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تســعى جمعيــة تفــاؤل لبنــاء عمــل مؤسســي متميــز مــن خــال إعــداد وثيقــة شــاملة 

لجميــع السياســات واللوائــح المنظمــة للعمــل وطبيعــة علاقتهــا مــع أصحــاب المصلحــة، 

والمســتمدة مــن الجهــات التشــريعية فــي المملكــة العربيــة الســعودية ممثلــة فــي وزارة 

الحوكمــة  لمعاييــر  الصحــة، والمحققــة  البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة ووزارة  المــوارد 

ــز المؤسســي.  والجــودة الشــاملة، والتمي

لقــد أُعِــدت هــذه الوثيقــة بنــاءً علــى مــا تــم التوصــل إليــه مــن اتفــاق قيــادات جمعيــة 

ئيــس لمسَــار العمــل فــي الجمعيــة مــا لــم يطــرأ  ــه الرَّ تفــاؤل، وتعتبــر هــذه الوثيقــة الموجِّ

أي تعديــل مــن الجهــات المختصــة.  

نســأل اللــه تعالــى التوفيــق والإعانــة، وأن يبــارك افــي الجهــود التــي بذلــت لأجــل تحقيــق 

المصالــح المرجــوة والنفــع العــام الــذي يرنــو إليه قيادات ومنســوبو الجمعية، وأن تســهم 

هــذه الوثيقــة فــي تطويــر وتحســين الأداء والعمــل، وأن تزيــد مــن تمكيــن العامليــن فــي 

البــذل والعطــاء وتحقــق رضــاء أصحــاب المصلحــة.

                                                                                  رئيس مجلس الإدارة

                                                                        أخوكم / محمد بن عبدالعزيز العفالق





الباب الأول
السياسات واللوائح الإدارية



8

المقدمة:
تهــــدف هــــذه الــلائــــحة إلــــى ضــــبط الــصلاحــــيات الإداريــــة 
والــمالــــية والاتــــصالات الإداريــــة بــــين كــافــــة المسـتويـــات 
الـــتنظيمية فـــي الجـــمعية، حـــيث تـــم تقســـيم الـصلاحـــيات 
إلـــى خـــمس مسـتويـــات )يـــنسق/ يـوصـــي / يـوقـــع / يـعتمد 
فـــي ضـــمان  لـتساهـــم  يـــعد(  يـــحضر-  يـــدرس/  يـــطلع-   /
اتـــخاذ الـــقرارات عـــلى أســـس مـــنهجية ومـؤسســـية، لأن 
ــيد الـــعمل الجـماعـــي،  هـــذه المسـتويـــات تـــعمل عـــلى تـأكـ
فــي  الفرديــة  الأخطــاء  وطــأة  مــن  الـــتخفيف  وبـالـتالـــي 

القــرار. لمتخــذ  الممنوحــة  الصلاحيــات  ممارســة 

أولًا: أحكام عامة

المادة الأولى/ سريان العمل باللائحة والتعديل عليها:

11 يبــدأ العمــل بهــذه اللائحــة مــن تاريــخ اعتمادهــا مــن .
الإدارة. مجلــس 

22 تـــتم مـراجـــعة لائـــحة الـصلاحـيات بـــشكل مـنتظم ويـتم .
مــن  بقــرار  الجـــمعية  ظـــروف  لـــتغير  وفـــقاً  تحـديـــثها 

الإدارة. مجلــس 

33 لا يجــوز تعديــل أو حــذف أو إضافــة أي مــواد أو بنــود .
فــي هــذه اللائحــة إلا بموافقــة مجلــس الإدارة.

المادة الثانية / مسؤولية ممارسة الصلاحيات:
11 إن لائـــحة الـصلاحـــيات الـمرفـــقة تـــشكل أداة فـاعـــلة .

لكافــة  الـصلاحـــيات  وتحـديـــد  الـــعمل  ســـير  لـــتنظيم 
المســؤولين فــي الجمعيــة وعلــى الجميــع الالتــزام بهــا 

الوظيفيــة. المســتويات  علــى كافــة 

22 تـرتـــبط الـصلاحـــيات الـمرفـــقة بـــشكل مـــطلق ومـباشـــر .
بـالـوظـائـــف ولا يـــجوز مـمارســـتها إلا مـــن قـــبل الأفراد 
المعينيــن رســمياً فــي هــذه الوظائــف، أو مــن ينــوب 

عنهــم رســمياً.

33 فــي . المســؤولية  كامــل  الصلاحيــة  صاحــب  يتحمــل 
لــه.  الممنوحــة  الصلاحيــات  اســتخدام 

44 الـكامـــل . بـالـتوقـــيع  الـصلاحـــية  مـمارســـة  إثـــبات  يـــتم 
اقـــتران  وجـــوب  إلـــى  بـالإضـافـــة  بـالـتأشـــير،  ولـــيس 
ــه  ــه ومســمى وظيفت ــع بالاســم الكامــل لصاحب التوقي

التوقيــع.  وتاريــخ 

المادة الثالثة/ العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات: 
الـمناســـبة  الـصلاحـــية  مـــنح  تـــتطلب  مـسؤولـــية  كـــل  إن 
ــية  لـــلمسؤول حـــتى يـــتمكن مـــن الـــقيام بـــها، وكـــل صـلاحـ
تحـــمل صـاحـــبها الـمسؤولـــية لـممارســـة هـــذه الـصلاحـــية 
بـــكل أمـانـــة وعـــليه فـــإن لائـــحة الصلاحيــات يوضــح بطريقــة 

المســؤوليات.  هــذه  غيــر مباشــرة  أو  مباشــرة 

المادة الرابعة / الحدود العامة لممارسة الصلاحيات:
11 لا يــحق لــصاحــب الــصلاحــية اســتغلالــها خــارج نــطاق .

اخــتصاصــــه أو عــــمله الــرســــمي أو لــمنفعة شخصية.

22 لا يـــجوز فـــصل أي بـــند مـــن بـــنود هـــذه الـلائـــحة إلـــى .
جـزئـين أو أكـثر بـحيث يـتجاوز مجـموع هـذه الأجـزاء حـد 
الـصلاحـــية الـــتي يـــتمتع بـــها صـاحـــب هـــذه الـصلاحـــية، 
وفـي مـثل هـذه الأحـوال يـجب الحصول على موافقة 

الجهــة ذات الصلاحيــة الأعلــى.

33 يــــجب عــــلى صــاحــــب الــصلاحــــية عــــند اتــــخاذ الــــقرارات .
ــد والإجــراءات  ــروط والــقواعــ ــتيفاء الشــ ــن اســ ــد مــ الــتأكــ
الــواردة فــي نظــام الجمعيــات الأهليــة.  والضوابــط الأخــرى 

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

لائحة الصلاحيــــات 
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المادة الخامسة/ تفويض الصلاحيات:
صلاحياتهــم  بعــض  تفويــض  الصلاحيــة  لأصحــاب  يجــوز 

التاليــة: القواعــد  حســب 

• أو وقتــي 	 التفويــض بشــكل جزئــي  يكــون  أن  يجــوز 
التالــي. الوظيفــي  للمســتوى 

• يجب أن يكون التفويض مكتوباً.	

• تبقــى المســؤولية عــن الصلاحيــات المفوضــة علــى 	
عاتــق المفــوض بهــذه الصلاحيــات. 

• يجــب أن يتــم إشــعار جميــع الجهــات ذات العلاقــة 	
بالتفويــض.

• فـــوض 	 الـــذي  الأصـــلي  الـصلاحـــية  لـصاحـــب  يـــحق 
عـــند  مـــنها  جـــزء  أو  الـصلاحـــيات  إلـــغاء  صـلاحـياتـــه 

الحـاجـــة.

• فـي الـحالات الـطارئـة وحـالات الـمرض والـغياب أو عـدم 	
وجـــود الـــشخص الـــمفوض لأي ســـبب، فـــإن الصلاحيــة 

المفوضــة تعــود إلــى صاحــب الصلاحيــة الأصلــي. 

• فــي الحــالات الطارئــة يمكــن نقــل الصلاحيــات مــن 	
مســؤول إلــى آخــر بموافقــة مجلــس الإدارة. 

ثانياً: التعريفات
11  تعريف التعابير الواردة في دليل الصلاحيات:.

1/1 مجلس الإدارة:
لمكافحــة  الخيريــة  الجمعيـــــة  إدارة  مجلــس  تعنــــي 

)تفــاؤل(. بالأحســـــــاء  السرطـــــان 

2/1 رئيس المجلس:

تعنــي رئيــس مجلــس إدارة الجمعيــة الخيرية لمكافحة 
الســرطان بالأحساء )تفاؤل(.

3/1 نائب رئيس مجلس الإدارة:

تعنــي نائــب رئيــس مجلــس إدارة الجمعيــة الخيريــة 
)تفــاؤل(. بالأحســاء  الســرطان  لمكافحــة 

4/1 اللجنة التنفيذية:  

تـــعني الـــلجنة الـــتي تـقوم بـدراسـة واتـخاذ الـتوصـيات 
الـصلاحـــيات  الـــقرارت حســـب  أو   , لمجـــلس الإدارة 

المخولــة لهــا .

 5/1 المدير التنفيذي:  

 تعنــي المديــر التنفيــذي للجمعيــة الخيريــة لمكافحــة 
الســرطان بالأحســاء )تفــاؤل(.

6/1 مدير الشؤون المالية والإدارية:  

تعنــي مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة فــي الجمعيــة 
الخيريــة لمكافحــة الســرطان بالأحســاء )تفــاؤل(.

 7/1اللجان:

تعنــي مجموعــات عمــل مشــكلة لمهمــات الدراســة 
والتقييــم والتوصيــة.

 8/1ينسق: 

تـــعني أن الإدارة الـــمختصة أو الـــموظـــف الـــمختص 
بـــــعدة إدارات أخـــــرى أو  عـــــلى عـــلاقـــــة وظـــــيفية 
مـوظـــفين آخـريـــن، يـــنتج عـــنه الاتـصال بهـذه الإدارات 
والمســـتندات  الـبيانـــات  تـوفـــير  الـموظـــفون  أو 
المطلوبــة وإعدادهــا فــي الشــكل النهائــي تمهيــدا 

لاتخــاذ القــرار بشــأنها.

9/1 يوصي: 

الـموظـــف  مـــن  الاقـــتراح  أو  الـتوصـــية  رفـــع  تـــعني 
الـمختص أو الـجهة الـمختصة إلـى صـاحـب الـصلاحـية 

لاتخــاذ القــرار بشــأنه.

 10/1يوقع:

ــلى  ــو أعـ ــع هـ ــان الـموقـ ــتماد إلا إذا كـ ــعني الاعـ لا تـ
المسـتويـــات الـــمطلوب تـوقـــيعه عـــلى المســـتندات، 

ــق الإجــراءات. ــل ذلــك فتعنــي تصدي ــا قب أمـ
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 11/1يعتمد:

ــلى  ــية عــ ــبة الــصلاحــ ــجهة صــاحــ ــقة الــ ــعني مــوافــ تــ
ــجهات  ــن الــ ــيها مــ ــمحال إلــ ــتند الــ ــيقة آو المســ الــوثــ

الموصيــة.

12/1  يطلع/يدرس:

يـــعني إطـــاع المســـئول عـــلى مـــا يـــحال إلـــيه مـــن 
مســـتندات ووثـائـــق لإبـــداء الـــرأي ســـواء بـالـموافـــقة 
عـــليها أو وضــع ملاحظــات أو تحفظــات أو تعديــات 

أو عــدم الموافقــة.

13/1يحضر/يعد:

الـبيانـــات  بـإعـــداد  الـــمختص  الـموظـــف  قـــيام 
والـمعلومـــات والمســـتندات الـمطلوبـــة والـوثـائـــق 
وجـــعلها مـــكتملة أو جـاهـــزة لـلعرض عـلى المسـتوى 
الإداري الأعـــلى لاتـــخاذ الـــقرار بـشأنـــه، ســـواء قـــام 
بهـــذا التحضيــر بنفســه أو عــن طريــق العامليــن تحــت 

إشــرافه.

22 قواعد استخدام وتفويض الصلاحيات:.

• يـوضـــح جـــداول الـصلاحـــيات الـلاحـــقة صـلاحـــيات 	
الاعـــتماد للمسـتويـــات الإداريـــة الـعليا بـالجـمعية، 
ويـــجب فـــي جـــميع الـــحالات الـــتي تســـبق مـرحـــلة 
ــتم  ــية أن يـ ــتماد الـنهائـــي مـــن ذوي الـصلاحـ الاعـ
الإعـــداد والتنســيق مــن قبــل جهــات الاختصــاص 

كل فــي مجالــه.

• الـتفويـض فـي الـصلاحـيات هـو أن يعهـد الـرئـيس 	
الإداري )صـاحـــب الـصلاحـــية( بـــبعض اخـتصاصـاتـه 
بــــصفة مــؤقــــتة إلــــى احــــد مــرؤوســــيه. ولــــكي 
يــــحقق الــتفويــــض الــــغرض مــــنه فــانــــه يــــجب أن 
والخبــرات  بالمؤهــات  إليــه  المفــوض  يــــتمتع 
التــي  بالأعمــال  للقيــام  تؤهلــه  التــي  والكفــاءة 

فــوض فيهــا.

• يشــترط لــصحة الــتفويــض أن يــصدر قــرار مــكتوب 	
مــــن صــاحــــب الــصلاحــية يــتضمن اســم المفوض 

ومســمى وظيفتــه ومــدة التفويــض وصلاحياته.

• بـأعـــمال 	 بـالـــقيام  تـــكليف مـوظـــف  حـالـــة  فـــي 
الـــمكلف  الـموظـــف  يـــتمتع  لا  آخـــر  مـوظـــف 
بـالـصلاحـيات المفوضة لمن كان يشغل الوظيفة 

التكليــف. نــص علــى ذلــك فــي قــرار  إذا  إلا 

• مــــنحهم 	 تــــم  الــذيــــن  للمســئولــــين  يــــجوز 
تــفويــــض  الــدلــــيل  هــــذا  بــموجــــب  صــلاحــــيات 
بعــد  مرؤوســيهم  إلــى  صلاحياتهــم  بــــعض 

الأصيــل. الاختصــاص  صاحــب  موافقــة 

• الـصلاحـــيات 	 مـمارســـة  المســـئول  عـــلى  يـــتعين 
الـممنوحـة لـه ضـمن حـدود الخـطط والـميزانـيات 
والـبرامـــج الـــمعتمدة، كـــما يـــجب عـــليه مـمارســـة 
صـلاحـياتـه حسـب الإجـراءات والـنماذج الـمعتمدة 

ــة. فــي الجمعي

• فـي حـالـة مـخالـفة أو تـجاوز المسـئول لـلإجـراءات 	
ــي  ــه فـ ــه فـانـ ــة صـلاحـياتـ ــند مـمارسـ ــية عـ الـنظامـ
هــذه الحالــة يقــع تحــت طائلــة المســاءلة وفقــا 

للإجــراءات المتبعــة فــي الجمعيــة.

• تـــجاوز 	 الـطارئـــة  الـحالـــة  أثنــاء  للمســـئول  يـــجوز 
الإجـــراءات والـــنماذج والـروتـــين، وعـــليه إكـــمال 
هـــذه الإجـــراءات والـــنماذج حسـب الـــمتبع وذلـك 
ــوم  ــي يـ ــرة فـ ــة مـباشـ ــة الـطارئـ ــتهاء الـحالـ ــعد انـ بـ
ــة الطارئــة مــع  ــي لانتهــاء تلــك الحال ــعمل الـتالـ الـ

بذلــك. المباشــر  رئيســه  إبــاغ 

• الـوظـائـــف 	 بـــمهام  الـــتنفيذي  الـمديـــر  يـــكلف 
إنـــشاء  حـــتى  الـلائـــحة  بهـــذه  الـــواردة  الـقياديـــة 

وشــغلها. الـوظـــيفة 

33 تعديل الدليل: .

يجوزتعديــل هــذا الدليــل حســب مــا تقتضيــه مصلحــة 
العمــل وذلــك بعــد موافقــة مجلــس الإدارة.
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خامساً: الصلاحيــــــات

 قائمة جداول الصلاحيات

رقم 
موضوع الجدول الجدول

جدول الصلاحيات الإدارية العليا1

جدول صلاحيات التنظيم2

جدول صلاحيات إعداد لوائح وتقارير الشئون المالية3

جدول صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظفين والرواتب4

جدول صلاحيات تشكيل اللجان5

جدول صلاحيات الموارد البشرية6

جدول صلاحيات التصرف في بيع المتروكات7

جدول صلاحيات اعتماد أوامر الصرف8

جدول صلاحيات توقيع الشيكات9

صلاحيات الموافقة على المناقلات في الميزانية واعتماد التقارير ونماذج الشئون المالية ومخاطبة البنوك10

جدول صلاحيات استثمار وتنمية موارد الجمعية11

صلاحيات التعاقد عن طريق المنافسة12

صلاحيات الموافقة على عقود الإيجار13

صلاحيات الشراء المباشر14

صلاحيات السلف15

النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة16

الخطابات الصادرة من الجمعية17

توقيع المراسلات الداخلية18
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جدول رقم )1(
الصلاحيات الإدارية العليا

صاحب الصلاحيةالبندم

الجهة المشرفة/تعيين أعضاء مجلس الإدارة.1
الوزارة تعتمد

الجمعية
العمومية ترشح

رئيس مجلس الإدارة 
يدعو للترشيح

الجهة المشرفة/تجديد عضوية أعضاء مجلس الإدارة / او انهائها.2
اللجنة التنفيذية مجلس الإدارة يوصيالوزارة تعتمد

تعد وتوصي

تحديد الفئات المستهدفة من خدمات الجمعية.3
مجلس الإدارة

 يعتمد
المدير التنفيذي اللجنة التنفيذية يوصي

يعد ويوصي

الموافقة على إنشاء فروع للجمعية داخل المملكة.4
مجلس الإدارة

 يعتمد
المدير التنفيذي اللجنة التنفيذية يوصي

يعد ويوصي

5
تقرير مراجع الحسابات الخارجي عن الميزانية 

والحساب الختامي.
مجلس الإدارة 

يعتمد
المراجع الخارجي يعداللجنة التنفيذية توصي

السياسات والخطط الخاصة بالاستثمار.6
مجلس الإدارة 

يعتمد
المدير التنفيذي اللجنة التنفيذية توصي

يعد ويوصي

7
اعتماد اللوائح المالية والإدارية والتنظيمية التي 

تنظم سير العمل بالجمعية.
مجلس الإدارة 

يعتمد
المدير التنفيذي يعداللجنة التنفيذية توصي

تعيين مراجع حسابات خارجي وتحديد اتعابه.8
الجهة المشرفة/

الوزارة تعتمد
--

9
تعيين المدير التنفيذي وتحديد اختصاصاته 

ومسئولياته ومزاياه المالية.
مجلس الإدارة

 يعتمد
اللجنة التنفيذية - 

-توصي

10
الاستعانة بالخبراء والمستشارين لأداء ما يعهد 

إليهم من أعمال.
المدير التنفيذي 

 يعتمد
--

قبول أو رفض المنح والهبات والإعانات.11
اللجنة التنفيذية

تعتمد
-المدير التنفيذي يوصي

تحديد البنوك التي تودع فيها أموال الجمعية.12
اللجنة التنفيذية

 يعتمد
المدير التنفيذي يوصي

مدير الشؤون المالية 
والإدارية يعد

13
تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة المنبثقة من 

المجلس .
مجلس الإدارة 

 يعتمد
-اللجنة التنفيذية توصي

14
تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة المنبثقة من 

الإدارة .
المدير التنفيذي

 يعتمد
مدير الشؤون المالية 

-والإدارية يوصي

15
تعديل نوع الخدمات المقدمة للمستفيدين سواء 

بالإضافة أو الإلغاء.
مجلس الإدارة 

يعتمد
المدير التنفيذي يعداللجنة التنفيذية توصي

تعيين المراجع الداخلي للجمعية.16
مجلس الإدارة

 يعتمد
-اللجنة التنفيذية توصي

17
اعتماد البرامج الرئيسية والأنشطة للجمعية 

وشروطها.
اللجنة التنفيذية

 تعتمد
مدير المشاريع يعدالمدير التنفيذي يوصي
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جدول رقم)2( 
صلاحيات التنظيم

صاحب الصلاحية البند م

الهيكل التنظيمي.1
مجلس الإدارة

يعتمد
اللجنة التنفيذية توصي

المدير التنفيذي

يعد

الهياكل الوظيفية الفرعية.2
المدير التنفيذي

يعتمد
مدير الشؤون المالية 

والإدارية يوصي
-

3
تصنيف وترتيب الوظائف )المسميات 

والمراتب ومتطلبات شغلها( .
اللجنة التنفيذية

تعتمد
المدير التنفيذي يوصي

مدير الشؤون المالية 
والإدارية يعد

جدول رقم)3(  
صلاحيات إعداد لوائح وتقارير الشئون المالية

صاحب الصلاحية البندم

السياسات واللوائح  المالية.1
مجلس الإدارة 

يعتمد
اللجنة التنفيذية 

توصي
المدير التنفيذي 

يوصي
مدير الشؤون المالية والإدارية 

يعد

-الإجراءات المالية.2
المشرف المالي/ 
أمين الصندوق 

يعتمد

المدير التنفيذي 
يوصي

مدير الشؤون المالية والإدارية

 يعد

الموازنة التقديرية.3
مجلس الإدارة 

يعتمد
اللجنة التنفيذية 

توصي

المشرف المالي/
أمين الصندوق 

يطلع/ يؤشر

المدير 
التنفيذي 

يوقع

رئيس لجنة 
الموازنة التقديرية 

يعد

4
تقارير شهرية عن الوضع 

المالي للجمعية.
-

المدير التنفيذي  
يعتمد

المشرف المالي 
/ أمين الصندوق 

يوصي

مدير الشؤون المالية والإدارية 
يعد

5
تقارير ربع سنوية عن الوضع 

المالي للجمعية.
اللجنة التنفيذية 

تعتمد

المشرف المالي 
/ أمين الصندوق 

يوصي

المدير التنفيذي 
يعد

--
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جدول رقم) 4 (

صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظفين والرواتب

صاحب الصلاحية البند م

لائحة تنظيم العمل.1
مجلس الإدارة 

يعتمد

اللجنة 
التنفيذية 

توصي

المدير التنفيذي 
يوصي

مدير الشؤون المالية 
والإدارية يعد

سلم الرواتب والمكافآت.2
رئيس مجلس 
الإدارة يعتمد

-
المدير  التنفيذي 

يوصي
مدير الشؤون المالية 

والإدارية يعد

--إجراءات شئون الموظفين.3
المدير التنفيذي 

يعتمد
مدير الشؤون المالية 
والإدارية  يعد ويوصي

--نماذج شئون الموظفين.4
المدير التنفيذي 

يعتمد
مدير الشؤون المالية 
والإدارية يعد ويوصي

جدول رقم )5(

صلاحيات تشكيل اللجان

صاحب الصلاحية البندم

رئيس مجلس الإدارة يوصيمجلس الإدارة يعتمدلجان على مستوى أعضاء مجلس  الإدارة.1

مدير الشؤون المالية والإدارية يوصيالمدير التنفيذي يعتمدلجان على مستوى مدراء الإدارات.2

مدير الإدارة المختص يوصيالمدير التنفيذي يعتمدلجان على مستوى الأقسام.3
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جدول رقم )6(

صلاحيات الموارد البشرية

صاحب الصلاحيةالبندم
التعيين لشغل وظائف مستشار- عمل 1

اضافي.

المدير التنفيذي

يعتمد
-المدير التنفيذي يوصي

اللجنة التنفيذية تعتمدالتعيين لشغل الوظائف الإدارية الأخرى.
المدير التنفيذي

يوصي
مدير الشؤون المالية 

والإدارية يعد
2

المدير التنفيذي يعتمدالإعلان عن الوظائف الشاغرة.
مدير الشؤون المالية 

والإدارية يوصي
رئيس قسم الموارد 

البشرية يعد

3
المدير التنفيذي يوصياللجنة التنفيذية تعتمدتشكيل لجنة المقابلات لشغل الوظائف.

مدير الشؤون المالية 
والإدارية يوصي

-لجنة المقابلات توصيالمدير التنفيذي يعتمداعتماد نتيجة اختيار المتقدمين.4

التنازل عن بعض متطلبات شغل  الوظيفة 5
لمصلحة العمل.

المدير التنفيذي
يعتمد

مدير الإدارة المختص
-يوصي

6
المدير التنفيذياللجنة التنفيذية تعتمدتقارير الصلاحية عن فترة التجربة.

يوصي
مدير الشؤون المالية 

والإدارية يوصي

الانتداب7
انتداب داخل المملكة: المدير التنفيذي

رئيس مجلس         
الإدارة يعتمد

المدير التنفيذي
رئيس قسم الموارد يوقع

البشرية يعد
-المدير التنفيذي يعتمدموظفي الجمعية

انتداب خارج المملكة: المدير التنفيذي
رئيس مجلس الإدارة 

يعتمد
المدير التنفيذي

رئيس قسم الموارد يوقع
البشرية يعد

-المدير التنفيذي يعتمدمدراء الإدارات, وموظفي الجمعية

8
المدير التنفيذي يعتمدالنقل من قسم إلى قسم آخر داخل الإدارة

المدير/الرئيس المباشر
يوصي

مدير الموارد البشرية

يعد
من إدارة إلى إدارة داخل الجمعية

المدير التنفيذي

يعتمد

المدير/الرئيس المباشر
يوصي

من وظيفة نوعية إلى أخرى
المدير التنفيذي

يعتمد
المدير/الرئيس المباشر

يوصي

9
بدل طبيعة عمل

رئيس مجلس الإدارة  
يعتمد

المدير التنفيذي يوصي
مدير الشؤون المالية 

والإدارية يعد

10
المكافأة التشجيعية : للمدير التنفيذي

رئيس مجلس الإدارة
يعتمد

-
-

بقية الموظفين
رئيس المجلس

يعتمد
المدير التنفيذي

يوقع
11

التكليف بالعمل الإضافي
المدير التنفيذي

يعتمد
المدير / الرئيس
-المباشر يوصي



16

صاحب الصلاحيةالبندم
12

الإجازات: الإجازة الاستثنائية
المدير التنفيذي

يعتمد
المدير/الرئيس المباشر

رئيس قسم الموارد يوصي
البشرية يعد

إجازة أداء الحج )تعطى للموظف لمرة 
واحدة، ولمدة لا تتجاوز سبعة أيام (

المدير التنفيذي
يعتمد

المدير/الرئيس المباشر
يوصي

الإجازة المرضية
المدير التنفيذي

يعتمد
المدير/الرئيس المباشر

رئيس قسم الموارد يوصي
البشرية يعد

الإجازة الاضطرارية
المدير التنفيذي

يعتمد
المدير/الرئيس المباشر

يوصي

13
الإجازة السنوية للمدير التنفيذي

اللجنة التنفيذية
تعتمد

المدير التنفيذي

يوقع

رئيس قسم الموارد 
البشرية يعد

جميع موظفي الجمعية
المدير التنفيذي

يعتمد
-

رئيس قسم الموارد 
البشرية يعد

تقويم الأداء الوظيفي المدير التنفيذي 14
مدراء الإدارات، وجميع الموظفين

رئيس مجلس الإدارة 
--يعتمد

15
التحقيق: الإحالة إلى التحقيق

المدير التنفيذي
يعتمد

--

16
تشكيل لجنة التحقيق

المدير التنفيذي
يعتمد

--

17
توقيع الجزاءات لجميع الموظفين

المدير التنفيذي
يعتمد

لجنة التحقيق
توصي

-

18
التدريب

11 خطط وبرامج التدريب السنوية .
داخل المملكة

المدير التنفيذي
يعتمد

مدير الشؤون المالية 
والإدارية يوصي

لجنة البرامج التدريبية

تعد

22 اعتماد قوائم المرشحين للتدريب.
المدير التنفيذي

يعتمد
مدير الشؤون المالية 

والإدارية يوصي

لجنة البرامج التدريبية

تعد

19
رئيس مجلس الإدارة التوقيع على العقود والاتفاقيات المالية

يعتمد
المدير التنفيذي

يعد
-

اعتماد صرف مبالغ التعاقدات والاتفاقيات 20
ومبالغ المشاركات في الفعاليات

رئيس مجلس الإدارة 
يعتمد

المدير التنفيذي يوصي 
ويعد

-

21
التوقيع على مذكرات التفاهم

المدير التنفيذي
يعتمد

--
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جدول رقم ) 7 (
التصرف في بيع المتروكات

صاحب الصلاحية البند م

1
التصرف في بيع المتروكات التي تزيد قيمتها 

الدفترية عن)31,000( ريال للوحدة الواحدة وما فوق
رئيس مجلس الإدارة 

يعتمد

المدير التنفيذي  
يوصي

2
التصرف في بيع المتروكات التي تقل قيمتها 

الدفترية عن)30,000 ( ريال للوحدة الواحدة
المدير التنفيذي يعتمد

ملاحظات :

11  الـمتروكـات: عـبارة عـن الـمواد والـمعدات والأصـول الـتي بـطل اسـتعمالـها وتـم الاسـتغناء عـنها او أهلكت واصبح .
صافــي قيمتهــا واحــد ريــال.

22 تـــقوم لـــجنة الجـــرد بـــتحضير قـوائـــم بـالـمتروكـــات وتـقديـــر أثـمانـــها مـــن خـــال التنسـيق مـــع الإدارات المختصة بالمركز .
الرئيســي.

جدول رقم  )8(
صلاحية اعتماد او الموافقات على شراء المواد والخدمات

صاحب الصلاحية البندم

1
الـمبالـغ الـتي قـيمتها تـتجاوز      50,000    ريال, 

وما فوق.
رئيس مجلس 
الإدارة يعتمد

المديرالتنفيذي يوصي
مدير الشئون المالية 

والإدارية يوقع

الـــــمبالـــــغ الـــــتي قـــــيمتها من 50,000 ريال وأقل.2
المديرالتنفيذي 

يعتمد
مدير الشئون المالية 

والإدارية يوصي
مدير الشئون المالية 

والإدارية يوقع

3
تـــوقـــيع واعـــتماد الـــفواتـــير الـــمدفـــوعـــة مـــن 

الســـلفة المسـتديـمة الـتي تـزيـد عـن    5000 ريال.
المديرالتنفيذي 

يعتمد
صاحب السلفة يعد 

ويؤشر
--

4
تـــوقـــيع واعـــتماد الـــفواتـــير الـــمدفـــوعـــة مـــن 

الســـلفة المسـتديـمة الـتي لا تـزيـد عـن  2500  ريال

مدير الشؤون 
المالية والإدارية 

يعتمد

صاحب السلفة يعد 
ويؤشر

--

ملاحظات
11 ــلنماذج المقــررة ويرفــق بهــا . ــقا لــ ــعتمدة وفــ ــقة ومــ ــتندات مــرفــ ــب مســ ــقيد بــموجــ ــصرف والــ ــتحصيل والــ ــتم الــ يــ

الأصليــة. الأوراق 

22 فـي حـال فـقدان أي مسـتندات قـبل سـداد مـبلغها فـانـه يـجوزالـصرف بـعد مـوافـقة رئـيس مجـلس الإدارة بـموجـب .
مســـتندات بـــدل فـاقـــد أو صـــورة للمســـتندات الأصـــلية بـــعد إعـــداد مذكــرة إيضاحيــة بأســباب الفقــد والتحقــق مــن 

عــدم أســبقية الصــرف.
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جدول رقم )9(  
توقيع الشيكات والحوالات البنكية

صاحب الصلاحية البندم

1
التوقيع على الشيكات و الحوالات البنكية:

يتولى التوقيع على الشيكات أثنين أحدهما من الفئة 
] أ [ مع توقيع المشرف المالي )أمين الصندوق(.

الفئة ) أ ( :
•رئيس مجلس الإدارة.

• نائب رئيس مجلس الإدارة .

جدول رقم )10(  
صلاحيات الموافقة على المناقلات في الموازنة التقديرية واعتماد التقارير ونماذج الشئون 

المالية ومخاطبة البنوك

صاحب الصلاحية البندم

المديرالتنفيذي رئيس المجلس يعتمدإجراء المناقلات بين أبواب الميزانية1
يوصي

مدير الشؤون المالية والإدارية
يعد

إجراء المناقلات داخل أي من أبواب 2
مدير الشؤون المالية والإدارية يوصيالمديرالتنفيذي  يعتمدالميزانية

وضع أسس وتعليمات إعداد 3
مدير الشؤون المالية والإدارية المديرالتنفيذي يعتمدالميزانية التقديرية

يعد ويوصي

4

التقارير المالية:
-1تقارير شهرية

أمين الصندوق / 
المشرف المالي يعتمد

المديرالتنفيذي 
يوصي

مدير الشؤون المالية والإدارية
يعد ويوقع

اللجنة التنفيذية2-تقارير ربع سنوية
تعتمد

المشرف المالي
يطلع

المديرالتنفيذي 
يوقع

مدير الشؤون المالية 
والإدارية يعد بالتنسيق 

مع مراجع الحسابات

اللجنة التنفيذية مجلس الإدارة   يعتمد3-التقرير المالي السنوي5
توصي

المديرالتنفيذي 
يوصي

مراجع الحسابات
يعد

المديرالتنفيذينماذج الشئون المالية6
يعتمد

مدير إدارة 
الشئون المالية 
والإدارية يوصي

رئيس قسم 
الشؤون المالية 

يعد
-

7
مخاطبة البنوك لطلب الشيكات أو 
إيقافها أو إلغائها وطلب كشوفات 

حسابات الجمعية.

المشرف المالي/ رئيس 
مجلس الإدارة/ نائب 
رئيس مجلس الإدارة

يعتمد

المديرالتنفيذي 
يوصي

مدير إدارة 
الشئون المالية 

والإدارية
يعد

-

8
طلب خدمة الانترنت لدى البنوك 

للإطلاع فقط على حسابات 
الجمعية.

المدير التنفيذي
يعتمد

مدير الشؤون 
المالية والإدارية 

يوصي

المحاسب
- يعد
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جدول رقم )11(
صلاحيات الاستثمار

صاحب الصلاحية البندم

مجلس الإدارة السياسات والخطط الخاصة بالاستثمار1
يعتمد

لجنة الاستثمار 
توصي

المدير التنفيذي 
-يعد

مجلس الإدارة تشكيل لجنة الاستثمار وتحديد صلاحياتها2
يعتمد

رئيس مجلس الإدارة
--يوصي

لجنة الاستثمار اختيار القنوات والأوعية  الاستثمارية المختلفة3
--المدير التنفيذي يعدتعتمد

لجنة الاستثمار اتخاذ قرارات الاستثمار التي  تقوم بها الجمعية4
--المدير التنفيذي يعدتعتمد

جدول رقم )12(
صلاحيات التعاقد عن طريق المنافسة

صاحب الصلاحية البندم

-المديرالتنفيذي يوصيرئيس مجلس الإدارة يعتمدمنافسات تزيد قيمتها عن)300,000( ريال1

--المدير التنفيذي يعتمدمنافسات لا تزيد قيمتها عن  )150,000( ريال2

ملاحظات:
11 يتم تشكيل لجنة فتح المظاريف بحيث لا يقل عدد أعضائها عن ثلاثة..

22 يـــتم تـــشكيل لـــجنة بـــقرار مـــن الـمديـــر الـــتنفيذي لـدراســـة وتحـــليل الـــعروض لا يـــقل عـــدد أعـضائـــها عـــن ثـلاثـــة مـــن .
ــر التنفيــذي. ــها لـلمديـ ــع تـوصـياتـ ــفنيين وتـرفـ ــن الـ ــراه مـ ــمن تـ ــتعين بـ ــها أن تسـ الـــمختصين. ولـ

33 يـجوزلـصاحـــب الـصلاحـــية إلـــغاء الـمنافـــسة بـــناء عـــلى تـوصـــية لـــجنة دراســـة وتحـــليل الـــعروض أو لأي أســباب أخــرى .
يراهــا.

44 صاحب الصلاحية في اعتماد المنافسة هو نفسه صاحب الصلاحية في قبول العرض الوحيد..
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جدول رقم )13(
صلاحيات الشراء المباشر

صاحب الصلاحيةالبندم

المدير التنفيذي يعداللجنة التنفيذية توصيمجلس الإدارة يعتمدالتأمين المباشر بما يزيد عن )500,000 (ريال1

ملاحظات:

11 لا يــــجوز تجــزئــــة الاحــتياجــــات بــــغرض الــــتحول مــــن طــريــــقة لأخــــرى مــــن طــــرق الــتامــــين أو بــــغرض الاســتفادة مــن .
مســتويات الصلاحيــات.

22 يـراعـى عـند تـامـين احـتياجـات الجـمعية الـتأكـد مـن عـدم تـوفـر الـمواد الـمطلوب تـوريـدهـا فـي مستودعات الجمعية..

جدول رقم)14( 
صلاحيات الموافقة على عقود الإيجار

صاحب الصلاحية البندم

مجلس الإدارةعقود الإيجارالتي تزيد عن 500,000 ريال1
المدير التنفيذياللجنة التنفيذية توصييعتمد

يعد

عقود الإيجارالتي تزيد عن 31,000 ريال  ولا 2
تتجاوز 500,000 ريال

اللجنة التنفيذية
تعتمد

أمين الصندوق / 
المشرف المالي يوصي

المدير التنفيذي
يعد

اللجنة التنفيذيةعقود الإيجارالتي لا تزيد عن    30,000 ريال3
تعتمد

المدير التنفيذي
يوصي

مدير إدارة الشئون 
المالية والإدارية يعد

جدول رقم )15(
 السلف

صاحب الصلاحيةالبندم

مدير الشؤون المالية والإدارية يعد ويوصيالمديرالتنفيذي يعتمدسلف نقدية مستديمة في حدود    15,000ريال1

مدير الشؤون المالية والإدارية يعد ويوصيالمديرالتنفيذي يعتمدسلف نقدية مؤقتة في حدود 25,000 ريال2

ملاحظات:

11 يجب أن يتضمن قرارإنشاء السلفة غرضها ومبلغها وحدود الصرف منها..
22 يجب تسوية السلفة في نهاية العام المالي أو عند انتهاء الغرض منها..
33 فيما لو زاد مبلغ السلفة عن المبلغ المحدد أعلاه يتعين اخذ موافقة رئيس مجلس الإدارة..
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جدول رقم )16(
النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة

صاحب الصلاحيةالبند م

المدير التنفيذيالإعلان في الصحف عن نشاطات الجمعية وخططها1

رئيس مجلس الإدارة / المدير التنفيذي / مدير العلاقات العامة    التصريحات لوسائل الإعلام2
) بعد الحصول على موافقة المدير التنفيذي (

إقامة حفلات لضيوف الجمعية وتوديع موظفيها 3
المدير التنفيذيوتكريمهم

المدير التنفيذيالاشتراك في الصحف4

رئيس مجلس الإدارةدعوة الوفود الرسمية وغير الرسمية5

جدول رقم )17(
توقيع الخطابات الصادرة من الجمعية

صاحب الصلاحيةالبندم

1
تبادل الخطابات مع خادم الحرمين الشريفين وصاحب السمو الملكي ولي 

العهد، وصاحب السمو الملكي ولي العهد، وأصحاب السمو الملكي الأمراء, 
والمعالي الوزراء

رئيس مجلس الإدارة

2
تبادل الخطابات مع أعضاء مجلس الإدارة وأصحاب السعادة وكلاء الوزارات 

ومدراء المؤسسات والصناديق المماثلة والمدراء العامين ومديري الشركات 
والبنوك

المدير التنفيذي
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

صلاحيات 
اللجنة التنفيذية 

الغرض من اللائحة :
الغــرض مــن هــذه اللائحــة توفيــر التوجيــه الملائــم لتشــكيل 
وإدارة مهــام اللجنــة التنفيذيــة المنبثقــة عــن مجلــس إدارة 

الجمعيــة لتنفيــذ مهامهــا بكفــاءة والفعاليــة المطلوبــة.

محتوى اللائحة :

11 تعريف باللجنة :.

الغــرض الرئيســي مــن اللجنــة التنفيذيــة المنبثقــة عــن 
لاعتبارهــا  الإدارة  مجلــس  مســاعدة  هــو  المجلــس 
مفوضــة بالكامــل علــى الإشــراف علــى تنفيــذ القــرارات 
المعتمــد مــن المجلــس .كمــا تقــوم اللجنــة بمســؤولية 
المتعلــق  الــازم  التوجيــه  وتقديــم   ، المراجعــة  إجــراء 

للجمعيــة بأنشــطة العمــل الرئيســية.

22 التشكيل:.

• تشــكيل اللجنــة مــن ثلاثــة أعضــاء علــى الأقــل ) تنفيذين 	
وغيــر تنفيذيــن ، بمــا يتوافــق مــع الإرشــادات والأنظمــة 

المرعية.(.

• يعيــن أعضــاء اللجنــة بقــرار مــن مجلــس الإدارة لمــدة 	
أربــع ســنوات قابلــة للتجديد لفتــرات إضافية أقصاها 
اربــع ســنوات وفــي العــادة فــإن اللجنــة تتوقــف عــن 

أداء مهامهــا بمجــرد حــل مجلــس الإدارة .

• يتــم تعييــن رئيــس اللجنــة التنفيذيــة مــن قبــل مجلس 	
الإدارة قابلــة للتجديــد لفترتين.

33 الأعضاء:.
• عضو مجلس إدارة.	
• عضو مجلس إدارة.	
• عضو مجلس إدارة.	

المسؤوليات :

11 مراجعــة تقاريــر الإدارة الدوريــة ، وتقيــم الأداء ومراجعــة .
الاســتثمارات الجديدة أو إعادة الاســتثمارات والمصادقة 

عليهــا قبــل تقديمهــا للمجلــس عليهــا.

22 والتحقــق . الســنوية  والخطــط  الموازنــات  مراجعــة 
فــي الفروقــات الجوهريــة المتعلقــة بالموازنــات ) إن 
الإدارة. مجلــس  علــى  عرضهــا  يتــم  أن  قبــل  وجــدت( 

33 متابعــة واســتلام تقاريــر حــول تنفيــذ وإنـــجاز المشــاريع .
الرئيســية أو أعمــال التوســع الخاصــة بالجمعيــة 0

44 التأكــد مــن أن الإدارة التنفيذيــة فــي الجمعيــة تعمــل .
بشــكل فعــال.

55 مــن . دوري  بشــكل  التنفيذيــة  الإدارة  تقاريــر  اســتلام 
ليتــم  الجمعيــة  أداء  حــول  التنفيــذي  المديــر  خــال 
تقديمهــا فــي اجتماعــات اللجنــة التنفيذيــة لمناقشــتها 
ومراجعتهــا قبــل تقديمهــا للمجلــس ) إذا دعــت الحجاة 

لذلــك(.
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رئيس اللجنة التنفيذية :

يتــم تعييــن رئيــس اللجنــة مــن قبــل مجلــس الغــدارة بنــاء 
علــى أغلبيــة الأصــوات ويتمثــل دور وصلاحيــات رئيــس 

ــة فيمــا يلــي: اللجن

• الإشــراف علــى تخطيــط وعقــد اجتماعــات اللجنــة بمــا 	
فــي ذلــك الموافقــة علــى جــدول الأعمــال ومحاضــر 

الاجتماعــات.

• تزويد اللجنة بالمعلومات المناسبة من الإدارة لتمكينها 	
من القيام بمسؤولياتها0

• التأكــد مــن جدولــة جميــع البنــود التــي تتطلــب موافقــة 	
اللجنــة أو توصياتهــا للمجلي بشــكل مناســب.

• إعــداد تقاريــر عــن أنشــطة اللجنــة فــي حــال طلبهــا مــن 	
قبــل مجلــس الإدارة.

أمين سر اللجنة التنفيذية:
يجــب علــى اللجنــة التنفيذيــة تعييــن اميــن ســر لهــا بحيــث 
اللجنــة          عضويــة  لفتــرة  مســاوية  عضويتــه  فتــرة  تكــون 
) مــع الاحتفــاظ بحــق إعــادة التعييــن ( ويكــون مســؤولا 

عــن الآتــي:

• العمــل كنقطــة اتصــال رئيســية ومصــدر للمعلومــات 	
فيمــا  الجنــة  لأعضــاء  والتوجيــه  المشــورة  وإســداد 

الجمعيــة. أنشــطة  يخــص 

• إطــاع 	 وضمــان  اللجنــة  لأعمــال  الحثيثــة  المراقبــة 
الشــركة. أنشــطة  يخــص  فيمــا  اللجنــة  أعضــاء 

• الاحتفــاظ بلائحــة عمــل اللجنــة وتوجيــه أنشــطتها ليتــم 	
تنفيذهــا طبقــا للائحــة العمــل ، ويتضمــن ذلــك تقديــم 
المشــورة للجنــة حــول إجــراء التعديــات علــى لائحــة 

العمــل عندمــا تقتضــي الضــرورة.

• إعــداد المراســات بالترتيــب مــع رئيــس الجنــة لعقــد 	
الاجتماعــات عندمــا تدعــو الحاجــة لذلــك ، وتوجيههــا 
إلــى أعضــاء اللجنــة ، ويتضمــن ذلــك إعــداد المراســات 
او  اللجنــة  اجتماعــات  مواعيــد  لتحديــد  المطلوبــة 

الدعــوة إليهــا0

• التــي يجــب تعميمهــا علــى 	 إعــداد حــزم المعلومــات 
اجتماعاتهــا. فــي  اللجنــة  أعضــاء 

• اللجنــة فــي وضــع وإعــداد جــداول 	 رئيــس  مســاعدة 
اجتماعــات اللجنــة وتعميمهــا علــى أعضــاء اللجنــة قبــل 

موعــد كاف مــن انعقــاد تلــك الاجتماعــات.

• محاضــر 	 إعــداد  بهــدف  اللجنــة  اجتماعــات  حضــور 
الاجتماعــات ، وتعميــم هــذه ومــن ثــم حفــظ، المحاضــر 
علــى كافــة أعضــاء اللجنــة للموافقــة عليهــا المحاضــر 

. علــى ســامتها  والمحافظــة 

• توثيــق القضايــا العالقــة التــي تقتضــي مــن اللجنــة اتخــاذ 	
إجــراء معيــن ومتابعتهــا حيــن طرحهــا فــي اجتماعــات 

اللجنــة اللاحقــة.

• اللجنــة دعوتهــا 	 تطلــب  التــي  الأطــراف  مــع  الترتيــب 
اجتماعاتهــا ، وتشــمل هــذه الأطــراف الاستشــاريين او 

المستشــارين القانونييــن أو أي طــرف آخــر. 

• تعميم قرارات اللجنة على الأطراف المعينة.	

• التنســيق مــع الإدارات المعينــة فيمــا يتعلــق بقــرارات 	
والإجــراءات  القانونــي  الالتــزام  توجــب  التــي  اللجنــة 

التنظيميــة.

الاجتماعات :
• يتعيــن علــى اللجنــة أن تجتمــع مــرة واحــدة علــى الأقــل 	

فــي الســنة.

• يجــوز بنــاء علــى تقديــر اللجنــة وموافقــة رئيســها دعــوة 	
الإدارة  مــن موظفــي مجلــس  أو  مــن  آخريــن  أعضــاء 
اللجنــة  اجتماعــات  لحضــور  خارجهــا  مــن  أو  لجمعيــة 
والمشــاركة فيهــا ، ولكنهــم لا يملكــون حــق التصويــت.

• إعــداد 	 اللجنــة مســؤولية  أميــر ســر  يقــع علــى عاتــق 
الاجتماعــات ، وينبغــي ارســال جــداول الأعمــال قبــل 

إلــى أعضــاء اللجنــة. وقــت كاف 

• ينبغــي توثيــق اجتماعــات اللجنــة وتوقيعهــا مــن أعضــاء 	
لــدى  دائمــة  ســجلات  فــي  بهــا  والاحتفــاظ  اللجنــة 

الجمعيــة.
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• ــة بحضــور 	 يكتمــل النصــاب القانونــي لأي اجتمــاع للجن
أصــوات  بأغلبيــة  قراراتهــا  وتصــدر   ، أعضائهــا  أغلبيــة 
الحاضريــن وعنــد تســاوي الأصــوات يرجــح الجانــب اذي 

صــوت معــه رئيــس الاجتمــاع.

• لا يجــوز أن يفــوض أي عضــو أي شــخص آخــر أو أي 	
عضــو مــن أعضــاء اللجنــة بالحــور بالنيابــة عنــه.

• يجــوز الموافقــة علــى قــرارات أو توصيــات اللجنــة مــن 	
خــا التمريــر بنــاء علــى تقديــر رئيــس اللجنــة.

 التقارير:
ترفــع اللجنــة التوصيــات المقدمــة والقــرارات والإجــراءات 
المتخــذة مــن قبلهــا إلــى رئيــس مجلــس لإدارة خــال فتــرة 

أقصاهــا المواعــد المقبــل لاجتمــاع المجلــس الــدوري.

تاريخ السريان:

• تدخــل هــذه الساســة نطــاق التطبيــق بعــد موافقــة 	
عليهــا. المجلــس 

• مــن 	 السياســة  هــذه  علــى  تعديــات  أي  إجــراء  إن 
صلاحيــة مجلــس الإدارة بموجــب تفويض من الجمعية 
العموميــة علــى أن تكــون التعديــات بمــا يتوافــق مــع 

الأنظمــة واللوائــح مــن الجهــات ذات العلاقــة.

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى صلاحيــات اللجنــة التنفيذية وقــرر اعتمادها 

والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق



25

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

صلاحيات 
المدير التنفيذي

11 انتــداب منســوبي الجمعيــة لإنهــاء أعمــال خاصــة بهــا .
أو حضــور مناســبات أو لقــاءات أو زيــارات او دورات أو 
غيرهــا وحســب مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل وبمــا لا 
يتجــاوز شــهرا فــي الســنة علــى ألا تزيــد الأيــام المتصلــة 

عــن عشــرة أيــام.

22 اللازمــة . البشــرية  المــوارد  تعييــن  قــرارات  متابعــة 
بالجمعيــة وإعــداد عقودهــم ومتابعــة أعمالهــم والرفــع 
وقبــول  وإلغائهــا  العقــود  بتوقيــع  الإدارة  لمجلــس 

. للاعتمــاد  الاســتقالات 

33 اعتماد تقارير الأداء ..

44 البرامــج . جميــع  لتنفيــذ  الموظفيــن  تكليــف  للمديــر 
الخطــط  وفــق  الجمعيــة  مســتوى  علــى  والأنشــطة 

. المعتمــدة 

55 اعتمــاد إجــازات منســوبي الجمعيــة كافــة بعــد موافقــة .
مجلــس الإدارة .

66 تفويــض صلاحيــات رؤســاء الأقســام وفــق الصلاحيــات .
الممنوحــة لــه .

77 تطبيــق مــواد لائحــة تنظيــم العمــل بالجمعية المعتمدة .
مــن مجلس الإدارة.

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى صلاحيــات المديــر التنفيذي وقــرر اعتمادها 

والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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مقدمة 

إن سياســة آليــات الرقابــة والاشــراف تعــد مطلبــاً أساســياً 
الجمعيــة  فــي  الداخليــة  الرقابــة  ضوابــط  متطلبــات  مــن 
حيــث أنهــا تعمــل علــى تحديــد المســئوليات والصلاحيــات 
الإداريــة والتــي مــن شــأنها تعــزز مــن ضبــط مســارات تدفــق 
المعامــات والاجــراءات لتمنــع مخاطــر الفســاد والاحتيــال، 

وتعمــل علــى تطويــر العمليــة الاداريــة.

النطاق
العامــة علــى كافــة  المســؤوليات  السياســة  تحــدد هــذه 
فــي  وتطوعيــة  تعاقديــة  علاقــات  لهــم  ومــن  العامليــن 
الجمعيــة، ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم سياســات 

خاصــة وفقــاً للأنظمــة.

البيان

أولًا: الرقابة:
أ بالتقارير الإدارية:	.

ان التقاريــر الإداريــة يعتمــد عليهــا اعتمــاد كلــي فــي تقييــم 
الأداء للجمعيــة، وتوجــه هــذه التقاريــر بالدرجــة الأولــى إلــى 
مجلــس الإدارة لأنــه الجهــة المســؤولة عــن اتخــاذ القــرار 
فــي تصحيــح الانحــراف واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة، وأن تعــد 
هــذه بصفــة دوريــة وبانتظــام، ويجــب اعداداهــا بطريقــة 

جيــدة وواضحــة ومنهــا:

سياسة آليات الرقابة والإشراف 
على المنظمة وفروعها 

ومكاتبها وتقييمها

• العامليــن 	 مــن  هــذه  وتكــون  الدوريــة:  التقاريــر 
لمدراءهــم بصفــة: يوميــة، أســبوعية، أو شــهرية أو 
فصليــة أو بعــد انتهــاء مرحلــة معينــة مــن مشــروع، أو 

انتهــاء مشــروع. بعــد 

• تقاريــر ســير الأعمــال الإداريــة: وتكــون هــذه التقاريــر 	
أنشــطة  وتتضمــن  العليــا  الإدارة  إلــى  المــدراء  مــن 

المتعــددة. والإنجــازات  الإدارات 

• لتحليــل ظــروف مشــروع 	  تقاريــر الفحــص: وتكــون 
ســابقة ولاحقــة لتســاعد الإدارة العليــا علــى التصــرف 

الســليم فــي توجيــه القــرارات.

• تقاريــر قيــاس كفــاءة العامليــن: وتعــد بصفــة دوريــة 	
عاديــة مــن قبــل الرؤســاء المباشــرون لمرؤوســيهم، 
وتشــمل علــى قيــاس القــدرات والتوصيــة لتطويــر تلــك 
القــدرات، ومــدى تعاونهــم مــع فريــق العمــل ...وغيــره 

مــن معاييــر واضحــة مناســبة للجمعيــة.

• بيــن 	 وتكــون  المتبادلــة:  والرســائل  المذكــرات 
الإدارات والأقســام وتســتخدم هــذه لحفــظ الملفــات 
والمعلومــات والبيانــات لســهولة الرجــوع لها للمتابعة 

والتقييــم.

التقارير الخاصة:	.ب

• تقارير الملاحظة الشخصية.	
• تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية.	
• مراجعة الموازنات التقديرية.	
• متابعة ملف الشكاوى والتنظيمات.	
• مراقبة السجلات والمراقبة الداخلية.	
• مراقبة السير وفق معايير نظام الجودة.	
• تقييم ومراجعة المشاريع.	

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء
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ثانياً: المبادئ:
أ مبدأ التكاملية:	.

تكامــل الرقابــة وأســاليبها مــن الأنظمــة واللوائــح التنظيمية 
والخطــط الاســتراتيجية والتنفيذيــة في الجمعية.

مبدأ الوضوح والبساطة:	.ب

الفهــم  ســهل  ليكــون  وبســاطته  الرقابــة  نظــام  ســهولة 
للعامليــن والمنفذيــن ليســهم فــي التطبيق الناجح والحصول 

علــى النتائــج المناســبة.

ج مبــدأ ســرعة كشــف الانحرافــات والإبــاغ 	.

عــن الأخطــاء:

أن نظام الرقابة وفاعليته في الجمعية لكشف الانحرافات 
والتبليــغ عنهــا بســرعة وتحديــد أســبابها لمعالجــة وتصحيــح 

تلــك الانحرافــات والأخطاء. 

د مبدأ الدقة:	.

إن دقــة المعلومــة ومصدرهــا هــام بالنســبة لــإدارة العليــا 
لأنهــا هــي التــي تســاعد علــى صنــع القــرار والتوجيــه الســليم 
ذلــك  فــي  الدقــة  وعــدم  المناســبة،  الإجــراءات  واتخــاذ 

يعــرض الجمعيــة لمشــاكل وكــوارث لا قــدر اللــه.

المسؤوليات
تطبق هذه السياســة ضمن أنشــطة الجمعية وعلى جميع 
العامليــن والمنتســبين الذيــن يعملــون تحــت إدارة واشــراف 
بعملهــم  المتعلقــة  الأنظمــة  علــى  الاطــاع  الجمعيــة 
عليهــا،  والتوقيــع  بهــا  والإلمــام  السياســة  هــذه  وعلــى 
والالتــزام بمــا ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد أداء واجباتهــم 
ــد  ــة تزوي ــة. وعلــى الإدارة التنفيذي ومســؤولياتهم الوظيفي

جميــع الإدارات والأقســام بنســخة منهــا.

المراجع
اعتمــد مجلــس إدارة الجمعيــة فــي الاجتمــاع ) 12 ( فــي 
دورتــه ) 2  (  هــذه السياســة فــي  1441/2/24 هـــ . وتحــل 
هــذه السياســة محــل جميــع سياســات قواعــد الســلوك 

ســابقا.  الموضوعــة 

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة آليــات الرقابــة والإشــراف علــى 

المنظمــة وفروعهــا ومكاتبهــا وتقييمهــا وقــرر اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي 

للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.
رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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الصفات العامة : 
الجنسية: سعودي.              

السن : 30وما فوق.
المؤهل: بكالوريوس.

نوع المؤهل وفق الأفضلية :
11 بكالوريوس في علوم الإدارة..
22 بكالوريوس في مجال الخدمة الاجتماعية..
33 بكالوريوس عام ..

المهارات الأساسية المطلوب توفرها 
بالمدير التنفيذي:

11 مهارات قيادية..
22 مهارات التخطيط الاستراتيجية..
33 قدرة على التحليل واتخاذ القرار ..
44 مهارات في التعاون والاتصال بالأخرين ..
55 المقدرة على حث وتحفيز الآخرين..
66 القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم ..
77 مهارات التفاوض..
88 إتقان اللغة الإنجليزية..
99 التعامل مع الحاسوب. .

السمات الشخصية الأساسية الواجب 
توفرها بالمدير التنفيذي:

11 الانضباط في المواعيد..
22 التركيز والمنطقية في التفكير..
33 معدل ذكاء جيد..

44 هادئ الطباع وغير انفعالي..
55 اللباقة في الحديث وبشاشة الوجه..
66 حسن الاستماع والفهم وإدراك المواقف بوعي وتركيز..
77 حسن المظهر والهندام..
88 القدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة..
99 تحمل المسؤولية ومواجهة تبعات القرارات بثبات..

1010 قوة الشخصية ورباطة الجأش والحزم.
1111 يجيد اللغة العربية بطلاقة تحدثاً وكتابة. 
1212 يفضل إجادة اللغة الإنجليزية تحدثاً وكتابةً بمستوى 

جيد.

الدوام الرسمي:

الأحساءالمدينة

جمعية مكافحة السرطان الخيرية في مقر العمل
الأحساء) تفاؤل(.

من الثامنة صباحاً إلى الثانية عشر ظهراَ.الفترة الصباحية

من الخامسة عصراً إلى التاسعة مساءاَالفترة المسائية

الجمعة والسبتالإجازة الأسبوعية

الإجازة العادية 
36 يوماًالسنوية

واجبات ومسؤوليات المدير التنفيذي:

11 تنفيذ السياسات واستراتيجيات عمل الجمعية..

22 الإشراف على وضع خطة العمل السنوية حسب .
متطلبات مجلس الإدارة وبالتنسيق نع مدراء الإدارات 

المعينة ومن ثم رفعها إلى مجلس الإدارة لإقرارها.

33 رفع التقارير المتعلقة بأداء الجمعية والمعدة من .
إدارات الجمعية المعينة.

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

آلية تعيين المدير التنفيذي 
وتحديد تعويضاته المالية 

الإطار العام لساسة تعيين المدير التنفيذي
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44 المتعلقــة . تنفيــذ قــرارات وتوجيهــات مجلــس الإدارة 
للجمعيــة. المعتمــدة  بالسياســات 

55 العمل على تحقيق غايات الجمعية وتحسين صورتها .
ووضعها في المجتمع.

66 تحقيق اهداف الجمعية المالية عن طريق الاستثمار .
الأمثل لكافة موارد الجمعية بما يكفل استقرار 

وتنمية مواردها.

77 الإشراف على جميع الإدارات والتأكد من حسن سير .
عملها وتنفيذ سياسات مجلس الإدارة.

88 بشــكل . العامــل  وكادرهــا  الجمعيــة  لتطويــر  الســعي 
مســتمر لمواكبــة التطــورات التكنولوجيــة والتغيــرات 

المتســارعة.

99 المحافظة على ممتلكات الجمعية وسلامة العاملين..

1010 التعامل مع الأمور القانونية بما يكفل مصالح 
الجمعية ضمن الأنظمة والعراف المحلية والدولية.

1111 المتابعة المستمرة مع مدراء الإدارات من خلال 
التقارير والاجتماعات الدورية لتحقيق اهداف 

الجمعية 

1212 رفع التوصيات لمجلس الغدارة بشأن خطط 
العمل بما في ذلك سياسات تنمية الموارد وبيع 

وشراء الموجودات وإبرام العقود وموازنات العمل 
وتوقعات الإيرادات.

1313 التحقق من تنفيذ سياسات واستراتيجيات الجمعية 
وقرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالبرامج 

المستقبلية والقضايا الاستراتيجية.

1414 مراقبة إيرادات الجمعية ونفقاتها بما يتفق والخطط 
المقررة .

1515 رفع تقارير دورية لمجلس الغدارة حول أداء الجمعية 
المالي وحسن سير العمل بمختلف دوائرها 

وأقسامها.

1616 التنســيق مــع مجلــس الإدارة لإيجــاد المصــادر الماليــة 
الجمعيــة  تطويــر  لبرامــج  اللازمــة  والبشــرية  والفنيــة 

حاليــا ومســتقبليا.

1717 الأنظمــة  بخصــوص  الإدارة  لمجلــس  التوصيــات  رفــع 
الداخلية من سياســات وإجراءات وتعليمات وتعديلاتها 
المقترحــة بعــد اســتكمال دراســتها مــع فريــق العمــل 

التنفيــذي.

1818 ممارسة الصلاحيات المخولة إلية حسب جدول 
الصلاحيات المعتمد في الجمعية.

1919 الحديثــة  والاتجاهــات  العلميــة  التطــورات  متابعــة 
المتصلــة بأعمــال الجمعيــة للاســتفادة منهــا فــي رفــع 

الجمعيــة. إدارات  كافــة  فــي  الأداء  مســتوى 

الراتب والبدلات:
يتم تحديد راتب المدير التنفيذي من قبل مجلس 

الإدارة وفقاً لما يلي:

11 المؤهل العلمي..

22 التخصص العلمي..

33 سنوات الخبرة في نفس التخصص..

44 الخبرات الإدارية السابقة..

55 الدورات التدريبية في نفس المجال..

66 علاقته المباشرة في مجال التوعية ومكافحة .
السرطان.

سلم رواتب المدير التنفيذي للجمعية:

علاوة السنوية12345678910 

122000020750215002225023000237502450252502600026750750
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التعويضات

تأمين طبي ولأفراد أسرته المنظمين في السجل العائلي.بدل علاج

10% من أصل الراتب.بدل نقل

25% من أصل الراتب.بدل سكن

عقد المدير التنفيذي:
11 يتــم إبــرام عقــد المديــر التنفيــذي وفق العقود الرســمية .

للجمعيــة لمــدة ســنة ويتجــدد ســنوياً بموافقة الطرفين 
ــة  مــا لــم يخطــر احــد الطرفيــن الطــرف الآخــر بعــد الرغب

فــي التجديــد قبــل شــهر مــن نهايــة العقــد.

22 أخذ موافقة وزارة العمل والتنمية الاجتماعية على .
تعيين المدير التنفيذي.

المعايير الأساسية لتجدير العقد:
11 المعدل السنوي لزيادة وتنوع إرادات الجمعية..

22 عقد شركات مع المؤسسة المانحة والداعمة لزيادة .
إرادات الجمعية.

33 ــزام بتســديد احتياجــات وطلبــات وتعليمــات وزارة . الالت
العمــل والتميــة الاجتماعيــة.

44 الإشراف على اعداد التقارير السنوية للجمعية..

55 اقتراح المشاريع والبرامج والأنشطة والإشراف على .
تنفيذها.

66 تقديــم خطــة عمل ســنوي لمجلــس الإدارة والموافقة .
عليهــا، مــع تحديــد نســبة نجــاح الخطــة المنفــذة وفــق 

مؤشــرات الأداء لا تقــل عــن %90.

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

ــد  ــر التنفيــذي وتحدي ــة تعييــن المدي ــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى آلي العــادي يــوم الثلاث

تعويضاتــه الماليــة وقــرر اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة 

المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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التعريف:
 هي لجنة منبثقة من مجلس الإدارة تعنى مراقبة سلامة 
بالتوصيــات  والرفــع  وتقاريرهــا  للجمعيــة  الماليــة  البيانــات 

لمجلــس الإدارة حــول الجوانــب الماليــة للجمعيــة.

المسميات: 
اللجنة: لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية. 

بالأحســاء            الخيريــة  الســرطان  مكافحــة  جمعيــة  الجمعيــة: 
) تفــاؤل (.

اجتماعات اللجنة: 
تعقــد اللجنــة اجتماعاتهــا مــرة واحــدة كل ثلاثــة أشــهر علــى 
الأقــل أو كلمــا دعــت الحاجــة وتحفــظ محاضــر اجتماعــات 
ــة مــن قبــل المقــرر ويجــب توقيــع مســودات محاضــر  اللجن
قبــل  الحاضريــن  أعضائهــا  كافــة  مــن  اللجنــة  اجتماعــات 
مــن  نهائيــة  نســخ  للأعضــاء  ترســل  أن  علــى  اعتمادهــا، 

المحضــر بعــد اعتمــاده للاحتفــاظ بــه لديهــم.

• تلتزم الجمعية أن توفر للجنة التدقيق الموارد 	
الكافية لأداء واجباتها.

مهام اللجنة: 
11 وضــع وتطبيــق سياســة التعاقــد مع مدقق الحســابات .

فيــه  تحــدد  الإدارة  لمجلــس  تقريــر  ورفــع  الخارجــي، 
المســائل التــي تــرى أهميــة اتخــاذ إجــراء بشــأنها مــع 

تقديــم توصياتهــا بالخطــوات الــازم اتخاذهــا.

22 متابعة ومراقبة اســتقلالية مدقق الحســابات الخارجي .
ومــدى موضوعيتــه ومناقشــته حــول طبيعــة ونطــاق 
لمعاييــر  وفقــاً  فعاليتهــا  ومــدى  التدقيــق  عمليــة 

المعتمــدة. التدقيــق 

33 مراقبــة ســامة البيانــات الماليــة للجمعيــة وتقاريرهــا .
)الســنوية ونصــف الســنوية وربــع الســنوية( ومراجعتهــا 
كجــزء مــن عملهــا العــادي خــال الســنة، وعليهــا التركيــز 

بشــكل خــاص علــى مــا يلــي:

• أية تغييرات في السياسات والممارسات المحاسبية 	

• إبراز النواحي الخاضعة لتقدير الإدارة	

• التعديلات الجوهرية الناتجة عن التدقيق. 	

• افتراض استمرارية عمل الجمعية. 	

• التقيد بالمعايير المحاسبية.	

44 التنسيق مع مجلس إدارة الجمعية والإدارة التنفيذية .
والمديــر المالــي أو المديــر القائــم بنفــس المهــام فــي 
اللجنــة  وعلــى  مهامهــا،  أداء  ســبيل  فــي  الجمعيــة 
الاجتمــاع مــع مدقــق الحســابات الخارجــي للجمعيــة 

مــرة علــى الأقــل فــي الســنة.

55 النظــر فــي أيــة بنــود هامــة وغيــر معتــادة تــرد أو يجــب .
إيرادهــا فــي تلــك التقاريــر والحســابات، وعليهــا إعطــاء 
الاهتمــام الــازم بأيــة مســائل يطرحهــا المديــر المالــي 
للجمعيــة أو المديــر القائــم بنفــس المهــام أو ضابــط 

الامتثــال أو مدقــق الحســابات الخارجــي.

66 الداخليــة . والرقابــة  الماليــة  الرقابــة  أنظمــة  ومراجعــة 
الجمعيــة. فــي  المخاطــر  وإدارة 
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77 مناقشــة نظــام الرقابــة الداخليــة مــع الإدارة، والتأكــد .
مــن أدائهــا لواجبهــا فــي إنشــاء نظــام فعــال للرقابــة 

الداخليــة.

88 النظــر فــي نتائــج التحقيقــات الرئيســية فــي مســائل .
الرقابــة الداخليــة التــي يكلفهــا بهــا مجلــس الإدارة أو 

تتــم بمبــادرة مــن اللجنــة وموافقــة مجلــس الإدارة.

99 مدقــق . بيــن  فيمــا  التنســيق  وجــود  مــن  التأكــد 
الخارجــي،  الحســابات  ومدقــق  الداخلــي  الحســابات 
التدقيــق  لجهــاز  اللازمــة  المــوارد  توفــر  مــن  والتأكــد 
الجهــاز. ذلــك  فعاليــة  ومراقبــة  ومراجعــة  الداخلــي 

1010 مراجعــة السياســات والإجــراءات الماليــة والمحاســبية 
فــي الجمعيــة.

1111 وخطــة  الخارجــي  الحســابات  مدقــق  رســالة  مراجعــة 
المدقــق  عملــه وأيــة استفســارات جوهريــة يطرحهــا 
أو  المحاســبية  الســجلات  بخصــوص  الإدارة  علــى 
الحســابات المالية أو أنظمة الرقابة وردها وموافقتها 

عليهــا.

1212 التأكــد مــن رد مجلــس الإدارة فــي الوقــت المطلــوب 
ــة المطروحــة  علــى الإســتيضاحات والمســائل الجوهري

فــي رســالة مدقــق الحســابات الخارجــي.

1313 وضــع الضوابــط التــي تمكــن موظفــي الجمعيــة مــن 
الإبــاغ عــن أيــة مخالفــات محتملــة فــي التقاريــر الماليــة 
بشــكل  المســائل  مــن  غيرهــا  أو  الداخليــة  الرقابــة  أو 
ســري والخطــوات الكفيلــة بإجــراء تحقيقــات مســتقلة 

وعادلــة لتلــك المخالفــات.

1414 الســلوك  بقواعــد  الجمعيــة  تقيــد  مــدى  مراقبــة 
. لمهنــي ا

1515 بمهامهــا  الخاصــة  العمــل  قواعــد  تطبيــق  ضمــان 
الإدارة. مجلــس  قبــل  مــن  إليهــا  الموكلــة  والصلاحيــات 

1616 تقديــم تقريــر إلــى مجلــس الإدارة عــن المســائل الــواردة 
فــي هــذا البنــد.

1717 مجلــس  يحددهــا  أخــرى  أيــة موضوعــات  فــي  النظــر 
الإدارة.

ملاحظــة: فــي حالــة عــدم موافقــة مجلــس الإدارة علــى 
توصيــات لجنــة التدقيــق بشــأن اختيــار أو تعييــن أو اســتقالة 
مجلــس  فعلــى  الخارجــي،  الحســابات  مدقــق  فصــل  أو 
الإدارة أن يضمــن فــي تقريــر الحوكمــة بيانــاً يشــرح توصيــات 
الإدارة  مجلــس  دعــت  التــي  والأســباب  التدقيــق  لجنــة 

لعــدم الأخــذ بهــا.

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى لجنــة التدقيــق والمراجعــة الداخليــة وقــرر 

اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

نظام الاتصالات الإدارية

تعريف بالنظام
بتســجيل   ) حلــول   ( الإداريــة  الاتصــالات  نظــام  يُعنَــى 
المعامــات الــواردة مــن الجهــات الخارجيــة )الــوارد العــام( 
بجميــع أنواعــه )العــادي وَالبرقــي, ...الــخ( وَكذلــك تســجيل 
)المنشــأ  الداخليــة  جهــات  تشــنؤها  التــي  المعامــات 
الداخلــي(, وَمتابعــة حــركات الإحالــة وَالاســتعلام وَالتصديــر 
لتلــك المعامــات إلــى أن يتــم إنهاؤهــا ســواءً بالحفــظ أو 
كصــادر عــام. كمــا يتيــح النظــام مجموعة من الاســتعلامات 
وَالتقاريــر وَالإحصائيــات التــي تســاعد فــي تســريع وَتســهيل 

وَمتابعــة إنـــجاز العمــل علــى كافــة المســتويات.

مميزات النظام التشغيلية

• آلــي للمنشــأة مثــاً 	 إمكانيــة إنشــاء هيــكل تنظيمــي 
أقســامها(. و  إداراتهــا  و  وفروعهــا  )الجهــة 

• إمكانيــة إنشــاء رقــم تسلســلي وحيــد آلــي يعتمــد علــى 	
)الهيــكل تنظيمي/الســنة الهجريــة(.

• ــع 	 إمكانيــة تعامــل النظــام مــع المعامــات ذات الطاب
الســري.

• إنشاء معاملات الوارد العام القادم من جهات خارجية.	

• اســتلام الــوارد العــام القــادم مــن الفــروع إلــى الــوزارة 	
والعكــس.

• إمكانية تصنيف المعاملات تصنيفات عامة أو مفصلة.	

• إمكانيــة تســجيل بيانــات وافيــة عــن الأشــخاص أصحــاب 	
العلاقــة بالمعاملة.

• ال أو رســائل إلكترونية بوضع المعاملة 	 إرســال رســائل جوَّ
إلــى المراجعين تلقائيا.

• إمكانيــة إضافــة مرفقــات للمعاملــة بطريقــة تفصيليــة 	
توضــح مرفقــات كل إدارة أو موظــف علــى حــده.

• إمكانيــة إضافــة إجــراءات علــى المعاملــة بطريقة تفصيلية 	
توضــح الإجــراءات الخاصــة بــكل إدارة أو موظــف علــى 

حــده.

• إمكانية تصدير معاملات الصادر العام .	

• إمكانية إنشاء معاملات الصادر الداخلي.	

• إمكانية إحالة المعاملات إلى إدارات داخلية .	

• إمكانية إحالة المعاملات إلى موظف داخل الإدارة.	

• ســهولة 	 مــع  الصلــة  ذات  المعامــات  ربــط  إمكانيــة 
الصلــة. ذات  المعامــات  اســتعراض 

• إمكانية إدخال إجابة واحدة لأكثر من معاملة صادرة.	

• إمكانية إنهاء معاملة أو إعادة فتح معاملة منتهية.	

• إمكانيــة تمييــز معامــات الصادر الخارجي برموز التقســيم 	
الخاصــة بمركــز الوثائق والمحفوظات الوطني.

• يوفــر النظــام خدمــة تنبيــه الموظفيــن آلياً بعدد الرســائل 	
الواردة.

• إمكانية رد المعاملة إلى مصدرها من دون استلامها.	

• إمكانيــة البحــث و عــن المعامــات وحركاتهــا بمفاتيــح 	
بحــث عــدة.

• توفيــر شاشــات مســاعد فوريــة لجميــع حــركات النظــام 	
.)Flash Movie(

• إمكانيــة التعامــل مــع التاريــخ الهجــري وفقــاَ لتقويــم أم 	
القرى.
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• التكامــل مــع نظــام الأرشــفة الإلكترونــي لاســتعراض 	
أي  مــع  تكامــل  إمكانيــة عمــل  مــع  المرفقــات  صــور 

نظــام أرشــفة آخــر.

• التكامــل مــع نظــام ســير العمــل )Workflow( فيمــا 	
يخــص المعامــات النمطيــة مــع إمكانيــة عمــل تكامــل 

مــع أي نظــام ســير إجــراءات آخــر.

• ــوان واجهــة النظــام مــن 	 ــار المســتخدم أل ــة اختي إمكاني
ــوان الخاصــة بذلــك مجموعــة مــن الأل

• وَعرضهــا 	 المختلفــة  الإحصائيــات  اســتخراج  إمكانيــة 
بيانيــة. رســومات  شــكل  علــى 

تقارير وَإحصائيات النظام:
ــر وَالاســتعلامات وَالإحصائيــات علــى  تعتمــد جميــع التقاري
الهيــكل التنظيمــي الموجــود، وَغالبــاً مــا تحتــوي التقاريــر 
متغيــرات  نمــوذج  علــى  والإحصائيــات  وَالاســتعلامات 
خــاص، حيــث تتــم طباعــة البيانــات بنــاءاً علــى المتغيــرات 
لنمــاذج  ســرد  يلــي  وَفيمــا  المســتخدم،  يحددهــا  التــي 

وَالإحصائيــات: التقاريــر 

• استعلام عام عن المعاملة.	

• استعلام عن مجموعة معاملات خلال فترة زمنية محددة.	

• استعلام عن حركة معاملة.	

• استعلام عن الوقت المستغرق في إنجاز المعاملات.	

• استعلام عن تسديد المعاملات.	

• كشف تسليم المعاملات.	

• كشف تسليم معاملات الصادر الخارجي.	

• كشف تسليم معاملات الصادر الداخلي.	

• المعاملات الواردة من جهة معينة.	

• المعاملات الصادرة إلى جهة معينة.	

• أماكن تواجد المعاملات.	

• مسار معاملة معينة.	

• إحصائية عدد المعاملات الواردة وَالصادرة حسب الجهة.	

• كشف المعاملات غير المسددة.	

• كشف المعاملات المسددة.	

• بيان بالمعاملات المدخلة حسب مدخلي البيانات.	

• بيان بإجمالي عدد المعاملات حسب مدخلي البيانات.	

• إحصائية قياس أداء انجاز الموظفين خلال فترة.	

• المعامــات الــواردة وَالتــي لــم يتــم اســتلامها خــال 	
فتــرة زمنيــة محــددة.

• المعامــات الــواردة والتــي لــم يتــم إحالتهــا خــال فتــرة 	
زمنيــة محــددة.

• إحصائيــة بعــدد المعامــات الــواردة وَالصــادرة خــال 	
فتــرة زمنيــة محــددة حســب الهيــكل التنظيمــي.

• التحليل الإحصائي لجميع المعاملات والحركات.	

• كشــف بالمعامــات المتأخــرة لــدى )جهــة أو قســم أو 	
موظــف(.

• خــال 	 النظــام  علــى  المســتخدمين  بحــركات  كشــف 
زمنيــة. فتــرة 

اعتماد
الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 
العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى نظــام الاتصــالات الإداريــة وقــرر اعتمادهــا 

والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق



35

الهدف :
تهــدف هــذه اللائحــة إلــى ضبــط عمليــة التخزيــن الــواردة 
والمنصرفــة مــن الجمعيــة خاصــة الأدويــة والمســتلزمات 

الطبيــة ) المســتودع (.

المجال :
تسري أحكام هذه اللائحة على كافة المواد والمستلزمات 
والمســتلزمات  الادويــة  وتشــمل  الجمعيــة  فــي  المخزنــة 

الصحيــة ومــن أجلهــا أعــدت:

• المطبوعات والأدوات المكتبية .	

• مستلزمات الحاسب .	

• الأدوية والمستلزمات وأجهزة الطبية .	

• مهمات ومستلزمات المعارض .	

• مواد وأدوات النظافة والضيافة .	

• الأثاث المكتبي .	

• التبرعات العينية .	

التعبئــة  عمليــة  المســتودع  نشــاطات  مــن  تســتثنى  كمــا 
والتغليــف حيــث لا ينطبــق هــذا علــى نشــاط الجمعيــة .

مبنــى  إن  حيــث  الحرائــق  مكافحــة  كيفيــة  تتضمــن  ولا 
المســتودع مــزود بطفايــات  بمــا فيــه  بالكامــل  الجمعيــة 
حريــق صالحــة للاســتخدام للأغــراض المختلفــة , وكذلــك 
الحريــق  مــع  التعامــل  علــى  مدربيــن  بالجمعيــة  العامليــن 

آمنــة. بطريقــة 

مراحل التطبيق:
تطبق هذه الوثيقة في المرحلة الأولى على:-

• الأدوية	

• المستلزمات الطبية	

يمكــن الاســتفادة منهــا فــي كل مخــزون ذي قيمــة معتبــرة 
وحركــة دائمة.

المراجع:
• دليل الجودة.	

• لائحة البرامج الصحية.	

• لائحة الإجراءات التصحيحية.	

• 	. iso 9001:2015 المواصفة القياسية

• سياسات وإجراءات المستودع الخيري.	

الإجراءات:	
العمليات

خريطــة تدفــق عمليــة اســتلام المخــزون  لائحــة إجــراءات 
المســتودعات

المهام التفصيلية لعملية استلام المخزون
يقوم أخصائي المستودع باستلام المخزون وفق ما يلي:

أ استلام الأصناف.	.

• تهيئة مكان استقبال المخزون.	

• معاينة الأصناف الواردة.	

• جرد الأصناف )وفق الفاتورة / طلب الشراء/ أمر التوريد(.	

• استلام الأصناف من المورد.	

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

لائحة المستودعات
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ب تخزين الأصناف.	.

• تصنيف المخزون وترقيمه )تكويد( إذا تطلب الأمر.	

• ترتيب المخزون في المكان المخصص.	

• تسجيل بيانات المخزون عبر برنامج المخزون.	

ت السلامة في المخزن.	.

• متابعة وسائل السلامة والتأكد من صلاحيتها.	

• التأكــد مــن ســامة الممــرات والمخــارج وخلوهــا مــن 	
أي عوائــق.

• متابعة وسائل التهوية.	

** الوقت الذي تستغرقه هذه العملية: )ساعتان(

المهام التفصيلية لعملية    
صرف المخزون

يقوم أخصائي المستودع بصرف المواد المطلوبة من 
المستودع وفق ما يلي:

أ صرف المخزون.	.

• استلام نموذج إذن صرف.	

• مراجعة الطلب والتأكد من اعتماده.	

• تســليم المــواد للقســم المعنــي وأخــذ توقيعــه علــى 	
الاستلام.

• الملــف 	 فــي  الصــرف  أذونــات  بنمــاذج  الاحتفــاظ 
بذلــك. الخــاص 

• الاحتفاظ بصورة من استلام العهدة الثابتة.	

• إرسال أصل استلام العهدة الثابتة للموارد البشرية.	

• تســجيل بيانــات الصــرف فــي كــرت الصنــف أو وفــق 	
برنامــج المســتودعات.

**الوقت الذي تستغرقه هذه العملية: ) 48 ساعة (

المهام التفصيلية لعملية 	
جرد المخزون

تقوم لجنة الجرد+أخصائي المستودع بتنفيذ إجراءات جرد 
المخزون وفق التالي:

أ الإعداد لعملية الجرد	.

• تذكير رئيس القسم بموعد الجرد )ربع سنوي – سنوي(	

• تكوين لجنة الجرد بقرار إداري.	

• اعتماد لجنة الجرد من إدارة الجمعية.	

ب تنفيذ الجرد	.

• اجتماع لجنة الجرد.	

• طباعة كشوف كرت الصنف.	

• تنفيذ عملية الجرد )حضور جميع أعضاء اللجنة(.	

• المطابقة بين كشف الجرد مع كروت الصنف.	

• عزل المخزون التالف.	

• تدوين التوصيات.	

• اعتماد نموذج الجرد.	

ت تقرير الجرد	.

• إصدار تقرير بعملية الجرد.	

• إصدار محاضر إتلاف )عند الحاجة لذلك(.	

• رفع التقرير لإدارة الجمعية.	

** الوقت الذي تستغرقه هذه العملية: ) 15 يوما (

المهام التفصيلية لعملية الإتلاف
تقوم لجنة الجرد+أخصائي المستودع بالإشراف على 

عملية الإتلاف وفق ما يلي:

أ الإعداد لعملية الاتلاف:-	.

• تجهيز المواد التالفة )أمين المستودع(.	
• الاطلاع على قرار المدير العام حول عملية الإتلاف.	
• استلام نسخة من محضر الإتلاف )أمين المستودع(.	
• مطابقة المحضر مع القرار.	

ب تنفيذ عملية الإتلاف.	.

• اجتماع اللجنة المكلفة.	
• تنفيذ عملية الإتلاف.	
• متابعة التنفيذ حتى الانتهاء.	
• إرسال أصل المعاملة للإدارة المالية.	
• حفظ نسخة من المعاملة في الملف الخاص بذلك.	

**الوقت الذي تستغرقه هذه العملية: ) 7 أيام (
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المهام التفصيلية لعملية استقبال 
تبرعات الاجهزة العينية وتخزينها

يقوم أخصائي المستودع باستقبال تبرعات الأجهزة 
والمستلزمات الطبية وتخزينها وفق ما يلي:

أ استقبال تبرعات المستلزمات الطبية:-	.

• استقبال مكالمة المتبرع.	

• تدويــن بيانــات المتبــرع وفــق نمــوذج اســتقبال تبــرع 	
عينــي مــن الأجهــزة والمســتلزمات الطبيــة.

• الذهاب للمتبرع حسب الوقت والتاريخ المتفق عليه.	

• معاينة الأصناف المراد استلامها.	

• الاعتــذار للمتبــرع )فــي حالــة عــدم صلاحيــة الجهــاز 	
للاســتعمال(.

• علــى 	 الصيانــة  لتنفيــذ  المتبــرع  اســتعداد  معرفــة 
حســابه الخــاص )فــي حــال يتطلــب الجهــاز إلــى صيانــة 

حتــى يصبــح صالحــاً للاســتعمال(.

• ــات 	 ــرع واســتكمال بيان ــاف مــن المتب  اســتلام الأصن
الصنــف.

• صــرف ســند اســتلام تبــرع عينــي للمتبــرع )نمــوذج 	
مطبــوع(.

• تقديم الشكر للمتبرع.	

• متابعــة تنفيــذ الصيانــة مــع الشــركة المتعهدة وتســليم 	
الفاتــورة للمتبــرع ونســخة لأمين المســتودع.

•  توصيل التبرع لمستودع المستلزمات بالجمعية.	

ب التقارير...	.

• إعداد تقرير شهري للوارد والمصروف من المستلزمات.	

• مســتودع 	 إنجــازات  عــن  ســنوي  ربــع  تقريــر  إعــداد 
المســتلزمات.

** الوقت الذي تستغرقه هذه العملية: )48 ساعة(

المهام التفصيلية لعملية صرف 
وتسليم المستلزمات الطبية

يقــوم أخصائــي المســتودع / مأمــور المســتودع بصــرف 
للســائق  المحــددة  الطبيــة  المســتلزمات  وتســليم 

المخصــص للمســتلزمات الطبيــة وفــق مــا يلــي:

أ تجهيز الطلب:-	.

• استلام إذن صرف مستلزمات طبية.	

• التأكد من استيفاء الطلب.	

• تجهيز الصنف المطلوب.	

• تسجيل بيانات الطلب في كرت الصنف.	

ب تسليم الطلب للمستفيد:-	.

• التواصل مع المستفيد لتحديد موعد ومكان التسليم.	

•  تحميل الصنف على سيارة المستلزمات الطبية.	

• التوجه لموقع المستفيد.	

•  مقابلة المستفيد وأخذ توقيعه على الاستلام.	

•  إرسال صورة من التسليم لملف الحالة المرضية.	

• الاحتفاظ بأصل نموذج التسليم في الملف الخاص بذلك.	

** الوقت الذي تستغرقه هذه العملية: )48 ساعة(

اعتماد
الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 
العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى لائحــة المســتودعات وقــرر اعتمادهــا 

والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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سياسة قواعد السلوك 

مقدمة
والآداب  بالمبــادئ  التعريــف  السياســة  هــذه  تتمثــل 
الفــرد،  لســلوك  الأســاس  المنبــع  الإســامية  والأخــاق 
ونشــر القيــم، مــع تعزيــز القيــم المهنيــة والأخلاقيــة فــي 
علاقــة الموظــف مــع زملائــه ورؤســائه، والتــي تنــدرج تحــت 
ــز ثقــة  ــزام بهــا مــع تعزي ــة روح المســئولية، والالت إطــار تنمي
العمــاء بالخدمــات التــي تقدمهــا الجمعيــة، والعمــل علــى 

مكافحــة الفســاد بشــتى صــورة.

النطاق
العامــة علــى كافــة  المســؤوليات  السياســة  تحــدد هــذه 
فــي  وتطوعيــة  تعاقديــة  علاقــات  لهــم  ومــن  العامليــن 
الجمعيــة، ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم سياســات 

للأنظمــة. وفقــاً  خاصــة  ســلوك وظيفيــة 

البيان
مــا  وكل  بهــا  والعامليــن  الجمعيــة  تضمــن 

: بـــ  الالتــزام  حــدة  علــى  يتبعهــا 

أولًا: النزاهة

11 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة..

22 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية..

33 العمــل خــارج وقــت العمــل متــى مــا طلــب ذلــك وفقــاً .
لمصلحــة الجمعيــة.

44 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها..

55 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو إهمال..

66 التحلــي بالنزاهــة فــي أي تحقيــق رســمي يشــارك فيــه .
أو دعــوى قضائيــة.

77 اتخــاذ الإجــراءات الرســمية لضمــان ســرية المعلومــات .
الشــخصية للآخريــن.

88 توخــي الموضوعيــة فــي تصرفاتــه مــن خــال العمــل .
تمييــز. بحياديــة ودون 

99 طلــب العميــل إنهــاء إجــراءات صفقــة يســتخدم فيهــا .
أقــل قــدر ممكــن مــن المســتندات.

ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:

11 اســتثناء . ومراعــاة مصالحهــم دون  احتــرام حقوقهــم 
والتعامــل معهــم بحســن ولباقــة.

22 السعي لكسب ثقته عبر النزاهة..

33 كل . فــي  الســليم  الســلوك  وفــق  معهــم  التجــاوب 
والتعليمــات. الأنظمــة  مــع  يتفــق  بمــا  الأعمــال 

44 التعامــل مــع الوثائــق والمعلومــات الشــخصية بســرية .
تامــة وفقــاً للأنظمــة والتعليمــات.

55 الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية..

ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسين:

11 رؤســائه وفــق هيكلــة . أوامــر  تنفيــذ  الموظــف  علــى 
العمــل والتسلســل الإداري، دون مخالفــة للأنظمــة 
والتعليمــات مــع بيــان ذلــك خطيــاً لرئيســه عنــد حدوثــه.

22 علــى الموظــف التعامــل مــع زملائــه باحتــرام ولباقــة .
والمســاهمة فــي بنــاء بيئــة ســليمة معهــم.

33 بمهنيــة وموضوعيــة . اراءه  مشــاركة  الموظــف  علــى 
عاليــة.
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44 الموظــف معنــي بتقديــم المســاعدة لزملائــه فــي حــل .
المشــاكل التــي تواجههــم فــي مجــال العمــل.

55 أن يكــون الموظــف قــدوة حســنة لزملائــه مــن حيــث .
الالتــزام بالأنظمــة والتعليمــات.

66 أن يســعى الموظــف الــى نقــل الخبــرات التــي اكتســبها .
الــى زملائــه فــي تنميــة مهاراتهــم عــن طريــق التدريــب 

والتعامــل معهــم دون تمييــز.

رابعاً: المحظورات العامة:

11 الســلطة . اســتعمال  إســاءة  العامليــن  علــى  يحظــر 
الوظيفيــة واســتغلال النفــوذ، بقبــول أو طلــب الرشــوة 
أو ارتــكاب أي صــورة مــن الصــور المنصــوص عليهــا فــي 

نظــام مكافحــة الرشــوة.

22 يحظر على العاملين التزوير أو أي صورة من صورة..

33 يحظــر علــى العامليــن الجمــع بيــن وظيفتيــن وممارســة .
أخــرى دون الحصــول علــى موافقــة مســبقة بذلــك.

44 الشــكاوى . فــي  الاشــتراك  العامليــن  علــى  يحظــر 
رفــع شــكاوى كيديــة ضــد أشــخاص أو  أو  الجماعيــة 

جهــات.

55 أو . العينــات  أو  الوثائــق  جمــع  العامليــن  علــى  يحظــر 
المعلومــات الشــخصية عــن أي شــخص إلا أن تكــون 
الضروريــة. العمــل  إطــار نظامــي وضمــن متطلبــات  فــي 

66 يحظــر علــى العامليــن افشــاء المعلومــات الســرية أو .
الوثائــق أو المســتندات التــي تحمــل طابــع الأهميــة 
والســرية والتــي حصــل عليهــا بســبب وظيفتــه حتــى 
يكــن  مالــم  معهــم  التعاقديــة  العلاقــة  انتهــاء  بعــد 
الأنظمــة. بموجــب  بــه صراحــة  عنهــا مســموحاً  الكشــف 

77 يحظــر علــى العامليــن الإفصــاح لوســائل الإعــام بــأي .
ــة أو تعليــق أو تصريــح فــي موضوعــات لازالــت  مداخل
أو عبــر أي مــن وســائل  التحقيــق،  أو  الدراســة  تحــت 

التواصــل الاجتماعــي.

88 يحظــر علــى العامليــن توجيــه أي مــن النقــد أو اللــوم .
ــر أي وســيلة  ــة، عب ــى المملكــة أو أي حكومــة خارجي إل

مــن وســائل الإعــام الداخليــة أو الخارجيــة.

99 يحظــر علــى العامليــن إصــدار أو نشــر أو التوقيــع علــى .
أو  المملكــة  سياســة  يناهــض  بيــان  أو  خطابــات  أي 

السياســية ومصالحهــا. أنظمتهــا  مــع  يتعــارض 

خامساً: الهدايا والامتيازات:

11 يحظــر علــى العامليــن قبــول الهبــات أو الامتيــازات أو .
الخدمــات التــي تعــرض عليهــم بشــكل مباشــر أو غيــر 

مباشــر أو أي ميــزة يكــون لهــا تأثيــراً علــى نزاهتــه.

22 أو . أو هديــة  العامليــن قبــول أي تكريــم  يحظــر علــى 
علــى  الحصــول  دون  خارجيــة  جهــات  أي  مــن  جائــزة 

المشــرفة. الجهــة  مــن  رســمية  موافقــة 

33 يحظر على العاملين قبول أي تسهيلات أو خصومات .
علــى المشــتريات الخاصــة مــن المورديــن الذيــن لديهــم 

معامــات مــع الجمعية.

44 يحظــر علــى العامليــن اســتخدام أي معلومــة حصلــوا .
عليهــا بحكــم عملهــم للحصــول علــى خدمــة أو معاملة 

خاصــة مــن أي جهــة.

سادساً: استخدام التقنية:

11 اللازمــة . الإجــراءات  جميــع  اتخــاذ  العامليــن  علــى 
بحوزتــه  التــي  التقنيــة  الأجهــزة  علــى  للمحافظــة 

عليــه. وعهــدة 

22 يلتــزم العامليــن بعــدم تحميــل برامــج أو تطبيقــات علــى .
الأجهــزة إلا بعــد التنســيق مــع القســم المعنــي بذلــك.

33 يلتــزم العامليــن بعــدم اســتخدام الأجهــزة إلا لأغــراض .
العمــل، وعــدم تخزيــن معلومــات ليســت مــن ضمــن 

العمــل.

44 يلتــزم العامليــن بالمحافظــة علــى معلومــات الدخــول .
فــي  الموجــودة  الســرية  والمعلومــات  بهــم  الخاصــة 

الأجهــزة الخــاص بهــم

سابعاً: التعامل مع الانترنت:

11 علــى العامليــن الذيــن تتوافــر لديهــم إمكانيــة الوصــول .
الشــبكة  باســتخدام  الالتــزام  الانترنــت  شــبكة  إلــى 

العمــل. لأغــراض 

22 يلتــزم العامليــن بشــروط ومتطلبــات حقــوق الملكيــة .
الفكريــة للبرامــج والملفــات.

33 يلتــزم العامليــن بعــدم تحميــل أي مــواد مخلــة بــالآداب .
والأعــراف أو أي نشــاط غيــر نظامــي يعاقــب بموجبهــا 

مرتكبه.
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44 إلكترونــي . بريــد  لهــم  خصــص  الذيــن  العامليــن  يلتــزم 
عــدم اســتخدامه لإنشــاء رســائل لا تتعلــق بالأعمــال 
المنوطــة بهــم، وعــدم فتــح أي رســالة مــن مصــدر غيــر 
معــروف إلا بعــد التنســيق مــع القســم المعنــي بذلــك.

سابعاً: مكافحة الفساد:

11 يلتــزم العامليــن أن يفصحــوا خطيــا للجمعيــة عــن أي .
حالــة تعــارض مصالــح حالــة أو محتملــة، وأن لا يشــارك 
فــي أي قــرار يؤثــر بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر علــى 

ــه. ترســيه أي عقــد يكــون أحــد اقربائــه طــرف في

22 يتوجــب علــى العامليــن الإبــاغ خطيــا للقســم المعنــي .
التــي  النافــذة  والتعليمــات  للأنظمــة  تجــاوز  أي  عــن 
ــاغ الجهــات المختصــة  ــه، واب ــع عليهــا خــال عمل يطل
فــي  وذلــك  وظيفتــه  أثنــاء  بــه  علــم  فســاد  أي  عــن 

ســبيل جهــود مكافحــة الفســاد.

ثامناً: التزام الجهة للموظف:

11 هــذه . نشــر  الجمعيــة  فــي  التنفيذيــة  الإدارة  علــى 
السياســة فــي موقعهــا الالكترونــي، وتعريف العاملين 
بهــا وإبلاغهــم بأنــه يجــب عليهــم الالتــزام بأحكامهــا.

22 علــى الإدارة التنفيذيــة فــي الجمعيــة تهيئــة بيئــة عمــل .
آمنــة وصحيــة للعامليــن تلبــي المتطلبــات الأساســية 
لأداء عملهــم، وتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والقــرارات 

ــز. ــة وإنصــاف دون تميي بعدال

المسؤوليات
تطبق هذه السياســة ضمن أنشــطة الجمعية وعلى جميع 
الجمعيــة  إدارة واشــراف  تحــت  يعملــون  الذيــن  العامليــن 
الاطــاع علــى الأنظمــة المتعلقــة بعملهــم وعلــى هــذه 
بمــا  والالتــزام  عليهــا،  والتوقيــع  بهــا  والإلمــام  السياســة 
ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم 
الوعــي  نشــر  البشــرية  المــوارد  إدارة  وعلــى  الوظيفيــة. 
بثقافــة ومبــادئ الســلوك الوظيفــي واخلاقيــات الوظيفــة 

وتزويــد جميــع الإدارات والأقســام بنســخة منهــا.

اعتماد
الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 
العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة قواعــد الســلوك  وقــرر اعتمادهــا 

والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة آليات الرقابة
والإشراف على الجمعية

مقدمة
إن سياســة آليــات الرقابــة والاشــراف تعــد مطلبــاً أساســياً 
الجمعيــة  فــي  الداخليــة  الرقابــة  ضوابــط  متطلبــات  مــن 
حيــث إنهــا تعمــل علــى تحديــد المســئوليات والصلاحيــات 
الإداريــة والتــي مــن شــأنها تعزيــز مــن ضبــط مســارات تدفــق 
المعامــات والاجــراءات لتمنــع أخطــار الفســاد والاحتيــال، 

وتعمــل علــى تطويــر العمليــة الإداريــة.  

النطاق
  تحــدد هــذه السياســة المســؤوليات العامــة علــى كافــة 
فــي  وتطوعيــة  تعاقديــة  علاقــات  لهــم  ومــن  العامليــن 
الجمعيــة، ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم سياســات 

خاصــة وفقــاً للأنظمــة.

البيان

أولًا: الرقابة

أ. بالتقارير الإدارية: :

ان التقاريــر الإداريــة يعتمــد عليهــا اعتمــاد كلــي فــي تقييــم 
الأداء للجمعيــة، وتوجــه هــذه التقاريــر بالدرجــة الأولــى 
إلــى مجلــس الإدارة لأنــه الجهــة المســؤولة عــن اتخــاذ 
القــرار فــي تصحيــح الانحــراف واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة، 
وأن تعــد هــذه بصفــة دوريــة وبانتظــام ويجــب اعداداهــا 

بطريقــة جيــدة وواضحــة ومنهــا: 

التقاريــر الدوريــة: وتكــون هــذه من العامليــن لمدراءهم 
بصفــة يوميــة، أســبوعية، شــهرية، فصليــة، بعــد انتهــاء 

مرحلــة معينــة مــن مشــروع او بعــد انتهــاء المشــروع.

ــر مــن  ــة: وتكــون هــذه التقاري ــر ســير الأعمــال الإداري تقاري
الإدارات  أنشــطة  وتتضمــن  العليــا  الإدارة  إلــى  المــدراء 

المتجــددة. والإنجــازات 

تقاريــر الفحــص: وتكــون لتحليــل ظروف مشــروع ســابقة 
ولاحقــة لتســاعد الإدارة العليــا علــى التصــرف الســليم 

فــي توجيــه القــرارات.

ــة  ــن: وتعــد بصفــة دوري ــاس كفــاءة العاملي ــر قي تقاري
لمرؤوســيهم،  المباشــرون  الرؤســاء  قبــل  مــن  عاديــة 
وتشــمل علــى قيــاس القــدرات والتوصيــة لتطويــر تلــك 
القــدرات، ومــدى تعاونهــم مــع فريــق العمــل وغيــره مــن 

معاييــر واضحــة مناســبة للجمعيــة.

المذكــرات والرســائل المتبادلــة: وتكــون بيــن الإدارات 
والأقســام وتســتخدم هذه لحفظ الملفات والمعلومات 

والبيانــات لســهولة الرجــوع لهــا للمتابعــة والتقييــم.

ب. التقارير الخاصة

• تقارير الملاحظة الشخصية.	
• تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية.	
• مراجعة الموازنات التقديرية.	
• متابعة ملف الشكاوى والتظلمات.	
• مراقبة السجلات والمراقبة الداخلية.	
• مراقبة السير وفق معايير نظام الجودة.	
• تقييم ومراجعة المشاريع.	
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ثانياً: المبادئ

مبدأ التكاملية:

تكامــل الرقابــة وأســاليبها مــن الأنظمــة واللوائــح التنظيمية 
والخطــط الاســتراتيجية والتنفيذيــة في الجمعية.

مبدأ الوضوح والبساطة:

الفهــم  ســهل  ليكــون  وبســاطته  الرقابــة  نظــام  ســهولة 
للعامليــن والمنفذيــن ليســهم فــي التطبيق الناجح والحصول 

علــى النتائــج المناســبة

مبدأ سرعة كشف الانحرافات والابلاغ عن الأخطاء :

أن نظام الرقابة وفاعليته في الجمعية لكشــف الانحرافات 
والتبليــغ عنهــا بســرعة وتحديــد أســبابها لمعالجــة وتصحيــح 

تلــك الانحرافــات والأخطــاء. 

مبدأ الدقة:

إن دقــة المعلومــة ومصدرهــا هــام بالنســبة لــإدارة العليــا 
لأنهــا هــي التــي تســاعد علــى صنــع القــرار والتوجيــه الســليم 
ذلــك  فــي  الدقــة  وعــدم  المناســبة،  الإجــراءات  واتخــاذ 

يعــرض الجمعيــة لمشــاكل وكــوارث لا قــدر اللــه. .

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة آليــات الرقابــة والإشــراف علــى 

الجمعيــة وقــرر اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة 

بالاعتمــاد.
رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق

المسؤوليات
وعلــى  الجمعيــة  أنشــطة  ضمــن  السياســة  هــذه  تطبــق 
جميــع العامليــن والمنتســبين الذيــن يعملــون تحــت إدارة 

الجمعيــة. واشــراف 

الاطــاع علــى الأنظمــة المتعلقــة بعملهــم وعلــى هــذه 
بمــا  والالتــزام  عليهــا،  والتوقيــع  بهــا  والإلمــام  السياســة 
ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم 
ــع الإدارات  ــد جمي ــة تزوي ــة. وعلــى الإدارة التنفيذي الوظيفي

والأقســام بنســخة منهــا.

المراجع
اعتمــد مجلــس إدارة الجمعيــة فــي الاجتمــاع الــدوري الرابــع 
للعــام 0202 م هــذه السياســة، وتحــل هــذه السياســة محــل 

جميــع سياســة آليــات الرقابــة والإشــراف علــى الجمعيــة.
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التقاريــر هــي وســيلة اتصــال بيــن الوحــدات الإداريــة فــي منشــئات الأعمــال بيــن المســتويات المختلفــة وبيــن وحــدات 
النشــاط كل فــي مجــال اختصاصــه فهــو عــرض مكتــوب لمجموعــه مــن الحقائــق الخاصــة بموضــوع معيــن أو مشــكلة 
معينــة، ويتضمــن تحليــل واقتراحــات وتوصيــات تتماشــى مــع نتائــج التحليــل ويختلــف التقريــر باختــاف الهــدف منــه، 
ــر الأعمــال علــى اختــاف أنواعهــا  ــر وســيلة اتصــال هامــه داخــل دوائ ــر التقاري ــر إداري، فنــي، الــخ.... وتعتب ســواءً كان تقري
وتخصصاتهــا، وبــدون التقاريــر يكــون مــن الصعــب علــى الإدارة الســيطرة علــى المنشــأة وقياداتهــا بفاعليــة وكفائــه، 
حيــث تعتمــد الإدارة علــى مــا تتضمنــه التقاريــر مــن المعلومــات لمعرفــة مــا يجــري داخــل المنشــاة واتخــاذ القــرارات 
المناســبة فــي المواقــف المختلفــة ورســم السياســات والخطــط واختيــار أســلوب العمــل المناســب، كمــا تســاعد التقاريــر 
فــي التعــرف علــى وجهــات نظــر وأراء العامليــن والتوصيــات التــي يقدمونهــا والحلــول التــي يقترحونهــا لمشــكلات العمــل.

-تتعــدد أنــواع التقاريــر باختــاف الغــرض مــن إعدادهــا والبيانــات التــي يتضمنهــا التقريــر ويمكــن تقســيم أنــواع التقاريــر 
حســب التقســيمات التاليــة:

هي التقارير التي تعد بانتظام كل فترة زمنية محددة لتناول تحديد الموقف الحالي لنشاط أو 
عملية معينة. التقارير الدورية

هي تلك التي تعد كلما دعت الحاجة إلى إعدادها نتيجة ظهور مشاكل معينة. التقارير الغير دوريه

يوضــح اهــم الأنشــطة التــي يتــم تنفيذهــا خــال اليــوم مثــل تقاريــر الأنشــطة وتقاريــر حضــور 
تحمــل مؤشــرات. روتينيــة لا  تكــون  اليومــي وعــادة  الموظفيــن  وانصــراف  التقرير اليومي

يوضــح أهــم الأنشــطة التــي يتــم تنفيذهــا فــي المؤسســة خــال الأســبوع وتكــون تفصيليــة 
وتكــون عــادة روتينيــة لا تحمــل مؤشــرات. التقرير الأسبوعي

تقرير يقدم كل نهاية شهر.  التقرير الشهري

تقرير يقدم كل نهاية ثلاثة شهور ويغطي فترة ثلاثة شهور ميلادية. التقرير الربعي

تقريــر يقــدم كل نهايــة 6شــهور ويغطــي فتــرة 6شــهور ميلاديــة ويطلــق أحيانــا علــى نصــف فتــرة 
المشــروع او المهمــة.  التقرير النصفي

مقدمة
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يظهر نتائج أعمال المؤسسة خلال العام في كافة أقسامها ويوصف الحالة الإدارية والفنية
والمالية باستخدام وسائل شرح متعددة ويحدد توصيات. التقرير السنوي

هي التي يتم إصدارها بشكل متكرر ضمن فترات زمنية محدده. التقارير الأولية

هــي تقاريــر تقــدم بفتــرة تنفيــذ المشــروع وقبــل الانتهــاء منــه وتتضمــن معلومــات وبيانــات فنيــة 
وماليــة حــول الأنشــطة المنفــذة وخطــة العمــل والمعيقــات التــي تواجــه عمليــة التنفيــذ. التقارير المرحلية

هــي تقاريــر تقــدم بنهايــة المشــروع وتعــرض ســرداً تفصيليــاً ) ماليــاً و فنيــاً ( عــن الأنشــطة المنفذة 
خلال فترة المشــروع و يشــمل التقرير المعيقات و التحديات و العبر المســتفادة من المشــروع.  التقارير النهائية

هــي التــي تكــون مرتبطــة بخطــة موضوعــة أو ببرنامــج أو مشــروع جــاري تنفيــذه، وعــادة مــا 
تتضمــن عمليــة مقارنــة بيــن مــا هــو واقــع فعــا ومــا يجــب أن يتــم وفقــاً للخطــة أو البرنامــج 
موضــوع، وتوضيــح الانحرافــات وتقديــم تحليــل لهــا وبيــان مســبباتها، وأحيانــا مــا تكــون فــي شــكل 
ــر اتخــاذ قــرارات  جــدول بــه خانــات تمثــل الفعلــي والمخطــط. قــد يترتــب علــى مثــل هــذه التقاري

وإجــراءات تصحيحيــة أو تعديــل فــي الخطــط الموضوعــة أو إعــادة توزيــع للمــوارد المتاحــة.

تقارير المراقبة 
والمتابعة

وهــي التقاريــر التــي تقيّــم مســتوى الأداء قياســاً بمعاييــر موضوعــة مســبقاً، وتهــدف هــذه 
التقاريــر إلــى الحكــم علــى الكفــاءة أو إعطــاء درجــات أو تقديــرات تعبــر عــن مســتوى الأداء خــال 
فتــرة التقييــم. قــد يترتــب عليهــا اتخــاذ قــرارات فــي حالــة وجــود انحرافــات كبيــرة أو قــد يكتفــي 

أحيانــاً بالتوجيــه أو تصحيــح بعــض المســارات.

تقارير تقييم الأداء

تنفيذهــا  وآليــات  عناصرهــا  حيــث  مــن  الأنشــطة  علــى  التقاريــر  مــن  النــوع  بهــذا  التركيــز  يتــم 
بهــا. القيــام  ســبيل  فــي  والمعيقــات  تقارير الأنشطة

هي التقارير التي تركز على وضع المؤسسة أو المشروع مالياً من حيث المصروفات والإيرادات 
والمركز المالي، وتظهر هذه التقارير العجز أو الربح المتحقق.

تقارير مالية 
ومحاسبية

اعتماد
الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 
العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى منظومــة التقاريــر وقــرر اعتمادهــا والعمــل 

بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة 
تعارض المصالح

تمهيد

11 فــي . الخيريــة  الســرطان  مكافحــة  جمعيــة   « تحتــرمُ 
لصالحهــا،  يعمــل  شــخصٍ  كلّ  خصوصيــةَ  الأحســاء« 
وتَعــدُ مــا يقــوم بــه مــن تصرفــاتٍ خــارجَ إطــار العمــل 
ليــس مــن اهتمامهــا، إلا أنَّ الجمعيــة تــرى أن المصالــح 
أيِّ  ممارســةِ  أثنــاءَ  لصالحهــا  يعمــل  لمــن  الشــخصية 
أنشــطةٍ اجتماعيــةٍ، أو مالــي، أو غيرهــا، قــد تتداخــلُ، 
موضوعيتــهِ،  مــع  مباشــرةٍ،  غيــرِ  أو  مباشــرةٍ  بصــورةٍ 
أو ولائــهِ للجمعيــة ممــا قــدْ ينشــأُ معــه تعــارض فــي 

المصالــح.

22 فــي . المتمثلــةِ  ومبادئهــا  بقيمهــا  الجمعيــة  تُؤمــن 
والمبــادرةِ  والعنايــةِ  الجماعــيِ  والعمــل  النزاهــةِ 
والإنجــازِ، وتأتــي سياســة تعــارض المصالــح الصــادرة عــن 
الجمعيــة؛ لتعزيــز تلــك القيــم وحمايتهــا، وذلــك لتفــادي 
أن تؤثّــر المصلحــة الشــخصية أو العائليــة، أو المهنيــة 
لأيّ شــخصٍ يعمــل لصالــح الجمعيــة علــى أداء واجباتــه 
تجــاه الجمعيــة، أو أن يتَحّصــلَ مــن خــال تلــك المصالــح 

علــى مكاســبٍ علــى حســاب الجمعيــة.

نطاق وأهداف السياسة:
11 مــع عــدم الإخــال بمــا جــاء فــي التشــريعات والقوانيــن .

الســعودية  العربيــة  المملكــة  فــي  بهــا  المعمــول 
الجمعيــات  ونظــام  المصالــح،  تعــارض  تحكُــم  التــي 
والمؤسســات الأهليــة ولائحتــه التنفيذيــة، واللائحــة 
الأساســية للجمعيــة، تأتــي هــذه السياســة اســتكمالًا 

لهــا، دونَ أن تحــلَّ محلهــا.

22    تُطبق هذه السياسة على كل شخص يعمل لصالح .
الجمعيــة، ويشــمل ذلــك أعضــاء الجمعيــة العموميــة 
المنبثقــة  اللجــان  وأعضــاء  الإدارة،  مجلــس  وأعضــاء 
التنفيذييــن،  الجمعيــة  الإدارة، ومديــري  مــن مجلــس 

وجميــع موظفيهــا ومتطوعيهــا.

33 بالأشــخاص . يتعلــق  مــا  المصالــح،  تعــارض  يشــمل   
أنفســهم المذكوريــن فــي الفقــرة الســابقة ومصالــح 
بهــم،  شــخصية  لهــم علاقــة  تكــون  آخــر  شــخص  أي 
ويشــمل هــؤلاء الزوجــة، الأبنــاء، الوالديــن، الأشــقاء، أو 

غيرهــم مــن أفــراد العائلــة.

44  تُعــدُّ هــذه السياســة جــزءاً لا يتجــزأُ مــن الوثائــق التــي .
تربــط الجمعيــة بالأشــخاص العامليــن لصالحهــا ســواء 

ــن أو عقــود عمــل. كانــت تلــك الوثائــق قــرارات تعيي

55  تُضّمــن الجمعيــة العقــود التــي تبرمهــا مــع استشــارييها .
الخارجييــن أو غيرهــم، نصوصــاً تنظــم تعــارض المصالــح 

بمــا يتفــق مــع أحــكام هــذه السياســة.

66 تهــدف هــذه السياســة إلــى حمايــة الجمعية وســمعتها .
ومــن يعمــل لصالحهــا مــن أي أشــكال تعــارض المصالــح 

الســلبية التــي قــد تنشــأ بســبب عــدم الإفصــاح.



46

مســئوليات وصلاحيات مجلس الإدارة 
والإدارة التنفيذيــة الخاصــة بسياســة 

تنظيــم تعــارض المصالــح: 

11 الرئيســة . الاختصاصــات  أحــد  المصالــح  تعــارض  إدارة 
الإدارة. لمجلــس 

22 يجــوز للمجلــس تكويــن لجــان محــددة او تكليــف احــد .
المســائل  فــي  للنظــر  المجلــس  مــن  المنبثقــة  لجانــه 
التــي مــن المحتمــل أن تنطــوي علــى تعــارض مصالــح 

مــع مراعــاة متطلبــات اســتقلالية تلــك اللجــان.

33 لا يكــون الشــخص فــي حالــة تعــارض مصالــح إلا اذا .
تعامــات  يخــص  فيمــا  الجمعيــة  إدارة  مجلــس  قــرر 
الجمعيــة مــع الغيــر أو تعامــات أعضــاء المجلــس وكبــار 
علــى  تنضــوي  الحالــة  أن  الجمعيــة  فــي  التنفيذييــن 
تعــارض مصالــح، وتكــون صلاحيــة القــرار مــع المســؤول 

التنفيــذي بخصــوص باقــي موظفــي الجمعيــة.

44 يجــوز لمجلــس الإدارة وفقــاً لســلطته التقديريــة أن يقرر .
– بشــأن كل حالــة علــى حــدة – الاعفــاء مــن المســئولية 
مــن  عرضــاً  ينشــأ  قــد  الــذي  المصالــح  تعــارض  عنــد 
وقراراتــه  الشــخص  نشــاطات  فــي ســياق  حيــن لآخــر 
المعتــادة، أو الــذي قــد ينشــأ فــي ســياق عملــه مــع 
الجمعيــة، ســواء مــا يتعلــق بمصالــح ماليــة أو بمصالــح 
تعيقــه عــن القيــام بواجبــه فــي التصــرف علــى أكمــل 

وجــه بمــا يتوافــق مــع مصالــح الجمعيــة.

55 عندمــا يقــرر مجلــس الإدارة أن الحالــة تعــارض مصالــح، .
يلتــزم صاحــب المصلحــة المتعارضــة بتصحيــح وضعــه 
وبجميــع الإجــراءات التــي يقررهــا مجلــس الإدارة وإتبــاع 

الإجــراءات المنظمــة لذلــك.

66 لمجلــس إدارة الجمعيــة صلاحيــة إيقــاع الجــزاءات علــى .
الجنائيــة  القضايــا  ورفــع  السياســة،  هــذه  مخالفــي 
تنجــم عــن  التــي قــد  والحقوقيــة للمطالبــة بالأضــرار 

عــدم التــزام جميــع ذوي العلاقــة بهــا.

77 هــذه . أحــكام  تفســير  فــي  المخــول  هــو  الإدارة  مجلــس 
السياســة علــى أن لا يتعــارض ذلــك مــع الانظمــة الســارية 
واللائحــة الأساســية للجمعيــة وأنظمــة الجهــات المشــرفة.

88 يعتمــد مجلــس الإدارة هــذه السياســة، ويبلــغ جميــع .
موظفــي الجمعيــة وتكــون نافــذة مــن تاريــخ الإبــاغ.

99 يتولــى مجلــس الإدارة التأكــد من تنفيذ هذه السياســة .
والعمــل بموجبهــا وإجــراء التعديلات اللازمة عليها.

  حالات تعارض المصالح:

11 لصالــح . يعمــل  لشــخص  مصلحــةٍ  وجــود  يعنــي  لا 
الجمعيــة فــي أي نشــاط يتعلــق ســواء بشــكل مباشــر 
أو غيــر مباشــر بالجمعيــة، قيــام تعــارض فــي المصالــح 
بيــن الطرفيــن. ولكــن قــد ينشــأ تعــارض المصالــح عندمــا 
رأيــاً،  يبــدي  يطلــب ممــن يعمــل لصالــح الجمعيــة أن 
أو يتخــذ قــراراً، أو يقــوم بتصــرف لمصلحــة الجمعيــة، 
ــا مصلحــة تتعلــق  وتكــون لديــه فــي نفــس الوقــت إمَّ
بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر بالــرأي المطلــوب منــه 
أن  أو  اتخــاذه،  منــه  المطلــوب  بالتصــرف  أو  إبــداؤه، 
يكــون لديــه التــزام تجــاه طــرف آخــر غيــر الجمعيــة يتعلــق 
بهــذا الــرأي أو القــرار أو التصــرف. إذ تنطــوي حــالات 
وإســاءةٍ  للســرية،  انتهــاكٍ  علــى  المصالــح  تعــارض 
شــخصية،  لمكاســب  وتحقيــقٍ  الثقــة،  لاســتعمال 

للجمعيــة. للــولاء  وزعزعــةٍ 

22 هــذه السياســة تضــع امثلــة لمعاييــر ســلوكية لعــدد .
جميــع  تغطــى  لا  بالضــرورة  أنهــا  إلا  المواقــف  مــن 
المواقــف الأخــرى المحتمــل حدوثهــا، ويتحتــم علــى 
كل مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة التصــرف مــن تلقــاء 
أنفســهم بصــورة تتماشــى مــع هــذه السياســة، وتجنب 
مــا قــد يبــدو أنــه ســلوك يخالــف هــذه السياســة ومــن 

الامثلــة علــى حــالات التعــارض مــا يلــي:

• ينشــأ تعــارض المصالــح مثــاً فــي حالــة أن عضــو 	
مجلــس الإدارة أو عضــو أي لجنــة مــن لجانــه أو أي 
مــن موظفــي الجمعيــة مشــاركاً فــي أو لــه صلــة 
لــه مصلحــة شــخصية أو مصلحــة  بــأي نشــاط، أو 
تنظيميــة أو مهنيــة فــي أي عمــل أو نشــاط قــد 
يؤثــر بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر علــى موضوعيــة 
قــرارات ذلــك العضــو أو الموظــف أو علــى قدراتــه 

فــي تأديــة واجباتــه ومســئولياته تجــاه الجمعيــة.
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• التعــارض فــي المصالــح أيضــاً فــي حالــة أن 	 ينشــأ 
التنفيذييــن  كبــار  أحــد  أو  الإدارة  مجلــس  عضــو 
يتلقــى أو يحصــل علــى مكاســب شــخصية مــن أي 
طــرف آخــر ســواء كان ذلــك بطريقــة مباشــرة أو غيــر 
فــي  مــن موقعــة ومشــاركته  مباشــرة مســتفيداً 

الجمعيــة. شــؤون  إدارة 

• قد ينشأ التعارض في المصالح من خلال الاستفادة 	
الماديــة مــن خــال الدخــول فــي معامــات ماديــة 

بالبيــع أو الشــراء أو التأجيــر للجمعيــة.

• ايضــا قــد ينشــأ التعــارض فــي المصالــح مــن خــال 	
ــاء فــي الوظائــف أو توقيــع  تعييــن الأبنــاء أو الأقرب

عقــود معهــم

• مــن إحــدى صــور تعــارض المصالــح تكــون فــي حــال 	
ارتبــاط مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة فــي جهــة أخــرى 

ويكــون بينهــا تعامــات مــع الجمعيــة.

• عضــو 	 عليهــا  يحصــل  التــي  والإكراميــات  الهدايــا 
أمثلــة  مــن  الجمعيــة  موظــف  أو  الإدارة  مجلــس 

المصالــح. تعــارض 

• الاســتثمار أو الملكيــة فــي نشــاط تجــاري أو منشــأة 	
مــن  حاليــة  خدمــات  تســتقبل  أو  خدمــات  تقــدم 

الجمعيــة او تبحــث عــن التعامــل مــع الجمعيــة.

• إفشــاء الأســرار أو إعطــاء المعلومــات التــي تعتبــر 	
ملــكًا خاصًــا للجمعيــة، والتــي يطلــع عليهــا بحكــم 

العضويــة أو الوظيفــة، ولــو بعــد تركــه الخدمــة.

• قبــول أحــد الأقــارب لهدايــا مــن أشــخاص أو جهــات 	
تتعامــل مــع الجمعيــة بهــدف التأثيــر علــى تصرفــات 
عنــه  ينتــج  قــد  بالجمعيــة  الموظــف  أو  العضــو 

تعــارض المصالــح.

• تسلم عضو مجلس الإدارة أو الموظف أو أحد 	
أفراد عائلته من أي جهة لمبالغ أو أشياء ذات 

قيمة بسبب تعامل تلك الجهة مع الجمعية أو 
سعيها للتعامل معها.

• مــع 	 للتعامــل  تســعى  أو  تتعامــل  جهــة  أي  قيــام 
مــن  مطلوبــة  فواتيــر  قيمــة  بدفــع  الجمعيــة 

عائلتــه. أفــراد  أحــد  أو  الموظــف 

•  اســتخدام أصــول وممتلــكات الجمعيــة للمصلحــة 	
فــي  تعارضــاً  يُظِهــرَ  أنْ  شــأنه  مــن  الشــخصية 
أوقــات  كاســتغلال  محتمــاً،  أو  فعليــاً  المصالــح 
أو  معداتهــا،  أو  موظفيهــا،  أو  الجمعيــة،  دوام 
أو  أهدافهــا،  أو  الجمعيــة  لغيــر مصالــح  منافعهــا 
إســاءةِ اســتخدامِ المعلومــات المتحصلــةِ مــن خــال 
مكاســب  لتحقيــق  بالجمعيــةِ؛  الشــخصِ  علاقــةِ 
أخــرى مصالــح  أيَّ  أو  مهنيــة،  أو  عائليــة،  أو  شــخصية، 

الالتزامات:
على كل من يعمل لصالح الجمعية أن يلتزم بالتالي:

• الإقــرار علــى سياســة تعــارض المصالــح المعتمــدة 	
مــن الجمعيــة عنــد الارتبــاط بالجمعيــة

• والمســؤولية 	 والنزاهــة  العدالــة  بقيــم  الالتــزام 
والأمانــة وعــدم المحابــاة أو الواســطة أو تقديــم 
الجمعيــة. مصالــح  علــى  الآخريــن  أو  النفــس  مصلحــة 

• أو 	 ماديــا  قانونــي  غيــر  بشــكل  الاســتفادة  عــدم 
ــه ومعارفــه  ــه وأصدقائ ــاً هــو أو أي مــن أهل معنوي

مــن خــال أداء عملــه لصالــح الجمعيــةً.

• تجنــب المشــاركة فــي اتخــاذ القــرارات التــي تــؤدي 	
لتعــارض مصالــح أو توحــي بذلــك

• عــن 	 بالإفصــاح  الخــاص  الجمعيــة  نمــوذج  تعبئــة 
ســنويا. المصالــح 

• تعــارض 	 حالــة  أي  عــن  المباشــر  لرئيســه  الإفصــاح 
ســواء  طارئــة  مصالــح  تعــارض  شــبهة  أو  مصالــح 

أو غيــر ماليــة. كانــت ماليــة 

• الإبــاغ عــن أي حالــة تعــارض مصالــح قــد تنتــج عنــه 	
أو هــن غيــره ممــن يعمــل لصالــح الجمعيــة.

•  تقديــم مــا يثبــت إنهــاء حالــة تعــارض المصالــح، فــي 	
حــال وجــوده، أو فــي حــال طلــب الجمعيــة ذلــك.
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متطلبات الإفصاح:
11 والمســؤولين . الإدارة  مجلــس  أعضــاء  علــى  يتعيــن   

والمتطوعيــن  الموظفيــن  مــن  وغيرهــم  التنفيذييــن 
التقيــد التــام بالإفصــاح للجمعيــة عــن الحــالات التاليــة، 
فــي كل  علــى موافقتهــا  والحصــول  انطبــق،  حيثمــا 
علــى  انطــوت  ســواء  الحاجــة،  اقتضــت  حيثمــا  حالــة، 

أم لا: للمصالــح  أو محتمــل  تعــارض فعلــي 

• والمســؤول 	 الإدارة  مجلــس  أعضــاء  علــى  يتعيــن 
التنفيــذي وغيرهــم مــن الموظفيــن والمتطوعيــن 
ارتبــاط  أو  أيــة وظائــف يشــغلونها،  الإفصــاح عــن 
شــخصي لهــم مــع جمعيــة أو مؤسســة خارجيــة، 

ســواء كانــت داخــل المملكــة أم خارجهــا. 

• والمســؤول 	 الإدارة  مجلــس  أعضــاء  علــى  يتعيــن 
التنفيــذي وغيرهــم مــن الموظفيــن والمتطوعيــن 
فــي  لهــم  ملكيــة  حصــص  أيــة  عــن  الإفصــاح 

الربحيــة. المؤسســات 

• والمســؤول 	 الإدارة  مجلــس  أعضــاء  علــى  يتعيــن 
التنفيــذي وغيرهــم مــن الموظفيــن والمتطوعيــن 
ماليــة  مصلحــة  أو  وظيفــة  أيــة  عــن  الإفصــاح 
أســرهم  أفــراد  مــن  أي  تخــص  ملكيــة  حصــة  أو 
)الوالــدان والزوجة/الزوجات/الــزوج والأبناء/البنــات( 
فــي أيــة جمعيــات أو مؤسســات ربحيــة تتعامــل مــع 

للتعامــل معهــا. تســعى  أو  الجمعيــة 

• يتعيــن علــى كل أعضــاء مجلس الإدارة والمســؤولين 	
الموظفيــن والمتطوعيــن  التنفيــذي وغيرهــم مــن 
الإفصــاح للجمعيــة والحصــول علــى موافقتهــا علــى 
أيــة حالــة يمكــن أن تنطــوي علــى تعــارض محظــور 
الحــالات  هــذه  جميــع  وتخضــع  المصالــح.  فــي 
للمراجعــة والتقييــم مــن قبــل مجلــس إدارة الجمعيــة 
الموظــف  انتقــال  عنــد  ذلــك.  فــي  القــرار  واتخــاذ 
ــة أو إلــى وظيفــة  إلــى وظيفــة رئاســية فــي الجمعي
فــي إدارة أخــرى أو غيــر ذلــك مــن الوظائــف التــي 
ربمــا  المصالــح،  فــي  تعــارض  علــى  تنطــوي  ربمــا 
يتعيــن علــى الموظــف إعــادة تعبئــة نمــوذج تعــارض 
المصالــح وأخلاقيــات العمــل وبيــان الإفصــاح فــي 
غضــون 30 يومــا مــن تغييــر الوظيفــة. كمــا تقــع علــى 

عاتــق الرئيــس المباشــر للموظــف مســؤولية التأكــد 
مــن قيــام الموظــف بتعبئــة اســتمارة الإفصــاح علــى 

نحــو تــام

22 المصالــح . هــذه  عــن  الإفصــاح  فــي  التقصيــر  يعــرّض 
والحصــول علــى موافقــة الجمعيــة عليهــا المســؤول 
والمتطوعيــن  الموظفيــن  مــن  وغيــره  التنفيــذي 
والتنميــة  العمــل  لنظــام  طبقــا  التأديبيــة  للإجــراءات 
الاجتماعيــة فــي المملكــة العربيــة الســعودية واللائحــة 

الجمعيــة. فــي  الأساســية 

تقارير تعارض المصالح:
11 الإدارة . مجلــس  أعضــاء  إفصــاح  نمــاذج  جميــع  تــودع 

بالمجلــس. الصنــدوق  أميــن  لــدى 

22 تــودع جميــع نمــاذج إفصــاح موظفــي أو متطوعــي .
الماليــة والإداريــة  الشــؤون  إدارة  لــدى  الجمعيــة 

33  يُقــدم مراجــع حســابات الجمعيــة الخارجــي تقريــراً خاصــاً .
بالأعمــال والعقــود المبرمــة لصالــح الجمعيــة والتــي 
تنطــوي علــى مصلحــة مباشــرة أو غيــر مباشــرة لعضــو 
المجلــس، حــال طلــبِ رئيــسِ مجلــس الإدارة، ويُضمــن 
ذلــك مــع تقريــره الســنوي لأداء الجمعيــة الــذي يقدمه 

للجمعيــة العموميــة.

44 تُصدر الإدارة المخولة بالمراجعة الداخلية تقريراً ســنوياً .
يُعــرض علــى مجلــس الإدارة يُوضّــح تفاصيــل الأعمــال 
لموظفــي  مصلحــة  علــى  انطــوت  التــي  العقــود  أو 

الجمعيــة وفقــاً لنمــاذج الإفصــاح المودعــة لديهــا.

55 حيــث إنِّ هــذه السياســة تُعــد جــزءاً لا يتجــزأ مــن الوثائــق .
لصالحهــا،  العامليــن  بالأشــخاص  الجمعيــة  تربــط  التــي 
فإنــه لا يجــوز مخالفــةَ أحكامهــا والالتزامــات الــواردة بهــا.

للتواصل:
يمكنــك الاتصــال علــى المديــر التنفيــذي للإجابــة عــن 

استفســاراتك بخصــوص هــذه السياســة مــن خــال:

ص.ب 335 الرمز البريد بالأحساء31982
هاتف 0135621112. فاكس0135621113.
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تعهد وإقرار

أقر وأتعهد أنا  ______________________________________________ وبصفتي _______________________

بأننــي قــد اطلعــت علــى سياســة تعــارض المصالــح الخاصــة بـــ »اســم الجمعيــة«، وبنــاء عليــه أوافــق وأقــر وألتــزم بمــا فيهــا 
وأتعهــد بعــدم الحصــول علــى أي مكاســب أو أربــاح شــخصية بطريقــة مباشــرة أو مباشــرة مســتفيدا مــن موقعــي كعضــو 
مجلــس إدارة أو موظــف فــي الجمعيــة وبعــدم اســتخدام أي معلومــات تخــص الجمعيــة أو أصولهــا أو مواردهــا لأغراضــي 

الشــخصية أو أقاربــي أو أصدقائــي أو اســتغلالها لأي منفعــة أخــرى.

التوقيع .....................................................

التاريخ ........../........./............................. هـ

الموافق ........./........./.......................... م

ملحق )1(: نموذج إفصاح مصلحة

11 هل تملك أيَّ مصلحةً ماليةً في أيِّ جمعية أو مؤسسة ربحية تتعامل مع الجمعية؟.

نعم                                                     لا 

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

نعم                                                     لا

فــي حالــة الإجابــة بنعــم علــى أي مــن الأســئلة الســابقة، فأنــه يجــب عليــك الإفصــاح عــن التفاصيــل الخاصــة بتملــك 
أيِّ عمــل تجــاري أو وجــود مصلحــة ماليــة فــي أيِّ أعمــال تجاريــة مــن قبلــك أو مــن قبــل أيٍّ مــن أفــراد عائلتــك.

نوع اسم النشاط
المدينةالنشاط

رقم 
السجل 

أو رخصة 
العمل

تاريخ الإصدار 
الهجري

تاريخ الإصدار 
هل حصلت الميلادي

على 
موافقة 
الجمعية؟

هل ترتبط 
الشركة 

بعلاقة عمل 
مع الجمعية؟

المصلحة 
المالية 
الإجمالية

)%(
السنةالشهراليومالسنةالشهراليوم

33  هــل تتقلــد منصبًــا )مثــل منصــب عضــو فــي مجلــس إدارة أو لجنــة أو أي جهــة أخــرى( أو تشــارك فــي أعمــال أو .
أنشــطة أو لديــك عضويــة لــدى أيِّ جهــة أخــرى غيــر الجمعيــة

نعم                                                       لا
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44 هــل يتقلــد أي مــن أفــراد أســرتك )الوالدان/الزوجة/الزوجات/الزوج/الأبنــاء والبنــات( منصبًــا )مثــل منصــب عضــو فــي مجلــس .
إدارة أو لجنــة أو أي جهــة أخــرى( أو يشــارك فــي أعمــال أو أنشــطة أو لديــه عضويــة فــي أيِّ جهــة أخــرى غيــر الجمعيــة؟

نعم                                                                لا

فــي حالــة الإجابــة بنعــم علــى أي مــن الأســئلة الســابقة، فأنــه يجــب عليــك الإفصــاح عــن التفاصيــل الخاصــة بشــغل 
أي منصــب و / أو المشــاركة فــي أيِّ أعمــال خارجيــة )مــع شــركاء الجمعيــة، الحكومــة أو القطــاع الخــاص( مــن قبلــك 

أو مــن قبــل أيٍّ مــن أفــراد عائلتــك.

اسم 
الجهة 

نوع 
المدينةالجهة

هل ترتبط الجهة 
بعلاقة عمل مع 

الجمعية؟

هل حصلت 
على موافقة 

الجمعية؟
صاحب 

هل تتحصل على مكاسب مالية المنصبالمنصب 
نظير توليك هذا المنصب؟

55 هــل قدمــت لــك أو لأي أحــد مــن أفــراد عائلتــك هديــة أو أكثــر مــن جهــة خــارج الجمعيــة ولهــا صلــة حاليــة أو مســتقبلية .
بالجمعيــة ســواء قبلتهــا أم لــم تقبلها؟

نعم                                                        لا

فــي حالــة الإجابــة بنعــم علــى الســؤال الســابق، فإنــه يجــب عليــك الإفصــاح عــن تفاصيــل الهديــة عنــد قبولهــا مــن 
قبلــك أو مــن قبــل أيٍّ مــن أفــراد عائلتــك.

اسم مقدم 
تاريخ تقديم الهدية الجهةالهدية

الهجري
تاريخ تقديم الهدية 

الميلادي
هل قبلت 

الهدية؟
هل ترتبط الجهة 
بعلاقة عمل مع 

الجمعية؟
نوع 

الهدية
قيمة 
الهدية 
تقديريا

السنةالشهراليومالسنةالشهراليوم

أقــر أنــا الموقــع أدنــاه أنــا جميــع المعلومــات أعــاه محدثــة وصحيحــة ومتماشــية مــع سياســة تعــارض المصالــح المعتمــدة 
مــن الجمعية.

الاسم:
المسمى الوظيفي:

التاريخ:
التوقيع

اعتماد
الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 
العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة تعــارض المصالــح وقــرر اعتمادهــا 

والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة 
خصوصية البيانات 

مقدمة

توجب سياســة خصوصية البيانات على كل من يعمل لصالح 
والمســؤولين  الإدارة  مجلــس  أعضــاء  ويشــمل   ( الجمعيــة 
 ) والمتطوعيــن  والمستشــارين  والموظفيــن  التنفيذييــن 
والمتبرعيــن  المانحيــن  بيانــات  خصوصيــة  علــى  المحافظــة 
أحــد  لأي  مشــاركتها  وعــدم  والمســتفيدين  والمتطوعيــن 
إلا فــي نطــاق ضيــق جــدا حســب مــا ســيوضح فــي الفقــرات 
الخاصــة  البيانــات  اســتخدام  السياســة  توجــب  كمــا  التاليــة، 

لأغــراض الجمعيــة فقــط بمــا تقتضيــه المصلحــة. 

النطاق
لصالــح  یعمــل  مــن  جميــع  علــى  السياســة  ھــذه  تطبــق 
الجمعيــة ســواء كانــوا أعضــاء مجلــس إدارة أو مســؤولین 
تنفیذییــن أو موظفيــن أو متطوعيــن أو مستشــارين بصــرف 

النظــر عــن مناصبهــم فــي الجمعیــة.

البيانات
مثــل  خاصــة  أو  عامــة  بيانــات  أي  تشــمل  هنــا،  البيانــات، 
البيانــات الشــخصية أو البريــد الإلكترونــي أو المراســات أو 
م للجمعيــة ســواء مــن المتطوعيــن،  أي بيانــات أخــرى تُقــدَّ
المانحيــن، المتبرعيــن أو المســتفيدين مــن خدمات الجمعية.

الضمانات
تهــدف هــذه السياســة إلــى توضيــح إجــراءات التعامــل مــع 
ــات والمحافظــة علــى خصوصيتهــا داخــل الجمعيــة أو  البيان

مــن خــال موقــع الجمعيــة الإلكترونــي.

تضمن الجمعية ما يلي:

• أن تتعامــل الجمعيــة مــع جميــع بيانــات المتعامليــن 	
معهــا بســرية تامــة مــا لــم يوافقــوا علــى النشــر.

• لــن تقــوم ببيــع أو مشــاركة بيانات المتعامليــن معهــا 	
مــع أي جهــة أخــرى دون إذنهــم.

• إيميــات أو رســائل نصيــة 	 لــن ترســل الجمعيــة أي 
للمتعاملين معها ســواء بواســطتها أو بواســطة أي 

جهــة اخــرى دون إذنهــم. 

• أن تنشــر الجمعيــة سياســة خصوصيــة البيانــات علــى 	
موقعهــا الإلكترونــي، إن وجــد، وأن تكــون متوفــرة 

عنــد الطلــب مطبوعــة أو إلكترونيــة.

• بخصوصيــة 	 خاصــة  سياســة  للجمعيــة  يكــون  أن 
الإلكترونيــة. للمواقــع  البيانــات 

نموذج لسياسة خصوصية البيانات 
للمواقع الإلكترونية

نشــكرك أيهــا الزائــر الكريــم علــى زيارتــك لموقعنــا علــى 
خصوصيــة  علــى  بالمحافظــة  لــك  ونتعهــد  الإنترنــت 
ــا بهــا مــن خــال الموقــع. كمــا نلتــزم  بياناتــك التــي تزودن
بياناتــك  بخصوصيــة  المتعلقــة  سياســتنا  بتوضيــح  لــك 

وهــي كمــا يلــي:

• مــن حقــك معرفــة كيفيــة اســتخدام البيانــات التــي 	
تشــاركها مــع موقعنــا الإلكترونــي.

• ومســتخدمي 	 زوار  جميــع  حقــوق  بحمايــة  نلتــزم 
هــذا الموقــع ونلتــزم بالحفــاظ علــى ســرية البيانــات 
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وقــد أعددنــا سياســة الخصوصيــة هــذه للإفصــاح 
عــن النهــج الــذي نتبعــه فــي جمــع البيانــات ونشــرها 

علــى هــذا الموقــع الإلكترونــي. 

• نؤكــد لــك أن خصوصيتــك تشــكل لنــا أولويــة كبــرى، 	
وســوف لــن نســتخدم تلــك البيانــات إلا بالطريقــة 
الملائمــة للحفــاظ علــى خصوصيتــك بشــكل آمــن.

• نؤكــد لــك أيضــا أن الموقــع لا يمــارس أي أنشــطة 	
تجاريــة.

• مــع 	 الشــخصية  البيانــات  بتبــادل  نهائيــاً  نقــوم  لا 
عنــه  الإعــان  يتــم  مــا  باســتثناء  تجاريــة  جهــة  أي 
ذلــك.  علــى  موافقتــه  وبعــد  الكريــم  للمســتخدم 

• المســتخدمين 	 بيانــات  باســتخدام  نهائيــاً  نقــوم  لا 
أو  تجــاري  محتــوى  ذات  رســائل  بإرســال  الكــرام 

ترويجــي.

• الموقــع 	 فــي  المســجلة  البيانــات  نســتخدم  قــد 
تطويــر  بهــدف  الآراء  وأخــذ  الاســتبانات  لعمــل 
ســهولة  أكثــر  اســتخدام  تجربــة  وتقديــم  الموقــع 
وفعاليــة للــزوار والمســتخدمين الكــرام. كمــا يمكننــا 
مــن التواصــل معكــم عنــد الحاجــة فــي حالــة رغبتكــم 
ع للمشــاريع والأعمــال الخيريــة أو رغبتكــم  فــي التبــرُّ
المشــاريع  مــن  يســتجد  مــا  علــى  الاطــاع  فــي 
ــة التــي تقــوم بهــا الجمعيــة حيــث  والأعمــال الخيري
معــك،  التواصــل  فــي  البيانــات  هــذه  تســاعدنا 
ــذ طلباتــك قــدر  ــة عــن استفســاراتك، وتنفي والإجاب

الإمــكان.

• أطــراف 	 مــع  البيانــات  هــذه  بمشــاركة  نقــوم  لا 
فــي  لازمــة  الجهــات  هــذه  كانــت  إذا  إلا  خارجيــة 
عمليــة اســتكمال طلبــك، مــا لــم يكــن ذلــك فــي 
إطــار بيانــات جماعيــة تُســتخدم للأغــراض الإحصائيــة 
مــن  بيانــات  أيــة  علــى  اشــتمالها  دون  والأبحــاث، 

بــك. للتعريــف  اســتخدامها  الممكــن 

• فــي الحــالات الطبيعيــة يتــمُّ التعامــل مــع البيانــات 	
خــال  مــن  )الكترونيــة(  آليــة  بصــورة  والبيانــات 
أن  دون  لذلــك،  دة  المحــدَّ والبرامــج  التطبيقــات 
أو اطلاعهــم  الموظفيــن  يســتلزم ذلــك مشــاركة 

البيانــات. تلــك  علــى 

• والقضايــا( 	 )كالتحقيقــات  اســتثنائية  حــالات  وفــي 
قــد يطّلــع عليهــا موظفــو الجهــات الرقابيــة أو مــن 
يلــزم اطلاعــه علــى ذلــك؛ خضوعًــا لأحــكام القانــون 

وأوامــر الجهــات القضائيــة.

• كافّــة 	 علــى  هــذه  الخصوصيــة  سياســة  تنطبــق 
علــى  إجراؤهــا  يتــم  التــي  والتعامــات  الخدمــات 
النــصُّ  التــي يتــمُّ فيهــا  الموقــع إلا فــي الحــالات 
علــى خدمــات أو تعامــات ذات خصوصيــة؛ فإنــه 
وغيــر  منفصلــة،  خصوصيــة  سياســةُ  لهــا  يكــون 

هــذه. الخصوصيــة  بسياســة  مدمجــة 

• علــى الرغــم مــن ذلــك قــد يحتــوي الموقــع علــى 	
روابــط لمواقــع إلكترونيــة أخــرى تقع خارج ســيطرتنا، 
ولا تغطيهــا سياســة الخصوصيــة هــذه، فــي حــال 
خــال  مــن  أخــرى  مواقــع  إلــى  بالوصــول  قمــت 

اســتخدام 

• فإنــك ســتخضع 	 علــى موقعنــا؛  المتاحــة  الروابــط 
المواقــع،  بهــذه  قــة  المتعلِّ الخصوصيــة  لسياســة 
ممــا  الموقــع؛  سياســة  عــن  تختلــف  قــد  والتــي 
قــة  يتطلــب منــك قــراءة سياســة الخصوصيــة المتعلِّ

المواقــع. بتلــك 

• البوابــة قــد تحتــوي علــى روابــط إلكترونيــة 	 هــذه 
لحمايــة  طرقــاً  تســتخدم  قــد  بوابــات  أو  لمواقــع 
الطــرق  عــن  تختلــف  وخصوصياتهــا  البيانــات 
عــن  مســؤولين  غيــر  ونحــن  لدينــا،  المســتخدمة 
الأخــرى  المواقــع  خصوصيــات  وطــرق  محتويــات 
التــي لا تقــع تحــت اســتضافة موقــع الــوزارة وتتولى 
جهاتهــا مســؤولية حمايتهــا، وننصحــك بالرجــوع إلــى 

المواقــع. بتلــك  الخاصــة  الخصوصيــة  إشــعارات 

• أو 	 التأجيــر  أو  بالبيــع  نقــوم  لــن  الأحــوال  كل  فــي 
المتاجــرة ببياناتــك أو بياناتــك لمصلحــة أي طــرف 
ــة  ثالــث خــارج هــذا الموقــع. وســنحافظ فــي كافَّ
الأوقــات علــى خصوصيــة كافــة بياناتــك الشــخصية 

التــي نتحصــل عليهــا وســريتها.
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• ــي؛ فالموقــع 	 ــن المتعلقــة بالمجــال الإلكترون ــر فــي نطــاق القواني ــة، والتغيُّ ــل فــي مجــال التقني ر الهائ نظــرًا للتطــوُّ
يحتفــظ بالحــقِّ فــي تعديــل بنــود سياســة الخصوصيــة هــذه وشــروطها فــي أي وقــتٍ يــراه ملائمــاً، ويتــم تنفيــذ 

ــر. ــة تعديــات ذات تأثي ــة إجــراء أي ــم إخطاركــم فــي حال التعديــات علــى هــذه الصفحــة، ويت

• المرســلة باســتخدام 	 التخزيــن الإلكترونــي والبيانــات الشــخصية  تأميــن  يتــم  بياناتــك الشــخصية،  للحفــاظ علــى 
المناســبة. الأمنيــة  التقنيــات 

• 	info@ يمكنــك الاتصــال بنــا دائمــاً للإجابــة عــن استفســاراتك بخصــوص هــذه السياســة مــن خــال البريــد الإلكترونــي
hcf.org.sa

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة خصوصيــة البيانــات وقــرر اعتمادها 

والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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مقدمة 

هــذا الدليــل يقــدم الإرشــادات التــي علــى الجمعيــة اتباعهــا 
بخصــوص إدارة وحفــظ وإتــاف الوثائــق الخاصــة بالجمعيــة.

النطاق

يســتهدف هــذا الدليــل جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة 
وبالأخص رؤساء الأقسام .أو إدارات الجمعية أو المسؤولين 
التنفيذيــن وأميــن مجلــس الإدارة حيــث تقع عليهم مســؤولية 

تطبيــق ومتابعــة مــا يــرد فــي هــذه السياســة.

إدارة الوثائق
يجــب علــى الجمعيــة الاحتفــاظ بجميــع الوثائــق فــي 

ــي: ــة، وتشــمل الآت ــز إداري بمقــر الجمعي مرك

• اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.	

• ســجل العضوية والاشــتراكات في الجمعية العمومية 	
موضحــاً بــه بيانــات كل مــن الأعضــاء المؤسســين أو 

غيرهــم مــن الأعضــاء وتاريــخ انضمامــه .

• ســجل العضويــة فــي مجلــس الادارة موضحــاً بــه تاريــخ 	
بدايــة العضويــة لــكل عضــو وتاريــخ وطريقــة اكتســابها 
)بالانتخــاب / التزكيــة( ويبيــن فيــه تاريــخ الانتهــاء والســبب.

• سجل اجتماعات الجمعية العمومية .	

• سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة .	

• السجلات المالية والبنكية والعُهد .	

• سجل الممتلكات والأصول .	

• ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات .	

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة الاحتفاظ
بالوثائق وإتلافها

• سجل المكاتبات والرسائل .	

• سجل الزيارات .	

• سجل التبرعات .	

أي  مــع  الإمــكان  قــدر  متوافقــة  الســجلات  هــذه  تكــون 
نمــاذج تصدرهــا وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة. ويجــب 
الإدارة  مجلــس  ويتولــى  الحفــظ  قبــل  وترقيمهــا  ختمهــا 

تحديــد المســؤول عــن ذلــك.

الاحتفاظ بالوثائق:
• حددت الجمعي مدة )10 (سنوات لحفظ جميع 	

الوثائق التي لديها.

• يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.	

• يجب الاحتفاظ بنســخة إلكترونية لكل ملف أو مســتند 	
المصائــب  عنــد  التلــف  مــن  الملفــات  علــى  حفاظــا 
أو  الأعاصيــر  أو  النيــران  مثــل:  الإرادة  عــن  الخارجــة 
الطوفــان وغيرهــا وكذلــك لتوفيــر المســاحات ولســرعة 

البيانــات. اســتعادة 

• يجــب أن تحفــظ النســخ الإلكترونيــة فــي مــكان آمــن 	
مثــل الســيرفرات الصلبــة او الســحابية او مــا شــابهها.

• يجــل أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل 	
مــع الوثائــق وطلــب الموظــف لأي ملف من الأرشــيف 
الأرشــيف  بمــكان  يتعلــق  ممــا  ذلــك  وغيــر  وإعادتهــا 

وتهيئتــه ونظامــه.

• يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمة 	
حتــى يســهل الرجــوع للوثائــق ولضمــان عــدم الوقــوع 

فــي مظمــة الفقــدان أو الســرقة أو التلــف.
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إتلاف الوثائق :

• يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من 	
لوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بهت 

وتحديد المسؤول عن ذلك.

• يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم 	
التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع 

عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

• بعد المراجعة واعتماد الإتلاف ، تشكل لجنة 	
للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير 

مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل الوثائق.

• تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسميا 	
ويتم الاحتفاظ به في الأرشيف مع عمل نسخ 

للمسؤولين المعنيين.

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة الاحتفــاظ بالوثائــق وإتلافهــا 

وقــرر اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

الميثاق الأخلاقي

مقدمة:
ومــن  النجــاح،  ركائــز  أحــد  الأخــاق  بمــكارم  التمســك  يعــد 
العمــل  أخلاقيــات  تبــوأت  ولــذا  والرقــي؛  التقــدم  مظاهــر 
مســاحة واســعة فــي أدبيــات كثيــر مــن الــدول والقطاعــات 
المفعمــة بالحيويــة، وفــي بيئتنــا المحليــة تعظــم أهميتهــا 

التــام معهــا. وانســجامها  ثقافتنــا  مــن  لانبثاقهــا 

وَإيتــاءِ ذِي  وَالِإحســانِ  بِالعَــدلِ  يَأمُــرُ  ـــهَ  اللَّ تعالــى ﴿إِنَّ  قــال 
يَعِظُكُــم  وَالبَغــيِ  وَالمُنكَــرِ  الفَحشــاءِ  عَــنِ  وَيَنهــى  القُربــى 
ــرونَ ﴾ )النحــل 90( ، وأوصــى نبيــه صلــى اللــه عليــه  كُــم تَذَكَّ لَعَلَّ

وســلم بقاعــدة ســامية فــي التعامــل الأخلاقــي:

﴿خُــذِ الْعَفْــوَ وَأْمُــرْ بِالْعُــرْفِ وَأَعْــرِضْ عَنِ الْجَاهِلِينَ  ﴾)الأعراف: 
199( ، وزكّاه جل وعلا فقال: 

ــكَ لَعَلــى خُلُــقٍ عَظِيــمٍ القلــم﴾) القلــم :4(  ورســولنا عليه  ﴿وَإِنَّ
الصــاة والســام هــو موضع الأســوة والاقتــداء الكامل.

لهــذه  يمتثــل  مــن  أولــى  الخيــري  القطــاع  فــي  والعاملــون 
الأخلاقيــات ويتمثلهــا فــي ســلوكه، إذ ترتقي بهم، وتجعلهم 
يبــرز  ممــا  واحتســاباً،  إخلاصــاً  وأعظــم  وإتقانــاً،  عطــاءً  أكثــر 
الصــورة الباهــرة للعمــل الخيــري، ويجعلهــا أشــد بهــاء ونقــاءً، 

ويزيــل عنهــا أي غبــش عــارض.

وحيــث أن رؤيــة المملكــة العربيــة الســعودية 2030 تنــص علــى 
أن (المملكــة العربيــة الســعودية، قبلــة المســلمين، والعمــق 
العربــي والإســامي) وأن مجتمــع المملكــة (مجتمــع حيــوي 
فــي  المشــاركة  علــى  المواطنيــن  وتحفــز   راســخة)،  قيمــه 
القطــاع  فــي  المنظمــات  أبــواب  وتشــرع  الثالــث  القطــاع 

لاســتقطاب أعــداد

ضخمــة مــن المتطوعيــن، فقــد بــرزت الحاجــة إلــى بنــاء ميثــاق 
أخلاقــي للعامليــن فــي القطــاع الخيــري؛ يوجّــه ســلوكهم، 
ويدلّهــم علــى أفضــل الممارســات الأخلاقيــة والمهنيــة فــي 

قطاعهــم الإنســاني النبيــل.

التعريفات
يقصــد بالمصطلحــات التاليــة أينمــا وردت فــي هــذا 

الميثــاق مــا يلــي:

الميثــاق الأخلاقــي: القيــم والمبــادئ المحوريــة الموجهــة 
فــي  والمؤثــرة  الخيــري،  القطــاع  فــي  العامليــن  لثقافــة 

ســلوكهم.

مــن  الخيــري  القطــاع  فــي  يعمــل  مــن  كل  العاملــون: 
وطبيعــة  وأجورهــم  مراكزهــم  تفاوتَــتْ  وإنْ  الجنســين، 
والمتطــوّع. الموظــف  ذلــك  فــي  ويتســاوى  أعمالهــم، 

العمــل الخيــري: أي عمــل يســتهدف نفــع النــاس، ويكــون 
بالمــال، أو الجهــد، أو الوقــت، أو الفكــر، وليــس لــه غايــات 
ربحيــة، وقــد يســمى أحيانــاً: )القطــاع الخيــري –القطــاع الثالــث 

– القطــاع غيــر الربحــي(.

تنتمــي  جمعيــة  أو  مؤسســة  أو  وقــف  أي  المنظمــة: 
مثــل: الخيــري  للقطــاع 

 – الخيريــة  المؤسســات   – الخيريــة  الأهليــة  )الجمعيــات 
 – المانحــة  والكيانــات  المؤسســات   – الخيريــة  الجمعيــات 

الربحيــة( غيــر  المؤسســات   – الوقفيــة  المؤسســات 

أصحــاب العلاقــة: كل مــن يؤثــر علــى المنظمــة أو العمــل 
الخيــري أو يتأثــر بهمــا.
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المستفيد: الذي أنشئت المنظمة لخدمته.

أو  إداريــة  وحــدة  كل  فــي  الأعلــى  المســؤول  الرئيــس: 
الوظيفيــة. مســمياتهم  اختــاف  علــى  منظمــة 

أهداف الميثاق:
11 للممارســات . الأخلاقيــة  والمبــادئ  الأســس  تحديــد 

الخيــري. العمــل  فــي  المهنيــة 

22 توجيه سلوك العاملين في القطاع الخيري..

33 تحفيــز العامليــن فــي القطــاع الخيــري للالتــزام بالخلــق .
القويــم، والتعــاون علــى تطبيقــه.

44 الخيــري، . القطــاع  فــي  الإيجابيــة  الممارســات  تعزيــز 
عداهــا. مــا  تصحيــح  أو  وتحســين 

55 ترسيخ حضور الأخلاق في ثقافة المنظمات.

الأسس والركائز التي بني عليها 
الميثاق:

بنيــت مــواد الميثــاق علــى أســس وركائــز تنطلــق مــن الإيمــان 
باللــه ســبحانه، والالتــزام بالشــريعة الإســامية ومقاصدهــا 
ــة،  ــرام الأنظمــة الرســمية، وروعــي فيهــا الأصال ــة، واحت الكلي
والمتانــة، والعلميــة، وهــي ســمات مــن شــأنها بلــوغ أعلــى 

ــة، والقبــول. ــة، والواقعي درجــة مــن المصداقي

ــز  ــاق مــن أســس راســخة، وركائ ــق الميث ــه انطل وعلي
باســقة، هــي:

• الاســتناد إلــى النصــوص الشــرعية مــن كتــاب اللــه 	
وســنة رســوله صلــى اللــه عليــه وســلم الصحيحــة.

• بالجمعيــات 	 الخاصــة  واللوائــح  الأنظمــة  مراعــاة 
الســعودية. العربيــة  المملكــة  فــي  الأهليــة 

• لقواعــد 	 الاسترشــادي  الدليــل  مــن  الإفــادة 
فــي   ). الحوكمــة  ودليــل  العمــل،  أخلاقيــات 

الأهليــة(1 الجمعيــات 

• النهــل مــن التجــارب المحليــة والإقليميــة والدوليــة، 	
والاطــاع علــى أفضــل .( الممارســات( 2

• تلبية احتياجات أصحاب العلاقة في العمل الخيري 	
بكافــة مســتوياتهم مــن .( قيــادات، ومجالــس إدارة، 

وإدارات تنفيذية، وعاملين، ومستفيدين( 3

http://cutt.us/ » : -1 الدليــان أقرتهمــا وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة، انظــر: الدليــل الاسترشــادي لقواعــد أخلاقيــات 
العمــل وقــد نــص دليــل الحوكمــة علــى كتابــة ميثــاق أخلاقــي للعامليــن ،«9JcwY/http://cutt.us» : وانظــر: دليل الحوكمة 

الرشــيدة ، « FARJ5 فــي الجمعيــات علــى اختــاف مســتوياتهم التنظيميــة والإداريــة.

2 - وذلك من خلال دراسة مسحية وبحثية لهذه التجارب والمواثيق نفذها فريق عمل متخصص.

3 - من خلال نتائج ( 7) ورش عمل عقدت مع عدد مناسب من أصحاب العلاقة في عدة مناطق من مناطق المملكة.
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فوائد الالتزام بالميثاق
• العربيــة 	 المملكــة  رؤيــة  تحقيــق  فــي  يســهم 

ثقافــة  غــرس  علــى  تنــص  التــي   2030 الســعودية 
ــل المســؤولية فــي حياتنــا وأعمالنــا  التطــوع، وتحمُّ
للقطــاع  الأثــر الاجتماعــي  ومجتمعاتنــا، وتعظيــم 
المجتمــع  حيويــة  رفــع  إلــى  إضافــة  الربحــي،  غيــر 
المنبثقــة مــن قيمــه الراســخة، وفتــح البــاب لأكبــر 

بالتطــوع. الراغبيــن  مــن  عــدد 

• علــى 	 تســتند  التــي  الحوكمــة  مبــادئ  يعــزز 
والمشــاركة  والمســاءلة،  والشــفافية  المســؤولية 
ذاتــي وتعــاون  مــن منطلــق  القــرارات  اتخــاذ  فــي 

العامليــن. بيــن  مشــترك 

• يزيــد مــن الممارســات الإيجابية التــي تنفع المنظمة 	
والمســتفيد والعمل الخيري.

• ــا 	 يَحُــدّ مــن الممارســات الســلبية التــي قــد تفتــح بابً
للفســاد الإداري أو المالــي أو غيرهمــا.

• يزيــد مــن ضبــط القــرارات وتوجيههــا بحيــث تصــب 	
فــي صالــح المنظمــة.

• المعاييــر 	 واضحــة  أخلاقيــة  عمــل  بيئــة  ينمــي 
والإجــراءات.

• يحمــي ســمعة المنظمــة ومكانتهــا عنــد أصحــاب 	
العلاقــة.

• يعين العاملين على تقويم ذواتهم.	

• يؤدي إلى أفضل الممارسات المهنية.	

• القطــاع 	 داخــل  للاحتــذاء  قابــاً  نموذجــاً  يقــدم 
وخارجــه. الخيــري 

• يرفــع مــن ثقــة المجتمــع بالعمــل الخيــري والعامليــن 	
فيه.

وقــد حرصنــا فــي صياغــة الميثــاق أن تكــون عباراتــه مختصــرة 
المعنــى،  ومفهومــة  الدلالــة،  واضحــة  وكلماتــه  رشــيقة، 
ومعانيــه ومفاهيمــه متوافقــة متناغمــة، وأن يشــتمل علــى 
أهــم مــا ورد فــي المدخــات المشــار إليهــا فــي الأســس، عبــر 
خطــاب عــام لا ينصــرف إلــى فئــة أو صفــة، وبأســلوب حــي 

ملهــم.

المبادئ العامة للميثاق:
اعتمــد فريــق الدراســة علــى الأســس والركائــز المنطلقــة مــن 
ثوبتنــا، وجعلهــا حاكمــة علــى جميــع أعمالــه، ثــم جمــع الفريــق 
مــا توصلــت لــه أعمــال المســح، ونتائــج البحــث، واســتطلاع 
العمــل  ورش  مــن  عــدداً  وعقــد  العلاقــة،  أصحــاب  آراء 
وجلســات التركيــز، ووجــد أن هــذه المدخــات مجتمعــة تقــود 
إلــى ثمانيــة مبــادئ رئيســة، ينهــض عليهــا الميثــاق، ويتضمــن 

ــة هــي: ــادئ الثماني ــة، والمب ــدأ قيمــا فرعي كل مب

11 الوطــن . ثــم خدمــة  بالعمــل،  للــه  التقــرب  الإخــاص: 
فــي  يبعــث  ممــا  المجتمــع،  تنميــة  فــي  والإســهام 
وإتقــان. بإبــداع  العمــل  نحــو  متجــددة  طاقــة  النفــس 

22 النزاهــة: الحــذر ممــا يشــين الإنســان، وفصــل المصلحة .
الشــخصية عــن العمــل، ممــا يمتــن الثقــة داخــل العمــل 

الخيــري وفيمــا بينــه وبيــن المجتمــع.

33 والتفرقــة، . التجنــي  ومنــع  الحقــوق،  حفــظ  العدالــة: 
والفعــل. القــول  فــي  والتــوازن  والانصــاف 

44 ــزام المــرء نفســه بمــا يجــب عليــه مــن . المســؤولية: إل
كــي  بالأنظمــة؛  التــام  التزامــه  مــع  وتبعاتهــا،  أعمــال 
يــؤدي مســؤولياته الدينيــة، والوطنيــة، والاجتماعيــة، 

والمهنيــة.

55 مســتويات . بأعلــى  والمهــام  الأعمــال  أداء  الإتقــان: 
الدقــة قــدر الاســتطاعة، مــع مراعــاة الأصــول المهنيــة 

والكفــاءة العلميــة.

66 جميــع . وتقديــر  منازلهــم،  النــاس  إنــزال  الاحتــرام: 
الأطــراف، مــع رحمــة الضعيــف وتوقيــر القــوي دون 

المرعيــة. والأنظمــة  بالعمــل  إخــال 

77 العطــاء: تحقيــق الرؤيــة التنمويــة للفــرد والمجتمــع، .
والتفانــي فــي التضحيــة مــن أجــل نفــع المســتفيد.

88 التعــاون: تضافــر الجهــود وتكاملهــا وتبــادل العــون؛ .
دون  مهامــه  ينجــز  أن  العامــل  يســتطيع  لا  حيــث 

الآخريــن.  مــع  التعــاون 
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وقــد انبثقــت نصــوص الميثــاق مــن هــذه المبــادئ، وجــاءت 
معبــرة عنهــا وعمــا تتضمنــه مــن قيــم فرعيــة.

مواد الميثاق
الفصل الأول: أخلاق أساسية:

11 الالتــزام بالشــريعة الإســامية، واتبــاع المنهــج القويــم .
قــولًا وعمــاً.

22 احتــرام أنظمــة المملكــة العربيــة الســعودية والتقيــد .
بهــا.

33 البحــث فــي كل عمــل عــن رضــا الخالــق ومصلحــة الخلق .
ورحمتهم.

44 الســر . فــي  اللــه  ومراقبــة  الخيــر،  عمــل  نيــة  احتســاب 
والعلــن.

55 التكامــل مــع العامليــن في القطاع الخيري والمشــاركة .
معهــم في تنميــة المجتمع.

66  تقبــل التنــوع الاجتماعــي لجميــع الفئــات والجنســيات .
فــي المجتمــع.

77 تحمــل أمانــة المســؤولية، والمشــقّة المصاحبــة للعمــل .
قــدر المســتطاع ودونمــا ضــرر، مــع الفــرح بعمــل الخيــر.

88  الــولاء للمنظمــة، والحفــاظ علــى ســمعتها، والبعــد .
عمــا يجــرح خيريــة العمــل.

99  النظــر للنجاحــات علــى أنهــا مشــتركة بيــن العامليــن .
التميــز لأصحابــه. نســبة  مــع  والمنظمــة، 

1010 القطــاع  فــي  للعامليــن  الحســنة  القــدوة  تقديــم   
لخيــري. ا

1111 إلــى  البيئــة ومكوناتهــا، والإحســان  المحافظــة علــى 
اللــه كافــة ورحمتهــا. مخلوقــات 

1212  التحرز من أي سبب للانقسام والخلاف.

1313  المحافظــة علــى خصوصيــة بيانــات الزمــاء والمنظمــة 
والمستفيدين.

1414 أو تجييرهــا  الشــخصية  المصالــح  تبــادل  الابتعــاد عــن 
النفــس. لصالــح 

1515  الأمانــة فــي اســتخدام التقنيــة والتطبيقات والوســائل 
الحديثة.

1616 التوفيــق والســداد  اللــه بطلــب  إلــى  صــدق الالتجــاء 
يرضيــه ســبحانه. وتحصيــل مــا 

الفصــل الثانــي: الأخلاقيــات المرتبطــة بالجوانب 
المهنية:

11  احتــرام اللوائــح والأنظمــة والعقــود المعتمــدة مــن .
المنظمــة.

22   التقيــد بوقــت العمــل وتنفيــذ الأعمــال الموكلــة إليــه .
خلالــه دون شــغله بأمــور أخــرى.

33  الالتزام بالقواعد والأصول المهنية للعمل..

44  تســخير المعــارف والمهــارات لتنفيــذ الأعمــال علــى .
الأكمــل. الوجــه 

55 المهــارات والمعــارف والاطــاع . الجديــة فــي تطويــر 
علــى كل مــا هــو جديــد فــي مجــال العمــل.

66 الالتــزام بالعقــود والمواثيــق والاتفاقــات والمتطلبــات .
بينــه وبيــن المنظمــة، أو مــع أي منظمــة أخــرى أثنــاء 
وتحمــل  الخدمــة  تقديــم  أو  التعــاون  أو  التعاقــد 

مســؤوليتها.

77  الدفــاع بموضوعيــة عــن المنظمــة حيــن تتعــرض لأي .
نقــد جائــر أو تهمــة غيــر صحيحــة.

88 وتذليــل . الأداء،  فــي  والمرونــة  الإجــراءات،  تيســير 
المقترحــات  وتقديــم  صلاحياتــه،  حســب  العقبــات 

القــرار. لأصحــاب  حولهــا 

99 رضــا . وقيــاس  وتطويرهــا  الخدمــة  مســتوى  تحســين 
العلاقــة. وأصحــاب  المســتفيدين 

1010  المبادرة إلى طرح الأفكار والمقترحات التطويرية.

1111  تحاشــي التفرقــة العنصريــة أو الفئويــة فــي التوظيــف 
أو عنــد تقديــم الخدمــات.
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1212  الصدق في إعداد التقارير دون تضخيم أو تضليل.

1313 المشــاركة فــي صنــع القــرارات وإبــداء الآراء مــع تقبــل 
آراء الآخريــن.

1414 تقديــر الشــراكة والتكامــل بيــن المنظمــة وأي منظمــة 
أخــرى.

1515  توطيــن الخبــرة واســتدامتها فــي المنظمــة لتأهيــل 
الثانــي، ونقــل المعرفــة. الصــف 

1616  التواصــل الفعــال بمــا يحقــق أهــداف المنظمــة، ويعــزز 
العلاقــات الإيجابيــة بيــن أصحــاب العلاقــة.

1717 لخدمــة  الحديثــة  والوســائل  التقنيــات  مــن  الإفــادة   
والمســتفيد. المنظمــة 

1818  منــح الأولويــة للأمــن والســامة وتجنيــب المنظمــة 
أي مخاطــر.

1919 علــى  الحصــول  أو  تضليــل  أو  خــداع  أي  عــن  التنــزه   
خاصــة. مصلحــة 

الفصــل الثالــث: الأخلاقيــات المرتبطــة بالجوانب 

المالية:

11 بأمانــة . عينيــة  أو  ماليــة  عهــد  أي  مســؤولية  تحمّــل 
وانضبــاط.

22  الحفــاظ علــى أصــول المنظمــة وممتلكاتهــا ومواردهــا .
العامــة والخاصــة، وصيانتهــا مــن التفريــط.

33 إحســان التدبيــر المالــي والحــذر مــن أي معامــات مالية .
مشــبوهة أمنيــاً أو نظامياً.

44 ــح مــا يشــكل . ــة الذمــة أو لتوضي ــل المســاءلة لتبرئ  تقبّ
بطريقــة مهنيــة معياريــة واضحــة.

55 الإفصــاح عــن المعلومــات والبيانــات الماليــة بطريقــة .
نظاميــة موثقــة إذا طلبــت مــن المتبــرع فيمــا يخصــه أو 

مــن الإدارة الحكوميــة المعنيــة.

66  رفــض الهدايــا أو الهبــات المرتبطــة بموقعــه الوظيفي .
تحت أي مســمّى أو مســوغ.

77  التــورّع عــن مواطــن الريبــة، وبيــان مــا يمنــع مــن إســاءة .
الظن.

88 شــروط . حســب  بهــا  المتبــرع  الماليــة  المبالــغ  صــرف 
الأنظمــة. مــع  المتوافقــة  ورغباتهــم  المتبرعيــن 

99 رفض الرشوة والسعي لمكافحتها..

1010 أشــكال  مــن  شــكل  أي  فــي  التــورط  عــن  الابتعــاد   
الأمــوال. غســيل  أو  المالــي  الفســاد 

1111 الاحتفــاظ بجميــع الوثائــق والمســتندات الماليــة التــي 
تحفــظ حقــوق المنظمــة والعامليــن.

الفصل الرابع: أخلاقيات العاملين مع المستفيد:

11 بأفضــل . المســتفيد  يحتاجهــا  التــي  الخدمــة  تقديــم   
المتاحــة. والممارســات  الوســائل 

22  العنايــة بــآراء المســتفيد عــن الخدمــة المقدمــة لــه، .
ونقلهــا. مقترحاتــه  وســماع 

33 تسهيل تقديم الخدمة للمستفيد دونما تعقيد..

44 اتخــاذ التدابيــر اللازمــة التــي مــن شــأنها حفــظ ســامة .
المســتفيد، ووقايتــه مــن الأخطــار.

55 حفــظ كرامــة المســتفيد، والحــذر مــن أي تصــرف يجــرح .
مشــاعره، أو يضــره حســياً أو معنويــاً.

66 والنشــر . التصويــر  حــال  المســتفيد  مــن  الاســتئذان 
أثنــاء  الصــورة  أخلاقيــات  مراعــاة  مــع  الإعلامــي 
التوثيــق، وأخلاقيــات البحــث الاجتماعــي أثنــاء دراســة 

المســتفيد. حالــة 

77 تقديــم مــا يحتاجــه المســتفيد مــن نصــح وتوجيــه دون .
إلــزام، وشــرح الخدمــة المقدمــة لــه عنــد الحاجــة، وبيــان 
التــي  والالتزامــات  لــه،  المتاحــة  والفــرص  الحقــوق 

يتوجــب عليــه تأديتهــا للحصــول علــى الخدمــة.

88 التفاعل معه بالتهنئة أو المواساة حسب المقام..
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99 المبــادرة فــي البحــث عــن المتعففيــن مــن المحتاجيــن .
لخدمــات المنظمــة.

1010 العدل في خدمة المستفيدين دون محاباة أو تحيز.

1111 الصــدق مــع المســتفيد فــي اســتحقاقه الخدمــة مــن 
عدمــه، مــع تطييــب خاطــره وتوجيهــه لمــا فــي صالحــه.

1212 الأزمــات والكــوارث وأصحــاب  مــع  الفــوري  التجــاوب 
الحاجــات المســتعجلة، وتحمّــل مــا يصاحــب ذلــك مــن 

ضغــوط عمــل، أو إلحــاح.

1313 تذكيــره بالتــوكل علــى اللــه ســبحانه فــي جميــع شــؤونه 
مــع فعــل الســبب.

1414 تعميق صلته بوطنه، وزيادة محبته لمواطنيه.

مــع  الرؤســاء  أخلاقيــات  الخامــس:  الفصــل 

مليــن: لعا ا

11 ويرتقــي . العامليــن  قــدرات  يرفــع  مــا  بــكل  الاحتفــاء   
بأدائهــم.

22 تقديــر أحــوال العامليــن، والتعامــل معهــم بمــا يتطلبــه .
الموقــف، مــع حفــظ كرامتهــم.

33 التعامل بعدل وإنصاف..

44 الوفاء بحقوق العاملين المادية والمعنوية..

55 تشجيع روح المبادرة والابتكار..

66 بنــاء . فــي  المديريــن  غيــر  مــن  العمــل  فــرق  إشــراك 
منهــا. الأنســب  واختيــار  القــرارات 

77 نســبة النجــاح لأهلــه، والوقــوف معهــم فــي الأخطــاء .
غيــر المقصــودة.

88 التواضع..

الفصــل الســادس: أخلاقيــات المرؤوســين مــع 

الرؤســاء:

11 فــي . الوظيفــي  التسلســل  وفــق  التوجيهــات  تقبــل 
لمنظمــة. ا

22 الآداب . تقتضيــه  بمــا  معهــم  والتعامــل  توقيرهــم 
لمرعيــة. ا

33 المتفانــي . بــالأداء  العمــل  لإنجــاح  معهــم  التعــاون 
الصــادق. والــرأي 

44 تقديــم النصيحــة المهذبــة، وإبلاغهــم عــن أي مخالفــة .
أو صعوبــة أثنــاء العمــل.

فيمــا  العامليــن  أخلاقيــات  الســابع:  الفصــل 

: بينهــم

11 وأحكامهــا، . الإســامية  الشــريعة  بتعاليــم  الالتــزام 
وبمقتضيــات الأعــراف والتقاليــد التــي لا تخالفهــا فيمــا 

يخــص التعامــل بيــن الجنســين.

22 تعزيز روح الأخوة، ونشر أجواء المودة والاحترام..

33 والغيبــة . كالتنابــز  الأخــاق  مســاوئ  عــن  الابتعــاد 
العقيــم. والجــدل  والتجســس  والنميمــة 

44 التفاعل بالتهنئة أو المواساة حسب المناسبة..

55 الاعتذار الجميل عن أي سلوك غير لائق..

66 ــزاع يقــع بيــن العامليــن مــع . التعامــل بحكمــة مــع أي ن
حفــظ حــق الأطــراف فــي المطالبــة بمــا تــراه حســب 

السياســات المتبعــة والطــرق النظاميــة.

77 والإشــادة . ومزاياهــم  الزمــاء  اهتمامــات  مراعــاة 
الإيجابيــة. وخصائصهــم  بمنجزاتهــم 

88 اقتصــار التواصــل بيــن الجنســين علــى شــؤون العمــل .
وفيمــا يخدمــه فقــط.

99 الحــرص علــى نقــل الخبــرات والتجــارب المهنيــة وزيــادة .
مهــارات العامليــن فيمــا يخــدم المنظمــة والمســتفيد.



62

) الميثــــاق الأخلاقــــي الموحـــــد لممارســي المهــ ن الاجتماعية (

نموذج القسم

أقســم باللــه العظيــم، أن أكــون مخلصــاً فــي عملــي، أمينــاً علــى أســرار المســتفيدين مــن خدماتــي، حافظــاً لكرامتهــم، محترمــاً 
معتقداتهــم، ومحافظــاً علــى خصوصياتهــم. وأن أســتمر فــي تطويــر نفســي ومتعاونــاً مــع زمــاء المهنــة والمهــن الأخــرى، 

مــن أجــل خدمــة ومصلحــة المســتفيدين والمصلحــة العامــة مــا اســتطعت إلــى ذلــك ســبيلًا، واللــه علــى مــا أقــول شــهيد.

نموذج التعهد

أتعهــد بتنفيــذ كل مــا جــاء فــي هــذا الميثــاق، وأن أؤدي المســؤوليات والواجبــات المتعلقــة بمهنتــي كافــة، وأن اتخــذ 
الإجــراءات القانونيــة المتاحــة لــي كافــة للالتــزام ببنــوده فــي حالــة تكليفــي بأعمــال تتعــارض معهــا مــن قبــل المؤسســة

التي أمارس فيها أو من خلالها المهنة.

.............................................................................................................................................. 		  الاسم:	

.............................................................................................................................................. 		 الوظيفة:

.............................................................................................................................................. 			  الجهة:

.............................................................................................................................................. الرقم المدني/ الشخصي	

.............................................................................................................................................. 			  التوقيع

.............................................................................................................................................. 			  التاريخ.
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الباب الثاني

سياسات اللائحة المالية
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الفصل الأول 
الأحكام والقواعد العامة:

مادة )1/1( يقصد بالألفاظ الواردة في هذه اللائحة 
المعاني الموضحة أمام كل منها: 

11 الســرطان . مكافحــة  جمعيــة  بهــا  يقصــد  الجمعيــة: 
الخيريــة بالأحســاء تفــاؤل بمركزهــا الرئيســي أو أي فــروع 

مســتقبلا. اســتحداثها  بمكــن  للجمعيــة 

22 جمعيــة . إدارة  مجلــس  بــه  ويقصــد  الإدارة:  مجلــس 
مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء تفــاؤل بمحافظــة 
الاحســاء وهــو الجهــة المخولــة للإشــراف علــى أعمــال 
الجمعيــة )مــن قبــل أعضــاء الجمعيــة العموميــة( كمــا 
انــه الجهــة المانحــة لكافــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة 

والقانونيــة. 

33 رئيــس مجلــس الإدارة: يقصــد بــه رئيــس مجلــس إدارة .
لجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء تفــاؤل 

المنتخــب بواســطة مجلــس الإدارة.

44 لجمعيــة . التنفيــذي  المديــر  هــو  التنفيــذي:  المديــر 
مكافحة الســرطان الخيرية بالأحســاء تفاؤل والمســؤول 
عــن تنفيــذ خطــط وسياســات الجمعيــة ويتبــع لرئيــس 

الإدارة. مجلــس 

55 كافــة . بمتابعــة  المعنيــة  الوحــدة  الماليــة:  الشــؤون 
الجمعيــة. فــي  الماليــة  العمليــات 

اللائحــة  هــذه  إن  الســرية والخصوصيــة:   )1/2( مــادة 
خاصــة  ملكيــة  هــي  فيهــا  المدرجــة  المعلومــات  وجميــع 
بــأداء  فيهــا  يتصــل  فيمــا  تســتخدم  أن  ويجــب  للجمعيــة 
أو  اســتخدامها  يحــق  العلاقــة وكذلــك لا  ذات  الأعمــال 
نســخها لأي غــرض آخــر إلا بموافقــة كتابيــة مســبقة مــن 

الصلاحيــة. صاحــب 

مــادة )1/3( الهــدف مــن اللائحــة: تهــدف هــذه اللائحــة 
بشــكل أساســي إلــى بيــان القواعــد الأساســية للنظــام المالــي 
ــة بالإضافــة  ــة للشــؤون المالي التــي تحكــم الأنشــطة الموكل
إتباعــه مــن قبــل  يراعــى  تأميــن وتوفيــر إطــار مرجعــي  إلــى 
كافــة العامليــن فــي الجمعيــة عنــد القيــام بجميــع الأنشــطة 
الماليــة كمــا تهــدف الــى المحافظــة علــى أمــوال وممتلــكات 
وقواعــد  والتحصيــل  الصــرف  قواعــد  وتنظيــم  الجمعيــة 

المراقبــة والضبــط الداخلــي وســامة الحســابات الماليــة.

مــادة )1/4( نطــاق اللائحــة: تســري أحــكام هــذه اللائحــة 
علــى جميــع المعامــات الماليــة بالجمعيــة وكل مــا مــن 
شــأنه المحافظــة علــى أمــوال الجمعيــة وإحــكام الرقابــة 

الداخليــة فيهــا.

مــادة ) 1/5( تكــون الإدارة التنفيذيــة والشــؤون الماليــة 
فــي الجمعيــة مســؤولين عــن تنفيــذ وتطبيــق أحــكام هــذه 
اللائحــة وجميــع القــرارات العامــة الخاصــة بهــا يعتبــر الجميــع 
مســؤولين شــخصياً  كل فــي حــدود اختصاصــه عــن تطبيــق 
وتنفيــذ أحــكام هــذه اللائحــة  ولا يجــوز إصــدار قــرارات أو 
تعليمــات يكــون مــن شــانها مخالفــة أحــكام هــذه اللائحــة 
ــد علــى أن الاوامــر الصــادرة إليهــم مــن أصحــاب  مــع التأكي
الصلاحيــة والمتضمنــة أي مخالفــات لأحــكام هــذه اللائحــة 
لا تعفيهــم مــن المســؤولية مالــم يبــدو أوجــه اعتراضهــم 
فيتــم  التنفيــذ  الصلاحيــة  رأى صاحــب  فــإذا  كتابــة  عليهــا 
التنفيــذ علــى مســؤولية صاحــب الصلاحيــة بتوجيــه كتابــي.

مــادة )1/6( أجهــزة الرقابــة الماليــة: كالمراجــع الخارجــي أو 
المراجــع الداخلــي بالجمعيــة تقــع عليهــا مســؤولية التأكــد 
مــن تنفيــذ اللائحــة والتــزام جميــع الإدارات بهــذا اللائحــة 
وتطبيــق محتواهــا ورفــع التقاريــر اللازمــة للمديــر التنفيــذي 
أو مــن يفوضــه عــن مخالفــات تطبيــق اللائحــة وبيــان مــدى 
وكذلــك  الســريع  للتصويــب  الإجــراءات  واتخــاذ  تنفيذهــا 
فــي  عليهــا  المنصــوص  الماليــة  القواعــد  تنفيــذ  مراقبــة 

اللوائــح الأخــرى بالجمعيــة 

مــادة )1/7( تلتــزم الجمعيــة فــي كافــة معاملاتهــا الماليــة 
واســتثماراتها لأموالهــا فــي حــال توافرهــا بأحــكام ومبــادئ 
الشــريعة الإســامية ويعتبــر المديــر التنفيــذي مســئولا عــن 

ذلــك أمــام مجلــس الإدارة 
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مــادة )1/8( تعتمــد هــذه اللائحــة مــن قبــل مجلس الإدارة 
وذلــك بعــد مناقشــتها والموافقــة عليهــا ولا يجــوز تعديــل 
أو تغييــر أي مــادة أو فقــرة فيمــا إلا بموجــب قــرار صــادر 
عــن المجلــس أو مــن يفوضــه بذلــك وفــي حالــة صــدور أيــة 
تعديــات ينبغــي تعميمهــا علــى كل مــن يهمــه الأمــر قبــل 

بــدء ســريانها بشــهر علــى الأقــل 

نــص فــي هــذه اللائحــة  بــه  يــرد  مــادة )1/9( كل مالــم 
يعتبــر مــن صلاحيــات مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه وبمــا لا 
يتعــارض مــع الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الصــادرة عــن 

الجهــات الرســمية ذات العلاقــة 

مــادة )1/10( حيثمــا يقــع الشــك فــي نــص أو تفســير أي 
مــن أحــكام هــذه اللائحــة فــان قــرار الفصــل فيــه فــي يــد 

الإدارة  مجلــس 

إلغــاء  أو  تعديــل  الإدارة ســلطة  لمجلــس  مــادة )1/11( 
لائحــة  وإصــدار  كليــاً  إلغاءهــا  أو  اللائحــة  البنــود  بعــض 
جديــدة حســب مــا تقتضيــه مصلحــة الجمعيــة وأهدافهــا 

وتوســعاتها 

مــادة )1/12( يســتمر العمــل بالقــرارات والتعاميــم الماليــة 
حاليــاً بنــا لا يتعــارض مــع أحــكام ونصــوص هــذه اللائحــة 

ويلغــى اعتمــاد كل مــا يتعــارض معهــا 

مــادة )1/13( ســريان اللائحــة يســرى العمــل بهــذه اللائحــة 
اعتبــارا مــن تاريــخ اعتمادهــا 

مــادة )1/14( تبغــي هــذه اللائحــة أي لوائــح ماليــة ســابقة 
وجميــع مــا يتعــارض معهــا مــن أحــكام وقــرارات 

مــادة )1/15( أي دليــل إجــراءات يعــد بعــد هــذه اللائحــة 
اللوائــح  مــواد  وتعــد  لبنودهــا  ومفســراً   ً مكمــا  يعتبــر 
الأخــرى ذات الصلــة المعمــول بهــا المطبقــة فــي الجمعيــة 

مكملــة لأحــكام اللائحــة الماليــة ومفســرة لهــا 

بدايــة  للجمعيــة مــع  الماليــة  الســنة  تبــدأ  مــادة )1/16( 
بانتهائــه  وتنتهــي  )الميــادي(  العــام 

مــادة )1/17( الـلغــــــــة العـربيــــــــة هــي اللغـــــة الرسميــــــــة 
الجمعيــة  فــي  الماليــة  والتقاريــر  للمعامــات 

التســجيل  فــي  المســتخدمة  العملــة   )1/18( مــادة 
الريــال  هــي  الماليــة  التقاريــر  فــي  والتقييــم  والإثبــات 
الســعودي وفــي حــال تحصيــل أمــوال بعمــات أخــرى تحول 
للريــال الســعودي حســب ســعر العملــة الســائدة مــع إجــراء 
 التســويات المحاســبية اللازمــة عندنــا يتطلــب الامــر ذلــك

مادة )1/19( يتعين حفظ الوثائق والعقود والمســتندات   
ذات الطبيعــة الخاصــة مثــل الصكــوك وشــهادات الضمــان 
وعقــود التوظيــف والعقــود مــع الغيــر والقوائــم الماليــة 
ماليــة  أهميــة  ذات  أخــرى  مســتندات  وأي  والميزانيــات 
وقانونيــة فــي صنــدوق خــاص ولا يجــوز تداولهــا إلا بــإذن 
مــن صاحــب الصلاحيــة وعليــه اتخــاذ الإجــراءات والتعليمــات 
وخصوصيــات  ممتلــكات  علــى  حرصــاً  لذلــك  المنظمــة 

الجمعيــة

مــادة )1/20( تســري أحــكام هــذه اللائحــة علــى جميــع 
العامليــن فــي الجمعيــة ســواءً كانــوا موظفيــن متقاعديــن 
أو مــن يأخــذ حكمهــم وأيضــا المتطوعيــن فيمــا يشــملهم 

مــن بنــود هــذه اللائحــة 

مــادة )1/21( لرئيــس مجلــس الإدارة تحديــد مــن يقــوم 
بتمثيــل الجمعيــة فــي معاملاتهــا وعلاقاتهــا مــع الغيــر بمــا 
فــي ذلــك التقاضــي ورفــع الدعــاوي والتفــاوض والتصالــح 

مــع الغيــر 

فــي  ومــن  العهــد  أصحــاب  الخــزن  أمنــاء   )1/22( مــادة 
أو  نقــود  مــن  عهدهــم  فــي  عمــا  مســؤولين  حكمهــم 
شــيكات أو حــوالات أو أي محــرر ذي قيمــة نقديــة وجميــع 
كمــا  الشــخصية  عهدتهــم  فــي  تكــون  الخــزن  محتويــات 
مــن  تســلم  فرعيــة  عهــدة  كل  عــن  مســؤولين  يكونــوا 

مســاعديهم  الــى  عهدتهــم 

مــادة )1/23( يحضــر علــى المســؤولين الماليين وموظفي 
فــي  المــوارد  وموظفــي  الصناديــق  وأمنــاء  الحســابات 
مــن  نقديــة(  أو  )عينيــة  شــخصية  هدايــا  قبــول  الجمعيــة 

المتبرعيــن  أو  المورديــن 
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مــادة )1/24( يختــص رئيــس مجلــس الإدارة بالموافقــة 
علــى إعــدام الديــون التــي للجمعيــة طــرف الغيــر وطــرف 
العامليــن الذيــن تركــوا الخدمــة بالفصــل أ وبالوفــاة وذلــك 
إذا مــا رؤي  القانونيــة فــي حالــة  اتخــاذ الإجــراءات  بــدون 
اســتحالة تحصيلهــا أو أن تكاليــف إقامــة الدعــاوي القضائيــة 
أكبــر مــن قيمتهــا بعــد خصــم أي مســتحقات لهــم طــرف 

الجمعيــة 

مــادة )1/25( المســتندات الماليــة التــي ترتــب التزامــات 
أو  الصــرف  ســندات  مثــل  الغيــر  علــى  أو  الجمعيــة  علــى 
تكــون ذات  ان  يجــب  القبــض ومــا فــي حكمهــا  ســندات 

آمــن  أرقــام متسلســلة ويتعيــن حفظهــا فــي مــكان 

مــادة )1/26( لا يجــوز بــأي مــن الأحــوال اســتعمال أختــام 
فــي  بالصــرف  الصلاحيــة  بأصحــاب  الخاصــة  الإمضــاءات 
)النقديــة  المختلفــة  الصــرف  معامــات  علــى  التوقيــع 
والتحويــات  والحــوالات  والشــيكات  الصــرف  وســندات 

وغيرهــا( 

مــادة )1/27( لا يجــوز للجمعيــة أن تقــدم قروضــاً لغيــر 
منســوبيها أو أن تضمــن قروضــا للغيــر 

مــادة )1/28( يجــوز لرئيــس مجلــس الإدارة الحصــول علــى 
تمويــل مــن الغيــر لخدمــة أغــراض الجمعيــة ولــه فــي ســبيل 
ذلــك إعطــاء الضمانــات وفقــاً لنظــام تأســيس الجمعيــة 

وبمــا لا يخالــف أحــكام الشــريعة الإســامية 

الفصل الثاني
السياسات المالية والمحاسبية:

والإجــراءات  القواعــد  الجمعيــة  تتبــع   )2/1( مــادة 
المحاســبية للجمعيــات الخيريــة الصــادرة عــن وزارة الشــؤون 

الســعودية  العربيــة  المملكــة  فــي  الاجتماعيــة 

والمبــادئ  بالسياســات  الجمعيــة  تلتــزم   )2/2( مــادة 
المحاســبية المتعــارف عليهــا والمقبولــة قبــولًا عامــا وبمــا 
ــة بهــذا الشــأن  ــر المحاســبية ذات الصل ــه المعابي نصــت علي

ممتلكاتهــا  حمايــة  بهــدف  الجمعيــة  تضــع   )2/3( مــادة 
بيانــات ماليــة صحيحــة نظامــا  الحصــول علــى  أجــل  ومــن 
البيانــات المحاســبية عــن طريــق  دقيقــا لتســجيل وحفــظ 
تصميــم أو شــراء برامــج محاســبي حديــث يفــي بمتطلبــات 
البرامــج  خــال  مــن  ويتــم  والمســتقبلية  الآنيــة  الجمعيــة 
طبقــا  المســتندات  واقــع  مــن  الماليــة  الأحــداث  إثبــات 
لنظريــة القيــد المــزدوج واســتناداً إلــى المبــادئ المحاســبية 

المقبولــة قبــولا عامــاً

مــادة )2/4( تقــوم الشــؤون الماليــة مــع المراجــع الداخلــي 
مــع  وملائمتــه  النظــام  صلاحيــة  مــن  المســتمر  بالتأكــد 
والمحاســبي  المالــي  العمــل  ومتطلبــات  الاحتياجــات 
فيــه  الأعمــال  ومتابعــة  والرقابــة  والتخطيــط  والتحليــل 
والســعي لتحديثــه وتطويــره وإبقائــه متناســقاً مــع أعلــى 

المحاســبي  الأداء  مســتويات 

مــادة )2/5( يتــم تســجيل القيــود المحاســبية مــن واقــع 
مســتندات معتمــدة مــن أصحــاب الصلاحيــة فــي الاعتمــاد 
ووفقــاً للأســس والأعــراف المحاســبية المتعــارف عليهــا 

والســجلات  بالدفاتــر  الاحتفــاظ  يجــب   )2/6( مــادة 
المحاســبية والقوائــم الماليــة وجميــع العمليات المحاســبية 
بالرجــوع والاطــاع  لــه علاقــة  تتيــح لأي طــرف  بطريقــة 

عليهــا فــي أي وقــت مناســب
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ومحاضــر  والمســتندات  الســجلات  أرشــفة   )2/7( مــادة 
الاجتماعــات والقــرارات فــي الجمعيــة علــى أســاس علمــي 

وبطريقــة منظمــة. 

بالســجلات  الجمعيــة  تحتفــظ  أن  يجــب   )2/8( مــادة 
والملفــات فــي الأرشــيف لمــدة لا تقــل عــن عشــرة ســنوات 
وبمــا لا يتعــرض مــع الأنظمــة المعمــول بهــا فــي المملكــة 

بهــذا الخصــوص.

مــن  أو  الإدارة  مجلــس  رئيــس  يتولــى   )2/9( مــادة 
يفوضــه كتابيــاً نيابــة عــن الجمعيــة التوقيــع علــى العقــود 
ويكــون  الجمعيــة  مصلحــة  تقضيهــا  التــي  والاتفاقيــات 
الإدارة  لمجلــس  التنفيــذي  المديــر  ويرفــع  ملزمــاً  علبهــا 
تقريــرا مفصــاً عــن العصــود والاتفاقيــات التــي تــم توقيعهــا 
نيابــة عــن الجمعيــة ق أقــرب اجتمــاع بعــد التوقيــع عليهــا 

المديــر  مــن  بقــرار  الجــرد  لجــان  تشــكيل   )2/10( مــادة 
التنفيــذي أومــن يفوضــه لجــرد جميــع موجــودات الجمعيــة 
فــي  وذلــك  والعهــد  الصنــدوق  فــي  الموجــود  والنقــد 

التاليــة:  الحــالات 

11 إشعـــــــار . يلــزم  حيــث  الجمعيــــــة  إدارة  مجلــس  تغييــر 
بذلــك.  الــــــوزارة 

22 إتــاف موجــودات غيــر صالحــة للاســتعمال مطلقــاً ولا .
ــاء علــى محضــر اللجنــة  يمكــن الانتفــاع منهــا بالبيــع وبن
بتــم إنــزال الموجــودات التــي جــرى إتلافهــا مــن ســجل 

ــة.  الأصــول الثابت

33 تغيير أمين الصندوق..

44 جرد الأصول الثابتة للجمعية. .

55 انتهاء السنة المالية..

66 الجرد المفاجئ..

الفصل الثالث
الموازنـــــة التقديــريـــة:

مــادة )3/1( تعــد الجمعيــة خطــة )ســنوية( مشــتقة مــن 
الخطـــة الاســتراتيجية وتشــمل على الخطط الفرعية التالية:

• خطط البرامج والوالوالللنشطة والأنشطة 	

• خطط التشغيل 	

• خطة التبرعات والايرادات	

• خطة الأصول والاستثمارات 	

لإعــداد  أساســاً  )الســنوية(  الخطــة  تعتبــر   )3/2( مــادة 
الجمعيــة فــي  التقديريــة  الموازنــة 

مــادة )3/3( تســاعد الموازنــة التقديريــة الإدارة علــى تقديــر 
احتياجاتهــا مــن راس المــال العمــل وحجــم الســيولة النقديــة 

اللازمــة لســداد الالتزامــات الدوريــة  

التقديريــة للإيــرادات  مــادة )3/4( تعــد الجمعيــة الموازنــة 
الخطــة  لتكاليــف  الماليــة  الترجمــة  خــال  مــن  والنفقــات 
الســنوية علــى أن تشــمل الموازنــة التقديريــة الأقســام التاليــة:

• البرامــج 	 كافــة  وتظــم  والأنشــطة  البرامــج  موازنــة 
والأنشــطة الخاصــة بالجمعيــة وأي مبــادرات تخــدم 
الهــدف الرئيســي للجمعيــة والمتمثــل فــي نشــاط 

الجمعيــة 

• وتضــم 	 التشــغيلية  للنفقــات  التقديريــة  الموازنــة 
تكلفــة القــوى البشــرية القائمــة علــى رأس العمــل 
العــام  خــال  المضافــة  العاملــة  القــوى  وتكلفــة 
فــي  المعتمــدة  التوظيــف  خطــة  وفــق  القــادم 
والخدمــات  المــواد  ونفقــات  التشــغيلية  الخطــة 
المســتهلكة وتكلفــة المعــدات والتجهيــزات وعلــى 
إن يتــم تبويــب هــذه النفقــات وفقــا لدليــل حســابات 
الجمعيــة ولــكل مركــز تكلفــة علــى حــدة ويضــاف 
المنظــورة  غيــر  المصروفــات  بموازنــة  بنــدا خاصــاً  إليهــا 
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• وتشــمل 	 والتبرعــات:  للإيــرادات  التقديريــة  الموازنــة 
عمليــات  مــن  الناتجــة  الجمعيــة  إيــرادات  كافــة 
التبرعــات  إلــى  بالإضافــة  الأوقــاف  وريــع  الاســتثمار 
ــرادات والدعــم  ــة وكافــة الإي لبرامــج وأنشــطة الجمعي

الداعمــة  الجهــات  مــن  للجمعيــة  يقدمــه  الــذي 

• الأصــول 	 موازنــة  وتشــمل  الرأســمالية:  الموازنــة 
الثابتــة وموازنــة الاســتثمار التــي يعتمدهــا الجمعيــة 

التشــغيلية  الخطــة  فــي 

• إعــداد 	 فــي  وتتمثــل  التقديريــة:  النقديــة  الموازنــة 
مــن  للجمعيــة  النقديــة  الســيولة  بحركــة  موازنــة 
خــال تأثيــر موازنتــي الإيــرادات بالإضافــة إلــى أرصــدة 

النقديــة فــي بدايــة العــام المالــي

• قائمــة 	 علــى  وتشــمل  التقديريــة:  الماليــة  القوائــم 
الإيــرادات والمصروفــات التقديريــة للجمعيــة بالإضافة 
إلــى قائمــة المركــز المالــي التقديريــة وفــق معطيــات 

الموازنــات الســابقة

ينيبــه  أو مــن  رئيــس مجلــس الإدارة  مــادة )3/5( يصــدر 
ســنوياً قــرارً بتشــكيل لجنــة لإعــداد الخطــة والموازنــة علــى 
أن يكــو ن المديــر التنفيــذي رئيســاً للجنــة وتختــص هــذه 

اللجنــة بالتالــي:

• تحديد السياسات والإجراءات العامة للموازنة التقديرية 	

• تحديــد المعلومــات المطلوبــة والفرضيــات والعوامل 	
والعناصــر المطلــوب اســتخداماه فــي إعــداد الموازنــة 

التقديرية 

• بتنفيـــذه 	 تلتــزم  للموازنـــــة  زمنــي  جــدول  إعــــــداد 
العـمــــل  وحـــــدات 

• ومكاتــب 	 الإدارات  خطــط  ومناقشــة  مراجعــة 
للجمعيــة  التابعــة  الإشــراف 

• مراجعــة ومناقشــة وإقــرار الموازنــة بشــكلها النهائــي 	
بعــد تجميــع الخطــط والموازنــات الفرعيــة 

• وضــع التصــور النهائــي للخطــة التشــغيلية و)الموازنة 	
الإدارة  لمجلــس  وتقديمهــا  للجمعيــة  التقديريــة( 

للاعتمــاد والتصديــق

مــادة )3/6( يتــم تشــكيل اللجنــة فبــل نهايــة الســنة بأربعــة 
أشــهر وتضــم كل مــن المديــر التنفيــذي ومــدراء الإدارات 
الرئيســية فــي الجمعيــة مــع الشــؤون الماليــة وإدارة تنميــة 

المــوارد وأي جهــة إداريــة يوصــي بهــا المديــر التنفيــذي

مــع  بالتنســيق  الموازنــات  لجنــة  تقــوم   )3/7( مــادة 
مســئولي الإدارات المعنيــة القيــام بإعــداد إجــراءات وتوزيــع 

عليهــم  الســنوية  الموازنــة  إعــداد  نمــاذج  أدلــة 

مــادة )3/8( يجــب علــى كل إدارة المبــادرة بتقديــم الخطــة 
الســنوية وذلــك فــي موعــد لا يتعــدى نهايــة شــهر نوفمبــر 

مــن كل عــام 

الموازنــات  دراســة  الموازنــة  لجنــة  تتولــى   )3/9( مــادة 
بإعــداد  تقــوم  المقدمــة مــع كل الإدارات والفــروع كمــا 
ــة الجمعيــة المجمعــة بعــد الانتهــاء منهــا  ومناقشــة موازن

بمناقشــة  الماليــة  الشــؤون  مديــر  يقــوم   )3/10( مــادة 
ــة  ــة الموازن ــات النفقــات الرأســمالية مــع أعضــاء لجن متطلب

قبــل إدراجهــا فــي الموازنــة 

مــادة )3/11( تقــوم لجنــة الموازنــات قبــل إدراج النفقــات 
إدارات  جميــع  مــع  التشــاور  الموازنــة  فــي  الرأســمالية 
الجمعيــة للتأكــد مــن عــدم وجــود أصــول غيــر مســتخدمة 
فــي الوحــدات عمــل أخــرى وذلــك لتحويلهــا بدلًا من شــرائها 

مــادة )3/12( تنتهــي أعمــال اللجنــة فــي منتصــف الشــهر 
الأخيــر مــن العــام المالــي فــي الجمعيــة 

مــادة )3/13( ينبغــي إعــداد الموازنــة علــى أســاس شــهري 
وربــع ســنوي بحيــث تبيــن الفتــرات التــي يقــل ويزيــد خلالهــا 
نشــاط الجمعيــة وذلــك لاحتيــاط فــي التغيــرات المتوقعــة 
فــي العمليــات والمســاعدة فــي إعــداد الموازنــة التقديريــة 

مــادة )3/14( بعــد اعتمــاد المســودة النهائيــة للموازنــات 
إلــى مجلــس  التنفيــذي برفعهــا  اللجنــة يقــوم المديــر  مــن 
الإدارة لاعتمادهــا فــي موعــد لا يتعــدى نهايــة العام المالي 
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مــادة )3/15( إذا تعــذر اعتمــاد الموازنــة التقديريــة فــي 
الموعــد المحــدد ســابقاً يتــم الصــرف فــي حــدود الاعتمــاد 
المرصــود فــي موازنــة العــام الســابق علــى ان يتــم ترحيــل 
الموازنــة  فــي  المقابلــة  البنــود  مــن  المصروفــات  هــذه 

الجديــدة بعــد اعتمادهــا 

مادة )3/16( يمكن المناقلة من بند إلى آخر إذا تم التأكد 
مــن حــدوث عجــز فــي البنــد المناقــل لــه ووجــود فائــض فــي 

البنــد المناقــل منــه بعــد موافقــة صاحب الصلاحية

المنظــورة فــي موازنــة  المصروفــات غيــر  مــادة )3/17( 
موازنــة  جملــة  مــن   %15 تتجــاوز  ألا  يجــب  النفقــات 
لتغذيــة  البنــد  لهــذا  المخصــص  ويســتخدم  المصروفــات 
البنــود التــي نفــذت اعتمادهــا والمصروفــات الطارئــة غيــر 
بعــد  الإدارة  رئيــس مجلــس  مــن  بقــرار  المتوقعــة وذلــك 
تعــذر النقــل بيــن أقســام البنــد الواحــد لعــدم وجــود فائــض 

بذلــك  يســمح 

مــادة )3/18( تجتمــع لجنــة الموازنــة بشــكل دوري ربــع 
ســنوي أو عنــد الحاجــة لمراجعــة وتحديــث الموازنــة ورفــع 

تقريــر الــى مجلــس الإدارة 

مــادة )3/19( عمليــة تعديــل الموازنــة للســنة الجارية يجب ألا 
تتــم إلا فــي حــالات اســتثنائية كظهــور فروقــات كبيــرة ناتجــة 
عــن اســتخدام افتراضــات خاطئــة أ وأســباب خارجيــة ويوصــي 
المديــر التنفيــذي باعتمــاد هــذه التعديــات بعــد مناقشــتها 
مــع لجنــة الموازنــة بنــاء علــى التقريــر المقــدم مــن الشــؤون 
الماليــة بعــد التنســيق مــع إدارة التخطيــط أو مســؤول الخطــة 

والــذي يتولــى تحديــد التقاريــر الماليــة للمؤسســة 

مــادة )3/20( يقــوم مديــر الشــؤون الماليــة بإعــداد تقريــر 
شــهري يقــارن النتائــج الفعليــة بتلــك التقديريــة ويقــدم هــذا 
التقريــر للمديــر التنفيــذي فــي النصــف الأول مــن الشــهر التالي 

مــادة )3/21( تحــدد لجنــة الموازنــة نســب حــد الانحرافــات 
إعــداد  عنــد  الفعليــة  والنتائــج  الموازنــة  لبنــود  المقبولــة 

الموازنــة التقديريــة 

بمناقشــة  الموازنــة  الخطــة  لجنــة  تقــوم   )3/22( مــادة 
الإدارات  مديــري  مــع  الفعليــة  النتائــج  عــن  الانحرافــات 
المعلومــات  الجميــع  علــى  ويجــب  الإشــراف  ومكاتــب 

اللجنــة  إلــى  بالوثائــق  مدعمــة  للفروقــات  والمبــررات 

الفصل الرابع
المقبــوضــــات:

مــادة )4/1( ســند القبــض أداة تحصيــل أمــوال الجمعيــة 
نقــدا أو بشــيكات او عينــا )ذهــب ومجوهــرات( وهــي ســند 

ذات قيمــة.

مــادة )4/2( تلتــزم الشــؤون الماليــة وكافــة الجهــات التــي 
الرقابيــة  الــدورة  باتبــاع  الماليــة  المســتندات  مــع  تتعامــل 

علــى هــذه المســتندات والمتمثلــة فــي التالــي:

11 يتــم طباعتهــا بموجــب نمــوذج طباعــة يعتمــد مــن قبــل .
المديــر التنفيــذي.

22 يتــم إرســال النمــوذج إلــى المطبعــة مــع أي موظــف .
اداري بشــرط ألا يكــون اميــن الصنــدوق او موظــف فــي 

الإدارة الماليــة.

33 يتــم اســتلام هــذه الدفاتــر مــن المطبعــة مــن قبــل لجنــة .
ــر  الفحــص والاســتلام والتــي يتــم صــدار قــرار مــن المدي

التنفيــذي بتشــكيلها.

44 تســجيل هــذه الدفاتــر المســتلمة عهــدة علــى مســؤول .
القبــض فــي الشــؤون الماليــة.

هــذه  مــن  بالصــرف  الماليــة  الإدارة  تقــوم   )4/3( مــادة 
الســندات لمندوبــي تنميــة المــوارد بنــاء علــى نمــوذج طلــب 
صــرف ســندات قبــض معتمــد مــن صاحــب الصلاحيــة، ويتــم 
حاســوبي  برنامــج  او  يــدوي  ســجل  خــال  مــن  متابعتهــا 

مخصــص لهــذا الغــرض.

مــادة )4/4( تســجيل الكميــات المنصرفــة مــن الســندات 
بموجــب نمــوذج صــرف ســندات قبــض موقــع عليه بالاســم 
ثلاثيــا بالاســتلام مــن قبــل الجهــة الطالبة، وتســجل كعهدة 

مخزنيــه علــى المســتلم.

جديــدة لأي  قبــض  ســندات  صــرف  يحضــر   )4/5( مــادة 
جهــة حتــى يتــم تصفيــة عهــدة الســندات القديمــة ويتحمــل 
صــرف  أي  الماليــة  الإدارة  فــي  الدفاتــر  عهــدة  مســؤول 

لهــذه الدفاتــر مــع بقــاء الدفاتــر الســابقة.
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مــادة )4/6( يتــم عمــل جــرد للدفاتــر بشــكل دوري مــن 
وحفظهــا  ترتيبهــا  حســن  مــن  للتأكيــد  المالــي  المشــرف 

ومتابعتهــا.

مــادة )4/7( تقصــر طباعــة ســندات القبــض علــى المركــز 
مجلــس  رئيــس  مــن  وبتعميــد  فقــط  للجمعيــة  الرئيســي 

يفوضــه. اومــن  الإدارة 

مــادة )4/8( يحظــر علــى أي إدارة او فــرع طباعــة ســندات 
قبــض مــن أي نــوع تحــت أي ظــرف مــن الظــروف.

مــادة )4/9( يجــب توقيــع أي مســتلم لســندات القبــض 
علــى تعهــد مكتــوب يفيــد بأنــه اطلــع على كافــة التعليمات 
الخاصــة بالتعامــل مــع ســندات القبــض وأنــه فــي حالــة فقــد 
ــة  ــج المترتب ــه يتحمــل كافــة النتائ الســندات التــي فــي حوزت
والتــي تصــل الــى حــد الفصــل مــع العمــل والتحويــل للجهات 
الرســمية بتهمــة الإهمــال او الاختــاس، وكل ذلــك يخضــع 

لتقديــر صاحــب الصلاحيــة.

مــادة )4/10( أي ســند قبــض يعطــى للمتبــرع يجــب ان 
يكــون مختومــا بختــم الجمعيــة.

مــادة )4/11( أي ســند قبــض يتــم الغــاؤه يحتفــظ بالأصــل 
الملغــي مــع النســخ ويوقــع عليــه المنــدوب باســمه ثلاثيــا 
وأســباب الإلغــاء ويــورد ضمــن ســندات القبــض للحســابات.

مــادة )4/12( تتمثــل تبرعــات الجمعيــة فــي المســاهمات 
والمنظمــات  الافــراد  مــن  عليهــا  الحصــول  يتــم  التــي 
والأمــوال  الــزكاة  وكذلــك  المختلفــة،  المانحــة  والجهــات 
المحصلــة مــن الأوقــاف والهبــات.... وغيرهــا، كمــا تتمثــا 
إيــرادات الجمعيــة كل مــا تحصــل عليــه مــن إيــرادات مــن 
عملياتهــا الجاريــة المختلفــة او الرأســمالية الناتجــة عــن بيــع 
أصــل مــن الأصــول او قــروض حســنة او تمويــل إضافــي.

مــادة )4/13( يتــم اثبــات التبرعــات بكافــة صورهــا ســواء 
فــي  خدمــات  شــكل  علــى  او  عينيــة  او  شــيكات  كانــت 
والمعاييــر  التعليمــات  حســب  للجمعيــة  المالــي  النظــام 

بذلــك. الخاصــة 

مــادة )4/14( تتمثــل مــوارد وايــرادات الجمعيــة علــى ســبيل 
المثــال لا الحصــر فــي التالــي:

11 الاعانــة الســنوية التــي تقدمهــا حكومــة خــادم الحرميــن .
الشــريفين.

22 والوصايــة . والاوقــاف  والتبرعــات  والهبــات  الإعانــات 
بهــا. الإدارة  يقــرر مجلــس  التــي 

33 التبرعات للأنشطة والبرامج التي تقوم بها الجمعية..

44 مســاهمات عامــة للجمعيــة وتبرعــات الدعــم التــي تأتــي .
مــن كافــة المصــادر للجمعيــة.

55 مــع . تتفــق  التــي  الأعمــال  فــي  الاســتثمار  عائــدات 
الجمعيــة. وأهــداف  سياســة 

66 عقــارات، . ايجــارات  دورات،  )رســوم  الأخــرى  الإيــرادات 
...الــخ(. العضويــة،  رســوم  خيريــة،  مبيعــات  الأوقــاف، 

مــادة )4/15( يحــرر ســند قبــض للمبالــغ التــي تــم قبضهــا 
المــوارد،  تنميــة  وإدارة  التبرعــات  اســتقبال  منافــذ  فــي 

التاليــة: المعلومــات  المســتند  هــذا  ويتضمــن 

11 قيمة التبرع بالأرقام والحروف..

22 التاريخ..

33 نوع التبرع )المناشط، المشاريع، عام، أخرى(..

44 نوع الكفالة في حال كان التبرع لكفالة دائمة..

55 الجهة الوارد لها التبرع )التوزيع الجغرافي(..

66 ــا، رقــم الشــيك، . طريقــة التبــرع )نقــدا أو شــيكات او عين
البنــك المســحوب عليــه(.

77 اسم المتبرع..

88 بيانات المتبرع )عنوانه، رقم هاتفه، البريد الإلكتروني(..

99 اسم الجمعية وشعارها..

1010 اسم مستلم التبرع ثلاثيا وتوقيعه.

للعمــات  العينــي  القبــض  ســند  يحتــوي   )4/16( مــادة 
والمجوهــرات وغيرهــا نفــس بيانــات ســند القبــض النقــدي 
والشــيكات الــوارد فــي هــذه اللائحــة بالإضافــة الــى بيــان 
العــدد والنــوع، والــوزن وعــدد القطــع ووصفهــا بالنســبة 

والمجوهــرات. للذهــب 
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مــادة )4/17( يتــم إعــداد ســند القبــض مــن أصــل وثــاث 
نســخ كالتالــي:

11 الأصل المتبرع..

22 نسخة للحسابات..

33 نســخة لــإدارة أو القســم أو الجهــة الــوارد لهــا التبــرع .
داخــل الجمعيــة.

44 نسخة ثابتة بالدفتر للمراجعة..

مــادة )4/18( يتــم توريــد المبالــغ المحصلــة مــن مندوبــي 
معينــة  جهــة  أي  أو  التحصيــل  ومكاتــب  التبرعــات  جمــع 
بتحصيــل مبالــغ الجمعيــة الــى الصنــدوق العــام ويقوم أمين 
الصنــدوق بتحريــر ســند قبــض رئيســي، ويرفــق بــه نســبة مــن 
ســندات القبــض الفرعيــة الخاصــة بالمنــدوب والتي تســاوي 
تمامــا قيمــة ســند القبــض الرئيســي ويتضمــن هــذا الســند 

المعلومــات التاليــة:

11 قيمة المبالغ بالأرقام والحروف..

22 اسم المندوب )محصل الأموال(..

33 القسم او الإدارة او الجهة التابع لها..

44 عدد السندات )من رقم: الى رقم(..

55 تاريخ السندات )من تاريخ: الى تاريخ(..

66 أنواع التبرعات..

77 قيمة كل موع من أنواع التبرعات..

88 المبالغ النقدية..

99 الشيكات..

1010 اسم امين الصندوق الرئيسي ثلاثيا وتوقيعه.

1111 مجمــوع  مــع  الرئيســي  القبــض  ســند  قيمــة  تســاوي 
اســتلامها،  تــم  التــي  المبالــغ  مــع  الفرعيــة  الســندات 

المرفقــة. الشــيكات  قيمــة  الــى  بالإضافــة 

تنتقــل  الرئيســي  القبــض  بنــاء علــى ســند  مــادة )4/19( 
عهــدة المبالــغ الماليــة مــن الصنــدوق الفرعــي ومســتقبلي 
ويتــم  الرئيســي  الصنــدوق  الــى  والمحصليــن  التبرعــات 
التــي  الســندات  هــذه  وعــدد  الســندات  قيمــة  اســقاط 
او  الشــخص  علــى  العهــدة  مــن  البيــات  عليهــا  اشــتمل 
القســم المســتلم للســندات مــن قبــل قســم القبــض فــي 

الجمعيــة.

مــادة )4/20( يحــرر محضــر للتبرعــات العينية التي يســتلمها 
اميــن الصنــدوق مــع لجنــة التبرعــات العينيــة مــن المنافــذ 
المختلفــة لاســتقبال التبرعــات داخــل الجمعيــة، ويرفــق بــه 
نســخة مــن ســندات القبــض المعينيــة الخاصــة بالمنــدوب 

ويتضمــن هــذا المحضــر المعلومــات التاليــة:

11 اسم المندوب )محصل التبرعات العينية(..

22 القسم او الإدارة التابع لها..

33 سندات القبض العيني )من رقم: الى رقم(..

44 تاريخ السندات )من تاريخ: الى تاريخ(..

55 الكميات المستلمة ووصفها وأنواعها وأوزانها..

66 أسماء لجنة الاستلام للتبرعات العينية وتوقيعهم..

وكافــة  والتبرعــات  الارادات  توريــد  يجــب   )4/21( مــادة 
حســاب  فــي  وتــودع  البنــك  الــى  النقديــة  المتحصــات 
الجمعيــة، ولا يجــوز بقاءهــا فــي عهــدة اميــن الصنــدوق 
أكثــر مــن اليــوم التالــي، وان كان اليــوم التالــي أحد العطلات 
العطــات،  هــذه  انتهــاء  فــور  ايداعهــا  فيتــم  الرســمية 
اعتمــاده  بعــد  للبنــك  نقديــة  توريــد  اذن  بموجــب  وذلــك 
مــن الشــؤون الماليــة، ويعتبــر اميــن الخزينــة مســؤولا عمــا 
بعهدتــه مــن نقــود او شــيكات او أوراق ذات قيمــة، ولا 
يجــوز الصــرف مــن هــذه المبالــغ بــأي حــال مــن الأحــوال.

مــادة )4/22( يقــوم اميــن الصنــدوق بإعــداد اذن توريــد 
بــدون  نقديــة  مبالــغ  أي  توريــد  ويحظــر  للبنــك  النقديــة 
النقــدي  الصــرف  الســند، ويتضمــن ســند  اســتعمال هــذا 

التاليــة: المعلومــات 

11 التاريخ..

22 القيمة رقما وكتابة..

33 فئات الأموال..

44 اسم البنك ورقم الفرع..

55 رقم الحساب..

66 التوجيه المحاسبي الناشئ عن عملية التوريد..

77 يتألف هذا السند من أصل وصورة يوزع كالتالي:.

• الأصل: للحسابات_ مستندا للقيد.	

• الصورة: ثابتة بالدفاتر للمراجعة.	
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مــادة )4/23( يقــوم اميــن الصنــدوق بتســليم نســخة مــن 
ســندات القبــض الرئيســية مرفــق بهــا الســندات الفرعيــة مع 
اشــعار الإيــداع البنكــي الــى الشــؤون الماليــة فــي الجمعيــة 
ليقــوم المحاســب بإجــراء المطابقــة ثــم القيــود المحاســبية 

اللازمــة.

مــادة )4/24( يتــم التوقيــع علــى صــورة الإيــداع البنكــي 
وســندات القبــض الرئيســية مــن الإدارة الماليــة، بمــا يفيــد 
انــه تــم الإيــداع بذلــك تخلــى مســؤولية اميــن الصنــدوق من 
النقديــة والســندات الفرعيــة التــي تقــام بتحصيلهــا، وعلــى 
اميــن الصنــدوق الاحتفــاظ بهــذه الســندات فــي الأرشــيف 

الخــاص بالصنــدوق.

مــادة )4/25( تكــون المتحصــات امــا نقــدا او بشــيكات او 
إيــداع مباشــر فــي البنــوك او حــوالات او عينيــة.

مــادة )4/26( تكــون المتحصــات الماليــة التــي تحــرر عنهــا 
ســندات قبــض هــي المتحصــات النقديــة والمتحصــات 

بشــيك.

مــادة )4/27( التبرعــات العينيــة التــي تحــرر بهــا ســند قبــض 
عينــي هــي المتحصــات مــن العمــات بأنواعهــا، والذهــب 
بأوزانهــا وأوصافهــا، وغيرهــا مــن  والمجوهــرات وتســتلم 
التبرعــات العينيــة، ويتــم متابعتهــا كميــا فــي ســجلات خاصة 

بهــذه التبرعــات.

مــادة )4/28( يتــم تشــكيل لجنــة لحصــر التبرعــات العينيــة 
وعمــل محاضــر خاصــة بهــا، وتقيــم مــا يمكــن الاســتفادة 
منــه فــي الجمعيــة، وتثبــت كتبــرع للجمعيــة بعــد اســتيفاء 
جميــع المســتندات اللازمــة لذلــك، وبيــع مــا يمكــن بيعــه 
اثبــات  ويتــم  والعمــات وغيرهــا  والمجوهــرات  كالذهــب 
قيمتهــا بعــد البيــع بســند قبــض نقــدي كتبــرع للجمعيــة. 

متبــرع  مــن  امــر  هــو  المســتديم:  الامــر   )4/29( مــادة 
للبنــك بتحويلــه بخصــم مبلــغ محــدد فــي تاريــخ محــدد مــن 
حســابه بصفــة مســتمرة )يحــدد المــدة( لحســاب محــدد مــن 
حســابات الجمعيــة فــي البنــك المســحوب عليــه مــن الامــر 

المســتديم.

البيانــــات  المســتديم  الامـــــــــر  يحتـــــــــوي   )4/30( مــادة 
التاليــة: الأساسيـــــة 

11 اسم المتبرع..

22 رقم حساب المتبرع والفرع المفتوح فيه الحساب..

33 تاريخ الاستقطاع..

44 مبلغ التبرع..

55 اسم المستفيد )الجمعية(..

66 رقم حساب المستفيد..

77 لهــا . الــواردة  الجهــة  او  )المنشــط  التبــرع  مــن  الغــرض 
التبــرع(.

مــادة )4/31( الامــر المســتديم مطبــوع بنكــي مــن أصــل 
المــوارد  تنميــة  لإدارة  صــورة  للبنــك،  الأصــل  صورتيــن، 

للجمعيــة. وصــورة 

مــادة )4/32( يلــزم قيــام الشــؤون الماليــة وبالتنســيق مــع 
إدارة تنميــة المــوارد بالجمعيــة بحصــر الأوامــر المســتديمة 
ومتابعتهــا شــهريا والمطابقــة البنكيــة لحســابات الــواردة 
الــواردة دون وجــود  المبالــغ  لهــا الاســتقطاعات، وحصــر 
وحصــر  الجمعيــة،  لــدى  المســتديمة  الأوامــر  مــن  نســخ 
الأوامــر الموجــودة والتــي لــم ينفــذ اســتقطاعها ومطالبــة 
البنــك بالإيضاحــات وعمــل التســويات اللازمــة وإبــاغ قســم 
الاســتقطاع بتقريــر شــهري يبيــن حركــة الأوامــر المســتديمة 

والفروقــات الســالبة والموجبــة وأســبابها.

كشــف  بإعــداد  الماليــة  الشــؤون  تقــوم   )4/33( مــادة 
شــهري يوضــح ملخــص المقبوضــات النقديــة والمقبوضــات 
بنودهــا  حســب  محللــة  العينيــة  والمقبوضــات  بشــيكات 
ويعدهــا مــن أصــل وصــورة، يرســل الأصــل لإدارة الجمعيــة 
والمراقبــة  المتابعــة  لأجــل  بالدفتــر  بالصــورة  ويحتفــظ 

الأداء. وقويــم 
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الفصل الخامس
المصروفات والنفقات

 

مــادة )1/5( يعتبــر رئيــس اللجنــة التنفيذيــة او مــن ينــوب 
عنــه هــو معتمــد الصــرف او امــر الدفــع ويعتبــر توقيعــه 
يجيــز  نهائيــا  توقيعــا  المختلفــة  الصــرف  مســتندات  علــى 
للمســؤولين عــن حفــظ الأمــوال كلا حســب اختصاصــه دفع 
النقــود او تحريــر الشــيكات او اعتمــاد الاشــعارات البنكيــة او 

شــراء الاحتياجــات.

لأي  التنفيذيــة  اللجنــة  رئيــس  اعتمــاد  ان   )2/5( مــادة 
تصــرف ينشــأ عنــه نفقيــه ماليــة يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا 
بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظامية المســتعملة 
الموضحــة  المحاســبية  الجمعيــة وطبقــا للإجــراءات  لــدى 
بالنظــام المالــي ويعتبــر المديــر المالــي مســؤولا عــن صحــة 
تنفيــذ هــذه الإجــراءات ولا يعفــى توجيــه صاحــب لصلاحيــة 
لتنفيــذ  النظاميــة  الخطــوات  اتبــاع  مــن  الماليــة  الإدارة 

عمليــة الصــرف.

النظامــي  المســتند  الصــرف  ســند  يعبــر   )3/5( مــادة 
الــذي يجيــز لأمنــاء الصناديــق دفــع النقــود كمــا ان ســند 
الصــرف هــو المســتند النظامــي الــذي يجيــز ســحب النقــود 
مــن البنــك بموجــب الشــيكات المســحوبة علــى الجمعيــة 

وبحســب الإجــراءات المشــار اليهــا فــي هــذه اللائحــة.

للبرامــج  ســواء  المصاريــف  ســداد  يتــم   )4/5( مــادة 
والأنشطــــــــة والمصاريــــــف العامــــــة بموجــب سنـــــد صــرف 

التاليــــة: الطــــــرق  بإحــدى 

11 نقــدا مــن عهــدة النشــاط او مــن عهــدة المصروفــات .
النثريــة، علــى ان لا يتجــاوز الســقف المحــدد للصــرف 

1000ريــال. النقــدي 

22 بشــيك علــى احــدى البنــوك المتعامــل معهــا لأكثــر مــن .
1000ريــال.

33 تحويل على البنك )حوالة بنكية(..

ويتــم ذلــك بعــد التأكــد مــن اســتكمال المعاملــة لجميــع 
مســوغات الصــرف وارفــاق المســتندات الدالــة علــى ذلــك 
المختصيــن  الموظفيــن  مــن  عليهــا  التوقيعــات  واكتمــال 
واعتمــاد الصــرف مــن صاحــب الصلاحيــة وطبقــا للإجــراءات 

الموضحــة فــي هــذه اللائحــة.

مــادة )5/5( تتــم عمليــة الصــرف علــى البرامــج والأنشــطة 
فــي الجمعيــة والتــي لهــا رصيــد مالــي متبــرع بــه او معتمــدة 
فــي موازنــة العــام المالــي محــل صــرف مــن خــال تعبئــة 
نمــوذج طلــب الصــرف علــى النشــاط وينبغــي ان يحتــوي 

نمــوذج طلــب الصــرف علــى:

• بيانات الإدارة او القسم المعني بطلب صرف.	

• بيانــات البرنامــج او النشــاط او البنــد المــراد الصــرف 	
لــه.

• تحديــد رقــم البنــد او البرنامــج فــي موازنــة العــام فــي 	
حــال تــم اعتمــاده فيهــا والرصيــد المعتمد.

• توقيع الإدارة الطالبة للصرف.	

• اعتماد صاحب الصلاحية.	

• بمــا 	 الماليــة  الشــؤون  او  الموازنــات  توقيــع قســم 
يفيــد توفــر الرصيــد مــن خــال الموازنــة او مــن خــال 

ــرع ودعــم للبرنامــج. وجــود تب

او  للبرنامــج  رصيــد  توفــر  عــدم  حــال  فــي   )5/6( مــادة 
المبــادرة يتــم اعــداد نمــوذج مناقلــة بيــن البنــود وبعــد إتمام 
عمليــة المناقلــة يتــم اجــراء عمليــة الصــرف بموجــب ســند 
الصــرف ويحتــوي نمــوذج المناقلــة علــى البيانــات التاليــة:

• البند/ البرنامج المراد المناقلة له.	

• البند/ البرنامج المراد المناقلة منه.	

• المناقلــة 	 اجــراء  علــى  الصلاحيــة  صاحــب  موافقــة 
بعــد تأكيــد الإدارة الماليــة علــى توفيــر رصيــد فــي 

البنــد المــراد المناقلــة منــه.

• تحديــد نوعيــة هــذه المناقلــة هــل هــي دعــم مــن 	
البنــود العامــة او قرضــا علــى هــذا البرنامــج حتــى يتــم 

تســويقه او وصــول تبرعــات لــه.
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مادة )5/7( يتم تحرير ســند صرف عند ســداد المصروفات 
بموجــب شــيكات مســحوبة مــن قبــل الجمعيــة علــى أحــد 
البنــوك التــي تتعامــل معهــا ويحتــوي ســند الصــرف علــى 

البيانــات التاليــة:

11 اسم المستفيد..
22 اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب..
33 المبالغ رقما وكتابة..
44 رقم الشيك المسحوب..
55 أسباب الصرف..
66 التوجيه المحاسبي لعملية الصرف..
77 اعــداد . فــي  اشــتركت  التــي  الأطــراف  كافــة  توقيــع 

المالــي(. المديــر  راجعــه،  )أعــده،  الصــرف  ومراجعــة ســند 
88 الصلاحيــات . الصلاحيــة وفــي حــدود  توقيــع أصحــاب 

الماليــة المخولــة لهــم.

القانونــي  والمســتند  الصــك  هــو  الشــيك   )5/8( مــادة 
الــذي يتــم بموجبــه دفــع النقــود مــن قبــل البنك للمســتفيد 

ويراعــي فيــه مــا يلــي:

11 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة..
22 تسجيل المبالغ المدفوعة رقما وكتابة..
33 الاعتماد من صاحب الصلاحية..

مــادة )5/9( يحظــر اصــدار أي شــيك بــدون هــذا الســند، 
كمــا يحظــر علــى غيــر قســم الحســابات ان يقــوم بإعــداده.

مــادة )5/10( رفــق مــع أصــل ســند صــرف الشــيكات كافــة 
الوثائــق المبــررة للصــرف ويتألــف ســند صــرف الشــيكات مــن 
أصــل وصــورة، الأصــل للحســابات للقيــد بموجبــه والصــورة 

الثابتــة بالدفاتــر للمراجعــة.

مــادة )5/11( حتــى يصبــح ســند صــرف الشــيكات دليــل 
يوقــع  ان  يجــب  الغيــر  تجــاه  الجمعيــة  ذمــة  ابــراء  اثبــات 
مســتلم الشــيك علــى متــن الســند مــع ذكــر الاســم الكامــل 
والصريــح بمــا يفيــد اســتلامه الشــيك مــع الحصــول علــى 

ســند قبــض فــي الحــالات الموجبــة لذلــك.

مــادة )5/12( فــي حالــة تحريــر الشــيك لمــورد خدمــة او 
أصــول ثابتــة او متداولــة او تســديد ايجــارات ومــا شــابه ذلــك 

يلــزم الحصــول علــى ســند تحصيــل )قبــض( بالشــيك.

مــادة )5/13( يجــب ختــم مســتندات الصــرف او التأشــير 
عليهــا بمــا يفيــد المراجعــة قبــل اعتمــاد ســند الصــرف، كمــا 
يجــب التأشــير عليهــا أيضــا بمــا يفيــد الصــرف بمجــرد اصــدار 

الاذن او الشــيك بصفــة نهائيــة.

مــادة )5/14( الأصــل ان تتــم المدفوعــات بعــد اســتلام 
المــوردة واضافتهــا للمســتودعات واســتلامها  الأصنــاف 
مــن الجهــة الطالبــة للشــراء، او بعــد قيــام الطــرف الاخــر 
ويجــوز  الجمعيــة،  قبــل  مــن  تعهــده  او  ارتبــاط  بتنفيــذ 
للجمعيــة صــرف القيمــة مقدمــا إذا اقتضــت الضــرورة ذلــك 
بشــرط الحصــول علــى الضمانــات الكافيــة قبــل التصــرف.

مــادة )5/15( فــي حالــة صــرف مبالــغ نتيجــة تعاقــدات او 
مشــتريات يجــب التحقــق مــن ان المبلــغ المطلــوب صرفــه 
يطابــق مــا هــو وارد بشــروط التعاقــد وان يراعــي مــا يلــي:

11 ان تكــون الفواتيــر اصليــة وعلــى نمــوذج مطبــوع باســم .
المــورد ومختومــة منــه.

22 الجمعيــة وليــس . باســم  المســتندات  تكــون هــذه  ان 
أحــد منســوبيها. باســم 

33 اذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها..

44 محضــر صــرف عــن الأصنــاف المــوردة إذا زادت قيمتهــا .
عــن 1000 ريــال بتوقيــع مديــر الإدارة وأميــن الصنــدوق، 
فــان قلــت عــن ذلــك يكتفــي بتوقيــع مديــر الإدارة علــى 
الفاتــورة بمــا يفيــد بمطابقتهــا للعينــات والمواصفــات 

المطلوبة.

55 صورة امر التوريد )الشراء(..

66 مستخلصات الاعمال او الترميمات ومحاضر استلامها..

77 تختــم . وان  صرفهــا  يســبق  لــم  الفاتــورة  بــأن  التأكــد 
الثمــن. ســداد  فــور  )صــرف(  بخاتــم  المســتندات 

مــادة )5/16( ســندات الصــرف الملغــاة: يرفق أصل الســند 
مــع صورتــه موضــح ســبب الإلغــاء واســم معــد الســند ثلاثيــا 

وتوقيعه.
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بهــا  يقصــد  للصــرف:  المؤيــدة  الوثائــق   )5/17( مــادة 
مــن  وغيرهــا  والكشــوفات  والفواتيــر  والبيانــات  الوثائــق 
المســتندات المبــررة والمؤيــدة لعمليــات صــرف النفقــات 
والتــي يجــب ان ترفــق مــع ســندات الصــرف المذكــورة فــي 
هــذه اللائحــة، يمــا يفيــد انهــا تمــت علــى الوجــه الصحيــح 
وبــأن المشــتريات او المســتلزمات او الاشــغال او الخدمــات 
قــد تمــت لصالــح الجمعيــة وان قــد تــم اســتلامها، ويجــب 
ان تكــون هــذه الوثائــق والبيانــات والفواتيــر باســم الجمعيــة 
مقاربــة  حديثــة  وبتواريــخ  منســوبيها  أحــد  باســم  وليــس 

للتاريــخ المقــدم فيــه.

مادة )5/18( إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق 
مبلــغ معيــن قبــل الصــرف جــاز ان يتــم الصــرف بموافقــة 
المديــر التنفيــذي بعــد التأكــد مــن عــدم ســابقة الصــرف 
وبشــرط ان يأخــذ التعهــد الــازم علــى طالــب الصرف بتحمل 
جميــع النتائــج التــي قــد تترتــب علــى تكــرار الصــرف ويشــترط 
ان يقــدم طالــب الصــرف، بــدل فاقــد للمســتندات، وذلــك 
بعــد اجــراء التحقيــق الــازم واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لمنــع 
ارفــاق نتيجــة  اســتخدام المســتند الأصلــي خمــع وجــوب 
مســتندات  مــع  الشــأن  هــذا  فــي  اجــري  الــذي  التحقــق 

الصــرف.

مــادة )5/19( تتــم عمليــة صــرف المرتبــات والأجــور وفــق 
التسلســل التالــي:

11 يقوم قســم الموارد البشــرية بتجهيز كشــف اســتحقاقات .
الموظفيــن ومــن ثــم يرســل الى الشــؤون المالية.

22 الرواتــب . كشــوف  بمراجعــة  الماليــة  الشــؤون  تقــوم 
الكشــف. فــي  الــواردة  الاحتســاب  عمليــات  مــن  والتأكــد 

33 بعــد المراجعــة والتدقيــق واخــذ الموافقــة والتعميــد .
تقــوم  الرواتــب  كشــف  علــى  التنفيــذي  المديــر  مــن 
الماليــة بطباعــة قوائــم بأســماء الموظفيــن  الشــؤون 
والمبالــغ التــي ســتدفع لهــم وأرقــام حســاباتهم البنكيــة 
ويوقــع مــن قبــل المــوارد البشــرية، والشــؤون الماليــة، 

بالاعتمــاد. التنفيــذي  والمديــر 

44 ــة فــي . ــل صاحــب الصلاحي ــع الخطــاب مــن قب ــم توقي يت
الجمعيــة وارســاله للبنــك للصــرف.

مــادة )5/20( يمكــن صــرف الرواتــب والأجــور قبــل التاريــخ 
المحــدد فــي الحــالات التاليــة:

11 المواســم والأعياد الرســمية وما على شــاكلتها بشــرط .
عنــه علــى  ينــوب  مــن  او  التنفيــذي  المديــر  موافقــة 
ــاع نفــس إجــراءات صــرف الرواتــب الســابقة. ذلــك وباتب

22 الجمعيــة . خــارج  مهمــة  فــي  الموظــف  يكــون  ان 
ويســتلزم وجــوده الــى مــا بعــد حلــول الموعــد المحــدد 

الرواتــب. لصــرف 

33 عنــد اســتحقاق اجازتــه الســنوية الاعتياديــة او أي إجــازة .
اســتثنائية أخــرى.

بشــيكات  يتــم  ان  الصــرف  فــي  الأصــل   )5/21( مــادة 
لتحقيــق الضبــط الداخلــي ومــع ذلــك يجــوز ان يتــم الصــرف 
نقــدا طبقــا للقواعــد المحــددة الــواردة فــي هــذه اللائحــة 

المؤقتــة(. المســتديمة والعهــد  )العهــد 

مــادة )5/22( طبيعــة العهــد المســتديمة: يقصد بالســلفة 
المســتديمة فــي هــذه اللائحــة بأنهــا المبلــغ الــذي يســلم 
لأحــد الموظفيــن او المتعاونيــن مــع الجمعيــة للصــرف منــه 
علــى المدفوعــات النثريــة والعاجلــة وفــق احتياجــات العمــل 
ســواء كانــت النشــاط للجمعيــة او المصاريــف والاحتياجــات 
العامــة، علــى ان يســتعاض هــذا المبلــغ عندمــا يقتــرب مــن 

الانتهــاء.

مــادة )5/23( يتــم العهــد فــي الفصــل ســواء كانــت مؤقتة 
او مســتديمة بيــن العهــد المخصصــة للبرامــج والأنشــطة، 
او  النثريــة  المصروفــات  لواجهــة  المخصصــة  والعهــد 

مصاريــف التشــغيل العامــة.

مــادة )5/24( لا تســجل أي عهــدة علــى اقســام الجمعيــة 
او أي جهــة مســتخدمة لهــا بــل كعهــدة شــخصية تســتخدم 

مــن قبــل موظــف معيــن وتســجل عليــه.

الدائمــة  العهــدة  بيــن  الفصــل  يجــب   )5/25( مــادة 
والمؤقتــة ولا يجــوز الدمــج بينهمــا فــي حســاب واحــد حتــى 

واحــد. لشــخص  لــو صرفــت 
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ماليــة  مــن  ماليــة  عهــدة  صــرف  يجــوز  لا   )5/26( مــادة 
اخــر. مــن شــخص  لشــخص  عهــدة  او  أخــرى 

علــى  بنــاء  المســتديمة  بالســلفة  يصــرح   )5/27( مــادة 
طلــب مــن مديــر القســم او الإدارة الطالبــة علــى ان يعتمــد 
مــن رئيــس اللجنــة التنفيذيــة ويحــدد فــي الطلــب حدهــا 
الأقصــى ومجــالات الصــرف، وينبغــي إعــادة النظــر في هذا 
الحــد كل فتــرة زمنيــة علــى ضــوء المنصــرف الفعلــي منهــا، 
ويتخــذ رئيــس اللجنــة التنفيذيــة القــرار بالزيــادة او النقصــان، 
ويحــرر طلــب للســلفة مــن أصــل وصــورة علــى النحــو التالــي:

• الأصــل: يرســل للحســابات بعــد اعتمــاده لأجــل تحريــر 	
ســند صــرف الشــيك او تحويــل القيمــة.

• الصورة: تبقى مع الجهة الطالبة للسلفة المستديمة.	

مــادة )5/28( تحــدد كل إدارة وقســم مجــالات الصــرف 
مــن الســلفة المســتديمة حســب طبيعــة نشــاطها، ولكــن 
بصفــة عامــة تكــون هذه المجالات فــي نطاق المصروفات 
العاجلــة والتــي يصعــب الانتظــار حتى يتم اســتخراج شــيكات 

لهــا والمصروفــات النثريــة والضروريــة للشــغل.

مــادة )5/29( بموجــب ســند صــرف او شــيكات او نمــوذج 
تحويــل بنكــي للمســتفيد والــذي يعــد مــن أصــل وصــورة، 
طلــب  أصــل  بــه  مرفقــا  الحســابات  الــى  يرســل  )الأصــل 
الســلفة المعتمــد، الصــورة تبقــى لــدى الصنــدوق لغــرض 
للبنــك وصــورة  البنكــي فالأصــل  التحويــل  امــا  المراجعــة، 

للحســابات(.

مــادة )5/30( يتــم الصــرف مــن الســلفة المســتديمة بنــاء 
علــى صــرف نقــدي مــن أصــل وصــورة يعتمــد مــن الشــؤون 
الــى  ويرســل  المســتندات  مــع  الأصــل  يرفــق  الماليــة، 
الحســابات للتســوية المحاســبية، الصــورة تبقــى للموظــف 

لأجــل المطابقــة مــع طلــب الصــرف.

مادة )5/31( يمســك من يعهد اليه بالســلفة المســتديمة 
ســجلا خاصــا لتســجيل كافــة مصروفــات الســلفة بالتفصيــل 
أولا بــأول مــن واقــع اذون الصــرف علــى ان يخضــع هــذا 

الدفتــر للمراجعــة والتدقيــق.

مــن  المســتديمة  الســلفة  تقتــرب  عندمــا   )5/32( مــادة 
للســلفة،  واســتعاضة  تفريــغ  كشــف  اعــداد  يتــم  النفــاذ 
بــه أصــول  الســلفة مرفقــا  تــم صرفــه مــن  لاســتعاضة مــا 
أذون الصــرف والمســتندات المؤيــدة للصــرف، شــيكات او 
تحويــل بنكــي لاســتعاضتها باســم الشــخص المســؤول عنهــا.

المؤيــدة  المســتندات  كافــة  ختــم  ينبغــي   )5/33( مــادة 
للصــرف مــن العهــدة بختــم )صــرف( وذلــك فــور الانتهــاء مــن 
علميــة الدفــع أي بعــد ان يتــم توقيــع الشــيك مــن قبــل اخــر 
شــخص مفــوض علــى توقيــع الشــيكات، ويتأكــد مــن عــدم 

تكــرار دفعهــا وقيــام المحاســب بختمهــا بختــم )روجــع(.

مــادة )5/34( تعتبــر الســلفة المســتديمة عهــدة شــخصية 
لا يجــوز نقلهــا الــى موظــف اخــر الا بعــد ان تتــم تســويتها 
واخــاء طــرف الموظــف المســؤول عنهــا، علــى ان يعــد 
بذلــك محضــر اســتلام وتســلم يعتمــد من المديــر التنفيذي، 
ولا يجــوز بحــال مــن الأحــوال ان يهــد لأحــد العامليــن فــي 
الحســابات او الرقابــة الماليــة بالســلفة المســتديمة وذلــك 

للحفــاظ علــى نظــام الضبــط الداخلــي.

فـــــي  المستــديــمـــــــة  السلفـــــــة  تصـــفــــى   )5/36( مــادة 
التاليــة: الحــالات 

11 الــى . منهــا  المتبقــي  يــورد  الماليــة  الســنة  نهايــة  فــي 
البنــك او الصنــدوق، كمــا انهــا تســتعاض كاملــة فــي 

الجديــدة. الماليــة  الســنة  بدايــة 

22 لانتفــاء . تصفيتهــا  لهــا  الطالبــة  الإدارة  تطلــب  عندمــا 
منهــا. الغــرض 

33 عندمــا تنتقــل مــن موظــف الــى موظــف اخــر لأي ســبب .
ــاة او  ــرض او الــــوفـــــ ــازة او المـ ــاب كالإجــــ ــن الأســـــبــــ مـــ

انهــاء العمــل.

الســلفة  مســتندات  مراجعــة  بعــد   )5/37( مــادة 
الحســابات لأجــل تســجيلها فــي  الــى  تحــول  المســتديمة 
النظــام المحاســبي بعــد تحليلهــا، وتحمــل علــى الحســابات 
المســتفيدة حســب طبيعتهــا مــع التأكيــد علــى المحاســب 
فــي  واقفالهــا  اجمالــي  بشــكل  الســلفة  تســجيل  بعــدم 

مجملــة. حســابات 
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مــادة )5/38( لا يجــوز صــرف المرتبــات والأجــور او الأجــور 
الإضافيــة او المكافــآت او الحوافــز او ســلف للعامليــن مــن 

الســلفة المســتديمة.

مــادة )5/39( يشــترط فيمــن يكــون مســؤولا عــن الســلفة 
المســتديمة مــا يلــي:

11 ان يكون من العاملين الدائمين في الجمعية..

22 الا يكون مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون المالية..

مــادة )5/40( يتطلــب الامــر عــن وجــود مســتند عــن كل 
مبلــغ يصــرف مــن الســلفة المســتديمة ويجــب ان يتوافــر فــي 

هــذه المســتندات مــا يلــي:

11 ان تكــون هــذه المســتندات مــن الدفاتــر المطبوعــة .
مسلســلة. بأرقــام 

22 حســب . الصلاحيــة  صاحــب  مــن  معتمــدة  تكــون  ان 
باللائحــة. الــوارد 

33 بتــم التوقيــع عليهــا بواســطة الشــخص الــذي تســلم .
)مســتند  الســداد  يفيــد  بمــا  )المســتفيد(  النقديــة 

قبــض(. مســتند  او  بالاســتلام 

44 تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف..

55 يجــب ان يحتــوي المســتند علــى وصــف كاف لأســباب .
المصــروف.

66 ان تكــون المســتندات باســم الجمعيــة وليــس باســم .
أحــد مندوبيهــا.

77 ان تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها..

88 عــن . المســتديمة  الســلفة  مــن  يصــرف  مــا  يزيــد  الا 
الصلاحيــة. أصحــاب  مــن  المحــدد  المبلــغ 

مســتند  علــى  الحصــول  تعــذر  حالــة  فــي   )5/41( مــادة 
ــوع  ــم اســتخدام نمــوذج داخلــي يوضــح ن ــد للصــرف يت مؤي
بــه ويوقــع مــن مديــر إدارة  المصــروف تفصيليــا والقائــم 
التنفيذيــة  اللجنــة  رئيــس  مــن  ويعتمــد  العهــدة  مســتلم 
ويكــون ذلــك فــي حــالات اســتثنائية وفــي اضيــق الحــدود.

مــادة )5/42( يقصــد بالســلفة المؤقتــة فــي هــذه اللائحــة 
بأنــه المبلــغ الــذي يســلم لأحــد الموظفيــن فــي أي إدارة او 
موقــع عمــل للإنفــاق غيــر المعــروف قيمتــه بدقــة مقدمــا 

مثــل شــراء، او ســداد مصــروف، او ســداد التــزام.

المديــر  مــن  المؤقتــة  الســلفة  تعتمــد   )5/43( مــادة 
التنفيــذي بنــاء علــى طلــب مــن إدارة معينــة علــى ان يحــدد 
فــي هــذا الطلــب مقــدار هــذه الســلفة ومجــالات الصــرف 
ــه، ويحــرر مــن أصــل وصــورة،  والموظــف الــذي ســتصرف ل
)الأصــل( يرســل الــى الحســابات بعــد اعتمــاده لأجــل اعــداد 
نمــوذج صــرف الشــيك او التحويــل البنكــي، )الصــورة( تبقــى 

مــع الإدارة الطالبــة للســلفة المؤقتــة للمراجــع(.

مــادة )5/44( لا يجــوز الصــرف مــن الســلفة المؤقتــة الا 
فــي الغــرض الــذي طلبــت مــن اجلــه وبنــاء علــى مســتندات 

ــة. مســتوفاة النواحــي الشــكلية والموضوعي

بموجــب ســند  المؤقتــة  الســلفة  تصــرف   )5/45( مــادة 
صــرف شــيكات او نمــوذج تحويــل بنكــي للمســتفيد والــذي 
الحســابات  الــى  يرســل  )الأصــل(  أصــل وصــورة،  مــن  يعــد 
مرفقــا بــه أصــل طلــب الســلفة المعتمــد، )الصــورة( تبقــى 
فــي الدفاتــر لغــرض المراجعــة، امــا التحويــل البنكــي فلأصــل 

للبنــك وصــورة للحســابات.

مــادة )5/46( تتــم تســوية الســلفة المؤقتــة فــي مــدة لا 
تتجــاوز عشــرة أيــام مــن تاريــخ انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت 
مــن اجلــه، وتقــدم المســتندات الــى الحســابات للمراجعــة 
وبعــد  الصلاحيــة  صاحــب  مــن  اعتمادهــا  بعــد  والفحــص 
حســب  البنــك  او  الصنــدوق  الــى  منهــا  المتبقــي  توريــد 
إجــراءات التوريــد المشــار اليهــا فــي هــذه اللائحــة، ثم تســجل 
فــي الدفاتــر وتحمــل علــى الحســابات المســتفيدة طبقــا 

لطبيعتهــا.
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مادة )5/47( تصفى السلفة المؤقتــة في الحــــالات التاليـــة:

11 فــي نهايــــــــة الســنة الماليـــــــــة يــورد المتبقــي منهــــــــــا .
الــى البنــك.

22 عندمــا تطلــب الإدارة الطالبــة لهــا تصفيتهــا لانتفــاء .
الغــرض منهــا.

33 لأي . اخــر  موظــف  الــى  موظــف  مــن  تنتقــل  عندمــا 
ســبب مــن الاســباب كالإجــازة او المــرض او الوفــاة او 

انهــاء العمــل.

لأحــد  مؤقتــة  عهــدة  صــرف  يجــوز  لا   )5/48( مــادة 
او  أخــرى مؤقتــة  عهــدة  حوزتــه  فــي  كان  إذا  الأشــخاص 

تســويتها. بعــد  الا  مســتديمة 

مــادة )5/49( يشــترط فيمــن يكــون مســؤولا عــن الســلفة 
المؤقتــة مــا يأتــي:

11 ان يكون من العاملين الدائمين في الجمعية..
22 الا يكون مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون المالية..

مــادة )5/50( يتطلــب الامــر وجــود مســتند عــن كل مبلــغ 
صــرف عــن الســلفة المؤقتــة، ويجــب ان يتوافــر فــي هــذه 
مســتندات  فــي  المطلوبــة  الشــروط  نفــس  المســتندات 

الســلفة المســتديمة.

الأجهــزة  مثــل  الشــخصية  الأصــول  ان   )5/51( مــادة 
والمعــدات والأدوات والاثــاث والمفروشــات وتجهيــزات 
الحاســب الالــي ووســائل الاتصــال ووســائل النقــل التــي 
تصــرف مــن مســتودع الجمعيــة او تشــتري وتوضــع تحــت 
تصــرف موظــف او مجموعــة مــن الموظفيــن لغــرض تنفيــذ 
مهــام وظائفهــم لاســتخدامهم الشــخصي تخضــع لقيدهــا 
وتســجيلها فــي )ســجل العهــد العينيــة( واثباتهــا كعهــدة 
مســلمة، ويكــون مســؤولا عنهــا وعــن ســامتها والحفــاظ 
عليهــا وحســن اســتعمالها حســب الأصــول المتعــارف عليهــا 

وعلــى الوجــه الصحيــح واعادتهــا للجمعيــة عنــد الطلــب.

مــادة )5/52( لا تســدد تعويضــات نهائيــة الخدمــة ولا 
تمنــح شــهادة بــراءة الذمــة لأي موظــف تنتهــي خدماتــه 
العهــد  كافــة  واخــاء  بتســليم  يقــم  مالــم  الجمعيــة  مــن 
او  عينيــة،  او  نقديــة  عهــد  كانــت  ســواء  عليــه  المســجلة 
ســداد القيــم المترتبــة عليــه مــن العهــد التــي لــم يســلمها.

مــادة )5/53( يتــم التعاقــد علــى تاميــن احتياجــات الجمعية 
مــن الخدمــات بموجــب عقــود ســنوية او خطابــات تعميــد 
لهــذا الغــرض بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة فــي 

الجمعيــة وطبقــا للصلاحيــات المخولــة اليــه.

يســتلزم  الخدمــات  عقــود  اعتمــاد  ان   )5/54( مــادة 
المســتندات  بواســطة  ســليم  بشــكل  تنفيذهــا  بالضــرورة 
عليهــا  المنصــوص  للإجــراءات  وطبقــا  المتبعــة  النظاميــة 
فــي الأنظمــة الداخليــة للجمعيــة ويعتبــر القســم المعنــي 
والخدمــات  الاعمــال  بهــذه  المعنــي  للخدمــة  الطالــب 
ومســؤول عــن صحــة تنفيــذ هــذه العقــود، ويتطلــب ذلــك 
تأكيــد الشــؤون الماليــة عنــد صــرف دفعــات او مســتحقات 
او  القســم  توقيــع  خــال  مــن  للخدمــة  المقدمــة  الجهــة 
الإدارة المعنيــة بــأن تنفيــذ الخدمــة تــم بالشــكل الســليم 

المطلــوب. الوجــه  علــى 

وبــذات  الخدمــات  عقــود  تجديــد  يجــوز   )5/55( مــادة 
إذا  المنتهيــة  العقــود  فــي  عليهــا  المنصــوص  الشــروط 

الاتيــة: الشــروط  فيهــا  توفــرت 

11 ان يكــون المتعهــد قــد قــام بتنفيــذ التزاماتــه علــى وجــه .
مرضــي فــي مــدة العقــد الســابقة علــى التجديــد.

22 فئــات . علــى  واضــح  انخفــاض  طــرأ  قــد  يكــون  لا  ان 
الأســعار او الأجــور موضــوع العقــد او أي تغيــرات عامــة 

المطلوبــة. الخدمــة  فــي شــكل مضمــون 
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الفصل السادس
الحســـابــات البنكيـــــة

تــودع  بالبنــوك  حســابات  للجمعيــة  يكــون   )6/1( مــادة 
فيهــا مواردهــا وايراداتهــا، وصلاحيــة التوقيــع علــى هــذه 
او  الإدارة  مجلــس  رئيــس  علــى  مقتصــرة  الحســابات 
)أميــن  المالــي  والمســؤول  الإدارة  مجلــس  رئيــس  نائــب 
المنظمــة  القواعــد والإجــراءات  الصنــدوق( معــا بحســب 

الاجتماعيــة. الشــؤون  وزارة  عــن  والصــادرة  لذلــك 

جديــدة  بنكيــة  حســابات  فتــح  صلاحيــة   )6/2( مــادة 
او  الإدارة  لرئيــس مجلــس  مــن فروعهــا  أي  او  للجمعيــة 
نائبــه او مــن يفــوض بذلــك، وتســري علــى هــذه الحســابات 
البنكيــة  بالحســابات  المتعلقــة  الاحــكام  كافــة  الجديــدة 

القديمــة.

صلاحياتهــم  تفويــض  للمفوضيــن  يحــق  لا   )6/3( مــادة 
ســلطة  وتكــون  لمرؤوســيهم  الحســابات  هــذه  علــى 
التفويــض لرئيــس مجلــس الإدارة او نائبــه بعــد رفــع لــه مــن 

للجمعيــة. التنفيــذي  المديــر  قبــل 

مــادة )6/4( يتــم اعــام البنــك فــورا عنــد ســحب او تعديــل 
ســلطة الأشــخاص المفوضيــن بالتوقيــع.

مــادة )6/5( تقــوم الجمعيــة بفتــح حســاب او أكثــر لهــا 
فــي أحــد البنــوك المحليــة باســم الجمعيــة بعــد اخــذ الاذن 
مــن الــوزارة، ويتــم إيــداع جميــع إيــرادات الجمعيــة فــي هــذه 

الحســابات.

مــادة )6/6( تقــوم الإدارة الماليــة بمتابعــة هــذا الحســاب 
وعمــل مذكــرات التســوية اللازمــة شــهريا.

مطبوعــة  شــيكات  دفاتــر  اســتخدام  يجــب   )6/7( مــادة 
يجــب  التالفــة  للشــيكات  وبالنســبة  متسلســلة،  بأرقــام 
التأشــير عليهــا بوضــوح بكلمــة لاغي حتى يبطل اســتعمالها 
ويجــب حفــظ هــذه الشــيكات بترتيــب تسلســلها الرقمــي 
للشــيكات المدفوعــة، كمــا يجــب ان تكــون هنــاك رقابــة 

ســليمة علــى دفاتــر الشــيكات الغيــر مســتعمله.

علــى  طباعتهــا  يجــب  الشــيكات  مبالــغ   )6/8( مــادة 
الشــيكات بالحاســب الالــي او بــالات حمايــة خاصــة بهــدف 
منــع أي شــخص مــن محاولــة تغييــر مبلــغ الشــيك او رفــع 

قيمتــه.

مــادة )6/9( يجــب ان تحــرر جميــع الشــيكات باســم شــخص 
معيــن او بأســماء الجهــات المســتفيدة.

مادة )6/10( يحظر بتاتا استخراج شيك لحامله.

مــادة )6/11( يحظــر بتاتــا توقيــع أي شــيك علــى بيــاض 
كمــا يجــب ان تحفــظ أصــول الشــيكات الملغــاة، مــع أصولهــا 
بدفتــر الشــيكات ومــن يخالــف هــذا الامــر يتحمــل مســؤولية 

ذلــك.

الشــيكات  المالــي بدفاتــر  المديــر  مــادة )6/12( يحتفــظ 
بتحريــر  المختــص  الموظــف  ويســلم  البنــك،  مــن  الــواردة 

بــأول. أولا  اللازمــة  الدفاتــر  الشــيكات 

مــادة )6/13( يلــزم ان تحفــظ أصــول المســتندات المؤيــدة 
للصــرف مــع الشــيكات عنــد التوقيــع، ويلــزم ان يؤشــر علــى 
المســتندات بمــا يفيــد اصــدار الشــيكات، ويراعــي ان يكــون 
المســؤول عــن كتابــة الشــيكات ليــس لــه صلــة بالقيــد فــي 

الحســابات.

مــادة )6/14( يعــد الموظــف المختــص بتحريــر الشــيكات 
حافظــة يوميــة مــن أصــل وصــورة بالشــيكات الصادرة يوضح 
فيهــا رقــم كل شــيك ومبلغــه واســم البنــك المســحوب 
اجلــه  مــن  حــرر  الــذي  والمقابــل  المســتفيد  واســم  عليــه 

الشــيك ويســلم الأصــل للمديــر المالــي.

مــادة )6/15( تقيــد الشــيكات الصــادرة فــي حســاب البنــك 
الأكثــر  علــى  التالــي  اليــوم  فــي  او  الشــيك  تحريــر  بمجــرد 

بمجــرد مراجعــة حافظــة يوميــة الشــيكات.

بعــد  نفســه  الحــق  الصــرف لصاحــب  يتــم  مــادة )6/16( 
يســتلم  مــن  عنــه  ينيــب  ان  مــن شــخصيته ويجــوز  التأكــد 

معتمــد. بتوكيــل  المبلــغ 



80

مــادة )6/17( يجــب تتبــع الشــيكات المعلقــة والتــي لــم 
تقــدم للصــرف لمــدة طويلــة، وعــرض الأمــر علــى الإدارة 

لاتخــاذ الــازم.

كشــف  بإعــداد  الحســابات  قســم  يقــوم   )6/18( مــادة 
محللــة  بشــيكات  المدفوعــات  ملخــص  يوضــح  شــهري 
حســب بنودهــا، ويعــد مــن أصــل وصــورة، يرســل الأصــل الــى 
المديــر التنفيــذي ويحتفــظ بالصــورة بالدفتــر لأجــل المتابعــة 

والرقابــة وتقييــم الأداء.

اخطــار  شــيك  أي  فقــد  حالــة  فــي  يلــزم   )6/19( مــادة 
البنــك المســحوب عليــه الشــيك فــورا لإيقــاف صرفــه علــى 
ان يوضــح الاخطــار رقــم الشــيك وتاريــخ صــدوره ومبلغــه، 
يؤخــذ إقــرار علــى المتســبب فــي ضيــاع الشــيك بتحمــل كل 
المســؤولية تترتــب علــى فقــد الشــيك، مــع اتخــاذ الضمانات 
الكافيــة قبــل صــرف بــدل مفقــود وان يحــرر الشــيك الــذي 
يســحب بــدلا عــن المفقــود عبــارة بالمــداد الأحمــر: »حــرر 
هــذا الشــيك بــدلا مــن الشــيك رقــم .... المــؤرخ.... والــذي 

يقــر مــن صــدر لأمــره أنــه فقــد«.

مــادة )6/20( ينبغــي علــى الإدارة الماليــة ان تقــوم فــي 
الــذي  الرصيــد  بيــن  بيــان تســوية  بإعــداد  نهايــة كل شــهر 
يظهــر فــي حســاب البنــك بالســجلات والدفاتــر والرصيــد 
البنــك، وهــذا  المرســل مــن قبــل  بالكشــف  الــذي يظهــر 
الاجــراء ضــروري يقصــد منــه التحقيــق مــن صحــة وســامة 
العمليــات البنكيــة شــهريا والتأكــد مــن صحــة رصيــد كشــف 

البنــك طبقــا لمــا هــو فــي الدفاتــر المحاســبية.

وتتم عملية المطابقة كالتالي:

11 الحصــول علــى كشــف حســابات البنــك للفتــرة موضــوع .
المطابقة.

22 حصــر العمليــات التــي ظهــرت فــي كشــف البنــك ولــم .
تســجل فــي الدفاتــر المحاســبية.

33 حصــر المبالــغ المســجلة فــي الدفتــر ولــم تــرد بكشــف .
المســجلة  المبالــغ  بمطابقــة  وذلــك  البنــك  حســاب 

المحاســبية. والســجلات  بالدفاتــر  البنــك  بكشــف 

مــادة )6/21( لا يحــرر الشــيك الا بعــد المراجعــة والتدقيــق 
المالــي ومراجعــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة علــى ســند 
صــرف والموافقــة عليــه مــن قبــل الشــؤون الماليــة والمديــر 

التنفيذي.

الشــيكات  بمراجعــة  المحاســب  يقــوم   )6/22( مــادة 
ارقامهــا ومطابقتهــا مــع  بتتبــع تسلســل  الصــادرة يوميــا 
ســند الصــرف الخــاص بــكل شــيك ويتــم التقييــد فــي حســاب 

البنــك مــع مراعــاة ان يتــم القيــد يوميــا.

مــادة )6/23( يتــم الاحتفــاظ بدفاتر الشــيكات المســتعملة 
حســب تسلســلها الرقمــي للرجــوع اليهــا عنــد الحاجة.

وفقــا  الشــيكات  دفاتــر  اســتخدام  يجــب   )6/24( مــادة 
الرقمــي. لتسلســلها 
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الفصل السابع
الخزينـــــــــــــة

مــادة )7/1( يتــم انشــاء خزينــة رئيســية بالجمعيــة تتولــى 
هــذه الخزينــة اســتلام المبالــغ النقديــة والشــيكات واوراق 
المختلفــة  التوريــد  مــن مصــادر  اليهــا  تــورد  التــي  القبــض 

للجمعيــة.

مــادة )7/2( أمنــاء الخــزن فــي الجمعيــة يجــب ان يكونــوا 
والأمانــة  الثقــة  أصحــاب  ومــن  وعمليــا  علميــا  مؤهليــن 
ومركزيــن مــن ذوي الثقــة وألا تقــل تقاريرهــم الســنوية عــن 
الجنســية، وفــي حالــة غيــر  ممتــاز، وان يكونــوا ســعودي 
الســعودي يجــب ان يكــون علــى كفالــة الجمعيــة وجــواز 

ســفره لــدى شــؤون الموظفيــن.

مــادة )7/3( يجــب اجــراء جــرد مفاجــئ علــى الخزينــة ومــا 
فــي حكمهــا مــن حيــن لأخــر مــن قبــل المديــر المالــي ويرفــع 
بنتيجــة الجــرد الــى المديــر التنفيــذي مــع اتخــاذ الإجــراءات 
اللازمــة لمعالجــة نتيجــة الجــرد فــي حالــة العجــز والتحقيــق 

مــع المتســبب.

مبالــغ  أي  إيــداع  الخــزن  أمنــاء  علــى  يحظــر   )7/4( مــادة 
خــزن  فــي  الغيــر  تخــص  نقديــة  او مســتندات ذات قيمــة 
الجمعيــة، وفــي حالــة وجودهــا يتــم لفــت نظــر أميــن الخزينــة 
كتابيــا فــي المــرة الأولــى ويحــال أميــن الخزينــة للتحقيــق 
إذا تكــرر ذلــك، وعلــى أمنــاء الخــزن وأصحــاب العهــد تنفيــذ 
التعليمــات الخاصــة بالخزائــن والمقبوضــات والمدفوعــات 

التــي تصــدر فــي هــذا الشــأن.

مــادة )7/5( يجــب اســتعمال خزينــة حديديــة ضــد الحريــق 
خاصــة بأميــن الصنــدوق، ويجــب مراعــاة الإبقــاء علــى هــذه 
خارجــه  او  الــدوام  خــال  وقــت  أي  فــي  مقفلــة  الخزينــة 

عندمــا لا يكــون هنــاك حاجــة الا اســتعمالها.

مــادة )7/6( لا يجــوز لأميــن الصنــدوق حفــظ أيــة أمــوال غير 
ــه اســتعمال أمــوال  أمــوال الجمعيــة فــي الخزينــة لا يجــوز ل

الجمعيــة فــي أغــراض شــخصية وتحــت أي تصــرف او تبريــر.

مــن  الصــرف  الخزينــة  أميــن  علــى  يحظــر   )7/7( مــادة 
الاســتثنائية  الظــروف  فــي  الا  المتحصــات  او  الإيــرادات 
ــر التنفيــذي او المســؤول  وبقــرار كتابــي مســبق مــن المدي
المالــي )أميــن الصنــدوق( مجتمعيــن او منفرديــن كلا فــي 
دفــع  أوامــر  علــى  بنــاء  الصــرف  ويكــون  ســلطته،  حــدود 

الصلاحيــة. أصحــاب  مــن  معتمــدة  صــرف  وســندات 

النقديــة  بالمبالــغ  الصنــدوق  اميــن  مــادة )7/8( يحتفــظ 
والشــيكات المســتلمة فــي خزينــة الجمعيــة والتــي صــدر 
بهــا ســندات قبــض ولا يجــوز الاحتفــاظ بهــا خــارج خزينــة 

الجمعيــة.

مــادة )7/9( يجــب التأميــن علــى أميــن الخزينــة ضــد أخطــار 
شــركات  احــدى  لــدى  والحــوادث  الأمانــة  وخيانــة  الســرقة 
التأميــن باعتبــار ذلــك ضــرورة للمحافظــة على المــال. )تحذف(.

الخزينــة مســؤولا عــن حركــة  اميــن  مــادة )7/10( يعتبــر 
الخزينــة مــن وارد  النقديــة ومــا فــي حكمهــا فــي نطــاق 
الــواردة  القواعــد  ضــوء  فــي  وذلــك  وتوريــد  ومنصــرف 
فــي هــذه اللائحــة، وكذلــك مســؤولا عــن التســجيل فــي 
وإعــادة  لديــه  الموجــودة  والدفاتــر  المســتندات  هــذه 
التقاريــر المختلفــة وحضــور لجنــة الجــرد الــدوري والمفاجــئ 

ومحاضرهــا. كشــوفها  علــى  والتوقيــع 

مــادة )7/11( يجــب جــرد الخزينــة جــردا دوريــا شــاملا مــرة 
الأحــوال،  حســب  مفاجئــا  جــردا  شــهر  وكل  الأقــل  علــى 
لجنــة  وتشــكيل  الســنة،  فــي  مــرات  ثــاث  الأقــل  وعلــى 
الجــرد بمعرفــة المديــر التنفيــذي، وتقــوم اللجنــة بعمليــة 
الخزينــة  اميــن  وبحضــور  المحتويــات  لــكل  الشــامل  الجــرد 
والــذي يوقــع عليــه وتقــارن نتيجــة الجــرد بالمســجل فــي 
المشــرف  الــى  الجــرد  الدفتــر وترســل نســخة مــن محضــر 
ويتحمــل  يــدرس ســببه  عجــز  وجــود  حالــة  وفــي  المالــي، 
المتســبب بقيمتــه، ويــورد مباشــرة الــى الخزينــة بموجــب 
اذن توريــد وتعــد التســوية المحاســبية اللازمــة، وفــي حالــة 
وجــود فائــض بالخزينــة يــدرس ســببه ويعــد لــه اذن توريــد 
لحيــن اعــداد التســوية المحاســبية اللازمــة ، وتقــوم اللجنــة 
بإعــداد تقريــر )بخــاف محضــر الجــرد( بنتيجــة عمليــة الجــرد 

يرفــع للمديــر التنفيــذي.
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مــادة )7/12( يجــب علــى اميــن الخزينــة فــي نهايــة كل يوم 
ان يقــوم بجــرد ذاتــي للموجــود بالخزينــة بعــد اثبــات كافــة 
المعامــات خــال اليــوم ويطابــق ذلــك علــى كشــف حركــة 
النقديــة اليومــي الــذي يعــد ليرســل الــى الحاســبات علــى 
النحــو الــوارد فــي المــادة التاليــة، ولا يجــوز الاحتفــاظ بــأي 
ايصــالات معلقــة فــي الخزينــة أكثــر مــن أســبوع وتســوى 
فــورا والتــي لــم تســو يخطــر بهــا المشــرف المالــي لاتخــاذ 

الــازم نحوهــا.

مــادة )7/13( يقــوم اميــن الخزينــة بإعــداد كشــف حركــة 
الخزينــة اليومــي )حركــة المقبوضــات والمدفوعــات( التــي 
واجمالــي  المــدة  اول  رصيــد  يضمــن  والــذي  يوميــا  تتــم 
المقبوضــات واجمالــي المدفوعــات ورصيــد النقديــة اخــر 
اليــوم ويعــد مــن أصــل وصــورة، ويرســل الأصــل مرفقــا بــه 
والتســجيل  المراجعــة  الحســابات لأجــل  الــى  المســتندات 
بالدفتــر ويحفــظ بالصــورة لديــه لأجــل المطابقــة والمراجعــة 
ســندات  باســتلام  الحســابات  مســؤول  عليهــا  ويوقــع 
الصــرف والقبــض والمرفقــات المتعلقــة ويتضمــن جانــب 

التاليــة: المعلومــات  المقبوضــات 
11 رقم سند القبض..
22 اسم الجهة التي قامت بتوريد النقود..
33 رقــم . ذكــر  »مــع  )نقد-شــيكات(  المقبوضــات  نــوع 

عليــه« المســحوب  والبنــك  والســاحب  ومبلغــه  الشــيك 
44 المبلغ المقبوض..

كما يتضمن جانب المدفوعات المعلومات التالية:

11 رقم سند الصرف النقدي.
22 الجهة المدفوع لها المبالغ..
33 بيــان الشــيكات المــوردة لهــا البنك، وارقامهــا ومبالغها .

والبنوك المســحوبة عليها.
44 ايضــاح البنــوك وأرقــام الحســابات والمبالــغ المودعــة .

نقــدا او بشــيكات.
يوميــا  يظهــر  ان  الكشــف  تصميــم  عــن  يراعــي  كمــا 

التاليــة: المؤشــرات 

11 المبلغ المدور من اليوم السابق..
22 يضاف اليه مقبوضات اليوم..
33 المجموع الجديد..
44 يطرح منه مدفوعات اليوم..
55 الناتج يكون هو الرصيد المدور لليوم التالي..

عنــد  تتحقــق  ان  الحســابات  علــى  يتعيــن   )7/14( مــادة 
تدقيق كشــف حركة الخزينة من مطابقة الرصيد المســجل 
ــر المحاســبية، وفــي  ــه مــع رصيــد الصنــدوق فــي الدفات في
حالــة ظهــور فروقــات يتعيــن البحــث عــن أســبابها واتخــاذ 

الإجــراءات اللازمــة المشــار اليهــا فــي اللائحــة.

مــادة )7/15( عنــد تغييــر اميــن الخزينــة لأي ســبب مــن 
الأســباب يجــب تشــكيل لجنــة الجــرد وإعــادة محضــر تســليم 
وتســلم ويقــوم بتشــكيلها المديــر التنفيــذي ويكــون مــن 
بيــن أعضائهــا اميــن الخزينــة القديــم واميــن الخزينــة الجديــد 
وتســوى الفــروق تفصيــا علــى النحــو الــوارد فــي مــادة جــرد 
الخزينــة ويعــد محضــر تســليم وتســلم مــن أصــل وصورتيــن 

علــى النحــو التالــي:

11 الأصــل: يرســل الــى الحســابات لأجــل اجــراء التســويات .
المحاســبية واعــداد نمــوذج اخــاء طــرف.

22 صورة: تبقى لدى امين الخزينة الجديد للمطابقة..

33 صورة: يحتفظ بها امين الخزينة القديم لإثبات حالة..

44 ولا تخلــى مســؤولية اميــن الخزينــة القديــم الا بعــد .
وغيرهــا. والإداريــة  الماليــة  المتعلقــات  كافــة  تســوية 

غيابــه  او  الخزينــة  اميــن  وفــاة  حالــة  فــي   )7/16( مــادة 
او مرضــه مرضــا يحــول بينــه وبيــن حضــوره لفتــح الخزينــة 
الخزينــة  لفتــح  حتميــة  هنــاك ضــرورة  وكانــت  وتســليمها، 
يعتمــد المديــر التنفيــذي او مــن ينيبــه تشــكيل لجنــة لفتــح 
الخزينــة وجردهــا طبقــا للمنصــوص عليــه فــي هــذه اللائحــة.
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الفصل الثامن
الأصــــــول الثابتــــة

مــادة )8/1( تعــرف الأصــول الثابتــة بانهــا شــراء واقتنــاء 
وتملــك الأراضــي والمبانــي والمرافــق والمعــدات ووســائل 
النقــل والاثــاث اللازمــة لحاجــة العمــل والتــي تســاعد فــي 

تحقيــق أغــراض اقتنائهــا.

مــادة )8/2( يتــم الفصــل بيــن الأصــول التشــغيلية التــي 
تملكهــا الجمعيــة والأصــول الثابتــة الوقفيــة او الموهوبــة 

والمتبــرع بهــا.

مادة )8/4( ان عملية الصرف من المصروفات الرأســمالية 
وطبقــا  الموازنــة  فــي  المعتمــد  للمبلــغ  طبقــا  يكــون 
الجمعيــة. فــي  المتبعــة  والتعميــد  الموافقــة  للإجــراءات 

قائمــة  فــي  يــدرج  ان  يجــب  أصــل  أي  ان   )8/5( مــادة 
الرأســمالية.  الأصــول 

مــادة )8/6( يتــم حيــازة الأصــول الثابتــة طبقــا للإجــراءات 
بتكلفتهــا  الســجلات  فــي  تقييدهــا  ويتــم  المعتمــدة 

الحيــازة. تاريــخ  فــي  التاريخيــة 

مــادة )8/7( يجــب التقييــم والافصــاح عــن الأصــول الثابتــة 
التــي  بالفتــرات  الخاصــة  الماليــة  القوائــم  فــي  المقيــدة 
تعقــب تاريــخ حيازتهــا وبعــد تســوية الاهــاك المتراكــم لهــا.

مــادة )8/8( يتــم حســاب الاهــاك علــى أســاس شــهري 
وكمــا يتــم تحميــل الاهــاك علــى أســاس كامــل كل شــهر 
اعتبــار مــن تاريــخ حيــازة الأصــل بينمــا فــي حالــة التخلــص 
فيــه مــن الأصــل ليحمــل الاهــاك علــى الشــهر الــذي تــم 
التخلــص فيــه مــن الأصــل ويتــم متابعــة هــذه الأمــور مــن 

قبــل إدارة الشــؤون الماليــة.

مــادة )8/9( وضــع بطاقــات وأكــواد علــى كل مــن الأصــول 
الثابتــة لتوثيــق الأصــل وتاريــخ حيازته.

وفقــا  الثابتــة  الأصــول  مــن  التخلــص   )8/10( مــادة 
العــام وســجل  المعتمــدة فــي دفتــر الأســتاذ  للإجــراءات 
كمــا  ذلــك  علــى  بنــاء  تحديــث  ويجــب  الثابتــة  الأصــول 
يجــب تحمــل المكاســب )او الخســائر( مــن الأصــول الثابتــة 
المتخلــص منهــا علــى حســاب أربــاح وخســائر بيــع الأصــول.

مــادة )8/11( تســوية ســجل الأصــول الثابتــة مــع رصيــد 
دفتــر الأســتاذ العــام فــي نهايــة كل شــهر.

خــال  مــن  الإدارة  رئيــس مجلــس  يتولــى   )8/12( مــادة 
إدارة الجمعيــة التأميــن علــى كل الأصــول الثابتــة المملوكــة 
الإســامية  للصيــغ  وفقــا  الأخطــار  كافــة  مــن  للجمعيــة 
رأى  التأميــن متــى مــا  تاريــخ  لهــا فــي  الحقيقيــة  بالقيمــة 

)تحــذف(. ضــرورة ذلــك. 

مــادة )8/13( تتمثــل دورة شــراء وتســجيل واثبــات الأصــول 
فــي التالي:

11 علــى الأقســام المعينــة تعبئــة نمــوذج تعميــد شــراء .
أصــول ثابتــة او تغييرهــا او التخلــص منهــا.

22 اســتكمال نمــوذج تعميــد الشــراء او تقديمــه لمســؤول .
المشــتريات للقيــام بشــراء الأصــل المطلــوب.

33 او . أســعار  عــروض  بــاي  مصحوبــا  النمــوذج  تقديــم 
المعينــة. الإدارة  مــن  عليهــا  الحصــول  يتــم  كتالوجــات 

44 يقــوم المحاســب بمراجعــة التعميــد المطلــوب مقارنــة .
بالموازنــة المعتمــدة كمــا يجــب اســتكمال المعلومــات 
الخاصــة بالموازنــة ويجــب تقديــم النمــوذج مصحوبــا 
بالمرفقــات الــى مديــر الشــؤون الماليــة الــذي يقــوم 

ــة امــر الشــراء. بمراجعتــه وتقديمــه لصاحــب صلاحي

55 إذا كان الأصــل غيــر مدرجــا فــي الموازنــة يجــب الحصول .
علــى الموافقــة مــن صاحــب الصلاحيات على شــراءه.

66 علــى . الحصــول  يتــم  الاعتمــاد  علــى  الحصــول  بعــد 
نمــوذج التعميــد لحيــازة أصــول ثابتــة للقســم المعنــي 

بهــذا الامــر.

77 يقــوم القســم المعنــي بتجهيــز طلــب الشــراء وتقديمــه .
للمســؤول عــن المشــتريات مصحوبــا بالتعميــد الخــاص 

بشــراء الأصــل.



84

88 ومطابقتــه . الأصــل  بشــراء  المعنــي  القســم  يقــوم 
منــه. والتأكــد 

99 الأصــل . اســتلام  للأصــل  الطالبــة  الجهــة  علــى  يجــب 
حالــة  وفــي  للمواصفــات  مطابــق  انــه  منــه  والتأكــد 
الماليــة. الشــؤون  الــى  الاســتلام  تقريــر  وارســال  جيــدة 

1010 بإصــدار  الماليــة  الشــؤون  تقــوم  التعميــد  حــال  فــي 
الدفــع. لإجــراءات  وفقــا  شــيك 

1111 بعــد شــراء الأصــل يقــوم المســؤول عــن المشــتريات 
بإرســال النمــوذج المعتمــد والفاتــورة الاصليــة ونســخة 

ــة. الاســتلام للأصــل للشــؤون المالي

1212 بعــد دفــع قيمــة الأصــل يقــوم المحاســب باســتلام 
نمــوذج حيــازة الأصــل الثابــت وفاتــورة المــورد الأصليــة 

لإدخالهــا وتقييدهــا.

1313 يتــم تســليم المســتندات مــن قســم المشــتريات بأمــر 
شــراء الأصــول الثابتــة بحســب الفواتيــر المرفقــة ثــم يتــم 

تدقيقهــا ومراجعتهــا ثــم صرفهــا.

مــادة )8/14( ينبغــي مســك ســجل لكافة الموجــودات الثابتة 
الخاصــة بالجمعيــة بحيــث تشــمل علــى رقــم الأصــل، الوصــف، 
العمــر  الشــراء،  تاريــخ  الاجماليــة،  التكلفــة  القيمــة،  الموقــع، 
الإنتاجــي، معــدل الاســتهلاك المتراكــم، ومســتخدم الأصــل.

مادة )8/15( يجب الفصل بين أداء مهام شراء واستبعاد 
فــي  والتســجيل  القيــد  ومهمــة  الأصــول  وجــرد  وصيانــة 

ســجل الأصــول الثابتــة.

مــادة )8/16( ينبغــي تحديــث ســجل الموجــودات الثابتــة 
الحــذف  او  الجديــدة  الإضافــات  بإدخــال  وذلــك  بانتظــام 

للبنــود التــي يتــم الاســتغناء عنهــا او بيعهــا او شــطبها.

مــادة )8/17( ينبغــي اخطــار الشــؤون الماليــة بــأي عمليــة 
غيــر  الأصــول  او  الثابتــة  للموجــودات  تحويــل  او  نقــل 
الــى  المســتخدمة او غيــر الممكــن اســتعمالها بالإضافــة 

بذلــك. الثابتــة  الموجــودات  ســجل  تحديــث 

مــادة )8/18( ينبغــي القيــام بعمليــة جــرد للموجودات مرة 
كل ســنة علــى الأقــل وتســوية نتائــج الجــرد مــع الســجلات 
عــن طريــق لجنــة تشــكيل لهــذا الغــرض وينبغــي ان يحضــر 

عمليــة الجــرد ممثلــون عــن الأقســام المعينــة.

طريقــة  باتبــاع  الثابتــة  الأصــول  تســتهلك   )8/19( مــادة 
القســط الثابــت ووفقــا للنســب المئويــة لإهــاك الأصــول 
الثابتــة الصــادرة عــن مصلحــة الــزكاة او أي جهــة عامــة أخــرى 

تصــدر هــذه النســب ويقرهــا المديــر التنفيــذي.

مــادة )8/20( يجــب ان يتــم احتســاب الاســتهلاك شــهريا 
ويحمــل علــى المصاريــف الــى ان تصــل القيمــة الدفتريــة 

للأصــل الــى الريــال الواحــد.

اســتهلاك  حســاب  يبــدا  ان  ينبغــي   )8/21( مــادة 
الموجــودات الثابتــة اعتبــارا مــن تاريــخ اســتخدامها فــاذا تــم 
ذلــك فــي الفتــرة مــا بيــن )1-15( مــن الشــهر تحتســب قيمــة 
الاســتهلاك لمــدة شــهر كامــل امــا إذا تــم ذلــك بعــد تاريــخ 
الخامــس عشــر مــن الشــهر فيتــم احتســاب الاســتهلاك مــع 

بدايــة الشــهر التالــي.

مادة )8/22( ينبغي إبقاء الموجودات الثابتة المســتهلكة 
بالكامــل واســتهلاكها المتراكــم فــي ســجل الموجــودات 

الثابتــة طالمــا بقيــت الموجــودات قيــد الاســتخدام.

الاســتهلاك  احتســاب  عــن  التوقــف  يتــم   )8/23( مــادة 
علــى الأصــل بتاريــخ الاســتغناء عنــه وذلــك باتبــاع نفــس 

الاحتســاب. بــدء  عنــد  المســتخدم  الأســلوب 

مــادة )8/24( عنــد اســتبعاد أصــل معيــن تتــم المعالجــة 
التاليــة: المحاســبية 

11 استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصول الثابتة..

22 للأصــل . المتراكــم  الاســتهلاك  مخصــص  اســتبعاد 
الاســتبعاد. تاريــخ  فــي  كمــا  المســتبعد 

33 الربــح والخســارة الناتجــة عــن بيــع الأصــل تســجل ضمــن .
حســاب أربــاح او خســائر بيــع أصــول ثابتــة.

الماليــة  بالقوائــم  الثابتــة  الأصــول  تظهــر   )8/25( مــادة 
الاهــاك  مجمــع  منهــا  مخصومــا  التاريخيــة  بتكلفتهــا 

المتراكــم.
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طريقــة  باتبــاع  الثابتــة  الأصــول  تســتهلك   )8/26( مــادة 
يعدهــا  التــي  المئويــة  للنســب  ووفقــا  الثابــت  القســط 
المديــر المالــي والتــي يسترشــد بإعدادهــا بالنســب المئويــة 
لإهــاك الأصــول الثابتــة الصــادرة عــن مصلحــة الــزكاة او أي 
جهــة عامــة أخــرى تصــدر مثــل هــذه النســب ويقرهــا رئيــس 

مجلــس الإدارة او المديــر التنفيــذي.

مادة )8/27( يســتمر احتســاب قســط الاســتهلاك للأصل 
الــذي تــم اســتهلاك قيمــة دفتريــة ومــازال قيــد الاســتعمال 
بنفــس النســب الســابقة بعــد إعــادة تقديــر قيمــة دفتريــا 

واضافتهــا الــى قائمــة الأصــول الثابتــة فــي الميزانيــة.

بتاريــخ  الاســتهلاك  قســط  حســاب  يبــدا   )8/28( مــادة 
لــم  فــاذا  الثابتــة،  والأصــول  الموجــودات  اســتخدام  بــدأ 
أشــهر  عــدة  الثابتــة ســوى  الأصــول  مــن  أصــل  اســتخدام 
مــن الســنة الماليــة للجمعيــة فيتــم احتســاب الاســتهلاك 

اســتخدم فيهــا فعــا. التــي  المــدة  بمقــدار 

مادة )8/29( يحتســب قســط الاســتهلاك للموجود الذي 
لــم يســتعمل طــوال الســنة بنســبة تعــادل نصــف النســبة 
للموجــودات  الســنوي  للاســتهلاك  المحــددة  المئويــة 

المســتعملة.

الفصل التاسع
المخــــــــزون

مــادة )9/1( يكــون للجمعيــة مســتودع تخــزن فيــه المــواد 
ويراعــي ان تتوفــر فــي المســتودع شــروط الامــن والســامة 

وســهولة الوصــول الــى المــواد المخزنــة.

عــن  مســؤولا  المســتودعات  قســم  يكــون   )9/2( مــادة 
اســتلام وصــرف وتخزيــن المــواد التــي يتم شــراؤها وتوريدها 
للمســتودعات وذلــك بالشــكل الــذي يحقــق أفضــل وضــع 
لتوفيــر هــذه المــواد مــن حيــث الكــم والكيــف بالتنســيق مــع 

قســم المشــتريات.

المســؤول  هــو  المســتودع  اميــن  يكــون   )9/3( مــادة 
عــن محتويــات المســتودع مــن مــواد ومهمــات مختلفــة 
ويكــون المســتودع هــو مــكان تواجــده الدائــم ولا يجــوز 
تــرك المســتودع دون احــكام اغلاقــه كمــا لا يجــوز تســليم 
محاضــر  بموجــب  الا  شــخص  لأي  المســتودع  مفاتيــح 

لاحقــا. عليهــا  والمنصــوص  الاســتلام 

المســتودع  اميــن  فــي مســؤوليات  يدخــل   )9/4( مــادة 
تنظيــم وترتيــب الأصنــاف داخــل المســتودع في مجموعات 
وصرفهــا  عليهــا  الاســتدلال  يســهل  بحيــث  متجانســة 
وكذلــك المحافظــة عليهــا وحمايتهــا مــن التلــف او الفقــد 
او الضيــاع كمــا يدخــل فــي مســؤوليات اميــن المســتودع 
تســهيل اعمــال لجــان الجــرد الســنوي والجــرد الفجائــي اثنــاء 

الســنة الماليــة.

مــادة )9/5( يتــم تســليم اميــن المســتودع جميع محتويات 
المســتودع مــن مــواد او مهمــات وذلــك بموجــب محضــر 
ذوي  قبــل  مــن  مشــكلة  لجنــة  بــه  يقــوم  رســمي  جــرد 
الصلاحيــة علــى ان يوقــع جميــع أعضــاء لجنــة الجــرد علــى 

كافــة صفحــات وكشــوفات الجــرد الفعلــي.
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المســتودع  محتويــات  جميــع  تســليم  يتــم   )9/6( مــادة 
مــن مــواد او مهمــات مــن اميــن المســتودع وذلــك فــي 
حالــة تركــة للعمــل او حصولــه علــى اجازتــه الســنوية ويكــون 
الاســتلام بموجــب محضــر جــرد فعلــي يوقــع عليــه وعلــى 
جميــع كشــوفاته أعضــاء لجنــة جــرد يتــم تشــكيلها مــن قبــل 

ذوي الصلاحيــة.

مــادة )9/7( لا يجــوز لأميــن المســتودع اســتلام أي مــواد 
فــي المســتودع الا بعــد اتخــاذ إجــراءات وقواعــد الفحــص 
والاســتلام اللازمــة ويتــم الاســتلام بموجــب فاتــورة شــراء 
الشــراء  امــر  مــن  صــورة  وبموجــب  المــوردة  الجهــة  مــن 
ادخــال  ســند  واعــداد  الصلاحيــة  ذو  قبــل  مــن  المعتمــد 
بالكميــة المســتلمة فعــا بالمســتودع ووفقــا للمواصفــات 
التــي تــم معاينتهــا فعليــا والمطابقــة لصــورة امــر الشــراء.

مادة )9/8( لا يجوز لأمين المستودع صرف أي مواد من 
المســتودع الا بموجــب صــرف طلــب الجــداول الصلاحيــات 
الماليــة والإداريــة ويحظــر علــى اميــن المســتودع تســليم 
الصلاحيــة  مــن قبــل ذو  البضاعــة دون الاعتمــاد  وإخــراج 
ســندات  جميــع  ان  مــن  التأكــد  الماليــة  الشــؤون  وعلــى 
صــرف المــواد مــن المســتودعات قــد صــدر مقابلهــا طلبــات 

صــرف معتمــدة مــن قبــل ذو الصلاحيــة.

اميــن  المــواد فعلــى  إتمــام صــرف  بمجــرد   )9/9( مــادة 
المســتودع اســتخراج ســند صــرف مــواد والحصــول علــى 

المســتلم بمــا يفيــد الاســتلام. توقيــع 

او  تابعــة  غيــر  مــواد  أي  تخزيــن  يجــوز  لا   )9/10( مــادة 
ــة فــي المســتودع الا بقــرار مكتــوب  ــر مملوكــة للجمعي غي
ومعتمــد مــن قبــل رئيــس مجلــس الإدارة وتقييــد المــواد 
المحاســبية  الســجلات  فــي  الحالــة  هــذه  فــي  المخزنــة 

امانــة. كمخــزون 

مــادة )9/11( يحتفــظ اميــن المســتودع ببطاقــة للأصنــاف 
بقيــد فيهــا حركــة جميــع الأصنــاف الــواردة الــى المســتودع 

والمنصرفــة منــه والرصيــد الكمــي لــكل صنــف.

مــادة )9/12( تحفــظ الشــؤون الماليــة بســجل لمراقبــة 
الــوارد والمنصــرف  المــواد بالمســتودع يقيــد فيــه حركــة 
الــوارد  الأصنــاف  بجميــع  وذلــك  والقيمــة  بالكميــات 
الأرصــدة ســواء  واســتخراج  منــه  والمنصرفــة  للمســتودع 
المراقبــة  المالــي  القســم  وعلــى  بالقيمــة  او  بالكميــات 
علــى المــواد بالمســتودعات ومطابقــة الأرصــدة الدفتريــة 
الفعليــة  الأرصــدة  مــع  المخــزون  مراقبــة  بســجل  الــواردة 
الممســوكة  المخزنيــة  بالســجلات  الأرصــدة  مــع  وكذلــك 

المســتودع. اميــن  لــدى 

للجــرد  والمســتودعات  المخــازن  تخضــع   )9/13( مــادة 
الــدوري والمفاجــئ ويكــون الجــرد شــاملا جميــع محتوياتــه 
التــي تعتبــر فــي هــذا المجــال ملــكا للجمعيــة ويتــم الجــرد 
مــرة علــى الأقــل كل ثلاثــة أشــهر وبالطــرق المشــار اليهــا 

فــي اللائحــة. 

مــادة )9/14( يتــم التعامـــــل مــع المخــــزون علــى النحـــــو 
التالــي:

11 يتــم تقييــد المخــزون بســعر التكلفــة او ســعر الســوق .
ايهمــا اقــل.

22 ــا فــي . يتــم تقييــد المخــزون عنــد اســتلام المــواد فعلي
المســتودع واســتخراج ايصــال الاســتلام.

33 أســاس . علــى  التالفــة  للمــواد  مخصــص  تكويــن  يتــم 
. منتظــم

مــادة )9/15( صــرف المــواد لــإدارات والفــروع المختلفــة 
يشــمل الاتــي:

11 تعبئــة نمــوذج طلــب صــرف مــواد نمــوذج مــن قبــل .
الإدارة المعينــة واعتمــاد مــن صاحــب الصلاحيــة ولا بــد 
مــن التوقيــع علــى النمــوذج مــن قبــل مســتلم المــواد.

22 يجــب تســجيل المــواد التــي تــم صرفهــا وقيدهــا علــى .
حســاب المخــزون المهنــي.

مــادة )9/16( اجــراء الجــرد الفعلــي للمخــزون فــي نهايــة 
كل شــهر ويمكــن ان يتــم الجــرد خــال الشــهر لأكثــر مــن مــرة 

بنــاء علــى طلــب مــن الإدارة العليــا. 
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مــادة )9/17( تشــكيل لجنــة جــرد للأشــراف علــى عمليــة 
الجــرد حســب الصلاحيــات الــواردة فــي اللائحــة.

مــادة )9/18( حــركات المســتودع )صرفــا واســتلاما( يجــب 
ان تتوقــف اثنــاء عمليــة الجــرد الفعلــي للتأكــد مــن المخــزون 

حقيقي.

مــادة )9/19( تحضــر قائمــة بالمــواد المــراد جردهــا بهــدف 
تســجيل كمياتهــا أثنــاء عمليــة الجــرد.

مــادة )9/20( البحــث عــن أســباب الفروقــات فــي كميــة 
المــواد المســجلة ونتائــج الجــرد الفعلــي.

الجــرد  عمليــة  لإعــادة  الحاجــة  دعــت  إذا   )9/21( مــادة 
الفعلــي الأشــخاص الذيــن يقومــون بإعــادة الجــرد تقــدم 
تقاريرهــم وفحــص الاختلافــات الناتجــة مــرة أخــرى وفــي 
اخــذ  يجــب  الجــرد  لإعــادة  حاجــة  لا  بانــه  التأكيــد  حالــة 
الإجــراءات اللازمــة لمعالجــة الفــرق بنــاء علــى نتائــج البحــث 

الفروقــات. عــن 

مــادة )9/22( اعتمــاد الفروقــات الناتجــة عــن عمليــة الجــرد 
يتــم مــن صاحــب الصلاحيــة.

مــادة )9/23( تحديــد يــوم البــدء بعمليــة الجــرد الفعلــي 
للمســتودعات مــن صاحــب الصلاحيــة.

مــادة )9/24( الزيــادة/ النقــص الناتــج عــن تســوية فروقــات 
الزيــادة/  حســاب  فــي  تســجيله  يتــم  ان  يجــب  المخــزون 

النقــص فــي المخــزون.

الفصل العاشر
الاستثمــــــــــــار

مــادة )10/1( يمكــن لإدارة الجمعيــة اســتثمار الفائــض مــن 
الســيولة بمــا يعــود بأكبــر عائــد ممكــن مــع ضمــان توفيــر 
الســيولة الكافيــة لســداد التزامــات الجمعيــة تجــاه الغيــر في 
مواعيدهــا وضمــان عــدم توقــف الأنشــطة لعجــز الســيولة.

مــادة )10/2( يصــدر مجلــس الإدارة الموجهــات العامــة 
ومعاييــر  اســتراتيجيات  تحديــد  فــي  اتباعهــا  يجــب  التــي 

الاســتثماري. العمــل 

مــادة )10/3( يجــب ان يســبق أي عمــل اســتثماري دراســة 
الاقتصاديــة  النواحــي  لكافــة  شــاملة  اقتصاديــة  جــدوى 

والفنيــة والماليــة والشــرعية والقانونيــة.

مــادة )10/4( لا يجــوز الغــاء أي مشــروع اســتثماري بــدا 
تنفيــذه الا بعــد عرضــه علــى مجلــس الإدارة إذا اقتضــى 
علــى  المترتبــة  الاقتصاديــة  الاثــار  كافــة  تبايــن  مــع  الامــر 

ذلــك.

لجنــة  تفويــض  الإدارة  لمجلــس  يجــوز   )10/5( مــادة 
الاســتثمار فــي إجــازة بعــض المشــاريع الاســتثمارية وفقــا 

المجلــس. يحــدد  مالــي  لســقف 

مــادة )10/6( يتحــدد مــا تستثمــــره الجمعيــــة مــن أمــــــــوال 
بالتالــي:

11 ألا يتجاوز المخطط في الموازنة التقديرية..

22 أن يكون من فوائض الأموال الخاصة بالجمعية..

33 أن يكون من الأموال المقيدة بأنشطة ومشاريع وبرامج..

مــادة )10/7( يختــص مجلــس الإدارة فــي الجمعيــة بقــرار 
الاســتثمار بالأمــوال التــي تمثــل التزامــات علــى الجمعيــة 
لبرامــج  المقيــدة  )كالأمــوال  عليهــــــا  التزامــا  تمثــل  ولا 

الجمعيــة(. وأنشــطة 
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مــادة )10/8( لمجلــس الإدارة فقــط صلاحيــة اســتثمار 
وتخــص  الجمعيــة  علــى  التزامــات  تمثــل  التــي  الأمــوال 
مشــاريع او برامــج او أنشــطة ولا يمكــن نظــرا لظــروف 
للجهــات  والأنشــطة  البرامــج  هــذه  تنفيــذ  معينــة 
الشــرعي  الجانــب  مراعــات  لتأكيــد  مــع  لهــا،  المســتحقة 

الخصــوص. لهــذا 

مــادة )10/9( تعطــي خســائر الاســتثمار فــي الجمعيــة 
)أيــا كان مصــدر المــال المســتثمر( مــن الميزانيــة التشــغيلية 
للجمعيــة طالمــا ان قــرار الاســتثمار اتخذتــه إدارة الجمعيــة، 
الميزانيــة  فــي  يكفــي  فائــض  وجــود  عــدم  حالــة  وفــي 
التشــغيلية يحمــل كعجــز ويرحــل لتغطيتــه فــي الأعــوام 

المقبلــة

مــادة )10/10( لرئيــس مجلــس الإدارة او مــن يفوضــه 
فقــط صلاحيــة اعتمــاد عقــود الرعايــة لمنتجــات ســلعية او 
خدميــة والتــي تهــدف الــى توفيــر عائــد او نســبة مــن ربــح 

المنتــج للجمعيــة.

كان  أيــا  الجمعيــة  اســتثمارات  عوائــد   )10/11( مــادة 
البرامــج  نفقــات  تغطيــة  فــي  تســتخدم  أموالهــا  مصــدر 
الأعبــاء  تغطيــة  فــي  تســتخدم  كمــا  والأنشــطة، 
والمصروفــات التشــغيلية، مــع مراعــاة الفتــاوي الشــرعية 

الخصــوص. بهــذا 

مــادة )10/12( يظهــر حســاب مخصــص انخفــاض قيمــة 
الاســتثمارات  رصيــد  مــن  شــكليا  مطروحــا  الاســتثمارات 

العموميــة. بالميزانيــة 

الفصل الحادي عشــر
ــات الماليــــــة المخالفـــــ

فــان  ماليــة  حــدوث مخالفــات  حالــة  فــي  مــادة )11/1( 
علــى رئيــس اللجنــة التنفيذيــة تشــكيل لجنــة لتقصــي الأمــر 
ورفــع تقريــر مفصــل لاتخــاذ القــرار المناســب، ويقــوم رئيــس 
اللجنــة التنفيذيــة بتحديــد وســيلة للعقــاب للذيــن يســمحون 
لأنفســهم باختــاس أمــوال الجمعيــة او التلاعــب فيهــا مــع 
ضــرورة احاطــة رئيــس مجلــس الإدارة بــأي مخالفــات ماليــة 
ــة  ــات والإجــراءات التــي اتخــذت تجــاه كل حال تقــع والعقوب
مــع حفــظ حــق رئيــس مجلــس الإدارة فــي الموافقــة علــى 

العقوبــة او تعديلهــا.

مــادة )11/2( الموظــف الــذي يقــوم بتزويــر مســتندات 
او يقــدم مســتندات مــزورة او معلومــات كاذبــة ويتمكــن 
بمقتضاهــا الحصــول علــى أمــوال مــن الجمعيــة او الاحتيــال 
علــى الغيــر، فيجــب ان يــرد تلــك الأمــوال فــي ظــرف أربعــة 
اللجنــة  رئيــس  يتخــذ  ثــم  اخطــاره،  مــن  ســاعة  وعشــرون 
التنفيذيــة او مــن ينيبــه الإجــراءات النظاميــة المناســبة ضــده 
العمــل وإبــاغ  الفصــل مــن  حــد  الــى  والتــي قــد تحصــل 

الجهــات الرســمية.

او  المختلــس  المـوظــــف  ان  ثبــت  إذا   )11/3( مــادة 
الــى  المتلاعــب او المحتــال قــد تلقــى معاونــة للوصــول 
هدفــه مــن أي مــن العامليــن بالجمعيــة فــان ذلــك الشــخص 
الــذي اعانــه يعتبــر شــريكا لــه فــي الجــرم ويقــرر رئيــس اللجنــة 
التنفيذيــة العقوبــات الواجــب اتخاذهــا حيالــة مــع احاطــة 

رئيــس مجلــس الإدارة بمــا تــم اخــاذه.

مــادة )11/4( إذا اختلــس الموظــف المــوكل اليــه تحصــل 
أمــوال تخــص الجمعيــة بعــض او كل هــذه الأموال لمنفعته 
الخاصــة كان لا يصــدر ايصــالا رســميا بالمبالــغ المســتلمة او 
يصــدر ايصــالا بمبلــغ يقــل عــن المســتلم الفعلــي يجــب عليــه 
رد كل المبالــغ التــي حولهــا لنفســه للجمعيــة فــي ظــرف 
أربعــة وعشــرون ســاعة مــن إبلاغــه بذلــك ثــن ينــال الجــزاء 
الــذي تقــرره اللوائــح ويصــادق عليــه رئيــس مجلــس الإدارة.
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مــادة )11/5( إذا ثبــت ان أحــد المســؤولين عــن الخزائــن او 
المســتودعات او أي مــن ممتلــكات الجمعيــة قــد اســتغل 
وضعــه الوظيفــي بــأن تصــرف فــي مــال الجمعيــة او ســمح 
المســؤولية  فــان  ممتلكاتهــا  علــى  بالســطو  غيــره  لأحــد 
تقــع عليــه فــي تعويــض الجمعيــة عــن قيمــة ممتلكاتهــا 
المغتصبــة، ثــم يتخــذ رئيــس مجلــس الإدارة او مــن ينيبــه 
بالإجــراءات النظاميــة المناســبة ضــده والتــي قــد تصــل الــى 

الفصــل مــن العمــل وإبــاغ الجهــات الرســمية.

عــن  ماليــة  مخالفــة  موظــف  ارتكــب  إذا   )11/6( مــادة 
طريــق الإهمــال يجــب ان ينــال عقوبــة مناســبة وان ينــذر 
بضــرورة الامتنــاع عــن تكــرار مثــل هــذه المخالفة والا ســينال 

عقوبــة أكبــر مســتقبلا.

مــادة )11/7( فــي حــال تكــرار حــدوث مخالفــات ماليــة فــي 
أي إدارة او قســم مــن اقســام الجمعيــة وخصوصــا المعنيــة 
المباشــر  المديــر  علــى  يقــع  فانــه  الأمــوال  مــع  بالتعامــل 
والمســؤول المختــص تحمــل مســؤولية تلــك المخالفــات، 

وتتخــذ الإجــراءات التصحيحيــة حيالــة.

الفصل الثاني عشــر
المراجعـــــة والتدقيـــــق

الماليــة  للرقابــة  جهــاز  للجمعيــة  يكــون   )12/1( مــادة 
برئاســة المراقــب المالــي او المراجــع الداخلــي يرتبــط بالمديــر 
التنفيــذي مباشــرة، ويتوجــب علــى جميــع الإدارات التعــاون 
التــام مــع هــذا الجهــاز لأداء عملــه وتوفيــر كافــة البيانــات 
الزيــارات  فــي  الحــق  ولــه  وقــت،  أي  فــي  يطلبهــا  التــي 

المفاجئــة والدوريــة حســب مــا يــراه فــي صالــح العمــل.

مــادة )12/2( يعــد جهــاز الرقابــة الماليــة أنظمــة الرقابــة 
الحســابات  الماليــة واقســام  للشــؤون  الداخلــي  والضبــط 
مــن  او  الإدارة  مجلــس  رئيــس  مــن  وتعتمــد  بالجمعيــة 

الجمعيــة. فــي  للتطبيــق  ملزمــة  وتكــون  يفوضــه، 

مــن  او  الإدارة  مجلــس  رئيــس  يعتمــد   )12/3( مــادة 
اقســام  فــي  الداخلــي  والضبــط  الرقابــة  أنظمــة  يفوضــه 
الشــؤون الماليــة بالجمعيــة ويحــدد هــذا النظــام مســؤولية 
كل مــن العامليــن فيهــا وخاصــة بالنســبة للنقديــة الــواردة 
والصــادرة والشــيكات الــواردة والصــادرة والتبرعــات والأجــور 
ــن والمخــازن والمشــتريات والمصروفــات والعهــد  والموردي

النقديــة وغيرهــا مــن أوجــه الانفــاق والمــوارد.

مادة )12/4( كل مدير قســم او إدارة مســؤول عن تنفيذ 
نظــام الرقابــة الداخليــة فيمــا يقــع فــي اختصاصه.

مــادة )12/5( بمجــرد علــى المديــر المختص او أي موظف 
مــن موظفــي الجمعيــة بــأي حــادث مــن حــوادث الاختــاس 
او الســرقة او خلافــة ممــا يترتــب عليــه خســائر فــي أمــوال 
للجمعيــة  التنفيــذي  المديــر  اخطــار  عليــه  يجــب  الجمعيــة 

لاتخــاذ الإجــراءات الفوريــة اللازمــة فــي هــذا الشــأن.

مــادة )12/6( يلــزم ان يكــون للجمعيــة مراجــع حســابات 
خارجــي مكلــف مــن رئيــس مجلــس الإدارة او مــن الجهــات 
الرســمية ذات الصلــة لمراقبــة حســاباتها واعتمــاد قوائمهــا 
اقصــى  بحــد  ذلــك  مــن  الانتهــاء  يتــم  ان  علــى  الماليــة، 
شــهرين مــن انتهــاء الســنة الماليــة فــي 29 ديســمبر، ويقــع 
علــى المديــر التنفيــذي مســؤولية توجــه الشــؤون الماليــة 

للتعــاون مــع مراجــع الحســابات لأداء مهامــه.
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مــادة )12/7( يجــب مراجعــة جميــع العقــود الملــزم ابرامهــا 
قبــل  وذلــك  والماليــة  القانونيــة  الناحيــة  مــن  الغيــر  مــع 
اعتمادهــا مــن أصحــاب الصلاحيــة، كمــا يتعيــن الرجــوع الــى 
الكافــي  الاعتمــاد  وجــود  مــن  للتأكيــد  الماليــة  الشــؤون 

للجمعيــة. التخطيطيــة  بالموازنــة 

مــادة )12/8( لا يجــوز ان يكــون لأميــن الخزينــة علاقــة 
مباشــرة بمراجــع كشــوف البنــك او التعامــل مــع الحســاب 

البنكــي عبــر خدمــة الانترنــت.

للمراجعــة  الداخلــي  المراجــع  قيــام  يلــزم   )12/9( مــادة 
والفحــص المســتندي للمتحصــات النقديــة بهــدف تحديــد 
مــدى ملائمــة أنظمــة الرقابــة الداخليــة ومــدى تنفيذهــا، 
والتأكــد مــن ان المتحصــات تــم تســجيلها وترحيلها بطريقة 
ســليمة الــى الجانــب الدائــن مــن الحســاب المختــص، وان 

تلــك المتحصــات تــودع بالبنــك مباشــرة دون تأخــر.

الخــاص  المراجعــــــة  برنامــج  يشتمـــــــــل   )12/10( مــادة 
التاليــة: الرئيســية  النـــقدية علــى الخطــوات  بالمتحصــات 

11 الجمعيــة . ســجلات  فــي  المتحصــات  مطابقــة 
البنكيــة. بالمتحصــات 

22 لرصيــد . مفاجــئ  جــرد  لأجــراء  الحاجــة  مــدى  تحديــد 
الســنة. خــال  الوقــت  فــي  المحصلــة  النقديــة 

33 مقارنــة عناصــر القيــود المســجلة فــي ســجل النقديــة .
المحصلــة مــع المســتندات المؤيــدة لهــا.

44 الســجلات . أعمــدة  جميــع  صحــة  مــن  التحقــق 
الفحــص. محــل  الفتــرة  عــن  النقديــة  المتحصــات 

55 مراجعــة الترحيــات مــن ســجلات المتحصــات النقديــة .
الأســتاذ  ودفاتــر  العــام  الأســتاذ  دفتــر  مــن  كل  الــى 

المســاعدة.

66 البنــوك . بيــن  الماليــة  التحويــات  وملاحظــة  متابعــة 
اختبــاري. أســاس  علــى  الكاملــة  الفتــرة  خــال 

77 بســجلات . بالبنــك  الإيــداع  قســائم  تفاصيــل  مقارنــة 
النقديــة. المتحصــات 

مــادة )12/11( يلــزم قيــام جهــاز الرقابــة ببرنامــج مراجعــة 
وتشــمل  التســوية  مذكــرات  ودقــة  صحــة  مــن  للتحقــق 

التاليــة: الخطــوات 

11 التحقــق مــن جميــع التســويات التــي قامــت الشــؤون .
الماليــة بإعدادهــا.

22 مقارنــة ارصــدة البنــك الظاهــرة بتلــك المذكــرات مــع .
ومقارنــة  الجــاري،  الحســاب  كشــف  فــي  الأرصــدة 
ارصــدة الدفتــر كمــا تظهــر فــي تلــك المذكــرات مــع 

الجمعيــة. ســجلات 

33 بكشــوف . الإيــداع(  )تحــت  بالطريــق  النقديــة  تتبــع 
حســاب البنــك فــي فتــرات تاليــة ومراجعتهــا علــى دفتــر 

النقديــة. المقبوضــات 

44 مراجعــة مجمــوع الشــيكات القائمــة التــي لــم تقــدم .
للصــرف بعــد ومقارنــة ذلــك المجمــوع بالرقــم الــذي 

يظهــر فــي كشــف التســوية.

55 مــع . المــدة  اول  فــي  القائمــة  الشــيكات  مراجعــة 
كشــف البنــك عــن الفتــرة موضــع الفحــص مــع دفتــر 

النقديــة. المدفوعــات 

66 تتبــع الشــيكات القائمــة فــي نهايــة مــدة الفحــص مــع .
كشــوفات البنــك عــن الفتــرة التاليــة لفتــرة الفحــص.

77 الرجــوع الــى المســتندات التــي تدعــم العناصــر الأخــرى .
الرجــوع  وكذلــك  التســوية  مذكــرة  فــي  تظهــر  التــي 

للقيــود المتعلقــة بهــا الدفاتــر.

بتطبيــق  الماليــة  الرقابــة  جهــاز  يقــوم   )12/12( مــادة 
برنامــج مراجعــة للاســتثمارات يشــمل ويهــدف الــى مــا يلــي:

11 تحديــد مصــادر الأمــوال المســتثمرة ومــدى اتفاقيتهــا .
والفتــاوي  للأصــول  وطابقتهــا  باللائحــة،  الــوارد  مــع 

الشــرعية ذات الصلــة بالاســتثمار ان وجــدت.

22 فحص طريقة المحاســبة على الاســتثمارات والايرادات .
المرتبطــة بهــا المســتخدمة بواســطة الجمعيــة، وتقييــم 

نظــام الرقابــة الداخليــة الخاصــة بها.

33 ومــن . للاســتثمارات  المــادي  الوجــود  مــن  التحقــق 
لهــا. الجمعيــة  ملكيــة 
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44 الوصــــول الــى اقتنـــــــاع بــــــأن حسابــــــات الاستثمــــارات .
وفقــا  معــدة  بهــا  المرتبطــة  الإيــرادات  وحســابات 

المعقولــة. المحاســبية  للمبــادئ 

55 كضمــان . الاســتثمارات  اســتخدام  عــدم  مــن  التأكــد 
شــخصية. قــروض  علــى  للحصــول 

66 معرفــة أنــواع الاســتثمارات بالتفصيــل وحجــم كل نــوع .
واماكنهــا المختلفــة والإجــراءات الرقابيــة المتعلقــة بهــا 

واعــداد كشــوف تفصيليــة بذلــك.

77 التأكــد مــن صحــة الجمــع الأفقــي والرأســي لكشــوفات .
علــى  المجاميــع  تلــك  ومطابقــة  الاســتثمارات، 

العــام. الأســتاذ  بدفتــر  بهــا  الخاصــة  الحســابات 

88 التفرقــة بيــن الاســتثمارات قصيــرة الاجــل التــي تظهــر .
ضمن الأرصدة النقدية في الميزانية العمومية لكونها 
والاســتثمارات  النقــدي،  للفائــض  مؤقــت  اســتثمار 

طويلــة الاجــل التــي تزيــد مدتهــا عــن ســنة.

99 المعاييــر . وفــق  الاســتثمارات  تقييــم  مــن  التأكــد 
الخصــوص. بهــذا  المتعلقــة  المحاســبية  والأصــول 

مــادة )12/13( يقــوم جهــاز الرقابــة المالية بفحص وتقييم 
الدراســة،  محــل  والعقــود  القائمــة  الاســتثمارات  عقــود 

ــة المتخصصــة فــي ذلــك. بالتعــاون مــع الجهــات القانوني

مــادة )12/14( يلــزم قيــام جهــاز الرقابــة الماليــة ببرنامــج 
فحــص ومراجعــة مســتنديه للمدفوعــات النقديــة يشــمل 

ــة جوانــب رئيســية: ثلاث

11 والمســتندات . الصــرف  ســندات  ومراجعــة  فحــص 
المؤيــدة لهــا مثــل الفواتيــر وأذون الاســتلام وغيرهــا 

النظــام. فــي  اثابتهــا  ســبق  التــي  المســتندات  مــن 

22 البنــك بســداد قيمتهــا . قــام  التــي  الشــيكات  مقارنــة 
والشــيكات المعــادة للجمعيــة بالمعلومــات الموجودة 
ســجل  )او  والبنــك  الصنــدوق  حســاب  كشــف  فــي 

النقديــة(. المدفوعــات 

33 ربط الشيكات بالمستندات وسندات الصرف..

ببرنامــج  الماليــة  الرقابــة  جهــاز  قيــام  يلــزم   )12/15( مــادة 
تفصيلــي لفحــص ومراجعــة مســتنديه للمدفوعــات النقدية 

كمــا يلــي:

11 مطابقــة مجمــوع العناصــر الدائنــة فــي حســاب البنــك .
فــي دفاتــر الجمعيــة بمجمــوع العناصــر الظاهــرة فــي 

كشــف البنــك.

22 التحقــق مــن دقــة مذكرة التســوية التــي تقوم الجمعية .
بإعدادهــا ومتابعة عناصر القائمة.

33 فحــص كل او جــزء مــن الشــيكات الصــادرة ومقارنتهــا .
بســجلات البنــك مــن ناحيــة التاريــخ والرقــم والمســتفيد 

والمبلــغ وصحــة التوقيــع.

44 النقديــة . للمدفوعــات  المؤيــدة  المســتندات  فحــص 
لجميــع او بعــض الشــيكات التــي تمــت مقارنتهــا بســجل 

الشــيكات.

55 ــة . مراجعــة مجاميــع أعمــدة ســجل المدفوعــات النقدي
والتحقــق مــن صحــة الجمــع الأفقــي فــي هــذا الســجل.

66 حســاب . فــي  الدائنــة  الأخــرى  القيــود  وبحــث  تتبــع 
الجمعيــة. بدفاتــر  والبنــك  الصنــدوق  او  النقديــة 

77 فحص الشيكات القائمة )التي لم تقدم للصرف(..
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الفصل الثالث عشــر
ــر الماليـــــــــة التقـــاريـ

مــادة )13/1( يتــم اعــداد موازيــن المراجعــة ربــع ســنوي 
كالتالــي:

11 ميــزان المراجعــة الإجمالــي )العــام( مــن واقــع اجمالــي .
حركــة الحســابات الاجماليــة.

22 كما يتم اعداد موازين مراجعة تحليلية كل ربع سنه..

33 يتــم مطابقــة موازيــن المراجعــة التحليليــة علــى ميــزان .
المراجعــة العــام للتأكــد مــن صحتهــا.

44 عــام . مراجعــة  ميــزان  اعــداد  يتــم  العــام  نهايــة  فــي 
الحســابات  لإعــداد  تمهيــدا  العــام  حركــة  لإجمالــي 

المالــي. والمركــز  الختاميــة 

مادة )13/2( تقوم الشؤون المالية في الجمعية بتقديم 
تقرير اخر كل ثلاثة أشــهر مبينا في الإيرادات والمصروفات 
الفعليــة مقارنــة بالتقديــرات الــواردة بالموازنــة التخطيطيــة 
لعرضــه علــى المديــر التنفيــذي للجمعيــة ونســخة معتمــدة 

لجهــاز الرقابــة الماليــة للجمعية.

ــر  ــم تقريـــ ــة بتقديــــ ــؤون الماليــــ ــوم الشــ مــادة )13/3( تقــــ
ربــع ســنوي واخــر نصــف ســنوي مبيــن بــه المركــز المالــي 
للجمعيــة ومقــدار الفائــض او العجــز النقــدي فــي نهايــة كل 
فتــرة او الفائــض او العجــز النقــدي المجتمــع لعرضــه علــى 

إدارة الجمعيــة.

اعــداد  يتــم  ماليــة  ســنة  كل  نهايــة  فــي   )13/4( مــادة 
مــن  معتمــدة  الختاميــة  والحســابات  الماليــة  القوائــم 
المراجــع الخارجيــة وبحــد اقصــى شــهرين مــن انتهــاء الســنة 
لهــا  الرخــص  المحاســبية  المكاتــب  أحــد  يتولــى  الماليــة، 
فحــص حســابها الختامــي قبــل الاجتمــاع الســنوي للجمعيــة 
العموميــة بثلاثــة أشــهر وعلــى مكتــب المحاســبة مراعــات 

مــا يلــي:

11 السنة المالية للجمعية هي السنة الهجرية..
22 الماليــة . بالســنة  الخاصــة  العموميــة  الميزانيــة  فحــص 

الســنة  مــع  للمقارنــة  خانــة  تخصيــص  مــع  المعينــة 
الســابقة. الماليــة 

33 فحــص حســاب الإيــرادات والمصروفــات الخــاص بالســنة .
مــع  للمقارنــة  خانــة  تخصيــص  مــع  المعينــة،  الماليــة 

الســنة الماليــة الســابقة.

44 النقديــة . والمدفوعــات  للمقبوضــات  قائمــة  فحــص 
الميزانيــة. المعــد عنهــا  الســنة  خــال  تمــت  التــي 

55 فحص إيضاحات مصروفات الجمعية..

66 الأصــول . مــن  الموجــودات  اســتهلاك  بيــان  فحــص 
الثابتــة يوضــح نــوع الأصــل، وقيمتــه الأساســية فــي اول 
الســنة الماليــة، وقيمــة قســط الاســتهلاك الســنوي، 
ونســبة الاســتهلاك مــع توضيــح أي إضافــة جديــدة او 

أي اســتبعادات، وبيــان التاريــخ فــي كلا الحالتيــن.

77 مقــدرة . العينيــة  والمصروفــات  الإيــرادات  احتســاب 
بقيمــة فعليــة بموجــب محاضــر التقديــر التــي تعدهــا 
الجمعيــة وإظهــار قيمــة المتبقــي منهــا ضمــن كشــوف 

الجــرد.

88 وصافــي . ومصروفــات،  بإيــرادات  كشــوفات  اعــداد 
الدخــل المشــروعات المختلفــة كل علــى حــدة، مــع بيــان 

ســنة المقارنــة لصافــي الدخــل.

99 فحــص إيضــاح ممتلــكات الجمعيــة مــن العقــار كل علــى .
حدة.

1010 مــن  الجمعيــة  عليهــا  حصلــت  اعانــة  قيمــة  كل  بيــان 
نوعهــا. حســب  الــوزارة 

1111 إيضاح بالتأمينات.

1212 إيضاح تفصيلي بالذمم المدينة والدائنين.

1313 مراجعة الحسابات مستنديا ومحاسبيا بنسبة كافية.

1414 علــى  الرســمي  بختمــة  المحاســبية  مكتــب  مصادقــة 
الختامــي. والحســاب  الميزانيــة  صفحــات  جميــع 

1515 بكافــة  وتزويــده  الحســابات  مدقــق  مهمــة  تســهيل 
مهمتــه. لإنجــاز  اللازمــة  والمعلومــات  البيانــات 
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1616 تقديــم مســتندات ملكيــة الأصــول الثابتــة المســجلة 
باســم الجمعيــة مثــل )الصكــوك الشــرعية، اســتمارات 
الســيارات وغيرهــا( الــى مدقــق الحســابات للاطــاع 

عليهــا والتأشــير بذلــك فــي تقريــره علــى الميزانيــة.

1717 الجمعيــة  معــه  تتعامــل  الــذي  البنــك  شــهادة  تقبــل 
بالنــص الــذي يوردهــا بــه علــى ان يذكــر مبلــغ رصيــد 
المحــدد  اليــوم  بتاريــخ  لديــه  الجمعيــة  أمــوال  أصــول 
مقــدار  ويحــدد  للجمعيــة،  الماليــة  الســنة  بنهايــة 

وكتابــة. رقمــا  الأصــول 

1818 الختاميــة  والحســابات  العموميــة  الميزانيــة  دراســة 
الحســابات  مدقــق  مــع  ومناقشــتها  ومراجعتهــا 
اجتماعهــا  فــي  العموميــة  الجمعيــة  علــى  بعرضهــا 
منهــا  نســخة  ورفــع  عليهــا،  والمصادقــة  الســنوي 
الجمعيــة. علــى  بالإشــراف  المعينــة  الرســمية  للجهــات 

واعتمــاد  مراجعــة  المالــي  المديــر  يتولــى   )13/5( مــادة 
التقاريــر الماليــة الشــهرية والربــع ســنوي والتأكــد مــن صحــة 
البيانــات المدرجــة فيهــا وعرضهــا علــى الجهــات الإداريــة 

المعــدة مــن اجلهــا فــي المواعيــد المحــددة لذلــك.

البيانــات  تحليــل  المالــي  المديــر  يتولــى   )13/6( مــادة 
الختاميــة  والحســابات  الماليــة  التقاريــر  فــي  الــواردة 
باســتخدام أســاليب التحليــل المالــي المتعــارف عليهــا ورفــع 
تقريــر بنتائــج هــذا التحليــل ومدلولاتــه للمديــر التنفيــذي او 

مــن ينــوب عنــه.

مــادة )13/7( يتولــى المديــر المالــي اعــداد القوائــم المالية 
ــات  الربــع ســنوي وتقديمهــا مــع كافــة المعلومــات والبيان
بــدوره  يقــوم  والــذي  الحســابات  مراقــب  يطلبهــا  التــي 
بالفحــص المحــدود وفقــا لمعاييــر المحاســبية والتعليمــات 

المتبعــة.

يتولــى  المالــي  المديــر  غيــاب  حــال  فــي   )13/8( مــادة 
المحاســب مهــام وواجبــات المديــر المالــي بقــرار مــن المديــر 

التنفيــذي.

مــادة )13/9( اعــداد القوائــم الماليــة وفقــا لمتطلبــات 
والأنظمــة  القانونييــن  للمحاســبين  الســعودية  الهيئــة 

المملكــة. فــي  بهــا  والمعمــول  الســائدة  الأخــرى 

الموقــف  الماليــة  القوائــم  تظهــر  ان   )13/10( مــادة 
العمليــات  ونتائــج  الجمعيــة  لأوضــاع  والعــادل  الصحيــح 
والتدفقــات النقديــة المعلقــة بالفتــرات الزمنيــة المنتهيــة 

الطلــب. تاريــخ محــدد وعنــد  فــي 

مــادة )13/11( يتولــى المديــر المالــي او مــن ينــوب فــي 
ــة اصــدار التعليمــات الواجــب اتباعهــا لإقفــال  الإدارة المالي
قبــل  يومــا  أقصــاه خمســة عشــر  فــي موعــد  الحســابات 

نهايــة العــام المالــي وتتضمــن التقاريــر التاليــة:

11 اعــداد ميــزان المراجعــة فــي نهايــة الفتــرة الماليــة مــن .
ــة. قبــل الإدارة المالي

22 تقــوم الإدارة الماليــة بإعــداد القوائــم المالية التفصيلية .
للجمعية.

33 مراجعــة ميــزان المراجعــة الســنوي والقوائــم الماليــة .
الختاميــة المؤيــدة بمرفقاتهــا التفصيليــة، ومناقشــتها 
مــع مراجــع الحســابات خــال شــهر مــن انتهــاء العــام 

الحالــي.

مــادة )13/12( يقــوم رئيــس مجلــس الإدارة او مــن ينــوب 
عنــه فــي نهايــة كل ثلاثــة أشــهر بمراجعــة واعتمــاد التقاريــر 
الماليــة الصــادرة عــن الإدارة الماليــة ويجــب ان تشــمل هــذه 

التقاريــر كحــد أدنــي علــى مــا يلــي:

11 ميزان المراجعة الربع سنوي..

22 قائمة الإيرادات والمصروفات..

33 قائمة المركز المالي للجمعية..

44 الاعتمــادات . مــع  الفعلــي  الجــاري  الإنفــاق  مقارنــة 
التقديريــة. الموازنــة  فــي  لــه  المتخصصــة 

بمراجعــة  القانونــي  المحاســب  يقــوم   )13/13( مــادة 
واعــداد  الماليــة  الســنة  نهايــة  فــي  الختاميــة  الحســابات 
تقاريــر بذلــك وفــق معاييــر المراجعــة المتعــارف عليهــا علــى 
ان ينتهــي مــن اعمــال المراجعــة وتقديــم تقريــره خــال فتــرة 
لا تقــل عــن أســبوعين مــن الموعــد النهائــي المقــرر رفعهــا 

الــى مجلــس الإدارة.
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مــادة )13/14( للمحاســب القانونــي فــي كل وقــت حــق 
الاطــاع علــى جميــع الســجلات والمســتندات والبيانــات 
والايضاحــات التــي يــرى ضــرورة الحصــول عليهــا والــرد علــى 

جميــع ملاحظاتــه واستفســاراته اللازمــة لأداء مهمتــه.

مــادة )13/15( علــى المحاســب القانونــي عنــد اكتشــاف 
أي اختــاس او تصــرف يعــرض أمــوال الجمعيــة للخطــر ان 
لاتخــاذ  التنفيــذي  المديــر  الــى  بذلــك  فوريــا  تقريــرا  يرفــع 

المناســبة. الإجــراءات 

مــادة )13/16( يقــوم مديــر الماليــة برفــع كافــة التقاريــر 
الخاصــة بالحســابات الختاميــة مــع تعليقــه عليهــا واقتراحاتــه 
التنفيــذي لاعتمادهــا وعرضهــا علــى  الــى المديــر  حيالهــا 
رئيــس مجلــس الإدارة وذلــك بموعــد أقصــاه شــهرين مــن 

ــة. انتهــاء الســنة المالي

مرفقــات  الماليــة  الشــؤون  إدارة  تعــد   )13/17( مــادة 
الختاميــة  الحســابات  بنــود  مــن  بنــد  كل  تفاصيــل  توضــح 
وتحليــل مكونــات كل رصيــد مــن ارصــدة الحســابات المكونة 
لــكل بنــد مــن هــذه البنــود ويراعــي عنــد اعــداد المرفقــات 
التفصيليــة ضــرورة توضــح ارقــام المقارنــة عــن الســنة الماليــة 
الســابقة ويجــب اعتمادهــا جميعــا مــن قبــل مديــر الشــؤون 
الماليــة ومــن المديــر التنفيــذي ومــن رئيــس مجلــس الإدارة 

قبــل موافــاة المحاســب القانونــي بهــا.

الحســابات  التنفيــذي  المديــر  يرفــع   )13/18( مــادة 
الختاميــة مشــفوعة بتقريــر إدارة الجمعيــة وتقرير المحاســب 
القانونــي الــى مجلــس الإدارة خــال ثلاثــة أشــهر مــن نهايــة 

الســنة الماليــة.

بمراجعــة  القانونــي  المحاســب  يقــوم   )13/19( مــادة 
واعــداد  الماليــة  الســنة  نهايــة  فــي  الختاميــة  الحســابات 
تقاريــر بذلــك وفــق معاييــر المراجعــة المتعــارف علــى ان 
ينتهــي مــن اعمــال المراجعــة وتقديــم تقريــره خــال فتــرة 
لا تقــل عــن أســبوعين مــن الموعــد النهائــي المقــرر لرفعهــا 

الإدارة. الــى مجلــس 

مادة )13/20( القوائم المالية الأساسية في الجمعية:

11 قائمة المركز المالي..

22 قائمة الإيرادات والمصروفات..

33 قائمة التدفقات النقدية..

مــادة )13/21( يلــزم ان يتضمــن تقريــر مراجــع الحســابات 
الأساســية  القوائــم  الــى  إضافــة  للجمعيــة  الخارجــي 
القوائــم  عناصــر  بنــود  ببيــان  كامــل  وتفصيــل  واعتمادهــا 

يلــي: مــا  وبيــان  الماليــة 

11 مدى تطبيق المبادئ المحاسبية..

22 مدى كفاية نظام الرقابة الداخلية..

33 احداث مهمة وقعت بعد اعداد القوائم المالية..

44 نتيجة الفحص المستندي والفني للعمليات المالية..

الماليــة  القوائــم  أســفل  الإشــارة  يلــزم   )13/22( مــادة 
المعتمــدة مــن المراجــع الخارجــي بمذكــرات توضــح مــا يلــي:

11 طرق تقويم المخزون..

22 الالتزامات المحتملة في المستقبل..

33 احداث وقعت بعد اعداد الميزانية..

44 أثر التحويلات للعملات الأجنبية..

55 التغيير في السياسات الأجنبية..

66 تفصيل لبنود أموال الجمعية، الالتزامات )الامانات(..

77 والجداول الإحصائية التالية:.

• تحليل الأصول، الاستهلاك.	

• تحليل المصروفات الى ثابت ومتغير.	

• بيــان الدعــم الإيــرادات العامــة والمخصصــة والايــرادات 	
الأخــرى والمشــاريع والأنشــطة والبرامــج المنفــذة.

للجمعيــة  والمالــي  المحاســبي  النظــام   )13/23( مــادة 
وهــو الأســاس فــي اثبــات القيــود المحاســبية ويعتبر ما ورد 
بــه أســس وقواعــد حــد أدنــي للعمــل بحســابات الجمعيــة.
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مــادة )13/24( أســلوب المحاســبة عــن الأمــوال يســتخدم 
للتمييــز بيــن المــوارد والايــرادات العامــة والمــوارد المقيــدة 

وفــق شــروط المتبــرع.

الختاميــة  الحســابات  اعــداد  قبــل  يراعــي   )13/25( مــادة 
تطبــق السياســات المحاســبية الــواردة بهــذه اللائحــة علــى 

النحــو التالــي:

11 ورد . لمــا  طبقــا  الأمــوال  محاســبة  نظــام  اســتخدام 
المحاســبي. بالنظــام 

22 تحميــل الســنة الماليــة مــا يخصهــا مــن جميــع أنــواع .
المصروفــات وقيــد مــا يخصهــا مــن الإيــرادات طبقــا 

الاســتحقاق. لقاعــدة 

33 التأكد من سلامة الجرد السنوي وتقييمه..

44 طبقــا . الثابتــة  للأصــول  المناســب  الإهــاك  حســاب 
النظــام  فــي  ورد  ومــا  الســائد  المحاســبي  للعــرف 

لمحاســبي. ا

55 توضيــح الإيــرادات والمصروفــات التشــغيلية وكيفيــة .
احتســابها والعجــز او الفائــض بهــا.

مادة )13/26( يراعي عند تصوير قائمة المركز المالي:

11 اظهــار بنــود الأصــول الثابتــة بالتكلفــة مخصومــا منهــا .
جميــع الاســتهلاكات حتــى تاريــخ الميزانيــة.

22 مجموعــات . فــي  المتداولــة  الأصــول  بنــود  اظهــار 
متجانســة مــع بيــان كل مجموعــة علــى حــدة، ويتــم 
ســنة  نهايــة كل  فــي  المتداولــة  الموجــودات  تقييــم 
ماليــة حســب الجــرد الفعلــي وذلــك علــى أســاس ســعر 

التكلفــة او الســوق ايهمــا اقــل.

33 بالتفصيــل . الأخــرى  المدينــة  الأرصــدة  عناصــر  اظهــار 
وجــدت(  )ان  المخصصــات  مجمــوع  منهــا  مخصومــا 

الميزانيــة. تاريــخ  حتــى 

وبحســب  الميزانيــة  تجليــد  ضمــن  يرفــق   )13/27( مــادة 
تعليمــات وزارة الشــؤون الاجتماعيــة بهــذا الخصــوص مــا يلي:

11 باطلاعــه . الجمعيــة  إدارة  مــن محضــر مجلــس  صــورة 
علــى الميزانيــة العموميــة وإقرارهــا وتقديمها للجمعية 

العموميــة للتصديــق عليهــا.

22 محضر جرد الصندوق..

33 محضر جرد المستودع..

44 البنــوك ومذكــرات . لــدى  الجمعيــة  ارصــدة  شــهادات 
التســوية إذا لــزم الأمــر.

55 ــرادات البرامــج . ــة لإيضــاح مصروفــات واي ــات تحليلي بيان
التأكيــد  مــع  ومســتحقاتها  ومقدماتهــا  والأنشــطة 

علــى اظهــار التبرعــات العينيــة.

66 كشــوف اســتهلاك الأصــول الثابتــة مــع كشــف تحليلي .
لحركــة الأصــول بالإضافــات والاســتعدادات اثنــاء العام 

وصــولا الــى الرصيد. 

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى اللائحــة الماليــة  وقــرر اعتمادهــا والعمــل 

بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

لائحة المشتريات

11 أحكام عامة لنظام المشتريات:.

نظــراً لأهميــة ضبــط المشــتريات خصوصــاً فــي العمــل 
ــري الحــرص علــى الحصــول علــى أفضــل الأســعار   الخي
بأعلــى جــودة ممكنــه هــو الهــدف الأساســي و بالتالي 
فــإن التخطيــط الســليم لشــراء و كفــاءة القائميــن بــه 
هــو مــن العناصــر الأساســية التــي تســاعد علــى ضبــط 

هــذا الموضــوع وتحقيــق و فــورات ماليــة و وقــت .

الهامــة  المواضيــع  إلــى  الجــزء  فــي هــذا  وســنتطرق 
التــي تســاعد قســم المشــتريات علــى تنظيــم وتخطيط 
عمليــة الشــراء و الــدورة المســتندية بمــا يســاهم فــي 
علــى  تعمــل  أساســية  معلومــات  قاعــدة  تشــكيل 
تســهيل مهمــة العامليــن والوصــول إلــى تحقيــق نتائــج 

إيجابيــة للجمعيــة 

فإنــه لابــد مــن أن يكــون القائميــن علــى الشــراء علــى 
مســتوى مــن الكفــاءة و الخبــرة حتــى يســاهمون فــي 

تحقيــق أهــداف الجمعيــة .

تنظــم  أن  يجــب  أعمالهــا  و  المشــتريات  فــإن  لذلــك 
التالــي: يراعــى  بحيــث  جيــدة  بطريقــة 

• علــى 	 الشــراء  عــن  المســؤول  يكــون  أن  ضــرورة 
درايــة تامــة بالمــواد التــي تتعامــل بهــا الجمعيــة 
والتنســيق مــع فــروع وإدارات الجمعيــة المختلفــة 

.

• علــى 	 الشــراء  عــن  المســؤول  يكــون  أن  ضــرورة 
فيــه  المنافســة  و  الســوق  بأوضــاع  تامــه  درايــة 
بأعلــى  الأســعار  أفضــل   علــى  للحصــول  وذلــك 

 . ممكنــة  جــودة 

• لديــه 	 الشــراء  عــن  المســؤول  يكــون  أن  ضــرورة 
قــدرات تحليليــة ماليــاً وفنيــاً إضافــة إلــى درايتــه 
بطلــب الكميــات الاقتصاديــة التــي تســاهم فــي 

 . التكلفــة  تخفيــض 

• وجــوب احتفــاظ قســم المشــتريات بالمســتندات 	
اللازمــة لعمليــة الشــراء و المحافظــة عليهــا .

 

22 مهام قسم المشتريات:.

الجمعيــة  أحتياجــات  كافــة  تأميــن  علــى  الأشــراف 
مــن كافــة المــواد و غيرهــا مــن اللــوازم و المعــدات 

. المبرمــة  للعقــود  وفقــاً  واســتلامها 

• المسؤوليات الهامة للقسم:	

-	 تطبيــق لائحــة و قواعــد وسياســات الشــراء و 
التأجيــر لكافــة أنشــطة الجمعيــة و إدارتهــا . 

-	 إتباع إجراءات الشراء و التقيد بها .

-	 متابعــة عمليــات الشــراء والاحتفــاظ بســجلات 
مطابقتهــا  مــن  للتأكــد  واللــوازم  الشــراء 
للمواصفــات والكميــات الــواردة بأمــر الشــراء 

المعــد مــن قبــل القســم المعنــي . 

• الأوقــات 	 وأفضــل  الأســعار  بأفضــل  الشــراء 
. ذلــك  علــى  والمفاوضــة 

-	 دراســة أســعار التوريــد بصفــة مســتمرة مــن 
كل مــورد لأســتخدامة عنــد الطلــب .

-	 تســعير الــوارد علــى أســاس التكلفــة الحقيقيــة 
للشــراء مــع تقديــر للمصاريــف العامــة  مثــل 

ــل . التوصي

-	 متابعة خطط الشراء السنوية . 

33 خطة الشراء:.

يعــد مديــر إدارة المشــتريات و بالتنســيق مــع الإدارات 
المختلفــة بالجمعيــة خطــة الشــراء الســنوية للجمعيــة 
و يتــم البــدء فــي إعدادهــا قبــل انتهــاء الســنة الماليــة 
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ليتــم العمــل بموجبهــا فــي الســنة اللاحقــة وتهــدف 
إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة و كذلــك 
أفضــل  علــى  وللحصــول  الشــراء  لعمليــة  التخطيــط 

العــروض وأفضــل الأســعار .

• مراجعة خطة الشراء كل 3 شهور:	

عنــد إعــداد خطــة الشــراء الســنوية وعلــى ضــوء 
مــاورد مــن أمــور يجــب أخذهــا بعيــن الاعتبــار عنــد 
أعــداد خطــة الشــراء وحتــى لاتعمــل المشــتريات 
فــي  الأخــرى  الأقســام  و  الإدارات  عــن  بمعــزل 
تنفيــذ خطــة الشــراء فإنــه يلــزم حتمــا أن يكــون 
الجمعيــة  أنشــطة  مختلــف  مــع  تــام  التنســيق 
قبــل تنفيــذ أي خطــة مــن خطــوات الشــراء فعلــى 
ســبيل المثــال لــو كانــت المشــتريات المخططــة 
على مدار الســنة موزعة بشــكل دوري و تتم كل 
ثلاثــة شــهور و تبيــن أن حجــم الاحتياجــات انخفض 
بنــاءاً  الشــراء  الضــروري تعديــل خطــة  فإنــه مــن 
يتماشــى  بمــا  الجديــدة  الوقائــع  علــى تطــورات 

مــع هــذه الوقائــع و المقتضيــات الجديــدة .

44 طرق الشراء:.

• الشراء النقدي	

إمكانيــة  الطريقــة  هــذه  مميــزات  أهــم  ومــن 
الحصــول علــى خصومــات أعلــى و بالتالــي تعمــل 

المشــتريات  تكلفــة  تخفيــض  علــى 

• الشراء الآجل 	

وهــو غالبــاً مايكــون للمشــتريات المحليــه و ذلــك 
لطبيعــة الســوق و مــدى معرفــة المورد لعملائه 
وهنــا قــد لاتحصــل الجمعيــة علــى الخصومــات 

التــي تمنــح عنــد شــراء المــواد نقــداً

• الشراء عن طريق الإعتمادات المستندية 	

الخــارج  مــن  الشــراء  يكــون  عندمــا  تتــم  وهــذه 
البنــوك  إحــدى  بمعرفــة  تنظيمهــا  يتــم  وغالبــاً 
المحليــة علــى إن تدفــع قيمــة المســتوردات فــي 
فتــرة زمنيــة لاحقــة تحــدد مدتهــا حســب شــروط 
تحميــل  الطريقــة  وهــذه  المــورد  مــع  التعاقــد 
رفــع  فــي  تســهام  إضافيــة  مصاريــف  الجمعيــة 

لتكلفــة ا

• الشراء بموجب عقود التوريد 	

مــع  التعاقــد  طريــق  عــن  ماتتــم  غالبــاً  وهــذه 
مــورد داخلــي يقــوم بتوريــد مــا تحتاجــة الجمعيــة 
مــن المــواد بمقتضــى عقــد توريــد ويتفــق علــى 
المــواد  قيمــة  ســداد  وكيفيــة  التوريــد  شــروط 

التوريــد فــي عقــود  المــوردة 

55 دراسة العروض:.

قبــل تنفيــذ عمليــة الشــراء يجــب التنويــه الــى امــر هــام 
وهــو دراســة العــروض وفيمــا يلــي بعــض المعلومــات 
التــي يجــب اخذهــا بعيــن الاعتبــار قبــل تنفيــذ عمليــة 
للشــراء  بالنســبة  خاصــة  المعــروف  فمــن  الشــراء 

الخارجــي أن تتــم المشــتريات وفــق شــروط معينــه 

وتنقسم المشتريات الى ثلاثة اقسام:

• مشتريات دائمة 	
• مشتريات مؤقتة	
• مشتريات نثرية	

66 خطوات و مراحل الشراء:.

• مدة التوريد	
• الطلب الأقتصادي	
• معدل الأستهلاك للمواد	

يتــم التأكــد مــن الأمــور التاليــة قبل دفع الحســاب --
للمورد:

• أن المــواد المســتلمة صالحــة و مطابقــة لأمــر 	
الشــراء ويتــم ذلــك عــن طريــق فحــص المــواد 

• تــم اعتمــاده 	 أن الصــرف لقيمــة الشــراء قــد 
مــن قبــل مــن يملــك صلاحيــة الاعتماد حســب 

لائحــة الصلاحيــات المعتمــده

إجراءات المشتريات الخارجية:--

يتولــى المشــتري اعــداد اشــعار حــد الطلــب عــن 
المــواد موضــع الحاجــة المســتمرة أو المنتظمــة 
عنــد وصولهــا إلــى حــد الطلــب المنصــوص عنــه 

فــي بطاقــة الصنــف .
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حد إعادة الطلب : --

بــدء  عنــده  يســتلزم  الــذي  المــواد  رصيــد  هــو 
إجــراءات الشــراء وذلــك لتأميــن وصــول كميــات 

القديمــة  الكميــة  نفــاذ  قبــل  منهــا  جديــدة 

إجراءات المشتريات المحلية:--

إلــى  المحليــة  بالمشــتريات  المختــص  يســعى 
وبــذل  المحليــة  التوريــد  مصــادر  علــى  التعــرف 
الجهــود لتنميتهــا قــدر الإمــكان كمــا يقــوم بفتــح 
ســجل خــاص للمورديــن لإمــكان الحصــول علــى 
الشــراء  عنــد  يقــوم  و  التوريــد  شــروط  أفضــل 
واختيــار  وتفريغهــا  العطــاءات  علــى  بالحصــول 
احتياجــات  علــى  للحصــول  الوســائل  أفضــل 
المواصفــات  أفضــل  و  الأســعار  بأقــل  الجمعيــة 

. للتوريــد  الشــروط  وأنســب 

عند وصول فاتورة المشتريات تتم الإجراءات التالية:--

• توقــع الجهــة المعنيــة علــى الفاتــورة تأييــداً 	
إلــى المشــتريات  ثــم ترســل  بالاســتلام 

• بالمشــريات مــن مطابقــة 	 المختــص  يتحقــق 
الفاتــورة ومرفقاتهــا مــع أمــر الشــراء والتوقيــع 

بمــا يفيــد ذلــك 

• الفاتــورة 	 بفحــص  المشــتريات  مديــر  يقــوم 
ومرفقاتهــا للتأكــد مــن صحتهــا ويوقــع بــدورة 

عليهــا تأييــداً لمراجعتــه لهــا 

77 ملفات الموردين:.

عــن  كافيــة  معلومــات  توفــر  ضــرورة  إلــى  أشــرنا 
المورديــن و تقييــم و مــدى التزامهــا بتوريــد الأصنــاف 

لذلــك لمــا  المحــدد  الوقــت  فــي  المشــتراه 

الشــراء  عمليــات  توقيــت  و  تخطيــط  علــى  أثــر  مــن 
ســهولة  فــي  يســاعد  للمورديــن  الملفــات  وحفــظ 
الرجــوع اليهــم مــن جهــة و خلــق قاعــدة معلومــات عن 
أســعار المــواد و تقلباتهــا مــن جهــة ثانيــة فــإن ملــف 
الطلبيــة يعتبــر حافــظ لكافــة المراســات  و الوثائــق 

خاصــة: و  بالطلبيــة  المتعلقــة  والمســتندات 

• صور عن أمر الشراء 	

• صورة التسعيرات و الكتلوجات 	

• صورة المراسلات المتبادلة مع المورد	

• صورة خطاب فتح الاعتماد مع البنك	

• مستند الشحن الذي يتضمن تاريخ الشحن 	

• فاتورة المورد الخارجي 	

• بوليصة الشحن	

• بوليصة التأمين 	

88 عقود التوريد:.

يتــم أحيانــاً الشــراء بواســطة عقــود توريــد أو الحصــول 
علــى خدمــات عــن طريــق عقــود  وفــي الاغلــب فــإن 
العقــود تتــم لأداء خدمــات معينــة لفتــرة محــددة مثــل 

تقديــم خدمــات النظافــة أو توريــد مــواد.

99 تكلفة المشتريات:.

وهنــا نتطــرق إلــى تكلفــة الشــراء و التــي يمكن تعريفها 
بجميــع ماتتحملــه المــواد المشــتراه مــن تكاليــف حتــى 

وصولهــا المســتودعات وهي...

• قيمة شحن المواد	

• قيمة نقل المواد	

• قيمة الرسوم الجمركية 	

• مصاريف التخليص	

• مصاريف التأمين على المواد	

• مصاريف فتح الاعتمادات المستندية	

مستندات الشراء:1010

المســتندية  الــدورة  المرفقــة  الخارطــة  وتمثــل 
للمشــتريات بــدءً مــن طلــب الشــراء و انتهــاءً بإســتلام 
التــي  الســجلات  و  المســتندات  نبيــن  وهنــا  المــواد 
تســتخدم لخدمــة عمليــة الشــراء مــع توضيح للإجراءات 
التــي تتخــذ فــي المراحــل التــي تعتبــر هامــة مــن مراحــل 

. المســتندية  الــدورة 

• النماذج الخاصة بالشراء               	

• السجلات الخاصة بالمشتريات 	
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11 يتــم إثبــات أصــول الجمعيــة وفقا لمبدأ التكلفة التاريخية .
وإثبــات الإيــرادات وفقــا لمبــدأ النقــدي والنفقــات وفقــاً 

لمبدأ الاســتحقاق 

22 القيــد . لقاعــدة  وفقــاً  الماليــة  العمليــات  إثبــات  بتــم 
المحاســبية  والاعــراف  القواعــد  ضــوء  فــي  المــزدوج 

عليهــا  المتعــارف 

33 يتــم فتــح حســابات الجمعيــة وفقــاً لمــا هــو وارد بدليــل .
الحســابيات

44 يتــم إثبــات القيــود مــن واقــع مســتندات معتمــدة مــن .
الأشــخاص أصحــاب صلاحيــات الاعتمــاد بشــرط عــدم 
الجمــع بيــن تجهيــز المســتندات وقيدهــا فــي الســجلات 

وبيــن عمليــة ترحيلهــا 

55 يتــم إثبــات مخــزون آخــر العــام بســعر التكلفــة او الســوق .
أيهمــا أقــل

66 الجمعيــة ســواء . لعمليــات  المحاســبية  الإجــراءات  تتــم 
باســتخدام الحاســب الألــى أ والنظــام اليــدوي فــي مقــر 

الجمعيــة 

77 تشــمل الأدوات الماليــة كل مــن النقــد والذمــم المدينــة .
والدائنــة والقــروض قصيــرة الآجــل وطويلــة الآجــل إن 

وجــدت

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى التســجيل المحاســبي وقــرر اعتمادهــا 

والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

التسجيل المحاسبي
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الباب الثالث

لائحة إدارة التطوع
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المصطلحات والتعريفات:

التعريفالمصطلحم

جمعية مكافحة السرطان الخيرية بالأحساء )تفاؤل(الجمعية1

وحدة تنظيمية متخصصة بتنفيذ برامج التطوع وتنظيمه وتوجيهه وتقويمه عبر عمليات إدارية واضحةإدارة التطوع2

هي البيئة المحيطة بالجمعية ويقصد بها القوانين والتشريعات الملزمة من الدولة على الجمعيةالبيئة الخارجية3

هي البيئة الداخلية في الجمعية ويقصد بها نشاطات ورسالة ورؤية الجمعية وإدارة القرار فيهاالبيئة الداخلية4

هو العمل الذي يقوم به المتطوعون بشكل فردي أو جماعي بإرادة ذاتية لخدمة المجتمع عبر مهام التطوع5
محددة من خلال الجمعية من غير ترقب لمكافئة مالية

ميثاق التطوع6

هو ميثاق يوضح العلاقة التكاملية بين الجمعية والمتطوعين ويشمل التزام الجمعية تجاه المتطوع

واجبات المتطوع تجاه الجمعية

سياسات إدارة التطوع تجاه المتطوع ومنها سياسة التظلم والشكاوى و إنهاء خدمات المتطوع

توصيف للمهام والأعمال المطلوب تنفيذها والمدى الزمني لها وآلية الإشراف وذلك وفقا للاحتياجات الفرص التطوعية7
الحقيقية للجمعية ببرامجها وأقسامها

المتطوع/ 8
المتطوعين

ا بشكل منتظم أو من خلال فرص مؤقتة لخدمة المجتمع من غير  ا أو جماعيًّ الشخص الذي يعمل فرديًّ
ترقب لمكافأة مالية

مجموعات السكان التي تعيش في أماكن تقع في النطاق الجغرافي أو التخصصي لعمل الجمعيةالمجتمع المحلي9

الأعمال والسلوكيات التي تصف البعد التطبيقي المطلوب وهي الشواهد التي يحكَم خلالها على تحقق الممارسات10
المتطلبات من عدمه

رؤية إشراك 11
أهداف وقيم الجمعية المنشودة التي تسعى الى تحقيقها من خلال إشراك المتطوعينالمتطوعين

الشخص المكلف بإدارة عمليات التطوع والموارد وتنفيذ الخطة لتحقيق استراتيجية الجمعية من إشراك مسؤول التطوع12
المتطوعين

هي مجموعة المهام التطوعية التي يوافق المتطوع على أدائها وتعتمدها المنظمةالدور التطوعي13

مقدمــــة:
تــم إنشــاء إدارة التطــوع بجمعيــة مكافحة الســرطان الخيرية 
بالأحســاء )تفــاؤل( إنطلاقــاً مــن رؤيــة المملكــة 2030 مــن 
خــال تمكيــن التطــوع، وتحقيقــاً لهــذا الهــدف الانســاني 
والوطنــي العظيــم، ومــا لــه مــن الأثــر الإيجابــي الكبيــر علــى 

الجمعيــة والمتطــوع والمجتمــع.

خــال  مــن  التطوعــي  العمــل  بتنظيــم  الجمعيــة  قامــت 
إنشــاء إدارة مختصــة بالتطــوع تقــوم بنشــر ثقافــة التطــوع 
تحديــد  خــال  مــن  وذلــك  للمتطوعيــن  البيئــة  وتهيئــة 
البرامــج والمشــاريع والفــرص التطوعيــة وتطويــر وتأهيــل 

المتطوعيــن بمــا يعــود بالنفــع علــى الجمعيــة والمتطــوع 
العمــل  بعــد اســتعراض لائحــة نظــام  والمجتمــع. وذلــك 
التطوعــي الصــادر مــن مجلــس الــوزراء بتاريــخ 27/05/1441هـــ 
الموافــق  2020/01/22 مـــ ، ومتطلبــات الهيئــة الســعودية 
فــي  التطــوع  لإدارة  والجــودة  والمقاييــس  للمواصفــات 

الصلــة. الممارســات ذات  المنظمــات، و أفضــل 

ــح السياســات  ــى توضي ــل الإرشــادي ال و يهــدف هــذا الدلي
والإجــراءات المتبعــة فــي إدارة التطــوع وتحديــد العلاقــة 
حقــوق  مــن  والمتطوعيــن  الجمعيــة  بيــن  التكامليــة 

وواجبــات.
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عن الجمعية 

تــم إنشــاء جمعيــة مكافحــة الســرطان الخيرية بالأحســاء ) 
تفــاؤل ( بموجــب قــرار معالــي وزيــر الشــؤون الاجتماعيــة 
رقــم 627 وتاريــخ  14 / 4 / 1434هـــ، للعمــل علــى مســاندة 
المرضــى وذويهــم، ونشــر ثقافــة التوعيــة بالمــرض لجميــع 

أفــراد المجتمــع.

رؤية الجمعية:
الريــادة فــي مجــال التوعيــة بمــرض الســرطان، ومســاندة 

بكــوادر متخصصــة. المصابيــن 

رسالة الجمعية:
مؤسســة غير ربحية تعنى بتوعية المجتمع بمرض الســرطان 
مــن  المصابيــن وذويهــم  منــه، ومســاندة  الوقايــة  وطــرق 
ــر وسياســات ذات  ــادرات وفــق معايي ــم عــدة مب خــال تقدي

جــودة عاليــة.

قيم الجمعية:
11 الاتقان.

22 الشفافية.

33 الخصوصية.

44 التعاون.

55 الاحترام.

66 الإبداع.

77 التطوع.

أهداف الجمعية:
11 مساندة مرضى السرطان وتلبية احتياجاتهم..

22 تحقيق الاستدامة المالية..

33 رفع وعي المجتمع عن مرض السرطان..

44 حوسبة العمليات والانتاج..

55 تحقيق الجودة الشاملة والتميز المؤسسي..

66 تنمية الشراكات المجتمعية..

77 استقطاب الكوادر المتخصصة وتطويرها..

88 رعاية الفرص التطوعية وزيادة عدد المتطوعين..

99 زيادة البرامج الإبداعية والمبتكرة..

1010 بيئة عمل جاذبة للموظفين والمستفيدين.
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الدليــــــــــل التنظيمـــــــي
لإدارة التطـــوع:

مسمى الوحدة التنظيمية:
إدارة التطوع 

الهدف العام :
ــات  ــر عمليــــ ــوع عبــ ــويم برامــج التطــــــ ــذ وتقـ ــم وتنفيــ تنظيــ

ــة  ــة واضحـــ إداريـــــ

وظيفة المسؤول : 
مدير إدارة التطوع

الارتباط بالهيكل التنظيمي : 
ترتبط إدارياً بالمدير التنفيذي

المهام والمسؤوليات:
• نشر ثقافة التطوع داخل الجمعية وخارجها.	

• التطــوع 	 ومجــالات  وفــرص  احتياجــات  تحديــد 
وتســويقها. المطلوبــة 

• الإشراف على الفعاليات التطوعية.	

• توفيــر بنــك معلومــات للمتطوعيــن وتصنيفهــم مــن 	
حيــث الفئــات العمريــة، الجنس، القــدرات، المؤهلات، 

عــدد ســاعات التطــوع.

• توفير الموارد اللازمة لدعم المتطوعين.	

• استقطاب المتطوعين. 	

• تدريب المتطوعين.	

• تقييم المتطوعين.	

• تكريم المتطوعين. 	

السياسات والإجراءات

تشمل سياسات إدارة التطوع:

1- العمل التطوعي :

•  نشر ثقافة العمل التطوعي بين أفراد المجتمع.	
• تنظيم العلاقة بين الجمعية والمتطوعين.	
• الإنســاني 	 والعمــــــل  الوطنــي  الانتمــاء  قيــم  تعزيــز 

المجتمــع. أفــراد  لــــــدى  الاجتماعيـــــة  والمسؤوليـــــة 
• تحديد حقوق وواجبات المتطوعين.	
• تنمية قدرات المتطوعين.	

2- أنواع التطوع: 

• تطوع دائم: أن يكون المتطوع عامل بشكل مستمر. 	
• تطوع مؤقت: وهو أن يكون التطوع إما: 	

لفترة زمنية محددة ««
أو لفترات زمنية متقطعة حسب الحاجة. ««
أو لجملـــة «« لنشـــاط محـــدد ومعيـــن فقـــط  أو 

محـــددة. فعاليـــات 

3- أساليب التطوع:

• حسن التعامل مع الآخرين. 	
• نتيجـــة 	 ماليـــة  مســـتحقات  بـــأي  المطالبـــة  عـــدم 

التطوعيـــة.  الأعمـــال 
• القيــــام بالعمـــــــل المنــــوط بــــه علــــى أكمــــل وجــــه، 	

الجمعيــــة.  فــــي  المســــؤولين  توجيهــــات  وتقبــــل 
• لا يسـتغـــــل موقعــه لتحقيــــق منفعــة شـخصيــــــــة أو 	

أهــداف أخــرى. 
• التطوع المستمر: كامل الوقت اليومي. 	
• ــاق 	 ــن الوقـــت حســـب االتفـ ــزء مـ ــي: جـ ــوع الجزئـ التطـ

بيـــن الجمعيـــة والمتطـــوع. 
• التطــوع المشــروط: حســب الشــروط المتفــق عليهــا 	

بيــن الجمعيــة والمتطــوع.
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إجراءات إدارة التطوع:
ــة أداء عمــل ادارة التطــوع  توضــح الإجــراءات المتخــذه كيفي

للوصــول الــى النتائــج التــي تحقــق اهــداف الجمعيــة.

أولا: تحديد الاحتياج
مــن  الجمعيــة  احتياجــات  بتحديــد  التطــوع  إدارة  تقــوم 
داخــل  الاداريــة  الاحتياجــات  مســتوى  علــى  المتطوعيــن 
الجمعيــة، أو علــى مســتوى البرامــج القائمــة أو المتوقعــه. 
ويتــم تحديــد المهــام والادوار التطوعيــة المطلوبة والاحتياج 
المالــي المطلــوب لتنفيــذ العمــل التطوعــي، ورفعها لصاحب 

القــرار لإعتمادهــا.

4- دوافع التطوع:

دوافــع  معرفــة  علــى  بالجمعيــة  التطــوع  إدارة  تحــرص 
الدافــع  معرفــة  خــال  ومــن  التطوعــي  للعمــل  المتطــوع 
ــه  ــالادارة توجي يســتطيع القائميــن علــى العمــل التطوعــي ب
بالشــكل  طاقاتــه  وتوظيــف  المناســب  للعمــل  المتطــوع 
المطلــوب وبمــا يحقــق الهــدف المرجو مــن عمله التطوعي. 

5- إشراك المتطوع:

تفتــح الجمعيــة أبوابهــا لمشــاركة المتطوعيــن، علــى نحــو 
يعكــس تنــوع المجتمــع المحلــي والســعي بفعّاليــة لتحقيــق 
ذلــك وفــق الأهــداف المحــددة ووفــق الاشــتراطات الآتيــة:

• تفتــــــح الجمعــيــــــــة أبــوابهــــــا لإشـــــراك المتطوعيـــن 	
لاســتقبال مجموعة واســعة من الخلفيات والقدرات 

وتخصــص المــوارد اللازمــة لذلــك.

• علــى 	 والمتطوعــون  الموظفــون  الجمعيــة  تشــجع 
تقبــل التنــوع بينهــم.

• تتيــح الجمعيــة معلوماتهــا والطــرق التــي يمكــن بهــا 	
مشــاركة المتطوعيــن علــى أوســع نطــاق ممكــن.

• فــي 	 والتمييــز  التفرقــة  بعــدم  الجمعيــة  تلتــزم 
المتطوعيــن. بيــن  المعاملــة 

• للمتطوعيــن 	 المناســبة  الجمعيــة الاحتياجــات  توفــر 
الوصــول  ســهولة  يضمــن  بمــا  الاعاقــة  ذوي  مــن 

الفاعــل. والإشــراك 

6- الشراكات:

إقامــة شــراكات مــع جهــات حكوميــة، ومؤسســات قطــاع 
خــاص، ومؤسســات تعليميــة. بحيــث تتوافــق رؤيــة الجمعيــة 

واهدافهــا وقيمهــا وتلــك المتعلقــة بالشــركاء.

تحديد الاحتياج

استقطاب المتطوعين

اختيار المتطوعين

تسكين المتطوع

الدعم والإشراف

تقدير المتطوعين

تقييم ممارسات التطوع

التحسين

يبين الشكل التالي رسم توضحي للاجراءات:
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ثانيا: استقطاب المتطوعين
بعــد اعتمــاد الاحتيــاج، يقــوم الموظــف المختــص بإختيــار 
 ، التطوعيــة  الفــرص  عــن  للاعــان  المناســبة  القنــوات 
وعمــل الفــرز واســتقبال الاستفســارات، ومعرفــة دوافــع 
للمتطوعيــن. المناســبة  المحفــزات  لاختيــار  المتطوعيــن 

ثالثا: اختيار المتطوعين
 ، الشــخصية  المقابلــة  إجــراء  ومــكان  تنســيق موعــد  يتــم 
ويتــم اختيــار المتطــوع المناســب للفرصــة التطوعيــة حســب 
يخــص  وفيمــا   ، الميثــاق  وتوقيــع  المطلوبــة  المؤهــات 
المختــص  الموظــف  يقــوم  المقبوليــن  غيــر  المتطوعيــن 

بتقديــم التغذيــة الراجعــة لهــم.

رابعا: تسكين المتطوع
 يتــم تعريــف المتطوعيــن الجــدد بدورهــم وبالجمعيــة مــن 

خــال تزويدهــم بالاتــي:

• معلومات عن نشاطات وتوجهات الجمعية.	

• تعريف المتطوعين على الاشخاص ذوي العلاقة.	

• تعريــف المتطوعيــن بأدوارهــم وكيفيــة تنفيــذ الادوار 	
فــي حــدود قيــم الجمعيــة. 

• فــي 	 الاخــذ  مــع  المتطوعيــن  علــى  الادوار  توزيــع 
وقــدرات  لإمكانيــات  المناســبة  الفــرص  الاعتبــار 

عيــن. لمتطو ا

• إصدار بطاقة تعريفية للمتطوع.	

•  توضيــح الاجــراء المتبــع فــي حــال رغــب المتطــوع 	
فــي تقديــم تظلــم أو شــكوى ضــد احــد المنتســبين 

للجمعيــة ســواء موظفيــن أو متطوعيــن.

• تعريــف المتطــوع بحقــة فــي رفــض اي عمــل تطوعي 	
لا يتناســب معــه أولا يتوافــق مــع إمكانياتــه و قدراتــه.

خامسا: الدعم والإشراف
بأنــواع  المتطوعيــن  بتعريــف  المختــص  الموظــف  يقــوم 
لتنفيــذ  اللازمــة  المــوارد  وتوفيــر  لهــم  المقدمــة  الدعــم 
أعمالهــم التطوعيــة، حيــث يتــم عقــد جلســات واجتماعــات 
دورات  وإقامــة  والجماعــي،  الفــردي  المســتويين  علــى 
مــن  وتمكينهــم  مهاراتهــم  لتطويــر  للمتطوعيــن  تدريبيــة 
اداء أعمالهــم بــكل احترافيــة، وتهتــم الجمعيــة بالإســتماع 
لوجهــات نظــر المتطوعيــن فــي الأعمــال المســندة اليهــم 
الحلــول  ووضــع  تواجههــم  التــي  التحديــات  ومعرفــة 
المناســبة، كمــا يتــم إعطــاء المتطوعيــن المســاحه الكافيــه 

القــرارات المتعلقــة بتنفيــذ مهامهــم. اتخــاذ  فــي 

سادسا: تقدير المتطوعين
تلتزم الجمعية بتقدير المتطوعين من خلال الاتي:

• مــع 	 يتــاءم  بمــا  وتقديرهــم  المتطوعيــن  تكريــم 
المبــذول. الجهــد  وحجــم  طبيعــة 

• بــأدوار 	 والاعتــراف  التطوعيــة  الســاعات  تســجيل 
. المتطوعيــن 

• إبراز جهود المتطوعين في تقارير المنظمة.	

• إتاحــة الفرصــة أمامــه للاندمــاج فــي المنظمــة بشــكل 	
أكبــر أو عبــر أدوار اضافيــة.

• التشاور معه وأخذ آرائه بعين الاعتبار.	

• شــهادة تطــوع وخبــرة، تتضمــن نوع العمل التطوعي 	
التطوعيــة  العمــل  وســاعات  ومدتــه  أنجــز  الــذي 

ووصــف الخبــرة التــي اكتســبها منــه.

سابعا: تقييم ممارسات التطوع
يتــم تقييــم ممارســات التطــوع مــن خــال عمــل مؤشــرات 

قيــاس اداء لــكل مــن:

11 تقييم أداء المتطوعين .

22 تقييم مدير التطوع/ مسؤول التطوع.

33 قياس رضا المتطوعين .
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ثامنا: إنهاء خدمة المتطوعين
يتم إنهاء خدمة المتطوع في الحالات التالية:

11 إنتهاء المهمة التطوعية.

22 إرتكاب مايخالف أنظمة الجمعية والميثاق الخلاقي.

33 بنــاءً علــى طلــب المتطــوع بشــرط إشــعار الجمعيــة قبــل .
الإنهــاء بوقــت كاف. 

تاسعا: التحسين
مخرجــات  ومعرفــة  المســتمر  بالتحســين  الجمعيــة  تهتــم 
التطــوع ومــدى ملائمتــه مــع متطلبــات التطــوع حيــث يتــم 
مراجعــة اجــراءات إدارة التطــوع وتحســين بيئتهــا، وقيــاس 
المتطــوع  علــى  التطوعــي  العمــل  مــن  والمــردود  الاثــر 
والجمعيــة والمجتمــع، ورفــع مســتوى الدافعيــة والتحفيــز 

وابــراز الجوانــب الايجابيــة للعمــل التطوعــي.

الميثاق الأخلاقي:
عــدد  خــال  مــن  الأخلاقيــة  بالمبــادئ  الجمعيــة  تلتــزم 
عمليــة  اســتدامة  تضمــن  التــي  الأساســية  المبــادئ  مــن 
اشــراك المتطوعيــــــــن واستقطـــــابهــــــم ومـــــــن أهــــــــم تلــك 

المبــــــادئ مــا يلــي:

11 الإلتزام بالأنظمة والقوانين:.
الأنظمــة  انتهــاك  أو  خــرق  بعــدم  الجمعيــة  تلتــزم 
والقوانيــن التــي تصدرهــا الدولــة والتــي ترتبــط بالقضية 

التطوعيــة.

22 الإلتزام بعدم استغلال المتطوعين:.
فــي  المتطوعيــن  اســتغلال  بعــدم  الجمعيــة  تلتــزم   
بالجمعيــة،  مجتمعيــاً  مرتبطــة  غيــر  أخــرى  قضايــا 
كأن يتــم اســتغلالهم فــي جنــي أربــاح تجاريــة معينــة 
للتنصــل  للجمعيــة، أو دفعهــم نحــو قضايــا قانونيــة 

ذلــك.  أو غيــر  منهــا 

33 ــوع لأهــداف . ــا التطـــ ــال قضايـــ ــدم استغـــ عــ
إعلاميــة فقــط :

يحــق للجمعيــة إظهــار نشــاطها وبرامجهــا التطوعيــة 
ولإبــراز  المجتمــع  لــدى  التطــوع  مفهــوم  لتعزيــز 
للمجتمــع  التطوعيــة  وفلســفتها  الجمعيــة  جهــود 
والمســؤولين فــي الدولــة بمــا يتوافــق مــع توجهــات 
اســتغلال  عــدم  مــع  العامــة،  الاســتراتيجية  الخطــط 
قضايــا التطــوع لأي أهــداف إعلاميــة تعكــس صــورة 

بالجمعيــة. الراهــن  للوضــه  غيــر حقيقيــة 

44 التعامل الشخصي:.
تلتــزم الجمعيــة وجميــع العامليــن بهــا والذيــن يعملــون 
باســمها بالتعامــل مــع المتطوعيــن وأنشــطتهم داخــل 

وخــارج المنظمــة بطريقــة مناســبة ومحترمــة ولائقــة.

55 إشراك المتطوعين:.
لديهــا  كشــركاء  متطوعيهــا  باعتبــار  الجمعيــة  تلتــزم 
علــى  للحفــاظ  وتســعى  التنظيميــة،  العمليــة  ضمــن 
أدوارهــم  حــول  آرائهــم  عــن  التعبيــر  فــي  حقهــم 
والقــرارات ذات الصلــة، مــع خلــق بيئــة تمتــاز بالحريــة 

والنقــد. الاقتراحــات  تقديــم  فــي 

66 الشفافية:.
تلتــزم الجمعيــة بتشــغيل أنظمــة معلوماتهــا بقــدر عــالٍ 
اللوائــح والسياســات  الشــفافية بمــا فــي ذلــك  مــن 
وخطــط العمــل والبيانــات الماليــة وغيرهــا، وضمــان 
قــدرة وصــول المتطوعيــن لهــذه المعلومــات حســب 

أدوارهــم التطوعيــة.

77 الإبلاغ عن العيوب:.
تدعــم الجمعيــة المتطوعيــن بالابــاغ عــن أي ســلوك 
غيــر قانونــي أو غيــر أخلاقــي أو حتــى غيــر مناســب مــن 
قبــل الأفــراد أو العامليــن أو حتــى مــن قبــل الإدارة، 
حيــث يجــب ألا يتبــع هــذا الإبــاغ أي مســاس بحقــوق 

هــؤلاء المتطوعيــن.
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88 التمييز والعنصرية:.
تلتــزم الجمعيــة بالســعي لعــدم وجــود أي نــوع مــن 
أنــواع التمييــز أو العنصريــة تجــاه المتطوعيــن، ســواء 
مــن حيــث الجنــس أو اللــون أو الجنســية أو النســب 
الفــرص  ومتطلبــات  طبيعــة  مراعــاة  مــع  وغيــره، 

التطوعيــة.

99 الخصوصية:.
تحمــي الجمعيــة خصوصيــة المتطوعيــن وتتأكــد مــن 
الحصــول  دون  الخاصــة  معلوماتهــم  كشــف  عــدم 
وجــود  حالــة  فــي  إلا  المســبقة،  موافقتهــم  علــى 

ذلــك. ينــص علــى خــاف  قانــون 

الحقوق والواجبات:
حقوق المتطوع:

11 التدريب اللازم في مجاله التطوعي. .

22 إليهــا . يحتــاج  التــي  والملابــس،  والأدوات،  الأجهــزة، 
التطوعــي. العمــل 

33 كان . إذا  الســكن  وكذلــك  والمواصــات،  الإعاشــة، 
إقامتــه. مقــر  خــارج  التطوعــي  العمــل 

44 العــاج إذا أصيــب أثنــاء التدريــب أو ممارســة العمــل .
التطوعــي  عملــه  إلــى  ذهابــه  خــال  أو  التطوعــي، 

منــه. وعودتــه 

55 بطاقة تعريفية من الجهة المستفيدة..

66 شــهادة تطــوع وخبــرة، تصــدر باســم الجمعيــة، تتضمــن .
نــوع العمــل التطوعــي الــذي أنجــز ومدتــه وســاعات 
ــه. ــرة التــي اكتســبها من العمــل التطوعيــة ووصــف الخب

واجبات المتطوع:
11 العمــل . يتطلبهــا  التــي  والآداب  بالأخــاق  التحلــي 

اختــاره. الــذي  التطوعــي 

22 إنجــاز العمــل التطوعــي بأمانــة ونزاهــة وفــق مقتضيات .
والأنظمــة  وأهدافــه،  ومبادئــه  التطوعــي  العمــل 

واللوائــح والتعليمــات ذات الصلــة بمجــال تطوعــه.

33 اتباع الأنظمة والتعليمات والضوابط الخاصة بالجمعية..

44 بجميــع . إليــه  المســلمة  العهــد  علــى  المحافظــة 
الجمعيــة. إلــى  وإعادتهــا  أشــكالها، 

55 مراعــاة وســائل الســامة وحمايــة العامليــن فــي العمل .
التطوعي.

66 أثنــاء . عــدم إفشــاء أي ســر يتعلــق بعملــه التطوعــي 
عملــه، أو بعــد تركــه.

77 عــدم الإدلاء أو التصريــح بــأي معلومــة لأي وســيلة .
 ، الجمعيــة  مــن  إذن  علــى  الحصــول  دون  إعلاميــة 
التــزام  لضمــان  اللازمــة  الإجــراءات  اتخــاذ  وللجمعيــة 
ومبادئــه. التطوعــي  العمــل  بمقتضيــات  المتطــوع 
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خطة المخاطر
إهتمت الجمعية بحماية المتطوعين من أي أذى قد ينجم عن عملهم التطوعي حيث يتم:

• تحديد وتقيم المخاطر المحتملة وإتخاذ الإجراءات الوقاية المناسبة. 	

• التزام الجمعية بعلاج المتطوعين عند الإصابة أثناء تنفيذ عملهم التطوعي. 	

• حرص الجمعية على حماية البيانات الشخصية للمتطوعين. 	

مصفوفة المخاطر :

تصنيف المخاطر

الاحتمال

5510152025

448121620

33691215

2246810

112345

12345

التأثير

مفاتيح معدل المخاطر

عالي  بشكل غير مقبول، ويلزم معالجتهخطر عالي15- 25

يجب تخفيفه بحيث يبقى في أدنى مستوىخطر متوسط6- 12

مقبولة دون الحاجة لاتخاذ إجراء مع ضرورة متابعته بشكل منتظمخطر منخفض1- 5
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خطة المخاطر لإدارة التطوع:

الاحتماليةالتأثيرالمخاطرالتصنيف

أهمية 
الخطر

“منخفض، 
متوسط، 

عالي”

الإجراءات 
المتخذة

“قبول، 
تجنب، 

تخفيف،”

المسؤولية

متابعة فعالية الإجراءات 
المتخذة “كل ستة أشهر”

الفعالية 
“يتم قياسة 

كل ستة 
أشهر “

متابعة 
الإجراءات 
المتخذة

المخاطر 
المتعلقة 
بالجمعية 
والفرق 
التطوعية

1- تصريح 
إعلامي لأحد 

المتطوعين يؤثر 
على سمعة 

الجمعية

53
15

عالي

أخصائي شؤون 
الفرق التطوعية

-2

المخاطر  
المتعلقة 

بالمستفيدين

1- تسبب احد 
المتطوعين في 

الحاق الضرر 
بالمستفيدين

-2

المخاطر  
المتعلقة 

بالمتطوعين

1- عدم الالتزام 
بظوابط 
السلامة 

والصحة المهنية

-2
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الاحتماليةالتأثيرالمخاطرالتصنيف

أهمية 
الخطر

“منخفض، 
متوسط، 

عالي”

الإجراءات 
المتخذة

“قبول، 
تجنب، 

تخفيف،”

المسؤولية

متابعة فعالية الإجراءات 
المتخذة “كل ستة أشهر”

الفعالية 
“يتم قياسة 

كل ستة 
أشهر “

متابعة 
الإجراءات 
المتخذة

المخاطر 
المتعلقة 
بالعوامل 

البيئية

1- طبيعة مكان 
العمل التطوعي

المخاطر 
المتعلقة 
بالعلاقة 

التفاعلية بين 
المتطوعين

1- الاعتداء 
الجسدي أو 

اللفظي

2- التحرش

المخاطر 
المتعلقة 
بالاتزام 

بالانظمة 
والقوانين

1- ممارسة 
العمل التطوعي 

دون التنسيق 
مع الجهات 

المعنية

-2
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التقنية
التقنية والانظمة الحاسوبية:

توفــر الجمعيــة جميــع المســتلزمات التقنيــة المطلوبــة لإنجــاز المهــام الموكلــه للموظفيــن و المتطوعيــن، كمــا تعتمــد 
الجمعيــة علــى نظــام )رافــد( وهــو نظــام حاســوبي متطــور وحديــث يضمــن قاعــدة بيانــات دقيقــة ومتكاملــة ومرنــه يمكــن 

الاعتمــاد عليهــا فــى تنفيــذ أعمــال إدارة التطــوع.

النماذج
ج.1 نموذج المقابلة الشخصية للمتطوعين المرشحين

مسمى الفرصة 
اسم أهميتهاالتطوعية

المتقدم

ضعيفمتوسطعالٍالمعيار

مدى تطابق مهاراته ومعارفه ومؤهلاته مع مهام ومتطلبات الفرصة التطوعية.

مدى تعاون المتطوع في الاستجابة للأسئلة التي تتعلق بالمؤهل والخلفية العلمية.

القدرة على التواصل بفاعلية أثناء المقابلة.

مستوى الحماس للفرصة.

مستوى الالتزام في الكلام.

الاتجاهات العامة وردود الأفعال.

نوعية الاسئلة التي طرحت حول المؤسسة وانشطتها.

اهتمامات المتطوع الأخرى.

المرونة.

النضج والثبات.

مدى الثقة في النفس.

مدى الالتزام بالوقت في حديثه عن الفرص السابقة.

التفضيل للعمل مع الجماعة أو العمل بشكل فردي

دوافع المتطوع 
للتقدم للفرصة

وجود دوافع غير 
واضحة لدى المتطوع

نعم            نوعاً ما         أبداً

المستوى العام للمتقدم ومناسبته 
للفرصة التطوعية

مناسب جداً   نوعاً ما    غير مناسب تماماً

التوقيعمدير التطوع

التوقيعالمدير الفني
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ج.2 نموذج اتفاقية تطوع

مسمى الفرصة 
التطوعية

طبيعة 
الفرصة

رقم الجوال
رقم جوال 

قريب أوصديق
البريد 

الالكتروني
السيد/ة ..................................................................   هوية رقم/ .........................................................

يســرنا فــي جمعيــة .............................................  أن نرحــب بكــم كأحــد المتطوعيــن بقســم/ ........................... بفــرع ................. وحيــث 
أن لكــم الرغبــة بالتطــوع فــي الفرصــة الموضحــة أعــاه، فقــد تــم تحديــد مديــر التطــوع الأســتاذ/ .................................. ليكــون مرجعكــم 
الإداري المباشــر للحصــول علــى الدعــم الــازم كمتطوع/ـــة، نرجــو أن لا تتــرددوا فــي التواصــل معــه بخصــوص أي استفســارات حــول حالــة 
دوركــم التطوعــي، كمــا تــم تحديــد الأســتاذ/ ..............................................   مديــر / رئيــس قســم ...................................... ليكــون رئيســكم 

المباشــر والمرجــع الفنــي لدوركــم التطوعــي.

الفترة الزمنية:

كما تم الاتفاق معكم لمدة .............  يوم/أسبوع/شهر/سنة بواقع ............... ساعة في اليوم/الأسبوع بدءاً من يوم                      وتاريخ    
/   /      14هـ  الموافق    /   /   20م  وحتى يوم            وتاريخ   /   /   14 الموافق   /   /    20م.

نرجــو إذا لــم تتمكنــوا مــن الحضــور فــي المواعيــد المتفــق عليهــا أو لديكــم ظــروف معينــة وكنتــم ترغبــون فــي تغييــر هــذه المواعيــد 
التنســيق مــع مرجعكــم الإداري المباشــر.

ما تتوقعه 
المنظمة 

منكم

• التطوع في الأوقات المتفق عليها وإعلامها لأي طارئ يطرأ عليكم وترغبون في تعديل هذه الأوقات.	

• الالتزام بأهداف المؤسسة وسياساتها الموضحة في دليل السياسات والإجراءات والذي سيتم تعريفكم 	
عليه.

• تحقيق المستهدفات المتفق عليها في الدور التطوعي وهي:	

o 	.

o 	.

o 	.

ما يمكن أن 
تتوقعه من 

المنظمة:

• التعريف الكامل بالمنظمة وسياساتها وبدوركم التطوعي وما يمكن أن تساهموا به لخدمة أهداف 	
المنظمة.

• التوجيه المباشر لمساعدتكم على القيام بدوركم وكذلك التدريب والتأهيل.	

• الدعم المقدم من مرجعكم الإداري ومدير التطوع والرئيس المباشر.	

• التقدير والتكريم لكل ما تقدمونه من خلال دوركم، وإصدار الشهادات التطوعية بعدد الساعات التي 	
قمتم بالتطوع فيها.

نتطلع لأن تكونوا يدا واحدة مع فريق العمل بالمنظمة لخدمة المجتمع وقضية المنظمة الأساسية، وأن تساهموا بتجربة 
تطوع جديرة بالاهتمام ومستديمة للطرفين.

تم الاطلاع على سياسات التطوع في الجمعية وميثاقها الأخلاقي 
والوصف التطوعي وأتفق مع المنظمة من خلال الدور التطوعي 

المطلوب منا لتحقيق توقعاتهم وأهدافهم.

توقيع 
المتطوع
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نموذج رقم )7( تخطيط اللقاء التعريفي بالمتطوعين الجدد

الزمنالموقعالمسؤولالأدواتالنقاط الأساسيةالغرض

التعريف 
بالمنظمة

	.المهمة والأهداف والغايات

	.الخطة التشغيلية للمنظمة

	 الهيكل الإداري وفروع ومباني
المنظمة.

	لقاء مباشر

	 عرض
تقديمي

	جولة تعريفية

	 مدير التطوع
بمساندة 

المرجع الإداري

التعريف 
بالتطوع 
وقسم 
إدارة 
التطوع

	 منطلقات ورؤية المنظمة
لإشراك المتطوعين بالمنظمة.

	 دليل سياسات وإجراءات
التطوع.

	 استعراض الوصف الوظيفي
للفرصة التطوعية.

	.نطاق الاشراف والمتابعة

	 التسهيلات المقدمة
للمتطوعين.

	 التأكيد على دور المتطوعين
والالتزام الزمني منهم.

	 محاضرة
تعريفية

	لقاء مباشر

	 الأدلة
التعريفية

	مدير التطوع

بمساندة المرجع 
الإداري

التعريف 
بالفرصة 
التطوعية

	 التعريف بالإدارة الفنية
المشرفة والأقسام التابعة لها.

	 التعريف بمهام موظفي الإدارة
ا لفنية المشرفة.

	 توضيح مؤشرات الأداء
والمهام المطلوبة في  الفرص 

التطوعية والسلوك المتوقع 
وسرية البيانات المتعلقة 

بالمستفيدين.

	لقاء مباشر

	 اجتماع مع
فريق عمل 

الإدارة الفنية

	مدير التطوع

بمساندة المرجع 
الإداري والرئيس 

المباشر  )المشرف 
الفني(

فريق 
العمل

	 التعريف بفريق العمل من
الإدارات الأخرى ووظائفهم 

وعلاقتهم بمهام المتطوعين.

	 آلية التواصل والتنسيق مع
فريق العمل.

	 جولة تعريفية
لكل إدارة 

وقسم
	مدير التطوع

بمساندة المرجع 
الإداري

الدعم

	 التعريف بنوع الدعم المقدم
من المنظمة للعمل التطوعي.

	.الصحة والسلامة

	 المخاطر المحتملة وإجراءات
الدعم المقدمة.

	لقاء مباشر

	اجتماع

	 محاضرة
تعريفية

	مدير التطوع

	 بمساندة
المرجع الإداري
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تحديد الاحتياج التدريبي للمتطوعين
مسمى 
الفرصة 
التطوعية

اسم 
المتطوع

فترة التطوع بعد الحصول
على التدريب

المشرف 
الفني

المهارات التي تحتاج إلى تحسين المهارات المطلوبةالمهام المطلوبةم
لأداء المهمة

1

2

3

4

5

الدعم 
التدريبي

المدة المقترحةنوع التدريب )دورة/ عن بعد/.....(مجال التدريب

شواهد/ 
مؤشرات 
تحسن 
الأداء

11 .
22 .
33 . 

مسؤول 
قياس 
نتائج 
التدريب

11 .
22 . 

مسؤول 
التوقيعالتدريب

مدير 
التوقيعالتطوع
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ه.2  نموذج طلب تعويض عن مصروفات

1- يُعبأ من قبل المتطوع

مسمى الفرصة 
التطوعية

اسم المتطوع الرباعي 
حسب الهوية

اسم المصرف/ البنكرقم الآيبان

تاريخ الصرفالمشرف الفني

مبلغ الصرف 
تاريخ تقديم الطلبالإجمالي

مكان الصرفالمبلغبيان بالمصروفات

2- يُعبأ من قبل المشرف الفني

تم إعطاء الإذن للمتطوع بصرف المبلغ وتم مراجعة النموذج والتأكد من إرفاق 
التوقيعكافة الفواتير وسلامتها حسب معايير المحاسبة في الجمعية.

1- يُعبأ من قبل مدير المتطوع

المدير ooإحالة الطلب
شخص آخر ............................ooالمحاسبooالمدير الماليooالتنفيذي

التوقيعمدير التطوع

3- يُعبأ من قبل المتطوع

التوقيعتم استلام المبلغ
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ه.1 نموذج رفع شكوى أو تظلم

رقم التذكرةأولًا: الشكاوى

1- يُعبّأ من قبل المتطوع

البريد الإلكتروني )إلزامي(رقم الجوال )اختياري(

الفرصة ooمجال الشكوى
الخدمات  ooالبيئة الخارجيةooالبيئة الداخلية ooالتطوعية

الأطراف المعنية 
بالشكوى

oo    أحد العاملين
أحد المتطوعينooالمشرف الفنيooمدير التطوعooأو الموظفين

محتوى الشكوى

2- يُعبّأ من قبل المدير التنفيذي

المشرف الفنيooمدير التطوعooالتوجيه المباشر

محتوى التوجيه

3- يُعبّأ من قبل المسؤول الموجهة له الشكوى

محتوى الرد

4- يُعبّأ من قبل المدير التنفيذي

محتوى التوجيه 
لإغلاق الشكوى

التغذية الراجعة 
لمقدم الشكوى

5- يُعبّأ من قبل المتطوع

مــن  المتطــوع  قبــل  مــن  الشــكوى  لإغــاق 
خــال الســؤال التالــي: )مــا مــدى رضــاك عــن 

الشــكوى؟( معالجــة 
oo ٍراض

غير راضٍ جداooغير راضooٍراضooٍجدا



118

ه.1 نموذج رفع شكوى أو تظلم

ثانياً: التظلمات

1- يُعبّأ من قبل المتطوع

البريد الإلكتروني )إلزامي(مسمى الفرصة التطوعية )اختياري(اسم المتطوع)إجباري(

الأطراف المعنيّة 
بالتظلم

oo     أحد العاملين
أحد ooالمشرف الفنيooمدير التطوعooأو الموظفين

المتطوعين

مكانهوقتهتاريخ وقوع التظلم

محتوى التظلم

2- يُعبّأ من قبل المدير التنفيذي

شخص آخر ......................................ooالمشرف الفنيooمدير التطوعooالتوجيه المباشر

محتوى التوجيه

3- يُعبّأ من قبل المسؤول الموجهة له الشكوى

محتوى الرد

4- يُعبّأ من قبل المدير التنفيذي

محتوى التوجيه 
لإغلاق الشكوى

التغذية الراجعة 
لمقدم الشكوى

5- يُعبّأ من قبل المتطوع

مــن  المتطــوع  قبــل  مــن  الشــكوى  لإغــاق 
خــال الســؤال التالــي: )مــا مــدى رضــاك عــن 

الشــكوى؟( معالجــة 
oo ٍراض

غير راضٍ جداooغير راضooٍراضooٍجدا

 



119

ه.3 نموذج تقييم المتطوع لتجربته التطوعية

الجنس مجال الفرصة التطوعية

الإدارة/ القسم الذي تم التطوع فيه

موافق بنود التقييمم
غير موافقبشدة

موافق
غير موافق 

أبداً

من خلال تجربتكم التطوعية مع المنظمة، كيف تقيمون هذه التجربة من خلال ما يلي:

أولا: المشاركة وفعالية التواصل

أشارك في الاجتماعات وورش العمل في الجمعية.1

يتم إعلامي بالاجتماعات والأجندة قبل الاجتماع بوقت كافٍ.2

يتم أخذ مقترحاتي بعين الاعتبار.3

هناك متابعة لما يتم الاتفاق عليه في الاجتماعات.4

ثانياً: العمليات الإدارية 

تم تسويق الفرصة التطوعية بعدالة وشفافية ووضوح.5

تم التعامل مع طلب التقدم للفرصة بجدية وبسرعة مناسبة.6

تمت عمليات المقابلة الشخصية وإتمام اتفاقية التطوع بسلاسة.7

8
التطوعيــة والميثــاق الأخلاقــي  الفرصــة  اطلعــت علــى نمــوذج 
الالتــزام  قبــل  بالمتطوعيــن  المرتبطــة  والسياســات  للمتطــوع 

التطوعــي. بــدوري 

تم تعريفي بالجمعية ووحدة التطوع والعاملين فيها بشكل كامل.9

تم التعرف من قبل الجمعية في حال كانت لدي احتياجات تدريبية. 10

تم شرح مهامي التطوعية والاخطار المرتبطة -إن وُجدت- بوضوح.11

تم تعريفي بالمشرف الفني وجميع العاملين والمتطوعين 12
الذين سأعمل معهم.

ثالثاً: الدعم والاشراف

تم إسناد المهام لي وفق نطاق مهامي في الفرصة التطوعية.13

تم تقديم الدعم والمساندة لي أثناء أدائي لدوري التطوعي 14
بشكل كامل.

تم إعطائي الصلاحيات المناسبة للقيام بمهامي التطوعية.15

تم التعامل معي من قبل العاملين في الجمعية بكل احترام 16
وتقدير وبشفافية وعدالة.

تم التعامل معي من قبل المتطوعين كأحد الأعضاء الفاعلين 17
لديهم.

تم الاعتراف بإسهاماتي وتم تحفيزي بشكل مناسب في الجمعية.18

تم الاشراف على دوري التطوعي بشفافية ووضح ووفق ما 19
تم الاتفاق عليه.

تم احتساب الساعات التطوعية الفعلية لي كاملة.20
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ه.3 نموذج تقييم المتطوع لتجربته التطوعية

رابعاً: الإثراء التطوعي للمتطوع

لدي دوافع للتطوع وقد تعرفت الجمعية عليها وحاولت تحقيقها.22

حصلت على مهارات وخبرات جديدة أثناء تجربتي التطوعية.23

أشعر بأن تجربتي التطوعية مع الجمعية ثرية جداً.24

سأكرر تجربتي التطوعية مع الجمعية لأني راضٍ جداً عن تجربتي 25
الناجحة.

النقاط الإيجابية التطوعية التي تم ملاحظتها

نقاط التحسين التطوعية تحتاجها الجمعية

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى إدارة التطــوع وقــرر اعتمادهــا والعمــل 

بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الإلكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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الباب الرابع

لائحة الموارد البشرية
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

نظام الموارد البشرية

المقدمة
الحمــد للــه رب العالميــن والصــاة والســام علــى أشــرف 
وصحبــة  آلــة  وعلــى  محمــد  نبينــا  والمرســلين  الأنبيــاء 
تنظيــم  بأهميــة  الجمعيــة  إدارة  مــن  فإيمنــاً  اجمعيــن، 
العلاقــة بينهــا وبيــن موظفيهــا ووضــوح مــا للموظــف مــن 
حقــوق ومــا عليــة مــن واجبــات بمــا يتضمــن ســير العمــل 
علــى أكمــل وجــه، تــم وضــع هــذا النظــام« نظــام المــوارد 

البشــرية«.

الأحكام العامة والتعريفات:
المادة )1(

يسمى هذا النظام )نظام الموارد البشرية(.

المادة )2(

وضعــت أحــكام هــذا النظــام واعتمــدت بنــاءً علــى نظــام 
العمــل فــي المملكــة العربيــة الســعودية.

المادة )3(

يهــدف هــذا النظــام الــى تنظيــم العلاقــة بيــن الجمعيــة 
ومصلحــة  العامــة  المصلحــة  يحقــق  بمــا  وموظفيهــا 
الطرفيــن وليكــون الموظــف علــى اطــاع بمــا لــه ومــا عليــه 

حقــوق وواجبــات. مــن 

المادة )4(

تســري أحــكام هــذا النظــام علــى جميــع العامليــن بالجمعيــة 
الــدوام  أم  الكامــل  الــدوام  علــى  كانــوا موظفيــن  ســواءً 

الجزئــي.

المادة )5(

ــر هــذا النظــام متممــاً لعقــد العمــل فيمــا لا يتعــارض  يعتب
مــع الاحــكام والشــروط الأفضــل للموظــف الــواردة فــي 

العقــد.

المادة )6(

لإدارة الجمعيــة الحــق فــي إدخــال تعديــات علــى أحــكام 
هــذا النظــام كمــا دعــت الحاجــة الــى ذلــك، ولا تكــون هــذه 
التعديــات نافــذة الا بعــد اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة.

المادة )7(

هــذا  أحــكام  علــى  العقــد  توقيــع  عنــد  الموظــف  اطلــع 
النظــام، ولا تتحمــل الجمعيــة أيــة مســؤولية نتيجــة لإهمــال 

الموظــف أو تقصيــره فــي فهــم ومعرفــة هــذا النظــام.

المادة )8(

هــذا  فــي  عليهــا  المنصــوص  والمواعيــد  المــدة  تحســب 
الميــادي. بالتقويــم  العمــل  عقــود  أو  النظــام، 

المادة )9(

ــر التنفيــذي القــرارات والتعاميــم لهــذا النظــام  يصــدر المدي
بمــا لا يتعــارض مــع أحكامــة.

المادة )10(

اللغــة العربيــة هــي اللغــة المعتمــدة والرســمية والواجــب 
اســتعمالها بالنســبة لجميــع العقــود والســجلات والملفــات 
والبيانــات المتداولــة وغيرهــا ممــا هــو منصــوص عليــه فــي 
أحــكام هــذا النظــام أو فــي أي قــرار إداري يصــدر تنظيمــاً 
لأحــكام هــذا النظــام وفــي حــال اســتعمال الجمعيــة للغــة 
أجنبيــة الــى جانــب اللغــة العربيــة يعتبــر النــص العربــي هــو 

النــص المعتمــد دومــاً.
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المادة )11(

العربيــة  المملكــة  فــي  العمــل  نظــام  الــى  الرجــوع  يتــم 
النظــام. هــذا  نــص  فيــه  يــرد  لــم  فيمــا  الســعودية 

الاستقطاب والتوظيف:

المادة )12(

تعلــن إدارة الجمعيــة عــن وظائــف الشــاغرة التــي تحتاجهــا 
الالكترونــي  الموقــع  فــي  الحاجــة  عنــد  دوري  بشــكل 

المختلفــة. الإعــان  ووســائل 

المادة )13(

للترشــح  الأولويــة  بالجمعيــة  المعيــن  الموظــف  يمنــح 
الداخلــي لأيــة وظيفــة شــاغرة علــى أن يخضــع فــي هــذه 
اختيــار  عمليــة  فــي  المطبقــة  الإجــراءات  لنفــس  الحالــة 

الجــدد. الموظفيــن 

المادة )14(

يتــم تعبئــة طالــب الوظيفــة نمــوذج التوظيــف الخــاص 
بالجمعيــة عــن طريــق الموقــع الالكترونــي أو بالحضــور 
لمقــر الجمعيــة اذا طلــب ذلــك، ويرفــق معــه مســوغات 

التعييــن وهــي كالتالــي:

أ شهادة المؤهل الدراسي.	.
ب شهادات الدورات التدريبية.	.
ت شهادة بالخبرات السابقة.	.
ث صورة شمسية حديثة.	.
ج السيرة الذاتية.	.
ح صورة من بطاقة الهوية الوطنية للسعوديين.	.
خ صورة جواز السفر والإقامة لغير السعوديين.	.

المادة )15(

يتم تقديم طلبات التوظيف مباشرة أو عن طريق الموقع 
الإلكترونــي الــى إدارة الشــؤون الإداريــة والماليــة لدراســتها 
و إشــغال الوظائــف وإشــغال الوظائــف المطلوبــة حســب 

الاحتياج.

المادة )16(

تقــوم لجنــة التوظيــف بإجــراء مقابلــة شــخصية مــع طالــب 
مناســبة  ومــدى  ومهاراتــه  إمكاناتــه  لمعرفــة  الوظيفــة 

للعمــل ثــم ترفــع توصيــات اللجنــة الــى المديــر التنفيــذي 
لاعتمادهــا والاعتــذار برســالة جــوال ممــن لــم يتــم قبــول 

طلبــه، أو لــم يتــم اختيــاره للوظيفــة.

المادة )17(

يحــال طالــب وظيفــة الــدوام الرســمي بعــد قبولــه المبدئــي 
الصحيــة  أهليتــه  مــدى  لمعرفــة  الطبــي  الكشــف  الــى 

للعمــل.

المادة )18(

بيــن الجمعيــة وطالــب الوظيفــة ويتــم فيــه  يوقــع عقــد 
تحديــد مســمى الوظيفــة ومقــدار راتبهــا لموظــف الــدوام 
الرســمي للســعودويين والــدوام الجزئــي للســعودين وغيــر 

الســعودين.

المادة )19(

يعيــن طالــب الوظيفــة علــى الوظيفــة الشــاغرة التــي تــم 
الإعــان عنهــا حســب حاجــة الجمعيــة، والوصــف الوظيفــي، 
وتوصيــة لجنــة التوظيــف، اســتناداً الــى مؤهلاتــه وهدراتــه 
وخبراتــه الوظيفيــة، ويتــم اصــدار تعييــن معتمــد مــن إدارة 

الجمعيــة.

المادة )20(

يشترط فيمن يعين في الجمعية ما يلي:

11 ان يكون حسن السيرة والسلوك..

22 الا يقل عمرة عن 18 سنة..

33 أن يكــون حاصــاً علــى المؤهــات العلميــة والعمليــة .
اللازمــة لشــغل الوظيفــة.

44 اجتيار الاختبار والمقابلة المتعلقين بالوظيفة..

55 أن يكون لائقاً طبياً..

66 مــن . الأخيــرة  الســنة  فــي  فصلــة  تــم  قــد  يكــون  ألا 
أو  بالعمــل  تتعلــق  تأديبيــة  إجــراءات  بســبب  الخدمــة 
الأمانــة. أو  بالشــرف  مخلــه  جنايــة  فــي  قضائــي  بحكــم 
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المادة )21(

يقوم قسم الموارد البشرية بتوضيح نظام الموارد البشرية 
التعليمــات  نمــوذج  وعــرض  الجديــد  للموظــف  بالجمعيــة 
عــن  مختصــرة  لمحــة  وإعطــاءه  معــه  العامــة  والتنبيهــات 
كمــا  ونشــاطاتها،  الجمعيــة  وأهــداف  التنظيمــي  الهيــكل 

يســلم بطاقــة الوصــف الوظيفــي للتوقيــع عليــه.

المادة )22(

يقــوم قســم المــوارد البشــرية بفتــح ملــف للموظــف الجديد 
يشــمل جميــع مــا يتعلــق بــه مــن أوراق رســمية.

المادة )23(

تقــوم الإدارة المعيــن بهــا الموظــف برفــع مباشــرته الــى 
والإداريــة. الماليــة  الشــؤون  إدارة 

المادة )24(

اذا ثبــت للجمعيــة فــي أي وقــت أن التوظيــف تــم نتيجــة 
لانتحــال الموظــف شــخصيه غيــر صحيحــة، أو نتيجــة تقديمــة 
فيحــق  مــزورة،  أو  صحيحــة،  غيــر  مســتندات  أو  بيانــات 
إشــعار ســابق،  الحاجــة لأي  العقــد دون  للجمعيــة فســخ 
اتخــاذ  فــي  الحــق  وللجمعيــة  تعويــض،  أو  ودون مكافــأة 

حيالــه. المناســب  القانونــي  الاجــراء 

المادة )25(

يتــم شــغل الوظائــف فــي المكتــب وفقاً لأنــواع التوظيف 
التالية:

11 توظيف بدوام رسمي..

22 توظيف بدوام جزئي..

موضوع عقد العمل:

11 مدة هذا العقد سنة ميلادية، تبدأ من بداية عقد .
الموظف وتنتهي بعد سنة عمل من بداية العقد، 

ويجدد تلقائياً مالم يتقدم أحد الطرفين بخلاف ذلك.

22 يخضع الموظف فترة تجربة لمدة )90( تسعون يوم .
تبدأ من تاريخ مباشرته للعمل.

33 يجوز للجمعية والموظف تمديد فترة التجربة ثلاثة .
أشهر أخرى بعد موافقة الطرفين وقبل انتهاء الفترة 

الأولى بـ )15( خمسة عشر يوماً، ويجوز للطرفين 
إنهاء العقد خلال هذه الفترة دون إنذار.

استحقاق الراتب:

أساســياً  راتبــاً  شــهرياً  الرســمي  للموظــف  الجمعيــة  ترفــع 
نقــل  وبــدل   )%25( وقــدرة  ســكن  بــدل  إليــه  مضافــاً 

.)%10( قــدرة  ومواصــات 

تقويم الأداء:

نمــوذج  بتعبئــة  الميــادي  العــام  بنهايــة  الجمعيــة  تقــوم 
تقويــم الأداء لجميــع الموظفيــن العاملين بها دون اســتثناء، 
علــى ان يطلــع مديــر الإدارة الموظــف علــى تقويــم أدائــه 
الوظيفــي ويناقشــه فــي نقــاط القــوة والضعــف، ويؤخــذ 

توقيــع الموظــف عليــه بالقلــم.

أحكام خاصة بالموظف الغير سعودي:

المادة )26(

يســتحق الموظــف الرســمي المســجل علــى كفالــة الجمعيــة 
تذكــرة ســفر علــى الدرجــة الســياحية لاســتقدامه مــن بلــده.

المادة )27(

أحــد  كفالــة  نقــل  بالجمعيــة  العمــل  حاجــة  اقتضــت  اذا 
المقيميــن للجمعيــة فتتحمــل الجمعيــة كامــل تكاليــف نقــل 
الكفالــة، أمــا فــي حالــة رغبــة أحــد الموظفيــن فــي الانتقــال 
مــن الجمعيــة الــى كفيــل آخــر فيتــم نقلــة عنــد عنــد الحاجــة 
إليــة بعــد موافقــة الإدارة، ويلزمــع احضــار خطــاب رســمي 
مــن الجهــه التــي يرغــب فــي الانتقــال إليهــا علــى ألا تتحمــل 
اســتمراره  مــع  نظاميــة  أو  ماليــة  التزامــات  أيــة  الجمعيــة 

بالعمــل فــي الجمعيــة الــى حيــن نقــل كفالتــه.

المادة )28(

تتحمــل الجمعيــة تكاليــف اصــدار وتجديــد رخــص الإقامــة 
الــدوام  لموظــف  والعــودة  الخــروج  وتأشــيرات  والعمــل 

الســعودي. غيــر  الكامــل 
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شهادة تعريف:

المادة )29(

يحــق للموظــف طلــب شــهادة تعريــف بالراتــب أو شــهادة 
خبــرة تفيــد أنــه مــا زال علــى رأس العمــل لتقديمهــا للجهــات 

الرســمية وغيرهــا.

مبادئ السلوك الوظيفي:

علاقات العمل:

المادة )30(

علــى الإدارات تعزيــز بيئــة عمــل صحيــة وأمنــة يمكــن مــن 
خلالهــا تحقيــق الأهــداف المؤسســية والفرديــة علــى حــد 

ســواء بحيــث تتميــز بالمواصفــات التاليــة:

11 أن تقدر الاختلافات الفردية والتنوع الثقافي لموظفيها..

22 أن توفر فرصاً متكافئة لتطوير الأداء..

33 أن تشرك الموظفين بالإسهام في تقديم الاقتراحات .
المتعلقة بتطوير الأهداف وتحسسين الأداء.

44 أن تكــون آمنــه وعادلــة ومنصفــه وتلبــي الاحتياجــات .
للموظــف. الأساســية 

55 أن تكون خالية من المضايقات والتمييز غير المبرر..

66 أن تكــون محفــزة للموظــف لتقديــم وتطبيــق الأفــكار .
الإبداعيــة والمبتكــرة.

سياسة المظهر العام:

المادة )31(

العمــل  ســاعات  خــال  كافــة  الموظفيــن  علــى  يتعيــن 
الرســمي الظهــور بمظهــر رســمي لائــق ومحتشــم وارتــداء 

عملهــم. ومتطلبــات  تتــاءم  ملابــس 

المادة )32(

ــر الســلوم الوظيفــي  يجــب علــى الموظــف الالتــزام بمعايي
القويــم، وعليــه بشــكل خــاص الالتــزام بمــا يلــي:

11 مراعــاة أحــكام الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات .
المتعلقة بأداء المهام الرســمية.

22 التصرف بأسلوب يعزز ويحافظ على سمعة الجمعية..

33 أداء واجباته الوظيفية بكل عناية ومهنية ونزاهة..

44 السعي نحو تحقيق أعلى المعايير الأخلاقية، وليس .
فقط الحد الأدنى لتلبية المتطلبات النظامية والإجرائية.

55 معاملة الزملاء بكل لباقة، واحترام حقوقهم .
وواجباتهم.

66 للمســتفيدين، . متميــزة  جــودة  ذات  خدمــات  تقديــم 
واعتماد أســلوب مهني يتســم بالود وروح المســاعدة 
عنــد التعامــل مــع الجمهــور، والتعــاون مــع الزمــاء عنــد 

الحاجــة.

77 تجنب الإهدار او الاستخدام المفرط لموارد الجمعية..

88 أن يخضــع للفحــوص الطبيــة التــي يرغــب فــي اجراءهــا .
عليــه قبــل الالتحــاق بالعمــل أو أثنــاءة للتحقــق مــن 

خلــوه مــن الامــراض المهنيــة أو الســارية.

99 المتعلقــة . المهنيــة  والمعلومــات  الأســرار  يحفــظ  أن 
بالعمــل والتــي مــن شــأن إفشــائها الإضــرار بمصلحــة 
الجمعيــة، ويعتبــر توقيعــه علــى هــذا العقــد إقــراراً منــه 
بــألا يقــوم بعــد انتهــاء العقــد بإفشــاء الأســرار نهائيــاً.

1010 بالأنظمــة  الأوقــات  جميــع  فــي  الموظــف  يلتــزم 
والأعــراف والعــادات والآداب المرعيــة فــي المملكــة 
واللوائــح  بالقواعــد  وكذلــك  الســعودية،  العربيــة 
الطــرف  المنصــوص عليهــا فــي أنظمــة  والتعليمــات 
الأول، ويتحمــل كافــة الغرامــات الماليــة الناتجــة عــن 

الأنظمــة. لتلــك  مخالفتــه 

العمل الإضافي:

المادة )33(

يشــترط للعمــل الإضافــي موافقــة إدارة الجمعيــة وصــدور 
بعــد  عمــل  ســاعات  احتســاب  ويتــم  بذلــك،  إداري  قــرار 
اعتمادهــا مــن مديــر إدارتــه، وتصــرف لــه مــع الراتــب، أمــا 
الإضافيــة  الســاعة  فتحســب  الجزئــي  الــدوام  الموظــف 
فتحســب  المبــارك  رمضــان  شــهر  ســاعات  ماعــدا  ســاعه 

ونصــف. بســاعة  الســاعة 
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أحكام عامة في العمل الإضافي:

المادة  )34(

11 ألا تكــون المهــام المســتهدف إنجازهــا كعمــل إضافــي .
مــن الممكــن إنجازهــا وقــت الــدوام الرســمي أو ناتجــة 

عــن إهمــال الموظــف أو تقصيــره.

22 العمــل أو طبيعتــه تقتضــي تكليــف . تكــون حاجــة  أن 
الإضافــي. بالعمــل  الموظــف 

33 الشــهر . فــي  الإضافــي  العمــل  بــدل  قيمــة  تزيــد  ألا 
الأساســي. راتبــه  مــن   )%50( عــن  للموظــف 

44 لا يتــم الجمــع بيــن بــدل العمــل الإضافــي وأيــة بــدلات .
أو مكافــآت أخــرى تمنــح للموظــف لــذات الســبب.

55 رفــع كشــف بأســماء الموظفيــن المطلــوب تكليفهــم .
ــدء العمــل الإضافــي. ــل ب بالعمــل الإضافــي لاعتمــاده قب

الالتزام بالحضور والانصراف:

المادة )35(:

11 يجــب علــى الموظــف الالتــزام بالحضــور لمقــر عملــه .
الوقــت  المحــدد والانصــراف منــه فــي  الوقــت  فــي 
المحــدد كمــا يجــب عليــه القيــام بالمهــام الموكلــة إليــة 
خــال أوقــات العمــل الرســمي المنصــوص عليهــا فــي 

هــذا النظــام.

22 يحــق للموظــف الاســتئذان لجــزء مــن اليــوم فبــل بدايــة .
وباشــر  قــد حضــر  كان  إن  اثنائــه  أو  الرســمي  الــدوام 
للخــروج لأداء  أو  المباشــر  رئيســة  مــن  وذلــك  عملــه 
عمــل خــاص بــه بعــد تعبئــة نمــوذج الاســتئذان، وفــي 
حــال تجــاوزت ســاعات الاســتئذان )5( ســاعات شــهرياً 

يتــم خصــم ســاعات التأخيــر بصفــة شــهرية.

33 فــي حــال لــم يتمكــن الموظــف مــن الحضــور الــى عملــه .
فعليــه أن يقــوم بإبــاغ رئيســة المباشــر بذلــك، كمــا 
يقــوم بتعبئــة نمــوذج إشــعار غيــاب، ويتــم اعتمــاده مــن 
مديــر إدارتــه لاحقــا وإحالتــه لقســم المــوارد البشــرية، 
ويتــم خصــم ذلــك اليــوم مــن رصيــد إجازتــه الاضطراريــة 
أو الاعتياديــة، وفــي حــال اســتنقاذها يخصــم مرتــب 
يــوم واحــد عــن كل غيــاب مــع عــدم احتســاب هــذا 

ــة. ــاب التــي تســتوجب العقوب ــام الغي ــاب مــن أي الغي

44 يعتبــر انقطــاع الموظــف عــن عملــه ســبباً موجبــاً لاتخاذ .
الإجــراءات التأديبيــة بحقــة فــإذا تخلــف عــن الحضــور 
لعملــه دون إذن مســبق أو عــذر مقبــول يقــوم رئيســة 
المباشــر بتعبئــة نمــوذج إشــعار غيــاب واعتمــاده مــن 
مديــر إدارتــه وإحالتــه لقســم المــوارد البشــرية، كمــا أنــه 
بالإضافــة الــى اتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة بحقــه وفقــا 
الإجمالــي  مرتبــه  مــن  يخصــم  النظــام  هــذا  لأحــكام 
الشــهري مــا يعــادل عــدد الأيــام التــي تغيــب فيهــا عــن 

العمــل.

55 يتــم إنهــاء خدمــة الموظــف فــي حــال انقطاعــه عــن .
العمــل دون إذن مســبق أو عــذر مقبــول خــال الســنة 
 )30( أو  يومــاً متصلــة   )15( عــن  تزيــد  لمــدة  الواحــدة 
يومــاً متقطعــة علــى أن يســبق الفصــل إنــذار كتابــي 
بعــد انقضــاء نصــف المــدة، وفــي حــال إبــداء الموظــف 
لأي عــذر خــال مهلــة لا تزيــد عــن )30( يومــاً مــن انتهــاء 
ــة التحقيــق للتحقــق مــن  ــه الــى لجن ــه، يتــم إحالت خدمت
المناســب  القــرار  واتخــاذ  وجديتــه  العــذر  هــذا  صحــة 
نظــام  مــن   )70( الفتــرة   )80( المــادة  حســب  بحقــة 

العمــل.

استخدام المركبات الرسمية:

المادة )36(

11 عــدم الســماح لأي موظــف بقيــادة ايــة مركبــة مالــم .
يحمــل رخصــة قيــادة ملائمــة للقيــادة وفــق متطلبــات 
الجمعيــة  وتتحمــل  المملكــة،  فــي  المعنيــة  الجهــات 
تكاليــف اصــدار وتجديــد رخــص القيــادة لمــن يتطلــب 

عملــة قيــادة المركبــات.

22 مركبــة . لأيــة  اســتخدامه  عنــد  الموظــف  علــى  يجــب 
ومعاييــر  إرشــادات  واتبــاع  والحــذر  الحيطــة  توخــي 
التشــغيل والســامة المعتمــدة، كمــا يجــب عليــة اعــام 
رئيســة المباشــر او الجهــة المعنيــة عــن أي حــادث او 

عطــل او خلــل فــي أي مــن هــذه المركبــات. 

33 علــى الموظــف عنــد اســتلامه لأيــة مركبــة التوقيع على .
ــه بمســؤوليته  ــة اقــراراً من نمــوذج اســتلام عهــدة مركب

عنهــا خــال فتــرة الاســتخدام. 
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44 يتم اتخاذ إجراءات تأديبية تجاه كل موظف فيما إذا .
استخدم لأية مركبة استخداماً غير ملائم أو غير أمن 

أو يشوبه الاهمال او التخريب. 

55 عنــد . المروريــة  مخالفاتــه  تســديد  الموظــف  يتحمــل 
حدوثهــا بســبب اهمالهــا وتقصيــره في اتبــاع التعليمات 
المروريــة، وفــي حــال قامــت الجمعيــة بســدادها فلإنهــا 

تخصــم مــن راتبــة الشــهري. 

66 يتــم تســجيل المركبــة باســم المســتخدم الفعلــي لهــا .
علــى النظــام الالكترونــي فــي موقــع وزارة الداخليــة 

متــى دعــت الحاجــة لذلــك. 

ملكية الجمعية: 

المادة )37(

11 يتحمل الموظف مسؤولية المحافظة على جميع .
الممتلكات والمواد والمعلومات الخاصة بالجمعية 

التي تصرف له او تكون بحوزته او تحت عهدته، 
وعلية الامتناع عن استخدامها بشكل شخصي دون 

موافقة مسبقة من الجهة المعنية. 

22 في حال تسبب الموظف باي ضرر مقصود او عن .
اهمال وتقصير لأية ممتلكات خاصة بالجمعية، فانة 

يحق للجمعية خصم المبلغ اللازم من راتب الموظف 
لإصلاح ذلك الضرر عن الا يزيد عن اجر )5( أيام في 

كل شهر. 

33 يحق للجمعية إذا قضت الحاجة ان تخصم من راتب .
الموظف ومستحقاته تكاليف أية لم تتم اعتمادها 
او اتلافها للجمعية عند طلبها، كما يكون لها الحق 

لها باتخاذ ما تراه مناسباً لاستعادة ممتلكاتها او 
حمايتها. 

44 يجب على الموظف عند انتهاء خدمته من الجمعية .
إعادة كافة الممتلكات الخاصة بها المسجلة عهدة 

عليه بحوزته، والحصول على شهادة اخلاء طرف 
قبل التسليم النهائي لمستحقات نهاية الخدمة.

بدل انتداب: 

المادة )38(

عنــد تكليــف بمهمــه عمــل او حضــور برنامــج تدريبــي ولــم 
واعاشــته  ســكنة  بمصاريــف  المســتضيفة  الجهــة  تتكفــل 
عــن  متــر  كيلــو   )150( مســافة  يبعــد  المهمــة  مقــر  وكان 
الاحســاء فأنــه يصــدر لــه قــرار انتــداب بتوصيــة مــن مديــر 

الجمعيــة.  إدارة  مــن  واعتمــاده  ادارتــه 

المادة )39(

11 يصــرف مبلــغ )250( ريــال لليــوم الوحــد في حال اســتخدم .
الموظــف ســيارته الخاصــة فــي الانتــداب شــاملة بــدل 

ســكن ومواصــات وبــدل انتــداب.

22 حــال . فــي  الواحــد  لليــوم  ريــال   )200( مبلــغ  يصــرف 
اســتخدم الموظــف لســيارة العمــل شــاملة بــدل ســكن 

انتــداب. وبــدل 

33 انتــداب الموظــف لأكثــر مــن )60( يومــاً فــي . لا يتــم 
متفرقــة. او  اكانــت متصلــة  الســنة ســواء 

استقدام اسرة الموظف: 

المادة )40(

يتــم الســماح باســتقدام اســرة الموظــف غيــر الســعودي 
علــى بنــد الــدوام الكامــل بعــد اســتيفاء الشــروط التاليــة: 

11 ألا يقل راتبة الأساسي عن )2500( ريال..

22 ألا يقــل تقريــر الأداء الوظيفــي لــه عــن )90%( فــي اخــر .
ســنة وظيفيــة.

33 موافقة غدارة الجمعية على طلب الاستقدام..

44 أيــة . الموظــف  اســرة  اســتقدام  علــى  يترتــب  ألا 
الجمعيــة  تتحملهــا  ماليــة  التزامــات  او  مســؤوليات 
بمــا فــي ذلــك بــدل الســكن والتأميــن الطبــي لأســرة 

لموظــف. ا
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المادة )41(

راتــب  فــي  اســتثنائية  زيــادة  منــح  الجمعيــة  لإدارة  يحــق 
الموظــف الكــفء بمــا لا يزيــد عــن اخــر زيــادة ســنوية حصــل 
عليهــا كمــا يحــق لهــا منــح مكافــأة مقطوعــة لا تزيــد عــن 
نصــف الراتــب شــهر حســب توصيــة مديــر ادارتــه كتشــجيع لــه 

علــى أدائــه المتميــز.

توكيل استلام المستحقات المالية:

المادة )42(

يحــق للموظــف توكيــل مــن يــراه مناســباً لاســتلام مكافأتــه 
الحضــور  مــن  تمكنــه  عــدم  عنــد  الماليــة  مســتحقاته  او 

لاســتلامها بوكالــة شــرعية مــن المحكمــة. 

ساعات العمل والاجازات:

المادة )43(

11 ثمــان .  )8( بمعــدل  اليوميــة  الســاعات  معــدل  تكــون 
ســاعات على فترتين صباحية ومســائية ولمدة خمســة 
او بحســب ظــروف ومتطلبــات  اســبوعياً  أيــام عمــل 

العمــل فــي الجمعيــة.

22 الجمعة والســبت هو يوم الراحة الأســبوعية للموظف .
بأجــر كامــل مــع الاخــذ فــي الاعتبــار مــا تتضمنــه الفقــر 

رقــم )1( مــن المــادة الثانيــة أعــاه.

33 يســتحق الموظــف عــن كل عــام إجــازة ســنوية لمــدة .
)30( ثلاثيــن يومــاً باجــر كامــل، علــى أن يتمتــع الموظــف 
بإجازتــه فــي ســنة اســتحقاقها، وللجمعيــة أن تحــدد 

ــات العمــل.  مواعيــد هــذه الاجــازات وفقــاً لمقتضي

44 يحــق للموظــف بعــد موافقــة إدارة الجمعيــة ان يؤجــل .
التاليــة،  الســنة  الــى  منهــا  ايامــاً  او  الســنوية  اجازتــه 
بعــد  الموظــف  إجــازة  تأجيــل  حــق  الجمعيــة  ولإدارة 
نهايــة ســنة اســتحقاقها إذا اقتضــت ظــروف العمــل 
لمــدة لا تزيــد عــن )90( يومــاً، فــإذا اقتضــت ظــروف 
العمــل اســتمرار التأجيــل وجــب الحصــول علــى موافقــة 
الموظــف كتابــة، علــى الا يتعــدى التأجيــل نهايــة الســنة 

التاليــة لســنة اســتحقاق الاجــازة. 

55 للموظــف الحــق فــي إجــازة بأجــر كامــل فــي عيــد الفطــر .
لمــدة )4( أيــام، وعيــد الأضحــى لمــدة )4( أيــام ويــوم 

واحــد لليــوم الوطنــي للمملكــة العربيــة الســعودية. 

66 للموظــف الحــق فــي حــال ثبــوت مرضــه إجــازة مرضيــة .
بأجــر كامــل عــن الثلاثيــن يومــاً الأولــى وبثلاثــة اربــاع 
الاجــر عــن الســتين يومــاً التاليــة، ودون اجــر عــن الثلاثيــن 
تلــي ذلــك خــال الســنة الواحــدة، ســواء  التــي  يومــاً 
ويقصــد  متقطعــة،  او  متصلــة  الاجــازة  هــذه  اكانــت 
بالســنة الواحــدة، الســنة التــي تبــدأ مــن تاريــخ اول إجــازة 

مرضيــة. 

77 للموظــف الحــق فــي إجــازة لمــدة ثلاثــة أيــام فــي حالــة .
ولادة مولــود لــه، وخمســة أيــام فــي حالــة زواجــه او 
فــي حالــة وفــاة زوجــه او فــي أحــد أصــول او فروعــة » 
لا قــدر اللــه« كمــا يحــق للجمعيــة ان تطلــب الوثائــق 

المؤيــدة للحــالات المشــار إليهــا.

88 للموظفــة الحــق فــي إجــازة وضــع بأجــر كامــل لمــدة .
عشــرة أســابيع توزعهــا كيــف تشــاء، تبــدأ بحــد اقصــى 
بأربعــة أســابيع قبــل التاريــخ المرجــح للوضــع، ويحــدد 
طبيــة  شــهادة  علــى  بنــاءً  للوضــع  المرجــح  التاريــخ 

مصدقــة مــن جهــة صحيــة. 

99 يحــق للموظفــة عندمــا تعــود الــى مزاولــة عملهــا بعــد .
إجــازة الوضــع ان تأخــذ فتــرة او فتــرات اســتراحة بقصــد 
ارضــاع مولودهــا لا تزيــد فــي مجموعهــا عــن الســاعة 
فــي اليــوم الواحــد، وتحســب هــذه الفتــرة او الفتــرات 

مــن ســاعات العمــل الفعليــة.

1010 يحــق للموظفــة فــي حــال وفــاة زوجهــا » لا قــدر اللــه« 
إجــازة عــدة بأجــر كامــل لمــدة لا تقــل عــن أربعــة أشــهر 

وعشــرة أيــام مــن تاريــخ الوفــاة.

1111 يحــق لأداره الجمعيــة اســتدعاء الموظــف مــن اجــازت 
المرخــص لــه بهــا والعــودة للعمــل قبــل انتهــاء مدتهــا 
إذا اقتضــت مصلحــة العمــل لذلــك، وفــي هــذه الحالــة 

تعــاد المــدة المتبقيــة مــن الاجــازة الــى رصيــد إجازتــه.

1212 يحــق للموظــف بعــد بــدء إجازتــه وفــي حالــه خاصــة بعــد 
موافقــة إدارة الجمعيــة طلــب قطــع الإجــازة والعــودة 
الــى العمــل علــى ان يعتــاد المــدة المتبقيــة مــن الإجــازة 

الــى رصيــد إجازتــه. 
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إجازة الحج:

المادة )44(

يمنــح موظــف الــدوام الكامــل إجــازة لأداة فريضــة الحــج 
براتــب لمــدة عشــرة )10( أيــام تبــدأ مــن اليــوم الســادس مــن 
شــهر ذي الحجــة لأداء مناســك الحــج كل خمــس ســنوات. 

إجازة الامتحانات:

المادة )45( 

الفعليــة  لأيــام  إجــازة  الكامــل  الــدوام  موظــف  يمنــح 
إدارة  موافقــة  بعــد  وذلــك  كامــل،  براتــب  للامتحانــات 
الامتحانــات. أدائــه  يثبــت  مــا  يحضــر  ان  علــى  الجمعيــة 

الإجازة الاستثنائية:

المادة )46(

يمنــح موظــف الــدوام الكامــل إجــازة اســتثنائية عنــد وجــود 
ظــروف تســتدعي ذلــك فــي حالــة عــدم وجــود رصيــد مــن 
الأجهــزة الاعتياديــة او عــدم كفايــة الرصيــد، وتكــون بــدون 
راتــب، ولا يتــم صــرف تذاكــر ســفر، كمــا لا تحتســب مــدة 
الاجــازة مــن خدمتــه فيمــا زاد علــى )20( يومــاً كمــت يتحمــل 
الموظــف اجــر اشــتراك التأمينــات الاجتماعيــات عــن تلــك 

المــدة , ويشــترط لذلــك موافقــة الجمعيــة. 

احكام عامة في الاجازات: 

المادة )47(

11 لا يحــق للموظــف اثنــاء تمتعــه بــأي إجازاتــه المنصــوص .
عليهــا فــي هــذا النظــام أن يعمــل لــدى صاحــب عمــل 
فيحــق  ذلــك  خالــف  الموظــف  ان  ثبــت  فــإذا  اخــر، 
ــة ان تحــرم الموظــف اجــره عــن مــدة الإجــازة،  للجمعي

او يســترد مــا ســبق ان اخــذه مــن الجمعيــة.

22 يلتــزم الموظــف بالحضــور لمقــر عملــه فــور انتهــاء اجازتــه .
والقيــام بالمهــام الموكلــة اليه.

33 عملــه . مقــر  الــى  الحضــور  عــن  الموظــف  تخلــف  إذا 
بعــد انتهــاء اجازتــه دون اذن مســبق او عــذر مقبــول 
فانــه وبالإضافــة الــى اتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة بحقــه 
يخصــم مــن راتبــة الأساســي الشــهر مــا يعــادل عــدد 

الأيــام التــي يتغيــب فيهــا عــن العمــل. 

المادة )48(

لا يحــق للموظــف الحصــول علــى إجــازة اعتياديــة إلا بعــد 
ــة عقــده. انقضــاء )11( شــهراً مــن بداي

المادة )49(

يتعيــن علــى الموظــف عنــد عودتــه مــن أيــة إجــازة ماعــدا 
بعــد  للعمــل  مباشــرته  خطــاب  تحريــر  الرســمية  الإجــازات 

الإجــازة.

تذاكر السفر:

المادة )50(

11 يســتحق موظــف الــدوام الكامــل غير الســعودي قيمة .
تذاكــر الســفر علــى الدرجــة الســياحية ذهابــاً وعــوده 
علــى رحلــة مباشــرة أو غيــر مباشــرة الــى بلــده او أقــرب 
مطــار اليــه، وتحســب هــذه القيمــة علــى أســاس اقــل 
ســعر معلــن عنــه مــن شــركات الطيــران او الــوكالات 
ســفره،  وليــس  عقــده  نهايــة  وقــت  فــي  الســياحية 
وذلــك بعــد نهايــة ســنتين وظيفيتيــن مــن عقــده مــن 
الإجــازات  فيهــا  يدخــل  ولا  الســنوية،  إجازتــه  ضمنهــا 
الاســتثنائية، وفــي حالــة اقتضــت حاجــة العمــل بقــاء 
الموظــف او عنــد عــدم رغبتــه فــي الســفر يتــم اعطــاؤه 

قيمــة التذكــرة كاملــة.

22 يســتحق الموظــف مبلغــاً مقــداره )300( ريــال قيمــة .
الــى المطــار والعكــس فــي  المواصــات مــن ســكنة 

بلــده.

33 يتــم صــرف تذاكــر لطفليــن كحــد اعلــى لــكل ســنتين .
وظيفيتيــن للموظــف المتــزوج مــن موظفــة علــى بنــد 

الــدوام الكامــل. 
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المادة )51(

تذكــرة  الســعودي  غيــر  الكامــل  الــدوام  الموظــف  يمنــح 
ســنوية علــى الدرجــة الســياحية كمكافــأة لمــن تنطبــق عليــه 
شــروط اســتقدام اســرته ولا يرغــب فــي اســتقدامها، ولا 

يعــوض عنهــا عنــد رغبتــه فــي الســفر.

المادة )52(

ــة  ــر مواردهــا البشــرية لتنمي ــزم الجمعيــة بتدريــب وتطوي تلت
ــز قدراتهــم بمــا يخــدم أهدافهــا واحتياجاتهــا. وتعزي

المادة )53(

او  التدريــب  فتــره  طيلــة  الموظــف  اجــر  صــرف  يســتمر 
التأهيــل، وعنــد عقــد البرنامــج التدريبــي خــارج الأحســاء يتــم 

لــه. انتــداب  صــرف مســتحقات 

المادة )54(

وان  لموظــف  تدريــب  تنهــي  ان  الجمعيــة  لإدارة  يحــق 
تحملــه كافــة النفقــات التــي صرفتهــا عليــه فــي ســبيل 

ذلــك، وذلــك فــي الحــالات الاتيــة: 

11 إذا ثبــت فــي التقاريــر الصــادرة عــن الجهــة التــي تتولــى .
تدريبــه او تأهيلــه انــه غيــر جــاد فــي ذلــك.

22 فبــل . التأهيــل  أو  التدريــب  إنهــاء  الموظــف  قــرر  إذا 
مقبــول.  عــذر  دون  المحــدد  موعــد 

الوقاية والسلامة: 

المادة )55(

مــن  موظفيهــا  علــى  الجمعيــة  حــرص  منطلــق  مــن 
الجمعيــة  تتخــذ  العمــل  مقــر  فــي  والحــوادث  الاخطــار 

التاليــة:  التدابيــر 

11 العمــل . مخاطــر  عــن  ظاهــرة  أماكــن  فــي  الإعــان 
اتباعهــا.  الــازم  والتعليمــات  منهــا  الوقايــة  ووســائل 

22 حظ التدخين بشكل نهائي..

33 للدخــان . وكاشــفات  الحريــق  لإطفــاء  أجهــزة  تاميــن 
الطــوارئ.  حالــه  فــي  للنجــاة  منافــذ  وتحديــد 

44 إبقــاء أماكــن العمــل فــي حالــة نظافــة تامــة مــع توفيــر .
المطهــرات. 

55 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال..

66 توفير دورات مياه بالمستوى الصحي المطلوب..

77 تنمية الوعي الوقائي للموظفين..

88 التفتيــش الــدوري بغــرض التأكــد مــن ســامة الأجهــزة .
وحســن اســتعمال وســائل الوقايــة والســامة.

99 عنهــا . تقاريــر  واعــداد  وتســجيلها  الحــوادث  معاينــة 
بتلافــي  الكفيلــة  والاحتياطــات  الوســائل  وتتضمــن 

تكرارهــا. 

1010 تاميــن خزانــة اســعافات أوليــة تحــوي كميــات كافيــة 
مــن الادويــة والاربطــة والمطهــرات.

1111 بتعريــف  جماهيــري  برنامــج  لأي  المنظميــن  إلــزام 
العمــل. بــدء  قبــل  والاخــاء  واليــه  النجــاة  بمنافــذ 

المخالفات والجزاءات

السياسة العامة:

المادة )56(

11 تلتــزم الجمعيــة إجــراءات تأديبيــة عادلــة موحــدة تتســم .
بالحيــاد والفوريــة للحــد مــن الســلوكيات غيــر المرضيــة 

فــي بيئــة العمــل.

22 كل موظــف يخالــف الواجبــات المنصــوص عليهــا فــي .
هــذا النظــام او لا يلتــزم بأخلاقيــات المهنــة او يخــرج 
يجــازي  وظيفتــه  اعمــال  فــي  الواجــب  مقتضــى  عــن 

تأديبهــا.

33 لا يعفــى الموظــف مــن الجــزاء التأديبــي الا إذا ثبــت .
ان ارتكابــه للمخالفــات كان تنفيــذا لأمــر صــدر اليــه مــن 
رئيســة بالرغــم مــن تنبيهــه الــى المخالفــة، وفــي هــذه 

الحالــة تكــون المســؤولية علــى مصــدر لأمــر.

44 لا يحــق توقيــع أي جــزاء تأديبــي علــى الموظــف الا بعد .
اجــراء تحقيــق خطــي معــه تســمع فيه أقوالــه ودفاعه.
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الجزاءات التأديبية:

المادة )57(

11 الجــزاءات التأديبيــة التــي تحــق للجمعيــة توقيعهــا علــى الموظــف حســب المــادة )66( مــن نظــام العمــل وفقــاً لمــا .
يلــي: 

• الإنذار.	

• الغرامة.	

• الحرمان من العلاوة او تأجيلها امده لا تزيد عن سنة.	

• الإيقاف عن العمل مع الحرمان من الاجر.	

• الفصل عن العمل.	

• تأجيل الترقية مدة لا تزيد عن سنة، في حال العمل بها.	

22 لا يعتمــد بتــدرج الجــزاءات المنصــوص عليهــا فــي هــذه المــادة، ويكــون لإدارة الجمعيــة صلاحيــة اتخــاذ الجــزاء .
ارتكبهــا. التــي  المخالفــة  الموظــف حســب حجــم وخطــورة  المناســب علــى 

المادة )58(

يتمك معاقبة الموظف إذا بدرت منه اية مخالفة تتعلق بالسلوك او تنظيم العمل حسب الجدول التالي: 

نوع المخالفةم
الجزاء

المرة 
الأولى

المرة 
الثانية 

المرة 
الثالثة 

المرة 
الرابعة

ارتكاب أمور تؤثر على أمن الدولة واستقرارها أو انتقاص ولاة الأمر 1
فصل بدون مكافأة أو تعويضوالعلماء وترويج الأفكار الهدامة والإشاعات المغرضة.

فصل بدون مكافأة أو تعويضتقديم بيانات أو مستندات غير صحيحة أو مزورة عند التوظيف 2

فصل بدون مكافأة أو تعويضجمع اعانات او تبرعات أو نقود بدون إذن.3

فصل بدون مكافأة أو تعويضإذا تكرر من الموظف فعل يستوجب الإنذار النهائي 4

الغياب بدون عذر لمدة )15( يوماً متصلة اول )30( يوماً متقطعة 5
فصل بدون مكافأة أو تعويضفي السنة الوظيفية الواحدة.

فصل مع مكافأةإذا صدر بحق الموظف )5( إنذارات في السنة الوظيفية الواحدة.6

الغياب بدون عذر لمدة )5( أيام متصلة او )15( يوماً متقطعة 7
خلال السنة الوظيفية الواحدة.

إنذار نهائي مع 
خصم أيام الغياب

فصل بدون مكافأة 
أو تعويض

استغلال واستخدام الوظيفة أو اسم الجمعية لتحقيق أغراض 8
شخصية 

إنذار نهائي مع 
فصل مع مكافأةخصم )5( أيام 
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انذار مع خصم القيام بأعمال خاصة وقت الدوام الرسمي بدون إذن 9
إنذار نهائي مع خصم )5( أيام)3( أيام 

التسبب في تلف او ضياع أجهزة أو معدات تخص 10
الجمعية بسبب الإهمال 

انذار مع دفع 
)50%( من 

القيمة 
انذار نهائي مع دفع كامل القيمة 

11
تكرار التغيب عن الدوام بحيث يتجاوز )30%( من 

ساعات الدوام المقررة في العقد )خاص بموظفي 
الدوام الجزئي(

لفت النظر 
كتابي 

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
انذار نهائيخصم 3 أيام 

التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في مكان 12
إنذار مع إنذار العمل.

خصم يوم
إنذار مع 

خصم 3 أيام 

انذار مع 
خصم )5( 

أيام

إنذار مع إنذارإثارة المشاكل وتحريض الغير عليها.13
خصم يوم

إنذار مع 
خصم 3 أيام 

انذار مع 
خصم )5( 

أيام

التلفظ بألفاظ نابية او إساءة الأدب مع رؤسائه أو 14
إنذار مع إنذارزملائه في الجمعية.

خصم يوم
إنذار مع 

خصم 3 أيام 

انذار مع 
خصم )5( 

أيام

إنذار مع إنذارالتقصير في أداء العمل، أو عدم تنفيذ التعليمات.15
خصم يوم

إنذار مع 
خصم 3 أيام 

انذار مع 
خصم )5( 

أيام

16
الخروج عن أداب الشريعة الإسلامية أو تواجده في 

أماكن مشبوهة أو ممنوعة نظاماً تسيء لسمعة 
العمل.

إنذار مع إنذارلفت نظر كتابي
خصم يوم

إنذار مع 
خصم 3 أيام 

التسبب في تلف أو ضياع مستندات تخص العمل أو 17
إنذار مع إنذارلفت نظر كتابياستعمالها لأغراض خاصة دون إذن.

خصم يوم
إنذار مع 

خصم 3 أيام 

إساءة استخدام أجهزة ومعدات الجمعية بسبب ال18
إنذار مع إنذارلفت نظر كتابيإهمال.

خصم يوم

إنذار مع 
خصم 
يومين 

إنذار مع إنذارلفت نظر كتابيتكرار الخروج اثناء الدوام الرسمي دون استئذان.19
خصم يوم

إنذار مع 
خصم 
يومين 

رفض العمل خلال الإجازات الأسبوعية أو الانتداب 20
إنذار مع إنذارلفت نظر كتابيعند التكليف الرسمي بذلك.

خصم يوم

إنذار مع 
خصم 
يومين 

التأخير في تسليم المبالغ المحصلة لحساب الجمعية 21
إنذار مع إنذارلفت نظر كتابيفي المواعيد المحددة.

خصم يوم

إنذار مع 
خصم 
يومين 
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التدخل دون وجه حق في أي عمل ليس من 22
إنذار مع إنذارلفت نظر كتابياختصاصه او لم يعهد به إليه من الإدارة.

خصم يوم

إنذار مع 
خصم 
يومين 

23
التواجد في مكان العمل في غير أوقات الدوام 

الرسمي دون تكليف رسمي أو دون مبرر أو موافقة 
الإدارة.

إنذارإنذارلفت نظر كتابي
إنذار مع 
خصم 
يومين 

لفت نظر النوم أو الغفوة أثناء وقت الدوام الرسمي.24
شفوي 

لفت نظر 
إنذار مع إنذاركتابي

خصم يوم

تناول وجبات الطعام في مكان العمل أثناء الدوام 25
الرسمي بشكل فردي أو جماعي.

لفت نظر 
شفوي 

لفت نظر 
إنذار مع إنذاركتابي

خصم يوم

لفت نظر التدخين في الجمعية.26
شفوي 

لفت نظر 
إنذار مع إنذاركتابي

خصم يوم

مخالفة التعليمات الصحية وأنظمة السلامة 27
المتعلقة بمكان العمل.

لفت نظر 
شفوي 

لفت نظر 
إنذار مع إنذاركتابي

خصم يوم

28

قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في 
أماكن العمل خلال الدوام الرسمي دون مقتضى 
من واجبات الوظيفة وتصفح المواقع الالكترونية 

غير ذات الصلة بالعمل وواجباته.

لفت نظر 
شفوي 

لفت نظر 
إنذار مع إنذاركتابي

خصم يوم

إنذار مع إنذارلفت نظر كتابيتكرار المخالفات المرورية على الموظف.29
خصم يوم

إنذار نهائي 
ومنعه 

من قيادة 
سيارات 
الجمعية 

إنذارلفت نظر كتابيالغياب دون تقديم إجازة رسمية.30
إنذار مع 
خصم 
يومين

إنذار مع 
خصم 3 أيام

11 في حاله تكرار الموظف للمخالفة لأكثر من )4( مرات يتم تكرار الجزاء حسب المرة الرابعة في الجدول أعلاه..

22 فــي حالــة قيــام الموظــف بمخالفــة لــم ينــص عليهــا هــذا النظــام تقــوم إدارة الجمعيــة بتقديــر الجــزاء المناســب لتلــك .
المخالفة.
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التحقيق:

المادة )60(

يتــم التحقيــق مــع الموظــف اذا صــدر منــه مــا يوجــب ذلــك، 
ويســجل فــي محضــر كتابــي، بحيــث تتــم الكتابــة مــن إدارة 
الشــؤون  إدارة  مديــر  الــى  الموظــف  إدارة  أو  الجمعيــة 
الإداريــة الماليــة لطلــب التحقيــق مــع الموظــف مــع إيضــاح 

نــوع المخالفــة المطلــوب التحقيــق فيهــا.

11 تقــوم لجنــة التحقيــق برفــع نتائــج التحقيــق والتوصيــات .
الــى إدارة الجمعيــة لاعتمادهــا.

22 يتــم تطبيــق العقوبــة علــى الموظــف بعــد اعتمادهــا .
مــن إدارة الجمعيــة.

التظلم والشكوى:

المادة )61(

عنــد  الجمعيــة  إدارة  الــى  تظلمــه  رفــع  للموظــف  يحــق 
شــعوره بالظلــم مــن أي طــرف اخــر فــي العمــل بمــا فيهــا 
ــه  ــه علــى ان يتــم توضيــح ســبب التظلــم وشــرح مبررات إدارت
بوضــوح، علــى ان تقــوم إدارة الجمعيــة بالــرد علــى تظلمــه 

خــال مــدة أقصاهــا اســبوعان مــن تاريــخ تظلمــه.

المادة )62(

11 يحــق للموظــف ان يتقــدم لإدارة الجمعيــة بالتظلــم .
خطــي يتعلــق بتقريــر تقويــم أدائــه الســنوي وكذلــك 
الجــزاءات  بفــرض  الصــادرة  القــرارات  مــن  التظلــم 

بحقــه. التأديبيــة 

22 يحق للموظف ان يتقدم لإدارة الجمعية بأية شــكوى .
الــكلام  الجســدية،  الإســاءة  ومنهــا  بالعمــل،  تتعلــق 
الاســتخفاف   , الاشــاعات  وأطــاق  ترويــج  البــذيء، 
بالموظــف وبآرائــه , المضايقــات اللفظيــة أو الكتابيــة 

ونحوهــا.

المادة )63(
تنتهي خدمة الموظف بالجمعية في الحالات التالية: 

11 الاستقالة. .
22 عدم القدرة الصحية على أداء العمل..

33 الاستغناء عن خدماته لعدم الكفاءة الوظيفية..
44 الفصل من الخدمة بقرار تأديبي..
55 عدم تجديد عقد الموظف لعد الحاجة الى خدماته..
66 الانقطــاع عــن العمــل دون عــذر مقبــول لمــدة تزيــد .

عــن )15( يومــاً متصلــة أو )30( يومــاً متقطعــة خــال 
الســنة.

77 التقاعد..
88 الوفاة. .
99 ــه علاقــة بإنهــاء . مــا ســبق ذكــره فــي هــذه المــواد ول

خدمــة الموظــف. 

المادة )64(

قبــل  العمــل  مــن  الاســتقالة  فــي  الموظــف  رغبــة  عنــد 
انتهــاء عقــده يجــب عليــه ان يقــدم اســتقالته كتابيــاً مــع 
مهلــة تحددهــا بمــا لا تتجــاوز )90( يومــاً مــن تاريــخ توقفــه 
عــن العمــل، ولا تنتهــي خدمــة الموظــف إلا بالقــرار الصــادر 

اســتقالته. بقبــول 

المادة )65(

مــن  يســتقيل  موظــف  كل  مــع  شــخصية  مقابلــة  تجــري 
عملــه او يتقــدم بطلــب عــدم تجديــد عقــدة مــع الجمعيــة، 
وذلــك بهــدف جمــع بيانــات عــن نقــاط الضعــف المحتملــة 
علــى  والعمــل  بالجمعيــة،  المتبعــة  العمــل  أنظمــة  فــي 
أو  السياســات  لتحســين  البيانــات  هــذه  مــن  الاســتفادة 
المســتقبل  فــي  التعليمــات  أو  الأنظمــة  أو  الممارســات 

وتعزيــز ولائهــم. البشــرية  الكــوادر  علــى  والمحافظــة 

المادة )66(

يتــم إحالــة الموظــف عــن التقاعــد وصرف جميع مســتحقاته 
الجمعيــة  ولإدارة  هجريــة  ســنة   )60( بلوغــه  عنــد  نظامــاً 
الحــق فــي تمديــد عقــده ســنوي للموظــف علــى ألا يتجــاوز 
عمــره )68( ســنة هجريــة حســب المــادة )74( الفقــرة )4( مــن 

نظــام العمــل.
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تصفية الحقوق:

المادة )68(

11 جميــع . الكامــل  الــدوام  بنــد  علــى  للموظــف  يصــرف 
مســتحقاته إذا أمضــي ســنتين وظيفيتيــن مــن ضمنهــا 
اجازتــه الســنوية ولا تدخــل فيهــا الاجــازات الاســتثنائية.

22 الخمــس . الســنوات  مــن  ســنة  كل  عــن  راتــب  نصــف 
الســنوات  مــن  ســنة  كل  عــن  شــهر  وراتــب  الأولــى 
التاليــة ويتخــذ الاجــر الأخيــر أساســا لحســاب المكافــأة، 
ويســتحق المكافــأة عــن اجــزاء الســنة بنســبة مــا قضــاه 
منهــا فــي العمــل )حســب المــادة 84 مــن نظــام العمــل(.

33 قبــل . العمــل  تــرك  إذا  المســتحقة  الأيــام  عــن  راتــب 
اســتعماله لهــا، وذلــك بالنســبة الــى المــدة التــي لــم 
يحصــل علــى اجازتــه عنهــا، كمــا يســتحق راتــب الاجــازة 

عــن الســنة بنســبة مــا قضــاه منهــا فــي العمــل.

44 بعــد . المكافــأة  ثلــث  يســتحق  الاســتقالة  حالــة  فــي 
خدمــة لا تقــل مدتهــا عــن ســنتين متتاليتيــن، ولا تزيــد 
عــن خمــس ســنوات، ويســتحق ثلثهــا إذا زادت مــدة 
خدمتــه عشــر ســنوات فأكثــر )حســب المــادة 85 مــن 

نظــام العمــل(.

55 تذكــرة ســفر ذهــاب فقــط لغير الســعوديين علــى الدرجة .
الســياحية حســب الســعر وقت ســفرة الموظف وزوجته 

واثنيــن مــن أولاده إذا قضــى ســنتين وظيفيتين.

66 مبلــغ مقطــوع مقــداره )300( ريــال قيمــة المواصــات .
مــن ســكنه الــى المطــار والعكــس فــي بلــده.

77 في حال إنهاء النشاط الذي يعمل فيه العامل..

إخلاء طرف:

المادة )69(

يمنــح الموظــف خطــاب اخــاء طــرف بعــد تســليمه لجميــع 
جميــع  تصفيــة  مــن  والتأكــد  حوزتــه  فــي  التــي  العهــد 
ســواء  أقســاط(  ســكن،  إيجــار  )قــروض،  الماليــة  حســاباته 

أخــرى. أيــة جهــات  لــدى  لــدى الجمعيــة أو 

شهادة خدمة:

المادة )70(
يحــق للموظــف طلــب شــهادة خدمــة يوضــح فيهــا تاريــخ 
ومهنتــه  بهــا  علاقتــه  انتهــاء  وتاريــخ  بالجمعيــة  التحاقــه 

الأخيــر. الراتــب  ومقــدار 

احكام ختامية:

المادة )71(

تتــم مراجعــة وتحديــث هــذا النظــام بشــكل ســنوي، أو كلمــا 
دعــت الحاجــة الــى ذلــك بموجــب فريــق عمــل يتــم تشــكيله 

مــن إدارة الجمعيــة.

المادة )72(

يوضــح هــذا النظــام علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة، 
ويعمــم بذلــك علــى جميــع الموظفيــن للاطــاع عليــه.

اعتماد
الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 
ــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى نظــام المــوارد البشــرية وقــرر اعتمادهــا  العــادي يــوم الثلاث

والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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مقدمة

التفكيــر فــي توظيــف كــوادر إضافيــة مــن ذوي الخبــرات 
المناســبة للمســاعدة فــي تحقيــق رســالة الجمعيــة ليــس 
بالأمــر الســهل لــذا وضعــت الجمعيــة عــدة خطــوات فيمــا 

يتعلــق بعمليــة التوظيــف.

مــن  يصبــح   ، المنظمــة  فيــه  تنمــو  الــذي  الوقــت  فــي 
الضــروري أن يكــون لــدى الجمعيــة فريــق عمــل قــوي قــادر 
علــى تنفيــذ البرامــج والوظائــف الإداريــة الخاصــة بالجمعيــة.  
الجمعيــة  العمــل فــي  تغــادر  الكــوادر قــد  بعــض  أن  كمــا 
لتحــل محلهــا كــوادر أخــرى، ولكــن مادامــت الجمعيــة قــادرة 
وخبــرات  »معــارف  وبنــاء  المؤهلــة  الكــوادر  جــذب  علــى 
ــة مؤسســية« مــع مــرور الوقــت فإنهــا ســوف تكــون  إداري

قــادرة علــى البقــاء والاســتمرار.

هنــاك عــدة خطــوات فيمــا يتعلــق بعمليــة التوظيــف، 
ولابــد مــن التعامــل مــع كل منهــا بشــكل مــدروس 

11 إعــداد الوصــف الوظيفــي، بمــا فيه المؤهــات المطلوبة .
وســقف الراتب .

22 مــن . نســخة  أو  مــع/  الوظيفــة  عــن  الإعــان  كتابــة 
الإعــان متضمنــاً للشــروط ونشــره فــي موقــع الجمعية 

وفــي لوحــة إعــان الجمعيــة . 

33 اســتقطاب طلبــات التوظيــف ودراســة الســير الذاتيــة .
للمتقدميــن.

44 مقابلــة . لأغــراض  الأســئلة  مــن  مجموعــة  إعــداد 
. للوظيفــة  المتقدميــن 

55 تحديــد . مــن  )لابــد  المرشــحين  مــع  المقابــات  إجــراء 
لجنــة المقابلــة وفــق مســمياتهم الوظيفيــة ( علــى أن 

يكــون أحــد أعضاءهــا عضــو مجلــس الإدارة . 

66 التحقــق مــن الخبــرات والكفــاءات عــن طريــق الاتصــال .
بالأشــخاص المرجعييــن إذا لــزم الأمــر .

77 التعيين بالاتصال به مباشرة لعرض الوظيفة عليه. .

88 التعريــف لــه بــكل ما يتعلق بالجمعية برئيســه ومرؤوســه .
وهكذا .

 

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة إجراءات
 التوظيف

اعتماد
الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 
العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة إجــراءات التوظيف وقــرر اعتمادها 

والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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الباب الخامس

السياسات واللوائح العامة
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة تحديد مخاطر غسيل 
الأموال ودعم الإرهاب 

واليات التعامل معها

مقدمة
تعــد سياســة مخاطــر غســيل الأمــوال ودعــم الإرهــاب 

واليــات التعامــل معهــا:

أحــد الركائــز الأساســية التــي اتخذتهــا الجمعيــة فــي مجــال 
الأمــوال  غســل  مكافحــة  لنظــام  وفقــاً  الماليــة  الرقابــة 
الســعودي الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم م/13 بتاريــخ 
التعديــات  وجميــع  التنفيذيــة  ولائحتــه  3341/5/11هـــ، 

السياســة.  مــع هــذه  ليتوافــق  اللاحقــة 

النطاق
العامــة علــى كافــة  المســؤوليات  السياســة  تحــدد هــذه 
فــي  وتطوعيــة  تعاقديــة  علاقــات  لهــم  ومــن  العامليــن 

الجمعيــة.

المسؤوليات
وعلــى  الجمعيــة  أنشــطة  ضمــن  السياســة  هــذه  تطبــق 
واشــراف  إدارة  تحــت  يعملــون  الذيــن  العامليــن  جميــع 
بمكافحــة  المتعلقــة  الأنظمــة  علــى  الاطــاع  الجمعيــة 
بهــا  والإلمــام  السياســة  هــذه  وعلــى  الأمــوال  غســل 
والتوقيــع عليهــا، والالتــزام بمــا ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد 
الإدارة  وعلــى  الوظيفيــة.  ومســؤولياتهم  واجباتهــم  أداء 
الماليــة نشــر الوعــي فــي ذلــك الخصــوص وتزويــد جميــع 

منهــا. بنســخة  والأقســام  الإدارات 

وتحــرص الجمعيــة حــال التعاقــد مــع متعاونيــن علــى التأكــد 
مــن إتباعهــم والتزامهــم بقواعــد مكافحــة غســل الأمــوال 

وجرائــم تمويــل الإرهــاب.

مخاطر غسيل الأموال ودعم 
الإرهاب واليات التعامل معها

11 إجــراء أي عميــل عمليــة لأمــوال أو متحصــات، مــع .
علمــه بأنهــا ناتجــه مــن نشــاط إجرامــي أو مصــدر غيــر 

مشــروع أو غيــر نظامــي.

22 الاشــتراك بطريــق الاتفــاق أو المســاعدة أو التحريــض .
أو تقديــم المشــورة أو النصــح أو التســهيل أو التواطــؤ 
مــن  فعــل  أي  ارتــكاب  فــي  الشــروع  أو  التســتر  أو 

الأفعــال المنصــوص عليهــا فــي هــذه المــادة.

33 إخفــاء أو تمويــه طبيعــة الأمــوال أو المتحصــات أو .
مصدرهــا أو حركتهــا أو ملكيتهــا أو مكانهــا أو طريقــة 
التصــرف بهــا مــع علمــه بأنهــا ناتجــة مــن نشــاط إجرامــي 

أو مصــدر غيــر مشــروع أو نظامــي. 

44 نقل الأموال أو المتحصلات، أو اكتسابها أو استخدامها .
أو حفظهــا أو تلقيهــا أو تحويلهــا مــع علمــه بأنهــا ناتجــة 

مــن نشــاط اجرامــي أو مصــدر غيــر مشــروع أو نظامــي.

55 إخفــاء مصــدر تمويــل الإرهــاب يتســم بالأهميــة بغــض .
النظــر عــن مصــدره ســواء مشــروع أو غيــر مشــروع مثــل 

التبرعــات أو الهبــات وغيرهــا.

66 تمويل الإرهاب والأعمال الإرهابية والمنظمات .
الإرهابية.

77 إيــراد مــن . الممتلــكات  أو  الجمعيــة ان الأمــوال  علــم 
غيــر مشــروعة. مصــادر 

88 مشــاركة العميــل فــي صفقــات غيــر واضحــة مــن حيــث .
ــي أو عــدم انســجامها مــع اســتراتيجية  غرضهــا القانون

الاســتثمار المعلنــة.

99 تــورط العميــل مــع علــم الجمعيــة فــي أنشــطة غســيل الأمــوال .
أو جرائــم تمويــل الإرهــاب، أو مخالفــات جنائيــة أو تنظيميــة.
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1010 معروفــة  أو  معروفــة  غيــر  لمنظمــة  العميــل  انتمــاء 
محظــور. بنشــاط 

إجراءات الجمعية عند خطر غسيل 
الأموال ودعم الإرهاب

11 للســلطة . والمعلومــات  والســجلات  الوثائــق  تقديــم 
المختصــة عنــد طلبهــا. الســلطة  أو  القضائيــة 

22 ابــاغ وحــدة التحريــات الماليــة فــوراً عــن أي نشــاط أو .
عمليــة أو صفقــة معقــدة أو ضخمــة أو غيــر طبيعيــة 
حــول ماهيتهــا  الشــكوك والشــبهات  تثيــر  أو عمليــة 
والغــرض منهــا، او أي نشــاط أو عمليــة لهــا علاقــة أو 
يشــتبه أن لهــا علاقــة بغســل الأمــوال أو تمويــل عمليــة 

ــة. ــن أو منظمــات إرهابي ــل إرهابيي ــة أو تموي إرهابي

33 إعداد تقرير مفصل يتضمن جميع البيانات والمعلومات .
المتوافــرة لديهــا عــن تلــك الحالــة والأطــراف ذات الصلة، 

وتزويــد وحــدة التحريــات المالية به.

44 البيانــات . جميــع  يتضمــن  مفصــل  تقريــر  تقديــم 
والمعلومــات عــن العمليــات المشــتبه فيهــا والأطــراف 
ذات الصلــة الــى وحــدة التحريــات الماليــة خــال عشــرة 

أيــام مــن تاريــخ البــاغ وأن يتضمــن التقريــر الآتــي:

• كشوف الحساب مدة ستة أشهر.	
• نسخ من جميع وثائق فتح الحساب.	
• أي بيانات تتعلق بطبيعة العمليات المبلغ عنها.	

55 وضــع برامــج لمكافحــة عمليــات غســل الأمــوال، علــى .
أن تشــمل هــذه البرامــج كحــد أدنــى مــا يأتــي:

أ تطويــر وتطبيــق السياســات والخطــط والإجــراءات 	.

والضوابــط الداخليــة، بمــا فــي ذلــك تعيين موظفين 
ذوي كفايــة فــي مســتوى الإدارة العليــا لتطبيقهــا.

ب تعنــى 	. داخليــة  ومراجعــة  تدقيــق  نظــم  وضــع 
بمراقبــة توافــر المتطلبــات الأساســية فــي مجــال 

الأمــوال. غســل  مكافحــة 

ت للموظفيــن 	. مســتمرة  تدريبيــة  برامــج  إعــداد 
المختصيــن لإحاطتهــم بالمســتجدات فــي مجــال 
عمليــات غســل الأمــوال، وبمــا يرفــع مــن قدراتهــم 
وأنماطهــا  العمليــات  تلــك  علــى  التعــرف  فــي 

لهــا. التصــدي  وكيفيــة 

66 لــه وأعضــاء مجلــس . المرخــص  الشــخص  علــى  يجــب 
عملائــه  تحذيــر  عــدم  وموظفيــه  ومســؤوليه  ادارتــه 
أو أي طــرف اخــر ذي علاقــة عمــا أرســل أو سيرســل 
الــى وحــدة التحريــات الماليــة مــن بلاغــات أو تقاريــر أو 

معلومــات عــن عمليــة مشــتبه فيهــا.

77 الحفــاظ علــى الســرية التامــة فــي جميع الأوقات بشــأن .
البــاغ عــن أي عمليــات مشــتبه فيهــا، أن تكــون التقاريــر 
التــي يراجعهــا مســؤول الإبــاغ عــن غســيل الأمــوال 
متاحــه فقــط للموظفيــن المختصيــن لــدى الشــخص 

المرخــص لــه.

المراجع
ــة فــي الاجتمــاع )  12  ( فــي  اعتمــد مجلــس إدارة الجمعي
وتحــل  هـــ   1441/2/24 فــي   السياســة  هــذه    )2  ( دورتــه 
هــذه السياســة محــل جميــع سياســات قواعــد الســلوك 

ســابقا.  الموضوعــة 

اعتماد
الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 
العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة تحديــد مخاطــر غســيل الأمــوال 
ودعــم الإرهــاب واليــات التعامــل معهــا وقــرر اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي 

للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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مقدمة
تعــد سياســة مؤشــرات الاشــتباه بعمليــات غســل الأمــوال 
التــي  الأساســية  الركائــز  أحــد  الإرهــاب  تمويــل  وجرائــم 
اتخذتهــا الجمعيــة فــي مجــال الرقابــة الماليــة وفقــاً لنظــام 
بالمرســوم  الصــادر  الســعودي  الأمــوال  غســل  مكافحــة 
الملكــي رقــم م/31 بتاريــخ 1433/5/11هـــ، ولائحته التنفيذية 
وجميــع التعديــات اللاحقــة ليتوافــق مــع هــذه السياســة. 

النطاق
العامــة علــى كافــة  المســؤوليات  السياســة  تحــدد هــذه 
فــي  وتطوعيــة  تعاقديــة  علاقــات  لهــم  ومــن  العامليــن 

الجمعيــة.

البيان

مؤشــرات قــد تــدل ارتباطــا بعمليــات غســل الأموال 
أو جرائــم تمويــل الإرهاب:

11 الالتــزام . بشــأن  عــادي  غيــر  اهتمامــاً  العميــل  إبــداء 
ــل  ــم تموي ــات مكافحــة غســل الأمــوال أو جرائ لمتطلب
عملــه. ونــوع  بهويتــه  المتعلقــة  وبخاصــة  الإرهــاب، 

22 رفــض العميــل تقديــم بيانــات عنــه أو توضيــح مصــدر .
أموالــه وأصولــه الأخــرى.

33 رغبــة العميــل فــي المشــاركة فــي صفقــات غيــر واضحة .
مــن حيــث غرضهــا القانونــي أو الاقتصــادي أو عــدم 

انســجامها مــع اســتراتيجية الاســتثمار المعلنــة.

44 محاولــة العميــل تزويــد الجمعيــة بمعلومــات غير صحيحة .
أو مضللــة تتعلــق بهويتــه و/أو مصــدر أمواله.

55 غســل . أنشــطة  فــي  العميــل  بتــورط  الجمعيــة  علــم 
أمــوال أو جرائــم تمويــل إرهــاب، أو أي مخالفــات جنائيــة 

أو تنظيميــة.

66 إبــداء العميــل عــدم الاهتمــام بالمخاطــر والعمــولات .
أو أي مصاريــف أخــرى.

77 ــة . ــل للعمــل نياب ــة فــي أن العميــل وكي اشــتباه الجمعي
عــن مــوكل مجهــول، وتــردده وامتناعــه بــدون أســباب 
منطقيــة، فــي إعطــاء معلومــات عــن ذلــك الشــخص 

أو الجهــة.

88 صعوبــة تقديــم العميــل وصــف لطبيعــة عملــه أو عــدم .
معرفتــه بأنشــطته بشــكل عــام.

99 قيــام العميــل باســتثمار طويــل الأجــل يتبعــه بعــد مــدة .
وتحويــل  الاســتثماري  الوضــع  تصفيــة  طلــب  وجيــزة 

العائــد مــن الحســاب.

1010 وجود اختلاف كبير بين أنشطة العميل والممارسات 
العادية.

1111 طلــب العميــل مــن الجمعية تحويل الأموال المســتحقة 
بــأي  لــه لطــرف آخــر ومحاولــة عــدم تزويــد الجمعيــة 

معلومــات عــن الجهــة والمحــول إليهــا.

1212 محاولــة العميــل تغييــر صفقــة أو إلغاءهــا بعــد تبليغــه 
الســجلات  أو حفــظ  المعلومــات  تدقيــق  بمتطلبــات 

مــن الجمعيــة.

1313 طلــب العميــل إنهــاء إجــراءات صفقــة يســتخدم فيهــا 
أقــل قــدر ممكــن مــن المســتندات.

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

إجراءات التعامل
عند الإشعار بخطر الإرهاب
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1414 إيــراد مــن  الممتلــكات  أو  الجمعيــة أن الأمــوال  علــم 
غيــر مشــروعة. مصــادر 

1515 والعمليــات  التبرعــات  تكــرار  أو  قيمــة  تناســب  عــدم 
مــع المعلومــات المتوفــرة عــن المشــتبه بــه ونشــاطه 

ودخلــه ونمــط حياتــه وســلوكه.

1616 معروفــة  أو  معروفــة  غيــر  لمنظمــة  العميــل  انتمــاء 
محظــور. بنشــاط 

1717 العميــل  علــى  والرفاهيــة  البــذخ  علامــات  ظهــور 
مــع  يتناســب  لا  وبمــا  فيــه  مبالــغ  بشــكل  وعائلتــه 
مفاجــئ(. بشــكل  كان  إذا  )خاصــة  الاقتصــادي  وضعــه 

المسؤوليات
وعلــى  الجمعيــة  أنشــطة  ضمــن  السياســة  هــذه  تطبــق 
وإشــراف  إدارة  تحــت  يعملــون  الذيــن  العامليــن  جميــع 
بمكافحــة  المتعلقــة  الأنظمــة  علــى  الاطــاع  الجمعيــة 
بهــا  والإلمــام  السياســة  هــذه  وعلــى  الأمــوال  غســل 
والتوقيــع عليهــا، والالتــزام بمــا ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد 
الإدارة  وعلــى  الوظيفيــة.  ومســؤولياتهم  واجباتهــم  أداء 
الماليــة نشــر الوعــي فــي ذلــك الخصــوص وتزويــد جميــع 

منهــا. بنســخة  والأقســام  الإدارات 

وتحــرص الجمعيــة حــال التعاقــد مــع متعاونيــن علــى التأكــد 
مــن إتباعهــم والتزامهــم بقواعــد مكافحــة غســل الأمــوال 

وجرائــم تمويــل الإرهــاب.

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

ــد الإشــعار بخطــر  ــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى إجــراءات التعامــل عن ــاء بتاري ــوم الثلاث العــادي ي

الإرهــاب وقــرر اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة 

بالاعتمــاد.
رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة الاشتباه بعمليات غسل 
الأموال وجرائم تمويل الإرهاب

مقدمة
تعــد سياســة مؤشــرات الاشــتباه بعمليــات غســل الأمــوال 
التــي  الأساســية  الركائــز  أحــد  الإرهــاب  تمويــل  وجرائــم 
اتخذتهــا الجمعيــة فــي مجــال الرقابــة الماليــة وفقــاً لنظــام 
بالمرســوم  الصــادر  الســعودي  الأمــوال  غســل  مكافحــة 
الملكــي رقــم م/13 بتاريــخ 3341/5/11هـــ، ولائحته التنفيذية 
وجميــع التعديــات اللاحقــة ليتوافــق مــع هــذه السياســة.

النطاق
العامــة علــى كافــة  المســؤوليات  السياســة  تحــدد هــذه 
فــي  وتطوعيــة  تعاقديــة  علاقــات  لهــم  ومــن  العامليــن 

الجمعيــة.

البيان
مؤشــرات قــد تــدل ارتباطــا بعمليــات غســل 

الأمــوال أو جرائــم تمويــل الإرهــاب:

11 الالتــزام . بشــأن  عــادي  غيــر  اهتمامــاً  العميــل  إبــداء 
ــل  ــم تموي ــات مكافحــة غســل الأمــوال أو جرائ لمتطلب
عملــه. ونــوع  بهويتــه  المتعلقــة  وبخاصــة  الإرهــاب، 

22 رفــض العميــل تقديــم بيانــات عنــه أو توضيــح مصــدر .
أموالــه وأصولــه الأخــرى.

33 رغبــة العميــل فــي المشــاركة فــي صفقــات غيــر واضحة .
مــن حيــث غرضهــا القانونــي أو الاقتصــادي أو عــدم 

انســجامها مــع اســتراتيجية الاســتثمار المعلنــة.

44 غيــر . بمعلومــات  الجمعيــة  تزويــد  العميــل  محاولــة 
أموالــه. بهويتــه و/أو مصــدر  تتعلــق  أو مضللــة  صحيحــة 

55 غســل . أنشــطة  فــي  العميــل  بتــورط  الجمعيــة  علــم 
أمــوال أو جرائــم تمويــل إرهــاب، أو أي مخالفــات جنائيــة 

أو تنظيميــة.

66 إبــداء العميــل عــدم الاهتمــام بالمخاطــر والعمــولات .
أو أي مصاريــف أخــرى.

77 ــة . ــل للعمــل نياب ــة فــي أن العميــل وكي اشــتباه الجمعي
عــن مــوكل مجهــول، وتــردده وامتناعــه بــدون أســباب 
منطقيــة، فــي إعطــاء معلومــات عــن ذلــك الشــخص 

أو الجهــة. 

88 صعوبــة تقديــم العميــل وصــف لطبيعــة عملــه أو عــدم .
معرفتــه بأنشــطته بشــكل عــام.

99 قيــام العميــل باســتثمار طويــل الأجــل يتبعــه بعــد مــدة .
وتحويــل  الاســتثماري  الوضــع  تصفيــة  طلــب  وجيــزة 

العائــد مــن الحســاب.

1010 وجــود اختــاف كبيــر بيــن أنشــطة العميل والممارســات 
العادية.

1111 الأمــوال  تحويــل  الجمعيــة  مــن  العميــل  طلــب 
تزويــد  عــدم  ومحاولــة  آخــر  لطــرف  لــه  المســتحقة 
إليهــا. والمحــول  الجهــة  عــن  معلومــات  بــأي  الجمعيــة 

1212 محاولــة العميــل تغييــر صفقــة أو إلغاءهــا بعــد تبليغــه 
الســجلات  أو حفــظ  المعلومــات  تدقيــق  بمتطلبــات 

مــن الجمعيــة.

1313 طلــب العميــل إنهــاء إجــراءات صفقــة يســتخدم فيهــا 
أقــل قــدر ممكــن مــن المســتندات.
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1414 إيــراد مــن  الممتلــكات  أو  الجمعيــة أن الأمــوال  علــم 
غيــر مشــروعة. مصــادر 

1515 والعمليــات  التبرعــات  تكــرار  أو  قيمــة  تناســب  عــدم 
مــع المعلومــات المتوفــرة عــن المشــتبه بــه ونشــاطه 

ودخلــه ونمــط حياتــه وســلوكه.

1616 معروفــة  أو  معروفــة  غيــر  لمنظمــة  العميــل  انتمــاء 
محظــور. بنشــاط 

1717 العميــل  علــى  والرفاهيــة  البــذخ  علامــات  ظهــور 
مــع  يتناســب  لا  وبمــا  فيــه  مبالــغ  بشــكل  وعائلتــه 
مفاجــئ(. بشــكل  كان  إذا  )خاصــة  الاقتصــادي  وضعــه 

اعتماد
الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 
العادي يوم الثلاثاء بتاريخ 1441/5/3هـ الموافق 2020/1/28م على سياســة الاشــتباه بعمليات غســل الأموال 
وجرائــم تمويــل الإرهــاب وقــرر اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق 

الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق

المسؤوليات
11 تطبــق هــذه السياســة ضمــن أنشــطة الجمعيــة وعلــى .

جميــع العامليــن الذيــن يعملــون تحــت إدارة واشــراف 
الجمعيــة الاطــاع علــى الأنظمــة المتعلقــة بمكافحــة 
غســل الأمــوال وعلــى هــذه السياســة والإلمــام بهــا 
ــزام بمــا ورد فيهــا مــن أحــكام  والتوقيــع عليهــا، والالت
عنــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة. وعلــى 
الخصــوص  ذلــك  فــي  الوعــي  نشــر  الماليــة  الإدارة 

وتزويــد جميــع الإدارات والأقســام بنســخة منهــا.

22 وتحــرص الجمعيــة حــال التعاقــد مــع متعاونيــن علــى .
مكافحــة  بقواعــد  والتزامهــم  إتباعهــم  مــن  التأكــد 

الإرهــاب. تمويــل  وجرائــم  الأمــوال  غســل 
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مقدمة 
والآداب  بالمبــادئ  التعريــف  السياســة  هــذه  تتمثــل 
الفــرد،  لســلوك  الأســاس  المنبــع  الإســامية  والأخــاق 
ونشــر القيــم، مــع تعزيــز القيــم المهنيــة والأخلاقيــة فــي 
علاقــة الموظــف مــع زملائــه ورؤســائه، والتــي تنــدرج تحــت 
ــز ثقــة  ــزام بهــا مــع تعزي ــة روح المســئولية، والالت إطــار تنمي
العمــاء بالخدمــات التــي تقدمهــا الجمعيــة، والعمــل علــى 

مكافحــة الفســاد بشــتى صــورة.

النطاق
العامــة علــى كافــة  المســؤوليات  السياســة  تحــدد هــذه 
فــي  وتطوعيــة  تعاقديــة  علاقــات  لهــم  ومــن  العامليــن 
الجمعيــة، ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم سياســات 

خاصــة وفقــاً للأنظمــة.

البيان

أ اختيار المورد والمراقبة: 	.
• يجب أن تطبق الجمعية المبادئ المنصوص عليها 	

في هذه السياسة عند اختيار شركائهم ومورديهم. 
• يجب أن يكون لدى الشركاء نظم لمراقبة مدى 	

امتثال الموردين والمقاولين.

نزاهة الأعمال:	.ب
• يحظــر علــى الشــركاء المنفذيــن تقديــم أو دفــع أو 	

طلــب أو قبــول أي شــيء -أو صنــع الانطبــاع بذلــك 
-للتأثيــر بشــكل غيــر لائــق علــى القــرارات أو الإجــراءات 

المتعلقــة بــأي مــن أعمــال وأنشــطة الجمعيــة. 

• يجــب أن يــداوم الشــركاء علــى العمليــات والإجــراءات 	
لمنــع الأنشــطة الفاســدة واكتشــافها.

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة التعامل مع الشركاء 
المنفذين والأطراف الثالثة

ج المنافسة الشريفة: 	.
• يجب أن تجري الجمعية والشــركاء المنفذين أعمالهم 	

بمــا يتوافــق مــع قواعــد المنافســة الشــريفة والقويــة 
وبمــا يتوافــق مــع نظــام المنافســة الســعودي، ســعيا 

لمكافحــة الاحتكار. 

• المنفذيــن 	 الشــركاء  والجمعيــة  تســتخدم  أن  يجــب 
ممارســات الأعمــال العادلــة بمــا فــي ذلــك الاعلانات 

الدقيقــة والحقيقيــة.

د دقة سجلات الأعمال:	.
•  يجــب أن تتقيــد وتتطابــق الدفاتــر والســجلات المالية 	

وفــق معاييــر ومبادئ المحاســبة العام.

• يجــب أن تكــون الســجلات كاملــة ودقيقــة مــن جميــع 	
الجوانــب المادية.

•  يجــب أن تكــون الســجلات مقــروءة وواضحة وتعكس 	
المعاملات والمدفوعات الفعلية. 

• يجــب ألا تســتخدم الجمعيــة والشــركاء المنفذيــن أي 	
أمــوال غيــر مســجلة ومقيــدة فــي الدفاتــر.

ه حماية المعلومات: 	.
• المنفذيــن 	 والشــركاء  الجمعيــة  تحمــي  أن  يجــب 

الســرية،  والمعلومــات  الفكريــة  الملكيــة  حقــوق 
والتــي تشــمل أي معلومــات شــخصية يتــم جمعهــا 

معالجتهــا. أو  تخزينهــا  أو 

• يجب أن يعملوا على منع فقدان أو إســاءة اســتخدام 	
أو ســرقة أو الوصــول غيــر المناســب للملكيــة الفكريــة 

والمعلومات الســرية أو كشــفها أو تغييرها. 

• يجــب توفيــر ســبل الحمايــة مــن الاتصــال غيــر المرخص 	
بــه و/أو نشــر المعلومــات التــي تــم الحصــول عليها.
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و جودة المنتج:	.

•  يجــب أن يضمــن الشــركاء المنفذيــن المشــاركين فــي 	
عمليــة الإمــداد بالمواد/المنتجات واختبارها وتغليفها 
والامتثــال للمتطلبــات الخاصــة بلوائــح ضمــان الجــودة 
المســجل  المناســبة  والمختبريــة  التصنيــع  وممارســة 

بهــا المنتجــات. 

• الصلــة 	 ذات  البيانــات  أو  الوثائــق  تكــون  أن  يجــب 
أصليــة  بهــا،  القيــام  يتــم  التــي  بالمواد/المنتجــات 
للاســتعادة  وقابلــة  ومراقبــة  ومقــروءة  ودقيقــة 
وآمنــة بحيــث لا يمكــن التلاعــب بهــا بشــكل مقصــود 

يمكــن فقدهــا.  غيــر مقصــود ولا  أو 

• متطلبــات 	 لــكل  المنفذيــن  الشــركاء  امتثــال  يجــب 
ذات  الجهــات  تضعهــا  التــي  بالســجلات  الاحتفــاظ 
المنصــوص عليهــا فــي أي  تلــك  العلاقــة وكذلــك 

الجمعيــة. مــع  موقعــة  اتفاقيــة 

ز الامتثال للضوابط التجارية:	.

•  يجــب أن يمتثــل الشــركاء المنفذيــن لجميــع ضوابــط 	
بهــا  المعمــول  والعقوبــات  والتصديــر  الاســتيراد 
الأمثــل. الامتثــال  العلاقــة  ذات  الأنظمــة  مــن  وغيرهــا 

ح إبداء المخاوف:	.

• بــأن 	 لهــم  تبيــن  إن  المنفذيــن  الشــركاء  علــى  يجــب 
موظفــاً لــدى الجمعيــة أو أي شــخص يعمــل نيابــة 
عنهــا قــد اشــترك فــي ســلوك غيــر نظامــي أو غيــر 

إبــاغ إدارة الجمعيــة فــوراً. لائــق، 

• أحــد شــركاء 	 أن  تشــك  أو  تعــرف  أو جهــة  فــرد  أي 
الجمعيــة أو مــن يعمــل نيابــة عنهــا قــد اشــترك فــي 
أعمــال أو أنشــطة تنتهــك قواعــد الســلوك المهنيــة، 

يجــب أن يفصــح عمــا لديــه 

• عبــر رابــط تقديــم الشــكاوى فــي الموقــع الجمعيــة 	
www.hcf.org.sa  ومــن ثــم الإبــاغ عــن المخــاوف 

لإدارة الجمعيــة.

• اســتقبال الشــكاوى والإفصــاح عــن المخــاوف يديرها 	
فريــق متخصــص، حيــث يمكــن الحفــاظ علــى ســرية 

هويتــك )بقــدر مــا يســمح بــه النظــام(.

المسؤوليات
تطبق هذه السياســة ضمن أنشــطة الجمعية وعلى جميع 
الجمعيــة  إدارة واشــراف  تحــت  يعملــون  الذيــن  العامليــن 
الاطــاع علــى الأنظمــة المتعلقــة بعملهــم وعلــى هــذه 
بمــا  والالتــزام  عليهــا،  والتوقيــع  بهــا  والإلمــام  السياســة 
ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم 
الوعــي  نشــر  التنفيذيــة  المــوارد  إدارة  وعلــى  الوظيفيــة. 
بثقافــة ومبــادئ الســلوك الوظيفــي واخلاقيــات الوظيفــة 

وتزويــد جميــع الإدارات والأقســام بنســخة منهــا.

المراجع
اعتمــد مجلــس إدارة الجمعيــة فــي الاجتمــاع ) 12  ( فــي 
دورتــه ) 2  (  هــذه السياســة فــي  1441/2/24 هـــ وتحــل 
هــذه السياســة محــل جميــع سياســات قواعــد الســلوك 

ســابقا.  الموضوعــة 

اعتماد
الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 
العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة التعامــل مــع الشــركاء المنفذيــن 
والأطــراف الثالثــة وقــرر اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة 

المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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مقدمة
تعــد سياســة الوقايــة مــن عمليــات غســل الأمــوال وجرائــم 
اتخذتهــا  التــي  الأساســية  الركائــز  أحــد  الإرهــاب  تمويــل 
الجمعيــة فــي مجــال الرقابــة الماليــة وفقــاً لنظــام مكافحــة 
غســل الأمــوال الســعودي الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم 
وجميــع  التنفيذيــة  ولائحتــه  1433/5/11هـــ،  بتاريــخ  م/31 

التعديــات اللاحقــة ليتوافــق مــع هــذه السياســة.  

النطاق
العامــة علــى كافــة  المســؤوليات  السياســة  تحــدد هــذه 
فــي  وتطوعيــة  تعاقديــة  علاقــات  لهــم  ومــن  العامليــن 

الجمعيــة.

البيان

طــرق الوقائيــة التــي اتخذتهــا الجمعيــة في ســبيل 
مكافحــة عمليــات غســل الأمــوال وجرائــم تمويــل 

الإرهــاب:

11 الأمــوال . غســل  لمخاطــر  وتقييــم  وفهــم  تحديــد 
الجمعيــة. لهــا  تتعــرض  التــي  الإرهــاب  وتمويــل 

22 مخاطــر . مــن  الحــد  شــأن  فــي  مبــررة  قــرارات  اتخــاذ 
غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب الخاصــة بالمنتجــات 

والخدمــات.

33 كفــاءة . رفــع  والتدريــب  القــدرات  بنــاء  برامــج  تعزيــز 
فــي  الأعمــال  نوعيــة  مــع  يتــاءم  بمــا  العامليــن 

المكافحــة. مجــال  فــي  الجمعيــة 

44 للمكافحــة . المســتخدمة  القنــوات  كفــاءة  رفــع 
وإجــراءات  العمــاء  علــى  التعــرف  جــودة  وتحســين 

الواجبــة. العنايــة 

55 توفير الأدوات اللازمة التي تساعد على رفع جودة .
وفاعلية الأعمال في الجمعية.

66 إقامــة برامــج توعويــة لرفــع مســتوى الوعــي لــدى .
الأمــوال  لمكافحــة غســل  الجمعيــة  فــي  العامليــن 

الإرهــاب. تمويــل  وجرائــم 

77 النقـديــــة . غيــر  المــاليــــة  القنــوات  علـــــى  الاعتـمـــــاد 
للتقليــل مــن اســتخدام  والاســتفادة مــن مميزاتهــا 

المصروفــات. فــي  النقــد 

88 التعــرف علــى المســتفيد الحقيقــي ذو الصفة الطبيعية .
أو الاعتباريــة فــي التبــادل المالي.

99 الســعي فــي إيجــاد عمليــات ربــط إلكترونــي مــع الجهــات .
هويــة  مــن  التأكــد  فــي  للمســاهمة  العلاقــة  ذات 

بهــا. المشــتبه  والمبالــغ  الأشــخاص 

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة الوقاية من عمليات 
غسيل الأموال وجرائم 

تمويل الإرهاب
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المسؤوليات
تطبــق هــذه السياســة ضمــن أنشــطة الجمعيــة وعلــى جميــع العامليــن الذيــن يعملــون تحــت إدارة وإشــراف الجمعيــة 
الاطــاع علــى الأنظمــة المتعلقــة بمكافحــة غســل الأمــوال وعلــى هــذه السياســة والإلمــام بهــا والتوقيــع عليهــا، 
والالتــزام بمــا ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة. وعلــى الإدارة الماليــة نشــر الوعــي فــي 

ــد جميــع الإدارات والأقســام بنســخة منهــا. ذلــك الخصــوص وتزوي

وتحــرص الجمعيــة حــال التعاقــد مــع متعاونيــن علــى التأكــد مــن إتباعهــم والتزامهــم بقواعــد مكافحــة غســل الأمــوال 
ــل الإرهــاب. وجرائــم تموي

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

ــات غســيل  ــة مــن عملي ــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة الوقاي ــاء بتاري ــوم الثلاث العــادي ي

الأمــوال وجرائــم تمويــل الإرهــاب وقــرر اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقع الالكترونــي للجمعية 

وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.
رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق



148

جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة جمع 
التبرعات

مقدمة
الغــرض مــن هــذه السياســة التعريــف بالمبــادئ والإرشــادات 
الخاصــة لجمــع المــوارد الماليــة مــن مختلف المصــادر للجمعية.

النطاق
تحدد هذه السياســة المســؤوليات العامة في جمع التبرعات 
والمســؤوليات المحــددة لجامعــي التبرعــات ومانحيهــا، وفيمــا 

يتعلــق باســتخدام الأمــوال والمســؤولية عنها.

البيان
تضمن الجمعية وكل ما يتبعها على حدة أن:

11 تعمــل علــى الــدوام بطريقــة تتســم بالعدالــة وبالأمانــة .
والاســتقامة والشــفافية.

22 تلتــزم، فــي جميــع أنشــطتها، بقوانينها الســارية ولوائحها .
وبمبادئها وممارساتها.

33 يعتبــر مجلــس إدارة الجمعيــة أنفســهم مســؤولين أمام .
عــن  الامتنــاع  الأمــوال. وعليهــم  إليهــم  مــن قدمــوا 
اســتخدام الرســائل أو الرســوم والصــور التــي تســتغل 
بــؤس الإنســان، أو تمــس، بــأي شــكل مــن الأشــكال، 

بكرامتــه.

44 لتحقيــق . موقعهــم  الجمعيــة  منســوبو  يســتغل  لا 
منفعــة شــخصية. وعليهــم ألا يقبلــوا كتعويــض ســوى 

أجرهــم أو الأتعــاب المحــددة لهــم.

55 الجهــات . مــن  تصــدر  لائحــة  بــأي  الجمعيــة  تلتــزم 
ويحــق  المتبرعيــن.  حقــوق  بشــأن  عليهــا،  المشــرفة 
فــي  الحصــول  شــيء،  كل  وقبــل  أولا  للمتبرعيــن، 
حينــه علــى المعلومــات الكاملــة عــن كيفيــة اســتخدام 

أموالهــم. 

66 فــي . جمعهــا  تــم  التــي  الأمــوال  جميــع  تُســتخدم 
خــال  وذلــك  أجلهــا،  مــن  جُمعــت  الــذي  الأغــراض 

عليهــا. اتفــق  التــي  الزمنيــة  الفتــرة 

77 الحــالات . جميــع  فــي  التبرعــات  جمــع  تكلفــة  تبقــى 
محصــورة فــي نســبة مئويــة مــن الدخــل مقبولــة عامــة 
داخــل أوســاط مهنــة جمــع التبرعــات ومــن الجمهــور. 
ــوازن مناســب بيــن التكاليــف والدخــل  ويكــون هنــاك ت

والجــودة. 

88 حركــة . لتتبــع  بــه  معتــرف  محاســبي  نظــام  يطبــق 
التبرعــات ومراقبتهــا. وإعــداد تقاريــر دقيقــة فــي حينــه 
جمعهــا  تــم  التــي  المبالــغ  متضمنــة  علنــا،  ونشــرها 
وكيفيــة إنفاقهــا والنســبة الصافيــة المخصصة للهدف 

للنشــاط. أو 

المسؤوليات
وعلــى  الجمعيــة  أنشــطة  ضمــن  السياســة  هــذه  تطبــق 
جميــع الأفــراد الذيــن يتولــون جمــع التبرعــات مــن القطــاع 
العــام أو الخــاص أو غيــر الربحــي أو مــن المصــادر الأخــرى.

ــن يُســتخدمون لجمــع التبرعــات علــى  ويشــجع أولئــك الذي
توقيــع مدونــة القواعــد الأخلاقيــة والســلوك المهنــي.
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المراجع
ــة فــي الاجتمــاع )  12  ( فــي  اعتمــد مجلــس إدارة الجمعي
دورتــه ) 2 (  هــذه السياســة فــي  1441/2/24 هـــ وتحــل 
هــذه السياســة محــل جميــع سياســات قواعــد الســلوك 

ســابقا.  الموضوعــة 

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة جمــع التبرعــات وقــرر اعتمادهــا 

ــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد. والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعي

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة تنظيم
العلاقة مع المستفيدين

الهدف العام
تقديــم خدمــة متميــزة للمســتفيدين مــن كافــة الشــرائح 
بإتقــان وســرعة وجــودة عاليــة لإنجــاز معاملاتهــم ومتابعــة 
ــر  متطلباتهــم ومقترحاتهــم والعمــل علــى مواصلــة التطوي
والتحســين التــي تتــم بالتعــاون مــع كافــة الجهــات للوصــول 

الــى تحقيــق الأهــداف .

الأهداف التفصيلية:
• تقديــر حاجــة المســتفيد وكافــة الفئــات المســتفيدة 	

فــي الجمعيــة مــن خــال تســهيل الإجــراءات وحصولهم 
علــى كافــة الخدمــات المطلوبــة دون عنــاء ومشــقة .

• الأســاليب 	 بأحــدث  المتكاملــة  الخدمــات  .تقديــم 
العميــل. خدمــة  فــي  الإلكترونيــة 

• بمــا 	 ملائــم  بشــكل  والإجابــات  المعلومــات  .تقديــم 
يتناســب مــع تســاؤلات المســتفيدين واستفســاراتهم 

مــن خــال عــدة قنــوات .

• .تقديــم خدمــة للمســتفيد مــن موقعــه حفاظــاً لوقتــه 	
وتقديــراً لظروفــه وســرعة إنجــاز خدمتــه .

• التركيــز علــى عمليــة قيــاس رضــا المســتفيد كوســيلة 	
لرفــع جــودة الخدمــة المقدمــة والتحســين المســتمر 

لإجــراءات تقديــم الخدمــة وأداء مقــدم الخدمــة .

• زيــادة ثقــة وانتمــاء المســتفيدين بالجمعيــة مــن خــال 	
تقديــم  فــي  والممارســات  المعاييــر  أفضــل  تبنــي 

طريــق: عــن  وذلــك  للمســتفيد  الخدمــة 

11 المســتفيدين . لــدى  الســائدة  المفاهيــم  تصحيــح 
الجمعيــة  فــي  المقدمــة  الخدمــات  عــن 

22 تكويــن انطباعــات وقناعــات إيجابيــة جديــدة نحــو .
الجمعيــة ومــا تقدمــه مــن خدمــات .

33 المســتفيد . لــدى  الخدمــة  تقييــم  ثقافــة  نشــر 
تقييــم  أن  والتأكيــد علــى  ذلــك  والتشــجيع علــى 
جــودة الخدمــة حــق مــن حقــوق المســتفيد حيــث 
والتشــهير. للعقــاب  لا  والتطويــر  للتقويــم  أداة  أنهــا 

44 نشــر ثقافــة جــودة الخدمــة بيــن جميــع الأقســام .
او  الداخلــي  للمســتفيدين  خدماتهــا  تقــدم  التــي 

. الخارجــي 

55 ابتــكار مفاهيــم وتقنيــات إداريــة جديــدة للارتقــاء .
بمســتوى ونوعيــة الخدمــات المقدمــة للمســتفيد 
تقديــم  المعوقــات  علــى  القضــاء  ومحاولــة 
خــال  مــن  وذلــك  عاليــة  جــودة  ذات  خدمــات 
التطويــر والتحســين المســتمر للخدمــات المقدمــة 
. المســتفيدين  آراء  تلمــس  خــال  مــن  للمســتفيد 

القنوات المستخدمة للتواصل مع 
المستفيدين:

11 المقابلة..

22 الاتصالات الهاتفية..

33 البريد الإلكتروني..

44 وسائل التواصل الاجتماعي. .
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55 الخطابات والفاكسات..

66 خدمة طلب مساعدة..

77 خدمة متطوع..

88 الموقع الالكتروني .

99 نظام خير لإدارة الجمعيات الخيرية..

1010 المتجر الالكتروني للجمعية.

1111 خدمة البحث عن محتاج.

الأدوات المتاحة لموظف علاقات 
المستفيدين للتواصل مع المستفيدين:

11 اللائحة الأساسية للجمعية..

22 دليل خدمات البحث الاجتماعي..

33 دليل سياسة الدعم للمستفيدين..

44 طلب دعم مستفيد..

علــى  المســتفيد  مــع  التعامــل  ويتــم 
ــه  ــف المســتويات لإنهــاء معاملات مختل

التالــي: بالشــكل 
11 اســتقبال المســتفيد بلباقــة واحتــرام ,والإجابــة علــى .

جميــع الاستفســارات واعطــاء المراجــع الوقــت الكافــي.

22 المعلومــات . كافــة  المراجــع  تقديــم  مــن  التأكــد 
المطلوبــة , وعلــى الموظــف مطابقــة البيانات والتأكد 

التقديــم. وقــت  صلاحيتهــا  مــن 

33 فــي حالــة عــدم وضــوح الإجــراءات للمســتفيد ,فعلــى .
الموظــف إحالتــه لمســؤول البحــث الاجتماعــي هاتفيــاً, 
للإجابــة علــى تســاؤلاته وإيضــاح الجوانــب التنظيميــة 

والقانونيــة .

44 طالــب . مــن  المقدمــة  البيانــات  صحــة  علــى  التأكيــد 
مســؤولية  مســؤول  وأنــه  عليهــا  والتوقيــع  الدعــم 

. معلوماتــه  صحــة  عــن  مباشــرة 

55 التوضيــح للمســتفيد بــأن طلبــه ســيرفع للجنــة البحــث .
ولدراســة طلبــه والــرد عليــه بشــأن قبولــه او رفضــه 

خــال مــدة لا تقــل عــن اســبوعين .

وتهــدف الــى تنفيــذ مجموعــة مــن الاجــراءات المرتبطــة 
ببعضها لأداء عملية تقدمها الجمعية إلى المستفيدين 

وتكــون ذات مخــرج رئيســي واحــد معــرف ومحــدد. 

المراجع:
فــي   )  12  ( الاجتمــاع  فــي  الجمعيــة  إدارة  مجلــس  اعتمــد 
دورتــه ) 2 (  هــذه السياســة فــي 1441/2/24 هـــ وتحــل هــذه 
السياســة محل جميع سياســات قواعد الســلوك الموضوعة 

ســابقا. 

اعتماد

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 

العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة تنظيم العلاقة مع المســتفيدين 

وقــرر اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة المرفقــة بالاعتمــاد.

رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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شــــروط الالتحاق ببرامج وخدمات 
جمعية تفاؤل 

11 رحلات تفاؤل  )مكة - المدينة المنورة(:.
• أن يكون المتقدم من مستفيدين الجمعية. 	
• الدخول على رابط الخدمة والتسجيل. 	
• لــم يســبق لــه الذهــاب لرحلــة مكــة و المدينــة مــع 	

الجمعيــة. 
• أن لا يكــون تحــت العــاج الكيمــاوي حفاظــاً علــى 	

ســامته.

22 شــروط خدمــة صــرف البدائــل والتعويضــات .
والأجهــزة :

• أن يكون المستفيد من مستفيدي الجمعية .	
• الدخول على رابط الخدمة و التسجيل .	
• تحديــد نــوع الاحتيــاج ) شــعر صناعــي / ســيليكون /	

حواجــب / كرســي / ســرير / جهــاز تنفــس ...
• التثبــت مــن احتيــاج المريــض للخدمــة بتقريــر طبــي أو 	

مــن خــال الزيــارة.
• الاحتيــاج 	 عــدم  أو  التعافــي  بعــد  الخدمــة  إعــادة 

للجمعيــة. وتســليمها 

33 شــروط خدمــة الحفــات والترفيه: ) العيدين/ .
الغبقــة / الكشــتات / اليــوم الوطني ..الخ (

• أن يكون المشارك من مستفيدي الجمعية.	
• الدخول على رابط الخدمة والتسجيل.	
• أن يكون المستفيد لائقاً صحياً. 	
• الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف.         	

44 شروط الالتحاق بحفلات الأطفال ورحلاتهم .
• أن يكون الطفل من مستفيدين الجمعية	

• موافقة ولي أمر الطفل ورقياً	

• الدخــول علــى رابــط الخدمــة و التســجيل  للطفــل 	
المســتفيد ومــن معــه

• الالتــزام بمواعيــد الحضــور و الانصــراف مــع وجــود 	
احــد الوالديــن. 

• أن يكون المستفيد لائقاً صحياً.	

55 شروط خدمة علاج مرضى السرطان الغير .
سعوديين. 

• أن يكون المتقدم غير سعودي	
• أن يكــون مــن ســكان محافظــة الاحســاء و يكــون 	

لديــه إقامــة ســارية المفعــول وفــق أنظمــة المملكــة
• يكون معه خطاب من كفيله بطلب علاجه 	
• أن يكــون مصــاب بالســرطان مــن الدرجــة الأولــى او 	

الثانيــة او الثالثــة بــأوراق تثبــت ذلــك 
• أن يكون التأمين لا يغطي تكاليف العلاج 	
• لا يتجاوز دعم المريض لكل حالة 150,000 ريال 	

 
66 شروط خدمة برنامج توفير العاملات .

المنزلية 

• الخدمة مخصصة للنساء المصابات بالسرطان.	
• أن تكون  المريضة من مستفيدات الجمعية. 	
• الدخول على رابط الخدمة و التسجيل.	
• أن تكون المستفيدة تحت مفعول العلاج الكيماوي. 	
• ورقــة 	 وإظهــار  الكيمــاوي  العــاج  أيــام  تحديــد 

لموعــد. ا
• عدم وجود خادمة في بيت المستفيدة. 	
• أن تكون الخدمة في بيت المستفيدة فقط. 	
• واحتــرام 	 برفــق  العاملــة  المســتفيدة  تعامــل  أن 

المنــزل. أعمــال  مــن  ليســت  بأعمــال  تكليفهــا  وعــدم 
• ــة مســؤوليتها فــي ظــل حــدوث أي 	 تخلــي الجمعي

ــزل المســتفيدة.  مشــكلة تقــع داخــل من
                                    

77 شروط برنامج المنح الدراسية ) جامعة .
الملك فيصل (

• أن يكون الطالب من مستفيدين الجمعية.	
• أن يحمل شهادة الثانوي . 	
• الدخــول علــى رابــط ا التســجيل فــي الجامعــة وقــت 	

التســجيل ثــــم يقــوم بإخبــار الجمعيــة بذلــك.
• أن يكون المستفيد سعودي الجنسية. 	
• الالتزام بأوقات تسجيل الجامعة.	
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88 شروط برنامج التعليم و التطوير والتدريب..

• أن يكون المتدرب من مستفيدي الجمعية.	
• الدخول على رابط ا التسجيل .	
• أن يكون المستفيد سعودي الجنسية. 	
• الالتزام بأوقات التسجيل .	
• الالتزام بأوقات الحضور وعدم الغياب. 	

99 شروط برنامج نقل المرضى: .

• أن يكون طالب الخدمة من مستفيدي الجمعية.	
• أن يكــون لــدى المســتفيد موعــد مــن مستشــفى 	

الملــك فهــد التخصصــي بالدمــام.
• علاقــات 	 لوحــدة  الموعــد  المســتفيد  يرســل  أن 

الأقــل.  علــى  يوميــن  قبــل  المســتفيدين 
• أن يكون مع المستفيدة أو الطفل مرافق.	
• الجمعيــة 	 الالتــزام بموعــد ذهــاب وعــودة ســيارة 

مــن وإلــى الأحســاء.

 شروط برنامج الاستشارات: 1010

• أن يكون طالب الاستشــارة من مســتفيدي الجمعية 	
أو مــن ذويه. 

• السريّة و الخصوصية أثناء وبعد تقديم الاستشارة.	
• الاستشــارة 	 كانــت  إذا  للمســتفيد  مرافــق  وجــود 

منزليــة.

شروط استحقاق صرف الإعانة السنوية: 1111

شروط الاستحقاق:

• أن يكــون المتقــدم مســجلًا لــدى جمعيــة مكافحــة 	
الســرطان الخيريــة فــي الاحســاء ) تفــاؤل (.

• أن يكــون المتقــدم مــن ذوي )أمــراض الســرطان ( 	
مقيمًا فــي محافظــة الأحســاء.

• الــزكاة 	  أن يكــون المســتفيد مــن فئــات مصــارف 
الشــرعية.

• فــي موقــع 	 المســتفيد محدثــة  بيانــات  تكــون  أن 
الجمعيــة.

• أن لا  يتجــاوز راتــب المســتفيد أو ولــي أمــره 4000 	
ريــال.  

• شــهادة بمقــدار الدخــل المالــي ســواءً كان راتبــاً مــن 	
مصلحــة التأمينــات الاجتماعيــة أو راتبــاً مــن الضمــان 
الاجتماعــي أو راتبــاً تقاعديــاً مــن المؤسســة العامــة 

للتقاعــد أو دخــل آخــر.
•  صــورة مــن صــك الولايــة الشــرعية أو صــك الحضانــة 	

للأطفال.
• البنــك  ورقــم الايبــان 	 صــورة حديثــة مــن حســاب 

أمــره. ولــي  أو  المســتفيد  باســم 
• صورة الصك الشرعي في حال طلاق المستفيدة.	
• فــي 	 المســتفيد  لولــي  الســجن  إدارة  مــن  خطــاب 

حــال ســجنه.  
• قبــل 	 مــن  الميدانــي  البحــث  اســتمارة  اســتيفاء 

الاجتماعــي. الباحــث 
• والمســتندات 	 البيانــات  بصحــة  شــخصي  تعهــد 

لمقدمــة. ا
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جمعية مكافحة السرطان الخيرية 
 بالأحساء

سياسة الإبلاغ عن المخالفات 
وحماية مقدمي البلاغات

مقدمة
توجــب سياســة وإجــراءات الإبــاغ عــن المخالفــات )ويشــار 
إليهــا فيمــا بعــد، “السياســة”( لجمعيــة مكافحــة الســرطان 
الخيريــة فــي الأحســاء )ويشــار إليهــا فيمــا بعــد، “الجمعيــة”( 
التنفيــذي  والمســؤول  الإدارة  مجلــس  أعضــاء  علــى 
عاليــة  بمعاييــر  الالتــزام  الجمعيــة  وموظفــي ومتطوعــي 
مــن الأخــاق الشــخصية أثنــاء العمــل وممارســة واجباتهــم 
ومســؤولياتهم. وتضمن هذه السياســة أن يتم الإبلاغ في 
وقــت مبكــر عــن أي مخالفــة أوخطــر جــدي أو ســوء تصــرف 
محتمــل قــد تتعــرض لهــا الجمعيــة أو أصحــاب المصلحــة أو 
المســتفيدين ومعالجــة ذلــك بشــكل مناســب. كمــا يجــب 
الجمعيــة مراعــاة قواعــد  علــى كافــة مــن يعمــل لصالــح 
الصــدق والنزاهــة أثنــاء أداء مســؤولياتهم والالتــزام بكافــة 
القوانيــن واللوائــح المعمــول بهــا. تهــدف هــذه السياســة 
ــة للإبــاغ عــن  ــح الجمعي إلــى تشــجيع كل مــن يعمــل لصال
أيــة مخاطــر أو مخالفات وطمأنتهــم الــى أن القيــام بهــذا 

الأمــر آمــن ومقبــول ولا ينطــوي علــى أي مســؤولية.

النطاق
لصالــح  يعمــل  مــن  جميــع  علــى  السياســة  هــذه  تطبــق 
الجمعيــة ســواء كانــوا أعضــاء مجلــس إدارة أو مســؤولين 
تنفيذييــن أو موظفيــن أو متطوعيــن أو مستشــارين بصــرف 
النظــر عــن مناصبهــم فــي الجمعيــة ،وبــدون أي اســتثناء. 
ويمكــن أيضــا لأي مــن أصحــاب المصلحــة مــن مســتفيدين 
ومانحيــن ومتبرعيــن وغيرهــم الإبــاغ عــن أيــة مخاطــر أو 

مخالفــات.

 المخالفات
تشــمل الممارســات الخاطئــة أي مخالفــات جنائيــة أو ماليــة 
أو الإخــال بــأي التزامــات قانونيــة أو تشــريعية أو متطلبــات 
تنظيميــة داخليــة أو تلــك التــي تشــكل خطــراً علــى الصحــة 

أو الســامة والبيئــة

ــاغ عنهــا  وتشــمل المخالفــات التــي يتوجــب الإب
،علــى ســبيل المثــال لا الحصــر، مــا يلــي:

• الســلوك غير القانوني ) بما في ذلك الرشــوة والفســاد( 	
أو ســوء التصرف.

• ســوء التصــرف المالــي )بمــا فــي ذلــك ادعــاء النفقــات 	
الكاذبــة، إســاءة اســتخدام الأشــياء القيمــة، عمليــات 

غســيل الأمــوال أو دعــم لجهــات مشــبوهة(.

• )مثــل 	 المصالــح  تعــارض  حــالات  عــن  الإفصــاح  عــدم 
اســتخدام شــخص منصبــه فــي الجمعيــة لتعزيز مصالحه 
الخاصــة أو مصالــح الآخريــن فــوق مصلحــة الجمعيــة(.

• أو 	 إخفــاء  إضاعــة،  ذلــك  فــي  بمــا   ( الاحتيــال  إمكانيــة 
الرســمية(. الوثائــق  إتــاف 

• الجرائــم الجنائيــة المرتكبــة ،أو التــي يتــم ارتكابهــا ، أو 	
التــي يحتمــل ارتكابهــا أيــا كان نوعهــا.

• عــدم الالتــزام بالسياســات وأنظمــة وقواعــد الرقابــة 	
الداخليــة أو تطبيقهــا بصــورة غيــر صحيحــة.

• الحصول على منافع أو مكافآت غير مستحقة من جهة 	
خارجية لمنح تلك الجهة معاملة تفضيلية غير مبررة.

• الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية.	

• التلاعب بالبيانات المحاسبية.	

• تهديد صحة الموظفين وسلامتهم.	
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• انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير 	
الأخلاقي.

• سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية.	

• مؤامــرة الصمــت والتســتر فيمــا يتعلــق بأي من المســائل 	
المذكورة أعلاه.

الضمانات
تهــدف هــذه السياســة إلــى إتاحة الفرصــة لــكل مــن يعمــل 
عــدم  المخالفــات وضمــان  عــن  للإبــاغ  الجمعيــة  لصالــح 
.وتضمــن  لذلــك  نتيجــة  الإيــذاء  أو  لانتقــام  مــل  تعرضــه 
فقــدان  لخطــر  البــاغ  مقــدم  تعــرض  عــدم  السياســة 
وظيفتــه أو منصبــه أو مكانتــه الاجتماعيــة فــي الجمعيــة 
ولأي شــكل مــن أشــكال العقــاب نتيجــة قيامــه بالإبــاغ 
عــن أيــة مخالفــة. شــريطة أن يتــم الإبــاغ عــن المخالفــة 
طيــات  مــع  البــاغ  مقــدم  لــدى  تتوفــر  وأن  نيــة  بحســن 
اشــتباه صادقــة ومعقولــة، ولا يهــم إذا اتضــح بعــد ذلــك 

بأنــه مخطــئ.

مــن أجــل حمايــة المصلحــة الشــخصية للمبلــغ، فــإن هــذه 
السياســة تضمــن عــدم الكشــف عــن هويــة مقــدم البــاغ 
علــى  القانــون  ينــص  مالــم  ذلــك،  فــي  رغبتــه  عــدم  عنــد 
ومناســب  ممكــن  لجهــد  بذلــك  وســيتم  ذلــك.  خــاف 
للمحافظــة علــى كتمــان وســرية هويــة مقــدم البــاغ عــن 
أي مخالفــة .ولكــن فــي حــالات معينــة، يتوجــب للتعامــل 
مــع أي بــاغ أن يتــم الكشــف عــن هويــة مقــدم البــاغ، 
ومنهــا علــى ســبيل المثــال ضــرورة كشــف الهويــة أمــام 
أي محكمــة مختصــة. كذلــك يتوجــب علــى مقــدم البــاغ 
المحافظــة علــى ســرية البــاغ المقــدم مــن قبلــه وعــدم 
كشــفه لأي موظــف أو شــخص آخــر. ويتوجــب عليــه أيضــا 
عــدم إجــراء أيــة تحقيقــات بنفســه حــول البــاغ .كمــا تضمــن 
السياســة عــدم إيــذاء مقــدم البــاغ بســبب الإبــاغ عــن 

المخالفــات وفــق هــذه السياســة.

إجراءات الإبلاغ عن مخالفة
• يفضــل الإبــاغ عــن المخالفــة بصــورة مبكــرة حتى يســهل 	

اتخــاذ الإجــراء المناســب فــي حينه.

• علــى الرغــم مــن أنــه لا يطلــب مــن مقــدم البــاغ إثبــات 	
صحــة البــاغ، إلا أنــه يجــب أن يكــون قــادراً علــى إثبــات 

أنــه قــدم البــاغ بحســن نيــة.

• يتم تقديم البلاغ خطيا )وفق النموذج المرفق( عن طريق	
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معالجة البلاغ
يعتمــد الإجــراء المتخــذ بخصــوص الإبــاغ عــن أي مخالفــة 
وفــق هــذه السياســة علــى طبيعــة المخالفــة ذاتهــا. إذ 
قــد يتطلــب ذلــك إجــراء مراجعــة غيــر رســمية أو تدقيــق 
داخلــي وتحقيــق رســمي. ويتــم اتبــاع الخطــوات التاليــة 

فــي معالجــة أي بــاغ:

• يقوم__)اســم الشــخص أو اللجنــة المســؤولة(_ عنــد 	
الإدارة  مجلــس  رئيــس  باطــاع  البلاغــات  اســتلام 
والمســؤول التنفيــذي للجمعيــة )إذا لــم يكــن البــاغ 
خــال  البــاغ  مضمــون  علــى  الأخيــر(  ضــد  موجهــا 

البــاغ. اســتلام  مــن  أســبوع 

• يتــم إجــراء مراجعــة أوليــة لتحديــد مــا إذا كان يتوجــب 	
إجــراء تحقيــق والشــكل الــذي يجــب أن يتخــذه. ويمكــن 

حــل بعــض البلاغــات بــدون الحاجــة لإجــراء تحقيــق.

• يتــم تزويــد مقــدم البــاغ خــال10 أيــام بإشــعار اســتلام 	
البــاغ ورقمهــا للتواصــل.

• إذا تبين أن البلاغ غير مبرر، فلن يتم إجراء أي تحقيق 	
إضافي. ويكـون هذا القـرار نهائيا وغير قابل لإعــادة 
النظر مالم يتم تقديم إثباتات إضافية بخصوص البلاغ.
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• معقولــة 	 معطيــات  الــى  يســتند  البــاغ  أن  تبيــن  إذا 
التنفيــذي  إلــى المديــر  البــاغ  إحالــة  يتــم  ومبــررة، 
المناســبة. التوصيــة  وإصــدار  البــاغ  فــي  للتحقيــق 

• يجــب علــى المديــر التنفيــذي الانتهــاء مــن التحقيــق 	
ــام عمــل  فــي البــاغ وإصــدار التوصيــة خــال عشــرة أي

مــن تاريــخ إحالــة البــاغ.

• ترفــع المديــر التنفيــذي توصياتهــا الــى رئيــس المجلــس 	
للمصادقــة والاعتمــاد.

• يتــم تحديــد الإجــراءات التأديبيــة المترتبــة على المخالفة 	
وفــق سياســة المملكــة العربيــة الســعودية وقانــون 

العمــل الســاري المفعــول.

• متــى كان ذلــك ممكنــا، تزويــد مقــدم البــاغ بمعطيات 	
عــن أي تحقيــق يتــم إجــراؤه. ومــع ذلــك ،لا يجــوز إعــام 
مقــدم البــاغ بــأي إجــراءات تأديبيــة أو غيرهــا ممــا قــد 
يترتــب عليهــا خــال الجمعيــة بالتزامــات الســرية تجــاه 

شــخص آخــر.

• تلتــزم الجمعيــة بالتعامــل مــع الإبــاغ عــن أي مخالفــة 	
بطريقــة عادلــة ومناســبة، ولكنهــا لا تضمن أن تنســجم 

طريقــة معالجــة البــاغ مــع رغبــات مقــدم البــاغ.
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ملحق : نموذج إبلاغ عن مخالفة
معلومات مقدم البلاغ ) يمكن عدم تعبئة هذا الجزء إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف هويتة(

الاسم
الدور الوظيفي

الإدارة
رقم الهاتف

البريد الإلكتروني
معلومات صندوق البريد

معلومات مرتكب المخالفة
الاسم

الدور الوظيفي
الإدارة

رقم الهاتف
البريد الإلكتروني

معلومات الشهود ) إن وجدوا وبالإمكان إرفاق ورقة إضافية في حال وجود اكثر من شاهد(
الاسم

الدور الوظيفي
الإدارة

رقم الهاتف
البريد الإلكتروني

التفاصيل
طبيعة ونوع المخالفة 

تاريخ ارتكاب المخالفة وتاريخ العلم بها
مكان حدوث المالخفة

بيانات أو ومستندات تثبت ارتكاب المخالفة 
أسماء أشخاص آخرين اشتركوا في ارتكاب المخالفة

أية معلومات أو تفاصيل أخرى
التوقيع:تاريخ تقديم البلاغ:

اعتماد
الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد:

فقــد اطلــع أعضــاء الجمعيــة العموميــة بجمعيــة مكافحــة الســرطان الخيريــة بالأحســاء )تفــاؤل( فــي اجتماعهــا 
العــادي يــوم الثلاثــاء بتاريــخ 1441/5/3هـــ الموافــق 2020/1/28م علــى سياســة الإبــاغ عــن المخالفــات وحمايــة 
مقدمــي البلاغــات وقــرر اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها علــى الموقــع الالكترونــي للجمعيــة وفــق الصيغــة 

المرفقــة بالاعتمــاد.
رئيس مجلس الإدارة

محمد بن عبد العزيز العفالق
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•	 موقع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.

•	 جمعية عناية 

•	 جمعية طهور

•	 جمعية مودة 

•	 جمعية البر بالأحساء 

•	 الجمعية السعودية لمكافحة السرطان 

•	 جمعية زمزم 

•	 جمعية التنمية الأسرية بالأحساء .

المراجع



11 المدير التنفيذي. فؤاد الجغيمان	

22 المساعد الإداري . 		 فهد الغوينم

33 إدارة الجودة. عقيلة الشمري	

44 إدارة الموارد البشرية . عبدالله الملحم 	

55 خدمات المستفيدين.. 		 لينا الهاشم 

66 متطوعة . دعاء المهيني	

77 معدة التقارير . شريفة الأربش	

88 ادراة التقنية والاعلام. مشاري الرجاء	

99 محاسب. 		 عمر الفلاح

ادارة البرامج 1010 		 غازي العبيد

أخصائية اجتماعية1111 نورية القرينيس	

ادارة تنمية الموارد المالية1212 أحمد المهيني	

إعــــــــداد



التوقيع الاسمم

محمد بن عبدالعزيز العفالق 1

احمد بن عبدالله الجغيمان2

عبدالله بن عبدالعزيز النشوان3

عماد بن احمد الجعفري4

يوسف بن علي الطريفي5

عمر بن موسى بايمين6

عبدالرحمن بن صالح الملحم7

يوسف بن عبداللطيف الجبر8

احمد بن محمد بالغنيم9

اعتماد مجلس الإدارة 
لوثيقة تفاؤل

الحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم، وبعد

فقــد اطلــع أعضــاء مجلــس إدارة الجمعيــة علــى وثيقــة تفــاؤل فــي اجتماعهــم الــدوري العــادي يــوم 
الاثنيــن الموافــق  28/ 12 / 2020م وقــد تــم اعتمادهــا والعمــل بموجبهــا ونشــرها فــي موقــع الجمعيــة 

الرســمي  ســائلين اللــه أن يجعــل فيهــا الخيــر والبركــة.
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