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ن الواصل• ي وعنا و و ي٦الموقع الالك ئة العمل التعاو ٣٠التطوع  ب

لاث ثما نون مادة   بخمسة فصول   ثاللائحة الأساسية 
جوانب

ة المالية٧ :السياسات الإدار
ة مصفوفة الصلاحيات الإدار
مصفوفة الصلاحيات المالية
 ض مصفوفة صلاحية التفو

٣٦

معية ة ا و
ة  القيم  والمبادي التعاونية.... الرسالة....   الرؤ

٩

السياسة المالية -حوكمة الشؤن المالية١٦
ا يف السياسات والية بنا تص

السياسات المالية العامة
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ـــير  ـــادية غ ـــة اقتص ـــأة أهلي منش
حكوميــــــــــة تأسســــــــــت  

هـ لها كيان معنوي ١٣٨٣عام
ـــــالي  ـــــتقلال م ـــــة .واس وجمعي

ـــة مـــن افـــراد  عموميـــة مكون
ام طبيعيـــين ومعنـــويين وفـــق نظـــ

اكتتـــاب تعـــاوني ولكـــل 
عضو فيها صـوت واحـد تـدار 

ــا  ــس إدارة .ديمقراطي ــن مجل م
ا منتخب من الجمعية العمومية له

أهــداف اقتصــادية واجتماعيــة 
وثقافية 

س   ن        ـ ١٣٨٣محرم٢٦عند التأس ال٢١٦٦٠( رأس المال التأس)          ٨٢(  عدد المؤسس )  ر

أعضاء مجلس الإدارة التأس

معية العمومية الأول         اجتماع ا

الجمعية التعاونية متعددة الاغراض

ـ       ٣٨٣١

ن  م                  ٢٠٢١-١-١ م )       ٧٩٣(  عدد المسا

ال٢٬٣٥٦٬٥٣٠( رأس المال                                   ) ر

معية التعاونية متعددة الأغراض يدي ... المدينة المنورة  ...  ا يدي   ...  ٢١١١الصندوق ال اتف ...  ٤١٤٥١الرمز ال ٠١٤/٨٤٤١٦٥٧الفاكس  ٠١٤/٨٤٤١٦٤٨ال
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ير منطقة المدينة المنورة للاجتماع في مزرعة الخليفة عثمان بن عفان رضـى ا عنـه برئاسـة معـالي وكيـل أمـ
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يةالجانب المالي و الرقابة المحاسب             

معية موارد ا
معيـــــــة• ـــــال ا ــنح. رأس مــ بـــــــات والمـــــ عـــــــات وال  الت

والوصايا والأوقاف
م • ا وغ ا  لأعضا .المقابل لقاء  خدما
ا الدولـــة• ـــ تقـــدم شـــط. الإعانـــات ال ة و  عوائـــد أ

ا ثمارا معية واس ا
 معية حِسابات ا
.السنة المالية.١
ر المراجعة القا.٢ ية  وتقار اس نونيةالقواعد ا
الية ونتائج  .٣
ية .٤ اس الرقابة ا
معيــــة بواسِــــطة مُرا .٥ ــابات ا اقبــــة حِســ ــــ مُر ج

سابات ِ .ا
سائر .٦ اح وا . حساب الأر
ن.٧

ُ
تامي للسنة المالية الم ساب ا ِ يةا

ســـــــاب .٨ ِ ـــــــ ا ــــاء ع حقــــــوق واليـــــــة إطـــــــلاع  الأعضـــ
ـــــار ــائر وتقـــ ســــــ ــــــــاح وا تــــــــامي وحســــــــاب الأر ر ا

ي .مجلس الإدارة والمراجع القانو
ـــ.٩ ـــاح  والعائـــد ع ـــع الأر  اليـــة اعـــداد مشـــروع توز

ن الاحتيـــــــاطي العـــــــا م عـــــــاملات الأعضـــــــاء وتكـــــــو
دمات الاجتِماع.والنظامي  .يةوما يخصص ل

الجانب الإداري          
ا معية و الاغراض ووسائل تحقيق دف الأسا  ل .ال
ة  وواجبات  ومسؤوليات الأعضاء .شروط العضو
 علاقات الأعضاء.
  ) مة -قبول الأعضاء د الأع للمسا دمات والم  –ا )نافع تمي الأعضاء با
 ة م-الاستقالة  -الفصل   -الوفاة  ( فقدان العضو ))التنازل عن الأس
 ــــة العموميـــــــة معيـــ ــا( ا ـــــ ـــــــ  -تكو عقـــــــاد  اجتماعا ابط ا ـــــــا  وضـــــــو ا اليـــــــة  دعو

)العادية والطارئة
 معية العمومية اختصاص  ا

اتخــــاذ القــــرار ١  معيــــة و ــــ ا ر مجلــــس الإدارة وملاحظــــات الــــوزارة ع ات مناقشــــة تقــــار
ا  شأ المناسبة 

تامية للسنة المالية المنصرم ٢ سابات ا انية العمومية وا –. ةاعتماد الم
ة للسنة المالية الت ٣ ا التقدير ة وموازن طة السنو –. اليةمناقشة واعتماد ا
ثمار الاحتياطي العام ٤ اح، وتحديد كيفية اس ع الأر – .اعتماد مشروع توز
ن ٥ –. انتخاب أعضاء مجلس الإدارة، والأعضاء الاحتياطي
عابه  ٦ ، وتحديد أ ار سابات ا ن مراجع ا –. عي
ـــ أي قـــر    ٧ ـــا 

ً
معيـــة طعن نافات المقدمـــة ل اضـــات والاســـت ـــ الاع ار صـــادر مـــن البـــت 

.  مجلس الإدارة
معية ٨ ا عمل ا امات ال يتطل ل، والال د الأع للتمو –. تحديد ا
معيــــة، وتــــدخل ضــــمن اختص ٩ ــــ المســــائل الأخــــرى المتعلقــــة بأعمــــال ا ا النظـــر  ــا اصــ

ذا النظام واللائحة .بموجب 
عق شكيلة وا نه   واختصاصاته   وضوابط  اده مجلس الإدارة    الية تكو
 نه واختصاصاته، وواجباته، وحقو عي قه، المدير التنفيذيً   ضوابط 
ا ام ان الفرعية وم .شكيل ال

ظــام مجلس الجمعية  وفق ن فىويدار العمل وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية تخضع الجمعية للإشراف المباشر من قبل 
):و  تشتمل علىو لائحة  الجمعية الأساسية المعتمدة من الوزارة ....الوزراء للجمعيات التعاونية ولائحته التنفيذية 

الجانب الفني                   
ن الأداء  والتوازن  إدارة رأس المال. استدامة الموارد أس ر : (تحس

، رأس المال الاجتما المال الاقتصادي، رأس المال الطبي
ي ي لدى أعضاء، ل: الو التعاو ز الو التعاو عز لمشاركة  تنمية و

معية العمومية ومجلس الإدارة  ارة والإد –الفعالة  اجتماعات ا
.التنفيذية

الاستفادة من الدعم الف  المتاح بنظام ولائحة التعاونيات   
ة  ال من ش انيات التقدير طط والسياسات  والم ا لوضع ا أ

ا ر معية وتطو وض با .  ال
ع ام  بمرحل تنفيذ المشار تأكيد الال

دوى الاقتصادية للمشروع المنفذ -١ ٠دراسة ا
اليف الفعلية لما تم إنفاقه ع المشروع -٢ ٠بيان الت
معية العمومية ع تنفيذ المشروع -٣ افقة ا ٠مو
ن وفق الاليات المن ب الأعضاء والعامل صوص تفعيل برنامج تدر

ا نظاما عل
از التنف اس  ل ر الاستفادة من الدعم الإداري وا يذيتطو
 م ات  معية وخ لات العليا لأعضاء ا الاستفادة من المؤ

م  تنفيذ الدراسات والبحوث المدعومة لتطو ر وتخصصا
معية العمومية معية أعضاء ا ا



 ةبيانات الجمعي
 القيم والمبادي

ة  ـا  مجـال          الرؤ معيات التعاونية داخل المملكة وخارج  يحتذى به ع مستوى ا
ً
ا  إدارة أعأن نكون  نموذجا مال

رامج المسؤولية الاجتماعية                                 ة و وكمـة الإدار كوميـة وتطبيق مبادئ ا   للأنظمـة ا
ً
.وفقا

ية ع      الرسالة  من ثقافتنا المب
ً
قة التوازن ( انطلاقا دين للوصول إ أع) طر م بالعمل جا ات  نل  المستو

معيات التعا ة بما لا يتعارض مع نظـام ولائحـة ا وكمة الإدار معية وتطبيق مبادئ ا .ونيةمجال إدارة أعمـال ا

عضاء يؤمنون تستند الجمعية على قيم الاعتماد على النفس والديمقراطية والمساواة والعدالة والتضامن وأالقيم التعاونية     
بالقيم  الأخلاقية للأمانة والصراحة والمسؤولية الاجتماعية والاهتمام بالأخرين                                                

العضوية الاختيارية المفتوحة: المبدأ الأول
التعاونيات تنظيمات طوعيه مفتوحة لكل الأفراد في الإطار الجغرافي المعين ووفقاُ لشروط العضوية المحددة في النظام الأساسي

وتوافق أهداف الجمعية مع اهتماماتهم ومصالحهم الفردية 
ديمقراطية الأعضاء الإدارية والرقابية: المبدأ الثاني

.التعاونيات منظمات ديمقراطية يديرها ويراقبها أعضاؤها، و يشاركون بوضع السياسات واتخاذ القرارات
المشاركة الاقتصادية للأعضاء: المبدأ الثالث

يساهم الأعضاء بشكل متساوي أو غير متساوي في تمويل وتنفيذ أنشطة الجمعية، سواء كانت هذه المساهمة بالرأي أو الجهد
.و يحصل الأعضاء على عائد محدود مقابل رأس المال ومعاملاتهم بموجب شروط العضوية. أو المال أو بها معاً  
الشخصية الذاتية المستقلة: المبدأ الرابع

.التعاونيات لها شخصيتها وتراعي الاشتراطات التي تؤكد ديمقراطية الرقابة للأعضاء وصيانة استقلالها
التعليم والتدريب والمعلومات: المبدأ الخامس

.  توفر التعاونيات التعليم والتدريب لأعضائها، وموظفيها والمستفيدين في نطاقه
التعاون بين التعاونيات: المبدأ السادس

.  تخدم التعاونيات أعضائها في حدود نطاق اعمالها  بأكبر قدر ممكن من الفعاليات الاجتماعية والأنشطة الاقتصادية المدرة للدخل
تمع: المبدأ السابعالاهتمام بشؤون ا

.تعمل التعاونيات على التنمية المناسبة تمعاتها والمستفيدين من خدماتها  من خلال السياسات التي يوافق عليها الأعضاء

المبادئ التعاونية



 ةبيانات الجمعي
 الاهداف

سو)١ ن مستلزماته و ق تنمية القطاع الزرا وتأم
دمات المساندة المرتبط امنتجاته والصناعات وا .ة 

ع الزراعية)٢ شغيل المشار دارة و شاء و .ا
تم)٣ يل أفراد ا ب لتأ ع الإرشاد والتوجيه والتدر

مة  التنمية الاقتصادية الشاملة . للمسا
لاكية والأدوات ا)٤ ية والاس لية توف المواد التمو لم

ائية ر ية والك .وال
ية)٥ دمات ال .تقديم ا
اض الأطفال والمرافق التعليمي)٦ شغيل ر شاء و .ةإ
دمات العامة)٧ شغيل مرافق ا دارة و شاء و .  إ
ان التعاونية)٨ .  تقديم خدمات الإس
ثمار المرافق السياحية)٩ شغيل واس .إدارة و

ي )٠١ .تقديم خدمات النقل التعاو
دمات التعاونية لتقنية المعلومات)١١ ا
فية )٢١ .تنفيذ برامج التنمية الر
شغيل حاضنة أعمال الأسر المنتجة)٣١ شاء وادرة و ا
دمات الاجتماعية التعاونية)٤١ .تنفيذ برامج ا
رجانات ال)٥١ دارة الملتقيات والمعارض والم قيةتنظيم و .سو

داف الفرعية دف العام(الأ )سبل تحقيق ال

تحســــين الحالــــة الاقتصــــادية والاجتماعيــــة لأعضــــائها 
يـة وتقديم خدمات تعاونيـة اقتصـادية واجتماعيـة  وثقاف

تفيدين متميزة تلبي احتياجات المسـاهمين بالجمعيـة والمسـ
ــعر  ــالجودة والس ــان وب ــان والمك ــدماتها في الزم ــن خ م

المناسب

قهالهدف العام والرئيسي للجمعية  وسبل تحقي



الجمعية العمومية 

 تكوين الجمعية العمومية وسلطاتها
شروط العضوية في الجمعية العمومية
واجبات أعضاء الجمعية العمومية
اختصاصات الجمعية العمومية
اختصاصات الجمعية العمومية غير العادية
سلامة انعقاد اجتماع الجمعية العمومية

ة  وين الجمعي تك
العمومية وسلطاتها 

ون من جم ين والمعارضين وتتك ائبين والمتخلف يهم الغ ي الأعضاء بمن ف ع الأعضاء الجمعية العمومية هي السلطة العليا وتسري قراراتها عل ي
.المؤسسين للجمعية، أو المنظم لها بعد تأسيسها 

ي  وية ف روط العض ش
ويت  ة والتص الجمعي

بالجمعية العمومية

.من عمره وفي تمام الأوصاف المعتبرة شرعاً للتصرف المطلق١٨اتم . أن يكون سعودية الجنسية .١
أن يكون قد سدد الحد الأدنى للمساهمة بالجمعية  لينال حقوق العضوية والتصويت بالجمعية العمومية .٢
.ألا يزاول عملاً يتنافى مع مصلحة الجمعية .٣
أن يكون من المقيمين بمنطقة خدمات الجمعية أوله علاقة بأغراضها ونشاطاتها أو له مصالح في منطقة خدماتها .٤
أن يقبل به مجلس الإدارة ويحق لمن يرفض مجلس الإدارة قبول عضويته أن يستأنف أمام الجمعية العمومية.٥

 واجبات أعضاء الجمعية
العمومية

.جمعيةأن يوقع في سجل الأعضاء بإسمه وعنوانه وعدد الأسهم التي يمتلكها ، وعلمه و التزامه بنصوص اللائحة والأنظمة الداخلية لل.١
.أن يسدد ما عليه من ديون أو قروض للجمعية نفسها أو ترتبت عليه بكفالتها .٢
د. أن يبلغ الجمعية بكتاب مضمون عن تغيير عنوانه المثبت في سجل العضوية.٣ رار بحجة ع ه إذا ولا يحق له الاعتراض على أي ق م تبليغ

لم يكن عنوانه مؤكداً لدى الجمعية

ة  ات الجمعي اختصاص
العمومية

.مناقشة تقارير مجلس الإدارة وملاحظات الوزارة على الجمعية واتخاذ القرارات المناسبة بشأنها  - ١
.اعتماد الميزانية العمومية والحسابات الختامية للسنة المالية المنصرمة - ٢
.مناقشة واعتماد الخطة السنوية للجمعية، وموازنتها التقديرية للسنة المالية التالية - ٣
.اعتماد مشروع توزيع الأرباح، وتحديد كيفية استثمار الاحتياطي العام - ٤
.انتخاب أعضاء مجلس الإدارة، والأعضاء الاحتياطيين - ٥
.تعيين مراجع الحسابات الخارجي، وتحديد أتعابه - ٦
.البت في الاعتراضات والاستئنافات المقدمة للجمعية طعناً في أي قرار صادر من مجلس الإدارة - ٧
.تحديد الحد الأعلى للتمويل، والالتزامات التي يتطلبها عمل الجمعية - ٨
النظر في المسائل الأخرى المتعلقة بأعمال الجمعية، وتدخل ضمن اختصاصاتها بموجب هذا النظام واللائحة - ٩

ة  ات الجمعي اختصاص
العمومية غير العادية

بدعوة من مجلس الإدارة، أو من مراجع الحسابات، أو بطلب من ثلث أعضائها أو بدعوة من الوزارة، لبحث  غيرعاديتعقد جمعية عمومية 
:إحدى الحالات الآتية

.تعديل اللائحة الأساسية للجمعية - ١
.التصرف في ممتلكاتها العقارية والاستثمارية - ٢
من النظام) ٣٧(وفق ضوابط المادة .( حل الجمعية، أو دمجها مع جمعية أخرى، أو تقسيمها إلى جمعيتين - ٣

اع  اد اجتم لامة انعق س
الجمعية العمومية

من الأعضاء، فإذا لم يكتمل النصاب يؤجل الاجتماع خمسة عشر يومًا، %) ٢٥(يجب أن تنعقد مرة كل سنة ويكون الاجتماع نظامياً بحضور 
من الأعضاء على الأقل وتصدر القرارات بأغلبية أصوات الحاضرين، وفي حالة تساوي الأصوات %) ١٠(ويصبح الاجتماع نظامياً بحضور 

يرجح الجانب الذي صوت معه الرئيس

اد  وزارة باعتم انونيين وال بين الق أخر المحاس ت
دة الميزانية وظهور جائحة كورونا  والحضر الكلي لم

ا ٦ هو تبعه م ٣ش ة ث ر الجمعي ي مق اق الح هور بنط ش
شخص ٥٠منع الاجتماعات فوق 

هـ١٤٤١



بيانات الجمعية
أعضاء مجلس الإدارة 

الحربي   عليثهحمود بن . م
رئيس مجلس الادارة

محمد عبد ا سليهم. م
عضو مجلس الادارة 

مجد حمود المحمدي . أ
عضو مجلس الادارة   

حامد عيسى الفريدي. د
عضو مجلس الادارة   

  الملحسالشيخ عبد العزيز بن عيد . 
عضو مجلس الادارة

رشيد الصا عدي   . الشيخ 
نائب  رئيس مجلس الادارة

عبد الكريم الحديدي. د
الأمين العام   

  الهاجوجحسن طاهر . د
أمين المال           

    الصاعدييوسف بن رشيد . د
عضو مجلس الادارة

/https://mcs.org.saالسير الذاتية على موقع الجمعية الالكتروني

المدير التنفيذي
مشاري فيصل الرحيلي. أ 

بيانات القائمين على الجمعية 
والافصاح عنها

الموقع الإلكتروني الرسمي للجمعية
saorg.mcs.https://

:ومنشور على الموقع

  قائمة بيانات أعضاء مجلس الإدارة 
وسيرتهم الذاتية. ومناصبهم

إسم المدير التنفيذي )١
وسيرته الذاتية)٢
وبيانات التواصل معه )٣

أعضاء مجلس الادارة



مجلس الإدارة

تكوين مجلس إدارة الجمعية
مهام واختصاصات مجلس الادارة
توزيع مناصب أعضاء المجلس
مهام واختصاصات رئيس المجلس
مهام واختصاصات الأمين العام
مهام واختصاصات امين المال
 اختصاصات والتزامات أعضاء مجلس الإدارة وسلامة قراراته
 انعقاد اجتماعات مجلس الإدارة

ن تكوين مجلس إدارة الجمعية ون مِ ا، ويتك ها ولائحتهِ ي حدود أغراضِ ا ف ة لإدارته ال اللازِم أعضاء )٥(يكون للجمعية مجلِس إدارة، يقوم بكافة الأعم
. تنتخِبهُم الجمعية العمومية من بين أعضائها كحد اعلى  )١٣(و  على الأقل

مُدة عضوية مجلِس الإدارة أربع سنوات، ويجوز للجمعية العمومية التجديد للمجلس لفترة أخرى أو أكثر

أن يكون قد سدد الحد الأدنى للمساهمة بالجمعيةشروط الترشح لعضوية مجلس الادارة
أن يكون قد سدد ما عليه من ديون أو قروض للجمعية نفسها أو ترتبت عليه بكفالته

.في حدود أغراضِها ولائحتهِا الجمعية   يقوم بكافة الأعمال اللازِمة لإدارة.١مهام واختصاصات مجلس الادارة
ون الجم.٢ ن يمُثِل الإدارة ، وم ة والمُفوضين الإشراف على سير العمل بالجمعية بصِفة مُستمِرة، ومُراقبة من يقوم ب عي

.لأعمال مُعيِّنة 
ا له صلاحية يستثمر ممتلكات الجمعية المنقولة وغير المنقولة وله أن يتصرف في المنقولة منها بالبيع والشراء كم.٣

فتح الاعتمادات وفقاً للأصول المتبعة في ذلك وبما يحقق أهداف الجمعية
رار.٤ ين المساهمين ويصدر ق ال الأسهم ب ى انتق ة ويصدق عل دد بالجمعي ن يقبل أو يرفض انتساب مساهمين ج ات م

من اللائحة الاساسية) ٩٬١٠٬١١٬١٢(يفصل من المساهمين مع مراعة ما ورد بالمواد
م .٥ ام   يقُدِّ ن النظ ادة العشرون م ا لضوابط الم ة،  فق ة حِسابات الجمعي ة السنة المالي امي  ابالحِس:وتشملنهاي الخت

.حساب الأرباح والخسائر و .للسنة المالية المُنتهية

جتماع لهينتخب مجلِس الإدارة من بين أعضائه رئيساً ونائباً للرئيس وأميناً للمجلس وأميناً للصندوق في أول اتوزيع مناصب أعضاء المجلس

.وتوكيله  لرئيس مجلِس الإدارة حق التوقيع عن الجمعية و تمثيلِها لدى الآخرين و أمام القضاء، وله حق تفويض غيره مهام واختصاصات رئيس المجلس

دات والعقود حفظ الوثائق والمستن. استلام المراسلات وتسجيلها وتصنيفها والمحافظة على معاملات الجمعية وسجلاتها) ١مهام واختصاصات الأمين العام
.ودفاتر الشيكات وأختام الجمعية ونحوها تحت مسئوليته الشخصية

.حفظ أموال الجمعية و صرفها بما يقره مجلس الإدارة ويكون أحد المفوضين بتوقيع السحوبات المالية.١مهام واختصاصات امين المال
يوقع مع المحاسب ومن يفوضه المجلس على أوامر الصرف ويحتفظ بإيصالات القبض والصرف.٢

س  اء مجل ات  اعض ات والتزام اختصاص
وسلامة قراراتهم  الإدارة

ة-١.  ة العمومي رارات الجمعي ذه اللائحة وق ي ه وزارة  ويجو .أن يتقيد في جميع أعماله بما ورد ف ات ال ذ تعليم وز أن تنفي
يكتب للوزارة بوجهة نظره نحوها

تندات -٢ ع المس م جمي دم له تص ويق ومي مخ ف حك ابات وأي موظ ي الحس وزارة ومراجع وبي ال ال منس هل أعم أن يس
.والمعلومات التي يطلبونها

اريخ  -٤ ن ت ام م رة أي اوز عش دة لا تتج لال م ه خ ه وقرارات ر اجتماعات ن محاض خة م ا بنس ن يمثله وزارة أو م د ال تزوي
.اعتمادها من المجلس

.يجتمع كلما دعت الحاجة لذلك وفي كل الأحوال يجب ان لا تقل الاجتماعات عن مرة كل شهرانعقاد اجتماعات مجلس الإدارة 



السياسةالمجال

ي  و ـ  ١٤٣٢عام(التحول الالك
ـــاملات ـــة  والتعـــ ـــ ــة الإدار ــ معيــ ـــال ا  لإدارة اعمـــ

ية مـــن خـــلال بر  ــ اسـ ــة وا نـــامج والقيـــود الماليـ
ي متخصـــص مملـــوك ل عـــاو ـــي  و معيـــة  إلك

ــــــات  ــ ـــ معيـ ــــــس ا ــ ـــوزارة ومجلــــ ــ ـــ ــ ــن الــ ـــــ ــ ــد مـــ ــ ــ ـــ ومعتمـــ
ـــر  ل دوري  تحـــــت اشــ شـــــ ـــة يتطـــــور  اف التعاونيــ

اسبة القانونية   اتب ا م

  عام. 
ً
ونيا دمات والمعاملات إلك معية ع اعداد خطة لتقديم ا ـ  ١٤٣٢عملت ا

معي ة ا عميم تجر معيات التعاونية تم تب  و ن و مجلس ا ر الشئون الاجتماعية الدكتور يوسف العثيم تعددة ة التعاونية مبتوجيه من معا وز
امج الإلك ا ال ل عل زة حواسب ألية م معيات بأج معية بموجبة بدعم ا لس وا ية ونية المالالأغراض بالمدينة كمشروع نفع عام يقوم ا

معية التعاونية بالمدينة  ن المملوكة ل م رامج شئون المسا ة و والإدار
معية عام  ا وعمليا ١٤٣٤عميد ا ي نظر و معيات (ـ لعقد برنامج تدر إلك ر إدارة أعمال ا ة و شئون المس) ( لتطو ن المالية والإدار م وقد بلغ )ا

نامج معيات المستفيدة من تطبيق ال ن ) ٨٠(عدد ا نامج  )٩٧(جمعية و المتدر معيات بتطور ال ي بالمملكة  وتزود ا متدرب من القطاع التعاو
ارجية ات الرقابية ومحاس الرقابة الداخلية وا .)واعتماده للمعاي وقبوله من قبل  ا

 مستو معاي دليل-١  
معيات ساب الموحد ل  ا

بالمملكة
انية العمومية-٢         .الم
انية -٣   غ الم                       .بطاقة تفر

ان المراجعة-٤                            .م
رد-٥ ائم ا .قو
  ..ل اليومية العامة-٧-٦

ازن المستود عاتبرنامج ا
معية لعش-٨ انيات ا ر م

سنوات سابقة

شغيل-٩                               .حساب ال
.حساب المتاجرة-١٠
و   .سندات القبض-١١ ي           الإلك

و  .سندات الصرف-١٢   ي                     الإلك
 .سندات القيد-١٣    

حساب الدخل -١٤
المصروف-١٥
تامية-١٦ سابات ا ا
.  برنامج المبيعات العامة-١٧
لفة -١٨ مراكز الت

ساب١٩ طلبات الان
مة -٢٠ ادات المسا )  ش
ل الأعضاء                                --٢١
ل حسابات الأعضاء -٢٢
نبرنامج إدارة شئون العامل-٢٣

  .

معية -٢٤ اللائحة الأساسية ل
معية العمومية العادية -٢٥ محاضر ا
معية العمومية  محاضر -٢٦ الطارئةا
برنامج إدارة الاجتماعات العمومية-٢٧
محاضر مجلس الإدارة-٢٨
ونية-٢٩ برنامج الارشفة الالك
ة-٣٠ برنامج الاتصالات الإدار
ة-٣١ ر المالية والإدار التقار

 المدخلات والمخرجات المحاسبية 
الالكتروني   البرنامجب

نيملخص عناصر النظام الإلكترو: أولاً 



)الحقوق والواجبات(علاقات المساهم

ية .١شروط العضوية  عودية الجنس ون س م . أن يك ة ١٨أت دمات الجمعي ة خ ين بمنطق ن المقيم نه وم ى .س د الأدن دد للح ة مس س إدارة الجمعي ه مجل ل ب يقب
مسجلا معلوماته لدى الجمعية مشتملة على أسمه وعنوانه وتاريخ وعدد الأسهم التي ساهم بها.  للمساهمة بالجمعية 

من اللائحة)  ٢٠(ووفقا لضوابط المادة   )  ریال   ١٠٠٠( بقيمة )  سهم ١٠٠( الحد الأدنى للمساهمة

من اللائحة)  ١٨(  يجوز بحالات استثنائية عدم قبول مساهمات وفقا للمادةو باب العضوية مفتوح لمن تنطبق عليه شروط العضوية قبول العضوية

.العضو الذي يساهم بالجمعية خلال الثلاثة أشهر الأخيرة من أي سنة مالية ليس له نصيب من الأرباح احاستحقاق  العضو للأرب

 شروط حق التصويت في
اجتماع الجمعية العمومية

المساهمة قبل  الثلاثة الأشهر الأخيرة من أي السنة المالية  .١
سهم) ١٠٠(سداد كامل الحد الأدنى للمساهمة .٢
.ما عليه من ديون أو قروض للجمعية نفسها أو ترتبت عليه بكفالتها سداد.٣
.ولا يجوز للعضو أن يتوكل عن أكثر من واحد.الحضور شخصياً لاجتماع الجمعية العمومية إلا في ظروف خاصة .٤

حق الاعتراض على 
 قرارات الجمعية العمومية

وفق . ثالا يحق له الاعتراض على قرارات الجمعية  بحجة عدم تبليغه إذا لم يكن عنوانه المثبت في سجل العضوية  صحيحا أو محد
وتتخذ القرارات بالتصويت العلني او السري وتعتمد بالأغلبية.... من اللائحة الأساسية) ٨(ضوابط الماد

ا للضوابط بالمواد وفق.)الاستقالة  التنازل عن الاسهم  -الفصل جـ  -ب   الوفاة -أ:((يفقد المساهم بالجمعية عضويته بإحدى الحالات التاليةفقدان العضوية
من اللائحة الاساسية )٢١٬١٢٬١١٬١٠٬٩(

 حقوق المساهم في حالات
فقد العضوية

.  يمتلك الأخير للأسهم وجميع ما يترتب عليها للجمعية آو للمالك السابق تجاه الجمعية: التنازل-أ
باح أو حسم ما تعاد له أو لورثته قيمة أسهمه الاساسية  و إضافة ما حققته من أر) بالفصل أو الوفاة(إذا فقد العضو  )والوفاة الفصل-ب

.لحق بها من خسائر على ضوء رأس مال الجمعية المثبت في ميزانيتها للسنة المالية السابقة،
من اللائحة  تعاد له قيمة أسهمه الأساسية  و إضافة ما حققته  ١٠إذا فقد العضو عضويته بالاستقالة واستيفاء ضوابط المادة: الاستقالة-ج

.من أرباح أو حسم ما لحق بها من خسائر على ضوء رأس مال الجمعية المثبت في ميزانيتها للسنة المالية السابقة

جتماعية رقم القواعد والتعليمات المحاسبية المعتمدة بموجب تعميم سعادة وكيل وزارة الشئون الاتطبق  الية التوزيع النقطي   وفق  توزيع الأرباح والعوائد
)  ٢٥، ٢٤، ٢٣الصفحات (هـ ١٤٠٨/٨/٢٦ش وتاريخ  ١٧٦٦/٨

،                      شارع الامير عبدالمجيد،           حي الاسكان، المدينة المنور ة      ٢٤٧٤:       الية التواصل
١٤/٨٤٤١٦٥٧الفاكس  ٠١٤/٨٤٤١٦٤٨الهاتف ...  ٤١٤٥١الرمز البريدي   ...  ٢١١١الصندوق البريدي ... المدينة المنورة  ... 



علاقات المساهم 
متاحة عبر 

الموقع الالكتروني
من عام 

هـ١٤٣٧ 
رمز الدخول

رقم الهوية ورقم العضوية



معتمدة   
١٤٣٩/٧/٢







اجراءات التوظيفالتوظيف
التخطيط لاحتياجات الوظيفي

 ار الخطط التشغيلية للمش فىيحدد عند وضع الموازنات التقديرية ي إط يم الإداري التفصيلي ف ن بداية كل سنة هيكل التنظ د م اريع المعتم
.الجمعية العمومية  يتم توظيف العاملين وفقا لخطط التوظيف المعتمدة من مجلس الادارة

ه يحدد  قبل الإعلان عن الوظيفة واجبات ومسئوليات كل وظيفة والشروط اللازم توافرها فيمن يشغلها من مؤهلات علمية وعملي

.ومهارات فنية وادارية 
 ى ا فىتكون الاولوية · مصادر التوظيف تم اللجوء ال ذر ي ة التع ى حال ائهم وف ة او أبن لمصادر شغل الوظائف الشاغرة من أعضاء  الجمعي

.الخارجية 
 ·ي و ة الالكترون ع الجمعي ائف الشاغرة الاعلان بموق ين لشغل الوظ املين اللازم ر  وسائلها تتبع الجمعية  الاساليب التالية لاختيار الع عب

ات او المعا. للتواصل الاجتماعي إما مباشرة او باستخدام المؤسسات المتخصصة للإعلان  ة أو الاتصال المباشرة بخريجي الجامع د الفني ه
خصصة التي الحاصلين على المؤهلات العلمية في التخصصات التي تحتاجها الجمعية أو اللجوء الى مكاتب العمل ومؤسسات التوظيف المت

.تتولى عملية الاعلان والفرز الاولى بالنيابة عنها
 ملية والفنية يخضع جميع المرشحين للوظيفة ممن تم اختيارهم لإجراء المقابلة معهم للاختبارات الخطية والع· .... اختيار المرشح الأنسب

.اللازمة للتحقق من مدى قدراتهم وكفاءاتهم للقيام بمهام الوظيفة المرشحين لها
كيد صلاحيته يخضع كل عامل جديد وقبل إلحاقه بالعمل لفحص طبى من قبل جهة طبية تعينها الجمعية لتأ.... التعيين والالتحاق بالعمل

..الصحية للعمل 
يتم اثبات تعيين العامل الجديد بموجب قرار تعيين  يصدر بتوقيع رئيس مجلس الإدارة او من يفوضه.
يين على ان يتطلب من العاملين الجدد توقيع عقد عمل موحد لجميع العاملين فور التحاقهم بالعمل واكتمال كافة اجراءات التع... عقد العمل

بها وأن يتضمن ان الجمعية  اطلعت العامل على اللائحة الإدارية لشئون العاملين وانه قد فهم جميع ما ورد فيها ووافق على العمل بموج
يخضع للفترة التجريبية وفق النظام

لحدود يحدد  امين عام  الجمعية الدرجة والراتب والمزايا التي ستمنح للمرشح ضمن ا... اجراءات تحديد الدرجة والراتب والمزايا الأخرى
المقررة والموضحة على وصف الوظيفة  وتعتمد من مجلس الإدارة

 ملف العامل و احتوائه كافة المستندات التالية  فىيتم التأكد من إكمال المستندات:
 · التقرير .  شهادات الخبرة.  صورة لأصل شهادات المؤهل . صورة من البطاقة الشخصية.     صور شخصية  ٦صور شخصية عدد

الطبي 

سياسات الحد من المصروفات  
.  الإدارية

وعي.١ اونين والمتط تعانة  بالمتع ن الاس
ن  رة م ين وذوي الخب ن المتخصص م
ن  تفيدين م ة والمس اء الجمعي أعض

ع وفق مفاهيم وضوابط التطو. خدماتها
. المؤسسي 

رامج  .٢ ن الب تفادة م اهمة والاس المس
.المدعومة لتمكين الجامعيين 

اعة .٣ ة او الس غيل بالمهم ود التش عق
للأعمال المؤقتة

سياسات واجراءات 



الوصف الوظيفي لأمين المال  والمحاسب  والمشرف المالي واختصاصاتهم

)١(  
وصف واختصاصات أمين المال

ائه  د أعض س الإدارة أح ب مجل ينتخ
:  عن أميناً للصندوق ويكون مسئولاً 

  رز ي ح ة ف وال الجمعي ظ أم حف
ه  ي الأوج رفها ف ن ص ين وع أم

التي يقرها مجلس الإدارة 
ع ين بتوقي د المفوض ون أح  يك

ون  دما تك ة عن حوبات المالي الس
د  ي أح ة ف ة مودع وال الجمعي أم
رره  ا يق ب م ارف حس المص

.  المجلس
ود المدون حة القي ن ص ت م ة يتثب

أولاً بأول 
 كرتير ب وس ع المحاس ع م يوق

س ة أو من يفوضه المجل  الجمعي
بذلك على أوامر الصرف 

 بض الات الق ظ إيص ة حف  متابع
ة  ا قيم ي له رف الت واوراق الص

.مالية
    لامة ن س ئول ع و المس وه

الات  ب إيص وال بموج بض الأم ق
ة وتوقي اتم الجمعي ه مختومة بخ ع

.ويكون مسئولا عنها
 

  )٢(
واجبات ومهام المحاسب 

دة تنفيذ الإجراءات المالية والمحاسبية المع تم
في نظام الجمعيات التعاونية 

اذج جلات ونم داد الس ة . إع جيل كاف تس
ة وو اباتها المعني ي حس د ف تندات القي ا مس فق

ى  ة وعل وتر المطبق رامج الكمبي ة وب لأنظم
أساس الدورة المحاسبية المعتمدة

،بية تندات المحاس ة المس ى كاف ة عل  الرقاب
ى  ا عل ن احتوائه حتها وم ن ص د م والتأك

لاحية قب احب الص ن ص ة م ع اللازم ل التواقي
تسجيلها في الحسابات المعنية

 يكات ر الش رف وتحري ندات الص دار س إص
المتعلقة بها،

 البنوك ة ب وية الخاص وف التس داد كش ع
).إن وجدت(شهريا، وإظهار الفروقات 

  نوي دوري والس رد ال ات الج ام بعملي القي
ع  ا م واد ومطابقته ة والم ودات الثابت للموج

.أرصدة الحسابات المعنية
  ة ارير المالي ة والتق وازين المراجع داد م إع

ها  ا وعرض م رفعه ا، ث تها وتحليه ودراس
للمدير التنفيذي

نة ة الس ي نهاي ة ف ابات الختامي داد الحس  إع
.المالية

عيةإعداد الموازنات التخطيطية السنوية للجم.

  .

                          )٣(
.اختصاصات المشرف المالي

.المحافظة علي اصول وممتلكات الجمعية ومتابعتها.١
.لازمةالاشراف على التقارير المالية وتزويد مجلس الإدارة بالجمعية بالاقتراحات والتوصيات ال.٢
رادات .٣ ابات والإي ك الحس ي ذل ا ف ة بم دمات المالي ة والخ ئون المالي ة الش ى كاف راف عل الاش

والمصروفات وتوجيه العمل بها والتنسيق بينها والتأكد من سلامة وفاعلية الأداء
ل.٤ ة والعم ئون المالي ة بالش ات الخاص رارات والتعليم وائح والق ة والل ذ الأنظم ي تنفي ل عل ي  العم عل

يم الشفافي ى تعم ؤدي ال ا ي س الإدارة بم ي مجل ع أعضاء ف ا وشرحها وتفسيرها لجمي ي تعميمه ة ف
الممارسات المالية في الجمعية

المشاركة في اعمال اللجان والاجتماعات المتعلقة بمجالات عمل الادارة المالية.٥
ات الأسا .٦ ى النفق ة عل ام المراقب يق لإحك ة ، والتنس ة التقديري داد الميزاني ى اع راف عل ية الاش س

در والمصروفات، ودراسة الانحرافات السلبية والإيجابية الناتجة من مقارنة المنصرف الفعل ي بالمق
، ورفع التقارير الدورية عن تلك الانحرافات لأعضاء مجلس الإدارة

متابعة حركة الصرف الفعلي وتغذية الحسابات الجارية.٧
داد المص.٨ ة واع الي وتشكيل اللجان اللازم ام الم ة الع ادقات اصدار تعليمات اقفال الحسابات قبل نهاي

ع د والرف ابات الاستثمار ان وج ة وحس ك  علي الارصدة المدينة والدائنة وحسابات البنوك الجاري بتل
.التعليمات الي اعضاء مجلس الإدارة لاعتمادها

ة .٩ س الادارة والجمعي ن اعضاء مجل ا م ة واعتماده ة للجمعي داد الحسابات الختامي ى اع الاشراف عل
العمومية

اقتراح بالكيفية المناسبة حيال زيادة الإيرادات٠١.

أي مهام اخر يكلف بها في مجال عمل الجمعية  المالي١١.

كشف أي من الجرائم المنصوص عليها في نظام مكافحة غسل الأموال٢١.

ام ا٣١. ة لنظ ا اللائحة التنفيذي ة وفق ة الداخلي دقيق والمراجع ة الت ات لا يرأس المشرف المالي لجن لجمعي
.والمؤسسات الأهلية



ة. أولا ر الإدار :الرقابة بالتقار
ة .١ ر الدور التقار
ر س الأعمال الإداري .٢ تقار
ن.٣ ر قياس كفاءة العامل تقار
المذكرات والرسائل المتبادلة.٤
اصة: .٥ ر ا التقار
صية ر الملاحظة ال .تقار
ر الاحصائيات والرسوم البيانية .تقار
ة .مراجعة الموازنات التقدير
اوى والتنظيمات عة ملف الش .متا
اقبة الداخلية لات والمر اقبة ال .مر
ودة اقبة الس وفق معاي نظام ا .مر
ع .تقييم ومراجعة المشار

 
ً
:المبادئ: ثانيا

املية -أ • :مبدأ الت
اتي ــــــــ ــــــــط الاســ طــ ــــــة وا ائح التنظيميـــ ـــــــو ا مــــــــــن الأنظمـــــــــة واللـــ امـــــــــل الرقابــــــــــة وأســـــــــالي جية ت

معية .والتنفيذية  ا
ساطة -ب • :مبدأ الوضوح وال

ســـ ن والمنفـــذين ل ـــم للعـــامل ل الف ســـاطته ليكـــون ســـ ولة نظـــام الرقابـــة و ـــ التطبيـــق ســـ م 
صول ع النتائج المناسبة .النا وا

افات والابلاغ عن الأخطاء -ت • :مبدأ سرعة كشف الانحر
ســـ ـــا  افـــات والتبليـــغ ع معيـــة لكشـــف الانحر ـــ ا رعة وتحديـــد أن نظـــام الرقابـــة وفاعليتـــه 

افات والأخطاء يح تلك الانحر ة وت ا لمعا .أسبا

:مبدأ الدقة -ث •
ـ صـ سـاعد ع ـ  ـ ال ـا  سـبة لـلإدارة العليـا لأ ـام بال ا  نع القـرار إن دقة المعلومة ومصـدر
معيـ عـرض ا ـ ذلـك  اتخاذ الإجراءات المناسـبة، وعـدم الدقـة  ل والتوجيه السليم و ة لمشـا

.وكوارث لا قدر الله
المسؤوليات

ن الـ سـب ن والمن معية وع جميع العـامل شطة ا ذه السياسة ضمن أ عملـون تطبق  ذين 
معية تحت إدارة واشراف ا

معية آليات الرقابة والإشراف العام با

مقدمة
ـــد الم ـــــ تحديــ عمـــــل ع ـــــا  معيـــــة حيـــــث أ ـــــ ا ــة  ــة الداخليـــ  مـــــن متطلبـــــات ضـــــوابط الرقابـــ

ً
ـــيا  أساســ

ً
ـــا عـــــد مطلبــ ات ســـــئوليإن سياســـــة آليـــــات الرقابـــــة والاشـــــراف 

عمل ع تطو  عزز من ضبط مسارات تدفق المعاملات والاجراءات لتمنع مخاطر الفساد والاحتيال، و ا  ة وال من شأ ةر الوالصلاحيات الإدار .عملية الادار

النطاق
معية عاقدية وتطوعية  ا م علاقات  ن ومن ل افة العامل ذه السياسة المسؤوليات العامة ع  .  تحدد 

توى   ا



نفيذيالوصف الوظيفي لوظيفة المدير الت
  01:رمز الوظيفة

ةللوظيف التنظيمي المحتوى

إدارة الجمعية القسم
  الجمعية التعاونية متعددة الاغراض

بالمدينة المنورة
الإدارة/القطاع 

المدينة المنورة مكان العمل رئيس مجلس الادارة يتبع إلى

مجلس إدارة الجمعية 
الإشراف 

الفني
مجلس إدارة الجمعية 

الإشراف 
المباشر

حسب الهيكل الوظيفي الدرجة الوظيفية

طبقا لنظام المزايا المعتمد بالجمعية المزايا والبدلات

المؤهل الدراسي المطلوب

درجة البكالوريوس أو الماجستير في إدارة الاعمال أو أي في مجال وثيق الصلة

الخبرة الوظيفية المطلوبة

كحد أدنى ثلاثة سنوات من الخبرة في المجال أو أي مجال أخر وثيق الصلة

المهارات والقدرات المطلوبة

كحد أدنى ثلاثة سنوات من الخبرة في المجال أو أي مجال أخر وثيق الصلة

الخبرات الفنية المطلوبة       
المعرفة بفرص الأعمال التعاونية وتقييمها المعرفة بتطوير الأعمال

المعرفة بمجال الخدمات الاجتماعية 
المعرفة المهنية بالعروض والعطاءات، المقترحات، وإعداد 

العقود

الاساسية الشروط
.اجتياز المقابلة الشخصية

اجتياز التقييم العلمي والتقني المرتبط بمهام الوظيفة
اجتياز الكشف الطبي من الجهة المعنية

عوامل التقييم الرئيسية
ية القدرة على تفهم المتطلبات الاقتصاد

والاجتماعية لمنسوبي الجمعية
مدى الالتزام بسياسات 

الجمعيةواستراتيجية 

علاقات العمل الفعالة
ر القدرة على استقطاب وتطوي

الكوادر الوطنية

.القدرة على التخطيط وتنفيذ الخطط
القدرة على إدارة وتطوير 

 الاعمال لتحقيق رؤية ورسالة
وأهداف الجمعية

:المعارف والمهارات المطلوبة
 مهارات عالية في استخدام تطبيقات الحاسب الآلي والانترنت.
اجادة  صياغة وتحرير الخطابات والتقارير والمحاضر.
يمتلك مهارة التطوير وقيادة التغيير وبناء حلول مبتكرة.
 متفهم ببصيرة لرؤية ورسالة وأهداف  وبيئة العمل بمنظمات

.  المجتمع المدني التعاونية
ابعةمهارات تنظيمية وتنسيقية وتنفيذية و قدرة عالية على المت  .
قات مهارات إ اتصال وتواصل ممتازة وقدرة على التشبيك وبناء العلا

.الجهات المتنوعة/ الجيدة مع الأفراد
:المهام والوصف الوظيفي

فيذ العمل المباشر مع أ اعضاء مجلس الإدارة لتنظيم وتنسيق وتن)١
.  المهام الادارية واللوجستية الخاصة بالجمعية

التنظيم والتنسيق والدعوة للاجتماعات والفعاليات الخاصة )٢
.  بالجمعية

.توثيق محاضر الاجتماعات والفعاليات الخاصة بالجمعية)٣
.تنظيم و أ ارشفة الأوراق والعقود والتقارير والخطط)٤
 متابعة تنفيذ القرارات الادارية المختلفة الصادرة  من  رئيس)٥

.مجلس الإدارة
ي  القيام بكل الأعمال الإدارية التي قد تطر أ  أثناء سير العمل و أ)٦

.مهام أخرى تطلب منه في حدود معرفته وقدراته
):مؤشرات قياس الأداء(معايير التقييم على رأس العمل

كرتارية • إجراءات وإدارة الس ة ب ة الخاص ة الداخلي ائج المراجع نت
.التنفيذية من خلال إدارة نظام المتابعة

.  داريةنتائج تقارير الحضور و الغياب و الالتزام من خلال الشئون الإ•
.  التقارير الأسبوعية لإنجاز الاعمال•
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المهام والمسئوليات الفنية
عنها والرفع المجلس من المعتمدة العمل وأبحاث الاقتصادية الأبحاث وتطبيق دراسات في يشارك.  
العمليات وتوثيق بها، المعمول الجودة وإجراءات معايير وتطبيق العمل ومخرجات مدخلات على الكامل الاشراف.
بالجمعية المرتبطة التعاونية الخدمات مرافق في المهنية والسلامة الصحة معايير تطبيق من التأكد.
المناسبة صياتالتو وتقديم .الجديدة التعاوني الاستثمار فرص بشأن التوصيات تقديم من للتمكن المستفيدين توجهات ورصد تحليل 

.للجمعية ايرادات لتعظيم
الجديدة العمل فرص مع التعامل في الجمعية فعالية تدعم التي البرامج إعداد.
الخدمات نوتحسي العمل جودة تحسينات على والتعرف للأداء الفعالة الرقابة من يمكن بما والعمليات الأنظمة وتطبيق بتطوير القيام.
والخارجية الداخلية العمل بيئة ظروف ضوء في ودراستها المقترحة الاستراتيجية البدائل على التعرف  
الصلة وثيقة الأنشطة بمعلومات خاصة شاملة بيانات بقاعدة الاحتفاظ.

المهام والمسئوليات

مانةالأ لمنسوبي الاغراض متعددة التعاونية الجمعية ورؤية وأهداف وسياسات استراتيجيات صياغة في بفعالية ويعد يشارك.
المستهدفة النتائج وإنجاز لإدارة وذلك الأجل وقصيرة المتوسطة والخطط البرامج ويطور يعد.  
التوصيات قديمت وكذلك الجمعية، بمشاريع تتعلق التي الرئيسية والخطط الاستراتيجية التطورات حول الادارة لمجلس التوصيات تقديم 

.المتنوعة القرارات حول اللازمة
انحرافاتها ومراقبة المعتمدة الخطط تنفيذ.
العادية غير والمستجدات الظروف مع التعامل في يشارك.
العمل مراحل كافة في الوطنية الكفاءات وتطوير استقطاب.
التقديرية والموازنات السنوية والخطط الاهداف يعد.
الخدمات مقدمي أداء لمستوى الدوري والتقييم الجمعية وإلى من المقدمة الخدمات عقود ومراجعة إعداد.
بالجمعية والمالية الإدارية الخدمات أعمال ويدير يشرف.
الجمعية تخص التي المعلومات قاعدة وتحديث دقة على يشرف
التعاوني العمل مجال في يستجد ما على والاطلاع الإدارة، مجلس إلى عنها والرفع المجلس من المعتمدة الدراسات يتابع.
الجمعية طةبأنش الخاصة )والفنية والادارية المالية( )السنوية سنوية، النصف سنوية، الربع الشهرية، الأسبوعية،( التقارير إعداد 

  .ومشاريعها
المباشر الرئيس به يكلفه لما وفقا المعنية بالوظيفة المرتبطة الواجبات أداء.

الاتصال الخارجي الاتصال الداخلي

.قةالمستشار القانوني، العملاء، متعهدي الخدمات، الجهات الحكومية ذات العلا رئيس مجلس الادارة

المدير التنفيذي
شاغل الوظيفة

رئيس مجلس الادارة
الرئيس المباشر

التوقيع التوقيع

التاريخ التاريخ

استلام بطاقة الوصف الوظيفي

يمؤهل وخبرات المدير التنفيذي الحال
 ة شر وس إدارة موارد  الور ب
ة تط شر اتيجيات ادارة الموارد ال راس و
  ة شر ي ادارة موارد  ارات أخصا م

ية              وتحديد الاحتياجات التدر
 ائحه التنفيذية نظام التأمينات ولو
 ة شر ودة والموارد ال ادارة ا
 ة التنفيذية السكرتار
 نظام العمل السعودي وتطبيقاته
 ي ا الأمن السي
وكمة  المنظمات التعاونية إدارة ا
  ارات ائم المعلوماتية م جر
 ارات التعامل مع المستفيدين والمرؤ ن م وس
 ر عداد التقار إدارة الاجتماعات و
الاتصال الفعال  العمل



الوصف الوظيفي
لوظيفة المساعد الإداري

فة   02:رمز الوظ
المحتوى التنظ 

فة للوظ

إدارة الجمعية القسم
الجمعية التعاونية متعددة الاغراض 

المدينة المنورةب
الإدارة/القطاع 

المدينة المنورة مكان العمل المدير التنفيذي يتبع إلى

المدير التنفيذي الإشراف الفني المدير التنفيذي الإشراف المباشر

ملخص الوظيفة
مد بالجمعيةتنظيم وإدارة مكتب المدير التنفيذي ومساعدته في الأعمال اليومية والتأكد من تطبيق النظام المعت

المهام والمسؤوليات
 الخطابات والمكاتبات الخاصة بالجمعية وعرضها على المدير التنفيذيإعداد.
حفظ وصيانة جميع الملفات الخاصة بالجمعية بشكل يضمن سلامتها وسرعة الوصول إليها ٢

وفهرستها  تسجيل البريد الصادر والوارد واستلام وإرسال رسائل البريد الالكتروني الخاصة بالجمعية
 ً .وأرشفتها الكترونيا

تخص  التحضير لاجتماعات مجلس الإدارة ولجان العمل وتنسيق وتجهيز كل الوثائق والمستندات التي   ٤
.موضوع الاجتماع

سجيلها وفهرسة التقارير الواردة من الإدارات الداخلية والخارجية وعرضها على المدير التنفيذي وتتنظيم     ٥
.في السجلات الخاصة بها

 إعداد الدعوات للمشاركين في الاجتماعات ومراجعة حجز تذاكر السفر والفنادق وبطاقات دخول
.المعارض الخاصة بمنسوبي الجمعية تنظيم رحلات العمل لمنسوبي الجمعية

حسب الهيكل الوظيفي الدرجة الوظيفية

مد طبقا لنظام المزايا المعت
بالجمعية

المزايا والبدلات

المؤهل الدراسي المطلوب
  –إدارة أعمال (درجة دبلوم أو جامعية أو ما يعادلها 

).ثانوية عامة مع دورات تدريبية معتمدة –تجارة 

الخبرة الوظيفية المطلوبة
عمال يجب ألا تقل الخبرة عن سنة في السكرتارية أو الأ

.  الإدارية
المهارات والقدرات المطلوبة

المهارة في صياغة 
وتحرير الخطابات 
والتقارير ومحاضر 

الاجتماعات 

 مهارات الاتصال والتواصل
مع الأخرين

من  القدرة على القيام بأكثر
عمل في وقت واحد

مهارة التنسيق وتوزيع 
الأعباء

الخبرات الفنية المطلوبة
التأكد من التعامل الجيد مع برامج الحاسب الالي والأجهزة المكتبية

.سلامة الأجهزة والأدوات المكتبية ومتابعة أعمال صيانتها

عوامل التقييم الرئيسية
 يذيةالتنف الخطة تنفيذ في المساهمة
 العمل وتنظيم إدارة وفي للجمعية
 ةالسكرتاري أعمال بتنظيم والقيام

 سرية على والمحافظة والمراسلات
 وتنظيم للجمعية الواردة المعلومات

 لاتالمقاب وتنظيم الاجتماعات ومتابعة
 الاجتماعات ومواعيد والزيارات

 رالمدي بين ما اتصال قناة وتوفير
 في الاخرى الإدارية والأقسام التنفيذي
 .الجمعية

الاتصال الخارجي الاتصال الداخلي
الجهات ذات العلاقة حسب 

التفويض
المدير التنفيذي

استلام بطاقة الوصف الوظيفي



الميثاق الأخلاقي   للعاملين في الجمعية
فات  التعر

ذا الميثاق ما ي ات التالية أينما وردت   : يقصد بالمصط
oـة لثقافـة الع: الميثـاق الأخلا ـة الموج ور امليـن القيـم والمبـادئ ا

م           ..والمؤثـرة فـي سـلوك
o  ن ْ:العاملـــــــون ن، و ــــــ سـ ــــــن ا معيـــــة مـ ــــــاع با ــــــي القطـ ــــــل فـ عمـ ــــــن  ـــــل مـ  َ  

ـــــــــف ّ ـــــــــك الموظـ ـــــــي ذلـ ــ ـــــــاوى فـ ــ سـ ـــــــــم، و ـ ـــــــــة أعمال ـــــــــم وطبيعـ ـ  تفــــــــاوت ْ مراكز
. والمتطــوع

o ي معيـــة والمســـتفي: العمـــل التعـــاو دف نفــــع أعضـــاء ا ســــ دين أي عمــــل 
ا  من خدما

oاب العالقة ا: أ معية او يتأثر  ل من يؤثر ع ا
o .ا : المستفيد معية والمستفيدين من خدما .أعضاء ا
o ــــس ــــميا: الرئ ــــى اخـــتلاف مسـ ــــة علـ ـ ــــدة إدار ـــل وحـ ــــي  ـــ فـ ــــؤول الأع م المسـ

.الوظيفيــة
داف الميثاق أ

نيــة فــي العمــل - ١ ي تحديــد الأسس والمبــادئ الأخلاقية للممارســات الم التعاو
ن - ٢ ــم، وال. توجيه سلوك العامل لــق القو ام با م للال تعــاون علــى وتحفيــز 

.تطبيقــه
ا - ٤ يــح ما عدا ن أو ت ــز الممارســات الإيجابية، وتحســ .عز
ي - ٥ ترسيخ حضور الأخلاق  ثقافة التعاو

المبادئ العامة  للميثاق
ت ــا الميثــــاق، و ــ ـــــض عل ســــة، ي ـــل ثمانيـــة مبـــادئ رئ ـــن  ضمـ

مبــدأ قيمــا فرعيــة، والمبــادئ
ــي :الثمانيــة 

ـــن : الاخــــــــلاص- ١ ــــــ ـــــــــة الوطـ ــــــــ خدمـ ـــــــــل،  ـــــــــه بالعمـ ـــــــــرب للـ التقـ
ام فــي تنميــة والإس

تمــع، .ا
ـــــة - ٢ ا ــان، وفصـــــل المص: ال ســ ن الإ شـــــ ـــــذر ممـــــا  ـــــة ا

الشـخصية عـن العمـل،
يـن ا نـه و .تمـعممـا يمتـن الثقـة داخـل العمـل  وفيمـا ب

ــع التجنــــــــي والتفرقــــــــة، : العدالــــــــة - ٣ قــــــــوق، ومنــــــ ـــــظ ا حفـــ
والانصاف والتـوازن فـي

.القـول والفعـل
ــــــؤولية - ٤ ـــــــن: المســ ـــــــب عليــــــــه مـ ـــرء نفســــــــه بمــــــــا يجـ ــــ ــــزام المـ  إلــــ

ــــــــؤد ــــــــي يـ ـــــة كـ ــام بالأنظمــ ــــــ ــــــــه التـ امـ ـــــــا مـــــــع ال ــــــــال وتبعا ي أعمـ
يــة، والوطنيــة، والاجتماعية، والم .نيــةمســؤولياته الدي

ات الد: الإتقـــان - ٥ ــتو ــ ــــام بأعلـــــى مسـ ـ ــال والم قـــــة أداء الأعمـ
نيـــــــة والكفـــــــاء ـــــــدر الاســــــتطاعة، مـــــــع مراعـــــــاة الأصــــــول الم ة قـ

.العلميـة
ام - ٦ ـم، وتقديـر جميــع الأطـ: الاح راف، إنـزال النـاس منازل

ــــل  ــــــف وتوقيـــــــر القـــــــوي دون إخـــــــال بالعمـــ مـــــــع رحمـــــــة الضعيـ
.والأنظمة المرعيـة

ــــــاء - ٧ تمــــــــ: العطـــ ــــــة للفـــــــــرد وا ـــ ـــــــــة التنمو ـع، تحقيـــــــــق الرؤ
يـة مـن أجـل نفـع المسـتفيد .والتفانـي فـي الت

ــا وتبــادل العــون : التعـاون  - ٨ امل ــود وت ؛ حيــث تضافـر ا
ـــــــع  ــــــــاون مـــ امـــــــــه دون التعــ ســـــــــتطيع العامــــــــــل أن ينجــــــــــز م ال 

ن .الآخر

:أخلاق أساسية
م قوالً وعمالً . ١ عة الإسلامية، واتباع المن القو ام بالشر .الال
ا. ٢ ية السعودية والتقيد  ام أنظمة المملكة العر ..اح
تمـع. ٣ ـم فـي تنميـة ا امـل مـع العامليـن والمشـاركة مع .الت
ا.٤ فاظ ع سمع معية، وا .تحمــل أمانــة المســؤولية، والولاء  ل
ا. ٥ معية والمستفيدين من خد ما افظة ع خصوصية بيانات ا .ا
ديثة.  ٦ .الامانة  استخدام التقنية والتطبيقات والوسائل ا

نية وانب الم :الأخلاقيات المرتبطة با
ائح والأنظمة والعقود المعتمدة من المنظمة. ١ ام اللو .اح
لـة إليـه . ٢ التقيـد بوقـت العمـل وتنفيـذ الأعمال المو
ا. ٣ ارات لتنفيذ نية و المعارف والم ام بالقواعد والأصول الم .الال
ة. ٤ ر حات التطو ار والمق .المبادرة إ طرح الأف

وانب المالية :الأخلاقيات المرتبطة با
ية بأمانة وانضباط. ١ د مالية أو عي .تحمل مسؤولية أي ع
اصــة،. ٢ ــا العامــة وا ــا وموارد ا معية وممتل فــاظ علــى أصــول ا ا

ــط ــا مــن التفر .وصيان
ة أمنيـا أو نظامي.  ٣ً ـذر مـن أي معاملات ماليـة مشـبو .اإحسـان التدبيـر المالـي وا
بـات المرتبطـة بموقعـه الوظيفـي والس لم .  ٤ دايـا أو ال ا رفـض  الرشوة وال افح

ال الفســاد المالــي أو غســيل الأموال .والابتعاد عن أشــ
معية و  ندات الماليـة التـي تحفظ حقـوق ا االاحتفاظ  بجميـع الوثائـق والمسـ ن  العامل

ن مع المستفيد:  :أخلاقيات العامل
ــا المســتفيد بأفضــل الوســائل والممارســات. ١ دمــة التــي يحتاج تقديــم ا

.المتاحــة
ا. ٢ حاته ونقل دمة المقدمة له، وسماع مق .العناية بآراء المستفيد عن ا
عقيد. ٣ دمة للمستفيد دونما  يل تقديم ا .س
.العدل  خدمة المستفيدين دون محاباة أو تح. ٤

نص الميثاق

سم الله الرحمن الرحيم
عد به و مـد للـه والصلاة والسـلام علـى رسـول اللـه وعلـى آلة و :ا

ـــ فــــ أثـــر وا ليــــة، و ــا وثقافتنــــا ا نــ انــــة راســــخة فــــي دي ي مجتمعنــــا، فنظــــرا لمــــا للتعـــاون مــــن م
ـد مخلصـا فيمـا يلـي ـذا القطـاع فإنـي أج  ً فـي 

ً
صفتـي عاملا :و

ـا ائح يـة السـعودية ولو أن أكـون قـدوة حسـنة باحتـرام أنظمـة المملكـة العر
ي          .المنظمـة للعمـل التعاو
 ل أدب وصـدق وشـفافية والت ــاب العلاقة بـ عامــل مــع جميــع العامليــن وأ .ـزامان أ
تقــان نيــة وكفــاءة و ــ بم ــد لأداء عم ــل مــا. أن أبــذل مــا أســتطيع مــن وقــت وج يخــدم  ــ 

دافه .العمل وأ
،معية ـاق الضـرر بـي أو با أن امتنـع عـن أي سـلوك مـن شـأنه إ
 نـي .التنـزه عـن أي تصـرف يؤثـر سـلبا علـى ذمتـي الماليـة وأدائـي الم

:.............................المنظمة: .......................  االسم
:...............................التوقيع: .................... الوظيفة



التدريب

 اع وض بالقط اور النه م مح دريب أه الت
ادف لإي اد التعاوني وهو السبيل والطريق اله ج

اعي  وعي عن العمل الإداري والمالي والاجتم
ةوالاقتصادي لأعضاء الجمعيات التعاوني

ة الت دة بالجمعي ة  المعتم رامج التدريبي ة الب عاوني
ورة تشمل عل ة المن ى متعددة الأغراض  بالمدين

:مجموعة من المحاور أهمها

محور النظام التعاوني وتطبيقاته.١
محور رفع الكفاءة  الإدارية للتعاونيين .٢
.محور المحاسبة التعاونية .٣
ةمحور تقنية المعلومات والإدارة الالكتروني.٤
اق  .٥ ي نط ة ف ر المنتج ين الاس ور تمك مح

.  خدماتها
.محور الانتماء الوطني.٦
.محور التنمية  الزراعية المستدامة.٧

تالتعليم والتدريب والمعلوما: المبدأ الخامس
توفر التعاونيات التعليم والتدريب لأعضائها 

وموظفيها والمستفيدين في نطاقها
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التدريب الحرفي
لتمكين المرأة
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ع :  المبدأ السا
تمع شؤون ا تمام  الا

ــــــ  عمــــــل التعاونيــــــات ع
التنميـــــــــــــــــــــــــــة المناســـــــــــــــــــــــــــبة 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا  تمعا
والمســــــــــــــــــــــــــتفيدين مــــــــــــــــــــــــــن 
ا  مـــــــــــــن خـــــــــــــلال  خـــــــــــــدما

افـــ ـــ يو ق السياســـات ال
ا الأعضاء .عل

تأهيل مهني وحرفي 
)سيدة       ٣٠١(             

 
تمويل مشاريع 
نسائية تعاوني

سيدة)    ٧١( 

... تدريب
سيدة)    ٤٠...........................(تدريب تقني

سيدة)  ٣٧٠...............(تدريب تشغيل مقاصف 
سيدة)     ١٤٠..........................(تدريب اداري

   

الاهتمام 
بشؤون اتمع 

تمكين الاسرة وتعزيز دورها 
في التنمية المستدامة

18

يين لتمكين التعاوني  للجامعالتدريب وا
حديثي التخرج

خدمات زراعية تقرها الجمعية العمومية 
والمستفيدون من خدمات الجمعية

مزارع ١١٢٥كم من مجرى وادي الغاب يستفيد منه٣٠تهذيب وتسليك 

الاهتمام بشؤون اتمع 

معالجة فسائل النخيل للحد من نتشار سوسة النخيل



) الحزام(طريق الأمير عبدالمجيد  –المدينة المنورة 
خلف مصرف الراجحي

٤١٤٥١الرمز البريدي ٢١١١الصندوق البريدي 

نـامج إحدى مبادرات منظومة العمـل والتنميـة الاجتماعيـة ل(مأسسة العمل التطو   

)٢٠٢٠التحول الوط 

ــ منظمــات القطــاع ال س وتفعيــل أقســام لإدارة التطــوع  ــ تأســ ــ ر غ
ذا القسم   :بحيث يختص 

تحديد الاحتياجات التطوعية للمنظمة، .١
ا، .٢ توف الفرص التطوعية ل
م واحت.٣ م، بحسب قدرا ن وتوظيف ياجات استقطاب المتطوع

المنظمة 
مة .٤ ن بحسب الم ب المتطوع يل وتدر تأ
م أثناء الأداء.٥ ع متا

عد القيام بالعمل التطو .٦ م  شر إنجازا م و م .تكر
شتمل المبادرة ع :و

وضع وتوحيد الأنظمة والأدلة
ــارون وا ــ مــن خــلال برنــامج  ــوم التطــوع التخص ــز مف لــذي عز

ـــات ذات ــــ ــــ المنظمــ ــــ ـــص  ة والتخصــــــ ــــ ــــ ـــراك ذوي ا ــــ إشــــــ ــــ م  ــــ  ســــ
ــــ ـــــ ــ ــا ع ـــــ ـــ ـــــات وتمكي ــــ ــــد الاحتياجـ ـــــ ــــ سـ ـــــ ــ م  ــــ ـــــ سـ ل  ــــ ـــــ شـ ــــــة و  العلاقــــ

ل أك ش . التخصص 
ية  صندوق الم امج التدر ذه المبادرة مع ال امل  وارد ت

ن ن المتطوع ة لتمك شر «.ال

دليل برامج 
التطوع
في بيئة

الجمعيات 
التعاونية
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داف الدليل ذا الدليل ا ما ي:  أ :دف 
ـــا بمرجـــع مفصـــل حـــول سياســـات  وخ.١ ن  معيـــات التعاونيـــة والمســـؤول ـــد ا طـــوات تزو

مع ا تنظـيم علاقـة ا ن ال من شا ن  التعاوني ن إدارة  وتفعيل المتطوع يـة بـالمتطوع
ا الأس ـــدف عظـــيم مقاصـــد  ا لتحقيـــق   و ا والمســـتفيدين مـــن خـــدما ـــ مـــن أعضـــا  -ا

ا  والمسـتفيدين مـن خـدما الـة الاجتماعيـة والاقتصـادية لأعضـا ن ا ـ اطـار  -اتحس
ي تمع ا( المبدأ السادس من مبادي العمل التعاو تمام با )الا

ن ا.٢ ــــرف ي وحقـــــوق ووجبـــــات كـــــلا الطـ ي التطـــــوع التعـــــاو معيـــــة تحديـــــد وتوضـــــيح مبـــــاد
غرا ا ا ا  اطار نطاق ا والمستفيدين من خدما ن من أعضا .والمتطوع

تمــــع ا.٣ ــراد ا يع افــ ــــ معيــــات التعاونيــــة  و ــر التطــــوع با ـــيم اثــ عظـ ــــ ســــبل   ــــ ع
م للاستمرار  عم يع ن الاكفاء و افظة ع المتطوع لية التطوع التطوع  وا

سية ات الرئ قائمة المصط

معية معيـاتا ا بموجـب نظـام ا شـط ـ تـزاول  ـا وال معية التعاونيـة المـرخص ل التعاونيـة   ا
خ٧٣الصادر بقرار مجلس الوزراء رقم ار واللائحـة التنفيذيـة الصـادرة بـالقر ١٤٣٢٩/٣/٩وتـار

خ ٥٢٠٦٨الوزاري رقم ١٤٣٢٩/٦/١٠بتار

ة المعنية ي والما ـــ القطـــاع التعـــاو نوزارة العمـــل والتنميـــة الاجتماعيـــة المشـــرفة ع ظـــيم العمـــل عنيـــة ب
التطو بالمملكة

تمع ا معيةا غرا لعمل ا ش  النطاق ا ع ان ال  .مجموعات الس

دالتطوع ي  ــا ـــإرادة ذاتيــــة أو بموجــــب حكــــم قضــ ــا بـ ل فــــردي أو جمــ شــــ مــــة شــــاط طــــو يــــتم 
ام محددة من خلال مشروع تطو ومن غ ترقب لعائد ما  تمع ع م .ا

ة لأداء واجــب اجتمــا  مــنظم  طواالمتطوع ــ ــارة او خ عيــة مــن ــو المــواطن او المقــيم الــذي يتمتــع بم
افأة مالية تمع من غ ترقب لم دمة ا .خلال فرص مؤقتة 

ـــإدارة التطوع ـــا تخطـــيط بـــرامج وحـــدة تنظيميـــة متخصصـــة  معيـــة يـــتم مـــن خلال ـــا التطـــوع و  ا تنظيم
ة ومحددة ة وا ا ع عمليات ونظم إدار م .وتقو

ـــق اســـــمسؤول التطوع طـــــة لتحقيــ لـــــف بـــــإدارة عمليـــــات التطـــــوع والمـــــوارد وتنفيـــــذ ا ص الم ـــــ اتيجية ال
ن معية من اشراك المتطوع ا

شمل التطوع ميثاق ن و معية والمتطوع ن ا املية ب ام: و ميثاق يو العلاقة الت معية ال ات ا
ا خدمات المتطوع .تجاه المتطوع  وواجبات المتطوع وسياسات ا

ي محدد الغرض والمدة ينظم العلاقةعقد التطوع معية اتفاق كتا ن المتطوع وا ب

يع الافــــراد الــــذين يملكــــون القــــدرة وانالمتطوع استقطاب ــــ ــــ عمليــــة  ــــ تــــدخل  شــــطة ال ــة الأ ــــارة مجموعــ لم
معية  شطة ا ساب للتطوع  برامج وا ة للتقدم والان تمع والمعرفة المطلو دمة ا

اص ود مدعومتطوع القطاع ا تمع) مؤسسة-شركة(من صاحب عمل أي مج دمة ا ع التطوع  ل

ي ئة العمل التعاو 20الدليل الارشادي لإدارة برامج التطوع  ب



 شاط يقوم به المواطنون او المقيمون  : التطوع
ل فردي او جما بإرادة ذاتية من خلا ش ل المتطوعون 

ام محددة م تمع  ا ع م دمة ا ن فرص مؤقتة 

ع تطوعية ومن غ ترقب لعائد ما .خلال مشار
:مبادئ العمل التطو

 ية دف الكسب المادي: (ا ).  أي بدون 
 ة ر رة: (ا س بال رة ول ).أي بالإرادة ا
 ل: الســـلمية 

ً
ديــــدا ل خطــــرا او  شـــ ــو عمــــل لا  ــ لأمــــن ف

تمع .والأمان للمتطوع وا
 يادية ال أي يكون المتطوع متجردًا من جميـع أشـ(ا

ة والطائفية والسياسية )  العنصر

ي ئة العمل التعاو :نمط التطوع  ب
ـــ تحقيـــ ـــ المشـــاركة التعاونيـــة التطوعيـــة  ق التنميـــة يركـــز ع

.الاجتماعية

ة   الرؤ
ــــــ بتقــــــديم خـــــدمات تطوعيــــــة ن  ي بالقـــــدرة  والتم وعيــــــة أن يتمتـــــع التطــــــوع التعــــــاو

التنمية المستدامة للمجتمع تدعم 

  الرسالة
ـــ تمـــع الفكرَّ ي بتوجيـــه طاقـــات  افـــراد ا م برنـــامج التطـــوع التعـــاو ـــ ـــة  يل ة، والعمليَّ

ـــــــ منظومـــــــة مت ـــــــة،  والمبـــــــادرات الطوعيـــــــة للمســـــــؤولية الاجتماعيـــــــة ع ـــــددة والفنيَّ عــ
نمية المستدامة

َّ
داف الت شطةٍ تحقق ا افد لتنفيذ برامج وأ الرو

ي داف التطوع التعاو أ
ز الانتماء الوط .عز
ا ديد م ساب ا ات واك ارات والمعارف وا .صقل الم
افـــل والتضـــامن  وحـــب ا ـــ مبـــدأ الت يـــة ع ـــ إقامـــة علاقـــات اجتماعيـــة مب

.والعطاء دون مقابل
تمعية الاجتماعية والاقتص داف ا ام الفعال  تحقيق الأ . اديةالإس

الشعور بمستوى أع من الرضا عن النفس وتحقيق الذات

ي ئة العمل التعاو الدليل الارشادي لإدارة برامج التطوع  ب

ي ئة العمل التعاو التطوع  ب
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عحقوق ووجبات المتطو 
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:منها كل أمام الموضح المحدد المفهوم الصلاحيات لائحة في للتعابير يكون

ة وال سوف يتخذ"            عد" ندات المطلو ا  ع أن يقوم بإعداد البيانات والمعلومات والمس شأ القرار 
زة للعرض ع المستوى الإداري الأع                           ا مكتملة أو جا   وجعل

سق" لس ومن ثم ت"           ي ات أخرى داخل ا عدة ج ا علاقة وظيفية  تصة ل ة ا قوم ع أن ا

ل                            ا  ش عداد ة و ندات المطلو ات لتوف البيانات والمس ذه ا  بالاتصال 
ً
يدا ي تم ا ا ال

ا                             شأ .لاتخاذ القرار 

ح" ع«           يق ة العمل  ا لما فيه مص ار معينة تود طرح ا أف تصة لد ة ا د أن يكون قدع أن ا

اح                             ا لدعم الاق .تم التحض وجمع البيانات وتحليل

افق" قة نظامية ووفق الإجرا"          يو ا تمت بطر ندات بما يفيد بأ ءات والأنظمة ع التوقيع ع المس

ع الاعتماد                             .واللوائح، إلا أنه لا 

لمة مع أقوى م«        يو" ذه ال افقةع رفع التوصية باتخاذ القرار مع شرح الأسباب وتحمل  ن المو

.ولكن لا تصل إ مرحلة الاعتماد                           

افقة الرسمية"         عتمد" ائية  اتخاذ القرار أي المو .  ش إ السلطة ال



ضوابط 
 

 ام كافة على يوقع( المجلس رئيس بأن التعاونية الجمعيات لنظام التنفيذية اللائحة من )٥٤( المادة من )١٠( البند من )٣( الفقرة نصت)١
 على التوقيع في التنفيذي والمدير العام الأمين صلاحية فإن عليه وبناءً  )ذلك غير أو عقود أو قرارات أو مراسلات سواءً  الجمعية عن يصدر

.الشأن هذا في صلاحياته لبعض المجلس رئيس من بتفويض تكون المخاطبات

- :يلي بما العام الأمين الإدارة مجلس رئيس فوض)٢

 مستحقاتهم صرف واعتماد المستشارين مع التعاقد-أ
 العمل من واعفائهم أخر الى قسم من والنقل العلاوات ومنح وترقياتهم عقودهم وتوقيع الموظفين تعيين-ب
    .السنة في يوم ٢٠ عن مجموعها ولايزيد يومين تتجاوز لا لمدة التنفيذي والمدير الإدارة مجلس أعضاء انتداب-ج

 

  يومين تجاوزت لا لمدة الموظفين وانتداب والعادية الطارئة الموظفين بإجازات يتعلق فيما للجمعية التنفيذ المدير الإدارة مجلس رئيس فوض)١
  .والدائمة المؤقتة الفنية العمالة وتعيين السنة في يوم ٢٠ عن مجموعها ولايزيد

ً  التعيين إجراءات جميع تتم)٢ .التعيين إجراءات بنفس الخدمة وإنهاء الفصل إجراءات وتتم المعتمدة التخطيطية للموازنة وفقا

:منها كل أمام الموضح المحدد المفهوم الصلاحيات لائحة في للتعابير يكون الصلاحيات لائحة في التعابير)٣
 على رضللع جاهزة أو مكتملة وجعلها بشأنها القرار يتخذ سوف والتي المطلوبة والمستندات والمعلومات البيانات بإعداد يقوم أن يعني "يعد"

الأعلى الإداري المستوى
 

 اناتالبي لتوفير الجهات بهذه بالاتصال تقوم ثم ومن المجلس داخل أخرى جهات بعدة وظيفية علاقة لها المختصة الجهة أن يعني "ينسق"
.بشأنها القرار لاتخاذ تمهيداً  النهائي شكلها في وإعدادها المطلوبة والمستندات

 

 لدعم وتحليلها البيانات وجمع التحضير تم قد يكون أن بعد العمل مصلحة فيه لما طرحها تود معينة أفكار لديها المختصة الجهة أن تعني "يقترح"
.الاقتراح

 

.عتمادالا يعني لا أنه إلا واللوائح، والأنظمة الإجراءات ووفق نظامية بطريقة تمت بأنها يفيد بما المستندات على التوقيع يعني "يوافق"

.عتمادالا مرحلة إلى تصل لا ولكن الموافقة من أقوى معنى الكلمة هذه وتحمل الأسباب شرح مع القرار باتخاذ التوصية رفع يعني "يوصي"
 

الرسمية الموافقة أي القرار اتخاذ في النهائية السلطة إلى يشير "يعتمد"



الصلاحية
المدير 

ذالتنفي
ي

الأمين 
العام

رئيس 
مجلس 
الإدارة

مجلس 
الإدارة

الجمعية العمومية

تنتخب    انتخاب رئيس مجلس الإدارة

تنتخب    انتخاب نائب رئيس مجلس الإدارة

تنتخب    انتخاب أمين عام الجمعية

تنتخب    انتخاب أمين مال الجمعية

تنتخب    انتخاب أعضاء مجلس الإدارة

 )اللجان الرئيسية بالجمعية(ترشيح 

يرشح
 
 

  يوافق
 
 
يعتمد 

 

لجنة المقابلات وتقييم المرشحين 
توالتوظيف وتسكين الوظائف والترقيا

  

لجرد لجنة المتابعة والتدقيق المالي ولجنة ا
السنوي من اعضاء الجمعية العمومية 

وليس من المجلس
 

 

يوافقيوصييقترحالتعاقد مع المستشارين
 

يقرر  انتداب رئيس مجلس الإدارة
يحاط 
مسبقا

 

 انتداب أعضاء مجلس الإدارة
يوصي

 
  يعتمد

انتداب رؤساء وأعضاء اللجان 
والمستشارين

  يعتمديوصييقترح

الصلاحية
المدير 
التنفيذي

الأمين العام
ممثل وزارة 

الشؤون
رئيس 

المجلس 
مجلس 
الإدارة

ةالجمعية العمومي

تحديد موعد عقد الجمعية العمومية وجدول 
الاعمال

يقترح
يوصي

 
  يبلغ
 

 يعتمديوافق

ة الدعوة لعقد الجمعية العمومية واشعار الوزار
للمشاركة

  يوقعيعد

 ترشيح لجنة الصياغة لإعداد محضر اجتماع
الجمعية العمومية والتوصيات

ترشح     

 يعداعتماد توصيات الجمعية العمومية
يقرأ 

التوصيات
ةتوافق بالأغلبييعتمديوقعيوقع

  عيعتمد ويوق يوافقيعدابلاغ التوصيات للجهات المعنية

تحديد موعد اجتماع مجلس الادارة وجدول 
الاعمال

  عيعتمد ويوق يوافقيعد

الدعوة لعقد مجلس الإدارة العادي والطارئ 
واعداد جداول الأعمال

  يوافق يوصييقترح

اعداد محاضر اجتماع مجلس الادارة العادي او 
الطاري وابلاغها للجهات المعنية

  عيعتمد ويوق يعد 



الصلاحية
الأمين 
العام

أمين 
المال

لجنة 
المقابلات 
وتقييم 

المرشحين 
والتوظيف 
والترقيات

رئيس مجلس 
الإدارة

مجلس الإدارة

يعتمديوافق ويوقعتوصي يقترحترشيح المدير التنفيذي

ية والتوص) المدير التنفيذي(اعداد تقويم أداء 
بالتجديد له

يعد 
)٣٠(%

يعد 
)٣٠(%

 
%)  ٤٠(يعد 

يعتمد
يقر

ق الجزاءات ع ى اجراء التحقيق وتوقيع وتطبي ل
ذي( دير التنفي ذارات ) (الم ر  –الإن ت النظ -لف

، )-الحسم من الراتب
يعتمديوقع  يعد

ما الاجازات الطارئة للمدير التنفيذي  ب اعتماد 
 أيام بالسنة والانتدابات بما لا ١٠لا يزيد عن 

أيام بالسنة ١٠يزيد عن يومين للمهمة و
ة  بالدورات التدريبي المدير التنفيذي الحاق

أيام  ١٠أيام و ٥الداخلية بما لا يزيد عن 
بالسنة

يوصي
  

يوقع/ يعتمد
 

الصلاحية
الرئيس 
المباشر

المدير 
التنفيذي

لجنة المقابلات 
 وتقييم المرشحين
اتوالتوظيف والترقي

الأمين العام
رئيس 
مجلس 
الإدارة

مجلس 
الإدارة

ين  ة(تعي ة الفني ة -العمال المدرب
يع وتوق  المؤقته)   والعمالة العادية

عقودهم وتجديدها
 يوصي 

يوافق 
ويعتمد

  

)العمال(اعداد تقويم أداء 
يعد 

)٤٠(%
يعد 

)٣٠(%
 

%)  ٣٠(يعد 
يعتمد

  

ن  ل م لاوات او النق ال الع نح العم م
ع  ق م راء التحقي رى واج ادارة لأخ

ال( ه) العم رار نتائج ع) واق  وتوقي
ازات  زاءات والاج ق الج وتطبي

والانتدابات والعمل الإضافي

 يوافقيوصي
 

يعتمد
  

الصلاحية
المدير 

ذيالتنفي
أمين 
المال

 الأمين
العام

رئيس 
مجلس 
الإدارة

مجلس الإدارة

  يعتمديوافقيوافقانيقترحد معهترشيح المكتب الاستشاري القانوني وابرام العق
تبطة المر) طلب الاستشارة القانونية(الاحالة القانونية 

بمهام الجمعية
يعتمد

 
 

  

 يعتمديوافقان مراجعة واعتماد الراي القانوني

  يعتمدالاحالة القانونية للقضايا العمالية

-ومراجعة واعتماد الراي القانوني للقضايا العمالية 
والمصالحات العمالية

يراجع
 

يعتمد
  

  يعتمديوافقيوافقانيوصيهمترشيح المحكمين في قضايا العقود وقبول احكام
تحديد ممثل المجلس بالدعاوي القضائية
والصلح والتنازل وقبول الأحكام ورفضها

يوصي
يوافقان

 

 يعتمد

افآت صرف مستحقات المكاتب القانونية التعاقدية ومك
المحكمين

 يعتمديعد

رف ما متابعة تنفيذ الاحكام النهائية لصالح الجمعية وص
يترتب من حقوق مالية للغير بأحكام نهائية

 
يتابعان

 
يحاط مسبقايعتمد

الصلاحية
المدير 
التنفيذي

الأمين العام
 رئيس مجلس

الإدارة
مجلس الإدارة

ة ة الحكومي ادات الإداري ة القي ق(مخاطب ا يتعل  فيم
)بأعمال الجمعية

يعد
 

يراجع 
ويوافق

 

  يعتمديوصي
ة ات الخيري ة والقطاع ات التعاوني ة الجمعي  مخاطب

م  ا يتع(والشركات والمؤسسات وما في حكمه ق فيم ل
)بأعمال الجمعية

عبر الصحف والإذاعة (التحدث لوسائل الإعلام 
)والتليفزيون

   يعتمد

ز  د ومراك ارية والمعاه ب الاستش ة المكات مخاطب
التدريب والدراسات لأغراض ومهام الجمعية

 يعتمد



الصلاحية
الادارة 
المالية

المدير 
التنفيذي

الأمين 
العام

امين المال
رئيس 
المجلس

مجلس 
الإدارة

الجمعية 
العمومية

يوصييقترح الدراسات والبحوث

يوافق
 
 
  

يعتمد

اعداد الخطط الاستراتيجية 
يعد 

 
يوصي

يوصي
 

 

  تعتمد
 
 
 
 
 
 
 

اعداد واعتماد الميزانية التقديرية 
وع وإحداث بنود جديدة في مشر) التخطيطية(

الموازنة 
يوافقانيعرضيعد

التقارير المالية الربع سنوية وتحليل 
الانحرافات

يعد

يوافقيعرض
 
 

يوافق
 
 
 

التقارير الادارية الربع سنوية وتحليل 
الانحرافات

ت اعداد واعتماد الميزانية المقارنة والحسابا
الختامية السنوية

يعد
 
 
 

ف إقرار وتعديل الهيكل التنظيمي والتوصي
الوظيفي

إقرار وتعديل اللوائح الإدارية

إقرار وتعديل أدلة الإجراءات الإدارية

يعدإقرار وتعديل اللوائح المالية

يعدإقرار وتعديل أدلة الإجراءات المالية

الصلاحية
المدير 
التنفيذي

الأمين 
العام

ييم لجنة المقابلات وتق
ف المرشحين والتوظي

والترقيات

رئيس 
مجلس 
الإدارة

مجلس 
الإدارة

املة تحد وظفين ش ن الم ة م اج الجمعي نوية لاحتي ة الس داد الخط د اع ي
دة  د المعتم ق القواع د وف ف الجدي ا للموظ ب والمزاي ة والرات المرتب

بالجمعية واعتمادها
 يوصييعد

يوافق
 

يعتمد

يوافقيوصياستحداث وظيفة خارج الخطة السنوية او الهيكل
 
 

 يعتمد

ين  وظفين(تعي ن) الم رقيتهم او م دها وت ودهم وتجدي ع عق حهم وتوقي
العلاوات او النقل من ادارة لأخرى

 يعتمدتدرس وتوصييوافقيوصي

%)  ٤٠(يعد )الموظفين(اعداد تقويم أداء 
يعد 

)٣٠(%
 %)٣٠(يعد  

ق واقرار النتائج وتوقيع وتطبي) الموظفين(اجراء التحقيق مع 
)الحسم من الراتب-لفت النظر  –الإنذارات (الجزاءات 

 يعتمديوصي
يوافق

 
 

او - الاعفاء من المنصب) (الموظفين(توقيع وتطبيق الجزاءات على 
والاستقالات) انهاء الخدمة

 يعتمد يوافقيوصي

ع أخير او قط د او ت ة وتمدي ة والنظامي ة والاعتيادي ازات الطارئ  الاج
دابات  ا والانت ف نظام تحقات الموظ رف مس نوية وص ازة الس الاج

والتكليف بالعمل الاضافي والالتحاق بدورات تدريبية

 
يوافق

 

يعتمد
 

   

ه  اء خدمات د او انه ى سن التقاع ل ال ذي وص ف ال ة الموظ د خدم تمدي
اض مس حية او انخف ة الص ي او اللياق ز الكل توى بسبب السن او العج

الاداء او الاستقالة
 يعتمد يوافقيوصي



ن الماليالمدير التنفيذ/الادارة الماليةالصلاحية ن العامأم الأم
س مجلس  رئ

الادارة
معية العموميةمجلس الإدارة ا

ة تحديد المصارف والمؤسسات المالية التي تتعامل معها الجمعي
وفتح واغلاق الحسابات البنكية

تعد
 

 يحاط لاحقايعتمد يوافقيقترح

     يعتمدطلب كشوف الحسابات ودفاتر الشيكات

 اقرار وصرف أجور ومستحقات العاملين ومكافآت اعضاء مجلس
الادارة ولجان ومستشاري المجلس

  يوافق يعتمديراجع

 يعتمديوافقيوصيانيعداستئجار مقار ومرافق خدمات

ذي منح السلف او القروض على الراتب للعاملين بالجهاز التنفي
بالمجلس وفق ضوابط المجلس

يوافق
يوافقا ن

   

تعتمديوصييوافقيقترح شراء وبيع العقارات

 يعتمديوصي يوافقيعد الصرف من بند الخدمات الاجتماعية
  يعتمد  يوصييعدالمناقلة بين بنود الموازنة التخطيطية

 يحاط لاحقا يعتمديوصييعدالمناقلة في حدود البند الواحد من بنود الموازنة التخطيطية
 يحاط لاحقا

 
 

    يحاط لاحقايعتمديعدالغاء مستند لخطأ في تحريره

 يعتمديوافق يوافقانيعد استثمار الفوائض المالية

يحاط لاحقايعتمديوافقيرجعان ويوصيانيعد خطة تنمية الموارد المالية بتبادل المنافع مع القطاع الخاص

ي مصروفات الاعلان والاعلام والهدايا الترويجية خارج المعتمد ف
الميزانية التخطيطية

  يحاط لاحقايعتمديوافقانيوافقيعد

وات اعدام الديون المشكوك في تحصيلها والتسويات المالية لسن
سابقة

تعتمديوافقيوصييوافقانيوصييعد



الجمعية العموميةمجلس الإدارةرئيس مجلس الادارةالأمين العامأمين المالالمدير التنفيذيالإدارة الماليةالصلاحية

مية  واتير الرس داد الف اء(س اء-الكهرب -الم
اتف  د–اله تراكات ) البري وم الاش ورس

ة  ادات المحلي ات والاتح دمات والهيئ للخ
والدولية

     يعتمديعد

توقيع الشيكات والحوالات والاعتمادات 
والسحوبات من البنوك

  يعتمد يعتمديراجعيعد

قبول الهبات والتبرعات والوصايا 
والاوقاف الداخلية

 تحاط لاحقايعتمديوصييوافقانيوافق يعد

تامين مواد نثرية
......)مطبوعات وملفات وأوراق واحبار(

    يعتمديوافقيعد

اعتماد منح نسبة عمولة من الرعايات 
والتبرعات والهبات

 يعتمديوصييوافقونيعد 

  يحاط لاحقايعتمديوافقانيقترح لمجلسمنح المكافآت التشجيعية للعاملين با

المكتبية شراء أو بيع الأصول
أجهزة كمبيوتر.
آلات وأجهزة مكتبية خفيفة.
أجهزة وأدوات مكتبية.
المفروشات والأثاث  المكتبي.

يقترحيعد 
يوافقان

 
 

يعتمد
 

 يحاط لاحقا
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ابرام عقود توريد مواد 
او تقديم خدمات واعتماد 

اجراءات صرفها 
المعتمدة سلفاً في (

)الميزانية 

بما لا يزيد ) ریال١٠٫٠٠٠(اقل من او يساوي
ً  ٥٠٫٠٠٠عن  ریال سنويا

يعد
 
 
 
 
 
 

يوصي

يوافق
 

     يعتمد 

ریال وأقل من او يساوي  ١٠٫٠٠٠أكثر من 
 ١٠٠٫٠٠٠بما لا يزيد عن ) ریال ٥٠٬٠٠٠(

ریال سنويا
   يعتمد يوافق

ریال ولأتزيد  ٥٠٫٠٠٠اكثر من 
ولا يزيد عن ) ریال ٢٠٠٬٠٠٠(عن

٤٠٠٫٠٠٠  ً ریال سنويا

يوافقان
 

يعتمد
يحاط ويعتمد بمحضر 

تمريري
 

  

ولا تزيد ) ریال٢٠٠٬٠٠٠(اكثر من 
ولا يزيد مجموعة عن ) ریال ٥٠٠٬٠٠٠(عن

 ً مليون ریال سنويا
يوصييوافقان

يحاط ويعتمد بمحضر 
تمريري

  

 تعتمديوصييوصييوافقان)ریال٥٠٠٬٠٠٠(أكثر من 
 ابرام عقود لتوريد وتقديم خدمات غير واردة

يوافقانبالميزانية 
يوصي

  يعتمد

 ابرام عقود لتوريد وتقديم خدمات غير واردة
يعتمديوافقان)طارئة ( بالميزانية 

يحاط ويعتمد بمحضر 
  تمريري



  صاحب
الصلاحية

ضالمفوض له ند صلاحية التفو ضمس مجال التفو

معية  ا
  العمومية

مجلس الادارة

م  ،٨و ٨من النظام  )١٠(المادة  م ، واختصاصا قة انتخا ة مجلس الإدارة ، وعدد أعضائه ،وطر شيح لعضو تطبيق شروط ال

بات ، والمنح ، والوصايا ، والأوقاف من اللائحة ٤٨من النظام و المادة ) ١٠(المادة  عات ،وال معية. قبول الت وفقا للنظام اللائحة الأساسية ل

ا بالقياممن اللائحة الاساسية) ٢(من النظام والمادة ) ١٣(المادة  ا ولائحِ ا  حدود أغراضِ افة الأعمال اللازِمة لإدار

لس اختصاصاته، وواجباته، وحقوقمن اللائحة٣٧و      ٣٦من النظام والمادة ) ١٣(المادة  حدد ا معية، و ف شؤون ا ن مديرًا تنفيذيًا يقوم بتصر ه، عي

معيةمن اللائحة ٤٦من النظام والمادة ٢٤(المادة  ا عمل ا امات ال  يتطل ل، والال د الأع للتمو .تحديد ا

ةاقتناء الأصول الثابتة  و  من اللائحة التنفيذية٤٥و   ٣١من النظام والمادة ) ٢٥(المادة  ثمار ة والاس ا العقار ا التصرف  ممتل

م من النظام) ٢٨(مادة  ا وغ ا لأعضا دمات ال تقدم معية لقاء ا تحديد المقابل الذي تقرره ا

معية  نطاق منطقة المدينة المنورة وفق ضوابط المادةمن اللائحة التنفيذية) ١٦( ١٦مادة شاء فروع ل من اللائحة التنفيذية)١٦(  ا

م جديد وفق الضوابط المعتمدة من اللائحة التنفيذية) ١٨(المادة ة ومصروفات اصدا ر  اس تقدير رسم العضو

ة وفق الضوابط بالمادة،٨(من اللائحة التنفيذية والمواد ) ٢٢(  المادة )٢٢(فتح واغلاق باب العضو

 ٤٨،  ٢٩من اللائحة التنفيذية والمواد   ٤٩و  ٢٦من النظام  ولمادة  ١٤ا المادة 
ومن اللائحة الاساسية

اح وفق ضوابط المادة %)١٠(منح مجلس الإدارة   من اللائحة التنفيذية ٢٦من الأر

شاء المب التجاري من اللائحة ٥٢لمادة ناء المقر من المادة( العمل ع ا اصة ب ديد وفق ضوابط ا معية ا من اللائحة ٥٢مقر ا

داتمن اللائحة ٥٢(المادة  ن ما يلزم للمشروع من أدوات واصول وتور معية العمومية وتام ا من ا ع الموافق عل تنفيذ المشار

معيةمن اللائحة الاساسية) ٧(المادة ات با مة لمؤسسات والشر يع ا وقبول  مسا

عد الاساسية من اللائحة ٢٨المادة  معية العمومية   اعداد مشروع التصرف بالفائض الصا  وتنفيذه  اعتماده  ا

ات  لمن يتخلف عن العمومية من اللاحة الاساسية ٣٨المادة  ا من الوزارة ٣اعداد  لائحة حوافز  حضور وعقو ا معد اعتماد مرات متتالية ب وتنفيذ

ة مجلس الإدارة من اللائحة الاساسية ٥٦و ٥٥   ٥١و)  ٤٩و ٨و  ٥( وفقا للمواد  اعداد واعتماد شروط عضو

دمات بالدين  ضوابط تقديم  معية وا اعدادمن اللائحة  الاساسية) ٧٩المادة (ا ن والمستفيدين من خدمات ا م عتماد ضوابط التعامل بالدين مع المسا

دعوة اشخاص غير مساهمين لحضور اجتماعات الجمعية العموميةمن اللائحة الأساسية) ٤٠(المادة   
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ضالمفوض لهالصلاحية المفوض صاحب ند صلاحية  التفو ضمس مجال التفو

س مجلس الادارةمجلس الادارة رئ

ة من اللائحة التنفيذ   ٣١و )   ١٧المادة    (المادة  ن لشروط العضو دد المستوف ن  ا م ن التنف قبول الأعضاء المسا يذية والاساسيةبالنظام واللائحت

ةمن اللائحة التنفيذية) ٢٠( المادة م  او عضو جديد مستو شروط العضو مه لمسا قبول تنازل العضو عن أس

من اللائحة التنفيذية ) ٣٦(من النظام و )٢١(المادة 
من اللائحة الاساسية) ٦٨(و

يفائه للشروط شرط اس معية  ن المدير التنفيذي ل عي

لساته وفق ضوابط  اللائحة قبول حضور غ أعضائهالاساسية من اللائحة) ٦٥(المادة م   ن او غ م من المسا

اص من أعضاءمن اللائحة الاساسية ٦٤المادة ضا ا م لأغراض واعمال معينة ولمدد محددة تفو ن او غ م لس  او المسا .ا

لسمن اللائحة ٦٩المادة ليف المدير التنفيذي ببعض صلاحياته او صلاحيات ا ت

يفائه للشروطالاساسية من اللائحة ٧١المادة  شرط اس معية  ن محاسبا ل عي

لس وفق ضوابط المادة باللائحة الأساسيةمن اللائحة الأساسية)٧٤(المادة ان الفرعية   المتطوعة لمساعدة ا شاء ال ا

التعامل بالدين واعتماده من مجلس الادارة  وضع ضوابطاللائحة الأساسية من) ٧٩(المادة
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ضالمفوض لهالصلاحية المفوض صاحب ند صلاحية  التفو ضمس مجال التفو

س مجلس الادارة رئ

س نائب الرئ

س  حالة غيابهمن اللائحة الاساسية ٦٦و ٦٥المواد  الات المفوض  ينوب عن الرئ افة صلاحياته مع مراعات ا تمتع ب ا  احد أعضاء و
لس او الإدارة التنفيذية  ا

من اللائحة ٦٥  ولمادة من النظام  و     ١٨ا المادة 
الاساسية

ض ن وامام القضاء وحق تفو ا لدى الاخر معية وتمثيل ه فقط وغ توك التوقيع عن ا يلهغ

من اللائحة ) ٣٦(من النظام و )٢١(المادة 
من اللائحة الاساسية) ٦٨(التنفيذية و

يفائه للشروط شرط اس معية  ن المدير التنفيذي ل عي
م ومنح العلاوات والنقل من قسم ا أخر  م وترقيا ن وتوقيع عقود ن الموظف عي

لساته وفق ضوابط  اللائحة قبول حضور غ أعضاءالاساسية من اللائحة) ٦٥(المادة م   ن او غ م لس من المسا ا

اص من أعضاءمن اللائحة الاساسية ٦٤المادة ضا ا م لأغراض واعمال معينة ولمدد محددة تفو ن او غ م لس  او المسا ا

يفائه للشروطالاساسية من اللائحة ٧١المادة  شرط اس معية  ن محاسبا ل عي

ن العام من اللائحة التنفيذ   ٣١و )   ١٧المادة    (المادة الأم
من اللائحة ٦٩المادة

ام والصلاحيات المنصو (( ص دون الاخلال بالم
ا بالنظام واللوائح التنفيذية والاس )اسيةعل

ة  ن لشروط العضو دد المستوف ن  ا م ن التنف قبول الأعضاء المسا يذية والاساسيةبالنظام واللائحت

لس ليف المدير التنفيذي ببعض صلاحياته او صلاحيات ا ت

ن شار ان والمس انتداب رؤساء وأعضاء ال

ن المال من اللائحة التنفيذية) ٢٠( المادةام
اللائحة الأساسية من) ٧٩(المادة

من اللائحة التنفيذ   ٣١و )   ١٧المادة(    المادة 
من اللائحة ٦٩المادة

ام والصلاحيات المنصو (( ص دون الاخلال بالم
ا بالنظام واللوائح التنفيذية والاس ))اسيةعل

ة م  او عضو جديد مستو شروط العضو مه لمسا قبول تنازل العضو عن أس

التعامل بالدين واعتماده من مجلس الادارة  وضع ضوابط

لس ع ا اصة بمشار ز القاعات   فتح الاعتمادات والضمانات البنكية ا والغرف  عميد مباشر 
اليف الضيافة ئجار وسائل النقل وت بالفنادق واس

لس وفق ضوابط اللائحة الأساسية دون الاخلامن اللائحة الأساسية)٧٤(المادةذيالمدير التنفي ان الفرعية   المتطوعة لمساعدة ا شاء ال  ل بالوصفا
ام والاختصاصات المعتمد باللائحة الاساسية الوظيفي والم
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السياسةالمجال

ة  ة المالي الأنظم
والمحاسبية 

نية نواتوفر الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بالمدينة المنورة نظام إدارة مالية ومحاسبية الكتروني مصمم تحت اشراف المكاتب المحاسبة الق
:  المعتمدة وفقا للأنظمة

بتاريخ  ٥٣٠٦٨هـ  ولائحته التنفيذية الصادرة  برقم١٤٢٩/٣/٩،بتاريخ  ٧٢التعاونية الصادر بقرار مجلس الوزراء رقم  نظام الجمعيات.١
   هـ ١٤٢٩/٦/١٠

هـ ولائحته التنفيذية الصادرة بالقرار الوزاري ١٤٣٧/٢/١٨وتاريخ   ٦٢نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادر بقرار مجلس الوزراء رقم .٢
هـ ١١/٦/١٤٣٧رقم   بتاريخ 

هـ ١٤٣٣/٥/١١،بتاريخ  ٣١/نظام مكافحة غسل الأموال ولائحته التنفيذية الصادر بالمرسوم الملكي رقم م.٣
هـ ١٤٣٥/٢/٢٤بتاريخ  ١٦/نظام جرائم الإرهاب وتمويله الصادر بمرسوم ملكي م.٤
١٤٠٩/  ١٠/  ٢٣بتاريخ  ٥٤/نظام الوثائق والمحفوظات الصادر بالمرسوم الملكي رقم م.٥

.تلتزم  الجمعية بالمعايير المحاسبية الصادرة من هيئة المحاسبين القانونيين وبالنماذج والتقارير ا التي تصدرها الوزارةةالمعايير المحاسبي

ارة على تتفق الجمعية العمومية ومجلس الإدارة وبموفقة الوز.. العمومية مالم تعين الوزارة محاسب قانوني لمراجعة الحسابات الختامية والميزانيةة المحاسبة القانوني
.اختيار مراجع لحسابات أعمال الجمعية بموجب عقد رسمي

الإعانات  –عوائد أنشطتها واستثماراتها  –المقابل المالي لخدماتها  -مال الجمعية  رأس:(من النظام تتكون موارد الجمعية  من ) ٢٧(وفقا للمادة موارد الجمعية
)التبرعات والهبات والمنح والوصايا والاوقاف –والمنح التي تقدمها الدولة 

ات  وابط الإعان ض
وقبول التبرعات

والهبا ت وقيدها 

 للجمعية ان تجمع بين اعانتين  لمشروع واحد لا يجوز... ضوابط  الجمع بين الإعانات.
ضوابط قبول التبرعات ...
اب الصرف -أ ق سندات استلام او م. تعد الجمعية عند تلقيها تبرعات سجلا يقيد فيه قيمة التبرع وشرطه المتبرع  لب دها وف تم قي داع وي ن خلال الإي

المباشر في حساب الجمعية 
لا يجوز للجمعية تنظيم حملات لجمع التبرعات  ويمكنها قبول التبرعات و الهبات في مقرها -ب
لا تتلقى  الجمعية إعانات من خارج الوطن إلا بعد موافقة الوزارة-ج

رف  داع وص إي
الاموال

ة ولا وك الوطني د البن دى أح ه  تودع الجمعية أموالها باسمها ل ا خصصت ل ر م ي غي وال ف ذه الأم ا لا. تصرف ه ين  كم ع اثن ا إلا بتوقي ن  يصرف منه م
.جهة الاشراف بالوزارة يرشحهم مجلس الإدارة  وتعتمدهمالعمومية اعضاء مجلس الارة المنتخب  من 

ارير  اذج والتق النم
المحاسبية 

ارير  ة واعداد تق ع سنوية (تقوم مكاتب المحاسبة القانونية التابعة لمقام الوزارة بمراجعة حسابات وسجلات الجمعي ة ا)رب ي نهاي تم ف ا ي ام اعداد كم لع
.هافيتلا القوائم المالية للجمعية ويتم رفع التقارير والقوائم المالية لمقام الوزارة لمراجعتها واعتمادها واشعار الجمعية بالملاحظات الواجب

ة  ابات الجمعي حس
الختامية

شروع م ريتم عرض تقارير مراجع الحسابات عن القوائم المالية للسنة المالية المنتهية وعرضها على الجمعية العمومية لمناقشتها واعتمادها وإقرا
بعد الاعتماد من الوزارة . الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة واتخاذ ما تراه في شأنه

جلات اظ بالس  الاحتف
ة والمستندات المالي

ء ن وأعضاتحتفظ الجمعية  في مقرها بالسجلات والمستندات المالية وملفات الحسابات والمراسلات المالية وصور وثائق الهويات الوطنية للمؤسسي
التعامل اءالجمعية العمومية وأعضاء مجلس الإدارة والعاملين فيها والمتعاملين معها ماليا بشكل مباشر، لمدة لا تقل عن عشر سنوات من تاريخ انته



السياسات المالية
  مقدمة

ـ تنفيـذ    ا  ب مراعا عرف من خلال نصوص محددة تو   القواعد ال ي ة لإجراءات العمل اليومية و م العناصر الموج ـ تختلـ. الإجـراءات اليوميـة تمثل السياسات أ ـة و ف عـن المبـادئ الموج
عطي للسياسات مصداقية عالية     ا  نظم آلية تدعم تنفيذ الإجراءات مما  ا إ قواعد عمل يمكن أتمم ا يمكن   ترجم ام بالتنفيذ اللعمل  أ .لال

مصادر بناء السياسات
ات رسمية أخرى وتخص وكمة الصادرة عن وزارة العمل أو عن ج ا معاي ا ا م يف ف السياسات وتص عر ا سياسات توجه عال تم استخدام عدد من المصادر لبناء  ملياتعمل الأ وم

ي ا من احتياجات الإجراءات والممارسات  مجال القطاع التعاو معية تم استخلاص .ا

معية  السياسات المالية با

وكمة سياسات العمليات المساندةسياسات التوجيه والتخطيطسياسات العمليات   الممكنةسياسات خدمات المستفيدينسياسات ا

معية الاساسية-١ سياسات ا
ام-٢ سياسات الامتثال والال
سياسات الشفافية والإفصاح-٣
سياسات السلامة المالية-٤
اب -٥ ل الإر افحة تمو سياسات م

وغسل الأموال

اءسياسات المستفيدين الاعض-١
سياسات المستفيدين العامة-٢

نسياسات خدمات التنمية والتمك-٣

دمات الاجتماعية-١ سياسات ا
سياسات إدارة التطوع-٢
سياسات مركز الاتصال والعلاقات-٣

داءسياسات التخطيط وقياس الأ -١
سياسات المراجعة الداخلية-٢
ودة-٣ سياسات ا

السياسات المالية-١
ة-٢ شر سياسات الموارد ال
يات-٣ سياسات المش
سياسات العالقات العامة والإعلام-٤
سياسات الموارد التقنية-٥
سياسات الشؤون القانونية-٦
ات-٧ افق والممتل سياسات إدارة المر
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العامة....  السياسة المالية
داف السياسات المالية  دف الأسا للسياسات المالية(  أ )الغرض بيان ال

ائح التنفيذيــــة الصــــاد..... السياســــة الماليــــة   ــــم  اللــــو ــــ ا عت ــــ  يــــان اللائحــــة الماليــــة  ال رة  وتخــــتص ــــ محــــور قواعــــد ب
لة للإدارة الم شطة المو ا وال تحكم الأ ع ا ومشار معية  وفروع ـ بالقواعد الأساسية  للنظام الما ل الية، بالإضـافة إ
ا عند القيام بجميع ا معية  وفروع ن  ا افة العامل ن وتوف إطار مرج يرا اتباعه من قبل  شطة المالية تأم . لأ

م مخرجا السياسة المالية-أ .ا
ام المالية  وثيقة معتمدة لتكون مرجعا لأداء الأعمال المالية.١ .تحديد القواعد والأح
ام بإتبــاع الإجــراءات والقواعــد الماليــة وتح.٢ ــ ــز دور الرقابــة الماليــة قبــل الصــرف للتحقــق مــن الال ــداف عز ــا لأ قيق

معية .وسياسة ا
اد ال  العمل.٣ بعاد أثر الاج ا لاس .توحيد الإجراءات المالية المتبعة وتنظيم
.تقييم الكفاءة والقدرة والاستدامة المالية وكذلك كفاءة التنظيم الما.٤
اس للبيانات المالية.٥ يل ا ة ال معي. ضمان  ات وموجودات ا فاظ ع أموال وممتل .ةوا
اقبة حركة الأموال من الإيرادات والمصروفات وفق النظام .٦ .تنظيم ومر
ام بمبادئ الشفافية والإفصاح.٧ نية العامة من خلال الال ن الصورة الذ .تحس
ات المنظمة والداعمة.٨ معية لدى الرأي العام وا .إثبات فعالية وكفاءة ا
ــــات الرقابيــــة والتنظيميــــة .٩ ن ا الــــة التنميــــة الاجتماعيــــ(تمكــــ مــــن نقــــل ) ةوزارة العمــــل والتنميــــة الاجتماعيــــة وو

القطاع إ الرقابة والتنظيم المب ع المعلومات
ة السياسات المالية ---ب فاظ ع موثوقية وسلامة السياسات المالية (:  خصوصية وسر )ياسةنص الس)(ا

ســــتخدم فيمــــا يتصــــ جــــب أن  معيــــة و ــــ ملكيــــة خاصــــة ل ــــا  ل بــــأداء السياســــات الماليــــة وجميــــع المعلومــــات المدرجــــة ف
افقة كتابية مسبقة من صاحب الص ا لأي غرض أخر ا بمو ا أو  .لاحيةالأعمال ذات العالقة ولا يحق استخدام

)ات الماليةتحديد وا لمسؤولية تنفيذ السياس.. الغرض( مسؤولية تنفيذ السياسات المالية : السياسة   -ج

نص السياسة
شطة المستق ن المال و المدير التنفيذي ومدراء الفروع والأ ن العام  و ام معية ممثلة بالأم لة والإدارة الماليـة تكون إدارة ا

ميـع كـلا مسـ ـ ا عت ذه السياسات و ام  ن عن تنفيذ وتطبيق أح صوص مسؤول اسب  ع وجه ا صـيا  وا ؤول 
عليمـــات يكـــون مـــ ـــذه لسياســـات ، ولا يجـــوز إصـــدار   قـــرارات أو  ــاـم  ا ـــ حـــدود اختصاصـــه عـــن تطبيـــق وتنفيـــذ أح ن شـــأ

اب الصـلاحية والمتضـمنة أ ـ م من أ ذه السياسات مع التأكيد ع أن الأوامر الصادرة إل ام  ي مخالفـات مخالفة لأح
ا كتابة فإذا رأى صـاحب الصـ م عل اض م من المسؤولية ما لم يبدوا أوجه اع عف ذه اللائحة، لا  ام  لاحية التنفيـذ لأح

تم ارشفة ذلك  ملف خاص للرجوع الي ي و توجيه كتا صية و اجةفيتم التنفيذ ع مسؤوليته ال ه عند ا

امل للسياسات(الرقابة ع تنفيذ السياسات المالية  : السياسة -د يح وال )المالية التأكد من التنفيذ ال

نص السياسة
معيــة  ــزة الرقابــة والمراجعــة الماليــة با ــار)تقــوم أج د مــن تنفيــذ بالتأكــ(كوحــدة المراجعــة الداخليــة أو المراجــع ا

ر اللازمــة لأ ــا ورفــع التقــار ا ــا وتطبيــق محتو ام جميــع الإدارات والفــروع  ــ اب الصــلاحية السياســات الماليــة، وال ــ
ب وفق الألية المتبعة لد اتخاذ الإجراءات للتصو .معن أي مخالفات  تطبيق السياسات المالية و

عــــــديل وتفســــــ السياســــــات الماليـــــة -ه  ــــاد و ــــــ الغــــــرض توضــــــيح صــــــلاحيات وآليـــــات الاعتمــــــاد والتفســــــ وال(اعتمـ تعــــــديل 
)السياسات المالية

نص السياسة
عــديل أ.١ ــا ولا يجــوز  افقــة عل ا والمو عــد مناقشــ معيــة وذلــك  ــذه اللائحــة مــن قبــل مجلــس إدارة ا ــ أي عتمــد  غي و 

لس أو من يفوضه  ا إلا بموجب قرار صادر عن ا .مادة أو فقرة ف
مـا لا يتعـارض.٢ ـ مـن صـلاحيات مجلـس الإدارة أو مـن يفوضـه و عت ذه السياسات  مـع الأنظمـة  ل ما لم يرد به نص  

ات الرسمية ذات العلاقة ائح والتعميمات الصادرة عن ا .واللو
ذه اللائحة فان قرار الفصل فيه  يد مجلس الإدار .٣ ام  ة أو من يفوضهحيثما يقع الشك  نص أو تفس أي من أح
ــــا   أو إصــــدار لائحــــة جديــــدة حســــب مــــا تفتضــــ.٤ عــــض بنــــود اللائحــــة أو إلغا عــــديل أو إلغــــاء  يه لــــس الإدارة ســــلطة 

ا ر العمل ف ا وتطو داف معية وأ ة ا .مص
)نص السياسة)(الغرض تحديد السنة المالية ولغة وعملة المعاملات المالية (السنة المالية ولغة وعملة المعاملات المالية    -و

را  مـن  ـ عشـر شـ معيـة مـن اث ـ  ١(تتكون السنة المالية ل ـ  ت سـم ً ميلاديـا ٣١ينـاير وت ـ اللغـة)د يـة   وتكـون اللغـة العر
ثبـات وتقيـيم ا يل و ـ ال السعودي   ستخدم الر معية و ر المالية  ا ـ الرسمية للمعاملات والتقار لمعـاملات الماليـة و

ــــال الســــعودي حســــب ســــعر العملــــة الســــائد مــــع إجــــر  عمــــلات أخــــرى تحــــول للر ــــ حــــال تحصــــيل أمــــوال  ر الماليــــة و اء التقــــار
ية اللازمة عندما يتطلب الامر ذلك اس ات ا سو .ال

ندات المالية  -ز يل عمليات الرقابة والتدقيق(المس س ة عمليات الصرف والتحصيل و )لسياسةنص ا)(الغرض 
ات ـ مثــل سـندات الصـرف والقــبض والشـي ـ الغ معيــة أو ع ـ ا امـات ع ـ ترتــب ال ندات الماليـة ال ات المــوردين  المسـ وفـو
ونيا مع حفظ ا من قبل الإدارة المالية إلك ن حفظ تع سلسلة، و ا يجب أن تكون ذات أرقام م أي وثائق أصـلية  وما  حكم

ان آمن  . م
ندات المالية والقانونية -ح يل عمليات الرقابة وحل أي نزاعات مالية(حفظ المس س )ةنص السياس)(الغرض 

ادات الضمان وعقود التوظيـف و  اصة مثل الصكوك وش ندات ذات الطبيعة ا العقـود مـع تحفظ الوثائق والعقود والمس
ا إلا بــإذن مــن ـــ صــندوق خــاص ولا يجــوز تـــداول ميــة ماليــة أو قانونيــة  ندات ذات أ ائم الماليــة وأي مســـ ــ والقــو صـــاحب  الغ

معية ات وخصوصيات ا  ع ممتل
ً
الصلاحية مع اتخاذ الإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك حرصا



 سياسات التنظيم المحاسبي
 ــة المعتمــــدة ــــ المملكــــة لل(المعــــاي الماليــ ي  افــــق مــــع المعــــاي المعتمــــدة للعمــــل التعــــاو محاســــبة والإدارة الغــــرض التو

ي نص السياسة)....... المالية  القطاع التعاو
ســـــا ية والماليـــــة والرقابيـــــة ومعـــــاي الســـــلامة الماليـــــة ودليـــــل ا اســـــ ائح السياســـــات ا معيـــــة بلـــــو م ا ـــــ بات الموحـــــدة تل

ليــة معيــات الأ ائح مــن وزارة الع. والصـادرة عــن وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة ل ــا لــو ــ أي أمــور لا توجــد ل م و ــ مــل تل
ن ومـــا ن ن القــانوني يئــة الســـعودية للمحاســب ــ المملكـــة مــن ال ية المعتمــدة  اســـ معيــة بالمعــاي ا صــت عليــه الأنظمـــة ا

ا  الن ح بالإضافة للإجراءات والقواعد المنصوص عل ادفة للر شآت غ ال اصة بالم .ظامذات العالقة ا

      ية اس ية(يل القيود ا اس يل القيود ا ة ودقة وموثوقية  )اسةنص السي)( الغرض 
ـــ الاعتمـــاد للأســـس والس اب الصـــلاحية  ـــ ندات معتمـــدة مـــن أ اقـــع مســـ ية مـــن و اســـ يل القيـــود ا ـــ ياســـات يـــتم 

ا ية المتعارف عل اس .المعتمدة وألا عراف ا
 :ي للمعاملات المالية اسو ولة إصدار ال(النظام ا يل المعاملات المالية وس ر الغرض دقة  تقار

ونيا  فاظ ع البيانات إلك نص السياسة)...وا
اســـــ يل وحفـــــظ المعـــــاملات والبيانـــــات  ـــــ معيـــــة تصـــــميم أو اقتنـــــاء برنـــــامج محاســـــ حـــــديث ل ـــــ ا ية يفـــــي يجـــــب ع

اســـ الموحــد لـــوزارة العمــل والت افــق مـــع معـــاي الــدليل ا تو معيـــة الآنيــة والمســـتقبلية و تمعيـــةبمتطلبــات ا . نميـــة ا
ــا لنظ ية المتعــارف عل اســ ي إثبــات الأحــداث الماليــة وفقــا للمبــادئ ا اســو نــامج ا ــتم مــن خــلال ال ــة القيــد المــزدوج و ر

يحة، ر مالية  صول ع بيانات وتقار معية  و ا ات ا دف حماية ممتل وذلك 

يل رادات والتحص ات الإي معيـــةالغـــرض (سياس ر تحديـــد مصـــاد....... (الغـــرض(أنـــواع إيـــرادات ا
معية )  إيرادات ا

معية مما ي...........نص السياسة :تتكون إيرادات ا
ات الأعضاء       ) ١ ا ية    ) ٢اش بات النقدية والعي عات وال خدمات تطوعية مقدمة من أفراد ومؤسسات) ٣الت
معية ذات العائد الما   ) ٤ شطة ا كومية   ) ٥إيرادات أ ائد الوصايا والأوقاف) ٦الإعانات ا عو
معية الثابتة والمنقولة   ) ٧ ات ا ثمار ممتل كومية) ٨عائدات اس الإعانات ا

ن المال  لتحصيل أي إيرادات تخالف المذكورة أعلاه افقة أم صول ع مو جب ا .و
ضبط عملية التحصيل                                 ...........الغرض (سندات القبض(

حـرر سـند قـبض للمبـال.......نص السياسة ات و شـي معية نقـدا او  ـ يـتم سندات القبض  أداة تحصيل أموال ا غ ال
ند المعلومات التالية ذا المس تضمن  ا و :استلام

روف   ) ١ ياناته)  ٢قيمة القبض بالأرقام وا ا و صل م ة ا خ ا التار
ي) ٣ ص ثلا ا-اسم ال يانا ا و صل م ة ا عات -.نوع التحصيل ---أو ا ) نوع التقييد  حال الت
قة التحصيل ) ٤ ات أو عينا   )طر وب عليه وتوقيعه -نقدا أو شي صل-) رقم الشيك، البنك الم يً  اسم ا ثلا
ا   معية  وشعار اسم ا

إعداد سند القبض
ة ورقية من سند القبض .. ( الغرض صل منه  تفاظسليم ا )راجعةب ورقية للمالية والم واا

نص السياسة
التا ن  ت ونيا من أصل و :يتم إعداد سند القبض إلك

 للمراجع) ٣ة للمالية  ) ٢الاصل للمتحصل منه  ١) ١
فاظ ع موثوقية سندات القبض والصرف .....(طباعة سندات الصرف والقبض )الغرض ا

نص السياسة
ندات ذات صــفة ماليــة مــن أي نــوع وتحــت أي ظــر  ــ أي إدارة أو فــرع طباعــة ســندات قــبض أو صــرف او أي مســ ف يحظــر ع

ية ع الط افقة صاحب الصا عد مو ولة بذلك  ة الوحيدة ا عت الإدارة المالية  ا باعةمن الظروف و
الغرض ضبط الإيداعات النقدية (الايداع النقدي  البنك: السياسة(

نص السياسة
د أي مبا حظر تور ل يومي و ش د الإيداعات النقدية للبنك  ن الصندوق بإعداد إذن تور لغيقوم أم

تضمن المعلومات التالية :نقدية بدون استعمال سند الصرف النقدي و
ساب خ     القيمة رقما وكتابة      فئات الأموال     اسم البنك ورقم الفرع       رقم ا التار

ســاب ــذا الســند مــن أصــل وصــورة الأصــل ل تــألف  ــد    و ــ عــن عمليــة التور اســ النا ندا التوجيــه ا ات مســ
للقيد والصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة

   ل (إلغاء سند قبض )القبض معامالتالغرض التأكد من ضبط 

ن الصـندو .....نص السياسة وقـع عليـه أمـ ـ و ـ مـع ال ـي  أي سند قبض يتم إلغـاؤه يحـتفظ بالأصـل المل ق باسـمه  ثلا

سابات ورد ضمن سندات القبض ل وأسباب الإلغاء  و
د النقدية د النقدية(.... مسؤولية الع )الغرض        حصر مسؤولية الع

م مــن نقـود أو شــي.....    نـص السياسـة  ـد ـ ع ـم مسـؤولون عمــا  ــ حكم ــد ومـن  اب الع ـ ات أو أمنــاء الصـناديق وأ
ـم مسـؤول صـية كمـا أ م ال ـد ـ ع ات الصناديق تكون  ـل حوالات أو أي محرر ذي قيمة نقدية وجميع محتو ون عـن 

ن ن آخر م إ موظف د سلم من ع دة فرعية  .ع
ا ...... إعدام الديون الغ قابلة للتحصيل الغرض التعامل مع الديون المستحيل تحصيل

نص السياسة
معية من طرف ا افقة ع إعدام الديون ال ل ية مجلس الإدارة  أو من يفوضه بالمو ـ و مـن يختص صاحب الصا لغ

دمة بالاستقالة أو بالفصل أو بالوفاة وذلـك بـدون اتخـاذ الإجـراءات القانون ن الذين تركوا ا ـ حالـة إذا طرف العامل يـة 
عــد خصــم أي مســتحقات ل ــا  ــ مــن قيم ـاـليف إقامــة الــدعاوى القضــائية أك ا أو أن ت ــم طــرف مــا رؤي اســتحالة تحصــيل

معية ا



سياسات الصرف
o  ضبط عملية اعتماد الصرف........الغرض (.......اعتماد الصرف(

نص السياسة
ائح السياســ معيــة بحســب لــو ــ ا ــا ســلطة اعتمــاد الصــرف  ــ ل ــة ال ات الإدار سلســل المســتو ات والإجــراءات يكــون 
ـــ الإدارة الماليـــة التأكـــد عنـــ ـــالات ع ـــ جميـــع ا نـــة التنفيذيـــة و د الصـــرف مـــن والصـــلاحيات الماليـــة المعتمـــدة مـــن ال
جـوز ل معيـة و ـ الاعتمـاد حسـب مــا تضـمنته مصـفوفة الصـلاحيات با سلسـل الصـلاحيات  ـ مســتوى اسـتكمال  لأع

ة محـدودة، ولا يجـوز للم ـ ي منـه لف عض سلطاته بقرار كتا ل أو  ى منه   ـى إعـادة أن يفوض المستوى الأد سـتوى الأد
ه ـــ ـــ لغ ض الســـلطات الممنوحـــة لـــه مـــن المســـتوى الأع ندات الصـــرف ا. تفـــو ـــ مســـ ـــ توقيعـــه ع عت  و

ً
تلفـــة توقيعـــا

ات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات(حسب اختصاصه  ر الشي .دفع النقود أو تحر

o  ضبط عمليات الصرف نظاميا .........الغرض ( .......سند الصرف(
نص السياسة

و ا ند النظامي الذي يج لأمناء الصناديق دفع النقود كما أن سند الصرف  ند النظامي عت سند الصرف المس لمس
حسـب السياسـات والإجـر  معيـة و ـ ا ة ع و ـ ات الم ب النقود من البنك بموجب الشي اءات الماليـة الذي يج 

.المعتمدة 
oسند ف  سند صرف .......الغرض ( ......سداد المصار ف  )تحديد ضوابط سداد المصار

نص السياسة
عــد  ــتم ذلـــك  ف العامــة بموجــب ســـند صــرف و ف ســواء  للمــوردين أو المصـــار تكمال اســـ التأكــدمنيــتم ســداد المصـــار

 ل
ً
ية وطبقـا ـ ذلـك واكتمـال صـاحب الصـا ندات الدالـة ع رفاق المس ميع مسوغات الصرف و لتوقيعـات المعاملة 

ـذه اللائحــة ولائحـة الصـلاح ـ  ة  ـ ن واعتمـاد الصـرف مـن للإجــراءات المو تصــ ن ا ـا مـن المـوظف يات المعتمــدة عل
ل ما سبق كما تقع ع المدقق الداخ مسؤولية التأكد  ودليل الإجراءات وتقع ع الإدارة المالية مسؤولية التنفيذ ل

.من ذلك
oات نماذج طلب الصرف للموردين.....الغرض ...(نموذج طلب الصرف ابط ومحتو )تحديد ضو

ية وتـوفر  ر ........نص السياسة اب الصـا ـ ـا اعتمـاد مـا مـن أ معية وال ل ـ تتم عملية الصرف  ا ـا  صـيد ل
ب أن يحتوي نموذج طلب الص عبئة نموذج طلب الصرف و :رف عموازنة العام الما محل الصرف من خلال 

ة الاعتماد) ٢.بيانات الإدارة أو الفرع المع بطلب الصرف) ١ .بيانات بند الصرف المعتمد وج
ا) ٣ تم الصرف منه  موازنة العام ا توقيع الإدارة طالبة للصرف) ٤.  تحديد البند الذي س
ية) ٥ .توقيع الإدارة المالية بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة) ٦. اعتماد صاحب الصا
ندات الصرف أو التأش عليه بما يفيـد المراجعـة قبـل اعتمـاد سـند الصـرف كمـا يجـب التأشـ) ٧  عليـه أيضـا ختم مس

ائية .بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة 

o ي للصرف ند القانو ابط صرفه....(المس )الغرض تحديد صفات الشيك وضو

ي الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنـك لل.......نص السياسة  ند القانو و الصك والمس ـ   الشيك  را مسـتفيد و
:فيه ما ي

ة المستفيدة) ١ ح ل ية)٣.  يل المبلغ المدفوع رقما وكتابة)٢. ذكر الاسم الصر .التوقيع من صاحب الصا
م لدى الب) ٤ ن بالتوقيع والمودع نموذج توقيع معية توقيع المفوض .نوكيجب أن يحمل الشيك الصادر من ا
.يحظر إصدار أي شيك بدون سند الصرف، كما يحظر ع غ الإدارة المالية أن يقوم بإعداد وطباعة الشيك)٦
ات مــن)٧ تــألف ســند صــرف الشــي رة للصــرف و ــ افــة الوثــائق الأصــلية الم ات  أصــل وصــورة؛  يرفــق مــع ســند صــرف الشــي

ـــ مـــن النظـــام ا ســـابات للقيـــد بموجبـــه والصـــورة ثابتــة بالـــدفاتر للمراجعـــة أو مـــن خـــلال نمــوذج آ عـــد الأصــل ل ي  اســـو
ي للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية اسو يفاء النظام ا .التأكد من اس

ستلم المبلغ بتو ) ٨ ب عنه من  جوز أن ين ته و ص عد التأكد من  ق نفسه  . :كيل معتمديتم الصرف لصاحب ا

o  ن عملية التحصيل النقدي والصرف ....الغرض (... الصرف من الإيرادات البنكية )الفصل ب
تص.....     نص السياسة   ساب ا ا  ا صلة قبل إيداع لا يجوز الصرف من الإيرادات النقدية ا

oنفاذ رصيد بند الصرف (.... المناقلة لعدم توفر رصيد للصرف )الغرض التعامل مع حالات اس

نص السياسة
ن البنــود ـ حــال عــدم تـوفر رصــيد لبنـد الصــرف المعتمــد يـتم إعــداد نمــوذج مناقلـ...المناقلـة لعــدم تـوفر رصــيد للصــرف  ة بــ

ـ لائحـة الصـلاحي ـا  عملية المناقلة مع التأكـد مـن حـدود الصـلاحيات المشـار ال اصة  ـذا الشـأن بحسب الإجراءات ا ات 
حتوي نموذج المناقلة ع البي عد إتمام عملية المناقلة يتم إجراء عملية الصرف بموجب سند الصرف و :انات التاليةو

ـــ )٣.    المشـــروع المـــراد المناقلـــة منـــه/ البنـــد )٢......... المشـــروع المـــراد المناقلـــة لـــه/ البنـــد ) ١ ية ع افقـــة صـــاحب الصـــا مو
عد تأكيد المالية ع توفر رصيد  البند المراد  المناقلة منه .إجراء المناقلة 

oر سند الصرف ات(...... تحر ر الشي )الغرض ضبط تحر

معية........نص السياسة  ة من قبل ا و ات م ر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شي ع أحد  يتم تحر
حتوي سند الصرف ع البيانات التالية ا و البنوك ال يجري التعامل مع

ساب)٢.     اسم المستفيد) ١ وب عليه ورقم ا وب)٤.  المبالغ رقما وكتابة) ٣.  اسم البنك الم رقم الشيك الم
اس لعملية الصـرف) ٦.  أسباب الصرف) ٥ ـ إعـداد ومراجعـة سـند)٧. التوجيه ا كت  ـ اشـ افـة الأطـراف ال  توقيـع 

م  لائحة  الصلاحيات) ٨.    الصرف ولة ل اب الصلاحية و حدود الصلاحيات المالية ا .توقيع أ
oالغرض دليل لإثبات براءة الذمة...... (توقيع مستلم الشيك  (

نص السياسة
ــ يجــب أن يوقــع مســتلم الشــ معيــة تجــاه الغ ــ إبــراء ذمــة ا ات دليــل إثبــات ع ــ يصــبح ســند صــرف الشــي ن ح ــ مــ يك ع

ت إيـداع ا ح بما يفيد استلامه للشيك أو قسيمة أيداع من البنك تث امل والصر ـ حسـاب السند مع ذكر الاسم ال لشـيك 
الات الموجبة لذلك صول ع سند قبض  ا المستفيد مع ا



o ضبط عملية الصرف .........الغرض ... (صرف المدفوعات(

نص السياسة
ــو  يات يجــب التحقــق مــن أن المبلــغ المطلــوب صــرفه يطــابق مــا  عاقــدات أو مشــ يجــة  شــروط  ــ حالــة صــرف مبــالغ ن وارد 

:التعاقد وأن يرا ما ي
ات أصلية وع نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه) ١ .أن تكون الفو
ا)٢ سو س باسم أحد م معية ول ندات باسم ا ذه المس .أن تكون 
ا، أو محضر فحـص عـن الأصـناف المـوردة، أو توقيـع مـدير الإ ) ٣ ـ إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف ال تم شراؤ دارة ع

ة وفق التفاصيل الواردة  لائحة الصلا  ا للعينات والمواصفات المطلو .حياتالفاتورة بما يفيد بمطابق
د ) ٤ ).الشراء(صورة أمر التور
ــات) ٥ ــا مــن ج افــة الاعتمــادات المرتبطــة  يفاء  ا مــع اســ ميمــات ومحاضــر اســتلام الإشــراف  مستخلصــات الأعمــال أو ال

ا لما تم الاتفاق عليه عة والتنفيذ والتأكد من مطابق .والإدارة المعنية بالمتا
ندات بختم ) ٦ ا وأن تختم المس سبق صرف . لمبلغفور سداد ا) صرف( التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم 
o       ضبط عملية الصرف للأصناف الموردة .......الغرض (صرف مدفوعات أصناف موردة(

نص السياسة
ــة الطا ا مــن ا ا للمســتودعات أو اســتلام ضــاف عــد اســتلام الأصــناف المــوردة و لبــة للشــراء أو الأصــل أن تــتم المــدفوعات 

معية ده قبل ا ع نفيذ ارتباطه أو  معية صرف القيمة مقدما إذا اقت.. عد قيام الطرف الآخر ب جوز ل ضـت الضـرورة و
افية قبل الصرف حسب التفصيل الوارد  دليل الإجراءات صول ع الضمانات ال شرط ا .  ذلك 

oدة للصرف )ضبط عملية الصرف ............الغرض ........( الوثائق المؤ

نص السياسة
ــا مــن الم ات والكشــوف وغ ــا الوثــائق والبيانــات والفــو قصــد  ــدة للصــرف و رة لابــد مــن إرفــاق الوثــائق المؤ ــ ندات الم ســ

ــذه اللائحــة بمــا ي ــ  ندات الصــرف المــذكورة  ــ يجــب أن ترفــق مــع مســ ـدة لعمليــات صــرف النفقــات وال ــا تمــت والمؤ فيــد أ
أنـه قـد معيـة و دمات قد تمت لصا ا يات أو المستلزمات أو الأشغال أو ا أن المش يح و ا  ع الوجه ال تـم اسـتلام

خ حد توار ا و سو س باسم أحد م معية ول ات باسم ا ذه الوثائق والبيانات والفو جب أن تكون  خو ة للتار يثة مقار
.المقدمة فيه

افقــــة صــــاحب الصــــلا  ن قبــــل الصــــرف جــــاز  أن يــــتم الصــــرف بمو ــــدة لاســــتحقاق مبلــــغ معــــ ندات المؤ حية  إذا فقــــدت المســــ
عــد إجــراء التحقيــق الــلازم واتخــاذ الإجــراءات اللا  ندات وذلــك  ط أن يقــدم طالــب الصــرف بــدل فاقــد للمســ شــ زمــة لمنــع و

ندات الصــرف و ــذا الشــأن مــع مســ ــ  يجــة التحقيــق الـذي جــري  ند الأصــ مــع وجــوب إرفــاق ن ط أن اسـتخدام المســ شــ
تب ع تكرار الصرف  د اللازم ع طالب الصرف بتحمل جميع النتائج ال قد ت يؤخذ التع

o      التعامل مع حالات إلغاء سند صرف...الغرض (إلغاء سند صرف(

نص السياسة
ب الإلغاء واسم معد السند ث ا س ب أن يرفق أصل السند مع صورته مو لاثيا  حالة إلغاء سند الصرف ي

وتوقيعه

o         الغرض       تحديد آليات الصرف النقدي( الصرف النقدي (
نص السياسة

ات لتحقيق الضبط الداخ ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقدا طبقا شي الأصل  الصرف أن يتم 
ذه اللائحة من خلال  ددة الواردة   د المؤقتة(للقواعد ا د المستديمة، والع ).الع

سياسات العهد النقدية
د المستديمة )تحقيق مرونة  الصرف .......الغرض (......... طبيعة الع

نص السياسة
معيــة للصــرف منــ ــ ا ن  ســلم لاحــد المــوظف ــذه اللائحــة المبلــغ الــذي  ــ  ــدة المســتديمة  ــ المــدفوعات يقصــد بالع ه ع

معيـــة أو الم ـــ ا انـــت لمصـــروفات الادارات العامـــة أو الفـــروع  يـــة والعاجلـــة وفـــق احتياجـــات العمـــل ســـواء   ف الن صـــار
اء ب من الان ذا المبلغ عندما يق ستعاض  .والاحتياجات العامة ع أن 

  د النقدية دة النقدية ... الغرض..........( يل ومسؤولية الع )تحديد مسؤولية استخدام الع

نص السياسة
ســـتخدم مـــن قبـــل صـــية  ـــدة  ـــا بـــل كع ـــة مســـتخدمة ل ـــة أو أي ج معيـــة الإدار ـــ وحـــدات ا ـــده ع ل أي ع ـــ  لا 

م مــن نقــود أو شــي  ــد ــ ع ــم مســؤولون عمــا  ــ حكم ــد ومــن  اب الع ــ كــون أ م و ل علــ ــ ن و ات أو موظــف معــ
ــم مســؤو  صــية كمــا أ م ال ــد ــ ع ــات الصــناديق تكــون  لون عــن حــوالات أو أي محــرر ذي قيمــة نقديــة وجميــع محتو

ن ن آخر م إ موظف د سلم من ع دة فرعية  ل ع
د المستديمة د المؤقتة من الع د.....الغرض .......(فصل الع )  التعامل الفعال مع أنواع الع

نص السياسة
ما  حساب واحد ح ولو صرفت لنفس دة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بي ن الع ص يجب الفصل ب .ال

دة مستديمة ع ح  معية ...الغرض .......(التصر د المستديمة وخاصة ما يخص فروع ا )تحديد الع

نص السياسة
عتمـــد مـــن صـــاحب الصـــلاحية  و ـــ أن  ـــ طلـــب مـــن مـــدير الإدارة الطالبـــة ع ـــدة المســـتديمة بنـــاء ع ـــ يصـــرح بالع حـــدد 

ــ ضــوء المصــروف ة زمنيــة ع ــ ــل ف ــد  ــذا ا ــ  ــ إعــادة النظــر  ب ــ ومجــالات الصــرف و ا الأق ــ  الطلــب حــد الفع
ادة أو النقصان تخذ صاحب الصلاحية  القرار بالز ا و .م



د المالية ن الع د المستد يمه..........الغرض ......(الصرف ب )استقلالية الع

نص السياسة
افقة صاحب الصلاحي ص آخر ، إلا بمو ص من  دة ل دة مالية أخرى أو ع دة مالية من ع ة لا يجوز صرف ع

ذه اللائحة د الواردة   ة الع سو .ع ذلك، ع أن ترا قواعد 
دة المستديمة دة المستديمة...... الغرض(......شروط مسؤول الع )  بيان شروط صاحب الع

نص السياسة
دة المستديمة ما ي ط فيمن يكون مسؤولا عن الع :ش

ا) ١ معية وع كفال ن  ا ن الدائم سية أو من العامل أن يكون سعودي ا
ألا يكون مسؤولا مسؤولية حسابية  الإدارة المالية) ٢
دة د المستديمة ...... الغرض........... (مجالات الصرف من الع )تحديد أوجه الصرف من الع

نص السياسة
ـــذه شـــاط ولكـــن بصـــفة عامـــة تكـــون  ـــدة حســـب طبيعـــة ال ـــل إدارة وقســـم أو فـــرع مجـــالات الصـــرف مـــن الع  تحـــدد 

ـــا والمصـــ ات ل ـــ يـــتم اســـتخراج شـــي ـــ يصـــعب الانتظـــار ح ـــ نطـــاق المصـــروفات العاجلـــة وال ـــالات  يـــة ا روفات الن
شغيل ة لل افز أو . الضرور ـو افآت أو ا ن  كما لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو الم سـلف للعـامل

د المستديمة من الع

د المستديمة د المستديمة......(إجراء الصرف من الع )الغرض بيان إجراءات الصرف من الع
نص السياسة 

ـــ ســـند صــرف نقـــدي مـــن أصـــل وصـــورة، يرفـــق الأصـــل مـــع المســـ) ١ ـــدة المســـتديمة بنـــاء ع ندات يــتم الصـــرف مـــن الع
دة أجل المطابقة مع طلب ا ية، والصورة تبقى لدى مستلم الع اس ة ا سو رسل إ المالية لل .لصرفو

ـدة بالتفصـيل) ٢ افـة مصـروفات الع يل  ـ لا خاصـا ل ـ ـدة المسـتديمة  د إليـه بالع ع أولا  بـأول مـن  يمسك من 
ل للمراجعة والتدقيق ذا ال اقع أذون الصرف ع أن يخضع  و

دة بختم ) ٣ دة للصرف من الع ندات المؤ افة المس ب ختم  اء من عمل" صرف ُ"ي عـد وذلك فور الان يـة الـدفع أي 
ـا و تأكـد مـن عـدم تكـرار دفع ات و ـ توقيـع الشـي ص مفـوض ع ـ قـوم المراجـع أن يتم توقيع الشـيك مـن قبـل آخـر 

ا بختم  ).روجع(بختم

د المستديمة د المستديمة.......الغرض ......( نقل الع )تحديد دائم لمسؤولية الع
نص السياسة

خــلاء طــ ا و ســو عــد أن تــتم  ــ موظــف آخــر إلا  ــا إ صــية لا يجــوز نقل ــدة  ــد المســتديمة ع ــ الع رف الموظــف عت
عتمد من صاحب الصلاحية، ولا يجوز بحـال مـن ا سلم  عد بذلك محضر استلام و ا، ع أن  لأحـوال أن المسؤول ع

د المستديمة وذلك للمحافظة ع نظام الض ن  المالية أو الرقابة المالية بالع د لا حد العامل .بط الداخع

د المستديمة ندات الصرف من الع د المس....الغرض ..... (مس )تديمة الاحتفاظ بأدلة الصرف من الع
نص السياسة

ند ذه المس افر   جب أن يتو دة المستديمة و ل مبلغ يصرف من الع ند عن  :ات ما ييتطلب الأمر وجود مس
ندات أصلية ومن دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة) ١ ذه المس .أن تكون 
.أن تكون معتمدة من صاحب الصلاحية حسب الوارد باللائحة) ٢
سلم النقدية ) ٣ ص الذي  ا بواسطة ال ند)بما يفيد السداد ( المستفيد(يتم التوقيع عل مس

).بالاستلام  أو سند قبض
روف) ٤ .تتم كتابة المبالغ بالأرقام وا
اف لأسباب المصروف) ٥ ند ع وصف  .يجب أن يحتوي المس
ا) ٦ سو س باسم أحد م معية ول ندات باسم ا .أن تكون المس
دة) ٧ اصة باستعاضة الع ة ا ند ضمن الف ل مس خ ل .وجود تار
ند) ٨ أن تو القيمة  المس
ية) ٩ اب الصا دد من أ دة المستديمة عن المبلغ ا د ما يصرف من الع .ألا يز

ـــ نـــوع المصـــروف تف) ١٠ ـــ يو ـــد للصـــرف يـــتم اســـتخدام نمـــوذج داخ ند مؤ ـــ مســـ صـــول ع عـــذر ا صـــيليا ـــ حالـــة 
ــ حــالات اســت كــون ذلــك  عتمــد مــن صــاحب الصــلاحية  و ــدة و وقــع مــن مــدير إدارة مســتلم الع ــ والقــائم بــه و نائية و

دود .أضيق ا

د المستديمة د المستديمة............(استعاضة الع ة العمل بالع )  الغرض         استمرار

نص السياسة
ـا لاستعاضـة مـا تـم صـر  ـغ واستعاضـة ل دة المستديمة من النفاذ يتم إعداد كشـف تفر ب الع ـا مرفقـا عندما تق فه م

ا بالدف يل دة للصرف وتقدم إ المالية لأجل المراجعة و ندات المؤ ا به أصول أذون الصرف والمس اتر طبقا لطبيع
ا ص المسؤول ع ا باسم ال ي لاستعاض ل بن ات أو تحو .ثم يحرر إذن صرف شي

د رد الدوري للع د النقدية من الضياع أو سوء الاستخدام.....الغرض (.......... ا فاظ ع الع ) ا

نص السياسة
ـــ ـــرد المفـــا بنـــاء ع ـــزائن وكـــذلك تخضـــع لنظـــام ا ـــرد الـــدوري مثـــل ا ـــدة المســـتديمة لنظـــام ا  طلـــب تخضـــع الع

تصـة التـا ـ صـاحب الصـلاحية  ومـدير الإدارة ا ـر  يرفـع إ ـرد تقر يجـة ا عد بن ـدة ثـم صاحب الصلاحية  وُ ـا الع ع ل
تتخذ الإجراءات اللازمة 

 د المؤقتة دة المؤقتة...الغرض ..........( اعتماد الع )تحديد صلاحيات اعتماد الع
نص السياسة

ـذا الطلـب م ـ  ـ أن يحـدد  ـ طلـب مـن إدارة معينـة ع ية بنـا ًء ع ـدة المؤقتـة مـن صـاحب الصـا ـذه عتمـد الع قـدار 
ا ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف له دة ومد .الع



د المستديمة دة مستديمة...... الغرض............ (تصفية الع )بيان إجراءات تصفية ع
نص السياسة

الات التالية د المستديمة  ا :تصفى الع
املة  ب) ١ ستعاض  ا  ا إ البنك أو الصندوق، كما أ ورد المتبقي م اية السنة المالية و داية السنة المالية  

ديدة .ا
ا) ٢ ا لانتفاء الغرض م ا تصفي .عندما تطلب الإدارة الطالبة ل
اء العمل) ٣ الإجازة أو المرض أو الوفاة أو إ ب من الأسباب  تقل من موظف إ موظف آخر لأي س .عندما ت
عـد) ٤ اســ  ـ النظـام ا ا  يل ــ ــ الماليـة لأجـل  ــدة المسـتديمة تحـول إ ندات الع ـا وتحمــل  عـد مراجعـة مسـ تحليل

ــا ســابات المســتفيدة حســب طبيع ــ ا قفال. ع ل إجمــا و شــ ــدة  يل الع ــ ــ عــدم  ــ حســابات مــع التأكيــد ع ــا 
. مجملة

دة المؤقتة دة المؤقتة...... (الصرف من الع ابط الصرف من الع )الغرض تحديد ضو
نص السياسة

ندات نا ًء ع مس دة المؤقتة إلا  الغرض الذي طلبت من أجله و لا يجوز الصرف من الع
ل  مسؤولية ش دة  تحمل مستلم الع لية والموضوعية و مستوفاة من النوا الش

.مخالفة ذلك
د المؤقتة ......آليات الصرف والإقفال والاستلام للع

د المؤقتة ....الغرض (                     )تحديد آليات الصرف والإقفال والاستلام للع

نص السياسة
دة المستديمة من حيث آلية الصرف والإقفال سري ع الع ل ما  دة المؤقتة  سري ع الع

سليم .والاستلام وال

 :د صية والع د  ال.....الغرض...(   الأصول ال صية والع يل الأصول ال ابط  ) لاتتحديد ضو

نص السياسة
ـ ووسـا اسـب الآ ات ا ـ زة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشـات وتج صية مثل الأج ئل الاتصـال إن الأصول ال

ى وتوضــع تحـــت تصــرف موظـــف أو مجموعــة مـــن المـــو  شـــ معيــة أو  ــ تصـــرف مــن مســـتودع ا ن ووســائل النقـــل ال ظف
ــــ  ا  يل ــــ ا و ــــ تخضــــع لقيــــد م  ال م لاســــتخدام ــــام وظــــائف يــــ(لغــــرض تنفيــــذ م ــــد العي ل الع ة أو ملــــف ــــ

ي  اســو ــ النظــام ا ا وا) الأصــول  ــا وعــن ســلام كــون مســؤولا ع ــدة مســلمة للموظــف، و ــا كع ثبا ــا و افظــة عل
معية عند الطلب ا إ ا عاد يح و ا، وع الوجه ال ا حسب الأصول المتعارف عل .وحسن استعمال

 دمة اء ا د للموظف عند ان ...تصفية الع
)دمة... الغرض اء ا د للموظف عند ان )تحديد ضوابط تصفية الع

نص السياسة
افـة ال  خـلاء  سليم و معية ما لم يقم ب ت خدماته من ا دمة لأي موظف ت اية ا ضات  عو سدد  لة لا  ـ ـد الم ع

ا وفـق نمـوذج سـلم ـ لـم  ـد ال تبـة عليـه مـن الع ية أو سـداد القـيم الم د نقدية أو عي انت ع عـد خصيصـا  عليه سواء  
ذا الغرض ل

  سياسات الموازنات  التقديرية
ة      • ة ل...الغرض ...(إعداد الموازنة التقدير ة للوحدات الإدار )معية الإعداد السنوي للموازنات التقدير

نص السياسة
ــــل عــــام باســــتخ ــــادي عشــــر مــــن  ر ا ــــ الشــــ ــــا  ــــة ل دارات الفــــروع بإعــــداد الموازنــــة التقدير دام تقــــوم الإدارة العامــــة و

ـــ فيـــه تقــــديرات الإيـــرادات والمصـــروفات ــــا وتو شـــغيلية ل طـــط ال ـــة مــــن. ا انيـــات التقدير ن العــــام  وتوقــــع الم الأمـــ
انيــــة المشــــروع، ومــــن مــــ ســــبة لم ن العــــام المســــاعد للمشــــروع بال انيــــة الإدارة العامــــة، ومــــن الأمــــ ســــبة لم دير الفــــرع بال

انية الفرع سبة لم .بال

ة• ....مكونات الموازنة التقدير
ات وزارة العمل..................الغرض (  افق مع توج ة بما يتو )توحيد مكونات الموازنة التقدير

نص السياسة
ساب الموحد المعدة من وزارة العمل ل رة ا ثمارات باستخدام  معيات يتم تحديد الإيرادات والمصروفات والاس

لية .الأ

ة• ة ..... الغرض.... (اعتماد الموازنة التقدير ي للموازنة التقدير ا )آلية الاعتماد ال
عتمد الوكيل المساعد للفروع موازن...نص السياسة ن العام موازنات الإدارات العامة و عتمد الأم ات الفروعيراجع و

ة  • ة .......الغرض....(تجميع واعتماد الموازنة التقدير )آلية الاعتماد الأو للموازنة التقدير
نص السياسة

ن العام ونائب ا من الأم تم مراجع معية و اسبة بتجميع الموازنات  موازنة موحدة ل ه والوكلاء يقوم قسم ا
معية العمومية للاعتماد ا ل المساعدين ومديري الإدارات وعمل التعديلات اللازمة وتقديم

ة• ة والصلاحياتبيان ما يمكن المناقلة فيه  الموازنة التقدي.... الغرض (... عديلات ومناقلات الموازنة التقدير )ر

نص السياسة
س مجلس الإدارة وداخل أبواب الموازنة الا  افقة رئ ة إلا بمو ن أبواب الموازنة التقدير ة  تجوز المناقلات ب لتقدير

ن العام ن المال  والأم افقة  ام مو و



ة • ام بالموازنة التقدير ة للعام الذي(... الال ام بالموازنة التقدير ) وضعت له الغرض ضرورة الال

نص السياسة
ة فيتم الع ذا تأخرت الموازنة التقدير م و ة بالموازنة المقدرة ل معية الإدار ل وحدات ا م  مل بالموازنة تل

ة للعام السابق التقدير
عة التنفيذ  • ة ومتا ..إدارة الموازنة التقدير
ة............................الغرض ( عة آنية و ديناميكية لتنفيذ الموازنة التقدير )متا

ة عن حال تنفيذ الموا............نص السياسة ر ر ش عة والتدقيق بإصدار تقار ةيقوم قسم المتا زنة التقدير
ة• ة .....الغرض .(...عديل الموازنة التقدير عديلات  الموازنة التقدير )بيان شروط أي 

نص السياسة
ـــور فروقـــات كب نائية كظ ـــ حـــالات اســـت ـــة إلا  ار عـــديل الموازنـــة للســـنة ا ة ناتجـــة عـــن يجـــب ألا تـــتم عمليـــة  ـــ

ن العــام ورفــع ا ا مــن الإدارة الماليــة والأمــ عــد مناقشــ اضــات خاطئــة أو أســباب خارجيــة  لتوصــية اســتخدام اف
عتمد من مجلس الإ  ة ما لم  ذه التعديلات سار عت  ا ولا  دارةالمناسبة إ مجلس الإدارة لاعتماد

  سياسات التقارير المالية
 ري ر الما الش عة الآنية للوضع الما وتنفيذ الم...........(التقر ةالغرض المتا )وازنة التقدير

نص السياسة
ر مب ـل ثلاثـة أشـ ـر آخـر  ر ، وتقر ـل شـ ر دوري  معية بتقديم تقر نـا فيـه الإيـرادات تقوم الإدارة المالية  ا

ن ال ــ الأمــ ــة لعرضــه ع ن المــال والمصــروفات الفعليــة مقارنــة بالتقــديرات الــواردة بالموازنــة التقدير عــام  وامــ
ة للمراجعة الداخلية معية و ن العام  ا نة التنفيذية ومن يحدده الأم وال

  ة ع سنو ر القوائم المالية الر ام بالمتطلبات ال................ الغرض......( تقر )نظامية الال
نص السياسة

افة المعلومات والبيا ا مع  ة وتقديم ع سنو نات التتو الإدارة المالية إعداد القوائم المالية الر
ا المراجعة الد ات الرسمية ذات العلاقة أو ال تطل لف من ا ار الم ا المراجع ا اخليةيطل

 ر المالية ر المالية الصادرة عن الإدارة ا...... الغرض......(اعتماد التقار ة التقار ) لماليةمراجعة 
نص السياسة

ر الماليـــة الصــادرة عــن  ر باعتمــاد التقــار ــل ثلاثــة أشـــ ايـــة  ــ   دارةالماليـــةالإ تقــوم وحــدة المراجعـــة الداخليــة 
ى ع ما ي ر كحد أد ذه التقار شتمل  جب أن  ان المراجعة ) ١:        و م

شطة )٢ قائمة المركز الما)٣)         الإيرادات والمصروفات(قائمة الأ
ة) ٤ صصة له  الموازنة التقدير اري الفع مع الاعتمادات ا مقارنة الإنفاق ا

ر التحليلية ر المالية ......................الغرض ..........(التقار )دراسة وتحليل التقار

نص السياسة
ر المالية باستخدام أساليب التحليل الما ا ر تتو الإدارة المالية تحليل البيانات الواردة  التقار ا ورفع تقر لمتعارف عل

ذا التحليل ومدلولاته للإدارة العليا تائج  ب

دراسة وتحليل التقارير المالية
تامي)١ ر السنوي ا تامي  موعده .......... الغرض.............(التقر ساب ا )إعداد ا

نص السياسة
ن من ر ا ش مدة زمنية أقصا تامية و سابات ا ائم المالية وا ل سنة مالية يتم إعداد القو اية  اء السنة    ان

ن ار المع ا المراجع ا تو المراجعة والاعتماد ل ة الاشراف( المالية و )المعتمد من ج

.............المعاي المعتمدة  إعداد القوائم المالية)        ٢
ات الرسمية .......................(الغرض (  افقة مع النظم والتوج ا ومتو )معاي متفق عل

نص السياسة
يئــة الســـعودية ل ية الصــادرة عـــن ال اســـ معيــة وفقـــا للمعــاي ا ائم الماليـــة ل ن يكــون إعـــداد القــو لمحاســـب

ــــا مــــن المعــــاي والت ن والتعليمــــات الصــــادرة مــــن وزارة العمــــل والتنميـــــة الاجتماعيــــة مــــع غ عليمـــــات القــــانوني
ــــ أن ت ب ائم الماليــــة و ــــداف مــــن القــــو مــــا يحقــــق الأ ــــا و ية العامــــة والمتعــــارف عل اســــ تضــــمن والأصــــول ا

معية ما ي ع الأقل :القوائم المالية الأساسية  ا
شطة )قائمة المركز الما                                         ب )أ )الايرادات والمصروفات( قائمة الأ

الإيضاحات المتممة للقوائم المالية) قائمة التدفقات النقدية                          د)ج

ة) ٣ ل دقيق.......الغرض ........(تنفيذ القوائم المالية السنو ش ائم  ) تفصيل القو
نص السياسة

ــ ســابات  ــا لإقفــال ا بــه إصــدار التعليمــات الواجــب إتباع موعــد أقصــاه  يتــو مــدير الإدارة الماليــة أو مــن ين
ـــــل بنـــــد مـــــ ـــــ تفاصـــــيل  عـــــد الإدارة الماليـــــة مرفقـــــات تو ايـــــة العـــــام المـــــا    قبـــــل 

ً
ن بنـــــود خمســـــة عشـــــر يومـــــا

ـذه ال ل بنـد مـن  سابات المكونة ل ل رصيد من أرصدة ا تامية وتحليل مكونات  سابات ا ـ ا را بنـود و
جــب ــا  عنــد إعــداد المرفقــات التفصــيلية ضــرورة توضــيح أرقــام المقارنــة عــن الســنة الماليــة الســابقة و اعتماد

ار ا للمراجع ا سليم  من وحدة المراجعة الداخلية قبل 
ً
جميعا



ر القوائم المالية السنوي )٤  ل تقر ل موحد ومتفق مع التعليمات ............ الغرض (.......... ش )ش
نص السياسة

صوص  ذا ا عليمات وزارة العمل و التنمية الاجتماعية  حسب  انية و ماييرفق ضمن تجليد الم
معيـــة العم) ١ ا ل ـــا وتقـــديم قرار تـــامي و ـــ القائمـــة الماليـــة ا وميـــة صـــورة مـــن محضـــر مجلـــس الإدارة باطلاعـــه ع

ا  .للتصديق عل
محضر جرد الصندوق ) ٢
محضر جرد المستودع) ٣
ة إذا لزم الأمر) ٤ سو معية لدى البنوك ومذكرات ال ادات أرصدة ا ش
عات العي) ٥ ار الت معية مع التأكيد ع إظ يرادات خدمات ا ية بيانات تحليلية لإيضاح مصروفات و

سياسات الرقابة والمخالفات المالية
 ن مراجع حسابات خار تامي......الغرض ..................(عي ساب ا )ضمان حيادية إصدار ا

نص السياسة
ســـــا ـــــر ا صـــــدار التقر معيـــــة و معيـــــة العموميـــــة مراجـــــع حســـــابات خـــــار معتمـــــد لمراجعـــــة حســـــابات ا ن ا ي عـــــ

تامي السنوي  ا

ار ارات المراجع ا معية المالية ........الغرض ............(ز )كفاية الوقت للاطلاع ع حالة ا

نص السياسة
ايــة الســنة الماليــة مــع إد ــارة  ــ الأقــل لــلإدارة الماليــة بالإضــافة لز ن ع ــارت ــار بز ــ عقــد يقــوم المراجــع ا راج ذلــك 

ارجية المراجعة ا
ار   ر المراجع ا تامي  موعد مناسب................الغرض ...........(تقر ر السنوي ا )صدور التقر

نص السياسة
لـــس الإدارة والــذي يقـــوم بدراســ ايــة العـــام المــا  ن مـــن  ر ــ خـــلال شــ ـــره  ــار تقر ته والتوصـــية يرفــع المراجـــع ا

معية العمومية .بالمصادقة عليه ل

سياسات الأصول  الثابتة
معية اصة با افة الموجودات الثابتة ا يل بيانات 

معية.......... الغرض (         ات وأصول ا فاظ ع ممتل )ا
نص السياسة

ـــ مـــن عـــام مـــا ـــ تخـــدم أك معيـــة وال اصـــة با افـــة الموجـــودات الثابتـــة ا يل بيانـــات  ـــ واحـــد مـــن  يجـــب 
ــ معــرف للأصــل ووصــفه وتصــ شــمل ع ــ  ــزة ومعــدات، وأثــاث ومفروشــات، وســيارات وال يفه عقــارات وأج

لا ــــــه ومعــــــدل الاســــــ خ حيازت لفتــــــه الإجماليــــــة وتــــــار شــــــغي وموقعــــــه وقيمتــــــه وت ثماري أو  ــــــ اســــــ اك ك ال
ــــر الأصــــول الثابتــــة بــــالقوائم الماليــــة بت ة كمــــا تظ ة الســــنو ثمار ائــــده الاســــ خيــــة والمســـتخدم وعو ــــا التار لف

اكم لاك الم ا مجمع الا  م
ً
.مخصوما

ل الأصول الثابتة ة  )ثابتةالتأكد من عدم إتلاف أو فقدان الأصول ال.....الغرض ... ..(سو
نص السياسة

خ حيازتـه كمـا يجـب ل من الأصـول الثابتـة لتوثيـق الأصـل وتـار ل  يجب وضع بطاقات و أكواد ع  ـ ة  سـو
جـب الفصـل بـ ر و ـل شـ ايـة  ـ  اسـ  سابات  النظـام ا ـام شـراء الأصول الثابتة مع رصيد ا ن أداء م

ل الأصول الثابتة يل   مة القيد وال بعاد وصيانة وجرد الأصول وم .واس

  يل و حساب قيمة الأصول الث........(تحديث بيانات الأصول الثابتة )ابتة الغرض دقة 
نص السياسة

معية والأصول الثابتة الوق) ١ ا ا شغيلية ال تمتلك ن الأصول ال ةيتم الفصل ب و فية أو المو
خيـــة مخصـــوم ـــا التار لف ائم الماليـــة بت ـــر الأصـــول الثابتـــة بـــالقو ـــا وتظ ع  ـــ الـــك والمت ـــا مجمـــع ال  م
ً
ا

اكم .الم
اصــــة بــــال) ٢ ــــ القــــوائم الماليــــة ا ــــ يجـــب التقيــــيم والإفصــــاح عــــن الأصــــول الثابتــــة المقيــــدة  ات ال ف

ا اكم ل الك الم ة ال سو ا السنوي و لاك ساب إ عد اح ا و خ حياز .عقب تار
ديــــدة أو ا) ٣ ل الموجــــودات الثابتــــة بانتظــــام وذلــــك بإدخــــال الإضــــافات ا ــــ ــــ تحــــديث  ب ــــذف ي

ا ا أو شط ا أو بيع .للبنود ال يتم الاستغناء ع
ـــــــل للموجــــــــودات الثابتــــــــة أو الأصــــــــول غ) ٤ ـ ـــــــل أو تحو ـــــأي عمليــــــــة نقـ ــــة بـــ ــــــــ إخطــــــــار الإدارة الماليــــ ب ــــــــ ي

ل الموجــودات الثابتـــة بــذ ـــ ـــ تحــديث  ا بالإضــافة إ ـــ الممكــن اســـتعمال تحمـــل المســتخدمة أو غ لك و
من يقوم بأي مما ذكر دون إخطار الإدارة المالية مسؤولية ذلك



    رد الدوري للأصول الثابتة )منع أي سوء استخدام للأصول الثابتة .......الغرض (ا
نص السياسة

لات عن رد مع ال ة نتائج ا سو ل سنة ع الأقل و عملية جرد للموجودات مرة  ب القيام  ي
رد ممثلون عن الأقسام المعنية ب أن يحضر عملية ا ذا الغرض و ل ل ش نة  ق  .  طر

لاك الأصول الثابتة ......حساب اس
لاكحساب قيمة الأصل الثابت بنا ءً ع أفضل الممارسات ..................الغرض (             )للا

نص السياسة  
ا مديرا  ح ة ال يق سب المئو لل
ح) ١ ة ال يق سب المئو قة القسط الثابت ووفق لل لك الأصول الثابتة بإتباع طر ا مدير الإدارة المالية س

ات ذات العلا لاك الأصول الثابتة الصادرة عن ا ة لإ سب المئو ا بال شد  إعداد س مثل (قة وال 
اة ة الز شارات المالية،  ومكتب التدقيق والمراجعة) مص ات الاس ة عامة أخرى تص( وا در مثل أو أية ج

ا صاحب الصلاحية قر سب و ذه ال
ية ل) ٢ ف إ أن تصل القيمة الدف حمل ع المصار ا و ر لاك ش ساب الاس ال يجب أن يتم اح لأصل إ ر

.واحد

ل ا )٣ اكم   ا الم لاك امل واس لكة بال ب إبقاء الموجودات الثابتة المس لموجودات الثابتة ي
.  طالما بقيت الموجودات قيد الاستخدام

  بعاد الأصول الثابتة بعاد أصل ث.........الغرض .............(اس اس لاس يل ا )ابت ال
نص السياسة

ية التالية اس ة ا ن تتم المعا بعاد أصل مع :عند اس
ل الأصول الثابتة) ١ لفة الأصل من  بعاد ت اس
بعاد) ٢ خ الاس بعد كما  تار اكم للأصل المس لاك الم بعاد مخصص الاس اس
اح أو خسائر بيع أصول ثاب) ٣ بعاد الأصل ضمن حساب أر سارة الناتجة عن اس ح أو ا .تةيل الر

شاءات يا ............ الغرض .......         (حسابات الا شاءات محاس )يل الإ

نص السياسة
ن وعن اليف المتعلقة بمشروع مع افة الت يل  شاءات تحت التنفيذ ل د اكتمال المشروع ستخدم حساب الإ

ساب ينقل إ حساب الأصل ذا ا .فإن رصيد 
 معية شراء الأصول من قبل موظفي ا

لسياسةنص ا) .....................منع أي تضارب  المصا بالتأث ع قيمة بيع الأصول الثابتة .(الغرض 
ان البيع بالمزاد العل ا، إلا إذا  معية شراء الأصول المراد بيع لا يجوز لموظفي ا

سياسات الخزينة  والبنوك
ات.١ اتالتحكم  عمليات الصرف من خلال ال.... الغرض........( الاحتفاظ بدفاتر الشي )شي

نص السياسة
ا للمحاســب المســـؤ  ســـلم ديــدة و ات ا ـــر يقــوم مــدير الإدارة الماليـــة بالاحتفــاظ بـــدفاتر الشــي ول عــن تحر

ات المســــــتخدمة للمراجعــــــة والاحتفــــــاظ مــــــع ضــــــرو  ــــــ كعــــــب الشــــــي جاع دف ات مــــــع ضــــــرورة اســــــ رة الشــــــي
ات المستلمة والمسلمة للمحاسب والغ مستخدمة ركة دفاتر الشي ل  .الاحتفاظ 

ات.٢ ات............ الغرض (.....فقد الشي )منع أي صرف غ مرخص به عند فقد شي

نص السياسة
ات المفقـودة   اسب إبلاغ المدير المـا بأرقـام الشـي ات فيجب ع ا البنـك بـذلك  بـلاغلا إذا فقد دف شي

جراء تحقيق .و
ات. ٣ ا(.......... صلاحيات التوقيع ع الشي )ت الغرض بيان صلاحيات التوقيع ع الشي

نص السياسة
بلاغ ال ات و م صلاحيات التوقيع ع الشي اص الذين ل .بنك بذلكيقوم مجلس الادارة باعتماد الأ

) ضمان فعالية خطابات الضمان المالية...... الغرض(....... حفظ خطابات الضمان.٤

نص السياسة
يل ب معية ل ن للإدارة المالية ل اسلم خطابات الضمان المقدمة من الموردين والمقاول يانا

ا اء الغرض م ن ان ا  .والاحتفاظ 
رد المفا للصناديق.٥ معية...... الغرض.....(ا فاظ ع أموال ا )ا

نص السياسة
ر بالموجود فعليا مقارنة ب عداد تقر رد المفا للصناديق و انا ل ن العام  ل الأم الرصيدش

ة  حال وجود أي فروقات اتخاذ الإجراءات الفور ل و الم



وكمة سياسات  ا
سياسات الاحتفاظ بالوثائق

الفات سياسات الإبلاغ عن ا
عارض المصا سياسات  

سياسات خصوصية البيانات
عات بات والت سياسات قبول ال

اب وغسيل الأمو  افحة الإر السياسات م
سياسات خدمات المستفيدين




