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ةيساسلأا ةحئلالا 
ةمادتسم ةقاط  ةيعمجل 

Ơخيراتب 1445/05/22 ه  ( 5535 مقرب (  ةصخرم 

لولأا بابلا 
ضارغلأاو فادهلأاو  سيسأتلاو  تافيرعتلا 

لولأا لصفلا 
سيسأتلاو تافيرعتلا 

: ىلولأا ةداملا 
: اهنم لك  مامأ  ةنيبملا  يناعملا  ةحئلالا - اذه  يف  تدرو  امنيأ  ةيتلآا -  تارابعلاو  ظافللأاب  دصقي 

.ةيلهلأا تاسسؤملاو  تايعمجلا  ماظن  ماظنلا :
.ةيلهلأا تاسسؤملاو  تايعمجلا  ماظنل  ةيذيفنتلا  ةحئلالا  ةيذيفنتلا : ةحئلالا 

.ةيعمجلل ةيساسلأا  ةحئلالا  ةحئلالا :
.يحبرلا ريغ  عاطقلا  ةيمنتل  ينطولا  زكرملا  زكرملا :

ةمادتسم ةقاط  ةيعمج  ةيعمجلا :
هاجت مهتامازتلاب  اوفوأ  نيذƠلا  نيلماعلا  ءاضعلأا  عومجم  نم  نوكتتو  ةƠيعمجلا ، يف  زاهج  ىلعأ  ةيمومعلا : ةيعمجلا 

.ةيعمجلا
ةقاطلا ةرازو  ةفرشملا : ةهجلا 
.تايعمجلا معد  قودنص  قودنصلا :

: ةيناثلا ةداملا 
هتحئلاو Ơ يراتو 1437/02/18هƠخ ( 61  ) مƠقر ءارزوƠلا  سلجم  رارقب  رداƠصلا  ةƠيلهلأا  تاسƠسؤملاو  تاƠيعمجلا  ماƠظن  بجوƠمب 

ةيتلآا صاخشلأا  نم  ةيعمجلا  هذه  أ 
ُ

تسِّس دقف  Ơخيراتو 1437/06/11ه ؛ ( 73739  ) مقر يرازولا  رارقلاب  ةرداصلا  ةيذيفنتلا 
: مهؤامسأ

ناونعلامسلاام

دومحلا1 ناميلس  زيزعلا  دبع  ربخلادوعس 

ميعنلا2 نمحرلادبع  زيزعلادبع  نارهظلايماس 

يرصب3 دمحم  نمحرلادبع  نارهظلاىفطصم 

كرابملا4 دمحم  نمحرلادبع  ربخلادمحم 

ديشروبا5 دمحا  نسح  —ديمحلادبع 



يكرتلا6 يكرت  دمحم  نارهظلادلاخ 

ريحبلا7 دهف  دمحم  مامدلاهللادبع 

ناطلسلا8 نسح  يلع  مامدلازيزعلادبع 

ناجيلدلا9 دلاخ  فيطللادبع  نارهظلاءايض 

نامثعلا10 نامثع  دمحا  نارهظلادمحم 

ريحبلا11 دهف  دمحم  مامدلايماس 

يماشلا12 دمحا  دمحم  نارهظلادومحم 

ىدماغلا13 زيزعلادبع  دمحم  مامدلارهاوج 

يرمعلا14 شامع  بلاغ  مامدلادهف 

يوضر15 دماح  ميسو  دماح  نارهظلاميلح 

قوتعملا16 نودعس  قازرلادبع  نارهظلاميمت 

ينارهزلا17 ديعس  يلع  مامدلاديعس 

: ةثلاثلا ةداملا 
رارقب زوجيو  ةحئلالا ، هذه  يف  ةدراولا  هتاصاصتخا  بسح  ةرادلإا  سلجم  سيئر  اهلثميو  ةيرابتعلاا ، اهتيƠصخش  ةيعمجلل 

.كلذ ىلع  ديزي  اميف  هضيوفت  ةيمومعلا  ةيعمجلا  نم 

: ةعبارلا ةداملا 
ةيقرشلا ةقطنملا  سيئرلا  ةيعمجلا  رقم  نوكي 

ةكلمملا قطانم  ةفاك  يفارغجلا  اهتامدخ  ميدقت  قاطنو 

يناثلا لصفلا 
فارشلإاو فادهلأا 

: ةسماخلا ةداملا 
: يتلآا قيقحت  ىلإ  ةيعمجلا  فدهت 

، عمتجملل اهدئاوفو  اهتاقيبطتو  ةددجتملا  ةقاطلا  لوح  يعولا  ىوتسم  عفر   - 1
ةقاطلا لاجم  يف  تاردابملا  معد   - 2

ةليدبلا ةقاطلا  زيزعتو  ليعفت  ىلا  ةيمارلا  ةينطولا  دوهجلا  معد   - 3
ةقاطلا تايداصتقا  لاجم  يف  تاساردلاو  ثوحبلا  معد   - 4

ةقاطلا لاجم  يف  راكتبلااو  عادبلإا  معد   - 5



ةقاطلا لاجم  يف  نيصتخملا  ىدل  تاربخلا  ةيمنت   - 6
ءارضخلا ةقاطلا  لاجم  يف  تاسرامملل  لضفأ  كولس  ىلع  عمتجملا  عيجشت   - 7

ةقاطلا تاداصتقا  لاجم  يف  عمتجملا  ةيعوتو  فيقثت   - 8

ثلاثلا لصفلا 
عورفلا ءاشنإ 

: ةسداسلا ةداملا 
ةيلهلأا تاسسؤملاو  تاƠيعمجلا  ماƠظنل  قفو 

ًƠ
ا زكرملا  ةƠقفاوم  دƠعب  ةƠكلمملا  لƠخاد  اƠهل  عورف  ءاƠشنإ  ةƠيعمجلل  زوƠجي 

.ةيذيفنتلا ةحئلالاو 

يناثلا بابلا 
ةرادلإا سلجمو  ةيمومعلا  ةيعمجلاو  ةيوضعلا  ماكحأو  ةيعمجلل  يرادلإا  ميظنتلا 

لولأا لصفلا 
يرادلإا ميظنتلا 

: ةعباسلا ةداملا 
: ةيتلآا ةزهجلأا  نم  ةيعمجلا  نوكتت 

.ةيمومعلا ةيعمجلا   - 1
.ةرادلإا سلجم   - 2

اهƠصاصتخا رارقلا  ددƠƠحيو  ةرادƠƠلإا ، سلجم  وأ  ةƠƠيمومعلا  ةƠƠيعمجلا  اهلكƠƠشت  يتƠلا  ةƠƠتقؤملا  وأ  ةƠƠمئادلا  ناƠƠجللا   - 3
.اهماهمو

.ةيذيفنتلا ةرادلإا   - 4

يناثلا لصفلا 
ةيوضعلا ماكحأ 

: ةنماثلا ةداملا 
(. بستنم يرخف /  يفرش / لماع / : ) يهو عاونأ  ةعبرأ  ىلإ  ةيعمجلا  يف  ةيوضعلا  عونتت   - 1

ةيوضعل حشرتلا  ةثدحتƠسملا  تايوضعلا  عاونأ  نم  يƠلأ  قحي  Ơلاو  ةƠيوضعلل ، ىرخأ  عاونأ  ثادحتƠسا  ةƠيعمجلل  زوجي   - 2
.تايوضعلا كلت  بجومب  ةرادلإا  سلجم 
 —. ةيعمجلا يف  ةيوضعلا   - 3

: ةعساتلا ةداملا 
سلجم لبقو  اƠهمايق  دƠعب  اƠهب  قحتلا  وأ  ةƠيعمجلا ، سيƠسأت  يف  كرتƠشا  اذإ  ةƠيعمجلا  يف  Ơلاماع 

ً
وƠضعلا  نوƠكي   - 1

.ةيعمجلا صصختل  نيسرامملا  وأ  نيمتهملا  وأ  نيصصختملا  نم  ناكو  هتيوضع ، ةرادلإا 
: ةيعمجلا يف  لماعلا  وضعلا  ىلع  بجي   - 2

.لاير ( 500) هرادقم ةيعمجلا  يف  يونس  كارتشا  عفد  ا - 



.اهفادهأ قيقحتل  اهيبوسنمو  ةيعمجلا  عم  نواعتلا  ب - 
.ةيعمجلاب اررض 

ً
قحلي  نأ  هنأش  نم  رمأ  يأب  مايقلا  مدع  ت - 

.ةيمومعلا ةيعمجلا  تارارقب  مازتللاا  ث - 
: يتأي ام  لماعلا  وضعلل  قحي   - 3

.ةيعمجلا ةطشنأ  يف  كارتشلاا  أ - 
ةيعمجلا نم  تناك  ءاوس  ةƠيعمجلا  يف  ةرداصلا  تارارقلا  اƠهنمو  اƠهقئاثوو  ةƠيعمجلا  تادنتƠسم  ىلع  عƠلاطلاا  ب - 

.مهريغ وأ  يذيفنتلا  ريدملا  وأ  ةرادلإا  سلجم  وأ  ةيمومعلا 
ةيعمجلا ىلع  اهƠƠƠضرع  لƠƠبقو  ةƠƠيعمجلا  رقم  يف  اƠƠهتاقفرمو  ةƠƠيعمجلل  ةƠƠيمومعلا  ةƠƠƠينازيملا  ىلع  عƠƠلاطلاا  ج - 

.فاك تقوب  ةيمومعلا 
.ةيمومعلا ةيعمجلا  روضح  د - 

.ةيعمجلاب هقاحتلا  خيرات  نم  رهشأ  ةتس  ىضمأ  اذإ  ةيمومعلا  ةيعمجلا  تارارق  ىلع  تيوصتلا  ه - 
.يرود لكشب  ةيعمجلا  تاطاشن  نع  ةيساسلأا  تامولعملا  يقلت  و - 

.ةيعمجلا رقم  يف  ةيلاملا  تادنتسملاو  رضاحملا  ىلع  علاطلاا  ز - 
روضح قح  مهل  نيذلا  ءاضعلأا  نم  عم 25 % نماضتلاب  يداع  ريغ  عامتجلا  داقعنلال  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  ةوعد  ح - 

.ةيمومعلا ةيعمجلا 
باطخب وضعلا  بطاخت  نأ  ةيعمجللو  ةرادلإا ، سلجم  ىلإ  ههجوي  هنم  ردƠصي  باطخب  ةƠيعمجلا  بطاخي  نأ  وضعلل  ط - 
هنيوانع نم  يأ  ربƠع  هل  لƠسري  وأ  ايƠصخش ،

ً
وƠضعلا  ىلإ  ملƠسي  سلجملا  هضوƠفي  نمم  وأ  ةرادƠلإا  سلجم  نƠم  ردƠصي 

.ةيوضعلا لجس  يف  ةديقملا 
.ةيمومعلا ةيعمجلا  روضح  يف  هليثمتل  ءاضعلأا  دحلأ  ةباتك 

ً
ةبانلإا  ي - 

هدادسو ةيعمجلاب  هقاحتلا  خيرات  نم  رهƠشأ  ةتƠس  نع  لقت  ةدم لا 
ً

دعب  كلذو  ةرادلإا ، سلجم  ةيوضعل  حشرتلا  ك - 
.كارتشلاا

ربع باوجلا  ميدقت  هضوفي  نم  وأ  ةرادلإا  سلجم  ىلعو  ةƠحاتم ، ةليƠسو  يأ  ربع  ةƠيعمجلا  ةƠبطاخم  لماعلا  وضعلل   - 4
.ةيوضعلا لجس  يف  ديقملا  هناونع  ربع  وأ  اهتاذ  ةليسولا 

: ةرشاعلا ةداملا 
ةيوضعلا طورش  دحأ  قابطنا  مدƠع  رهظو  ةƠيعمجلل  ةƠيوضع  بلطب  مدƠقت  اذإ  ةƠيعمجلا  يف  ابƠًستنم  وضعلا  نوكي   - 1

.ابًستنم ةيوضعلا  بلطب  مدقت  وأ  ابستنم ،
ً

اوضع 
ً

هلوبقب  ةرادلإا  سلجم  نم  رارق  ردصو  هيلع  ةلماعلا 
: ةيعمجلا يف  بستنملا  وضعلا  ىلع  بجي   - 2

.لاير هرادقم 500  ةيعمجلا  يف  يونس  كارتشا  عفد  أ - 
.اهفادهأ قيقحتل  اهيبوسنمو  ةيعمجلا  عم  نواعتلا  ب - 
.ةيعمجلاب اررض 

ً
قحلي  نأ  هنأش  نم  رمأ  يأب  مايقلا  مدع  ج - 

.ةيمومعلا ةيعمجلا  تارارقب  مازتللاا  د - 
: يتأي ام  بستنملا  وضعلل  قحي   - 3

.ةيعمجلا ةطشنأ  يف  كارتشلاا  أ - 
.ةيلام ةنس  لك  يرود  لكشب  ةيعمجلا  تاطاشن  نع  ةيساسلأا  تامولعملا  يقلت  ب - 

.اهقئاثوو ةيعمجلا  تادنتسم  ىلع  علاطلاا  ج - 
باوجلا ميدقت  هضوفي  نم  وأ  ةرادلإا  سلجم  ىلعو  ةحاتم ، ةليƠسو  يأ  ربع  ةيعمجلا  ةƠبطاخم  بستنملا  وضعلل  د - 



.ةيوضعلا لجس  يف  ديقملا  هناونع  ربع  وأ  اهتاذ  ةليسولا  ربع 

: ةرشع ةيداحلا  ةداملا 
ةيداملا هتمهاسم  ريظن  اهيف  ةيرخف  ةيوضع  هحنم  ةيمومعلا  ةيعمجلا  ىرت  نم  ةيعمجلا  يف  ايًرخف  اوًضع  نوكي   - 1

.ةيعمجلل ةيونعملا  وأ 
.سلجملا تاعامتجا  روضح  يرخفلا  وضعلل  قحي  لا   - 2

ةيمومعلا ةيعمجلا  روضح  Ơلاو  اƠهقئاثوو  ةƠيعمجلا  تادنتƠسم  نم  يأ  ىلع  عƠلاطلاا  بلط  يرخفلا  وضعلل  قحي  Ơلا   - 3
.داقعنلاا ةحص  هروضحب  تبثي  لاو  ةرادلإا ، سلجم  ةيوضعل  هسفن  حيشرت  لاو 

ربع باوجلا  ميدقت  هضوفي  نم  وأ  ةرادلإا  سلجم  ىلعو  ةحاتم ، ةليƠسو  يأ  ربع  ةƠيعمجلا  ةƠبطاخم  يرخفلا  وضعلل   - 4
.ةيوضعلا لجس  يف  ديقملا  هناونع  ربع  وأ  اهتاذ  ةليسولا 

: ةرشع ةيناثلا  ةداملا 
هزيمت ريظن  ةرادلإا  سلجمب  ةيفرش  ةيوضع  هحنم  ةيمومعلا  ةيعمجلا  ىرت  نم  ةيعمجلا  يف  ايًفرƠش  اوًضع  نوكي   - 1

.ةيعمجلا لمع  لاجم  يف 
.تيوصتلا قح  هل  نوكي  نأ  نود  سلجملا  تاعامتجا  يف  يفرشلا  وضعلا  ةوعد  ةرادلإا  سلجمل  زوجي   - 2

تبثي لاو  ةرادƠلإا  سلجم  ةƠيوضعل  هسفن  حيƠشرت  Ơلاو  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  روضح  بلط  يفرƠشلا  وƠضعلل  قƠحي  Ơلا   - 3
.ةرادلإا سلجم  داقعنا  ةحص  هروضحب 

ربع باوجلا  ميدقت  هضوفي  نم  وأ  ةرادلإا  سلجم  ىلعو  ةحاتم ، ةليسو  يأ  ربع  ةيعمجلا  ةبطاخم  يفرشلا  وضعلل   - 4
.ةيوضعلا لجس  يف  ديقملا  هناونع  ربع  وأ  اهتاذ  ةليسولا 

: ةرشع ةثلاثلا  ةداملا 
هل قحي  Ơلاو  اƠهيلإ ، يمتني  يتƠلا  ةƠيوضعلا  عوƠن  بƠسح  ددƠحملا  كارتشƠلاا  عفدƠي  نأ  ةƠيعمجلا  يف  وƠضع  لƠك  ىلع  بƠجي 

: يتلآا بسح  كارتشلاا  ماكحأ  نوكتو  كارتشلاا ، دادسب  هللاخإ  ةلاح  يف  هقوقح  نم  يأ  ةسرامم 
سلجم هررقي  اƠمو  وƠضعلا  بلط  بسحو  ةيرهƠش  ةƠلودج  ىلع  ءاƠنب  وأ  ةنƠسلا ، يف  ةرم  ةƠيوضعلا  كارتƠشا  ىَّدؤƠي   - 1

: يتلآا ةاعارم  عم  ةرادلإا ،
.ةيلاملا ةنسلا  ةياهن  لبق  يونسلا  كارتشلاا  ءادأ  بوجو  أ - 

.اهب هتيوضع  ءاهتنا  لاح  يف  ةيعمجلا  يف  هيلع  ةقحتسملا  غلابملا  دادس  نم  وضعلا  ىفعي  لا  ب - 
ةدملا يزاوي  ام  ةبƠسن  لاإ  كارتشƠلاا  نƠم  يدؤƠي  Ơلاف  ةƠيلاملا ، ةنƠسلا  لƠلاخ  ةƠيعمجلا  ىلإ  ءاƠضعلأا  دƠحأ  مƠضنا  اذإ   - 2

.ةيعمجلل ةيلاملا  ةنسلا  نم  ةيقبتملا 
.ةيمومع ةيعمج  برقأ  داقعنا  دعوم  ىلإ  نيددسملا  ريغ  ةيعمجلا  ءاضعأ  لاهمإ  سلجملل  زوجي   - 3

: ةرشع ةعبارلا  ةداملا 
: ةيتلآا تلااحلا  نم  يأ  يف  كلذو  ةرادلإا  سلجم  نم  ردصي  ببسم  رارقب  وضعلا  نع  ةيوضعلا  ةفص  لوزت 

قح نود  كلذ  لوحي  لاو  ةرادƠلإا ، سلجم  ىلإ  وضعلا  همدƠقي  يطخ  بلط  ىلع  ءاƠنب  كƠلذو  ةƠيعمجلا ، نم  باحƠسنلاا   - 1
.هيدي تحت  نوكت  لاومأ  وأ  هيلع  تاقحتسم  يأب  هتبلاطم  يف  ةيعمجلا 

.ةافولا  - 2
.ةيوضعلا طورش  نم  اطرش 

ً
دقف  اذإ   - 3

ةيعمجلا ريدقت  بسحو  ةيتلآا  تلااحلا  نم  يأ  يف  كلذو  ةƠيوضعلا ، بحƠسب  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  نم  رارق  ردƠص  اذإ   - 4
: ةيمومعلا



.ةيعمجلاب ايبدأ 
ً

وأ  ايدام 
ً

اررض 
ً

قحلي  نأ  هنأش  نم  فرصت  ىلع  وضعلا  مدقأ  اذإ  أ - 
.يصخش ضرغل  ةيعمجلا  يف  هتيوضع  للاغتساب  وضعلا  ماق  اذإ  ب - 

.ةرشع ةيناثلا  ةداملا  يف  درو  امل  قفو 
ً

ا هقاقحتسا  دعوم  نع  كارتشلاا  ءادأ  نع  وضعلا  رخأت  اذإ   - 5

: ةرشع ةسماخلا  ةداملا 
ةحئلالا هذه  نم  ةرشع  ةƠعبارلا  ةداملا  نم  و(5 ) و(4 ) ( 3  ) مقر ةƠيوضعلا  لاوز  تلااح  يف  ةرادƠلإا  سلجم  ىلع  بجي   - 1

.ضارتعلااب هقحو  هتيوضع  لاوزب  ايطخ 
ً

هتيوضع  تلاز  نم  غلابإ 
سلجملا ىلعو  هيلإ ، ةيوضعلا  درل  ةرادلإا  سلجم  ىلإ  ابلط 

ً
مدقي  نأ  ةيوضعلا  لاوز  ببƠس  ءافتنا  دعب  وضعلل  زوجي   - 2

.وضعلا ىلإ  هغلبيو  ببسم  رارقب  بلطلا  يف  تبي  نأ 
ناك ءاوس  ةيعمجلل  وضعلا  هعفد  غلبم  يأ  دادرتساƠب  ةƠبلاطملا  هتثرول  Ơلاو  هتيوƠضع  تلاز  نم  وأ  وƠضعلل  زوƠجي  Ơلا   - 3

.اهريغ وأ  اعربت 
ً

وأ  ةبه 
ً

وأ  اكارتشا 
ً

ثلاثلا لصفلا 
ةيمومعلا ةيعمجلا 

: ةرشع ةسداسلا  ةداملا 
اهتارارق نوكتو  ةƠيعمجلا ، يف  ةطلƠس  ىلعأ  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  ت 

ُ
ُّدƠعَ ةفرƠƠشملا ، ةƠهجلاو  زكرملا  تايحلاƠƠص  ةاƠعارمب 

.ةيعمجلا ةزهجأ  ةيقبلو  ةفاك ، اهئاضعلأ  ةمزلم 

: ةرشع ةعباسلا  ةداملا 
نيبستنملا ءاضعلأا  ريغل  قحي  لاو  مهريغ ، نود  اƠهئاضعأ  ىلع  ةروصحم  ةƠيعمجلا  تامدƠخ  نوكت  ةƠقلغملا : ةƠعفنملا   - 1
ةيمومعلا ةيعمجلا  رعشي  نأ  سلجملا  ىلعو  ةرادلإا ، سلجم  نم  ببسم  رارقب  لاإ  اهتامدخ  نم  يأ  نم  ةدافتسلاا  اهيلإ 

.صوصخلا اذهب  ةرداصلا  هترارقب  اهل  عامتجا  لوأ  يف 
يتلا ريياعملا  وأ  طورƠشلا  هيلع  قبطنت  نمل  قحيو  عمتجملا ، مومعل  ةƠيعمجلا  تامدƠخ  نوƠكت  ةƠحوتفملا : ةƠعفنملا   - 2

لوصحلل كارتشا  يأ  عفد  وأ  ةيعمجلا  يف  كارتشلاا  مزلي  لاو  ةيعمجلا ، تامدƠخ  نم  ةدافتƠسلاا  ةرادلإا  سلجم  اهعƠضي 
.تامدخلا كلت  نم  يأ  ىلع 

: ةرشع ةنماثلا  ةداملا 
طورشلاو تلااحلل  اƠقفو 

ً
بƠلطلا  عƠم  لƠماعتيو  هƠيف ، تƠبلاو  ةƠيعمجلل  ةƠيوضعلا  بƠلط  يف  رظنلاƠب  ةرادƠلإا  سلجم  صتخي 

: ةيتلآا
: يتلآا هيف  طرتشيف  ةيعيبطلا  ةفصلا  يوذ  نم  اصخش 

ً
ةيوضعلا  بلاط  ناك  اذإ   - 1

.ةيسنجلا يدوعس  نوكي  نأ  أ - 
.ةرشع ةنماثلا  نع  هرمع  لقي  لاأ 

ّ
ب - 

ةيلهلأا لماك  نوكي  نأ  ج - 
.كولسلاو ةريسلا  نسح  نوكي  نأ  د - 

.هرابتعا هل  َّدري  ملو  ةناملأا ، وأ  فرشلاب  ةلخم  ةميرج  يف  هتنادإب  يئاهن  مكح  هقحب  ردص  دق  نوكي  لاأ 
ّ

ه - 
.ةيوضعلا كارتشا  دادسب  مازتللاا  و - 

ةينطولا ةيوهلا  مقرو  هتيسنجو  هنسو  هبقلو ، ةينطولا  هتيوه  بسح  همƠسا  نمƠضتي  مامƠضنلال  ابلط 
ً

مدقي  نأ  ز - 
ةروص هبلطب  قفريو  لاوجلا ، فتاهلا  مقرو  ينورتكللإا  دƠيربلا  لمƠشي  امب  لصاوتلا  تاƠنايبو  هتنهمو ، هتماƠقإ  لƠحمو 



.ةينطولا هتيوه  نم 
: يتلآا هيف  طرتشيف  ةصاخلا  وأ  ةيلهلأا  تاهجلا  نم  ةيرابتعلاا  ةفصلا  يوذ  نم  اصخش 

ً
ةيوضعلا  بلاط  ناك  اذإ   - 2

.ايدوعس نوكي  نأ  أ - 
.ةيوضعلا كارتشا  دادسب  مازتللاا  ب - 

صيخرتلا وأ  ليجƠستلا  مƠقرو  هتيƠسنجو  ةيمƠسرلا  ةƠقيثولا  بƠسح  همƠƠسا  نمƠƠضتي  مامƠƠضنلال  اƠبلط 
ً

مدƠقي  نأ  ج - 
لجسلا نم  ةروص  هبلطب  قƠفريو  فتاƠهلا ، مقرو  ينورتكلƠلإا  دƠيربلا  لمƠشي  اƠمب  لƠصاوتلا  تاƠنايبو  ينطوƠلا ، هناوƠنعو 

يراƠس نوƠكيو  هƠل ، مكاƠحلا  ماƠظنلل  اƠقفو 
ً

ةƠƠيماظنلا  هتلاƠƠح  تƠبثي  اƠƠم  وأ  ةƠƠيفقولا ، كƠƠص  وأ  صيخرتƠلا  وأ  يراƠƠجتلا 
.لوعفملا

نم صخشلا  ةيوضع  يف  ةƠبجاولا  طورƠشلا  هيف  رفوتت  نأ  بجيو  ةƠيعيبطلا ، ةفƠصلا  يوذ  نم  هل  لاثمم 
ً

نيعي  نأ  د - 
.ةيعيبطلا ةفصلا  يوذ 

: ةرشع ةعساتلا  ةداملا 
: يتلآاب ةيداعلا  ةيمومعلا  ةيعمجلا  صتخت  ةيذيفنتلا ؛ ةحئلالاو  ماظنلا  هيلع  صن  ام  ةاعارم  عم 

.اهتشقانم دعب  اهدامتعاو  ةيهتنملا ، ةيلاملا  ةنسلل  ةيلاملا  مئاوقلا  نع  تاباسحلا  عجارم  ريرقت  ةسارد   - 1
.ةديدجلا ةيلاملا  ةنسلل  ةيريدقتلا  ةينازيملا  عورشم  رارقإ   - 2

ةحرتقملا ةطخلاو  ةƠيهتنملا ، ةƠƠيلاملا  ةنƠƠسلل  اƠهتاطاشنو  ةƠƠيعمجلا  لاƠمعأ  نƠع  ةرادƠلإا  سلجم  ريرقت  ةƠƠشقانم   - 3
.هنأش يف  هارت  ام  ذاختاو  ةديدجلا ، ةيلاملا  ةنسلل 

.هتلااجم حارتقاو  ةيعمجلا ، لاومأ  رامثتسا  ةطخ  رارقإ   - 4
.قباسلا ةرادلإا  سلجم  ةمذ  ءاربإو  مهتيوضع ، ةدم  ديدجتو  ةرادلإا ، سلجم  ءاضعأ  باختنا   - 5

.هباعتأ ديدحتو  ةيعمجلا ، تاباسح  ةعجارمل  هل ؛ صخرم  ينوناق  بساحم  نييعت   - 6
.تدجو نإ  ةيعمجلا  ىلع  هتاظحلامو  زكرملا  تابطاخم   - 7

سلجملا ضيوفتو  كلذ ، مامتإ  يف  ةرادلإا  سلجم  ضيوفتو  عيبلا  وأ  ءارشلاب  ةيعمجلا  لوصأ  نم  يأ  يف  فرصتلا   - 8
.ةيرامثتسلاا تاعورشملا  ةماقإ  وأ  ةيعمجلا  لاومأ  نم  ضئافلا  رامثتسا  يف 

.لامعلأا لودج  ىلع  ةجردم  نوكت  ىرخأ  عيضاوم  ةيأ   - 9

: نورشعلا ةداملا 
: يتلآاب ةيداعلا  ريغ  ةيمومعلا  ةيعمجلا  صتخت  ةيذيفنتلا ، ةحئلالاو  ماظنلا  هيلع  صن  ام  ةاعارم  عم 

ةرغاشلا زكارملا  لغƠشي  نم  باختناو  هنع ، ةƠيوضعلا  طاقƠسإ  وأ  ةرادلإا ، سلجم  ءاضعأ  نم  يأ  ةلاقتƠسا  يف  تبلا   - 1
.ةرادلإا سلجم  ةيوضع  يف 

.ةرادلإا سلجم  تارارق  نم  هارت  ام  ءاغلإ   - 2
.ىرخأ ةيعمج  يف  ةيعمجلا  جامدنا  حارتقا   - 3

.ةحئلالا هذه  ليدعت  رارقإ   - 4
ايرايتخا

ً
. ةيعمجلا  لح   - 5

: نورشعلاو ةيداحلا  ةداملا 
دعب لاإ  ةƠيداعلا  ريغ  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  تارارق  يرƠست  Ơلاو  اهرودƠص ، روف  ةƠيداعلا  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  تارارق  يرƠست 

.زكرملا ةقفاوم 

: نورشعلاو ةيناثلا  ةداملا 



ريغ لƠئاسم  يف  رظنت  نأ  اƠهل  زوƠجي  Ơلاو  اƠهلامعأ ، لودƠج  يف  ةƠجردملا  تاƠعوضوملا  رظنب  دƠيقتت  نأ  ةƠيعمجلا  ىلع  بƠجي 
.هيف ةجردم 

: نورشعلاو ةثلاثلا  ةداملا 
: يتأي ام  ةوعدلا  ةحصل  طرتشيو  ةيمومعلا ، ةيعمجلا  ءاضعأ  هضوفي  نم  وأ  ةرادلإا  سلجم  سيئر  وعدي 

.ةيطخ نوكت  نأ   - 1
اماظن

ً
. ةيعمجلا  ةوعد  هل  قحي  نم  وأ  هضوفي  نم  وأ  ةيعمجلا  ةرادإ  سلجم  سيئر  نم  ةرداص  نوكت  نأ   - 2

.ةيمومعلا ةيعمجلا  لامعأ  لودج  ىلع  لمتشت  نأ   - 3
.هداقعنا ةعاسو  هخيراتو  عامتجلاا  ناكم  حوضوب  ددحت  نأ   - 4

ىلع ايميوقت 
ً

اموي 
ً

رشع  ةسمخب  ددحملا  دعوملا  لبق  ةفرƠشملا  ةهجلاو  زكرملاو  وضعلا  ىلإ  اهميلƠست  متي  نأ   - 5
.لقلأا

: نورشعلاو ةعبارلا  ةداملا 
لكل لولأا  عاƠمتجلاا  دƠقعي  نأ  ىلع  ةƠيلام ، ةنƠس  لك  لقلأا  ىلع  ةدƠحاو  ةرم  ايداع 

ً
اƠعامتجا 
ً

ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  دƠقعت 
زكرملا نم  بٍَّبسَمُ  بٍلطب  لاإ  ايداع 

ً
ريغ  اعامتجا 

ً
ةيمومعلا  ةيعمجلا  دƠقعت  لاو  اهنم ، ىلولأا  ةƠعبرلأا  رهƠشلأا  للاخ  ةƠنس 

.ةيمومعلا ةيعمجلا  روضح  قح  مهل  نيذلا  ءاضعلأا  نم   %( 25  ) نع لقي  ددع لا  بلطب  وأ  ةرادلإا ، سلجم  نم  وأ 

: نورشعلاو ةسماخلا  ةداملا 
ةحصل طرتشيو  هنع ، تيوƠصتلاو  عاƠمتجلاا  روƠضح  يف  هƠلثمي  رخآ  اوƠضع 

ً
هƠنع  بƠيني  نأ  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  وƠضعل  زوƠجي 

: يتأي ام  ةبانلإا 
طخ

ّ
.ةي ةبانلإا  نوكت  نأ   - 1

.هضوفي نم  وأ  ةرادلإا  سلجم  سيئر  ةبانلإا  لبقي  نأ   - 2
.دحاو وضع  نم  رثكأ  نع  وضعلا  بوني  لاأ   - 3
.ةرادلإا سلجم  ءاضعأ  نم  يأ  ةبانإ  زوجي  لا   - 4

: نورشعلاو ةسداسلا  ةداملا 
اميف كلذو  ةيصخش ، ةحلƠصم  هيف  هل  تناك  اذإ  رارق  يأ  ىلع  تيوصتلا  يف  كارتشلاا  ةيمومعلا  ةيعمجلا  وضعل  زوجي  لا 

.ةرادلإا سلجم  ءاضعأ  باختنا  ادع 

: نورشعلاو ةعباسلا  ةداملا 
ىلإ عاƠمتجلاا  أ 

ُ
لِّج
َ

كƠلذ  ققحتي  مل  نإƠف  اƠهئاضعأ ، فصن  نم  رثƠكأ  هرƠضح  اذإ  احيحƠص 
ً

ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  عاƠمتجا  دƠعي 
يف عامتجلاا  نوكيو  لولأا ، عامتجلاا  دعوم  نم  اموي 

ً
رƠشع  ةسمخ  اهاصقأو  ةƠعاس  اهلقأ  ةدƠم  للاخ  دƠقعي  رخآ  دƠعوم 

25  ) نع لقي  اƠمبو لا  نيرƠضاحلا ، ءاضعلأا  ددع  ناك  امهم  احيحƠص 
ً

ةيداعلا  ةيمومعلا  ةيعمجلا  ىلإ  ةبƠسنلاب  ةƠلاحلا  هذƠه 
.ةيداعلا ريغ  ةيمومعلا  ةيعمجلا  ىلإ  ةبسنلاب  ءاضعلأا  يلامجإ  نم  %( 

.نيرضاحلا ءاضعلأا  ددع  ةيبلغأب  ةيداعلا  ةيمومعلا  ةيعمجلا  تارارق  ردصت   - 1
ةقفاوم دعب  لاإ  يرƠست  لاو  نيرƠضاحلا ، ءاضعلأا  ددع  يثلث  ةƠيبلغأب  ةƠيداعلا  ريغ  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  تارارق  ردƠصت   - 2

.اهيلع زكرملا 



: نورشعلاو ةنماثلا  ةداملا 
، تاباختنلاا ةنجل  ليكƠƠشت  رارق  ةرادƠلإا - سلجم  ءاƠضعأ  باƠختنا  قبƠƠسي  يذƠلا  عاƠمتجلاا  يف   - ةƠيمومعلا ةƠيعمجلا  ت 

ُ
ردƠƠص

يتلا تاءارجلإا  قƠفو  سلجملا  ءاƠضعأ  باƠختنا  ةƠيلمع  ةرادإ  اƠهتمهم  نوƠكيو  ةƠنجللا ، ءاƠضعأ  ءامƠسأو  ددƠع  هيف  ددƠحيو 
: يتلآا ةنجللا  يف  طرتشيو  ديدجلا  سلجملا  ءاضعأ  ءامسأ  نلاعإب  ةنجللا  رود  يهتنيو  ةحئلالا ، هذه  اهددحت 

.نينثا نع  اهءاضعأ  ددع  لقي  لاأ   - 1
.ةرادلإا سلجم  ةيوضعل  مهسفنأ  نوحشريس  نيذلا  ريغ  ةيمومعلا  ةيعمجلا  نم  اهؤاضعأ  نوكي  نأ   - 2

: نورشعلاو ةعساتلا  ةداملا 
: يتلآل اقفو 

ً
ةرادلإا  سلجم  ءاضعأ  باختنا  ريس  تاءارجإ  نوكت  ةيذيفنتلا ، ةحئلالاو  ماظنلا  ماكحأ  ةاعارم  عم 

ةيوضعل حشرتلا  باب  حƠتف  نع  طورƠشلا  هيلع  قبطنت  نمم  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  ءاضعأ  عيمجل  ةرادلإا  سلجم  نلعي   - 1
.لقلأا ىلع  اموي 

ً
نينامثو  ةئامب  ةرادلإا  سلجم  ةدم  ةياهن  لبق  كلذو  ديدجلا ، ةرادلإا  سلجم 

.ةرادلإا سلجم  ةدم  ةياهن  نم  اموي 
ً

نيعست  لبق  حشرتلا  باب  لفقي   - 2
للاخ كƠلذو  ضرغلا  اذƠهل  زكرملا  نƠم  دƠعملا  جذوƠمنلا  قƠفو  زكرملا  ىلإ  نيحƠشرتملا  ءامƠسأ  ةرادƠلإا  سلجم  عƠفري   - 3

.حشرتلا باب  لفق  نم  عوبسأ 
يف زكرملا  نم  ةدراولا  نيحƠشرتملا  ءامƠسأ  ةمئاق  ضرع  ةرادلإا  سلجم  عم  قيƠسنتلاب  تاباختنلاا  ةƠنجل  ىلع  بجي   - 4

.لقلأا ىلع  اموي 
ً

رشع  ةسمخب  ةرادلإا  سلجم  ةدم  ةياهن  لبقو  ينورتكللإا ، اهعقوم  وأ  ةيعمجلا  رقم 
ىلعو نيحƠشرتملا ، ةƠƠمئاق  نƠم  يداƠعلا  اƠهعامتجاب  دƠƠيدجلا  ةرادƠلإا  سلجم  ءاƠƠضعأ  ةƠƠيمومعلا  ةƠƠيعمجلا  بƠختنت   - 5

نم ىصقأ  دحك  اموي 
ً

رƠشع  ةƠسمخ  للاخ  مهباختنا  مت  نيذƠلا  ءاضعلأا  ءامƠسأب  زكرملا  دƠيوزت  دƠيدجلا  ةرادƠلإا  سلجم 
.باختنلاا خيرات 

ةحئلالاو ماظنلل  اقبط 
ً

اهريƠس  نم  دكأتلل  ةرادلإا  سلجم  ءاضعأ  باختنا  ةيلمع  روضحل  هيفظوم  دحأ  زكرملا  بدƠتني   - 6
.ةحئلالاو ةيذيفنتلا 

ةرادإ سلجم  باƠختنا  نƠيحل  ةƠيلاملا  نود  ةƠيرادلإا  هماƠهم  ةƠسرامم  يف  رمتƠƠسي  ةرادƠلإا  سلجم  ةرود  ءاƠهتنا  دƠنع   - 7
.ديدج

عبارلا لصفلا 
ةرادلإا سلجم 

: نوثلاثلا ةداملا 
امل اقفو 

ً
نيلماعلا  ةيمومعلا  ةيعمجلا  ءاضعأ  نيب  نم  مهباƠختنا  متي  اوضع ،

ً
( 7  ) نم نوّكم  ةرادإ  سلجم  ةيعمجلا  ريدƠي 

.ةحئلالا هذه  هددحت 

: نوثلاثلاو ةيداحلا  ةداملا 
.تاونس عبرأ  ةرادلإا  سلجمل  ةدحاولا  ةرودلا  ةدم  نوكت 

: نوثلاثلاو ةيناثلا  ةداملا 
سلجم ةƠيوضعل  حƠشرتي  نميف  طرتشيو  ةرادلإا ، سلجم  ةƠيوضعل  هسفن  حيƠشرت  ةƠيعمجلا  يف  لƠماع  وضع  لƠكل  قحي 

: يتأي ام  ةرادلإا 
ايدوعس

ً
. نوكي  نأ   - 1



.ةيلهلأا لماك  نوكي  نأ   - 2
.رهشأ ةتس  نع  لقت  ةدم لا 

ً
ةيمومعلا  ةيعمجلا  يف  لاماع 

ً
اوضع 
ً

نوكي 
َ

نأ   - 3
.ةنس ( 21  ) نع هرمع  لقي  لاأ   - 4

ةقفاومب لاإ  ةفرشملا  ةهجلا  وأ  زكرملا  يف  ةيعمجلا  ىلع  فارشلإاب  ةصتخملا  ةرادلإا  يف  نيلماعلا  نم  نوكي  لاأ   - 5
.زكرملا

.ةيعمجلا هاجت  ةيلاملا  تامازتللاا  عيمج  فو 
ّ

ى دق  نوكي  نأ   - 6
.هرابتعا هيلإ  َّدرُ  دق  نكي  مل  ام  ةناملأاو  فرشلاب  ةلخم  ةميرج  يف  هتنادإب  يئاهن  مكح  هقح  يف  ردص  نوكي  لاأ   - 7

.زكرملا ةقفاومب  لاإ  يلاوتلا  ىلع  نيتقباس  نيترود  نم  رثكلأ  ةرادلإا  سلجم  يف  اوضع 
ً

نوكي  لاأ   - 8
.سلجملل هحشرت  ىلع  زكرملا  ةقفاوم   - 9

: نوثلاثلاو ةثلاثلا  ةداملا 
متت كلذ  ادƠع  اميفو  ضرغلا ، اذƠهل  زكرملا  اهدƠمتعي  يتلا  ةƠينقتلا  لئاسو  للاخ  نم  ةرادƠلإا  سلجم  باƠختنا  ةƠيلمع  متت 

: ةيتلآا تاءارجلإل  اقفو 
ً

باختنلاا  ةيلمع 
ةرادلإا سلجم  ةيوضعل  حشرتلل  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  ءاضعأ  عيمج  ىلإ  ايّطخ 

ً
ةوعدƠلا  ةرادلإا  سلجم  سيئر  هجويُ   - 1

: ةيتلآا ليصافتلا  ةوعدلا  نمضتتو  لقلأا ، ىلع  اموي 
ً

نينامثو  ةئامب  يلاحلا  ةرادلإا  سلجم  ةدم  ةياهن  لبق  ديدجلا 
.ةيوضعلل حشرتلا  طورش  أ - 

.حشرتلل اهتئبعت  بولطملا  جذامنلا  ب - 
ةريسلاو ةينطولا  ةƠيوهلا  ةƠقاطب  ةروص  صوصخلا  هجو  ىلع  اƠهنمو  حƠشرتلل ، اهميدƠقت  بوƠلطملا  تادنتƠسملا  ج - 

.ةيتاذلا
.هلفق خيراتو  ةيوضعلل  حشرتلا  باب  حتف  خيرات  د - 

.ةرادلإا سلجم  ةدم  ةياهن  نم  اموي 
ً

نيعست  لبق  حشرتلا  باب  لفقيُ   - 2
وأ طورشلا  اهيلع  قبطنت  يتلا لا  تابلطلا  داعبتƠساب  موقيو  حƠشرتلا  تابلط  هضوفي  نم  وأ  ةرادƠلإا  سلجم  سردƠي   - 3

.حشرتلل ةددحملا  ةدملا  للاخ  درت  مل  يتلا  وأ  تادنتسملا  لمكتست  مل  يتلا 
جذومن قفو  زكرملا  ىلإ  طورƠشلا ؛ مهيلع  قƠبطنت  نيذƠلا  نيحƠشرملا  عƠيمج  ءامƠسأب  ةƠمئاق  ةرادƠلإا  سلجم  عƠفري   - 4

.حشرتلا باب  لفق  نم  عوبسأ  للاخ  كلذو  ضرغلا  اذهل  زكرملا  هدعي 
.نعطلل لباق  ريغو  ايئاهن 

ً
اهرارق  دعيو  نيحشرملل  ةيئاهنلا  ةمئاقلا  زكرملا  دمتعي   - 5

رقم لخدم  يفو  ةƠيعمجلل  ينورتكلƠلإا  عƠقوملا  يف  ةƠيتاذلا  هتريƠس  ضرع  زكرملا  هƠيلع  قƠفاو  حƠشرم  لƠكل  حاƠتي   - 6
نيحƠƠشرتملا نƠيب  صرفلا  ةƠƠلادع  كƠلذ  يف  ىعاري  نأ  ىلع  هتاƠحاسمو  ضرعلا  تاƠƠطارتشا  سلجملا  ددƠƠحيو  ةƠƠيعمجلا ،

.اهيواستو
: كلذ نمو  اهمزاول ، ريفوتو  تاباختنلال  ةئيهتلا  ةمهم  ةرادلإا  سلجم  ىلوتي   - 7

رقم جراخ  زراب  ناكم  يف  تاباختنلال  قباسلا  عوبسلأا  يف  زكرملا  نم  نيدمتعملا  نيحشرملا  ءامƠسأب  ةمئاق  عضو  أ - 
.تاباختنلاا ةعاق  يفو  ةيعمجلا 

.اهبودنم روضح  بلطو  هنامزو  باختنلاا  ناكمب  زكرملا  ةبطاخم  ب - 
.ةيعمجلل يرادلإا  قاطنلا  لخاد  اهنامزو  تاباختنلاا  ناكم  نع  نلاعإ  ج - 

.عارتقلاا قودنصو  يرسلا  عارتقلاا  ناكم  كلذ  يف  امب  ةيباختنلاا  تاودلأاو  رقملا  زيهجت  د - 
.اهيلع نيوضع  عيقوتو  اهمتخو  عارتقلاا  قاروأ  دامتعا  ه - 

.تاباختنلاا رضحم  ةباتكو  ةجيتنلا  نلاعإب  ةنجللا  رود  يهتنيو  ةيباختنلاا ، ةيلمعلا  ةرادإ  تاباختنلاا  ةنجل  ةƠمهم  نوكت   - 8



: يتلآل اقفو 
ً

ةيباختنلاا  ةيلمعلا  ىلع  فارشلإا  تاباختنلاا  ةنجل  ىلوتت   - 9
.نيبخانلا لجس  يف  همسا  مامأ  ريشأتلاو  ةيمومعلا  ةيعمجلا  وضع  ةيوه  نم  دكأتلا  أ - 

.اهؤاهنإو تيوصتلا  ةدم  ديدمت  ب - 
شرم

ّ
.ح لك  اهيلع  لصح  يتلا  تاوصلأا  دع  ج - 

متي نيرضاحلا  ددع  نع  تاوصلأا  ددع  ةدايز  ةƠلاح  يفو  نيعرتقملا ، ددƠع  عم  هتنراقمو  تاوصلأا  ددƠع  نم  دƠكأتلا  د - 
اموي

ً
. رشع  ةسمخ  نع  ديزت  ةدم لا  للاخ  وأ  هسفن  عامتجلاا  يف  هتداعإو  باختنلاا  ءاغلإ 

، سلجملا ءاضعأ  ددƠع  بسحب  تاوصƠلأا  رثكأ  ىلع  نولƠصحي  نيذƠلا  مهو  تاƠباختنلاا  يف  نيزئاƠفلا  ءامƠسأ  نƠلاعإ  ه - 
.امهدحأ لزانتي  مل  ام  ةعرقلا ، ىلإ  أجليف  ريخلأا  دعقملاب  زئافلل  تاوصلأا  يواست  لاح  يفو 

بƠسحو نيزئافلا  ءاƠضعلأل  نولاƠتلا  ةƠƠسمخلا  نوحƠƠشرتملا  مƠهو  نييطاƠيتحلاا  سلجملا  ءاƠضعأب  ةƠƠمئاق  دادƠƠعإ  و - 
.تاوصلأا

، ءاضيبلاو ةاغلملاو  ةحيحصلا  قارولأاو  قودنƠصلا  يف  قارولأا  ددع  نمƠضتي  ةيباختنلاا  ةيلمعلل  يماتخ  رƠضحم  ُّدعيُ   - 10
باƠختنلاا ةƠنجل  سيئر  هعقويو  ىلعƠلأا ، حƠشرملا  نم  اƠيلزانت 

ً
اƠهبيترتو  حƠشرم  لƠك  اƠهيلع  لƠصح  يتƠلا  تاوصƠلأا  ددƠعو 

.زكرملا بودنم  هيلع  قداصيو  اهؤاضعأو ،
.ةيعمجلا فلم  يف  هجاردلإ  زكرملا  بودنمل  ةروص  ملستو  اهتلاجس ، يف  رضحملا  لصأب  ةيعمجلا  ظفتحت   - 11

لوأ دعوم  دƠيدحتو  يلاƠملا  فرƠƠشملاو  بئاƠنلاو  سيئرلا  باƠختنا  هƠيف  مƠتي  اƠيروف 
ً

اƠعامتجا 
ً

ةرادƠƠلإا  سلجم  دƠƠقعي   - 12
.هلمع جمانربو  عامتجا 

.ةيعمجلا لجس  يف  ةرادلإا  سلجمل  ديدجلا  ليكشتلا  رشني   - 13

: نوثلاثلاو ةعبارلا  ةداملا 
ةلاحلا هذه  يف  سلجملا  ىلعو  زكرملا  ةقفاومب  لاإ  ةرادلإا  سلجم  ةيوضعو  ةيعمجلا  يف  ةفيظولا  نيب  عمجلا  زوجي  لا 

ابَّبسم
ً

. نوكيو  زكرملل  بلطلا  عفري  نأ 

: نوثلاثلاو ةسماخلا  ةداملا 
سلجملا باصن  لامكإ  متيف  ناك ؛ ببƠس  يلأ  هئاضعأ  دƠحأ  وأ  هبئان  وأ  ةرادلإا  سلجم  سيئر  ناƠكم  روغƠش  لاƠح  يف   - 1

.سلجملا ليكشت  داعيو  ةريخلأا ، تاباختنلاا  يف  اتاوصأ 
ً

رثكلأا  يطايتحلاا  وضعلاب 
؛ مهتلاقتسا نيعمتجم  ةرادƠلإا  سلجم  ءاƠضعأ  مدƠق  اذإ  وأ  زكرملا  نم  بَّبƠسم  رارقب  اƠيلك 

ً
سلجملا  لƠح  ةƠلاح  يف   - 2

ةرادإ سلجم  باختناو  داقعنلال  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  ةوعد  هماهم  نم  نوكت  نأ  ىلع  اƠتقؤم ،
ً

اƠسلجم 
ً

زكرملا  نيعيف 
.هنييعت خيرات  نم  اموي 

ً
نيتس  للاخ  كلذو  ديدج ،

: نوثلاثلاو ةسداسلا  ةداملا 
ءاضعلأا ىلإ  اƠههجوي  هضوƠفي  نم  وأ  سلجملا  سيئر  نƠم  ةوƠعد  ىلع  ءاƠنب  اƠعامتجا 

ً
ةƠيعمجلا  ةرادإ  سلجم  دƠقعي   - 1

: ةيتلآا تانايبلا  ةوعدلا  لمتشت  نأ  ىلع  عامتجلاا ، دعوم  نم  لقلأا  ىلع  اموي 
ً

( 15  ) لبق
.ةيطخ نوكت  نأ  أ - 

اماظن
ً

. ةيعمجلا  ةوعد  هل  قحي  نم  وأ  هضوفي  نم  وأ  ةيعمجلا  ةرادإ  سلجم  سيئر  نم  ةرداص  نوكت  نأ  ب - 
.عامتجلاا لامعأ  لودج  ىلع  لمتشت  نأ  ج - 

.هداقعنا ةعاسو  هخيراتو  عامتجلاا  ناكم  حوضوب  ددحت  نأ  د - 
، ةنسلا يف  تاƠعامتجا  ةƠعبرأ  نƠع  اهددƠع  لƠقي  Ơلا  ثƠيحب  ةƠمظتنم  ةƠيرود  ةفƠصب  ةرادƠلإا  سلجم  تاƠعامتجا  دƠقعنت   - 2



رهشأ ةƠعبرأ  لك  عامتجا  دƠقع  متي  نأ  ىلع  هيلي ، يذƠلاو  عامتجا  لƠك  نيب  ةƠينمزلا  ةرتفلا  بساƠنت  اهدƠقع  يف  ىعاريو 
.لقلأا ىلع 

هماقم موقي  نم  وأ  سيئرلا  ىلع  بجو  عاƠمتجا ؛ دƠقع  ةرادƠلإا  سلجم  ءاƠضعأ  ددƠع  فصن  نم  رثƠكأ  بلط  لاƠح  يف   - 3
.بلطلا خيرات  نم  نيعوبسأ  للاخ  هداقعنلا  ةوعدلا 

: نوثلاثلاو ةعباسلا  ةداملا 
.يرادلإا ةيعمجلا  قاطن  لخاد  رخآ  ناكم  يف  اهدقع  هل  زوجيو  ةيعمجلا ، رقم  يف  هتاعامتجا  ةرادلإا  سلجم  دقعي 

: نوثلاثلاو ةنماثلا  ةداملا 
نع ءاضعلأا  ضيوƠعت  كƠلذ  نم  ىنثتƠسيو  ارجأ ،

ً
وƠضعلا  هƠيلع  ىƠضاقتي  Ơلا  يعوƠطت  لƠمع  ةرادƠلإا  سلجم  يف  ةƠيوضعلا 

.ةيعمجلا صخت  ماهمل  مهبادتنا  لاح  يف  مهنكسو  مهلقنت  فيلاكت 

: نوثلاثلاو ةعساتلا  ةداملا 
ةرادإ يف  تاƠصاصتخلااو  تاطلƠسلا  ةرادƠلإا  سلجمل  نوكي  ةƠيمومعلا ، ةƠيعمجلل  ةررقملا  تاƠصاصتخلاا  ةاƠعارم  عم   - 1

: يتلآا هتاصاصتخا  زربأ  نمو  اهضارغلأ ، ةققحملا  ةيعمجلا 
، ةسيئرلا لمعلا  ططخ  نم  اهريغو  ةيذيفنتلا  ةطخلاو  ةيجيتارتسلاا  ةƠطخلا  اهنمو  ةƠيعمجلا  لمع  ططخ  دامتعا  أ - 

.اهذيفنت ةعباتمو 
.اهدامتعاو ةيعمجلا  يف  ةيفيظولاو  ةيميظنتلا  لكايهلل  ةيرودلا  ةعجارملا  ب - 

.اهتيلعاف نم  ققحتلل  ةيرود  ةعجارم  ءارجإو  اهيلع  فارشلإاو  ةيلخادلا  ةباقرلل  طباوضو  ةمظنأ  عضو  ج - 
، ةحئلالا هذهو  ةƠيذيفنتلا  ةƠحئلالاو  ماƠظنلا  ماƠكحأ  عم  ضراƠعتت  Ơلا  ةƠيعمجلا  ةƠمكوحل  ريياƠعمو  سƠسأ  عƠضو  د - 

.ةجاحلا دنع  اهليدعتو  اهتيلعاف  ىدم  ةبقارمو  اهذيفنت  ىلع  فارشلإاو 
فرƠصلا تانوذأ  وأ  تاكيƠƠشلا  ليƠƠصحتو  عƠفدو  ةيدوعƠƠسلا ، فراƠصملاو  كوƠنبلا  ىدƠƠل  ةƠƠيكنبلا  تاƠباسحلا  حƠƠتف  ه - 

، تاكيشلا ىلع  ضارتعƠلااو  تاƠنايبلا ، ثيدƠحتو  اƠهتيوستو ، اƠهلفقو  تاƠباسحلا ، طيƠƠشنتو  تاƠباسحلا ، تاƠفوشكو 
.ةيكنبلا تايلمعلا  نم  اهريغو  ةعجترملا ، تاكيشلا  ملاتساو 

، اهزرفو اهتئزجتو  ةيعمجلا  كلامأ  كوكص  جمدو  تابهلاو  فاقولأاو  اياصولا  لوبقو  اهغارفإو  تاراقعلا  ليجƠست  و - 
تافرصت يأ  ءارجإو  ةينكƠƠس ، ىلإ  ةƠƠيعارزلا  يƠƠضارلأا  لƠيوحتو  لƠماشلا ، ماƠظنلا  يف  اƠƠهلاخدإو  كوكƠƠصلا  ثيدƠƠحتو 

.ةيمومعلا ةيعمجلا  ةقفاوم  دعب  ةحلصملاو ، ةطبغلا  ةيعمجلل  ةققحم 
.اهل ةمادتسلاا  قيقحتل  يعسلاو  ةيعمجلل  ةيلاملا  دراوملا  ةيمنت  ز - 

.اهلاومأو ةيعمجلا  تاكلتمم  ةرادإ  ح - 
.زكرملا نم  اهدامتعا  دعب  اهليعفتو  ةيعمجلا ، لاومأ  نم  ضئافلا  رامثتسا  دعاوق  دادعإ  ط - 

ةمزلالا ةيانعلا  ميدقت  نمƠضت  ةيعمجلا  تامدخ  نم  نيديفتƠسملا  عم  ةƠقلاعلا  مظنت  ةƠبوتكم  ةسايƠس  عضو  ي - 
.اهنع نلاعلإاو  مهل ،

.اهب زكرملا  ديوزتو  ةيعمجلا  نع  ةيونسلاو  ةيعبتتلا  ريراقتلا  دادعإ  يف  نواعتلا  ك - 
.ضرغلا اذهل  اهدمتعت  يتلا  جذامنلا  قفو  اهب  زكرملا  ديوزتو  يرود  لكشب  ةيعمجلا  تانايب  ثيدحت  ل - 

ةيعمجلا نم  اƠهرارقإ  دƠعب  تاƠباسحلا  عƠجارم  نم  ةƠققدملا  ةƠيلاملا  ريراƠقتلاو  يماƠتخلا  باƠسحلاب  زكرملا  دƠيوزت  م - 
.ةيلاملا ةنسلا  ةياهن  نم  رهشأ  ةعبرأ  للاخو  ةيمومعلا 



.هدامتعاو ةيعمجلل  يونسلا  ريرقتلا  دادعإ  ىلع  فارشلإا  ن - 
.اهدامتعلا ةيمومعلا  ةيعمجلل  اهعفرو  ةديدجلا  ةيلاملا  ةنسلل  ةيريدقتلا  ةنزاوملا  دادعإ  ىلع  فارشلإا  س - 

هنييعت رارقو  همƠساب  زكرملا  دƠيوزتو  هتاƠيلوؤسمو  هتايحلاƠص  دƠيدحتو  ةƠيعمجلل ، غرفتم  يذƠيفنت  ريدƠم  نييعت  ع - 
.هعم لصاوتلا  تانايب  عم  ةينطولا ، هتيوه  نم  ةروصو 

.مهتايلوؤسمو مهتايحلاص  ديدحتو  ةيعمجلا ، يف  نييدايقلا  نيفظوملا  نييعت  ف - 
ريدملاو ةرادلإا  سلجمو  ةƠƠيمومعلا  ةƠƠيعمجلا  ءاƠضعلأ  ةƠƠيماظنلا  ةƠƠلاحلا  ىلع  أرطي  رييغت  لƠكب  زكرملا  غƠƠلابإ  ص - 

.رييغتلا ثودح  خيرات  نم  رهش  للاخ  كلذو  يلاملا ، ريدملاو  يذيفنتلا 
نع حاصفلإاب  مازتللاا  ىلإ  ةفاضإ  حئاوللاو ، ةمظنلأاب  ةƠيعمجلا  مازتلا  نمƠضت  يتلا  تاءارجلإاو  تاسايƠسلا  عضو  ق - 
نم رخƠلآا  نƠيكمتو  نيرخƠلآا ، حƠلاصملا  باحƠƠصأو  ةفرƠƠشملا  ةƠƠهجلاو  زكرملاو  نيديفتƠƠسملل  ةƠƠيرهوجلا  تاƠمولعملا 

.ةيعمجلل ينورتكللإا  عقوملا  ىلع  اهرشنو  ةيرادلإاو ، ةيلاملا  ريراقتلاو  يماتخلا  باسحلا  ىلع  علاطلاا 
.ةفرشملا ةهجلا  وأ  زكرملا  وأ  يجراخلا  عجارملا  وأ  ةيمومعلا  ةيعمجلا  تاميلعتو  تارارق  ذيفنت  ىلع  فارشلإا  ر - 

.كلذ مزلتسي  ءارجإ  يأ  يف  ةفرشملا  ةهجلاو  زكرملا  ةقفاوم  ىلع  لوصحلا  نامضل  تاءارجإ  عضو  ش - 
.نأشلا اذه  يف  ةمزلالا  تارارقلا  رادصإو  تامازتلا  نم  اهيلع  ام  ةيدأتو  قوقح  نم  ةيعمجلل  ام  ءافيتسا  ت - 

.ةقلاعلا تاذ  طاسولأا  يف  اهتطشنأو  اهفادهأ  زاربإ  ىلع  لمعلاو  ةيعمجلاب  فيرعتلا  ث - 
.اهضفر تارارق  بيبستو  اهلاكشأ ، فلتخمب  تايوضعلا  لوبق  خ - 

.داقعنلال ةيمومعلا  ةيعمجلا  ةوعد  ذ - 
نم اهدامتعاو  اهنيب  قيƠسنتلا  ةƠيفيكو  اهنيوكت  دƠعب  ناجللا  لمع  ميظنتل  ةƠمزلالا  تاءارجلإاو  دƠعاوقلا  عضو  ض - 

.ةيمومعلا ةيعمجلا 
.هصاصتخا لاجم  يف  ةفرشملا  ةهجلا  وأ  زكرملا  وأ  ةيمومعلا  ةيعمجلا  لبق  نم  اهب  فلكي  ىرخأ  ماهم  يأ   ظ - 

احجرم
ً

. سيئرلا  توص  دعيف  تاوصلأا  يواست  لاح  يفو  نيرضاحلا ، تاوصأ  ةيبلغأب  سلجملا  تارارق  ردصت   - 2
.نورضاحلا ءاضعلأا  هيلع  عقويو  رضحم  يف  هتارارقو  عامتجلاا  عئاقو  نوّدت   - 3

جتني وأ  ةيلام  تاصاصتخا  نم  هل  اميف  اعم 
ً

فرƠصتلاب  يلاƠملا  فرƠشملاو  هبئاƠن  وأ  سيئرلا  ضوفي  نأ  سلجملل  قحي   - 4
وأ ةمئاد  ناجل  ليكشت  تاصاصتخا  نم  اهادƠع  اميف  سلجملل  قحيو  اههاجت ، بسانملا  ذاختاو  ةƠيلام ، تاƠصاصتخا  هنع 
رخآ وƠضع  يأ  وأ  سيئرلا  ضيوفت  هلو  هجراخ ، نم  ءاضعأب  ةناعتƠسلاا  هلو  لامعأ ، نم  اهب  طينأ  اƠمب  ماƠيقلل  هنم  ةƠتقؤم 

.كلذ يف 
مكاحملاو تارازولا  لثم  تاهجلا  مامأ  ةƠيعمجلا  لƠيثمتب  هاري  نم  وأ  هبئاƠن  وأ  هسيئر  ضيوفت  ةرادƠلإا  سلجم  ىلع   - 5

.همدع نم  هريغ  ليكوتو  ضيوفت  قح  هحنمو  هتايحلاص  ديدحتو  اهريغو ، ةصاخلاو  ةيموكحلا  تارادلإاو 
نم ضيوƠفت  ىلع  لوƠصحلا  دƠعب  عيبƠلا  وأ  ءارƠƠشلاب  ةƠيراقعلا  ةƠيعمجلا  كƠلامأ  يف  فرƠƠصتلا  ةرادƠلإا  سلجمل  زوƠجي   - 6

.كلذ يف  ةيمومعلا  ةيعمجلا 

: نوعبرلأا ةداملا 
: يتأي ام  اهنمو  هتيوضع ، ىلع  ةبترتملا  تامازتللااب  ةرادلإا  سلجم  وضع  مزتلي 

يف ضيوفتلا  هل  زوجي  لاو  تارارقلا ، ىلع  تيوصتلاو  اهتاشقانم  يف  ةƠكراشملاو  ةرادلإا  سلجم  تاƠعامتجا  روضح   - 1
.كلذ

.سلجملا اهب  هفلكي  يتلا  ناجللا  ةيوضعو  ةسائر   - 2
.ةرادلإا سلجم  سيئر  فيلكت  دعب  ةقلاعلا  تاذ  تاهجلا  مامأ  ةيعمجلا  ليثمت   - 3

ضوهنلا اƠهنأش  نƠم  يتƠلا  تارداƠبملا  ميدƠقتو  عيƠƠضاوملا  حارتƠقاو  هفراƠعمو  هتاربƠخب  اƠهتدافإو  ةƠƠيعمجلا  ةƠƠمدخ   - 4



.ةيعمجلاب
.تاميلعت نم  ةرادلإا  سلجمو  ةيمومعلا  ةيعمجلاو  ةفرشملا  ةهجلاو  زكرملا  نم  ردصي  امب  ديقتلا   - 5

.اهحلاصم ةياعرو  اهرارسأو  ةيعمجلا  ىلع  ةظفاحملا   - 6

: نوعبرلأاو ةيداحلا  ةداملا 
نع لاوؤسم 

ً
ةرادلإا  سلجم  سيئر  نوكي  ةƠيمومعلا ؛ ةƠيعمجلاو  ةرادلإا  سلجمل  ةررقملا  تاصاصتخلاا  ةاƠعارم  عم   - 1

: يتلآا هتاصاصتخا  زربأ  نمو  ةرادلإا ، سلجمل  ةطانملا  تاصاصتخلااو  تاطلسلا  ةعباتمو  ليعفت 
.ةيمومعلا ةيعمجلاو  ةرادلإا  سلجم  تاعامتجا  ةسائر  أ - 

ةرادلإا سلجم  تايحلاƠƠص  دودƠƠح  يف  ةƠƠفاك  ةƠƠيلهلأاو  ةƠƠصاخلاو  ةƠƠيموكحلا  تاƠهجلا  ماƠƠمأ  ةƠƠيعمجلا  لƠƠيثمت  ب - 
اهمامأ ةيعمجلا  ليثمتو  ةيئاضقلا  هبƠشو  ةيئاضقلا  تاهجلا  مامأ  عفارتلا  كلذ  نمو  ةيمومعلا ، ةيعمجلا  ضيوفتو 

.مهريغ وأ  سلجملا  ءاضعأ  نم  هاري  نمل  كلذ  ضيوفت  هلو  اعفدو ،
ً

اعفر 
ً

.تارارق نم  ةرادلإا  سلجم  نم  ردصي  ام  ىلع  عيقوتلا  ج - 
.يلاملا فرشملا  عم  فرصلا  تادنتسمو  ةيلاملا  قارولأاو  تاكيشلا  ىلع  عيقوتلا  د - 

نمƠض نم  وه  اميف   - ريخأتلا لمتحت  يتلاو لا  يذƠيفنتلا  ريدƠملا  هيلع  اهƠضرعي  يتلا  ةƠلجاعلا  لئاسملا  يف  تبلا  ه - 
.عامتجا لوأ  يف  سلجملا  ىلع  تارارق  نم  اهنأشب  ذختا  امو  لئاسملا  كلت  ضرعي  نأ  ىلع  سلجملا - تايحلاص 

.ةيمومعلا ةيعمجلاو  ةرادلإا  سلجم  داقعنلا  ةوعدلا  و - 
.تاصاصتخا نم  هل  امب  هبئان  ضيوفت  سيئرلل  قحي   - 2

: نوعبرلأاو ةيناثلا  ةداملا 
يلاملا فرشملا  نوكي  ةرادلإا ؛ سلجم  سيئرلو  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلاو  ةرادلإا  سلجمل  ةررقملا  تاصاصتخلاا  ةاƠعارم  عم 

هتاصاصتخا زربأ  نمو  اهƠضرغ ، قƠقحي  اƠمب  ةƠيعمجلل  ةƠيلاملا  نوؤشلاƠب  ةƠقلعتملا  تاƠصاصتخلااو  تاطلƠسلا  نع  Ơلاوؤسم 
ً

: يتلآا ىلع  فارشلإا 
.ةعبتملا ةيلاملا  لوصلأاو  ماظنلل  اقبط 

ً
ةيلاملا  ةيعمجلا  نوؤش  عيمج   - 1

.اهملاتساو تايلمعلا  عيمج  نع  تلااصيإ  جارختساو  اهتافورصمو  ةيعمجلا  دراوم   - 2
.اهل ةصصخملا  ةيكنبلا  تاباسحلا  يف  ةيعمجلا  لاومأ  عاديإ   - 3

.اهب ةصاخلا  تلاجسلا  يف  اعابت 
ً

تافورصملاو  تاداريلإا  عيمج  ديق   - 4
.ةرادلإا سلجمل  درجلا  ةجيتنب  ريرقت  ميدقتو  يونسلا  درجلا   - 5

ةبقارمو فرƠƠصلا  ةحƠƠصل  ةƠƠتبثملا  تادنتƠƠسملاب  ظاƠƠفتحلاا  عƠم  اƠƠماظن 
ً

اهفرƠƠص  ررقت  يتƠƠلا  غلاƠƠبملا  عƠƠيمج  فرƠƠص   - 6
.اهظفحو تادنتسملا 

.ةيلاملا تلاماعملاب  قلعتي  اميف  ةرادلإا  سلجم  تارارق  ذيفنت   - 7
.ةرادلإا سلجم  ىلع  اهضرعو  ةيلاتلا  ةنسلل  ةيعمجلا  ةينازيم  دادعإ   - 8

.هبئان وأ  ةرادلإا  سلجم  سيئر  عم  ةيلاملا  قارولأاو  فرصلا  تابلط  ىلع  عيقوتلا   - 9
.ةيماظنلا لوصلأا  بسح  ىلع  اهيلع  درلاو  يجراخلا ، عجارملا  نم  ةدراولا  تاظحلاملا  ثحب   - 10

: نوعبرلأاو ةثلاثلا  ةداملا 
يف كلذو  اددجم 

ً
حƠشرتلا  هل  قحي  لاو  ةرادلإا  سلجم  نم  ردƠصي  ببƠسم  رارقب  هتيوضع  ةرادƠلإا  سلجم  وضع  دƠقفي   - 1

: ةيتلآا تلااحلا  نم  يأ 
نود كلذ  لوحي  لاو  ةرادلإا ، سلجم  ىلإ  وضعلا  همدقي  يطخ  بلط  ىلع  ءانب  كلذو  ةرادلإا ، سلجم  نم  باحسنلاا  أ - 



.هيدي تحت  نوكت  لاومأ  يأب  هتبلاطم  يف  ةيعمجلا  قح 
.ةافولا ب - 

.ةرشع ةعبارلا  ةداملا  يف  درو  ام  قفو  ةيمومعلا  ةيعمجلا  يف  ةيوضعلا  طورش  نم  اطرش 
ً

دقف  اذإ  ج - 
.ةيعمجلاب ايبدأ 

ً
وأ  ايدام 

ً
اررض 
ً

قحلي  نأ  هنأش  نم  فرصت  ىلع  مدقأ  اذإ  د - 
.يصخش ضرغل  سلجملا  يف  هتيوضع  للاغتساب  ماق  اذإ  ه - 

ةقرفتم تاسلج  تس  وأ  ةƠيلاتتم ، تاسلج  ثلاثل  سلجملا  هلبقي  رذƠع  نودƠب  ةرادƠلإا  سلجم  روضح  نع  بيغت  اذإ  و - 
.ةدحاولا ةرودلا  يف 

.ىرخأ بابسأ  يأ  وأ  يحص  ببسل  ةرادلإا  سلجم  يف  هرودب  مايقلا  هيلع  رذعت  اذإ  ز - 
نم عوبƠسأ  للاخ  رارقلاب  زكرملا  رعƠشي  نأو  ةƠيوضعلا ، دƠقاف  وƠضعلا  قƠحب  ارارق 

ً
ردƠصي  نأ  ةرادƠلإا  سلجم  ىلع  بƠجي   - 2

.هخيرات

سماخلا لصفلا 
ةتقؤملاو ةمئادلا  ناجللا 

: نوعبرلأاو ةعبارلا  ةداملا 
ناجل نيوكت  ةرادلإا  سلجملو  اهل  زوجيو  ةرمتƠسم ، ةعيبط  تاذ  ماهمب  مايقلل  ةمئاد  ناجل  نيوكت  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلل 

.اهتدمو اهتعيبط  ثيح  نم  ةددحم  ماهمب  مايقلل  ةتقؤم 

: نوعبرلأاو ةسماخلا  ةداملا 
نأ ىلع  اهƠسيئر ، ةيمƠست  كلذ  يف  امب  اهتاصاصتخاو ، اƠهئاضعأ  ددƠعو  اهامƠسم  ةƠنجل  لƠك  نيوكتب  رداƠصلا  رارقلا  ددƠحي 

.ةرادلإا سلجم  ءاضعأ  دحأ  مهنيب  نم  نوكي 

: نوعبرلأاو ةسداسلا  ةداملا 
اهدامتعاو اهنيب  قيسنتلا  ةيفيكو  اهنيوكت  دƠعب  ناجللا  لمع  ميظنتل  ةƠمزلالا  تاءارجلإاو  دƠعاوقلا  ةرادلإا  سلجم  عضي 

.ةيمومعلا ةيعمجلا  نم 

سداسلا لصفلا 
يذيفنتلا ريدملا 

: نوعبرلأاو ةعباسلا  ةداملا 
هتايحلاص حƠƠضويو  ريدƠƠملا  تاƠƠنايب  لƠƠماك  نمƠƠƠضتي  سلجملا  نƠƠم  ردƠƠصي  رارقب  يذƠƠƠيفنتلا  ريدƠƠƠملا  ةرادƠƠلإا  سلجم  نƠƠيعي 

يف هبتار  دƠيدحت  متيو  ةƠحئلالا ، هذƠهو  ةƠيذيفنتلا  ةƠحئلالاو  ماظنلا  ءوض  ىلع  هبتارو  هتامازتلاو  هقوقحو  هتاƠيلوؤسمو 
كلذ ىلع  ءانب  هبتار  ددحتو  هتاربخو  هتلاهؤمو  ريدملا  تاءافك  ةساردب  ت 

ُ
فلك ةرادلإا  سلجم  نم  ةلقتسم  ةنجل  ربع  رارقلا 

ةخسن لسرتو  لاجملاو ، مجحلا  يف  ةƠهباشملا  تايعمجلا  يف  نييذƠيفنتلا  نيريدƠملا  بتاور  طƠسوتمو  قاƠطن  راƠبتعا  عم 
.هعم لصاوتلا  تانايبو  ةينطولا  هتيوه  ةقاطب  نم  ةروص  قافرإ  عم  زكرملا ، ىلإ  هبتار  تاغوسمو  هنييعت ، رارق  نم 

: نوعبرلأاو ةنماثلا  ةداملا 



دعبو ةرادلإا  سلجملف  بابƠسلأا ؛ نƠم  ببƠƠس  يƠلأ  اƠهلامعلأ  غرفتم  يذƠيفنت  ريدƠم  نƠييعت  نƠم  ةƠيعمجلا  نƠكمتت  مƠل  اذإ 
يف هقح  فلكملا  وضعلا  دƠقفي  ةƠلاحلا لا  هذƠه  يفو  اتقؤم ،

ً
لمعلا  اذƠه  ىلوتيل  هئاضعأ  دƠحأ  فيلكت  زكرملا  ةƠقفاوم 

.اهتارارق ىلع  تيوصتلا  نود  اهيف  ةشقانملاو  ةرادلإا  سلجم  تاعامتجا  روضح 

: نوعبرلأاو ةعساتلا  ةداملا 
: هيف ةيتلآا  طورشلا  رفاوت  نم  ققحتي  نأ  ةيعمجلل  يذيفنتلا  ريدملا  نييعت  لبق  ةرادلإا  سلجم  ىلع  بجي 

.ةيسنجلا يدوعس  نوكي  نأ   - 1
اعرش

ً
. ةربتعملا  ةيلهلأا  لماك  نوكي  نأ   - 2

.ةنس ( 25  ) نع هرمع  لقي  لاأ   - 3
.ةيعمجلا ةرادلإ  اغرفتم 

ً
نوكي  نأ   - 4

.يرادلإا لمعلا  يف  تاونس  نع 3  لقت  ةربخ لا  كلتمي  نأ   - 5
( سويرولاكب  ) نع هتداهش  لقت  لاأ   - 6

.هنييعت ىلع  زكرملا  ةقفاوم   - 7
هيلإ َّدرُ  دƠق  نƠكي  مƠل  اƠم  ةƠناملأاو  فرƠشلاب  ةƠلخم  ةƠميرج  يف  هتنادإƠب  يئاƠهن  مƠكح  هƠقح  يف  ردƠص  دƠق  نوƠكي  Ơلاأ   - 8

.هرابتعا

: نوسمخلا ةداملا 
: صوصخلا هجو  ىلع  اهنمو  ةفاك ، ةيرادلإا  لامعلأا  يذيفنتلا  ريدملا  ىلوتي 

دعب اهذƠƠيفنت  ةƠƠعباتمو  اهفادƠƠهأو  ةƠƠماعلا  ةسايƠƠسلا  نƠم  اƠƠقلاطنا 
ً

اهتايوتƠƠسم  قƠفو  ةƠƠيعمجلا  طƠƠطخ  مƠسر   - 1
.اهدامتعا

، ةحئلالا هذƠهو  ةƠيذيفنتلا  ةƠحئلالاو  ماƠظنلا  ماƠكحأ  عƠم  ضراƠعتت  Ơلا  ةƠƠيعمجلا  ةƠƠمكوحل  ريياƠعمو  سƠƠٍسأ  مƠسر   - 2
.اهدامتعا دعب  اهتيلعاف  ىدم  ةبقارمو  اهذيفنت  ىلع  فارشلإاو 

ةعباتمو اهفادهأ  قƠيقحتو  اƠهلامعأب  ةƠيعمجلا  ماƠيق  نمƠƠضت  يتƠلا  ةƠمزلالا  ةƠيميظنتلاو  ةƠيئارجلإا  حƠئاوللا  دادƠعإ   - 3
.اهدامتعا دعب  اهذيفنت 

.اهميمعتو اهتاميلعتو ، اهتارارقو  اهحئاولو  ةيعمجلا  ةمظنأ  ذيفنت   - 4
.ةمزلالا تازيهجتلاو  دراوملاو  تاعورشملاو  جماربلا  نم  ةيعمجلا  تاجايتحا  ريفوت   - 5

.اهليعفت تايلآو  ةيعمجلا  لاومأ  نم  ضئافلا  رامثتسا  دعاوق  حارتقا   - 6
ةيعمجلا يبوƠƠسنم  ءادأ  نيƠƠسحت  ىلع  سكعنت  يتƠƠلا  ةƠƠيبيردتلاو  ةƠƠيريوطتلا  جƠƠماربلاو  طƠƠطخلا  ذƠƠيفنتو  مƠƠسر   - 7

.اهريوطتو
ةمزلالا ةيانعلا  ميدƠقت  نمƠضتو  ةƠيعمجلا  تامدƠخ  نم  نيديفتƠسملا  عم  ةƠقلاعلا  مظنت  ةƠبوتكم  ةسايƠس  مسر   - 8

.اهدامتعا دعب  اهنع  نلاعلإاو  مهل ،
ريراقتلا دادعإ  يف  نواعتلاو  زكرملا  نم  ةدƠمتعملا  جذامنلا  قفو  ةƠيعمجلا  نع  تامولعملاو  تانايبلاب  زكرملا  دƠيوزت   - 9

.ةيرود ةفصب  ةيعمجلا  تانايب  ثيدحتو  اهدامتعاو ، ةرادلإا  سلجم  ىلع  اهضرع  دعب  ةيونسلاو  ةيعبتتلا 
مهتايلوؤسمو مهتايحلاƠص  دƠيدحت  عم  ةرادƠلإا  سلجمل  ةƠيعمجلا  يف  نيفظوƠملا  راƠبك  ءامƠسأ  حيƠشرتب  عƠفرلا   - 10

.دامتعلال
.ةفاك ةيعمجلا  تامدخب  ءاقترلاا   - 11

، دراوملاو ططخلا  ىوتسم  ىلع  اهيف  تازاجنلإاو  ءادلأا  سايقل  تارƠشؤملا  عضوو  ةيعمجلا  لامعأ  ريƠس  ةعباتم   - 12
.اهل لولحلا  داجيإو  تلاكشملا  ةجلاعمو  فادهلأا  وحن  اههاجتا  نم  ققحتلاو 



.اهدامتعلا اديهمت 
ً

ةربتعملا  ريياعملل  اقفو 
ً

ةيعمجلل  ةيريدقتلا  ةنزاوملا  عورشمو  ةيلاملا  ريراقتلا  دادعإ   - 13
.هدامتعلا هعفرو  ةيعمجلا  يف  نيلماعلل  يفيظولا  ميوقتلا  دادعإ   - 14

.ةيعمجلا يف  لمعلا  ريسب  ةصاخلا  تاميلعتلاو  ميماعتلا  رادصإ   - 15
تارارقلا ذيفنت  ىلع  لمعلاو  تاسلجلا  رƠضاحم  ةباتكو  هتاعامتجا  لامعأ  لودج  دادعإو  ةرادلإا  سلجم  ةنامأ  يلوت   - 16

.هنع ةرداصلا 
.اهنع ريراقت  ميدقتو  ةفاك ، ةيعمجلا  اهب  موقت  يتلا  تابسانملاو  ةطشنلأا  ىلع  فارشلإا   - 17

سلجمل اهميدقتو  اهجلاع  لبƠسو  تاقوعملاو  تازاƠجنلإا  حƠضوت  ةƠفاك  ةƠيعمجلا  لاƠمعلأ  ةƠيرودلا  ريراƠقتلا  دادƠعإ   - 18
.اهدامتعلا ةرادلإا 

.هصاصتخا لاجم  يف  ةرادلإا  سلجم  لبق  نم  اهب  فلكي  ىرخأ  ماهم  يأ   - 19
.زكرملا ةقفاوم  هل  طرتشي  ام  ةاعارم  عم  لامعلأا  هذه  ضعب  ضوفي  نأ  يذيفنتلا  ريدملل  زوجي   - 20

: نوسمخلاو ةيداحلا  ةداملا 
: ةيتلآا تايحلاصلا  هب  ةطانملا  ماهملا  زاجنإ  ليبس  يف  يذيفنتلا  ريدملل 

اهريغ وأ  تارود ، وأ  تاراƠيز ، وأ  تاءاقل ، وأ  تابƠسانم ، روضح  وأ  اƠهب  ةƠصاخ  لاƠمعأ  ءاƠهنلإ  ةƠيعمجلا  يبوسنم  بادƠتنا   - 1
.مايأ ةرشع  نع  ةلصتملا  مايلأا  ديزت  لاأ  ىلع  ةنسلا ، يف  ارًهش  زواجتي  امبو لا  لمعلا  ةحلصم  هيضتقت  ام  بسحو 
سلجمل عفرلاو  مهلاƠمعأ ، ةƠعباتمو  مهدوقع  دادƠعإو  ةƠيعمجلاب  ةƠمزلالا  ةيرƠشبلا  دراوملا  نييعت  تارارق  ةƠعباتم   - 2

.دامتعلال تلااقتسلاا  لوبقو  اهئاغلإو  دوقعلا  عيقوتب  ةرادلإا 
.ءادلأا ريراقت  دامتعا   - 3

.ةدمتعملا ططخلا  قفو  ةيعمجلا  ىوتسم  ىلع  ةطشنلأاو  جماربلا  عيمج  ذيفنت   - 4
.ةرادلإا سلجم  ةقفاوم  دعب  ةفاك  ةيعمجلا  يبوسنم  تازاجإ  دامتعا   - 5

.هل ةحونمملا  تايحلاصلا  قفو  ماسقلأا  ءاسؤر  تايحلاص  ضيوفت   - 6

: نوسمخلاو ةيناثلا  ةداملا 
.هلامعأ ةعباتم  سلجمللو  يذيفنتلا ، ريدملا  ىلع  ةيفارشلإا  ةهجلا  ةرادلإا  سلجم  دعيُ 

: نوسمخلاو ةثلاثلا  ةداملا 
وأ ريصقتلا  مجح  عم  بسانتي  امب  ةرادلإا  سلجمل  زوجيف  ةيعمجلل ؛ يذƠيفنتلا  ريدƠملا  نم  للاخإ  وأ  ريƠصقت  عقو  لاح  يف 

.ايًباتك هتلءاسمو  يذيفنتلا  ريدملا  ةبساحم  للاخلإا 

ثلاثلا بابلا 
يلاملا ميظنتلا 
لولأا لصفلا 

ةيلاملا ةنسلاو  ةيعمجلا  دراوم 

: نوسمخلاو ةعبارلا  ةداملا 
: يلي امم  ةيعمجلل  ةيلاملا  دراوملا  نوكتت 

.ةيعمجلا ةيوضعل  باستنلاا  موسر   - 1
.فاقولأاو اياصولاو  تابهلاو  تاعربتلا   - 2



.ةاكزلا فراصم  يف  ةلومشملا  ةيعمجلا  تاطاشن  يف  اهفرص  متيو  تاوكزلا ،  - 3
.يلاملا دئاعلا  تاذ  ةطشنلأا  تاداريإ   - 4

.ةيموكحلا تاناعلإا   - 5
.ةلوقنملاو ةتباثلا  ةيعمجلا  تاكلتمم  رامثتسا  تادئاع   - 6

.اهريوطتو ةيعمجلا  جمارب  ذيفنتل  معد  نم  ةيعمجلل  تايعمجلا  معد  قودنص  هصصخي  ام   - 7

: نوسمخلاو ةسماخلا  ةداملا 
ةنس نم  ربمƠسيد  رهƠش  يف  يهتنتو  زكرملا ، نم  صيخرتلا  رودƠص  خƠيرات  نم  اءدƠب 

ً
ةƠيعمجلل  ىلولأا  ةƠيلاملا  ةنƠسلا  أدƠبت 

.ايّدلايم ارهش 
ً

رشع  ينثا  كلذ  دعب  ةيلام  ةنس  لك  ةدم  نوكتو  اهسفن ، صيخرتلا 

: نوسمخلاو ةسداسلا  ةداملا 
ماظن اهنمو  يلاملا ، قشلا  تاذ  ةكلمملا  يف  ةيراسلا  ةƠمظنلأا  اهب  يƠضقت  يتلا  ماكحلأا  ةاعارم  ةƠيعمجلا  ىلع  بجي 

: يتلاا ذاختا  صاخ  هجوب  اهيلعو  لاوملأا ، لسغ  ةحفاكم 
قئاƠثوو روصو  ةƠيلاملا  تلاƠƠسارملاو  تاƠباسحلا  تاƠفلمو  ةƠيلاملا  تادنتƠƠسملاو  تلاجƠƠسلاب  اƠهرقم  يف  ظاƠفتحلاا   - 1

نيلماعتملاو اهيف  نيلماعلاو  ةرادƠلإا  سلجم  ءاƠضعأو  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  ءاƠضعأو  نيƠسسؤملل  ةƠينطولا  تاƠيوهلا 
.لماعتلا ءاهتنا  خيرات  نم  تاونس  رشع  نع  لقت  ةدمل لا  رشابم  لكشب  ايًلام  اهعم 

وأ اهطابترا  يف  وأ  ةميرج  تلاصحتم  لثمت  اهضعب  وأ  لاوملأا  نأ  يف  هابتشلال  ةلوقعم  بابƠسأ  اهيدل  ترفاوت  اذإ   - 2
ءارجإ تلاواحم  كلذ  يف  امب  لاومأ  لسغ  تايلمع  يف  مدختƠست  فوس  اهنأ  يف  وأ  لاوملأا  لسغ  تايلمعب  اهتقلاع 

وأ باهرلإا  ليومت  تايلمعب  اهتقلاع  وأ  اهطابترا  يف  وأ  تلاصحتم  لثمت  اهضعب  وأ  لاوملأا  نأ  وأ  تايلمعلا ، هذه  لثم 
: ةيتلاا تاءارجلإا  ذاختا  اهيلعف  ةقباسلا  تايلمعلا  كلت  يف  مدختست  فوس  اهنأ 

رشابم لكشبو  ارًوف  ةيلخادلا  ةرازو  ىدل  ةيلاملا  تايرحتلا  ةدحو  غلابإ  - 
ديوزتو ةلƠصلا  تاذ  فارطلأاو  ةƠلاحلا  كلت  نع  اهيدƠل  ةرفاوتملا  تامولعملاو  تانايبلا  عيمج  نمƠضتي  لصفم  ريرقت  دادƠعإ  - 

هب ةيلاملا  تايرحتلا  ةدحو 
مهتاطاشن لوح  تاهبش  دوجو  نم  اهعم  نيلماعتملا  ريذحت  مدع  - 

مئارجلا نم  يأ  فشكل  ةيفاك  دراومب  هديوزت  عم  مازتللااو  ةعجارملاو  قيقدتلا  نع  لاوؤسم 
ً

يلاملا  فرƠشملا  نوكي  - 
لاوملأا لسغ  ةحفاكم  ماظن  يف  اهيلع  صوصنملا 

يناثلا لصفلا 
ةينازيملاو ةيعمجلا  لاومأ  نم  فرصلا 

: نوسمخلاو ةعباسلا  ةداملا 
.كلذ ريغ  يف  يلام  غلبم  يأ  فرص  اهل  زوجي  لاو  اهضارغأ ، قيقحت  تاياغب  ةيعمجلا  لاومأ  فرص  رصحني   - 1

لوأ يف  هرارقإ  وأ  كلمتلا  لبق  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  ةƠقفاومب  كƠلذ  نرتقي  نأ  ىلع  تاراƠقعلا ، كƠلمتت  نأ  ةƠيعمجلل   - 2
.كلذ يف  ةرادلإا  سلجم  ضوّفت  نأ  ةيمومعلا  ةيعمجلل  زوجيو  هل ، لات  عامتجا 

لوصحلا اهل  نمƠضت  بسكلا  ةحجرم  تلااجم  يف  اهرمثتƠست  نأ  وأ  فاقوأ ، يف  اهتاداريإ  ضئاف  عضت  نأ  ةƠيعمجلل   - 3
ةيعمجلا ةƠقفاوم  ذƠخأ  اƠهيلع  بƠجيو  ةƠيمدخلاو ، ةƠيجاتنلإا  تاعورƠشملا  يف  اƠهفيظوت  دƠيعت  نأ  وأ  تباƠث ، دروƠم  ىلع 

.كلذ ىلع  ةيمومعلا 

: نوسمخلاو ةنماثلا  ةداملا 



متي اهدامتعا  رخأت  ةƠلاح  يفو  اهل ، ةددحملا  ةيلاملا  ةنƠسلا  ةيادب  نم  اءدب 
ً

لوعفملا  ةƠيراس  ةدƠمتعملا  ةƠينازيملا  ربتعت 
تامازتلاب ءافولا  ةاƠعارم  عم  ىƠصقأ ، دحك  رهƠشأ  ةثلاث  ةدƠملو  مرƠصنملا  يلاملا  ماعلا  ةƠينازيم  تلادƠعمب  اهنم  فرƠصلا 

.رخلآا هاجت  ةيعمجلا 

: نوسمخلاو ةعساتلا  ةداملا 
لاأو ةرادلإا ، سلجم  هراتخي  ةيلحملا  كونبلا  نم  رثكأ  وأ  كنب  ىدل  اهمƠساب  ةƠيدقنلا  اهلاومأ  عدوت  نأ  ةƠيعمجلا  ىلع  بجي 

ةرادƠلإا سلجمل  زوƠجيو  يلاƠملا ، فرƠشملاو  هبئاƠن  وأ  ةرادƠلإا  سلجم  سيئر  عƠيقوتب  Ơلاإ  لاومƠلأا  هذƠه  نم  بحƠسلا  مƠتي 
نأ ىلع  ةƠيذيفنتلا  ةرادƠلإا  ييداƠيق  نم  وأ  هئاƠضعأ  نم  نينثƠلا  ةƠيكنبلا  تاƠباسحلا  عم  لƠماعتلا  ضيوƠفت  زكرملا  ةقفاومب 

كلذ نكمأ  ام  تاكيشلاب  لماعتلا  نوكي  نأ  قبس  اميف  ىعاريو  ةيسنجلا ، يدوعس  اونوكي 

: نوتسلا ةداملا 
: يلي ام  ةيعمجلا  لاومأ  نم  غلبم  يأ  فرصل  طرتشي 

.ةرادلإا سلجم  نم  فرصلاب  رارق  رودص   - 1
.يلاملا فرشملا  عم  هبئان  وأ  ةرادلإا  سلجم  سيئر  نم  لك  لبق  نم  كيشلا  وأ  فرصلا  نذإ  عيقوت   - 2

بسح كلذب  صاخلا  لجƠسلا  يف  اهرودƠص  ناكمو  ةيƠصخشلا  هتقاطب  مقرو  هناونعو  ايعابر 
ً

ديفتƠسملا  مسا  دƠيق   - 3
.ةلاحلا

: نوتسلاو ةيداحلا  ةداملا 
.ةيذيفنتلا هتحئلاو  ماظنلا  ماكحأ  عم  ضراعتت  لاأ 

ّ
ىلع  ةيلخاد  فرص  ةحئلا  دامتعا  ةيعمجلل 

: نوتسلاو ةيناثلا  ةداملا 
سلجم ىلع  ضرعيو  اهبƠساحمو ، ةيعمجلا  ريدم  ىلإ  ةƠفاضلإاب  هلبق  نم  عقوي  ايرود 

ً
ايلام 
ً

اريرقت 
ً

يلاملا  فرƠشملا  دƠعي 
.هنم ةخسنب  زكرملا  دوزيو  رهشأ ، ةثلاث  لك  ةرم  ةرادلإا 

: نوتسلاو ةثلاثلا  ةداملا 
ليجƠستلا متي  ةƠيبساحملا  ريياƠعملل  اƠقفو 

ً
اƠهجاتحت  يتƠلا  ةƠيبساحملاو  ةƠيرادلإا  رتافدƠلاو  تلاجƠسلا  ةƠيعمجلا  كƠسمت 

، اهيلع علاطلاا  نم  ايمƠسر 
ً

نيƠصتخملا  زكرملا  يفظوم  كمتو 
ّ

ن اهترادإ ، رقم  يف  اهب  ظفتحتو  لوأب ، Ơلاوأ 
ً

اƠهيف  دƠيقلاو 
ةرادلإا سلجم  ىلإ  ةƠيلام  ةنƠƠس  لƠك  ةƠياهن  يف  اƠيلام 

ً
اريرقت 
ً

عƠفري  دƠƠمتعم  يجراƠخ  تاƠباسح  عƠجارم  ةƠƠيعمجلل  نوƠكيو 
: يتأي ام  تلاجسلا  هذه  نمو  ةيمومعلا ، ةيعمجلا  نم  هدامتعلا  اديهمت 

ً

: يلي ام  اهنمو  ةيرادلإا ، تلاجسلا   - 1
.ةيوضعلا لجس  أ - 

.ةيمومعلا ةيعمجلا  تاعامتجا  رضاحم  لجس  ب - 
.ةرادلإا سلجم  تاسلج  رضاحم  لجس  ج - 

.ةيعمجلاب نيلماعلا  لجس  د - 
.ةيعمجلا تامدخ  نم  نيديفتسملا  لجس  ه - 

: يلي ام  اهنمو  ةيبساحملا ، تلاجسلا   - 2
.ةماعلا ةيمويلا  رتفد  أ - 

.ةلوقنملاو ةتباثلا  اهتادوجومو  ةيعمجلا  تاكلتمم  لجس  ب - 



.ضبقلا تادنس  ج - 
.فرصلا تادنس  د - 
.ديقلا تادنس  ه - 

.ءاضعلأا تاكارتشا  لجس  و - 
.اهمادختسا ةمءلام  ةرادلإا  سلجم  ىري  ىرخأ  تلاجس  يأ  ز - 

: نوتسلاو ةعبارلا  ةداملا 
: يتلآل اقفو 

ً
ةيماتخلا  تاباسحلاو  ةيمومعلا  ةينازيملا  دادعإب  ةيعمجلا  موقت 

ةقباطم نم  تƠبثتلاو  اƠهتاباسح ، ىلعو  ةƠيعمجلا  لاƠمعأ  ريƠƠس  ىلع  ةƠƠباقرلاب  دƠƠمتعملا  تاƠباسحلا  عƠجارم  موƠقي   - 1
، اماظن
ً

ةميلƠس  ةƠقيرطب  تكƠسمأ  دƠق  تناƠك  اذإ  اƠمو  ةƠيبساحملا ، رتافدƠلل  تافورƠصملاو  تاداريƠلإا  باƠسحو  ةƠينازيملا 
.اهتامازتلاو اهتادوجوم  نم  ققحتلاو 

.ةيلام ةنس  لك  ةياهن  يف  ايبساحم 
ً

هيلع  فراعتملل  اقفو 
ً

ةفاك  اهتاباسح  لفقب  ةيعمجلا  موقت   - 2
وهو ةيلام ، ةنس  لك  ةياهن  يف  ايبساحم 

ً
اهيلع  فراعتملا  ةفاك  ةيلاملا  مئاوقلا  دمتعملا  تاباسحلا  عجارم  دƠعي   - 3

نم نيلولأا  نيرهƠشلا  للاخ  ةرادلإا  سلجمل  اهميلƠست  هيلعو  ةƠيعمجلل ، يقيقحلا  يلاملا  زكرملا  ةƠفرعمب  حمƠسي  اƠم 
.ةديدجلا ةيلاملا  ةنسلا 

ماعلل ةيريدقتلا  ةƠنزاوملا  عورƠƠشمو  ةƠيماتخلا  تاƠباسحلاو  ةƠيمومعلا  ةƠƠينازيملا  ةƠƠساردب  ةرادƠلإا  سلجم  موƠقي   - 4
نيملأاو ةƠيعمجلا  بساحمو  يلاملا  فرƠشملاو  هبئان  وأ  ةرادلإا  سلجم  سيئر  اƠهنم  لƠك  ىلع  عقوي  مث  نمو  دƠيدجلا ،

.اهيلع ةقداصملل  ةيمومعلا  ةيعمجلل  اهعفرل  اديهمت 
ً

ماعلا ،
؛ ديدجلا ماعلل  ةيريدقتلا  ةينازيملا  عورƠشمو  يماتخلا  باسحلاو  ةيمومعلا  ةينازيملا  ضرعب  ةرادلإا  سلجم  موقي   - 5

.اهنم لك  نم  ةخسنب  زكرملا  دوّزي  مث  نمو  اهيلع ، ةقداصملل  ةيمومعلا  ةيعمجلا  ىلع 

عبارلا بابلا 
لحلاو ةحئلالا  ىلع  ليدعتلا 

لولأا لصفلا 
ةحئلالا ىلع  ليدعتلا 

: نوتسلاو ةسماخلا  ةداملا 
: ةيتلآا تاءارجلإل  اقفو 

ً
ةحئلالا  هذه  ليدعت  متي 

يف هضرعل  ةرادلإا  سلجمل  هتاغوسمو  ليدعتلا  حرتقم  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  وضع  وأ  ةرادلإا  سلجم  وضع  مدƠقي   - 1
.ةيمومعلا ةيعمجلل  عامتجا  برقأ 

.ةحرتقملا ةغيصلا  ةبسانمو  ليدعتلا  بابسأ  ثحب  لمشي  امب  بولطملا  ليدعتلا  ةرادلإا  سلجم  سردي   - 2
ضرع هƠيلعو  ةƠƠحئلالا ، هذƠƠه  يف  اƠهيلع  صوƠصنملا  ماƠكحلأل  اƠقفو 

ً
ةƠƠيمومعلا  ةƠƠيعمجلا  ةرادƠƠلإا  سلجم  وعدƠƠي   - 3

.اهيلع ليدعتلا  عورشم 
هذه يف  اهيلع  صوصنملا  تيوصتلا  ماكحلأ  اقفو 

ً
حرتقملا  ليدعتلا  ىلع  تيوصتلاب  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  موقت   - 4

.ةقفاوملا مدع  وأ  ليدعتلا  ىلع  ةقفاوملاب  اهرارق  ردصتو  ةحئلالا ،
ىلع ةقفاوملا  بƠلطب  زكرملل  عƠفرلا  مƠتي  ليدƠعتلا ؛ ىلع  ةƠقفاوملاب  ةƠƠيمومعلا  ةƠƠيعمجلا  رارق  رودƠƠص  ةƠƠلاح  يف   - 5

.هبابسأو مت  يذلا  ليدعتلا  نايب  عم  ليدعتلا 
.هيلع زكرملا  ةقفاوم  رودص  دعب  لاإ  ذافنلا  زيح  ليدعتلا  لخدي  لا   - 6



: نوتسلاو ةسداسلا  ةداملا 
زوجيف ةيساسلأا ؛ ةƠحئلالا  ليدƠعت  حرتقم  ةرادلإا  سلجم  ضفر  اذإ  نوتƠسلاو ، ةƠسماخلا  ةداملا  يف  درو  اƠم  ةاƠعارم  عم 

ريغ عامتجا  داƠقعنلا  ةوعد  هيجوت  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  روضح  قƠح  مهل  نيذƠلا  ءاƠضعلأا  نم  عم 25 % نماƠضتلاب  وضعلل 
يف ةدراوƠلا  تاءارجƠلإا  لاƠمكإ  ةرادƠلإا  سلجم  ىلعو  هƠيلع ، تيوƠصتلل  ةيƠƠساسلأا  ةƠحئلالا  ليدƠƠعت  حرتƠقم  ضرعو  يداƠع 

.اهيلإ راشملا  ةداملا 

يناثلا لصفلا 
ةيعمجلا لح 

: نوتسلاو ةعباسلا  ةداملا 
ماظنلا يف  اƠهيلع  صوصنملا  ماكحلأاو  تاءارجلإل  اقفو 

ً
ةƠيمومعلا ، ةƠيعمجلا  نم  رارقب  اƠيرايتخا 

ً
Ơلاح 

ً
ةƠيعمجلا  لƠح  زوجي 

.ةحئلالا هذهو  ةيذيفنتلا  ةحئلالاو 

: نوتسلاو ةنماثلا  ةداملا 
: يتلآل اقفو 

ً
يرايتخلاا  ةيعمجلا  لح 

ّ
تاءارجإ  نوكت 

نم همدƠقت  امو  اهيلع  يتلاو  اƠهل  يتلا  تاƠمازتللاا  ءوض  يف  اƠيرايتخا 
ً

ةƠيعمجلا  لƠح 
ّ

حرتقم  ةرادƠلإا  سلجم  سردƠي   - 1
.همدع نم  حرتقملا  ىلع  ةقفاوملاب  هرارق  ردصي  مث  تايطعم ، نم  كلذ  وحنو  نيديفتسملاو  تامدخ 

ةيعمجلل ةيصوت  عƠفر  هيلعف  اƠيرايتخا ،
ً

ةƠيعمجلا  لƠح  حرتƠقم  ىلع  ةƠقفاوملاب  ةرادƠلإا  سلجم  رارق  رودƠص  لاƠح  يف   - 2
: يتلآا حارتقا  هيلعو  هتاببسمو ، كلذ  تارربم  ايدبم 

ً
هآر  امب  ةيداعلا  ريغ  ةيمومعلا 

.ةيفصتلا لامعأب  مايقلل  رثكأ  وأ  دحاو  فصم 
ٍّ

أ - 
.ةيفصتلا ةدم  ب - 

.نيفصملا وأ  يفصملا  باعتأ  ج - 
.ةيعمجلا لاومأ  اهيلإ  لوؤت  يتلا  ةهجلا  د - 

دوقع كلذ  يف  اƠمب  لƠحلا  رارق  رودƠƠص  نƠيح  ىلإ  ةƠƠيعمجلا  لƠح 
ّ

نƠيب  اƠƠم  ةرتƠفلا  يف  ةƠƠيعمجلل  يماƠƠظنلا  عƠضولا  ه -
ريغلا هاجت  تامازتللااو  نيفظوملا 

هيلعو ةحئلالا ، هذه  يف  اهيلع  صوصنملا  ماكحلأل  اقفو 
ً

ةƠيداعلا  ريغ  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  ةرادلإا  سلجم  وعدƠي   - 3
.صوصخلا اذه  يف  تاحرتقملاو  تارربملاو  بابسلأا  ءادبإ  عم  تيوصتلل ، ةيعمجلا  لح 

ّ
نأشب  هتيصوت  ضرع 

ىلع رارقلا  لمتشي  نأ  بجيف  ةيعمجلا ؛ لح  ىلع  ةقفاوملاب  ةيداعلا  ريغ  ةƠيمومعلا  ةƠيعمجلا  رارق  ردƠص  ةƠلاح  يف   - 4
: يتلآا

.ةيفصتلا لامعأب  مايقلل  رثكأ  وأ  دحاو  فصم 
ٍّ

نييعت  أ - 
.ةيفصتلا ةدم  ديدحت  ب - 

.نيفصملا باعتأ  ديدحت  ج - 
.ةيعمجلا لاومأ  اهيلإ  لوؤت  يتلا  ةهجلا  ديدحت  د - 

رضحمو ةيداعلا  ريغ  ةيمومعلا  ةيعمجلا  رارق  نم  ةروصب  ةفرشملا  ةهجلاو  زكرملا  ديوزت  ةرادلإا  سلجم  ىلع  بجي   - 5
.اهداقعنا خيرات  نم  اموي 

ً
( 15  ) للاخ عامتجلاا 

قيرط نع  ةيفصتلا  ىلع  ةقفاوملاب  زكرملا  رارق  ملاتسا  دعب  ةيفƠصتلا  تاءارجإ  ةرƠشابم  ةرادلإا  سلجم  ىلع  بجي   - 6
.هعم ةيفصتلا  تاءارجإب  ءدبلاو  يفصملا  نييعت 

ريرقتب ابوحصم 
ً

غلابلإا  نوكيو  ةيفƠصتلا ، لامعأ  ءاهتناب  ةفرƠشملا  ةƠهجلاو  زكرملا  غƠلابإ  ةرادƠلإا  سلجم  ىلع  بجي   - 7



يذيفنتلا  سيئرلا 

 
مليوسلا يلع  نب  دمحأ 

.ةفاك ةيفصتلا  ليصافت  حضوي  يفصملا  نم 
تاسسؤملا وأ  تاƠيعمجلا  نƠم  رثƠكأ ؛ وأ  ةƠيعمج  ىلإ  ةƠƠفاك  اƠهلح  مƠت  يتƠلا  ةƠƠيعمجلا  تاƠكلتمم  لوؤƠت  نأ  زوƠجي   - 8

.لحلا رارق  اهيلع  صني  نأ  ةطيرش  زكرملا  ىدل  ةلجسملاو  اهنم  ةبيرقلا  وأ  اهتامدخ  ةقطنم  يف  ةلماعلا  ةيلهلأا 

: نوتسلاو ةعساتلا  ةداملا 
ةيعمجلا رارق  رودص  دعب  اهتادنتƠسمو  اهلاومأو  ةيعمجلا  لوصأ  يف  فرƠصتلا  مدع  ةفاك  ةيعمجلا  يبوسنم  ىلع  بجي 

كلذ نمو  ناƠقتإو ، ةعرƠسب  هيلإ  ةƠلكوملا  ماƠهملا  ءاƠهنإ  لƠيبس  يف  يفƠصملا  عم  نواƠعتلا  مهيلعو  اƠهلحب ، ةƠيمومعلا 
.اهبلط درجمب  يفصملا  ىلإ  اهتادنتسمو  اهلاومأو  ةيعمجلا  لوصأ  ميلست 

: نوعبسلا ةداملا 
: ةيتلآا تاءارجلإا  ذاختا  ةيفصتلا  همامتإ  درجمب  يفصملا  ىلع  بجي 

.اهيف نيلماعلا  هاجتو  ىرخلأا  تاهجلا  هاجت  ةيعمجلا  تامازتلا  دادس   - 1
.دجو نإ  عربتملا  طرشو  ةيصولاو  فقاولا  طرش  ةاعارم  يفصملا  ىلع  بجي   - 2

 - زكرملا نم  ردصي  رارقب  زوجيف  اهمامتإ ؛ نود  ةيفƠصتلا  تاءارجإ  نم  ءاهتنلال  يفƠصملل  ةددحملا  ةدƠملا  تضقنا  اذإ   - 3
.رخآ فصم 

ٍّ
نييعت  زكرملل  نوكي  اهللاخ  ةيفصتلا  متت  مل  اذإف  ىرخأ ، ةدمل  اهديدمت  يفصملا -  نم  بلط  ىلع  ءانب 

سماخلا بابلا 
ةماع ماكحأ 

: نوعبسلاو ةيداحلا  ةداملا 
تايعمجلا ماظن  ماكحأ  هيلع  قبطتف  صن  هنأشب  دري  مل  امو  اهحئاول ، اهيلع  ىنبتو  ةيعمجلل  ةمكاح 

ً
ةحئلالا  هذƠه  ت 

ُ
دƠّع

.ةيذيفنتلا ةحئلالاو  ةيلهلأا  تاسسؤملاو 

: نوعبسلاو ةيناثلا  ةداملا 
.زكرملا نم  اهدامتعا  خيرات  نم  اءدب 

ً
ةحئلالا  هذهب  لمعي 



                 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه، وبعد:  

مجتمعنا،   في  واضح  وأثر  المحلية،  وثقافتنا  ديننا  في  راسخة  مكانة  من  الخيري  للقطاع  لما   
ً
فنظرا

 في هذا القطاع فإني أجتهد 2030وأهمية ظاهرة في رؤية المملكة العربية السعودية  
ً
، وبصفتي عاملا

 فيما يلي: 
ً
 مخلصا

أن أكون قدوة حسنة باحترام أنظمة المملكة العربية السعودية ولوائحها المنظمة للعمل الخيري. 

ومستفيدين   ومشرفين  ومديرين  مسؤولين  من  العلاقة  وأصحاب  العاملين  جميع  مع  وأتعامل 

 وعملاء وشركاء بكل أدب وصدق وشفافية والتزام.  

 وأن أبذل ما أستطيع من وقت وجهد لأداء عملي بمهنية وكفاءة وإتقان.  

 وأن أتعاون مع فريق العمل والزملاء في كل ما يخدم العمل وأهدافه. 

وأن امتنع عن أي سلوك من شأنه إلحاق الضرر بي أو بالمنظمة، مع التنزه عن أي تصرف يؤثر   

 على ذمتي المالية وأدائي المهني. 
ً
 سلبا

واحتسب في ذلك الأجر من الله، والرغبة في خدمة الوطن ونفع المجتمع ملتزما بكل ما تضمّنه الميثاق  

 من مبادئ ومواد وقيم، سائلا من الله العون والسداد.

 

 

 .............................. الاسم: ................................................                                              المنظمة: ...............

 ........................ الوظيفة: .........................................                                             التوقيع: .....................

 

 



                 

 

 مبادئ الميثاق 

اعتمد فريق الدراسة على الأسس والركائز المنطلقة من ثوابتنا، وجعلها حاكمة على جميع  

أعماله، ثم جمع الفريق ما توصلت له أعمال المسح ونتائج البحث، واستطلاع آراء أصحاب  

 من ورش العمل وجلسات التركيز، ووجد أن هذه المدخلات مجتمعة تقود إلى 
ً
العلاقة، وعقد عددا

 ادئ رئيسة، ينهض عليها الميثاق ويتضمن كل مبدأ قيما فرعية، والمبادئثمانية مب

 الثمانية هي: 

الإخلاص التقرب لله بالعمل، ثم خدمة الوطن والإسهام في تنمية المجتمع، مما يبعث في  - 1

 النفس طاقة متجددة نحو العمل بإبداع وإتقان. 

النزاهة: الحذر مما يشين الإنسان، وفصل المصلحة الشخصية عن العمل، مما يمتن الثقة  - 2

 داخل العمل الخيري وفيما بينه وبين المجتمع. 

 العدالة: حفظ الحقوق، ومنع التجني ،والتفرقة والإنصاف والتوازن في القول والفعل.  - 3

المسؤولية: إلزام المرء نفسه بما يجب عليه من أعمال وتبعاتها، مع التزامه التام بالأنظمة كي   - 4

 يؤدي مسؤولياته الدينية، والوطنية، والاجتماعية والمهنية.

الإتقان: أداء الأعمال والمهام بأعلى مستويات الدقة قدر الاستطاعة، مع مراعاة الأصول  - 5

 المهنية والكفاءة العلمية. 

الاحترام: إنزال الناس منازلهم وتقدير جميع الأطراف، مع رحمة الضعيف وتوقير القوي دون   - 6

 إخلال بالعمل والأنظمة المرعية.

 العطاء: تحقيق الرؤية التنموية للفرد والمجتمع، والتفاني في التضحية من أجل نفع المستفيد.  - 7

التعاون: تضافر الجهود وتكاملها وتبادل العون؛ حيث لا يستطيع العامل أن ينجز مهامه دون   - 8

 التعاون مع الآخرين. 

 



                 

 

 مواد الميثاق: 

 الفصل الأول: أخلاق أساسية: 

1.
ً
 وعملا

ً
 . الالتزام بالشريعة الإسلامية، واتباع المنهج القويم قولا

 . احترام أنظمة المملكة العربية السعودية والتقيد بها. 2

 البحث في كل عمل عن رضا الخالق ومصلحة الخلق ورحمتهم.  3

 . احتساب نية عمل الخير، ومراقبة الله في السر والعلن.4

 . التكامل مع العاملين في القطاع الخيري والمشاركة معهم في تنمية المجتمع. 5

 . تقبل التنوع الاجتماعي لجميع الفئات والجنسيات في المجتمع. 6

 . تحمل أمانة المسؤولية، والمشقة المصاحبة للعمل قدر المستطاع ودونما ضرر مع الفرح بعمل الخير. 7

 . الولاء للمنظمة، والحفاظ على سمعتها، والبعد عما يجرح خيرية العمل.  8

 النظر للنجاحات على أنها مشتركة بين العاملين والمنظمة، مع نسبة التميز لأصحابه. -9

 . تقديم القدوة الحسنة للعاملين في القطاع الخيري. 10

 . المحافظة على البيئة، ومكوناتها والإحسان إلى مخلوقات الله كافة ورحمتها. 11

 . التحرز من أي سبب للانقسام والخلاف. 12

 . المحافظة على خصوصية بيانات الزملاء والمنظمة والمستفيدين.13

 . الابتعاد عن تبادل المصالح الشخصية أو تجييرها لصالح النفس.14

 الأمانة في استخدام التقنية والتطبيقات والوسائل الحديثة.  15

 . صدق الالتجاء إلى الله بطلب التوفيق والسداد وتحصيل ما يرضيه سبحانه.16

 

 

 



                 

 

 الفصل الثاني: الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المهنية: 

 احترام اللوائح والأنظمة والعقود المعتمدة من المنظمة.  1

 . التقيد بوقت العمل وتنفيذ الأعمال الموكلة إليه خلاله دون شغله بأمور أخرى. 2

 . الالتزام بالقواعد والأصول المهنية للعمل. 3

 . تسخير المعارف والمهارات لتنفيذ الأعمال على الوجه الأكمل. 4

 الجدية في تطوير المهارات والمعارف والاطلاع على كل ما هو جديد في مجال العمل.  5

. الالتزام بالعقود والمواثيق والاتفاقات والمتطلبات بينه وبين المنظمة، أو مع أي منظمة أخرى أثناء التعاقد أو  6

 التعاون أو تقديم الخدمة وتحمل مسؤوليتها. 

 . الدفاع بموضوعية عن المنظمة حين تتعرض لأي نقد جائر أو تهمة غير صحيحة. 7

المقترحات حولها لأصحاب  8 العقبات حسب صلاحياته، وتقديم  الأداء، وتذليل  في  تيسير الإجراءات والمرونة   .

 القرار. 

 تحسين مستوى الخدمة وتطويرها وقياس رضا المستفيدين وأصحاب العلاقة.  -9

 . المبادرة إلى طرح الأفكار والمقترحات التطويرية.10

 . تحاش ي التفرقة العنصرية أو الفئوية في التوظيف أو عند تقديم الخدمات. 11

 . الصدق في إعداد التقارير دون تضخيم أو تضليل. 12

 . المشاركة في صنع القرارات وإبداء الآراء مع تقبل آراء الآخرين.13

 . تقدير الشراكة والتكامل بين المنظمة وأي منظمة أخرى. 14

 . توطين الخبرة واستدامتها في المنظمة لتأهيل الصف الثاني، ونقل المعرفة. 15

 . التواصل الفعال بما يحقق أهداف المنظمة، ويعزز العلاقات الإيجابية بين أصحاب العلاقة. 16

 . الإفادة من التقنيات والوسائل الحديثة لخدمة المنظمة والمستفيد. 17

 . منح الأولوية للأمن والسلامة وتجنيب المنظمة أي مخاطر. 18

 . التنزه عن أي خداع أو تضليل أو الحصول على مصلحة خاصة.19



                 

 

 الفصل الثالث: الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المالية 

 . تحمّل مسؤولية أي عهد مالية أو عينية بأمانة وانضباط 1

 . الحفاظ على أصول المنظمة وممتلكاتها ومواردها العامة والخاصة وصيانتها من التفريط2

3 .
ً
 أو نظاميا

ً
 . إحسان التدبير المالي والحذر من أي معاملات مالية مشبوهة أمنيا

 . تقبل المساءلة لتبرئة الذمة أو لتوضيح ما يشكل بطريقة مهنية معيارية واضحة. 4

الإفصاح عن المعلومات والبيانات المالية بطريقة نظامية موثقة إذا طلبت من المتبرع فيما يخصه أو من الإدارة    5

 الحكومية المعنية. 

 . رفض الهدايا أو الهبات المرتبطة بموقعه الوظيفي تحت أي مسمّى أو مسوغ.6

 . التورّع عن مواطن الريبة، وبيان ما يمنع من إساءة الظن. 7

 . صرف المبالغ المالية المتبرع بها حسب شروط المتبرعين ورغباتهم المتوافقة مع الأنظمة. 8

 . رفض الرشوة والسعي لمكافحتها. 9

 . الابتعاد عن التورط في أي شكل من أشكال الفساد المالي أو غسيل الأموال. 10

 . الاحتفاظ بجميع الوثائق والمستندات المالية التي تحفظ حقوق المنظمة والعاملين. 11

 الفصل الرابع: أخلاقيات العاملين مع المستفيد: 

 . تقديم الخدمة التي يحتاجها المستفيد بأفضل الوسائل والممارسات المتاحة. 1

 . العناية بآراء المستفيد عن الخدمة المقدمة له، وسماع مقترحاته ونقلها.2

 . تسهيل تقديم الخدمة للمستفيد دونما تعقيد. 3

 . اتخاذ التدابير اللازمة التي من شأنها حفظ سلامة المستفيد، ووقايته من الأخطار. 4

5  .
ً
 أو معنويا

ً
 حفظ كرامة المستفيد، والحذر من أي تصرف يجرح مشاعره، أو يضره حسيا

التوثيق،  6 أثناء  الصورة  أخلاقيات  مراعاة  مع  الإعلامي  والنشر  التصوير  حال  المستفيد  من  الاستئذان   .

 وأخلاقيات البحث الاجتماعي أثناء دراسة حالة المستفيد. 

 



                 

 

وبيان  7 الحاجة،  عند  له  المقدمة  الخدمة  وشرح  إلزام،  دون  وتوجيه  نصح  من  المستفيد  يحتاجه  ما  تقديم   .

 الحقوق والفرص المتاحة له، والالتزامات التي يتوجب عليه تأديتها للحصول على الخدمة. 

و 8 المقام.  المواساة حسب  أو  بالتهنئة  معه  التفاعل  لخدمات  .  المحتاجين  من  المتعففين  عن  البحث  في  المبادرة 

 المنظمة. 

 . العدل في خدمة المستفيدين دون محاباة أو تحيز. 10

 . الصدق مع المستفيد في استحقاقه الخدمة من عدمه، مع تطييب خاطره وتوجيهه لما في صالحه.11

. التجاوب الفوري مع الأزمات والكوارث وأصحاب الحاجات المستعجلة، وتحمّل ما يصاحب ذلك من ضغوط  12

 عمل، أو إلحاح. 

 . تذكيره بالتوكل على الله سبحانه في جميع شؤونه مع فعل السبب. 13

 . تعميق صلته بوطنه، وزيادة محبته لمواطنيه. 14

 الفصل الخامس: أخلاقيات الرؤساء مع العاملين: 

 . الاحتفاء بكل ما يرفع قدرات العاملين ويرتقي بأدائهم. 1

 . تقدير أحوال العاملين، والتعامل معهم بما يتطلبه الموقف، مع حفظ كرامتهم. 2

 . التعامل بعدل وإنصاف. 3

 . الوفاء بحقوق العاملين المادية والمعنوية. 4

 . تشجيع روح المبادرة والابتكار 5

 . إشراك فرق العمل من غير المديرين في بناء القرارات واختيار الأنسب منها. 6

 . نسبة النجاح لأهله، والوقوف معهم في الأخطاء غير المقصودة.7

 . التواضع. 8

 الفصل السادس: أخلاقيات المرؤوسين مع الرؤساء:

 . تقبل التوجيهات وفق التسلسل الوظيفي في المنظمة. 1

 توقيرهم والتعامل معهم بما تقتضيه الآداب المرعية.  2



                 

 . التعاون معهم لإنجاح العمل بالأداء المتفاني والرأي الصادق.3

 . تقديم النصيحة المهذبة، وإبلاغهم عن أي مخالفة أو صعوبة أثناء العمل. 4

 

 الفصل السابع: أخلاقيات العاملين فيما بينهم: 

يخص  1 فيما  تخالفها  لا  التي  والتقاليد  الأعراف  وبمقتضيات  وأحكامها  الإسلامية  الشريعة  بتعاليم  الالتزام   .

 التعامل بين الجنسين. 

 . تعزيز روح الأخوة ونشر أجواء المودة والاحترام. 2

 . الابتعاد عن مساوئ الأخلاق كالتنابز والغيبة والنميمة والتجسس والجدل العقيم. 3

 . التفاعل بالتهنئة أو المواساة حسب المناسبة. 4

 . الاعتذار الجميل عن أي سلوك غير لائق. 5

. التعامل بحكمة مع أي نزاع يقع بين العاملين مع حفظ حق الأطراف في المطالبة بما تراه حسب السياسات  6

 المتبعة والطرق النظامية. 

 . مراعاة اهتمامات الزملاء ومزاياهم والإشادة بمنجزاتهم وخصائصهم الإيجابية. 7

 اقتصار التواصل بين الجنسين على شؤون العمل وفيما يخدمه فقط. 8

 . الحرص علـى نقل الخبرات والتجارب المهنية وزيادة مهارات العاملين فيما يخدم المنظمة والمستفيد.9



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سیاسة إجراءات تتعلق بالإبلاغ عن المعاملات المشتبھ  
 بھا بعملیات غسیل الأموال

2024/1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 أولاً: الھدف

تھدف ھذه السیاسة إلى وضع إطار تنظیمي واضح یضمن الإبلاغ الفوري والفعّال عن أي معاملات أو  
أموال أو تمویل إرھاب، وذلك التزامًا بالأنظمة والتعلیمات  أنشطة یشُتبھ في ارتباطھا بعملیات غسل 

 الصادرة عن الجھات المختصة، وتعزیزًا لمبادئ الشفافیة والنزاھة. 

 

 ثانیاً: النطاق 

تطُبق ھذه السیاسة على جمیع منسوبي الجمعیة من أعضاء مجلس الإدارة، والموظفین، والمتطوعین،  
والمتعاملین مع الجھات المانحة أو المستفیدة، في جمیع الأنشطة والبرامج والمشاریع التي تقوم بھا  

 الجمعیة. 

 

 ثالثاً: المسؤولیة 

یتحمل مسؤول الالتزام أو من یكُلفھ مجلس الإدارة مسؤولیة تلقي البلاغات ومتابعتھا وفق ھذه   .1
 السیاسة. 

 
یجب على جمیع الموظفین والعاملین رفع أي ملاحظة أو شكوك حول معاملة أو تبرع أو نشاط   .2

 مالي قد یتضمن مؤشرات على غسل أموال أو تمویل إرھاب. 
 

 تتحمل الإدارة التنفیذیة مسؤولیة نشر الوعي وتدریب المنسوبین على آلیات الإبلاغ الآمن.  .3
 

 

 رابعاً: إجراءات الإبلاغ 

الالتزام فورًا  یقوم الموظف أو المتطوع الذي یلاحظ معاملة أو نشاطًا مشبوھًا بإبلاغ مسؤول  .1
 بشكل سري. 

 
یسُتخدم نموذج الإبلاغ المعتمد داخلیًا لتوثیق تفاصیل العملیة المشبوھة (تاریخ الواقعة،   .2

 الأطراف، المبالغ، المؤشرات).
 



 
 یتولى مسؤول الالتزام مراجعة البلاغ مبدئیاً للتأكد من اكتمال المعلومات وصحة الاشتباه.  .3

 
في حال تأكد الاشتباه، یقوم المسؤول برفع البلاغ إلى الجھات المختصة (وحدة التحریات   .4

 المالیة) وفق القنوات الرسمیة، وبالتنسیق مع الإدارة التنفیذیة ومجلس الإدارة. 
 

 تحُفظ جمیع البلاغات بسریة تامة ولا یفُصح عن أي تفاصیل إلا للجھات المخوّلة نظامًا.  .5
 

 

 خامساً: السریة وحمایة المبلغ

 تكُفل السریة الكاملة لھویة المبلغ ولا یجوز اتخاذ أي إجراء ضده بسبب الإبلاغ بحسن نیة.  .1
 

 یحُظر على أي شخص تداول أو نسخ أو إفشاء معلومات البلاغ لغیر الجھات المختصة.  .2
 

 تحُفظ سجلات البلاغات في ملفات مؤمنة ولا یسُمح بالاطلاع علیھا إلا للمصرح لھم.  .3
 

 

 سادساً: التدریب والتوعیة 

تلتزم الجمعیة بتدریب منسوبیھا على التعرف على مؤشرات الاشتباه وآلیة الإبلاغ عنھا، وذلك بشكل  
 دوري لضمان الالتزام بأعلى معاییر الامتثال والشفافیة. 

 

 سابعاً: المراجعة والتحدیث 

اعتماد أي  ترُاجع ھذه السیاسة كل سنتین أو عند صدور تعلیمات جدیدة من الجھات المختصة، ویتم 
 تعدیل من مجلس إدارة الجمعیة. 

 
 

تم إعتماد سیاسة إجراءات  تتعلق بالإبلاغ عن المعاملات المشتبھ بھا بعملیات غسیل الأموال  بالجمعیة في اجتماع  
 مجلس الإدارة الثاني  بجلستھ 

 20/ 24صادر رقم   6/ 2024/4المنعقدة بتاریخ 

 



 
 

 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 

 سیـاسة إدارة المتطوعین
2024/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الغرض من ھذه السیاسة تحدید وتوضیح سیاسات التطوع التي من شأنھا تنظیم علاقة الجمعیة 
 بالمتطوعین،وذلك عن طریق تحدید وتوضیح واجبات وحقوق كلا الطرفین. 

 
 المسؤولیات العامة لعملیة التطوع والمسؤولیات المحددة للأطراف في ذلك. النطاق: تحدد سیاسة  
 
 أنواع التطوع:   
 .تطوع دائم: أن یكون المتطوع بشكل مستمر.  1 
 .تطوع مؤقت: وھو أن یكون التطوع لفترة زمنیة محددة أو فترات زمنیة متقطعة حسب الحاجة.  2 
 أسالیب التطوع:  
 الوقت الیومي.  التطوع المستمر: كامل  

 التطوع الجزئي: جزء من الوقت حسب الاتفاق بین الجمعیة والتطوع.  
 التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق علیھا بین الجمعیة والمتطوع.  

 
 حقوق المتطوع: 

 ـ التعامل معھ باحترام وثقة وشفافیة،وأن جھوده تساھم فعلیا في أھداف الجمعیة.   
 ـ اطلاعھ بطریقة مھنیة وواضحة على مناخ الجمعیة وتنظیماتھا والمعلومات الضروریة للقیام بمھامھ. 

 ـ مساعدتھ في إبراز قدراتھ وموھبتھ.
 ـ ادماجھ في العمل ، والعمل على توظیف طاقاتھ وقدراتھ للاستفادة منھا بشكل أكبر.  

 ـ تقدیم التوجیھ والتدریب للمتطوع لیتمكن من القیام بالمھام المنوطة بھ بكفاءة عالیة. 
 ـ عدم الالتزام بأي حقوق مالیة سوى ما یترتب من مصروفات اللازمة لتسییر الأعمال. 

 ـ الحصول على شھادة تطوعیة بعدد ساعات العمل المنجزة. 
 
 

 واجبات المتطوع:  
 .الالتزام بالقوانین واللوائح التي تحددھا الجمعیة . 1 
 .المحافظة على سریة المعلومات في الجمعیة،وأدوات العمل التي بحوزتھ،وموارد الجمعیة.  2 



 

 .التعاون والمبادرة والاستعداد للعمل التطوعي، والعمل ضمن فریق واحد.  3
 .الالتزام بالعمل التطوعي كالالتزام بأخلاقیات  المھنة والتعامل معھا بمثابة العمل الرسمي لھ. 4 
 .المشاركة في الأنشطة والفعالیات التطوعیة. 5 
 .حسن التعامل مع الآخرین.  6 
 .عدم المطالبة بأي مستحقات مالیة نتیجة الأعمال التطوعیة. 7
 .لا یستغل موقعھ في الجمعیة لتحقیق منفعة شخصیة أو أھداف أخرى.  8
 
 
 

 تطبق ھذه السیاسة ضمن أنشطة الجمعیة وعلى جمیع الأفراد الذین یتولون عملیة التطوع التقید بماورد فیھا
 
 

 إعتماد سیاسة إدارة المتطوعین  بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الاول  بجلستھ تم 
 6/ 2024صادر رقم   2/ 2024/1المنعقدة بتاریخ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سیاسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافھا
2024/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 تم إعداد ما ینبغي اتباعھ من قبل الجمعیة بخصوص إدارة، حفظ، وإتلاف الوثائق الخاصة بھا. 
 

 النطاق: 
 

التنفیذي،  یستھدف ھذا الدلیل جمیع من یعمل لصالح الجمعیة من أعضاء مجلس الإدارة، والمدیر 
والأقسام والموظفین. وتقع على عاتقھم مسؤولیة تطبیق ومتابعة ما ورد في ھذه السیاسة، تحت إشراف  

 المدیر التنفیذي. 
 

 إدارة الوثائق: 
 

 أولاً: الوثائق الرئیسیة والرسمیة 
 

 یتم حفظھا في مكتب المدیر التنفیذي أو مكتب السكرتیر، وتشمل: 
 

 * السیاسات واللوائح المنظمة لعمل الجمعیة. 
 * سجل العضویة، الجمعیة العمومیة، مجلس الإدارة، واللجان الفرعیة. 

 * سجلات الاجتماعات (الجمعیة العمومیة، مجلس الإدارة، اللجان، رؤساء الأقسام). 
 * سجل المكاتبات والرسائل الصادرة والواردة. 

 
 ثانیًا: الوثائق المالیة 

 
 المالیة، وتشمل: یتم حفظھا في الإدارة 

 
 * السجلات المالیة مثل: الفواتیر، العھد، الإیصالات، التبرعات، المعاملات البنكیة. 

 * السجلات المحاسبیة. 
 * سجل الممتلكات والأصول. 

 
 ثالثاً: وثائق الإجراءات 

 
 یتم حفظھا أساسًا في الأرشیف، وتحتفظ بھا الإدارات المختصة، وتشمل: 

 
 * دلیل العملیات والإجراءات.

 * الخطة الاستراتیجیة. 
 * الخطة التشغیلیة السنویة. 



 

 * تقاریر مؤشرات الأداء.
 * التقاریر السنویة. 

 * إصدارات ومطبوعات الجمعیة. 
 
 ابعًا: وثائق المستفیدین ر
 

تحُفظ ھذه الوثائق فقط في الإدارات المعنیة بخدمة المستفیدین، ولا یجوز الاطلاع علیھا إلا بما یتوافق  
 مع سیاسة خصوصیة البیانات لدى الجمعیة 

 
 
 

 مدة الاحتفاظ بالوثائق: 
 

 الوثائق الرئیسیة والرسمیة  : حفظ دائم                       
 سنوات                        10الوثائق المالیة            : 

                         سنوات  4وثائق الإجراءات       :  
 
 
 

 الحفظ الإلكتروني: 
 
. یتم الاحتفاظ بنسخة إلكترونیة لكل ملف أو مستند حمایةً من التلف الناتج عن الكوارث مثل الحریق  1

 أو السیول، وتسھیلاً لاسترجاع البیانات. 
 ویسُتخدم لذلك:    
 

 * برنامج الحسابات للوثائق المالیة.    
 الصادر والوارد للوثائق الرسمیة. * برنامج    
 * برنامج إدارة خدمة العملاء لوثائق المستفیدین.    
 * السیرفر لنسخ وثائق الإجراءات.   
 
. تحُفظ النسخ الإلكترونیة في مساحات التخزین السحابیة  طبقًا لمنھجیة حفظ البیانات الخاصة  2

 بالجمعیة. 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 إتلاف الوثائق:  
 
 تحدید طریقة التخلص من الوثائق التي انتھت مدة الاحتفاظ بھا، وتحدید المسؤول عن ذلك. . یجب  1
 . تصُدر مذكرة تتضمن تفاصیل الوثائق المطلوب إتلافھا، موقعة من المدیر التنفیذي ومجلس الإدارة. 2
. تشكل لجنة للإتلاف، وتقوم بالتخلص من الوثائق بطریقة آمنة وسلیمة وغیر ضارة بالبیئة، تضمن  3

 الإتلاف الكامل. 
 . تكتب اللجنة محضرًا رسمیًا بعملیة الإتلاف، یحُفظ في الأرشیف. 4
 
 

 تم إعتماد سیاسة إدارة المتطوعین  بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة  الأول بجلستھ
 2024/6صادر رقم   2024/ 1/  2المنعقدة بتاریخ 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سیاسة الإبلاغ عن المخالفات وحمایة مقدمي البلاغات
2024/1 

  



 
 

تھدف ھذه السیاسة إلى تعزیز ممارسات الحوكمة والشفافیة والمساءلة داخل المنظمة، من خلال تمكین  
غیر  العاملین وأصحاب المصلحة من الإبلاغ عن أي مخالفة أو خطر جسیم أو سلوك غیر قانوني أو  

 أخلاقي قد یھدد مصلحة المنظمة أو المستفیدین أو الجھات ذات العلاقة.
كما تھدف إلى توفیر آلیات حمایة لمقدمي البلاغات وتشجیعھم على المشاركة الإیجابیة دون خوف من   

 التعرض لأي شكل من أشكال الضرر أو الانتقام. 

 

 .ة أو یتعامل معھاجمعیتطبق ھذه السیاسة على جمیع من یعمل لصالح الالنطاق :   
 

 المخالفات التي یمُكن الإبلاغ عنھا 

 ما یلي:  – على سبیل المثال لا الحصر  – تشمل 

 السلوك غیر القانوني (الرشوة، الفساد، التستر).  ●
 

سوء التصرف المالي (مثل النفقات الكاذبة، إساءة استخدام الأصول، دعم جھات مشبوھة، غسل   ●
 الأموال). 

 
 تعارض المصالح (مثل استخدام المنصب لتحقیق منافع شخصیة).  ●

 
 التلاعب أو إتلاف أو إخفاء الوثائق الرسمیة.  ●

 
 الإفصاح عن معلومات سریة بطرق غیر قانونیة.  ●

 
 التلاعب بالبیانات المالیة أو المحاسبیة.  ●

 
 تھدید السلامة المھنیة أو الصحة العامة.  ●

 
 انتھاك قواعد السلوك المھني.  ●

 
 سوء استخدام السلطة أو الصلاحیات.  ●

 
 التستر أو الصمت المتعمد بشأن أي من المخالفات أعلاه.  ●

 



 
 

 الضمانات وحمایة مقدمي البلاغات  

یتمتع مقدمو البلاغات بالحمایة التامة من الانتقام أو التھدید أو الإیذاء، شریطة أن یتم البلاغ   ●
 بحسن نیة وبناءً على معلومات معقولة. 

 
الإفصاح عن الھویة، وتحُترم السریة التامة إلا إذا نص القانون على خلاف  یسُمح بالإبلاغ دون  ●

 ذلك.
 

تلتزم المنظمة بعدم اتخاذ أي إجراء تأدیبي ضد المبلّغ بسبب تقدیمھ للبلاغ، ولا یطُلب منھ إثبات   ●
 صحة ما أبلغ عنھ، بل یكفي إثبات حسن النیة. 

 
 یحظر على المبلغ محاولة إجراء تحقیق مستقل، ویجب علیھ التزام السریة التامة تجاه البلاغ.  ●

 

 

 إجراءات الإبلاغ والمعالجة     

 یفُضّل تقدیم البلاغ في أقرب وقت ممكن لضمان اتخاذ الإجراءات المناسبة.  .1
 

یتم تقدیم البلاغ كتابیاً عبر النموذج المعتمد، ویسلم إلى المدیر التنفیذي، أو عبر البرید  .2
 الإلكتروني الرسمي. 

 
خلال أسبوع من استلام البلاغ، یتم إشعار المبلّغ بتأكید استلام البلاغ وتزویده برقم مرجعي   .3

 للتواصل. 
 

 تجُرى مراجعة أولیة لتقییم جدوى البلاغ:  .4
 

 إذا تبین عدم وجود مبررات كافیة، یتم حفظ البلاغ.  ○
 

 إذا وُجدت معطیات كافیة، یحُال البلاغ إلى لجنة المخالفات للتحقیق.  ○
 

أیام عمل من تاریخ الإحالة، ثم ترُفع النتائج للإدارة العلیا   10تصُدر اللجنة توصیتھا خلال  .5
 للمصادقة.

 



 
تطُبق الإجراءات التأدیبیة بناءً على الأنظمة المعمول بھا (مثل نظام العمل وسیاسات الموارد   .6

 البشریة). 
 

التحقیق، مع الحفاظ على سریة  متى كان ممكنًا، یزُوّد مقدم البلاغ بمعلومات عن حالة  .7
 الإجراءات التأدیبیة المتعلقة بأطراف أخرى. 

 

 
 
 

 تم إعتماد سیاسة التبلیغ عن المخالفات وحمایة المبلغین  بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الثاني بجلستھ
وترُاجع دوریاً لضمان مواكبتھا للأنظمة والتعلیمات ذات     2024/20صادر رقم  2024/  4/ 16المنعقدة بتاریخ 

 العلاقة. 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 سیاسة التعامل مع الشركاء المنفذین والأطراف الثالثة
 

2024/1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 
 تتمثل ھذه السیاسة التعریف بالمبادئ والآداب و الأخلاق الإسلامیة المنبع الأساسي لسلوك الفرد، ونشر 

 والأخلاقیة في علاقة الموظف مع زملائھ ورؤسائھ، والتي تندرج تحت إطار القیم، مع تعزیز القیم المھنیة 
 تنمیة روح المسؤولیة، والالتزام بھا مع تعزیز ثقة العملاء بالخدمات التي تقدمھا الجمعیة، والعمل

 على مكافحة الفساد بشتى صورة. 
 

 تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة على كافة العاملین ومن لھم علاقات تعاقدیة وتطوعیة في
 الجمعیة، ویستثنى من ذلك من تصدر لھم سیاسات خاصة وفقاً للأنظمة. 

 
 اختیار الموارد والمراقبة:  -أ

 یجیب أن تطبق الجمعیة المبادئ المنصوص علیھا في ھذه السیاسة عند اختیار شركائھا وموردیھا.
 یجب أن یكون لدى الشركاء نظم مراقبة مدى امتثال الموردین والمقاولین. 

 
 نزاھة العمال: -ب

 - أو صنع الانطباع بذلك -یحظر على الشركاء المنفذین تقدیم أو دفع أو طلب أو قبول أي شيء 
 للتأثیر بشكل غیر لائق على القرارات أو الإجراءات المتعلقة بأي من أعمال وأنشطة الجمعیة.

 یجب أن یداوم الشركاء على العملیات والإجراءات لمنع الأنشطة الفاسدة واكتشافھا. 
 

 المنافسة الشریفة:  -ت
 یجب أن تجري الجمعیة والشركاء المنفذین أعمالھم بما یتوافق مع قواعد المنافسة الشریفة والقویة

 وبما یتوافق مع نظام المنافسة السعودي، سعیا لمكافحة الاحتكار.
 یجیب أن تستخدم الجمعیة الشركاء المنفذین ممارسات الأعمال العادلة بما في ذلك الإعلانات

 الدقیقة والحقیقیة. 
 

 دقة سجلات الأعمال:
 یجب أن تتقید وتتطابق الدفاتر والسجلات المالیة وفق معاییر ومبادئ المحاسبة العام. 

 یجب أن تكون السجلات كاملة ودقیقة من جمیع الجوانب المادیة. 
 المعاملات  والمدفوعات الفعلیة. یجب أن تكون السجلات مقروءة وواضحة وتعكس 

 یجب ألا تستخدم الجمعیة والشركاء المنفذین أي أموال غیر مسجلة ومقیدة في الدفاتر. 
 
 

 حمایة المعلومات: 
 یجب أن تحمي الجمعیة والشركاء المنفذین حقوق الملكیة الفكریة والمعلومات السریة، والتي تشمل

 أي معلومات شخصیة یتم جمعھا أو تخزینھا أو معالجتھا. 
 یجیب أن یعملوا على منع فقدان أو إساءة استخدام أو سرقة أو الوصول غیر المناسب للملكیة الفكریة

 والمعلومات السریة أو كشفھا أو تغییرھا. 
 یجب توفیر سبل الحمایة من الاتصال غیر المرخص بھ أو نشر المعلومات التي تم الحصول علیھا.

 
 جودة المنتج: 

 یضمن الشركاء المنفذین المشاركین في عملیة الإمداد بالمواد والمنتجات واختبارھا وتغلیفھا  یجب أن  



 

 والامتثال للمتطلبات الخاصة بلوائح ضمان الجودة وممارسة التصنیع والمختبریة المناسبة المسجل بھا  
 
 
 

 المنتجات: 
 یجب أن تكون الوثائق والبیانات المتعلقة بالمنتجات دقیقة وآمنة ومقروءة قابلة للاسترجاع. 
 

 یجب الامتثال لكل متطلبات السجلات التي تضعھا الجھات ذات العلاقة، وكذلك أي اتفاقیات مع الجمعیة. 
 
 
 

 الامتثال للضوابط التجاریة: 

یجب على الشركاء الامتثال لضوابط الاستیراد والتصدیر والعقوبات المعمول بھا، بالإضافة إلى 
 الأخرى ذات العلاقة. الأنظمة 

 

 إبداء المخاوف: 

یجب على الشركاء إبلاغ إدارة الجمعیة فوراً إذا تبین لھم أن موظفاً لدى الجمعیة أو یعمل نیابة عنھا قد  
 اشترك في سلوك غیر نظامي. 

 

 في حال وجود أي شكوك تتعلق بشركاء الجمعیة أو أفراد یعملون معھا، یجب الإفصاح عنھا عبر:
 رابط الشكاوى في الموقع الرسمي للجمعیة  أوالبرید الإلكتروني 
 

 یتم استقبال الشكاوى من خلال فریق مختص مع الحفاظ على سریة الھویة قدر الإمكان. 
 

 

 المسؤولیات 

تطبق ھذه السیاسة على جمیع العاملین تحت إشراف الجمعیة، ویجب علیھم الاطلاع علیھا والتوقیع والالتزام بما  
 ورد فیھا. كما تتحمل إدارة الموارد البشریة مسؤولیة نشر الوعي بھا وتزوید الإدارات التنفیذیة بنسخة منھا. 

 تم إعتماد سیاسة التعامل مع الشركاء المنفذین والأطراف الثالثة   بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الأول بجلستھ 
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 سیاسة الوقایة من عملیات غسیل الأموال وجرائم تمویل الإرھاب
2024/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

تعد سیاسة الوقایة من عملیات غسل الأموال وجرائم تمویل الإرھاب أحد الركائز الأساسیة في مجال الرقابة 
) بتاریخ  31السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم (م/المالیة، وفقًا لنظام مكافحة غسل الأموال 

 ھـ، ولائحتھ التنفیذیة وجمیع التعدیلات اللاحقة.11/5/1433

 

 تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة على كافة العاملین، ومن لھم علاقات تعاقدیة أو تطوعیة. النطاق :  

 فیما یلي الطرق الوقائیة المعتمدة للحد من مخاطر غسل الأموال وتمویل الإرھاب: 

 تحدید وفھم وتقییم مخاطر غسل الأموال وتمویل الإرھاب التي قد تتعرض لھا الجھة. .1
 

 اتخاذ قرارات مبررة للحد من المخاطر المتعلقة بالمنتجات والخدمات.  .2
 

 تعزیز برامج بناء القدرات والتدریب، ورفع كفاءة العاملین بما یتلاءم مع نوعیة الأعمال.  .3
 

كفاءة القنوات المستخدمة في المكافحة وتحسین جودة التعرف على العملاء وإجراءات العنایة  رفع  .4
 الواجبة. 

 
 توفیر الأدوات اللازمة لرفع جودة وفاعلیة الأعمال. .5

 
 إقامة برامج توعویة لرفع مستوى الوعي لدى العاملین بمخاطر غسل الأموال وتمویل الإرھاب. .6

 
 الاعتماد على القنوات المالیة غیر النقدیة والتقلیل من استخدام النقد في المصروفات.  .7

 
 التعرف على المستفید الحقیقي سواء كان ذا صفة طبیعیة أو اعتباریة في التبادلات المالیة.  .8

 
السعي لإیجاد عملیات ربط إلكتروني مع الجھات ذات العلاقة للمساھمة في التحقق من ھویة الأشخاص   .9

 والمبالغ المشتبھ بھا. 
 

 
 



 

 
 

 المسؤولیات 

 تطُبق ھذه السیاسة على جمیع العاملین وتحت إشراف الإدارة.  ●
 

یجب على جمیع العاملین الاطلاع على الأنظمة ذات العلاقة والسیاسة، والتوقیع على الالتزام بھا عند   ●
 أداء مسؤولیاتھم. 

 
 على الإدارة المالیة نشر الوعي في ھذا المجال وتزوید الإدارات والأقسام بنسخة منھا. ●

 
یشُترط عند التعاقد مع متعاونین التأكد من التزامھم التام بقواعد مكافحة غسل الأموال وتمویل  ●

 الإرھاب.
 

 تم إعتماد سیاسة الوقایة من عملیات غسیل الأموال  بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الثاني بجلستھ
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 سیاسة تعارض المصالح
2024/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

تھدف السیاسة إلى حمایة المؤسسة وسمعتھا ومنسوبیھا والمتعاملین معھا من كافة أشكال تعارض  
المصالح ، تسُتخدم في جمیع الحالات التي یقع فیھا تعارض مصالح سواء أثناء العمل أو خارجھ إذا كان  

 العلاقة مع المؤسسة. بسبب 

نطاق التطبیق : تطبق على جمیع أعضاء مجلس الأمناء، اللجان، الإدارة التنفیذیة، العاملین،   
 والمتطوعین. 

   

 التعریفات:            

تعارض المصالح: أي حالة تؤثر على موضوعیة الفرد أو حیاده عند اتخاذ قرار أو تقدیم رأي   ●
 بسبب وجود مصلحة شخصیة مادیة أو معنویة لھ أو لأقاربھ من الدرجة الرابعة. 

 
أصحاب المصالح: یشمل المؤسسین، أعضاء مجلس الأمناء، منسوبي المؤسسة، والمتعاملین   ●

 معھا. 
 
 أمثلة على تعارض المصالح:  

 التعامل التجاري المباشر مع المؤسسة لتحقیق مكاسب شخصیة.  ●
 

 تعیین الأقارب في وظائف داخل المؤسسة.  ●
 

 استخدام ممتلكات المؤسسة لأغراض شخصیة.  ●
 

 استغلال المعلومات أو النفوذ داخل المؤسسة.  ●
 

 وجود مصلحة لأحد الأعضاء أو أقاربھ في جھة تتعامل مع المؤسسة.  ●
 

 عدم استغلال العلاقة بالمؤسسة لتحقیق منافع شخصیة أو لآخرین.  ●
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 الالتزامات والمسؤولیات: 

 والالتزام بسیاسة تعارض المصالح المعتمدة عند الارتباط بالجمعیة. الإقرار بالاطلاع   ●
 

الالتزام بقیم العدالة، والنزاھة، والمسؤولیة، والأمانة، والامتناع عن المحاباة أو الوساطة أو   ●
 تقدیم مصلحة النفس أو الغیر على مصلحة الجمعیة. 

 
عدم الاستفادة بشكل غیر قانوني، مادیًا أو معنویًا، لأنفسھم أو لأي من أقاربھم أو أصدقائھم أو   ●

 معارفھم، من خلال العمل لصالح الجمعیة. 
 

تجنب المشاركة في اتخاذ أي قرار قد یؤدي إلى تعارض مصالح أو یثیر شبھة تعارض   ●
 مصالح. 

 
 تعبئة نموذج الإفصاح عن المصالح المعتمد من الجمعیة بشكل سنوي.  ●

 
الإفصاح لرئیسھ المباشر عن أي حالة تعارض مصالح أو شبھة تعارض مصالح طارئة، سواء   ●

 كانت مالیة أو غیر مالیة. 
 

 الإبلاغ عن أي حالة تعارض مصالح قد تنشأ عنھ أو عن غیره من العاملین في الجمعیة.  ●
 

 تقدیم ما یثبت إنھاء حالة تعارض المصالح، في حال وجودھا، أو في حال طلب الجمعیة ذلك  ●

 

 الإفصاح عن حالات تعارض المصالح قبل بدء أي اجتماع.  ●
 
 

 متابعة الالتزام ورفع التقاریر لمجلس الإدارة بذلك.  ●
 

 التزامات منسوبي المؤسسة 

 توقیع تعھد بالاطلاع على السیاسة.  ●
 

 الإفصاح عن أي حالة تعارض مصالح طارئة.  ●
 

 الالتزام بالشفافیة والنزاھة وعدم الاستفادة غیر المشروعة.  ●
 سنویاً. تعبئة نموذج الإفصاح 



 

 التزامات المؤسسة:  

 تقییم دوري لمدى الالتزام بالسیاسة.  ●
 

 إصدار تقاریر سنویة عن المخالفات.  ●
 

 توعیة الموظفین بأھمیة تجنب تعارض المصالح.  ●
 

 آلیة الإفصاح   

 على أعضاء المجلس الإفصاح باستخدام النماذج المعتمدة.  ●
 

 المؤسسة. یحُاط المدیر التنفیذي بأي بلاغ من منسوبي  ●
 

 یرفع المراجع الخارجي تقریرًا خاصًا بالعقود التي تنطوي على تعارض مصالح.  ●
 

 الإفصاح في التقریر السنوي   

یتضمن التقریر تفاصیل عن العقود أو الأعمال التي شارك فیھا أعضاء المجلس أو موظفون   ●
 قیادیون، وشروطھا. 

 

 حفظ تقاریر تعارض المصالح   

الإفصاح في أمانة المجلس (لأعضاء المجلس) والإدارة التنفیذیة (للموظفین  تحفظ نماذج  ●
 والمتطوعین). 

 

 
 

 تم إعتماد سیاسة تعارض المصالح  بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الأول  بجلستھ 
 6/ 2024وتراجع سنویا  صادر رقم  2/1/2024المنعقدة بتاریخ 

 



 

 
 
 
 
 
 
 

 سیاسة جمع التبرعات
2024/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

الغرض من ھذه السیاسة ھو التعریف بالمبادئ والإرشادات الخاصة بجمع الموارد المالیة من مختلف  
 المصادر.

تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة في جمع التبرعات، والمسؤولیات المحددة لجامعي التبرعات  
 للجمعیة، وفیما یتعلق باستخدام الأموال والمسؤولیة عنھا وما نحوھا. 

 بنود سیاسة جمع التبرعات: 

 العمل على الدوام بطریقة تتسم بالعدالة، والأمانة، والاستقامة، والشفافیة.  .1
 

 الالتزام في جمیع أنشطة الجمعیة بقوانین الوزارة ولوائحھا الساریة، ومبادئ نظامھا الأساسي.  .2
 

الالتزام بأي لائحة تصدر من الجھات المشرفة بشأن حقوق المتبرعین، ویحق للمتبرعین   .3
 الحصول على كل المعلومات الكاملة عن كیفیة استخدام أموالھم. 

 
الالتزام بأنظمة الدولة المتعلقة بجمع التبرعات، كنظام مكافحة غسل الأموال، والأنظمة ذات   .4

 العلاقة بجمع التبرعات. 
 

الالتزام بالتحقق من الجھات الداعمة، والحصول على معلومات صحیحة عنھا، وعدم قبول   .5
 التبرعات من أطراف مجھولة. 

 
الالتزام بتوظیف الكوادر المؤھلة ذات مھنیة متمیزة في جمع التبرعات، والاستفادة من أھل   .6

 الخبرة. 
 

 الامتناع بشكل قاطع عن جمع أي تبرعات نقدیة بأي طریقة كانت.  .7
 

استخدام جمیع الأموال التي تم جمعھا في الأغراض التي جُمعت من أجلھا، وذلك خلال الفترة   .8
 الزمنیة التي تم الاتفاق علیھا. 

 
عدم استغلال منسوبي الجمعیة لموقعھم لتحقیق منفعة شخصیة أو قبول أي تعویض أو حوافز أو   .9

 مكافآت، ویكُتفى بما یرتضیھ مجلس الإدارة حسب الأتعاب المحددة لھم أو أجرھم. 
 
تطبیق نظام محاسبي إلكتروني معترف بھ لتتبع حركة التبرعات ومراقبتھا، وإعداد   .10

تقاریر دقیقة عنھا، تتضمن المبالغ التي تم جمعھا وكیفیة إنفاق النسبة الصافیة منھا على النشاط  
 أو الھدف المخصص لھا، ونشرھا علنًا حینھ. 

تقتضیھ المصلحة العامة واتفاقات مجلس  ھذه السیاسة قابلة للتغییر والتعدیل حسب ما  .11
الإدارة والجمعیة العمومیة، بما لا یتعارض مع الأنظمة واللوائح والسیاسات الصادرة من  



 

 الوزارة. 
 

 تم إعتماد سیاسة جمع التبرعات  بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الثاني  بجلستھ
 24/20صادر رقم  2024/  4/ 16المنعقدة بتاریخ 

 



 

 

 
 
 
 
 
 

 سیـاسة خصوصیة البیانات
2024/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

سواء من أعضاء مجلس الإدارة،    –توجب سیاسة خصوصیة البیانات على كل من یعمل لصالح الجمعیة 
المانحین،  المحافظة على خصوصیة بیانات   –المسؤولین التنفیذیین، الموظفین، المستشارین أو المتطوعین 

المتبرعین، المتطوعین، والمستفیدین، وعدم مشاركتھا مع أي جھة إلا في نطاق ضیق جدًا ومحدد بما یحقق  
 مصلحة الجمعیة فقط. 

 

تطبق ھذه السیاسة على جمیع من یعمل لصالح الجمعیة، سواء كانوا أعضاء مجلس إدارة، مسؤولین  النطاق :  
 تنفیذیین، موظفین، متطوعین، أو مستشارین، بغض النظر عن مناصبھم. 

 

 تعریف البیانات: 

جمیع المعلومات التي تقدم للجمعیة عبر النماذج، البرید الإلكتروني،   –سواء عامة أو خاصة   –تشمل البیانات 
 أو المراسلات، وتشمل بیانات المتبرعین، المتطوعین، المانحین، والمستفیدین من خدمات الجمعیة. 

 

 الضمانات 

 تلتزم الجمعیة بما یلي: 

 التعامل بسریة تامة مع بیانات المتعاملین ما لم یوافقوا صراحة على مشاركتھا. ●
 

 عدم بیع أو مشاركة البیانات مع أي جھة أخرى دون إذن مسبق من أصحابھا.  ●
 

 عدم إرسال رسائل برید إلكتروني أو نصیة إلا بموافقة مسبقة من المتعاملین.  ●
 

 الموقع الإلكتروني، وإتاحتھا  عند الطلب. نشر سیاسة الخصوصیة على   ●
 

 

 

 



 

 

 

 

 خصوصیة البیانات على الموقع الإلكتروني 

 نلتزم بحمایة خصوصیة بیانات الزائرین عند زیارة الموقع الإلكتروني.  ●
 

 من حق الزائر معرفة كیفیة استخدام بیاناتھ.  ●
 

 الموقع لا یمارس أي أنشطة تجاریة ولا یشارك البیانات مع جھات تجاریة. ●
 

 لا یتم إرسال أي محتوى دعائي أو ترویجي دون موافقة المستخدم.  ●
 

 یمكن استخدام البیانات المجمعة لإعداد استبیانات أو تحسین تجربة المستخدم.  ●
 

لا یتم مشاركة البیانات مع أطراف خارجیة إلا إذا كانت ضروریة لتنفیذ طلب المستخدم، أو ضمن   ●
 بیانات إحصائیة لا تكشف ھویة المستخدم. 

 
 تعُالج البیانات إلكترونیًا في العادة دون تدخل بشري.  ●

 
 في حالات استثنائیة نادرة (مثل التحقیقات)، قد تطلع الجھات الرقابیة أو القضائیة على البیانات.  ●

 
 تطبق سیاسة الخصوصیة على كافة تعاملات الموقع إلا إذا نُص على خلاف ذلك.  ●

 

 

 الروابط الخارجیة

 الموقع على روابط لمواقع إلكترونیة أخرى لا تقع تحت إشراف الجمعیة. قد یحتوي  ●
 

 یجب على المستخدم قراءة سیاسة الخصوصیة الخاصة بتلك المواقع عند الانتقال إلیھا. ●
 

 الجمعیة غیر مسؤولة عن محتوى أو ممارسات حمایة الخصوصیة في تلك المواقع.  ●
 

 تعدیل السیاسة 

 تعدیل سیاسة الخصوصیة في أي وقت.یحتفظ الموقع بالحق في   ●
 



 

 

 یتم إخطار المستخدمین في حال وجود تغییرات جوھریة تؤثر على استخدام البیانات.  ●
 

 تعُرض التعدیلات على نفس الصفحة من الموقع. ●
 

 

 حمایة البیانات 

 یتم تأمین تخزین البیانات باستخدام تقنیات أمنیة مناسبة لحمایة المعلومات الشخصیة. ●
 

 

 للاستفسار عن سیاسة الخصوصیة، یمكن التواصل عبر البرید الإلكتروني التالي:... للتواصل و  
 
 
 

 تم إعتماد سیاسة خصوصیة البیانات  بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الأول  بجلستھ 
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 سیاسة قواعد السلوك    
2024/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

تتمثل ھذه السیاسة في التعریف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامیة المنبع الأساسي لسلوك الفرد،  
ونشر القیم، مع تعزیز علاقة الموظف مع زملائھ ورؤسائھ، وتنمیة روح المسؤولیة، والالتزام بالقیم  

المھنیة والأخلاقیة في العمل الذي تقدمھ الجمعیة، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صوره، مع تعزیز  
 ثقة العملاء بالخدمات المقدمة. 

 

تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة على كافة العاملین في الجمعیة، ویسُتثنى من ذلك من لھم  النطاق: 
 علاقات تعاقدیة وتطوعیة أو من تصدر لھم سیاسات سلوك وظیفیة خاصة وفقًا للأنظمة. 

 

 البیان: 

 أولاً: النزاھة 
 یجب على الجمعیة والعاملین بھا الالتزام بـ:  

 الامتناع عن كل ما یخل بنزاھة الوظیفة.  ●
 

 تخصیص وقت العمل لأداء الواجبات الوظیفیة.  ●
 

 العمل خارج وقت العمل متى ما طُلب ذلك وفقًا لمصلحة الجمعیة.  ●
 

 خدمة أھداف الجمعیة والجھة التي یعمل بھا.  ●
 

 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبیقھا دون تجاوز أو إھمال.  ●
 

 التحلي بالنزاھة في أي تحقیق رسمي أو دعوى قضائیة یشارك فیھا.  ●
 

 اتخاذ الإجراءات الرسمیة لضمان سریة المعلومات الشخصیة.  ●
 

 الحیاد دون تمییز خلال العمل. التحلي بالموضوعیة في التصرفات، وتوخي  ●
 

 

 ثانیًا: الواجبات تجاه المستفیدین والعملاء



 

 احترام حقوقھم ومراعاة مصالحھم دون استثناء، والتعامل معھم بحسن ولباقة.  ●
 

 السعي لكسب ثقتھم عبر التحلي بالنزاھة.  ●
 

 القیام بجمیع الأعمال بما یتفق مع الأنظمة والتعلیمات.  ●
 

 التجاوب معھم وفق السلوك السلیم.  ●
 

 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصیة بسریة تامة وفقًا للأنظمة.  ●
 

 الامتناع عن أي عمل یؤثر سلبًا على الثقة الوظیفیة.  ●
 

 

 ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسین 

 تنفیذ أوامر الرؤساء وفق ھیكلة العمل، مع إبلاغ الرئیس خطیاً عند مخالفة للأنظمة.  ●
 

 التعامل مع الزملاء باحترام ولباقة، والمساھمة في بناء بیئة عمل سلیمة.  ●
 

 مشاركة الآراء بمھنیة وموضوعیة.  ●
 

 تقدیم المساعدة للزملاء في حل المشكلات المتعلقة بالعمل.  ●
 

 أن یكون الموظف قدوة حسنة من حیث الالتزام بالأنظمة والتعلیمات.  ●
 

 الزملاء دون تمییز. نقل المھارات والخبرات المكتسبة إلى  ●
 

 
 
 
 
 
 

 رابعًا: المحظورات العامة 



 

 یحظر إساءة استعمال السلطة الوظیفیة أو استغلال النفوذ أو طلب/قبول الرشوة.  ●
 

 یحظر التزویر أو التلاعب بأي صورة.  ●
 

 لا یجوز الجمع بین الوظیفة وممارسة عمل آخر دون موافقة رسمیة.  ●
 

 أشخاص أو جھات.یحظر الاشتراك في شكاوى كیدیة ضد  ●
 

 لا یجوز جمع وثائق أو معلومات شخصیة إلا بإطار نظامي وضمن متطلبات العمل.  ●
 

 یمُنع إفشاء المعلومات السریة حتى بعد انتھاء العلاقة التعاقدیة إلا إذا سمح بھا النظام.  ●
 

یمُنع التصریح لوسائل الإعلام أو على وسائل التواصل الاجتماعي بخصوص مواضیع تحت   ●
 الدراسة أو التحقیق. 

 
 یمُنع توجیھ نقد أو لوم للمملكة أو حكومات خارجیة عبر أي وسیلة إعلام.  ●

 
 یمُنع إصدار أو توقیع خطابات أو بیانات تتعارض مع سیاسة المملكة ومصالحھا.  ●

 

 

 خامسًا: الھدایا والامتیازات 

 النزاھة. یمُنع قبول الھبات أو الھدایا أو الخدمات التي قد تؤثر على  ●
 

 یمُنع قبول أي تكریم من جھة خارجیة دون موافقة رسمیة.  ●
 

 یمُنع قبول تسھیلات أو خصومات من موردین لھم معاملات مع الجمعیة.  ●
 

 یمُنع استخدام معلومات من العمل للحصول على معاملة خاصة.  ●
 

 

 سادسًا: استخدام التقنیة 

 المحافظة على الأجھزة التقنیة المعھودة إلیھم.  ●
 



 

 عدم تحمیل برامج أو تطبیقات إلا بعد التنسیق مع القسم المختص.  ●
 

 عدم استخدام الأجھزة إلا لأغراض العمل وعدم تخزین معلومات شخصیة.  ●
 

 الحفاظ على معلومات الدخول وعدم مشاركتھا.  ●
 

 

 سابعًا: التعامل مع الإنترنت 

 استخدام الإنترنت لأغراض العمل فقط.  ●
 

 الالتزام بحقوق الملكیة الفكریة وعدم تحمیل أي محتوى مخالف.  ●
 

 عدم إرسال أو فتح رسائل برید إلكتروني من مصادر غیر معروفة إلا بعد التنسیق.  ●
 

 

 ثامناً: مكافحة الفساد 

 یجب الإفصاح للجمعیة عن أي تعارض مصالح محتمل.  ●
 

 یجب الإبلاغ خطیًا عن أي تجاوزات أو فساد للجھات المختصة.  ●
 

 

 التزامات الجھة تجاه الموظفتاسعًا: 

 یجب نشر ھذه السیاسة في موقع الجمعیة وتعریف العاملین بھا.  ●
 

 تھیئة بیئة عمل آمنة وصحیة، وتطبیق الأنظمة واللوائح بعدالة.  ●
 

 

 

 المسؤولیات: 



 

 تطُبق ھذه السیاسة على جمیع العاملین تحت إدارة وإشراف الجمعیة.  ●
 

 والسیاسات والتوقیع علیھا والالتزام بھا. یجب الإلمام بالأنظمة   ●
 إدارة الموارد البشریة مسؤولة عن نشر الوعي وتوزیع نسخة على الإدارات والأقسام  ●

 

 تم إعتماد سیاسة قواعد السلوك  بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الثاني  بجلستھ 
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 سیاسة مؤشرات الاشتباه بعملیات غسیل الأموال وجرائم تمویل الأرھاب 
2024/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

تعد سیاسة مؤشرات الاشتباه بعملیات غسل الأموال وجرائم تمویل الإرھاب أحد الركائز الأساسیة التي  
الأموال السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم  تتُخذ في مجال الرقابة المالیة، وفقاً لنظام مكافحة غسل  

ھـ، ولائحتھ التنفیذیة وجمیع التعدیلات اللاحقة بما یتوافق مع ھذه  11/05/1433) بتاریخ 31(م/
 السیاسة. 

 

 تطُبق ھذه السیاسة على كافة العاملین في الجمعیة، ومن لھم علاقات تعاقدیة وتطوعیة. 

 مؤشرات الاشتباه بعملیة غسیل الأموال وتمویل الإرھاب: 

إبداء المتبرع أو المستفید اھتمامًا غیر عادي بمعاییر الالتزام بمكافحة غسل الأموال أو تمویل   ●
 الإرھاب، خاصة فیما یتعلق بتقدیم معلومات عن ھویتھ أو نوع أنشطتھ. 

 
 رفض المتبرع أو المستفید تقدیم معلومات كافیة عن نفسھ أو توضیح مصادر أموالھ أو تبرعاتھ.  ●

 
رغبة المتبرع أو المستفید في دعم مشاریع أو أنشطة غیر واضحة من حیث الغرض القانوني أو   ●

 الاقتصادي، أو التي لا تتناسب مع أھداف الجھة المعلنة. 
 

 تقدیم معلومات غیر دقیقة أو مضللة عن الھویة أو مصادر التبرعات.  ●
 

 العلم بتورط المتبرع أو المستفید في أنشطة غیر قانونیة، مثل غسل الأموال أو تمویل الإرھاب.  ●
 

عدم اھتمام المتبرع أو المستفید بالمخاطر المالیة أو بالعمولات أو بالمصاریف المرتبطة   ●
 بالتبرعات. 

 
الاشتباه في أن المتبرع أو المستفید یعمل كوكیل لشخص أو جھة مجھولة، وتردده أو رفضھ   ●

 إعطاء معلومات عنھم. 
 

 صعوبة وصف طبیعة العمل الخیري أو عدم معرفة أنشطتھ بدقة.  ●
 

 تقدیم تبرعات كبیرة یتبعھا طلب استرداد الأموال أو تحویلھا خلال فترة قصیرة.  ●
 



 
 وجود اختلاف كبیر بین أنشطة المتبرع أو المستفید والممارسات المعتادة في المجال الخیري.  ●

 
 تناقضات في الحسابات أو التقاریر المالیة المقدمة.  ●

 
 معلومات أو حسابات تتعلق بأنشطة أو برامج معینة. إخفاء  ●

 
 طلب تحویل الأموال لطرف ثالث دون توضیح كافٍ.  ●

 
محاولة تغییر أو إلغاء صفقة تبرع بعد اطلاع المتبرع أو المستفید على متطلبات التدقیق أو   ●

 الحفظ. 
 

 إتمام صفقة تبرع بأقل قدر من المستندات أو الإجراءات. ●
 

 العلم بأن التبرعات أو الأصول تأتي من مصادر غیر مشروعة.  ●
 

عدم تناسب قیمة أو تكرار التبرعات مع المعلومات المتاحة عن المتبرع أو المستفید من حیث   ●
 الدخل أو النشاط. 

 
 الانتماء لمنظمات غیر معروفة أو ذات أنشطة محظورة.  ●

 
 ظھور علامات ثراء مفاجئة على المتبرع أو المستفید أو عائلتھ دون مبرر اقتصادي واضح.  ●

 
 ضعف الحوكمة أو الالتزام بالإجراءات المالیة داخل الجھة المتعاملة.  ●

 
 عدم انتظام الحسابات الختامیة أو التقاریر الرقابیة.  ●

 
 تقدیم تبرعات صغیرة الحجم بشكل متكرر یتزاید فجأة دون مبرر واضح.  ●

 
 تباین كبیر بین التبرعات المسجلة في السجلات والمبالغ المودعة فعلیًا في الحسابات المصرفیة.  ●

 
تقدیم تبرعات على شكل أصول غیر نقدیة مثل الممتلكات أو الأسھم دون توضیح المصدر أو   ●

 سبب الشكل. 
 

 رفض التعامل عبر القنوات البنكیة وتفضیل التبرعات النقدیة الكبیرة.  ●
 



 
 بأنشطة غیر قانونیة. ارتباط المتبرع أو المستفید بأفراد أو جھات یشتبھ في تورطھم   ●

 
 تلقي تبرعات من جھات أو أشخاص غیر معروفین أو من مناطق جغرافیة عالیة المخاطر.  ●

 
 طلب عدم الإفصاح عن الھویة أو تفاصیل التبرعات بالرغم من إلزام الأنظمة بذلك.  ●

 
 المشاركة في عدد كبیر من الجمعیات الخیریة بشكل متزامن دون مبرر واضح.  ●

 
 زیادة كبیرة في التبرعات في نھایة السنة المالیة بشكل غیر معتاد.  ●

 
 طلب تخصیص التبرعات لأغراض أو مشاریع لا تتناسب مع نشاط الجھة.  ●

 
 التعامل مع وسطاء أو وكلاء غیر معروفین لصرف الأموال أو التبرع نیابة عن الغیر.  ●

 
 تقدیم مستندات أو وثائق مزورة أو مشبوھة لدعم التبرعات أو الأنشطة.  ●

 
 زیادة مفاجئة في أنشطة الجمعیة مع اعتماد كبیر على مصادر غیر تقلیدیة أو مشبوھة.  ●

 
 استخدام التبرعات كغطاء لتحویل أموال بین حسابات دولیة بدون مبرر واضح.  ●

 
 وجود تبرعات كبیرة من كیانات حدیثة التأسیس بدون سجل أعمال موثوق.  ●

 

 
 

 المسؤولیات 

 أنشطة المنظمة وعلى جمیع العاملین تحت إشرافھا. تطُبق ھذه السیاسة ضمن  ●
 

یجب على العاملین الاطلاع على الأنظمة ذات العلاقة ومضمون ھذه السیاسة، والتوقیع على   ●
 الالتزام بھا. 

 
 الإدارة المالیة مسؤولة عن نشر الوعي بین الإدارات والأقسام، وتزویدھم بنسخ منھا.  ●

 



 
یجب عند التعاقد مع أي متعاون أو جھة خارجیة التأكد من التزامھم بقواعد مكافحة غسل   ●

 الأموال وجرائم تمویل الإرھاب. 
 

 
 تم إعتماد سیاسة مؤشرات الاشتباه بعملیات غسیل الأموال  بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الثاني  بجلستھ

 20/ 24صادر رقم    2024/  4/ 16المنعقدة بتاریخ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 سیاسة مصفوفة الصلاحیات بین مجلس الإدارة والإدارة التنفیذیة
2024/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

إن سیاسة مصفوفة الصلاحیات بین مجلس الإدارة والإدارة التنفیذیة تعُد مطلباً أساسیًا من متطلبات  
المسؤولیات والصلاحیات بین مستویات  الحوكمة والرقابة الداخلیة في الجمعیة، حیث تسھم في تحدید 

 الإدارة المختلفة، مما یسُھم في اعتماد القرارات المناسبة في الجمعیة. 
 كما أنھا تمُكن من بناء مسار واضح لتنفیذ المھام الإداریة لتقلیل المخاطر والفساد والاحتیال.  

 

تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة لجمیع العاملین ضمن الإطار التعاقدي أو التنظیمي في  النطاق:   
 الجمعیة وفقًا للأنظمة. 

 ویسُتثنى من ذلك من تصدر لھم سیاسات خاصة وفقًا لاختصاصھم.  

 

 أولاً: مھام وصلاحیات مجلس الإدارة: 

 اعتماد التوجھات الأساسیة والأھداف الرئیسیة للجمعیة والإشراف على تنفیذھا.  .1
 

 اعتماد السیاسات المالیة والمحاسبیة والرقابة الداخلیة.  .2
 

 تحدید السیاسات العامة لاختیار القیادات والمسؤولیات بین المستویات الإداریة المختلفة.  .3
 

 اعتماد نظام الحوكمة الخاص بالجمعیة والإشراف على تطبیقھ وتعدیلھ عند الحاجة.  .4
 

 اعتماد سیاسات تنظیم العلاقة مع أصحاب المصلحة وحمایتھم.  .5
 

 اعتماد سیاسات تفویض الصلاحیات المناطة بالإدارة التنفیذیة.  .6
 

 اعتماد السیاسات والإجراءات المنظمة لأنشطة الجمعیة المختلفة.  .7
 

 تحدید الصلاحیات الخاصة واختصاص المسؤولیات التي تتم نیابةً عن الإدارة التنفیذیة.  .8
 

 وضع معاییر عامة للاستثمار.  .9
 
 للجمعیة. إدارة واستثمار الأنشطة العقاریة  .10

 



 

 تحدید الإطار العام للمخاطر التي تواجھ الجمعیة.  .11
 
 مراجعة وتقییم أداء الرئیس التنفیذي/المدیر التنفیذي والتوصیة باستمراریتھ أو تغییره.  .12

 
 اعتماد المیزانیات المالیة.  .13

 
 اعتماد آلیة تعیین القیادات الإداریة العلیا.  .14

 
 إقرار واعتماد السیاسات التنظیمیة والتعدیلات الطارئة عند الحاجة.  .15

 

 

 ثانیًا: مھام وصلاحیات الإدارة التنفیذیة: 

 القیادة المثلى لتنفیذ الأعمال من خلال معاییر مرحلیة متطورة.  .1
 

 تنفیذ الأھداف الاستراتیجیة والخطط والتقاریر الدوریة المطلوبة.  .2
 

 رفع تقاریر إداریة لمجلس الإدارة بشأن ممارساتھا والصلاحیات المناطة بھا.  .3
 

 رفع التقاریر المالیة ومشروعات المیزانیة التقدیریة لاعتمادھا.  .4
 

 رفع التقییم الوظیفي للعاملین لاعتماده.  .5
 

 إصدار التعامیم والتعلیمات الخاصة بسیر العمل.  .6
 

 المتابعة في التعیینات للوظائف الشاغرة لاعتمادھا.  .7
 

 رفع تقریر إنجاز العقود الوظیفیة للمجلس.  .8
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 ثالثاً: الإجراءات تجاه الرؤساء التنفیذیین والمدیرین التنفیذیین: 

 یتم تحدید موعد لعقد اجتماع من قبل رئیس مجلس الإدارة أو إحدى اللجان المنبثقة من المجلس.  .1
 

یتم تسجیل الاجتماعات وجدولتھا بالتنسیق مع رئاسة المجلس أو اللجان، ولا یتم إلغاؤھا إلا   .2
 بقرار رسمي. 

 
 لرئیس المجلس أن یدعو لعقد اجتماع طارئ متى ما تطلب الأمر.  .3

 
 یتم التنسیق بین رئاسة المجلس ومكتب السر التنفیذي لتحدید جدول الأعمال للاجتماع.  .4

 
 یتوجب على الإدارة التنفیذیة تزوید مجلس الإدارة بتقریر شھري یتضمن ما تم تنفیذه.  .5

 
لمجلس الإدارة الحق في الدعوة لاجتماع طارئ متى ما رأى ضرورة لذلك في الأمور المتعلقة   .6

 بشؤون المجلس. 
 

 للجنة المنبثقة من المجلس الحق في مقابلة المدیر التنفیذي أو الإداري المسؤول عند الحاجة.  .7
 

 

 المسؤولیات: 

تسري ھذه السیاسة على جمیع العاملین المنتسبین الذین یعملون تحت إدارة الجمعیة، ضمن أنشطتھا  
 المختلفة. 

تلتزم الجمعیة بإطلاع العاملین على الأنظمة المتعلقة بعملھم وتوعیتھم بمضامین ھذه السیاسة وتوفیر   
 نسخة رسمیة منھا لإدارات الأقسام المعنیة. 

 
 تم إعتماد سیاسة مصفوفة الصلاحیات بین مجلس الإدارة والإدارة التنفیذیة 

 23/7/2024بجلستھ المنعقدة بتاریخ    بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الثالث      
 24/35صادر رقم 

 
 



 

 
 
 

 لائحة اختیار المستفیدین لجمعیة طاقة مستدامة 
1/2024 

 

 أولاً: الھدف

تھدف ھذه اللائحة إلى تنظیم عملیة اختیار المستفیدین من خدمات وبرامج جمعیة طاقة مستدامة بما  
 المعتمدة. یحقق العدالة والشفافیة في توزیع المنافع وضمان وصولھا إلى الفئات المستحقة وفق الضوابط 

 

 ثانیاً: التعریفات 

 الجمعیة: جمعیة طاقة مستدامة.  .1
 

 المستفید: كل فرد أو جھة تستفید من برامج أو خدمات الجمعیة.  .2
 

 اللجنة المختصة: اللجنة المسؤولة عن دراسة الطلبات وتقییم الحالات.  .3
 

 البرامج: الأنشطة أو المشاریع التي تقدمھا الجمعیة ضمن خططھا السنویة.  .4
 

 

 ثالثاً: شروط الاستحقاق 

 أن یكون المستفید ضمن الفئات المستھدفة من برامج الجمعیة.  .1
 

 أن تنطبق علیھ معاییر الاستحقاق المحددة لكل برنامج.  .2
 

 أن یقدم البیانات والمستندات المطلوبة بشكل صحیح ومحدث. .3
 

 مقبول. ألا یكون قد حصل على دعم مماثل من الجمعیة في فترة قصیرة دون مبرر  .4
 

 



 

 رابعاً: آلیة اختیار المستفیدین 

 تعبئة نموذج طلب الاستفادة من خلال القنوات المعتمدة.  .1
 

 دراسة الطلبات من قبل اللجنة المختصة والتحقق من استیفاء الشروط.  .2
 

 المفاضلة بین المستحقین وفق معاییر العدالة والأولویة.  .3
 

 اعتماد النتائج من الإدارة التنفیذیة أو مجلس الإدارة حسب نوع البرنامج.  .4
 

 

 خامساً: اللجنة المختصة 

 تشُكل لجنة لاختیار المستفیدین بقرار من مجلس الإدارة.  .1
 

 تتولى اللجنة دراسة الطلبات وتوثیق نتائجھا وتوصیاتھا.  .2
 

 تلتزم اللجنة بالسریة التامة في التعامل مع بیانات المستفیدین.  .3
 

 

 المستفید سادساً: التزامات 

 الالتزام بتقدیم معلومات صحیحة ومحدثة.  .1
 

 التعاون مع الجمعیة في أي متابعة أو تقییم للبرنامج.  .2
 

 الالتزام باستخدام الدعم أو المنفعة في الغرض المخصص لھا.  .3
 

 

 سابعاً: أحكام عامة 

 ترُاجع ھذه اللائحة بشكل دوري كل سنة أو عند الحاجة لتحدیثھا.  .1
 

 اللائحة من تاریخ اعتمادھا من مجلس إدارة الجمعیة. یعُمل بھذه  .2
 



 

 تعُتبر ھذه اللائحة مرجعًا تنظیمیًا لجمیع برامج الجمعیة التي تستلزم اختیار مستفیدین.  .3
 

 
 

تم إعتماد اللائحة  مع المراجعة سنویا لتعدیلھا بناء على تحدیثات الموارد والأنظمة بالجمعیة في اجتماع  
 مجلس الإدارة  بجلستھ 

 المنعقدة بتاریخ  



 

 

 

 

 

 

 

 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

 

 

 

 

 : المحتويات
 العاملي    وحقوق العمل تنظيم لائحة ●

 والحوافز والإجازات والبدلات  الرواتب سلم لائحة ●

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة تنظيم العمل و حقوق العاملي   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

 

 المنشأة عن تعريفية نبذة

 

********* 

 مقدمة

ً اللائحة هذه وضعت ▪ 
 
 : تنفيذا

 هـً.23/8/1426وتاريخ51ًً(ًمنًنظامًالعملًالصادرًبالمرسومًالملكيًرقمًم/12لحكمًالمادةً) -

 ه12/5/1434ًتاريخًو (24ً)م/ًرقم الملكي بالمرسوم المعدل -

 ه22/1/1435ًتاريخًو (1ً)م/ًرقم الملكي بالمرسوم المعدل -

 ه5/6/1436ًتاريخًو (46ً)م/ًرقم الملكي بالمرسوم المعدل -

 ه22/2/1440ًتاريخًو (14ً)م/ًرقم الملكي بالمرسوم المعدل  -

 ه27/11/1440ًتاريخًو (134ً)م/ًرقم الملكي بالمرسوم المعدل  -

 ه7/1/1442ًتاريخًو (5ً)م/ًرقم الملكي ومبالمرس المعدل  -

 ه8/2/1446ًتاريخًو (44ً)م/ًرقم الملكي بالمرسوم المعدل  -

********* 

ً

ً

ً

ً

ً

ً

 اسم المنشأة :

 المدير المسؤول :

 دارة الرئيسي :الإ

 الفروع :

 مجموع العاملين :

 حي :                         شارع :                                      العنوان :

 التصنيف العام :

 التصنيف الفرعي :

 الرمز البريدي :                                       رقم صندوق البريد :

 الفاكس :                                          الهاتف :           

 البريد الالكتروني :

 رقم السجل / الترخيص :



 

 

 

 

 

 

 

 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

 أحكام عامة
ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً



 

 

 

 

 

 

 

 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

ً

 أحكام عامة:  الفصل الأول
ً

ًبالمنشأةًالعاملينًجميعًعليًاللائحةًهذهًأحكامًتسريًً:( 1)مادة 

 :لعباراتًوالألفاظًالتاليةًأينماًوردتًفيًهذهًاللائحةًالمعانيًالموضحةًأمامًكلًمنهاًعلىًالنحوًالتاليًيقصدًباً:ً(2مادة )

ً)ً....................................................................................................................................ً(ً:المنشأة ً)أًً(

ًعنًنظارتهاًً:ًالعاملً)ب(
 
 .هوًكلًشخصًطبيعيًيعملًلمصلحةًالمنشأةًوتحتًإدارتهاًأوًإشرافهاًمقابلًأجر،ًولوًكانًبعيدا

ًاليهًسائرًالزياداتًالمستحقهًالأخرىًالتيًتتقررًللعاملًمقابلًجهدًبذلهًفيً:الأجر ً))ج
 
ًالعمل،ًهوًالأجرًالفعليً،ًوالذيًيشملًالأجرًالأساس يًمضافا

ً.رًيتعرضًلهاًفيًاداءًعمله،ًأوًالتيًتتقررًللعاملًلقاءًالعملًبموجبًعقدًالعملًأوًلائحةًتنظيمًالعملًأوًمخاطً

 .هـًوأيًتعديلاتًتمتًعليه1426/8/23ً/51مًرقمًالملكيًبالمرسومًالصادرًالعملًنظامًبهًيقصدً:نظام العملً))د

ً.لاديًالتقويمًالميً:المعمولًبهًفيًالمنشأةًهوًالتقويم ً: (3)مادة 

ً.ًتعتبرًهذهًاللائحةًمتممةًلعقدًالعملًفيماًلاًيتعارضًمعًالأحكامًوالشروطًالأفضلًللعاملًالواردةًفيًالعقدً: (4) مادة

ًلهًفيماًلمًيردًبشأنهًنصًفيًتطبقًأحكامًنظامًالعملً،ًولائحتهًالتنفيذيةً،ًوالقراراتًالوزاريةًالصادرةًوالتعديلاتًً( :5مادة )
 
ً.هذهًاللائحةًالصادرةًتنفيذا

ً.للمنشأةًالحقًفيًإدخالًتعديلاتًعلىًأحكامًهذهًاللائحةًكلماًدعتًالحاجةًً( :6مادة )

ً.طلعًالمنشأةًالعاملًعندًالتعاقدًعلىًأحكامًهذهًاللائحةًوينصًعلىًذلكًفيًعقدًالعملتًً( :7مادة )

 

 

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

 



 

 

 

 

 

 

 

 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

 

 

 

 

 

 

ًالتوظيف

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً



 

 

 

 

 

 

 

 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

ي : التوظيف
 
 الفصل الثان

 :التوظيفشروطً

 :يشترطًللتوظيفًفيًالمنشأةًماًيليًً: (8)مادة

 .أنًيكونًطالبًالعملًسعوديًالجنسيةًأوًمنًفيًحكمهمًً:ً)أ(

ًعلىًالمؤهلاتًالعلميةًوالخبراتًالمطلوبةًللعملًمحلًالتوظيفً: )ب(
 
ويشترطًفيًالوظائفًالتخصصيةًحصولًالمتقدمًعلىًشهادةًمتخصصة،ًً.أنًيكونًحائزا

 ......)المحاسبً(يسًالحصرًمثلًللتوضيحًول

 :أنًيجتازًبنجاحًماًقدًتقررهًالمنشأةًمنًاختباراتًأوًمقابلاتًشخصيةًتتطلبهاًالوظيفةًومنهاً:ً)ج(

 لمهاراتًالشخصيةعملًاختباراتًالمعرفةًالفنيةًوالتقنيةًالمرتبطةًبالوظيفة،ًبالإضافةًالىًاختبارًالقدراتًالعقليةًوالمنطقية،ًوالتركيزًعلىًاً:اختباراتًمهنية. 

 إجراءًالمقابلاتًوطرحًأسئلةًللتحققًمنًالمؤهلاتًوالخبراتًوالسلوكياتً:المقابلاتًالشخصية. 

 والعملًالجماعيًوالقدرةًعلىًالتكيفًفيًالعملًوالحلًًاختباراتًالشخصيةًوالقدراتًالقياديةًلدىًالمتقدم،ًوتشملًمهاراتًالتواصلً:تقييمًالكفاءاتًالسلوكية

 .لمشكلاتالإبداعيًل

ًبموجبًشهادةًطبيةًمنًالجهةًالتيًتحددهاًالمنشأةًعندًالحاجةً:ً)د(
 
ًطبيا

 
 .أنًيكونًلائقا

ًللشروطًوالأحكامًالواردةًفيًً:ً)هـ(
 
 (33ً(ً،ً)32(ً،ً)26الموادً)يجوزًاستثناءاتًتوظيفًغيرًالسعوديًوفقا

 ًًلهًبالعملًبالنسبةًللعاملًغيرًم
 
 .السعوديًولديهًإقامةًساريةًالمفعولًنًنظامًالعملًوأنًيكونًمصرحا

 :يجوز للمنشأة عمل إجراءات فحص مكثفة لضمان معايير عالية عند التوظيف، ومنها )م (

 إعدادًوصفًوظيفيًللوظيفةًوالمهاراتًوالخبراتًالمطلوبةً:وصفًالوظيفةًالواضح. 

 ًالمؤهلاتًت،ًومقابلاتًمتعددةًللتحققًمنالمهاراتًوالقدراًسإجراءًاختباراتًلقياً:ملةالشاالاختباراتًوالمقابلات. 

 منًخلالًالاتصالًبالجهاتًالمعنيةً:التحققًمنًالمؤهلاتًوالخبرات. 

 التواصلًمعًالجهاتًالمرجعيةًالسابقةًللمتقدمينًوالتأكدًمنًأدائهمًوسلوكهمً:التحققًمنًالمرجعية. 

 طلبًتوصياتًمنًقبلًالمرشحينًللحصولًعلىًمعلوماتًإضافيةًعنًخبراتهم. 

 دراسةًالسيرةًالذاتيةًللمتقدمينًبعنايةًللتحققًمنًمؤهلاتهمً:المراجعةًالمتعمقةًللسيرةًالذاتية. 

 ًإجراءًفحوصاتًأمنيةًعندًالحاجة،ًمثلًالتحققًمنًالسوابقًالجنائيةً:إجراءاتًفحصًأمنية. 

 ًتهاًللوظيفةتقييمًسماتًالشخصيةًوالكفاءاتًالسلوكيةًللتأكدًمنًمناسبً:تقييمًالكفاءاتًالسلوكية. 

 .ويجوز للمنشأة إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط   -
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 للعمل،عن صلاحيتهم لإثبات لهم المناسبة الفرصة العمل وإتاحة في استمرارهم وسائل وتوظيفهم وتوفير السعوديين استقطاب على فيها العمل العاملين عدد كان أنشطتها وأيا مختلف في المنشآت جميع على  :والعشرون السادسة المادة -

 . الموكلة إليهم للأعمال وتأهيلهم وتدريبهم متوجيهه طريق

 .الوزارة موافقة بعد إلا العمل بقصد الاستقدام يجوز لا :والثلاثون الثانية المادة -
 يأتي ما الرخصة لمنح ويشترط الغرض، لهذا تعده الذي النموذج وفق ارةالوز من عمل رخصة على الحصول بعد إلا ، بمزاولته له يسمح أن يجوز ولا ، عملاا  يمارس أن السعودي لغير يجوز لا :والثلاثون الثالثة المادة-

 بالحاجة، يفي لا منهم الموجود دالعد كان أو يحملها من البلاد أبناء من ولايوجد ،البلاد إليها تحتاج التي الدراسية المؤهلات أو المهنية الكفايات ذوي من يكون أن 2 - بالعمل له ومصرحا مشروعة بطريقة البلاد دخل قد العامل يكون أن 1 :

 ) مسؤوليته وتحت عمل صاحب مع اا  متعاقد يكون أن 3- البلاد إليها تحتاج التي العاديين العاملين فئة من أويكون
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 :التوظيف سوغاتم

ً:علىًكلًمنًيرغبًالعملًلدىًالمنشأةًتقديمًالوثائقًالتاليةًً: (9)مادة 

 . الجنسية سعودي كان إن الوطنية الهوية بطاقة من صورة (1)

 .سعودي غير كان إن السفر وجواز العمل ورخصة هويةًمقيم من صورة(2ً)

ً. العملية وخبراته العلمية مؤهلاته من مصدقة صورة(3ً)

 .الحاجة عند المنشأة تحددها جهة من الطبية لياقته تثبت طبية شهادة (4(

ً.العامل خدمة ملف في الوثائق هذه وتحفظ  *

 العمل عقد

 في الأخرىًًوتودع للعامل إحداهما تسلم العربية، باللغة نسختين من يحررً عمل عقد بموجب العامل توظيف يتم : ( 10) مادة

 المدة محدد غير أو المدة محدد العقد كانًإذا وما عليه المتفق والأجر العمل بطبيعة بيانا العقد ويتضمن المنشأة لدى خدمته ملف

 هو العربي النص يكونً أن على العربية اللغة جانب إلى اخرىً بلغة العقد تحريرًويجوزً ضرورية، اناتبي وأية معين عمل لأداء أو

 . دوما المعتمد

 بين العقد تاريخًمن يوما ) 15 ( خلال مشروع عذر دونً عمله مهام يباشر لا الذي العامل عقد إلغاء للمنشأة يحق : (11) مادة

ً كان إذا الطرفين
 
ً كان إذا للمملكة وصوله فورً المنشأةًتصرف تحت نفسه يضع لم وإذا المملكة لداخ من معه متعاقدا

 
 متعاقدا

 .الخارج من معه

 حساب في تدخل ولاًللعمل الفعلية العامل مباشرة تاريخ من عليه المترتبة الآثار لجميع ومنتجا ساريا العمل عقد يعتبرً :(12(  مادة

 .المرضية والإجازة ىالأضح وعيد الفطر عيد إجازة التجربة فترة

 على وكتابة صراحةًعقده في ينص لم ما التجربة تحت السابقة للمواد وفقا المنشأة لدى يعمل الذي العامل يعتبر لاً :( 13 ( مادة

 . يوما 180 تتجاوزً ألا بشرطًواضحة بصورة عمله عقد في التجربة مدة وتحدد التجربة، تحت معين أنه

 العمل عقدًفسخ للمنشأة جاز عليه المتفق العمل بواجبات للقيام التجربة فترة خلال العامل حيةصلًا تثبت لم إذا : (14) مادة

 .للفسخًمعارضته أسباب يبدي لكي الفرصة له تتاح أن بشرط تعويض، أو إنذار أو مكافأة دونً

 في إلا الكتابيةًموافقته بغير ليهع المتفق العمل عن جوهريا اختلافا يختلف بعمل العامل تكليف للمنشأة يجوزً لا : (15) مادة

 تتخذ أن وعلى السنة في يوما ثلاثين تتجاوزًًلا مؤقتة بصفة ذلك يكونً أن على العمل، طبيعة تقتضيه وبما الضرورة حالات

 .السعودي غير للعامل بالنسبة ذلك الأمر يقتض ي حين العملًرخصة في المهنة تغيير شأن في اللازمة الإجراءات

  :النقل

 أن النقل هذا شأن من كانًإذا إقامته محل تغيير يقتض ي آخر مكان إلى الأصلي عمله مقر من العامل نقل يجوزً لاً :( 16)  مادة

ً بالعامل يلحق
 
ً.العمل طبيعة تقتضيهًمشروع سبب له يكن ولم جسيما ضررا

 لم ما أمتعتهم نقل نفقات معًالنقل اريخت في معه يقيمونً ممن شرعا يعولهم ومن نقله نفقات المنقولً العامل يستحق : (17) مادة

ًً. العامل رغبة على بناء النقل يكن

ً
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 الثالث الفصل

ًوالتأهيل التدريب

 ( :18مادة)

 إلى تهدف ،متخصصة وتأهيلية تدريبية برامج خلال من والمتطوعين، العاملين من منسوبيها قدرات ببناء الجمعية تلتزم  -أ

 .الوطنية الكوادر وتمكين والمهنية، الإدارية الكفاءة رفع

 - الإدارية الجوانب تشمل وخارجية، داخلية دورية تدريبية برامج وتنفيذ إعداد على الجمعية تعمل  -ب

ً:ومراعاة الرقمي التحولً تطبيقات استخدام من الاستفادة مع والتعليمية، والتقنية والمالية

 عددهم بلغًمتى الكلي العاملين إجمالي منً%2 ونسبة السعوديين العاملين إجمالي من%(12ً (عن تقل لا نسبة تخصيص  •

ً خمسين
 
 .البرامج بهذه للالتحاق فأكثر عاملا

 ( : 19) مادة

حتسب التأهيل، أو التدريب فترة طوال المستحق أجره للعامل يُصرف -أ
ُ
 .الفعليةًخدمته ضمن المدة هذه وت

 والإقامة، السفر،ًتذاكرًو البرامج، رسوم ذلك في بما التأهيل، أو التدريب على المترتبة التكاليف ةكاف الجمعية تتحمل -ب

 والدورات التدريبية البرامج تكاليفًذلك ويشمل للجمعية، المالية اللوائح وفق وذلك الحاجة، عند الداخلية والتنقلات

 .المقدمة

 - عليه، صرفت التي التكاليف بتحمل إلزامه مع للعامل لالتأهي أو التدريب برنامج إنهاء للجمعية يجوزً  -ت

 :الآتية الحالات في

  جديته عدم أو التزامه عدم التدريبية الجهة عن الصادرة التقارير أثبتت إذا. 

  الجمعية تقبله عذر دونً إتمامه قبل التدريبي البرنامج من العامل انسحب إذا 

ً( : 20) مادة

نش ئ -أ
ُ
 الإنجاز مستوىً يوضح سنويً تقرير إصدار ويتم منها، والمستفيدين التدريبية بالبرامج خاصة بيانات قاعدة الجمعية ت

ً.العاملين كفاءة في والتطورً

 التوسع يحقق بما منسوبيها، تأهيل في الرئيسة الأدوات كأحد الإلكتروني والتعلم الافتراض ي التدريب بتبني الجمعية تحرص -ب

 .للمتدرب التدريب وصولً هيلوتس التكاليف، وخفض التدريب، فرص في

 .العمل بيئة تواكب التي المستقبلية المهارات اكتساب على منسوبيها الجمعية تشجع :(21) مادة

 والذكاء التقنيةًوشركات المعتمدة، التدريب ومراكز التقنية، والمعاهد الجامعات، مع شراكات عقد للجمعية يجوزً :(22)مادة

ً.م 2030 المملكة رؤية مستهدفاتًوتحقيق الأداء كفاءة رفع في يسهم بما متقدمة، تدريبية برامج وتنفيذ لتصميم الاصطناعي،

ً
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 الأجور 

ً

ً عقد يف عليه المتفق الاجرًعلى العامل ويحصل معينة ومواصفات مسميات ذات وظائف على العاملونً يوظف : (23) مادة

 . العملًًً

ً في تودع أو مكانه وفيًالرسمية العمل ساعات خلال دفعها ويتم للبلاد الرسمية بالعملة العاملين أجورً تدفع:ًً(24( مادة

 :التالية للأحكام وفقا البنكي حسابه   

ً. الميلادي الشهر نهاية في أجره يصرف الشهريً الأجر ذو العاملً ( 1 )

ً.الأسبوع نهاية في أجره يصرف بالقطعة أو باليومية العاملً ( 2 )

ًالعهدًكافة استلام دبع أسبوع خلال مستحقاته وكافة أجره فعديًُوًخدمتهً المنشأة تنهي الذي العامل ( 3 ) 

ً– . للمنشأة) العينية المادية(ًً

ً انتهاء تاريخ من سبوعينأًأقصاها مدة خلال مستحقاته وكافة أجره يدفع نفسه تلقاء من العمل يترك الذي العامل ( 4 ) 

ً– .للمنشأة )العينية المادية( العهد كامل وتسليمه التعاقدية العلاقةًً

ً مع دفعها يتم أو الإضافيًالتشغيل انتهاء تاريخ من ا يوم عشر خمسة أقصاه ميعاد في تدفع الإضافية الساعات أجورًً ( 5 )

 .للعامل الشهريً العادي الأجرًً

 .السابقًالعمل يوم في الدفع يتم رسمية عطلة أو الأسبوعية الراحة يوم الدفع يوم صادف إذا : (25) مادة

ً له مستحق مبلغ أي أو أجره استلام عند العامل قع:ًيوً (26( مادة
 
ًالمعد السجل أو الإيصال- - على بنكي بشيك أو نقدا

 . البنك من المستخرجة بالمستندات يستند أو الغرض لهذا   

ً ومصدق منه موقع كتابيًتفويض أو شرعية وكالة بموجب مستحقاته أو أجره لقبض يراه من يوكل أن ملللعا : (27) مادة

 . المنشأة مدير قبل من عليه   
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قيات والعلاوات الأداء تقارير ًوالتر
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 والترقيات والعلاوات الأداء تقارير

 رالتقاري

ً عن الميلادية السنةًخلال يقل ألا على التقييم بطاقة حسب العاملين لجميع الأداء عنًتقارير المنشأة تعد :  ( 28 ( مادة

 :التالية العناصر التقييم بطاقة وتتضمن واحد، تقرير 

 ) الكفاءة (إتقانه ودرجة العمل على المقدرة -1ً

 .المنشأة وعملاء ءهوزملا رؤسائه مع تعاونه ومدى العامل سلوك -2ً

 .المواظبة -3ً

 . )الصلاحية صاحب(ًمن يعتمد أن على البشرية الموارد وقسم للعامل المباشر الرئيس بمعرفة التقرير يُعد : ً(29) مادة

  جد جيد   -ممتاز) : الآتية التقديرات بأحد التقرير في العامل أداء يقيم :ً( 30 (مادة
 
 (ًضعيف  -مقبول    -جيد – ا

 التظلمًلقواعد وفقا التقرير من يتظلم أن للعامل ويحق اعتماده فورً التقرير من بصورة العامل يخطر :ًًً(31) مادة

 .اللائحة هذه في عليها المنصوص

  :العلاوات

 .للمنشأة المالي الجمعية نظام ضوء في عدمه من العلاوة منح يتم :ًً(32 ( مادة

ً العامل يكونً ً( :33 ( مادة
 
 :التالية البنود حسب ةللعلاوً مؤهلا

ً العامل يكونً -1
 
ً جيد عن تقل لا درجة على الدوري تقريره في حصل متى السنوية العلاوة لاستحقاق مؤهلا

 
ًمض ي بعد جدا

ًويجوزً بالعقد، عليه اتفق ما حسب أو السابقة العلاوة على حصوله تاريخ من أو بالخدمة التحاقه تاريخ من كاملة سنةً

ًً.شهر 12 الأولى السنة في يكمل لم حال في للعامل وةالعلًا منحة للمنشأةً

 .الشأن هذا في تضعها التي للضوابط وفقا استثنائية علاوة العامل منح المنشأة لإدارة يجوزً -2

 .الموظف مع المبرم بالعقد الالتزام يتم الموظف وعقد 33 المادة بين العلاوة استحقاق بشروط اختلاف وجود حالة فيً -3

  :تالترقيا

 :التالية الشروط فيه توافرت متى أعلى وظيفة إلى للترقية مستحقا العامل يكونً :ً(34 ( مادة

ً. الأعلى الوظيفة في الشاغر وجود ) أ (  

ً إليها للترقية المرشح الوظيفة شغل مؤهلات توافر(ًب(  

 . دوري تقرير آخر في ممتاز درجة على حصوله )ج(ًً

 . الشأن هذا في تضعها التي للضوابط وفقا استثنائية ترقية العامل منح المنشأة لإدارة ويجوزً )د(  

ً:كالآتي تكونً للترقية المفاضلة فإن عامل من أكثر في أعلى لوظيفة الترقية شروط توافرت إذا :ً(35 ( مادة

ً. أعلى تقدير على الحاصل ً-1ًًً

ً.علمية شهادات أو تدريبية دورات على الحاصل -2ًًً

ًً.ميةالأقد -3ًًً

ً الأكبر -4ًًً
 
ً.سنا

ً

ً
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 البدلات  و المزايا - الانتداب – الإركاب
 
 
 
 
 
 
 
 

 السادس الفصل

 البدلات و المزايا - الانتداب – الإركاب
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  :الإركاب

 -: التالية الضوابط وفق أسرته أفراد أو العامل إركاب بمصروفات الالتزام يتحددً:  )36 ( مادة

 في تمًالتعاقد سواء العمل مقر إلى العامل منه استقدم أو التعاقد فيه تم الذي البلد من تعاقدال بداية عند(1ً)ًً

 . العمل عقد في عليه يتفق ما وفق خارجها أو المملكةًداخلًً

 .منه استقدم أو فيه التعاقد تم الذي المكان إلي العودة وطلبه العامل خدمة انتهاء عند (2)ً

 . العمل عقد في عليه يتفق لما وفقا إركابه يكونً السنوية إجازتهب العامل تمتع عند(3ً)ًً

ًدونً العودة في رغبًإذا أو ، للعمل صلاحيته عدم حالة في بلده إلى العامل عودة تكاليف العمل صاحب لايتحملً(4)ًً

 . قضائي حكم أو إداريً قرارًبموجب ترحيله إلى أدت مخالفة ارتكاب حالة في أو مشروع سببًًًًًًًً

 :الانتداب

ً:كالآتي يعامل عمله مقر خارج عمل لأداء العامل انتدب إذا ( : 37 ( مادة

 بموافقة النقل وسيلةًمقابل صرف يتم لم ما والعكس انتدابه مقر إلى عمله مقر من اللازمة النقل وسيلة له تؤمن-1

 . العامل     

 ذلك إلى وما الداخليةًوالتنقلات والطعام للسكن يتكبدها التي الفعلية التكاليف مقابل انتداب بدل له يصرف-2

ً في المنشأةًتضعها التي والضوابط للفئات وفقاًالعامل درجة حسب الانتداب بدل قيمة وتحدد ، المنشأة له تؤمنها لم ما            

 . الشأنًهذاًً

ً المدة وفق عودته وقتًإلى عمله لمقر ملالعا مغادرة وقت من السابقة المادة في إليها المشار النفقات تحسب ً( :38ة )ماد

  .المنشأة قبل من له المحددة  
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ًًفي بعمل المكلف الموظف  أو المدنأحد

 الانتداب مسافة قللتيًتوا القريبة القرىً

ً) كلم75)ًًعن

 (   قدرها مكافأة يمنح -1
ً
 .لليوم)                  ريالا

 .لمنشأةا من المحروقات مع نقل وسيلة ي   متأ -2
3-   

 
 نقل وسيلة مي   تأ من ةمنشأال تمكن عدم حال ف
  المكلف فيمنح

ً
 قدره )             ريالا

ً
دون أي  (مبلغا

 مصروفات أخرى

ً

ًبين الانتداب مسافةًالمكلف الموظف

ًكلمً(200كلمًإلى75ًً)

 انتداب مدة العمل .  -1
 .  وقات من المنشأةتأمي   وسيلة نقل مع المحر  -2
3-   

 
 نقل وسيلة مي   تأ من منشأةال تمكن عدم حال ف
 أي دون ريال مائة مبلغا قدره المكلف فيمنح

 .أخرى مصروفات

ً

ًبين الانتداب مسافةًالمكلف الموظف

ًكلمً(350كلمًإلى201ً)

ةف انتداب  -1  .فقط واحد يوم + التكليف تر
 .ةمنشأال من المحروقات مع نقل وسيلة مي   تأ -2
3-  

 
 نقل بدل يصرف النقل مي   تأ عدم حال ف

 . يوم كل  عن (ريال            ) ومحروقات
 ريال(        مصروفات إعاشة )      -4

ً

 بين الانتداب مسافةًالمكلف الموظف

ًكلمً(700ًكلمًإلىً 351)

 .ي   ميو  + الفعلية التكليف ية ف انتداب-1
   سفر تذكرة -2

 
 .النقل مي   تأ عدم حال ف

        ) نسك بدل -3
 
 .السكن تأمي    عدم حال ريال(ف

4-   
 
 تنقلا بدل يصرف النقل تأمي    عدم حال ف

 . الواحد لليوم( ريال         محروقات)  و    
 . يوم كل عن للفرد (ريال إعاشة)      مصروفات -5
تنقلات ( عن الأيام  –سكن  –مصروفات ) إعاشة  -6

 الفعلية للانتداب فقط. 

ً

 الانتداب افةمسًالمكلف الموظف

ًكلم(700ًأكثرمن)

 .ي   يوم + الفعلية التكليف ةتر ف انتداب -1
   سفر تذكرة -2

 
 .النقل تأمي    عدم حال ف

   لليوم )          ريال(سكن بدل -3 
 
 تأمي    عدم حال ف

 السكن
4-   

 
 تنقلات بدل يصرف النقل تأمي    عدم حالف

 . انتداب يوم لكل( ريال            )  ومحروقات
 . يوم لكل للفرد( ريال )           إعاشة وفاتمصر  -5
 تنقلات  سكن  إعاشة( مصروفات -6

ً

 :ملاحظات 
 الانتداب:  مقدار 

 :كالتال   الانتداب مقدار احتساب يتم

 الأولى و الثانية المراتب
  الثالثة

 الرابعةو 

  لخامسةا

 السادسةو 
 السابعة

المتعاقدين 

 )جزئي(

المتعاونون 

 )جزئي(

       نتدابمبلغ الا 

ً

 ألخً(..............................  الأقسام رؤساء نشأةالم مجلس أعضاء ( المتعاونونً -

ً.الموافقة بعد التدريبية الدورات رسوم دفع نشأةالم ىتتول -

ً.نتدابا يوم كل عن ) ريال ).................  مبلغ لهم يضاف ) )الجزئيً(ًًوالمتعاونونً الرسميونً ( الإدارات وًرًمدي -

ً
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  * :النقدية والبدلات العينية المزايا

 : هي العينية المزايا ( : 39( مادة

 .العقد في عليه منصوصا يكونً ما غير عينية مزايا أي العامل يستحق لاًً

ً: هي النقدية البدلات ( :40)مادة

 .الأجر معًلهم يدفعه نقدي ببدل ذلك عن يستعيض أن وله .لعماله اللائق السكن يوفر أن " سكن بدل) 1(  

 الاتصال تكاليف تحمل يتمًكما الهاتف، استخدام عمله يتطلب والذي للعامل جوال شريحة تأمين يتم " جوال شريحة(2)ًً

 يحدد ثابت اتصال بدل منح الصلاحية لصاحب ويجوزًً، بقرار أو العقد في عليه وينص المنشأة قبل من تحديده يتم بمبلغ

ً.القرار حسب

ً

******ً
ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً
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  أيام و ساعات العمل و الراحة
ً

ً

ً
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 والراحة العمل وساعات أيام

 لجميع كامل بأجر الأسبوعيةًالراحة يوميا هما والسبت الجمعة يوم ويكونً الأسبوع في أيام خمسة العمل أيام تكونًً:(41( مادة

 أيام من آخرين يومين أي عامليها لبعض اليومين ينبهذ تستبدل أنًالمختص العمل مكتب إبلاغ بعد للمنشأة ويجوزً العاملين،

 وجود حال وفيً.نقدي بمقابل الأسبوعية الراحة يومي تعويض يجوزً ولا الدينية بواجباتهم القيام من تمكنهمًأن وعليها ،الأسبوع

 .الأسبوعية العمل ساعات تقليل في الحق وللمنشأةدًالعق اعتماد فيتم دوالعق الداخلية اللائحة بين العمل أيام عدد في اختلاف

ً.يوميا ساعات ثماني عن يزيد لا بما العمل ساعات كونًيً:(42( مادة

 ،الموظفين على تعمم التيًالجداولً وفق المحددة المواعيد في منها وانصرافهم العمل أماكن إلى العاملين حضورً كونًيً:(43( مادة

 بدء موعد بيان وجب مناوبات طريق عن يتم العمل كان وإذا وانتهائها،ًالعمل ساعات بدء موعد الجداولً هذه منتتض أن ويجب

 .نوبة كل عملًساعات وانتهاء

ً(44 (مادة  للراحة فترة دونً متواصلةًساعات خمس من أكثر العامل يعمل ألا السابقة المادة في إليها المشار الجداولً في يراعى:

 في العامل يبقى ألا وعلى العمل ساعات مجموع خلال ونصف ساعةًأو الواحدة المرة في ساعة نصف عن تقل ولا عاموالط والصلاة

 .الواحد اليوم في ساعة عشرة إحدى منًأكثر العمل مكان

 والتفتيش والانصراف الحضور  قواعد

 لذلك المخصصة الأماكن من منها وانصرافهم عملهم مواقع إلى العاملين دخولً يكونًً:(45( مادة

 .الغرضًلهذا المعدة بالمنشأة المعتمدة الطريقة حسب وانصرافه حضوره يثبت أن العامل علىً:(46) مادة

 .ذلك منه طلب متى للتفتيش الامتثال العامل علىً:(47) مادة

 :الإضافي العمل

ً يعتبر:ً(48) مادة
 
 في عليها المنصوص والعطلاتًالأعياد أيام في وأ العادية الدوام ساعات بعد العامل به يكلف عمل كل إضافيا عملا

 .اللائحة هذه

 الإضافية الساعات عدد فيه يبينًالمنشأة في المسئولة الجهة تصدره كتابي أمر على بناء الإضافي بالعمل العامل تكليف يتمً:(49) مادة

 أو أسبوعي سجل إصدار أو ،الكتابي التكليف من خطية صورة للعامل وتسلمً،لذلك اللازمة الأيام وعدد المكلف العامل يعملها التي

 .الصلاحيةًصاحب من واعتماده المختصة والإدارة العامل من وتوقيعه الإضافية العمل ساعات فيهًيبين شهريً

ً الإضافية العمل ساعات عن للعامل المنشأة دفع:ًت(50) مادة
 
 .إضافيا أجرا

  :-الآتية الحالات على اللائحة هذه من(46ً ، 44( المادتين أحكام تسريً لا:ً(51) مادة

 شاغلوها يتمتع أن المناصبًهذه شأن من كان إذا ،والتوجيه الإدارة في مسؤولية ذات عالية مناصب يشغلونً الذين الأشخاص .-1

 .العاملين على العمل صاحب بسلطات

ً.بعده أو العمل ابتداء قبل إنجازها يجب التي التكميلية أو التجهيزية الأعمال -2

ًالمدنية. الأمنية الحراسة عاملي عدا ،والنظافة للحراسة المخصصونً العاملونً .-4.بالضرورة متقطعا يكونً الذي العمل .-3

ً

ً

ً

ً
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   :السنوية الإجازة

ً للمنشأة ،ويجوزً)يوما ثلاثين (مدة كامل بأجر نويةس إجازة الخدمة سنوات من سنة كل عن العامل يستحقً(:52مادة )

 . العمل في السنة من قضاهاًالتي المدة بنسبة السنوية إجازته من جزءا العامل منح  

ً السابقةًالمادة في ورد ما على تقل أو تزيد سنوية إجازة على العمل عقد في الاتفاق يجوزً ً(:53مادة )

 . الاولى سنوات خمس خلال الكامل الدوام للعما يوم(21ًً)عن تقل لا أن بشرط  

 رغبة الاعتبار بعينًالأخذ مع العمل مقتضيات وفق السنوية بإجازاتهم العاملين تمتع مواعيد المنشأة تحدد ً(:54مادة )

 . نهائيا الشأن هذا في المنشأةًقرار ويكونً ذلك، أمكن كلما إجازته ميعاد تحديد في العامل  

 استحقاقها سنة في بهاًيتمتع أن ويجب مقابل بدونً أو بمقابل السنوية إجازته عن يتنازلً أن للعامل يجوزً لا ً(:55مادة )

 . فقط التالية للسنةًمنها أيام أو السنوية إجازته تأجيل المنشأة بموافقة له ويجوزً  

ً بالإجازة قيامه عند العامل يوقعً(:56مادة )
 
 وأرقام إجازته فيه يقض ي الذيًالمكان وعنوان الإجازة بدء تاريخ فيه يوضح إقرارا

 . به تواصله  

 . يتقاضاهًأجر آخر وفق بها القيام عند مقدما السنوية الإجازة مدة عن أجره للعامل المنشأة تدفع ً(:57مادة )

ً لم لتيا للمدة بالنسبةًوذلك بها تمتعه قبل العمل ترك إذا المستحقة الإجازة أيام عن أجره العامل يستحق ً(:58مادة )

ً ويتخذ ، العمل في منها قضاه ما بنسبة السنةًكسورً عن الإجازة أجر يستحق كما ، عنها إجازته على يحصل 

 . الإجازات هذه أجر مقابل لاحتساب أساسا العامل يتقاضاه كان أجر آخرً

  :والمناسبات الأعياد إجازات

 : التالية لمناسباتوا الأعياد في كامل بأجر إجازة في الحق للعامل ً(:89مادة )

ًتقويم حسب المبارك رمضانًشهر من 29 - ليوم التالي اليوم من تبدأ المبارك الفطر عيد بمناسبة عمل أيام خمسةً- أً

 . القرىً أمًًًًًً

ًفةً.بعرً الوقوف يوم من تبدأ المبارك الأضحى عيد بمناسبة عمل أيام خمسة -بً

ً ضمن أو الأسبوعية الراحةًيوم الأيام تلك صادف وإذا ،) التأسيس يومً- لكةللمم الوطني اليوم ( بمناسبة واحد يومً-ج  

 . العامل أراد أيهما إضافي بأجر أو آخر إجازة بيومًالعامل تعويض العمل صاحب على وجب العيدين أحد إجازةًًًًًًًًًًًًًًًًً

 .آخرا يوما الإجازة تمدد عيةالأسبوً الراحة يوم العيدين أحد إجازة أيام أحد صادف إذاً- د            

ً.العلاقة ذات الجهات من إقرارها يتم عطلة أي - هًًًًًًًًًًًًً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

  :الخاصة الإجازة

 :التالية الحالات في كامل بأجر إجازة على الحصولً للعامل يحقً( :60مادة )
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ً.زواجه عند أيام خمسة )أ( 

 .)الولادة تاريخ من أيام عشرة خلال( له مولود ولادة حالة في أيام ثلاثة )ب( 

 . فروعه أو أصوله أحد أو العامل زوجة وفاة حالة في أيام خمسة )ج( 

 .الأخت أو الأخ وفاة حالة في أيام ثلاثة )و( 

 للمسلمة أيام 10 و أشهر 4 – مسلمة الغير العاملة زوج وفاة حالة في يوما عشر خمسة )د( 

 للعاملة وضع إجازة اسبوعا عشر اثنى )خ( 

 .الحالات هذه تؤيد التي الوثائق طلب في الحق وللمنشأة .

  :الاضطرارية الإجازة

 موقوفا العمل عقد ويعدً، تحديدها على يتفقان أجر بدونً إجازة على الحصولً المنشأة بموافقة للعامل يجوزً ( :61مادة )

 . كذل خلاف على الطرفانًيتفق مالم يوما عشرين على زاد فيما الإجازة مدة خلال   

  :المرضية الإجازة

ً إجازة لديها معتمد طبيًمرجع أو المنشأة طبيب عن صادرة طبية بشهادة مرضه يثبت الذي العامل يستحق ( :62مادة )

 : التالي النحو على وذلك الواحدة، السنة خلال مرضية   

ً. كامل بأجر الأولى يوما الثلاثونً(1ً)

 . جرالًأ أرباع بثلاثة التالية يوما الستونً(2ً)

 . أجر بدونً ذلك تلي التى يوما الثلاثونً ) 3(

 ثم المرضية الاجازة انتهاءًحين إلى السنوية الإجازة أيام فتوقف السنوية الاجازة أيام اثناء المرضية الاجازة أيام وقعت وإذاًً

 تلك عن العامل يعوض فلا لمرضيةا الاجازة أيام أثناءًالأسبوعية الراحة أيام وقعت إذا أما. ذلك بعد المتبقية المدة تستأنف

 . الأيام

 مرضه من شفي أنه المعتمدًالصحي المرجع أو المنشأة طبيب قررً إذا إلا عمله يباشر أن المريض للعامل يسمح لا ( :63مادة )

ً وأصبح  
 
 . العمل في زملائه مخالطة على منه ضررً ولا العمل أداءًمن عليه خطر لا وأنه عمله مباشرة على قادرا

  :الحج جازةإ

 إلى بالإضافة أيام(7ً)ًمدتها كامل بأجر إجازة الحج فريضة أداء في يرغب الذي المسلم العامل المنشأة تمنح ً( :64مادة )

 سير حسن يضمن بما الإجازة هذه تنظيم حق وللمنشأة خدمتهًمدة طوال واحدة لمرة وذلك المبارك الأضحى عيد إجازة  

 . بها العمل

 

 

 

 

 

 

  :الدراسية متحانالا  إجازة
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ً الامتحان مدة طوالًكامل بأجر إجازة العلمي تحصيله أو تدريبه يتابع الذي السعودي العامل المنشأة تمنحً( :65مادة )

ً للعامل فيكونً معادة سنة عن الامتحان كان إذا أماً، الفعلية الامتحان أيام بعدد مدتها تحدد معادة غير سنة عن وذلك  

ًًما وكذلك الإجازة لطلب المؤيدة الوثائق تقديم العامل من تطلب أن وللمنشأة الامتحانًلأداء أجر دونً إجازة في الحقًً

ً العامل ويحرم .الأقل على يوما عشرًبخمسة موعدها قبل الإجازة بطلب يتقدم أن العامل وعلى . الامتحان أدائه على يدلًً

ًًموافقة على الحصولً يجب كما . التأديبية بالمساءلة الإخلال عدم مع ، الامتحانًيؤد لم أنه ثبت إذا الإجازة هذه أجر منًً

 .الدراسة في البدء قبل المنشأةًً

  :الإجازات في عامة أحكام

 سواء الفصل هذا في عليهاًالمنصوص الإجازات من إجازة بأي تمتعه أثناء جهة أي لدى يعمل أن للعامل زًيجوًًلاً( :66مادة )

ً الإجازة مدة عن أجره من حرمانه في الحق للمنشأة يكونً ذلكًخالف العامل أن ثبت فإذا ، أجر نًبدوً أو بأجر ذلك كان  

 . ذلك لقاء له دفعتهًما منه تسترد أن أوًً
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ً

ً
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 الطبي الإسعاف –مستويات والسلامة الوقاية

 المهنية والأمراض –العمل إصابات الطبية الرعاية
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 التاسع الفصل

  –الطبي الإسعاف مستويات والسلامة الوقاية

  –المهنية والأمراض العمل إصابات الطبية الرعاية

 :والسلامة الوقاية

 : الآتية التدابير المنشأة تتخذ العمل عن الناجمة والأمراض الأخطار من العاملين لحماية سعيا ( :67 ( مادة

ً. اتباعهاًاللازم والتعليمات منها الوقاية ووسائل عملال مخاطر عن ظاهرة أماكن في الإعلان )أ(  

 . عنها المعلن العمل أماكن في التدخين حظر )ب(  

 . الطوارئً حالات في للنجاة منافذ وإعداد الحريق لإطفاء أجهزة تأمين )ج(  

 . المطهرات توفير مع تامة نظافة حالة في العمل أماكن إبقاء )د(  

 . والاغتسال للشرب لحةالصا المياه توفير )ه(  

 . المطلوب الصحي بالمستوىً المياه دورات توفير )و(  

 . المنشأة تؤمنها التي الوقاية وأدوات السلامة وسائل استخدام على العاملين تدريب )ز(  

 :بالآتي يختص مسؤولا العمل مواقع من موقع كل في المنشأة تعين (:68) مادة

ً. العاملين لدى الوقائي الوعي تنمية )أ(  

 . والسلامة الوقاية ووسائل الأجهزة سلامة من التأكد بغرض الدوري التفتيش )ب(  

 . تكرارها بتلافيًالكفيلة والاحتياطات الوسائل تتضمن عنها تقارير وإعداد وتسجيلها الحوادث معاينة )ج(  

 . والسلامة الوقاية قواعد تنفيذ مراقبة )د(  

  :الطبي الإسعاف مستويات

ً خمسين من أقل فيه يعمل مكان كل في المنشأة تؤمنً(:69) ادةم
 
ً كافية كميات على تحتويًًالطبية للإسعافات خزانة عاملا

 . المصابين للعاملين اللازمة الإسعافات بإجراء أكثر أو مدرب عاملًإلى ويعهد ، ذلك وغير والمطهرات الأربطة و الأدوية من 

ً خمسين من أكثر به يعمل انمك كل في المنشأة تعدً(:70) مادة
 
 المنصوص الشروط فيها تتوافرًالطبية للإسعافات غرفة عاملا

ً إشراف تحت للعاملين اللازمة الإسعافات بإجراء له مرخص ممرضًإلى ويعهد ، العمل لنظام التنفيذية اللائحة في عليها  

 . بيبطًً
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  :الطبية الرعاية

ً المنصوص حسب ولعائلتهًله المناسب العلاج على الحصولً خلاله من يمكنه طبيا تأمينا املللع المنشأة تؤمن ً(:71( مادة

ً.ًالصحي الضمان مجلس مع يتعارض لا وبما العقد في عليه  

  :المهنية والأمراض العمل إصابات

ً وله استطاعته فورً ةالإدارًًأو المباشر رئيسه يبلغ أن مهني بمرض أو عمل بإصابة يصاب الذي العامل على ً(:72( مادة

 . ذلك حالته استدعت متى مباشرة الطبيب مراجعة  

ً وبائي أو مهني مرض أي ظهورً إلىًتشير ظواهر أية عن الإدارة بإبلاغ يبادر أن العاملين بعلاج المختص الطبيب على ً(:73( مادة

 .العاملين صفوف في  

 . الاجتماعيةًبالتأمينات المهنية الأخطار فرع في العاملين جميع عن بالاشتراك المنشأة تقوم ً(:74( مادة

ً. الاجتماعية التأميناتًنظام من المهنية الأخطار فرع إحكام المهنية والأمراض العمل إصابات شأن في يطبق ً(:75( مادة

ً
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 الواجبات و المحظورات

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً



 

 

 

 

 

 

 

 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

 والمحظورات الواجبات:  العاشر  الفصل

  :المنشأة واجبات

 : يلي بما المنشأة تلتزمً(:76) مادة

 . دينهم أو كرامتهم يمسًفعل أو قولً كل عن والامتناع ومصالحهم بأحوالهم اهتمامها يبرز لائق بشكل عامليها معاملةً )أ

 . بالأجر المساسًدونً اللائحة هذه في عليها المنصوص حقوقهم لممارسة اللازم الوقت العاملين تعطي أنً )ب

ً العمل نظام أحكام تطبيقًحسن على والإشراف المراقبة أو بالتفتيش تتعلق مهمة كل المختصة الجهات لموظفي تسهل أنً )ج

ً تحقيقا منها تطلب التي اللازمة المعلومات جميع المختصةًللسلطات تعطي وأن ، بمقتضاه الصادرة والقرارات واللوائح 

 . الغرض لهذاً

ًبذلك الخاصة الأنظمة به تقض يًما مراعاة مع أوالعرف العقد يحددهما اللذين والمكان الزمان في أجرته للعامل دفعت أن )د

ً الفترة هذه في عمله لمزاولةًمستعد انه أعلن أو العمل عقد بها يلزمه التي اليومية الفترة في عمله لمزاولة العامل حضر إذا )ه 

 . العمل فيها يؤدي لا التي المدة أجر في الحقًله كان العمل صاحب إلى اجعرً سبب إلا العمل عن يمنعه ولم  

ً نظاما أو شرعا محظورة مادةًأية دخولً بعدم المراقبة تشديد العاملين على سلطة له شخص أي أو وكيلها أو المنشأة على )و

ً المنصوص الرادعة الإدارية لجزاءاتا الشرعية العقوباتًإلى بالإضافة بحقه تطبق لديه وجدت ،فمن العمل أماكن إلى  

 والجزاءاتًالمخالفات جدولً في عليهاًً

  :العاملين واجبات

 : بالآتي العامل يلتزم (:77) مادة

ً الآداب أو العام النظامًأو العمل عقد نصوص يخالف ما فيها يكن لم ما بالعمل المتعلقة والأوامر بالتعليمات التقيد) أ(

 .خطرلل يعرض ما أو العامة  

 . العمل مواعيد على المحافظة )ب(

 .توجيهاته ووفق المباشر الرئيس إشراف تحت المطلوب الوجه على عمله إنجاز )ج(

 المنشأةًممتلكات وعلى عليها والمحافظة تصرفه تحت الموضوعة وبالأدوات بالآلات العناية )د(

ً إرضاء على والحرص رؤسائه وطاعةًزملائه وبين بينه نًالتعاوً روح سيادة عل والعمل والسلوك السيرة بحسن الالتزام ) ه(

 . النظام حدودًوفي اختصاصه نطاق في المنشأة عملاء  

 . فيه العاملين أوًالعمل مكان سلامة تهدد التي الأخطار أو الطارئة الحالات في مساعدة أو عونً كل تقديم )و(

 . وظيفته أعمال بسببًعلمه إلى تصل أسرار أية أو لمنشأةل والتجارية الصناعية و الفنية الأسرار على المحافظة )ز(

 . أخرىً جهةًأية لدى أجر بدونً أو بأجر ذلك كان سواء عمله نطاق خارج آخر عمل أي ممارسة عدم )ح(

 . المنشأة مصلحة حسابًعلى لغيره أو له شخصية منفعة أو ربح تحقيق بغرض بالمنشأة عمله استغلال عن الامتناع )ط(

ً تاريخ من الأكثر على أسبوعًخلال جواله رقم أو إقامته محل أو الاجتماعية حالته على يطرأ تغيير بكل المنشأة رإخطا )ي(

 . التغيير حدوث  

 . البلاد في المرعية والتقاليد والعادات والأنظمة بالتعليمات التقيد )ك(

 . ئهاوعملا المنشأة عاملين غير من العمل أماكن في زائرين استقبال عدم )ل(

ً. الخاصة الأغراض في ومعداتها المنشأة أدوات استعمال عدم )م(
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 الخدمات الاجتماعية
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 عشر الحادي الفصل

 الاجتماعية الخدمات

 (:78) مادة

  . أوقاتها في الصلاة لأداء مكانا المنشأة تؤمن -أ

  .ذلك تستدعي التي الحالات في الطعام لتناولً مكان إعداد -ب

ً لورثته العامل فيه توفي الذي الشهر راتب المنشأة تصرف (:79) مادة
 
 . كاملا

ً. بلده إلى المتوفى العامل نقل أجورً بدفع المنشأة تتكفل (:80) مادة
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 عشر الثاني الفصل

 لمالتظ

 المنشأة إدارة إلى يتظلم أن له يحقًالمختصة القضائية أو الإدارية الجهات إلى الالتجاء في العامل بحق الإخلال عدم مع (:81) مادة

 إبلاغه تاريخ من الرسمية العمل أيام عدا يوما ثلاثين خلال المنشأة إدارة إلى التظلمًويقدم حقه في يتخذ إجراء أو تصرف أي من

 .تظلمه تقديم من العامل يضار ولا منه المتظلم الإجراء أو بالقرار

 تقديمه تاريخ من الرسمية العطل أيام عدا ا يوم عشر خمسة يتجاوزً لا ميعاد في تظلمه في البت بنتيجة العامل يخطر (:82) مادة

ً.التظلم
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 عشر الثالث الفصل

 الخدمة تهاءان

 : الآتية الحالات في العامل خدمة تنتهي ً(:83مادة )

 .إليه الحاجة عدم أو العامة للمصلحة أو للعمل صلاحيته عدم أو المحدد العقد مدة انتهاء )أ(

 . العامل استقالة )ب(

 .ًالعمل نظام من  )80  (،  )75  (المادتين في الواردة الأسباب لأحد العقد فسخ )ج(

 صحيحة غير الإحالات .العمل نظام من  )81  (المادة في الواردة الحالات في العمل العامل ترك )د(

ً أو متصلة يوما تسعين عن تزيد لمدة لمرضه العمل عن العامل انقطاع )ه(
 
 يوما وعشرين مائة عن مجموعهاًفي تزيد مددا

 . مرضية إجازةًأولً تاريخ من تبدأ التي الواحدة السنة خلال متقطعة

ً العامل عجز )و(
 
 .معتمد طبي بتقرير ذلك ويثبت عليه المتفق العمل أداء عن كليا عجزا

 . العامل وفاة )ز(

 عن إبعاده أو تجديدها عدم قررتًأو السعودي غير العامل إقامة أو عمل رخصة المختصة الحكومية السلطات ألغت إذا (6)

 . البلاد

 وراء ما إلى المدة المحدد العقدًمدة تمتد مالم للعاملات سنة وخمسونً وخمس للعاملين بالنسبة الستين سن العامل بلوغ )ط(

 . السن هذه

 يراعى الآخر الطرف إلى إخطارًتوجيه ضرورة العمل عقد انتهاء أو لفسخ العمل نظام أحكام فيها تتطلب التي الأحوال في (: 84مادة )

 : يلي ما

 .المعتمدة كترونيةالال بالطرقً يكتفى أو خطيا الإخطار يكونً أن -1

 . الامكانية حال في الاستلام تاريخ توضيحًمع الإخطار إليه المرسل الطرف ويوقع العمل مقر في الإخطار تسليم يتم أن -2

 المدونً عنوانه على مسجل بخطاب الإخطارًإليه يرسل التوقيع رفض أو الاستلام عن الإخطار إليه الموجه الطرف امتنع إذا -3

 . المعتمدةًالالكترونية الطرقً رعب أو ملفه في

 للعامل المنشأة تعطي كما ،ًخدمته بملف المودعة الخاصة وثائقه طلبه على وبناء خدمته انتهاء أو إنهاء حال للعامل تعاد (: 85مادة )

ً. مقابل أي دونً وذلك الخدمة شهادة
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 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

 عشر الرابع الفصل

 المكافآت

ً يؤدونً الذين أو الإنتاجًزيادة إلى يؤدي بشكل وكفاءة وإخلاصا نشاطا يثبتونً الذي للعاملين المكافآت تمنح (: 86مادة )
 
 أعمالا

 تؤدي العمل في جديدة وتنظيمات أساليب يستحدثونً الذين أو اختصاصاتهمًحدود وضمن العادية أعمالهم إلى إضافة استثنائية

 . عامليهاًأو المنشأة بحق ضررً دفع أو خطر بدرء يقومونً الذين أو الإنتاجية والطاقة الكفاءةًرفع إلى

 .اللائحة تلك في عليها المنصوصًالمكافأة منح في إليه يستند أساسا اللائحة هذه في عليها المنصوص الأداء تقارير تعتبر(: 87مادة )

 : فئتين إلى المكافآت تصنف(: 88مادة )

 
 
  :كالآتي المعنوية المكافآت : أولا

 . والتقدير الثناء كتاب -1

 .للخدمة قاطعة تعتبر ولا أجر بدونً إضافية إجازة منح -2

  :وتتضمن المادية المكافآت  :ثانيا

 .الاستثنائية والترقيات العلاوات -1

 .الإنتاج مكافآت -2

 .الإضافية الإكرامياتً-3

 .الاختراع مكافآتً-4

 .العقد أو العمل ظيمتن بلائحة مقررً هو عما زيادة سفر تذاكر منحً-5

 .بأجر إضافية إجازة منح -6

ً. ذلك في ينيبه من أو المنشأة صاحب بصلاحية المكافآت تمنح (: 89مادة )
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 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

 عشر الخامس الفصل

 والجزاءات المخالفات

 المخالفات بجدولً الواردة الأفعالًمن فعلا العامل ارتكاب اللائحة هذه في ليهع المنصوص الجزاء تستوجب مخالفة يعد(: 90مادة )

ً يعتبر والذي اللائحة بهذه الملحق والجزاءات
 
 . منها يتجزءًلا جزءا

 : هي العامل على توقعيها يجوزً التي الجزاءات (: 91مادة )

 ضرورة منه ويطلب ارتكبها التي المخالفة إلىًفيه يشار المباشر هرئيس قبل من العامل إلى يوجه كتابي أو شفهي تذكير وهو: التنبيه )أ(

ً منه بدر ما لمثل العودة وعدم وظيفته واجباتًلأداء المتبعة بالقواعد والتقيد النظام مراعاة
 
 . مستقبلا

 أشد جزاء إلى تعرضه إمكان إلى نظره لفت معًارتكبها التي المخالفة نوع به موضح العامل إلى المنشأة توجهه كتاب وهو : الإنذار )ب(

ً مثلهاًإلى العودة أو المخالفة استمرار حالة في
 
ً. مستقبلا

ً. اليومي الأجر من جزء حدود في الأجر من نسبة حسم )ج(

 . أقص ى كحد الواحد الشهر في أيام وخمسة يوم أجر بين يتراوح بما الأجر من الحسم )د(

 على الفترة هذه خلال أجره من حرمانهًمع معينة فترة خلال عمله مزاولة من املالع منع وهو: أجر بدونً العمل عن الإيقاف )ه(

ً. الواحدًالشهر في أيام خمسة الإيقاف فترة تتجاوزً لا أن

 .عليها الحصولًًأو استحقاقها تاريخ من واحدة سنة أقصاها لمدة الدورية العلاوة أو الترقية من الحرمان )و(

 نهاية مكافأة في بحقه المساس عدمًمع المخالفة لارتكابه مشروع بسبب العامل فصل وهو : أةالمكاف مع الخدمة من الفصل )ز(

 . الخدمة

ً لارتكابهًتعويض أو مكافأة دونً العامل عمل عقد فسخ وهو: مكافأة بدونً الخدمة من الفصل )ح(
 
 الأفعال من أكثر أو فعلا

 صحيحة غير الإحالة العملًنظام من ) 80 ( المادة في عليها المنصوص

 اللائحة هذه من ) 91 ( المادة في إليهًالمشار والجزاءات المخالفات جدولً في الواردة المخالفات من أيا يرتكب عامل كل (: 92مادة )

 منًالمرتكبةًالمخالفة ومدى نوع مع العامل على المفروض الجزاء يتناسب أن ويجب ارتكبهاًالتي المخالفة قرين الموضح بالجزاء يعاقب

ً. قبله

ًيفوضهًمن أو بالمنشأة )الصلاحيةًصاحب( قبل من اللائحة هذه في عليها المنصوص الجزاءات توقيع صلاحية تكونً (: 93مادة )

 .أخف بجزاء الأولى للمرة ارتكابهاًحالة في مخالفة لأية المقررً الجزاء استبدال لهًويجوزً 

ً يعتبرًلا فإنه ارتكابها سبق على أشهر ستة ض يم بعد المخالفة ذات العامل ارتكاب حالة في (: 94مادة )
 
ًوكأنهاًمخالفة وتعد عائدا

 . الأولى للمرة ارتكبت  

ً

ـــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ـــــــــــــــــــــــــ ــــــــ ـــــــــ ـــــــ ـــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ــــــــــــــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ـــــــــ ــــــــــ ــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ــــــــ ــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ ـــ ــ ًــــــــــ
( معارضته أسباب يبدي لكي الفرصة له يتيح أن وبشرط ، الآتية الحالات في إلا تعويضه أو العامل إشعار أو مكافأة دون لعقدا فسخ العمل لصاحب يجوز لا : الثمانون المادة 
 أو العمل عقد على المترتبة الجوهرية التزاماته العامل يؤد لم إذا (2 بسببه أو العمل ثناءأ رؤسائه أحد أو المسوؤل المدير أو العمل صاحب على اعتداء العامل من وقع إذا (1 للفسخ

 سلوكا اتباعه ثبت إذا (3 كتابة إنذاره رغم والعاملين العمل بسلامة الخاصة العمل صاحب قبل من ظاهر مكان في عنها المعلن التعليمات عمداا  يراع لم أو المشروعة الأوامر يطع لم
 الجهات العمل صاحب يبلغ أن شرط على العمل بصاحب مادية خسارة إلحاق به يقصد أوتقصير فعل أي عمداا  العامل من وقع إذا( 4 الأمانة أو بالشرف مخلاا  عملاا  ارتكابه أو سيئا

 تغيب إذا (7 الاختبار تحت معينا العامل كان إذا (6 العمل لىع ليحصل التزوير إلى لجأ العامل أن ثبت إذا (5 بوقوعه علمه وقت من ساعة وعشرين أربع خلال بالحادث المختصة
 أيام عشرة غيابه بعد للعامل العمل صاحب من إنذاركتابي الفصل يسبق أن على ، متتالية أيام عشرة من أكثر أو الواحدة السنة خلال يوما عشرين من أكثر مشروع سبب دون العامل

 العامل أن ثبت إذا (9 شخصية ومكاسب نتائج على للحصول مشروعة غير بطريقة الوظيفي مركزه استغل أنه ثبت إذا (8 الثانية الحالة في أيام خمسة وانقطاعه الأولى الحالة في
 ) فيه يعمل الذي بالعمل الخاصة التجارية أو الصناعية الأسرار أفشى

 



 

 

 

 

 

 

 

 م2025و تنسيق: عبادة أحمد  جمع 

 

 . اللائحةًهذه في المقررة الجزاءاتًبين من الأشد الجزاء بتوقيع يكتفى واحد فعل عن الناشئة المخالفات تعدد عند (: 95مادة )

 . واحد جزاء من أكثر الواحدة المخالفة على يوقع أن يجوزً لا (: 96مادة )

ًالمنسوبة بالمخالفات كتابة العاملًإبلاغ بعد إلا اللائحة هذه في عليها المنصوص الجزاءات من أيا المنشأة توقع لا(: 97مادة )

ًإليه

 . الخاص بملفه يودع محضرًبموجب وذلك دفاعه تحقيقوً أقواله وسماع 

 بطبيعةًمباشرة علاقة له كانًإذا إلا العمل مكان خارج ارتكبه لأمر العامل على جزاء أي توقيع للمنشأة يجوزً لا (: 98مادة )

 . المسئولً بمديرها أو بالمنشأة أو عمله

 باتخاذ المنشأة تقومًأن دونً المخالفة اكتشاف على يوما ينثلاث مض ي بعد للعامل التأديبية المساءلة تسقط (: 99مادة )

 . بشأنها التحقيق إجراءات من أي

 .يوما ثلاثين من أكثر المخالفةًثبوت تاريخ على مض ى إذا اللائحة بهذه الواردة الجزاءات توقيع للمنشأة يجوزً لا (: 100مادة )

ًتكرار حالة في له يتعرض الذي والجزاءًومقدارها ونوعها جزاءات من عليه قعوً بما كتابة العامل بإبلاغ المنشأة تلتزم (: 101مادة )

ًًفي الثابت عنوانه على المسجل بالبريد إليه يرسل بالعلم التوقيع رفض أو الإخطارًاستلام عن العامل امتنع وإذا المخالفة

 .)...... الجوال رقم (الحصر وليس لتوضيح معتمدة طريق أي عن أو خدمتهًلفم

ًالمنشأة إدارة أمام يتظلمًأن للعامل يجوزً ، المختصة الهيئة أمام الاعتراض في العامل بحق الإخلال عدم مع (: 102دة )ما

 . اللائحة هذه فيًعليها المنصوص التظلم أحكام وفق عليه يوقع جزاء أي من 

ًىعل الموقع والجزاء وقوعهاًوتاريخ ارتكبها التي المخالفة نوع فيها يدونً جزاءات صحيفة عامل لكل يخصص (: 103مادة )

 . العامل خدمة ملف في الصحيفة هذه وتحفظ 

ً. العمل عقد فسخ في المنشأة بحق السابقة المواد أحكام تخل لا (: 104مادة )
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ً

 عشر السادس الفصل

ًختامية أحكام

ً

ًالمهني والتوصيفًالتصنيف بدليل ذلك في مسترشدة المهنية فئاتهم بحسب للعاملين تصنيفا المنشأة دتع (: 105مادة )

 .السعوديًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً

ً المنشأة حق في اللائحة هذه أحكام تنفذ  (:106مادة )
 
 . اعتمادها تاريخ من اعتبارا

 على أسبوع خلال العمل أماكنًمن ظاهر مكان في أو للمنشأة الالكتروني الموقع في بوضعها اللائحة إعلان يتم (:107مادة )

ً. اعتمادها تاريخ منًالأكثر                

 

********ً



 

 
 
 

 لائحة تعیین المدیر التنفیذي وشؤونھ الوظیفیة
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 أولا/ مھام المدیر التنفیذي: 
 یتولى المدیر التنفیذي الأعمال الإداریة كافة ومنھا على وجھ الخصوص:  
 
 العامة وأھدافھا ومتابعة تنفیذه بعد اعتمادھا.رسم خطط الجمعیة وفق مستویاتھا انطلاقا من السیاسة   
 إدارة أعمال الجمعیة على الوجھ الذي یحقق لھا المصلحة والمحافظة على أموالھا المنقولة وغیر المنقولة .   
 

 حضور اجتماعات مجلس الإدارة واللجان الفرعیة متى ما طلب منھ ذلك . 
 اختصاصھ . التوقیع على المستندات التي تدخل ضمن  
 

رسم أسس ومعاییر الحوكمة للجمعیة على أن لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفیذیة وھذه اللائحة والإشراف  
 على تنفیذھا ومراقبة مدى فاعلیتھا بعد اعتمادھا. 

إعداد اللوائح الإجرائیة والتنظیمیة اللازمة التي تضمن قیام الجمعیة بأعمالھا وفقا للحوكمة وتحقیق أھدافھا ومتابعة  
 تنفیذھا بعد اعتمادھا.

 تنفیذ أنظمة الجمعیة ولوائحھا وقراراتھا وتعلیماتھا وتعمیمھا.   
 الإشراف على توفیر احتیاجات الجمعیة من البرامج والمشروعات والموارد والتجھیزات اللازمة.  

 اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعیة وآلیات تفعیلھا. 
 التنفیذ والتخطیط للبرامج التطویریة والتدریبیة التي تنعكس على تحسین أداء منسوبي الجمعیة وتطویرھا. 
رسم سیاسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفیدین من خدمات الجمعیة وتضمن تقدیم العنایة اللازمة لھم والإعلان عنھا بعد  

 اعتمادھا.
تزوید الوزارة بالبیانات والمعلومات عن الجمعیة وفق النماذج المعتمدة من الوزارة والتعاون في إعداد التقاریر الربعیة   

 والسنویة بعد عرضھا على مجلس الإدارة واعتمادھا وتحدیث بیانات الجمعیة بصفة دوریة.
متابعة سیر أعمال الجمعیة ووضع المؤشرات لقیاس الأداء والإنجازات فیھا على مستوى الخطط والموارد والتحقق من   

 اتجاھھا نحو الأھداف الاستراتیجیة ومعالجة المشكلات وإیجاد الحلول لھا. 
 مشاركتھ في إعداد التقاریر المالیة ومشروع الموازنة التقدیریة للجمعیة وفقا للمعاییر المعتبرة تمھیدا لاعتمادھا 

 إعداد التقویم الوظیفي للعاملین في الجمعیة والرفع لاعتماده. 
 إصدار التعامیم والتعلیمات الخاصة بسیر العمل في الجمعیة.  
تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاتھ وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفیذ القرارات الصادرة   

 عنھ.  
 الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بھا الجمعیة كافة وتقدیم تقاریر عنھا. 

إعداد التقاریر الدوریة لأعمال الجمعیة كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجھا وتقدیمھا لمجلس الإدارة   
 لاعتمادھا. 

 أي مھام أخرى یكلف بھا من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصھ.  
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 ثانیا/ الصلاحیات للمدیر التنفیذي وفقا لمھامھ الآتیة: 
 
أعمال خاصة بھا أو حضور مناسبات أو لقاءات أو زیارات او دورات أو غیرھا  .انتداب منسوبي الجمعیة لإنھاء  1

 وحسب ما تقتضیھ مصلحة العمل وبما لا یتجاوز شھرا في السنة على ألا تزید الأیام المتصلة عن عشرة أیام. 
.متابعة قرارات تعیین الموارد البشریة اللازمة بالجمعیة وإعداد عقودھم ومتابعة أعمالھم والرفع لمجلس الإدارة   2 

 بتوقیع العقود وإلغائھا قبول الاستقالات للاعتماد.
 .اعتماد تقاریر الأداء للموظفین .  3 
 .للمدیر تكلیف الموظفین لتنفیذ جمیع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعیة وفق الخطط المعتمدة.  4 
 .اعتماد إجازات منسوبي الجمعیة كافة بعد موافقة مجلس الإدارة. 5 
 .تفویض صلاحیات رؤساء الأقسام وفق الصلاحیات الممنوحة لھ.  6 
 .تطبیق مواد لائحة تنظیم العمل بالجمعیة المعتمدة من مجلس الإدارة.   7 
 
 
 
 

 ثالثاً/ علاقات العمل:  
 .معاملة المدیر بشكل لائق من قبل مجلس إدارة الجمعیة.  1
 .إعطاء المدیر الوقت الكافي اللازم لممارسة حقوقھ دون المساس بأجره. 2 
 .تمكین المدیر من أداء عملھ في الوقت المحدد وفق ما جاء في نظام العمل السعودي.   3 

.یجب على المدیر التنفیذي تنفیذ كافة التعلیمات والأوامر الصادرة من رؤسائھ على الوجھ الأكمل ما لم یكن في ھذه   4
 الآداب العامة أو یعرضھ للخطر.التعلیمات ما یخالف النظام أو العقد أو 

.یجب على المدیر التنفیذي احترام نظم ومواعید العمل ویقصد بذلك المحافظة على نظم ومواعید العمل الحالیة   5 
 والمستقبلیة. 

.یجب على المدیر التنفیذي المحافظة على أموال وممتلكات الجمعیة وحقوقھا لدى الغیر وخاصة تلك المسلمة إلیھ   6 
 والتي یستخدمھا في عملھ. 

.یتعین على المدیر التنفیذي المحافظة على أسرار العمل وعلى المعلومات التي قد تصل إلیھ بحكم وظیفتھ حتى بعد  7 
 تركھ الخدمة، وخاصة تلك التي من شأنھا الإضرار بمصالح الجمعیة.

 .على المدیر ألا یستغل وظیفتھ أو علاقاتھ في تحقیق أیة مكاسب شخصیة مادیة كانت أم معنویة.   8 
 
 

 رابعاً/ الشروط التي یجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظیفة المدیر التنفیذي:
 .أن یكون سعودي الجنسیة.   1 

 .أن یكون كامل الأھلیة المعتبرة شرعا.   2
 عام.   30.ألا یقل عمره عن  3
 سنوات في العمل الإداري.    3.أن یمتلك خبره لا تقل عن  4
 یكون مؤھلھ بكالوریوس أو أعلى من ذلك. .أن  5
 .أن یكون متفرغاً لإدارة الجمعیة بعد ترشیحھ.  6 
 



 

 
 
 
 
 
 
 خامساً/ آلیة توظیف المدیر التنفیذي:  
 . مقابلة المرشح من قبل أعضاء مجلس الإدارة والتحقق من مؤھلاتھ وخبراتھ ومھاراتھ . 1 

 .اعتماد ترشیحھ بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعیة. 2
 .رفع مصوغات ترشیحھ للوزارة للموافقة حسب النظام 3
 .تسجیل المدیر في نظام التأمینات الاجتماعیة بعد حصولھ على موافقة الوزارة على التعیین. 4 

.یخضع المدیر التنفیذي لفترة اختبار مدتھا ثلاثة أشھر ولاتحتسب منھا فترات الإجازات فیما عدا إجازات الأعیاد أو أي  5
غیاب آخر باستثناء أیام الراحة الأسبوعیة إذا وقعت خلال فترة الاختبار وتبدأ مدة الاختبار من تاریخ مباشرة العمل 

أثناء ھذه المدة یجوز إنھاء خدمتھ خلالھا من جانب الجمعیة دون أي تعویض أو  الفعلیة فإذا لم یثبت صلاحیة الموظف 
 مكافأة ، وعند ثبوت صلاحیتھ للعمل تحتسب فترة التجربة ضمن مدة الخدمة في الجمعیة.  

 
 
 

 ساعات العمل: 
.فیما لا یتعارض مع أحكام نظام العمل السعودي تكون أیام العمل خمسة أیام في الأسبوع ویكون یومي الجمعة  1 

ساعات خلال    6ساعة فـي الأسـبوع تخُفـض إلـى  40والسبت أیام الراحة الأسبوعیة ویكون الحد الأدنى لساعات  العمل
 شھر رمضان المبارك للمسلمین. 

.مع عدم الإخلال  بنظام العمل السعودي یجوز لصاحب الصالحیة تحدید أوقات بدایة ونھایة الدوام الرسمي وفق ما   2 
 تقتضیھ مصلحة العمل بالجمعیة.

 .یتعین على المدیر أن یحضر للعمل في غیر ساعات العمل الرسمیة في حالة الاحتیاج إلیھ حسب حاجة العمل.   3 
.یجوز التكلیف بالعمل خارج وقت الدوام وفقا للاحتیاجات كما یجوز التكلیف بالعمل في أیام العطلات الأسبوعیة  4

والأعیاد الرسمیة وذلك ضمن الاعتمادات في المیزانیة و بناءا على ما تتطلبھ مصلحة العمل، ویضع رئیس/ نائب  
ي وتحدید ساعاتھ والأیام اللازمة لذلك ثم یعرض على مجلس  الجمعیة القواعد الخاصة بشروط التكلیف بالعمل الإضاف

 الإدارة لاعتماده.
 
 
  
 
 
 ساعات العمل الإضافي:  
لا تعتمد ساعات العمل الإضافي إلا بتنسیق مسبق من رئیس مجلس الإدارة  للأعمال المستعجلة أو الطارئة التي لا   - 1 

التالي ویؤثر تأجیلھا بشكل كبیر على سیر العمل ، بشرط أن یقدر الرئیس المباشر مسبقا للمدیر یمكن تأجیلھا لدوام الیوم 
 التنفیذي عدد الساعات التي یحتاجھا لإنجاز العمل . 

تعتبر سیاسة الحد من التوسع في ساعات العمل الإضافیة ھي الأصل وساعات العمل الإضافي شيء استثنائي یتخذ   - 2
 في أضیق الحدود بطلب محدود من رئیس القسم أو إدارة الجمعیة.

 یحق لإدارة الجمعیة تكلیف المدیر التنفیذي بساعات عمل إضافیة عند الحاجة ویحسب أجر الساعة الإضافیة.   - 3 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 تحدید المستحقات المالیة للمدیر:
 أولا  الراتب والعلاوة :   
%  عن الراتب الأساسي   ویشترط لمنح   0ریال  مع زیادة سنویة بنسبة  0000یجب دفع أجر المدیر التنفیذي بحد أدنى  

وكل مبلغ مستحق لھ بالعملة السعودیة طبقاً للأحكام الواردة من نظام   العلاوة أن یكون قد أمضى سنة على تعیینھ.   
 العمل السعودي. 

 .یستحق المدیر التنفیذي راتبھ اعتباراً من تاریخ مباشرتھ العمل ویصُرف في نھایة كل شھر میلادي.  2 
 
.لایجوز حسم أي مبلغ من أجور المدیر التنفیذي لقاء حقوق خاصة دون موافقة خطیة منھ ، إلا في الحالات الواردة من   3

 نظام العمل السعودي. 
 
 
 
 
 

 الانتدابات : 
   200یعتبر المدیر التنفیذي في مھمة رسمیة عندما یكلف من الجمعیة بأداء مھمة خارج مقر عملھ لمسافة تزید عن   - 1 

 .كم 
 خارجھا للیوم الواحد.   400ریال داخل المملكة و 200 یصرف الانتداب الیومي ( شاملا السكن والإعاشة ) بمبلغ   ً- 2 
 لا یجوز الجمع بین الانتداب وأجرة ساعات العمل الإضافي .   - 3 

 وكذلك العطلات الرسمیة إذا دخلت ضمن فترة الانتداب . . یتم رفع أیام الانتداب عن أیام العمل الأساسیة  4
 . یؤمن النقل المناسب للمدیر المنتدب من وإلى الجمعیة حسبما تحدده إدارة الجمعیة  5
كم من المدینة التي تقع في نطاقھا الجمعیة وفي حال زاد عن ذلك یمُنح للمدیر 150. .یجب ألا تقل مسافة الانتداب عن  6

 التنفیذي المنتدب تذكرة سفر ذھاباً وإیاباً على الدرجة السیاحیة. 
.عند عدم توفر رحلة جویة أو مطار بالمدینة المنتدب إلیھا المدیر وجب تعویضھ عن تكالیف النقل بما یعُادل قیمة  5 

 أقرب مطار للمدینة المُنتدب إلیھا.
 
 
 

 التدریب والتأھیل:
 

 أداء العمل بكفاءة. رفع مستوى الأداء لدى المدیر لیتمكن من  .1
 . تھیئة المدیر لاستخدام آلیات واستراتیجیات عمل حدیثة.  2
 . تحسین توطین التدریب في المؤسسة من خلال تأھیل المدیر.  3
.یلتزم المدیر أن یعمل لدى الجمعیة فترة تعادل فترة التدریب أو الالتزام برد كافة ما صرف علیھ و أنفقتھ الجمعیة على   4

 تدریبھ خلال فترة التدریب عن المدة التي لم یقضیھا بالعمل في الجمعیة بما لا  یتعارض مع نظام العمل السعودي.  
.یعتبر التدریب بالنسبة للمدیر من واجبات العمل سواء داخل أو خارج أوقات الدوام الرسمي ویكون ذلك ضمن إطار  5

 الخطة المرسومة من قبل صاحب الصالحیة بالجمعیة. 
.یكون التدریب للمدیر عن طریق حضور دورات تدریبیة أو ندوات متخصصة أو عن طریق العمل بقصد اكتساب  6 

 الخبرة بحیث یكون التدریب في أحد الأجھزة المؤھلة سواء في داخل المملكة أو خارجھا. 



 

 .تشجع الجمعیة المدیر على التحصیل العلمي والتدریب وتحفزه على ذلك   5 
  
 
 
 

 الإجازات:
 لا یحق للمدیر التمتع بإجازاتھ الاعتیادیة إلا بعد مضي الفترة التجریبیة ستة أشھر منذ مباشرتھ  .  - 1
یلتزم المدیر بتعبئة نموذج طلب الإجازة مع أخذ توقیع الرئیس المباشر واعتمادھا وإدخالھا في نظام الموارد البشریة   - 2 
. 
  یوما مدفوعة الأجر .  30ًالإجازة الاعتیادیة : یستحق المدیر إجازة اعتیادیة مدتھا  - 3 
الإجازة المرضیة : إحضار تقریر طبي بعدد أیام الإجازة ویعامل فیھا بحسب نظام الإجازات المرضیة بنظام العمل   - 4 

 السعودي .  
 العطلات الرسمیة : یستحق المدیر عطلة عید الفطر وعید الأضحى حسب نظام الجمعیات .  - 5
أیام في حال وفاة   5أیام في حالة رزقھ بمولود . * مدة  3أیام في حالة الزواج . * مدة   5الإجازات الإضافیة : * مدة   - 6

زوجتھ أو أحد أصولھ أو فروعھ ویوم واحد للدرجة الثانیة  ویحق لمجلس الإدارة أن یطلب الوثائق المؤیدة للحالات 
 المشار إلیھا .  

 .یحسم أجر یوم واحد عن كل یوم یغیب فیھ المدیر عن عملھ قبل أو بعد الإجازة أیا كان نوعھا إذا لم یقدم عذرا ً مقبولا. 7
 
 
 
 المخالفات والجزاءات:  
لا توقع أي عقوبة على المدیر التنفیذي قبل إخطاره بالتقصیر والخطأ الواقع منھ ویكون ذلك كتابة ویمنح الفرصة   - 1 

 الكافیة للدفاع عن نفسھ ، ویجب تسجیل تلك البیانات التي لھا علاقة بالأمر
 لا یجوز الحسم من راتب المدیر التنفیذي لمدة تزید عن عشرة أیام في الشھر الواحد ، ما عدا حالات الغیاب .  - 2.  
یتم توقیع العقوبات والجزاءات حسب ما جاء باللائحة الخاصة بتنظیم شؤون الموظفین والجداول الخاصة   - 3 

 بالمخالفات والجزاءات
 
 

 مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحیة والاجتماعیة:  
 .على الجمعیة توفیر بیئة آمنة ومحفزة على العمل.  1
.یطبق بحق المدیر التنفیذي في شأن إصابات العمل والأمراض المھنیة أحكام فرع الأخطار المھنیة من نظام التأمینات  2 

 االجتماعیة .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 إنھاء الخدمة:  
 تنتھي خدمة المدیر التنفیذي بإحدى الأسباب التالیة :   - 1
الاستقالة ، یحق للمدیر التنفیذي الاستقالة من عملھ خلال مدة العقد شریطة أن تقدم مكتوبة موضحا فیھا ً أسباب  - 

الاستقالة ، وذلك قبل ثلاثین یوما على الأقل من التاریخ الذي یرغب فیھ ترك العمل ، وللجمعیة الحق في تأجیل الاستقالة  
 لمدة شھر إنذار . 

 انھاء العلاقة التعاقدیة وفقا لنظام العمل السعودي  - 
 الفصل من العمل لأحد الأسباب التالیة :  - 

 انتھاء مھلة الغیاب المرضي لعجز ونحوه یعیقھ عن استمرار العمل إذا ثبت ذلك طبیا .   -  
 الأداء الوظیفي المتدني .  - 

 ارتكاب مخالفة مخلة بالشرف .   -  
لا یحق للمدیر التنفیذي مغادرة الجمعیة إلا بعد إنھاء خدماتھ وتسلیم ما لدیھ من عھد وإخلاء طرفھ في حالة رغبة   -   

 المدیر التنفیذي سحب استقالتھ خلال شھر الاستقالة الذي یعقب تقدیمھا للمجلس الحق في قبول أو رفض ذلك . 
عند الغیاب لظرف مرضي أو حادث مروري لفترة طویلة مع إحضار ما یثبت ذلك ، فیتبع في حقھ الإجراءات   -  

 النظامیة التالیة : الثلاثون یوما الأولى : یصرف لھ راتب كامل . ً 
 الستون یوما التالیة : ثلاثة أرباع الراتب . ً  

 الثلاثون یوما التي تلي ذلك : بدون أجر   
 شھر : إنھاء خدمات . 12بعد 

 
ـ یحق للجمعیة إنھاء خدمات المدیر التنفیذي خلال فترة العقد وفق تقریر یعده عنھ رئیسھ المباشر و یعتمده مجلس الإدارة 

 في الحالات التالیة :  
 مخالفة أنظمة الجمعیة والتعلیمات المعمول بھا   - 
 إذا أخفق في أداء عملھ إلى حد (غیر مرض ) وفق تقریر یعده عنھ رئیسھ المباشر ویعتمده المجلس العمومي - 

 عدم تقبلھ أو تنفیذه للتوجیھات التي یتلقاھا من رؤسائھ. -  
 
 

 نھایة الخدمة :  
یوما  14عند انتھاء العلاقة الوظیفیة تحسب مكافأة نھایة الخدمة على أساس مدة الخدمة وفقا لنظام العمل السعودي خلال 

 من تاریخ إنھاء العلاقة .   
وفي جمیع الأحوال یتم تسلیم المدیر التنفیذي شھادة  یوضح فیھا تاریخ التحاقھ بالعمل وتاریخ انتھاء عملھ والوظیفة التي  

 كان یعمل علیھا .
 
 
 

 تم إعتماد سیاسة لائحة المدیر التنفیذي  بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الثالث بجلستھ 
 24/35 صادر رقم  23/7/2024المنعقدة بتاریخ  

 



 

 
 
 
 
 
 

 لائحة صرف المساعدات العینیة والنقدیة 
2024/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

تھدف ھذه اللائحة إلى تنظیم عملیات صرف المساعدات  بناءً على الإمكانیات المالیة المتاحة وفقًا لمعاییر  
یتماشى مع أھداف الجمعیة ومواردھا، العدالة والشفافیة، ووفقاً للحاجة الفعلیة المثبتة لدى المستفید  وبما 

 ویضمن وصول الدعم لمستحقیھ.

تطُبق ھذه اللائحة على جمیع برامج وأنشطة المساعدات النقدیة والعینیة التي تقدمھا الجمعیة  النطاق :  
 للمستفیدین سواء بشكل دوري أو طارئ. 

 
 
 

 إجراءات تقدیم الطلب 

یقُدم المستفید طلبًا للحصول على المساعدة، مرفقاً بكافة الأوراق والمستندات المطلوبة لإثبات حالتھ   .1
 الاجتماعیة والمالیة. 

 
 تحُال الطلبات للجنة المختصة لدراستھا وتقییمھا، وترُاعى في ذلك الأولویة للحالات الأشد احتیاجًا.  .2

 
 یتم اعتماد التوصیة بالصرف بناءً على:  .3

 
 الحاجة المثبتة.  ○

 
 توفر المخصص المالي.  ○

 
 وضوح الطلب وأسبابھ. ○

 
 توُثق قرارات اللجنة بتاریخ ومبررات الموافقة أو الرفض.  .4

 

 یشترط لصرف المساعدة ما یلي: شروط الاستحقاق 

 أن تثبت دراسة الحالة بأن دخل المستفید الشھري غیر كافٍ لتوفیر احتیاجاتھ الأساسیة.  .1
 

أن تكون الحالة مثبتة رسمیاً بوثائق صادرة من جھة حكومیة معتمدة أو عن طریق بحث اجتماعي  .2
 مفصل. 

 
ألا یكون المستفید یتلقى دعمًا من برامج حكومیة أخرى تغطي نفس الاحتیاج، إلا إذا كانت الحاجة غیر   .3

 مغطاة بشكل كافٍ. 
 



 

 یمكن تفویض شخص آخر باستلام المساعدة نیابة عن المستفید عند الضرورة، بموجب توكیل رسمي. .4
 

 

 المساعدات الطارئة 

یمكن صرف مساعدات طارئة في حالات الكوارث العامة مثل: الحرائق، الفیضانات، الزلازل،  .1
 الحوادث، أو الأمراض الخطیرة. 

 
 أسر متضررة أو أكثر.  5تعُتمد ھذه المساعدات بناءً على توصیة من الإدارة، بعد تلقي إشعار من  .2

 
یرُاعى أن تكون الكارثة مفاجئة، وتؤثر على القدرة المعیشیة للأسرة، دون وجود دخل كافٍ أو دعم   .3

 حكومي مباشر.
 

 تصدر قرارات الصرف الطارئ من إدارة الجمعیة أو مجلس الإدارة بحسب حجم ونوع الحالة. .4
 

 

 أحكام عامة

 یرُاعى التوثیق الكامل لجمیع طلبات المساعدة والمستندات الداعمة.  ●
 

 والموافقة الرسمیة.لا تصُرف المساعدة إلا بعد استكمال التقییم  ●
 

 یحُظر تكرار الصرف لنفس الحاجة خلال فترة زمنیة قصیرة، إلا بموجب مبرر استثنائي معتمد. ●
 

 یتم تحدیث ھذه السیاسة دوریًا بناءً على التغیرات النظامیة أو المیدانیة.  ●

 

 

 

 

 

 

 



 

 إجراءات الصرف:  

 تقدیم الطلب واستكمال المستندات.  .1
 

 اللجنة . دراسة الحالة من قبل  .2
 

 رفع التوصیة للجنة المساعدات. .3
 

 اعتماد الصرف من الجھة المختصة  المدیر تنفیذي للاعتماد .  .4
 

 تنفیذ الصرف عبر التحویلات البنكیة للأموال وبالید للمساعدات العینیة .  .5
 

 

 الضوابط المالیة والإداریة 

 الاستحقاق. لا یجوز صرف المساعدات دون مستندات نظامیة تثبت   ●
 

 تعُتمد حدود الصرف بناءً على المیزانیة السنویة للجمعیة.  ●
 

 تخضع جمیع المساعدات لتدقیق داخلي ومراجعة من المحاسب القانوني.  ●
 

 تحُفظ سجلات المساعدات في نظام إلكتروني لضمان الشفافیة. ●
 

 
 

تم إعتماد لائحة صرف المساعدات العینیة والنقدیة  مع المراجعة سنویا لتعدیلھا بناء على تحدیثات الموارد والأنظمة 
 7/2024/ 23بالجمعیة في اجتماع مجلس الإدارة الثالث  بجلستھ  المنعقدة بتاریخ     

 24/35صادر رقم 
 



الإرھاب وتمویل الأموال  غسل مكافحة تجاه الإدارة مجلس ومسؤولیات أدوار  

 2024/ 1 رقم

 

 
 وتمویل الأموال غسل  بمكافحة العلاقة ذات والتعلیمات بالأنظمة للالتزام قصوى أھمیة مستدامة طاقة جمعیة إدارة مجلس یولي

والمساءلة الشفافیة وتعزیز المالیة العملیات نزاھة انلضم والرقابیة الإشرافیة مسؤولیاتھ منطلق من وذلك الإرھاب، . 
 

 أوً�: الأدوار والمسؤول�ات الرئ�س�ة 
 
 ذات والتعلیمات الأنظمة مع تتماشى الإرھاب وتمویل الأموال غسل لمكافحة ومعتمدة واضحة وإجراءات سیاسات اعتماد .1

.  العلاقة  
.  الجمعیة وأنشطة إدارات جمیع في تطبیقھا فعالیة وضمان المكافحة سیاسات تنفیذ على العام الإشراف. 2  

.  بشأنھا یلزم ما واتخاذ  الإرھاب وتمویل الأموال غسل مكافحة بمتطلبات الجمعیة بالتزام المتعلقة  الدوریة التقاریر مراجعة. 3  
.  الأنظمة وفق عنھا والإبلاغ المخاطر على للتعرف الكافي التدریب یتلقون المالي والجھاز التنفیذیة الإدارة أن من التأكد. 4  

.  مشبوھة مالیة بعملیات تتعلق محتملة الفات مخ أو شبھات أي عن للإبلاغ وآمنة واضحة قنوات وجود ضمان. 5  
 جمیع بین الإرھاب  وتمویل الأموال غسل مكافحة بأھمیة الوعي وتعزیز الجمعیة داخل والمساءلة الامتثال ثقافة دعم. 6

.  المنسوبین  
النظامیة الإجراءات وفق الطلب، حال في المطلوبة بالمعلومات وتزویدھا والتنظیمیة الرقابیة الجھات مع الكامل التعاون. 7 .   

 

 
 بالقوانین الجمعیة التزام یضمن بما الرشیدة، الحوكمة تجاه الإدارة مجلس التزامات من أساسیاً جزءًا المسؤولیات ھذه وتعُد

المؤسسیة سمعتھا وتعزیز والأنظمة . 
 

 24/35صادر رقم    23/7/2024 بتاریخ المنعقد  الادارة مجلس لأعضاء الثالث بالاجتماع اعتماده تم
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 حقوق الملكیة الفكریةسیاسة 
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 أولاً: مقدمة: 

لاتخاذ كافة إجراءات الحماية لحقوق  همة كفيف جمعيةتهدف سياسة الملكية الفكرية ل

بالإضافة إلى دعم الابتكار، واحترام حقوق   الجمعيةالملكية الفكرية التي يتم التوصل إليها في 

الملكية الفكرية الخاصة بالكيانات الأخرى، مع مراعاة ألا تتعارض هذه السياسة مع الأنظمة  

واللوائح المطبقة في المملكة العربية السعودية أو السياسات والمعاهدات التي تكون المملكة 

 طرفًا فيها 

 

 ثانيًا: التعريفات:

 

يقصد بالعبارات والمصطلحات الاتية أينما وردت في هذه السياسة المعا�ي المبينة أمامها ما لم  

 يقتض السياق خلاف ذلك: 

 

 الملكية الفكرية: 

هي مخرجات إبداع العقل البشري والتي تشمل ع�ى سبيل المثال لا الحصر اختراعات، حق 

المؤلف، العلامات التجارية، حقوق النشر، الرسومات، التصاميم، النماذج، المواصفات،  

 المفاهيم، العمليات، التقنيات، قواعد البيانات، الاسماء التجارية، ، وغيرها 

 

 السياسة:
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هي المبادئ والإجراءات والتعليمات المنظمة التي تتبناها الجهة في التعامل مع الملكية 

 الفكرية 

 

 إدارة الملكية الفكرية:

لإدارة وتنظيم الملكية  الجمعيةمجموعة من الإجراءات والخطوات الإدارية التي تتم من قبل 

 الفكرية. 

 

 براءة اختراع: 

 وثيقة تمنح لمن توصل إلى اختراع وذلك لمدة محددة

 

 المصنف:

 يقصد به أي عمل أدبي أو علمي أو فني 

 

 المؤلف:

 الشخص الذي ابتكر المصنف

 

 حقوق المؤلف: 

 مجموعة المصالح المعنوية والمادية التي تثبت للشخص ع�ى مصنفه

 

 العلامة التجارية:

كل ما يأخذ شكلاً مميز من أسماء أو كلمات أو إمضاءات أو حروف أو رموز أو أرقام أو عناوين 

أو أختام أو رسوم أو صور أو نقوش أو تغليف أو عناصر تصويرية أو أشكال أو لون أو  

مجموعات ألوان أو مزيج من ذلك أو أية إشارة أو مجموعة إشارات إذا كانت تستخدم أو يراد 

في تمييز سلع أو خدمات منشأة ما عن سلع أو خدمات المنشآت الاخرى أو للدلالة استخدامها 
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ع�ى تأدية خدمة من الخدمات، أو ع�ى إجراء المراقبة أو الفحص للسلع أو الخدمات. ويمكن  

 اعتبار العلامة الخاصة بالصوت أو الرائحة علامة تجارية 

 

 الأسرار العملية:

 هي أي معلومة اتسمت بما ي�ي:

إذا كانت غير معروفة عادة في صورتها النهائية، أو في أي من مكوناتها الدقيقة، وكان من 

 الصعب الحصول عليها في وسط المتعاملين عادة بهذا النوع من المعلومات. 

 إذا كانت ذات قيمة تجارية حقيقية أو محتملة نظرا لكونها سرية

إذا أخضعها صاحب الحق لتدابير معقولة تتناسب مع طبيعتها والظروف المحيطة بها، للحفاظ 

 ع�ى سريتها.

  

 الترخيص غير الحصري:

ترخيص يمنح المرخص له الحق في استغلال حقوق الملكية الفكرية ويمنع المرخص من 

 إعطاء ذات الحقوق لأخرين وفق شروط معينة بين الطرفين

 

 الترخيص الحصري: 

ترخيص يمنح المرخص له الحق في استغلال حقوق الملكية الفكرية ويمنع المرخص من 

 إعطاء ذات الحقوق لأخرين وفق شروط معينة بين الطرفين
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 ثالثًا: أهداف ونطاق سياسة الملكية الفكرية: 

 

 أهداف السياسة:

 دعم وتمكين الابتكار والإبداع والاقتصاد المبني ع�ى الملكية الفكرية.

 التوعية بالتشريعات والأنظمة الوطنية المتعلقة بحماية وانفاذ حقوق الملكية الفكرية. 

 حماية حقوق الملكية الفكرية للجهة وموظفيها وعملائها. 

 تجنب التعديات غير المتعمدة ع�ى حقوق الملكية الفكرية للآخرين.

 نطاق السياسة:

تشمل هذه السياسة جميع مجالات الملكية الفكرية، ع�ى سبيل المثال لا الحصر: براءات  

اختراع، حق المؤلف والحقوق المجاورة، العلامات التجارية، الأصناف النباتية الجديدة،  

التصاميم التخطيطية للدوائر المتكاملة، المعلومات التجارية الغير مفصح عنها وأي مواضيع 

 لاقة والتي قد تدخل ضمن مواضيع الملكية الفكريةأخرى ذات الع

جميع الأطراف الذين تحكمهم السياسة كمنسوبيها ومستشاريها ومتعاقديها وأي طرف ذو  

 علاقة تحدده الجهة

 

 رابعًا: السياسة العامة للملكية الفكرية

 

 سياسة الإفصاح:

النماذج الازمة للإفصاح سواء كانت بوسيلة إلكترونية أو ورقية وتتولى شرحها  الجمعيةتعد 

 بشكل واضح للمفصح بحيث يمكنه من تعبئتها.
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عن الملكية الفكرية  الجمعيةيلتزم الموظفين بالإفصاح الكامل خلال المدة التي تحددها 

أو من يمثلها وذلك بصورة واضحة وصريحة بالشكل الذي  للجمعيةالناتجة وفقاً لهذه السياسة 

 يجعلها مفهومة للجهة المفصح لها.

 

 

حفظ وتوثيق جميع المعلومات المفصح عنها وتصنيفها حسب مجالها  الجمعيةتتولى 

 والمحافظة ع�ى سرية المعلومات التي يفصح عنها. 

 تقييم الملكية الفكرية المفصح عنها: 

بتقييم الملكية الفكرية المفصح عنها بطريقة مهنية متعارف عليها في هذا  الجمعيةتلتزم 

 .. الجمعيةالمجال خلال مدة تحددها 

 بإشعار المفصح بنتيجة التقييم والإجراء المتخذ بشأنه. الجمعيةتلتزم 

كمال الإجراءات اللازمة وفق هذه  الجمعيةفي حال اتفق الطرفين ع�ى نتيجة التقييم تتولى  إ

 السياسة.

  

 خامسًا: سياسة تملك حقوق الملكية الفكرية:

 

 أولاً: براءات الاختراع 

 اتخاذ ما تراه مناسباً من الخيارات التالية وفق لأهدافها استراتيجية:  جمعيةلل

 

 تكون ملكية وثيقة الحماية مشتركة بين الطرفين.

تمتلك الجهة ما يتوصل إليه أحد منسوبيها مع أحقية العامل بالحصول ع�ى تعويض مناسب، 

استنادا إلى الفقرة (ب) من المادة السادسة من نظام براءات الاختراع والتصميمات التخطيطية  

 للدارات المتكاملة والأصناف النباتية والنماذج الصناعية. 

يمتلك العامل وثيقة الحماية للملكية الفكرية التي توصل إليها، مع أحقية الجهة التي يعمل 

 لديها بالحصول ع�ى ترخيص مقابل التنازل عنها. 
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 ثانيا: العلامات التجارية:

تعد العلامة التجارية التي تم انتاجها داخل الجهة، أو أي علامة تجارية تتعلق بالمنتجات أو 

 الخدمات المقدمة ً من الجهة ملكاً خالصا لها.

 

 

 ثالثا: حقوق المؤلف: 

تكون ملكية المصنفات الأدبية لمن قام بتأليفها إذا كان ذلك ليس من صميم عمله، ولم يتم  

 تأليفه باستخدام موارد الجهة التي يعمل بها.

تكون ملكية المصنفات الأدبية للجهة إذا كانت من صميم عمل من قام بتأليفها، أو تم التوصل  

 اليها باستخدام موارد الجهة.

 للجهة التنازل عن أي مصنف أدبي لمن توصل إليه.

تعد الحقوق المعنوية حق أصيلاً لمن قام بتأليف المصنف الأدبي ولا يمكن التنازل عنها بأي 

 حال من الأحوال. 

 

 سادسًا: السياسة العامة لتسجيل الملكية الفكرية: 

 

 أولاً: براءات الاختراع: 

 

 إلى تقييم الفكرة ومعرفة قابليتها لأن تكون براءة اختراع. الجمعيةتسعى 

إلى تسجيل براءات الاختراع في المملكة العربية السعودية أولاً للاستفادة من  الجمعيةتسعى 

 حق الأولوية.

دفع رسوم التسجيل لطلبات براءات الاختراع التي تملكها، وفي حال كان طرف   الجمعيةتتولى 

 آخر هو صاحب الحق في طلب براءة الاختراع فإنه يتولى دفع الرسوم المقررة.
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 ثانياً: الجهة المخولة بتسجيل براءات الاختراع ومنح وثيقة الحماية:

 

الهيئة السعودية للملكية الفكرية هي الجهة الحكومية الرسمية المخولة باستقبال وتسجيل  

 جميع طلبات الحماية للملكية الفكرية في الأنظمة الوطنية ذات العلاقة.

 

مكتب براءات الاختراع لمجلس التعاون الخليجي هو الجهة المخولة باستقبال وتسجيل طلبات  

براءات الاختراع وفقا لنظام براءات الاختراع لمجلس التعاون لدول الخليج العربية (نظام 

 إقليمي)

 

 ثالثاً: العلامات التجارية:

 

إلى تسجيل علاماتها التجارية المرتبطة بمنتجاتها وخدماتها وذلك وفقا لأماكن  الجمعيةتسعى 

استغلال تلك المنتجات والخدمات، وعليها التأكد من عدم وجود علامة تجارية أخرى مشابهة 

 لها في الدولة المراد استغلال بها. 

 متابعة دفع رسوم التسجيل والإجراءات الأخرى المرتبطة بعملية التسجيل. الجمعيةتتولى 

 

 رابعاً: حقوق المؤلف: 

 

لا يتطلب تسجيل حقوق المؤلف في أي بلد عضو لاتفاقية بيرن لحماية المصنفات الأدبية 

 والفنية، ويعد تاريخ النشر للمصنف هو تاريخ بدأ الحماية للمصنفات الأدبية. 

الى تسجيل حقوق المؤلف داخل البلد متى ما كان ممكنا وذلك لتوثيق النشر  الجمعيةتسعى 

 وفق الأنظمة التي تسمح بذلك.

يجوز تسجيل برامج الحاسب الآلي والتصاميم المعمارية لدى الهيئة السعودية للملكية 

 الفكرية، ويعد هذا التسجيل اختياريا. 
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 سابعًا: سياسة تسوية النزاعات: 

 

وفقا لأحكام هذه السياسة  الجمعيةفي حال وجود أي نزاع بين صاحب حق الملكية الفكرية و

فيتم حل هذه النزاعات ودياً بين الطرفين، وفي حال لم يتم تسوية هذا النزاع يجوز لأي من 

 الطرفين اللجوء إلى الوساطة أو الرفع للجهة القضائية المختصة في المملكة العربية السعودية.

 

 

 

م  2023) لعام1تم اعتماد سياسة حقوق الملكية الفكرية في اجتماع مجلس الإدارة رقم (

 م2023/  01/  08والمنعقد بتاريخ 



 

 

   
   
  
 
 

       
 
 
  
    

    
 

إجراءات التعامل مع المقبوضات في الجمعیة  
      

      
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
  

 التعامل مع المقبوضات   

من نظام الجمعیات    ر والھبات والزكاة والوصایا والأوقاف والمساعدات المقدمة لھا بنا ء  على المادة الثانیة عش  والتبرعات  الاشتراكات تقبل الجمعیة  
 :  ليوالمؤسسات الأھلیة. ویتم التعامل معھا وفق التا

 :     التالي والوصایا والمساعدات المقدمة على النحو   التبرعاتیتم الاستفادة من 

مع تنظیم ولوائح الجمعیة     الشروططھم على ألا تتعارض تلك  روالأغراض المحددة من قبل مقدمیھا او وفق  ش   في : فیستفاد منھا     إذا كانت مقیدة
  . 

 بتوصیة من المدیر التنفیذي للجمعیة  كیفیة الاستفادة منھا  .   تحدد اللجنة التنفیذیة:   مقیدة غیرإذا كانت 

 :     التالي والھبات والوصایا والمساعدات حال استلامھا على النحو    التبرعات یتم تقییم 
 :تسجل على أساس المبالغ المستلمة  .    النقدیة

 وتقدر القیمة السوقیة بواسطة لجنة مختصة تشكل بقرار من المدیر التنفیذي لھذا الغرض .    للتبرع، : تقیم وتسجل بالقیمة السوقیة   العینیة
  

الحسابات البنكیة الخاصة بالجمعیة ویتم إعداد كافة المستندات المتعلقة بالتحصیل من سندات قبض وسندات استلام    في  تودع المتحصلات النقدیة  
 حسابات الجمعیة.   في لكل عملیة تحصیل .وإعداد كشوف تحصیل دوریة تمھیداً لإثباتھا  

الجمعیات   تلقي تنظم وتحكم الرقابة على  تي  حسابات الجمعیة مع التقید بالقواعد ال في  التبرعات لإثبات ھذه  محاسبي ویتم إعداد مستند قید 
  .  للتبرعات 

 
 
 

 اعتماد مجلس الإدارة: 
 

 م.  2024/   01/  17المنعقدة بتاریخ   م 2024الاولى  لعام عتماد في اجتماع مجلس الإدارة بجلستھ الاتم 



 

 

 
 
 
 
 
 

 لائحة المشتریات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 جدول المحتویات: 
 

 3 الباب الأول: أحكام عامة 

 5 الباب الثاني: طرق الشراء  

 7 الإدارة  اعتماد مجلس

  



 

 

 الباب الأول: أحكام عامة: 
 

 المادة الأولى: أھداف اللائحة: 
 تھدف ھذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآتي: 

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.  .1
 وضع معاییر اختیار الموردین.  .2
 تقییم الموردین المعتمدین.  .3

 المادة الثانیة: 
 تسـري أحـكام ھـذه اللائحة علـى كافـة عملیـات الشـراء والتعاقدات والأعمال والخدمـات التـي تتطلبھا حاجـة العمـل بالجمعیـة.  

 
 المادة الثالثة: 

مـن أصـول   الجمعیـة  احتیاجات  لتوفیـر  الشـراء  تنفیـذ عملیـات  المسئولة عـن  الوحیـدة  الجھـة  بالجمعیـة ھـي  المشتریات  إدارة  ثابتة  تعتبـر 
م  ومستلزمات وخدمات أخـرى، وتعتبر إدارة المشتریات مسؤولة عـن تتبـع التنفیـذ إلـى أن تصـل الأصناف المطلوبة إلـى الجمعیـة أو إتمـا

 الأعمال المتعاقد علیھا طبقا للشروط المتفق علیھا. 
 

 المادة الرابعة: الواجبات والمسؤولیات: 
اتباع إجراءات الشراء الواردة بدلیل  ، وتطبیق اللائحة وقواعد وسیاسات الشراء والتورید والتأجیر لكافة أنشطة الجمعیة وإداراتھا .1

 الشراء والتقید بھا.
 متابعـة عملیـات التوریـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقیقـة مـن خلال الحاسـب الآلي.  .2
ـن  المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتھـا للمواصفـات والكمیـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد م .3

 قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك.  
 عـن تعاملات الجمعیــة معھم.   وكافیة  وافیة مـع الموردیـن والاحتفاظ لھـم بسـجلات  ممتازة بعلاقاتالاحتفاظ  .4
 دراسة أسعار التورید بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب.  .5
 ) لـخ إ تخلیص… -نقـل  (العامـة   للمصاریفالحقیقیـة للشـراء مـع تقدیـر  التكلفةعلـى أساس  الوارد تسعیر .6
  مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبین ومحاسبتھم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنویة.  .7



 

 

 المادة الخامسة: 
بالقــدرة والكفایــة والسمعة یتمیـزون  الجمعیــة والذیــن  تحتاجھــا  التــي  الموردین للأصناف  بأسماء  المشتریات ســجل  إدارة  الطیبة،    تعــد 

 ویجب علیھــا تحدیث ھــذا السجل سنویاً.
 

 المادة السادسة: 
ء الأعمال  لا یجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتریات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغییــر طریقــة الشـراء أو التعاقد لأدا 

 أو الخدمــات. 
 

 المادة السابعة: 
بالموازنــة  لذلك  المخصصة  والاعتمادات  المناسـبة  التخزیـن  حـدود  وبمراعـاة  الجمعیـة  بمتطلبـات  الوفاء  بقصد  المستلزمات  شـراء    یكـون 

مشـتریات  رة الالتخطیطیــة. ویكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعیـة المختلفـة، علـى أن تتولـى إدا
 إجراءات الشـراء والتعاقـد. 

 
 المادة الثامنة: 

 مقبول لمخالفتھــا.  یتعیــن علــى جمیــع العاملیــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحكام ھذه اللائحة ولا یمكــن أن یكــون عــدم الإلمام بھــا مبرر
 

 المادة التاسعة: 
 تأمین مشتریات الجمعیة وتنفیذ ما تحتاجھ من مشروعات وأعمال القواعد الأساسیة التالیة:  في یراعى
 متساویةلھــذا التعامــل فــرص    تؤھلھم التي  الشروط  فیھم تتوافر فــي التعامــل معھــا ممــن    الراغبین  والمؤسساتلجمـع الأفراد   .1

  .المسـاواةعلــى قــدم  ویعاملون
بمـا یمكنھـم مـن الحصـول علـى ھـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد    للمتنافسینعـن العمـل المطلـوب    وموحدةتوفیـر معلومـات كاملـة   .2

العـروض تتعامــل الجمعیــة فــي ســبیل تأمیــن مشــتریاتھا وتنفیــذ مشــروعاتھا ومــا تحتاجــھ مــن    لتقدیمویحـدد میعـاد واحـد  
 أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لھــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــھ الأعمال أو المشــتریات اللازمة. 

 یجب أن یتم الشراء أو تأمین الأعمال بأسعار عادلة لا تزید عن الأسعار السائدة.   .3
 لا یجوز قبول العروض والتعاقد بموجبھا إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعیة.  .4
المؤھلیـن العاملیـن فـي النشـاط الـذي یجـرى التعامـل فیـھ   .5 على الجمعیـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملھـا لأكبر عـدد ممكـن مـن 

 .بحیـث لا یقتصـر تعاملھـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معینـة
 

  



 

 

 الباب الثاني: طرق الشراء 
 

     :المادة العاشرة: خطة الشراء 
ـا قبـل انتھـاء  یعـد مدیـر إدارة المشتریات وبالتنسـیق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعیـة خطـة الشـراء السـنویة للجمعیـة ویتـم البـدء فـي إعدادھ

لــك التخطیــط لعملیــة  السـنة المالیـة لیتـم العمـل بموجبھـا فـي السـنة اللاحقة، وتھــدف إلــى عــدم تجمیــد أمــوال وأصــول الجمعیــة وكذ
 الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار. 

 المادة الحادیة عشر: 
 یتم الشراء بإحدى الطرق الآتیة:  

 الأمر المباشر.  .1
 الممارسة.  .2
 المناقصة المحدودة.   .3
 المناقصة العامة.  .4

 المادة الثانیة عشر: الشراء بالأمر المباشر: 
إ  إلـى  حاجـة  بـدون  معـھ  والتعاقـد  والتفـاوض  بالمـورد  المباشـر  بالاتصال  الشـراء  عملیـة  إتمام  المباشـر  بالأمر  بالشـراء  جـراء  المقصـود 

 اتصالات مـع غیـره مـن الموردیـن، وتتبـع ھـذه الطریقـة فـي الحالات الآتیة: 
 ألف ریال.  20حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  .1
 وجود الأصناف المراد شراؤھا لدى جھة واحدة محتكرة لھا.  .2
 عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحید.   .3
 عندما تكون قیمة المشتریات بسیطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .4
 الأصناف والمھمات المستحدثة لتجربتھا واختبارھا.   .5
شـراء الأصناف التـي تفرضھـا الحاجـة الملحـة علـى أن یقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـھ الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات   .6

 الشـراء بالطـرق الأخرى. 

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة: 
 تیة: المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عملیـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن الموردیـن وتتبـع ھـذه الطریقـة فـي الحالات الآ

 الأصناف أو الأعمال التــي تتمیــز بناحیــة فنیــة لا یســتطیع توفیرھــا إلا أخصائیون وفنیون معینــون.   .1
یسـمح الوقـت بطرحھـا   ولاالأصناف التـي سـبق طرحھـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جمیـع الأسعار المقدمـة وجـدت غیـر مقبولـة،  .2

 فـي مناقصـة عامـة أخـرى. 
 الأصناف التي تقتضي طبیعتھا أن یكون شراؤھا من أماكن إنتاجھا.  .3
 الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قیمتھا التقدیریة مع تكالیف إجراء المناقصة.  .4
 الأصناف التــي یــرى مجلس إدارة الجمعیة أن مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحھــا فــي مناقصــة عامــة.   .5

للجنـة أن تضـم  وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابقة تشـكل لجنـة للقیـام بالممارسـة بقـرار مـن المدیـر العـام، ویراعـى فـي تشـكیل ھـذه ا
ــماء الموردیــن العناصـر التـي تتناسـب وظائفھـم وخبرتھـم مــع طبیعــة الأصناف المشتراة وأھمیتھــا، وتعــد اللجنــة محضــرا یوضــح أس

لتكـون المشـتركین بالممارسـة وأسس المفاضلـة بینھـم ثـم مـا توصـى بـھ، ویجـب أن یدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـھ،  
 ـر العــام التنفیــذي للجمعیــة. التوصیــة بالاختیار لا تعــد نھائیــة إلا بعــد اعتمادھــا مــن المدیـ أنتحـت تصـرف جھـة المراجعـة. ویلاحظ 

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة: 
التــي یقتصر الاشتراك فیھــا علــى عــدد محــدود مــن الموردیــن كالمقیدیــن بس ــجل  المناقصة المحدودة ھــي إحـدى صــور المناقصــة 

 الموردیــن أو بعضھــم علــى أن یراعــى فــي ھــذا الاختیار الكفایة المالیــة والسمعة الحسنة.  



 

 

، حیـث  وتسـرى علـى ھـذا النـوع مـن المناقصـة جمیـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فیمـا عـدا شـرط الإعلان فـي الصحـف
 یتـم دعـوة الموردیـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ویسـلم بالیـد.

 المادة الخامسة عشر: الشراء بالمناقصة العامة: 
المورد عامـة  إلـى  الدعـوة  توجیـھ  إلــى  تھــدف  التــي  الإجراءات  مجموعــة  ھــي  الشــراء  طــرق  مــن  كطریقــة  العامــة  یـن  المناقصــة 
  وط المحتملیـن لكـي یشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة، وذلـك لتوفیر عنصر التنافس فیمـا بینھـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـر 

ان الآتیة:  والأسعار، وتتمثل الإجراءات التي یجب اتباعھا في حالة الشراء بالمناقصة العامة فیما یلي: یشكل المدیر العام التنفیذي للجمعیة اللج
- 

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحھا.  .1
 لجنة فتح المظاریف وتفریغ العروض.  .2
 لجنة البت في العطاءات المقدمة.   .3

 المادة السادسة عشر: 
 المھام التفصیلیة لعملیة الشراء یقوم أخصائي المشتریات بـتأمین احتیاجات الجمعیة من المشتریات وفق ما یلي: 

دة  استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استیفاء الطلب وتوقیع رئیس القسم المستفید التأكد من إفا
 الإدارة المالیة التأكد من إفادة الإدارة المالیة اعتماد الطلب من الإدارة. 

  



 

 

 المادة السابعة عشر: دورة الاعتماد المستندي: 
 استلام أمر الشراء من إدارة المشتریات.  .1
الاعتماد   .2 فتح  المالـي  لاعتماد طلب  للمدیـر  إرجاعھ  قبـل  الشـراء  إجراءات  ومبلغـھ وسـلامة  والمصـدر  الاعتماد  قیمـة  مـن  لتأكـد 

 لاعتماد الطلب. 
 .إرسـال أصـل الطلـب للبنـك، وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة إلى قســم المشــتریات .3
استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار ویتأكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر ویطابـق البیانـات مـع نسـخة   .4

 طلـب فتـح الاعتماد ویحیلـھ للمحاسـب المختـص. 
 قیـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد وإحالتھ للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم المشتریات للمتابعـة.  .5
 .مصاریف بنكیة أخرى  وأيدفع مبلغ التأمین والعمولة  .6
 .سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك .7
 إلخ). مستلزمات..  -مواد  ) المشتراة تسلیم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنھاء إجراءات التخلیص لاستلام المواد  .8
والجمارك   .9 التخلیص  قیمة  سداد  الفحص  بعد  بالمشتریات  استلام  سند  وجدت -إعداد  المشتریات  - إن  سلامة   ،(تسعیر  مـن  التأكـد 

 .إجـراءات استلام المشـتریات وإجـراءات التسـعیر، والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات التعویـض فـي حالـة النقـص أو التلـف) 
 قفل الاعتماد المستندي.  .10

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اعتماد مجلس الإدارة: 

 م.  2023/  7/  09م المنعقدة بتاریخ  2023لعام  الثالثة  الاعتماد في اجتماع مجلس الإدارة بجلستھ  تم
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تھدف ھذه السیاسة إلى استثمار أموال الجمعیة، وتحقیق الاستدامة المالیة لھا، حسب ما ورد في الخطة الاستراتیجیة للجمعیة، عبر 
 مجموعة من الآلیات:

 یقوم مجلس الإدارة بعمل خطة لاستثمار أموال الجمعیة، واقتراح مجالاتھ، وإقرارھا من الجمعیة العمومیة. .1

تختص الجمعیة العمومیة العادیة بالتصرف في أي من أصول الجمعیة بالشراء أو البیع وتفویض مجلس الإدارة في إتمام  .2
 ذلك. 

 تقوم الجمعیة العمومیة بتفویض مجلس الإدارة في استثمار الفائض من أموال الجمعیة أو إقامة المشروعات الاستثماریة. .3

 ألا یزید المبلغ المخصص للاستثمار عن نصف رأس مال الجمعیة وقت بدء الاستثمار.  .4

تستثمر الجمعیة إیراداتھا في مجالات مرجحة للكسب تضمن لھا الحصول على مورد ثابت أو أن تعید توظیف الفائض  .5
 في المشروعات الإنتاجیة والخدمیة.

% من إیرادات الاستثمار الحالیة لاستثمارات جدیدة من أجل تنمیة رأس المال  25تعمل الجمعیة ما أمكن على تخصیص   .6
 وتحقیق الاستدامة المالیة بشرط ألا یؤثر ذلك على برامج وأنشطة الجمعیة.

 

 

 
 اعتماد مجلس الإدارة: 

 م.  2023/   04/  09م الموافق 2023لعام  الثانیة  تم الاعتماد في اجتماع مجلس الإدارة بجلستھ 
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