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 ل: أحكام تمهيديةوالباب الأ
 :تمهيد -1

في ضسسسمان وجود رقابة داخلية سسسسليمة  الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسسسسسسسة  لأهداف وفقا  

بمعلومات ذات شسسسفافية ومصسسسداقية  المعنيين وأصسسسحاب المصسسسلحةوالتقيد بالقوانين والأنظمة وتزويد 

وضسسسسسمان سسسسسسلامة عملية اتخاذ  المؤسسسسسسسسسسسسةعالية، وتعزيزا  لعلاقاتها مع هذه الجهات، ولتعزيز أداء 

، التي سسسستكون خاضسسسعة المؤسسسسسسسسةلحوكمة  ا  ميثاقهذه القواعد  أمناء المؤسسسسسسسسةمجلس  القرار، أقر  

 ذلك. إلىلتعديل كلما ما دعت الحاجة للرصد وا

 :الأهداف -2
عبدالرحمن مؤسسة تبين هذه القواعد مجموعة الضوابط والمبادئ والمعايير والسياسات التي تتبناها 

تدُار وترُاقبَ من خلالها عمليات المؤسسسسسسة الفنية والمالية والإدارية  التي ،الخيريةبن ثنيان العبيكان 

من أجل تحقيق أهدافها وخططها، كما أن هذه القواعد تعمل على ضسسمان التزام المؤسسسسسسة والقانونية 

من ممارسة المسؤوليات المناطة به  مجلس الأمناء بالمؤسسةتمكن  التيبأفضل ممارسات الحوكمة 

 شرائحهم. كلب المعنيين وأصحاب المصلحةتجاه المؤسسة لتحقيق أفضل النتائج، وحماية حقوق 

 الأهمية: -3
وشسسسؤون المؤسسسسسسسسة من قبل مجلس الأمناء والإدارة  أعمالبالطريقة التي تدار بها  تعنىإن الحوكمة 

 :التنفيذية، وتتمثل أهميتها في تحقيق الأهداف التالية

ات التي تسسسساعد في رسسسسم أهداف المؤسسسسسسسسة واسسسستراتيجياتها ومتابعة تنفيذها من خلال الآليتعزيز  .أ

 .مؤشرات أداء واضحة

ات الرقابية )مثل جراءالفعاّلة لإدارة شؤون المؤسسة وتفعيل آليات اتخاذ القرار والإات الآليوضع  .ب

وتحديد مسسسسستوى الصسسسسلاحيات بين المجلس والإدارة  ،مجلس الأمناء ولجانه اختصسسسساصسسسساتتفعيل 

 .التنفيذية(

والتعامل  المعنيين وأصسسسسسحاب المصسسسسسلحةتحمل الجهاز الإداري للمسسسسسسؤولية تجاه المجلس وجميع  .ج

 .بعدالة تجاههم

 .تعزيز الالتزام بالأنظمة والقوانين واللوائح والسياسات المعمول بها .د

 .والشفافية الإفصاحتعزيز آليات  .ه

 ا  ومدرك ا  مؤمن فاعلا   ا  تنفيذي ا  تؤمن المؤسسسسسسسسسسة بأن قواعد الحوكمة الفعاّلة تتطلب مجلس أمناء وفريق

المهمات والاختصسسسسسسساصسسسسسسسات وجود هيكل تنظيمي فعّال وواضسسسسسسح من حيث  معبأهمية هذه القواعد، 

وليات، كما يتطلب وجود نظام سسسسسليم للرقابة الداخلية من خلال تطبيق عدد من الوظائل مثل والمسسسسسؤ

السسسسسسياسسسسسسات و، للمنح والمخصسسسسسصسسسسسات الماليةفعالة الدارة الإ)التخطيط السسسسسسليم ووضسسسسسوح الر ية، 

توفر  معإدارة المخاطر، والحوكمة( والمراجعة الداخلية، وخارجية، المراجعة ال أعمالوات، جراءوالإ

  .بة مع هذا التوجهواثقافة وبيئة عمل داعمة ومتج

العلاقة بينها وبين  وتنظم ،الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسسسسسة هذه القواعد تنطبق على و

  الأطراف ذات العلاقة.
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 المسؤولية -4
 .ومراقبة هذا الدليل على مجلس الأمناءتقع مسؤولية اعتماد  .1

يرد في هذا الدليل على مجلس الأمناء واللجان والمجالس  ما كلتقع مسسسؤولية تطبيق ومتابعة  .2

يهم أعضسسسسساء المجالس بمن ف ،الأقسسسسسسامالإدارات ور سسسسسساء  ومديريالتنفيذي  المديرالتابعة و

على  حيث تقع عليهم مسسسسسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السسسسسياسسسسسة ،هاواللجان وأمنا 

 .جميع منسوبي المؤسسة

 التعريفات -5
 المعاني المبينة أمام كل منها: -أينما وردت في هذه اللائحة-يقصد بالألفاظ والعبارات الآتية 

  .النظام: نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية 

 فيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية.اللائحة التنفيذية: اللائحة التن 

 .اللائحة: اللائحة الأساسية للمؤسسة 

  الخيرية عبدالرحمن بن ثنيان العبيكانالدليل: دليل الحوكمة بمؤسسة. 

  الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان المؤسسة: مؤسسة. 

 .مجلس الأمناء: مجلس أمناء المؤسسة 

 المنبثقة من مجلس الأمناء التنفيذيةاللجنة : اللجنة التنفيذية. 

 ل عن الجهاز التنفيذي في المؤسسةولمسؤول الأا :التنفيذي المدير. 

 .الوزارة: وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

 ا.مالي ا  مشرف من المجلس : عضو مجلس أمناء المؤسسة المعينالمشرف المالي 

 :المجالس واللجان التابعة لمجلس الأمناء وفق إطار الحوكمة المجالس واللجان.  

 :التنفيذي. مديرالجهاز التنفيذي بالمؤسسة والممثل بال الإدارة التنفيذية 

  الحوكمة.التنفيذي وفق إطار  مديرلل أوللمجلس المجالس واللجان: المجالس واللجان التابعة 

  مجلس. أوفي لجنة  يعُينّالعضو المستقل: عضو من غير منسوبي المؤسسة 
 

 الالتزام وتطبيق الحوكمة الفعالةالباب الثاني: 
دليل الحوكمة الخاص بها بالتوافق مع المعايير  الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسة أعدت 

المتعارف عليها للوائح الحوكمة السسسسسسسليمة والقواعد الإرشسسسسسسسادية الرائدة والمقبولة ضسسسسسسمن الإطار 

 .المطبق في المملكة العربية السعودية التشريعي

  النظاميةمرجعية الدليل : 
 :الدليل في نصوصه على ما يليهذا استندت 

 01/12/2015: هـسس الموافق 1437/02/19در بتاريخ نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصا 

  هـ.1437/  2/  19( بتاريخ 8رقم )م/ذي الملكي المرسوم المـ بموجب 

 ذي الصسسسسسسادرة بموجب القرار الوزاري حة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسسسسسسسسسسسسسات الأهلية ئاللا

 .هـ11/06/1437وتاريخ 73739رقم:ال

 :معايير حوكمة المؤسسات الأهلية الصادرة من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية الآتية 

o 2020ل أبريل وال والالتزام الإصدار الأـثـتـمعيار الام 
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o  2020ل أبريل ووالشفافية الإصدار الأ الإفصاحمعيار 

  صسسسسفر  14( في تاريخ 20)م /ذي الرقم نظام مكافحة غسسسسسل الأموال الصسسسسادر بالمرسسسسسوم الملكي

 .هـ1439

  بالمرسسسسسسسوم الملكي له الصسسسسسسسادر  حة جرائم الإرهاب وتموي ظام مكاف تاريخ 21) م/ذي الرقم ن ( ب

 .هـ12/02/1439

  توصيات مجموعة العمل المالي(FATF)  م2012فبراير  15الصادرة في. 

 ات تعديل هذا الدليل:إجراء 
 :مايليأي تعديلات إلا بعد استيفاء لا تدُرج و، الأمناءموافقة مجلس بتعديل هذه القواعد  يجري

جهسسة أخرى، يجسسب  ةأيسس أو مجلس أولجنسسة  ةأيسس أوالتنفيسسذيسسة  من قبسسل الإدارة تقُترحتعسسديلات ة أ. أيسس

، عدا ما الأمناءمجلس للاعتماد على ، وتعرض التخطيط والجودةلجنة الحوكمة وإدارة من مراجعتها 

 ضمن وثائق الحوكمة بعد اعتماد الوزارة لها.يدُرج ، فالوزارةيتطلب الموافقة عليه من قبل 

الجهات  أوالصسسسادة من الوزارة  بالمؤسسسسسسسسات الأهليةتعديل تقتضسسسيه أنظمة الحوكمة الخاصسسسة  ةب. أي

ويبدأ  ،هذه القواعد فيقد تنشأ بعد اعتماد هذا اللائحة، يجب إدراجه فورا   التي الصلةالتشريعية ذات 

 لاحقة.عليه  الأمناءوتكون موافقة مجلس  ،العمل به

الدليل من في هذا  على ما ويسسسستنداللوائح المضسسسمنة فيها  لما ورد مثلها في كج. تنسسسسخ هذه القواعد 

 تاريخ اعتماده.

  توضيح أسباب عدم الالتزام: أومبدأ الالتزام 
ما لم  للمؤسسةات والسياسات الموجودة في هذه الوثيقة مبادئ استرشادية جراءتشكل القواعد والإ

جهات تنظيمية أخرى على إلزامية بعض النصسسسسسسوص الواردة في هذه  ةلوائح لأي أوأنظمة  ةتنص أي

 يبقى تطبيق ؛سسسبب عدم الالتزام، وبناء على ذلكتوضسسيح  أونهج الالتزام  المؤسسسسسسة و تتبنىالوثيقة، 

 اختياريا   المؤسسسسسسسسسسسسسسات الأهلية( التي قد تنشسسسسسسأ في حوكمة غير الملزمةجميع المتطلبات الاختيارية )

بها  المؤسسسسسسسسسسات الأهليةإلزام الوزارة  قررتما لم  الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسسسسسسسسسة ل

 .لاحقا  

 :تطبيق الحوكمة الفعالة 
ويتعين على مجلس ، الأمناءعتمدها مجلس يو ،بالمؤسسةقواعد حوكمة خاصة  الإدارة التنفيذية تضع

 :القيام بما يلي تها، وتعديلها عند الحاجة، وعليهمراقبة تطبيقها والتحقق من فعالي الأمناء

 .بهذه القواعد المؤسسةالتحقق من التزام  .1

 .للمتطلبات النظامية وأفضل الممارسات وفقا  عند الحاجة لذلك مراجعة القواعد وتحديثها  .2

، وغيرها من السسسسسسياسسسسسسات المؤسسسسسسسسسسسسةمراجعة وتطوير قواعد السسسسسسلوك المهني التي تمثل قيم  .3

 .ويتفق مع أفضل الممارسات ،المؤسسةات الداخلية بما يلبي حاجات جراءوالإ

 المؤسسات الأهليةدوما  على التطورات التي تطرأ في مجال حوكمة  الأمناءإطلاع أعضاء مجلس  .4

بما لا يتعارض  التخطيط والجودةإدارة  أو لجنة الحوكمة إلىتفويض ذلك  أووأفضل الممارسات، 

 .الصلةمع الأنظمة ذات 

 من خلال:المؤسسة  تحقيق استدامة عمل .5

 .على تحديد احتياجات المستفيدين العمل دوما   .أ

 .ومراجعة تحققها وتطويرها للمؤسسة ةالإستراتيجيتحديد الأهداف  .ب
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وتحدد طرق اتخاذ  ،للتطويرواضسسسسسحة تضسسسسسمن وجود آلية منهجية  اسسسسسستدامةوجود سسسسسسياسسسسسسة  .ج

 القرارات وإدارة المخاطر.

 من خلال: المؤسسةحماية أموال  .6

 الإدارة ذات الكفاءة والفعالية للأصول وتطوير البناء المؤسسي. .أ

 وتطبيق سياسات وآليات الرقابة.تفعيل  .ب

 وقفية.الضبط الصرف المالي وفق مصارف صك  .ج

   الحوكمةممارسة التأكد من: 
، وذلك المؤسسةعلى ممارسة حكم موضوعي مستقل بشؤون  الإدارةمن قدرة  الأمناءيتأكد مجلس  

القادرين على ممارسة الحكم المستقل اللجان التابعة المستقلين من أعضاء  من خلال تعيين عدد كاف  

 ومنها: ،مسؤولياته في ذلك الأمناءتحتمل ظهور تعارض في المصالح. ويمارس مجلس  مهماتفي 

الإدارة التنفيذية واللجان والمجالس تعيين الأعضسسسساء ذوي المؤهلات والسسسسسمات المناسسسسسبة لعمل  .1

 .التابعة

 التأكد من سلامة التقارير المالية وغير المالية.  .2

 اة بين كل الأعضاء في المعاملة التي يحصلون عليها.واضمان المس .3

 .الأمناء واللجان والمجالس التابعةتحديد مكافآت مجلس  .4

 .المعلومات الجوهرية كلل الإفصاحمتابعة تطبيق نظم الحوكمة وتحقيق مبدأ  .5

 .ضمان عدم تعارض المصالح .6

 . والمجالس التابعة واللجان أداء المجلس والإدارة التنفيذية تقويم .7

 

 : إطار الحوكمةالثالثالباب 
 :مستويات إطار الحوكمة:لىوالمادة الأ

 يتكون الإطار العام للحوكمة في المؤسسة من مستويين:

 المحدد وفق النظم واللوائح  : حوكمة المؤسسسسسسسسسسسسسسة: تتضسسسسسسمن الإطار العام للحوكمةلوالمسسسسسسستوى الأ

 .التشريعية الصادرة من الجهات الإشرافية

 في  التنفيذي المدير: حوكمة العمليات: يتضمن الإطار العام للآلية العملية التي تساند المستوى الثاني

 .تشغيل وإدارة المؤسسة بطريقة تحقق التميز

 المادة الثانية: إطار حوكمة المؤسسة:
 المؤسسة من العناصر الآتية:يتكون إطار حوكمة 
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 : إطار حوكمة العمليات:الثالثةالمادة 
 يتكون إطار حوكمة العمليات من العناصر الآتية:

مبادئ وتتضسسسمن قائمة  ،هة لاتخاذ القرارات بالمؤسسسسسسسسةالكلية الموجّ  الأسسسسسهي  :المبادئ الموجهة .1

 .تطويرها من خلال وثيقة خاصة ويجري ،أساسية يعنى بها

 تحكمويتضسسسسمن ر يتها وطريقة تحقيقها لأهدافها، و ،الاتجاه العام لعمل المؤسسسسسسسسسسة: ةالإسسسسستراتيجي .2

 .للتأكد من فعاليتها وجودتها وتقُوّم درويا  بالمؤسسة، ات جراءوالإالسياسات والخدمات  ةالإستراتيجي

 المناطة بالوحداتات جراءوالإ والمهمات: القواعد العامة الموجهة لكيفية تنفيذ الأهداف السسسسسياسسسسسات .3

 المؤسسة.التنظيمية في 

التي تحقق رسسسسسسسسالة  والمهمات: يشسسسسسسمل الوحدات التنظيمية والمهماتالهيكل التنظيمي والوظائل  .4

 واستراتيجيتها.المؤسسة 

الرئيسسسسسسسسسة التي تقوم بهسسا الوحسسدات التنظيميسسة المختلفسسة  والمهمسسات عمسسال: الأاتجراءالخسسدمسسات والإ .5

 .ات العملية المحققة لهذه الأدوارجراءوالإ

 .ةإطار الحوكمة المعتمدالسياسات واللوائح ومراجعة ورقابة التزام المعنيين ب: التدقيق على الالتزام .6

ومتابعة  ،ها ووضسسع خطط التعامل معهاتقويم: نشسساط رقابة لرصسسد المخاطر المحتملة وإدارة المخاطر .7

 .الصلةتنفيذ ذلك في كل المستويات ذات 

 ويبين الشكل الآتي هذه العناصر:
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 الحوكمة: لائحة الرابعالباب 
 :أغراض المؤسسةل: والفصل الأ

 :تحقيق الآتي إلىتهدف المؤسسة ، المعتمدة في اللائحة الأساسيةلما ورد  وفقا  

 دعم وتنفيذ الجهود والمشاريع التي تهدف إلى تطوير مكونات القطاع غير الربحي وتمكينه. .1

 الحياة.دعم ومساندة المبادرات التنموية والأهلية التي تهدف لتحسين جودة  .2

لتي دعم ورعاية البرامج والمشسسسسسروعات التنموية والاجتماعية والتعليمية والصسسسسسحية والتطوعية ا .3

 تنفذها المؤسسة.

لمرخصسسسة اتقديم الدعم المالي والعيني للأسسسسر والأفراد والحالات المحتاجة بالتنسسسسيق مع الجمعيات  .4

 من الوزارة.

 مجلس الأمناءالفصل الثاني: 
 :العام لإنشاء مجلس الأمناء الهدفلى: والأالمادة 

الصلاحيات المخولة له، والإشراف المباشر على  وفق مجلس النظارتنفيذ خطط وسياسات وقرارات 

لمتطلبات الجهة المشرفة  وفقا  أجلها، وأنشئت من  يالمؤسسة ومتابعتها بما يحقق الأهداف الت أعمال

 على المؤسسة.

 :الارتباط الإداريالمادة الثانية: 

 .والتنمية الاجتماعية الموارد البشريةبوزارة  وفنيا   مجلس النظارب إداريا  يرتبط مجلس الأمناء 

 :واختصاصات مجلس الأمناء مهماتالمادة الثالثة: 

المؤسسسسسسة بما يحقق الأهداف التي أنشسسئت من أجلها، وله  أعماليتولى مجلس الأمناء الإشسسراف على 

 :والاختصاصات التالية المهماتمباشرة 

 .رسم السياسة العامة للمؤسسة والتحقق من تنفيذها .1

 صك الوقفية.لو ةالأساسي للائحتها وفقا  جه الصرف المحققة لأهداف المؤسسة أو تحديد .2

السسسلطات والصسسلاحيات اللازمة لفشسسراف على المؤسسسسسسة، بما لا يتعارض مع  كليباشسسر المجلس  .3

 .وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةمن قبِل  ةالمعتمد ةالأساسي اللائحة

 :، ومن ذلكهداف الرئيسة المعتمدةوالسياسات والأ ةالإستراتيجيشراف على تنفيذ التوجهات الإ .4

 .للمؤسسة وخطط العمل الرئيسة ومتابعة تنفيذها ةالإستراتيجياعتماد الخطة  .أ

 .هاواعتماد ومناقشتهاالإشراف على الموازنة العامة للمؤسسة  .ب

 .اعتماد القوائم المالية للمؤسسة .ج

 .الإشراف على تنفيذ قرارات الوزارة وتعليماتها .د

 .اعتماد الهياكل التنظيمية والوظيفية في المؤسسة .ه

 :وضع أنظمة وضوابط للرقابة الداخلية، والإشراف العام عليها، ومن ذلك .5

المحتملة لأعضسسسسساء المجلس والإدارة التنفيذية تنظيم العلاقة وتجنب حالات تعارض المصسسسسسالح  .أ

 .لما ورد في سياسة تعارض المصالح وفقا  عن هذه الحالات في حال وجودها  الإفصاحو

 .التأكد من سلامة الأنظمة المالية والمحاسبية .ب

 .التأكد من تطبيق أنظمة رقابية مناسبة لإدارة المخاطر .ج

 .الداخلية بالمؤسسةات الرقابة إجراءالمراجعة السنوية لفاعلية  .د
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وضع أسس ومعايير لحوكمة المؤسسة لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية للمؤسسات   .6

واللائحة الأساسية للمؤسسة، والإشراف على تنفيذها، ومراقبة مدى فاعليتها وتعديلها عند  الخيرية

 .الحاجة

 .من خدمات والإعلان عنها اعتماد سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين .7

عن المعلومات الجوهرية لذوي العلاقة )وزارة الموارد البشسسسسسرية والتنمية الاجتماعية،  الإفصسسسسساح .8

التقارير الدورية والسسسنوية وو التتبعية التقاريربالوزارة تزويد الجهات المسسستفيدة، وما في حكمها(، و

وتحديث المدققة من مراجع الحسسسسسابات بعد إقرارها خلال أربعة أشسسسسهر،  المالية للمؤسسسسسسسسسسةوالقوائم 

 .في إعداد التقارير التتبعية التعاون و المطلوب من الوزارةفي الوقت  بيانات المؤسسة

 .(احتيج إلى ذلكإن ) والمساعدين له ،التنفيذي للمؤسسة المديرتعيين  .9

 .التنفيذي كل عام المديرأداء  تقويم .10

   .إقرار جدول زمني لقيام الأعضاء بزيارات ميدانية للمشاريع التي تدعمها المؤسسة .11

ات لتعريل أعضسسساء المجلس الجدد بعمل المؤسسسسسسسسة، وبخاصسسسة الجوانب إجراءالتأكد من وضسسسع  .12

 .المالية والقانونية

، وذلك التأكد من توفير المؤسسة لمعلومات وافية عن شؤون المؤسسة لجميع أعضاء المجلس .13

  .هممهماتمن أجل تمكينهم من القيام بواجباتهم و

ضسسسساع وتعكس الأتصسسسسدرها المؤسسسسسسسسسسة، التحقق من أن التقرير السسسسسنوي، والتقارير المالية التي  .14

 .لهاالحقيقية 

معينة ذات علاقة  أعمال أومن غيرهم بمباشسسسسسسرة عمل  أوأكثر من أعضسسسسسسسائه  أوتفويض واحد  .15

 .المجلس بمهمات

التنفيذي والمشسسسسسسرف  مديرحالة أعضسسسسسسساء مجلس الأمناء وال إبلاغ الوزارة بكل تغيير يطرأ على .16

 المالي وذلك خلال خمسة عشر يوما  من تاريخ حدوث التغيير.

لأسماء مؤقتة، واعتماد ا مأكانت دائمة أالإشراف على تشكيل اللجان المنبثقة من المجلس سواء  .17

  ن.المرشحة لعضوية تلك اللجا

للأصسسسول  وفقا  والتصسسسرف في المنقول منها  ،وأموالها هاإدارة ممتلكاتو المؤسسسسسسسسة،تنمية موارد  .18

 .الشرعية والنظامية

 .إغلاقها أوالموافقة على إنشاء فروع للمؤسسة داخل المملكة  .19

  .فتح الحسابات البنكية للمؤسسة وفروعها وإدارتها .20

  ة.قاف التي تقدم للمؤسسورفض المنح والوصايا والهبات والأ أوقبول  .21

 .للمؤسسة اللائحة الأساسيةالموافقة على تعديل  .22

 .إقرار الحساب الختامي للمؤسسة .23

 .وتحديد أتعابه، مالم تقم الوزارة بذلك للمؤسسة مراجع الحسابات الخارجيتعيين وعزل  .24

واعد والتعليمات الصسسسسسسسادرة والق الدليل اللنظام واللائحة التنفيذية وهذ وفقا  إدارة المؤسسسسسسسسسسسسسسسة  .25

 .بمقتضاه

 بموافقة المجلس -تمثيل المؤسسة أمام القضاء والجهات الأخرى، ويجوز لرئيس مجلس الأمناء  .26

 توكيل من يراه. أوتوكيل غيره في ذلك، وللغير تفويض  أوتفويض  -
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الزائدة عن حاجتها في أنشسسطة يكون لها عائد مالي يسسساعد في تحقيق اسسستثمار أموال المؤسسسسسسة  .27

رأس مالها خمسسسسمئة  تجاوزأهدافها بما في ذلك تأسسسسيس الكيانات التجارية باسسسسم المؤسسسسسسسسة التي لا ي

 للنظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة وفقا  ألل ريال 

 .مجلس النظارأخرى يكلفه بها  مهماتأي  .28

 :تشكيل مجلس الأمناء ومدتهالمادة الرابعة: 

اعتماده  ويجري مجلس النظار،تشسسكيل مجلس الأمناء لكل دورة من دورات عمله بقرار من  يجري -1

 من الوزارة.

تسعة أعضاء بمن فيهم الرئيس   لىولا يزيد ع ،ثلاثةيتكون المجلس من أعضاء لا يقل عددهم عن  -2

 . مجلس النظارالذي يرشحه 

له من المجلس  أمينا  ويعين ، ماليا   ومشسسسسسسرفا   ل اجتماع له نائبا  للرئيسأويختار مجلس الأمناء في  -3

 ءية لمدة عمل المجلس مع أحقية المجلس بإنهاوابحيث تكون مدة تكليفه مسسسسسسسس ،من خارجه أو

 التكليل في أي وقت.

يسسسستمر عمل المجلس بالأعضسسساء  ؛في حالة انتهاء عضسسسوية أحد أعضسسساء المجلس لأي سسسسبب كان -4

 .ثلاثة أشهر علىالباقين حتى تعيين بديل لمن انتهت عضويته في مدة لا تزيد 

تشسسسسسسكيل قرار وتبدأ من تاريخ صسسسسسسدور  ،مدة دورة مجلس الأمناء هي أربع سسسسسسسنوات قابلة للتجديد -5

 من الوزارة. معتمدا   المجلس

يلتزم الأعضاء بحضور اجتماعات مجلس الأمناء، ويرفع المجلس بطلب استبدال أي عضو يتخلل  -6

خمسسسسسسسسة اجتماعات غير متتالية بلا عذر خلال مدة عمل  أوعن حضسسسسسسور ثلاثة اجتماعات متتالية 

 .المجلس

 .بديلا  عنه مجلس النظارأكثر خلال دورة المجلس فيختار  أوإذا شغر محل عضو  -7

 :اجتماعات مجلس الأمناءالمادة الخامسة: 

ويجوز عقدها في أي  ،أدنى في مقر المؤسسسسسسسسة ا  حداجتماعات يعقد المجلس اجتماعاته بحد أربعة  -1

 .مكان آخر يراه المجلس

 ويكوننائبه،  أويعقد مجلس الأمناء اجتماعات عادية منتظمة بناء على دعوة من رئيس المجلس  -2

، ويجب أن يكون الحضور ( 1+  %50إذا حضره الرئيس و أغلبية الأعضاء ) صحيحا  الاجتماع 

على  ،الإلكترونيشسسخصسسياُ ولا تقبل الإنابة، ويجوز أن يكون الحضسسور عن طريق وسسسائل التواصسسل 

من اجتماعات  %50ألا يزيد عدد الاجتماعات التي يحضسسسسسرها عضسسسسسو المجلس بهذه الطريقة عن 

 .مجلس عقد اجتماعات غير عادية كلما اقتضت الضرورة ذلكويجوز لل ،المجلس خلال العام

 يكون تسسسسساويوفي حالة ال ،تصسسسسدر القرارات من المجلس بأغلبية أصسسسسوات الأعضسسسساء الحاضسسسسرين -3

بحل المؤسسسسسسة  أو اللائحة الأسسساسسسيةبتعديل  ذات الصسسلةصسسوت الرئيس مرجحا ، وتصسسدر القرارات 

 .مجلس النظار أومن صاحب الصلاحية 

 يُعدّ ( سسسسسسساعة من موعد انعقاد الاجتماع، 48في حالة اعتذار من يكمل به النصسسسسسساب قبل أقل من ) -4

إذا حضسسره أكثر من ثلث الأعضسساء على ألا يقلوا عن ثلاثة، ويكون القرار في هذه  صسسحيحا   الانعقاد

وليس بالأغلبية وعند عدم اكتمال نصاب الاجتماع في الموعد المحدد مسبقا  يعقد  ،الحالة بالإجماع

 .الاجتماع خلال أسبوعين بمن حضر
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يكون اعتذار عضسسسسسسو المجلس عن حضسسسسسسور الاجتماع قبل أسسسسسسسبوع على الأقل من التاريخ المحدد  -5

 .أمين المجلس إلىللاجتماع، ويرسل الاعتذار 

رض بعض الموضسسسسسسوعات على الأعضسسسسسساء بالتمرير، ويكون يمكن لرئيس المجلس عند الحاجة ع -6

 التصويت،ومن لم يستجب فهو ممتنع عن  أعضاء،سبعة  خمسة منالقرار في هذه الحالة بأغلبية 

 .بعد تأكد أمين المجلس بأن الأعضاء قد اطلعوا على البريد المرسل لهم

رئيس مجلس الأمناء  أو مجلس النظارلمجلس الأمناء عقد اجتماعات طارئة بناء على دعوة من  -7

 .اثنين من الأعضاء أو

 :وفق ما يلي عماليكون إدراج الموضوعات في جدول الأ -8

أمين المجلس مع  إلىدراسسسسة الموضسسسوعات المطلوب إدراجها من قبل إدارة المؤسسسسسسسسة ورفعها  .أ

 .التوصية بشأنها

 .أمين المجلس قبل موعد الاجتماع بأسبوعين على الأقل إلىرفع الموضوعات المطلوب إدراجها  .ب

 .بالتنسيق مع الرئيس عمالبعد اكتمال الموضوعات وفق ما سبق يعد أمين المجلس جدول الأ .ج

أمين المجلس  إلىموجه  في خطابأكثر  أويمكن لأعضسسسساء مجلس الأمناء طلب إدراج موضسسسسوع  .د

 .مرفق به المستندات المرتبطة بالموضوع

( على الموضسسسسوعات التي لا يمكن أعمالاج الموضسسسسوعات ضسسسسمن بند )ما يسسسسستجد من يقتصسسسسر إدر -9

أنه يترتب على تأجيلها فوات  أوقات محددة أوالاجتماع التالي، إما بسسسسسسسبب ارتباطها ب إلىتأجيلها 

 :مصالح محددة، ويكون إدراج الموضوعات تحت هذا البند وفق ما يلي

( سسسساعة على الأقل من 48أمين المجلس قبل ) إلىيكون إدراج الموضسسسوع بناء على طلب موجه  .أ

العرض ضمن بند )ما يستجد  ومسوغاتموعد الاجتماع مرفقا  به المستندات المطلوب عرضها، 

 .(أعمالمن 

تطرح الموضسسسسسوعات المدرجة ضسسسسسمن هذا البند في بداية الاجتماع، ويكون القرار بالموافقة على  .ب

 .ما يراه رئيس المجلسعرض كل موضوع بالأغلبية مع ترتيبها حسب 

تكون مناقشسسسسة الموضسسسسوعات المدرجة ضسسسسمن هذا البند بعد إنجاز مناقشسسسسة جميع الموضسسسسوعات  .ج

 .وبشرط وجود وقت  كاف  لمناقشتها عمالالمدرجة في جدول الأ

والاعتماد، وفي حالة عدم وصول  للاطلاعيعد أمين المجلس محضر الاجتماع ويرسله للأعضاء  -10

المحضسسسر معتمدا  ونافذا ، ما لم يطلب أحد الأعضسسساء مهلة لا تزيد عن  يكونل رد خلال ثلاثة أيام عم

أربع وعشسسرين سسساعة لإبداء ملاحظاته، ويجب على أمين المجلس التأكد من تسسسل م جميع الأعضسساء 

 .للمحضر عند إرساله

 .يحق للمجلس دعوة من يراه لحضور اجتماعاته دون أن يكون له حق التصويت -11

من ينيبه في حال عدم اسسسسستطاعته دون أن يكون له  أوالتنفيذي  المديريجب أن يحضسسسسر الاجتماع  -12

 .حق التصويت على قرارات المجلس

الوسسسائل تفويضسسه كتابة بأي وسسسيلة من  أويحق لعضسسو المجلس إنابة أحد الأعضسساء الحاضسسرين  -13

وذلك لاجتماعين  عمالالمعترف بها للتصسسسويت نيابة عنه في الموضسسسوعات المدرجة على جدول الأ

 .فقط

 :رئيس المجلس مهماتالمادة السادسة: 

 ه بفعالية، ويشمل ما يلي:مهماتيتولى رئيس المجلس قيادة المجلس والإشراف على سير عمله وأداء 
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 .توجيه الدعوة لأعضاء المجلس لحضور الاجتماعات -1

وتشسسسسسسجيع الأعضسسسسسسساء على  عمالرئاسسسسسسسسة اجتماعات المجلس وإدارة النقان حول بنود جدول الأ -2

 .المشاركة

هم وأداء مهماتالمجلس، وحثهم على ممارسسسسسة  أعمالتمكين الأعضسسسساء من المشسسسساركة الكاملة في  -3

 .أدوارهم بفعالية وبما يحقق مصالح المؤسسة

 .التوقيع نيابة عن المؤسسة على جميع العقود والاتفاقيات التي يوافق عليها المجلس -4

 وفقا  الاشسسستراك في التوقيع على الشسسسيكات والمسسسستندات المالية الخاصسسسة بالمؤسسسسسسسسة وحسسسساباتها،  -5

 .للصلاحيات المنظمة لذلك

 .، والنيابة عنها أمام الجهات الإدارية والقضائيةالآخرينتمثيل المؤسسة أمام  -6

 .التأكد من إعداد خطة عمل المجلس والإشراف على تنفيذها -7

اعات المجلس ومتابعة تنفيذها، مع أخذ أي بنود يطرحها أي عضسسسسسسو من اجتم أعمالإقرار جدول  -8

ر مع أعضسسسسساء المجلس وايثيرها مراجع الحسسسسسسابات بعين الاعتبار، والتشسسسسس أوأعضسسسسساء المجلس، 

 .عمالالتنفيذي عند إعداد جدول الأ مديروال

لا تحتمل التأخير لحين اجتماع  التيالتنفيذي  مديرالبت في المسسسسائل العاجلة التي يعرضسسسها عليه ال -9

 .ل اجتماع لهأوالمجلس، على أن يعرض هذه المسائل وما قرر بشأنها على المجلس في 

تشسسجيع العلاقة البناءة والمشسساركة الفعالة بين كل من المجلس والإدارة التنفيذية، وبين الأعضسساء  -10

 .افة تشجع على النقد البناءالتنفيذيين وغير التنفيذيين والمستقلين داخل المجلس، وإيجاد ثق

عقد لقاءات دورية مع أعضسساء المجلس دون حضسسور أحد من الإدارة التنفيذية في المؤسسسسسسة عند  -11

 .الحاجة لها

 المجلس والمؤسسة. أعمالالإشراف على إعداد التقرير السنوي عن  -12

 . مجلس النظارالقيام بما يكلفه به  -13

 :يه في المجلسشروط العضو المادة السابعة:

 :يشترط في عضو المجلس ما يلي

 .أن يكون سعودي الجنسية .1

 .أن يكون قد أتم الحادية والعشرين من عمره .2

 .أن يكون من ذوي الخبرة والمعرفة في المجالات الإدارية ومجالات عمل المؤسسة .3

 .أن يكون غير محكوم عليه بإدانة في جريمة مخلة بالشرف والأمانة ما لم يكن قد رد إليه اعتباره .4

 الجهات ذات العلاقة على تعيينه. أوألا تعترض الوزارة  .5

 :واجبات وحقوق عضو المجلسالمادة الثامنة: 

 .في إعداد خطط وبرامج ومشروعات المؤسسة ومتابعتها والإشراف على تنفيذها الإسهام .1

 .المشاركة والتواصل بشكل فعال في مناقشة المواضيع المطروحة أمام المجلس، وفي صنع القرارات .2

 .ياتهلأوالتأكيد والإقرار على أن خدمة مصالح المؤسسة من  .3

الاطلاع على رسسسسسالة المؤسسسسسسسسسسة وأهدافها، وتطبيقها وفهمها بشسسسسكل جيد، وأن يكون على دراية  .4

 .ببرامج المؤسسة

المحافظة على سسسسرية معلومات المؤسسسسسسسسة وعدم إفشسسسائها، والحرص على عدم توجيه سسسسياسسسسة  .5

 .عن أي نشاط يتعارض مع مصالح المؤسسة الإفصاحوالمؤسسة لتحقيق مصالح شخصية، 
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التحقق من أن المؤسسسسسسسسسسة تلتزم بنظامها الأسسسسساس والأنظمة الحكومية المعمول بها، والعمل على  .6

 .تعزيز ودعم صورة المؤسسة

  .امتيازات مالية لقاء عضويته بالمجلس أومكافآت  أوعدم المطالبة بأي رواتب  .7

 .التقيد بقرارات المجلس .8

 .الاطلاع على محاضر اجتماعات المجلس والتوقيع عليها .9

 .التنفيذي المديرأداء  تقويمالمشاركة في  .10

الالتزام بحضسسور اجتماعات المجلس بنفسسسه وبشسسكل دائم، وتخصسسيص سسساعات عمل كافية لإنجاز  .11

به من خلال المشسسساركة في اجتماعات المجلس واللجان المنبثقة عنه والتحضسسسير لها  المناطة مهماتال

 .التي يكلفه بها المجلس مهماتوإنجاز ال

ولسسه حق التحفع على بعض مسسا يرد في  ،المجلس أعمسساليحق للعضسسسسسسو إدراج بنود على جسسدول  .12

 .المحاضر

 .خر من أعضاء المجلس طلب عقد اجتماع طارئ للمجلسآيحق للعضو مع  .13

 .باختصاصات المجلس صلةيحق للعضو الحصول على جميع المعلومات التى يحتاجها مما له  .14

  :فقد العضوية في المجلسالمادة التاسعة: 

  :يفقد عضو المجلس عضويته في إحدى الحالات التالية .1

 انتهاء دورة المجلس.  .1.1

 المجلس. إلىالانسحاب من المجلس، بناء على طلب خطي يقدمه العضو  .1.2

 الوفاة. .1.3

 إذا فقد شرطا  من الشروط الواجب توافرها في عضو المجلس. .1.4

إذا صدر قرار من المجلس بأغلبية الثلثين على الأقل بعزله؛ وذلك حسب تقدير المجلس في أي  .1.5

 من الحالات التالية:

 بالمؤسسة. أدبيا   أو ماديا   إذا أقدم على تصرف من شأنه أن يلحق ضررا   .1.5.1

 في المجلس لتحقيق منفعة شخصية. إذا قام باستغلال عضويته .1.5.2

 أسباب أخرى. ةأي أولسبب صحي  بالعضويةإذا تعذر عليه القيام  .1.5.3

 أومن اجتماعات المجلس بشسسسسسسكل متتابع  %50عذر مقبول عن حضسسسسسسور  بلاإذا تغيب  .1.5.4

 من الاجتماعات المتفرقة خلال العام دون عذر يقبله المجلس. 75%

بإلغاء عضسسوية العضسسو الذي قام به سسسبب من أسسسباب فقد  تنفيذيا   يجب على المجلس أن يصسسدر قرارا   .2

 العضوية.

إذا فقد عضو المجلس عضويته لأي سبب فإن ذلك لا يعفيه من التزامه بالمستحقات المالية التي عليه  .3

 مسؤوليته عن الأموال والموجودات التي كانت تحت تصرفه. أو

ائه دون إخلال بحقهم في التعويض بعض أعضسسسسسس أوعزل كامل المجلس المعين  جلس النظاريجوز للم .4

 .في وقت غير مناسب أومقبول  سببإذا وقع العزل بغير 

  .ويعود تقدير ذلك للمجلس ،معنوية مأكانت مادية أإذا ألحق عمدا  بالمؤسسة أضرارا  جسيمة سواء  .5

على خدمة بإعفاء أي من الأعضسسسسسسساء إذا أصسسسسسسبح غير قادر  لمجلس النظارلمجلس الحق في الرفع ل .6

بالأغلبية المطلقة على ألا يقل عدد  الأمناء تصسسدروذلك بتوصسسية من مجلس المؤسسسسسسة وتحقيق أهدافها، 

 .الحضور عن ثلثي أعضاء المجلس
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 :أمين المجلس مهماتالمادة العاشرة: 

واعتماده من رئيس المجلس وإرسسسسال الملفات  عمالالإعداد المسسسسبق للاجتماعات وتحضسسسير جدول الأ .1

 .للأعضاء قبل أسبوع من موعد الاجتماع

 .فر مستلزماته، وتذكير الأعضاء بالموعد قبل أسبوع من انعقادهاتهيئة مكان الاجتماع والتأكد من تو .2

 .المحافظة على سجلات ومعاملات مجلس الأمناء وترتيبها .3

 .المجلس قبل تعميمها على الأعضاءتحرير محاضر الاجتماعات ورفعها لرئيس  .4

 .إعداد مسودة القرارات والتوصيات التي يتوصل إليها مجلس الأمناء .5

متابعة تنفيذ قرارات المجلس بالتنسسسسسيق مع إدارات المؤسسسسسسسسسسة وإعداد بيان بمتابعتها لعرضسسسسه على  .6

 .دوريا  المجلس 

  .المجلس ومحاضره وقراراته وتوصياته أعمالإعداد قاعدة بيانات بجميع  .7

 .سنويا  المجلس وعرضه على المجلس  عمالإعداد مسودة التقرير الدوري لأ .8

 .القيام بكل ما يكلفه به مجلس الأمناء ضمن اختصاصاته .9

 :المكافآت والمزايا المالية لرئيس وأعضاء المجلسالمادة الحادية عشرة: 

للسسسسسسياسسسسسسة المالية المعتمدة من  وفقا  تصسسسسسرف المكافآت والمزايا الأخرى لرئيس وأعضسسسسساء المجلس  .1

 .مجلس النظار

 تفويض الصلاحيات:عشرة:  الثانيةالمادة 

التنفيذي ومسؤولياتهم  مديراء ونائبه والمشرف المالي والإن اختصاصات كل من رئيس مجلس الأمن

وفي جميع الأحوال، لا ،في اللائحة الأساسية للمؤسسة أومحددة بشكل واضح ومكتوب في هذا الدليل 

لطة المطلقة لاتخاذ القرارات في المؤسسسسسسة ويتعين على مجلس الأمناء ، يجوز أن ينفرد شسسخص بالسسسُ

 :في سبيل ذلك

سات الداخلية اللوائح واعتماد  .1 سيا  مهماتبعمل المؤسسة وتطويرها، بما في ذلك تحديد ال المتصلةال

المسسستويات التنظيمية المختلفة مع تحديد الموضسسوعات  إلى المفوضسسةوالاختصسساصسسات والمسسسؤوليات 

 .التي يحتفع المجلس بصلاحية البت فيها

 الإدارة التنفيذية وجدول يوضسسح إلىاعتماد سسسياسسسة مكتوبة وتفصسسيلية بتحديد الصسسلاحيات المفوضسسة  .2

تلك الصسسسلاحيات، وطريقة التنفيذ ومدة التفويض، ولمجلس الأمناء أن يطلب من الإدارة التنفيذية رفع 

 .تقارير دورية بشأن ممارساتها للصلاحيات المفوضة

تنظيم العلاقة بين المجلس واللجان  إلىجدول واضح لتفويض الصلاحيات( يهدف  أووضع )مصفوفة  .3

 .ذلك يذية وتحديثها بصفة دورية متى ما تطلب الأمروالمجالس التابعة والإدارة التنف

 عشرة: الفصل بين المناصب: الثالثةالمادة 

لا يجوز الجمع بين منصسسب رئيس مجلس الأمناء ونائب الرئيس وأي منصسسب تنفيذي بالمؤسسسسسسة بما  .1

 التنفيذي. مديرلفي ذلك منصب ا

 مديرونائبه والمشسسسسرف المالي والاء يحدد النظام الأسسسسساس اختصسسسساصسسسسات كل من رئيس مجلس الأمن .2

 .التنفيذي ومسؤولياتهم

لطة المطلقة لاتخاذ القرارات في المؤسسسسة،  .3  ويجبفي جميع الأحوال، لا يجوز أن ينفرد شسخص بالسسُ

 .أن تكون القرارات متخذة بشكل مؤسسي
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 الأداء: تقويمعشرة:  الرابعةالمادة 

 . السنوي تقويمات اللازمة للالآلي -بناء  على اقتراح لجنة الحوكمة  -يضع مجلس الأمناء  .1

ح عنهسسا لأعضسسسسسسساء المجلس  ،الأداء مكتوبسسة وواضسسسسسسحسسة تقويمات إجراءيجسسب أن تكون  .2 وأن يفصسسسسسسَ

. وذلك في سبيل ضمان فعالية عمل المجلس وأعضاء المجلس واللجان تقويموالأشخاص المعنيين بال

 .والإدارة التنفيذيةالتابعة 

 ةالإسسسستراتيجيالأداء )ولا يقتصسسسر( على مؤشسسسرات الأداء الأسسسساسسسسية المرتبطة بالأهداف  تقويميعتمد  .3

للمؤسسة، الأثر العائد من منح المؤسسة، جودة إدارة المخاطر، كفاءة نظم الرقابة الداخلية والأنشطة 

وة والضعل، والطرق الممكنة لمعالجة نقاط الأداء على اختبار نقاط الق تقويمكما يشتمل  ،ذات الصلة

 .الضعل

مدى المشسسسسسساركة الفعالة للعضسسسسسسو والتزامه بأداء  ء مجلس الأمناءالفردي لأعضسسسسسسا تقويميراعى في ال .4

الإجمالية في المؤسسة، بما في ذلك التركيز على المجالات التي يرى  وإسهاماتهواجباته ومسؤولياته 

حضسسور جلسسسات المجلس ولجانه وتخصسسيص الوقت اللازم  ، كذايمكن تحسسسينها هالإدارة أن أوالمجلس 

 .لها

لأدائه من جهة خارجية مسسسسسسستقلة مرة كل ثلاث سسسسسسسنوات  تقويميقوم مجلس الأمناء بالحصسسسسسسول على  .5

 .عنها في تقرير مجلس الأمناء الإفصاح ويجري

من دون أن  دوريا  أداء رئيس المجلس  تقويميعمل المجلس على ضسسمان قيام أعضسساء مجلس الأمناء ب .6

 .يحضر رئيس المجلس النقان المخصص لهذا الغرض

أداء المجلس وأعضسسسسسسائه، واللجان والإدارة  تقويميتضسسسسسسمن التقرير السسسسسسسنوي لمجلس الأمناء نتائج  .7

 .التنفيذية

 عشرة: التدريب: الخامسةالمادة 

يتعين على المؤسسسسسسسسسسسسة إيلاء الاهتمام الكافي بتدريب وتأهيل أعضسسسسساء مجلس الأمناء وفريق الإدارة 

 :اللازمة لذلك، مع مراعاة ما يليالمناسبة والتنفيذية، ووضع البرامج 

إعداد برامج لأعضسسساء مجلس الأمناء واللجان والمجالس التابعة المعينين حديثا  للتعريل بسسسسير عمل   .1

 :وأنشطتها، وبخاصة ما يليالمؤسسة 

 .المؤسسة وأهدافها إستراتيجية .1

 .الجوانب المالية والتشغيلية لأنشطة المؤسسة .2

 .هم ومسؤولياتهم وحقوقهممهماتالتزامات أعضاء مجلس الأمناء و .3

 .لجان المؤسسة واختصاصاتها مهمات .4

لتابعة ات اللازمة لحصسسسسسسول كل من أعضسسسسسساء مجلس الأمناء والمجالس واللجان االآليوضسسسسسسع  .5

والإدارة التنفيسذيسة على برامج ودورات تسدريبيسة بشسسسسسسكسل مسسسسسسستمر؛ بغرض تنميسة مهساراتهم 

 .ومعارفهم في المجالات ذات العلاقة بأنشطة المؤسسة

 :يتضمن برنامج تعريل العضو الجديد بالمجلس ما يلي .2

وتشمل على سبيل المثال )النظام  ،ملل يحتوي على الوثائق الضرورية واللازم الاطلاع عليها .1

الحوكمة  دليلالأساس للمؤسسة، التقرير السنوي لعامين ماضيين، بعض اللوائح الداخلية مثل 

وليات أعضساء مجلس الأمناء واللجان واختصساصساتها، ؤوالتزامات ومسس مهماتتضسمن يي ذال

  (.وما في حكم ذلك من المستندات



 الخيريةدليل الحوكمة لمؤسسة عبدالرحمن بن ثنيان العبيكان 

 77من  17الصفحة 

المؤسسسسسسة  إسسستراتيجيةتقديم عرض شسسامل من قبل الإدارة التنفيذية للعضسسو الجديد عن خطط و .2

 وأهدافها والجوانب المالية والقانونية والتشغيلية لأنشطة المؤسسة ومسيرة عملها.

 .على نشاطها وعملها والتعرف ميدانيا   للاطلاع لمقر المؤسسةالتنسيق لترتيب زيارة  .3

 عشرة: التواصل بين أعضاء المجلس والإدارة التنفيذية: السادسةالمادة 

 :بما يليالالتزام  يجدرلتعزيز التواصل بين المجلس والإدارة التنفيذية، 

 .اللجنة المعنية أوتوجيه الدعوة لعقد أي اجتماع من قبل رئيس المجلس  .1

 .رئيس اللجنة المعنية أومع رئيس المجلس  رأوتأجيل الاجتماعات المجدولة إلا بعد التش أوعدم إلغاء  .2

متى ما طلب  أوللرئيس الحق في أن يدعو لاجتماع اسسسستثنائي غير مجدول متى ما رأى ذلك ضسسسروريا   .3

 .من الأعضاء اثنانذلك 

 .الاجتماع أعمالعند وضع جدول التنفيذي  مديروالوالأعضاء  هالتنسيق بين رئيس المجلس وأمين .4

أية قبل عقد أي اجتماعات وعند إرسسسسسسسسال  والمجالس التابعة المجلس واللجانالتنسسسسسسسيق بين رئيس  .5

 .معلومات

 .هايتضمن أداء ربع سنويتزويد المجلس بتقرير  التنفيذيةالإدارة يتوجب على  .6

بوضع جدول اجتماعات المجلس واللجان مسبقا  وتعميمه  الإدارة التنفيذيةلتجنب حدوث تعارض تقوم  .7

 .على ذوي العلاقة لأخذ مرئياتهم عليه تمهيدا  للعمل بموجبه

بشسسسسؤون  ذات الصسسسسلةفي الأمور  الأمناءهو جهة التواصسسسسل مع أعضسسسساء مجلس  الأمناءأمين مجلس  .8

 صلةممن لهم  التنفيذية الإدارةحدوث أي طارئ له يقوم أحد أفراد فريق  أو، وفي حال غيابه المجلس

حين عودة أمين  إلىبسسالقيسسام بسسالمهمسسة  التنفيسسذي مسسديرالالمجلس بموجسسب توجيسسه من  أعمسسالوخبرة بسس

 .المجلس

الإدارة أي من منسسسسسسسوبي  أو التنفيذي المديرواللجان التواصسسسسسسل مع  الأمناءيمكن لأعضسسسسسساء مجلس  .9

 .عند الحاجةالتنفيذية 

 المجلس بالمعلومات والتواصل معهم:تزويد أعضاء عشرة:  السابعةالمادة 

بجميع التسسابعسسة  لجسسانالأمنسساء والمجسسالس والتزويسسد أعضسسسسسسسساء مجلس  الإدارة التنفيسسذيسسةيتعين على  .1

المعلومات والبيانات والوثائق والسسسسسجلات اللازمة، على أن تكون كاملة وواضسسسسحة وصسسسسحيحة وغير 

ويلتزم جميع الأعضاء بالمحافظة  ،هاتمهممضللة وفي الوقت المناسب؛ لتمكينهم من أداء واجباتهم و

 .على سرية المعلومات واتخاذ التدابير اللازمة لذلك

راق والعروض والواردة إليه؛ بما في ذلك الأ أوالسسسسجلات الصسسسادرة عن المجلس  كلالتعامل مع  يجب .2

عنها لأي شسسسسسخص غير أعضسسسسساء  الإفصسسسسساحالتقديمية المقدمة للمجلس، على أنها سسسسسسرية، ولا يجوز 

يعده المجلس غير سسسسري. وتشسسسمل هذه المعلومات السسسسرية  أوالمجلس، باسسسستثناء ما يقتضسسسيه النظام 

التي لا يجوز الإعلان عنها حسسسسسب المتطلبات  أوجميع المعلومات غير المعلنة الخاصسسسسة بالمؤسسسسسسسسسسة 

عنها مما يضر  الإفصاح ويكون ،النظامية، ويحصل عليها عضو المجلس بحكم منصبه في المؤسسة

 .أعضائها أوبالمؤسسة 

 المصادر والسلطات: :الثامنة عشرةالمادة 

وله الحق في الاطلاع  ،مسألة تعرض عليه ةالرقابي، يكون للمجلس سلطة التحقيق في أي بعملهللقيام  .1

، كما له الحق في المؤسسةون موظفي ؤالدفاتر والسجلات والمستندات والمرافق وش كلالكامل على 



 الخيريةدليل الحوكمة لمؤسسة عبدالرحمن بن ثنيان العبيكان 

 77من  18الصفحة 

تكبد نفقات أخرى لهذا الغرض،  أواستشاريين،  أومراجعي الحسابات  أوجهة خارجية  ةالاستعانة بأي

 تلك المصروفات. جميعبدفع  المؤسسةوتقوم 

مراجعي  أوأي مستشار قانوني خارجي،  أو المؤسسةقد يطلب المجلس الاجتماع مع أي موظل من  .2

 أية لجنة من المجلس.  أوالحسابات الخارجيين 

 المشرف المالي:الفصل الثالث: 
 لى: تعيين المشرف المالي:والمادة الأ

لفشسسسراف  ؛)إذا لم تعينه الوزارة( من أعضسسسائه ماليا   مشسسسرفا   ل اجتماع لهأويختار مجلس الأمناء في 

للنظم والأصسسسسسول المالية  وفقا  والاختصسسسسساصسسسسسات المالية والمحاسسسسسسبية  مهماتوتنفيذ ومتابعة جميع ال

 .والمحاسبية

 المشرف المالي: مهماتالمادة الثانية: 

 .المالية والمحاسبية بالمؤسسة مهماتالإشراف العام على موارد المؤسسة ومصروفاتها وعلى ال .1

متابعة تسجيل جميع الإيرادات والمصروفات تباعا  في السجلات الخاصة بذلك، ويكون مسؤولا  عن  .2

 .وعرض ملاحظاته على مجلس الأمناء ،المالية والإشراف عليها عمالتنظيم الأ

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

الإشسسراف العام على صسسرف جميع المبالت التي تقرر صسسرفها نظاما ، مع الاحتفاظ بالمسسستندات الدالة  .4

 .المستندات وحفظها على صحة الصرف ومراقبة

الإشسسراف العام على مراجعة السسسجلات المالية الخاصسسة بالمؤسسسسسسة، والتأكد من صسسحة المسسستندات  .5

 .المالية قبل الصرف واعتمادها وحفظها

بالشؤون المالية والمحاسبية، بشرط أن تكون مطابقة لبنود  ذات الصلةتنفيذ قرارات مجلس الأمناء  .6

 .الميزانية والأهداف المخصصة

 .الإشراف العام على إعداد مشروع الميزانية التقديرية للمؤسسة .7

 .التوقيع المشترك على سندات الصرف .8

بحث الملاحظات المالية والمحاسبية الواردة من الوزارة والجهة المشرفة، والرد عليها على حسب  .9

 الأصول.

 اللجان والمجالس:الفصل الرابع: 
 لى: تشكيل اللجان والمجالس:والمادة الأ

لجان مؤقتة للقيام  أوذات طبيعة مسسسسسسستمرة،  مهماتتكوين لجان دائمة للقيام ب يحق لمجلس الأمناء .1

 محددة من حيث طبيعتها ومدتها. مهماتب

وأعضسسسسائها، وإذا لم يكن لها لائحة  اسسسسسمهايجب أن يتضسسسسمن القرار الصسسسسادر بتكوين كل لجنة تحديد  .2

ها واختصسسسسسسساصسسسسسسساتها ومدة عمل اللجنة مهماتمعتمدة من المجلس يجب أن يشسسسسسسمل القرار تحديد 

 والصلاحيات الممنوحة لها.

 يعين المجلس أعضاء اللجنة بأغلبية أصوات أعضائه الحاضرين.  .3

 .عنهيجب أن يقر المجلس لوائح عمل جميع اللجان الدائمة المنبثقة  .4

التي قد ينتج  مهماتيجب تعيين عدد كاف من أعضسسسسسسساء المجلس غير التنفيذيين في اللجان المعنية بال .5

عنها حالات تعارض مصسسسسسالح، مثل التأكد من سسسسسسلامة التقارير المالية وغير المالية، ومراجعة معاملات 

 وعقود الأشخاص ذوي العلاقة، والترشيح لعضوية المجلس، وتعيين كبار التنفيذيين، وتحديد المكافآت.
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نتائج، وعلى  أوقرارات  أويات على كل لجنة منبثقة عن المجلس أن تبلغه بما تتوصسسسل إليه من توصسسس .6

 المكلفة بها. عمالللتحقق من قيامها بالأ دوريا  المجلس متابعة عمل هذه اللجان 

 عمالها أمام المجلس، ولا يخُِلُّ ذلك بمسسسؤولية المجلس عن تلك الأأعمالتكون كل لجنة مسسسؤولة عن  .7

 السلطات التي فوضت إليها. أووالصلاحيات 

ضسساعها بما يمكنها من تأدية أوأخرى، بناء على حاجة المؤسسسسسسة وظروفها وقد يشسسكل المجلس لجانا   .8

 ا، وذلك حسب المتطلبات النظامية.همهمات

من خارجها في حدود  أومن الخبراء والمختصين من داخل المؤسسة  تحتاجهمللجان الاستعانة بمن  .9

صسسلاحياتها، على أن يضسسمن ذلك في محضسسر اجتماع اللجنة، مع ذكر اسسسم الخبير وعلاقته بالمؤسسسسسسة 

 الإدارة التنفيذية. أو

 المادة الثانية: اللجان والمجالس بالمؤسسة:

 يتشكل للمؤسسة اللجان التالية: .1

 الاختصاصات مهماتال المرجعية الإدارية اللجنة

 مجلس الأمناء التنفيذيةاللجنة 

ق ما هو موضح في وف

 ميثاق اللجنة

 مجلس الأمناء لجنة المراجعة الداخلية

 التنفيذي المدير لجنة المنح

 التنفيذي المدير اللجان الاستشارية

 : الثالثة: التقاريرالمادة 

كل لجنة  يرفع .1 يا   تقريرا  رئيس  ها للجهة  دور جازات يةعن أداء اللجنة وأبرز إن إدارة قوم تو، المرجع

 بإعداد تقرير مجمع لهذه التقارير يعرض على مجلس الأمناء. الشؤون المالية والإدارية

كما يتوجب على كل  ،الأنظمة والقوانين المعمول بها بحسسسسسب ما تقتضسسسسيه سسسسسنويا   تقريرا  كل لجنة  تعد .2

ويمكن أن يكون  ،عن أنشسسسسسسطتها وأبرز قراراتها وتوصسسسسسسياتها دوريا   الجهة المرجعيةلجنة أن تبلت 

أي عضسسسو من الأعضسسساء تفوضسسسه اللجنة بعمل  أويقدمه رئيس اللجنة  شسسسفويا   تقريرا   أو كتابيا  التقرير 

 ذلك التقرير.

 أداء اللجان:  تقويمالمادة الرابعة: 

ك بإشسسراف من لجنة وذل ،جنةللأداء عملها بحسسسب ما جاء في لائحة تلك ال تقويمعلى كل لجنة القيام ب .1

المسسسسائل  كللت واالاعتبار ما إذا كانت قد تن بعينعلى اللجنة أن تأخذ  يجب، وفي سسسسبيل ذلك الحوكمة

ل اللجنة جميع القضسسسايا ذات الصسسسلة واأن تتن يجبأن تقع ضسسسمن نطاق عملها، حيث  يجب أوالتي تقع 

 على وجه الخصوص ما يلي: تقويمعلى أن يشمل ال ،بنطاق عملها

 جودة وشمولية المعلومات التي حصلت عليها اللجنة. -1

 التقارير والتوصيات المقدمة من اللجنة للمجلس. -2

 مهماتكافية لإنجاز الاللجنة ومددها طريقة مناقشسسسسسسسة المعلومات وما إذا كان عدد اجتماعات  -3

 المطلوبة منها بصورة كافية وشاملة.

 حضور وغياب الأعضاء. -4

 تعديلات مقترحة. ةأي مع تقويميتضمن نتائج ال تقريرا  على كل لجنة أن تقدم للمجلس  -5

 التنفيذي المديرالفصل الخامس: 
 التفنيذي: المديرتعيين  لى:والمادة الأ
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التنفيذي للمؤسسسسسسسسة بقرار يصسسسدر منه يتضسسسمن كامل بياناته ويوضسسسح  المديريعين مجلس الأمناء  .1

الأساسية اللائحة وصلاحياته ومسؤولياته وحقوقه والتزاماته على ضوء النظام واللائحة التنفيذية 

الوزارة مرفقا  بها صسسورة من بطاقة هويته  إلىوأحكام نظام العمل، وترسسسل نسسسخة من قرار تعيينه 

  .الوطنية

اليومية بها ومتابعة إداراتها وأقسسسامها  عمالالتنفيذي إدارة المؤسسسسسسة وإنهاء الأ مديراليجب على  .2

 .والعمل على تنظيمها وتطويرها ،وإعداد الخطط اللازمة لتحقيق أهدافها كافة، 

ها لأي سسسبب من الأسسسباب؛ فلمجلس عمالتنفيذي متفرغ لأ مديرإذا لم تتمكن المؤسسسسسسة من تعيين  .3

موافقة الوزارة تكليل أحد أعضسسسسسائه مؤقتا  ليتولى هذا العمل، وفي هذه الحالة لا يفقد الأمناء وبعد 

 .العضو المكلل حقه في حضور اجتماعات مجلس الأمناء والمناقشة فيه والتصويت على قراراته

 :التنفيذي للمؤسسة أن يتحقق من توافر الشروط الآتية المديريجب على مجلس الأمناء قبل تعيين  .4

 .ون سعودي الجنسيةأن يك .1

 .أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا   .2

 .( سنة25ألا يقل عمره عن ) .3

 .أن يكون متفرغا  لإدارة المؤسسة .4

  .( سنوات في العمل الإداري5أن يمتلك خبرة لا تقل عن ) .5

 .ألا تقل شهادته عن الشهادة الجامعية .6

 التنفيذي: المدير مهماتالمادة الثانية: 

 :ومنها على وجه الخصوص الآتي كافة،الإدارية والمالية  عمالالتنفيذي الأ المديريتولى 

خطط المؤسسسسسسة وفق مسسستوياتها انطلاقا  من السسسياسسسة العامة وأهدافها، ومتابعة تنفيذها بعد  إعداد .1

 .اعتمادها

المؤسسسسسسسسسسسسة لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذه  رسسسسسسم أسسسسسسس ومعايير لحوكمة .2

 .اللائحة، والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها

ها وتحقيق أهدافها أعمالإعداد اللوائح الإجرائية والتنظيمية اللازمة التي تضسسسمن قيام المؤسسسسسسسسة ب .3

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

 .المؤسسة ولوائحها وقراراتها وتعليماتها، وتعميمهاتنفيذ أنظمة  .4

 .توفير احتياجات المؤسسة من البرامج والمشروعات والموارد البشرية والتجهيزات اللازمة .5

الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسسسسين أداء منسسسسوبي المؤسسسسسسسسة  تحفيز .6

 .وتطويرها

وتضسسمن تقديم العناية  ،المسسستفيدين من خدمات المؤسسسسسسة رسسسم سسسياسسسة مكتوبة تنظم العلاقة مع .7

 .اللازمة لهم، والإعلان عنها بعد اعتمادها

 .الارتقاء بخدمات المؤسسة .8

تزويد الوزارة بالبيانات والمعلومات عن المؤسسة وفق النماذج المعتمدة من الوزارة في  الإسهام .9

والسسسسنوية بعد عرضسسسها على مجلس الأمناء، وتحديث بيانات  في إعداد التقارير التتبعية التعاون و

 .المؤسسة بصفة دورية

مجلس الأمناء، وتوجيه الدعوة للأعضسسسسسسساء، وتولي أمانة المجلس وإعداد  أعمالإعداد جدول  .10

 .هله غير أمينا  مالم يكلل المجلس  ،المحاضر والقرارات، وحفظها بالسجل الخاص بذلك
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المؤسسسسسسسسة ووضسسسع المؤشسسسرات لقياس الأداء والإنجازات فيها على مسسسستوى  أعمالمتابعة سسسسير  .11

 .الخطط والموارد، والتحقق من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها

للمعايير المعتبرة تمهيدا   وفقا  إعداد التقارير المالية ومشسسسسسسروع الموازنة التقديرية للمؤسسسسسسسسسسسسسسة  .12

 .لاعتمادها

 .الوظيفيالأداء  تقويمالإدارية وشؤون الموظفين بما في ذلك  عمالجميع الأ الإشراف على .13

إصسسدار التعاميم والتعليمات الخاصسسة بسسسير الإشسسراف والعمل على تنفيذ قرارات مجلس الأمناء، و .14

 .العمل في المؤسسة

وإعداد  ،التي تقوم بها المؤسسسسسسسسة كلالإشسسسراف على الأنشسسسطة والمناسسسسبات والبرامج والخدمات  .15

 .رير الإداري السنوي عن نشاطات المؤسسة، وتقديمها لمجلس الأمناءارير الدورية والتقالتق

 .إمساك السجلات المنصوص عليها في النظام واللائحة الأساسية .16

 .أخرى يكلل بها من قبل مجلس الأمناء في مجال اختصاصه مهمات ةأي .17

 التنفيذي المديرصلاحيات : الثالثةالمادة 

 :المناطة به الصلاحيات الآتية مهماتالتنفيذي في سبيل إنجاز ال للمدير

سبات  أو ،خاصة بها أعمالانتداب منسوبي المؤسسة لإنهاء  .1  أوزيارات  أولقاءات  أوحضور منا

 .حسب ما تقتضيه مصلحة العمل غيرها أودورات 

هم وقبول أعمالتعيين الموارد البشسسسسسسرية اللازمة بالمؤسسسسسسسسسسسسسسة وتوقيع عقودهم وإلغا ها ومتابعة  .2

 .العمل في المؤسسةتنظيم استقالاتهم وفق أحكام نظام العمل ولائحة 

 .والتشغيلي الإستراتيجي اعتماد تقارير الأداء .3

والنظافة والتشسسسسغيل  بما لا توقيع التعميد بالشسسسسراء وعقود الأشسسسسغال العامة  الترميم والصسسسسيانة  .4

الزمنية  المددالمبالت المخصسسصسسة لها بالموازنة التشسسغيلية، وبمراعاة تناسسسب الصسسرف مع  تجاوزي

 .المتبقية في الموازنة المعتمدة

 .المؤسسة وفق الخطط المعتمدة فيإقرار جميع البرامج والأنشطة  .5

 .وفق الصلاحيات الممنوحة له الأدنى التنظيميةلمسؤولي الوحدات صلاحيات بعض التفويض  .6

 المرجعية الإدارية:: الرابعةالمادة 

ه ومسسسسسسسساءلته، أعمالالتنفيذي، وللمجلس متابعة  المديريُعد مجلس الأمناء الجهة الإشسسسسسسرافية على  

 .عزله أوالتنفيذي مؤقتا   المديرويحق للمجلس وقل 

 المسؤولية والمحاسبية: الخامسةالمادة 

بما يتناسسسسسسسب مع حجم  تهمحاسسسسسسسبيجوز للمجلس  التنفيذي المديرإخلال من  أوفي حال وقع تقصسسسسسسير 

 الإخلال. أوالتقصير 

 أحكام عامة:الفصل السادس:
 .مجلس الأمناء إلى، يرجع فيها مهماتما لم يرد في هذه اللائحة من اختصاصات و .1

 .الأمناء مجلستمثيل المجلس أمام الجهات الأخرى إلا بقرار من  لعضو مجلس الأمناءلا يحق  .2

 ولا لأمينه التصريح لوسائل الإعلام.مجلس الأمناء لا يحق لأعضاء  .3

 للسياسة العامة المحددة في هذا الدليل. وفقا  وتعدل  دوريا ،هذه اللائحة  ، وتراجعرصد المستجداتت .4
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 : سياسات الحوكمةالخامسالباب 
 :وأصحاب المصلحة لحقوقهم مجلس النظارتسهيل ممارسة ل: والفصل الأ

 :وأصحاب العلاقة لحقوقهم ومن ذلك مجلس النظاريتعين على مجلس الأمناء تسهيل ممارسة 

 .من يمثله في توجيه سياسات وعمليات المنح بالمؤسسة أو مجلس النظارإشراك  .1

 .القطاعات لتعظيم العائد على المنح كلمع الجهات ذات العلاقة في  الشراكاتتكوين  .2

 .ضاع المستفيدين أوالتقويم المستمر للكفاءة في المنح ومراجعة تأثير الصرف على تحسين  .3

 .المجلس عمالتنفيذ الوسائل المختلفة لتشجيع أصحاب المصلحة للمشاركة في النصح والتوجيه لأ .4

 .دون تميزفئة لجميع أصحاب المصلحة سواسية ات ونظم تكفل المعاملة المتكاإجراءضمان توفير  .5

 واقتراحات الواقفين وأصحاب المصلحة. شكاوىات التي تتيح سماع الآلياعتماد النظم و .6

 :تعارض المصالحالفصل الثاني: سياسة 
 :التمهيدلى: والمادة الأ

التي أنشئت المؤسسة من أجلها،  التنمويةهذه السياسة للتأكيد على الغايات مجلس الأمناء  اعتمد .1

ومسسسسسساعدة أعضسسسسساء مجلس الأمناء والموظفين على أداء واجباتهم في خدمة المؤسسسسسسسسسسسسة وتقديم 

التأكد من وجود  أومصسسسسسسالحها وتحديد مبادئ توجيهية واضسسسسسسحة يجب اتباعها في حال الاشسسسسسستباه 

تعارض مصسسسسسالح. ولأن المؤسسسسسسسسسسسسة تعمل في القطاع الخيري الذي يهتم بخدمة المجتمع وتنميته 

لمشاركتهم في العمل  اختيروامع المؤسسة قد  المتعاونينوتتوقع أن أعضاء المجلس والموظفين 

بعمل  ارتباطات ذات صسسلة ةعن أي الإفصسساحتشسسجع بشسسكل أسسساسسسي على  ولذاالاجتماعي والخيري، 

 .الاشتباه في وجوده أوات اللازم اتباعها في حال وجود التعارض جراءالمؤسسة، كما تحدد الإ

قيادات  أويحصل تعارض المصالح حينما تتعارض المصالح الشخصية لأحد أعضاء مجلس الأمناء  .2

ت تتعارض مصسسسالح أحد أفراد الأسسسسرة لأي من الفئا أومعها  المتعاونين أوموظفيها  أوالمؤسسسسسسسسة 

السابقة مع واجباتهم الأساسية في المحافظة على مصالح المؤسسة، وهي تستند بشكل عام على 

 فلسفة المساءلة والمحاسبية التي يخضع لها العاملون في المؤسسة. 

ولأن ظهور تعارض المصسسالح يضسسر بمصسسداقية المؤسسسسسسة وقدرتها على تحقيق رسسسالتها وأهدافها 

 المتعاونينوالمجلس من جميع أعضسسائه ومن قيادات المؤسسسسسسة وموظفيها يتوقع ،  ةالإسسستراتيجي

معها احترام هذه السسسسسياسسسسسة والالتزام بها بما يسسسسساعد المؤسسسسسسسسسسة على تحقيق أهدافها في تنمية 

 .المجتمع

الحالات المحتملة جميع  تشسسملحيث إنه من غير الممكن تطوير مجموعة مفصسسلة من القواعد التي  .3

على أن الحكم بمدى وجود تعارض مصالح يعتمد على الأخذ هذه السياسة كد تؤلتعارض المصالح، 

الجهة المختصسسة  إلىوالرجوع  ،حالات محتملة ولو كانت ضسسعيفة ةعن أي الإفصسساحبمبدأ الاحتياط و

حالة محددة، ومن ثم الرفع  أو، وتحديد مدى وجود تعارض مصسسالح في ظرف معين لدراسسسة الأمر

سسسسسسجل تعارض  أولصسسسسساحب الصسسسسسلاحية بذلك، مع توثيق ذلك كله في محضسسسسسر اجتماعات المجلس 

 .المصالح حسب ما تضمنته المادة الثامنة من هذه السياسة

 .تحقيق قيم العدالة والشفافية في تعاملها مع الآخرين إلىتسعى المؤسسة من خلال هذه السياسة  .4

 :: المشمولون بالسياسةالثانيةالمادة 

 :تشمل هذا السياسة الفئات التالية

 ولجانه. أعضاء المجلس .1
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 .قيادات المؤسسة .2

 .المؤسسة وموظف .3

 .مع المؤسسة نوالمتعاون .4

 .أفراد الأسرة من أقارب أي من الفئات السابقة .5

 .نولوان والمقوالمورد .6

 :: حالات تعارض المصالحالثالثةالمادة 

 :المصالح عندما يكون أي من الفئات التي تشملها هذه السياسة لهيحدث احتمال تعارض  .1

 مستشارا   أوعضو لجنة  أو مديرا   أوعضو مجلس أمناء  أوعلاقة وثيقة )مثل أن يعمل موظفا   .1

 :شخص أو( مع منظمة شريكا   أومساهما   أو

o يسعى للحصول على منحة من المؤسسة. 

o  تقديم خدمات أويسعى للتعاقد مع المؤسسة لتأمين احتياجات. 

 :مصلحة مادية مالية .2

o محتملة أومنحة قائمة  ةفي أي.  

o تمويل جزء منها من منحة تقدمها  أوتمويلها  سيجريمالية  أوصفقة استثمارية  ةفي أي

 .المؤسسة

 :لا يدخل في تعارض المصالح ما يلي .2

o  التعاقدات. أونح عليها بسبب الم يحصلالفوائد العرضية المحدودة التي 

o  شريطة ألا يكون ذلك بشكل شخصي بل  ،عليها بحسن نية ودون محاباة يحصلالفوائد التي

المصالح العامة  أو التنمويةضمن مجموعة من الأشخاص الذين يستفيدون من المشاريع 

المرتبطة بعملية المنح، مثل الفوائد التي يحصل عليها أحد المشمولين بهذه السياسة نتيجة 

 .المناسبات الاجتماعية ذات العلاقة بالمشروعات التي دعمتها المؤسسة أوحضور الملتقيات 

 :عن تعارض المصالح المحتمل الإفصاح: الرابعةالمادة 

من خلال إقرار مكتوب وموقع عن أي انتماءات  سنويا   الإفصاحيجب على المشمولين بهذه السياسة  .1

 الإفصاحاحتمال في تعارض المصالح، ويشمل  إلىعلاقة بأي جهة يمكن أن يؤدي الارتباط بها  أو

 :العلاقات الحالية والسابقة ويكون ذلك

   التعاقد أوقبل بدء الاجتماعات ذات العلاقة باتخاذ قرارات المنح  سنويا. 

 شريطة أن يكون ذلك قبل  ،عند الحاجة في أقرب وقت، وذلك للعلاقات التي تنشأ خلال العام

 أو)مثل أن يعمل عضو مجلس أمناء/إدارة التعاقد  أوبالمنح  صلةله  إجراءالمشاركة في أي 

 .مديرا  في إحدى الجهات التي من المحتمل حصولها على المنح خلال العام الحالي(

  الإفصاحتقوم المؤسسة بإتاحة قائمة الجهات المستفيدة من المنح للموظفين لمساعدتهم في 

 .عن أي تعارض مصالح محتمل مع هذه الجهات

  للمجلس عن جميع الحقائق  الإفصاحتعلق تعارض المصالح بأحد أعضاء المجلس يجب إذا

وتسجيل جميع التفاصيل في محضر  ،الجوهرية بشأن وجود وطبيعة تعارض المصالح المحتمل

أم  طلبات الموافقة على هذا التعارض سواء أكانت منحا   تعرض فيهاجتماع المجلس الذي 

 .تعاقدات
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عن حالات تعارض  الإفصسسساحل الذي يرغب في التعامل مع المؤسسسسسسسسة أوالمق أويجب على المورد  .2

المصسسسالح المرتبطة في تعاملاته مع المؤسسسسسسسسة المنصسسسوص عليها في هذه السسسسياسسسسة والمتطلبات 

ل، واالإقرار عند تأهيل المورد / المق ويقدمالعربية السسسسسسسعودية،  في المملكةالنظامية المعمول بها 

 . من قبل عنها أفصحفي حالة حدوث أي تغيير في المعلومات التي  أو سنويا   ويحُدّث

 :عن ما يلي الإفصاحويجب أن يشمل هذا الاقرار 

  غير مباشسرة مع أي من منسسوبي المؤسسسسسة  أوأية علاقة تجارية مباشسرة  أوالمصسالح المالية

 .شاملا  أعضاء المجلس وقيادات وموظفي المؤسسة

  منسسسوبي المؤسسسسسسة شسساملا  أعضسساء المجلس وقيادات وموظفي عن علاقة القرابة مع أي من

 .المؤسسة

ة الملائمة لكشسسسل حالات تعارض لمصسسسالح من خلال سسسسياسسسسات الآلييجب على المؤسسسسسسسسة وضسسسع  .3

 .ات التعاقد والشراءإجراءو

 :ات الموافقة على طلب المنح عند وجود تعارض مصالح محتملإجراء: الخامسةالمادة 

 :المنح في حالة وجود تعارض مصالح محتمل بشرط ما يليجوز الموافقة على ت .1

أن يكون الشسسسخص ذو العلاقة مع الجهة طالبة المنح من غير قيادات المؤسسسسسسسسة، شسسسريطة أن  .أ

عن العلاقة في ذلك، وألا يشارك الموظل المعني في أي اجتماع يخصص لمناقشة دعم  يفصح

الاطلاع  أومناقشسسة هذه القرارات المشسسروع، كما لا يجوز له حضسسور الاجتماعات المخصسسصسسة ل

 .على الوثائق والتوصيات الخاصة بها

 .توافر شروط المنح وضوابطه ومعاييره .ب

، له صلةبدعمه دون مشاركة من الشخص المعني الذي  وأوُصِيَ  ،المشروع دُرِسَ أن يكون قد  .ج

موظفين مع إمكان الاستفادة من الموظل في توفير معلومات عن المشروع بناء على طلب من 

 .ليس لهم علاقة

عينية  أولا يجوز بحال أن يتضمن المنح دعم بنود يمكن أن يحصل الشخص منها على فوائد مالية  .2

 .توفير بعض المنتجات أوبها لتنفيذ بعض الخدمات  له صلةتتضمن التعاقد مع جهة  أو

مشرفي  أوؤسسة جهة توظل أحد العاملين السابقين في المؤسسة من قيادات الم إلىأي منح يقدم  .3

 .ليين من انتقال الموظل المعنيوبموافقة المجلس خلال السنتين الأ يكونيجب أن  ،المشاريع

 :: مبادئ توجيهية إضافية للمديرين والموظفينالسادسةالمادة 

مجلس ل يجب على أعضسسساء المجلس وقيادات المؤسسسسسسسسة وموظفيها عدم اسسسستخدام مواقعهم أعضسسساء   .1

 ةلتحقيق مصالح خاصة بأي أومجموعة معينة  أوموظفين لتحقيق مصالح لجهة  أوقياديين  أوأمناء 

وسيلة؛ بما في ذلك تقديم معلومات غير متاحة للجهات المستفيدة الأخرى، كما لا يجوز الضغط على 

 .صلةالتعاقد في المؤسسة لتحقيق تلك المصالح للجهات التي لهم بها  أوذوي العلاقة بالمنح 

معها المحافظة على سسسرية  المتعاونينويجب على أعضسساء المجلس وقيادات المؤسسسسسسة وموظفيها  .2

 تنشسسسرالمعلومات الداخلية للمؤسسسسسسسسة والتأكد من أن المعلومات التي تحتاجها الجهات المسسسستفيدة 

 أويجب ألا يؤدي تقديم المعلومات بشسسسأن المنح تسسسسمح بتكافؤ الفرص. وفي كل حال  بطريقة عامة

 أوتحقيق منفعة مادية شسسسسخصسسسسية لأي من أعضسسسساء المجلس  إلىقرارات المؤسسسسسسسسسسة  أواقدات التع

 .معها المتعاونين أوموظفيها  أوقيادات المؤسسة 
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عضو  أو ا  يجب على قيادات المؤسسة وموظفيها عدم الدخول في أي علاقة وثيقة )مثل العمل مدير .3

( مع أي جهة مرشسسسسحة للحصسسسسول على دعم من ا  شسسسسريك أو ا  موظف أوعضسسسسو لجنة  أومجلس أمناء 

من المحتمل ترشيحها للحصول على الدعم، إلا بموافقة من المجلس بعد التأكد من أن  أوالمؤسسة 

 .مثل هذا الاستثناء لن يكون متعارضا مع مصالح المؤسسة

من معها  المتعاونين أوموظفيها  أوقيادات المؤسسسسسسسسة  أولا تمنع هذه السسسسياسسسسة أعضسسساء المجلس  .4

 .حث الجهات المستفيدة على التقدم بطلب الحصول على منحة من المؤسسة

، يجب على أعضاء المجلس وقيادات المؤسسة سنويا   تجريالتي  الإفصاحبصرف النظر عن عملية  .5

حالات تعارض مصسسسالح تخصسسسهم قبل المشسسساركة في  ةعن أي الإفصسسساحمعها  المتعاونينووموظفيها 

والتوصية والمتابعة.  تقويمالمنح؛ بما في ذلك المشاركة في الدراسة وال أواتخاذ أي قرارات بالتعاقد 

ات المناسسسسبة لضسسسمان عدم جراءوعلى الجهة المختصسسسة بالتنسسسسيق مع صسسساحب الصسسسلاحية اتخاذ الإ

 .مشاركة الشخص المعني في أي قرار يخص الحالة التي حصل فيها تعارض مصالح

ع أعضسسساء المجلس وقيادات المؤسسسسسسسسة وموظفيها تقع مسسسسؤولية تطبيق هذه السسسسياسسسسة على جمي .6

معها بشسسكل شسسخصسسي، وعلى كل من تشسسمله هذه السسسياسسسة مراجعة مصسسالحه وعلاقاته  المتعاونينو

خارج العمل سسسسسواء أكانت تجارية أم خيرية أم شسسسسخصسسسسية أم عائلية للتأكد من عدم وجود تعارض 

بعمله في المؤسسسسسسسسة، ويجب عليه مباشسسسرة في حال وجود هذا  له صسسسلةمحتمل  أو حقيقمصسسسالح 

 .ات المنصوص عليها في هذه السياسةجراءالتعارض اتخاذ الإ

مخالفة لهذه السياسة قبل صدورها يجب على الفور تصحيحها، وعلى الشخص المعني الرجوع  ةأي .7

 .ا وتوثيق ذلكات التصحيحية والجدول الزمني لهجراءصاحب الصلاحية للاتفاق على الإ إلى

جميع قيادات المؤسسسسسسة وموظفيها الحصسسول على موافقة خطية من صسساحب الصسسلاحية  يجب على .8

تعارض في  إلىتجارية يمكن أن تؤدي  أونشاطات خيرية  أومناسبة  أوقبل المشاركة في أي عمل 

 .المصالح مع عملهم في المؤسسة

تفسسسسيرها لا يعفي الشسسسخص المعني من تحمل  أوسسسسوء فهمها  أوعدم الاطلاع على هذه السسسسياسسسسة  .9

 .عن تعارض المصالح في الوقت المناسب الإفصاح عدم أومسؤولية مخالفتها 

 :: توثيق حالات تعارض المصالحالسابعةالمادة 

والمحتملة وتسجيل  الحقيقيةالموافقة أم لا، يجب توثيق جميع حالات تعارض المصالح  أحصلتسواء 

قيادات  أوتجاه هذه الحالات؛ فإذا كانت الحالة تخص أحد أعضسسسسسسساء المجلس  اتخذتات التي جراءالإ

ن تفاصسسسيلها وقراراتها في محضسسسر اجتماع المجلس، أما إذا كانت تخص أحد موظفي دوّ المؤسسسسسسسسة تُ 

وعلى إدارة  ،معها يكون توثيقها في سسجل خاص بذلك لدى الجهة المختصسة المتعاونين أوالمؤسسسسة 

 .سنويا  لجنة المراجعة  إلىن جميع الحالات المؤسسة رفع تقرير ع

 :إعانات أومكافآت  أو: الحصول على هدايا الثامنةالمادة 

 :تقديم الهدايا للمؤسسة .1

للتعاقد معها تقديم  أويمكن للأشخاص والجهات التي تسعى للحصول على منح من المؤسسة  .أ

الهدايا والدعوات المجانية للمناسسسبات مثل المؤتمرات والدورات والحفلات للمؤسسسسسسة نفسسسها 

 .موظفيها أوقيادات المؤسسة  أووليس لأحد أعضاء المجلس 

قيادات المؤسسة  أوأحد أعضاء المجلس  إلىسوف ينظر للهدايا والدعوات والمكافآت المقدمة  .ب

ا مقدمة للمؤسسسسسسسسة نفسسسسها، وعلى صسسساحب الصسسسلاحية اختيار الشسسسخص موظفيها على أنه أو
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المناسسسسسسسب لتمثيل المؤسسسسسسسسسسسسسسة، وليس من حق الجهة الداعية اختيار شسسسسسسخص محدد لتمثيل 

 .المؤسسة في هذه المناسبات

 :تقديم الهدايات لأعضاء المجلس وقيادات المؤسسة وموظفيها .2

قبول أي شسسسيء ذي قيمة  أوتماس لا يحق لأعضسسساء المجلس وقيادات المؤسسسسسسسسة وموظفيها ال .أ

مع المؤسسسسسسة؛ بما في ذلك  صسسلاتإقامة  إلىتسسسعى  أو صسسلةجهات لها  أونقدية من أشسسخاص 

 .المحتملون أووالموردون الحاليون التي يحتمل استفادتها من المنح،  أوالجهات المستفيدة 

مناسبات  أوهدايا  أوتشمل القيمة النقدية التسهيلات والخدمات، كما تشمل أي دعوات مجانية  .ب

ريال خلال السسسسنة لكل جهة من الجهات الداعية، كما تشسسسمل وجبات الطعام  200قيمتها  تجاوزت

 .والمناسبات الاجتماعية التي يمكن أن تؤثر على المتلقي في اتخاذ قراراته داخل المؤسسة

دعوات يتلقونها،  أوهدايا  ةعن أي الإفصسساحيجب على الأشسسخاص المشسسمولين بهذه السسسياسسسة  .ج

ويجب على المؤسسسسسسسسة شسسسكر الجهة المقدمة وإبلاغها بسسسسياسسسسة المؤسسسسسسسسة في هذا الشسسسأن 

التخلص منها  أوالجهة إذا كانت غير ربحية  إلىالمنفعة إما بإعادتها  أووالتصسسسسسسرف بالهدية 

 .الهدية أوبطريقة لا تعود بالفائدة المباشرة على الشخص المستهدف بالدعوة 

 :: الرسوم والأتعاب وتسديد النفقاتالتاسعةالمادة 

راق العمل والبحوث أوتشسسسجع المؤسسسسسسسسة قياداتها وموظفيها على المشسسساركة في المؤتمرات وتقديم   

ه في المؤسسة، كما تؤكد على مهماتالمقالات بشرط ألا يؤثر ذلك على مسؤوليات الموظل وقيامه بو

 :فوائد مقابل ذلك يكون وفق الشروط التالية أومبالت  ةأن الحصول على أي

 .العمل أثناءأن يكون الإعداد لهذه المشاركات خلال الوقت الخاص بالموظل وليس  .1

لها بنشسساطات  صسسلةراق العمل حولها لا أوإعداد  أوالحديث عنها  جرىأن تكون القضسسايا التي  .2

 .هاأعمال أوالمؤسسة 

 .موارد المؤسسة للمشاركة في هذه النشاطات تستخدمألا  .3

الفوائد ليست ضمن الجهات المستفيدة من المنح التي  أوأن تكون الجهة التي تقدم هذه المبالت  .4

 .تقدمها المؤسسة

الجهة الداعية، وليس المؤسسة، تكاليل السفر التي تتطلبها المشاركة  أوأن يتحمل الموظل  .5

 .في هذه النشاطات

 :: مخالفة سياسة تعارض المصالحرةالعاشالمادة 

موظفيها لم  أوإذا كان لدى أي موظل في المؤسسة سبب معقول للاعتقاد بأن أحد قيادات المؤسسة 

 محتمل في المصالح يجب إبلاغ مديره المباشر.  أوحقيقي يكشل عن تعارض 

وعلى صسسسساحب الصسسسسلاحية  ،صسسسساحب الصسسسسلاحية إلىحيال ذلك يرفع الأمر  إجراءوفي حال عدم اتخاذ 

 :ات التاليةجراءالتحقق من الأمر باتباع الإ

 .تكلل الجهة المختصة بتقصي الحقائق وطلب المشورة القانونية .1

المحتمل في الوقت المناسب  أو الحقيقيتعارض المصالح  أخفىإذا تبين أن الموظل المعني قد  .2

 .ات النظاميةجراءلجنة تحقيق وفق الإ تشُكّل

ويمكن أن تصسسسسل العقوبة، في  ،التنفيذي المدير إلىوترفع توصسسسسياتها  ،تحقيقاتها تجري اللجنة .3

 .الفصل من العمل إلىحال ثبوت المخالفة، 
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يجب أن يتضسسسمن إلزام الموظل المعني بتصسسسحيح الوضسسسع وفق ما نصسسست كان قرار اللجنة أيا   .4

 .عليه هذه السياسة

 :أخرى دون أجر لدى جهةعشرة: العمل بأجر و الحاديةالمادة 

الخبرة الواسسسسسعة والمتخصسسسسصسسسسة في مجال العمل الخيري لدى قيادات المؤسسسسسسسسسسة  إلىبالنظر  .1

وموظفيها فإن من المتوقع أن يتلقوا بشسسسسسسكل متكرر دعوات للعمل في الجهات الأخرى خارج 

 إلىتعارض المصسسالح بالنظر  إلىخدمات لها؛ مما قد يؤدي  أوتقديم اسسستشسسارات  أوالمؤسسسسسسة 

فادت  لب من الجهات التي اسسسسسسست غا هذه الجهات هي في ال ها من منح  أوأن  فادت يتوقع اسسسسسسست

المؤسسسسسسة. وحرصسسا  على التأكد من عدم حصسسول التعارض، فإنه يحظر على قيادات المؤسسسسسسة 

التي يحتمل اسسستفادتها، كما  أوالعمل بأجر لدى أي من الجهات المسسستفيدة من منح المؤسسسسسسة 

المؤسسسسسسة إلا بموافقة من صسساحب الصسسلاحية، بعد دراسسسة الحالة من ذلك على موظفي كيحظر 

تعارض المصالح، وتوثيق ذلك حسب ما تضمنته  إلىالجهة المختصة للتأكد من أنها لا تؤدي 

 .السابعةالمادة 

معها أن يكون موظفا  في إدارة  المتعاونين أوموظفيها  أولا يجوز لأي من قيادات المؤسسسسسسسسسسة  .2

تنمية الموارد المالية في  أوتسويق المشروعات  أومعنية بجمع التبرعات عضوا  في لجنة  أو

 يحتمل استفادتها من منح المؤسسة، ولو كان ذلك دون أجر. أوجهة مستفيدة 

 الرقابة الداخليةالفصل الثالث: 
 لى: نظام الرقابة الداخلية:والمادة الأ

بإدارة المخاطر  ذات الصلةات جراءالسياسات والإ تقويميعتمد مجلس الأمناء نظام رقابة داخلية ل

وتطبيق أحكام قواعد الحوكمة الخاصة بها، والتقيد بالأنظمة واللوائح ذات الصلة، ويجب أن يضمن 

هذا النظام اتباع معايير واضحة للمسؤولية في جميع المستويات التنفيذية في المؤسسة وأن تعاملات 

 .للأحكام والضوابط الخاصة بها وفقا   تجريالأطراف ذات العلاقة 

 :أنشطة الوحدات الرقابية المادة الثانية:

وإدارة المخاطر، والمراجعة  تقويمللجان  –في سبيل تنفيذ نظام الرقابة الداخلية  -تنشئ المؤسسة  .1

 .الداخلية وإدارة الحوكمة

 التنظيميةالوحدات واختصسسساصسسسات  مهماتيجوز للمؤسسسسسسسسة الاسسسستعانة بجهات خارجية لممارسسسسة  .2

وإدارة المخاطر، والمراجعة الداخلية، ولا يخل ذلك بمسسسؤولية المؤسسسسسسة المعنية بالحوكمة والالتزام 

 .والاختصاصات مهماتعن تلك ال

من جهة  إدارة المراجعة الداخلية مهماتو من جهة، إدارة المخاطر و الحوكمة مهماتالفصسسل بين  .3

 .بما يضمن استقلالية كل منهما عن الآخر أخرى

 والحوكمة: المراجعة الداخلية لجنةأ( 

 والحوكمة: المراجعة الداخلية لجنة( مهمات 1

تقويم نظسسام الرقسابسة السداخليسسة والإشسسسسسسراف على تطبيقسسه،  والحوكمسسة المراجعسسة السداخليسسة لجنسسةتتولى 

والتحقق من مدى التزام المؤسسسسسسسسسسة وعامليها بالأنظمة واللوائح والتعليمات السسسسسارية وسسسسسياسسسسسات 

 .د الحوكمة بالمؤسسةالتطبيق الفعال لقواع، واتهاالوزارة وإجراء
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 :( المراجعة الداخلية2

 من مجلستتكون المراجعة الداخلية من مراجع داخلي على الأقل يعتمد تعيينه وتحديد أتعابه  .1

 .الأمناء ويكون مسؤولا  أمامه

تعمل المراجعة الداخلية وفق خطة شاملة للمراجعة معتمدة من مجلس الأمناء، وتحُد ث هذه  .2

ذلك أنشطة إدارة المخاطر وتجب مراجعة الأنشطة والعمليات الرئيسة، بما في  ،الخطة سنويا  

 .وإدارة الالتزام، سنويا  على الأقل

شكل ربع سنوي مجلس الأمناء بيرفع إلى المراجعة الداخلية تقريرا  مكتوبا  عن أعمالها  لجنةتعد  .3

يتضمن هذا التقرير تقويما  لنظام الرقابة الداخلية في المؤسسة وما خلصُت إليه على الأقل. و

من نتائج وتوصيات، وبيان الإجراءات التي اتخذتها كل إدارة بشأن معاجلة نتائج  اللجنة

وتوصيات المراجعة السابقة وأية ملاحظات بشأنها لاسيما في حال عدم المعالجة في الوقت 

 .المناسب ودواعي ذلك

الأمناء، بشأن  التنفيذي، ومجلس مديراليرفع إلى المراجعة الداخلية تقريرا  عاما  مكتوبا   لجنةتعد  .4

عمليات المراجعة التي أجريت خلال السنة المالية ومقارنتها مع الخطة المعتمدة، وتبين فيه 

 .خلال الربع التالي لنهاية السنة المالية -إن وجد  -أسباب أي إخلال أو انحراف عن الخطة 

 :يلي يحدد مجلس الأمناء نطاق تقرير المراجعة الداخلية، على أن يتضمن التقرير ما .5

 .إجراءات الرقابة والإشراف على الشؤون المالية والاستثمارات والمنح وإدارة المخاطر -أ

تقويم تطور عوامل المخاطر في المؤسسة والأنظمة الموجودة، لمواجهة التغييرات الجذرية  -ب

 .أو غير المتوقعة

الداخلية، بما في ذلك تحديد تقويم أداء مجلس الأمناء والإدارة التنفيذية في تطبيق نظام الرقابة  -ت

 .عدد المرات التي أخُطر فيها المجلس بمسائل رقابية والطريقة التي عالج بها هذه المسائل

أوجه الإخفاق في تطبيق الرقابة الداخلية أو مواطن الضعل في تطبيقها أو حالات الطوارئ  -ث

ه المؤسسة في معاجلة التي أثرت أو قد تؤثر في مستوى أداء المؤسسة، والإجراء الذي اتبعت

 هذا الإخفاق.

 .مدى تقيد المؤسسة بأنظمة الرقابة الداخلية عند تحديد المخاطر وإدارتها -ج

 .المعلومات التي تصل عمليات إدارة المخاطر في المؤسسة -ح

يتعين على المؤسسة حفع تقارير المراجعة ومستندات العمل  :حفع تقارير المراجعة الداخلية .6

 .أنجز وما خلصت إليه من نتائج وتوصيات وما قد اتخذ بشأنهامتضمنة بوضوح ما 

 :الحوكمة( 3

 :من أبرز مهمات الحوكمة المرتبطة بأنشطة الحوكمة والالتزام ما يلي .1

التأكد من التزام المؤسسسسسسسسسسسسسسة واسسسسسسستيفائها لمتطلبات الحوكمة من خلال تطبيق الأنظمة واللوائح  •

 ذات العلاقة والأنظمة الداخلية المعتمدة.والتعليمات الصادرة من الجهات الرقابية 

تطوير اللوائح والقواعد والسسسسسياسسسسسات الداخلية ذات العلاقة بالحوكمة والالتزام بما لا يتعارض مع  •

الأنظمة التي تصسسسسسدرها الجهات المشسسسسسرعة، والتحقق من التزام المؤسسسسسسسسسسسسة بها، واقتراح تعديلها 

 .لممارسات حسب الحاجةوتحديثها وفقا  للمتطلبات النظامية وأفضل ا

اتخاذ الإجراءات الوقائية التي تضسسسسمن للمؤسسسسسسسسسسة تحقيق الالتزام وتجنب المخالفات وتقويم مدى  •

 .ملاءمتها بصفة مستمرة
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تقديم الاسسسسستشسسسسارات اللازمة لمجلس الأمناء ولجانه والإدارة التنفيذية في مجال الحوكمة والالتزام  •

 .وتطبيقاتها

مناء ولجانه دوما  على التطورات في مجال الحوكمة والالتزام وأفضسسسسسسل إطلاع أعضسسسسسساء مجلس الأ •

 .الممارسات

إعداد الردود اللازمة على الاسسسسسسستفسسسسسسسسارات الواردة من الجهات النظامية ذات العلاقة بالحوكمة  •

 والالتزام.

 الإعداد والتنسسسسسسيق مع الجهات والمهتمين بتقويم جهود المؤسسسسسسسسسسسسات الخيرية في مجال الحوكمة •

 .ومنح الجوائز مما يعزز سمعة المؤسسة في مجال الحوكمة المؤسسية والشفافية

تطوير سسسسسسسجل للمعاملات مع الأطراف ذات العلاقة لأعضسسسسسساء المجلس والإدارة التنفيذية وتحديثه  •

 .بصفة مستمرة

والتقارير الدورية ذات العلاقة وضسسسسسسمان اسسسسسسستيفائها للمعايير  إعداد التقرير السسسسسسسنوي للحوكمة •

 .والمتطلبات النظامية

مراجعة محاضسسسسسسر وقرارات مجلس الأمناء واللجان لإبداء أية ملاحظات حولها )إن وجدت( في  •

ضوء متطلبات الحوكمة والالتزام والأنظمة ذات العلاقة وجدول الصلاحيات المعتمد من قبل المجلس 

 .ملية الالتزام والتوافقلتأكيد ع

مراجعة الإعلانات والإفصسساحات الخاصسسة بالمؤسسسسسسة والتأكد من اسسستيفائها للمتطلبات والإشسسراف  •

 .على نشرها وتعميمها على أعضاء المجلس والجهات ذات العلاقة

بجهة خارجية متخصصة لمساعدتها في تطوير أنظمة  -الاستعانة من وقت لآخر -ويجوز للمؤسسة 

 الحوكمة لتتماشى مع أفضل الممارسات في مجال الحوكمة والالتزام. ولوائح

 :إدارة المخاطر .2

 :سياسات وإجراءات إدارة المخاطر

 وفي سسسسبيل ذلك يقوم  ،تهدف هذه السسسسياسسسسة إلى تحقيق إدارة فعاّلة لإدارة المخاطر بالمؤسسسسسسسسة

مجلس الأمناء واللجان التابعة المختلفة والإدارة التنفيذية بالإشسسسسراف على أنشسسسسطة وأعمال إدارة 

 .المخاطر )كل في مجال اختصاصه(

  يُعَدّ مجلس الأمناء مسسسسسسسؤولا  عن التأكد من أن الإجراءات والتدابير اللازمة لإدارة المخاطر تنَُفّذ

والتشسسسغيلية للمؤسسسسسسسسة، وللمجلس  الاسسسستراتيجيةي إلى تحقيق الأهداف بفعالية وكفاءة، مما يؤد

 اتخاذ ما يراه مناسبا  من تدابير وآليات لتحقيق هذا الغرض

  تعمسسل الإدارة التنفيسسذيسسة ومجلس الأمنسساء على بنسساء آليسسات وإجراءات تجري من خلالهسسا مراقبسسة

 .المخاطر التي تتعرض لها المؤسسة عن كثب

 ة مسسسستمرة على تنمية وتطوير أنظمتها القائمة في مجال إدارة المخاطر تعمل المؤسسسسسسسسة بصسسسور

 .وتحديثها

  تقوم المؤسسة بالإفصاح السنوي عن التصور العام للمخاطر المحتملة من خلال التقرير السنوي

 .لمجلس الأمناء

 :مهمات الحوكمة في إدارة المخاطر

حول أعمسسال إدارة المخسساطر في ضسسسسسسوء  إعسسداد تقسسارير مسسسسسسستمرة من الإدارة التنفيسسذيسسة للمجلس .1

 .اختصاصاتها ذات الصلة بإدارة المخاطر والمضمنة في هذا الدليل
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وخطط وسياسات وإجراءات وتدابير فعاّلة لأنظمة وإدارة المخاطر بالمؤسسة  استراتيجيةتطوير  .2

 .لتحديد وتقويم المخاطر؛ وذلك لتحديد أوجه القصور بها ومعالجتها

 .إدارة المخاطر استراتيجيةوتنفيذ خطط  .3

مراقبة المخاطر التي قد تتعرض لها المؤسسسسسسسسسسسسسسة ومدى تحملها لتلك المخاطر وإجراء عمليات  .4

 .التقويم المستمرة بهذا الخصوص

 .وضع خطة للأزمات والطوارئ .5

طر التنسسسسسسيق مع الإدارة التنفيذية والجهات ذات العلاقة لضسسسسسمان فاعلية وكفاءة نظام إدارة المخا .6

 .وضمان تنفيذه

 إعداد تقارير حول التعرض للمخاطر والخطوات المقترحة لإدارة هذه المخاطر. .7

 .من مسائل قد تؤثر في إدارة المخاطر في المؤسسة الداخلية دراسة ومراجعة ما تثيره المراجعة .8

تهدف إلى أي مهمات إضسسسسافية أخرى تسسسسسند إليها في ضسسسسوء طبيعة عمل ومهمات إدارة المخاطر  .9

ويجوز للمؤسسسسسسسسسسة الاسسسسستعانة من وقت لآخر بجهة خارجية متخصسسسسصسسسسة . تعزيز كفاءتها وفعاليتها

 لمساعدتها في تطوير أنظمة وخطط إدارة المخاطر وتنفيذها بفاعلية وكفاءة.

 :الخارجي مراجع الحساباتالفصل الرابع: 
 لى: مسؤولية تعيين مراجع الحساباتوالمادة الأ

إذا لم تعين وزارة الموارد البشسسسسرية والتنمية الاجتماعية مراجع حسسسسسابات للمؤسسسسسسسسسسة، فيتعين على 

خارجي يصسسدر به قرار مراجع  إلىمجلس الأمناء إسسسناد مهمة مراجعة حسسسابات المؤسسسسسسة السسسنوية 

يتمتع بالاسسستقلال والكفاءة والخبرة والتأهيل لإعداد تقرير موضسسوعي مسسستقل للمجلس يحدد أتعابه، و

يبين فيه ما إذا كانت القوائم المالية للمؤسسسسسسسسة تعبر  ،مية الاجتماعيةنوالتالبشسسسرية  المواردولوزارة 

 .بوضوح وعدالة عن المركز المالي لها وعن أدائها في المجالات الجوهرية

 وط مراجع الحساباتالمادة الثانية: شر

 :يشترط في مراجع الحسابات الخارجي الذي تعينه المؤسسة مايلي

 .لجنة المراجعة واللجنة التنفيذيةأن يكون ترشيحه بناء على توصية  .1

 .وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةوأن يستوفي الشروط المقررة من  ،أن يكون مرخصا  له .2

 .مع مصالح المؤسسة ألا تتعارض مصالحه .3

 .للمهمة عن ثلاثة مراجعين للمفاضلة بينهمألا يقل عدد المرشحين  .4

 المادة الثالثة: واجبات مراجع الحسابات

 :يجب على مراجع الحسابات ما يلي

 .بذل واجبي العناية والأمانة للمؤسسة .1

ظارإبلاغ  .2 ماعيةو مجلس الن خاذ مجلس  وزارة الموارد البشسسسسسسرية والتنمية الاجت عدم ات حال  في 

إذا لم يقم المجلس بواجباته  أوالمناسب بشأن المسائل المثيرة للشبهة التي يطرحها،  جراءالأمناء الإ

 .همهماتفي تيسير عمل مراجع الحسابات وتمكينه من أداء 

بسسسسبب  غيرها أويكون مراجع الحسسسسابات مسسسسؤولا  عن تعويض الضسسسرر الذي يصسسسيب المؤسسسسسسسسة  .3

وإذا تعدد المراجعون واشسسسسسستركوا في الخطأ كانوا مسسسسسسسؤولين  ،الأخطاء التي تقع منه في أداء عمله

 .بالتضامن



 الخيريةدليل الحوكمة لمؤسسة عبدالرحمن بن ثنيان العبيكان 

 77من  31الصفحة 

 وأصحاب المصلحةالمعنيون الفصل الخامس: 
 :المعنيين وأصحاب المصلحةتنظيم العلاقات مع  لى:والمادة الأ

الجهات الذين لديهم مصلحة  أومجموعة من الأفراد  أويقصد بالمعنيين وأصحاب المصلحة الأفراد  .1

ات وأهداف وسسسياسسسات المؤسسسسسسة. إجراءويمكن أن يتأثروا ب ،غير مباشسسرة مع المؤسسسسسسة أومباشسسرة 

ويشمل المعنيون وأصحاب المصلحة الرئيسيين في المؤسسة  الجهات الإشرافية مثل وزارة الموارد 

ن والجهات المسسسسسسستفيدة و، الجهاز الإداري والموظفرمجلس النظاالبشسسسسسسرية والتنمية الاجتماعية، 

  .بعامةن والجهات الحكومية والمجتمع ووالشركاء من المؤسسات المماثلة والمورد

وأصسسحاب ات واضسسحة ومكتوبة لتنظيم العلاقة مع المعنيين إجراءيضسسع مجلس الأمناء سسسياسسسات و. 2

 .بهدف حمايتهم وحفع حقوقهم المصلحة

 :المعنيين وأصحاب المصلحةسياسة علاقات المادة الثانية:

الغرض من هذه السسسياسسسة هو وضسسع المبادئ والأسسسس التي تحكم المؤسسسسسسة بخصسسوص : الغرض .1

الذين تربطهم علاقة بالمؤسسسسسسسسسسسسة وتمكينهم من رفع  وأصسسسسسحاب المصسسسسسلحةعلاقاتها مع المعنيين 

 .والتظلمات والتبليت عن الممارسات المخالفة شكاوىال

إن مجلس الأمناء ملتزم بتطبيق أفضسسل المعايير : وأصسسحاب المصسسلحةالمجلس مع المعنيين  علاقة  .2

واقتناع التزام  وأصحاب المصلحةيكون لدى المعنيين  إلى أنالأخلاقية، حيث إن المؤسسة تسعى 

أصسسسسحاب المصسسسسلحة، المعنيين وومن أجل تطوير علاقات ناجحة مع وثقة تجاه التعامل معها.  قوي

 :المبادئ التالية المؤسسةتتبع 

الاطلاع على  المؤسسسسسسسسةوأنشسسسطة  أعمالالذين يتأثرون ب لمعنيين وأصسسسحاب المصسسسلحةيحق ل (1

له في ضوء الأنظمة والقوانين، ومشاركتهم بشفافية فيما يخص مصالحهم وفيما  المؤسسةأنشطة 

 .بالقضايا والفرص التي تؤثر عليهم صلة

 أعمال عنبالمعلومات اللازمة في الوقت المناسسسسسسسسب  المصسسسسسسلحةالمعنيين وأصسسسسسسحاب تزويد  )2

 .وبما لا يتعارض مع الأنظمة والقوانين المؤسسة

أصحاب المصلحة حول المعنيين والحصول على تغذية راجعة من  إلىجاهدة  المؤسسةتسعى  )3

 .ها وأنشطتها وبما لا يتعارض مع النظامأعمالب له صلةقراراتها التي تتخذها فيما 

على تحديد الطريقة والوسسسيلة التي  المعنيين وأصسسحاب المصسسلحةلتشسسجيع  المؤسسسسسسةتسسسعى  (4

 .لحصول على آرائهمالتواصل عبرها لفي يرغبون 

 .المعنيين وأصحاب المصلحةجاهدة للحفاظ على المرونة والاستجابة لخيارات  المؤسسةتسعى  (5

 يتعامل معها. صاحب مصلحةمعني وقيم وثقافة كل  المؤسسةتحترم  )6

يجري من دون أي  المعنيين وأصحاب المصلحةالتأكد من أن تعاملها مع  المؤسسةعلى  يجب (7

 .تفضيل أوتمييز 

 :لأصحاب المصلحة شكاوىآليات حل النزاعات وال  .3

باستثناء الموظفين،  والمؤسسة المعنيين وأصحاب المصلحةنزاع بين  أوفي حالة نشوء شكوى 

 اتحددهأخرى  جهة ةأي أو التنفيذي بالمديرالاتصسسسسسسال  وأصسسسسسسحاب المصسسسسسسلحةالمعنيين يجب على 

الجهة  إلى، سيقوم بإحالة الموضوع ةالمختصلجهة ا أو التنفيذي المدير. وبمجرد إخطار المؤسسة

ات والقرارات جراءالإ وتتخذالشسسكوى،  أوللتوجيه بخصسسوص النزاع  بالمؤسسسسسسة ذات الاختصسساص

 والنزاعات شسسسسسكاوىال عولجتأن تتأكد بأنه قد  الحوكمةالمناسسسسسسبة بهذا الخصسسسسسوص، وعلى لجنة 
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التوصسسسية من أجل حل المشسسسكلة بطريقة مناسسسسبة تضسسسمن  أوات التصسسسحيحية اللازمة جراءباتخاذ الإ

هذه  معات إضسسسافية تفصسسسيلية إجراء أوتطوير سسسسياسسسسة  وللمؤسسسسسسسسةات عادلة، إجراءتحقيقات و

 .السياسة لضمان فاعلية التنفيذ

 إدارة الشسسسؤون المالية والإدارية، تقوم منسسسسوبيهاوأي من  المؤسسسسسسسسةوفي حال نشسسسوء نزاع بين 

 المؤسسسسةات تظلمات العاملين الموجودة لدى إجراءبمعالجة جميع الحالات بما يتفق مع سسياسسة و

للطرفين المعنيين، يمكن  هذه السسسياسسسة لضسسمان فاعلية التنفيذ. وعندما لا يكون القرار مرضسسيا   مع

التحريات والتحقيقات اللازمة حالات  إجراءعند  يرُاعى. كما التنفيذي المدير إلىإحالة القضسسسسسسية 

تعارض المصسسسسسسالح وتجنبها، في ضسسسسسسوء السسسسسسسياسسسسسسسة الموجودة للتظلمات وآليات التصسسسسسسعيد داخل 

  .سسةالمؤ

 :الإبلاغ عن الممارسات المخالفة  .4

ات إجراء أووضسسسع ما يلزم من سسسسياسسسسات  - الحوكمةبناء  على اقتراح لجنة  - الأمناءعلى مجلس 

الإبلاغ عن الممارسات  أويهم وافي تقديم شك ومنهم العاملون ن وأصحاب المصلحةوالمعنييتبعها 

 .المخالفة

 :سياسة تحفيز ومكافأة العاملين  .5

على تحفيز عامليها ومعاملتهم بعدالة في ضوء هذه السياسة وسياسات الموارد  المؤسسةتحرص 

حيث تضسسسع  ،تحيز أوتضسسسمن للموظل آلية للتطوير والترقي دون تمييز  التيالبشسسسرية التي تتبناها 

إدارة برامج تطوير وتحفيز المشسسسسساركة والأداء للعاملين بها، وفي ضسسسسسوء ذلك تقوم  المؤسسسسسسسسسسسسة

ما ية والإداريةالشسسسسسسؤون ال وبرنامج وخطط  ،بمراجعة سسسسسسسلم الرواتب المحدد لجميع الموظفين ل

 :، وتشتمل سياسة وبرامج تحفيز ومكافآت العاملين على ما يليالحوافز بشكل مستمر

o ( في نهاية كل شهر ميلادي وبصفة  يدفعراتب أساس.)شهرية 

o ل، على سبيل المثال لا الحصر، بدل سكن، وبدل مواصلات )حسب الدرجات الوظيفية بدلات تشم

 المتبعة(.التي تحددها سياسة الموارد البشرية الداخلية 

o .مزايا تأمين طبي للموظل ولعائلته 

o  بهذا الخصوص يجريالسنوي الذي  تقويملل وفقا  مكافأة سنوية مرتبطة بمؤشرات الأداء. 

o  الخطط التحفيزية قصسسسسسيرة الأجل المرتبطة بالأداء الاسسسسسستثنائي، والخطط التحفيزية طويلة الأجل

 .الصلةاس والأنظمة السارية ذات في ضوء نظامها الأس المؤسسةتتبناها  التي

o لغير  إجازة سسسسسنوية، وتذاكر سسسسسفر سسسسسنوية :مزايا أخرى تشسسسسمل على سسسسسبيل المثال لا الحصسسسسر(

ومكافأة نهاية الخدمة حسسسب نظام العمل وسسسياسسسة الموارد البشسسرية المعتمدة من  ،السسسعوديين(

 .المؤسسةقبل 

o طويلة مددا  للعاملين الذين خدموا المؤسسة ت تشجيعية افآمك. 

o  والبرامج والموجهات العامة في ضسسسسسوء الخطط بتنفيذ سسسسسسياسسسسسسة المكافآت  التنفيذي مديراليقوم

 .المعتمدة

 عن المخالفاتالإبلاغ  الفصل السادس:
 مقدمة:لى: والمادة الأ

تهدف لدعم المشاريع  خيريةمؤسسة  بكونها - الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسة تلتزم 

لسسسسسسسياسسسسسسسسة أعدت لذلك، كما تراعي الحيطة  وفقا  بأعلى معايير مكافحة الجريمة المالية،  - التنموية
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ذات إداري، للحيلولة دون المسسسسسسساس بتحقيق الأهداف  أووالحذر عند ممارسسسسسسستها لأي نشسسسسسساط مالي، 

 .التنمويةبالدعم المالي للمشاريع  الصلة

وتدرك المؤسسسسسسسسسسة أن إهمال المؤشسسسسرات التي تدعم وجود عمليات لا تتلاءم مع الشسسسسفافية والنزاهة  

لوجود مواطن ضسسسعل يسسسسهل اسسسستغلالها، مما يضسسسعل مؤسسسسسسسسات العمل  والمعيارية قد يكون داعما  

 ري، ويقلص نطاق عملها، ويجعلها غير حرية بالثقة.الخي

المؤشسسسرات التي تنطوي على تحذيرات بوجود اسسسستغلال للعمل الخيري في تمويل الإرهاب  وبخاصسسسة 

تنظيمات  أوإرهابية  أعمالتقديم الأموال بقصد إمكان استخدامها في دعم  أوجمع  أومن خلال عرض 

لها بطريق التحايل  تصسسسسسسورإرهابية،  أعمالتمويل في وقت قد تسُسسسسسستغل فيه الجهات الخيرية ل إرهابية

 على أنها مشروع تنموي خيري.

ثراء الكيانات الضسسالعة في الاحتيال بهدف الإ أوكما أن المؤسسسسسسة تدرك أن الهدف الأسسساسسسي للأفراد  

مصادر المال، بل هو إخفاء التمويل تمويل الإرهاب ، ليس بالضرورة هو إخفاء  أوالشخصي المجرم، 

 وطبيعة النشاط الممول.

ها أعمالسسسسياسسسسات واضسسسحة في جميع  الخيرية عبدالرحمن بن ثنيان العبيكانمؤسسسسسسسسة وضسسسعت لذا  

لتضييق على مسار أي نشاط احتيالي، ومن للائحتها الأساسية، ل وفقا  التي تباشرها  التنمويةالمالية 

 لي:على التاتحتوي بنودها  التي المخالفاتالإبلاغ عن ذلك سياسة 
 ات:التعريف المادة الثانية:

العرف،  أوالقواعد  أواللوائح  أوسسسسلوك يخالل الأنظمة  أوامتناع  أوالعمل غير المشسسسروع: كل فعل - 

 الإداري في المؤسسة. أوالمالي 

 العمل غير المشروع. إلىالمبكر: كل فعل مباح في ظاهره، يمكن استغلاله للوصول  الإنذارمؤشرات -

تفتيش مكتبه  أوالمخالل،  إشعاردون  جراءالإ أوالتحقق: التقصي والبحث عن حقيقة ومآلات الفعل -

 في المؤسسة.

ل العمل غير المشسسسسروع، ويشسسسسمل ذلك الاسسسسستجواب كشسسسسَ يُ  هالإداري الذي من خلال جراءالتحقيق: الإ-

 تفتيش مكتبه في المؤسسة. أوممن يتبع المؤسسة، بالآخرين مواجهته  أوللمخالل 

 أوالإخلال بأي التزامات قانونية  أوجنائية،  أومالية  أومخالفات إدارية  ةالممارسسسسسسسسات الخاطئة: أي-

 كل خطرا  مهما كان نوعه.يش ما أو ،متطلبات تنظيمية داخلية

ة بتلقي البلاغات عن الجهة المختصسسسسسس أوالبلاغ عن ممارسسسسسسسات خاطئة: إخبار إدارة المؤسسسسسسسسسسسسسسة -

 بلاغا  يجب أن يكون جادا  وحريا  بالاهتمام. يعدالممارسات الخاطئة قبل اكتشافها، وحتى 

ما يؤيده من الواقع والمسسسسسستندات، وذكر اسسسسسسم  إلىالبلاغ الجاد والحري بالاهتمام: كل بلاغ اسسسسسستند -

 ووسائل التواصل به. وكاملا   صحيحا  المبلت 

ها الاطلاع مهمات، وتكون من ضمن متخصصة في الهيكل التنظيمي للمؤسسة: وحدة الحوكمةوحدة  -

 مدى جديتها. تقويمعلى البلاغات و

 مؤشرات الإنذار المبكر: المادة الثالثة:

 ي:، ما يلمحظورا   إدارية تتضمن عملا   أوعلى وجود عملية مالية  يعد مؤشرا  
 أفراد مجهولين . أوقبول الهبات من جهات  .1

 .ات الإدارية اللازمة لقبول دعمها ماليا  جراءاستكمال الإ دعم جهة دون .2
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 أعمالمعنوية، من المسسسسسسستفيدين من  أوهدايا عينية  أوتحويلات مصسسسسسسرفيه،  أوتلقي مبالت نقدية  .3

 نظامي . أومقبول  مسوغمن لهم علاقة بهم، بلا  أوالمؤسسة 

 ات الإدارية اللازمة للقيام بعمل ما.جراءبعض الإ أوكل  تجاوز .4

 .مسوّغها أوكان مصدرها  قبول مبالت بشكل نقدي أيا   أورف ص .5

 حفع أموال كبيرة داخل مكاتب المؤسسة . .6

يمنع النظام  أو عادة ،جهات لا تتعامل معها المؤسسسسسسسسة  إلىدولية،  أوتحويل مبالت عبر بنوك محلية  .7

 التعامل معها .

أي عبث يؤثر على سسسسلامة  أوتشسسسويه،  أوكشسسسط  أوتحشسسسية،  أوشسسسطب،  أوإضسسسافة،  أووجود حذف  .8

 الإداري في المؤسسة. أوبالعمل المالي  ذات الصلةالوثائق  أوالمستندات 

سسسسابق خطي من المختص، بغض  إذنقات العمل الرسسسسمي دون أودخول مكاتب المؤسسسسسسسسة في غير  .9

 الشخص. أوالنظر عن المنصب 

 .سابق خطي من المختص إذناستقبال زوار داخل مكاتب عمل المؤسسة دون  .10

 إدارية. أوتوقيع غير المختص على مستندات مالية  .11

 وجود اختلاف في توقيع المختص. .12

 .إدارية خالية من توقيع المختص أوتمرير معاملات مالية  .13

 ات جوهرية.جراءإدارية مع وجود نقص لإ أوتمرير معاملات مالية  .14

 .مسوّغطالبة الدعم، دون  أو دعمتها المؤسسة،حضور أحد موظفي المؤسسة لدى الجهات التي  .15

ي دعمتها التطوعي من قبل أحد موظفي المؤسسسسسسة لدى الجهات الت أوالمؤقت  أوالعمل الموسسسمي  .16

 التي تطلب الدعم. أو، المؤسسة

 الإدارية بشكل متكرر. أووقوع الموظل في الأخطاء المالية  .17

 ابتزاز أحد موظفي المؤسسة. أوتهديد  .18

 أي من موظفيها دون قرائن تؤيد ذلك. أونزاهة المؤسسة  أوسمعة  إلىالإساءة  .19

 أداء عمله. في أثناءخطه  أوتعمد تغيير الموظل لتوقيعه  .20

داخل مكاتب أكان المؤسسسسسسة، سسسواء  أعمالب ذات الصسسلةالاحتفاظ الشسسخصسسي بنسسسخ من المسسستندات  .21

 خارجها. أمالمؤسسة 

 ها المخصص لها.المؤسسة، في غير موضع أعمالب ذات الصلةحفع المستندات  .22

 سابق خطي من المختص. إذنخارج مكاتبها، دون  إلىالمؤسسة  أعمالاصطحاب مستندات تخص  .23

 سابق خطي من المختص. إذنالاجتماعات عن بعد، دون  أوتسجيل المكالمات،  .24

ممن لهم  الآخريناسسستخدام وسسسائل التواصسسل الشسسخصسسية للموظل داخل محل العمل للتعامل بها مع  .25

، والاجتماعات عن بعد، الإلكترونيبالمؤسسسسسسسسسسة، دون مسسسسسوغ نظامي، ويشسسسسمل ذلك البريد  صسسسسلة

 والمكالمات الهاتفية الصادرة من أرقام العمل.

 مسسسوّغبلا  أومن غير مختص،  أوبطريقة غير مشسسروعة،  الإلكترونينظام المؤسسسسسسة  إلىالدخول  .26

 وظيفي.

سسسسير عمل  أوات، إجراء أو، مهمةملات ، من سسسسجل معاإلكترونية أوالحصسسسول على نسسسسخة ورقية  .27

مسبق من الموظل المختص،  إذنسجل موظفي المؤسسة، دون  أوأنظمتها الداخلية،  أوالمؤسسة، 

 .مسوّغودون 
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نظام جريمة غسسسسسسسل  أوي فعل من الأفعال الخاضسسسسسسعة للتجريم في نظام جرائم المعلوماتية، أالقيام ب .28

 .ينظام الاحتيال المال أونظام مكافحة الإرهاب وتمويله  أوالأموال، 

ما يعبر عن هوية  أومكاتب،  أومركبات،  أوتوقيعات،  أو أختام أوشسسسسسسعار  أواسسسسسسستخدام محررات  .29

 المؤسسة، في غير ما خصص له. 

دون الإبلاغ عنه خلال ثلاثة أيام عمل من  مالي أو إداريتجاوز أومخالفة،  أوملاحظة،  بأيةالعلم  .30

 ثارها السلبية على المؤسسة .آأقل من ذلك بحسب أهمية المخالفة و أوحدوثه، 

تطبيقها بصسسسورة غير  أوعدم الالتزام بسسسسياسسسسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلية في المؤسسسسسسسسة،  .31

 صائبة.

 أولعرف الإداري في المؤسسسسسسة، مخالفا  ل سسسلوكا   أو امتناعا   أو ممارسسسات خاطئة تضسسمنت فعلا   ةأي .32

 للشبهة. إدارة المؤسسة مثيرا   تعدّه أوفي المؤسسة،  الإداريةوالقواعد  بخلاف اللوائح

 : تحريك التحقيق الإداري:المادة الرابعة

ات التحقق، والتحقيق من إجراءلتحريك  كافيا   سسسسسسببا   المادة الثالثةالمنصسسسسسوص عليها في  عمالتعد الأ

ات، وإيقاع إجراءصسسساحب الصسسسلاحية حسسسسب المسسسستوى الوظيفي داخل المؤسسسسسسسسة، وما يتبع ذلك من 

 للأنظمة واللوائح المعتبرة. وفقا  الجزاء التأديبي اللازم 

 : تحريك الدعوى الجزائية:المادة الخامسة

لفحالة للجهات المختصة خارج  موجبا   بذاتها جرما   المادة الثالثةالمنصوص عليها في  عماللا تعد الأ

ه الشسسبهة القوية بقيام ممارسسسات خاطئة يتوج إلىالتحقيق  أوالمؤسسسسسسة، مالم تصسسل عملية التحقق، 

سلوكا   ، وتوصية الجهة المختصة بالتحقيق في المؤسسة بإحالة الفاعل نظاما   أو شرعا   مجرما  تمثل 

ر معد معتمد من صسسساحب الصسسسلاحية  حسسسسب نوع الجهات المختصسسسة خارج المؤسسسسسسسسة، وفق تقري إلى

المخالفة والمسسسسستوى الوظيفي في المؤسسسسسسسسسسة، وفي كل الأحوال تتحمل الجهة المختصسسسسة بالتحقيق، 

لداخلية،  تأديبي ا إحالة المخالل للجهات المختصسسسسسسسة خارج  أومسسسسسسسؤولية قرار الاكتفاء بالجزاء ال

 المؤسسة.

 ات البلاغ والتحقق:إجراء: المادة السادسة

 :التاليالقيام بالمادة الثالثة يلزم عند حصول أي من المؤشرات المثيرة للاشتباه المنصوص عليها في 

 بقدر الإمكان تحريز المخالفة وحفع كيانها المادي. .1

 .لتلقي البلاغاتالمخصص  الإلكترونيتقديم بلاغ فوري على البريد  .2

معه، وتفاصسسيل البلاغ، وإلا اعتبر البلاغ  ، ووسسسيلة التواصسسلكاملا   يشسستمل البلاغ على اسسسم المُبلَِت .3

 غير حري بالاهتمام.

جهة التحقق في المؤسسسسسسة، لدراسسسته والتأكد من جديته، شسسريطة أن يكون ذلك  إلىإحالة البلاغ  .4

 للأنظمة التي يعمل بها لدى الجهات المختصة خارج المؤسسة. لنظام المؤسسة، ومراعيا   وفقا  

شسسسعار الجهات إات المعمول بها في المؤسسسسسسسسة، وجراءمسسسستوى الإمعالجة مضسسسمون البلاغ على  .5

 مر ذلك.لمختصة خارج المؤسسة إذا لزم الأا

 بدقة: الآتيعمل  فيجبإذا كان موطن المخالفة جهاز حاسب آلي  .6

بإشسسسسراف حفع العمل في ملفات الحاسسسسسب وإغلاقه بشسسسسكل متقن، بحيث لا تفقد معه المعلومات  .أ

ندوب من الإدارة خالفة، وممي قام بالذمستخدم الحاسب ال وحضور الآليمختص في الحاسب 

 المختصة بالتحقق.
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تحريز الأرقام السسسسرية واسسسسم المسسسستخدم في ظرف يغلق بإتقان بإشسسسراف الخبير المختص في  .ب

 وحضور مستخدم الحاسب. الآليالحاسب 

 .لكترونيةالإفي مكان ملائم لحفع الأجهزة  الآليالحاسب  حفع .ج

بشسسكل  وإغلاقهوظرف الأرقام السسسرية في حرز بلاسسستيكي غير شسسفاف،  الآليوضسسع الحاسسسب  .د

ما يقوم مقامه ، بحيث يسسسسسستحيل فتحه دون أن يظهر عليه آثار الفتح، ولا  أومحكم ، بالشسسسسسمع 

 .السياسةبخلاف التعليمات المنصوص عليها في هذه  محتوياته مطلقا   أويسمح بفتح الحرز 

سب  .ه سب ذل يكونعند الرغبة في فحص الحا الذي  الآليك بحضور نفس الخبير المختص بالحا

 أشرف على التحريز، وحضور مستخدم الحاسب الذي قام بالمخالفة.

عمل في غيبته  أيُّ يعُمل يجب أن يكون الفحص أمام مستخدم الحاسب الذي قام بالمخالفة، ولا  .و

 بشكل يبطل الاستدلال بالأدلة المستخرجة من ذاكرة الحاسب.

دلة وقرائن تثبت قيام مسسسسسستخدم أإعداد محضسسسسسر دقيق بمحتويات الحاسسسسسسب، وما تضسسسسسمنه من  .ز

الحاسسسسسب بالمخالفة، ويوقع عليه من الخبير ومسسسسستخدم الحاسسسسسب ومندوب الإدارة المختصسسسسة 

 بالتحقق في المؤسسة.

ات المناسسسسسسسبة بحقه وفق جراءإحالة الشسسسسسسخص الذي قام بالمخالفة للتحقيق الإداري لاتخاذ الإ .ح

 نظمة المعتبرة.الأ

 :الإبلاغ عن المخالفاتنطاق تطبيق سياسة : المادة السابعة

 تطبق هذه السياسة على التالي:

 النطاق الموضوعي: .1

جرائي، لقواعد المعتمدة في نظامها الإل حصل مخالفا  بأهداف المؤسسة وسياستها،  صلةكل عمل له 

 المالي المعمول به فيها. أوالعرف الإداري  أو

 الجغرافي:النطاق  .2

 ، وجميع الكيانات التي يقدم لها الدعم من المؤسسة.المقر الرئيسي للمؤسسة

 النطاق الشخصي: .3

كانوا أعضسسسساء أسسسسسواء  الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسسسسسسسسسة جميع من يعمل لصسسسسالح  .أ

 إلىالنظر  دونمستشارين، أم متطوعين، أم موظفين، أم ولين تنفيذيين، م مسؤأمجلس الأمناء، 

 استثناء. وبلاأشخاصهم،  أومناصبهم، 

 .حاب المصلحة من مستفيدين ومانحينأص .ب

 لمادة الثامنة: الضمانات والحوافر:ا

 بلاغا  جادا  وحريا  بالاهتمام ما يأتي:بَلِت تضمن المؤسسة لكل من يُ 

سرّ  .1 إذا بلاغه وعدم الكشل عن هويته  يةَ تضمن المؤسسة لكل من يبلت عن أي ممارسات خاطئة 

 في ذلك، مالم تقتض الجهات المسؤولة خارج المؤسسة خلاف ذلك. رغب

 أوفقدانه لوظيفته  إلىضسسده داخل المؤسسسسسسة يؤدي  إجراءمن صسسدور أي  تحمي المؤسسسسسسة المُبلَِت .2

 .همكانته في المؤسسة بسبب بلاغ أومنصبه 

من تعرضسسه للعقاب في الممارسسسات الخاطئة  ولو كان شسسريكا  ضسسمن المؤسسسسسسة عدم تعرض المُبلَِت ت .3

 الإداري في المؤسسة.
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من تلقاء  إجراء، فلا يحق للمبلت أن يمارس أي وخصوصية غيرهاتحمي المؤسسة خصوصيتها  .4

 المؤسسة بهدف التحقق. أو الآخرينالتعدي على خصوصية  إلىنفسه يؤدي 

حماية النزاهة وتعزيز مبدأ الشسسسسسفافية، ومكافحة الجرائم والفسسسسسساد المالي  تهدف المؤسسسسسسسسسسسسة إلي .5

 .ومظاهره وأساليبه هصور ىوالإداري بشت

حال  بلَِتح الحوافز المادية والمعنوية التى تمنحها للمُ رة التنفيذية الضسسسوابط المنظمة لمنتضسسسع الإدا .6

داري بشرط تحرى الدقة ووجود أدلة اكتشافه وتبليغه عن المخالفات والجرائم والفساد المالي والإ

 . ذلك على

 : معالجة البلاغات.لمادة التاسعةا

 للتالي: وفقا  البلاغات عن الممارسات الخاطئة في المؤسسة  تعالج

 .جمعهاتمن خلاله البلاغات و تتلقىلكترونيا  إتحدد المؤسسة بريدا   .1

فتح البريد تكون مهمة هذه اللجنة ، و(تلقي البلاغات)باسسسسسسسم التنفيذي لجنة مؤقتة  المديريشسسسسسسكل  .2

 البلاغات. تقويمو الإلكتروني

بحضور جميع  واحدة على الأقل، لفتح البريد الإلكترونيتجتمع لجنة تلقي البلاغات في الشهر مرة  .3

 ها.تقويمأعضاء اللجنة، والاطلاع على ما فيه من بلاغات و

التنفيذي بالمؤسسسسسسسسسسسسسسسة، وإذا كان البلاغ  المدير إلىالبلاغات الجادة  (تلقي البلاغات)لجنة تحيل  .4

 غيره عليه. أوالتنفيذي  المديررئيس مجلس الأمناء مباشرة دون اطلاع  إلى فيحالضده  موجها  

قتضسسيه الحالة، تحقيق حسسسبما تال أوالتحقق  إجراءالتنفيذي ب المدير أويوجه رئيس مجلس الأمناء  .5

التحقيق من قبسسل لجنسسة مكونسسة من  أوالتحقق  ييجر التنفيسسذي المسسدير إلى وجهسسا  وإذا كسسان البلاغ م

 المديرأحد منسوبي المؤسسة ما دون  إلىثلاثة أعضاء من مجلس الأمناء، وإذا كان البلاغ موجها  

 التنفيذي.   المدير يكلفهمالتحقيق من قبل لجنة مكونة من ثلاثة أعضاء  أوالتحقق  يجريالتنفيذي 

المناسسسسسسسب دون  جراء، أن يوجه بالإيسسسسسسسيرةات إجراءيمس  التنفيذي فيما يراه بلاغا   مديريجوز لل .6

الجهات المختصسسسسسسة خارج  إلىإحالة  أوخصسسسسسسم  أوفصسسسسسسل  إلىتحقيق، شسسسسسسريطة أن لا يؤدي ذلك 

 المؤسسة، ويستحسن إشعار المبلت بذلك.

شعار  الإلكترونيأيام من فتح البريد  10 مقدم البلاغ خلاللجنة تلقي البلاغات تزُود  .7 سلمّبإ البلاغ  ت

 ورقم هاتل للتواصل إذا لزم الأمر.

ت لِّ بَ ويشسسسعر المُ  ،لجنة تلقي البلاغات لدى يحُفعغير حري بالاهتمام،  أوإذا تبين أن البلاغ غير جاد  .8

 بذلك إن أمكن.

لجنة من قبل  الإلكترونييجب البت في البلاغات الجادة خلال عشرة أيام عمل من تاريخ فتح البريد  .9

 .تلقي البلاغات

ات المترتبة على البلاغات وفق نظام العمل والعمال، واللوائح الداخلية للمؤسسسسسسسسسسسسة جراءالإ تتخذ .10

 التي لا تتعارض معه.

تلتزم المؤسسة بالتعامل مع البلاغات بطريقة عادلة ومناسبة، ولكنها لا تضمن أن تنسجم طريقة  .11

 البلاغ.معالجة البلاغ مع رغبات مقدم 

. ومع ذلك لا يجوز إعلام مقدم يجريمقدم البلاغ بمعطيات أي تحقيق  يزُوّد، متى كان ذلك ممكنا   .12

خلال بالتزامات المؤسسسسسسسسسسة بالسسسسسرية الإغيرها مما قد يترتب عليه  أوات تأديبية إجراء ةالبلاغ بأي

 تجاه شخص آخر.
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 الإفصاحلشفافية والفصل السابع: ا
 :لى: التمهيدوالمادة الأ

عبدالرحمن بن مؤسسة ( ل السياسة والشفافية )ويشار إليها فيما بعد بكلمة  الإفصاحتقدم سياسة 

)ويشسسسسسسار إليها فيما بعد بكلمة  المؤسسسسسسسسسسسسسسة ( الإرشسسسسسسادات التي يجب على  الخيريةثنيان العبيكان 

يشسسمله المؤسسسسسسة اتباعها في نشسسر المعلومات العامة والمفيدة عن المؤسسسسسسة في الوقت المناسسسب بما 

ذلك من التعريل بنشسسسساطاتها وعملياتها وبياناتها المالية وغيرها من المعلومات التي يحتاج أصسسسسحاب 

 .المصلحة الاطلاع عليها

 :المادة الثانية: الهدف من السياسة

تحديد المبادئ التوجيهية الأسسسساسسسسية والمتطلبات النظامية للمؤسسسسسسسسة عند  إلىتهدف هذه السسسسياسسسسة 

المؤسسة للمعنين وأصحاب المصلحة، وضمان أن  أعمالعن المعلومات والبيانات ونتائج  الإفصاح

 .ات في الوقت المناسب وبشكل كامل ودقيقالإفصاحجميع  تجري

 :المادة الثالثة: نطاق السياسة

التابعة والإدارة التنفيذية وجميع  واللجانتشمل هذه السياسة بشكل أساسي مجلس الأمناء والمجالس 

بنشر المعلومات  صلةخارجها له  أوالعاملين في المؤسسة ومستشاريها وأي طرف داخل المؤسسة 

الحكومية  أووالبيانات عنها. وتنطبق هذه السياسة على الوثائق والبلاغات المقدمة للجهات النظامية 

رها، كما تنطبق على التصسسريحات الشسسفوية التي تقدم من خلال التقارير السسسنوية والقوائم المالية وغي

وسسسسسسسسائل الإعلام فضسسسسسسلا عن و المعنيين وأصسسسسسسحاب العلاقةفي الاجتماعات والمحادثات الهاتفية مع 

 .الإفصاحالخطابات والمؤتمرات الصحفية وغيرها من وسائل 

 :عنها الإفصاحالمادة الرابعة: المعلومات المطلوب 

يجب على المؤسسة أن تنشر لائحتها الأساسية ولوائحها التنظيمية وسياساتها  :اللوائح والأنظمة .1

ها  عايير الوزارة  أو الإلكترونيعلى موقع به م ما تتطل كد من تقوم بتعميمها على المعنيين وفق  تأ وت

 :قدرة المستفيدين على الوصول لها، ويشمل ذلك على سبيل المثال ما يلي

 .اللائحة الأساسية -1

 .الملكية الفكرية للمشاريع والبرامج المنفذة والمدعومة سياسة حقوق -2

 .ياسة المنح وتقديم المساعدات للجهات المستفيدةس -3

 .عن المعلومات الأساسية الإفصاحسياسة خصوصية البيانات و -4

 .سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات -5

 . سياسة تعارض المصالح لأعضاء المجلس والعاملين -6

 . سياسة الرقابة الداخلية وآليات الإشراف والمتابعة للعاملين -7

 ن.( للعامليالموارد البشرية)لائحة تنظيم العمل  -8

بيانات القائمين على المؤسسسسسسسسسسة: يجب على المؤسسسسسسسسسسة نشسسسسر بيانات القائمين عليها في موقعها  .2

 :، ويشمل ذلك ما يليالإلكتروني

 ومناصبهم في المجلس. أسماء أعضاء مجلس الأمناء .2.1

 .ها واختصاصاتها اللجان التابعة للمجلس وأعضا .2.2

 .التنفيذي وبيانات التواصل معه المديراسم  .2.3
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 ،بيانات المؤسسسسسسسسسسة: يجب أن يكون لدى المؤسسسسسسسسسسة موقع إلكتروني للتعريل بها ونشسسسسر بياناتها .3

 :ويشمل ذلك ما يلي

 إن وُجدت.الأخرى  لكترونيةالإ منصاتهاين وابيانات التواصل معها وعنجميع نشر  .3.1

 شسسسسكاوىلتلقي الاسسسسستفسسسسسارات والمقترحات وال الإلكترونيوضسسسسع نافذة في موقع المؤسسسسسسسسسسة  .3.2

 والتفاعل معها ومعالجتها وتزويد المشاركين فيها بالتغذية الراجعة.

 .العاملين والمستفيدين ونشر النتائج ااستبانات دورية لقياس مدى رض .3.3

أصسسسحاب المعنيين وأهداف وبرامج المؤسسسسسسسسة: يجب على المؤسسسسسسسسة تعريل المسسسستفيدين وجميع  .4

 :المصلحة من خلال تزويدهم بالبيانات الكافية عنها، ويشمل ذلك ما يلي

 .ةالإستراتيجينشر ر ية المؤسسة ورسالتها وأهدافها  .4.1

 .لكترونيالإحصر البرامج والأنشطة التي تقدمها المؤسسة ونشرها في الموقع  .4.2

 .نشر تقارير البرامج والأنشطة 4.3

أخبار المؤسسسسسسسسسسسسسسسة واشسسسسسستمالها على  دوريا   لكترونيةالإحديث بيانات الموقع والمنصسسسسسسسات ت 4.4

 .ومنجزاتها

تقاريرها المالية وقوائمها المالية المعتمدة من  تفصح عنالقوائم المالية: يجب على المؤسسة أن  .5

 :ويشمل ذلك ما يلي ،في المنصة المعتمدة من الوزارة لففصاحمجلس الأمناء، 

 .نشر التقارير المالية الربعية المعتمدة من مراجع الحسابات ومن مجلس الأمناء .5.1

 .الحسابات ومن مجلس الأمناءنشر القوائم المالية الختامية المعتمدة من مراجع  .5.2

النموذج الشامل: تلتزم المؤسسة بتوفير البيانات المطلوبة في النموذج الشامل الذي أعدته وزارة  .6

والتنمية الاجتماعية؛ وذلك في الوقت المحدد، بعد التأكد من دقة البيانات واعتمادها  الموارد البشسسسرية

 .من مجلس الأمناء

في  وينشر ،لمؤسسةلأنشطة اسنوي التقرير اعتماد العلى مجلس الأمناء التقرير السنوي: يجب  .7

 .للمؤسسة لكترونيالإالموقع 

عن جميع المعلومات  الإفصاحيتضمن  سنويا   تقريرا  تقرير الحوكمة والالتزام: تعد وحدة الحوكمة  .8

 :، ويشمل ذلك ما يليويقدم للمجلس وأصحاب المصلحة المعنيونالتي يحتاجها 

 .الأحكام التي تم تطبيقها من لائحة الحوكمة والأحكام التي لم تطبق بعد وأسباب عدم التطبيق .8.1

 أوعن أسسسسماء الجهات التي يكون عضسسسو مجلس الأمناء عضسسسوا  في مجلس أمنائها  الإفصسسساح .8.2

 .هيئتها الإدارية أومجلس إدارتها 

 .وصل لمختلل النشاطات الرئيسة للمؤسسة .8.3

 أو عمالتوسسسسسعة الأ أوط وقرارات المؤسسسسسسسسسسة المهمة بما في ذلك إعادة الهيكلة وصسسسسل لخط .8.4

 .مخاطر قد تواجهها ةأي أوافتتاح فروع، والتوقعات المستقبلية لنشاطات المؤسسة 

إيضسسسسساح أي اختلاف عن المعايير المحاسسسسسسبية الصسسسسسادرة عن الهيئة السسسسسسعودية للمحاسسسسسسبين  .8.5

 .القانونيين

تغييرات يتوقع أن تطرأ  ةونظام المؤسسسسسسة في تنفيذ برامجها ونشسساطاتها وأيوصسسل لسسسياسسسة  .8.6

 .عليه

عن عدد اجتماعات مجلس الأمناء التي عقدت خلال السنة المالية السابقة وسجل  الإفصاح .8.7

 .الحضور للأعضاء
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 :التأكيد على إقرار المجلس بما يلي .8.8

 .الصحيحإعداد السجلات المحاسبية بالشكل  .8.8.1

 .ذ بفعاليةأن نظام الرقابة الداخلية قد أعد على أسس سليمة ونفّ  .8.8.2

وفي حال تعذر أي مما  ،أنه لا يوجد أي شسسسك في قدرة المؤسسسسسسسسة على مواصسسسلة نشسسساطها .8.8.3

 .سبق يجب أن يحتوي التقرير على إقرار يوضح ذلك

 أوجهة إشسسسسسرافية  ةقيد احتياطي مفروض على المؤسسسسسسسسسسسسة من قبل أي أوجزاء  أوعقوبة  ةأي .8.9

 .قضائية أوتنظيمية 

 .ات الرقابة الداخلية في المؤسسةإجراءعن نتائج المراجعة السنوية لفاعلية و الإفصاح .8.10

 :الإفصاحالمادة الخامسة: المخولون ب

التنفيذي هو الشسسسسسسخص المخول  مديرالهو من اختصسسسسسساصسسسسسسات رئيس مجلس الأمناء، ف ما عدا ما .1

وسائل الإعلام، ويحق له  كلعن معلومات المؤسسة، وهو المتحدث الرسمي باسمها أمام  الإفصاحب

الرد على اسسستفسسسارات  أوأكثر من داخل المؤسسسسسسة للتحدث بالنيابة عنها  أوتفويض شسسخص  أوتعيين 

 .معينة متى لزم الأمر

تصسسسسسسريحات علنية  ةالتنفيذي والمكلفين من قبله الإدلاء بأي المديرلا يجوز لأي شسسسسسسخص آخر عدا  .2

 :حول ما يلي

 .ستراتيجيات وخطط المؤسسةإ .2.1

 .عمليات وأنشطة المؤسسة .2.2

 .الأداء المالي )الحالي والمستقبلي( والمشاريع المستقبلية .2.3

 .ىواالتقاضي والدع .2.4

المهمة التي  ةالإسسسسسسستراتيجيرها من المبادرات قرارات إعادة الهيكلة، والتملك والتوسسسسسسسع وغي .2.5

 تعتزم المؤسسة تنفيذها

 كلعلى أعضاء مجلس الأمناء وجميع موظفي المؤسسة غير المصرح لهم بالحديث باسمها إحالة  .3

فة للشسسسسسسخص  ئل الإعلام المختل مانحين وسسسسسسسسا بات الواردة من الجهات والأفراد والمتبرعين وال الطل

 المصرح له بالحديث نيابة عن المؤسسة.

 .الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاالفصل الثامن: 
 :الهدف من السياسةلى: والمادة الأ

عبدالرحمن بن ثنيان تنص هذه السياسة على القواعد العامة الواجب اتباعها من قبل منسوبي مؤسسة 

 بحفع الوثائق والسجلات وإتلافها. له صلةفيما  الخيريةالعبيكان 

 النطاق:المادة الثانية : 

 منسوبي المؤسسة.  كلتطبق هذه السياسة على جميع الوثائق والسجلات في المؤسسة وعلى 

 المسؤولية والإنفاذ:المادة الثالثة: 

الوحدات التنظيمية التابعة  ومديريالتنفيذي  المديرتقع مسسسؤولية تطبيق ومتابعة هذه السسسياسسسة على 

وأمين المجلس حيث تقع مجلس الأمناء، الأقسسسسسام والوحدات بمن فيهم أعضسسسساء المراكز وور سسسسساء 

 السياسة.عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه 

 تعريفات عامة:المادة الرابعة: 
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سياق  الآتيةيكون للتعبيرات  سة المعاني المبينة بجانبها ما لم يقتض ال سيا والمستخدمة ضمن هذه ال

 خلاف ذلك:

 : نص السياسةالمادة الخامسة

 إدارة الوثائق .1

في المركز الرئيس للمؤسسسسسسة،  ا  إلكتروني أوو/ تحتفع المؤسسسسسسة بجميع الوثائق والسسسجلات ورقيا   .أ

 وتشمل الوثائق والسجلات التي تحتفع بها المؤسسة الآتي:

  للمؤسسةاللائحة الأساسية. 

 اللوائح والسياسات الإدارية والمالية. 

 التراخيص الرسمية. 

 :السجلات الإدارية 

o سجل أعضاء مجلس الأمناء. 

o  صور وثائق الهويات الوطنية للمؤسسين وأعضاء مجلس الأمناء والعاملين فيها بشكل

 .مباشر والمتعاملين معها مالياّ

o سجل محاضر جلسات مجلس الأمناء. 

o  بالمؤسسةسجل العاملين. 

o سجل المستفيدين من خدمات المؤسسة. 

 :السجلات المحاسبية 

o المراسلات المالية. 

o دفتر اليومية العامة. 

o سندات القبض. 

o سندات الصرف. 

o سندات القيد. 

o سجل ممتلكات المؤسسة وموجوداتها الثابتة والمنقولة. 

 التقارير المالية. 

  الفواتير والإيصالات والمستندات المالية جميعملفات لحفع. 

 سجل الصادر والوارد. 

 نماذج تصدرها الوزارة ةتكون هذه الوثائق والسجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي .ب

 لترقيم وأرشفة هذه الوثائق والسجلات.  رقميا   أو يدويا   من تفوضه نظاما   أوتضع الإدارة التنفيذية  .ج

 الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسة  المؤسسة

 مجلس أمناء المؤسسة مجلس الأمناء

 التنفيذي للمؤسسة المدير التنفيذي المدير

 في المؤسسةوالوحدات التنظيمية  الإدارات مديرو والوحدات التنظيمية الإدارات  مديرو

 والتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية الوزارة

 الوثيقة
معلومات، مكتوب وصادر بشكل  أووسيط مادي يحمل بيانات 

 رسمي من جهة صاحبة صلاحية ومعتمد منها

 معلومات محددة أوتحفع فيه بيانات  إلكتروني أووسيط مادي  السجل
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 الاحتفاظ بالوثائق .2

 لما يلي: وفقا  تتحدد مدة الحفع لجميع الوثائق والسجلات الخاصة بالمؤسسة  .أ

 سنوات 10حفع لمدة  الحفع بشكل دائم

 اللائحة الأساسية للمؤسسة 

  اللوائح والسياسات

 الإدارية والمالية

 التراخيص الرسمية 

 سجل الصادر والوارد 

 

 :السجلات الإدارية 

o سجل أعضاء مجلس الأمناء. 

o  الهويات الوطنية للمؤسسين وأعضاء مجلس صور وثائق

 .الياّالأمناء والعاملين فيها بشكل مباشر والمتعاملين معها م

o سجل محاضر جلسات مجلس الأمناء. 

o سجل العاملين بالمؤسسة. 

o سجل المستفيدين من خدمات المؤسسة. 

 :السجلات المحاسبية 

o المراسلات المالية. 

o دفتر اليومية العامة. 

o سندات القبض. 

o دات الصرفسن. 

o سندات القيد. 

o سجل ممتلكات المؤسسة وموجوداتها الثابتة والمنقولة. 

 التقارير المالية. 

  الفواتير والإيصالات والمستندات المالية جميعملفات لحفع. 

 الكوارثعلى الملفات من التلل عند  مستند حفاظا   أولكل ملل  إلكترونيةتحتفع المؤسسة بنسخة  .ب

وكذلك لتوفير  ،الطوفان وغيرها لا سمح الله أوالأعاصير  أوالخارجة عن الإرادة مثل النيران 

 .المساحات ولسرعة استعادة البيانات

 ما شابهها. أوالسحابية  أوفي مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة  لكترونيةالإحفع النسخ ت .ج

بالتعامل مع الوثائق وطلبها وإعادتها ات الخاصة جراءتحدد المؤسسة ضمن أدلتها الإجرائية، الإ .د

 بمكان الأرشيل وتهيئته ونظامه. له صلةوغير ذلك مما  الإلكتروني أومن الأرشيل الورقي 

بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع لها إلكترونيا   أوو/ تحفع المؤسسة الوثائق والسجلات ورقيا   .ه

السبل المناسبة المادية  كلالتلل، وتتخذ في ذلك  أوولضمان عدم فقدناها، ولحمايتها من السرقة 

 لكترونيةالإو

 :إتلاف الوثائق .3

 للآتي: وفقا  إتلاف الوثائق والسجلات المنتهية مدة حفظها  يجري

 الإتلاف: آلية .أ

 ذلكبيات الخاصة واعن طريق الح. 

 مواقع الإتلاف العام الرسمية. 

 الفرامات المكتبية. 

  لكتروني.الإالحذف من مواقع التخزين 

 المسؤول عن الإتلاف: .ب
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  قسم الشؤون الإدارية بالمؤسسة. 

 :لجنة إتلاف الوثائق .4

مدير إدارة الشؤون المالية التنفيذي لجنة مؤقتة تتكون من  المديرلأحكام هذه السياسة يشكل  تنفيذا   .1

القسم  أوورئيس قسم الشؤون الإدارية وأخصائي الاتصالات الإدارية وعضو من الإدارة  والإدارية

 .الفرع المعني بالوثائق محل الإتلاف أوالوحدة  أو

 .التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها سيجريتصدر اللجنة مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي  .2

 .تعمل اللجنة على التخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة .3

لما نصت عليه هذه  وفقا  بعد المراجعة واعتماد الإتلاف  تعمل اللجنة على ضمان إتلاف كامل للوثائق .4

 .السياسة

مع  لكترونيالإرشسسيل الورقي وبه في الأ يحتفع رسسسميا   تكتب اللجنة المشسسرفة على الإتلاف محضسسرا   .5

 .إرسال نسخة منه للأطراف المعنية

 مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهابالفصل التاسع: 
 :تمهيدلى:والمادة الأ

بالرغم من أن غسسسسسسسل الأموال وتمويل الإرهاب، جريمتان تختلفان عن بعضسسسسسسهما من وجوه عدة، إلا 

الإرهابية ومظهر من مظاهر الفسسسسسساد،  عمالترتبطان في أن غسسسسسسل الأموال مورد مهم للأ أنهما غالبا  

قة لاسسستغلال مواطن الضسسعل في مؤسسسسسسات العمل الخيري، الناشسسئة عن الث وتتخذ من التحايل سسسبيلا  

الالتباس بين صسسسسورة المشسسسساريع  أوقبول الهبات والمصسسسسادر المالية مجهولة المصسسسسدر،  أوالمفرطة، 

 .الإرهابية عمالالخيرية وكيانات توليد الأموال لدعم الأ

ولهذا عملت المؤسسسسسسة على إصسسدار هذا الدليل لتأطير هذه المعايير والضسسوابط الإجرائية التي توضسسح 

 . رائم الماليةآلية العمل في مكافحة الج

 :: المرجعية النظامية ثانيةالمادة ال

  : يأتي إصدار هذا الدليل تلبية ومراعاة للأنظمة الصادرة في ذلك وهي

صسسسفر  14( في تاريخ  20رقم )م / ذي النظام مكافحة غسسسسل الأموال الصسسسادر بالمرسسسسوم الملكي  .1

 . هـ1439

بالمرسسسسسسسوم الملكي  .2 له الصسسسسسسسادر  حة جرائم الإرهاب وتموي ظام مكاف تاريخ 21) م/ذي الرقم ن ( ب

 .هـ12/02/1439

( وتاريخ  8) م / ذي الرقم نظام الجمعيات والمؤسسسسسسسسسسسسسسات الأهلية الصسسسسسسادر بالمرسسسسسسسوم الملكي  .3

 .هـ19/2/1437

 . م2012فبراير  15الصادرة في  ( FATF ) توصيات مجموعة العمل المالي .4

 إلىفيها   يرجعمواد ضسسمن محتواها  أومصسسطلحات نظامية  أومالم يرد في هذا الدليل من تعريفات  .5

العربية السسسسعودية في نظام مكافحة غسسسسل الأموال ونظام مكافحة جرائم  في المملكةالأنظمة الصسسسادرة 

 .الإرهاب وتمويله ، بحيث تكون الأنظمة الصادرة مكملة لهذه السياسة

  : التعريفات الثالثةدة الما

يقصسسسسسسد بالألفاظ والعبارات الآتية أينما وردت في هذه الدليل المعاني الموضسسسسسسحة أمام كل منها ما لم 

  : يقتض السياق خلاف ذلك

 .الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسة    المؤسسة: -
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 .الإرهابالسياسة:   سياسة تعليمات إرشادية لمكافحة غسل الأموال وتمويل  -

 .أعضاء المجلس واللجان:  يشمل أعضاء مجلس الأمناء ولجان المؤسسة-

 .ومن في حكمهم ،ومديري الإدارات التنفيذي مديريشمل ال المؤسسة:قيادات -

 ومن ،الوقتلبعض  أويشسسمل جميع موظفي المؤسسسسسسة الذين يعملون بدوام كلي  المؤسسسسسسة:موظفو -

 .في حكمهم

 .وغيرهم ، والمتطوعينستشاريةلجان الااليشمل أعضاء  المؤسسة:نون مع اوالمتع-

 أويتعاقد معهم لتوريد  أومعنويين يدُعون  أوطبيعيين  أي أشسسسسسخاصيشسسسسسمل  لون:واوالمقالموردون -

كما يشمل جميع التعاقدات المالية الخاصة بالمؤسسة ، والمستشارين المتعاقد  للمؤسسة. أعماللأداء 

  .من في حكمهم أومشروعات محددة  أولتقديم استشارات في مجالات  المتعاونينومعهم 

في  تسسهمو ،هي الوحدة المعنية بمراقبة التزام المؤسسسسة بالأنظمة العامة والخاصسة :الحوكمةوحدة -

 تقويمحمايتها وحماية منسوبيها من مخاطر الجرائم المالية ومكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب و

 .المؤسسةالمخاطر المحتملة في عمليات الاحتيال المالي في 

 .حكمهمالجهات الخيرية والجهات الاستشارية ومن في  العلاقة:الجهات ذات  -

رقابي في  عمل.اللجان التي لها 3. الأقسسسسسسام والوحدات، .2، الإدارات. 1)الجهات الرقابية الداخلية: -

 . أي عملية من عمليات المؤسسة(

. وحدة 3والتنمية الاجتماعية. الموارد البشرية. وزارة 2 القانوني.. المحاسب 1) الخارجية:الجهات -

 (. . النيابة العامة5. رئاسة أمن الدولة. 4التحريات المالية . 

الأموال  وتسسسسلمّمن خلالها اسسسستيفاء حقوق المؤسسسسسسسسة و  يحصسسسلأدوات التحصسسسيل: الوسسسسائل التي  -

 .لهاالمخصصة  أوالخاصة بها 

ممارسسسة  أوأدوات الدفع: الوسسسائل التي من خلالها تقوم المؤسسسسسسة بسسسداد ما عليها من التزامات و/-

 .لائحتها الأساسيةنشاطها المنصوص عليه في 

 :سياسة الالتزام :  الرابعةالمادة 

تهدف لدعم المشاريع  تنمويةبصفتها مؤسسة  - الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسة تلتزم 

 :بأعلى معايير مكافحة الجريمة المالية التي تشمل -الخيرية 

 .مكافحة غسل الأموال .1

 .مكافحة الفساد .2

 .مكافحة تمويل الإرهاب .3

 .المالي( مكافحة التحايل )الاحتيال .4

وتقضسسي قواعد العمل في المؤسسسسسسة بمراعاة السسسياسسسات المعنية التي تتسسسق مع التوصسسيات المعترف  

وما يصسسسسسسسدر عن مجموعة العمل المالي  (FATF) بها دوليا الصسسسسسسسادرة عن مجموعة العمل المالي

الجهاز  بكونها  (MENAFATF)سسسسط وشسسسمال أفريقياولمكافحة غسسسسل الأموال لمنطقة الشسسسرق الأ

 .موظفيها بهذه المعايير كلالإقليمي المعني، وتلتزم المؤسسة و

 التيكما تلتزم المؤسسسسسسسسسسة بالقوانين واللوائح المعنية واجبة التطبيق في المملكة العربية السسسسسعودية، 

وذلك  ،تهدف لمكافحة غسسسسسسل الأموال، ومكافحة الفسسسسسساد، ومكافحة تمويل الإرهاب، ومكافحة التحايل

بالدعم المالي للمشسسسساريع  ذات الصسسسسلةتها لأي نشسسسساط مالي، لتحقيق الأغراض والاهداف عند ممارسسسسس

 .الخيرية
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وتدرك المؤسسة أن الغاية من تلك القوانين هي كشل ومكافحة الجرائم المالية، لاسيما غسل الأموال 

 .وتمويل الإرهاب، ومكافحة التحايل

امج التدريب في مجال مكافحة غسسسسسسل الأموال كما أن المؤسسسسسسسسسسسسة تلتزم بتقديم المسسسسسساعدة الفنية وبر

 .ومكافحة تمويل الإرهاب ومنع الاحتيال، لموظفيها وللكيانات الخيرية التي تعمل معها

  :: المفاهيم الاصطلاحية المرتبطة بغسل الأموال وتمويل الإرهاب الخامسةالمادة 

تمويه أصسسل حقيقة  أوالشسسروع فيه يقصسسد من ورائه إخفا ه  أوغسسسل الأموال: هو ارتكاب أي فعل  .1

  .النظام وجعلها تبدو كأنها مشروعة المصدر أوللشرع  أموال مكتسبة خلافا  

أغراضسسسسسسسه، يقع  أوكانت بواعثه التهديد به أيا   أوتعريل الإرهاب: هو كل  فعل من أفعال العنل  .2

ترويعهم بإيذائهم  أوإلقاء الرعب بين الناس،  إلىجماعي، ويهدف  أوتنفيذا  لمشسسسسروع إجرامي فردي 

الأملاك  أوبأحد المرافق  أوإلحاق الضسسسسسسرر بالبيئة  أوأمنهم للخطر،  أوحريتهم  أوتعريض حياتهم  أو

 . تعريض أحد الموارد الوطنية للخطر أولاء عليها يالاست أواحتلالها  أوالخاصة  أوالعام 

 يعدبناء  على التعريفات الواردة في المادة السابقة  :مويل الإرهابالتفريق ما بين غسل الأموال و ت .3

تمويل الإرهاب تمويلا  للجريمة المحددة حسسسسسسب نظام جرائم الإرهاب وتمويله ولا تعد غسسسسسسلا  للأموال 

مشسروعة عبر سسلسسة من العمليات؛ كما  إلىالذي يجعل الأموال المحصسلة من مصسادر غير مشسروعة 

 . يمكن أن تكون الأموال المحصلة المراد غسلها مترتبة عن نشاط إرهابي

؛ أما -حسسسسسسسسب نظام جرائم الإرهاب و تمويله –تمويل الإرهاب هو تمويل للجريمة الإرهابية  كانلذا 

للاقتصسسسساد بحيث تكون غسسسسسل الأموال فهو أن تكون المؤسسسسسسسسسسة طرفا  في عملية تهدف لإدخال أموال 

 أو، - قد تكون إرهابية و قد لا تكون كذلك –مشسسسسسسروعة و هي خلاف ذلك، و تكون حصسسسسسسيلة جريمة 

 .حصيلة لأموال يشك في مصدرها

 :: السياسة العامة للمؤسسة في مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهابالسادسةالمادة 

بخطورة العواقب لجريمة غسسسل الأموال  الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسسسسسة لا  : تؤمن أو

وتمويل الإرهاب وما يرتبط بذلك من جرائم مالية أخرى تؤثر بوضسسسوح على نزاهة قطاع العمل المالي 

تقويض العمل الخيري، وتثبيط دعمه من  إلىبما يؤدي  الخيري، وتضسسسسسسعل ثقة المجتمع في أهدافه

ما لذلك  معالمسسستثمرين والمتبرعين، وتشسسويه التدفقات المالية الخيرية الموجهة للمشسساريع الخيرية، 

من آثار سسسسسسلبية على الاسسسسسستقرار والأمن للوطن، ولذلك قامت المؤسسسسسسسسسسسسة من خلال حوكمة أنظمتها 

مشسسسسسساريع  أونة التي تحُد من وجود شسسسسسسبهة أيه معاملات التدابير الوقائية الممك كلاتخاذ  إلىالداخلية 

 .الوقوع في جرائم غسل الأموال وتمويل الإرهاب إلىيمكن أن تستغل في أنشطة قد تؤدي 

 .ثانيا  : جهود المؤسسة في دعم سياستها

اعتماد المعايير والممارسسسسات المالية السسسسليمة والمواكبة للسسسسياسسسسات العامة التي بتقوم المؤسسسسسسسسة 

 :ها. ومن ذلك ما يليعمالتمارسها المؤسسات المالية المصرفية عند ممارستها لأ

تبنيّ وتنفيذ التوصسسسسيات الأربعين لمجموعة العمل المالي في شسسسسأن مكافحة غسسسسسل الأموال وتمويل  أ.

 .الإرهاب وانتشار التسلح

 .تنفيذ معاهدات واتفاقيات الأمم المتحدة وقرارات مجلس الأمن ذات الصلة ب.

الأنشسسسسسسطة  أومع الجهات المالية والأمنية لتعزيز الالتزام بما يحول دون تمرير العمليات التعاون  ج.

 .المشبوهة

 .لمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب والاحتيال بفاعليةالكافية تدابير الاتخاذ  د.
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ثالثا : تلتزم المؤسسسسسسسسة باتخاذ التدابير الاحترازية والقانونية لضسسسمان التدفقات المالية في المؤسسسسسسسسة 

وضبط مصادرها الواردة إليها والصادرة منها على النحو الذي يحمي المؤسسة للحيلولة دون الوقوع 

ة للمنح في ات المنظمجراءات والإالآليفي جرائم غسسسسسسسسل الأموال وتمويل الإرهاب من خلال وضسسسسسسع 

 . المؤسسة

  : أهداف السياسة ونطاقها السابعةالمادة 

 : : أهداف السياسةلا  أو

معاملات  ةحماية أنشطتها من أي إلى الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسة تهدف سياسة .1

  .عمليه احتيالية ةأي أوبتمويل الإرهاب،  أولها أي ارتباط بغسل الأموال، 

 عمالالمؤسسسسسسسسسسسسسسة على تحديد وتنفيذ تدابير فعالة في مواجهة التحديات التي قد تواجهها الأتركز .2

 .المالية الخيرية التي تمارسها

عملية  ةأي من موظفيها في أي أوتحقيق الحيلولة دون اسسستغلال المؤسسسسسسة  إلىتسسسعى المؤسسسسسسة .3

 .أي جريمة مالية أخرى وأتمويل الإرهاب،  أوبغسل الأموال  صلةغير مباشرة لها  أومباشرة 

 :: نطاق السياسةثانيا  

 : نطاق هذه السياسة يشمل بلا استثناء ما يلي

 .غير المباشرة أوبالتعاملات المالية المباشرة  لها صلة إجراءأ.كل 

 .بدعم المشاريع الخيرية له صلة إجراءب.كل 

من  أمات المالية جراءلهم علاقة بالإ منأكانواسسسواء  معه، المتعاونين أوج.جميع موظفي المؤسسسسسسة 

 . ات الإداريةجراءلهم علاقة بالإ

 . دارات المؤسسةإد.جميع فروع و

  : القواعد العامة في المؤسسة  لمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب الثامنةالمادة 

 :: حوكمة المؤسسةلا  أو

جه الرقابة الداخلية والخارجية من متابعة أو.تحرص المؤسسسسسسسسسسسسة على هيكلة كيانها بدقة مما يمكن أ

التخفي عن  أوات، جراءازدواجية الإ أويسسسسسهل معه ظهور الثغرات،  ممامسسسسسار أنشسسسسطة المؤسسسسسسسسسسة 

 .المتابعة والرقابة

يعكس الطابع المحافع، والحذر، والملتزم بالشسسسسسفافية والنزاهة  بمااتها، إجراء.تحوكم المؤسسسسسسسسسسسسة ب

مراعيسسة في ذلسسك الامتثسسال لمبسسادئ  ،ن تلج منهسسايمكن للجريمسسة المسساليسسة أة ثغرات المسساليسسة، لإغلاق أيسس

 . (OECD) والتنمية الاقتصاديةالتعاون الحوكمة الصادرة عن منظمة 

 :ثانيا  : دعم الشفافية والرقابة الذاتية

تتسسسم السسسياسسسة الإدارية للمؤسسسسسسة بدعم الشسسفافية والرقابة الذاتية من خلال قيامها على هيكل تنظمي 

 :ات، ومن أهم سمات ذلك ما يأتيجراءالإ جميعيسمح بالرقابة على 

 .( أعضاء3تدار المؤسسة من قبل مجلس أمناء، ولا يقل عدد أعضاء المجلس عن ).1

 :داعمة للشفافية والرقابة، ومن أبرزها التالي مهماتيختص المجلس ب.2

  .أ.رسم السياسة العامة للمؤسسة والتحقق من تنفيذها

 .لائحتها الأساسيةل وفقا  جه الصرف المحققة لأهداف المؤسسة أوب.تعيين 

  .للأصول الشرعية والنظامية وفقا  ج.إدارة ممتلكات المؤسسة وأموالها والتصرف في المنقول منها 

  .د.اعتماد اللوائح والقواعد التنفيذية والتعليمات العامة المنظمة للعمل في المؤسسة
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  .ه.اتخاذ القرارات اللازمة لاستيفاء ما للمؤسسة من حقوق وتأدية ما عليها من التزامات

  .و.تعيين وعزل المحاسب القانوني للمؤسسة

  .ز.مناقشة واعتماد الموازنة المقترحة للمؤسسة

  .ح.فتح الحسابات البنكية للمؤسسة وإداراتها

  .رفض المنح والهبات التي تقدم للمؤسسة أوط.قبول 

 :: السياسة المالية الداخلية للمؤسسةثالثا

بالشسسفافية، والحذر، والدقة،  الخيريةعبدالرحمن بن ثنيان العبيكان مؤسسسسسسة لتتسسسم السسسياسسسة المالية 

 :للمعايير التالية وفقا  

، وموارد الكيانات التجارية الآخرينتقتصسسسر موارد المؤسسسسسسسسة على التمويل الذاتي والقروض من  .1

هبسسات، دون أن يكون لهسسا حق في جمع  أو العبيكسسانقسساف أوالتي تملكهسسا، ومسسا يقسسدم لهسسا من عوائسسد 

  .التبرعات بأي حال من الأحوال

أكثر من البنوك المحلية التي يختارها  أويجب على المؤسسسسسسسسسسسسسسسة إيداع أموالها النقدية لدى بنك  .2

 .سحب من هذه الأموال إلا بتوقيع المفوضين حسب اللائحة التنفيذية للمؤسسةيالمجلس، ولا 

تمسسك المؤسسسسة السسجلات والدفاتر المحاسسبية التي تحتاجها وتحتفع بها في مقر إدارتها، ويمكّن  .3

الجهات الأمنية المختصسسسة من الاطلاع عليها  أوة، الاجتماعي تنميةالالموارد البشسسسرية وموظفو وزارة 

  .كتابيا  متى ما طلبوا ذلك 

في نهاية كل سسسسنة مالية تعد المؤسسسسسسسسة ميزانية عمومية لكل أصسسسولها وخصسسسومها تسسسسمح بمعرفة  .4

تفصيل بنود ومركزها المالي الحقيقي، ويرفق مع الميزانية العمومية حساب الإيرادات والمصروفات، 

  .كل منها

يقوم المجلس بدراسسسسسسسسة الميزانية العمومية والحسسسسسسسسابات الختامية، ويوقع عليها رئيس المجلس  .5

  .عليها من قبل المجلس يصادقوالأمين العام ثم 

يرفع المجلس الميزانية العمومية والحسابات الختامية للجهة المشرفة خلال ثلاثة أشهر من انتهاء  .6

 .السنة المالية

وللمجلس أن  ،لي لموجودات المؤسسة الثابتة والمنقولة في نهاية كل سنة ماليةيجري الجرد الفع .7

  ا .في أي وقت يراه ضروريأو بعضها الجرد الفعلي لكل الموجودات  إجراءيأمر ب أويجري 

للأنظمة المعمول بها في المملكة، ويكون من  وفقا   ا  خارجي ا  تعين المؤسسسسة مراقب حسسابات قانوني .8

  :يليه ما مهمات

المؤسسة وعلى حساباتها، والتثبت من مطابقة الميزانية وحساب الإيرادات  أعمالأ.الرقابة على سير 

 .والمصروفات للدفاتر المحاسبية من عدمه، وما إذا كانت قد أمسكت بطريقة سليمة نظاما  

 .ب.التحقق من موجودات المؤسسة والتزاماتها

الميزانية العمومية والحسسساب الختامي للمؤسسسسسسة عن السسسنة المالية المنتهية، وهو مسسسؤول  ج.إعداد

 .المؤسسة في نهاية السنة المالية أعمالعن صحة البيانات التي يقدمها عن 

 :رابعا : معرفة الجهات الداعمة والمستفيدة

المسسسسسسستفيدة من خلال إتباع  أواتها عند التعامل مع الجهات المدعومة إجراءتلتزم المؤسسسسسسسسسسسسسسة بدقة 

في ات اللازمة لإثبات نظامية الجهة وتوافقها مع الأنظمة المرعية والصسسسسسسسادرة جراءمجموعة من الإ

 .العربية السعودية وأنظمة المنح المعتمدة في المؤسسة المملكة
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 :خامسا  : السياسة المالية الخارجية للمؤسسة

 أوخارج كيانها وخاصسسسسة مع الجهات المدعومة  تتسسسسسم السسسسسياسسسسسة المالية للمؤسسسسسسسسسسة في تعاملاتها

 :المستفيدة بما يلي

تدرك المؤسسة أهمية التوصيات والقرارات الصادرة عن مجموعة العمل المالي الدولي ومجموعة .1

سط وشمال افريقيا، وما يساعد في إنفاذ القوانين واللوائح في مجال والعمل المالي لمنطقة الشرق الأ

الحد من مخاطر استخدام موارد  إلىمكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب، ومنع الاحتيال، بما يؤدي 

 .المؤسسة في أغراض غير سليمة

اجبة التطبيق بشأن تتخذ المؤسسة الخطوات اللازمة من أجل المراعاة الكاملة للقوانين واللوائح و.2

للحد من اسسستخدام خدماتها في تسسسهيل أنشسسطة ل وتمويل الإرهاب ومنع الاحتيال مكافحة غسسسل الأموا

 .غسل الأموال وتمويل الإرهاب

مع الجهات والمؤسسسسسسسسات المعنية بمكافحة غسسسسل الأموال وتمويل  وثيقا   نا  وان المؤسسسسسسسسة تعواتتع.3

 .ها وما يصدر عنها وأنشطتهاأعمالستفيد من نتائج الإرهاب ومكافحة الاحتيال والفساد، وت

رات وابالمؤسسسسسسسسسسة دوما لدراسسسسسات دقيقة من مختصسسسسين، ومشسسسس لها صسسسسلةتخضسسسسع القروض التي .4

أي نشسساط احتيالي  أوتمويل الإرهاب  أومتواصسسلة، وإذا ظهر ما يدعو للشسسبهة بوجود غسسسل الأموال، 

 جميع، وتدعم تلك الجهات الأمنية بالجهات الأمنية المختصسسسسسسسة فورا   فتبُلتّيحتوي على فسسسسسسسساد،  أو

 .المعلومات اللازمة التي تحتاجها

حقيق الأهداف الخيرية المجتمعية في الدعم المالي على ت أويقصسسسسسسر التعامل مع طالبي الاقتراض .5

 .المملكة العربية السعودية

العربية  في المملكةالدعم المالي من خلال البنوك المحلية  أويقتصسسسسسسر التعامل مع طالبي الاقتراض .6

 .السعودية

 :: الرقابة على العملياتسادسا  

 : الرقابة الداخلية .1

ات مراقبة العمليات واتخاذ التدابير الداخلية الاحترازية والرقابية للرصد إجراءتلتزم المؤسسة بوضع 

شسسط ترتبط بعمليات غسسسل الأموال وتمويل الإرهاب والجرائم انم ةوسسسد الفجوات والعمل على إحباط أي

 . المالية الأخرى عن طريق حوكمة أنظمتها الداخلية وإبلاغها للجهات المستفيدة

  :الرقابة الخارجية .2

 مهماتالمراقبة وتنفيذ البالرقابة الخارجية وتمكينها من القيام  عملتعمل المؤسسسسسسسسسسسسسسسة على تعزيز 

المنجز الذي يحقق  التعاون وتقديم  ،العمليات الخاصسسة بالمؤسسسسسسة دون اسسستثناء كلبها على  المناطة

 .الغايات المشتركة

 : : التدريبسابعا  

لائمة لتوعية موظفيها على مختلل الأنشسسسسسطة والعمليات متنفذ المؤسسسسسسسسسسسسة برامج تدريبية وتثقيفية 

 الصسسسسسلة يوتزويد الموظفين ذو المرتبطة بغسسسسسسل الأموال وتمويل الإرهاب والجرائم المالية الأخرى ،

بالمعلومات العامة والأنظمة الداخلية وسياسة الالتزام لحماية المؤسسة من الوقوع في شبهة الجرائم 

 . المالية

 : ثامنا : حفع السجلات 
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والوثائق التي تفسر مختلل العمليات الصادرة والواردة  الصلةالسجلات ذات  بجميعتحتفع المؤسسة 

ومسسستندات الحسسسابات والمرفقات ذات الصسسلة بطريقة يسسسهل الرجوع إليها وتقديمها لأصسسحاب  ،منها

 . والورقية لكترونيةالإلا تقل عن عشر سنوات ضمن الأرشفة  مدة   الصلةالصلاحية وللجهات ذات 

 عن المعلومات الأساسية الإفصاحصوصية البيانات والفصل العاشر:خ
 لى: تعريل البياناتوالمادة الأ

أم  الإلكترونيالبريد  مأكانت البيانات الشسسسخصسسسية أخاصسسسة سسسسواء  أوبيانات عامة  ةتشسسسمل البيانات أي .1

بيانات أخرى تقُد م للمؤسسسسسسسسسسسسسسة سسسسسسسواء من الجهات  ةأيأم الوثائق المطلوبة للمنح أم المراسسسسسسسلات 

 الشركاء. مأالمستفيدة 

 المادة الثانية: ضمانات الخصوصية

 :تضمن المؤسسة ما يلي .1

  موافقتهم  دونالتعامل مع جميع بيانات المتعاملين معها بسسسسسسسرية تامة وعدم نشسسسسسسر شسسسسسسيء منها

 .لكترونيالإإقرارهم  أوالكتابية 

  همإذنجهة أخرى دون  ةبيانات المتعاملين معها مع أي مشاركة أوعدم بيع. 

  لتسسسسجيل وضسسسع قيود لكل المتعاملين والموظفين المُصسسسرح لهم الدخول على البيانات الشسسسخصسسسية

 دخول وإنشاء حساب خاصة بهم فقط، وفق أسلوب تقني آمن.

  بطريقة مناسبة تضمن عدم إتاحتها إلا لمن لهم صلاحية  المستندات والبيانات إلكترونيا   جميعحفع

 داخل المؤسسة.

 :لكترونيةالإالمادة الثالثة: سياسة خصوصية الأنظمة والمنصات 

 :على النحو الآتيسياسة خصوصية البيانات  لكترونيةالإتنشر المؤسسة على المواقع والمنصات 

الخاص  الحاسسسوبلم نقم بتصسسميم هذا الموقع من أجل تجميع بياناتك الشسسخصسسية من جهاز   :التصسسفح

البيانات المقدمة من قبلك بمعرفتك ومحض  تسسسسستخدمتصسسسسفحك لهذا الموقع، وإنما سسسسسيتم  في أثناءبك 

 . إرادتك

يقوم السيرفر المضيل بتسجيل عنوان  عند زيارتك لموقعنا :  (IP)الإنترنعنوان بروتوكول شبكة 

ونوع متصسسسسسفح الإنترنت الذي  ،الخاص بك، وتاريخ ووقت الزيارة (IP) بروتوكول شسسسسسبكة الإنترنت

هذا  إلىالخاص بأي موقع من مواقع الإنترنت التي تقوم بإحالتك  (URL) والعنوان ،تسسسسسسستخدمه

  .الموقع على الشبكة

إن عمليات المسسسسسح التي نقوم بها مباشسسسسرة على الشسسسسبكة تمكننا من  : عمليات المسسسسسح على الشسسسسبكة

 وتعدتجميع بيانات محددة مثل البيانات المطلوبة منك بخصسسسسسسوص نظرتك وشسسسسسسعورك تجاه موقعنا. 

نها تمكننا من تحسسسسسين مسسسسستوى موقعنا، ولك كامل إردودك ذات أهمية قصسسسسوى، ومحل تقديرنا حيث 

  .اسمك والبيانات الأخرى عنوالاختيار في تقديم البيانات الحرية 

قد يشسستمل موقعنا على روابط بالمواقع الأخرى على  : الروابط بالمواقع الأخرى على شسسبكة الإنترنت

يمكنك الاطلاع وولين عن أساليب تجميع البيانات من قبل تلك المواقع، ؤمس نكونشبكة الإنترنت، ولا 

إليها من خلال أي رابط ضمن هذا  تدخلالمحتويات الخاصة بتلك المواقع التي على سياسات السرية و

  .الموقع

البيانات الشسسخصسسية التي  جميعقات على خصسسوصسسية وسسسرية والأ كلسسسنحافع في  : إفشسساء المعلومات

عندما نعتقد  أوهذه المعلومات إلا إذا كان ذلك مطلوبا  بموجب أي قانون  نفشسسسسينتحصسسسسل عليها، ولن 
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 أوللدفاع  أومرغوبا  فيه للتمشسسسسسي مع القانون،  أوسسسسسسيكون مطلوبا   جراءنية أن مثل هذا الإ بحسسسسسسن

  .الجهات المستفيدة منه أوحماية حقوق الملكية الخاصة بهذا الموقع 

أية بيانات خاصسسسسسسسة بك،  إلىعندما نحتاج  : البيانات اللازمة لتنفيذ المعاملات المطلوبة من قبلك

المعلومات في الاتصسسال بك وتنفيذ طلباتك  تلكبمحض إرادتك، حيث سسستسسساعدنا سسسنطلب منك تقديمها 

أي طرف ثالث بغرض تسسسسسسويقها  إلىإطلاقا البيانات المقدمة من قبلك  تباعحيثما كان ذلك ممكننا ، لن 

أنها  مبينا  علىذلك  يكنلمصسسسسلحته الخاصسسسسة دون الحصسسسسول على موافقتك المسسسسسبقة والمكتوبة ما لم 

ضسسسسمن بيانات جماعية تسسسسستخدم للأغراض الإحصسسسسائية والأبحاث دون اشسسسستمالها على أية بيانات من 

  .الممكن استخدامها للتعريل بك

البيانات المقدمة من قبلك على أسسساس أنها سسسرية، تتطلب  جميعتعامل مع ن وفسسس : عند الاتصسسال بنا

 وسنستخدمنات التي ستساعدنا في تحسين موقعنا، مباشرة على الشبكة تقديم البيا تقُدّمالنماذج التي 

طلباتك من قبل هذا  أوملاحظاتك، واسسسسسسستفسسسسسسساراتك،  كلالبيانات التي تقدمها من قبلك في الرد على 

  .من المواقع التابعة له أي أوالموقع 

 أو، هاتأجير أو، بها المتاجرة أو، أية معلومات  لن نقوم ببيع : إفشسسسسسسساء المعلومات لأي طرف ثالث

عن  وإنما يمكن الكشسسسسلالمواقع التابعة له،  أولمصسسسسلحة أي طرف ثالث خارج هذا الموقع،  إفشسسسسائها

  .تنظيمية أوسلطة قضائية  ةالمعلومات فقط في حالة صدور أمر بذلك من قبل أي

نحتفع بالحق في تعديل بنود وشروط سياسة  : التعديلات على سياسة سرية وخصوصية المعلومات

تنفذ التعديلات هنا في هذه وسسسسسسسسسسرية وخصسسسسوصسسسسية المعلومات إن لزم الأمر ومتى كان ذلك ملائما ، 

  .الصفحة

المتوفر في  (اتصسسسل بنا)يمكنكم الاتصسسسال بنا عند الحاجة من خلال الضسسسغط على رابط  : الاتصسسسال بنا

  .(Media@rf.org.sa) الإلكتروني بريدنا إلىالإرسال  أوروابط موقعنا 

مسسسسألة في غاية الأهمية لنا.  تعدفك واهتمامك بشسسسأن سسسسرية وخصسسسوصسسسية البيانات واإن مخ  :أخيرا  

  نحن نأمل تحقيق ذلك من خلال هذه السياسة.و

 حقوق الملكية الفكريةالفصل الحادي عشر: 
 لى: مسؤولية التطبيق:والمادة الأ

 .تطبيق هذه السياسةلالإدارات  كلالتنسيق مع  الإدارية والماليةالشؤون تعين على إدارة ي

 المادة الثانية:القواعد العامة لحماية الحقوق الفكرية بالمؤسسة:

حصر ومراقبة وحماية المنتجات الفكرية التي تملكها المؤسسة، وتوعية موظفي المؤسسة ومن  .1

 .في حكمهم بأهمية حمايتها

ات النظامية لتسسسسجيل المنتجات الفكرية رسسسسميا ، قبل نشسسسرها وفق نظام حماية جراءالإ جميعاتخاذ  .2

  .العربية السعودية في المملكةحقوق المؤلل 

ات اللازمة على موظفي المؤسسة ومن في حكمهم والمتعاملين معها؛ لمنع جراءأخذ التعهدات والإ .3

اسسسستخدام أي منتج فكري  أون تخزي أومونتاج  أوإصسسسدار  أوإعادة طباعة  أوإعادة نشسسسر،  أونشسسسر 

 .خطي ومحدد من الجهة المختصة إذنخاص بالمؤسسة، إلا ب

شكها في وقوع حالة تعدي على منتج فكري، سواء  أوعند اكتشافها  إبلاغ صاحب الصلاحية فورا   .4

بخطة عمل تفصسسسسسسيلية مدعمة بالرأي القانوني  خارجها، مرفقا   مأداخل المؤسسسسسسسسسسسسسسسة أكان ذلك 
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يوصسسسسى بالقيام بها داخل المؤسسسسسسسسسسة وأمام الجهات المختصسسسسة خارجها؛ وصسسسسولا  ات التي جراءلف

  .لحماية حق المؤسسة، ومنع ذلك الاعتداء، والتعويض عنه

 أوالشسسسسسسركات  أويجب أن يصسسسسسسرح في العقود التي تبرمها المؤسسسسسسسسسسسسسسة مع أي من بيوت الخبرة،  .5

ما ينت أوغيرها،  أودور النشسسسسسسر،  أوالمؤسسسسسسسسسسسسسسسات،  كا  الأفراد، على أن  ج من عملهم يكون مل

ستعمال أي جزء منه، بأي شكل  أوإعادة إصداره،  أوطباعته،  أوجوز ترجمته، تمؤسسة، ولا لل ا

مبتكرة مستقبلا ،  مأجديدة، معروفة وقت إبرام العقد،  مأكانت وسيلة قديمة  ةمن الأشكال، وعبر أي

 .خطي من الجهة المختصة في المؤسسة إذنإلا ب

 أوالشسسسسسسركات  أويجب أن يصسسسسسسرح في العقود التي تبرمها المؤسسسسسسسسسسسسسسة مع أي من بيوت الخبرة،  .6

جزءا  منه،  أومجزّأ،  أوغيرها، على أن ما ينتج من عملهم لا يجوز نشسسره كاملا ،  أوالمؤسسسسسسات، 

 أوغيرها من الوسسسسائل المعروفة حاليا ،  أوميكانيكية،  أو، إلكترونيةوسسسسيلة  ةأي أوعن أي طريق، 

 .خطي صريح من الجهة المختصة في المؤسسة إذنالمبتكرة مستقبلا ، إلا ب

صسسورة كانت،  ةتورطه، بأي أودلائل بتقصسسيره  أوكل من قامت ضسسده من موظفي المؤسسسسسسة قرائن  .7

التحقيق الإداري معه،  جراءيحال لفدارة المعنية لإ ،في انتهاك حقوق المؤسسسسسسسسسسة في منتج فكري

قامة  80ك يعامل وفق المادة ومن ثبت عليه شسسسسسسيء من ذل من نظام العمل، ولا يمنع ذلك من إ

 .الحقوقية عليه أمام الجهات القضائية المختصة أوالدعوى الجنائية، 

نطبق عليه مواد هذه اللائحة، تلا يعد عِلْم أي من موظفي المؤسسسسسسسسسسة باسسسسستخدام منتج فكري، مما  .8

في  ا  إذن أولذلك المنتج،  الآخرينخطي من الجهة المختصة في المؤسسة، مسوغا  لتملك  إذندون 

 .استخدامه، ولو طالت مدة الاستخدام

شركات  .9 تعاقد  أوبيوت الخبرة على مشاريع بتكليل  أويأخذ حكم موظفي المؤسسة من يعمل في ال

 .من المؤسسة

 أوتمويل كلي  أوالمشاريع التي تمت بتكليل  يأخذ حكم المنتج الذي تملكه المؤسسة، ما ينتج عن .10

 .جزي من المؤسسة

وجوب التزام المتعاقد معه بمواد هذه  إلى الآخرينجب الإشارة في أي عقد تبرمه المؤسسة مع ت .11

 .اللائحة

يحق للمؤسسسسسسة اسسستخدام المنتجات الفكرية الناتجة عن المشسساريع التي تدعمها المؤسسسسسسة دون  .12

 .الممنوحة وتدويرها للجهات الخيرية الأخرى لتحقيق النفع العامقيود على الجهات 

لا يحق للجهات المدعومة بأي حال الاعتراض على المؤسسسسسسسسسسة في اسسسسستخدم تدوير المنتج الذي  .13

 .تقوم بدعمه بغرض تحقيق الاستفادة المثلى للجهات الخيرية

 .على ما ورد فيها من بنوديعد الاطلاع على لائحة المنتج الفكري بالمؤسسة إقرار بالموافقة  .14

 يعمل بمواد هذه اللائحة فور اعتمادها من مجلس أمناء المؤسسة. .15

 قواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات المهنةالفصل الثاني عشر: 
 :مقدمةلى: والمادة الأ

ا يوجه  تعمل المؤسسسسسسة ضسسمن مجموعة من القيم والمبادئ التي تشسسكل في مجملها إطارا  أخلاقي ا عام 

ل والأهم والمورد الأ بأنهممنسسسوبيها  إلىالأنشسسطة والعمليات في المؤسسسسسسة. وتنظر المؤسسسسسسة  جميع

هم ومسسسؤولياتهم في إطار هذه أعمالالذي تعوّل عليه لتحقيق أهدافها ودعم نجاحاتها من خلال القيام ب

  .جهاالممارسات والسلوكيات والتعاملات داخل المؤسسة وخار جميعالقيم والمبادئ التي تحكم 
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في  قواعد السسسسسسسلوك الوظيفي وأخلاقيات المهنة بالارتقاء بمسسسسسسستوى الجودة، وتطوير الأداء، تسسسسسسسهم

وتعد هذه القواعد إطارا  عاما  يجب على الموظل التقيد به والعمل  ،الخدمات التي تقدمها المؤسسسسسسسسسسة

 .بمقتضاه

 :: الأهدافالثانيةالمادة 

 :ما يلي إلىتهدف هذه القواعد 

 .الأسس والمبادئ الأخلاقية للممارسات المهنية في المؤسسةتحديد  .1

 .نشر القيم والمبادئ الأخلاقية المهنية لدى العاملين في المؤسسة وتعزيزها والالتزام بها .2

 .تعزيز ثقة المستفيدين من الخدمات التي تقدمها المؤسسة، ومكافحة الفساد بكل صوره .3

 .تصحيح ما عداها أوالمؤسسة، وتحسين تعزيز الممارسات الإيجابية في  .4

 .ترسيخ حضور الأخلاق في ثقافة المؤسسة .5

 :: المبادئ العامةالثالثةالمادة 

  :ة، وهيي المؤسسة على ثمانية مبادئ رئيستقوم قواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات المهنة ف

المجتمع، مما يبعث في النفس الإخلاص: التقرب لله بالعمل، ثم خدمة الوطن والإسسسسسسسهام في تنمية  .1

 .طاقة متجددة نحو العمل بإبداع وإتقان

النزاهة: الحذر مما يشسسين الإنسسسان، وفصسسل المصسسلحة الشسسخصسسية عن العمل، مما يمتن الثقة داخل  .2

 .وفيما بينها وبين المجتمع ،المؤسسة

 .ول والفعلالعدالة: حفع الحقوق، ومنع التجني والتفرقة، والإنصاف والتوازن في الق .3

وتحميل مسسسسسؤولية تبعاتها، مع التزامه  أعمالالمسسسسسؤولية: إلزام المرء نفسسسسسه بما يجب عليه من  .4

 .التام بالأنظمة؛ كي يؤدي مسؤولياته الدينية، والوطنية، والاجتماعية، والمهنية

بأعلى مسسسسسسستويات الدقة قدر الاسسسسسسستطاعة، مع مراعاة الأصسسسسسسول  مهماتوال عمالالإتقان: أداء الأ .5

 .المهنية والكفاءة العلمية

الاحترام: إنزال الناس منازلهم، وتقدير جميع الأطراف، مع رحمة الضسسسسسسعيل وتوقير القوي دون  .6

 .إخلال بالعمل والأنظمة المرعية

 .ي التضحية من أجل نفع المستفيدالعطاء: تحقيق الر ية التنموية للفرد والمجتمع، والتفاني ف .7

ه دون مهمات: تضسسسسسسافر الجهود وتكاملها وتبادل العون؛ حيث لا يسسسسسسستطيع العامل أن ينجز التعاون  .8

 .مع الآخرين التعاون 

 :: الأخلاقيات الأساسيةالرابعةالمادة 

 .لا  الالتزام بالشريعة الإسلامية، واتباع المنهج القويم قولا  وعم .1

 .أنظمة المملكة العربية السعودية والتقيد بهااحترام  .2

 .احتساب نية عمل الخير، ومراقبة الله في السر والعلن .3

 .الترفع عن كل ما يخل بشرف وظيفته وكرامتها سواء أكان ذلك في مكان العمل أم خارجه .4

 .والمشاركة معهم في تنمية المجتمع ،التكامل مع العاملين في القطاع غير الربحي .5

 .تقبل التنوع الاجتماعي لجميع الفئات والجنسيات في المجتمع .6

 .تحمل أمانة المسؤولية، والمشقةّ المصاحبة للعمل قدر المستطاع ودونما ضرر .7

تخصيص وقت العمل لأداء واجباته الوظيفية، والعمل خارج وقت الدوام الرسمي متى ما طلب منه  .8

 .لمقتضيات المصلحة العامة وفقا  ذلك 
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ه الموكلة إليه بنشاط وكفاءة متوخيا  الأمانة والنزاهة والدقة والمهنية مهماتأداء واجبات وظيفته و .9

 .والتجرد

 .الولاء للمؤسسة، والحفاظ على سمعتها، والبعد عما يجرح خيرية العمل .10

 .مؤسسة، مع نسبة التميز لأصحابهلنجاحات على أنها مشتركة بين العاملين والالنظر إلى ا .11

 .تقديم القدوة الحسنة للعاملين في القطاع غير الربحي .12

 .ورحمتها كلمخلوقات الله  إلىالمحافظة على البيئة ومكوناتها، والإحسان  .13

 .التحرز من أي سبب للانقسام والخلاف .14

 .والمستفيدينالمحافظة على خصوصية بيانات الزملاء والمؤسسة  .15

 .الأمانة في استخدام التقنية والتطبيقات والوسائل الحديثة .16

 .المحافظة على حسن مظهره بما تتطلبه الوظيفة ويتلاءم مع العادات والتقاليد السائدة .17

 :: الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المهنيةالخامسةالمادة  

والتعامل مع المسسستفيدين باحترام ولباقة وتجرد  احترام حقوق الآخرين ومصسسالحهم دون اسسستثناء، .1

 .وموضوعية دون تمييز

 .احترام اللوائح والأنظمة والعقود المعتمدة من المؤسسة .2

 .الموكلة إليه دون شغله بأمور أخرى عمالالتقيد بوقت العمل وتنفيذ الأ .3

 .الالتزام بالقواعد والأصول المهنية للعمل .4

 .على الوجه الأكمل عمالهارات لتنفيذ الأتسخير المعارف والم .5

 .الجدية في تطوير المهارات والمعارف والاطلاع على كل ما هو جديد في مجال العمل .6

التعاقد  في أثناءجهة أخرى  ةمع أي أوالالتزام بالعقود والاتفاقات والمتطلبات بينه وبين المؤسسة،  .7

 .تقديم الخدمة وتحمل مسؤوليتها أو التعاون  أو

 .تهمة غير صحيحة أوالدفاع بموضوعية عن المؤسسة حين تتعرض لأي نقد جائر  .8

ات، والمرونة في الأداء، وتذليل العقبات حسب صلاحياته، وتقديم المقترحات حولها جراءتيسير الإ .9

 .لأصحاب القرار

 .المستفيدين وأصحاب العلاقةتحسين مستوى الخدمة وتطويرها وقياس رضا  .10

 .طرح الأفكار والمقترحات التطويرية إلىالمبادرة  .11

عند تقديم  أوت والتعويضسسسسسسسات المكافآ أوالفئوية في التوظيل  أوتحاشسسسسسسي التفرقة العنصسسسسسسرية  .12

 .الخدمات

 .تضليل أوالصدق في إعداد التقارير دون تضخيم  .13

 .الآراء مع تقبل آراء الآخرينالمشاركة في صنع القرارات وإبداء  .14

 .جهة أخرى ةتقدير الشراكة والتكامل بين المؤسسة وأي .15

 .توطين الخبرة واستدامتها في المؤسسة والعمل على تأهيل الصل الثاني، ونقل المعرفة .16

 .التواصل الفعال بما يحقق أهداف المؤسسة، ويعزز العلاقات الإيجابية مع أصحاب العلاقة .17

 .الإفادة من التقنيات والوسائل الحديثة لخدمة المؤسسة والمستفيد .18

 .مخاطر ةمة وتجنيب المؤسسة أيلاية للأمن والسلومنح الأ .19

 .الحصول على مصلحة خاصة أوتضليل  أوه عن أي خداع التنزّ  .20

 :: الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب الماليةالسادسةالمادة 
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امر مخالفة للأنظمة والتعليمات والتسسسسسلسسسسسل الإداري، وإذا كانت تلك الأ امر ر سسسسسائه وفقأوتنفيذ  .1

 .النافذة فعليه أن يعلم رئيسه خطيا  بذلك

 .عينية بأمانة وانضباط أوعهد مالية  ةتحمّل مسؤولية أي .2

 .الحفاظ على أصول المؤسسة وممتلكاتها ومواردها العامة والخاصة، وصيانتها من التفريط .3

  .نظاميا   أومعاملات مالية مشبوهة أمنيا   ةالتدبير المالي والحذر من أيإحسان  .4

 .لتوضيح ما يشكل بطريقة مهنية معيارية واضحة أوتقبلّ المساءلة لتبرئة الذمة  .5

عن المعلومات والبيانات المالية بطريقة نظامية موثقة إذا طلبت من المتبرع فيما يخصسسه  الإفصسساح .6

 .مية المعنيةمن الجهة الحكو أو

 .مسوغ أو اسمالهبات المرتبطة بموقعه الوظيفي تحت أي  أورفض الهدايا  .7

 .التورّع عن مواطن الريبة، وبيان ما يمنع من إساءة الظن .8

 .رفض الرشوة والسعي لمكافحتها .9

 .غسيل الأموال أوأي شكل من أشكال الفساد المالي بالابتعاد عن التورط  .10

 .بجميع الوثائق والمستندات المالية التي تحفع حقوق المؤسسة والعاملينالاحتفاظ  .11

 :: أخلاقيات العاملين مع المستفيدالسابعةالمادة 

 .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

 .وقايته من الأخطارواتخاذ التدابير اللازمة التي من شأنها حفع سلامة المستفيد،  .4

 .معنويا   أويضره حسيا   أوحفع كرامة المستفيد، والحذر من أي تصرف يجرح مشاعره،  .5

في التصسسوير والنشسسر الإعلامي مع مراعاة أخلاقيات الصسسورة  عند الرغبةالاسسستئذان من المسسستفيد  .6

 .التوثيق أثناء

تقديم ما يحتاجه المسسسستفيد من نصسسسح وتوجيه دون إلزام، وشسسسرح الخدمة المقدمة له عند الحاجة،  .7

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

 .في البحث عن المتعففين من المحتاجين لخدمات المؤسسةالمبادرة  .8

 .تحيز أوالعدل في خدمة المستفيدين دون محاباة  .9

 .الصدق مع المستفيد في استحقاقه الخدمة من عدمه، مع تطييب خاطره وتوجيهه لما في صالحه .10

وب الفوري مع الأزمات والكوارث وأصسسحاب الحاجات المسسستعجلة، وتحمّل ما يصسساحب ذلك االتج .11

 .إلحاح أومن ضغوط عمل، 

 .تعميق صلته بوطنه، وزيادة محبته لمواطنيه .12

 :: أخلاقيات الر ساء مع العاملينالثامنةالمادة 

 .أن يكون قدوة حسنة لمر وسيه من حيث الالتزام بالأنظمة والتعليمات .1

 .الاحتفاء بكل ما يرفع قدرات العاملين ويرتقي بأدائهم .2

 .تقدير أحوال العاملين، والتعامل معهم بما يتطلبه الموقل، مع حفع كرامتهــم .3

 .التعامل مع الموظفين بعدل وإنصاف .4

 .الوفاء بحقوق العاملين المادية والمعنوية .5

 .تشجيع روح المبادرة والابتكار .6
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 .ق العمل من غير المديرين في بناء القرارات واختيار الأنسب منهاإشراك فر .7

 .نسبة النجاح لأهله، والوقوف معهم في الأخطاء غير المقصودة .8

تنمية قدرات مر وسسسيه ومسسساعدتهم وتحفيزهم على تحسسسين أدائهم عن طريق التدريب وأسسساليب  .9

 .النمو المهني الأخرى

 .مر وسيه وتشجيعهم على زيادة تبادل المعلومات إلىاكتسبها نقل المعرفة والخبرات التي  .10

هم، وتقويم أدائهم بموضوعية وتجرد، ومساءلة المقصر أعمالالإشراف على مر وسيه ومتابعة  .11

 .منهم

 .أن تكون التعليمات والتوجيهات لمر وسيه مكتوبة قدر الإمكان .12

 :: أخلاقيات المر وسين مع الر ساءالتاسعةالمادة 

 .تقبل التوجيهات وفق التسلسل الوظيفي في المؤسسة .1

 .توقيرهم والتعامل معهم بما تقـتضيه الآداب المرعية .2

 .معهم لإنجاح العمل بالأداء المتفاني والرأي الصادقالتعاون  .3

 .العمل في أثناءصعوبة  أومخالفة  ةتقديم النصيحة المهذبة، وإبلاغهم عن أي .4

 :أخلاقيات العاملين فيما بينهم: العاشرةالمادة 

 .تعزيز روح الأخوة، ونشر أجواء المودة والاحترام .1

 .ئ الأخلاق في التعامل معهم كالتنابز والغيبة والنميمة والتجسس والجدل العقيمواالابتعاد عن مس .2

 .الاعتذار الجميل عن أي سلوك غير لائق .3

مع حفع حق الأطراف في المطالبة بما تراه حسسسسسسسب  ،العاملينالتعامل بحكمة مع أي نزاع يقع بين  .4

 .السياسات المتبعة والطرق النظامية

 .مراعاة اهتمامات الزملاء ومزاياهم والإشادة بمنجزاتهم وخصائصهم الإيجابية .5

 .اقتصار التواصل بين الجنسين على شؤون العمل وفيما يخدمه فقط .6

 المؤسسسسسسسسسسسسسسسةب المهنية وزيادة مهارات العاملين فيما يخدم الحرص على نقل الخبرات والتجار .7

 .والمستفيد

 :: استخدام الأجهزة التقنيةالحادية عشرةالمادة  

  :غيره من الأجهزة التقنية ما يلي أوعلى الموظل الذي زود بجهاز حاسب آلي 

 .ات اللازمة للمحافظة عليهجراءاتخاذ جميع الإ .1

 .الأجهزة إلا بعد مراجعة الإدارة المختصةعدم تحميل برامج على  .2

 .ترشيد استخدام هذه الأجهزة والتأكد من إطفائها قبل مغادرة مكان العمل .3

المحافظة على كلمة السر الخاصة به والمعلومات السرية الموجودة في الأجهزة الخاصة به وعدم  .4

 .إفشائها للآخرين

 .بالعمل ةلها صلعدم استخدام الجهاز إلا لأغراض  .5

بيانات  أولحصسسسسسول على معلومات لعدم اسسسسسستخدام الجهاز للدخول على حسسسسسسابات الآخرين، وذلك  .6

 .عامة، ما لم يكن مصرحا  له بذلك أوخاصة 

 :التعامل مع الإنترنت الثانية عشرة:المادة 

  :شبكة الإنترنت من خلال العمل ما يلي إلىعلى الموظل الذي يتوافر لديه إمكان الوصول 

 .الالتزام باستخدام الشبكة لأغراض العمل ولتطوير قدراته ومهاراته ذات العلاقة بطبيعة العمل .1
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الالتزام بشسسسسسسروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للملفات والبرامج ومراعاة شسسسسسسروط ترخيص  .2

 .استخدامها

 .ام الشبكةإبلاغ الإدارة المختصة فورا  عند ملاحظة أي أمر غير معتاد خلال استخد .3

 .محتوى غير نظامي أوالصور التي تحوي مواد غير أخلاقية  أوعدم تحميل النصوص  .4

 .بطبيعة عمله كملفات الفيديو وملفات الوسائط المتعددة صلة لهاعدم تحميل الملفات التي لا  .5

مواد غير مسسسسسموح له  أوشسسسسبكات أخرى،  إلىالتسسسسسلل  أولة الدخول واعدم اسسسسستخدام الشسسسسبكة لمح .6

 .بالاطلاع عليها

 الإلكترونيعشرة: التعامل مع البريد  الثالثةالمادة 

  :على الموظل الذي يخصص له عنوان بريد إلكتروني ما يلي

  .بعمله صلة لهالإنشاء وتوزيع رسائل لا  الإلكترونيعدم استخدام البريد  .1

 أوإعادة إرسالها، وعدم فتح  أوغير متوقعة  أورسالة واردة من مصدر غير معروف  ةعدم فتح أي .2

 .تحميل أي ملل مرفق يشك في سلامته، إلا بعد التنسيق مع الإدارة المختصة

وفق ما تسسسسسسسمح به الأنظمة  الإلكترونيتمكين الموظفين المصسسسسسسرح لهم من الرقابة على بريده . 3

 والسياسات الخاصة بالمؤسسة. 

 عشرة: التصريح والتحدث باسم المؤسسة الرابعةالمادة 

 :على الموظل الالتزام بما يلي

                   وسسسسيلة إعلانية  ةالمسسسسمى الوظيفي في أي أوهويتها  أوشسسسعارها  أوألا يسسسستخدم اسسسسم المؤسسسسسسسسة  .1

 .مباشرة يزيلهاخطي من صاحب الصلاحية، وفي حال وجودها  إذن دونإعلامية  أو

 .إيجابا   أومشاركة وصلت إليه تمس المؤسسة سلبا   ةالإبلاغ عن أي .2

بأي تصريح إلا  ،خاصة أوعامة  ،خارجية أوإعلامية داخلية  أووسيلة إعلانية  ةعدم التصريح لأي .3

 .خطي من صاحب الصلاحية إذنب

من يعمل في إدارة حسابات المؤسسة في منصات التواصل الاجتماعي الالتزام بعدم نشر  كلعلى  .4

 .أي محتوى فيها إلا بعد التأكد من عرضه على صاحب الصلاحية

جهات أخرى نيابة عن  ةوضعها المالي لأي أوإيضاحات عن المؤسسة  أوعدم إعطاء أية معلومات  .5

  .المؤسسة

 التوعية عشرة: الخامسةلمادة ا

يتولى مدير إدارة التميز المؤسسسسسسسسي نشسسسر الوعي بثقافة ومبادئ السسسسلوك الوظيفي وأخلاقيات المهنة 

ل موظل نسسسسسسسخة منها عند توقيع عقده، الإدارات بنسسسسسسسخة من هذه القواعد، ويسسسسسسسلم ك كلوتزويد 

 ويستوفى توقيعه بالاطلاع عليها وتعهده بالالتزام بها.

 ختامية أحكام عشرة: المادة السادسة

وعلى هذه القواعد  ،بعمله ذات الصسسسسلةعلى كل موظل بعد صسسسسدور قرار تعيينه الاطلاع على الأنظمة 

 .والإلمام بها والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباته ومسؤولياته الوظيفية
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 مواثيق اللجان والمجالس:السادسالباب 
 اللجنة التنفيذية:ميثاق : لوالفصل الأ

 :: الهدف العام للجنة التنفيذيةلىوالأالمادة 

 .المؤسسة أعمالتنفيذ قرارات مجلس الأمناء وفق الصلاحيات المخولة لها، والإشراف المباشر على 

 :: الارتباط الإداريالثانيةالمادة 

 .ترتبط اللجنة التنفيذية بمجلس الأمناء

 :واختصاصات اللجنة التنفيذية مهمات: الثالثةالمادة 

المؤسسة بما يحقق الأهداف التي أنشئت من أجلها، ولها  أعمالتتولى اللجنة التنفيذية الإشراف على 

 :والاختصاصات التالية مهماتمباشرة ال

 .التوصية باعتماد خطة عمل اللجنة التنفيذية بمشاركة جميع الأعضاء .1

 .والمالية للمؤسسة تمهيدا  لاعتمادها من مجلس الأمناء التوصية باعتماد الأنظمة واللوائح  الإدارية .2

 .لياتو، ورسم الأالتنفيذية عمالالموافقة على السياسات العامة للأ .3

 .الإشراف على متابعة تنفيذ قرارات مجلس الأمناء .4

 .محددة في مدد محددة مهماتفرق العمل  للقيام ب أوتشكيل اللجان الفرعية  .5

 .مجلس الأمناء لاعتمادها إلىمناقشة الموازنة التقديرية للمؤسسة ورفعها  .6

 .مجلس الأمناء لاعتمادها إلىللمؤسسة ورفعها  ةالإستراتيجي طمناقشة الخط .7

 .المؤسسة أعمالرفع تقرير سنوي لمجلس الأمناء عن  .8

 .القيام بزيارات ميدانية لبعض مشاريع المؤسسة .9

 .  المنحاعتماد مشاريع  .10

  .متابعة المشاريع النوعية واعتماد موازنتها  .11

 .أخرى يكلفها به مجلس الأمناء مهماتأي  .12

 :: تشكيل اللجنة التنفيذية ومدتهاالرابعةالمادة 

وتتكون من خمسسسسسة  ،شسسسسكل اللجنة التنفيذية لكل دورة من دورات عملها بقرار من مجلس الأمناءت .1

 أعضاء بحد أدنى.

ل اجتماع لها رئيسسسسسسا  ما لم يكن رئيس مجلس  الأمناء أحد أعضسسسسسائها أوتختار اللجنة التنفيذية في  .2

كما تختار اللجنة في  .فيكون هو الرئيس، ويفوض رئيس اللجنة عند عدم حضسسسسوره رئيسسسسسا  للاجتماع

 للجنة من أعضائها أويكلل أمين للجنة من غير أعضاء اللجنة. أمينا  أول اجتماع لها 

وتبدأ من تاريخ صسسسسسسسدور قرار من قبل  ،مدة دورة اللجنة التنفيذية هي مدة تكليل مجلس الأمناء .3

 .تشكيل اللجنة التنفيذيةبمجلس الأمناء 

يلتزم الأعضاء بحضور اجتماعات اللجنة التنفيذية، وترفع اللجنة بطلب استبدال أي عضو يتخلل   .4

الاجتماعات غير متتالية بلا من   %75 أوحد من الاجتماعات متتالية في عام وا %50عن حضسسسسور 

 .يكتفى بالأعضاء الحاليين على ألا يقل العدد عن خمسة أويختار مجلس الأمناء بديلا  عنه عذر، و

 :: اجتماعات اللجنة التنفيذيةالخامسةالمادة 

إذا  صسسحيحا  الاجتماع  ويكون حسسسب ما تقتضسسيه الحاجة، أوتعقد اللجنة التنفيذية اجتماعات دورية  .1

 يأكثر قبل أقل من ثمان أوحضسره  أقل من الأغلبية  بسسبب اعتذار عضسو  أوحضسره أغلبية الأعضساء  

 .وليس بالأغلبية ،وأربعين ساعة من موعد بدء الاجتماع،  ويكون القرار في هذه الحالة بالإجماع
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ع في الأسبوع التالي لـسسسسسسسه عند عدم اكتمال نصاب الاجتماع في الموعد المحدد مسبقا  يعقد الاجتما .2

 .مباشرة بمن حضر

حضسسسسور الاجتماع  قبل أسسسسسبوع على الأقل من التاريخ المحدد  عدميكون اعتذار عضسسسسو اللجنة عن  .3

 .أمين اللجنة إلىللاجتماع، ويرسل الاعتذار 

يمكن لرئيس اللجنة عند الحاجة عرض بعض الموضسسسسسسوعات على الأعضسسسسسساء عن طريق التمرير،  .4

أعضسسسسساء ، ومن لم يسسسسسستجب فهو ممتنع عن  خمسسسسسسةمن   ثلاثةرار في هذه الحالة بأغلبية ويكون الق

 . بأن الأعضاء قد اطلعوا على البريد المرسل لهم اللجنةالتصويت ، بعد تأكد أمين 

رئيس مجلس  أو رئيس مجلس النظارللجنة التنفيذية عقد اجتماعات طارئة بناء على دعوة من  .5

 .اثنين من الأعضاء أورئيس اللجنة التنفيذية  أوالأمناء 

 :وفق ما يلي عماليكون إدراج الموضوعات في جدول الأ .6

 أمين اللجنة مع التوصية  إلى رفعتو ،الموضوعات المطلوب إدراجها من قبل إدارة المؤسسة تدرس

 .بشأنها

 أمين اللجنة قبل موعد الاجتماع بأسبوعين على  إلىمطلوب إدراجها يجب أن ترفع  اية موضوعات

 .الأقل

 بالتنسيق  عمالبعد اكتمال الموضوعات المطلوب إدراجها وفق ما سبق يعد أمين اللجنة جدول الأ

 .مع رئيس اللجنة

   إدارة المؤسسة  إلىخطاب موجه  فيأكثر  أويمكن لأعضاء اللجنة التنفيذية طلب إدراج موضوع

 .المرتبطة بالموضوعمرفق به المستندات 

( على الموضسسسسوعات التي لا يمكن أعماليقتصسسسسر إدراج الموضسسسسوعات ضسسسسمن بند )ما يسسسسستجد من  .7

أنه يترتب على تأجيلها فوات  أو ،قات محددةأوالاجتماع التالي؛ إما بسسسسسسسبب ارتباطها ب إلىتأجيلها 

 :مصالح محددة، ويكون إدراج الموضوعات تحت هذا البند وفق ما يلي

  ( ساعة على الأقل من 24قبل ) اللجنةأمانة  إلىيكون إدراج الموضوع بناء على طلب موجه

العرض ضمن بند )ما يستجد  ومسبباتموعد الاجتماع مرفقا  به المستندات المطلوب عرضها، 

 .(أعمالمن 

  تطرح الموضوعات المدرجة ضمن هذا البند في بداية الاجتماع، ويكون القرار بالموافقة على

 .عرض كل موضوع بالأغلبية مع ترتيبها حسب ما يراه رئيس اللجنة

  الموضوعات المدرجة  كلتكون مناقشة الموضوعات المدرجة ضمن هذا البند بعد إنجاز مناقشة

 .، بشرط وجود وقت  كاف  لمناقشتهاعمالفي جدول الأ

والاعتماد،  وفي حالة عدم  وصول  للاطلاعويرسله للأعضاء   ،يعد أمين اللجنة محضر الاجتماع .8

ربع معتمدا  ونافذا ، ما لم يطلب أحد الأعضاء مهلة لا تزيد عن أ يعد المحضرالرد خلال ثلاثة أيام عمل 

ويجب على أمين اللجنة التأكد من تسسسل م جميع الأعضسساء للمحضسسر  ،وعشسسرين سسساعة لإبداء ملاحظاته

 .عند إرساله

 .لحضور اجتماعاتها دون أن يكون له حق التصويت دعوة من تحتاجه يحق للجنة  .9

من ينيبه في حال عدم اسسستطاعته، دون أن يكون له  أوالتنفيذي  المديريجب أن يحضسسر الاجتماع  .10

 .حق التصويت على قرارات اللجنة

 :رئيس اللجنة مهمات: السادسةالمادة 
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 .تمثيل المؤسسة أمام مجلس الأمناء .1

 .اللجنةرئاسة اجتماعات  .2

 .التأكد من إعداد خطة عمل اللجنة  والإشراف على تنفيذها بعد إقرارها من قبل مجلس الأمناء .3

 .مجلس الأمناء إلىاللجنة  أعمالرفع تقارير عن  .4

 :عضو اللجنة مهمات: السابعةالمادة 

 .الالتزام بحضور اجتماعات اللجنة .1

 .التي يكلل بها من قبل اللجنة مهماتتنفيذ ال .2

 .اللجنة بغرض مناقشتها أعمالاقتراح موضوعات ضمن جدول  .3

 .المشاركة في مناقشة موضوعات اجتماعات اللجنة .4

 .القيام بزيارات ميدانية لبعض مشاريع المؤسسة .5

 .توصية أوعلى أي قرار  في حال عدم موافقتهيحق لعضو اللجنة أن يتحفع بجوار توقيعه  .6

لب قبل أسسسسسبوع من انعقاد الاجتماع، للعضسسسسو أن يطلب تأجيل اجتماع اللجنة شسسسسريطة أن يكون الط .7

 .ويشترط لتغيير الموعد موافقة جميع الأعضاء على الوقت البديل )الجديد(

 :أمين اللجنة مهمات: الثامنةالمادة 

واعتماده من رئيس اللجنة وإرسسسال الملفات  عمالالإعداد المسسسبق للاجتماعات وتحضسسير جدول الأ .1

 .للأعضاء قبل أسبوع من موعد الاجتماع

أعضسساء اللجنة التنفيذية قبل موعد الاجتماع بعشسسرة أيام لدارسسستها وإبداء  إلىإرسسسال بيانات الدعم  .2

 .الملاحظات عليها قبل موعد الاجتماع بيومين على الأقل

فر مسسسسسستلزماته، وتذكير الأعضسسسسساء بالموعد قبل أسسسسسسبوع من اتوتهيئة مكان الاجتماع والتأكد من  .3

 .انعقاده

ها ملاحظات مع ال .4 عاملات التي علي بمتجميع الم لدعم  سسسسسسسب بات ا حد لطل يان وا ات إن وجدت في ب

فيمكن مناقشة العضو  ،وعرضها في الاجتماع اللاحق، إلاّ الموضوعات العاجلة التي لا تحتمل التأخير

 .الإشكال إن وجد مع توضيحها للأعضاء في الاجتماع اللاحق أوالملاحع مباشرة وإزالة الملاحظة 

المعاملات التي عليها ملاحظات من قِبل الأعضسسسسسسساء حكمها في النظر إليها في الاجتماع حكم بيان  .5

عتاد حتى لو لم يكن العضسسسسو صسسسساحب القرار بحسسسسسب الميتُخذ طلبات الدعم ، فمتى كان النصسسسساب كاملا  

 .الملاحظة حاضرا  

 .المحافظة على سجلات ومعاملات اللجنة التنفيذية وترتيبها .6

 .تحرير محاضر الاجتماعات ورفعها لرئيس اللجنة قبل تعميمها على الأعضاء .7

 .إعداد مسودة القرارات والتوصيات التي تتوصل إليها اللجنة التنفيذية .8

نفيذ قرارات اللجنة  بالتنسسسسيق مع إدارات المؤسسسسسسسسة وإعداد بيان بمتابعتها لعرضسسسه على متابعة ت .9

 .دوريا  اللجنة 

  .اللجنة ومحاضرها وقراراتها وتوصياتها أعمالإعداد قاعدة بيانات بجميع  .10

 .سنويا  اللجنة وعرضه على اللجنة  عمالإعداد مسودة التقرير الدوري لأ .11

 .تطلبه اللجنة التنفيذية ضمن اختصاصاتهاالقيام بأي عمل  .12

 :التزامات عضو اللجنة: التاسعةالمادة 

 .لا يحق للعضو تمثيل اللجنة التنفيذية أمام الجهات الأخرى إلا بقرار من  اللجنة .1
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معلومات خاصسسسسة بمناقشسسسسات وتوصسسسسيات  ةولا لأمينها إفشسسسساء أي لا يحق لأعضسسسساء اللجنة التنفيذية .2

 .وقرارات اللجنة خارجها

 .لا يحق لأعضاء اللجنة التنفيذية ولا لأمينها التصريح لوسائل الإعلام .3

 : صلاحيات اللجنةالعاشرةالمادة 

 بعملها. له صلةمخاطبة الجهات المعنية داخل المؤسسة فيما  .1

 .الصلاحيات المنصوص عليها في مصفوفة الصلاحيات .2

 .ما ورد في هذا الميثاق معلمجلس الأمناء منح صلاحيات مكتوبة للجنة التنفيذية،  .3

 الداخلية والحوكمة ميثاق لجنة المراجعة: الفصل الثاني
 :الداخلية والحوكمة المادة الأولى: الهدف العام للجنة المراجعة

المالية وأنظمة الرقابة الداخلية مراقبة أعمال المؤسسة والتحقق من سلامة ونزاهة التقارير والقوائم 

مساندة الإدارة التنفيذية على أداء مسؤولياتها بتعزيز وتطبيق أفضل ممارسات الحوكمة وإدارة و ،فيها

على تطبيق هذه الممارسات في جميع أنشطة  الالتزام بالتأكيدالمؤسسي، ومراجعة  المخاطر والتميز

 .المؤسسة

 :المادة الثانية: الارتباط الإداري

 .بمجلس الأمناءالداخلية والحوكمة  لجنة المراجعة ترتبط

 :الداخلية والحوكمة المراجعةالمادة الثالثة: مهمات واختصاصات لجنة 

 أولا : الحوكمة:

مراجعة اللوائح والسياسات ومواءمتها بشكل مستمر بما يضمن توافقها مع الأنظمة والتشريعات  -1

 الحكومية.

منظومسات العمسل في كسل الإدارات والأدوات المسسسسسسستخسدمسة لسذلسك )الفنيسة مراجعسة واعتمساد تطوير  -2

 والإدارية( والعمليات والإجراءات وتطويرها بما يتناسب والمهمات المعتمدة في تنظيم المؤسسة.

 تقويم المؤسسة وتأهيلها لتطبيق معايير التميز المؤسسي والتأهل للجوائز والاعتمادات المختلفة. -3

 زام بمعايير الحوكمة ومراجعة الالتزام بالسياسات والإجراءات.التدقيق على الالت -4

 إعداد سجل مخاطر الالتزام والامتثال وخطة إدارتها ومتابعتها في الوحدات التنظيمية. -5

 إعداد وتنفيذ خطة لتثقيل منسوبي المؤسسة بمعايير الحوكمة والتميز وإدارة المخاطر. -6

وملفات وسسسسسسسجلات وتدقيقها ومراجعتها وإدخالها في تجهيز جميع متطلبات الإفصسسسسسساح من بيانات  -7

 المنصة الموحدة للوزارة.

 :لحوكمة في سبيل أداء مهماتها ممارسة الاختصاصات التاليةل

 التواصل مع كل الإدارات في سبيل تنفيذ الأنشطة اللازمة. .1

 ات.طلب كل البيانات والسجلات والتقارير والمعلومات التي يحتاجها من كل الإدار .2

 بإجراءات التصحيح المطلوبة.مدير التنفيذي الرفع بالتوصية لل .3

 الاستعانة بمن تحتاجه من منسوبي المؤسسة. .4

تنفيذ جميع الصسسسسسلاحيات المفوضسسسسسة لها وفقا  للائحة مصسسسسسفوفة الصسسسسسلاحيات والمسسسسسسؤوليات  . 5

 بالمؤسسة.

 ثانيا : المراجعة الداخلية:

 أ( التقارير المالية:
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القوائم المالية الأولية والسسسنوية للمؤسسسسسسة قبل عرضسسها على مجلس الأمناء وإبداء رأيها دراسسسة  .1

 والتوصية في شأنها لضمان نزاهتها وعدالتها وشفافيتها.

فيما إذا كان تقرير المجلس والقوائم المالية  –بنا  ء على طلب مجلس الأمناء  -إبداء الرأي الفني  .2

وتتضسسمن المعلومات التي تتيح للمؤسسسس والوزارة والجهة  للمؤسسسسسسة عادلة ومتوازنة ومفهومة

 المشرفة تقويم المركز المالي للمؤسسة وأدائها ونموذج عملها واستراتيجيتها.

 دراسة أية مسائل مهمة أو غير مألوفة تضمنتها التقارير المالية. .3

ود مهمة وغير مراقبة سسسسسسسلامة البيانات المالية للمؤسسسسسسسسسسسسسسة وتقاريرها الدورية والنظر في أية بن .4

معتادة ترد أو يجب إيرادها في تلك التقارير، ودراسسسسة أية مسسسسائل مهمة أو غير مألوفة تضسسسمنتها 

التقارير المالية والحسسسسسسسسابات، والبحث بدقة في أية مسسسسسسسسائل يثيرها المشسسسسسسرف المالي أو مراجع 

 الحسابات أو الحوكمة في المؤسسة.

درة من الهيئة السعودية للمحاسة والمراجعة وبالنماذج التأكد من التقيد بالمعايير المحاسبية الصا .5

 والتقارير المحاسبية التي تصدرها الوزارة.

 التحقق من التقديرات المحاسبية في المسائل الجوهرية الواردة في التقارير المالية. .6

ا التحقق من احتواء التقرير المالي السسسسنوي على الإيضسسساحات الضسسسرورية حول البيانات المالية بم .7

 في ذلك الإفصاح عن السياسات المحاسبية الرئيس التي تتبعها المؤسسة في إعداد حساباتها.

لكل المسسسستندات المالية في  - دوريا   –التحقق من وجود نظام متقدم يعمل على حفع نسسسسخ إضسسسافية  .8

 مكان آمن بما يمكن من استخدامها في الحالات الطارئة.

 ي المؤسسة وإبداء الرأي والتوصية لمجلس الأمناء بشأنها.دراسة السياسات المحاسبية المتبعة ف .9

 ب( المراجعة الداخلية:

لداخلية  .1 لداخلية وتقويمها والتحقق من أن نظم الرقابة ا التحقق من كفاءة وفاعلية نظم الرقابة ا

ذات الصسسسسسسلة بالأمور المالية والإدارية تتسسسسسسسم بالشسسسسسسمولية ويتم مراقبتها ومراجعتها في الوقت 

، وكذلك التأكد من كفاية الموارد البشسسسسسسرية المتخصسسسسسسصسسسسسسة للوظائل الرقابية، وإعداد المناسسسسسسسب

تقريرمكتوب يعرض على مجلس الأمناء يتضسسسسمن توصسسسسياتها ورأيها في مدى كفاية هذه النظم وما 

 أنجزته من أعمال تدخل في نطاق اختصاصها.

 مركز المالي للمؤسسة.القيام بإجراءات الفحص الخاصة بمناشط وعمليات محددة ذات صلة بال .2

 دراسة تقارير المراجعة الداخلية ومتابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية للملاحظات الواردة فيها. .3

الرقابة والإشسسسسراف على أداء وأنشسسسسطة المراجع الداخلي للتحقق من توفر المواد اللازمة وفعاليتها  .4

 في أداء الأعمال والمهمات المناطة به.

 ج( مراجع الحسابات:

، وعزله -في حال لم تحدده الوزارة -التوصسسسية لمجلس الأمناء بتعيين مراجع الحسسسسابات الخارجي  .1

وتقويم أدائه ومدى  ،وتحديد أتعابه، والتأكد من اسسسسسسستقلاله، ومراجعة نطاق وشسسسسسسروط التعاقد معه

 فعالية أعماله، مع الأخذ في الاعتبار القواعد والمعايير ذات الصلة.

مراجعة خطة مراجع الحسسسسسابات الخارجي وأعماله، والتحقق من عدم تقديمه أعمالا  سسسسسواء أكانت  .2

 فنية أم إدارية خارجة عن نطاق أعمال المراجعة، وإبداء مرئياتها حيال ذلك.

 دراسة تقارير مراجع الحسابات الخارجي، وملاحظاته على القوائم المالية ومتابعة ما اتخذ بشأنها. .3

 لتزام:د( ضمان الا
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 مراجعة نتائج تقارير الجهات الرقابية والتحقق من اتخاذ المؤسسة الإجراءات اللازمة بشأنها. .1

 التحقق من التزام المؤسسة بالأنظمة واللوائح والسياسات والتعليمات ذات الصلة. .2

رفع ما تراه من مسسسسائل ترى ضسسسرورة اتخاذ إجراء بشسسسأنها إلى مجلس الأمناء وإبداء توصسسسياتها  .3

 جراءات الواجب اتخاذها.بالإ

 :ومدتها الداخلية والحوكمة المراجعةالمادة الرابعة: تشكيل لجنة 

 للا يقبقرار من مجلس الأمناء، وتتكون من عدد أعضاء الداخلية والحوكمة  المراجعةتشكل لجنة  .1

من مجلس الأمنسساء أو من غيرهم، ويكون من بينهم أحسسد الخبراء في  (5)( ولا يزيسسد عن 3عن )

 .الشؤون المالية والمحاسبية

ا في لجنة  .2  .الداخلية والحوكمة المراجعةلا يجوز للمراجع الخارجي أن يكون عضو 

 .الداخلية والحوكمة المراجعةلايجوز للمشرف المالي أن يكون رئيسا للجنة  .3

 أن يكون رئيسها من أعضاء المجلس. ويفضّليحدد قرار تشكيل اللجنة رئيسها ونائبه،  .4

 أمين للجنة من غير أعضائها. لأو يكلتختار اللجنة في أول اجتماع لها أمينا  للجنة من أعضائها  .5

من تاريخ صسدور  الأمناء وتبدأهي مدة تكليل مجلس الداخلية والحوكمة  المراجعةمدة دورة لجنة  .6

 الداخلية والحوكمة. المراجعةلجنة ار من قبل مجلس الأمناء بتشكيل قر

، وترفع اللجنة بطلب الداخلية والحوكمة المراجعةيلتزم الأعضسسسسسسساء بحضسسسسسسور اجتماعات لجنة   .7

من  %75من الاجتماعات متتالية في عام واحد أو  %50اسسستبدال أي عضسسو يتخلل عن حضسسور 

ويختار مجلس الأمناء بديلا  عنه أو يكتفى بالأعضسسسسسساء الحاليين الاجتماعات غير متتالية بلا عذر، 

 .على ألا يقل العدد عن ثلاثة

 الداخلية والحوكمة: المادة الخامسة: اجتماعات لجنة المراجعة

اجتماعات دورية كل ثلاثة أشسسسسسسهر على الأقل أو حسسسسسسسب ما  الداخلية والحوكمة المراجعةتعقد لجنة  .1

الأغلبية من  حضسسره أقل الأعضسساء أوالحاجة، ويكون الاجتماع صسسحيحا  إذا حضسسره أغلبية  تقتضسسيه

 الاجتماع، ويكوناعتذار عضسسسسسو أو أكثر قبل أقل من ثماني وأربعين سسسسسساعة من موعد بدء  بسسسسسسبب

 .القرار في هذه الحالة بالإجماع وليس بالأغلبية

مع المراجع الداخلي ومراجع الحسسسسسسسابات بصسسسسسسفة دورية  الداخلية والحوكمة المراجعةتجتمع لحنة  .2

 الخارجي.

عند عدم اكتمال نصسسسسساب الاجتماع في الموعد المحدد مسسسسسسبقا  يعقد الاجتماع في الأسسسسسسبوع التالي له  .3

 .مباشرة بمن حضر

أسسسسسسبوع على الأقل من التاريخ المحدد  الاجتماع قبليكون اعتذار عضسسسسسو اللجنة عن عدم حضسسسسسور  .4

 .لى أمين اللجنةللاجتماع، ويرسل الاعتذار إ

يمكن لرئيس اللجنة عند الحاجة عرض بعض الموضسسسسسسوعات على الأعضسسسسسسساء عن طريق التمرير،  .5

ومن لم يسسسسسستجب فهو ممتنع عن  أعضسسسسساء،خمسسسسسسة  ثلاثة منويكون القرار في هذه الحالة بأغلبية 

 .لهمبعد تأكد أمين اللجنة بأن الأعضاء قد اطلعوا على البريد المرسل  التصويت،

ية والحوكمة لمراجعةللجنة ا .6 لداخل ظار أو  ا ناء على دعوة من مجلس الن طارئة ب عات  ما عقد اجت

رئيس مجلس الأمناء أو رئيس اللجنة التنفيذية أو اثنين من الأعضسساء أو المراجع الداخلي أومراجع 

 الحسابات.

 :يكون إدراج الموضوعات في جدول الأعمال وفق ما يلي .7
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من قبل إدارة المؤسسسسسسة أو المراجع الداخلي أو مراجع  تدرس الموضسسوعات المطلوب إدراجها .أ

 .الحسابات الخارجي وترفع إلى أمين اللجنة مع التوصية بشأنها

يجب أن ترفع أية موضوعات مطلوب إدراجها إلى أمين اللجنة قبل موعد الاجتماع بأسبوعين  .ب

 .على الأقل

اللجنة جدول الأعمال  بعد اكتمال الموضسسسسسسوعات المطلوب إدراجها وفق ما سسسسسسسبق يعد أمين .ج

 .بالتنسيق مع رئيس اللجنة

طلب إدراج موضسسسسسسوع أو أكثر في خطاب  الداخلية والحوكمة المراجعةيمكن لأعضسسسسسسساء لجنة  .د

 .موجه إلى رئيس اللجنة مرفق به المستندات المرتبطة بالموضوع

تأجيلها  يقتصر إدراج الموضوعات ضمن بند )ما يستجد من أعمال( على الموضوعات التي لا يمكن .8

إلى الاجتماع التالي؛ إما بسسسسسسسبب ارتباطها بأوقات محددة أو أنه يترتب على تأجيلها فوات مصسسسسسسالح 

 :محددة، ويكون إدراج الموضوعات تحت هذا البند وفق ما يلي

( سسساعة على الأقل من 24يكون إدراج الموضسسوع بناء على طلب موجه إلى أمانة اللجنة قبل ) .أ

المسسستندات المطلوب عرضسسها، ومسسسوغات العرض ضسسمن بند )ما يسسستجد  موعد الاجتماع مرفقا  به

 .من أعمال(

تطرح الموضسسوعات المدرجة ضسسمن هذا البند في بداية الاجتماع، ويكون القرار بالموافقة على  .ب

 .عرض كل موضوع بالأغلبية مع ترتيبها حسب ما يراه رئيس اللجنة

عد إنجاز مناقشسسسة جميع الموضسسسوعات تكون مناقشسسسة الموضسسسوعات المدرجة ضسسسمن هذا البند ب .ج

 .المدرجة في جدول الأعمال، بشرط وجود وقت  كاف  لمناقشتها

 عدم وصولحالة  والاعتماد، وفي للأعضاء للاطلاعيعد أمين اللجنة محضر الاجتماع ويرسله  .د

الرد خلال ثلاثة أيام عمل يعد المحضسسسر معتمدا  ونافذا ، ما لم يطلب أحد الأعضسسساء مهلة لا تزيد عن 

ويجب على أمين اللجنة التأكد من تسسسسل م جميع الأعضسسساء  ،أربع وعشسسسرين سسسساعة لإبداء ملاحظاته

 .للمحضر عند إرساله

 .التصويت اجتماعاتها دون أن يكون له حق تحتاجه لحضوريحق للجنة دعوة من  .ه

 :المادة السادسة: مهمات رئيس اللجنة

 .تمثيل المؤسسة أمام مجلس الأمناء .1

 .رئاسة اجتماعات اللجنة .2

 .التأكد من إعداد خطة عمل اللجنة والإشراف على تنفيذها بعد إقرارها من قبل مجلس الأمناء .3

 .رفع تقارير عن أعمال اللجنة إلى مجلس الأمناء .4

 السابعة: مهمات نائب رئيس اللجنةالمادة 

 .القيام بمهمات رئيس اللجنة حال غيابه .1

 :المادة الثامنة: مهمات عضو اللجنة

 .الالتزام بحضور اجتماعات اللجنة .1

 .تنفيذ المهمات التي يكلل بها من قبل اللجنة .2

 .اقتراح موضوعات ضمن جدول أعمال اللجنة بغرض مناقشتها .3

 .مناقشة موضوعات اجتماعات اللجنة المشاركة في .4

 .يحق لعضو اللجنة أن يتحفع بجوار توقيعه في حال عدم موافقته على أي قرار أو توصية .5
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للعضو أن يطلب تأجيل اجتماع اللجنة شريطة أن يكون الطلب قبل أسبوع من انعقاد الاجتماع ويشترط  .6

 .البديل )الجديد(لتغيير الموعد موافقة جميع الأعضاء على الوقت 

 :المادة التاسعة: مهمات أمين اللجنة

الإعداد المسسسسسبق للاجتماعات وتحضسسسسير جدول الأعمال واعتماده من رئيس اللجنة وإرسسسسسال الملفات  .1

 .للأعضاء قبل أسبوع من موعد الاجتماع

لدارسسستها  إرسسسال مواضسسيع الاجتماع إلى أعضسساء اللجنة قبل موعد الاجتماع بأسسسبوع بحد أقصسسى أيام .2

 .وإبداء الملاحظات عليها قبل موعد الاجتماع بيومين على الأقل

 .تهيئة مكان الاجتماع والتأكد من توافر مستلزماته، وتذكير الأعضاء بالموعد قبل أسبوع من انعقاده .3

تجميع المعاملات التي عليها ملاحظات مع المسسسببات إن وجدت في بيان واحد وعرضسسها في الاجتماع  .4

الملاحع مباشسسرة وإزالة  مناقشسسة العضسسوللاحق، إلاّ الموضسسوعات العاجلة التي لا تحتمل التأخير فيمكن ا

 .الملاحظة أو الإشكال إن وجد مع توضيحها للأعضاء في الاجتماع اللاحق

النصاب  نما كاالمعاملات التي عليها ملاحظات من قبِل الأعضاء فإن القرار يتخذ بحسب المعتاد متى  .5

 .كاملا  حتى ولو لم يكن العضو صاحب الملاحظة حاضرا  

 .المحافظة على سجلات ومعاملات اللجنة وترتيبها .6

 .تحرير محاضر الاجتماعات ورفعها لرئيس اللجنة قبل تعميمها على الأعضاء .7

 .إعداد مسودة القرارات والتوصيات التي تتوصل إليها اللجنة .8

مع إدارات المؤسسة وإعداد بيان بمتابعتها لعرضه على اللجنة  اللجنة بالتنسيقات متابعة تنفيذ قرار .9

 .دوريا  

  .إعداد قاعدة بيانات بجميع أعمال اللجنة ومحاضرها وقراراتها وتوصياتها.10

 .على اللجنة سنويا   اللجنة وعرضهإعداد مسودة التقرير الدوري لأعمال .11

 .اللجنة ضمن اختصاصاتهاالقيام بأية مهمات تطلبها .12

 :التزامات عضو اللجنة: المادة العاشرة

 .من اللجنةلا يحق للعضو تمثيل اللجنة أمام الجهات الأخرى إلا بقرار  .1

لا يحق لأعضسساء اللجنة ولا لأمينها إفشسساء أية معلومات خاصسسة بمناقشسسات وتوصسسيات وقرارات اللجنة  .2

 .خارجها

 .التصريح لوسائل الإعلاملا يحق لأعضاء اللجنة ولا لأمينها  .3

 المادة الحادية عشرة: صلاحيات اللجنة

حق التحري عن أي أمر يدخل ضسسسسسسمن مهماتها، أو أي موضسسسسسسوع يطلبه مجلس الأمناء على وجه  .1

 التحديد.

 حق الاطلاع على سجلات المؤسسة ووثائقها. .2

المؤسسسسسسة بغرض  يأو موظفطلب أي ايضسساح أو بيان من أعضسساء مجلس الأمناء أو الإدارة التنفيذية  .3

 التحري والاستفسار عن أية معلومات.

مستقلة أخرى  استشاريةحق الاستعانة بالمشورة القانونية والفنية من أية جهة خارجية أو أية جهة  .4

 متى كان ذلك ضروريا  لمساعدة اللجنة في أداء مهماتها.

 التحقق من أي خلل يتعلق بإدارة المخاطر والمراجعة الداخلية. .5

 الحاجة لذلك. تما دعاجتماع لمجلس الأمناء أو اللجان التابعة في اختصاصاتها متى  طلب عقد .6



 الخيريةدليل الحوكمة لمؤسسة عبدالرحمن بن ثنيان العبيكان 

 77من  65الصفحة 

، إضافة  إلى ما ورد في هذا الداخلية والحوكمة المراجعة مكتوبة للجنةلمجلس الأمناء منح صلاحيات  .7

 .الميثاق

 :الداخلية والحوكمة المراجعةالمادة الثانية عشرة: التواصل مع لجنة 

يكون لكل من المراجع الداخلي ومراجع الداخلية والحوكمة  المراجعةلضسسسسمان اسسسسستقلالية عمل لجنة   .1

 دون وسيط.الداخلية والحوكمة  المراجعةالحسابات التعامل والتواصل المباشر مع لجنة 

في حالات الداخلية والحوكمة  المراجعةتنشسسئ إدارة المؤسسسسسسة آلية للتبليت تسسسهل التواصسسل مع لجنة   .2

 المخاطر الجسيمة والطارئة التي قد تتعرض لها أعمال المؤسسة.

 لجنة المنحميثاق الفصل الثالث: 
 :للجنةالهدف العام لى:والمادة الأ

 .دراسة مشاريع المنح والمبادرات ورفع التوصيات باعتمادها 

 :الارتباط الإداريالمادة الثانية:

 التنفيذي مديربال جنةرتبط اللت

 والاختصاصات: مهماتالالمادة الثالثة:

تقع  التي المرفوعة لها همشسسسساريعالقضسسسسايا المرتبطة بالمنح وحول أو التوصسسسسيات  اتخاذ القرارات .1

 ضمن صلاحياتها.

 .يات المنح للمؤسسةلأومراجعة واتخاذ التوصية في  .2

متابعة صسسسرف موازنة المنح في المؤسسسسسسسسة وفق الخطط ووضسسسع الحلول المناسسسسبة لها وتسسسسكين  .3

 .فيها الوفورات

 .القيام بزيارات ميدانية لبعض المشاريع المدعومة .4

 :جنةاللصلاحيات المادة الرابعة: 

 ه ممارسة الاختصاصات التاليةمهماتفي سبيل أداء  نةللج:  

 .التواصل مع الإدارات في سبيل تنفيذ الأنشطة اللازمة -1

 .البيانات والسجلات والتقارير والمعلومات التي يحتاجها من الإدارات كلطلب  -2

 .من خارج المؤسسة أو من منسوبي المؤسسة يحتاجهالاستعانة بمن  -3

 .للائحة مصفوفة الصلاحيات والمسؤوليات بالمؤسسة وفقا  المفوضة له  جميع الصلاحياتتنفيذ  -4

 :اومدته اللجنةتشكيل المادة الخامسة: 

التنفيذي  المدير تكون من:توالتنفيذي،  المديرقرار من ل مرة بوفي المؤسسسسسسسسة لأ دائمة كلجنة شسسسكلت

، ويتجدد القرار ، وعضسسوية مديري الإدارات ومن يرشسسحه المدير التنفيذي من ر سسساء الأقسسسامرئيسسسا  

 سنويا .

 :اللجنةاجتماعات المادة السادسة: 

إذا حضسسسره  صسسسحيحا  الاجتماع  ويكونالحاجة،  حسسسسب ما تقتضسسسيه أواجتماعات دورية  اللجنةعقد ت .1

 .أغلبية الأعضاء

بموافقة أغلبية الحاضسسسسسسرين في الاجتماع شسسسسسسريطة أن يكون الاجتماع قد  جنةلالتصسسسسسسدر قرارات  .2

 .اللجنةالأصوات يرجح الجانب الذي معه رئيس  تساوياستوفى النصاب القانوني المحدد، وعند 

، وتجوز الإنابة للأعضاء من المؤسسة للمفوض بالصلاحية في الحضور شخصيا   يجب أن يكون .3

، ويجوز أن يكون الحضسسسسسسور عن طريق وسسسسسسسسائل مهمة خارجية أوحال وجود الشسسسسسسخص في إجازة 
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بهذه الطريقة عن  اللجنةعلى ألا يزيد عدد الاجتماعات التي حضسسسسسرها عضسسسسسو  ،الإلكترونيالتواصسسسسسل 

 .خلال العام المجلسمن اجتماعات  50%

عند عدم اكتمال نصاب الاجتماع في الموعد المحدد مسبقا  يعقد الاجتماع في الأسبوع التالي لـسسسسسسسه  .4

 .مباشرة بشرط موافقة جميع الأعضاء

حضسسسسور الاجتماع قبل أسسسسسبوع على الأقل من التاريخ المحدد عدم عن  اللجنةيكون اعتذار عضسسسسو  .5

 .للاجتماع

عند الحاجة عرض بعض الموضسسوعات على الأعضسساء عن طريق التمرير، ما  اللجنةيمكن لرئيس  .6

حد الأعضسسسسسسساء  يا  لم يطلب أ تاب مداولة لجنةالاجتماع  ك ها،  لل في الاجتماع  ويعرض القرار ويوثقفي

 .مجلسللاللاحق 

( على الموضسسسسوعات التي لا يمكن أعماليقتصسسسسر إدراج الموضسسسسوعات ضسسسسمن بند )ما يسسسسستجد من  .7

أنه يترتب على تأجيلها فوات  أوقات محددة أوالاجتماع التالي؛ إما بسسسسسسسبب ارتباطها ب إلىتأجيلها 

 .محددة مصالح

بخصسسسسسسوص  لجنةالالتي اتخذتها  متضسسسسسسمنا جميع القراراتمحضسسسسسسر الاجتماع  جنةالليعد أمين  .8

اتخاذ هذه القرارات، وإذا  إلىالتي أدت  وأبرز المداولات، عمالالموضسسسسسسوعات المدرجة في جدول الأ

 .بالتفصيل في محضر الاجتماع يجب إثباته، لجنةاللقرار  رأيا  مغايرا  أبدى أحد الأعضاء 

والاعتماد، وفي حال عدم وجود  للاطلاعبإرسسسسسسال محضسسسسسر الاجتماع للأعضسسسسساء  لجنةاليقوم أمين  .9

معتمدا  ونافذا ، ما لم يطلب أحد  يعد المحضسسسسسسرعدم وصسسسسسسول الرد خلال ثلاثة أيام عمل  أوملاحظات 

 لجنةالالأعضسسساء مهلة إضسسسافية لا تزيد عن أربع وعشسسسرين سسسساعة لإبداء ملاحظاته. ويجب على أمين 

 .للمحضر عند إرساله والتأكد من تسلمّ جميع الأعضاء التعديلات  إجراءإعادة إرسال المحضر بعد 

 أو لجنةالالاجتماعات موقعة من رئيس  كلالتأكد من الاحتفاظ بمحاضسسسسر ل لجنةاليجب على أمين  .10

 لجنة.الحاضرين وأمين ال لجنةثم يوقعّ عليها أعضاء المن ينوب عنه بالاجتماع، 

 .لحضور اجتماعاتها دون أن يكون له حق التصويت دعوة من تحتاجه  جنةلليحق  .11

خلال التي عقدت  لجنةالعلى بيان يوضح عدد اجتماعات  نةللجيجب أن يحتوي التقرير السنوي  .12

 .بالتقرير المدة المشمولة

 :نةجلرئيس ال مهماتالمادة الثامنة: 

بالمعلومات المناسسسسبة  مالمؤسسسسسسسسة، وتزويدهمجلس الأمناء واللجنة التنفيذية ب أمام  اللجنةتمثيل  .1

 .ممن القيام بمسؤولياته ملتمكينه

ومحسساضسسسسسسر  جسسداول الأعمسسالوالموافقسسة على  اللجنسسةالإشسسسسسسراف على تخطيط وعقسسد اجتمسساعسسات  .2

 .الاجتماعات

 .اللجنةرئاسة اجتماعات  .3

 .اللجنة التنفيذيةالتأكد من إعداد خطة عمل اللجنة والإشراف على تنفيذها بعد إقرارها من  .4

 .ةالتنفيذي اللجنة إلىاللجنة  أعمالرفع تقارير عن  .5

 :اللجنةعضو  مهماتالمادة التاسعة: 

 .اللجنةالالتزام بحضور اجتماعات .1

 .اللجنةالتي يكلل بها من قبل  مهماتتنفيذ ال .2

 .بغرض مناقشتها اللجنة أعمالاقتراح موضوعات ضمن جدول  .3
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 .اللجنةالمشاركة في مناقشة موضوعات اجتماعات  .4

 .توصية أوعلى أي قرار  في حال عدم موافقتهأن يتحفع بجوار توقيعه  اللجنةيحق لعضو  .5

 :اللجنةأمين  مهماتالمادة العاشرة: 

 .اللجنةواعتماده من رئيس  عمالالإعداد المسبق للاجتماعات وتحضير جدول الأ .1

وإبداء قبل موعد الاجتماع بأسبوع لدارستها  اللجنةأعضاء  إلى عمالإرسال مرفقات جدول الأ .2

 .الملحوظات عليها قبل موعد الاجتماع

 .، وتذكير الأعضاء بالموعد قبل أسبوع من انعقادهتوافر مستلزماتهتهيئة مكان الاجتماع والتأكد من  .3

 .وترتيبها اللجنةالمحافظة على سجلات ومعاملات  .4

 .الملحوظاتللمراجعة وإبداء  اللجنةأعضاء  إلىتحرير محاضر الاجتماعات وإرسالها  .5

 .اللجنةتوصل إليها تمسودة القرارات والتوصيات التي  إعداد .6

وإعداد بيان بمتابعتها  الوحدات التنظيمية في المؤسسةبالتنسيق مع  اللجنةمتابعة تنفيذ قرارات  .7

 .دوريا   اللجنةلعرضه على 

  .وتوصياتهاومحاضرها وقراراتها  اللجنة أعمالإعداد قاعدة بيانات بجميع  .8

 .سنويا   اللجنةوعرضه على  اللجنة عمالإعداد مسودة التقرير الدوري لأ .9

 .ضمن اختصاصاته اللجنةطلبه تالقيام بأي عمل  .10

 أحكام عامةالمادة الحادية عشرة: 

السياسات ذات العلاقة في هذا  إلى، يرجع فيها مهماتما لم يرد في هذه اللائحة من اختصاصات و .1

 .الدليل

 .اللجنةأمام الجهات الأخرى إلا بقرار من  اللجنةلا يحق للعضو تمثيل  .2

 المجلسخاصة بمناقشات وتوصيات وقرارات  أية معلوماتولا لأمينها إفشاء  اللجنةلا يحق لأعضاء  .3

 .خارجها

 .ولا لأمينها التصريح لوسائل الإعلام اللجنةلا يحق لأعضاء  .4

 الاستشارية ميثاق اللجان س:ماخالفصل ال
 : الهدف من تكوين اللجان: لىوالأالمادة 

وتقديم الاقتراحات  ،أكثر من مجالات عمل المؤسسسسسسسسسسة أوبمجال  ذات الصسسسسلةمناقشسسسسة الموضسسسسوعات 

 في تطوير العمل. تسهموالتوصيات التي 

 ات تكوين اللجان: إجراء: الثانيةالمادة 

التنفيذي  المديرالموضسسسوع المطلوب تشسسسكيل لجنة له، ويدرس الجهة طالبة تشسسسكيل اللجنة  تعرض -1

 هذا الطلب وله صلاحية الموافقة من عدمها.

          النموذج  التنفيذي على تشسسسسسسكيل اللجنة تعبئ الجهة طالبة تشسسسسسسكيل اللجنة  المديرفي حال وافق  -2

 .المحددة فيهالتعليمات الخاصة ة استشارية( المرفق مع التقيد بطلب تكوين لجن( )1رقم )ذي ال

التنفيذي تشسسكيل اللجنة، يصسسدر قرار تشسسكيل اللجنة موضسسحا به اسسسم اللجنة  مديرفي حال اعتمد ال -3

 .واستحقاقاتها الماليةومهماتها وصلاحياتها ومدتها 

 : أعضاء اللجنة:  الثالثةالمادة 

 مديرالتتكون اللجنة من رئيس ومقرر وعدد من الأعضسسسساء تسسسسسميهم الجهة المسسسسستفيدة ويعتمدهم  -1

 التنفيذي. 
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ها واختصسساصسستها وتعويضسساتها إن مهماتويحدد قرار اللجنة  ،التنفيذي رئيس اللجنة مديراليسسسمي  -2

 .توجد

 في حالة غياب رئيس اللجنة له أن يفوض أحد أعضاء اللجنة.  -3

 من خارج المؤسسة : مواصفات عضو اللجنة:  الرابعةالمادة 

لما تقدمه الجهة المرشسسسحة من توصسسسيات  وفقا  أن يكون من الأمناء ذوي الكفاءة العالية في مجاله  -1

 ومستندات.

 أن يكون محل ثقة ومقبولا  اجتماعيا  وحكوميا .  -2

 ذلك.أن يكون من المهتمين بمجال عمل اللجنة، ولديه المؤهلات والخبرات اللازمة في  -3

 .أعمالأن يكون قادرا  على القيام بما يكلل به من  -4

 أن يكون لديه الوقت الكافي لحضور اجتماعات اللجنة . -5

 ألا يقل المؤهل العلمي عن جامعي. -6

 وروح العمل مع الفريق. التعاون أن يمتلك مهارة الاتصال و -7

 : انتهاء العضوية:  الخامسةالمادة 

 بناء على طلب العضو. -1

 الهدف الذي من أجله شكلت اللجنة. أوانتهاء مدة العضوية،  -2

 المطلوبة. مهماتعدم القيام بال -3

 عدم الالتزام بنظام المؤسسة. -4

 خمسة اجتماعات متفرقة دون عذر مقبول.  أوالغياب أكثر من ثلاثة اجتماعات متتالية،  -5

 للمؤسسة إنهاء العضوية دون إبداء الأسباب. -6

 حل اللجنة:  : السادسةالمادة 

 صب ثلثي الأعضاء. امنت إذا خل -1

 بناء  على طلب اللجنة . -2

 المطلوبة منها . مهماتعدم قيامها بال -3

 لتزامها بنظام المؤسسة .اعدم  -4

 للمؤسسة الحق في حل  اللجنة دون إبداء الأسباب . -5

 اللجنة وصلاحياتها : مهمات:  السابعةالمادة 

ها بدقة وتضسسمين ذلك مهماتاللجنة و أعمالاللجنة توصسسيل  أعماليجب على الجهة المسسستفيدة من  -6

 (.1في النموذج رقم )

الصسسسسسسلاحيات مصسسسسسسفوفة لائحة مع فق وبما يتوا ،في قرار التشسسسسسسكيلتُحدد صسسسسسسلاحيات اللجنة  -7

 المعتمدة . والمسؤوليات 

 :اللجنة رئيس مهماتالثامنة : المادة 

 وإدارتها.دعوة اللجنة لحضور الاجتماعات، وتر س اجتماعاتها،  -1

 الاجتماعات. إقرار جداول أعمال -2

 إحالة المعاملات والموضوعات لمقرر اللجنة لعرضها على الأعضاء لدراستها.  -3

 ذلك. إلىعلى أعضاء اللجنة عند الحاجة  مهماتتوزيع المسؤوليات وال -4

 الجهة المستفيدة بعد استيفاء توقيعات الأعضاء عليها. إلىرفع محاضر الاجتماعات  -5
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 تقارير دورية عن أداء اللجنة.رفع  -6

 من أموال. وما صرف أعمالرفع تقرير ختامي عما قامت به اللجنة من  -7

 بشأنها. يحصلرفع بيان بمستحقات اللجنة ومتابعة ما  -8

 المذكورة أعلاه في حالة غيابه. مهماتتفويض أحد أعضاء اللجنة للقيام بال -9

 مقرر اللجنة: مهمات: التاسعةالمادة 

                        .أعضاء اللجنةحضور ضبط  -1

 .عماللإعداد المسبق لاجتماعات اللجنة وتحضير جدول الأا -2

 المراسلات التي ترد للجنة وتسجيلها وتصنيفها وعرضها على الرئيس.    كلاستلام  -3

 راق الموضوعات المعروضة على اللجنة .أواستكمال  -4

 مناقشات، ورفع المحاضر للرئيس بعد توقيعها.تحرير محاضر الاجتماعات وما دار فيها من  -5

 صياغة قرارات اللجنة وتزويد الأعضاء بصورة منها. -6

 متابعة تنفيذ قرارات اللجنة مع الجهات التنفيذية في المؤسسة وإعداد التقارير اللازمة.  -7

 تخص اللجنة وتدخل ضمن اختصاصاتها. أعمالالقيام بما يطلبه رئيس اللجنة من  -8

 الزمنية للتنفيذ.  وتحديد الجداولالموكلة للأعضاء  اتمهممتابعة ال -9

المحاضر  كلو رفع  ،حفع محاضر الاجتماعات والقرارات الصادرة عنها والمكاتبات الخاصة بها -10

 أمانة اللجان. إلى

 يرتبط مقرر اللجنة برئيس اللجنة ويرفع محاضره وتقاريره له . -11

 عضو اللجنة:  مهمات:  العاشرةالمادة 

 بحضور الاجتماعات في مواعيدها.التقيد  -1

 الموكلة إليه من قبل اللجنة. مهماتأداء ال -2

 دراسة جميع ما يحال إليه من موضوعات وإبداء الرأي حيالها. -3

 الصادرة من اللجنة.تنفيذ القرارات المكلل بها  -4

 المادة الحادية عشرة: آلية عمل اللجنة

 الاجتماعات الاعتيادية:

بنسخة من  مكتب المدير التنفيذيتحدد اللجنة في بداية عملها مواعيد الاجتماعات ومكانها وتزود  -1

 ذلك.

ه وإرفاق أعماليوجه رئيس اللجنة الدعوة للأعضسسسسسسساء مع تحديد تاريخ الاجتماع ومكانه وجدول  -2

 راق العمل الخاصة بموضوعات الاجتماع. أو

 ها .مهماتتاجه إنجاز تجتمع اللجنة بصفة دورية مجدولة وفق ما يح -3

 الاجتماعات الطارئة: 

 نصل الأعضاء طلب عقد اجتماع في الحالات الطارئة. أورئيس اللجنة  أولصاحب الصلاحية  -1

 مكان انعقاد اللجنة:

 مكان عمل الجهة المستفيدة. -1

 مكان مناسب يراه رئيس اللجنة. -2

 انعقاد الاجتماعات والتصويت:

 من يفوضه.  أويكون اجتماع اللجنة نظاميا  بحضور ثلثي الأعضاء على الأقل بمن فيهم الرئيس  -1
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 بالتصويت عند اختلاف الرأي بموافقة أغلبية الحضور.  أوإصدار القرارات والتوصيات بالتوافق  -2

 صوت الرئيس مرجحا . يكونالأصوات  تساويفي حال  -3

 (. 1من الأعضاء +  %50في الحالات الطارئة ينعقد الاجتماع بحضور أغلبية الأعضاء ) -4

 حضور الاجتماعات: 

 يلتزم عضو اللجنة بحضور الاجتماعات. -1

 لا يحق للعضو إنابة غيره للمشاركة في اجتماعات اللجنة. -2

 الاستعانة بغير أعضاء اللجنة 

 .غير أعضاء اللجنةن المختصين من م يحتاجهلرئيس اللجنة دعوة من  -1

 جب موافقة رئيس اللجنـة على الدعوة. ت -2

 يحق للمدعو النقان وإبداء الرأي فقط دون التصويت. -3

حضسسسسسور الشسسسسسخص المدعو أكثر من صسسسسساحب الصسسسسسلاحية في حالة الاحتياج إلى يلزم أخذ موافقة  -4

 اجتماع.

في  المكافآت المحددةلآلية  وفقا  يصسسسرف للشسسسخص المدعو مكافأة تعادل ما يصسسسرف لعضسسسو اللجنة  -5

 .الثالثة عشرة من هذا الميثاقالمادة 

 تكوين فرق عمل:

 .التنفيذي للمديرويرفع بذلك  تكوين فريق عمل تنفيذي عند الحاجةطلب يحق للجنة  -1

 .هماويعتمد ،وصلاحيات وتعويضات الفريق مهماتالتنفيذي  مديراليحدد  -2

 تحرير الاجتماعات: 

فيه مكان الاجتماع وتاريخه ووقته ورئيسسسه وعدد الحاضسسرين  يحرر في كل اجتماع محضسسر يدون -1

 وأسماء الغائبين.

يحرر في المحضر ملخص لما دار من مناقشات، ونتيجة التصويت، ونصوص القرارات، وما يراه   -2

 فيه.  للتدوينرئيس اللجنة مناسبا  

 عتماده.يؤشر المحضر من المقرر ويوقع من الرئيس والأعضاء ويرفع لصاحب الصلاحية لا -3

 تزود أمانة اللجان بالمؤسسة بصورة من المحضر لفحاطة والمتابعة. -4

 تنفيذ قرارات اللجنة:المادة الثانية عشرة: 

 تصدر اللجنة قراراتها وفق الصلاحية الممنوحة لها . -1

حيال ما يعرض عليها من  ما ليس من صسسلاحياتها ترفع اللجنة توصسسياتها لصسساحب الصسسلاحية في -2

 .موضوعات

 تباشر الجهات المختصة تنفيذ قرارات اللجنة بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية. -3

 : الاستحقاقات المالية للجنة: المادة الثالثة عشرة

 يحصل العضو على مكافأة ثلاث لجان بحد أعلى . -1

 إذا شارك العضو بأكثر من ثلاث لجان تصرف له أعلاها مكافأة . -2

 ات وفق البيان الآتي : صرف مكافأة مالية حسب عدد الاجتماعت -3
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 السقل  السنوي مكافأة الاجتماع صفته فئة عضو اللجنة

 مستشار فئة أ

 20000 2000 رئيس

 15000 1500 عضو

 10000 800 مقرر

 مستشار فئة ب

 15000 1000 رئيس

 15000 800 عضو

 8000 400 مقرر

 موظفو المؤسسة

 10000 500 رئيس

 8000 400 عضو

 4000 200 مقرر

 المادة الرابعة عشرة: المصروفات الإضافية للجنة: 

ت والورقيات وغيرها اوالسفري تقدر الجهة المستفيدة تكلفة مصـسسسسسسسروفات اللجنة من الاستشارات -1

 في بداية تشكيل اللجنة حسب البنود المخصصة للجان في الموازنة التقديرية للمؤسسة.

 مسوغاتيجب أن يعتمد صرف المصروفات الإضافية من قبل صاحب الصلاحية مسبقا  بناء على  -2

 مقبولة 

 :  تصفية الحقوق :الخامسة عشرةالمادة 

 زوال العضوية.  أوانتهاء مدتها،  أوتصفى كامل حقوق عضو اللجنة عند حل اللجنة،  -3

وإن كانت مدة اللجنة أقل من ذلك فتصرف  ،تصرف مكافأة أعضاء اللجنة كل ثلاثة أشهر مجتمعة -4

 في نهايتها.

 تصرف بقية المستحقات فور الانتهاء من المهمة باستثناء تذاكر السفر. -5

 : أحكام عامــة:المادة السادسة عشرة

 وما تطلع عليه من معلومات بخصوصية تامة. أعمالبها من  له صلةتتمتع اللجنة وما   .1

 مام الجهات الأخرى إلا بموافقة صاحب الصلاحية.لا يجوز للجنة تمثيل المؤسسة أ .2

 ات المؤسسة.إجراءات الإدارية للجنة لأنظمة وجراءتخضع الإ  .3
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 الباب السابع: أحكام ختامية
لدليل وكل مكوناته، والتأكد من قيام الإدارة التنفيذية  .1 يلتزم مجلس الأمناء بالتقيد بأحكام هذا ا

 .بمتابعة ذلك

الحوكمة نشسسسسر هذا الدليل والتوعية به بجميع مكوناته لدى المعنيين ومتابعة تطبيقها  لجنةتتولى  .2

على كل المستويات، وتضمن تقريرها أي إخلال بهذه القواعد والتوصية الواجب اتخاذها في هذا 

 .الشأن

يخضسسسسسع العمل بهذا الدليل ومكوناته وتنفيذها والمسسسسسساءلة عليها للائحة مصسسسسسفوفة الصسسسسسلاحيات  .3

 .سؤوليات المعتمدة في المؤسسةوالم

 يعد هذا الدليل وكل اللوائح المضمنة فيه حاكمة لأية لوائح داخلية أخرى. .4

يراجع مجلس الأمناء هذا الدليل كل أربع سسسسسسنوات، أو كلما تطلب الأمر ذلك، ويخضسسسسسع تفسسسسسسيره  .5

 .لتقدير المجلس أو من يفوضه

لدليل من مجلس الأمناء، وله الحق في تفسسسسسسس .6 ير مواده، ويكون تعديله عند الحاجة يعتمد هذا ا

 .بالطريقة التي اعتمد بها

 .ما لم يرد في هذا الدليل من اختصاصات ومهمات، يرجع فيها إلى مجلس الأمناء .7

 يكون هذا الدليل نافذا  من تاريخ اعتماده، وينسخ كل ما سبق من لوائح مدرجة فيه. .8

 جهة اعتماده.لا يجوز تعديل هذا الدليل أو إلغا ه إلا بقرار من  .9

 يعد هذا الدليل وثيقة رسمية يمنع تداوله خارج نطاق المؤسسة. .10

 والله الموفق
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 نماذجملحق ال
 :الأمناء لمجلس الذاتي تقويمال ( نموذج1نموذج رقم )

 مقدمة

 لعمل التنفيذية والإدارة المجلس أعضسسسساء اتتقويمو آراء على الحصسسسسول في المسسسسساعدة إلى النموذج هذا يهدف

 . أهدافها وتحقيق المؤسسة توجيه في فعاليته تحسين على مساعدته بهدف المجلس؛

 لهم ممن مسسستقلين مشسساركة الأحيان بعض في يمكن التنفيذيين، كما وكبار المجلس أعضسساء على النموذج يوزعو

 صسسسريح بشسسسكل بمناقشسسستها المجلس يقوم تقويمال نتائج جمع بعد. والنموذج تعبئة في المؤسسسسسسسسة عمل على اطلاع

 .التحسين مجالات قترحي ثم ومن حومفتو

 التعبئة تعليمات

 يشير الموافقة، بينما عدم إلى 3 الموافقة، ورقم إلى 1 رقم يشير ، حيث3-1  من مقياس على العناصر تقويم يجري

 .العنصر من محدد موقل أو رأي يوجد لا أي الحيادية؛ إلى 2 رقم

 :المجلس تشكيل: لوالأ المحور

 :لوالأ المحور حول أخرى ومقترحات تعليقات

 المجلس وظائل :الثاني المحور

 موافق غير محايد موافق العنصر م

 3 2 1 مناسب المجلس في الأعضاء عدد 1

2 

 من ومجموعة مناسبا   مزيجا   الحالي المجلس تكوين يعكس

 للمؤسسة اللازم التوجيه لتوفير الكافية والمهارات الخبرات

 الأهداف تحقيق نحو وقيادتها

1 2 3 

3 
 المواهب من للاستفادة لأعضائه الفرصة المجلس يوفر

 المؤسسة عمل تطوير في لديهم المتوافرة والخبرات والمهارات
1 2 3 

 موافق غير محايد موافق العنصر م

1 
 في للمشاركة وتستعد، جيد بشكل للاجتماعات المجلس رئاسة تعد

 الموضوعات مناقشة
1 2 3 

2 
 على الجميع وتشجع فعال بشكل الاجتماعات المجلس رئاسة تدير

 المشاركة
1 2 3 

3 
 القرارات ويتخذ، للمؤسسة الربحية غير الطبيعة المجلس يراعي

 الأساس هذا على
1 2 3 

 :التالية للموضوعات كافيا  اهتماما   المجلس يولي 4

 3 2 1 الكافي التمويل توفير أ

 3 2 1 للمؤسسة الرشيدة القيادة ب

 3 2 1 المالية والعمليات البيانات ج

 3 2 1 السنوية التشغيلية الخطط د

 3 2 1 ةالإستراتيجي الخطط هـ

 3 2 1  الحوكمة معايير و

 3 2 1 الكبرى للمشاريع الدورية المراجعة ز

 3 2 1 المالية وتقاريرها المؤسسة عملياتباستمرار  المجلس يتابع 5

6 
 الداخلية بالضوابط ذات الصلة المناسبة الرقابة المجلس يمارس

 المعتمدة باللوائح والالتزام
1 2 3 

 3 2 1 تجنبها على ويعملار ستمراب مهاويقو المخاطر المجلس يدرك 7
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 :الثاني المحور حول أخرى ومقترحات تعليقات

 المجلس عمل أدوات :الثالث المحور

 :الثالث المحور حول أخرى ومقترحات تعليقات

 للمجلس التابعة اللجان :الرابع المحور

 :الرابع المحور حول أخرى ومقترحات تعليقات

8 
 التنفيذي المدير أداء تقويم فية مناسببطريقة  المجلس يشارك

 له المناسبة التعويضات وتحديد
1 2 3 

9 
 اله يستجيب الذي التنفيذي للمدير وتوقعاته أهدافه المجلس يوضح

 بناء بشكل
1 2 3 

1

0 
 3 2 1 ومفهومة واضحة توجيهات التنفيذي للمدير المجلس يقدم

1

1 

 لا وأنه، والتوجيه الإشراف توفير يهرسالته  أن المجلس يدرك

 للمؤسسة اليومية العمليات في مناسب غير بشكل يتدخل
1 2 3 

1

2 

، مصالح تعارض حالاتة أي عن بالكشل المجلس أعضاء يلتزم

 المعتمدة السياسة عليه نصت ما ويطبقون
1 2 3 

 موافق غير محايد موافق العنصر 

 3 2 1 الاجتماعات من كافيا   عددا   المجلس يعقد 1

2 
 ابم كاف   وقت قبل المعلومات التنفيذية الإدارة تتلقى

 للاجتماعات بالتحضير لها يسمح
1 2 3 

3 
 بما مفصلة التنفيذية الإدارة إلى المقدمة المعلومات

 المطلوبة المعلومات لتوفير يكفي
1 2 3 

4 

 لدراسة كل مناسب المجلس اجتماعات وقت

 الوفاء من الإدارة وتمكين مناقشتها و الموضوعات

 بمسؤولياتها

1 2 3 

5 
 المفتوح التواصل تضمن بطريقة الاجتماعات تجرى

 المناسب الوقت في والعمل
1 2 3 

6 
 مناقشات بين مناسب بشكل المجلس اجتماع وقت يدار

 التنفيذية الإدارة وعروض المجلس
1 2 3 

7 

 في الصلاحيات من يكفي ما التنفيذية الإدارة لدى

 لياتأو وتحديد المجلس أعمال جدول تنويع

 فيه المدرجة الموضوعات

1 2 3 

 3 2 1 فعالة المجلس قيادة تعد 8

9 
( التنفيذي المدير دون) للمجلس الخاصة الجلسات تعقد

 دوريا  
1 2 3 

 موافق غير محايد موافق العنصر 

1 
 تسهمو مسؤولياته تنفيذ في المجلس للمجلس التابعة اللجان تساعد

 وفعاليته كفاءته في
1 2 3 

 3 2 1 عملها تطوير في ويسهم اللجان لوائح دوريا   المجلس يراجع 2

 3 2 1 مناسبة بطريقة ورئاستها اللجان عضوية في المجلس أعضاء بوايتن 3

4 
 هاأعمال نتائج وترفع، فعال بشكل المجلس مع اللجان تتواصل

 مستمر بشكل إليه وتوصياتها
1 2 3 
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 المصالح تعارض سياسة في الإفصاح نموذج( 2نموذج رقم )
 .باللائحة المشمولين جميع قبل من النموذج هذا يعبأ .1

 :يلي عما الإفصاح النموذج يتضمن .2

 تعاملات لها يكون أن يحتمل أو، المؤسسة مع حالية تعاملات ولها، بها صلة النموذج لصاحب التي الجهات .2.1

 (الإفصاح نموذج من لوالأ معها )الجزء مستقبلية

 بدوام المؤسسة في يعملون أكانوا سواء معهم قرابة له صلةو حاليا   المؤسسة في يعملون الذين الأشخاص .2.2

 (الإفصاح نموذج من الثاني )الجزء مستشارينم أ جزئي مأ كامل

 :الوظيفة     :الإدارة       :الاسم

 مستقبليّ: تعامل لها يكون أن يحتمل أو، المؤسسة مع حاليّ  تعامل لها التي الجهات عن الإفصاح :لاأو

 كانت إذا وما، العلاقة طبيعة وتحددبصلة،  النموذج صاحب معها يرتبط التي الجهات أسماء النموذج في يسجل)

 نأومتع مأ فيها يعمل مأ لها مالك هوأالجهة،  مع العلاقة طبيعة يحدد كما، عائلته أفراد بأحد أو نفسه النموذج بصاحب

 (ذلك غيرم أ معها

 :بهم صلة النموذج ولصاحب حاليا   المؤسسة في يعملون الذين الأفراد عن الإفصاح :ثانيا  

الرابعة،  الدرجة حتى قرابة صلة به تربطهم الذين المؤسسة في العاملين أسماء النموذج هذا في موظل كل )يسجل

 العمل( علاقات من ذلك غير مأ مستشارين مأ كامل بدوام موظفين أكانوا سواء

 

 :التوقيع      م / / :التاريخ

  

 المنطقة الجهة اسم
 طبيعة الصلة نوع

 الصلة
 ملاحظات

 )حدد( عائلته أفراد أحد نفسه الموظل

      

      

      

      

 ملاحظات القرابة طبيعة الحالي عملهم معهم صلة للموظل الذين العاملين أسماء
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 الاستشارية اللجان ميثاق(: طلب تكوين لجنة استشارية حسب 3نموذج رقم )
 اسـم اللجنة : ...........  -

 الجهة المستفيدة : .......... -

 الجهة المشرفة )المرجع الإداري( :........... -

 واختصاصات اللجنة : مهمات

1....................................................................................................... 

2....................................................................................................... 

3....................................................................................................... 

4....................................................................................................... 

5....................................................................................................... 

 م202هـ الموافق    /    /      144اللجنة:  /   /   أعمالالتاريخ المقترح لبدء 

 م202هـ الموافق    /    /      144التاريخ المتوقع لانتهاء اللجنة:  /   /  

 مكان انعقاد اجتماعات اللجنة : ................................

 الموازنة التقديرية لمكافآت أعضاء اللجنة : ................

 عدد اجتماعات اللجنة في الشهر: ....... في السنة: .............

 الموازنة التقديرية للمصاريل التشغيلية للجنة : .............................................

 صلاحيات اللجنة :

 ..................................................................................ـ .......................1

2 .......................................................................................................

3....................................................................................................... 

4....................................................................................................... 

5......................................................................................................            

 أعضاء اللجنة ) ترفق سيرهم الذاتية (

 

 

 

 

 

 
 

 التاريخ :                        مدير الجهة المستفيدة : 

 

 :  -حسب الموازنة  –مرئيات الإدارة المالية 

 :   والإدارية المالية الشؤونمدير                             التاريخ : 

 

 : الحوكمةلجنة المراجعة الداخلية ومرئيات 

 الحوكمة: لجنة المراجعة الداخلية ورئيس    التاريخ : 

 

                                    :التنفيذي  مديراعتماد ال

 :التنفيذي مديرال  التاريخ              

 مستحقاته المالية التقديرية صفته  باللجنة اسم العضو م

  رئيس  1

  عضو  2

  عضو  3

  عضو  4

  مقرر  5
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 حسب ميثاق اللجان الاستشارية ( السيرة الذاتية لعضو اللجنـة4نموذج رقم )
 

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

 تاريخ الميلاد: ..................مكان الميلاد : ............................

 ...................................................................الجنسية: 

 العمل الحالي: ............................................................

 المؤهلات العلمية:

 

 

 

 

 

 الخبرات  العملية: 

 

 

 

 

 

 

 

 عضوية اللجان: 

............................................................................. 

 الأبحاث والدراسات المنشورة وغير المنشورة:

1...................................................................................) 

2....................................................................................) 

 الملتقيات والمؤتمرات التي شارك فيها:

1............................................)...……...…........................... 

2.....………….................................................................... ) 

 عنوان المراسلة والاتصال : 

 المدينة:                           الرمز البريدي:                  ص .ب:                

 ة:                            فاكس العمل: التحويل   هاتل العمل: 

 فاكس المنزل:                       الجوال:   هاتل المنزل: 

 : الإلكترونيالبريد 

 توقيع عضو اللجنة:

 مكانها الجهة التعليمية المؤهل السنة م

1     

2     

3     

 نوع الخبرة السنة )المدة( جهة العمل م

1    

2    

3    

4    

5    


