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لجمعية البر الخيرية بمحافظة الطوالدليل السياسات التنظيمية 

[556]برقم جمعية البر الخيرية بمحافظة الطوال، مسجلة 
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التمهيدية والمصطلحات السياسات 
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:التمهيدأولا ➢

تلتزم. حكمتومرنة؛عادلةسياساتبإعدادالطوالبمحافظةالخيريةالبرجمعية1

.بهاالمصلحةأصحابجميعتطلعاتوتحققالجمعية،وأنشطةأعمال

تعتبر. مهمةتكونوبالجمعية،العاملينلجميعملزمةالدليلهذافيالواردةالسياسات2

.الجمعيةإدارةمجلسصلاحياتمنوتعديلهاتحقيقهاعلىالإشراف

هذا. اللائحةمنبالجمعيةالخاصةوالمستنداتالوثائقلباقيمكملاا يعتبرالدليل3

وأدلةصلاحياتومصفوفةالتنظيميوالهيكلالمالي،التنظيمولئحةالأساسية،

ولالإدارة،مجلسمنالصادرةوالقراراتوالتعاميموالتفاقياتالعمل،لإجراءات

.عنهابمعزلالسياساتدليلقراءةيجب

البرلجمعيةخاصةملكيةهيفيهالمدرجةالمعلوماتوجميعالمستندهذاإن4.

علاقة،الذاتالأعمالبأداءيتصلفيمايستخدمأنويجبالطوالبمحافظةالخيرية

منةمسبقكتابيةبموافقة  إلآخرغرضلأينسخهأواستخدامهيحقلوكذلك

.الجمعية

معيتلاءمبحيثالسياساتتحديثعنمسئولا الجمعيةإدارةمجلسيعتبر5.

نوالقوانيالأنظمةمعوتتوافقالجمعية،تشهدهاالتيوالمستجداتالتطورات

يتولىكماالسياسات،لدليلمكملاا جزءا اعتمادهابعدالتعديلاتهذهوتكونالسارية،

.بهاللعملبالجمعيةالإداريةالوحداتعلىتعميمهاالإدارةمجلسرئيس

إن. بلمعية،الجفيالعاملينفعاليةتقييدليسالسياساتهذهمنالأساسيالغرض6

أعمالبالمرتبطةالجوانبلجميعومتكاملومتسقسليموفهملوعيأساسلتقديم

.فيهاالعاملينالأفرادتغيروإنحتىالجمعية

إن. الغرضوالجمعية،عملأنشطةتحكمالتيوالإجراءاتالسياساتيبينالدليلهذا7

:يليماوالإجراءاتالسياساتهذهمن

.والأعمالالأنشطةلكافةمناسبةرقابيةمعاييروضع/أ

.الجمعيةموظفيلكافةمحدَّثمرجعيدليلتأمين/ب
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تحسب. اتالسياسدليلمنالأساسيةالجمعيةوثائقفيالواردةوالمواعيدالمدد8

غيرعلىينصلمماالميلاديبالتقويمعملوإجراءاتوأدلةصلاحياتومصفوفة

ا ثلاثونالوثائقهذاأحكامتنفيذفيالشهريعتبركماذلك، .يوما

كمااسات،السيلهذهالأمثلالتطبيقلضمانالمناسبةالنماذجبإعدادالجمعيةتلتزم9.

ويلتزممل،العبمصلحةيتعلقفيماالإداريةوالقراراتالتعاميمإصدارللجمعيةيحق

.بتطبيقهاالموظف

هدالجمنيسعهبمابالعملالتعهدالجمعيةوظائفإحدىفيالموظفعلىيجب.10

لحفاظوامصالحهاورعايةالجمعيةأهدافتحقيقعلىوظيفتهصلاحياتحدودوفي

يلتزموبعمله،الخاصةوالوثائقالمستنداتوكافةوأسرارهاوممتلكاتهاأموالهاعلى

وإلالمحظورةالأعمالعنوالمتناعالوظيفيةواجباتهبأداءعامبوجهالموظف

.الجزائيةللمسؤوليةتعرض

ا الموظفعلىيمنع.11 ا منعا أوسندأوتندمسأيبأصلالشخصيةبحوزتهالحتفاظباتا

كانأحدأيإطلاعأوعنها،بنسخأوبالجمعيةخاصةرسالةأووثيقةأوتقرير

.المباشررئيسهمنكتابيإذندونعليهاالجمعيةخارج

لىإسياساتهاأومعاملاتهاأوالجمعيةعنمعلوماتأينقلالموظفعلىيمنعكما.12

فيأوالداخلفيسواءالأفرادأوالأخرىالمؤسساتأوالشركاتأوالصحف

.الإدارةمجلسرئيسمنكتابيبإذنإلالخارج

أولهيةشخصفوائدأوأرباحلتحقيقالجمعيةفيعملهاستغلالللموظفيجوزل.13

.مصلحتهاحسابعلىلغيره

يذيةتنفلوائحمنالجمعيةإدارةتصدرهوماالسياساتهذهأحكاميخالفموظفكل.14

فيةالوظيبالواجباتيتعلقفيماالأخصوعلىتعليمات،أوقراراتأوأنظمةأو

ا،مسئولا يكونالمحظورةوالأعمال ةالجزائيالإجراءاتبشأنهوتتخذجزائيا

دىإحأماممحاكمةأوتحقيقمنبشأنهيجريقدمامعذلكيتعارضولالمناسبة،

افإيقالحالةهذهفييلزمأنهعلىلذلك،يدعومااقترفماإذاالقضائيةالجهات

دورصأونهائيقضائيحكمصدورحينإلىالجمعيةفيالجزائيةالإجراءاتسير

كلفظروحسبذلكبعدالجزائيةالإجراءاتاتخاذيتمثمالتحقيق،بحفظقرار

.حالة
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ا ➢ :المصطلحاتثانيا

ماأمامها،نةالمبيالمعانيالدليلهذافيوردتأينماالآتيةوالعباراتبالألفاظيقصد

:ذلكخلافالسياقيقتضيلم

الجمعية. بتاريخ(556)رقمترخيصالطوالبمحافظةالخيريةالبرجمعية:1

.هـ24/02/1431

مكتب. .العملمكانفيالعملوزارةتمثلالتيالإداريةالجهة:العمل2

الرئيس. فيصلاحيتهلممارسةيفوضهمنأوالجمعيةإدارةمجلسرئيسهو:3

.غيابهحالة

إدارة. نظامبحسببعضهاأوالصلاحياتلهاالتيالعلياالإدارة:الجمعية4

.أهدافهابتحقيقالجمعيةتقومخلالهامنوالتيالصلاحيات،

المسئول. أوصلاحيتهاأواختصاصهاضمنيقعالتيالجهةهو:المعني5

عندماادةعالتعبيرهذاويستعملالنص،سياقفيالواردالموضوعمسؤولياتها

أوالقرارأهميةمستوىأوالإداريالمستوىتغيرمعالمسئوليتغير
.الإجراء

المسئول. ياقسفيالواردالنشاطعلىالمشرفةالإداريةالسلطةهو:المباشر6

كونوتالإداري،التنظيمهيكلحسبالنشاطهذاضمنالموظفينوعلىالنص

اءات،إجرأوسياساتأوموظفينيتناولكانسواءا بالموضوعمباشرةمعنية

ا ذلكويشمل مدراءثمالتنفيذيالمديرثمالإدارةمجلسرئيسمنأيا

.لعمفريقأولجنةرئيسمستوىإلىوصولا الإداريةالوحداتومسؤولي

متناسقةمحددةبأعمالتقومالموظفينمنمجموعةهي:الإداريةالوحدة7.

.مسئولويرأسهاومتجانسة

داري،الإالتنظيمهيكلحسبالجمعيةفيالرئيسيةالإداريةالوحدةهي:القسم8.

غرأصإداريةوحداتوتضمالإدارية،الناحيةمنالموظفإليهاينتميوالتي

.الإداريةالشعبهي
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لها،التابعةالشعبفيهابماالقسمأعمالعنالمسئولهو:القسممدير.9

.لتنفيذياللمديرمباشرةالتابعالأولالصففيالمسئولأيفيها،والموظفين

وظائفإحدىفيالمختصةالجهةمنبقراريعينشخصكل:الموظف.10

ا عملاا إشرافهاأوإدارتهاوتحتلمصلحتهايعملالجمعية، ا فنيأوإداريا أوا

ا  ا أوحسابيا ا أوكتابيا ا أوتنفيذيا ا أوآليا فييحدديوميأوريشهراتبمقابليدويا

.للجمعيةالرئيسيالمقرغيرفيكانولوتعينه،قرار

أومكتوب)العمللعقدتنفيذاا الجمعيةنشاطاتفيالمبذولالجهدهي:الوظيفة.11

.غيرهافيأمالجمعيةمقرفيسواء(مكتوبغير

يهفولدالذيالبلدعادةوهوالموظف،إليهينتميالذيالبلد:المنشأبلد.12

الجمعية،فيللعملانتقالهقبلفيهيقيمكانوالذيجنسيتهيحملأوالموظف

احتسابلأغراضالسعوديغيرالموظفمنهقدمالذيالبلديعتبروالذي

وفينوية،السالإجازاتفيوالذهاببالعملللالتحاقالسفرتذاكرمنمستحقاته

عقدفيحبوضوذلكتحديديتمالموظفجنسيةبلدعنالمنشأبلداختلافحال

.العمل

الأحوالسجلاتحسبالجتماعيةالموظفحالة:الجتماعيةالحالة.13

.أولدلهأولد،دونأرمل،مطلق،متزوج،أعزب،:الشخصية

سياساتضمنالموظفأساسهعلىيعاملالذيالوضع:العائليالوضع.14

حالتهعنالنظربغضللموظفينتمنحهاالتيالمزاياحيثمنالجمعية

.الجتماعية

لكذويكونفقط؛القصّروأولده،(فقطواحدةزوجة)الموظفزوجة:العائلة.15

.الموظفينلجميع

نعالزائدةالموظفيؤديهاالتيالساعاتجميعهي:الإضافيالعملساعات.16

.العملعقدفيالمحددةالرسميالعملساعات

جمعيةال:طرفينبينمبرممكتوبغيرأممكتوبكانسواءا ميثاقهو:العقد.17

هاإشرافأوالجمعيةإدارةتحتبالعملالثانيالطرففيهيتعهدوالموظف،

.أجرمقابل
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توىمسفيأخرىوظيفةإلىالحاليةوظيفتهمنالموظفنقلهي:الترقية.18

اغلهاشيتحملحيثالعامالموظفينرواتبسلممراتبضمنأعلىتنظيمي

.ةأدبيأوماديةمزايامنذلكيقابلبماويتمتعأكبرومسؤولياتواجبات

لىعمقسمالأساسيالراتبأساسعلىيحتسبأجر:الإضافيةالساعةأجر.19

ا ثلاثين .اليوميةالعملساعاتعددعلىمقسميوما

لوقتما،مجالفيخبراتهمنللاستفادةالجمعيةمعهتتعاقدالذيهو:المستشار.20

.العملمقتضياتوفقيحدد

داءأمستوىلقياسإجراءاتمنالجمعيةبهتقومما:الوظيفيالأداءتقويم.21

ا الوظيفيةلواجباتهالموظف محددةزمنيةةفترخلالمعينةومعاييرلعناصروفقا

.المناسبةالقراراتاتخاذمنيمكنهابما

.الميلاديالشهر:الشهر.21

.الميلاديةالسنة:السنة.22
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