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 وتحديد المدة الزمنية لحفظها.  فيها،التصرف  وكيفية وتصنيفها،تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم الوثائق والمحفوظات الإدارية في الجمعية : مقدمة ▪

 تحتفظ الجمعية بالوثائق والمكاتبات والسجلات بما فيها سجلات المستفيدين في مقر الجمعية.  :(1) المادة رقم

  الهويات الوطنية للمؤسسين وأعضاء  يتم حفظ السجلات والمستندات المالية وملفات الحسابات والمراسلات المالية وصور وثائق  :(2)  المادة رقم 
 التعامل. والمتعاملين معها ماليا بشكل مباشر، لمدة لا تقل عن عشر سنوات من تاريخ انتهاء  الجمعية العمومية وأعضاء مجلس الإدارة والعاملين فيها

 أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ:  :(3) المادة رقم

 . وهي التي لا يستغني عنها لحاجة العمل أو البحوث : وثائق دائمة الحفظ لا يجوز إتلافها -
 . وهي التي تتناقص قيمتها مع مرور الزمن حتى تنعدم  :إتلافها وثائق مؤقتة الحفظ يجوز  -

وإنما يلتزم بنوع الوثائق    الحفظ، منه في    ، فلا يترتب على هذا الإلغاء إتلاف ما يوجداستخدام أي نوع من أنواع الوثائقإذا ألغي    : (4)   المادة رقم
 الحفظ. من حيث مدة 

التنفيذية مسؤولة عن متابعة ذلك وتحديد المدد النظامية    يحتفظ كل قسم حسب الهيكل الإداري بالمحفوظات الخاصة به وتعتبر الإدارة   :(5)  المادة رقم
 للإتلاف. 

 قواعد عامة في حفظ الملفات:  :(6) المادة رقم

 ويحدد تاريخ فتحه بتاريخ أول معاملة تحفظ فيه.  موضوع، يفتح ملف حسب كل   -
 الملف. يوضع رمز الموضوع على كعب  -
لكل فاصل    بلاستيكية، ويفصل بين موضوعاتها بفواصل    واحد،توضع بملف    الأوراق، إذا كانت الموضوعات الفرعية للموضوع الأساسي قليلة   -

 كما تثبت رموز الموضوعات الفرعية على كعب الملف.   الفرعي،الموضوع   منها بروز يوضع عليه رمز 



 

 تحمي الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواة تحت المعاملات وأعلاها.  -
 يحدد مقاس موحد لخرم الأوراق المسموح بخرمها في جميع أقسام الجمعية  -
 يتم الخرم من الناحية اليمنى من المعاملة في الهامش المخصص لهذا الغرض. -
 ترتب المعاملات داخل الملف بطريقة الأرشفة الأقدم أسفل والأحدث أعلى.  -
 الآلي. ويفضل أن يكون بواسطة الحاسب   معاملة، بحيث يمكن التعرف على مكان كل الملفات،يوضع دليل لتحديد أماكن  -

 :  المراجع ❖
م، وتحل هذه السياسة محل جميع  08/07/2021اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )العاشر( في دورته )الأولى( هذه السياسة في  -

 سياسات الموضوعة سابقاً بهذا الخصوص. 

 ( المنعقد في دورته الأولى  10و تم اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )  

 م2023/  09/   12هـ  الموافق 1445/   02/   27الثلاثاء  يوم                                     

 ( المنعقد في دورته الأولى  16و تم كذلك اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه ) 

 م 2024/  11/   26 هـ  الموافق 1446/  05/  24الثلاثاء  يوم                 

 الثانية ( المنعقد في دورته  3وتم اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )    -

 م   2025/   12/   16هـ   الموافق  1447/   06/   25الثلاثاء   مساء يوم  

 



 

 

 (لمجلس الإدارة في دورته ) الثانية  (   محضر الاجتماع ) الثالث
افق 1447/  06/  25  الثلاثاء مساء يوم   2025/  12/  16هـ   المو

ً
 .    08:30  – 7:30الساعة م  حضوريا

 .  وعبر برنامج الزوم بالجمعيةالاجتماعات قاعة  حضوريًا في 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله. وبعد: 

( برئاسة رئيس المجلس وحضور أعضاء المجلس  الثانيةفي دورته )   (   الثالث)  عقد اجتماعه  دورة جديدة لمجلس الإدارة  مع بداية 

شكر رئيس المجلس الأعضاء على حرصهم واهتمامهم لحضور    ،صلى الله عليه وسلموبعد افتتاح الاجتماع بحمد الله والصلاة والسلام على رسوله ،

ا للجميع مشاركتهم الإدارة، مجلس ومرحبًا بأصحاب الفضيلة والسعادة أعضاء  هذا الاجتماع، 
ً
موجهًا كلمة شكر وتقدير   ومثمن

 . لجميع الاخوة العاملين في الجمعين وعلى رأسهم الإدارة التنفيذية

   جدول الاعمال :

 م.2025(لعام  الثانيتقرير متابعة قرارات وتوصيات المجلس في الاجتماع )  .1

 م. 2025للخطة التشغيلية للجمعية  الثالثاعتماد تقرير الربع  .2

 م. 2025المالي للجمعية للعام المالي  لثاعتماد تقرير الربع الثا .3

عبر الموقع   التبرعات ترخيص جمع  -عبر الرسائل النصية    التبرعات  ترخيص جمع )  واعتماد :  تجديد مناقشة .4

 ( عن المستفيد الحقيقي  الإفصاح  –   – التفطير والعمرة والحج   – الالكتروني 

 مستجدات الموارد المالية والمساهمات الوقفية في الجمعية .   .5

    م , 2026الخطة التشغيلية للعام   .6

 استعراض وتحديث بعض اللوائح والسياسات .  .7

 نتيجة تقرير الحوكمة في التقييم الذاتي                    .8

 صلاحيات مجلس الإدارة التي فوضها . .9

 م                     2025اللقاء التكريمي السنوي للعام   .10

 . دراسة معيار السلامة المالية في الجمعية   .11

 . شراء وقف جديد للجمعية   .12

 لمدرجة على النحو التالي: وبعد اعتماد جدول الأعمال؛ تمت مناقشة الموضوعات ا 

 
ً
 هـ ( .      7144 -هـ 6144/)   م5202لعام (   الثاني)   تقرير متابعة قرارات وتوصيات المجلس في الاجتماع: أولا

  ، وبحمد الله تعالى فقد تم تنفيذ جميع القرارات    السابق: صالح الزومان توصية وقرارات الاجتماع    أالتنفيذي للجمعية    المسؤول  عرض

 : وقد ذكر كذلك حزمة من البشارات والإنجازات خلال الربع المنصرم ومن أهمها 

 



 

 

 إعداد حقيبة للعامل الجديد  –تطوير دليل المسلم الجديد ودليل العمرة  –تطوير موقع الجمعية الالكتروني  –رحلة عمرة .  12تم تنفيذ 

الجمعية واتمتة الأعمال الإدارية عبر المنصات ) رافد   في  الملك    –  (  آوت لك  –بلامكس    –التحول الرقمي  عقد شراكات مع كل من مؤسسة 

تقريبا وبقي فقط من المبلغ علينا    %95وصلنا في تغطية وقف أسرتي الى    –عقد لقاء تحدي الابتكار للموظفين    –سلمان ومؤسسة الملك خالد  

 مئة الف ريال فقط .  ( أربع400.000) 
 

 هـ ( .      1447 -هـ 1446/)   م2025لعام للخطة التشغيلية للجمعية  الثالث تقرير الربع ثانيًا : 

/)     م2025للخطة التشغيلية للجمعية للعام المالي    الثالثتقرير الربع  باعتماد    (  47/ 15)  أصدر المجلس القرار رقم   الدراسة والنقاشبعد  

 هـ ( .     1447 -هـ 1446

 

ا : 
ً
 هـ ( .      1447 -هـ 1446/)    م2025المالي للجمعية للعام المالي  الثالثتقرير الربع ثالث

والتوصية بالحرص على هـ ( . 1447 -هـ 1446/)   م5202المالي للعام المالي  الثالثقرير الربع تباعتماد (  16/47رقم ) أصدر المجلس القرار 

 ان تكون منصة إحسان ضمن الخيارات المتاحة للتبرع . 

 

             – عبر الموقع الالكتروني   التبرعات ترخيص جمع  -عبر الرسائل النصية   التبرعات  ترخيص جمع واعتماد :)   تجديد مناقشة:   رابعًا

  ( عن المستفيد الحقيقي  الإفصاح  –    – التفطير والعمرة والحج

وحسب التكاليف    حسب الأنظمة المعتمة من المركز الوطني( باعتماد التراخيص المذكورة والافصاح  47/ 17أصدر المجلس القرار رقم ) 

 .  م  2026التقديرية المعتمد في الخطة التشغيلية للعام المالي  
 

 مستجدات الموارد المالية والمساهمات الوقفية في الجمعية .  :  خامسًا

( ريال تقريبا مع التنوع في المصادر لتحقيق تنمية  981.967تم استعراض أعمال وإنجازات قسم تنمية الموارد والذي بلغ خلال هذا الربع ) 

 الرسائل النصية ( .  –المتجر   –المراكز الإعلامية  –الشراكات  –الجهات المانحة  –فعلية للموارد مثل ) المساهمات الوقفية 
 

 :        م 2026الخطة التشغيلية للعام   -:  سادسًا  

تم العمل في الجمعية على إعداد الخطة التشغيلية بأهدافها ومشاريعها عن طريق تكليف جميع الأقسام بدراسة المشاريع الخاصة بها      

رقم   أصدر مجلس الإدارة  قرار    وعقد دورة _ تحدي الإبداع والابتكار ( لتصميم مشاريع جديدة وتحديد التكلفة التقديرية لها ،  وبعد الاطلاع

 .  باعتماد الخطة ورفعها للجمعية العمومية للاعتماد والرفع للمركز الوطني حسب اللوائح والأنظمة(  18/47) 
 

ائح والسياسات  . :  سابعًا -  تحديث جميع اللو

والسياسات والعمل الجاد على تطبيقها وتتبع خطوات وآليات التنفيذ في  ( بتحديث اللوائح    47/ 19فقد أصدر المجلس القرار رقم )

 الجمعية  وهي كالتالي  : 

 



 

 

 سياسات عامة  سياسات مالية  اللوائح 
 آلية إدارة المتطوعين سياسة جمع التبرعات   اللائحة المالية

 سياسة تنظيم العلاقة مع المتطوعين سياسية الاستثمار  دليل الإجراءات المالي 

 تقييم المخاطر المتأصلة والكامنة  سياسات الصرف للبرامج والأنشطة  لائحة المشتريات 

سياسة الاشتباه بعمليات غسل الأموال وجرائم تمويل   التعامل مع المقبوضات إجراءات

 الإرهاب 

 سياسة تعارض المصالح للجمعيات الأهلية

 ملف تقييم مخاطر غسل الأموال  مؤشرات دالة على غسيل الأموال  لائحة الصلاحيات المالية والإدارية  

 آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة سياسة الابلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات  ) لائحة الموارد البشرية ( 

 سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين سياسة الوقاية من عمليات غسل الأموال دليل الوصف الوظيفي . 

 سياسة خصوصية البيانات الداخليةوالمراجعة نظام الرقابة  لائحة الاحتفاظ بالوثائق والسجلات  

  لائحة شراء الأصول  لائحة وإجراءات اختيار المستفيد  

ا  
ً
 : نتيجة تقرير الحوكمة في التقييم الذاتي  :  ثامن

من المركز الوطني  معتمدة م2024للعام المالي  في الحوكمة %96.30درجة  بحمد الله وتوفيقه ثم بجهود الأخوة العاملين حققت الجمعية

         وعليه قدم المجلس شكره وثناءه لجميع العاملين لما بذلوه من جهود كللت بهذا النجاح. 

 صلاحيات مجلس الإدارة التي فوضها . تاسعًا :  
 الصلاحيات التي فوضها لمجلس للأطراف المعنية . ( باعتماد   20/47رقم )  أصدر مجلس الإدارة  قرار بعد استعراض الصلاحيات 

افق 2025اللقاء التكريمي السنوي للعام :   عاشرًا   هـ ( .      1447 -هـ 1446)  /م   المو

باعتماد  (    47/ 21رقم )   فقد أصدر المجلس القرار    بعد النقاش حول أهمية اللقاء التكريمي وصداه الإعلامي الواضح والمثمر لصالح الجمعية

 . على أن تسعى الإدارة التنفيذية على توفير متطلباته ) القاعة والعشاء ( عبر أحد الداعمين  إقامة اللقاء التكريمي

 دراسة معيار السلامة المالية في الجمعية :  :   أحد عشر 

القواعد والنظم  إلى تحقيق كامل السلامة والشفافية فيع وفق  في الحوكمة وسعي الجمعية  المالية  بعد دراسة درجات معيار السلامة 

 التالي :   ( باعتماد  22/47فقد أصدر المجلس القرار رقم )واللوائح المعتمة 

 .   تقييم الاستثمارات الحالية بشكل دوري لضمان تحقيق العوائد المستهدفةتكلف اللجنة التنفيذية ب •

 .   آلية واضحة لتخصيص عوائد الاستثمارات لدعم المشاريع والبرامجتحدد لجنة الاستثمار  •

 العمل على وجود التنوع في المحفظة الاستثمارية للجمعية .   •

إلى   • المحاسبة  وقسم  المالي  المدير  المالية يسعى  القوائم  الربعية  رفع   خلال    والتقارير   ( الوطني   المركز  من  المحدد  موعدها  في 

 م ( 2026الأربعة الأشهر الأولى من عام 



 

 

نهاية    حيث لا يبقى في الحسابات البنكيةاستثمار الفائض من أموال الجمعية بتعمل لجنة الاستثمار والإدارة التنفيذية على   •

 .    شهرًا فقط 18العام سوى المصاريف الإدارية والتشغيلية الكافية للجمعية لمدة لا تزيد عن 

 اثنا عشر :  شراء وقف جديد للجمعية  :  

(  23/47فقد أصدر المجلس القرار رقم )بعد توفيق الله  للجمعية في شراء الوقف السابق ) أسرتي ( والجهود التي بذلت في سداد أقساطه 

شراء وقف جديد يحقق للجمعية استدامة مالية أفضل وعليه وجه المجلس الإدارة التنفيذية بالبدء بالخطوات العملية والتقديم   باعتماد

 على قرض تنموي من عبر احدى المؤسسات الخيرية . 

 .  والحمد لله رب العالمين    .( مساءً 08:30في الساعة )  لمجلس الإدارة(   لثالثا وقد انتهى الاجتماع )

 (لمجلس الإدارة في دورته ) الثانية  (  توقيع محضر الاجتماع ) الثالث

 

 التوقيع صفته  الاسم م

  رئيس المجلس  أحمد بن حمد اليحيا 1
  نائب الرئيس   سامي بن عبدالعزيز الحسي د.  2
  عضو عادل بن عبدالرحمن الجاسر  3
  عضو أحمد بن عبدالرحمن الدريهم  4
  عضو بن جاسر الجاسر سليمان  5
  عضو عبدالعزيز بن محمد الموسى  6
  عضو عبدالعزيز بن محمد الحسي  7
  عضو  عبدالله بن سعد بن محارب د.  8
  عضو فهد بن  عبدالرحمن الدوسري  9
   عضو نزار بن عبدالله الصال  10
  عضو صال الطعيمي   بن  عبد العزيز 11
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 م2021الإصدار الأول  
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 : مقدمة ▪

 .هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية 

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية والمسؤولين التنفيذين رئيس  : قالنطا ( 1المادة )
 مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة. 

 يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في بمقر الجمعية، وتشمل:  :( إدارة الوثائق2المادة )

 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.  -
 سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء وتاريخ انضمامه.  -
خ  سجل العضوية في مجلس الادارة موضحاً به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة اكتسابها )بالانتخاب/ التزكية( ويبين فيه بتاري -

 الانتهاء والسبب. 
 سجل اجتماعات الجمعية العمومية.  -
 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. -
 السجلات المالية والبنكية والعُهد.  -
 سجل الممتلكات والأصول.  -
 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.  -
 سجل المكاتبات والرسائل.  -
 سجل الزيارات.  -
 سجل التبرعات.  -

ة تكون هذه السجلات متوافقة مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل والتنمية الاجتماعية، ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدار 
 تحديد المسؤول عن ذلك. 

 



 

 

 يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية: : الاحتفاظ بالوثائق( 3المادة )

 سنوات.  ( 10)سنوات، حفظ لمدة  ( 4) حفظ دائم، حفظ لمدة  -
 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.  -
يجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة عن الإرادة مثل النيران أو   -

 الأعاصير أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات 
 يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها  -
يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من الأرشيف وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق   -

 بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه. 
 يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.  -

 : إتلاف الوثائق ( 4المادة )

 يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن ذلك.  -
 ة. يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدار  -
 بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق.  -
 تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسميا ويتم الاحتفاظ به في الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.  -

 :  المراجع ❖
م، وتحل هذه السياسة محل  2021/ 08/07اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )العاشر( في دورته )الأولى( هذه السياسة في   •

 جميع سياسات الموضوعة سابقاً بهذا الخصوص. 
 ( المنعقد في دورته الأولى  10و تم اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )   •

 م 2023/  09/   12هـ  الموافق  1445/  02/    27الثلاثاء   يوم                                    
 ( المنعقد في دورته الأولى   16و تم كذلك اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )   •

 م 2024/  11/    26 هـ  الموافق 1446/  05/    24الثلاثاء   يوم                   
 الثانية ( المنعقد في دورته   3وتم اعتماد تحديث هذه السياسة من مجلس الإدارة في اجتماعه )    •

 م   2025/    12/   16هـ   الموافق 1447/   06/   25الثلاثاء   مساء يوم  



 

 

 (لمجلس الإدارة في دورته ) الثانية  (   محضر الاجتماع ) الثالث
افق 1447/  06/  25  الثلاثاء مساء يوم   2025/  12/  16هـ   المو

ً
 .    08:30  – 7:30الساعة م  حضوريا

 .  وعبر برنامج الزوم بالجمعيةالاجتماعات قاعة  حضوريًا في 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله. وبعد: 

( برئاسة رئيس المجلس وحضور أعضاء المجلس  الثانيةفي دورته )   (   الثالث)  عقد اجتماعه  دورة جديدة لمجلس الإدارة  مع بداية 

شكر رئيس المجلس الأعضاء على حرصهم واهتمامهم لحضور    ،صلى الله عليه وسلموبعد افتتاح الاجتماع بحمد الله والصلاة والسلام على رسوله ،

ا للجميع مشاركتهم الإدارة، مجلس ومرحبًا بأصحاب الفضيلة والسعادة أعضاء  هذا الاجتماع، 
ً
موجهًا كلمة شكر وتقدير   ومثمن

 . لجميع الاخوة العاملين في الجمعين وعلى رأسهم الإدارة التنفيذية

   جدول الاعمال :

 م.2025(لعام  الثانيتقرير متابعة قرارات وتوصيات المجلس في الاجتماع )  .1

 م. 2025للخطة التشغيلية للجمعية  الثالثاعتماد تقرير الربع  .2

 م. 2025المالي للجمعية للعام المالي  لثاعتماد تقرير الربع الثا .3

عبر الموقع   التبرعات ترخيص جمع  -عبر الرسائل النصية    التبرعات  ترخيص جمع )  واعتماد :  تجديد مناقشة .4

 ( عن المستفيد الحقيقي  الإفصاح  –   – التفطير والعمرة والحج   – الالكتروني 

 مستجدات الموارد المالية والمساهمات الوقفية في الجمعية .   .5

    م , 2026الخطة التشغيلية للعام   .6

 استعراض وتحديث بعض اللوائح والسياسات .  .7

 نتيجة تقرير الحوكمة في التقييم الذاتي                    .8

 صلاحيات مجلس الإدارة التي فوضها . .9

 م                     2025اللقاء التكريمي السنوي للعام   .10

 . دراسة معيار السلامة المالية في الجمعية   .11

 . شراء وقف جديد للجمعية   .12

 لمدرجة على النحو التالي: وبعد اعتماد جدول الأعمال؛ تمت مناقشة الموضوعات ا 

 
ً
 هـ ( .      7144 -هـ 6144/)   م5202لعام (   الثاني)   تقرير متابعة قرارات وتوصيات المجلس في الاجتماع: أولا

  ، وبحمد الله تعالى فقد تم تنفيذ جميع القرارات    السابق: صالح الزومان توصية وقرارات الاجتماع    أالتنفيذي للجمعية    المسؤول  عرض

 : وقد ذكر كذلك حزمة من البشارات والإنجازات خلال الربع المنصرم ومن أهمها 

 



 

 

 إعداد حقيبة للعامل الجديد  –تطوير دليل المسلم الجديد ودليل العمرة  –تطوير موقع الجمعية الالكتروني  –رحلة عمرة .  12تم تنفيذ 

الجمعية واتمتة الأعمال الإدارية عبر المنصات ) رافد   في  الملك    –  (  آوت لك  –بلامكس    –التحول الرقمي  عقد شراكات مع كل من مؤسسة 

تقريبا وبقي فقط من المبلغ علينا    %95وصلنا في تغطية وقف أسرتي الى    –عقد لقاء تحدي الابتكار للموظفين    –سلمان ومؤسسة الملك خالد  

 مئة الف ريال فقط .  ( أربع400.000) 
 

 هـ ( .      1447 -هـ 1446/)   م2025لعام للخطة التشغيلية للجمعية  الثالث تقرير الربع ثانيًا : 

/)     م2025للخطة التشغيلية للجمعية للعام المالي    الثالثتقرير الربع  باعتماد    (  47/ 15)  أصدر المجلس القرار رقم   الدراسة والنقاشبعد  

 هـ ( .     1447 -هـ 1446

 

ا : 
ً
 هـ ( .      1447 -هـ 1446/)    م2025المالي للجمعية للعام المالي  الثالثتقرير الربع ثالث

والتوصية بالحرص على هـ ( . 1447 -هـ 1446/)   م5202المالي للعام المالي  الثالثقرير الربع تباعتماد (  16/47رقم ) أصدر المجلس القرار 

 ان تكون منصة إحسان ضمن الخيارات المتاحة للتبرع . 

 

             – عبر الموقع الالكتروني   التبرعات ترخيص جمع  -عبر الرسائل النصية   التبرعات  ترخيص جمع واعتماد :)   تجديد مناقشة:   رابعًا

  ( عن المستفيد الحقيقي  الإفصاح  –    – التفطير والعمرة والحج

وحسب التكاليف    حسب الأنظمة المعتمة من المركز الوطني( باعتماد التراخيص المذكورة والافصاح  47/ 17أصدر المجلس القرار رقم ) 

 .  م  2026التقديرية المعتمد في الخطة التشغيلية للعام المالي  
 

 مستجدات الموارد المالية والمساهمات الوقفية في الجمعية .  :  خامسًا

( ريال تقريبا مع التنوع في المصادر لتحقيق تنمية  981.967تم استعراض أعمال وإنجازات قسم تنمية الموارد والذي بلغ خلال هذا الربع ) 

 الرسائل النصية ( .  –المتجر   –المراكز الإعلامية  –الشراكات  –الجهات المانحة  –فعلية للموارد مثل ) المساهمات الوقفية 
 

 :        م 2026الخطة التشغيلية للعام   -:  سادسًا  

تم العمل في الجمعية على إعداد الخطة التشغيلية بأهدافها ومشاريعها عن طريق تكليف جميع الأقسام بدراسة المشاريع الخاصة بها      

رقم   أصدر مجلس الإدارة  قرار    وعقد دورة _ تحدي الإبداع والابتكار ( لتصميم مشاريع جديدة وتحديد التكلفة التقديرية لها ،  وبعد الاطلاع

 .  باعتماد الخطة ورفعها للجمعية العمومية للاعتماد والرفع للمركز الوطني حسب اللوائح والأنظمة(  18/47) 
 

ائح والسياسات  . :  سابعًا -  تحديث جميع اللو

والسياسات والعمل الجاد على تطبيقها وتتبع خطوات وآليات التنفيذ في  ( بتحديث اللوائح    47/ 19فقد أصدر المجلس القرار رقم )

 الجمعية  وهي كالتالي  : 

 



 

 

 سياسات عامة  سياسات مالية  اللوائح 
 آلية إدارة المتطوعين سياسة جمع التبرعات   اللائحة المالية

 سياسة تنظيم العلاقة مع المتطوعين سياسية الاستثمار  دليل الإجراءات المالي 

 تقييم المخاطر المتأصلة والكامنة  سياسات الصرف للبرامج والأنشطة  لائحة المشتريات 

سياسة الاشتباه بعمليات غسل الأموال وجرائم تمويل   التعامل مع المقبوضات إجراءات

 الإرهاب 

 سياسة تعارض المصالح للجمعيات الأهلية

 ملف تقييم مخاطر غسل الأموال  مؤشرات دالة على غسيل الأموال  لائحة الصلاحيات المالية والإدارية  

 آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة سياسة الابلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات  ) لائحة الموارد البشرية ( 

 سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين سياسة الوقاية من عمليات غسل الأموال دليل الوصف الوظيفي . 

 سياسة خصوصية البيانات الداخليةوالمراجعة نظام الرقابة  لائحة الاحتفاظ بالوثائق والسجلات  

  لائحة شراء الأصول  لائحة وإجراءات اختيار المستفيد  

ا  
ً
 : نتيجة تقرير الحوكمة في التقييم الذاتي  :  ثامن

من المركز الوطني  معتمدة م2024للعام المالي  في الحوكمة %96.30درجة  بحمد الله وتوفيقه ثم بجهود الأخوة العاملين حققت الجمعية

         وعليه قدم المجلس شكره وثناءه لجميع العاملين لما بذلوه من جهود كللت بهذا النجاح. 

 صلاحيات مجلس الإدارة التي فوضها . تاسعًا :  
 الصلاحيات التي فوضها لمجلس للأطراف المعنية . ( باعتماد   20/47رقم )  أصدر مجلس الإدارة  قرار بعد استعراض الصلاحيات 

افق 2025اللقاء التكريمي السنوي للعام :   عاشرًا   هـ ( .      1447 -هـ 1446)  /م   المو

باعتماد  (    47/ 21رقم )   فقد أصدر المجلس القرار    بعد النقاش حول أهمية اللقاء التكريمي وصداه الإعلامي الواضح والمثمر لصالح الجمعية

 . على أن تسعى الإدارة التنفيذية على توفير متطلباته ) القاعة والعشاء ( عبر أحد الداعمين  إقامة اللقاء التكريمي

 دراسة معيار السلامة المالية في الجمعية :  :   أحد عشر 

القواعد والنظم  إلى تحقيق كامل السلامة والشفافية فيع وفق  في الحوكمة وسعي الجمعية  المالية  بعد دراسة درجات معيار السلامة 

 التالي :   ( باعتماد  22/47فقد أصدر المجلس القرار رقم )واللوائح المعتمة 

 .   تقييم الاستثمارات الحالية بشكل دوري لضمان تحقيق العوائد المستهدفةتكلف اللجنة التنفيذية ب •

 .   آلية واضحة لتخصيص عوائد الاستثمارات لدعم المشاريع والبرامجتحدد لجنة الاستثمار  •

 العمل على وجود التنوع في المحفظة الاستثمارية للجمعية .   •

إلى   • المحاسبة  وقسم  المالي  المدير  المالية يسعى  القوائم  الربعية  رفع   خلال    والتقارير   ( الوطني   المركز  من  المحدد  موعدها  في 

 م ( 2026الأربعة الأشهر الأولى من عام 



 

 

نهاية    حيث لا يبقى في الحسابات البنكيةاستثمار الفائض من أموال الجمعية بتعمل لجنة الاستثمار والإدارة التنفيذية على   •

 .    شهرًا فقط 18العام سوى المصاريف الإدارية والتشغيلية الكافية للجمعية لمدة لا تزيد عن 

 اثنا عشر :  شراء وقف جديد للجمعية  :  

(  23/47فقد أصدر المجلس القرار رقم )بعد توفيق الله  للجمعية في شراء الوقف السابق ) أسرتي ( والجهود التي بذلت في سداد أقساطه 

شراء وقف جديد يحقق للجمعية استدامة مالية أفضل وعليه وجه المجلس الإدارة التنفيذية بالبدء بالخطوات العملية والتقديم   باعتماد

 على قرض تنموي من عبر احدى المؤسسات الخيرية . 

 .  والحمد لله رب العالمين    .( مساءً 08:30في الساعة )  لمجلس الإدارة(   لثالثا وقد انتهى الاجتماع )

 (لمجلس الإدارة في دورته ) الثانية  (  توقيع محضر الاجتماع ) الثالث

 

 التوقيع صفته  الاسم م

  رئيس المجلس  أحمد بن حمد اليحيا 1
  نائب الرئيس   سامي بن عبدالعزيز الحسي د.  2
  عضو عادل بن عبدالرحمن الجاسر  3
  عضو أحمد بن عبدالرحمن الدريهم  4
  عضو بن جاسر الجاسر سليمان  5
  عضو عبدالعزيز بن محمد الموسى  6
  عضو عبدالعزيز بن محمد الحسي  7
  عضو  عبدالله بن سعد بن محارب د.  8
  عضو فهد بن  عبدالرحمن الدوسري  9
   عضو نزار بن عبدالله الصال  10
  عضو صال الطعيمي   بن  عبد العزيز 11

Mobile User



 

 

 ( الأول لمجلس الإدارة في دورته ) عشر السادس محضر الاجتماع 
افق  ــه24/05/1446     الثلاثاء يوم مساء   م،2024  / 11/ 26المو

 
ً
 .  وعبر برنامج الزوم الاجتماعات بالجمعية في قاعة    07:00 – 05:30الساعة عن بعد    - حضوريا

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله. وبعد: 

 في دورته )الأولى( برئاسة رئيس المجلس وحضور أعضاء المجلس .    (  عشر  السادس)  فقد عقد مجلس الإدارة اجتماعه  
شكر رئيس المجلس الأعضاء على حرصهم واهتمامهم لحضور هذا    ،صلى الله عليه وسلم وبعد افتتاح الاجتماع بحمد الله والصلاة والسلام على رسوله 

 ومثمنًا للجميع مشاركتهم.  الإدارة، مجلس ومرحبًا بأصحاب الفضيلة والسعادة أعضاء  الاجتماع،  
 لمدرجة عليه على النحو التالي:   وبعد اعتماد جدول الأعمال؛ تمت مناقشة الموضوعات ا

 
ً
 .      هـ ( 1446 -هـ 1445/)   م2024لعام (  15)  تقرير متابعة قرارات وتوصيات المجلس في الاجتماع: أولا

وبحمد الله تعالى فقد تم    عشر  الخامسالتنفيذي للجمعية الأستاذ : صالح بن سعد الزومان توصية وقرارات الاجتماع    المسؤول  عرض

 .   دون استثناء  تنفيذ جميع القرارات الصادرة 
 

 واعتماده .   ،هـ ( 1446 -هـ  1445)  /م 2024للعام المالي للخطة التشغيلية للجمعية   لثالثاتقرير الربع  مناقشةثانيًا : 

 أصدر المجلس القرار   الدراسة والنقاشوبعد   ،ها وما تم إنجازه من، البرامج والأنشطة في الخطة التشغيلية تم استعراض نتائج وتقارير 

 .  هـ (1446 -هـ 1445)   م /2024للخطة التشغيلية للجمعية للعام المالي   لثالثاتقرير الربع باعتماد  ( 07/46) رقم 
 

ا : 
ً
 واعتماده .  هـ ( ،1446 -هـ 1445)  /م 2024للعام المالي للجمعية   المالي  لثالثاتقرير الربع  مناقشة ثالث

المالي المدير  الجاسر  استعرض  عادل   . أ  الربع    :  المالي  المالي    لثالثا تقرير  التشغيلية،  2024للعام  للمصروفات  بتفضيل   
ا

تم    مذيلً وقد  هذا 

النقاشإ في رابط لجميع الأعضاء وبعد  ا  القرار رقم    ،رساله مسبقا الربع  باعتماد    (  08/46)  أصدر المجلس  للعام المالي المالي  لث  الثاتقرير 

  .. هـ (1446 -هـ 1445)    / م 2024
 

 أخبار وقف اليرموك .  رابعًا :

ا لمستأجر جديد بمبلغ   مليون ومئتين وخمسون ألف  1.250.000أفاد المسؤول التنفيذي الأستاذ صالح الزومان بأنه تم تأجير الوقف حاليا

الشكر  وقدم المساعي المقدمة في هذا الباب المجلس  وعليه بارك والحمد لله تم استلًم جميع الحقوق المالية من المستأجر السابق ، ريال . 

 للإدارة التنفيذية للجمعية . 

 

 المرفوعة والمعتمدة من المكتب المحاسبي  .  م 2023للعام المالي دراسة القوائم المالية خامسًا :  

بتأكيد اعتماد  ( 46/ 09) وعليه فقد أصدر المجلس قراره رقم تم استعراض القوائم المالية وما حوته من إحصاءات ونتائج تفصيلية ، 

  هـ (1446 -هـ 1445)    /م  2024م ، والتهيئة والعمل على إصدار  القوائم المالية  للعام المالي الحالي 2023القوائم المالية للعام المالي 

   والرفع للجمعية العمومية لاعتمادها في الاجتماع العادي ، ثم الرفع للمكتب المحاسبي الخارجي . 

 
 

 

 



 

 

 

 

 في الجمعية .  والمساهمات الوقفية مستجدات الموارد المالية : سادسًا 

الجمعية   في  المالية  الموارد  تنمية  قسم  وضع  الزومان  صالح  أ.  التنفيذي  المسؤول  ال استعرض  مقابلة  مدير الم كفاءات  وبعد  لوظيفة  تقدمة 

باقي الموظفين في القسم مازالوا حديثي خلًل الفترة السابقة تم تعيين الاخ راكان الرميحي ويعد الآن في فترة التجربة  للقسم   إلى أن  بالإضافة 

ضرورة تعاون الأعضاء في ب  (  10/46)  رقم  صدر المجلس القرار   أعهد بالعمل مما كان له أثر على شح الموارد خلًل الفترة السابقة وعليه  

ومن    التسويق والمتابعة ولو برفع الأسماء في المساهمات الوقفية وتنظيم جداول للزيارات مما سيكون له أثر طيب في تعزيز الموارد المالية .

 ذلك على سبيل المثال وليس الحصر:  

 فكرة استثمار المعارض المقامة في الرياض بالتواجد وعرض اعمال الجمعية والاستفادة من التواجد الكبير لرجال الاعمال فيها  •

 وأوص ى المجلس بدراسة فكرة التواجد في المعارض وتنظيم المصلى فيها وجدوى ذلك .                  

 فكرة عرض مشروع ) التبرع بهللة ( لأصحاب المشاريع والشركات .  •
 

 النتيجة المبدئية لتقرير الحوكمة في التقييم الذاتي :    : سابعًا

 % 92.11بعد إطلًق التقييم الذاتي من المركز الوطني لحوكمة الجمعيات ومشاركة جمعيتنا المباركة كانت النتيجة المبدئية للجمعية 

 بمتابعة المركز في الاعتراض المقدم بخصوص معيار السلامة المالية .   ( 11/46) رقم صدر المجلس القرار  أ وعليه 
 

ا
ً
 ,  م2025الخطة التشغيلية للعام :   ثامن

م شاملة جميع البرامج لكل الأقسام والموازنة التقديرية 2025بأهمية رفع الخطة التشغيلية للعام المالي  ( 46/ 12) رقم صدر المجلس القرار  أ

 م . 2024/ 15/12هـ  الموافق 1446/ 14/05لكل مشروع ورفعها في موعد أقصاه يوم الاحد   
 

 م2025الموازنة التقديرية للعام المالي :   تاسعًا

هـ  الموافق  1446/ 21/05م  في موعد أقصاه يوم الاحد  2025بأهمية رفع الموازنة التقديرية للعام المالي  ( 46/ 13) رقم صدر المجلس القرار  أ

 م .  2025م  ليتسنى الرفع للجمعية العمومية للًعتماد في اجتماع لها بداية العام المالي  2024/ 22/12
 

 .   م2024الحفل السنوي الختامي للعام عاشرًا :  

مجلس    أصدر فقد  ولما له من  أهمية وأثر في المجتمع   ،    لما يحويه الحفل الختامي من التعزيز والتكريم والعرض لإنجازات الجمعية السنوية  

 باعتماد الحفل السنوي للجمعية لهذا العام ، مع مراعات التوصيات التالية :   ( 14/46) القرار رقم الإدارة 

التوسع في دعوة    –دعوة وتكريم الداخلين في الإسلام    –يسمى الحفل ) لقاء اجتماعي (    –    تفادي الملاحظات في الحفل السنوي السابق  

 .   رجال الأعمال للحضور 
 

 .  لمجلس الإدارة  مين سر أتكليف أحد عشر: 

ا لسر المجلسأ  -المراجع الداخلي الأستاذ : إبراهيم المشرقي تكليف  ب ( 46/ 15) القرار رقم مجلس الإدارة  أصدر 
ً
متابعًا لترتيب   _ مين

 .  وقراراته   اجتماعاته ومحاضره وتوصياته

 



 

 

 

 استعراض وتحديث بعض اللوائح والسياسات . : اثنا عشر

 وهي :  تم إرسال اللوائح والسياسات للأعضاء عبر رابط قبل الاجتماع بوقت كاف للًطلًع عليها وابداء الآراء قبل الاعتماد 

 سياسات عامة سياسات مالية  اللوائح 

 آلية إدارة المتطوعين  سياسة جمع التبرعات   اللائحة المالية 

 سياسة تنظيم العلًقة مع المتطوعين سياسية الاستثمار  دليل الإجراءات المالي 

 تقييم المخاطر المتأصلة والكامنة  سياسات الصرف للبرامج والأنشطة لائحة المشتريات 

سياسة الاشتباه بعمليات غسل الأموال وجرائم   إجراءات التعامل مع المقبوضات

 تمويل الإرهاب 

 سياسة تعارض المصالح للجمعيات الأهلية 

 ملف تقييم مخاطر غسل الأموال  مؤشرات دالة على غسيل الأموال  لائحة الصلاحيات المالية والإدارية  

 لائحة العمل الخاصة بالجمعية .

 ) لائحة الموارد البشرية ( 

سياسة الابلًغ عن المخالفات وحماية مقدمي 

 البلًغات 

 آلية التأكد من استحقاق المستفيد للخدمة

 سياسة تنظيم العلًقة مع المستفيدين  سياسة الوقاية من عمليات غسل الأموال  دليل الوصف الوظيفي . 

 سياسة خصوصية البيانات  -------- لائحة الاحتفاظ بالوثائق والسجلات 

رقم  مجلس الإدارة    وعليه أصدر  رقم باعتماد    (  46/ 16)  القرار  بإضافة  الداخلي  المراجع  ويكلف  المذكورة  والسياسات  اللوائح  تحديث 

 في جميع اللوائح والسياسات المحدثة .   وتاريخ المحضر 

 استعراض الأدلة الصادرة .  : ثلاثة عشر

 والنقاش واستقبال الاستفسارات حول ذلك .   للأعضاء عبر رابط قبل الاجتماع بوقت كاف للًطلًع الأدلةتم إرسال 

 للإدارة التنفيذية في الجمعيات الأهلية.  الدليل الاسترشادي ➢ للجمعية العمومية.  الدليل الاسترشادي ➢

 للجان في الجمعيات الأهلية الدليل الاسترشادي ➢ لمجلس الإدارة.  الدليل الاسترشادي ➢
 وهي كالتالي :   إقرار المجلس والافصاح عن بعض المهام والاختصاصات نهاية هذا العام المالي  : أربعة عشر

 إقرار بعدم وجود فروع ومكاتب للجمعية .  ➢ إقرار بعدم استلًم أي إعانات من خارج المملكة .                           ➢

إقرار بعدم استلًم أي مبالغ نقدية إلا  عبر وسائل   ➢ إقرار بعدم ممارسة أي نشاط خارج المملكة .       ➢

 م .   2024إقرار بعدم وجود أي فائض مالي للجمعية للعام المالي   ➢ التبرعات الرسمية للجمعية. 
وصحة الإقرارات السابقة والافصاح عنها لدى المركز الوطني ، والموقع  باعتماد   ( 17/46) وعليه أصدر مجلس الإدارة القرار رقم 

 بمعيار الشفافية والافصاح . 
ً

  الالكتروني للجمعية عملا
 صلاحيات مجلس الإدارة التي فوضها .: خمسة عشر  

 حسب الملف المرفق في الرابط والذي يحوي الصلاحيات التالية  :

 .   سياسة مصفوفة الصلًحيات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية ➢ الأساسية . صلًحيات مجلس الإدارة في اللًئحة  ➢

   صلًحيات المجلس التي فوضها  ➢ .  محدثة –الصلًحيات الإدارية والمالية  ➢

 باعتماد هذه الصلاحيات والعمل عليها لما فيه صالح العمل في الجمعية .   ( 18/46) وعليه أصدر مجلس الإدارة القرار رقم 
 














