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لوائح وسياسات
 مجلس ا�مناء

في المهيدب لخدمة المجتمع

الحقوق محفوظة لمؤسسة عبد القادر المهيدب الخيرية 
ترخيص رقم (١٣٥)
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لائحة تنظيم
عمل مجلس ا�مناء
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  إن هذه اللائحة معدة للاستخدام داخل مؤسسة عبدالقادر المهيدب الخـيرية

ولا يجوز مشاركتها أو مناقشتها مع أي جهة خارجية بدون تصريح خطي رسمي ،

من ا�مين العام لمؤسسة عبدالقادر المهيدب الخيرية
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  المادة ا�ولى (1): تعريفات
المعاني التالية  والمصطلحات  بالكلمات  يقُصد  اللائحة،  هذه  تطبيق  لغرض   

 المبينة أمام كل منها ما لم يقتضي سياق النص غير ذلك:  

التعريفالمصطلح

مؤسسة عبدالقادر المهيدب الخيرية وتعرف بالمهيدب لخدمة لمجتمعالمؤسسة:

وزارة الموارد البشرية  والتنمية الاجتماعية.الوزارة:

اللائحة ا�ساسية:

والمؤسسات  الجمعيات  نظام  بموجب  الصادرة  للمؤسسة  اªساسية  اللائحة 

اªهلية الصادر بقرار مجلس الوزراء رقم (61) وتاريخ 18 / 02 / 1437 هـ ولائحته التنفيذية 

الصادرة بالقرار الوزاري رقم (73739) وتاريخ 11 / 06 / 1437 هـ.
لائحة تنظيم عمل مجلس اªمناء.اللائحة:

مجلس أمناء المؤسسة.المجلس:

رئيس مجلس أمناء المؤسسة.الرئيس:

المسؤول اªول عن الجهاز التنفيذي للمؤسسة والمُعين والمُفوض من المجلس.ا�مين العام:
ممثلة باªمين العام للمؤسسة ونوابه، ومن في حكمهم من القيادات التنفيذية.ا�دارة التنفيذية:

أمين المجلس:
الشخص المسؤول عن ا·عداد والتنسيق لاجتماعات المجلس وتسجيل محاضرها 

وتدوين قراراتها والتوصيات الصادرة عنها وحفظها.

العضو المستقل:
الذي لا يمارس العمل في ا·دارة التنفيذية للمؤسسة وليس له مصلحة في أعمالها 

ويتمتع بالاستقلال التام في قراراته.

الذي لا يمارس العمل في ا·دارة التنفيذية للمؤسسة وله مصلحة في أعمالها.العضو غير التنفيذي:

العضو التنفيذي:
اليومية  التنفيذية للمؤسسة ويشارك في اªعمال  العمل في ا·دارة  الذي يمارس 

لها.

تعارض المصالح:
عند وجود مصالح شخصية أو مالية أو أي مصالح أخرى تؤثر على نزاهة اتخاذ القرارات 

في المؤسسة.

النصاب:
اجتماع  أي  ليبدأ  المجلس  أعضاء  عدد  مجمل  من  حضوره  يتعين  الذي  اªدنى  الحد 

أعماله

ا�غلبية:
ا ªغلبية اللازمة لاتخاذ القرارات وتمثل أكثر من ٥١ ٪ من عدد أعضاء مجلس اªمناء 

الحاضرين الاجتماع. 

كافة المصطلحات التي لم يرد بشأنها تعريف في هذه اللائحة سيكون لها نفس المعنى الوارد  في لوائح المؤسسة وقواعدها اªخرى،  

ما لم يقض السياق خلاف ذلك.

أحكام تمهيدية
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مجلس ا�مناء

المادة السابعة (7): بدء التطبيق وضمان الفاعلية
المجلس بشكل دوري  إقرارها وينبغي مراجعتها من قبل  تاريخ  اعتباراً من  اللائحة  تطبق مقتضيات هذه 

اللائحة  والتي قد تتطلب مراجعة  السارية  اªنظمة  أو  المؤسسة  تغييرات في سياسة  وخاصة عند حدوث 

وتعديلها. 

المادة الثامنة (8): نطاق اللائحة وإدارة التعارض
تحدد هذه اللائحة الضوابط وا·جراءات الخاصة بتنظيم أعمال المجلس. وتطبق بنود اللائحة بما لا يتعارض 

مع القرارات الصادرة من الجهات الرقابية المختصة بهذا الخصوص.

  

المادة التاسعة (9): أسلوب تقديم اللائحة
أبواب رئيسة يحمل كل منها رقماً  اللائحة حسب علاقتها ببعضها ضمن  الضوابط في هذه  جرى تبويب 

يميزه عن اªقسام اªخرى وذلك على النحو التالي:

يتفرع عن كل باب من اªبواب المشار إليها أعلاه عدة بنود تعالج الضوابط الرئيسة والفرعية
 التي تتعلق بموضوع الباب بالتفصيل.

المادة العاشرة (10): المراجع المستخدمة
أ .اللائحة اªساسية.

ب .اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات اªهلية (الصادرة من وزارة الموارد البشرية و التنمية 

ا·جتماعية).

ت .نظام الجمعيات والمؤسسات اªهلية.

ث .التعليمات وا·جراءات الصادرة من وزارة الموارد البشرية و التنمية ا·جتماعية. 

الموضوعالباب

تكوين المجلسا�ول

اختصاصات المجلس وصلاحياتهالثاني

اجتماعات المجلسالثالث

سياسات تعارض المصالحالرابع

أحكام ختاميةالخامس
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المادة الحادية عشرة (11): تشكيل المجلس

أعضاء عدد  يكون  أن  ويجب  الوزارة،  من  اعتماده  ويتم  المؤسسة،  مؤسس  من  بقرار  المجلس  يشكّل  أ . 

 المجلس سبع أعضاء (7) حسب ما نصت عليه اللائحة اªساسية للمؤسسة.

ب . يتم اختيار أعضاء المجلس حسب التشكيل التالي:

         1. أعضاء غير تنفيذيين 

        2. أعضاء مستقلين لا يقل عددهم عن عضوين.

ت . في حالة شغور مقعد أحد أعضاء المجلس:

1. يقوم مجلس اªمناء بتعيين عضواً آخر وفق مواصفات وشروط العضوية.         

ث . يتولى المجلس اختيار رئيس ونائب لرئيس المجلس. 

ج . في حال فقد رئيس المجلس ونائبه معاً؛ يتولى أعضاء المجلس ترشيح رئيساً ونائباً خلفاً لهما من اªعضاء، 

خلال ثلاثة (3) أشهر، ويدير المجلس خلال هذه الفترة مؤقتاً اªمين العام للمؤسسة.

المجلس  با·عداد لاجتماعات  للقيام  يراه مناسباً وذلك  مَن  أو  اªعضاء  له سواء من  أميناً  المجلس  يعين  ح . 

وأعماله وإعداد محاضره وتوثيقها ومتابعة تنفيذ توصياته وتوجيهاته وقراراته دون أن يكون له حق التصويت في 

حال كان من خارج أعضائه.

وبكل  تعينهم،  تم  أو  عضوياتهم  فقدوا  الذين  المجلس  أعضاء  وبيانات  بأسماء  الوزارة  إبلاغ  الرئيس  على  خ . 

تغيير يطرأ على تشكيلة المجلس خلال خمسة عشر (15) يوماً من تاريخ التغيير.

المادة الثانية عشرة (12): معايير العضوية 

يراعى عند اختيار عضو المجلس توفر المعايير التالية في المرشّح:

أ .النزاهة والمصداقية والمسؤولية واªمانة.

ب .التمتع بأعلى المعايير اªخلاقية.

ت .الكفائة ا·دارية والعملية و المالية 

ث .القدرة على تكريس الوقت اللازم للقيام بالمسؤوليات التي تمليها عليه عضويته في المجلس.

ج .التمتع بمهارات وخبرة خيرية أو مجتمعية ناجحة ومميزة. 

الباب ا�ول: تكوين المجلس
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المادة الثالثة عشرة (13): ضوابط العضوية 

أ .أن يكون كامل اªهلية.

ب .ألا يكون صدر في حقه حكم نهائي في جريمة مخلة بالشرف واªمانة ما لم يكن قد رد إليه اعتباره.

ت .أن يكون من بينهم أصحاب العلم الشرعي.

ث .موافقة الوزارة على تعيينه.

المادة الرابعة عشرة (14): شغور أو انتهاء عضوية المجلس 

الواحدة: الدورة  مدة  سريان  أثناء  التالية  الحالات  أحد  بتحقق  المجلس  عضو  عضوية  تنتهي  أو  تشغر 

أ .الوفاة.

المجلس،  أمين  و  أ لرئيس  خطي  إشعار  بتسليم  وذلك  استقالته،  تقديم  المجلس  ب .لعضو 

وتصبح الاستقالة سارية المفعول بعد اعتمادها من المجلس مالم يحدد العضو تاريخاً آخر.

للمجلس متفرقة  اجتماعات   (5) خمس  أو  متتالية  اجتماعات   (3) ثلاث  حضور  عن  العضو  ت .تغيب 

 دون عذر مقبول يوافق عليه المجلس.

. لمجلس ا ية  عضو من  عضو  ي  ª لمجلس  ا ء  عفا إ ث .

بالمؤسسة عمداً. أو معنوية جسيمة  مادية  أضراراً  العضو  ج .إلحاق 

بالمجلس. عمله  بممارسة  القيام  على  القدرة  عدم  أو  ح .العجز 

شخصي. لغرض  للمجلس  انضمامه  باستغلال  العضو  قيام  خ .عند 

. ف لشر ا و  أ ين  لد با مخلة  قضية  في  لعضو  ا تلبس  عند  د .
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المادة الخامسة عشرة (15): مسؤوليات أعضاء المجلس

والاهتمام والعناية  والولاء  واªمانة  الصدق  بمبادئ  المجلس  وأعضاء  رئيس  يلتزم 

 بمصالح المؤسسة وتقديمها على مصالحهم الشخصية:

1.مسؤوليات رئيس المجلس:

أ. ا·شراف على أعمال المجلس وضمان الالتزام بلائحته.

مصلحة في  وتصب  معرفية  أسس  على  مبنيةٌ  وأنها  المجلس،  يتخذها  التي  القرارات  سلامة  ب.ضمان 

 تحقيق أهداف المؤسسة وخططها الاستراتيجية.

ت.إدارة أعمال المجلس ومتابعتها بمساعدة أمين المجلس ومنها:

1.الدعوة لعقد اجتماع مجدول للمجلس أو إذا طُلب عقد المجلس.       

والمعلومات  التقارير       2.تحديد موضوعات جدول أعمال المجلس وفقاً لØولويات والتنسيق ·رسال وإرفاق  

المجلس. التوصيات في اجتماع  اتخاذ  في  للمساعدة  المجلس  ªعضاء  الوافية 

     3.ترؤس اجتماعات المجلس أو تفويض نائبه بذلك. 

ت عا ضو لمو ا ح  طر على  ف  ا شر · ا و ع  جتما لا ا ء  ثنا أ م  لنظا ا حفظ  و لمجلس  ا ع  جتما ا ة  ر ا د إ .4

 وعملية التصويت وإعلان النتائج.

ث.متابعة تفعيل وتنفيذ القرارات التي يتخذها المجلس وتوصياته. 

يعمل أن  وضمان  المجلس  وأنشطة  أعمال  في  الكاملة  المشاركة  من  المجلس  أعضاء  جميع  ج .تمكين 

 فريقا واحدا. 

ح .التحقق من قيام المجلس بمناقشة القضايا اªساسية والهامة وعدم تأجيلها واتخاذ القرار المناسب حولها 

في وقته. 

لضمان  وذلك  المختصة  الرقابية  الجهات  تصدرها  التي  والتعاميم  واللوائح  القوانين  جميع  إتباع  من  خ .التحقق 

صحة وفعالية اجتماعات المجلس وتوصياته.

د .توجيه الدعوة لحضور اجتماعات المجلس لمن يراه من الخبراء والمختصين أو ا·دارة التنفيذية للاستماع 

إلى رأيهم أو الحصول على مشورتهم، دون أن يكون لهم حق التصويت.

ذ .اعتماد محاضر اجتماعات المجلس.
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2 . مسؤوليات عضو المجلس:

التعاون على تحقيق أهداف المجلس من خلال:

المجلس  أمين  أو  رئيس  به  يخطر  مشروع  لعذر  إلا  عنها  التغيب  وعدم  المجلس  اجتماعات  حضور  أ . 

مسبقاً، أو ªسباب طارئة. 

ب .الالتزام التام بأحكام هذه اللائحة واªنظمة ذات الصلة عند ممارسته مهام عضويته في المجلس، والامتناع 

عن القيام أو المشاركة بأي عمل فيه إساءة لتدبير شؤون المؤسسة.

المجلس والمشاركة فيها بفاعلية.  ت .تخصيص وقت كافٍ للاضطلاع بمسؤولياته، والتحضير لاجتماعات 

الرأي بشأنها. إبداء  المجلس قبل  ينظر فيها  التي  بالموضوعات  الصلة  المعلومات ذات  ث .دراسة وتحليل 

العامة  المصلحة  الاعتبار  في  اªخذ  مع  وحيادية،  بمسؤولية  النظر  وجهة  عن  والتعبير  باÝراء  ج.المساهمة 

للمؤسسة. 

والعقود  اªعمال  في   - مباشرة  غير  أو  مباشرة   - له  مصلحة  بأي  وفوري  كامل  بشكل  المجلس  ح .إبلاغ 

التي تتم لحساب المؤسسة.

خ.عدم إذاعة أو إفشاء أي أسرار وقف عليها عن طريق عضويته في المجلس. 

د .عدم استخدام وسائل ا·علام أو وسائل التواصل الاجتماعي لßعلان أو الحديث عن اªمور التي تخص المؤسسة.

ذ .العمل بناءً على معلومات كاملة، وبحسن نية، مع بذل العناية والاهتمام اللازمين، لمصلحة المؤسسة.

ر .إدراك واجباته وأدواره ومسؤولياته المترتبة على العضوية.

ز.الاستقالة من عضوية المجلس في حال عدم تمكنه من الوفاء بمهامه في المجلس على الوجه اªكمل. 



12@AlMuhaidibSFwww.amsf.org

3.مسؤوليات أمين المجلس:

والالتزام لقانونية  ا المتطلبات  جميع  استيفاء  وضمان  المجلس  لاجتماعات  لترتيب  وا أ .ا·عداد 

 بالضوابط والقواعد الواردة في اللائحة لانعقاده.

ب.صياغة جدول أعمال اجتماعات المجلس وتزويد اªعضاء به. 

المجلس.  اجتماع  في  مناقشتها  سيتم  التي  والبيانات  والوثائق  بالمعلومات  المجلس  أعضاء  ت .تزويد 

ث .صياغة وتسجيل محاضر اجتماعات المجلس وتدوين ما دار من نقاشات ومداولات. 

ج .توثيق توصيات المجلس ونتائج التصويت وحفظها في سجل خاص منظم.

ح .إعداد قائمة تبين أسماء اªعضاء الحاضرين والتحفظات التي أبدوها إن وجدت. 

خ.توقيع محاضر اجتماعات المجلس من جميع اªعضاء الحاضرين. 

د.تعميم نتائج اجتماعات المجلس من قرارات وتوصيات إلى اªطراف المعنية في المؤسسة، ومتابعة تنفيذها. 

ذ .التنسيق والمتابعة مع ا·دارة التنفيذية فيما يخص تنفيذ قرارات المجلس أو توصياته.

ر.المحافظة على كافة مستندات المجلس بما في ذلك المذكّرات ومحاضر الاجتماعات والقرارات والمراسلات، 

وتقع على عاتقه مسؤولية المحافظة على سرية المعلومات.

ز .التأكد من ا·جراءات النظامية لعضوية المجلس وتحديث ما يطرأ عليها. 

س .اقتراح التقويم السنوي لاجتماعات المجلس عند بداية كل سنة مالية.

ش .تعبئة جدول مكافآت أعضاء المجلس. 

ص .تنفيذ أي مهام أخرى أو مسؤوليات تسند إليه من قبل المجلس أو من رئيسه.
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المادة السادسة عشرة (16): تعريف أعضاء المجلس

القيام بوضع إجراءات واضحة ومحددة لتعريف أعضاء المجلس المنضميّن  العام للمؤسسة  أ .يتولى اªمين 

حديثاً بالمؤسسة وأنشطتها.

ب .على اªمين العام للمؤسسة تنفيذ برنامج تعريفي ªعضاء المجلس المنضمين حديثاً، يتضمن شرحاً من 

المخاطر  وإدارة  المهمة  والمحاسبية  المالية  والمواضيع  للمؤسسة،  الاستراتيجية  الخطط  عن  ا·دارة  قبل 

المهني،  السلوك  وقواعد  المصالح  تعارض  وسياسات  الالتزام،  وبرامج  القانونية،  والشؤون  الداخلية،  والرقابة 

والهيكل ا·داري ولوائح المؤسسة وممارساتها والمدراء التنفيذيين ومراجعي الحسابات الداخليين والخارجيين 

للمؤسسة.

ت .يزود أعضاء المجلس المنضميّن حديثاً بنسخة من لوائح وأنظمة المؤسسة وغيرها من المعلومات ذات 

الصلة بعمل المجلس والتي تمكنهم من الاضطلاع بمهامهم.

المادة السابعة عشرة (17): مدة عضوية المجلس

أ .مدة عضوية المجلس أربع (4) سنوات تبدأ من تاريخ تشكيلها.
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المادة الثامنة عشرة (18): اختصاصات المجلس

يعد المجلس هو المسؤول اªول عن تسيير أمور المؤسسة وتوفير القيادة الفاعلة لها والاحتفاظ بنظام سليم 

المستقبلية  واªهداف  السياسات  وضع  على  يعمل  كما  المؤسسة،  مصالح  حماية  أجل  من  الداخلية  للرقابة 

للمؤسسة، ويكون للمجلس ممارسة الاختصاصات اªساسية التالية:

أ . ا·شراف على نشاط المؤسسة.

ب . اعتماد الخطة الاستراتيجية للمؤسسة وخطط العمل الرئيسة.

ت . اعتماد الهيكل التنظيمي للمؤسسة.

ث . اعتماد اللوائح واªدلة واªنظمة المالية وا·دارية للمؤسسة.

ج . بيع وشراء ورهن ووقف وهبة اªصول والعقارات واªسهم وتأسيس الشركات والمؤسسات الخيرية واªهلية 

والعلمية والمشاركة فيها.

ح . تعديل مواد لائحة المؤسسة مع اªخذ في الاعتبار عدم المساس باªهداف التي أنشئت من أجلها.

خ . ا·شراف على قرارات الوزارة وتعليماتها.

د . اعتماد الحساب الختامي والتقارير المالية المدققة من مراجع الحسابات وتزويد الوزارة بها وذلك خلال أربعة 

(4) أشهر من نهاية السنة المالية.

ذ . تمثيل المؤسسة أمام القضاء والجهات اªخرى، ويجوز لرئيس المجلس تفويض غيره في ذلك.

ر . إبلاغ الوزارة بكل تغيير يطرأ على حالة أعضاء مجلس اªمناء واªمين العام والمدير المالي وذلك خلال 15 يوم 

من تاريخ حدوث التغيير.

ز . وضع السياسات وا·جراءات التي تضمن احترام المؤسسة لØنظمة واللوائح والالتزام با·فصاح عن المعلومات 

الجوهرية للمستفيدين والوزارة والجهة المشرفة إن وجدت وأصحاب المصالح اÝخرين.

س . اعتماد تشكيل اللجان التابعة للمجلس واعتماد لوائحها.

ش . حل واندماج المؤسسة وفق اللائحة اªساسية للمؤسسة.

ص . اعتماد تعيين اªمين العام.

ض . تعيين المحاسب القانوني والمراجع الداخلي للمؤسسة، والتأكد من استقلاليتهما.

ط . فتح الحسابات البنكية وإقفالها وتعيين المفوضين بالتوقيع.

ظ . أي مهام أخرى يرى المجلس إضافتها.

الثاني:اختصاصات المجلس وصلاحياتها  الباب 
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المادة التاسعة عشرة (١٩): صلاحيات المجلس

للمجلس في سبيل أداء مهامه الصلاحيات التالية:

عملهم، بأداء  الصلة  ذات  المؤسسة  في  وا·جراءات  والسياسات  اªنظمة  كافة  على  أ .الاطلاع 

 وفهم التزاماتهم، والعمل بموجبها.

ب .الاطلاع على سجلات المؤسسة ووثائقها ذات الصلة بأداء عملهم.

المجلس رئيس  خلال  من  التنفيذية  ا·دارة  من  أو  المجلس  أعضاء  من  بيان  أو  إيضاح  أي  ت .طلب 

 أو اªمين العام.
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المادة العشرون (20): ضوابط اجتماعات المجلس

العام  اªمين  أو  اªعضاء  أغلب  أو  المجلس  لرئيس  السنة، كما يحق  اجتماعات في   4 اªمناء  ب .يعقد مجلس 

الدعوة لعقد اجتماع خاص.

ت .يفضل أن يعتمد المجلس تواريخ اجتماعاته السنوية في الاجتماع اªول من كل سنة، ويؤكد اªعضاء موعد 

انعقاد الاجتماع التالي عند نهاية كل اجتماع.

المادة الحادية والعشرون (21): إجراءات اجتماعات المجلس

إعداد جدول ا�عمال:

أ .على رئيس المجلس التنسيق مع اªمين العام للمؤسسة ·شراكه في إعداد جدول الموضوعات التي ستعرض 

على المجلس لضمان تحقيق احتياجات المؤسسة وتلبية متطلباتها.

الاجتماع  قبل  لØعضاء  عرضها  المطلوب  والعروض  والمواد  اªعمال  جدول  المجلس  أمين  ب .يرسل 

بعشرة (10) أيام على اªقل؛ حتى يتسنى لهم اقتراح بعض البنود والمراجعة والتحضير للاجتماع.

ت .يجوز إرسال جدول الاجتماع ومواده إلى أعضاء المجلس عبر الوسائل ا·لكترونية.

إلى المحافظة على سرية المعلومات فيجوز عند الضرورة عدم إرسال مادة  ث .في حال اقتضت حاجة العمل 

أو مواد الاجتماع وإشعار المجلس مسبقاً بذلك، كما يمكن عرض المواد أثناء الاجتماع عوضاً عن إرسالها بعد 

موافقة رئيس المجلس.

ج .لا يجوز تغيير جدول أعمال اجتماع المجلس خلال الاجتماع إلا بحضور جميع اªعضاء وموافقتهم على التغيير 

أو عند وجود ضرورة تستوجب اتخاذ قرار عاجل لحماية مصلحة المؤسسة.

الباب الثالث :اجتماعات المجلس
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الاجتماعات محاضر 

المحضر يتضمن  أن  ويجب  المحاضر  د  وإعدا المجلس  اجتماعات  توثيق  المجلس  أمين  أ .يتولى 

وتوصياته، المجلس  قرارات  وتوثيق  ومداولات،  نقاشات  من  دار  وما  الاجتماع  انعقاد  ومكان  تاريخ   

 ونتائج التصويت والتحفظات التي أبداها أعضاء المجلس إن وجدت.

قيعه تو ر  تعذ ن  إ و ة  شر مبا ع  جتما لا ا بعد  ع  جتما لا ا مـحضر  قيع  تو لمجلس  ا مين  أ على  ب .

 فيتم اتباع الخطوات التالية:

١.يعد أمين المجلس مسودة محاضر الاجتماعات خلال عشرة (١٠) أيام من انتهاء كل اجتماع ويرسلها          

الاجتماع خلال أسبوع من  المجلس ملاحظاتهم على محاضر  أعضاء  للمراجعة. ويبدي  المجلس  ªعضاء 

تاريخ استلامهم للمسودة، وأي تأخر عن ذلك يعد موافقة ضمنية منهم على ما تم تدوينه.

       ٢.على أمين المجلس تعديل المسودة بناءً على ملاحظات اªعضاء وإرسالها مرفقة مع الملاحظات

 إلى رئيس المجلس.

٣.يقوم أمين المجلس بعد ذلك بإعداد النسخة النهائية بناءً على توصيات رئيس المجلس وإرسالها        

اªعضاء  جميع  من  النهائية  النسخة  لتوقيع  وأمينه،  المجلس  رئيس  من  توقيعها  بعد  المجلس  أعضاء  إلى 

للاجتماع. الحاضرين 

ت .يجوز ªي عضو التقدم بطلب مناقشة أية ملحوظة كتبها على مسودة المحضر (على أن تكون ملحوظته 

خلال فترة اªيام العشرة) في الاجتماع التالي، على أن يتم إدراج ذلك في جدول أعمال المجلس.

الاجتماع  في  تقديمها  تم  التي  الملفات  أو  والمستندات  المحاضر  من  موقعة  بنسخة  الاحتفاظ  ث .يتم 

في ملف خاص ومنظم، يحتوي على بيان بأسماء اªعضاء الحاضرين وتوقع هذه المحاضر من جميع اªعضاء 

الحاضرين.
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المادة الثانية والعشرون (٢٢): الحضور

لاجتماعاته،  والتحضير  المجلس  جلسات  لحضور  اللازمة  العناية  بذل  المجلس  عضو  على  أ .يتعين 

وتخصيص الوقت الكافي للاجتماع ويتم الاجتماع حضوريا .

باعتذاره عن حضور الاجتماع، والذي بدوره يخطر رئيس المجلس. المجلس  أمين  المجلس  ب .يبلغ عضو 

التنفيذية  ا·دارة  مـــوظفي  دعوة  المجلس  أعضاء  من  غيره  دون  فقط  المجلس  لرئيس  ت .يجوز 

المجلس،  اجتماعات  لـــحضور  المؤسسة  خارج  من  الرأي  أهل  أو  الخبراء  أو  الاستشاريين  من  يرى  من  أو 

المجلس. التصويت على قرارات  أو  المداولات  في  المشاركة  حق  لهم  يكون  أن  دون  ولكن 

المادة الثالثة والعشرون (٢٣): النصاب القانوني وا�نابة

حضور ويشترط  اªعضاء  نصف  من  أكثر  بحضور  المجلس  لاجتماعات  لقانوني  ا النصاب  أ .يتحقق 

 رئيس المجلس أو نائبه.

عنه. نيابة  الـتـصويت  أو  المجلس  جلسات  لحضور  آخر  عضو  إنابة  أو  توكيل  المجلس  لعضو  يجوز  لا  ب . 

المادة الرابعة والعشرون (٢٤): قرارات المجلس

صوت  الذي  الجانب  يرجح  اªصوات  تساوي  وعند  الحاضرين،  اªعضاء  أصوات  بأغلبية  المجلس  قرارات  أ .تصدر 

معه رئيس المجلس أو نائبه في حال تغيبه.

ب .لا يجوز للمجلس أن يصدر قراراته بعرضها على اªعضاء متفرقين إلا في الحالات الضرورية، ويشترط عندئذ 

موافقة جميع اªعضاء على القرارات كتابة، وتعرض هذه القرارات على المجلس في أول اجتماع تال له ·ثبــاتها 

في محضر الاجتماع.

ذلك  في  وليــراعي  شخصية  مصلحة  له  كانت  إذا  القرار  اتخاذ  في  الاشتراك  المجلس  لعضو  يجوز  ت .لا 

الالتزام بضوابط الشرع ومخافة المولي عز وجل.
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المادة السادسة والعشرين (26): تعارض المصالح

لا  المثال  سبيل  على  ذلك  ومن  المؤسسة  وأنظمة  لوائح  على  الاطلاع  المجلس  ªعضاء  العام  اªمين  أ .يتيح 

السلوك  وقواعد  له،  التابعة  واللجان  المجلس  ولائحة  الحوكمة،  ولائحة  للمؤسسة،  اªساسي  النظام  الحصر: 

المهني، وسياسة تعارض المصالح، ويتعين على العضو الاطلاع على كافة لوائح وأنظمة المؤسسة ذات الصلة 

معلومات  من  واªنظمة  اللوائح  تلك  تتطلبه  عمّا  وا·فصاح  بموجبها،  والعمل  التزاماتها،  وفهم  عمله،  بأداء 

وإيضاحات.

ب .لا يجوز لعضو المجلس أن تكون له أي مصلحة أو استفادة مباشرة كانت أو غير مباشرة من اªعمال والعقود 

والفرص الاستثمارية التي تتم لحساب المؤسسة.

أو  المصالح  تعارض  سياسة  يخالف  أو  المؤسسة  مصلحة  مع  متعارضاً  يكون  قد  نشاط  أي  ممارسة  ت .عدم 

قواعد السلوك المهني المطبقة في المؤسسة.

ث .لا يجوز للمجلس أن يقدم قرضاً حسناً أو تمويلاً ªي من أعضائه.

بالمجلس الخاصة  المصالح  تعارض  بسياسة  الالتزام  ج .يتم 

الباب الرابع: سياسات تعارض المصالح

الباب الخامس: أحكام ختامية

المادة السابعه والعشرين (٢٧): الاعتماد

تم اعتماد لائحة مجلس اªمناء من قبل مجلس اªمناء في مؤسسةعبدالقادر المهيدبالخيرية في اجتماعه

 المنعقد يوم ........................  بتاريخ       /    /        ه، الموافق      /      /         م 

المادة الثامنة والعشرين (٢٨): النشر والنفاذ

أ .تكون هذه اللائحة نافذة من تاريخ إقرارها من قبل المجلس.

ب .تلُغي هذه اللائحة وتحل محل كل ما يتعارض معها من قرارات أو لوائح داخلية للمؤسسة.

ت .تكون هذه اللائحة مكملة للائحة الحوكمة ولوائح عمل المجلس ولجانه المنبثقة.

ث .كل ما لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة يطُبق بشأنه اللائحة اªساسية للمؤسسة

 والقرارات الصادرة من الجهات الرقابية المختصة. 
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سياسة المنح

استراتيجية  شراكات  بعمل  تقوم  وإنما  المباشر  المالي  الدعم  تقدم  لا  المجتمع  لخدمة  المهيدب 

مع الجهات اªخرى لمشاريع تحقق المعاييرالتالية:

- أن يكون المشروع مستدام

- أن يكون المشروع متفق مع استراتيجية المؤسسة

- أن يكون المشروع غير ربحي 

- أن يكون أثر المشروع قابل للقياس
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سياسة ا�فصاح 
و  ا�بلاغ عن المخالفات
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تهــدف هــذه السياســة الــى توفيــر اي معلومــة مــن شــأنها إرشــاد إدارة المؤسسة إلــى القيام بواجباتهـا 

مــن خلال ا�بــلاغ عــن المخالفات والسلوكيـات الخاطئـــة وا�فعــال المخالفــة للنظــام أو التصرفــات 

وتعليماتهــا. وإجراءاتهــا  المؤسسة  سياســات  تخالــف  التــي  تلــك  أو  أخلاقيــة  اللا 

الـــســلوك  تعزيــز  والموظفيــن  التنفيذييــن  والمســئولين  ا�دارة  مجلــس  أعضــاء  علــى  يجــب  و 

غيرهــم  أو  والمــدراء  المشــرفين  مــع  التحــدث  علــى  الموظفيــن  تشــجيع  يجــب  كمــا  ا�خلاقــي، 

مــن الموظفيــن فــي حــال تواجــد شــك حـــــول أفضــل مســار للعمــل فــي حالــة معينــة.

الهدف
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حالات ا�بلاغ عن المخالفات

ترحـب المؤسسة بـأي بـلاغ مـن شـأنه أن يرشـدها إلـى تصحيـح الخطـأ أو ا·جـراء أو الكشـف عـن المخالفـات،

اÝتيــة: اªنشــطة  عــن  ا·بــلاغ  عبــر  وذلــك  وحمايتهــا  قيمتهــا  تعزيـز  أو 

أ  الفسـاد المالـي وا�داري: 

والمالـي اا·داري  العمـل  سـير  تنظـم  التـي  الماليـة  وااªحـكام  للقواعـد  مخالفـة  أي  فـي  والمتمثـل 

غيـرمباشـر  أو  مباشـر  بشـكل  سـواء  للمخالـف  معنويـة  أو  ماديـة  منفعـة  منهـا  وينتـج  المؤسسة  فـي   

الماليـة  بـاªوراق  والتلاعـب  اªمـوال،  ا·ختـاس، غسـيل   ، السـرقة  الحصـر:  لا  المثـال  سـبيل  علـى  منهـا  والتـي 

والتلاعـب عبـر معلومـة داخليـة، وتعـارض المصالح، والرشـوة.

ب .مخالفـة ا�نظمـة والتشـريعات:

 وذلـك بانتهـاك أي نظـام أو تشـريع واجـب ا·تبـاع سـواء كان إلتزامـاً نظاميـاً أو مهنيـاً.

ج .مخالفــة سياســات وإجــراءات المؤسسة:

 ويقصــد بــه أي ســلوك خــرق أو مــن المحتمــل أن يخــرق أي سياســة دليــل إجــراءات أو تعليمــات معتمــدة 

النفــاذ. مــن المؤسسة وســارية 

د.التصرفـات غيـر اللائقـة أو المخالفـة للنظـام العـام واÕداب:

و تشـمل السـلوكيات التـي مـن شـأنها تشـويه سـمعة المؤسسة أو تعرضهــا للنقــــد أو إلحــاق الضــرر بهــا 

جــراء التصرفــات غيــر اللائقــة أو المخالفــة للنظــام أو المخالفــة للنظــام العــام واÝداب.
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ا�لتزامات

المخالفة:  عن  المبلغ  التزامات 

ة  كز لمتر ا غير  عم  ا لمز ا و ف  و لمخا ا و ت  عا شا · ا بتجنب  لك  ذ و غ  لبلا ا في  قية  ا لمصد ا ي  تحر .١

الواقع. من  أساس  على 

البلاغ استــغلال  أو  وا·نتقام  والوشــاية  الشخصية  الخلافات  عن  والبعد  البلاغ  في  الموضوعية  ٢.إلتزام 

بمنسوبيها. أو  بالمؤسسة  الثـقة  لزعزعة  أو  شخصية  مكاسب  لتحقيق  توظيفه  أو   

 ، مة لمفهو ا تغير  ا ر شــا · ا و  أ ز  مو لر ا تجنب  و  ، غ بلا · ا لغة  في  ح  ضو لو ا و  ، لخبر ا نقل  في  قة  لد ا .٣

المجزأة. أو  الناقصة  المعلومات  أو 

متاحة. فرصة  أقرب  في  المخالفة  عن  ا·بلاغ  ٤.سرعة 

. سة لسيا ا ه  هذ في  ة  د ر ا لو ا لفة  لمخا ا عن  غ  بلا · ا ط  و شر و م  حكا أ ل  قبو .٥

غير  أو  كــاذب  ببلاغ  ا·دلاء  أو  الكيدية،  أو  الصحيحة،  غير  أو  الكاذبة،  المزاعم  نتيجة  المبلغ  ٦.تحمل 

اتــــــــخاذ  للمؤسسة  فيحق  ؛  موجب  دون  أفرادها  أحد  أو  المؤسسة  سمعة  تشويه  إلى  ذلك  وأدى  صحيح 

القضائية  الجهات  أمام  مقاضاته  أو  منسوبيها،  أحد  كونه  حال  في  المبلغ  بحق  لتأديبية  ا ا·جراءات 

بها. اللاحق  الـضرر  عن  لتعويضها 

المؤسسة إلتزامات 

١ .السرية: 

تعرضه وعدم  سلامتــه،  على  والمحافظة  لا)  أم  اسمه  عن  أفصح  (سواء  المبلغ  هوية  عن  الكشف  عدم 

 للمسائلة، الا في الحالات التي يلزم نظام المؤسسة بالكشف عن هـــوية  المبلغ ·جراء التحقيق من قبل جهات 

الضبط والتحقيق والقضاء وفقاً لطبيعة المخالـفة.

٢ .إجراءات البحث والتحقيق اللازم:

معلوماته،  كفاية  لغته،و  أو  البلاغ،  طبيعة  كانت  مهما  اللازمة،  بالجدية  مخالفة،  عن  إبلاغ  أي  مع  التعامل 

البلاغ. تفاصيل  عن  الكشف  شأنه  من  الذي  التحقيق  ثم  ومن  البحث  وتحري 
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٣ .حماية المبلغ:
أي  المؤسسة  وتتحمل  به،  ا·ضرار  وعدم  المبلغ،  حماية  شأنها  من  التي  ا·جراءات  كافة  اتخاذ   

عنها. المبلغ  المعلومة  على  الحفاظ  شأنها  من  أتعاب  أو  مصاريف 

٤ .إفادة المبلغ: 
ما لم يكن هناك نص نظامي يلزم المؤسسة بخلاف ذلك، لا تلتزم المؤسسة بإفادة المبلغ بنتيجة 

بلاغه إلا بالقدر الذي يتطلبه طبيعة البلاغ . وللمبلغ الحق في حال عدم رضاه بالرد، أو في حال عدم قناعته 

با·جراء الذي اتخذته الشركة أن يطلب استشارة  مستقلة من محاميه أو من جهات أخرى . مع التزامه 

بالسرية.

٦ .ا�جراءات التصحيحية: 
أسباب  وجود  اتخاذ ا·جراءات التصحيحية للمخالفة في حال أفرزت التحقيقات عن المخالفة المبلغ عنها، 

شأنه من  تأخير  دون  تصحيحية  إجراءات  ·تخاذ  تدعو  حقيقية 

المخالفة. مفاقمة 

٧ .وسائل ا�بلاغ المناسبة:
 يتم ا·بلاغ عبر ايميل المؤسسة الرسمي، كما تتفقد المؤسسة كافة البلاغات على نحو دوري ومنتظم 

بما يحقق التعامل مع البلاغ في أقرب وقت متاح.

٨ .حفظ البلاغ:
 حفظ جميع المكالمات والرسائل اا·لكترونية والصوتية، والوثائق ذات العلاقةة بأي بلاغ عن أي مخالفة، 

وتطبيق أي قواعد أو إجراءات سارية تتعلق بإدارة وحفظ وإتالف الوثائق في المؤسسة .
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سياسة حماية
 الحقوق الملكية الفكرية
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ومستفيديها عملائها  و  شركائها  ملكيات  بحماية  المجتمع  لخدمة  المهيدب  تلتزم 

المجتمع  لخدمة  المهيدب  تلتزم  كما   ، حقوقهم  لحفظ  اللازمة  الاحتياطات  كافة  أخذ  و    

والعلامــات  المؤلفين  وحقوق  الاختراع  براءة  تشمل  والتي  الفكرية  الملكية  حقوق  بحفظ 

مالــكها  اذن  على  الحصول  دون  استخدامها  عن  وتمتنع  التجارية،  ر  وا�سرا التجارية 
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ا�جراءات المتخذه لحماية الملكيات:

-تقوم المهيدب لخدمة المجتمع بتمييز والتحقق والحماية والحفاظ على ملكية العميل بغرض الاستخدام 

أو إدخالها في الخدمة المقدمة.

-وكذلك تقوم المؤسسة بتمييز والتحقق والحماية والحفاظ على ممتلكات المقاولين والمزودين الخارجيين 

إلى حين إنجاز المهام الموكلة إليهم.

المشاريع  إتمام  حتى  الشركاء  ممتلكات  على  والحفاظ  والحماية  والتحقق  بتمييز  المؤسسة  تقوم  -كما 

المشتركة .

مباشرة  الخارجيين  الـــمزودين  أو  العميل  أو  الشريك  إبلاغ  يتم  الممتلكات  هذه  من  أي  فقدان  حالة  -في 

والاحتفاظ بالسجلات المطلوب
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سياسة تعارض المصالح 
ومعالجة حالات التعارض 

المحتملة
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 الغرض من هذه السياسة هو بيان السياسات وا·جراءات التي تنظم تعارض المصالح لكلٍ من مجلس ا·دارة 

المــــصلحة  وأصحاب  والمستشارين  الحسابات،  ومراجعي  والموظفين  التنفيذيين،  وكبار  المؤسسة  لجان  و 

اÝخرين حسب ما تقتضيه الحاجة (ويشار إليهم جميعاً في هذه السياسة "باªشخاص المعنيين"). كما تهدف 

القانونية  للــــمتطلبات  وفقاً  التعارض  حالات  مع  للتعامل  المعنيين"  "اªشخاص  مساعدة  إلى  السياسة  هذه 

ووفقاً ªهداف المُساءلة والشفافية التي تطبقها المؤسسة في عملياتها.

١ | الهدف من السياسة

٢ | الهدف من السياسة

ينشأ تعارض المصالح عندما تتداخل المصالح الشخصية الخاصة لØشخاص بأي شكل من اªشكال

 مع المصالح العامة للمؤسسة. 

مـــصالح  لديهم  المعنيين»  «اªشخاص  أن  في  المتمثل  الواقع  وتحترم  تُقِر  المجتمع  لخدمة  المهيدب 

اªشــكال من  شكل  بأي  ذلك  يؤدي  لا  أن  على  اªنشطة  مختلف  في  المشاركة  في  الحق  لهم  وأن  شخصية 

 إلى تعارض مع المصالح العامة للمؤسسة. 

وفيما يلي أمثلة لحالات تعارض المصالح أو حالات يمكن أن ينشأ عنها تعارض المصالح:

المعلومات، و  أ المجتمع،  لخدمة  المهيدب  في  منصبه  المعنيين  اªشخاص  أحد  يستخدم  ١.أن 

شخصية  فع  منا على  ل  للحصو سسة لمؤ ا في  عمله  ء  ثنا أ عليها  يحصل  لتي  ا ل  عما ª ا ص  فر و  أ

أو لتحقيق فوائد لطرف ثالث.

تعامل في  الدخول  أو  قرار  باتخاذ  ا·دارة  مجلس  عضو  مثل  المعنيين»  «اªشخاص  أحد  يقوم  ٢.عندما 

 أو عملية شراء لصالح شركة له مصلحة فيها.

المنافسين. أو  بالباطن  الموردين  أو  للموردين  أعمال  بأي  أقاربه  أحد  أو  و/  الموظف  يقوم  ٣.أن 

عليه الصعب  من  تجعل  قد  مصالح  له  تكون  أو  بأعمال  المعنيين»  «اªشخاص  أحد  يقوم  ٤.عندما 

 أداء عمله في المؤسسة بموضوعية وفعالية.

٥.عندما يتلقى أحد «اªشخاص المعنيين»، أو أحد أفراد أسرته، منافع شخصية غير مشروعة بسبب منصبه

 في المهيدب لخدمة المجتمع.
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مصلحة  ترجيح  يكفل  بما  القيام  مراعاة  المصالح  وأصاحب  المجتمع  لخدمة  المهيدب  على  ٦.يجب 

، حة لمتا ا ف  و لظر ا فضل  ª فقا  و  ، لح لمصا ا ض  ر تعا ت  لا حا ع  قو و عند  سسة  لمؤ ا

كما أن على «اªشخاص المعنيين» الامتناع عن التأثير على قرارات المــؤسسة في أي عمل ينشئ عنه تعارضاً 

محتمل  لتعارض  خاضعاً  يكون  أمر  أو  قرار  أي  الـتصويت على  محتملاً في المصالح بما في ذلك الامتناع عن 

تعارض للمصالح ينشأ بسبب علاقتهم بالمؤسسة وفقاً لوسائل وطرق  أي  عن  يفصحوا  وأن  المصالح،  في 

ا·فـصاح التي تحددها هذه السياسة واªنظمة ذات العلاقة في المملكة.

٣ | تطبيق السياسة

تطبق هذه السياسة على أصحاب المصالح المذكورين أدناه:

١.أعضاء مجلس إدارة المؤسسة واللجان التابعة . 

التنفيذيين وموظفي المؤسسة.   ٢.كبار 

٣.مراجعو الحسابات ومستشاري المؤسسة.

٤.أصحاب المصالح اÝخرين وفقاً لما يقتضيه الحال.

٤ | حالات تعارض المصالح

في  المؤسسة  مع  التعامل  عن  الامتناع  أعلاه،  الفقرة  في  إليهم  المشار  المصالح  أصحاب  على  يجب 

السياسة  هذه  في  المضمنة  للقواعد  وفقاً  إلا  المصالح  في  محتملاً  تعارضاً  عنه  ينشأ  أن  يمكن  عمل  أي 

واªنظمة والقوانين السارية في المملكة.
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ويتمثل تعارض المصالح فيما يلي:

أ - تعارض المصالح المرتبط بمجلس ا�دارة:

تضعها  التي  للضوابط  وفقاً  العامة  الجمعية  من  ترخيص  بغير   - المؤسسة  إدارة  مجلس  لعضو  يجوز  ١.لا 

لحساب  تتم  التي  والعقود  اªعمال  في  مباشرة)  غير  أو  (مباشرة  مصلحة  أي  له  تكون  أن  المختصة  الجهة 

المؤسسة.

التي تتم  اªعــمال والعــقود  المجلس بما له من مصلحة شخصية في  يبلغ  أن  ا·دارة  ٢.على عضو مجلس 

في  الاشتراك  المصلحة  ذي  للعضو  يــجوز  ولا  الاجتماع،  محضر  في  التبليغ  هذا  ويثبت   ، المؤسسة  لحساب 

التصويت على القرار الذي يصدر في هذا الشأن.

التي يكون ªي أحد من أعضاء  انعقادها باªعمال والعقود  العامة عند  الجمعية  ا·دارة  ٣.يبلغ رئيس مجلس 

الـمـــجلس  عضو  منافسة  من  ا·دارة  مـــــجـــلس  تحقق  بعد  وذلك  فيها،  شخصية  مصلحة  ا·دارة  مجلس 

يقرها،  لتي  ا للضوابط  وفقاً  تزاول  الذي  النشاط  فروع  أحد  فـي  منافــســتها  أو  لــمؤسسة  ا ªعمال 

بشكل سنوي، ويرفق بهذا التبليغ تقرير خاص من المحاسب القانوني  اªعمال  هذه  من  التحقق  يتم  أن  على 

الخارجي للحسابات). (المراجع 

٤.ينبغي على المجلس مراعاة متطلبات الاستقلالية وحالات تعارض المصالح وفقاً لما نـــصت عليه القوانين 

الماليين  الـمستشارين  تــعييـن  عند  وذلــــك   ، الخصوص  هذا  في  والنظامية  الرقابية  الجهات  من  الصادرة 

الحسابات والقانونيين ومراجعي 

ب. تعارض المصالح المرتبط با�دارة التنفيذية ومنسوبي المؤسسة:

با·دارة، تنفيذي  مـــسؤول  أي  بها  يقوم  خارجية  عمل  أنشطة  أي  عن  ا·دارة  مجلس  إبلاغ  يتم  أن  يجب 

والقوانين  اªنظمة  حسب  عنها  ا·فصاح  يتم  وأن  عليها،  المجلس  قبل  من  موافقة  أخذ  ويجب 

الخصوص. هذا  في 

الـتنفيذي الرئيس  على  اªمر  عرض  عليه  اªمر،  بهذا  القيام  الموظف  أو  التنفيذي  المسؤول  أراد  حال  وفي 

الـقرار ·صدار  تمهيداً  المؤسسة  إدارة  لمجلس  بخصوصه  والتوصية  وتقييمه  اªمر  لــدراسة  للمؤسسة 

المناسب بشأنه.
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ت. تعارض المصالح المرتبط با�دارة التنفيذية ومنسوبي المؤسسة:

با·دارة، ويجب  تنفيذي  أي مسئول  بها  يقوم  أنشطة عمل خارجية  أي  ا·دارة عن  إبلاغ مجلس  يتم  أن  يجب 

أخذ موافقة من قبل المجلس علـيها، وأن يتم ا·فـصاح عنها حسب اªنـظمة والقـوانين في هذا الخصوص.

التنفيذي  الرئيس  على  اªمر  عرض  عليه  اªمر،  بهذا  القيام  الموظف  أو  التنفيذي  المسؤول  أراد  حال  وفي 

القرار  ·صدار  تمهيداً  المؤسسة  إدارة  لمجلس  بخصوصه  والتوصية  وتقييمه  اªمر  لدراسة  للمؤسسة 

المناسب بشأنه.

ث. تعارض المصالح المرتبط بالمراجع الخارجي والداخلي والمستشارين:

١.يجب أن يكون مراجعو الحسابات الخارجيين للمؤسسة مستقلين.

٢.ينبغي المحافظة على استقلالية المراجع الداخلي وتقديم الدعم الكافي له للـقيام بأعمال المراجعة الداخلية 

على أن يتبع المراجع الداخلي وظيفياً إلى لجنة المراجعة وإدارياً إلى إدارة المؤسسة.

٣.ينبغي عند تعيين أي مستشار مالي أو قانوني أو مراجع خارجي مراعاة حالات تـــــعارض المصالح وما نـصـت 

الخصوص. هذا  فـــي  والنظامية  الرقابية  الجهات  من  الصادرة  القوانين  عليه 

ج.  تعارض المصالح المرتبط بأصحاب المصالح اÕخرين:

الشروط لذات  للمؤسسة  اÝخرين  والعملاء  الموردين  مع  تتم  التي  والعقود  المعاملات  كافة  تخضع 

التنفيذ وا·فصاح أو التبليغ. التقييم وعدالة  الغير من حيث  التي تتم مع  المعاملات  التي تخضع لها 
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أخرى: إضافية  أحكام  ح. 

المؤسسة  ولجان  ا·دارة  مجلس  ªعضاء  التالية  المصالح  تعارض  حالات  مراعاة  ينبغي  سبق  ما  إلى  إضافة 

يلي: لما  وفقاً  معها  والتعامل  المؤسسة  ومنسوبي 

الـــمؤسسة  ١.يحظر على أعضاء مجلس ا·دارة واللجان والموظفين استغلال أو الاستفادة من أي من أصول 

مصالح  أي  لتحقيق  المؤسسة  على  المعروضة  أو  عليه،  المعروضة  الاستثمارية  الفرص  أو  معلوماتها  أو 

ذلك  ويشمل  المجتمع،  لخدمة  المهيدب  أنشطة  ضمن  تدخل  لا  أخرى  أغراض  أي  أو  لهم  شخصية 

منها،  الاستفادة  في  المؤسسة  ترغب  التي  أو  المؤسسة،  أنشطة  ضمن  تدخل  التي  الاستثمارية  الفرص 

أو  مباشر  بطريق   - الاستثمارية   الفرص  استغلال  ªجل  يستقيل  الذي  المجلس  عضو  على  الحظر  يسري  و 

ا·دارة. بمجلس  عضويته  أثناء  بها  عَلِم  والتي  منها  الاستفادة  في  المؤسسة  ترغب  التي   - مباشر  غير 

اªعمال  في  العامة  الجمعية  أو  ا·دارة  مجلس  قرار  على  التصويت  ا·دارة  مجلس  عضو  على  ٢.يحُظر 

فيها. مباشرة  غير  أو  مباشرة  مـصلحة  له  كانت  إذا  المؤسسة  لحساب  تتم  التي  والعقود 

له تعاملات تجارية  أي شخص  الهدايا من  التنفيذيين قبول  ا·دارة وكبار  ٣.لا يجوز ªي من أعضاء مجلس 

الرمزية  إلى تعارض في المصالح، ويمكن قبول الهدايا  إذا كان من شأن تلك الهدايا أن تؤدي  مع المؤسسة، 

ريال. ألف  حوالي  قيمتها  تتجاوز  لا  التي 

 ، لح للمصا ض  ر تعا ث  و حد ل  حتما با لمجلس  ا غ  بلا بإ ة  ر ا د · ا مجلس  عضو  م  يقو ما  عند .٤

يلي: بما  الالتزام  العضو  ذلك  على  فإنه 

الذي  الموضوع  اللجنة حول  أو  المجلس  أو الاستماع لمناقشات  المناقشات  المشاركة في  عدم   -         

جوهرية. حقائق  عن  ا·فصاح   أو  اªسئلة  على  ا·جابة  باستثناء  فيه،  مصلحة  له 

المجلس  اªحوال عندما يقوم  المجلس، وفي جميع  إخطار  القرارات بعد  التصويت على           -الامتناع عن 

التصويت  تتم عملية  أن  ا·دارة مصلحه فيه فيجب  الذي يكون لعضو مجـــلس   الموضوع  بالتصويت على 

سرية. بطريقة 
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٥ | السرية

الغير. أو  إلى أي شخص  الصلة بالمؤسسة وأنشطتها وعدم إفشائها  المعلومات ذات  الحفاظ على سرية   .١

أسرار  من  عليه  وقفوا  ما  العامة  الجمعية  اجتماعات  غير  في  يفشوا  أن  ا·دارة  مجلس  ªعضاء  يجوز  لا   .٢

ªحد  أو  لهم  مصلحة  تحقيق  في  عضـويتهم  بحكم  به  يعلمون  ما  استغلال  لهم  يجوز  ولا   ، المؤسسة 

أقاربهم أو للغير.

٦ | مراجعة وتعديل هذه السياسة

بمراجعة  المجلس  ويقوم  ا·دارة،  مجلس  قبل  من  اعتمادها  تاريخ  من   ً اعتبارا السياسة  بهذه  يعمل 

المجلس. إلا بموافقة  السياسة  الـــحاجة، ولا تعدل هذه  إلى أخرى وفقاً لما تقتضيه  السياسية من فترة  هذه 

٧ | النشر

الاطلاع  من  العلاقة  ذات  اªطـراف  لتمكن  وذلك  ا·لكتروني  المؤسسة  موقع  على  السياسة  هذه  نشر  يتم 

على هذه السياسة أو من خلال أي وسائل أخرى للنشر يراها مجلس ا·دارة.
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سياسة مكافحة غسل 
ا�موال و تمويل ا�رهاب
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المؤسسة  موظفي  لجميع  واضحة  إجراءات  وضع   على  الخيرية  المهيدب  عبدالقادر  مؤسسة  تحرص 

فيما يتعلق بمجال مكافحة غسل ا�موال وتمويل الارهاب وذلك لضمان الالتزام في عدم استخدام

حسابات المؤسسة وعملياتها المالية �غراض غير مشروعة قد تتعلق بغسل الاموال أو تمويل ا�رهاب 

وتحــليلها  وتقــييمها  تقديمها  يتم  التي  والمنتجات  للخدمات  المرتبطة  المخاطر  تحديد  تم  كما 

الضوابط  تــطوير  �جل  وذلـك  المؤسسة  فيها  تعمل  التي  الجغرافية  للمناطق  بالاعتبار  ا�خذ  مع 

المناسبة. والمعايير 

ء  ا ر ا ز لو ا مجلس  من  ة  ر د لصا ا ت  لتعليما ا و ئح  ا للو ا من  بطها  ا ضو سسة  لمؤ ا تستمد 

مكافحة غسل ا�موال ونظام مكافحة جرائم ا�رهاب وتمويله.  نظام  وهما 

سياسات  اتباع  خلال  من  جديدة  علاقة  انشاء  عند  الواجبة  العناية  إجراءات  بعمل  المؤسسة  تقوم 

البنكية  التحويلات  عبر  عملياتها  بجميع  المؤسسة  تقوم  كما   ، العميل  هوية  معرفة  وإجراءات 

اتلاف أي مرفق.  المالية وعدم  بالوثائق  بالكاش كما تلتزم بالاحتفاظ  التعامل  بالحد من  وتلتزم 

العملاء،  بعض  خطورة  من  الحد  لغرض  العملاء  تجاه  الواجبة  الـــعناية  إجراءات  تطبيق  ويتم 

التشغيل والقانون، والتي قد ينتج عن  خسائر مالـية كبيرة. مخاطر تتعلق بالسمعة،  من  وللحماية 

تقدم المؤسسة تدريب لجميع الموظفين للتوعية بمخاطر مكافحة غسل ا�موال وتمويل ا�رهــاب 

وتعريف با�نظمة والقوانين المرتبطة بمكافحة الجرائم المالية ، وتوجيه الموظفين لÜبلاغ مباشرة 

في حاله الاشتباه (لا سمح اÝ) الى ا�دارة العليا ليتم بعدها التبليغ الى ا�دارة العامه للتحريات المالية. 
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سياسة حفظ الوثائق
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وتساهم المؤسسة  أداء  في  تؤثر  التي  الوثائق  جميع  المؤسسة  في  الجودة  إدارة  نظام  يتضمن 

 ، الخارجية...الخ)  لوثائق  ا السجلات،  ا�جراءات،  الجودة،  (سياسة  المستمر  التحسين  في 

الـموثقة المعلومات  في  التحكم  إجراء  حسب  المؤسسة  في  الموثقة  المعلومات  ضبط  يتم 

والسجلات المطلوبة به.
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 إنشاء وتحديث الوثائق في المؤسسة:

الجودة  إدارة  تــرميز معتمد من  المؤسسة، يتم تعريفها وتمييزها من خلال نظام  الوثائق في  إنشاء  -عند 

في المؤسسة.

-يتم الاحتفاظ بالوثائق إلكترونيا على نظام المؤسسة 

ينوب عنه. من  أو  المؤسسة  مدير  من  واعتمادها  الوثائق  مالكي  قبل  من  الوثائق  مراجعة  -يتم 

٧.١.١  ضبط المعلومات الموثقة في المؤسسة:

ا·لكتروني  البريد  طريق  عن  ·رسالها   بالمؤسسة  الجودة  ·دارة  إرسالها  يتم  الوثائق  اعتماد  -بعد 

المؤسسة. العاملين في  بين 

الموثقة. الــمعلومات  في  التحكم  إجراء  حسب  المؤسسة  في  الموثقة  المعلومات  ضبط  -يتم 

بالعمليات  الخاصة  الموثقة  بالمعلومات  الاحتفاظ  المؤسسة مسئولة عن  ا·دارات والاقسام في  -جميع 

ذات العلاقة وأية وثائق توثر في نظام إدارة الجودة.
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إجراء التحكم
بالمعلومات الموثقة
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١ |  الهدف:
الجودة  إدارة  الموثقة لنظام  المعلومات  إعداد وتعديل ومراجعة واعتماد وإصدار وتنظيم  آلية نظام  ضبط 

بمؤسسة عبدالقادر المهيدب الخيرية.  

٢ | النطاق:
الصلة  ذات  وا·جراءات  الوثائقٍ  أنواع  جميع  وتنظيم  وإصدار  واعتماد  ومراجعة  وتعديل  إعداد  عملية  يغطي 

بنظام إدارة الجودة بالمؤسسة  

٣ | المسئولية:
1. المدير التنفيذي      2.مسؤولي ا·دارات     3.مسؤول إدارة الجودة

٤ | تعريفات:
1 - ا�جراءات:

طريقة محددة لتنفيذ نشاط أو عملية. وتتكون ا·جراءات من خطوات مرحلية متتابــعة توضح أنشـــطة إنجـــاز 

العمل المطلوب مع تحديد الجهة المسؤولة عن إنجاز كل خطوة من ا·جراء، وهذه ا·جراءات عادة تشترك في 

إنجازها عدة إدارات او إدارة واحدة.

2 - الوثائق الخاضعة للضبط:

المهام  أو  المهمة  اªنشطة  يضبط  والذي  منه  نسخـة  من  أكثر  يـســتخدم  الذي  النموذج   / الوثيقة  تعتبر   

المتعلقة بنظام إدارة الجودة، وثائق خاضعة للضبط.

3 - النموذج:

 الوثيقة المستخدمة في الاجراء عندما تكون فارغة.

4 - إرشادات / تعليمات العمل:

و هي عبارة عن تعليمات تشغيلية يتم استخدامها لـتفصيل نشاط محدد داخل ا·جراءات، وتكون تـفـصيلية 

لتنفيذ اªوامر ·نجاز ا·جراء أو مخطط سير العمل لØعمال الروتينية المتكررة والواضحة داخل ا·دارة / القسم.

5- إدارة المصدر:

قائم أو استحداث إجراء جديد. إجراء  على  تعديلا  ذلك  كان  سواءً  ا·جراء  وتصدر  تعد  التي  ا·دارة  بها  يقصد 

٥ | المدخلات: 
طلب إصدار / تعديل / الغاء وثيقة.

٦ | المخرجات:
تنفيذ الطلب + تحديث سجل المعلومات الموثقة.
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النماذج |

النشاط7.1.1.
لغــاء وثيقــة معتمدة و إ عنــد ظهور الحاجة لاســتحداث وثيقة جديد أو طلــب تعديــل أ

النمــوذج « طلــب تغييــر وثيقــة »   يتــم اســتكمال 

F-01-01-R0مقدم الطلبالمسؤول |

ة ر ا د · مسؤول إدارة الجودةمسؤول ا

٧ | ا�جراء:

طلــب إصــدار أو تعديل أو إلغــاء الوثائق7.1.

النشاط7.1.2.
الطلب مع مسؤول إدارة الجودة ، ويتم مناقشة  الجودة  الطلب ·دارة  إرسال  يتم 

المعنية،  الجهات  قبل  من  المقدم  الطلب  على  الموافقة  حالة  وفي  بالمؤسسة 

أيام خمس  المدة  تتعدى  لا  بحيث  التغيير  وتطبيق  استكمال  زمن  تحديد  يجب 

 للبدء في إعداد المسودة (بند 7.2)

المسؤول |

ة ر ا د · مسؤول إدارة الجودةمسؤول ا

النشاط7.1.3.
في حالة رفض الطلب المقدم من الجهات ذات العلاقة ،يجب تحديد سبب الرفض

في الطلب وإبلاغه للجهة  المعنية بالطلب.

المسؤول |
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النشاط7.2.2.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

النشاط7.2.3.

المسؤول |

، ت يلا لتعد ا ل  و جد في  يل  لتعد ا يسجل   ( ج ذ لنما ا ا  عد ) لة  لمعد ا ئق  ثا للو
أخرى مرة  الوثيقة  إصدار  يتم  للوثيقة  تعديلات   خمس  إلى  الوصول  حالة  وفي   
الوثيقة إصدار  يتم  النماذج   حالة  في  أما  التالي.  للرقم  ا·صدار  رقم   تغيير  مع   

التالي. للرقم  ا·صدار   مع تغير رقم 

مقدم الطلب

تعديلها المراد  للوثيقة  التعديل  طلب  نموذج  تعبئة  يتم  وثيقة،  تعديل  حالة  في 

مقدم الطلب

النشاط7.2.4.

المسؤول |

تعديلها  المراد  الوثيقة  من  النسخة  على  التعديل  أو  الجديدة  الوثيقة  مسودة  إعداد 

التعديل)  / ومن ثم إرسالها لمسؤول  إدارة الجودة (مرفق معها طلب الاستحداث 

الحاجة) (حسب  بالوثيقة  العلاقة  ذات  الجهات  مع  مناقشتها  ثم  للمراجعة 

مسؤول إدارة الجودة مقدم الطلب

.7.2.5

المسؤول |

النشاط
الاعتمادات  في  البدء  يتم  بالوثيقة،  المعنية  الجهات  قبل  من  الموافقة  حالة  في 

(7.3 (بند  حسب 
مسؤول إدارة الجودة

.7.2.6

المسؤول |

النشاط

مسؤول إدارة الجودة

العلاقة الطالبة والجهات ذات  الجهة  النظر بين  تباين في وجهات  في حالة وجود 

يتم عقد اجتماعات بينهم حتى يتم الاتفاق على الصيغة النهائية.

إعــداد ومراجعة مســودة الوثائــق المســتحدثة أو المعدلة7.2.

النشاط7.2.1.
إدارة  مــسؤول  من  يحصل  أن  المعد  على  يجب  جديدة،  وثيقة  استحداث  حالة  في 
، حة لمقتر ا ثيقة  لو با صين   خا ميز  تر ن  ا عنو على  سسة  لمؤ با ة  د لجو ا
ثيقة  للو قم  ر و ن  ا عنو ضع  بو  ” ة  د لجو ا ة  ر ا د إ ل  و مسؤ  ” م  يقو ن  أ يجب  و  

حسب نظام الترميز المعتمد

مقدم الطلبالمسؤول |

-

-
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النشاط7.3.1.

المسؤول |

النشاط7.3.2.

المسؤول |

النشاط7.3.4.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

.7.3.5

المسؤول |

النشاط

مسؤول إدارة الجودة

إعداد             مراجعة             اعتماد     الوثيقة          

ليل د
 نظام الجودة

ا�جراءات 
ا�دارية

مسؤول 
الجودة إدارة 

مسؤول 
الجودة إدارة 

مسؤول 
الجودة إدارة 

مسؤول 
الجودة إدارة 

ير  مد
ت لعمليا ا

ير  مد
ت لعمليا ا

للتالي طبقا  المعدلة  أو  المستحدثة  الوثائق  اعتماد  يتم 

مسؤول إدارة الجودة

فقة ا مو من  كد  لتأ ا  ، ى خر أ ت  ا ر ا د إ ة  عد مع  كة  لمشتر ا ثيقة  لو ا لة  حا في 
ا·جراء على  ا·دارات  جميع 

مسؤول إدارة الجودة

النشاط7.3.3.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

المعتمدة في ملف خاص الوثائق  حفظ أصل 

القديمه  النسخة  بإلغاء  وذلك  الوثائق  ملف  تحديث  يتم  وثيقة،  تعديل  حالة  في 
الوثائق مع  التعامل  ،يتم  الجديد  التعديل   / ا·صدار  ذات  المعدلة  الوثيقة  وإضافة 

 الملغاة حسب ( بند 7.4 ) من هذا ا·جراء

من7.3.1) (للبند  طبقا  الوثائق  اعتمادات  مراجعة 

.7.3.6

المسؤول |

النشاط

مسؤول إدارة الجودة

اعتماده تاريخ  من  اعتبارا  ا·داري  ا·جراء  يسري 

.7.3.7

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

النشاط
البريد ا·لكتروني تحديث قائمة الوثائق الرئيسية وإبلاغ جميع المعنيين عن طريق 

F-01-02-R0 النماذج |

إعتمــاد الوثائــق المســتحدثة أو المعدلة7.3.
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النشاط7.4.1.

المسؤول |

النشاط7.4.2.

المسؤول |

النشاط7.4.4.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

مسؤول إدارة الجودة

مسؤول إدارة الجودة

النشاط7.4.3.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

العلاقة  ذات  الجهات  مع  ومناقشتها   ،(7.1 بند  (حسب  وثيقة  إلغاء  طلب  استلام 

الحاجة)  (حسب  إلغاءها  المطلوب  بالوثيقة 

العلاقة  ذات  الجهات  و  الطالبة  الجهة  بين  النظر  وجهات  في  تباين  وجود  حالة  في 

الاتفاق. يتم  حتى  بينهم  اجتماعات  عقد  يتم 

لبة لطا ا لجهة  ا قبل  من  ت  فقا ا لمو ا جعة  ا مر يتم  فقة  ا لمو ا لة  حا في 

والجهات ذات العلاقة والرفع إلى مدير العمليات للاعتماد النهائي .

البريد ا·لكتروني المعنيين عن طريق  الرئيسية وإبلاغ جميع  الوثائق  تحديث قائمة 

النشاط7.4.4.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

الملغاة الوثيقة  بسحب  ا·جراء)  من   7.3.4 (بند  حسب  الوثائق  ملف  تحديث  يتم 

وحفظها في ملف الوثائق الملغاة

التعامــل مع الوثائق الملغاة7.4.
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النشاط7.5.1.

المسؤول |

النشاط7.5.2.

المسؤول |

النشاط7.5.4.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

مسؤول إدارة الجودة

مسؤولي ا·دارات

النشاط7.5.3.

المسؤول |

 / المحلية   المواصفات    / العالمية  (المواصفات  الخارجيــة  الوثائق  تحديث  طلب 

اللوائح واªنظمة)  من مسئولي ا·دارات ذات العلاقة

تحديث قائمة الوثائق خارجية المصدر 

ا·لكتروني البريد  طريق  عن  بالتحديثات  الجودة  إدارة  مسؤول  مراسلة 

مسؤولي ا·دارات

الخارجية  الوثائق  ملف  تحديث 

النشاط7.6.1.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

. ني  و لكتر لا ا يد  لبر ا يق   طر عن  نيا  و لكتر ا تتم  ن  أ ئق  ثا لو ا يع  ز تو في  صل  ª ا

بها. يعتد  ولا  مراقبة  غير  عة  لمطبو ا ئق  ثا لو ا تعتبر  و

النشاط7.6.2.
المحدثة الوثائق  توافر  بضمان  الجودة  إدارة  مدير  يقوم  الداخلي  التدقيق  حالة  في 

المدققين. لدى   
مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

F-01-03-R0 النماذج |

الوثائــق خارجية المنشــأ7.5.

طبــع وتوزيع الوثائق (ا�دلة وا�جراءات وا�رشــادات)7.6.
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النشاط7.7.1.

المسؤول |

النشاط7.7.2.

المسؤول |

مسؤول إدارة الجودة

النشاط7.7.3.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

المتعلقة  العمليات  تنفيذ  تبرهن  على  التي  الموثقة  المعلومات  بجميع  الاحتفاظ 

الحفظ وأسلوب  ومكان  الموثقة  المعلومات  حفظ  مدة   تحديد  مع  با·دارة 

(ورقي/إلكتروني).
مسؤولي ا·دارات

 ، ثقة لمو ا ت  ما لمعلو لمنظم  ا م  ا ستخد لا ا و من  Ý ا ل  خو لد ا من  كد  لتأ ا

م  ا ستخد للا ة  هز جا و ة  ء و مقر و  ضحة   ا و نها  كو من  يضاً  أ كد  يتأ ن  أ و

مصدرها تتبع  إمكانية  من  وأيضاً   

مسؤولي ا·دارات

ت فقا لمر ا بند  في  ضيحها  تو يتم  ثقة  لمو ا ت  ما لمعلو با ظ  حتفا لا ا ة  مد

 في ا·جراءات 

تنظيــم وضبــط المعلومــات الموثقة ( ســجلات الجودة )7.7.

-
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النشاط7.8.1.

المسؤول |

.7.8.2

مسؤولي ا·دارات

أنظمة المؤسسة  OR

الخطة التشغيلية

P

PM

إجراء عمل                  

WO

QM

F

دليل ا·جراءت   

دليل الجودة

نموذج

Procedure

Organization Regulation

Procedure manual

Operation Planning

Quality Manual

Form

الرمز المستهدف

دليل ا·جراءت   

دليل الجودة

نموذج

أنظمة المؤسسة  

إجراء

الخطة التشغيلية

QM-XX

QR-XX

PM-XX

P-00

OP-00

F-ZZ-00-Rx

XX رقم إصدار  دليل الجودة

XX رقم إصدار  أنظمة المؤسسة

XX رقم إصدار  دليل ا·جراءات

00 ا·جراء  مسلسل  رقم  

00رقم إصدار  الخطة التشغيلية    

ZZ ا·جراء  مسلسل  رقم  

الاعمال او تعليمات العمل
النموذج اليها  المنسوب 

Rx رقم  ا·صدار للنموذج  
00رقم مسلسل النموذج    

التفسيرالرمزنوع الوثيقة

مسؤولي ا·داراتالمسؤول |

آليــة الترميــز المعتمدة7.8.

النشاط
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    8 |  المرفقات:

    9 |  المراجع:
900 1 :20 15 اÝيزو  مواصفة  من   7.5 بند   -    

      - نظام الترميز المعتمد

    10 |  الجهات ذات العلاقة:

     11 |  مؤشرات ا�داء:
      الانتهاء من ( إصدار - تعديل - إلغاء ) وثيقة في الوقت المحدد

رقم النموذج مدة الاحتفاظ بالسجلالمرفق / النموذج م

طلب تغير وثيقة

قائمة الوثائق الرئيسية

قائمة الوثائق خارجية المصدر

F-01-01-R0

F-01-02-R0

F-01-03-R0

3 سنوات 

مستمر ويحدث

مستمر ويحدث

1

2

3

رقم النموذج
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إجراء
 التدقيق الداخلي
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١ |  الهدف:

سسة مؤ ف  ا هد أ و صفة  ا لمو ا ت  للمتطلبا بق  مطا ة  د لجو ا ة  ر ا د إ م  نظا ن  كا ا  ذ إ ما  يد  لتحد -

الخيرية المهيدب  عبدالقادر   

. عليه ظ  لحفا ا يتم  و علية  بفا مطبق  ة  د لجو ا ة  ر ا د إ م  نظا ن  كا ا  ذ إ ما  يد  لتحد -

الخيرية. المهيدب  المطبق بمؤسسة عبدالقادر  الجودة  إدارة  إذا كان نظام  -لتحديد ما 

.9 0 0 1 : 2 0 1 5  مطابق لمتطلبات المواصفة الدولية اªيزو 

بانتظام. ومراجعتها  متابعتها  تنفيذها،  تتم  الجودة  إدارة  نظام  ضمن  المختلفة  العمليات  أن  -لضمان 

ا·جراءات وتطبيق   تنفيذ  وضمان  لتحسين،  ا وفرص  المطابقة  عدم  حالات  واكتشاف  -تحديد 

 التصحيحية المناسبة.

من  المتحققة  الفوائد  مراجعة  من  وللتأكد  الوقائية  وا·جراءات  التصحيحية  ا·جراءات  فعالية  -لضمان 

التحسينات المختلفة.

  

٢ | النطاق:
. الخيرية  المهيدب  الجودة في مؤسسة عبدالقادر  إدارة  الداخلي لنظام  التدقيق  ا·جراء عمليات  يغطي هذا 

٣ | المسئولية:
1.مسؤول ادارة الجودة     2.مسؤولي ا·دارات    3.المدقق الداخلية.
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٤ | تعريفات:
-التدقيق: 

المتعلقة بها مع  والنتائج  المختلفة  اªنشطة  عملية منهجية ومستقلة لاختبار وفحص مدى تطابق 

متطلبات نظام إدارة الجودة.

-التدقيق الداخلي:

 تدقيق يتم إجراءه داخلياً بواسطة فريق المدققين الداخليين بهدف تقييم مدى الالتزام بتطبيق ا·جراءات 

المعتمدة، وأيضاً مدى فعالية تطبيق هذه ا·جراءات.

-التدقيق الخارجي:

 تدقيق يتم إجراءه بواسطة جهة خارجية بهدف تقييم اªنشطة والعمليات وا·جراءات .

-عدم المطابقة:

 الحيود عن تطبيق متطلبات نظام إدارة الجودة طبقا للوثائق المعتمدة أو بنود مواصفة 

ال أيزو9001:2015 أو اللوائح والتشريعات القانونية.

-فرص التحسين:

النظام. إلى فرص تحسين في  الانتباه  المدقق بلفت   عندما يقوم 

٥ | المدخلات: 
التخطيط لتنفيذ المراجعة الداخلية .

٦ | المخرجات:
تنفيذ المراجعة الداخلية + تقارير نتائج التدقيق الداخلي.
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٧ | ا�جراء:

كالتالي: يكون  أن  على  إدارة  لكل  الداخلي  التدقيق  تقرير  رقم  تحديد 

مسلسل التدقيق
 خـلال الـعام

سنة 
التدقيق

رقم
 ا·دارة

النشاط7.1.1.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

إعداد برنامج التدقيق الداخلي مع بداية كل عام على أن يتم:

-التأكد من تدقيق جميع العمليات ضمن نظام إدارة  الجودة على اªقل مرة سنوياً.

- اªخذ في الاعتبار حالة وأهمية العمليات. 

- التغيرات المؤثرة على نشاط المؤسسة .

- نتائج التدقيق السابقة. 

يمكن أن يتم مراجعة هذه المدة من قبل  المدير التنفيذي.

P-02-01-R0النماذج |

النشاط7.1.2.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

يجب أن يشمل البرنامج التدقيق الداخلي على البيانات التالية:

- رقم التدقيق وذلك لكتابته في تقرير التدقيق

ت ا ر ا د · ا على  قيق  للتد مج  لمبر ا يخ  ر لتا ا  -

عليها قيق  لتد ا سيتم  لتي  ا ت  ا ر ا د · ا  -

-  معايير التدقيق مثل:

- ا·جراءات    - تعليمات العمل / التشغيل

- اللوائح والتنظيمات الخاصة بمؤسسة  عبدالقادر المهيدب الخيرية 

- المعلومات الموثقة ضمن نظام إدارة الجودة 

النشاط7.1.3.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

إعــداد برنامــج التدقيــق الداخلي العام7.1.
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P-02-02-R0 النماذج |

النشاط7.1.4.

المسؤول |

النشاط7.1.5.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

النشاط7.1.6.

ةالمسؤول | ر ا د · مسؤول إدارة الجودةمسؤول ا

استلام الملاحظات وتعديل البرنامج العام للتدقيق الداخلي.

النشاط7.1.7.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

التأكد ا·دارات مع  المؤهلين داخل  المدققين  التدقيق من قائمة  اختيار فريق  يتم 

دوريا. القائمة  تحديث  يتم  إن  على  وموضوعية  بحيادية  التدقيق  عملية  تتم  أن 

مسؤول إدارة الجودة

إرسال البرنامج العام للتدقيق الداخلي لمدراء ا·دارات لمناقشته. 

 مراجعة البرنامج العام للتدقيق الداخلي وإبداء الملاحظات ( إن وجد ) وإرسال تأكيد 

الجودة. ادارة   لمسؤول 

والاعتماد. النهائية  للمراجعة  العمليات  مدير  على  الداخلي  التدقيق  برنامج  عرض 

النشاط7.1.8.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

إرسال برنامج التدقيق الداخلي بعد اعتماده لمدراء ا·دارات.

.7.1.9

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

النشاط

-
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 إعداد قائمة اªسئلة للتدقيق بما يتوافق مع ا·جراء والعملية التي سيتم  التدقيق عليها

النشاط7.2.1.

P-02-03-R0المدققالمسؤول | النماذج |

المدقق عليها،  الجهة  لدى  العلاقة  العاملين أصحاب  لقاء تمهيدي مع  بإجراء  البدء 

التدقيق. عملية  مسار  ولمراجعة  التدقيق  ومجال  هدف  واستعراض  لمناقشة 

النشاط7.3.1.

المدققالمسؤول |

.7.3.2

المسؤول |

النشاط

إجراء التدقيق باستخدام قائمة اªسئلة للاسترشاد بها و لتسجيل اªدلة الموضوعية 

عليها، في المكان المخصص ”للملاحظات“. 

والمعلومات المناقشات  عليها،  الاطلاع  يتم  التي  الوثائق  تسجيل  يتم  أن  يجب 

المستقبلية.  التدقيق  عمليات  وفي  التدقيق،  تقرير  إعداد  في  مفيدة  ستكون  التي   

المدقق

التاريخ  للتدقيق وفي حالة تغير  النهائي  الموعد  لتحديد  المدقق عليه   مخاطبة 

الجديد بالتاريخ  ا·دارة  بإبلاغ مسؤول  التدقيق يقوم  برنامج  المخطط سابقا في 

النشاط7.2.2.

المدققالمسؤول |

النشاط7.3.3.

المدققالمسؤول |

تطابق  مبيناً  اªسئلة  قائمة  استكمال  يجب  التدقيق،  عملية  إستكمال  لدى 

أو عدم تطابق كل فقرة تم تدقيقها مع متطلبات المعلومات الموثقة.

تجهيــز وثائــق التدقيــق الداخلي7.2.

إجراء التدقيــق الداخلي7.3.
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في حالة اكتشاف عدم مطابقة، يتم تسجيلها على نموذج عدم مطابقة  تدقيق داخل

مع بيان رقم المرجع الوارد في قائمة اªسئلة.

النشاط7.3.4.

المدققالمسؤول |

.7.3.5

المسؤول |

النشاط

 يجب الحصول على توقيع المدقق عليه على تقرير عدم المطابقة (في حالة اكتشاف

المطابقة لبيان أن موضوع عدم  المدقق عليها) وذلك  الجهة   عدم مطابقة على 

 واضح ومفهوم من قبل الجهة المدقق عليها. 

المدقق

النشاط7.3.6.

المدققالمسؤول |

بوجود  عليها  المدقق  الجهة  لدى  العلاقة  أصحاب  العاملين  مع  الختامية  الجلسة  إجراء 

مسؤول ا·دارة المعنية وذلك لتلخيص نتائج التدقيق من حيث توصيات التحسين وعدم 

المطابقة (إن وجد) وذلك للتأكد من وضوح النتائج للجهة المدقق عليها

P-02-04-R0 النماذج |

المدقق عليه

.7.3.7

المدققالمسؤول |

يتم توزيع تقرير عدم المطابقة على النحو التالي:

-  أصل التقرير للجهة المدقق عليها لاستكمال التقرير.

عليها. المدقق  ا·دارة  لمسؤول  التقرير  من  -  نسخة 

-  نسخة من التقرير مع المدقق للمتابعة .

النشاط

-
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.7.4.1

المسؤول |

النشاط

الداخلي التدقيق  تقرير  إعداد  يتم  المعنية،  الجهة  على  التدقيق  من  الانتهاء  بعد 

ويتم إرساله إلى مسؤول إدارة الجودة مع نسخة من تقرير حالة عدم المطابقة  (إن وجد) 

وقائمة اªسئلة للحفظ.. 

P-02-05-R0النماذج |المدقق

.7.5.1

المسؤول |

النشاط
الداخلي  نتائج التدقيق  متابعة  سجل  في  المطابقة  عدم  حالات  تسجيل   

والمراجعة. المتابعة  عملية  لتسهيل 

النماذج | P-02-06-R0مسؤول إدارة الجودة

.7.5.2

المسؤول |

النشاط
متابعة حالة تنفيذ وإغلاق حالات عدم المطابقة الخاصة بالتدقيق الداخلي حسب التاريخ

 المقترح من الجهة المدقق عليها ومن ثم إغلاق تقرير عدم المطابقة.

مسؤول إدارة الجودة المدقق عليهامسؤول ا·دارة

.7.5.3

المسؤول |

النشاط

تحديث سجل متابعة نتائج التدقيق الداخلي
مسؤول إدارة الجودة

.7.5.3

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

النشاط

بشكل  للمتابعة  تدقيق  جدولة  يمكن  تغلق،  لم  مطابقة  عدم  حالات  وجود  حالة  في 
ليتم خلال  لتأجيل ذلك  أو  المغلقة  التصحيحية غير  ا·جراءات  خاص لمراجعة طلبات 
تبعاً لطبيعة ومدى خطورة عدم  المدقق عليها، وذلك  القادم للجهة  العادي  التدقيق 

التطابق. 
فعالة  غير  المتخذة  والوقائية  التصحيحية  ا·جراءات  أن  المتابعة  تدقيق  من  تبين  إذا   
بذلك  ا·دارة  مسؤول  وإبلاغ  المطابقة  عدم  تقرير  إغلاق  يتم  لا  التطابق“،  ”عدم  لعلاج 

للمتابعة.

إعــداد تقرير التدقيــق الداخلي7.4.

متابعــة نتائــج التدقيــق الداخلي7.5.

--
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النشاط7.6.1.

 البدء في تحليل البيانات الخاصة بالتدقيق الداخلي وذلك لمناقشتها في اجتماع

 مراجعة ا·دارة على أن يشتمل تحليل البيانات:

لكلي ا بقة  لمطا ا م  عد ت  لا حا د  عد  -

إدارة لكل  المطابقة  عدم  حالات  عدد   -

- نسبة حالات عدم المطابقة الغير مغلقة 

المغلقة  المطابقة  عدم  حالات  نسبة    -

لتصحيحية ا ل  فعا ª ا لة  حا و قف  مو  -

- مقارنة نسبة حالات عدم المطابقة بموقف العام الماضي

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

النشاط7.6.2.

 إعداد تقرير شامل عن التدقيق الداخلي وعرضه على مدير العمليات

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

النشاط7.6.3.

حفظ ملفات التدقيق الداخلي والتي تشمل على:

- برنامج التدقيق الداخلي             - أسئلة التدقيق الداخلي 

- تقارير حالات عدم المطابقة   - تقارير التدقيق الداخلي 

- سجلات ا·جراءات التصحيحية / حالات عدم المطابقة

المعتمدين الداخليين  المدققين  بأسماء  قائمة   -

 وصور شهاداتهم.

الداخلي بالتدقيق  الخاصة  البيانات  تحليل  تقارير   -

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

تحليــل البيانات7.6.
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النشاط7.7.1.

 يتم إجراء تدقيق غير مجدول عند ظهور الحالات التالية:

-  خلل واضح وخطير في نظام إدارة الجودة  أثناء العمليات الاعتيادية

-طلب من قبل ا·دارة العليا

-شكاوى العملاء الحرجة

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

  8 |  المرفقات:

   9 |  المراجع:
   بند 9.2 مواصفة اÝيزو 9001:2015

   10 |  الجهات ذات العلاقة:
    جميع ا·دارات في مؤسسة عبدالقادر المهيدب الخيرية

   11 |  مؤشرات ا�داء:
  -تنفيذ التدقيق الداخلي طبقا للخطة السنوية 

  -الانتهاء من غلق حالات عدم المطابقة والتأكد من فاعلية ا·جراءات التصحيحية 

  في الوقت المحدد

مدة الاحتفاظ بالسجلرقم النموذجالمرفق / النموذج م

برنامج التدقيق الداخلي 

قائمة المدققين المؤهلين

قائمة اªسئلة

نموذج عدم مطابقة تدقيق داخلي

تقرير التدقيق الداخلي

سجل متابعة نتائج المراجعة الداخلية  

P-02-01-R0

P-02-02-R0

P-02-03-R0

P-02-04-R0

P-02-05-R0

P-02-06-R0

3 سنوات 

3 سنوات

3 سنوات

3 سنوات

3 سنوات

مستمر ويحدث 

1

2

3

4

5

6

التدقيــق غيــر المجدول7.7.
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إجراء
مراجعة ا�دارة
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١ |  الهدف:
توضيح أسلوب تنفيذ مراجعات ا·دارة بغرض ضمان استمرارية الملائمة والكفاية والفاعلية لنظام إدارة 

الجودة ومدى موائمته للتوجه الاستراتيجي لمؤسسة عبدالقادر المهيدب الخيرية وتحقيق أهدافها.

  

٢ | النطاق:
الجودة إدارة  نظام  ضمن  المؤسسة  أنشطة  كافة  على  ا·جراء  هذا  ينطبق 

٣ | المسئولية:
الجودة لجنة  أعضاء   -٤ الجودة    إدارة  مسؤول   -٣ ا·دارات     مسؤولي   -٢ التنفيذي     المدير   -١

٤|  تعريفات :
لا يوجد

٥ | المدخلات :
التخطيط لمراجعة ا·دارة -بنود أجندة مراجعة ا·دارة

٦ | االمخرجات:
توصيات مراجعة ا·دارة



63@AlMuhaidibSFwww.amsf.org

٧ | ا�جراء:

النشاط7.1.1.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

البدء في ا·عداد لاجتماع الداخلي، يتم  التدقيق  بعد الانتهاء من تنفيذ برنامج 
 مراجعة ا·دارة على أن يشمل على البيانات التالية:

- رقم الاجتماع وذلك لكتابته في تقرير مراجعة ا·دارة 
- التاريخ المبرمج لمراجعة ا·دارة

النشاط7.1.5.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

النشاط7.1.2.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

إرسال الموعد المقترح لعقد اجتماع مراجعة ا·دارة ªعضاء

 لجنة الجودة و مراجعة الموعد المقترح مع مسؤولي ا·دارات

النشاط7.1.3.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |
استلام الملاحظات وتعديل الموعد

النشاط7.1.4.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |
عرض موعد اجتماع مرجعة ا·دارة على المدير التنفيذي  للاعتماد

إعداد وإرسال أجندة اجتماع مراجعة ا·دارة ªعضاء لجنة الجودة ومسؤولي ا·دارات
 بعد الاعتماد للبدء في ا·عداد للمراجعة بحيث تشمل أجندة الاجتماع النقاط التالية:

•حالات ا·جراءات المتخذة من مراجعات ا·دارة السابقة.
•التغيرات في المؤثرات الخارجية والداخلية ذات العلاقة بنظام إدارة الجودة.

•معلومات عن أداء وفاعلية نظام إدارة الجودة شاملة اتجاهات كل من :
-رضاء العملاء والتغذية المرتدة من الجهات المهتمة ذات العلاقة

-إلى أي مدى تم تحقيق أهداف الجودة.              -أداء العمليات ومطابقة المنتجات والخدمات.
-عدم المطابقة والاجراءات التصحيحية.      -نتائج المراقبة والقياس.
- نتائج التدقيق                                                          -أداء المزودين الخارجين.

•كفاية الموارد       •فاعلية ا·جراءات المتخذة لمواجهة المخاطر والفرص 
  •فرص التحسين

يتم إرسال مدخلات مراجعة ا·دارة لجميع المعنيين  على اªقل أسبوع قبل الموعد 
المحدد الاجتماع

إعداد برنامــج مراجعة ا�دارة7.1.
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عرضها قبل  البيانات  مسودة  لمناقشة  الجودة  لجنة  أعضاء  مع  الاجتماع 

 على المدير التنفيذي

النشاط7.2.1.

أعضاء لجنة الجودةالمسؤول |

بالتنسيق  اªجندة  تجهيز مدخلات  يتم  ا·دارة،  مراجعة  اجتماع  أجندة  إستلام  بعد 
المعنية. ا·دارات  مع مسؤولي 

النشاط7.2.2.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

النشاط7.3.1.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

يتم مناقشة البيانات الخاصة بمدخلات مراجعة ا·دارة حسب ما تم الاتفاق عليه

 وذلك بحضور كل من:  - المدير التنفيذي                                          - مسؤولي ا·دارات 

                                                  - مسؤول إدارة الجودة الجودة                 - أعضاء لجنة الجودة 

مسؤولي ا·دارات

أعضاء لجنة الجودة

P-03-01-R0النماذج |

النشاط7.3.2.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

تسجيل الحضور، وفي حالة غياب أي عضو يقوم ترشيح من ينوب عنه في الاجتماع

عدا في حالات تعذر حضور المدير التنفيذي فإنه يتم تأجيل موعد الاجتماع لموعد آخر 

يتم تحديده بواسطته 

P-03-01-R0النماذج |

النشاط7.3.3.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

بدء الاجتماع وعرض أجندة مراجعة ا·دارة 

النشاط7.3.4.

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

البدء في مناقشة بنود اªجندة حسب البيانات المستلمة من ا·دارات

إعداد برنامــج مراجعة ا�دارة7.2.

تنفيــذ مراجعة ا�دارة7.3.
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P-03-02-R0

.7.3.5

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

تسجيل القرارات الناتجة عن المناقشات وتسجيلها  في محضر الاجتماع
النشاط

.7.4.1

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

إرساله ثم  ومن  لتقرير  ا د  إعدا يتم  رة،  ا·دا مراجعة  اجتماع  انتهاء  بعد 
 إلى أعضاء لجنة الجودة ومسؤولي ا·دارات

النشاط

.7.4.2

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

للاعتماد  العمليات  لمدير  النهائي  التقرير  إرسال 
النشاط

.7.5.1

مسؤول إدارة الجودةالمسؤول |

متابعة تنفيذ نتائج مراجعة الادارة على سجل متابعة قرارات مراجعة الادارة 

على اªقل مرة كل ثلاثة أشهر

النشاط

النماذج |

مخرجــات مراجعة ا�دارة7.4.

متابعــة مخرجــات مراجعة ا�دارة7.3.
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   8 |  المرفقات:

   9 |  المراجع:
    مواصفة اªيزو 9001 بند 9.3

   10 |  الجهات ذات العلاقة:
    جميع ا·دارات في مؤسسة عبدالقادر المهيدب الخيرية

    11 |  مؤشرات ا�داء:
    - تنفيذ مراجعة ا·دارة طبقا في الوقت المحدد سنويا.

    - نسبة إنجاز تنفيذ توصيات مراجعة ا·دارة

رقم النموذج مدة الاحتفاظ بالسجلالمرفق / النموذج م

تقرير مراجعة ا·دارة

سجل متابعة قرارات مراجعة ا·دارة

P-03-01-R0

P-03-02-R0

3 سنوات

3 سنوات 

1

2

3

رقم النموذج


