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ئحة واجراءات اختيار ا�ستفيد

التعريف

ا�ستفيد هو الشخص أو ا�ؤسسة التي تستفيد من خدمات أو أنشطة مؤسسة خ�ية أو اجت�عية. ويجب أن يتم اختيار

 ا�ستفيدين بطريقة عادلة وشفافة، وذلك لض�ن وصول ا�ساعدة إ� ا�ستحق� لها.

الهدف

تهدف هذه ال�ئحة إ� تحديد ا�جراءات والضوابط التي يجب اتباعها عند اختيار ا�ستفيدين من خدمات أو أنشطة

 مؤسسة خ�ية أو اجت�عية. وذلك لض�ن الشفافية والنزاهة ¥ عملية اختيار.

الص�حيات

يكون مسؤوً عن تنفيذ هذه ال�ئحة مجلس ا�دارة أو من ينوب عنه.

ا�جراءات

تحديد معاي� اختيار

أوً، يجب ع° ا�ؤسسة تحديد معاي� اختيار التي ستستند إليها ¥ اختيار ا�ستفيدين. وتشمل هذه ا�عاي� عادةً:

الوضع اجت�عي واقتصادي للمستفيد

احتياجات اµساسية للمستفيد

ا�عاي� الدينية أو الثقافية للمستفيد

ا�ع�ن عن معاي� اختيار

يجب ا�ع�ن عن معاي� اختيار للجمهور، وذلك لض�ن الشفافية ¥ عملية اختيار. و·كن ا�ع�ن عن معاي� اختيار

 من خ�ل وسائل ا�ع�م ا�ختلفة، أو من خ�ل ا�وقع ا�لك¹و¸ للمؤسسة.

استقبال طلبات التقديم

يجب استقبال طلبات التقديم من اµشخاص أو ا�ؤسسات التي ترغب ¥ استفادة من خدمات أو أنشطة ا�ؤسسة.

 و·كن استقبال طلبات التقديم من خ�ل ال¾يد أو شخص



ياً.

فحص طلبات التقديم

يجب فحص طلبات التقديم من قبل فريق متخصص، وذلك للتأكد من استيفاء ا�تقدم� للمعاي� ا�حددة.

إجراء ا�قاب�ت

قد يجري فريق اختيار مقاب�ت مع بعض ا�تقدم�، وذلك لجمع معلومات إضافية عنهم.

اتخاذ قرار اختيار

بناءً ع° نتائج الفحص والتقييم، يصدر فريق اختيار قرارًا باختيار ا�ستفيدين.

إب�غ ا�ستفيدين بالقرار

يجب إب�غ ا�ستفيدين بالقرار الصادر عن فريق اختيار، وذلك من خ�ل ال¾يد أو شخصياً.

الضوابط

يجب التزام بالضوابط التالية عند اختيار ا�ستفيدين:

يجب أن يتم اختيار ا�ستفيدين بطريقة عادلة وشفافة.

يجب أن يتم ا�ع�ن عن معاي� اختيار للجمهور.

يجب أن يتم فحص طلبات التقديم بعناية.

قد يجري فريق اختيار مقاب�ت مع بعض ا�تقدم�.

يجب أن يكون قرار اختيار مستندًا إ� نتائج الفحص والتقييم.

يجب أن يتم إب�غ ا�ستفيدين بالقرار الصادر عن فريق اختيار.

ا�راجع

نظام الجمعيات وا�ؤسسات الخ�ية السعودي

ال�ئحة التنفيذية لنظام الجمعيات وا�ؤسسات الخ�ية السعودي

التطبيق ¥ ا�ملكة العربية السعودية

تطبق هذه ال�ئحة ¥ ا�ملكة العربية السعودية ع° جميع الجمعيات وا�ؤسسات الخ�ية التي تقدم خدمات أو أنشطة للجمهور

. ويلتزم ا�سؤولون عن تنفيذ هذه ال�ئحة بالقوان� واللوائح ا�عمول بها ¥ ا�ملكة العربية السعودية.



م�حظات إضافية

قد تختلف إجراءات اختيار ا�ستفيدين من مؤسسة µخرى، وذلك حسب طبيعة الخدمات أو اµنشطة التي تقدمها ا�ؤسسة.

يجب أن تضع ا�ؤسسة آلية للتعامل مع الشكاوى التي قد تنشأ بشأن عملية اختيار ا�ستفيدين.

[٢١/ ١٢ ١١:١٨ ص]   ٩٦٦ ٥٣ ٢٣٦  ٤٤١٨+ : ئحة واجراءات تتبع النقد من ا�ت¾ع للمستفيد

التعريف

النقــد هــو هــامــة مــن مــوارد ا�ــؤســســة الهــدفــيــة، ويجب أن يتم تتبعه بعناية من ا�ت¾ع للمستفيد. وذلك لض�ن

 وصوله إ� ا�ستفيدين ا�ستحق�، واستخدامه ¥ اµغراض ا�قصودة.

الهدف

تهدف هذه ال�ئحة إ� تحديد ا�جراءات والضوابط التي يجب اتباعها عند تتبع النقد من ا�ت¾ع للمستفيد. وذلك لض�ن

 الشفافية والنزاهة ¥ إدارة اµموال.

الص�حيات

يكون مسؤوً عن تنفيذ هذه ال�ئحة رئيس مجلس ا�دارة أو من ينوب عنه.

ا�جراءات

تلقي النقد من ا�ت¾ع

عند تلقي النقد من ا�ت¾ع، يجب ع° موظف استقبال التحقق من هوية ا�ت¾ع، وتسجيل بياناته الشخصية، وقيمة الت¾ع.

إصدار إيصال للت¾ع

يجب إصدار إيصال بالت¾ع للمت¾ع، يتضمن البيانات التالية:

اسم ا�ت¾ع

رقم الهوية أو ا�قامة

قيمة الت¾ع

تاريخ الت¾ع

تسجيل الت¾ع ¥ سج�ت ا�ؤسسة

يجب تسجيل الت¾ع ¥ سج�ت ا�ؤسسة، وذلك لض�ن تتبعه بسهولة.



تحويل النقد إ� البنك

يجب تحويل النقد إ� البنك ¥ أقرب وقت ممكن، وذلك لض�ن س�مته.

إعداد تقرير عن الت¾عات النقدية

يجب إعداد تقرير شهري عن الت¾عات النقدية، يتضمن البيانات التالية:

رقم الت¾ع

اسم ا�ت¾ع

قيمة الت¾ع

تاريخ الت¾ع

توزيع النقد ع° ا�ستفيدين

يجب توزيع النقد ع° ا�ستفيدين وفقًا للمعاي� ا�حددة من قبل ا�ؤسسة.

الضوابط

يجب التزام بالضوابط التالية عند تتبع النقد من ا�ت¾ع للمستفيد:

يجب أن يتم تسجيل جميع الت¾عات النقدية ¥ سج�ت ا�ؤسسة.

يجب أن يتم تحويل النقد إ� البنك ¥ أقرب وقت ممكن.

يجب إعداد تقرير شهري عن الت¾عات النقدية.

يجب توزيع النقد ع° ا�ستفيدين وفقًا للمعاي� ا�حددة من قبل ا�ؤسسة.

ا�راجع

نظام الجمعيات وا�ؤسسات الخ�ية السعودي

ال�ئحة التنفيذية لنظام الجمعيات وا�ؤسسات الخ�ية السعودي

التطبيق ¥ ا�ملكة العربية السعودية

تطبق هذه ال�ئحة ¥ ا�ملكة العربية السعودية ع° جميع الجمعيات وا�ؤسسات الخ�ية التي تتلقى الت¾عات النقدية. 

ويلتزم ا�سؤولون عن تنفيذ هذه ال�ئحة بالقوان� واللوائح ا�عمول بها ¥ ا�ملكة العربية السعودية.

 



م�حظات إضافية

يجب أن يتم تتبع النقد من خ�ل نظام إلك¹و¸ مخصص لذلك.

يجب أن يتم تعي� شخص مسؤول عن إدارة نظام تتبع النقد.

يجب أن يتم إجراء عمليات تدقيق دورية ع° نظام تتبع النقد للتأكد من س�مته.

[٢١/ ١٢ ١١:١٩ ص]   ٩٦٦ ٥٣ ٢٣٦  ٤٤١٨+ : ئحة Ùاء اµصول

التعريف

اµصول هي ا�وارد التي Ûتلكها الÚكة أو ا�ؤسسة، والتي ·كن أن تكون مادية أو غ� مادية. وتشمل اµصول ا�ادية العقارات

.Úخ¹اع والع�مات التجارية وحقوق التأليف والن وا�عدات والسيارات، بين� تشمل اµصول غ� ا�ادية براءات ا

الهدف

تهدف ئحة Ùاء اµصول إ� تحديد ا�جراءات والضوابط التي يجب اتباعها عند Ùاء أصول جديدة. وذلك لض�ن أن تتم عملية

 الÚاء بطريقة سليمة ومسؤولة، وتتوافق مع القوان� واللوائح ا�عمول بها.

الص�حيات

يكون مسؤوً عن تنفيذ هذه ال�ئحة رئيس مجلس ا�دارة أو من ينوب عنه.

ا�جراءات

البدء ¥ عملية الÚاء

تبدأ عملية الÚاء بتحديد الحاجة إ� اµصول الجديدة. ويتم ذلك من خ�ل دراسة احتياجات الÚكة أو ا�ؤسسة، وتحديد اµصول 

التي ستساعدها ع° تحقيق أهدافها.

تحديد اµصول ا�ستهدفة

بعد تحديد الحاجة إ� اµصول الجديدة، يتم تحديد اµصول ا�ستهدفة. ويتم ذلك من خ�ل إجراء بحث عن اµصول ا�تاحة ¥

 السوق، وتقييمها من حيث السعر والجودة والقيمة مقابل ا�ال.



ا�عداد لعرض الÚاء

بعد تحديد اµصول ا�ستهدفة، يتم إعداد عرض الÚاء. ويتضمن عرض الÚاء ا�علومات التالية:

السعر

طريقة الدفع

Ùوط التسليم

تقديم عرض الÚاء

يتم تقديم عرض الÚاء إ� البائع. ويتم ذلك إما عن طريق ال¾يد أو شخصياً.

التفاوض

قد يطلب البائع التفاوض ع° عرض الÚاء. ويتم ذلك من خ�ل جلسات التفاوض ب� الطرف�.

التوقيع ع° اتفاقية الÚاء

إذا تم التوصل إ� اتفاق ب� الطرف�، يتم توقيع اتفاقية الÚاء. وتعت¾ اتفاقية الÚاء وثيقة قانونية تحدد Ùوط الÚاء.

الدفع

يتم دفع àن اµصول ا�ش¹ى وفقًا لÚوط اتفاقية التسليم.

التسليم

يتم تسليم اµصول ا�ش¹ى إ� ا�ش¹ي وفقًا لÚوط اتفاقية التسليم.

الضوابط

يجب التزام بالضوابط التالية عند Ùاء اµصول الجديدة:

يجب أن يتم Ùاء اµصول فقط إذا كانت هناك حاجة إليها لتحقيق أهداف الÚكة أو ا�ؤسسة.

يجب أن يتم Ùاء اµصول بسعر عادل وقابل للتفاوض.

يجب أن يتم Ùاء اµصول وفقًا للقوان� واللوائح ا�عمول بها.

ا�راجع

قانون الÚكات السعودي

نظام الÚكات السعودي

ال�ئحة التنفيذية لنظام الÚكات السعودي

التطبيق ¥ ا�ملكة العربية السعودية

تطبق هذه ال�ئحة ¥ ا�ملكة العربية السعودية ع° جميع الÚكات وا�ؤسسات التي ترغب ¥ Ùاء أصول جديدة.

 ويلتزم ا�سؤولون عن تنفيذ هذه ال�ئحة بالقوان� واللوائح ا�عمول بها




