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ـــة اقتيـــادية غـــ  منشـــ ة  أهلي
ـــــــــــة  ت سســـــــــــ  حكومي

كيان معنوي هـ لها ١383عام
ـــــا   ـــــتالي  م وجمعيـــــة .واس

ـــة مـــ  ا ـــراد  عموميـــة مكون
ام و ـــظ ن ـــومعنـــوي  طبيعيـــ  

اكتتــــاا تعــــاوني ولكــــل 
عضو  يهـا وـوو واحـد تـدار 

مــ  سلــا ةدارة .ديماراطيــا 
ا منتخب م  الجمعية العمومية له
أهــداا اقتيــادية واعتماعيــة 

وثاا ية 

(      8٢)  عدد المؤسسين    هـ١383محرم٢6التأسيس عند 

(  ريال٢١660) رأس المال التأسيس ي

هـ ١38٢اجتماع الجمعية العمومية الأول        

(     7٩3)  عدد المساهمين  م                  ٢0٢١-١-١عام   ١

(  ريال٢,356,530) رأس المال                                  

0١٤/8٤٤١657الفاكس 0١٤/8٤٤١6٤8الهاتف ... ٤١٤5١الرمز البريدي   ... ٢١١١الصندوق البريدي ... المدينة المنورة  ... الجمعية التعاونية متعددة الأغراض
www.mcs.org.sainfo@mcs.org.sawww.fb.com/tawuniya.netwww.twitter.com/tawuniya1382

وعه  الدعوة لكبار مزارعي 25/6/١382 ور ودور ن ام الجمعياو التعاونية ولائحة ةعاناتها بتاريخ 
  منطاة المدينة المنورة لليعتماع في مزرعة الخليفة عثمان ب  عفـان رىـا اع عنـر برئاسـة معـا  وكيـل أمـ

وقد وا ظ الحاىرون علا ت سيا الجمعية ١382رعب ١8عبد الرحم  عبد اع السد يري في / المدينة الشيخ 
ريالاً 2١660سهم برأس ما  مكتتب قدره 2١66وعرو المساهمة في تلك الساعة وبلغ عدد الأسهم 

التأسيس
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بيانات الجمعية
العناوين 

والموقع الالكتروني

www.mcs.org.sainfo@mcs.org.sawww.fb.com/tawuniya.netwww.twitter.com/tawuniya1382

الالكترونيالعناوين                      الموقع 

، شارع الام  عبدالمجيد، حي الاسكان، مدينة المدينة المنور ة2474: العنوان

/https://mcs.org.saورةالجمعية التعاونية متعددة الأغراض بالمدينة المن
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يةالجانب الما  و الرقابة المحاسب
موارد الجمعية
التبرعــــــات والهلمــــــات والمــــــن . رأس مــــــال الجمعيــــــة•

والوصايا والأوقاف
.المقابل لقاء  خدماتها  لأعضائها وغيرهم•
ة و  عوائـــد أن ـــ . الإعانـــات التـــي تقـــدمها الدولـــة•

الجمعية واستثماراتها
 حِسابات الجمعية

السنة المالية. ١.

القواعد المحاسبية  وتقارير المراجعة القا. نونية٢

الية ونتائج 3.

الرقابة المحاسبية . ٤

جعـــــ  مُراقلمــــة حِســــابات الجمعيــــة بواسِــــ ة مُرا5.
.الحِسابات

حساب الأرباح والخسائر . 6 .

نت.
ُ
الحِساب الختامي للسنة المالية الم هية7

عِ  الأعضــــــاء ع ــــــى الحِســــــاب . حقــــــوق واليــــــة  عــــــ 8
ر الختـــــــامي وحســـــــاب الأربـــــــاح والخســـــــائر وتقـــــــاري

.مجلس الإدارة والمراجع القانوني
اليــة اعــداد م ــروع توربــع الأربــاح  والعائــد ع ــ. ى ٩

م تعــــــامِت الأعضــــــاء وتكــــــوين الاحتيــــــاعي العــــــا
.يةوما يخصص للخدمات الاجتِماع.والنظامي 

الجانب الإداري
الهدف الأساس ي  للجمعية و الاغراض ووسائل تحقيقها.
شروط العضوية  وواجلمات  ومسؤوليات الأعضاء.
 عِقات الأعضاء.
( ناعع تمييز الأعضاء بالخدمات والم–الحد الأع ى للمساهمة -قلمول الأعضاء)
 (التنارل عن الأسهم-الاستقالة  -الفصل  -الوعاة  ) عقدان العضوية)
 ا اليــــــة  دعوتهــــــا  و ــــــوابه انعقــــــاد  اجتماعاتهــــــ-تكوينهــــــا) الجمعيــــــة العموميــــــة

(العادية وال ارئة
 اختصاص  الجمعية العمومية
حِظـــات الـــورارة ع ــــى الجمعيـــة واتخـــا  القــــرار ١ ات مناق ـــة تقـــارير مجلــــس الإدارة وم

المناسلمة ب أنها 
–. ةاعتماد الميزانية العمومية والحسابات الختامية للسنة المالية المنصرم٢
–. اليةمناق ة واعتماد الخ ة السنوية وموارنتها التقديرية للسنة المالية الت3
–.اعتماد م روع توربع الأرباح، وتحديد كيفية استثمار الاحتياعي العام٤
–. انتخاب أعضاء مجلس الإدارة، والأعضاء الاحتياعيين5
–. تعيين مراجع الحسابات الخارج ، وتحديد أتعابه6
ــا  ـــ  أي قــر 7

 
ار صـــادر مـــن اللمــف  ـــ  الاعترا ــات والاســـتدناعات المقدمــة للجمعيـــة ععن

. مجلس الإدارة
–. تحديد الحد الأع ى للتمويل، والالتزامات التي يت لبها عمل الجمعية8
اصـــاتها النظـــر  ـــ  المســـائل الأخـــرى المتعلقـــة بأعمـــال الجمعيـــة، وتـــدخل  ـــمن اختص٩

ئِحة .بموجب هذا النظام وال
اده مجلس الإدارة    الية تكوينه   واختصاصاته   و وابه ت كيلة وانعق
 قه، المدير التنفيذي     وابه تعيينه واختصاصاته، وواجلماته، وحقو
ت كيل اللجان الفرعية ومهامها.

 ــام سلا الجمعية  و ظ ن اويدار العمل وزارة الموارد البشرية والتنمية الاعتماعية تخضع الجمعية للإشراا المباشر م  قبل 
(:و  تشتمل علاو لائحة  الجمعية الأساسية المعتمدة م  الوزارة ....الوزراء للجمعياو التعاونية ولائحتر التنفيذية 

الجانب الفني
أس ر : )تحسين الأداء  والتوارن     دارة رأس المال. استدامة الموارد

المال الاقتصادي، رأس المال ال لميع ، رأس المال الاجتماع 
لم اركة  تنمية وتعزيز الوع  التعاوني لدى أعضاء، ل: الوع  التعاوني

ارة والإد–الفعالة    اجتماعات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة 
.التنفيذية

الاستفادة من الدعم الفني  المتاح بنظام ولائحة التعاونيات   
أنها لو ع الخ ه والسياسات  والميزانيات التقديرية  التي من ش

. النهوض بالجمعية وت ويرها
تأكيد الالتزام  بمرحل تنفيذ الم اربع

0دراسة الجدوى الاقتصادية للم روع المنفذ-١
0بيان التكاليف الفعلية لما تم  نفاقه ع ى الم روع-٢
0مواعقة الجمعية العمومية ع ى تنفيذ الم روع-3
صوص تفعيل برنامج تدريب الأعضاء والعاملين وعق الاليات المن

عليها نظاما
يذيت وير الاستفادة من الدعم الإداري والمحاسبي  للجهار التنف
 الاستفادة من المؤهِت العليا لأعضاء الجمعية وخبرات هم

ر وتخصصاتهم    تنفيذ الدراسات واللمحوث المدعومة لت وي
الجمعية أعضاء الجمعية العمومية
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ةبيانات الجمعي
القيم والمبادي

 يحتذى به ع ى مستوى الجمعيات التعاونية داخل المملكة أن نكون  الرؤية         
 
مالها  وخارجهـا    مجـال  دارة أعنمو جا

  للأنظمـة 
 
.الحكوميـة وت لميق ملمادئ الحوكمـة الإدارية وبرامج المسؤولية الاجتماعيةوعقا

 من ثقاعتنا الملمنية ع ى الرسالة     
 
ات    مجال  دارة نلتزم بالعمل جاهدين للوصول  لى أع ى المستوي( عريقة التوارن ) ان ِقا

.التعاونيةأعمـال الجمعية وت لميق ملمادئ الحوكمة الإدارية بما لا يتعارض مع نظـام ولائحـة الجمعيات 

ؤمنون تستند الجمعية علا قيم الاعتماد علا النفا والديماراطية والمساواة والعدالة والتضام  وأعضاء يالقيم التعاونية     
بالايم  الأخليقية للأمانة واليراحة والمسؤولية الاعتماعية والاهتمام بالأخري 

 العضوية الاختيارية المفتوحة: الأو المبدأ
الأساسيطوعير مفتوحة لكل الأ راد في الإطار الجغرافي المع  وو ااُ لشروط العضوية المحددة في الن ام التعاونياو تن يماو 

أهداا الجمعية مع اهتماماتهم وميالحهم الفرديةوتوا ظ 
ديماراطية الأعضاء الإدارية والرقابية: المبدأ الثاني

.الاراراوالسياساو واتخاذ بوىع التعاونياو من ماو ديماراطية يديرها ويراقبها أعضاؤها، و يشاركون 
المشاركة الاقتيادية للأعضاء: المبدأ الثالث

الجهدالأعضاء بشكل متساوي أو غ  متساوي في تمويل وتنفيذ أنشطة الجمعية، سواء كان  هذه المساهمة بالرأي أو يساهم 
.بموعب شروط العضويةومعامليتهم يحيل الأعضاء علا عائد محدود ماابل رأس الما  و . أو الما  أو بها معاً 

الشخيية الذاتية المستالة: المبدأ الرابع
.الاشتراطاو التي تؤكد ديماراطية الرقابة للأعضاء وويانة استاليلهاوتراعي التعاونياو لها شخييتها 

التعليم والتدريب والمعلوماو: المبدأ الخاما
.  والمستفيدي  في نطاقر، وموظفيها التعليم والتدريب لأعضائهاالتعاونياو تو ر 
التعاون ب  التعاونياو: المبدأ السادس

.  تخدم التعاونياو أعضائها في حدود نطاق اعمالها  ب كبر قدر ممك  م  الفعالياو الاعتماعية والأنشطة الاقتيادية المدرة للدخل
الاهتمام بشؤون المجتمع: المبدأ السابع

.تعمل التعاونياو علا التنمية المناسبة لمجتمعاتها والمستفيدي  م  خدماتها  م  خلي  السياساو التي يوا ظ عليها الأعضاء

الملمادئ التعاونية

ورةالجمعية التعاونية متعددة الأغراض بالمدينة المن
هـ١383( 8)سجل تعاوني   رقم 

البريــد الإلكترونـي 
Info@mcs.org.sa
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ةبيانات الجمعي

الاهداف

تنمية ) ق القطاع الزراعي وتأمين مستلزماته وتسوي1
.ة بهامنتجاته والصناعات والخدمات المساندة المرتبط

انشاء وإدارة وتشغيل المشاريع الزراعية) 2.
الإرشاد والتوجيه والتدريب ) ع أفراد المجتملتأهيل 3

. للمساهمة في التنمية الاقتصادية الشاملة
توفير المواد التموينية والاستهلاكية والأدوات ا) لمنزلية 4

.والصحية والكهربائية
تقديم الخدمات الصحية) 5.
إنشاء وتشغيل رياض الأطفال والمرافق التعليمي) .ة6
إنشاء وإدارة وتشغيل مرافق الخدمات العامة) 7 .
تقديم خدمات الإسكان التعاونية) 8  .
إدارة وتشغيل واستثمار المرافق السياحية) 9.

تقديم خدمات النقل التعاوني ) 01.
الخدمات التعاونية لتقنية المعلومات) 11
تنفيذ برامج التنمية الريفية ) 21.
انشاء وادرة وتشغيل حاضنة أعمال الأسر المنتجة) 31
تنفيذ برامج الخدمات الاجتماعية التعاونية) 41.
تنظيم وإدارة الملتقيات والمعارض والمهرجانات ال) .تسويقية51

ارالهدا العام والرئيسي للجمعية  وسبل تحاي

للجمعية العموميةإجتماعاتجانب من 

(سبل تحايظ الهدا العام)الأهداا الفرعية
تحسييييييين الحاليييييية الاقتصييييييادية والاجتماعييييييية 

ية لأعضييائها وتقييديم خييدمات تعاونييية اقتصيياد

جييات واجتماعييية  وثقافييية متميييزة تلبييي احتيا

ماتها المساهمين بالجمعية والمستفيدين من خد

بفي الزمان والمكان وبالجودة والسعر المناس
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الجمعية العمومية 

 تكوين الجمعية العمومية وسلطاتها

 العموميةالعضوية في الجمعية شروط

واجبات أعضاء الجمعية العمومية

اختصاصات الجمعية العمومية

اختصاصات الجمعية العمومية غير العادية

 العموميةسلامة انعقاد اجتماع الجمعية

تكييييييييييييوين الجمعييييييييييييية 

العمومية وسلطاتها 
ييع الأعضياء الجمعية العمومية هي السلطة العليا وتسري قراراتهيا عليي الأعضياء بمين فييهم الغيائبين والمتخلفيين والمعارضيين وتتكيون مين جم

.المؤسسين للجمعية، أو المنظم لها بعد تأسيسها 

شييييروط العضييييوية فييييي 

الجمعيييييييية والتصيييييييويت 

بالجمعية العمومية

أن يكون سعودية الجنسية . .من عمره وفي تمام الأوصاف المعتبرة شرعاً للتصرف المطلق18اتم . 1

أن يكون قد سدد الحد الأدنى للمساهمة بالجمعية  لينال حقوق العضوية والتصويت بالجمعية العمومية . 2

ألا يزاول عملاً يتنافى مع مصلحة الجمعية . 3.

أن يكون من المقيمين بمنطقة خدمات الجمعية أوله علاقة بأغراضها ونشاطاتها أو له مصالح في منطقة خدماتها . 4

أن يقبل به مجلس الإدارة ويحق لمن يرفض مجلس الإدارة قبول عضويته أن يستأنف أمام الجمعية العمومية. 5

واجبات أعضاء الجمعية

العمومية
أن يوقع في سجل الأعضاء بإسمه وعنوانه وعدد الأسهم التي يمتلكها ، وعلمه و التزامه بنصوص اللائحة والأنظمة الداخلية لل. .جمعية1

أن يسدد ما عليه من ديون أو قروض للجمعية نفسها أو ترتبت عليه بكفالتها . 2.

أن يبلغ الجمعية بكتاب مضمون عن تغيير عنوانه المثبت في سجل العضوية. م تبليغيه إذا ولا يحق له الاعتراض عليى أي قيرار بحجية عيد. 3

لم يكن عنوانه مؤكداً لدى الجمعية

اختصاصيييييات الجمعيييييية 

العمومية
.مناقشة تقارير مجلس الإدارة وملاحظات الوزارة على الجمعية واتخاذ القرارات المناسبة بشأنها -1

.اعتماد الميزانية العمومية والحسابات الختامية للسنة المالية المنصرمة-2

.مناقشة واعتماد الخطة السنوية للجمعية، وموازنتها التقديرية للسنة المالية التالية-3

.اعتماد مشروع توزيع الأرباح، وتحديد كيفية استثمار الاحتياطي العام-4

.انتخاب أعضاء مجلس الإدارة، والأعضاء الاحتياطيين-5

.تعيين مراجع الحسابات الخارجي، وتحديد أتعابه-6

.البت في الاعتراضات والاستئنافات المقدمة للجمعية طعناً في أي قرار صادر من مجلس الإدارة-7

.تحديد الحد الأعلى للتمويل، والالتزامات التي يتطلبها عمل الجمعية-8

النظر في المسائل الأخرى المتعلقة بأعمال الجمعية، وتدخل ضمن اختصاصاتها بموجب هذا النظام واللائحة-9

اختصاصيييييات الجمعيييييية 

العمومية غير العادية
بدعوة من مجلس الإدارة، أو من مراجع الحسابات، أو بطلب من ثلث أعضائها أو بدعوة من الوزارة، لبحث غيرعاديتعقد جمعية عمومية 

:إحدى الحالات الآتية

.تعديل اللائحة الأساسية للجمعية-1

.التصرف في ممتلكاتها العقارية والاستثمارية-2

من النظام( 37)وفق ضوابط المادة .) حل الجمعية، أو دمجها مع جمعية أخرى، أو تقسيمها إلى جمعيتين-3

سيييلامة انعقييياد اجتميييياع 

الجمعية العمومية
من الأعضاء، فإذا لم يكتمل النصاب يؤجل الاجتماع خمسة عشر يومًا، %( 25)يجب أن تنعقد مرة كل سنة ويكون الاجتماع نظامياً بحضور 

من الأعضاء على الأقل وتصدر القرارات بأغلبية أصوات الحاضرين، وفي حالة تساوي الأصوات %( 10)ويصبح الاجتماع نظامياً بحضور 

يرجح الجانب الذي صوت معه الرئيس

انت ام عاد اعتماعاو الجمعية العمومية
ممثلي الوزارةتاريخ الانعقادالسنة

رافد الاحمدي هـ1437/ 05/ 16هـ1437

عطا الله شتات العنزيهـ1438/ 03/ 12هـ1438

بدر سعد الرداديهـ1438/ 05/ 18هـ1438

هديبانعبد الله هـ 1439/ 03/ 16هـ1439
المطيري

فارس سعد الجهني هـ 1440/ 01/ 15هـ1440

تيييييأخر المحاسيييييبين القيييييانونيين واليييييوزارة باعتمييييياد 

دة الميزانية وظهور جائحة كورونا  والحضر الكليي لمي

شييهور بنطيياق الحييي مقيير الجمعييية ثييم 3شييهو تبعهييا 6
شخص50منع الاجتماعات فوق 

هـ1441
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مجلس الإدارة

 الجمعيةتكوين مجلس إدارة

 مجلس الادارةمهام واختصاصات

 المجلسمناصب أعضاء توزيع

مهام واختصاصات رئيس المجلس

 الأمين العاممهام واختصاصات

 امين المالمهام واختصاصات

 أعضاء مجلس الإدارة وسلامة قراراته والتزامات اختصاصات

 انعقاد اجتماعات مجلس الإدارة

أعضياء (5)يكون للجمعية مجلِس إدارة، يقيوم بكافية الأعميال اللازِمية لإدارتهيا فيي حيدود أغراضِيها ولائحتهِيا، ويتكيون مِين تكوين مجلس إدارة الجمعية

.  تنتخِبهُم الجمعية العمومية من بين أعضائها كحد اعلى (13)وعلى الأقل

مُدة عضوية مجلِس الإدارة أربع سنوات، ويجوز للجمعية العمومية التجديد للمجلس لفترة أخرى أو أكثر

أن يكون قد سدد الحد الأدنى للمساهمة بالجمعيةشروط الترشح لعضوية مجلس الادارة

أن يكون قد سدد ما عليه من ديون أو قروض للجمعية نفسها أو ترتبت عليه بكفالته

واختصاصات مجلس الادارةمهام 

يقوم بكافة الأعمال اللازِمة لإدارة. .في حدود أغراضِها ولائحتهِاالجمعية 1

الإشراف على سير العمل بالجمعية بصِفة مُستمِرة، ومُراقبة مين يقيوم بيالإدارة ، ومين يمُثلِيون الجم. عيية والمُفوضيين 2

.لأعمال مُعي نِة 

يستثمر ممتلكات الجمعية المنقولة وغير المنقولة وله أن يتصرف في المنقولة منها بالبيع والشراء كمي. ا ليه صيلاحية 3

فتح الاعتمادات وفقاً للأصول المتبعة في ذلك وبما يحقق أهداف الجمعية

يقبل أو يرفض انتسياب مسياهمين جيدد بالجمعيية ويصيدق عليى انتقيال الأسيهم بيين المسياهمين ويصيدر قيرار. ات مين 4

من اللائحة الاساسية( 9,10,11,12)يفصل من المساهمين مع مراعة ما ورد بالمواد

م . يقُيد ِ الختييامي ابالحِسيي:وتشييملنهاييية السيينة المالييية حِسييابات الجمعيية،  فقييا لضييوابط المييادة العشييرون مين النظييام  5

.حساب الأرباح والخسائر و.للسنة المالية المُنتهية

جتماع لهينتخب مجلِس الإدارة من بين أعضائه رئيساً ونائباً للرئيس وأميناً للمجلس وأميناً للصندوق في أول اتوزيع مناصب أعضاء المجلس

.وتوكيله لرئيس مجلِس الإدارة حق التوقيع عن الجمعية و تمثيلِها لدى الآخرين و أمام القضاء، وله حق تفويض غيرهمهام واختصاصات رئيس المجلس

دات والعقود حفظ الوثائق والمستن. استلام المراسلات وتسجيلها وتصنيفها والمحافظة على معاملات الجمعية وسجلاتها( 1مهام واختصاصات الأمين العام

.ودفاتر الشيكات وأختام الجمعية ونحوها تحت مسئوليته الشخصية

حفظ أموال الجمعية و صرفها بما يقره مجلس الإدارة ويكون أحد المفوضين بتوقيع السحوبات المالية.مهام واختصاصات امين المال 1.

يوقع مع المحاسب ومن يفوضه المجلس على أوامر الصرف ويحتفظ بإيصالات القبض والصرف. 2

والتزاميييات  اعضييياء مجليييس اختصاصيييات 

وسلامة قراراتهم الإدارة

وز أن تنفييذ تعليميات اليوزارة  ويجيو.أن يتقيد في جميع أعماله بميا ورد فيي هيذه اللائحية وقيرارات الجمعيية العموميية-1. 

يكتب للوزارة بوجهة نظره نحوها

أن يسييهل أعمييال منسييوبي الييوزارة ومراجعييي الحسييابات وأي موظييف حكييومي مخييتص ويقييدم لهييم جميييع المسييتندات -2

.والمعلومات التي يطلبونها

تزويييد الييوزارة أو ميين يمثلهييا بنسييخة ميين محاضيير اجتماعاتييه وقراراتييه خييلال مييدة لا تتجيياوز عشييرة أيييام ميين تيياريخ -4

.اعتمادها من المجلس

.يجتمع كلما دعت الحاجة لذلك وفي كل الأحوال يجب ان لا تقل الاجتماعات عن مرة كل شهرانعقاد اجتماعات مجلس الإدارة 

أعضاء مجلس الادارة

الحربي  حمود . م

رئيس مجلس الادارة
الصاعدييوسف    . د

عضو مجلس الادارة
الملحسالشيخ عبد العزيز  . 

عضو مجلس الادارة

عبد الكريم الحديدي. د

الأمين العام

الهاجوجحسن . د

المالأمين 
الفريديحامد . د

عضو مجلس الادارة

رشيد الصا عدي   . الشيخ 

نائب  رئيس مجلس الادارة

سليهممحمد . م

عضو مجلس الادارة
مجد المحمدي . أ

عضو مجلس الادارة

لالكترونياالسير الذاتية على موقع الجمعية 

https://mcs.org.sa/
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السياسةالمجال

هـ١٤3٢عام)التحول الالكتروني 
لإدارة اعمـــــال الجمعيـــــة الإداريـــــة  والتعـــــامِت

نـــامج والقيـــود الماليـــة والمحاســـبية مـــن خـــِل بر 
معيــة   لكترونــي تعــاوني متخصــص مملــو  للج

ومعتمـــــــــد مــــــــــن الــــــــــورارة ومجلــــــــــس الجمعيــــــــــات 
اف التعاونيــــة يت ــــور ب ــــكل دوري  تحــــف اشــــر 

مكاتب المحاسلمة القانونية  

  عام. 
 
هـ١٤3٢عملف الجمعية ع ى اعداد خ ة لتقديم الخدمات والمعامِت  لكترونيا

تعددة ة التعاونية مبتوجيه من معال  ورير ال ئون الاجتماعية الدكتور يوسف العثيمين و مجلس الجمعيات التعاونية تم تلمني  وتعميم تجربة الجمعي
ية ونية المالالأغراض بالمدينة كم روع نفع عام يقوم المجلس والجمعية بموجلمة بدعم الجمعيات بأجهزة حواسب ألية منزل عليها البرامج الإلكتر

والإدارية وبرامج شئون المساهمين المملوكة للجمعية التعاونية بالمدينة 
وقد بلغ (اهمين المالية والإدارية و شئون المس( ) لت وير  دارة أعمال الجمعيات )هـ لعقد برنامج تدريبي  لكتروني نظريا وعمليا ١٤3٤تعميد الجمعية عام 

متدرب من الق اع التعاوني بالمملكة  وتزود الجمعيات بت ور البرنامج  (٩7)جمعية و المتدربين ( 80)عدد الجمعيات المستفيدة من ت لميق البرنامج
.(واعتماده للمعايير وقلموله من قلمل  الجهات الرقابية ومحاسبي الرقابة الداخلية والخارجية

مستو   معايير دليل-١
الحساب الموحد للجمعيات

بالمملكة
.الميزانية العمومية-٢
.ب اقة تفربغ الميزانية-3
.ميزان المراجعة-٤
.قوائم الجرد-5
..سجل اليومية العامة-6-7

عاتبرنامج المخارن المستود
ر ميزانيات الجمعية لع -8

سنوات سابقة

.حساب الت غيل-٩
.حساب المتاجرة-١0
ني           الإلكترو.سندات القلمض-١١
ني                     الإلكترو.سندات الصرف-١٢

.سندات القيد-١3
حساب الدخل -١٤
المصروف-١5
الحسابات الختامية-١6
.  برنامج الملميعات العامة-١7
مراكز التكلفة-١8

عللمات الانتساب١٩
(  شهادات المساهمة-٢0
سجل الأعضاء                                --٢١
سجل حسابات الأعضاء -٢٢
نبرنامج  دارة شئون العاملي-٢3

 .

ئِحة الأساسية للجمعية -٢٤ ال
محا ر الجمعية العمومية العادية -٢5
ال ارئةالجمعية العمومية محا ر -٢6
برنامج  دارة الاجتماعات العمومية-٢7
محا ر مجلس الإدارة-٢8
برنامج الارشفة الالكترونية-٢٩
برنامج الاتصالات الإدارية-30
التقارير المالية والإدارية-3١

المدخلات والمخرجات المحاسبية 

الالكترونيالبرنامجب

نيملخص عناصر النظام الإلكترو: أولاً 

قيادة 

التحول الالكترونيمشروع 

بالقطاع التعاوني

نورةالجمعية التعاونية متعددة الأغراض بالمدينة الم
هـ١383( 8)سجل تعاوني   رقم 

البريــد الإلكترونـي 
Info@mcs.org.sa
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علاقات المساهم

(الحقوق والواجبات)

أن يكون سعودية الجنسية .شروط العضوية  يقبيل بيه مجليس إدارة الجمعيية مسيدد للحيد الأدنيى .سينه ومين المقيميين بمنطقية خيدمات الجمعيية 18أتيم . 1

مسجلا معلوماته لدى الجمعية مشتملة على أسمه وعنوانه وتاريخ وعدد الأسهم التي ساهم بها.  للمساهمة بالجمعية 

من اللائحة(  20)ووفقا لضوابط المادة   (  ريال 1000) بقيمة (  سهم100) الحد الأدنى للمساهمة

من اللائحة( 18)  يجوز بحالات استثنائية عدم قبول مساهمات وفقا للمادةوباب العضوية مفتوح لمن تنطبق عليه شروط العضوية قبول العضوية

.العضو الذي يساهم بالجمعية خلال الثلاثة أشهر الأخيرة من أي سنة مالية ليس له نصيب من الأرباح حاستحقاق  العضو للأربا

شروط حق التصويت في

اجتماع الجمعية العمومية
المساهمة قبل  الثلاثة الأشهر الأخيرة من أي السنة المالية 1.

سداد كامل الحد الأدنى للمساهمة . سهم( 100)2

سداد. .ما عليه من ديون أو قروض للجمعية نفسها أو ترتبت عليه بكفالتها3

الحضور شخصياً لاجتماع الجمعية العمومية إلا في ظروف خاصة . .ولا يجوز للعضو أن يتوكل عن أكثر من واحد.4

حق الاعتراض على 

قرارات الجمعية العمومية
فق ضوابط و. لا يحق له الاعتراض على قرارات الجمعية  بحجة عدم تبليغه إذا لم يكن عنوانه المثبت في سجل العضوية  صحيحا أو محدثا

وتتخذ القرارات بالتصويت العلني او السري وتعتمد بالأغلبية.... من اللائحة الأساسية( 8)الماد

ضوابط بالمواد وفقا لل.(الاستقالة  التنازل عن الاسهم -الفصل جـ -بالوفاة -أ:))يفقد المساهم بالجمعية عضويته بإحدى الحالات التاليةفقدان العضوية

من اللائحة الاساسية(21,12,11,10,9)

حقوق المساهم في حالات 

فقد العضوية
التنازل . يمتلك الأخير للأسهم وجميع ما يترتب عليها للجمعية آو للمالك السابق تجاه الجمعية: -أ

الفصل ح أو حسم ما تعاد له أو لورثته قيمة أسهمه الاساسية  و إضافة ما حققته من أربا( بالفصل أو الوفاة)إذا فقد العضو (والوفاة-ب

.لحق بها من خسائر على ضوء رأس مال الجمعية المثبت في ميزانيتها للسنة المالية السابقة،

الاستقالة من اللائحة  تعاد له قيمة أسهمه الأساسية  و إضافة ما 10إذا فقد العضو عضويته بالاستقالة واستيفاء ضوابط المادة: -ج

.حققته من أرباح أو حسم ما لحق بها من خسائر على ضوء رأس مال الجمعية المثبت في ميزانيتها للسنة المالية السابقة

اعية رقم القواعد والتعليمات المحاسبية المعتمدة بموجب تعميم سعادة وكيل وزارة الشئون الاجتمتطبق  الية التوزيع النقطي   وفق توزيع الأرباح والعوائد

( 25، 24، 23الصفحات )هـ 1408/8/26ش وتاريخ 1766/8

،                      شارع الامير عبدالمجيد،           حي الاسكان، المدينة المنور ة2474:       الية التواصل

14/8441657الفاكس 014/8441648الهاتف ... 41451الرمز البريدي   ... 2111الصندوق البريدي ... المدينة المنورة  ... 

www.mcs.org.sainfo@mcs.org.sawww.fb.com/tawuniya.netwww.twitter.com/tawuniya1382
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الموقع الالكتروني عبر متاحة علاقات المساهم 

الدخولرمز 

العضويةالهوية   و رقم رقم 

أسماء المساهمين

حقيبة المساهم

بيانات المساهم

عدد الأسهم وقيمتها

تعاملات المساهم

أرباح المساهم

تقارير
المراجعة الربع سنوية

الميزانيات العمومية

تقارير المحاسب القانوني

https://mcs.org.sa/

ويتنمومبدأالحوكمةمبادئأهمأحدالشفافيةتعد

ذهاتنفالتيوالبرامجالأنشطةعنوالإعلامللإعلان

فاقالإنوأوجهالدخلمصادروضوحيحققبماالجمعية

نويةسالربعوالتقاريرالعموميةالميزانياتخلالمن

مننيمكبماعليهاالإطلاعالمساهمينجميعوتمكين

تموماهلمخططهوفيماوالإنحرافاتالإيجابياتتحديد

ساهمينالمبينالثقةدرجةزيادةفييساهمبماإنجازه

14.للجمعيةالتنفيذيةوالإدارةالإدارةومجلس
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اجراءات التوظيفالتوظيف

التخطيط لاحتياجات الوظيفي
 اريع المعتميد مين بداية كل سنة هيكل التنظيم الإداري التفصيلي فيي إطيار الخطيط التشيغيلية للمشيفىيحدد عند وضع الموازنات التقديرية

.الجمعية العمومية  يتم توظيف العاملين وفقا لخطط التوظيف المعتمدة من مجلس الادارة

ه يحدد  قبل الإعلان عن الوظيفة واجبات ومسئوليات كل وظيفة والشروط اللازم توافرها فيمن يشغلها من مؤهلات علمية وعملي

.ومهارات فنية وادارية 
 لمصيادر شغل الوظائف الشاغرة من أعضاء  الجمعية او أبنائهم وفى حالية التعيذر ييتم اللجيوء اليى افىتكون الاولوية · مصادر التوظيف

.الخارجية 
 ·عبير  وسيائلها تتبع الجمعية  الاساليب التالية لاختيار العاملين اللازمين لشيغل الوظيائف الشياغرة الاعيلان بموقيع الجمعيية الالكترونيي و

هد الفنيية أو الاتصال المباشرة بخريجي الجامعات او المعا. للتواصل الاجتماعي إما مباشرة او باستخدام المؤسسات المتخصصة للإعلان 

خصصة التي الحاصلين على المؤهلات العلمية في التخصصات التي تحتاجها الجمعية أو اللجوء الى مكاتب العمل ومؤسسات التوظيف المت

.تتولى عملية الاعلان والفرز الاولى بالنيابة عنها
 ملية والفنية يخضع جميع المرشحين للوظيفة ممن تم اختيارهم لإجراء المقابلة معهم للاختبارات الخطية والع· .... اختيار المرشح الأنسب

.اللازمة للتحقق من مدى قدراتهم وكفاءاتهم للقيام بمهام الوظيفة المرشحين لها

كيد صلاحيته يخضع كل عامل جديد وقبل إلحاقه بالعمل لفحص طبى من قبل جهة طبية تعينها الجمعية لتأ.... التعيين والالتحاق بالعمل

..الصحية للعمل 

يتم اثبات تعيين العامل الجديد بموجب قرار تعيين  يصدر بتوقيع رئيس مجلس الإدارة او من يفوضه.

يين على ان يتطلب من العاملين الجدد توقيع عقد عمل موحد لجميع العاملين فور التحاقهم بالعمل واكتمال كافة اجراءات التع... عقد العمل

بها وأن يتضمن ان الجمعية  اطلعت العامل على اللائحة الإدارية لشئون العاملين وانه قد فهم جميع ما ورد فيها ووافق على العمل بموج

يخضع للفترة التجريبية وفق النظام

لحدود يحدد  امين عام  الجمعية الدرجة والراتب والمزايا التي ستمنح للمرشح ضمن ا... اجراءات تحديد الدرجة والراتب والمزايا الأخرى

المقررة والموضحة على وصف الوظيفة  وتعتمد من مجلس الإدارة

 ملف العامل و احتوائه كافة المستندات التالية فىيتم التأكد من إكمال المستندات:
 · التقرير .  شهادات الخبرة.  صورة لأصل شهادات المؤهل . صورة من البطاقة الشخصية.     صور شخصية 6صور شخصية عدد

الطبي 

من المصروفات سياسات الحد 

.  الإدارية

الاسيييتعانة  بالمتعييياونين والمتطيييوعي. ن 1

مييين المتخصصيييين وذوي الخبيييرة مييين 

أعضيييياء الجمعييييية والمسييييتفيدين ميييين 

ع وفق مفاهيم وضوابط التطو. خدماتها

.  المؤسسي 

المسيييياهمة والاسييييتفادة ميييين البييييرامج  . 2

.المدعومة لتمكين الجامعيين 

عقييييود التشييييغيل بالمهميييية او السيييياعة . 3

للأعمال المؤقتة

واعراءاوسياساو 
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لأمين المال  والمحاسب  والمشرف المالي واختصاصاتهمالوصف الوظيفي 

(1)
واختصاصات أمين المالوصف 
مجليييس الإدارة أحيييد أعضيييائه ينتخيييب 

: عنأميناً للصندوق ويكون مسئولاً 

 حفييظ أمييوال الجمعييية فييي حييرز

أمييين وعيين صييرفها فييي الأوجييه 

التي يقرها مجلس الإدارة 

 أحيييد المفوضيييين بتوقييييعيكيييون

السييحوبات المالييية عنييدما تكييون 

أمييوال الجمعييية مودعيية فييي أحييد 

المصيييييارف حسيييييب ميييييا يقيييييرره 

. المجلس

 ة مين صيحة القييود المدونييتثبت

أولاً بأول 

 ميييع المحاسيييب وسيييكرتير يوقيييع

الجمعية أو مين يفوضيه المجليس

بذلك على أوامر الصرف 

 القيييبضمتابعييية حفيييظ إيصيييالات

واوراق الصييرف التييي لهييا قيميية 

.مالية

 عييييين سيييييلامة   وهيييييو المسيييييئول

قييبض الأمييوال بموجييب إيصييالات 

عيه مختومة بخاتم الجمعيية وتوقي

.ويكون مسئولا عنها

 (2)
واجبات ومهام المحاسب 

تميدة تنفيذ الإجراءات المالية والمحاسبية المع

في نظام الجمعيات التعاونية 

تسيييييجيل كافييييية . إعيييييداد السيييييجلات ونمييييياذج

فقييا مسييتندات القيييد فييي حسيياباتها المعنييية وو

لأنظمييية وبيييرامج الكمبييييوتر المطبقييية وعليييى 

أساس الدورة المحاسبية المعتمدة

،الرقابييية عليييى كافييية المسيييتندات المحاسيييبية

والتأكيييد مييين صيييحتها ومييين احتوائهيييا عليييى 

ل التواقيييع اللازميية ميين صيياحب الصييلاحية قبيي

المعنيةتسجيلها في الحسابات 

 إصيييدار سيييندات الصيييرف وتحريييير الشييييكات

المتعلقة بها،

 عييييداد كشييييوف التسييييوية الخاصيييية بييييالبنوك

(.إن وجدت)شهريا، وإظهار الفروقات 

 القييييام بعملييييات الجيييرد اليييدوري والسييينوي

للموجييودات الثابتيية والمييواد ومطابقتهييا ميييع 

.أرصدة الحسابات المعنية

 إعييداد مييوازين المراجعيية والتقييارير المالييية

ودراسييييتها وتحليهييييا، ثييييم رفعهييييا وعرضييييها 

للمدير التنفيذي

إعييداد الحسييابات الختامييية فييي نهاييية السيينة

.المالية

عيةإعداد الموازنات التخطيطية السنوية للجم.

  .

(3)
.الماليالمشرف اختصاصات 

المحافظة . .علي اصول وممتلكات الجمعية ومتابعتها1

الاشراف . صييات والتوبالاقتراحيات بالجمعيية الإدارة على التقارير المالية وتزويد مجليس 2

.اللازمة

الاشراف على كافة الشئون المالية والخدمات المالية بميا فيي ذليك الحسيابات والإيير. ادات 3

اءالأدوفاعلية سلامة والمصروفات وتوجيه العمل بها والتنسيق بينها والتأكد من 

العمل علي تنفيذ . ية والعمل واللوائح والقرارات والتعليمات الخاصة بالشئون المالالأنظمة 4

عمييم بما ييؤدي اليى تالإدارة في مجلس أعضاء علي تعميمها وشرحها وتفسيرها لجميع 

الجمعيةالشفافية في الممارسات المالية في 

المشاركة في اعمال اللجان . الادارة الماليةعمل بمجالات المتعلقة والاجتماعات 5

قييات علييى النفلإحكييام المراقبيية الاشييراف علييى اعييداد الميزانييية التقديرييية ، والتنسيييق 6.

نيية الناتجيية ميين مقارالانحرافييات السييلبية والإيجابييية ودراسيية الأساسييية والمصييروفات، 

مجليس الانحرافيات لأعضياءالمنصرف الفعلي بالمقدر ، ورفع التقارير الدورية عن تليك 

الإدارة

متابعة حركة الصرف الفعلي وتغذية الحسابات الجارية. 7

اصدار تعليمات اقفال الحسابات قبيل نهايية العيام الميالي وتشيكيل اللجيان . اعيداد واللازمية 8

تثمار الاسيالجارية وحسابات البنوك المدينة والدائنة وحسابات الارصدة المصادقات علي 

.الإدارة لاعتمادهاان وجد والرفع بتلك التعليمات الي اعضاء مجلس 

الاشراف . الادارة على اعداد الحسابات الختاميية للجمعيية واعتمادهيا مين اعضياء مجليس 9

العموميةوالجمعية 

اقتراح بالكيفية . الإيراداتالمناسبة حيال زيادة 01

أي مهام اخر يكلف بها في مجال عمل . الجمعية  المالي11

كشف . الأموالأي من الجرائم المنصوص عليها في نظام مكافحة غسل 21

لا يرأس المشرف المالي لجنة التدقيق والمراجعة الداخليية . يية لنظيام اللائحية التنفيذوفقيا 31

.الجمعيات والمؤسسات الأهلية
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:الإداريةالرقابة بالتقارير . أولا

التقارير . الدورية ١

تقارير سير الأعمال الإداري . ٢

تقارير قياس كفاءة . العاملين3

المذكرات والرسائل المتلمادلة. ٤

. : التقارير الخاصة5
حِظة الشخصية .تقارير الم
تقارير الاحصائيات والرسوم اللميانية.
مراجعة الموارنات التقديرية.
متابعة ملف ال كاوى والتنظيمات.
مراقلمة السجِت والمراقلمة الداخلية.
مراقلمة السير وعق معايير نظام الجودة.
تقييم ومراجعة الم اربع.

 
 
:الملمادئ: ثانيا

:ملمدأ التكاملية-أ •
جية والتنفيذيـة تكامل الرقابة وأساليبها من الأنظمة واللوائ  التنظيمية والخ ـه الاسـتراتي

.   الجمعية

:ملمدأ الو وح والبساعة-ب •
م  ــ  الت لميــق ســهولة نظــام الرقابــة و ســاعته ليكــون ســهل الفهــم للعــاملين والمنفــذين ليســه

.الناجح والحصول ع ى النتائج المناسلمة

غِ عن الأخ اء-ت • :ملمدأ سرعة ك ف الانحراعات والاب
رعة وتحديـــد أن نظـــام الرقابـــة وعاعليتـــه  ـــ  الجمعيـــة لك ـــف الانحراعـــات والتلمليـــغ عنهـــا بســـ

.أسلمابها لمعالجة وتصحي  تلك الانحراعات والأخ اء

:ملمدأ الدقة-ث •
نع القـرار  ن دقة المعلومة ومصدرها هام بالنسلمة للإدارة العليا لأنها ه  التـي تسـاعد ع ـى صـ
ة لم ـالل والتوجيه السليم واتخا  الإجراءات المناسلمة، وعدم الدقة  ـ   لـك رعـرض الجمعيـ

.وكوارث لا قدر الله

المسؤوليات
ذين رعملون ت لمق هذه السياسة  من أن  ة الجمعية وع ى جميع العاملين والمنتسلمين ال

الجمعيةتحف  دارة واشراف 

الرقابة والإشراف العام بالجمعيةآليات 
مقدمة

 مـــــن مت للمـــــات  ـــــوابه الرقابـــــة الداخليـــــة  ـــــ  الجمعيـــــة حيـــــ  أنهـــــا تعمـــــل ع ـــــى تحديـــــد الم
 
 أساســـــيا

 
ات ســـــئولي ن سياســـــة آليـــــات الرقابـــــة والاشـــــراف تعـــــد م للمـــــا

حِيات الإدارية والتي من شأنها تعزر من  لمه مسارات تدعق المعامِت والاجراءات لتمنع مخاعر الفساد والاحتيال، وتعمل ع ى ت و  .عملية الاداريةير الوالص

الن اق
.  الجمعيةتحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة ع ى لاعة العاملين ومن لهم عِقات تعاقدية وت وعية    

المحتوى 
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نفيذيالمدير التالوظيفي لوظيفة الوصف 

  01:رمز الوظيفة

ةللوظيفالتنظيميالمحتوى

إدارة الجمعية القسم
الجمعية التعاونية متعددة الاغراض

بالمدينة المنورة
الإدارة/القطاع 

المدينة المنورة مكان العمل رئيس مجلس الادارة يتبع إلى

مجلس إدارة الجمعية 
الإشراف 

الفني
مجلس إدارة الجمعية 

الإشراف 

المباشر

حسب الهيكل الوظيفي الدرجة الوظيفية

طبقا لنظام المزايا المعتمد بالجمعية المزايا والبدلات

المؤهل الدراسي المطلوب

درجة البكالوريوس أو الماجستير في إدارة الاعمال أو أي في مجال وثيق الصلة

الخبرة الوظيفية المطلوبة

كحد أدنى ثلاثة سنوات من الخبرة في المجال أو أي مجال أخر وثيق الصلة

المهارات والقدرات المطلوبة

كحد أدنى ثلاثة سنوات من الخبرة في المجال أو أي مجال أخر وثيق الصلة

الفنية المطلوبةالخبرات 

المعرفة بفرص الأعمال التعاونية وتقييمها المعرفة بتطوير الأعمال

المعرفة بمجال الخدمات الاجتماعية 
المعرفة المهنية بالعروض والعطاءات، المقترحات، وإعداد 

العقود

الاساسيةالشروط

.اجتياز المقابلة الشخصية

اجتياز التقييم العلمي والتقني المرتبط بمهام الوظيفة

اجتياز الكشف الطبي من الجهة المعنية

عوامل التقييم الرئيسية

ية القدرة على تفهم المتطلبات الاقتصاد

والاجتماعية لمنسوبي الجمعية

مدى الالتزام بسياسات 

الجمعيةواستراتيجية 

علاقات العمل الفعالة
ر القدرة على استقطاب وتطوي

الكوادر الوطنية

.القدرة على التخطيط وتنفيذ الخطط

القدرة على إدارة وتطوير 

الاعمال لتحقيق رؤية ورسالة

وأهداف الجمعية

:المعارف والمهارات المطلوبة

 مهارات عالية في استخدام تطبيقات الحاسب الآلي والانترنت.

اجادة  صياغة وتحرير الخطابات والتقارير والمحاضر.

يمتلك مهارة التطوير وقيادة التغيير وبناء حلول مبتكرة.

 متفهم ببصيرة لرؤية ورسالة وأهداف  وبيئة العمل بمنظمات

.  المجتمع المدني التعاونية

ابعةمهارات تنظيمية وتنسيقية وتنفيذية و قدرة عالية على المت  .

قات مهارات إ اتصال وتواصل ممتازة وقدرة على التشبيك وبناء العلا

.الجهات المتنوعة/ الجيدة مع الأفراد

:المهام والوصف الوظيفي

العمل المباشر مع أ اعضاء مجلس الإدارة لتنظيم وتنسيق وتن) فيذ ١

.  المهام الادارية واللوجستية الخاصة بالجمعية

التنظيم والتنسيق والدعوة للاجتماعات والفعاليات الخاصة ) ٢
.  بالجمعية

توثيق محاضر الاجتماعات والفعاليات الخاصة بالجمعية) 3.

تنظيم و أ ارشفة الأوراق والعقود والتقارير والخطط) ٤.

متابعة تنفيذ القرارات الادارية المختلفة الصادرة  من  رئيس) 5
.مجلس الإدارة

القيام بكل الأعمال الإدارية التي قد تطر أ  أثناء سير العمل و أ) ي 6

.مهام أخرى تطلب منه في حدود معرفته وقدراته

(:مؤشرات قياس الأداء)معايير التقييم على رأس العمل

نتيييائج المراجعييية الداخليييية الخاصييية بيييإجراءات وإدارة السيييكرتارية •

.التنفيذية من خلال إدارة نظام المتابعة

. داريةنتائج تقارير الحضور و الغياب و الالتزام من خلال الشئون الإ•

. التقارير الأسبوعية لإنجاز الاعمال•

المدير التنفيذي
مشاري  الرحيلي. أ

سيرته الذاتية على الموقع

https://mcs.org.sa
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نفيذيالمدير التالوظيفي لوظيفة الوصف 

  01:رمز الوظيفة

ةللوظيفالتنظيميالمحتوى

المهام والمسئوليات الفنية

عنهاوالرفعالمجلسمنالمعتمدةالعملوأبحاثالاقتصاديةالأبحاثوتطبيقدراساتفييشارك.

العملياتوتوثيقبها،المعمولالجودةوإجراءاتمعاييروتطبيقالعملومخرجاتمدخلاتعلىالكاملالاشراف.

بالجمعيةالمرتبطةالتعاونيةالخدماتمرافقفيالمهنيةوالسلامةالصحةمعاييرتطبيقمنالتأكد.

المناسبةصياتالتووتقديم.الجديدةالتعاونيالاستثمارفرصبشأنالتوصياتتقديممنللتمكنالمستفيدينتوجهاتورصدتحليل

.للجمعيةايراداتلتعظيم

الجديدةالعملفرصمعالتعاملفيالجمعيةفعاليةتدعمالتيالبرامجإعداد.

الخدماتنوتحسيالعملجودةتحسيناتعلىوالتعرفللأداءالفعالةالرقابةمنيمكنبماوالعملياتالأنظمةوتطبيقبتطويرالقيام.

والخارجيةالداخليةالعملبيئةظروفضوءفيودراستهاالمقترحةالاستراتيجيةالبدائلعلىالتعرف

الصلةوثيقةالأنشطةبمعلوماتخاصةشاملةبياناتبقاعدةالاحتفاظ.

المهام والمسئوليات

مانةالألمنسوبيالاغراضمتعددةالتعاونيةالجمعيةورؤيةوأهدافوسياساتاستراتيجياتصياغةفيبفعاليةويعديشارك.

المستهدفةالنتائجوإنجازلإدارةوذلكالأجلوقصيرةالمتوسطةوالخططالبرامجويطوريعد.

التوصياتقديمتوكذلكالجمعية،بمشاريعتتعلقالتيالرئيسيةوالخططالاستراتيجيةالتطوراتحولالادارةلمجلسالتوصياتتقديم

.المتنوعةالقراراتحولاللازمة

انحرافاتهاومراقبةالمعتمدةالخططتنفيذ.

العاديةغيروالمستجداتالظروفمعالتعاملفييشارك.

العملمراحلكافةفيالوطنيةالكفاءاتوتطويراستقطاب.

التقديريةوالموازناتالسنويةوالخططالاهدافيعد.

الخدماتمقدميأداءلمستوىالدوريوالتقييمالجمعيةوإلىمنالمقدمةالخدماتعقودومراجعةإعداد.

بالجمعيةوالماليةالإداريةالخدماتأعمالويديريشرف.

الجمعيةتخصالتيالمعلوماتقاعدةوتحديثدقةعلىيشرف

التعاونيالعملمجالفييستجدماعلىوالاطلاعالإدارة،مجلسإلىعنهاوالرفعالمجلسمنالمعتمدةالدراساتيتابع.

الجمعيةطةبأنشالخاصة(والفنيةوالاداريةالمالية)(السنويةسنوية،النصفسنوية،الربعالشهرية،الأسبوعية،)التقاريرإعداد

.ومشاريعها

المباشرالرئيسبهيكلفهلماوفقاالمعنيةبالوظيفةالمرتبطةالواجباتأداء.

الاتصال الخارجي الاتصال الداخلي

.قةالمستشار القانوني، العملاء، متعهدي الخدمات، الجهات الحكومية ذات العلا رئيس مجلس الادارة

المدير التنفيذي
شاغل الوظيفة

رئيس مجلس الادارة
الرئيس المباشر

التوقيع التوقيع

التاريخ التاريخ

استلام بطاقة الوصف الوظيفي

يمؤهل وخبرات المدير التنفيذي الحال
 بكالوريوس  دارة موارد ب رية
 ويرت ادارة الموارد الب رية استراتيجيات
 ب رية مهارات أخصائي ادارة موارد

وتحديد الاحتياجات التدريبية
 ولوائحه التنفيذيةنظام التأمينات
 الب ريةادارة الجودة والموارد
 السكرتارية التنفيذية
 السعودي وت لميقاته نظام العمل
 الأمن السيبراني
 التعاونية دارة الحوكمة    المنظمات
 جرائم المعلوماتية مهارات
 وسين والمرؤ مهارات التعامل مع المستفيدين
 التقارير الاجتماعات و عداد  دارة
 العملالفعال    الاتصال
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الوصف الوظيفي

لوظيفة المساعد الإداري

  02:رمز الوظيفة

فةالمحتوى التنظيمي للوظي

إدارة الجمعية القسم
الجمعية التعاونية متعددة الاغراض 

المنورةالمدينة ب
الإدارة/القطاع 

المدينة المنورة مكان العمل المدير التنفيذي يتبع إلى

المدير التنفيذي الإشراف الفني المدير التنفيذي الإشراف المباشر

ملخص الوظيفة

مد بالجمعيةتنظيم وإدارة مكتب المدير التنفيذي ومساعدته في الأعمال اليومية والتأكد من تطبيق النظام المعت

المهام والمسؤوليات
.الخطابات والمكاتبات الخاصة بالجمعية وعرضها على المدير التنفيذيإعداد 1

حفظ وصيانة جميع الملفات الخاصة بالجمعية بشكل يضمن سلامتها وسرعة الوصول إليها 2

3
وفهرستها تسجيل البريد الصادر والوارد واستلام وإرسال رسائل البريد الالكتروني الخاصة بالجمعية

 ً .وأرشفتها الكترونيا

تخص التحضير لاجتماعات مجلس الإدارة ولجان العمل وتنسيق وتجهيز كل الوثائق والمستندات التي4

.موضوع الاجتماع

سجيلها التقارير الواردة من الإدارات الداخلية والخارجية وعرضها على المدير التنفيذي وتوفهرسة تنظيم 5

.في السجلات الخاصة بها

6
إعداد الدعوات للمشاركين في الاجتماعات ومراجعة حجز تذاكر السفر والفنادق وبطاقات دخول 

.لمنسوبي الجمعيةالمعارض الخاصة بمنسوبي الجمعية تنظيم رحلات العمل 

حسب الهيكل الوظيفي الدرجة الوظيفية

مد طبقا لنظام المزايا المعت

بالجمعية
المزايا والبدلات

المؤهل الدراسي المطلوب

–إدارة أعمال )درجة دبلوم أو جامعية أو ما يعادلها 

(.ثانوية عامة مع دورات تدريبية معتمدة–تجارة 

الخبرة الوظيفية المطلوبة

عمال يجب ألا تقل الخبرة عن سنة في السكرتارية أو الأ

.  الإدارية

المهارات والقدرات المطلوبة

المهارة في صياغة 

وتحرير الخطابات 

والتقارير ومحاضر 

الاجتماعات 

مهارات الاتصال والتواصل

مع الأخرين

من القدرة على القيام بأكثر

عمل في وقت واحد

مهارة التنسيق وتوزيع 

الأعباء

الخبرات الفنية المطلوبة
التأكد من المكتبيةالتعامل الجيد مع برامج الحاسب الالي والأجهزة 

.سلامة الأجهزة والأدوات المكتبية ومتابعة أعمال صيانتها

عوامل التقييم الرئيسية

يذيةالتنفالخطةتنفيذفيالمساهمة

العملوتنظيمإدارةوفيللجمعية

ةالسكرتاريأعمالبتنظيموالقيام

سريةعلىوالمحافظةوالمراسلات

وتنظيمللجمعيةالواردةالمعلومات

لاتالمقابوتنظيمالاجتماعاتومتابعة

الاجتماعاتومواعيدوالزيارات

رالمديبينمااتصالقناةوتوفير

فيالاخرىالإداريةوالأقسامالتنفيذي

.الجمعية

الاتصال الخارجي الاتصال الداخلي
الجهات ذات العلاقة حسب 

التفويض
المدير التنفيذي

استلام بطاقة الوصف الوظيفي
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الميثاق الأخليقي   للعامل  في الجمعية التعريفات 
: يقصد بالمص لحات التالية أينما وردت    هذا الميثاق ما ي  

o امليـن القيـم والملمـادئ المحوريـة الموجهـة لثقاعـة الع: الميثـاق الأخِق
..والمؤثـرة عـي سـلوكهم

o ـــــين، و ن ْ:العاملــــــــون ــ ــــن الجنسـ ــ ـــــة مــ ـــاع بالجمعيـ ــ ــ ـــــي الق ـ ــل عـــ ــ ـــــن رعمــــ ــ ـــل مـ  َ لـــ
ـــــــــــف   ـــــــــــك المو ـ ـــــــــــي  لـ ـــــــــــاوى عـ ـــــــــــم، ويتسـ ـــــــــــة أعمالهـ ـــــــــــم وعلميعـ تفــــــــــاوت ْ مراكزهـ

. والمت ــوع
o ــل التعــــاوني ـــتفي: العمــ ـــاء الجمعيــــة والمسـ ــل رســـــتهدف نفـــــع أعضـ ــ دين أي عمـ

من خدماتها 
oلل من يؤثر ع ى الجمعية او يتأثر بها: أصحاب العالقة
o .أعضاء الجمعية والمستفيدين من خدماتها : المستفيد.
oتهم المســـــؤول الأع ـــى عـــــي لـــل وحـــــدة  داريـــــة علـــــ  اخـــتِف مســــــميا: الرئيــــس

.الو يفيــة
أهداف الميثاق

التعاونيتحديــد الأسس والملمــادئ الأخِقية للممارســات المهنيــة عــي العمــل-1
تعـــاون علـــ  وتحفيــز هم لِلتـزام بالخلـــق القويـــم، وال. توجيه سلو  العاملين-٢

.ت لميقــه
.تعزيــز الممارســات الإيجابية، وتحســين أو تصحيــ  ما عداها-٤
ترسيخ حضور الأخِق    ثقاعة التعاوني-5

الملمادئ العامة  للميثاق
ـــاق، ويت ـــا الميثـ ضمــــن لــل ثمانيـــة ملمـــادئ رئيســــة، ينهــــض عليهـ

ملمــدأ قيمــا عرعيــة، والملمــادئ
:الثمانيــة هــي

ــــــــن : الاخـــــــِص-١ ــــــــة الوعـ ــــــــل،  ـــــــ  خدمـ ــــــــرب للـــــــــه بالعمـ التقـ
والإسهام عــي تنميــة

.المجتمــع،
حــــة الحــــذر ممــــا ر ــــين الإنســـان، وعصــــل المصل: النزاهــــة-٢

ال ـخصية عـن العمـل،
.جتمـعممـا يمتـن الثقـة داخـل العمـل  وعيمـا بينـه وبيـن الم

حفــــــــ الحقـــــــوق، ومنـــــــع التجنـــــــي والتفرقـــــــة، : العدالـــــــة-3
والانصاف والتـوارن عـي

.القـول والفعـل
ــــــؤولية-٤ ــــــن: المسـ ــــــه مـ ــــــب عليـ ــــــا يجـ ــــــه بمـ ــــــرء نفسـ ــــــزام المـ  لـ

ـــــــؤد ـــــــي يـ ـــــــام بالأنظمــــــة كـ ـــــــه التـ ـــــــال وتلمعاتهــــــا مــــــع التزامـ ي أعمـ
.هنيــةمســؤولياته الدينيــة، والوعنيــة، والاجتماعية، والم

قــــة أداء الأعمــال والمهــــام بأعلــــ  مســــتويات الد: الإتقــان-5
ــــــدر الاســـــت اعة، مــــــع مراعــــــاة الأصـــــول المهنيــــــة والكفــــــاء ة قـ

.العلميـة
راف،  نـزال النـاس منارلهـم، وتقديـر جميـع الأع: الاحترام-6

مــــــع رحمــــــة الضعيــــــف وتوقيــــــر القــــــوي دون  خــــــال بالعمــــــل 
.والأنظمة المرعيـة

ـع، تحقيـــــــق الرؤيـــــــة التنمويـــــــة للفـــــــرد والمجتمـــــــ: الع ـــــــاء-7
.والتفانـي عـي التضحيـة مـن أجـل نفـع المسـتفيد

؛ حيــ  تضاعـر الجهـود وتكاملهـا وتلمـادل العـون : التعـاون -8
ال رســــــــت يع العامــــــــل أن ينجــــــــز مهامــــــــه دون التعــــــــاون مــــــــع 

.الآخرين

:أخِق أساسية
.الالتزام بال ربعة الإسِمية، واتلماع المنهج القويم قوال  وعمال  .١
..احترام أنظمة المملكة العربية السعودية والتقيد بها.٢
.التكامـل مـع العامليـن والم ـاركة معهـم عـي تنميـة المجتمـع.3
.تحمــل أمانــة المســؤولية، والولاء  للجمعية، والحفاظ ع ى سمعتها.٤
.المحاعظة ع ى خصوصية بيانات الجمعية والمستفيدين من خد ماتها.5
.الامانة    استخدام التقنية والت لميقات والوسائل الحديثة. 6

:الأخِقيات المرتلم ة بالجوانب المهنية
.احترام اللوائ  والأنظمة والعقود المعتمدة من المنظمة.١
التقيـد بوقـف العمـل وتنفيـذ الأعمال الموللـة  ليـه .٢
.الالتزام بالقواعد والأصول المهنية وتسخير المعارف والمهارات لتنفيذها.3
.الملمادرة  لى عرح الأعكار والمقترحات الت ويرية.٤

:الأخِقيات المرتلم ة بالجوانب المالية
.تحمل مسؤولية أي عهد مالية أو عينية بأمانة وانضلماط.1
الحفــاظ علــ  أصــول الجمعية وممتلكاتهــا ومواردهــا العامــة والخاصــة،.٢

.وصيانتهــا مــن التفريــه
.ا حسـان التدبيـر المالـي والحـذر مـن أي معامِت ماليـة م ـلموهة أمنيـا أو نظامي.  3
اعحتها رعـض  الرشوة والهدايـا أو الهلمـات المرتلم ـة بموقعـه الو يفـي والسع  لمك. ٤

.والابتعاد عن أشــكال الفســاد المالــي أو غســيل الأموال
العاملين بهاالاحتفاظ  بجميـع الوثائـق والمسـتندات الماليـة التـي تحفـ حقـوق الجمعية و 

:أخِقيات العاملين مع المستفيد: 
تقديــم الخدمــة التــي يحتاجهــا المســتفيد بأعضــل الوســائل والممارســات.١

.المتاحــة
.العناية بآراء المستفيد عن الخدمة المقدمة له، وسماع مقترحاته ونقلها.٢
.تسهيل تقديم الخدمة للمستفيد دونما تعقيد.3
.العدل    خدمة المستفيدين دون محاباة أو تحيز.٤

نص الميثاق

بسم الله الرحمن الرحيم
ةِ والسـِم علـ  رسـول اللـه وعلـ  آلة وصحلمه و عد :الحمـد للـه والص

ي مجتمعنــــا، عنظـــرا لمـــا للتعـــاون مـــن مكانـــة راســــخة عـــي ديننـــا وثقاعتنــــا المحليـــة، وأثــر وا ـــح عـــ
   عـي هـذا الق ـاع عإنـي أجتهـد مخلصـا عيمـا يلـي

 
:وبصفتـي عامِ

أن أكـون قـدوة حسـنة باحتـرام أنظمـة المملكـة العربيـة السـعودية ولوائحهـا
.المنظمـة للعمـل التعاوني

ـزامان أتعامــل مــع جميــع العامليــن وأصحــاب العِقة بـكل أدب وصـدق وشـفاعية والت.
يخــدم  ـ  لـل مـا. أن أبـذل مـا أسـت يع مـن وقـف وجهـد لأداء عم ـ  بمهنيـة وكفـاءة و تقـان

.العمل وأهداعه
،أن امتنـع عـن أي سـلو  مـن شـأنه  لحـاق الضـرر بـي أو بالجمعية
التنـزه عـن أي تصـرف يؤثـر سـللما علـ   متـي الماليـة وأدائـي المهنـي.

:.............................المنظمة: ....................... االسم
:...............................التوقيع: .................... الو يفة
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التدريب

محدددداور النهددددوض بالقطدددداع التدددددريب أهددددم 

الهدددادف السدددبيل والطريدددق وهدددو التعددداوني 

لإيجددداد وعدددي عدددن العمدددل الإداري والمدددالي 

يدددة الجمعفتدددوفر والاجتمددداعي والاقتصدددادي 

نطاقهدا لأعضائها وموظفيها والمستفيدين في

ن مجموعدة مدبدرام  تدريبيدة  علدى التدريب 

:المحاور أهمها

محور النظام التعاوني وتطبيقاته. 1

محور رفع الكفاءة  الإدارية للتعاون. يين 2

محور المحاسبة التعاونية . 3.

محددددددددور تقنيددددددددة المعلومددددددددات والإدارة . 4

الالكترونية

ق محددور تمكددين الاسددر المنتجددة فددي نطددا5.

. خدماتها

محور الانتماء الوطني. 6.

محور التنمية  الزراعية المستدامة. 7.

والمعلوماتالتعليم والتدريب : المبدأ الخامس

(الاهتمام بالمجتمع المحلي) المبدأ السادس

قائمة المص لحات الرئيسية

التعاونيـة ه  الجمعية التعاونية المرخص لها والتي تزاول ن  ها بموجب نظـام الجمعيـاتالجمعية
ئِحة التنفيذية الصـادرة بـالقر ١٤3٢٩/3/٩وتاريخ73الصادر بقرار مجلس الورراء رقم ار وال

١٤3٢٩/6/١0بتاريخ5٢068الوراري رقم

ظــيم العمــل عنيــة بتنورارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة الم ــرعة ع ــى الق ــاع التعــاوني والمالجهة المعنية
الت وع  بالمملكة

.مجموعات السكان التي تعيش    الن اق الجغرا   لعمل الجمعيةالمجتمع المح  

مــــة ن ــــاط عــــوع  يــــتم ب ــــكل عــــردي أو جمــــاع  بــــإرادة  اتيــــة أو بموجــــب حكــــم قضــــائي لخدالت وع
.المجتمع عبر مهام محددة من خِل م روع ت وع  ومن غير ترقب لعائد مال  

عيـة مـن هو المواعن او المقيم الـذي يتمتـع بمهـارة او خبـرة لأداء واجـب اجتمـاع   مـنظم  عواالمت وع
.خِل عرص مؤقتة لخدمة المجتمع من غير ترقب لمكاعأة مالية

تنظيمهــا الت ــوع و الجمعيــة يــتم مــن خِلهــا تخ ــيه بــرامجوحــدة تنظيميــة متخصصــة  ــ  دارة الت وع
.وتقويمها عبر عمليات ونظم  دارية وا حة ومحددة

راتيجية الشــــخص المكلــــف بــــإدارة عمليــــات الت ــــوع والمــــوارد وتنفيــــذ الخ ــــة لتحقيــــق اســــتمسؤول الت وع
الجمعية من اشرا  المت وعين

ات الجمعية التزام: هو ميثاق يو ح العِقة التكاملية بين الجمعية والمت وعين وب مل الت وعميثاق
.تجاه المت وع  وواجلمات المت وع وسياسات انها خدمات المت وع

بين المت وع والجمعيةاتفاق كتا ي محدد الغرض والمدة ينظم العِقةعقد الت وع

لمهـــارة مجموعـــة الأن ـــ ة التـــي تـــدخل  ـــ  عمليـــة تشـــجيع الاعـــراد الـــذين يملكـــون القـــدرة واينالمت وعاستق اب
خدمة المجتمع والمعرعة الم لوبة للتقدم والانتساب للت وع    برامج وان  ة الجمعية ل

ليشجع الت وع لخدمة المجتمع( مؤسسة-شركة)من صاحب عملأي مجهود مدعومت وع الق اع الخاص

ا يهدف هذا الدليل الى م:  هداف الدليلأ

:ي  
ولين الجمعيــات التعاونيــة والمســؤ تزويــد ---١

ت بها بمرجع مفصل حول سياسات  وخ ـوا
ن التـــــي  دارة  وتفعيـــــل المت ـــــوعين  التعـــــاونيي

مـــــــــــــــن شـــــــــــــــانها تنظـــــــــــــــيم عِقـــــــــــــــة الجمعيـــــــــــــــة 
ين مـــن بـــالمت وعين مـــن أعضـــائها والمســـتفيد

ها خـــدماتها لتحقيـــق   وتعظـــيم مقاصـــد هـــدع
تحســـــــــــين الحالـــــــــــة الاجتماعيـــــــــــة -الأساســــــــــ ي 

ن مـــــن والاقتصـــــادية لأعضـــــائها  والمســـــتفيدي
ادي    اعـار الملمـدأ السـادس مـن ملمـ-خدماتها

(ح  الاهتمام بالمجتمع الم) العمل التعاوني
عاوني وتو ي  ملمادئي الت وع التتحديد -٢

ِ ال ـــــــرعين الجمعيـــــــة  وحقـــــــوق ووجلمـــــــات كـــــــ
ن مـــن والمت ـــوعين مـــن أعضـــائها والمســـتفيدي

.خدماتها    اعار ن اقها الجغرا  
ت تعظـــــــيم اثـــــــر الت ـــــــوع بالجمعيـــــــاســـــــلمل  -3

ح ـــــ  التعاونيـــــة  وتشـــــجيع اعـــــراد المجتمـــــع الم
ين ع ــــــى الت ــــــوع  والمحاعظــــــة ع ــــــى المت ــــــوع

ليـــــــة الاكفـــــــاء وتشـــــــجيعهم لِســـــــتمرار  ـــــــ  عم
الت وع 

التعاونيةالتطوع في بيئة الجمعيات دليل برامج 
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السياسةالمجال

الأنظميييييييية المالييييييييية 

والمحاسبية 

نية نواتوفر الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بالمدينة المنورة نظام إدارة مالية ومحاسبية الكتروني مصمم تحت اشراف المكاتب المحاسبة الق

: المعتمدة وفقا للأنظمة

نظام الجمعيات. بتاريخ 53068هـ  ولائحته التنفيذية الصادرة  برقم1429/3/9،بتاريخ 72التعاونية الصادر بقرار مجلس الوزراء رقم 1

هـ 1429/6/10

نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادر بقرار مجلس الوزراء رقم . هـ ولائحته التنفيذية الصادرة بالقرار الوزاري 1437/2/18وتاريخ  262

هـ 11/6/1437رقم   بتاريخ 

نظام مكافحة غسل الأموال ولائحته التنفيذية الصادر بالمرسوم الملكي رقم م. هـ 1433/5/11،بتاريخ 3/31

نظام جرائم الإرهاب وتمويله الصادر بمرسوم ملكي م. هـ 1435/2/24بتاريخ 4/16

نظام الوثائق والمحفوظات الصادر بالمرسوم الملكي رقم م. 1409/ 10/ 23بتاريخ 5/54

.تلتزم  الجمعية بالمعايير المحاسبية الصادرة من هيئة المحاسبين القانونيين وبالنماذج والتقارير ا التي تصدرها الوزارةةالمعايير المحاسبي

ارة على تتفق الجمعية العمومية ومجلس الإدارة وبموفقة الوز.. العموميةمالم تعين الوزارة محاسب قانوني لمراجعة الحسابات الختامية والميزانيةة المحاسبة القانوني

.اختيار مراجع لحسابات أعمال الجمعية بموجب عقد رسمي

الإعانات –عوائد أنشطتها واستثماراتها –المقابل المالي لخدماتها -مال الجمعية رأس:)من النظام تتكون موارد الجمعية  من ( 27)وفقا للمادة موارد الجمعية

(التبرعات والهبات والمنح والوصايا والاوقاف–والمنح التي تقدمها الدولة 

ضييييييوابط الإعانييييييات 

وقبول التبرعات

والهبا ت وقيدها

 للجمعية ان تجمع بين اعانتين  لمشروع واحدلا يجوز... ضوابط  الجمع بين الإعانات.

ضوابط قبول التبرعات  ...

ن خيلال الإييداع وييتم قييدها وفيق سيندات اسيتلام او مي. تعد الجمعية عند تلقيها تبرعات سجلا يقيد فيه قيمة التبرع وشرطه المتبيرع  لبياب الصيرف-أ

المباشر في حساب الجمعية 

لا يجوز للجمعية تنظيم حملات لجمع التبرعات  ويمكنها قبول التبرعات و الهبات في مقرها  -ب

لا تتلقى  الجمعية إعانات من خارج الوطن إلا بعد موافقة الوزارة -ج

إييييييييييداع وصيييييييييرف 

الاموال

مين يصيرف منهيا إلا بتوقييع اثنيينكميا لا. تصيرف هيذه الأميوال فيي غيير ميا خصصيت ليهتودع الجمعية أموالها باسيمها ليدى أحيد البنيوك الوطنيية ولا

.جهة الاشراف بالوزارةيرشحهم مجلس الإدارة  وتعتمدهمالعمومية اعضاء مجلس الارة المنتخب  من 

النمييييياذج والتقيييييارير 

المحاسبية 

لعيام اعيداد كميا ييتم فيي نهايية ا(ربيع سينوية )تقوم مكاتب المحاسبة القانونية التابعة لمقام اليوزارة بمراجعية حسيابات وسيجلات الجمعيية واعيداد تقيارير 

.هافيتلاالقوائم المالية للجمعية ويتم رفع التقارير والقوائم المالية لمقام الوزارة لمراجعتها واعتمادها واشعار الجمعية بالملاحظات الواجب

حسيييييابات الجمعييييييية 

الختامية

شروع مريتم عرض تقارير مراجع الحسابات عن القوائم المالية للسنة المالية المنتهية وعرضها على الجمعية العمومية لمناقشتها واعتمادها وإقرا

بعد الاعتماد من الوزارة . الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة واتخاذ ما تراه في شأنه

الاحتفييياظ بالسيييجلات

ة والمستندات المالي

ء ن وأعضاتحتفظ الجمعية  في مقرها بالسجلات والمستندات المالية وملفات الحسابات والمراسلات المالية وصور وثائق الهويات الوطنية للمؤسسي

التعاملاءالجمعية العمومية وأعضاء مجلس الإدارة والعاملين فيها والمتعاملين معها ماليا بشكل مباشر، لمدة لا تقل عن عشر سنوات من تاريخ انته
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السياسات المالية
مقدمة

ف عن الملمادئ الموجهة وه  تختل. التي ينلمغ  مراعاتها    تنفيذ الإجراءات اليوميةالقواعد السياسات أهم العناصر الموجهة لإجراءات العمل اليومية وتعرف من خِل نصوص محددة تو ح   تمثل 
.ترجمتها  لى قواعد عمل يمكن أتممتها    نظم آلية تدعم تنفيذ الإجراءات مما رع ي للسياسات مصداقية عالية       الالتزام بالتنفيذللعمل    أنها يمكن 

السياساتمصادر بناء 
ملياتومنها سياسات توجه عالأه   العمل أو عن جهات رسمية أخرى وتخص العمل عن ورارة تم استخدام عدد من المصادر للمناء تعريف السياسات وتصنيفها منها معايير الحوكمة الصادرة 

.الق اع التعاونيمجال الإجراءات والممارسات    من احتياجات استخِصها الجمعية تم 

السياسات المالية بالجمعية 

العمليات المساندةسياسات التوجيه والتخ يهسياسات العمليات   الممكنةسياسات خدمات المستفيدينسياسات الحوكمةسياسات 

سياسات الجمعية الاساسية-١
سياسات الامتثال والالتزام-٢
سياسات ال فاعية والإعصاح-3
سياسات السِمة المالية-٤
سياسات مكاعحة تمويل الإرهاب -5

وغسل الأموال

اءسياسات المستفيدين الاعض-١
سياسات المستفيدين العامة-٢
ينسياسات خدمات التنمية والتمك-3

سياسات الخدمات الاجتماعية-١
سياسات  دارة الت وع-٢
سياسات مركز الاتصال والعِقات-3

داءسياسات التخ يه وقياس الأ -١
سياسات المراجعة الداخلية-٢
سياسات الجودة-3

السياسات المالية-١
سياسات الموارد الب رية-٢
سياسات الم تريات-3
سياسات العالقات العامة والإعِم-٤
سياسات الموارد التقنية-5
سياسات ال ؤون القانونية-6
سياسات  دارة المراعق والممتلكات-7

تصنيف السياسات
ات    الجمعيةويو ح ال كل التال  تصنيف السياس. تم تقسيم سياسات الجمعية التعاونية بالمدينة المنورة  لى مجموعة من السياسات حسب علميعة العمليات التي توجهها هذه السياسات

٢0١٩أكتوبر -برنامج مكين –العمل والتنمية الاجتماعية ورارة 

دليل 
معيار ال فاعية 

والإعصاح

دليل
زاممعيار الامتثال والالت

دليل 
الماليةالسِمة 

سياسات
غِ عن المخا لفاتتعارض المصالح والإب

دليل الحسابات الموحد
للجمعيات الأهلية

برنامج مكينمواد حوكمة الجمعيات الأهلية
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(بيان الهدف الأساسي للسياسات المالية .... الغرض)  العامة ....  السياسة المالية

....أهم اهدافها

تحديد القواعد والأحكام المالية في وثيقة معتمدة لتكون مرجعا لأداء الأعمال المالية.

قها لأهداف تعزيز دور الرقابة المالية قبل الصرف للتحقق من الالتزام بإتباع الإجراءات والقواعد المالية وتحقي

.وسياسة الجمعية

توحيد الإجراءات المالية المتبعة وتنظيمها لاستبعاد أثر الاجتهاد الشخصي في العمل.

تقييم الكفاءة والقدرة والاستدامة المالية وكذلك كفاءة التنظيم المالي.

والحفاظ على أموال وممتلكات وموجودات الجمعية. ضمان صحة التسجيل المحاسبي للبيانات المالية.

تنظيم ومراقبة حركة الأموال من الإيرادات والمصروفات وفق النظام.

تحسين الصورة الذهنية العامة من خلال الالتزام بمبادئ الشفافية والإفصاح.

إثبات فعالية وكفاءة الجمعية لدى الرأي العام والجهات المنظمة والداعمة.

 قل القطاع من ن( وزارة العمل والتنمية الاجتماعية ووكالة التنمية الاجتماعية)تمكين الجهات الرقابية والتنظيمية

إلى الرقابة والتنظيم المبني على المعلومات

اهم عناصرها

(الحفاظ على موثوقية وسلامة السياسات المالية ):  خصوصية وسرية السياسات المالية -1

(تحديد واضح لمسؤولية تنفيذ السياسات المالية.. الغرض) مسؤولية تنفيذ السياسات المالية     -2

(التأكد من التنفيذ الصحيح والكامل للسياسات المالية...الغرض)الرقابة على تنفيذ السياسات المالية     -3

(سياسات الماليةالغرض توضيح صلاحيات وآليات الاعتماد والتفسير والتعديل في ال)إعتماد وتعديل وتفسير السياسات المالية -4

(الغرض تحديد السنة المالية ولغة وعملة المعاملات المالية )السنة المالية ولغة وعملة المعاملات المالية -5

(لسياسةنص ا()الغرض صحة عمليات الصرف والتحصيل وتسهيل عمليات الرقابة والتدقيق)المستندات المالية -6

(ةنص السياس()الغرض تسهيل عمليات الرقابة وحل أي نزاعات مالية)حفظ المستندات المالية والقانونية -7

 سياسات التنظيم المحاسبي المعايير المالية المعتمدة
(  عاونيالغرض التوافق مع المعايير المعتمدة للعمل التعاوني في المملكة للمحاسبة والإدارة المالية في القطاع الت)

.....سياساتواهم بنودها    
( لمه عملية التحصيل...........الغرض )سندات القلمض                                                          •

(الغرض الحفاظ ع ى موثوقية سندات القلمض والصرف ) عداد سندات  القلمض  والصرف وعلماعتها          •

(الغرض  لمه الإيداعات النقدية )الايداع النقدي    اللمنك                                          •

(القلمضمعامالفالغرض التأكد من  لمه لل ) لغاء سند قلمض                                                       •
(الغرض        حصر مسؤولية العهد النقدية....                            )مسؤولية العهد النقدية•

(الغرض التعامل مع الديون المستحيل تحصيلها ......                                ) عدام الديون الغير قابلة للتحصيل•

سياسات الصرف
o  ( لمه عملية اعتماد الصرف........الغرض ).......                                          اعتماد الصرف

o( لمه عمليات الصرف نظاميا .........الغرض )......                                          سند الصرف

o(تحديد  وابه سداد المصاريف بسند صرف .......الغرض )......                           سداد المصاريف بسند

o(تحديد  وابه ومحتويات نما ج علب الصرف للموردين.....الغرض ...                                   )نمو ج علب الصرف

o(الغرض تحديد صفات ال يك و وابه صرعه....                              )المستند القانوني للصرف

o(الفصل بين عملية التحصيل النقدي والصرف ....الغرض )...                الصرف من الإيرادات اللمنكية

o(الغرض التعامل مع حالات استنفا  رصيد بند الصرف ....             )المناقلة لعدم توعر رصيد للصرف
o(الغرض  لمه تحرير ال يكات......                                            )تحرير سند الصرف
o(  الغرض دليل لإثلمات براءة الذمة......                                        )توقيع مستلم ال يك
o ( لمه عملية الصرف .........الغرض ...                                                )صرف المدعوعات
o                            ( لمه عملية الصرف للأصناف الموردة .......الغرض )صرف مدعوعات أصناف موردة
o( لمه عملية الصرف ............الغرض .....                                  ...) الوثائق المؤيدة للصرف
o                                                       (التعامل مع حالات  لغاء سند صرف...الغرض ) لغاء سند صرف
o                                                         (  الغرض       تحديد آليات الصرف النقدي) الصرف النقدي

سياسات العهد النقدية
(تحقيق مرونة    الصرف .......الغرض ).........    علميعة العهد المستديمة

(تحديد مسؤولية استخدام العهدة النقدية ... الغرض...... ) تسجيل ومسؤولية العهد النقدية
( التعامل الفعال مع أنواع العهد.....الغرض ). عصل العهد المؤقتة من العهد المستديمة
(تحديد العهد المستديمة وخاصة ما يخص عروع الجمعية ...الغرض )    .......               التصري  بعهدة مستديمة

(يمهالمستداستقِلية العهد ..........الغرض )......                  الصرف بين العهد المالية

(  بيان شروط صاحب العهدة المستديمة...... الغرض......)شروط مسؤول العهدة المستديمة

(تحديد أوجه الصرف من العهد المستديمة ...... الغرض........... )مجالات الصرف من العهدة

(الغرض بيان  جراءات الصرف من العهد المستديمة......) جراء الصرف من العهد المستديمة

(تحديد دائم لمسؤولية العهد المستديمة.......الغرض ......) نقل العهد المستديمة

(الاحتفاظ بأدلة الصرف من العهد المستديمة ....الغرض ..... )مستندات الصرف من العهد المستديمة

(  الغرض         استمرارية العمل بالعهد المستديمة............)استعا ة العهد المستديمة

(  الحفاظ ع ى العهد النقدية من الضياع أو سوء الاستخدام.....الغرض ).......... الجرد الدوري للعهد

 حِيات اعتماد العهدة المؤقتة...الغرض ..........) اعتماد العهد المؤقتة (تحديد ص

(بيان  جراءات تصفية عهدة مستديمة...... الغرض............ )تصفية العهد المستديمة

(الغرض تحديد  وابه الصرف من العهدة المؤقتة)...... الصرف من العهدة المؤقتة

(تحديد آليات الصرف والإقفال والاستِم للعهد المؤقتة ....الغرض ...... )آليات الصرف والإقفال والاستِم للعهد المؤقتة

(  تحديد  وابه تسجيل الأصول الشخصية والعهد    السجِت.....الغرض...                          )   الأصول الشخصية والعهد

(تحديد  وابه تصفية العهد للمو ف عند انتهاء الخدمة... الغرض...       )تصفية العهد للمو ف عند انتهاء الخدمة
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سياسات الموازنات  التقديرية وتشمل  :
(معية الإعداد السنوي للموارنات التقديرية للوحدات الإدارية للج...الغرض ...                                      ) عداد الموارنة التقديرية-١

مع توحيد مكونات الموارنة التقديرية بما يتواعق..................الغرض ....                                   ) مكونات الموارنة التقديرية٢

(توجيهات ورارة العمل

(آلية الاعتماد النهائي للموارنة التقديرية ..... الغرض)....                    اعتماد الموارنة التقديرية-3

حِياتبيان ما يمكن المناقلة عيه    الموارنة التقديري.... الغرض ...           )تعديِت ومناقِت الموارنة التقديرية-٤ (ة والص
( هالغرض  رورة الالتزام بالموارنة التقديرية للعام الذي و عف ل)...                           الالتزام بالموارنة التقديرية -5

(قديريةمتابعة آنية و ديناميكية لتنفيذ الموارنة الت.. .الغرض )..            دارة الموارنة التقديرية ومتابعة التنفيذ-6

(بيان شروط أي تعديِت    الموارنة التقديرية .....الغرض ).                             ...الموارنة التقديريةتعديل -7

  تشملسياسات التقارير المالية:
 (ريةالغرض المتابعة الآنية للو ع المال  وتنفيذ الموارنة التقدي...........                                   )التقرير المال  ال هري

(الالتزام بالمت للمات النظامية ................ الغرض.....             ) تقرير القوائم المالية الر ع سنوية

 (  ةمراجعة صحة التقارير المالية الصادرة عن الإدارة المالي...... الغرض....                                        )اعتماد التقارير المالية

(دراسة وتحليل التقارير المالية ......................الغرض .........                                          .)التقارير التحليلية

دراسة وتحليل التقارير المالية وتتضمن:
o( عداد الحساب الختامي    موعده .......... الغرض.............                                   )التقرير السنوي الختامي

o(الالتزام بالمت للمات النظامية ................ الغرض......                          ) تقرير القوائم المالية الر ع سنوية

o(دراسة وتحليل التقارير المالية ......................الغرض ..........                                                    )التقارير التحليلية

دراسة وتحليل التقارير المالية وتشمل:
( عداد الحساب الختامي    موعده .......... الغرض............                      .)السنوي الختاميالتقرير -١

نظم معايير متفق عليها ومتواعقة مع ال.......................)الغرض ) ...... المعايير المعتمدة     عداد القوائم المالية-٢

(والتوجيهات الرسمية 

(  تفصيل القوائم ب كل دقيق.......الغرض ......                         .  .)القوائم المالية السنويةتنفيذ -3

(شكل موحد ومتفق مع التعليمات ............ الغرض )..........           شكل تقرير القوائم المالية السنوي (٤

سياسات الرقابة والمخالفات المالية
  ( مان حيادية  صدار الحساب الختامي......الغرض ................                  ..)تعيين مراجع حسابات خارج

 عِ ع ى حالة الجمعية المالية ........الغرض ............                                              )ريارات المراجع الخارج (كفاية الوقف لِع
 (صدور التقرير السنوي الختامي    موعد مناسب................الغرض ...........)تقرير المراجع الخارج

سياسات الأصول  الثابتة
                      (الحفاظ ع ى ممتلكات وأصول الجمعية.......... الغرض )تسجيل بيانات لاعة الموجودات الثابتة الخاصة بالجمعية

(التأكد من عدم  تِف أو عقدان الأصول الثابتة.....الغرض ..                                                                               )... تسوية سجل الأصول الثابتة

(الغرض دقة تسجيل و حساب قيمة الأصول الثابتة ........                                                                                 )تحدي  بيانات الأصول الثابتة

                                                                         (منع أي سوء استخدام للأصول الثابتة .......الغرض )الجرد الدوري للأصول الثابتة

لِهحساب قيمة الأصل الثابف بنا  ء ع ى أعضل الممارسات .....الغرض )......   حساب استهِ  الأصول الثابتة ِ

(التسجيل المحاسبي لاستلمعاد أصل ثابف .........الغرض ............                                                               .)استلمعاد الأصول الثابتة

                                                                                             (تسجيل الإن اءات محاسبيا ..... الغرض )حسابات الان اءات

سياسات الخزينة  والبنوك
(التحكم    عمليات الصرف من خِل ال يكات.... الغرض.......                                                      .) الاحتفاظ بدعاتر ال يكات
(منع أي صرف غير مرخص به عند عقد شيكات............ الغرض....                                                                                .) عقد ال يكات
حِيات التوقيع ع ى ال يكات حِيات التوقيع ع ى ال يكات .........                                        . )ص (الغرض بيان ص
ـخ ابات الضمان  (   مان ععالية خ ابات الضمان المالية...... الغرض.......                                                            )حف
(الحفاظ ع ى أموال الجمعية...... الغرض....                                                              .)الجرد المفاجئ للصناديق
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:محضر اعتماد السياسات العامة
سياسة تعارض المصالح. 1

سياسة تنظيم العلاقة مع أعضاء الجمعية العمومية وتقديم الخدمات. 2

سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها. 3

سياسة قبول الهبات والتبرعات. 4

سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات. 5

السياسات والاجراءات المتعلقة بمكافحة تمويل الإرهاب وغسيل الامو. ال6

ورةالجمعية التعاونية متعددة الأغراض بالمدينة المن
هـ١383( 8)سجل تعاوني   رقم 

البريــد الإلكترونـي 
Info@mcs.org.sa
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