
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة 

 الأهلية  اتتسليم واستلام مجلس الإدارة في الجمعي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 هدفال

اسؤؤؤتماااية ، لما يضؤؤؤم   الدليلتنظيم عملية انتقال المسؤؤؤيالياا االاقاوا اال ؤؤؤال ااالتباماا لي  مدلر االااب السؤؤؤالا االمدلر  

 ، االشفافية، االمساءلة، احماية م الح أ حاب الم لحة، ااامتقال للأنظمة االلااوح. اسلامة العمل

 

 النطاق

 :تساي هذه السياسة على

 اأخ اوي الحاكمة. المالي ادميع اللدا  اللاومة االميقتة ليااالماالمليا التنفيذي  مدلر االااب السالا االحالي •

 

 الأساس النظامي والمرجعيات

 .االميسساا الهلية نظام الدمعياا الهلية •

 الهلية.اللاوحة التنفيذية لنظام الدمعياا االميسساا  •

 الهلية.قااعل حاكمة الدمعياا االميسساا  •

 الأدوار والمسؤوليات

  :مجلس الإدارة السابق .1

 تمكي  الا ال الكامل للاقاوا االمعلاماا اال ال اتسليمها افا الدلال البمني المحلل              

 .النماذجحضاا دلسة التسليم الاسمية االتاقيع على المحضا اا             

 

  :مجلس الإدارة الجديد .2

  90استلام الاقاوا اال ال اتلقيا القااوم خلال فتاب الماادعة، اإللاء الملاحظاا، اإقااا خطة أال               

 .للمدلر ياما               

 

قيالب دلسؤؤة التسؤؤليم اتنظيم محاضؤؤاها، احسؤؤم نقاط الخلاق علا القنااا المحللب لهذه  :رئيسااا المجلساايل االسااابقدالجديد   .3

 .السياسة

 التحضيا الفني للقااوم االدال االتقاايا اللاعمة، اضما  تحليث ال لاحياا  :الإدارة التنفيذية .4

 .االنظمة االحسالاا اللنكية لعل اعتمال المدلر

 

مطالقة أا ؤؤؤؤلب اللنال اال ؤؤؤؤنلا، االذمم، اإافا، أحلث القااوم المالية  :لجنة المراجعةالمراجع الداخلي أو  الماليد  المدير .5

 .المعتملب اتقاايا المطالقة

   .الشكلي للملفاا، االتأكل م  اكتمال النماذج، اأاشفة المخاداا االتلقياكتالة المحاضا  :الاتصالات الإدارية .6

التحقا م  اكتمال ، امتالعة التبام دميع الطااق لتطليا خطااا التسؤليم اااسؤتلام افا السؤياسؤة المعتملب  الحوكمة:  مساؤو  .7

 .الاقاوا االمحاضا االملاحا



 

 

 

 

 

 الجدو  الزمني للتسليم والاستلام

مخاطلة االااب التنفيذية اعلال حبمة التسؤؤؤؤليم  :أيام عم  مل إعلال نتائج الانتخابدالتشاااااكي  واعتمادا مل المركز  5خلا    •

 .ادلالة الدلسة

 .اللدا ، ااعتمال خطة التسليم اااستلامتشكيل  الاوير/الناوب ا  اادتماع الال للمدلر الدليل اتسميةعقل : أيام عم   5خلا    •

 .على المحضا االملاحا دلسة التسليم اااستلام االتاقيعتنفيذ  :عم  أيام 10خلا   •

م  المدلر الدؤليؤل على   )إ  ادؤلا   اسؤؤؤؤتقلؤال تحفظؤاا مكتالؤة :يوم عما  بعاد الجلساااااة   30فترة مراجعاة لاحةاة احت    •

 .القااوم/العهل، امعالدتها لمحضا ملحا

 ياُفع ماضاع إلااء ذمة المدلر السالا إلى الدمعية العمامية لعل انتهاء إدااءاا التسليم اااستلام اماادعة الاقاوا. •

 

 حزمة التسليم 

 أولا: الوثائق النظامية 

 . إ  ادلا   القااا المعتمل لتشكيل المدلر الدليل، االلاوحة الساسية المعتملب اأحلث تعليلاتها، اميقا، مدلر االااب االلدا  •

 اللاء. اتقاايا ،االتشغيلية ستااتيديةاخطة اال •

 امااعيل ا متطللاا ااف اح. آخا تقايا لتقييم حاكمة الدمعية. •

  .سدل القااااا السالقة امحاضا اادتماعاا •

 سياساا الدمعية. •

 محاضا ا تقاايا اللدا . •

 

 ثانيا: الشؤول المالية 

أشؤؤؤها، اماقق الذمم ااالتباماا   3ماادع اكشؤؤؤاق المطالقة اللنكية  خا  المحاسؤؤؤب/الالقااوم المالية المعتملب اآخا تقاايا  •

 .االتلاعاا المقيلب/غيا المقيلب

 ثالثا: الموارد البشرية 

 .تشكيلاا الاظاوق، عقال الماظفي ، االتباماا النظامية، اأاضاع المستحقاا التنظيمي،الهيكل  •

 رابعا: الأصو  والممتلكات 

  .سدل ال ال القالتة االمنقالة •

 : الحسابات البنكية والتفويضاتخامسا

 .كشق لالحسالاا االلنال المخاطلة، انماذج التاقيع المعتملب، اإدااءاا تحليقها لعل اعتمال المدلر علا خلمة الماكب •

 

https://ncnp.gov.sa/ar/evidence-procedures/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%84%D9%8A%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B1%D8%B4%D8%A7%D8%AF%D9%8A-%D9%84%D9%85%D8%AC%D9%84%D8%B3-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9-%D9%81%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D9%85%D8%B9%D9%8A%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%87%D9%84%D9%8A%D8%A9


 

 

 

 

 الإجراءات 

 التحضيا المسلا .1

 النسخ المعتملب م  دميع قاومة تلقيا التسليم اتدمعاالااب التنفيذية تعُل /اات ااا االااية

 .الاقاوا االلااهي  )اقمية/ااقية               

 

 التلقيا اللاخلي الالي .2

 .المالي يطالا الا لب االعهَل اي لا مذكاب اعتمال داهبية التسليم المليا/اللاخلية لدنة الماادعة              

 دلسة التسليم الاسمية .3

 ، المالي لياتعُقل لاواسة اوير المدلر السالا الحضاا الاوير الدليل االمليا التنفيذي االم               

 االملاحا.اتعُاض حبمة التسليم، قم تاُقع المحاضا                 

 

 التحليقاا النظامية الفااية .4

 االااب، ااست لاا  خلمة اعتمال/تعليل/تمليل مدالرتحليث لياناا المدلر للى الماكب علا               

 .خطالاا تحليث الحسالاا اللنكية              

 

 ياما  30فتاب الماادعة اللاحقة )حتى  .5

 .، ايتم معالدتها لمحضا ملحامذكاب تحفظاا محللب امسللةللمدلر الدليل حا افع                

 ااغلا، االاشفة .6

 أاشفة اقمية مُيمّنة لدميع الاقاوا االمحاضا افا سياسة ااحتفاظ لالاقاوا اإتلافها المعتملب في               

 .الدمعية               

 

 إدارة الخلافات

في حال ظهاا تعذّا في التسؤؤؤؤليم لي لنل داهاي، يافع اوير المدلر الدليل مذكاب إلى المدلر تنُاق  في أال ادتماع، مع  •

 .إمكانية ااستعانة لطاق مستقل )ماادع لاخلي/قاناني  للف ل في النقاط الفنية، قم يقُلا الحل لمحضا ملحا

 

 المراجعة والنشر

، اتاُادع عنل كل لااب انتخالية أا أا لتا ؤؤية م  أخ ؤؤاوي الحاكمة  عنل الحادة  تعلّل هذه السؤؤياسؤؤة لقااا م  مدلر االااب •

 الاطني لتنمية القطاع غيا الالحي .عنل  لاا تحليقاا تنظيمية م  الماكب 

 .يعمل لهذه السياسة م  تاايخ اعتمالها، اتنُشا لاخليا •

 

 



 

 

 

 

 محضر التسليم والاستلام نموذج 

 

 

 

 

 

 محضر تسليم واستلام مجلس الإدارة 

 المكا : مقا الدمعية  —م  20هؤ الماافا .. / .. / 14التاايخ: .. / .. / 

 :الأطراف

  . ب  المدلر الدليل مُمقلاا لؤ)ااسم/ال فة — أ  المدلر السالا مُمقلا لؤ)ااسم/ال فة  

 

 ا ياقع أمام كل مستنل مستلم   :المُستلَمة  ستندات المقائمة 

 .الاقاوا النظامية امحاضا اادتماعاا .1

 .القااوم المالية، مطالقة اللنال، ماقق الذمم  .2

 .سدلاا ال ال االعهل االنظمة االحسالاا الاقمية .3

 .العقال االتااخيص ااالتباماا .4

 .الخطة ااستااتيدية ا التشغيلية اتقاايا اللاء .5

 آخا تقايا لتقييم حاكمة الدمعية.  .6

 أخاى ..................................  .7

 

 :إقرارات

 .أقاّ المدلر السالا لتسليم دميع الاقاوا اال ال افا الملاحا الماقعة •

 .  يام عمل 30أقاّ المدلر الدليل لااستلام مع ااحتفاظ لحا إللاء التحفظاا خلال )  •

 

 / أخ اوي الحاكمة.  أا السكاتيا المالي / أمي  السا   ليااوير المدلر السالا / اوير المدلر الدليل / المليا التنفيذي / الم :التوقيعات
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