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الباب الأول: الأحكام العامة والتعريفات

الفصل الأول: الأحكام العامة:

المادة الأولى: مرجع اللائحة:
ــم  ــخ 1443/01/03هـــ، وت صــدرت هــذه اللائحــة بقــرار مــن مجلــس الإدارة رقــم )8-10-1( وتاري
تعميمهــا بخطــاب الرئيــس التنفيــذي رقــم )0( وتاريــخ 1441/00/00هـــ علــى الإدارات والجهــات 

ذات العلاـقـة ونـشـرها ـفـي الموـقـع الرـسـمي للجمعـيـة

المادة الثانية: الهدف من اللائحة:
ــاح الفــروع والإشــراف  ــة لافتت ــان السياســات والإجــراءات التنفيذي الهــدف مــن اللائحــة: بي

عليـهـا ومتابعتـهـا

المادة الثالثة: سريان تطبيق اللائحة:
تســري أحــكام اللائحــة علــى الفــروع القائمــة وقــت صدورهــا أو التــي ســتفتتح بعــد ذلــك، 

وتلـتـزم الـفـروع القاـئمـة بتوـفيـق أوضاعـهـا وـفـق أـحـكام اللاـئحـة

الفصل الثاني: التعريفات:

المادة الرابعة: يقصد بالألفاظ والعبارات الآتية-أينما وردت في اللائحة – المعاني 
المبينة أمام كل منها:

	1 الوزارة: وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية..

	2 الجمعية: جمعية المركز الخيري لتعليم القرآن الكريم وعلومه..

	3 مجلس الإدارة: مجلس إدارة الجمعية..

	4 اللائحة: لائحة الفروع..

	5 الرئيس التنفيذي: المسؤول الأول عن الجهاز التنفيذي في الجمعية..

	6 اللجنة المشرفة: لجنة معينة من مجلس الإدارة للإشراف على الفرع..

	7 إدارة الفــروع: الجهــة المســؤولة والمخولــة فــي الجمعيــة للإشــراف والمتابعــة علــى .
الفروع.

	8 الفــرع: أحــد فــروع جمعيــة المركــز الخيــري لتعليــم القــرآن الكريــم وعلومــه بالمناطــق .
الإداريــة فــي المملكة.

	9 ــة . ــال وكتاب ــة الأعم ــات ومتابع ــيق الاجتماع ــن تنس ــؤول ع ــخص المس ــرِر: الش المُق
المحاضــر وحفــظ الســجلات وإعــداد المراســات.
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الباب الثاني: افتتاح الفروع والإشراف عليها

الفصل الأول:

المادة الخامسة: أهداف افتتاح الفروع:
	1 التوسع في أنشطة وبرامج وخدمات الجمعية..

	2 تلبية حاجات المناطق للبرامج التعليمية والتحفيظ والمدارس التعليمية..

	3 تسهيل الإشراف على برامج وأنشطة الجمعية..

	4 تحقيق رؤية المملكة 2030 من خلال:.

أ نشر ثقافة التطوع في القطاع غير الربحي.	.

المساهمة مع الجهات الحكومية في رفع مستوى التعليم.	.ب

المادة السادسة: طلب افتتاح فرع.
أ يلزم أن يتوفر في طلب افتتاح الفرع، الشروط التالية:	.

	1 ألا يقل عدد المتقدمين )مؤسسين(في الطلب عن )10( أفراد..

	2 أن يكون من بين المتقدمين أعيان ووجهاء في المنطقة..

	3 الالتزام بتغطية كامل مصاريف الفرع..

	4 حاجة المنطقة لجهة خيرية تقدم الخدمات التعليمية الشرعية..

يشترط في كل من يتقدم بطلب تأسيس فرع أن تتحقق فيه الشروط الآتية:	.ب

	1 أن يكون سعودي الجنسية..

	2 ألا يقل عمره عن )25( عامًا..

	3 أن يكون كامل الأهلية..

	4 أن يكون من ساكني المنطقة التي تطلب تأسيس الفرع..

	5 ألا يكــون قــد ســبق أن صــدر بحقــه حكــم نهائــي فــي جريمــة مخلّــة بالشــرف أو .
الأمانــة، مــا لــم يكــن رُدَّ إليــه اعتبــاره.

المادة السابعة: الممارسة وتقديم الخدمات في الفرع:
يحظــر علــى مقدمــي الطلــب ممارســة الأعمــال أو تقديــم الخدمات التــي تقدمهــا الجمعية 

قـبـل الحـصـول عـلـى تصرـيـح ـمـن الجمعية
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الفصل الثاني: إصدار تصاريح الفروع:

المادة الثامنة: إصدار التصريح المؤقت: 
أ متطلبات إصدار التصريح المؤقت للفرع؛	.

يرشــح طالبــو التأســيس منهــم لجنــة للإشــراف علــى الفــرع حســب الشــروط؛ وأخــذ موافقــة 
مجـلـس إدارة الجمعـيـة عـلـى ذـلـك، واـسـتكمال باـقـي المتطلـبـات الآتـيـة

	1 تقدم اللجنة المشرفة خطة تشغيلية مع الموازنة التقديرية للسنة الأولى..

	2 ترشح اللجنة المشرفة مديراً للفرع..

ــح المؤقــت للفــرع 	.ب ــة التصري ــوزارة تصــدر الجمعي ــات وموافقــة ال ــد اكتمــال المتطلب عن
ــة للتجديــد. لمــدة ســنة واحــدة قابل

ج التزامات الفرع بعد الحصول على التصريح المؤقت: 	.

	1 تقديــم أنشــطة وبرامــج الجمعيــة وعــدم الخــروج عــن أهدافهــا، أو ممارســة أي .
نشــاط غيــر معتمــد لــه. 

	2 ــة . ــؤولية النظامي ــل المس ــة، وتحم ــات الجمعي ــح وتعليم ــة ولوائ ــد بأنظم التقي
عنــد مخالفــة ذلــك.

د التزامات الجمعية بعد إصدار التصريح المؤقت:	.

	1 تقييــم الفــرع خــال مــدة التصريــح المؤقــت؛ علــى أن يتــم تزويــده بنمــوذج .
ومعاييــر التقييــم مســبقاً.

	2 إشعار المسؤول الإداري والمسؤول ذا العلاقة بالمنطقة بافتتاح الفرع..

المادة التاسعة: إصدار التصريح الرسمي:
	1 تحــدد نتيجــة التقييــم حســب مــا ورد فــي المــادة )-8ج1-( أحــد الخياريــن: إصــدار .

التصريــح الرســمي أو تمديــد التصريــح المؤقــت ســنة إضافيــة.

	2 إذا كان الفــرع مســتحقاً للتصريــح الرســمي، يصــدر قــرار مــن مجلــس الإدارة .
بذلــك، علــى أن تكــون مــدة التصريــح )4ســنوات(.

المادة العاشرة: تجديد تصريح الفروع:
يرفــع رئيــس اللجنــة المشــرفة علــى الفــرع خطــاب طلــب تجديــد التصريــح إلــى الجمعيــة 
قبــل انتهــاء مــدة التصريــح المؤقــت بـــثلاثة أشــهر علــى الأقــل، والتصريــح الرســمي بـــستة 
أشــهر علــى الأقــل، ويجــب عليــه ألا يمــارس أيــاًً مــن أعمالــه فــي حــال انتهــت مــدة التصريــح 
دون تجديــد؛ ويشــترط عنــد تقديــم طلــب التجديــد تعبئــة النمــوذج المعــد لذلــك، ويرفــق 

مـعـه الطلـبـات التالـيـة
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	1 أسماء أعضاء اللجنة المشرفة وبياناتهم..

	2 تقرير إداري ومالي عن الفرع للعام المنصرم..

	3 تقرير فني)تعليمي( عن الأنشطة والبرامج للعام المنصرم..

الفصل الثالث: الخدمات المساندة للفروع:
تقوم الجمعية بتقديم مجموعة من الخدمات للفروع وهي على النحو الآتي:

المادة الحادية عشرة: الخدمات الإدارية:
	1 التمثيل لدى الجهات المعنية والمختصة في مدينة الرياض. .

	2 إعداد اللوائح المنظمة الإدارية والمالية..

	3 الإشراف المالي والإداري..

	4 إعداد الخطة الاستراتيجية العامة..

	5 المساهمة في إعداد الخطة التشغيلية للفرع ومتابعة تنفيذها..

المادة الثانية عشرة: الخدمات المالية:
	1 تقديم الدعم المادي قدر الإمكان..

	2 تأمين الفرع بأنظمة إلكترونية..

	3 فتح الحسابات البنكية..

	4 تسهيل الإجراءات المتعلقة بالحسابات البنكية..

	5 صرف مستحقات الفروع من حساباتهم ومتابعة الأرصدة..

	6 تقديم تقرير مالي للفرع..

المادة الثالثة عشرة: الخدمات التعليمية:
	1 إعداد اللوائح المنظمة للتعليم والتحفيظ..

	2 إعداد المناهج التعليمية وتصميمها وطباعتها..

	3 المصادقة على الشهادات التي تصدر من الفروع..

	4 دراسة البرامج والأنشطة والمساهمة في تطويرها والموافقة عليها..

	5 تأمين الفرع بأنظمة إلكترونية لعملية التعليم..
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المادة الرابعة عشرة: التطوير المؤسسي:
	1 تنظيم الملتقيات والاجتماعات واللقاءات للفروع..

	2 تنظيم عملية تبادل الخبرات ونقل المعرفة بين الفروع..

	3 تقديم الدورات وتطوير القيادات والعاملين في الفروع..

	4 المســتجدات . ومناقشــة  لطــرح  ومجدولــة  دوريــة  عمــل  ورش  تنظيــم 
الهامــة. والموضوعــات 

المادة الخامسة عشرة: الخدمات الإعلامية:
	1 المساهمة في وضع الأطر العامة للإعلام..

	2 التعاون في تنفيذ المشاريع الإعلامية المشتركة بين الجمعية وفروعها..

	3 التنسيق في الحملات التسويقية للجمعية وفروعها..

	4 والفــروع . الجمعيــة  تنتجهــا  التــي  والفواصــل  الأفــام  وتبــادل  التعــاون 
نشــرها. فــي  والمســاهمة 

	5 إصدار التقرير السنوي للجمعية..

	6 التعاون في تحسين السمعة للجمعية وفروعها..

الباب الثالث: البنية التنظيمية للفروع

الفصل الأول: الإشراف على الفروع:

المادة السادسة عشرة: تشكيل اللجنة المشرفة:
أ تُشــكل اللجنــة المشــرفة مــن )7( أعضــاء يتــم تعيينهــم بقــرار صــادر مــن مجلــس الإدارة، 	.

وتكــون مــدة عضويتهــم مماثلــة لمــدة تصريــح الفــرع، ويكــون عملهــم تطوعيــاً. علــى 
أن تتوفــر فيهــم الشــروط التاليــة:

	1 أن يكون العضو سعودي الجنسية..

	2 أن يكون العضو حاصلًا على الشهادة الجامعية..

	3 ألا تقل خبرة العضو في العمل الخيري عن )3( سنوات..

تجديد تشكيل اللجنة المشرفة:	.ب

ــر مــن 50% مــن الأعضــاء  ــدورة الســابقة أو اســتقالة أكث ــد انتهــاء ال ــة عن ــد اللجن ــم تجدي يت
عـلـى النـحـو الآـتـي
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	1 يحق للجمعية تعيين عضوين من أعضاء اللجنة المشرفة. .

	2 ترشــح اللجنــة المشــرفة الحاليــة مــا لا يزيــد عــن %50 مــن أعضائهــا للاســتمرار .
فــي عضويــة اللجنــة المشــرفة فــي دورتهــا الجديــدة.

	3 لا يتــم ترشــيح مــن ســبق لــه المشــاركة فــي دورتيــن ســابقتين إلا باســتثناء مــن .
الإدارة. مجلس 

ج مرجعية اللجنة المشرفة:	.

تتبع اللجنة المشرفة للرئيس التنفيذي للجمعية.

د اختصاصات اللجنة المشرفة:	.

	1 العمل على استيفاء ما للفرع من حقوق وأداء ما عليه من التزامات..

	2 التوصية للجمعية بترشيح أشخاص لتعيينهم أعضاء في اللجنة المشرفة..

	3 الإشراف الإداري والمالي والفني على الفرع..

	4 رفع التوصيات للجمعية بشأن ممتلكات وأموال الفرع..

	5 إقرار الخطة السنوية للفرع تمهيدًا لاعتمادها من الجمعية..

	6 إقرار الموازنة التقديرية للفرع تمهيداً لاعتمادها من الجمعية..

	7 الموافقة على المناقلة بين بنود ميزانية الفرع..

	8 المساهمة في تنمية الموارد المالية للفرع..

	9 ترشيح مدير للفرع والرفع للجمعية لاعتماده..

.	10 تقييم مدير الفرع والتوصية حيال تجديد عقده.

إبراء ذمة مدير الفرع.11	.

ــا 12	. ــد مهامه ــا وتحدي ــرع وإنهائه ــة للف ــة التابع ــة والمؤقت ــان الدائم ــن اللج تكوي
واختصاصاتهــا ومتابعــة تنفيــذ أعمالهــا.

التوصيــة بافتتــاح الجهــات التعليميــة )فــي نطــاق الفــرع( والرفــع للجمعيــة 13	.
للاعتمــاد.

.	14  القيام بما تكلفها به الجمعية من مهام.

هيكل اللجنة المشرفة:	.ه

	1 ــاً . تختــار اللجنــة المشــرفة مــن بيــن أعضائهــا فــي أول اجتمــاع لهــا رئيسًــا ونائب
لــه.
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	2 ألا تزيد مدة تكليف أعضاء اللجنة عن دورتين متتاليتين..

	3 يكون مدير الفرع هو المقرر للجنة..

و مهام رئيس اللجنة المشرفة:	.

	1 الدعوة لانعقاد اجتماعات اللجنة المشرفة..

	2 اعتماد جدول الأعمال والموضوعات الهامة..

	3 ــدول . ــة ج ــا بمناقش ــا وقيامه ــاد نصابه ــن انعق ــق م ــات والتحق ــة الاجتماع رئاس
الأعمــال المعــد لهــا.

	4 التأكد من تنفيذ توصيات اللجنة المشرفة وعدم تأجيلها..

	5 تمثيل الفرع في المنطقة الإدارية للفرع..

	6 تمثيــل الفــرع أمــام الجهــات الإداريــة والقضائيــة ولــه تفويــض مــن ينيبــه فــي .
حــدود الصلاحيــات.

	7 التوقيع نيابة عن الفرع على العقود والاتفاقيات في حدود الصلاحيات..

	8 حضور الاجتماعات التي تدعو إليها الجمعية..

	9 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الجمعية في حدود اختصاصاته..

.	10 تفويض نائبه بمهامه في حال تعذر الحضور.

ــا خــال )5( أيــام عمــل مــن تاريــخ وقــوع أي مــن الحــالات 11	. إبــاغ الجمعيــة كتابيً
الآتيــة:

أ ترشيح مدير للفرع أو انتهاء عمله.	.

انتهاء العضوية لأحد أعضاء اللجنة المشرفة.	.ب

ج القرارات الصادرة من اللجنة المشرفة ومحاضر اجتماعاتها.	.

ز واجبات وحقوق عضو اللجنة المشرفة:	.

	1 الجدية في تحقيق أهداف الفرع والجمعية. .

	2 المحافظة على أسرار الفرع والجمعية وعدم إشفائها..

	3 حضور اجتماعات اللجنة المشرفة والمشاركة فيها..

	4 القيام بالمهام المناطة به من اللجنة المشرفة وإنجازها على أكمل وجه..

	5 الحــق فــي التحفــظ علــى أيٍ مــن قــرارات اللجنــة المشــرفة وله تدويــن تحفظه .
فــي محضــر الاجتماع.
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	6 التوقيع على محضر الاجتماع وتزويده بنسخة الكترونية..

	7 ــي . ــق الخاصــة بالفــرع والت ــى كافــة الســجلات والوثائ الحــق فــي الاطــاع عل
ــه. ــى أداء مهام ــه عل تعين

ح انتهاء العضوية من اللجنة المشرفة:	.

	1 الاستقالة الخطية..

	2 الوفاة أو فقدان الأهلية..

	3 انتهاء مدة تصريح الفرع..

	4 التغيــب عــن حضــور )3( اجتماعــات متتاليــة أو )6( اجتماعــات متفرقــة خــال مــدة .
اللجنة المشــرفة.

	5 ــس الإدارة . ــن مجل ــرار م ــدر ق ــى أن يص ــرع، عل ــرر بالف ــق الض ــل يلح ــام بعم القي
بإنهــاء العضويــة.

	6 التوصيــة مــن رئيــس اللجنــة المشــرفة بإعفــاء أحد الأعضاء مســبباً بعــد موافقة .
مجلس الإدارة.

	7 صدور قرار من مجلس الإدارة بعزل أحد الأعضاء أو حل اللجنة المشرفة..

	8 صدور حكم قضائي أو تحفظ من الجهات المختصة بكف التعامل معه..

الاستعاضة عن عضو اللجنة المشرفة:	.ط

ــة  ــى اللجن ــة المشــرفة لأي ســبب كان، فعل ــه فــي اللجن فــي حــال فقــد العضــو لعضويت
تـي يـام بالآـ شـرفة القـ المـ

	1 ترشــيح عضــو بديــل وذلــك بعــد تصويــت أغلبيــة أعضــاء اللجنــة المشــرفة علــى .
ذلك.

	2 ــه . ــى تعيين ــة عل ــس الإدارة للموافق ــى مجل ــة إل ــح للعضوي ــات المرش ــع بيان رف
ــة المشــرفة. ــاً فــي اللجن عضــواً بدي

	3 تستمر عضوية العضو البديل مدة سريان اللجنة المشرفة الحالية..

أمــا فــي حــال كان فاقــد العضويــة ممــن تــم ترشــيحه مــن قبــل الجمعيــة فيكــون ترشــيح 
البدـيـل ـمـن قـبـل الجمعـيـة

اجتماعات اللجنة المشرفة:	.ي

تعقــد اللجنــة المشــرفة )4( اجتماعــات فــي الســنة الواحــدة علــى الأقــل، ولمجلــس الإدارة 
انتــداب مــن يــراه لحضــور أي مــن اجتماعــات اللجنــة المشــرفة دون أن يكــون لــه حــق 
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لـي ًـا للتاـ هـا وـقًف هـا وقراراتـ كـون اجتماعاتـ يـت، وتـ التصوـ

	1 تعقد اللجنة المشرفة اجتماعها بناء على دعوة من رئيسها أو من ينيبه..

	2 إشعار الجمعية بموعد الاجتماع قبل انعقاده بـ )10( أيام عمل..

	3 توجيــه الدعــوة مرفقــاً بهــا جــدول الأعمــال إلــى جميــع الأعضــاء قبــل )5( أيــام .
عمــل علــى الأقــل مــن التاريــخ المحــدد للاجتمــاع مــع تزويــد الجمعيــة بنســخة 

مــن جــدول الأعمــال.

	4 يكــون اجتمــاع اللجنــة المشــرفة صحيحًــا إذا حضرتــه الأغلبيــة، علــى أن يكــون .
أحدهــم الرئيــس أو مــن ينيبــه.

	5 إذا كان الحضــور أقــل مــن النصــاب فيحــدد موعــد بديــل خــال )7( أيــام مــن .
ــاء. ــث الأعض ــن ثل ــل ع ــى ألا يق ــر عل ــن يحض ــاع بم ــد الاجتم ــم عق ــه، ويت تاريخ

	6 يجــوز لرئيــس اللجنــة الدعــوة لاجتمــاع اســتثنائي شــريطة أن يتــم توجيــه .
الدعــوة إلــى جميــع الأعضــاء قبــل )3( أيــام عمــل علــى الأقــل مــن التاريــخ 
المحــدد للاجتمــاع، وفــي هــذه الحالــة لا يكــون الاجتمــاع صحيحــاً إلا إذا حضــره 

ــه. ــن ينيب ــس أو م ــم الرئي ــون أحده ــى أن يك ــاء، عل ــا الأعض ثلث

	7 تصــدر قــرارات اللجنــة المشــرفة بأغلبيــة أصــوات الأعضــاء الحاضريــن، وعنــد .
تســاوي الأصــوات يرجــح الجانــب الــذي فيــه الرئيــس.

	8 ــة المشــرفة نافــذة ولا يجــوز لأحــدٍ مــن الأعضــاء الاعتــراض . تعــد قــرارات اللجن
عليهــا ولــه حــق تدويــن تحفظــه فــي محضــر الاجتمــاع.

المادة السابعة عشرة: تعيين مدير الفرع:
أ شروط تعيين مدير الفرع:	.

	1 أن يكون سعودي الجنسية..

	2 أن يكون حاصلًا على مؤهل جامعي..

	3 التفرغ بدوام كامل للفرع..

	4 أن تكون له ممارسة في الإدارة..

وللجمعية حق الاستثناء من الشرطين )2(، )3( بناء على طلب من اللجنة المشرفة.

اختصاصات مدير الفرع:	.ب

دون الإخلال بمــا تنــص عليــه أنظمــة ولوائــح الجمعيــة، تعــد اللجنــة المشــرفة هــي المخولة 
بالإشــراف علــى مديــر الفــرع ولهــا متابعــة أعمالــه ومســاءلته، وتتمثــل اختصاصــات مديــر 
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الـفـرع ـفـي الآـتـي

	1 الاســتراتيجية . الخطــة  مــع  يتوافــق  بمــا  للفــرع  التشــغيلية  الخطــط  رســم 
للجمعيــة ووفــق مؤشــرات الأداء الرئيســة، ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا 

مــن صاحــب الصلاحيــة.

	2 التقيــد بقــرارات وتوصيــات وتعليمــات اللجنــة المشــرفة والجمعيــة وإبلاغهــا .
ــا. ــة تنفيذه ــزم ومتابع ــن يل لم

	3 السعي في توفير التجهيزات اللازمة واحتياجات الفرع..

	4 تنمية الموارد المالية للفرع..

	5 تطويــر الكــوادر البشــرية وتنفيــذ الخطــط والبرامــج التطويريــة والتدريبيــة .
التــي تنعكــس علــى تحســين أداء منســوبي الفــرع وتطويرهــا.

	6 متابعــة ســير العمــل والإنجــاز فــي الفــرع، ومعالجــة المشــكلات وإيجــاد الحلــول .
. لها

	7 اقتــراح تكويــن اللجــان المؤقتــة حســب الحاجــة وتحديــد مهامهــا ومتابعــة .
أعمالهــا ورفعهــا للجنــة المشــرفة.

	8 متابعــة إعــداد الموازنــة التقديريــة ورفعهــا للجنــة لإقرارهــا تمهيــدًا لاعتمادهــا .
مــن الجمعيــة.

	9 إعداد التقييم الوظيفي للعاملين في الفرع ورفعه للجنة المشرفة ..

.	10 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الفرع.

يتولــى مهــام المقــرر فــي اجتماعــات اللجنــة المشــرفة دون أن يكــون لــه حــق 11	.
التصويــت، وإعــداد جــداول الأعمــال لتلــك الاجتماعــات وكتابــة المحاضــر وتزويــد 
ــرارات  ــذ الق ــى تنفي ــع الأعضــاء، والعمــل عل ــا بعــد توقي ــة بنســخة منه الجمعي

الصــادرة عنهــا.

ــد 12	. ــرع وتزوي ــا الف ــوم به ــي يق ــات الت ــطة والفعالي ــة الأنش ــى كاف ــراف عل الإش
ــا. ــة عنه ــر اللازم ــرفة بالتقاري ــة المش اللجن

إعــداد التقاريــر الدوريــة عــن أعمــال ومنجــزات الفــرع بمــا يوضــح المعوقــات 13	.
وســبل علاجهــا وتقديمهــا للجنــة تمهيــدًا لرفعهــا للجمعيــة.

.	14 تقديم مرئياته واقتراحاته لتطوير الفرع ورفعها للجنة المشرفة.

تعيين فريق العمل للفرع، وإنهاء خدماتهم.15	.

.	16 دراســة طلبــات افتتــاح الجهــات التعليميــة ورفعهــا للجنــة المشــرفة  للموافــق 
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عليهــا.

	1 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل اللجنة المشرفة في مجال اختصاصه..

المادة الثامنة عشرة: حفظ الملفات والمستندات:

مــع مراعــاة مــا ورد فــي سياســة الاحتفــاظ بالوثائــق وإتلافهــا؛ يتــم حفــظ الملفــات 
الآــتي النــحو  عــلى  بالــفرع  الخاــصة  والمــستندات 

	1 ــة مــدة عمــل الموظــف، . حفــظ المســتندات ومــا يخــص المــوارد البشــرية طيل
ــة  ــنة التالي ــن الس ــدأ م ــنوات تب ــدة )5( س ــة لم ــة التعاقدي ــاء العلاق ــد انته وبع

لتصفيــة المســتحقات.

	2 حفــظ المعامــات الماليــة والقيــود وملحقاتهــا )5( ســنوات تبــدأ مــع بدايــة .
الســنة الماليــة التاليــة.

	3 حفــظ الحســاب الختامــي والميزانيــات لمــدة )10( ســنوات تبــدأ مــن تاريــخ انتهاء .
الســنة الماليــة التالية.

	4 حفــظ العقــود والاتفاقيــات والشــراكات لمــدة )5( ســنوات مــن بعــد انتهــاء .
العلاقــة.

	5 حفظ اللوائح والقرارات والتعاميم بصورة دائمة..

الفصل الثاني: التنظيم المالي:

المادة التاسعة عشرة: امتلاك الأصول:

يحــق للفــرع أن يمتلــك باســم الجمعيــة الأصــول الثابتــة والمنقولــة، والتصــرف فيهــا بكافــة 
أوـجـه التـصـرف الـشـرعية والنظامـيـة؛ وذـلـك بحـسـب ـمـا تـقـرره الأنظـمـة، وـفـق الآـتـي

	1 أخذ موافقة اللجنة المشرفة على الامتلاك وتحرير محضر بذلك..

	2 تزويد مجلس الإدارة بمحضر الاجتماع ومسوغات الامتلاك..

	3 موافقة مجلس الإدارة على التملك..

	4 حصــر وتقييــد جميــع العهــد والممتلــكات التــي تخــص الفــرع، وتزويــد الجمعيــة .
بنســخ محدثــة منهــا.

المادة العشرون: الموارد المالية:

مــع ضــرورة أخــذ الموافقــة المســبقة مــن الجمعيــة؛ يجــوز للفــرع تنميــة مــوارده الماليــة عبــر 
المـصـادر التالـيـة
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	1 التبرعات والهبات والوصايا والأوقاف..

	2 الزكوات، ويتم صرفها في نشاطات الفرع المشمولة في مصارف الزكاة..

	3 إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي..

	4 الإعانات الحكومية..

	5 عائدات استثمارات ممتلكات الفرع الثابتة والمنقولة..

	6 البرامج والأنشطة المدعومة من الجهات المانحة..

ــة أو  ــرد إليــه مــن مــوارد نقدي وفــي جميــع الأحــوال يجــب علــى الفــرع رفــع تفاصيــل مــا ي
يـة. لـى الجمعـ يـة إـ عينـ

المادة الحادية والعشرون: الحسابات البنكية:
أ فتح الحساب البنكي:	.

يتم فتح الحسابات البنكية للفرع بناء على الآتي:

	1 يتقدم الفرع للجمعية بطلب فتح حساب بنكي له..

	2 تقــوم الجمعيــة بإنهــاء إجــراءات افتتــاح الحســاب البنكــي وتســليم الفــرع .
)الآيبــان(. الحســاب  معلومــات 

	3 يتــم تعييــن مفــوض بنكــي للفــرع ليقــوم بعمليــة الإيداعــات البنكيــة وطلــب .
ــة. كشــوفات الحســاب البنكي

الصرف من الأرصدة:	.ب

تتــم عمليــة الصــرف للفــرع مــن الحســابات البنكيــة؛ مــع مراعــاة لائحــة صلاحيــات الفــروع، 
عـلـى النـحـو الآـتـي

	1 العهد والمصرفات:.

يتم صرف العهد والمصروفات بناءًً على طلب صرف معتمد من مدير الفرع. 

	2 تحويل رواتب ومكافآت العاملين:.

يتــم تحويــل الرواتــب والمكافــآت بنــاءًً علــى طلــب صــرف مســير الرواتــب معتمــداًً مــن مديــر 
الفرع
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المادة الثانية والعشرون: السنة المالية والمراجعة المحاسبية:
أ السنة المالية:	.

بداية ونهاية السنة المالية للفرع متزامنة مع السنة المالية للجمعية. 

المراجعة المحاسبية:	.ب

تتم المراجعة المحاسبية على الفرع من قبل مراجع الحسابات في الجمعية.

الباب الرابع: حل اللجنة المشرفة وإغلاق الفرع والتعديل على اللائحة

الفصل الأول: حل اللجنة المشرفة وإغلاق الفرع:

المادة الثالثة والعشرون: حل اللجنة المشرفة:

يحــق لمجلــس الإدارة إنهــاء وحــل اللجنــة المشــرفة وتعييــن لجنــة مؤقتــة أو دائمــة وذلــك 
بـقـرارٍٍ مـسـبب يـصـدر مـنـه، وذـلـك ـفـي الـحـالات التالـيـة

	1 إذا ثبت إخلالها بأحد شروط تكوينها..

	2 إذا ثبت عدم التزامها بمهامها واختصاصاتها..

	3 إذا ثبت عدم تقيدها بالأنظمة واللوائح والتعليمات التي ترد إليها..

	4 خروجها عن أهداف الجمعية..

	5 إذا ثبــت ارتكابهــا مخالفــة لأحــكام الشــريعة الإســامية أو النظــام والآداب .
العامــة.

	6 إذ وجدت أسباب مثيرة للريبة أو الشبهة تستلزم حل اللجنة المشرفة..

	7 توجيه من الوزارة للجمعية أو الجهات ذات العلاقة بالحل أو العزل..

المادة الرابعة والعشرون: التعليق المؤقت أو الإغلاق النهائي للفرع:
أ يقــوم مجلــس الإدارة بتعليــق نشــاط الفــرع مؤقتــاً أو إغلاقــه نهائيــاً، وذلــك فــي إحــدى 	.

ــالات الآتية: الح

	1 إذا قل عدد أعضاء اللجنة المشرفة عن ثلاثة أشخاص..

	2 إذا ثبت خروجه عن الأهداف المقررة له..

	3 إذا ثبت عدم تقيده بالأنظمة واللوائح والتعليمات التي ترده..

	4 إذا أصبح عاجزاً عن الوفاء بالتزاماته المالية..
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	5 إذا ثبت تصرفه في الأموال والممتلكات في غير الأوجه المخصصة لها..

	6 إذا ثبــت وقوعــه فــي أخطــاء جســيمة أثــرت علــى تنفيــذ عقــود أبرمهــا مــع أي .
جهــة أخــرى. 

	7 إذا ثبــت ارتكابــه مخالفــة لأحــكام الشــريعة الإســامية أو النظــام والآداب .
العامــة.

	8 إذا توافرت أسباب مثيرة للريبة أو الشبهة تستلزم الإغلاق النهائي..

	9 توجيــه مــن الــوزارة للجمعيــة أو الجهــات ذات العلاقــة بإيقاف النشــاط أو إغلاقه .
نهائياً.

يجب أن يتخذ مجلس الإدارة قبل إصدار قراره بالتعليق المؤقت أو الإغلاق، الآتي:	.ب

	1 عــرض الموضــوع علــى الجهــة المختصة في الجمعية للدراســة ورفــع التوصيات .
حيــال المخالفــة والإشــكالات المتعلقــة بالفــرع، خــال مــدة لا تزيــد عــن )5( أيــام 

عمــل مــن تاريــخ التكوين.

	2 بنــاءً علــى توصيــات الجهــة المختصــة يتــم إبــاغ اللجنــة المشــرفة كتابيًــا بوجــود .
المخالفــة التــي صــدرت مــن الفــرع ومنحهــا مــدة لا تزيــد عــن )20( يــوم عمــل 

لتصحيــح تلــك المخالفــة، ورفــع الإجــراءات المتخــذة حيــال تلــك المخالفــة.

	3 إذا كانــت المخالفــة عــدم الوفــاء بالالتزامــات الماليــة؛ يُمنــح الفــرع مــدة لا تزيــد .
ــر  ــة بتقري ــزود الجمعي ــريطة أن ي ــة؛ ش ــاع المالي ــة الأوض ــهر لمعالج ــن )6( أش ع

شــهري عــن الإجــراءات والحلــول المتخــذة.

	4 عنــد اســتجابة الفــرع وتصحيــح المخالفــة، تتوجــه لجنة مــن الجمعية لزيــارة الفرع .
ــة لضمــان  والتأكــد مــن اســتجابته وحــل المخالفــة ووضــع الإجــراءات الاحترازي
ــات  ــى التوصي ــاء عل ــى مجلــس الإدارة، وبن ــات إل عــدم تكرارهــا، ورفــع التوصي
يصــدر مجلــس الإدارة قــراره برفــع التعليــق والســماح للفــرع بممارســة نشــاطه 
وتقديــم خدماتــه، مــع تحريــر إنــذار للفــرع بعــدم تكــرار تلــك المخالفــة، ووضــع 

التدابيــر الاحترازيــة لضمــان عــدم ارتكابهــا مــرة أخــرى.

	5 عنــد مضــي المــدة الممنوحــة دون التصحيــح أو الرفــع مــن قبل اللجنة المشــرفة .
بمــا تــم؛ تتوجــه لجنــة مــن الجمعية لزيــارة الفــرع والوقوف علــى الواقــع والتأكد 
مــن عــدم وجــود تجــاوب لحــل المخالفــة، والرفــع لمجلــس الإدارة بالتوصيــات، 

وبنــاء علــى التوصيــات يصــدر مجلــس الإدارة قــراره بإغــاق الفــرع وتصفيتــه.

	6 يشــعر مجلــس الإدارة المســؤول الإداري فــي المنطقــة التــي يقــع فيهــا الفــرع .
بقــرار إغــاق أو تصفيــة الفــرع.
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المادة الخامسة والعشرون: التصرف بممتلكات الفرع بعد إغلاقه:
أ على مجلس الإدارة بعد إصدار قراره بإغلاق الفرع نهائياً، اتخاذ الآتي:	.

	1 تكويــن لجنــة لتصفيــة مهــام وأعمــال وممتلــكات الفــرع، وتحميــل تكلفــة وأجــور .
اللجنــة علــى الفرع.

	2 إلغاء جميع التصاريح الممنوحة للفرع..

	3 التصاريــح . أوضــاع  الإغــاق، ومعالجــة  بقــرار  للفــرع  التابعــة  الجهــات  إشــعار 
لــه. التابعــة  التعليميــة  للجهــات  الممنوحــة 

	4 ــات . إشــعار الجهــات المتعاقــدة مــع الفــرع بضــرورة إيقــاف أي عقــود أو اتفاقي
ــة وإقفــال الأعمــال. ــة لتصفي والاجتمــاع مــع الجمعي

	5 تصفية جميع المستحقات والحقوق الملتزم بها الفرع من حسابه..

	6 تحويل الأرصدة البنكية الخاصة بالفرع إلى حساب الجمعية..

	7 تؤول جميع أصول الفرع والعوائد من الأوقاف والاستثمارات إلى الجمعية..

	8 منــح المكفوليــن مهلــة لا تزيــد عــن )60( يومًــا لإتمــام إجــراءات نقــل الكفالــة، .
ثــم إلغــاء تأشــيرات مــن لــم تتــم عمليــة نقــل كفالتــه خــال المــدة الممنوحــة 

ــا. ــا نهائيً وإلزامهــم بالخــروج مــن المملكــة خروجً

ــكات 	.ب ــة المشــرفة ومنســوبو الفــرع بعــدم اســتخدام أي مــن ممتل ــزم أعضــاء اللجن يلت
الفــرع، أو الإفصــاح عــن أي مــن معلوماتــه أو أســراره أو العمــل تحــت اســمه وتمثيلــه 
ــة أمــام الجهــات  ــك المســؤولية الكامل بعــد قــرار إغلاقــه، ويتحمــل كل مــن يتجــاوز ذل

ــة. ــة وذات العلاق المختص
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