
 
 

 

 
 66من  1صفحة  

 م  0212/  9/  11 –( 1)إصدار  – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 02: الهدا  
 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 اعتماد مراجعة إعداد

 محمد عبد اللاه المنصوري  :  الاسم

 رئٌس قسم الجودة والتمٌز     الوظٌفة :

 ................................................ التوقٌع :

 حسن سعد الطوٌرقً   :  الاسم

 المدٌر التنفٌذي  . الوظٌفة :

 ................................................ التوقٌع :

 أحمد محمد الطوٌرقً    :  الاسم

 رئٌس مجلس الإدارة      الوظٌفة :

 ................................................ التوقٌع :

 
 
 
 

 اتإجراءلائحة 
 مجلس الإدارة

( 02) الهدا / 

 نظـــــام إدارة الجـــــودة 

Quality Management System 

  

  

  

  



 
 

 

 
 66من  0صفحة  

 م  0212/  9/  11 –( 1)إصدار  – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 02: الهدا  
 

 

 
 
 

 ( 2) الهدا /  لائحة إجراءات مراقبة الوثائق
 بيان التعديل 

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل
    

    

 إعتماد مراجعة إعداد
  الاســــم:  الاســــم:  الاســــم:
  الوظيفة:  الوظيفة:  الوظيفة:
 التوقيـع: التوقيـع:  التوقيـع:

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل
    

 إعتماد مراجعة إعداد
 الاســــم: الاســــم: الاســــم:
 الوظيفة: الوظيفة: الوظيفة:
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 مراقبة الإصدار / الاعتمادنموذج 
 19نموذج لزرم : 



 
 

  
 66من  3صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  02: الهدا  
 

                           
 فً طلبات الانضمام لعضوٌة الجمعٌة  البتإجراء 

 
 الهـــــــدؾ :.1

  

لجمعٌة العمومٌة ذو كفاءة عالٌة ا أعضاءٌكون الانضمام للجمعٌة العمومٌة , بهدؾ أن عملٌة ضبط  -1.1

 . 

 

 :قـاق التطبٌـنط.0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 المتقدمٌن للانضمام فً عضوٌة الجمعٌة العمومٌة . جمٌع 

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

الأعضاء المنتخبون من قبل الجمعٌة العمومٌة لمجلس الإدارة فً كل :  اعضاء مجلس الإدارة -3.1

 .  دورة 

 

 ات :ــإولٌــالمس.4

 (  رئٌس مجلس الإدارةمالك العملٌة )  -4.1

رفع الطلبات لمجلس الإدارة , التواصل مع المتقدم بعد التوصٌة سواء بالقبول او :  المدٌر التنفٌذي -4.0

 .    الاعتذار 

 . رئٌس مجلس الإدارة : عرض الطلب على المجلس   -4.3

لنظر فً وضع المتقدم هل تنطبق علٌه الشروط أو لا ؟ , والتوصٌة ا:  مجلس الإدارة أعضاء  -4.4

  .  بقبول المتقدم أو الاعتذار منه 



 
 

  
 66من  4صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  02: الهدا  
 

 

 ة :ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

عضوٌة الجمعٌة العمومٌة , بتعبئة استمارة عضوٌة الجمعٌة العمومٌة , وتسلٌمها لٌقوم المتقدم  -1

 . للمدٌر التنفٌذي 

 ٌقوم المدٌر التنفٌذي برفع جمٌع الاستمارات لأقرب اجتماع لمجلس الإدارة.  –0

 الإدارة.ٌقوم رئٌس مجلس الإدارة بعرض الطلب على أعضاء مجلس -3

ٌقوم المجلس بالنظر فً وضع المتقدم , ففً حال عدم انطباق الشروط ٌتم رفص الطلب  – 4

  .      م وتكلٌؾ المدٌر التنفٌذي بالاعتذار من المتقد

فً حال تطابق الشروط ٌقوم مجلس الإدارة برفع توصٌة بقبول عضوٌة المتقدم , وتكلٌؾ   –5

   د رسوم الاشتراك . ٌالإدارة التنفٌذٌة بإبلاغ المتقدم وتسد

 ٌقوم المحاسب بتسجٌل العضو الجدٌد فً سجل  أعضاء الجمعٌة العمومٌة .  – 6

 ل  . عم ٌوم  45تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  5صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  02: الهدا  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

            
               

 

  

 

 
 

  ة الجمعية البت في طلبات الانضمام لعضوي
طلبات البت فً 

الانضمام لعضوٌة 
 الجمعٌة 

 
 

استمارة 
 عضوية 

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

  ة الجمعية طلبات الانضمام لعضويتم البت في 

 تعبئة استمارة عضوية الجمعية العمومية  

 رفع جميع الاستمارات لمجلس الإدارة 

 عرض الطلب على لرلس الإدارة 

النظر فً 
 وضع المتقدم 

 

 عدم الاعتماد 

 الاعتماد 

 

تقديم الاعتذار 
  للمتقدم 

 رفع التوصية بقبول الدتقدم 

 ابلاغ الدتقدم بالقبول 

 لعضوية سداد رسوم ا

 تسجيل العضو في سجل أعضاء الجمعية العمومية 



 
 

  
 66من  6صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  02: الهدا  
 

 

 :الوثائق المتعلقة .6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  -6.0

 . النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا  – 6.3

 

 سجلات الجودة:.2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

  
 66من  2صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 0/  02: الهدا  
 

                           
 تحدٌد البنوك التً تودع فٌها أموال الجمعٌة  إجراء  

 
 الهـــــــدؾ :.1

  

فتح قنوات تواصل تلبً رؼبات جمٌع المتبرعٌن والداعمٌن , بهدؾ تسهٌل عملٌة التحوٌل  -1.1

 ٌة . من حساب الداعم إلى حساب الجمع

 :قـاق التطبٌـنط.0

 

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 .  الحسابات المالٌة التً ترؼب الجمعٌة فتحها والاستفادة منها جمٌع 

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

اعضاء مجلس الإدارة : الأعضاء المنتخبون من قبل الجمعٌة العمومٌة لمجلس الإدارة فً كل  -3.1

 دورة  . 

 ٌن بالتوقٌع : ) رئٌس مجلس الإدارة / نائب رئٌس مجلس الإدارة / أمٌن الصندوق ( المخول – 3.0

 

 ات :ــإولٌــالمس.4

 مالك العملٌة ) رئٌس مجلس الإدارة (  -4.1

 المحاسب : رفع الطلب للإدارة التنفٌذٌة لفتح الحساب .  -4.0

 .بات لمجلس الإدارة رفع الطلكتابة المرئٌات على الطلب , والمدٌر التنفٌذي : - 4.3

 رئٌس مجلس الإدارة : عرض الطلب على المجلس  .  -4.4

 الطلب والاعتماد أو عدمه أعضاء  مجلس الإدارة : النظر فً  -45



 
 

  
 66من  6صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 0/  02: الهدا  
 

   المخولٌن بالتوقٌع : العمل على فتح الحساب بعد الاعتماد .  – 4.6 

 

 ة :ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

اسم البنك ,  الطلبلمحاسب برفع طلب للإدارة التنفٌذٌة لفتح حساب , على أن ٌشتمل اٌقوم  -1

 .  واسم الحساب المقترح , وأسباب فتح الحساب 

 . لمجلس الإدارة لأقرب اجتماع بكتابة مرئٌاته على الطلب ورفعه ٌقوم المدٌر التنفٌذي   –0

 س الإدارة.ٌقوم رئٌس مجلس الإدارة بعرض الطلب على أعضاء مجل-3

ففً حال عدم وجود الحاجة للحساب  ٌقوم المجلس بالتوصٌة  , الطلبٌقوم المجلس بالنظر فً  – 4

وجود الحاجة الملحة لفتح الحساب ٌقوم المجلس بتكلٌؾ المخولٌن فً حال برفض الطلب , و

 بالتوقٌع على حسابات الجمعٌة بمتابعة الطلب حتى انهاء الطلب . 

بالتوقٌع بالعمل على فتح الحساب وتزوٌد المجلس بآخر المستجدات أثناء سٌر  نوٌقوم المخول  –5

 العمل , حتى انهاء فتح الحساب . 

 ٌوم عمل  .   62تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  9صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 0/  02: الهدا  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

            
               

 

 

 

 

 الجمعية  تحديد البنوك التي تودع فيها أموال إجراء

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

   فتح الحساب تم 

 رفع طلب للإدارة لفتح الحساب 

 على الطلب ورفعو لمجلس الإدارة  كتب الدرئيات

 عرض الطلب على لرلس الإدارة 

النظر فً 
 الطلب 

 

  الحاجةعدم 

 في حال الحاجة 

 

   رفض الطلب 

 تكليف الدخولين بالتوقيع بمتابعة الطلب 

 العمل على فتح الحساب 

 تزويد لرلس الإدارة بآخر الدستجدات حتى فتح الحساب 



 
 

  
 66من  12صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 0/  02: الهدا  
 

 

 :الوثائق المتعلقة .6

 

 (  1ل الجودة ) الهدا / دلٌ -6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  -6.0

 النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.3

 التعامٌم الصادرة من وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة .  – 6.4

 

 سجلات الجودة:.2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

  
 66من  11صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  02: الهدا  
  

                    
   اللجان الدائمة أو المإقتة  تشكٌل إجراء

 
 الهـــــــدؾ :.1

  

الحرص على مشاركة جمٌع أعضاء المجلس فً أعمال اللجان , لضمان تحقٌق اللجان  -1.1

 . لأهدافها بما ٌتوافق مع خطط الجمعٌة 

 :قـاق التطبٌـنط.0

 

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 .   ٌتم تشكٌلها سواء كانت لجان دائمة أو مإقتة اللجان التً جمٌع 

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

 .   هً اللجان التً تقوم بمهامها بشكل مستمر طٌلة دورة مجلس الإدارة : اللجان الدائمة  -3.1

هً اللجان التً ٌتم تشكٌلها لمشروع معٌن أو دراسة ظاهرة أو تحلٌل نتائج :  المإقتةاللجان  – 3.0

  ٌنتهً دورها بانتهاء المهمة . وؼٌرها و

لائحة اللجان الفرعٌة : لائحة تضم اللجان المتفرعة من مجلس الإدارة بصفة دائمة طٌلة دورة -3.3

 المجلس .

 ات :ــإولٌــالمس.4

 مالك العملٌة ) رئٌس مجلس الإدارة (  -4.1

 . جنةأعضاء  مجلس الإدارة : تشكٌل اللجان وتحدٌد أعضاءها ورئٌس كل ل -4.0

 .رئٌس مجلس الإدارة : تصدٌر قرار إداري رسمً بتشكٌل اللجان .    - 4.3



 
 

  
 66من  10صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  02: الهدا  
 

 المدٌر التنفٌذي : اضافة اللجنة المشكلة إلى لائحة اللجان الفرعٌة ومهامها  .    -4.4

 

 ة :ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

التً ٌحتاجها المجلس لمتابعة أعمال الجمعٌة ,  أعضاء مجلس الإدارة بتحدٌد اللجان الدائمةٌقوم  -1

 .   وتشكل اللجان فً بداٌة دورة المجلس 

 ٌقوم المجلس بتطوٌر اللجان أو تؽٌٌر أعضاءها حسب حاجة العمل ,  –0

ٌمكن لمجلس الإدارة تشكٌل لجان عمل مإقتة لبعض المشارٌع أو المهام التً ٌرى المجلس -3

 . ضرورة تشكٌل لجنة خاصه به 

المجلس فً حال تشكٌل اللجنة بتحدٌد اسم اللجنة وعدد أعضاءها ورئٌسها , وتضمٌن ذلك ٌقوم -4

 .محضر الاجتماع فً 

بعد تشكٌل اللجنة ٌتم تصدٌر قرار إداري باسم رئٌس المجلس , وٌتم تزوٌد أعضاء اللجنة  – 5

 .  بنسخة من القرار 

تؽٌٌر أعضاءها فقط , ٌقوم الأعضاء بالحصول على مقرة سابقاً وتم  فً حال كانت اللجنة دائمة –6

 بنود عمل اللجنة من لائحة اللجان الفرعٌة . 

المدٌر التنفٌذي بإضافة اللجنة وبٌاناتها ومهامها فً ٌقوم فً حال كانت اللجنة مستحدثة ودائمة  -2

 . لائحة اللجان الفرعٌة ومهامها   

 ٌوم عمل  .   42تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  13صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  02: الهدا  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

            
               

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 إجراء تشكيل اللجان الدائمة أو الدؤقتة   

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

    تشكيل اللجان تم 

 تحديد اللجان الدائمة التي تحتاجها الجمعية 

 تطوير اللجان أو تغيير أعضاءىا حسب حاجة العمل 

 تشكيل لجان عمل مؤقتو لبعض الدشاريع 

 تحديد اسم اللجنة وعدد أعضاءىا ورئيسها 

يس المجلس , وتزويد أعضاء اللجنة بنسخة اصدار قرار باسم رئ
 منو 

 للجان الدستحدثة إضافة اللجنة في لائحة اللجان الفرعية 

 الحصول على بنود عمل اللجنة للجان الدقرة سابقا 



 
 

  
 66من  14صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 3/  02: الهدا  
 

 

 :الوثائق المتعلقة .6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  -6.0

 النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.3

 .  رعٌة ومهامها لائحة اللجان الف – 6.4

 

 سجلات الجودة:.2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -
 
 



 
 

  
 66من  15صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  02: الهدا  
 

                     
   استٌفاء حقوق الجمعٌة وتؤدٌة التزاماتها إجراء 

 

 الهـــــــدؾ :.1

مع المجتمع والشركاء من خلال حفظ حقوق الجمعٌة بكافة جوانبها  علاقات قوٌة وممٌزة خلق  - 1.1 

 الالتزامات المترتبة على الجمعٌة . وتؤدٌة جمٌع 

 

 :قـاق التطبٌـنط.0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 .  جمٌع الحقوق  والالتزامات الخاصة بالجمعٌة سواء كانت مالٌة أو إدارٌة أو إعلامٌة أو فكرٌة وؼٌرها 

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

معٌة بؤمور مثبتة مثل ) العقود , والشراكات , عبارة عن التزام أطراؾ خارجٌة للج :  الحقوق  -3.1

  وؼٌرها ( سواء كانت مالٌة أو ؼٌرها , ٌتم استٌفاءها للجمعٌة فً وقتها المحدد . 

مثل ) العقود ,  نحو الأطراؾ ذات العلاقةالتزمت الجمعٌة بتؤدٌتها  الأمور التً :  الالتزامات – 3.0

 .  كانت مالٌة أو ؼٌرهاها (  سواء والشراكات , والأنظمة ,  وؼٌر

 

 ات :ــإولٌــالمس.4

 مالك العملٌة ) رئٌس مجلس الإدارة (  -4.1

 . التوصٌة بما ٌخص كل حق أو التزام أعضاء  مجلس الإدارة :  -4.0

إدراج جمٌع الحقوق فً محضر الاجتماع , عرض أهم النتائج الخاصة رئٌس مجلس الإدارة :  - 4.3

 .   بالمهمة بعد انجازها  



 
 

  
 66من  16صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  02: الهدا  
 

تبلٌػ المسئول عن المهمة بالعمل المطلوب  الرفع الشهري بالالتزامات للرئٌس , المدٌر التنفٌذي : -4.4

 .     ومتابعته

 دارة بؤهم النتائج . لإمسئول المهمة : إنجاز العمل ورفع التقرٌر ل – 4.5

 

 ة :ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

جمعٌة والحقوق التً للجمعٌة الالتزامات التً على الشهري لجمٌع  برفعذي ٌقوم المدٌر التنفٌ -1

 لرئٌس مجلس الإدارة . 

فً أجندة الاجتماع   التً على الجمعٌة وللجمعٌة ٌقوم رئٌس مجلس الإدارة بإدراج جمٌع الحقوق -0

 ٌوم عمل عن موعد الاستٌفاء أو الأداء  .   32بمدة لا تقل عن 

بالاستٌفاء للحقوق والأداء  وإصدار قرار تالنظر فً هذه الحقوق والالتزاماٌقوم المجلس ب  –3

 مسئول للمهمة وموعد أقصى لإنهاء المهمة  .  ٌذكر القرارعلى أن  للالتزامات

 ٌقوم المدٌر التنفٌذي بإبلاغ مسئول المهمة بالتوصٌة ومتابعة التنفٌذ . -4

 .    بالقرارورفع التقرٌر بالمهمة ونتائج العمل  ٌقوم  مسئول المهمة بتنفٌذ توصٌة المجلس  – 5

أهم نتائج العمل على التوصٌة فً الاجتماع الذي ٌلً المهمة  بعرضٌقوم رئٌس مجلس الإدارة   –6

 مباشرة  

 ٌوم عمل  .   62تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  12صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  02: الهدا  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

            
               

 
 
 
 
 

 

 

 :الوثائق المتعلقة .6

 ا اتهوتأدية التزام إجراء استيفاء حقوق الجمعية

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

 استيفاء حقوق الجمعية وتأدية التزاماتها  تم

إجراء استيفاء حقوق الجمعية وتأدية 
 التزاماتها 

 

 إدراج جميع الحقوق و الالتزامات في أجندة الاجتماع 

 التوصية بالاستيفاء للحقوق والأداء للالتزامات وتحديد الدسئول

 إبلاغ مسئول الدهمة بالتوصية ومتابعة التنفيذ 

 ة تنفيذ توصية المجلس ورفع التقرير بالدهمة ونتائج العمل بالتوصي

 عرض أىم نتائج العمل في الاجتماع الذي يلي الدهمة مباشرة 

 من الددير لجميع الالتزمات على الرئيسالرفع الشهري 



 
 

  
 66من  16صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  02: الهدا  
 

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  -6.0

 النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.3

 

 سجلات الجودة:.2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  
 66من  19صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  02: الهدا 
 

                    
 تابعة قرارات الجمعٌة العمومٌة تنفٌذ ومإجراء 

 
 الهـــــــدؾ :.1

على مبدأ الشفافٌة والوضوح بٌن مجلس الإدارة , وأعضاء الجمعٌة العمومٌة وذلك  ةحفاظمال – 1.1 

 .  على تنفٌذ توصٌات وقرارات اجتماع الجمعٌة العمومٌة  بالعمل

 

 :قـاق التطبٌـنط.0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 .   التوصٌات والقرارات الصادرة  من اجتماع الجمعٌة العمومٌة مٌع ج

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

 القرارات التً ٌتم تدوٌنها فً محضر اجتماع الجمعٌة العمومٌة  هً:   قرارات الجمعٌة العمومٌة  -3.1

  . 

 

 ات :ــإولٌــالمس.4

 مجلس الإدارة (  أمٌن عاممالك العملٌة )  -4.1

 .  قرار وآلٌة العمل ضاء  مجلس الإدارة : التوصٌة بما ٌخص كل أع -4.0

 .  عرض النتائج على الجمعٌة العمومٌة رئٌس مجلس الإدارة :  - 4.3

 المدٌر التنفٌذي : تبلٌػ المسئول عن تنفٌذ قرار الجمعٌة العمومٌة بذلك والمتابعة حتى الانجاز .  -4.4

 ار ورفع تقرٌر للإدارة بؤهم النتائج . مسئول تنفٌذ القرار : تنفٌذ القر-4.5

 

 



 
 

  
 66من  02صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  02: الهدا 
 

 

 

 ة :ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

فً  القرارات الصادرة من اجتماع الجمعٌة العمومٌة مجلس الإدارة بإدراج جمٌع  أمٌن عامٌقوم  -1

 .    أول اجتماع لمجلس الإدارة بعد اجتماع الجمعٌة العمومٌة مباشرة أجندة 

على  لٌة العمل على تحقٌقها آبتنفٌذها و وإصدار القرارالقرارات ٌقوم المجلس بالنظر فً هذه   –0

 أن تذكر التوصٌة مسئول للمهمة وموعد أقصى لإنهاء المهمة  . 

 ومتابعة التنفٌذ .  المسئول عن تنفٌذ قرار الجمعٌة العمومٌة بالقرارٌقوم المدٌر التنفٌذي بإبلاغ -3

 .    بالقرارالمجلس ورفع التقرٌر بالمهمة ونتائج العمل  قراربتنفٌذ ئول التنفٌذ مسٌقوم    – 4

فً الاجتماع الذي ٌلً المهمة  بالقرارٌقوم رئٌس مجلس الإدارة بعرض أهم نتائج العمل   –5

 مباشرة  

 ٌقوم رئٌس المجلس بعرض النتائج الخاصه بالقرار فً اجتماع الجمعٌة العمومٌة القادم .  -6

 . سنة كاملة تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  01صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  02: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

            
               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  تنفيذ ومتابعة قرارات الجمعية العمومية إجراء 

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

  تنفيذ ومتابعة قرارات الجمعية العمومية  تم
 

إجراء استيفاء حقوق الجمعية وتأدية 
 التزاماتها 

 

 لاجتماع افي أجندة عية العمومية من الجمالقرارات الصادرةإدراج 

 وتحديد الدسئول بتنفيذ القرارات وآلية العمل عليهاالتوصية 

 إبلاغ مسئول الدهمة بالتوصية ومتابعة التنفيذ 

 تنفيذ توصية المجلس ورفع التقرير بالدهمة ونتائج العمل بالتوصية 

 عرض أىم نتائج العمل في الاجتماع الذي يلي الدهمة مباشرة 

 عرض النتائج العمل الخاصو بالقرار في اجتماع العمومية  



 
 

  
 66من  00صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  02: الهدا 
 

 

 :الوثائق المتعلقة .6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  -6.0

 وادي محرم والهدا . النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة ب – 6.3

 

 سجلات الجودة:.2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -
 
 



 
 

  
 66من  03صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  02: الهدا 
 

                    
 قبول أو رفض المنح والهباتإجراء 

 
 الهـــــــدؾ :.1

ضبط عملٌة استقبال المنح والهبات لمنسوبً الجمعٌة , بهدؾ تقدٌم الخدمة بشكل ٌضمن مبدأ  – 1.1 

 الخدمة  . العدل والمساواة بٌن متلقً 

 

 :قـاق التطبٌـنط.0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 جمٌع الهبات والمنح والهداٌا التً ٌتم استقبالها عن طرٌق الجمعٌة    . 

 

  ات:ــعرٌفــالت.3

المستفٌدٌن أو الشركاء أو من له علاقة بالجمعٌة   إلى أحد  أحدٌقدمها جمٌع الهداٌا التً :    الهبات -3.1

 .  ٌة سواء من الموظفٌن أو الأعضاء منسوبً الجمع

 

 ات :ــإولٌــالمس.4

 رئٌس مجلس الإدارة ( نائب مالك العملٌة )  -4.1

 .   بند قبول الهداٌا والهبات أعضاء  مجلس الإدارة : التوصٌة بما ٌخص  -4.0

 . محضر الاجتماع البند فً مجلس الإدارة : إدراج  أمٌن عام – 4.3

 .     على جمٌع الموظفٌن والتؤكد من اطلاعهم علٌه  القرارنشر مدٌر التنفٌذي : ال -4.4

 تضمٌن هذه السٌاسة فً لائحة القوى العاملة .: الموارد البشرٌة  – 4.5

 رئٌس مجلس الإدارة : تصدٌر قرار رسمً بسٌاسة الجمعٌة فً الهبات  .-4.6

 قترحة على مجلس الإدارة . نائب رئٌس مجلس الإدارة : عرض السٌاسٌة الم-4.2



 
 

  
 66من  04صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  02: الهدا 
 

 ة :ــلٌـمـعـال.5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

بإدراج  بند سٌاسة قبول الهداٌا والهبات ضمن أجندة اجتماع أمٌن عام مجلس الإدارة  ٌقوم -1

 مجلس الإدارة  .  

ة المقترحة نائب رئٌس مجلس الإدارة بعد التنسٌق مع رئٌس مجلس الإدارة بعرض السٌاسٌ ٌقوم -0

 على مجلس الإدارة . 

ٌقوم المجلس بالنظر فً هذا البند والتوصٌة  بما ٌراه مناسب واصلح للجمعٌة , سواء بقبول   –3

 الهداٌا , أو رفضها , أو قبولها بضوابط  . 

 .  رئٌس مجلس الإدارة بإصدار قرار رسمً بآلٌة التعامل مع الهداٌا والهبات داخل الجمعٌة ٌقوم -4

 على جمٌع الموظفٌن , والتؤكد من اطلاعهم على السٌاسة . القرارالمدٌر التنفٌذي بنشر ٌقوم   – 5

 . ٌقوم مدٌر الموارد البشرٌة بتضمٌن هذه السٌاسة فً لائحة القوى العاملة الخاصة بالجمعٌة   –6

 .  ٌوم عمل  32تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  05صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  02: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

            
               

 
 
 
 
 
 
 

 

 

   قبول أو رفض الدنح والذبات إجراء 

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

 ت سياسة قبول أو رفض الدنح والذبات تد
 

ء حقوق الجمعية وتأدية إجراء استيفا
 التزاماتها 

 

 في أجندة الاجتماع  بند قبول الذداياإدراج 

 بما يراه مناسب وأصلح للجمعية التوصية 

 اصدار قرار رسمي بآلية التعامل مع الذدايا والذبات

 نشر التعميم على الدوظفين , والتأكد من اطلاعهم عليهم 

  تضمين السياسة في لائحة القوى العاملة 

 عرض السياسة الدقتًحة 



 
 

  
 66من  06صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 6/  02: الهدا 
 

 :الوثائق المتعلقة .6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  -6.0

 النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.3

 لائحة القوى العاملة  – 6.4

 

 سجلات الجودة:.2    

 

 ذج :  لا ٌوجد النما -
 
 
 



 
 

  
 66من  02صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 7/  02: الهدا 
  

 
 

                    
   للانعقادإجراء دعوة الجمعٌة العمومٌة 

 
 .الهـــــــدؾ :1

الحفاظ على مبدأ الشفافٌة والوضوح بٌن مجلس الإدارة , وأعضاء الجمعٌة العمومٌة وذلك  – 1.1 

 بالحرص على انعقاد اجتماع الجمعٌة العمومٌة فً موعدها . 

 

 تطبٌـق:.نطـاق ال0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 جمٌع اجتماعات الجمٌعة العمومٌة . 

 

  .التــعرٌفــات:3

رسوم العضوٌة : عبارة عن مبلػ مالً سنوي ٌإخذ من الأعضاء مقابل عضوٌته فً الجمعٌة  -3.1

تماعات حضور اجريال (  , ٌحق له من خلالها  322حسب المنصوص علٌه فً النظام الأساسً ) 

التصوٌت على قرارات اجتماع الجمعٌة العمومٌة وؼٌرها من مزاٌا عضو الجمعٌة الجمعٌة العمومٌة و

 .    العمومٌة 

 

 .المســإولٌــات :4

 مجلس الإدارة (  أمٌن عام مالك العملٌة )  -4.1

 .   تحدٌد موعد مقترح للاجتماع أعضاء  مجلس الإدارة :  -4.0

 البند فً محضر الاجتماع . الإدارة : إدراج مجلس  أمٌن عام – 4.3



 
 

  
 66من  06صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 7/  02: الهدا 
 

 .     إرسال الموعد المقترح للمركز والمتابعة للحصول على تؤكٌد الموعد المدٌر التنفٌذي :  -4.4

متابعة الأعضاء فً سداد الرسوم , وتوثٌق من ٌحق له التصوٌت ٌوم الاجتماع من :  المحاسب  – 4.5

  عدمه . 

 

 .الـعـمـلٌــة :5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

بند تحدٌد موعد مقترح لانعقاد الجمعٌة العمومٌة , وذلك مجلس الإدارة بإدراج  أمٌن عام ٌقوم  -1

  المحاسب القانونً . فً أول اجتماع لمجلس الإدارة بعد استلام تقرٌر 

 . بتحدٌد موعد مقترح لانعقاد الجمعٌة العمومٌة ٌقوم المجلس   –0

بإرسال خطاب لمركز التنمٌة الاجتماعٌة بالموعد المقترح لانعقاد الجمعٌة مدٌر التنفٌذي ٌقوم ال-3

 .  العمومٌة مع صورة من تقرٌر المحاسب القانونً 

بعد اعتماد الموعد من قبل المركز ٌقوم المدٌر التنفٌذي بإبلاغ جمٌع أعضاء الجمعٌة العمومٌة   – 4

 . الجمعٌة العمومٌة بالموعد والتارٌخ والمكان لانعقاد 

ٌقوم المحاسب بمتابعة سداد جمٌع الأعضاء لرسوم العضوٌة والتواصل مع المتؤخرٌن فً   –5

 .   السداد للسداد قبل الاجتماع 

الأعضاء ٌوم الاجتماع وعدد المسددٌن للرسوم والذٌن ٌحق لهم  بتوثٌق حضور ٌقوم المحاسب  -6

 .  التصوٌت على أجندة الاجتماع من عدمه 

 .  ٌوم عمل   102تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  09صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 7/  02: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

            

               
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 دعوة الجمعية العمومية للانعقادإجراء 

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

 دعوة الجمعية العمومية للانعقاد تتد

 

 
إجراء استيفاء حقوق الجمعية وتأدية 

 التزاماتها 

 

  بند تحديد الدوعد في الاجتماع بعد استلام تقرير المحاسبإدراج 

 وعد مقتًح لانعقاد الجمعية تحديد م

 إرسال خطاب لدركز التنمية الاجتماعية بالدوعد الدقتًح 

 إبلاغ جميع الأعضاء بالدوعد والتاريخ والدكان بعد تأكيد الدوعد 

 متابعة سداد جميع الأعضاء لرسوم العضوية 

 توثيق حضور الأعضاء ومن يحق لو التصويت من عدمو 



 
 

  
 66من  32صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 7/  02: الهدا 
  

 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  -6.0

 ة بوادي محرم والهدا . النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌ – 6.3

 القرارات الصادرة من وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة .  – 6.4

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -
 
 
 



 
 

  
 66من  31صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 8/  02: الهدا 
 

                    
 إجراء إعداد خطط وبرامج ونشاطات الجمعٌة والإشراؾ على تنفٌذها ومتابعتها  

 
 .الهـــــــدؾ :1

 طٌط الجٌد الذي ٌضمن تحقٌق رإٌة وأهداؾ الجمعٌة بشكل أكثر كفاءة وفاعلٌة . التخ – 1.1 

 التؤكد من كفاءة البرامج والأنشطة وعلاقتها المباشرة فً تحقٌق الأهداؾ .   – 1.0

 

 .نطـاق التطبٌـق:0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 جمٌع الخطط والبرامج والأنشطة الخاصة بالجمعٌة    . 

 

  .التــعرٌفــات:3

عن مجموعة أشخاص ٌسند إلٌهم مهمة بناء الخطط للجمعٌة على أن ٌحتوي :  عبارة  فرٌق العمل  -3.1

الفرٌق بعض أعضاء مجلس الإدارة ,  والإدارة التنفٌذٌة , ورإساء الأقسام , وبعض الموظفٌن , وبعض 

 .  -إذا احتاج الأمر –المتطوعٌن , وبعض المستفٌدٌن 

 

 .المســإولٌــات :4

 مالك العملٌة ) رئٌس مجلس الإدارة (  -4.1

 .   واعتماد الخطة  -التعدٌل على المسودة _ إن وجدأعضاء  مجلس الإدارة :  -4.0

 .   متابعة سٌر العمل فً الإجراء رئٌس مجلس الإدارة :  - 4.3

عرض المسودة على مجلس لجنة التطوٌر والتخطٌط :  تشكٌل فرٌق العمل , وعمل الخطة و – 4.4

 الإدارة .  

 .     تعمٌم الخطط على جمٌع الأقسام المدٌر التنفٌذي :  -4.4



 
 

  
 66من  30صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 8/  02: الهدا 
 

للخطة عرض تقرٌر ربع سنوي , وتقرٌر سنوي شامل متابعة تنفٌذ الخطة , :  قسم الجودة  – 4.5

   ومنجزاتها

 .الـعـمـلٌــة :5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

ارة بتكلٌؾ لجنة التطوٌر والتخطٌط لعمل الخطة الاستراتٌجٌة أو التشؽٌلٌة مجلس الإدٌقوم  -1

 .    للجمعٌة 

تقوم لجنة التطوٌر والتخطٌط بتشكٌل فرٌق عمل من الاعضاء ورإساء الأقسام وبعض   –0

 . الخطة إعداد الموظفٌن و المتطوعٌن للعمل على 

 الأعضاء .   معى مجلس الإدارة ومناقشتها تقوم لجنة التطوٌر والتخطٌط بعرض مسودة الخطة عل-3

واعتمادها , وأخذ التوصٌة بتعمٌم  –إن وجد  –المجلس بالتعدٌل والتطوٌر على الخطة ٌقوم   – 4

 .    الخطة على جمٌع الأقسام 

المدٌر التنفٌذي بالعمل على تعمٌم الخطط على جمٌع الأقسام بقرار إداري ٌبٌن فٌه وقت ٌقوم   –5

 عمل على الخطة . البدء بال

 .  قسم الجودة بالعمل على متابعة الخطة مع الأقسام بشكل أسبوعً  ٌقوم  -6

ٌقوم  المجلس بمتابعة الخطة من خلال عرض النتائج والإنجازات بشكل ربع سنوي ٌقدمه  -2

 رئٌس قسم الجودة فً الجمعٌة .

لجمعٌة ومإشراتها ونسبة ٌقوم رئٌس قسم الجودة بعمل تقرٌر سنوي شامل عن انجازات ا – 6

  المتحقق منها للوقوؾ على مدى التزام الجمعٌة بالخطة المعتمدة . 

 تستؽرق هذه العملٌة مدة سنة كاملة . 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  33صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 8/  02: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

            

               
 

 
 
 
 
 
 
 
 

إعداد خطط وبرامج الجمعية والإشراف على إجراء 
   تنفيذىا 

 :  خرٌطة تدفق العملٌة 5.0
 

إعداد خطط وبرامج الجمعية والإشراف على   تم 
   تنفيذىا 

 

 
إجراء استيفاء حقوق الجمعية وتأدية 

 التزاماتها 

 

 تكليف لجنة التطوير والتخطيط لعمل الخطط 

 تشكيل فريق عمل لبناء الخطط 

 عرض مسودة الخطة على المجلس 

 التعديل والتطوير على الخطة واعتمادىا 

 تعميم الخطة على جميع الأقسام 

 متابعة الخطة من خلال عرض ربع سنوي 

 عمل تقرير سنوي شامل عن انجازات الجمعية ومؤشراتها 

 سبوعي من قسم الجودة متابعة تنفيذ الخطة بشكل أ



 
 

  
 66من  34صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 8/  02: الهدا 
  

 
 

 
 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1 دلٌل الجودة ) الهدا / -6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  -6.0

 النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.3

 الخطة الاستراتٌجٌة لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.4

 الخطة التشؽٌلٌة لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا  – 6.5

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -
 
 
 



 
 

  
 66من  35صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 9/  02: الهدا 
 

                    
 إجراء دراسة المٌزانٌة العمومٌة والحسابات الختامٌة للجمعٌة  

 
 .الهـــــــدؾ :1

 .التؤكد من ضبط العملٌات المالٌة  – 1.1 

 . ملاحظات الصادرة من المحاسب القانونً الالاستفادة من -1.0

 امام الجمعٌة العمومٌة بمبدأ الشفافٌة والوضوح  .  حاسب القانونًمناقشة توصٌات وملاحظات الم-1.3

 

 .نطـاق التطبٌـق:0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 جمٌع المٌزانٌات العمومٌة والحسابات الختامٌة بالجمعٌة    . 

 

  .التــعرٌفــات:3

ممتلكات إٌرادات ومصروفات وعلى وتشتمل  للجمعٌةالمالى  الوضعهى :   المٌزانٌة العمومٌة  -3.1

  الجمعٌة وؼٌرها . ومدٌونٌات 

 الحسابات الختامٌة : عبارة عن التقرٌر الختامً الصادر من المحاسب القانونً للجمعٌة .  – 3.0

 

 .المســإولٌــات :4

 (  أمٌن الصندوقمالك العملٌة )  -4.1

 , التوصٌة باعتماد التقرٌر . التقرٌرتكلٌؾ أمٌن الصندوق بعمل أعضاء  مجلس الإدارة :  -4.0

, عرض التقرٌر على الجمعٌة  عمل التقرٌر , وعرضه على مجلس الإدارة:   أمٌن الصندوق  – 4.3

 العمومٌة 

 المحاسب  : العمل مع أمٌن الصندوق فً إعداد التقرٌر    . - 4.4



 
 

  
 66من  36صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 9/  02: الهدا 
 

    

 

 

 .الـعـمـلٌــة :5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

مجلس الإدارة بتكلٌؾ أمٌن الصندوق بعمل تقرٌر عن المٌزانٌة العمومٌة والحسابات  ٌقوم -1

 .  الختامٌة

ٌة العمومٌة عداد تقرٌر عن المٌزانإٌقوم أمٌن الصندوق بالعمل مع محاسب الجمعٌة ب  –0

 . والحسابات الختامٌة 

 .   ٌقوم أمٌن الصندوق بعرض التقرٌر على مجلس الإدارة -3

 . مجلس الإدارة بالتوصٌة باعتماد التقرٌر وعرضه فً اجتماع الجمعٌة العمومٌة  ٌقوم  – 4

 .  بعرض التقرٌر فً اجتماع الجمعٌة العمومٌة ومناقشته مع الاعضاء أمٌن الصندوقٌقوم   –5

  

 .  ٌوم عمل  92تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  32صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 9/  02: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

            

               

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

دراسة الديزانية العمومية والحسابات الختامية إجراء 
 للجمعية  

اسة المٌزانٌة إجراء در
العمومٌة والحسابات 
 الختامٌة للجمعٌة  

 

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

دراسة الديزانية العمومية والحسابات الختامية إجراء تم 
 للجمعية  

 

 

 

إجراء استيفاء حقوق الجمعية وتأدية 
 التزاماتها 

 

  ودق بعمل تقرير عن الديزانية أمين الصنتكليف 

 العمل على إعداد التقرير 

 عرض التقرير على لرلس الإدارة 

 التوصية باعتماد التقرير وعرضو في اجتماع الجمعية العمومية 

 عرض التقرير في اجتماع الجمعية العمومية 



 
 

  
 66من  36صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 9/  02: الهدا 
 

 

 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  -6.0

 النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.3

 لهدا . لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم وا التقرٌر الختامً للمحاسب القانونً  – 6.4

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -
 
 
 



 
 

  
 66من  39صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ :  / 12/  02الهدا 
 

                    
 إجراء اقتراح المٌزانٌة التقدٌرٌة وتولً مناقشتها أمام الجمعٌة العمومٌة   

 
 .الهـــــــدؾ :1

 عن المشاكلالجمعٌة , والكشؾ التخطٌط الشامل لمختلؾ الأنشطة , والموارد المالٌة فى  – 1.1 

  2المتوقعة ودراستها وتحلٌل أسبابها , واقتراح الحلول الملائمة لها

 

 .نطـاق التطبٌـق:0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 بالجمعٌة    .  التقدٌرٌة جمٌع المٌزانٌات 

 

  .التــعرٌفــات:3

المتعلقة بها ,  الٌة لمختلؾ الأنشطة والموارد الم  ومنسق  شامل تقرٌر: التقدٌرٌة المٌزانٌة  -3.1

 . المستقبل ًف المتوقعة والمصروفات الإدارٌة الشاملة للجمعٌة 

 

 .المســإولٌــات :4

 (  أمٌن الصندوق مالك العملٌة )  -4.1

, التوصٌة  للمٌزانٌة المقترحة  أعضاء  مجلس الإدارة : تكلٌؾ أمٌن الصندوق بعمل التقرٌر -4.0

 . المٌزانٌة المقترحة باعتماد 

 المحاسب  : العمل مع أمٌن الصندوق فً إعداد التقرٌر    .    - 4.3

,عرض التقرٌر  , وعرضه على مجلس الإدارةالتقرٌر للمٌزانٌة المقترحة أمٌن الصندوق  :   – 4.4

 على الجمعٌة العمومٌة    

 



 
 

  
 66من  42صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ :  / 12/  02الهدا 
 

 

 

 .الـعـمـلٌــة :5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

 .التقدٌرٌة لٌؾ أمٌن الصندوق بعمل تقرٌر عن المٌزانٌة ٌقوم مجلس الإدارة بتك -1

 .التقدٌرٌة ٌقوم أمٌن الصندوق بالعمل مع محاسب الجمعٌة بإعداد تقرٌر عن المٌزانٌة   –0

 ٌقوم أمٌن الصندوق بعرض التقرٌر على مجلس الإدارة  .  -3

 الجمعٌة العمومٌة . ٌقوم مجلس الإدارة بالتوصٌة باعتماد التقرٌر وعرضه فً اجتماع   – 4

 بعرض التقرٌر فً اجتماع الجمعٌة العمومٌة ومناقشته مع الاعضاء .  أمٌن الصندوق ٌقوم   –5

  

 ٌوم عمل  .  92تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  41صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ :  / 12/  02الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

            

               

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

اقتًاح الديزانية التقديرية وتولي مناقشتها أمام إجراء 
 العمومية   الجمعية

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

اقتًاح الديزانية التقديرية وتولي مناقشتها أمام إجراء تم 
 الجمعية العمومية  

 

 

 

إجراء استيفاء حقوق الجمعية وتأدية 
 التزاماتها 

 

 التقديرية تكليف أمين الصنودق بعمل تقرير عن الديزانية  

 العمل على إعداد التقرير 

 عرض التقرير على لرلس الإدارة 

 صية باعتماد التقرير وعرضو في اجتماع الجمعية العمومية التو 

 عرض التقرير في اجتماع الجمعية العمومية 



 
 

  
 66من  40صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ :  / 12/  02الهدا 
 

 

 
 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  -6.0

 النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.3

 التقرٌر الختامً للمحاسب القانونً  لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.4

 ي محرم والهدا الخطة التشؽٌلٌة لجمعٌة البر الخٌرٌة بواد – 6.5

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -
 
 
 



 
 

  
 66من  43صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 11/  02: الهدا 
 

                    
 إجراء القٌام بكافة الأعمال المتعلقة بشئون العاملٌن    

 
 .الهـــــــدؾ :1

تحقٌق أعلى وافضل النتائج من خلال استقطاب الكوادر البشرٌة الممٌزة , والعمل على تدرٌبها  – 1.1 

  ٌرها بشكل مستمر . وتطو

 

 .نطـاق التطبٌـق:0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 جمٌع الموظفٌن داخل الجمعٌة    . 

 

  .التــعرٌفــات:3

 . جمٌع اللوائح والأنظمة التً تصدرها الجمعٌة  : القوانٌن والانظمة الداخلٌة  -3.1

والأنظمة التً تصدر من جهات خارج الجمعٌة وتقوم القوانٌن والانظمة الخارجٌة : جمٌع اللوائح  - 3.0

, وؼٌرها .  العمل والتنمٌة الاجتماعٌة  وزارة الجمعٌة بالعمل علٌها , مثل نظام العمل والعمال , وتعامٌم 

  

 

 .المســإولٌــات :4

 (  لجنة القوى العاملة مالك العملٌة ) رئٌس  -4.1

بقبول الحالات أو الاعتذار بعد , التوصٌة  القوى العاملة تشكٌل لجنة أعضاء  مجلس الإدارة :  -4.0

 .دراسة اللجنة لها 

استلام جمٌع الحالات الخاصة بالموظفٌن , ودراستها , ورفع التوصٌات : لجنة القوى العاملة – 4.3

 للمجلس 



 
 

  
 66من  44صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 11/  02: الهدا 
 

 .    إبلاغ صاحب الطلب بالقرار النهائً للمجلس فً الطلب :    المدٌر  التنفٌذي – 4.4

 

 .الـعـمـلٌــة :5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

بتشكٌل لجنة بمسمى ) لجنة القوى العاملة ( , وفق إجراء تشكٌل اللجان ٌقوم مجلس الإدارة  -1

  . 3/  02الدائمة والمإقتة الهدا / 

ٌتم إحالة جمٌع المواضٌع والمعاملات الخاصة بالموظفٌن للجنة لدراستها وإبداء التوصٌات   –0

 .    حٌالها

بدراسة الحالات وفق القوانٌن والأنظمة الموجودة المتبعة سواء الداخلٌة  القوى العاملةتقوم لجنة -3

 .    أو الخارجٌة 

لات وتوصٌاتها على كل حالة , والنظام تقوم اللجنة فً اجتماع مجلس الإدارة بعرض الحا  – 4

  واللائحة التً استندت علٌها اللجنة فً التوصٌة . 

القبول أو  بقراربالنظر فً الحالات وتوصٌات اللجنة علٌها , والخروج ٌقوم مجلس الإدارة   –5

 الاعتذار.

لنهائً فً بقرار مجلس الإدارة ا –صاحب الحالة –ٌقوم المدٌر التنفٌذي بإبلاغ الموظؾ  – 6

 الطلب . 

  

 ٌوم عمل  .  62تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  45صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 11/  02: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

  القيام بكآفة الأعمال الدتعلقة بشئون العاملين إجراء
 ال

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

 القيام بكآفة الأعمال الدتعلقة بشئون العاملينتم 

 تشكيل لجنة القوى العاملة 

 إحالات جميع الطلبات إلى اللجنة 

 قبل اللجنة وفق القوانين والأنظمة دراسة الحالة من 

النظر فً 
  الحالة 

 

  الاعتماد عدم 

  الاعتماد في حال 

 عرض الحالات على المجلس وتوصيات اللجنة على كل حالة 

  إبلاغ الدوظف بالقرار النهائي للطلب 



 
 

  
 66من  46صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 11/  02: الهدا 
 

 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  - 6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  - 6.0

 محرم والهدا .  النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي – 6.3

 .  نظام لائحة القوى العاملة الخاص بجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا  – 6.4

جمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم للعاملٌن بوسلم الرواتب التشكٌلات الوظٌفٌة نظام  – 6.5

 والهدا . 

 . نظام العمل والعمال  – 6.6

 ا ٌتعلق بهم  . تعامٌم الوزارة الخاصة بالموظفٌن وم – 6.2

 3/  02إجراء تشكٌل اللجان الدائمة والمإقتة الهدا /  - 6.6

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -
 
 
 



 
 

  
 66من  42صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 10/  02: الهدا 
 

                   
     إعداد اللوائح المالٌة والإدارٌة والتنظٌمٌة إجراء 

 
 .الهـــــــدؾ :1

الجمعٌة بشكل ٌضمن تحقٌق أهداؾ الجمعٌة بكفاءة  أنظمة ولوائح تسٌر العمل داخل إٌجاد – 1.1 

  وفاعلٌة  . 

 

 .نطـاق التطبٌـق:0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 جمٌع اللوائح  والأنظمة  داخل الجمعٌة    . 

 

  .التــعرٌفــات:3

لعمل  أو الموظفٌن أو من كلا الطرفٌن أعضاء المجلستشكٌل مجموعة من :  فرٌق عمل مإقت -3.1

 .   لائحة محددة وٌنتهً تشكٌل الفرٌق باعتماد اللائحة 

الجهة الخارجٌة : أي جهة عمل تستعٌن بها الجمعٌة سواء كان ذلك العمل بمقابل مادي أو بناء  – 3.0

  .   على شراكة أو على سبٌل التطوع

 

 .المســإولٌــات :4

 مالك العملٌة ) رئٌس مجلس الإدارة (  -4.1

متابعة فاعلٌة اللوائح والأنظمة , تكلٌؾ من ٌلزم بعمل اللائحة , الاطلاع ء  مجلس الإدارة : أعضا -4.0

 على المسودة واعطاء ملاحظات التحسٌن أو الاعتماد . 

 عمل مسودة للائحة وعرضها على مجلس الإدارة . :   المُكلؾ – 4.3

 .     توثٌق اللائحة , ونشرها بٌن الأقسام :    قسم الجودة – 4.4



 
 

  
 66من  46صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 10/  02: الهدا 
 

 

 .الـعـمـلٌــة :5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

ٌقوم مجلس الإدارة بمتابعة فاعلٌة اللوائح والأنظمة المطبقة داخل الجمعٌة , من خلال التقارٌر  -1

وى الواردة للجمعٌة , ونحوها حسب المستفٌدٌن, وسجل الشكا استبٌاناتالدورٌة , ونتائج قراءة 

  .  01اللوائح والأنظمة الهدا /  لائحة متابعة وتقوٌم

ٌقوم مجلس الإدارة بتكلٌؾ من ٌلزم فً حال إعداد لائحة جدٌدة سواء كان التكلٌؾ لعضو أو   –0

 .  أو جهة خارجٌة   موظؾ أو لجنة أو فرٌق عمل مإقت

 .     ٌقوم المكلؾ بعمل مسودة للائحة وعرضها على المجلس فً الاجتماع التالً  -3

إن  –المجلس بالاطلاع على مسودة اللائحة وإعطاء ملاحظات التحسٌن والتطوٌر ٌقوم   – 4

   , أو الاعتماد فً حال عدم وجود الملاحظات .  -وجدت 

بعد الاعتماد ٌتم إحالة اللائحة لقسم الجودة لتوثٌق اللائحة فً سجلات الجودة وفق إجراء   –5

 .   0مراقبة الوثائق الهدا / 

قسم الجودة بنشر اللوائح فً الأقسام حسب حاجة كل قسم للائحة وتعلق العمل  بعد ذلك ٌقوم – 6

  بها.

  

 ٌوم عمل  .  92تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 



 
 

  
 66من  49صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 10/  02: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 .الوثائق المتعلقة :6

 والتنظيمية إعداد اللوائح الدالية والإدارية إجراء
إجراء إعداد اللوائح المالٌة 

 والإدارٌة والتنظٌمٌة
 ال

 والتنظيمية إعداد اللوائح الدالية والإداريةتم 
إجراء إعداد اللوائح المالٌة 

 والإدارٌة والتنظٌمٌة
 

 متابعة فاعلية اللوائح والأنظمة 

 تكليف من يلزم لإعداد لائحة جديدة 

 عمل الدسودة للائحة  

الاطلاع على 
 المسودة 

 

 وجود ملاحظات 

 عتماد  في حال الا

 عرض الدسودة على لرلس الإدارة

 توثيق اللائحة لدى قسم الجودة 

 نشر اللائحة في الأقسام حسب الحاجة 



 
 

  
 66من  52صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 10/  02: الهدا 
 

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  - 6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  - 6.0

 النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.3

 . 01لائحة متابعة وتقوٌم اللوائح والأنظمة الهدا / نظام  – 6.4

 .   0مراقبة الوثائق الهدا / نظام  – 6.5

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -



 
 

  
 66من  51صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 13/  02: الهدا 
 

                   
       للمجلس لجمعٌة وأمٌن عامتعٌٌن مدٌر تنفٌذي ل

 
 .الهـــــــدؾ :1

تعٌٌن الكفاءات المناسبة فً الإدارة التنفٌذٌة للعمل على  تنفٌذ ومتابعة البرامج والأنشطة التً  – 1.1 

  تحقق أهداؾ الجمعٌة   . 

 

 .نطـاق التطبٌـق:0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 عٌة    . جمٌع المدراء المعٌٌن فً الجم

 

  .التــعرٌفــات:3

أمٌن عام : هو أمٌن سر لمجلس الإدارة , وٌحق للمجلس أن ٌكون أمٌن السر من الاعضاء أو  -3.1

 الموظفٌن أو ؼٌرهم .

 

 .المســإولٌــات :4

 مالك العملٌة ) رئٌس مجلس الإدارة (  -4.1

, اعتماد أحد المرشحٌن لوظٌفة المدٌر   –عند الحاجة  –أعضاء  مجلس الإدارة : تعٌٌن أمٌن عام  -4.0

 التنفٌذي  . 

 رئٌس مجلس الإدارة  : تقدٌم العرض الوظٌفً للمرشح , وتوقٌع العقد النهائً مع المرشح  .  – 4.3

 لجنة القوى العاملة  :  الإعلان عن الوظٌفة و إجراء المقابلات ورفع النتائج لمجلس الإدارة    .    – 4.4

 البشرٌة : تجهٌز العرض الوظٌفً , والعقد النهائً للوظٌفة . الموارد  – 4.5

 



 
 

  
 66من  50صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 13/  02: الهدا 
 

 .الـعـمـلٌــة :5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

, وٌتم النص على ذلك فً -عند الاحتٌاج لذلك -للمجلس  ٌقوم مجلس الإدارة بتحدٌد أمٌن عام  -1

 قرارات مجلس الإدارة  .  

الإعلان عن الوظٌفة بفٌذي , تقوم لجنة القوى العاملة  فً حال احتٌاج الجمعٌة لمدٌر تن  –0

 .   4/  14استقطاب الموارد البشرٌة الهدا / وإجراء المقابلات وفق إجراء 

تقوم لجنة القوى العاملة بالرفع لمجلس الإدارة نتائج المقابلات الشخصٌة للمتقدمٌن على وظٌفة -3

 مدٌر تنفٌذي      .  

 لاع على النتائج وتقٌٌمها وترشٌح أحد المتقدمٌن للوظٌفة  .   ٌقوم المجلس بالاط  – 4

بعد اعتماد أحد المرشحٌن , ٌقوم قسم الموارد البشرٌة بعمل عرض وظٌفً محدد الراتب ومدة   –5

, وٌحق للمجلس  , ورفعها لرئٌس مجلس الإدارةحسب سلم الرواتب المعتمد فً الجمعٌة  رض الع

 .  استثناء من ٌرى فً تعٌٌنه فائدة للجمعٌة من سلم الرواتب ومنحه مزاٌا إضافٌة 

ظٌفً وتوقٌعه ٌقوم رئٌس مجلس الإدارة بالجلوس مع المرشح للوظٌفة وتزوٌده بالعرض الو – 6

 من قبل المرشح فً حال الموافقة .

فً حال موافقة المرشح على العرض الوظٌفً ٌقوم قسم الموارد البشرٌة بتجهٌز العقد ورفعه  – 2

 لرئٌس المجلس . 

 ٌقوم رئٌس مجلس الإدارة بتوقٌع العقد النهائً مع المرشح للوظٌفة . -6

  

 ٌوم عمل  .  62تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  53صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 13/  02: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متعيين مدير تنفيذي للجمعية وأمين عا إجراء
إجراء إعداد اللوائح المالٌة 

 والإدارٌة والتنظٌمٌة
 ال

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

 تعيين مدير تنفيذي للجمعية وأمين عامتم 
إجراء إعداد اللوائح المالٌة 

 والإدارٌة والتنظٌمٌة
 

  -عند الحاجة  –تحديد أمين عام للمجلس 

 الإعلان عن وظيفة الددير التنفيذي وإجراء الدقابلات 

 الرفع لمجلس الإدارة بنتائج الدقابلات 

تقدٌم العرض 
 للمرشح 

 

 عدم الدوافقة 

 حال الدوافقة    في

 ترشيح أحد الدتقدمين للوظيفة 

 تجهيز العقد الخاص بالوظيفة 

 توقيع العقد مع الدرشح للوظيفة 

 عمل عرض وظيفي للوظيفة 



 
 

  
 66من  54صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 13/  02: الهدا 
  

 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  - 6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  - 6.0

 النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.3

 .  4/  14استقطاب الموارد البشرٌة الهدا / إجراء  – 6.4

 

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد  -

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  55صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 14/  02: الهدا 
 

                    
       إدارة ممتلكات الجمعٌة وأموالها والتصرؾ فً المنقول منها 

 
 .الهـــــــدؾ :1

   ضبط الأمور المالٌة فً الجمعٌة بشكل ٌضمن كفاءة وفاعلٌة الصرؾ المالً داخل الجمعٌة  – 1.1 

 

 نطـاق التطبٌـق:.0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 الجمعٌة    .  جمٌع الأموال والأصول داخل

 

  .التــعرٌفــات:3

عبارة عن لجنة مإقتة ٌتم تشكٌلها لبٌع أصل معٌن , وتنتهً مهمتها ببٌع :  لجنة بٌع الأصول  -3.1

 الأصل.

 

 .المســإولٌــات :4

 جلس الإدارة ( مالك العملٌة ) رئٌس م -4.1

 تشكٌل لجنة لبٌع الاصل , التوصٌة ببٌع الاصل .أعضاء  مجلس الإدارة :  -4.0

 .   حصر الاصول التالفة ورفعها لإدارة : لجنة الإتلاؾ  – 4.3

 .       دراسة طلبات الشراء واختٌار انسبها , اتمام عملٌة البٌع :    بٌع الأصوللجنة  – 4.4

عمل محضر إتلاؾ م طلبات الشراء , اسقاط الأصول بعد الاتلاؾ أو البٌع ,  استلا:  المحاسب  – 4.5

  نهاٌة السنة المالٌة . 

 

 



 
 

  
 66من  56صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 14/  02: الهدا 
 

 .الـعـمـلٌــة :5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

أي أصل من أصول الجمعٌة تقوم ) لجنة الإتلاؾ ( بتعبئة النموذج رقم  الحاجة لإتلاؾعند   -1

د نوع الأصل وهل هو للقسم النسوي أو للأوقاؾ أو للمقر الرئٌسً ( وٌتم فٌه تحدٌ 43)محرم:

 ونحوها .  

, فً حال إذا كانت الأصول التالفة لها قٌمة  صولالأٌرفع النموذج لمجلس الإدارة للنظر فً  -0

وإحضار سند وإرفاقه  مع  بعد ذلك  بٌعهابتشكٌل لجنة بدراسة العروض و بٌعٌه  ٌوصً المجلس 

ٌكتفى و, أما إذا كانت تالفة ولا ٌمكن الاستفادة منها أو من قٌمتها ٌوصى بإتلافها  محضر الإتلاؾ

 بالمحضر فقط . 

بٌع أصل من أصول الجمعٌة ٌتم الإعلان عن الأصل المباع فً موقع الجمعٌة فً حال   –0

 الرسمً , بكمال مواصفاته وتارٌخ استلام عروض الشراء . 

لشراء من المتقدمٌن على أن تكون العروض بشكل سري , لا ٌقوم المحاسب باستلام عروض ا-3

 .  الاطلاع علٌهاٌمكن 

  , وتقوم بدراسة العروض واختٌار  أفضلها   لدراسة العروض ترفع العروض للجنة المشكلة  – 4

   . 

بعد اختٌار العرض المناسب ٌتم عرضه على مجلس الإدارة  للحصول على تعمٌد من قبل   –5

 الأصل .  المجلس ببٌع

بإتمام عملٌة بٌع الأصل , واستٌفاء  لدراسة العروض بعد التوصٌة ٌقوم رئٌس اللجنة المشكلة – 6

 المتطلبات الخاصه بالبٌع , وتسلٌمها للمحاسب . 

بعد ذلك ٌقوم  المحاسب بالبحث عن الأصل التالؾ فً محاضر الجرد الختامٌة وتحدٌد متى تم  – 2

 المحضر .شرائها وٌتم  إسقاطها من 

 . (  66عمل محضر إتلاؾ وفق النموذج ) محرم : بعند نهاٌة كل سنة مالٌة  ٌقوم المحاسب -6

 ٌوم عمل  .  62تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  52صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 14/  02: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إدارة ممتلكات الجمعية وأموالذا  إجراء
 والتصرف في الدنقول منها 

 ال

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

 تعبئة نموذج الإتلاف 

 لو قيمو بيعيو  ليس لو قيمة بيعيو

 الإعلان عن الاصل الدباع 

 تشكيل اللجنة 

 استقبال طلبات الشراء 

 عمل لزضر إتلاف فقط 

 دراسة العروض ورفع الدناسب منها لمجلس الإدارة

 التوصية ببيع الاصل 

 ام عملية البيع اتد

 واسقاطها من المحضر   , البحث عن الأصل التالف في لزاضر الجرد
  

 عمل لزضر إتلاف نهاية السنة الدالية 

إدارة ممتلكات الجمعية وأموالذا والتصرف في تم 
 الدنقول منها 

إجراء إعداد اللوائح المالٌة 
 والإدارٌة والتنظٌمٌة

 

 
 نموذج

 43محرم:

 
 نموذج

 66محرم:



 
 

  
 66من  56صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 14/  02: الهدا 
  

 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  - 6.1

 .   iso9221:0215فة القٌاسٌة المواص - 6.0

 النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.3

 .  15/  12الهدا /   إعداد محاضر إتلاؾإجراء  – 6.4

 .   3/  02الهدا /  إجراء تشكٌل اللجان الدائمة أو المإقتة  - 6.5

 

 

 .سجلات الجودة:2    

 

  .  66رم : , مح 43محرم : النماذج :   -



 
 

  
 66من  59صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 الجودةنظام إدارة 
 

 

PQ  / 15/  02: الهدا 
 

 

                    
     على حل الخلافات التً ٌمكن أن تحدث    ء العمل اجرإ

 
 .الهـــــــدؾ :1

خلق بٌئة عمل مناسبة لجمٌع منسوبً الجمعٌة , مما ٌساهم فً زٌادة رفع مستوى الانتماء   – 1.1 

  .    العاملٌن للجمعٌة , وزٌادة الانتاجٌة لدى 

 

 تطبٌـق:.نطـاق ال0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 جمٌع الخلافات التً ٌمكن أن تقع بٌن الجمعٌة وأعضائها أو بٌن الأعضاء بعضهم ببعض  . 

 

  .التــعرٌفــات:3

دائمة مشكلة من قبل الجمعٌة العمومٌة تقوم : عبارة عن لجنة   الرقابة والمراجعة الداخلٌةلجنة  -3.1

 مراجعة على أعمال مجلس الإدارة . بدور الرقابة وال

 

 .المســإولٌــات :4

 مالك العملٌة ) رئٌس مجلس الإدارة (  -4.1

دون وقوع المشكلة , حل المشكلة بالأسالٌب المتبعة , رفع  الحٌلولةأعضاء  مجلس الإدارة :  -4.0

 . المشكلة إلى لجنة الرقابة والمراجعة الداخلٌة 

من قبل المجلس ودراستها  ةالنظر فً المشكلات المرفوع: اجعة الداخلٌة  لجنة الرقابة والمر – 4.3

 .    فٌها , وتطبٌقها داخل الجمعٌة  التوصٌاتواتخاذ 

 



 
 

  
 66من  62صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 الجودةنظام إدارة 
 

 

PQ  / 15/  02: الهدا 
 

 

 .الـعـمـلٌــة :5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

 إلى الحٌلولة دون وقوع الخلافات من حٌث بناء السٌاسات هاجتماعاتٌسعى مجلس الإدارة فً   -1

 والأنظمة الواضحة والعادلة والمقٌدة  .  

فً حال وجود خلاؾ فً وجهات النظر المطروحة فً اجتماع مجلس الإدارة ٌتم اتخاذ القرار  -0

 بالتصوٌت , وفً حال تساوي التصوٌت ٌكون صوت رئٌس المجلس بصوتٌن  . 

السٌاسات  إلى تفسٌر نقاط معٌنة ٌتم الرجوع وأبٌان  وأفً حال وجود خلاؾ فً شرح   –0

 . , وتكون الفٌصل فً ذلك واللوائح والأنظمة المعتمدة التً تفسر وتشرح النقطة  

ٌتم رفع الخلاؾ إلى لجنة الرقابة  –لا قدر  الله  –فً حال استمرار الخلاؾ بٌن الأعضاء -3

 .  والمراجعة الداخلٌة , وٌكون قرار اللجنة قطعً على جمٌع الأعضاء فً المجلس  

 ٌوم عمل  .  62ق هذه العملٌة مدة تستؽر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  61صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 الجودةنظام إدارة 
 

 

PQ  / 15/  02: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

العمل على حل الخلافات التي  إجراء
 يمكن أن تحدث 

 فق العملٌة : خرٌطة تد 5.0
 

 السعي إلى الحيلولو دون وقوع الخلافات 

العمل على حل الخلافات التي يمكن تم 
 أن تحدث 

 
إجراء إعداد اللوائح 
المالٌة والإدارٌة 

 والتنظٌمٌة
 

 
 نموذج

 43محرم:

 في حال اختلاف وجهات النظر يكون اتخاذ القرار بالتوصيت 

 في حال الخلاف في تفسير نقطة مايكون الدرجع اللوائح الدعتمدة 

 رفح للجنة الرقابة والدراجعة الداخلية في حال استمر الخلاف ي

 يتم اتخاذ القرار من قبل اللجنة ويكون القرار الدنخذ قطي 



 
 

  
 66من  60صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 الجودةنظام إدارة 
 

 

PQ  / 15/  02: الهدا 
 

 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  - 6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  - 6.0

 النظام الأساسً لجمعٌة البر الخٌرٌة بوادي محرم والهدا .  – 6.3

 ئح والأنظمة داخل الجمعٌة . جمٌع اللوا – 6.4

 

 

 .سجلات الجودة:2    

 

   لا ٌوجد النماذج :   -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  
 66من  63صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 16/  02: الهدا 
 

                    
     إجراء إدارة الاستثمار والأوقاؾ     

 
 .الهـــــــدؾ :1

 التؤكد من سلامة إدارة أموال واستثمارات الجمعٌة بشكل ٌضمن لها عدم الوقوع فً المخاطر – 1.1 

 الجسٌمة خلال الاستثمار . 

العمل على تنمٌة موارد الجمعٌة من خلال العمل على تنمٌة أصول الأوقاؾ والاستثمارات الخاصة -1.0

     بالجمعٌة . 

 

 .نطـاق التطبٌـق:0

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -0.1

 . الاستثمارات داخل الجمعٌة جمٌع 

 

  .التــعرٌفــات:3

بالأسهم : المخاطرة بالبٌع والشراء بناء على توقع تقلبات الأسعار بؽٌة الحصول على المضاربة  -3.1

 .  فارق الأسعار 

 

 .المســإولٌــات :4

 مالك العملٌة ) رئٌس مجلس الإدارة (  -4.1

عرض الاستثمارات والأوقاؾ المتاحة , فرز الفرص المتاحة , اختٌار نوع : مجلس الإدارة  -4.0

من , تعٌٌن مسئول على المشروع , الموافقة أو صرؾ النظر على الدراسة التفصٌلٌة , الاستثمار الآ

 .  متابعة عملٌة الصرؾ



 
 

  
 66من  64صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 16/  02: الهدا 
 

تشكٌل فرٌق عمل عند الحاجة , رفع دراسة تفصٌلٌة عن المشروع , البدء : مسئول الاستثمار  – 4.3

 فً التنفٌذ , رفع تقرٌر شهري عن المشروع لمجلس الإدارة . 

 

 لٌــة :.الـعـمـ5

 المهام التفصٌلٌة للعملٌة :  5.1

ٌقوم مجلس إدارة الجمعٌة بعرض أنواع ) الاستثمارات / الأوقاؾ ( المتاحة للجمعٌة , واختٌار   -1

 ما ٌتناسب مع سٌاسات الجمعٌة التالٌة : 

 ) الاستثمارات / الأوقاؾ ( متوافقة مع ضوابط الشرٌعة الإسلامٌة . أن تكون -

 الاستثمارات / الأوقاؾ ( مرتبطة بالمضاربة بالأسهم .  أن لا تكون )-

فً حال وجود أكثر من فرصة استثمارٌة بعد الفرز وفق الضوابط السابقة , ٌقوم مجلس الإدارة  -0

 .  باختٌار ) الاستثمار / الوقؾ ( الآمن الذي تكون نسبة المخاطرة به منخفضة 

لجمعٌة ٌقوم مجلس الإدارة بتعٌٌن مسئول علٌه فً حال تحدٌد ) استثمار / وقؾ ( معٌن ل  –3

 بموجب قرار إداري . 

 ٌقوم مسئول ) الاستثمار / الوقؾ ( بتشكٌل فرٌق عمل إن احتاج إلى ذلك . -4

ٌقوم مسئول ) الاستثمار / الوقؾ ( برفع دراسة مبدئٌة مفصلة عن المشروع تشمل خطة -5

عة منه سواء كانت ربع سنوٌة أو نصؾ سنوٌة أو , والعوائد المتوق  التؤسٌس والتسوٌق والزمن 

 سنوٌة , وأوجه الانفاق السنوي لها . 

بعد رفع الدراسة ٌقوم مجلس الإدارة باتخاذ القرار على البدء فً العمل أو صرؾ النظر عنه مع  -6

 توضٌح الأسباب . 

على المجلس أثناء ٌقوم مسئول ) الاستثمار / الوقؾ ( بالبدء بالعمل ورفع تقرٌر شهري ٌعرض -2

 سٌر العمل . 

والبدء فً تحصٌل العوائد ٌقوم المجلس بالالتزام بعد انتهاء العمل من ) الاستثمار / الوقؾ ( -6

 بصرؾ العوائد من الاستثمار على النحو التالً : 

 الصرؾ على الأوجه التشؽٌلٌة والإدارٌة وأوجه الصٌانة الخاصة بـ ) الاستثمار / الوقؾ (.  -

زام بؤوجه الصرؾ المحددة فً حال كان ) الاستثمار / الوقؾ ( محدداً بؤوجه صرؾ معٌنة الالت -

 . 



 
 

  
 66من  65صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 16/  02: الهدا 
 

الصرؾ على البرامج والأنشطة الخاصة بالجمعٌة وتؽطٌة المصروفات التشؽٌلٌة للجمعٌة فً  -

 حال كان ) الاستثمار / الوقؾ ( عاماً . 

تثمارٌة أخرى لزٌادة تنمٌة % من العوائد للعمل على صرفها فً أوجه اس 05ادخار نسبة  -

 الموارد المالٌة.

ٌتم خلال الصرؾ مراعاة الفتاوى الشرعٌة بهذا الخصوص , ومراعاة التعلٌمات والتعامٌم  -

 الصادرة من الوزارة . 

 ٌتم العمل على هذا الإجراء طٌلة فترة العمل على ) الاستثمار / الوقؾ ( . 

 

 ٌوم عمل  .  62تستؽرق هذه العملٌة مدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 66من  66صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 16/  02: الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  إدارة الاستثمار والأوقاف  إجراء

 خرٌطة تدفق العملٌة :  5.0
 

 ض أنواع الاستثمارات والأوقاف الدتاحة للجمعية عر 
 

 نموذج

 43محرم:

 اختيار الاستثمار / الوقف الآمن للجمعية 

 تعيين مسئول عليو بموجب قرار إداري

 تشيكل فريق عمل عند الحاجة 

 رفع دراسة مبدئية مفصلة عن الدشروع 

 التوصية بالبدء بالدشروع أو صرف النظر عنو 

 مل ورفع تقرير شهري يعرض على المجلس البدء بالع

 البدء في تحصيل العوائد وصرفها على الأوجو المحددة في الجمعية 

 إدارة الاستثمار والأوقاف   إجراءتم 



 
 

  
 66من  62صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 16/  02: الهدا 
  

 .الوثائق المتعلقة :6

 

 (  1دلٌل الجودة ) الهدا /  - 6.1

 .   iso9221:0215المواصفة القٌاسٌة  - 6.0

  الفتاوي الشرعٌة الخاصة بالأوقاؾ والاستثمارات  – 6.3

 .  تعامٌم وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة  – 6.4

 

 

 .سجلات الجودة:2    

 

 النماذج :  لا ٌوجد    -
 
 
 
 
 



 بسم الله الرحمن الرحيم
 ........................ الرقم :                               جمعية البر الخيرية                                                     

 ........................ التاريخ :                                                     بوادي محرم والهدا          
 ........................ المرفقات :                                                  ( 333مسجلة لدى وزارة الشؤون الاجتماعية برقم )    

 

  
 66من  66صفحة 

 م  0212/ 9/  11 –( 1)دار إص – 02/  الهدا

 

 

 فترة الحفظ مكان الحفظ المسئول عن الحفظ كود السجل اسم السجل م
آلية التعامل بعد فترة 

 الحفظ
 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 43نموذج محرم :  نموذج إتلاف   .1

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 88نموذج محرم :  محضر إتلاف   .2

 (    للائحة مجلس الإدارة سجل قائمة سجلات الجودة ) 

 

 19نموذج لزرم : 


