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ــت عليــه الفقــرة )2( مــن المــادة الثامنــة مــن  بنــاءً علــى مــا نصَّ
مــن  أن  أوضحــت  التــي  للمحاميــن،  الســعودية  الهيئــة  تنظيــم 
اختصاصــات الجمعيــة العموميــة إقــرار اللوائــح الإداريــة والماليــة 
للهيئــة؛ فقــد أصــدرت الجمعيــة العموميــة )الثامنــة( قرارهــا بإقــرار 

اللوائــح الإداريــة والماليــة.
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تمهيد

المادة )1( المبادئ الرئيسية للتنظيم الإداري

الفصل الأول: التنظيم الإداري

	1 أعطــى تنظيــمُ الهيئــة الســعودية للمحاميــن للجمعيــةِ العموميــة صلاحيــةَ إقــرار اللوائــح اللازمــة .
ــر  ــه إلــى وضــع وثيقــة تُؤطِّ لهــذا التنظيــم، واللوائــح الإداريــة والماليــة للهيئــة، ومِــن هنــا كان التوجُّ

مجموعــةَ تلــك الوثائــق لتحقيــق أهــداف الهيئــة وصلاحياتهــا.
	2 الإداريــة . اللوائــح  يَحكُــم  الــذي  المنهــج  لتحديــد  الوثيقــة  هــذه  العموميــة  الجمعيــة  أصــدرت 

م للمجلــس والإدارة التنفيذيــة الإطــارُ العــام الــذي يُوضــح السياســات  والماليــة؛ بحيــث يُقــدَّ
لذلــك. التنفيذيــة  الإجــراءات  ويضــع  والماليــة،  الإداريــة 

	3 يضطلــع مجلــس الإدارة بالرقابــة اللازمــة للالتــزام بهــذه اللوائــح، والتأكيــد علــى أن المســؤولية .
أ مِــن عمليــة اتخــاذ القــرار فــي الهيئــة. والشــفافية والعدالــة تُعــد جــزءًا لا يتجــزَّ

المبادئ الرئيسية للتنظيم الإداري:
1. يُراعــى فــي تطبيــق أحــكام اللائحــة الإداريــة الأحــكامُ الــواردة فــي نظــام العمــل الصــادر بالمرســوم 
الملكــي رقــم: م/51 بتاريــخ: 23/8/1426هـــ، ولائحتــه التنفيذيــة، والقــرارات الوزاريــة الصــادرة تنفيــذًا 
لــه، فيمــا لــم يَــرِدْ بشــأنِه نــصٌّ فــي هــذه اللائحــة، وتُعَــدُّ اللائحــة الإداريــة مُتممــةً لعقــد العمــل، فيمــا 
لا يتعــارض مــع الأحــكام والشــروط المُثْلــى للعامــل والــواردة فــي العقــد، ولا تُخــل أحــكامُ هــذه 

ــال مِــن حقــوقٍ مُكتَسَــبة. اللائحــة بمــا قــد يكــون للعُمَّ
2. تقــع مســؤولية تنفيــذ اللائحــة الإداريــة علــى عاتــق الأميــن العــام، الــذي يكــون مســؤولًا بموجــب 

جــدول الصلاحيــات عــن اتخــاذ القــرارات ذات العلاقــة بتنفيــذ أحــكام اللائحــة الإداريــة.
3. يجــوز للهيئــة اســتعارةُ أو نَــدْب خدمــات بعــض مُوظفــي الدولــة أو القطــاع الخــاص حســب الحاجة، 
إذا توافــرتْ فــي الموظــف المســتعار جميــعُ المتطلبــات الوظيفيــة اللازمــة للوظيفــة التــي ســيعمل 
مًــا مــع الجهــة المُعيــرَة علــى الراتــب والمزايــا الأخــرى التــي ســيحصل عليهــا  عليهــا، ويتــم الاتفــاق مُقدَّ
الموظــفُ المســتعار، ويلتــزم الموظــفُ المســتعار خــال مــدة إعارتــه بأنظمــة وتعليمــات وسياســات 

الهيئــة كافــة.
4. يجــوز التعاقــد علــى أعمــال موســمية أو مؤقتــة، أو التعاقــد مــع مستشــارين أو خبــراء أو باحثيــن 

فَــق عليهــا. أو متدربيــن؛ بحيــث يكــون العقــدُ وفقًــا للمــدة التــي يُتَّ
5. التقويــم المعمــول بــه فــي الهيئــة هــو التقويــم الميــادي، ويتــم العمــل بالتقويــم الميــادي 

لغــرض تطبيــق أحــكام هــذه اللائحــة، مــا لــم يَــرِد النــص علــى غيــر ذلــك.
6. تلتــزم الهيئــة بالاشــتراك فــي التأمينــات الاجتماعيــة وفــقَ نظــام المؤسســة العامــة للتأمينــات 

الاجتماعيــة، وتلتــزم الهيئــة وموظفوهــا بأيــة تعديــات تَطْــرَأ علــى ذلــك النظــام.
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ــق فــي شــأن إصابــات العمــل والأمــراض المهنيــة أحــكام فــرع الأخطــار المهنيــة مِــن نظــام  7. تطبَّ
التأمينــات الاجتماعيــة.

8. يضــع مجلــس الإدارة لائحــةً تُوضــح الجــزاءات للمُخالَفــات التــي تَصــدُر مِــن موظفــي الهيئــة، وفقًــا 
ق عليهــا وزارةُ العمــل والشــؤون الاجتماعيــة. للائحــة تنظيــم العمــل التــي تُصَــدِّ

المبادئ العامة للتوظيف هي أُطُرٌ عامة تَحكُم إدارة الموارد البشرية:
1. تُوظــف الهيئــة بنــاءً علــى معاييــر تضمــن الكفــاءة والكفايــة، ويجــوز توظيــف غيــر الســعودي وفقًــا 
حًــا  للشــروط والأحــكام الــواردة فــي المــواد )26( و)32( و)33( مــن نظــام العمــل، وأن يكــون مُصرَّ

لــه بالعمــل بالنســبة إلــى العامــل غيــر الســعودي، ولديــه إقامــة ســارية المفعــول.
2. يجــب أن يكــونَ التوظيــف بنــاءً علــى مركــز وظيفــي شــاغر ضمــن الهيكلــة الإداريــة، وفقًــا للميزانيــة 
بهــا أعمــال الهيئــة مِــن  التــي يعتمدهــا مجلــس الإدارة، حســب الخطــط والاحتياجــات التــي تتطلَّ

المــوارد البشــرية، ويشــمل ذلــك خطــط التوظيــف والنقــل والترقيــة والعــاوة.
3. تكــون رواتــب الموظفيــن مَبنيــةً علــى أســاس العدالــة ومُعطيــات منافســة الســوق المحليــة 
م  والجهــات المماثلــة، وتوفيــر كفــاءات للقيــام بالمهــام التــي تضطلــع بهــا الهيئــةُ، مــع مراعــاة سُــلَّ
مرتبــات مثيلاتهــا، وربــط الوظائــف بــالأداء وجــودة العمــل، ويضطلــع مجلــس الإدارة بصلاحيــة 

تقســيم الأجــر وفقًــا للــكادر الوظيفــي المناســب.
ــا للحلــول محــل غيــر الســعوديين، ويتــم  الهــا الســعوديين وتُعدهــم مهنيًّ ــل عُمَّ ب الهيئــة وتُؤهِّ 4. تُــدرِّ

قيــد مَــن تــم إحلالهــم محــل غيرهــم مِــن غيــر الســعوديين فــي الســجل المُعَــدّ لهــذا الغــرض.
5. تكــون أيــام العمــل خمســة أيــام فــي الأســبوع، ويكــون يومــا الجمعــة والســبت يومــي الراحــة 
ــة - بعــد إبــاغ مكتــب العمــل المختــص - أن  الأســبوعية بأجــر كامــل لجميــع العمــال، ويجــوز للهيئ
نهــم مــن القيــام  ــا مــن أيــام الأســبوع، وعليهــا أن تُمكِّ تســتبدلَ بهذيــن اليوميــن لبعــض عمالهــا أيًّ

بواجباتهــم الدينيــة، ولا يجــوز تعويــض يومــي الراحــة الأســبوعية بمقابــل نقــدي.
ــا وفقًــا لمــا ورد فــي نظــام العمــل، ويلتــزم  6. تكــون ســاعات العمــل ثمانــي ســاعات عمــل يوميًّ
ا، بواقــع  موظفــو الهيئــة بســاعات العمــل الأســبوعية المقــررة، وهــي أربعــون )40( ســاعة أســبوعيًّ

ثمانــي ســاعات عمــل يوميــة.
7. يجــوز لأميــن عــام الهيئــة بقــرارٍ يَصــدُر منــه تحديــدُ أو تغييــر توقيــت ســاعات العمــل، ويجــوز لــه 

تحديــد ســاعات عمــل لبعــض موظفــي الهيئــة وفــق احتياجــات العمــل.
رة خــال شــهر رمضــان المبــارك للموظفيــن المســلمين ثلاثيــن )30(  8. تكــون ســاعات العمــل المقــرَّ

ســاعة فــي الأســبوع، ويحــدد توقيتهــا بقــرارٍ يُصــدرُه أميــن عــام الهيئــة فــي كل عــام.
9. يَحِــقُّ للموظــف علــى نظــام الــدوام الكامــل، أو مَــن ينُــص عقــدُه علــى ذلــك مِــن غيــر موظفــي 

الــدوام الكامــل - إجــازةٌ ســنوية مدفوعــة الراتــب لمــدة خمســة وعشــرين )25( يــومَ عمَــل.

المادة )2( المبادئ العامة للتوظيف
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10. توفــر الهيئــة العنايــة الصحيــة والوقائيــة والعلاجيــة طبقًــا للمســتويات التــي يُقررهــا الوزيــر، مــع 
مراعــاة مــا يوفــره نظــام الضمــان الصحــي التعاونــي، مــا لــم تخصــص الهيئــة منشــأةً طبيــة للعــاج، 
ــا للموظــف ومَــن يعولهــم شــرعًا، وذلــك وفــق تفاصيل سياســة  وتوفــر الهيئــة لموظفيهــا تأمينًــا طبيًّ

التغطيــة الطبيــة لــدى الهيئــة.

تتمثل المبادئ الرئيسية للتنظيم المالي في الهيئة في الآتي:
1. تهــدف اللائحــة الماليــة إلــى وضــع القواعــد التــي تُســاعد الهيئــة فــي ضبــط النشــاطات المتعلقــة 
ــن القواعــد الأساســية للنظــام المالــي التــي يُراعــى  ــم فــي عمَلِهــا، وتُبيِّ بــالإدارة الماليــة، والتحكُّ

اتباعهــا فــي الهيئــة.
ــد مِــن تنفيــذ السياســات  2. يضطلــع مجلــس إدارة الهيئــة بإعــداد لائحــة للسياســات الماليــة، والتأكُّ
الماليــة والعمــل بهــا بصــورة ثابتــة، وأن يكــونَ موظفــو الهيئــة علــى درايــة كافيــة بمضمــون اللائحــة 

وإجــراءات العمــل، وأن تتخــذ الإجــراءات المناســبة لضمــان تطبيقهــا والعمــل بهــا.
3. يتولــى مجلــس الإدارة الإشــراف علــى أعمــال الأمانــة العامــة وإدارتهــا الماليــة، أثنــاء عمليــة إعــداد 

ومراقبــة الموازنــات التقديريــة، وكذلــك عمــل التحاليــل الماليــة اللازمــة فــي الهيئــة.
دة لمعالــم  ــة علــى ميزانيــة واضحــة ومُحــدَّ 4. يُصــدر مجلــس الإدارة قــرارًا بإقــرار خطــة العمــل المبنيَّ

الإنفــاق المالــي علــى خطــط الهيئــة وأهدافهــا.
5. يتــم الإشــراف علــى جميــع دفاتــر الحســابات والوثائــق المســاندة والاحتفــاظ بهــا لمــدة لا تقــل 

عــن عشــر ســنوات وفقًــا للأنظمــة الدوليــة المُعتَمَــدة.
6. جميــع التعامــات التــي تــؤدي إلــى تحميــل الهيئــة التزامــات قصيــرة الأجــل، يجــب اعتمادهــا 
حســب جــدول الصلاحيــات والمهــام قبــل تســجيلها فــي الســجلات المحاســبية وقبــل دفعهــا.

1. السنة المالية: للهيئة اثنا عشر شهرًا تبدأ ببداية السنة المالية للدولة، وتنتهي بنهايتها.
2. السياســة الماليــة: تتبــع الهيئــة مبــدأ الاســتحقاق المحاســبي فــي تســجيل الأرصــدة الماليــة مــن 

إيــرادات ومصروفــات، ويتــم تســجيل الأصــول والالتزامــات طبقًــا للتكلفــة التاريخيــة.

1. تخضــع الهيئــة للتدقيــق الخارجــي مِــن محاســب قانونــي بشــكل ســنوي؛ وذلــك للتدقيــق علــى 
القوائــم الماليــة، ورفــع تقريــر التدقيــق إلــى إدارة الهيئــة ومجلــس الإدارة.

2. يتم ترشيح مراجع الحسابات القانوني الخاص بالهيئة مِن قِبَل لجنة المراجعة.
3. لا يجوز لمراجع الحسابات أن تكون له مصلحة مباشرة في عَمَلٍ مِن أعمال الهيئة.

المادة )3( المبادئ الرئيسية للتنظيم المالي

الفصل الثاني: التنظيم المالي

المادة )4( السياسات العامة

المادة )5( التدقيق الخارجي للحسابات
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المادة )6( استهلاك الأصول الثابتة

المادة )7( مكونات موارد الهيئة

المادة )8( المصروفات الإدارية والعمومية

المادة )9( سياسات القوائم المالية

1. تخضع جميع الأصول باستثناء الأرض للإهلاك.
ا وتحميلــه علــى حســاب مصروفــات الإهــاك، إلــى أن تصــل  2. يجــب احتســاب الاســتهلاك شــهريًّ

القيمــة الدفتريــة لأي أصــل مــن الأصــول إلــى ريــال ســعودي واحــد.
3. يجــب احتســاب الاســتهلاك باســتخدام طريقــة النســبة الثابتــة خــال العمــر الافتراضــي؛ اعتمــادًا 

لــة يُصدرهــا مجلــس الإدارة وفقًــا لمعاييــر هيئــة المحاســبين القانونييــن.  علــى سياســات مُفصَّ

تتكون موارد الهيئة مما يأتي:
1. اشتراكات الأعضاء.
2. الإعانات الحكومية.

3. الهبات، والتبرعات، والوصايا، والأوقاف، التي يقرر مجلس الإدارة قبولها.
4. عوائد استثمار أموال الهيئة.

5. المقابل المالي لما تقدمه الهيئة مِن خدمات.
لة من المخالفات. 6. المبالغ المُحصَّ

7. الموارد الأخرى التي يعتمدها مجلس الإدارة.

تتضمــن المصروفــات الإداريــة والعموميــة جميــع مصروفــات التشــغيل غيــر المتضمنــة فــي فئــات 
المصروفــات الســابقة، ويجــب مقارنــة المصروفــات الإداريــة والعموميــة - كلمــا كان ذلــك ممكنًــا - 

بالإيــرادات المرتبطــة بهــا.

1. إن الإدارة المالية في الهيئة مسؤولة عن إعداد القوائم المالية للهيئة.
2. يجــب إكمــال القوائــم الماليــة للهيئــة قبــل يــوم )10( مــن الشــهر الــذي يلــي الفتــرة المحاســبية 

ــة بالإقفــال. المعني
ا حســب  ــا وبصفــةٍ ربــع ســنوية وســنويًّ 3. يجــب إعــداد القوائــم والتقاريــر الماليــة مِــن قِبَــل الهيئــة دوريًّ

الجــدول الآتي:



7

اللوائح المالية والإدارية

المادة )10( التأمين على المخاطر

المادة )11( بيئة حفظ المستندات

ينبغــي لــإدارة الماليــة فــي الهيئــة ترتيــب عمــل اتفاقيــة تأمينيــة لأنــواع مختلفــة مــن المخاطــر مــع 
شــركات تأميــنٍ مُعتــرَف بهــا، بموجــب شــروط وأحــكام متفــق عليهــا، وينبغــي الإشــارة بوضــوح إلــى 
ا وتجديدهــا كل ســنة، وينبغــي الاحتفــاظ ببوليصــات التأميــن الأصليــة  مــدة بوليصــة التأميــن ســنويًّ

فــي الإدارة الماليــة، بينمــا يتــم الاحتفــاظ بنُسَــخ منهــا فــي إدارة الشــؤون الإداريــة والمشــتريات.

على الهيئة أن تضبط بيئة حفظ المستندات لديها، ومِن ذلك على وجه الخصوص:
1. أن تحتفــظ فــي مقــر إدارتهــا بالوثائــق، والمُكاتَبــات، والســجلات الخاصــة بهــا، وفــق مــا تتضمنــه 

السياســات والإجــراءات لهــذه اللائحــة مــن أحــكام.
ــى  ــخ انضمامــه إل ــه، وتاري ــه، وعنوان ــد فــي ســجل خــاص: اســم كل عضــو، وعمــره، ومهنت 2. أن تقيِّ

ــات. ــر يطــرأ علــى هــذه البيان ــة، ومــا يســدده مــن اشــتراكات، وكل تغيي الهيئ
ة لهــذا الغــرض محاضــرُ جلســات ومجلــس الإدارة وقراراتهــا، وكذلــك  ن فــي ســجلات مُعَــدَّ 3. أن تُــدَوَّ

القــرارات الصــادرة مــن الأميــن العــام بتفويــض مــن مجلــس الإدارة.

4. يجــب مراجعــة جميــع القوائــم الماليــة واعتمادهــا حســب جــدول الصلاحيــات والمهــام قبــل 
ا. رســميًّ توزيعهــا 

5. يجب إرفاق الإيضاحات بالقوائم المالية الســنوية )الحســابات الختامية(، متضمنة وصفًا مختصرًا 
لطبيعــة عمــل الهيئــة، ووصفًــا واضحًــا ودقيقًــا للسياســات الماليــة الهامــة المتبعــة فــي الهيئــة، وأي 
ــر  ــرات تــم الإفصــاح عنهــا فــي الســنة الســابقة، وتعتب تعديــل علــى السياســات المحاســبية أو تقدي

الإيضاحــات المرفقــة بالقوائــم الماليــة جــزءًا لا يتجــزأ منهــا.
ــا  6. تجهيــز القوائــم الماليــة للهيئــة الســعودية للمحاميــن يجــب أن يكــون دقيقًــا ومكتمــاً وموضوعيًّ

ويمكــن الاعتمــاد عليه.
7. يجــب أن يتــم مــن خــال القوائــم الماليــة للهيئــة الســعودية للمحاميــن توفيــرُ معلومــات عــن كامل 
أصــول الهيئــة والالتزامــات والإيــرادات والمصروفــات، بمــا فــي ذلــك الأربــاح والخســائر والتدفــق 

النقــدي.
8. يجــب إظهــار وعــرض القوائــم الماليــة الســنوية )الحســابات الختاميــة( للهيئــة الســعودية للمحامين 
بصــورة ملائمــة، وأن يتــم ذلــك حســب التعليمــات والإرشــادات الصــادرة عــن الجهــات المعنيــة 

بالمملكــة العربيــة الســعودية.
9. يتــم الاحتفــاظ بالمعلومــات الماليــة للهيئــة الســعودية للمحاميــن فــي الإدارة الماليــة، ويُحتفــظ 

ح لهــم. بهــا فــي مــكان آمــنٍ لمنــع الوصــول والاســتخدام لغيــر المُصــرَّ
10. تكــون الإدارة الماليــة مســؤولة عــن الإعــداد والتبليــغ عــن الجــدول الزمنــي الــذي يوضــح التواريــخ 

المطلوبــة لتجهيــز التقارير الشــهرية.
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ــن علــى وجــه التفصيــل: المصروفــات والإيــرادات، بمــا فــي ذلــك  ن حســاباتها فــي دفاتــر تُبَيِّ 4. أن تُــدَوَّ
التبرعــات ومصدرها.

ص. 5. أن يكون لها مراجع حسابات قانوني مُرخَّ
6. أن تــودع أموالهــا النقديــة باســمها لــدى أحــد البنــوك فــي المملكــة، وألا يتــم الســحب مِــن 
هــذه الأمــوال إلا بتوقيــع اثنيــن مِــن المســؤولين فــي الجمعيــة، وتحــدد القواعــد التنفيذيــة هذيــن 

المســؤولين.
7. أن تذكــر اســمها، ورقــم تســجيلها، ودائــرة نشــاطها فــي جميــع دفاترهــا، وســجلاتها، ومحرراتهــا، 

ومطبوعاتهــا.
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للاستفسارات يمكنكم التواصل عبر واتس اب الدعم الفني

0112403333
 

أو عبر قنوات التواصل


