
 
 
 
 

 

 المملكة العربية السعودية

ــــد  ــة أســـــر التوحــ  جمعيـــ

 تحت إشراف وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

 528مسجلة برقم 
 (الإدارة القانونية) سياسات وإجراءات

 المقدمة 

  اعمالها لأداء التوحد أسر جمعية تسعى
 
  تسعى كما السعودية العربية المملكة في المرعية المحلية والأنظمة النظامية  القانونية للمتطلبات وفقا

 . المحلية والتشريعية القانونية الأطر  ضمن وتعاقداتها  ومصالحها  معاملاتها كافة لإنجاز

 السياسة  من الهدف

 . الجمعية في ودورها القانونية الادارة ماهية توضيح

 السياسة  نطاق

 .ومنسوبيها فروعها  كافة وعلى  الجمعية على الوثيقة هذه تطبق

 المستفيدون 

 . الجمعية منسوبين  وجميع الجمعية إدارة مجلس

 الارتباط 

  المركز  للجمعية، الأساسية اللائحة الاجتماعية، والتنمية البشرية الموارد وزارة الاهلية، والمؤسسات الجمعيات نظام  للجمعية، الأساس ي  النظام

 الربحي. غير القطاع لتنمية الوطني 

 التعريفات

 جمعية أسر التوحد الخيرية   الجمعية 

 الادارة القانونية    الادارة 

 وهي المكونة من صاحب الصلاحية )رئيس مجلس الإدارة، الأمين العام(   الإدارة العليا

بيان لمبدأ او قاعدة يجب ان تتبع من أعضاء الجمعية، وهي تكتب كبيان او كقاعدة، وكل سياسة تحدد  السياسات  

 أهمية موضوع معين من أعمال الجمعية. 

 خطوات تفسيرية تعطي صورة تفصيلية وواسعة للسياسات   اللائحة 

هي كل اتفاق بين طرفين يتعهد أحدهما للأخر بقيام عمل او الامتناع عن عمل او بتسليم ش يء ويتعهد   العقود 

 الاخر بأداء عوض عن العمل.

تشير الاتفاقية الى وعد او التزام بين طرفين او أكثر فيما يتعلق بحقوقهم وواجباتهم المتبادلة، في  الاتفاقيات  

 الاتفاقيات يقوم أحد الأطراف بتقديم اقتراح او عرض، ويقابل الطرف الأخر ذلك بالقبول. 

 فيها.  القضايا  
ً
 جميع الدعاوى المنظورة أمام محاكم المملكة العربية السعودية وكانت الجمعية طرفا

وتحقق الرقابة الفعالة على  العلاقة في المنشأة مجموعة القواعد والقوانين والأسس التي تضبط عمل  الحوكمة والالتزام

مجلس إدارتها، وتنظم العلاقة بينها وبين أصحاب المصلحة، وذلك في سبيل في تحقيق الشفافية والعدالة 

 .ومكافحة الفساد

وجود تعارض بين الواجب العام والمصلحة الخاصة للموظف، بحيث يكون لهذا الأخير مصالح خاصة في   تضارب المصالح  

 محيطه الخاص، والتي ستؤثر على نحو غير ملائم في أداء واجباته ومسؤولياته. 

هي الالية التي تحدد الوصف والتكييف القانوني للنازلة وهي رأي مكتوب يقوم بتقديمه المحامي او  الاستشارات القانونية 

 المستشار القانوني، بناءً على طالب الاستشارة.
 

 الإدارية  المرجعية

 . والنظامية القانونية المسائل جميع في القانونية الإدارة مدير

 الرئيسي  الهدف
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  تسير انها من والتأكد الجمعية، لعمليات القانونية السلامة على العام الاشراف
ً
  في والمشاركة الجمعية في الإدارات كافة ومساندة للأنظمة، وفقا

  بالأنظمة الالتزام من والتأكد  القانونية الجوانب حول  الجمعية داخل الوعي ونشر أعمالها، تنفيذ اثناء تواجهها عقبات لأي حلول  وضع

 . العامة المصلحة لتحقيق

 

 
 
   التوحد أسر  جمعية لأعمال وتسييرا

 
  وفاعل بارز  دور  من لها  لما القرارات؛ صناعة في مهم كجزء الإدارة هذه تعمل لأهدافها، وتحقيقا

 :خلال من إليها يستند ومرجعيه قانونية كقاعدة

 

 .ومنسوبيها الجمعية إدارات الى القانونية المشورة تقديم ❖

 . الجمعية داخل القانونية المسائل جميع تنظيم في تتمثل ❖

 . بشأنها القانونية الآراء وابداء اليها المحالة الموضوعات دراسة  ❖

 . اللازمة النظامية الإجراءات بجميع القيام الى بالإضافة وصياغتها، بالجمعية الخاصة العقود اعداد ❖

 .حلها الى والسعي الموظفين  من الشكاوى  استقبال ❖

 . اختصاصها  مجال في وتدخل الصلاحية صاحب قبل من إليها توكل مهام بأي القيام ❖

 

ا الجمعية تكون  التي  القضائية الدعاوى  ومتابعة واللوائح، العمل، سير  أنظمة تطبيق على العمل القانونية الإدارة أدوار  ومن
ً
  والقيام فيها، طرف

 .الغير لدى المنشأة بحقوق  للمطالبة القانونية الإجراءات بجميع

 للجمعية  القانونية  المراجعة سياسات

 والاتفاقيات للعقود القانونية المراجعة .1

 عليها يترتب أن يمكن والتي  بالجمعية، الخاصة والاتفاقيات العقود كل عن تقرير واعداد بمراجعة القانونية الإدارة قسم يقوم : السياسة نص

 .مقترحة عقود أي بخصوص القانونية للإدارة العودة الجمعية في الإدارية الوحدات كل على ويجب لطرفيها، قانونية والتزامات حقوق 

 والاتفاقيات  للعقود القانونيةالمراجعة إجراءات 

 . وتعميدها القانونية الإدارة الى ارسالها يتم وبعدها الجهات، على العليا الإدارة موافقة بعد الا عقد او اتفاقية أي ارسال يمنع (1

 .القانونية الإدارة الى الارسال تاريخ من اقص ى  كحد عمل أيام 5  خلال والاتفاقيات العقود من اعتماد أي يكون  (2

 القانونية  الاستشارات تقديم .2

  المقدمة القانونية المشورة طلبات بدراسة القانونية الإدارة قسم يقوم : السياسة نص
 
  عليها ويرد الجمعية، وحدات من كتابيا

 
 . كتابيا

 القانونية  الاستشارات تقديم إجراءات

  عليها العمل مدة ويكون  اب، الواتس او القانونية بالإدارة الخاص الايميل طريق عن اما الجمعية منسوبي استشارات استقبال (1

 .عليها الرد  ليتم  التفاصيل كافة بها موضح الاستشارة تكون  أن  على اقص ى، كحد يومين

   الأخصائيات مع التواصل يتم اب، الواتس برنامج طريق عن كتابة عليها والرد المستفيدين استشارات استقبال (2
ً
  وتحويل اولا

 . عليها الرد ليتم التفاصيل كافة  بها موضح الاستشارة تكون  ان  وعلى القانونية الإدارة على المستفيد

 الجمعية  قضايا سجلات .3

  أحد الجمعية تمثل التي  القانونية القضايا كل على تحتوي  الكترونية بسجلات الاحتفاظ بالجمعية القانونية الإدارة على يجب: السياسة نص

  بها، التقدم تم التي  الوثائق كل من  ونسخة بها  الخاصة الرسمية المراسلات أو القضية أطراف عن البيانات كل السجلات تتضمن  وأن  أطرافها،

  الوثائق كل من اصلية بنسخ الجمعية تحتفظ أن  على بالقضايا خاصة أخرى  معتبرة بيانات وأي فيها للجمعية القانوني والممثل القضية وحال

 . بالقضية المتعلقة القانونية
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 والالتزام  الحوكمة .4

 قرارات اتخاذ اجل من الجمعية، في العلاقة أصحاب بين  العلاقة تضبط  التي  والاليات والأطر الأنظمة توفير هي الحوكمة : السياسة نص

 : وهي الاشراف  لمعايير تخضع كما. والمساءلة  والشفافية والمسؤولية العدالة عبر للجمعية العليا المصالح تخدم تشاركية

 . لأعمالها( والمنظمة السارية والضوابط واللوائح بالأنظمة الجمعية والتزام امتثال مدى )يقيس والالتزام الامتثال معيار (1

 وبيناتها المنفذة أنشطتها وعن  وجودها أسباب عن المعلومات لنشر الجمعية استعداد مدى )يقيس والإفصاح الشفافية معيار (2

 (.  والجمهور  العلاقة لأصحاب عملياتها لشرح واستعدادها المالية

 المصالح تعارض .5

  بالإبلاغ المستقبليين  الموظفين  ومطالبة الموظفين، على وتعميمها  المصالح أصحاب مع العلاقة لتنظيم  مكتوبة سياسة  وضع : السياسة نص

 في اتخاذها الواجب الخطوات جميع تخطيط تشمل المصالح تضارب لإدارة  خطة ووضع وشفافية، بصدق المصالح في تضارب أي عن مباشرة

  والإنجاز، والمبادرة   والعناية   الجماعي والعمل النزاهة   في المتمثلة   ومبادئها  بقيمها تُؤمن الجمعية  ان  كما. العمل ضمن اضطراب حدوث حال

 .وحمايتها القيم تلك لتعزيز الجمعية؛ عن الصادرة المصالح تعارض سياسة وتأتي

 القيم 

 الجودة 

 نلتزم بجودة عالية في المدخلات والمخرجات.

 

 الأمانة 

 نؤدي عملنا بإخلاص وتفاني وفق الاخلاقيات المهنية.                

 الجماعية

 نقوم بأعمالنا بروح الفريق الواحد.

                         

 الابتكارية

     .
ً
 وانتاجا

ً
 نعزز التفكير الخلاق، والروح الإبداعية، فكرا

 
 



 

 

 
 ( 1لقد اطلع مجلس إدارة جمعية أسر التوحد الخيرية في اجتماعه رقم )

اللوائح والسياسات والإجراءات بالجمعية، وقرر كافة  م على2026مارس  03بتاريخ  

 اعتمادها وتعميمها والعمل بموجبها، ونشرها على الموقع الإلكتروني للجمعية 

 الرئيسية( -)جمعية أسر التوحد 

(saf.org.sa). 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


