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ـــات التعاونية للجمعيــ

النسخة الأولى أغسطس 2020-م

sa444
Sticky Note
يقترح اضافة الدليل الاسترشادي لخطة ال100 يوم للجمعيات التعاونية

يتقرح حذف الشهر والاكتفاء بالعام 2020





مقدمة

ســعياً مــن وزارة المــوارد البشــرية و التنميــة الاجتماعيــة 
لتطويــر الجمعيــات التعاونيــة، حــددت خطــة المئــة يوم 
للجمعيــات التعاونيــة بنــاءً علــى الــورش والتحديــات  التي 
قدمتهــا المنظمــات لتمكيــن القطــاع وتمكيــن الجمعيــات 
ــون  ــر أعمــق؛ لتك ــق أث ــا ولتحقي ــق الاســتدامة له ولتحقي
الجمعيــة التعاونيــة الناشــئة قــادرة علــى العمــل بأعلــى 

مســتويات الكفــاءة والفعاليــة.

كمـــا نؤكـــد علـــى اســـتمرار تطويـــر وتحســـين رحلـــة الخطـــة 
وتســـهيل تنفيذها من قبل الجمعيات التعاونية الناشـــئة

sa444
Sticky Note
الخطة هي مقترح وتسهيل للجمعيات وليس اجباري، حيث ورد أن الوزارة حددت مما يخلق الشك بضرورة اتباع الجمعيات لهذه الخطة

sa444
Sticky Note
الأصل استمرارية التطوير من خلال النسخ، فيقترح اضافة ملخص الهدف من هذا المستند بدلاً من النص الموجود



خطة المئة يوم بعد استلام الترخيص للجمعيات التعاونية الناشئة 

إنشاء قنوات التواصل وبناء الهوية البصرية

العنوان الوطني 

استخراج رقم 700 وفتح حساب في الهيئة العامة للزكاة والدخل

فتح حساب في التأمينات الاجتماعية 

فتح الحساب البنكي والتسجيل في بوابة )بلدي(

تحديد التوجه الاستراتيجي

زيادة الأعضاء المساهمين في الجمعية

الموارد البشرية وآلية الاستقطاب

الشؤون المالية والإدارية في السنة الأولى 

تأمين مقر للجمعية 

التقييم ودرجات المهام 
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يـــوم  المئـــة  خطـــوات 
بعـــد اســـتلام الترخيـــص  
التعاونيـــة للجمعيـــات 
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 خطة المئة يوم بعد استلام
 ترخيص الجمعية التعاونية الناشئة

إنشـــاء قنــــــوات التواصـــل 
وبنــــــــاء الهويــة البصريـــــــة

03 أيام
العنـــــوان الوطنـــــي

03 أيام

استخراج رقم 700 وفتـح 
حســــاب في الهيئــــــــة 
العامـة للزكــاة والدخــــل

03 أيام
فتح حســـــاب فـــي  
المؤسســـة العامـــــة
للتأمينات الإجتماعية

03 أيام

فتــــــــــح الحسـاب البنكــي 
والتسجيــــل في بوابة )بلدي(

10 أيام
تحديــــــــد التوجـــــــــــه

الإستراتيجي

10 أيام

زيادة الأعضاء المسـاهميـن 
في الجمعية

14 أيام
المــــوارد البشريـــــــــة
وآليـة الاستقطــــــاب

20 أيام

الشؤون المالية للسنة 
الأولـــــــــى

14 أيام
تأمين مقر للجمعية

20 أيام

*الخطة ليست مرحلية ولا تتطلب التسلسل بالتنفيذ للانتهاء منها
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إنشاء قنوات التواصل
وبناء الهوية البصرية

 03 03 1

التواصل مع الجهة المشرفة فنياً ومركز 
التنمية الاجتماعية:

ــع الوحـــدة الإشـــرافية فـــي الجهـــة المشـــرفة فنيـــاً علـــى  التواصـــل مـ
أعمـــال الجمعيـــة ومركـــز التنميـــة الاجتماعيـــة التابعـــة لـــه ومعرفـــة الخدمـــات 

المقدمـــة مـــن قبلهـــم. 

بناء هوية بصرية للجمعية:

sa444
Sticky Note
من الممكن تقسيم هذه المرحلة الى مرحلتين، مرحلة اساسية ومرحلة متقدمة. حيث يكون في المرحلة الاساسية تطوير المتطلبات الاساسية للهوية مثل الشعار الفواتير سندات القيض سندات الصرف والختم. وفي المرحلة المتقدمة المتطلبات الاخرى مثل رول اب ترحيبي نموذج الشهادات وغيرها.

حيث يتطلب في البدايات تقليل التكلفة قدر المستطاع وتحديد المتطلبات الفعلية مع مرور الوقت
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إنشـــاء موقـــع إلكترونـــي )لاســـتعراض أعمـــال الجمعيـــة  وأنشـــطتها 
ـــدأ الشـــفافية والإفصـــاح (. ـــق مب ـــك لتحقي ـــا وذل ـــات التواصـــل معه وبيان

إنشـــاء حســـابات للجمعيـــة علـــى مواقـــع التواصـــل مثـــل توتيـــر وإنســـتغرام 
واليوتيـــوب وغيرها.

بالتجهيـــزات  الجمعيـــة  تكتفـــي 
احتياجهـــا حســـب  المكتبيـــة 

لابـــد أن تحتـــوي اللوحـــــــة  علــــــــى
) اســـم  الجمعيـــة ورقـــم الترخيـــص  

ومســـمى الجهـــة المرخصـــة (

ـــد أن يحتـــوى علـــى  ـــة ولاب ـــم لشـــركة الدعاي ـــد مـــن إعـــداد خطـــاب  يطلـــب اســـتخراج خت لاب
ـــة ( ـــة التـــي تقـــع بهـــا الجمعي ـــة ورقـــم الترخيـــص والشـــعار والمدين )اســـم الجمعي

المكتبة حسب احتياجها

sa444
Sticky Note
من غير الممكن تطوير الالموقع الالكتروني في 3 ايام، كما ان الموقع الالكتروني يتطلب تطوير محتوى ولانعتقد أنه متوفر في المراحل البدائية للجمعية
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034 العنوان الوطني  2
خطـــاب موجـــه لهيئـــة البريـــد الســـعودي بتفويـــض شـــخص بمتابعـــة إصـــدار 

العنـــوان.

شهادة الجمعية.
خطاب تشكيل مجلس الإدارة.

هوية رئيس مجلس الإدارة موقعة منه .
هوية الشخص المفوض لزيارة مكتب العمل موقعة منه.

زيارة ميدانية لمكتب البريد وتقديم الأوراق الثبوتية.
سداد الرسوم الحكومية لهيئة البريد السعودي.

بعد تأمين المقر يبلّغ مركز التنمية بموقع المقر و العنوان الوطني.

متطلبات استخراج العنوان الوطني :

sa444
Sticky Note
توجد خدمة الكترونية فورية لإصدار العنوان الوطني، ففي حال اصدار رقم رخصة العمل يمكن استخراج العنوان الوطني او بالامكان التنسيق مع البريد السعودي لتضمين الجمعيات في امكانية استخدام الاصدار الفوري (https://my.sp.com.sa/ar/Registration/ValidateBusiness)
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 033

خطوات الحصول على الرقم 700 وفتح حساب في 

الهيئة العامة للزكاة والدخل:

تسجيل في الخدمة الالكترونية  في موقع الوزارة
)https://www.mol.gov.sa/SecureSSL/Login.aspx( باسم رئيس 

الجمعية أو أحد أعضاء مجلس الإدارة .

بعد التعهد يقوم مقدم الطلب بتقديم إقرار على صحة البيانات .
اختيار نوع المنشاة: شركة .

اختيار »مكتب العمل التابعة له« من القائمة.
اختيار »النشاط الاقتصادي الفرعي« من القائمة )جمعيات ومؤسسات 

أخرى (.
إضافة »اسم المنشأة«.
اختيار »جنسية المنشأة«.

اختيار »الشكل القانوني«.
اختيار »صفة مقدم الطلب«.

إضافة مرفق الصفة الشرعية .
تحديد نوع التقويم المالي )ميلادي( وسيتم عرض رسالة توضيحية 

للمستخدم .
بيانات صاحب المنشأة: إدخال بيانات صاحب المنشأة .

بيانات التراخيص :إضافة بيانات التراخيص المطلوبة والمرفقات 
للتراخيص .

عنوان المنشأة :يقوم المستخدم بإضافة بيانات عنوان المنشأة .
سيعرض ملخص الطلب للمستخدم للمراجعة، يقوم المستخدم 

بالضغط على »إرسال«.
الدخول على حساب الهيئة العامة للزكاة والدخل لفتح الحساب من خلال 

الخدمات الإلكترونية في موقع الجهة.

استخراج رقم 700 وفتح 
حساب في الهيئـــــــة 
العامة للزكاة والدخل 3

sa444
Sticky Note
رقم 700 يصدر خلال 24 ساعة من تقديم الطلب، فماهو التفسير ل3 ايام حسب الخطة
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فتح حساب في 
التأمينات الإجتماعية

 035 4
فتح حساب في المؤسسة العامة للتأمينات 

الاجتماعية:

خطوات فتح حساب في المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية:

بعــد 24 ســاعة مــن صــدور رقــم 700 بشــكل تلقائــي ينشــأ حســاب 
تلقائــي. بشــكل  الاجتماعيــة  التأمينــات  فــي  للمنشــأة 

مــن  مــرور 24 ســاعه  بعــد  الإلكترونــي  الموقــع  علــى  الدخــول  يمكــن 
https://www.gosi.gov.sa/( صــدور رقــم 700 للتأكــد  علــى الرابــط

)GOSIOnline/Register

يـــرد إلـــى بريـــد المنشـــأة رســـالة مـــن المؤسســـة العامـــة للتأمينـــات 
الاجتماعيـــة  باســـم المســـتخدم وكلمـــة المـــرور.

"يتــم إعــداد خطــاب للتأمينــات موقــع مــن رئيــس مجلــس الإدارة  بتفويــض 
أحــد الموظفيــن لإدارة الحســاب وإحضــار شــهادة الجمعيــة وخطاب تشــكيل  
زيــارة  خــال  مــن  وتفعيلــه  التفويــض  نمــوذج  وتعبئــة  الإدارة  مجلــس 

ــب التفويــض." ــة وتســليم الخطــاب لطل ــات الاجتماعي التأمين

sa444
Sticky Note
الخدمة فورية ماهو التفسير ل3 ايام
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فتح الحساب البنكي 
والتسجيل في بوابة )بلدي( 

108 5
المستندات المطلوبة لفتح حساب بنكي للمنشأة:

إعداد خطابين  الأول خطاب طلب فتح حساب بنكي من الجمعية إلى 
البنك والثاني خطاب تعريف للمنشأة من مركز التنمية الاجتماعية 

للبنك. 

صورة الشهادة الصادر ة من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 
"أو صورة" من موافقة المقام السامي في الحالات المرخصة بأمر 

منه. 
صورة من اللائحة الأساسية مصدقاً عليها من الوزارة أو فروعها .

صورة قرار تشكيل مجلس الإدارة وتعيين المسئولين الصادرة من  
الوزارة.

صورة من تفويض مجلس الإدارة يحدد الأشخاص السعوديين 
المفوضين لفتح وإدارة الحساب البنكي،  بحيث يكون  التوقيع مشتركًا  
لاثنين من المسؤولين )-1رئيس مجلس الإدارة أو نائبه  -2 والمسؤول 

المالي بالإضافة  إلى أمين الصندوق  ( أما في حال رغبة مجلس 
الإدارة في تفويض غير المذكورين أعلاه  فيجب استيفاء موافقة 

الوزارة .
صور الهويات الوطنية لأعضاء مجلس الإدارة وللأشخاص السعوديين 

المفو ضين بفتح وإدارة الحساب  مصدقاً عليها من الجمعية. 
موافقة مدير  إدارة الالتزام في البنك على فتح الحساب.

الدخول لموقع بوابة )بلدي( والتسجيل في الخدمة وإكمال المتطلبات.
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تحديد التوجه
الإستراتيجي

 1021 6

الرســـالة: أي إنّهـــا تحـــدّد غـــرض الجمعيـــة  أو الســـبب فـــي وجودهـــا، وهـــي 
عبـــارة عـــن رســـم لفلســـفة المنظمـــة وصياغـــة لأبـــرز أهدافهـــا الحاليـــة، 
وتلخـــص بشـــكلٍ مختصـــر للغايـــة مـــن وجـــود الجمعيـــة، وتحـــدد طبيعتهـــا 

ـــة. ـــن نشـــاط الجمعي والشـــريحة المســـتفيدة م
الرؤية: تصوّراً واضحاً عما ستكون عليه الجمعية في المستقبل.

القيم: القيم التي على الجمعية أن تلتزم بها.

 عناصر التوجه الاستراتيجي:

1  العناصر الاستراتيجية العليا: 

ـــال  ـــن خ ـــتراتيجية« م ـــداف الاس ـــا الأه ـــى عليه ـــي تبن ـــيات الت »الأساس
اجتماعـــات الجمعيـــة العموميـــة ومجلـــس الإدارة فـــي بدايـــة التأســـيس أو 

ـــز. ـــك الركائ ـــى تل ـــة عل ـــى للموافف الســـنة الأول

2  الركائز الاستراتيجية: 

3   الأهداف الاستراتيجية لكل محور استراتيجي.

4   مؤشرات الأداء الاستراتيجية.

sa444
Sticky Note
10 ايام قليلة لتطوير استراتيجية للجمعية التعاونية، حيث تم ذكر مكونات التوجه الاستراتيجي ولكن لم يؤخذ بعين الاعتبار التالي:
1. دراسة السوق والجمعيات المماثلة.
2. دراسة افضل الممارسات في مجال وتخصص الجمعية
3. عقد ورش العمل مع فريق العمل ومجلس الادارة 
4. المراجعة والاعتماد

Aziz
Sticky Note

Aziz
Sticky Note
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اسم المشروع  )اسم المشروع المراد عمله (.
الهدف من المشروع  )ما هو الهدف من المشروع(.

الخطة التسويقية  )الخطة لتسويق المشروع لتحقيقه(.
الفئة المستهدفة  )الفئة التي تخدم المشروع(.

مدة التنفيذ  )المدة الزمنية للمشروع(.
وصف المشروع  )شرح مبسط وواضح عن المشروع( .

الموازنة  )الموازنة المالية للمشروع(.
مالك المشروع  )الإدارة الداخلية المكلفة بالمشروع ( .

مخرجات المشروع ) نتائج المشروع (.
مؤشرات الأداء التشغيلية.

مؤشر الوزارة المتأثرة بالمشروع.
الأثر المرجو من المشروع تحقيقه .

آلية وخطة التنفيذ .

5  المشاريع التي ستعمل عليها الجمعية  والخطة التسويقية.

زيادة الأعضاء المساهمين 
في الجمعية 

147 7
تنميـــة  الجمعيـــة  فـــي  والعامليـــن  الإدارة  مجلـــس  مهـــام  أهـــم  مـــن 
ــن  ــوزارة مـ ــة الـ ــد موافقـ ــدد بعـ ــاهمين الجـ ــاء المسـ ــتقطاب الأعضـ واسـ
المهتميـــن والمختصيـــن وأفـــراد المجتمـــع لدعـــم الجمعيـــة ماليـــاً مـــن 
ـــرى  ـــم أو مشـــاريع أخ ـــال للنشـــاط القائ ـــادة رأس الم ـــى زي ـــة إل ـــال الحاج خ
تحتاجهـــا الجمعيـــة أو  تطويـــر أعمالهـــا علـــى أن يزيـــد أعـــداد أعضـــاء الجمعيـــة 
المســـاهمين بنســـبة %100 علـــى الأقـــل فـــي المائـــة يـــوم الأولـــى بعـــد 

ــيس . التأسـ
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الموارد البشرية
وآلية الاستقطاب

2015 8
تعيين الموظفين:

فـــي حـــال كانـــت الوظيفـــة لتعييـــن مديـــر تنفيـــذي أو محاســـب يجـــب 
عمـــل مـــا يلـــي: تشـــكيل لجنـــة إعـــداد معاييـــر اختيـــار وترشـــيح مديـــر 
الجمعيـــة برئاســـة رئيـــس مجلـــس الإدارة أو نائـــب رئيـــس مجلـــس 
ــتعانة بأهـــل  ــاء مجلـــس الإدارة والاسـ ــة 3 مـــن أعضـ الإدارة وعضويـ

ــد الحاجـــة.« الاختصـــاص عنـ

الإعلان عبر وسائل التواصل الاجتماعي الخاصة بالجمعية وموقع 
الجمعية الإلكتروني مع إيضاح الشروط والمزايا للوظيفة.

تحديد فترة الإعلان زمنياً . 
استقبال طلبات التقديم للوظيفة مرفقاً بالسير الذاتية للمتقدمين 

وصور من المؤهلات العلمية.  
يرسل لمقدم الطلب إشعار إلكتروني يفيد وصوله.

تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة 
المشكلة.

فرز النتائج وإعلانها.
اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية أو من تفوضه.
الرفع للوزارة للموافقة في حاله كانت الوظيفة للمدير التنفيذي أو 

المحاسب المالي.
تسجيل الموظف الذي تمت الموافقة عليه في نظام التأمينات 

الاجتماعية.
التوقيع على نموذج إفصاح حالات التعارض إن وجدت.

sa444
Sticky Note
توجد عمليات ماقبل البدء بالتوظيف، من تحديد الهيكل التنظيمي والوصوف الوظيفية و سلم الرواتب لم يتم اخذها بعين الاعتبار
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الاطـــاع علـــى نظـــام الجمعيـــات التعاونيـــة واللائحـــة التنفيذيـــة لـــه واللائحـــة 
ــتراطات  ــة كل الاشـ ــوزارة لمعرفـ ــن الـ ــادرة مـ ــة الصـ ــية  للجمعيـ الأساسـ

والالتزامـــات.

وضـــع ســـجل يحتـــوى علـــى بيانـــات أعضـــاء مجلـــس الإدارة وأعضـــاء 
بالجمعيـــة. والعامليـــن  العموميـــة  الجمعيـــة 

إطلاع أعضاء المجلس والعاملين على الأنظمة:

وضع سجل للعاملين والأعضاء:

أنظمة محاسبية: 

تعيين محاسب أو تسجيل العمليات المحاسبية بشكل منظم: 

الشؤون المالية 
للسنة الأولى

1417 9
البحـــث عـــن أنظمـــة محاســـبية مبســـطه بأســـعار مناســـبة وذلـــك لتســـهيل 

إجـــراءات العمليـــات الحســـابية وتســـجيلها وأرشـــفتها.

يجـــب علـــى الجمعيـــة التواصـــل و العمـــل مـــع المكتـــب المحاســـبي 
المعيـــن مـــن قبـــل الـــوزارة لإتمـــام كافـــة العمليـــات المتعلقـــة بشـــأنها 
ـــب  ـــه وتســـهيل مهمـــة مكت بهـــدف تســـهيل مهمـــة المحاســـب بعـــد تعيين
ــة  ــنة ماليـ ــرور سـ ــد مـ ــة، وبعـ ــه للجمعيـ ــاء زيارتـ ــي أثنـ ــب القانونـ المحاسـ

لابـــد مـــن:
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أن يكون المحاسب سعودي الجنسية.
أن يكون المحاسب متفرغاً لأعمال الجمعية ويمارس العمل المحاسبي.

أن يملك مؤهلًا مناسبا للعمل كمحاسب للجمعية )البكالوريوس في 
المحاسبة فأعلى(.

صورة محضر اجتماع مجلس الإدارة الذي جرى فيه الموافقة على تعيين 
المحاسب.

موافقة الوزارة علي تعيين المحاسب.

تسجيل العمليات الحسابية يكون وفق الشجرة المحاسبية المعتمدة من 
)Makeen.mlsd.gov.sa( قبل الوزارة يمكن الاطلاع عليها عبر

رسوم العضويات.
تنمية رأس المال للجمعية.

البحث عن مساهمين إضافيين.
دعم البنوك و المؤسسات المانحة.

دعم القطاع الخاص.
أرباح الاستثمارات ومبيعات الجمعية.

تعريف شركاء المشتريات.
تعريف المنتجات والخدمات.

تطوير أنظمة الفواتير والعقود.

خطة تنمية الموارد المالية والإدارية:

الشؤون المالية
والإدارية 

1417 9
القيـــام باعتمـــاد خطـــة مبدئيـــة مـــن قبـــل أعضـــاء مجلـــس الإدارة لتنميـــة 

المـــوارد الماليـــة للجمعيـــة وتكـــون عـــن طريـــق:
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تكـــون الإيـــرادات المتوقعـــة والمصروفـــات المتوقعـــة )بحســـب بنـــود 
الشـــجرة المحاســـبية( وباعتمـــاد مـــن أعضـــاء مجلـــس الإدارة.

موازنة تقديريه للسنة الأولى:

2017تأمين مقر للجمعية 10
إشـــارة الـــى أهميـــة الاقتصـــاد فـــي مصاريـــف الجمعيـــة فـــي بداياتهـــا 
نفيدكـــم بأنـــه مـــن المهـــم توفيـــر مقـــر للجمعيـــة لممارســـة الأعمـــال 
ـــام  ـــة أو قي ـــه مـــن الجهـــات المانح ـــة أو المعـــارض وطلب ـــة أو الخدمي الإداري
الجمعيـــة نفســـها بتوفيـــر ذلـــك المقـــر حســـب الاشـــتراطات والأنظمـــة 

ــاص*  ــات ذات الاختصـ ــن الجهـ مـ
* في حالة الإستئجار يكون من خلال منصة »إيجار«

sa444
Sticky Note
متطلب  لما قبل اصدار رخصة البلدية



1919

100 التقييم ودرجات المهام 
حسب الخطة 






