


المقدمة

يتعيــن علــى مجلــس الإدارة اعتمــاد نظــام رقابــة داخليــة للجمعيــة لتقييــم السياســات والإجــراءات 
المتعلقــة بــإدارة المخاطــر وتطبيــق أحــكام قواعــد الحوكمــة الخاصــة بالجمعيــة التــي تــم اعتمــاده 
مــن قبــل وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، والتقيــد بالأنظمــة واللوائــح ذات الصلــة، 
ــر واضحــة للمســؤولية فــي  جميعالمســتوياتالتنفيذية  ــاع معايي ويجــب أن يضمــن هــذا النظــام اتب
فيالجمعيــة ، وأن عامــات الأطــراف ذات العلاقــة تتــم وفقــاً للأحــكام والضوابــط الخاصــة بهــا.  
وتتمثــل الرقابــة الداخليــة مجموعــة الاجــراءات المكتوبــة فــي شــكل خطــة محــددة تهــدف إلــى 
حمايــة مــوارد وممتلــكات وأصــول الجمعيــة مــن أي تصرفــات غيــر مرغــوب فيهــا وتحقيــق دقــة 
كفــاءة  فيالجمعيــة  وتحقيــق  المحاســبي  النظــام  ينتجهــا  التــي  الماليــة  والمعلومــات  البيانــات 
اســتخدام المــوارد البشــرية و الماديــة بطريقــة مثلــى فــي نطــاق الالتــزام بالسياســات و النظــم 
و القوانيــن و اللوائــح الــي تحكــم طبيعــة العمــل داخــل الجمعيــة. وبنــاء عليــه وبعــد الاطــاع علــى 
نظامالجمعيــات وتعديلاتــه وبعــد الاطــاع علــى  نظــام حوكمــة الجمعيــات و لوائحــه ، وبعــد 
الاطــاع علــى  نظــام الجمعيــة  الاساســي قــرر مجلــس إدارة الجمعيــة بمــا لــه مــن صلاحيــات إصــدار 

ــة .    ــة الداخلي لائحــة نظــام الرقاب

ــة الــي صممــت  ــاره عــن مجموعــة مــن الخطــط التنظيمي ــة بأنهــا عب ــة الداخلي يمكــن تعريــف الرقاب
مــن أجــل المحافظــة علــى أصــول الجمعيــة والرقابــة علــى اســتخدامها ، ومراجعــة مــدى دقــة 
وتوثيــق البيانــات المحاســبية.  وزيــادة وتحفيــز الكفــاءة التشــغيلية للجمعيــة ، وجميــع العامليــن  
فــي الجمعيــة  علــى  إتبــاع والتقيــد بسياســتها،  وتحســين الهيــكل التنظيمــي و العمــل علــى تحقيــق 

ــة  .   أهــداف الجمعي
كمــا يمكــن تعريفهــا ايضــاً بأنهــا نظــام لضمــان تحقيــق أهــداف الجمعيــة  بفعاليــة وكفــاءة وإصــدار 
تقاريــر ماليــة موثــوق بهــا، والامتثــال للقوانيــن واللوائــح والسياســات .فالرقابــة الداخليــة مفهــوم 

واســع، يتضمــن كل مــا يســيطر علــى المخاطــر المحتملــة للجمعيــة . 

المادة الاولى : تعريف الرقابة الداخلية :

جمعية الذكر الحكيم محافظة أملج  - نظام الرقابة الداخلية 02



أن الأهداف المراد تحقيقها من نظام الرقابة الداخلية تتمثل فيما يلي : 
التحكــم  فــي الجمعيــة  : مــن أجــل التحكــم بالأنشــطة المتعــددة للجمعيــة  و عوامــل  	•
إنتاجهــا و فــي نفقاتهــا وتكاليفهــا وعوائدهــا و مختلــف السياســات الــي وضعــت بغيــة تحقيــق 
مــا ترمــي إليــة ، ينبغــي عليهــا تحديــد أهدافهــا، هياكلهــا، طرقهــا وإجراءاتهــا، مــن أجــل الوصــول 
والوقــوف علــى معلومــات ذات مصداقيــة عكــس الوضعيــة الحقيقيــة لهــا، والمســاعدة علــى  

خلــق رقابــة علــى  مختلــف العناصــر المــراد التحكــم فيهــا. 
حمايــة الأصــول: مــن خــال التعاريــف نــدرك أن أهــم أهــداف نظــام الرقابــة الداخليــة  	•
هــو حمايــة أصــول الجمعيــة  مــن خــال فــرض حمايــة ماديــة وحمايــة محاســبية جميــع عناصــر 
الأصول،والتــي تمكــن الجمعيــة  مــن البقــاء والمحافظــة ع أصولهــا مــن كل الأخطــار الممكنــة 
وكذلــك دفــع عجلتهــا الإنتاجيــة بمســاهمة الأصــول الموجــودة لتمكينهــا مــن تحقيــق الأهــداف 

المرســومة. 
ضمــان نوعيــة المعلومــات: بغيــة ضمــان نوعيــة جيــدة للمعلومــات ينبغــي اختيــار دقــة  	•
ودرجــة الاعتمــاد علــى البيانــات المحاســبية فيظــل نظــام معلوماتيــي يعالــج البيانــات مــن أجــل 

الوصــول إلــى نتائــج معلوماتيــة صحيحــة ودقيقــة.
تشــجيع العمــل بكفــاءة: إن أحــكام نظــام الرقابــة الداخليــة بــكل وســائلها داخــل الجمعيــة  	•
يمكــن مــن ضمــان الاســتعمال الأحســن والكفء لمــوارد الجمعية، ومن تحقيق فعالية نشــاطاتها 

مــن خــال التحكــم فيالتكاليــف بتخفيضهــا عنــد حدودهــا الدنيــا.
تشــجيع الالتــزام بالسياســات الإداريــة: إن الالتــزام بالسياســات الإداريــة المرســومة  	•
مــن قبــل الإدارة تقتضــي تطبيــق أوامرهــا لأن جميــع واحــكام السياســات الإداريــة مــن شــأنه أن 
يكفــل للجمعيــة أهدافهــا المرســومة بوضــوح إطــار الخطــة التنظيميــة مــن أجــل التطبيــق الأمثــل 

للأوامــر.

: المادة الثانية  : أهداف الرقابة الداخلية
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مــن خــال تعريــف الرقابــة الداخليــة وأهدافهــا يمكــن تحديــد أهــم العناصــر الــي يتضمنهــا نظــام 
الرقابــة الداخليــة فيالجمعيــة  فيمــا يلــي:  

اولًا : الرقابة المحاسبية  :  
تهــدف الــى اختيــار الدقــة المحاســبية للمعلومــات و مــدى الاعتمــاد عليهــا . و تعتمــد هــذه 
الرقابــة علــى  الاســتخدام الأمثــل لحاســب الآلــي و إتبــاع طريقــة القيــد المــزدوج و حفــظ حســابات 
المراقبــة الاجماليــة وتجهيــز موازيــن المراجعــة الدوريــة وعمــل التدقيــق الــدوري وغيرهــا ، وتــم 

تحقيــق هــذا النــوع مــن الرقابــة عــن طــرق الجوانــب التاليــة :  
۱.  وضع وتصميم نظام مستندي متكامل وملائم لعمليات الجمعية .

۲. وضع نظام محاسبي متكامل وسليم يتفق وطبيعة نشاط الجمعية .
۳.  وضــع نظــام ســليم لجــرد أصــول وممتلــكات الجمعيــة   وفقــاً  للقواعــد المحاســبة المتعــارف 

عليهــا . 
4. وضــع نظــام لمراقبــة وحمايــة الجمعيــة  و أصولهــا وممتلكاتهــا ومتابعتهــا للتأكــد مــن وجودهــا 
واســتخدامها فيمــا خصصــت لــه ومــن ذلــك إمكانيــة اســتخدام حســابات المراقبــة الملائمــة لذلــك 

  .
5. وضــع نظــام ملائــم لمقارنــة بيانــات ســجلات محاســبة المســؤولية عــن أصــول الجمعيــة  مــع 
نتائــج الجــرد الفعلــي للأصــول الموجــودة  حيــازة الجمعيــة  علــى أســاس دوري، وتبــع ذلــك ضــرورة 

فحــص ودراســة أســباب أي اختلافــات قــد تكشــفها هــذه المقارنــة 
6. وضــع نظــام لإعــداد موازيــن مراجعــة بشــكل دوري لتحقــق مــن دقــة ماتــم تســجيله مــن بيانــات 

ومعلومــات ماليــة خــال الفتــرة المعــد عنهــا ميــزان المراجعــة .
۷.  وضــع نظــام لاعتمــاد نتيجــة الجــرد و التســويات الجرديــة  بدايــة الفتــرة مــن مســؤول واحــد أو 

أكثرفــي الجمعيــة  . 

المادة الثالثة: عناصر الرقابة الداخلية :
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ثانياً : الرقابة الادارة :  
وتهــدف إلــى رفــع الكفــاءة الإنتاجيــة وإتبــاع السياســات المرسومة.ويســتند إلــى تحضيــر التقاريــر 
الماليــة و الإدارة و الموازنــات التقديريــة و الدراســات الإحصائيــة وتقاريــر الانتــاج و البرامــج و 

التــدرب وغيرذلــك. وتحقــق هــذا النــوع مــن الرقابــة مــن خــال الجوانــب الآتيــة:
۱. تحديــد الأهــداف العامــة الرئيســة للجمعيــة وكذلــك الأهــداف الفرعية على مســتو ى الادارات 
و الأقســام و الــي ســاعد تحقيــق الأهــداف العامــة الرئيســية، مــع وضــع توظيــف دقيــق يمثــل 

هــذه الأهــداف حتــى يســهل توظيفهــا  
۲. وضــع نظــام لرقابــة الخطــة التنظيميــة فيالجمعيــة لضمــان تحقيــق مــا جــاء بهــا مــن إجــراءات 

ــي تحقيــق الأهــداف الموضوعــة.  وخطــوات وبالتال
ــر عناصــر النشــاط الجمعيــة علــى اختــاف أنواعهــا بشــكل دوري بدايــةكل  ۳.  وضــع نظــام لتقدي
ســنة ماليــة لتكــون هــذه التقديــرات الأســاس عقــد المقارنــات وتحديــد الانحرافــات الســلبية بصفة 

خاصــة. 
٤. وضــع نظــام خــاص لعمليــة اتخــاذ القــرارات يضمــن ســامة اتخاذهــا بمــا لا يتعــارض مــع مصالــح 
الجمعيــة  و مــا يهــدف إلــى  تحقيقــه مــن أهــداف ومــا يصــل إلــي مــن نتائــج أو علــى أســاس أن 
أي قــرار لا يتخــذ إلا بنــاء علــى أســس ومعاييــر معينــة وبعــد  دراســة وافيــة تبــرر ضــرورة اتخــاذ هــذا 

القــرار.  

ثالثاً : الضبط الداخلي :  
ويشــمل الخطــة التنظيميــة وجميــع وســائل التنســيق والإجــراءات الهادفــة إلــى حمايــة أصــول 
الجمعيــة  مــن الاختــاس و الضيــاع أو ســوء الاســتعمال، ويعتمــد الضبــط الداخليفــي ســبيل 
تحقيــق أهدافــه علــى  تقييــم العمــل مــع المراقبــة الذاتية حيث يخضع عمــل كل موظف لمراجعة 
موظــف آخــر  شــاركه تنفيــذ العمليــة، كمــا يعتمــد علــى تحديــد الاختصاصــات و  الســلطات و 

المســؤوليات .  
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المادة الرابعة :  مكونات ومبادئ الرقابة الداخلية :

يشــتمل أي نظــام رقابــي علــى  مكونــات أساســية لا بــد مــن الاهتمــام  بهــا أو دراســتها بعنايــة 
عنــد تصميــم أو تنفيــذ أي نظــام رقابــي، حيــث يمكــن الوصــول إلــى ضمــان معقــول لتحقيــق 

الأهــداف الرقابيــة وتشــتمل هــذه المكونــات الأساســية لنظــام الرقابــة علــى مــا يلــي :   

أولًا : بيئة الرقابة :  
تعتبــر البيئــة الرقابيــة الايجابيــة أساســا لــكل المعاييــر حيــث أنهــا تعطــي نظامــا وبيئــة تؤثــر علــى 

جــودة الأنظمــة الرقابيــة وهنــاك عوامــل كثيــرة تؤثــر عليهــا أهمهــا: 
۱. نزاهة الادارة والعاملين والقيم الأخلاقية التي يحافظون عليها . 

۲. التــزام الادارة بالكفــاءة بحيــث يحافظــون علــى مســتوى معيــن مــن الكفــاءة ممــا يســمح لهــم 
القيــام بواجباتهــم إضافــة إلــى فهــم أهميــة تطويــر تطبيــق أنظمــة رقابــة داخليــة فعالــة . 

إلــى  نظــم المعلومــات المحاســبية وإدارة الأفــراد  ۳. فلســفة الادارة، وتعنــي نظــرة الادارة 
وغيرهــا .  

4.الهيــكل التنظيمــي للجمعيــة الــذي يحــدد إطــار لــإدارة لتخطيــط وتوجيــه ورقابــة العمليــات 
التــي تحقــق أهــداف الجمعيــة .  

5. أسلوب إدارة الجمعية في تفوض الصلاحيات والمسؤوليات.
6. السياسات الفاعلة للقوى البشرية من حيث سياسات التوظيف والتدرب وغيرها.

۷. علاقة أصحاب المصلحة بالجمعية.

ثانياً :  تقييم المخاطر:
ــت  ــة  ســواء كان ــي تواجههــا الجمعي ــم المخاطــر ال ــة المجــال لتقي ــة الداخلي تفصــح أنظمــة الرقاب
مــن المؤثــرات الداخليــة أو الخارجيــة، كمــا يعتبــر  وضــع أهــداف ثابتــة وواضحــة للجمعيــة  شــرطا 
ــل المخاطــر ذات  ــد و تحلي ــارة عــن تحدي ــم المخاطــر عب ــك فــإن تقي ــم المخاطــر  لذل أساســيا لتقي
العلاقــة و المرتبطــة بتحقيــق الأهــداف المحــددة  فــي خطــط الأداء الطويلــة الأجــل ولحظــة 
تحديــد المخاطــر فإنــه مــن الضــروري تحليلهــا للتعــرف علــى آثارهــا وذلــك مــن حيــث أهميتهــا 

وتقديــر احتمــال حدوثهــا وكيفيــة إدارتهــا و الخطــوات الواجــب القيــام بهــا.  
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ثالثاً : النشاطات الرقابية:
النشــاطات الرقابيــة عبــارة عــن سياســات وإجــراءات و آليــات تدعــم توجهــات الإدارة و تضمــن 
القيــام بإجــراءات لمعالجــة المخاطــر، ومــن أمثلــة هــذه النشــاطات : المصادقــات، التأكيــدات، 

مراجعــة الأداء والحفــاظ علــى إجــراءات الأمــن والحفــاظ علــى الســجلات بصفــة عامــة.  

رابعاً : المعلومات والاتصالات:
يجــب تســجيل المعلومــات وإيصالهــا إلــى  الإدارة و إلــى مــن يحتاجونهــا  داخــل الجمعيــة  وذلــك 
بشــكل وإطــار  زمنــي يســاعدهم علــى القيــام بالرقابــة الداخليــة و المســؤوليات الأخــرى وحتــى 
تســتطيع الجمعيــة  أن تعمــل وتراقــب عملياتهــا  وعلــى أن تقــوم باتصــالات ملائمــة يمكــن الثقــة 
ــة، أمــا فيمــا يتعلــق  ــة و الخارجي بهــا و الوقــت المناســب وذلــك فيمــا يتعلــق بالأحــداث الداخلي
بالاتصــال فإنــه يكــون فعــالا عندمــا يشــمل تدفــق المعلومــات مــن الأعلــى إلــى الأســفل أو 
العكــس بشــكل أفقــي إضافــة إلــى قيــام الإدارة بالتأكــد مــن وجــود اتصــال مناســب مــع جهــات 
أخــرى خارجيــة قــد يكــون لهــا أثــر  تحقيــق الجمعيــة  لأهدافهــا عــاوة علــى  حاجــة الإدارة الفعالــة 
لتنقيــة المعلومــات الهامــة لتحقيــق أحســن اتصــال مهم وموثوق به ومســتمر لهذه المعلومات. 

خامساً: مراقبة النظام:
تعمــل مراقبــة أنظمــة الرقابــة الداخليــة علــى تقييــم نوعيــة الأداء فــي فتــرة زمنيــة مــا، وتضمــن 
أن نتائــج التدقيــق و المراجعــة الأخــرى تــم معالجتهــا مباشــرة، ويجــب تصميــم أنظمــة الرقابــة 
ــة، و يجــب أن تشــمل  ــات الداخلي ــة كجــزء مــن العملي ــات المراقب ــة لضمــان اســتمرار عملي الداخلي
أنظمــة الرقابــة الداخليــة علــى سياســات و إجــراءات لضمــان أن نتائــج التدقيــق تتــم بشــكل ســريع 

ووفقأطــار زميمحــدد.
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المادة الخامسة: تأسيس وحدات أو إدارات 
مستقلة بالجمعية:

المادة السادسة: مهام وحدة أو إدارة 
المراجعة الداخلية :

المادة السابعة: تكون وحدة أو إدارة 
المراجعة الداخلية:

تنشــئ الجمعيــة – فيســبيل تنفيــذ نظــام الرقابــة الداخليــة المعتمــد – وحــدات أو إدارات لتقييــم 
وإدارة المخاطــر، والمراجعــة الداخليــة. 

يجــوز للجمعيــة الاســتعانة بجهــات خارجيــة لممارســة مهــام واختصاصــات وحــدات أو إدارات تقييم 
وإدارة المخاطــر، والمراجعــة الداخليــة، ولا يخــل ذلــك بمســؤولية الجمعيــة عــن تلــك المهــام 

والاختصاصــات. 

تتولــى وحــدة أو إدارة المراجعــة الداخليــة تقييــم نظــام الرقابــة الداخليــة والإشــراف ع تطبيقــه، 
الســارية  والتعليمــات  واللوائــح  بالأنظمــة  وعامليهــا  الجمعيــة  التــزام  مــدى  مــن  والتحقــق 

وإجراءاتهــا.  الجمعيــة  وسياســات 

تتكــون وحــدة أو إدارة المراجعــة الداخليــة مــن مراجــع داخلــي علــى الأقــل توصــي بتعيينهلجنــة 
المراجعــة ويكــون مســؤولًاأمامها. ويراعىفــي تكويــن وحــدة أو إدارة المراجعــة الداخليــة وعملهــا 

مــا يلــي: 
أن تتوافــر فــي العاملينبهــا الكفــاءة والاســتقلال والتــدرب، وألا يكلفــوا بــأي أعمــال أخــرى  	•

الداخليــة.  الرقابــة  الداخليــة ونظــام  المراجعــة  ســوى أعمــال 
أن ترفــع الوحــدة أو الإدارة تقاريرهــا إلىلجنــة المراجعــة، وأن ترتبــط بهــا وتكــو ن مســؤولة  	•

أمامهــا. 
أن تحــدد مكافــآت مديــر وحــدة أو إدارة المراجعــة بنــاءً علــى اقتــراح لجنــة المراجعــة وفقــاً  	•

لسياســاتالجمعية.
أن تُمكــن مــن الاطــاع علــى المعلومــات والمســتندات والوثائــق والحصــول عليهــا دون  	•

قيــد. 
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المادة الثامنة: خطة المراجعة الداخلية:

المادة التاسعة: تقرير المراجعة الداخلية  :

تعمــل وحــدة أو إدارة المراجعــة الداخليــة وفــق خطــة شــاملة للمراجعــة معتمــدة مــن لجنــة 
المراجعــة، وتحــدث هــذه الخطــة ســنوياً. ويجــب مراجعــة الأنشــطة والعمليــات الرئيســة ســنوياً 

علــى الأقــل. 

ــة  ــى مجلــس الإدارة ولجن ــاً عــن أعمالهــا وتقدمــه إل ــراً مكتوب ــة تقري تعــد إدارة المراجعــة الداخلي
ــة  ــر تقييمــاً لنظــام الرقاب ــع ســنوي علىالأقــل. ويجــب أن يتضمــن هــذا التقري المراجعــة بشــكل رب
الداخليــة فيالجمعيــة ومــا انتهــت إليــه الوحــدة أو الإدارة مــن نتائــج وتوصيــات، وبيــان الإجــراءات 
التــي اتخذتهــا كل إدارة بشــأن معالجــة نتائــج وتوصيــات المراجعــة الســابقة وأي ملحوظــات 

ــك.  بشــأنها لاســيما فــي حــال عــدم المعالجــة فيالوقــت المناســب ودواعــي ذل
تعــد إدارة المراجعــة الداخليــة تقريــراً عامــاً مكتوبــاً وتقدمــه إلــى مجلــس الإدارة ولجنــة المراجعــة 
ــة ومقارنتهــا مــع الخطــة المعتمــدة  ــات المراجعــة التــي أجريــت خــال الســنة المالي بشــأن عملي
وتبــن فيــه أســباب أي إخــال أو انحــراف عــن الخطــة )إن وجــد( خــال الربــع التالــي لنهايــة الســنة 

الماليــة المعنيــة. 
يحــدد مجلــس الإدارة نطــاق تقريــر إدارة المراجعــة الداخليــة بنــاءً علــى توصيــة لجنــة المراجعــة 

ــي:  ــر بصــورة خاصــة مــا يل ــى أن يتضمــن التقري عل
إجراءات الرقابة والإشراف على الشؤون المالية والاستثمارات وإدارة المخاطر.  	•

تقييــم تطــور عوامــل المخاطــر فــي الجمعيــة والأنظمــة الموجــودة؛ لمواجهــة التغييــرات  	•
 . المتوقعــة  غيــر  أو  الجذريــة 

تقييــم أداء مجلــس الإدارة والإدارة العليــا فــي تطبيــق نظــام الرقابــة الداخليــة، بمــا ذلــك  	•
تحديــد عــدد المــرات الــي أخطــر فيهــا المجلــس بمســائل رقابيــة )بمــا فــي ذلــك إدارة المخاطــر( 

والطــرق التــي عالــج بهــا هــذه المســائل. 
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المادة العاشرة: حفظ تقارير المراجعة الداخلية:

المادة الحادية عشرة: الأحكام الختامية 
)النشر والنفاذ والتعديل(:

أوجــه الإخفــاق فــي تطبيــق الرقابــة الداخليــة أو مواطــن الضعــف فيتطبيقهــا أو حــالات  	•
ــة فــي  ــذي اتبعتهالجمعي ــة، والإجــراء ال ــي للجمعي ــالأداء المال ــر في ــرت أو قــد تؤث ــي أث الطوارئالت
معالجــة هــذا الإخفــاق )لاســيما المشــكلات المفصــح عنهــا فــي التقاريــر الســنوية للجمعيــة 

الماليــة.(  وبياناتهــا 
مدى تقيد الجمعية بأنظمة الرقابة الداخلية عند تحديد المخاطر وإدارتها.  	•

المعلومات التي تصف عمليات إدارة المخاطر في الجمعية. 	•

يتعيــن علــى الجمعيــة حفــظ تقاريــر المراجعــة ومســتندات العمــل متضمنــة بوضــوح مــا أنجــز ومــا 
خلصــت إليــه مــن نتائــج وتوصيــات ومــا قــد اتخــذ بشــأنها. 

تطبــق هــذه اللائحــة ويتــم الالتــزام والعمــل بهــا مــن قبــل الجمعيــة اعتبــاراً مــن تاريــخ اعتمادهــا 
مــن مجلــس الإدارة.

وتنشــر هــذه السياســة علــى موقــع الجمعيــة الإلكترونــي لتمكــن جميــع أصحــاب المصالــح مــن 
الاطــاع عليهــا.

يتــم مراجعــة هــذه السياســة بصفــة دوريــة – عنــد الحاجة-مــن قبــل لجنــة الرقابــة الداخليــة ، ويتــم 
عــرض أي تعديــات مقترحــة مــن قبــل اللجنــة علــى مجلــس الإدارة لاعتمادهــا. 

تعــد هــذه السياســة مكملــة لمــا ورد فــي أنظمــة ولوائــح الجهــات التنظيميــة فــي المملكــة 
العربيــة الســعودية ولا تكــون بديلــة عنهــا و فــي حــال أي تعــارض بيــن مــا ورد فــي اللائحــة و 
أنظمــة ولوائــح الجهــات التنظيميــة فــإن أنظمــة ولوائــح الجهــات التنظيميــة تكون  هي  الســائدة. 
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