
1 
 م   2022  وجدة الشؤون القانونية  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 
 

 

 الوثيقة الشاملة 

 وحدة الشؤون القانونية 

م2022  لثالاصدار الثا   



2 
 م   2022  وجدة الشؤون القانونية  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 
  

 

 المحتويات 

 

 

 8 .......................................................................................................................................... السياسات 

 8 ................................................................................................................................... :دورية التحديث

 8 ........................................................................................................................................... التحديثات 

 9 .............................................................................................................................. :المرجعية الإدارية

 9 ................................................................................................................................ :الهدف الرئيسي

 10 ............................................................................................................................... اللائحة التنفيذية 

 11 ....................................................................................................................................:تمهيد :أولا

 11 ..................................................................................................................................:المهام :ثانيا

 11 ..............................................................................................................تفسير الأنظمة واللوائح 1

 12 ................................................................................. :الأطر العامة لدراسة القضايا وطريقة البحث

 12 ......................................................................................................................................... :القضايا

. قـراءة المشـفوعات وفقـا لتسلسـها مـن بدايـة الوقائـع إلـى حيـث مـا انتهـت إليـه القضيـة  1
لابساتها والأطراف المشـتركة بهـا وسـالمة الإجراءات المتخـذة، وتكويـن فكـرة عامـة عـن القضيـة وم

 12 ............................................................................................................ .مع النظام وعـدم تعارضهـا

 12 ............................................................................................................................................. العقود:

 14 .......................................................................................................................... العمليات والإجراءات 

 14 .................................................................................................................................. لا توجد للوحدة 

 15 ................................................................................................................................. منهجيات التميز 

 16 ................................................................................................................................ :بيانات التواصل



3 
 م   2022  وجدة الشؤون القانونية  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 
 

 وحدة الشؤون 

 القانونية

 إعداد

 بن سعد محمد السراني  زعبد العزي

 

 

 الإصدار تاريخ 

 م 1/ 1 / 2022

 

 الرقم 

003 



4 
 م   2022  وجدة الشؤون القانونية  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 
  

 

 المقدمة 

 

 

 



5 
 م   2022  وجدة الشؤون القانونية  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 
 

 :المقدمة

 

  العربية   المملكة  في  المرعية  المحلية  والأنظمة  النظامية  القانونبة  للمتطلبات  وفقا    اعمالها  لأداء  زمزم  جمعية  تسعى

 المحلية.  والتشريعية  القانونية الاطر ضمن  وتعقادتاها  ومصالحها  معاملاتها كافة لإنجاز  تسعى كما  السعودية

 

      من الوثيقة  الهدف

 .الجمعية في ودورها القانونية الشؤون ماهية توضيح

 

   :النطاق

 

 .ومنسوبيها فروعها كافة وعلى الجمعية على الوثيقة  هذه تطبق

 

   :المستفيدون 

 الجمعية  منسوبين وجميع الجمعية  إدارة مجلس 

 

  :الارتباط 
 

 معاييـر الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز أنظمة  ،الصحة  وزارة أنظمـة للجمعيـة، الأساسي النظـام

 .التعريفيـة المكاتـب وثيقـة المشـتريات،  وثيقـة الحوكمـة،



6 
 م   2022  وجدة الشؤون القانونية  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 
  

 

 :   التعريفات
 

 :منها كل مقابل المذكورة المعاني التالية والعبارات بالكلمات يقصد

 الجمعية التطوعية  الصحية  للخدمات زمزم جمعية

 الوحدة القانونية  الشؤون وحدة

  )المديــر  الصالحيــة صاحــب مــن المكونــة وهــي :التنفيذيــة الإدارة

 ( العــام
 العليا  الإدارة

  وهــي الجمعيــة، أعضــاء مــن تتبــع أن  يجــب قاعــدة أو لمبــدأ بيــان

  معيــن موضــوع أهميــة تحــدد سياســة وكل كقاعــدة، أو كبيــان تكتــب

 .الجمعيــة أعمــال مــن

 السياسات 

 اللائحة  .للسياسات وواسعة تفصيلية صورة تعطي تفسيرية  خطوات

 الامتناع او عمـل بقيـام للأخر احدهمـا يتعهـد طرفيـن بيـن اتفـاق كل هـو

 .العمـل  عـن عـوض بـأداء خـرالا ويتعهـد  شـيء بتسـليم او عمـل عـن
 العقود

 القضايا  .فيها  طرفا الجمعية وكانت المحاكم  امام المنظورة الدعاوي جميع

  وهـي للنازلـة القانونـي والتكييـف الوصـف تحـدد التـي ليـةالا تلـك  بانهـا

 طالـب بنـاء القانونـي، المستشـار/المحامي بتقديمـه يقـوم مكتـوب رأي

 الاستشارة 

 القانونية  الاستشارات



7 
 م   2022  وجدة الشؤون القانونية  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 
 

 
 

.2 
 السياسات 



8 
 م   2022  وجدة الشؤون القانونية  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

 
  

 

 السياسات 

 :دورية التحديث 

 التحديثات 

 ت نص السياسة  أداة تنفيذها 

 الشؤون القانونية 
  وتطبيــق الامتثال فــي الدقــة معاييــر اعلــى بتحقيــق الجمعيــة تلتــزم
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 :تمهيد  :أولا

تعــد الشــؤون القانونيــة مــن أهــم إدارات وأقســام الإدارة فهــي تلعــب دورا هامــا فــي صناعــة 

القــرارات التــي تصدرهــا القيــادات الإدارية فــي المنشــأة أو الأقسام ذات الصلــة، حيــث أنــه مــن 

ر البـد لـه مـن قاعـدة  تشـريعية يسـتند إليهـا ، وهـي المعلــوم الــذي لا مريــة فيــه أن أي إجـراء أو قـرا

الأنظمة واللوائـح التـي ترسـم المراكـز القانونيــة ، وتحــدد القواعــد الموضوعيــة التــي يتناولهــا أي قــرار  

ـد أن يكــون ومــن ثــم فــإن صانــع  القــرار لا يعتنــي بأســباب  وأهــداف قــراره فحســب ، بــل لا بـ

كمـا أن للشـؤون القانونيـة دور آخـر  .قــراره متفقــا مــع النظــام واللوائــح ومراعيــا للمصلحــة العامــة 

يتمثـل فـي مشـاركة بقيـة الإدارات والأقسام بتسـليط الضـوء علـى مـا قـد يشــوب العمــل مــن أوجــه  

ــرض عليهــا مــن مختلــف القضايــا عامــا بعــد عــام ُتمكنهـا مـن  القصــور والســلبيات، وذلــك لمــا يع

وقـت إلـى آخـر أن تكـون رؤيـة واضحـة للظواهـر السـلبية فتقـوم ممثلـة بكوادرهـا المؤهلـة بطـرح  

.ـافيهـلاتوصيــات وحلــول الواقــع لهــذه الظواهــر وحصــر أســبابها وطــرح تصــور يهــدف إلــى ت

كمــا أن للشــؤون القانونيــة بالجمعيــة دور بــارز فــي الدفــاع عــن حقــوق الجمعيــة ومقدراتهــا أمــام 

المحاكــم الإدارية والمحاكـم الشـرعية واللجـان ذات الصفـة القضائيـة، وهـي بهـذه المثابـة يمكـن  

فهـي تضمـن قانونيـة سـير العمـل والإنتاج والخدمـات  اعتبارهـا جهـاز معـاون للجمعيـة التـي توجـد فيهـا؛

وحفـظ الملكيـة العامـة، كمـا يمكــن اعتبارهــا صمــام أمــان للمســؤول فــي الجهــة وذلــك بالنظــر 

 .للمهــام التــي تضلــع بهــا

 

 :المهام :ثانيا

 .تفسير الأنظمة واللوائح  1

 .مراقبة عمليات الجمعية الهامة للتأكد من سالمتها قانونيا 2.

   .حيةلاتقديم المشورة القانونية في جميع ما يحال للوحدة من قبل صاحب الص 3.

الاشتراك فـي اللجـان المشـكلة داخـل ِالجمعيـة لتغطيـة الجانـب القانونـي إذا لـزم الأمر بنـاء علـى  4. 

 .حيةلاصاحب الص توجيـه

تمثيــل الجمعيــة والترافــع أمــام المحاكــم الشــرعية وديــوان المظالــم واللجــان ذات الصفــة   5. 

 .والتحكيمية القضائيــة

 .ياغة ودراسة العقود التي تبرمها الجمعيةإعداد وص 6.

 .أي مهام أخرى تكلف بها في مجال اختصاصاتها 7.
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 :العامة لدراسة القضايا وطريقة البحث  الأطر

 
مة الفتـوى القانونيـة ولذلـك يجـب لاتعـد دراسـة أوراق القضيـة او مراجعـة العقـود مـن أهـم عناصـر سـ

الدقـة عنـد التعامـل مـع هـذه القضايـا والتأصيـل السـليم للوصـول إلـى رأي أو مشـورة  بمبـدأ  العمـل

 نحيـد لالدراسـة القضايـا و  الأساسيةونحـن فـي الشـؤون القانونيـة نعمـل بالقواعـد . قانونيـة صحيحـة

وتدقيقهـا وإعدادهـا للعـرض تحـال إلـى أحـد المستشـارين  واستلامهاعنهـا فعنـد ورود المعاملـة للقسـم 

أو حسـب التوجيـه المنتهيـة بـه  الأولويةيشـرع للبحـث فيهـا حسـب  أو الباحثيـن القانونييـن ومـن ثـم

 :الآتيةالمعاملـة وفـق الخطـوات 

 

 :القضايا 

المشـفوعات وفقـا لتسلسـها مـن بدايـة الوقائـع إلـى حيـث مـا انتهـت إليـه القضيـة وتكويـن   قـراءة. 1

المتخـذة، وعـدم  الإجراءاتالمشـتركة بهـا وسـالمة  والأطراف وملابساتهافكـرة عامـة عـن القضيـة  

 .مع النظام تعارضهـا

اســتيفاء الأوراق فــي الحالات التــي ال تكــون فيهــا متضمنــة ســائر الوقائــع والإجراءات   .2

والمســتندات اللازمة لزومـا كافيـا للتوصـل إلـى الحقيقـة وإعادتهـا إلـى القسـم أو الإدارة الاستيفاء  

سـل والتـي تـؤدي فـي النهايـة إلـى النقـاط الهامـة التـي تحـدد بمذكـرة مسـتقلة أو عبـر الاميل المر

   .بما يكفي لإصدار الرأي النظامي الصحيح وضـوح الصـورة وتكاملهـا

عناصــر القضيــة )تلخيــص الوقائــع( شــخوصا وأحداثــا وبشــكل مطــرد حســب الترتيــب  تلخيــص 3.

 .إيجاز مخل أو تطويل ممل، وبأسلوب موضوعي مبسط  الزمنــي دون

 .البحث القانوني أو ما أصطلح على تسميته )التكييف القانوني( لوقائع القضية 4.

 .الاسناد القانوني للنصوص النظامية والشرعية 5.

 .التأسيس أو المشورة القانونية 6.

 .رفع القضية مع الرأي لصاحب الصالحية للتوجيه والاعتماد 7.

 

  العقود: 

 
ممــا لا شــك فيــه أن العقــود وليــدة اللحظــة وتختلــف أنــواع العقــود باختلاف الخدمــات المقدمــة 

وموقــف أطرافهـا فعنـد إذن يتوجـب علـى القسـم او الإدارة طالبـة المشـورة افـادة الشـئون القانونيـة  

أيــام عمــل؛ لإعداد صيغــة العقــد أو  5ل عــن بنيـة التعاقـد مـع أي طــرف خارجــي بوقــت كاف ال يقــ

 .التفــاوض علــى مــا يعــرض لهــا مــن عقــود خارجيــة وذلــك حســب نــوع العقــد والخدمــة

أخــرى يلتــزم الأخير  الجمعيــة وأطــرافوهــي اتفاقــات بيــن  :عقــود مــزودي الخدمــات بأنواعهــا 1
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مثـال علـى نـوع  .معيـة بالخدمـة المطلوبـة ويبيـن العقـد الشـروط والاحـكام حسـب الاحتياجبتزويــد الج

 التقنية( -التشغيل-الخدمـات )الطبية

اتفـاق مبـرم بيـن الجمعيـة والموظـف يلتـزم الأخير بالعمـل لمصلحـة الجمعيـة وتحـت  :عقـود العمـل 2.

ادارتهـا واشـرافها مقابـل اجـر، ويبيـن العقـد الأحكام والشـروط بيـن الطرفيـن وبمـا لا يخالـف احـكام نظـام 

 العمـل ولائحته التنفيذية 

عقــود المتعاونيــن: اتفــاق مبــرم بيــن الجمعيــة والمتعــاون يهــدف الأخير بتقديــم العــون  3

 .والمســاعدة وبمهام محددة ويبين العقد الاحكام والشروط المنظمة لهذه العالقة

ات ومـواد معينـة  منتجـ الأخير بتوريـداتفـاق يبـرم بيـن الجمعيـة وطـرف اخـر يلتـزم  :عقـود التوريـد 4. 

حسـب طلــب الجمعيــة تتكــرر بمــدة مــن الزمــن، ويبيــن العــد الاحكام والشــروط المنظمــة لهــذه 

 .قــةلاالع

هــو عقــد مبــرم بيــن طرفيــن احدهمــا مؤجــر والأخر مســتأجر، يلتــزم بمقتضــاه  :عقــود الإيجار 5.

أجر مــن الانتفاع بالشــيء المعيــن لمــدة محــددة مــن الزمــن مقابــل اجــر  المؤجــر أن يمكــن المســت

 ة لاق يلتــزم المســتأجر بسدادة، ويبين العقد الاحكام والشروط المنظمة للع

هـي اتفـاق يبـرم بيـن طرفيـن احدهمـا بائـع والأخر مشـتري؛ يلتـزم بمقتضـاه البائـع بـأن  :عقـود البيـع 6.

نقــدي يلتــزم المشــتري   مقابــل ثمــن)ســواء شــيء أو حــق مالــي( للمشــتري المبيع ـل ملكيــة ينق

 قة لاالعقد الأحكام والشروط المنظمة للع بأدائــه، ويبيــن

ـن وهــي اتفــاق بيــن طرفيــن او عــدة اطــراف، يهــدف الــى الإعلان عـ :مذكــرات التفاهــم والتعــاون 7.

بــدء العمــل بيــن أطــراف الاتفاق ورســم خطــط اســتراتيجية بيــن الطرفيــن ؛فهــو اتفــاق شــرف بيــن 

 ابعد من كونه رسمي وقانوني  الطرفيــن

وهـو الاتفاق الـذي لا يأخـذ فيـه  :هـو اتفـاق ملـزم لجانـب واحـد وهـو المتبـرع :اتفاقيـات التبـرع 8.

 .ابلا لما أعطاه ولا يعطي المتعاقد الاخر مقابلا لما اخذهمق المتعاقـد
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 والإجراءات العمليات 

 .........الخاصة 

 لا توجد للوحدة 
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 منهجيات التميز 

 حالياً للوحدة لا توجد 
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 :بيانات التواصل 

 
 وحدة الشؤون القانونية مدير 

 A.ALSARRANI@zmzm.org:  بريد الكتروني

 :1139تحويلة داخلية
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