
الوصف الوظیفي لموظف 
الالتزام 
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 الهدف العام:
واللوائح  بالقوانین  الجمعیة  التزام  ضمان  عن  مسؤول  الأهلیة  الجمعیات  في  الالتزام  موظف 
المحلیة والدولیة، والسیاسات الداخلیة المتعلقة بالشفافیة والحوکمة والممارسات التنظیمیة. 
بین  وصل  حلقة  ویعتبر  العامة،  والأخلاقیات  الخیري  العمل  بمعاییر  الالتزام  تعزیز  یعمل علی 

الجمعیة والجهات التنظیمیة لضمان الامتثال الکامل.

المسؤولیات والمهام الرئیسیة:
الامتثال بالأنظمة واللوائح:

الجمعیات  بأنشطة  المتعلقة  الحکومیة  واللوائح  القوانین  بجمیع  الجمعیة  التزام  من  التأکد   •
الأهلیة، بما في ذلك نظام مکافحة غسل الأموال وتمویل الإرهاب، وغیرها من التشریعات ذات 

الصلة.
• مراقبة أي تعدیلات جدیدة علی القوانین والتأکد من مواءمة السیاسات الداخلیة للجمعیة مع 

هذه التعدیلات.

السیاسات والإجراءات:
• تطویر وتحدیث السیاسات والإجراءات المتعلقة بالامتثال بالتعاون مع المراجع الداخلي والإدارة.
ملتزمون  وأنهم  والإجراءات  بالسیاسات  درایة  علی  الجمعیة  في  الموظفین  أن  من  التأکد   •

بتطبیقها.
• التنسیق مع المراجع الداخلي:

• التعاون مع المراجع الداخلي لضمان تکامل التدقیق الداخلي مع عملیات الالتزام، وتقدیم تقاریر 
دوریة حول مدى الالتزام الداخلي بالإجراءات المتبعة.

• العمل مع المراجع الداخلي لتحلیل أي ثغرات في الضوابط الداخلیة واقتراح حلول لمعالجتها.

التدریب والتوعیة:
وأهمیة  التنظیمیة  والقوانین  الامتثال  حول  للموظفین  تدریبیة  ودورات  عمل  ورش  تنظیم   •

الحوکمة في الجمعیات الأهلیة.
• تعزیز ثقافة الامتثال داخل الجمعیة من خلال نشر الوعي حول أفضل الممارسات الأخلاقیة.
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إدارة المخاطر:
• تحدید وتقییم المخاطر المتعلقة بعدم الامتثال للقوانین واللوائح ووضع خطط للتعامل مع 

هذه المخاطر والحد منها.
• متابعة وتنفیذ التوصیات الصادرة عن المراجع الداخلي وأي جهات رقابیة.

التحقیق والإبلاغ:
• متابعة التحقیقات المتعلقة بأي انتهاکات أو مخالفات للسیاسات أو اللوائح الداخلیة للجمعیة.
• إعداد تقاریر دوریة للإدارة العلیا وللجهات التنظیمیة حول حالة الامتثال داخل الجمعیة، وأي 

تجاوزات أو مخالفات تم اکتشافها وکیفیة معالجتها.
التواصل مع الجهات التنظیمیة:

الالتزام بالمعاییر  للتأکد من  التنظیمیة والرقابیة  • المحافظة علی تواصل مستمر مع الجهات 
والمتطلبات المطلوبة.

• الرد علی أي استفسارات أو ملاحظات من الجهات الحکومیة المعنیة والمتابعة بشأنها.
التوثیق وإدارة السجلات:

• حفظ جمیع الوثائق المتعلقة بالامتثال، بما في ذلك التقاریر والسیاسات والإجراءات، وضمان 
أن تکون متاحة ومتوافقة مع متطلبات التدقیق الداخلي والخارجي.

المؤهلات التعلیمیة:
• شهادة جامعیة في القانون، إدارة الأعمال، أو مجال ذي صلة.

الخبرة العملیة:
• خبرة سابقة في مجال الامتثال، التدقیق، أو الحوکمة (ویفضل في قطاع الجمعیات الأهلیة).
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المهارات الفنیة:
• معرفة متعمقة بالقوانین واللوائح المتعلقة بالجمعیات الأهلیة والعمل الخیري.

• قدرة علی تطویر وتنفیذ سیاسات الامتثال وضمان استمراریة الالتزام بها.
• مهارات تحلیلیة قویة وإدارة المخاطر.

المهارات الشخصیة:
• مهارات اتصال وتواصل ممتازة.

• قدرة علی العمل بشکل مستقل وکجزء من فریق.
• اهتمام بالتفاصیل والقدرة علی حل المشکلات بطریقة مبتکرة.

ملاحظة:
الأهلیة، ویعمل  الجمعیة  والشفافیة داخل  النزاهة  أساسیاً من تعزیز  الالتزام جزءاً  یعد موظف 

علی حمایة سمعة الجمعیة وضمان استمراریة التزامها بالقوانین والممارسات الأخلاقیة.
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اعتماد مجلس الإدارة
تم الاطلاع علی مضمون هذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة وإقرارها 

بموجب قرار مجلس الإدارة رقم ( 11 ) واعتمادها والعمل بها اعتباراً من تاریخ (11/12 /2023 )

مشبب عبدالله علي آل منصور

 محمد سیف آل هادي

سعید سعد سعید آل حریس

سعید محمد زاید آل مرضي 

عبدالرحمن عائض القحطاني 

  علي  بن  سالم  آل حضیري

آل سرار علي  بن مرعي

رئیس المجلس

نائب الرئیس
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التوقیعالمنصبالاسم
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