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تمهيد
علىالتجاريةالأنشطةشتىتنميةيستهدفربحي،غيركيانهيالمكرمةبمكةالتجاريةالغرفة)1

علىوالعملالعامة،والمؤسساتوالهيئاتالوزاراتلدىوتمثيلهاالتجارية،القطاعاتمستوى
حمايتها وتطويرها، في نطاق منطقة مكة المكرمة.

وزارةإشرافتحتوتعملوالإداري،الماليوالاستقلالالاعتباريةبالشخصيةالغرفةتتمتع)2
التجارة، ويمثلها رئيس الغرفة أمام القضاء والغير، وله تفويض من يراه في هذا الشأن.

الأنشطةفي-غيرهامعبالمشاركةأوبنفسها-الإشتغاللهايجوزولا,التملكحقللغرفة)3
التجارية .

الغرف  "نظاممنكلمعيتوافقبماالمكرمةمكةغرفةحوكمةدليلمكوناتإعدادتم)4
الصادرالتجارية"الغرفلنظامالتنفيذيةو  "اللائحةهـ،1442  عام التجارةوزارةمنالصادرالتجارية"

منالمعتمدةالاسترشادية التجارية"الغرفحوكمةو   "لائحةهـ،1443 عامالتجارةوزارةمن
الغرفمجلسحوكمةو"لائحةه ـ،   1438عامالسعوديةالغرفمجلسإدارةمجلس

ه ـ،1441عامالسعوديةالغرفمجلسإدارةلمجلسالتنفيذيةاللجنةمنالصادرةالسعودية"
البشريةالموارد وزارةمنالمعتمدالمكرمة "بمكةالتجاريةللغرفةالعملتنظيمو   "لائحة
King(الحوكمةفيالممارساتوأفضل،)(هـ1436  عامالاجتماعيةوالتنمية IV(،والرقابة 1

 ومجلسالسابقةالإدارةمجالس وقرارات)،COSO-ERM(المخاطروإدارة)،COSO-IC(الداخلية
الإدارة الحالي.

علىينعكسأنيجبالغرفةبنشاطالصلةذاتواللوائحالأنظمةمنأيفيلاحقتغيير أي)5
 الدليل ويعتمد من الجمعية العمومية كما ورد في الدليل.  

العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدم مع)6
يأتيالأخرى،الرقابيةالجهاتعنوالصادرةالعلاقةذاتالأخرى واللوائحوالأنظمةالسعودية،

هذا الدليل استكمالاً لها، دون أن  يحل محلها.  
تتكون أجهزة الغرفة من التالي:  )7

الجمعية العمومية.  ●
مجلس الإدارة.  ●
الأمانة العامة.  ●

المكرمةمكةمنطقةنطاقضمنتقعالتيالتجاريةالأنشطةتنميةعلىالغرفةتعمل)8
وحمايتها وتطويرها بجميع الوسائل والسبل الممكنة، وتتولى على الأخص المهمات الآتية:

يتناسببماوتطويرهاالتجاريةالقطاعاتأداءبتقييمتعنىالتيوالتقاريروالبحوثالدراساتإعداد●
والتحديات،والصعوباتالمشاكلوتشخيصالمكرمةمكةلمنطقةوالتنافسيةالنسبيةالميزةمع

وبناء الشراكات الاستراتيجية مع الجامعات والمراكز البحثية لتطوير القطاعات التجارية.
بالأنشطةتتعلقوتعليماتوإحصاءاتوقراراتولوائحأنظمةمنيصدربماالمشتركينتزويد●

التجارية، وتصنيفها ونشرها.
والمعلومات،بالبيانات،العلاقة؛ذاتالعامةوالمؤسساتوالهيئاتالوزاراتتزويد●

والدراسات ذات الصلة بالأنشطة التجارية، عند طلبها.
إصدار الشهادات، والمحررات.●

بعدوالصادرھـ07/01/1442وتاریخ)5(م/رقمالملكيبالمرسومالمعدلالعمل""نظامفيوردماالاعتباربعینالأخذتم()1
اعتماد    "لائحة تنظیم العمل للغرفة التجاریة بمكة المكرمة " .
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التصديق على صحة توقيعات المشتركين في الغرفة.●
تقديمذلكفيبماالتجارية،الأنشطةتزاولالتيالمنشآتتطويرشأنهمنماكلفيالإسهام●

وبخاصةالصادرات،وتنميةالتمويلوطرقوالتصديرالاستيرادبشأنالغرفةفيللمشتركينالمشورة
يواجههاقدماعلىوالتغلبأدائها،تطويرمنيمكنهابماوالمتوسطة،والصغيرةالناشئةالمنشآت

من صعوبات في الإدارة والتمويل والاستثمار وغيرها، وتعزيز قدراتها التنافسية.
وتشجيعوالأجنبية،المحليةالخبرةبيوتمنالاستفادةعلىوحثهمالغرفة،فيالمشتركينتوعية●

والاستراتيجياتالتنميةأهدافتحقيقفيللإسهامالمشتركةالإنتاجيةالمشروعاتفيالاستثمارات
والخطط الوطنية، والإرشاد إلى فرص الاستثمار الجديدة في المجالات التجارية.

المؤتمراتوإقامةالمكرمة،مكةمنطقةفيالعملوورشوالندواتوالدوراتالمحاضراتتنظيم●
الموسميةوالأسواقالمعارضفيوالاشتراكوإدارتها،الوطنيةوالمنتجاتللصناعاتوالمعارض

(بعد التنسيق مع الوزارة واتحاد الغرف، وإشعارهم بالنتائج المترتبة على ذلك).
الوزارةإشعار(معالتجاريةبالأنشطةيتعلقماحولومقترحاتبآراءالمختصةالجهاتإلىالتقدم●

اتحادمع(بالتنسيقالمقترحاتوتقديمعليها)،المترتبةوالنتائجوالمقترحاتالآراءبتلكالغرفواتحاد
التجارية،الأنشطةبمختلفالصلةذاتوالقراراتواللوائحالأنظمةأحكامشأنفيالغرف)

وانعكاساتها على تعزيز البيئة الاستثمارية، وقياس أثرها الاقتصادي.
أواللازم،الترخيصعلىالحصول-بعدالتحكيمأوبالصلح،التجاريةبالأنشطةالمتصلةالمنازعاتحل●

إلىإحالتهعلىالنزاعأطرافاتفقإذاوذلكالمنازعات؛لتسوية-الأخرى-البديلةالوسائلمنبأي
الغرفة.

التجارية،بالأنشطةالعلاقةذاتالمطبوعاتمنوغيرهاوالأدلةالدوريةوالنشراتالمجلاتإصدار●
ونشرها، بجميع وسائل النشر بما في ذلك وسائل النشر الإلكترونية.

القطاعمنافسةعدميضمنبمامهماتهامعتتفقالتيالمجالاتفيللتدريبمنشآتإقامة●
الخاص وذلك بعد الحصول على موافقة الوزارة واستيفاء المتطلبات النظامية للترخيص.

واتحادالعلاقةذاتوالجهاتالوزارةمعالاتفاقبعدالمملكةخارجالىالتجاريةالوفودإرسال●
العلاقةذاتوالجهاتالوزارةمنكلإلىتقريروتقديمالأجنبية؛التجاريةالوفودواستقبالالغرف،

واتحاد الغرف بالنتائج التي تم التوصل إليها.
العمل مع الجهات ذات العلاقة؛ لتحقيق أهدافها في حدود الصلاحيات الممنوحة لها.●
اللازمالدعموتقديمالمملكة،داخلالاستثماريةالفرصلتطويرالعلاقة؛ذاتالجهاتمعالعمل●

الاستثماريةالفرصمنللاستفادةالجهاتتلكمعوالعملبها،الأعمالقطاعوتوعيةالفرصلتلك
خارج المملكة واقتراح الممكنات اللازمة لذلك.

العملوورشالمؤتمراتفيالمشاركةعلىلحثهمالغرفة؛فيللمشتركينالدعواتتوجيه●
بنتائجهاوتزويدهمالحكومية،وغيرالحكوميةالجهاتتقيمهاالتيالعلاقة،ذاتوالدوراتوالندوات

وما تم فيها.
بنسخةالوزارةوتُزودالغرف،اتحادإلىالغرفة)،لعملالاقتصاديالأثرلقياسسنوي(تقريرتقديم●

منه.
ماكلفيالعامة؛والمؤسساتوالهيئاتوالوزاراتالأخرى،الغرفمعالتواصلللغرفةيجوز)9

تحتاج إليه من بيانات ومعلومات تتعلق بأداء مهماتها.
تتكون الموارد المالية للغرفة مما يأتي:)10

المقابل المالي للاشتراكات.●
 االمقابل المالي لإصدار الشهادات والمحررات؛ والتصديق عليه ●
عوائد استثمار الأصول التي تملكها الغرفة وأموالها.●
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التبرعات، والهبات، والإعانات؛ التي يقبلها مجلس الإدارة.●
المقابل المالي للمطبوعات، والتدريب.●
المقابل المالي لخدمات الصلح والتحكيم.●
إدارةمجلسيقررهمابحسبللمشتركين،الغرفةتقدمهاأخرىخدماتلأيالماليالمقابل●

الغرفة.
مجلسيقررهالذيالنحوعلىأجلهامنأنشئتالتيللأهدافوفقاًأموالهاالغرفةتستثمر)11

الإدارة .
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الغرض من دليل الحوكمة  

مكةغرفةلإدارةالمنظمةوالمعاييروالعلاقاتوالعملياتالقواعدعلىالدليلهذايحتوي
وحمايةتوازنتكفلالتيالتجاريةالغرفحوكمةممارساتبأفضلالالتزامفيللمساعدةالمكرمة

–العملاء–العامةالأمانة–الإدارة(مجلسالمعنيةوالأطرافالمصالحأصحابحقوقجميع
المُمَو�لين – المُوَردين – الموظفين – الجهات الإشرافية والرقابية ذات العلاقة والمجتمع ككل) .

إلىخاصةبصفةويهدفالمكرمة،مكةغرفةلحوكمةفاعلإطاروضعإلىالدليلهذايهدف
ما يلي:

بيان اختصاصات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة والأمانة العامة ومسؤولياتهم.)1
كفاءتهاوتطويرالمجلسمنالمنبثقةواللجانالإدارةومجلسالعموميةالجمعيةدورتفعيل)2

القرار في الغرفة.لتعزيز آليات اتخاذ
 فيهاالإفصاحوتعزيزالأعمالوبيئةوتعاملاتهاالغرفةفيوالعدالةوالنزاهةالشفافيةتحقيق)3

الى الأطراف المعنية بهدف إخضاعها للمساءلة والمحاسبة عن أدائها وأعمالها.  
امتثال الغرفة للقواعد القانونية والتنظيمية.)4
تقديم الهيكلة التي يتم من خلالها تحديد أهداف الغرفة وتحقيق هذه الأهداف .)5
وضع الاطار العام للتعامل مع جميع أصحاب المصالح ومراعاة حقوقهم.)6
توفير أدوات فاعلة ومتوازنة للتعامل مع حالات تعارض المصالح.)7
تنظيم أعمال التأكيد وإدارة المخاطر .)8
الغرفة.للعاملين فيتعزيز آليات الرقابة والمساءلة والمحاسبة)9

يلائمبماوتطويرهتبنيهعلىالمصالحأصحابجميعوحثالمهني،السلوكبمفهومالتوعية)10
طبيعة عمل الغرفة.

زيادة كفاءة الإشراف على الغرفة وتوفير الأدوات اللازمة لذلك.)11
أهدافها،تحقيقفيقدراتهامنيدعممماالغرفة،لأداءشاملةومقاييسمفهومإيجاد)12

غيرهامعمقارنةأدائها،لقياسأداةوتوفرمعها،المتعاملةالمختلفةالفئاتمصالحوتحقيق
من الغرف التجارية.

نرجو � أن ينعكس الالتزام بتطبيق الجوانب التفصيلية للحوكمة على الغرفة إيجابياً على أدائها
بأبعاده الإستراتيجية والتشغيلية والمالية والاستثمارية.
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هيكل ومبادئ حوكمة غرفة مكة المكرمة

تتكون الغرفة من الأجهزة الآتية:)1
الجمعية العمومية.●
مجلس الإدارة.●
الأمانة العامة.●

إساءةعنللغرفةالعموميةالجمعيةأماممسؤولينالإدارةمجلسوأعضاءالغرفةرئيس)2
وفيماالتجارية،الغرفنظاملأحكامأخرىمخالفةأيوعنتبديدهاأوالغرفةأموالاستعمال

)5(خمسمضيبعدالشأنهذافيالمسؤوليةدعوىتُسمعلاوالتزوير،الغشحالتيعدا
سنوات من تاريخ اكتشاف الفعل محل المخالفة.

وأموالأصولاستعمالإساءةعنالغرفةإدارةمجلسأماممسؤولللغرفةالعامالأمين)3
اختصاصه،نطاقفيتقعالتجاريةالغرفنظاملأحكامأخرىمخالفةأيوعنتبديدهاأوالغرفة
خمسمضيبعدالشأنهذافيالمسؤوليةدعوىتُسمعلاوالتزوير،الغشحالتيعداوفيما

المخالفة.محلالفعلاكتشافتاريخمنسنوات)5(

أحدثعلىبناءًالمكرمة،مكةلغرفةالحاليللوضعملائماًهيكلاًأعلاهالحوكمةهيكليمثل
تغيرتو/أوالغرفةتطورتكلماأنهإلىنشيرأنالمهمومنالتجارية،الغرفحوكمةفيالممارسات

والتغيراتالتطوراتهذهمعليتماشىالحوكمةهيكللمراجعةالحاجةدعتكلماعملهاظروف
حينها.
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تلتزم غرفة مكة المكرمة بقواعد الحوكمة التالية:
المهاموكذلكالغرفة،نشاطوطبيعةحجممعيتناسبالإدارةلمجلسمتوازنهيكلبناء)1

والمهاراتالعمليةوالخبراتالعلميةالمعارففيالتنوعويراعيبها،المنوطةوالمسؤوليات
المتخصصة.

التوازننقطةيمثلالغرفةفيالإدارةمجلسدورإنحيثوالمسؤوليات؛للمهامالسليمالتحديد)2
التي تعمل على تحقيق أهداف المشتركين ومتابعة أعمال الأمانة العامة.

والبياناتالحساباتعلىوالمراجعةالإشرافوالماليةالتقاريرنزاهةعلىمعقولتأكيدتقديم)3
المالية للغرفة من قبل لجنة المراجعة، والتأكد من استقلالية ونزاهة مراجع الحسابات الخارجي.

المخاطروحجمطبيعةوتحليلفهمعلىبناءًالداخليةوالرقابةالمخاطرلإدارةسليمةنظموضع)4
المناسبالإجراءتحديدعنفضلاًمستطاع،قدرأكبرمنهاللحدالغرفةأنشطةتواجهالتي

للتعامل معها.
تعارضحالاتمنالحدبشأنوآلياتسياساتووضعالأخلاقيةوالقيمالمهنيالسلوكتعزيز)5

المصالح وأساليب معالجتها والتعامل معها.
لجميعوالبياناتالمعلوماتلتوفيرالمناسبالوقتوفيدقيقبشكلوالشفافيةالإفصاح)6

المهتمين بالغرفة وتسهيل عملية مساءلة كل من مجلس الإدارة والأمانة العامة.
احترام حقوق المشتركين وتعظيم منفعتهم من الغرفة.)7
أنشطةمتابعةفيالمشاركةعلىوتشجيعهمالمصالحأصحابحقوقواحترامدورإدراك)8

الغرفة المختلفة.
بشكلوالتأكيدالعامة،الأمانةلأعضاءالمستمروالتأهيلالتدريبمنالأداءوتحسينتعزيز)9

مستمر على أهمية خلق القيم المؤسسية لدى العاملين في الغرفة.
أخلاقياً،بالتصرفالغرفةقبلمنالمستمروالالتزامالاجتماعيةالمسؤوليةأهميةعلىالتركيز)10

والمساهمة في تحقيق التنمية المستدامة للمجتمع بوجه عام و العاملين بالغرفة بوجه خاص.
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العموميةالجمعية  ميثاق

تمهيد):1(المادة
العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

حوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظامالسعودية،
 الغرف  التجارية ، يأتي  هذا الميثاق استكمالاً لها، دون أن يحل محلها.  

تتكون الجمعية العمومية للغرفة من جميع المشتركين في الغرفة.)2
بالغرفة،المشتركينجميعالنظامية-للإجراءات-وفقاًالمنعقدةالعموميةالجمعيةتمثل)3

وتؤدي دورها وفقاً لأحكام نظام الغرف التجارية، واللائحة التنفيذية لنظام الغرف التجارية.
المؤسساتحثشأنهامنوسائلصياغةالإدارةمجلسمعبالتنسيقالعامةالأمانة تتولى)4

 والشركات على الاشتراك في الغرفة.

للمشتركينالعامةالحقوق):2(المادة
يتمتع كل مشترك بحقه في الحصول على كافة الخدمات الأساسية، وهي متساوية لجميع

 المشتركين، مع مراعاة ما تقدمه الغرفة من مزايا لفئات الاشتراك.
تتمثل حقوق المشترك لدى الغرفة طبقا لما تقضي به الأنظمة واللوائح بالتالي:

الاستفادة من مزايا العضوية بالاشتراك لدى الغرفة.)1
حضور اجتماعات الجمعية العمومية، والاشتراك في مداولاتها، والتصويت على قراراتها.)2
الإطلاع  وتقييم أداء الغرفة وأعمال مجلس الإدارة وفق النظام.  )3
2).الترشح لعضوية مجلس إدارة الغرفة ()4

ترشيح شخص آخر أو أكثر لعضوية مجلس الإدارة وانتخابهم.)5
إعلانتاريخمنأيام)5(خمسةخلالالإدارةمجلسلعضويةالمرشحينعلىالاعتراضاتتقديم)6

قائمة الناخبين في مكان ظاهر في مقر الغرفة.
الحصول على تصريح إجراء مسابقات وعروض تجارية بمنشأته.)7
تقديم الاقتراحات المتعلقة بالتجارة و مناقشتها وحلها.)8
الاستفادة من إصدارات ومناسبات وخدمات الغرفة بيُسر وسهولة وجودة عالية بتقنية حديثة.)9

الرد على الاستشارات المتخصصة بأنشطتهم.)10
الحفاظ على سرية المعلومات المتعلقة بهم.)11
والاقتصاديةوالاجتماعيةوالتأهيليةوالاستشاريةالقانونيةوالمشورةالنصحتقديم)12

لأنشطتهم.
علىالحصولتسهيلومنهاعليهاالمقيدللفئةطبقاًوالمزاياالحقوقبجميعالتمتع)13

مكةمنطقةفيوالتنمويةوالاقتصاديةالتجاريةبالأنشطةتتعلقالتيالمطلوبةالمعلومات
المكرمة بكل شفافية.

بخطابسجلاتهامنبشطبهالغرفةإدارةمجلسمنقرارصدورحالفيإشعارعلىالحصول)14
منيوماًعشرخمسةخلالالوزيرإلىالشطبقرارمنالتظلملهويجوزالشطب،سببفيهيبين

تاريخ إخطاره، ويكون القرار الصادر في التظلم نهائياً.

 سنةعنبانتظامبھااشتراكاتھوُمسدّداًالغرفة،دائرةضمنالمفعولساريفرعي)أو(رئیسيتجاريسجللدیھیكونأنبشرط()2
كاملةالدورة وتعدمتتالیتیندورتینالغرفةإدارةمجلسعضویةفيأمضىقدیكنولمعلیھا،السابقةالثلاثوالسنواتالانتخاب

إذا زادت مدتھا على سنتین.
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يكون اشتراك المشترك في الغرفة مَلْغِيا في أي من الحالتين الآتيتين:)15
أ. شطب سجله التجاري.

لاالذيالنشاطإلىبالنسبةوذلكالغائه،أوالنشاطبمزاولةلهالممنوحالترخيصانتهاءب.
تتطلب ممارسته القيد في السجل التجاري.

المشارالحالتينمنأيبسببمَلْغِيااشتراكهأصبحالذيللمشتركيحقلاالأحوالجميعوفي
إليهما استرداد المقابل المالي لإشتراك المدة الباقية.

ملزمينوغيرنظاماًبهمرخصنشاطلمزاوليالسماح-المختصةالجهاتمعالتنسيقبعدللوزير)16
أوالتصويتفيالحقلهميكونأنودونالغرفةفيبالاشتراكالتجاري-السجلفيبالقيد

الترشيح أو الانتخاب.

العمومية الجمعياتفيالتصويتفيالمشتركينحقوق):3(المادة
بالتالي:الغرفةوتلتزمطريقة،بأيإلغاؤه  يمكن  لا و مشترك،لكل  أساسياً  حقاًالتصويتيعد)1

فيوالتصويتالفاعلةالمشاركةحقاستخدامإعاقةإلىيؤديقدإجراءأيوضعتجنب●
الجمعيات العمومية.

الإبلاغ عن إجراءات التصويت.●
العموميةالجمعياتاجتماعاتعقدويجوزالتصويت،فيحقهالمشتركممارسةتسهيل●

وفقالحديثةالتقنيةوسائلبواسطةقراراتهاعلىوالتصويتمداولاتهافيالمشتركوإشراك
الضوابط التي تحددها اللائحة التنفيذية لنظام الغرف السعودية.  

أعضاءانتخابعندمتساويةمعاملةالتصويت-بحقيتعلقفيما- المشتركينجميعمعاملة●
مجلس الإدارة.

أعضاءثلثيانتخابعلىالموافقةللوزيرويجوزالغرفة،إدارةمجلسأعضاءنصفانتخاب●
منالغرفةإدارةمجلسفيعضومنأكثرانتخابيجوزولايقدرها،حالاتفيالإدارةمجلس

منشأة تجارية واحدة.
".فروع المنشأةمنح صوت واحد لكل إشتراك وإن تعددتيتم تطبيق قاعدة "●

المشتركعلىالغرفةحقوق):4(المادة
تتمثل حقوق الغرفة على المشترك بالتالي:

السجلفيقيدهتاريخمن)سنوات3(مضيبعد)التجديد-(الاشتراكالماليالمقابلسداد)1
إحتسابيكونالاعتباريأوالطبيعيللشخصتجاريسجلمنأكثروجودحالوفيالتجاري

المدة من تاريخ السجل التجاري الأقدم قيداً.
إيقافويجبفيهاالمشتركينلغيرخدماتهاتقديمللغرفةيجوزلاالسابقة،بالفقرةالإخلالدون)2

تقديم هذه الخدمات عمن لم يسدد اشتراكه السنوي.
للخدماتالماليالمقابليدفعبأنسنوات،(ثلاث)اشتراكهعلىيمضلمالذيالمشتركيلتزم)3

التي يطلب من الغرفة تقديمها إليه.
خارجيقعالمنشأةفرعكاناذاالاالغرفةفيالاشتراكيتعددفلافرعمناكثرللمنشأةكانإذا)4

اختصاص الغرفة المكاني، أو في حال اختلاف الاسم التجاري للفرع.
ياً عند بداية كل سنة ميلادية.)5 الالتزام بتجديد الاشتراك دور
اللائحةفيالموضحةللفئاتوفقاًالغرفةفيوالتجديدللاشتراكالسنويالماليالمقابليكون)6

التنفيذية للغرف التجارية.
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الملزمينغيرنظاماًلهاالمرخصالأنشطةيزاولونالذينالمشتركينعلىالماليالمقابليسري)7
بالقيد في السجل التجاري عدا الفئة السادسة.

يجوز الاشتراك في فئة أعلى من بين الفئات.)8
يرتبط سداد المقابل المالي للاشتراك في الغرفة لمدة السجل التجاري، ويحسب المقابل المالي)9

للاشتراك على أساس عدد أيام الاشتراك الفعلية إذا كانت مدة الاشتراك أقل من سنة.
لا يحق للمشترك المطالبة باسترداد أي مقابل مالي تم سداده.)10
الالتزام بتحديث بيانات وعناوين الاتصال وإبلاغ الغرفة بها.)11
منعليهايطرأومادوريةبصفةالمنشأةأوبالنشاطالخاصةالبياناتجميعبتقديمالالتزام)12

تعديلات.
يتفقبمامشروعبشكلالغرفةمنعليهاالحاصلوالمستنداتالمعلوماتباستخدامالالتزام)13

والأنظمة المعمول بها.
الأنظمةوفقبهاالمصرحالأحوالفيإلاالغرفةوحسابلصالحخاصةبأعمالالقيامعدم)14

واللوائح سارية المفعول.

المشتركينتجاهالعامةوالأمانةالإدارةومجلسالغرفةواجبات):5(المادة
بصفةللمشتركينالأعمالبقطاعالمتعلقةوالبياناتالمعلوماتإيصالعمليةالغرفةتتولى)1

 منتظمة من خلال وسائل الاتصال والإعلام والطرق الأخرى المتاحة ما أمكن ذلك.
يلتزم مجلس الإدارة بالعمل على حماية حقوق المشتركين بما يضمن العدالة والمساواة بينهم.)2
المعلوماتوبتوفيرعنهم،لهمحقأي حجببعدمالعامةوالأمانةالإدارةمجلسيلتزم)3

علىحقوقهمممارسةمنالمشتركينلتمكينالمُضللةوغيروالصحيحةوالواضحةالكاملة
أكثرواتباعبانتظام،تحديثهامعالمناسبالوقتفيالمعلوماتهذهوتقديموجه،أكمل

الوسائل فاعلية في التواصل مع المشتركين وعدم التمييز بينهم في توفير المعلومات.
آراءعلىالإدارةمجلسأعضاءبقيةإطلاععلىالعاموالأمينالغرفةرئيسمنكلاًيعمل)4

وملاحظات ومقترحات المشتركين ومناقشتها معهم.

العامةوالأمانةالإدارةمجلستجاهالمشتركينواجبات):6(المادة
حقولهالعامة،الأمانةأعمالأوالإدارةمجلسأعمالفيالتدخلالمشتركينمنلأييجوزلا

إبداء الرأي من خلال مخاطبة الأمانة العامة أو رئيس الغرفة أو من خلال الجمعية العمومية.

العموميةالجمعيةلاجتماعاتالدعوة):7(المادة
التاليةيوما)90(التسعينخلالسنةكلالأقلعلىمرةللغرفةالعموميةالجمعيةتجتمــــع)1

لانتهاء السنة المالية، وذلك بدعوة من رئيس الغرفة.
لاعددمنأوالإدارةمجلسمنطلبعلىبناءللانعقادللغرفةالعموميةالجمعيةدعوةيجوز)2

رئيسوعلىالغرفة،رئيسإلىيُقدمالغرفةفيالمشتركين%من%)5(بالمائةخمسةعنيقل
الطلب.تقديمتاريخمنيوما)30(ثلاثينتتجاوزلامدةخلالالاجتماععقدإلىالدعوةالغرفة

اجتماعبموعدالسنوية؛للاشتراكاتالمسددينالمشتركينإشعارللغرفةالعامةالأمانةتتولى)3
عنتقللامدةخلالوذلكالأعمال؛جدولعلىالمدرجةوموضوعاتهاالعمومية الجمعية

الاجتماع.لعقدسابقةيوماً)15(عشر خمسة
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واتحادالغرفةمنلكلالإلكترونيالموقعفيالعموميةالجمعيةلاجتماعالدعوةنشريتم)4
.)1(الغرفةتحددهاأخرىوسيلةأيفيوالغرف،

فيبالمشاركةويقومالعموميةالجمعيةاجتماعاتلحضورللغرفةالقانونيالمحاسبيُدعى)5
الرد على استفسارات وايضاحات المشتركين.

فيالمفعولسارياشتراكهيكونأنالعموميةالجمعيةاجتماعاتالمشتركلحضوريشترط)6
تاريخ انعقادها.

عنهينوبأن(ويجوزالمؤسسةمالكللغرفةالعموميةالجمعيةاجتماعاتفيالمنشأةيمثل)7
فيالمديرينمجلسرئيسأوالادارةمجلسرئيسأوالمؤسسة)منتفويضبموجبمديرها
أحدأوالمديرينمجلسأوإدارتهامجلسعضوعنهينوبأنويجوزالشركةمديرأوالشركة

المدراء بموجب تفويض من الشركة ويجب أن يكون التفويض مصدقاً عليه من الغرفة.
مشترك)100(مائةعنيقللاعددبحضورإلاصحيحاًللغرفةالعموميةالجمعيةاجتماعيعتبرلا)8

أوالغرفةرئيسبينهممنيكونأنعلىالغرفة،فيالمشتركينعددمن%)5(بالمائةخمسةأو
بحسبنائبيهأحدأوالغرفةرئيسمنبقرار-الاجتماعيؤجلالنصاب،يكتمللمفإننائبيه،أحد

حضرهإذاصحيحاًالحالةهذهفيالاجتماعويكونيوماً،عشر)(خمسةعنتقللالمدة-الحال
نائبيه.أحدأوالغرفةرئيسبينهممنيكونأنعلىالأقل،علىمشتركاً(خمسين)عنيقللاما

بالنسبةإليهالمشارالإجراء-بحسبالاجتماعيؤجلالثانية،للمرةالنصاباكتمالعدمحالوفي
بمنصحيحاًالحالةهذهفيالاجتماعويكونيوماً،عشر)(خمسةعنتقللالمدةالأول-للتأجيل

حضر، على أن يكون من بينهم رئيس الغرفة أو أحد نائبيه.
يشترط لصحة الاجتماع حضور رئيس الغرفة أو أحد نائبيه.)9

فيمناقشتهماتمتيتضمنتقريراًويُعِدالاتحادمنمندوبالعموميةالجمعيةإجتماعيحضر)10
الاجتماع والقرارات الصادرة، وللوزارة تكليف مندوب لحضور الاجتماع في الحالات التي تقدرها.

العموميةالجمعيةاجتماعاتتنظيم):8(المادة
الغرفنظامفيعليهاالمنصوصوالظروفللأوضاعوفقاًالعموميةالجمعيةتنعقد)1

التجارية، واللائحة التنفيذية لنظام الغرف التجارية.
اجتماعفيالمشتركينمنعددأكبرمشاركةتيسيرعلىالعملالإدارةمجلسعلىيجب)2

الجمعية العمومية، ومن ذلك اختيار المكان والوقت الملائمين.
الغرفةمركزفيالحضورفيالراغبينالمشتركينبياناتتسجيلمنالتحققالغرفةعلى)3

الرئيسي قبل الوقت المحدد لانعقاد الجمعية.
مصلحةذيلكلويكونالحاضرين،المشتركينبأسماءكشفالجمعيةانعقادعنديحرر)4

الاطلاع على الكشف.
الجمعيةاجتماعاتفيوالتصويتالفاعلةللمشاركةالفرصةللمشتركينيتاحأنيجب)5

. العمومية
وخاصةالعموميةالجمعيةاجتماعاتحضورعلىالغرفةإدارةمجلسأعضاءجميعيعمل)6

 الأعضاء الذين يتولون رئاسة اللجان القطاعية للرد على أسئلة واستفسارات المشتركين .
يجوز عقد الاجتماعات والتصويت على القرارات بالوسائل الإلكترونية وفق الآتي:)7

باتصالللاجتماعلحظيوصوتيمرئينقلطريقعنبفعاليةالمشاركةللمشتركيتاحأنأ.
عليها،والردالأسئلةوتوجيهالاجتماع،بنودومناقشةالرأي،وإبداءوالاستماعمباشر،

والتصويت على القرارات.
 ب. على رئيس الاجتماع أن يوضح في بداية الاجتماع نسبة المشاركة الإلكترونية.
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بتسجيلالاحتفاظمعالقرارات،علىالتصويتونتائجالاجتماعوقائعيتضمنمحضرإعداد ج.
صوتي ومرئي لوقائع الاجتماع.

 د. يكون للمشاركة الإلكترونية عن بعد ذات أثر المشاركة الحضورية.
ونشرالقرارات،علىوالتصويتالحضور،لتسجيلالإلكترونيةالإجراءاتتحديدالغرفةعلى ه.

تلك الإجراءات على الموقع الإلكتروني للغرفة.
و. تنفيذ الآلية الاسترشادية المُعدة من قبل اتحاد الغرف بهذا الخصوص.

العموميةالجمعيةاجتماعاتأعمالجدولبنودعلىللمشتركينالآليالتصويتإتاحةيجوز)8
للغرفة -وإن لم يحضروا هذه الاجتماعات-، وذلك وفقاً لما يأتي:

الجمعيةاجتماعخلالأوقبلسواءًبأصواتهم،الإدلاءللمشتركينالآليالتصويتيتيحأن أ.
العمومية للغرفة، دون الحاجة إلى تعيين وكلاء للحضور نيابة عنهم.

تاريخمنللغرفةالعموميةالجمعيةاجتماعجدولبنودعلىالآليالتصويتبابيفتحأن ب.
نشر الدعوة لعقد الاجتماع.

العموميةالجمعيةعقدتاريخقبلأيامثلاثةعنالآليالتصويتإتاحةمدةتقلألا ج.
للغرفة.

للغرفةالعموميةالجمعيةاجتماعجدولبنودمنبندأيعلىالآليالتصويتيوقفأن د.
عند الانتهاء من مناقشته والتصويت عليه.

دونالحديثة،التقنيةوسائلبواسطةللغرفةالعموميةالجمعيةاجتماعاتعقديحوللا)9
تلكحضورحقالمشتركينومنحالدعوة،فيالمحددالمكانفيالاجتماعاتتلكعقد

الاجتماعات.
تحتسب أصوات المشاركين في اجتماع الجمعية العمومية للغرفة بواسطة وسائل التقنية)10

الحديثة والمصوتين آلياً ضمن نصاب صحة الاجتماع والقرارات.
ومجلسللغرفةالعموميةالجمعيةاجتماعاتمحاضرلحفظسجلبتخصيصالغرفةتلتزم)11

الإدارة، و الشهادات والمحررات والمستندات التي تصدر عنها والمعاملات الصادرة والواردة.
الأنظمةتنفيذمراعاةمهمتهتكونمندوباًالغرفةلدىيعينأنالتجارةلوزيريجوز)12

الدفاتروالمحاضرعلىوالاطلاعالعموميةالجمعيةاجتماعاتحضورحقولهوالقرارات،
والحسابات، ولا يكون له صوت معدود في المداولات.

الجمعيةمناعتمادهابعدللغرفةالختاميوالحسابالماليةوالقوائمالميزانيةتنشر)13
تزويدويجبالغرف،واتحادالغرفةمنلكلالإلكترونيالموقععلىللغرفة،العمومية

الوزارة بنسخة منها.

العموميةالجمعيةاختصاصات):9(المادة
تختص الجمعية العمومية بالتالي:

مجلسأعضاءثلثيانتخابعلىالموافقةللوزيرويجوزالإدارة،مجلسأعضاءنصفانتخاب)1
الإدارة في حالات يقدرها.
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،)(التقديريةالموازنةومشروعالمالي،ومركزهاالغرفة،نشاطعنالسنويالتقريرمناقشة)2 3

والحساب الختامي للسنة المالية المنتهية؛ واعتمادها، وتزويد الوزارة بنسخة منها.
مناقشة مقترحات المشتركين ذات العلاقة بالغرفة.)3
بالعاملينالخاصةواللوائحوالمالية،الإداريةاللوائحذلكفيبماالداخلية،الغرفةلوائحاعتماد)4

ذاتالنظاميةوالأحكاميتفقبماوذلكوالابتعاث،التدريبولوائحالحوكمة،لائحةوالغرفة،في
الصلة.

تعيينهوإعادة،أتعابهوإعتمادالإدارةمجلسترشيحعلىبناءًالغرفةحساباتمراجعتعيين)5
، والموافقة على تقاريره.)(لمدة أو مدد لا تزيد في مجموعها على أربع سنوات متتالية، وتغييره 4

الضرورة؛دعتوكلمادوريةبصفةالمصالحوتعارضوالشفافيةالإفصاحسياسات مراجعة)6
 والتحقق من توافقها مع أنظمته ولوائحه .

بحث شؤون الغرفة والأمور التي يرى مجلس الإدارة أخذ موافقتها عليها.)7

العموميةالجمعيةأعمالجدول):10(المادة
الجمعيةأعمالجدولعلىالمدرجةالموضوعاتمنموضوعكلإفرادالإدارةمجلسعلى)1

العمومية في بند  مستقل، وعدم الجمع بين الموضوعات المختلفة جوهرياً تحت بند واحد.
الجمعية لانعقادالدعوةنشرعندللغرفةالإلكترونيالموقعخلالمنللمشتركينيتاحأنيجب)2

العمومية،الجمعية  أعمالجدولببنودالمتعلقةالمعلوماتعلىالحصول-العمومية
علىعملأيام)10(عشرةقبلالمالية؛والقوائمالحساباتومراجعالإدارة مجلستقريروبخاصة

فيالمعلوماتتلكتحديثالغرفةوعلى بشأنها.مدروسقراراتخاذمنلتمكينهموذلكالأقل،
حال تعديل جدول أعمال الجمعية العمومية.

لوزارة التجارة إضافة ما تراه من موضوعات على جدول أعمال الجمعية العمومية.)3
موعدعنالإعلاننشربينماالفترةخلالالعموميةالجمعيةأعمالجدولتعديلللغرفةيجوز)4

انعقاد الجمعية وموعد انعقاد الجمعية العمومية، على أن تعلن الغرفة عن ذلك.
يجوز إتاحة التصويت الآلي للمشتركين على بنود جدول أعمال اجتماعات الجمعية العمومية)5

للغرفة - وإن لم يحضروا هذه الاجتماعات- وذلك وفقاً لما يأتي:
 أ. أن يتيح التصويت الآلي للمشتركين الإدلاء بأصواتهم، سواءً قبل أو خلال اجتماع الجمعية

العمومية للغرفة، دون الحاجة إلى تعيين وكلاء للحضور نيابة عنهم.
 ب. أن يفتح باب التصويت الآلي على بنود جدول اجتماع الجمعية العمومية للغرفة من تاريخ نشر

الدعوة لعقد الاجتماع.
 ج. ألا تقل مدة إتاحة التصويت الآلي عن ثلاثة أيام قبل تاريخ عقد الجمعية العمومية للغرفة.

 د. أن يوقف التصويت الآلي على أي بند من بنود جدول اجتماع الجمعية العمومية للغرفة عند
الانتهاء من مناقشته والتصويت عليه.

() مع عدم الإخلال بحقھ في التعویض إذا وقع التغییر في وقت غیر مناسب أو لسبب غیر مشروع.4

للغرفة،التقدیریةالموازنةإصدارتأخرحالفي"التالي:النص"التجاریةالغرفنظام"فيوالثلاثونالخامسةالمادةفيورد()3
تسعینخلالالجدیدةالتقدیریةالموازنةمشروععلىللغرفةالعمومیةالجمعیةتوافقأنإلىالسابقةالمیزانیةبتقدیراتیعمل

یوما)90(التسعینمدةانقضتوإذاالوزیر.مناعتمادھاً--استثناءیتعینالحالةھذهوفيالمالیة،السنةبدایةمنیوما)90(
تتخذأنفللوزارةعلیھا،توافقولمعلیھاعرضتأوللغرفة،العمومیةالجمعیةعلىالتقدیریةالموازنةعرضدونإلیھاالمشار

ما تراه  ".
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العموميةالجمعيةإدارة):11(المادة
يرأس اجتماعات الجمعيات العمومية رئيس الغرفة أو أحد نائبيه عند غيابه.)1
فيوالتصويتالفاعلةللمشاركةللمشتركينالفرصةبإتاحةالعموميةالجمعيةرئيسيلتزم)2

أوالجمعيةاجتماعاتحضورإعاقةإلىيؤديإجراءأيوضعوتجنبالجمعية،اجتماعات
الاجتماعاتتلكعملتحكمالتيبالقواعد علماًاحاطتهمويجبالتصويت،حقاستخدام

وإجراءات التصويت.
جوانبه،لكافةوافبعرضالعموميةالجمعيةاجتماعأعمالجدولعلىموضوعكل يطرح)3

يتضمنهماكلعنوالكافيالتامبالإفصاحالعامةوالأمانةالإدارةمجلسرئيس منكلويقوم
لتمكينحيالهوواضحةدقيقةوبياناتمعلوماتوتقديم موضوعاتمنالأعمالجدول

لهمالفرصةإتاحةمعآرائهم،عنالتعبيرفي فاعلةبصفةالمشاركةمنالغرفةمشتركي
القانونيوالمحاسب العاموالأمينالإدارةمجلسوأعضاءالغرفةرئيسإلىأسئلتهملتوجيه

تخص التيالموضوعاتجميعفيالغرفةمشتركيجميعبينمساوٍبشكلوالمداولةللغرفة،
الجمعية العمومية .

بينوبالمساواةمتناهيةبدقةالعموميةالجمعيةاجتماعاتفيالمداولاتإدارةعمليةتتم)4
المشتركين بما يتفق  مع الأنظمة والإجراءات المتعارف عليها .

العموميةالجمعيةقرارات):12(المادة
يكون التصويت على القرارات في اجتماعات الجمعية العمومية للغرفة بالاقتراع العلني.)1
تصدر قرارات الجمعية العمومية للغرفة بأغلبية عدد أصوات المشتركين الحاضرين.)2
أومباشرةشخصيةمصلحةفيهلهتكونموضوعفيقرارعلىالتصويتللمشتركيجوزلا)3

غير مباشرة.
يتلو رئيس الاجتماع القرارات والتوصيات على المشتركين فور اعتمادها في الجلسة.)4

 العموميةالجمعيةاجتماعاتمحاضر):13(المادة
الحاضرين،المشتركينعدديتضمن محضرالعموميةالجمعيةاجتماعاتمناجتماعلكليحرر)1

والقرارات التي اتخذت، وعدد الأصوات التي وافقت عليها أو خالفتها.
محضرفيوإثباتهاالعموميةالجمعيةاجتماعفيتمتالتيالمداولاتتلخيصالسرأمانةتتولى)2

الاجتماع.  
يوقع محضر الاجتماع كل من رئيس الجمعية وأمين سرها.)3
. العموميةالجمعيةاجتماعمحضرعلىالاطلاعمنالمشتركينتمكينالغرفةعلىيجب)4  
بالوسائليتمالذيالاجتماعلوقائعوصوتيمرئيبتسجيلالاحتفاظالغرفةعلىيجب)5

الالكترونية .

الميثاقومراجعةوتنفيذونشراعتماد):14(المادة
يعتمد ميثاق الجمعية العمومية من مجلس الإدارة.)1
يقوم مجلس الإدارة بمراجعة هذا الميثاق بشكل دوري.)2
المجلسمنالمنبثقةواللجانالإدارةمجلسوأعضاءالمشتركينجميعالميثاقبهذايبلغ)3

والأمانة العامة بالإضافة إلى جميع المعنيين من العاملين في الغرفة.
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لائحة عمل مجلس الإدارة 

تمهيد):1(المادة
العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

حوكمةولائحةالتجاريةالغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظامالسعودية،
 الغرف  التجارية تأتي  هذه السياسة استكمالاً لها، دون أن تحل محلها.  

أموالاستعمالإساءةعنللغرفةالعموميةالجمعيةأماممسؤولينوالأعضاءالغرفةرئيس)2
الغشحالتيعداوفيماالتجارية،الغرفنظاملأحكامأخرىمخالفةأيعنتبديدهاأوالغرفة

تاريخمنسنوات)5(خمسمضيبعدالشأنهذافيالمسؤوليةدعوىتُسمعلاوالتزوير،
اكتشاف الفعل محل المخالفة.

الممكنةوالطرقبالوسائلالإدارةمجلسلعضويةالترشحعلىمشتركيهاالغرفةتشجع)3
يترشحأنالسنويلاشتراكهمُجدّدمشتركلأيويحقالتجارة،وتطويرحماية فيللإسهام
(مادةالتاليةبالمادةعليهاالمنصوصالشروطعليهتنطبقكانتإذاالإدارةمجلس لعضوية

.))2(رقم
للقياماللازمةوالخبراتوالمعرفةالاستقلاليةمجتمعينالإدارةمجلسأعضاءفيتتحقق)4

وأنمكتسباتها،وحمايةدورهاوتفعيلالغرفةأهدافوتحقيقوواجباته الإدارةمجلسبمهام
القدرةذلكفيبماالجيدالإداريوالتصورالاستراتيجيوالمنظورالنظر بُعدمهارةلديهمتتوفر
بالأعمالالمعرفةإلىبالإضافةوالماليةالقانونيةبالجوانبوالإحاطة والإشرافالإدارةعلى

التجارية.
لتمكينهااللازمةوالمواردوالطعونالاعتراضاتولجنةالانتخاباتللجنةاكثرأومقرالغرفةتوفر)5

من أداء مهماتها .
التنفيذيةاللائحةمنالعاشرةالمادةوفقوذلكالغرفةإدارةمجلسأعضاءعددتحديديتم)6

لنظام الغرف التجارية.

الإدارةمجلسفيالعضويةشروط):2(المادة
أ) يشترط في العضو المُعَينّ أو الُمَترشِح لمجلس إدارة الغرفة أن تتوافر فيه الشروط الآتية:

كانإذاسنوات)5(خمسعنتقلولاسنوات،)10(عشرعنتقللاخبرةلديهتكونأن)1
حاصلا على شهادة البكالوريوس أو ما يعادلها.

ياًالتجاريالسجلفيقيدهيكونأن)2 لترشحهالسابقةالاخيرةالثلاثللسنواتالاقلعلىسار
أو تعيينه، ومسدداً مقابل اشتراكه السنوي فيها.

ألا يكون قد صدر في حقه حكم في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة، ما لم يرد إليه اعتباره.)3
ألا يكون عضوا في مجلس إدارة غرفة أخرى.)4
5ألا يكون من بين المترشحين أحد أقاربه.)5

نظاميةمخالفاتأوجرائميرتكبوألاومقاصدها،العضويةبأهدافبالالتزامإقرارايقدمأن)6
يثيروألاالعامة،المصلحةعلىالشخصيةمصلحتهيغلبوألاللعضوية،بأهليتهتُخل

مشكلات تؤدي إلى تعطيل العمل المؤسسي لمجلس الإدارة.
فيالمديرينمجلسرئيسأوالإدارةمجلسرئيسأومديرها،أوالمؤسسةمالكيكونأن)7

أوالشركةأوالمؤسسةمديريكونأنمراعاةمعالشركة،مديرأوأعضائها،أحدأوالشركة

الأقارب : الآباء والأمھات والأجداد والجدات وإن علو، والأولاد وأولادھم وإن نزلوا.5
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السجلفيقيدهعلىمضىقدالشركةفيالمديرينمجلسأوالإدارةمجلسعضو
أوالمؤسسةمالكمنصادرموافقةخطابإرفاقمع(سنة)عنتقللامدةالتجاري

الشركة يوضح اسم المترشح ومنصبه، ومصدق عليه من الغرفة.
يجوز لغير السعودي الترشح لعضوية مجلس إدارة الغرفة عند توافر شروط العضوية)8

المنصوص عليها في المادة (السادسة عشرة) من النظام.
ألا يكون المترشح من العاملين في الغرفة .)9

تكون المفاضلة بين المترشحين الأقارب بقرار من لجنة الانتخابات، وفق المعايير الاتية:)10
 أسبقية القيد في السجل التجاري.●
 المؤهل العلمي.●
 عدد سنوات الانتظام في سداد المقابل المالي للاشتراك في الغرفة.●
 أسبقية الترشح●

دورةالإدارةمجلسفيالعضويةوتعدمتتاليتين،دورتينمنلأكثرالعضويترشحأنيجوزلاب)
كاملة إذا زادت مدتها على سنتين.

العضويةومدةالإدارةمجلستكوين):3(المادة
 يشكل مجلس الإدارة وفق المادة العاشرة من اللائحة التنفيذية للغرف التجارية.)1
مجلسبتشكيلالوزيرقرارصدورتاريخمنتبدأسنوات،)4(أربعالإدارةمجلسفيالعضويةمدة)2

إدارة الغرفة.
وتعييناستكمالهاأوالانتخاباتإجراءدونالإدارةمجلسدورةانتهاءحالفيللوزيريجوز)3

مائةلفترةدورتهالمنتهيةالإدارةمجلسلأعضاءبالتمديدقرارإصدارجديد،إدارةمجلس
واحدة.مرةمماثلةلفترةللتمديدقابلةيوما)180(وثمانين

بينمنوالثانيالأولونائبيهالمجلسرئيسلاختيارلهاجتماعأولالغرفةادارةمجلسيعقد)4
مراعاةمعللغرفةالجديدةالدورةبدايةتاريخمنيوماًعشر)(خمسةتتجاوزلامدةخلالأعضائه
الآتي :

ي�االتصويتيكونأن● النائبثمالأولالنائبثمالرئيسبمنصبويبدأحدةعلىمنصبلكلسرِِ
الثاني.

لايجوز للعضو توكيل او تفويض عضو آخر للتصويت نيابة عنه .●
يتم اختيار العضو الحاصل على أكثر من نصف أصوات الأعضاء الحاضرين.●
في حال تساوي عدد الأصوات لإثنين تُجْرَى القُرْعة لاختيار أحدهم.●
الأعضاءأصواتنصفمنأكثرعلىأحدهمحصولدونعضوينمنأكثرترشححالفي●

الحاضرين، يعاد التصويت وفقاً للآتي:
استبعاد المترشح الحاصل على أقل الأصوات..1
في حال تساوي عدد الأصوات لاثنين أو أكثر  تُجْرَى القُرْعة لاستبعاد أحدهم..2
إعادة التصويت لبقية المترشحين وفقاً لأحكام هذه المادة..3

في حال شغور منصب الرئيس أو أحد نائبيه، يتم انتخاب بديل لأي منهم وفقاً لأحكام هذه●
المادة، وتكون مدة عضوية البديل إلى نهاية مدة الدورة الحالية.

لا يجوز الجمع بين العضوية في مجلس الإدارة وأي منصب في الأمانة العامة للغرفة.)5
يجوز إعادة تعيين من انتهت مدة عضويته بحيث لا تزيد عن دورتين متتاليتين وفق نظام الغرف.)6
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الإدارةمجلسفيالعضويةانتهاء):4(المادة
يفقد العضو عضويته في مجلس إدارة الغرفة في الحالات الآتية:)1

أ) الوفاة.
)3(ثلاثةحضورعنعضويته-فترة-خلالتغيبمنكلالمستقيلحكمفيويعدالاستقالة،ب)

الغرفة.رئيسيقبلهعذردونمتفرقة،اجتماعات)6(ستةأوالإدارة،لمجلسمتتاليةاجتماعات
ت) العجز عن أداء مهمات العضوية.

ث) فقد أي شرط من شروط العضوية.
يخلبمانظاميةمخالفاتأوجرائمعضوأيارتكابعندالإدارةمجلسفيالعضويةتسقط)2

العامة،المصلحةعلى الشخصيةالمصلحةتغليبوعندالإدارة،مجلسعضويةفيبأهليته
وعند إثارة مشكلات تؤدي إلى تعطيل العمل المؤسسي لمجلس الإدارة.

منمسؤولاكانوإلامناسبوقتفيذلكيكونأنبشرطيستقيلأنالإدارةمجلسلعضو)3
قبل الغرفة عمّا يترتب  على الاعتزال من أضرار .

بيانتقديمفعليهالغرفة،أداءعلىملاحظاتلديهوكانتالإدارة،مجلسعضواستقالإذا)4
مكتوب بها إلى رئيس الغرفة، ويجب عرض هذا البيان على أعضاء مجلس الإدارة.

عليهاالمنصوصالأسبابمنلأيالغرفةإدارةمجلــــسفيمنتخـبعضـــومحلخلاإذا)5
يوجدلمفإنالفائزين،غيرمنالأصواتأكثرعلىالحائزالمترشحالوزير-من-بقراريُعَي�نأعلاه،
الثانيةالمادةفيالمحددةالشروطفيهتتوافرمنالغرفةفيالمشتركينبينمنالوزيرفيُعين
العضوذلككانوإذاالغرفة،إدارةمجلسدورةانتهاءتاريخحتىالعضوذلكمحلليحلأعلاه

أحد الأعضاء المُعَينين من قبل الوزير، فيُعَي�ن الوزير بديلا عنه.
يجوز بقرار مسبب من الوزير حل مجلس إدارة الغرفة في الحالتين الآتيتين:)6

أ) إذا تجاوز المجلس حدود صلاحياته المحددة له بموجب أحكام نظام الغرف التجارية.
مهماتها،أداءعنوعجزهاالغرفةأعمالتعطيلإلىأدىالمجلسأعضاءبينخلافوقعإذاب)

وتعذر حل ذلك الخلاف وديا بوساطة لجنة يكونها مجلس إدارة اتحاد الغرف.
انتخاباتإجراءإلىللغرفةالعموميةالجمعيةدعوةالحلقراريتضمنأنيجبالأحوال،جميعوفي

مجلساالوزيريعينأنعلىيوماً،)90(تسعينتتجاوزلامدةخلالجديدإدارةلمجلسمبكرة
انتخابحينإلىالإدارةمجلسمهماتتصريفيتولىالغرفةفيالمشتركينمنمؤقتاً

المجلس الجديد.
نظامية،مخالفاتأوجرائمارتكاببسببأغلبهمأوالإدارةمجلسأعضاءجميعإيقافحالةفي)7

العملتعطيلإلىتؤديمشكلاتإثارةأوالعامة،المصلحةعلى الشخصيةالمصلحةتغليبأو
الغرفة،شؤونلإدارةمؤقتاًانتقالياًمجلساًالتجارةوزيريعينالإدارة؛لمجلسالمؤسسي

ويمارس المجلس الانتقالي صلاحيات مجلس الإدارة وفقاً لنظام الغرف التجارية.
منالأقلعلىأشهر(ستة)قبلإدارتهامجلسمدةانتهاءبموعدالوزارةإبلاغالغرفةعلى)8

تاريخ انتهائها.
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واختصاصاتهالإدارةمجلسمسؤوليات):5(المادة
وتصريفالغرفةإدارةفيوالولاءالعنايةواجبيبذلوعليهبالغرفة،المشتركينجميعالإدارةمجلسيمثل

عنالمسؤوليةعاتقهعلىوتقعأهدافها،وتحقيقوتنميتهامصالحهاصونشأنهمنماوكلشؤونها
يجوزلاالأحوال،جميعوفياختصاصاته،بعضممارسةفيأفرادأوجهاتأولجاناًفَوَضوإنأعمالها

لمجلس الإدارة إصدار تفويض عام أو غير محدد المدة.
يدخل ضمن مسؤوليات واختصاصات مجلس الإدارة، مجتمعين ومتعاونين كفريق عمل واحد، التالي:

اللازمة لأداء مهماتها.إقرار السياسات العامة للغرفة والخطط والبرامج والمشروعات )1
الخاصةواللوائحوالمالية،الإداريةاللوائحذلكفيبماالداخلية،الغرفةلوائحمشروعاتدراسة)2

الجمعيةعلىوعرضهاوالابتعاث،التدريبولوائحالحوكمة،ولائحةالغرفة،فيبالعاملين
العمومية لاعتمادها.

إصدار القرارات والتعليمات اللازمة لممارسة الغرفة مهماتها.)3
والتقاضي،بالاستئجار،عنها--نيابةًوالقياموالمنقولة،الثابتةالغرفةبممتلكاتالتصرف)4

والاقتراض، وقبول الهبات، وغير ذلك من الأعمال والتصرفات، في حدود مهمات الغرفة.
متابعة أداء الغرفة وتقاريرها ربع السنوية.)5
التقديرية؛الموازنةومشروعالختامي،والحسابالغرفة،نشاطعنالسنويالتقريرمناقشة)6

للموافقة عليها، وعرضها على الجمعية العمومية للغرفة للاعتماد.
تزويد الوزارة بنسخة من التقرير السنوي، ومشروع الموازنة التقديرية، والحساب الختامي.)7
تعيين الأمين العام للغرفة، وإنهاء خدماته.)8
تشكيل اللجان القطاعية.)9

تشكيل اللجان الداخلية وتفويضها بما يراه مناسبا.)10
 وضع القيم والمعايير التي تحكم العمل في الغرفة.)11
 أعضاءمنلكلوالمحتملةالفعليةالمصالحتعارضحالاتلمعالجةمكتوبةسياسةوضع)12

وإساءة ومرافقها،الغرفةأصولاستخدامإساءةذلكويشملالعامة،والأمانةالإدارةمجلس
 العلاقة.ذويالأطرافمعالتعاملاتعنالناتجالتصرف

  مراقبة وإدارة حالات تعارض المصالح المحتملة لأعضاء مجلس الإدارة.)13
 التقاريربإعدادالصلةذاتالأنظمةذلكفيبماوالمحاسبية،الماليةالأنظمةسلامةمنالتأكد )14

المالية.
 عنعامتصوربوضعوذلكالمخاطر؛وإدارةلقياسمناسبةرقابيةأنظمةتطبيقمنالتأكد)15

 الغرفة،مستوىعلىالمخاطرإدارةبثقافةمُل�مةبيئةوإنشاءالغرفةتواجهقدالتيالمخاطر
وطرحها بشفافية مع أصحاب المصالح والأطراف ذات الصلة بالغرفة.  

  المراجعة السنوية لفاعلية إجراءات الرقابة الداخلية في الغرفة.)16
 وكأعضاءككلالإدارةمجلسأداءيخصفيماالتصحيحيةالإجراءاتواتخاذوتقييممراقبة )17

منفردين، بما فيهم المكُل�فون في اللجان أو فرق العمل أو لمهام خاصة.  
  صيانة وتنمية وتطوير أصول الغرفة لتحقيق استمرارها واستدامتها.)18
وعمليةالماليةالقوائملإعدادالداخليالرقابةنظامالمالية،التقاريروعرضإعدادعلىالإشراف)19

التدقيق.
  متابعة ومراقبة أداء الغرفة ومراقبة الالتزام بالقوانين والانظمة وقواعد السلوك.  )20
والجهاتالأجهزةمنالصادرةوالسياساتوالتعليماتواللوائحالأنظمةتنفيذمتابعة )21

 الحكومية ذات العلاقة.  
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 أهدافلتحقيقالتآخييحققبماالإدارةمجلستوجهاتلتنفيذالعامالأمينمعالتعاون )22
الغرفة وفق اختصاصات الأمانة العامة.  

ذاتالأطرافوجميعوالمشتركينالعامالأمينبينوالتواصلالاتصالاستدامةمنالتأكد )23
 العلاقة من خلال وضع آلية معينة لذلك.

  عرض الأمور التي ينبغي موافقة الجمعية العمومية عليها.)24
الغرفةوأموالموارداستثمارتنميةبهدفالعامة؛الأمانةمعبالتنسيقسنويةخطةوضع )25

 وزيادة إيراداتها وفقاً للأهداف التي أنشئت من أجلها الغرفة.
والتعليماتواللوائحالأنظمةبهتقضيماومراعاةومقاصدهاالعضويةبأهدافالتقيّد )26

العملضوابطوفقالعلاقةوذويالتنفيذيوالجهازالأعضاءمعالفريقبروح والعمل
 المؤسسي.  

 تُعطلالتيالخلافاتجميعونبذالأعضاءبينوالتعاونوالمؤسسيالجماعيالعملإرساء )27
أعمال مجلس الإدارة و الغرفة والعمل على خدمة منطقة الغرفة وقطاع الأعمال.  

المشاركة في برنامج تأكيد وتحسين الجودة لإدارة المراجعة الداخلية والإشراف عليه .)28
تحديد المستوى المقبول من المخاطر بالتنسيق مع الأمانة العامة.)29
توجيه عملية الحوكمة .)30

الإدارةمجلسصلاحيات):6(المادة
يراهماويصدرأهدافهالتحقيقالصلاحياتكافةولهالغرفة،شؤونبتصريفالإدارةمجلسيقوم
بالغرفة،العملسيرح�لضمانالصلاحياتتفويضولهوتعليمات،وإداريةماليةلوائحمنلازماً

للمجلس الصلاحيات التالية:
6.()اختيار رئيس الغرفة ونائبيه (الأول والثاني) في أول اجتماع لمجلس الإدارة)1

واضح بشكلالإدارةلمجلساجتماعأولفيالعاموالأمينالغرفةرئيسصلاحياتتحديد)2
فيالقراراتلاتخاذالمطلقةبالسُلطةشخصينفردأنيجوزلاالأحوال،جميعوفي، ومكتوب
الغرفة.  

اعتماد برنامج اجتماعات المجلس السنوي وجدول أعماله ومحاضر جلساته.)3
تعويضاته،وتحديدوالمالية،الإداريةأعمالهاسيرعنمسؤولاًيكونللغرفةعامأمينتعيين)4

مدةتتجاوزألايجبالعمل؛نظامأحكامبهتقضيبماالإخلالودونالأحوال،جميعوفيوعزله،
سنةمنبأكثرخلالهاتعيينهتمالتيالمجلسدورةمدة-تعيينهعند-الغرفةعامأمينعقد

المجلسدورةمدةمنواحدةسنةيتجاوزلابماعقدهتجديديليهالذيللمجلسويجوزواحدة،
الجديد.

تعيين أمين سر مجلس الإدارة، وعزله.  )5
اعتماد الهيكل التنظيمي للغرفة.  )6
تحديثهاعلىوالعملالعامة؛الأمانةمنالمرفوعةوالماليةالإداريةوالضوابطاللوائحدراسة)7

ياً؛ مع التقيد بتطبيق الحوكمة في جميع أعمال الغرفة.    دور
  إصدار ما يراه لازماً من لوائح مالية وإدارية وتعليمات فيما يتعلق بتسيير شؤون الغرفة.  )8
اعتماد إيرادات ومصروفات العام الحالي المقدمة من الأمانة العامة في نهاية كل سنة  مالية.  )9

المجلساعضاءاصواتعددالىبالنسبةالمطلقةالاغلبیةعلىالحاصلعلىالاختیارویقعحدة،علىلكلالسريبالاقتراعالانتخابیتم()6
بحضوربینھمقرعةتجرىالأصواتعددفيالإعادة-حالةفيفي-التساويوعندمباشرة،التصویتیعادالاغلبیةھذهتتحققلمفإذاالحاضرین،

مندوب من الوزارة إذا رأت الوزارة الحاجة الى ذلك.
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لأوجهالتنفيذيةاللجنةأوالعامالأمينمنالمُقترحةوالمُخَص�صَاتوالمبادراتالبرامجاعتماد )10
الصرف على أنشطة الغرفة الخاصة بالمسؤولية المجتمعية.

المملكةفيبالعمللهمالمرخصالحساباتمراجعيمنالأقلعلىمراجعينثلاثترشيح  )11
لمراجعة الحساب الختامي للغرفة وتقديم تقرير عنه إلى الجمعية العمومية.

ومنحهوعزلهأجرهوتحديدمديرهاوتعيينالغرفةداخلالداخليةالمراجعةإدارةاستحداث )12
الداخليةالمراجعةبمهمة للقيامالمتخصصةالمكاتبأحدمعالتعاقدأواللازمة،الصلاحيات

وفقاً للمعايير العالمية للتأكد من سلامة الأنظمة المالية  والمحاسبية والتشغيلية.  
استطلاع موارد التدقيق وكفايتها.)13
ياًالتابعةالمحافظاتفيللغرفةفروعاًلإنشاءالتجارةلوزيرطلبرفع)14 المكرمة،مكةلإمارةإدار

.)(أو مكاتب فرعية في المراكز الإدارية التي تقع ضمن النطاق الجغرافي للغرفة 7

العملوفرقالغرفة،إدارةلمجلسالتابعةوالمؤقتة)(الدائمةالمتخصصةاللجانتشكيل )15
اللازمة للنظر في القضايا المختلفة.

مقرر لجنةلكلويكوناللجان،هذهاختصاصويحددوالفرعيةالرئيسيةالقطاعيةاللجانتشكيل)16
من الأمانة العامة يتولى أمانة سرها.

دفاترجميعإلىالوصولفيالحقولهإليه،رُفعتمسألةأيةفيبالتحقيقمخوّلالمجلس)17
ومحاسبينبمستشارينالاستعانة فيحقولهالغرفة،فيوالعاملينومرافقوسجلات

قانونيين، وتتحمل الغرفة المصروفات المترتبة على ذلك.
السُلطاتأوسعالإدارةلمجلسيكونالعمومية؛للجمعيةالمقررةالاختصاصاتمراعاةمع)18

العربيةالمملكةداخلأمورهاوتصريفأغراضها يحققبماالغرفةإدارةفيوالصلاحيات
فيصلاحياتهيُقَيّدماالعموميةالجمعيةأوالتجارةوزيرمنيصدرلم(ماوخارجهاالسعودية

 ذلك)، وله على سبيل المثال لا الحصر:
الثمنودفعوقبولالشراءحقولهوعقاراتها،وممتلكاتهاالغرفةأصولفيالتصرفحقأ)
ببيعيتعلقفيماأنهعلىوغيرها،الأملاكوفرزوضمالثمنوتسليمالثمنوقبضوالإفراغوالبيع

عقارات الغرفة يجب أن يتضمن محضر مجلس الإدارة و حيثيات  قراره بالتصرف مراعاة الشروط التالية:  
 أن يحدد المجلس في قرار البيع الأسباب والمبررات له.  ●
 أن يكون البيع مقارباً لثَمَن المثل.  ●
 أن يكون البيع حاضراً إلا في الحالات التي يقدرها المجلس وبضمانات كافية.  ●
 ألا يترتب على ذلك التصرف توقف بعض أنشطة الغرفة أو تحميلها بالتزامات أخرى.  ●

المستشاروتدقيقمراجعة(بعدالاتفاقياتكافةوإبرام،أنواعهابكافةالعقوداعتمادب)
قضائيةدعاوىأونزاعاتمنعنهاينشأقدومابشأنهاالقانونيالرأيوتقديملهاللغرفةالقانوني

متوافقاً مع نظام المحكمة التجارية الحديث).
محضريتضمنأنعلى مصلحتها،يحققلماطبقاالتزاماتهممنالغرفةمدينيذمةإبراءت)

مجلس الإدارة أسباب و حيثيات قراره، و بمراعاة الشروط التالية:  
الغرفةتكونوأنأدنىكحدالديناستحقاقعلىكاملةسنةمضيبعدالإبراءيكون أن●

قد قامت باتخاذ الإجراءات  النظامية للمطالبة بالدين خلال هذه المدة.  
 أن يكون الإبراء لمبلغ محدد كحد أقصى لكل عام.  ●

() یجب أن یتضمن الطلب:7
بیاناً بعدد المشتركین في الغرفة الذین سیستفیدون من خدماتھا.)1
نسخة من قرار مجلس إدارة الغرفة بالتوصیة بإنشائھ والأسباب الموجبة لذلك.)2
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 الإبراء حق لمجلس الإدارة ولا يجوز التفويض فيه.  ●
ث) القيام بكافة الأعمال والتصرفات التي من شأنها تحقيق أغراض الغرفة.  

الأوراقوكافةالشيكاتوإصدارمنهاوالصرففيهاوالإيداعالبنوكلدىالحساباتفتحج)
المالية.  

ح) التبرع للأغراض الخيرية وإعطاء وقبول الهبات.
تلتزم الغرفة بجميع الأعمال والتصرفات التي يجريها مجلس الإدارة.)19
المخصصالماليالإعتمادعنيزيدأوالغرفةميزانيةفياعتمادلهليسمبلغأيصرفلايجوز)20

غيرفيمالياعتماداستخدامولاالميزانيةفيآخرإلىبابمنمبلغنقلكذلكيجوزولاله
ذلكيخالفتصرفأوقراركلباطلاويقعالغرفةإدارةمجلسبموافقةإلالهالمخصصالغرض
التيالأموالردعن-مخالفتهبقدر-مسؤولاإصدارهفيشاركأوعنهصدرمنكلويكون
خلالردهاوعليهلهخصصتالذيالغرضغيرفيصرفتأوالإدارةمجلسموافقةدونصرفت

(ثلاثين يوماً) من تاريخ المطالبة بها .
إقامة-والإتحادالوزارةمعالتنسيقبعدللغرفةالعلاقة،ذاتوالتنظيماتالأنظمةمراعاةمع)21

المعارضفيوالاشتراكوإدارتهاالوطنيةوالمنتجاتللصناعاتوالمعارضالمؤتمرات
الوزارةإشعارمعالأقلعلىيوماً(بثلاثين)إقامتهاقبلالتنسيقويكونالموسميةوالأسواق

8بالنتائج المترتبة على ذلك.

التأسيسمنالغرضالطلبفيويُبَي�نالوزارة،إلىالتدريبمنشأةتأسيسطلبالغرفةترفع)22
القطاعمنافسةعدميضمنوبماالغرفةمهماتمعتتفقالتيالتدريبومجالاتومبرراته

بعدإلاّالتدريبمنشأةافتتاحيجوزولاالقبول،وشروطللمتدربينالمتوقعوالعددالخاص
ذاتللأنظمةوفقاالمعنيةالجهاتمنللترخيصاللازمةالمتطلباتواستيفاءالوزارةموافقة
9.العلاقة

لجانهأوأعضائهمنأكثرأوواحدإلىيفوضأن-اختصاصاتهحدود – فيالإدارةلمجلسيجوز)23
ويجبوخارجها،السعوديةالعربيةالمملكةداخلمعينةأعمالأوعمل   مباشرةغيرهممنأو
منقراربدونالتفويضمدةتمديديجوزولامعينة،لمدةومكتوباًمحدداًالتفويضيكونأن

المجلس.
لمفإنود�ي،بشكللحلهالغرفاتحادعلىالخلافهذافَيُعْرَضالغرفة،فيخلافحصلإذا)24

.)(يتوصل المجلس إلى حل، فيجب على اتحاد الغرف رفع مرئيات الى وزارة التجارة 10

 الإدارةمجلسلجان):7(المادة
لمجلس الإدارة صلاحية تشكيل اللجان المنبثقة منه.)1
يصدر مجلس الإدارة لوائح عمل اللجان المنبثقة منه.)2
يجوز للمجلس إحداث التغيير في عضوية اللجان التي قام بتشكيلها حسب تقدير المجلس.)3
يتابع المجلس أعمال اللجان التابعة له، وعليها رفع تقاريرها بصفة دورية له عبر رؤسائها.  )4
لضمانيشكلهاالتياللجانفيمباشروتمثيلعضويةدائماًالإدارةلمجلسيكونأن يجب)5

تتمكنحتىأدائهاومراقبة خُططهاومتابعةقراراتهاسلامةوضمانتوجيهاتهاورسمفاعليتها
من تحقيق الأهداف المرسومة.  

() المادة السابعة والخمسون في اللائحة التنفیذیة لنظام الغرف التجاریة.10
الغرف التجاریة.في اللائحة التنفیذیة لنظامالمادة السابعة والأربعون9
الغرف التجاریة.المادة الخامسة والأربعون في اللائحة التنفیذیة لنظام8
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 ومهامهالغرفةرئيساختصاصات):8(المادة
فعالياته،وتوجيهالمجلسقيادةالغرفةرئيسيتولىالإدارة،مجلسباختصاصاتالإخلالدون)1

و  "اللائحةالتجارية"الغرف  "نظامفيوردحسبماواختصاصاتهبمسؤولياتهقيامهمنللتأكد
 لمجالسعليهاوالمتعارفالسليمةالممارساتعلىوبناءًالتجارية"الغرفلنظامالتنفيذية

الإدارات في إدارة الاجتماعات، وبحد أدنى تتحدد اختصاصاته ومهامه بما يلي:  
الدعوة الى اجتماعات الجمعية العمومية للغرفة ورئاستها ومتابعة تنفيذ القرارات التي تتخذها.●
إعداد جدول أعمال الجمعيات العمومية للغرفة واعتماده من مجلس الإدارة.●
تنفيذومتابعةورئاستهاالعام،الأمينمعبالتنسيقالغرفةإدارةمجلسلاجتماعاتالدعوة●

القرارات التي  يتخذها.
يناقشهاالتيالموضوعاتأولوياتوتحديدالإدارةمجلساجتماعاتأعمالجدولاعتماد●

مراجعيثيرهاأو الإدارةمجلسأعضاءأحديطرحهامسألةأيالاعتباربعينالأخذمعالمجلس،
الحسابات.  

محاميأوللغرفةالقانونيالمستشارتفويضكذلكولهوالغير،القضاءأمامالغرفةتمثيل●
لتمثيل الغرفة أمام القضاء.

نائبيهلأحدذلكتفويضولهباسمها،الرسميالمُتَحدثويُعَدالغرفة،أعمالجميععلىالإشراف●
أو أحد أعضاء مجلس إدارة الغرفة أو الأمين العام، حسبما تقتضيه المصلحة.

توثيق وبناء جسور التعاون مع اتحاد الغرف ومتابعة تنفيذ خطط عمله.  ●
نائبيهلأحدذلكتفويضولهوالدوليةالمحليةالفعالياتمختلففيللغرفةالبروتوكوليالتمثيل●

أو أحد أعضاء مجلس إدارة الغرفة او الأمين العام حسبما تقتضيه المصلحة.  
المسبقالتنسيقبعدالاعضاءولقاءالغرفةزيارةالىوالخاصالعامبالقطاعينالمسؤوليندعوة●

(إنعنهاالناتجةالتوصياتتطبيقومتابعةالزيارةأهدافوتحديدالغرفةإدارةمجلسأعضاءمع
وجدت ).

ولقاءالغرفةلزيارةحكوميينمسؤولينلدعوةواللجانالغرفةعامأمينمعبالتنسيقخطةوضع●
 الاعضاء بعد التنسيق المسبق لأهداف الزيارة ومتابعة تطبيق التوصيات الناتجة عنها.  

منتفويضأوالغيرمعالغرفةتبرمهاالتيوالتفاهمالتعاونومذكراتواتفاقياتالعقودتوقيع●
تُلزمالتيواللجانالمراكزتُبرمهاالتيالاتفاقياتوكذلكللغرفة،الداخليةللوائحوفقاذلكفييراه

الغرفة بالتزامات مالية خارج  الموازنات المعتمدة لها بعد اعتمادها من مجلس الإدارة.  
فتح وتحديث واضافة التوقيع في الحسابات البنكية الحالية والجديدة.●
الجوانبلاسيماالغرفةبعملالجددالإدارةمجلسأعضاءلتعريفإجراءاتوضعمنالتأكد●

الإدارية  والمالية والقانونية.  
ومقترحاتهموملاحظاتهمآرائهموإيصالالمشتركينمعالفعليالتواصلقنواتوجودمنالتأكد●

إلى مجلس الإدارة.
رئيسعلىويجبلذلكضرورةرأىمتىطارئاجتماععقدإلىالإدارةمجلسدعوةالغرفةلرئيس●

المجلس،أعضاءثلث-كتابة-ذلكمنهطلبإذاطارئاجتماععقدإلىالدعوةتوجيهالغرفة
حالوفيالطلب،لتلقيالتاليةيوماًعشر)(الخمسةخلالالحالةهذهفيالدعوةتوجيهويكون

عدم التزامه بذلك يتولى رئيس اتحاد الغرف توجيهها وفقاً للإجراءات الآتية:
المدةانتهاءبعدالطارئالاجتماععقدطلبتلبيةعدمعندالغرفاتحادالأعضاءيبلغأ.

المحددة لتوجيه الدعوة.
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لعقدالغرفةإدارةمجلسوأعضاءرئيسإلىالدعوةتوجيهالغرفاتحادرئيسعلىب.
الاجتماع الطارئ خلال مدة لا تزيد على (سبعة) أيام من تاريخ إبلاغه وإشعار الوزارة بذلك.

ج. يرفق في الدعوة جدول أعمال الاجتماع الطارئ.
المادةفيعليهاالمنصوصللإجراءاتوفقاًالطارئالغرفةإدارةمجلساجتماعيُعقد د.

لحضورمندوبتكليفوللوزارةالاتحادمنمندوبوبحضورالنظام،منوالعشرين)(الثانية
الاجتماع في الحالات التي تقدرها.

رئيس الغرفة يُمثل الغرفة في مجلس إدارة اتحاد الغرف.)2
يُعتبر رئيس الغرفة هو المتحدث الرسمي للغرفة.)3
المنبثقةاللجانمنأيأوالإدارةمجلسأعضاءمنعضوكليطُلعأنالغرفةرئيسعلىيتعين)4

منالعضوذلكإلىبهيعهدبماللقياماللازمةوالأوراقالبياناتمن يطلبهماعلى المجلسمن
اعتبروإلاّالطريقةبهذهإلاّالغرفةنشاطعنبياناتأيعلىالحصولعضو لأييجوزولاأعمال،

ذلك  مخالفة للإجراءات السليمة المتبعة في هذا الشأن.
أحدإلىصلاحياتهبعضيفوضأن-تلقائياًتجددلامحددةولمدةمكتوب-بقرارالغرفةلرئيس)5

ويجبمحددة،أعمالأوعملمباشرةفيالعامالأمينأوالإدارةمجلسأعضاء لأحدأونائبيه
على رئيس الغرفة إخطار جميع أعضاء المجلس كتابياً بكل الصلاحيات التي تم تفويضها.

عنالماليومركزهانشاطهاعنوالتقريرللغرفةالماليةالقوائمالغرفةرئيسيوقعأنيجب)6
السنة المالية المنقضية، وتودع نسخ منها في مركز الغرفة الرئيسي.

بجوز مشاركة الرئيس في عضوية اللجان المنبثقة من المجلس، باستثناء لجنة المراجعة.)7
ومعاملةالمجلس،أعضاءعلىللمسؤولياتعادلبتوزيعيقومأنالغرفةرئيسعلىيجب)8

أعضاء مجلس الإدارة بشكل متساوي.
جميعويمارسالصلاحياتجميعلهوتكونالرئيس،مقامالغرفةلرئيسالأولالنائبيقوم)9

النظام،منعشرالسابعةللمادةوفقاالغرفةإدارةمجلسعضويةفقدهأوغيابهعندمهماته
رئيسمحلالثانيالنائبيحل،العضويةفقدهماأوالأولونائبهالغرفةرئيسغيابحالوفي

الغرفة .
لا يكون توجيه الامانة العامة إلا عن طريق رئيس مجلس إدارة الغرفة .)10
أي صلاحيات أخرى يفوضه فيها مجلس إدارة الغرفة .)11

 
وواجباتهمالإدارةمجلسأعضاءمهام):9(المادة

وأداءالعضوية،علىالمترتبةوأدوارهمسؤولياتهإدراكالإدارةمجلسأعضاءمنعضوكلعلى
المهام والواجبات التالية:

 تقديم إقرار بالالتزام بأهداف العضوية في مجلس الإدارة ومقاصدها.)1
تغليبوعدمالإدارة،مجلسعضويةفيبأهليتهيخلبمانظاميةمخالفاتأوجرائمارتكابعدم)2

العملتعطيلإلىتؤديمشكلاتإثارةوعدمالعامة،المصلحةعلىالشخصيةالمصلحة
بمثابةذلكواعتبارعضويتهإيقافعليهيترتبذكرممابأيالإخلالوأنالإدارة،لمجلسالمؤسسي

استقالة منه.
ذاتوالأنظمةالتجارية" الغرفلنظامالتنفيذيةو  "اللائحةالتجارية"الغرف "نظامبأحكامالتامالالتزام      )3

عملأيفيالمشاركةأوالقيامعنوالامتناعالمجلس،فيعضويتهلمهامممارستهعندالصلة
يشكل  إساءة لتدبير شؤون الغرفة.

بهيخطرمشروعلعذرإلاعنهاالتغيبوعدمالعموميةوالجمعيةالإدارةمجلساجتماعاتحضور  )4
 رئيس الغرفة مسبقاً، أو لأسباب طارئة.
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مداولةعلىالمجلسوحثبحرية،آرائهمإبداءمنالآخرينالإدارةمجلسأعضاءتمكين  )5
 إلىحاجةظهرتإذاغيرهمومنالعامةالأمانةأعضاءمنالمختصينآراءواستقصاء الموضوعات

ذلك.
 الرأيإبداءقبلالإدارةمجلسفيهاينظرالتيبالموضوعاتالصلةذاتالمعلوماتوتحليلدراسة)6

اللاّزمين،والاهتمامالعنايةبذلمعنية،وبح�كاملة،معلوماتعلىبناءًوالعملبشأنها،
لمصلحة  الغرفة والمشتركين كافة، والعمل على تنمية معارفه في مجال أنشطة الغرفة وأعمالها.

فيها والمشاركةالإدارةمجلسلاجتماعاتوالتحضيربمسؤولياته،للاضطلاعكافٍوقت تخصيص)7
بفاعلية.

وتقديمهاوالمشتركينالغرفةبمصالحوالاهتماموالعنايةوالولاءوالأمانةالصدقبمبادئالالتزام)8
على مصلحته الشخصية،  ويدخل في ذلك على وجه الخصوص ما يلي:

لهايفصحوأنصادقة،مهنيةعلاقةبالغرفةالإدارةمجلسعضوعلاقةتكونبأنوذلكالصدق:●
عن أي  معلومات مؤثرة قبل تنفيذ أي صفقة أو عقد مع الغرفة.

معالمصالح،فيتعارضعلىتنطويالتيالتعاملاتالإدارةمجلسعضويتجنببأنوذلكالولاء:●
التحقق  من عدالة التعامل، ومراعاة الأحكام الخاصة بتعارض المصالح.

و  "اللائحةالتجارية"الغرف "نظامفيالواردةوالمسؤولياتالواجباتبأداءوذلكوالاهتمام:العناية●
. العلاقةذاتالأخرىوالأنظمةالغرفةوسياساتولوائحالتجارية" الغرفلنظامالتنفيذية

الغرفة  معتعاملاتلهشخصأوجهةأيمنالهداياقبولالإدارةمجلسأعضاءمنلأييجوزلا )9
بإستثناء الهدايا العينية.

والعقودالأعمالفيمباشرةغيرأومباشرةمصلحةأيالإدارةمجلسلعضويكونأنيحقلا  )10
وعلىسنة،كليجددالإدارة،مجلسمنمسبقوتفويضبموافقةإلاالغرفةلحسابتتمالتي

فيمباشرةغيرأومباشرةمصلحةمنلهبما-وفوريكاملبشكل-الغرفةرئيسيبلغأنالعضو
المصلحةتلك  طبيعةالتبليغذلكيتضمنأنيجبالغرفة؛لحسابتتمالتيوالعقودالأعمال

يجوزولالذلك،المُعدالسجلفيالتبليغهذاويثبتبها،المعنيين الأشخاصوأسماءوحدودها
التصويتاووالاتفاقياتالعقودبهذهيرتبطموضوعأيشأنفيالمجلسمداولاتحضورللعضو

. الاسترشادية" التجاريةالغرفحوكمةو  "لائحةالتجارية"الغرف "نظاملأحكاموفقاًوذلكعليه،
 منأعمالأيفي-مباشرغيرأومباشربشكل–المشاركةالإدارةمجلسلعضويكونأنيحقلا  )11

مجلسمنمسبقوتفويضبموافقةإلاتزاولهاالتيالأنشطةأحدفيالغرفةمنافسةشأنها
منلهبما-وفوريكاملبشكل-الغرفةرئيسيبلغأنالعضووعلىسنة،كليجددالإدارة،

ذلكيتضمنأنيجبالغرفة؛لحسابتتمالتيوالعقودالأعمالفيمباشرةغيرأومباشرةمصلحة
فيالتبليغهذاويثبتبها،المعنيين الأشخاصوأسماءوحدودهاالمصلحةتلك  طبيعةالتبليغ

بهذهيرتبطموضوعايشأنفيالمجلسمداولاتحضورللعضويجوزولالذلك،المُعدالسجل
حوكمةو  "لائحةالتجارية"الغرف "نظاملأحكاموفقاًوذلكعليه،التصويتاووالاتفاقياتالعقود
. الاسترشادية" التجاريةالغرف

علىالمجلسفيبمهامهالوفاءمنتمكّنهعدمحالفيالإدارةمجلسعضويةمنالاستقالة)12
 الوجه الأكمل.

أواجرأيتقاضيأوالعامة،الأمانةفيتنفيذيمنصبوأيتوليّالإدارةمجلسلعضويجوزلا)13
مقابل مادي جراء عضويته في مجلس الادارة او تحقيق اي مكاسب شخصية بسبب عضويته.

تعتبروالتيتنفيذيةماليةأواداريةصلاحياتأيدونمهامهمالغرفةادارةمجلساعضاءيمارس)14
من مسؤوليات الأمانة العامة.

لا يكون توجيه الامانة العامة إلا عن طريق رئيس مجلس إدارة الغرفة.)15
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الإدارةمجلساجتماعات):10(المادة
رئيسه،منبدعوةالأقلعلىيوما)60(ستينكلمرةمقرهافيالغرفةإدارةمجلسيجتمع)1

ويجب أن تشتمل الدعوة على جدول أعمال الاجتماع.
توجيهوعليهذلك،ضرورةرأىمتىطارئاجتماععقدإلىالإدارةمجلسدعوةالغرفةلرئيس)2

الحالةهذهفيالدعوةيوجهأنعلىالمجلس،أعضاءثلث--كتابةًذلكمنهطلبإذاالدعوة
وفقاتوجيههاالغرفلاتحادكانوإلاالطلب،لتلقيالتاليةيوما)15(عشرالخمسةخلال

للإجراءات التي تنص عليها اللائحة التنفيذية.

علىعملأيام)5(خمسةقبلالمجلسأعضاءمنعضوكل إلىللاجتماعالدعوةإرساليجب)3
لممااللازمة،والمعلوماتوالوثائق الاجتماعأعمالجدوللهامرافقاًالاجتماعتاريخمنالأقل

لهامرافقاًالاجتماع إلىالدعوةإرسالفيجوزطارئ،بشكلالاجتماععقدإلىالأوضاعتستدع
عملأيام)5(خمسةعنتقلمدةخلالاللازمةوالمعلوماتوالوثائقالاجتماعأعمالجدول

قبل  تاريخ الاجتماع.
الجدول،هذاعلىعضوأياعتراضحالوفيانعقاده،حالالأعمالجدولالإدارةمجلسيقر)4

يجب إثبات ذلك  في محضر اجتماع المجلس.
لكل عضو في مجلس الإدارة حق اقتراح إضافة أي بند إلى جدول الأعمال.)5
يكونأنعلىأعضائه،عددنصفمنأكثربحضورصحيحةالغرفةإدارةمجلساجتماعاتتكون)6

رئيسمن-بقرارالاجتماعيؤجلالنصاب،يكتمللمفإننائبيه.أحدأوالغرفةرئيسبينهممن
أيام،)10(عشرةعلىتزيدولاأيام)5(خمسةعنتقللالمدةالحال-بحسبنائبيهأحدأوالغرفة
منيكونأنعلىالأعضاء،ثلثعنيقللاماحضرهإذاصحيحاًالحالةهذهفيًالاجتماعويكون

الاجتماعيؤجلالثانية،للمرةالنصاباكتمالعدمحالوفينائبيه.أحدأوالغرفةرئيسبينهم
تزيدولاأيام)5(خمسةعنتقللالمدةالأول-للتأجيلبالنسبةإليهالمشارالإجــــراء-بحسب

بينهممنيكونأنعلىحضر،بمنصحيحاًالحالةهذهفيالاجتماعويكونأيام،)10(عشرةعلى
انعقادعدمحالوفيالوزارة،منمندوبالاجتماعهذاويحضرنائبيه.أحدأوالغرفةرئيس

الاجتماع؛ يُضَم�ن مندوب الوزارة ذلك في تقريره، وتتخذ الوزارة ما تراه مناسبا.
تكون المناقشات في اجتماعات مجلس إدارة الغرفة سرية.)7
مصلحةللغرفةالعامالأمينأوالمجلسأعضاءأحدأونائبيهأحدأوالغرفةلرئيسكانإذا)8

مجلسإبلاغعليهفَيَتَعَينّالغرفة،تبرمهاالتيالاتفاقياتأوالعقودفيمباشرةغيرأومباشرة
العقودبهذهيرتبطموضوعأيشأنفيالمجلسمداولاتحضورلهيجوزولابذلك،الإدارة

والاتفاقيات، أو التصويت عليه.
الأصواتتساوتفإنالحاضرين،الأعضاءأصواتعددبأغلبيةالغرفةإدارةمجلسقراراتتصدر)9

الاقتراعبطريقةالقراراتعلىالتصويتيجرىالاجتماع،رئيسمعهصوتالذيالجانبيرجح
العلني وفق ما يراه المجلس.

فيالحقلهيكونأندونحضورهضرورةيرىمناجتماعاتهحضورإلىيدعوأنالإدارةلمجلس)10
التصويت على قرارات المجلس.

صوتلهيكونأندون-سريةالغير-الإدارةمجلساجتماعاتحضورحقالغرفةعاملأمين)11
معدود في المداولات.
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فيالعاملينمنأكثرأوموظفدعوة-العامالأمينمعالتنسيقبعد-الإدارةلمجلسيجوز)12
يطلبهاالتيوالمعلوماتبالبياناتللإدلاءالمجلساجتماععقدأثناءالخبرةأهل أوالغرفة

المجلس، ولا  يكون لأي من هؤلاء الاشتراك في المداولات أو في إصدار القرارات.
الأعضاءانتظامعدمحالاتمعوالتعاملالإدارة،مجلساجتماعاتحضورعمليةتنظيميجب)13

في حضور تلك  الاجتماعات.
طبقاًالمجلساجتماعاتحضورفيالأعضاءمنغيرهعنهينيبأنالإدارةمجلسلعضويجوز)14

للضوابط التالية:
أ) أن يكون ثلثي الحضور بالأصالة.

ب) لا يجوز لعضو مجلس الإدارة أن ينوب عن أكثر من عضو واحد في حضور ذات الاجتماع.  
ت) أن تكون الإنابة ثابتة بالكتابة بشأن اجتماع محدد.  

ث) لا يجوز للنائب التصويت على القرارات التي يحظر النظام على المنيب التصويت بشأنها.  
القراراتاتخاذأوالإلكترونية،بالوسائلالقراراتعلىوالتصويتالمجلساجتماعاتعقديجوز)15

عنالناتجالنظاميالأثر)بعد(عنالإلكترونيةالمشاركةوتكتسبعليهاالإجماعحالفيبالتمرير
المشاركة الحضورية.

فيهالهيكونالتيالموضوعاتفيالمداولةفيالاشتراكالإدارةمجلسلعضويجوزلا)16
مصلحة فردية مباشرة.

الأنظمةتنفيذمراعاةمهمتهتكونالوزارةعنمندوباالغرفةلدىيعينأنالتجارةلوزيريجوز)17
والحسابات،الدفاتروالمحاضرعلىوالاطلاعالإدارةمجلساجتماعاتحضورحقولهوالقرارات،

ولا يكون له صوت معدود في المداولات.
المجلسجلساتبعددبيانعلىالعموميةالجمعيةإلى الإدارةمجلستقريريشتملأنيجب)18

وعدد الجلسات التي حضرها كل عضو من تاريخ آخر اجتماع للجمعية.
بالوسائليتمالذيالاجتماعلوقائعوصوتيمرئيبتسجيلالاحتفاظالغرفةعلىيجب)19

الالكترونية.

الإدارةمجلساجتماعات  محاضر):11(المادة
المجلسوأعضاءالغرفةرئيسيوقعهامحاضرفيوقراراتهالإدارةمجلسمداولاتتثبت)1

الحاضرون وأمين السر، وتدون هذه المحاضر في سجل خاص يوقعه رئيس الغرفة وأمين السر.
ويقتصرالأعضاء،علىثمالغرفة،رئيسعلىويعرضالمجلس،سرأمينقبلمنالمحضريُعد)2

تداول مشروع المحضر على هذه المجموعة فقط حتى يُعتمد.
للاجتماع،التالياليومتاريخمنعمل،أيام)5(خمسةتتجاوزلامدةخلالالمحضرمسودةتُعد)3

ترؤسهحال-فينائبيهأحدأوالغرفةورئيسالمجلسسرأمينمنكلمنتستكملبحيث
حولومقترحاتهرأيهيُبْديأنعضوكلعلىالمجلس،أعضاءإلىبعدهاويرسلللاجتماع-،

 ضرورة  معللعضو،المسودةإرسالتاريخمنعملأيام)5(خمسةخلالالمحضرمسودة
خلالالردعدمحالةوفيالمحضر،مسودة  على  بالموافقة  أووجدت)  (إنملاحظات  بأي  الإفادة 

بأييُؤخذولاالمحضر،  مسودة  على  موافقة  ذلك  فيُعد  الإرسالتاريخمنعملأيام)5(خمسة
ملاحظات تصل بعد ذلك.
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الموضوعاتمنأيأوالغرفةأداءحيالملحوظاتالإدارةمجلسأعضاءمنلأيلدىكانإذا)4
يرىأوالمجلسيتخذهماوبيانتدوينهافيجبالمجلس،اجتماعفيفيها يُبتّولمالمعروضة

اتخاذه من إجراءات حيالها في  محضر اجتماع مجلس الإدارة.
اجتماعمحضرفيبالتفصيلإثباتهفيجبالمجلس،لقرارمُغايراًرأياًالإدارةمجلسعضوأبدىإذا)5

المجلس.

المجلسعنالمنبثقةواللجانالإدارةمجلسأداءتقييم):12(المادة
تقييمإجراءالإدارةمجلسعلىفاعلة؛بصورةأهدافهتحقيقفيالمجلسمساعدةأجلمن)1

ذاتالأخرىواللوائح والأنظمةاللائحةهذهببنودالعملحيثمنمنتظمة،بصورةلأدائهذاتي
الصلة بعمل المجلس، وله في سبيل تحقيق ذلك الاستعانة ببيوت الخبرة  والتخصص .

منالاستشاريةالمساعدةطلبويمكنالغرفة،رئيسإشرافتحتالتقييمعمليةتتمأن  يجب)2
طرف خارجي في عملية التقييم إذا رأى المجلس ضرورة لذلك.

الإدارةمجلسأعضاءتعويضات):13(المادة
حضورأوالإدارةمجلسفيعضويتهنظيرماليمقابلأيالغرفةإدارةمجلسعضويستحقلا)1

اجتماعاته أو لجانه، ولا يجوز أن يصرف له بدل انتقال أو سفر.
يحدد مجلس الإدارة مكافأة أعضاء لجنة المراجعة من خارج مجلس الإدارة.  )2

اللائحةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):14(المادة
تعتمد لائحة عمل مجلس الإدارة من المجلس.)1
يقوم مجلس الإدارة بمراجعة هذه اللائحة بشكل دوري.)2
العامةوالأمانةالمجلسمنالمنبثقةواللجانالإدارةمجلسأعضاءجميعاللائحةبهذهيبلغ)3

بالإضافة إلى جميع المعنيين من العاملين في الغرفة.
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لائحة عمل أمين سر مجلس الإدارة واللجان المنبثقة من المجلس

تمهيد):1(المادة
السعودية،العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع

تأتي التجارية، الغرفحوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظام
 هذه السياسة استكمالاً لها، دون أن تحل محلها.  

الإدارةمجلسسرأمينوعزلتعيين):2(المادة
يُعينّ مجلس الإدارة أميناً للسر من العاملين في غرفة مكة المكرمة.)1
تتضمنأنويفضلالإدارة،مجلسسرأمينفيتوافرهاالواجبالشروطالإدارةمجلسيحدد)2

مما يلي:
ماأوالإدارةأوالمحاسبةأوالماليةأوالقانونفيجامعيةشهادةعلىحاصلاًيكونأن  ●

يعادلها.
سنوات.)5(خمسعنتقللاصلةذاتعمليةخبرة لديهتكونأن●

لا يجوز عزل أمين سر مجلس الإدارة إلا بقرار من مجلس الإدارة.)3
تُحد�د اختصاصات ومكافآت أمين السر بقرار من مجلس الإدارة.)4
يُباشر أمين سر مجلس  إدارة الغرفة اختصاصاته تحت إشراف رئيس الغرفة.)5
يجوز إعادة تعيين أمين سر مجلس الإدارة.)6

الإدارةمجلسمنمنبثقةلجنةسرأمينوعزلتعيين):3(المادة
يُعينّ مجلس الإدارة أو تُعينّ اللجنة أميناً للسر من العاملين في غرفة مكة المكرمة.)1
تُحد�د اختصاصات ومكافآت أمين سر اللجنة بقرار من اللجنة.)2
يُباشر أمين سر اللجنة اختصاصاته تحت إشراف رئيس اللجنة.)3
لا يجوز عزل أمين سر اللجنة إلا بقرار من اللجنة أو من مجلس الإدارة.)4
يجوز إعادة تعيين أمين سر اللجنة.)5
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ومهامهالإدارةمجلسسرأميناختصاصات):4(المادة
تُحد�د اختصاصات ومهام أمين السر بقرار من  مجلس الإدارة؛ على أن تتضمن هذه  الاختصاصات ما

يلي:
وبيانالمجلس،وتوصياتقراراتتتضمنلهامحاضروإعدادالإدارة،مجلساجتماعاتتوثيق  )1

التصويت،ونتائجالمجلسقراراتوتوثيقوانتهائه،بدايتهووقت وتاريخهالاجتماعمكان
إن-أَبْدوهاالتيوالتحفُظاتالحاضرينالأعضاء أسماءوبيانومُنظ�م،خاصسجلفيوحفظها

وجدت-، وتوقيع هذه المحاضر من جميع الأعضاء  الحاضرين.  
يُعدهاالتيوالمستنداتالتقاريروحفظالإدارة،مجلسإلىتُرفعالتيوالمستنداتالتقاريرحفظ)2

المجلس.  
الأقل،علىعملأيام)5(بخمسةالاجتماعموعدقبلالإدارةمجلسلأعضاءالدعوةإرسال)3

وثائقوأيبالاجتماع،المتعلقةوالمعلوماتوالوثائقالعملأوراقالأعمالبجدول بهامرفقاً
بالموضوعاتالعلاقةذاتالإدارةمجلسأعضاءمنأييطلبهاإضافية معلوماتأو

 المشمولة في جدول الاجتماع .
تبليغ أعضاء مجلس الإدارة بمواعيد اجتماعات المجلس قبل عقدها بمدة كافية.  )4
المجلسوبينالمجلس،منالمنبثقةواللجانالمجلسوبينالإدارة،مجلسأعضاءبينالتنسيق)5

والأمانة العامة.
 إبلاغ قرارات مجلس الإدارة للأمانة العامة ومتابعة تنفيذها .)6
التحقق من تَقَي�د أعضاء مجلس الإدارة بالإجراءات التي أقرها المجلس.  )7
عرض مسودات المحاضر على أعضاء مجلس الإدارة لإبداء مرئياتهم حيالها قبل توقيعها.  )8
اجتماعاتمحاضرمننسخةعلىوسريعكاملبشكلالإدارةمجلسأعضاءحصولمنالتحقق)9

المجلس.  
تنظيم سجل إفصاحات أعضاء مجلس الإدارة والأمانة العامة.  )10
تقديم العون والمشورة إلى أعضاء مجلس الإدارة .)11
أداء أي دور آخر يكلفه به مجلس الإدارة أو رئيس الغرفة.  )12

ومهامهالإدارةمجلسمنمنبثقةلجنةسرأميناختصاصات):5(المادة
على أن تتضمن هذه  الاختصاصات ما يلي:اللجنة؛تحد�د اختصاصات ومهام أمين السر بقرار من  

مكانوبيانوتوصيات،قراراتمندارماتتضمنلهامحاضروإعداداللجنةاجتماعاتتوثيق  )1
فيوحفظهاالتصويت،ونتائجاللجنةقراراتوتوثيقوانتهائه،بدايتهووقت وتاريخهالاجتماع

وتوقيعوجدت،إنأبدوهاالتيوالتحفظاتالحاضرينالأعضاء أسماءوبيانومنظم،خاصسجل
هذه المحاضر من جميع الأعضاء  الحاضرين.  

حفظ التقارير والمستندات التي ترفع إلى اللجنة، وحفظ التقارير والمستندات التي تعدها اللجنة.  )2
به،المتعلقةوالمعلوماتوالوثائقالعملوأوراقالاجتماعأعمالبجدولاللجنةأعضاءتزويد)3

فيالمدرجةبالموضوعاتتتعلقاللجنةأعضاءمنأييطلبهاإضافيةمعلومات أووثائقوأي
جدول الاجتماع.

التنسيق بين أعضاء اللجنة، وبين اللجنة والمجلس، وبين اللجنة والأمانة العامة.  )4
التحقق من تقيد أعضاء اللجنة بالإجراءات التي أقرها مجلس الإدارة.  )5
تبليغ أعضاء اللجنة بمواعيد اجتماعات اللجنة قبل عقدها بمدة كافية.  )6
عرض مسودات المحاضر على أعضاء اللجنة لإبداء مرئياتهم حيالها قبل توقيعها.  )7
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اللجنةاجتماعاتمحاضرمننسخةعلىوسريعكاملبشكلاللجنةأعضاءحصولمنالتحقق)8
 والمعلومات والوثائق المتعلقة بالغرفة.  

تنظيم سجل إفصاحات أعضاء اللجنة.  )9
تقديم العون والمشورة إلى أعضاء اللجنة.)10
أداء أي دور آخر تكلفه به اللجنة أو رئيسها.  )11

الإدارةمجلسمنمنبثقةالإدارة/لجنةمجلسسرأمين أداء  تقييم):6(المادة
الإدارة.مجلسسرأمين أداء  بتقييمسنوياً الغرفةرئيسيقوم)1
اللجنة.سر  أمينأداءبتقييمسنوياًلجنةكلرئيسيقوم)2

اللائحةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):7(المادة
اللائحةبهذهالعملويُعتمدالإدارة،مجلسمنعليهالاحقتعديلوأيالسياسةهذهتُعتمد)1

من تاريخ اعتمادها، ويسري العمل بأي� تعديل لاحق لها ابتداءً من تاريخ ذلك التعديل.
ذلكلزممتىالإدارةمجلسإلىوالرفعاللائحة،لهذهدوريةمراجعةعملالعامالأمينيتولى)2

لاعتماد أي� تعديلٍ يوصي به.
العامةوالأمانةالمجلسمنالمنبثقةواللجانالإدارةمجلسأعضاءجميعاللائحةبهذهيبلغ)3

بالإضافة إلى جميع العاملين المعنيين في غرفة مكة المكرمة.
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لائحة عمل اللجنة التنفيذية

تمهيد):1(المادة
العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

حوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظامالسعودية،
 الغرف  التجارية، تأتي  هذه السياسة استكمالاً لها، دون أن تحل محلها.  

.)(يتم الالتزام بما ورد في هذه اللائحة إذا قرر مجلس الإدارة إنشاء هذه اللجنة)2 11

اللجنةتكوين):2(المادة
ويعادالغرفة،رئيسبرئاسةالتنفيذية""اللجنةتسمىلجنةالغرفةإدارةمجلسمنبقرارتشك�ل)1

تشكيلها سنوياً مع تدوير العضوية قدر الإمكان.
).1+الادارةمجلسأعضاء(ثلثعنيزيدولاأعضاء)3(ثلاثةعناللجنةأعضاءعدديقلألايجب)2
الغرفةإدارةمجلسرئيسبينهممنأعضاءثلاثةعنيقللافرديعددمناللجنةتتشكل)3

بصلاحياتقراراًالغرفةإدارةمجلسويصدرمشاركته،مناسبةترىمندعوةللجنةويمكن
اللجنة.

يجب أن تضم اللجنة رئيس مجلس الإدارة ونائبيه.)4
اختصاصاتهوتحد�دالغرفة،فيالعاملينأحدمنبهاخاصللجنةسرأمينبتعييناللجنةتقوم)5

بقرار من اللجنة.
شروطتلبيةعنالعضوذلكتوقفحالفياللجنةفيعضوأيعزلالإدارةلمجلسيجوز)6

العضوية أو مخالفته لأي نظام معمول به في غرفة مكة المكرمة أو متبع من قبلها.
يوماً)30(ثلاثينمدتهبإشعارالغرفةتزويدطريقعناللجنةمنالاستقالةاللجنةلعضويجوز)7

قبل تاريخ نفاذ مفعول إشعار الاستقالة.
)6(أومتتاليةاجتماعات)3(ثلاثةحضورعنتخلفهحالحكماًمستقيلاًاللجنةعضويعد)8

حكمااللجنةفيعضويتهوتنتهيمقبول،بعذرالإدارةمجلستزويددونمتفرقة،اجتماعات
غرفةفيبهمعمولنظامأيأواللجنةعضويةشروطيخالفأنشأنهمنحدثأيوقوعلدى

مكة المكرمة أو متبع من قبلها.
عضويتهإنهاءإلىيؤديأنشأنهمنتغييربأيوخطياًفوراًالغرفةإبلاغاللجنةعضوعلىيتعين)9

في اللجنة وعدم حضور أي اجتماعات للجنة بعد ذلك.
لمجلسالطلبويُرفعالأعضاء،أحدبترشيحاللجنةتقوماللجنة؛مقاعدأحدشغورحالفي)10

الإدارة لاعتماده، ويكمل العضو الجديد مدة سلفه .

ومسؤولياتهااللجنةاختصاصات):3(المادة
المواقفمعوالتعاملوالمبادراتالعملبرامجمتابعةفيالتنفيذيةاللجنةمهامتحديديتم)1

تناقشكماالغرفةإدارةمجلساجتماعموعدالىتأجيلهايمكنلاوالتيوالعاجلةالطارئة
بماالإدارةمجلسلرئيسالرأيإعطاءجانبإلىالإدارةمجلسعلىعرضهاقبلالمبادرات

يعرض عليه من قضايا.

إنشاؤھاوقراراللجنة،ھذهبإنشاءملزمةغیرالغرفةالتجاریة؛الغرفلنظامالتنفیذیةواللائحةالتجاریة،الغرفنظامعلىبناء()11
من صلاحیة مجلس الإدارة.
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معالتنفيذية،مسؤولياتهأداءفيالإدارةمجلسمساعدةهواللجنةلتكوينالرئيسيالهدف)2
ضمنيدخلالإدارة،مجلسعمللائحةفيالإدارةلمجلسالمقررةالاختصاصاتمراعاة

مسؤوليات اللجنة واختصاصاتها ما يلي:  
متابعة برامج العمل والمبادرات.●
التعامل مع المواقف الطارئة والعاجلة.  ●
المناقشة المبدئية للمواضيع المطروحة على مجلس الإدارة ورفع التوصيات بشأنها.  ●
تقديم المقترحات حول ما تراه من مواضيع ضرورية لمجلس الإدارة.  ●
لجنةعلىوعرضهاللغرفةالماليةوالقوائمالتاليةالسنةالميزانية/الموازنةمشروعدراسة●

المراجعة للمناقشة والمداولة  بشأنها قبل رفعها إلى مجلس الإدارة.
المتخصصةالمراكزإنشاءأو القطاعيةاللجانوأنشطةبأعمالخاصةمقترحاتأيةدراسة●

والمداولة  بشأنها قبل رفع توصياتها إلى مجلس الإدارة.
مناقشة المبادرات قبل عرضها على مجلس الإدارة.●
تقديم الرأي لرئيس الغرفة لما  يعرض عليه من قضايا.●
ورفعودراستها،الغرفة،تخصوموضوعاتأمورمنالإدارةمجلسإليهايحيلهفيماالنظر●

توصياتها إلى المجلس لاتخاذ  القرار بشأنها، أو أن تتخذ القرارات إذا فوض إليها المجلس ذلك.  
إعداد ورفع تقارير منتظمة إلى مجلس الإدارة عن أنشطة اللجنة وتوصياتها.●
والأنشطةالأعمالبتنفيذالكفيلةللسُبلبالإعدادالعامةالأمانةمعالتنفيذيةاللجنةتعمل)3

مساعدةكوسيلةللإدارةالسليمةوالقواعدالممارساتوبأفضلكفاءةبكلللغرفة القطاعية
 لتطبيق أحكام لائحة حوكمة الغرف  التجارية في الغرفة .

اللجنةصلاحيات):4(المادة
أوالغرفةداخلمنوالمختصينالخبراءمنتراهبمنالاستعانةمهامهاأداءسبيلفيللجنة)1

اسمذكرمعاللجنة،اجتماعمحضرفيذلكيُضَم�نأنعلىصلاحياتها،حدودفيخارجهامن
الخبير أو المختص وعلاقته بالغرفة أو بالإدارة التنفيذية.

مابعرضكذلكيقومكماله،المخولةالصلاحياتحسبالأعمالبتنفيذالعامالأمينيقوم)2
الإدارةمجلسإلىلاحقاوالرفعبالتنفيذتوصيالتيالتنفيذيةاللجنةعلىصلاحياتهيفوق

لاعتماد ما وافقت عليه اللجنة التنفيذية.
 ماليةصلاحياتأيممارسةالتنفيذيةاللجنةأعضاءأحدأومنفرداًالتنفيذيةاللجنةلرئيسيجوزلا)3

 الصلاحياتوفقالعامالأمينمسؤولياتمنالتشغيليةالماليةالصلاحياتوتبقىإدارية،أو
الممنوحة له.

اللجنةعملقواعد):5(المادة
معبالتنسيقالغرفةرئيسمنبدعوةالأقل،علىشهرينكلمرةالتنفيذيةاللجنةتجتمع)1

منأيام)7(سبعةعنتقللامدةقبلللأعضاءالدعوةالعامالأمينويرسل العامة،الأمانة
علىالعرضيتمحتىالإدارةمجلساجتماعقبلاجتماعاتهاأحديكونأنعلى الاجتماع،موعد

تجتمعأنالممكنمنالمجلس،منلاعتمادهاقراراتأوتوصياتمناتخاذهيتمبماالمجلس
ذلك.إلىالحاجةدعتكلماأوأعضائهامن)2(اثنينطلبعلىبناءاللجنة

اعتماديتمأنعلىنائبيهأحديرأسهاغيابهحالةوفيالإدارةمجلسرئيسالتنفيذيةاللجنةيرأس)2
المحضر من قبل الأعضاء مُتَضَم�نًا توقيعاتهم.
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خلالالأعمالجدولاللجنةوتُقررئيسها،قبلمناللجنةاجتماعاتأعمالجداولإعداديتم)3
الاجتماع، محضرفيذلكإثباتيجبالجدول؛هذاعلىعضوأياعتراضحالوفيالاجتماع،

ولكل عضو في اللجنة حق اقتراح إضافة أي بند إلى جدول أعمال الاجتماع.  
العملوأوراقللجنةاجتماعكلأعمالبجدولاللجنةأعضاءبتزويداللجنةسرأمينيقوم)4

منأييطلبهاإضافيةمعلومات أووثائقوأيبالاجتماعالمتعلقةوالمعلوماتوالوثائق
الأعضاء وذات علاقة بالموضوعات المشمولة في جدول  الاجتماع قبل موعد الاجتماع.  

أوالغرفةرئيسفيهمبماأعضائهانصفمنأكثرحضوراللجنةاجتماعاتانعقادلصحةيُشترط)5
أندونالادارة،مجلسسروأمينالعامالأمينبمشاركةاجتماعاتهااللجنةوتعقدنائبيه،أحد

يكون لهما حق  التصويت.
لا يجوز لعضو اللجنة أن يُنيب عنه غيره من الأعضاء في حضور اجتماعات اللجنة.)6
حضوراللجنةوأعضاءاللجنةسرأمينعداالعامةالأمانةأوالإدارةمجلسفيعضولأييحقلا)7

اجتماعاتها إلا إذا طلبت اللجنة حضوره للاستماع إلى رأيه أو الحصول على مشورته.
صوتاللجنةفيعضولكلويكونأعضائها،منالحاضرينأصواتبأغلبيةاللجنةقراراتتصدر)8

واحد، وعند تساوي الأصوات يرج�ح الجانب الذي صوت معه رئيس الاجتماع.
موافقةيُشترطالحالةهذهوفيالأعضاء؛علىالتمريرطريقعنقراراتهاتصدرأنللجنةيجوز)9

في لإثباتهقادماجتماعأولفياللجنةعلىالقراريُعرضأنعلىكتابة؛القرارعلىالأعضاء جميع
المحضر .

اللجنةاجتماعات  محاضر):6(المادة
وتوثيقومداولات،نقاشاتمندارماتتضمنلهامحاضروإعداداللجنةاجتماعاتتوثيقيجب)1

الحاضرينالأعضاءأسماءوبيانومنظم،خاصسجلفيوحفظهاالتصويت،ونتائجتوصياتها
والتحفظات التي أبدوها (إن وجدت)، وتوقيع هذه المحاضر من جميع الأعضاء الحاضرين.

تداولويقتصرالأعضاء،  على  ثم اللجنة،رئيس  على  ويُعرض اللجنة، سرأمين  قبل  من  المحضر  يُعَد)2
مشروع المحضر على هذه المجموعة فقط حتى يعتمد.

للاجتماعالتالياليومتاريخمن عمل،  أيام  ) 5(خمسة   تتجاوز  لا  مدة  خلال  المحضر  مسودة  تُعد)3
كلعلىاللجنة.أعضاءإلىبعدهاويرسلاللجنة،ورئيساللجنةأمينمنكلمنتستكملبحيث
إرسالتاريخمنعمل  أيام  ) 5(خمسة خلالالمحضرمسودةحولومقترحاتهرأيهيبديأنعضو

مسودةعلىبالموافقةأووجدت)(إنملاحظاتبأيالإفادةضرورةمعللعضو،المسودة
مسودةعلىموافقةذلكفيعدالإرسالتاريخمنأسبوعخلالالردعدمحالوفيالمحضر،

المحضر، ولا يؤخذ بأي ملاحظات تصل بعد ذلك.

اللجنة  أداء  تقييم):7(المادة
الإدارة.مجلسقبلمناللجنة  أداء  تقييمسنوياً  يجري

اللجنةأعضاءتعويضات):8(المادة
لا يتم صرف أي مكافأة أو بدل لأعضاء اللجنة نظير عضويتهم وحضورهم اجتماعات اللجنة .
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اللائحةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):9(المادة
تعتمد لائحة عمل اللجنة التنفيذية من مجلس الإدارة.)1
لأيالإدارةمجلساعتمادويجبدوري،بشكلاللائحةهذهبمراجعةالتنفيذيةاللجنةتقوم)2

تغييرات تقترحها اللجنة.
إلىبالإضافةالعاموالأمينالتنفيذيةواللجنةالإدارةمجلسأعضاءجميعاللائحةبهذهيبلغ)3

جميع العاملين في الغرفة المعنيين بعمل اللجنة.
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لائحة عمل لجنة المراجعة

تمهيد):1(المادة
العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

حوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظامالسعودية،
الغرف  التجارية، تأتي  هذه السياسة استكمالاً لها، دون أن تحل محلها.  

.)(يتم الالتزام بما ورد في هذه اللائحة إذا قرر مجلس الإدارة إنشاء هذه اللجنة)2 12

اللجنةتكوين):2(المادة
أغلبالمراجعة""لجنةتسمىالمجلسمنمنبثقةلجنةالغرفةإدارةمجلسمنبقرارتشك�ل)1

ويجوزالمراجعة،لجانبأعمالوالدرايةالاختصاصذويمنالغرفةفيالمشتركينمنأعضائها
أن تضم أحد أعضاء مجلس الإدارة من غير رئيس الغرفة ونائبيه.

يجب أن يتمتع عضو اللجنة من أعضاء مجلس الإدارة، بالاستقلالية.)2
بينهممنيكونوأن)،5(خمسةعلىيزيدولا)3(ثلاثةعناللجنةأعضاءعدديقلألايجب)3

مختص بالشؤون المالية والمحاسبية.
لدىأوالمكرمة،مكةغرفةفيالماضيتينالسنتينخلاليعملكانأويعمللمنيحقلا)4

مراجع حسابات الغرفة، أن يكون عضواً في لجنة المراجعة.
لممااللجنةأعضاءأكثريةقِبلمنالاقتراعطريقعناللجنةرئيسبتسميةاللجنةأعضاءيقوم)5

يقم المجلس بذلك.
وتُحد�دالمكرمة،مكةغرفةفيالعاملينأحدمنبهاخاصللجنةسرأمينبتعييناللجنةتقوم)6

اختصاصاته بقرار من اللجنة.
شروطتلبيةعنالعضوذلكتوقفحالفياللجنةفيعضوأيعزلالإدارةلمجلسيجوز)7

العضوية أو مخالفته لأي نظام معمول به في غرفة مكة المكرمة أو متبع من قبلها.
ثلاثينمدتهبإشعارالمكرمةمكةغرفةتزويدطريقعناللجنةمنالاستقالةاللجنةلعضويجوز)8

الاستقالة.مفعولنفاذتاريخقبليوماً)30(
تزويددونمتتاليةاجتماعات)3(ثلاثةحضورعنتخلفهحالحُكماًمستقيلاًاللجنةعضويُعَد)9

أنشأنهمنحدثأيوقوعلدىحُكمااللجنةفيعضويتهوتنتهيمقبول،بعذرالإدارةمجلس
يخالف شروط عضوية اللجنة أو أي نظام معمول به في غرفة مكة المكرمة أو متبع من قبلها.

إنهاءإلىيؤديأنشأنهمنتغييربأيوخطياًفوراًالإدارةمجلسإبلاغاللجنةعضوعلىيتعين)10
عضويته في اللجنة وعدم حضور أي اجتماعات للجنة بعد ذلك.

لمجلسالطلبويُرفعالأعضاء،أحدبترشيحاللجنةتقوماللجنة؛مقاعدأحدشغورحالفي)11
الإدارة لاعتماده، ويُكمل العضو الجديد مدة سلفه .

إنشاؤھاوقراراللجنة،ھذهبإنشاءملزمةغیرالغرفةالتجاریة ؛الغرفلنظامالتنفیذیةواللائحةالتجاریة،الغرفنظامعلىبناء()12
من صلاحیة مجلس الإدارة.
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ومسؤولياتهااللجنةاختصاصات):3(المادة
والقوائمالتقاريرونزاهةسلامةمنوالتحققالمكرمةمكةغرفةأعمالبمراقبةاللجنةتختص

المالية وأنظمة الرقابة الداخلية فيها، وتشمل مهام اللجنة بصفة خاصة ما يلي:
التقارير المالية:)1

علىعرضهاقبلالخارجيينوالمدنيينالإدارةمعللغرفةالماليةوالقوائمالتقاريرومراجعةدراسة●
مجلس الإدارة وإبداء الرأي بها والتوصية في شأنها؛ لضمان نزاهتها وعدالتها وشفافيتها.

والرفعالختاميوالحسابالتقديريةوالموازنةالسنويةالميزانيةبنودحولوالمداولةالمناقشة●
بالتوصيات إلى مجلس الإدارة.

تقاريروأيالإدارةمجلستقريركانإذافيما–الإدارةمجلسطلبعلىبناءً–الفنيالرأيإبداء●
تقييمالمعنيينلجميعتتيحالتيالمعلوماتوتتضمنومفهومةومتوازنةعادلةللغرفةمالية

الغرفة وأدائها واستراتيجيتها ونموذج عملها.
دراسة أي مسائل مُهمّة أو غير مألوفة تتضمنها التقارير المالية.●
الصعوباتذلكويشملالخارجيينوالمدققينالمراجعةإدارةمعبالتعاونالتدقيقنتائجمراجعة●

التي اعترضت التدقيق.
مديرأومهامهيتولىمنأوللغرفةالماليةالشئونادارةمديريثيرهامسائلأيفيبدقةالبحث●

ادارة المراجعة الداخلية أو مراجع الحسابات الخارجي.
التحقق من التقديرات المحاسبية في المسائل الجوهرية الواردة في التقارير المالية.●
لمجلسوالتوصيةبها،الرأيوإبداءالمكرمةمكةغرفةفيالمتبعةالمحاسبيةالسياساتدراسة●

الإدارة في شأنها.
الداخليينالمدققينمشاركةومدىطبيعةوفهمالماليةالبياناتبإعدادالإدارةقيامكيفيةفهم●

والخارجيين في ذلك .
الداخلية:الرقابة)2
دراسة ومراجعة فعالية نظم الرقابة الداخلية وإدارة المخاطر والحوكمة في غرفة مكة المكرمة.●
تكنولوجياورقابةأمنذلكويشمل،الماليةالبياناتإعدادبشأنالداخليةالرقابةفعاليةفيالنظر●

المعلومات.
الماليةالبياناتعلىالداخليةالرقابةمراجعةفيوالخارجيينالداخليينالمدققينعملنطاقفهم●

والحصول على تقارير حول النتائج والتوصيات الهامة مرفقة باستجابات الإدارة بشأنها.
:الداخليةالمراجعة)3
التوصية لمجلس الإدارة بأي من التالي:●

غرفةفييكنلم(إذاوعزلهأدائهوتقييمأجرهوتحديدالداخليةالمراجعةلإدارةمديرتعيين.1
بشأنالمجلسإلىتوصياتهاتقديماللجنةفعلىالداخلية،للمراجعةإدارةالمكرمةمكة
أماممسؤولالداخليةالمراجعةإدارةمديرويكونعدمه)،منإنشائهاإلىالحاجةمدى

اللجنة.
الداخليةالمراجعةإدارةأووحدةواختصاصاتبمهامللقيامخارجيةجهة/جهاتترشيح.2

نطاقومراجعةاستقلالهممنالتحققبعدأدائهم،وتقييمأتعابهموتحديدوعزلهم
 عملهم وشروط التعاقد معهم.

اعتماد الخطة السنوية لنشاط المراجعة الداخلية.●
مصادقة ميثاق وخطة و موازنة المراجعة الداخلية والتغيير فيها.●
دراسة تقارير المراجعة الداخلية ومتابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية للملاحظات الواردة فيها.●
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توافرمنللتحققالمكرمةمكةغرفةفيالداخليةالمراجعةوأنشطةأداءعلىوالإشرافالرقابة●
الموارد اللازمة وفاعليتها في أداء الأعمال والمهام المنوطة بها.

مراجعةخلالمنالمصالحوتعارضوالشفافيةالإفصاحسياساتتنفيذعلىوالإشرافالرقابة●
المصالح،تعارضحالةأيوجودمنوالتحققالغيرمعتبرمالتيوالعقودوالمعاملاتالحالات

والرفع بالتوصيات بشأنها إلى مجلس الإدارة.
ضرورةاللجنةترىالتيالمواضيعومناقشةالداخليةالمراجعةإدارةبمديردورياًالاجتماع●

مناقشتها معهم منفردين أو  بحضور من تراه من كبار التنفيذيين في غرفة مكة المكرمة.  
بالتدقيقالمتعلقةالأمورمراجعةفيالداخليةالمراجعةإدارةومديرالعلياالإدارةمعالاشتراك●

الداخلي مثل الميثاق، الخطط، الأنشطة، التوظيف، البنية التنظيمية.
ضمان عدم وجود أي قيود أو حدود لا مبرر لها، لعمل المراجعة الداخلية.●
لممارسةالمهنيةبالمعاييرالالتزامتقييمذلكويشملالداخليالتدقيقأعمالفعاليةمراجعة●

التدقيق الداخلي.
والوحداتالداخليةالمراجعةإدارةمديربينتنشأقدالتيالنظروجهاتفيتباينأيفيالنظر●

التنظيمية في غرفة مكة المكرمة  ومعالجتها والتأكد من تنفيذ القرارات الصادرة بشأنها .
إجراء أو السماح بإجراء أي تحقيق بشأن مسألة ضمن نطاقها.●
مراجعة التقرير السنوي.●

الخارجي:التدقيق)4
جهودتنسيقذلكويشملالخارجيونالمدققونيقترحهماالذينونهجهالتدقيقنطاقمراجعة●

التدقيق الخارجي مع المدققين الداخليين.
أوالخارجيينالمدققينتعيينعلىالنهائيالتصديقوممارسةالخارجيينالمدققينأداءمراجعة●

فصلهم.
المدققينمنتصريحاتعلىالحصولخلالمنالخارجيينالمدققيناستقلاليةوتأكيدمراجعة●

بشأن علاقاتهم مع الغرفة ويشمل ذلك الخدمات التي يقدمونها للغرفة عدا التدقيق.
ترىالتيالمسائللمناقشةدوريةوبصورةمنفردبشكلالخارجيينالمدققينمعالاجتماع●

اللجنة او المدققون أنها ينبغي أن تناقش بصورة سرية.
الحسابات:مراجعة)5

وتحديدوعزلهأكثر)(أوالخارجيالحساباتمراجعبترشيحطلبه)على(بناءالإدارةلمجلسالتوصية●
أتعابه وتقييم أدائه، بعد التحقق من استقلاله ومراجعة نطاق عمله وشروط التعاقد معه .

معالمراجعة،أعمالفاعليةومدىوعدالته،وموضوعيتهالحساباتمراجعاستقلالمنالتحقق●
الأخذ في الاعتبار القواعد والمعايير ذات الصلة.

تقديمهعدممنوالتحققوأعماله،المكرمةمكةغرفةحساباتمراجعخطةواعتمادمراجعة●
أعمالاً فنية أو إدارية تخرج عن نطاق أعمال المراجعة، وإبداء مرئياتها حيال ذلك.

الإجابة عن استفسارات مراجع الحسابات.●
دراسة تقرير مراجع الحسابات وملاحظاته على القوائم المالية ومتابعة ما اتخِذ بشأنها.●
غرفةفيالعامةوالأمانةالحساباتمراجعبينتنشأقدالتيالنظروجهاتفيتباينأيفيالنظر●

مكة المكرمة،  ومعالجتها، والتأكد من تنفيذ القرارات الصادرة بشأنها .
التأكد من تنسيق أعمال مراجعة الحسابات في حالة وجود أكثر من مراجع خارجي .●
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المرعية:والقوانينبالانظمةالتقيد)6
ذاتوالتعليماتوالسياساتواللوائحبالأنظمةالمكرمةمكةغرفةالتزاممنالتأكد●

العلاقة.
الإجراءاتالمكرمةمكةغرفةاتخاذمنوالتحققالرقابيةالجهاتتقاريرنتائجمراجعة●

اللازمة بشأنها.
ذويالأطرافمعالمكرمةمكةغرفةتجريهاأنالمقترحوالتعاملاتالعقودمراجعة●

العلاقة، وتقديم مرئياتها حيال ذلك إلى مجلس الإدارة.
وإبداءالإدارة،مجلسإلىبشأنهاإجراءاتخاذضرورةتقتضيمسائلمنتراهمارفع●

توصياتها بالإجراءات التي يتعين اتخاذها.
مراجعة عملية تبليغ قواعد السلوك إلى العاملين في الغرفة، ومراقبة التقيد بها.●
الحصول على تحديثات دورية من الإدارة القانونية بشأن المسائل المتعلقة بالتقييد.●

التقارير:وإصدارالتبليغ)7
والتوصياتوالموضوعاتاللجنةنشاطاتبشأنالإدارةلمجلسالدوريةالتقاريرإصدار●

المتعلقة بها.
تأمين قناة مفتوحة من التواصل بين أعمال التدقيق الداخلي ومجلس الإدارة.●
مراجعة التقارير الأخرى التي تصدرها الغرفة والمُتعلقة ومسؤوليات اللجنة.●

اخرى:مسائل)8
القيام بالأنشطة الأخرى المتعلقة بميثاق لجنة التدقيق حسب ما يطلبه مجلس الإدارة.●
تنظيم ومراقبة التحقيقات الخاصة حسب الحاجة.●
علىالادارةمجلسمصادقةطلبمعسنويا،اللجنةميثاقكفايةمدىوتقييممراجعة●

التغييرات المقترحة.
تمقدالميثاقفيعليهاالمنصوصأوالواردةالمسئولياتجميعانعلىالسنويالتأكيد●

تنفيذها.
إجراء تقييم دوري لأداء اللجنة وأداء كل فرد من أفرادها.●
أيبشأنملاحظاتهمتقديمالمكرمةمكةغرفةفيللعاملينتتيحآليةوجودمنالتأكد●

بإجراءالآليةهذهتطبيقمنالتحققثمومنبسرية،غيرهاأوالماليةالتقاريرفيتجاوز
تحقيق مستقل يتناسب مع حجم الخطأ أو التجاوز وتبني إجراءات متابعة مناسبة.

المجلسإلىتوصياتهاوترفعالإدارة،مجلسمناللجنةإلىتحالالتيالموضوعاتدراسة●
لاتخاذ  القرار بشأنها، أو أن تتخذ القرارات إذا فوض إليها المجلس ذلك.

المخاطرمنالمكرمةمكةغرفةلحمايةالمناسبةللإجراءاتالعامةالأمانةاتخاذمنالتأكد●
الاستراتيجية والمالية والتشغيلية  ومخاطر الالتزام.

التأكد من إدارة غرفة مكة المكرمة وفقاً لأسس اقتصادية سليمة وبكفاءة وفاعلية .●
كفايةمدىشأنفيرأيهاعلىيحتويالإدارةلمجلسالسنويالمراجعةلجنةتقريرإعداد●

فيتدخلأخرىأعمالمنبهقامتوعماالمكرمة،مكةغرفةفيالداخليةالرقابةنظام
مكةغرفةفيالتقريرهذامنكافيةنسخاًيودعأنالإدارةمجلسوعلىاختصاصها.نطاق

يُتلىأنيفضلالأقل،علىأيام)10(بعشرةالعموميةالجمعيةانعقادموعدقبلالمكرمة
التقرير أثناء انعقاد الجمعية.
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اللجنةصلاحيات):4(المادة
للجنة المراجعة في سبيل أداء مهامها:)1

حق الاطلاع على وثائق غرفة مكة المكرمة.●
أن تطلب أي إيضاح أو بيان من أعضاء مجلس الإدارة أو الأمانة العامة.●
فيخارجهامنأوالمكرمةمكةغرفةداخلمنوالمختصينالخبراءمنتراهبمنالاستعانة●

وعلاقتهالخبيراسمذكرمعاللجنة،اجتماعمحضرفيذلكيضم�نأنعلىصلاحياتها،حدود
بغرفة مكة المكرمة أو الأمانة العامة.

بتوصيةالأخذالمجلسرفضإذاأوالإدارة،مجلسوقراراتاللجنةتوصياتبينتعارضحصلإذا)2
أوأدائهوتقييمأتعابهوتحديدوعزلهالمكرمةمكةغرفةحساباتمراجعتعيينبشأناللجنة
اللجنةتوصيةالسنويالإدارةمجلستقريرتضمينفيجبالداخلية،المراجعةادارةمديرتعيين

ومبرراتها، وأسباب عدم أخذه بها.

اللجنةعملقواعد):5(المادة
اجتماعاتهاعدديقلألاأنويجبرئيسها،يحددهاالتيالأوقاتفيدوريةبصفةاللجنةتجتمع)1

علىبناءاللجنةتجتمعأنالممكنومنللغرفة،الماليةالسنةخلالاجتماعات)4(أربعةعن
طلب اثنين من أعضائها أو كلما دعت الحاجة إلى ذلك.

حضوراللجنةوأعضاءاللجنةسرأمينعداالعامةالأمانةأوالإدارةمجلسفيعضولأييحقلا)2
اجتماعاتها إلا إذا طلبت اللجنة حضوره للاستماع إلى رأيه أو الحصول على مشورته.

الحاضرينأصواتبأغلبيةقراراتهاوتصدرأعضائها،أغلبيةحضوراللجنةاجتماعاتلصحةيُشترط)3
الجانبيرج�حالأصواتتساويوعندواحد،صوتاللجنةفيعضولكلويكونأعضائها،من

الذي صوت معه رئيس الاجتماع.
لا يجوز لعضو اللجنة أن ينيب عنه غيره من الأعضاء في حضور اجتماعات اللجنة.)4
المراجعةإدارةومديرالمكرمةمكةغرفةحساباتمراجعمعدوريةبصفةاللجنةتجتمع)5

الداخلية في غرفة مكة المكرمة.
دعتكلمااللجنةمعالاجتماعطلبالحساباتومراجعالداخليةالمراجعةادارةلمديريجوز)6

الحاجة إلى ذلك.
خلالالأعمالجدولاللجنةوتقررئيسها،قبلمناللجنةاجتماعاتأعمالجداولإعداديتم)7

لكلالاجتماع. محضرفيذلكإثباتيجبالجدول؛هذاعلىعضوأياعتراضحالوفيالاجتماع.
عضو في اللجنة حق اقتراح إضافة أي بند إلى جدول أعمال الاجتماع.  

العملوأوراقللجنةاجتماعكلأعمالبجدولاللجنةأعضاءبتزويداللجنةسرأمينيقوم)8
منأييطلبهاإضافيةمعلومات أووثائقوأيبالاجتماعالمتعلقةوالمعلوماتوالوثائق
بخمسةالاجتماعموعدقبل الاجتماعجدولفيالمشمولةبالموضوعاتعلاقةوذاتالأعضاء

 الأقل.علىأيام)5(

اللجنةاجتماعات  محاضر):6(المادة
وتوثيقومداولات،نقاشاتمندارماتتضمنلهامحاضروإعداداللجنةاجتماعاتتوثيقيجب)1

الحاضرينالأعضاءأسماءوبيانومنظم،خاصسجلفيوحفظهاالتصويت،ونتائجتوصياتها
والتحفظات التي أبدوها (إن وجدت)، وتوقيع هذه المحاضر من جميع الأعضاء الحاضرين.

تداولويقتصرالأعضاء،  على  ثم اللجنة،رئيس  على  ويعرض اللجنة، سرأمين  قبل  من  المحضر  يُعد)2
مشروع المحضر على هذه المجموعة فقط حتى يعتمد.
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للاجتماعالتالياليومتاريخمن  عمل  أيام  ) 5(خمسة  تتجاوز  لا  مدة  خلال  المحضر  مسودة  تُعد)3
كلعلىاللجنة،أعضاءإلىبعدهاويرسلاللجنة،ورئيساللجنةأمينمنكلمنتستكملبحيث
إرسالتاريخمنعملأيام)5(خمسةخلالالمحضرمسودةحولومقترحاتهرأيهيبديأنعضو

مسودةعلىبالموافقةأووجدت)(إنملاحظاتبأيالإفادةضرورةمعللعضو،المسودة
علىموافقةذلكفيعدالإرسالتاريخمنعملأيام)5(خمسةخلالالردعدمحالوفيالمحضر،

مسودة المحضر، ولا يؤخذ بأي ملاحظات تصل بعد ذلك.

اللجنة:سرية):7(المادة
منعليهيطلعومالهأتيحتالتيالمعلوماتسريةعلىبالمحافظةالالتزاماللجنةعضوعلىيجب

منبذلكلهيصرحمالمجهةاوفردلايبهاالبوحعضويتهانتهاءحالفيحتىيجوزولاوثائق
لاحداولهشخصيةمنفعةأومصلحةلتحقيقالمعلوماتهذهاحديستعملاناوالادارة،مجلس
اقاربه.

اللجنة  أداء  تقييم):8(المادة
الإدارة.مجلسقبلمناللجنة  أداء  تقييمسنوياً  يجري

اللجنةأعضاءتعويضات):9(المادة
عضويتهمنظيرالإدارة)مجلسأعضاء(مناللجنةلأعضاءبدلأومكافأةأيصرفيتملا

وحضورهم اجتماعات اللجنة .

اللائحةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):10(المادة
تعتمد لائحة عمل لجنة المراجعة من مجلس الإدارة.)1
علىالإدارةمجلسيعتمدأنويجبدوري،بشكلاللائحةهذهبمراجعةالمراجعةلجنةتقوم)2

أي تغييرات تقترحها اللجنة.
إلىبالإضافةالعاموالأمينالمراجعةولجنةالإدارةمجلسأعضاءجميعاللائحةبهذهيبلغ)3

جميع العاملين في غرفة مكة المكرمة المعنيين بعمل اللجنة.
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لائحة عمل الأمانة العامة

تمهيد):1(المادة
العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

حوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظامالسعودية،
 الغرف  التجارية، تأتي  هذه السياسة استكمالاً لها، دون أن تحل محلها.  

يكونالعلمي،والتأهيلوالكفايةالخبرةذويمنللغرفةعاماأميناًالغرفةإدارةمجلسيعين)2
الإدارةمجلساجتماعاتحضورحقولهوالمالية،الإداريةأعمالهاسيرعنمسؤولاومتفرغاً

-عدا الاجتماعات المغلقة- دون أن يكون له حق التصويت.
وأموالأصولاستعمالإساءةعنالغرفةإدارةمجلسأماممسؤولللغرفةالعام الأمين)3

اختصاصه،نطاقفيتقعالتجاريةالغرفنظاملأحكامأخرىمخالفةأيوعنتبديدهاأوالغرفة
خمسمضيبعدالشأنهذافيالمسؤوليةدعوىتسمعلاوالتزوير،الغشحالتيعداوفيما

المخالفة.محلالفعلاكتشافتاريخمنسنوات)5(
للصلاحياتالسليمالتوازنلضمانالعامالأمينصلاحياتعنالإدارةمجلسصلاحياتفصليجب)4

رئيسخلالمنإلاالعامةالأمانةتوجيهيكونولاوالمساءلة؛ المسؤوليةمستوىورفع
مجلس إدارة الغرفة. 

 العامةالأمانةتجاهمهامهوالإدارةمجلساختصاصات):2(المادة
يتفقبماالعامة،والأمانةالمجلسبينالمهاموتوزيعالاختصاصاتتحديدالإدارةمجلسيتولى)1

ويحققالمكرمة،مكةغرفةقراراتاتخاذكفاءةويح�الحوكمةممارساتأفضلمع
التوازن في الصلاحيات والسلطات بينهما، ويتعين على  مجلس الإدارة في سبيل ذلك:

الصلاحياتتحديدذلكفيبماوتطويرها،الغرفةبعملالمتعلقةالداخليةوالسياساتاللوائحإقرارأ)
والاختصاصات  والمسؤوليات الموكلة إلى المستويات التنظيمية المختلفة.  

العامة،الأمانةإلىالمفوضةالصلاحياتبتحديدخاصةوتفصيليةمكتوبةسياسةاعتمادب)
دوريةتقاريررفعالعامةالأمانةمنيطلبأنالإدارةولمجلسالتفويض،ومدةالتنفيذوطريقة

بشأن  ممارساتها للصلاحيات المفوضة إليها.  
ت) تحديد الموضوعات التي يحتفظ المجلس بصلاحية البت فيها.  

ودونالأحوال،جميعوفيأعماله ،علىوالإشرافخدماته،وانهاءللغرفةالعامالأمينتعيين)2
تعيينهعند-الغرفةعامأمينعقدمدةتتجاوزألايجبالعمل؛نظامأحكامبهتقضيبماإخلال

تجديديليهالذيللمجلسويجوزواحدة،سنةمنبأكثرخلالهاعُي�نتمالتيالمجلسدورةمدة-
عقده بما لا يتجاوز سنة واحدة من مدة دورة المجلس الجديد.

معوقاتمنيعتريهوماالعملمجرياتلبحثالعامالأمينمعدوريةاجتماعاتعقد)3
ومشكلات، واستعراض  ومناقشة المعلومات المهمة بشأن نشاط الغرفة.  

لمجلس إدارة الغرفة عقد اجتماعات مغلقة؛ لمناقشة أداء الأمين العام للغرفة.)4
وضع السياسات الإدارية والمالية اللازمة.  )5
أداءهومراجعةواستراتيجيتها،الغرفةأهدافمعتنسجمالعامللأمينأداءتقييممعاييروضع)6

وتقويمه.  

41



العامالأميناختصاصات):3(المادة
يختص أمين عام الغرفة بما يلي:

تنفيذ قرارات مجلس الإدارة، والعمل على تحقيق أهداف الغرفة.)1
تنفيذ الأعمال التي يكلفه بها رئيس الغرفة.)2
الإشراف على الأعمال التنفيذية في الغرفة ومتابعتها.)3
معتوافقهامنوالتأكدالإدارةمجلسقبلمنالمعُدةوالسياساتالاستراتيجياتتنفيذ)4

الأنظمة  واللوائح والإجراءات والتعليمات اللازمة لعدم إعاقة التنفيذ.
الإفصاحفيالحوكمةمبادئتطبيقإلىوصولاًالإداريةالممارساتأفضلاستحداث)5

 والشفافية والتواصل بين جميع العاملين في الأمانة العامة.
ومشتركيها،وموظفيهاالغرفةبينالمفتوحةالمختلفةوالقنواتالسليمةالأساليبتهيئة)6

الغرفة،معبعلاقةترتبطأخرىجهةأيوكذلكالحكومية،والجهاتالغرفواتحاد الغرفةوبين
وسياساتهاورسالتهاورؤيتهاوإداراتهاالغرفةعنوالهامةالضروريةبالمعلومات وتزويدها

 وإجراءاتها بما يعود على الغرفة وهذه الأطراف جميعها بالنفع.  
والتعليماتوالقراراتواللوائحالأنظمةجميعلتطبيق المساعيكافةاستخدامعلىالعمل)7

الصادرة والتعاون مع مجلس  الإدارة بهذا الشأن.
 منللحوكمةالمنهجيةالثقافةواستدامةواستحداثتبني-الإدارةمجلسمنبدعم-تولي)8

خلال إعداد قواعد سلوك وآداب العمل المحققة لحفظ المواهب في الأمانة العامة. 
أوملاحظاتمنلديهم مابإبداءالغرفةفيالعاملينمعاتصالوسائلاستحداثعلىالعمل)9

أندونملاحظاتهم إبداءعلىوتشجيعهمالغرفة،مستقبلعلىمخاطرهايرونقدسلبيات
يكون لذلك ضرر على العامل.

ثمومنلدراستها،الغرفةإدارةمجلسعلىوعرضهاالداخلية،الغرفةلوائحمشروعاتإعداد)10
رفعها إلى الجمعية العمومية للغرفة لاعتمادها.

الماليةالسنةبدايةقبلالغرفةإدارةمجلسعلىوعرضهالتقديرية،الموازنةمشروعإعداد)11
الأقل.علىيوما)60(بستين

)60(ستينخلالالغرفةإدارةمجلسإلىوتقديمهماالختامي،والحسابالسنوي،التقريرإعداد)12
يوما من بداية السنة المالية الجديدة.

إعداد سياسات الغرفة العامة، والخطط والبرامج والمشروعات اللازمة لأداء مهماتها.)13
واجتماعاتإدارتها،مجلسواجتماعاتللغرفةالعموميةالجمعيةلعقداللازمةالترتيباتاتخاذ)14

اللجان والندوات والمؤتمرات.
مجلسإلىوتقديمهوقياسها،الأداءمؤشراتيبينالغرفةأداءعنسنويربعتقريرإعداد)15

إدارة الغرفة.
تعيين العاملين في الغرفة، مراعيا ما تقضي به لائحة الحوكمة في شأن تعيين الأقارب.)16
ترشيح نواب الأمين العام للغرفة إلى مجلس إدارة الغرفة لتعيينهم.)17
توجيه العاملين في أمانة الغرفة ومتابعة أدائهم، والعمل على رفع كفاءتهم الإنتاجية.)18
المشاركة في برنامج تأكيد وتحسين الجودة لإدارة المراجعة الداخلية.)19
المناسبةالبيئةوإيجادالعامةالرقابيةالضوابطوتحديدوالرقابةالمخاطرإدارةعملياتقيادة)20

لذلك بالتشارك مع أعضاء الإدارة العليا.
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ومسؤولياتهاالعامةالأمانةاختصاصات):4(المادة
واللائحةالتجارية،الغرفنظامأحكامبموجبالإدارةلمجلسالمقررةالاختصاصاتمراعاةمع

والاستراتيجياتوالسياساتالخططبتنفيذالعامةالأمانةتختصالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذية
ومهامهاالعامةالأمانة اختصاصاتضمنويدخلأغراضها.يحققبماللغرفةالرئيسيةوالأهداف

ما يلي:
وخاصةفئاتهمبكلالمشتركينمصلحةلتحقيقالمؤديةالممارساتأفضلاتباععلى العمل  )1

المنشآت الصغيرة والمتوسطة لاستدامة التنمية المستهدفة لقطاع الأعمال .
المطروحةالموضوعاتلعرضاللازمةالعرضمذكرة-المجلسسرأمينمعبالتنسيق-إعداد)2

كلحولتعددتإذاالنظروجهاتأوالموحدالرأيمتضمنة الإدارةمجلساجتماعاتعلى
موضوع ، تمهيداً لاتخاذ قرار حيالها من  مجلس الإدارة. 

تنفيذ السياسات والأنظمة الداخلية للغرفة المقرة من مجلس الإدارة.)3
 اقتراح التالي من خلال الأمين العام لمجلس الإدارة للنظر في اعتمادها:)4

الماليةوسياساتهاوالمرحلية،الرئيسيةالعملوخططللغرفة،الشاملةالاستراتيجية●
والاستثمارية،  وإدارة المخاطر، وخطط إدارة الظروف الإدارية الطارئة وتنفيذها.

 النفقات الرأسمالية الرئيسة للغرفة وتملك الأصول والتصرف فيها.●
 الهياكل التنظيمية والوظيفية للغرفة.●
والاختصاصاتالمهامتحديدذلكفيبماوتطويرها،الغرفةبعملالمتعلقةالداخليةالسياسات●

 والمسؤوليات  الموكلة إلى المستويات التنظيمية المختلفة.  
سياسة تفويض الأعمال إليها وطريقة تنفيذها.  ●
عندورية  تقاريررفعوآليةالتفويض،ومدةالقراراتخاذوإجراءاتإليها،تفوضالتيالصلاحيات●

ممارساتها لتلك الصلاحيات.  
والمكافآتالثابتة،المكافآتمثلالغرفة،فيللعاملينتُمنحالتيالمكافآتوأنواعسياسة●

المرتبطة بالأداء.  
وتشمل:عليها،العاموالإشرافالمخاطر،وإدارةالداخليةالرقابةنظم تنفيذ)5

تنفيذ سياسة تعارض المصالح.●
بإعدادالصلةذاتالأنظمةذلكفيبماسليم،بشكلوالمحاسبيةالماليةالأنظمةتطبيق●

التقارير المالية.
والحرصوكفايتها،النظمتلكفاعليةمنوالتحققالمخاطر،وإدارةالداخليةالرقابةنظمتطبيق●

منالحدبثقافةمُل�مةبيئةوإنشاءالإدارة،مجلسمنالمعتمدالمخاطر بمستوىالالتزامعلى
أصحاب منوغيرهمالإدارةمجلسمعبشفافيةوطرحهاالغرفة،مستوىعلىالمخاطر

المصالح.
تنفيذ قواعد الحوكمة الخاصة بالغرفة بفاعلية واقتراح تعديلها  عند الحاجة.●
عنبالإفصاحوالتزامهاواللوائحبالأنظمةالغرفةتَقَي�دتضمنالتيوالإجراءاتالسياساتتنفيذ●

المعلومات  الجوهرية للمشتركين وأصحاب المصالح.
خططضوءفيالغرفةنشاطفيالمحرزالتقدمبشأنالماليةوغيرالماليةالدوريةالتقاريرإعداد   )6

وأهداف  الغرفة الاستراتيجية، وعرض تلك التقارير من خلال الأمين العام على مجلس الإدارة.
يتفقوبماالأمثلبالشكلمواردهاإدارةعنفضلاًأنشطتها،وتسييرللغرفةاليوميالعمل إدارة)7

مع أهداف  الغرفة واستراتيجيتها.
الغرفة.داخلوتنميتهاالأخلاقيةالقيمثقافةبناءفيالفاعلة المشاركة)8
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منصبلشغلالمرشحينأوالمتقدمينمنالمطلوبةالعمليةوالخبراتالعلميةالمؤهلات):5(المادة
قيادي في الأمانة العامة

المرشحأوالمتقدمفيتتوافرأنيجبالتجاريةالغرفنظاممن)27(المادةعليهنصتبماالإخلالدون)1
لشغل منصب الأمين العام الاتي:  

أن يكون سعودي الجنسية.●
أن يكون حاصلا على مؤهل علمي لا يقل عن شهادة البكالوريوس أو ما يعادلها.●
سنوات.عشر)10(عنتقللاعمليةخبرةلديهتكونأن●
ألا يكون قد سبق الحكم عليه بجريمة مخلة بالشرف أو الامانة ما لم يرد له اعتباره.●
أن يكون متفرغاً.●
أن يتقن اللغة الانجليزية.●

العلميةالمؤهلات إحدىالعامةالأمانةفيقياديمنصبلشغلالمرشحأوالمتقدمفيتتوافرأنيجب)2
 التالية : العمليةوالخبرات

أن يكون سعودي الجنسية.●
أن يكون حاصلا على مؤهل علمي لا يقل عن شهادة البكالوريوس أو ما يعادلها.●
سنوات.عشر)8(عنتقللاعمليةخبرةلديهتكونأن●
ألا يكون قد سبق الحكم عليه بجريمة مخلة بالشرف أو الامانة ما لم يرد له اعتباره.●
أن يكون متفرغاً.●
أن يتقن اللغة الانجليزية.●

والقياديةالفنيةالقدراتالعامةالأمانةفيقياديمنصبلشغلالمرشحأوالمتقدمفيتتوافرأن يجب)3
التي تؤهله لشغل هذه الوظيفة.

التيالشخصيةالمقابلةاجتيازالعامةالأمانةفيقياديمنصبلشغلالمرشحأوالمتقدمعلىيجب)4
ستجرى له من قبل الأمين العام و/أو مجلس الإدارة.

الغرفةفيالداخليالمراجعأوالداخليةالمراجعةإدارةمديرمنصبلشغلالمرشحأوالمتقدمعلىيجب)5
اجتياز المقابلة الشخصية التي ستجرى له من قبل لجنة المراجعة و/أو مجلس الإدارة.

ينفردأنيجوزلاالأحوال،جميعوفيالعامة،الأمانةفيقياديأيتعيينالإدارةمجلسيعتمدأنيجب)6
شخص بالسُلطة المطلقة لاتخاذ قرارات تعيين القياديين في الأمانة العامة.

العامةالأمانةفيالقياديينأداءتقييم):6(المادة
للغرفة.العامالأمين  أداء  بتقييمسنوياًالإدارةمجلسيقوم)1
يتمأنعلىالعامة،الأمانةفيالقياديينباقيأداء  بتقييمسنوياًللغرفةالعامالأمين يقوم)2

هذهباعتمادللغرفةالعامالأمين تفويضالإدارةلمجلسويجوزالإدارة،مجلسمناعتمادها
التقييمات.

اللائحةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):7(المادة
العملويُعتمدالغرفة،فيالإدارةمجلسمنعليهالاحقتعديلوأيالسياسةهذهتُعتمد)1

ذلكتاريخمنابتداءًلهالاحقتعديلبأي�العملويسرياعتمادها،تاريخمناللائحةبهذه
التعديل.

اللائحة،لهذهدوريةمراجعةعملللغرفةالعامالأمينمعبالتنسيقالتنفيذيةاللجنةتتولى)2
والرفع إلى مجلس الإدارة متى لزم ذلك لاعتماد أي� تعديلٍ توصي به اللجنة.
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سياسة المراجعة الخارجية لحسابات غرفة مكة المكرمة
تمهيد):1(المادة

السعودية،العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع
 التجارية، الغرفحوكمةولائحةالتجاريةالغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظام

لها،استكمالاًالسياسة هذهتأتيالقانونيين،للمحاسبينالسعوديةالهيئةمنالصادرةوالأنظمة
دون أن تحل محلها.  

الحساباتمراجعةمهمةإسناد):2(المادة
قانوني )(محاسبحساباتمراجعإلىالسنويةحساباتهامراجعةمهمةالمكرمةمكةغرفةتسند

بالاستقلاليتمتعونوالذينالمملكة فيبالعمللهمالمرخصالحساباتمراجعيبينمنأكثرأو
والجمعيةالغرفةإدارةلمجلسومستقل موضوعيتقريرلإعدادوالتأهيل؛والخبرةوالكفاءة

العمومية يبينّ فيما إذا كانت القوائم المالية ككل تظهر بعدل، من كافة النواحي الجوهرية.

الحساباتمراجعوعزلتعيين):3(المادة
الحساباتمراجعيمنأكثر)(أوحساباتمراجعتعييناختيارصلاحيةلهاالعمومية الجمعية)1

فيتزيدلامددأولمدةتعيينهوإعادةأتعابه،وتعتمدالمملكة،فيبالعمللهمالمرخص
مجموعها على أربع سنوات متتالية.

وإعادةأتعابه،وتحديد،حساباتمراجعينثلاثة-الأقلعلى-ترشيحصلاحيةلهالإدارة مجلس)2
تعيينه، وتغييره.

يلي:مامراعاةمعسنوياً،للتجديدقابلة)1(واحدةماليةلسنةالحساباتمراجعتعيينيتم)3
أن يكون ترشيحه بناءً على توصية من لجنة المراجعة.●
.)(أن يكون مرخصاً له وأن يستوفي الشروط المقررة من الجهة المختصة● 13

ألا تتعارض مصالحه مع مصالح غرفة مكة المكرمة .●
مراجعين.)3(ثلاثةعنالمرشحينعدديقلألا●
أنالمدةهذهاستنفدلمنويجوزمتصلة،سنوات)4(أربعةتعيينهمدةمجموعيتجاوزألا●

انتهائها.تاريخمن)2(اثنتينسنتينمضيبعدتعيينهيعاد
ألا يكون شريكاً لأحد أعضاء مجلس إدارة الغرفة أو عاملاً لديه أو قريباً له إلى الدرجة الرابعة.●

بعملالقيامأوالإدارةمجلسعضويةفيوالاشتراكالحساباتمراجععملبينالجمعيجوزلا)4
كذلكيجوزولاالاستشارة.سبيلعلىولولمصلحتهاأوالمكرمةمكةغرفةفيإداريأوفني

الدرجةإلىلهقريباًأولديهعاملاًأوالغرفةإدارةمجلسأعضاءلأحدشريكاًالمراجعيكونأن
الرابعة. ويكون باطلاً كل عمل مخالف لذلك، مع إلزامه برد ما قبضه إلى وزارة المالية.

سنواتالخمسخلالللغرفةتدقيقخدماتبتقديمقامقدحساباتبمراجعالاستعانةيجوزلا)5
الماضية.

غرفةحساباتمراجعيمنتقعالتيوالأخطاءالمخالفاتفيالنظرصلاحيةالعموميةللجمعية)6
-الغرفةحساباتمراجعةبهايُخطرها-صعوباتأيوفيلمهامهم،أدائهمفيالمكرمةمكة

والسجلاتالدفاترعلىالاطلاعمنلهمللغرفةالعامةالأمانةأوالإدارةمجلسبتمكينتتعلق
هذافيمناسباًتراهماواتخاذمهامهم،لأداءاللازمةوالإيضاحاتوالبياناتالوثائقمنوغيرها
الشأن.

() الجھة المختصة ھي وزارة التجارة.13
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الحساباتمراجعواجبات):4(المادة
يجب على مراجع الحسابات:)1

الهيئةمنالمعتمدةالمعاييروفقوالعملالمكرمة،مكةلغرفةوالأمانةالعنايةواجبيبذل  ●
السعودية للمحاسبين القانونيين.

  إعداد خطة مراجعة حسابات غرفة مكة المكرمة وعرضها على لجنة المراجعة.●
مصلحةيعرّضلاالذيبالقدرالعموميةالجمعيةاجتماعفيالمشتركينأسئلةعلىالإجابة●

غرفة مكة المكرمة  للضرر.
بشأنالمناسبالإجراءالإدارةمجلساتخاذعدمحالفيالتجارةوزارةأوالغرفاتحادإبلاغ●

المسائل المثيرة للشبهة التي يطرحها.
فيالمعتمدةالمحاسبيةالمراجعةلمعاييروفقاإليهتوصلمايتضمنسنويتقريرإعداد●

المملكة مع إرسال نسخة إلى الوزير.
إبلاغ مجلس الإدارة  بشكل مباشر عن أدلة إحتمال وجود احتيال مرتكب من قبل الإدارة.●
إبلاغ المستوى المناسب من الإدارة عند اكتشاف أدلة عن وجود احتيال.●

ماالغيرإلىأوالعموميةالجمعيةغيرفيالمشتركينإلىيفشيأنالحساباتلمراجعيجوزلا)2
مطالبتهعنفضلاًعزلهوجبوإلابعمله،قيامهبسببالمكرمةمكةغرفةأسرارمنعليهوقف

بالتعويض.
أوالمكرمةمكةغرفةيصيبالذيالضررتعويضعنمسؤولاًالحساباتمراجعيكون)3

واشتركواالمراجعونتعددوإذاعمله.أداءفيمنهتقعالتيالأخطاءبسببالغيرأوالمشتركين
في الخطأ كانوا مسئولين بالتضامن.

الحساباتمراجعصلاحيات):5(المادة
ذلكوغيروسجلاتهاالمكرمةمكةغرفةدفاترعلىالاطلاعحقوقتأيّفيالحساباتلمراجع)1

منليتحققعليها،الحصولضرورةيرىالتيوالإيضاحاتالبياناتطلبأيضاًولهالوثائق،من
موجودات الغرفة والتزاماتها وغير ذلك مما يدخل في نطاق عمله.

القرارلاتخاذالإدارةمجلسإلىالسنويةالحساباترفعقبلالمراجعةلجنةمعآرائهمناقشة)2
بشأنها.

لاتخاذالعمومية الجمعيةإلىالسنويةالحساباترفعقبلالإدارةمجلسمعآرائهمناقشة)3
القرار بشأنها.

موضحاًالمشتركين،على قبلهمنالمعدالتقريروتلاوةالعموميةالجمعياتاجتماعاتحضور)4
أي معوقات أو تدخلات واجهته من مجلس الإدارة أثناء تأدية أعماله.

 أيأوالعامالأمينحضوردونذلكالعملضرورةتقتضيحينالمراجعةلجنةمعالاجتماعطلب)5
من أعضاء الأمانة العامة في غرفة مكة المكرمة.  

دعوةلهويجوزعمله،المجلسييسرلمإذاالعموميةالجمعيةدعوةالإدارةمجلسمن الطلب)6
 تاريخمنيوماً)30(ثلاثينخلالالإدارةمجلسيدعُهالمإذاالانعقادإلىالعموميةالجمعية

طلب مراجع الحسابات.
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مكة لغرفةالماليةالقوائمتوقيع):6(المادة
والاستثمارالماليةلقطاعالعامالأمينومساعدالعامالأمينوالغرفةرئيسيوقعأنيجب

أنيجبثمومنللغرفة،الماليةالقوائمعلىالمكرمةمكةلغرفةالماليةالادارةمديرالىبالاضافة
لانعقاد المقررالموعدقبلالمشتركينتصرفتحتللغرفةالرئيسيالمركزفيمنهانسختودع

الأقل .علىأيام)10(بعشرةالعموميةالجمعية

السياسةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):7(المادة
بهاويبلغالإدارةمجلسمنأوالمراجعةلجنةمناعتمادهاتاريخمنالسياسةبهذهيعمل)1

جميع العاملين المعنيين في غرفة مكة المكرمة.  
 يتم تعديل مواد هذه السياسة بقرار من لجنة المراجعة أو من مجلس الإدارة.)2
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سياسة المراجعة الداخلية

تمهيد):1(المادة
السعودية،العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع

تأتي التجارية، الغرفحوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظام
 هذه السياسة استكمالاً لها، دون أن تحل محلها.  

14)(الداخليةالمراجعةإدارةتأسيس):2(المادة

المخاطروإدارةالرقابةنظمتقييمتتولىالداخليةللمراجعةإدارةالمكرمةمكةغرفةفيتنشأ)1
واللوائحبالأنظمةوعامليهاالغرفةالتزاممدىمنوالتحققالغرفة،فيوالحوكمة

والتعليمات السارية ولوائح سياسات الغرفة وإجراءاتها.
ولاالداخلية،المراجعةواختصاصاتبمهامللقيامخارجيةجهاتأوبجهةالاستعانةللغرفةيجوز)2

يخل ذلك بمسؤولية الغرفة عن تلك المهام والاختصاصات.
عزلهمويتمالداخلية،المراجعةادارةواختصاصاتبمهامللقيامخارجيةجهة/جهاتترشيحيتم)3

هذه أداءتقييميتمالإدارة،لمجلسالمراجعةلجنةمنتوصيةعلىبناءً أتعابهموتحديد
الجهة/الجهات من قبل لجنة المراجعة .

لجنةبتعيينهتوصيداخليمراجعمن-الأقلعلى-الداخليةالمراجعةإدارةتتكونأنيجب)4
المراجعة ويكون مسؤولاً  أمامها، ويرتبط تنظيمياً بها.

توصيةعلىبناءًوعزله أدائهوتقييممكافآتهواقتراحالداخليةالمراجعةلإدارةمديرتعيينيتم)5
من لجنة المراجعة لمجلس الإدارة.

منبقرارالداخليةالمراجعةإدارةفيالعاملينالمراجعينخدمةوإنهاءوترقيةتعيين يتم)6
خارجإلىندبهمأونقلهمأوالمكرمةمكةغرفةفيمهامبأيتكليفهميجوزولامديرها،

الإدارة إلا بموافقته.  
يراعى في اختيار وتعيين وتقييم القائمين على نشاط المراجعة الداخلية ما يلي:)7

الاتصاف بالنزاهة، والاستقامة، والموضوعية والحفاظ على السرية.  ●
والتدريبالأكاديميالتأهيلخلالمنوالمهاراتالعلميةوالمعرفةالعمليةالخبرة توافر●

المناسب.  
المراجعةبمهامقيامهمعندالتعاملوح�اللباقةوالفريقبروحالعملعلىالقدرة●

الداخلية .
العامةالأمانةقبلمنأعمالهافيتدخلأوتأثيرلأيالداخليةالمراجعةادارةتخضعألايجب)8

والإدارة التنفيذية في غرفة مكة المكرمة.

الداخليةالمراجعةإدارةعملنطاق):3(المادة
يشمل نطاق عمل إدارة المراجعة الداخلية التالي:

 اختبار وتقييم مدى كفاية وفاعلية نظام الرقابة الداخلية في غرفة مكة المكرمة.)1
 اختبار وتقييم مدى كفاية وفاعلية نظام إدارة المخاطر في غرفة مكة المكرمة.)2

لمدىالمراجعةلجنةتقدیرعلى بناءًخارجیةجھة/جھاتإلىإسنادھایمكنالداخلیةالمراجعةوحدة/إدارةواختصاصاتمھاملأن()14
المراجعةأنشطةلتنفیذمفتوحاالمجاللیبقىالداخلیة"المراجعة"نشاطعبارة:استخدامتمفقدعدمھ؛منإنشائھاإلىالحاجة

الداخلیة من خارج غرفة مكة.
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 اختبار وتقييم مدى كفاية وفاعلية نظام الحوكمة في غرفة مكة المكرمة.)3
مكةغرفةفيبهاالمعمولوالإجراءاتالسياساتوفاعليةكفايةمدىوتقييم اختبار)4

المكرمة.
والبشريةالماليةالمكرمةمكةغرفةموارداستخداموفاعليةكفايةمدىوتقييم اختبار)5

والفنية.
فيتوفيرهاويتمبهاوموثوقصحيحةوالتشغيليةوالإداريةالماليةالمعلوماتأنمن التأكد)6

الوقت والشكل  المناسبين وفقاً للأنظمة والمعايير المعتمدة في غرفة مكة المكرمة.  
 إجراء فحوصات وفق عينات محددة تهدف إلى:  )7

المكرمةمكةغرفةفيالتنظيميةوالوحداتالأفرادقيامعندالأداءجودةمنالتحقق●
الغرفةأهدافتحقيقعلىتساعدالمعتمدةالنظمأنمن والتأكدبهم،المناطةبالمسؤوليات

بصورة فاعلة وبكفاءة واقتصادية.  
للسياساتوفقاًتطبقالمخاطرإدارةونظاموالماليةالإداريةالمعلوماتنظمأنمنالتحقق●

والخطط  واللوائح والإجراءات والتعليمات المنظمة لها.  
المكرمةمكةغرفةأصولعلىللحفاظالمستخدمةوالأساليبالوسائلأنمنالتأكد●

وسوءوالتدميروالتلفالسرقةخطرمنتحد المعلوماتية،الأصولفيهابماوحمايتها،
الاستخدام والإهمال والإفصاح غير  الملائم والاحتيال.

 التأكد من دقة وموثوقية السجلات المحاسبية والتقارير المالية.  ●
المعدةوالتشغيليةوالماليةالمحاسبيةالمعلوماتأمننظمعلىالاعتمادإمكانيةمن التأكد●

الأمنيةالجوانبوتصنيفوقياستحديدفيالمستخدمةوالوسائلالمكرمة،مكة غرفةداخل
لتلك المعلومات.  

غرفةفيالمعتمدةوالقواعدواللوائحوالنظموالبرامجوالخططالسياساتتطبيقمنالتأكد●
مكة المكرمة.  

ذاتالأمورفيالمراجعةلجنةأوالإدارةمجلسمنطلبعلىبناءوالتقاريرالدراسات إعداد)8
العلاقة  بمهام الإدارة.

ومناطقمستوياتهاكافة-علىالمكرمةمكةغرفةفيالتنظيميةالوحداتتنفيذ متابعة)9
اعتمادهبعدالداخليالخارجي/المراجعالحساباتمراجعتقارير فيتردالتيللملاحظاتوجودها-

من لجنة المراجعة ومجلس الإدارة وتزويد لجنة المراجعة بنتائج ذلك.
الداخليةالرقابةفاعليةوتحسينالمكرمةمكةغرفةفيالأداءلتطويرعامةتوصياتتقديم)10

والحوكمة وإدارة المخاطر.  
المشاركة أو إجراء التحقيقات ذات العلاقة بعمل الإدارة بناءً على تكليف لجنة المراجعة.  )11
لجنةأوالإدارةمجلسقبلمنالداخليةالمراجعةإدارةمديربهايكلفالتيبالمهامالقيام)12

المراجعة.

الداخليةالمراجعةنشاطعلىالقائمينصلاحيات):4(المادة
15)(وثائقمنلأيالمقيدغيرالكاملللوصولالصلاحيةكاملالداخليةالمراجعةإدارةلمدير)1

منسوبيمنمعلوماتعلىوالحصولوممتلكاتها،الإلكترونية أواليدويةالمكرمةمكةغرفة
الغرفة، وطلب أية معلومات أو إيضاحات وذلك وفقاً لما يتطلبه  أداء عملهم.

تممحاضرأوتقاریرأوصادرة)أو(واردةرسمیةمراسلاتأومالیةأوإداریةسجلاتأوبیاناتأومستنداتأيبالوثائقیقصد()15
استخدامھا أو إنشائھا في غرفة مكة المكرمة أو توریدھا للغرفة.
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يتولى مدير إدارة المراجعة الداخلية بما يلي:  )2
المناسبةالأساليبوتطبيقالسنويةالمراجعةمجالفيالعملخطةوتحديدالميثاقإعداد●

وتخصيص الموارد لتحقيق أهداف الإدارة .
الوحداتمختلففيالعاملينكافةمنالإدارةعمللأداءالضروريةالمساعدةعلىالحصول●

التنظيمية في غرفة مكة المكرمة.
بعدخارجهاأوالمكرمةمكةغرفةداخلمنالحاجةعندالمختصينمنالمساعدةعلىالحصول●

الحصول على اعتماد لجنة المراجعة.  
الضعفأوجهلمعالجةمنهابنسخةالعامالأمينوتزويدالمراجعة،لجنةإلىالإدارةتقاريرتقديم●

ذات  الصلة بالأعمال التي تقوم بمراجعتها.  
تزويد مراجع الحسابات الخارجي عند الحاجة بالمعلومات التي تساعده على تنفيذ مهامهم●
تعميد موظفي الإدارة بالحصول على الإثباتات التي تدعم ملاحظاتهم ونتائج مراجعتهم .●
إطلاع المستوى المناسب من الإدارة على مجالات التحسين.●
التوصية بترقية موظفي المراجعة.●
التبليغ عن جهة خارجية ليست بكفء، تم الإستعانة بها بترشيح من طرف آخر.●
تحديد وتيرة التقييمات الذاتية الدورية بعد مناقشة لجنة المراجعة.●
المخاطروإدارةالحوكمةبعمليةيتعلقفيمااستشاريةوخدماتموضوعيةتأكيدخدماتتقديم●

والرقابة.

الداخليةالمراجعةخطة):5(المادة
على مدير إدارة المراجعة الداخلية الالتزام بالتالي:

العمل وفق خطة شاملة للمراجعة معتمدة من لجنة المراجعة تحد�ث سنوياً.)1
إبلاغ الوحدات التنظيمية بالجدول الزمني الخاص بمراجعة أعمالها عدا جدول  المراجعة الفجائية .)2
التدقيقنتائج-الهامةالمخاطر-احتياجات-خطة-غرضالإدارةومجلسالعلياالإدارةتبليغ)3

وأي إجراء تتخذه الإدارة استجابة للمخاطر والذي يعتبر غير مقبول بالنسبة للغرفة.
علىأوالمعتمدةالمراجعةخطةتنفيذعلىالتأثيرإلىأدتعقباتبأيالمراجعةلجنةإبلاغ)4

فيوالعاملينوأصولوسجلاتأنشطةمنأي إلىالوصولمثلالداخليةالمراجعةأعمال
غرفة مكة المكرمة ومقترحاتهم لإزالة هذه العقبات.

تبليغ الإدارة العليا ومجلس الإدارة بإمتثال نشاط المراجعة بمعايير التدقيق.)5
إبلاغ الإدارة العليا ومجلس الإدارة بتغييرات خطة المراجعة.)6
تبليغ مجلس الإدارة العليا ومجلس الإدارة بنتائج برنامج تأكيد وتحسين الجودة.)7
الموافقة على جدول عمل التدقيق و الملاحظات والتوصيات الخاصة بتقرير التدقيق الداخلي.)8
ضمان المهارة  والعناية المهنية اللازمة، التطوير المهني المستمر، الفردي والجماعي لأعضاء)9

فريق التدقيق.
المحافظة وتطوير برنامج تأكيد وتحسين الجودة بحيث يغطي كافة جوانب التدقيق .)10
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الداخليةالمراجعةإدارةتقارير):6(المادة
ربعبشكلالمراجعةلجنةإلىويقدمأعمالهعنمكتوباًتقريراًالداخليةالمراجعةإدارةمديريعد)1

وبيانوتوصيات،نتائجمنالنشاطإليهانتهىماالتقريرهذايتضمنأنويجبالأقل،على سنوي
مهاموتوصياتنتائجمعالجةبشأنقطاع/إدارة/مركز/قسمكلاتخذتهاالتيبالإجراءات
المناسبالوقتفيالمعالجةعدمحالفيلاسيمابشأنهاملاحظاتوأي السابقةالمراجعة

ودواعي ذلك.
غرفةفيالداخليةالرقابةنظامتقييمنتائجعنمكتوباًتقريراًالداخليةالمراجعةإدارةمديريعد)2

المراجعةولجنةالإدارةمجلسإلىويقدمهوتوصياتنتائجمنإليهانتهىوماالمكرمةمكة
بشكل  سنوي على الأقل.

المراجعةولجنةالإدارةمجلسإلىويقدممكتوباًعاماًتقريراًالداخليةالمراجعةادارةمديريعد)3
موضحاًالمعتمدة،الخطةمعومقارنتهاالماليةالسنةخلالأجريتالتي المراجعةعملياتبشأن

الماليةالسنة  لنهايةالتاليالربعخلال-وجدإن-الخطة عنانحرافأوإخلالأيأسبابفيه
 . المعنية

وإدارةالمراجعةلجنةتوصيةعلىبناءًالداخليةالمراجعةإدارةنشاطنطاقالإدارةمجلسيحدد)4
المراجعة الداخلية، على أن يتضمن التقرير بصورة خاصة ما يلي:

إجراءات الرقابة والإشراف على الشؤون المالية والاستثمارات وإدارة المخاطر.●
لمواجهةالموجودة؛والأنظمةالمكرمةمكةغرفةفيالمخاطرعواملتطورتقييم●

التغييرات الجذرية أو غير المتوقعة في بيئة الأعمال.
ذلكفيبماالداخلية،الرقابةنظامتطبيقفيالعامةوالأمانةالإدارةمجلسأداءتقييم●

 المخاطرإدارةذلكفي(بمارقابيةبمسائلالمجلسفيها أخطرالتيالمراتعددتحديد
المسائل.هذهبهاعالجالتي والطريقة )

حالاتأوتطبيقهافيالضعفمواطنأوالداخليةالرقابةنظامتطبيقفيالإخفاق أوجه●
فيالغرفةاتبعتهالذيوالإجراءمكة،لغرفةالماليالأداءفي تؤثرقدأوأثرتالتيالطوارئ
مكةلغرفةالسنويةالتقاريرفي عنهاالمفصحالمشكلات(لاسيماالإخفاقهذامعالجة

المكرمة وبياناتها المالية).  
مدى تقيد غرفة مكة المكرمة بأنظمة الرقابة الداخلية عند تحديد المخاطر وإدارتها.●
 المعلومات التي تصف عمليات إدارة المخاطر في غرفة مكة المكرمة.●

متضمنةالعملومستنداتالداخليةالمراجعةإدارةتقاريرحفظالمكرمةمكةغرفةعلىيتعين)5
بوضوح ما أنجز وما خلصت إليه من نتائج  وتوصيات وما قد اتخذ بشأنها.

السياسةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):7(المادة
المعنيينالعاملينجميعبهاويبلغالمراجعةلجنةمناعتمادهاتاريخمنالسياسةبهذهيعمل)1

في غرفة مكة المكرمة.  
 يتم تعديل مواد هذه السياسة بقرار من لجنة المراجعة.  )2
هذهبتطبيقالخاصةالتنفيذيةوالإجراءاتالسياساتالداخليةالمراجعةنشاطعلىالقائمين يعد)3

الداخليينالمراجعينمعهدمنالصادرةالدولية الداخليةالمراجعةلمعاييروفقاًالسياسة
)Institute of Internal Auditors،(المراجعة.لجنةمناعتمادهاويتم
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سياسة إدارة المخاطر

تمهيد):1(المادة
العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

حوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظامالسعودية،
 الغرف  التجارية، تأتي  هذه السياسة استكمالاً لها، دون أن تحل محلها.  

وآلياتالمخاطر،إدارةوطرقالمخاطر،إدارةنظاموعناصرمبادئتحددالمخاطرإدارةسياسة)2
المخاطرإدارةعنالمسؤولينوالأفرادالمخاطر،إدارةنظام فاعلية علىوالرقابةالمحافظة

والإفصاح عن المعلومات  المرتبطة بها.
أنويتوقعمعينحدثحدوثاحتمالأنهعلىتحديدهيمكنالخطرفإنالسياسة،هذهلأغراض)3

أوالاستراتيجيةأهدافهاتحقيقسبيلفيالمكرمةمكة غرفةأنشطة علىتأثيرلهيكون
غرفةأسلوب وأنبها،المعمولوالسياساتالأنظمةلكافةالامتثالأوالماليةأوالتشغيلية

المرغوبةغيرالأحداثحدوثاحتمالاحتسابعلىيقومالمخاطرلإدارةالمكرمةمكة
والمرغوبة والفرص  المتاحة وأثرها المتوقع.  

وللرقابةللغرفةالاستراتيجيةالعناصرأهممنتعتبرالمخاطرإدارةأنالمكرمةمكةغرفةترى)4
تحديدأجلمنمنتظمةبصفةالغرفةتستخدمها التيالعملياتعنعبارةوهيالداخلية،

وتقييم والرقابة على المخاطر.  
يقصد بالألفاظ والعبارات التالية – أينما وردت في هذه السياسة – المعاني المبينة أمامها:)5

وموجوداتهاالمكرمةمكةغرفةأنشطةعلىتؤثرقدالتيالعواملمجموعةالمخاطر:أ)
وتؤدي إلى حدوث خسائر أو تحول  دون  تحقيق الغرفة  لأهدافها.  

على أهداف غرفة مكة.  أي حدث له تأثير سلبيالخطر السلبي (تهديد):ب)  
على أهداف غرفة مكة.  أي حدث له تأثير إيجابيالخطر الإيجابي (فرصة):ت)  

المخاطرإدارةوأهدافمبادئ):2(المادة
بلفقط،المخاطرتقليلأجلمنمصممليسالمكرمةمكةغرفةفيالمخاطرإدارةنظام)1

بالإضافةللغرفة،والامتثالوالماليةوالتشغيليةالاستراتيجيةالأهدافتحقيقاحتماللزيادة
وتعظيمالمتوقعةالسلبيةالآثاروحجماحتماللتقليلالمناسبةالأساليبباتخاذالقيامإلى

فيالعامةالأمانةمعوبالتنسيقالإدارةمجلسوعلىالمتوقعة،المنافعوحجماحتمال
الغرفة تحديد مستويات الخطر المقبولة والمتعلقة بجميع أنشطة الغرفة بصورة واضحة.

تأثيرهمتقييمبهدفوذلكالمخاطرمختلفبينالعلاقاتالحسبانفييأخذالمخاطرإدارةنظام)2
المجمع على عمليات وأنشطة غرفة مكة المكرمة.

أيضاًبلالمكرمة،مكةبغرفةالمشتركينمصالحبحمايةفقطمحدودةليستالسياسةهذه)3
تقوم على حماية مصالح باقي المهتمين بشؤون الغرفة.

التطبيق والمحافظة على نظام إدارة المخاطر بغرفة مكة المكرمة يهدف إلى:)4
المخاطربإدارةيتعلقفيماالمكرمةمكةغرفةحوكمةدليلفيوردمابإتباعالالتزام●

والإفصاح عنها.
حماية الأهداف الاستراتيجية لغرفة مكة المكرمة وأنشطتها.●
زيادة فاعلية إدارة غرفة مكة المكرمة.●
فيالمصالحأصحابلجميعالمكرمةمكةغرفةأصولمنفعةتعظيمأجلمنالفرصاغتنام●

الأجل الطويل.
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المخاطرتحديد):3(المادة
حسب(كلالمكرمةمكةغرفةفيالإداراتومديريالعامةالأمانةأعضاءجميع يقوم)1

الغرفةلهاتتعرضالتيالهامةالمخاطرلتحديدجهدهمقصارىببذلعمله)ونطاقاختصاصه
لهاتتعرضأنالمحتملأوالعمل)إداراتها/مواقعمستوىوعلىللغرفةالكليالمستوى(على

في المستقبل، ولتحقيق ذلك يجب استخدام الآليات التالية لتحديد المخاطر:
المكرمةمكةغرفةفيالإداريةالمستوياتمختلفعلىالذهنيالعصفاجتماعاتعقد●

بهدف التفكير في كل أنواع المخاطر المختلفة، وطرح سيناريوهات عامة وأخرى تفصيلية.
إجراء المسوح و استقصاء الرأي بما يناسب كل إدارة/موقع على حدة.●
إجراء المقابلات الشخصية وعقد ورش العمل.●
استنتاج سلسلة العلاقات السببية التي تربط بين الأنواع المختلفة للمخاطر.●
Key(المخاطرقياسمؤشراتاستخلاص● Risk Indicators.(
استخدام التقييمات التي  يقوم بها خبراء من خارج غرفة مكة المكرمة.●
نتائج ادارة المراجعة الداخلية ومراجعة الحسابات الخارجية.●

فيوتسجيلهاالتشغيليةالغرفةبأنشطةالمتعلقةالمخاطربتحديدالمكرمةمكةغرفة تقوم)2
هذابأهميةالمتعلقالفنيوالرأيالخطرطبيعةوصف يتضمنالمخاطر"،"سجليسمىسجل
والظروفللتغيراتوفقاًدوريةبصفةالسجل هذاتعديلويتمهذاالغرفة،عملياتعلىالخطر

الداخلية التي تحدث لعمليات الغرفة والخارجية في بيئة عملها.   

المخاطروتصنيفوتقييمتحليل):4(المادة
من خلال:)(تقوم غرفة مكة المكرمة  بقياس المخاطر ( لكل خطر على حدة) أو تقديرها )1 16

(يمكنمستوياتثلاثةمنمقياسالصددهذافييستخدم:الخطروقوعاحتمالتقديرأ)
استخدام خمسة مستويات):

High(الخطرلوقوع/تحققمرتفعاحتمالعنيعبرالأولالمستوى● Probability(لهويرمز
.H بالحرف

Medium(الخطرلوقوع/تحققمتوسطاحتمالعنيعبرالثانيالمستوى● Probability(لهويرمز
.M بالرمز

Lowالخطرلوقوع/تحققمنخفضاًاحتمالاًيعكسالثالثالمستوى● Probability) لهويرمز ) 
.L  بالرمز

الخطر،وقوعلاحتمالمختلفةطبيعةإلىالسابقةالمستوياتمنمستوىكلويشير
المخاطرمنالنوعهذامع   للتعاملالضوابطكافةغابتماإذا أنهيعني) H( فالمستوى

هذاعنالضوابطغيابأنإلى) M( المستوى ويشيرتتحقق،سوفأنهاالمؤكدمنفإنه
حدوثهتكرارلكنالمخاطرمن النوعهذاتحققالمحتملمنأنهيعنيالمخاطرمنالنوع
وتختلف الاسترشادسبيل(علىالعامفيمرتينأومرةربمامحدوداًيكونماعادة

هذاعنالضوابطغيابأنيعنيفإنه )L( الثالثالمستوىأماالنشاط)،طبيعةحسب

النقودمثلكميبمقیاس تحدیدھایمكنالتيأوالكمیةالطبیعةذاتالمخاطرلأثریكونالقیاسوالتقدیر"."القیاس"بینفرقیوجد()16
یكونالتيوالكیفیةالطبیعةذاتبالمخاطرفیختص التقدیرأماالحرارة.درجاتمثلرقميمقیاسأيأوالأوزانأوالأعدادأو

أثرھا رھناً بتقدیر المختصین و/أو مدیري الإدارات المعنیین بالتحلیل.  
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كلمرةإلاتحدثلنفإنهاالمخاطرتحققتوإذاتحققهايعنيلاالمخاطرمن النوع
ثلاث إلى خمس  سنوات (على سبيل الاسترشاد وتختلف حسب طبيعة النشاط) .

مستوياتثلاثةمنمقياسالصددهذافييستخدمالخطر:وقوععندالمتوقعالأثرتقديرب)
(يمكن استخدام خمسة مستويات):

High(الخطروقوع/تحققعندمرتفعأثر عنيعبرالأولالمستوى● Impact( بالحرفلهويرمز H.
Medium(الخطروقوع/تحققعندمتوسطأثر عنيعبرالثانيالمستوى● Impact(بالرمزلهويرمز

 M.
Low(الخطرلوقوع/تحققمنخفضاًأثراًيعكسالثالث المستوى● Impact(بالرمزلهويرمز L.

) H (فالمستوىالخطر،وقوعلأثرمختلفةطبيعةإلىالسابقةالمستوياتمنمستوىكلويشير
الأثر،وعظيمةكثيرةوخسائرأضرارعنهينتجسوففإنهالمخاطرمنالنوعهذاوقعما إذاأنهيعني

(M المستوى ويشير وخسائرأضرارعنهينتجسوففإنهالمخاطرمنالنوعهذاوقعماإذاأنهإلى ) 
(L المستوى ويشيرالأثر،متوسطة عنهينتجسوففإنهالمخاطرمنالنوعهذاوقعماإذاأنهإلى)  

أضرار وخسائر تكاد لا  تذكر.
الإداريةالوظائفعلىنوعهاحسبالمخاطرتوزيعيتمتقديرهاأوالمخاطرقياسنتائجعلىبناءً)2

بغرفة مكة المكرمة، ويتم تصنيفها.
وملائمتهقابليتهمدىلتحديدخطر،مؤشرلكلالأقصىالحدبتحديدالمكرمةمكةغرفةتقوم)3

لأهداف الغرفة.
وتوزيعهاتقديرهاأوالمخاطرقياسنتائجالمخاطرسجلبتضمينالمكرمةمكةغرفةتقوم)4

وتصنيفها ، وتقوم بعمل مراجعة للسجل بصفة دورية بهدف تحديثه.

المخاطرمعالتعامل):5(المادة
)Threat-(تهديدسلبيخطركلمعللتعاملوالحلولالطرقبإعدادالمكرمةمكةغرفةتقوم)1

معاً،تقليلهماأووقوعهعندالمتوقعالأثرتقليلأووقوعهاحتمالتقليلبهدفحدةعلى
على)Opportunity -(فرصةإيجابيخطركلمعللتعاملوالحلولالطرقبإعدادالغرفةوتقوم

حدة بهدف زيادة احتمال  وقوعه أو زيادة الأثر المتوقع عند وقوعه أو زيادتهما معاً. 
المتوقعةالمنافعتحليلعلىمبنيالمكرمةمكةغرفةتستخدمهاالتيالطريقةوهيكل نوع)2

منها وتكلفة تطبيقها.  
الأساليبمنأكثرأوواحدةعلىتشتملبحيثالسلبيةالمخاطرمعالتعاملأساليب تتعدد)3

التالية :  
مثلجذري،بشكلالخطرتزيلالتيالإجراءاتبعضاتخاذخلالمنالخطرتجنبيتم:المخاطر تجنبأ)

تجعلوالتيمعينمشروعإلغاءأومختلفة،تكنولوجياأو العمل،لتنفيذمختلفةطرقاستخدام
الخطر غير موجود.

بهدفوتوجيهيةوتصحيحيةوكشفيةوقائيةرقابيةضوابطوضعخلالمنيتم:المخاطرتقليلب)
توفر تأكيدا معقولا بتحقيق أهداف غرفة مكة المكرمة التالية:

السجلاتودقةوقوعهافورواكتشافهاوالأخطاءالغشوقوعمنوالحدالأصولحماية●
المحاسبية واكتمالها.

ذلكفيبماالمكرمةمكةغرفةبهاتتأثرالتيالظروفأووالعملياتالأحداثوكفاءةفاعلية●
استخدام الموارد بكفاءة وبشكل ملائم وزيادة الإنتاجية.

التقيد بالأنظمة والتعليمات والسياسات.●

54



الطرفمنالمخاطرعبءنقلأساسعلىالمخاطرتحويلعمليةتقومالمخاطر:تحويلت)
مقابلنظيرالمخاطر،منالنوعهذاإدارةفيمتخصصآخر طرفإلىمباشرةبصورةلهاالمعرض

من خلال عدة وسائل منها :)(مادي 17

الغرفةلهاتتعرضقدالتيالخسارةلحالاتتأمينيةتغطيةعلىالحصولبهويقصد:التامين●
مقابل أقساط تدفع الى شركة تأمينية تكون مستعدة لتحمل المخاطر ذات الصلة.

تتحركمنتجأوأداةفيفرعياستثمارهوالمخاطرضدالتحوطالمخاطر:ضدالتحوط●
إدارةالمرادالمنتجأوالأداةلأسعارالمقابل الإتجاهفيالمحتمل)الضرروقوع(عندأسعاره

مخاطر الاستثمار فيه بصفة أساسية.
للتخلصوذلكمابخصمثالثطرفالىالمدينةالذممبيعبهويقصد:المدينةالذممبيع●

من المخاطر المرتبطة بالحسابات الغير قابلة للتحصيل.
والخدماتالأصولمنعددفيالاستثماراتتنويعخلالمنالمخاطرتوزيعيتمالمخاطر:توزيعج)

ذات الارتباط السلبي  المرتفع.
لايشكللانهاوالتكلفةناحيةمنمجدياليستخفيضهلاناماالخطرتقبليشيرالخطر:قبولح)

تهديدا جوهريا للغرفة أو لأنه لا يوجد خيار آخر غير ذلك.
منأكثرأوواحدةعلىتشتملبحيث-الفرص–الإيجابيةالمخاطرمعالتعاملأساليبتتعدد)4

الأساليب التالية :
استغلال الفرصة.●
مشاركة الفرصة مع آخرين.●
تعزيز أثر الفرصة.●

التالي:منكلالاعتبارفييؤخذللخطرالاستجابةطريقةاختيارعند)5
 استعداد غرفة مكة المكرمة لقبول حجم الخطر الحالي.  ●
 التوازن بين الرقابة الوقائية والرقابة الكشفية.  ●
 التوازن بين تكلفة ومنفعة إدارة الخطر.    ●

المخاطرإدارةنظامعلىوالمحافظةالرقابة):6(المادة
تضمن غرفة مكة المكرمة المحافظة والمراجعة المستمرة لنظام إدارة المخاطر.)1
وإدارتهاعليهاالتعرفيجبضمنهاتعملالتيعملهاوبيئةالمكرمةمكةغرفةفيالتغيرات)2

نظامالفاعلالمخاطرإدارةنظاميتطلبالمخاطر،إدارةنظامعلىاللازمةالتغييراتوعمل
التعرفمنللتأكدوالمستقلةالموضوعيةوالمراجعةالعلياللإدارةالدوريةالتقاريرلتقديم
تمقدالملائمةالمخاطرمعالتعاملإجراءاتأنمن والتأكدوفحصها،المخاطرعلىالفاعل
والسياسات،والأنظمةالقوانينمع التوافقلمستوياتالدوريةالمراجعةإجراءويجبعملها.

ومراجعة معايير الأداء لتحديد فرص التطوير.
يجب على أي عمليات للرقابة والمراجعة أن تحدد فيما إذا كانت:  )3

الإجراءات المتبعة قد أعطت النتائج المخطط لها.●
الإجراءات المتبعة والمعلومات التي تم جمعها خلال عمليات إدارة المخاطر كانت ملائمة.  ●

النفوستلك أصحابمنالمخاطرعبءلتحویلعملیةھيوالتلفالھلاكضدوالممتلكاتالنفسعلىالتأمینعملیةمثال:()17
عقدقیمةفإنوعلیھالعقد،شرطتحقق یعنيفھذاوالخسارةالضررتحققمافإذاتأمینیة،أقساطنظیرتأمین شركةإلىوالممتلكات

التأمین المقدرة نظیر  الأشیاء المؤمن علیھا یستحق سدادھا من  شركة التأمین لصالح الطرف المستفید من وثیقة التأمین.
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المستفادةالدروسوتحديدأفضلقراراتإلىالوصولعلىساعدقدالمعرفيالتطوير●
لفحص وإدارة  المخاطر مستقبلا.  

المخاطرإدارةنظامعنالمسؤولينالأشخاص):7(المادة
مشاركينجميعاًيكونواأنيمكنولكنالمخاطر،ومراجعةتقييمفيمعنيونهمالعاملون:)1

هذاويكونعمله،منطقةفيمعينبخطرالعاملمعرفةحالوفي المخاطر،هذهتحديدفي
لمديرهالخطرهذاحولالمعلوماتبإدلاءالمشاركةالعاملعلىيتوجب معروف؛غيرالخطر

الخطرمناقشةوبعدإهماله،يمكنخطريوجدلابأنهيكونأنيجبالعام والتوجهالمباشر،
تحتووضعهآثارهمنبالحدالكفيلةوالإجراءاتالخطرتسجيلإلىالحاجة تحديديتموتأثيره،

السيطرة أم  لا.  
هذاويكونعنه،المسؤولتحديديتمالخطرتحديدعندالمخاطر:إدارةعنالمسؤولون)2

اللازمةالوقائيةالإجراءاتأخذوبإمكانهالخطر،لمواجهةوالإمكانياتالصلاحيات لديهالشخص
لمواجهةاللازمةالمواردتحويلعلىالقدرةلديهيكونأن(مثال:السيطرةتحتالخطر لوضع
 غيرالخطرإدارةعنالمسؤولكانإذاأقل)،أهميةذيآخرعملحسابعلىيكونوقد الخطر،

 المسؤولالخطر،لإدارةمنهأعلىمسؤولتعيينيتمأنبدفلاالإجراء،هذامثلاتخاذعلىقادر
يقوموأنالخطر،بهذاالمتعلقةالمعلوماتجميعويوثقيوفرأنيجبالخطرإدارةعن

 باستخدام المعلومات السابقة واستحداث معلومات جديدة لمواجهة الخطر حسب الحاجة.  
جميعأنمنالتأكدعنمسؤولونالمكرمةمكةغرفةفيالإداراتمديريجميعالمديرون:)3

المعلوماتبتوصيليقومواوأنالمخاطر،إدارةحول المعلوماتبأحدثدرايةعلىعامليهم
حول مخاطر معروفة لديهم  لعامليهم، ويتم توضيحها وعنونتها عند تحقيق الأهداف.  

عنعامتصوربوضعوذلكالمخاطر؛وإدارةلقياسمناسبةرقابيةأنظمةتطبيق العامة:الأمانة)4
علىالمخاطرمنالحدبثقافةمُل�مةبيئةوإنشاءالمكرمةمكة غرفةتواجهقدالتيالمخاطر
والتحققالمصالح،أصحابمن وغيرهمالإدارةمجلسمعبشفافيةوطرحهاالغرفة،مستوى

مجلسمنالمعتمدالمخاطربمستوىالالتزامعلىوالحرصوكفايتها،النظمتلكفاعليةمن
الإدارة.

والمكرمة،مكةغرفةفيالمخاطرإدارةونظامسياسةتطبيقعنمسؤولالعامالأمين-
)3(ثلاثةكلمرةبانتظاملتجتمعله،مباشرةتابعةتكونلجنةتشكيلالعامللأمين  يجوز

أشهر لمناقشة الموضوعات التالية:  
مكةغرفةلهاتتعرضقدأوتتعرضالتيوالامتثالوالماليةوالتشغيليةالاستراتيجية المخاطر●

المكرمة والتي تم تحديدها عن طريق مديري الإدارات في الغرفة.  
 تقييم وتحليل المخاطر التي تم تحديدها.  ●
 تطوير ومراجعة خطة/خطط التعامل مع المخاطر.  ●
العامةالظروفعنمعلوماتعلىيحتويالإدارةلمجلستقريربتقديمالعامالأمين يقوم-

لنظام إدارة  المخاطر، وعن أي عيوب تم اكتشافها في النظام والخطوات التي تمت للتحسين.  
مكةغرفةفيالمخاطروإدارةالداخليةالرقابةنظمومراجعةدراسةالداخلية: المراجعة)5

والتأكدالغرفة داخلالمخاطرإدارةعملياتومراجعةالهامة،المخاطرعلى والتركيزالمكرمة،
والماليةالاستراتيجيةالمخاطرمنالغرفةلحمايةالمناسبةالإجراءاتالعامةالأمانةاتخاذمن

الرقابةفاعليةوتحسينالغرفةفيالأداءلتطويرتوصياتوتقديمالالتزام، ومخاطر والتشغيلية
الداخلية وإدارة المخاطر .
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ملائمة،ورقابةمخاطرادارةعملياتهناككاناذامالتحديدوالرقابةالاشرافالإدارة:مجلس)6
وان هذه العمليات مناسبة وفعالة.

المقاييسوتحديدالمكرمةمكةبغرفةالمخاطرإدارةسياسةباعتمادالإدارةمجلسيقوم-
المعينة لتطويرها بشكل منتظم وتعزيز السلوك المهني والقيم الأخلاقية.  

يقوم مجلس الإدارة بمراجعة الأمور التالية على أساس منتظم:  -
 طبيعة المخاطر التي تواجهها غرفة مكة المكرمة.  ●
 تحديد المخاطر المقبولة وغير المقبولة لغرفة مكة المكرمة.  ●
قدرة غرفة مكة المكرمة على تحمل الخسائر المرتبطة بالمخاطر أو إدارة تلك المخاطر.  ●
 تكلفة المحافظة على نظام شامل لإدارة المخاطر والمنافع المرتبطة به.  ●
هيكل وتنظيم نظام إدارة المخاطر بغرفة مكة المكرمة.  ●
الإدارةمجلسيقوممكة،بغرفةالمخاطرإدارةلنظامالسنويالتقييماستلامبعد-

بمناقشة واتخاذ قرارات تتعلق  بالموضوعات التالية:  
تلكمعالتعاملعلىالمكرمةمكةغرفةوقدرةوأولوياتهالخطرطبيعةفيتحدثالتيالتغيرات●

المتغيرات.  
بإدارة يتعلقفيماالداخلية،بالرقابةالآخرينوالأشخاصالداخليينالمراجعينأنشطةوحجمجودة●

المخاطر.  
الوقتفي لهالتابعةواللجانالإدارةلمجلستقديمهايتمالمخاطرإدارةحالةعنالتقاريرهل●

وبالشكل المناسب.
 الأخطاء الجسيمة في نظام إدارة المخاطر وأثرها على الأنشطة التشغيلية والمالية والامتثال.  ●

وفيالمراجعة،لجنةطريقعنالإدارةمجلسمسؤولياتمنالمخاطرإدارةنظامعلىالرقابة-
يقومأنفيجبالنظام،فيوقصورعيوببوجودتفيدمعلوماتالإدارةمجلساستلامحالة

وتقييمتشكيلها)،تمحالفيالمخاطرإدارةلجنة(أوالمراجعةلجنة بمراجعةالإدارةمجلس
نظام إدارة المخاطر.

خلالمنالمخاطرإدارةفيمهمدورلديهمالمصالحأصحابإنالمصالح:أصحابباقي)7
إدارةنظامفيواضحةمسؤولياتلديهميوجدلاأنهمن الرغمعلىالمجتمعيالتواصل
أصحابواقتراحاترأي أخذدوريبشكليتمأنيجبولكنالمكرمة،مكةغرفةفيالمخاطر

المصالح عن نظام إدارة المخاطر في الغرفة من خلال  عمل مسوحات.

السياسةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):8(المادة
غرفةفيالعاملينجميعبهاويبلغالإدارةمجلسمناعتمادهاتاريخمنالسياسةبهذهيعمل)1

مكة المكرمة المعنيين.  
 يتم تعديل مواد هذه السياسة بقرار من مجلس الإدارة.  )2
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سياسة تنظيم العلاقة مع أصحاب المصالح

تمهيد):1(المادة
العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

حوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظامالسعودية،
الغرف  التجارية، تأتي  هذه السياسة استكمالاً لها، دون أن تحل محلها.  

منبهاالمصالح(أصحابالأطرافبكافةالمكرمةمكةغرفةعلاقاتالسياسةهذهتنظم)2
وتشكلالأطراف.هذهوكافةالغرفةحقوقيكفلبماوغيرهم)،وموردينوعاملينمشتركين

إلىإضافةالسعودية،العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالأنظمةوالقوانينالتشريعات
المصالح،أصحابأطرافكافةمعالغرفةوواجباتحقوقتحديدفيالأساسيالمصدرالعقود،

الأداء،فيالتقصيروتبعاتوالواجبات،الحقوقهذهأداءطريقةتحديدعلىالغرفةوستعمل
ذاتالأطرافحمايةيكفلبشكلتنشأقدالتيالخلافاتتسويةوطريقةالمسؤولية،وحدود

العلاقة مع الغرفة.
معيتعارضلاوبماأدناهالمذكورينالمصالحأصحابكافةعلىالسياسةهذهتطبق)3

التشريعات والقوانين والأنظمة ذات العلاقة الحاكمة لأعمال غرفة مكة المكرمة:
جميع المشتركون/المنتسبون في الغرفة.●
أعضاء مجلس الإدارة وأعضاء اللجان المنبثقة عن المجلس.●
أعضاء الأمانة العامة وكافة العاملين في غرفة مكة المكرمة.●
مراجعي الحسابات ومستشاري غرفة مكة المكرمة.●
الموردون والعملاء (المحليون والدوليون).●
المجتمع.●
اتحاد الغرف.●
الجهات الحكومية.●
أصحاب المصالح الآخرين.●

السياسةمنالهدف):2(المادة
تهدف هذه السياسة إلى تحقيق ما يلي:

للشروطوفقاًالعلاقةذويوأطرافالإدارةمجلسأعضاءمعالمكرمةمكةغرفةتعامل)1
والأحكام المتبعة مع أصحاب  المصالح من دون أي تمييز أو تفضيل.

يمكّنهمنحوعلىومصالحهمبأنشطتهمالمتعلقةالمعلوماتعلىالمصالحأصحاب حصول)2
وكافيةصحيحةالمعلوماتتلك تكونأنعلىمهامهم،وأداءحقوقهمعلىالحصولمن

وفي الوقت المناسب وبشكل منتظم.
 معاملة العاملين في غرفة مكة المكرمة وفقاً لمبادئ العدالة والمساواة وعدم التمييز.)3
ضمان الاستمرارية في تطبيق المعايير والالتزام بها.)4
مكةغرفةاحترامتضمنالتيالكاملةالشفافيةلمبدأووفقاًواضحأساسعلىالعمل)5

المكرمة للأنظمة واللوائح والتزامها بالإفصاح عن المعلومات الجوهرية لأصحاب المصالح.
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السياسةتطبيقعلىالإشراف):3(المادة
والمعاملاتالعقودمراجعةخلالمنالسياسةهذهتنفيذعلىبالإشرافالمراجعةلجنةتقوم

تراهاتوصياتبأيوالرفعالمصالحأصحابحقوقحمايةمنوالتأكدالمصالح،أصحابمعتتمالتي
إلى مجلس الإدارة.

العامةالسياسة):4(المادة
غرفةتطبقهاالتيالشروطبذاتيتمالعلاقةذويوالأطرافالإدارةمجلسأعضاءمعالتعامل)1

تفضيلية،شروطأوتمييزأيدونالمصالحأصحابمنالمختلفةالأطرافمعالمكرمةمكة
فيتعاملهخلالمنميزةأيةعلىالمصالحأصحابمنأييحصلألاعلىالغرفةوتسعى

العقود والصفقات التي تدخل في نشاطات غرفة مكة المكرمة الاعتيادية.
بشكلوتوضحتتضمنأنيجبالمكرمةمكةوغرفةالمصالحأصحاببينالمبرمةالعقود)2

وكذلكبالتزاماته،الأطرافمنأيإخلالحالةفيإتباعهاسيتمالتيالإجراءاتتفصيلي
الإجراءات التي سيتم دفع تعويضات بها.

أصحابمن/معتنشأقدالتيوالمشاكلالخلافاتكافةلحلالمكرمةمكةغرفةتسعى)3
ماقدرومصلحتهاولوائحهاأنظمتهامعيتعارضلابماالوديةبالطرقتعاملاتهافيالمصالح

أحكاممنالقضائيةالجهاتتصدرهلماوفقاًالمصالحأصحابتعويضيتمأنعلىأمكن،
وقرارات وذلك بعد استنفاذ كافة الإجراءات النظامية والشرعية بخصوص تلك الأحكام والقرارات.

بأنواعهاوالصفقاتوالعقودالمناقصاتلترسيةواضحةآليةبتطويرالمكرمةمكةغرفةتقوم)4
المختلفة، وذلك من خلال أوامر الشراء المختلفة.

خاصبندوتدرجالمصالحبأصحابالمتعلقةالمعلوماتسريةعلىالمكرمةمكةغرفةتحافظ)5
بسرية المعلومات في العقود والاتفاقيات التي تبرمها الغرفة معهم.

ممارساتأيةعنالغرفةإدارةمجلسإبلاغإمكانيةالمصالحلأصحابالمكرمةمكةغرفةتتيح)6
الحمايةالغرفةوتوفرفيها،العاملينمنأيمنأوالغرفةقبلمنإليهايتعرضونسليمةغير

وحمايةالمخالفاتعنالإبلاغلسياسةوفقاًوذلكبالإبلاغ،تقومالتيللأطرافالمناسبة
المبلغين وسياسة المبادئ الأخلاقية وقواعد السلوك المهني المطبقة في الغرفة.

الغرفةأنشطةمتابعةفيالمشاركةعلىالمصالحأصحابالمكرمةمكةغرفةتشجع)7
المصالحأصحابإسهاماتمنالقصوىالاستفادةتكفلالتيوالأطرالآلياتوتوفرالمختلفة

والأطرالآلياتتلكبينومنالمختلفة،الغرفةأنشطةمتابعةفيالمشاركةعلىوحثهمبالغرفة
ما يلي:

الموقع الإلكتروني للغرفة الذي يحتوي على كافة المعلومات عن الغرفة وأنشطتها.●
إفصاحات الغرفة.●
إعلانات الصحف والبيانات الصحفية للغرفة.●
مطبوعات الغرفة المتنوعة.●

بحقوقهمالإخلالحالةفيالمصالحأصحابتعويضسياسة):5(المادة
يتم تعويض أصحاب المصالح في حالة الإخلال بحقوقهم وفقاً للآليات التالية:)1
العقودتحددهاالتيبالتزاماتهاالمكرمةمكةغرفةوفاءعدمعنناتجاًالإخلاليكونأن●

والأنظمة ذات العلاقة، أو عدم بذلها العناية الكافية.
توفر علاقة سببية بين تصرف غرفة مكة المكرمة والضرر الذي وقع على صاحب المصلحة.●
وجوب إثبات حالة الإخلال، سواءً بإقرار أو بحكم من جهات الفصل المختصة.●
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تسعى غرفة مكة المكرمة جاهدة إلى تحديد مقدار الضرر الذي وقع على صاحب المصلحة.●
لبحثالمتضررالمصلحةصاحبمعومفاوضاتنقاشفيللدخولالمكرمةمكةغرفةتسعى●

إمكانية الاتفاق على آلية ومبلغ التعويض.
لتعويضثالث)طرف(تأمينالمناسبالتأمينيالغطاءتوفيرعلىالمكرمةمكةغرفةتعمل●

الأطراف ذات العلاقة عن الأضرار المحتمل وقوعها.
يلزملاللآخرينضررعنهينتجالمكرمةمكةغرفةفيالعاملينمنأيقبلمنتصرفكل)2

بهذاللقيامالغرفةقبلمنمخولاالشخصهذاكانإذاإلامعنوية؛أوماديةتبعاتبأيةالغرفة
العمل دون إخلال بما فوض به.

الخلافاتأوالشكاوىتسويةسياسة):6(المادة
يتم تسوية الشكاوى أو الخلافات مع أصحاب المصالح وفقاً للآليات التالية:

بالأمورالعلاقةذاتالأطرافمعواتفاقياتهاعقودهالتضمينالمكرمةمكةغرفةتسعى)1
التالية:

العلاقةذاتالأطرافوتجنبتجنبهاالتيوالقانونيةالنظاميةالجوانبلكافةكاملةتغطية●
الوقوع في خلافات محتملة.

أسلوب تسوية الخلافات التي قد تنشأ عن تنفيذ هذه العقود.●
كلماالموقعةالعقودفيالمذكورةالخلافاتتسويةأساليبإتباعالمكرمةمكةغرفةتلتزم)2

كان ذلك ممكناً.
كلماالوديةبالأساليبالعلاقةذاتالأطرافمعخلافاتهالتسويةالمكرمةمكةغرفةتسعى)3

كان ذلك ممكناً.
أصحابشكاوىمعالتعاملإجراءاتالداخليةوأنظمتهاالمكرمةمكةغرفةسياساتتتضمن)4

المصالح وأساليب حلها.
المصالحأصحابشكاوىلقياسمعاييرالمكرمةمكةغرفةفيالمتبعةالأداءمعاييرتتضمن)5

وسرعة حلها للوصول إلى أعلى مستوى من الرضا.

الإجراءات):7(المادة
أولاً: تلقي ومعالجة شكاوى المشتركين

يتم تلقي شكاوى المشتركين وفقاً لأساليب التواصل التالية:)1
خطابات عن طريق البريد أو الفاكس.●
رسائل إلكترونية عن طريق البريد الإلكتروني لغرفة مكة المكرمة.●
من خلال هاتف موحد لتلقي الشكاوى والاقتراحات والملاحظات.●
صندوق الشكاوى والمقترحات بغرفة مكة المكرمة.●
تقدم المشترك بشكوى حين حضوره لمقر غرفة مكة المكرمة.●
الاستبيانات التي تقدمها غرفة مكة المكرمة للمشتركين.●

يتم تسوية ومعالجة شكاوى المشتركين والنظر فيها وفقاً للخطوات التالية:)2
الرأيوإبداءالشكوىفيالنظرويتمالمشترك،شكوىباستقبالالمختصالعامليقوم●

فيها من قبل المعني حسب طبيعة الشكوى.
يتم اعتماد آلية معالجة الشكوى والرد من صاحب الصلاحية في الغرفة.●
الشكوى.استلامتاريخمنعملأيام)5(خمسةخلالالرديتم●
الإدارةمعالاجتماعخلالمنومتابعتهابذلكالخاصالسجلفيالمعالجةتسجيليتم●

المعنية.

60



إداريةبمستوياتالاستعانةالممكنومنالأعلىالإداريالمستوىإلىالشكوىترفع●
أخرى.

تكرارهالعدمتلافياًملاحظاتوجودحالفيمستمرةبصورةوقراراتتعاميمإصداريتم●
مستقبلاً.

ثانياً: تلقي ومعالجة شكاوى العاملين
توجه شكاوى العاملين في غرفة مكة المكرمة من خلال:)1

خطاب أو بريد إلكتروني يرفع للرئيس/المدير المباشر.●
خطاب أو بريد إلكتروني يرفع إلى مدير إدارة الشؤون الإدارية.●
خطاب أو بريد إلكتروني يرفع إلى صاحب العلاقة.●
صندوق الشكاوى والمقترحات بالغرفة.●

تُصنف شكاوى العاملين في غرفة مكة المكرمة كالآتي:)2
شكاوى تخص مخالفات العمل.●
شكاوى تخص إدارة وتنفيذ أعمال غرفة مكة المكرمة.●
شكاوى تخص مخالفات تتعلق بأنظمة ولوائح وسياسات غرفة مكة المكرمة المعتمدة.●

للخطواتوفقاًفيهاوالنظرالمكرمةمكةغرفةفيالعاملينشكاوىومعالجةتسويةيتم)3
التالية:

المواردإدارةمديرقبلمنالخدمةوشروطالعاملينبعقودالخاصةالشكاوىفيالنظريتم●
لصاحبالمقترحالحلرفعويتمذلك،فيالقانونيةالادارةمديرإلىالرجوعويمكنالبشرية

الصلاحية لاعتماده.
يتمالمعتمدةالمكرمةمكةغرفةوسياساتولوائحأنظمةبمخالفاتالخاصةالشكاوى●

النظر فيها من قبل مدير إدارة المراجعة الداخلية في الغرفة.
المقترحوالحلالشكوىفيالصلاحيةصاحبفيمتمثلةالمكرمةمكةغرفةإدارةتنظر●

والرد عليها خلال مدة أقصاها أسبوعين من تاريخ تقديم الشكوى.
مباشرةتوصياتهاوترفعالعاملينوتعويضاتبرواتبالمتعلقةللأمورالشكاوىلجنةتنظر●

إلى صاحب الصلاحية.
فيللعلاقةالمنظمةواللوائحالقوانينحسبوتعويضهمالعاملينحقوقمنالتأكديتم●

المملكة العربية السعودية.
ثالثاً: تلقي ومعالجة شكاوى الموردين والعملاء

يتم تلقي شكاوى الموردين والعملاء وفقاً لأساليب التواصل التالية:)1
الخطابات البريدية أو عن طريق الفاكس.●
رسائل إلكترونية عن طريق البريد الإلكتروني للغرفة.●
حضور مندوب من المورد/العميل إلى مقر الغرفة.●
صندوق الشكاوى والمقترحات بالغرفة.●

يتم تسوية ومعالجة شكاوى الموردين والعملاء والنظر فيها وفقاً للخطوات التالية:)2
صاحبعلىوعرضهاوتحليلهاوتصنيفهاالشكوىبتسجيلبالشكوىالمعنيةالإدارةتقوم●

الصلاحية.
استلامها.تاريخمنعملأيام)5(خمسةخلالالشكوىفيبالنظرالمعنيةالإدارةتقوم●
تتم معالجة الشكوى في الإطار التعاقدي بما يحفظ حقوق صاحب المصلحة.●
يتم إطلاع صاحب الصلاحية على نتائج معالجة الشكوى.●
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تكرارهالعدمتلافياًملاحظاتوجودحالفيمستمرةبصورةوقراراتتعاميمإصداريتم●
مستقبلاً.

السياسةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):8(المادة
وينشرالمكرمة،مكةغرفةفيالعاملينجميعبهاويبلغالسياسة،هذهالإدارةمجلسيعتمد)1

ملخصاً لها على موقع الغرفة الالكتروني وتكون نافذة من تاريخ نشرها بالموقع.
إلىفترةمنومراجعتهابموجبهاوالعملالسياسةهذهتنفيذمنالتأكدالإدارةمجلسيتولى)2

تعدلولاالمراجعة،لجنةأوالعامالأمينمنتوصيةعلىوبناءالحاجةتقتضيهلماوفقاًأخرى
إلا بموافقة المجلس.

تقوم ادارة المراجعة الداخلية بغرفة مكة المكرمة بمراجعة تطبيق والالتزام بهذه السياسة.)3
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سياسة تعارض المصالح

تمهيد):1(المادة
السعوديةالعربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

البشريةالمواردوزارةمنالمعتمدةالمكرمة "بمكةالتجاريةللغرفةالعملتنظيم"لائحةو 
 محلها.تحلأندونلها،استكمالاًالسياسة هذه تأتيه1436عامالاجتماعيةوالتنمية

بشكلتتصرفأنمنهاتتطلبالتيالمهنيةبالممارساتأعمالهافيالمكرمةمكةغرفةتلتزم)2
المشتركين،معوتعاملاتهاأعمالهاجميعفيالأخلاقيةالقيموباقيوالنزاهةبالأمانةيتحلى

ومجتمعالمختلفة،الحكوميةوالأجهزةالإشرافيةوالجهاتوالموردين،والعملاء،والعاملين،
الأعمال.

كلمعالمحتملةالمصالحتعارضتنظيمخلالمنالغرفةمصالحبحمايةتعنىالسياسةهذه)3
العلاقةذاتوالجهاتوالعاملين،العامة،والأمانةالمجلس،ولجانالإدارةمجلسأعضاءمن

تعاملهاخلالمنأوومرافقهاالغرفةأصولاستخدامإساءةيكونقدمايشملوبماالأخرى،
فيالساريةوالقوانينالأنظمةمنالمنبثقةالضوابطوفقوذلكالعلاقة،ذويالأشخاصمع

المملكة العربية السعودية.
أوالمصالحتعارضمنالحدأومنعخلالمنمعهاالمتعاملينجميعثقةنيلإلىالغرفةتهدف)4

الغرفةوأصولموارداستخدامتنظيمعلىتعملكماوالقوانين،للأنظمةوفقاتنظيمها
الغرفة،ومصالحالشخصيةالمصالحبينتعارضأيعنوالكشفوأهدافهارسالتهالتحقيق

وإدارتها بفاعلية.  

السياسةمنالغرض):2(المادة
تهدف هذه السياسة إلى:)1

تعزيز الثقة بين غرفة مكة المكرمة وجميع أصحاب المصالح.●
العامةوالأمانةالمجلسمنالمنبثقةواللجانالإدارةمجلسمنكلأعضاءعلىالتأكيد●

مصالحهمتعارضإلىتؤديالتيالحالاتتجنببضرورةالغرفةفيالعاملينمنوغيرهم
مع مصالح الغرفة، والتعامل معها وفقاً لأحكام الأنظمة والقوانين.

حلولووضعالغرفةنشاططبيعةمعتتناسبالمصالحتعارضلحالاتتوضيحيةأمثلةتقديم●
لها.

فيتعارضعنهاينشأقدالتيالأعمالبدءقبلالمصالحتعارضعنالإفصاحكيفيةتوضيح●
المصالح،  والحصول على الترخيص أو الموافقة اللازمة.

منكلأعضاءلدىالمصالحفيتعارضأيوقوعتجنبمنللتأكداللازمةالقواعدتحديد●
مجلس الإدارة ولجان المجلس والأمانة العامة في الغرفة.

منهم)الخارجيون(حتىالمجلسولجانالإدارةمجلسمنكلأعضاءمنعضوكلعلىيتوجب)2
تطبيقمنالتأكدلغرض-سنويبشكلالتوقيعالغرفةفيالإداراتومديريالعامةوالأمانة

السياسةهذهقرأوأنهالسياسة،هذهمننسخةاستلمأنهفيهيؤكدبيانعلى-السياسةهذه
وفهمها، وأنه موافق على الامتثال لهذه  السياسة.
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المصالحتعارضفيهايحدثالتيالحالات):3(المادة
والخاصة،مصالحهمالعامة)والأمانةالمجلسولجانالإدارة(مجلسمنلكلٍأنالغرفةتحترم

معتعارضإلىحالبأيالأنشطةتلكتؤديألابشرطمتعددةأنشطةفيالمشاركةفيالحقلهم
مصالح الغرفة والتي تقع

حينما تتداخل المصالح الخاصة لشخص ما بأي طريقة مع مصالح الغرفة ككل.
أولمعلوماتأوالغرفة،فيالوظيفي(لمركزهماشخصاستغلالعندالمصالحتعارضيقع)1

أطرافأواقاربهأحدلصالحأولصالحهبالغرفة،عملهأداءأثناءللغرفة)أتيحتعمللفرص
خارجية بشكل غير مستحق.

منالموردينمعأوللموردينالأعمالمننوعأيأقربائهمأوو/العاملينممارسةعند)2
الداخل.

عند وجود مصالح تصعّب على الشخص أداء واجباته نحو الغرفة بموضوعية وفاعلية.)3
فيالوظيفيلمركزهنتيجةمشروعةغيرشخصيةمنافععائلتهأفرادأوالشخصتلقيعند)4

الغرفة.
القروض أو ضمانات الالتزامات للأفراد أو أفراد عائلاتهم إلى تعارض المصالح.)5
التعامل مع مُوَرّد محدد في جميع المعاملات.)6

المصالحتعارضبشأنالغرفةسياسة):4(المادة
أولاً: سياسات عامة

وعادلة،نظاميةأسسعلىقائمةتكونبأنالجميعمعتعاملاتهاكلفيالغرفةتراعي)1
وتحرص على توخي العدالة والإنصاف في تعاملاتها مع مورديها وشركائها وعامليها.

الغرفةفيالعاملينوجميعالعامةوالأمانةالمجلسولجانالإدارةمجلسأعضاءجميعيلتزم)2
الرجوععنالسياسةهذهتغنيولاالسعودية،العربيةالمملكةفيالمتّبعةوالقوانينبالأنظمة

للأنظمة والسياسات ذات الصلة.
يحظر التمييز ضد أي من العاملين في الغرفة، أو الموردين.)3
ذريعةالربحتحقيقفيرغبتهمنأوللغرفةولائهمنيتخذأنعلاقةذوطرفلأييجوزلا)4

لمخالفته سياسات الغرفة والأنظمة السارية.
بهتقضيماوفقوذلكمصالح،تعارضلهوليسمستقلالحساباتمراجعيكونأنيجب)5

ومعالجةعنهالإفصاحيجبفإنهالتعارضهذامثلوجودحالةوفيالمهنية،والمعاييرالأنظمة
تلك الحالات وفقاً للأنظمة التي تحكمها، وما يحقق مصلحة الغرفة.

ثانياً: الإبلاغ عن التعارض في المصالح
والأعمالالعقودفيالمباشرةغيرأوالمباشرة(سواءالمصالحتعارضجميععنالإفصاحيتم)1

ذلك،علىعلاوةالاجتماع.محاضرفيتثبتحيثالمجلساجتماعات(فيالغرفةلحسابتتمالتي
عنالإفصاحنموذجخلالمنالمراجعةلجنةإلىوتقديمهالمصالحتعارضعنالإفصاحيمكن

أوالمجلسلجانمنلجنةأوالإدارةمجلسأعضاءمنعضوأيتخلفوإذاالمصالح،تعارض
الجهةأمامالمطالبةمصلحةذيلكلأوللغرفةجازمصلحته،عنالإفصاحعنالعامةالأمانة

القضائية المختصة بإبطال العقد أو إلزامه بأداء أي ربح أو منفعة تحققت له من ذلك.
المصالح،تعارضعلىتنطويمعاملةأوعقدعلىإجراءاللجنةأوالإدارةمجلساتخاذقبل)2

هذاوينعكسالاجتماع،فيالمصالحتعارضعنالوقائعجميعبكشفالمصلحةصاحبيقوم
الكشف في محضر الاجتماع.
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الأمانةأعضاءأحدأوالمجلسمنالمنبثقةاللجانأعضاءأوالإدارةمجلسأعضاءكانإذا)3
الصلةذاتالحقائقعنالإفصاحيتمالمصالح،فيتعارضلديهالأعضاءأحدبأنعلمعلىالعامة

كضيفالمجلس/اللجنةاجتماعإلىدعيإذانفسهالمعنيالشخصقبلمنأوالعضوقبلمن
لغرض الإفصاح.

ثالثاً: الإقراض
اللجانأعضاءأوإدارتهامجلسأعضاءمنأيإلىنوعأيمنقرضاًتقدمأنللغرفةيجوزلا

المنبثقة من المجلس أو المشتركين فيها، أو أن تضمن أي قرض يعقده أي منهم مع الغير.

رابعاً: قبول الهدايا وما في حكمها
أيمنالهداياقبولالعامةوالأمانةالمجلسولجانالإدارةمجلسأعضاءمنلأييجوزلا)1

فيتعارضإلىتؤديأنالهداياتلكشأنمنكانإذاالغرفة،معتجاريةتعاملاتلهشخص
المصالح.

بتسليمالعامة،والأمانةالمجلسمنالمنبثقةواللجانالإدارةمجلسمنكلأعضاءيلتزم)2
والتعليماتللانظمةوفقاًبهاللتصرفالغرفةفيالمعنيةالادارةإلىلهمتقدمالتيالهدايا

الداخلية المتبعة وذلك فيما عدا الهدايا العينية.

المصالحتعارض تجاهالمجلسوأعضاءالإدارةمجلسمسؤوليات):5(المادة
في تعارضحالاتعنهاينشأقدالتيبالمهامالمعنيةالداخليةالمراجعةلجنةعلىيجب)1

ذويمعوالمعاملاتالعقودومراجعةوالادارية،الماليةالتقاريرسلامةمنالتأكدالمصالح،
العلاقة.

يجب على عضو مجلس الإدارة:)2
وألاالشخصية،مصلحتهعلىالغرفةمصالحيقدّموأنونزاهة،بأمانةمهامهممارسة●

يستغل منصبه لتحقيق  مصالح خاصة.
عندحياديتهعلىتؤثرقدالتيالتعارضبحالاتالمجلسوإبلاغالمصالح،تعارضحالات تجنب●

هذاإشراكعدمالإدارةمجلسوعلىالمجلس،علىالمعروضة الموضوعاتفيالنظر
خلالالموضوعاتهذهعلىالتصويتفيصوته احتسابوعدمالمداولات،فيالعضو

الاجتماع.
شخص.أيإلىإفشائهاوعدموأنشطتهابالغرفةالصلةذاتالمعلوماتسريةعلىالحفاظ  ●

يُحظر على عضو مجلس الإدارة:)3
لهكانتإذاالغرفةلحسابتتمالتيوالعقودالأعمالفيالإدارةمجلسقرارعلىالتصويت●

 مصلحة مباشرة أو غير مباشرة فيها.
أيمنمباشر-غيرأومباشربشكل-بالاستفادةالادارةمجلسفيكعضوصفته استغلال●

أوالغرفة،أنشطةضمنتدخلالتي الاستثماريةالفرصأومعلوماتهاأوالغرفةأصولمن
واللوائح.للأنظمةمخالفةبطريقة، منهاالاستفادةفيالغرفةترغبالتي

عناداريةاوماليةبياناتأومعلوماتمنعليهوقفواماإفشاءالإدارةمجلسلأعضاءيجوزلا)4
عضويتهمبحكمبهيعلمونمااستغلاللهميجوزولاالإدارة،مجلساجتماعاتخلالالغرفة

عزلهموجبوإلاللغير؛أوأقاربهملأحد-عضويتهمبحكم-أولهممصلحةتحقيقفي
ومطالبتهم بالتعويض.
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الأعمالفيمباشرةغيرأومباشرةمصلحةأيعنالإفصاحعنالمجلسعضوتخلفإذا)5
القضائيةالجهةأمامالمطالبةمصلحةذيلكلأوللغرفةجازالغرفة،لحسابتتمالتيوالعقود

المختصة بإبطال العقد أو إلزام العضو بأداء أي ربح أو منفعة تحققت له من ذلك.

المصالحتعارض تجاهالغرفةفيالعاملينوباقيالعامالأمينمسؤوليات):6(المادة
يجب على الأمين العام وباقي العاملين  في الغرفة:

الامتناع عن الدخول في أي تعاملات خاصة مع الغرفة إلا بموافقة مجلس الإدارة.)1
بموافقةإلاأنشطتهافيالغرفةمنافسةشأنهامنأعمالأيفيالمشاركةعنالامتناع)2

يتعارضلاوبماللنظاموفقاًبهالخاصةالتجاريةالأنشطةجميعتكونأنوعلىالإدارة،مجلس
مع مسؤولياته الوظيفية والتزاماته تجاه الغرفة.

مكاسبأومنفعةأومصلحةأيلتحقيقالغرفةفيالوظيفيوضعهماستغلالعنالامتناع)3
شخصية.

المعلوماتتلكمنأياستخدامأوالسريةأوالعامةالمعلوماتعنالإفصاحعنالامتناع)4
لتحقيق مصالح شخصية.

الالتزام بعدم إساءة استخدام أصول الغرفة ومرافقها وممتلكاتها.)5
غيرأومباشرةمصلحةأيالغرفةفيالعاملينمنلأيأوالعامللأمينيكونأنيحقلا)6

مجلسمنمسبقوتفويضبموافقةإلاالغرفةلحساب تتمالتيوالعقودالأعمالفيمباشرة
الإدارة يجدد كل سنة.

فيسواءمباشرةغيرأومباشرةمصلحةمنلهبماالغرفةرئيس يبلغأنالعامالأمينعلى)7
بينهالثالثةالدرجةحتىقرابةصلةوجودحالفيأو الغرفةلحسابتتمالتيوالعقودالأعمال

المعدالسجلفيالتبليغهذايثبتأنعلى بالغرفةوظيفةعلىللحصولمرشحشخصوأي
لذلك.

فيإليهاالمشارمصلحتهعنالإفصاحعنالغرفةفيالعاملينمنوأيالعامالأمينتخلفإذا)8
بأداءوإلزامهلأقاربهأولهمصلحةلتحقيقأبرمهعقدأيإبطال للغرفةيحقالسابقةالفقرة

أي ربح أو منفعة تحققت له من ذلك مع  فسخ أي عقد عمل تم إبرامه مع أحد أقاربه.
تؤديأنشأنهامنوالتيالغرفةمعيتعاملونأطرافمنلأقربائهمأولهمالهدايايقبلواألا)9

إلى إهدار مصالح الغرفة أو الإضرار بها، أو تحقيق منافع خاصة.
أوالغرفة،خارجيشغلونهامناصبأيعنكتابياًرؤسائهمإبلاغالغرفةفيالعاملينجميععلى)10

جهةأيأوتجارية/صناعيةمؤسساتأوشركاتمععائلاتهمأفرادأوهمتربطهممصلحةأي
تتعامل مع الغرفة أو تسعى للتعامل معها.

فيهاتتعارضأوضاعأيعنالإفصاحعائلاتهموأفرادالغرفةفيالعاملينجميععلى)11
أوشركاتأوأفرادوأيوالموردينالمقاولينمعبتعاملهميتعلقفيماالشخصية،مصالحهم

مؤسسات أخرى تتعامل مع الغرفة أو تسعى للتعامل مع الغرفة.
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السياسةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):7(المادة
لهاملخصاًوينشرالغرفة،فيالعاملينجميعبهاويبلغالسياسة،هذهالإدارةمجلسيعتمد)1

على موقع الغرفة الالكتروني وتكون نافذة من تاريخ نشرها بالموقع.
إلىفترةمنومراجعتهابموجبهاوالعملالسياسةهذهتنفيذمنالتأكدالإدارةمجلسيتولى)2

بموافقةإلاتعدلولاالمراجعة،لجنةمنتوصيةعلىوبناءالحاجةتقتضيهلماوفقاًأخرى
المجلس.

تطبيقمدىعنتفصيليتقريربإعدادسنوياًالمكرمةمكةبغرفةالداخليةالمراجعةإدارةتقوم)3
التعارضحالاتعنخاصبندعلى  (مشتملاًالشأنبهذاتقريرويعرضالسياسة،بهذهوالالتزام

 لجنةعلىالعام)الأمينعلىعرضهاتموالتيالعامةالأمانةبأعضاءالخاصةالمصالحفي
المراجعة قبل نهاية السنة المالية المعنية.
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سياسة الإفصاح والشفافية

تمهيد):1(المادة
العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

حوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظامالسعودية،
 الغرف  التجارية، تأتي  هذه السياسة استكمالاً لها، دون أن تحل محلها.

وتقييمالمكرمةمكةغرفةأنشطةمتابعةلأساليبالأساسيةالسماتأحدالدقيقالإفصاحإن)2
وأنشطةأعماللنتائجالمصالحأصحابجميع تفهممستوياتتحسينفييسهمأنهحيثأدائها،

الغرفة، وكذلك السياسات المطبقة من قبلها.
الدقيقةالمعلوماتعلىالحصولوالمرتقبين،الحاليينالمصالحلأصحابالمهمةالأمورمن)3

المكرمةمكةغرفةأداءتقييممنيتمكنوالكيوذلك المصداقية،منعاليةبدرجةتتسمالتي
استناداًوذلكالمناسبةالقرارات اتخاذعنفضلاًالعامة،والأمانةالإدارةمجلسكفاءةومدى

إلى المعلومات التي تم الإفصاح عنها.
الغرفحوكمةوقواعدركائزمنيُعدانوالشفافيةالمناسبالوقتفيالدقيقالإفصاحإن)4

توفيرعلىيعملأنهحيثالأكمل،الوجهعلىحقوقهم ممارسةللمشتركينتتيحالتيالتجارية
الغرفة،لأنشطةالمستمرةالمتابعةوتحقيقبها،المهتمينلجميعوالبياناتالمعلومات

وتسهيل عملية مسائلة كل من مجلس الإدارة والأمانة العامة للغرفة.

السياسةمنوالغرضنطاق):2(المادة
أعضاءكانواسواءالمكرمةمكةغرفةلصالحيعملمنجميععلىالسياسةهذهتطبق)1

في مسؤولينأوقطاعيةلجانأوالإدارةمجلسمنمنبثقةلجانفيأعضاءأوإدارةمجلس
الأمانة العامة أو عاملين أو متطوعين أو متعاونين أو مستشارين.

الغرض من السياسة:)2
الجوهريةالمعلوماتجميععنالإفصاحويضمنيحرصالإدارةمجلسأنمنالتأكد●

المتعلقة بغرفة مكة المكرمة بطريقة صحيحة وفي  أوانها.
بمابالإفصاحيتعلقفيمابواجباتهمالعامةوالأمانةالإدارةمجلسأعضاءكافةتعريف●

يحقق مصلحة غرفة مكة المكرمة وأصحاب المصالح فيها.

والشفافية الإفصاحسياسة تجاهالإدارةمجلسمسؤوليات):3(المادة
علىالاطلاعمنالمصالحأصحابوباقيالمشتركينتمكّنملائمةإفصاحأساليباعتماد)1

وضععلىوالوقوفوأدائهاالمكرمةمكةبغرفة المتعلقةالماليةوغيرالماليةالمعلومات
الغرفة بشكل متكامل.

مضلل،وغيروصحيحواضحوبشكلتمييز،دونمنللمشتركينالإفصاحيكونأنمنالتأكد)2
ممارسةمنالمشتركينلتمكينوذلكودقيق؛منتظمنحووعلى المناسبالوقتوفي

حقوقهم على أكمل  وجه.
منتصنيفهاوأسلوبعنها،الإفصاحيجبالتيالمعلوماتتحديدتتضمنللتقاريرنظماعتماد)3

حيث طبيعتها أو دورية  الإفصاح عنها.
أفضلمعتوافقهامنوالتحققدوري،بشكلوالشفافيةالإفصاحسياسةمراجعة)4

ولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفنظامأحكامومعالممارسات،
حوكمة  الغرف  التجارية.
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المجلسأعضاءمنعضوبكلالخاصةالإفصاحعملياتتنظيمالإدارةمجلسعلىيتعين)5
مجلسأعضاءبإفصاحاتخاصسجل وضعمراعاةمعالمكرمةمكةغرفةفيالعامةوالأمانة

الإدارة والأمانة العامة وتحديثه دورياً.

المضلللاالمنصفالواضحالإفصاح):4(المادة
وغيروعادلةواضحةبهاتقومالتيالإفصاحاتجميعتكونبأنالمكرمةمكةغرفةتلتزم)1

مضللة.
لعمومالجوهريةوالتطوراتالمهمةالتغيراتعنبالإفصاحتقومبأنالمكرمةمكةغرفةتلتزم)2

الجمهور من دون تأخير،  تشمل ما يلي على سبيل المثال لا الحصر:
أنشطةمننشاطأيتوقفأوالمكرمةمكةغرفةنشاطمجالفيجوهريةتغييراتأي●

الغرفة.  
أي تغيير في تكوين أعضاء مجلس الإدارة أو الأمانة العامة في غرفة مكة المكرمة.●
عزل مجلس إدارة غرفة مكة المكرمة أو أحد أعضائه وتعيين بديل مؤقت.●
الترتيبأوالصفقةهذهكانتإذاعلاقةذيوطرفالمكرمةمكةغرفةبينصفقةأي●

لآخروفقاًالمكرمةمكةغرفةإيراداتإجماليمن)%1  (المائةفيواحدعلىتزيدأومساوية
قوائم مالية سنوية مراجعة من مراجع الحسابات. 

فيخمسةعلىيزيدأويساويالدعوىموضوعالمبلغكانإذاكبيرةقضائيةدعوىأي●
سنويةماليةقوائملآخروفقاًالمكرمةمكةغرفةموجوداتإجماليمن%)5(المائة

مراجعة من مراجع الحسابات.
بأعمال  متعلقاً  الحكم  موضوعكانإذاأعضائه،  أحد  أو  المجلسضد  صادر  قضائي  حكم  أي●

أعضائه.  أحد  أو  المجلس
أوأولياًحكماًكانسواءإعلاناً،أوأمراًأوقراراًأوحكماًقضائيةجهةأومحكمةاتخاذ●

قيمتهاتتجاوزأصولهامنجزءلأيالمكرمةمكةغرفة استخدامفيسلبياًيؤثرقداستئنافاً،
ماليةقوائملآخروفقاًالغرفةموجوداتإجماليقيمةمن%)5(المائةفيخمسةالإجمالية

سنوية مراجعة من مراجع الحسابات.
تقوم غرفة مكة المكرمة بإبلاغ المشتركين عن:)3

الدعوة لانعقاد الجمعية العمومية وجدول أعمالها.●
تغيير مراجع الحسابات الخارجي.●
تعيين أو استقالة أو عزل الأمين العام.●

للتواصلالمعلوماتتكنولوجيااستخدامفيوالتوسعالاعتمادالمكرمةمكةغرفةعلىيتعين)4
علىمخصصقسمإنشاءعلىالعملخلالمنوذلكالمصالح،أصحابوباقيالمشتركينمع

الحديثةوالبياناتالمعلوماتكافةعرضيتمبحيثالغرفة.لحوكمةللغرفةالإلكترونيالموقع
أداءوتقييمحقوقهمممارسةعلىوالمحتملينالحاليينوالمستفيدينالمشتركين،تساعدالتي

الغرفة.

الماليةالبياناتعنالإفصاح):5(المادة
منالمدققةالماليةوالقوائمالختاميوالحسابالميزانيةإقراربعدالمكرمةمكةغرفةعلىيجب

الخاصالالكترونيالموقععلىنشرهاالعمومية،الجمعيةمنواعتمادهاالحساباتمراجع
بالغرفة و تزويد وزارة التجارة بنسخة منها.
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العموميةللجمعيةالسنويالمجلستقريرفيالإفصاح):6(المادة
العواملوجميعالأخيرة،الماليةالسنةخلاللعملياتهعرضاًالإدارةمجلستقريريتضمنأنيجب)1

وأنالتقريرمنكافيةنسخاًالمجلسيوفرأنويجبالمكرمة،مكةغرفةأعمالفيالمؤثرة
ينشره لتمكين من يرغب من المشتركين في الحصول على  نسخة منه.

يفضل أن يشتمل تقرير مجلس الإدارة على ما يلي:)2
أهداف الغرفة.●
عوامل الخطر التي يمكن التنبؤ بها.●
هياكل وسياسات الحوكمة.●
الحاليةووظائفهمالعامة،والأمانةاللجان،وأعضاءالإدارة،مجلسأعضاءأسماء●

والسابقة ومؤهلاتهم وخبراتهم التي تم اختيارهم بها.
انعقادها،وتواريخالأخيرة،الماليةالسنةخلالعُقدتالتيالإدارةمجلساجتماعاتعدد●

وسجل حضور كل اجتماع  موضحاً فيه أسماء الحاضرين.
وأعضائهاورؤسائهااللجانأسماءذكرمعومهامهااللجانلاختصاصاتمختصروصف●

وعدد اجتماعاتها وتواريخ انعقادها  وبيانات الحضور للأعضاء لكل اجتماع.
إلىإضافةالمكرمة،مكةبغرفةالداخليةالرقابةإجراءاتلفاعليةالسنويةالمراجعةنتائج●

رأي لجنة المراجعة في مدى كفاية نظام  الرقابة الداخلية في الغرفة.
المكرمةمكةغرفةفيداخليمراجعتعيينإلىالحاجةمدىبشأنالمراجعةلجنةتوصية●

في حال عدم وجوده.
رفضالتيأوالإدارة،مجلسقراراتوبينبينهاتعارضيوجدالتيالمراجعةلجنةتوصيات●

أتعابهوتحديدوعزلهالمكرمةمكةغرفةحساباتمراجع تعيينبشأنبهاالأخذالمجلس
وتقييم أدائه أو تعيين المراجع الداخلي، ومسوغات تلك  التوصيات، وأسباب عدم الأخذ بها.

وصف لأنواع الأنشطة الرئيسية لغرفة مكة المكرمة.●
إقرارات بما يلي:●
أن سجلات الحسابات أُعدت بالشكل الصحيح..1
أن نظام الرقابة الداخلية أُعد على أسس سليمة ونُفذ بفاعلية..2
توسعةأوللغرفة،الهيكليةالتغييراتذلكفيبماالمهمةوالقراراتللخططوصف●

أعمالها، أو وقف عملياتها،  والتوقعات المستقبلية لأعمال الغرفة.
توقعاتأيأوالسابقةالسنةنتائجعنالتشغيليةالنتائجفيجوهريةفروقاتلأيإيضاح●

أعلنتها الغرفة.
بيان بقيمة أي استثمارات أو احتياطات أنشئت لمصلحة موظفي الغرفة.●
المكرمةمكةغرفةتكونعقودأوأعمالبأيتتعلقمعلوماتأوصفقة،لأيوصف●

فيهاالعامةالأمانةأوالغرفةإدارةمجلسأعضاءلأحدمصلحةفيهاكانتأوفيها،طرفاً
العقود،أوبالأعمالالمعنيينأسماءتشملبحيثمنهم،بأيعلاقةذيشخصلأيأو

أوأعمالتوجدلموإذاومبلغها،ومدتهاوشروطهاالعقودأوالأعمال هذهوطبيعة
عقود من هذا القبيل، فعلى الغرفة تقديم  إقرار بذلك.

منالمكرمةمكةغرفةعلىمفروضاحتياطيقيدأواحترازيتدبيرأوجزاءأوعقوبةأي●
لهاالموقعةوالجهةالمخالفةأسباببيانمعقضائية، أوتنظيميةأوإشرافيةجهةأي

وسبل علاجها وتفادي وقوعها في المستقبل.
يوضحأنيجبالسنوية،الماليةالقوائمعلىتحفظاتيتضمنالحساباتمراجعتقريركانإذا)3

تقرير مجلس الإدارة تلك  التحفظات وأسبابها وأي معلومات متعلقة بها.
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يجبأجلها،منالمعينالفترةانتهاءقبلالحساباتمراجعبتغييرالإدارةمجلستوصيةحالفي)4
أن يحتوي التقرير على ذلك، مع بيان  أسباب التوصية بالتغيير.

التجارةلوزارةالإفصاحات):7(المادة
يجب على غرفة مكة المكرمة:)1

منيوما)15(عشرخمسةخلالالعموميةالجمعيةاجتماعاتمحاضرمنبصورةالوزارةتزويد●
تاريخ الاجتماع.

التعاون التام والإجابة عن الاستفسارات والتساؤلات التي تطلبها  الوزارة.●
الاطلاعمن–نفسهاتلقاءمنأوطلبعلىبناء-المختصين الوزارةوموظفيالوزارةتمكين●

على الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة بغرفة مكة المكرمة.
تزويد الوزارة بصورة من مشروع الميزانية والحساب الختامي.●
الإدارة:مجلسعلىيجب)2

أوالمعدالنموذجوفقالوزارةإلىالإدارةمجلسأعضاءانتخابفيالمرشحينأسماءرفع●
الطريقة المعتمدة من  الوزارة لهذا الغرض وذلك خلال أسبوع من قفل باب الترشح.

 وتحديثهاالوزارة،منالمعتمدةالنماذجوفقالغرفةعنوالمعلوماتبالبياناتالوزارةتزويد●
وقوعه.تاريخمن)1(واحدشهرعنتزيدلافترةخلالتغييرمنيطرأبما

إقرارهابعدالحساباتمراجعمنالمدققةالماليةوالتقاريرالختاميبالحسابالوزارةتزويد●
المالية.السنةنهايةمنأشهر)4(أربعةوخلالالعموميةالجمعية من

المشتركينحقوق):8(المادة
يأتي:ماللمشتركيحق)1

تلقي المعلومات الأساسية عن نشاطات غرفة مكة المكرمة بشكل دوري.●
تلقي بلاغات بالأنظمة والقرارات والتعليمات ذات المساس بالأمور التجارية.●
الغرفةتعدهاالتيالعامةوالبحوثوالدراساتوالإحصاءاتالمعلوماتكافةعلىالاطلاع●

وتتصل بالتجارة.
بضاعتهم،إليهايصدرونأومنهايستوردونالتيوالمناطقالبلدانأهمعنبلاغاتتلقي●

والحصول على إرشادات عن طرق تطوير التجارة.
معالتنسيقطريقعنالتجاريةالمجالاتفيالجديدةالاستثمارفرصعنبلاغاتتلقي●

الجهات المختصة.
فيالإسهامشأنهمنماوكلالفنيةالتدريبومراكزوالأسواقالمعارضعنبلاغاتتلقي●

تقدم وتطور التجارة.
بالتجارة.المؤتمرات الدولية والمحلية ذات الصلةتلقي بلاغات عن●
الحصول على نسخة من المجلات والنشرات التي تعدها الغرفة وتخدم التجارة.●
الاطلاع على مستندات غرفة مكة المكرمة ووثائقها وذات الصلة بعضويته.●
العمومية الجمعيةمنكانتسواءالمكرمةمكةغرفةفيالصادرةالقراراتعلىالاطلاع●

أو مجلس الإدارة.
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وقبلالغرفةمقرفيومرفقاتهاالمكرمةمكةلغرفةالعموميةالميزانيةعلىالاطلاع●
. كافبوقتالعمومية الجمعيةعلىعرضها

:المكرمةمكةلغرفةيجوزلا)2
لمماعليهاالتصديقأوالصناعأوالتجاريطلبهاالتيوالمستنداتوالمحرراتالشهاداتتحرير●

يكن مسجلاً بها وقائماً بسداد الاشتراكات مع مراعاة الأنظمة التي تخص ذلك.
التصديق على ما يلي:●
الشهادات والمحررات ومضمون ترجمتها الصدارة عن الجهات الحكومية او القضائية .)1
الشهادات والمحررات التي تخص غير المشتركين في الغرفة .)2
بعدمتقضيالمعنيةالجهاتمنتعليماتبشأنهايصدرالتيوالمحرراتالشهادات)3

التصديق عليها من قبل الغرفة.
المسؤولالشخص):9(المادة

يكون الأمين العام مسؤولاً عن الإشراف على هذه السياسة وتنفيذها.  )1
الصلاحياتوفقالمكرمةمكةلغرفةالرسميالمتحدثهوالعامالأمينأو/والغرفةرئيس)2

التي اعتمدها مجلس الإدارة.

والتقاريروالإشعاراتالإعلاناتلغة):10(المادة
إلىترجمتهاللغرفةويجوزالعربية،باللغةوالتقاريروالإشعاراتالإعلاناتجميعتكونأنيجب)1

اللغة الإنجليزية.
والتقارير،والإشعاراتالإعلاناتوتفسيرتوضيحفيالمعتمدةاللغةهيالعربيةاللغةتكون)2

وفي حالة وجود أي تعارض بين النص  العربي والنص الإنجليزي، يؤخذ بالنص العربي.

السياسةومراجعةوتنفيذونشراعتماد  ):11(المادة
ويُعتمدالمكرمة،مكةغرفةفيالإدارةمجلسمنعليهالاحقتعديلوأيالسياسةهذهتُعتمد
بأي�العملويسريالغرفة،فيالعاملينجميعبها ويبلغاعتمادها،تاريخمنالسياسةبهذهالعمل

تعديل لاحق لها ابتداءً من تاريخ ذلك التعديل.
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سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية المبلغين

تمهيد):1(المادة
العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

حوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظامالسعودية،
 الغرف  التجارية، تأتي  هذه السياسة استكمالاً لها، دون أن تحل محله.

مكة لغرفة")السياسة"بعد،فيماإليها(ويشارالمخالفاتعنالإبلاغوإجراءاتسياسةتوجب)2
والمتعاونينالغرفةفيالعاملينوجميع العامةوالأمانة الإدارةمجلسأعضاءعلىالمكرمة

 واجباتهموممارسةالعملأثناء الشخصيةالأخلاقمنعاليةبمعاييرالالتزاممعها
أوجديخطرأومخالفةأيعنمبكروقتفي الإبلاغيتمأنالغرفةوتتوقعومسؤولياتهم. 

ذلكومعالجةالمستفيدينأوالمصلحةأصحابأوالغرفة لهتتعرضقدمحتملتصرف  سوء
بشكل مناسب.

أداءأثناءوالنزاهةالصدققواعدمراعاةالغرفةلصالحيعملمنكافةعلىيجبكما)3
بها.المعمولواللوائحالقوانينبكافةوالالتزام   مسؤولياتهم

السياسةوأهدافنطاق):2(المادة 
الإدارةمجلسفيأعضاءكانواسواءالغرفةلصالحيعملمنجميععلىالسياسةهذهتطبق)1

بالغرفةعلاقتهمعنالنظربصرفمستشارينأومتعاونينأوعاملينأو العامةالأمانةأو
 عنالإبلاغوغيرهمالمصالحأصحابمنلأيأيضاويمكناستثناء،  أيوبدونفيها،ومناصبهم

مخالفات.أومخاطرأية 
أيّعنالإبلاغالسياسة،هذهفيذكرهاالواردالمخالفاتعنللإبلاغالزمنيالنطاق يشمل)2

مخالفة سواءً وقعت في  الماضي، أو مزامنةٍ للإبلاغ عنها، أو من المحتمل أن تقع مستقبلاً .
تهدف هذه السياسة إلى:)3

أنالىطمأنتهمومخالفاتأومخاطرأيةعنللإبلاغالغرفة  لصالحيعملمن كلتشجيع●
مسؤولية.أيعلى  ينطويولاومقبولآمنالأمر بهذاالقيام

تعرضهم  عدموضمانالمخالفاتعنللإبلاغالغرفةلصالحيعملمنلكلالفرصةإتاحة●
 وظيفتهفقدانلخطرالبلاغمقدمتعرضعدمالسياسةوتضمنلذلك،نتيجةالإيذاءأو للانتقام

بالإبلاغ قيامهنتيجةالعقابأشكالمنشكلولأيالغرفةفيالاجتماعيةمكانتهأومنصبه  أو
البلاغمقدم لدىتتوفروأننيةبح�المخالفةعنالإبلاغيتمأنشريطةمخالفة،  أيةعن

معطيات اشتباه صادقة ومعقولة، ولا يهم إذا اتضح بعد ذلك بأنه مخطئ.
عنالإبلاغخلالمنبواجباتها،الاضطلاعإلىالغرفةإدارةإرشادشأنهامنمعلومةأيتوفير●

أوأخلاقية،الغيرالتصرفاتأوللقانون،المخالفةوالأفعال الخاطئة،والسلوكياتالمخالفات،
تلك التي تخالف الأنظمة ذات العلاقة الحاكمة  لأعمال الغرفة.  

وفقالعملبيئةوتحسينوالأداءالعملتطويرفيتساعدالتيوالحلولالاقتراحاتتقديم●
معايير حفظ الحقوق وتعزيز روح  المشاركة والمسؤولية.  

الارتقاء بمستوى التواصل والشفافية.●
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المخالفات):3(المادة 
 تشريعيةأوقانونيةالتزاماتبأيالإخلالأوماليةأوجنائيةمخالفاتأيالخاطئةالممارساتتشمل

وتشمل،  البيئةأوالسلامةأوالصحةعلىخطراتشكلالتيتلكأوداخليةتنظيميةمتطلبات  أو
المخالفات التي يتوجب الإبلاغ عنها، على سبيل المثال لا الحصر، ما يلي:

السلوك غير القانوني و/أو غير الأخلاقي.)1
إمكانية الاحتيال (بما في ذلك الفساد والاختلاس والتلاعب بالبيانات المحاسبية و/أو المالية))2
طبيعةتحتاجهامعلوماتوصولإعاقةأووإخفاءالرسمية،الوثائقإتلافأوإخفاءفيالتعمد)3

عمل الغرفة.
الكاذبة،النفقاتادعاءذلكفي(بماالماليالتصرفسوءومنهاعام،بشكلالتصرفسوء)4

). مشبوهةلجهاتدعمأوالأموالغسل   عملياتالقيمة،الأشياءاستخدامإساءة
( المصالح تعارضحالاتعنالإفصاحعدم)5  لتعزيزالغرفةفيمنصبهشخصاستخداممثل 

مصالحه الخاصة أو مصالح الآخرين فوق مصلحة الغرفة).
الجرائم الجنائية المرتكبة، أو التي يتم ارتكابها، أو التي يحتمل ارتكابها أيا كان نوعها.)6
عدم الالتزام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلية أو تطبيقها بصورة غير  صحيحة.  )7
معاملةالجهةتلكلمنحخارجيةجهةمنمستحقةغيرمكافآتأومنافععلىالحصول)8

. مبررةغير تفضيلية
الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية.)9

تهديد صحة أي من العاملين في الغرفة وسلامتهم.  )10
انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي.  )11
سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية.  )12
المتجاوزأوبه،المصرحغيرالاستخدامخلالمن   أصولهاأوالغرفةممتلكاتاستخدامسوء)13

بسلامةالمخاطرةشأنهمنالذيأوالاستخدام،سوءأوفيه،المأذون غيرأوللصلاحيات،
ممتلكات الغرفة وأصولها.

شأنهامنالتيالسلوكياتوتشمل، والآدابالعامللنظامالمخالفةأواللائقةغيرالتصرفات )14
أواللائقة،غيرالتصرفاتجراءبهاالضررإلحاقأوللنقد،تعرضهاأوالغرفة،سمعة تشويه

المخالفة للنظام العام  والآداب .
مؤامرة الصمت والتستر فيما يتعلق بأي من المسائل المذكورة أعلاه.)15

 
المخالفةعنالمبلغالتزامات):4(المادة

يلتزم كل مبلغ عن مخالفة بالآتي:  
علىالمرتكزةغيروالمزاعموالمخاوف،الشائعات،بتجنبوذلكالبلاغ،فيالمصداقيةتحري)1

أساس من الواقع.
والإيقاعوالانتقام،والوشاية،الشخصية،الخلافاتعنوالبعدالبلاغفيالموضوعيةالتزام)2

مكاسبلتحقيقتوظيفهأوالإبلاغاستغلالأوسمعتهم، تشويهأوالنية،حسنيبالآخرين
شخصية، أو لزعزعة الثقة بالغرفة أو بالعاملين فيها أو المتعاونين معها.  

أوالمفهومة،غيرالإشاراتأوالرموزوتجنبالإبلاغ،لغةفيوالوضوحالخبر،نقلفيالدقة)3
شأنهامنوالتيبالبلاغ،العلاقةذاتالتفاصيلكافةوإيضاح المجزأة،أوالناقصةالمعلومات

وأدلةتفاصيلإعطاءشأنهمنماوإرفاق ومكانها،ووصفها،المخالفةحالةإلىالإرشاد
للمخالفة ما أمكن ذلك وبما يتفق وطبيعة المخالفة.

سرعة الإبلاغ عن المخالفة في أقرب فرصة متاحة.  )4
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قبول أحكام وشروط الإبلاغ عن المخالفة الواردة في هذه السياسة.  )5
غيرأوكاذبببلاغالإدلاءأوالكيدية،أوالصحيحة،غيرأوالكاذبة،المزاعمنتيجةالمُبلّغتحمّل)6

أدىأوموجب،دونفيهاالعاملينأحد أوالغرفةسمعةتشويهإلىذلكأدىحال--فيصحيح
بحقالتأديبيةالإجراءاتاتخاذللغرفةفيحقالمضايقة؛أوالإيذاءأشكالمنشكلأيإلى

الضررعنلتعويضهاالقضائيةالجهاتأماممقاضاتهأوفيها،العاملينأحدكونه حالفيالمُبلّغ
اللاحق بها.

آخرشخصأوالغرفةفي عامللأيكشفهوعدمقبلهمنالمقدمالبلاغسريةعلىالمحافظة)7
بما يُحقق الصالح العام للغرفة.

عدم إجراء أية تحقيقات بنفسه حول البلاغ.)8

الضمانات):5(المادة
من أجل حماية المصلحة الشخصية للمبلغ، فإن هذه السياسة تضمن:)1

خلافعلىالقانونينصلمماذلك،فيرغبتهعدمعندالبلاغمقدم هويةعنالكشفعدمأ)
ذلك.

ب) عدم إيذاء مقدم البلاغ بسبب الإبلاغ عن المخالفات وفق هذه  السياسة.
أيعنالبلاغمقدمهويةوسريةكتمانعلىللمحافظةومناسبممكنجهدكل بذلسيتم)2

 مقدمهويةعنالكشفيتمأنبلاغأيمعللتعامليتوجبمعينة،حالاتفيولكن مخالفة،
البلاغ، ومنها على سبيل المثال ضرورة كشف الهوية أمام أي محكمة مختصة.

أن تضمنلاولكنهاومناسبة،عادلةبطريقةمخالفةأيعنالإبلاغمعبالتعاملالغرفةتلتزم)3
تنسجم طريقة معالجة البلاغ مع رغبات مقدم البلاغ.

تلتزم الغرفة بالتالي:)4
وجودعنها،المبلغالمخالفةعنالتحقيقاتأفرزتحالفيللمخالفةالتصحيحيةالإجراءاتاتخاذأ)

حقفواتأوالمخالفة،مفاقمةشأنهمنتأخيردونتصحيحيةإجراءات لاتخاذتدعوحقيقيةأسباب
سبيلعلى-التصحيحيةالإجراءاتتنطويوقدالمناسب. الوقتفيالملائمالإجراءاتخاذفيالغرفة

المثال لا الحصر – على ما يلي:
الإجراء التأديبي.  ●
التسريح من العمل.  ●
استعادة الأصول.  ●
رفع دعوى تأمين.  ●
الشروع في إجراءات قانونية.●

حقبينالتوازنتحقيقعلىتعملذاتهالوقت وفيالأول،المقامفيالغرفةمصلحةمراعاةب)
حقوبينوقلقهم،مخاوفهم وإبداءبحريةالتحد�ثعلىالُمبلّغينمنأي�أوالغرفةفيعاملأي

الغرفة والعاملين فيها وإدارتها بحمايتهم ضد الاتهامات الكاذبة أو الضارة بسمعتهم  دون مُسوّغ.
الاتصالبياناتبنشروتلتزمالإبلاغ،وسهولةسرعةيحققبماالمخالفةعنالإبلاغوسائلتوفيرت)

دورينحوعلىالبلاغاتكافةالغرفةتتفقدكماالإلكتروني،الغرفةموقع وعبرظاهر،مكانفي
ومنتظم بما يحقق التعامل مع  البلاغ في أقرب وقت متاح.

أيعنبلاغبأيالعلاقةذاتوالوثائقوالصوتية،الإلكترونيةوالرسائلالمكالماتجميعحفظث)
مخالفة، وتطبيق أي  قواعد أو إجراءات سارية تتعلق بإدارة وحفظ وإتلاف الوثائق في الغرفة.
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مخالفةعنالإبلاغإجراءات):6(المادة
يفضل الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة حتى يسهل اتخاذ الإجراء المناسب في حينه.)1
على قادراًيكونأنيجبأنهإلاالبلاغ،صحةإثباتالبلاغمقدممنيُطلبلاأنهمنالرغمعلى)2

إثبات أنه قدم البلاغ بح� نية.
البريدطريقعنإلكترونيةرسائلطريقعنالمرفق)النموذج(وفقخطياالبلاغتقديميتم)3

).XXXXX@makkahchamber.sa(للغرفةالإلكتروني

البلاغمعالجة):7(المادة
 المخالفةطبيعةعلىالسياسةهذهوفقمخالفةأيعنالإبلاغبخصوصالمتخذالإجراءيعتمد
اتباعويتم رسمي،تحقيقأوداخليتدقيقأورسميةغيرمراجعةإجراءذلكيتطلبقدإذذاتها،

 بلاغ:أيمعالجةفيالتاليةالخطوات
ضده)موجهاًالبلاغيكنلم(إذاالعامالأمينباطلاعالبلاغاتاستلامعند المعنيةاللجنةتقوم)1

البلاغ.استلاممنعملأيام)5( خمسةخلالالبلاغمضمونعلى
يتخذه، أنيجبالذيوالشكلتحقيقإجراءيتوجبكانإذامالتحديدأوليةمراجعةإجراءيتم)2

ويمكن حل بعض البلاغات بدون الحاجة لإجراء تحقيق.
للتواصل.هاتفورقمالبلاغاستلامبإشعارعملأيام)10(عشرةخلالالبلاغمقدمتزويديتم)3
 قابل وغيرنهائياالقرارهذاويكونإضافي،تحقيقأيإجراءيتمفلنمبرر،غيرالبلاغأنتبينإذا)4

. البلاغبخصوصإضافيةإثباتاتتقديميتملمماالنظرلإعادة 
 المعنيةاللجنةإلىالبلاغإحالةيتمومبررة،معقولةمعطياتالىيستندالبلاغأنتبينإذا)5

للتحقيق في البلاغ وإصدار التوصية المناسبة.
أيام)10( عشرةخلالالتوصيةوإصدارالبلاغفيالتحقيقمنالانتهاء المعنيةاللجنةعلىيجب)6

. البلاغإحالةتاريخمنعمل
ترفع اللجنة  المعنية توصياتها إلى الأمين العام للمصادقة والاعتماد.)7
العملوقانون  الغرفةسياساتوفقالمخالفةعلىالمترتبةالتأديبيةالإجراءاتتحديديتم)8

الساري المفعول.
يجوزلا ذلك،ومعإجراؤه،يتمتحقيقأيعنبمعطياتالبلاغمقدمتزويدممكنا،ذلككانمتى)9

بالتزاماتالغرفة إخلالعليهيترتبقدمماغيرهاأوتأديبيةإجراءاتبأيالبلاغمقدمإعلام
السرية تجاه شخص آخر.  

إرهابتمويلأوأموالغسلبعملياتمرتبطةشبهاتعنالإبلاغ):8(المادة
فيالأموالغسل مكافحةبنظامالخاصةالأحكاممراعاةعامبشكلالغرفةعلىيجب)1

المملكة العربية السعودية.
بعضهاأوالواردةالأموالأنفيللاشتباهمعقولةأسبابلديهاتوافرتإذاالغرفةعلىيجب)2

أنهاأوإرهاب،تمويلأوأموال،غسلبعملياتمرتبطةأوإجرامي، نشاطحصيلةتمثّل
ستستخدم في  العمليات السابقة؛ اتخاذ الإجراءات الآتية:

أ) إبلاغ وحدة التحريات المالية لدى وزارة الداخلية فوراً وبشكل مباشر.
الحالةتلكعنلديهاالمتوافرةوالمعلوماتالبياناتجميعيتضمنمفصلتقريرإعدادب)

 والأطراف ذات الصلة، وتزويد وحدة التحريات المالية به.
. نشاطاتهمحولشبهاتوجودمنمعهاالمتعاملينتحذيرعدمت)  
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والمراجعةالتدقيقعنالمسؤولهوالغرفةفيوالاستثمارالماليةقطاععاممدير )3
الأموالغسلبمكافحةالخاصةالسعوديةالعربيةالمملكةأنظمةفيوردمابكلوالالتزام
 الإرهاب.وتمويل

السياسةمخالفة):9(المادة
المملكةفيالمطبقةوالتشريعاتالقوانينفيعليهاالمنصوصبالعقوباتالإخلالعدممع)1

بأحكامالالتزامفيأخفقحالفيالمخالفعلىجزاءفرضللغرفةفيحقالسعودية،العربية
عدمآثاروحدهيتحملالمخالففإنمخالفات؛منعلمهعمايُفصحولمالسياسة،هذه

وتعويضالرقابية،أوالرسميةالجهاتمنتُفرضعقوبةأيذلكفيبماالمخالفةعنالكشف
الغرفة عن الضرر الذي أصابها، جراء عدم الكشف عنها وإرشاد الغرفة للقيام بواجباتها تجاهها.

تقومأنالمخالفة،عنالإفصاحفيأخفققدالموظفأنلديهاثبتمتىللغرفةيحق)2
بإجراءات تأديبية، وفقاً لـ "لائحة تنظيم العمل للغرفة التجارية بمكة المكرمة".

فيالغرفةحقعلىالسياسةلهذهالمخالفعلىقانونيةأوتأديبيةعقوبةأيتوقيعيؤثرلا)3
التعويض عن الضرر الذي أصابها جراء عدم إبلاغها بالمخالفة.

السياسةومراجعةوتنفيذونشراعتماد  ):10(المادة
منالسياسةبهذهالعملويُعتمدالإدارة،مجلسمنعليهالاحقتعديلوأيالسياسةهذهتُعتمد

بأي�العملويسريالمعنيين،المكرمةمكةغرفةفيالعاملينجميعبها ويبلغاعتمادها،تاريخ
تعديل لاحق لها ابتداءً من تاريخ ذلك التعديل.  
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ملحق
نموذج إبلاغ عن مخالفة

معلومات مقدم البلاغ
(يمكن عدم تعبئة هذا الجزء إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف هويته (

الاسم
الدور الوظيفي

الإدارة
رقم الهاتف

البريد الإلكتروني
معلومات صندوق البريد

معلومات مرتكب المخالفة
الاسم

الدور الوظيفي
الإدارة

رقم الهاتف
البريد الإلكتروني

معلومات الشهود
(إن وجدوا، وبالإمكان إرفاق ورقة إضافية في حالة وجود أكثر من شاهد)

الاسم

الدور الوظيفي
الإدارة

رقم الهاتف
البريد الإلكتروني
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التفاصيل
طبيعة ونوع المخالفة
تاريخ ارتكاب المخالفة
تاريخ العلم بالمخالفة

مكان حدوث المخالفة
المستنداتأوالبياناتتفاصيل

التي تثبت ارتكاب المخالفة

اشتركواآخرينأشخاصأسماء
في ارتكاب المخالفة

-
-
-

أية معلومات أو تفاصيل أخرى

تاريخ تقديم البلاغ
التوقيع
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سياسة المبادئ الأخلاقية وقواعد السلوك المهني

تمهيد):1(المادة
السعوديةالعربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

البشريةالمواردوزارةمنالمعتمدالمكرمة "بمكةالتجاريةللغرفةالعملتنظيم"لائحةو 
محلها.تحلأندونلها،استكمالاًالسياسة هذه تأتيه1436عامالاجتماعيةوالتنمية

تتصلالتيالسياساتعلىالمهني"السلوكوقواعدالأخلاقية"المبادئسياسةتحتوي)2
مكةغرفةفيالعاملينجميعمنوالمتوقع السلوكفيوالأخلاقيةالقانونيةبالمعايير

المكرمة الامتثال بها  أثناء أداء مهامهم ومسؤولياتهم نيابة عن الغرفة.
علىللمساعدةوالأخلاقيةالسلوكيةالمخاطرأبرزعلىالضوءإلقاءإلىالسياسةهذهتهدف)3

المهنيةغيرالسلوكيات عنللإبلاغآلياتتوفيرعنفضلاًمعها،والتعاملعليهاالتعرف
مكةغرفةفيوالمساءلةالنزاهةثقافةتعزيزعلىوالمساعدةالأخلاقية،غيروالأعمال
ظهورها،المتوقعالحالاتمنحالةكلاستباقسياسةأوقانونلأييمكنولاالمكرمة،

واتخاذونزاهةبصدقالعملفيهاالعاملينجميعيؤديأنالمكرمةمكةغرفةتتوقعولذلك
قرارات صحيحة وردع  المخالفات في تنفيذ جميع المهام والمسؤوليات نيابة عن الغرفة.  

علىالاطلاعمنعامليهمتمكينمسؤوليةالمكرمةمكةغرفةفيالمديرينجميعيتحمل)4
منوالتأكدالبشريةالمواردقسملدىالعاملبملفوإرفاقهاعليهاإقرارهموالسياسة،هذه
أكثرتعليماتإلىحاجةهناككانتإذاماتحديدعنمسؤولونأنهمكمابها،درايةعلىأنهم

العاملينجميعتزويدالغرفةوعلىالسياسة،بهذهللامتثالإداراتهمداخلإجراءاتأوتفصيلا
فيها بالتصور الكافي عن هذه السياسة في بداية وخلال عملهم لديها.

العمللأخلاقياتالأساسيةالقيم):2(المادة
فيالعاملتكسبالآخرالجانبوعلىجانب،منالمكرمةمكةغرفةأداءتعززالأساسيةالقيمإن

مجموعةللغرفةالغرفة.وخارجداخلمنمعهالمتعاملينوكلوالزملاءالرؤساءاحترامالغرفة
واتباعالإسلامية،بالشريعةالالتزامالاعتباربعينوتأخذفيهاالعملأداءتحكمالتيالقيممن

كلفيوالبحثبها،والتقيدالسعوديةالعربيةالمملكةأنظمةواحتراموعملاً،قولاًالقويمالمنهج
السرفي�ومراقبةالخير،عملنيةواحتسابورحمتهم،الخلقومصلحةالخالقرضاعنعمل

والعلن.
القيم التي تحكم أداء العمل في غرفة مكة المكرمة:

تقدمها لجميع المستفيدين.: السعي لتحقيق الريادة للغرفة في خدماتها التيالامتياز)1
الغرفةمع والمتعاملينالمستفيدينتوقعاتتتجاوزخدماتتقديم:المستفيدينعلىالتركيز)2

من الداخل والخارج.
والتحرزالأداء،فيوالتميزوالإبداعالشريفةوالمنافسةالواحدالفريقبروحالعمل:الفريقروح)3

من أي سبب للانقسام والخلاف.
فيوالعاملينالغرفةفيالإدارةفريقبينوالتعاونالثقةعلىقائمةشراكةبناء:الثقة)4

مختلف المواقع الإدارية والفنية.
أهدافدعمفيوبدورهالهابانتمائهمالغرفةفيالعاملينجميعاعتزازوالانتماء:الولاء)5

التنمية الاقتصادية في مكة المكرمة.
تعملولذلكوأهمها،المواردأثمنالغرفةفيالبشريةالمواردتعتبر:البشريةبالمواردالاعتزاز)6

على توفير بيئة مساندة لها لأغراض التعلم والإبداع والتطور الوظيفي والشخصي المستمر.
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التعاملاتكافةفيالمهنيالسلوكوآداببمعاييرالالتزام:الأخلاقيوالسلوكالاستقامة)7
مع المستفيدين  والمتعاملين مع الغرفة.

فيالعاملينجميعتعاملفيوالشفافيةوالإخلاصوالأمانةالصدق:والصراحةالصدق)8
المسؤوليةأمانةوتحم�لوالشخصية،الوظيفيةالمسؤولياتوتحملالواجباتوأداءالغرفة

والمشقّة المصاحبة للعمل قدر المستطاع ودونما ضرر.
ماكلإلىوالسعيالغرفةومرافقوممتلكاتأصولعلىالمحافظة:الغرفةتجاهالالتزام)9

يحقق مصلحتها وتجنب كل ما يؤدي إلى الإضرار بها.

المكرمةمكةغرفةمسؤوليات):3(المادة
تجمعحيويةبيئةتوفيرعبروترقيتهاالكفاءاتأفضلتوظيفإلىالمكرمةمكة غرفةتسعى)1

الأشخاص الذين يتمتعون بمهارات وأفكار متنوعة.
إيجابيةعملببيئةالمحليةالكفاءاتوتزويدالمحليةالخبراتلتعيينالمكرمةمكةغرفةتسعى)2

وفرص ريادية ورواتب مجزية.
معوالنموأعمالهمفيوالتميزللتعلمالمواتيةالفرصةفيهاللعاملينالمكرمةمكة غرفةتتيح)3

الغرفة.
أصحابوباقيالعاملينوأمنوسلامةصحةيحمينحوعلىأعمالهابمزاولةمكة غرفةتلتزم)4

المصالح طوال فترة تواجدهم في مباني ومراكز الغرفة .
منالتيالموحدةالعادلةالوظيفيةوالمزاياللأجورممارساتبتوفيرالمكرمةمكةغرفةتلتزم)5

شأنها جذب ومكافأة العاملين المؤهلين.
الغرفة،احتياجاتمعيتماشىبماالعاملين،بينمنالترقياتبتشجيعالمكرمةمكةغرفةتلتزم)6

متى ما وجد العاملون المؤهلين للترقية.

المكرمةمكةغرفةفيالعاملينمسؤوليات):4(المادة
المكرمة:مكةغرفةفيالعاملينجميععلىيجب)1

والسياساتوالقوانينالأنظمةلكافةوالامتثاللها،وفقًاوالعملالسياسةهذه فهم●
المعمول بها، والمشاركة في التدريبات على أخلاقيات العمل والسلوك المهني.

أهدافتحقيقعلىومواردهاالملموسة)وغير(الملموسةالغرفةأصولاستعمالقصر●
المواردواستخدامخاصة،مصالحلتحقيق المواردأوالأصولتلكاستغلالوعدمالغرفة،
غير.لافقط  الغرفة  أعمالولأغراضمسؤولنحوعلى  للغرفةالمالية

واجتهاد،وصدقبكفاءةاللازمةالعنايةبذلمعحسنةبنيةالأوقاتجميعفيالعمل●
والحرص على عدم  تحريف أية حقائق جوهرية .

العمل بشكل جماعي وبذل أقصى الجهود من أجل تحقيق أهداف الغرفة.●
كإنسانكرامتهلهتحفظفرداًباعتبارهمصلحةصاحبوكلالغرفةفيعاملكلاحترام●

بمراعاته ومعاملته بشكل لائق.
اعتباردونمصلحةصاحبوكلالغرفةفيالعاملينكافةمعاملةفيبالمساواةالالتزام●

الإعاقةأوالجنسيةأوالمنشأأوالعمرأوالدينأوأنثى)أو(ذكرالجنسأواللونأوللعرق
الجسدية أو الذهنية.

قصر التواصل بين الجنسين على شؤون العمل وفيما يخدمه فقط●
باعتبارهاالعملياتتحسينبهدفالخارجيينالمستشارينمنمقترحاتأيمعالتعامل●

فرصة لتحسين المهارات بدلا من أخذها كانتقادات.
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توفير بيئة عمل مرتبة وصحية وآمنة.●
علىالإدارةوإبلاغتساؤلات،أيوجودعندالإدارةمنالإرشاداتعلىللحصولالسعي●

والأنظمةللقوانينأوالسياسةلهذهمحتملةانتهاكاتأيبشأنمخاوفأيةعنالفور
السارية، وعن الحالات التي قد تشك�ل خطرًا على الصحة أو السلامة أو الأمان أو البيئة.  

إبلاغ رئيسهم المباشر فور فقدان أو ضياع أي مستندات سرية.●
(علىتشملوالتيبالغرفةالخاصةالمعلوماتتكنولوجياأنظمةحمايةمسؤوليةتحمل●

البريدوأنظمةالشبكاتعبرالاتصالونظمالكمبيوترأجهزةالحصر):لاالمثال سبيل
ومؤتمراتوالصوتالهاتفوأنظمةالمحمولالهاتفوأجهزة الفوريةوالرسائلالإلكتروني

بالبطاقاتالدخولونظموالطباعةالضوئي المسحومصادرالأخرىالفيديوونظمالفيديو
هذهحماية مسؤوليةتحملالىبالاضافةبالكمبيوتر،المعالجةالأخرىوالمعلومات

الأنظمة والبيانات الواردة فيها من الوصول غير المناسب إليها أو التلف أو  السرقة.
يشترطأندونمساعدةأوعونكلوتقديمالغرفة،فيالمقررةالعملبمواعيدالالتزام●

أوالغرفةممتلكاتسلامةتهددالتيوالأخطارالكوارث حالاتفيإضافياأجراًلذلك
العاملين فيها.

تكنولوجياأنظمةباستخداممستلمةأومرسلةأخرىاتصالاتوأيالرسائلاستخدامعدم●
ماكرةأوعدائيةتكونمعلوماتنقلأوتخزينأوإنشاءبهدف  بالغرفةالخاصةالمعلومات

ازدرائية،أوكريهةبلغةأووقحةأومضايقةأو تمييزيةأوصريحةجنسيةأوقانونيةغيرأو
محتوياتتتضمنالتي الشبكةمواقعإلىللوصولالأنظمةهذهاستخداميجوزلاكما

مشابهة.
أومعلوماتنشرخلالمنإليهاالإساءةبعدموذلكالغرفةسمعةعلىالمحافظة●

أوالمختلفةالاتصالأوالإعلاموسائلاستخدامخلالمنبهاخاصةتعليقاتأوتصريحات
بأي وسيلة أو طريقة كانت.

تعليقاتأوتصريحاتأومعلوماتنشرحالفيالعامالأمينمنالمسبقةالموافقةأخذ●
طريقةأووسيلةبأيأوالمختلفةالاتصالأوالإعلاموسائلاستخدامخلالمنبهاخاصة
كانت.

جميعيقظةيستلزمالذيالامر،والسرقةوالخسائروالتهديداتالأمنيةالانتهاكاتتجنب●
العاملين أثناء تواجدهم في مكان العمل وأثناء مزاولتهم لأعمال الغرفة .

عدم إعاقة سير العمل أو الإضراب أو التحريض عليهما.●
القطاعيةواللجانالمجلسمنالمنبثقةواللجانالإدارةمجلسمنكلأعضاءجميععلىيجب)2

والإدارة التنفيذية في غرفة مكة المكرمة:
القيادة بالقدوة الحسنة، ودعم ثقافة الالتزام.●
وتنميتهاالغرفةمصالحصونشأنهمنماوكلالغرفة،تجاهوالولاءالعنايةواجبيبذل●

الشخصيةمصالحهمعلى مصالحهاوتقديمالمكرمة،مكةفيالاقتصاديدورهاوتعظيم
في جميع الأحوال.

ومصلحةالغرفةمصلحةيحققبماوالالتزامالغرفة،فيالمشتركينجميع تمثيل●
المشاركين ومراعاة حقوق أصحاب المصالح الآخرين.

العمل على خلق بيئة عمل صحية، والمحافظة عليها .●
 الالتزام بجميع الأنظمة واللوائح والتعليمات ذات الصلة.●
 عدم استغلال المنصب الوظيفي بهدف تحقيق مصلحة  خاصة به أو بغيره.●
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هذهلانتهاك-كعذرالأعمالبأهدافالوفاءفيالرغبةذلكفيبما-سببأيقبوليمكنلا
السياسة أو أنظمة وسياسات الغرفة الأخرى أو القوانين المعمول بها في المملكة.

والمخاوفالتساؤلاتطرح):5(المادة
إلىالتحدثخلالمنحلهايمكنالعملفيمواجهتهاالمحتملمنالتيالمخاوفمعظم)1

يطرحقدسبق،ماعلىعلاوةمعهم.والتعاونالقانونيةالشؤونأوالبشريةالمواردأوالإدارة
لهذهالامتثالعدمحالاتعنيبلغونأومخاوفمنلديهممايعرضونأوتساؤلاتالعاملون
عنوذلكالسارية،واللوائحالقوانينأوالمكرمةمكةغرفةوسياساتلأنظمةأوالسياسة

فيوالمستخدمةالفرعيةأوالمباشرةهواتفهمأرقامخلالمنيليممنبأيٍالاتصالطريق
الغرفة أو من خلال بريدهم الإلكتروني المستخدم في الغرفة:

).XXXXX@makkahchamber.saالإلكتروني:(البريدالعامالأمينأ)
).XXXXX@makkahchamber.saالإلكتروني:(البريدالبشريةالمواردإدارةمديرب)
).XXXXX@makkahchamber.saالإلكتروني:(البريدالقانونيةالإدارةمديرت)

المراجعة،مسائلأوالداخليةالرقابةأووالمحاسبيةالماليةبالأمورالصلةذاتللمخاوفبالنسبة)2
إطلاعلهميجوزأوالهوية)عنالإفصاح(دونأعلاهذكرهوردممابأيالاتصالللعاملينيجوز

مدير ادارة المراجعة الداخلية .

العاملخصوصية):6(المادة
ذلكومعفيها،العاملينلجميعالشخصيةوالممتلكاتالمعلوماتالمكرمةمكةغرفةتحترم)1

يتعين على الغرفة اتخاذ خطوات جادة لتحقيق ما يلي:
من-والتأكدالشخصيةالمعلوماتذلكفيبما-بالغرفة الخاصةالمعلوماتوإدارةحماية●

استخدامها فقط لأغراض العمل المشروعة.
السعوديةالعربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالأنظمةالقوانينالىالامتثالضمان●

وسياسات الغرفة.
حماية العاملين في غرفة مكة المكرمة، وحماية ممتلكاتها ومرافقها وأعمالها.●
منع وكشف وتحري الأنشطة الإجرامية.●
المساعدة في التحريات الداخلية أو المقاضاة أو أي إجراءات أو التزامات قانونية أخرى.●
الاستجابة لطلبات الجهات التنظيمية أو الحكومة أو السلطات العامة.●

بماالمكرمةمكةغرفةتقومقدالساري،القانونبهيسمحالذيالحدوإلىالأغراض،لهذه)2
يلي:

بالغرفة ،الخاصةالمعلوماتتكنولوجيالنظمالعامليناستخدامومراجعةوفحصمراقبة●
ونظمالإلكترونيوالبريدالكمبيوترأجهزةيلي:ماالحصر)لاالمثالسبيل(علىيتضمنبما

ونظمالهاتفوأجهزةالمحمولالهاتفوأجهزةالشبكاتعبروالاتصالالفوريةالرسائل
ونظموالطباعةالمسحومواردالأخرىالفيديوونظمالفيديوومؤتمراتالأخرىالصوت

الدخول باستخدام البطاقات وغير ذلك من المعلومات المعالجة بواسطة الكمبيوتر.
التيالسجلات،إلىوالوصولالفيديووتسجيلاتالمباشرةالفيديولقطاتومراجعةمراقبة●

العاملونإليهايصلالتيالأخرىوالمرافقالغرفةومراكزبمبانيمرتبطةتكونقد
والزائرون.

الغرفةومراكزمبانيداخلأخرىوموادمستنداتبأيةوالاحتفاظونسخومراجعةفحص●
(مثل محطات العمل والمكاتب والمناضد وخزائن الملفات وأماكن التخزين الأخرى).

83

mailto:XXXXX@makkahchamber.sa
mailto:XXXXX@makkahchamber.sa
mailto:XXXXX@makkahchamber.sa


فيماخصوصيةأيعلىالحصولتوقععدمالعاملينعلىينبغيالساري،القانونبموجب)3
فيماأومراكزها،أومبانيهاأوبالغرفةالخاصةالمعلوماتتكنولوجيالنظمباستخدامهميتعلق

يتعلق بأية مواد ضمن أحد نظم الغرفة أو مبانيها أو مراكزها.

البيانات وأمنالمستفيدينخصوصية):7(المادة
معلوماتهممعوحمايةبحرصالغرفةتتعاملأنالمكرمةمكةغرفةمن المستفيدونيتوقع)1

السرية - بما في ذلك المعلومات الشخصية - التي يتشاركونها معها.
السريةمعلوماتهعنالإفصاحعبرمستفيدأيبثقةمطلقًاالمكرمةمكةغرفةتخاطرألايجب)2

مشروعةلأسبابمعرفتهاإلىتحتاجالتيالجهاتإلىإلا-الشخصيةالمعلوماتذلكفيبما-
تتعلق بالأعمال، ولا تخاطر باستخدامها على نحو يتنافى مع أنظمة وسياسات الغرفة.

المستفيدين-معلوماتمعللتعامل-المخوَلينالمكرمةمكةغرفةفيالعاملونيتحمل)3
 مسؤولية الاطلاع على قوانين خصوصية البيانات وأمن المعلومات السارية والامتثال لها.

علىمناسبةوقائيةتدابيرعلىالمحافظةالمكرمةمكةغرفةعلىيجبالأحوالكافةفي)4
الأصعدة المادية والإدارية والفنية فيما يخص معلومات المستفيدين  السرية والشخصية.

والسياساتوالأنظمةالقوانيناتباععلىخاصبشكلتحرصأنالمكرمةمكةغرفةعلىيجب)5
العمللأغراضذلككانوإن(حتىأخرىأطرافمعالشخصيةالمعلوماتمشاركةعند

المشروعة) وعند نقل المعلومات.

المصالحتعارضحالات):8(المادة
أومكاسبلتحقيقالغرفةفيمنصبهاستخدامالمكرمةمكةغرفةفيعامللأييجوزلا)1

سيتسببأنهيبدوأويتسببموقفأيتجنبويجبعائلته،أفرادلأحدلائقةغيرشخصيةمزايا
في تعارض  بين مصالحه الشخصية ومصالح الغرفة.

علىالعاملينلمساعدةالأمثلةبعضالمصالحلتعارضالمكرمةمكةغرفةسياسةتحدد)2
اتباعهاينبغيالتيالإجراءاتعلىتنصكماالمحتمل، المصالحتعارضحالاتعلىالتعرف

للإبلاغ عن حالات تعارض  المصالح المحتملة تلك.
معبالتعاونستعملالتيالإدارةإلىالمحتملة المصالحتعارضحالاتعنالإبلاغينبغي)3

المسؤولين لتحديد الطريقة المثلى لمعالجة الموقف.
أومعلوماتهاأوالغرفةممتلكاتاستخدامالمكرمةمكةغرفةفيالعاملينعلىيحظر)4

وضعها لتحقيق مكاسب شخصية مع إقصاء الغرفة، كما يحظر عليهم التنافس مع الغرفة.
الذينوالأشخاصالمكرمةمكةغرفةفيللعاملينالمقربونالعائلةأفراديؤثرألاينبغي)5

تربطهم بهم علاقة شخصية قوية على قرارات العمل بشكل غير ملائم.

الترفيهووسائلالهدايا):9(المادة
إلاالأعمال،علاقاتتعزيزعلىتساعدقدالمناسبةالترفيهيةوالأنشطةالمتواضعةالهداياإن)1

تؤثرألايجب-العاملينقبلمنمتلقاةأومقدمةكانتسواء-التجاريةالمجاملاتهذهأن
بشكل غير مناسب على قرارات العمل.

الهديةرفضفيجبالمكرمةمكةغرفةسياسةمعتتوافقلاهديةعاملأيعلىعرضإذا)2
عننيابةالهديةقبولفيمكنعمل،بعلاقةيضرأومهيناالهديةرفضكانوإذاتهذيب،بكل

أيام،)3(ثلاثةخلالالهديةبشأنالمباشرمديرهإلىكتابيتقريرالعامليقدمأنعلىالغرفة
الشيكاتأوالهداياشهاداتذلكفيبما-يعادلهماأوالنقدقبوليمكنلاالأحوالجميعوفي
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القابلةالصكوكأوالاستثماريةالماليةالأوراقأوالماليةالحوالاتأوالمسافرينشيكاتأو
عنالنظربغض-كهداياعرضهاأومشابهةأمورأوائتمانبطاقةأيرسومتسديدأوللتداول
المبلغ.

المور�دينتنوع):10(المادة
عملمجالاتفييعملونموردينمعشراكاتعلىالحصولإلىالمكرمةمكةغرفةتسعى)1

مختلفة.
تدعم غرفة مكة المكرمة تنوع مورديها.)2

المكرمةمكةغرفةشركاءمعالعلاقات):11(المادة
فيعاملأيمعملائمةغيرتعتبرأومحظورةبطريقةالعملعنالأعمالشركاءيمتنعأنيجب)1

غرفة مكة المكرمة.
مععلاقاتهميستغلونلا والموردينالمستفيدينأنمنالتأكدالمكرمةمكةغرفةإدارةعلى)2

الغرفة أو يستخدمون اسم الغرفة فيما يرتبط بأي معاملات احتيالية أو غير أخلاقية أو غير نزيهة.
ممنلغيرهمأوفيهاللعاملينحوافزتقديمبعدمالمكرمةمكةغرفةأعمالشركاءيلتزم)3

يمارسون أنشطة مع الغرفة لانتهاك هذه السياسة.
المعلوماتتحريفأوتزييفتمامًاويحظرونزيه،دقيقبشكلدائمًاالعملسجلاتإعداديجب)4

الداخليينمراجعيهاأوالمكرمةمكةغرفةإدارةخداعيحظركماالعمل،سجلاتفيالواردة
والخارجيين.

غسلعملياتمنععلىالمساعدةبهدفبمسؤولياتهاالوفاءالمكرمةمكةغرفةتلتزم)5
الأموال وتمويل الأعمال الإرهابية.

تقاريرتقديم-فقطالعامالأمينمنلهم-المصر�حالمكرمةمكةغرفةفيللعاملينيجوز)6
مالية أو ادارية إلى أطراف ثالثة.

المستنداتوحفظبالتوثيقالمتعلقةالسياساتلكافةالمكرمةمكةغرفةتمتثلأنيجب)7
وإدارةلعملياتبالنسبةقيمة/حاجةلهاالتيبالمعلوماتالاحتفاظعليهاويتعينوالمعلومات،

تقتضيمهنيةأوتنظيميةأوقانونيةلاعتباراتطلبهايتمقدالتيالمعلوماتو/أوالغرفة
الاحتفاظ بها للفترة ذات الصلة/المناسبة.

خاصةالغيروالسجلاتالمؤقتة)والمعلوماتوالمسوداتالمكررةالمعلومات(الغرفةسجلات)8
خاضعةتكنلمطالمامنهاالتخلصينبغيبها،للاحتفاظالمحددةالمدةانقضتالتي-بالغرفة

.)(لإخطار الاحتفاظ بالمستندات 18

العادلةالمعاملة):12(المادة
القانونيةالعملممارساتخلالمنتنافسيةميزاتعلىللحصولالمكرمةمكةغرفةتسعى)1

والأخلاقية فقط.

فيمحفوظةكانتسواء-المعلوماتأوالمستنداتعلىللحفاظللعاملینتوجیھعنعبارةبالمستنداتالاحتفاظإخطار()18
أواستدعاءأومقاضاةأوتحقیقأوحكوميباستفسارتتعلقوالتي-بھامحتفظأومودعةكانتوأینماإلكترونیةأوورقیةصورة

أوحذفعدمضرورةمع–لحفظفوریةخطواتاتخاذیلزمبالمستندات،احتفاظإخطاراستلامعند . آخرقانونيإجراءأي
أنإلىبالمعلوماتالاحتفاظإخطارفيالمحددةالفئاتتحتتندرجومعلوماتمستنداتأي-آخر نحوأيعلىتغییرأوإتلاف
إلىبالمستنداتالاحتفاظبإخطارمتعلقةأسئلةأيتوجیھینبغيبالمستندات.بالاحتفاظالإخطارسریان بانتھاءكتابيإخطارتتلقى

الشخص  الذي أصدر الإخطار.  
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جميعمععادلبأسلوبالأعمالمزاولةالمكرمةمكةغرفةفيعاملكلعلىينبغي)2
بمنتجاتهمأومنهمأيبقدرالاستخفافوعدمالمصالح،أصحابوباقيوالموردينالمستفيدين
وخدماتهم.

طريقعنملائمغيربشكلشخصأيباستغلالالإطلاقعلىالمكرمةمكةغرفةتسمحلا)3
ممارسةأيأومضللنحوعلىالحقائقعرضأواستغلالهاأوإخفائهاأوبالمعلوماتالتلاعب

غير عادلة أخرى.
معلوماتعلىللحصولأخلاقيةغيرأوقانونيةغيروسائلاستخدامالمكرمةمكةغرفةتحظر)4

المعلوماتعلىالحصوليمكنالتجارية.الأسرارذلكفيبماالمصالح،أصحابمنبأيخاصة
فقط من المصادر المشروعة و اللائقة.

التأديبيةالإجراءات):13(المادة
القوانينأوالأخرىالمكرمةمكةغرفةوسياساتأنظمةمنأيأوالسياسةهذهانتهاك)1

قدثمومنللخطر،الغرفة سمعةيعرضإنمابذلكالقيامعلىآخرينحثأوالساريةواللوائح
بمكةالتجاريةللغرفةالعملتنظيم"لائحةفيوردلماوفقاًتأديبيإجراءإلىالخضوعإلىيؤدي

المكرمة ".
الجرائمأحدارتكابهحالةفيالمختصةالجهاتإلىالمكرمةمكةغرفةفيالعامليحال)2

وتاريخ)175(رقمالوزراءمجلسبقرارالصادرالرشوةمكافحة بنظامعليهاالمنصوص
وتاريخ)36(م/رقمالكريمالملكيبالمرسومعليهالمصادقةتموالذيه،28/12/1412  
 حصرا:لامثالاًومنهاه،29/12/1412  

أووظيفته بواجباتالإخلالنظيرعطيةأووعداأخذأوقبلأولغيرهأولنفسهطلبعامل كلأ)
لمكافأته على ما وقع منه ولو كان ذلك بدون اتفاق سابق.  

أوبعمل قامبأنوذلكالغرفةفيالغيرمهمةتسهيلبغرضوظيفتهبواجباتأخلعامل كلب)
امتنع عن عمل من أعمال تلك الوظيفة نتيجة لرجاء أو توصية أو  وساطة.  

أولنفسه هديةأوعطيةأووعدعلىللحصولالغرفةفيصلاحياتهباستخدامالعامليقوم أنت)
لغيره، بقصد أداء عمل أو الامتناع عن عمل بغرض تسهيل مهمة  الغير لدى الغرفة.  

أو عملعلىبالغرفةسلطةأيمنالحصوللمحاولةالحقيقينفوذهالعامليستعمل أنث)
بذلكمخالفالغيرهأوله نوعأيمنمزيةعلىللحصولأوخدمةأوتوريداتفاقاوالتزامأوقرار

أنظمة الغرفة.  

السياسةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):14(المادة
وينشرالمكرمة،مكةغرفةفيالعاملينجميعبهاويبلغالسياسة،هذهالإدارةمجلسيعتمد)1

ملخصاً لها على موقع الغرفة الالكتروني وتكون نافذة من تاريخ نشرها بالموقع.
إلىفترةمنومراجعتهابموجبهاوالعملالسياسةهذهتنفيذمنالتأكدالإدارةمجلسيتولى)2

بموافقةإلاتعدلولاالمراجعة،لجنةمنتوصيةعلىوبناءالحاجةتقتضيهلماوفقاًأخرى
المجلس.

والالتزامتطبيقمدىبمراجعةلآخرحينمنالمكرمةمكةبغرفةالداخليةالمراجعةادارةتقوم)3
بهذه السياسة ويعرض تقرير بهذا الشأن على  لجنة المراجعة.
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سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

تمهيد):1(المادة
العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

حوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظامالسعودية،
 هذهتأتيه،23/11/1409بتاريخ194رقمبالقرارالصادرالتجاريةالدفاترونظام التجارية،الغرف

السياسة استكمالا لها، دون أن تحل محلها.  
الإدارةمجلسمنكلأعضاءإلىبالإضافةالمكرمة،مكةغرفةفيالعاملينجميععلى تقع)2

ولجان المجلس واللجان القطاعية مسؤولية تطبيق ومتابعة ما ورد في هذه السياسة.  

19)(الوثائقإدارة):2(المادة

يجب الاحتفاظ بجميع الوثائق في غرفة مكة، وتشمل على سبيل المثال التالي:)1
أ) الأنظمة والسياسات واللوائح المنظمة لعمل غرفة مكة المكرمة وما يتعلق بها.

المنبثقةواللجانالإدارةومجلسالعموميةالجمعيةوقراراتاجتماعاتوسجلومحاضروثائقب)
من المجلس، واللجان القطاعية.

ت) التقارير التالية:
مجلس الإدارة إلى الجمعية العمومية.●
تقارير اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة إلى المجلس.●
تقارير اللجان القطاعية.●

ث) طلبات الاشتراك في الغرفة.
منبشطبهمالغرفةإدارةمجلسمنقرارصدرالذينالأعضاءإشعارخطاباتمننسخةج)

سجلاتها.
ح) وثائق وسجل إفصاحات أعضاء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة من المجلس والأمانة العامة.

خ) تقارير مراجع/مراجعي الحسابات.
د) تقارير المراجعة الداخلية.

ذ) الخطط الاستراتيجية والتشغيلية.
ر) السجلات المحاسبية والتقارير المالية والمستندات المحاسبية المختلفة والمستندات البنكية.

ز) التقارير الإدارية والتشغيلية الدورية ولكافة المستويات الإدارية.
س) وثائق وملفات العاملين.

ش) سجل المكاتبات والرسائل والزيارات.
ويقيدالغرفة،فيالمشتركينالاعضاءبتسجيلخاصإلكترونيأوورقيبسجلالاحتفاظيجب)2

التجاريسجلهورقمالعضو،واسمالاشتراك،وتاريخالعضوية،ورقمالاشتراك،طلباتفيه
تسديدإيصالاتوأرقامالاشتراك،وفئةالمشترك،وعنوانتباشره،الذيالنشاطونوعوتاريخه،

السجلهذاإعدادبمهامتعهدأنوللوزارةتعديل،منالبياناتهذهعلىيطرأوماالاشتراك،
وحفظ وتحديث بيانات إلى الجهة التي تحددها.

يجب الاحتفاظ بسجل ورقي أو إلكتروني يتضمن ما يلي:)3
أ) محاضر مجلس الإدارة.

تممحاضرأوتقاریرأوصادرة)أو(واردةرسمیةمراسلاتأومالیةأوإداریةسجلاتأوبیاناتأومستنداتأيبالوثائقیقصد()19
استخدامھا أو إنشائھا في غرفة مكة المكرمة أو توریدھا للغرفة.
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ب) محاضر الجمعيات العمومية.
ت) إيرادات الغرفة ومصروفاتها.

ث) الشهادات والمحررات والمستندات التي تصدرها الغرفة.
ج) قيد المعاملات الصادرة والواردة.

نماذجأوتعليماتأيمعالإمكانقدرمتوافقةالوثائقأغلبتكونأنعلىالعمليجب)4
وترقيمهاتوقيعهاأوختمهاويجبالسعودية،العربيةالمملكةفيالمختلفةالوزاراتتصدرها

قبل الحفظ.
يجب إعداد لائحة توضح نوع الوثائق في كل قطاع/إدارة/مركز/قسم في غرفة مكة المكرمة.  )5
التصديقأوالصانعأوالتاجريطلبهاالتيوالمستنداتوالمحرراتالشهاداتتحريرللغرفةيجوزلا)6

عليها ما لم يكن مسجلاً بها وقائماً بسداد الاشتراكات مع مراعاة التنظيمات التي تخص ذلك.
يتولى الأمين العام تحديد التالي:)7

أ) المسؤولين عن الاحتفاظ بالوثائق والمستندات والسجلات وغيرها.
ب) مكان الحفظ.

ت) الحفظ.)1
ث) آلية / وسيلة الحفظ.

بالوثائقالاحتفاظ):3(المادة
يجب تحديد مدة الحفظ لجميع الوثائق والمستندات والسجلات في غرفة مكة المكرمة.)1
 المصائبعندالتلفمنعليهاوالمحافظةالوثائقكلمنإلكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب)2

توفيرعلىالعمليجبوكذلكوغيرها،الطوفانأوالأعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعنالخارجة
 المساحات والسرعة اللازمة لاستعادة البيانات.

ماأوالسحابيةأوالصلبة(السيرفرات)الخوادممثلآمنمكانفيالإلكترونيةالنسخحفظيجب)3
 شابهها.

الأرشيف منملفلأيالعاملوطلبالوثائق،معالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةوضعيجب)4
وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه.

يجب على كل عامل في غرفة مكة المكرمة:)5
أ) حفظ الوثائق السرية الخاصة بعمله و التي في حوزته في خزائن  مقفلة، عند عدم استخدامها.  

ب) عدم وضع أي وثائق بشكل ظاهر يمكن فيه للغير  ملاحظتها ورؤيتها.  
ت) إبلاغ رئيسه المباشر فور فقدان أو ضياع أي وثيقة سرية.  

عدمولضمانبسهولةإليهاالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقجميعحفظيجب)6
 الفقدان أو السرقة أو التلف أو الاطلاع عليها من قبل غير المصرح لهم بذلك.

خاصبوجهويجبالأموال ،غسل مكافحةبنظامالخاصةالأحكاممراعاةعامبشكليجب)7
وملفاتالماليةوالمراسلاتوالمستنداتبالسجلاتالمكرمةمكةغرفةمقرفيالاحتفاظ 

مكةغرفةفيوالعاملينالإدارة مجلسلأعضاءالوطنيةالهوياتوثائقوصورالحسابات
تاريخمن سنوات)10(عشرعنتقللالمدةمباشر،بشكلمالياًمعهاوالمتعاملينالمكرمة

انتهاء التعامل.
بعدالمكرمةمكةغرفةفيخدماتهمانتهتالذينوبالعاملينالخاصةالملفاتحفظيجب)8

 منهم.كلخدمةانتهاءتاريخعلىسنة)15(عشرةخمسمضي
معالتعاقديةالعلاقةإنهاءعندبالموظفينالخاصةالإلكترونيةالبريدعناوينمحتوىارشفة)9

الموظف وإزالة عنوان البريد الإلكتروني من العناوين المسجلة.
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الوثائقإتلاف):4(المادة
لا يجوز إتلاف ما يلي:)1

أ) أي وثائق تتعلق بالجمعية العمومية ومجلس الإدارة واللجان المنبثقة عنه.  
معقائمةعلاقةلديهمزالتماأشخاصأيأوالمكرمةمكةغرفةفيللمشتركينوثائقأيب)

الغرفة.  
 بشأنهاأقيمتأوخلافاتحولهانشأتالتيأوقائمة،تزاللابقضاياتتعلقأوتحتويوثائقأيت)

دعاوى قضائية أو قضايا تحكيم لم يبت بها من المراجع المختصة.  
ث) الملفات الوظيفية لمن هم على رأس عملهم في غرفة مكة المكرمة.  

وتحديد بهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديديجب)2
المسؤول عن ذلك.  

بهاالاحتفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب)3
 ويوقع عليها كل من المسؤول المباشر عن حفظ الوثائق والأمين العام.  

تعدلمالمكرمةمكةغرفةأنمنأولاًالتأكدوثائقأيإتلافعندإدارةمديركلعلىيجب)4
 بحاجة إليها .

المعنيةالجهةمنالعامالأمينيسميهمالغرفةفيعاملينثلاثةمنللإتلافلجنةتشكل)5
بالوثائق المراد  إتلافها والإدارة القانونية وإدارة المراجعة الداخلية.

 مضرةوغيروسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنالتخلصيجبالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد)6
الوثائقهذهفيالموجودةللمعلوماتأثرأيتركوعدمللوثائقكاملإتلافوتضمنبالبيئة

أثناء عملية الإتلاف.
الإرشيففيبهالاحتفاظويتمرسمياًمحضراًعليهالمشرفةاللجنةقبلمنالإتلافعمليةتوثق)7

مع عمل نسخ  للمسؤولين المعنيين.

السياسةومراجعةوتنفيذونشراعتماد  ):5(المادة
منالسياسةبهذهالعملويُعتمدالإدارة،مجلسمنعليهالاحقتعديلوأيالسياسةهذهتُعتمد

بأي�العملويسريالمكرمة،مكةغرفةفيالمعنيينالعاملينجميعبها ويبلغاعتمادها،تاريخ
تعديل لاحق لها ابتداءً من تاريخ ذلك التعديل.

89



سياسة تقييم أداء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة  من المجلس والأمانة العامة

تمهيد):1(المادة
العربيةالمملكةفيبهاالمعمولوالقوانينالتشريعاتفيجاءبماالإخلالعدممع)1

حوكمةولائحةالتجارية،الغرفلنظامالتنفيذيةواللائحةالتجارية،الغرفونظامالسعودية،
 الغرف  التجارية، تأتي  هذه السياسة استكمالاً لها، دون أن تحل محلها.  

يقومفاعلة؛بصورةأهدافهتحقيقفيالمكرمةمكةغرفةإدارةمجلسمساعدةأجلمن)2
ويراعىالعام،الأمينأداءتقييموكذلكمنه،المنبثقةاللجان أداءوتقييمأدائه،بتقييمالمجلس

التالي في عمليات التقييم:  
 أ) أن يكون التقييم موضوعياً ومستقلاً.  

ب)  أن يشجع التقييم المناقشة المفتوحة والبناءة حول الأداء.  
ت)  أن يكون المجلس قد حدد الأهداف الرئيسية المقصود تحقيقها من خلال عملية تقييم الأداء.  

ث)  أن يظل تقييم الأداء الفردي سرياً.

السياسةمنالهدف):2(المادة
مكةغرفةفيالعلياللإدارةالأداءبتقييمخاصعملإطارتقديمإلىالسياسةهذهتهدف

بشفافيةالتقييمعملياتتتمحتىاللازمةوالضوابطالقواعدالسياسةهذهوتضعالمكرمة.
وعدالة.

السياسةتطبيقعنالمسؤول):3(المادة
التيوالاداريةالماليةالرئيسيةالأداءمؤشراتومراجعةواعتمادوضعالإدارة:مجلس)1

تطويرلعملياتعملخطةواعتمادمالية ،سنةكلبدايةفيالأداءتقييمعملياتفيستستخدم
الأداء ومراقبة أداء هذه  الخطة.  

فيالاستشاريةالمساعدةوتقديمالسنوية،الأداءتقييمعملياتعلىالإشرافالغرفة:رئيس)2
عملية التقييم السنوية.

السياسة):4(المادة
20)(أولاً: تقييم أداء الغرفة

منالمعتمدةالتقييممعاييرعلىبناءالغرفاتحادقبلمنالمكرمةمكةغرفةتقييميتم)1
الوزارة.

يكون تقييم أداء الغرفة من جهة استشارية، وفقاً لما يأتي:)2
يقوم اتحاد الغرف باعتماد أسماء جهات استشارية لا تقل عن (خمسة)، وتعميمها على●

الغرف للاختيار من بينها (تقوم الغرفة بتعميم أسماء الجهات الاستشارية على الموقع
الإلكتروني وقنوات التواصل الخاصة بها )

تختار الجمعية العمومية للغرفة الجهة الاستشارية من بين الجهات المعتمدة من الاتحاد.●
تقوم غرفة مكة المكرمة بعمل تقييم ذاتي سنوياً وفقا لمعايير التقييم المعتمدة من●

الوزارة.

() بناء على ما ورد في المادة التاسعة والثلاثون في نظام الغرف التجاریة.20
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ترفع الغرفة تقرير تقييم أدائها المعتمد من الجهة الاستشارية، إلى اتحاد الغرف خلال مدة●
لا تزيد على (ثلاثة) أشهر من انتهاء السنة الميلادية.

لا يجوز تقييم أداء الغرفة من جهة استشارية واحدة لأكثر من (ثلاث) سنوات متتالية.●
يجب على الغرفة نشر نتائج التقييم المعتمدة على الموقع الإلكتروني للغرفة واتحاد الغرف.●
التقييمدرجةإجماليمن%)60(علىالحصولالغرفةأداءتقييملنتائجالأدنىالحديكون●

وفي حال انخفاض درجة نتائج تقييم الغرفة عن الحد المذكور فللوزير منح مجلس إدارة
الغرفة مهلة لا تتجاوز سنة لمعالجة الوضع وتحسين تقييم الغرفة، وفي حال استمرار

انخفاض درجة التقييم عن الحد الأدنى الذي تحدده اللائحة بعد انتهاء المهلة، تُحول إلى
الوزير في إعادة تشكيل مجلس إدارة الغرفة ومنحه مهلة لا تتجاوز سنة لمعالجة الوضع

وتحسين أداء الغرف.
ياًالغرفاتحاديستطلع)3 موقعهعلىالنتائجويعلنالمكرمةمكةغرفةفيالمشتركينآراءدور

الإلكتروني بعد اعتمادها من الوزارة.

ثانياً: تقييم أداء المجلس
يقوم مجلس الإدارة بإجراء تقييم ذاتي لأدائه بشكل سنوي.)1
منالاستشاريةالمساعدةطلبويمكنالغرفة،رئيسإشرافتحتالتقييمعمليةتتمأنيجب)2

مستشار خارجي مستقل في عملية التقييم.
الأداءمؤشراتوتحديداللازمةالآليات–التنفيذيةاللجنةاقتراحعلىبناءً–الإدارةمجلس يضع)3

أداءقياسمؤشراتخلالمنوذلكسنوياً؛المجلسأداءلتقييموالاداريةالماليةالرئيسية
المخاطرإدارةوجودةالمكرمةمكةلغرفةالاستراتيجيةالأهدافتحقيقبمدىترتبطمناسبة
معالجتهاواقتراحوالضعفالقوةجوانبتحد�دأنعلىوغيرها،الداخليةالرقابةأنظمةوكفاية

بما يتفق مع مصلحة الغرفة.
الإدارةمجلسلأعضاءعنهايفصَحوأنوواضحة،مكتوبةالأداءتقييمإجراءاتتكونأنيجب)4

والأشخاص  المعنيين بالتقييم.
نقاطوتحديدالمجلس،يمتلكهاالتيوالخبراتالمهاراتعلىالأداءتقييميشتملأنيجب)5

كفاءاتكترشيحالممكنةبالطرقالضعفنقاطمعالجةعلىالعمل معفيه،والقوةالضعف
العملآلياتتقييمعلىالأداءتقييميشتملأن أيضاًويجبالمجلس،أداءتطويرتستطيعمهنية

في المجلس بشكل عام.
يراعى التالي في التقييم:)6

أ) مدى المشاركة الفاعلة لأعضاء المجلس في إثراء النقاشات وصياغة القرارات.
ب) التزام الأعضاء بأداء واجباتهم ومسؤولياتهم.

ت) حضور الأعضاء لجلسات اللجان وتخصيص الوقت اللازم لها مع التحضير المسبق.
ث) التزام الأعضاء بشروط العضوية والعمل بنزاهة وموضوعية.

ج) علاقة الأعضاء مع بعضهم والأمانة العامة.
لأدائهمختصةخارجيةجهةتقييمعلىللحصولاللازمةالترتيباتالإدارةمجلسيتخذأنيفضل)7

سنوات.)3(ثلاثكل
 يمكن تعيين استشاري خارجي لإجراء التقييم إذا رأى المجلس ضرورة لذلك.  )8
التقييم،انتهاءبعدللمجلساجتماعأولفيومناقشتهالتقييمنتائجبعرضالغرفةرئيسيقوم)9

و  يقوم المجلس بمناقشة أي إجراءات تصحيحية مطلوبة.  

91



كماالمطلوبة،التطويرنواحيذلكفيبماواضحةعملخطةعلىالموافقةالمجلسعلى)10
على المجلس مراقبة أداء هذه الخطة  على الأقل سنوياً.  

عليهااعتمدالتيالوسائلالعموميةللجمعيةالسنويالإدارةمجلستقريريتضمنأنيجب)11
بغرفةوعلاقتهابالتقييمقامتالتيالخارجيةوالجهةلجانه،وأداءأدائهتقييمفيالمجلس

.)(مكة المكرمة، إن وجدت 21

ثالثاً: تقييم أداء اللجان المنبثقة من المجلس
يجب تقييم أداء اللجان المنبثقة من المجلس بشكل سنوي .)1
منفاعلةبمشاركةذلكيتمأنويفضلالغرفة،رئيسإشرافتحتالتقييمعمليةتتمأنيجب )2

رئيس كل لجنة.
سنوياً؛لجنةكلأداءلتقييمالرئيسيةالأداءمؤشراتوتحديداللازمةالآلياتالإدارةمجلسيضع)3

وذلك من خلال مؤشرات قياس أداء مناسبة ترتبط بمدى تحقيق أهداف كل لجنة.
المنبثقةاللجانلأعضاءعنهايفصَحوأنوواضحةمكتوبةالأداءتقييمإجراءاتتكونأنيجب)4

من مجلس الإدارة.
نقاطوتحديدلجنة،كلتمتلكهاالتيوالخبراتالمهاراتعلىالأداءتقييميشتملأنيجب)5

كفاءاتكترشيحالممكنةبالطرقالضعفنقاطمعالجةعلىالعمل معفيها،والقوةالضعف
فيالعملآلياتتقييمعلىالأداءتقييميشتملأن أيضاًويجباللجنة،أداءتطويرتستطيعمهنية

اللجنة بشكل عام.
تقوم كل لجنة على حدة بإجراء تقييم ذاتي لأدائها.)6
يراعى التالي في التقييم:)7

أ) مدى مشاركة أعضاء اللجنة في إثراء النقاشات وصياغة القرارات.
ب) التزام أعضاء اللجنة بأداء واجباتهم ومسؤولياتهم.

ت) حضور أعضاء اللجنة لجلسات اللجان وتخصيص الوقت اللازم لها مع التحضير المسبق.
ث) التزام أعضاء اللجنة بشروط العضوية والعمل بنزاهة وموضوعية.

ج) علاقة أعضاء اللجنة مع باقي الأعضاء والأمانة العامة.
التقييم،انتهاءبعدللجنةاجتماعأولفيومناقشتهالتقييمنتائجبعرضلجنةكلرئيسيقوم)8

و  تقوم كل لجنة بمناقشة أي إجراءات تصحيحية مطلوبة.  
علىكماالمطلوبة،التطويرنواحيذلكفيبماواضحةعملخطةعلىالموافقةالمجلسعلى)9

المجلس مراقبة أداء هذه الخطة  على الأقل سنوياً.

رابعاً: تقييم أداء الأمين العام
يجب تقييم أداء الأمين العام بشكل سنوي من قبل مجلس الإدارة .)1
 يجب أن تتم عملية التقييم تحت إشراف رئيس الغرفة.)2
أداءلتقييموالاداريةالماليةالرئيسيةالأداءمؤشراتوتحديداللازمةالآلياتالإدارةمجلس يضع)3

الأهدافتحقيقبمدىترتبطمناسبةأداءقياسمؤشراتخلالمنوذلكسنوياً؛العامالأمين
وغيرها،الداخليةالرقابةأنظمةوكفايةالمخاطرإدارةوجودةالمكرمةمكةلغرفةالاستراتيجية

على أن تحد�د جوانب القوة والضعف واقتراح معالجتها بما يتفق مع مصلحة الغرفة.

() یجب مراعاة ما ورد في المادة التاسعة والثلاثون في نظام الغرف التجاریة.21
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والأشخاصالعامللأمينعنهايفصَحوأنوواضحةمكتوبةالأداءتقييمإجراءاتتكونأنيجب)4
 المعنيين بالتقييم.

نقاطوتحديدالعام،الأمينيمتلكهاالتيوالخبراتالمهاراتعلىالأداءتقييميشتملأنيجب)5
الضعف والقوة لديه،  مع العمل على معالجة نقاط الضعف بالطرق الممكنة.

فيوالضعفالقوةنقاطعنالعامالأمينومناقشةالتقييمنتائجبعرضالغرفةرئيسيقوم)6
الأداء، و  يقوم بمناقشة أي إجراءات تصحيحية مطلوبة.  

المطلوبة،التطويرنواحيذلكفيبماواضحةعملخطةعلىالموافقةالإدارةمجلسعلى)7
كما على المجلس مراقبة أداء هذه الخطة  على الأقل سنوياً.  

الأداءمؤشرات):5(المادة
الحصر:لاالمثالسبيلعلى)KPIs(الأداءمؤشراتبعضيليفيما

أولاً: مؤشرات نوعية:
ما هي درجة الانحراف بين الموازنة التقديرية لغرفة مكة المكرمة والأرقام الفعلية المحققة؟)1
ما مدى التقدم المحرز نحو تحقيق الأهداف المرجوة؟)2
ما مدى الاستجابة نحو تصويب الملاحظات الواردة من الجهات الرقابية؟)3
ما مدى الاستجابة السريعة نحو إدراك المشاكل والقدرة على حلها؟)4
ما هو معدل الدوران للعاملين؟ لقياس درجة الانتماء لغرفة مكة المكرمة.)5
ما هي الدورات التدريبية التي تم الحصول عليها؟ وارتباطها بطبيعة العمل؟)6

ثانياً: مؤشرات كمية:
العائد على متوسط الأصول.)1
النمو في إجمالي إيرادات الغرفة.)2

التقييمعملية):6(المادة
أولاً: تقييم أداء مجلس الإدارة وأداء أعضاء المجلس

عنالإفصاحدونبتعبئتهاليقومواالإدارةمجلسأعضاءعلىالتقييمنماذجتوزيعيتم)1
أسمائهم.

يقوم أمين سر مجلس الإدارة بتفريغ النتائج وإعداد ملخص بها وتقديمها لرئيس الغرفة.)2
تعرض النتائج على المجلس.)3
يتم مناقشة نقاط القوة والضعف في الأداء وتحديد أي إجراءات تصحيحية مطلوبة.)4
يتم مناقشة خطة عمل تغطي نواحي التطوير المطلوبة .)5

ثانياً: تقييم أداء اللجان المنبثقة من المجلس وأداء أعضاء اللجان
يتم توزيع نماذج التقييم على أعضاء اللجان ليقوموا بتعبئتها دون الإفصاح عن أسمائهم.)1
يقوم أمين سر اللجنة بتفريغ النتائج وإعداد ملخص بها وتقديمها لرئيس اللجنة.)2
تعرض النتائج على المجلس.)3
يتم مناقشة نقاط القوة والضعف في الأداء وتحديد أي إجراءات تصحيحية مطلوبة.)4
يتم مناقشة خطة عمل تغطي نواحي التطوير المطلوبة .)5
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ثالثاً: تقييم أداء الأمين العام
عنالإفصاحدونبتعبئتهاليقومواالإدارةمجلسأعضاءعلىالتقييمنماذجتوزيعيتم)1

أسمائهم.
يقوم أمين سر مجلس الإدارة بتفريغ النتائج وإعداد ملخص بها وتقديمها لرئيس الغرفة.)2
تعرض النتائج على المجلس.)3
يتم مناقشة نقاط القوة والضعف في الأداء وتحديد أي إجراءات تصحيحية مطلوبة.)4
يتم مناقشة خطة عمل تغطي نواحي التطوير المطلوبة .)5

السياسةومراجعةوتنفيذونشراعتماد):7(المادة
السياسةبهذهالعملويُعتمدالإدارة،مجلسمنعليهالاحقتعديلوأيالسياسةهذهتُعتمد)1

ويسريالمجلس،لجانوأعضاءالإدارةمجلسأعضاءجميعبهاويبلغاعتمادها،تاريخمن
العمل بأي� تعديل لاحق لها ابتداءً من تاريخ ذلك التعديل.

ذلكلزممتىالإدارةمجلسإلىوالرفعالسياسة،لهذهالسنويةالمراجعةالتنفيذيةاللجنةتتولى)2
لاعتماد أي� تعديلٍ توصي به اللجنة.

94



1رقمملحق

تعريفات
منهاكلأمامالموضحةالمعانيالدليل-هذافيوردت-أينماالآتيةوالمصطلحاتبالعباراتيقصد

ما لم يقتض السياق غير ذلك:
وزارة التجارة.الوزارة:

ير: وزير التجارة.الوز
هـ.1442  عام التجارةوزارةمنالصادرالتجاريةالغرفنظامالتجارية :الغرف نظام

هـ.1442  عامالتجارةوزارةمنالصادرةالتجاريةالغرفلنظامالتنفيذيةاللائحةالتنفيذية:اللائحة
الغرفة التجارية بمكة المكرمة.الغرفة/غرفة مكة المكرمة:

اتحاد الغرف السعودية.اتحاد الغرف:
الغرف التجارية.الغرف:

ساريفرعيأورئيسيتجاريسجللديهمالذينالغرفةفيالمشتركينجميعالعمومية:الجمعية
المفعول ضمن دائرة الغرفة، وقد سددوا اشتراكاتهم بانتظام .

فيوتشريعيةإداريةسلطةأعلىوهوالمكرمة،بمكةالتجاريةالغرفةإدارة مجلسالإدارة:مجلس
وزيرمنمعينين(ثلثهمعضواعشرثمانيةويضمللغرفة،العامةالأمانةعلىوتشرفالغرفة،
شؤونهاوإدارةأهدافهاتحقيقعنمسؤولينالعمومية)الجمعيةمنمنتخبينوالباقيالتجارة،

وتطويرهانافعااستغلالاوأصولهامواردهاواستغلالبهاوالعنايةوصيانتهاعليها والمحافظة
ووضع سياساتها  العامة ونظمها الإدارية  والمالية والتشغيلية.

متفرغاً لإدارة الغرفة ولا يشارك فيعضو مجلس الإدارة الذي لا يكونالعضو غير التنفيذي:
الأعمال اليومية لها.

المكرمة.رئيس مجلس إدارة الغرفة التجارية بمكةرئيس الغرفة:
السلطةصاحبوهوالإدارة،مجلسمنالمعينالمكرمةمكةغرفةعامأمينالعام:الأمين

الإشرافية العامة والإدارية على كافة إدارات الغرفة والعاملين فيها.
 السنوي).لاشتراكه(المسددالمكرمةمكةغرفةفيسارياشتراكلهمنكلالمشترك:

مقابلإشرافهاأوإدارتهاوتحتالمكرمةمكةغرفةلمصلحةيعملطبيعيشخصكلالعامل:
أجر، ولو كان  بعيدا عن نظارتها.

جميع المذكورين أدناه:أصحاب المصالح:
المشتركون/المنتسبون في الغرفة.)1
أعضاء مجلس الإدارة وأعضاء اللجان المنبثقة عن المجلس.)2
أعضاء الأمانة العامة وكافة العاملين في الغرفة.)3
مراجعي الحسابات ومستشاري الغرفة.)4
الموردون والعملاء (المحليون والدوليون).  )5
المجتمع.  )6
اتحاد الغرف.  )7
الجهات الحكومية.  )8

مجلسأعضاءمنلأيمباشرةغيرأومباشرةمصلحةفيهتكونالذيالوضعالمصالح:تعارض
حياديتهمعلىتؤثرمحتملة؛أوحالةسواءالغرفة؛فيالعاملينمنلأيأو العامللأمينأوالإدارة

عند اتخاذ أي منهم  القرار أو إبداء الرأي فيه.  
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وموضوعيمستقلخارجيطرفالخارجي):القانوني/المراجع(المحاسبالحساباتمراجع
منبعدالة،إظهارهاحولالرأيلإبداءالمكرمةمكةلغرفةالسنوية الماليةالقوائمبمراجعةيقوم
الهيئةعنالصادرةالمملكةفيعليها المتعارفالمحاسبةلمعاييروفقاًالجوهرية،النواحيكافة

 السعودية للمحاسبين القانونيين والملائمة للغرفة والمعتمدة من  مجلس الإدارة.
فيللغرفةالماليالمركز(وتشملالمكرمة،مكةلغرفةالماليةالقوائمالسنوية:الماليةالقوائم

 التغيرات  /وقائمةالنقديةالتدفقات/وقائمةالعمليات ميلادية/وقائمةسنةكلمنديسمبر31
 التاريخ).ذلكفيالمنتهيةللسنةالغرفةأموال  في 

وتسجيلتدوينبمهمةليقومالإدارةمجلسقبلمنالمعينالشخصالإدارة:مجلسسرأمين
وحفظ محاضر  الاجتماعات، وأية مهام أخرى توكل إليه من قبل المجلس في هذا الشأن.  

وتؤديوموجوداتهاالمكرمةمكةغرفةأنشطةعلىتؤثرقدالتيالعواملمجموعة المخاطر:
إلى حدوث خسائر أو تحول   دون تحقيق الغرفة  لأهدافها.  

غرفة مكة المكرمة.  أي حدث له تأثير سلبي على أهداف الخطر السلبي (تهديد):
أهداف غرفة مكة المكرمة.أي حدث له تأثير إيجابي على الخطر الإيجابي (فرصة):

موافقة جميع الأعضاء على قرار معين.الموافقة بالإجماع:
موافقة ما يزيد عن نصف عدد الأعضاء.الموافقة بالأغلبية:
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2رقمملحق
نماذج إقرارات أعضاء كل من مجلس الإدارة واللجان  المنبثقة  عن المجلس والأمانة العامة

22)(الإقرار السنوي الخاص بأعضاء مجلس الإدارة

بصفتي-اطلعت قدبأننيهذابموجبأقر_______________________________،أنا
عضو من أعضاء مجلس الإدارة في غرفة مكة   – على التالي:

ميثاق الجمعية العمومية)1
لائحة عمل مجلس الإدارة)2
لوائح عمل اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة)3
لائحة عمل الأمانة العامة)4
المجلسواللجان المنبثقة منلائحة عمل أمين سر مجلس الإدارة)5
سياسة تقييم أداء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة من المجلس والأمانة العامة)6
سياسة تدريب أعضاء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة من المجلس)7
سياسة أخلاقيات العمل وقواعد السلوك المهني)8
سياسة تنظيم العلاقة مع أصحاب المصالح)9

سياسة تعارض المصالح)10
سياسة إدارة المخاطر)11
سياسة الإفصاح والشفافية.)12
سياسة مراجعة حسابات غرفة مكة.)13

وأقر بأنني سأمتثل لجميع اللوائح والسياسات أعلاه.
والوثائقوالمستنداتالمعلوماتسريةعلىبالمحافظةتاماالتزاماألتزمسوفبأننيأيضاوأقر

شخصلأيالسريةالمعلوماتعنالإفشاءأوالبوحأوالإفصاحوبعدمالمجلس،بأعمالالمتعلقة
أو التسبب بذلك إ لا بعد الحصول على موافقة المجلس الخطية .

____________________________________________:التاريخ
____________________________________________:الاسم

____________________________________________:التوقيع

() یمكن توقیع ھذا الإقرار مرة واحدة بدلاً من توقیعھ سنویاً إذا ارتأى مجلس الإدارة ذلك.22
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23)(الإقرار السنوي الخاص بأعضاء لجنة المراجعة

بصفتي-اطلعت قدبأننيهذابموجبأقر_______________________________،أنا
عضو من أعضاء لجنة المراجعة المنبثقة من مجلس الإدارة في غرفة مكة المكرمة– على التالي:

ميثاق الجمعية العمومية)1
لائحة عمل مجلس الإدارة)2
لائحة عمل الأمانة العامة)3
سياسة تقييم أداء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة من المجلس والأمانة العامة)4
سياسة تدريب أعضاء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة من المجلس)5
سياسة أخلاقيات العمل وقواعد السلوك المهني)6
سياسة تنظيم العلاقة مع أصحاب المصالح)7
سياسة تعارض المصالح)8
سياسة المراجعة الداخلية)9

سياسة المراجعة الخارجية لحسابات غرفة مكة)10
سياسة إدارة المخاطر)11
سياسة الإفصاح والشفافية)12

وأقر بأنني سأمتثل لجميع اللوائح والسياسات أعلاه.
والوثائقوالمستنداتالمعلوماتسريةعلىبالمحافظةتاماالتزاماألتزمسوفبأننيأيضاوأقر

أوشخصلأيالسريةالمعلوماتعنالإفشاءأوالبوحأوالإفصاحوبعدماللجنة،بأعمالالمتعلقة
التسبب بذلك .

____________________________________________:التاريخ
____________________________________________:الاسم

____________________________________________:التوقيع

() یمكن توقیع ھذا الإقرار مرة واحدة بدلاً من توقیعھ سنویاً إذا ارتأى مجلس الإدارة ذلك.23
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24)(الإقرار السنوي الخاص بأعضاء اللجان المنبثقة  من المجلس

بصفتي-اطلعت قدبأننيهذابموجبأقر_______________________________،أنا
المكرمة–مكةغرفةفيالإدارةمجلسمنوالمنبثقة____________لجنةأعضاءمنعضو

على التالي:
ميثاق الجمعية العمومية)1
لائحة عمل مجلس الإدارة)2
لوائح عمل اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة)3
لائحة عمل الأمانة العامة)4
المجلسواللجان المنبثقة منلائحة عمل أمين سر مجلس الإدارة)5
سياسة تقييم أداء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة من المجلس والأمانة العامة)6
سياسة تدريب أعضاء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة من المجلس)7
سياسة أخلاقيات العمل وقواعد السلوك المهني)8
سياسة تنظيم العلاقة مع أصحاب المصالح)9

سياسة تعارض المصالح)10
سياسة الإفصاح والشفافية)11

وأقر بأنني سأمتثل لجميع اللوائح والسياسات أعلاه.
والوثائقوالمستنداتالمعلوماتسريةعلىبالمحافظةتاماالتزاماألتزمسوفبأننيأيضاوأقر

أوشخصلأيالسريةالمعلوماتعنالإفشاءأوالبوحأوالإفصاحوبعدماللجنة،بأعمالالمتعلقة
التسبب بذلك .

____________________________________________:التاريخ
____________________________________________:الاسم

____________________________________________:التوقيع

 

() یمكن توقیع ھذا الإقرار مرة واحدة بدلاً من توقیعھ سنویاً إذا ارتأى مجلس الإدارة ذلك.24
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25)(الإقرار السنوي الخاص بأعضاء الإدارة التنفيذية في الأمانة العامة

بصفتي-اطلعت قدبأننيهذابموجبأقر_______________________________،أنا
عضوا من الإدارة التنفيذية في الأمانة العامة في غرفة مكة  – على التالي:

لائحة عمل مجلس الإدارة)1
لائحة عمل اللجنة التنفيذية)2
لائحة عمل الأمانة العامة)3
سياسة أخلاقيات العمل وقواعد السلوك المهني)4
سياسة تنظيم العلاقة مع أصحاب المصالح)5
سياسة تعارض المصالح)6
سياسة المراجعة الداخلية)7
سياسة إدارة المخاطر)8

صاحبمنمعتمدةأخرىسياساتوأيأعلاهوالسياساتاللوائحلجميعسأمتثلبأننيوأقر
الصلاحية في غرفة مكة المكرمة ولها صلة بصلب عملي ومسؤولياتي.

والوثائقوالمستنداتالمعلوماتسريةعلىبالمحافظةتاماالتزاماألتزمسوفبأننيأيضاوأقر
لأيالسريةالمعلوماتعنالإفشاءأوالبوحأوالإفصاحوبعدممكة،غرفةبأعمالالمتعلقة

شخص أو التسبب بذلك  إلا بعد الحصول على موافقة المجلس الخطية .

____________________________________________:التاريخ
____________________________________________:الاسم

____________________________________________:التوقيع

() یمكن توقیع ھذا الإقرار مرة واحدة بدلاً من توقیعھ سنویاً إذا ارتأى مجلس الإدارة ذلك.25
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الإقرار السنوي الخاص بالأمين العام ومساعد الأمين العام لقطاع المالية والاستثمار ومدير
ادارة الشؤون المالية حول التقارير المالية 

غرفةفيالماليةالشؤونإدارةومديروالاستثمارالماليةلقطاعالأمينومساعدالعامالأمينيقر
للغرفةالسنويةالماليةوالتقاريرالبياناتعرضعن الإدارةمجلستجاهبمسؤوليتهمالمكرمةمكة

التدفقاتوقائمةالعملياتوقائمة،20##ديسمبر31فيكما الماليالمركزقائمةتتضمنوالتي
تموأنهالمالية،القوائمحول والإيضاحات،20##ديسمبر31فيالمنتهيةالماليةللسنةالنقدية

والمستنداتبالسجلاتتحتفظالمكرمةمكةغرفةوأنالدولية،المحاسبةلمعايير وفقاًإعدادها
يتحملونوأنهمالغرفة،فيفاعلرقابةنظامتوفيرعنبمسؤوليتهاو الأصول،حسبالمحاسبية

الحقيقيالماليالمركزعنبصدقتعبرلاللغرفةالماليةوالتقاريرالبياناتأن ثبوتحالالمسؤولية
لها،  وعن نتائج أعمالها وتدفقاتها النقدية. 

كافةإتاحةتمتقدبأنهالمكرمةمكةغرفةفيالماليةالشؤونادارةومديرالعامالأمينيقركما
لمراجعالماليةالمكرمةمكةغرفةبياناتلتدقيق اللازمةوالمعلوماتوالوثائقوالسجلاتالبيانات

 المستنداتكافةعلىالاطلاعمنعملهفريقتمكينوتمالقانوني)(المحاسبالغرفةحسابات
للغرفةالماليةالبيانات وأنمهمتهم،لأداءضروريةأنهارأواالتيالمعلوماتكافةوإتاحةوالوثائق

تكشف بأمانة ووضوح عن المركز المالي الحقيقي للغرفة، وعن  نتائج أعمالها وتدفقاتها النقدية.
الماليةالشؤونإدارةومديروالاستثمارالماليةلقطاعالعامالأمينومساعدالعامالأمينيقركما
والتقاريرالبياناتفيالواردةوالبيانات المعلوماتواكتمالودقةبصحةالمكرمةمكةغرفةفي

المالية للغرفة ومرفقاتها وأنه تم عرضها  بصورة سليمة وعادلة.  
:التاريخ:التاريخ
:الاسم:الاسم

مساعد الأمين لقطاع المالية والاستثمار:الوظيفةمدير إدارة الشئون المالية:الوظيفة
:التوقيع:التوقيع

:التاريخ
:الاسم

الأمين العام:الوظيفة
:طالتوقيع
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الإقرار السنوي الخاص بمجلس الإدارة حول التقارير المالية 
الماليةوالتقارير البياناتكافةونزاهةسلامةعنبمسؤولياتهالمكرمةمكةغرفةإدارةمجلسيقر

وقائمة،20##ديسمبر31فيكما الماليالمركزقائمةتتضمنوالتيمكة،لغرفةالسنوية
حول والإيضاحات،20##ديسمبر31فيالمنتهيةالماليةللسنةالنقديةالتدفقاتوقائمةالعمليات

تحتفظالمكرمةمكةغرفةوأنالدولية ،المحاسبةلمعاييروفقاًإعدادهاتموأنهالمالية،القوائم
فيفاعلرقابة نظامتوفيرعنبمسؤوليتهوالأصول،حسبالمحاسبيةوالمستنداتبالسجلات

عنبصدقتعبرلاللغرفةالمالية والتقاريرالبياناتأنثبوتحالالمسؤوليةيتحملونوأنهمالغرفة،
المركز المالي الحقيقي لها، وعن نتائج أعمالها  وتدفقاتها النقدية. 

لتدقيق اللازمةوالمعلوماتوالوثائقوالسجلاتالبياناتكافةإتاحةتمتقدبأنهالمجلسيقركما
فريقتمكينوتمالقانوني)(المحاسبالغرفةحساباتلمراجعالماليةالمكرمةمكةغرفةبيانات

عمله من الاطلاع على كافة  المستندات والوثائق وإتاحة كافة المعلومات التي
المركزعنووضوحبأمانةتكشفللغرفةالماليةالبيانات وأنمهمتهم،لأداءضروريةأنهارأوا

المالي الحقيقي لها، وعن  نتائج أعمالها وتدفقاتها النقدية.

الواردةوالبيانات المعلوماتواكتمالودقةبصحةالإدارةمجلسوأعضاءالغرفةرئيسيقركما
في البيانات والتقارير المالية لغرفة ومرفقاتها وأنه تم عرضها  بصورة سليمة وعادلة.

أعضاء مجلس إدارة غرفة مكة المكرمة 
التوقيعالصفةالاسم

_____________رئيس الغرفة___________________________

_____________نائب رئيس الغرفة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________
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_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________

_____________عضو مجلس إدارة___________________________
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مكة المكرمة – المملكة العربية السعودية
بتاريخ:

نموذج توقيع الأشخاص المخولين

أ/ مجلس الإدارة:
التوقيعالمنصب

رئيس مجلس الإدارة

النائب الأول

النائب الثاني
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نموذج توقيع الأشخاص المخولين
ب/ الأمانة العامة:

التوقيعالمنصب

الأمـــــــــين العـــــام / المكلف

نائب الأمين العــــــام

مساعد الأمين العام لقطاع الأعمال

مساعد الأمين العام لقطاع التطوير

مساعد الأمين العام لقطاع الاتصال المؤسسي
والتسويق

مساعد الأمين العام لقطاع الموارد البشرية والخدمات
المساندة

مساعد الأمين العام لقطاع الشؤون المالية والإستثمار
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3رقمملحق
رزنامة اجتماعات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة  واللجان المنبثقة من المجلس

رزنامة اجتماعات الجمعية العمومية
ملاحظاتديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالــبــنــد
في كل اجتماعإقرار جدول الأعمال  

مجلستقريرعلىالتصويت
الغرفةأنشطةبشأنالإدارة

فيالمنتهيةالماليةالسنةخلال
م20##ديسمبر31

اجتماع عادي

مرة كل سنة مالية
يجب أن يرسل صورة
من التقرير إلى وزير

التجارة
مراجعتقريرإلىالاستماع
الماليالعامعنالحسابات
م20##ديسمبر31 فيالمنتهي

والتصويت عليه

مرة كل سنة ماليةاجتماع عادي

الماليةالقوائمعلىالتصويت
ديسمبر31 فيكماللغرفة

م##20
مرة كل سنة ماليةاجتماع عادي

أعضاءذمةإبراءعلىالتصويت
الماليةالسنةعنالإدارةمجلس

م20##ديسمبر31فيالمنتهية
مرة كل سنة ماليةاجتماع عادي

موازنةمشروععلىالتصويت
مرة كل سنة ماليةاجتماع عادي26)(السنة التالية

() یجب رفعھا بعد الاجتماع إلى وزیر التجارة وعدم العمل بھا لحین اعتماد قرار الجمعیة من الوزیر.26
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روزنامة اجتماعات الجمعية العمومية... تكملة
ملاحظاتديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالــبــنــد

تعيينتعيين/إعادةعلىالتصويت
توصيةعلىبناءالحساباتمراجع

لتقديمالمراجعةلجنةمن
عنالحساباتمراجعةخدمات

31 فيالمنتهيالماليالعام
أتعابهوتحديدم20##ديسمبر

مرة كل سنة ماليةاجتماع عادي

مراجععزلعلىالتصويت
عند الحاجة لعملاجتماع عاديالحسابات

ذلك
أوعضوعزلعلىالتصويت

أعضاء المجلس
عند الحاجة لعمل

ذلك
الإدارةمجلسقرارعلىالتصويت

إدارةبمجلس______بتعيين
المجلسلعضوخلفاالغرفة

المستقيل______المنتخب
من عضوية المجلس

عند الحاجة لعمل
ذلك
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روزنامة اجتماعات مجلس الإدارة

ملاحظاتديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالــبــنــد

اجتماعإقرار جدول الأعمال  
1

اجتماع
2

اجتماع
3

اجتماع
4

اجتماع
5

اجتماع
6

الاجتماعاتقراراتمتابعة
السابقة

اجتماع
1

اجتماع
2

اجتماع
3

اجتماع
4

اجتماع
5

اجتماع
6

الإدارةمجلستقريراعتماد
السنوي للجمعية العامة

اجتماع
1

التقاريرومناقشةاستعراض
اللجانمنسنويةالنصف

المنبثقة من المجلس

اجتماع
3

اجتماع
6

الموازناتعلىالموافقة
قبلبأنواعهاالسنويةالتقديرية

عرضها على الجمعية العمومية

اجتماع
6

الخاصةالماليةالقوائماعتماد
علىالاطلاعبعدالأولبالربع

توصية لجنة المراجعة بشأنها

اجتماع
2

في حال تقرر التعاقد
مع مراجع حسابات

لإعدادها

الخاصةالماليةالقوائماعتماد
علىالاطلاعبعدالثانيبالربع

توصية لجنة المراجعة بشأنها

اجتماع
4

الخاصةالماليةالقوائماعتماد
علىالاطلاعبعدالثالثبالربع

توصية لجنة المراجعة بشأنها

اجتماع
5

السنويةالماليةالقوائماعتماد
بعدالمنصرمبالعاموالخاصة

لجنةتوصيةعلىالاطلاع
المراجعة بشأنها

اجتماع
1

108



روزنامة اجتماعات مجلس الإدارة... تكملة
ملاحظاتديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالــبــنــد

واللجانالعامةالأمانةأداءتقييم
المنبثقة من المجلس

اجتماع
3

الدوريةالتقاريرومناقشةاستعراض
منالمعدةالماليةوغيرالمالية
المحرزالتقدمبشأنالعامةالأمانة

خططضوءفيالغرفةنشاطاتفي
وأهداف الغرفة الاستراتيجية

اجتماع
اجتماع2اجتماع1

3
اجتماع

4
اجتماع

5
اجتماع

6

مرة واحدة فياختيار رئيس الغرفة ونائبين له
كل دورة لمجلس

الإدارة أو عند
الحاجة لذلك

منالمنبثقةاللجانتشكيل
المجلس

الداخليةالسياساتاعتماد
(الإداريةالغرفةبعملالمتعلقة

والمالية)، وسياسة تعارض المصالح

عند تطويرها لأول
مرة أو عند إدخال

تعديلات لاحقة
عليها

إدارةالعام/مديرالأمينتعيين
الداخليالداخلية/المراجعالمراجعة

وعزله وتحديد مكافآته

عند الحاجة لعمل
ذلك

أعضاءأداءتقييممعاييراعتماد
العامة،الأمانةفيالتنفيذيةالإدارة
الغرفة،إدارةعلىالتعاقبخطط

والوظيفيةالتنظيميةالهياكل
للغرفة، مستوى المخاطر المقبول

عند تطويرها لأول
مرة أو عند إدخال

تعديلات عليها
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روزنامة اجتماعات لجنة المراجعة المنبثقة من مجلس الإدارة
ملاحظاتديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالــبــنــد

اجتماعإقرار جدول الأعمال  
1

اجتماع
2

اجتماع
3

اجتماع
4

اللجنةتقريرومناقشةاستعراض
النصف سنوي لمجلس الإدارة

اجتماع
2

اجتماع
4

الداخليةالمراجعةتقاريردراسة
التصحيحيةالإجراءاتتنفيذومتابعة

للملحوظات الواردة فيها.

اجتماع
1

اجتماع
2

اجتماع
3

اجتماع
4

بالربعالخاصةالماليةالقوائمدراسة
الإدارةمجلسعلىعرضهاقبلالأول

وإبداء الرأي والتوصية في شأنها

اجتماع
2

في حال تقرر
التعاقد مع

مراجع حسابات
لإعدادها

بالربعالخاصةالماليةالقوائمدراسة
الإدارةمجلسعلىعرضهاقبلالثاني

وإبداء الرأي والتوصية في شأنها

اجتماع
3

بالربعالخاصةالماليةالقوائمدراسة
الإدارةمجلسعلىعرضهاقبلالثالث

وإبداء الرأي والتوصية في شأنها

اجتماع
4

قبلالسنويةالماليةالقوائمدراسة
الرأيوإبداءالإدارةمجلسعلىعرضها

والتوصية في شأنها

اجتماع
1

السنةخلالالحساباتمراجعأداءتقييم
توصيةوإعدادالسابقة،المالية

تعيينهإعادةبخصوصالإدارةلمجلس
أو تغييره

اجتماع
1
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روزنامة اجتماعات لجنة المراجعة المنبثقة من مجلس الإدارة... تكملة
ملاحظاتديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالــبــنــد

الرقابةنظمومراجعةدراسة
المخاطروإدارةوالماليةالداخلية

في الغرفة

اجتماع
3

تقاريرنتائجومناقشةعلىالاطلاع
وماوجدت)(إنالرقابيةالجهات

اتخذته الغرفة بشأنها

عند الحاجة لعمل
ذلك

والتعاملاتالعقودعلىالاطلاع
معالغرفةتجريهاأنالمقترح

الأطراف ذوي العلاقة

عند الحاجة لعمل
ذلك

خطةومناقشةعلىالاطلاع
اجتماعمراجع الحسابات ومن ثم إقرارها

2

في أول اجتماع بعد
اعتماد تعيينه أو
إعادة تعيينه من
الجمعية العامة

خطةومناقشةعلىالاطلاع
ومنالسنويةالداخليةالمراجعة

ثم إقرارها

اجتماع
4

اجتماعتقييم أداء نشاط المراجعة الداخلية
4
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روزنامة اجتماعات اللجنة التنفيذية المنبثقة من مجلس الإدارة
ملاحظاتديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرأغسطسيوليويونيومايوإبريلمارسفبرايرينايرالــبــنــد
اجتماعإقرار جدول الأعمال  

1
اجتماع

2
اجتماع

3
اجتماع

4
العامةالأمانةأولوياتمراجعة

متعددة العملوخطةالاستراتيجية
ورفعالسنويةوالأهدافالسنوات

التوصيات لمجلس الإدارة

اجتماع
3

وغيرالماليالغرفةأداءمتابعة
المالي

اجتماع
1

اجتماع
2

اجتماع
3

اجتماع
4

أعضاءأداءومتابعةعلىالاطلاع
العامةالأمانةفيالتنفيذيةالإدارة

التيالعملخططبتنفيذيتعلقفيما
وضعها  مجلس الإدارة

اجتماع
1

اجتماع
2

اجتماع
3

اجتماع
4

الموازنةومراجعةعلى الاطلاع
والتشغيلية)،(الرأسماليةالعامة

الأمانةمنالمقترحةوالمشاريع
 والخطط،الدراسات،وكذلكالعامة،

والأساليب  التمويلية المتعلقة بها 

اجتماع
4

التيالجوهريةالمعاملاتمراجعة
ورفعالعامةالأمانةتقترحها

التوصيات لمجلس الإدارة

عند الحاجة لعمل
ذلك

أبرزبخصوصالمستجداتآخرمتابعة
القضايا القانونية الخاصة بالغرفة

عند الحاجة لعمل
ذلك

التوريداتعقودأبرزمراجعة
لمجلسالتوصياتورفعوالخدمات

الإدارة

عند الحاجة لعمل
ذلك

----------------- نـهـايـة الـدلـيـل -----------------
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