
1

 لائحة عمل مجلس إدارة 

هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

لائحة عمل 

مجلس إدارة هيئة الزكاة والضريبة 

والجمارك
الصادرة بقرار مجلس إدارة هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

 رقم  )3-1-21( وتاريخ 5 صفر 1443هـ الموافق 12 سبتمبر 2021م

الأمانــة العامة لمجلس الإدارة



2

 لائحة عمل مجلس إدارة 

هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

سجل الأعمال على الوثيقة

سجل اعتماد هذه الوثيقة

المسؤوليةالتاريخالإصدار
المسمى 

الوظيفي
الاسم / القطاع

1
 11شوال 1442هـ الموافق 

٢٣ مايو ٢٠٢١م
بناء الوثيقة

أمين عام مجلس 

الإدارة 

عبدالمحسن 

السهيل / الأمانة 

العامة لمجلس 

الإدارة 

1
16 شوال 1442هـ الموافق 27 

مايو 2021م
مراجعة الوثيقة

مدير إدارة الحوكمة 

والالتزام 

إبراهيم اللحيدان 

/ قطاع الشؤون 

القانونية والالتزام

رقم 

الإصدار
الملاحظاترقم قرار الاعتماد وتاريخهجهة الاعتماد

مجلس الإدارة 1
رقم )3-1-21( بتاريخ 5 صفر 1443هـ 

الموافق 12 سبتمبر 2021م
-



3

 لائحة عمل مجلس إدارة 

هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

المحتويات

04المادة الأولى: التعريفات

05المادة الثانية: الغرض والنطاق

05المادة الثالثة: تشكيل المجلس ومدته وشروط العضوية وانتهاؤها

06المادة الرابعة: مسؤوليات المجلس وصلاحياته

08المادة الخامسة: واجبات الأعضاء ومسؤولياتهم

09المادة السادسة: مهام الأمين العام ومسؤولياته

10االمادة السابعة: اجتماعات المجلس

11المادة الثامنة: قرارات المجلس

11المادة التاسعة: جدول الأعمال

11المادة العاشرة: محاضر المجلس ومداولاته

13المادة الحادية عشرة: تنفيذ القرارات ومتابعتها

13المادة الثانية عشرة: تكوين اللجان

14المادة الثالثة عشرة: تعارض المصالح

15المادة الرابعة عشرة: مكافآت أعضاء المجلس واللجان المنبثقة عنه     

15المادة الخامسة عشرة: مراجعة اللائحة وتعديلاتها

15المادة السادسة عشرة: النفاذ



4

 لائحة عمل مجلس إدارة 

هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

 المادة الأولى:

التعريفات

يُقصــد بالكلمــات والعبــارات الآتيــة حيثمــا وردت فــي هــذه اللائحــة المعانــي الموضحــة أمــام كل منهــا مــا 

لــم يقتــض ســياق النــص خلاف ذلــك:

الهيئة:هيئة الزكاة والضريبة والجمارك.

ــم )570(  ــوزراء رق ــس ال ــرار مجل ــب ق ــادر بموج ــارك الص ــة والجم ــزكاة والضريب ــة ال ــم هيئ ــم: تنظي التنظي

ــة. ــديلات لاحق ــن تع ــه م ــرأ علي ــا يط ــان 1442هـــ أو م ــخ 22 رمض بتاري

اللائحة: لائحة عمل مجلس إدارة الهيئة.

المجلس:مجلس إدارة الهيئة.

الرئيس: رئيس المجلس.

المحافظ:محافظ الهيئة.

العضو: عضو المجلس، ويشار إليهم مجتمعين بالأعضاء.

الأمين العام: موظف الهيئة الذي يعينه المجلس لتولي مهام الأمانة العامة لمجلس الإدارة.

وســائل التقنيــة: أي وســيلة اتّصــال يمكــن مــن خلالهــا تبــادل الآراء والنقــاش بيــن الأعضــاء، بمــا فــي ذلك 

الاتصــال الهاتفــي والمرئــي، وغيــر ذلــك مــن الوســائل الأخــرى التــي يقرهــا المجلــس.

ــدوي أو  ــع الي ــة بالتوقي ــة مكتوب ــى صيغ ــه عل ــة أعضائ ــة أغلبي ــا بموافق ــرارًا م ــس ق ــدار المجل ــر: إص التمري

ــوه. ــه ويوقع ــوا علي ــرار ويصوت ــى الق ــاء عل ــع الأعض ــع جمي ــى أن يطّل ــة عل ــراسلات الإلكتروني الم

ــا أو  التوقيــع: جميــع معــاملات المجلــس مــن محاضــر أو قــرارات أو غيرهــا, ويكــون التوقيــع عليهــا كتابيً

ــا. إلكترونيً

تعــارض المصالــح: شــمل وجــود أي مصلحــة مباشــرة أو غيــر مباشــرة ســواء أكانــت حقيقيــة أم مفترضــة 

لأي عضــو فــي موضــوع مــدرج أو يعتــزم إدراجــه فــي جــدول أعمــال المجلــس.
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 لائحة عمل مجلس إدارة 

هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

المادة الثانية: 

الغرض والنطاق

تهــدف اللائحــة إلــى إيضــاح القواعــد والأحــكام الإجرائيــة التــي تنظــم عمــل المجلــس وحوكمتــه بمــا أ. 

يتوافــق مــع صلاحياتــه ومســؤولياته المنصــوص عليهــا فــي التنظيــم.

ــه طبيعتهــا - علــى أعمــال اللجــان التــي تكــون 	.  تســري أحــكام اللائحــة - إلــى القــدر الــذي تســمح ب

ــا خاصــة تنظــم عملهــا. بقــرار مــن المجلــس مــا لــم يصــدر المجلــس بشــأنها أحكامً

المادة الثالثة: 

تشكيل المجلس ومدته وشروط العضوية وانتهاؤها

يتكون المجلس من ثلاثة عشر عضوًا برئاسة وزير المالية، وعضوية كل من: أ. 

المحافظ.. 1

ممثل عن وزارة الداخلية.. 2

ممثل عن وزارة المالية.. 3

ممثل عن وزارة التجارة.. 4

ممثل عن وزارة النقل والخدمات اللوجستية.. 5

ممثل عن وزارة الاقتصاد والتخطيط.. 6

ممثل عن وزارة الاستثمار.. 7

ممثل عن البنك المركزي السعودي.. 	

ممثل عن هيئة السوق المالية.. 	

ممثل عن رئاسة أمن الدولة.. 10

ممثلين اثنين من القطاع الخاص يعينان بقرار من مجلس الوزراء بناءً على ترشيح من الرئيس.. 11

يجب ألا تقل مرتبة ممثلي الأجهزة الحكومية عن المرتبة الخامسة عشرة أو ما يعادلها.	. 

 فيمــا عــدا الرئيــس والمحافــظ، تكــون العضويــة فــي المجلــس لمــدة )ثــلاث( ســنوات قابلــة للتجديــد ج. 

مــرة واحــدة.

تنتهي عضوية العضو بإحدى الحالات الآتية:د. 
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 لائحة عمل مجلس إدارة 

هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

الوفاة.. 1

انتهاء فترة عضويته في المجلس.. 2

الاعتــذار عــن عضويــة المجلــس وتكــون ســارية المفعــول بعــد شــهر مــن تاريــخ تســليم إشــعار الاعتــذار . 3

للرئيــس مــا لــم يحــدد الإشــعار تاريخًــا لاحقًــا لســريانه، مــا عــدا ممثلــي القطــاع الخــاص فيكــون الاعتذار 

عــن العضويــة ســاري المفعــول بعــد موافقــة مجلــس الــوزراء. 

إســاءة اســتخدام العضــو منصبــه فــي المجلــس أو ســوء التصــرف الــذي يعــده المجلــس مضــرًا بأهداف . 4

الهيئة وســمعتها.

طلب الجهة الحكومية الممثلة في المجلس تغيير ممثلها.. 5

 هـ.   في حال انتهاء العضوية حسب الحالات المنصوص عليها في الفقرة )د( من هذه المادة -باستثناء 

          الحالة الواردة بالبند )2(- فإن المرشح الجديد لعضوية المجلس يستكمل الفترة المتبقية من 

         عضوية سلفه.

المادة الرابعة: 

مسؤوليات المجلس وصلاحياته

 يتولــى المجلــس الإشــراف علــى إدارة شــؤون الهيئــة وتصريــف أمورهــا، ويتخــذ جميــع القــرارات أ. 

 اللازمــة لتحقيــق أهدافهــا فــي حــدود مــا تضمنــه التنظيــم مــن أحــكام، ولــه بوجــه خــاص مــا يأتــي:

إقرار السياسات العامة للهيئة، والخطط والبرامج اللازمة لتنفيذها.. 1

اقتــراح مشــروعات الأنظمــة ذات العلاقــة باختصاصــات الهيئــة، واقتــراح تعديــل المعمــول بــه منهــا، . 2

ورفعهــا لاســتكمال الإجــراءات النظاميــة اللازمــة فــي شــأنها.

ــة . 3 ــة والفني ــح الداخلي ــن اللوائ ــا م ــة، وغيره ــا الهيئ ــير عليه ــي تس ــة الت ــة والمالي ــح الإداري ــرار اللوائ إق

اللازمــة لتســيير شــؤونها، علــى أن يكــون إقــرار اللوائــح الإداريــة بالاتفــاق مــع وزارة المــوارد البشــرية 

والتنميــة الاجتماعيــة، وأن يكــون إقــرار اللوائــح الماليــة والأحــكام ذات الأثــر المالــي فــي اللوائــح 

ــة.  ــع وزارة المالي ــاق م ــة بالاتف الإداري

إقرار الهيكل التنظيمي للهيئة.. 4

الموافقة على إنشاء فروع أو مكاتب للهيئة.. 5

تعيين مراجع حسابات خارجي. . 6
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 لائحة عمل مجلس إدارة 

هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

الموافقــة علــى حســا	 الهيئــة الختامــي والتقريــر الســنوي وتقريــر مراجــع الحســابات؛ تمهيــدًا لرفعها . 7

وفــق الإجــراءات النظاميــة المتبعة.

اعتماد ميزانية الهيئة السنوية، ورفع نسخة منها إلى رئيس مجلس الوزراء.. 	

النظر في التقارير الدورية التي تقدم عن سير العمل في الهيئة.. 	

الموافقة على إبرام الاتفاقيات والبروتوكولات والعقود، بحسب الإجراءات النظامية المتبعة.. 10

تحديد أوجه استثمار أموال الهيئة وأصولها الثابتة والمنقولة. . 11

تحديــد المقابــل المالــي للخدمــات التــي تقدمهــا الهيئــة فــي مجــال اختصاصهــا بالاتفــاق مــع وزارة . 12

ــات  ــات الهيئ ــة ممارس ــدور لائح ــن ص ــى حي ــك إل ــة، وذل ــر النفطي ــرادات غي ــة الإي ــز تنمي ــة ومرك المالي

ــا. ــي حكمه ــا ف ــة وم ــات العام والمؤسس

وضــع قواعــد عمــل اللجنــة الشــرعية المنصــوص عليهــا فــي المــادة )الثامنــة( مــن التنظيــم، بمــا فــي . 13

ذلــك تنظيــم اجتماعاتهــا، وآليــة إصــدار قراراتهــا.

قبول الهبات والتبرعات والمنح والوصايا والأوقاف وفقًا للأحكام المنظمة لذلك.. 14

الموافقة على إنشاء شركات تابعة للهيئة.. 15

ــوبي 	.  ــن منس ــه أو م ــن أعضائ ــراه م ــن ي ــى م ــس أو إل ــى الرئي ــه إل ــض اختصاصات ــض بع ــس تفوي للمجل

ــة. الهيئ

تشــمل مســؤولية المجلــس فيمــا يخــص الأمانــة العامــة للجــان الزكويــة والضريبيــة والجمركيــة مــا ج. 

يلــي:

إنشاء الأمانة العامة للجان الزكوية والضريبية والجمركية.. 1

تعييــن أو إعفــاء الأميــن العــام للجــان الزكويــة والضريبيــة والجمركيــة، والموافقــة علــى خطــة أدائــه . 2

الســنوية وتحديــد مكافأتــه الســنوية.

إصــدار القــرارات اللازمــة لقيــام الأمانــة العامــة ولجــان الفصــل فــي المخالفــات والمنازعــات الضريبيــة . 3

والجمركيــة بعملهــا وفقًــا لمــا جــاء فــي قواعــد العمــل الخاصــة بهــا.

اعتماد الهيكل التنظيمي للأمانة العامة للجان الزكوية والضريبية والجمركية.. 4
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 لائحة عمل مجلس إدارة 

هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

المادة الخامسة: 

واجبات الأعضاء ومسؤولياتهم 

  واجبات ومسؤوليات رئيس المجلس:أ. 

تشمل واجبات الرئيس دون الإخلال بأي متطلبات رقابية أخرى:

اعتمــاد جــدول أعمــال المجلــس ورئاســة اجتماعاتــه والتحقــق مــن قيــام المجلــس بمناقشــة جميــع . 1

المســائل الأساســية بشــكل فعّــال وفــي الوقــت المناســب.

دعــم جهــود أعضــاء المجلــس فــي الارتقــاء بمســتوى ومعاييــر الحوكمــة فــي الهيئــة والتأكــد مــن . 2

الالتــزام بالأنظمــة والتعليمــات واللوائــح ذات العلاقــة وتشــجيع أعضــاء المجلــس علــى ممارســة 

ــة. ــة الهيئ ــق مصلح ــا يحق ــة وبم ــم بفعالي مهامه

الإشراف على العلاقات بين المجلس والجهات الخارجية الأخرى.. 3

التأكــد مــن عــدم التداخــل بيــن مهــام المجلــس والإدارة التنفيذيــة والالتــزام بــدوره الإشــرافي وعــدم . 4

القيــام بالمهــام التنفيذيــة التــي تكــون ضمــن اختصاصــات الإدارة التنفيذيــة.

تحديد من يُنيبه من ممثلي الجهات الحكومية في حال غيابه عن اجتماع المجلس. . 5

واجبات ومسؤوليات أعضاء المجلس:	. 

تشمل واجبات العضو ومسؤولياته الآتي: 

حضور اجتماعات المجلس، وتبليغ الرئيس أو من يكلفه في حال عدم تمكنه من الحضور.. 1

 الرئاسة أو المشاركة في عضوية اللجان التي يُكوّنها المجلس.. 2

الالتــزام بمبــادئ ومعاييــر الحوكمــة فــي الهيئــة والتأكــد من الالتــزام بالأنظمــة والتعليمــات واللوائح . 3

ذات العلاقة.

الامتنــاع عــن إفشــاء أي أمــر ممــا تــم تداولــه أو وقــف عليــه مــن أســرار الهيئــة بســبب عضويتــه فــي . 4

المجلــس، وحمايــة حقــوق الهيئــة ومصالحهــا ومراعــاة الاســتخدام الأمثــل لمواردهــا وأصولهــا، 

والتوقيــع علــى نمــوذج الإفصــاح عــن تعــارض المصالــح والالتــزام بســرية المعلومات لأعضــاء المجلس 

ــا للنمــوذج الملحــق باللائحــة. وذلــك وفقً
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المشاركة في مداولات المجلس ونقاشاته والتصويت على الموضوعات المعروضة عليه.. 5

تجنــب حــالات تعــارض المصالــح والإفصــاح عــن أي حالــة ســواءً كانــت المصلحــة مباشــرة أو غير مباشــرة . 6

وفــق أحــكام اللائحة.

أي واجبات أو مسؤوليات أخرى يحددها المجلس.. 7

المادة السادسة: 

واجبات الأمين العام ومسؤولياته

ــاءً علــى ترشــيح المحافــظ، ويتولــى علــى  يكــون للمجلــس أميــن عــام لــه، يُعيــن بقــرار مــن المجلــس بن

ســبيل المثــال لا الحصــر القيــام بالمهــام التاليــة: 

 الإشراف على سير أعمال أمانة المجلس والتنسيق بين المجلس ولجانه.أ. 

الإشراف على سير أعمال اللجان المنبثقة عن المجلس.	. 

التنسيق مع المحافظ بشأن جدول الأعمال وأخذ موافقة رئيس المجلس.ج. 

حضــور اجتماعــات المجلــس وتوثيقهــا وإثبــات التصويــت علــى قراراتــه والتأكــد مــن اســتكمال التوقيع د. 

علــى محاضــر الاجتماعــات وفــق أحــكام اللائحة.

هـ.  التحقق من الالتزام بأحكام اللائحة، وتقديم المشورة للمجلس في هذا الشأن.

توجيــه الدعــوة لاجتماعــات المجلــس بعــد اعتمــاد ذلــك مــن الرئيــس قبــل موعــد الاجتمــاع بخمســة و. 

أيــام عمــل.

تُناقــش فــي الاجتماعــات قبــل ز.  التــي  بالمعلومــات والوثائــق والبيانــات والمــواد  تزويــد الأعضــاء 

الاجتمــاع بخمســة أيــام عمــل.

إعــداد مشــروع محضــر كل اجتمــاع وعرضــه فــي صورتــه النهائيــة علــى المحافــظ تمهيــدًا لعرضــه علــى ح. 

الرئيــس، وإرســاله إلــى الأعضــاء لأخــذ مرئياتهــم تمهيــدًا لإقــراره خــلال يومــي عمــل.

تبليغ المحافظ بقرارات المجلس خلال يومي عمل لتنفيذها.	. 

ترتيــب وتنظيــم العلاقــات والاتصــالات بيــن المجلــس والرئيــس واللجــان المنبثقــة عــن المجلــس، ي. 

التنفيذيــة.  والإدارة 

الإشــراف علــى أعمــال النســخ وحفــظ الملفــات واســترجاعها، وحفــظ الســجلات والوثائــق وتنظيمهــا، ك. 

الكتابيــة والمراســلات والدفاتــر والوثائــق  وترتيبهــا، وترقيمهــا، والإشــراف علــى جميــع الأعمــال 

الخاصــة بالمجلــس. 
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اقتراح الخطة السنوية لاجتماعات المجلس.ل. 

الاتفــاق مــع المحافــظ علــى خطــة أداء تقييــم ســنوية، تخضــع للمراجعــة والاعتمــاد مــن المحافــظ م. 

وفــق سياســة الهيئــة فــي هــذا الشــأن.

أي مهام أخرى يوكلها المجلس إليه.ن. 

المادة السابعة: 

اجتماعات المجلس

 تعقــد اجتماعــات المجلــس فــي مقــر الهيئــة برئاســة الرئيــس أو مــن يُنيبــه مــن الأعضــاء ممثلــي أ. 

الجهــات الحكوميــة، ويجــوز عقدهــا فــي مــكان آخــر داخــل المملكــة. 

  يعقــد المجلــس اجتماعاتــه بصفــة دوريــة -أربــع مــرات فــي الســنة-، وكلمــا دعــت الحاجــة إلــى ذلــك 	. 

بحســب مــا يقــدره الرئيــس، أو إذا طلــب ذلــك )ثلــث( الأعضــاء علــى الأقــل.

يقر المجلس جدولًا سنويًا لتنظيم اجتماعاته مع بداية كل عام ميلادي.ج. 

 يكــون اجتمــاع المجلــس صحيحًــا إذا حضــره أغلبيــة الأعضــاء -علــى الأقــل- بمــن فيهــم الرئيــس أو مــن د. 

يُنيبه.

هـ. تثبت مداولات المجلس وقراراته في محاضر يوقعها رئيس الاجتماع والأعضاء والأمين العام. 

ــاءً علــى دعــوة كتابيــة مــن الرئيــس قبــل موعــد الاجتمــاع بخمســة أيــام و.  يعقــد اجتمــاع المجلــس بن

عمــل علــى الأقــل، مــا لــم يقــرر الرئيــس أو مــن يُنيبــه عقــد الاجتمــاع علــى نحــو مســتعجل وذلــك فــي 

الحــالات الطارئــة، ويجــب أن تتضمــن الدعــوة جــدول الأعمــال.

ــدور ز.  ــور ص ــك ف ــي وذل ــد الإلكترون ــا أو بالبري ــاء خطيً ــى الأعض ــوة إل ــه الدع ــام توجي ــن الع ــى الأمي  عل

تعليمــات الرئيــس بالدعــوة للاجتمــاع.

للمجلــس دعــوة مــن يــراه مــن غيــر الأعضــاء مــن المختصيــن والمستشــارين لحضــور اجتماعاتــه، دون ح. 

أن يكــون لــه حــق التصويــت، ودون أن يكــون لــه حــق الاطــلاع علــى معلومــات أو بيانــات ســرية إلا فــي 

حــدود مــا يحقــق الغايــة مــن حضــوره، وذلــك بعــد توقيعــه علــى إقــرار عــدم الإفصــاح عــن المعلومــات 

التــي ســيتم الاطــلاع عليهــا، والمعــد مــن قِبَــل الهيئــة.

إمكانية عقد الاجتماعات عن بُعد بحسب الآلية التي يعتمدها رئيس المجلس.	. 

يدعــو الأميــن العــام الأطــراف ذات العلاقــة بالموضوعــات التــي سيناقشــها المجلــس إلــى حضــور ي. 

الاجتمــاع عنــد الانتهــاء مــن إعــداد جــدول أعمــال الاجتمــاع وتوزيعــه، مــع الأخــذ فــي الحســبان مــا ورد 

فــي الفقــرة )ح(.
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المادة الثامنة: 

قرارات المجلس

 تصــدر قــرارات المجلــس بأغلبيــة أصــوات الحاضريــن علــى الأقــل، وفــي حــال تســاوي الأصــوات يرجــح أ. 

الجانــب الــذي صــوت معــه رئيــس الاجتمــاع.

يجــوز عنــد الحاجــة، وفــي الحــالات المســتعجلة، ووفقًــا لمــا يقــدره الرئيــس أن تعقــد الاجتماعــات وأن 	. 

يصــوت علــى القــرارات عــن بُعــد مــن خلال اســتخدام وســائل التقنيــة، ويمكــن أن تُتخــذ القــرارات عــن 

طريــق التمريــر علــى الأعضــاء، ويوقــع عليهــا بمــا يفيــد اطلاع جميــع الأعضــاء عليهــا، ولا تعــد القــرارات 

الصــادرة بهــذه الطريقــة صحيحــة مــا لــم تمــرر علــى جميــع أعضــاء المجلــس، ويصوتــوا عليهــا، وتحــز 

علــى أغلبيــة أصواتهــم.

ــو ج.  ــه، وللعض ــد غياب ــه عن ــت عن ــر بالتصوي ــو آخ ــض عض ــت، أو تفوي ــن التصوي ــاع ع ــو الامتن ــوز للعض لا يج

المعتــرض تســجيل اعتراضــه وأســبا	 الاعتــراض ضمــن محضــر اجتمــاع المجلــس.

المادة التاسعة: 

جدول الأعمال

 يتولى الأمين العام إعداد جدول أعمال اجتماعات المجلس بناء على تعليمات المحافظ.أ. 

يُعرض جدول الأعمال على الرئيس قبل الاجتماع لاعتماده.	. 

ــدد ج.  ــوع مح ــة موض ــب إضاف ــو أن يطل ــوز لأي عض ــاع، ويج ــة كل اجتم ــي بداي ــال ف ــدول الأعم ــى ج يُتل

إلــى جــدول الأعمــال، ويضــاف الموضــوع المذكــور إلــى جــدول الأعمــال إذا وافــق المجلــس علــى ذلــك 

بالأغلبيــة.

ــة د.  ــات المدرج ــأن الموضوع ــدة بش ــق المع ــتندات والوثائ ــال والمس ــدول الأعم ــام ج ــن الع ــل الأمي يرس

فيــه إلــى الأعضــاء خــلال المــدة المحــددة لإرســال الدعــوة للاجتمــاع وفقًــا لمــا هــو محــدد فــي المــادة 

السادســة مــن اللائحــة، مــا لــم يتفــق جميــع الأعضــاء علــى موعــد أقصــر، أو مــا لــم يقــرر الرئيــس أو مــن 

ينــو	 عنــه الحاجــة لعقــد الاجتمــاع علــى نحــو مســتعجل.

المادة العاشرة: 

محاضر المجلس ومداولاته

ــرية، ولا أ.  ــره س ــس ومحاض ــداولات المجل ــون م ــة، تك ــة ذات العلاق ــه الأنظم ــي ب ــا تقض ــاة م ــع مراع م

ــة. ــه الحاج ــا تقتضي ــق م ــا إلا وف ــاح عنه ــوز الإفص يج
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يضبــط الأميــن العــام مــداولات اجتمــاع المجلــس فــي محضــر مكتــو	 يوقّــع عليــه الرئيــس والأعضــاء 	. 

الحاضــرون والأميــن العــام بعــد أخــذ ملاحظــات الأعضــاء، علــى أن يشــتمل المحضــر علــى الآتــي:

تاريخ الاجتماع ورقمه.. 1

مكان عقد الاجتماع.. 2

أسماء الحضور من الأعضاء وصفة الحضور -شخصي أو بواسطة وسائل التقنية-.. 3

الموضوعات التي ناقشها المجلس.. 4

ملخص عن المداولات التي جرت بشأن كل موضوع.. 5

أرقــام وموضوعــات القــرارات الصــادرة فــي الاجتمــاع، بمــا فــي ذلــك تاريخهــا ومنطوقهــا وأســانيدها . 6

ــدار  ــد إص ــا عن ــتناد إليه ــم الاس ــي ت ــتندات الت ــق والمس ــى الوثائ ــارة إل ــع الإش ــة م ــة والنظامي الواقعي

القــرار.

ــن . 7 ــاه أي م ــاء تج ــن الأعض ــا أي م ــات يبديه ــات أو اعتراض ــرارات وأي تحفظ ــى الق ــت عل ــج التصوي نتائ

ــرارات. الق

التوجيهات والتوصيات الصادرة في الاجتماع بشأن أي موضوع عرض خلاله.. 	

أي بيانات أو معلومات أخرى يوافق الرئيس على إضافتها خلال الاجتماع.. 	

 يرســل الأميــن العــام مســودة محضــر الاجتمــاع إلــى الأعضــاء عبــر البريــد الإلكترونــي أو أي وســيلة ج. 

ــر  ــة المحض ــو مراجع ــى العض ــاع، وعل ــاء الاجتم ــن انته ــل م ــي عم ــلال يوم ــس خ ــا المجل ــرى يقره أخ

وإبــداء ملاحظاتــه عليــه -إن وجــدت- وذلــك خــلال ثلاثــة أيــام عمــل كحــد أقصــى مــن تاريــخ تســلمه 

المحضــر، ويرســل المحضــر النهائــي بعــد ذلــك للعضــو الحاضــر لتوقيعــه كتابيًــا أو إلكترونيًــا، خــلال مــدة 

لا تتجــاوز يومــي عمــل.

فــي حــال لــم يُبــدِ العضــو ملاحظاتــه علــى مســودة المحضــر أو التوقيــع علــى نســخته النهائيــة خــلال د. 

المــدة المحــددة فــي الفقــرة )ج( مــن هــذه المــادة، يعتبــر ذلــك موافقــة منــه علــى مــا تضمنــه 

ــر. المحض

 هـ. تدوَن جميع تحفظات الأعضاء غير الموافقين على أي من القرارات التي يتخذها المجلس وأسبابها  

       في المحضر أو في ملحق مستقل يشار إليه في المحضر.

ــا، ويحافــظ علــى ســرية و.  بهــدف ضمــان شــمولية التوثيــق، يجــوز تســجيل اجتماعــات المجلــس صوتيً

ــس الإدارة.  ــة لمجل ــة العام ــارج الأمان ــبب كان خ ــه لأي س ــاركة في ــوز المش ــاع، ولا يج ــجيل الاجتم تس
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المادة الحادية عشرة: 

تنفيذ القرارات ومتابعتها

القــرارات أ.  تنفيــذ  للتنظيــم  وفقًــا  الهيئــة  شــؤون  إدارة  عــن  المســؤول  بصفتــه  المحافــظ  يتولــى 

والتوجيهــات والتوصيــات التــي يصدرهــا المجلــس ومتابعتهــا، مــا لــم يســمِ قــرار المجلــس شــخصًا آخــر 

ــة. ــي الهيئ ــن موظف ــا م ــاء أو أيً ــن الأعض م

يرفــع الأميــن العــام بتوجيــه مــن المحافــظ إلــى المجلــس تقاريــر دوريــة توضــح حالــة تنفيــذ القــرارات 	. 

والتوجيهــات الصــادرة عنــه وأي معوقــات تواجــه تنفيذهــا وذلــك بحســب الآليــة والمــدد التــي يقرهــا 

ــر الدوريــة  ــاء علــى تعليمــات المحافــظ تنظيــم تلــك التقاري المجلــس، كمــا يتولــى الأميــن العــام بن

وحفظهــا وتحديثهــا باســتمرار.

المادة الثانية عشرة: 

تكوين اللجان

 : أولًاا

دون الاخلال بأحــكام الأنظمــة ذات العلاقــة؛ يجــوز للمجلــس تكويــن لجــان دائمــة أو مؤقتــة منبثقــة 

عنــه مــن بيــن أعضائــه أو مــن ســواهم، وأن يفــوض إليهــا ممارســة صلاحيــات محــددة فــي اتخــاذ القــرارات 

والتوصيــات، ويحــدد قــرار تشــكيل كل لجنــة رئيســها وأعضاؤهــا ويكــون لهــا الاســتعانة بمــن تــراه لتأديــة 

المهــام الموكلــة إليهــا، ويتطلــب تكويــن أي لجنــة جديــدة أو حــل لجنــة قائمــة موافقــة المجلــس بقــرار 

مكتــو	 منــه، وفقًــا لمــا يلــي:

توضع لائحة خاصة لكل لجنة تعتمد من المجلس، تشمل الأحكام الآتية: . 1

 مهام اللجنة ومسؤولياتها.أ. 

عضوية اللجنة.	. 

 مهام رئيس اللجنة، وأعضائها، وأمينها.ج. 

 اجتماعات اللجنة.د. 

 هـ.   إجراءات اتخاذ القرارات والتوصيات.

 مراجعة لائحة اللجنة.و. 
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تكــون كل لجنــة مســؤولة عــن أعمالهــا أمــام المجلــس ولا يخــل ذلــك بمســؤولية المجلــس عــن تلــك . 2

الأعمــال وعــن الصلاحيــات أو الســلطات التــي فوضهــا إليهــا.

يجــب تعييــن عــدد كافٍ مــن أعضــاء اللجــان للقيــام بمهامهــا حيــث لا يقــل عــن ثلاثــة أعضــاء ولا يزيــد . 3

علــى خمســة.

يشــتر	 لصحــة اللجــان حضــور أغلــب أعضائهــا وتصــدر قراراتهــا بأغلبيــة أصــوات الحاضريــن وعنــد تســاوي . 4

الأصــوات يرجــح الجانــب الــذي صــوت معــه رئيــس الاجتمــاع.

ــج . 5 ــات ونتائ ــات وتوصي ــن نقاش ــا دار م ــن م ــا تتضم ــر له ــداد محاض ــة وإع ــات اللجن ــق اجتماع ــب توثي يج

ــت. التصوي

ثانيًا: 

ــات اللجــان المنبثقــة عــن المجلــس، ومراجعــة لوائحهــا  يتولــى الأميــن العــام الإشــراف علــى أعمــال أمان

مــن وقــت لآخــر للتحقــق مــن الالتــزام بهــا ومــدى الحاجــة إلــى تحديثهــا.

المادة الثالثة عشرة: 

تعارض المصالح

على الأعضاء التزام التالي:

 الحــرص علــى رعايــة مصالــح الهيئــة والمصالــح العامــة المعتبــرة وتغليبهــا علــى أي مصلحــة شــخصية، أ. 

والســعي لاتخــاذ مــا يلــزم لتجنــب تعــارض المصالــح المباشــر وغيــر المباشــر، والعمــل علــى منــع وقوعــه 

قــدر الإمــكان، والتــزام أحــكام اللائحــة فــي حــال وقوعــه.

عــدم اســتخدام عضويتهــم فــي المجلــس أو المعلومــات المكتســبة مــن تلــك العضويــة لمصالحهــم 	. 

ــذي  ــوذ ال ــات أو النف ــتغلال الصلاحي ــدم اس ــم، وع ــم أو معارفه ــن أقاربه ــة أي م ــخصية أو لمصلح الش

يتمتعــون بــه لتحقيــق أي مكاســب شــخصية، وعــدم إيثــار المصالــح الشــخصية علــى مصالــح الهيئــة 

أو غيرهــا مــن المصالــح العامــة.

ــة، أو ج.  ــة أم عيني ــت مالي ــواء أكان ــوع س ــن أي ن ــة م ــب أي منفع ــرض أو طل ــي أو ع ــول أو تلق ــدم قب ع

خدمــات ضيافــة أو هدايــا مــن الغيــر بســب عضويتهــم فــي المجلــس، ســواء أكان ذلــك بشــكل مباشــر 

أم غيــر مباشــر.
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ــح د.  ــي المصال ــارض ف ــن أي تع ــة- ع ــق باللائح ــوذج المرف ــا للنم ــك وفقً ــس -وذل ــورًا للمجل ــاح ف الإفص

-مباشــر أو غيــر مباشــر- فــي أي موضــوع أو أمــر يعــرض علــى المجلــس، علــى أن يثبــت ذلــك الإفصــاح 

فــي محضــر الاجتمــاع، وعلــى العضــو الــذي أفصــح عــن تعــارض المصالــح الامتنــاع عــن حضــور اجتمــاع 

المجلــس ذي العلاقــة والمشــاركة فــي مداولاتــه والتصويــت علــى قرارتــه.

المادة الرابعة عشرة: 

مكافآت أعضاء المجلس واللجان المنبثقة عنه

بمــا لا يتعــارض مــع مــا صــدر مــن قــرارات ذات علاقــة، يُصــدر المجلــس سياســة خاصــة بالمكافــآت والمزايــا 

الخاصــة بأعضــاء المجلــس ولجانــه المنبثقــة عنــه بنــاءً علــى توصيــة مــن لجنــة الترشــيحات والمكافــآت، مــع 

مراعــاة الضوابــط المنظمــة لهــذا الشــأن.

المادة الخامسة عشرة: 

مراجعة اللائحة وتعديلها

يجــري المجلــس مراجعــة متــى دعــت الحاجــة علــى أحــكام اللائحــة لتحديــد مــدى فاعليتهــا والحاجــة إلــى 

ــم  ــام تقدي ــن الع ــاء أو الأمي ــن الأعض ــوز لأي م ــه، ويج ــس وحوكمت ــال المجل ــن أعم ــزز م ــا يع ــا بم تعديله

ــال  ــدول أعم ــى ج ــل عل ــرح التعدي ــدرج مقت ــس أن ي ــس، وللرئي ــى الرئي ــار إل ــذا الإط ــي ه ــم ف مقترحاته

اجتمــاع المجلــس لاتخــاذ القــرار فــي شــأنه.

المادة السادسة عشرة: 

النفاذ

تكون هذه اللائحة نافذة من تاريخ إقرارها من المجلس.
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نموذج إقرار والتزام

ــوزراء  ــس ال ــرار مجل ــادر بق ــة الص ــم الهيئ ــى تنظي ــس الإدارة، وعل ــل مجل ــة عم ــى لائح ــي عل ــد باطلاع أفي

ــا  ــة به ــات المتعلق ــة وكل السياس ــة الهيئ ــة حوكم ــى سياس ــان 1442هـــ وعل ــخ 22 رمض ــم )570( بتاري رق

والصــادرة مــن المجلــس، كمــا أفيــد بأننــي علــى درايــة بتلــك الأنظمــة واللوائــح، وألتــزم بمــا ورد فيهــا مــن 

أحــكام وبجميــع التعــديلات التــي قــد تطــرأ عليهــا مســتقبلًا.

وأقــرّ بموجــب توقيعــي أدنــاه بالتزامــي بمبــادئ وقيــم الهيئــة بمــا فــي ذلــك رعايــة مصالــح الهيئــة 

 وتجنّــب مــا قــد يــؤدي إلــى تعــارض المصالــح وأن أقــوم بالإفصــاح فــورًا عــن أي تعــارض للمصالــح. 

كمــا ألتــزم بالمحافظــة علــى ســرية المعلومــات التــي أطّلــع عليهــا أو أســتلمها بموجــب عضويتــي فــي 

مجلــس الإدارة، وأن يقتصــر اســتخدام تلــك المعلومــات علــى تأديــة مهــام العضويــة، وألَا أصــرح بهــا أو 

أفصــح عنهــا لأي طــرف كان أو أقــوم باســتخدامها أو اســتغلالها لأي غــرض يخالــف مــا هــو منصــوص عليــه 

فــي لائحــة عمــل المجلــس، وأن يمتــد التزامــي بســرية تلــك المعلومــات إلــى مــا بعــد انتهــاء عضويتــي 

فــي المجلــس.

والله ولي التوفيق.

الاســـــــــــم: ..................................................................................................................

التوقيع: ......................................................................................................................

التاريـــــخ: ......................................................................................................................



17

 لائحة عمل مجلس إدارة 

هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

ــذا الـكــــود للاطّّلاع عـلـــى آخــر تحديـــث  امـســـح هــ

ــورة ــدات المـنـشـ ــافة المستنـ ــد وكـ ــذا المستنـ لـهــ

zatca.gov.sa أو تـفضل بزيـارة الموقع الإلكتروني


