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 نموذج سياسة تعارض المصالح للجمعية
 تمهيد  ●
مُ”   .1  ما يقوم به من تصرفاتٍ خارجَ إطار العمل ليس من  السعودية لأ الجمعية  تحب 

ُ
عد
َ
 كلّ شخصٍ يعمل لصالحها، وت

َ
مراض وجراحة اللثة ” خصوصية

ها، ق ، أو غب   أنشطةٍ اجتماعيةٍ، أو مال 
 الجمعية ترى أن المصالح الشخصية لمن يعمل لصالحها أثناءَ ممارسةِ أيِّ

َّ
  د تتداخلُ، بصورةٍ اهتمامها، إلا أن

  المصالح. 
 معه تعارض ق 

ُ
 ينشأ

ْ
ةٍ، مع موضوعيتهِ، أو ولائهِ للجمعية مما قد ِ مباشر ةٍ أو غب 

 مباشر

  سياسة تعارض المصالح .2
اهةِ والعمل الجماع ِ والعنايةِ والمبادرةِ والإنجازِ، وتأت    الب  

ؤمن الجمعية بقيمها ومبادئها المتمثلةِ ق 
ُ
الصادرة عن الجمعية؛    ت

ر المصلحة الشخصية أو العائلية، أو المهنية لأيّ شخصٍ يعمل لصالح الجمعية على أداء واجباته لتعزيز تلك القي 
ّ
م وحمايتها، وذلك لتفادي أن تؤث

حّصلَ من خلال تلك المصالح على مكاسبٍ على حساب الجمعية. 
َ
 تجاه الجمعية، أو أن يت

 نطاق وأهداف السياسة  ●
يعات وال .1   التشر

م تعارض المصالح، ونظام الجمعيات والمؤسسات  مع عدم الإخلال بما جاء ق 
ُ
  تحك

  المملكة العربية السعودية الت 
قواني   المعمول بها ق 

 أن تحلَّ محلها. 
َ
 لها، دون

ً
  هذه السياسة استكمالا

 الأهلية ولائحته التنفيذية، واللائحة الأساسية للجمعية، تأت 
مل ذلك أعضاء الجمعية العمومية وأعضاء مجلس الإدارة، وأعضاء اللجان المنبثقة  تطبق هذه السياسة على كل شخص يعمل لصالح الجمعية، ويش .2

، وجميع موظفيها و متطوعيها.   من مجلس الإدارة، ومديري الجمعية التنفيذيي  
  الفقرة السابقة ومصالح أي شخص آخر تكون لهم علاقة شخصية   .3

بهم، ويشمل  يشمل تعارض المصالح، ما يتعلق بالأشخاص أنفسهم المذكورين ق 
هم من أفراد العائلة.   هؤلاء الزوجة، الأبناء، الوالدين، الأشقاء، أو غب 

  تربط الجمعية بالأشخاص العاملي   لصالحها سواء كانت تلك الوثائق قرارات تعيي    .4
 من الوثائق الت 

ُ
 لا يتجزأ

ً
 هذه السياسة جزءا

ُّ
عد
ُ
 أو عقود عمل. ت

مها مع ا .5   تبر
من الجمعية العقود الت 

ّ
ض
ُ
 تنظم تعارض المصالح بما يتفق مع أحكام هذه السياسة. ت

ً
هم، نصوصا  ستشارييها الخارجيي   أو غب 

  قد تنشأ بسبب عدم الإفصاح.  .6
 تهدف هذه السياسة إل حماية الجمعية وسمعتها ومن يعمل لصالحها من أي أشكال تعارض المصالح السلبية الت 

 
 المصالح  تعارض تنظيم الخاصة بسياسة التنفيذية والإدارة الإدارة مجلس وصلاحيات مسئوليات ●

 إدارة تعارض المصالح أحد الاختصاصات الرئيسية لمجلس الإدارة.  –

  من المحتمل أن تنطوي على تعارض مصالح   –
  المسائل الت 

يجوز للمجلس تكوين لجان محددة او تكليف أحد لجانه المنبثقة من المجلس للنظر ق 
 ستقلالية تلك اللجان. مع مراعاة متطلبات ا

  حالة تعارض مصالح إلا إذا قرر مجلس إدارة الجمعية فيما يخص تعاملات الجمعية مع الغب  أو تعاملات أعضاء المجلس وك –
بار لا يكون الشخص ق 

  
  الجمعية أن الحالة تنطوي على تعارض مصالح، وتكون صلاحية القرار مع المسؤول التنفيذي بخصوص باق 

  الجمعية. التنفيذيي   ق 
 موظف 

 لسلطته التقديرية أن يقرر  –
ً
  –بشأن كل حالة على حدة  –يجوز لمجلس الإدارة وفقا

ً
الإعفاء من المسئولية عند تعارض المصالح الذي قد ينشأ عرضا

  سياق عمله مع الجمعية، سواء ما يتعلق ب 
  سياق نشاطات الشخص وقراراته المعتادة، أو الذي قد ينشأ ق 

مصالح مالية أو بمصالح  من حي   لآخر ق 
  التصرف على أكمل وجه بما يتوافق مع مصالح الجمعية. 

 تعيقه عن القيام بواجبه ق 

  يقررها مجلس   –
م صاحب المصلحة المتعارضة بتصحيح وضعه وبجميع الإجراءات الت  عندما يقرر مجلس الإدارة أن الحالة تعارض مصالح، يلب  

 . الإدارة وإتباع الإجراءات المنظمة لذلك 

  قد ت –
ار الت    هذه السياسة، ورفع القضايا الجنائية والحقوقية المطالبة بالأض 

نجم عن لمجلس إدارة الجمعية صلاحية إيقاع الجزاءات على مخالف 
ام جميع ذوي العلاقة بها.   عدم الب  

  تفسب  أحكام هذه السياسة على ألا يتعارض ذلك مع الأنظمة السارية و  –
اللائحة الأساسية للجمعية وأنظمة الجهات  مجلس الإدارة هو المخول ق 

فة.   المشر

  الجمعية وتكون نافذة من تاري    خ الإبلاغ.  –
 يعتمد مجلس الإدارة هذه السياسة، ويبلغ جميع موظف 

 تول مجلس الإدارة التأكد من تنفيذ هذه السياسة والعمل بموجبها وإجراء التعديلات اللازمة عليها.  –

 

 المصالح حالات تعارض    ●
  المصالح بي    .1

  أي نشاط يتعلق سواء بشكل مباشر أو غب  مباشر بالجمعية، قيام تعارض ق 
  وجود مصلحةٍ لشخص يعمل لصالح الجمعية ق 

 لا يعت 
، أو يقوم بتصرف لمصلحة  

ً
، أو يتخذ قرارا

ً
. ولكن قد ينشأ تعارض المصالح عندما يطلب ممن يعمل لصالح الجمعية أن يبدي رأيا الجمعية،  الطرفي  

ا مصلحة تتعلق بشكل مباشر أو غب  مباشر بالرأي المطلوب منه إبداؤه، أو بالتصرف المطلوب منه اتخاذه، أ    نفس الوقت إمَّ
و أن يكون وتكون لديه ق 

ام تجاه طرف آخر غب  الجمعية يتعلق بهذا الرأي أو القرار أو التصرف. إذ تنطوي حالات تعارض المصالح على انته  
اكٍ للشية، وإساءةٍ لاستعمال  لديه الب 

 الثقة، وتحقيقٍ لمكاسب شخصية، وزعزعةٍ للولاء للجمعية. 
ورة لا تغطى جميع المواقف الأخرى المحتمل حدوثها، ويتحتم على .2 كل من    هذه السياسة تضع امثلة لمعايب  سلوكية لعدد من المواقف إلا أنها بالصر 

بصورة تتماشر مع هذه السياسة، وتجنب ما قد يبدو أنه سلوك يخالف هذه السياسة ومن الامثلة يعمل لصالح الجمعية التصرف من تلقاء أنفسهم  
 :  على حالات التعارض ما يلى 
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  أو له صلة بأي   –
 ق 
ً
  الجمعية مشاركا

  حالة أن عضو مجلس الإدارة أو عضو أي لجنة من لجانه أو أي من موظف 
 ق 
ً
نشاط،  ينشأ تعارض المصالح مثلا

  أي عمل أو نشاط قد يؤثر بشكل مباشر أو غب  مباشر على موضوعية قرارات ذلك العضو أو أو له مصلحة شخ
صية أو مصلحة تنظيمية أو مهنية ق 

  تأدية واجباته ومسئولياته تجاه الجمعية. 
 الموظف أو على قدراته ق 

  حالة أن عضو مجلس الإدارة أو أحد كبار التنفيذيي     –
 ق 
ً
  المصالح أيضا

يتلف  أو يحصل على مكاسب شخصية من أي طرف آخر  ينشأ التعارض ق 
  إدارة شؤون الجمعية. 

 من موقعة ومشاركته ق 
ً
ة مستفيدا ة أو غب  مباشر  سواء كان ذلك بطريقة مباشر

اء أو التأجب  للجمعية.  –   معاملات مادية بالبيع أو الشر
  المصالح من خلال الاستفادة المادية من خلال الدخول ق 

 قد ينشأ التعارض ق 

  الوظائف أو توقيع عقود معهم  –
  المصالح من خلال تعيي   الأبناء أو الأقرباء ق 

 ايضا قد ينشأ التعارض ق 

  جهة أخرى ويكون بينها تعاملات مع الجمعية.  –
  حال ارتباط من يعمل لصالح الجمعية ق 

 من إحدى صور تعارض المصالح تكون ق 

  يحصل عليها عضو مجلس الإ  –
 دارة أو موظف الجمعية من أمثلة تعارض المصالح. الهدايا والإكراميات الت 

  نشاط تجاري أو منشأة تقدم خدمات أو تستقبل خدمات حالية من الجمعية او تبحث عن التعامل مع الجمعية.  –
 الاستثمار أو الملكية ق 

  يطلع عليها بحكم  –
ا خاصًا للجمعية، والت 

ً
  تعتبر ملك

 العضوية أو الوظيفة، ولو بعد تركه الخدمة. إفشاء الأشار أو إعطاء المعلومات الت 

 قبول أحد الأقارب لهدايا من أشخاص أو جهات تتعامل مع الجمعية بهدف التأثب  على تصرفات العضو أو الموظف بالجمعية قد ينتج عنه تعارض –
 المصالح. 

ت قيمة بسبب تعامل تلك الجهة مع الجمعية أو سعيها  تسلم عضو مجلس الإدارة أو الموظف أو أحد أفراد عائلته من أي جهة لمبالغ أو أشياء ذا –
 للتعامل معها. 

 قيام أي جهة تتعامل أو تسعى للتعامل مع الجمعية بدفع قيمة فواتب  مطلوبة من الموظف أو أحد أفراد عائلته.  –

 أ –
ً
  المصالح فعليا

 ق 
ً
 يُظِهرَ تعارضا

ْ
، كاستغلال أوقات دوام الجمعية، استخدام أصول وممتلكات الجمعية للمصلحة الشخصية من شأنه أن

ً
و محتملا

 بالجمعيةِ؛ أو موظفيها، أو معداتها، أو منافعها لغب  مصالح الجمعية أو أهدافها، أو إساءةِ استخدامِ المعلومات المتحصلةِ من خلال علاقةِ الشخصِ 
 لتحقيق مكاسب شخصية، أو عائلية، أو مهنية، أو أيَّ مصالح أخرى 

 

امات ●  الالب  
:  على كل م بالتال 

 من يعمل لصالح الجمعية أن يلب  
 الإقرار على سياسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية عند الارتباط بالجمعية  .1
اهة والمسؤولية والأمانة وعدم المحاباة، أو الواسطة، أو تقديم مصلحة النفس أو الآخرين على مصالح الجمع .2 ام بقيم العدالة والب    ية. الالب  

. عدم  .3
ً
 هو أو أي من أهله وأصدقائه ومعارفه من خلال أداء عمله لصالح الجمعية

ً
  ماديا أو معنويا

 الاستفادة بشكل غب  قانوت 

  تؤدي لتعارض مصالح أو توح  بذلك  .4
  اتخاذ القرارات الت 

 تجنب المشاركة ق 
 تعبئة نموذج الجمعية الخاص بالإفصاح عن المصالح سنويا.  .5
 ن أي حالة تعارض مصالح أو شبهة تعارض مصالح طارئة سواء كانت مالية أو غب  مالية. الإفصاح لرئيسه المباشر ع .6

ه ممن يعمل لصالح الجمعية.  .7  الإبلاغ عن أي حالة تعارض مصالح قد تنتج عنه أو عن غب 
  حال طلب الجمعية ذلك.  .8

  حال وجوده، أو ق 
 تقديم ما يثبت إنهاء حالة تعارض المصالح، ق 

 
 متطلبات الإفصاح ●
هم من الموظفي   والمتطوعي   التقيد التام بالإفصاح للجمعية عن الحالات الت .1 الية، حيثما  يتعي   على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤولي   التنفيذيي   وغب 

  كل حالة، حيثما اقتضت الحاجة، سواء انطوت على تعارض فعلى  أو محتمل للمصالح أم لا: 
 انطبق، والحصول على موافقتها ق 

هم من الموظفي   والمتطوعي   الإفصاح عن أية وظائف يشغلونها، أو ارتباط شخص  لهم   يتعي   على – أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغب 
 مع جمعية أو مؤسسة خارجية، سواء كانت داخل المملكة أم خارجها. 

هم من الموظفي   والمتطوعي   ا –   المؤسسات الربحية. يتعي   على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغب 
 لإفصاح عن أية حصص ملكية لهم ق 

هم من الموظفي   والمتطوعي   الإفصاح عن أية وظيفة أو مصلحة مالية أو حصة ملكية –  يتعي   على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغب 
أية جمع    

يات أو مؤسسات ربحية تتعامل مع الجمعية أو تسعى تخص أي من أفراد أشهم )الوالدان والزوجة/الزوجات/الزوج والأبناء/البنات( ق 
 للتعامل معها. 

هم من الموظفي   والمتطوعي   الإفصاح للجمعية والحصول على موافقتها على أي – ة  يتعي   على كل أعضاء مجلس الإدارة والمسؤولي   التنفيذي وغب 
  المصالح. وتخضع جميع هذه الحالات

للمراجعة والتقييم من قبل مجلس إدارة الجمعية واتخاذ القرار   حالة يمكن أن تنطوي على تعارض محظور ق 
  ربما تنطوي على تع 

  إدارة أخرى أو غب  ذلك من الوظائف الت 
  الجمعية أو إل وظيفة ق 

  ذلك. عند انتقال الموظف إل وظيفة رئاسية ق 
   ق 

ارض ق 
  غضون المصالح، ربما يتعي   على الموظف إعادة تعبئة نموذج تعارض المصالح وأ

يوما من تغيب  الوظيفة. كما  30خلاقيات العمل وبيان الإفصاح ق 
 تقع على عاتق الرئيس المباشر للموظف مسؤولية التأكد من قيام الموظف بتعبئة استمارة الإفصاح على نحو تام. 
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  الإفصاح عن هذه المصالح والحصول على موافقة الجمعية عليها المسؤول التنفيذي .2
ه من الموظفي   والمتطوعي   للإجراءات   يعرّض التقصب  ق  وغب 

  الجمعية. 
  المملكة العربية السعودية واللائحة الأساسية ق 

 التأديبية طبقا لنظام العمل والتنمية الاجتماعية ق 
 
 تقارير تعارض المصالح  ●

 مراقبة الأداء وضبط الجودتودع جميع نماذج إفصاح أعضاء مجلس الإدارة لدى لجنة  –

  أو متطوع  الجمعية لدى الإدارة تودع جميع  –
 ___مراقبة الأداء وضبط الجود_________ نماذج إفصاح موظف 

ة أو غب  م  –   تنطوي على مصلحة مباشر
مة لصالح الجمعية والت   بالأعمال والعقود المبر

ً
 خاصا

ً
ة  يُقدم مراجع حسابات الجمعية الخارحر  تقريرا باشر

 الإدارة، ويُضمن ذلك مع تقريره السنوي لأداء الجمعية الذي يقدمه للجمعية العمومية. لعضو المجلس، حال طلبِ رئيسِ مجلس 

  انطوت على –
ح تفاصيل الأعمال أو العقود الت 

ّ
 يُعرض على مجلس الإدارة يُوض

ً
 سنويا

ً
صدر الإدارة المخولة بالمراجعة الداخلية تقريرا

ُ
     ت

مصلحة لموظف 
 لنماذج الإفصاح المودعة 

ً
 لديها. الجمعية وفقا

 أحكامها 
َ
  تربط الجمعية بالأشخاص العاملي   لصالحها، فإنه لا يجوز مخالفة

 لا يتجزأ من الوثائق الت 
ً
عد جزءا

ُ
 هذه السياسة ت

ِّ
امات الواردة بها.  حيث إن  والالب  

 
 
 
 

 وإقرار للعاملي   بالجمعية   تعهد ●
 

   __د. عبدالله بن عوض العمري_  أقر وأتعهد أنا
 س إدارة الجمعية___ ____رئيس مجلوبصفت 

م بما فيها وأتعهد بعدم الحصول على     قد اطلعت على سياسة تعارض المصالح الخاصة ب  “اسم الجمعية”، وبناء عليه أوافق وأقر وألب  
أي مكاسب أو أرباح  بأنت 

  الجمعية وبعدم اس
ة مستفيدا من موقعى  كعضو مجلس إدارة أو موظف ق  ة أو غب  مباشر تخدام أي معلومات تخص الجمعية، أو أصولها، شخصية بطريقة مباشر

  أو استغلالها لأي منفعة أخرى. 
  الشخصية أو أقارتر  أو أصدقات 

 أو مواردها لأغراض 

 

 

 التوقيع …………………………………………….. 

 التاري    خ ……/…../……….. ه 

 الموافق ……/…../……….. م 
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 رقم القرار:  

  تاريخه: 

 البلاغات سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدم  
 مقدمة  ▪

على أعضاء مجلس  لجمعية”()ويشار إليها فيما بعد، “ا  السياسة”( لجمعية ………….. توجب سياسة وإجراءات الإبلاغ عن المخالفات )ويشار إليها فيما بعد، “
ام بمعايب  عالية من الأخلاق الشخصية أثناء العمل  

  ومتطوع  الجمعية الالب 
وممارسة واجباتهم ومسؤولياتهم. وتضمن هذه   الإدارة والمسؤول التنفيذي وموظف 

  وقت مبكر عن أي مخالفة أو خطر جدي أو سوء تصرف محتمل قد تتعرض له الجمعية أو أصحاب المصلحة أو المستفيد
ين ومعالجة السياسة أن يتم الإبلاغ ق 

ام بكافة القواني   واللوائح المعمول  ذلك بشكل مناسب. كما يجب على كافة من يعمل لصالح الجمعية مراعاة قواعد الصدق والب     
اهة أثناء أداء مسؤولياتهم والالب 

من ومقبول ولا ينطوي  بها. تهدف هذه السياسة إل تشجيع كل من يعمل لصالح الجمعية للإبلاغ عن أية مخاطر أو مخالفات و طمأنتهم ال أن القيام بهذا الأمر آ
 على أي مسؤولية. 

 
 النطاق  ▪

، أو مستشارين بتطبق هذه  ، أو متطوعي   ، أو موظفي   صرف  السياسة على جميع من يعمل لصالح الجمعية سواء كانوا أعضاء مجلس إدارة، أو مسؤولي   تنفيذيي  
هم الإبلاغ عن عي   وغب    الجمعية، وبدون أي استثناء. ويمكن أيضا لأي من أصحاب المصلحة من مستفيدين ومانحي   ومتبر

ية مخاطر أو  أ  النظر عن مناصبهم ق 
 مخالفات. 

 
 المخالفات  ▪

يعية، أو متطلبات تنظيمية داخلية، أو  امات قانونية، أو تشر  على تشمل الممارسات الخاطئة أي مخالفات جنائية أو مالية أو الإخلال بأي الب  
ً
  تشكل خطرا

تلك الت 
 الصحة أو السلامة أو البيئة. 

  يتوجب الإبلاغ عنها، على سب
: وتشمل المخالفات الت   يل المثال لا الحصر، ما يلى 

  ذلك الرشوة أو الفساد( أو سوء التصرف.  –
  )بما ق 

 السلوك غب  القانوت 

  ذلك ادعاء النفقات الكاذبة، إساءة استخدام الأشياء القيمة، عمليات غسيل الأموال أو دعم لجهات مشبوهة(.  –
 سوء التصرف المال  )بما ق 

  الجمعية لتعزيز مصالحه الخاصة أو مصالح الآخرين فوق مصلحة عدم الإفصاح عن حالات تعارض   –
المصالح )مثل استخدام شخص منصبه ق 

 الجمعية(. 

  ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية(.  –
 إمكانية الاحتيال )بما ق 

  يحتمل ارتكابها أيا كان نوعها.  –
  يتم ارتكابها، أو الت 

 الجرائم الجنائية المرتكبة، أو الت 

ام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلية أو تطبيقها بصورة غب  صحيحة.  –  
 عدم الالب 

رة.  –  الحصول على منافع أو مكافآت غب  مستحقة من جهة خارجية لمنح تلك الجهة معاملة تفضيلية غب  مبر

 الإفصاح عن معلومات شية بطريقة غب  قانونية.  –

 .المحاسبية بالبيانات التلاعب –

 .وسلامتهم الموظفي    صحة تهديد –

  والسلوك  السلوك قواعد انتهاك –
   غب   المهت 

 .الأخلاق 

 .القانونية السلطات أو الصلاحيات استخدام سوء –

 .أعلاه المذكورة المسائل من بأي يتعلق فيما الصمت والتسب   مؤامرة –

 

 الضمانات  ▪
الفرصة لكل من يعمل لصالح   إتاحة  السياسة إل  المخالفات وضمان عدم تعرضهم للانتقام أو الإيذاء نتيجة لذلك. وتضمن تهدف هذه  الجمعية للإبلاغ عن 

  الجمعية ولأي شكل من أشكال العقاب نتيجة قيامه  
بالإبلاغ عن أية السياسة عدم تعرض مقدم البلاغ لخطر فقدان وظيفته أو منصبه أو مكانته الاجتماعية ق 

يطة أن يتم الإبلاغ عن .  مخالفة. شر  المخالفة بحسن نية وأن تتوفر لدى مقدم البلاغ معطيات اشتباه صادقة ومعقولة، ولا يهم إذا اتضح بعد ذلك بأنه مخطى 
  ذلك، ما لم ينص القان

ون على من أجل حماية المصلحة الشخصية للمبلغ، فإن هذه السياسة تضمن عدم الكشف عن هوية مقدم البلاغ عند عدم رغبته ق 
  حالات معينة، يتوجب للتعامل مع خلاف ذلك. وسيت 

م بذل كل جهد ممكن ومناسب للمحافظة على كتمان وشية هوية مقدم البلاغ عن أي مخالفة. ولكن ق 
ورة كشف الهوية أمام أي محكمة مختصة. كذلك يتوجب على مقدم الب   لاغ المحافظةأي بلاغ أن يتم الكشف عن هوية مقدم البلاغ، ومنها على سبيل المثال ض 
من السياسة  على شية البلاغ المقدم من قبله وعدم كشفه لأي موظف أو شخص آخر. ويتوجب عليه أيضا عدم إجراء أية تحقيقات بنفسه حول البلاغ. كما تض

 عدم إيذاء مقدم البلاغ بسبب الإبلاغ عن المخالفات وفق هذه السياسة. 
 
 إجراءات الإبلاغ عن مخالفة  ▪

  حينه. يفضل الإبلاغ عن  –
 المخالفة بصورة مبكرة حت  يسهل اتخاذ الإجراء المناسب ق 

 على إثبات أنه قدم البلاغ بحسن نية.  –
ً
 على الرغم من أنه لا يطلب من مقدم البلاغ إثبات صحة البلاغ، إلا أنه يجب أن يكون قادرا

 يتم تقديم البلاغ خطيا )وفق النموذج المرفق( عن طريق  –
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 رقم القرار:  

  تاريخه: 

o يدي: _الجمعي  الرياض _  -ة السعودية لأمراض وجراحة اللثة  العنوان البر

o   :  
وت  يد الإلكب   admin@saudiperio.orgأو البر

 
 معالجة البلاغ  ▪

إجراء مراجعة غب  رسمية أو تدقيق  يعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق هذه السياسة على طبيعة المخالفة ذاتها. إذ قد يتطلب ذلك  
  معالجة أي بلاغ: 

. ويتم اتباع الخطوات التالية ق   داخلى  أو تحقيق رسم 
(_ عند استلام البلاغات باطلاع رئيس مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي للجمعية )إذا لم يكن البلاغ موجها ضد أمي   مجلس الإدارة  يقوم __) –

 أسبوع من استلام البلاغ.  الأخب  )على مضمون البلاغ خلال

  يتم إجراء مراجعة أولية لتحديد ما إذا كان يتوجب إجراء تحقيق والشكل الذي يجب أن يتخذه. ويمكن حل بعض البلاغات بدون الحاجة لإجراء –
 تحقيق. 

 أيام بإشعار استلام البلاغ ورقم هاتف للتواصل.  10يتم تزويد مقدم البلاغ خلال  –

البلاغ غب    – إثباتات إضافية  إذا تبي   أن  لم يتم تقديم  النظر ما  القرار نهائيا وغب  قابل لإعادة  . ويكون هذا   
ر، فلن يتم إجراء أي تحقيق إضاق  مبر

 بخصوص البلاغ. 

رة، يتم إحالة البلاغ إل  –   البلاغ وإصدار التوصية المناسبة.  مجلس الإدارة إذا تبي   أن البلاغ يستند ال معطيات معقولة ومبر
 للتحقيق ق 

ة أيام عمل من تاري    خ إحالة البلاغ.  مجلس الإدارة يجب على  –   البلاغ وإصدار التوصية خلال عشر
 الانتهاء من التحقيق ق 

 يرفع مجلس الإدارة توصياتها إل رئيس المجلس للمصادقة والاعتماد.  –

تبة على المخالفة وفق سياسة  –  العمل الساري المفعول. وقانون   _الجمعية يتم تحديد الإجراءات التأديبية المب 

ها مت  كان ذلك ممكنا، تزويد مقدم البلاغ بمعطيات عن أي تحقيق يتم إجراؤه. ومع ذلك، لا يجوز إعلام مقدم البلاغ بأي إجراءات تأديبية أ – و غب 
امات الشية تجاه شخص آخر.  تب عليه إخلال الجمعية بالب    مما قد يب 

م الجمعية بالتعامل مع الإبلاغ عن أ  –  ي مخالفة بطريقة عادلة ومناسبة، ولكنها لا تضمن أن تنسجم طريقة معالجة البلاغ مع رغبات مقدم البلاغ. تلب  

 
  

mailto:admin@saudiperio.org
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 رقم القرار:  

  تاريخه: 

 ملحق: نموذج إبلاغ عن مخالفة  ▪

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

   الاسم

  
   الدور الوظيف 

   الإدارة

   الهاتف رقم 

  
وت  يد الإلكب     البر

يد    معلومات صندوق البر

 معلومات مرتكب المخالفة 

   الاسم

  
   الدور الوظيف 

   الإدارة

   رقم الهاتف 

  
وت  يد الإلكب     البر

  حالة وجود أكبر من شاهد)
 معلومات الشهود )إن وجدوا. وبالإمكان إرفاق ورقة إضافية ق 

   الاسم

  الدور 
   الوظيف 

   الإدارة

   رقم الهاتف 

  
وت  يد الإلكب     البر

 التفاصيل 

     طبيعة ونوع المخالفة

     تاري    خ ارتكاب المخالفة وتاري    خ العلم بها 

       مكان حدوث المخالفة 

       بيانات أو مستندات تثبت ارتكاب المخالفة 

  ارتكاب 
كوا ق         المخالفة أسماء أشخاص آخرين اشب 

   أية معلومات أو تفاصيل أخرى 

 التوقيع:  تاري    خ تقديم البلاغ: 
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 رقم القرار:  

  تاريخه: 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
 مقدمة 

  على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية. 
 هذا الدليل يقدم الإرشادات الت 

 
 النطاق 

يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية والمسؤولي   التنفيذيي   وأمي   مجلس الإدارة حيث تقع عليهم  يستهدف هذا الدليل جميع من  
  هذه السياسة. 

 مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد ق 
 

 تصنيف الوثائق 
 واعتماده من مجلس الإدارة: يجب على الجمعية تصنيف الوثائق حسب الجدول ادناه، واعتماده من مجلس الإدارة مع 

ً
 امكانية تحديثه مستقبلا

 

 مدة الحفظ نوع الحفظ  التصنيف  

   اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى   .1
وت   حفظ دائم  الكب 

 به بيانات كل   .2
ً
  الجمعية العمومية موضحا

اكات ق  سجل العضوية والاشب 
هم من   الأعضاء وتاري    خ انضمامه من الأعضاء المؤسسي   أو غب 

  
وت   حفظ دائم  الكب 

  مجلس الإدارة  .3
 به تاري    خ بداية العضوية لكل  سجل العضوية ق 

ً
موضحا

 كية( ويبي   فيه بتاري    خ 
عضو وتاري    خ وطريقة اكتسابها )بالانتخاب / الب 

 الانتهاء والسبب 

  
وت   حفظ دائم  الكب 

   سجل اجتماعات الجمعية العمومية   .4
وت   دائم حفظ  الكب 

   سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة  .5
وت   حفظ دائم  الكب 

   السجلات المالية والبنكية والعُهد والفواتب  والايصالات  .6
   -ورق 

وت   سنوات 10 الكب 

   والأصول  سجل الممتلكات  .7
وت   حفظ دائم  الكب 

   والإيصالات ملفات لحفظ كافة الفواتب    .8
وت   حفظ دائم  الكب 

   المكاتبات والرسائل سجل   .9
وت   سنوات  4 الكب 

   سجل الزيارات  .10
وت   سنوات  4 الكب 

عات   .11    سجل التبر
وت   حفظ دائم  الكب 

   سجل الوصول للوثائق   .12
وت   حفظ دائم  الكب 

   سجل اتلاف الوثائق   .13
وت   حفظ دائم  الكب 

 
والتنمية الاجتماعية. ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتول مجلس الإدارة تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل  

 تحديد المسؤول عن ذلك. 
 
 

 الاحتفاظ بالوثائق 
  مكان مخصص يقفل بقفل ومفتاح أو خزنه  ●

  مقر الجمعية ق 
 تحفظ الوثائق الورقية ق 

  مجلد خاص بكل تصنيف مع ترتيبها حسب  ●
. يتم حفظ الوثائق الورقية ق   التاري    خ والشهر وترتب داخل المجلد برقم تسلسلى 

  على  ●
وت  فر سحاتر  مكان الحفظ الإلكب   مخصص للجمعية مع عمل نسخ احتياط  بشكل شهري على الأقراص الصلبة.  سب 

 
 
 
 

 صلاحيات الوصول للوثائق 
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 رقم القرار:  

  تاريخه: 

  يسمح له بالوصول لها  يستحدث سجل للوصول للوثائق يضم اسم الموظف أو عضو مجلس الادارة وهويته  ●
ونية الت  والملفات الورقية والالكب 

ة.   مباشر
ونية فقط من أعضاء الجمعية العمومية أو مجلس الادارة عبر طلب خطى  أ ●   طلبات الاطلاع على الوثائق الالكب 

و بريد  ويقوم المدير التنفيذي بتلف 
ونية غب  قابلة للتعديل . 

  ويتم تسليمها نسخه الكب 
وت   إلكب 

 
 

 إتلاف الوثائق 
  انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن ذلك.  ●

 يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق الت 

  تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدار  ●
 ة. يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق الت 

ة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق. بعد الم ●  راجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغب  مصر 

●  .   الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولي   المعنيي  
ا رسميا ويتم الاحتفاظ به ق  فة على الإتلاف محصر    تكتب اللجنة المشر

 
 

 الية إتلاف الوثائق 
  حاوية خاصة بإعادة تدوير الورق  يقوم المدير التنف ●

  مكينة قاطعة للورق وتجمع ق 
يذي أو من يفوضه بإتلاف الوثائق الورقية المنتهية مدة حفظها ق 

  سجل إتلاف الوثائق الذي يحوي اسم الوثيقة تاري    خ إنشائها وتاري    خ إ
  إعادة التدوير. كما يجب توثيقها ق 

تلافها وترسل لأحد الجهات المختصة ق 
  حال إضافة أي عملية إتلاف وثائق جديدة ويتم إخطار المعنيي   بالوثيقة بتفاصيل إتلافها. ويستعر 

  أقرب اجتماع مجلس إدارة ق 
 ض السجل ق 

 
●    

ونية وتوثيق الطريقة وق  ونية عبر أحدث الممارسات لإتلاف الوثائق الإلكب 
ة  حال إمكانيبقوم المدير التنفيذي أو من يفوضه بإتلاف الوثائق الالكب 

  سجل إتلاف الوثائق الذي
  محصر  الإتلاف. كما يجب توثيقها ق 

يحوي اسم   إعادة تدوير الأقراص الصلبة أو المتنقلة يتم توثيق ذلك والإشارة إليه ق 
  حال إضافة أي عملية إتلاف وثائق جديدة وي

  أقرب اجتماع مجلس إدارة ق 
تم إخطار  الوثيقة تاري    خ إنشائها وتاري    خ إتلافها ويستعرض السجل ق 

 المعنيي   بالوثيقة بتفاصيل إتلافها. 

 

  



 

10 
 رقم القرار:  

  تاريخه: 

 سياسة خصوصية البيانات 
 مقدمة 

والمستشارين  والموظفي    التنفيذيي    والمسؤولي    الإدارة  مجلس  أعضاء  )ويشمل  الجمعية  لصالح  يعمل  من  على كل  البيانات  خصوصية  سياسة    توجب 
( المحافظة على خصوصية بيانات المانحي       نطاق ضيق جدا حسب ما سيوضح  والمتطوعي  

عي   والمتطوعي   والمستفيدين وعدم مشاركتها لأي أحد إلا ق  والمتبر
  الفقرات التالية. كما توجب السياسة استخدام البيانات الخاصة لأغراض الجمعية فقط بما تقتضيه المصلحة. 

 ق 

 النطاق 
، أو مستشارين بصرف  تطبق هذه السياسة على جميع من يعمل لصالح الجمعية سواء   ، أو متطوعي   ، أو موظفي   كانوا أعضاء مجلس إدارة، أو مسؤولي   تنفيذيي  

  الجمعية. 
 النظر عن مناصبهم ق 

 البيانات 
 
َّ
قد
ُ
، أو المراسلات، أو أي بيانات أخرى ت  

وت  يد الإلكب  ،  م للجمعيالبيانات، هنا، تشمل أي بيانات عامة أو خاصة مثل البيانات الشخصية، أو البر ة سواء من المتطوعي  
عي   أو المستفيدين من خدمات الجمعية.  ، المتبر  المانحي  

 الضمانات  
  
وت   . تهدف هذه السياسة إل توضيح إجراءات التعامل مع البيانات والمحافظة على خصوصيتها داخل الجمعية أو من خلال موقع الجمعية الإلكب 

 :  تضمن الجمعية ما يلى 

.  أن تتعامل الجمعية مع جميع ●  بيانات المتعاملي   معها بشية تامة ما لم يوافقوا على النشر

 بيانات المتعاملي   معها مع أي جهة أخرى دون إذنهم.  لن تقوم ببيع أو مشاركة ●

 لن ترسل الجمعية أي إيميلات أو رسائل نصية للمتعاملي   معها سواء بواسطتها أو بواسطة أي جهة اخرى دون إذنهم.  ●

ونية. أن تنشر الجمعية سياس ● ، إن وجد، وأن تكون متوفرة عند الطلب مطبوعة أو إلكب   
وت   ة خصوصية البيانات على موقعها الإلكب 

ونية.  ●  أن يكون للجمعية سياسة خاصة بخصوصية البيانات للمواقع الإلكب 

  

 

ونية   نموذج لسياسة خصوصية البيانات للمواقع الإلكب 
م لك بتوضيح  نشكرك أيها الزائر الكريم على زيارتك    تزودنا بها من خلال الموقع. كما نلب  

نت ونتعهد لك بالمحافظة على خصوصية بياناتك الت  لموقعنا على الانب 
 :  سياستنا المتعلقة بخصوصية بياناتك وه  كما يلى 

   .  
وت    تشاركها مع موقعنا الإلكب 

 من حقك معرفة كيفية استخدام البيانات الت 

م بحماية حقوق جميع زو  ● م بالحفاظ على شية البيانات وقد أعددنا سياسة الخصوصية هذه للإفصاح عن النهج نلب   ار ومستخدم  هذا الموقع ونلب  
 .  
وت  ها على هذا الموقع الإلكب    جمع البيانات ونشر

  الذي نتبعه ق 

ى، وسوف لن نستخدم تلك البيانات إلا بالطريقة الملائمة  ●  للحفاظ على خصوصيتك بشكل آمن. نؤكد لك أن خصوصيتك تشكل لنا أولوية كبر

 نؤكد لك أيضا أن الموقع لا يمارس أي أنشطة تجارية.  ●

 بتبادل البيانات الشخصية مع أي جهة تجارية باستثناء ما يتم الإعلان عنه للمستخدم الكريم وبعد موافقته على ذلك.  ●
ً
 لا نقوم نهائيا

 باستخدام بيانات المستخدمي   الكرام بإرسا  ●
ً
. لا نقوم نهائيا  ل رسائل ذات محتوى تجاري أو ترويجر 

لل  ● وفعالية  أكبر سهولة  استخدام  تجربة  وتقديم  الموقع  تطوير  بهدف  الآراء  وأخذ  الاستبانات  لعمل  الموقع    
ق  المسجلة  البيانات  نستخدم  زوار  قد 

ُّع للمشار    التبر
  حالة رغبتكم ق 

  الاطلاع على ما والمستخدمي   الكرام. كما يمكننا من التواصل معكم عند الحاجة ق 
ية أو رغبتكم ق  ي    ع والأعمال الخب 
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 رقم القرار:  

  تاريخه: 

استفساراتك، وتن  التواصل معك، والإجابة عن    
البيانات ق  الجمعية حيث تساعدنا هذه  بها    تقوم 

الت  ية  الخب  المشاري    ع والأعمال  فيذ  يستجد من 
 طلباتك قدر الإمكان. 

  إطار بيانات جماعية  لا نقوم بمشاركة هذه البيانات مع أطراف خارجية إلا إذا كانت ه ●
  عملية استكمال طلبك، ما لم يكن ذلك ق 

ذه الجهات لازمة ق 
ستخدم للأغراض الإحصائية والأبحاث، دون اشتمالها على أية بيانات من الممكن استخدامها للتعريف بك. 

ُ
 ت

  الحالات الطبيعية يتمُّ التعامل مع البيانات والبيانات بصورة آلية ) ●
دة لذلك، دون أن يستلزم ذلك  ق 

َّ
امج المحد ونية( من خلال التطبيقات والبر

الكب 
 مشاركة الموظفي   أو اطلاعهم على تلك البيانات. 

لع عليها موظفو الجهات الرقابية أو من يلزم اطلاعه على ذلك؛ خضوعًا لأحكام القان ●
ّ
  حالات استثنائية )كالتحقيقات والقضايا( قد يط

ون وأوامر  وق 
 ات القضائية. الجه

خ  ● النصُّ على  فيها  يتمُّ    
الت  الحالات    

إلا ق  الموقع  إجراؤها على  يتم    
الت  الخدمات والتعاملات  ة 

ّ
الخصوصية هذه على كاف أو تنطبق سياسة  دمات 

 خصوصية منفصلة، وغب  مدمجة بسياسة الخصوصية هذه. 
ُ
 تعاملات ذات خصوصية؛ فإنه يكون لها سياسة

  حال قمت  على الرغم من ذلك قد   ●
ونية أخرى تقع خارج سيطرتنا، ولا تغطيها سياسة الخصوصية هذه، ق  يحتوي الموقع على روابط لمواقع إلكب 

   
قة بهذه المواقع، والت 

ِّ
المتعل قد بالوصول إل مواقع أخرى من خلال استخدام الروابط المتاحة على موقعنا؛ فإنك ستخضع لسياسة الخصوصية 

قة بتلك المواقع. تختلف عن سياسة الموقع؛ 
ِّ
 مما يتطلب منك قراءة سياسة الخصوصية المتعل

 لحماية البيانات وخصوصياتها تختلف عن الطرق المستخدمة ●
ً
ونية لمواقع أو بوابات قد تستخدم طرقا لدينا،    هذه البوابة قد تحتوي على روابط إلكب 
  لا 

الت  المواقع الأخرى  الوزارة وتتول جهاتها مسؤولية حمايتها،    ونحن غب  مسؤولي   عن محتويات وطرق خصوصيات  تقع تحت استضافة موقع 
 وننصحك بالرجوع إل إشعارات الخصوصية الخاصة بتلك المواقع. 

●  
َّ
  كاف

، أو المتاجرة ببياناتك، أو بياناتك لمصلحة أي طرف ثالث خارج هذا الموقع. وسنحافظ ق    كل الأحوال لن نقوم بالبيع، أو التأجب 
لى  ة الأوقات عق 

  نتحصل عليها وشيتها. 
 خصوصية كافة بياناتك الشخصية الت 

  تعديل ●
؛ فالموقع يحتفظ بالحقِّ ق   

وت    نطاق القواني   المتعلقة بالمجال الإلكب 
ُّ ق    مجال التقنية، والتغب 

ر الهائل ق  بنود سياسة الخصوصية   نظرًا للتطوُّ
، ويتم تنفيذ التعد 

ً
  أي وقتٍ يراه ملائما

وطها ق  . هذه وشر   حالة إجراء أية تعديلات ذات تأثب 
 يلات على هذه الصفحة، ويتم إخطاركم ق 

  والبيانات الشخصية المرسلة باستخدام التقنيات الأمنية المناسبة.  ●
وت   للحفاظ على بياناتك الشخصية، يتم تأمي   التخزين الإلكب 

 للإجابة عن استفساراتك بخصوص هذه السياسة م 
ً
يد يمكنك الاتصال بنا دائما    ن خلال البر

وت    ......... admin@saudiperio.org الإلكب 
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 رقم القرار:  

  تاريخه: 

عات   سياسة جمع التبر
 مقدمة 

للجمعية.  النظامية  المصادر  مختلف  من  المالية  الموارد  لجمع  الخاصة  والإرشادات  بالمبادئ  التعريف  السياسة  هذه  من   الغرض 
 

 النطاق 
عات ومانحيها، وفيما يتعلق باستخدام الأموال ت عات والمسؤوليات المحددة لجامعى  التبر   جمع التبر

 والمسؤولية عنها. حدد هذه السياسة المسؤوليات العامة ق 
 

 البيان 
 تضمن الجمعية وكل ما يتبعها على حدة أن: 

 والاستقامة، والشفافية. تعمل على الدوام بطريقة تتسم بالعدالة، وبالأمانة،  .1
  جميع أنشطتها بقوانينها السارية، ولوائحها، وبمبادئها، وممارساتها.  .2

م ق   تلب  
3.   

تستغل بؤس   يعتبر مجلس إدارة الجمعية أنفسهم مسؤولي   أمام من قدموا إليهم الأموال. وعليهم الامتناع عن استخدام الرسائل أو الرسوم والصور الت 
 ل من الأشكال، بكرامته. الإنسان، أو تمس، بأي شك

 لا يستغل منسوتر  الجمعية موقعهم لتحقيق منفعة شخصية، وعليهم ألا يقبلوا كتعويض سوى أجرهم أو الأتعاب المحددة لهم.  .4
  حينه .5

ء، الحصول ق   
، أولا وقبل كل شر عي   للمتبر . ويحق  عي   المتبر فة عليها، بشأن حقوق  م الجمعية بأي لائحة تصدر من الجهات المشر على    تلب  

 المعلومات الكاملة عن كيفية استخدام أموالهم. 
  اتفق عليها.  .6

ة الزمنية الت    جُمعت من أجلها، وذلك خلال الفب 
  الأغراض الت 

  تم جمعها ق 
ستخدم جميع الأموال الت 

ُ
 ت

  نسبة مئوية من الدخل مقبولة عامة داخل أوساط مهنة  .7
  جميع الحالات محصورة ق 

عات ق   تكلفة جمع التبر
عات ومن الجمهور. ويكون    تبف  جمع التبر

 هناك توازن مناسب بي   التكاليف والدخل والجودة. 
  تم جمعه .8

ها علنا، متضمنة المبالغ الت    حينه ونشر
عات ومراقبتها. وإعداد تقارير دقيقة ق  ف به لتتبع حركة التبر

ا وكيفية  يطبق نظام محاستر  معب 
 نشاط. إنفاقها والنسبة الصافية المخصصة للهدف أو لل

عات من خارج المملكة العربية السعودية  .9  يمنع استقبال التبر
 

 المسؤوليات
عات من القطاع العام أو الخاص أو غب  الربج  أو من ا ● لمصادر تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع الأفراد الذين يتولون جمع التبر

 الأخرى. 
عات على ● . يشجع أولئك الذين يُستخدمون لجمع التبر  

  توقيع مدونة القواعد الأخلاقية والسلوك المهت 
 

عات   آلية جمع التبر
عات نقدية بأي طريقة كانت.  ●  لا يتم جمع أي تبر
وع،   ●  التحويل البنك  لحسابات الجمعية المخصصة لكل مشر
 شيك مصدق لحساب الجمعية  ●
●   

عات عينية: )أصول( مبات     –تبر
 معدات.  - أراض 

  دفاتر الحسابات. يتم إصدار سندات قبض من  ●
 الجمعية للجهات الداعمة ليتم تقييدها محاسبيا ق 

 
 الأنظمة المتبعة: 

 نص نظام الجمعيات الأهلية 
ها من الجمعيات  عات، ويجوز لغب  عات لتنفيذ - بعد موافقة الوزارة  - يجوز لجمعيات النفع العام جمع التبر   جميع   جمع التبر

برامج محددة، على أن يتم التقيد ق 
  هذا الشأن.  الأحوال بالأنظمة والتعليمات والضوابط الصادرة من الجهات المختصة
 ق 

 القواعد التنفيذية للجمعيات الأهلية 
طة إن وجد، و  ع وشر عات أن تنشر  لها سجل خاص بها، وأن تقيد فيه قيمة التبر   أن تراع  عند التصرفمع مراعاة أحكام النظام، يجب على الجمعية عند تلقيها التبر

ع.  ط المتبر عات شر   أموال التبر
 ق 
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 رقم القرار:  

  تاريخه: 

 سياسة إدارة المتطوعي   
 مقدمة 

  من شأنها تنظيم علاقة الجمعية بالمتطوعي   بها، وذلك عن طريق تحديد وتوضيح و 
اجبات الغرض من هذه السياسة تحديد وتوضيح سياسات التطوع الت 

 .  وحقوق كلا الطرفي  
 

 النطاق 
  ذلك. تحدد هذه السياسة 

 المسؤوليات العامة لعملية التطوع والمسؤوليات المحددة للأطراف ق 
 

 البيان 
 أنواع التطوع:  ●

 بشكل مستمر.  –
ً
 تطوع دائم: أن يكون المتطوع عاملا

 تطوع مؤقت: وهو أن يكون التطوع إما:  –

o  .ات زمنية متقطعة حسب الحاجة ة زمنية محددة أو لفب   لفب 

o  لجملة فعاليات محددة. لنشاط محدد ومعي   فقط أو 

 أساليب التطوع:  ●
–  .  التطوع المستمر: كامل الوقت اليوم 
: جزء من الوقت حسب الاتفاق بي   الجمعية والمتطوع.  –  

 التطوع الجزت 
وط المتفق عليها بي   الجمعية والمتطوع.  – وط: حسب الشر  التطوع المشر

م الجمعية وكل ما يتبعها على حدة ب :   تلب  
 حقوق المتطوع:  ●

  تحقيق أهداف الجمعية.  –
 ق 
ً
ام وثقة وشفافية، وأن جهوده تساهم فعليا  التعامل معه باحب 

ورية للقيام بمهامه.  – لاعه بطريقة مهنية وواضحة على مناخ الجمعية وتنظيماتها والمعلومات الصر 
ّ
 اط

 مساعدته على إبراز قدراته ومواهبه.  –
  العمل، والعمل على توظيف طاقاته   –

 وقدراته للاستفادة منها بأكبر قدر. ادماجه ق 
 تقديم التوجيه والتدريب للمتطوع ليتمكن من القيام بالمهام المنوطة به بكفاءة وفاعلية.  –
تب من مصروفات لازمة لتسيب  الأعمال؛ على سبيل المثال لا الحصر” تذاكر سفر أو مصروفات   – ام بأي حقوق مالية سوى ما يب  عدم الالب  

ية”.   نبر

 تطوع: واجبات الم ●
  تحددها الجمعية.  –

ام بالقواني   واللوائح الت   
 الالب 

  بحوزته، وموارد الجمعية.  –
  الجمعية، والأدوات العمل الت 

 المحافظة على شية المعلومات ق 
، والعمل ضمن فريق واحد.  –  التعاون والمبادرة والاستعداد للعمل التطوع 
ام  – ام بالعمل التطوع  كالالب    بأخلاقيات المهنة والتعامل معها بمثابة العمل الرسم  له. الالب  
  الأنشطة والفعاليات التطوعية.  –

 المشاركة ق 
 حسن التعامل مع الآخرين.  –
 عدم المطالبة بأي مستحقات مالية نتيجة الأعمال التطوعية.  –
  الجمعية.  –

 القيام بالعمل المنوط به على أكمل وجه، وتقبل توجيهات المسؤولي   ق 
 ل موقعه لتحقيق منفعة شخصية أو أهداف أخرى. لا يستغ –

 
 المسؤوليات

  عملية تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع الأفراد الذين يتولون عملية التطوع التقييد بما ورد فيها. ويشجع أولئك الذين يُستخد
مون ق 

  
  التطوع على توقيع مدونة القواعد الأخلاقية والسلوك المهت 
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 رقم القرار:  

  تاريخه: 

 سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين 
 

 تمهيد: 
  تنظم علاقتها بجميع الأطراف من المستفيدين من اعضاء الجمعية العمومية والداعمي   والمتطوعي    

وخلافه، بما يكفل تضع الجمعية السياسات والإجراءات الت 
 حقوق الجمعية وكافة هذه الأطراف. 

  الاداء، وحدود المسؤولية وطريقة تسوية   وتشكل أنظمة العمل والعقود المصدر الأساش  
  تحديد حقوق وواجبات المتعاقدين وطريقة أدائها وتبعات التقصب  ق 

ق 
  قد تنشأ من جراء تنفيذ هذه العقود والخدمات بشكل يكفل حماية الأطراف ذات العلاقة مع الجمعية. 

 الخلافات الت 
العمومية، وتضع لها أولوية من خلال وضع آلية لتنظيم هذه العلاقة. مع مراجعتها باستمرار والتعديل وتركز الجمعية على صيغة العلاقات مع أعضاء الجمعية  

 عليها وتعميمها بما يكفل حقوق المستفيد. 
 

 الهدف العام: 
حات متطلباتهم ومقب  ومتابعة  معاملاتهم  عالية لإنجاز  بإتقان وشعة وجودة  العمومية  الجمعية  ة لأعضاء  متمب   خدمة  التطوير  تقديم  مواصلة  والعمل على  هم 

  تتم بالتعاون مع كافة الجهات للوصول إل تحقيق الأهداف، والوصول إليهم بأسهل الطرق دون الحاجة إل طلب المستفيد. 
 والتحسي   الت 

 
 الأهداف التفصيلية: 

  الجمعية من خلال تسهيل الإجراءات وحصولهم على كافة الخدمات المطل الأعضاءتقدير حاجة  ●
 وبة دون عناء ومشقة. ق 

  خدمة الاعضاء.  ●
ونية ق   تقديم الخدمات المتكاملة بأحدث الأساليب الالكب 

 واستفساراتهم من خلال عدة قنوات.  الأعضاءتقديم المعلومات والإجابات بشكل ملائم بما يتناسب مع تساؤلات  ●
 لظروفه وشعة  ●

ً
 لوقته وتقديرا

ً
 انجاز خدمته. تقديم خدمة للأعضاء من موقعه حفاظا

كب   على عملية قياس رضا الاعضاء كوسيلة لرفع جودة الخدمة المقدمة والتحسي   المستمر لإجراء تقديم خدمة وأداء مقدم الخدمة.  ●
 الب 

.   الأعضاءزيادة ثقة وانتماء  ●   أفضل المعايب 
 بالجمعية من خلال تبت 

  
 :   تقديم الخدمة للأعضاء وذلك عن طريق ما يلى 

 والممارسات ق 
  الجمعية.    . 1

 تصحيح المفاهيم السائدة لدى الأعضاء عن الخدمات المقدمة ق 
 تكوين انطباعات وقناعات ايجابية جديدة نحو الجمعية وما تقدم من خدمات.    . 2
أنها أداة للتقويم والتطوير لا للعقاب   نشر ثقافة تقييم الخدمة لدى الأعضاء والتشجيع على ذلك والتأكد على أن تقييم جودة الخدمة حق من حقوق الأعضاء حيث   . 3

 .  والتشهب 
4 .    .   تقدم خدماتها لأعضاء الداخلى  أو الخارحر 

 نشر ثقافة جودة الخدمة بي   جميع الأقسام الت 
ذات جودة عالية وذلك من  ابتكار مفاهيم وتقنيات إدارية للارتقاء بمستوى ونوعية الخدمات المقدمة للأعضاء ومحاولة القضاء على معوقات تقديم خدمات     . 5

 خلال التطوير والتحسي   المستمر للخدمات المقدمة للمستفيد من خلال تلمس آراء المستفيدين 
  

 القنوات المستخدمة للتواصل مع الاعضاء: 
 المقابلة    . 1
 الاتصالات الهاتفية    . 2
 وسائل التواصل الاجتماع     . 3
 الخطابات   . 4
 المساعدة خدمات طلب    . 5
 خدمة التطوع    . 6
  للجمعية   . 7

وت   الموقع الالكب 
  

 الأدوات المتاحة لموظف علاقات المساهمي   للتواصل مع الاعضاء: 
 اللائحة الأساسية للجمعية.    . 1
 دليل سياسة الدعم للأعضاء.    . 2
 طلب خدمة عضو.    . 3

 
: ويتم التعامل مع الأعضاء على مختلف المستويات لإنهاء معاملا  ته بالشكل التال 

1 .    .  
ام والإجابة على جميع الاستفسارات وإعطاء المراجع الوقت الكاق   استقبال الاعضاء بلباقة واحب 

 التأكد من تقديم العضو كافة المعلومات المطلوبة، وعلى الموظف مطابقة البيانات والتأكد من صلاحيتها وقت التقديم.    . 2
  حالة عدم وضوح    . 3

 الإجراءات للعضو فعلى الموظف إحالته لمسؤول البحث الاجتماع  للإجابة على تساؤلاته وإيضاح الجوانب التنظيمية. ق 
ة عن صحة المعلومات.    . 4  التأكد على صحة البيانات المقدمة من طالب الدعم والتوقيع عليها وأنه مسؤول مسئولية مباشر
فع للجنة ا   . 5 . التوضيح للعضو بأن طلبه سب   لبحث لدراسة طلبه والرد عليه بشأن قبوله أو رفضه خلال مدة لا تقل عن أسبوعي  
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 استكمال إجراءات التسجيل مع اكتمال الطلبات.    . 6
 تقديم الخدمة اللازمة.    . 7

 

 سياسة الوقاية من عمليات غسيل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب
 مقدمة 

 لنظام مكافحة غسل تعد سياسة الوقاية من عمليات غسل  
ً
  مجال الرقابة المالية وفقا

  اتخذتها الجمعية ق 
الأموال وجرائم تمويل الإرهاب أحد الركائز الأساسية الت 

  ه، ولائحته التنفيذية وجميع التعديلات اللاحقة ليتوافق مع هذه السياسة. 1433/ 5/ 11بتاري    خ  31الأموال السعودي الصادر بالمرسوم الملك  رقم م/ 
 
 نطاق ال

  الجمعية. 
 تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملي   ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية ق 

 
 البيان 

  سبيل مكافحة عمليات غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب: 
  اتخذتها الجمعية ق 

 طرق الوقائية الت 
1.   

 تتعرض لها الجمعية. تحديد وفهم وتقييم لمخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب الت 

  شأن الحد من مخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب الخاصة بالمنتجات والخدمات.  .2
رة ق   اتخاذ قرارات مبر

  مجال المكافحة.  .3
  الجمعية ق 

 تعزيز برامج بناء القدرات والتدريب رفع كفاءة العاملي   بما يتلاءم مع نوعية الأعمال ق 

 فحة وتحسي   جودة التعرف على العملاء و إجراءات العناية الواجبة. رفع كفاءة القنوات المستخدمة للمكا .4

  الجمعية.  .5
  تساعد على رفع جودة وفاعلية الأعمال ق 

 توفب  الأدوات اللازمة الت 

  الجمعية لمكافحة غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب.  .6
 إقامة برامج توعوية لرفع مستوى الوع  لدى العاملي   ق 

  المصروفات. الاعتماد على القن   .7
اتها للتقليل من استخدام النقد ق   وات المالية غب  النقدية والاستفادة من ممب  

8.  .   التبادل المال 
  ذو الصفة الطبيعية أو الاعتبارية ق 

 التعرف على المستفيد الحقيف 

  التأكد من هوية  .9
  مع الجهات ذات العلاقة للمساهمة ق 

وت    إيجاد عمليات ربط الكب 
 الأشخاص والمبالغ المشتبه بها. السعى  ق 

 
 المسؤوليات

اف الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بمكا فحة غسل الأموال  تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملي   الذين يعملون تحت إدارة وإشر
ام بما ورد فيها من أ   ذلك  وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالب  

حكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى الإدارة المالية نشر الوع  ق 
 الخصوص وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها. 

امهم بقواعد مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب.   وتحرص الجمعية حال التعاقد مع متعاوني   على التأكد من إتباعهم والب  
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ات الاشتباه بعمليات غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب   سياسة ومؤشر
 مقدمة 

  مجال الرقابة  
  اتخذتها الجمعية ق 

ات الاشتباه بعمليات غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب أحد الركائز الأساسية الت   لنظام مكافحة تعد سياسة مؤشر
ً
المالية وفقا

  ه، ولائحته التنفيذية وجميع التعديلات اللاحقة ليتوافق مع هذه السياسة. 1433/ 5/ 11بتاري    خ  31م الملك  رقم م/ غسل الأموال السعودي الصادر بالمرسو 
 

 النطاق 
  الجمعية. 

 تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملي   ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية ق 
 

 البيان 
ات قد تدل ارتباطا بعمليات غسل الأمو   ال أو جرائم تمويل الإرهاب: مؤشر

ام بمتطلبات مكافحة غسل الأموال أو جرائم تمويل الإرهاب، وبخاصة المتعلقة بهويته ونوع  .1  غب  عادي بشأن الالب  
ً
 عمله. إبداء العميل اهتماما

 رفض العميل تقديم بيانات عنه أو توضيح مصدر أمواله وأصوله الأخرى.  .2

3.   
  المشاركة ق 

اتيجية الاستثمار المعلنة. رغبة العميل ق    أو الاقتصادي أو عدم انسجامها مع اسب 
 صفقات غب  واضحة من حيث غرضها القانوت 

 محاولة العميل تزويد الجمعية بمعلومات غب  صحيحة أو مضللة تتعلق بهويته و/أو مصدر أمواله.  .4

يمتنع عن   .5 أو  أو مبهمة،  ناقصة،  أو  أو مضللة،  ية  يوفر عن قصد معلومات خاطئة،  الخب  العلاقة  لتبيان  ورية  الصر  المعلومات والمستندات  تزويد 
  مصدر الأموال، أو وجهتها، أو موضوع المعاملة. 

 والنشاط المعت 
  أنشطة غسل أموال، أو جرائم تمويل إرهاب، أو أي مخالفات جنائية، أو تنظيمية.  .6

 علم الجمعية بتورط العميل ق 

 لعمولات أو أي مصاريف أخرى. إبداء العميل عدم الاهتمام بالمخاطر وا .7

  إعطاء معلومات عن ذلك الشخص   .8
  أن العميل وكيل للعمل نيابة عن موكل مجهول، وتردده وامتناعه بدون أسباب منطقية، ق 

أو اشتباه الجمعية ق 
 الجهة. 

 صعوبة تقديم العميل وصف لطبيعة عمله أو عدم معرفته بأنشطته بشكل عام.  .9

ة طلب تصفية الوضع الاستثماري وتحويل العائد من الحساب. قيام العميل باستثمار طويل ا .10  لأجل يتبعه بعد مدة وجب  

 وجود اختلاف كبب  بي   أنشطة العميل والممارسات العادية.  .11

 طلب العميل من الجمعية تحويل الأموال المستحقة له لطرف آخر ومحاولة عدم تزويد الجمعية بأي معلومات عن الجهة والمحول إليها.  .12

 العميل تغيب  صفقة أو إلغاءها بعد تبليغه بمتطلبات تدقيق المعلومات أو حفظ السجلات من الجمعية.  محاولة .13

 طلب العميل إنهاء إجراءات صفقة يستخدم فيها أقل قدر ممكن من المستندات.  .14

وعة.  .15  علم الجمعية أن الأموال أو الممتلكات إيراد من مصادر غب  مشر

عا .16  ت والعمليات مع المعلومات المتوفرة عن المشتبه به ونشاطه ودخله ونمط حياته وسلوكه. عدم تناسب قيمة أو تكرار التبر

 انتماء العميل لمنظمة غب  معروفة أو معروفة بنشاط محظور.  .17

18.  .)  ظهور علامات البذخ والرفاهية على العميل وعائلته بشكل مبالغ فيه وبما لا يتناسب مع وضعه الاقتصادي )خاصة إذا كان بشكل مفاحر 

 للهدف المصرح منه.   .19
ً
 يجري معاملات مُعقدة دون سبب نظرا

 ما يغب  الأسماء المرتبطة به.   .20
ً
، ولكنه غالبا

ً
 يستخدم باستمرار عنوانا

21.   .
ً
 يتهرب أو يرفض محاولات الجهات الاتصال به شخصيا

 يرفض إرسال أي مستندات من الجهة إل عنوان سكنه.   .22

 برفقة أشخاص لا تتضح   .23
ً
  دائما

ية، عند إجراء نقاشات شخصية. يأت    صياغة العلاقة الخب 
 وظيفتهم أو دورهم ويضطلعون بدور مؤثر ق 

 يعطى  تفاصيل الاتصال به لا تتطابق مع بيانات الاتصال )العنوان، رقم الهاتف( بعنوان سكنه الدائم.   .24

 يطلب حرية تصرف تتخطى النطاق المعتاد.  .25

 غب  مألوف حول الأنظمة، وآلي .26
ً
 ات التحكم، والسياسات الداخلية، والمراقبة. يظهر فضولا

ح المعاملة أو تقديم مستندات إثبات لصحتها، ويتوتر بما لا يتناسب مع طبيعة المعاملة.   .27 ير أو شر   تبر
 يُفرط ق 

 يعطى  معلومات شخصية مشكوك فيها.  .28
لة أو غب  دقيقة.  .29

ّ
 يقدم ما يبدو كمستندات شخصية خاطئة أو تبدو مزورة، أو معد

  تقديم مستندات شخصية.   يرفض أو  .30
دد ق   يب 

 عن مستنداته الشخصية من دون المستندات الأصلية.  .31
ً
 يقدم نسخا

 يريد أن تحدد الجهة هويته بالاستناد إل غب  مستنداته الشخصية.   .32
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 يستخدم أسماء مُستعارة ومجموعة من العناوين المتقاربة لكنها مختلفة.   .33

 تادة من أجل تأمي   خدمات قد تبدو غب  معتادة أو مشبوهة. يعرض المال أو المكافآت أو خدمات غب  مع  .34

35.   .  
  القطاع المعت 

ية ق   معاملات خارج الإطار العادي للممارسات الخب 

 للمستفيد الفعلى  أو لطريقة الاتصال بالعميل.   .36
ً
 متكررا

ً
ا  عمليات تشهد تغيب 

ية مع الكيانات الاعتبارية ليست مدرجة ضمن السجلات ال  .37 ر الحصول على شهادات رسمية  العلاقات الخب 
ُ
عامة أو قواعد البيانات الرسمية وتعذ

 حولها. 

38.   .
ً
 يطلب إيصالات حول عمليات سحب نقدي أو عمليات تسليم للأوراق المالية لم تحصل إطلاقا

 يقوم العميل بمعاملات نقدية بمبالغ ضخمة لا كسور فيها بطريقة منتظمة.   .39

 املات من أجل مشاري    ع تجارية أو صناعية. استخدام حسابات مرقمة شية لإجراء مع  .40

41.   .
ً
 معاملات مرتبطة بمنظمات إنسانية غب  مسجلة نظاميا

 تغيب  مُتكرر للأشخاص المخولي   التصرف بالحساب، أو العنوان، أو رقم الهاتف.   .42

ات حول صلات بأشخاص أو منظمات أو مؤسسات متطرفة.   .43  معلومات أو مؤشر

 ية بإجراء معاملات، لا تتناسب مع طبيعة عملها، وعمليات الدفع المعتادة الخاصة بها. تعليمات من قبل منظمات غب  ربح  .44

 
 
 

 المسؤوليات
اف الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بمكا فحة غسل الأموال  تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملي   الذين يعملون تحت إدارة وإشر

ام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى الإدارة الموعلى هذه     ذلك  السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالب  
الية نشر الوع  ق 

امهم بقواعد مكافحة غسل الخصوص وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها. وتحرص الجمعية حال التعاقد مع متعاوني   على التأكد من إتباعهم   والب  
 الأموال وجرائم تمويل الإرهاب. 

 

 
 

  للعاملي   
 سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاق 

 
 مقدمة 

و  المهنية  القيم  تعزيز  مع  القيم،  الفرد، ونشر  لسلوك  الأساس  المنبع  الإسلامية  والأخلاق  والآداب  بالمبادئ  التعريف  السياسة    علاقتتمثل هذه 
ق  ة الأخلاقية 

  تقدمها ا
ام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات الت    تندرج تحت إطار تنمية روح المسئولية، والالب  

لجمعية، والعمل على الموظف مع زملائه ورؤسائه، والت 
 مكافحة الفساد بشت  صورة. 

 
 النطاق 

  الجمعية، ويستثت  من ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك  تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملي   ومن لهم علاقات  
تعاقدية وتطوعية ق 

 للأنظمة. 
ً
 وظيفية خاصة وفقا

 
 البيان 

ام ب :   تضمن الجمعية والعاملي   بها وكل ما يتبعها على حدة الالب  
 :
ً
اهة:  أولا  الب  

ف الوظيفة.  .1 فع عن كل ما يخل بشر  الب 

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2

 لمصلحة الجمعية. ا .3
ً
 لعمل خارج وقت العمل مت  ما طلب ذلك وفقا

  يعمل بها وغايتها.  .4
 خدمة أهداف الجمعية الت 

 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو إهمال.  .5

  أي تحقيق رسم  يشارك فيه أو دعوى قضائية.  .6
اهة ق   التحلى  بالب  

 المعلومات الشخصية للآخرين. اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان شية   .7
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8.  .   تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تميب  
  الموضوعية ق 

 توح 

 :
ً
 الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:  ثانيا

ام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة.  .1  احب 

اهة.  .2  السعى  لكسب ثقته عبر الب  

  كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات. التجاوب معهم وفق السلوك السل .3
 يم ق 

 للأنظمة والتعليمات.  .4
ً
 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بشية تامة وفقا

 على الثقة الوظيفية.  .5
ً
 الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا

 :
ً
:  ثالثا  الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسي  

 لرئيسه عند حدوثه. على الموظف تنفيذ أوامر رؤسائه وفق هيكلة  .1
ً
 العمل والتسلسل الإداري، دون مخالفة للأنظمة والتعليمات مع بيان ذلك خطيا

  بناء بيئة سليمة معهم.  .2
ام ولباقة والمساهمة ق   على الموظف التعامل مع زملائه باحب 

 على الموظف مشاركة آراءه بمهنية وموضوعية عالية.  .3

  ح  .4
  بتقديم المساعدة لزملائه ق 

  مجال العمل. الموظف معت 
  تواجههم ق 

 ل المشاكل الت 

ام بالأنظمة والتعليمات.  .5  أن يكون الموظف قدوة حسنة لزملائه من حيث الالب  

  اكتسبها إل زملائه .6
ات الت  .  أن يسعى الموظف ال نقل الخبر   تنمية مهاراتهم عن طريق التدريب والتعامل معهم دون تميب  

 ق 

 :
ً
 المحظورات العامة:  رابعا

   يحظر   .1
على العاملي   إساءة استعمال السلطة الوظيفية واستغلال النفوذ، بقبول أو طلب الرشوة أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها ق 

 نظام مكافحة الرشوة. 

وير أو أي صورة من صورة.  .2  يحظر على العاملي   الب  

 افقة مسبقة بذلك. يحظر على العاملي   الجمع بي   وظيفتي   وممارسة أخرى دون الحصول على مو  .3

  الشكاوى الجماعية أو رفع شكاوى كيدية ضد أشخاص أو جهات.  .4
اك ق   يحظر على العاملي   الاشب 

ورية .5   إطار نظام  وضمن متطلبات العمل الصر 
 . يحظر على العاملي   جمع الوثائق أو العينات أو المعلومات الشخصية عن أي شخص إلا أن تكون ق 

  حصل عليها بسبب وظيفته حت  بعد  يحظر على العاملي   إفشاء المع .6
  تحمل طابع الأهمية والشية والت 

لومات الشية أو الوثائق أو المستندات الت 
 به ضاحة بموجب الأنظمة. 

ً
 انتهاء العلاقة التعاقدية معهم ما لم يكن الكشف عنها مسموحا

  موضوعات لازالت تحت الدراسة أو التحقيق، أو عبر أي من وسائل   يحظر على العاملي   الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصري    ح .7
ق 

 .  التواصل الاجتماع 

 ية. يحظر على العاملي   توجيه أي من النقد أو اللوم إل المملكة أو أي حكومة خارجية، عبر أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارج  .8

 التوقيع على أي خطابات أو بيان يناهض سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها. يحظر على العاملي   إصدار أو نشر أو  .9

 :
ً
 الهدايا والامتيازات:  خامسا

 على .1
ً
ا ة يكون لها تأثب    تعرض عليهم بشكل مباشر أو غب  مباشر أو أي مب  

  نزاهته. يحظر على العاملي   قبول الهبات أو الامتيازات أو الخدمات الت 

فة. يح .2  ظر على العاملي   قبول أي تكريم أو هدية أو جائزة من أي جهات خارجية دون الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشر

يات الخاصة من الموردين الذين لديهم معاملات مع الجمعية.  .3  يحظر على العاملي   قبول أي تسهيلات أو خصومات على المشب 

 معلومة حصلوا عليها بحكم عملهم للحصول على خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة. يحظر على العاملي   استخدام أي  .4

 :
ً
 استخدام التقنية:  سادسا

  بحوزته وعهدة عليه.  على العاملي   اتخاذ جميع الإجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزة .1
 التقنية الت 

م العاملي   بعدم تحميل برامج أو تطبيقات على الاجهزة إلا بعد ا .2  
  بذلك. يلب 

 لتنسيق مع القسم المعت 

م العاملي   بعدم استخدام الأجهزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزين معلومات ليست من ضمن العمل.  .3  
 يلب 

  الأجهزة الخاص بهم  .4
م العاملي   بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات الشية الموجودة ق   

 يلب 

 :
ً
نت:  سابعا  التعامل مع الانب 

ام باستخدام الشبكة لأغراض العمل.  على .1 نت الالب    العاملي   الذين تتوافر لديهم إمكانية الوصول إل شبكة الإنب 

امج والملفات.  .2 وط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبر م العاملي   بشر  
 يلب 

م العاملي   بعدم تحميل أي مواد مخلة بالآداب والأعراف أو أي نشاط غب  نظام  يعاقب بمو  .3  
 جبها مرتكبه. يلب 
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  عدم استخدامه لإنشاء رسائل لا تتعلق بالأعمال المنوطة بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر  .4
وت  م العاملي   الذين خصص لهم بريد إلكب   

غب     يلب 
  بذلك. 

 معروف إلا بعد التنسيق مع القسم المعت 

 :
ً
 مكافحة الفساد:  ثامنا

م العاملي   أن يفصحوا خطيا للجمعية عن أي حا .1  
  أي قرار يؤثر بشكل مباشر أو غب  مباشر على يلب 

لة تعارض مصالح حالة أو محتملة، وألا يشارك ق 
 ترسية أي عقد يكون أحد اقربائه طرف فيه. 

  يطلع عليها خلال عمله، وإبلاغ الجهات  .2
  عن أي تجاوز للأنظمة والتعليمات النافذة الت 

المختصة يتوجب على العاملي   الإبلاغ خطيا للقسم المعت 
  سبيل جهود مكافحة الفساد. 

 عن أي فساد علم به أثناء وظيفته وذلك ق 

 
 :
ً
ام الجهة للموظف:  تاسعا  الب  

ام ب .1 ، وتعريف العاملي   بها وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالب    
وت    موقعها الالكب 

  الجمعية نشر هذه السياسة ق 
 أحكامها. على الإدارة التنفيذية ق 

 تلتر  المتطلبات الأساسية لأداء عملهم، وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات على الإدارة التنفيذي .2
  الجمعية تهيئة بيئة عمل آمنة وصحية للعاملي  

ة ق 
 .  بعدالة وإنصاف دون تميب  

 
 المسؤوليات

اف الجمعية الاطلاع   على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملي   الذين يعملون تحت إدارة وإشر
ام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى إدارة الموا ية نشر الوع  بثقافة السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالب   رد البشر

  وأخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأق
 سام بنسخة منها. ومبادئ السلوك الوظيف 
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اف على الجمعية  سياسة آليات الرقابة والإشر
 مقدمة 

  الجمعية حيث إنها تعمل على تحديد المسئ 
 من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلية ق 

ً
 أساسيا

ً
اف تعد مطلبا وليات والصلاحيات  إن سياسة آليات الرقابة والإشر

  من شأنها تعزز من ضبط مسارات تد
 فق المعاملات والإجراءات لمنع مخاطر الفساد والاحتيال، وتعمل على تطوير العملية الإدارية. الإدارية والت 

 
 النطاق 

  الجمعية، ويستثت  من ذلك من تصدر لهم سي
اسات خاصة  تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملي   ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية ق 

 للأنظمة. 
ً
 وفقا

 
 البيان 

: الرقابة: 
ً
 أولا

 بالتقارير الإدارية:  ●
  تقييم الأداء للجمعية، وتوجه هذه التقارير بالدرجة الأول إل مجلس الإدارة لأنه  

الجهة المسؤولة عن اتخاذ القرار إن التقارير الإدارية يعتمد عليها اعتماد كلى  ق 
  تصحيح الانحراف واتخاذ الإجراءات اللازمة، وأن تعد هذه ب

 صفة دورية وبانتظام، ويجب اعداداها بطريقة جيدة وواضحة ومنها: ق 
وع،   – أو  التقارير الدورية: وتكون هذه من العاملي   لمدرائهم بصفة: يومية، أسبوعية، أو شهرية أو فصلية أو بعد انتهاء مرحلة معينة من مشر

وع.   بعد انتهاء مشر
 المدراء إل الإدارة العليا وتتضمن أنشطة الإدارات والإنجازات المتعددة.  تقارير سب  الأعمال الإدارية: وتكون هذه التقارير من –
  توجيه القرارات.  –

وع سابقة ولاحقة لتساعد الإدارة العليا على التصرف السليم ق   تقارير الفحص: وتكون لتحليل ظروف مشر
ون   – : وتعد بصفة دورية عادية من قبل الرؤساء المباشر لمرؤوسيهم، وتشمل على قياس القدرات والتوصية لتطوير تقارير قياس كفاءة العاملي  

ه من معايب  واضحة مناسبة للجمعية.   تلك القدرات، ومدى تعاونهم مع فريق العمل …وغب 
لها  – الرجوع  والمعلومات والبيانات لسهولة  الملفات  الإدارات والأقسام وتستخدم هذه لحفظ  بي    وتكون  المتبادلة:  المذكرات والرسائل 

 للمتابعة والتقييم. 

 التقارير الخاصة:  ●
 تقارير الملاحظة الشخصية.  –
 تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية.  –
 مراجعة الموازنات التقديرية.  –
 متابعة ملف الشكاوى والتنظيمات.  –
 مراقبة السجلات والمراقبة الداخلية.  –
 مراقبة السب  وفق معايب  نظام الجودة.  –
 المشاري    ع. تقييم ومراجعة  –

: المبادئ: 
ً
 ثانيا

 مبدأ التكاملية:  ●

  الجمعية. 
اتيجية والتنفيذية ق   تكامل الرقابة وأساليبها من الأنظمة واللوائح التنظيمية والخطط الاسب 

 مبدأ الوضوح والبساطة:  ●

  التطبيق الناجح 
 والحصول على النتائج المناسبة. سهولة نظام الرقابة وبساطته ليكون سهل الفهم للعاملي   والمنفذين ليسهم ق 

 مبدأ شعة كشف الانحرافات والإبلاغ عن الأخطاء:  ●

  الجمعية لكشف الانحرافات والتبليغ عنها بشعة وتحديد أسبابها لمعالجة وتصحيح تلك الانحرافات والأخطاء 
 . أن نظام الرقابة وفاعليته ق 

 مبدأ الدقة:  ●

  ذلك  إن دقة المعلومة ومصدرها هام بالنسبة للإدا
  تساعد على صنع القرار والتوجيه السليم واتخاذ الإجراءات المناسبة، وعدم الدقة ق 

رة العليا لأنها ه  الت 
 يعرض الجمعية لمشاكل وكوارث لا قدر الله. 

 
 المسؤوليات

اف الج معية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم  تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملي   والمنتسبي   الذين يعملون تحت إدارة وإشر
ام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى الإ  دارة التنفيذية تزويد جميع  وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالب  

 الإدارات والأقسام بنسخة منها. 
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 الصلاحيات بي   مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية سياسة مصفوفة 
 مقدمة 

  الجمعية
 من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلية ق 

ً
 أساسيا

ً
حيث إنها تعمل على   إن سياسة مصفوفة الصلاحيات بي   مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية تعد مطلبا

  من شأنها أن تعزز من ضبط وحوكمة  تحديد المسؤوليات والصلاحيات لشاغلى  الوظائف الإدارية 
  الجمعية، والت 

التنفيذية العليا لاعتماد القرارات والمعاملات ق 
 مسارات تدفق المعاملات والإجراءات، لمنع مخاطر الفساد والاحتيال. 

 
 النطاق 

  الجم
عية، ويستثت  من ذلك من تصدر لهم سياسات وظيفية  تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملي   ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية ق 

 للأنظمة. 
ً
 خاصة وفقا

 
 البيان 
 :
ً
 مصفوفة صلاحيات مجلس الإدارة:  أولا

اف على تنفيذها.  .1  اعتماد التوجيهات الأساسية والأهداف الرئيسية للجمعية والإشر

اف عليها، وما يت .2 بع ذلك من تحديد للمهام والاختصاصات والواجبات والمسؤوليات اعتماد الأنظمة واللوائح والضوابط للرقابة الداخلية والإشر
 بي   المستويات الوظيفية المختلفة. 

العام عليه ومراقبة مدى فاعليته وتعديله إن دعت الحاجة، بما لا يتعارض مع ما تقرره جهة   .3 اف  وضع نظام للحوكمة خاص بالجمعية والإشر
اف على الجمعية.   الإشر

 بة تنظم العلاقة مع أصحاب المصالح من أجل حمايتهم وحفظ حقوقهم. وضع واعتماد سياسة مكتو  .4

 وضع واعتماد سياسة لتفويض وتنفيذ الأعمال المنوطة بالإدارة التنفيذية.  .5

امها بالإفصاح عن المعلومات الجوهرية لأصحاب الم .6 ام الجمعية للأنظمة واللوائح والب     تضمن الب  
لح صاوضع واعتماد السياسات والإجراءات الت 

 مع الجمعية. 

 اعتماد السياسات الداخلية المتعلقة بعمل الجمعية وتطويرها.  .7

  يتم تفويضها للإدارة التنفيذية، وإجراءات اتخاذ القرار ومدة التفويض. كما يحدد المج .8
لس  تحديد الصلاحيات والاختصاصات والمسؤوليات الت 

  يحتفظ بصلاحية البت فيها. 
 الموضوعات الت 

 ب  عامة للاستثمارات. وضع موجهات ومعاي .9

 إدارة الاستثمارات والأنشطة العقارية للجمعية.  .10

  تواجه الجمعية.  .11
 تحديد التصور العام للمخاطر الت 

 مراجعة وتقييم أداء الرئيس/المدير التنفيذي وتوفب  الدعم له.  .12

 الاعتمادات المالية والتوقيعات على أوامر الصرف والشيكات.  .13

  التعيي   والفصل  .14
 لشاغلى  الوظائف الإدارية العليا. البت ق 

 إقرار واعتماد الهيكل التنظيم  والتعديلات الطارئة عليه.  .15

 :
ً
 مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية:  ثانيا

 القيادة المثلى لفريق العمل من خلال معايب  مرحلية متطورة.  .1

اتيجيات والخطط والتقييم الدوري.  .2  ربط الأهداف بالاسب 

 دورية لمجلس الإدارة بشأن ممارساتها للصلاحيات المفوضة بها. رفع تقارير  .3

وع الموازنة التقديرية لاعتماده.  .4  رفع التقارير المالية ومشر

  للعاملي   لاعتماده.  .5
 رفع التقويم الوظيف 

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسب  العمل.  .6

  التعيي   للوظائف الشاغرة لاعتمادها.  .7
 التوصية ق 

 إنهاء العقود الوظيفية للمجلس. رفع تقرير ب .8

 :
ً
 الواجبات تجاه الرؤساء التواصل بي   أعضاء المجلس والإدارة التنفيذية:  ثالثا

 يتم توجيه الدعوة لعقد اجتماع من قبل رئيس المجلس أو أحد اللجان الفرعية عن المجلس.  .1

 س المجلس أو رئيس اللجنة. عدم إلغاء أو تأجيل الاجتماعات المجدولة إلا بعد التنسيق والتشاور مع رئي .2

ورة ذلك، أو بناءً على طلب من أعضاء المجلس.  .3  لرئيس المجلس أن يدعو لاجتماع طارئ غب  مجدول مت  رأى ض 
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 والأعضاء والرئيس التنفيذي عند وضع جدول أعمال الاجتماع.  والأمي   العامأن يتم التنسيق بي   رئيس المجلس  .4

 التنفيذية تزويد مجلس الإدارة بتقرير شهري يتضمن أدائها. يتوجب على الإدارة  .5

  حال غيابه يقوم مقامه مفوض من  أمي   مجلس الإدارة .6
  الأمور المتعلقة بشؤون مجلس الإدارة، وق 

هو جهة التواصل مع أعضاء مجلس الإدارة ق 
ة بأعمال المجلس بموجب توجيه من المدير   التنفيذي بالقيام بالمهمة إل حي   عودة أمي   المجلس. الإدارة التنفيذية ممن لهم علاقة وخبر

 لأعضاء مجلس الإدارة واللجان التواصل مع المدير التنفيذي والمدير المال  أو أي من أعضاء الإدارة التنفيذية عند الحاجة لذلك.  .7

 
 المسؤوليات

اف الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم  تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملي   والمنتسبي   الذين يع ملون تحت إدارة وإشر
ام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى الإ  دارة التنفيذية تزويد جميع  وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالب  

 الإدارات والأقسام بنسخة منها. 
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