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 تمهيد
 

ُ كلُ  "جمعيةُتحفيظُالقرآنُالكريمُبالقنفذةُ)ُسموُ(ُ"ُخصوصيةُ  تحترمُ  1-1
 

 يعمل شخص

ُ بهُمن يقوم ما وت عدُ  لصالحها،
 
ُ إلا اهتمامها، منُ ليس العمل إطار خارجُ  تصرفات أنَّ

ُ لصالحهاُأثناءُ  يعمل لمن الشخصية المصالح أن ترى الجمعية
 
ُ ممارسة ُ أي 

 
 أنشطة

،
 
ُ تتداخلُ  أوُغيرها،ُقد مالية، أوُ اجتماعية

 
ُ بصورة

 
ُ أو مباشرة

 
، غير

 
، مباشرة

 
 معُموضوعيته

ُ أو
 
 .المصالح تعارضُفي معه ينشأُ  قدُ  مما للجمعية، ولائه

 

ُ ومبادئها بقيمها الجمعية ت ؤمن 1-2
 
ُُ النزاهة، في: المتمثلة ،والعمل

 
، الجماعي

 
 والعناية

،
 
، والمبادرة

 
تلكُُ لتعزيز الجمعية عنُ الصادرة تعارضُالمصالح سياسة وتأتي والإنجاز

ُ المهنية أو العائلية، الشخصيةُأو المصلحة تؤث ر أن لتفادي وذلك وحمايتها؛ القيم  لأي 

ُ
 

صلُ  أن أو الجمعية، تجاه واجباته أداءُ الجمعيةُفي لصالح يعمل شخص خلالُ منُ يت ح 

ُ على المصالح تلك
 
ُ.الجمعية حساب على مكاسب

 

 نطاق وأهداف السياسة
 

 العربيااة المملكااة فااي بهااا والقوانينُالمعمول التشريعات في جاء بما الإخلال عدم مع 2-1

مُتعااارض التااي السااعودية، ونظااامُالجمعياااتُوالمؤسساااتُالأهليااةُ المصااالح، تحكاا 

 لهااا، اسااتكمالااُ هااذهُالسياسااة تااأتي الأساساايةُللجمعيااة، واللائحااةُولائحتااهُالتنفيذيااة،

ُ.محلها تحلَُّ أن دونُ 
 

أعضاااءُ ذلااك: ويشاامل لصااالحُالجمعيااة، يعماال شااخص كاال علااى السياسة هذه ت طبق 2-2

مجلااسُ ماان اللجااانُالمنبثقااة الإدارة،ُوأعضاااء الجمعيااةُالعموميااة،ُوأعضاااءُمجلااس

 موظفيهاُومتطوعيها. التنفيذيين،ُوجميعالجمعيةُ ومديري الإدارة،
ُ

يشاااملُتعاااارضُالمصاااالح،ُمااااُيتعلاااقُبالأشاااخا ُأنفساااهمُالماااذكورينُفااايُالفقااارةُ 2-3

السااابقة،ُومصااالحُأيُشااخصُآخاارُتكااونُلهاامُعلاقااةُشخصاايةُبهاام،ُويشااملُهااؤلاء:ُ

 الزوجة،ُالأبناء،ُالوالدين،ُالأشقاء،ُأوُغيرهمُمنُأفرادُالعائلة.
ُ

ا السياسة هذه ت عدُ  2-4  العاااملين تربطُالجمعيااةُبالأشااخا  التي الوثائق من يتجزأُ  لا جزءا

 .عمل عقود أو تعيين، قرارات تلكُالوثائق كانت سواء لصالحها؛

ُ

ُ
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ُ

ُ

ُ

من 2-5 ا أوُغياارهم، الخااارجيين،ُمستشاااريها مااع تبرمهااا التااي العقااود الجمعيااة ت ضاا   نصوصااا

 .السياسة هذه أحكام مع يتفق بما تعارضُالمصالح تنظم
ُ

هااذهُالسياسااةُإلااىُحمايااةُالجمعيااة،ُوساامعتها،ُوماانُيعماالُلصااالحها،ُماانُأيُتهااد ُ 2-6

ُأشكالُتعارضُالمصالحُالسلبية،ُالتيُقدُتنشأُبسببُعدمُالإفصاح.
 

 

 التنفيذيئة والإدارة الإدارة مجلئ  وصئحييا  مسئولليا 

  المصالح تعارض تنظيم الخاصة بسياسة
 

ُ.الإدارة لمجلس الرئيسة الاختصاصات أحد المصالح تعارض إدارة 3-1
 

 للنظاار المنبثقااةُماانُالمجلااس؛ لجانااه أحد تكليف أو محددة، لجان تكوين للمجلس يجوز 3-2

 متطلبااات مراعاااة مااع مصااالح، علىُتعااارض تنطوي أن المحتمل من التي المسائل في

ُ.اللجان تلك استقلالية
 

 اُفيمااا الجمعيااةإدارةُ مجلااس قاارر إذا إلا مصااالح تعااارض حالااة فااي الشااخص يكااون لا 3-3

 فااي التنفيااذيين أعضاءُالمجلااس،ُوكبااار تعاملات أو الغير، الجمعيةُمع تعاملات يخص

 المسااؤول مااع القاارار صاالاحية وتكون مصالح، علىُتعارض تنطوي الحالة اُأن الجمعية

ُ.الجمعية موظفي باقي بخصو  التنفيذي
ُ

اُلساالطته الإدارة لمجلااس يجااوز 3-4  – حاادة علااى كاالُحالااة بشااأن – يقاارر أن التقديريااة وفقااا

ا ينشااأ الااذيُقااد المصااالح تعااارض عنااد المساالولية من الإعفاء  فااي لآخاار حااين ماان عرضااا

 مااع عملااه ساايا  فااي ينشااأ قااد الااذي أو وقراراتااهُالمعتااادة، الشااخص نشاااطات ساايا 

 فااي بواجبااه القيااام عاان تعيقااه بمصااالح أو ماليااة، بمصااالح ماااُيتعلااق سااواء الجمعيااة،

 .الجمعية مصالح مع يتوافق بما وجه، أكمل التصر ُعلى
ُ

ُ

اُلمصلحةُ مصالح، تعارض الحالة أنُ الإدارة مجلسُ يقرر عندما 3-5  المتعارضة يلتزمُصاحب

مجلس التي الإجراءات وبجميع وضعه، بتصحيح  الإجراءات واتباع الإدارة، يقررهاُ

 .لذلك المنظمة

ُ

ُ
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ُ
 

 ورفااع هااذهُالسياسااة، مخااالفي علااى الجاازاءات إيقاااع الجمعيااةُصاالاحية إدارة لمجلااس 3-6

 جميااع التاازام عاادم عاان قاادُتاانجم التااي بالأضاارار، للمطالبااة والحقوقيااة الجنائيااة القضااايا

ُبها. العلاقة ذوي
ُ

 ذلااك أنُلاُيتعااارض السياسااة،ُعلااى هااذه أحكااام تفسااير فااي المخااول الإدارةُهو مجلس 3-7

ُ.الجهاتُالمشرفة للجمعية،ُوأنظمةالأساسيةُ واللائحة السارية، الأنظمة مع
ُ

 نافااذة موظفيُالجمعيةُبها،ُوتكون يعتمدُمجلسُالإدارةُهذهُالسياسة،ُويبلغُجميع 3-8

ُ.الإبلاغ منُتاريخ
 

 والعماالُبموجبهااا،ُوإجااراء السياسااة، هااذه تنفيااذ ماان الإدارةُالتأكااد مجلااس يتااولى 3-9

ُ.عليها اللازمة التعديلات
 

 يالا  تعارض المصالح  
ُ وجود يعني لا 4-1

 
 اُسااواءُا يتعلااق نشااا  فاايُأي الجمعية لصالح يعمل لشخص مصلحة

ولكنُ الطرفين. بين المصالح في تعارض قيام مباشرُبالجمعية، غير أو مباشر بشكل

 أو رأياااا، يباادي أن لصالحُالجمعية يعمل ممن يطلب عندما المصالح تعارض ينشأ قد

اُ الوقاات نفااس فااي لديااه وتكااون الجمعيااة، بتصاار ُلمصاالحة يقااوم أو قااراراا، يتخااذ إمااَّ

 بالتصاار  أو إباادا،ه، منه بالرأيُالمطلوب مباشر غير أو مباشر بشكل تتعلق مصلحة

 يتعلقُبهااذا الجمعية غير آخر طر  تجاه التزام لديه يكون أوُأن اتخاذه، منه المطلوب

ُ علااى تعااارضُالمصااالح حالات تنطوي إذ .التصر  أو القرار، أو الرأي،
 

 للساارية، انتهااا 

ُ
 
ُ لاستعمال وإساءة

 
ُ شخصية، لمكاسب الثقة،ُوتحقيق

 
ُ.للجمعية للولاء وزعزعة

 

 لا أنهاااُبالضاارورة إلا المواقااف؛ ماان لعاادد ساالوكية لمعااايير أمثلة تضع السياسة هذه 4-2

يعماالُلصااالحُعلااىُكاالُماانُ ويتحااتم حاادوثها، المحتماال الأخاارى المواقااف جميع تغطى

 مااا وتجنااب السياسااة، هااذه تتماشىُمااع بصورة أنفسهم تلقاء من الجمعيةُالتصر 

 :يلي ما التعارض حالات على الأمثلة السياسة.ُومن هذه يخالف سلو  أنه يبدو قد

 

 من أي أو لجانه، من لجنة أي أوُعضو الإدارة، مجلس عضو أن حالةُ في مثلااُ ينشأُتعارضُالمصالحُ •

 مصلحةُتنظيمية، أو شخصية، مصلحة له أو نشا ، بأي صلة له أوُُ/ فيُ الجمعية،ُمشاركااُموظفيُُ

 ذلكُ قرارات موضوعية في غيرُمباشر أو مباشر بشكل يؤثر قد نشا ، أو عمل، أي في مهنية، أو

 .الجمعية تجاهُ ومسلولياته واجباته، فيُتأدية قدراته، على أو الموظف، أو العضو،

ُ

ُ
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ُ

 

اُ المصالح في التعارضُ ينشأ •  أو يتلقى التنفيذيين، كبارُ أوُأحدُ الإدارةُ، مجلسُ عضوُ أن حالة في أيضا

 مباشرة، غير أو مباشرة، بطريقة ذلكُ كان سواء طر ُآخر؛ أي من شخصية مكاسب على يحصل

اُمن  .الجمعية شؤون إدارة في موقعهُومشاركته مستفيدا

 مادية معاملاتُ فيُ خلالُالدخول منُ الماديةُ، الاستفادة خلال منُ المصالحُ فيُ التعارض ينشأ قد •

ُ.للجمعية التأجير أو الشراء، أو بالبيع،

اُ • أُوُتوقيعُعقودُ في الأقرباء أو الأبناءُ، تعيين خلال من المصالحُ في التعارضُ ينشأُ قد أيضا الوظائف،

 معهمُ.

الجمعيةُفيُجهةُأخرى،ُمنُيعملُلصالحُُ ارتبا  حالُ في تكون المصالحُ تعارضُ صور إحدى من •

 .ويكونُبينهاُتعاملاتُمعُالجمعية

تعارضُُ أمثلةُ الجمعية،ُمن عضوُمجلسُالإدارة،ُأوُموظف عليهاُ يحصل التيُ والإكراميات الهداياُ •

ُ.المصالح

تستقبل خدماتُ، تقدم منشأةُ أو تجاري، نشا  في الملكيةُ أو الاستثمارُ •  من حاليةُ خدمات أوُ

 .الجمعية معُ التعامل عن تبحث أو الجمعية،

اُ تعتبر التي المعلومات، إعطاء أو الأسرار، إفشاء • اُ ملكا التي خاصا  بحكمُ عليهاُ يطلع للجمعية،ُ

 .الخدمة تركه بعد ولو العضوية،ُأوُالوظيفةُ،

 تصرفات في التأثير الجمعية؛ُبهد  معُ تتعاملُ جهات، أو أشخا ، منُ لهداياُ الأقاربُ أحد قبول •

 .المصالح تعارض عنه ينتج قد بالجمعية، الموظفُالعضو،ُأوُ

اُلموظفُ، • أُو اُلإدارة،  ذاتُقيمة، أشياءُ أوُ لمبالغ، جهة، أي منُ عائلته أفراد أحد أو تسلمُعضوُمجلس

 معهاُ. للتعامل سعيهاُ أو الجمعية، معُ الجهة تلكُ تعاملُ بسبب

 أو الموظف، من فواتيرُمطلوبة قيمة بدفعُ الجمعية، معُ للتعامل تسعى أو تتعامل، جهة أي قيام •

 .عائلته أفراد أحد

الشخصية، الجمعية وممتلكات أصول استخدام  • هرُ  أن ُ شأنه من للمصلحةُ
 

في ي ظ اُ  تعارضا

ا،ُأوُ المصالحُ ، فعليًّ  منافعهاُ أوُ معداتهاُ، أو أوُموظفيها، الجمعية، دوام أوقات كاستغلالُ محتملاا

الجمعيةُ، لغير ُ أو أهدافها، أو مصالحُ
 
ُ إساءة

 
ُ استخدام

 
المتحصلة ُ خلال من المعلوماتُ

 
 علاقة

ُ
 

؛ُ الشخص
 
ُمصالح أو مهنيةُ، أو عائلية، أو شخصية، لتحقيقُمكاسب بالجمعية ُأخرىُ أيَّ

 

 

 الالتزاما 
 :علىُكلُمنُيعملُلصالحُالجمعيةُأنُيلتزمُبالتالي 5-1

 الجمعيةُعندُالارتبا ُبالجمعيةُ.الإقرارُعلىُسياسةُتعارضُالمصالح،ُالمعتمدةُمنُ •

بقيم • تقديمُُ والنزاهة، العدالة، الالتزامُ أوُ الواسطة،ُ أوُ المحاباة،ُ وعدمُ والأمانة،ُ والمسؤولية،ُ

 .مصلحةُالنفس،ُأوُالآخرينُعلىُمصالحُالجمعية

 من ومعارفهُ، أهله،ُوأصدقائه، من أي أو هو معنوياا، أو ماديًّا، قانوني غير بشكل عدمُالاستفادة •

 .خلالُأداءُعملهُلصالحُالجمعية

 تجنبُالمشاركةُفيُاتخاذُالقرارات،ُالتيُتؤديُلتعارضُمصالح،ُأوُتوحيُبذلكُ. •
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 .تعبلةُنموذجُالجمعيةُالخا ُبالإفصاحُعنُالمصالحُسنويًّاُ •

مصالح،ُأوُشبهةُتعارضُمصالحُطارئة،ُسواءُكانتُُ تعارض حالةُ أيُ عن لرئيسهُالمباشر الإفصاح •

 غيرُماليةُ.مالية،ُأوُُ

 الإبلاغُعنُأيُحالةُتعارضُمصالحُقدُتنتجُعنهُأوُعنُغيرهُممنُيعملُلصالحُالجمعيةُ. •

ُ.ذلكُ الجمعية طلب حال فيُ أو وجودهُ، حال في حالةُتعارضُالمصالح، إنهاء يثبت ما تقديم  •

 

 متطلبا  الإفصاح
المااوظفين،ُيتعااينُعلااىُأعضاااءُمجلااسُالإدارة،ُوالمسااؤولينُالتنفيااذيين،ُوغياارهمُماانُ 6-1

والمتطاااوعين،ُالتقيااادُالتاااامُبالإفصااااحُللجمعياااةُعااانُالحاااالاتُالتالياااةُاُحيثمااااُانطباااقُاُ

والحصااولُعلااىُموافقتهاااُفاايُكاالُحالااةُاُحيثماااُاقتضااتُالحاجااةُاُسااواءُانطااوتُعلااىُ

ُتعارضُفعلي،ُأوُمحتملُللمصالحُأمُلا:
يتعينُعلىُأعضاءُمجلسُالإدارة،ُوالمسؤولينُالتنفيذيين،ُوغيرهمُمنُالموظفين،ُوالمتطوعين،ُُ •

الإفصاحُعنُأيةُوظائفُيشغلونها،ُأوُارتبا ُشخصيُلهمُمعُجمعية،ُأوُمؤسسةُخارجية،ُسواءُُ

ُكانتُداخلُالمملكةُأمُخارجها.ُُ

يتعينُعلىُأعضاءُمجلسُالإدارة،ُوالمسؤولينُالتنفيذيين،ُوغيرهمُمنُالموظفين،ُوالمتطوعين،ُُ •

 الإفصاحُعنُأيةُحصصُملكيةُلهمُفيُالمؤسساتُالربحيةُ.

يتعينُعلىُأعضاءُمجلسُالإدارة،ُوالمسؤولينُالتنفيذيين،ُوغيرهمُمنُالموظفين،ُوالمتطوعين،ُُ •

)الوالدانُُ أفرادُأسرهم؛ُ أيُمنُ أوُحصةُملكية،ُتخصُ أوُمصلحةُمالية،ُ أيةُوظيفة،ُ الإفصاحُعنُ

ية،ُُوالزوجة/الزوجات/الزوجُوالأبناء/البنات(ُفيُأيةُجمعيات،ُأوُمؤسساتُربحية،ُتتعاملُمعُالجمع

 أوُتسعىُللتعاملُمعهاُ.

الاماوظافايان،ُُ • مانُ وغايارهامُ الاتانافايااااذيايان،ُ والامساااااااؤولايانُ الإدارة،ُ ماجالاسُ أعضاااااااااااءُ كاااالُ عالاىُ ياتاعايانُ

والمتطوعين،ُالإفصااااااااحُللجمعياة،ُوالحصاااااااولُعلىُموافقتهااُعلىُأياةُحاالاةُيمكنُأنُتنطويُعلىُُ

تعاارضُمحظورُفيُالمصاااااااالح.ُوتخضاااااااعُجميعُهاذهُالحاالاتُللمراجعاةُوالتقييمُمنُقبالُمجلسُُ

القرارُفيُذلك.ُعندُانتقالُالموظفُإلىُوظيفةُرئاساااااايةُفيُالجمعية،ُأوُإلىُإدارةُالجمعية،ُواتخاذُُ

وظيفاةُفيُإدارةُأخرى،ُأوُغيرُذلاكُمنُالوظاائف،ُالتيُربمااُتنطويُعلىُتعاارضُفيُالمصاااااااالح،ُربمااُُ

يتعينُعلىُالموظفُإعادةُتعبلةُنموذجُتعارضُالمصااااالح،ُوأخلاقياتُالعمل،ُوبيانُالإفصاااااحُفيُ

اُمن30ُغضااونُُ تغييرُالوظيفة.ُكماُتقعُعلىُعاتقُالرئيسُالمباشاارُللموظفُمسااؤوليةُالتأكدُُُيوما

 منُقيامُالموظفُبتعبلةُاستمارةُالإفصاحُعلىُنحوُتام.ُُ

ُ

يعاار ضُالتقصاايرُفاايُالإفصاااحُعاانُهااذهُالمصااالح،ُوالحصااولُعلااىُموافقااةُالجمعيااةُُ 6-2

عليهااا،ُالمسااؤولُالتنفيااذيُوغياارهُماانُالمااوظفين،ُوالمتطااوعين،ُلبجااراءاتُالتأديبيااةُ

اُلنظااامُالعماالُوالتنميااةُالاجتماعيااةُفاايُالمملكااةُالعربيااةُالسااعودية،ُواللائحااةُ طبقااا

ُالأساسيةُفيُالجمعية.
 

 



 

 

 9 

 

 تقارير تعارض المصالح
ُالحوكمة.تودعُجميعُنماذجُإفصاحُأعضاءُمجلسُالإدارةُلدىُلجنةُُ 7-1

 المواردُالبشرية.تودعُجميعُنماذجُإفصاحُموظفيُأوُمتطوعيُالجمعيةُلدىُإدارةُُ 7-2

ا الخااارجي الجمعيااة حسااابات مراجااع ي قاادمُ 7-3 اُبالأعمااال، تقرياارا  المبرمااة والعقااود خاصااا

 المجلااس، لعضااو مباشاارة غياار أو مباشاارة، مصاالحة تنطويُعلااى التي الجمعية، لصالح

ُ
 
ُ حالُطلب

 
 الذي الجمعية، لأداء تقريرهُالسنوي مع ذلك وي ضمن الإدارة، مجلس رئيس

 .العمومية للجمعية يقدمه

 الإدارة، علااىُمجلااس تقرياارااُساانويًّاُي عاارض الداخليااة المخولااةُبالمراجعااة الإدارة ت صدر 7-4

ح ا الجمعية، لموظفي مصلحةعلىُ انطوت الأعمال،ُأوُالعقود،ُالتي تفاصيل ي وض   وفقا

ُ.المودعةُلديها الإفصاح لنماذج

ا ت عد السياسة هذه إنُ  حيث 7-5  بالأشخا  الجمعية تربط الوثائق،ُالتي من يتجزأ لا جزءا

 لصالحها؛ُفإنهُيجبُإبلاغُجميعُمنسوبيُالجمعيةُبهااا،ُوأنااهُلاُيجااوزُمخالفااةُ  العاملين

ُبها. الواردة والالتزامات أحكامها،
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 10 

 

 وإقرار :  نملذج تعهد

 

ُأناُُ_____________________________ُوبصفتيُ______________________________ وأتعهد أقر

 عليه وبناء باااااااُ"جمعيةُسمو"، المصالحُالخاصة تعارض سياسة على اطلعت قد بأنني

 أرباااح أو مكاااسااااااااب، أي على الحصااااااول فيهااا،ُوأتعهاادُبعاادم بمااا وأقرُوألتزم أوافق

ا أوُغيرُمباشارة، مباشارة بطريقة شاخصاية،  إدارة، مجلس كعضاو منُموقعي مساتفيدا

 أو أصاولها، الجمعية،ُأو تخص معلومات أي اساتخدام وبعدم الجمعية، في موظف أو

ُ.لأيُمنفعةُأخرى استغلالها أو لأغراضيُالشخصية،ُأوُأقاربي،ُأوُأصدقائي، مواردها،
 

 ..................................................... التوقيع

 ها .........../...../...... التاريخ

ُم .........../...../...... الموافق
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 (: نملذج إفصاح مصلحة 1ملحق )

ُجمعيةُأوُمؤسسةُربحيةُتتعاملُمع1ُُ ُفيُأي  ُماليةا ُمصلحةا ُالجمعية؟ُ(ُهلُتملكُأيَّ

o ُنعم

o ُُلا

ربحيةُتتعاملُمع2ُ أوُمؤسسةُ ُجمعيةُ أي  ُفيُ ُماليةا ُمصلحةا أيَّ أفرادُعائلتكُ ُمنُ
 
ُفرد أي  (ُهلُيملكُ

ُالجمعية؟ُ

o ُنعم

o ُلا

فيُحالةُالإجابةُبنعمُعلىُأيُمنُالأسااااللةُالسااااابقة،ُفأنهُيجبُعليكُالإفصاااااحُعنُالتفاصاااايلُالخاصااااةُُ

ُعمالُتجااريُأوُوجود ُمنُأفرادُُ  بتملاكُأي  ُأعماالُتجاارياةُمنُقبلاكُأوُمنُقبالُأي  مصااااااالحاةُماالياةُفيُأي 

 عائلتك.

 
(ُهلُتتقلدُمنصابااُ)مثلُمنصابُعضاوُفيُمجلسُإدارةُأوُلجنةُأوُأيُجهةُأخرى(ُأوُتشاار ُفيُأعمال3ُُ

ُجهةُأخرىُغيرُالجمعية ُأوُأنشطةُأوُلديكُعضويةُلدىُأي 

o ُنعم

o لا 

ُ

أسرتكُ)الوالدان/الزوجة/الزوجات/الزوج/الأبناءُوالبنات(ُمنصبااُ)مثلُمنصبُُ(ُهلُيتقلدُأيُمنُأفراد4ُُ

ُ عضوُفيُمجلسُإدارةُأوُلجنةُأوُأيُجهةُأخرى(ُأوُيشار ُفيُأعمالُأوُأنشطةُأوُلديهُعضويةُفيُأي 

ُجهةُأخرىُغيرُالجمعية؟

o ُنعم

o ُلا

عليكُُ يجبُ فإنهُ السابقة،ُ الأسللةُ منُ أيُ علىُ بنعمُ الإجابةُ حالةُ الخاصةُفيُ التفاصيلُ عنُ الإفصاحُ

القطاعُُ أوُ الحكومةُ الجمعية،ُ شركاءُ )معُ خارجيةُ أعمالُ ُ أي  فيُ المشاركةُ أوُ ُ/ وُ منصبُ أيُ بشغلُ

ُمنُأفرادُعائلتكُ. ُالخا (ُمنُقبلكُأوُمنُقبلُأي 

 

    تاريخ الإصدار الميلادي  تاريخ الإصدار الهجري     

اسم 

 النشاط

نوع  

 النشاط
 المدينة

رقم السجل أو  

 رخصة العمل 
 السنة الشهر اليوم  السنة الشهر اليوم 

هل حصلت  

افقة   على مو

 الجمعية؟ 

هل ترتبط  

الشركة بعلاقة  

عمل مع  

 الجمعية؟ 

المصلحة المالية  

 الإجمالية

 )%( 

             

اسم  

 الجهة 

نوع  

 الجهة 
 المدينة

هل ترتبط الجهة 

بعلاقة عمل مع 

 الجمعية؟

هل حصلت على 

افقة الجمعية؟   مو
 المنصب صاحب المنصب 

هل تتحصل على مكاسب مالية نظير  

 توليك هذا المنصب؟ 
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ُلكُأوُلأيُأحدُمنُأفرادُعائلتكُهديةُأوُأكثرُمنُجهةُخارجُالجمعيةُولهاُصلةُحاليةُأو5ُُ مت  د  (ُهلُق 

ُمستقبليةُبالجمعيةُسواءُقبلتهاُأمُلمُتقبلها؟

o ُنعم

o ُلا

السؤالُالسابق،ُفإنهُيجبُعليكُالإفصاحُعنُتفاصيلُالهديةُعندُقبولهاُمنُُفيُحالةُالإجابةُبنعمُعلىُُ

ُمنُأفرادُعائلتكُ. ُقبلكُأوُمنُقبلُأي 

 

 
أقرُأناُالموقعُأدناهُأناُجميعُالمعلوماتُأعلاهُمحدثةُوصحيحةُومتماشيةُمعُسياسةُتعارضُالمصالحُ

ُالمعتمدةُمنُالجمعية.

ُالاسمُ:

ُالمسمىُالوظيفيُ:

ُالتاريخ:

ُالتوقيع:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     تاريخ تقديم الهدية الميلادي  تاريخ تقديم الهدية الهجري   

اسم  

مقدم 

 الهدية

 السنة الشهر اليوم السنة الشهر اليوم الجهة 

 هل

قبلت 

 الهدية؟

الجهة هل ترتبط 

بعلاقة عمل مع 

 الجمعية؟

 نوع الهدية
قيمة الهدية 

 تقديريا 
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 سياسة 

 الابلاغ عن المخالفات
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 مقدمة 
توجبُساياساةُوإجراءاتُالإبلاغُعنُالمخالفاتُ)ويشاارُإليهاُفيُماُبعد،ُ"الساياساة"(ُ

بعدُ"الجمعية"(ُُُلجمعيةُسااااااموُلتحفيظُالقرآنُالكريمُبالقنفذةُ)ويشااااااارُإليهاُفيُما

علىُأعضاااااءُمجلسُالإدارة،ُوالمسااااؤولينُالتنفيذين،ُوموظفي،ُومتطوعيُالجمعية،ُُ

الالتزامُبمعااييرُعاالياةُمنُالأخلا ُالشااااااخصااااااياةُأثنااءُالعمال،ُومماارساااااااةُواجبااتهم،ُ

ومسااؤولياتهم.ُوتضاامنُهذهُالسااياسااةُأنُيتمُالإبلاغُفيُوقتُمبكرُعنُأيُمخالفة،ُ

محتمل،ُقدُتتعرضُلهاُالجمعية،ُأوُأصااحابُالمصاالحة،ُُُأوُخطرُجديًّا،ُوسااوءُتصاار 

أوُالمساتفيدين،ُومعالجةُذلكُبشاكلُمناساب.ُكماُيجبُعلىُكافةُمنُيعملُلصاالحُ

الجمعياةُمراعااةُقواعادُالصاااااااد ،ُوالنزاهاة،ُأثنااءُأداءُمسااااااؤوليااتهم،ُوالالتزامُبكاافاةُ

منُيعملُالقوانينُواللوائحُالمعمولُبها.ُتهد ُهذهُالسااااااياسااااااةُإلىُتشااااااجيعُكلُ

لصاااااااالحُالجمعياةُلببلاغُعنُأياةُمخااطر،ُأوُمخاالفاات،ُوطماأنتهم،ُإلىُأنُالقياامُبهاذاُ

ُ.الأمرُآمن،ُومقبول،ُولاُينطويُعليهُأيُمسؤولية

 

 النطاق 
تطبقُهذهُالساااااياساااااةُعلىُجميعُمنُيعملُلصاااااالحُالجمعية؛ُساااااواءُكانواُأعضااااااءُ

مجلسُإدارة،ُأوُمسااااااؤولينُتنفياذيين،ُأوُموظفين،ُأوُمتطوعين،ُأوُمسااااااتشاااااااارين،ُُ

اُلأيُمنُُ بصاااار ُالنظرُعنُمناصاااابهمُفيُالجمعية،ُوبدونُأيُاسااااتثناء.ُويمكنُأيضااااا

رهم،ُالإبلاغُعنُأياةُأصااااااحاابُالمصاااااالحاةُمن:ُمسااااااتفيادين،ُوماانحين،ُومتبرعين،ُوغي

 .مخاطر،ُأوُمخالفات

 

 المخالفا  
الإخلالُبأيُالتزاماتُُتشااااااملُالممارسااااااااتُالخاطلة:ُأيُمخالفاتُجنائية،ُأوُمالية،ُأوُ

قاانونياة،ُأوُتشااااااريعياة،ُأوُمتطلبااتُتنظيمياةُداخلياة،ُأوُتلاكُالتيُتشااااااكالُخطرااُعلىُ

ُ.الصحة،ُأوُالسلامة،ُأوُالبيلة

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ
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 وتشمل المخالفا  التي يتلجب الإبحغ عنها، على سبيل المثال لا الحصر، ما يلي:

 .الفساد(ُأوُسوءُالتصر السلو ُغيرُالقانونيُ)بماُفيُذلكُالرشوةُأوُ •

ساوءُالتصار ُالماليُ)بماُفيُذلكُادعاءُالنفقاتُالكاذبة،ُإسااءةُاساتخدامُالأشاياءُالقيمة،ُُ •

 .عملياتُغسيلُالأموالُأوُدعمُلجهاتُمشبوهة(

عدمُالإفصااااحُعنُحالاتُتعارضُالمصاااالحُ)مثل:ُاساااتخدامُشاااخصُمنصااابهُفيُالجمعيةُُ •

 الآخرينُفو ُمصلحةُالجمعية(ُ.لتعزيزُمصالحهُالخاصة،ُأوُمصالحُ

 إمكانيةُالاحتيالُ)بماُفيُذلكُإضاعة،ُأوُإخفاء،ُأوُإتلا ُالوثائقُالرسمية(ُ. •

 .الجرائمُالجنائيةُالمرتكبة،ُأوُالتيُيتمُارتكابها،ُأوُالتيُيحتملُارتكابهاُأيًّاُكانُنوعها •

ُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُعاادمُالالتزامُبااالساااااااياااسااااااااات،ُوأنظمااة،ُوقواعاادُالرقااابااةُالااداخليااة،ُأوُتطبيقهاااُبصاااااااورةُُ •

 .غيرُصحيحة

الحصااااااولُعلىُمنافع،ُأوُمكاف تُغيرُمسااااااتحقةُمنُجهةُخارجية؛ُلمنحُتلكُالجهةُمعاملةُُ •

 .تفضيليةُغيرُمبررة

 .الإفصاحُعنُمعلوماتُسريةُبطريقةُغيرُقانونية •

 .التلاعبُبالبياناتُالمحاسبية •

 .تهديدُصحةُالموظفينُوسلامتهم •

 .انتها ُقواعدُالسلو ُالمهني،ُوالسلو ُغيرُالأخلاقي •

 .سوءُاستخدامُالصلاحيات،ُأوُالسلطاتُالقانونية •

 ُ.ُمؤامرةُالصمتُوالتسترُفيماُيتعلقُبأيُمنُالمسائلُالمذكورةُأعلاه •
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 الضمانا  
تهد ُهذهُالساااياساااةُإلىُإتاحةُالفرصاااةُلكلُمنُيعملُلصاااالحُالجمعيةُلببلاغُعنُ 

عدمُتعرضااهُللانتقام،ُأوُالإيذاءُنتيجةُلذلك.ُوتضاامنُالسااياسااةُُالمخالفات،ُوضاامانُ

عادمُتعرضُمقادمُالبلاغُلخطرُفقادانُوظيفتاه،ُأوُمنصااااااباه،ُأوُمكاانتاهُالاجتمااعياةُفيُ

الجمعياة،ُولأيُشااااااكالُمنُأشااااااكاالُالعقااب،ُنتيجاةُقيااماهُباالإبلاغُعنُأياةُمخاالفاة،ُ

دىُمقدمُالبلاغُمعطياتُُشااريطةُأنُيتمُالإبلاغُعنُالمخالفةُبحساانُنية،ُوأنُتتوفرُل

 .اشتباهُصادقةُومعقولة،ُولاُيهمُإذاُاتضحُبعدُذلكُبأنهُمخطئ

منُأجلُحمايةُالمصالحةُالشاخصايةُللمبلغ،ُفإنُهذهُالساياساةُتضامنُعدمُالكشافُُ

عنُهويااةُمقاادمُالبلاغُعناادُعاادمُرغبتااهُفيُذلااك،ُمااالمُينصُالقااانونُعلىُخلا ُذلااك.ُُ

وسايتمُتحقيقُذلكُبجهدُممكنُومناسابُللمحافظةُعلىُكتمانُوساريةُهويةُمقدمُُ

بُللتعاااماالُمعُأيُبلاغُأنُيتمُُالبلاغُعنُأيُمخااالفااة.ُ.ولكنُفيُحااالاتُمعينااة،ُيتوجااُ

الكشاافُعنُهويةُمقدمُالبلاغ،ُومنهاُعلىُساابيلُالمثال:ُضاارورةُكشاافُالهويةُأمامُ

أيُمحكماةُمختصاااااااة.ُكاذلاكُيتوجابُعلىُمقادمُالبلاغُالمحاافظاةُعلىُساااااارياةُالبلاغُُ

اُعدمُُ المقدمُمنُقبله،ُوعدمُكشاااافهُلأيُموظفُأوُشااااخصُآخر. ويتوجبُعليهُأيضااااا

بنفساااهُحولُالبلاغ،ُكماُتضااامنُالساااياساااةُعدمُإيذاءُمقدمُالبلاغُُإجراءُأيةُتحقيقاتُُ

 .بسببُالإبلاغُعنُالمخالفاتُوفقُهذهُالسياسة

 

 إجراءا  الإبحغ عن مخالفة 
ُُُُُُُُُُُُُُُُُيفضااااااالُالإبلاغُعنُالمخاالفاةُبصااااااورةُمبكرة؛ُحتىُيسااااااهالُاتخااذُالإجراءُالمنااسااااااابُ .1

 .فيُحينه

علىُالرغمُمنُأناهُلاُيطلابُمنُمقادمُالبلاغُإثبااتُصااااااحاةُالبلاغ،ُإلاُأناهُيجابُأنُيكونُ .2

اُعلىُإثباتُأنهُقدمُالبلاغُبحسنُنية  .قادرا

اُ)وفقُالنموذجُالمرفق(ُعنُطريق: .3 أوُالبريادُ،ُُ العنوانُالبرياديُُيتمُتقاديمُالبلاغُخطياًّ

 للجمعية.ُالإلكتروني

ُ

ُ
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 معالجة البحغ 
يعتمادُالإجراءُالمتخاذُبخصااااااو ُالإبلاغُعنُأيُمخاالفاةُوفقُهاذهُالساااااايااساااااااةُعلىُ

ا،ُُ طبيعةُالمخالفةُذاتها.ُإذُقدُيتطلبُذلكُإجراءُمراجعةُغيرُرسااامية،ُأوُتدقيقُداخليًّ

 :وتحقيقُرسمي.ُويتمُاتباعُالخطواتُالتاليةُفيُمعالجةُأيُبلاغ

عنادُاساااااااتلامُالبلاغااتُبااطلاعُرئيسُمجلسُُباالجمعياةُُلجناةُالشاااااااكااوىُوالمقترحااتقومُُت •

اُضاااادُالأخيرُ)علىُمضاااامونُُ الإدارة،ُوالمسااااؤولُالتنفيذيُللجمعيةُ)إذاُلمُيكنُالبلاغُموجها

 .البلاغُخلالُأسبوعُمنُاستلامُالبلاغ(

يتمُإجراءُمراجعااةُأوليااةُلتحاادياادُماااُإذاُكااانُيتوجاابُإجراءُتحقيق،ُوالشاااااااكاالُالااذيُيجاابُأنُ •

 .يتخذه.ُويمكنُحلُبعضُالبلاغاتُبدونُالحاجةُلإجراءُتحقيق

 .أيامُبإشعارُاستلامُالبلاغُورقمهاُللتواصل10ُيتمُتزويدُمقدمُالبلاغُخلال •

ا،ُوغيرُُ • إذاُتبينُأنُالبلاغُغيرُمبرر،ُفلنُيتمُإجراءُأيُتحقيقُإضاااااااافي.ُويكونُهاذاُالقرارُنهاائياًّ

 .النظر،ُمالمُيتمُتقديمُإثباتاتُإضافيةُبخصو ُالبلاغقابلُلإعادةُ

اللجنةُالقانونيةُُإذاُتبينُأنُالبلاغُيسااااااتندُإلىُمعطياتُمعقولةُومبررة،ُيتمُإحالةُالبلاغُإلىُُ •

 .للتحقيقُفيُالبلاغ،ُوإصدارُالتوصيةُالمناسبةبالجمعيةُ

الانتهاءُمنُالتحقيقُفيُالبلاغُوإصاادارُالتوصاايةُخلالُعشاارةُأيامُاللجنةُالقانونيةُُيجبُعلىُ •

 .عملُمنُتاريخُإحالةُالبلاغ

 . توصياتهاُإلىُرئيسُالمجلسُللمصادقةُوالاعتماداللجنةُترفعُ •

ُُلائحةُالمواردُالبشااااااريةُبالجمعيةيتمُتحديدُالإجراءاتُالتأديبيةُالمترتبةُعلىُالمخالفةُوفقُ •

 .وقانونُالعملُالساريُالمفعول

ا،ُتزويادُمقادمُالبلاغُبمعطيااتُعنُأيُتحقيقُيتمُإجرا،ه.ُومعُذلاكُلاُ • متىُكاانُذلاكُممكناا

يجوزُإعلامُمقادمُالبلاغُباأيُإجراءاتُتاأديبياة،ُأوُغيرهاا،ُممااُقادُيترتابُعليهااُخلالُالجمعياةُُ

 .بالتزاماتُالسريةُتجاهُشخصُآخر

تلتزمُالجمعيةُبالتعاملُمعُالإبلاغُعنُأيُمخالفةُبطريقةُعادلةُومناسبة،ُولكنهاُلاُتضمنُُ •

 أنُتنسجمُطريقةُمعالجةُالبلاغُمعُرغباتُمقدمُالبلاغُ.

ا ت عد الساااااياساااااة هذه إنُ  حيث •  بالأشاااااخا  الجمعية تربط الوثائق،ُالتي من يتجزأ لا جزءا

 لصاااااااالحهاا؛ُفاإناهُيجابُإبلاغُجميعُمنساااااااوبيُالجمعياةُبهاا،ُوأناهُلاُيجوزُمخاالفاةُ  العااملين

 بهاُ. الواردة والالتزامات أحكامها،
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 مقدمة
منُخلالُالتغيراتُالمتلاحقةُفيُالمجالاتُالاقتصاااديةُوالسياساايةُوالاجتماعيااةُالتاايُ

ساهمتُفيُبروزُبيلةُمفعمةُبااالخطر،ُتوجاابُعلااىُمؤسساااتُالقطاااعُالثالااثُالعماالُ

علىُضرورةُتجنبُالمخاااطرُالتاايُقاادُتواجههاااُأوُالحاادُمنهاااُأوُالساايطرةُعليهاااُ،ُوماانُ

هناُنشأتُحاجةُالجمعيةُإلىُاعتمادُسياسةُواضحةُلإدارةُالمخاطرُالتيُقاادُتتعاارضُ

 لهاُسواءُفيُالجانبُالإداريُأوُالماليُاوُالنشا .

ُ

 

 أولًا : الغرض من إعداد سياسة إدارة المخاطر

 توضحُالسياسةُتعريفُالخطرُوإدارةُالمخاطرُوالغرضُمنُإدارةُالمخاطر. •

وتوثيقُأدوارُومسلولياتُتفسرُالسياسةُطريقةُالجمعيةُالخاصةُفيُإدارةُالمخاطرُُ •

 الأطرا ُذاتُالعلاقة.

ُمااانُمهاااامُالرقاباااةُالداخلياااةُللجمعياااةُوترتيبااااتُ • تعتبااارُسياساااةُإدارةُالمخااااطرُجااازءا

 حوكمتها.

تصاافُالسياسااةُدورُإجااراءُإدارةُالمخاااطرُفاايُكاماالُنظااامُالرقابااةُالداخليااةُوتحدياادُ •

إجراءاتُالتقاريرُالرئيسية،ُوتشاارحُالإجااراءُالااذيُساايتمُاتخاااذهُماانُأجاالُتقياايمُفعاليااةُ

 إجراءاتُالرقابةُالداخليةُللجمعية.
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 : تعريف الخطر وإدارة المخاطر:  ثانياً 

يعااار ُالخطااارُبأناااهُأيُشااايءُيمكااانُأنُيعاااو ُمااانُمقااادرةُالمؤسساااةُعلاااىُتحقياااقُ

 أهدافها،ُأوُهوُعبارةُعنُربطُبينُاحتمالُوقوعُحدثُوالآثارُالمترتبةُعلىُحدوثه.
 

تعرياافُإدارةُالمخاااطرُبأنااهُالإجااراءُأوُالهيكاالُأوُالثقافااةُالمسااتخدمةُلتحدياادُيمكاانُ

وتقييمُوالسيطرةُعلىُجوانبُالمخاطرُالتيُقدُتااؤثرُفاايُمقاادرةُالجمعيااةُعلااىُتحقيااقُ

ُأهدافها.
 

تعتباارُإدارةُالمخاااطرُأمااراُضاارورياُلاسااتمرارُونمااوُالجمعيااةُبماااُيتوافااقُمااعُأهاادافهاُ

الاستراتيجية،ُوليسُإجراءُالغرضُمنهُتجناابُالمخاااطر،ُوفاايُحااالُاسااتخدامهُبصااورةُ

سليمةُفإنهُيمكنُللجمعيةُمواصلةُأنشطتهاُبأعلىُالمعاييرُحيااثُأنُالمخاااطرُالتاايُ

تمُتحديدهاُوفهمهاُوالسيطرةُعليهاُبصورةُجيدةُفإنُماُتبقااىُماانُالمخاااطرُيصاابحُ

 أقلُحدةُ.

  

 : إدارة المخاطر وعلاقتها بالرقابة الداخلية: ثالثاً 

ُمنُنظااامُالرقابااةُالداخليااةُالااذيُيحتااويُعلااىُعااددُماانُالعناصاارُ تعدُإدارةُالمخاطرُجزءا

التااايُتعمااالُماااعُبعضاااهاُعلاااىُإيجاااادُطريقاااةُتشاااغيلُفعالاااةُتسااااعدُالجمعياااةُعلاااىُ

ُهاماااُ تحسينُالأداءُفيُكافةُالجوانبُالماليةُوالإداريةُ،ُكماااُتعتباارُإدارةُالمخاااطرُجاازءا

وضااارورياُبالنسااابةُلعمااالُالجمعياااةُولااايسُفقاااطُمجاااردُمساااألةُالتااازام،ُتتطلااابُدوراُ

ُنشطاُأكثرُمنهُمجردُردةُفعلُ.

 

 تراعيُإدارةُالمخاطرُكافةُعناصرُالرقابةُالداخليةُمثلُ:

 والإجراءات.الاستراتيجياتُوالسياساتُ •

 خططُالجمعيةُوميزانياتها. •

ُ سجلاتُالمخاطرُالعالية. •
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 : لجنة إدارة المخاطر ومهامها رابعاً 

نائبُالمااديرُُُ–العامُللجمعيةُُُُتشكلُلجنةُلمراجعةُإدارةُالمخاطرُمنُكلُمنُ)ُالمدير

مسااااعدُُ–مسااااعدُالماااديرُالعاااامُللتشاااغيلُوالمتابعاااةُُ–مستشاااارُالجمعياااةُُ–العاااامُ

مسااااعدُالماااديرُالعاااامُلعلاقااااتُالاااداعمينُ(،ُُُ–الماااديرُالعاااامُلخااادماتُالمساااتفيدينُ

 وتتولىُاللجنةُالمهامُالتاليةُ:

إعدادُخطةُإدارةُالمخاطرُبعدُإجراءُالبحوثُوالدراساتُالمتعلقةُبشااأنهاُواعتمادهاااُ •

 منُمجلسُإدارةُالجمعية.

تنفيذُالخطةُالخاصااةُبااإدارةُالمخاااطرُوالرقابااةُالداخليااةُالمعتماادةُماانُقباالُالمجلااسُ •

وضاامانُوضااعُالترتيباااتُالمناساابةُماانُأجاالُالتأكاادُماانُأنُالمخاااطرُقاادُتاامُتحدياادهاُ

 وتقييمهاُوإدارتهاُبطريقةُفاعلة.

مراقباااةُالمخااااطرُالكبيااارةُالتااايُقااادُتهاااددُتحقياااقُالجمعياااةُلأهااادافهاُالاساااتراتيجية.ُ •

وضمانُتوفرُخططُلمراجعةُكفاءةُوفعاليةُإدارةُالمخاطرُوقدرتهاُعلىُتقديمُتقييمُ

 سنويُلترتيباتُإدارةُالمخاطرُبالجمعية.

رفعُالتقاريرُالدوريةُالخاصةُبإدارةُالمخاااطرُلمجلااسُالإدارةُوالقيااامُساانوياُبمراجعااةُ •

 طريقةُالجمعيةُفيُإدارةُالمخاطرُوإطارُعملُإدارةُالمخاطر.

الاسااااتعانةُبخاااادماتُالاستشاااااريينُالخااااارجيينُفاااايُالجواناااابُالتخصصاااايةُلعملياااااتُ •

الجمعياااااةتُواساااااتخدامُالاختصاصااااايينُمااااانُالأطااااارا ُالخارجياااااةُمااااانُأجااااالُتقاااااديمُ

 الاستشاراتُالنوعيةُوعملُالتقاريرُلزيادةُموثوقيةُنظامُالرقابةُالداخلية.

تقااومُلجنااةُالمراجعااةُبإعاادادُتقرياارُحااولُمراجعتهاااُلفعاليااةُإدارةُالمخاااطرُبالجمعيااةُ •

 وترتيباتُالرقابةُوالحكومةُبصورةُسنويةُوإجازتهاُمنُمجلسُالإدارةُ.
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 خامساً : دور مجلس الإدارة 

 اعتمادُسياسةُإدارةُالمخاطرُالخاصةُبالجمعية. •

 الجمعية.ضبطُالإيقاعُوالتأثيرُعلىُثقافةُإدارةُالمخاطرُفيُ •

 تحديدُالطريقةُالمثلىُللتعاطيُمعُالمخاطرُأوُمستوىُالتعرضُفيُالجمعية. •

الموافقاااةُعلاااىُالقاااراراتُالهاماااةُالتااايُقااادُتاااؤثرُعلاااىُأداءُالجمعياااةُفااايُمجاااالُإدارةُ •

 المخاطر.

اعتمااااادُتقرياااارُلجنااااةُالمراجعااااةُلفعاليااااةُإدارةُالمخاااااطرُبالجمعيااااةُوذلااااكُبناااااءُعلااااىُ •

 .ُالمعلوماتُالمقدمةُبواسطةُلجنةُالمراجع

ُ

ُ

 آلية عمل إدارة المخاطر بالجمعية

 رصدُمجموعةُالمخاطرُالتيُتواجههاُالجمعيةُ. •

 تصنيفُمجموعةُالمخاطرُالتيُتواجههاُالجمعيةُ. •

 التعاملُالمستمرُمعُهذهُالمخاطرُومحاولةُالحدُمنهاُ. •

عقدُاجتماعاتُدوريةُبااينُمااديرُالجمعيااةُوالمساااعدينُلبحااثُالحااالاتُوُمحاولااةُحلهاااُ •

 والحدُمنهاُ.

 .رفعُتقاريرُدوريةُلمجلسُالادارةُللمشاركةُفيُالحدُمنُهذهُالمخاطر •
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 سياسة 

 آلية إدارة المتطوعين
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 مقدمة

الغرضُمنُهذهُالآليةُتحديدُوتوضاااايحُسااااياساااااتُالتطوعُالتيُمنُشااااأنهاُُ

تنظيمُعلاقاةُالجمعياةُباالمتطوعينُبهاا،ُوذلاكُعنُطريقُتحاديادُوتوضااااااايحُُ

ُواجباتُوحقو ُكلاُالطرفين.ُُ

 النطاق

تحددُهذهُالسااااياسااااةُالمسااااؤولياتُالعامةُلعمليةُالتطوعُوالمسااااؤولياتُُ

ُالمحددةُللأطرا ُفيُذلك.

 البيان 

 أنواعُالتطوع:

 تطوعُدائم:ُأنُيكونُالتطوعُبشكلُمستمر. -

 تطوعُمؤقت:ُوهوُأنُيكونُالتطوعُإماُ:ُ -

 لفترةُزمنيةُمحددةُأوُلفتراتُزمنيةُمتقطعةُحسبُالحاجة. □

 .لنشا ُمحددُومعينُفقطُأوُلجملةُفعالياتُمحددة □
ُ

ُأساليبُالتطوع:

ُالتطوعُالمستمر:ُكاملُالوقتُاليومي. -

 الجزئي:ُجزءُمنُالوقتُحسبُالاتفا ُبينُالجمعيةُوالمتطوع.التطوعُُ -

ُالتطوعُالمشرو :ُحسبُالشرو ُالمتفقُعليهاُبينُالجمعيةُوالمتطوع. -

ُتلتزمُالجمعيةُوكلُماُيتبعهاُعلىُحدةُ.

ُ

ُحقو ُالمتطوع:

التعاملُمعهُباحترامُوثقةُوشاافافية،ُوأنُجهودهُتسااهمُفعليااُفيُتحقيقُأهدا ُُ •

 الجمعية.

ُ
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لاعاهُبطريقاةُمهنياةُوواضاااااااحاةُعلىُمناانُالجمعياةُوتنظيمااتهااُوالمعلومااتُُ • اط 

 الضروريةُللقيامُبمهامه.

 .ُُمساعدتهُعلىُإبرازُقدراتهُومواهبه •

إدمااجاهُفيُالعمال،ُوالعمالُعلىُتوظيفُطااقااتاهُوقادراتاهُللاساااااااتفاادةُمنهااُباأكبرُ •

 قدر.

تقاديمُالتوجياهُوالتادريابُللمتطوعُليتمكنُمنُالقياامُباالمهاامُالمنوطاةُباهُبكفااءةُُ •

 .وفاعلية

عدمُالالتزامُبأيُحقو ُماليةُسوىُماُيترتبُمنُمصروفاتُلازمةُلتسييرُالأعمال؛ُُ •

 علىُسبيلُالمثالُلاُالحصرُ"ُتذاكرُسفرُأوُمصروفاتُنثرية".ُ

ُواجباتُالمتطوع:

 الالتزامُبالقوانينُواللوائحُالتيُتحددهاُالجمعية. •

المعلوماااتُفيُالجمعيااة،ُوالأدواتُالعماالُالتيُبحوزتااه،ُالمحااافظااةُعلىُساااااااريااةُُ •

 ومواردُالجمعية.

 التعاونُوالمبادرةُوالاستعدادُللعملُالتطوعي،ُوالعملُضمنُفريقُواحد. •

الالتزامُبااالعماالُالتطوعيُكااالالتزامُبااأخلاقياااتُالمهنااةُوالتعاااماالُمعهاااُبمثااابااةُ •

 .العملُالرسميُله

 المشاركةُفيُالأنشطةُوالفعالياتُالتطوعية. •

 حسنُالتعاملُمعُالآخرين. •

 عدمُالمطالبةُبأيُمستحقاتُماليةُنتيجةُالأعمالُالتطوعية. •

بااهُعلىُأكماالُوجااه،ُوتقباالُتوجيهاااتُالمساااااااؤولينُفيُُ • بااالعماالُالمنو ُ القيااامُ

 الجمعية.

ُلاُيستغلُموقعهُلتحقيقُمنفعةُشخصيةُأوُأهدا ُأخرى. •

 المسؤوليا 

تطبقُهذهُالآليةُضااامنُأنشاااطةُالجمعيةُتُوعلىُجميعُالأفرادُالذينُيتولونُُ

ُعمليةُالتطوعُالتقييدُبماُوردُفيها.
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 سياسة 

 جمع التبرعات
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 مقدمة

الغاارضُماانُهااذهُالسياسااةُالتعرياافُبالمباااداُوالإرشاااداتُالخاصااةُلجمااعُالمااواردُ

ُالماليةُمنُمختلفُالمصادرُللجمعية.

 

 النطاق

هذهُالسياسةُالمسؤولياتُالعامااةُفاايُجمااعُالتبرعاااتُوالمسااؤولياتُالمحااددةُتحددُُ

ُلجامعيُالتبرعاتُومانحيها،ُوفيماُيتعلقُباستخدامُالأموالُوالمسؤوليةُعنها.

 

 البيان

ُ:ُتضمنُالجمعيةُوكلُماُيتبعهاُعلىُحدةُأن

 وبالأمانةُوالاستقامةُوالشفافيةُ.ُتعملُعلىُالدوامُبطريقةُتتسمُبالعدالة .1

 فيُجميعُأنشطتهاُبقوانينهاُالساريةُولوائحهاُوبمبادئهاُوممارساتهاُ.ُتلتزم .2

يعتباارُمجلااسُإدارةُالجمعيااةُأنفسااهمُمسااؤولينُأمااامُماانُقاادمواُإلاايهمُالأمااوال.ُوعلاايهمُ .3

الامتناااعُعاانُاسااتخدامُالرسااائلُأوُالرسااومُوالصااورُالتاايُتسااتغلُبااؤ ُالإنسااان،ُأوُتمااسُ

 بأيُشكلُمنُالأشكالُبكرامتهُ.

لاُيسااااتغلُمنسااااوبوُالجمعيااااةُمااااوقعهمُلتحقيااااقُمنفعااااةُشخصااااية.ُوعلاااايهمُألاُيقبلااااواُ .4

 كتعويضُسوىُأجرهمُأوُالأتعابُالمحددةُلهمُ.

تلتزمُالجمعيةُبأيُلائحةُتصدرُمنُالجهاتُالمشرفةُعليهاُبشأنُحقااو ُالمتباارعين.ُويحااقُ .5

للمتبااارعينُأولاُوقبااالُكااالُشااايءُالحصاااولُفااايُحيناااهُعلاااىُالمعلومااااتُالكاملاااةُعااانُكيفياااةُ

 استخدامُأموالهم.ُ

معااتُماانُأجلهااا،ُوذلااكُخاالالُ .6 ت ستخدمُجميعُالأمااوالُالتاايُتاامُجمعهاااُفاايُالأغااراضُالااذيُج 

 الفترةُالزمنيةُالتيُاتفقُعليهاُ.

ُ

ُ
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تبقىُتكلفةُجمعُالتبرعاتُفيُجميعُالحااالاتُمحصااورةُفاايُنساابةُملويااةُماانُالاادخلُمقبولااةُ .7

عامااةُداخاالُأوسااا ُمهنااةُجمااعُالتبرعاااتُوماانُالجمهااور.ُويكااونُهنااا ُتااوازنُمناساابُبااينُ

 التكاليفُوالدخلُوالجودة.ُ

يطبقُنظامُمحاسبيُمعتاار ُبااهُلتتبااعُحركااةُالتبرعاااتُومراقبتهااا.ُوإعاادادُتقاااريرُدقيقااةُفاايُ .8

حينااهُونشاارهاُعلنااا،ُمتضاامنةُالمبااالغُالتاايُتاامُجمعهاااُوكيفيااةُإنفاقهاااُوالنساابةُالصااافيةُ

 المخصصةُللهد ُأوُللنشا ُ.

 

 المسؤوليا 

تطبقُهذهُالسياسةُضمنُأنشطةُالجمعيةُوعلااىُجميااعُالأفاارادُالااذينُيتولااونُجمااعُ

ُالتبرعاتُمنُالقطاعُالعامُأوُالخا ُأوُغيرُالربحيُأوُمنُالمصادرُالأخرى.
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الأموال وجرائم  
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 مقدمة
تموياالُالإرهااابُأحاادُجاارائمُغسلُالأموالُوبعملياتُُمؤشراتُالاشتباهتعدُسياسةُ

لنظاااامُفااايُمجاااالُالرقاباااةُالمالياااةُوفقاااااُُالجمعياااةُاتخاااذتهاالركاااائزُالأساسااايةُالتااايُ

بتاااااريخ31ُُمكافحااااةُغساااالُالأمااااوالُالسااااعوديُالصااااادرُبالمرسااااومُالملكاااايُرقاااامُم/

ُ .السياسةولائحتهُالتنفيذيةُوجميعُالتعديلاتُاللاحقةُليتوافقُمعُهذهُُها،11/5/1433

 

 النطاق
وماانُلهاامُعلاقاااتُتحااددُهااذهُالسياسااةُالمسااؤولياتُالعامااةُعلااىُكافااةُالعاااملينُ

ُ.الجمعيةفيُُتعاقديةُوتطوعية

ُ

 البيان
ُمؤشراتُقدُتدلُارتباطاُبعملياتُغسلُالأموالُأوُجرائمُتمويلُالإرهاب:

ُُُُُُُُُُُُُُالعمياالُاهتمامااااُغياارُعاااديُبشااأنُالالتاازامُلمتطلباااتُمكافحااةُغساالُالأمااوالُُإبااداء .1

 .أوُجرائمُتمويلُالإرهاب،ُوبخاصةُالمتعلقةُبهويتهُونوعُعمله

 .رفضُالعميلُتقديمُبياناتُعنهُأوُتوضيحُمصدرُأموالهُوأصولهُالأخرى .2

ُُُُُُُُُُُُُُُُُرغبااةُالعمياالُفاايُالمشاااركةُفاايُصاافقاتُغياارُواضااحةُماانُحيااثُغرضااهاُالقااانونيُ .3

 .أوُالاقتصاديُأوُعدمُانسجامهاُمعُاستراتيجيةُالاستثمارُالمعلنة

محاولااةُالعمياالُتزوياادُالجمعيااةُبمعلوماااتُغياارُصااحيحةُأوُمضااللةُتتعلااقُبهويتااهُ .4

 .و/أوُمصدرُأمواله

ُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُعلااامُالجمعياااةُبتاااور ُالعميااالُفااايُأنشاااطةُغسااالُأماااوالُأوُجااارائمُتمويااالُإرهااااب،ُ .5

 .أوُأيُمخالفاتُجنائيةُأوُتنظيمية

 .إبداءُالعميلُعدمُالاهتمامُبالمخاطرُوالعمولاتُأوُأيُمصاريفُأخرى .6

اشاااتباهُالجمعياااةُفااايُأنُالعميااالُوكيااالُللعمااالُنياباااةُعااانُموكااالُمجهاااول،ُوتااارددهُ .7

  .وامتناعهُبدونُأسبابُمنطقية،ُفيُإعطاءُمعلوماتُعنُذلكُالشخصُأوُالجهة

 صعوبةُتقديمُالعميلُوصفُلطبيعةُعملهُأوُعدمُمعرفتهُبأنشطتهُبشكلُعام. .8

ُ
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ُ

 

قيااامُالعمياالُباسااتثمارُطوياالُالأجاالُيتبعااهُبعاادُماادةُوجياازةُطلاابُتصاافيةُالوضااعُ .9

 .الاستثماريُوتحويلُالعائدُمنُالحساب

 .وجودُاختلا ُكبيرُبينُأنشطةُالعميلُوالممارساتُالعادية .10

الأمااوالُالمسااتحقةُلااهُلطاار ُآخاارُومحاولااةُعاادمُطلبُالعميلُماانُالجمعيااةُتحوياالُ .11

 .تزويدُالجمعيةُبأيُمعلوماتُعنُالجهةُوالمحولُإليها

ُُُُُُُمحاولةُالعمياالُتغيياارُصاافقةُأوُإلغاءهاااُبعاادُتبليغااهُبمتطلباااتُتاادقيقُالمعلومااات .12

 .أوُحفظُالسجلاتُمنُالجمعية

 طلبُالعميلُإنهاءُإجراءاتُصفقةُيستخدمُفيهاُأقلُقدرُممكنُمنُالمستندات. .13

 .علمُالجمعيةُأنُالأموالُأوُالممتلكاتُإيرادُمنُمصادرُغيرُمشروعة .14

عااادمُتناسااابُقيماااةُأوُتكااارارُالتبرعااااتُوالعمليااااتُماااعُالمعلومااااتُالمتاااوفرةُعااانُ .15

 .المشتبهُبهُونشاطهُودخلهُونمطُحياتهُوسلوكه

 .انتماءُالعميلُلمنظمةُغيرُمعروفةُأوُمعروفةُبنشا ُمحظور .16

ُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُظهااااااورُعلاماااااااتُالبااااااذنُوالرفاهيااااااةُعلااااااىُالعمياااااالُوعائلتااااااهُبشااااااكلُمبااااااالغُفيااااااهُ .17

 وبماُلاُيتناسبُمعُوضعهُالاقتصاديُ)خاصةُإذاُكانُبشكلُمفاجئ(.

 

ُالإجراءاتُفيُحالُوجودُمؤشراتُالاشتباهُ:ُ

 رصدُالحالةُوجمعُكافةُالأدلةُالمتوفرةُُ .1

 تعبلةُنموذجُالاشتباهُالمرفقُ.ُ .2

 عدمُإشعارُالعميلُبأيُتصر ُأوُتنبيههُ.ُ .3

 الرفعُلبدارةُبالنموذجُوكافةُالمرفقاتُُ .4

 التواصلُبسريةُتامةُمعُالجهاتُالمختصةُ.ُ .5

ُ
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 المسؤوليا 
يعملااونُالااذينُُُُالعاااملينتطبقُهذهُالسياسةُضمنُأنشااطةُالجمعيااةُوعلااىُجميااعُُ

بمكافحاااةُغسااالُالاطااالاعُعلاااىُالأنظماااةُالمتعلقاااةُتحاااتُإدارةُواشااارا ُالجمعياااةُ

والالتزامُبماُوردُفيهاُمنُ،ُُوالتوقيعُعليهاُُوالإلمامُبهاُُالسياسةوعلىُهذهُُالأموالُُ

نشاارُالااوعيُُالماليااةدارةُالإالوظيفيااة.ُوعلااىُُمومسااؤولياتهُمأحكامُعندُأداءُواجباااته

ُ.هابنسخةُمنُوالأقسامُُوتزويدُجميعُالإداراتُفيُذلكُالخصو 

ُوالتاازامهمالتأكاادُماانُإتباااعهمُُعلااىُمتعاااونينحااالُالتعاقاادُمااعُُوتحاار ُالجمعيااة

ُ.وُجرائمُتمويلُالإرهاببقواعدُمكافحةُغسلُالأموالُ
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 سياسة 

الوقاية من عمليات 

غسيل الأموال وجرائم 

 تمويل الارهاب 



 

 

 35 

 

 مقدمة
تعاادُسياسااةُالوقايااةُماانُعملياااتُغساالُالأمااوالُوجاارائمُتموياالُالإرهااابُأحاادُالركااائزُ

الرقابةُالماليااةُوفقااااُلنظااامُمكافحااةُغساالُالأساسيةُالتيُاتخذتهاُالجمعيةُفيُمجالُُ

هاااا،ُولائحتاااه11/5/1433ُبتااااريخ31ُُالأماااوالُالساااعوديُالصاااادرُبالمرساااومُالملكااايُرقااامُم/

ُ .التنفيذيةُوجميعُالتعديلاتُاللاحقةُليتوافقُمعُهذهُالسياسة

 

 النطاق
تحاااددُهاااذهُالسياساااةُالمساااؤولياتُالعاماااةُعلاااىُكافاااةُالعااااملينُومااانُلهااامُعلاقااااتُ

ُ.تعاقديةُوتطوعيةُفيُالجمعية

ُ

 البيان
طر ُالوقائيةُالتيُاتخذتهاُالجمعيةُفيُسبيلُمكافحةُعملياتُغسلُالأمااوالُوجاارائمُ

ُتمويلُالإرهاب:

 تحديدُوفهمُوتقييمُلمخاطرُغسلُالأموالُوتمويلُالإرهابُالتيُتتعرضُلهاُالجمعيةُ. .1

اتخاااذُقااراراتُمبااررةُفاايُشااأنُالحاادُماانُمخاااطرُغساالُالأمااوالُوتموياالُالإرهااابُالخاصااةُ .2

 .بالمنتجاتُوالخدمات

تعزيزُبرامجُبناءُالقاادراتُوالتاادريبُلرفااعُكفاااءةُالعاااملينُبماااُيااتلاءمُمااعُنوعيااةُالأعمااالُ .3

 فيُالجمعيةُفيُمجالُالمكافحةُ.

رفااااعُكفاااااءةُالقنااااواتُالمسااااتخدمةُللمكافحااااةُوتحسااااينُجااااودةُالتعاااار ُعلااااىُالعماااالاءُ .4

 وإجراءاتُالعنايةُالواجبةُ.

 توفيرُالأدواتُاللازمةُالتيُتساعدُعلىُرفعُجودةُوفاعليةُالأعمالُفيُالجمعيةُ. .5

إقامااةُباارامجُتوعويااةُلرفااعُمسااتوىُالااوعيُلاادىُالعاااملينُفاايُالجمعيااةُلمكافحااةُغساالُ .6

 .الأموالُوجرائمُتمويلُالإرهاب

الاعتمادُعلىُالقنواتُالماليةُغيرُالنقديةُوالاستفادةُمنُمميزاتهاُللتقليلُمنُاستخدامُ .7

 النقدُفيُالمصروفاتُ.

 التعر ُعلىُالمستفيدُالحقيقيُذوُالصفةُالطبيعيةُأوُالاعتباريةُفيُالتبادلُالماليُ. .8

السعيُفيُإيجادُعملياتُربااطُالكتروناايُمااعُالجهاااتُذاتُالعلاقااةُللمساااهمةُفاايُالتأكاادُ .9

ُ.منُهويةُالأشخا ُوالمبالغُالمشتبهُبها
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 المسؤوليا 
يعملااونُالااذينُُالعاااملينتطبااقُهااذهُالسياسااةُضاامنُأنشااطةُالجمعيااةُوعلااىُجميااعُ

بمكافحااةُغساالُالأمااوالُالاطلاعُعلااىُالأنظمااةُالمتعلقااةُتحتُإدارةُواشرا ُالجمعيةُ

،ُوالالتزامُبماُوردُفيهاُمنُأحكامُعندُوالتوقيعُعليهاُُوالإلمامُبهاُُالسياسةوعلىُهذهُُ

فااايُذلاااكُنشااارُالاااوعيُُالمالياااةدارةُالإالوظيفياااة.ُوعلاااىُُمومساااؤولياتهُمواجبااااتهأداءُ

ُ.هابنسخةُمنُوالأقسامُُوتزويدُجميعُالإداراتُالخصو 

بقواعاادُُوالتاازامهمتباعهمُاالتأكدُمنُُعلىُمتعاونينحالُالتعاقدُمعُُُوتحر ُالجمعية

ُ.وتمويلُالإرهابمكافحةُغسلُالأموالُ
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 سياسة 

التعامل مع  

الشركاء المنفذين  

 والأطراف الثلاثة  
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 مقدمة
الآدابُوالأخاالا ُالإساالاميةُالمنبااعُالأسااا ُتمثاالُهااذهُالسياسااةُالتعرياافُبالمباااداُو

عُتعزيزُالقيمُالمهنيةُوالأخلاقيةُفيُعلاقةُالموظاافُمااعُمُُالقيم،ُُالفرد،ُونشرلسلو ُُ

ُتعزياازُمااعُبهاااُوالالتاازامُُالمساالولية،ُُروحُُتنميااةُُإطااارُُتحتُُتندرجُُوالتيُُ،ر،سائهزملائهُو

ُبشااتىُالفسااادُالجمعيااة،ُوالعماالُعلااىُمكافحااةُتقاادمهاُالتاايُبالخاادماتُالعماالاءُثقااة

ُصورة.

ُ

 النطاق
ومااانُلهااامُعلاقااااتُتحاااددُهاااذهُالسياساااةُالمساااؤولياتُالعاماااةُعلاااىُكافاااةُالعااااملينُ

خاصااةُُسياساااتويسااتثنىُماانُذلااكُماانُتصاادرُلهاامُُالجمعيااة،فاايُُتعاقديااةُوتطوعيااة

ُ.وفقااُللأنظمة

ُ

 البيان
ُاختيارُالموردُوالمراقبة:ُ .1

يجاااابُأنُتطبااااقُالجمعيااااةُالمباااااداُالمنصااااو ُعليهاااااُفاااايُهااااذهُالسياسااااةُعناااادُاختيااااارُ •

 شركائهمُومورديهم.ُ

 .يجبُأنُيكونُلدىُالشركاءُنظمُلمراقبةُمدىُامتثالُالموردينُوالمقاولين •

ُ

ُنزاهةُالأعمال: .2

أوُصاانعُالانطباااعُُ-أوُدفعُأوُطلبُأوُقبااولُأيُشاايءُُيحظرُعلىُالشركاءُالمنفذينُتقديم •

 للتااأثيرُبشااكلُغياارُلائااقُعلااىُالقااراراتُأوُالإجااراءاتُالمتعلقااةُبااأيُماانُأعمااالُ-بااذلكُ

 وأنشطةُالجمعية.ُ

 يجبُأنُيداومُالشركاءُعلىُالعملياتُوالإجراءاتُلمنعُالأنشطةُالفاسدةُواكتشافهاُ. •

ُ

ُ

ُ

ُ
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ُ

ُالمنافسةُالشريفة:ُ .3

يجاابُأنُتجااريُالجمعيااةُوالشااركاءُالمنفااذينُأعمااالهمُبماااُيتوافااقُمااعُقواعاادُالمنافسااةُ •

 الشريفةُوالقويةُوبماُيتوافقُمعُنظامُالمنافسةُالسعودي،ُسعياُلمكافحةُالاحتكار.ُ

الشااركاءُالمنفااذينُممارساااتُالأعمااالُالعادلااةُبماااُفاايُذلااكُويجبُأنُتستخدمُالجمعيااةُُ •

 .الاعلاناتُالدقيقةُوالحقيقية

ُ

ُدقةُسجلاتُالأعمال: .4

 يجبُأنُتتقيدُوتتطابقُالدفاترُوالسجلاتُالماليةُوفقُمعاييرُومباداُالمحاسبةُالعامُ.ُ •

 يجبُأنُتكونُالسجلاتُكاملةُودقيقةُمنُجميعُالجوانبُالماديةُ. •

 يجبُأنُتكونُالسجلاتُمقروءةُوواضحةُوتعكسُالمعاملاتُوالمدفوعاتُالفعلية.ُُ •

 .يجبُألاُتستخدمُالجمعيةُوالشركاءُالمنفذينُأيُأموالُغيرُمسجلةُومقيدةُفيُالدفاتر •

ُ

ُحمايةُالمعلومات:ُُ .5

 يجبُأنُتحميُالجمعيةُوالشركاءُالمنفذينُحقو ُالملكيةُالفكريةُوالمعلوماتُالسرية، •

 والتيُتشملُأيُمعلوماتُشخصيةُيتمُجمعهاُأوُتخزينهاُأوُمعالجتهاُ.

يجبُأنُيعملواُعلااىُمنااعُفقاادانُأوُإساااءةُاسااتخدامُأوُساارقةُأوُالوصااولُغياارُالمناساابُ •

 للملكيةُالفكريةُوالمعلوماتُالسريةُأوُكشفهاُأوُتغييرها.ُ

يجاابُتااوفيرُساابلُالحمايااةُماانُالاتصااالُغياارُالماارخصُبااهُو/أوُنشاارُالمعلوماااتُالتاايُتاامُ •

 الحصولُعليهاُ.

 

ُجودةُالمنتج: .6

يجااابُأنُيضااامنُالشاااركاءُالمنفاااذينُالمشااااركينُفااايُعملياااةُالإمااادادُبالمواد/المنتجااااتُُ •

واختبارهااااُوتغليفهااااُوالامتثاااالُللمتطلبااااتُالخاصاااةُبلاااوائحُضااامانُالجاااودةُوممارساااةُ

ُ .التصنيعُوالمختبريةُالمناسبةُالمسجلُبهاُالمنتجات

يجبُأنُتكونُالوثائقُأوُالبياناتُذاتُالصلةُبالمواد/المنتجاتُالتيُيتمُالقيااامُبهااا،ُأصااليةُ •

ودقيقااةُومقااروءةُومراقبااةُوقابلااةُللاسااتعادةُوآمنااةُبحيااثُلاُيمكاانُالتلاعاابُبهاااُبشااكلُ

ُمقصودُأوُغيرُمقصودُولاُيمكنُفقدها.ُ

يجبُامتثالُالشركاءُالمنفذينُلكلُمتطلباتُالاحتفااابُبالسااجلاتُالتاايُتضااعهاُالجهاااتُ •

 ذاتُالعلاقةُوكذلكُتلكُالمنصو ُعليهاُفيُأيُاتفاقيةُموقعةُمعُالجمعيةُ.

ُ
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ُ

ُ

ُالامتثالُللضوابطُالتجارية: .7

يجااابُأنُيمتثاااالُالشااااركاءُالمنفااااذينُلجمياااعُضااااوابطُالاسااااتيرادُوالتصااااديرُوالعقوباااااتُُ •

 المعمولُبهاُوغيرهاُمنُالأنظمةُذاتُالعلاقةُالامتثالُالأمثلُ.

ُ

ُإبداءُالمخاو : .8

يجبُعلىُالشركاءُالمنفذينُإنُتبينُلهمُبااأنُموظفااااُلاادىُالجمعيااةُأوُأيُشااخصُيعماالُ •

ُنيابةُعنهاُقدُاشتر ُفيُسلو ُغيرُنظاميُأوُغيرُلائق،ُإبلاغُإدارةُالجمعيةُفورااُ.

أوُمنُيعملُنيابةُعنهاُقاادُاشااتر ُ الجمعية أيُفردُأوُجهةُتعر ُأوُتشكُأنُأحدُشركاء •

السلو ُالمهنية،ُيجاابُأنُيفصااحُعماااُلديااهُعباارُرابااطُ فيُأعمالُأوُأنشطةُتنتهكُقواعد

وماانُثاامُالإباالاغُعاانُالمخاااو www.smoo.org.saُُُتقديمُالشااكاوىُفاايُالموقااعُالجمعيااةُُ

ُلإدارةُالجمعيةُ.

استقبالُالشكاوىُوالإفصاحُعنُالمخاااو ُيااديرهاُفريااقُمتخصااص،ُحيااثُيمكاانُالحفااابُ •

ُعلىُسريةُهويتكُ)بقدرُماُيسمحُبهُالنظام(ُ.

 

 

 

 المسؤوليا 
وعلااىُجميااعُالعاااملينُالااذينُيعملااونُتطبااقُهااذهُالسياسااةُضاامنُأنشااطةُالجمعيااةُ

تحاااتُإدارةُواشااارا ُالجمعياااةُالاطااالاعُعلاااىُالأنظماااةُالمتعلقاااةُبعملهااامُوعلاااىُهاااذهُ

السياسااةُوالإلمااامُبهاااُوالتوقيااعُعليهااا،ُوالالتاازامُبماااُوردُفيهاااُماانُأحكااامُعناادُأداءُ

واجباااتهمُومسااؤولياتهمُالوظيفيااة.ُوعلااىُإدارةُالمااواردُالتنفيذيااةُنشاارُالااوعيُبثقافااةُ

ومباااااداُالساااالو ُالااااوظيفيُواخلاقياااااتُالوظيفااااةُوتزوياااادُجميااااعُالإداراتُوالأقسااااامُ

ُ.بنسخةُمنها
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 سياسة 

آليات الرقابة والاشراف  

على المنظمة وفروعها  

 ومكاتبها وتقييمها 
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 مقدمة
ضااوابطُالرقابااةُُُعدُمطلبااُأساساايااُماانُمتطلباااتآلياتُالرقابةُوالاشرا ُتُُسياسةُُإن

الإداريااةُحيااثُأنهاااُتعماالُعلااىُتحدياادُالمساالولياتُوالصاالاحياتُُالجمعيااةالداخليااةُفاايُ

تمنااعُمخاااطرُلُوالاجااراءاتوالتيُمنُشأنهاُتعززُمنُضاابطُمساااراتُتاادفقُالمعاااملاتُ

ُ.،ُوتعملُعلىُتطويرُالعمليةُالاداريةالاحتيالوُُالفساد
ُ

 النطاق
ومااانُلهااامُعلاقااااتُتحاااددُهاااذهُالسياساااةُالمساااؤولياتُالعاماااةُعلاااىُكافاااةُالعااااملينُ

خاصااةُُسياساااتويسااتثنىُماانُذلااكُماانُتصاادرُلهاامُُالجمعيااة،فاايُُتعاقديااةُوتطوعيااة

ُ.وفقااُللأنظمة
ُ

 البيان

:ُالرقابة: ُأولاا

ُبالتقاريرُالإداريةُ: -أ

الأداءُللجمعيااة،ُوتوجااهُهااذهُانُالتقاااريرُالإداريااةُيعتماادُعليهاااُاعتمااادُكلاايُفاايُتقياايمُ

التقاااريرُبالدرجااةُالأولااىُإلااىُمجلااسُالإدارةُلأنااهُالجهااةُالمسااؤولةُعاانُاتخاااذُالقاارارُفاايُ

تصحيحُالانحرا ُواتخاذُالإجراءاتُاللازمة،ُوأنُتعدُهذهُبصفةُدوريةُوبانتظام،ُويجاابُ

ُاعداداهاُبطريقةُجيدةُوواضحةُومنها:

وتكونُهذهُمنُالعاملينُلمدراءهمُبصاافة:ُيومية،ُأساابوعية،ُأوُشااهريةُأوُفصااليةُُُُالتقارير الدورية: •

 أوُبعدُانتهاءُمرحلةُمعينةُمنُمشروع،ُأوُبعدُانتهاءُمشروع.

وتكونُهذهُالتقاريرُمنُالمدراءُإلىُالإدارةُالعلياُوتتضاااااامنُأنشااااااطةُُُتقارير سئئئئئئير ااعمال الإدارية: •

 الإداراتُوالإنجازاتُالمتعددة.

وتكونُلتحليلُظرو ُمشاااروعُساااابقةُولاحقةُلتسااااعدُالإدارةُالعلياُعلىُالتصااار ُُُُتقارير الفحص: •

 السليمُفيُتوجيهُالقرارات.

وتعدُبصافةُدوريةُعاديةُمنُقبلُالر،سااءُالمباشارونُلمر،وسايهم،ُُُُتقارير قياس كفاءة العاملين: •

وتشااااااامالُعلىُقياا ُالقادراتُوالتوصاااااااياةُلتطويرُتلاكُالقادرات،ُومادىُتعااونهمُمعُفريقُالعمالُُ

 ...وغيرهُمنُمعاييرُواضحةُمناسبةُللجمعية.

وتكونُبينُالإداراتُوالأقساااااااامُوتساااااااتخادمُهاذهُلحفظُالملفااتُُُُالمئذكرا  والرسئئئئئئئاائل المتبئادلئة: •

 والمعلوماتُوالبياناتُلسهولةُالرجوعُلهاُللمتابعةُوالتقييم.

ُ

ُ

ُ
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ُ

ُالتقاريرُالخاصةُ: -ب
 تقاريرُالملاحظةُالشخصية. •

 البيانية.تقاريرُالاحصائياتُوالرسومُُ •

 مراجعةُالموازناتُالتقديرية. •

 متابعةُملفُالشكاوىُوالتنظيمات. •

 مراقبةُالسجلاتُوالمراقبةُالداخلية. •

 مراقبةُالسيرُوفقُمعاييرُنظامُالجودة. •

 تقييمُومراجعةُالمشاريع. •

ُ

ُثانياا:ُالمبادا:

 مبدأُالتكامليةُ: -أ

التنظيمياااةُوالخطاااطُالاساااتراتيجيةُتكامااالُالرقاباااةُوأسااااليبهاُمااانُالأنظماااةُواللاااوائحُ

ُوالتنفيذيةُفيُالجمعية.
ُ

 مبدأُالوضوحُوالبساطةُ: -ب

سهولةُنظامُالرقابةُوبساطتهُليكونُسهلُالفهاامُللعاااملينُوالمنفااذينُليسااهمُفاايُ

ُالتطبيقُالناجحُوالحصولُعلىُالنتائجُالمناسبة.
ُ

 مبدأُسرعةُكشفُالانحرافاتُوالابلاغُعنُالأخطاء: -ت

أنُنظاااامُالرقاباااةُوفاعليتاااهُفااايُالجمعياااةُلكشااافُالانحرافااااتُوالتبلياااغُعنهااااُبسااارعةُ

ُوتحديدُأسبابهاُلمعالجةُوتصحيحُتلكُالانحرافاتُوالأخطاء.ُ
ُ

ُمبدأُالدقةُ: -ث

إنُدقةُالمعلومةُومصدرهاُهامُبالنسبةُلبدارةُالعلياُلأنهاُهيُالتيُتساعدُعلىُصنعُ

القااارارُوالتوجياااهُالساااليمُواتخااااذُالإجاااراءاتُالمناسااابة،ُوعااادمُالدقاااةُفااايُذلاااكُيعااارضُ

ُالله.ُُرالجمعيةُلمشاكلُوكوارثُلاُقد
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 المسؤوليا 
الااذينُالعاملينُوالمنتسبينُتطبقُهذهُالسياسةُضمنُأنشطةُالجمعيةُوعلىُجميعُ

وعلااىُُمالاطاالاعُعلااىُالأنظمااةُالمتعلقااةُبعملهااُيعملونُتحتُإدارةُواشاارا ُالجمعيااةُُ

،ُوالالتزامُبماااُوردُفيهاااُماانُأحكااامُعناادُأداءُوالتوقيعُعليهاُوالإلمامُبهاُُالسياسةهذهُُ

ُتزوياااادُجميااااعُالإداراتالإدارةُالتنفيذيااااةُالوظيفيااااة.ُوعلااااىُُمومسااااؤولياتهُمواجباااااته

ُ.هابنسخةُمنُوالأقسام
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 سياسة 

الاحتفاظ بالوثائق  

 واتلافها  
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 مقدمة  
الإرشاااداتُالتيُعلىُالجمعيةُاتباعها،ُبخصااو ُإدارة،ُوحفظ،ُهذهُالسااياسااةُتقدمُ

ُوإتلا ُالوثائقُالخاصةُبالجمعية.

ُ

 النطاق 
تستهد ُهذهُالسياسةُجميعُمنُيعملُلصالحُالجمعية،ُوبالأخصُر،ساءُأقسامُ

أوُإداراتُالجمعية،ُوالمساااااؤولينُالتنفيذين،ُوأمينُمجلسُالإدارة،ُحيثُتقعُعليهمُُ

ُتطبيق،ُومتابعةُماُيردُفيُهذهُالسياسة.مسؤوليةُ

ُ

 إدارة اللثااق 
ُُُُُُُُُُُُُُُُيجاااابُعلااااىُالجمعيااااةُالاحتفااااابُبجميااااعُالوثااااائقُفاااايُمركاااازُإداريُبمقاااارُالجمعيااااة،ُ

 وتشملُالآتي:

ُاللائحةُالأساسيةُللجمعيةُوأيُلوائحُنظاميةُأخرىُ. •

اُبه:ُُ • بياناتُكلُمنُالأعضاااءُُسااجلُالعضااويةُوالاشااتراكاتُفيُالجمعيةُالعمومية،ُموضااحا

ُالمؤسسين،ُأوُغيرهمُمنُالأعضاء،ُوتاريخُانضمامهُ.

موضااااحااُبه:ُتاريخُبدايةُالعضااااويةُلكلُعضااااو،ُوتاريخُُسااااجلُالعضااااويةُفيُمجلسُالإدارة، •

ُبتاريخُالانتهاءُوالسببُ. وطريقةُاكتسابهاُ)بالانتخابُ/ُالتزكية(،ُويبينُفيه

ُسجلُاجتماعاتُالجمعيةُالعموميةُ. •

ُسجلُاجتماعاتُوقراراتُمجلسُالإدارةُ. •

هدُ. • ُالسجلاتُالماليةُوالبنكيةُوالع 

ُوالأصولُ.ُسجلُالممتلكات •

  والإيصالاتُ. ملفاتُلحفظُكافةُالفواتير •

ُسجلُالمكاتباتُوالرسائلُ. •

ُسجلُالزياراتُ. •

ُسجلُالتبرعاتُ. •

تكاااونُهاااذهُالساااجلاتُمتوافقاااةُقااادرُالإمكاااانُماااعُأيُنمااااذجُتصااادرهاُوزارةُالعمااالُ

والتنميااةُالاجتماعيااة.ُويجاابُختمهااا،ُوترقيمهاااُقباالُالحفااظ،ُويتااولىُمجلااسُالإدارةُ

ُتحديدُالمسؤولُعنُذلك.
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 الايتفاظ باللثااق 
إلىُُ • لاااديهاااا.ُوقااادُتقسااااااامهااااُ يجااابُعلىُالجمعياااةُتحاااديااادُمااادةُحفظُلجميعُالوثاااائقُالتيُ

ُالتقسيماتُالتالية:

o ُُحفظُدائم

o ُُسنوات4ُُُحفظُلمدة

o ُُسنوات10ُُُحفظُلمدة

 لائحةُتوضحُنوعُالسجلاتُفيُكلُقسمُ.يجبُإعدادُ •

اُعلىُالملفاتُمنُالتلفُعندُُ • يجبُالاحتفابُبنساااااخةُإلكترونيةُلكلُملف،ُأوُمساااااتند؛ُحفاظا

المصااائبُالخارجةُعنُالإرادة؛ُمثل:ُالنيران،ُأوُالأعاصااير،ُأوُالطوفان،ُوغيرها.ُوكذلكُلتوفيرُ

 المساحات؛ُولسرعةُاستعادةُالبياناتُ.

يجبُأنُتحفظُالنسااخُالإلكترونيةُفيُمكانُآمن؛ُمثل:ُالساايرفراتُالصاالبة،ُأوُالسااحابية،ُأوُ •

 ماُشابههاُ.

يجابُأنُتضاااااااعُالجمعياةُلائحاةُخااصاااااااةُباإجراءاتُالتعاامالُمعُالوثاائق،ُوطلابُالموظفُلأيُُ •

 ملفُمنُالأرشيف،ُوإعادتها،ُوغيرُذلكُمماُيتعلقُبمكانُالأرشيف،ُوتهيلته،ُونظامهُ.

يجبُعلىُالجمعيةُأنُتحفظُالوثائقُبطريقةُمنظمة؛ُحتىُيساهلُالرجوعُللوثائق،ُولضامانُُ •

 عدمُالوقوعُفيُمظنةُالفقدان،ُأوُالسرقة،ُأوُالتلفُ.

ُ

 إتحف اللثااق  
يجابُعلىُالجمعياةُتحاديادُطريقاةُالتخلصُمنُالوثاائقُالتيُانتهاتُالمادةُالمحاددةُللاحتفاابُُ •

 بها،ُوتحديدُالمسؤولُعنُذلكُ.

الوثائقُالتيُتمُالتخلصُمنهاُبعدُانتهاءُمدةُالاحتفابُُيجبُإصاااااادارُمذكرةُفيهاُتفاصاااااايلُ •

 بها،ُويوقعُعليهاُالمسؤولُالتنفيذيُومجلسُالإدارةُ.

بعدُالمراجعة،ُواعتمادُالإتلا ،ُتشاااااكلُلجنةُللتخلصُمنُالوثائقُبطريقةُآمنة،ُوساااااليمة،ُُ •

 وغيرُمضرةُبالبيلة،ُوتضمنُإتلا ُكاملُللوثائق.ُ

ا،ُويتمُالاحتفابُبهُفيُالارشايف،ُمعُعملُ • تكتبُاللجنةُالمشارفةُعلىُالإتلا ُمحضارااُرساميًّ

ُنسخُللمسؤولينُالمعنيين.ُُ

ا ت عاااد الساااااايااااساااااااااة هاااذه إنُ  حياااث  الجمعياااة تربط الوثاااائق،ُالتي من يتجزأ لا جزءا

لصاالحها؛ُفإنهُيجبُإبلاغُجميعُمنساوبيُالجمعيةُبها،ُوأنهُلاُ العاملين بالأشاخا 
ُبها. الواردة والالتزامات أحكامها، يجوزُمخالفةُ 
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 سياسة 

تنظيم العلاقة مع 

ُالمستفيدين 



 

 

 49 

  مقدمة

والإجااراءاتُالتاايُُالسياساااتُتحفاايظُالقاارآنُالكااريمُبالقنفااذةُ)ُسااموُ(ُتضعُجمعيةُُ

تاانظمُعلاقتهاااُبجميااعُالأطاارا ُماانُمسااتفيدينُوداعمااينُومتطااوعينُوخلافااهُتُبماااُ

يكفااالُحقاااو ُالجمعياااةُوكافاااةُهاااذهُالأطااارا ُ.ُوتشاااكلُأنظماااةُالعمااالُوالعقاااودُ

المصاادرُالأساساايُفاايُتحدياادُحقااو ُوواجباااتُالمتعاقاادينُوطريقااةُأدائهاااُوتبعاااتُ

التقصيرُفيُالااداءُتُوحاادودُالمسااؤوليةُوطريقااةُتسااويةُالخلافاااتُالتاايُقاادُتنشااأُماانُ

جااراءُتنفيااذُهااذهُالعقااودُوالخاادماتُبشااكلُيكفاالُحمايااةُالأطاارا ُذاتُالعلاقااةُمااعُ

 . الجمعية

علىُصيغةُالعلاقاااتُمااعُالمسااتفيدينُتُوتضااعُلهاااُأولويااةُماانُخاالالُُُالجمعيةوتركزُُ

وضعُآليةُلتنظيمُهذهُالعلاقةُ.ُمعُمراجعتهاُباستمرارُوالتعديلُعليهاُوتعميمهاااُ

ُ. بماُيكفلُحقو ُالمستفيد

 

  من السياسة    الهدف العام

تقااديمُخدمااةُمتمياازةُللمسااتفيدينُماانُكافااةُالشاارائحُبإتقااانُوساارعةُوجااودةُعاليااةُ

لإنجازُمعاملاتهمُومتابعااةُمتطلباااتهمُومقترحاااتهمُوالعماالُعلااىُمواصاالةُالتطااويرُ

والتحساااينُالتااايُتاااتمُبالتعااااونُماااعُكافاااةُالجهااااتُللوصاااولُإلاااىُتحقياااقُالأهااادا ُتُ

ُ. والوصولُإليهمُبأسهلُالطر ُدونُالحاجةُإلىُطلبُالمستفيد

ُ

 أهداف السياسة  
ُ.تقديرُحاجةُالمستفيدُوكافةُالفلاتُالمستفيدةُفيُالجمعيةُمنُخلالُتسهيلُالإجراءات •

 .وحصولهمُعلىُكافةُالخدماتُالمطلوبةُدونُعناءُومشقة

 .تقديمُالخدماتُالمتكاملةُبأحدثُالأساليبُالالكترونيةُفيُخدمةُالمستفيد •

تقاااديمُالمعلومااااتُوالإجابااااتُبشاااكلُملائااامُبمااااُيتناسااابُماااعُتساااا،لاتُالمساااتفيدينُ •

 .واستفساراتهمُمنُخلالُعدةُقنوات

 .تقديمُخدمةُللمستفيدُمنُموقعهُحفاظااُلوقتهُوتقديرااُلظروفهُوسرعةُانجازُخدمته •

ُ

ُ
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التركيزُعلىُعمليةُقيا ُرضاُالمستفيدُكوسيلةُلرفعُجودةُالخدمااةُالمقدمااةُوالتحسااينُ •

 .المستمرُلإجراءُتقديمُخدمةُوأداءُمقدمُالخدمة

ُزيادةُثقةُوانتماءُالمستفيدينُبالجمعيةُمنُخلالُتبنيُأفضلُالمعايير •

 

 الممارسا  في تقديم الخدمة للمستفيد وذلك عن طريق ما يلي :

 .تصحيحُالمفاهيمُالسائدةُلدىُالمستفيدُعنُالخدماتُالمقدمةُفيُالجمعية •

 .تكوينُانطباعاتُوقناعاتُايجابيةُجديدةُنحوُالجمعيةُوماُتقدمُمنُخدمات •

نشرُثقافةُتقييمُالخدمةُلدىُالمستفيدُوالتشجيعُعلىُذلااكُوالتأكاادُعلااىُأنُتقياايمُجااودةُ •

 . الخدمةُحقُمنُحقو ُالمستفيدُحيثُأنهاُأداةُللتقويمُوالتطويرُلاُللعقابُوالتشهير

نشرُثقافةُجودةُالخدمةُبينُجميااعُالأقسااامُالتاايُتقاادمُخاادماتهاُللمسااتفيدينُالااداخليُأوُ •

 .الخارجي

ابتكااارُمفاااهيمُوتقنياااتُإداريااةُللارتقاااءُبمسااتوىُونوعيااةُالخاادماتُالمقدمااةُللمسااتفيدُ •

ومحاولااةُالقضاااءُعلااىُمعوقاااتُتقااديمُخاادماتُذاتُجااودةُعاليااةُوذلااكُماانُخاالالُالتطااويرُ

 ُ.ُوالتحسينُالمستمرُللخدماتُالمقدمةُللمستفيدُمنُخلالُتلمسُأراءُالمستفيدين

ُ

 : لقنلا  المستخدمة للتلاصل مع المستفيدينا

 المقابلة •

 الاتصالاتُالهاتفية •

 وسائلُالتواصلُالاجتماعي •

 الخطابات •

 خدماتُطلبُالمساعدة •

 خدمةُالتطوع •

ُالموقعُالالكترونيُللجمعية •
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 ادوا  المتاية لملظف عحقا  المستفيدين ا

 : للتلاصل مع المستفيدين

 .اللائحةُالأساسيةُللجمعية •

 منهجيةُالاتصالُوالتواصل •

 منهجيةُجمعُالمعلومات •

 منهجيةُقيا ُرضاُالمستفيد •

 اللائحةُالتعليمية •

 

ويتم التعامل مع المسئئئئتفيد على مختلف المسئئئئتليا  لإنهاء معامحت  

 : بالشكل التالي

اسااتقبالُالمسااتفيدُبلباقااةُواحتاارامُوالإجابااةُعلااىُجميااعُالاستفساااراتُوإعطاااءُالمراجااعُ •

 .الوقتُالكافي

التأكاادُماانُتقااديمُالمراجااعُكافااةُالمعلوماااتُالمطلوبااةُتُوعلااىُالموظاافُمطابقااةُالبياناااتُ •

 .والتأكدُمنُصلاحيتهاُوقتُالتقديم

فااايُحالاااةُعااادمُوضاااوحُالإجاااراءاتُللمساااتفيدُفعلاااىُالموظااافُإحالتاااهُلمسااالولُالبحاااثُ •

 .الاجتماعيُلبجابةُعلىُتسا،لاتهُوإيضاحُالجوانبُالتنظيمية

التأكااادُعلاااىُصاااحةُالبيانااااتُالمقدماااةُمااانُطالااابُالااادعمُوالتوقياااعُعليهااااُوأناااهُمساااؤولُ •

 .مسلوليةُمباشرةُعنُصحةُالمعلومات

التوضيحُللمستفيدُبأنُطلبهُسيرفعُللجنةُالبحثُلدراسةُطلبهُوالااردُعليااهُبشااأنُقبولااهُ •

 .أوُرفضهُخلالُمدةُلاُتقلُعنُأسبوعين

 . استكمالُاجراءاتُالتسجيلُمعُاكتمالُالطلبات •

ُتقديمُالخدمةُاللازمة •

 

 

 

  



 

 

 52 

 

  

 سياسة 

ُالاستثـــمـــــــــــــــار
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 مقدمة 
اساااتثمارُأموالُالجمعية،ُوتحقيقُالاساااتدامةُالماليةُلها،ُُهذهُالساااياساااةُإلىُ تهد 

ُفيُالخطةُالاستراتيجيةُللجمعية،ُعبرُمجموعةُمنُالآليات: حسبُماُورد
 

يقومُمجلسُالإدارةُبعملُخطةُلاستثمارُأموالُالجمعية،ُواقتراحُمجالاته،ُوإقرارهاااُ .1

ُمنُالجمعيةُالعمومية.

تختصُالجمعيةُالعموميااةُالعاديااةُبالتصاار ُفاايُأيُماانُأصااولُالجمعيااةُبالشااراءُأوُ .2

 البيعُوتفويضُمجلسُالإدارةُفيُإتمامُذلك.

تقااومُالجمعيااةُالعموميااةُبتفااويضُمجلااسُالإدارةُفاايُاسااتثمارُالفااائضُماانُأمااوالُ .3

 الجمعيةُأوُإقامةُالمشروعاتُالاستثمارية.

ألاُيزياااادُالمبلااااغُالمخصااااصُللاسااااتثمارُعاااانُنصاااافُرأ ُمااااالُالجمعيااااةُوقااااتُباااادءُ .4

 الاستثمار.

تستثمرُالجمعيةُإيراداتهاُفيُمجالاتُمرجحةُللكسبُتضمنُلهاُالحصولُعلىُمااوردُ .5

 ثابتُأوُأنُتعيدُتوظيفُالفائضُفيُالمشروعاتُالإنتاجيةُوالخدمية.

مااااانُإياااااراداتُالاساااااتثمارُالحالياااااةُُ%25أمكااااانُعلاااااىُتخصااااايصُُاتعمااااالُالجمعياااااةُماااااُ .6

ُُُُُُُُُُُُُُُلاسااتثماراتُجدياادةُماانُأجاالُتنميااةُرأ ُالمااالُوتحقيااقُالاسااتدامةُالماليااةُبشاار ُ

ُألاُيؤثرُذلكُعلىُبرامجُوأنشطةُالجمعية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 54 

 

 

 

 

  

 سياسة 

ُخصوصية البيانات 



 

 

 55 

 

 مقدمة  

توجبُسياسةُخصوصيةُالبياناتُعلىُكلُماانُيعماالُلصااالحُجمعيااةُسااموُ)ويشااملُ

أعضااااااءُمجلاااااسُالإدارة،ُوالمساااااؤولينُالتنفياااااذيين،ُوالماااااوظفين،ُوالمستشاااااارين،ُ

والمتطوعين(ُالمحافظةُعلىُخصوصيةُبياناتُالمااانحين،ُوالمتباارعين،ُوالمتطااوعين،ُ

ا،ُحساابُماااُسيوضااحُ والمستفيدين،ُوعدمُمشاركتهاُلأيُأحد،ُإلاُفيُنطا ُضاايقُجاادًّ

فيُالفقراتُالتالية.ُكماُتوجبُالسياسةُاستخدامُالبياناتُالخاصةُلأغراضُالجمعيةُ

ُفقطُبماُتقتضيهُالمصلحة.ُ

ُ

ُ

ُالنطاق

 أعضاااء كااانوا سااواء الجمعيااة؛ لصااالح يعماال ماان جميااع علااى هااذهُالسياسااة تطبااق

 مستشااارين، أو متطااوعين، أو مااوظفين، أو مسااؤولينُتنفيااذين، أو إدارة، مجلااس

ُالجمعية. في مناصبهم عن النظر بصر 

ُ

ُ

 البيانا 

البياناااتُهنااا،ُتشااملُأيُبياناااتُعامااة،ُأوُخاصااة؛ُمثاال:ُالبياناااتُالشخصااية،ُأوُالبرياادُ

مُللجمعيااةُسااواءُماانُالمتطااوعين،ُ الإلكتروني،ُأوُالمراسلات،ُأوُأيُبياناتُأخاارى،ُت قاادَّ

ُالمتبرعين،ُأوُالمستفيدينُمنُخدماتُالجمعية.أوُالمانحين،ُأوُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ
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ُ

 الضمانا 

تهااد ُهااذهُالسياسااةُإلااىُتوضاايحُإجااراءاتُالتعاماالُمااعُالبيانااات،ُوالمحافظااةُعلااىُ

ُخصوصيتهاُداخلُالجمعية،ُأوُمنُخلالُموقعُالجمعيةُالإلكتروني.

ُ

 تضمن الجمعية ما يلي:

المتعاااملينُمعهاااُبسااريةُتامااة،ُماااُلاامُيوافقااواُعلااىُأنُتتعاماالُالجمعيااةُمااعُجميااعُبياناااتُ •

ُالنشرُ.

 بياناتُالمتعاملينُمعهاُمعُأيُجهةُأخرىُدونُإذنهمُ.ُلنُتقومُببيعُأوُمشاركة •

لاانُترساالُالجمعيااةُأيُإيماايلات،ُأوُرسااائلُنصاايةُللمتعاااملينُمعهااا؛ُسااواءُبواسااطتها،ُأوُ •

  بواسطةُأيُجهةُأخرىُدونُإذنهمُ.

أنُتنشرُالجمعيةُسياسةُخصوصيةُالبياناااتُعلااىُموقعهاااُالإلكتروناايُاُإنُوجاادُاُوأنُتكااونُ •

 متوفرةُعندُالطلبُمطبوعةُأوُإلكترونيةُ.

 أنُيكونُللجمعيةُسياسةُخاصةُبخصوصيةُالبياناتُللمواقعُالإلكترونيةُ. •

ا ت عااد السياسااة هااذه إنُ  حيااث •  بالأشااخا  الجمعيااة تااربط الوثااائق،ُالتااي ماان يتجاازأ لا جاازءا

 لصااالحها؛ُفإنااهُيجاابُإباالاغُجميااعُمنسااوبيُالجمعيااةُبهااا،ُوأنااهُلاُيجااوزُمخالفااةُ  العاااملين

ُبهاُ. الواردة والالتزامات أحكامها،
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 سياسة خصلصية البيانا  للملاقع الإلكترونية 

نشكر ُأيهاُالزائرُالكريمُعلىُزيارتااكُلموقعناااُعلااىُالانترناات،ُونتعهاادُلااكُبالمحافظااةُعلااىُ

بياناتااك،ُالتاايُتزودناااُبهاااُماانُخاالالُالموقااع.ُكماااُنلتاازمُلااكُبتوضاايحُسياسااتناُخصوصاايةُ

 المتعلقةُبخصوصيةُبياناتك؛ُوهيُكماُيلي:
   

ُمنُحقكُمعرفةُكيفيةُاستخدامُالبيانات،ُالتيُتشاركهاُمعُموقعناُالإلكتروني. •

نلتزمُبحمايةُحقو ُجميعُزوارُومستخدميُهااذاُالموقااع،ُونلتاازمُبالحفااابُعلااىُسااريةُالبيانااات،ُوقاادُ •

أعااددناُسياسااةُالخصوصاايةُهااذهُلبفصاااحُعاانُالاانهجُالااذيُنتبعااهُفاايُجمااعُالبيانااات،ُونشاارهاُعلااىُ

ُُهذاُالموقعُالإلكتروني.

نؤكدُلكُأنُخصوصيتكُتشكلُلناُأولويةُكبرى،ُولاانُنسااتخدمُتلااكُالبياناااتُإلاُبالطريقااةُالملائمااة؛ُ •

ُللحفابُعلىُخصوصيتكُبشكلُآمن.

ُنؤكدُلكُأيضاُأنُالموقعُلاُيمار ُأيُأنشطةُتجارية. •

اُبتباااادلُالبيانااااتُالشخصااايةُماااعُأيُجهاااةُتجارياااة،ُباساااتثناءُمااااُياااتمُالإعااالانُعناااهُ • لاُنقاااومُنهائياااًّ

 للمستخدمُالكريم،ُوبعدُموافقتهُعلىُذلك.ُُ

اُباستخدامُبياناتُالمستخدمينُالكرامُبإرسالُرسائلُذاتُمحتوىُتجاريُأوُترويجي. • ُلاُنقومُنهائيًّ

نسااتخدمُالبياناااتُالمسااجلةُفاايُالموقااعُلعماالُالاسااتبانات،ُوأخااذُالآراءُبهااد ُتطااويرُالموقااع،ُقاادُ •

وتقديمُتجربةُاستخدامُأكثرُسهولةُوفاعليةُللزوارُوالمستخدمينُالكرام.ُكماُيمكنناُمنُالتواصاالُ

معكُعندُالحاجةُفيُحالةُرغبتكُفيُالتبر عُللمشاريع،ُوالأعمالُالخيرية،ُأوُرغبتكُفيُالاطاالاعُعلااىُ

ماُيستجدُمنُالمشاااريع،ُوالأعمااالُالخيريااة،ُالتاايُتقااومُبهاااُالجمعيااة؛ُحيااثُتساااعدناُهااذهُالبياناااتُ

ُفيُالتواصلُمعك،ُوالإجابةُعنُاستفساراتك،ُوتنفيذُطلباتكُقدرُالإمكان.

لاُنقااومُبمشااااركةُهاااذهُالبيانااااتُماااعُأطااارا ُخارجياااة،ُإلاُإذاُكاناااتُهاااذهُالجهااااتُلازماااةُفااايُعملياااةُ •

استكمالُطلبك،ُماُلمُيكنُذلكُفيُإطااارُبياناااتُجماعيااة،ُت سااتخدمُللأغااراضُالإحصااائيةُوالأبحاااث،ُ

ُدونُاشتمالهاُعلىُأيةُبياناتُمنُالممكنُاستخدامهاُللتعريفُبك.

ُالتعاماالُمااعُالبياناااتُبصااورةُآليااةُ)الكترونيااة(؛ُماانُخاالالُالتطبيقااات،ُ • فاايُالحااالاتُالطبيعيااةُيااتم 

دةُلذلك،ُدونُأنُيستلزمُذلكُمشاركةُالموظفين،ُأوُُ ُعلىُتلكُالبيانات.ُُاطلاعهموالبرامجُالمحدَّ

لااعُعليهاااُموظفااوُالجهاااتُالرقابيااة،ُأوُماانُ • وفاايُحااالاتُاسااتثنائية؛ُ)كالتحقيقاااتُوالقضااايا(ُقاادُيط 

اُلأحكامُالقانون،ُوأوامرُالجهاتُالقضائية. ُيلزمُاطلاعهُعلىُذلك؛ُخضوعا

ةُ • الخدماتُوالتعاااملاتُالتاايُيااتمُإجرا،هاااُعلااىُالموقااع،ُإلاُتنطبقُسياسةُالخصوصيةُهذهُعلىُكاف 

ُ ُعلااىُخاادماتُأوُتعاااملاتُذاتُخصوصااية؛ُفإنااهُيكااونُلهاااُسياسااة  ُفيهاااُالاانص  فيُالحالاتُالتاايُيااتم 

 خصوصيةُمنفصلة،ُوغيرُمدمجةُبسياسةُالخصوصيةُهذه.

ُ

ُ

ُ
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ُ

علىُالرغمُمنُذلك،ُقدُيحتويُالموقعُعلىُروابطُلمواقااعُإلكترونيااةُأخاارى،ُتقااعُخااارجُساايطرتنا،ُولاُ •

تغطيهاُسياسااةُالخصوصاايةُهااذه،ُفاايُحااالُقمااتُبالوصااولُإلااىُمواقااعُأخاارىُماانُخاالالُاسااتخدامُ

الروابطُالمتاحةُعلىُموقعنا؛ُفإنكُستخضعُلسياسااةُالخصوصاايةُالمتعل قااةُبهااذهُالمواقااع،ُالتاايُ

قدُتختلفُعنُسياسةُموقعناُالإلكتروني؛ُمماُيتطلبُمنااكُقااراءةُسياسااةُالخصوصاايةُالمتعل قااةُ

ُبتلكُالمواقع.

اُلحمايااةُالبيانااات،ُ • هذهُالبوابةُقدُتحتويُعلااىُروابااطُإلكترونيااةُلمواقااعُأوُبواباااتُقاادُتسااتخدمُطرقااا

وخصوصااياتهاُتختلاافُعاانُالطاار ُالمسااتخدمةُلاادينا،ُونحاانُغياارُمسااؤولينُعاانُمحتوياااتُوطاار ُ

خصوصياتُالمواقعُالأخرى،ُالتاايُلاُتقااعُتحااتُاستضااافةُموقااعُالااوزارة،ُوتتااولىُجهاتهاااُمسااؤوليةُ

ُحمايتها،ُوننصحكُبالرجوعُإلىُإشعاراتُالخصوصيةُالخاصةُبتلكُالمواقع.

فاايُكاالُالأحااوالُلاانُنقااومُبااالبيع،ُأوُالتااأجير،ُأوُالمتاااجرةُببياناتااكُلمصاالحةُأيُطاار ُثالااثُخااارجُهااذاُ •

ةُالأوقاتُعلىُخصوصيةُكافااةُبياناتااكُالشخصااية،ُالتاايُنتحصاالُعليهاااُ الموقع.ُوسنحافظُفيُكافَّ

ُوسريتها.

رُفاايُنطااا ُالقااوانينُالمتعلقااةُبالمجااالُالإلكترونااي؛ُ • رُالهائاالُفاايُمجااالُالتقنيااة،ُوالتغياا  اُللتطااو  نظاارا

ُيااراهُ
 
ُفاايُتعااديلُبنااودُسياسااةُالخصوصاايةُهااذهُوشااروطهاُفاايُأيُوقاات فااالموقعُيحااتفظُبااالحق 

ا،ُويااتمُتنفيااذُالتعااديلاتُعلااىُهااذهُالصاافحة،ُويااتمُإخطاااركمُفاايُحالااةُإجااراءُأيااةُتعااديلاتُذاتُ ملائمااا

ُتأثير.

للحفاااابُعلاااىُبياناتاااكُالشخصاااية،ُياااتمُتاااأمينُالتخااازينُالإلكترونااايُوالبيانااااتُالشخصااايةُالمرسااالةُ •

ُباستخدامُالتقنياتُالأمنيةُالمناسبة.

اُلبجابااةُعاانُاستفساااراتكُبخصااو ُهااذهُالسياسااةُماانُخاالالُ • وسااائلُيمكنااكُالاتصااالُبناااُدائمااا

 التواصلُالمختلفةُالمعلنُعنهاُبموقعُالجمعية.
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 قدمةم

ُمطلباااااُُتعااادُالتنفيذياااةُوالإدارةُالإدارةُمجلاااسُباااينُالصااالاحياتُمصااافوفةُسياساااةُإن

ُعلااىُتعماالُأنهاااُحيااثُالجمعيااةُفاايُالداخليااةُالرقابااةُضااوابطُمتطلباااتُماانُأساساايااُ

ُلاعتمااادُالعلياااُالتنفيذيااةُالإداريااةُالوظااائفُلشاااغليُوالصاالاحياتُالمساالولياتُتحديااد

ُوحوكماااةُضااابطُمااانُتعاااززُأنُشاااأنهاُمااانُوالتااايُالجمعياااة،ُفااايُوالمعااااملاتُالقااارارات

ُ..والاحتيالُُالفسادُمخاطرُُلتمنعُُوالاجراءات،ُُالمعاملاتُتدفقُُمسارات
 

 النطاق

ُعلاقااااتُلهااامُومااانُالعااااملينُكافاااةُعلاااىُالعاماااةُالمساااؤولياتُالسياساااةُهاااذهُتحااادد

ُوظيفيااةُُسياساااتُُلهاامُُتصاادرُُماانُُذلااكُُماانُُويسااتثنىُُالجمعية،ُُفيُُوتطوعيةُُتعاقدية

ُ.للأنظمةُوفقااُُخاصة
ُ

 البيان

 أولًا: مصفلفة صحييا  مجل  الإدارة:

 اعتمادُالتوجيهاتُالأساسيةُوالأهدا ُالرئيسيةُللجمعيةُوالإشرا ُعلىُتنفيذهاُ. .1

الأنظمااةُواللااوائحُوالضااوابطُللرقابااةُالداخليااةُوالإشاارا ُعليهااا،ُوماااُيتبااعُذلااكُماانُُاعتماااد .2

تحديااااادُللمهاااااامُوالاختصاصااااااتُوالواجبااااااتُوالمساااااؤولياتُباااااينُالمساااااتوياتُالوظيفياااااةُ

 .المختلفة

هُخا ُبالجمعيةُوالإشرا ُالعامُعليهُومراقبةُمدىُفاعليتااهُوتعديلااهُكموضعُنظامُللحو .3

 إنُدعتُالحاجة،ُبماُلاُيتعارضُمعُماُتقررهُجهةُالاشرا ُعلىُالجمعيةُ.

وضااعُواعتمااادُسياسااةُمكتوبااةُتاانظمُالعلاقااةُمااعُأصااحابُالمصااالحُماانُأجاالُحمااايتهمُ .4

 وحفظُحقوقهمُ.

 .وضعُواعتمادُسياسةُلتفويضُوتنفيذُالأعمالُالمنوطةُبالإدارةُالتنفيذية .5

وضاااعُواعتماااادُالسياسااااتُوالإجاااراءاتُالتااايُتضااامنُالتااازامُالجمعياااةُللأنظماااةُواللاااوائحُ .6

 والتزامهاُبالإفصاحُعنُالمعلوماتُالجوهريةُلأصحابُالمصالحُمعُالجمعيةُ.

 اعتمادُالسياساتُالداخليةُالمتعلقةُبعملُالجمعيةُوتطويرهاُ. .7

تحديااادُالصااالاحياتُوالاختصاصااااتُوالمساااؤولياتُالتااايُياااتمُتفويضاااهاُلااابدارةُالتنفيذياااة،ُ .8

وإجاااراءاتُاتخااااذُالقااارارُومااادةُالتفاااويض.ُكمااااُيحاااددُالمجلاااسُالموضاااوعاتُالتااايُيحاااتفظُ

 .بصلاحيةُالبتُفيها

 وضعُموجهاتُومعاييرُعامةُللاستثماراتُ. .9
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 .إدارةُالاستثماراتُوالأنشطةُالعقاريةُللجمعية .10

 تحديدُالتصورُالعامُللمخاطرُالتيُتواجهُالجمعيةُ. .11

 .مراجعةُوتقييمُأداءُالرئيس/المديرُالتنفيذيُوتوفيرُالدعمُله .12

 الاعتماداتُالماليةُوالتوقيعاتُعلىُأوامرُالصر ُوالشيكاتُ. .13

 ُ.ُالبتُفيُالتعيينُوالفصلُلشاغليُالوظائفُالإداريةُالعليا .14

 ُ.ُإقرارُواعتمادُالهيكلُالتنظيميُوالتعديلاتُالطارئةُعليه .15

ُ

 التنفيذية: ةالإدار صحييا  ثانياً: مصفلفة  

 ُ.معاييرُمرحليةُمتطورةُخلالمنُُالعملالقيادةُالمثلىُلفريقُ .1

 .والخططُوالتقييمُالدوريُبالاستراتيجياتُالأهدا ربطُ .2

 .بهاُبشأنُممارساتهاُللصلاحياتُالمفوضةُلمجلسُالإدارةُرفعُتقاريرُدورية .3

 رفعُالتقاريرُالماليةُومشروعُالموازنةُالتقديريةُلاعتمادهُ. .4

 رفعُالتقويمُالوظيفيُللعاملينُلاعتمادهُ. .5

 إصدارُالتعاميمُوالتعليماتُالخاصةُبسيرُالعملُ. .6

 التوصيةُفيُالتعيينُللوظائفُالشاغرةُلاعتمادهاُ. .7

ُرفعُتقريرُبإنهاءُالعقودُالوظيفيةُللمجلسُ. .8

 ُ

 الرؤساء التلاصل بين أعضاء المجل  والإدارة التنفيذية:  ثالثاً: اللاجبا  تجاه

اللجاااانُالفرعياااةُعااانُُأحااادُياااتمُتوجياااهُالااادعوةُلعقااادُاجتمااااعُمااانُقبااالُرئااايسُالمجلاااسُأو .1

 .المجلس

معُرئاايسُالمجلااسُأوُُالتنسيقُوالتشاورعدمُإلغاءُأوُتأجيلُالاجتماعاتُالمجدولةُإلاُبعدُ .2

 .اللجنةرئيسُ

ُعلىأوُُةُذلك،غيرُمجدولُمتىُرأىُضرورُطاراأنُيدعوُلاجتماعُُُلرئيسُالمجلس .3 طلبُُبناءا

ُأعضاءُالمجلسُ.ُمن

أنُيتمُالتنسيقُبااينُرئاايسُالمجلااسُوأمااينُالساارُوالأعضاااءُوالاارئيسُالتنفيااذيُعناادُوضااعُ .4

 .جدولُأعمالُالاجتماع

 .دارةُبتقريرُشهريُيتضمنُأدائهاالإتزويدُمجلسُُالإدارةُالتنفيذيةُيتوجبُعلى .5

أماااينُمجلاااسُالإدارةُهاااوُجهاااةُالتواصااالُماااعُأعضااااءُمجلاااسُالإدارةُفااايُالأماااورُالمتعلقاااةُ .6

الإدارةُالتنفيذيةُمماانُلهاامُُمقامهُمفوضُمنبشؤونُمجلسُالإدارة،ُوفيُحالُغيابهُيقومُ

التنفيذيُبالقيااامُبالمهمااةُإلااىُحااينُُُالمديرعلاقةُوخبرةُبأعمالُالمجلسُبموجبُتوجيهُمنُُ

 .عودةُأمينُالمجلس

التنفياااذيُوالماااديرُالمااااليُأوُأيُمااانُُالماااديرلأعضااااءُمجلاااسُالإدارةُواللجاااانُالتواصااالُماااعُ .7

 ُ.ُلذلكُعندُالحاجةُةالتنفيذيُالإدارةأعضاءُ

ُ
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ُ

ُ

 المسؤوليا 

الااذينُالعاملينُوالمنتسبينُتطبقُهذهُالسياسةُضمنُأنشطةُالجمعيةُوعلىُجميعُ

وعلااىُُمعلااىُالأنظمااةُالمتعلقااةُبعملهااُُُيعملونُتحتُإدارةُواشاارا ُالجمعيااةُالاطاالاع

،ُوالالتزامُبماااُوردُفيهاااُماانُأحكااامُعناادُأداءُوالتوقيعُعليهاُوالإلمامُبهاُُالسياسةهذهُُ

ُتزوياااادُجميااااعُالإداراتالإدارةُالتنفيذيااااةُالوظيفيااااة.ُوعلااااىُُمومسااااؤولياتهُمواجباااااته

ُ.هابنسخةُمنُوالأقسام
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 سياسة 

ُقـــواعـــد الســـلـــــوك 



 

 

 64 

 

 قدمةم

هااذهُالسياسااةُالتاايُُ)ُسااموُ(ُتضااعُالجمعيااةُالخيريااةُلتحفاايظُالقاارآنُالكااريمُبالقنفااذة

ُلساالو ُالأسااا ُالمنبااعُالإساالاميةُوالأخاالا ُوالآدابُبالمباااداُتتمثاالُفاايُالتعريااف

ُزملائااهُمااعُالموظاافُُعلاقااةُُفاايُُوالأخلاقيااةُُالمهنيااةُُالقاايمُُتعزيزُُمعُُالقيم،ُُونشرُُالفرد،

ُثقااةُتعزياازُمااعُبهاااُوالالتاازامُالمساالولية،ُروحُتنميااةُإطااارُتحااتُتناادرجُوالتاايُور،سااائه،

ُ.صورةُبشتىُُالفسادُُمكافحةُعلىُُوالعملُالجمعية،ُُتقدمهاُالتيُُبالخدماتُُالعملاء

 

 النطاق

ُعلاقااااتُلهااامُومااانُالعااااملينُكافاااةُعلاااىُالعاماااةُالمساااؤولياتُالسياساااةُهاااذهُتحااادد

ُساالو ُسياساااتُلهاامُتصاادرُماانُذلااكُماانُويسااتثنىُالجمعيااة،ُفاايُوتطوعيااةُتعاقديااة

ُ.للأنظمةُوفقااُُخاصةُوظيفية

ُ

 البيان

ُ:بالآتيُُالالتزامُُحدةُعلىُيتبعهاُماُوكلُبهاُُوالعاملينُُالجمعيةُتضمن

:ُالنزاهة: ُأولاا

 الترفعُعنُكلُماُيخلُبشر ُالوظيفةُ. .9

 تخصيصُوقتُالعملُلأداءُالواجباتُالوظيفية.ُ .10

 العملُخارجُوقتُالعملُمتىُماُطلبُذلكُوفقااُلمصلحةُالجمعيةُ. .11

 خدمةُأهدا ُالجمعيةُالتيُيعملُبهاُوغايتهاُ.ُ .12

 الإلمامُبالأنظمةُواللوائحُوتطبيقهاُدونُتجاوزُأوُاهمالُ.ُ .13

 التحليُبالنزاهةُفيُأيُتحقيقُرسميُيشار ُفيهُأوُدعوىُقضائيةُ. .14

 اتخاذُالإجراءاتُالرسميةُلضمانُسريةُالمعلوماتُالشخصيةُللآخرين.ُ .15

 توخيُالموضوعيةُفيُتصرفاتهُمنُخلالُالعملُبحياديةُودونُتمييزُ .16
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ُثانياا:ُالواجباتُتجاهُالمستفيدينُوالعملاء:

 احترامُحقوقهمُومراعاةُمصالحهمُدونُاستثناءُوالتعاملُمعهمُبحسنُولباقة. .1

 السعيُلكسبُثقتهُعبرُالنزاهة. .2

 التجاوبُمعهمُوفقُالسلو ُالسليمُفيُكلُالأعمالُبماُيتفقُمعُالأنظمةُوالتعليمات. .3

 التعاملُمعُالوثائقُوالمعلوماتُالشخصيةُبسريةُتامةُوفقااُللأنظمةُوالتعليمات. .4

 .الامتناعُعنُأيُعملُيؤثرُسلبااُعلىُالثقةُالوظيفية .5

ُ

ُثالثاا:ُالمحظوراتُالعامةُ:

العاملينُإساءةُاستعمالُالسلطةُالوظيفيةُواستغلالُالنفوذ،ُبقبااولُأوُطلاابُالرشااوةُيحظرُعلىُُ .1

 أوُارتكابُأيُصورةُمنُالصورُالمنصو ُعليهاُفيُنظامُمكافحةُالرشوة.

 يحظرُعلىُالعاملينُالتزويرُأوُأيُصورةُمنُصورة.ُ .2

 يحظرُعلىُالعاملينُالجمعُبينُوظيفتينُوممارسةُأخرىُدونُالحصولُعلىُموافقةُمسبقةُبذلك.ُ .3

 أوُجهاتُ.ُُيحظرُعلىُالعاملينُالاشترا ُفيُالشكاوىُالجماعيةُأوُرفعُشكاوىُكيديةُضدُأشخا ُ .4

يحظرُعلااىُالعاااملينُجمااعُالوثااائقُأوُالعيناااتُأوُالمعلوماااتُالشخصاايةُعاانُأيُشااخصُإلاُأنُتكااونُ .5

 .فيُإطارُنظاميُوضمنُمتطلباتُالعملُالضرورية

يحظرُعلىُالعاملينُافشاءُالمعلوماتُالسريةُأوُالوثائقُأوُالمستنداتُالتيُتحملُطابعُالأهميةُُ .6

يكنُُ مالمُ معهمُ التعاقديةُ العلاقةُ انتهاءُ بعدُ حتىُ وظيفتهُ بسببُ عليهاُ حصلُ والتيُ والسريةُ

 الكشفُعنهاُمسموحااُبهُصراحةُبموجبُالأنظمةُ.

يحظرُعلىُالعاملينُالإفصاحُلوسائلُالإعلامُبأيُمداخلةُأوُتعليقُأوُتصريحُفيُموضوعاتُلازالتُُ .7

 تحتُالدراسةُأوُالتحقيق،ُأوُعبرُأيُمنُوسائلُالتواصلُالاجتماعيُ.

يحظرُعلىُالعاملينُتوجيهُأيُمنُالنقدُأوُاللومُإلىُالمملكةُأوُأيُحكومةُخارجية،ُعبرُأيُوساايلةُماانُ .8

 وسائلُالإعلامُالداخليةُأوُالخارجية.

ُُُُُُُُُُُُيحظاارُعلااىُالعاااملينُاصاادارُأوُنشاارُأوُالتوقيااعُعلااىُأيُخطاباااتُأوُبيااانُيناااهضُسياسااةُالمملكااةُ .9

 .أوُيتعارضُمعُأنظمتهاُالسياسيةُومصالحهاُ

ُ

ُرابعاا:ُالهداياُوالامتيازاتُ

تعرضُعلاايهمُبشااكلُمباشاارُأوُغياارُيحظرُعلىُالعاملينُقبولُالهباتُأوُالامتيازاتُأوُالخدماتُالتيُ .1

 مباشرُأوُأيُميزةُيكونُلهاُتأثيرااُعلىُنزاهته.

يحظااارُعلاااىُالعااااملينُقباااولُأيُتكاااريمُأوُهدياااةُأوُجاااائزةُمااانُأيُجهااااتُخارجياااةُدونُالحصاااولُعلاااىُ .2

 موافقةُرسميةُمنُالجهةُالمشرفة.

يحظرُعلىُالعاملينُقبولُأيُتسااهيلاتُأوُخصااوماتُعلااىُالمشااترياتُالخاصااةُماانُالمااوردينُالااذينُُ .3

 لديهمُمعاملاتُمعُالجمعية.
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ُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُيحظااارُعلاااىُالعااااملينُاساااتخدامُأيُمعلوماااةُحصااالواُعليهااااُبحكااامُعملهااامُللحصاااولُعلاااىُخدماااةُ .4

 .أوُمعاملةُخاصةُمنُأيُجهة

ُ

ُ:خامساا:ُاستخدامُالتقنيةُ

ُُُُُُُُُُُُُُُُُُالتقنيااااةُالتاااايُبحوزتااااهُُعلااااىُالعاااااملينُاتخاااااذُجميااااعُالاجااااراءاتُاللازمااااةُللمحافظااااةُعلااااىُالأجهاااازة .1

 وعهدةُعليه.

ُُُُُُُُُُُُُُُُُيلتاااازمُالعاااااملينُبعاااادمُتحمياااالُباااارامجُأوُتطبيقاااااتُعلااااىُالاجهاااازةُإلاُبعاااادُالتنساااايقُمااااعُالقساااامُُ .2

 المعنيُبذلك.

يلتاازمُالعاااملينُبعاادمُاسااتخدامُالأجهاازةُإلاُلأغااراضُالعماال،ُوعاادمُتخاازينُمعلوماااتُليسااتُماانُُ .3

 ضمنُالعمل.

يلتزمُالعاملينُبالمحافظةُعلىُمعلوماتُالدخولُالخاصةُبهمُوالمعلوماتُالسااريةُالموجااودةُفاايُُُ .4

 الأجهزةُالخا ُبهم.

ُ:سادساا:ُالتعاملُمعُالانترنت

الانترنااتُالالتاازامُباسااتخدامُالشاابكةُعلااىُالعاااملينُالااذينُتتااوافرُلااديهمُإمكانيااةُالوصااولُإلااىُشاابكةُ .1

 لأغراضُالعمل.

 يلتزمُالعاملينُبشرو ُومتطلباتُحقو ُالملكيةُالفكريةُللبرامجُوالملفات.ُ .2

يلتااازمُالعااااملينُبعااادمُتحميااالُأيُماااوادُمخلاااةُباااالآدابُوالأعااارا ُأوُأيُنشاااا ُغيااارُنظااااميُيعاقااابُُ .3

 .بموجبهاُمرتكبه

يلتزمُالعاملينُالذينُخصااصُلهاامُبرياادُالكتروناايُعاادمُاسااتخدامهُلإنشاااءُرسااائلُلاُتتعلااقُبالأعمااالُ .4

المنوطااةُبهاام،ُوعاادمُفااتحُأيُرسااالةُماانُمصاادرُغياارُمعاارو ُإلاُبعاادُالتنساايقُمااعُالقساامُالمعناايُ

ُبذلكُ.

ُسابعاا:ُمكافحةُالفسادُ:

ُُُُُُُُُُُُُُُُُُُُيلتااااازمُالعااااااملينُأنُيفصاااااحواُخطيااااااُللجمعياااااةُعااااانُأيُحالاااااةُتعاااااارضُمصاااااالحُحالاااااةُأوُمحتملاااااة،ُ .1

وأنُلاُيشااار ُفاايُأيُقاارارُيااؤثرُبشااكلُمباشاارُأوُغياارُمباشاارُعلااىُترساايهُأيُعقاادُيكااونُأحاادُاقربائااهُ

 .طر ُفيه

يتوجبُعلىُالعاااملينُالإباالاغُخطياااُللقساامُالمعناايُعاانُأيُتجاااوزُللأنظمااةُوالتعليماااتُالنافااذةُالتاايُ .2

يطلااعُعليهاااُخاالالُعملااه،ُواباالاغُالجهاااتُالمختصااةُعاانُأيُفسااادُعلاامُبااهُأثناااءُوظيفتااهُوذلااكُفاايُ

 سبيلُجهودُمكافحةُالفساد



 

 

 67 

ُ

ُ:ثامناا:ُالتزامُالجهةُللموظف

علااىُالإدارةُالتنفيذيااةُفاايُالجمعيااةُنشاارُهااذهُالسياسااةُفاايُموقعهاااُالالكترونااي،ُوتعرياافُالعاااملينُ .1

 بهاُوإبلاغهمُبأنهُيجبُعليهمُالالتزامُبأحكامها.

علااااىُالإدارةُالتنفيذيااااةُفاااايُالجمعيااااةُتهيلااااةُبيلااااةُعماااالُآمنااااةُوصااااحيةُللعاااااملينُتلباااايُالمتطلباااااتُ .2

 الأساسيةُلأداءُعملهم،ُوتطبيقُالأنظمةُواللوائحُوالقراراتُبعدالةُوإنصا ُدونُتمييزُ.

  

 المسؤوليا 

يعملااونُالااذينُُالعاااملينتطبااقُهااذهُالسياسااةُضاامنُأنشااطةُالجمعيااةُوعلااىُجميااعُ

وعلاااىُهاااذهُُمالاطااالاعُعلاااىُالأنظماااةُالمتعلقاااةُبعملهاااُتحاااتُإدارةُواشااارا ُالجمعياااةُ

،ُوالالتاازامُبماااُوردُفيهاااُماانُأحكااامُعناادُأداءُوالتوقيااعُعليهاااُوالإلمااامُبهاااُالسياسااة

الوظيفيااة.ُوعلااىُإدارةُالمااواردُالبشااريةُنشاارُالااوعيُبثقافااةُُمومسااؤولياتهُمواجباااته

ُوالأقسااااامُومباااااداُالساااالو ُالااااوظيفيُواخلاقياااااتُالوظيفااااةُوتزوياااادُجميااااعُالإدارات

ُهبنسخةُمن
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ُالحفاظ على الداعمين
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 :المقدمة

)ساامو(ُعلااىُبناااءُعلاقاااتُطويلااةُالأماادُُُتحر ُجمعيةُتحفاايظُالقاارآنُالكااريمُبالقنفااذة

معُالداعمينُمنُمؤسساتُمانحةُورجااالُوساايداتُأعمااالُومنصاااتُالاادعمُالحكوميااةُ

مثلُإحسانُوتبرعُ،ُمنُخلالُنهجُمتكاملُيركزُعلىُتعزياازُالثقااة،ُوتقااديمُالشااكر،ُوإباارازُ

 .أثرُالدعم،ُوضمانُالشفافيةُوالاحترافيةُفيُالتعامل

 

 

 

 :ااهداف

 .الللاء والانتماء للجمعية بين الداعمين تعزيز .1

 .الداعمين على الاستمرار في المساهمة وزيادة دعمهم تحفيز .2

 .صلرة ذهنية إيجابية عن الجمعية كمؤسسة ملثلقة ومستدامة  بناء .3

 .الداعمين إلى سفراء للجمعية لتعزيز انتشارها وجذب داعمين جدد تحويل .4

الشئئراكة المجتمعيئئة بئئين الجمعيئئة والئئداعمين سئئلاءً كئئانلا تجئئار أو مؤسسئئا   تعزيــز .5

 مانحة .

 

 

 :السياسا  والإجراءا 

 
 : الشكر والتقدير المستمر .1

خطابئئا  شئئكر رسئئمية للئئداعمين فئئلر تقئئديم الئئدعم، سئئلاء عبئئر البريئئد الإلكترونئئي أو  إرســال •

 البلابا  الالكترونية للمؤسسا  المانحة مع إرفاق سندا  قبض .

 .شهادا  تقديرية أو دروع تكريمية للداعمين السنليين والمتميزين  إعداد •

 شكر علني للداعمين عبر تقارير الجمعية ووساال التلاصل الاجتماعي . نشــر •
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 توضيح أثر الدعم وإبراز الإنجازات .2

 .تقارير دورية للداعمين تلضح أثر تبرعاتهم في مشاريع الجمعية تقديم •

 .زيارا  ميدانية للداعمين لمتابعة المشاريع التي ساهملا فيها تنظيم •

 .قصص نجاح المستفيدين كنتيجة مباشرة لدعمهم مشاركة •

 

 الشفافية والمصداقية في التعامل .3

 .بتقديم تقارير مالية وإدارية واضحة تلضح أوج  صرف التبرعا  الالتزام •

 .عن المشاريع التي تحتاج إلى دعم، مع بيان الايتياجا  والتكاليف المتلقعة الإفصاح •

 .بتلثيق المعامح  المالية وضمان الامتثال للأنظمة الالتزام •

 

 بناء علاقات شخصية مع الداعمين  .4

قاعئئدة بيانئئا  متكاملئئة تتضئئمن معللمئئا  واهتمامئئا  الئئداعمين لمتئئابعتهم بطئئرق  إنشــاء •

 .شخصية

 .مسؤول عحقا  داعمين يتلاصل بشكل دوري مع كبار الداعمين لتعزيز العحقة تعيين  •

خئئئدما  خاصئئئة لكبئئئار الئئئداعمين مثئئئل تقئئئارير مخصصئئئة، دعئئئلا  لفعاليئئئا  الجمعيئئئة،  تقـــديم •

 .وإشراكهم في القرارا  الاستراتيجية عند الحاجة

 

 إشراك الداعمين في أنشطة الجمعية .5

 .الداعمين لحضلر فعاليا  الجمعية والمشاركة فيها دعوة •

أو القاعئئا  أو الحلئئق القرآنيئئة أو الئئدور النسئئااية ب سئئماء كبئئار   فرص لتسمية المشاريع  تقديم •

 .الداعمين

ــراكهم • فئئئي ورل العمئئئل والاستشئئئارا  ومقئئئايي  الرضئئئا التئئئي تعئئئزز دورهئئئم فئئئي دعئئئم  إشـ

 .الجمعية

 

 التطوير المستمر لبرامج الداعمين  .6

 .برامج "عضلية الداعمين" بحيث يحصللن على امتيازا  خاصة مقابل دعمهم تطوير •

 .طرق جديدة لتحفيز الداعمين، مثل تقارير تفاعلية أو رساال شكر بالفيديل  ابتكار •

 .لقاءا  سنلية لتكريم الداعمين والتلاصل معهم بشكل مباشر تنظيم •

 



 

 

 71 

 

 

 :التقييم والتحسين المستمر

 .بشكل دوري وتحديثها بناءً على محيظا  الداعمين مراجعة السياسة .1

 .تلقف بعض الداعمين عن المساهمة والعمل على معالجتها  تحليل أسباب .2

 .تجارب الجمعيا  ااخرى في تحسين العحقة مع الداعمين الاستفادة من .3
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 سياسة 

ُقياس الأداء والأثــــــر 
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 مقدمة :

تحقيااقُر،يتهاااُورسااالتهاُُتسعىُجمعيةُتحفاايظُالقاارآنُالكااريمُبالقنفااذةُ)ُسااموُ(ُُإلااى

منُخاالالُتطبيااقُأفضاالُالممارساااتُفاايُقيااا ُالأداءُوالأثاار،ُوذلااكُلضاامانُالتحسااينُ

المسااتمرُوتعزياازُجااودةُالخاادماتُوالباارامجُالمقدمااة.ُتهااد ُهااذهُالسياسااةُإلااىُوضااعُ

ُإطارُواضحُلقيا ُأداءُالجمعيةُُوتحديدُأثرهاُعلىُالمستفيدينُوالمجتمع.

 

 

 أهداف السياسة :

 ضمان تحقيق ااهداف الاستراتيجية من خحل قياس مدى تقدم ااداء. .1

 تحليل ااثر الفعلي للبرامج والمشاريع على الفوا  المستهدفة. .2

 تعزيز المساءلة والشفافية من خحل مؤشرا  قياس دقيقة وقابلة للتحليل. .3

 دعم عملية صنع القرار بناءً على بيانا  ملثلقة ومستندة إلى اادلة. .4

 تحسين ااداء باستمرار عبر تحديد نقاط القلة والفرص للتحسين. .5

 

 نطاق السياسة

تنطباااقُهاااذهُالسياساااةُعلاااىُجمياااعُالإداراتُوالمشااااريعُوالبااارامجُداخااالُالجمعياااةُ،ُ

ُوتشملُعملياتُالتخطيطُوالتنفيذُوالتقييمُالمستمرُللأداءُوالأثر.
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 منهجية قياس ااداء وااثر

(KPIsُعلااااىُمنهجيااااةُشاااااملةُتعتماااادُعلااااىُمؤشااااراتُأداءُرئيساااايةُ)تعتماااادُالجمعيااااةُُ

ُ(ُوفقُالمراحلُالتالية:Impact Metricsومؤشراتُقيا ُالأثرُ)

 

 (Performance Measurementأولًا : قياس الأداء )

 (:KPIsتحديد مؤشرا  ااداء الرايسية ) .1
 قابلة للتحقيق، ذا  صلة، ومحددة زمنيًا.(: محددة، قابلة للقياس، SMARTيجب أن تكلن المؤشرا  ذكية ) ▪

 تشمل المؤشرا  الكمية والنلعية. ▪
 

 جمع البيانا  وتحليلها: .2
 استخدام أدوا  وتقنيا  يديثة لضمان دقة البيانا . ▪

 تحليل البيانا  بشكل دوري لتحديد مدى تحقيق ااهداف. ▪
 

 إعداد التقارير واتخاذ القرارا : .3
 تقديم تقارير دورية للإدارة العليا والجها  المعنية. ▪

 اتخاذ إجراءا  تصحيحية عند الحاجة. ▪

 

 (Impact Measurementثانياً : قياس الأثر )

 تحديد مؤشرا  ااثر: .1
 تقييم مدى ت ثير المشاريع والبرامج على المستفيدين والمجتمع. ▪

 مقارنة ااوضاع قبل وبعد تنفيذ البرامج. ▪
 

 استخدام طرق تقييم متعددة: .2
 الاستبانا  والمقابح  مع المستفيدين. ▪

 التحليل الإيصااي والتقارير النلعية. ▪
 

 مراجعة وتحسين الاستراتيجيا : .3
 تحليل النتااج لاستخحص الدروس المستفادة. ▪

 تحسين الخطط المستقبلية وفق النتااج المحققة. ▪
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 أدوا  قياس ااداء وااثر

ُالأداءُوالأثرُماُيلي:تشملُالأدواتُالمستخدمةُفيُقيا ُ

 ( لربط ااداء بااهداف الاستراتيجية.BSCبطاقا  ااداء المتلازن ) .1

 المسليا  والاستبانا  لقياس رضا المستفيدين. .2

 لمتابعة ااداء بشكل آني. Dashboardلليا  التحكم  .3

 ( لتقييم ااثر الاجتماعي.SROIتحليل العااد على الاستثمار الاجتماعي ) .4

 

 :  اادوار والمسؤوليا 

 الإدارة العليا: ▐
 الإشراف العام على تنفيذ السياسة. ▪

 مراجعة التقارير واتخاذ القرارا  الاستراتيجية. ▪

 

 وحدة قياس الأداء: ▐
 تطلير مؤشرا  القياس وجمع البيانا  وتحليلها. ▪

 إعداد التقارير الدورية يلل ااداء وااثر. ▪

 

 الإدارات التنفيذية: ▐
 العمليا  وفق ااهداف المحددة.تنفيذ   ▪

 تقديم البيانا  والتقارير لليدة قياس ااداء. ▪

 

 المستفيدون وأصحاب المصلحة: ▐
 المشاركة في الاستطحعا  والتقييما  لضمان قياس ااثر بدقة. ▪
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 التقييم والتحسين المستمر

ُعلاااىُالتغياااراتُفااايُالبيلاااةُالتشاااغيليةُ .1 ياااتمُتحاااديثُهاااذهُالسياساااةُبشاااكلُدوريُبنااااءا

ُوالتحدياتُالتيُتواجههاُالجمعيةُ.

ُيتمُتنفيذُمراجعاتُسنويةُلضمانُفعاليةُعملياتُقيا ُالأداءُوالأثر. .2

 

 

 

 ختامًا

منُخلالُهذهُالسياسة،ُتلتزمُالجمعيةُبتحقيقُأعلىُمستوياتُالكفاءةُوالفعاليااةُفاايُ

ُالأداء،ُوضمانُتحقيقُأثرُإيجابيُومستدامُعلىُالمستفيدينُوالمجتمع.
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 سياسة 

ُالافصــاح المــــالي
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 مقدمة :

مجموعااةُماانُُهاايُتحفاايظُالقاارآنُالكااريمُبالقنفااذةسياسااةُالافصاااحُالماااليُلجمعيااةُ

.ُالغاارضُُُالإرشاداتُوالقواعدُالتيُتحددُكيفيةُإعاادادُوتقااديمُالتقاااريرُالماليااةُللجمعيااة

منُهذهُالسياسااةُهااوُضاامانُشاافافيةُوصااد ُالمعلوماااتُالماليااة،ُوتااوفيرُمعلوماااتُ

ُدقيقةُوموثوقةُللمستفيدينُمنُالتقاريرُالمالية.

 

 :  أهداف سياسة الافصاح المالي

ُ.ُالشفافية:ُتوفيرُمعلوماتُماليةُدقيقةُوموثوقةُللمستفيدين.1

ُ.ُالصد :ُضمانُدقةُالمعلوماتُالماليةُوتجنبُأيُتحريفُأوُتضليل.2

ُ.ُالمساءلة:ُتوفيرُمعلوماتُماليةُدقيقةُلمساءلةُالإدارةُواللجنةُالمالية.3

 

 مكلنا  سياسة الافصاح المالي

 التقارير المالية: .1

ُدوريةُ)مثلُالميزانيةُوالقوائمُالمالية(.إعدادُوتقديمُتقاريرُماليةُ
 

 الإفصاح عن المعلومات المالية: .2

ُإفصاحُعنُالمعلوماتُالماليةُالهامةُمثلُالإيراداتُوالنفقاتُوالأصولُوالخصوم.
 

 التعليقات والإيضاحات: .3

ُتقديمُتعليقاتُوإيضاحاتُعلىُالتقاريرُالماليةُلتوفيرُسيا ُواضح.
 

 التحقق والتدقيق: .4

ُإجراءُتحققُوتدقيقُعلىُالتقاريرُالماليةُلضمانُدقتهاُوصدقها.
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 المعايير والقلانين

المملكااةُالالتاازامُبااالقوانينُواللااوائحُالمعمااولُبهاااُفاايُوالالتاازامُبالمعاااييرُالمحاساابيةُ

 العربيةُالسعوديةُوالتيُتصدرُمنُالجهاتُالإشرافيةُوالناظمةُ.
 

 المسؤوليا 

 :  المحاسب 1

والتاادقيقُالجياادُفاايُالمعلوماااتُُعاانُإعاادادُوتقااديمُالتقاااريرُالماليااةُالمحاســبمســلولية 

ُُ.والبياناتُوالأرقامُوالتناقشُمعُمديرُالإدارةُفيُحالُوجودُملاحظاتُأوُاستفساراتُ
 

 :المالية   الإدارة 2

بعدُمناقشتهاُالربعيةُوالسنويةُُعنُإعدادُوتقديمُالتقاريرُالماليةُُالمالية  مسلولية الإدارة

ُُ.وعرضهاُعلىُاللجنةُالماليةُمعُالمحاسبُ
 

 :  اللجنة المالية 3

ووضااعُالملاحظاااتُإنُُالتقاااريرُالماليااةُماانُتحقااقالعاانُمراجعااةُوُمســلولية اللجنــة الماليــة

ُُ.وجدتُوالعرضُعلىُمجلسُالإدارةُلبقرارُ
 

 :مجلس الإدارة   4

ووضااعُالملاحظاااتُإنُوجاادتُُالتقاااريرُالماليااةُالموافقااةُعلااىفاايُُمجلــس الإدارةمســلولية 

ُُ.والعرضُعلىُالجمعيةُالعموميةُلبقرارُ

 

 المراجعة والتطلير

.ُمراجعاااةُسياساااةُالافصااااحُالمااااليُبشاااكلُدوريُلضااامانُمواكبتهااااُللتغياااراتُفاااي1ُ

ُ.والأنظمةُوالتعليماتُالواردةُمنُالجهاتُالاشرافيةُُُالمعاييرُوالقوانين

.ُتطااااااويرُسياسااااااةُالافصاااااااحُالماااااااليُلتحسااااااينُجااااااودةُالتقاااااااريرُالماليااااااةُوتلبياااااااة2ُ

ُالهاااااد ُالاساااااتراتيجيُ:ُتحقياااااقُوالمسااااااهمةُفااااايُتحقياااااقُالمساااااتفيدينُاحتياجاااااات

 .الاستدامةُالماليةُللجمعيةُُ
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 سياسة 

ُالنفقـــــــاتترشيـــد 
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 المقدمة

تهةةم  هةة   السياسةة  إلةة  تعزيةةز الكفةةا   الماليةة  وضةةما  اسةةداما  المةةرا   الماليةة  

للجمعي  بأفضل طريق  ممكن ، بما يسهم في تحقيق الأهما  الدنمري  وتقليل الهم  

ُليُ.الما

 

 

 أهداف السياسة

 الالدزا  باسداما  المرا   المالي  وفقًا للأهما  المحم   في  الاط  1

 .للجمعيةُالاسدراتيجي 

 تحقيق الدراز  بين تقليل المصا يف وضما  جر   الاممات المقمم  للمسدفيمين 2

 تعزيز الشفافي  والمسا ل  في إ ا   المرا   المالي  3

 مراجع  المصروفات بشكل  و ي وتقييم أثرها 4

 
 
 

 آليات ترشيد النفقات
 

 المصروفات التشغيلية :أولًا : 

 الإيجارات والمرافق : •

 .البحث عن بدائل أقل تكلفة للمكاتب .1

 التفاوض  مع الملاك للحصول على تخفيض في الإيجارات أو شروط دفع ميسرة .2

 . تقليل استهلاك الكهرباء والمياه عبر استخدام تقنيات الترشيد .3

 
 والانترنت :  الاتصالات •

 اختيار باقات اقتصادية تتناسب مع احتياجات الجمعية الفعلية .1

 .الاعتماد على وسائل الاتصال الرقمية لتقليل نفقات النقل .2
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 : المشتريات والمستلزمات المكتبية •

 شراء المستلزمات الضرورية فقط والابتعاد عن الإسراف .1

 التفاوض  مع الموردين للحصول على أفضل الأسعار .2

 استخدام الأدوات الرقمية بدلاا  من الطباعة الورقية .3

 

 

 ثانيًا :النفقات الإدارية والرواتب

 : التوظيف والرواتب •

 تقليل الوظائف غير الضرورية والاعتماد على الكفاءات الأساسية .1

 تشجيع العمل التطوعي لتقليل النفقات .2

  تقديم حوافز غير مالية مثل برامج التدريب .3

 

 : المكافآت والمزايا  •

 مراجعة سياسة المكافآت والمزايا للتأكد من توافقها مع الإمكانيات المالية .1

 تقليل النفقات الترفيهية والاحتفالات غير الضرورية .2

 

 ثالثاً :البرامج والمشاريع

 : تقييم المشاريع •

 إجراء دراسة جدوى قبل تنفيذ أي مشروع جديد .1

 إعطاء الأولوية للمشاريع التي تحقق أكبر أثر بأقل تكلفة .2

 
 : إدارة الفعاليات •

 البحث عن رعاة للفعاليات بدلاا  من تمويلها بالكامل .1

 تنظيم الفعاليات في مقرات مجانية أو منخفضة التكلفة .2
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 الاستفادة من المنصات الرقمية لعقد المؤتمرات والورش .3

 

 

 رابعًا :تعزيز مصادر الدخل

 تنويع مصادر الدخل مثل التبرعات، الرعايات، والمشاريع الاستثمارية .1

 ومنح للبرامج والمبادرا  . البحث عن شراكات مع الجهات الداعمة للحصول على دعم .2

 

 المراقبة والتقييم
 إنشاء لجنة أو فريق لمتابعة تنفيذ سياسة الترشيد وإعداد تقارير دورية .1

ا للواقع المالي .2  مراجعة الميزانية بشكل دوري وإجراء تعديلات وفقا

 تعزيز ثقافة الترشيد بين الموظفين والمتطوعين من خلال دورات تدريبية .3
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 سياسة 

الصرف على البرامج 

ُوالأنشطة
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 اللجنة التنفيذية

ــة التنفيذيـــة ــر اللجنـ هااايُمعتمااادةُالصااار ُوآمااارُالااادفع،ُويعتبااارُُتعتبـ

توقيعهاااااُعلااااىُمسااااتنداتُالصاااار ُالمختلفااااةُتوقيعااااااُنهائيااااااُيجياااازُ

دفاعُالنقاودُأوُُ-كالُبحسابُاختصاصاه-للمسؤولينُعنُحفظُالأماوالُُ

 تحريرُالشيكاتُأوُاعتمادُالإشعاراتُالبنكيةُأوُشراءُالاحتياجات.

ُ

،ُيساتلزمُُإنُاعتمادُاللجنةُالتنفيذيةُلأيُتصر ُينشاأُعناهُنفقاةُمالياة

بالضاااارورةُتنفيااااذهاُبشااااكلُسااااليمُبواسااااطةُالمسااااتنداتُالنظاميااااةُ

المسااتعملةُلاادىُالجمعيااةُوطبقااااُلبجااراءاتُالمحاساابيةُالمعتماادة،ُ

ُعانُصااحةُتنفياذُهااذهُ ويعتبارُمااديرُالشاؤونُالماليااةُوالإدارياةُمسااؤولاا

 الإجراءات.

ُ

ُ

 سند الصرف

النظااميُالاذيُيجيازُلأمنااءُالصاناديقُيعتبرُسندُالصر ُهاوُالمساتندُ

دفااااعُالنقااااود،ُأوُيجياااازُسااااحبُالنقااااودُماااانُالبنااااكُبموجاااابُالشاااايكاتُ

 المسحوبةُعلىُالجمعيةُوبحسبُالإجراءاتُالمعتمدة.
ُ

ُللبرامجُوالأنشاطةُأوُللمصااريفُ-يتمُسدادُمصاريفُالجمعيةُ -أ سواءا

 بموجبُسنداتُصر ،ُبإحدىُالطر ُالتالية:ُ-العامةُوالإدارية

ُُُُُُُُُُُُُُُُُُنقاادااُماانُعهاادةُالنشااا ُأوُماانُعهاادةُالمصااروفاتُالنثريااة،ُعلااىُ .1

 .ُريال10.000ُألاُيتجاوزُالسقفُالمحددُللصر ُالنقديُ

 ريال.10.000ُبشيكُعلىُإحدىُالبنو ُالمتعاملُمعهاُلأكثرُمنُ .2

 حوالةُبنكية. .3

ُ

ُ
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ُ

وإرفاا ُيتمُالتأكادُمانُاساتكمالُالمعاملاةُلجمياعُمساوغاتُالصار ،ُ -ب

المستنداتُالدالةُعلىُذلك،ُوإكمالُالتوقيعااتُعليهااُمانُالماوظفينُ

المختصاااين،ُواعتماااادُالصااار ُمااانُاللجناااةُالتنفيذياااةُطبقاااااُلبجاااراءاتُ

 المعتمدة.

ُ

ُ

 الصرف على البرامج واانشطة

تااتمُعمليااةُالصاار ُعلااىُالباارامجُوالأنشااطةُفاايُالجمعيااةُفاايُضااوءُ

متطلباتُالخطةُالتشغيليةُوموازنتها،ُأوُلرغبةُمانُالماانح،ُمانُخالالُ

تعبلااةُنمااوذجُطلاابُالصاار ُعلااىُالنشااا ،ُوينبغاايُأنُيحتااويُنمااوذجُ

 طلبُالصر ُعلىُالأجزاءُالتالية:

 بياناتُالإدارةُأوُالقسمُالمعنيُبطلبُالصر . .1

 بياناتُالبرنامجُأوُالنشا ُأوُالبندُالمرادُالصر ُله. .2

العامُفيُحالُتمُاعتمادهُفيهااُتحديدُرقمُالبندُأوُالبرنامجُفيُموازنةُ .3

 والرصيدُالمعتمد.

 توقيعُالإدارةُالطالبةُللصر . .4

 اعتمادُصاحبُالصلاحية. .5

توقيعُمديرُالشؤونُالماليةُوالإداريةُبماُيفيدُتوفرُالرصايدُمانُخالالُ .6

 الموازنةُأوُمنُخلالُوجودُتبرعُودعمُللبرنامج.

الإدارةُالمالياةُ)وتلتازمُتتمُالمناقلاةُمانُبنادُلآخارُبموافقاةُخطياةُمانُُ .7

الإدارةُبتوضاايحُالأساابابُوماادىُالحاجااةُالااىُتعااويضُمبلااغُالمناقلااةُ

بالنسبةُالىُالإدارةُالتيُسحبُمنهااُالمبلاغُحتاىُلاُيترتابُعليهااُعجازُ

 ماليُفيماُبعد(.

ُ

ُ

ُ
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ُ
 

فايُحااالُعاادمُتااوفرُرصايدُللصاار ُعلااىُبرنااامجُأوُنشاا ُمااا،ُيااتمُإعاادادُ

نمااوذجُطلاابُمناقلااةُبااينُبنااودُالموازنااةُواعتمااادهُماانُقباالُالمخااولُ

بالصااالاحية،ُوبعااادُإتماااامُعملياااةُالمناقلاااةُياااتمُإجاااراءُعملياااةُالصااار ُ

 بموجبُسندُالصر .
ُ

يحتـــوم نمـــو ا طلـــب المناقلـــة بـــين بنـــود الموازنـــة علـــى البيانـــات 

 التالية:

 البندُ/ُالبرنامجُالمرادُالنقلُإليه. .1

 البندُ/ُالبرنامجُالمرادُالنقلُمنه.ُ .2

موافقااةُمجلااسُالإدارةُعلااىُإجااراءُالمناقلااةُبعاادُتأكياادُإدارةُالشااؤونُ .3

 الماليةُوالإداريةُعلىُتوفرُرصيدُفيُالبندُالمرادُالنقلُمنه.

تحديدُنوعيةُالمناقلةُهلُهايُنقالُنهاائيُأمُنقالُمؤقاتُلحاينُوصاولُ .4

 منحُله.
 

 سندا  الصرف

صاااار ُعناااادُساااادادُالمصااااروفاتُبموجاااابُشاااايكاتُيااااتمُتحرياااارُسااااندُ

مسحوبةُمنُقبلُالجمعيةُعلىُأحدُالبنو ُالتيُيجريُالتعاملُمعها،ُ

 ويحتويُسندُالصر ُعلىُالبياناتُالتالية:

 اسمُالمستفيد .1

 اسمُالبنكُالمسحوبُعليهُورقمُالحساب .2

 المبالغُبالأرقامُوالحرو  .3

 رقمُالشيكُالمسحوب .4

 أسبابُالصر  .5

 التوجيهُالمحاسبيُلعمليةُالصر  .6

توقيااعُكافااةُالأطاارا ُالتاايُاشااتركتُفاايُإعاادادُومراجعااةُسااندُالصاار ُ .7

 )أعده،ُراجعه،ُمديرُالشؤونُالماليةُوالإدارية(

 توقيعُأصحابُالصلاحيةُوفيُحدودُالصلاحياتُالماليةُالمخولةُلهم .8
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 الشيكا 

الشاايكُهااوُالصااكُوالمسااتندُالقااانونيُالااذيُيااتمُبموجبااهُدفااعُالنقااودُ -أ

 البنكُللمستفيد،ُويراعىُفيهُماُيلي:منُقبلُ

 ذكرُالاسمُالصريحُللجهةُالمستفيدة .1

 تسجيلُالمبلغُالمدفوعُبالأرقامُوالحرو  .2

 الاعتمادُمنُصاحبُالصلاحيةُ .3

يحظاارُإصاادارُأيُشاايكُباادونُسااندُصاار ُشاايك،ُكماااُيحظاارُعلااىُغياارُ -ب

 قسمُالحساباتُأنُيقومُبإعداده.

الوثائقُالمبررةُللصار ُبمااُيرفقُمعُأصلُسندُصر ُالشيكاتُكافةُُ -ج

فاايُذلااكُشاارو ُالتعاقاادُوالاادفع،ُويتااألفُسااندُصاار ُالشاايكاتُماانُ

أصاالُلقساامُالحساااباتُلأغااراضُإثباااتُالقيااد،ُونسااخةُثابتااةُفاايُدفتاارُ

سندُصار ُالشايكاتُلأغاراضُالمراجعاة،ُأوُمانُخالالُنماوذجُآلايُمانُ

النظااامُالحاسااوبيُالماااليُبعاادُالتأكاادُماانُاسااتيفاءُالنظااامُالحاسااوبيُ

 للمتطلباتُالرقابيةُالمتعلقةُبإصدارُالسنداتُالآلية.

يجبُختمُمستنداتُالصر ُأوُالتأشيرُعليهاُبماُيفيدُالمراجعاة،ُقبالُ -د

اعتمادُساندُالصار ،ُكمااُيجابُالتأشايرُعليهااُأيضااُبمااُيفيادُالصار ُ

 بمجردُإصدارُالإذنُأوُالشيكُبصفةُنهائية.

فيُحالةُتحريرُالشيكُلموردُخدمةُأوُأصولُثابتةُأوُمتداولةُأوُتسديدُ -ه

إيجااااراتُومااااُشاااابهُذلاااكُيلااازمُالحصاااولُعلاااىُساااندُتحصااايلُ)قااابض(ُ

 بالشيك.

حتىُيصبحُساندُصار ُالشايكاتُدليالُإثبااتُعلاىُإباراءُذماةُالجمعياةُ -و

تجاااهُالغياارُيجاابُأنُيوقااعُمسااتلمُالشاايكُعلااىُمااتنُالسااندُمااعُذكاارُ

الاسمُالرباعيُبماُيفيدُاستلامهُالشيكُمعُالحصولُعلىُسندُقبضُ

 فيُالحالاتُالموجبةُلذلك.

ُ

ُ
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ُ

الأصل أن تتم المدفوعات بعد اسـتلام الأصـناف المـوردة وإدخالهـا 

للمســـتودعاتو أو بعـــد تســـليمها للجهـــة الطالبـــة للشـــراءو أو بعـــد 

قيام المورد بتنفيذ عقده مع الجمعيـةو ويجـوز للمـدير العـام الإيعـاز 

ــت  ــدماً إ ا اقتضـ ــا مقـ ــزاءً منهـ ــة أو أجـ ــرف القيمـ ــ  بصـ ــرورة  لـ الضـ

 بشرط الحصول على الضمانات الكافية قبل الأمر بالصرف.

قبلُموافقةُاللجنةُالتنفيذياةُعلاىُصار ُأياةُمباالغُنتيجاةُتعاقاداتُأوُ -

مشترياتُيجبُأنُيقومُقسمُالشؤونُالماليةُبالتحققُمنُأنُالمبلغُ

 المطلوبُصرفهُيطابقُماُهوُواردُبشرو ُالتعاقد،ُوأنُيراعىُماُيلي:

أنُتكونُالفاواتيرُأصاليةُوعلاىُنماوذجُمطباوعُباسامُالماوردُومختوماةُ .1

 منه.

أنُتكاااااونُهاااااذهُالمساااااتنداتُباسااااامُالجمعياااااةُولااااايسُباسااااامُأحااااادُ .2

 منسوبيها.

 إذنُالإضافةُللمخازنُعنُالأصنا ُالتيُتمُشرا،ها. .3

ريااال1000ُُإعاادادُمحضاارُفحااصُللأصاانا ُالمااوردةُإذاُزادتُقيمتهاااُعاانُ .4

بتوقيااعُمااديرُالإدارةُالطالبااةُلهاااُوأمااينُالصااندو ،ُفااإنُقلااتُعاانُذلااكُ

يكتفىُبتوقيعُمديرُالإدارةُعلىُالفااتورةُبمااُيفيادُبمطابقتهااُللعينااتُ

 والمواصفاتُالمطلوبة.

 نسخةُأمرُالتوريدُ)الشراء(. .5

مستخلصاتُالأعماالُأوُالترميمااتُومحاضارُاساتلامها،ُماعُاساتيفاءُ .6

والإدارةُالمعنيااةُكافااةُالاعتماااداتُالمرتبطااةُبهاااُماانُجهاااتُالإشاارا ُ

 بالمتابعةُوالتنفيذُوالتأكدُمنُمطابقتهاُلماُتمُالاتفا ُعليه.

التأكااادُباااأنُالفااااتورةُأوُالمستخلصااااتُلااامُيسااابقُصااارفهاُوأنُتخاااتمُ .7

(ُفورُسدادُالثمن.   
 
ر  المستنداتُبختمُ)ص 

 

ُ

ُ
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 سندا  الصرف الملغاة

الإلغااءُيرفقُأصلُسندُالصر ُالملغىُمعُنسختهُمعُتوضيحُساببُ

والاسااامُالثلاثااايُلمعااادُالساااندُ)مااانُإدارةُالشاااؤونُالمالياااةُوالإدارياااة(ُ

 وتوقيعه.

 

 اللثااق المؤيدة للصرف

الوثااائقُالمؤياادةُللصاار ُهاايُالوثااائقُوالبياناااتُوالفااواتيرُوالكشااو ُ -أ

وغيرهاااُماانُالمسااتنداتُالمبااررةُوالمؤياادةُلعملياااتُصاار ُالنفقاااتُ

والتيُيجبُأنُترفقُمعُمساتنداتُالصار ُالماذكورةُفايُهاذهُاللائحاة،ُ

بمااااااُيفيااااادُأنهااااااُتماااااتُعلاااااىُالوجاااااهُالصاااااحيح،ُوباااااأنُالمشاااااترياتُأوُ

المسااتلزماتُأوُالأشااغالُأوُالخاادماتُقاادُتمااتُلصااالحُالجمعيااةُوأنااهُ

قدُتمُاستلامها،ُويجبُأنُتكونُهذهُالوثائقُوالبياناتُوالفواتيرُباسمُ

الجمعيةُوليسُباسمُأحدُمنساوبيها،ُوبتاواريخُحديثاةُمقارباةُللتااريخُ

 المقدمةُفيه.

إذاُفقاادتُالمسااتنداتُالمؤياادةُلاسااتحقا ُمبلااغُمعااينُقباالُالصاار ُ -ب

جاااازُأنُياااتمُالصااار ُبموافقاااةُاللجناااةُالتنفيذياااةُبعااادُالتأكااادُمااانُعااادمُ

ساااابقةُالصااار ُوبشااار ُأنُيأخاااذُالتعهااادُالااالازمُعلاااىُطالااابُالصااار ُ

بتحماالُجميااعُالنتااائجُالتاايُقاادُتترتاابُعلااىُتكاارارُالصاار ،ُويشااتر ُأنُ

يقدمُطالبُالصر ُبدلُفاقادُللمساتندات،ُوذلاكُبعادُإجاراءُالتحقياقُ

الاالازمُواتخاااذُالإجااراءاتُاللازمااةُلمنااعُاسااتخدامُالمسااتندُالأصااليُمااعُ

وجوبُإرفا ُنتيجةُالتحقيقُالاذيُأ جاريُفايُهاذاُالشاأنُماعُمساتنداتُ

 الصر .

ُ

ُ

ُ



 

 

 91 

ُ

ُ

 المرتبا  وااجلر

 تتمُعمليةُصر ُالمرتباتُوالأجورُوفقُالتسلسلُالتالي:ُ

يقااومُقساامُالمااواردُالبشااريةُبتجهياازُكشاافُاسااتحقاقاتُالمااوظفينُ .1

واعتمادهُمنُالماديرُالإداريُومانُثامُيرسالُإلاىُإدارةُالشاؤونُالمالياةُ

 والإدارية.

تقومُإدارةُالشؤونُالماليةُوالإداريةُبمراجعةُكشو ُالرواتابُوالتأكادُ .2

 عملياتُالاحتسابُالواردةُفيُالكشف.منُ

بعدُالمراجعةُوالتدقيقُوأخذُالموافقةُوالتعميدُمانُاللجناةُالتنفيذياةُ .3

علاااىُكشااافُالرواتااابُتقاااومُإدارةُالشاااؤونُالمالياااةُوالإدارياااةُبطباعاااةُ

قاااااوائمُبأساااااماءُالماااااوظفينُوالمباااااالغُالتااااايُساااااتدفعُلهااااامُوأرقاااااامُ

حساااباتهمُالبنكيااةُويوقااعُماانُقباالُالمااواردُالبشاارية،ُوإدارةُالشااؤونُ

 الماليةُوالإدارية،ُواللجنةُالتنفيذيةُبالاعتماد.

يتمُتوقياعُالخطاابُمانُقبالُصااحبُالصالاحيةُفايُالجمعياةُوإرساالهُ .4

 للبنكُللصر .

ُ

ــالات  ــي الحـ ــدد فـ ــاري  المحـ ــل التـ ــور قبـ ــب والأجـ ــرف الرواتـ يمكـــن صـ

 التالية:

المواسمُوالأعيادُالرسميةُومااُعلاىُشااكلتها،ُبشار ُموافقاةُاللجناةُ .1

 التنفيذية،ُوباتباعُنفسُإجراءاتُصر ُالرواتبُالمعتمدة.

لموظفُفايُمهماةُخاارجُالجمعياةُويساتلزمُوجاودهُإلاىُمااُبعادُحلاولُ .2

 الموعدُالمحددُلصر ُالرواتب.

لموظااااافُعنااااادُاساااااتحقا ُإجازتاااااهُالسااااانويةُالاعتيادياااااةُأوُأيُإجاااااازةُ .3

 استثنائيةُأخرى.

ُ

ُ
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الأصلُفيُالصر ُأنُيتمُبشيكاتُلتحقيقُالضبطُالداخليُومعُذلاكُ -أ

يجوزُأنُيتمُالصر ُنقدااُطبقااُللقواعدُالمحددةُفايُهاذهُاللائحاةُمانُ

 خلالُالعهدُالمستديمةُوالعهدُالمؤقتة.

تحااددُكاالُإدارةُوقساامُمجااالاتُالصاار ُماانُالعهاادةُالمسااتديمةُإنُ -ب

وجدتُلديهاُبحسبُطبيعاةُنشااطها،ُولكانُبصافةُعاماةُتكاونُهاذهُ

المصروفاتُالعاجلةُوالتايُيصاعبُالانتظاارُحتاىُالمجالاتُفيُنطا ُُ

 يتمُاستخراجُشيكاتُلهاُوالمصروفاتُالنثريةُالضروريةُللتشغيل.

يااتمُالفصاالُفاايُالعهاادُسااواءُكانااتُمؤقتااةُأوُمسااتديمةُبااينُالعهاادُ -ج

المخصصاااااةُللبااااارامجُوالأنشاااااطة،ُوالعهااااادُالمخصصاااااةُلمواجهاااااةُ

 المصروفاتُالنثريةُأوُمصاريفُالتشغيلُالعامة.

لاُتسااجلُأيُعهاادهُعلااىُأقسااامُالجمعيااةُأوُأيُجهااةُمسااتخدمةُلهاااُ -د

 بلُكعهدةُشخصيةُتستخدمُمنُقبلُموظفُمعينُوتسجلُعليه.

يجاابُالفصاالُبااينُالعهاادةُالدائمااةُوالمؤقتااةُولاُيجااوزُالاادمجُبينهماااُ -ه

 فيُحسابُواحدُحتىُولوُصرفتُلنفسُالشخص.

لاُيجاااوزُصااار ُالمرتبااااتُوالأجاااورُأوُالأجاااورُالإضاااافيةُأوُالمكافااا تُأوُ -و

 الحوافزُأوُسلفُالموظفينُمنُالعهدُالمستديمة.

لاُيجااوزُصاار ُعهاادةُماليااةُلموظاافُماااُماانُمخصصاااتُعهاادةُماليااةُ -ز

 معطاةُلموظفُآخر.

تعتباارُالعهاادُالمسااتديمةُعهاادةُشخصاايةُلاُيجااوزُنقلهاااُإلااىُموظاافُ -ح

آخرُإلاُبعادُأنُتاتمُتساويتهاُوإخالاءُطار ُالموظافُالمساؤولُعنهاا،ُ

علىُأنُيعدُبذلكُمحضرُاستلامُوتسلمُيعتمدُمنُاللجناةُالتنفيذياة،ُ

ولاُيجاااوزُباااأيُحاااالُمااانُالأحاااوالُأنُيعهااادُلأحااادُالعااااملينُفااايُقسااامُ

الحساااباتُأوُالرقابااةُالماليااةُبالعهاادُالمسااتديمةُوذلااكُللمحافظااةُ

 علىُنظامُالضبطُالداخلي.
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 العُهد المستديمة

هاااادةُالمسااااتديمةُهاااايُالمبلااااغُالااااذيُيساااالمُلأحاااادُ المااااوظفينُأوُالع 

المتعاااااونينُمااااعُالجمعيااااةُللصاااار ُمنااااهُعلااااىُالماااادفوعاتُالنثريااااةُ

ُأكانااااتُلنشاااااطاتُوباااارامجُ والعاجلااااةُوفااااقُاحتياجاااااتُالعماااالُسااااواءا

الجمعياااةُأوُللمصااااريفُوالاحتياجااااتُالعاماااةُوالإدارياااة،ُعلاااىُأنُياااتمُ

تعااويضُالمبااالغُالمصااروفةُعناادماُيشااار ُالمبلااغُالكلاايُالمخصااصُ

 منُالنفاذ.
ُ

يحاااقُلماااديريُالإداراتُطلااابُعهااادُشخصااايةُلماااوظفيهمُإذاُاقتضاااتُ -أ

احتياجاتُالعملُذلك،ُبشكلُكتاابيُيحاددُفيهااُالحادُالأقصاىُللعهادةُ

 ومجالاتُالصر ،ُيقدمُإلىُاللجنةُالتنفيذيةُللمراجعةُوالاعتماد.

 يحررُطلبُالعهدةُالماليةُمنُأصلُونسخةُعلىُالنحوُالتالي: -ب

اعتمااااادهُماااانُقباااالُاللجنااااةُالأصاااال:ُيرساااالُلقساااامُالحساااااباتُبعاااادُ .1

 التنفيذية،ُلأجلُتحريرُسندُصر ُالشيكُأوُتحويلُالقيمة.

 النسخةُالوحيدة:ُتبقىُمعُالجهةُالطالبةُللعهدةُالمستديمة. .2

يتمُإعادةُالنظرُفيُالحدُالأقصىُللعهدةُالماليةُكلُثلاثاةُأشاهرُكحادُ -ج

أقصااى،ُعلااىُضااوءُالمبااالغُالمصااروفةُفعلياااا،ُوتتخااذُاللجنااةُالتنفيذيااةُ

 القرارُبالزيادةُأوُالنقصان.

ُعنُالعهدةُالمستديمةُماُيلي: -د  يشتر ُفيمنُيكونُمسؤولاا

 أنُيكونُمنُالعاملينُالدائمينُفيُالجمعية. .1

ُفااايُقسااامُالحسااااباتُالتاااابعُلإدارةُالشاااؤونُالمالياااةُ .2 ألاُيكاااونُعااااملاا

 والإدارية.

 والتدقيقُالمالي.ألاُيكونُتابعااُلأيُلجنةُأوُقسمُمختصُبالمراقبةُ .3

ُ

ُ

ُ
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ُ

 

ت صااار ُالعهااادةُالمساااتديمةُبموجااابُساااندُصااار ُشااايكاتُأوُنماااوذجُ -ه

تحويلُبنكايُللموظافُالمساؤولُعنهاا،ُوالاذيُيعادُمانُأصالُونساخةُ

 كماُيلي:

ُ
 

ُخاصااااُلتسااجيلُ -و يمسااكُماانُيعهاادُإليااهُبالعهاادةُالمسااتديمةُسااجلاا

ُباأولُمانُواقاعُأذونُالصار ،ُ كافةُمصروفاتُالعهادةُبالتفصايلُأولاا

 يخضعُهذاُالدفترُللمراجعةُوالتدقيق.علىُأنُ

يااتمُالصاار ُماانُالعهاادةُالمسااتديمةُبناااءُعلااىُسااندُصاار ُنقااديُماانُ -ز

أصلُونسخة،ُي عتمدُمنُإدارةُالشاؤونُالمالياةُوالإدارياة،ُبحياثُيرفاقُ

الأصلُماعُالمساتندات،ُويرسالُإلاىُالحسااباتُللتساويةُالمحاسابية،ُ

 وتبقىُالنسخةُلدىُالموظفُمنُأجلُالمطابقةُمعُطلبُالصر .

عناادماُتقتااربُالعهاادةُالمسااتديمةُماانُالنفاااذُيااتمُإعاادادُكشاافُتفريااغُ -ح

واستعاضااةُلهااا،ُلتعااويضُماااُتاامُصاارفهُمنهااا،ُمرفقااااُبااهُأصااولُأذونُ

الصاااار ُوالمسااااتنداتُالمؤياااادةُللصاااار ،ُوتقاااادمُإلااااىُإدارةُالشااااؤونُ

الماليةُوالإداريةُلأجلُالمراجعاةُوتساجيلهاُبالادفاترُطبقاااُلطبيعتهاا،ُ

ثاامُيحااررُإذنُصاار ُشاايكُأوُيااتمُالتحوياالُالبنكاايُللشااخصُالمسااؤولُ

 عنها.
 

ُالنسخةُالوحيدةُُالأصلُُ

يرسااالُلقسااامُالحسااااباتُُُسندُصر ُشيك

الااعااهاااادةُُ بااطاالاااابُ ماارفااقااااااُ

الماالياةُالموقعُمنُاللجناةُ

ُالتنفيذية

الصاااااااااناااادو ُُتاااباااقاااىُُ لاااادىُ

ُلغرضُالمراجعة

يرسااالُلقسااامُالحسااااباتُُُيسلمُللبنكُُنموذجُتحويلُبنكيُ

الااعااهاااادةُُ بااطاالاااابُ ماارفااقااااااُ

الماالياةُالموقعُمنُاللجناةُ

ُالتنفيذية
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 سياسة 

الاستبدال والاسترجاع  

ُالخاصة بالتبرعات 
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 مقدمة

بالاسااااتبدالُالغااارضُمااانُهاااذهُالسياساااةُالتعرياااافُبالمبااااداُوالإرشااااداتُالخاصاااةُ

ُللجمعية.والارجاعُ

ُ

 النطاق

والمساااؤولياتُُالاساااتبدالُوالارجااااعتحاااددُهاااذهُالسياساااةُالمساااؤولياتُالعاماااةُفااايُ

المحددةُلجااامعيُالتبرعاااتُومانحيهااا،ُوفيماااُيتعلااقُباسااتخدامُالأمااوالُوالمسااؤوليةُ

ُعنها.

ُ

 البيان

جميعُالتبرعاتُيتمُتقديمهاُطواعية.ُجميعُالتبرعاتُستصلُإلىُمستحقيهاُُ

 :وغيرُمسترجعةُإلاُإذاُتحققُالسببُالتالي

 أولًا سياسة الاستبدال: 

نُسياسةُالاستبدالُفيُالجمعيةُتقتضيُالتقدمُبطلبُمكتوبُللجمعيةُيتمُتوضيحُرغبةُإ

الجمعيةُوفر ُالتبرعُالمنشورةُُُُعمشاريالمتبرعُفيُاستبدالُالتبرعُمنُمشروعُلأخرُبينُُ

ُةُالتبرعُ.يساعةُمنُعمل24ُعلىُمنصةُالتبرعُوذلكُخلالُ

 

 اسة الاسترجاع: ي ثانياً س

الاســـترجاع للضـــوابع الشـــرعية المعمـــول بهـــا فـــي المملكـــة العربيـــة تخضـــع سياســـة 

 السعودية والتي تقتضي ما يلي:

 .الخطأيمكنُالاسترجاعُللمبالغُالتيُتمُتحويلهاُللجمعيةُعنُطريقُ 1

2 ُُ التبرعُشريطة يومينُعملُمنُعملةُ التبرعاتُخلالُ استرجاعُ مرتبطُُُُألايتاحُ التبرعُ يكونُ

 بمشروعُيتمُتنفيذهُفيُلحظةُالتبرعُلاحتماليةُصر ُالتبرعُضمنُالمشروعُ.
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 لاُيمكنُاسترجاعُالتبرعاتُالمرتبطةُبالأوقا ُأوُالزكاةُ. 3

الجمعيةُموضحااُفيهُمبرراتُ 4 التقدمُبطلبُمكتوبُلإدارةُ الرغبةُفيُالاسترجاعُيجبُ عندُ

 الاسترجاعُخلالُمدةُلاُتزيدُعنُيومينُعملُ.

الدفع(ُُ 5 عمليةُ منهاُ تمتُ التيُ الدفعُ وسيلةُ نفسُ )علىُ المناسبةُ بالطريقةُ الإرجاعُ يتمُ

وبحسبُماُتراهُالجمعية،ُوفيُغضونُفترةُثلاثينُيومااُمنُتاريخُتوفيرُالبياناتُالتيُتطلبهاُ

أوُُ التبرع،ُ المبلغُفيُعمليةُ أوُرسومُاقتطعتُمنُ الجمعية،ُمخصوماُمنهُأيُمصروفاتُ

 ةُالإرجاعُ.تكونُلازمةُلعمليُ

ُ

   محيئظئة:

للجمعيةُالحااقُالكاماالُفاايُرفااضُإعااادةُالأمااوالُللمتباارعُإذاُتبااينُوجااودُتحاياالُوسااوءُ

ُر.نيهُمنُالمتبرعُأوُأنُالتبرعُتمُبالنيابةُعنُطر ُآخ

ُ

 المسؤوليا  

تطبقُهذهُالسياسةُضمنُأنشطةُالجمعيةُوعلااىُجميااعُالأفاارادُالااذينُيتولااونُجمااعُ

ُالتبرعاتُمنُالقطاعُالعامُأوُالخا ُأوُغيرُالربحيُأوُمنُالمصادرُالأخرى.
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 سياسة 

ُالتعامل مع المقبوضات 
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 التعامل مع المقبلضا   

تقباااالُالجمعيااااةُالاشااااتراكاتُوالتبرعاااااتُوالهباااااتُوالزكاااااةُوالوصاااااياُ

علىُالمادةُالثانياةُعشارُمانُُُءاُوالأوقا ُوالمساعداتُالمقدمةُلهاُبنا

ُ.ُنظامُالجمعياتُوالمؤسساتُالأهلية

 

والوصاياُوالمساعداتُالمقدمةُعلاىُالنحاوُُُالتبرعاتمنُُ  يتم الاستفادة .1

 :ُُُالتالي

الأغاااراضُالمحاااددةُمااانُقبااالُُفااايفيساااتفادُمنهااااُُإذا كانئئئق مقيئئئدة :

ماعُتنظايمُُالشارو طهمُعلىُألاُتتعارضُتلكُرومقدميهاُاوُوفقُش

 ولوائحُالجمعيةُُ.ُ

يحاااددُالمجلاااسُبتوصااايةُمااانُالماااديرُالتنفياااذيُُإذا كانئئئق  يئئئر مقيئئئدة :

ُللجمعيةُُكيفيةُالاستفادةُمنهاُُ.ُ

 

والهباتُوالوصاياُوالمساعداتُحالُاساتلامهاُعلاىُ  التبرعا يتم تقييم   .2

 :ُُُالتاليالنحوُ

 علىُأسا ُالمبالغُالمستلمةُُ.ُُتسجلالنقدية :

وتقاااادرُالقيمااااةُُللتباااارع،ُتقاااايمُوتسااااجلُبالقيمااااةُالسااااوقيةُُالعينيئئئئة :

السااوقيةُبواسااطةُلجنااةُمختصااةُتشااكلُبقاارارُماانُالمااديرُالتنفيااذيُ

ُلهذاُالغرضُ.ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ
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فيُالحساباتُالبنكيةُالخاصةُبالجمعيةُوياتمُتلدع المتحصح  النقدية   .3

إعاااادادُكافااااةُالمسااااتنداتُالمتعلقااااةُبالتحصاااايلُماااانُساااانداتُقاااابضُ

وساانداتُاسااتلامُلكاالُعمليااةُتحصاايلُ.وإعاادادُكشااو ُتحصاايلُدوريااةُ

 تمهيدااُلإثباتهاُفيُحساباتُالجمعية.ُ
 

حسااااباتُُفاايُالتبرعااااتلإثباااتُهااذهُ محاسئئئبيويئئتم إعئئداد مسئئئتند قيئئد  .4

ُتلقااايتااانظمُوتحكااامُالرقاباااةُعلاااىُُتااايالجمعياااةُماااعُالتقيااادُبالقواعااادُال

ُ.ُُُللتبرعاتالجمعياتُ
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 سياسة 

ُالعمـــل عن بعــــــــد
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 :لمقدمةا

تحقيااقُتحاار ُجمعيااةُتحفاايظُالقاارآنُالكااريمُبالقنفااذةُ)ساامو(ُعلااىُ

الهااد ُالاسااتراتيجيُضاامنُمسااتهدفاتهاُ)ُتحقيااقُالتحااولُالرقماايُ(ُ

البديلاااةُالتااايُتضااامنُُضااامنُالخطاااطُواتخاااذتُمااانُالعمااالُعااانُبعاااد

اساااتمراريةُتأدياااةُالأعماااالُوالخااادماتُخاااارجُمقااارُالعمااالُباساااتخدامُ

 .ُالأنظمةُالذكية

 

 

 :ااهداف

ُالأنظماةُباساتخدامُبعادُعانُمهاامهمُمنُُإنجازُُمنُُالموظفينُُتمكين .1

ُ.ُالمعتمدةُالرقمية

ُالأدواتُاسااتخدامُعلااىُبعاادُعاانُللعماالُالمااؤهلينُالمااوظفينُتاادريب .2

 ...(Google Driveُُ،365ُأوفيسُرافد،)ُالتقنيةُوالمنصات

 والالتزامُبهاُُالسيبرانيُالأمنُضوابطُتطبيق .3

 ُللجمعيةُالرقميُالتحولُدعم .4

 

 

 

 

 

 



 

 

 103 

 

 :  إجراءا  العمل عن بعد

 : طلب العمل عن بعد .1

 ( . 1 ملحقد ) يتقدم الموظف بطلب رسمي للعمل عن بعد وفق النمو ا المعتم ▪

 .المعنية وتقييم مدى توافقه مع مهام الموظفيتم مراجعة الطلب من قبل الإدارة  ▪

 .يتم إصدار الموافقة أو الرفض بناءً على حاجة العمل وضوابع الجمعية ▪

بعـد الموافقـة للموظـف للعمـل عـن بعـد يمــنح الموظـف يـومين للعمـل عـن بعـد كــل  ▪

 .شهر 

 

 :  تجهيز الأدوات والتقنيات .2

 :التاليةتوفر الجمعية أو تعتمد استخدام الأدوات  ▪

 ( zoom  - google mate  -   webex- Microsoft teams)  المرئية الاجتماعات ات منص •

 (   google drive  - onedriveمشاركة الملفات الكبيرة )  •

 .  gmail – Hotmail – outlook –المراسلات الرسمية : نظام رافد  •

 (  whatsapp -  telegramالمحادثات الثنائية او الجماعية )  •

 .أجهزة كمبيوتر شخصية أو تابعة للجمعية •

 .اتصال إنترنت مناسب لأداء المهام •

 .ونظام "رافد" حسب الحاجة 365أنظمة العمل مثل أوفيس  •

 

 : تنفيذ العمل عن بعد .3

 .يلتزم الموظف بأداء مهامه وفقًا للخطة المتفق عليها ▪

 .التواصل مع فريق العمل والإدارة عبر الأدوات المعتمدةيتم  ▪

 .يتم تسليم المهام والتقارير حسب الجداول الزمنية المحددة ▪
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 : الدعم الفني والتقني .4

 :توفر الجمعية الدعم الفني للموظفين عبر ▪

 .فريق الدعم التقني عن بعد •

 .زيارات منزلية عند الحاجة لحل المشكلات التقنية •

 

 : الالتزام بالضوابع الأمنية .5

 .يلتزم الموظف باستخدام الأجهزة والشبكات الملمنة ▪

 .الامتناع عن مشاركة بيانات الجمعية مع أطراف خارجية ▪

 .اتباع تعليمات الأمن السيبراني للحفاظ على سرية المعلومات ▪

 

 :  التقييم والمتابعة .6

 .يتم تقييم أداء الموظف دورياً من خلال تقاريره ومستوى إنجاز مهامه ▪

 .يمكن مراجعة قرار العمل عن بعد وإلغاؤه إ ا ثبت عدم تحقيق الأهداف المطلوبة ▪

 

 الفئات المستهدفة :  .7

 سواء ميدانياً  يسمح للعمل عن بعد للوظائف الإدارية والفنية التي لا تتطلب حضوراً 

و لـ   وفي الدور النسائية للبنات ينامع للبنللمقر الإدارم أو الحلق القرآنية في الجو

 .بناءً على تقييم إدارة الجمعية 

 

 : الالتزام بساعات العمل  .8

يجب على الموظف الالتزام بساعات العمل الرسـمية والتواجـد عبـر وسـائل الاتصـال 

 .الرسمية أثناء فترة  العمل عن بعد 
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 حدود الاستخدام : .9

و ولا يمكـــن ترحيـــل الأيـــام غيــــر  اً يســـمح بحـــد أقصـــى يـــومين عمـــل عــــن بعـــد شـــهري

 المستخدمة للشهر الثاني 

 

 :إقرار الموظف  .10

بفهـــم سياســـة العمــل عـــن بعـــد والتزامــه بهـــا و ويحفـــ   يوقــع الموظـــف علـــى إقــرار

 النمو ا في ملفه الوظيفي .

 

 :  العمل الطارئةحالات  .11

رافية أو الوجــود حالــة عمــل طارفــي حالــة  ــارات مــن الجهــات الإشــ ــارائــة مــثلًا كزي ت زي

ــة فــي المتعلقــة بمشــار ــز الملسكات الجمعي ــارات المتعلقــة ســي أو جــوائز التمي الزي

 يمنع الموظف من أداء ف بالحوكمة
 
وفـي و  اجة الجمعيـة للمـوظفينلح عن بعد مهامه

ة حالــده فــي مقــر العمــل فــي لدم لعــدم تواجــيــ جــود ظــرف أو عــذر لــدى الموظــفحــال و

 . ت العذر أو الظرففاق لإثباإرمع  يجب ابلاغ المدير المباشر فوراً عمل طارئة 

 

 

 مراجعة السياسة 

أشاااهرُأوُعنااادُالحاجاااةُ،ُمااانُقبااالُالماااوارد6ُُدوريُكااالُُبشاااكلتراجاااعُهاااذهُالسياساااةُ

المااااااديرُالتنفيااااااذيُعُإدارةُالتقنيااااااةُبالجمعيااااااةُويااااااتمُإفااااااادةُبالتعاااااااونُمااااااُالبشااااااريةُ

ُ.ُُلأخذُالموافقةلعرضهاُعلىُمجلسُالإدارةُُبالمستجداتُُ

ُ

 المسؤوليا  

تطبقُهذهُالسياسةُضمنُأنشطةُالجمعيةُوعلااىُجميااعُالأفاارادُالااذينُيتولااونُجمااعُ

ُالتبرعاتُمنُالقطاعُالعامُأوُالخا ُأوُغيرُالربحيُأوُمنُالمصادرُالأخرى.
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 بعد  عن  العمل طلب  نموذج  ��
 ( سمو ) بالقنفذة الكريم   القرآن تحفيظ جمعية : الجمعية

 ........................................................ : الموظف اسم 
 : .................................................. الإدارة /   القسم 

 : .................................................. الوظيفي المسمى
 : التالية الفترة خلال بعد عن  العمل  في  أرغب
 : ........ / ........ / ........ الأول اليوم
 : ........ / ........ / ........ الثاني اليوم
 (: وجد  إن)  الطلب  سبب

 .......................................................................... 
 

 :الموظف إقرار
 المحوددة والضوواب  التعليمات بكافة  وسألتزم  بعد،  عن  العمل  سياسة  وفهمت  قرأت  بأنني  أقر

 .الجمعية من المعتمدة والتقنيات الزمنية الجداول حسب مهامي بأداء وسأقوم فيها،
 

 : ___ / ___ / _____التاريخ: _______________ الموظف توقيع
 

 :المباشر المدير موافقة
 الموافقة تتم لم ☐  الموافقة تمت ☐

 .....................................................................: ملاحظات
 

 : ___ / ___ / _____التاريخ: _______________ التوقيع: _______________ الاسم
 
 
 بعد عن العمل بسياسة الموظف إقرار نموذج ✅

 (سمو) بالقنفذة الكريم القرآن تحفيظ جمعية: الجمعية
 ........................................................: الموظف اسم

 : ..................................................الإدارة/  القسم
 : ..................................................الوظيفي المسمى

 
 :إقرار

 
 فوي المعتمودة بعود عون العمول سياسوة علوى اطلعوت  قود  بوأنني  أعلاه  المذكور  الموظف  أنا  أقر

 وأتعهود  التنظيميوة،  والحودود  والالتزاموات  الضوواب   ذلو   فوي  بموا  محتواهوا  وفهموت  الجمعية،
 هوذه بنوود مون بنود بوأ  الإخولال حوال وفوي .وإجوراءات  أحكوام  مون  فيهوا  ورد  بما  الكامل  بالالتزام

 .والإدارية النظامية المسؤولية كامل أتحمل السياسة،
 

 : ___ / ___ / _____التاريخ: _______________ الموظف توقيع
 


