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 سياسة الاستثمار

في  هذه السياسة إلى استثمار أموال الجمعية, وتحقيق الاستدامة المالية لها, حسب ما ورد تهدف

 ، عبر مجموعة من الآليات: الخطة الاستراتيجية للجمعية

 يقوم مجلس الإدارة بعمل خطة لاستثمار أموال الجمعية, واقتراح مجالاته, وإقرارها من الجمعية العمومية. .1

تختص الجمعية العمومية العادية بالتصرف في أي من أصول الجمعية بالشراء أو البيع وتفويض مجلسس الإدارة  .2

 في إتمام ذلك.

اسستثمار الفسا ض مسن أمسوال الجمعيسة أو إقامسة المشسرو ا  تقوم الجمعية العموميسة بتفسويض مجلسس الإدارة فسي  .3

 الاستثمارية.

 ألا يزيد المبلغ المخصص للاستثمار  ن نصف رأس مال الجمعية وق  بدء الاستثمار. .4

تستثمر الجمعية إيراداتها في مجالا  مرجحة للكسب تضمن لها الحصول  لى مورد ثابس  أو أن تعيسد توفيسف  .5

 نتاجية والخدمية.الفا ض في المشرو ا  الإ

من إيسرادا  الاسستثمار الحاليسة لاسستثمارا  جديسدة مسن أجسل تنميسة  %25تعمل الجمعية م أمكن  لى تخصيص  .6

 رأس المال وتحقيق الاستدامة المالية بشرط ألا يؤثر ذلك  لى برامج وأنشطة الجمعية.

التصسسرف فسسسي أي مسسن أصسسول الجمعيسسة بالشسسراء أو البيسسع وفسسي إتمسسسام  وللجنسسة   إنشسساء لجنسسة الاسسستثمار    * ويسستم

مناسسسسسب بمسسسسا تسسسسراه  لجنسسسسة الاسسسسستثمار  السسسسسيارا  –ابراضسسسسي  –ذلسسسسك , حيسسسسا تشسسسستمل ابصسسسسول  لسسسسى المبسسسساني 

  . للمصلحة الجمعية 

 

 :ا تماد مجلس الإدارة

 (2م فقره )33/4/2325المنعقدة بتاريخ الموافق  ابولتم ا تماد اللا حة للجمعية في اجتماع مجلس الإدارة 

 

 



0 
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 :مقدمة
 المصادر مختلف من المالية الموارد لجمع الخاصة والإرشادات بالمبادئ التعريف السياسة هذه من الغرض
  .للجمعية

 

 : النطاق 

 وفيما ومانحيها، التبرعات لجامعي المحددة والمسؤوليات التبرعات جمع في العامة المسؤوليات السياسة هذه تحدد
  .عنها والمسؤولية الأموال باستخدام يتعلق

  

 :البيان

  :أن على يتبعها ما وكل الجمعية تضمن
  تعمل على الدوام بطريقة تتسم بالعدالة وبالأمانة والاستقامة والشفافية. .1

 أنشطتها، بقوانينها السارية ولوائحها وبمبادئها وممارساتها.في جميع الجمعية  تلتزم .2

وعليهم الامتناع عن استخدام ، جلس إدارة الجمعية أنفسهم مسؤولين أمام من قدموا إليهم الأموالميعتبر  .3

 . أو تمس، بأي شكل من الأشكال، بكرامته  الصور التي تستغل بؤس الإنسان، الرسائل أو الرسوم و

ألا يقبلوا كتعويض سوى أجرهم أو  الجمعية موقعهم لتحقيق منفعة شخصية. وعليهم يمنسوبلا يستغل  .4

 . الأتعاب المحددة لهم

تلتزم الجمعية بأي لائحة تصدر من الجهات المشرفة عليها، بشأن حقوق المتبرعين. ويحق للمتبرعين،  .5

 . ية استخدام أموالهمالمعلومات الكاملة عن كيف الحصول في حينه على  ، أولا وقبل كل شيء

تسُتخدم جميع الأموال التي تم جمعها في الأغراض الذي جُمعت من أجلها، وذلك خلال الفترة الزمنية التي  .6

 اتفق عليها.

تبقى تكلفة جمع التبرعات في جميع الحالات محصورة في نسبة مئوية من الدخل مقبولة عامة داخل  .7

 كون هناك توازن مناسب بين التكاليف والدخل والجودة.أوساط مهنة جمع التبرعات ومن الجمهور. وي

يطبق نظام محاسبي معترف به لتتبع حركة التبرعات ومراقبتها. وإعداد تقارير دقيقة في حينه ونشرها     .8

 علنا، متضمنة المبالغ التي تم جمعها وكيفية إنفاقها والنسبة الصافية المخصصة للهدف أو للنشاط.

 :المسؤوليات

 أو العام القطاع من التبرعات جمع يتولون الذين الأفراد جميع وعلى الجمعية أنشطة ضمن السياسة هذه تطبق
 .الأخرى المصادر من أو الربحي غير أو الخاص
 .المهني والسلوك الأخلاقية القواعد مدونة توقيع على التبرعات لجمع يسُتخدمون الذين أولئك ويشجع

 
 

 :اعتماد مجلس الإدارة
 (2) فقره م03/4/2325 الموافق بتاريخ المنعقدة الأول الإدارة مجلس اجتماع في للجمعية اللائحة اعتماد تم
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 لبرامج والأنشطة والمصروفات الإدارية والعموميةسياسة الصرف ل

 
على مستندات الصرف المختلفة توقيعاً  يعهاالصرف وآمر الدفع، ويعتبر توق ةمعتمد ي، هتعتبر اللجنة التنفيذية

دفع النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد  -كل بحسب اختصاصه-نهائياً يجيز للمسؤولين عن حفظ الأموال 
 الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات.

ليم بواسطة لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية، يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل ساللجنة التنفيذية إن اعتماد 
ً للإجراءات المحاسبية المعتمدة، ويعتبر مدير الشؤون المالية  المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقا

 والإدارية مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات.
ن البنك يعتبر سند الصرف هو المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود، أو يجيز سحب النقود م

 بموجب الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسب الإجراءات المعتمدة.

بموجب سندات  -سواءً للبرامج والأنشطة أو للمصاريف العامة والإدارية-يتم سداد مصاريف الجمعية  .أ
 صرف، بإحدى الطرق التالية:

السقف المحدد للصرف النقدي نقداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرية، على ألا يتجاوز  .1
 ريال. 10.000

 ريال. 10.000بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها لأكثر من  .2

 حوالة بنكية. .3

يتم التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف، وإرفاق المستندات الدالة على ذلك، وإكمال  .ب
 طبقاً للإجراءات المعتمدة. للجنة التنفيذيةاالتوقيعات عليها من الموظفين المختصين، واعتماد الصرف من 

تتم عملية الصرف على البرامج والأنشطة في الجمعية في ضوء متطلبات الخطة التشغيلية وموازنتها، أو لرغبة 
من المانح، من خلال تعبئة نموذج طلب الصرف على النشاط، وينبغي أن يحتوي نموذج طلب الصرف على 

 الأجزاء التالية:

 لإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف.بيانات ا .1

 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له. .2

 تحديد رقم البند أو البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد. .3

 توقيع الإدارة الطالبة للصرف. .4

 اعتماد صاحب الصلاحية. .5

والإدارية بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموازنة أو من خلال وجود تبرع ودعم توقيع مدير الشؤون المالية  .6
 للبرنامج.

تتم المناقلة من بند لآخر بموافقة خطية من الإدارة المالية ) وتلتزم الإدارة بتوضيح الأسباب ومدى الحاجة  .7
يترتب عليها عجز مالي فيما بعد  الى تعويض مبلغ المناقلة بالنسبة الى الإدارة التي سحب منها المبلغ حتى لا

. ) 

في حال عدم توفر رصيد للصرف على برنامج أو نشاط ما، يتم إعداد نموذج طلب مناقلة بين بنود الموازنة  .أ
واعتماده من قبل المخول بالصلاحية، وبعد إتمام عملية المناقلة يتم إجراء عملية الصرف بموجب سند 

 الصرف.

 ين بنود الموازنة على البيانات التالية:يحتوي نموذج طلب المناقلة ب .ب

 البند / البرنامج المراد النقل إليه. .1

 البند / البرنامج المراد النقل منه.  .2

موافقة مجلس الإدارة على إجراء المناقلة بعد تأكيد إدارة الشؤون المالية والإدارية على توفر رصيد  .3
 في البند المراد النقل منه.
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 هي نقل نهائي أم نقل مؤقت لحين وصول منح له.تحديد نوعية المناقلة هل  .4
يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعية على أحد البنوك التي 

 يجري التعامل معها، ويحتوي سند الصرف على البيانات التالية:

 اسم المستفيد .1

 اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب .2

 بالأرقام والحروفالمبالغ  .3

 رقم الشيك المسحوب .4

 أسباب الصرف .5

 التوجيه المحاسبي لعملية الصرف .6

توقيع كافة الأطراف التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرف )أعده، راجعه، مدير الشؤون المالية  .7
 والإدارية(

 توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لهم .8

 والمستند القانوني الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد، ويراعى فيه ما يلي:الشيك هو الصك  .أ

 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة .1

 تسجيل المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف .2
 الاعتماد من صاحب الصلاحية  .3

 يقوم بإعداده.يحظر إصدار أي شيك بدون سند صرف شيك، كما يحظر على غير قسم الحسابات أن  .ب
يرفق مع أصل سند صرف الشيكات كافة الوثائق المبررة للصرف بما في ذلك شروط التعاقد والدفع، ويتألف  .ج

سند صرف الشيكات من أصل لقسم الحسابات لأغراض إثبات القيد، ونسخة ثابتة في دفتر سند صرف 
ي المالي بعد التأكد من استيفاء الشيكات لأغراض المراجعة، أو من خلال نموذج آلي من النظام الحاسوب

 النظام الحاسوبي للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية.
يجب ختم مستندات الصرف أو التأشير عليها بما يفيد المراجعة، قبل اعتماد سند الصرف، كما يجب التأشير  .د

 ية.عليها أيضا بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة نهائ

في حالة تحرير الشيك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارات وما شابه ذلك يلزم الحصول  .أ
 على سند تحصيل )قبض( بالشيك.

حتى يصبح سند صرف الشيكات دليل إثبات على إبراء ذمة الجمعية تجاه الغير يجب أن يوقع مستلم الشيك  .ب
عي بما يفيد استلامه الشيك مع الحصول على سند قبض في الحالات على متن السند مع ذكر الاسم الربا

 الموجبة لذلك.
الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإدخالها للمستودعات، أو بعد تسليمها للجهة الطالبة 

القيمة أو أجزاءً منها  للشراء، أو بعد قيام المورد بتنفيذ عقده مع الجمعية، ويجوز للمدير العام الإيعاز بصرف
 مقدماً إذا اقتضت الضرورة ذلك بشرط الحصول على الضمانات الكافية قبل الأمر بالصرف.

على صرف أية مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشتريات يجب أن يقوم قسم الشؤون المالية  اللجنة التنفيذيةقبل موافقة 
 بشروط التعاقد، وأن يراعى ما يلي: بالتحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق ما هو وارد

 أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه. .1

 أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها. .2

 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها. .3

ريال بتوقيع مدير الإدارة الطالبة لها  1000إعداد محضر فحص للأصناف الموردة إذا زادت قيمتها عن  .4
وأمين الصندوق، فإن قلت عن ذلك يكتفى بتوقيع مدير الإدارة على الفاتورة بما يفيد بمطابقتها للعينات 

 والمواصفات المطلوبة.

 نسخة أمر التوريد )الشراء(. .5
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ات المرتبطة بها من جهات مستخلصات الأعمال أو الترميمات ومحاضر استلامها، مع استيفاء كافة الاعتماد .6
 الإشراف والإدارة المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتأكد من مطابقتها لما تم الإتفاق عليه.

 التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم يسبق صرفها وأن تختم المستندات بختم )صُرِفَ( فور سداد الثمن. .7
 سندات الصرف الملغاة:

نسخته مع توضيح سبب الإلغاء والاسم الثلاثي لمعد السند )من إدارة الشؤون  يرفق أصل سند الصرف الملغى مع
 المالية والإدارية( وتوقيعه.
 الوثائق المؤيدة للصرف:

الوثائق المؤيدة للصرف هي الوثائق والبيانات والفواتير والكشوف وغيرها من المستندات المبررة والمؤيدة  .أ
ترفق مع مستندات الصرف المذكورة في هذه اللائحة، بما يفيد أنها لعمليات صرف النفقات والتي يجب أن 

تمت على الوجه الصحيح، وبأن المشتريات أو المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات قد تمت لصالح الجمعية 
، وأنه قد تم استلامها، ويجب أن تكون هذه الوثائق والبيانات والفواتير باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها

 وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ المقدمة فيه.

 اللجنة التنفيذيةإذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معين قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقة  .ب
بعد التأكد من عدم سابقة الصرف وبشرط أن يأخذ التعهد اللازم على طالب الصرف بتحمل جميع النتائج التي 
قد تترتب على تكرار الصرف، ويشترط أن يقدم طالب الصرف بدل فاقد للمستندات، وذلك بعد إجراء 

وجوب إرفاق نتيجة التحقيق الذي التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلي مع 
 أجُري في هذا الشأن مع مستندات الصرف.

 تتم عملية صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي: 

يقوم قسم الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين واعتماده من المدير الإداري ومن ثم يرسل إلى  .1
 إدارة الشؤون المالية والإدارية.

دارة الشؤون المالية والإدارية بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عمليات الاحتساب الواردة في تقوم إ .2
 الكشف.

على كشف الرواتب تقوم إدارة الشؤون  اللجنة التنفيذيةبعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة والتعميد من  .3
ستدفع لهم وأرقام حساباتهم البنكية ويوقع من المالية والإدارية بطباعة قوائم باسماء الموظفين والمبالغ التي 

 بالاعتماد. اللجنة التنفيذيةقبل الموارد البشرية، وإدارة الشؤون المالية والإدارية، و

 يتم توقيع الخطاب من قبل صاحب الصلاحية في الجمعية وإرساله للبنك للصرف. .4
 لية:يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التا

، وباتباع نفس إجراءات صرف  اللجنة التنفيذيةالمواسم والأعياد الرسمية وما على شاكلتها، بشرط موافقة  .1
 الرواتب المعتمدة.

 لموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المحدد لصرف الرواتب. .2
 إجازة استثنائية أخرى.لموظف عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي  .3

الأصل في الصرف أن يتم بشيكات لتحقيق الضبط الداخلي ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقداً طبقاً للقواعد  .أ
 المحددة في هذه اللائحة من خلال العهد المستديمة والعهد المؤقتة.

عة نشاطها، ولكن تحدد كل إدارة وقسم مجالات الصرف من العهدة المستديمة إن وجدت لديها بحسب طبي .ب
بصفة عامة تكون هذه المجالات في نطاق المصروفات العاجلة والتي يصعب الانتظار حتى يتم استخراج 

 شيكات لها والمصروفات النثرية الضرورية للتشغيل.
يتم الفصل في العهد سواء كانت مؤقتة أو مستديمة بين العهد المخصصة للبرامج والأنشطة، والعهد  .ج

 ة المصروفات النثرية أو مصاريف التشغيل العامة.المخصصة لمواجه
لا تسجل أي عهده على أقسام الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها بل كعهدة شخصية تستخدم من قبل موظف  .د

 معين وتسجل عليه.



    

   

4 

 

 

يجب الفصل بين العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حساب واحد حتى ولو صرفت لنفس  .ه
 الشخص.

وز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو المكافآت أو الحوافز أو سلف الموظفين من العهد لا يج .و
 المستديمة.

 لا يجوز صرف عهدة مالية لموظف ما من مخصصات عهدة مالية معطاة لموظف آخر. .ز
إخلاء طرف تعتبر العهد المستديمة عهدة شخصية لا يجوز نقلها إلى موظف آخر إلا بعد أن تتم تسويتها و .ح

، ولا يجوز بأي اللجنة التنفيذيةالموظف المسؤول عنها، على أن يعد بذلك محضر استلام وتسلم يعتمد من 
حال من الأحوال أن يعهد لأحد العاملين في قسم الحسابات أو الرقابة المالية بالعهد المستديمة وذلك للمحافظة 

 على نظام الضبط الداخلي.
 العهُد المستديمة:

العهُدة المستديمة هي المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين أو المتعاونين مع الجمعية للصرف منه على المدفوعات 
النثرية والعاجلة وفق احتياجات العمل سواءً أكانت لنشاطات وبرامج الجمعية أو للمصاريف والاحتياجات العامة 

 ارف المبلغ الكلي المخصص من النفاذ.والإدارية، على أن يتم تعويض المبالغ المصروفة عندما يش

يحق لمديري الإدارات طلب عهد شخصية لموظفيهم إذا اقتضت احتياجات العمل ذلك، بشكل كتابي يحدد فيها  .أ
 للمراجعة والاعتماد. اللجنة التنفيذيةالحد الأقصى للعهدة ومجالات الصرف، يقدم إلى 

 التالي: يحرر طلب العهدة المالية من أصل ونسخة على النحو .ب

، لأجل تحرير سند صرف الشيك اللجنة التنفيذيةالأصل: يرسل لقسم الحسابات بعد اعتماده من قبل  .1
 أو تحويل القيمة.

 النسخة الوحيدة: تبقى مع الجهة الطالبة للعهدة المستديمة. .2

المصروفة يتم إعادة النظر في الحد الأقصى للعهدة المالية كل ثلاثة أشهر كحد أقصى، على ضوء المبالغ  .ج
 القرار بالزيادة أو النقصان. اللجنة التنفيذية وتتخذفعلياً، 

 يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المستديمة ما يلي:

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. .1

 ألا يكون عاملاً في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية. .2
 لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي.ألا يكون تابعاً لأي  .3

تصُرف العهدة المستديمة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للموظف المسؤول عنها، والذي يعد 
 من أصل ونسخة كما يلي:

 

 النسخة الوحيدة الأصل 

يرسل لقسم الحسابات  سند صرف شيك
ً بطلب العهدة  مرفقا

اللجنة المالية الموقع من 
 التنفيذية

تبقى لدى الصندوق 
 لغرض المراجعة

يرسل لقسم الحسابات  يسلم للبنك نموذج تحويل بنكي
ً بطلب العهدة  مرفقا

اللجنة المالية الموقع من 
 التنفيذية

  

ً لتسجيل كافة مصروفات العهدة بالتفصيل أولاً بأول من  .أ يمسك من يعهد إليه بالعهدة المستديمة سجلاً خاصا
 أذون الصرف، على أن يخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدقيق. واقع
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يتم الصرف من العهدة المستديمة بناء على سند صرف نقدي من أصل ونسخة، يعُتمد من إدارة الشؤون  .ب
المالية والإدارية، بحيث يرفق الأصل مع المستندات، ويرسل إلى الحسابات للتسوية المحاسبية، وتبقى النسخة 

 من أجل المطابقة مع طلب الصرف.لدى الموظف 
عندما تقترب العهدة المستديمة من النفاذ يتم إعداد كشف تفريغ واستعاضة لها، لتعويض ما تم صرفه منها، مرفقاً 
به أصول أذون الصرف والمستندات المؤيدة للصرف، وتقدم إلى إدارة الشؤون المالية والإدارية لأجل المراجعة 

 اً لطبيعتها، ثم يحرر إذن صرف شيك أو يتم التحويل البنكي للشخص المسؤول عنها.وتسجيلها بالدفاتر طبق
ينبغي ختم كافة المستندات المؤيدة للصرف من العهدة بختم "صُرِفَ" وذلك فور الانتهاء من عملية الدفع أي بعد 

دفعها وقيام المحاسب  أن يتم توقيع الشيك من قبل آخر شخص مفوض على توقيع الشيكات، ويتأكد من عدم تكرار
 بختمها بختم )روجِعَ(.

، ويعُد بنتيجة الجرد اللجنة التنفيذيةتخضع العهدة المستديمة لنظامي الجرد الدوري والمفاجئ، بناء على طلب  .أ
ومدير القسم أو الإدارة المستفيدة من العهدة، ثم تتخذ الإجراءات اللازمة  اللجنة التنفيذيةتقريراً يرفع إلى 

 الفروق إن وجدت. لتسوية

بعد مراجعة مستندات العهدة المستديمة تحول إلى الحسابات لأجل تسجيلها في النظام المحاسبي بعد تحليلها،  .ب
وتحمل على الحسابات المستفيدة حسب طبيعتها، مع انتباه المحاسب إلى عدم تسجيل العهدة بشكل إجمالي 

 وإقفالها في حسابات مجملة.
 في الحالات التالية: تصفى العهد المستديمة

في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك أو الصندوق، كما أنها تستعاض كاملة في بداية السنة  .1
 المالية الجديدة.

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها. .2

كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب  .3
 العمل.

 تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي: .أ

 استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة. .1

 أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية. .2

سداد )مستند بالاستلام أو سند يتم التوقيع عليها بواسطة الشخص المسؤول عن العهدة بما يفيد ال .3
 قبض(.

 تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف. .4

 يجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف. .5

 أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظفيها. .6

 أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها. .7

 ستديمة عن المبلغ المحدد لها من قبل صاحب الصلاحية.ألا يزيد ما يصرف من العهدة الم .8
في حالة تعذر الحصول على مستند مؤيد للصرف يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع المصروف تفصيلياً  .ب

ويكون ذلك في حالات استثنائية  اللجنة التنفيذيةوالقائم به، ويوقع من مدير إدارة مستلم العهدة، ويعتمد من 
 فقط ألف ريال سعودي لا غير . –ريال  1000، وبما لا يتجاوز مبلغ وفي أضيق الحدود

 العهدة المؤقتة:
العهدة المؤقتة هي المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غير المعروف قيمته بدقة 

 مباشر من السوق.مقدماً لإتمام عملية شراء 

بناء على طلب من إدارة معينة على أن يحدد في هذا الطلب مقدار  اللجنة التنفيذيةتعتمد العهدة المؤقتة من  .أ
 هذه العهدة ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف له، ويحرر من أصل ونسخة، كما يلي:

صرف الشيك أو التحويل الأصل: ويرسل إلى قسم الحسابات بعد اعتماده، من أجل إعداد نموذج  .1
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 البنكي
 النسخة الوحيدة: وتبقى مع الإدارة الطالبة للعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة. .2

لا يجوز الصرف من العهدة المؤقتة إلا للغرض الذي طلبت من أجله، وبناء على مستندات مؤيدة للصرف  .ب
 .تستوفي النواحي الشكلية والموضوعية، كما ينطبق على العهد المستديمة

لا يجوز صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا كان في حوزته عهدة أخرى مؤقتة أو مستديمة إلا بعد  .ج
 تسويتها.

 يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن العهدة المؤقتة ما يلي: .د

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. .1

 والإدارية.ألا يكون عاملاً في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية  .2

 ألا يكون تابعاً لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي. .3
تصرف العهدة المؤقتة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويل بنكي للمسؤول عنها، على أن  والذي يعد 

 من أصل ونسخة كما يلي:
 

 النسخة الوحيدة الأصل 

يرسل لقسم الحسابات  سند صرف شيك
ً بطلب العهدة  مرفقا

اللجنة المالية الموقع من 
 التنفيذية

تبقى في الدفتر لغرض 
 المراجعة

يرسل لقسم الحسابات  يسلم للبنك نموذج تحويل بنكي
ً بطلب العهدة  مرفقا

اللجنة المالية الموقع من 
 التنفيذية

  
أيام من تاريخ انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله، وتقدم تتم تسوية العهدة المؤقتة في مدة لا تتجاوز عشرة 

المستندات إلى الحسابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية، وبعد توريد المتبقي منها إلى 
الصندوق أو البنك بحسب إجراءات التوريد المعتمدة، ثم تسجل في الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة طبقاً 

 عتها.لطبي
 تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية:

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك. .1

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها. .2
عند الحاجة لنقلها من موظف إلى موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء  .3

 العمل.
إن الأصول الشخصية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل 

ووضعها تحت تصرف موظف أو مستودع الجمعية، أو يتم شراؤها  الاتصال ووسائل النقل التي تصرف من
في )سجل العهد العينية( وإثباتها  مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم، تخضع لقيدها وتسجيلها

كعهدة مسلمة، ويكون مسؤولاً عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف 
 عليها، وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب.

خدماته من الجمعية مالم يقم  لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي
بتسليم وإخلاء كافة العهد المسجلة عليه سواءً كانت عهداً نقدية أو عينية، أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد 

 التي لم يسلمها.
يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات تعميد لهذا الغرض بعد 
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 دها من صاحب الصلاحية في الجمعية وطبقاً للصلاحيات المخولة إليه.اعتما
إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة وطبقاً 

عمال للإجراءات المنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر القسم الطالب للخدمة المعني بهذه الأ
والخدمات ومسؤول عن صحة تنفيذ هذه العقود، ويتطلب ذلك تأكد إدارة الشؤون المالية والإدارية عند صرف 
دفعات أو مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنية بأن تنفيذ الخدمة تم بالشكل 

 السليم وعلى الوجه المطلوب.
 ت وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشروط الآتية:يجوز تجديد عقود الخدما

أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السابقة، وفق تقرير مكتوب من قبل  .1
 .اللجنة التنفيذيةالجهة المشرفة، ومعتمد من قبل 

يكون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد، أو أي تغيرات عامة في  أن لا .2
 شكل ومضمون الخدمة المطلوبة.

 

 اعتماد مجلس الإدارة:

 (2م فقره )30/4/2025المنعقدة بتاريخ الموافق  الأولتم اعتماد اللائحة للجمعية في اجتماع مجلس الإدارة 
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 قدمةم

تتمثلللذ  للليا السياسلللة التبايلللا دالمدلللاد  والاداة وامنلللالأ اسسلللامية الم،دلللر امسلللا  لسللللوك ال لللاد  و، لللا ال لللي   

عاقلللة الموملللا ملللر  ماهلللا وا سلللاها  والتللل  ت،لللدا  ت للل    لللاا ت،ميلللة ملللر تب يللل  ال لللي  الملا،يلللة وامناقيلللة  للل  

اوح المسلللهولية  وازلتللل ا  دلالللا ملللر تب يللل  ث لللة البملللاا دالنلللدما  التللل  ت لللدملاا ال مبيلللة  والبملللذ علللل  م ا  لللة 

 ال ساد د ت  صواة.

 النطاق

ة وت وعيلة  ل  ال مبيلة  ويسلتث،  ملن ت دد  يا السياسة المس وليا  البامة عل   ا ة الباملين ومن للا  عاقلا  تباقديل

 .يلك من تصدا للا  سياسا  سلوك ومي ية ناصة و  اً للأ،ممة

 البيان

 تضمن ال مبية والباملين دلاا و ذ ما يتدبلاا عل   دة ازلت ا  دـ:

 أولاً: النزاهة:   

 التا ر عن  ذ ما ينذ د اا الومي ة. .1

 تنصيص وق  البمذ مداا الوا دا  الومي ية.  .2

 البمذ ناا  وق  البمذ مت  ما  لة يلك و  اً لمصل ة ال مبية. .3

 ندمة أ داا ال مبية الت  يبمذ دلاا وغايتلاا.  .4

 اسلما  دام،ممة واللواهح وت دي لاا دون ت او  أو ا ماذ.  .5

 الت ل  دال، ا ة    أي ت  يق اسم  ي ااك  يا أو دعوى قضاهية. .6

 لوما  ال نصية للآناين.اتناي اس اااا  الاسمية لضمان ساية المب  .7

 .تون  الموضوعية    تصا اتا من ناذ البمذ د يادية ودون تميي  .8

 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:    

 ا تاا    وقلا  ومااعاة مصال لا  دون استث،اا والتبامذ مبلا  د سن ولداقة. .1

 السب  ل سة ث تا عدا ال، ا ة. .2

 السلي      ذ امعماذ دما يت ق مر ام،ممة والتبليما .الت اوة مبلا  و ق السلوك  .3

 التبامذ مر الوثاهق والمبلوما  ال نصية دساية تامة و  اً للأ،ممة والتبليما . .4

 .ازمت،اع عن أي عمذ ي ثا سلداً عل  الث ة الومي ية .5
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 ً  : المحظورات العامة:ثالثا

واسللللتااذ ال، للللوي  د دللللوذ أو  لللللة الا للللوة أو ي مللللا عللللل  البللللاملين  سللللااة اسللللتبماذ السللللل ة الومي يللللة  .1

 اات اة أي صواة من الصوا الم،صوص عليلاا    ،ما  م ا  ة الا وة.

 ي ما عل  الباملين الت ويا أو أي صواة من صواة.  .2

 ي ما عل  الباملين ال مر دين ومي تين وممااسة أناى دون ال صوذ عل  موا  ة مسد ة ديلك.  .3

 ااك    ال  اوى ال ماعية أو ا ر   اوى  يدية ضد أ ناص أو  لاا .ي ما عل  الباملين از ت  .4

ي مللللا عللللل  البللللاملين  مللللر الوثللللاهق أو البي،للللا  أو المبلومللللا  ال نصللللية عللللن أي  للللنص  ز أن ت للللون  .5

 .     اا ،مام  وضمن مت لدا  البمذ الضاواية

  ت مذ  ادر ام مية والساية والت  ي ما عل  الباملين ا  اا المبلوما  الساية أو الوثاهق أو المست،دا  الت .6

ً دا صاا ة   صذ عليلاا دسدة ومي تا  ت  دبد ا،تلااا الباقة التباقدية مبلا  مال  ي ن ال  ا ع،لاا مسمو ا

 دمو ة ام،ممة.

ي ما عل  الباملين اس صاح لوساهذ اسعا  دأي مدانلة أو تبليق أو تصايح    موضوعا  ز ال  ت    .7

   أو عدا أي من وساهذ التواصذ از تماع .الدااسة أو الت  يق

ي ملللا علللل  البلللاملين تو يلللا أي ملللن ال، لللد أو الللللو   لللل  الممل لللة أو أي   وملللة ناا يلللة  عدلللا أي وسللليلة  .8

 من وساهذ اسعا  الدانلية أو الناا ية.

ي ملللا علللل  البلللاملين اصلللداا أو ، لللا أو التوقيلللر علللل  أي ن ادلللا  أو ديلللان ي،لللا   سياسلللة الممل لللة أو  .9

 .يتباا  مر أ،ممتلاا السياسية ومصال لاا

 رابعاً: الهدايا والامتيازات

ي ملللا علللل  البلللاملين قدلللوذ اللادلللا  أو ازمتيلللا ا  أو النلللدما  التللل  تبلللا  علللليلا  د للل ذ مدا لللا أو  .1

 غيا مدا ا أو أي مي ة ي ون للاا تأثيااً عل  ، ا تا.

مللللن أي  لاللللا  ناا يللللة دون  لل مبيللللة  ي مللللا عللللل  البللللاملين قدللللوذ أي ت للللاي  أو  ديللللة أو  للللاه ة .2

 ال صوذ عل  موا  ة اسمية من ال لاة الم ا ة.

ي مللللا عللللل  البللللاملين قدللللوذ أي تسلللللايا  أو نصللللوما  عللللل  الم للللتايا  الناصللللة مللللن المللللوادين   .3

 اليين لديلا  مباما  مر ال مبية.

ة أو ي مللللا عللللل  البللللاملين اسللللتندا  أي مبلومللللة  صلللللوا عليلاللللا د  لللل  عمللالللل  لل صللللوذ عللللل  ندملللل .4

 .مباملة ناصة من أي  لاة
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 :خامساً: استخدام التقنية   

الت ،يلللة التللل  د و تلللا وعلالللدة  علللل  البلللاملين اتنلللاي  ميلللر از لللاااا  الا ملللة للم ا ملللة علللل  ام لاللل ة .1

 عليا.

 يلت   الباملين دبد  ت ميذ داامج أو ت دي ا  عل  از لا ة  ز دبد الت،سيق مر ال س  المب،  ديلك.  .2

يلتللل   البلللاملين دبلللد  اسلللتندا  ام لاللل ة  ز مغلللاا  البملللذ  وعلللد  تنللل ين مبلوملللا  ليسللل  ملللن ضلللمن   .3

 البمذ.

يلتلللل   البللللاملين دالم ا مللللة عللللل  مبلومللللا  الللللدنوذ الناصللللة دلالللل  والمبلومللللا  السللللاية المو للللودة  لللل     .4

 .ام لا ة الناص دلا 

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

لللللديلا   م ا،يللللة الوصللللوذ  للللل   للللد ة از،تا،لللل  ازلتلللل ا  داسللللتندا  ال للللد ة  عللللل  البللللاملين اللللليين تتللللوا ا .1

 مغاا  البمذ.

 يلت   الباملين د او  ومت لدا    ولأ المل ية ال  اية للداامج والمل ا .  .2

يلتلللل   البللللاملين دبللللد  ت ميللللذ أي مللللواد منلللللة دللللالاداة وامعللللااا أو أي ، للللا  غيللللا ،مللللام  يباقللللة   .3

 .دمو دلاا مات دا

لبللللاملين اللللليين نصللللص للالللل  دايللللد ال تاو،لللل  عللللد  اسللللتنداما س، للللاا اسللللاهذ ز تتبلللللق دامعمللللاذ يلتلللل   ا .4

 الم،و ة دلا   وعد   تح أي اسالة من مصدا غيا مباوا  ز دبد الت،سيق مر ال س  المب،  ديلك

 سابعاً: مكافحة الفساد:

و م تملللللة  وأن ز ي صلللل وا ن يللللا لل مبيللللة عللللن أي  الللللة تبللللاا  مصللللالح  الللللة أيلتلللل   البللللاملين أن  .1

 ي لللااك  للل  أي قلللااا يللل ثا د للل ذ مدا لللا أو غيلللا مدا لللا علللل  تاسللليا أي ع لللد ي لللون أ لللد اقاداهلللا  لللاا

 . يا

يتو للة عللل  البللاملين اسدللال ن يللا لل سلل  المب،لل  عللن أي ت للاو  للأ،ممللة والتبليمللا  ال،ا للية التلل  ي لللر  .2

أث،للاا ومي تللا ويلللك  لل  سللديذ  لاللود  عليلاللا نللاذ عملللا  وادللال ال لاللا  المنتصللة عللن أي  سللاد عللل  دللا

 م ا  ة ال ساد

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     

علللل  اسدااة الت، يييلللة  للل  ال مبيلللة ، لللا  للليا السياسلللة  للل  موقبلالللا ازل تاو،للل   وتبايلللا البلللاملين دلالللا  .1

 و داغلا  دأ،ا ي ة عليلا  ازلت ا  دأ  املاا.

ة عملللذ ةم،لللة وصللل ية للبلللاملين تلدللل  المت لدلللا  امساسلللية علللل  اسدااة الت، يييلللة  للل  ال مبيلللة تلايهلللة ديهللل .2

 مداا عمللا   وت ديق ام،ممة واللواهح وال اااا  دبدالة و ،صاا دون تميي 
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 المسؤوليات  

ت دلللق  للليا السياسلللة ضلللمن أ، للل ة ال مبيلللة وعلللل   ميلللر البلللاملين الللليين يبمللللون ت للل   دااة وا لللااا ال مبيلللة 

المتبل لللة دبمللاللل  وعلللل   للليا السياسلللة واسلملللا  دلالللا والتوقيلللر عليلالللا  وازلتللل ا  دملللا واد از لللاع علللل  ام،مملللة 

 يلالللا ملللن أ  لللا  ع،لللد أداا وا دلللاتلا  ومسللل ولياتلا  الومي يلللة. وعلللل   دااة الملللوااد الد لللاية ، لللا اللللوع  دث ا لللة 

 . اومداد  السلوك الومي   واناقيا  الومي ة وت ويد  مير اسدااا  وامقسا  د،سنة م،

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة:

 (2    اا )33/4/2325الم،ب دة دتاايخ الموا ق  اموذت  اعتماد الاه ة لل مبية    ا تماع م ل  اسدااة 

 

 

  



 

  

 وإتلافهابالوثائق  الاحتفاظسياسة 
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 مقدمة

 يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.الملف هذا 

 

 :النطاق 

من يعمل لصالح الجمعية و بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية و المسؤولين التنفيذين و أمين  يستهدف  جميع

 مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق و متابعة ما يرد في هذه السياسة.

 

  :إدارة الوثائق

 و تشمل الآتي: ، يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية

  لوائح نظامية أخرى وأياللائحة الأساسية للجمعية. 

  في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو غيرهم  الاشتراكاتسجل العضوية و

 .من الأعضاء و تاريخ انضمامه 

 به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتار ُ يخ و طريقة اكتسابها سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحا

 .)بالانتخاب / التزكية( و يبين فيه بتاريخ الانتهاء و السبب

  العمومية.سجل اجتماعات الجمعية 

  مجلس الإدارة وقراراتسجل اجتماعات. 

  والعهد. والبنكيةالسجلات المالية 

  والأصول.سجل الممتلكات  

  والإيصالات.ملفات لحفظ كافة الفواتير  

  الرسائلسجل المكاتبات و.  

  سجل الزيارات 

  سجل التبرعات 

 ويجبالاجتماعية.  التنمية الموارد البشرية وتكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة 

  تولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.يختمها و ترقيمها قبل الحفظ و 
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 :الاحتفاظ بالوثائق 

 مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها الى التقسيمات التالية: ديجب على الجمعية تحدي 

o حفظ دائم 

o  سنوات  4حفظ لمدة 

o  سنوات  01حفظ لمدة 

 .يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم 

  يجب الاحتفاظ بنسخة الكترونية لكل ملف أو مستند حفاظاً على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة

الإرادة مثل النيران أو الاعاصير أو الطوفان و غيرها و كذلك لتوفير المساحات و لسرعة استعادة عن 

 البيانات.

 .يجب أن تحفظ النسخ الالكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها 

 وظف لأي ملف من يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الم

 الأرشيف و إعادتها و غير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف و تهيئته و نظامه.

  يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق و لضمان عدم الوقوع في

 مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف. 
 

 :إتلاف الوثائق

 وتحديدتخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها يجب على الجمعية تحديد طريقة ال 

 المسؤول عن ذلك.

  عليها  ويوقعيجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها

 الإدارة. ومجلسالمسؤول التنفيذي 

  و غير مضرة  وسليمةالإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة  واعتمادبعد المراجعة

 بالبيئة و تضمن إتلاف كامل الوثائق.

  ً الاحتفاظ به في الارشيف مع عمل نسخ  ويتمتكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضراً رسميا

 للمسؤولين المعنيين.

 اعتماد مجلس الإدارة: 
 (2م فقره )01/4/2125المنعقدة بتاريخ الموافق  الأولفي اجتماع مجلس الإدارة تم اعتماد اللائحة للجمعية 



 

  

 سياسة تعارض المصالح 
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 تمهيد  -1
 

خصوصية كل شخص يعمل لصالحها، و تعد  " المتقاعدين بمنطقة الحدود الشمالية جمعية : تحترم "1.1

ان الجمعية ترى أن المصالح  ما يقوم به من تصرفات خارج إطار العمل ليس من اهتمامها، إلا

 ، أو غيرها قد تتداخل ،ةالشخصية لمن يعمل لصالحها أثناء ممارسة أي أنشطة اجتماعية، أو مالي

قد ينشأ معه تعارض في  ، أو ولائه للجمعية مما موضعيته بصورة مباشرة او غير مباشرة، مع

 المصالح.
  

المتمثلة في النزاهة و العمل الجماعي و العناية و المبادرة و  : تؤمن الجمعية بقيمها و مبادئها1.1

الإنجاز، و تأتي سياسة تعارض المصالح الصادرة عن الجمعية، لتعزيز تلك القيم و حمايتها، و ذلك 

لتفادي أن تؤثر المصلحة الشخصية أو العائلية، أو المهنية لأي شخص يعمل لصالح الجمعية على أداء 

 جمعية، أو أن يتحصل من خلال تلك المصالح على مكاسب على حساب الجمعية.واجباته تجاه ال
 

 :نطاق وأهداف السياسة  -1

: مع عدم الإخلال بما جاء في التشريعات و القوانين المعمول بها في المملكة العربية السعودية التي 1.1

اسية يذية، و اللائحة الاستحكم تعارض المصالح، و نظام الجمعيات و المؤسسات الأهلية و لائحته التنف

 للجمعية، تأتي هذه السياسة استكمالاً لها ،دون أن تحل محلها. 
 

: تطبق هذه السياسة على كل شخص يعمل لصالح الجمعية، ويشمل ذلك أعضاء الجمعية العمومية و 1.1

مجلس الإدارة، و أعضاء اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة، ومديري الجمعية التنفيذيين، و  أعضاء

 جميع موظفيها ومتطوعيها. 

 

انفسهم المذكورين في الفقرة السابقة و مصالح أي  بالأشخاص: يشمل تعارض المصالح، ما يتعلق 2.1

لابناء ،الوالدين ،الاشقاء، أو شخص آخر تكون لهم علاقة شخصية بهم، و يشمل هؤلاء الزوجة ،ا

 غيرهم من أفراد العائلة.

 

العاملين لصالحها سواء  بالأشخاص: تعد هذه السياسة جزءاً لا يتجزأ من الوثائق التي تربط الجمعية 2.1

 كانت تلك الوثائق قرارات تعيين أو عقود عمل .
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ً تنظم تعارض الخارجيين أ ستشاريهاممع : تضمن الجمعية العقود التي تبرمها 2.1 و غيرهم، نصوصا

 المصالح بما يتفق مع أحكام هذه السياسة.

الى حماية الجمعية وسمعتها ومن يعمل لصالحها من أي أشكال تعارض  السياسة:  تهدف هذه 2.1

 المصالح السلبية التي قد تنشأ بسبب عدم الإفصاح.

 

 :مجلس الإدارة و الإدارة التنفيذية الخاصة بسياسة تنظيم تعارض المصالح مسئوليات و صلاحيات -2

 

 : إدارة تعارض المصالح أحد الاختصاصات الرئيسة لمجلس الإدارة. 1.2

: يجوز للمجلس تكوين لجان محددة أو تكليف أحد لجانه المنبثقة من المجلس للنظر في المسائل التي 1.2

 ض مصالح مع مراعاة متطلبات استقلالية تلك اللجان.من المحتمل أن تنطوي على تعار

: لا يكون الشخص في حالة تعارض مصالح إلا إذا قرر مجلس إدارة الجمعية فيما يخص تعاملات 2.2

الجمعية مع الغير أو تعاملات أعضاء المجلس و كبار التنفيذيين في الجمعية أن الحالة تنضوي على 

 ار مع المسؤول التنفيذي بخصوص باقي موظفي الجمعية. تعارض مصالح، و تكون صلاحية القر

ً لسلطته التقديرية أن يقرر 2.2 الإعفاء من  –بشأن كل حالة على حدة  –: يجوز لمجلس الإدارة وفقا

عند تعارض المصالح الذي قد ينشأ في سياق عمله مع الجمعية، سواء ما يتعلق بمصالح المسؤولية 

 عن القيام بواجبه في التصرف على أكمل وجه بما يتوافق مع مصالح الجمعية.  مالية أو بمصالح تعيقه

: عندما يقرر مجلس الإدارة أن الحالة تعارض مصالح، يلتزم صاحب المصلحة المتعارضة 2.2

 بتصحيح وضعه و بجميع الإجراءات التي يقررها مجلس الإدارة و إتباع الإجراءات المنظمة لذلك. 

: لمجلس إدارة الجمعية صلاحية إيقاع الجزاءات على مخالفي هذه السياسة، ورفع القضايا الجنائية و 2.2

 الحقوقية للمطالبة بالأضرار التي قد تنجم عن عدم التزام جميع ذوي العلاقة بها. 

مة : مجلس الإدارة هو المخول في تفسير أحكام هذه السياسة على أن لا يتعارض ذلك مع الانظ3.2

 السارية و اللائحة الاساسية للجمعية و انظمة الجهات المشرفة.

 : يعتمد مجلس الإدارة هذه السياسة، و يبلغ جميع موظفي الجمعية و تكون نافذة من تاريخ الإبلاغ.3.2

إجراء التعديلات اللازمة  : يتولى مجلس الإدارة التأكد من تنفيذ هذه السياسة و العمل بموجبها و3.2

 عليها.
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 :حالات تعارض المصالح  -2

:لا يعني وجود مصلحة لشخص يعمل لصالح الجمعية في أي نشاط يتعلق سواء بشكل مباشر او غير 1.2

لمصالح عندما مباشر بالجمعية، قيام تعارض في المصالح بين الطرفين. و لكن قد ينشأ تعارض ا

يقوم بتصرف لمصلحة الجمعية، و  عمل لصالح الجمعية أن يبدي رأياً ،أو يتخذ قراراً، أويطلب ممن ي

تكون لديه في نفس الوقت إما مصلحة تتعلق بشكل مباشر أو غير مباشر بالرأي المطلوب منه إبداؤه، 

منه اتخاذه، أو أن يكون لديه التزام تجاه طرف آخر غير الجمعية يتعلق بهذا أو بالتصرف المطلوب 

ض المصالح على انتهاك للسرية، و إساءة الرأي أو القرار أو التصرف. إذ تنطوي حالات تعار

 الثقة، و تحقيق لمكاسب شخصية و زعزعة لولاء الجمعية.  لاستعمال

السياسة تضع أمثلة لمعايير سلوكية لعدد من المواقف إلا أنها بالضرورة لا تغطي جميع  :هذه1.2

المواقف الأخرى المحتمل حدوثها، و يتحتم على كل من يعمل لصالح الجمعية التصرف من تلقاء 

أنفسهم بصورة تتماشى مع هذه السياسة، و تجنب ما قد يبدو أنه سلوك يخالف هذه السياسة و من 

 لة على حالات التعارض ما يلي: الامث

   ينشأ تعارض المصالح مثلاً في حالة أن عضو مجلس الإدارة او عضو أي لجنة من لجانه أو أي من

أو مصلحة تنظيمية أو مهنية في موظفي الجمعية مشاركاً في أوله صلة بأي نشاط، أو له مصلحة شخصية 

لى موضوعية قرارات ذلك العضو أو الموظف أي عمل أو نشاط قد يؤثر بشكل مباشر أو غير مباشر ع

 أو على قدراته في تأدية واجباته و مسؤولياته تجاه الجمعية. 

 صل لقى أو يحينشأ التعارض في المصالح أيضاً في حالة أن عضو مجلس الإدارة أو أحد كبار التنفيذيين يت

مباشرة مستفيداً من على مكاسب شخصية من أي طرف آخر  سواء كان ذلك بطريقة مباشرة أو غير 

 موقعه و مشاركته في إدارة شؤون الجمعية . 

  قد ينشأ التعارض في المصالح من خلال الاستفادة المادية من خلال الدخول في معاملات مادية بالبيع او

 الشراء او التأجير للجمعية. 

 قد ينشأ التعارض في المصالح من خلال تعيين الأبناء أو الاقارب في الوظ ً ائف أو توقيع عقود ايضا

 معهم. 

  من إحدى صور تعارض المصالح تكون في حال ارتباط من يعمل لصالح الجمعية في جهة أخرى و يكون

 بينها تعاملات مع الجمعية. 
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  الهدايا و الإكراميات التي يحصل عليها عضو مجلس الإدارة أو موظف الجمعية من أمثلة تعارض

 المصالح.

  نشاط تجاري أو منشأة تقدم خدمات أو تستقبل خدمات حالية من الجمعية او تبحث الاستثمار أو الملكية في

 عن التعامل مع الجمعية. 

  إفشاء الاسرار أو  إعطاء المعلومات التي تعتبر ملكاً خاصاً للجمعية، و التي يطلع عليها بحكم العضوية

 أو الوظيفة، و لو بعد تركه الخدمة.

   قبول أحد الاقارب لهدايا من أشخاص أو جهات تتعامل مع الجمعية بهدف التأثير على تصرفات العضو

 أو الموظف بالجمعية قد ينتج عنه تعارض المصالح. 

 او الموظف أو احد افراد عائلته من أي جهة لمبالغ أو اشياء ذات قيمة بسبب  الادارة تسلم عضو مجلس

 أو سعيها للتعامل معها.تعامل تلك الجهة مع الجمعية 

  قيام أي جهة تتعامل او تسعى للتعامل مع الجمعية بدفع قيمة فواتير مطلوبة من الموظف أو احد أفراد

 عائلته. 

  استخدام أصول و ممتلكات الجمعية للمصلحة الشخصية من شأنه أن يظهر تعارضاً في المصالح فعلياً او

محتملاً، كاستغلال أوقات دوام الجمعية، أو موظفيها، أو معداتها، أو منافعها لغير  مصالح الجمعية أو 

،لتحقيق مكاسب جمعية صلة من خلال علاقة الشخص بالالمتحأهدافها، أو إساءة استخدام المعلومات 

 شخصية، أو عائلية، أو مهنيةـ، أو أي مصالح أخرى. 
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 :الالتزامات  -2

 ي: : على كل من يعمل لصالح الجمعية أن يلتزم بالتال1.2 

  بالجمعية. الارتباطالإقرار على سياسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية عند 

 والأمانة و عدم المحاباة او الوساطة او تقديم مصلحة النفس أو  الالتزام بقيم العدالة والنزاهة و المسؤولية

 الآخرين على مصالح الجمعية.

  بشكل غير قانوني مادياً أو معنوياً هو او أي من اهله و أصدقائه و معارفه من خلال أداء  الاستفادةعدم

 عمله لصالح الجمعية.

 لح أو توحي بذلك.تجنب المشاركة في اتخاذ القرارات التي تؤدي لتعارض مصا 

 .ًتعبئة نموذج الجمعية الخاص بالإفصاح عن المصالح سنويا 

  الإفصاح لرئيسه المباشر عن أي حالة تعارض مصالح أو شبهة تعارض مصالح طارئة سواء كانت مالية

 أو غير مالية.

 .الإبلاغ عن أي حالة تعارض مصالح قد تنتج عنه أو عن غيره ممن بعمل لصالح الجمعية 

 ما يثبت إنهاء حالة تعارض المصالح، في حال وجوده، أو في حال طلب الجمعية ذلك. تقديم 

 

 :الإفصاح  -2

: يتعين على اعضاء مجلس الإدارة و المسؤولين التنفيذيين و غيرهم من الموظفين و المتطوعين 1.2

موافقتها في كل للجمعية عن الحالات التالية، حيثما انطبق، و الحصول على التقيد التام بالإفصاح 

 حالة، حيثما اقتضت الحاجة، سواء انطوت على تعارض فعلي او محتمل للمصالح أم لا:

  يتعين على أعضاء مجلس الإدارة و المسؤول التنفيذي و غيرهم من الموظفين و المتطوعين الإفصاح عن

داخل المملكة أم  أية وظائف يشغلونها، او ارتباط شخصي لهم مع جمعية أو مؤسسة خارجية، سواء كانت

 خارجها.

  يتعين على أعضاء مجلس الإدارة و المسؤول التنفيذي و غيرهم من الموظفين و المتطوعين الإفصاح عن

 /الزوجات  /أية وظيفة أو مصلحة مالية او حصة ملكية تخص أي من أفراد اسرهم )الوالدان والزوجة 

 بحية تتعامل مع الجمعية أو تسعى للتعامل معها.البنات( في أي جمعيات أو مؤسسات ر  /الزوج و الأبناء
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  و المتطوعين يتعين على كل أعضاء مجلس الإدارة و المسؤولين التنفيذي و غيرهم من الموظفين

الإفصاح للجمعية و الحصول على موافقتها على أية حالة يمكن أن تنطوي على تعارض محظور في 

و التقييم من قبل مجلس إدارة الجمعية و اتخاذ القرار في المصالح. و تخضع جميع هذه الحالات للمراجعة 

ذلك. عند انتقال الموظف الى وظيفة رئاسية في الجمعية أو الى وظيفة في إدارة أخرى او غير ذلك من 

الوظائف التي ربما تنطوي على تعارض في المصالح، ربما يتعين على الموظف إعادة تعبئة نموذج 

ً من تغيير الوظيفة. كما تقع  23العمل و بيان الإفصاح في غضون  تعارض المصالح و أخلاقيات يوما

على عاتق الرئيس المباشر للموظف مسؤولية التأكد من قيام الموظف بتعبئة استمارة الإفصاح على نحو 

 تام.

 

:يعرض التقصير في الإفصاح عن هذه المصالح و الحصول على موافقة الجمعية عليها المسؤول  1.2

ً لنظام العمل و التنمية التنفيذ ي و غيره من الموظفين و المتطوعين للإجراءات التأديبية طبقا

 الاجتماعية في المملكة العربية السعودية و اللائحة الاساسية في الجمعية.

 

 :تقارير تعارض المصالح    -3

 .   المجلس التنفيذي / لجنة الجودةتودع جميع نماذج إفصاح أعضاء مجلس الإدارة لدى  1.3

 .المدير العام / إدارة الموارد البشرية تودع جميع نماذج إفصاح موظفي أو متطوعي الجمعية لدى  1.3

يقدم مراجع حسابات الجمعية الخارجي تقريراً خاصاً بالأعمال و العقود المبرمة لصالح الجمعية و  2.3

يس مجلس الإدارة، و التي تنطوي على مصلحة مباشرة أو غير مباشرة لعضو المجلس، حال طلب رئ

 يضمن ذلك مع تقريره السنوي لأداء الجمعية الذي يقدمه للجمعية العمومية.

تصدر الإدارة المخولة بالمراجعة الداخلية تقريراً سنوياً يعرض على مجلس الإدارة يوضح تفاصيل  2.3

 المودعة لديها.  الأعمال أو العقود التي انطوت على مصلحة لموظفي الجمعية و فقاً لنماذج الإفصاح

 

 

 

 

حيث ان هذه السياسة تعد جزءاً لا يتجزأ من الوثائق التي تربط الجمعية بالأشخاص العاملين لصالحها فإنه 

 ات الواردة بها. لا يجوز مخالفة أحكامها و الالتزام
 



 
 
 
 
 

 
 
                   
 
 

7 
 

 

 وإقرارتعهد                          

  الصفة   الاسم 
 

 

 بجمعية" بأنني قد اطلعت على سياسة تعارض المصالح الخاصةأقر انا الموضح بياناتي أعلاه 

،و بناء عليه أوافق و أقر و ألتزم بما فيها و أتعهد بعدم  " المتقاعدين بمنطقة الحدود الشمالية 

الحصول على أي مكاسب أو ارباح شخصية بطريقة مباشرة أو غير مباشرة مستفيداً من موقعي 

خدام أي معلومات تخص الجمعية أو كعضو مجلس إدارة أو موظف في الجمعية و بعدم است

 أو أصدقائي او استغلالها لأي منفعة أخرى. صولها أو مواردها لأغراضي الشخصية أو أقاربيأ

 

  التوقيع

 هـ..     /    /              التاريخ

 م.         /    /            الموافق
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 (: نموذج إفصاح مصلحة1)ملحق 

 

 

 لا   نعم                                                                            هل تملك أي مصلحة مالية في أي جمعية أو مؤسسة ربحية تتعامل مع الجمعية؟  1

2 

هل يملك أي فرد من أفراد عائلتك أي مصلحة مالية في أي جمعية أو مؤسسة ربحية تتعامل 

 مع الجمعية؟

                                                                           نعم   لا 

 في حالة الإجابة بنعم على أي من الاسئلة السابقة، فإنه يجب عليك الإفصاح عن التفاصيل الخاصة بتملك أي عمل

 أفراد عائلتك. تجاري او وجود مصلحة مالية في أي أعمال تجارية من قبلك أو من قبل أي من

اسم 

 النشاط

نوع 

نة النشاط
دي

لم
ا

 

رقم السجل 

او رخصة 

 العمل

 تاريخ الاصدار الهجري
تاريخ الإصدار 

 الميلادي
هل حصلت عل 

موافقة 

 الجمعية؟

هل ترتبط الشركة 

بعلاقة عمل مع 

 الجمعية؟

المصلحة 

المالية 

الإجمالية 

وم )%(
الي

ر 
شه

ال
 

نة
س
ال

 

وم
الي

ر 
شه

ال
 

نة
س
ال

 

             

             

             

             

3 
هل تتقلد منصباً )مثل منصب عضو في مجلس إدارة او لجنة أو أي جهة أخرى( أو تشارك 

 في أعمال أو أنشطة أو لديك عضوية لدى أي جهة أخرى غير الجمعية

                                                                           نعم   لا 

4 

هل بتقلد أي من أفراد اسرتك )الوالدان/ الزوجة/ الزوجات/ الزوج/ الابناء و البنات( 

منصباً )مثل منصب عضو في مجلس إدارة أو لجنة أو أي جهة أخرى( أو يشارك 

 لديه عضوية في أي جهة أخرى غير الجمعية؟ في أعمال أو أنشطة أو

                                                                           نعم   لا 

 

في حالة الإجابة بنعم على أي من الاسئلة السابقة، فإنه يجب عليك الإفصاح عن التفاصيل الخاصة بشغل أي 

 منصب و / أو المشاركة في أي أعمال خارجية )مع شركاء الجمعية، الحكومة أو القطاع الخاص( 

 من قبلك أو من قبل أي من أفراد عائلتك
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أقر أنا الموقع ادناه، أن جميع المعلومات أعلاه محدثة و صحيحة و متماشية مع سياسة 

 تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية.

 الاسم:

 المسمى الوظيفي:

 التاريخ:

 التوقيع: 

  

هل تتحصل على مكاسب 

مالية نظير توليك هذا 

 المنصب؟

صاحب  المنصب

 المنصب

هل حصلت على 

 موافقة الجمعية؟

هل ترتبط الجهة بعلاقة 

 عمل مع الجمعية؟

 اسم الجهة  نوع الجهة  المدينة 

        

        

        

5 

هل قدمت لك أو لأي أحد من أفراد عائلتك هدية أو أكثر من جهة خارج الجمعية و لها 

 صلة حالية أو مستقبلية بالجمعية سواء قبلتها أم لم تقبلها ؟ 

                                                                           نعم   لا 

لسابق، فإنه يجب عليك الإفصاح عن تفاصيل الهدية عند قبولها من قبلك أو من قبل أي في حالة الإجابة بنعم على السؤال ا

 من أفراد عائلتك.

قيمة الهدية 

 تقديرياً 

نوع 

 الهدية

هل ترتبط الجهة 

بعلاقة عمل مع 

 الجمعية؟

هل 

قبلت 

 الهدية؟

تاريخ تقديم الهدية 

 الميلادي

اسم مقدم  الجهة تاريخ تقديم الهدية الهجري

 الهدية

 اليوم الشهر السنة اليوم الشهر السنة
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 اعتماد مجلس الإدارة: -3
 (1م فقره )23/2/1312المنعقدة بتاريخ الموافق  الأولتم اعتماد اللائحة للجمعية في اجتماع مجلس الإدارة 

      



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سياسة الاشتباه بعمليات غسل الأموال 
 وجرائم تمويل الإرهاب
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 جدول المحتويات
 2 ................................................................................................................ مقدمة

 2 ............................................................................................................... النطاق

 2 ................................................................................................................. البيان

 3 .......................................................................................................... المسؤوليات

 3 ............................................................................................... اعتماد مجلس الإدارة
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 مقدمة

تعد سياسة مؤشرات الاشتباه بعمليات غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب أحد الركائز الأساسية التي اتخذتها الجمعية 

/  11( بتاريخ 31رقم )م/في مجال الرقابة المالية وفقاً لنظام مكافحة غسل الأموال السعودي الصادر بالمرسوم الملكي 

  .ولائحته التنفيذية وجميع التعديلات اللاحقة ليتوافق مع هذه السياسة ،.  هـ1333/  50

 النطاق

 .تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية

 البيان

 مؤشرات قد تدل ارتباطا بعمليات غسل الأموال أو جرائم تمويل الإرهاب:

ً غير عادي بشأن الالتزام لمتطلبات مكافحة غسل الأموال أو جرائم تمويل الإرهاب،  إبداء العميل .1 اهتماما

 .وبخاصة المتعلقة بهويته ونوع عمله

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

صادي أو عدم رغبة العميل في المشاركة في صفقات غير واضحة من حيث غرضها القانوني أو الاقت .3

 .انسجامها مع استراتيجية الاستثمار المعلنة

 .محاولة العميل تزويد الجمعية بمعلومات غير صحيحة أو مضللة تتعلق بهويته و/أو مصدر أمواله .3

 .علم الجمعية بتورط العميل في أنشطة غسل أموال أو جرائم تمويل إرهاب، أو أي مخالفات جنائية أو تنظيمية .0

 .الاهتمام بالمخاطر والعمولات أو أي مصاريف أخرى إبداء العميل عدم .6

اشتباه الجمعية في أن العميل وكيل للعمل نيابة عن موكل مجهول، وتردده وامتناعه بدون أسباب منطقية، في  .7

  .إعطاء معلومات عن ذلك الشخص أو الجهة

 صعوبة تقديم العميل وصف لطبيعة عمله أو عدم معرفته بأنشطته بشكل عام. .8

العميل باستثمار طويل الأجل يتبعه بعد مدة وجيزة طلب تصفية الوضع الاستثماري وتحويل العائد من قيام  .9

 .الحساب

 .وجود اختلاف كبير بين أنشطة العميل والممارسات العادية .15

طلب العميل من الجمعية تحويل الأموال المستحقة له لطرف آخر ومحاولة عدم تزويد الجمعية بأي معلومات  .11

 .والمحول إليها عن الجهة

 .محاولة العميل تغيير صفقة أو إلغاءها بعد تبليغه بمتطلبات تدقيق المعلومات أو حفظ السجلات من الجمعية .12
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 طلب العميل إنهاء إجراءات صفقة يستخدم فيها أقل قدر ممكن من المستندات. .13

 .علم الجمعية أن الأموال أو الممتلكات إيراد من مصادر غير مشروعة .13

قيمة أو تكرار التبرعات والعمليات مع المعلومات المتوفرة عن المشتبه به ونشاطه ودخله ونمط  عدم تناسب .10

 .حياته وسلوكه

 .انتماء العميل لمنظمة غير معروفة أو معروفة بنشاط محظور .16

ظهور علامات البذخ والرفاهية على العميل وعائلته بشكل مبالغ فيه وبما لا يتناسب مع وضعه الاقتصادي  .17

 ة إذا كان بشكل مفاجئ(.)خاص

 المسؤوليات

تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين الذين يعملون تحت إدارة واشراف الجمعية الاطلاع على 

الأنظمة المتعلقة بمكافحة غسل الأموال وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها من أحكام 

أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى الإدارة المالية نشر الوعي في ذلك الخصوص وتزويد جميع الإدارات  عند

 .والأقسام بنسخة منها

وتحرص الجمعية حال التعاقد مع متعاونين على التأكد من إتباعهم والتزامهم بقواعد مكافحة غسل الأموال و جرائم 

 .تمويل الإرهاب

 لإدارة:اعتماد مجلس ا

 (2م فقره )35/3/2520المنعقدة بتاريخ الموافق  الأولتم اعتماد اللائحة للجمعية في اجتماع مجلس الإدارة 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                 

   

   

  

 سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين
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 -: تمهيد 

والإجراءات التي تنظم علاقتها بجميع الأطراف من مستفيدين  الشمالية السياساتالمتقاعدين بمنطقة الحدود تضع جمعية  

وخلافه , بما يكفل حقوق الجمعية وكافة هذه الأطراف . وتشكل أنظمة العمل والعقود المصدر الأساسي  ومتطوعينوداعمين 

طريقة تسوية الخلافات داء , وحدود المسؤولية وفي تحديد حقوق وواجبات المتعاقدين وطريقة أدائها وتبعات التقصير في الا

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

على صيغة العلاقات مع المستفيدين, وتضع لها أولوية من خلال وضع آلية لتنظيم هذه العلاقة. مع  جمعيةالوتركز 

 عميمها بما يكفل حقوق المستفيد.مراجعتها باستمرار والتعديل عليها وت

 -: الهدف العام  

تقديم خدمة متميزة للمستفيدين من كافة الشرائح بإتقان وسرعة وجودة عالية لإنجاز معاملاتهم ومتابعة متطلباتهم ومقترحاتهم  

الأهداف , والوصول إليهم والعمل على مواصلة التطوير والتحسين التي تتم بالتعاون مع كافة الجهات للوصول إلى تحقيق 

 . المستفيد بأسهل الطرق دون الحاجة إلى طلب

 -: التفصيليةالأهداف   

  تقدير حاجة المستفيد وكافة الفئات المستفيدة في الجمعية من خلال تسهيل الإجراءات وحصولهم على كافة الخدمات

 المطلوبة دون عناء ومشقة

  2  الالكترونية في خدمة المستفيدتقديم الخدمات المتكاملة بأحدث الأساليب. 

 تقديم المعلومات والإجابات بشكل ملائم بما يتناسب مع تساؤلات المستفيدين واستفساراتهم من خلال عدة قنوا ت 

 4  لوقته وتقديرا لظروفه وسرعة انجاز خدمتهم خدمة للمستفيد من موقعه حفاظا تقدي. 

  لرفع جودة الخدمة المقدمة والتحسين المستمر لإجراء تقديم خدمة التركيز على عملية قياس رضا المستفيد كوسيلة

 وأداء مقدم الخدمة

 والممارسات في تقديم الخدمة للمستفيد وذلك عن .6 زيادة ثقة وانتماء المستفيدين بالجمعية من خلال تبني أفضل المعايير

 :  طريق ما يلي

 .1  المقدمة في الجمعية.تصحيح المفاهيم السائدة لدى المستفيد عن الخدمات  -

 .2  تكوين انطباعات وقناعات ايجابية جديدة نحو الجمعية وما تقدم من خدمات -

نشر ثقافة تقييم الخدمة لدى المستفيد والتشجيع على ذلك والتأكد على أن تقييم جودة  الخدمة حق من حقوق المستفيد  -

 حيث أنها أداة للتقويم والتطوير لا للعقاب والتشهير

 الخارجي نشر ثقافة جودة الخدمة بين جميع الأقسام التي تقدم خدماتها للمستفيدين الداخلي أو  -

القضاء على معوقات تقديم  ومحاولة ت إدارية للارتقاء بمستوى ونوعية الخدمات المقدمة للمستفيد ابتكار مفاهيم وتقنيا -

خدمات ذات جودة عالية وذلك من خلال التطوير والتحسين المستمر للخدمات المقدمة للمستفيد من خلال تلمس أراء 

 المستفيدين
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 -:القنوات المستخدمة للتواصل مع المستفيدين    

 .1  المقابلة.   - 1 

 الاتصالات الهاتفية.-2 

 .2  وسائل التواصل الاجتماعي.-3 

 .3  الخطابات.-4 

 خدمات طلب المساعدة.-5 

 .4  خدمة التطوع.-6 

 .5  الموقع الالكتروني للجمعية.-7 
   6. 

 : الأدوات المتاحة لموظف علاقات المستفيدين للتواصل مع المستفيدين    

 1  اللائحة الأساسية للجمعية. 

 2  دليل خدمات البحث الاجتماعي. 

  3  للمستفيديندليل سياسة الدعم. 

 4  طلب دعم مستفيد. 

 -: ويتم التعامل مع المستفيد على مختلف المستويات لإنهاء معاملاته بالشكل التالي 

 الوقت الكافي.  استقبال المستفيد بلباقة واحترام والإجابة على جميع الاستفسارات وإعطاء المراجع -

والتأكد من صلاحيتها وقت  وعلى الموظف مطابقة البيانات  التأكد من تقديم المراجع كافة المعلومات المطلوبة , -

 التقديم. 

الاجتماعي للإجابة على تساؤلاته  في حالة عدم وضوح الإجراءات للمستفيد فعلى الموظف إحالته لمسئول البحث  -

 وإيضاح الجوانب التنظيمية.

مباشرة عن صحة  مسؤول مسئولية   التأكد على صحة البيانات المقدمة من طال ب الدعم والتوقيع عليها وأنه -

 المعلومات. 

رفضه خلال مدة لا تقل عن  البحث لدراسة طلبه والرد عليه بشأن قبوله أو   ةلتوضيح للمستفيد بأن طلبه سيرفع للجنا -

 أسبوعين.

 .6  استكمال اجراءات التسجيل مع اكتمال الطلبات. -

 .7  تقديم الخدمة اللازمة .  -

 اعتماد مجلس الإدارة:   

ي اجتماع مجلس الإدارة 
 

 (2م فقره )03/4/2325المنعقدة بتاري    خ الموافق  الأولتم اعتماد اللائحة للجمعية ف
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 :قدمةم
ل مةةةةن مت لبةةةات  ةةةةواب  الر ابةةةةة  ل قساسةةةيا إن سياسةةةة مصةةةةفوفة الصةةةلاحيات بةةةةين مجلةةةس الإدارة والإدارة التنفيذيةةةةة تمةةةد م لبةةةةا

الداخليةةةة فةةةع الجمميةةةة حيةةةع قنتةةةا تممةةةل الةةةل تحديةةةد المسةةةظوليات والصةةةلاحيات لةةةةاللع الو ةةةاظ  الإداريةةةة التنفيذيةةةة المليةةةا 

تةةةع مةةةن ةةةةعنتا قن تمةةةوو مةةةن  ةةةب  وحوممةةةة مسةةةارات تةةةدف  الممةةةاملات لااتمةةةاد القةةةرارات والممةةةاملات فةةةع الجمميةةةة  وال

 .والاجراءات  لتمنع مخا ر الفساد والاحتيال.

 :الن اق
تحدد هذه السياسة المسؤوليات المامة الل مافة الماملين ومن لتم الا ات تما دية وت واية فع الجممية  ويستثنل من ذلك من 

ل ل  لأن مة.تصدر لتم سياسات و يفية خاصة وفقا

 :البيان

 ولال: مصفوفة صلاحيات مجلس الإدارة:ق

 .التوجيتات الأساسية والأهدا  الرظيسية للجممية والإةرا  الل تنفيذها ااتماد .1
اتمةةةةاد الأن مةةةةة واللةةةةواظل وال ةةةةواب  للر ابةةةةة الداخليةةةةة والإةةةةةرا  اليتةةةةا  ومةةةةا يتبةةةةع ذلةةةةك مةةةةن تحديةةةةد للمتةةةةام إ .2

 .بين المستويات الو يفية المختلفةوالاختصاصات والواجبات والمسؤوليات 
خةةاب بالجمميةةةة والإةةةةرا  المةةةام اليةةه ومرا بةةةة مةةةدن فااليتةةةه وتمديلةةه إن داةةةت الحاجةةةة  بمةةةا  هو ةةع ن ةةةام للحوممةةة .3

 لا يتمارض مع ما تقرره جتة الاةرا  الل الجممية.
 تم.مع قصحاب المصالل من قجل حمايتتم وحف  حقو  الملا ةو ع وااتماد سياسة ممتوبة تن م  .4
 .و ع وااتماد سياسة لتفويض وتنفيذ الأامال المنو ة بالإدارة التنفيذية .5
و ةةةع وااتمةةةاد السياسةةةات والإجةةةراءات التةةةع ت ةةةمن التةةةوام الجمميةةةة للأن مةةةة واللةةةواظل والتوامتةةةا بالإفصةةةا  اةةةن  .6

 المملومات الجوهرية لأصحاب المصالل مع الجممية.
 الجممية وت ويرها.ااتماد السياسات الداخلية المتملقة بممل  .7

تحديةةةد الصةةةلاحيات والاختصاصةةةةات والمسةةةؤوليات التةةةع يةةةةتم تفوي ةةةتا لةةةادارة التنفيذيةةةةة  وإجةةةراءات اتخةةةاذ القةةةةرار  .8

 .ومدة التفويض. مما يحدد المجلس المو واات التع يحتف  بصلاحية البت فيتا
 و ع موجتات وممايير اامة للاستثمارات. .9

 .ية للجمميةإدارة الاستثمارات والأنة ة المقار .11
 تحديد التصور المام للمخا ر التع تواجه الجممية. .11
 .مراجمة وتقييم قداء الرظيس/المدير التنفيذي وتوفير الدام له .12
 الااتمادات المالية والتو يمات الل قوامر الصر  والةيمات. .13
 البت فع التميين والفصل لةاللع الو اظ  الإدارية المليا .14
 يمع والتمديلات ال ارظة اليهإ رار وااتماد التيمل التن    .15
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ل: مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية:    ثانيا
 القيادة المثلل لفري  الممل من خلال ممايير مرحلية مت ورة. .1
 .رب  الأهدا  بالاستراتيجيات والخ   والتقييم الدوري .2
 .بتارفع تقارير دورية لمجلس الإدارة بةعن ممارساتتا للصلاحيات المفو ة  .3
 رفع التقارير المالية ومةروع المواونة التقديرية لااتماده. .4
 رفع التقويم الو يفع للماملين لااتماده. .5
 إصدار التماميم والتمليمات الخاصة بسير الممل. .6
 التوصية فع التميين للو اظ  الةالرة لااتمادها. .7

 .رفع تقرير بإنتاء المقود الو يفية للمجلس .8

   

ل: الواجبات   تجاه الرؤساء التواصل بين قا اء المجلس والإدارة التنفيذية:ثالثا
 .يتم توجيه الداوة لمقد اجتماع من  بل رظيس المجلس قو قحد اللجان الفراية ان المجلس .1
 .ادم إلغاء قو تعجيل الاجتمااات المجدولة إلا بمد التنسي  والتةاور مع رظيس المجلس قو رظيس اللجنة .2
لاجتمةةةاع  ةةةارم ليةةةر مجةةةدول متةةةل رقن  ةةةرورة ذلةةةك  قو بنةةةاءل الةةةل  لةةةب مةةةن قا ةةةاء لةةةرظيس المجلةةةس قن يةةةداو  .3

 المجلس.
قن يةةةةتم التنسةةةةي  بةةةةين رظةةةةيس المجلةةةةس وقمةةةةين السةةةةر والأا ةةةةاء والةةةةرظيس التنفيةةةةذي انةةةةد و ةةةةع جةةةةدول قامةةةةال  .4

 .الاجتماع
 .يتوجب الل الإدارة التنفيذية توويد مجلس الإدارة بتقرير ةتري يت من قداظتا .5
الإدارة هةةةو جتةةةة التواصةةةل مةةةع قا ةةةاء مجلةةةس الإدارة فةةةع الأمةةةور المتملقةةةة بةةةةؤون مجلةةةس الإدارة  قمةةةين مجلةةةس  .6

وفةةع حةةال ليابةةه يقةةوم مقامةةه مفةةوض مةةن الإدارة التنفيذيةةة ممةةن لتةةم الا ةةة وخبةةرة بعامةةال المجلةةس بموجةةب توجيةةه 
 .من المدير التنفيذي بالقيام بالمتمة إلل حين اودة قمين المجلس

دارة واللجةةةةةان التواصةةةةةل مةةةةةع المةةةةةدير التنفيةةةةةذي والمةةةةةدير المةةةةةالع قو قي مةةةةةن قا ةةةةةاء الإدارة لأا ةةةةةاء مجلةةةةةس الإ .7
 التنفيذية اند الحاجة لذلك

 

 المسؤوليات

  ةلاعالإت ب  هذه السياسة  من قنةة ة الجمميةة والةل جميةع المةاملين والمنتسةبين الةذين يمملةون تحةت إدارة واةةرا  الجمميةة 

الل الأن مة المتملقة بمملتم والل هذه السياسة والإلمام بتا والتو يع اليتا  والالتةوام بمةا ورد فيتةا مةن قحمةام انةد قداء واجبةاتتم 

 .ومسؤولياتتم الو يفية. والل الإدارة التنفيذية توويد جميع الإدارات والأ سام بنسخة منتا

 

 ااتماد مجلس الإدارة:

 (2م فقره )31/4/2125المنمقدة بتاريخ المواف   الأولية فع اجتماع مجلس الإدارة تم ااتماد اللاظحة للجمم
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 :مقدمة

تعد سياسة الوقاية من عمليات غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب أحد الركائز الأساسية التي 

ً لنظام مكافحة غسل الأموال السعودي الصادر اتخذتها الجمعية في  مجال الرقابة المالية وفقا

هـ، ولائحته التنفيذية وجميع التعديلات اللاحقة 33/5/3311بتاريخ  13بالمرسوم الملكي رقم م/

  .ليتوافق مع هذه السياسة

 

 :النطاق

تعاقدية وتطوعية في تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات 

 .الجمعية

 

 :البيان

طرق الوقائية التي اتخذتها الجمعية في سبيل مكافحة عمليات غسل الأموال وجرائم تمويل 

 الإرهاب:

 تحديد وفهم وتقييم لمخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب التي تتعرض لها الجمعية. .3

وتمويل الإرهاب الخاصة اتخاذ قرارات مبررة في شأن الحد من مخاطر غسل الأموال  .2

 .بالمنتجات والخدمات

تعزيز برامج بناء القدرات والتدريب رفع كفاءة العاملين بما يتلاءم مع نوعية الأعمال في  .1

 الجمعية في مجال المكافحة.

رفع كفاءة القنوات المستخدمة للمكافحة وتحسين جودة التعرف على العملاء وإجراءات العناية  .3

 الواجبة.

 وات اللازمة التي تساعد على رفع جودة وفاعلية الأعمال في الجمعية.توفير الأد .5

إقامة برامج توعوية لرفع مستوى الوعي لدى العاملين في الجمعية لمكافحة غسل الأموال  .6

 .وجرائم تمويل الإرهاب
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ي الاعتماد على القنوات المالية غير النقدية والاستفادة من مميزاتها للتقليل من استخدام النقد ف .7

 المصروفات.

 التعرف على المستفيد الحقيقي ذو الصفة الطبيعية أو الاعتبارية في التبادل المالي. .8

السعي في إيجاد عمليات ربط الكتروني مع الجهات ذات العلاقة للمساهمة في التأكد من هوية  .9

 .الأشخاص والمبالغ المشتبه بها

 

 المسؤوليات

وعلى جميع العاملين الذين يعملون تحت إدارة واشراف تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية 

الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بمكافحة غسل الأموال وعلى هذه السياسة والإلمام بها 

والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى 

 .ي ذلك الخصوص وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منهاالإدارة المالية نشر الوعي ف

وتحرص الجمعية حال التعاقد مع متعاونين على التأكد من إتباعهم والتزامهم بقواعد مكافحة 

 .غسل الأموال وتمويل الإرهاب

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة:

 (2م فقره )13/3/2325المنعقدة بتاريخ الموافق  الأولتم اعتماد اللائحة للجمعية في اجتماع مجلس الإدارة 
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 مقدمة:

من خلال التغيرات المتلاحقة في المجالات الاقتصادية والسياسية والاجتماعية التي ساهمت في بروز بيئة مفعمة 

بالخطر، توجب على مؤسسات القطاع الثالث العمل على ضرورة تجنب المخاطر التي قد تواجهها أو الحد منها أو 

سة واضحة لإدارة المخاطر التي قد تتعرض لها سواء ومن هنا نشأت حاجة الجمعية إلى اعتماد سيا عليها،السيطرة 

 في الجانب الإداري أو المالي او النشاط.

  

 الغرض من إعداد سياسة إدارة المخاطر اولا:

 .توضح السياسة تعريف الخطر وإدارة المخاطر والغرض من إدارة المخاطر 

  أدوار ومسئوليات الأطراف ذات العلاقة.تفسر السياسة طريقة الجمعية الخاصة في إدارة المخاطر وتوثيق 

 .تعتبر سياسة إدارة المخاطر جزءً من مهام الرقابة الداخلية للجمعية وترتيبات حوكمتها 

  ،تصف السياسة دور إجراء إدارة المخاطر في كامل نظام الرقابة الداخلية وتحديد إجراءات التقارير الرئيسية

 تقييم فعالية إجراءات الرقابة الداخلية للجمعية. وتشرح الإجراء الذي سيتم اتخاذه من أجل

  

 تعريف الخطر وإدارة المخاطر:  ثانيا:

يعرف الخطر بأنه أي شيء يمكن أن يعوق من مقدرة المؤسسة على تحقيق أهدافها، أو هو عبارة عن ربط بين 

 احتمال وقوع حدث والآثار المترتبة على حدوثه.

الإجراء أو الهيكل أو الثقافة المستخدمة لتحديد وتقييم والسيطرة على جوانب يمكن تعريف إدارة المخاطر بأنه 

 المخاطر التي قد تؤثر في مقدرة الجمعية على تحقيق أهدافها.

 هدافها الاستراتيجية، وليس إجراءتعتبر إدارة المخاطر أمرا ضروريا لاستمرار ونمو الجمعية بما يتوافق مع أ

ي حال استخدامه بصورة سليمة فإنه يمكن للجمعية مواصلة أنشطتها بأعلى المعايير الغرض منه تجنب المخاطر، وف

 حيث أن المخاطر التي تم تحديدها وفهمها والسيطرة عليها بصورة جيدة فإن ما تبقى من المخاطر يصبح أقل حدة .

  

 إدارة المخاطر وعلاقتها بالرقابة الداخلية: ثالثا:

ام الرقابة الداخلية الذي يحتوي على عدد من العناصر التي تعمل مع بعضها على تعد إدارة المخاطر جزءً من نظ

كما تعتبر إدارة  والإدارية،إيجاد طريقة تشغيل فعالة تساعد الجمعية على تحسين الأداء في كافة الجوانب المالية 

طلب دورا نشطا أكثر منه المخاطر جزءً هاما وضروريا بالنسبة لعمل الجمعية وليس فقط مجرد مسألة التزام، تت

 فعل.مجرد ردة 
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 تراعي إدارة المخاطر كافة عناصر الرقابة الداخلية مثل :

 .الاستراتيجيات والسياسات والإجراءات 

 .خطط الجمعية وميزانياتها 

 .سجلات المخاطر العالية 

 لجنة إدارة المخاطر ومهامها رابعا:

 –مستشار الجمعية  –نائب المدير العام  –العام للجمعية  )المديرتشكل لجنة لمراجعة إدارة المخاطر من كل من 

مساعد المدير العام لعلاقات  –مساعد المدير العام لخدمات المستفيدين  –مساعد المدير العام للتشغيل والمتابعة 

 التالية:اللجنة المهام  (، وتتولىمدير المشاريع-الداعمين 

  البحوث والدراسات المتعلقة بشأنها واعتمادها من مجلس إدارة إعداد خطة إدارة المخاطر بعد إجراء

 الجمعية.

  تنفيذ الخطة الخاصة بإدارة المخاطر والرقابة الداخلية المعتمدة من قبل المجلس وضمان وضع الترتيبات

 المناسبة من أجل التأكد من أن المخاطر قد تم تحديدها وتقييمها وإدارتها بطريقة فاعلة.

 طر الكبيرة التي قد تهدد تحقيق الجمعية لأهدافها الاستراتيجية. وضمان توفر خطط لمراجعة مراقبة المخا

 كفاءة وفعالية إدارة المخاطر وقدرتها على تقديم تقييم سنوي لترتيبات إدارة المخاطر بالجمعية.

 قة الجمعية في رفع التقارير الدورية الخاصة بإدارة المخاطر لمجلس الإدارة والقيام سنويا بمراجعة طري

 إدارة المخاطر وإطار عمل إدارة المخاطر.

  الاستعانة بخدمات الاستشاريين الخارجيين في الجوانب التخصصية لعمليات الجمعية، واستخدام

الاختصاصيين من الأطراف الخارجية من أجل تقديم الاستشارات النوعية وعمل التقارير لزيادة موثوقية 

 نظام الرقابة الداخلية.

  تقوم لجنة المراجعة بإعداد تقرير حول مراجعتها لفعالية إدارة المخاطر بالجمعية وترتيبات الرقابة والحكومة

 بصورة سنوية وإجازتها من مجلس الإدارة .

  

 : دور مجلس الإدارة  خامسا  

 .اعتماد سياسة إدارة المخاطر الخاصة بالجمعية 

  المخاطر في الجمعية.ضبط الإيقاع والتأثير على ثقافة إدارة 

 .تحديد الطريقة المثلى للتعاطي مع المخاطر أو مستوى التعرض في الجمعية 

 .الموافقة على القرارات الهامة التي قد تؤثر على أداء الجمعية في مجال إدارة المخاطر 

 دمة بواسطة لجنة اعتماد تقرير لجنة المراجعة لفعالية إدارة المخاطر بالجمعية وذلك بناء على المعلومات المق

 المراجعة.
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 مجموعة المخاطر التي تواجه جمعية 

الخطر في الجمعية يمكن في تحديد مجموعة المشاريع لدعم المستفيدين مع عدم أمكانية تنفيذها لعدم توفير المقدرة  

مجموعة اهداف الجمعية .وتتلخص  مؤشراتالمالية لهذه المشاريع وبالتالي لا يمكن بناء خطة تمكن لتحقيق 

 المخاطر في النقاط ادناه :

 . عدم وجود مصدر دخل ثابت لبناء المشاريع و إعداد ميزانية وارتباطات لها 

 . عدم استقرار الموظفين 

  الحاجة مع الدخل السنوي للجمعية الحاجة الماسة للمستفيدين وعدم توافق. 

 . المستوى الفكري للمستفيدين 

  في كل ادارة وعدم وجود عدد كافي من الموظفين في كل قسم . المتخصصعدم وجود 

 . الاستغناء عن بعض الموظفين لقلة الموارد 

 لية عمل إدارة المخاطر بالجمعيةآ 

 . رصد مجموعة المخاطر التي تواجهها الجمعية 

 . تصنيف مجموعة المخاطر التي تواجهها الجمعية 

 لحد منها .التعامل المستمر مع هذه المخاطر ومحاولة ا 

 عقد اجتماعات دورية بين مدير الجمعية والمساعدين لبحث الحالات و محاولة حلها والحد منها. 

 . رفع تقارير دورية لمجلس الادارة للمشاركة في الحد من هذه المخاطر 

 

 اعتماد مجلس الإدارة:

 (2م فقره )03/4/2325المنعقدة بتاريخ الموافق  الأولتم اعتماد اللائحة للجمعية في اجتماع مجلس الإدارة 
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 :مقدمة

تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفرد، 

ونشر القيم، مع تعزيز القيم المهنية والأخلاقية في علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والتي 

تندرج تحت إطار تنمية روح المسئولية، والالتزام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات التي 

 تقدمها الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة.

 

 :النطاق

ليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في تحدد هذه السياسة المسؤو

 .الجمعية، ويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات خاصة وفقاً للأنظمة

 

 :البيان

  :اختيار المورد والمراقبة -أ

  يجب أن تطبق الجمعية المبادئ المنصوص عليها في هذه السياسة عند اختيار شركائهم

 ومورديهم. 

  يكون لدى الشركاء نظم لمراقبة مدى امتثال الموردين والمقاولينيجب أن. 

 نزاهة الأعمال: -ب

  أو صنع الانطباع بذلك -يحظر على الشركاء المنفذين تقديم أو دفع أو طلب أو قبول أي شيء-

 وأنشطة الجمعية.  للتأثير بشكل غير لائق على القرارات أو الإجراءات المتعلقة بأي من أعمال

 اوم الشركاء على العمليات والإجراءات لمنع الأنشطة الفاسدة واكتشافها.يجب أن يد 

 المنافسة الشريفة:  -ت

  يجب أن تجري الجمعية والشركاء المنفذين أعمالهم بما يتوافق مع قواعد المنافسة الشريفة

 والقوية وبما يتوافق مع نظام المنافسة السعودي، سعيا لمكافحة الاحتكار. 

 لجمعية الشركاء المنفذين ممارسات الأعمال العادلة بما في ذلك الاعلانات يجب أن تستخدم وا

 .الدقيقة والحقيقية
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 دقة سجلات الأعمال: -ث

  .يجب أن تتقيد وتتطابق الدفاتر والسجلات المالية وفق معايير ومبادئ المحاسبة العام 

 .يجب أن تكون السجلات كاملة ودقيقة من جميع الجوانب المادية 

  كون السجلات مقروءة وواضحة وتعكس المعاملات والمدفوعات الفعلية. يجب أن ت 

 يجب ألا تستخدم الجمعية والشركاء المنفذين أي أموال غير مسجلة ومقيدة في الدفاتر. 

 حماية المعلومات:  -ج

 ،والتي  يجب أن تحمي الجمعية والشركاء المنفذين حقوق الملكية الفكرية والمعلومات السرية

 مات شخصية يتم جمعها أو تخزينها أو معالجتها.تشمل أي معلو

  يجب أن يعملوا على منع فقدان أو إساءة استخدام أو سرقة أو الوصول غير المناسب للملكية

 الفكرية والمعلومات السرية أو كشفها أو تغييرها. 

  يجب توفير سبل الحماية من الاتصال غير المرخص به و/أو نشر المعلومات التي تم الحصول

 عليها.

 جودة المنتج: -ح

   يجب أن يضمن الشركاء المنفذين المشاركين في عملية الإمداد بالمواد/المنتجات واختبارها

وتغليفها والامتثال للمتطلبات الخاصة بلوائح ضمان الجودة وممارسة التصنيع والمختبرية 

  .المناسبة المسجل بها المنتجات

 لة بالمواد/المنتجات التي يتم القيام بها، أصلية ودقيقة يجب أن تكون الوثائق أو البيانات ذات الص

ومقروءة ومراقبة وقابلة للاستعادة وآمنة بحيث لا يمكن التلاعب بها بشكل مقصود أو غير 

 مقصود ولا يمكن فقدها. 

  يجب امتثال الشركاء المنفذين لكل متطلبات الاحتفاظ بالسجلات التي تضعها الجهات ذات

 المنصوص عليها في أي اتفاقية موقعة مع الجمعية. العلاقة وكذلك تلك

 الامتثال للضوابط التجارية: -خ

   يجب أن يمتثل الشركاء المنفذين لجميع ضوابط الاستيراد والتصدير والعقوبات المعمول بها

 وغيرها من الأنظمة ذات العلاقة الامتثال الأمثل.
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 إبداء المخاوف: -د

  لهم بأن موظفاً لدى الجمعية أو أي شخص يعمل نيابة عنها يجب على الشركاء المنفذين إن تبين

 قد اشترك في سلوك غير نظامي أو غير لائق، إبلاغ إدارة الجمعية فوراً.

 أو من يعمل نيابة عنها قد اشترك في  الجمعية أي فرد أو جهة تعرف أو تشك أن أحد شركاء

عما لديه عبر رابط تقديم السلوك المهنية، يجب أن يفصح  أعمال أو أنشطة تنتهك قواعد

  gmail.com NBRAarar3170@ أو ارسال بريد الكتروني الى   الشكاوى في الموقع الجمعية

 ومن ثم الإبلاغ عن المخاوف لإدارة الجمعية.

  استقبال الشكاوى والإفصاح عن المخاوف يديرها فريق متخصص، حيث يمكن الحفاظ على

 النظام(.سرية هويتك )بقدر ما يسمح به 

 

 المسؤوليات

تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين الذين يعملون تحت إدارة واشراف 

الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، 

الوظيفية. وعلى إدارة الموارد  والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم

التنفيذية نشر الوعي بثقافة ومبادئ السلوك الوظيفي واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات 

 .والأقسام بنسخة منها

 

 اعتماد مجلس الإدارة:
 (2)م فقره 03/4/2325المنعقدة بتاريخ الموافق  الأولتم اعتماد اللائحة للجمعية في اجتماع مجلس الإدارة 
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 مقدمة

 علاقرررررةمرررررن  ررررر ن ا تن ررررري   التررررر وتوضررررريس سياسرررررات التطررررروع  تحديررررردالغرررررره مرررررن ةررررر   السياسرررررة 

 لاوتوضررررررريس واجبرررررررات وحقررررررروق  ررررررر تحديررررررردب ررررررراع و لررررررر  عرررررررن طريررررررر   برررررررالمتطوعين الجمعيرررررررة

 . الطرفين

 النطاق

 .للأطراف ف   ل والمسؤوليات المحددة لعملية التطوع تحدد ة   السياسة المسؤوليات العامة 

 ع:أنواع التطو

 .مستمر ب  ل عاملاا  المتطوعي ون  : أنتطوع دائ  -

  :أن ي ون التطوع إما : وةوتطوع مؤقت -

  الحاجةلفترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقطعة حسب. 

 فعاليات محددة لجملةفقط أو  ينلن اط محدد ومع. 

 أساليب التطوع:

 .التطوع المستمر:  امل الوقت اليوم  -
 .الجزئ : جزء من الوقت حسب الاتفاق بين الجمعية والمتطوعالتطوع  -

 التطوع الم روط: حسب ال روط المتف  علي ا بين الجمعية والمتطوع. -

 

 حقوق المتطوع:

 ا ف  تحقي  أةداف الجمعية  .التعامل معه باحترا  وثقة و فافيةع وأن ج ود  تساة  فعليا

  بم امه. للقيا الضرورية  والمعلوماتوتن يمات ا  الجمعيةبطريقة م نية وواضحة على مناخ اطّلاعه 

 على إبراز قدراته ومواةبه تهمساعد. 
 من ا ب  بر قدر للاستفادةالعملع والعمل على تو يف طاقاته وقدراته  ه ف إدماج. 

  به ب فاءة وفاعلية المنوطة بالم ا التوجيه والتدريب للمتطوع ليتم ن من القيا   تقدي. 

   الالتزا  ب ي حقوق مالية سوى ما يترتب من مصروفات لازمة لتسيير الأعمال؛ على سبيل المثال عد
 ". لا الحصر " ت ا ر سفر أو مصروفات نثرية
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 واجبات المتطوع:

  الجمعية. تحددةاالت   بالقوانين واللوائس الالتزا 

 الجمعية.موارد ع ووزتهدوات العمل الت  بحالجمعيةع والأ ف  المعلوماتعلى سرية  المحاف ة 

  العمل ضمن فري  واحدع وللعمل التطوع  والاستعداد والمبادرةالتعاون. 

 ب خلاقيات الم نة والتعامل مع ا بمثابة العمل الرسم  له  الالتزا بالعمل التطوع    الالتزا. 

 والفعاليات التطوعية الأن طة ف  الم ار ة. 

  الآخرين.التعامل مع حسن 

  ب ي مستحقات مالية نتيجة الأعمال التطوعية.عد  المطالبة 

  الجمعية ف  المسؤولينتقبل توجي ات ع وبه على أ مل وجه المنوطالقيا  بالعمل. 

 أو أةداف أخرى. لا يستغل موقعه لتحقي  منفعة  خصية 

 

 :المسؤوليات

التقييررد بمررا  عمليررة التطرروعتطبرر  ةرر   السياسررة ضررمن أن ررطة الجمعيررة وعلررى جميررع الأفررراد الرر ين يتولررون 

علرررى توقيرررع مدونرررة القواعرررد الأخلاقيرررة  فررر  عمليرررة التطررروعوي رررجع أولئررر  الررر ين ي سرررتخدمون  ورد في رررا.

 والسلو  الم ن .

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة:

 (2  فقر  )30/4/2025المنعقدة بتاريخ المواف   الأولت  اعتماد اللائحة للجمعية ف  اجتماع مجلس الإدارة 
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 مقدمة 

)ويشمل أعضاء مجلس الإدارة  الجمعيةتوجب سياسة خصوصية البيانات على كل من يعمل لصالح 

المحافظة على خصوصية بيانات المانحين والمتطوعين( والمستشارين والمسؤولين التنفيذيين والموظفين 

والمتبرعين والمتطوعين والمستفيدين وعدم مشاركتها لأي أحد إلا في نطاق ضيق جدا حسب ما سيوضح في 

 بما تقتضيه المصلحة.  الفقرات التالية. كما توجب السياسة استخدام البيانات الخاصة لأغراض الجمعية فقط

 النطاق

 مسؤولين أو إدارة مجلس أعضاء كانوا سواءالجمعية يعمل لصالح  من يعجم على السياسة هذه تطبق

 ة.الجمعي في مناصبهم عن النظر بصرف نمستشاري أو نمتطوعي أو نموظفي أو تنفيذيين

 البيانات

بيانات عامة أو خاصة مثل البيانات الشخصية أو البريد الإلكتروني أو المراسلات أو البيانات، هنا، تشمل أي 

بيانات أخرى تقُدَّم للجمعية سواء من المتطوعين، المانحين، المتبرعين أو المستفيدين من خدمات أي 

 الجمعية.

 الضمانات

تهدف هذه السياسة إلى توضيح إجراءات التعامل مع البيانات والمحافظة على خصوصيتها داخل الجمعية أو 

 من خلال موقع الجمعية الإلكتروني.

 تضمن الجمعية ما يلي:

 .أن تتعامل الجمعية مع جميع بيانات المتعاملين معها بسرية تامة ما لم يوافقوا على النشر 

 بيانات المتعاملين معها مع أي جهة أخرى دون إذنهم. لن تقوم ببيع أو مشاركة 

  لن ترسل الجمعية أي إيميلات أو رسائل نصية للمتعاملين معها سواء بواسطتها أو بواسطة أي جهة

  نهم.اخرى دون إذ

  أن تنشر الجمعية سياسة خصوصية البيانات على موقعها الإلكتروني، إن وجد، وأن تكون متوفرة عند

 الطلب مطبوعة أو إلكترونية.

 .أن يكون للجمعية سياسة خاصة بخصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية 
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 للمواقع الإلكترونيةالبيانات خصوصية نموذج لسياسة 

الكريم على زيارتك لموقعنا على الانترنت ونتعهد لك بالمحافظة على خصوصية بياناتك نشكرك أيها الزائر 

 التي تزودنا بها من خلال الموقع. كما نلتزم لك بتوضيح سياستنا المتعلقة بخصوصية بياناتك وهي كما يلي:

  نا الإلكترونيالبيانات التي تشاركها مع موقع استخداممن حقك معرفة كيفية. 

 وقد أعددنا  بياناتاية حقوق جميع زوار ومستخدمي هذا الموقع ونلتزم بالحفاظ على سرية النلتزم بحم

ونشرها على هذا الموقع  بياناتسياسة الخصوصية هذه للإفصاح عن النهج الذي نتبعه في جمع ال

  الإلكتروني.

 طريقة إلا بال بياناتوسوف لن نستخدم تلك ال كبرى،تشكل لنا أولوية أن خصوصيتك  نؤكد لك

 بشكل آمن. الملائمة للحفاظ على خصوصيتك

  الموقع لا يمارس أي أنشطة تجاريةنؤكد لك أيضا أن. 

 بتبادل ال ً ما يتم الإعلان عنه للمستخدم  باستثناءالشخصية مع أي جهة تجارية  بياناتلا نقوم نهائيا

  الكريم وبعد موافقته على ذلك.

  ًالمستخدمين الكرام بإرسال رسائل ذات محتوى تجاري أو ترويجي. بيانات باستخداملا نقوم نهائيا 

 وأخذ الآراء بهدف تطوير الموقع وتقديم  الاستباناتعمل قد نستخدم البيانات المسجلة في الموقع ل

كما يمكننا من التواصل معكم عند  أكثر سهولة وفعالية للزوار والمستخدمين الكرام. استخدامتجربة 

ع للمشاريع والأعمال الخيريةغبتكم الحاجة في حالة ر على ما يستجد  الاطلاعأو رغبتكم في  في التبرُّ

في التواصل معك،  بياناتحيث تساعدنا هذه ال من المشاريع والأعمال الخيرية التي تقوم بها الجمعية

 ، وتنفيذ طلباتك قدر الإمكان.استفساراتكوالإجابة عن 

 اف خارجية إلا إذا كانت هذه الجهات لازمة في عملية استكمال مع أطر بياناتنقوم بمشاركة هذه ال لا

 اشتمالهاطلبك، ما لم يكن ذلك في إطار بيانات جماعية تسُتخدم للأغراض الإحصائية والأبحاث، دون 

 على أية بيانات من الممكن استخدامها للتعريف بك.

 آلية )الكترونية( من خلال التطبيقات  والبيانات بصورة بياناتفي الحالات الطبيعية يتمُّ التعامل مع ال

 .بياناتوالبرامج المحدَّدة لذلك، دون أن يستلزم ذلك مشاركة الموظفين أو إطلاعهم على تلك ال
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  وفي حالات استثنائية )كالتحقيقات والقضايا( قد يطّلع عليها موظفو الجهات الرقابية أو من يلزم

 على ذلك؛ خضوعًا لأحكام القانون وأوامر الجهات القضائية. اطلاعه

  موقع إلا في التنطبق سياسة الخصوصية هذه على كافةّ الخدمات والتعاملات التي يتم إجراؤها على

الحالات التي يتمُّ فيها النصُّ على خدمات أو تعاملات ذات خصوصية؛ فإنه يكون لها سياسةُ 

 بسياسة الخصوصية هذه.خصوصية منفصلة، وغير مدمجة 

  روابط لمواقع إلكترونية أخرى تقع خارج سيطرتنا، ولا  الموقع علىعلى الرغم من ذلك قد يحتوي

تغطيها سياسة الخصوصية هذه، في حال قمت بالوصول إلى مواقع أخرى من خلال استخدام الروابط 

المواقع، والتي قد تختلف عن المتاحة على موقعنا؛ فإنك ستخضع لسياسة الخصوصية المتعلِّّقة بهذه 

 موقع؛ مما يتطلب منك قراءة سياسة الخصوصية المتعلِّّقة بتلك المواقع.السياسة 

 لحماية ال ً  بياناتهذه البوابة قد تحتوي على روابط إلكترونية لمواقع أو بوابات قد تستخدم طرقا

تويات وطرق وخصوصياتها تختلف عن الطرق المستخدمة لدينا، ونحن غير مسؤولين عن مح

خصوصيات المواقع الأخرى التي لا تقع تحت استضافة موقع الوزارة وتتولى جهاتها مسؤولية 

 وننصحك بالرجوع إلى إشعارات الخصوصية الخاصة بتلك المواقع. حمايتها،

 ك أو بياناتك لمصلحة أي طرف ثالث بياناتفي كل الأحوال لن نقوم بالبيع أو التأجير أو المتاجرة ب

وسنحافظ في كافَّة الأوقات على خصوصية كافة بياناتك الشخصية التي نتحصل  ذا الموقع.خارج ه

 عليها وسريتها.

 ر الهائل في مجال التقنية، والتغيُّر في نطاق القوانين المتعلقة بالمجال الإلكتروني؛ ف  الموقعنظرًا للتطوُّ

أي وقتٍ يراه ملائماً، ويتم تنفيذ يحتفظ بالحقِّّ في تعديل بنود سياسة الخصوصية هذه وشروطها في 

 التعديلات على هذه الصفحة، ويتم إخطاركم في حالة إجراء أية تعديلات ذات تأثير.

  للحفاظ على بياناتك الشخصية، يتم تأمين التخزين الإلكتروني والبيانات الشخصية المرسلة باستخدام

 التقنيات الأمنية المناسبة.

 البريد الالكتروني بخصوص هذه السياسة من خلال  للإجابة عن استفساراتكنا دائماً الاتصال ب يمكنك 

@gmail.comNBRAarar3170 

  اعتماد مجلس الإدارة:

 (2م فقره )03/4/2325المنعقدة بتاريخ الموافق  الأولتم اعتماد اللائحة للجمعية في اجتماع مجلس الإدارة 
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 مقدمة

اعضاء مجلس  على الحدود الشمالية اعلاميي لجمعية المخالفات توجب سياسة و إجراءات الإبلاغ عن 

خلاق الشخصية بمعايير عالية من الأ الالتزامالإدارة و المسؤول التنفيذي و موظفي و متطوعي الجمعية 

أثناء العمل و ممارسة واجباتهم و مسؤولياتهم، وتضمن هذه السياسة أن يتم الإبلاغ في وقت مبكر عن 

و أصحاب المصلحة أة أو أي مخالفة او  خطر جدي أو سوء تصرف محتمل قد تتعرض له الجمعي

المستفيدين و معالجة ذلك بشكل مناسب. كما يجب على كافة من يعمل لصالح الجمعية مراعاة قواعد 

أثناء أداء مسؤولياتهم و الالتزام بكافة القوانين و اللوائح المعمول بها. تهدف هذه  الصدق و النزاهة

أن  وطمأنتهم إلىالسياسة الى تشجيع كل من يعمل لصالح الجمعية للإبلاغ عن أية مخاطر أو مخالفات 

 القيام بهذا الأمر آمن و مقبول و لا ينطوي على أي مسؤولية. 

 

 :النطاق 

على جميع من يعمل لصالح الجمعية سواء كانوا أعضاء مجلس إدارة أو مسؤولين  تطبق هذه السياسة

تنفيذيين أو موظفين أو متطوعين أو مستشارين بصرف النظر عن مناصبهم في الجمعية، و بدون أي 

استثناء. و يمكن أيضاً لأي من أصحاب المصلحة من مستفيدين و مانحين و متبرعين و غيرهم الإبلاغ 

 اطر أو مخالفات.   عن أية مخ

 

 :المخالفات 

تشمل الممارسات الخاطئة أي مخالفات جنائية أو مالية أو الإخلال بأي التزامات قانونية أو تشريعية أو 

 متطلبات تنظيمية داخلية أو تلك التي تشكل خطراً على الصحة أو السلامة أو البيئة. 

 سبيل المثال لا الحصر، ما يلي:  و تشمل المخالفات التي يتوجب الإبلاغ عنها ،على

 ( أو سوء التصرف. وغيره  السلوك غير القانوني )بما في ذلك الرشوة أو الفساد 

  سوء التصرف المالي )بما في ذلك ادعاء النفقات الكاذبة، إساءة استخدام الأشياء القيمة، عمليات

 غسيل الاموال أو دعم لجهات مشبوهة(.
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  عدم الإفصاح عن حالات تعارض المصالح) مثل استخدام شخص منصبه في الجمعية لتعزيز

 مصالحه الخاصة أو مصالح الآخرين فوق مصلحة الجمعية(.

  .)إمكانية الاحتيال) بما في ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية 

 تمل ارتكابها أياً كان نوعها. الجرائم الجنائية المرتكبة، أو التي يتم ارتكابها، أو التي يح 

 .عدم الالتزام بالسياسات و أنظمة و قواعد الرقابة الداخلية أو تطبيقها بصورة غير صحيحة 

  الحصول على منافع أو مكافآت غير مستحقة من جهة خارجية لمنح تلك الجهة معاملة تفضيلية

 غير مبررة.

  .الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية 

 عب بالبيانات المحاسبية.التلا 

  .تهديد صحة الموظفين و سلامتهم 

  و اعد السلوك المهني و السلوك غير الأخلاقي. قانتهاك 

  .سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية 

  .مؤامرة الصمت و التستر فيما يتعلق بأي من المسائل المذكورة أعلاه 

 

 :الضمانات 

الفرصة لكل من يعمل لصالح الجمعية للإبلاغ عن المخالفات و ضمان  تهدف هذه السياسة الى إتاحة

عدم تعرضهم للانتقام أو الإيذاء نتيجة ذلك. و تضمن السياسة عدم تعرض مقدم البلاغ لخطر فقدان 

وظيفته أو منصبه أو مكانته الاجتماعية في الجمعية و لأي شكل من أشكال العقاب نتيجة قيامه بالإبلاغ 

لفة. شريطة أن يتم الإبلاغ عن المخالفة بحسن نية و أن تتوفر لدى مقدم البلاغ معطيات عن أية مخا

 اشتباه صادقة و معقولة، و لا يهم اذا اتضح بعد ذلك بأنه مخطئ. 

 

من أجل حماية المصلحة الشخصية للمبلغ، فإن هذه السياسة تضمن عدم الكشف عن هوية مقدم البلاغ 

لم ينص القانون خلاف ذلك. و سيتم بذل كل جهد ممكن و مناسب للمحافظة عند عدم رغبته في ذلك، ما 

على كتمان و سرية هوية مقدم البلاغ عن أي مخالفة. و لكن في حالات معنية، يتوجب للتعامل مع أي 

بلاغ أن يتم الكشف عن هوية مقدم البلاغ، ومنها على سبيل المثال ضرورة كشف الهوية أمام أي 
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لك يتوجب على مقدم البلاغ المحافظة على سرية البلاغ المقدم من قبله و عدم كشفه محكمة مختصة. كذ

ً عدم إجراء أي تحقيقات بنفسه حول البلاغ. كما  لأي موظف أو شخص آخر. و يتوجب عليه أيضا

 تضمن السياسة عدم إيذاء مقدم البلاغ بسبب الإبلاغ عن المخالفات و فق هذه السياسة. 

 

 :جراءات الإبلاغ عن مخالفة  إ

 

 .يفضل الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة حتى يسهل اتخاذ الإجراء المناسب في حينه 

  ًعلى الرغم من أنه لا يطلب من مقدم البلاغ إثبات صحة البلاغ، إلا أنه يجب أن يكون قادرا

 على إثبات أنه قدم البلاغ بحسن نية. 

 ( ً لنموذج المرفق( وطباعته ثم تسليمه بظرف مغلق الى مدير عام وفق ايتم تقديم البلاغ خطيا

الجمعية او إدارة الموارد البشرية أو من خلال ارساله مباشرة الى البريد الالكتروني لمسؤول 

 الجودة في الجمعية . 

 

 :معالجة البلاغ 

لمخالفة ذاتها. إذ يعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق هذه السياسة على طبيعة ا

قد يتطلب ذلك إجراء مراجعة غير رسمية أو تدقيق داخلي أو تحقيق رسمي. و يتم اتباع الخطوات 

 التالية في معالجة أي بلاغ:

 استلام البلاغات باطلاع رئيس مجلس الإدارة عند  قوم لجنة الجودة/ الشكاوى والاقتراحات ت

ً ضد الأخير( على مضمون البلاغ  و المسؤول التنفيذي للجمعية) إذا لم يكن البلاغ موجها

 خلال اسبوع من استلام البلاغ. 

  يتم إجراء مراجعة أولية لتحديد ما إذا كان يتوجب إجراء تحقيق و الشكل الذي يجب أن

 غات بدون الحاجة لإجراء تحقيق.يتخذه. ويمكن حل بعض البلا

  أيام بإشعار استلام البلاغ ورقم هاتف للتواصل.  01يتم تزويد مقدم البلاغ خلال 

 ا تبين ان البلاغ غير مبرر، فلن يتم إجراء أي تحقيق إضافي. و يكون هذا القرار نهائياً و إذ

 غ.غير قابل لإعادة النظر ما لم يتم تقديم إثباتات إضافية بخصوص البلا



 
 
 
 
 
 
                   
 
 

4 
 

 مدير عام  إذا تبين ان البلاغ يستند الى معطيات معقولة و مبررة، يتم إحالة البلاغ الى

 لتحقيق في البلاغ و إصدار التوصية المناسبة. أو مدير إدارة الموارد البشرية  ل الجمعية

 الانتهاء من التحقيق في البلاغ و مدير عام الجمعية او مدير الموارد البشرية  يجب على

 التوصية خلال عشرة أيام عمل من تاريخ إحالة البلاغ. إصدار

 للمصادقة والاعتماد. مدير عام الجمعيةتوصياتها الى لجنة الجودة  ترفع 

  الإبلاغ عن المخالفات يتم تحديد الإجراءات التأديبية المترتبة على المخالفة وفق سياسة

 و قانون العمل الساري المفعول.وحماية مقدمي البلاغات 

 كان ذلك ممكناً، تزويد مقدم البلاغ بمعطيات عن أي تحقيق يتم إجراءه. ومع ذلك، لا  متى

يجوز إعلام مقدم البلاغ بأي إجراءات تأديبية أو غيرها مما قد يترتب عليه إخلال الجمعية 

 بالتزامات السرية تجاه شخص آخر.

  مناسبة، و لكنها لا تضمن تلتزم الجمعية بالتعامل مع الإبلاغ عن أي مخالفة بطريقة عادلة و

 أن تنسجم طريقة معالجة البلاغ مع رغبات مقدم البلاغ.
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 ملحق: نموذج إبلاغ عن مخالفة

ولكن يجب عليه تدوين بيانات مثل الهاتف /  معلومات مقدم البلاغ )يمكن عدم تعبئة هذا الجزء إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف هويته

 (البريد الالكتروني

  الاسم 

  الدور الوظيفي

  الإدارة

  رقم الهاتف 

  البريد الالكتروني 

  معلومات صندوق البريد 

 معلومات مرتكب المخالفة

  الاسم 

  الدور الوظيفي

  الإدارة 

  رقم الهاتف

  البريد الالكتروني

 إرفاق ورقة إضافية في حالة وجود أكثر من شاهد( معلومات الشهود )إن وجدوا. و بالإمكان

  الاسم

  الدور الوظيفي

  الإدارة 

  رقم الهاتف

  البريد الالكتروني

 التفاصيل

  طبيعة و نوع المخالفة 

  تاريخ ارتكاب المخالفة و تاريخ العلم بها

  مكان حدوث المخالفة 

  بيانات او مستندات تثبيت ارتكاب المخالفة

  أسماء أشخاص آخرين اشتركوا في ارتكاب المخالفة 

  أية معلومات أو تفاصيل أخرى

  ماهي النتائج المتوقعة من هذا البلاغ 

 التوقيع: تاريخ تقديم البلاغ:



 
 
 
 
 
 
                   
 
 

6 
 

 اعتماد مجلس الإدارة:

 (2فقره ) م01/4/2125المنعقدة بتاريخ الموافق  الأولتم اعتماد اللائحة للجمعية في اجتماع مجلس الإدارة 
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 :مقدمة

ً من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلية في الجمعية حيث أنها  إن سياسة آليات الرقابة والاشراف ً أساسيا تعد مطلبا

تعمل على تحديد المسئوليات والصلاحيات الإدارية والتي من شأنها تعزز من ضبط مسارات تدفق المعاملات 

 والاجراءات لتمنع مخاطر الفساد والاحتيال، وتعمل على تطوير العملية الادارية.

 :النطاق

هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية، ويستثنى  تحدد

 .من ذلك من تصدر لهم سياسات خاصة وفقاً للأنظمة

 :البيان

 أولاً: الرقابة:

 بالتقارير الإدارية:

للجمعية، وتوجه هذه التقارير بالدرجة الأولى إلى مجلس ان التقارير الإدارية يعتمد عليها اعتماد كلي في تقييم الأداء 

الإدارة لأنه الجهة المسؤولة عن اتخاذ القرار في تصحيح الانحراف واتخاذ الإجراءات اللازمة، وأن تعد هذه بصفة 

 دورية وبانتظام، ويجب اعداداها بطريقة جيدة وواضحة ومنها:

 :راءهم بصفة: يومية، أسبوعية، أو شهرية أو فصلية أو بعد وتكون هذه من العاملين لمد التقارير الدورية

 انتهاء مرحلة معينة من مشروع، أو بعد انتهاء مشروع.

 :وتكون هذه التقارير من المدراء إلى الإدارة العليا وتتضمن أنشطة الإدارات  تقارير سير الأعمال الإدارية

 والإنجازات المتعددة.

  :مشروع سابقة ولاحقة لتساعد الإدارة العليا على التصرف السليم في  وتكون لتحليل ظروف تقارير الفحص

 توجيه القرارات.
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 :وتعد بصفة دورية عادية من قبل الرؤساء المباشرون لمرؤوسيهم، وتشمل على  تقارير قياس كفاءة العاملين

قياس القدرات والتوصية لتطوير تلك القدرات، ومدى تعاونهم مع فريق العمل وغيره من معايير واضحة 

 مناسبة للجمعية.

 :ت والمعلومات وتكون بين الإدارات والأقسام وتستخدم هذه لحفظ الملفا المذكرات والرسائل المتبادلة

 والبيانات لسهولة الرجوع لها للمتابعة والتقييم.

 التقارير الخاصة:

 .تقارير الملاحظة الشخصية 

 .تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية 

 .مراجعة الموازنات التقديرية 

 .متابعة ملف الشكاوى والتنظيمات 

 .مراقبة السجلات والمراقبة الداخلية 

  نظام الجودة.مراقبة السير وفق معايير 

 .تقييم ومراجعة المشاريع 
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 ثانياً: المبادئ:

 مبدأ التكاملية: -أ

 تكامل الرقابة وأساليبها من الأنظمة واللوائح التنظيمية والخطط الاستراتيجية والتنفيذية في الجمعية.

 مبدأ الوضوح والبساطة: -ب

والمنفذين ليسهم في التطبيق الناجح والحصول على سهولة نظام الرقابة وبساطته ليكون سهل الفهم للعاملين 

 النتائج المناسبة.

 مبدأ سرعة كشف الانحرافات والابلاغ عن الأخطاء: -ت

أن نظام الرقابة وفاعليته في الجمعية لكشف الانحرافات والتبليغ عنها بسرعة وتحديد أسبابها لمعالجة 

 وتصحيح تلك الانحرافات والأخطاء. 

 مبدأ الدقة: -ث

المعلومة ومصدرها هام بالنسبة للإدارة العليا لأنها هي التي تساعد على صنع القرار والتوجيه السليم  إن دقة

 واتخاذ الإجراءات المناسبة، وعدم الدقة في ذلك يعرض الجمعية لمشاكل وكوارث لا قدر الله.

 المسؤوليات

الذين يعملون تحت إدارة واشراف  تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين والمنتسبين

الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها 

من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى الإدارة التنفيذية تزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة 

 .منها

 اعتماد مجلس الإدارة:

 (2م فقره )03/4/2325المنعقدة بتاريخ الموافق  الأولتم اعتماد اللائحة للجمعية في اجتماع مجلس الإدارة 

 


