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 ا سياسة الاحتفاظ بالوثائق وأتلافه

ي واستخراج رقم للملف: آ -1
 لية فتح ملف ورقر

ي /عند الحاجة لفتح ملف جديد يقوم الموظف
الموظفة بطلب رقم للملف من الإدارة بحسب التسلسل ق 

قيم لحفظ جميع الملفات وفق تسلسل  . التر  معي  

ونية:  -2  الأرشفة الإلكتر

ي المخصص للأرشفة بحسب المستخدم   ةيتم ارشف ▪
ون  ي الموقع الإلكتر

خطابات الصادر والوارد ق 
 والرقم السري لكل موظف. 

ي الهارد دريسك الصلب لدى المسؤوليتم حفظ جميع الملفات  ▪
 نهاية العام. التقنية عن المهام  ق 

ي جهاز الموظف  آ
ي    والاحتفاظلية تخزين المستندات الخاصة بالمشاري    ع ق 

الملفات بحسب بالوثاق ق 
 التقسيم. 

  :  أنواع الملفات هي

 . )الأحمر(ملفات دائمة )ذات قيمة(، يحدد نوع الملف والسنة بالتظليل  -

 ، فة، ملفات الموظفي   ي تحتوي بيانات الجمعية الأساسية، ملفات الجهة المسرر
وهي جميع الملفات التر

 البنكية. مجلس الإدارة، العضوية، أصول الجمعية، الحسابات 

ة   - يحدد نوع الملف والسنة    الأساسية،من انتهاء العلاقة    سنوات  10ملفات يتم إتلافها بعد انتهاء فتر
 .  )الأصفر(بالتظليل 

ي تخص المشاري    ع، ملفات الصادر والوارد، ملفات العهد المالية ملفات العقود. 
 وهي جميع الملفات التر

: آ -3  لية إتلاف الملفات هي

ي محصر  إتلاف يوقع  -
ة سنوات وحصرها ق  ي سيتم إتلافها بعد مرور عسرر

يتم حصر جميع الملفات التر
 التنفيذي. عليه المدير 

ا  - الإتلاف عن طريق جهاز  بهدف    ونقلها   وجمعها   الأوراق  وتقطيع  لإتلافيتم  الورقية  للحاويات 
 منها. المحافظة على البيئة واعادة التصنيع للتخلص 
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ي للجمهور ونماذج العضوية(   ة الخصوصية )موضح سياسة  
ون  ي الموقع الإلكتر

 ق 

ة او من خلال موقعها   م الجمعية بحماية خصوصية كل الأفراد الذين يعملون ويتعاملون معها مباشر تلتر 
ي تقدمها لكل من: 

ي أو الخدمات التر
ون   الإلكتر

▪  .  المتطوعي  

 المجموعات التطوعية.  ▪

كاء من القطاع  ▪  الأهلىي والعام والخاص. الجهات السرر

▪  .  الداعمي   والمانحي  

 أعضاء الجمعية بجميع الفئات.  ▪

ي تم ذكرها 
 آمنة وأننا:  اعلاهكما تتعهد ان جميع البيانات للفئات التر

 لن نقوم ببيع أو المتاجرة أو تبادل المعلومات الخاصة مع أي جهة أخرى.  -1

 بذلك. موافقة للقيام اللن نقوم بتبادل المعلومات الخاصة إلا ب -2
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 سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البالغات 

 الهدف 

 على الإبلاغ عن أي أمر غت  نظامي و  -1
ي حث العاملي  

 هو على علم به.  لا أخلاقر
ي أ لا نظامي و   عن أي أمر غت   الإبلاغ تقديم وسيلة شية للعاملي   بغرض  -2

 . خلاقر
 الأمور. المبلغي   بحسن نية عن هذه  لأفراد  حماية ا  -3
 . والشفافيةبمستوى التواصل  الارتقاء -4

 تعريفات 

 الإبلاغ عن المخالفات 

ي التبليغ عن الامور غت  النظامية والغت  أخلاقية داخل الجمعية ويمكن أن تشمل الأفعال  
عملية متبعة ق 

ي أو الممارسات المالية السيئة أو ا 
ي تهدد الجمهور أو البيئة. الخاطئة أو السلوك غت  القانون 

 لأخطار التر

 لمبلغ ا

هو الشخص الذي يقوم بالإفصاح عن المخالفات بموجب هذه السياسة، ويشمل ذلك: اعضاء مجلس  
؛   المتدربي   الاستشاريون؛  ؛  المتطوعي   بالجمعية؛  العاملي    حكمهم؛  ي 

ق  ومن  التنفيذية  والإدارة  الإدارة 
ي المشاري    ع؛ الجمهور. المتقدمون للحصول على وظائف؛  

كاء ق   الجهات العامة او الخاصة او الأهلية السرر

 الإفصاح 

 الإبلاغ او الإعلان الذي ينتج عنه إظهار لمعلومات تثبت القيام بنشاط غت  نظامي أو غت  سليم. 

 المبلغ عنه 

 يقات. شخص يتم ضده أو بخصوصه القيام بعملية إفصاح عن مخالفة أو جمع أدلة أثناء ست  أحد التحق

 المحقق 

اء )يتم تعيينه من  ي الجمعية او المدققي   الخارجيي   او الداخليي   او المستشارين او الختر
شخص من موظف 

ة مناسبة أو يمتلك معلومات ذات صلة.   إدارة الجمعية(، ويتمتع هذا الشخص بختر

 النطاق 

و  المدة(  محدودة  سنوية،  )عقود  الجمعية  ي 
موظف  جميع  على  السياسة  هذه  المستشارين،  تطبق 

، أي فرد يتصرف باسم او نيابة عن الجمعية دون استثناء، أي فرد من افراد الجمهور   ، المدربي   المتطوعي  
 او الجهات ذات العالقة يمكنهم التبليغ عن أي مخالفات او مخاطر. 
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 أوجه المخالفات والبلاغات )على سبيل المثال لا الحصر( 

ي التقارير    لأمور الممارسات غت  السليمة أو ا ▪
 المالية. المريبة ق 

 . للآدابالسلوك الذي يمثل مخالفة أو خرق  ▪
 . لامةمخاطر الصحة والس ▪
.  لأموالبه  غت  المصرح ستخدامالا  ▪  الجمعية وسوء التصرف المالي
 . المحتملةوالفساد   الاحتيالأنشطة   ▪
 تعارض المصالح.  الاتفصاح عن حلإعدم ا ▪
ة او افضالحصول على منافع او مكافآت  ▪  لية. غت  مستحقة من جهات خارجية بغرض منح مت  
 . لمعلومات المضللة أو البيانات الكاذبة المقدمة من أو إل مدير أو مسؤول أو زميل بالجمعيةا ▪
 . عن معلومات شية بطريقة غت  قانونية لإفصاح ا ▪
 والسلطة.  الصلاحياتسوء استخدام  ▪
 ع المالي للجمعية. الكامل والعادل عن الوض   الإبلاغ عن   الانحراف ▪
 بالجمعية.  الأخلاقياتانتهاك قواعد   ▪

 مسؤوليات المبلغ عن المخالفات 

ي القيام ب  ▪
منه التصرف كمحقق أو باحث   لا يطلبو  همع تقديم معلومات موثقالإبلاغ يتمثل دورة ق 

التصحيحي أو التقويمي المناسب الذي قد يكون    الإجراءعن الحقائق كما أنه غت  مطالب بتحديد  
ي حالة معينه. 

 ق 
ً
 مضمونا

أ ▪ منلا  يجب  المبلغون  أنه    أنفسهمتلقاء    يتصرف  تحقيق، كما  أنشطة  أية  إجراء  ي 
لهم   لا ق  يحق 

ي أية أنشطة تحقيق بخ
 تلك المطلوبة. ف لاالمشاركة ق 

جع المبلغ عن هويتهم غت  ان الجمعية تش  الإفصاحعن المخالفات دون  الإبلاغ  يجوز للمبلغي     ▪
ي الب

 قدمه. الذي  لاغ على وضع اسمه ق 

نقلة  أو  ولن تقوم بإنهاء خدمته  الإبلاغ  مبلغ يقوم بنية حسنة ب لأي  سوف توفر الجمعية الحماية   ▪
ي   الإجراءاتمنه كما أنها سوف تتخذ  الانتقام   ال منصب اقل او تهديده او مضايقته او 

المناسبة التر
 الحماية. تضمن له  

ي التحقيق ف  إذا  ▪
استمرت   وإذا يتم اتخاذ أي اجراء ضده  لا  تقدم المبلغ ببالغ دون ان يتم تأكيده ق 

 واثباته. غ جديد  لديه فيحق له تقديم بلا  والمخاوفالشكوك  

ب  إذا  ▪ المبلغ بتقديم  لي  لاغ قام  او  التسلية  ه او    كيد لهدف  شخصية يجوز اتخاذ اجراء    لأهدافغت 
ي ضده.  تأديتر

 

ي   إرسالهغ تم  لا المبلغ التأكد من ان نموذج الب  مسؤولية ▪
ون  يد الإلكتر رسالة لال  من خالرسمي للجمعية    للتر

 الاستلام. توضح انه تم 
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ام   الجمعية   ات التر 

ي حالة    غات شًا، مع بذل كل الجهود الممكنة لعدم الكشف عنلا البالتعامل مع كل   .1
هوية المبلغ ق 

ي هذه    ،رغبته بذلك
ي الوقت المناسب كشاهد ق 

غت  أنه قد يتعي   على الشخص المبلغ الحضور ق 
 المسألة )ان لزم(. 

ي جميع لا التعامل مع جميع الب .2
 . الأوقاتغات بإجراءات شيعة ق 

يد  .3 ي تخصيص عنوان التر
ون   غات. لا البنماذج استقبال الرسمي للجمعية  الإلكتر

ي الجمعية على دراية بإجراءات   .4
 عن المخالفات.  الإبلاغ   وسياسةالتأكد من ان جميع الموظفي   ق 

 عن المخالفات   الإبلاغ اجراء 

 ( وإرسالهنموذج التبليغ عن المخالفة)  يجب على المبلغ تعبئة النموذج الموجود لديه تحت اسم .1
يد   ي لعنوان التر

ون   الرسمي للجمعية  الإلكتر
 جميع النماذج المقدمة يتم مراجعتها والتحقق فيها بغضون يومي عمل.  .2
تحقيق الرسمي وإتاحة الفرصة  مع بداية ال  المزعومة  بالادعاءاتيجب اخطار جميع المبلغ عنهم   .3

 التحقيق.  خلالنظرهم    ووجهةرأيهم  لأبداءلهم 

 مسؤولية المحققي   

 . لتحليلاو يجب على المحققي   اتخاذ إجراءات تهدف ال تقصي الحقائق   .1
ها   الاستفادة .2  التحقيق.   لإتماممن الموارد الفنية وغت 
ي نظر  وعدم بالاستقلاليةلتمتع ا .3

ي ارض الواقع او ق 
 . الآخرينالتحت   ق 

ي السلوك   واتباع العدالة والموضوعية والدقة  .4
 . والمهنيةومراعاة المعايت  القانونية  الأخلاقر

ي الب الانتهاء .5
 . لبلاغ ا استلامأيام عمل من   10 خلال الإجراءات  واصدار غ لا من التحقيق ق 

 مسؤولية المبلغ عنهم 

ي التحقيق.  ▪
 التعاون مع المحققي   خلال ست  التحقيق وعدم التدخل ق 

يتم منع أي دليل او إتلافه او التلاعب به وعدم التأثت  على الشهود او توجيههم او تهديدهم  لا  ان   ▪
 او ارهابهم من قبل المبلغ عنهم. 

 

 نتائج التحقيق 

إذا توصل التحقيق ال نتيجة صحة ارتكاب المخالفة من قبل المبلغ عنهم يوصي المحقق إدارة الجمعية 
 الداخلية للجمعية.    واللائحةفق قانون العمل السعودي  باتخاذ الإجراء اللازم والمناسب و 
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 السجلات  

بالب ▪ المتعلقة   8فات والتحقيقات الخاصة بها لمدة  الغات والمخلا يتم الاحتفاظ بكل السجلات 
 سنوات. 

التحقيق فيها  لاغات والمخالفات غت  المدعومة بأدلة واغالمتعلقة بالبلا   تلغ  كافة السجلات ▪ ق 
. بعدم اتخاذ  ي

ي او قانون  اجراء تأديتر
 

 

 

 نموذج التبليغ عن مخالفة  

 

ي  تعبئته*يرسل النموذج بعد  
ون  يد الإلكتر  الرسمي للجمعية لعنوان التر

 معلومات مقدم التبليغ )يمكن عدم تعبئة هذا الجزء إذا لم يرغب المبلغ عن كشف الهوية( 

ي   الاسم 
  الرقم الوظيف 

  الإدارة    المنصب  

  رقم الهاتف 

ي 
ون  يد الإلكتر   التر

 معلومات المبلغ عنة )مرتكب المخالفة( 

ي   الاسم 
  الرقم الوظيف 

  الإدارة   المنصب  

  رقم الهاتف 

ي 
ون  يد الإلكتر   التر

 معلومات الشهود )ان وجد( 

ي   الاسم
  الرقم الوظيف 

  الإدارة    المنصب
  رقم الهاتف 

ي 
ون  يد الإلكتر   التر

 التفاصيل 

 طبيعة ونوع المخالفة: 

 تاري    خ ارتكاب المخالفة: 

 مكان حدوث المخالفة: 

 مستندات تثبت المخالفة؟ هل يوجد بيانات أو 

ي المخالفة: 
كي   ق 

 أسماء المشتر

 اية معلومات أو تفاصيل أخرى: 

 التوقيع:  التاري    خ: 



 

9 
 

 

 سياسة التوظيف 

ي مواقع التواصل الاجتماعي  
ي للجمعية   والموقعيتم الإعلان عن الشواغر الوظيفية ق 

ون   ويتم الإلكتر
يد  ي استقبال الست  الذاتية لعنوان التر

ون  ي  الرسمي للجمعية  الإلكتر
ون  ي موقع الجمعية الإلكتر

  المعلن عنه ق 
ي التوظيف للمواطني   السعوديي   والسعوديات بالكفاءات والمهارات المطلوبة واجراء  الأولوية وتكون، 

ق 
 الشخصية.   المقابلات
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 سياسة تعارض المصالح 

م الجمعية خصوصية كل شخص يعمل لصالحها، وتعد ما يقوم به من تصرفات خارج إطار العمل  تحتر
الجمعية ترى أن المصالح الشخصية لمن يعمل لصالحها أثناء ممارسة أي ليس من اهتمامها، إلا أن 

ها، ، أو غت  ة بصورة، قد تتداخل  أنشطة اجتماعية، أو مالي ة، مع  مباشر   ولائه، أو  موضعيتهأو غت  مباشر
ي المصالح أ للجمعية مما قد ينش

 . معه تعارض ق 

 

 هداف السياسة  أ نطاق و  -1
ويشمل ذلك أعضاء الجمعية العمومية   لصالحها،تطبق هذه السياسة على كل شخص يعمل  ▪

، ومديري الجمعية  الإدارة، وأعضاء اللجان المنبثقة من مجلس الإدارةوأعضاء مجلس 
، وجميع موظفيها ومتط  وعيها. التنفيذيي  

ي الفقرة السابق بالأشخاصيشمل تعارض المصالح، ما يتعلق  ▪
ة ومصالح  أنفسهم المذكورين ق 

، الوالدين،  الأبناء الزوجة،  هؤلاءقة شخصية بهم، ويشمل  لاأي شخص آخر تكون لهم ع
هم من أفراد العائلة. الأشقاء   ، أو غت 

ي تربط الجمعية بالأشخاص العاملي   لصالحها  تعد هذه السياسة جزء لا يتجزأ من   ▪
الوثائق التر

 . قرارات تعيي   أو عقود عمل  الوثائقسواء كانت تلك  
مها مع تضمن الجمعي ▪ ي تتر

  المستشارينة العقود التر
ً
هم، نصوصا تنظم    الخارجيي   أو غت 

 . تعارض المصالح بما يتفق مع أحكام هذه السياسة
تهدف هذه السياسة إل حماية الجمعية وسمعتها ومن يعمل لصالحها من أي أشكال تعارض   ▪

ي قد تنشأ بسبب عدم  
 . الإفصاحالمصالح السلبية التر

 
 

 تعارض المصالح  مسؤوليات وصلاحيات مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية الخاصة بسياسة تنظيم  -2
إ   لا  ▪ تعارض مصالح  ي حالة 

ق  الشخص  فيما   إذا   لا يكون  الجمعية  إدارة  قرر مجلس 
ي    تعاملاتالجمعية مع الغت  أو    تعاملاتيخص  

أعضاء المجلس وكبار التنفيذيي   ق 
حية القرار مع المسؤول  لا تنضوي على تعارض مصالح، وتكون صالجمعية أن الحالة  

ي الجمعية. 
ي موظف 

 التنفيذي بخصوص باقر
 لسلطته التقديرية أن يقرر  الإدارةيجوز لمجلس  ▪

ً
  –بشأن كل حالة على حدة  –وفقا

 من حي    لإ ا
ً
ي   لآخر عفاء من المسئولية عند تعارض المصالح الذي قد ينشأ عرضا

ق 
ي سياق

عمله مع  سياق نشاطات الشخص وقراراته المعتادة، أو الذي قد ينشأ ق 
ي  هبمصالح تعيقعلق بمصالح مالية أو الجمعية، سواء ما يت

عن القيام بواجبه ق 
 . التصرف على أكمل وجه بما يتوافق مع مصالح الجمعية

م صاحب المصلحة  الإدارةعندما يقرر مجلس  ▪ أن الحالة تعارض مصالح، يلتر 
ي يقررها مجلس  الإجراءاتالمتعارضة بتصحيح وضعه وبجميع 

وإتباع    الإدارةالتر
 المنظمة لذلك.   الإجراءات
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ي هذه السياسة، ورفع  لا إدارة الجمعية صلمجلس  ▪
حية إيقاع الجزاءات على مخالف 

ار القضايا الجنائية والحقوقية للمطالبة  ي قد ت  بالأض 
ام جميع  التر نجم عن عدم التر 

 قة بها. لاذوي الع

ي تفست  أحكام هذه السياسة على أن الا   الإدارةمجلس  ▪
يتعارض ذلك   هو المخول ق 

فة.  الأساسية واللائحةالسارية    الأنظمةمع   للجمعية وأنظمة الجهات المسرر
ي الجمعية وتكون نافذة    الإدارةيعتمد مجلس   ▪

هذه السياسة، ويبلغ جميع موظف 
 . الإبلاغ من تاري    خ 

التأكد من تنفيذ هذه السياسة والعمل بموجبها وإجراء  الإدارةيتول مجلس   ▪
 عليها.  اللازمة التعديلات

 
 حالات تعارض المصالح   -3
ي وجود مصلحة لا  ▪

ي أي نشاط يتعلق سواء بشكل مباشر أو   يعت 
لشخص يعمل لصالح الجمعية ق 

ي المصالح بي   الطرفي    غت  مباشر بالجمعية، قيام
ولكن قد ينشأ تعارض المصالح   ،تعارض ق 

عندما يطلب ممن يعمل لصالح الجمعية أن يبدي رأيا، أو يتخذ قرارا، أو يقوم بتصرف لمصلحة  
ي نفس الوقت

ت  مباشر بالرأي  غإما مصلحة تتعلق بشكل مباشر أو   الجمعية، وتكون لديه ق 
ام تجاه طرف آخر  المطلوب منه إبداؤه، أو بالتصرف الم طلوب منه اتخاذه، أو أن يكون لديه التر 

تعارض المصالح على   حالاتإذ تنطوي  ،بهذا الرأي أو القرار أو التصرف  غت  الجمعية يتعلق
 للجمعية.  للولاءلمكاسب شخصية، وزعزعة  ستعمال الثقة، وتحقيقلا انتهاكٍ للسرية، وإساءة 

ورة الا  إلا هذه السياسة تضع امثلة لمعايت  سلوكية لعدد من المواقف   ▪ تغطى جميع    أنها بالصر 
المحتمل حدوثها، ويتحتم على كل من يعمل لصالح الجمعية التصرف من تلقاء   الأخرىالمواقف 

 أنفسهم بصورة تتماشر مع هذه السياسة، وتجنب ما قد يبدو أنه سلوك يخالف هذه السياسة  
 

:   حالاتمثلة على الا ومن  ▪  التعارض ما يلىي
 ينشأ تع  ▪

ا
ي حالة أن عضو مجلس  ارض المصالح مثال
أو أي من   ةأو عضو أي لجنة من لجان الإدارةق 
 في
ً
ي الجمعية مشاركا

أو له صلة بأي نشاط، أو له مصلحة شخصية أو مصلحة تنظيمية أو  هموظف 
ي أي عمل أو نشاط قد يؤثر بشكل مباشر أو غت  مباشر على موضوعية قرارات ذلك  

مهنية ق 
ي تأدية واجباته ومسئولياتالعضو أو الموظف أو على قد

 تجاه الجمعية.   هراته ق 
ي حالة أن عضو م ▪

 ق 
ً
ي المصالح أيضا

أو أحد كبار التنفيذيي   يتلفر أو   الإدارةجلس ينشأ التعارض ق 
ة أو غت  م ة  يحصل على مكاسب شخصية من أي طرف آخر سواء كان ذلك بطريقة مباشر باشر

 من موقعة ومشاركت
ً
ي إدارة شؤون الجمعية.  همستفيدا

 ق 
ي المصالح من  ▪

ي  خلالالمادية من   الاستفادة  خلالقد ينشأ التعارض ق 
مادية   معاملاتالدخول ق 

اء أو التأجت  للجمعية. ب  البيع أو السرر
ي المصالح من   ▪

ي الوظائف أو توقيع عقود   الأقرباءأو   الأبناءتعيي    خلالايضا قد ينشأ التعارض ق 
ق 

 . معهم
ي جهة أخرى   ▪

ي حال ارتباط من يعمل لصالح الجمعية ق 
من إحدى صور تعارض المصالح تكون ق 

 مع الجمعية.  تعاملاتويكون بينها  
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ي يحصل عليها عضو مجلس  والإكرامياتالهدايا   ▪
أو موظف الجمعية من أمثلة تعارض   الإدارةالتر

 المصالح. 
ي نشاط تجاري أو منشأة تقدم خدم الاستثمار  ▪

ات أو تستقبل خدمات حالية من أو الملكية ق 
 الجمعية او تبحث عن التعامل مع الجمعية. 

ي يطلع عليها بحكم   الأشار إفشاء  ▪
ا خاصًا للجمعية، والتر

ً
ي تعتتر ملك

أو إعطاء المعلومات التر
 العضوية أو الوظيفة، ولو بعد تركه الخدمة. 

دف التأثت  على تصرفات  لهدايا من أشخاص أو جهات تتعامل مع الجمعية به الأقاربقبول أحد  ▪
 العضو أو الموظف بالجمعية قد ينتج عنه تعارض المصالح. 

أو الموظف أو أحد أفراد عائلته من أي جهة لمبالغ أو أشياء ذات قيمة   الإدارةتسلم عضو مجلس   ▪
 بسبب تعامل تلك الجهة مع الجمعية أو سعيها للتعامل معها. 

جمعية بدفع قيمة فواتت  مطلوبة من الموظف أو أحد  قيام أي جهة تتعامل أو تسغ للتعامل مع ال ▪
 أفراد عائلته. 

ي المصالح    هر ظ ي  معية للمصلحة الشخصية من شأنه أن استخدام أصول وممتلكات الج ▪
 ق 
ً
تعارضا

 فعليا أو 
ا
لح أوقات دوام الجمعية، أو موظفيها، أو معداتها، أو منافعها لغت  مصا كاستغلال،  محتمل

قة الشخص  علا خلالمن   المعلومات المتحصلة الجمعية أو أهدافها، أو إساءة استخدام
   . ي مصالح أخرىأبالجمعية؛ لتحقيق مكاسب شخصية، أو عائلية، أو مهنية، أو 

 
امات  -4    الالتر 

: على كل من يعمل لصالح  م بالتالي
 الجمعية أن يلتر 

 بالجمعية.  الارتباط على سياسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية عند  لإقرار ا ▪
اما ▪ اهة والمسؤولية   لالتر  وعدم المحاباة أو الواسطة أو تقديم مصلحة    والأمانةبقيم العدالة والت  

 على مصالح الجمعية.  الآخرينالنفس أو 
 هو أو أي من أهله وأصدقائه ومعارفه من   الاستفادةعدم  ▪

ً
ي ماديا أو معنويا

  خلالبشكل غت  قانون 
 . أداء عمله لصالح الجمعية

ي تؤدي لتعارض مصالح أو توحي بذلك.  ▪
ي اتخاذ القرارات التر

 تجنب المشاركة ق 
 تعبئة نموذج الجمعية الخاص بالإفصاح عن المصالح سنويا.  ▪
المباشر عن أي حالة تعارض مصالح أو شبهة تعارض مصالح طارئة سواء كانت   ةالإفصاح لرئيس ▪

 مالية أو غت  مالية. 
ه ممن يعمل لصالح الجمعية. عالإبلاغ عن أي حالة تعارض مصالح قد تنتج عنه أو  ▪  ن غت 
ي حال طلب الجمعية ذلك.  ▪

ي حال وجوده، أو ق 
 تقديم ما يثبت إنهاء حالة تعارض المصالح، ق 
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 متطلبات الإفصاح   -5

هم من الموظفي   والمتطوعي   التقيد التام   يتعي   على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤولي   التنفيذيي   وغت 
ي كل حالة، حيثما 

بالإفصاح للجمعية عن الحالات التالية، حيثما انطبق، والحصول على موافقتها ق 
 أم لا:  اقتضت الحاجة، سواء انطوت على تعارض فعلىي أو محتمل للمصالح

هم من الموظفي   والمتطوعي     ▪ يتعي   على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغت 
الإفصاح عن أية وظائف يشغلونها، أو ارتباط شخصي لهم مع جمعية أو مؤسسة خارجية، سواء  

 كانت داخل المملكة أم خارجها. 
هم من  ▪ الموظفي   والمتطوعي    يتعي   على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغت 

ي المؤسسات الربحية. 
 الإفصاح عن أية حصص ملكية لهم ق 

هم من الموظفي   والمتطوعي     ▪ يتعي   على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغت 
لوالدان  )االإفصاح عن أية وظيفة أو مصلحة مالية أو حصة ملكية تخص أي من أفراد أشهم 

ي أية جمعيات أو مؤسسات ربحية تتعامل مع  ( البنات/اءالأبن/الزوج /الزوجات/والزوجة
ق 

 الجمعية أو تسغ للتعامل معها. 
هم من الموظفي   والمتطوعي      الإدارةيتعي   على كل أعضاء مجلس  ▪ والمسؤولي   التنفيذي وغت 

نطوي على تعارض محظور  للجمعية والحصول على موافقتها على أية حالة يمكن أن ت الإفصاح
ي المصالح

رة الجمعية  للمراجعة والتقييم من قبل مجلس إدا الحالاتتخضع جميع هذه  و  ،ق 
ي ذلك

ي إدارة   ،واتخاذ القرار ق 
ي الجمعية أو إل وظيفة ق 

عند انتقال الموظف إل وظيفة رئاسية ق 
ي المصالح، ربما يتعي   على  

ي ربما تنطوي على تعارض ق 
أخرى أو غت  ذلك من الوظائف التر

ي غضون الإفصاح العمل وبيان   وأخلاقياتموذج تعارض المصالح الموظف إعادة تعبئة ن 
  30ق 

كما تقع على عاتق الرئيس المباشر للموظف مسؤولية التأكد من قيام    ،يوما من تغيت  الوظيفة
 على نحو تام.  الإفصاحالموظف بتعبئة استمارة 

ي   ▪
عن هذه المصالح والحصول على موافقة الجمعية عليها المسؤول   الإفصاحيعرّض التقصت  ق 

ه من الموظفي   والمتطوعي    ي المملكة   للإجراءاتالتنفيذي وغت 
التأديبية طبقا لنظام العمل ق 

ي الجمعية.  الأساسية واللائحةالعربية السعودية  
 ق 

 
 صالح تقرير تعارض الم  -6

ي ملف ت -
 . الأعضاءودع جميع نماذج إفصاح أعضاء مجلس الإدارة ق 

ي أو متطوعي الجمعية لدى الإدارة. تو  -
 دع جميع نماذج إفصاح موظف 

ي  ي  عرض على مجلس الإدارة  ي  تصدر الإدارة تقريرا سنويا  -
ح تفاصيل الأعمال أو العقود التر

ّ
وض

ي الجمعية وفقا لنماذج 
 . الإفصاح المودعة لديها انطوت على مصلحة لموظف 

ي تربط الجمعية با  لا هذه السياسة تعد جزءا  إن
لأشخاص العاملي   لصالحها، يتجزأ من الوثائق التر

امات الواردة بها.   لا فإنه   يجوز مخالفة أحكامها والالتر 
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 /تعهد وإقرار   -7

ي   ___________________  أقر وأتعهد أنا
 ___________________  وبصفتر

م   ي قد اطلعت على سياسة تعارض المصالح الخاصة ب  "اسم الجمعية"، وبناء عليه أوافق وأقر وألتر 
بأنت 

ة مستفيدا  ة أو غت  مباشر بما فيها وأتعهد بعدم الحصول على أي مكاسب أو أرباح شخصية بطريقة مباشر
ي الجمعية وبعدم ا

ستخدام أي معلومات تخص الجمعية أو  من موقغي كعضو مجلس إدارة أو موظف ق 
ي أصولها أو مواردها  

ي أو  لأغراص 
ي أو أصدقان    منفعة أخرى. الي  استغالها الشخصية أو أقارنر

 

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

 ه   .........../...../......التاري    خ 

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

 

ي أي جمعية أو مؤسسة ربحية تتعامل مع الجمعية؟
 هل تملك أي مصلحة مالية ق 

 لا □                                                     نعم □

ي أي جمعية أو 
مؤسسة ربحية تتعامل مع  هل يملك أي فرد من أفراد عائلتك أي مصلحة مالية ق 

 الجمعية؟

 لا □                                                        نعم □ 

ي حالة 
عن التفاصيل الخاصة   الإفصاحالسابقة، فأنه يجب عليك   الأسئلةبنعم على أي من   الإجابةق 

ي أي أعمال تجارية من قبلك أو  بتملك أي
من قبل أي من أفراد  عمل تجاري أو وجود مصلحة مالية ق 

 عائلتك. 

 تاري    خ الإصدار الميلادي  تاري    خ الإصدار الهجري     
اسم  
 النشاط 

نوع 
 النشاط 

رقم  المدينة
السجل 
او  

رخصة 
 العمل

هل  السنة الشهر اليوم  السنة الشهر اليوم 
حصلت  
على 
موافقة  
 الجمعية؟ 

هل ترتبط  
كة   السرر
بعلاقة 
عمل مع 
 الجمعية 

 
المصلحة  
المالية 
الإجمالية  
 )%( 

             

ي مجلس إدارة أو لجنة أو أي جهة أخرى
ي أعمال أو  (هل تتقلد منصبا )مثل منصب عضو ق 

أو تشارك ق 
 عضوية لدى أي جهة أخرى غت  الجمعية أنشطة أو لديك

 لا □                                                                 نعم□

مثل منصب ) منصبا  (والبنات الأبناء/الزوج/الزوجات/الزوجة/الوالدان) هل يتقلد أي من أفراد أشتك 
ي مجلس إدارة أو لجنة أو أي جهة أخرى

ي أعم( عضو ق 
ي أيأو يشارك ق 

 ال أو أنشطة أو لديه عضوية ق 
 جهة أخرى غت  الجمعية؟

 لا □                                                                    نعم□

ي حالة 
عن التفاصيل الخاصة   الإفصاحالسابقة، فأنه يجب عليك   الأسئلةبنعم على أي من   الإجابةق 

ي أي أعمال خارجية(
كاء الجمعية، الحكومة أو القطاع الخاص بشغل أي منصب أو المشاركة ق  ( مع شر

 من قبلك أو من قبل أي من أفراد عائلتك. 

هل ترتبط   المدينة نوع الجهة  اسم الجهة 
الجهة بعلاقة  

عمل مع  
 الجمعية؟ 

هل حصلت  
على موافقة  
 الجمعية؟ 

صاحب  
 المنصب 

هل تتحصل على   المنصب 
مكاسب مالية  

نظت  توليك هذا  
 المنصب؟ 
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أو   لك  أو    إل هل قدمت  ولها صلة حالية  الجمعية  أكتر من جهة خارج  أو  عائلتك هدية  أفراد  أحد من 
 مستقبلية بالجمعية سواء قبلتها أم لم تقبلها؟ 

 لا □                                                  نعم□

 

 

ي حالة الإجابة بنعم على السؤال السابق، فإنه يجب عليك الإفصاح عن تفاصيل الهدية عن 
د قبولها من  ق 

 قبلك أو من قبل أي من أفراد عائلتك. 

 تاري    خ تقديم الهدية الميلادي  هجري تاري    خ تقديم الهدية ال

اسم مقدم  
 الهدية 

الس  الشهر  اليوم الجهة 
 نة

الس  الشهر  اليوم
 نة

هل  
قبلت 
الهدي 
 ة؟

هل  
ترتبط  
الجهة  
بعلاقة  
عمل مع  
الجمعية 

 ؟ 

 
نوع  
 الهدية 

قيمة 
الهدية  
 تقديريا 

            

 

 

 

أقر أنا الموقع أدناه أنا جميع المعلومات أعاله محدثة وصحيحة ومتماشية مع سياسة تعارض المصالح  
 المعتمدة من الجمعية. 

 الاسم: 

 : الصفة 

   : التوقيع 
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 نموذج صلاحيات المجلس والإدارة 

ي للجمعية على  الأساسية اللائحةمن  (29): تنص المادة أولا 
 : الانر

أعضاء تنتخبهم الجمعية العمومية من بي     (5)ن الجمعية من قبل مجلس إدارة يتكون متدار  .1
ية  لذين وافقت وزارة  )ا أعضائها  اعبطريقة   (على ترشيحهم الاجتماعيةوالتنمية  الموارد البسرر  الاقتر

لهم   المنتخب أن يعقدوا اجتماعا  الإدارةالسري وبحضور مندوب من الوزارة وعلى أعضاء مجلس 
 . ف المالي

ة من أجل انتخاب الرئيس والنائب والمسرر  بعد انتهاء اجتماع الجمعية مباشر
 . سنوات( 4الإدارة )مدة عضوية مجلس   .2

ة من     التالية أسمائهم: م   2024م حتر   2020ثانيا: تم اعتماد مجلس الإدارة الجديد للفتر

 رئيس مجلس الإدارة                      مازن بن احمد حامد الشابحي الأستاذ/  

 نائب الرئيس                أبو السمح   ر ميساء بنت عاصم عبدالظاه  / الأستاذة 

ف المالي      عبدالرحمن بن عبدالحميد عبدالرحيم مفرج   الاستاذ/ 
 المسرر

ي                        الدكتور/  ي المطت 
 عضو مجلس  فهد بن صقر ناشر

             عضو مجلس             محمد بن زياد عبدالوهاب الدخيل    / الأستاذ 

ي  الاساسية  اللائحة( من 37ثالثا: تنص المادة )
: للجمعية على الانر  

ي مجلس إدارة الجمعية .1
أجر، ولا يجوز الجمع  هعمل تطوعي لا يتقاص  عليه أعضاؤ  العضوية ق 

 بي   عضوية المجلس والعمل لدى الجمعية بأجر. 
ها من المصاريف .2 داد مصاريف الانتقال وغت    لعضو مجلس الإدارة بناء على موافقة المجلس استر

ي ضفت أثناء تنفيذ مهمة كلف 
 بها المجلس.  ةالتر

:   الاساسية  اللائحة( من 40رابعا: تنص المادة ) ي
 للجمعية على الانر

 التالية:  بالصلاحيات رئيس مجلس الإدارةيتمتع 

 رئاسة اجتماعات المجلس.  .1
ي ترفع من أو على الجمعية.  .2

ي جميع القضايا التر
 تمثيل الجمعية أمام الجهات المختصة ق 

 موافقة المجلس عليها. التوقيع على ما يصدر عن الجمعية من قرارات أو عقود أو غت  ذلك، بعد   .3
ي المكاتبات الواردة للجمعية والقيام باستلامها والتصرف فيما يدخل ضمن صلاحياته وعرض   .4

تلفر
ي على المجلس. 

 الباقر
 إقرار جدول أعمال اجتماعات المجلس ومتابعة تنفيذ قراراته.  .5
6.  . ف المالي

 التوقيع على الشيكات والأوراق المالية ومستندات الصرف مع المسرر
 الدعوة لمساعدة الجمعية ومعاونتها على أداء مهامها.   توجيه .7
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:   الاساسية  اللائحةمن  (40تنص المادة )  خامسا:  ي
 للجمعية على الانر

ي هذه الحالة جميع   نائب الرئيسيقوم 
ي حالة غيابه ويكون للنائب ق 

 الرئيس.  صلاحياتمقام الرئيس ق 

المشار فيها ال توضيح  للجمعية  الاساسية ةاللائح( من 41المادة )سادسا: بالإضافة ال ما تنص عليه  
ف المالي للجمعية  لا ص

 حيات المسرر

هذا   لأحكام  شخصيا وفقا   مسؤولوالذي يكون    دور مدير الجمعية( فيما يخص  50تنص المادة )  سابعا: 
أمام مجلس   المجلس وتحدد  الإدارة  النظام  تعليماته من رئيس  ي    صلاحياتهويتلفر 

ق    الأمور ومسؤولياته 
 التالية: 

 من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذها بعد   -1
ً
رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقا

 اعتمادها. 

ومعايت  لحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة،    رسم أسس   -2
اف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها.   والإشر

أهدافها  -3 وتحقيق  بأعمالها  الجمعية  قيام  تضمن  ي 
التر اللازمة  والتنظيمية  الإجرائية  اللوائح  إعداد 

 ا. ومتابعة تنفيذها بعد اعتماده 

 وتعميمها.  ها،وتعليمات   ها وقرارات ها تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائح  -4

وعات والموارد   -5 امج والمسرر ات اللازمةو توفت  احتياجات الجمعية من التر  . التجهت  

اح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها.   -6  اقتر

ي تنع -7
امج التطويرية والتدريبية التر ي الجمعية رسم وتنفيذ الخطط والتر  أداء منسونر

كس على تحسي  
 وتطويرها. 

رسم سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية وتضمن تقديم العناية   -8
 اللازمة لهم، والإعلان عنها بعد اعتمادها. 

ي   -9
الوزارة والتعاون ق  المعتمدة من  النماذج  الجمعية وفق  بالبيانات والمعلومات عن  الوزارة  تزويد 

التقارير  إ الإدارة  الربعيةعداد  مجلس  على  عرضها  بعد  بيانات واعتمادها   والسنوية  وتحديث   ،
 الجمعية بصفة دورية. 

ب   -10 شيح  الرفع  تحديد صلاحياتهم  تر مع  الإدارة  لمجلس  الجمعية  ي 
ق  الموظفي    أسماء كبار 

 ومسؤولياتهم للاعتماد. 

 الارتقاء بخدمات الجمعية كافة.  -11

ات لقياس الأداء والإنجازات فيها على مستوى  متابعة ست  أعمال   -12 الجمعية ووضع المؤشر
 الخطط والموارد، والتحقق من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها. 
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13-   
ً
تمهيدا ة  المعتتر للمعايت    

ً
وفقا للجمعية  التقديرية  الموازنة  وع  ومسرر المالية  التقارير  إعداد 

 لاعتمادها. 

ي لل إعداد التقوي -14
ي الم الوظيف 

 جمعية ورفعه لاعتماده. عاملي   ق 

ي  -15
 . الجمعيةإصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بست  العمل ق 

تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة محاض  الجلسات والعمل   -16
 على تنفيذ القرارات الصادرة عنه. 

ي  -17
اف على الأنشطة والمناسبات التر  وتقديم تقارير عنها.   ،تقوم بها الجمعية كافةالإشر

الدورية لأعمال الجمعية -18 التقارير  توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها    كافة  إعداد 
 . لاعتمادها  وتقديمها لمجلس الإدارة 

ي مجال اختصاصه.  -19
 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة ق 

ويكون للمجلس وقفه عن   الإدارة،ة اعماله تحت رقابة مجلس  يؤدي مدير الجمعي  (52)وفقا للمادة    : ثامنا 
ر ذلك.   العمل أو إنهاء خدمته عند قيام ما يتر
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 سياسات مكافحة غسيل الأموال وتمويل الإرهاب 

ي اتخذتها    الأساسيةالركائز    أحد تعد سياسة الوقاية من عمليات غسيل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب  
التر

ي مجال    الجمعية
وفقا لنظام مكافحة غسيل الأموال السعودي الصادر بالمرسوم الملكي    المالية  الرقابةق 
م/  ولائحته  1433/ 05/ 11بتاري    خ    31رقم  التعديلات    التنفيذيةهـ  هذه    اللاحقةوجميع  مع  ليتوافق 
   السياسة

 النطاق  

ي الج  العامة المسؤوليات    السياسةتحدد هذه  
 معية على كافة العاملي   ومن لهم علاقات تعاقديه وتطوعية ق 

ي سبيل مكافحة عملية غسيل الأموال وجرائم تمويل  
ي اتخذتها الجمعية ق 

  الإرهاب وهي طرق الوقاية التر
 :    كالتالي

ي قد تتعرض لها الجمعية . 1
  . تحديد وفهم وتقييم مخاطر غسيل الأموال وتمويل الإرهاب التر

م  . 2 الإرهاب  وتمويل  الأموال  مخاطر غسيل  من  تحد  ي 
التر القرارات  ي  اتخاذ 

التر الخدمات  ن خلال 
  . تقدمها الجمعية

ي الجمعية والمتطوعي    . 3
   . تعزيز برامج التدريب لرفع كفاءة العاملي   ق 

ي تساعد على رفع جودة وفاعلية الاعمال داخل الجمعية . 4
  . توفت  الأدوات التر

ي التعاملات المالية . 5
  . التقليل من استخدام النقد وتفعيل القنوات المالية الأخرى ق 

ي ذو  . 6
ي التبادل المالي  الاعتباريةاو  الطبيعية الصفةالتعرف على المستفيد الحقيفر

   . ق 

ي مع الجهات ذات   . 7
ون  ي إيجاد ربط الكتر

ي التأكد من هوية الأشخاص    للمساهمة   العلاقةالسغي ق 
ق 

  . والمبالغ المشتبه بها 

 المسؤوليات  

ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملي   والمتطوعي   الذين يعملون تحت   السياسةتطبق هذه   . 1
اف الجمعية    . إدارة واشر

بها ثم التوقيع    بمكافحة غسيل الأموال وتمويل الإرهاب والالمام  المتعلقة  الأنظمةالاطلاع على   . 2
ام    . والتطوعية ةالوظيفيبما ورد فيها من احكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم    عليها والالتر 

ي ذلك الخصوص وتزويد جميع الإدارات والاقسام بنسخه منها  الماليةعلى الإدارة   . 3
  . نسرر الوعي ق 

امهم بقواعد مكافحة غسيل   الجمعيةتحرص   . 4 ي حال التعاقد مع متعاوني   على تأكد اتباعهم والتر 
ق 
 . الأموال وتمويل الإرهاب

 



 

21 
 

 

يات   سياسة المشتر

ط:   لصرف أي مبلغ من أموال الجمعية يشتر

   والجمعية العموميةإقرار الموازنة التقديرية من مجلس الادارة   .1
ً
 بها. على الوارد  والصرف بناءا

 السري    ع ونظام التحويلان يكون التعامل بالشيكات  .2
 ويختم على الشيك )المستفيد الأول(.  .3

ً
 أن يذكر اسم المستفيد رباعيا

ي  5,000) مؤقته مقدارها يجوز لمجلس الإدارة تحديد سلفة نقدية  .4
( ريال تصرف لاحد موظف 

 عن المصروف   )بالتكليف(الجمعية 
ً
ية والطارئة ويعوض شهريا لمواجهه المصروفات النتر

 منها، على أن تتم تسويتها قبل نهاية السنة المالية للجمعية. 
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عات   سياسة جمع التتر

 

ة إل الحسابات البنكية للجمعية.  .1 ع من قبل الأفراد يتم التحويل مباشر ي حال التتر
 ق 

عات بالحساب البنكي للجمعية من الشخص المخول والمفوض بالتعامل مع يتم إيداع   .2 التتر
 . البنوك

 

ي دفاتر   .3
إصدار سندات قبض من الجمعية للجهات الداعمة ليتم تقييدها محاسبيا ق 

 . الحسابات
عات على هيئة شيكات بنكية .4 عات نقدية  يتم استقبال التتر .  ولا يتم استلام تتر
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 سياسة التطوع 

 

ط توفر النقاط التالية للمواطني    
ي يشتر

 المملكة العربية السعودية  والمقيمي   ق 

 

 .عاما 18أن لا يقل عمر المتطوّع عن 

 .سارية المفعول والإقامة النظاميةيحمل بطاقة الاحوال الشخصية /الجواز  

ي تقديم أي خدمة تطوّعية )مهارة  
قدرة بدنية(    علم،  معرفة،  شخصية،لديه الرغبة ق 

ي الفرص 
من خلال ساعات تطوع تهدف ال تنمية مجتمعنا الغالي وتكاتف أفراده ق 

ي يتم طرحها بإذن 
 .اللهالتطوعية التر

ي  
  المنصة نسرر الفرصة التطوعية بشكل واضح ومحدد للمهام ووقت البداية والنهاية ق 

 الخاصة بالجمعية  

ي حال ربط بيانات المتطوع مع اي جهة بحاجة ال متطوعي   
 .توقيع ميثاق التطوع ق 

 

ف  ي ميثاق التطوع   الفرصةتحديد اسم مسرر
 ق 

ي سيقوم بها  المهمة تحديد اسم 
ي التر

 ميثاق التطوع   المتطوع ق 

 

ة  ي تطوع لديها بناء على فتر
 .التطوع تزويد الجمعية بتقييم للجهة التر

ي حساب تويتر    كمتطوع أضغط الرابط  الانضمام لتقديم طلب 
 الموجود ق 

@ DSorgsa 
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ي سياسات الجمعية  
ي قرأت جميع ما ورد ق 

: اقر انت   وهي

 قيم الجمعية  •

 اتلافها  بالوثائق و   الاحتفاظ سياسة   •

 سياسة الخصوصية  •

 لاغات عن المخالفات وحماية مقدمي الب   الإبلاغ سياسة   •

 سياسة التوظيف  •

 والإدارة المجلس    صلاحيات نموذج   •

 سياسات مكافحة غسيل الأموال وتمويل الإرهاب    •

يات  •  سياسة المشتر

 سياسة تعارض المصالح   •

عات  •  سياسة جمع التتر

 سياسة التطوع  •

 

ي اتعهد  
ي  خلالها والتر

 : بالآنر

ي قد اطلعت على سياسة تعارض المصالح الخاصة ب  " الجمعية"، وبناء عليه  
بأنت 

م بما فيها وأتعهد بعدم الحصول على أي مكاسب أو أرباح شخصية   أوافق وأقر وألتر 
ي  
ة مستفيدا من موقغي كعضو مجلس إدارة أو موظف ق  ة أو مباشر بطريقة مباشر

ية أو أصولها أو مواردها  الجمعية وبعدم استخدام أي معلومات تخص الجمع 
ي 
ي أو    لأغراص 

ي أو أصدقان   ألي منفعة أخرى.   استغلالها الشخصية أو أقارنر

ي جميع ما سبق فهم واضح    وفهمتها 
ي الجمعية وبعد ترك  لتطبيقها خلال    وكاق 

عملىي ق 
 العمل بها. 

 

 _________________   الاسم: 

 _________________  الصفة: 

 _________________التوقيع 

 


