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يعــد التمســك بمــكارم الأخــاق أحــد ركائــز النجــاح، ومــن مظاهــر التقــدم والرقــي؛ 

ولــذا تبــوأت أخاقيــات العمــل مســاحة واســعة فــي أدبيــات كثيــر مــن الــدول 

والقطاعــات المفعمــة بالحيويــة، وفــي بيئتنــا المحلية تعظــم أهميتها لانبثاقها 

مــن ثقافتنــا وانســجامها التــام معهــا.

ڌ    ڌ   ڍ   ڍ   ڇ   ڇ   ڇ   ڇ    چ   چ   چ   تعالــى:بز   قــال 

نبيــه  )النحــل: ٩٠(،  وأوصــى  ڎ  ڎڈ  ڈ  ژ  ژ   ڑ  بر 
صلــى اللــه عليــه وســلم بقاعــدة ســامية فــي التعامــل الأخاقــي:بز ڄ  ڃ    ڃ   

ڃ  ڃ  چ  چ  چ  بر  ]الأعــراف: 199[،  وزكّاه جــل وعــا فقــال:  بز ڱ  
ڱ     ڱ  ں  ں   بر ]القلــم: 4[،   ورســولنا عليــه الصــاة والســام هــو موضــع 

الأســوة والاقتــداء الكامــل.

والعاملــون فــي القطــاع الخيــري أولــى مــن يمتثــل لهــذه الأخاقيــات ويتمثلهــا 

فــي ســلوكه، إذ ترتقــي بهــم، وتجعلهــم أكثــر عطــاءً وإتقانــاً، وأعظــم إخاصــاً 

واحتســاباً، ممــا يبــرز الصــورة الباهــرة للعمــل الخيــري، ويجعلها أشــد بهــاء ونقاءً، 

ويزيــل عنهــا أي غبــش عــارض.

وحيــث أن رؤيــة المملكــة العربيــة الســعودية 2030 تنــص علــى أن )المملكــة 

العربية السعودية، قبلة المسلمين، والعمق العربي والإسامي( وأن مجتمع 

المملكــة )مجتمــع حيــوي قيمــه راســخة(، وتحفــز المواطنيــن علــى المشــاركة 

فــي القطــاع الثالــث وتشــرع أبــواب المنظمــات فــي القطــاع لاســتقطاب أعــداد 

ضخمــة مــن المتطوعيــن، فقــد بــرزت الحاجــة إلــى بنــاء ميثــاق أخاقــي للعامليــن 

الممارســات  أفضــل  علــى  ويدلّهــم  ســلوكهم،  يوجّــه  الخيــري؛  القطــاع  فــي 

ــل. ــة فــي قطاعهــم الإنســاني النبي ــة والمهني الأخاقي

ٹ ٹ ڃ ڃ ڃ چ چ الأعراف: ١٩٩
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يقصد بالمصطلحات التالية أينما وردت في هذا الميثاق ما يلي:

 الميثــاق الأخلاقــي: القيــم والمبــادئ المحوريــة الموجهــة لثقافــة العامليــن 
فــي القطــاع الخيــري، والمؤثــرة فــي ســلوكهم.

 العاملــون: كل مــن يعمــل فــي القطــاع الخيــري مــن الجنســين، وإنْ تفاوتَــتْ 
الموظــف  ذلــك  فــي  ويتســاوى  أعمالهــم،  وطبيعــة  وأجورهــم  مراكزهــم 

والمتطــوّع.

 العمــل الخيــري: أي عمــل يســتهدف نفــع النــاس، ويكــون بالمــال، أو الجهــد، أو 
الوقــت، أو الفكــر، وليــس لــه غايــات ربحيــة، وقــد يســمى أحيانــاً: )القطــاع الخيــري 

–القطــاع الثالــث – القطــاع غيــر الربحــي(.

 المنظمــة: أي وقــف أو مؤسســة أو جمعيــة تنتمــي للقطــاع الخيــري مثــل: 
 – الخيريــة  الجمعيــات   – الخيريــة  المؤسســات   – الخيريــة  الأهليــة  )الجمعيــات 
المؤسســات غيــر  الوقفيــة –  المؤسســات  المانحــة –  المؤسســات والكيانــات 

الربحيــة(

 أصحاب العلاقة: كل من يؤثر على المنظمة أو العمل الخيري أو يتأثر بهما.

 المستفيد: الذي أنشئت المنظمة لخدمته.

 الرئيــس: المســؤول الأعلــى فــي كل وحــدة إداريــة أو منظمــة علــى اختــاف 
ــة. مســمياتهم الوظيفي
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العمــل  فــي  المهنيــة  للممارســات  الأخاقيــة  والمبــادئ  الأســس  تحديــد   -  1
الخيــري. 

2 - توجيه سلوك العاملين في القطاع الخيري.  

3 - تحفيــز العامليــن فــي القطــاع الخيــري لالتــزام بالخلــق القويــم، والتعــاون 
ــى تطبيقــه. عل

4 -  تعزيــز الممارســات الإيجابيــة فــي القطــاع الخيــري، وتحســين أو تصحيــح مــا 
عداهــا. 

5 - ترسيخ حضور الأخاق في ثقافة المنظمات.
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بنيــت مــواد الميثــاق علــى أســس وركائــز تنطلــق مــن الإيمــان باللــه ســبحانه، 

والالتــزام بالشــريعة الإســامية ومقاصدهــا الكليــة، واحتــرام الأنظمــة الرســمية، 

وروعــي فيهــا الأصالــة، والمتانــة، والعلميــة، وهــي ســمات مــن شــأنها بلــوغ 

أعلــى درجــة مــن المصداقيــة، والواقعيــة، والقبــول.

وعليه انطلق الميثاق من أسس راسخة، وركائز باسقة، هي:

 الاســتناد إلــى النصــوص الشــرعية مــن كتــاب اللــه وســنة رســوله صلــى اللــه 

عليــه وســلم الصحيحــة.

 مراعــاة الأنظمــة واللوائــح الخاصــة بالجمعيــات الأهليــة فــي المملكــة العربيــة 

السعودية. 

 الإفــادة مــن الدليــل الاسترشــادي لقواعــد أخاقيــات العمــل، ودليــل الحوكمــة 

فــي الجمعيــات الأهليــة)1(. 

 النهــل مــن التجــارب المحليــة والإقليميــة والدوليــة، والاطــاع علــى أفضــل 

الممارســات)2(. 

 تلبيــة احتياجــات أصحــاب العاقــة فــي العمــل الخيــري بكافــة مســتوياتهم مــن 

قيــادات، ومجالــس إدارة، وإدارات تنفيذيــة، وعامليــن، ومســتفيدين)3(.

http://cutt.us/ « :1- الدليلان أقرتهما وزارة العمل والتنمية الاجتماعية، انظر: الدليل الاسترشادي لقواعد أخلاقيات العمل
FARJ5 « ، و انظر: دليل الحوكمة الرشيدة: »http://cutt.us/9JcwY«، وقد نص دليل الحوكمة على كتابة ميثاق أخلاقي للعاملين 

في الجمعيات على اختلاف مستوياتهم التنظيمية والإدارية. 
2- وذلك من خلال دراسة مسحية وبحثية لهذه التجارب والمواثيق نفذها فريق عمل متخصص. 

3- من خلال نتائج )7( ورش عمل عقدت مع عدد مناسب من أصحاب العلاقة في عدة مناطق من مناطق المملكة.
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التــي   2030 الســعودية  العربيــة  المملكــة  رؤيــة  تحقيــق  فــي  يســهم   

ــل المســؤولية فــي حياتنــا وأعمالنــا  تنــص علــى غــرس ثقافــة التطــوع، وتحمُّ

ومجتمعاتنــا، وتعظيــم الأثــر الاجتماعــي للقطــاع غيــر الربحــي، إضافــة إلــى رفــع 

حيويــة المجتمــع المنبثقــة مــن قيمــه الراســخة، وفتــح البــاب لأكبــر عــدد مــن 

بالتطــوع. الراغبيــن 

والشــفافية  المســؤولية  علــى  تســتند  التــي  الحوكمــة  مبــادئ  يعــزز   

والمســاءلة، والمشــاركة فــي اتخــاذ القــرارات مــن منطلــق ذاتي وتعاون مشــترك 

العامليــن. بيــن 

 يزيــد مــن الممارســات الإيجابيــة التــي تنفــع المنظمــة والمســتفيد والعمــل 

الخيــري.

 يَحُــدّ مــن الممارســات الســلبية التــي قــد تفتــح بابًــا للفســاد الإداري أو المالــي 

أو غيرهمــا.

 يزيد من ضبط القرارات وتوجيهها بحيث تصب في صالح المنظمة.

  ينمي بيئة عمل أخاقية واضحة المعايير والإجراءات.

 يحمي سمعة المنظمة ومكانتها عند أصحاب العاقة.

 يعين العاملين على تقويم ذواتهم.

 يؤدي إلى أفضل الممارسات المهنية.

 يقدم نموذجاً قاباً لاحتذاء داخل القطاع الخيري وخارجه.

 يرفع من ثقة المجتمع بالعمل الخيري والعاملين فيه.

ــه  ــه مختصــرة رشــيقة، وكلمات ــاق أن تكــون عبارات ــا فــي صياغــة الميث وقــد حرصن

واضحــة الدلالــة، ومفهومــة المعنــى، ومعانيــه ومفاهيمــه متوافقــة متناغمة، 

وأن يشــتمل علــى أهــم مــا ورد فــي المدخــات المشــار إليهــا فــي الأســس، عبــر 

خطــاب عــام لا ينصــرف إلــى فئــة أو صفــة، وبأســلوب حــي ملهــم.  
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ــا، وجعلهــا  ــز المنطلقــة مــن ثوابتن اعتمــد فريــق الدراســة علــى الأســس والركائ

حاكمــة علــى جميــع أعمالــه، ثــم جمــع الفريــق مــا توصلــت لــه أعمــال المســح، 

ونتائــج البحــث، واســتطاع آراء أصحــاب العاقــة، وعقــد عــدداً مــن ورش العمــل 

وجلســات التركيــز، ووجــد أن هــذه المدخــات مجتمعــة تقــود إلــى ثمانيــة مبــادئ 

الميثــاق، ويتضمــن كل مبــدأ قيمــا فرعيــة، والمبــادئ  رئيســة، ينهــض عليهــا 

ــة هــي:  الثماني

1 - الإخــلاص: التقــرب للــه بالعمــل، ثــم خدمــة الوطــن والإســهام فــي تنميــة 

المجتمــع، ممــا يبعــث فــي النفــس طاقــة متجــددة نحــو العمــل بإبــداع وإتقــان.

2 - النزاهــة: الحــذر ممــا يشــين الإنســان، وفصــل المصلحــة الشــخصية عــن العمــل، 

ممــا يمتــن الثقــة داخــل العمــل الخيــري وفيمــا بينــه وبيــن المجتمــع. 

3 - العدالــة: حفــظ الحقــوق، ومنــع التجنــي والتفرقــة، والانصــاف والتــوازن فــي 

القــول والفعــل.

أعمــال وتبعاتهــا،  مــن  عليــه  يجــب  بمــا  نفســه  المــرء  إلــزام  المســؤولية:   -  4

والوطنيــة،  الدينيــة،  مســؤولياته  يــؤدي  كــي  بالأنظمــة؛  التــام  التزامــه  مــع 

والمهنيــة. والاجتماعيــة، 

5 - الإتقــان: أداء الأعمــال والمهــام بأعلــى مســتويات الدقــة قــدر الاســتطاعة، 

مــع مراعــاة الأصــول المهنيــة والكفــاءة العلميــة.

6 - الاحتــرام: إنــزال النــاس منازلهــم، وتقديــر جميــع الأطــراف، مــع رحمــة الضعيــف 

وتوقيــر القــوي دون إخــال بالعمــل والأنظمــة المرعيــة.

7 - العطــاء: تحقيــق الرؤيــة التنمويــة للفــرد والمجتمــع، والتفانــي فــي التضحيــة 

مــن أجــل نفــع المســتفيد.

8 - التعــاون: تضافــر الجهــود وتكاملهــا وتبــادل العــون؛ حيــث لا يســتطيع العامــل 

أن ينجــز مهامــه دون التعــاون مــع الآخريــن.

وقــد انبثقــت نصــوص الميثــاق مــن هــذه المبــادئ، وجــاءت معبــرة عنهــا وعمــا 

تتضمنــه مــن قيــم فرعيــة.
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الفصل الأول: أخلاق أساسية:

الالتزام بالشريعة الإسامية، واتباع المنهج القويم قولاً وعماً.. 1

احترام أنظمة المملكة العربية السعودية والتقيد بها.. 2

البحث في كل عمل عن رضا الخالق ومصلحة الخلق ورحمتهم.. 3

احتساب نية عمل الخير، ومراقبة الله في السر والعلن.. 4

التكامــل مــع العامليــن فــي القطــاع الخيــري والمشــاركة معهــم فــي تنميــة . 5

المجتمــع.

تقبل التنوع الاجتماعي لجميع الفئات والجنسيات في المجتمع.. 6

المســتطاع . 7 قــدر  للعمــل  المصاحبــة  والمشــقّة  المســؤولية،  أمانــة  تحمــل 

ودونمــا ضــرر، مــع الفــرح بعمــل الخيــر.

الولاء للمنظمة، والحفاظ على سمعتها، والبعد عما يجرح خيرية العمل.. 8

النظــر للنجاحــات علــى أنهــا مشــتركة بيــن العامليــن والمنظمــة، مــع نســبة . 9

التميــز لأصحابــه.

تقديم القدوة الحسنة للعاملين في القطاع الخيري.. 10

المحافظــة علــى البيئــة ومكوناتهــا، والإحســان إلــى مخلوقــات اللــه كافــة . 11

ورحمتهــا.

التحرز من أي سبب لانقسام والخاف.. 12

المحافظة على خصوصية بيانات الزماء والمنظمة والمستفيدين.  . 13

الابتعاد عن تبادل المصالح الشخصية أو تجييرها لصالح النفس.. 14

الأمانة في استخدام التقنية والتطبيقات والوسائل الحديثة.. 15

يرضيــه . 16 مــا  وتحصيــل  والســداد  التوفيــق  بطلــب  اللــه  إلــى  الالتجــاء  صــدق 

ســبحانه.
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الفصل الثاني: الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المهنية:

احترام اللوائح والأنظمة والعقود المعتمدة من المنظمة.. 1
التقيــد بوقــت العمــل وتنفيــذ الأعمــال الموكلــة إليــه خالــه دون شــغله بأمــور . 2

أخرى.
الالتزام بالقواعد والأصول المهنية للعمل. . 3
تسخير المعارف والمهارات لتنفيذ الأعمال على الوجه الأكمل.. 4
ــد . 5 ــر المهــارات والمعــارف والاطــاع علــى كل مــا هــو جدي الجديــة فــي تطوي

فــي مجــال العمــل. 
الالتــزام بالعقــود والمواثيــق والاتفاقــات والمتطلبــات بينــه وبيــن المنظمــة، . 6

أو مــع أي منظمــة أخــرى أثنــاء التعاقــد أو التعــاون أو تقديــم الخدمة وتحمل 
مسؤوليتها.

الدفاع بموضوعية عن المنظمة حين تتعرض لأي نقد جائر أو تهمة غير صحيحة.. 7
ــه، . 8 ــات حســب صاحيات ــل العقب ــة فــي الأداء، وتذلي تيســير الإجــراءات، والمرون

وتقديــم المقترحــات حولهــا لأصحــاب القــرار.
تحســين مســتوى الخدمــة وتطويرهــا وقيــاس رضــا المســتفيدين وأصحــاب . 9

العاقــة.
المبادرة إلى طرح الأفكار والمقترحات التطويرية.   . 10
تقديــم . 11 عنــد  أو  التوظيــف  فــي  الفئويــة  أو  العنصريــة  التفرقــة  تحاشــي 

الخدمــات.
الصدق في إعداد التقارير دون تضخيم أو تضليل.. 12
المشاركة في صنع القرارات وإبداء الآراء مع تقبل آراء الآخرين.. 13
تقدير الشراكة والتكامل بين المنظمة وأي منظمة أخرى.. 14
توطيــن الخبــرة واســتدامتها فــي المنظمــة لتأهيــل الصــف الثانــي، ونقــل . 15

المعرفــة.
التواصــل الفعــال بمــا يحقــق أهــداف المنظمــة، ويعــزز العاقــات الإيجابيــة . 16

ــن أصحــاب العاقــة. بي
الإفادة من التقنيات والوسائل الحديثة لخدمة المنظمة والمستفيد.. 17
منح الأولوية للأمن والسامة وتجنيب المنظمة أي مخاطر.. 18

التنزه عن أي خداع أو تضليل أو الحصول على مصلحة خاصة.. 19
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الفصل الثالث: الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المالية:

تحمّل مسؤولية أي عهد مالية أو عينية بأمانة وانضباط.. 1

الحفــاظ علــى أصــول المنظمــة وممتلكاتهــا ومواردهــا العامــة والخاصــة، . 2

وصيانتهــا مــن التفريــط.  

إحســان التدبيــر المالــي والحــذر مــن أي معامــات ماليــة مشــبوهة أمنيــاً أو . 3

نظاميــاً. 

تقبّــل المســاءلة لتبرئــة الذمــة أو لتوضيــح مــا يشــكل بطريقــة مهنيــة معياريــة . 4

واضحة.  

إذا . 5 نظاميــة موثقــة  الماليــة بطريقــة  المعلومــات والبيانــات  عــن  الإفصــاح 

طلبــت مــن المتبــرع فيمــا يخصــه أو مــن الإدارة الحكوميــة المعنيــة. 

رفــض الهدايــا أو الهبــات المرتبطــة بموقعــه الوظيفــي تحــت أي مســمّى أو . 6

مسوغ.  

التورّع عن مواطن الريبة، وبيان ما يمنع من إساءة الظن. . 7

ورغباتهــم . 8 المتبرعيــن  شــروط  حســب  بهــا  المتبــرع  الماليــة  المبالــغ  صــرف 

الأنظمــة. مــع  المتوافقــة 

رفض الرشوة والسعي لمكافحتها.. 9

الابتعــاد عــن التــورط فــي أي شــكل مــن أشــكال الفســاد المالــي أو غســيل . 10

الأمــوال.

الاحتفــاظ بجميــع الوثائــق والمســتندات الماليــة التــي تحفظ حقــوق المنظمة . 11

والعاملين.
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الفصل الرابع: أخلاقيات العاملين مع المستفيد:

تقديــم الخدمــة التــي يحتاجهــا المســتفيد بأفضــل الوســائل والممارســات . 1

المتاحــة.

العناية بآراء المستفيد عن الخدمة المقدمة له، وسماع مقترحاته ونقلها.. 2

تسهيل تقديم الخدمة للمستفيد دونما تعقيد.. 3

اتخــاذ التدابيــر الازمــة التــي مــن شــأنها حفــظ ســامة المســتفيد، ووقايتــه . 4

مــن الأخطــار. 

حفــظ كرامــة المســتفيد، والحــذر مــن أي تصــرف يجــرح مشــاعره، أو يضــره . 5

أو معنويــاً. حســياً 

مراعــاة . 6 مــع  الإعامــي  والنشــر  التصويــر  حــال  المســتفيد  مــن  الاســتئذان 

أخاقيــات الصــورة أثنــاء التوثيــق، وأخاقيــات البحــث الاجتماعــي أثنــاء دراســة 

المســتفيد. حالــة 

تقديــم مــا يحتاجــه المســتفيد مــن نصــح وتوجيــه دون إلــزام، وشــرح الخدمــة . 7

المقدمــة لــه عنــد الحاجــة، وبيــان الحقــوق والفــرص المتاحــة لــه، والالتزامــات 

التــي يتوجــب عليــه تأديتهــا للحصــول علــى الخدمــة.

التفاعل معه بالتهنئة أو المواساة حسب المقام.. 8

المبادرة في البحث عن المتعففين من المحتاجين لخدمات المنظمة.. 9

العدل في خدمة المستفيدين دون محاباة أو تحيز. . 10

الصــدق مــع المســتفيد فــي اســتحقاقه الخدمــة مــن عدمــه، مــع تطييــب . 11

خاطــره وتوجيهــه لمــا فــي صالحــه.

المســتعجلة، . 12 الحاجــات  الأزمــات والكــوارث وأصحــاب  مــع  الفــوري  التجــاوب 

وتحمّــل مــا يصاحــب ذلــك مــن ضغــوط عمــل، أو إلحــاح.

تذكيره بالتوكل على الله سبحانه في جميع شؤونه مع فعل السبب.. 13

تعميق صلته بوطنه، وزيادة محبته لمواطنيه.. 14



19الميثاق الأخلاقي للعاملين في القطاع الخيري مبادئ وسلوكيات

الفصل الخامس: أخلاقيات الرؤساء مع العاملين:

الاحتفاء بكل ما يرفع قدرات العاملين ويرتقي بأدائهم.. 1

تقديــر أحــوال العامليــن، والتعامــل معهــم بمــا يتطلبــه الموقــف، مــع حفــظ . 2

كرامتهــم.  

التعامل بعدل وإنصاف.. 3

الوفاء بحقوق العاملين المادية والمعنوية.. 4

تشجيع روح المبادرة والابتكار.. 5

إشــراك فــرق العمــل مــن غيــر المديريــن فــي بنــاء القــرارات واختيــار الأنســب . 6

منهــا.

نسبة النجاح لأهله، والوقوف معهم في الأخطاء غير المقصودة.. 7

التواضع.. 8
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الفصل السادس: أخلاقيات المرؤوسين مع الرؤساء:

تقبل التوجيهات وفق التسلسل الوظيفي في المنظمة.. 1

توقيرهم والتعامل معهم بما تقـتضيه الآداب المرعية.. 2

التعاون معهم لإنجاح العمل بالأداء المتفاني والرأي الصادق.  . 3

أثنــاء . 4 صعوبــة  أو  مخالفــة  أي  عــن  وإباغهــم  المهذبــة،  النصيحــة  تقديــم 

العمــل.
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الفصل السابع: أخلاقيات العاملين فيما بينهم:

الأعــراف . 1 وبمقتضيــات  وأحكامهــا،  الإســامية  الشــريعة  بتعاليــم  الالتــزام 

الجنســين. بيــن  التعامــل  يخــص  فيمــا  تخالفهــا  لا  التــي  والتقاليــد 

تعزيز روح الأخوة، ونشر أجواء المودة والاحترام.. 2

الابتعــاد عــن مســاوئ الأخــاق كالتنابــز والغيبة والنميمة والتجســس والجدل . 3

العقيم.

التفاعل بالتهنئة أو المواساة حسب المناسبة.. 4

الاعتذار الجميل عن أي سلوك غير لائق.. 5

 التعامــل بحكمــة مــع أي نــزاع يقــع بيــن العامليــن مــع حفــظ حــق الأطــراف فــي . 6

المطالبــة بمــا تــراه حســب السياســات المتبعــة والطــرق النظامية.

مراعــاة اهتمامــات الزمــاء ومزاياهــم والإشــادة بمنجزاتهــم وخصائصهــم . 7

الإيجابيــة.

اقتصار التواصل بين الجنسين على شؤون العمل وفيما يخدمه فقط.. 8

الحــرص علــى نقــل الخبــرات والتجــارب المهنيــة وزيــادة مهــارات العامليــن . 9

والمســتفيد. المنظمــة  يخــدم  فيمــا 
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نص الميثاق
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بسم الله الرحمن الرحيم

الحمــد للــه والصــاة والســام علــى رســول اللــه وعلــى آلــه وصحبــه ومــن والاه، 

وبعــد:

فنظــراً لمــا للقطــاع الخيــري مــن مكانــة راســخة فــي ديننــا وثقافتنــا المحليــة، وأثــر 

واضــح فــي مجتمعنــا، وأهميــة ظاهــرة فــي رؤيــة المملكــة العربيــة الســعودية 

2030، وبصفتــي عامــاً فــي هــذا القطــاع فإنــي أجتهــد مخلصــاً فيمــا يلــي: 

أن أكــون قــدوة حســنة باحتــرام أنظمــة المملكــة العربيــة الســعودية ولوائحهــا 

المنظمــة للعمــل الخيــري.

ومديريــن  مســؤولين  مــن  العاقــة  وأصحــاب  العامليــن  جميــع  مــع  وأتعامــل   

ومشــرفين ومســتفيدين وعمــاء وشــركاء بــكل أدب وصــدق وشــفافية والتــزام.

وأن أبذل ما أستطيع من وقت وجهد لأداء عملي بمهنية وكفاءة وإتقان.

وأن أتعاون مع فريق العمل والزماء في كل ما يخدم العمل وأهدافه.

وأن امتنــع عــن أي ســلوك مــن شــأنه إلحــاق الضــرر بــي أو بالمنظمــة، مــع التنــزه 

عــن أي تصــرف يؤثــر ســلباً علــى ذمتــي الماليــة وأدائــي المهنــي.

واحتســب فــي ذلــك الأجــر مــن اللــه، والرغبــة فــي خدمــة الوطــن ونفــع المجتمــع، 

نــه الميثــاق مــن مبــادئ ومــواد وقيــم، ســائا مــن اللــه  ملتزمــا بــكل مــا تضمَّ

العــون والســداد.

الاسم : .......................      المنظمة:.............................

الوظيفة: ....................       التوقيع:...............................
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 مقدمة (1

)ويشمل أعضاء مجلس الإدارة والمسؤولين التنفيذيين والموظفين توجب سياسة خصوصية البيانات على كل من يعمل لصالح الجمعية  1-1
والمستشارين والمتطوعين( المحافظة على خصوصية بيانات المانحين والمتبرعين والمتطوعين والمستفيدين وعدم مشاركتها لأي أحد إلا في 

انات الخاصة لأغراض الجمعية فقط بما نطاق ضيق جدا حسب ما سيوضح في الفقرات التالية. كما توجب السياسة استخدام البي
 .تقتضيه المصلحة

 النطاق (2
تطبق هذه السياسة على جميع من يعمل لصالح الجمعية سواء كانوا أعضاء مجلس إدارة أو مسؤولين تنفيذيين أو موظفين أو متطوعين  2-1

 .أو مستشارين بصرف النظر عن مناصبهم في الجمعية

 اتالبيان (3

امة أو خاصة مثل البيانات الشخصية أو البريد الإلكتروني أو المراسلات أو أي بيانات أخرى تقُدَّم تشمل أي بيانات ع البيانات: 3-1
 للجمعية سواء من المتطوعين أو المانحين أو المتبرعين أو المستفيدين من خدمات الجمعية.

 الضمانات (4

خصوصيتها داخل الجمعية أو من خلال موقع الجمعية تهدف هذه السياسة إلى توضيح إجراءات التعامل مع البيانات والمحافظة على  -
 الإلكتروني.

 تضمن الجمعية ما يلي: -
 أن تتعامل الجمعية مع جميع بيانات المتعاملين معها بسرية تامة ما لم يوافقوا على النشر. •
 لن تقوم ببيع أو مشاركة بيانات المتعاملين معها مع أي جهة أخرى دون إذنهم. •
 يميلات أو رسائل نصية للمتعاملين معها سواء بواسطتها أو بواسطة أي جهة اخرى دون إذنهم.لن ترسل الجمعية أي إ •
 أن تنشر الجمعية سياسة خصوصية البيانات على موقعها الإلكتروني وأن تكون متوفرة عند الطلب مطبوعة أو إلكترونية. •
 أن يكون للجمعية سياسة خاصة بخصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية. •

 لسياسة خصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية نموذج (5

ع.  نشكرك أيها الزائر الكريم على زيارتك لموقعنا على الانترنت ونتعهد لك بالمحافظة على خصوصية بياناتك التي تزودنا بها من خلال الموق -
 كما نلتزم لك بتوضيح سياستنا المتعلقة بخصوصية بياناتك وهي كما يلي:

 كيفية استخدام البيانات التي تشاركها مع موقعنا الإلكتروني.من حقك معرفة   -
نلتزم بحماية حقوق جميع زوار ومستخدمي هذا الموقع ونلتزم بالحفاظ على سرية البيانات وقد أعددنا سياسة الخصوصية هذه للإفصاح عن  -

 النهج الذي نتبعه في جمع البيانات ونشرها على هذا الموقع الإلكتروني.



 

 

ن خصوصيتك تشكل لنا أولوية كبرى، وسوف لن نستخدم تلك البيانات إلا بالطريقة الملائمة للحفاظ على خصوصيتك نؤكد لك أ -
 بشكل آمن.

 نؤكد لك أيضا أن الموقع لا يمارس أي أنشطة تجارية. -
 كريم وبعد موافقته على ذلك.لا نقوم نهائياً بتبادل البيانات الشخصية مع أي جهة تجارية باستثناء ما يتم الإعلان عنه للمستخدم ال -
 لا نقوم نهائياً باستخدام بيانات المستخدمين الكرام بإرسال رسائل ذات محتوى تجاري أو ترويجي. -
قد نستخدم البيانات المسجلة في الموقع لعمل الاستبانات وأخذ الآراء بهدف تطوير الموقع وتقديم تجربة استخدام أكثر سهولة وفعالية  -

ين الكرام. كما يمكننا من التواصل معكم عند الحاجة في حالة رغبتكم في التبرُّع للمشاريع والأعمال الخيرية أو رغبتكم في للزوار والمستخدم
الاطلاع على ما يستجد من المشاريع والأعمال الخيرية التي تقوم بها الجمعية حيث تساعدنا هذه البيانات في التواصل معك، والإجابة عن 

 يذ طلباتك قدر الإمكان.استفساراتك، وتنف
لا نقوم بمشاركة هذه البيانات مع أطراف خارجية إلا إذا كانت هذه الجهات لازمة في عملية استكمال طلبك، ما لم يكن ذلك في إطار  -

 بيانات جماعية تُستخدم للأغراض الإحصائية والأبحاث، دون اشتمالها على أية بيانات من الممكن استخدامها للتعريف بك.
 الحالات الطبيعية يتمُّ التعامل مع البيانات والبيانات بصورة آلية )الكترونية( من خلال التطبيقات والبرامج المحدَّدة لذلك، دون أنفي  -

 يستلزم ذلك مشاركة الموظفين أو اطلاعهم على تلك البيانات.
ابية أو من يلزم اطلاعه على ذلك؛ خضوعًا لأحكام وفي حالات استثنائية )كالتحقيقات والقضايا( قد يطلّع عليها موظفو الجهات الرق -

 القانون وأوامر الجهات القضائية.
تنطبق سياسة الخصوصية هذه على كافةّ الخدمات والتعاملات التي يتم إجراؤها على الموقع إلا في الحالات التي يتمُّ فيها النصُّ على  -

 ية منفصلة، وغير مدمجة بسياسة الخصوصية هذه.خدمات أو تعاملات ذات خصوصية؛ فإنه يكون لها سياسةُ خصوص
على الرغم من ذلك قد يحتوي الموقع على روابط لمواقع إلكترونية أخرى تقع خارج سيطرتنا، ولا تغطيها سياسة الخصوصية هذه، في حال  -

صوصية المتعلِّّقة بهذه المواقع، قمت بالوصول إلى مواقع أخرى من خلال استخدام الروابط المتاحة على موقعنا؛ فإنك ستخضع لسياسة الخ
 والتي قد تختلف عن سياسة الموقع؛ مما يتطلب منك قراءة سياسة الخصوصية المتعلِّّقة بتلك المواقع.

 هذه البوابة قد تحتوي على روابط إلكترونية لمواقع أو بوابات قد تستخدم طرقاً لحماية البيانات وخصوصياتها تختلف عن الطرق المستخدمة -
ونحن غير مسؤولين عن محتويات وطرق خصوصيات المواقع الأخرى التي لا تقع تحت استضافة موقع الوزارة وتتولى جهاتها مسؤولية لدينا، 

 حمايتها، وننصحك بالرجوع إلى إشعارات الخصوصية الخاصة بتلك المواقع.
لحة أي طرف ثالث خارج هذا الموقع. وسنحافظ في كافَّة في كل الأحوال لن نقوم بالبيع أو التأجير أو المتاجرة ببياناتك أو بياناتك لمص -

 الأوقات على خصوصية كافة بياناتك الشخصية التي نتحصل عليها وسريتها.
بنود سياسة  نظراً للتطوُّر الهائل في مجال التقنية، والتغيرُّ في نطاق القوانين المتعلقة بالمجال الإلكتروني؛ فالموقع يحتفظ بالحقِّّ في تعديل -



 

 

صوصية هذه وشروطها في أي وقتٍ يراه ملائماً، ويتم تنفيذ التعديلات على هذه الصفحة، ويتم إخطاركم في حالة إجراء أية تعديلات الخ
 ذات تأثير.

 للحفاظ على بياناتك الشخصية، يتم تأمين التخزين الإلكتروني والبيانات الشخصية المرسلة باستخدام التقنيات الأمنية المناسبة. -
 الاتصال بنا دائماً للإجابة عن استفساراتك بخصوص هذه السياسةيمكنك  -

 

م، وتحل هذه السياسة محل 08/11/2019اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )التاسع( في دورته )الثانية( هذه السياسة في المراجع:  (6
 جميع سياسات الموضوعة سابقا بهذا الخصوص
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  :الجمعية خدمات من المستفيدون( 1) دةالما

 .الزواج على وأسرهن والمقبلون والمعلقات المسجونين وزوجات المعاقين زوجاتوالمطلقات ومن في حكمهن من  الأرامل (أ

 الجمعية: خدمات من ( شروط وضوابط المستفيدين2المادة )

 لسعوديين.أم  الجنسية أو سعودية تكون أن (ب
 الجمعية. لخدمات الجغرافي النطاق داخل يسكن أن  (ت

 :الجمعية من للمستفيدين المطلوبة المتطلبات (3) المادة

 الوطنية. الهوية (أ
 .السكن مقر إثبات  (ب
 .الحالة إثبات  (ت
 )للمستهدفين من البرامج المقيدة بالزكاة(. ومقداره الدخل إثبات  (ث
 الخدمة. بطلب الخاص السجل تعبئة  (ج

 المستفيدين: تعليق ملفات( إلغاء أو 4المادة )

 تعليق ملف المستفيد: أولا: يتم -
 حكمهما.إذا انتفت صفة الترمل أو الطلاق وما في  (1
 المستفيد.وفاة  (2
 إذا ثبت لدى الجمعية أن المعلومات المقدمة لها غير صحيحة. (3

 ثانيا: يتم تعليق الملف مؤقتاً في الحالات التالية: -
 عدم تحديث بيانات المستفيد. (1
 عدم إمكانية التواصل. (2
 الاستفادة من خدمات وبرامج الجمعية.عدم الجدية في  (3

  



 

 

 :للمستفيدات( نوع الخدمات المقدمة 5المادة )

 المنحة.تخصص مبالغ المنح المقيدة ببرامج ومشاريع وفئة محددة بما قيدته  (أ
 على البرامج والمشاريع الخاصة بفئة المستحقين فقط من المستفيدين. الزكاة حساب يخصص الصرف من (ب
تخصص خدمة الجمعية بالدعم النوعي للمستفيدات وأسرهن من تأهيل للوظائف وتدريب للمشروعات الانتاجية وتقديم الخدمات  (ت

 وعفافها.المستفيدة  الضامنة لكفافالاستشارية والتربوية والمساندة بكافة المتطلبات الإدارية والقانونية والاجتماعية 
 

م، وتحل هذه 08/11/2019إدارة الجمعية في الاجتماع )التاسع( في دورته )الثانية( هذه السياسة في اعتمد مجلس  المراجع:( 6المادة )
 السياسة محل جميع سياسات الموضوعة سابقا بهذا الخصوص

 

 



 

 

 

 

 

 سياسة

 الاحتفاظ بالوثائق واتلافها  
 الجمعية السعودية الخيرية لرعاية الأرامل والمطلقات )أيامى(

 

 

 

 
 

 م2019الإصدار الأول 



 

 

 مقدمة (1

 .بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعيةهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها  1-1

 النطاق (2
يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية والمسؤولين التنفيذين رئيس مجلس الإدارة  2-1

 حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

 إدارة الوثائق (3

 لى الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في بمقر الجمعية، وتشمل:يجب ع 3-1
 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى. -
 سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء وتاريخ انضمامه. -
موضحاً به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة اكتسابها )بالانتخاب/ التزكية( ويبين فيه بتاريخ سجل العضوية في مجلس الادارة  -

 الانتهاء والسبب.
 سجل اجتماعات الجمعية العمومية. -
 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. -
 السجلات المالية والبنكية والعُهد. -
 سجل الممتلكات والأصول. -
 الفواتير والإيصالات.ملفات لحفظ كافة  -
 سجل المكاتبات والرسائل. -
 سجل الزيارات. -
 سجل التبرعات. -
تكون هذه السجلات متوافقة مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل والتنمية الاجتماعية، ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس  3-2

 الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.

 لاحتفاظ بالوثائقا (4

 تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية: يجب على الجمعية  4-1
 سنوات. 10لمدة  سنوات، حفظ 4حفظ دائم، حفظ لمدة  -
 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم. -
جة عن الإرادة مثل النيران أو يجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند المصائب الخار  -



 

 

 الأعاصير أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات
 يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها -
الموظف لأي ملف من الأرشيف وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب  -

 بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه.
 يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف. -

 إتلاف الوثائق (5
 من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن ذلك.يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص  -
 ة.يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدار  -
 ق بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق.بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائ -
 تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسميا ويتم الاحتفاظ به في الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين. -

 

م، وتحل هذه السياسة 08/11/2019 اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )التاسع( في دورته )الثانية( هذه السياسة فيالمراجع:  5-1
 محل جميع سياسات الموضوعة سابقا بهذا الخصوص



 

 

 

 

 

 سياسة

 الابلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات  
 الجمعية السعودية الخيرية لرعاية الأرامل والمطلقات )أيامى(

 

 

 

 
 

 م2019الإصدار الأول 



 

 

 مقدمة (1

المخالفات للجمعية على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وموظفي ومتطوعي الجمعية توجب سياسة وإجراءات الإبلاغ عن  1-1
الالتزام بمعايير عالية من الأخلاق الشخصية أثناء العمل وممارسة واجباتهم ومسؤولياتهم، وتضمن هذه السياسة الإبلاغ في وقت مبكر 

ه الجمعية أو أصحاب المصلحة أو المستفيدين ومعالجة ذلك بشكل عن أي مخالفة أو خطر جدي أو سوء تصرف محتمل قد تتعرض ل
مناسب، كما يجب على كافة من يعمل لصالح الجمعية مراعاة قواعد الصدق والنزاهة أثناء أداء مسؤولياتهم والالتزام بكافة القوانين 

لإبلاغ عن أية مخاطر أو مخالفات وطمأنتهم الى واللوائح المعمول بها، و تهدف هذه السياسة إلى تشجيع كل من يعمل لصالح الجمعية ل
 .أن القيام بهذا الأمر آمن ومقبول ولا ينطوي على أي مسؤولية

 النطاق (2
تطبق هذه السياسة على جميع من يعمل لصالح الجمعية سواء كانوا أعضاء مجلس إدارة أو مسؤولين تنفيذيين أو موظفين أو متطوعين أو  2-1

بهم في الجمعية، وبدون أي استثناء، ويمكن أيضا لأي من أصحاب المصلحة من مستفيدين ومانحين مستشارين بصرف النظر عن مناص
 ومتبرعين وغيرهم الإبلاغ عن أية مخاطر أو مخالفات.

 المخالفات (3

داخلية أو تلك  تشمل الممارسات الخاطئة أي مخالفات جنائية أو مالية أو الإخلال بأي التزامات قانونية أو تشريعية أو متطلبات تنظيمية -
 التي تشكل خطراً على الصحة أو السلامة أو البيئة.

 وتشمل المخالفات التي يتوجب الإبلاغ عنها، على سبيل المثال لا الحصر: -
 السلوك غير القانوني )بما في ذلك الرشوة أو الفساد( أو سوء التصرف. -
تخدام الأشياء القيمة، عمليات غسيل الأموال أو دعم لجهات سوء التصرف المالي )بما في ذلك ادعاء النفقات الكاذبة، إساءة اس -

 مشبوهة(.
عدم الإفصاح عن حالات تعارض المصالح )مثل استخدام شخص منصبه في الجمعية لتعزيز مصالحه الخاصة أو مصالح الآخرين فوق  -

 مصلحة الجمعية(.
 الرسمية(.إمكانية الاحتيال )بما في ذلك إضاعة أو إخفاء أو إتلاف الوثائق  -
 الجرائم الجنائية المرتكبة، أو التي يتم ارتكابها، أو التي يحتمل ارتكابها أيا كان نوعها. -
 عدم الالتزام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلية أو تطبيقها بصورة غير صحيحة. -
 يلية غير مبررة.الحصول على منافع أو مكافآت غير مستحقة من جهة خارجية لمنح تلك الجهة معاملة تفض -
 الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية. -
 التلاعب بالبيانات المحاسبية. -



 

 

 تهديد صحة الموظفين وسلامتهم. -
 انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي. -
 سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية. -
 ل المذكورة أعلاه.مؤامرة الصمت والتستر فيما يتعلق بأي من المسائ -

 الضمانات (4

تهدف هذه السياسة إلى إتاحة الفرصة لكل من يعمل لصالح الجمعية للإبلاغ عن المخالفات وضمان عدم تعرضهم للانتقام أو الإيذاء  -
شكل من نتيجة لذلك، وتضمن السياسة عدم تعرض مقدم البلاغ لخطر فقدان وظيفته أو منصبه أو مكانته الاجتماعية في الجمعية ولأي 

أشكال العقاب نتيجة قيامه بالإبلاغ عن أية مخالفة. شريطة أن يتم الإبلاغ عن المخالفة بحسن نية وأن تتوفر لدى مقدم البلاغ معطيات 
 اشتباه صادقة ومعقولة، ولا يهم إذا اتضح بعد ذلك بأنه مخطئ.

عن هوية مقدم البلاغ عند عدم رغبته في ذلك، ما لم  من أجل حماية المصلحة الشخصية للمبلغ، فإن هذه السياسة تضمن عدم الكشف -
ينص النظام على خلاف ذلك، وسيتم بذل كل جهد ممكن ومناسب للمحافظة على كتمان وسرية هوية مقدم البلاغ عن أي مخالفة، 

ثال ضرورة كشف ولكن في حالات معينة، يتوجب للتعامل مع أي بلاغ أن يتم الكشف عن هوية مقدم البلاغ، ومنها على سبيل الم
الهوية أمام أي محكمة مختصة، كذلك يتوجب على مقدم البلاغ المحافظة على سرية البلاغ المقدم من قبله وعدم كشفه لأي موظف أو 

 شخص آخر. يتوجب عليه أيضا عدم إجراء أية تحقيقات بنفسه حول البلاغ.
 ت وفق هذه السياسة.تضمن السياسة عدم إيذاء مقدم البلاغ بسبب الإبلاغ عن المخالفا -

 إجراءات الإبلاغ عن المخالفات (5

 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 قادراً على إثبات أنه قدم البلاغ بحسن نية. -
 التنفيذي.يتم تقديم البلاغ خطيا )وفق النموذج المرفق( عن طريق البريد الإلكتروني لرئيس مجلس الإدارة أو المدير  -
 معالجة البلاغ -
قد يتطلب ذلك إجراء مراجعة غير  ذاتها، إذيعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق هذه السياسة على طبيعة المخالفة  -

 قيق داخلي أو تحقيق رسمي، ويتم اتباع الخطوات التالية في معالجة أي بلاغ:رسمية أو تد
 يقوم المدير التنفيذي عند استلام البلاغات باطلاع رئيس مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي للجمعية )إذا لم يكن البلاغ موجها ضد الأخير -

 )على مضمون البلاغ خلال أسبوع من استلام البلاغ.
مراجعة أولية لتحديد ما إذا كان يتوجب إجراء تحقيق والشكل الذي يجب أن يتخذه، ويمكن حل بعض البلاغات بدون الحاجة يتم إجراء  -

 لإجراء تحقيق.



 

 

 يتم تزويد مقدم البلاغ خلال عشرة أيام بإشعار استلام البلاغ ورقم هاتف للتواصل. -
، ويكون هذا القرار نهائيا وغير قابل لإعادة النظر ما لم يتم تقديم إثباتات إذا تبين أن البلاغ غير مبرر، فلن يتم إجراء أي تحقيق إضافي -

 إضافية بخصوص البلاغ.
 اسبة.إذا تبين أن البلاغ يستند الى معطيات معقولة ومبررة، يتم إحالة البلاغ إلى المدير التنفيذي للتحقيق في البلاغ وإصدار التوصية المن -
 اء من التحقيق في البلاغ وإصدار التوصية خلال عشرة أيام عمل من تاريخ إحالة البلاغ.يجب على المدير التنفيذي الانته -
 ترفع اللجنة توصياتها الى رئيس المجلس للمصادقة والاعتماد. -
 يتم تحديد الإجراءات التأديبية المترتبة على المخالفة وفق سياسة الجمعية ونظام العمل واللائحة الداخلية. -
بمعطيات عن أي تحقيق يتم إجراؤه، ولا يجوز إعلام مقدم البلاغ بأي إجراءات تأديبية أو غيرها مما قد يترتب عليه  تزويد مقدم البلاغ -

 إخلال الجمعية بالتزامات السرية تجاه شخص آخر.
ة البلاغ مع رغبات تلتزم الجمعية بالتعامل مع الإبلاغ عن أي مخالفة بطريقة عادلة ومناسبة، ولكنها لا تضمن أن تنسجم طريقة معالج -

 .مقدم البلاغ
م، وتحل هذه السياسة محل 08/11/2019اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )التاسع( في دورته )الثانية( هذه السياسة في المراجع:  (6

 .بهذا الخصوص جميع سياسات الموضوعة سابقاً 
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 مقدمة (1

بعمليات غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب أحد الركائز الأساسية التي اتخذتها الجمعية في مجال الرقابة تعد سياسة مؤشرات الاشتباه  1-1
هـ، ولائحته التنفيذية 11/5/1433بتاريخ  31المالية وفقاً لنظام مكافحة غسل الأموال السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/

 .لسياسةوجميع التعديلات اللاحقة ليتوافق مع هذه ا

 النطاق (2
 .تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية 2-1

  مصطلحات (3

 المعاني الموضحة أمام كل منها، ما لم يقتض السياق خلاف ذلك: -أينما وردت في هذه السياسة-يقصد بالألفاظ والعبارات الآتية  2-2
ارتكاب أي فعل أو الشروع فيه، يقصد من ورائه إخفاء أو تمويه أصل حقيقة أموال مكتسبة خلافاً للشرع أو النظام  غسل الأموال:  -

 وجعلها تبدو كأنها مشروعة المصدر.
، والوثائق الأصول أو الممتلكات أيًّا كانت قيمتها أو نوعها مادية أو غير مادية، ملموسة أو غير ملموسة، منقولة أو غير منقولة الأموال: -

المصرفية التي تدل على ملكية أو مصلحة  توالائتمانياوالصكوك والمستندات أيًّا كان شكلها بما في ذلك النظم الإلكترونية أو الرقمية 
بات فيها بما في ذلك على سبيل المثال لا الحصر جميع أنواع الشيكات والحوالات والأسهم والأوراق المالية والسندات والكمبيالات وخطا

 الاعتماد.
أي مال مستمد أو حصل عليه بطريق مباشر أو غير مباشر من ارتكاب جريمة من الجرائم المعاقب عليها وفقاً لأحكام  المتحصلات: -

 الشريعة أو هذا النظام أو تم تحويله أو تبديله كلياا أو جزئياا إلى أصول أو ممتلكات أو عائدات استثمارية.
كل كيان قانوني يقوم بجمع أو تلقي أو صرف أموال لأغراض خيرية أو دينية أو ثقافية أو تعليمية أو   ربح:المنظمات غير الهادفة لل -

 اجتماعية أو تضامنية أو للقيام بأعمال أخرى من الأعمال الخيرية.
الإيداع ، والسحب،  كل تصرف في الأموال أو الممتلكات أو المتحصلات النقدية أو العينية. ويشمل على سبيل المثال :  العملية: -

 والتحويل، والبيع، والشراء، والإقراض، والمبادلة أو استعمال خزائن الإيداع ونحوها مما تحدده اللائحة التنفيذية لهذا النظام.
من التجريد والحرمان الدائمان من الأموال أو المتحصلات أو الوسائط المستخدمة في الجريمة بناءً على حكم قضائي صادر  المصادرة: -

 محكمة مختصة.
الجهة الحكومية المختصة بمنح التراخيص للمؤسسات المالية والأعمال والمهن غير المالية المحددة والمنظمات غير الهادفة  الجهة الرقابية: -

 للربح والمختصة كذلك بالرقابة أو الإشراف على تلك الجهات.
 كافة السلطات الإدارية وسلطات إنفاذ النظـام والجهات الرقابية المرتبطة بمكافحة غسل الأموال.  السلطة المختصة: -
الهيئات التجارية أو المؤسسات أو الكيانات أو الشركات أو الجمعيات أو أي جهة مشابهة تستطيع  الشخصية ذات الصفة الاعتبارية: -



 

 

 إقامة علاقة عمل دائمة أو امتلاك أصول.

 البيان (4

 شرات ارتباط العميل بعمليات غسل الأموال أو جرائم تمويل الإرهاب:مؤ  3-1
 .تزويد العميل للجمعية بمعلومات غير صحيحة أو مضللة تتعلق بهويته أو مصدر أمواله -
 .تحفظ العميل عن تقديم بيانات عنه أو توضيح مصدر أمواله وأصوله الأخرى -
حيث غرضها القانوني أو الاقتصادي أو عدم انسجامها مع استراتيجية الاستثمار سعي العميل في المشاركة في صفقات غير واضحة من  -

 .المعلنة
 إبداء العميل اهتماماً غير عادي بشأن الالتزام لمتطلبات مكافحة غسل الأموال أو جرائم تمويل الإرهاب. -
 .نظيميةتورط العميل في أنشطة غسل أموال أو جرائم تمويل إرهاب، أو أي مخالفات جنائية أو ت -
 .عدم اهتمام العميل بالمخاطر والعمولات أو أي مصاريف أخرى  -
  .نيابة العميل عن موكل مجهول، وتردده وامتناعه بدون أسباب منطقية، في إعطاء معلومات عن ذلك الشخص أو الجهة -
 صعوبة تقديم العميل وصف لطبيعة عمله أو عدم معرفته بأنشطته بشكل عام. -
 .الأجل الذي يتبعه بعد مدة وجيزة طلب تصفية الوضع الاستثماري وتحويل العائد من الحساباستثمار العميل طويل  -
 .وجود اختلاف كبير بين أنشطة العميل والممارسات العادية -
 .طلب العميل تحويل الأموال المستحقة للعميل لطرف آخر ومحاولة عدم تزويد الجمعية بأي معلومات عن الجهة والمحول إليها -
 السجلات.العميل تغيير صفقة أو إلغائها بعد تبليغه بمتطلبات تدقيق المعلومات أو حفظ محاولة  -
 طلب العميل إنهاء إجراءات صفقة يستخدم فيها أقل قدر ممكن من المستندات. -
 .علم الجمعية أن الأموال أو الممتلكات للمشتبه به إيراد من مصادر غير مشروعة -
 .والعمليات مع المعلومات المتوفرة عن المشتبه به ونشاطه ودخله ونمط حياته وسلوكه عدم تناسب قيمة أو تكرار التبرعات -
 .انتماء العميل لمنظمة غير معروفة أو معروفة بنشاط محظور -
 مفاجئ(. ظهور علامات البذخ والرفاهية على العميل وعائلته بشكل مبالغ فيه وبما لا يتناسب مع وضعه الاقتصادي)خاصة إذا كان بشكل -

 دريب الموظفينت (5

نظراً لأهمية هذه السياسة والإجراءات الواردة فيها، يقوم مسؤول الإبلاغ عن غسل الأموال بإعداد وتنفيذ برنامج تدريب الموظفين.  5-1
والغرض من هذا البرنامج هو التعرف على موظفي الشركة المعنيين ببعض إجراءات مكافحة غسل الأموال/ وتمويل الإرهاب بالجمعية 
وتقديم الإرشادات للكشف عن أية أنشطة مشبوهة، بالإضافة إلى أن مسؤول الإبلاغ عن غسل الأموال يضمن تدريب الموظفين على 

 الالتزام بإعداد تقرير عن المعاملات المشبوهة وتقديمه إليه.



 

 

غ عن غسل الأموال المسؤولية عن تقديم وعلى جميع الموظفين المعنيين والمعينين الجدد المشاركة في التدريب. ويتحمل مسؤول الإبلا  5-2
 تدريب محدث حسب الضرورة.

 عمليات التدقيق المستقلة (6

يجب أن تشمل جميع عمليات التدقيق اختبار مناسب لعينة مناسبة من معاملات الشركة وفق ما يحدده المدقق، ويجب مشاركة جميع  6-1
بلاغ عن غسل الأموال ومسؤول الامتثال والمستشار القانوني الإرهاب مع مسؤول الإ وتمويلتقارير تدقيق مكافحة غسل الأموال 

الداخلي )إن وجد( ومجلس الإدارة، وعلى مسؤول الإبلاغ عن غسل الأموال إخطار مجلس إدارة الإدارة بالإجراءات التصحيحية التي 
 تتخذها الجمعية لمعالجة العيوب التي يتم كشفها في تقرير التدقيق.

 الاحتفاظ بالسجلات (7

المعاملات المشبوهة داخليًا وخارجيًا  وتقاريرتحتفظ الجمعية بالسجلات الداخلية التي تتعلق بهوية كل عميل والعناية الواجبة تجاه العميل  7-1
 وتلتزموتدريب الموظفين وعمليات تدقيق الامتثال لمدة لا تقل عن خمس سنوات أو أي مدة أخرى وفقًا لأحكام النظام المعمول به، 

 بالاحتفاظ بدفاتر وسجلات وحسابات دقيقة فيما يتعلق بأعمالها.الجمعية 
 

 المسوؤليات (8

تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين الذين يعملون تحت إدارة واشراف الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة  8-1
، والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم بمكافحة غسل الأموال وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها

 .الوظيفية. وعلى الإدارة المالية نشر الوعي في ذلك الخصوص وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها
 .وجرائم تمويل الإرهاب وتحرص الجمعية حال التعاقد مع متعاونين على التأكد من إتباعهم والتزامهم بقواعد مكافحة غسل الأموال 8-2

 

م، وتحل هذه السياسة محل 08/11/2019اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )التاسع( في دورته )الثانية( هذه السياسة في المراجع:  (9
 جميع سياسات الموضوعة سابقا بهذا الخصوص
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 :مقدمة (1

يعمل لصالحها، وتعَدُ ما يقوم به من تصرفات  خارجَ إطار العمل ليس من اهتمامها،  تحترمُ "الجمعية الأهلية" خصوصيةَ كلّ شخص   1-1
، أو غيرها، قد تتداخلُ، ةإلا أنَّ الجمعية ترى أن المصالح الشخصية لمن يعمل لصالحها أثناءَ ممارسةِ أيِّ أنشطة  اجتماعية ، أو مالي

 .ئهِ للجمعية مما قدْ ينشأُ معه تعارض في المصالحبصورة  مباشرة  أو غيِر مباشرة ، مع موضوعيتهِ، أو ولا
الصادرة  تُؤمن الجمعية بقيمها ومبادئها المتمثلةِ في النزاهةِ والعمل الجماعيِ والعنايةِ والمبادرةِ والإنجازِ، وتأتي سياسة تعارض المصالح 1-2

ية أو العائلية أو المهنية لأيّ شخص  يعمل لصالح عن الجمعية؛ لتعزيز تلك القيم وحمايتها، وذلك لتفادي أن تؤثرّ المصلحة الشخص
 .الجمعية على أداء واجباته تجاه الجمعية، أو أن يتَحّصلَ من خلال تلك المصالح على مكاسب  على حساب الجمعية

 :نطاق وأهداف السياسة (2
ونظام  التي تحكُم تعارض المصالح مع عدم الإخلال بما جاء في التشريعات والقوانين المعمول بها في المملكة العربية السعودية 2-1

 .دونَ أن تحلَّ محلها لها تأتي هذه السياسة استكمالًا ، الجمعيات والمؤسسات الأهلية ولائحته التنفيذية، واللائحة الأساسية للجمعية
رة، وأعضاء تُطبق هذه السياسة على كل شخص يعمل لصالح الجمعية، ويشمل ذلك أعضاء الجمعية العمومية وأعضاء مجلس الإدا 2-2

 اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة، ومديري الجمعية التنفيذيين، وجميع موظفيها ومتطوعيها.
يشمل تعارض المصالح، ما يتعلق بالأشخاص أنفسهم المذكورين في الفقرة السابقة ومصالح أي شخص آخر تكون لهم علاقة  2-3

 قاء، أو غيرهم من أفراد العائلة.شخصية بهم، ويشمل هؤلاء الزوجة، الأبناء، الوالدين، الأش
لا يتجزأُ من الوثائق التي تربط الجمعية بالأشخاص العاملين لصالحها سواء كانت تلك الوثائق قرارات  اتعُدُّ هذه السياسة جزءً  2-4

 تعيين أو عقود عمل.
لمصالح بما يتفق مع أحكام هذه تنظم تعارض ا استشاريها الخارجيين أو غيرهم، نصوصً متُضّمن الجمعية العقود التي تبرمها مع  2-5

 .السياسة
تهدف هذه السياسة إلى حماية الجمعية وسمعتها ومن يعمل لصالحها من أي أشكال تعارض المصالح السلبية التي قد تنشأ بسبب  2-6

 عدم الإفصاح.
 :مسئوليات وصلاحيات مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية الخاصة بسياسة تنظيم تعارض المصالح (3

 تعارض المصالح أحد الاختصاصات الرئيسة لمجلس الإدارة.إدارة  3-1
لجانه المنبثقة من المجلس للنظر في المسائل التي من المحتمل أن تنطوي على  ىحدإو تكليف أيجوز للمجلس تكوين لجان محددة  3-2

 تعارض مصالح مع مراعاة متطلبات استقلالية تلك اللجان.
ذا قرر مجلس إدارة الجمعية فيما يخص تعاملات الجمعية مع الغير أو تعاملات أعضاء إلا يكون الشخص في حالة تعارض مصالح إلا  3-3

وي على تعارض مصالح، وتكون صلاحية القرار مع المسؤول التنفيذي بخصوص طالمجلس وكبار التنفيذيين في الجمعية أن الحالة تن
 باقي موظفي الجمعية.

عند تعارض المصالح الذي قد  سؤوليةعفاء من المالإ –بشأن كل حالة على حدة–يقرر  لسلطته التقديرية أن ايجوز لمجلس الإدارة وفقً  3-4
من حين لآخر في سياق نشاطات الشخص وقراراته المعتادة، أو الذي قد ينشأ في سياق عمله مع الجمعية، سواء ما  اينشأ عرضً 

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



 

 

عندما يقرر مجلس الإدارة أن الحالة تعارض مصالح، يلتزم صاحب المصلحة المتعارضة بتصحيح وضعه وبجميع الإجراءات التي يقررها  3-5
 مجلس الإدارة وإتباع الاجراءات المنظمة لذلك.

سياسة، ورفع القضايا الجنائية والحقوقية للمطالبة بالأضرار التي قد لمجلس إدارة الجمعية صلاحية إيقاع الجزاءات على مخالفي هذه ال 3-6
 تنجم عن عدم التزام جميع ذوي العلاقة بها.

نظمة السارية واللائحة الأساسية للجمعية مجلس الإدارة هو المخول في تفسير أحكام هذه السياسة على ألا يتعارض ذلك مع الأ 3-7
 وأنظمة الجهات المشرفة.

 جميع موظفي الجمعية وتكون نافذة من تاريخ الإبلاغ.بها دارة هذه السياسة، ويبلغ يعتمد مجلس الإ 3-8
 يتولى مجلس الإدارة التأكد من تنفيذ هذه السياسة والعمل بموجبها وإجراء التعديلات اللازمة عليها. 3-9
 :حالات تعارض المصالح  (4

وجود مصلحة  لشخص يعمل لصالح الجمعية في أي نشاط يتعلق سواء بشكل مباشر أو غير مباشر بالجمعية، قيام تعارض في  يعنيلا  4-1
، أو يقوم ا، أو يتخذ قرارً المصالح بين الطرفين. ولكن قد ينشأ تعارض المصالح عندما يطلب ممن يعمل لصالح الجمعية أن يبدي رأياً 

لديه في نفس الوقت إمَّا مصلحة تتعلق بشكل مباشر أو غير مباشر بالرأي المطلوب منه إبداؤه، أو بتصرف لمصلحة الجمعية، وتكون 
بالتصرف المطلوب منه اتخاذه، أو أن يكون لديه التزام تجاه طرف آخر غير الجمعية يتعلق بهذا الرأي أو القرار أو التصرف. إذ تنطوي 

 اءة  لاستعمال الثقة، وتحقيق  لمكاسب شخصية، وزعزعة  للولاء للجمعية.حالات تعارض المصالح على انتهاك  للسرية، وإس
لمعايير سلوكية لعدد من المواقف إلا أنها بالضرورة لا تغطى جميع المواقف الأخرى المحتمل حدوثها،  أمثلةهذه السياسة تضع  4-2

ويتحتم على كل من يعمل لصالح الجمعية التصرف من تلقاء أنفسهم بصورة تتماشى مع هذه السياسة، وتجنب ما قد يبدو أنه 
 ما يلي:على حالات التعارض  مثلةسلوك يخالف هذه السياسة ومن الأ

في أو له  في حالة أن عضو مجلس الإدارة أو عضو أي لجنة من لجانه أو أي من موظفي الجمعية مشارك   ينشأ تعارض المصالح مثلًا  •
صلة بأي نشاط، أو له مصلحة شخصية أو مصلحة تنظيمية أو مهنية في أي عمل أو نشاط قد يؤثر بشكل مباشر أو غير مباشر 

 لعضو أو الموظف أو على قدراته في تأدية واجباته ومسئولياته تجاه الجمعية.على موضوعية قرارات ذلك ا
في حالة أن عضو مجلس الإدارة أو أحد كبار التنفيذيين يتلقى أو يحصل على مكاسب شخصية من  اينشأ التعارض في المصالح أيضً  •

 مشاركته في إدارة شؤون الجمعية.و  همن موقع اأي طرف آخر سواء كان ذلك بطريقة مباشرة أو غير مباشرة مستفيدً 
 قد ينشأ التعارض في المصالح من خلال الاستفادة المادية من خلال الدخول في معاملات مادية بالبيع أو الشراء أو التأجير للجمعية. •
 .يضا قد ينشأ التعارض في المصالح من خلال تعيين الأبناء أو الأقرباء في الوظائف أو توقيع عقود معهمأ •
 تعارض المصالح ارتباط من يعمل لصالح الجمعية في جهة أخرى ويكون بينها تعاملات مع الجمعية. من صور •
 تعارض المصالح. أمثلةالهدايا والإكراميات التي يحصل عليها عضو مجلس الإدارة أو موظف الجمعية من  •
و تبحث عن التعامل مع أة من الجمعية الاستثمار أو الملكية في نشاط تجاري أو منشأة تقدم خدمات أو تستقبل خدمات حالي •

 الجمعية.
إفشاء الأسرار أو إعطاء المعلومات التي تعتبر ملكًا خاصًا للجمعية، والتي يطلع عليها بحكم العضوية أو الوظيفة، ولو بعد تركه  •

 الخدمة.



 

 

لعضو أو الموظف بالجمعية قد قبول أحد الأقارب لهدايا من أشخاص أو جهات تتعامل مع الجمعية بهدف التأثير على تصرفات ا •
 ينتج عنه تعارض المصالح.

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

 مطلوبة من الموظف أو أحد أفراد عائلته.قيام أي جهة تتعامل أو تسعى للتعامل مع الجمعية بدفع قيمة فواتير  •
، كاستغلال أوقات أو محتملًا  افي المصالح فعليً  ااستخدام أصول وممتلكات الجمعية للمصلحة الشخصية من شأنه أنْ يظُِهرَ تعارضً   •

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

 :الالتزامات (5

 على كل من يعمل لصالح الجمعية أن يلتزم بالتالي: 5-1
 الإقرار على سياسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية عند الارتباط بالجمعية. •
الالتزام بقيم العدالة والنزاهة والمسؤولية والأمانة وعدم المحاباة أو الواسطة أو تقديم مصلحة النفس أو الآخرين على مصالح  •

 الجمعية.
 هو أو أي من أهله وأصدقائه ومعارفه من خلال أداء عمله لصالح الجمعية. عدم الاستفادة بشكل غير قانوني ماديا أو معنوياً  •
 . اتخاذ القرارات التي تؤدي لتعارض مصالح أو توحي بذلكتجنب المشاركة في •
 .تعبئة نموذج الجمعية الخاص بالإفصاح عن المصالح سنوياً  •
 الإفصاح لرئيسه المباشر عن أي حالة تعارض مصالح أو شبهة تعارض مصالح طارئة سواء كانت مالية أو غير مالية. •
 ن غيره ممن يعمل لصالح الجمعية.عالإبلاغ عن أي حالة تعارض مصالح قد تنتج عنه أو  •
 تقديم ما يثبت إنهاء حالة تعارض المصالح، في حال وجوده، أو في حال طلب الجمعية ذلك.  •

 :متطلبات الإفصاح (6

يتعين على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤولين التنفيذيين وغيرهم من الموظفين والمتطوعين التقيد التام بالإفصاح للجمعية عن  6-1
الية، حيثما انطبق، والحصول على موافقتها في كل حالة، حيثما اقتضت الحاجة، سواء انطوت على تعارض فعلي الحالات الت

  أو محتمل للمصالح أم لا:
يتعين على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغيرهم من الموظفين والمتطوعين الإفصاح عن أية وظائف يشغلونها، أو  •

 ية أو مؤسسة خارجية، سواء كانت داخل المملكة أم خارجها. ارتباط شخصي لهم مع جمع
يتعين على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغيرهم من الموظفين والمتطوعين الإفصاح عن أية حصص ملكية لهم في  •

 المؤسسات الربحية.
ين الإفصاح عن أية وظيفة أو مصلحة مالية يتعين على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغيرهم من الموظفين والمتطوع •

أو حصة ملكية تخص أي من أفراد أسرهم )الوالدان والزوجة/الزوجات/الزوج والأبناء/البنات( في أية جمعيات أو مؤسسات ربحية 
 تتعامل مع الجمعية أو تسعى للتعامل معها.



 

 

وغيرهم من الموظفين والمتطوعين الإفصاح للجمعية والحصول على  ينيتعين على كل أعضاء مجلس الإدارة والمسؤولين التنفيذي •
موافقتها على أية حالة يمكن أن تنطوي على تعارض محظور في المصالح. وتخضع جميع هذه الحالات للمراجعة والتقييم من قبل 

 مجلس إدارة الجمعية واتخاذ القرار في ذلك.
ة أو إلى وظيفة في إدارة أخرى أو غير ذلك من الوظائف التي ربما تنطوي على عند انتقال الموظف إلى وظيفة رئاسية في الجمعي •

 30تعارض في المصالح، ربما يتعين على الموظف إعادة تعبئة نموذج تعارض المصالح وأخلاقيات العمل وبيان الإفصاح في غضون 
لتأكد من قيام الموظف بتعبئة استمارة الإفصاح ا من تغيير الوظيفة. كما تقع على عاتق الرئيس المباشر للموظف مسؤولية ايومً 

 على نحو تام. 
يعرّض التقصير في الإفصاح عن هذه المصالح والحصول على موافقة الجمعية عليها المسؤول التنفيذي وغيره من الموظفين  6-2

عودية واللائحة الأساسية في والمتطوعين للإجراءات التأديبية طبقا لنظام العمل والتنمية الاجتماعية في المملكة العربية الس
 الجمعية.

 :تقارير تعارض المصالح (7

 تودع جميع نماذج إفصاح أعضاء مجلس الإدارة لدى لجنة.  7-1
 تودع جميع نماذج إفصاح موظفي أو متطوعي الجمعية لدى الإدارة. 7-2
بالأعمال والعقود المبرمة لصالح الجمعية والتي تنطوي على مصلحة مباشرة  اخاصً  ايقُدم مراجع حسابات الجمعية الخارجي تقريرً  7-3

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

ض على مجلس الإدارة يوُضّح تفاصيل الأعمال أو العقود التي انطوت يعُر  سنوياً  اتُصدر الإدارة المخولة بالمراجعة الداخلية تقريرً  7-4
 لنماذج الإفصاح المودعة لديها. اعلى مصلحة لموظفي الجمعية وفقً 

لا يتجزأ من الوثائق التي تربط الجمعية بالأشخاص العاملين لصالحها، فإنه لا يجوز مخالفةَ  احيث إنِّ هذه السياسة تعُد جزءً  7-5
 امات الواردة بها.أحكامها والالتز 

 :تعهد وإقرار (8

 _______________________ وبصفتي ___________________أنا _أقر وأتعهد 
"، وبناء عليه أوافق وأقر الجمعية السعودية الخيرية لرعاية الأرامل والمطلقاتبأنني قد اطلعت على سياسة تعارض المصالح الخاصة بـ "

ا من موقعي كعضو مجلس على أي مكاسب أو أرباح شخصية بطريقة مباشرة أو مباشرة مستفيدً  وألتزم بما فيها وأتعهد بعدم الحصول
إدارة أو موظف في الجمعية وبعدم استخدام أي معلومات تخص الجمعية أو أصولها أو مواردها لأغراضي الشخصية أو أقاربي أو 

 أصدقائي أو استغلالها لأي منفعة أخرى.
 ...................................التوقيع ..................

 التاريخ ....../...../........... هـ
 الموافق ....../...../........... م

 (: نموذج إفصاح مصلحة1ملحق )



 

 

 في أيِّ جمعية أو مؤسسة ربحية تتعامل مع الجمعية؟ مالية   هل تملك أيَّ مصلحة   -
 نعم •
 لا  •

 في أيِّ جمعية أو مؤسسة ربحية تتعامل مع الجمعية؟ مالية   مصلحة   هل يملك أيُّ فرد  من أفراد عائلتك أيَّ  -
 نعم •
 لا •
نه يجب عليك الإفصاح عن التفاصيل الخاصة بتملك أيِّ عمل تجاري أو وجود إفي حالة الإجابة بنعم على أي من الأسئلة السابقة، ف ❖

 لتك.مصلحة مالية في أيِّ أعمال تجارية من قبلك أو من قبل أيّ  من أفراد عائ
تاريخ الإصدار     

 الهجري
تاريخ الإصدار 

 الميلادي
   

اسم 
 النشاط 

نوع 
 النشاط

رقم  المدينة
السجل 

أو 
رخصة 

 العمل

هل  السنة الشهر  اليوم السنة الشهر  اليوم
حصلت 

على 
موافقة 

 الجمعية؟

هل 
ترتبط 

الشركة 
بعلاقة 

عمل مع 
 الجمعية؟

المصلحة 
المالية 

 الإجمالية
)%( 

             

هل تتقلد منصبًا )مثل منصب عضو في مجلس إدارة أو لجنة أو أي جهة أخرى( أو تشارك في أعمال أو أنشطة أو لديك عضوية   -
 ؟لدى أيِّ جهة أخرى غير الجمعية

 نعم •
 لا •

مجلس إدارة أو لجنة هل يتقلد أي من أفراد أسرتك )الوالدان/الزوجة/الزوجات/الزوج/الأبناء والبنات( منصبًا )مثل منصب عضو في  -
 أو أي جهة أخرى( أو يشارك في أعمال أو أنشطة أو لديه عضوية في أيِّ جهة أخرى غير الجمعية؟

 نعم •
 لا •
نه يجب عليك الإفصاح عن التفاصيل الخاصة بشغل أي منصب و / أو إفي حالة الإجابة بنعم على أي من الأسئلة السابقة، ف ❖

 شركاء الجمعية، الحكومة أو القطاع الخاص( من قبلك أو من قبل أيّ  من أفراد عائلتك.المشاركة في أيِّ أعمال خارجية )مع 
اسم 

 الجهة 
نوع 
 الجهة

هل ترتبط  المدينة
الجهة بعلاقة 
عمل مع 

 الجمعية؟

هل حصلت 
على موافقة 

 الجمعية؟

صاحب 
 المنصب 

هل تتحصل على مكاسب  المنصب
مالية نظير توليك هذا 

 المنصب؟

        



 

 

قدمت لك أو لأي أحد من أفراد عائلتك هدية أو أكثر من جهة خارج الجمعية ولها صلة حالية أو مستقبلية بالجمعية سواء هل  -
 قبلتها أم لم تقبلها؟

 نعم •
 لا •
اد في حالة الإجابة بنعم على السؤال السابق، فإنه يجب عليك الإفصاح عن تفاصيل الهدية عند قبولها من قبلك أو من قبل أيّ  من أفر  ❖

 عائلتك.
تاريخ تقديم الهدية   

 الهجري
تاريخ تقديم الهدية 

 الميلادي
    

اسم 
مقدم 
 الهدية

 هل السنة الشهر اليوم السنة الشهر اليوم الجهة
قبلت 

 الهدية؟

هل 
ترتبط 
الجهة 
بعلاقة 

عمل مع 
 الجمعية؟

نوع 
 الهدية

قيمة الهدية 
 تقديريا

            

 جميع المعلومات أعلاه محدثة وصحيحة ومتماشية مع سياسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية.أقر أنا الموقع أدناه أن 
 الاسم:

 المسمى الوظيفي:
 التاريخ:
 :التوقيع

 
م، وتحل هذه 08/11/2019اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )التاسع( في دورته )الثانية( هذه السياسة في المراجع: 

 سياسات الموضوعة سابقا بهذا الخصوص السياسة محل جميع



 

 

 

 

 

 سياسة

 تنظيم العلاقة مع المتطوعين 
 الجمعية السعودية الخيرية لرعاية الأرامل والمطلقات )أيامى(
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 ( المتطوعون والحاجة إليهم ومتابعة إنجازهم:1المادة ) (1

 موظف يؤدي أحد المهام اللازمة في الجمعية لتحقيق أهدافها دون عقد عمل وظيفي أو أجر متفق عليه سلفا.المتطوع  -
 للجمعية.يستعان بالمتطوعين لإنجاز أعمال حقيقية مهمة  -
 الإدارية عن الجمعية. والأعباءتفويض المتطوعين ببعض الأعمال مما يخفف التكاليف المالية  -
تابعة لضمان نظامية الإجراءات ولا يجب أن تكون أقل مما يجب أو أكثر مما يجب فسيكون ذلك مدعاة لتوقفه عن العمل التطوعي يتطلب الم -

 العمل.
 سليمة قد يوقع المتطوعين أخطاء تسبب وجود سمعة سيئة لدى المجتمع عن الجمعية. ومتابعةعدم وجود إجراءات  -
 لدى الناس الذين يتعاملون مع الجمعية. وسمعتهوعي غرس حب العمل التط والمتابعةيبني على هذه الإجراءات  -

 :المتطوعين( إجراءات عمل 2المادة ) (2

 تحديد الاحتياجات التطوعية بنموذج خاص يرسل لمسئول شؤون المتطوعين من أي إدارة لديها أعمال تطوعية ترغب إسنادها إلى متطوعين.  -
 به، تحديدوتحديد دقيق لمواصفات المتطوع المطلوب للقيام  وظيفي(، )وصفالمطلوب تحليل وظائف المتطوعين بالتحديد الدقيق للعمل التطوعي  -

 العمل.وقت 
 .محددة(يتم من خلالها الحصول على معلومات  ومحددواضح  )بنظامشخصية  ومقابلات المتطوعون( )يملأهاالاستقطاب بنماذج خاصة  -
 للعمل. واستعدادهالمتطوعين ورغبة المتطوع  ومواصفاتتحليل الوظائف  ومعرفةوجود احتياج  على:يتم اختيار المتطوع للعمل بناء  -
يحتاجه من صلاحيات  وماتفيدهم بكل ما يتعلق بالجمعية وتعريفه بكل ما يتعلق بالعمل التطوعي المطلوب  وتطويرإشراك المتطوع ببرامج تدريب  -

 .وما عليه من مسئوليات وتوفير الدعم الكافي لإنجاز المهمة
 ودفعبعمله وشكره على الإنجاز وتقديم مكافآت حسب الإمكانية  والاهتمامعلى آلية المتابعة ووقتها  واتفاقهمتطوع بالشخص المسئول عنه ربط الم -

 النفقات التي تحملها المتطوع للعمل.

 :( آلية متابعة المتطوعين3المادة ) (3

  المتطوع.مل إلى تعقيد العملية الإدارية التي يوكل بها الع وعدمبساطة الإجراءات  -
مع  تسهيل آلية المهمة المطلوبة بحيث يعمل المتطوع من داخل الجهة الخيرية أو من منزله أو مقر عمله حسب الحاجة، وتسهيل تعاون المتطوعين -

 الأعمال.بعضهم البعض لإنجاز 
العمل المطلوب بدقة وعد ترك المتطوع عرضة للاجتهاد وعلى وقت انتهاء العمل  وتحديدالإنفاق الواضح المكتوب على جدول بمواعيد المتابعة  -

 استلام العمل بعد إنجازه. وطريقةبالاجتماعات.. الخ  –بالبريد الإلكتروني  –منجزاً وعلى طريقة المتابعة: بالهاتف  وتسليمه
م ولديه الصلاحية بتعويض المتطوع عن النفقات التي تحملها لإنجاز الكامل مع المتطوعين في كل ما يوكل إليه والتنسيقإيجاد مكلف بالاتصال  -

 الأعمال التطوعية.

  



 

 

  ن المتطوعينو( مواصفات المفوض بإدارة شؤ4المادة ) (4

 ونشاطها. ونظامهايدرك أهداف الجمعية  -
 .والمسؤولين والنساءيحسن التعامل مع مختلف شرائح المتطوعين مثل كبار السن  -
 طاقاتهم بشكل فردي أو جماعي. وتفعيلتكامل بين المتطوعين قادر على إحداث ال -
 التي لا تسئ إلى المتطوعين. والمتابعةقادر على الرقابة  -
 يبادر إلى متابعة المتطوعين ولا ينتظر الاتصال منهم. -
  .الكفاءة بتقدير للمتطوع والعمل التطوعي -

 تسجيل المتطوعين (5) المادة  (5
ولهذا فهو يُشجع كل الراغبين في التطوع على  وإلكترونية،بشكل أساسي في إدارة برنامج التطوع على قاعدة بيانات مكتوبة  يعتمد التطوع -

 .بها الإلكترونيالموقع  ىعل الاستمارةمن خلال  لجمعيةالتسجيل مباشرة من خلال أيضاً استمارات لتطوع با

 السلامة في مكان العمل (6) المادة (6

 بأن الصحة والسلامة في مكان العمل من أهم العوامل التي تضمن بيئة آمنة ومشجعة على العمل.يؤمن التطوع  -
ويتم تشجيع مسؤولي التطوع والمتطوعين للعمل على منع أية  ،ولين والزوّار والمتطوعينؤ وتلتزم الجمعية بضمان مكان عمل صحي وآمن للمس -

 مل باعتبار ذلك مسؤولية جماعية وفردية.حوادث أو تهديدات للأمن والسلامة داخل أماكن الع
 تتأكد الجمعية من أن كل الفرص التطوعيّة المتاحة للمتطوعين هي فرص لا تُشكل أيّ خطر يهدد صحتهم أو سلامتهم على الإطلاق. -

 في المشاركة التطوعية تضارب المصالح والمعايير الأخلاقية ( 7المادة ) (7

سياسة تنطبق على جميع الأشخاص الذين يعملون، بأجر أو دون أجر، في التطوع، سواء كانوا مسؤولين أو المعايير الأخلاقية و تضارب المصالح  -
 يجب أثناء مشاركتهم مع مسؤولي الجمعية، الالتزام بالمعايير الأخلاقية التالية: ،متطوعين

ر في الدخول في أي عقد أو اتفاق أو صفقة مع أي الجمعية يفك تإذا كان المتطوع لديه عقد أو اتفاق أو صفقة مع طرف ثالث، أو إذا كان -
ع هذه طرف ثالث، وكان لأحد المتطوعين علاقة بهذا الطرف لا بد أن يعلن هذا الموظف أو المتطوع علاقته هذه لإدارة الجمعية والتي بدورها ترف

 الحالة. الموقف منالمجلس  قررالمعلومات إلى مجلس إدارة الجمعية لي
بناءً عليه يجب ألا يقوم الموظفون والمتطوعون بالانخراط في علاقات  ،وعين الحفاظ على المهنية والمعايير الأخلاقية للسلوكيجب على كل المتط -

 شخصية من أي نوع مع المتعاملين مع الجمعية، أو مع أي شخص تلقى أو يتلقى خدمات الجمعية.

 لمتطوعين ل سياسة الملكية الفكرية (8) المادة (8

فهي تعتمد سياسة أن الجمعية تعتبر مؤلفاً لكل المصنفات )الدراسات والأبحاث  الفكري؛تؤُمن الجمعية بحقوق الملكية الفكرية وتثمن العطاء  -
إلخ( التي يشترك فيها موظفون أو متطوعون يعملون تحت إشراف الجمعية، كما يحظر على المتطوع الحصول على أي نسخة من … والتقارير

 الجمعية. إدارةوالبرامج )الأبحاث العلميّة وبرامج الحاسب الآلي( إلا بموافقة كتابية مسبقة من الأعمال 



 

 

ة والحسابات  المعاملاتسياسة ( 8) المادة (9
ّ
 :المتطوعينالخاصة بالمالي

وبناءً عليه فالجمعية تتبنى سياسة مالية ومحاسبية شفافة فيما يتعلق بكل  ؛يعُطي التطوع أهمية قصوى للأمور المتعلقة بالمالية والحسابات والشراء -
ة بدفاتر نواحي التسجيل المحاسبي والتسجيل في الدفاتر وعمليات الشراء، ولهذا فإنه يُحذر على كل المتطوعين أن يقوموا بإدخال أية بيانات خاطئ

 ي عمل ينتج عنه مثل هذا التصرف الممنوع.الجمعية لأي سبب كان، وغير مسموح لأي متطوع أن يقوم بأ
 .للجمعيةيحظر على المتطوعين التدخل في أي عمليات شراء دون أن يكون ذلك ضمن فريق الشراء المحدد سلفاً من قبل المدير التنفيذي  -

 :سياسة احتساب ساعات التطوع( 10) المادة  (10

عمل الجمعية على احتساب مساهمات المتطوعين حتى يتسنى تا الإطار سوف وفي هذ ،تعمل الجمعية على ترسيخ ثقافة تقدير العمل التطوعي -
 لمتخذي القرار والمجتمع التعرف على الكيفية التي ساهمت بها الأعمال التطوعية في التنمية.

 :واجبات المتطوع (11ة )الماد (11

ا ينبغي عليه الاهتمام بالمظهر الخارجي بما يتماشى مع تعاليم يتحلى المتطوع بالخلق الحسن من خلال التعامل مع عملاء الجمعية والعاملين بها، كم -
 به. المناطةالدين الإسلامي والآداب العامة للمجتمع، وما يتطلبه طبيعة عمله 

بروح عالية خلال فترة ولية، وتنفيذ المهام الموكلة إليه على أكمل وجه، والمثابرة على الاستمرارية في الأداء ؤ يُظهر المتطوع الاستعداد التام لتحمل المس -
 التطوع المتفق عليها والالتزام بسرية ما يطلع عليه من معلومات وذلك من خلال التعهد الكتابي المحدد بفترة التطوع وما يليها.

 الفريقبروح التعاون مع المتطوع يتمتع  -
 عاملين بها من موظفين أو متطوعين أو جهات أخرى.ألا يهدف المتطوع خلال فترة تطوعه إلى تحقيق أهداف شخصية تضر بمصالح )الجمعية( وال -
بما يحقق الأهداف المطلوبة  يلتزم المتطوع بالحفاظ على ممتلكات الجمعية، كما يحرص على الاستخدام الأمثل للموارد الممنوحة إليه من قبل الجمعية -

 بأقل التكاليف الممكنة.
الخارجية باسم الجمعية إلا بعد الرجوع للمسؤولين وأخذ الأذن منهم كتابياً وذلك حرصاً  يلتزم المتطوع بعدم إعطاء الوعود للمراجعين أو الجهات -

 على سلامة المتطوع من الوقوع في أي مشكلات قانونيه خلال تعامله.
تباع الإجراءات النظامية الخاصة يلتزم المتطوع بعدم جمع التبرعات سواء كانت مادية أو عينية إلا بعد أخذ الموافقة كتابياً من قبل الجمعية وذلك با -

 بتنظيم عمليه جمع التبرعات.
 إفشاءها.لجمعية وعدم بايلتزم المتطوع بالحفاظ على أسرار العمل والمعلومات الخاصة  -
 ،ترة التطوع أو بعدهاخلال فالمطالبة بحق التوظيف لا يحق للمتطوع المطالبة بأي مبالغ مالية جراء قيامه ببعض الأعمال الموكلة إليه، كما لا يحق له  -

 بها.ويعتبر ما يقوم به عمل تطوعي خالص لوجه الله عز وجل بدون مقابل مادي أو أي التزامات أخرى يطالب 

 :المتطوع ق( حقو12) المادة (12

 تلتزم الجمعية بحفظ حقوق المتطوع وكرامته من احترام وتقدير من قبل جميع العاملين بها. -
 المصاريف المادية المترتبة على تكليف المتطوع بالقيام بمهام يترتب عليها صرف مبالغ مالية لإنجازها.تلتزم الجمعية بتحمل كافة  -



 

 

لزمنية المتفق تلتزم الجمعية بتوفير شهادات الشكر والتقدير للمتطوع في حال أجاد تنفيذ المهام الموكلة إليه على أتم وجه، على أن يتم كامل المدة ا -
 المتطوع أو اعتذاره لا تلتزم الجمعية بتقديم شهادة عن المدة التي قضاها سابقاً. عليها، وفي حال انقطاع

 تلتزم الجمعية بتحديد المسئوليات الموكلة للمتطوع بما يتناسب مع إمكانياته وقدراته وأخذ موافقة المتطوع بذلك. -
على كل ما يستجد من أحداث داخل الجمعية تتعلق  اطلاعهيه، مع تلتزم الجمعية بتوفير المعلومات اللازمة للمتطوع لإنهاء الأعمال الموكلة إل -

 بالأعمال الموكلة إليه.
لمدة منح المتطوع مكافأة رمزية بما تراه مناسباً وذلك إزاء ما يقدمه لها من خدمات خلال فترة التطوع المحددة والمتفق عليها، والالتزام با للجمعيةيحق  -

 مسبقاً.ويتم تحديدها من قبل المسئولين بالجمعية بالاتفاق مع المتطوع  الزمنية المحددة للتطوع بالجمعية،

  :( معايير اختيار المتطوعين13) المادة  (13

 أن يكون حسن السيرة والسلوك. -
 أن تكون لدية الرغبة والقدرة لتأدية أعمال تطوعية لخدمة المجتمع. -
 أن يكون سجله الجنائي خالياً تماماً من أية سوابق. -
 عمره عن ثمانية عشر عاما سنة، وإن كان أقل وانطبقت عليه باقي الشروط لابد من تقديم موافقة مكتوبة من ولي أمره.ألاّ يقل  -
 أن يتعهد باتباع كل سياسات الجمعية وألا يقوم بانتهاك أيّّ منها. -
 بأمانة. أن يتعهد بالمحافظة على كل أصول الجمعية وأسرارها وما يطلع عليه من معلومات والتعامل معها -

 :( تدريب المتطوعين14) المادة (14

وتعتبر استمارة  ،خاصة لمرحلة التوجيه والتدريب للمتطوعين، ويتم ذلك بالجمعية سواء كانت الفرصة داخل الجمعية أم خارجها الجمعية أهميةتولي  -
نفسها، وكذلك في المكان الذي سيعمل فيه ومع  مع باقي المتطوعين الذين يعملون معه في الفرصة لاندماجهالتطوع أولى وسائل تدريب المتطوع 

 معهم.الأشخاص الذين سيتعامل 

 :( إنهاء خدمات المتطوع15) المادة (15

 عند:يتم إنهاء خدمة المتطوعين 
 المشروع أو عمل الجمعية محل التطوع. انتهاء -
 للنظام.الاستغناء عن خدمات المتطوع في حال ارتكابه مخالفة أو خرقة  -
 أو عدم القدرة على تنفيذ المنوط من المتطوع بسبب ظرف قهري.العجز أو المرض  -
ويتم إعطاء المتطوع شهادة تثبت فترة التطوع في حال تقديم طلب إنهاء تطوع وحسن السير والسلوك والتقييم خلال فترة التطوع دون وجود  -

 مخالفات.

  



 

 

 :إنهاء خدمات المتطوع( 16) المادة (16
 وذلك: المتطوع،إنهاء خدمات  في أي وقت تراه مناسباً  للجمعيةيحق  -
 انتهاء مدة التطوع المتفق عليها. -
 عدم التزام المتطوع بأوقات الحضور والانصراف وتسجيل التقارير اليومية خلال فترة تطوعه. -
 المهام الموكلة إليه. بإنجازعدم التزام المتطوع  -
 إضرار المتطوع بمصالح الجمعية. -
الجمعية للمتطوعين خلال فترة من الفترات، حيث يتم إيقاف المتطوعين ويعاد الاتصال بهم مره أخرى في حال فتح مجال التطوع اكتفاء حاجة  -

 مستقبلًا.
 حصول المتطوع على تقييم )جيد فأقل(. -

  :سياسةالمرجعية القانونية لل (12المادة ) (17
 الداخلية. لأنظمتهاالجمعية ويخضع  لوائحيعتمد الدليل على  -
 ورد فيه. جميع المستهدفين الالتزام بما وعلى الإدارةيعتبر هذا الدليل وسيلة قابلة للتنفيذ وتم اعتماده من مجلس  -
 ذلك وكلما دعت الحاجة إليه. الإدارةيتم مراجعة الدليل كل عام وتحديثه في حال طلب مجلس  -
 هو وارد فيه. وواجباتهم وفق مايجب إطلاع وتعميم الدليل على جميع المتطوعين بهدف تعريفهم بحقوقهم  -

 

 : المراجع (18

م، وتحل هذه السياسة محل جميع 08/11/2019اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )التاسع( في دورته )الثانية( هذه السياسة في  -
 سياسات الموضوعة سابقا بهذا الخصوص.



 

 

 

 

 

 سياسة

 جمع التبرعات  
 الجمعية السعودية الخيرية لرعاية الأرامل والمطلقات )أيامى(

 

 

 

 
 

 م2019الإصدار الأول 



 

 

 :مقدمة (1

 .المالية من مختلف المصادر للجمعية الغرض من هذه السياسة التعريف بالمبادئ والإرشادات الخاصة لجمع الموارد 1-1

 :النطاق (2
 تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة في جمع التبرعات والمسؤوليات المحددة لجامعي التبرعات ومانحيها، وفيما يتعلق باستخدام الأموال 1-2

 والمسؤولية عنها.

 :البيان (3

 :تضمن الجمعية وكل ما يتبعها على حدة أن 3-1
 تتسم بالعدالة وبالأمانة والاستقامة والشفافية.تعمل على الدوام بطريقة  -
 تلتزم في جميع أنشطتها، بقوانينها السارية ولوائحها وبمبادئها وممارساتها.  -
 يعتبر مجلس إدارة الجمعية أنفسهم مسؤولين أمام من قدموا إليهم الأموال، وعليهم الامتناع عن استخدام الرسائل أو الرسوم والصور التي -

 لإنسان، أو تمس كرامته بأي شكل من الأشكال.تستغل بؤس ا
 لا يستغل منسوبو الجمعية موقعهم لتحقيق منفعة شخصية، وعليهم ألا يقبلوا كتعويض سوى أجرهم أو الأتعاب المحددة لهم. -
حينه على المعلومات تلتزم الجمعية بأي لائحة تصدر من الجهات المشرفة عليها، بشأن حقوق المتبرعين. ويحق للمتبرعين، الحصول في  -

 الكاملة عن كيفية استخدام أموالهم.
تُستخدم جميع الأموال التي تم جمعها في الأغراض الذي جُمعت من أجلها، وذلك خلال الفترة الزمنية التي اتفق عليها، ويجب استخدام  -

 تبرعات زكاة المال والكفارات والصدقات العامة وصدقة الفطر في مصارفها الشرعية.
تكلفة جمع التبرعات في جميع الحالات محصورة في نسبة مئوية من الدخل مقبولة عامة داخل أوساط مهنة جمع التبرعات ومن تبقى  -

ويحق للجمعية استخدام نسبة من التبرعات غير المخصصة  والجودة،الجمهور، ويكون هناك توازن مناسب بين التكاليف والدخل 
 التشغيلية.لتغطية مصاريفها 

م محاسبي معترف به لتتبع حركة التبرعات ومراقبتها، وإعداد تقارير دقيقة في حينه ونشرها علنا، متضمنة المبالغ التي تم جمعها يطبق نظا -
 وكيفية إنفاقها والنسبة الصافية المخصصة للهدف أو للنشاط.

من الأحوال فتح حسابات لهذا الغرض  تقام حملة جمع التبرعات بعد الحصول على التصاريح النظامية المطلوبة ولا يسمح بأي حال -
  مركزه.باسم أي شخص مهما كان 

 يحق للجمعية التأكد من السلامة القانونية للمتبرع والمبلغ المتبرع به وذلك لحماية الجمعية من أي مخاطر محتملة كما يحق للجمعية رفض -
 المنحة أو التبرع في حال وجود أي عوامل من شأنها الإضرار بالجمعية.

 حق المانح أن: من -



 

 

 يعلم عن رسالة ورؤية وأهداف الجمعية وأعضاء مجلس إدارتها والقائمين على الأعمال التنفيذية وهي منشورة على الموقع. •
 كما أنه له الحق في كيفية استخدام المنحة كما هو متفق عليه وأن يتلقى إجابات سريعة عن أي أسئلة متعلقة باستخدام المنحة  •

التبرعات عدم الانخراط في أي نشاطات تتعارض مع الالتزامات القانونية التي يعملون فيها أو يعملون لمصلحتها وأن يمنعوا على جامعي  -
 حدوث أي نوع من أنواع المخالفات أو التجاوزات سواء أكانت جنائية أو سوء استخدام لنشاطاتهم المهنية.

ية من أغذية وأجهزة وأثاث وملابس وما يتم تحديده من الجمعية ويتم تقييم كل تقبل الجمعية التبرعات النقدية أو التبرعات العين -
 التبرعات الغير مالية وتسجل عند الجمع وعند التصرف بالبيع.

على جامعي التبرعات تقديم خدماتهم على أساس راتب شهري أو برسوم محددة أو نسب استقطاع وأن لا يقبل جامعي التبرعات أي  -
 أو الامتيازات عندما يتفاوضون لاتخاذ قرارات نيابة عن الجمعية.نوع من العطايا 

تلتزم الجمعية بأن تكون تقاريرها عن جمع التبرعات منسجمة مع معايير المحاسبة السعودية أو الدولية وأن تصدر تقارير دورية عن عائد  -
 ومصروفات جمع التبرعات وكيف تم تحديدها.

 :على جامعي التبرعات في كل الأوقات -
 احترام خصوصية المستفيد والافصاح عن المعلومات الصحيحة والتي تحفظ كرامته. •
 احترام قوانين حماية المعلومات في جميع الأوقات. •
 عدم تسريب أو استخدام المعلومات الخاصة بالمانحين التي تم جمعها بواسطة الجمعية إلا في أغراضها. •

  :تشمل الحقوق الأساسية للمتبرع -
 سرية بيانات المتبرع وتقدير رغباته.الحفاظ على  •
 يتم قبول التبرع فقط إذا كان اختياريا من قبل المتبرع، وينسجم مع أهداف الجمعية. •
 تزويد المتبرع بالسرعة الممكنة بجميع المعلومات المتعلقة بكيفية التصرف في التبرعات. •
 ى ذلك.يصرف التبرع في الوجهة أو الغاية التي يرغبها المتبرع إذا نص عل •

 :المسؤوليات (4

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

 :المراجع (5
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 . جميع سياسات الموضوعة سابقا بهذا الخصوص


