
 

 
 

 وفروعها  الجمعية على  والإشراف الرقابة آليات

 مقدمة

إن سياسة آليات الرقابة والاشراف تعد مطلباً أساسياً من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلية في الجمعية حيث أنها تعمل 

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

 .مخاطر الفساد والاحتيال، وتعمل على تطوير العملية الادارية

 النطاق

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

 .من ذلك من تصدر لهم سياسات خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان 

 :الرقابة: أولاً 

 :الإدارية بالتقارير •

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

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

 :دة وواضحة ومنهاوبانتظام، ويجب اعداداها بطريقة جي

يومية، أسبوعية، أو شهرية أو فصلية أو بعد انتهاء مرحلة   :التقارير الدورية: وتكون هذه من العاملين لمدراءهم بصفة •

 .معينة من مشروع، أو بعد انتهاء مشروع

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

 .المتعددة

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

 .توجيه القرارات

المباشرون لمرؤوسيهم، وتشمل على قياس  تقارير قياس كفاءة العاملين: وتعد بصفة دورية عادية من قبل الرؤساء   •

 .القدرات والتوصية لتطوير تلك القدرات، ومدى تعاونهم مع فريق العمل …وغيره من معايير واضحة مناسبة للجمعية

والبيانات   • والمعلومات  الملفات  لحفظ  هذه  وتستخدم  والأقسام  الإدارات  بين  وتكون  المتبادلة:  والرسائل  المذكرات 

 .لسهولة الرجوع لها للمتابعة والتقييم

 :الخاصة التقارير •

 .تقارير الملاحظة الشخصية •

 .تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية •

 .مراجعة الموازنات التقديرية •

 .متابعة ملف الشكاوى والتنظيمات •

 .مراقبة السجلات والمراقبة الداخلية •

 .مراقبة السير وفق معايير نظام الجودة •

 .المشاريعتقييم ومراجعة  •

 :المبادئ: ثانياً 

 :مبدأ التكاملية •

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

 :مبدأ الوضوح والبساطة •

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

 .المناسبة



 

 :مبدأ سرعة كشف الانحرافات والابلاغ عن الأخطاء •

 

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

  .الانحرافات والأخطاء

 :مبدأ الدقة •

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

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

 المسؤوليات 

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

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

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

 المرجع 

  

إدارة رئيس مجلس    

 المهندسة/ لينا أحمد حجار 



 

 

 التنفيذية   والإدارة   الإدارة  مجلس   بين   الصلاحيات   مصفوفة   سياسة 

 مقدمة

الرقابة   متطلبات ضوابط  من  أساسياً  تعد مطلباً  التنفيذية  والإدارة  الإدارة  بين مجلس  الصلاحيات  إن سياسة مصفوفة 

أنها تعمل على تحديد   الجمعية حيث  العليا  الداخلية في  التنفيذية  الإدارية  الوظائف  المسئوليات والصلاحيات لشاغلي 

المعاملات   تدفق  مسارات  وحوكمة  ضبط  من  تعزز  أن  شأنها  من  والتي  الجمعية،  في  والمعاملات  القرارات  لاعتماد 

 .والاجراءات، لتمنع مخاطر الفساد والاحتيال

 النطاق

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

 .من ذلك من تصدر لهم سياسات وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة 

 البيان 

 :الإدارة مجلس صلاحيات مصفوفة: أولاً 

 .اعتماد التوجيهات الأساسية والأهداف الرئيسية للجمعية والإشراف على تنفيذها .1

الداخلية والإشراف عليها، وما يتبع ذلك من تحديد للمهام والاختصاصات   .2 الأنظمة واللوائح والضوابط للرقابة  اعتماد 

 .والواجبات والمسؤوليات بين المستويات الوظيفية المختلفة

لا   .3 بما  الحاجة،  دعت  إن  وتعديله  فاعليته  ومراقبة مدى  عليه  العام  والإشراف  بالجمعية  للحوكمة خاص  نظام  وضع 

 .يتعارض مع ما تقرره جهة الاشراف على الجمعية

 .وضع واعتماد سياسة مكتوبة تنظم العالقة مع أصحاب المصالح من أجل حمايتهم وحفظ حقوقهم .4

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

وضع واعتماد السياسات والإجراءات التي تضمن التزام الجمعية للأنظمة واللوائح والتزامها بالإفصاح عن المعلومات   .6

 .الجوهرية لأصحاب المصالح مع الجمعية

 .اعتماد السياسات الداخلية المتعلقة بعمل الجمعية وتطويرها .7

ومدة   .8 القرار  اتخاذ  وإجراءات  التنفيذية،  للإدارة  تفويضها  يتم  التي  والمسؤوليات  والاختصاصات  الصلاحيات  تحديد 

 .التفويض. كما يحدد المجلس الموضوعات التي يحتفظ بصلاحية البت فيها

 .وضع موجهات ومعايير عامة للاستثمارات .9

 .إدارة الاستثمارات والأنشطة العقارية للجمعية .10

 .تحديد التصور العام للمخاطر التي تواجه الجمعية .11

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

 .الاعتمادات المالية والتوقيعات على أوامر الصرف والشيكات .13

 .البت في التعيين والفصل لشاغلي الوظائف الإدارية العليا .14

 .إقرار واعتماد الهيكل التنظيمي والتعديلات الطارئة عليه .15

 :التنفيذية الإدارة  صلاحيات مصفوفة: ثانياً 

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

 .بالاستراتيجيات والخطط والتقييم الدوريربط الأهداف  .2

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

 .رفع التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية لاعتماده .4

 .رفع التقويم الوظيفي للعاملين لاعتماده .5

 .إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل .6



 

 

 .التوصية في التعيين للوظائف الشاغرة لاعتمادها .7

 .رفع تقرير بإنهاء العقود الوظيفية للمجلس .8

 :التنفيذية والإدارة المجلس أعضاء بين التواصل الرؤساء تجاه الواجبات: ثالثاً 

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

 .تأجيل الاجتماعات المجدولة إلا بعد التنسيق والتشاور مع رئيس المجلس أو رئيس اللجنةعدم إلغاء أو  .2

 .لرئيس المجلس أن يدعو لاجتماع طارئ غير مجدول متى رأى ضرورة ذلك، أو بناءً على طلب من أعضاء المجلس .3

 .أن يتم التنسيق بين رئيس المجلس وأمين السر والأعضاء والرئيس التنفيذي عند وضع جدول أعمال الاجتماع .4

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

أمين مجلس الإدارة هو جهة التواصل مع أعضاء مجلس الإدارة في الأمور المتعلقة بشؤون مجلس الإدارة، وفي حال   .6

المدير   توجيه من  بموجب  المجلس  بأعمال  علاقة وخبرة  لهم  التنفيذية ممن  الإدارة  يقوم مقامه مفوض من  غيابه 

 .التنفيذي بالقيام بالمهمة إلى حين عودة أمين المجلس

التنفيذية عند   • الإدارة  أو أي من أعضاء  المالي  والمدير  التنفيذي  المدير  التواصل مع  واللجان  الإدارة  لأعضاء مجلس 

 .الحاجة لذلك

 المسؤوليات 

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

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

 .يد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منهاعند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى الإدارة التنفيذية تزو 

  المراجع

  

 رئيس مجلس إدارة 

 المهندسة/ لينا أحمد حجار 



 

 

 الإرهاب   تمويل   وجرائم   الأموال   غسل   بعمليات   الاشتباه   مؤشرات   سياسة 

 مقدمة

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

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

 . السياسة هذه مع ليتوافق اللاحقة التعديلات وجميع التنفيذية ولائحته هـ،11/5/1433

 النطاق

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

 البيان 

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

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

 .عمله ونوع بهويته المتعلقة

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

 مع   انسجامها  عدم  أو  الاقتصادي  أو  القانوني  غرضها  حيث  من  واضحة  غير  صفقات  في  المشاركة  في  العميل  رغبة .3

 .المعلنة الاستثمار استراتيجية

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

 .تنظيمية أو جنائية مخالفات أي أو إرهاب، تمويل جرائم أو أموال غسل أنشطة في  العميل بتورط الجمعية علم .5

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

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

 .الجهة  أو الشخص ذلك عن معلومات

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

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

 .العادية والممارسات العميل أنشطة بين كبير  اختلاف  وجود .10

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

 .إليها والمحول

 .الجمعية من السجلات حفظ أو المعلومات تدقيق بمتطلبات تبليغه بعد إلغاءها أو صفقة  تغيير العميل محاولة .12

 .المستندات من ممكن قدر أقل فيها يستخدم صفقة  إجراءات إنهاء العميل طلب .13

 .مشروعة غير مصادر من إيراد الممتلكات أو الأموال أن الجمعية علم .14

  حياته   ونمط  ودخله  ونشاطه  به  المشتبه  عن  المتوفرة  المعلومات  مع  والعمليات  التبرعات  تكرار  أو  قيمة  تناسب  عدم .15

 .وسلوكه

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

 



 

 

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

 .(مفاجئ  بشكل كان

 المسؤوليات 

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

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

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

 .منها بنسخة والأقسام

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

 .الإرهاب

 المراجع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس إدارة 

 المهندسة/ لينا أحمد حجار 



 

 

 

 الإرهاب  تمويل وجرائم الأموال غسيل عمليات من الوقاية سياسة

 مقدمة

  مجال   في  الجمعية  اتخذتها  التي  الأساسية  الركائز  أحد  الإرهاب  تمويل  وجرائم  الأموال  غسل  عمليات  من  الوقاية  سياسة  تعد

  ولائحته   هـ،11/5/1433  بتاريخ  31م/  رقم  الملكي  بالمرسوم  الصادر  السعودي  الأموال  غسل  مكافحة  لنظام  وفقاً   المالية  الرقابة

 . السياسة هذه مع ليتوافق اللاحقة التعديلات وجميع التنفيذية

 النطاق

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

 البيان 

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

 .الجمعية لها تتعرض التي الإرهاب وتمويل الأموال غسل لمخاطر وتقييم وفهم تحديد .1

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

 .المكافحة مجال في الجمعية في الأعمال نوعية مع يتلاءم بما العاملين كفاءة رفع والتدريب القدرات بناء برامج تعزيز .3

 .الواجبة العناية وإجراءات العملاء على التعرف  جودة وتحسين للمكافحة  المستخدمة القنوات كفاءة رفع .4

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

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

 .المصروفات في النقد استخدام من للتقليل مميزاتها من والاستفادة النقدية غير  المالية القنوات على  الاعتماد .7

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

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

 .بها المشتبه

 المسؤوليات 

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

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

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

 .منها بنسخة والأقسام

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

 .الإرهاب

 المراجع

 

 



 

 

  



 

 

 السلوك  قواعد سياسة

 مقدمة

  تعزيز   مع  القيم،  ونشر  الفرد،   لسلوك  الأساس  المنبع  الإسلامية  والأخلاق  والآداب  بالمبادئ  التعريف  السياسة  هذه  تتمثل 

  والالتزام   المسئولية،  روح  تنمية  إطار  تحت  تندرج  والتي  ورؤسائه،  زملائه  مع  الموظف  علاقة  في  والأخلاقية  المهنية  القيم

 .صورة بشتى الفساد مكافحة على والعمل الجمعية، تقدمها التي بالخدمات العملاء ثقة تعزيز مع بها

 النطاق

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

 .للأنظمة وفقاً  خاصة وظيفية سلوك سياسات لهم تصدر من ذلك من

 البيان 

 :بـ الالتزام حدة على يتبعها ما وكل بها والعاملين الجمعية تضمن

 :النزاهة أولاً:

 .الوظيفة بشرف  يخل ما كل عن الترفع .1

 .الوظيفية الواجبات لأداء العمل وقت تخصيص .2

 .الجمعية لمصلحة وفقاً  ذلك طلب ما متى العمل وقت خارج العمل .3

 .وغايتها بها يعمل التي الجمعية أهداف  خدمة .4

 .اهمال أو تجاوز دون  وتطبيقها واللوائح بالأنظمة الإلمام .5

 .قضائية دعوى  أو فيه يشارك رسمي تحقيق أي في بالنزاهة التحلي .6

 .للآخرين الشخصية المعلومات سرية لضمان الرسمية الإجراءات اتخاذ .7

 .تمييز ودون  بحيادية العمل خلال من تصرفاته  في الموضوعية توخي .8

 :والعملاء المستفيدين  تجاه الواجبات ثانياً:

 .ولباقة بحسن معهم والتعامل استثناء دون مصالحهم ومراعاة حقوقهم احترام .1

 .النزاهة عبر ثقته لكسب السعي .2

 .والتعليمات الأنظمة مع يتفق  بما الأعمال كل في السليم السلوك وفق معهم التجاوب .3

 .والتعليمات للأنظمة وفقاً  تامة بسرية الشخصية والمعلومات الوثائق مع التعامل .4

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

 :والمرؤوسين الرؤساء تجاه الواجبات ثالثاً:

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

 .حدوثه عند لرئيسه خطياً 

 .معهم سليمة  بيئة بناء في والمساهمة ولباقة باحترام زملائه مع التعامل الموظف على .2

 .عالية وموضوعية بمهنية اراءه مشاركة الموظف على .3

 .العمل مجال في تواجههم التي المشاكل حل في لزملائه المساعدة بتقديم معني الموظف .4



 

 

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

  دون   معهم  والتعامل  التدريب  طريق  عن  مهاراتهم  تنمية  في زملائه   الى  اكتسبها  التي  الخبرات  نقل  الى  الموظف  يسعى  أن .6

 .تمييز

 :العامة المحظورات ثالثاً:

  من   صورة  أي  ارتكاب  أو  الرشوة  طلب  أو  بقبول  النفوذ،  واستغلال  الوظيفية  السلطة  استعمال  إساءة  العاملين  على  يحظر .1

 .الرشوة مكافحة نظام في عليها  المنصوص الصور

 .صورة من صورة أي أو التزوير العاملين على يحظر .2

 .بذلك مسبقة موافقة على الحصول  دون أخرى وممارسة وظيفتين بين  الجمع العاملين على يحظر .3

 .جهات  أو أشخاص ضد  كيدية شكاوى  رفع أو الجماعية الشكاوى في  الاشتراك العاملين على يحظر .4

  نظامي   إطار  في  تكون  أن  إلا   شخص  أي  عن   الشخصية  المعلومات  أو  العينات  أو  الوثائق  جمع  العاملين  على   يحظر .5

 .الضرورية العمل متطلبات وضمن

  حصل   والتي  والسرية  الأهمية  طابع  تحمل  التي  المستندات  أو  الوثائق  أو  السرية  المعلومات  افشاء  العاملين  على  يحظر .6

 .الأنظمة  بموجب  صراحة  به  مسموحاً   عنها  الكشف  يكن  مالم  معهم  التعاقدية  العلاقة  انتهاء  بعد  حتى  وظيفته  بسبب  عليها

 أو  الدراسة   تحت  لازالت  موضوعات  في  تصريح   أو  تعليق  أو   مداخلة  بأي  الإعلام  لوسائل  الإفصاح   العاملين  على   يحظر .7

 .الاجتماعي التواصل وسائل من أي عبر أو التحقيق،

 الإعلام   وسائل  من  وسيلة  أي  عبر  خارجية،  حكومة  أي  أو  المملكة  إلى  اللوم  أو  النقد  من  أي   توجيه  العاملين  على  يحظر .8

 .الخارجية أو الداخلية

  أنظمتها   مع  يتعارض  أو  المملكة  سياسة  يناهض  بيان  أو  خطابات  أي  على  التوقيع  أو  نشر  أو  اصدار  العاملين  على  يحظر .9

 .ومصالحها السياسية

 :والامتيازات الهدايا رابعاً:

  ميزة   أي  أو  مباشر  غير  أو  مباشر  بشكل  عليهم  تعرض  التي  الخدمات  أو  الامتيازات  أو  الهبات  قبول  العاملين  على  يحظر .1

 .نزاهته على تأثيراً  لها يكون

  الجهة   من  رسمية  موافقة  على  الحصول  دون خارجية  جهات  أي  من  جائزة  أو  هدية  أو  تكريم  أي  قبول  العاملين  على  يحظر .2

 .المشرفة

 مع  معاملات  لديهم  الذين  الموردين  من  الخاصة  المشتريات  على  خصومات   أو  تسهيلات   أي  قبول  العاملين  على  يحظر .3

 .الجمعية

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

 :التقنية استخدام خامساً:

 .عليه وعهدة بحوزته التي الأجهزةالتقنية على للمحافظة اللازمة الاجراءات جميع اتخاذ العاملين على .1

 .بذلك المعني القسم مع التنسيق بعد  إلا الاجهزة على تطبيقات أو برامج تحميل بعدم العاملين يلتزم .2

 .العمل ضمن من ليست معلومات تخزين وعدم العمل، لأغراض إلا الأجهزة استخدام بعدم العاملين يلتزم .3

 بهم  الخاص الأجهزة في  الموجودة السرية والمعلومات بهم  الخاصة الدخول معلومات على  بالمحافظة العاملين يلتزم  .4



 

 

 :الانترنت مع التعامل سادساً:

 .العمل لأغراض الشبكة باستخدام الالتزام الانترنت شبكة إلى الوصول إمكانية لديهم تتوافر الذين العاملين على .1

 .والملفات للبرامج الفكرية الملكية حقوق ومتطلبات بشروط العاملين يلتزم .2

 .مرتكبه بموجبها يعاقب نظامي غير نشاط أي أو والأعراف  بالآداب مخلة مواد  أي تحميل بعدم العاملين يلتزم .3

  فتح  وعدم بهم، المنوطة بالأعمال تتعلق لا رسائل لإنشاء استخدامه عدم الكتروني بريد لهم خصص الذين العاملين يلتزم .4

 .بذلك المعني القسم مع التنسيق بعد إلا معروف  غير  مصدر من رسالة أي

 :الفساد مكافحة سابعاً:

  يؤثر   قرار  أي  في  يشارك  لا  وأن  محتملة،  أو  حالة  مصالح  تعارض  حالة  أي  عن  للجمعية  خطيا  يفصحوا  أن  العاملين  يلتزم .1

 .فيه طرف  اقربائه أحد يكون عقد أي ترسيه على  مباشر غير أو مباشر بشكل

  خلال   عليها  يطلع  التي  النافذة  والتعليمات  للأنظمة  تجاوز  أي  عن  المعني  للقسم  خطيا  الإبلاغ  العاملين  على  يتوجب .2

 .الفساد مكافحة جهود سبيل في وذلك وظيفته أثناء به علم فساد أي عن المختصة الجهات وابلاغ عمله،

 :للموظف الجهة التزام ثامناً:

  يجب   بأنه  وإبلاغهم  بها  العاملين  وتعريف  الالكتروني،  موقعها  في  السياسة  هذه  نشر  الجمعية  في  التنفيذية  الإدارة  على .1

 .بأحكامها الالتزام عليهم

  عملهم،   لأداء  الأساسية  المتطلبات  تلبي  للعاملين  وصحية  آمنة  عمل  بيئة  تهيئة  الجمعية  في  التنفيذية  الإدارة  على .2

 .تمييز دون وإنصاف  بعدالة والقرارات واللوائح الأنظمة وتطبيق

 المسؤوليات 

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

 واجباتهم   أداء  عند  أحكام  من  فيها  ورد  بما  والالتزام  عليها،  والتوقيع  بها  والإلمام  السياسة  هذه  وعلى   بعملهم  المتعلقة  الأنظمة

 وتزويد   الوظيفة  واخلاقيات  الوظيفي  السلوك  ومبادئ  بثقافة  الوعي  نشر  البشرية  الموارد  إدارة  وعلى  الوظيفية.  ومسؤولياتهم

 .منها بنسخة  والأقسام الإدارات جميع

 المراجع
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 الثالثة   والأطراف   المنفذين   الشركاء   مع   التعامل   سياسة 

 مقدمة

  تعزيز   مع  القيم،  ونشر  الفرد،   لسلوك  الأساس  المنبع  الإسلامية  والأخلاق  والآداب  بالمبادئ  التعريف  السياسة  هذه  تتمثل 

  والالتزام   المسئولية،  روح  تنمية  إطار  تحت  تندرج  والتي  ورؤسائه،  زملائه  مع  الموظف  علاقة  في  والأخلاقية  المهنية  القيم

 .صورة بشتى الفساد مكافحة على والعمل الجمعية، تقدمها التي بالخدمات العملاء ثقة تعزيز مع بها

 النطاق

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

 .للأنظمة وفقاً  خاصة سياسات لهم تصدر من ذلك من

 البيان 

 : والمراقبة المورد اختيار- أ ▪

 .ومورديهم شركائهم  اختيار عند السياسة هذه في عليها  المنصوص المبادئ الجمعية تطبق أن يجب ▪

 .والمقاولين الموردين  امتثال مدى لمراقبة نظم الشركاء لدى يكون أن يجب ▪

 :الأعمال نزاهة- ب  ▪

  لائق   غير  بشكل  للتأثير-  بذلك  الانطباع  صنع  أو-  شيء  أي  قبول  أو  طلب  أو  دفع  أو  تقديم  المنفذين  الشركاء  على  يحظر ▪

 .الجمعية وأنشطة أعمال من بأي المتعلقة الإجراءات أو القرارات على

 .واكتشافها الفاسدة الأنشطة لمنع والإجراءات العمليات على الشركاء يداوم أن يجب ▪

 : الشريفة المنافسة- ت  ▪

 نظام  مع  يتوافق  وبما  والقوية  الشريفة  المنافسة  قواعد  مع  يتوافق  بما  أعمالهم  المنفذين  والشركاء  الجمعية  تجري  أن  يجب ▪

 .الاحتكار لمكافحة سعيا السعودي، المنافسة

 .والحقيقية الدقيقة الاعلانات ذلك في بما العادلة الأعمال ممارسات المنفذين الشركاء والجمعية تستخدم أن يجب ▪

 :الأعمال سجلات  دقة- ث  ▪

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

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

 .الفعلية والمدفوعات  المعاملات وتعكس وواضحة مقروءة السجلات تكون أن يجب ▪

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

 : المعلومات حماية- ج ▪

  معلومات   أي  تشمل  والتي  السرية،   والمعلومات  الفكرية  الملكية  حقوق  المنفذين  والشركاء  الجمعية  تحمي  أن  يجب ▪

 .معالجتها أو  تخزينها أو جمعها يتم شخصية

  والمعلومات   الفكرية  للملكية  المناسب  غير  الوصول   أو  سرقة  أو  استخدام  إساءة  أو  فقدان  منع  على  يعملوا  أن  يجب ▪

 .تغييرها أو كشفها أو السرية



 

 

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

 :المنتج جودة- ح ▪

  والامتثال   وتغليفها  واختبارها  بالمواد/المنتجات  الإمداد  عملية   في  المشاركين  المنفذين  الشركاء  يضمن  أن  يجب ▪

 .المنتجات  بها المسجل المناسبة والمختبرية التصنيع وممارسة الجودة ضمان بلوائح الخاصة للمتطلبات

  وقابلة   ومراقبة  ومقروءة   ودقيقة  أصلية   بها،  القيام  يتم  التي   بالمواد/المنتجات  الصلة  ذات  البيانات  أو  الوثائق  تكون  أن  يجب ▪

 .فقدها يمكن ولا مقصود غير  أو مقصود بشكل بها التلاعب يمكن  لا بحيث وآمنة للاستعادة

  تلك   وكذلك  العلاقة   ذات  الجهات  تضعها  التي   بالسجلات  الاحتفاظ  متطلبات  لكل  المنفذين  الشركاء  امتثال  يجب ▪

 .الجمعية مع موقعة اتفاقية أي في عليها المنصوص

 :التجارية للضوابط الامتثال- خ ▪

  ذات   الأنظمة  من  وغيرها   بها   المعمول  والعقوبات  والتصدير  الاستيراد  ضوابط  لجميع  المنفذين  الشركاء  يمتثل  أن  يجب ▪

 .الأمثل الامتثال العلاقة

 :المخاوف  إبداء- د  ▪

  سلوك   في  اشترك  قد  عنها  نيابة  يعمل  شخص  أي   أو  الجمعية  لدى  موظفاً   بأن  لهم  تبين  إن   المنفذين  الشركاء  على  يجب ▪

 .فوراً  الجمعية إدارة إبلاغ لائق، غير أو نظامي غير

  تنتهك  أنشطة  أو  أعمال  في  اشترك  قد  عنها  نيابة  يعمل  من  أو  الجمعية  شركاء  أحد  أن   تشك  أو   تعرف   جهة  أو  فرد  أي ▪

  ثم  ومن  ( الرابط  ) ىعل  الجمعية  الموقع  في  الشكاوى  تقديم  رابط  عبر  لديه  عما  يفصح  أن  يجب  المهنية،  السلوك  قواعد

 .الجمعية لإدارة المخاوف  عن الإبلاغ

  ما   )بقدر   هويتك  سرية   على  الحفاظ  يمكن  حيث  متخصص،  فريق  يديرها  المخاوف   عن  والإفصاح  الشكاوى  استقبال ▪

 .(النظام به يسمح

 المسؤوليات 

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

 واجباتهم   أداء  عند  أحكام  من  فيها  ورد  بما  والالتزام  عليها،  والتوقيع  بها  والإلمام  السياسة  هذه  وعلى   بعملهم  المتعلقة  الأنظمة

  الوظيفة   واخلاقيات  الوظيفي  السلوك   ومبادئ  بثقافة  الوعي  نشر  التنفيذية   الموارد   إدارة  وعلى   الوظيفية.  ومسؤولياتهم

 .منها بنسخة والأقسام  الإدارات جميع وتزويد

 المراجع
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