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 قدمةم

والآداب والأخلللللاق ايسلللللامية المنبللللع الأسللللا  لسلللللو  الفللللرد  تتمثللللل هللللسه السياسللللة التعريللللف بالمبللللاد  

ونشلللر القللليم  ملللع تعزيلللز القللليم المهنيلللة والأخلا يلللة فلللر سلا لللة الموظلللف ملللع زملا للل  ورؤسلللا    والتلللر 

تنلللدرح تحلللت نطلللار تنميلللة رو  المسللل ولية  والالتلللزام بهلللا ملللع تعزيلللز ثقلللة العمللللاء بالخلللدمات التلللر تقلللدمها 

 فحة الفساد بشتى صورة.الجمعية  والعمل سلى مكا

 النطاق

تحلدد هللسه السياسللة المسللؤوليات العامللة سلللى كافللة العلاملين ومللن لهللم سلا للات تعا ديللة وتطوسيللة فللر الجمعيللة  

 .ويستثنى من سل  من تصدر لهم سياسات سلو  وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان

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

 أولاً: النزاهة:   

 الترفع سن كل ما يخل بشرف الوظيفة. .1

 تخصيص و ت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2

 العمل خارح و ت العمل متى ما طلب سل  وفقاً لمصلحة الجمعية. .3

 خدمة أهداف الجمعية التر يعمل بها وغايتها.  .4

 ايلمام بالأنظمة واللوا ح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.  .5

 التحلر بالنزاهة فر أي تحقيق رسمر يشار  في  أو دسوى  ضا ية. .6

 اتخاس ايجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.  .7

 .توخر الموضوسية فر تصرفات  من خلال العمل بحيادية ودون تمييز .8

 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:    

 مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولبا ة.احترام حقو هم ومراساة  .1

 السعر لكسب ثقت  سبر النزاهة. .2

 التجاوب معهم وفق السلو  السليم فر كل الأسمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات. .3
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 التعامل مع الوثا ق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات. .4

5.  ً  .سلى الثقة الوظيفية الامتناع سن أي سمل يؤثر سلبا

 ً  : المحظورات العامة:ثالثا

يحظللللر سلللللى العللللاملين نسللللاءة اسللللتعمال السلللللطة الوظيفيللللة واسللللت لال النفللللوس  بقبللللول أو طلللللب  .1

 الرشوة أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص سليها فر نظام مكافحة الرشوة.

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

العللاملين الجملللع بللين وظيفتللين وممارسللة أخلللرى دون الحصللول سلللى موافقللة مسلللبقة يحظللر سلللى   .3

 بسل .

يحظلللر سللللى العلللاملين الاشلللترا  فلللر الشلللكاوى الجماسيلللة أو رفلللع شلللكاوى كيديلللة ضلللد أشلللخاص   .4

 أو جهات.

يحظلللر سللللى العلللاملين جملللع الوثلللا ق أو العينلللات أو المعلوملللات الشخصلللية سلللن أي شلللخص نلا أن  .5

 .وضمن متطلبات العمل الضرورية تكون فر نطار نظامر

 

يحظر سلى العاملين افشاء المعلومات السرية أو الوثا ق أو المستندات التر تحمل طابع الأهمية  .6

والسرية والتر حصل سليها بسبب وظيفت  حتى بعد انتهاء العلا ة التعا دية معهم مالم يكن الكشف 

 سنها مسموحاً ب  صراحة بموجب الأنظمة.

العاملين ايفصا  لوسا ل ايسلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح فر موضوسات لازالت يحظر سلى  .7

 تحت الدراسة أو التحقيق  أو سبر أي من وسا ل التواصل الاجتماسر.

يحظلللر سللللى العلللاملين توجيللل  أي ملللن النقلللد أو الللللوم نللللى المملكلللة أو أي حكوملللة خارجيلللة  سبلللر  .8

 أو الخارجية. أي وسيلة من وسا ل ايسلام الداخلية

يحظللللر سلللللى العللللاملين اصللللدار أو نشللللر أو التو يللللع سلللللى أي خطابللللات أو بيللللان ينللللاه  سياسللللة  .9

 .المملكة أو يتعار  مع أنظمتها السياسية ومصالحها
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 رابعاً: الهدايا والامتيازات

يحظلللر سللللى العلللاملين  بلللول الهبلللات أو الامتيلللازات أو الخلللدمات التلللر تعلللر  سلللليهم بشلللكل  .1

 باشر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً سلى نزاهت .مباشر أو غير م

يحظللللر سلللللى العللللاملين  بللللول أي تكللللريم أو هديللللة أو جللللا زة مللللن أي جهللللات خارجيللللة دون  .2

 الحصول سلى موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

يحظللللر سلللللى العللللاملين  بللللول أي تسللللهيلات أو خصللللومات سلللللى المشللللتريات الخاصللللة مللللن   .3

 مع الجمعية.الموردين السين لديهم معاملات 

يحظلللر سللللى العلللاملين اسلللتخدام أي معلوملللة حصللللوا سليهلللا بحكلللم سملهلللم للحصلللول سللللى خدملللة  .4

 .أو معاملة خاصة من أي جهة

 

 :خامساً: استخدام التقنية   

التقنيلللة التلللر بحوزتللل   سللللى العلللاملين اتخلللاس جميلللع الاجلللراءات اللازملللة للمحافظلللة سللللى الأجهلللزة .1

 وسهدة سلي .

يلتللزم العللاملين بعللدم تحميللل بللراما أو تطبيقللات سلللى الاجهللزة نلا بعللد التنسلليق مللع القسللم المعنللر   .2

 بسل .

يلتلللزم العلللاملين بعلللدم اسلللتخدام الأجهلللزة نلا لأغلللرا  العملللل  وسلللدم تخلللزين معلوملللات ليسلللت ملللن   .3

 ضمن العمل.

لسلللرية الموجلللودة يلتلللزم العلللاملين بالمحافظلللة سللللى معلوملللات اللللدخول الخاصلللة بهلللم والمعلوملللات ا   .4

 .فر الأجهزة الخاص بهم

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

سلللللى العللللاملين الللللسين تتللللوافر لللللديهم نمكانيللللة الوصللللول نلللللى شللللبكة الانترنللللت الالتللللزام باسللللتخدام  .1

 الشبكة لأغرا  العمل.

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

ين بعللللدم تحميللللل أي مللللواد مخلللللة بللللالآداب والأسللللراف أو أي نشللللاط غيللللر نظللللامر يلتللللزم العللللامل  .3

 .يعا ب بموجبها مرتكب 

يلتللللزم العللللاملين الللللسين خصللللص لهللللم بريللللد الكترونللللر سللللدم اسللللتخدام  ينشللللاء رسللللا ل لا تتعلللللق  .4

بالأسملللال المنوطلللة بهلللم  وسلللدم فلللتح أي رسلللالة ملللن مصلللدر غيلللر معلللروف نلا بعلللد التنسللليق ملللع 
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 بسل القسم المعنر 

 سابعاً: مكافحة الفساد:

يفصلللحوا خطيلللا للجمعيلللة سلللن أي حاللللة تعلللار  مصلللالح حاللللة أو محتمللللة  وأن يلتلللزم العلللاملين أن  .1

لا يشلللار  فلللر أي  لللرار يلللؤثر بشلللكل مباشلللر أو غيلللر مباشلللر سللللى ترسلللي  أي سقلللد يكلللون أحلللد 

 .في  ا ربا   طرف

ز للأنظملللة والتعليملللات النافلللسة يتوجلللب سللللى العلللاملين ايبللللا  خطيلللا للقسلللم المعنلللر سلللن أي تجلللاو .2

التلللر يطللللع سليهلللا خللللال سملللل   وابللللا  الجهلللات المختصلللة سلللن أي فسلللاد سللللم بللل  أثنلللاء وظيفتللل  

 وسل  فر سبيل جهود مكافحة الفساد

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     

العلللاملين سلللى ايدارة التنفيسيللة فللر الجمعيلللة نشللر هللسه السياسللة فلللر مو عهللا الالكترونللر  وتعريللف  .1

 بها ونبلاغهم بأن  يجب سليهم الالتزام بأحكامها.

سلللللى ايدارة التنفيسيللللة فللللر الجمعيللللة تهي للللة بي للللة سمللللل تمنللللة وصللللحية للعللللاملين تلبللللر المتطلبللللات  .2

 الأساسية لأداء سملهم  وتطبيق الأنظمة واللوا ح والقرارات بعدالة وننصاف دون تمييز

 المسؤوليات  

أنشلللطة الجمعيلللة وسللللى جميلللع العلللاملين اللللسين يعمللللون تحلللت ندارة واشلللراف تطبلللق هلللسه السياسلللة ضلللمن 

الجمعيلللة الاطللللاع سللللى الأنظملللة المتعلقلللة بعملهلللم وسللللى هلللسه السياسلللة وايلملللام بهلللا والتو يلللع سليهلللا  

والالتللللزام بمللللا ورد فيهللللا مللللن أحكللللام سنللللد أداء واجبللللاتهم ومسللللؤولياتهم الوظيفيللللة. وسلللللى ندارة المللللوارد 

الللللوسر بثقافللللة ومبللللاد  السلللللو  الللللوظيفر واخلا يللللات الوظيفللللة وتزويللللد جميللللع ايدارات البشللللرية نشللللر 

 .  والأ سام بنسخة من

  



 

Page 6 of 7 
 

 نستماد مجل  ايدارة 
 

 اع مجل  ايدارةاجتمتم نستماد سياسة تعار  المصالح بالجمعية ......................................... فر 
بجلست  ...................... المنعقدة بتاريخ  ...../ ....../ ..................... الموافق ...../ ....../ 

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

 

  



 

 (4محضر اجتماع مجلس الإدارة رقم )

 م 2023لجمعية الدعوة والإرشاد و التوعية الجاليات بمحافظة عقلة الصقور لعام 

الدعوة و الإرشاد و توعية إنه في تمام الساعة الخامسة عصرا تم اجتماع مجلس إدارة جمعية 

هـ الموافق  2/1/1445في مقر الجمعية وذلك يوم الخميس بتاريخ الجاليات بعقلة الصقور 

 ي  ععضا  مجلس الإدارة وبحضور جم 20/7/2023

  -وقد تم مناقشة جدول الاعمال التالي : 

 . مناقشة اعتماد اللوائح و السياسات الخاصة بالجمعية  -1

 .مايستجد من ععمال -2

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 وقد عقر مجلس إدارة الجمعية التالي 

  -كالتالي : و هي  اسات الخاصة بحوكمة الجمعيةيبعد الاطلاع على اللوائح و الس

 ملاحظات السياسات و اللوائح م
  اللائحة المالية 1

  لائحة الموارد البشرية 2

  الدليل التعريفي لمجلس الإدارة 3

  آلية التأكيد من استحقاق المستفيدين 4

  ألية استرداد التبرع للمتبرع 5

  آلية التحقق من وصول التبرع للمستفيد  6

  ة قبول اعضاء الجمعية العموميةآلي 7

  اسات و الاجراءات المالية و المحاسبيةيدليل الس 8

  سياسة إدارة المخاطر 9

  سياسة الابلاغ عن المخالفات 10

  سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها 11

  تالخاصة بالتبرعارجاع سياسة الاستبدال و الا 12

  سياسة الاستثمار 13

  سة التعامل مع الشركاءسيا 14

  سياسة التعامل مع المقبوضات 15

  لاداريةف للبرامج والانشطة و المصروفات اسياسة الصر 16

  سياسة جمع التبرعات 17

  سياسة خصوصية البيانات 18

  سياسة صرف المساعدات 19

  سياسة قواعد السلوك 20

  سياسة مصفوفة الصلاحيات 21

  دارةصلاحيات مجلس الإ 22

  لائحة إدارة المتطوعين 23

  لائحة المشتريات 24

  لائحة المشتريات و التعاقدات 25

  لائحة الموارد البشرية وشئون الموظفين 26

  لائحة تنظيم عمل المدير التنفيذي 27

  لائحة شراء الاصول 28

  نظام الرقابة الداخلي 29

  الدليل الاجرائي لتجنب تنبيه العميل او المتبرع المشتبه به 30

  الوصف الوظيفي لموظف الالتزام 31



 

  لية التدقيق لاختبار فاعلية و كفاية السياسات و الاجراءات و الضوابط لمكافحة تمويل الارهابآ 32

  الكامنةو المتأصلةتقييم المخاطر  33

  دليل اجراءات الابلاغ في حالة الاشتباه في عمليات غسيل الاموال و تمويل الارهاب 34

  غسيل الاموال و تمويل الارهاب دليل مؤشر الاشتباه في عمليات 35

  الاشتباه بعمليات غسيل الاموال وجرائم تمويل الارهاب سياسة 36

  سياسة الوقاية من عمليات غسيل الاموال و تمويل الارهاب 37

  لائحة ادوار و مسئوليات مجلس الإدارة تجاه مكافحة غسيل الاموال و تمويل الارهاب 38
 

 فقد اقر المجلس جمي  السياسات و اللوائح الخاصة بالجمعية و على ذلك جرى التوقي 

 

 


