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 : الفصل الأول: سياسة الميثاق الأخلاقي 

 : التعريف 

في   الأخلاقي  بالميثاق  طيبةيُقصد  اطفال  الحاكم    جمعية  والسلوكي  القيمي  الإطار 

لممارسات جميع من يعمل لصالح الجمعية، بما يوجّه سلوكهم المهني والإنساني، ويعزز 

المجتمع، وبما ينسجم   الشريعة الإسلامية وثقافة  المستمدة من  الالتزام بمكارم الأخلاق 

ويحقق   الربحي،  غير  للعمل  المنظمة  السعودية  العربية  المملكة  أنظمة  درجات  مع  أعلى 

ويستند هذا الميثاق إلى ما ورد من    .النزاهة والمسؤولية والشفافية في بيئة العمل الخيري

النصوص الشرعية الداعية للعدل والإحسان وحسن الخلق، وإلى مبادئ الحوكمة التي تعزز  

المملكة   رؤية  قيم  وتدعم  المجتمعية،  وتحفيز   2030الثقة  راسخة،  بقيم  حيوي  مجتمع  في 

 اركة في القطاع الثالث واستقطاب المتطوعين. المش

 : النطاق 

، ويشمل ذلك  جمعية اطفال طيبةيسري هذا الميثاق على جميع من يعمل لصالح  

أعضاء مجلس الإدارة، والإدارة التنفيذية، والموظفين، والمتطوعين، والمستشارين، وكل من  

يمثل الجمعية أو يعمل باسمها أو لمصلحتها، ويُعد الالتزام به إلزامًا مهنيًا وسلوكيًا داخل  

 .الجمعية وخارجها متى كان الشخص يمثل الجمعية أو يتعامل باسمها

 : الضوابط العامة للسياسة 

 : (: التعريفات 1المادة ) 

يقصد بالمصطلحات التالية أينما وردت في هذه السياسة المعاني الموضحة قرين كل 

 :منها، ما لم يقتضِ السياق غير ذلك

الأخلاقي .1 القطاع    :الميثاق  في  العاملين  لثقافة  الموجهة  المحورية  والمبادئ  القيم 

 .الخيري، والمؤثرة في سلوكهم

مراكزهم    :العاملون .2 تفاوتَتْ  وإنْ  الجنسين،  من  الخيري  القطاع  في  يعمل  من  كل 

 .وأجورهم وطبيعة أعمالهم، ويتساوى في ذلك الموظف والمتطوّع

أي عمل يستهدف نفع الناس، ويكون بالمال، أو الجهد، أو الوقت، أو    :العمل الخيري .3

أحياناً  ربحية، وقد يسمى  غايات  له  الخيري    :الفكر، وليس  الثالث    –)القطاع    – القطاع 

 القطاع غير الربحي.( 
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مثل  :المنظمة . 4 الخيري  للقطاع  تنتمي  جمعية  أو  مؤسسة  أو  وقف  )الجمعيات    :أي 

الخيرية   الخيرية    –الأهلية  الخيرية    –المؤسسات  والكيانات    –الجمعيات  المؤسسات 

 المؤسسات غير الربحية.(  –المؤسسات الوقفية  –المانحة  

 .كل من يؤثر على المنظمة أو العمل الخيري أو يتأثر بهما :أصحاب العلاقة .5

 .الشخص الذي أُنشئت المنظمة لخدمته :المستفيد .6

مسمياتهم   :الرئيس .7 اختلاف  على  منظمة  أو  إدارية  وحدة  كل  في  الأعلى  المسؤول 

 .الوظيفية 

 : (: المبادئ الحاكمة 2المادة ) 

 :بالمبادئ الأخلاقية الحاكمة التالية جمعية اطفال طيبةيلتزم العاملون في 

 .الإخلاص  .1

 .النزاهة .2

 .العدالة  .3

 .المسؤولية . 4

 .الإتقان .5

 .الاحترام .6

 .العطاء .7

 .التعاون . 8

 .وتُعد هذه المبادئ حاكمة على جميع أعمال الجمعية وممارسات منسوبيها

 : (: اهداف الميثاق 3المادة ) 

 الخيري.   تحديد الأسس والمبادئ الأخلاقية للممارسات المهنية في العمل .1

 توجيه سلوك العاملين في القطاع الخيري.  .2

 تحفيز العاملين في القطاع الخيري للالتزام بالخلق القويم، والتعاون على تطبيقه.  .3

 تعزيز الممارسات الإيجابية في القطاع الخيري، وتحسين أو تصحيح ما عداها.  . 4

 ترسيخ حضور الأخلاق في ثقافة المنظمات.  .5
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 : (: الأخلاق الأساسية 4المادة ) 

 :بالضوابط الأخلاقية الأساسية الآتية جمعية اطفال طيبةيلتزم جميع العاملين في 

 .الالتزام بالشريعة الإسلامية، واتباع المنهج القويم قولًا وعملًا .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

 .التكامل مع العاملين في القطاع الخيري والمشاركة معهم في تنمية المجتمع  .5

 .تقبل التنوع الاجتماعي لجميع الفئات والجنسيات في المجتمع .6

تحمل أمانة المسؤولية، والمشقة المصاحبة للعمل قدر المستطاع ودونما ضرر، مع   .7

 .الفرح بعمل الخير

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

 .النظر للنجاحات على أنها مشتركة بين العاملين والمنظمة، مع نسبة التميز لأصحابه .9

 .تقديم القدوة الحسنة للعاملين في القطاع الخيري .10

 .المحافظة على البيئة ومكوناتها، والإحسان إلى مخلوقات الله كافة ورحمتها . 11

 .التحفظ من أي سبب للانقسام والخلاف .12

 .المحافظة على خصوصية بيانات الزملاء والمنظمة والمستفيدين  . 13

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

 .الأمانة في استخدام التقنية والتطبيقات والوسائل الحديثة  .15

 .صدق الالتجاء إلى الله بطلب التوفيق والسداد وتحصيل ما يرضيه سبحانه .16

 : (: الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المهنية 5المادة ) 

 :يلتزم العاملون في الجمعية بالأخلاقيات المهنية الآتية

 .احترام اللوائح والأنظمة والعقود المعتمدة من المنظمة .1

 .التقيد بوقت العمل وتنفيذ الأعمال الموكلة إليه خلاله دون الانشغال بأمور أخرى .2

 .الالتزام بالقواعد والأصول المهنية للعمل .3

 .تسخير المعارف والمهارات لتنفيذ الأعمال على الوجه الأكمل . 4

 .الجدية في تطوير المهارات والمعارف والاطلاع على كل ما هو جديد في مجال العمل .5

أي  .6 مع  أو  المنظمة،  وبين  بينه  والمتطلبات  والاتفاقات  والمواثيق  بالعقود  الالتزام 

 .منظمة أخرى أثناء التعاقد أو التعاون أو تقديم الخدمة، وتحمل مسؤولياتها
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 .الدفاع بموضوعية عن المنظمة حين تتعرض لأي نقد جائر أو تهمة غير صحيحة .7

تيسييييييير الإجراءات، والمرونة في الأداء، وتذليل العقبات حسييييييب الصييييييلاحيات، وتقديم  . 8

 .المقترحات بشأنها لأصحاب القرار

 .تحسين مستوى الخدمة وتطويرها وقياس رضا المستفيدين وأصحاب العلاقة .9

 .المبادرة إلى طرح الأفكار والمقترحات التطويرية .10

 .تحاشي التفرقة العنصرية أو الفئوية في التوظيف أو عند تقديم الخدمات . 11

 .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

 .توطين الخبرة واستدامتها في المنظمة لتأهيل الصف الثاني ونقل المعرفة .15

التواصيييييييل الفعال بما يحقق أهداف المنظمة ويعزز العلاقات الإيجابية بين أصيييييييحاب   .16

 .العلاقة

 .الإفادة من التقنيات والوسائل الحديثة لخدمة المنظمة والمستفيد .17

 .منح الأولوية للأمن والسلامة وتجنيب المنظمة أي مخاطر .18

 .التنزه عن أي خداع أو تضليل أو الحصول على مصلحة خاصة .19

 :(: الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المالية6المادة )

 :يلتزم العاملون في الجمعية بالضوابط الأخلاقية المالية الآتية

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

الحفاظ على أصييييول المنظمة وممتلكاتها ومواردها العامة والخاصيييية، وصيييييانتها من   .2

 .التفريط

 .إحسان التدبير المالي والحذر من أي معاملات مالية مشبوهة أمنيًا أو نظاميًا .3

 .تقبل المساءلة لتبرئة الذمة أو لتوضيح ما يشكل بطريقة مهنية معيارية واضحة . 4

الإفصيييييييياح عن المعلومييات والبيييانييات المييالييية بطريقيية نظييامييية موثقيية إذا طلبييت من   .5

 .المتبرع فيما يخصه أو من الجهة الحكومية المعنية

 .رفض الهدايا أو الهبات المرتبطة بالموقع الوظيفي تحت أي مسمى أو مسوغ .6

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

صييييرف المبالم المالية المتبرع بها حسييييب شييييروط المتبرعين ورغباتهم المتوافقة مع   . 8

 .الأنظمة
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 .رفض الرشوة والسعي لمكافحتها .9

 .الابتعاد عن التورط في أي شكل من أشكال الفساد المالي أو غسل الأموال .10

 .الاحتفاظ بجميع الوثائق والمستندات المالية التي تحفظ حقوق المنظمة والعاملين . 11

 :(: أخلاقيات التعامل مع المستفيدين7المادة )

 :يلتزم العاملون عند تعاملهم مع المستفيدين بما يلي

 .تقديم الخدمة التي يحتاجها المستفيد بأفضل الوسائل والممارسات المتاحة .1

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

 .تسهيل تقديم الخدمة للمستفيد دونما تعقيد .3

 .اتخاذ التدابير اللازمة التي من شأنها حفظ سلامة المستفيد ووقايته من الأخطار . 4

 .حفظ كرامة المستفيد، والحذر من أي تصرف يجرح مشاعره أو يضره حسياً أو معنوياً  .5

الاسيييييييتئيذان من المسيييييييتفييد حال التصيييييييوير أو النشييييييير الإعلامي، مع مراعاة أخلاقيات   .6

 .الصورة أثناء التوثيق، وأخلاقيات البحث الاجتماعي أثناء دراسة حالة المستفيد

تقديم ما يحتاجه المسييييتفيد من نصييييح وتوجيه دون إلزام، وشييييرح الخدمة المقدمة له   .7

عنيد الحياجية، وبييان الحقوق والفرص المتياحية ليه، والالتزاميات التي يتوجيب علييه أداؤهيا  

 .للحصول على الخدمة

 .التفاعل مع المستفيد 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

الصيييييييدق مع المسيييييييتفييد في بييان اسيييييييتحقياقيه الخيدمية من عيدميه، مع تطيييب خياطره   . 11

 .وتوجيهه لما في صالحه

التجياوب الفوري مع الأزميات والكوارو وأصيييييييحياب الحياجيات المسيييييييتعجلية، وتحميل ميا  .12

 .يصاحب ذلك من ضغوط عمل أو إلحاح

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

 .تعميق صلة المستفيد بوطنه وزيادة محبته لمواطنيه .14
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 :(: أخلاقيات الرؤساء مع العاملين8المادة )

 :يلتزم الرؤساء في الجمعية بما يلي

 .الاحتفاء بكل ما يرفع قدرات العاملين ويرتقي بأدائهم .1

 .تقدير أحوال العاملين والتعامل معهم بما يتطلبه الموقف، مع حفظ كرامتهم .2

 .التعامل بعدل وإنصاف .3

 .الوفاء بحقوق العاملين المادية والمعنوية . 4

 .تشجيع روح المبادرة والابتكار .5

 .إشراك فرق العمل من غير المديرين في بناء القرارات واختيار الأنسب منها .6

 .نسبة النجاح لأهله، والوقوف مع العاملين في الأخطاء غير المقصودة .7

 .التواضع . 8

 :(: أخلاقيات المرؤوسين مع الرؤساء9المادة )

 :يلتزم المرؤوسون في الجمعية بما يلي

 .تقبل التوجيهات وفق التسلسل الوظيفي المعتمد .1

 .توقير الرؤساء والتعامل معهم بما تقتضيه الآداب المرعية .2

 .التعاون معهم لإنجاح العمل بالأداء المتفاني والرأي الصادق .3

 .تقديم النصيحة المهذبة، وإبلاغهم عن أي مخالفة أو صعوبة أثناء العمل . 4

 :(: أخلاقيات العاملين فيما بينهم10المادة )

 :يلتزم العاملون في تعاملهم فيما بينهم بما يلي

الالتزام بتعاليم الشييريعة الإسييلامية وأحكامها، وبمقتضيييات الأعراف والتقاليد التي لا  .1

 .تخالفها، خاصة فيما يخص التعامل بين الجنسين

 .تعزيز روح الأخوة ونشر أجواء المودة والاحترام .2

 .الابتعاد عن مساوئ الأخلاق كالتنابز والغيبة والنميمة والتجسس والجدل العقيم .3

 .التفاعل بالتهنئة أو المواساة حسب المناسبة . 4

 .الاعتذار اللائق عن أي سلوك غير مناسب .5

التعياميل بحكمية مع أي نزاع يقع بين العياملين، مع حفظ حق الأطراف في المطيالبية   .6

 .بما تراه وفق السياسات المعتمدة والطرق النظامية

 .مراعاة اهتمامات الزملاء ومزاياهم، والإشادة بمنجزاتهم وخصائصهم الإيجابية .7

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

الحرص على نقيييل الخبرات والتجيييارب المهنيييية وزييييادة مهيييارات العييياملين بميييا يخيييدم  .9

 .المنظمة والمستفيد
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 :الإجراءات

يوقّع جميع العياملين والمتطوعين على ننص الميثياقع عنيد الالتحياق   :الإقرار والالتزام .1

 .أو عند اعتماد هذه السياسة

تُعمم السيييياسييية وتُشيييرح محتوياتها عبر لقاءختعميم داخلي، وتُتاح   :التوعية والتعميم .2

 .نسخة إلكترونية للجميع

تُحال المخالفات السييلوكية أو الأخلاقية لرجراءات الداخلية ذات   :المتابعة والمسيياءلة .3

 .الصلة )وفق سياسات المخالفاتخالإبلاغختعارض المصالح المعتمدة في الجمعية(

 .تُراجع السياسة عند الحاجة أو دوريًا بما يضمن استمرار ملاءمتها :المراجعة الدورية . 4

 :المسؤوليات

 .اعتماد الميثاق، ودعم تطبيقه، واعتماد أي تحديثات جوهرية :مجلس الإدارة •

الإشيراف على تفعيل الميثاق وتضيمينه ضيمن ثقافة العمل والالتزام   :الإدارة التنفيذية •

 .المؤسسي

تضييييمين الإقرار ضييييمن ملفات   :إدارة الموارد البشييييريةخإدارة التطوع )حسييييب الهيكل( •

 .العاملين والمتطوعين، وتنفيذ التوعية الدورية

الالتزام التيام بيأحكيام الميثياق والإبلاغ عن المميارسيييييييات   :جميع العياملين والمتطوعين •

 .المخالفة وفق القنوات المعتمدة

 :الأحكام الختامية

ا لجميع من يشيييييييمليه نطياق   .1 يُعيد هيذا الميثياق جزءًا لا يتجزأ من أنظمية الجمعيية وملزميً

 .التطبيق

لا يُعفى أي شييييييخص من المسيييييياءلة بحجة عدم الاطلاع، وتُعد الإتاحة والتوقيع قرينة  .2

 .على العلم والالتزام

تُقرأ مواد هذا الميثاق بما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائح الرسييييييمية والسييييييياسييييييات   .3

 .المعتمدة في الجمعية
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 اعتماد مجلس الإدارة: 

( 4بجلسته رقم )لجمعية أطفال طيبة في اجتماع مجلس الإدارة    الميثاق الأخلاقيتم اعتماد  

 . 29.12.2025المنعقد بتاريخ 
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 : ملحق السياسة: الميثاق الأخلاقي  

 بسم الله الرحمن الرحيم

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه، وبعد:

فنظراً لميا للقطياع الخيري من مكيانية راسيييييييخية في ديننيا وثقيافتنيا المحليية، وأثر واضيييييييح في  

، وبصيييييفتي عاملًا في هذا  ٢٠٣٠مجتمعنا، وأهمية ظاهرة في رؤية المملكة العربية السيييييعودية

 القطاع فإني أجتهد مخلصاً فيما يلي:

أن أكون قدوة حسيينة باحترام أنظمة المملكة العربية السييعودية ولوائحها المنظمة للعمل  

 الخيري.

وأتعييامييل مع جميع العيياملين وأصيييييييحيياب العلاقيية من مسيييييييؤولين ومييديرين ومشيييييييرفين  

 والتزام. ،وشفافية ،وصدق ،أدبومستفيدين وعملاء وشركاء بكل 

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

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

وأن امتنع عن أي سيييلوك من شيييأنه إلحاق الضيييرر بي أو بالمنظمة، مع التنزه عن أي تصيييرف  

 يؤثر سلباً على ذمتي المالية وأدائي المهني.

واحتسيييييييب في ذليك الآجر من الله، والرغبية في خيدمية الوطن ونفع المجتمع، ملتزميا بكيل ميا  

 تضمّنه الميثاق من مبادئ ومواد وقيم، سائلا من الله العون والسداد.

 الاسم : …

 الوظيفة: ...

 المنظمة:…

 التوقيع:…
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 : الفصل الثاني: سياسة قواعد السلوك  

 : التعريف 

في   السلوك  قواعد  والآداب    جمعية اطفال طيبةتهدف سياسة  المبادئ  تحديد  إلى 

المهنية  القيم  ونشر  العاملين،  لسلوك  الأساس  المنبع  تُعد  التي  الإسلامية  والأخلاقيات 

المسؤولية   روح  يعزز  بما  والمستفيدين،  ورؤسائهم  بزملائهم  علاقتهم  في  والأخلاقية 

ويس الجمعية،  تقدمها  التي  الخدمات  في  الثقة  مستوى  ويرفع  الوظيفي،  في والالتزام  هم 

 .الوقاية من الفساد ومكافحته بجميع صوره 

 : النطاق 

، بمن فيهم  جمعية اطفال طيبةتسري أحكام هذه السياسة على جميع العاملين في  

الموظفون والمتطوعون، وكل من تربطه بالجمعية علاقة تعاقدية أو تطوعية، ويُستثنى من  

 .ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقًا لما تقرره الأنظمة المعتمدة

 : الضوابط العامة للسياسة 

 :(: النزاهة الوظيفية11المادة )

 :يلتزم العاملون في الجمعية بالتحلي بالنزاهة في جميع تصرفاتهم، ويشمل ذلك ما يلي

 .الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة أو يسيء إلى سمعتها .1

 .تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية المكلف بها .2

العمييل خيارج وقيت اليدوام الرسيييييييمي متى ميا تطلبييت مصيييييييلحيية الجمعييية ذليك ووفق   .3

 .الأنظمة المعتمدة

 .خدمة أهداف الجمعية ورسالتها، والعمل بما يحقق غاياتها . 4

 .الإلمام بالأنظمة واللوائح ذات الصلة بالعمل وتطبيقها دون تجاوز أو إهمال .5

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

 .اتخاذ الإجراءات الرسمية اللازمة لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين .7

 .توخي الموضوعية والحياد في التصرفات الوظيفية دون تمييز . 8
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 :(: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء12المادة )

 :يلتزم العاملون في تعاملهم مع المستفيدين والعملاء بما يلي

احترام حقوق المسييييييتفيدين والعملاء ومراعاة مصييييييالحهم دون اسييييييتثناء، والتعامل   .1

 .معهم بحسن ولباقة

 .السعي إلى كسب ثقتهم من خلال النزاهة والشفافية .2

التجاوب معهم وفق السييييييلوك المهني السييييييليم وبما يتفق مع الأنظمة والتعليمات   .3

 .المعتمدة

 .التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفق الأنظمة والتعليمات . 4

 .الامتناع عن أي عمل أو تصرف يؤثر سلبًا على الثقة الوظيفية أو المؤسسية .5

 :(: المحظورات العامة13المادة )

 :يُحظر على العاملين في الجمعية ما يلي

إسيياءة اسييتعمال السييلطة الوظيفية أو اسييتغلال النفوذ، بما في ذلك قبول أو طلب   .1

 .الرشوة أو أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام مكافحة الرشوة

 .ارتكاب أي شكل من أشكال التزوير .2

الجمع بين وظيفتين أو ممارسيييية عمل آخر دون الحصييييول على موافقة مسييييبقة وفق   .3

 .الأنظمة

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

جمع الوثيائق أو العينيات أو المعلوميات الشيييييييخصييييييييية عن أي شيييييييخص إلا في حيدود   .5

 .متطلبات العمل الضرورية

إفشيياء المعلومات السييرية أو الوثائق أو المسييتندات ذات الطابع السييري التي حصييل   .6

عليها بحكم وظيفته، حتى بعد انتهاء العلاقة التعاقدية، ما لم يكن الإفصييياح مصيييرحًا  

 .به نظامًا
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الإدلاء بأي تصيريحات أو مداخلات أو تعليقات لوسيائل الإعلام أو عبر وسيائل التواصيل   .7

 .الاجتماعي بشأن موضوعات لا تزال محل دراسة أو تحقيق

توجيييه أي نقييد أو لوم إلى المملكيية العربييية السيييييييعودييية أو أي حكوميية خييارجييية عبر أي  . 8

 .وسيلة إعلامية داخلية أو خارجية

إصيدار أو نشير أو التوقيع على أي خطابات أو بيانات تتعارض مع سيياسيات المملكة أو   .9

 .أنظمتها أو مصالحها

 :(: الهدايا والامتيازات14المادة )

 :يحظر على العاملين في الجمعية ما يلي

قبول الهبات أو الامتيازات أو الخدمات التي تُعرض عليهم بشكل مباشر أو غير مباشر   .1

 .إذا كان من شأنها التأثير على نزاهتهم

قبول أي تكريم أو هدية أو جائزة من جهات خارجية دون الحصييول على موافقة رسييمية  .2

 .مسبقة من الجهة المختصة في الجمعية

قبول أي تسيييييهيلات أو خصيييييومات على المشيييييتريات الشيييييخصيييييية من موردين لديهم  .3

 .تعاملات مع الجمعية

اسييييتخدام أي معلومات حصييييلوا عليها بحكم عملهم للحصييييول على خدمة أو معاملة   . 4

 .خاصة من أي جهة
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 :(: استخدام التقنية15المادة )

 :يلتزم العاملون في الجمعية بما يلي

المحيافظية على الأجهزة التقنيية المسيييييييلمية لهم، والتعياميل معهيا بوصيييييييفهيا عهيدة   .1

 .وظيفية

 .عدم تحميل أي برامج أو تطبيقات على الأجهزة إلا بعد التنسيق مع الجهة المختصة .2

العميييل فقط، وعيييدم تخزين أي معلوميييات غير   .3 اسيييييييتخيييدام الأجهزة التقنيييية لأغراض 

 .متعلقة بالعمل

 .المحافظة على بيانات الدخول والمعلومات السرية المخزنة على الأجهزة . 4

 :(: التعامل مع شبكة الإنترنت والبريد الإلكتروني16المادة )

 :يلتزم العاملون بما يلي

 .استخدام شبكة الإنترنت المتاحة لهم لأغراض العمل فقط .1

 .الالتزام بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات .2

الامتنياع عن تحمييل أو تصيييييييفح أي مواد مخيالفية للآداب أو الأعراف أو الأنشيييييييطية غير   .3

 .النظامية

عدم اسييييتخدام البريد الإلكتروني الرسييييمي في مراسييييلات لا تتعلق بالأعمال المكلفين   . 4

 .بها، وعدم فتح الرسائل من مصادر غير معروفة إلا بعد التنسيق مع الجهة المختصة 

 :(: مكافحة الفساد وتعارض المصالح17المادة )

 :يلتزم العاملون في الجمعية بما يلي

الإفصيييييياح الخطي للجمعية عن أي حالة تعارض مصييييييالح قائمة أو محتملة، والامتناع   .1

عن المشيياركة في أي قرار قد يؤثر بشييكل مباشيير أو غير مباشيير على ترسييية عقد يكون  

 .أحد أقاربه طرفًا فيه
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الإبلاغ الخطي للجهة المختصيية عن أي تجاوز للأنظمة والتعليمات النافذة يطلع عليه   .2

أثناء عمله، وإبلاغ الجهات المختصية عن أي حالة فسياد علم بها، دعمًا لجهود مكافحة  

 .الفساد

 :(: التزام الجمعية تجاه العاملين18المادة )

 :تلتزم الجمعية بما يلي

قيام الإدارة التنفيذية بنشييير هذه السيييياسييية، وتعريف العاملين بها، وإبلاغهم بوجوب   .1

 .الالتزام بأحكامها

تهيئية بيئية عميل آمنية وصيييييييحيية تلبي المتطلبيات الأسييييييياسييييييييية لأداء العميل، وتطبيق  .2

 .الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمييز

 :الإجراءات

الإقيرار  :الإقيرار والاليتيزام  .1 عيليى  حيكيميهيم  فيي  ومين  واليميتيطيوعييين  اليعيييياميلييين  جيميييع  ع  ييوقيّ

 .بالاطلاع والالتزام بأحكام هذه السياسة عند الالتحاق بالجمعية أو عند اعتمادها

تقوم الإدارة المختصية بتعميم السيياسية وشيرح محتواها، وإتاحتها   :التوعية والتعميم  .2

 .بنسخة إلكترونية لجميع من يشملهم نطاق التطبيق

تُحال أي مخالفات لأحكام هذه السييياسيية إلى الإجراءات الداخلية   :المتابعة والمسياءلة  .3

 .المعتمدة وفق سياسات المخالفات والانضباط والإبلاغ المعمول بها في الجمعية

تُراجع هذه السياسة دوريًا أو عند الحاجة لضمان استمرار ملاءمتها   :المراجعة الدورية  . 4

 .وتوافقها مع الأنظمة والسياسات ذات العلاقة
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 :المسؤوليات

اعتماد السيييياسييية، ودعم تطبيقها، واعتماد أي تعديلات جوهرية تطرأ  :مجلس الإدارة  •

 .عليها

الإشيييراف على تنفيذ السيييياسييية وضيييمان دمجها ضيييمن ممارسيييات   :الإدارة التنفيذية  •

 .العمل اليومية

نشييير الوعي بمحتوى السيييياسييية، وتضيييمين   :إدارة الموارد البشييرية خ الجهة المختصيية  •

 .الإقرار بالالتزام ضمن ملفات العاملين والمتطوعين، ومتابعة الامتثال

بيييأحكيييام السييييييييييياسييييييييية، والإبلاغ عن أي  :جميع العيياملين والمتطوعين  • التيييام  الالتزام 

 .ممارسات مخالفة وفق القنوات المعتمدة

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السييييياسيييية جزءًا لا يتجزأ من أنظمة الجمعية وملزمة لجميع من يشييييملهم   .1

 .نطاق تطبيقها

لا يُعفى أي شيييخص من المسييياءلة بحجة عدم الاطلاع، ويُعد التعميم والتوقيع قرينة  .2

 .على العلم والالتزام

تُفسيييير وتُطبق أحكام هذه السييييياسيييية بما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائح الرسييييمية   .3

 .والسياسات المعتمدة في الجمعية

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

بجلسيته  في اجتماع مجلس الإدارة   بجمعية أطفال طيبة  قواعد السيلوك سيياسية تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم )
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 : ملحق السياسة: إقرار الالتزام بقواعد السلوك 

على   اطّلعت  قد  بأنني  أدناه  الموقّع  أنا  في  أقرّ  المعتمدة  السلوك  قواعد  جمعية  سياسة 

، وفهمت جميع ما ورد فيها من أحكام وضوابط ومسؤوليات، وأتعهد بالالتزام اطفال طيبة

القيم  يعكس  وبما  التطوعية،  أو  الوظيفية  لمهامي  أدائي  أثناء  وقواعدها  بمبادئها  التام 

العلاقة   المستفيدين وأصحاب  للجمعية، ويحفظ سمعتها، ويعزز ثقة  الأخلاقية والمهنية 

 .بها

كما أقرّ بعلمي بأن أي مخالفة لأحكام هذه السياسة قد تعرّضني للمساءلة وفق الأنظمة  

والسياسات المعتمدة في الجمعية، وأتعهد بالإبلاغ عن أي ممارسات أو سلوكيات مخالفة  

 .فور علمي بها، عبر القنوات الرسمية المعتمدة

وتم هذا الإقرار بإرادتي الحرة، دون إكراه، وأتحمل كامل المسؤولية النظامية والمهنية المترتبة 

 .عليه

 ………………………………………الاسم

 ………………………………………الصفة الوظيفية خ التطوعية 

 ………………………………………الإدارة خ القسم

 تاريخ الإقرار: … خ … خ …… هي 

 ………………………………………التوقيع

  



 

 

 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
 

- 20 - 
 

 : الفصل الثالث: سياسة تعارض المصالح 

 :التعريف

أي حيالية يكون فيهيا لمصيييييييلحية    جمعيية اطفيال طيبيةيقصيييييييد بتعيارض المصيييييييالح في  

شيييخصيييية أو عائلية أو مهنية لأي من العاملين أو من في حكمهم تأثير فعلي أو محتمل على  

أو تصييييرفاتهم أثناء أداء واجباتهم تجاه الجمعية،  ،نزاهة قراراتهم أو    ،ولائهمأو   ،موضييييعيتهم

بما قد يؤدي إلى تحقيق منافع خاصيية على حسيياب مصييالح الجمعية أو الإضييرار بسييمعتها أو  

 .الثقة بها

 :النطاق

، ويشيييمل  جمعية اطفال طيبةتسيييري هذه السيييياسييية على جميع من يعمل لصيييالح  

ذليك أعضييييييياء الجمعيية العموميية، وأعضييييييياء مجلس الإدارة، وأعضييييييياء اللجيان المنبثقية عن  

المجلس، والإدارة التنفييذيية، والموظفين، والمتطوعين، والمسيييييييتشيييييييارين، وكيل من تربطيه 

بالجمعية علاقة تعاقدية مباشيرة أو غير مباشيرة، كما تمتد لتشيمل حالات تعارض المصيالح  

 .م حتى الدرجة الرابعةالمتعلقة بأقاربه

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: الإطار النظامي للسياسة19المادة )

تأتي هذه السياسة استكمالًا لأحكام الأنظمة والتشريعات المعمول بها في المملكة   .1

العربيية السيييييييعوديية، ونظيام الجمعييات والمؤسيييييييسيييييييات الأهليية ولائحتيه التنفييذيية،  

 .واللائحة الأساسية للجمعية، دون أن تحل محلها

تُعد هذه السيييييياسييييية جزءًا لا يتجزأ من الوثائق المنظمة للعلاقة بين الجمعية وجميع   .2

 .أو استشارات   ،تطوعأو  ،عقود عمل  أو    ،تعيينالعاملين لصالحها، سواء كانت قرارات  

تلتزم الجمعيييية بتضيييييييمين أحكيييام تعيييارض المصيييييييييالح ضيييييييمن العقود المبرمييية مع   .3

 .المستشارين الخارجيين والمتعاقدين معها

تهدف هذه السيييياسييية إلى حماية الجمعية وسيييمعتها، ومن يعمل لصيييالحها، من أي  . 4

 .آثار سلبية ناتجة عن تعارض المصالح الفعلي أو المحتمل
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 :(: المسؤوليات وصلاحيات مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية20المادة )

 .تُعد إدارة تعارض المصالح من الاختصاصات الرئيسة لمجلس إدارة الجمعية .1

يجوز لمجلس الإدارة تشييييكيل لجان مختصيييية أو تكليف إحدى لجانه المنبثقة للنظر في   .2

 .حالات تعارض المصالح، مع مراعاة متطلبات الاستقلالية

لا تُعييد الحيياليية تعييارض مصييييييييالح إلا بقرار من مجلس الإدارة فيمييا يخص تعيياملات   .3

 .المجلس وكبار التنفيذيين، وبقرار من الإدارة التنفيذية فيما يخص باقي العاملين

تقرير الإعفاء من المسييييييؤولية في بعض    –وفق سييييييلطته التقديرية   –لمجلس الإدارة  . 4

 .حالات تعارض المصالح بعد تقييمها حالة بحالة

يلتزم من يثبت وجود تعارض مصيييالح لديه بتصيييحيح وضيييعه والالتزام بالإجراءات التي  .5

 .يقررها مجلس الإدارة أو الإدارة المختصة

لمجلس الإدارة صييييلاحية إيقاع الجزاءات ورفع الدعاوى القضييييائية للمطالبة بالأضييييرار  .6

 .الناتجة عن مخالفة هذه السياسة

يختص مجلس الإدارة بتفسيييييييير أحكيام هيذه السييييييييياسييييييية بميا لا يتعيارض مع الأنظمية  .7

 .السارية واللائحة الأساسية والجهات المشرفة

 .يعتمد مجلس الإدارة هذه السياسة، وتكون نافذة من تاريخ إبلاغ العاملين بها . 8

 .يتولى مجلس الإدارة متابعة تنفيذ هذه السياسة وإجراء ما يلزم من تحديثات عليها .9

 :(: حالات تعارض المصالح21المادة )

لا يعني وجود مصيلحة لشيخص يعمل لصيالح الجمعية في نشياط معين قيام تعارض  .1

 .مصالح بالضرورة

ينشيييييأ تعارض المصيييييالح عندما يُطلب من الشيييييخص إبداء رأي أو اتخاذ قرار أو القيام   .2

بتصيرف لمصيلحة الجمعية، ويكون له في الوقت ذاته مصيلحة مباشيرة أو غير مباشيرة  

 .تتعلق بذلك الرأي أو القرار أو التصرف

 :ما يلي –على سبيل المثال لا الحصر  –تشمل حالات تعارض المصالح  .3
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o المشاركة أو الارتباط بنشاط يؤثر على موضوعية القرارات أو أداء الواجبات. 

o الحصول على مكاسب شخصية مستفيدًا من الموقع الوظيفي أو العضوية. 

o الدخول في معاملات بيع أو شراء أو تأجير مع الجمعية. 

o تعيين الأقارب أو إبرام عقود معهم. 

o الارتباط بجهات أخرى لها تعاملات مع الجمعية. 

o قبول الهدايا أو الإكراميات من جهات تتعامل مع الجمعية. 

o الاستثمار أو الملكية في منشآت تقدم أو تستقبل خدمات من الجمعية. 

o إفشاء أسرار أو معلومات تخص الجمعية حتى بعد انتهاء العلاقة. 

o استخدام أصول أو موارد الجمعية لتحقيق منافع شخصية أو عائلية أو مهنية. 

 :(: الالتزامات22المادة )

 :يلتزم جميع من يعمل لصالح الجمعية بما يلي

 .الإقرار على سياسة تعارض المصالح المعتمدة عند الارتباط بالجمعية .1

 .الالتزام بقيم العدالة والنزاهة والمسؤولية والأمانة وعدم المحاباة أو الوساطة .2

 .عدم الاستفادة المادية أو المعنوية غير النظامية له أو لأقاربه أو معارفه .3

 .الامتناع عن المشاركة في أي قرارات تنطوي على تعارض مصالح . 4

 .تعبئة نموذج الإفصاح عن المصالح سنويًا .5

 .الإفصاح الفوري عن أي حالة تعارض مصالح قائمة أو محتملة .6

 .الإبلاغ عن أي حالة تعارض مصالح تخصه أو تخص غيره .7

 .تقديم ما يثبت إنهاء حالة تعارض المصالح عند الطلب . 8
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 :(: الإفصاح23المادة )

 :يلتزم أعضاء مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية والعاملون والمتطوعون بالإفصاح عن .1

o الوظائف أو الارتباطات الخارجية. 

o المصالح المالية أو الملكيات لهم أو لأقاربهم حتى الدرجة الرابعة. 

o أي حالة قد تنطوي على تعارض مصالح فعلي أو محتمل. 

تُراجع جميع حالات الإفصييياح من قبل مجلس الإدارة أو الجهة المختصييية لاتخاذ القرار  .2

 .المناسب

عند تغيير الوظيفة أو الانتقال إلى منصيب قد ينطوي على تعارض مصيالح، يجب إعادة   .3

 .( يومًا30تعبئة نموذج الإفصاح خلال )

 .يُعد التقصير في الإفصاح مخالفة تستوجب المساءلة وفق الأنظمة المعتمدة . 4

 :(: تقارير تعارض المصالح24المادة )

 .تُودع نماذج إفصاح أعضاء مجلس الإدارة لدى الجهة التي يحددها المجلس .1

تُودع نميياذج إفصيييييييياح الموظفين والمتطوعين لييدى الإدارة التنفيييذييية أو إدارة الموارد   .2

 .البشرية

ا بالعقود التي تنطوي على    –عند الطلب    –يقدم مراجع الحسييابات الخارجي   .3 تقريرًا خاصييً

 .مصلحة مباشرة أو غير مباشرة لأعضاء المجلس

 .تصدر الجهة المختصة بالمراجعة الداخلية تقريرًا سنويًا يُعرض على مجلس الإدارة . 4

 :الإجراءات

 .الإقرار والتوقيع على السياسة ونموذج الإفصاح .1

 .مراجعة الإفصاحات وتقييمها .2

 .اتخاذ القرار المناسب بشأن كل حالة .3

 .متابعة تصحيح أو إزالة التعارض إن وجد . 4
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 .توثيق جميع الإجراءات ذات الصلة .5

 :المسؤوليات

اعتماد السيييياسييية، وتفسييييرها، واتخاذ القرارات بشيييأن حالات تعارض  :مجلس الإدارة  •

 .المصالح

 .متابعة التنفيذ، واستلام الإفصاحات، ورفع التوصيات :الإدارة التنفيذية •

 .حفظ النماذج ونشر الوعي :إدارة الموارد البشرية •

 .الالتزام والإفصاح والإبلاغ :جميع العاملين •

 :الأحكام الختامية

 .تُعد هذه السياسة ملزمة لجميع من يشملهم نطاق تطبيقها .1

 .لا يُعفى أي شخص من المساءلة بحجة عدم الاطلاع .2

 .تُطبق أحكام هذه السياسة بما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائح الرسمية .3

 

 : اعتماد مجلس الإدارة 

في اجتماع مجلس الإدارة   بجمعية أطفال طيبة سياسة تعارض المصالح تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلسته رقم ) 
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 : ملحق سياسة: تعارض المصالح 

 تعهد وإقرار 

                                                          

 

أقر انا الموضح بياناتي أعلاه بأنني قد اطلعت على سياسة تعارض المصالح الخاصة  

عليه أوافق وأقر وألتزم بما فيها وأتعهد بعدم الحصول على    وبناءجمعية أطفال طيبة " ،  "ب  

أي مكاسب أو ارباح شخصية بطريقة مباشرة أو غير مباشرة مستفيداً من موقعي كعضو  

تخص   معلومات  أي  استخدام  وبعدم  الجمعية  في  موظف  أو  إدارة  أو    ، الجمعيةمجلس 

الشخصية  أو    ، أصولها لأغراضي  او  ، مواردها  أصدقائي  أو  الرابعة  الدرجة  حتى  أقاربي  أو 

 استغلالها لأي منفعة أخرى.

 

  التوقيع 

 هي.      /    / التاريخ

 م.         /    / الموافق 

 

 

 

  

  الصفة    الاسم 
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 :(: نموذج إفصاح مصلحة1ملحق )

 

  

1 
هل تملك أي مصييييييلحة مالية في أي جمعية أو مؤسييييييسيييييية ربحية  

 تتعامل مع الجمعية؟ 

  

 نعم                                                                          

  لا 

2 
هل يملك أي فرد من أفراد عائلتك أي مصيلحة مالية في أي جمعية  

 أو مؤسسة ربحية تتعامل مع الجمعية؟

  

 نعم                                                                          

  لا 

في حيالية الإجيابية بنعم على أي من الاسييييييئلية السييييييابقية، فيإنيه يجيب علييك الإفصيييييياح عن  

التفاصيل الخاصة بتملك أي عمل تجاري او وجود مصلحة مالية في أي أعمال تجارية من  

 قبلك أو من قبل أي من أفراد عائلتك.
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تاريخ الاصييييييدار  

 الهجري

تاريخ الإصييييييدار  

 الميلادي

هييييييييييييييييييل  

حصييييييليييت  

عيييييييييييييييييييل  

مييوافييقييية  

اليجيميعييييية 

 ؟

تييرتييبييط   هيييل 

الشييييييييييركييييية  

بييييييعييييييلاقيييييية  

ميييع   عيييميييل 

 الجمعية؟

المصيلحة  

الييمييياليييييية  

الإجمييالييية  
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3 
هيل تتقليد منصييييييبياً )مثيل منصييييييب عضييييييو في مجلس إدارة او لجنية أو أي جهية أخرى( أو  

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

 نعم   لا 

4 

هيل بتقليد أي من أفراد اسييييييرتيك )الواليدانخ الزوجيةخ الزوجياتخ الزوجخ الابنياء والبنيات( أو  

)مثل منصيييييب عضيييييو في مجلس إدارة أو لجنة أو أي    الرابعة منصيييييباً أقاربك حتى الدرجة  

جهية أخرى( أو يشييييييارك في أعميال أو أنشييييييطية أو ليدييه عضييييييويية في أي جهية أخرى غير  

 الجمعية؟

 نعم   لا 

في حالة الإجابة بنعم على أي من الاسيييئلة السيييابقة، فإنه يجب عليك الإفصييياح عن التفاصييييل الخاصييية بشيييغل أي  

منصييييب و خ أو المشيييياركة في أي أعمال خارجية )مع شييييركاء الجمعية، الحكومة أو القطاع الخاص( من قبلك أو من  

 قبل أي من أفراد عائلتك.
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تيتيحصييييييييل   هيييل 

على مكيياسيييييييب  

نيييظييييييير   ميييالييييييية 

هييييذا   تييييوليييييييييك 

 المنصب؟

 المنصب 
صييييييياحييب  

 المنصب

هل حصيلت  

عيييييييييييليييييييييييى  

مييييوافييييقيييية  

 الجمعية؟

تيييرتيييبيييط   هيييل 

الجهية بعلاقية  

ميييييع   عيييييميييييل 

 الجمعية؟

 المدينة 
نييييييييييوع  

 الجهة

اسيييييييييييم  

 الجهة

        

        

5 

هييل قييدمييت لييك أو لأي أحييد من أفراد عييائلتييك هييدييية أو أكثر من جهيية خييارج  

صيلة حالية أو مسيتقبلية بالجمعية سيواء قبلتها أم لم تقبلها    ولها الجمعية  

 ؟

  

 نعم

  لا 

في حالة الإجابة بنعم على السيييييؤال السيييييابق، فإنه يجب عليك الإفصييييياح عن تفاصييييييل الهدية عند  

 قبولها من قبلك أو من قبل أي من أفراد عائلتك.
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أقر أنا الموقع ادناه، أن جميع المعلومات أعلاه محدثة وصييحيحة ومتماشييية مع 

 سياسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعية.

 :الاسم

 :المسمى الوظيفي

 :التاريخ

 التوقيع:

  

قيييمييية  

الهيديية  

تقديريا 

ًً 

نيييييييييوع  

 الهدية 

هيل ترتبط  

الييييجييييهيييية  

بيييعيييلاقييية  

عميييل مع  

 الجمعية؟ 

هييييييييييييل  

قييبييليييت  

 الهدية؟ 

تييياريخ تقيييديم الهييدييية  

 الميلادي

تييياريخ تقيييديم الهييدييية  

 الهجري

اسييييييم   الجهة 

مقيييدم  

 الهدية 

 السنة 

 اليوم  الشهر  السنة  اليوم  الشهر 
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 : الفصل الرابع: سياسة آليات الرقابة والإشراف 

 :التعريف

مجموعيية الضيييييييوابط    جمعييية اطفييال طيبييةيقصييييييييد بييآليييات الرقييابيية والإشيييييييراف في  

والإجراءات التنظيمية التي تهدف إلى ضيييييبط مسيييييارات العمل الإداري والمالي والتشيييييغيلي،  

وتحييديييد المسيييييييؤوليييات والصيييييييلاحيييات، ومتييابعيية الأداء، والكشيييييييف المبكر عن الانحرافييات  

والمخاطر، بما يسييهم في منع الفسيياد والاحتيال، وتعزيز كفاءة وفعالية الأداء المؤسييسييي،  

 .العملية الإدارية داخل الجمعية وتطوير

 :النطاق

، ومن لهم علاقات  جمعية اطفال طيبةتسري هذه السياسة على جميع العاملين في  

تعاقدية أو تطوعية معها، ويُسيييتثنى من ذلك من تصيييدر لهم سيييياسيييات رقابية أو إشيييرافية  

 .خاصة وفقًا للأنظمة المعتمدة

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: الإطار العام للرقابة والإشراف25المادة )

 .تُعد الرقابة والإشراف أحد المتطلبات الأساسية لنظام الرقابة الداخلية في الجمعية .1

تهيدف الرقيابية إلى التيأكيد من سيييييييلامية الإجراءات، وكفياءة اسيييييييتخيدام الموارد، والالتزام   .2

 .بالأنظمة والسياسات المعتمدة

تمارس الرقابة بأسييلوب وقائي وتصييحيحي وتطويري، ولا تقتصيير على كشييف الأخطاء   .3

 .فقط

ونتيائج التقييم تعتميد الجمعيية في الرقيابية على التقيارير الإداريية، والمتيابعية المبياشيييييييرة،  . 4

 .والمراجعة،

 :(: الرقابة من خلال التقارير الإدارية26المادة )

تعتمد الجمعية اعتمادًا أسيياسيييًا على التقارير الإدارية في تقييم الأداء المؤسييسييي واتخاذ   •

 .القرارات التصحيحية

ه التقارير الإدارية بصيييييييفة رئيسييييييية إلى مجلس الإدارة بوصيييييييفه الجهة المخولة باتخاذ   • تُوجَّ

 .القرارات الاستراتيجية والتصحيحية

تُعد التقارير الإدارية بصييورة دورية ومنتظمة، وبأسييلوب واضييح ودقيق، وتشييمل على وجه   •

 :الخصوص 
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أو    ،يومييةتُرفع من العياملين إلى رؤسييييييييائهم المبياشيييييييرين بصيييييييورة    :التقيارير اليدوريية .1

 .أو فصلية، أو بعد انتهاء مرحلة من مشروع أو اكتمال المشروع   ،شهريةأو    ،أسبوعية

تُرفع من ميديري الإدارات إلى الإدارة العلييا، وتتضيييييييمن    :تقيارير سيييييييير الأعميال الإداريية .2

 .أنشطة الإدارات ومستوى الإنجاز والتحديات

تُعد لتحليل أوضييياع المشييياريع السيييابقة أو الجارية، بما يسييياعد الإدارة    :تقارير الفحص .3

 .العليا على اتخاذ القرارات المناسبة

تُعيد بصيييييييفية دوريية من قبيل الرؤسييييييياء المبياشيييييييرين،    :تقيارير قيياس كفياءة العياملين . 4

وتشيييييييميل تقييم القيدرات، ومسيييييييتوى التعياون، والتوصيييييييييات التطويريية وفق معيايير 

 .معتمدة

تُسيييييتخدم بين الإدارات والأقسيييييام لحفظ المعلومات    :المذكرات والرسيييييائل المتبادلة .5

 .والبيانات، وتسهيل الرجوع إليها لأغراض المتابعة والتقييم

 :(: التقارير الرقابية الخاصة27المادة )

 :ما يلي –على سبيل المثال لا الحصر  –تشمل التقارير الرقابية الخاصة 

 .تقارير الملاحظة الشخصية .1

 .تقارير الإحصائيات والرسوم البيانية .2

 .مراجعة الموازنات التقديرية ومتابعة الانحرافات .3

 .متابعة ملفات الشكاوى والتنظيمات ذات الصلة . 4

 .مراقبة السجلات وأنشطة الرقابة الداخلية .5

 .متابعة الالتزام بمعايير ومتطلبات نظام الجودة .6

 .تقييم ومراجعة المشاريع والبرامج .7

 :(: المبادئ الحاكمة للرقابة والإشراف28المادة )

 :تلتزم الجمعية في تطبيق آليات الرقابة والإشراف بالمبادئ الآتية

تكييياميييل أدوات الرقيييابييية مع الأنظمييية واللوائح التنظيميييية والخطط    :مبييدأ التكيياملييية  .1

 .الاستراتيجية والتنفيذية للجمعية

وضييوح نظام الرقابة وبسيياطته بما يسييهل فهمه وتطبيقه    :مبدأ الوضيوح والبسياطة  .2

 .من قبل العاملين

فاعلية النظام الرقابي في الكشيف المبكر    :مبدأ سيرعة كشيف الانحرافات والإبلاغ عنها  .3

 .عن الأخطاء والانحرافات، والإبلاغ عنها ومعالجة أسبابها
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ا لصييييينع القرار،    :مبدأ الدقة  . 4 الاعتماد على معلومات دقيقة وموثوقة باعتبارها أسييييياسيييييً

 .وتجنب أي معلومات مضللة أو غير دقيقة

 :الإجراءات

 .إعداد التقارير الرقابية وفق النماذج والمعايير المعتمدة .1

 .رفع التقارير للجهات المختصة في المواعيد المحددة .2

 .دراسة التقارير وتحليل الانحرافات والملاحظات .3

 .اتخاذ الإجراءات التصحيحية المناسبة ومتابعة تنفيذها . 4

 .توثيق نتائج الرقابة والإشراف والاحتفاظ بها للرجوع إليها .5

 

 :المسؤوليات

الإشيييييييراف العيام على نظيام الرقيابية، ومراجعية التقيارير، واتخياذ القرارات   :مجلس الإدارة  •

 .التصحيحية

 .تنفيذ آليات الرقابة، ومتابعة التقارير، وتطبيق الإجراءات التصحيحية :الإدارة التنفيذية •

 .إعداد التقارير الدورية، ومتابعة أداء العاملين، ورفع الملاحظات :مديرو الإدارات •

اليعييياملييين  • اليميعيليومييييات   :جيميييع  تيقييييدييم  فيي  واليتيعيييياون  اليرقييييابيييييية،  بييييالإجيراءات  الاليتيزام 

 .الصحيحة في الوقت المناسب

 

 :الأحكام الختامية

 .تُعد هذه السياسة ملزمة لجميع من يشملهم نطاق تطبيقها .1

 .لا يُعفى أي شخص من المسؤولية بحجة عدم الاطلاع على هذه السياسة .2

 .تُراجع هذه السياسة دوريًا أو عند الحاجة لضمان ملاءمتها واستمرارية فاعليتها .3
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 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع مجلس الإدارة   بجمعية أطفال طيبة  سييياسيية آليات الرقابة والإشييراف تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم ) جلستهب
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الفصل الخامس: سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي  

 : البلاغات 

 :التعريف

جمعيية اطفيال  تهيدف سييييييييياسييييييية الإبلاغ عن المخيالفيات وحميايية مقيدمي البلاغيات في 

إلى ترسيييييخ مبادئ النزاهة والشييييفافية والمسيييياءلة، وتمكين جميع من يعمل لصييييالح   طيبة

الجمعية أو يتعامل معها من الإبلاغ المبكر عن أي مخالفات أو ممارسات غير نظامية أو غير  

أخلاقية، مع ضيييييمان حمايتهم من أي أذى أو إجراء انتقامي، وبما يسيييييهم في حماية الجمعية  

فيدين وأصييحاب العلاقة، والالتزام بالأنظمة واللوائح المعمول  وسييمعتها ومصييالح المسييت

 .بها في المملكة العربية السعودية

 :النطاق

،  جمعية اطفال طيبة تسييييييري أحكام هذه السييييييياسيييييية على جميع من يعمل لصييييييالح  

والموظفين، والمتطوعين،   التنفييييذيييية،  والإدارة  الإدارة،  أعضييييييييياء مجلس  ذليييك  ويشيييييييميييل 

  ،مانحين أو   ،مسيتفيدينوالمسيتشيارين، دون اسيتثناء، كما يجوز لأي من أصيحاب العلاقة من  

 .أو شركاء الإبلاغ عن أي مخالفات أو مخاطر ذات صلة بأنشطة الجمعية ،متبرعينأو 

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: تعريف المخالفات29المادة )

يقصيييييد بالمخالفات في تطبيق هذه السيييييياسييييية كل ممارسييييية أو تصيييييرف يشيييييكل إخلالًا  

بالأنظمة أو اللوائح أو السييييياسييييات المعتمدة، أو ينطوي على خطر أو ضييييرر على الجمعية أو  

 :ما يلي –على سبيل المثال لا الحصر  –منسوبيها أو مستفيديها، وتشمل 

 .السلوك غير القانوني، بما في ذلك الرشوة أو الفساد أو إساءة استخدام السلطة .1

أو الممتلكيات، أو التلاعيب    ،الأموالسيييييييوء التصيييييييرف الميالي، مثيل إسييييييياءة اسيييييييتخيدام  .2

 .المحاسبي، أو غسل الأموال، أو دعم جهات مشبوهة

 .عدم الإفصاح عن حالات تعارض المصالح الفعلية أو المحتملة .3

 .الاحتيال أو محاولة الاحتيال، بما في ذلك إخفاء أو إتلاف أو تزوير الوثائق الرسمية . 4

 .ارتكاب أو الاشتباه في ارتكاب جرائم جنائية أياً كان نوعها .5

 .مخالفة سياسات وأنظمة الرقابة الداخلية أو تطبيقها بصورة غير صحيحة .6
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 .الحصول على منافع أو مكافآت غير مستحقة من جهات خارجية .7

 .الإفصاح غير النظامي عن معلومات أو بيانات سرية . 8

 .تهديد صحة وسلامة العاملين أو المستفيدين .9

 .مخالفة قواعد السلوك المهني أو السلوك غير الأخلاقي .10

 .التستر أو التواطؤ أو الامتناع المتعمد عن الإبلاغ عن أي من المخالفات المشار إليها . 11

 :(: الضمانات وحماية مقدمي البلاغات30المادة )

تضيييمن الجمعية عدم تعرض مقدم البلاغ لأي شيييكل من أشيييكال الانتقام أو الإيذاء أو   .1

 .المساءلة نتيجة الإبلاغ بحسن نية

 .لا يترتب على الإبلاغ فقدان الوظيفة أو المنصب أو أي امتيازات نظامية .2

تلتزم الجمعية بالحفاظ على سييييرية هوية مقدم البلاغ متى رغب في ذلك، ما لم يقتضِ   .3

 .النظام خلاف ذلك

يجوز كشيييييييف هويية مقيدم البلاغ في حيالات محيددة تفرضيييييييهيا الجهيات القضيييييييائيية أو   . 4

 .النظامية المختصة

 .يلتزم مقدم البلاغ بعدم إفشاء البلاغ أو إجراء أي تحقيق ذاتي بشأنه .5

 :(: إجراءات الإبلاغ31المادة )

 .يُفضّل الإبلاغ عن المخالفة في أقرب وقت ممكن .1

 .لا يُشترط على مقدم البلاغ إثبات المخالفة، على أن يكون البلاغ مقدّمًا بحسن نية .2

 :يتم تقديم البلاغ خطيًا وفق النموذج المعتمد، وذلك بإحدى الوسائل التالية .3

o تسليمه بظرف مغلق إلى المدير العام للجمعية. 

o تسليمه إلى إدارة الموارد البشرية. 

o إرساله إلى البريد الإلكتروني المعتمد لمسؤول الجودة أو الجهة المختصة. 

 :(: آلية معالجة البلاغات32المادة )

تقوم الجهة المختصيييييية باسييييييتلام البلاغ وإشييييييعار رئيس مجلس الإدارة والمسييييييؤول   .1

 .التنفيذي بمضمونه خلال مدة لا تتجاوز أسبوعًا

 .تُجرى مراجعة أولية لتحديد جدية البلاغ والحاجة إلى التحقيق .2

 .( أيام عمل10يتم إشعار مقدم البلاغ باستلام بلاغه خلال ) .3

 .إذا تبين عدم جدية البلاغ، يتم حفظه دون استكمال الإجراءات . 4

 .إذا ثبتت جدية البلاغ، يُحال للتحقيق من قبل المدير العام أو مدير الموارد البشرية .5
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 .( أيام عمل من تاريخ الإحالة10يتم الانتهاء من التحقيق وإصدار التوصيات خلال ) .6

 .تعتمد التوصيات من الجهة المخولة وفق الصلاحيات المعتمدة .7

 .تُطبق الإجراءات التأديبية وفق الأنظمة والسياسات المعمول بها . 8

على ما تم بشيأن بلاغه دون الإخلال    –قدر الإمكان   –مقدم البلاغ    باطلاعتلتزم الجمعية   .9

 .بالسرية

 :الإجراءات

 .اعتماد نموذج موحد لربلاغ عن المخالفات .1

 .توفير قنوات آمنة وسرية لتلقي البلاغات .2

 .توثيق البلاغات والإجراءات المتخذة بشأنها .3

 .مراجعة السياسة دوريًا لضمان فعاليتها . 4

 :المسؤوليات

 .اعتماد السياسة والإشراف على تطبيقها :مجلس الإدارة •

 .ضمان تفعيل القنوات وحماية المبلغين :الإدارة التنفيذية •

 .استقبال البلاغات، والمتابعة، والتوثيق :إدارة الموارد البشرية خ الجودة •

 .الالتزام بالإبلاغ عن المخالفات وفق هذه السياسة  :جميع العاملين وأصحاب العلاقة  •

 :الأحكام الختامية

 .تعد هذه السياسة ملزمة لجميع من يشملهم نطاق التطبيق .1

 .لا يُعفى أي شخص من المساءلة بحجة عدم الاطلاع .2

 .تطبق أحكام هذه السياسة بما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائح الرسمية .3
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 :اعتماد مجلس الإدارة

في   بجمعية أطفال طيبةسييياسيية الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات  تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلسته رقم )اجتماع مجلس الإدارة 
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 : ملحق: نموذج إبلاغ عن مخالفة 

  ،هويته معلومات مقدم البلاغ )يمكن عدم تعبئة هذا الجزء إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشييييييف  

 ولكن يجب عليه تدوين بيانات مثل الهاتف خ البريد الالكتروني(

  الاسم

  الدور الوظيفي

  الإدارة

  رقم الهاتف

  البريد الالكتروني

  معلومات صندوق البريد

 معلومات مرتكب المخالفة

  الاسم

  الدور الوظيفي

  الإدارة

  رقم الهاتف

  البريد الالكتروني

 حالة وجود أكثر من شاهد( فيإرفاق ورقة إضافية  وبالإمكانمعلومات الشهود )إن وجدوا. 

  الاسم

  الدور الوظيفي

  الإدارة

  رقم الهاتف

  البريد الالكتروني

 التفاصيل

  طبيعة ونوع المخالفة
 

 

 العلم بها وتاريختاريخ ارتكاب المخالفة 
 

  مكان حدوو المخالفة

ارتكييياب   تثبييييت  او مسيييييييتنيييدات  ببيييانيييات 

 المخالفة
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أسيييييماء أشيييييخاص آخرين اشيييييتركوا في 

 ارتكاب المخالفة
 

  أية معلومات أو تفاصيل أخرى

  ماهي النتائج المتوقعة من هذا البلاغ

 التوقيع: تاريخ تقديم البلاغ:
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 : سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها الفصل السادس:  

 : التعريف 

وإتلافها في   بالوثائق  الاحتفاظ  إدارة    جمعية اطفال طيبةتهدف سياسة  تنظيم  إلى 

الوثائق والسجلات الرسمية، بما يشمل حفظها، وأرشفتها، وحمايتها، وإتلافها بعد انتهاء 

للجمعية،   المؤسسية  الذاكرة  وحماية  المعلومات،  سلامة  لضمان  وذلك  النظامية،  المدد 

 .وتحقيق الامتثال للأنظمة واللوائح ذات العلاقة

 : النطاق 

، وبوجه  جمعية اطفال طيبةتسري أحكام هذه السياسة على جميع من يعمل لصالح 

الإدارة، وكل من   وأمين مجلس  التنفيذيين،  والمسؤولين  والإدارات،  الأقسام  خاص رؤساء 

 .أو إتلاف الوثائق والسجلات الرسمية  ،استخدامأو   ،حفظ أو  ،إنشاءتقع عليه مسؤولية 

 : الضوابط العامة للسياسة 

 : (: إدارة الوثائق والسجلات 33المادة ) 

تلتزم الجمعية بالاحتفاظ بجميع الوثائق والسجلات في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل 

 :على سبيل المثال لا الحصر ما يلي

 .اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى .1

سييييجل العضييييوية والاشييييتراكات في الجمعية العمومية، موضييييحًا به بيانات الأعضيييياء   .2

 .المؤسسين وغيرهم وتاريخ انضمامهم

سيييجل عضيييوية مجلس الإدارة، موضيييحًا به تاريخ بداية العضيييوية، وطريقة اكتسيييابها   .3

 .)انتخابختزكية(، وتاريخ الانتهاء وسببه

 .سجل اجتماعات الجمعية العمومية . 4

 .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة .5

 .السجلات المالية والبنكية والعهد .6

 .سجل الممتلكات والأصول .7

 .ملفات حفظ الفواتير والإيصالات . 8

 .سجل المكاتبات والرسائل .9

 .سجل الزيارات .10

 .سجل التبرعات . 11
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مع النميياذج المعتمييدة من وزارة الموارد    –قييدر الإمكييان    –وتكون هييذه السيييييييجلات متوافقيية  

البشيييييييريية والتنميية الاجتمياعيية، ويجيب ترقيمهيا وختمهيا قبيل الحفظ، ويحيدد مجلس الإدارة  

 .الجهة أو الشخص المسؤول عن ذلك

 :(: فترات الاحتفاظ بالوثائق34المادة )

 .تلتزم الجمعية بتحديد مدة الاحتفاظ لكل نوع من الوثائق والسجلات .1

 :تُصنّف مدد الاحتفاظ على النحو الآتي .2

o حفظ دائم. 

o ( سنوات4حفظ لمدة أربع ). 

o ( سنوات10حفظ لمدة عشر ). 

 .تُعد لائحة داخلية توضح أنواع السجلات والوثائق في كل فئة من فئات الحفظ .3

 .يُراعى عند تحديد مدة الاحتفاظ المتطلبات النظامية والمالية والرقابية ذات العلاقة . 4

 :(: النسخ الإلكترونية وحماية الوثائق35المادة )

تلتزم الجمعية بالاحتفاظ بنسيييييخة إلكترونية من جميع الملفات والمسيييييتندات، حمايةً   .1

 .لها من التلف أو الفقد الناتج عن الحوادو أو الكوارو الخارجة عن الإرادة

تحفظ النسيييييخ الإلكترونية في وسيييييائط آمنة مثل الخوادم أو الوسيييييائط السيييييحابية أو   .2

 .غيرها من الأنظمة المعتمدة

 :تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق، تشمل .3

o آلية طلب الملفات من الأرشيف. 

o ضوابط الاطلاع والاستخدام. 

o إجراءات إعادة الملفات إلى الأرشيف. 

o تنظيم مكان الأرشيف وتهيئته. 

تحفظ الوثائق بطريقة منظمة تضييييمن سييييهولة الرجوع إليها، وتحد من مخاطر الفقد   . 4

 .أو السرقة أو التلف

 :(: إتلاف الوثائق36المادة )

تلتزم الجمعيية بتحيدييد آليية واضيييييييحية للتخلص من الوثيائق التي انتهيت ميدة الاحتفياظ  .1

 .النظامية لها

 .يحدد مجلس الإدارة أو من يفوضه المسؤول عن عملية الإتلاف .2
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تصيدر مذكرة رسيمية تتضيمن تفاصييل الوثائق التي تم إتلافها، ويوقع عليها المسيؤول   .3

 .التنفيذي ومجلس الإدارة

بعد اعتماد الإتلاف، تُشييكّل لجنة مختصيية للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسييليمة   . 4

 .وغير مضرة بالبيئة

تحرر اللجنة المشيرفة محضيرًا رسيميًا بعملية الإتلاف، ويُحفظ في الأرشييف، مع تزويد  .5

 .الجهات المعنية بنسخ منه

 :(: سرية الوثائق وحمايتها37المادة )

تُعد جميع الوثائق والسييجلات ملكًا للجمعية، ولا يجوز نسييخها أو تداولها أو الإفصيياح   .1

 .عنها إلا وفق الصلاحيات المعتمدة

يلتزم العاملون بالحفاظ على سييييييرية المعلومات والوثائق، سييييييواء أثناء العمل أو بعد  .2

 .انتهاء العلاقة مع الجمعية

 .يخضع أي إخلال بسرية الوثائق للمساءلة وفق الأنظمة والسياسات المعتمدة .3

 :(: المراجعة والرقابة38المادة )

 .تخضع تطبيقات هذه السياسة للمراجعة الدورية من قبل الإدارة المختصة .1

لمجلس الإدارة حق تعيدييل السييييييييياسييييييية أو تحيديثهيا متى دعيت الحياجية، بميا يضيييييييمن   .2

 .توافقها مع الأنظمة والتعليمات

 :الإجراءات

 .حصر وتصنيف جميع الوثائق والسجلات .1

 .تحديد مدد الاحتفاظ المعتمدة .2

 .حفظ الوثائق ورقيًا وإلكترونيًا .3

 .تنفيذ إجراءات الإتلاف وفق الآلية المعتمدة . 4

 .توثيق جميع مراحل الحفظ والإتلاف .5

 :المسؤوليات

 .اعتماد السياسة وتحديد المسؤوليات والإشراف العام :مجلس الإدارة •

 .متابعة تطبيق السياسة وضمان الالتزام بها :الإدارة التنفيذية •

 .حفظ السجلات وتنظيمها وتحديثها :أمين مجلس الإدارة خ الإدارات المختصة •

 .الالتزام بضوابط الحفظ والسرية :جميع العاملين •
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد هذه السياسة ملزمة لجميع من يشملهم نطاق التطبيق .1

 .لا يُعفى أي شخص من المسؤولية بحجة عدم الاطلاع .2

 .تطبق أحكام هذه السياسة بما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائح الرسمية .3

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتمياع مجلس    بجمعيية أطفيال طيبية  الاحتفياظ بيالوثيائق وإتلافهيا تم اعتمياد سييييييييياسييييييية  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلسته رقم )الإدارة 
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 : سياسة خصوصية البيانات الفصل السابع:  

 :التعريف

إلى تنظيم آلية جمع   جمعية اطفال طيبةتهدف سييييييياسيييييية خصييييييوصييييييية البيانات في  

البيانات واسيييييتخدامها وحفظها وحمايتها، وضيييييمان سيييييرية وخصيييييوصيييييية بيانات المانحين  

والمتبرعين والمتطوعين والمسيييييييتفييدين، وعيدم اسيييييييتخيدامهيا أو مشييييييياركتهيا إلا في الحيدود  

واللوائح   النظييياميييية وللأغراض التي تخيييدم مصيييييييلحييية الجمعيييية، وبميييا يتوافق مع الأنظمييية 

 .ي المملكة العربية السعوديةالمعمول بها ف

 :النطاق

،  جمعية اطفال طيبة تسييييييري أحكام هذه السييييييياسيييييية على جميع من يعمل لصييييييالح  

ويشيمل ذلك أعضياء مجلس الإدارة، والمسيؤولين التنفيذيين، والموظفين، والمسيتشيارين،  

 .والمتطوعين، بصرف النظر عن مناصبهم أو طبيعة علاقتهم بالجمعية

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: تعريف البيانات39المادة )

م للجمعية   يقصيد بالبيانات في تطبيق هذه السيياسية أي معلومات عامة أو خاصية تُقدَّ

البيانات   –على سييييييبيل المثال لا الحصيييييير   –أو تجمعها أثناء ممارسيييييية أنشييييييطتها، وتشييييييمل  

الشيييييييخصيييييييية، وبيانات الاتصيييييييال، والبريد الإلكتروني، والمراسيييييييلات، وأي بيانات أخرى تخص  

 .أو المستفيدين من خدمات الجمعية ،المتطوعينأو  ،المتبرعينأو  ،المانحين

 :(: مبادئ حماية وخصوصية البيانات40المادة )

 :تلتزم الجمعية عند تعاملها مع البيانات بالمبادئ الآتية

 .استخدام البيانات للأغراض النظامية التي تحقق مصلحة الجمعية فقط .1

 .جمع الحد الأدنى من البيانات اللازمة لأداء المهام والخدمات .2

 .الحفاظ على سرية البيانات وعدم الإفصاح عنها إلا في أضيق نطاق .3

 .حماية البيانات من الوصول غير المصرح به أو الاستخدام أو التعديل أو الإتلاف . 4
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 :(: التزامات الجمعية تجاه خصوصية البيانات41المادة )

 :تضمن الجمعية ما يلي

التعامل مع جميع بيانات المتعاملين معها بسيرية تامة، ما لم يوافق صياحب البيانات  .1

 .صراحةً على النشر

 .عدم بيع أو مشاركة بيانات المتعاملين معها مع أي جهة أخرى دون إذنهم .2

عدم إرسيييييال رسيييييائل إلكترونية أو نصيييييية أو أي مراسيييييلات للمتعاملين معها، سيييييواء   .3

 .مباشرة أو عبر طرف ثالث، دون الحصول على موافقتهم

وإتاحتها   –إن وجد    –نشير سيياسية خصيوصيية البيانات على الموقع الإلكتروني للجمعية   . 4

 .مطبوعة أو إلكترونية عند الطلب

 .وجود سياسة خاصة بخصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية التابعة للجمعية .5

 :(: الإفصاح النظامي عن البيانات42المادة )

 :يجوز الإفصاح عن البيانات في الحالات الآتية

 .بموافقة صريحة من صاحب البيانات .1

إذا كيان الإفصييييييياح مطلوبيًا بموجيب الأنظمية أو بيأمر من الجهيات القضيييييييائيية أو الرقيابية   .2

 .المختصة

في إطيار بييانيات إحصيييييييائيية أو بحثيية مجمّعية لا يمكن من خلالهيا التعريف بصييييييياحيب   .3

 .البيانات

 :(: حماية البيانات إلكترونيًا43المادة )

 .تلتزم الجمعية باتخاذ التدابير التقنية المناسبة لحماية البيانات المخزنة إلكترونيًا .1

من خلال الأنظميية الإلكترونييية    –في الحييالات الاعتيييادييية    –يتم التعييامييل مع البيييانييات   .2

 .المعتمدة دون الحاجة لاطلاع العاملين عليها

يقتصييييييير الاطلاع على البييانيات في الحيالات الاسيييييييتثنيائيية )كيالتحقيقيات( على الجهيات   .3

 .المخولة نظامًا
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 :الإجراءات

 .تحديد أنواع البيانات التي يتم جمعها وأغراض استخدامها .1

 .تأمين وسائل حفظ البيانات الورقية والإلكترونية .2

 .قصر الوصول إلى البيانات على المخولين فقط .3

 .مراجعة سياسات الخصوصية دوريًا وتحديثها عند الحاجة . 4

 .التعامل مع أي اختراق أو تسريب للبيانات وفق الإجراءات المعتمدة .5

 :المسؤوليات

 .اعتماد السياسة والإشراف على الالتزام بها :مجلس الإدارة •

 .ضمان تطبيق السياسة وتوفير الضوابط الفنية والتنظيمية اللازمة :الإدارة التنفيذية •

 .الالتزام بضوابط الخصوصية عند التعامل مع البيانات :الإدارات المختصة •

المحيافظية على سيييييييريية البييانيات وعيدم اسيييييييتخيدامهيا أو   :جميع العياملين والمتطوعين  •

 .إفشائها خارج نطاق الصلاحيات

 :الأحكام الختامية

 .تُعد هذه السياسة ملزمة لجميع من يشملهم نطاق التطبيق .1

 .لا يُعفى أي شخص من المسؤولية بحجة عدم الاطلاع على السياسة .2

تُفسييير مواد هذه السيييياسييية بما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائح الرسيييمية المعمول   .3

 .بها

للجمعيية حق تعيدييل هيذه السييييييييياسييييييية متى دعيت الحياجية، ويتم الإعلان عن أي تعيدييل   . 4

 .جوهري

  



 

 

 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
 

- 47 - 
 

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع مجلس الإدارة   بجمعية أطفال طيبة  خصيييييوصيييييية البيانات تم اعتماد سييييييياسيييييية  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم ) جلستهب
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 :(: نموذج سياسة خصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية1ملحق )

 :الإلكتروني جمعية اطفال طيبةسياسة خصوصية البيانات لموقع 

زوار موقعهيا الإلكتروني، وتؤكيد التزامهيا الكياميل بحميايية    جمعيية اطفيال طيبيةتشيييييييكر 

خصيييوصيييية بيانات المسيييتخدمين والزوار، والمحافظة على سيييرية المعلومات التي يتم تزويد 

ا للأنظميية واللوائح المعمول بهييا في المملكيية   الجمعييية بهييا من خلال الموقع، وذلييك وفقييً

 .العربية السعودية

 :أولًا: جمع البيانات واستخدامها

من حق المسيييييييتخيدم معرفية كيفيية اسيييييييتخيدام البييانيات التي يشييييييياركهيا مع الموقع   .1

 .الإلكتروني

 :تلتزم الجمعية بجمع البيانات بالحد الأدنى اللازم لتحقيق أغراض مشروعة، مثل .2

o التواصل مع المتبرعين أو المتطوعين عند رغبتهم في ذلك. 

o تنفيذ طلبات التبرع أو التسجيل في الأنشطة والبرامج. 

o الرد على الاستفسارات والملاحظات. 

o تحسين تجربة المستخدم وتطوير محتوى الموقع. 

لا يُسيييييييتخدم الموقع لأي أغراض تجارية أو تسيييييييويقية خارج نطاق أنشيييييييطة الجمعية   .3

 .الخيرية

 :ثانيًا: حماية البيانات والسرية

تلتزم الجمعيية بحميايية حقوق جميع زوار ومسيييييييتخيدمي الموقع، والحفياظ على سيييييييرية   .1

 .بياناتهم الشخصية

لا تقوم الجمعية ببيع أو تأجير أو تبادل البيانات الشيخصيية مع أي جهة خارجية، إلا بعد  .2

 .إشعار المستخدم والحصول على موافقته الصريحة، أو إذا كان ذلك مطلوبًا نظامًا

 .لا تُستخدم بيانات المستخدمين لإرسال رسائل ذات محتوى تجاري أو ترويجي .3

 :ثالثًا: مشاركة البيانات مع أطراف أخرى

قد تتم مشييييييياركة البيانات مع جهات مسييييييياندة فقط في الحالات اللازمة لاسيييييييتكمال  .1

 .الطلبات أو تقديم الخدمات، وبالحد الأدنى المطلوب

في حال اسيييتخدام البيانات لأغراض إحصيييائية أو بحثية، يتم ذلك بصييييغة مجمّعة دون   .2

 .تضمين أي معلومات تعريفية شخصية

في الحالات النظامية، قد يُسييييمح للجهات الرقابية أو القضييييائية بالاطلاع على البيانات  .3

 .التزامًا بأحكام القانون
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 :رابعًا: التعامل الإلكتروني مع البيانات

ا من خلال الأنظميية والتطبيقييات   .1 يتم التعييامييل مع البيييانييات المسيييييييجليية بييالموقع آليييً

 .المعتمدة

يُقصييييييير الاطلاع على البيييانييات على الأشيييييييخيياص المخولين فقط، وفق الصيييييييلاحيييات   .2

 .المعتمدة داخل الجمعية

تُسيتخدم تقنيات وإجراءات أمنية مناسيبة لحماية البيانات من الوصيول غير المصيرح به   .3

 .أو التلف أو الاختراق

 :خامسًا: روابط المواقع الخارجية

 .قد يحتوي موقع الجمعية على روابط لمواقع إلكترونية خارجية لا تخضع لسيطرتها .1

لا تتحمل الجمعية مسيؤولية سيياسيات الخصيوصيية أو محتوى تلك المواقع، ويُنصيح   .2

 .المستخدم بمراجعة سياسات الخصوصية الخاصة بها قبل تزويدها بأي بيانات

 :سادسًا: حقوق المستخدم

يحق للمسييتخدم الاطلاع على سييياسيية الخصييوصييية هذه ومعرفة كيفية التعامل مع   .1

 .بياناته

يحق للمسيييتخدم طلب تصيييحيح أو تحديث بياناته التي زود بها الجمعية، وفق القنوات   .2

 .المعتمدة

 .يحق للمستخدم سحب موافقته على استخدام بياناته متى ما كان ذلك ممكنًا نظامًا .3

 :سابعًا: التعديلات على سياسة الخصوصية

 .تحتفظ الجمعية بحق تعديل أو تحديث سياسة الخصوصية هذه في أي وقت .1

يتم نشر أي تعديلات على هذه الصفحة، ويُعد استمرار استخدام الموقع بعد التعديل   .2

 .موافقة ضمنية على التحديثات
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 :ثامنًا: التواصل

للاستفسار عن سياسة خصوصية البيانات أو أي ملاحظات تتعلق باستخدام الموقع،  

عييييييييييييبيييييييييييير الييييييييييييجييييييييييييمييييييييييييعييييييييييييييييييييييييية  مييييييييييييع  الييييييييييييتييييييييييييواصييييييييييييييييييل   :يييييييييييييمييييييييييييكيييييييييييين 

 ) يُسيييييييتبيدل بيالبرييد الرسيييييييمي المعتميد للجمعيية: privacy@taiba.org.sa (البرييد الإلكتروني 
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