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 :مقدمة

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

التي تقدمها  في علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والتي تندرج تحت إطار تنمية روح المسئولية، والالتزام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات 

 الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة. 

 : النطاق

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

 للأنظمة.
ً
 سياسات خاصة وفقا

 : البيان

اقبة:    اختيار المورد والمر

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

اقبة مدى امتثال الموردين والمقاولين.  يجب أن يكون لدى الشركاء نظم لمر

 نزاهة الأعمال: 

للتأثير بشكل غير لائق على القرارات أو الإجراءات -أو صنع الانطباع بذلك -يحظر على الشركاء المنفذين تقديم أو دفع أو طلب أو قبول أي ش يء 

 المتعلقة بأي من أعمال وأنشطة الجمعية. 

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

 المنافسة الشريفة: 

افق مع نظام المنافسة  افق مع قواعد المنافسة الشريفة والقوية وبما يتو يجب أن تجري الجمعية والشركاء المنفذين أعمالهم بما يتو

 السعودي، سعيا لمكافحة الاحتكار. 

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

 دقة سجلات الأعمال: 

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

 يجب أن تكون السجلات كاملة ودقيقة من جميع الجوانب المادية. 

 يجب أن تكون السجلات مقروءة وواضحة وتعكس المعاملات والمدفوعات الفعلية.   

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

 



 
                                                              

 

 

 

 
 

 

 حماية المعلومات:  

ا  يجب أن تحمي الجمعية والشركاء المنفذين حقوق الملكية الفكرية والمعلومات السرية، والتي تشمل أي معلومات شخصية يتم جمعها أو تخزينه

 أو معالجتها.

 رها.  يجب أن يعملوا على منع فقدان أو إساءة استخدام أو سرقة أو الوصول غير المناسب للملكية الفكرية والمعلومات السرية أو كشفها أو تغيي

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

 جودة المنتج: 

ضمان   يجب أن يضمن الشركاء المنفذين المشاركين في عملية الإمداد بالمواد/المنتجات واختبارها وتغليفها والامتثال للمتطلبات الخاصة بلوائح 

 الجودة وممارسة التصنيع والمختبرية المناسبة المسجل بها المنتجات.  

اقبة وقابلة للاستعادة وآمنة  يجب أن تكون الوثائق أو البيانات ذات الصلة بالمواد/المنتجات التي يتم القيام بها، أصلية ودقيقة ومقروءة ومر

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

 يجب امتثال الشركاء المنفذين لكل متطلبات الاحتفاظ بالسجلات التي تضعها الجهات ذات العلاقة وكذلك تلك المنصوص عليها في أي اتفاقية

 موقعة مع الجمعية. 

 الامتثال للضوابط التجارية:

 مثل.يجب أن يمتثل الشركاء المنفذين لجميع ضوابط الاستيراد والتصدير والعقوبات المعمول بها وغيرها من الأنظمة ذات العلاقة الامتثال الأ  

 إبداء المخاوف: 

 لدى الجمعية أو أي شخص يعمل نيابة عنها قد اشترك في سلوك غير نظامي أو غير لائق،
ً
إبلاغ  يجب على الشركاء المنفذين إن تبين لهم بأن موظفا

 .
ً
 إدارة الجمعية فورا

جب  أي فرد أو جهة تعرف أو تشك أن أحد شركاء الجمعية أو من يعمل نيابة عنها قد اشترك في أعمال أو أنشطة تنتهك قواعد السلوك المهنية، ي

أو ارسال بريد الكتروني   الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرةلديه عبر رابط تقديم الشكاوى في الموقع الجمعية أن يفصح عما 

info@dawahb.org.sa 

 ومن ثم الإبلاغ عن المخاوف لإدارة الجمعية.
 استقبال الشكاوى والإفصاح عن المخاوف يديرها فريق متخصص، حيث يمكن الحفاظ على سرية هويتك )بقدر ما يسمح به النظام(.
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 : المسؤوليات

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

 وعلى إدارةبعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. 

 الموارد التنفيذية نشر الوعي بثقافة ومبادئ السلوك الوظيفي واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها.

 

افق يوم   1447/ 23/2( بتاريخ  25 –  8تم الاعتماد من مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع رقم  :  )  ه  المو

 م  8/2025/ 17الاحد بتاريخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس إدارة

جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات   
 بمحافظة بحرة

 هاني صليح العيسي



 

 

 
 

 محضر اجتماع 
 م 17/08/2025ه الموافق 23/02/1447الاحد  تاريخ الاجتماع 25-8 رقم الاجتماع 

 مساء  0500 وقت بداية الاجتماع مقر الجمعية   مكان الاجتماع 

 أعضاء المجلس 
 التوقيع المنصب الاسم م
  رئيس مجلس الإدارة  هاني صليح مطر العيس ى 1

  نائب الرئيس   علي علوان ردعان النخالي  2

  عضو مجلس  صالح عقار صالح الزهراني  3

  عضو مجلس  علوان رافع حسن القرني   4

  عضو مجلس  سامي علوان ردعان النخالي 5

 

محاور  
 الاجتماع 

 الاطلاع على التعاميم الواردة
 محضر التسليم والاستلام من المجلس السابقمناقشة 

 مناقشة تعريف أعضاء المجلس الجديد بعمل الجمعية
 اعتماد الصلاحيات المالية والإدارية مناقشة 
 مراجعة الوضع المالي بعد الاستلاممناقشة 

 مناقشة اعتماد المخولين بالتوقيع وإدارة الحسابات البنكية 
 مناقشة اعتماد السياسات واللوائح الأنظمة للجمعية

 

  

القرارات  
 والتوصيات 

 الاطلاع على التعاميم الواردة

افق المجلس على  اعتماد محضر التسليم والاستلام المقدم من المجلس السابق، ويشمل: العهد، الحسابات البنكية، السجلات، الملفات  و

النظامية، العقود، الالتزامات، المشاريع القائمة، محاضر الاجتماعات، وقرارات المجلس السابقة، مع تكليف الإدارة التنفيذية بحصر أي 

 .ها للمجلسملاحظات خلال مدة محددة ورفع

افق المجلس على المجلس تنفيذ برنامج تعريفي لأعضاء مجلس الإدارة الجديد يشمل الجوانب النظامية والمالية والقانونية والتشغيلية  و

للجمعية، وذلك لأن معيار الامتثال ينص على ضرورة تلقي أعضاء المجلس الجدد المعارف الضرورية لعمل الجمعية، خصوصًا الجوانب  

  .المالية والقانونية

افق المجلس على مراجعة واعتماد مصفوفة الصلاحيات المالية والإدارية، وتحديد حدود اعتماد الصرف، التوقيع على الشيكات أو   و

التحويلات البنكية، توقيع العقود، اعتماد المشتريات، واعتماد أوامر الصرف. ويأتي ذلك ضمن متطلبات الحوكمة المتعلقة بالمسؤوليات  

 س الإدارةالمالية والصلاحيات الممنوحة لمجل

افق المجلس على المالي والإدارة التنفيذية بإعداد تقرير مالي خلال مدة محددة يتضمن: أرصدة الحسابات البنكية،   المدير تكليف  و

 القائمة. الالتزامات القائمة، الذمم المدينة والدائنة، المشاريع الممولة، التبرعات المقيدة، المصروفات المستحقة، والعقود المالية 

 

 



 

 

 

 

 

بعد اطلاع مجلس الإدارة على متطلبات العمل المالي والإداري للجمعية، ولغرض تمكين الجمعية من إدارة حساباتها البنكية وتنفيذ  

يلي:العمليات المالية وفق الصلاحيات النظامية، قرر المجلس ما   

 بالتوقيع وإدارة الحسابات البنكية للجمعيةهاني صليح مطر العيس ى اعتماد رئيس مجلس الإدارة الأستاذ/ 
ً

.مخولا   

 بالتوقيع وإدارة الحسابات البنكية 
ً

للجمعيةاعتماد نائب رئيس مجلس الإدارة الأستاذ/ علي بن علوان بن ردعان النخالي مخولا   

. تفويض المذكورين أعلاه بمراجعة البنوك، وتحديث بيانات الحسابات، والتوقيع على النماذج البنكية، وتنفيذ ما يلزم  

 

افق مجلس على اعتماد السياسات واللوائح والأنظمة والأدلة التنظيمية التالية، وذلك في إطار استكمال البنية المؤسسية وتعزيز  و

 :الحوكمة والامتثال ورفع كفاءة الأداء التشغيلي
 سياسة جمع التبرعات .1

 لائحة المشتريات  .3 سياسة خصوصية البيانات  .2

 آلية تحديد راتب المدير والموظفين القياديين .5 سياسة قواعد السلوك  .4

 سياسة الصرف على البرامج والأنشطة .7 آلية قبول أعضاء الجمعية العمومية .6

 سياسة صرف المساعدات .9 آلية قياس رضا المستفيدين .8

 سياسة الاستثمار وآلية تخصيص العوائد  .11 إجراءات التوظيف .10

 سياسة مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب .13 اللائحة المالية .12

 سياسة التعامل مع الشركاء المنفذين والأطراف الثالثة  .15 الهيكل التنظيمي الإداري للجمعية  .14

 سياسة المخاطر )سياسة إدارة المخاطر(  .17 الهيكل التنظيمي المالي  .16

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها  .19 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  .18

 سياسة الوقاية من عمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب .21 سياسة آلية الرقابة على المنظمة  .20

 سياسة مصفوفة الصلاحيات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية .23 سياسة الإفصاح وتحديث البيانات .22

 سياسة نشر اللوائح والتقارير المالية .25 سياسة الإبلاغ عن المخالفات  .24

 سياسة توجيه مبلغ التبرع إلى مشروع آخر .27 سياسة الامتثال الداخلي  .26

 سياسة الإفصاح عن بيانات أعضاء المجلس والإدارة  .29 لائحة شراء الأصول  .28

 سياسة التبرعات والاستبدال والإرجاع .31 سياسة التعامل مع الزكاة  .30

 لائحة صلاحيات مجلس الإدارة والصلاحيات الممنوحة للمجلس  .33 سياسة إدارة الشكاوى  .32

 لائحة تنظيم العمل للموارد البشرية )النظام الداخلي( .35 سياسة التعامل مع المقبوضات  .34

 لائحة تنظيم عمل المدير التنفيذي .37 لائحة إدارة التطوع والمتطوعين  .36

 الأدلة الدالة على عمليات غسل الأموال )المؤشرات الدالة على عمليات غسل الأموال( .39 سياسة التملك والاستثمار  .38

 سياسة التنظيم العلاقة مع المستفيد )اجراءات تنظيم العلاقة مع المستفيد(  .41 سياسة التعامُل مع المقبوضات  .40

 سياسة تعارض المصالح  .42
آلية التدقيق لاختبار فاعلية وكفاية السياسات والإجراءات والضوابط لمكافحة تمويل   .43

 الإرهاب

 لائحة وآلية التحقق من وصول التبرع من المتبرع إلى المستفيد النهائي  .45 نظام الرقابة الداخلية .44

  مؤشرات الدالة على عمليات غسل الأموال  .47 النظام المالي للجمعية .46

 

 


