
ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء

احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة
السعي لكسب ثقته عبر النزاهة

التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات
التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات

الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية  

ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسين

على الموظف تنفيذ أوامر رؤسائه وفق هيكلة العمل والتسلسل الإداري، دون مخالفة للأنظمة والتعليمات مع بيان
ذلك خطياً لرئيسه عند حدوثه

على الموظف التعامل مع زملائه باحترام ولباقة والمساهمة في بناء بيئة سليمة معهم
على الموظف مشاركة اراءه بمهنية وموضوعية عالية  
الموظف معني بتقديم المساعدة لزملائه في حل المشاكل التي تواجههم في مجال العمل  
أن يكون الموظف قدوة حسنة لزملائه من حيث الالتزام بالأنظمة والتعليمات  
أن يسعى الموظف الى نقل الخبرات التي اكتسبها الى زملائه في تنمية مهاراتهم عن طريق التدريب والتعامل معهم  

    تقييم المخاطر

اعتمــــد مجلس إدارة جمعية معافاة الصحية  هذه الاليات  في
محضر الاجتماع رقم: (11) لعام 2024م في دورته الأولــــــــــى

بتاريــخ : 2024/09/28م، كما أوصى المجلس بتعميمها على ذي
الشأن للعمل بموجبها
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ا��اطر1 ثانياً:
تحديد ا��اطر: .1

قيـق  ��ـدف عمليـة تحديـد ا��اطـر إلـى النظـر �شـ�ل مت�امـل وشـامل للمخاطـر التـي قـد تتعـرض ل�ـا ا��معية والتـي قـد تؤثـر علـى تح
تحديـد �افـة ا��اطـر سـواء �انـت تحـت السـيطرة المباشـرة ل��معية أم لا، بالإضافة إلـى ا��اطـر التـي أ�داف�ـا. وفـي �ـذه العمليـة يتـم  

إيجاب فـرص خلـق أو سـلبية أضـرار ل�سـ�ب الأخرى والظـروف الأحداث مـع وتتفاعـل ت��اكـم أن الممكـن مـن حيـث أ�ميـة، ذات تبـدو يـة. لا

تقييم ا��اطر: .2
وعـي وكمـي، كمـا  ��ــدف عمليــة تقييــم ا��اطــر إلــى التعمــق فــي ف�ــم طبيعــة ا��اطــر، ومســتو�ات تأث���ــا واحتماليـة حدو��ـا �شـ�ل ن

المطلو� الإضافية والضوابـط الإجراءات لتحديـد للمخاطـر ا��معية وتحمـل تقبـل حـدود مـع ا��اطـر مسـتوى مقارنـة لإدارة�شـمل ـة
والاعتماد. للمراجعـة المعن�يـن المص��ـة أ��ـاب مـع مشـارك��ا و�تـم ومدونـة مسـجلة ا��اطـر تقييـم نتائـج وتكـون ا��طـر.

معا��ة ا��اطر: .3
الم بالاعتبار الأخذ مــع ا��اطــر مســتوى لتغييــر خيــارات أو خيــار أ�ســب اختيــار إلــى ا��اطــر معا��ــة عمليــة بيــن��ــدف مــا وازنــة

ن معا��ــة ا��اطــر، ي�بغــي علــى الفوائــد ا��تملــة المســتجدة مــن الإجراءات المق��حــة مقابــل الت�اليــف وا���ــود لتنفيذ�ــا. وكجــزء مــ
التاليـة ال��ت�بـات ف�ـم يتـم بحيـث ا��تـارة، ا��يـارات أو ا��يـار تنفيـذ كيفيــة تحديــد مـن أ��ـاب -علـى سـ�يل المثـال لا ا��صـر-ا���ــة

الم :المص��ـة الفوائــد ذلــك فــي بمــا ا��يــارات، أو ا��يــار لاختيار  .الإجراءات المتوقع تنفيذ�ا .توقعــة التــي ســ�تم اك�ســا��االأساس
تنفيذ�ا عـن المسـؤول�ن والأ��اص الت��يحيـة الإجراءات اعتمـاد عـن المسـؤول�ن الإجراءات .الأ��اص لتنفيذ المطلو�ة الموارد

الت��يحيــة .الت��يحية الإجراءات تنفيــذ فــي ا��ــرز والتقــدم المتبعــة الإجراءات فعاليــة لمراقبــة الأداء المتوقع .مؤشــرات التار�خ
لان��اء من معا��ة ا��طر 
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الزم�� للورش والاجتماعات المقامة لتحديد وتقييم ومعا��ة ا��اطر:ا��دولثالثًا:
التار�خالاعضاءالعنوان م
الإداراتورشة عمل لتحديد ا��اطر ال�� تواجھ ا��معية وتقييم�ا 1 والموظف�ن المعني�ن  مدراء
التقييم2 ع�� بناءً المتخذة الإدارةالتوصيات مجلس

بجميع التالية ا��داول إعداد تم فقد الإدارة، مجلس قبل من المتخذة والتوصيات وتقيم�ا ا��اطر لتحديد المقامة الورش ع�� و�ناء

ا��معية) بناء ع�� طبيعة عمل  ا (يتم التعديل عل��   ا��اطر ال�� تواجھ ا��معية وتقييم�ا والإجراءات للتعامل مع�ا:

مع�ا:.1 للتعامل والإجراءات ا��معية عمل مع تتطابق الأموال وغسل الإر�اب مخاطرتمو�ل

مخاطر بناء ع�� واقع عمل ا��معية
مستوى
ا��طورة 

الإجراءات المتخذة 

منخفض إعادة مبلغ الت��ع للمت��ع 

العملية أن من والتأكد ا��ساب، من والتأكد معروض، كتابة
واعتمادأتت من حساب غ�� مشبوه، وموافقة مجلس  الإدارة،

التحو�ل �عد ذلك ع�� نفس ا��ساب، ومن الم�م وجود  
الإيصال، أو كشف حساب معتمد من البنك. 

مضللة أو ��يحة، غ�� بمعلومات ا��معية تزو�د العميل محاولة
تتعلق ��و�تھ، أو مصدر أموالھ. 

عا��

المتوفرة.- الأدلة �افة وجمع ا��الة، رصد
الاش�باه. �عبئة نموذج -
عدم إشعار العميل بأي تصرف أو تن�يھ. -
المرفقات.- و�افة بالنموذج للإدارة الرفع
التواصل �سر�ة تامة مع ا���ات ا��تصة. -

تبليغ ا���ات ا��تصة فورا عن أي عملية مشبو�ة منخفض إخفاء أو تمو�ھ طبيعة الأموال. 

طلب العميل من ا��معية تحو�ل الأموال المستحقة لھ لطرف آخر 
إل��ا. ا��ول ا���ة عن معلومات بأي ا��معية تزو�د عدم ومحاولة

عا��

السر�ة التامة وعدم إفشاء أمر التبليغ للمش�بھ بھ أو غ��ه.
المستفيدين: لا يتم التحو�ل إلا ��ساب المستفيد أصالة  

الموردين.
الاس�ثمار: لا يتم الصرف إلا ل���ة ال�� تم التعاقد مع�ا،  

ع�� ذلك بالعقود الموثقة من الطرف�ن. و�نص 
غ�� اس�ثمار�ة مشار�ع �� ا��معية مشاركة �� العميل رغبة
وا��ة من حيث غرض�ا القانو�ي أو الاقتصادي أو عدم  

ا���ام�ا مع اس��اتيجية الاس�ثمار المعلنة �� ا��معية. 
متوسط 

خطة مع للاس�ثمار المر��ة للمشار�ع جدوى دراسات تنفيذ
الاس�ثمار، والتأكد من الوضع القانو�ي للمس�ثمر. 

عدم تناسب قيمة أو تكرار الت��عات والعمليات مع المعلومات  
المتوفرة عن المش�بھ بھ و�شاطھ ودخلھ ونمط حياتھ وسلوكھ.

ومصدرهمنخفض  المال أصل عن المت��ع سؤال
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مخاطر بناء ع�� واقع عمل ا��معية
مستوى
ا��طورة 

الإجراءات المتخذة 

علم ا��معية لتورط العميل �� أ�شطة غسيل الأموال، أو جرائم، 
ان أو تنظيمية، أو جنائية، مخالفات أي أو إر�اب، تمو�ل أو
ان��اء أو مشروعة غ�� مصادر من إيراد الممتل�ات أو الأموال

محظور. ب�شاط معروفة أو معروفة غ�� لمنظمة العميل

عا��

محدثة قائمة و�عداد العميل مع تماماً التعامل إيقاف
والت�سيق الرسمية ا���ات من رسمياً ع��م المعلن با��الف�ن

مع ا���ات الرسمية لدعم أسرة ال���ن المتورط بقضايا  
ش��ة عن الرسمية ا���ات و�بلاغ الأموال غسل أو الإر�اب

غسل الأموال. 
طلب العميل دعم مستفيدين من نطاق جغرا�� خارج نطاق �شاط  

حال��م. دراسة من ا��معية تتمكن لم ا��معية
منخفض 

والال��ام بالنطاق المعتمد جغرافيا  يتم الاعتذار للعميل  
لأ�شط��ا. ا��معية للممارسة

عا��دعم برامج خارج المملكة 
يتم الاعتذار للعميل والال��ام بالنطاق المعتمد جغرافيا  

لأ�شط��ا. ا��معية للممارسة

التعامل أو التعاقد مع الأفراد المستقل�ن لتقديم خدمات  
، وجود(اس�شار�ة بدون ونحو�ا) تقنية، �ندسية، تصميمية،

لد��م ي�ون قد ال�شاطات، مزاولة من تمك��م تجار�ة ��لات
أو أعمال أو كيانات أو بأفراد مباشر غ�� أو مباشر ارتباط

ار�ابية جماعات

منخفض 

بال�سبة للأفراد السعودي�ن، عدم البدء بالأعمال إلا �عد  -
وجود عقود تو�� جميع تفاصيل الأطراف ونطاق التعاقد  

والمستحقات وآلية الدفع.  
التعامل مع الأفراد المرخص�ن حسب نظام العمل ا��ر  -

الصادر مؤخرا. 
تتعاقد- بدور�ا و�� مرخصة اس�شار�ة ج�ات مع التعاقد

الدراسات. مشار�ع �� خاصة الأفراد مع نظامي �ش�ل
قبل التعاقد، مراجعة الس�� الذاتية والتأكد من سلام��ا  -

وطبيعة الأعمال ال�� قاموا ب�نفيذ�ا وا���ات ال�� �عاملوا  
مع�ا. 

طلب ا���ة المتعاقد مع�ا تحو�ل المبلغ ا�� أفراد ل�م علاقة با���ة  
لأي س�ب �ان 

منخفض 
فيما عدا ال�سو�ات القضائية، يمنع تحو�ل الأموال إلا إ��  -

ا��سابات المتعاقد مع�ا 

مع ل��معية مشار�ع تنفيذ أجل من تجار�ة كيانات مع التعاقد
المشروع من وا��رجات للتعاقد وا�� نطاق وجود عدم

منخفض 

عدم البدء بالأعمال إلا �عد وجود عقود تو�� جميع  -
تفاصيل الأطراف ونطاق التعاقد وا��رجات والمنجزات  

المطلو�ة والمستحقات وآلية الدفع. 
التعامل مع الكيانات المرخصة �� المملكة العر�ية السعودية -

حسب نظام التعاقدات بالمملكة.
توثيق المنجزات وآلية التعاقد مع ا���ة وخطوات المتا�عة  -

والتواصل. 

انضمام من يحمل الأف�ار المتطرفة أو المنحرفة لفر�ق عمل  
ا��معية 

عا��

قبل الانضمام: 
تق��� الس��ة الذاتية لل��ص المتقدم.-
حسابات التواصل الاجتما�� ومشار�اتھ الإعلامية. مراجعة -
لل��كية.- معارفھ من موثوقة مرجعية طلب
ش�ادة حسن س��ة وسلوك من الوظيفة السابقة. -

�عد الانضمام: 



مقدمة
توجب سياسة وإجراءات الإبلاغ عن المخالفات (ويشار إليها فيما بعد، "السياسة") للجمعية الخيرية لرعاية مرضى

الروماتيزم (ويشار إليها فيما بعد، "الجمعية") على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وموظفي ومتطوعي
الجمعية الالتزام بمعايير عالية من الأخلاق الشخصية أثناء العمل وممارسة واجباتهم ومسؤولياتهم. وتضمن هذه

السياسة أن يتم الإبلاغ في وقت مبكر عن أي مخالفة أو خطر جدي أو سوء تصرف محتمل قد تتعرض له الجمعية أو
أصحاب المصلحة أو المستفيدين ومعالجة ذلك بشكل مناسب. كما يجب على كافة من يعمل لصالح الجمعية مراعاة

قواعد الصدق والنزاهة أثناء أداء مسؤولياتهم والالتزام بكافة القوانين واللوائح المعمول بهاتهدف هذه السياسة إلى
تشجيع كل من يعمل لصالح الجمعية للإبلاغ عن أية مخاطر أو مخالفات وطمأنتهم الى أن القيام بهذا الأمر آمن

ومقبول ولا ينطوي على أي مسؤولية

النطاق
تطبق هذه السياسة على جميع من يعمل لصالح الجمعية سواء كانوا أعضاء مجلس إدارة أو مسؤولين تنفيذيين أو

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

المخالفات
تشمل الممارسات الخاطئة أي مخالفات جنائية أو مالية أو الإخلال بأي التزامات قانونية أو تشريعية أو متطلبات

تنظيمية داخلية أو تلك التي تشكل خطراً على الصحة أو السلامة أو البيئة

وتشمل المخالفات التي يتوجب الإبلاغ عنها
على سبيل المثال لا الحصر، ما يلي

السلوك غير القانوني (بما في ذلك الرشوة أو الفساد) أو سوء التصرف
سوء التصرف المالي (بما في ذلك ادعاء النفقات الكاذبة، إساءة استخدام الأشياء القيمة، عمليات غسيل الأموال أو

دعم لجهات مشبوهة)
عدم الإفصاح عن حالات تعارض المصالح (مثل استخدام شخص منصبه في الجمعية لتعزيز مصالحه الخاصة أو مصالح

الآخرين فوق مصلحة الجمعية
إمكانية الاحتيال (بما في ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية)

الجرائم الجنائية المرتكبة، أو التي يتم ارتكابها، أو التي يحتمل ارتكابها أيا كان نوعها
عدم الالتزام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلية أو تطبيقها بصورة غير صحيحة

الحصول على منافع أو مكافآت غير مستحقة من جهة خارجية لمنح تلك الجهة معاملة تفضيلية غير مبررة
الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية

التلاعب بالبيانات المحاسبية
تهديد صحة الموظفين وسلامتهم

انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي
سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية

مؤامرة الصمت والتستر فيما يتعلق بأي من المسائل المذكورة أعلاه
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مخاطر بناء ع�� واقع عمل ا��معية
مستوى
ا��طورة 

الإجراءات المتخذة 

�� حال تب�ن �عد الانضمام أن العضو لديھ أف�ار متطرفة يتم  
الإر�اب جرائم م�افحة نظام يقتضيھ ما حسب معھ التعامل

وتمو�لھ. 

ا��اطر المتأصلة وال�امنة تقييم�ا والتوصيات للتعامل مع�ا: .2

م
نوع 

ا��اطرة 
وصف ا��اطرة

مستوى
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با��معية.

إ��اء 

المالية 2
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ا��معية للرشوة
متوسط عا��

تطبيق الميثاق الأخلا�� للعامل�ن �� القطاع  

غ�� الر���. 
إ��اء 
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المالية 4
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المالية وا��قوق
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ضبط إيرادات ا��معية من الأوقاف 

والت��عات والاس�ثمارات
معا��ة 
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ا��معية 

معا��ة إيجاد نظام حوافز للموظف�ن.متوسط منخفض 

7
ال��امج  

والمشار�ع

ال��امج إدارة ضعف

والمشار�ع
متوسط منخفض 

تطو�ر الموقع الإلك��و�ي وتفعيل وسائل  

والمشار�ع ال��امج ل�شر التواصل
معا��ة 
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�شر��� 

وقانو�ي 

الأنظمة ا��ديدة �� 
حول العمل سوق

السعودة

تقبلتوظيف �وادر سعودية منخفض منخفض 
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عدم ��يئة الأماكن  
لذوي المناسبة

الاحتياجات ا��اصة. 

منخفض منخفض 
لذوي مخصصة أماكن و��يئة تج���

الاحتياجات ا��اصة
تقبل



الضمانات
تهدف هذه السياسة إلى إتاحة الفرصة لكل من يعمل لصالح الجمعية للإبلاغ عن المخالفات وضمان عدم تعرضهم
للانتقام أو الإيذاء نتيجة لذلك. وتضمن السياسة عدم تعرض مقدم البلاغ لخطر فقدان وظيفته أو منصبه أو مكانته

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

مخطئ

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

مقدم البلاغ عن أي مخالفة. ولكن في حالات معينة، يتوجب للتعامل مع أي بلاغ أن يتم الكشف عن هوية مقدم البلاغ،
ومنها على سبيل المثال ضرورة كشف الهوية أمام أي محكمة مختصة. كذلك يتوجب على مقدم البلاغ المحافظة على

سرية البلاغ المقدم من قبله وعدم كشفه لأي موظف أو شخص آخر. ويتوجب

عليه أيضا عدم إجراء أية تحقيقات بنفسه حول البلاغ. كما تضمن السياسة عدم إيذاء مقدم البلاغ بسبب الإبلاغ عن
المخالفات وفق هذه السياسة

إجراءات الإبلاغ عن مخالفة
يفضل الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة حتى يسهل اتخاذ الإجراء المناسب في حينه

على الرغم من أنه لا يطلب من مقدم البلاغ إثبات صحة البلاغ، إلا أنه يجب أن يكون قادراً على إثبات أنه قدم البلاغ بحسن
نية

يتم تقديم البلاغ خطيا (وفق النموذج المرفق) عن طريق
العنوان البريدي: الرياض ص. ب 83664 الرمز البريدي 13222

:أو البريد الإلكتروني info@moafa.org.sa

معالجة البلاغ
يعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق هذه السياسة على طبيعة المخالفة ذاتها. إذ قد يتطلب ذلك

إجراء مراجعة غير رسمية أو تدقيق داخلي أو تحقيق رسمي. ويتم اتباع الخطوات التالية في معالجة أي بلاغ
يقوم __(اسم الشخص أو اللجنة المسؤولة)_ عند استلام البلاغات باطلاع رئيس مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي

للجمعية (إذا لم يكن البلاغ موجها ضد الأخير (على مضمون البلاغ خلال أسبوع من استلام البلاغ
يتم إجراء مراجعة أولية لتحديد ما إذا كان يتوجب إجراء تحقيق والشكل الذي يجب أن يتخذه. ويمكن حل بعض البلاغات

بدون الحاجة لإجراء تحقيق
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متوسط منخفض السرقة بي�� 10
التأكد من وضع المس�ندات الم�مة �� ا��زائن  

حارسو�شغيل جميع  مع والتعاقد ال�ام��ات

أمن

تجنب 

متوسط منخفض التلفبي�� 11
وجود عدم من والتأكد الأرشيف وضع تقييم

تلف او مواد تؤدي ا�� تلف المس�ندات
معا��ھ 

تجنب


