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الباب الأول: التمهيد:

تلتــزم	مؤسســة	الغويــري	الخيريــة	بالتقيد	بالقوانيــن	والأنظمــة	ذات	الصلة	بعمل	

المؤسســة	وبتزويــد	المعنييــن	وأصحــاب	المصلحــة	بالمعلومــات	ذات	الصلــة	بمــا	

ــر	 يحقــق	اتخــاذ	القــرارت	بشــكل	فعــال	ويعــزز	حوكمــة	المؤسســة	وفــق	المعايي

المعتمــدة	مــن	الجهــات	الإشــرافية.

لــذا،	أقــر	مجلــس	أمنــاء	المؤسســة	هــذه	الدليــل	لسياســات	حوكمــة	المؤسســة،	

وســيتم	مراجعتهــا	والتعديــل	عليهــا	كلمــا	مــا	دعــت	الحاجــة	إلــى	ذلــك.

1-  الأهداف
تهدف	لائحة	الحوكمة	إلى	الآتي:

•		تحديد	سياسات	حوكمة	المؤسسة	والالتزام	بها

•		تفعيــل	دور	مجلــس	الأمنــاء	وتحديــد	مســتوى	الصلاحيــات	بيــن	المجلــس	

التنفيذيــة والإدارة	

•		بيان	آليات	إدارة	شؤون	المؤسسة	واتخاذ	القرارات

•		تعزيز	آليات	الإفصاح	والشفافية.

ــة	كمؤسســة	 ــة	الخيري ــري	الخيري ــى	مؤسســة	الغوي ــق	عل ــد	تنطب هــذه	القواع

ــة.	 ــن	الأطــراف	ذات	الصل ــا	وبي ــة	بينه ــة	وتنظــم	العلاق أهلي

2-  المسؤولية

تقــع	مســؤولية	اعتمــاد	ومراقبــة	هــذا	الدليــل	علــى	مجلــس	الأمنــاء	وتقــع	

مســؤولية	تطبيــق	ومتابعــة	كافــة	مايــرد	فــي	هــذا	الدليــل	علــى	مجلــس	الأمنــاء	

والمديــر	التنفيــذي	حيــث	تقــع	عليهــم	مســؤولية	تطبيــق	ومتابعــة	مــا	يــرد	فــي	

ــع	تعامــلات	المؤسســة	ومنســوبيها. هــذه	السياســة	علــى	جمي

3-  التعريفات

ــي	 ــل-	المعان ــي	هــذه	الدلي ــا	وردت	ف ــة	-أينم ــارات	الآتي ــاظ	والعب يقصــد	بالألف

ــا: ــام	كل	منه ــة	أم المبين
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النظام:	نظام	الجمعيات	والمؤسسات	الخيرية.	 	•

اللائحة	التنفيذية:	اللائحة	التنفيذية	لنظام	الجمعيات	والمؤسسات	الخيرية. 	•

اللائحة:	اللائحة	الأساسية	للمؤسسة. 	•

الدليل:	دليل	الحوكمة	بمؤسسة	الغويري	الخيرية 	•

المؤسسة:	مؤسسة	الغويري	الخيرية. 	•

المؤسسون:	المؤسسون	الورادة	بياناتهم	في	اللائحة	الأساسية	للمؤسسة. 	•

مجلس	الأمناء:	مجلس	أمناء	المؤسسة. 	•

المدير	التنفيذي:	المسؤول	الأول	عن	الجهاز	التنفيذي	في	المؤسسة. 	•

الوزارة:	وزارة	الموارد	البشرية	والتنمية	الاجتماعية. 	•

المشــرف	المالــي:	عضــو	مجلــس	أمنــاء	المؤسســة	المعيــن	مــن	المجلــس	 	•

مالــي كمشــرف	

الإدارة	التنفيذية:	الجهاز	التنفيذي	بالمؤسسة	والممثل	بالمدير	التنفيذي. 	•

إجراءات تعديل هذا الدليل:  -4

فــي	حــال	وجــود	أي	تعديــل	مقتــرح	علــى	هــذا	الدليــل	يتــم	اقتراحــه	مــن	الإدارة	

التنفيذيــة	ويعــرض	علــى	مجلــس	الأمنــاء	للإقــرار.
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الباب الثاني: إطار الحوكمة

المادة	الأولى:	إطار	حوكمة	المؤسسة:

يتكون	إطار	حوكمة	المؤسسة	من	العناصر	الآتية:
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الباب الثالث: سياسات الحوكمة

يجــب	علــى	كافــة	منســوبي	المؤسســة	الإفصــاح	بشــكل	ســنوي	مــن	 	)1(

خــلال	إقــرار	مكتــوب	وموقــع	عــن	أي	علاقــة	بــأي	جهــة	بهــا	احتمــال	فــي	تعــارض	

المصالــح

يجــب	علــى	المــورد	أو	المقــأول	الــذي	يرغــب	فــي	التعامــل	مــع	المؤسســة	 	)2(

الإفصــاح	عــن	حــالات	تعــارض	المصالــح	المرتبطــة	فــي	تعاملاتــه	مــع	المؤسســة	

ــات	النظاميــة	المعمــول	بهــا	بالمملكــة	العربيــة	الســعودية. وفــق	المتطلب

ــح	محتمــل	 ــارض	مصال ــود	تع ــة	وج ــح	فــي	حال ــى	المن ــة	عل يجــوز	الموافق 	)3(

ــاء ــس	الأمن ــة	مجل ــره	وبموافق ــح	وضوابطــه	ومعايي ــر	شــروط	المن بشــرط	تواف

يتــم	توثيــق	جميــع	حــالات	تعــارض	المصالــح	الفعليــة	والمحتملــة	وتســجيل	 	)4(

ــم	اتخاذهــا	تجــاه	هــذه	الحــالات. الإجــراءات	التــي	ت

يمكــن	للأشــخاص	والجهــات	التــي	تســعى	للحصــول	علــى	منــح	مــن	 	)5(

المؤسســة	أو	للتعاقــد	معهــا	تقديــم	الهدايــا	والدعــوات	المجانيــة	للمناســبات	

مثــل	المؤتمــرات	والــدورات	والحفــلات	للمؤسســة	نفســها	وليــس	لأحــد	أعضــاء	

المجلــس	أو	قيــادات	المؤسســة	أو	موظفيهــا.

تشــجع	المؤسســة	قياداتهــا	وموظفيهــا	علــى	المشــاركة	فــي	المؤتمــرات	 	)6(

ــى	 ــك	عل ــر	ذل ــالات	بشــرط	ألا	يؤث ــة	المق ــم	أوراق	العمــل	والبحــوث	وكتاب وتقدي

ــي	المؤسســة ــه	ف ــه	بمهام مســؤوليات	الموظــف	وقيام

ــأن	 ــاد	ب ــول	للاعتق ــدى	أي	موظــف	فــي	المؤسســة	ســبب	معق إذا	كان	ل 	)7(

أحــد	قيــادات	المؤسســة	أو	موظفيهــا	لــم	يكشــف	عــن	تعــارض	فعلــي	أو	محتمــل	

فــي	المصالــح	فإنــه	يجــب	إبــلاغ	مديــره	المباشــر.	وفــي	حــال	عــدم	اتخــاذ	إجــراء	

حيــال	ذلــك	يرفــع	الأمــر	إلــى	صاحــب	الصلاحيــة.	وعلــى	صاحــب	الصلاحيــة	التحقــق	

مــن	الأمــر.

الفصل الأول: سياسة تعارض المصالح
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ــزام	 ــان	الت ــة	وضم ــة	الداخلي ــا	للرقاب ــا	داخلي ــاء	مراجع ــس	الأمن ــف	مجل يكل 	)1(

الأنظمــة وفــق	 بهــا	 المعمــول	 المعاييــر	 بكافــة	 المؤسســة	

يتولــى	المراجــع	إعــداد	خطــة	الرقابــة	الداخليــة	والإشــراف	علــى	تطبيقهــا،	 	)2(

والتحقــق	مــن	مــدى	التــزام	المؤسســة	وعامليهــا	بالأنظمــة	واللوائــح	والتعليمــات	

الســارية	وسياســات	الــوزارة	وإجراءاتهــا.	

يعــد	المراجــع	الداخلــي	خطــة	شــاملة	للمراجعــة	معتمــدة	مــن	مجلــس	 	)3(

ث	هــذه	الخطــة	ســنوياً.	ويجــب	مراجعــة	الأنشــطة	والعمليــات	 الأمنــاء،	وتُحــدَّ

الرئيســة

يعــد	المراجــع	الداخلــي	تقريــراً	مكتوبــاً	عــن	أعمالــه	ويقدمــه	إلــى	مجلــس	 	)4(

ــة	فــي	 ــة	الداخلي ــاً	لنظــام	الرقاب ــر	تقييم ــاء.	ويجــب	أن	يتضمــن	هــذا	التقري الأمن

المؤسســة	ومــا	خلُــص	إليــه	المراجــع	مــن	نتائــج	وتوصيــات،	وبيــان	الإجــراءات	التي	

تــم	اتخاذتهــا	بشــأن	معاجلــة	نتائــج	وتوصيــات	المراجعــة	الســابقة	وأي	ملاحظــات	

أخــرى

العمــل	 ومســتندات	 المراجعــة	 تقاريــر	 حفــظ	 المؤسســة	 علــى	 يتعيــن	 	)5(

متضمنــة	بوضــوح	مــا	أنجــز	ومــا	خلصــت	إليــه	مــن	نتائــج	وتوصيــات	ومــا	قــد	اتخــذ	

بشــأنها.

إذا	لــم	تعيــن	وزارة	المــوارد	البشــرية	والتنميــة	الاجتماعيــة	مراجــع	حســابات	 	)6(

للمؤسســة،	فيتعيــن	علــى	مجلــس	الأمنــاء	إســناد	مهمــة	مراجعــة	حســابات	

المؤسســة	الســنوية	إلــى	مراجــع	خارجــي	يصــدر	بــه	قــرار	يحــدد	أتعابــه.

الفصل الثاني: الرقابة الداخلية والمراجعة الداخلية
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تشــجع	المؤسســة	كافــة	منســوبيها	والمتعامليــن	معهــا	علــى	الإبــلاغ	عــن	 	)1(

أي	ممارســة	فيهــا	شــبهة	تعــارض	مصالــح	أو	مخالفــة	لأي	مــن	الأنظمــة	المعمول	

بهــا	فــي	المملكــة	العربيــة	الســعودية

تضمــن	المؤسســة	لــكل	مــن	يبلــغ	عــن	أي	ممارســات	خاطئــة	بســرية	بلاغــه	 	)2(

وعــدم	الكشــف	عــن	هويتــه	عنــد	عــدم	رغبتــه	فــي	ذلــك،	مالــم	تقتــض	الجهــات	

ــك. المســؤولة	خــارج	المؤسســة	خــلاف	ذل

ــغْ	مــن	صــدور	أي	إجــراء	ضــده	داخــل	المؤسســة	 تحمــي	المؤسســة	المُبَلِ 	)3(

يــؤدي	إلــى	فقدانــه	لوظيفتــه	أو	منصبــه	أو	مكانتــه	فــي	المؤسســة	بســبب	

ــه. بلاغ

ــة	فــي	المؤسســة	وفقــا	 ــم	معالجــة	البلاغــات	عــن	الممارســات	الخاطئ تت 	)4(

التاليــة: للإجــراءات	

تحدد	المؤسسة	بريداً	الكترونياً	يتم	من	خلاله	تلقي	البلاغات	وجمعها. 	أ.	

يتــم	فتــح	البريــد	الإلكترونــي	وتقييــم	البلاغــات	مــن	قبــل	عضــو	مــن	أعضــاء	 	ب.	

ــس. المجل

يحيــل	عضــو	المجلــس	البلاغــات	الجــادة	إلــى	رئيــس	مجلس	الأمنــاء	ويوجه	 	ج.	

ــة ــاء	بإجــراء	التحقــق	حســبما	تقتضيــه	الحال رئيــس	مجلــس	الأمن

تلتــزم	المؤسســة	بالتعامــل	مــع	البلاغــات	بطريقة	عادلــة	ومناســبة،	ولكنها	 	د.	

ــلاغ. ــات	مقــدم	الب ــلاغ	مــع	رغب لا	تضمــن	أن	تنســجم	طريقــة	معالجــة	الب

ــا،	يتــم	تزويــد	مقــدم	البــلاغ	بمعطيــات	أي	تحقيــق	 متــى	كان	ذلــك	ممكن 	ه.	

ــأي	إجــراءات	تأديبيــة	أو	 يتــم	إجــراؤه.	ومــع	ذلــك،	لا	يجــوز	إعــلام	مقــدم	البــلاغ	ب

الفصل الثالث: الإبلاغ عن المخالفات
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الفصل الرابع: مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب

غيرهــا	ممــا	قــد	يترتــب	عليــه	إخــلال	بالتزامــات	المؤسســة	بالســرية	تجــاه	شــخص	آخــر.

لا	يتــم	اعتبــار	المخالفــات	المبلــغ	عنهــا	بذاتهــا	جرمــا	موجبــا	للإحالــة	للجهــات	 	)5(

المختصــة	خــارج	المؤسســة،	مالــم	تصــل	عمليــة	التحقــق،	أو	التحقيق	إلى	توجه	الشــبهة	

ــر	 ــل	ســلوكا	مجرمــا	شــرعا	أو	نظامــا،	وفــق	تقري ــة	تمث ــام	ممارســات	خاطئ ــة	بقي القوي

ــة	الفاعــل	إلــى	الجهــات	المختصــة	 ــة	يوصــي	بإحال معــد	معتمــد	مــن	صاحــب	الصلاحي

ــارج	المؤسســة. خ

تلتــزم	مؤسســة	الغويــري	الخيريــة	-	بصفتهــا	مؤسســة	خيريــة	تهــدف	لدعــم	 	)1(

المشــاريع	الخيريــة	بالقوانيــن	واللوائــح	المعنيــة	واجبــة	التطبيــق	فــي	المملكــة	العربيــة	

ــد	 ــك	عن ــل	الإرهــاب،	وذل ــوال	وتموي ــي	تهــدف	لمكافحــة	غســل	الأم الســعودية،	والت

ممارســتها	لأي	نشــاط	مالــي.

التدفقــات	 التدابيــر	الاحترازيــة	والقانونيــة	لضمــان	 باتخــاذ	 تلتــزم	المؤسســة	 	)2(

الماليــة	فــي	المؤسســة	وضبــط	مصادرهــا	الــواردة	إليهــا	والصــادرة	منهــا	علــى	النحــو	

الــذي	يحمــي	المؤسســة	للحيلولــة	دون	الوقــوع	فــي	جرائــم	غســل	الأمــوال	وتمويــل	

ــي	المؤسســة. ــح	ف ــة	للمن ــراءات	المنظم ــات	والإج ــلال	وضــع	الآلي ــن	خ الإرهــاب	م

ــة	للتحقــق	مــن	وجــود	 مؤشــرات	غســيل	الأمــوال:	تعــد	المؤشــرات	الآتيــة	موجب 	)3(

جريمــة	غســل	الأمــوال:

تحويــل	أمــوال	أو	نقلهــا	إلــى	المؤسســة	تحت	مســمى	التبــرع	أو	أي	مســمى	آخر،	 	أ.	

لأجــل	مســاعدة	أي	شــخص	متــورط	فــي	ارتــكاب	الجريمــة	الأصليــة	التــي	تحصلــت	منها	

ــا	مــن	متحصــلات	جريمــة	 ــا،	مــع	علمــه	بأنه ــة	ارتكابه ــك	الأمــوال	للإفــلات	مــن	عقوب تل

لأجــل	إخفــاء	المصــدر	غيــر	المشــروع	لتلــك	الأمــوال	أو	تمويهــه.
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إخفــاء	أو	تمويــه	طبيعــة	أموالــه	أو	مصدرهــا	أو	حركتهــا	أو	ملكيتهــا	أو	مكانهــا	 	ب.	

ــا	مــن	متحصــلات	جريمــة. ــا،	مــع	علمــه	بأنه ــرع	به ــق	التب عــن	طري

التحقــق	مــن	القصــد	أو	العلــم	أو	الغــرض	فــي	ارتــكاب	جريمــة	غســل	الأمــوال	 	ج.	

مــن	خــلال	الظــروف	والملابســات	الموضوعيــة	والواقعيــة	للقضيــة.

عــدم	الالتــزام	لمتطلبــات	مكافحــة	غســل	الأمــوال	أو	جرائــم	تمويــل	الإرهــاب،	 	د.	

وخاصــةً	المتعلقــة	بهويتــه	ونــوع	عملــه.

رفــض	المســتفيد	تقديــم	بيانــات	عنــه	أو	توضيــح	مصــدر	أمواله	وأصولــه	الأخرى	 	ه.	

أو	تزويــد	المؤسســة	بمعلومــات	غيــر	صحيحــة	أو	مضللــة	تتعلــق	بهويتــه	و/أو	مصــدر	

أموالــه.

اشتباه	المؤسسة	في	أن	المستفيد	وكيل	للعمل	نيابة	عن	موكل	مجهول. 	و.	

صعوبــة	تقديــم	المســتفيد	وصفــاً	لطبيعــة	عملــه	أو	عــدم	معرفتــه	بأنشــطته	 	ز.	

بشــكل	عــام.

وجود	اختلاف	كبير	بين	أنشطة	المستفيد	والممارسات	العادية. 	ح.	

طلــب	المســتفيد	مــن	المؤسســة	تحويــل	الأمــوال	المســتحقة	لــه	لطــرف	آخــر	 	ط.	

ومحاولــة	عــدم	تزويــد	المؤسســة	بــأي	معلومــات	عــن	الجهــة	المحــول	إليهــا.

ــق	 ــات	تدقي ــه	بمتطلب ــد	تبليغ ــاءه	بع ــد	أو	إلغ ــر	العق ــة	المســتفيد	تغي محاول 	ي.	

المؤسســة. مــن	 الســجلات	 حفــظ	 أو	 المعلومــات	

ــه	أقــل	قــدر	ممكــن	مــن	 ــاء	إجــراءات	عقــد	يســتخدم	في ــب	المســتفيد	إنه طل 	ك.	

المســتندات.

علم	المؤسسة	أن	الأموال	أو	الممتلكات	إيراد	من	مصادر	غير	مشروعة. 	ل.	

تتخذ	المؤسسة	التدابير	الوقائية	الآتية: 	)4(

تحديــد	وفهــم	وتقييــم	مخاطــر	غســل	الأمــوال	وتمويــل	الإرهــاب	اللــي	تتعرض	 	أ.	

ــا	المؤسســة. له

ــة	 ــة	بالمعامــلات	المالي ــات	المتعلق ــع	المعلوم ــى	المؤسســة	تســجيل	جمي عل 	ب.	

والبيانــات. والوثائــق	 بالمســتندات	 بالســجلات	 والاحتفــاظ	
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ــع	 ــة	المشــددة	المتناســبة	م ــة	الواجب ــر	العناي ــق	تدابي ــى	المؤسســة	تطبي عل 	ج.	

المخاطــر	التــي	قــد	تنشــأ	مــن	علاقــات	عمــل	ومعامــلات	مــع	شــخص	أو	جهــة	حددتهــا	

ــا. ــة	المخاطــرة	به ــة	عالي ــا	جه ــوال	بأنه ــة	لمكافحــة	غســل	الأم ــة	الدائم اللجن

علــى	المؤسســة	الاحتفــاظ	بجميع	الســجلات	والمســتندات	والوثائــق	والبيانات	 	د.	

لجميــع	التعامــلات	الماليــة،	وذلــك	لمــدة	لا	تقــل	عــن	عشــر	ســنوات	مــن	تاريــخ	انتهــاء	

العمليــة.

يجــب	أن	تكــون	الســجلات	والمســتندات	والوثائــق	التــي	تحتفظ	بها	المؤسســة	 	ه.	

ــا	 ــاظ	به ــة،	ويجــب	الاحتف ــلات	المالي ــع	التعام ــات	وتتب ــل	البيان ــة	للســماح	بتحلي كافي

ــة. ــد	الطلــب	بصــورة	عاجل ــر	للســلطات	المختصــة	عن لتكــون	متاحــة،	وتوفَّ

وللواهــب	 للإيــرادات	 القانونيــة	 الســلامة	 مــن	 التأكــد	 للمؤسســة	 يحــق	 	و.	

محتملــة. مخاطــر	 أي	 مــن	 للمؤسســة	 لحمايــة	 وذلــك	 والموهــوب،	

يحــق	للمؤسســة	رفــض	المنحــة	أو	الهبــة	فــي	حــال	وجــود	أي	عوامــل	مــن	 	ز.	

بالمؤسســة. الإضــرار	 شــأنها	

الصلــة	 ذات	 الجهــات	 مــع	 الكترونــي	 ربــط	 عمليــات	 إيجــاد	 فــي	 الســعي	 	ح.	

بهــا. المشــتبه	 والمبالــغ	 الأشــخاص	 هويــة	 مــن	 التأكــد	 فــي	 للمســاهمة	

ــل	 ــوال	وتموي ــن	مخاطــر	غســل	الأم ــد	م ــي	شــأن	الح ــررة	ف ــرارات	مب ــاذ	ق اتخ 	ط.	

والخدمــات. بالمنتجــات	 الخاصــة	 الإرهــاب	

رفــع	كفــاءة	القنــوات	المســتخدمة	للمكافحــة	وتحســين	جــودة	التعــرف	علــى	 	ي.	

المســتفيدين	وإجــراءات	العنايــة	الواجبــة.

توفيــر	الأدوات	اللازمــة	التــي	تســاعد	علــى	رفــع	جــودة	وفاعليــة	الأعمــال	فــي	 	ك.	

المؤسســة.

إقامــة	برامــج	توعويــة	لرفــع	مســتوى	الوعــي	لــدى	العامليــن	فــي	المؤسســة	 	ل.	

لمكافحــة	غســل	الأمــوال	وجرائــم	تمويــل	الإرهــاب.

الاعتمــاد	علــى	القنــوات	الماليــة	غيــر	النقديــة	والاســتفادة	مــن	مميزاتهــا	 	م.	

المصروفــات. فــي	 النقــد	 اســتخدام	 مــن	 للتقليــل	
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التعــرف	علــى	المســتفيد	الحقيقــي	ذو	الصفــة	الطبيعيــة	أو	الاعتباريــة	 	ن.	

المالــي. التبــادل	 فــي	

عدم	التعامل	مع	الأشخاص	المدرجة	أسماؤهم	ضمن	قائمة	الإرهاب. 	س.	

الفصل الخامس: الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

1.		إدارة	الوثائق

1.		تحتفــظ	المؤسســة	بجميــع	الوثائــق	والســجلات	ورقيــا	و/أو	إليكترونيــا	فــي	المركز	

ــا	المؤسســة	 ــي	تحتفــظ	به ــق	والســجلات	الت الرئيــس	للمؤسســة،	وتشــمل	الوثائ

الآتــي:

	أ.		اللائحة	الأساسية	للمؤسسة

	ب.		اللوائح	والسياسات	الإدارية	والمالية

	ج.		التراخيص	الرسمية

	د.		السجلات	الإدارية:

o		سجل	أعضاء	مجلس	الأمناء

o		صــور	وثائــق	الهويــات	الوطنيــة	للمؤسســين	وأعضــاء	مجلــس	الأمنــاء	والعامليــن	

فيهــا	بشــكل	مباشــر	والمتعامليــن	معهــا	ماليّــا

o		سجل	محاضر	جلسات	مجلس	الأمناء

o		سجل	العاملين	بالمؤسسة

o		سجل	المستفيدين	من	خدمات	المؤسسة

	ه.		السجلات	المحاسبية:

o		المراسلات	المالية

o		دفتر	اليومية	العامة

o		سندات	القبض

o		سندات	الصرف

o		سندات	القيد
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o		سجل	ممتلكات	المؤسسة	وموجوداتها	الثابتة	والمنقولة

	و.				التقارير	المالية

	ز.		ملفات	لحفظ	كافة	الفواتير	والإيصالات	والمستندات	المالية

	ح.		سجل	الصادر	والوارد

2.		تكــون	هــذه	الوثائــق	والســجلات	متوافقــة	قــدر	الإمــكان	مــع	أي	نمــاذج	تصدرهــا	

الــوزارة

ــم	وأرشــفة	 ــا	لترقي ــا	أو	رقمي ــا	يدوي ــن	تفوضــه	نظام ــة	أو	م 3.		تضــع	الإدارة	التنفيذي

ــق	والســجلات.	 هــذه	الوثائ

2.		الاحتفاظ	بالوثائق

ــا	 ــا	لم ــق	والســجلات	الخاصــة	بالمؤسســة	وفق ــع	الوثائ 1.		تتحــدد	مــدة	الحفــظ	لجمي

يلــي:
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حفظ لمدة 10 سنواتالحفظ بشكل دائم
• اللائحة	الأساسية	للمؤسسة	

• اللوائح	والسياسات	الإدارية	والمالية	

• التراخيص	الرسمية	

• سجل	الصادر	والوارد	

• السجلات	الإدارية:	

سجل	أعضاء	مجلس	الأمناء 	

صور	وثائق	الهويات	الوطنية	للمؤسسين	 	

وأعضاء	مجلس	الأمناء	والعاملين	فيها	

بشكل	مباشر	والمتعاملين	معها	ماليّا

سجل	محاضر	جلسات	مجلس	الأمناء 	

سجل	العاملين	بالمؤسسة 	

سجل	المستفيدين	من	خدمات	المؤسسة 	

• السجلات	المحاسبية:	

المراسلات	المالية 	

دفتر	اليومية	العامة 	

سندات	القبض 	

سندات	الصرف 	

سندات	القيد 	

سجل	ممتلكات	المؤسسة	وموجوداتها	 	

الثابتة	والمنقولة

• التقارير	المالية	

• ملفات	لحفظ	كافة	الفواتير	والإيصالات		

2.	تحتفــظ	المؤسســة	بنســخة	إلكترونيــة	لــكل	ملــف	أو	مســتند	حفاظــا	علــى	

الملفــات	مــن	التلــف	عنــد	الكــوارث	الخارجــة	عــن	الإرادة	مثــل	النيــران	أو	الأعاصيــر	

أو	الطوفــان	وغيرهــا	لا	ســمح	اللــه	وكذلــك	لتوفيــر	المســاحات	ولســرعة	اســتعادة	

البيانــات

3.		يتــم	حفــظ	النســخ	الإلكترونيــة	فــي	مــكان	آمــن	مثــل	الســيرفرات	الصلبــة	أو	

الســحابية	أو	مــا	شــابهها.

ــع	 ــل	م ــراءات	الخاصــة	بالتعام ــة،	الإج ــا	الإجرائي ــن	أدلته 4.		تحــدد	المؤسســة	ضم
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الوثائــق	وطلبهــا	وإعادتهــا	مــن	الأرشــيف	الورقــي	أو	الإلكترونــي	وغيــر	ذلــك	ممــا	يتعلــق	

بمــكان	الأرشــيف	وتهيئتــه	ونظامــه.

5.		تحفــظ	المؤسســة	الوثائــق	والســجلات	ورقيــا	و/أو	إليكترونيــا	بطريقــة	منظمــة	

حتــى	يســهل	الرجــوع	لهــا	ولضمــان	عــدم	فقدناهــا،	ولحمايتهــا	مــن	الســرقة	أو	التلــف،	

ــة ــة	والآليكتروني ــك	كافــة	الســبل	المناســبة	المادي وتتخــذ	فــي	ذل

3.		إتلاف	الوثائق

1.				يكلــف	المديــر	التنفيــذي	لجنــة	لإتــلاف	الوثائــق	والســجلات	المنتهيــة	مــدة	حفظهــا	

وفقــا	للآتــي:

يتم	الإتلاف	وفقا	للآتي: 	.1

عن	طريق	الحاويات	الخاصة	لذلك 	أ.	

مواقع	الإتلاف	العام	الرسمية	بالمدينة	أو	المنطقة 	ب.	

الفرامات	المكتبية 	ج.	

الحذف	من	مواقع	التخزين	الآليكتروني 	د.	

2.		تصــدر	اللجنــة	مذكــرة	فيهــا	تفاصيــل	الوثائــق	التــي	ســيتم	التخلــص	منهــا	بعــد	انتهــاء	

مــدة	الاحتفــاظ	بهــا

ــر	مضــرة	 ــة	وســليمة	وغي ــة	آمن ــق	بطريق ــن	الوثائ ــص	م ــى	التخل ــة	عل ــل	اللجن 3.		تعم

ــة بالبيئ

4.		تعمــل	اللجنــة	علــى	ضمــان	إتــلاف	كامــل	للوثائــق	بعــد	المراجعــة	واعتمــاد	الإتــلاف	

وفقــا	لمــا	نصــت	عليــه	هــذه	السياســة

تكتــب	اللجنــة	المشــرفة	علــى	الإتــلاف	محضــرا	رســميا	ويتــم	الاحتفــاظ	بــه	فــي	 	.5

	 ــة. ــه	للأطــراف	ذات	الصل ــع	إرســال	نســخة	من ــي	م الارشــيف	الورقــي	والآليكترون
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الفصل السادس: خصوصية البيانات والإفصاح عن 
المعلومات الأساسية

الفصل السابع: حقوق الملكية الفكرية للمشاريع 
والبرامج المدعومة

تشــمل	البيانــات	أي	بيانــات	عامــة	أو	خاصــة	ســواء	كانــت	البيانــات	الشــخصية	 	)1(

أو	البريــد	الإلكترونــي	أو	المراســلات	أو	الوثائــق	المطلوبــة	للمنــح	أو	أي	بيانــات	أخــرى	

م	للمؤسســة	ســواء	مــن	الجهــات	المســتفيدة،	أو	الشــركاء. تُقــدَّ

تضمن	المؤسسة	ما	يلي: 	)2(

التعامــل	مــع	جميــع	بيانــات	المتعامليــن	معهــا	بســرية	تامــة	وعــدم	نشــر	شــيء	 	أ.	

منهــا	بــدون	موافقتهــم	الكتابيــة	أو	إقرارهــم	الآليكترونــي.

عــدم	بيــع	أو	مشــاركة	بيانــات	المتعامليــن	معهــا	مــع	أي	جهــة	أخــرى	دون	 	ب.	

إذنهــم.

وضــع	قيــود	لــكل	مــن	المتعامليــن	والموظفيــن	المُصــرح	لهــم	الدخــول	علــى	 	ج.	

البيانــات	الشــخصية	لتســجيل	دخــول	وإنشــاء	حســاب	خاصــة	بهــم	فقــط،	وفــق	

أســلوب	تقنــي	آمــن.

حفــظ	كافــة	المســتندات	والبيانــات	إلكترونيــا	بطريقــة	مناســبة	تضمــن	عــدم	 	د.	

إتاحتهــا	إلا	لمــن	لهــم	صلاحيــة	داخــل	المؤسســة.

تعمــل	المؤسســة	علــى	حصــر	ومراقبــة	وحمايــة	المنتجــات	الفكريــة	التــي	 	.1

تملكهــا	المؤسســة،	وتوعيــة	موظفــي	المؤسســة	والمســتفيدين	منهــا	بأهميــة	

ــة	رســمياً،	 ــات	الفكري ــة	لتســجيل	المنتج ــراءات	النظامي ــة	الإج ــذ	كاف ــا	وتتخ حمايته

قبــل	نشــرها	وفــق	نظــام	حمايــة	حقــوق	المؤلــف	بالمملكــة	العربيــة	الســعودية.	

يجــب	أن	يصــرح	فــي	العقــود	التــي	تبرمهــا	المؤسســة	مــع	أي	طــرف	آخــر	علــى	 	.2

أن	مــا	ينتــج	مــن	عملهــم	يكــون	ملــكاً	للمؤسســة،	ولا	يجــوز	بــدون	إذن	مســبق	مــن	
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والله الموفق، والحمد لله رب العالمين

الباب الخامس: أحكام ختامية

ــه،	والتأكــد	 ــل	وكافــة	مكونات ــد	بأحــكام	هــذا	الدلي ــاء	بالتقي ــزم	مجلــس	الأمن 1.		يلت

ــك. ــة	بمتابعــة	ذل ــام	الإدارة	التنفيذي مــن	قي

2.		يعد	هذا	الدليل	وكافة	اللوائح	المضمنة	فيه	حاكمة	لأي	لوائح	داخلية	أخرى.

3.		يراجــع	مجلــس	الأمنــاء	هــذا	الدليــل	كل	أربــع	ســنوات،	أو	كلمــا	تطلــب	الأمــر	ذلــك،	

ويخضــع	تفســيره	لتقديــر	المجلــس	أو	مــن	يفوضــه.

4.		يعتمــد	هــذا	الدليــل	مــن	مجلــس	الأمنــاء،	ولــه	الحــق	فــي	تفســير	مــواده	ويكــون	

تعديلــه	عنــد	الحاجــة	بالطريقــة	التــي	اعتمــد	بهــا.

5.		مــا	لــم	يــرد	فــي	هــذا	الدليــل	مــن	اختصاصــات	ومهــام،	يرجــع	فيهــا	إلــى	مجلــس	

الأمنــاء.

6.		يكون	هذا	الدليل	نافذا	من	تاريخ	اعتماده.

7.		لا	يجوز	تعديل	هذا	الدليل	أو	إلغاؤه	إلا	بقرار	من	جهة	اعتماده.

8.		يعتبر	هذا	الدليل	وثيقة	رسمية	يمنع	تداوله	خارج	نطاق	المؤسسة.

ــأي	شــكل	أو	وســيلة ــه	ب المؤسســة	التصــرف	في

ــي	 ــة	الناتجــة	عــن	المشــاريع	الت يحــق	للمؤسســة	اســتخدام	المنتجــات	الفكري 	.3

تدعمهــا	المؤسســة	دون	قيــود	علــى	الجهــات	الممنوحــة	وتدويرهــا	للجهــات	الخيريــة	

ــام. ــع	الع ــق	النف ــرى	لتحقي الأخ

يحــق	للمؤسســة	تدويــر	المنتــج	الــذي	تقــوم	بدعمــه	بغــرض	تحقيــق	الاســتفادة	 	.4

ــة. ــات	الخيري ــى	للجه المثل
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