
 

 

 سیاسة تعارض المصالح

 تمھید 

خصوصیةَ كلّ شخصٍ یعمل لصالحھا، وتعَدُ ما یقوم بھ من تصرفاتٍ خارجَ إطار  ”الإكلینیكیةالجمعیة السعودیة للصیدلة  ”تحترمُ  •

العمل لیس من اھتمامھا، إلا أنَّ الجمعیة ترى أن المصالح الشخصیة لمن یعمل لصالحھا أثناءَ ممارسةِ أيِّ أنشطةٍ اجتماعیةٍ، أو 

موضوعیتھِ، أو ولائھِ للجمعیة مما قدْ ینشأُ معھ تعارض في مالي، أو غیرھا، قد تتداخلُ، بصورةٍ مباشرةٍ أو غیرِ مباشرةٍ، مع 

 المصالح.

 تؤُمن الجمعیة بقیمھا ومبادئھا المتمثلةِ في النزاھةِ والعمل الجماعيِ والعنایةِ والمبادرةِ والإنجازِ، وتأتي سیاسة تعارض المصالح •

 ّ ر المصلحة الشخصیة أو العائلیة، أو المھنیة لأيّ شخصٍ الصادرة عن الجمعیة؛ لتعزیز تلك القیم وحمایتھا، وذلك لتفادي أن تؤث

 .یعمل لصالح الجمعیة على أداء واجباتھ تجاه الجمعیة، أو أن یتحَّصلَ من خلال تلك المصالح على مكاسبٍ على حساب الجمعیة

 نطاق وأھداف السیاسة

تعارض المصالح، ونظام  ربیة السعودیة التي تحكُمعدم الإخلال بما جاء في التشریعات والقوانین المعمول بھا في المملكة الع •

 .الجمعیات والمؤسسات الأھلیة ولائحتھ التنفیذیة، واللائحة الأساسیة للجمعیة، تأتي ھذه السیاسة استكمالاً لھا، دونَ أن تحلَّ محلھا

ومدیر  الإدارة،أعضاء مجلس تطُبق ھذه السیاسة على كل شخص یعمل لصالح الجمعیة، ویشمل ذلك أعضاء الجمعیة العمومیة و  •

 الجمعیة التنفیذي، وجمیع موظفیھا ومتطوعیھا.

یشمل تعارض المصالح، ما یتعلق بالأشخاص أنفسھم المذكورین في الفقرة السابقة ومصالح أي شخص آخر تكون لھم علاقة  •

 .ئلةشخصیة بھم، ویشمل ھؤلاء الزوجة، الأبناء، الوالدین، الأشقاء، أو غیرھم من أفراد العا

ً لا یتجزأُ من الوثائق التي تربط الجمعیة بالأشخاص العاملین لصالحھا سواء كانت تلك الوثائق قرارات  • تعُدُّ ھذه السیاسة جزءا

 .تعیین أو عقود عمل

ذه تضُّمن الجمعیة العقود التي تبرمھا مع استشارییھا الخارجیین أو غیرھم، نصوصاً تنظم تعارض المصالح بما یتفق مع أحكام ھ •

 .السیاسة

تھدف ھذه السیاسة إلى حمایة الجمعیة وسمعتھا ومن یعمل لصالحھا من أي أشكال تعارض المصالح السلبیة التي قد تنشأ بسبب  •

 .عدم الإفصاح

 المسئولیات وصلاحیات مجلس الإدارة والإدارة التنفیذیة الخاصة بسیاسة تنظیم تعارض المصالح

 .ت الرئیسة لمجلس الإدارةإدارة تعارض المصالح أحد الاختصاصا

یجوز للمجلس تكوین لجان محددة او تكلیف أحد لجانھ المنبثقة من المجلس للنظر في المسائل التي من المحتمل أن تنطوي على  •

 تعارض مصالح مع مراعاة متطلبات استقلالیة تلك اللجان.
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یما یخص تعاملات الجمعیة مع الغیر أو تعاملات لا یكون الشخص في حالة تعارض مصالح إلا إذا قرر مجلس إدارة الجمعیة ف •

رئیس الجمعیة  نأعضاء المجلس وكبار التنفیذیین في الجمعیة أن الحالة تنضوي على تعارض مصالح، وتكون صلاحیة القرار م

 بخصوص باقي موظفي الجمعیة.

لاعفاء من المسؤولیة عند تعارض المصالح ا –بشأن كل حالة على حدة  –أن یقرر  یجوز لمجلس الإدارة وفقاً لسلطتھ التقدیریة •

الذي قد ینشأ عرضاً من حین لآخر في سیاق نشاطات الشخص وقراراتھ المعتادة، أو الذي قد ینشأ في سیاق عملھ مع الجمعیة، 

 .معیةسواء ما یتعلق بمصالح مالیة أو بمصالح تعیقھ عن القیام بواجبھ في التصرف على أكمل وجھ بما یتوافق مع مصالح الج

عندما یقرر مجلس الإدارة أن الحالة تعارض مصالح، یلتزم صاحب المصلحة المتعارضة بتصحیح وضعھ وبجمیع الإجراءات  •

 .التي یقررھا مجلس الإدارة وإتباع الاجراءات المنظمة لذلك

الحقوقیة للمطالبة بالأضرار لمجلس إدارة الجمعیة صلاحیة إیقاع الجزاءات على مخالفي ھذه السیاسة، ورفع القضایا الجنائیة و •

 .التي قد تنجم عن عدم التزام جمیع ذوي العلاقة بھا

مجلس الإدارة ھو المخول في تفسیر أحكام ھذه السیاسة على أن لا یتعارض ذلك مع الانظمة الساریة واللائحة الأساسیة للجمعیة  •

 .وأنظمة الجھات المشرفة

 .جمیع موظفي الجمعیة وتكون نافذة من تاریخ الإبلاغیعتمد مجلس الإدارة ھذه السیاسة، ویبلغ  •

 .یتولى مجلس الإدارة التأكد من تنفیذ ھذه السیاسة والعمل بموجبھا وإجراء التعدیلات اللازمة علیھا  •

 حالات تعارض المصالح 

بالجمعیة، قیام تعارض لا یعني وجود مصلحةٍ لشخص یعمل لصالح الجمعیة في أي نشاط یتعلق سواء بشكل مباشر أو غیر مباشر   •

ولكن قد ینشأ تعارض المصالح عندما یطلب ممن یعمل لصالح الجمعیة أن یبدي رأیاً، أو یتخذ قراراً،  ،الطرفینفي المصالح بین 

ا مصلحة تتعلق بشكل مباشر أو غیر مباشر بالرأي المطلوب  أو یقوم بتصرف لمصلحة الجمعیة، وتكون لدیھ في نفس الوقت إمَّ

ؤه، أو بالتصرف المطلوب منھ اتخاذه، أو أن یكون لدیھ التزام تجاه طرف آخر غیر الجمعیة یتعلق بھذا الرأي أو القرار منھ إبدا

أو التصرف. إذ تنطوي حالات تعارض المصالح على انتھاكٍ للسریة، وإساءةٍ لاستعمال الثقة، وتحقیقٍ لمكاسب شخصیة، وزعزعةٍ 

 .للولاء للجمعیة

امثلة لمعاییر سلوكیة لعدد من المواقف إلا أنھا بالضرورة لا تغطى جمیع المواقف الأخرى المحتمل حدوثھا،  ھذه السیاسة تضع  •

ویتحتم على كل من یعمل لصالح الجمعیة التصرف من تلقاء أنفسھم بصورة تتماشى مع ھذه السیاسة، وتجنب ما قد یبدو أنھ سلوك 

 :تعارض ما یليیخالف ھذه السیاسة ومن الامثلة على حالات ال

ینشأ تعارض المصالح مثلاً في حالة أن عضو مجلس الإدارة أو عضو أي لجنة من لجانھ أو أي من موظفي الجمعیة مشاركاً في  •

أو لھ صلة بأي نشاط، أو لھ مصلحة شخصیة أو مصلحة تنظیمیة أو مھنیة في أي عمل أو نشاط قد یؤثر بشكل مباشر أو غیر 

 .ت ذلك العضو أو الموظف أو على قدراتھ في تأدیة واجباتھ ومسئولیاتھ تجاه الجمعیةمباشر على موضوعیة قرارا

ً في حالة أن عضو مجلس الإدارة أو أحد الأعضاء العاملین یتلقى أو یحصل على مكاسب  • ینشأ التعارض في المصالح أیضا

 موقعة ومشاركتھ في إدارة شؤون الجمعیة. شخصیة من أي طرف آخر سواء كان ذلك بطریقة مباشرة أو غیر مباشرة مستفیداً من
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 .قد ینشأ التعارض في المصالح من خلال الاستفادة المادیة من خلال الدخول في معاملات مادیة بالبیع أو الشراء أو التأجیر للجمعیة •

 ایضا قد ینشأ التعارض في المصالح من خلال تعیین الأبناء أو الأقرباء في الوظائف أو توقیع عقود معھم •

من إحدى صور تعارض المصالح تكون في حال ارتباط من یعمل لصالح الجمعیة في جھة أخرى ویكون بینھا تعاملات مع  •

 .الجمعیة

 الھدایا والإكرامیات التي یحصل علیھا عضو مجلس الإدارة أو موظف الجمعیة من أمثلة تعارض المصالح. •

 .مات أو تستقبل خدمات حالیة من الجمعیة او تبحث عن التعامل مع الجمعیةالاستثمار أو الملكیة في نشاط تجاري أو منشأة تقدم خد •

إفشاء الأسرار أو إعطاء المعلومات التي تعتبر ملكًا خاصًا للجمعیة، والتي یطلع علیھا بحكم العضویة أو الوظیفة، ولو بعد تركھ  •

 .الخدمة

ھدف التأثیر على تصرفات العضو أو الموظف بالجمعیة قد قبول أحد الأقارب لھدایا من أشخاص أو جھات تتعامل مع الجمعیة ب •

 .ینتج عنھ تعارض المصالح

تسلم عضو مجلس الإدارة أو الموظف أو أحد أفراد عائلتھ من أي جھة لمبالغ أو أشیاء ذات قیمة بسبب تعامل تلك الجھة مع  •

 الجمعیة أو سعیھا للتعامل معھا.

 .لجمعیة بدفع قیمة فواتیر مطلوبة من الموظف أو أحد أفراد عائلتھقیام أي جھة تتعامل أو تسعى للتعامل مع ا •

استخدام أصول وممتلكات الجمعیة للمصلحة الشخصیة من شأنھ أنْ یظُِھرَ تعارضاً في المصالح فعلیاً أو محتملاً، كاستغلال أوقات  •

فھا، أو إساءةِ استخدامِ المعلومات المتحصلةِ من دوام الجمعیة، أو موظفیھا، أو معداتھا، أو منافعھا لغیر مصالح الجمعیة أو أھدا

 .خلال علاقةِ الشخصِ بالجمعیةِ؛ لتحقیق مكاسب شخصیة، أو عائلیة، أو مھنیة، أو أيَّ مصالح أخرى

 الالتزامات

 الإقرار على سیاسة تعارض المصالح المعتمدة من الجمعیة عند الارتباط بالجمعیة •

الالتزام بقیم العدالة والنزاھة والمسؤولیة والأمانة وعدم المحاباة أو الواسطة أو تقدیم مصلحة النفس أو الآخرین على مصالح  •

 .الجمعیة

 .عدم الاستفادة بشكل غیر قانوني مادیا أو معنویاً ھو أو أي من أھلھ وأصدقائھ ومعارفھ من خلال أداء عملھ لصالح الجمعیةً  •

 في اتخاذ القرارات التي تؤدي لتعارض مصالح أو توحي بذلكتجنب المشاركة  •

 تعبئة نموذج الجمعیة الخاص بالإفصاح عن المصالح سنویا. •

 .الإفصاح لرئیسھ المباشر عن أي حالة تعارض مصالح أو شبھة تعارض مصالح طارئة سواء كانت مالیة أو غیر مالیة •

 .ن غیره ممن یعمل لصالح الجمعیةالإبلاغ عن أي حالة تعارض مصالح قد تنتج عنھ أو ھ •

 .تقدیم ما یثبت إنھاء حالة تعارض المصالح، في حال وجوده، أو في حال طلب الجمعیة ذلك •

 متطلبات الإفصاح

، یتعین على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفیذي وغیرھم من الموظفین والمتطوعین التقید التام بالإفصاح للجمعیة عن الحالات التالیة 

 حیثما انطبق، والحصول على موافقتھا في كل حالة، حیثما اقتضت الحاجة، سواء انطوت على تعارض فعلي أو محتمل للمصالح أم لا:
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یتعین على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفیذي وغیرھم من الموظفین والمتطوعین الإفصاح عن أیة وظائف یشغلونھا، أو  •

 ؤسسة خارجیة، سواء كانت داخل المملكة أم خارجھا.ارتباط شخصي لھم مع جمعیة أو م

یتعین على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفیذي وغیرھم من الموظفین والمتطوعین الإفصاح عن أیة حصص ملكیة لھم في  •

 المؤسسات الربحیة.

اح عن أیة وظیفة أو مصلحة یتعین على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفیذي وغیرھم من الموظفین والمتطوعین الإفص •

مالیة أو حصة ملكیة تخص أي من أفراد أسرھم (الوالدان والزوجة/الزوجات/الزوج والأبناء/البنات) في أیة جمعیات أو مؤسسات 

 ربحیة تتعامل مع الجمعیة أو تسعى للتعامل معھا.

لمتطوعین الإفصاح للجمعیة والحصول على یتعین على كل أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفیذي وغیرھم من الموظفین وا •

موافقتھا على أیة حالة یمكن أن تنطوي على تعارض محظور في المصالح. وتخضع جمیع ھذه الحالات للمراجعة والتقییم من 

ة أخرى قبل مجلس إدارة الجمعیة واتخاذ القرار في ذلك. عند انتقال الموظف إلى وظیفة رئاسیة في الجمعیة أو إلى وظیفة في إدار

أو غیر ذلك من الوظائف التي ربما تنطوي على تعارض في المصالح، ربما یتعین على الموظف إعادة تعبئة نموذج تعارض 

یوما من تغییر الوظیفة. كما تقع على عاتق الرئیس المباشر للموظف  30المصالح وأخلاقیات العمل وبیان الإفصاح في غضون 

 عبئة استمارة الإفصاح على نحو تام.مسؤولیة التأكد من قیام الموظف بت

یعرّض التقصیر في الإفصاح عن ھذه المصالح والحصول على موافقة الجمعیة علیھا المسؤول التنفیذي وغیره من الموظفین   •

 .في الجمعیة والمتطوعین للإجراءات التأدیبیة طبقا لنظام العمل والتنمیة الاجتماعیة في المملكة العربیة السعودیة واللائحة الأساسیة

 تقاریر تعارض المصالح

 تودع جمیع نماذج إفصاح أعضاء مجلس الإدارة لدى الإدارة. •

 تودع جمیع نماذج إفصاح موظفي أو متطوعي الجمعیة لدى الإدارة. •

مباشرة  یقُدم مراجع حسابات الجمعیة الخارجي تقریراً خاصاً بالأعمال والعقود المبرمة لصالح الجمعیة والتي تنطوي على مصلحة •

أو غیر مباشرة لعضو المجلس، حال طلبِ رئیسِ مجلس الإدارة، ویضُمن ذلك مع تقریره السنوي لأداء الجمعیة الذي یقدمھ 

 للجمعیة العمومیة.

 تصُدر الإدارة المخولة بالمراجعة الداخلیة تقریراً سنویاً یعُرض على مجلس الإدارة یوُضّح تفاصیل الأعمال أو العقود التي انطوت •

 .على مصلحة لموظفي الجمعیة وفقاً لنماذج الإفصاح المودعة لدیھا

حیث إنّ ھذه السیاسة تعُد جزءاً لا یتجزأ من الوثائق التي تربط الجمعیة بالأشخاص العاملین لصالحھا، فإنھ لا یجوز مخالفةَ  •

 .أحكامھا والالتزامات الواردة بھا

 الموضوعة سابقاً. المصالحتعارض وتحل ھذه السیاسة محل جمیع سیاسات 
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 سیاسة الابلاغ عن المخالفات وحمایة مقدمي البلاغات

 مقدمة

 فیمالجمعیة السعودیة للصیدلة الإكلینیكیة (ویشار إلیھا ”) السیاسة“بعد،  فیماتوجب سیاسة وإجراءات الإبلاغ عن المخالفات (ویشار إلیھا 

على أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفیذي وموظفي ومتطوعي الجمعیة الالتزام بمعاییر عالیة من الأخلاق الشخصیة ”) الجمعیة“بعد، 

ومسؤولیاتھم. وتضمن ھذه السیاسة أن یتم الإبلاغ في وقت مبكر عن أي مخالفة أو خطر جدیا وسوء  ،واجباتھم ،وممارسة ،العملأثناء 

تتعرض لھا الجمعیة أو أصحاب المصلحة أو المستفیدین ومعالجة ذلك بشكل مناسب. كما یجب على كافة من یعمل لصالح  تصرف محتمل قد

تشجیع  الجمعیة مراعاة قواعد الصدق والنزاھة أثناء أداء مسؤولیاتھم والالتزام بكافة القوانین واللوائح المعمول بھا وتھدف ھذه السیاسة إلى

وطمأنتھم الى أن القیام بھذا الأمر آمن ومقبول ولا ینطوي على أي  جمعیة للإبلاغ عن أیة مخاطر أو مخالفاتكل من یعمل لصالح ال

 مسؤولیة.

 النطاق

تطبق ھذه السیاسة على جمیع من یعمل لصالح الجمعیة سواء كانوا أعضاء مجلس إدارة أو مسؤولین تنفیذیین أو موظفین أو متطوعین أو 

عن مناصبھم في الجمعیة، وبدون أي استثناء. ویمكن أیضا لأي من أصحاب المصلحة من مستفیدین ومانحین مستشارین بصرف النظر 

 ومتبرعین وغیرھم الإبلاغ عن أیة مخاطر أو مخالفات.

 المخالفات

تلك  ت تنظیمیة داخلیة، أومتطلباأو  ،تشریعیةأو  ،قانونیةتشمل الممارسات الخاطئة أي مخالفات جنائیة أو مالیة أو الإخلال بأي التزامات 

 .التي تشكل خطراً على الصحة أو السلامة أو البیئة

 یلي:وتشمل المخالفات التي یتوجب الإبلاغ عنھا على سبیل المثال لا الحصر، ما 

 .السلوك غیر القانوني (بما في ذلك الرشوة أو الفساد) أو سوء التصرف •

الكاذبة، إساءة استخدام الأشیاء القیمة، عملیات غسیل الأموال أو دعم لجھات سوء التصرف المالي (بما في ذلك ادعاء النفقات  •

 .(مشبوھة

عدم الإفصاح عن حالات تعارض المصالح (مثل استخدام شخص منصبھ في الجمعیة لتعزیز مصالحھ الخاصة أو مصالح الآخرین  •

 .) الجمعیةفوق مصلحة 

 .(لاف الوثائق الرسمیةإمكانیة الاحتیال (بما في ذلك إضاعة، إخفاء أو إت •

 التي یحتمل ارتكابھا أیا كان نوعھا. ارتكابھا، أوأو التي یتم  المرتكبة،الجرائم الجنائیة  •

 .عدم الالتزام بالسیاسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلیة أو تطبیقھا بصورة غیر صحیحة •

 .ة معاملة تفضیلیة غیر مبررةالحصول على منافع أو مكافآت غیر مستحقة من جھة خارجیة لمنح تلك الجھ •
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 .الإفصاح عن معلومات سریة بطریقة غیر قانونیة •

 .التلاعب بالبیانات المحاسبیة •

 .تھدید صحة الموظفین وسلامتھم •

 .انتھاك قواعد السلوك المھني والسلوك غیر الأخلاقي •

 .سوء استخدام الصلاحیات أو السلطات القانونیة •

 .بأي من المسائل المذكورة أعلاهمؤامرة الصمت والتستر فیما یتعلق  •

 الضمانات

الفرصة لكل من یعمل لصالح الجمعیة للإبلاغ عن المخالفات وضمان عدم تعرضھم للانتقام أو الإیذاء نتیجة  تھدف ھذه السیاسة إلى إتاحة

الجمعیة ولأي شكل من أشكال لذلك. وتضمن السیاسة عدم تعرض مقدم البلاغ لخطر فقدان وظیفتھ أو منصبھ أو مكانتھ الاجتماعیة في 

صادقة العقاب نتیجة قیامھ بالإبلاغ عن أیة مخالفة شریطة أن یتم الإبلاغ عن المخالفة بحسن نیة وأن تتوفر لدى مقدم البلاغ مع طیات اشتباه 

 ومعقولة، ولا یھم إذا اتضح بعد ذلك بأنھ مخطئ.

ضمن عدم الكشف عن ھویة مقدم البلاغ عند عدم رغبتھ في ذلك، مالم ینص من أجل حمایة المصلحة الشخصیة للمبلغ، فإن ھذه السیاسة ت

القانون على خلاف ذلك. وستتم المحافظة على كتمان وسریة ھویة مقدم البلاغ عن أي مخالفة، ولكن في حالات معینة، یتوجب للتعامل مع 

كشف الھویة أمام أي محكمة مختصة، كذلك یتوجب على  أي بلاغ أن یتم الكشف عن ھویة مقدم البلاغ، ومنھا على سبیل المثال ضرورة

مقدم البلاغ المحافظة على سریة البلاغ المقدم من قبلھ وعدم كشفھ لأي موظف أو شخص آخر، ویتوجب علیھ أیضا عدم إجراء أیة تحقیقات 

 ھذه السیاسة. بنفسھ حول البلاغ، كما تضمن السیاسة عدم إیذاء مقدم البلاغ بسبب الإبلاغ عن المخالفات وفق

 جراءات الإبلاغ عن مخالفةا

 یلزم تقدیم البلاغ عن المخالفة فور اكتشافھا لیسھل اتخاذ الإجراءات اللازمة في الوقت المناسب.

 .لرئیس الجمعیة او الرئیس التنفیذيیتم تعبئة البلاغ وفق النموذج المعد لذلك وتقدیمھ عبر البرید الإلكتروني أو عن طریق تسلیمھ 

 لجة البلاغمعا

یعتمد الإجراء المتَّخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق ھذه السیاسة على طبیعة المخالفة ذاتھا، إذ قد یتطلب ذلك إجراء مراجعة غیر 

 رسمیة أو تدقیق داخلي أو تحقیق رسمي. وفي كل الأحوال یتم اتباع الخطوات التالیة في معالجة أي بلاغ:

ونائبھ والمدیر التنفیذي (إذا لم یكن البلاغ موجھًا ضد أیاً منھم) على  الجمعیةاستلام البلاغات باطلاع رئیس تقوم اللجنة المختصة عند 

 مضمون البلاغ خلال أسبوع من استلام البلاغ.

ات بدون الحاجة یتم إجراء مراجعة أولیة لتحدید ما إذا كان یتوجب إجراء تحقیق وتحدید الشكل الذي یجب أن یتخذه، ویمكن حل بعض البلاغ

 لإجراء تحقیق.
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 أیام بإشعار استلام البلاغ. 10یتم تزوید مقدم البلاغ خلال 

 إذا تبین بعد نظر اللجنة في البلاغ بأنھ غیر صحیح فلا یتم إجراء أي تحقیق إضافي ما لم یتم تقدیم إثباتات إضافیة بخصوص البلاغ.

ة فإنھ یجب على اللجنة الانتھاء من التحقیق في البلاغ وإصدار التوصیة خلال عشرة إذا تبین أن البلاغ یستند إلى معطیات معقولة ومبرر

 أیام عمل من تاریخ إحالة البلاغ.

 للمصادقة والاعتماد وإحالة البلاغ إلى الجھة المختصة. مجلس الادارةترفع اللجنة توصیاتھا الى 

 لسیاسیة الداخلیة وقانون العمل الساري المفعول متى كان ذلك ممكناً.یتم تحدید الإجراءات التأدیبیة المترتبة على المخالفة وفق ا

 لا یجوز إعلام مقدم البلاغ بأي إجراءات تأدیبیة أو غیرھا مما قد یترتب علیھ إخلال المؤسسة بالتزامات السریة تجاه شخص آخر.

 ت بشكل مستمر.تقوم اللجنة بحفظ وأرشفة البلاغات وإدراجھا في ملفات سریة ویتم تحدیث الملفا

بالتعامل مع الإبلاغ عن أي مخالفة بطریقة عادلة ومناسبة، ولكنھا تضمن أن تنسجم طریقة معالجة البلاغ مع رغبات مقدم  الجمعیةتلتزم 

  البلاغ.

 الموضوعة سابقاً. الابلاغ عن المخالفات وحمایة مقدمي البلاغاتوتحل ھذه السیاسة محل جمیع سیاسات 
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 سیاسة خصوصیة البینات المعتمدة

 

 المقدمة

توجب سیاسة خصوصیة البیانات على كل من یعمل لصالح الجمعیة السعودیة للصیدلة الإكلینیكیة (ویشمل ذلك أعضاء مجلس الإدارة 

دم مشاركتھا لأي أحد إلا في والمسؤولین التنفیذیین والموظفین والمستشارین والمتطوعین) المحافظة على خصوصیة بیانات المعتمدة وع

نطاق ضیق جداً وذلك بحسب ما سوف یوضح في الفقرات التالیة، كما توجب السیاسیة استخدام البیانات الخاصة لأغراض الجمعیة فقط 

 بما تقتضیھ المصلحة العامة للجمعیة.

 النطاق

إدارة أو مسؤولین تنفیذیین أو موظفین أو مستشارین أو  تطبق ھذه السیاسة على جمیع من یعمل لصالح الجمعیة سواءً كانوا أعضاء مجلس

 متطوعین بصرف النظر عن مناصبھم في الجمعیة.

 البیانات

ة البیانات ھنا تشمل أي بیانات عامة أو خاصة مثل البیانات الشخصیة أو البرید الإلكتروني أو المراسلات أو أي بیانات أخرى تقدم للجمعی

 للمانحین والمتبرعین.

 ناتالضما

تھدف ھذه السیاسة الى توضیح إجراءات التعامل مع البیانات والمحافظة على خصوصیتھا داخل الجمعیة او من خلال موقع الجمعیة 

 الالكتروني .

 وذلك لتضمن الجمعیة ما یلي :

 .ان تعامل الجمعیة مع جمیع بیانات المتعاملین معھا بسریة تامة ما لم یوافقوا على النشر •

 .اذنھملن تقوم ببیع او مشاركة بیانات المانحین والمتبرعین مع أي جھة أخرى دون   •

 الكترونیة.ان تنشر الجمعیة سیاسة خصوصیة البیانات على موقعھا الالكتروني، وان تكون متوفرة عند الطلب مطبوعة او   •

 الالكترونیة.ان یكون للجمعیة سیاسة خاصة بخصوصیة البیانات للمواقع  •

 قع، والتي قد تختلف سیاستھا عن سیاسة موقعنا، مما یتطلب منك قراءة سیاسة الخصوصیة المتعلقة بتلك المواقع.الموا  •

موقع الجمعیة الالكتروني قد یحتوي على روابط الكترونیة لمواقع او بوابات قد تستخدم طرقا لحمایة البیانات وخصوصیتھا   •

سؤولین عن محتویات وطرق خصوصیات المواقع الأخرى التي لا تقع تحت تختلف عن الطرق المستخدمة لدینا، ونحن غیر م

 استضافة موقعنا وننصحك بالرجوع الى اشعارات الخصوصیة الخاصة بتلك المواقع.

في كل الأحوال لن تقوم الجمعیة بالبیع او التأجیر او المتاجرة البیانات المعتمدة لمصلحة أي طرف ثالث خارج الجمعیة،   •

 في كافة الأوقات على خصوصیة البیانات الشخصیة التي نتحصل علیھا وسریتھا وسوف نحافظ

نظرا للتطور الھائل في مجال التقنیة، والتغیر في نطاق القوانین المتعلقة بالمجال الالكتروني، فالموقع یحتفظ بالحق في تعدیل  •

لتعدیلات على ھذه الصفحة، ویتم اخطاركم في بنود سیاسة الخصوصیة ھذه وشروطھا في أي وقت یراه ملائما، ویتم تنفیذ ا

 حالة اجراء ایة تعدیلات ذات تأثیر.

 الموضوعة سابقاً. خصوصیة البینات المعتمدةوتحل ھذه السیاسة محل جمیع سیاسات  

DocuSign Envelope ID: B670C184-5817-4B0A-A1F5-AD396DBB321D



 

 

 سیاسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافھا 

 

 مقدمة

 الجمعیة السعودیة للصیدلة الإكلینیكیة اتباعھا بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعیة.ھذا الدلیل یقدم الإرشادات التي على 

 النطاق

یستھدف ھذا الدلیل جمیع من یعمل لصالح الجمعیة وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعیة والمسؤولین التنفیذین وأمین مجلس الإدارة 

 .ومتابعة ما یرد في ھذه السیاسةحیث تقع علیھم مسؤولیة تطبیق 

 إدارة الوثائق

 :یجب على الجمعیة الاحتفاظ بجمیع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعیة، وتشمل الآتي

تكون ھذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرھا وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة. ویجب ختمھا وترقیمھا قبل  •

 الإدارة تحدید المسؤول عن ذلك.الحفظ ویتولى مجلس 

  

 الاحتفاظ بالوثائق

 یجب على الجمعیة تحدید مدة حفظ لجمیع الوثائق التي لدیھا. وقد تقسمھا إلى التقسیمات التالیة: •

o حفظ دائم 

o  سنوات 4حفظ لمدة 

o  سنوات 10حفظ لمدة 

 یجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم. •

لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة عن الإرادة مثل النیران  یجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونیة •

 أو الأعاصیر أو الطوفان وغیرھا وكذلك لتوفیر المساحات ولسرعة استعادة البیانات

 یجب أن تحفظ النسخ الإلكترونیة في مكان آمن مثل السیرفرات الصلبة أو السحابیة أو ما شابھھا •

أن تضع الجمعیة لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من الأرشیف وإعادتھا وغیر ذلك یجب  •

 مما یتعلق بمكان الأرشیف وتھیئتھ ونظامھ.

یجب على الجمعیة أن تحفظ الوثائق بطریقة منظمة حتى یسھل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة  •

 أو التلف.
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 إتلاف الوثائق

 یجب على الجمعیة تحدید طریقة التخلص من الوثائق التي انتھت المدة المحددة للاحتفاظ بھا وتحدید المسؤول عن ذلك. •

یجب إصدار مذكرة فیھا تفاصیل الوثائق التي تم التخلص منھا بعد انتھاء مدة الاحتفاظ بھا ویوقع علیھا المسؤول التنفیذي ومجلس  •

 ارة.الإد

بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطریقة آمنة وسلیمة وغیر مضرة بالبیئة وتضمن إتلاف كامل  •

 للوثائق.

  تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسمیا ویتم الاحتفاظ بھ في الارشیف مع عمل نسخ للمسؤولین المعنیین.  •

 الموضوعة سابقاً.الاحتفاظ بالوثائق وإتلافھا وتحل ھذه السیاسة محل جمیع سیاسات 
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 سیاسة جمع التبرعات

 

 مقدمة

الغرض من ھذه السیاسة التعریف بالمبادئ والإرشادات الخاصة لجمع الموارد المالیة من مختلف المصادر النظامیة للجمعیة السعودیة 

 الإكلینیكیة.للصیدلة 

 النطاق

 تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة في جمع التبرعات والمسؤولیات المحددة لجامعي التبرعات ومانحیھا، وفیما یتعلق باستخدام الأموال

 والمسؤولیة عنھا.

 البیان

 تضمن الجمعیة وكل ما یتبعھا على حدة أن:

 .والشفافیة ،والاستقامة ،وبالأمانة ،بالعدالةتعمل على الدوام بطریقة تتسم  •

 .وممارساتھا ،وبمبادئھا ،ولوائحھا ،الساریةتلتزم في جمیع أنشطتھا بقوانینھا  •

یعتبر مجلس إدارة الجمعیة أنفسھم مسؤولین أمام من قدموا إلیھم الأموال. وعلیھم الامتناع عن استخدام الرسائل أو الرسوم  •

 .شكل من الأشكال، بكرامتھوالصور التي تستغل بؤس الإنسان، أو تمس، بأي 

 .لا یستغل منسوبي الجمعیة موقعھم لتحقیق منفعة شخصیة، وعلیھم ألا یقبلوا كتعویض سوى أجرھم أو الأتعاب المحددة لھم •

تلتزم الجمعیة بأي لائحة تصدر من الجھات المشرفة علیھا، بشأن حقوق المتبرعین. ویحق للمتبرعین، أولا وقبل كل شيء،  •

 .نھ على المعلومات الكاملة عن كیفیة استخدام أموالھمالحصول في حی

 .تسُتخدم جمیع الأموال التي تم جمعھا في الأغراض التي جُمعت من أجلھا، وذلك خلال الفترة الزمنیة التي اتفق علیھا •

 تبقى تكلفة جمع التبرعات في جمیع الحالات محصورة في نسبة مئویة من الدخل مقبولة عامة  •

 .نة جمع التبرعات ومن الجمھور. ویكون ھناك توازن مناسب بین التكالیف والدخل والجودةداخل أوساط مھ

یطبق نظام محاسبي معترف بھ لتتبع حركة التبرعات ومراقبتھا. وإعداد تقاریر دقیقة في حینھ ونشرھا علنا، متضمنة المبالغ  •

 .للنشاطالتي تم جمعھا وكیفیة إنفاقھا والنسبة الصافیة المخصصة للھدف أو 

 المسؤولیات

تطبق ھذه السیاسة ضمن أنشطة الجمعیة وعلى جمیع الأفراد الذین یتولون جمع التبرعات من القطاع العام أو الخاص أو غیر  •

 .الربحي أو من المصادر الأخرى

 ویشجع أولئك الذین یسُتخدمون لجمع التبرعات على توقیع مدونة القواعد الأخلاقیة والسلوك المھني. •
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 جمع التبرعاتآلیة 

 .یتم جمع التبرعات نقدیة في مقر الجمعیة او في الأماكن المصرح بھا وفق آلیھ عمل معتمده  •

توجد لدى الجمعیة حسابات مخصصة لكل مشروع حساب خاص بھا في البنك المحلي، متاح للمتبرعین فیھا الصدقات  •

  والزكوات.

 ضوعة سابقا.المو سیاسة جمع التبرعاتوتحل ھذه السیاسة محل جمیع 
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 سیاسة آلیات الرقابة والإشراف على المنظمة وفروعھا

  

 مقدمة

تعمل على تحدید  إنھاإن سیاسة آلیات الرقابة والاشراف تعد مطلبا أساسیا من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلیة في الجمعیة حیث 

المسؤولیات والصلاحیات الإداریة والتي من شأنھا تعزز من ضبط مسارات تدفق المعاملات والإجراءات لتمنع مخاطر الفساد والاحتیال، 

 .وتعمل على تطویر العملیة الاداریة

 النطاق 

تطوعیة في الجمعیة، ویستثنى من ذلك من تصدر لھم تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة على كافة العاملین ومن لھم علاقات تعاقدیة و

 .سیاسات خاصة وفقا للأنظمة

 البیان

 أولاً: الرقابة

 بالتقاریر الإداریة-أ

الجھة أن التقاریر الإداریة یعتمد علیھا اعتماد كلي في تقییم الأداء للجمعیة، وتوجھ ھذه التقاریر بالدرجة الأولى إلى مجلس الإدارة لأنھ 

ن اتخاذ القرار في تصحیح الانحراف واتخاذ الإجراءات اللازمة، وأن تعد ھذه بصفة دوریة وبانتظام، ویجب أعدادھا بطریقة المسؤولة ع

 جیدة وواضحة ومنھا:

 التقاریر الدوریة

و بعد انتھاء وتكون ھذه من العاملین لمدراءھم بصفھ: یومیة، أسبوعیة، أو شھریھ أو فصلیة أو بعد انتھاء مرحلة معینة من مشروع، أ

 مشروع.

 تقاریر سیر الأعمال الإداریة

وتكون ھذه التقاریر فصلیة أو عند انتھاء من مشروع یتم إصدارھا من قبل مدراء اللجان إلى المجلس الإداري وتتضمن أنشطة اللجان 

 والإنجازات المتعددة.

 تقاریر الفحص

 ة على التصرف السلیم في توجیھ القرارات.وتكون لتحلیل ظروف مشروع سابقة ولاحقة لتساعد مجلس الإدار

 تقاریر قیاس كفاءة العاملین

وتعد بصفة دوریة عادیة من قبل الرؤساء المباشرون لمرؤوسیھم، وتشمل على قیاس القدرات والتوصیة لتطویر تلك القدرات، ومدى 

 وغیره من معاییر واضحة ومناسبة للجمعیة.…تعاونھم مع فریق العمل

 ائل المتبادلةالمذكرات والرس

 وتكون بین اللجان ومجلس الإدارة وتستخدم ھذه لحفظ الملفات والمعلومات والبیانات لسھولة الرجوع لھا للمتابعة والتقییم.
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 التقاریر الخاصة -ب

 تقاریر الملاحظة الشخصیة. •

 تقاریر الاحصائیات والرسوم البیانیة. •

 مراجعة الموازنات التقدیریة. •

 والتنظیمات.متابعة ملف الشكاوى  •

 مراقبة السجلات والمراقبة الداخلیة. •

 مراقبة السیر وفق معاییر نظام الجودة. •

 تقییم ومراجعة المشاریع. •

 ثانیا: المبادئ

 مبدأ التكاملیة -أ

 تكامل الرقابة وأسالیبھا من الأنظمة واللوائح التنظیمیة والخطط الاستراتیجیة والتنفیذیة في الجمعیة.

 بساطةمبدأ الوضوح وال -ب

 سھولة نظام الرقابة وبساطتھ لیكون سھل الفھم للعاملین والمنفذین لیسھم في التطبیق الناجح والحصول على النتائج المناسبة.

 مبدأ سرعة كشف الانحرافات والابلاغ عن الأخطاء -ت

 لمعالجة وتصحیح تلك الانحرافات والأخطاء. أن نظام الرقابة وفاعلیتھ في الجمعیة لكشف الانحرافات والتبلیغ عنھا بسرعة وتحدید أسبابھا

 مبدأ الدقة -ث

، إن دقة المعلومة ومصدرھا ھام بالنسبة لمجلس الإدارة لأنھ ھو الذي یساعد على صنع القرار والتوجیھ السلیم واتخاذ الإجراءات المناسبة

 وعدم الدقة في ذلك یعرض الجمعیة لمشاكل وكوارث لا قدر الله.

 المسؤولیات

ھذه السیاسة ضمن أنشطة الجمعیة وعلى جمیع العاملین والمنتسبین الذین یعملون تحت إدارة واشراف الجمعیة الاطلاع تطبق  •

على الأنظمة المتعلقة بعملھم وعلى ھذه السیاسة والإلمام بھا والتوقیع علیھا، والالتزام بما ورد فیھا من أحكام عند أداء واجباتھم 

  ومسؤولیاتھم الوظیفیة.

 الموضوعة سابقا. آلیات الرقابة والإشراف على المنظمة وفروعھال ھذه السیاسة محل جمیع سیاسات وتح
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 سیاسة مصفوفة الصلاحیات بین مجلس الإدارة والإدارة التنفیذیة
 

 مقدمة

 إن سیاسة مصفوفة الصلاحیات بین مجلس الإدارة والإدارة التنفیذیة تعد مطلباً أساسیاً من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلیة في الجمعیة
 حیث أنھا تعمل على تحدید المسئولیات والصلاحیات لشاغلي الوظائف الإداریة التنفیذیة العلیا لاعتماد القرارات والمعاملات في الجمعیة

 ي من شأنھا أن تعزز من ضبط وحوكمت مسارات تدفق المعاملات والإجراءات لتمنع مخاطر الفساد والاحتیال.والت

 النطاق

تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة على كافة العاملین ومن لھم علاقات تعاقدیة وتطوعیة في الجمعیة ویستثنى من ذلك من تصدر لھم 
 ة.سیاسات وظیفیة خاصة وفقاً للأنظم

 البیان

 أولاً: مصفوفة صلاحیات مجلس الإدارة:

 اعتماد التوجیھات الأساسیة والأھداف الرئیسیة للجمعیة والإشراف على تنفیذھا. .1
 اعتماد الأنظمة واللوائح والضوابط للرقابة الداخلیة والإشراف علیھا، وما یتبع ذلك .2

 المختلفة. مستویات الأعمالمن تحدید للمھام والاختصاصات والواجبات والمسؤولیات بین 

وضع نظام للحوكمة خاص بالجمعیة والإشراف العام علیھ ومراقبة مدى فاعلیتھ وتعدیلھ إن دعت الحاجة بما لا  .3
 الجمعیة.یتعارض مع ما تقرره جھة الإشراف على 

 وضع واعتماد سیاسة مكتوبة تنظم العالقة مع أصحاب المصالح من أجل حمایتھم وحفظ حقوقھم. .4
 واعتماد سیاسة لتفویض وتنفیذ الأعمال المنوطة بالإدارة التنفیذیة.وضع  .5
وضع واعتماد السیاسات والإجراءات التي تضمن التزام الجمعیة للأنظمة واللوائح والتزامھا بالإفصاح عن  .6

 المعلومات الجوھریة لأصحاب المصالح مع الجمعیة.
 ویرھا.اعتماد السیاسات الداخلیة المتعلقة بعمل الجمعیة وتط .7
تحدید الصلاحیات والاختصاصات والمسؤولیات التي یتم تفویضھا للإدارة التنفیذیة وإجراءات اتخاذ القرار ومدة  .8

 التفویض.

 كما یحدد المجلس الموضوعات التي یحتفظ بصلاحیة البت فیھا.

 وضع موجھات ومعاییر عامة للاستثمارات. .9
 إدارة الاستثمارات والأنشطة العقاریة للجمعیة. .10
 تحدید التصور العام للمخاطر التي تواجھ الجمعیة. .11
 مراجعة وتقییم أداء الرئیس/المدیر التنفیذي وتوفیر الدعم لھ. .12
 الاعتمادات المالیة والتوقیعات على أوامر الصرف والشیكات. .13

DocuSign Envelope ID: B670C184-5817-4B0A-A1F5-AD396DBB321D



 

 

 البت في التعیین والفصل لشاغلي الوظائف الإداریة العلیا. .14
 ت الطارئة علیھ.إقرار واعتماد الھیكل التنظیمي والتعدیلا .15

 ثانیاً: مصفوفة صلاحیات الإدارة التنفیذیة:

 القیادة المثلى لفریق العمل من خلال معاییر مرحلیة متطورة. .1
 ربط الأھداف بالاستراتیجیات والخطط والتقییم الدوري. .2
 رفع تقاریر دوریة لمجلس الإدارة بشأن ممارساتھا للصلاحیات المفوضة بھا. .3
 ومشروع الموازنة التقدیریة لاعتماده.رفع التقاریر المالیة  .4
 رفع التقویم الوظیفي للعاملین لاعتماده. .5
 إصدار التعامیم والتعلیمات الخاصة بسیر العمل. .6
 التوصیة في التعیین للوظائف الشاغرة لاعتمادھا. .7
 رفع تقریر بإنھاء العقود الوظیفیة للمجلس. .8

 المجلس والإدارة التنفیذیة:ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء التواصل بین أعضاء 

 یتم توجیھ الدعوة لعقد اجتماع من قبل رئیس المجلس أو أحد اللجان الفرعیة عن المجلس. .1
 عدم إلغاء أو تأجیل الاجتماعات المجدولة إلا بعد التنسیق والتشاور مع رئیس المجلس أو رئیس اللجنة. .2
 رورة ذلك أو بناءً على طلب من أعضاء المجلس.لرئیس المجلس أن یدعو لاجتماع طارئ غیر مجدول متى رأى ض .3
 أن یتم التنسیق بین رئیس المجلس وأمین السر والأعضاء والرئیس التنفیذي عند وضع جدول أعمال الاجتماع. .4
 یتوجب على الإدارة التنفیذیة تزوید مجلس الإدارة بتقریر شھري یتضمن أدائھا. .5
مجلس الإدارة في الأمور المتعلقة بشؤون مجلس الإدارة وفي حال أمین مجلس الإدارة ھو جھة التواصل مع أعضاء  .6

غیابھ یقوم مقامھ مفوض من الإدارة التنفیذیة ممن لھم علاقة وخبرة بأعمال المجلس بموجب توجیھ من المدیر 
 التنفیذي بالقیام بالمھمة إلى حین عودة أمین المجلس.

لتنفیذي والمدیر المالي أو أي من أعضاء الإدارة التنفیذیة عند لأعضاء مجلس الإدارة واللجان التواصل مع المدیر ا .7
 الحاجة لذلك.

المسؤولیات تطبق ھذه السیاسة ضمن أنشطة الجمعیة وعلى جمیع العاملین والمنتسبین الذین یعملون تحت إدارة واشراف الجمعیة 
توقیع علیھا، والالتزام بما ورد فیھا من أحكام عند أداء الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملھم وعلى ھذه السیاسة والإلمام بھا وال

 واجباتھم ومسؤولیاتھم.

 

 الموضوعة سابقا. سیاسة مصفوفة الصلاحیات بین مجلس الإدارة والإدارة التنفیذیةوتحل ھذه السیاسة محل 
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 سیاسة التعامل مع الشركاء المنفذین والأطراف الثالثة

 مقدمة

ھذه السیاسة التعریف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامیة المنبع الأساس لسلوك الفرد، ونشر القیم، مع تعزیز القیم المھنیة تتمثل 

والأخلاقیة في علاقة الموظف مع زملائھ ورؤسائھ، والتي تندرج تحت إطار تنمیة روح المسئولیة، والالتزام بھا مع تعزیز ثقة العملاء 

 قدمھا الجمعیة السعودیة للصیدلة الإكلینیكیة، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة.بالخدمات التي ت

 النطاق

تحدد ھذه السیاسة والمسؤولیات العامة على كافة العاملین ومن لھم علاقات تعاقدیة وتطوعیة في الجمعیة، ویستثنى من ذلك من تصدر لھم 

 .سیاسات خاصة وفقا للأنظمة

 البیان

 ورد والمراقبةاختیار الم-أ

 .یجب أن تطبق الجمعیة المبادئ المنصوص علیھا في ھذه السیاسة عند اختیار شركائھم وموردیھم  •

 .یجب أن یكون لدى الشركاء نظم لمراقبة مدى امتثال الموردین والمقاولین •

 نزاھة الأعمال-ب

للتأثیر بشكل غیر لائق على  -أو صنع الانطباع بذلك–أو قبول أي شيء  ،طلبأو  ،دفعأو  ،تقدیمیحظر على الشركاء المنفذین  •

 .القرارات أو الإجراءات المتعلقة بأي من أعمال وأنشطة الجمعیة

 .یجب أن یداوم الشركاء على العملیات والإجراءات لمنع الأنشطة الفاسدة واكتشافھا •

 المنافسة الشریفة -ت

المنفذین أعمالھم بما یتوافق مع قواعد المنافسة الشریفة والقویة وبما یتوافق مع نظام المنافسة یجب أن تجري الجمعیة والشركاء  •

 .السعودي، سعیا لمكافحة الاحتكار

 .یجب أن تستخدم والجمعیة الشركاء المنفذین ممارسات الأعمال العادلة بما في ذلك الإعلانات الدقیقة والحقیقیة •

 دقة سجلات الأعمال -ث

 .تقید وتتطابق الدفاتر والسجلات المالیة وفق معاییر ومبادئ المحاسبة العامیجب أن ت •

 .یجب أن تكون السجلات كاملة ودقیقة من جمیع الجوانب المادیة •

 .یجب أن تكون السجلات مقروءة وواضحة وتعكس المعاملات والمدفوعات الفعلیة •

 .جلة ومقیدة في الدفاتریجب ألا تستخدم الجمعیة والشركاء المنفذین أي أموال غیر مس •
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 حمایة المعلومات -ج

یجب أن تحمي الجمعیة والشركاء المنفذین حقوق الملكیة الفكریة والمعلومات السریة، والتي تشمل أي معلومات شخصیة یتم  •

 .جمعھا أو تخزینھا أو معالجتھا

اسب للملكیة الفكریة والمعلومات السریة أو أو الوصول غیر المن ،سرقة إساءة استخدام، أوأو  ،فقدانیجب أن یعملوا على منع  •

 .كشفھا أو تغییرھا

 .یجب توفیر سبل الحمایة من الاتصال غیر المرخص بھ و/أو نشر المعلومات التي تم الحصول علیھا •

 جودة المنتج -ح

لامتثال للمتطلبات الخاصة یجب أن یضمن الشركاء المنفذین المشاركین في عملیة الإمداد بالمواد/المنتجات واختبارھا وتغلیفھا وا •

 .بلوائح ضمان الجودة وممارسة التصنیع والمختبریة للمناسبة المسجل بھا المنتجات

یجب أن تكون الوثائق أو البیانات ذات الصلة بالمواد/المنتجات التي یتم القیام بھا، أصلیة ودقیقة ومقروءة ومراقبة وقابلة  •

 .ا بشكل مقصود أو غیر مقصود ولا یمكن فقدھاللاستعادة وأمنھ بحیث لا یمكن التلاعب بھ

یجب امتثال الشركاء المنفذین لكل متطلبات الاحتفاظ بالسجلات التي تضعھا الجھات ذات العلاقة وكذلك تلك المنصوص علیھا  •

 .في أي اتفاقیة موقعة مع الجمعیة

 الامتثال للضوابط التجاریة -خ

 الاستیراد والتصدیر والعقوبات المعمول بھا وغیرھا من یجب أن یمتثل الشركاء المنفذین لجمیع ضوابط

 .الأنظمة ذات العلاقة الامتثال الأمثل

 إبداء المخاوف -د

یجب على الشركاء المنفذین إن تبین لھم بأن موظفا لدى الجمعیة أو أي شخص یعمل نیابة عنھا قد اشترك في سلوك غیر  •

 .نظامي أو غیر لائق إبلاغ إدارة الجمعیة فورا

أي فرد أو جھة تعرف أو تشك أن أحد شركاء الجمعیة أو من یعمل نیابة عنھا قد اشترك في أعمال أو أنشطة تنتھك قواعد  •

غ : ومن ثم الإبلا www.SSCP.org.saالسلوك المھنیة، یجب أن یفصح عما لدیة عبر رابط تقدیم الشكاوى في موقع الجمعیة 

 عن المخاوف لإدارة الجمعیة.

استقبال الشكاوى والإفصاح عن المخاوف یدیرھا فریق متخصص حیث یمكن الحفاظ على سریة ھویتك (بقدر ما یسمح بھ  •

 .(النظام

 المسؤولیات

 تطبق ھذه السیاسة ضمن أنشطة الجمعیة وعلى جمیع العاملین الذین یعملون تحت إدارة واشراف الجمعیة •

الأنظمة المتعلقة بعملھم وعلى ھذه السیاسة والإلمام بھا والتوقیع علیھا، والالتزام بما ورد فیھا من أحكام عند أداء الاطلاع على  •

  واجباتھم ومسؤولیاتھم الوظیفیة.

 سابقا. ةالموضوع الثالثةالتعامل مع الشركاء المنفذین والأطراف تحل ھذه السیاسة محل جمیع سیاسات 
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 وكسیاسة قواعد السل

 

 مقدمة

تتمثل ھذه السیاسة التعریف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامیة المنبع الأساسي لسلوك الفرد، ونشر القیم، مع تعزیز القیم المھنیة 

ء والأخلاقیة في علاقة الموظف مع زملائھ ورؤسائھ، والتي تندرج تحت إطار تنمیة روح المسؤولیة، والالتزام بھا مع تعزیز ثقة العملا

 ، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة.ةالإكلینیكیبالخدمات التي تقدمھا الجمعیة السعودیة للصیدلة 

 النطاق

تحدد ھذه السیاسة ھذه المسؤولیات العامة على كافة أعضاء الجمعیة ومن لھم علاقات تعاقدیة وتطوعیة في الجمعیة، ویستثنى من ذلك من 

 اصة وفقا للأنظمة.تصدر لھم سیاسات سلوك وظیفیة خ

 البیان

 تضمن الجمعیة وأعضاء الجمعیة بھا وكل من یتبعھا على حدة الالتزام بـ:

 أولا: النزاھة

 ة.یبشرف الوظیفة المھن لما یخالترفع عن كل   •

 ة.یتخصیص وقت العمل لأداء الواجبات المھن •

 .العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقا لمصلحة الجمعیة •

 .الجمعیة التي یعمل بھا وغایتھا خدمة أھداف •

 .واللوائح وتطبیقھا دون تجاوز أو اھمال بالأنظمةالالمام  •

 .لتحلي بالنزاھة في أي تحقیق رسمي یشارك فیھ او دعوى قضائیة •

 .للأخریناتخاذ الإجراءات الرسمیة لضمان سریة المعلومات الشخصیة  •

 .ودون تمییزتوخي الموضوعیة في تصرفاتھ من خلال العمل بحیادیة  •

  ثانیا: الواجبات تجاه المستفیدین والعملاء

 .احترام حقوقھم ومراعاة مصالحھم دون استثناء والتعامل معھم بحسن ولباقة •

 .السعي لكسب ثقتھ عبر النزاھة •

 .التجاوب معھم وفق السلوك السلیم في كل الاعمال بما یتفق مع الأنظمة والتعلیمات  •

 .ومات الشخصیة بسریة تامة وفقا للأنظمة والتعلیماتالتعامل مع الوثائق والمعل  •

 .الامتناع عن أي عمل یؤثر سلبا على الثقة الوظیفیة  •

 ثالثا: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسین

على أعضاء الجمعیة تنفیذ أوامر رؤسائھم وفق ھیكلة العمل والتسلسل الإداري، دون مخالفة للأنظمة والتعلیمات مع بیان ذلك  •

 ا لرؤسائھم عند حدوثھا.خطی

 على أعضاء الجمعیة التعامل مع زملائھم باحترام ولباقة والمساھمة في بناء بیئة سلیمة معھم.  •

 بمھنیة وموضوعیة عالیة. آرائھمعلى أعضاء الجمعیة مشاركة  •
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 أعضاء الجمعیة معنیون بتقدیم المساعدة لزملائھم في حل المشاكل التي تواجھھم في مجال العمل.  •

 ن یكونوا أعضاء الجمعیة قدوة حسنة لزملائھم من حیث الالتزام بالأنظمة والتعلیمات.ا •

ان یسعى العاملون الى نقل الخبرات التي اكتسبھا الى زملائھم في تنمیة مھاراتھم عن طریق التدریب والتعامل معھم دون   •

 تمییز.

  رابعا: المحظورات العامة

ال السلطة الوظیفیة واستغلال النفوذ، بقبول او طلب الرشوة او ارتكاب أي صورة من یحظر على أعضاء الجمعیة إساءة استعم •

 الصور المنصوص علیھا في نظام مكافحة الرشوة.

 یحظر على أعضاء الجمعیة التزویر او أي صورة من صورة. •

 ات.كیدیة ضد اشخاص او جھ شكاوىالجماعیة او رفع  الشكاوىیحظر على أعضاء الجمعیة الاشتراك في  •

نظامي  إطاران تكون في  یحظر على أعضاء الجمعیة جمع الوثائق او العینات او المعلومات الشخصیة عن أي شخص الا  •

 وضمن متطلبات العمل الضروریة.

یحظر على أعضاء الجمعیة افشاء المعلومات السریة او الوثائق او المستندات التي تحمل طابع الأھمیة والسریة والتي حصل   •

 بسبب وظیفتھ حتى بعد انتھاء العلاقة التعاقدیة معھم مالم یكن الكشف عنھا مسموحا بھ صراحھ بموجب الأنظمة.علیھا 

یحظر على أعضاء الجمعیة الإفصاح لوسائل الاعلام باي مداخلة او تعلیق او تصریح في موضوعات لازالت تحت الدراسة او  •

 او عبر أي من وسائل التواصل الاجتماعي. تحقیق،

ظر على أعضاء الجمعیة توجیھ أي من النقد او اللوم الى المملكة او أي حكومة خارجیة، عبر أي وسیلة من وسائل الاعلام یح •

 الداخلیة او الخارجیة.

 أنظمتھایحظر على أعضاء الجمعیة اصدار او نشر او التوقیع على أي خطابات او بیان یناھض سیاسة المملكة او یتعارض مع  •

 حھاالسیاسیة ومصال
 خامسا: الھدایا والامتیازات

یحظر على أعضاء الجمعیة قبول الھبات أو الامتیازات أو الخدمات التي تعرض علیھم بشكل مباشر أو أي میزة یكون لھا تأثیر  •

 على نزاھتھم.

من  یحظر على أعضاء الجمعیة قبول أي تكریم أو ھدیة أو جائزة من أي جھات خارجیة دون الحصول على موافقھ رسمیة •

 الجھة المشرفة.

یحظر على أعضاء الجمعیة قبول أي تسھیلات أو خصومات على المشتریات الخاصة من الموردین الذین لدیھم معاملات مع  •

 الجمعیة.

 یحظر على أعضاء الجمعیة استخدام أي معلومة حصلوا علیھا بحكم عملھم للحصول على خدمة او معاملة خاصة من أي جھة. •

 تقنیةسادسا: استخدام ال

 على أعضاء الجمعیة اتخاذ جمیع الإجراءات اللازمة للمحافظة على الأجھزة التقنیة التي بحوزتھم وعھدھم علیھا. •

 یلتزم أعضاء الجمعیة بعدم تحمیل برامج أو تطبیقات على الأجھزة إلى بعد التنسیق مع القسم المھني بذلك.  •

 راض العمل، وعدم تخزین معلومات لیس من ضمن العمل.یلتزم أعضاء الجمعیة بعدم استخدام الأجھزة الى لأغ •
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 یلتزم أعضاء الجمعیة بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بھم والمعلومات السریة لموجودة في الأجھزة الخاصة بھم. •

 سابعا: التعامل مع الانترنت

 الالتزام باستخدام الشبكة لأغراض العمل.على أعضاء الجمعیة الذین تتوافر لدیھم إمكانیة الوصول الى الشبكة الانترنت  •

 یلتزم أعضاء الجمعیة بشروط ومتطلبات حقوق الملكیة الفكریة للبرامج والملفات. •

 یلتزم أعضاء الجمعیة بعدم تحمیل أي مواد مخلة بالآداء والأعراف أو أي نشاط غیر نظامي یعاقب بموجبھا مرتكبھ. •

بھم، وعدم فتح  المنوطة بالأعمال قلا تتعلیلتزم أعضاء الجمعیة الذین خصص لھم برید الكتروني عدم استخدامھ لانشاء رسائل  •

 من مصدر غیر معروف إلى بعد التنسیق مع القسم المھني بذلك. رسالةأي 

 ثامنا: مكافحة الفساد:

یشارك في أي قرار یؤثر  وألا، ةأو محتملتعارض مصالح حالة یلتزم أعضاء الجمعیة أن یفصحوا خطیا للجمعیة عن أي حالة   •

 بشكل مباشر أو غیر مباشر على ترسیھ أي عقد یكون أحد أقربائھ طرف فیھ.

یتوجب على أعضاء الجمعیة الإبلاغ خطیا للقسم المعني عن أي تجاوز للأنظمة والتعلیمات النافذة التي یطلع علیھا خلال عملة  •

 صة عن أي فساد علم بھ أثناء عملھ وذلك في سبیل جھود مكافحة الفساد.وإبلاغ الجھات المخت

 تاسعا: التزام الجھة لأعضاء الجمعیة

على المجلس الإداري في الجمعیة نشر ھذه السیاسة بموقعھا الالكتروني، وتعریف أعضاء الجمعیة بھا وابلاغھم بان یجب  •

 .بأحكامھاعلیھم الالتزام 

عملھم، وتطبیق  لأداءلجمعیة تھیئة بیئة عمل أمنھ وصحیھ لأعضاء الجمعیة تلبیا للمتطلبات الأساسیة على المجلس الإداري في ا •

 الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وانصاف دون تمیز.

 المسؤولیات

طلاع على تطبیق ھذه السیاسة ضمن أنشطة الجمعیة وعلى جمیع أعضاء الجمعیة الذین یعملون تحت إدارة واشراف الجمعیة الا •

الأنظمة المتعلقة بعملھم وعلى ھذه السیاسة والالمام بھا والتوقیع علیھا والالتزام بما ورد فیھا من أحكام عند أداء واجباتھم 

 ومسؤولیاتھم.

  

 سابقا.وتحل ھذه السیاسة محل جمیع سیاسات قواعد السلوك الموضوعیة 
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 سیاسة العمل التطوعي

 

 مقدمة

أو بدني أو فكري بلا مقابل ویعود بالفائدة للمجتمع ویكون  ،عینيأو  ،ماليالتطوع ھو العمل والجھد المبذول من أي إنسان سواء كان 

بدافع منھُ للإسھام في تحمل المسؤولیة للتقلیل من الأضرار ورفع معاناة المجتمع المنكوب ومشاركة المؤسسات الإنسانیة التي تعمل على 

 .عایة الاجتماعیةتقدیم الر

 المقصود بالتطوع

 ً  لغویا

المتطوع ھو من یقوم بأداء عمل اختیاراً دون أن یكون فرضا علیھ، ویتخذ مفھوم التطوع تفسیرات مختلفة حسب المنطلقات التي تعتمد 

 :علیھا كل جھة، ومھما یكن فیمكن الإشارة إلى أربعة تعاریف اصطلاحیة لھذا المفھوم؛ وھي كالآتي

 یف الأولالتعر 

 .التطوع ھو نشاط منظم اختیاري؛ والتحفیز لیس ھو المحرك الأساسي، بل العمل والجھد من أجل الآخرین

 التعریف الثاني

التطوع ھو المجھود المحقق من طرف المواطن من أجل مجتمعھ، أو من أجل جماعة معینة، بدون انتظار مقابل مادي على ھذه 

 .دیةالمجھودات سواء الذاتیة أو الما

 التعریف الثالث

التطوع انخراط من أجل التبرع بالوقت، والمجھود، والقدرات، والإرادة الحسنة، من أجل إتمام المھام المختلفة كمساعدة في مؤتمرات، 

 ندوات، حملات توعویة أو الأعمال الإداریة أو الحرفیة.

 التعریف الرابع

رف أو المتطوع في خدمة ضروریة بانخراط تلقائي وذاتي، وبدون تعویض مادي أن التطوع یتعلق بالمجھود المبذول من طرف المحت ”

 “ كمقابل

 مبادئ التطوع

 المبادئ الدینیة

إن العمل التطوعي موجود في دین الإسلام وقد ذكر في عدة آیات وقد حث الله عز وجل على العمل التطوعي وأكد نبینا محمد علیة 

عَ خَیْرًا فھَُوَ خَیْرٌ لھَُ ” :-الله تعالىعدة أحادیث نبویة: قال _ الصلاة والسلام على أھمیة التطوع في وقال رسولنا  184*البقرة ” فمََـنْ تطََوَّ

ھُمْ لِقضََاءِ حَوَائجِِ النَّاسِ، آلىَ عَلىَ نفَْـسِھِ أنَْ لا یعُـَذِبّھَُمْ باِلنَّارِ،” الكریم صلى الله علیھ وسلم ِ عِباَدًا اخْتصََّ فإَذَِا كَانَ یوَْمُ الْقِیاَمَةِ خَلوَْا مَعَ  إنَِّ ِ�َّ

 ِ  ”یحَُدِّثھُُمْ وَیحَُدِّثوُنھَُ، وَالنَّاسُ فِي الْحِسَابِ -عَزَّ وَجَلَّ -�َّ
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 المبادئ الذاتیة

 .العملیة التطوعیة تنبع من الداخل  •

 .العملیة التطوعیة غیر مفروضة •

 .العملیة التطوعیة لا تنفذ من أجل امتیازات مالیة •

 .العملیة التطوعیة لا تخضع لتقنین إداري صارم •

 .العملیة التطوعیة انخراط بالوقت، والجھد، والخبرة من أجل ھدف معین  •

 .التطوع استجابة لاحتیاج ذاتي •

 .التطوع یرتكز على قاعدة الاختیار التضامني  •

 .العملیة التطوعیة نشاط یستفید منھ كل من الجماعة والمتطوع على السواء •

 العمل التطوعي أھمیة

 مساندة العمل التي تقوم فیھ الجمعیات العلمیة لصالح المجتمع عن طریق رفع مستوى الخدمة أو توسیعھا. •

 .أھمیة التطوع الذي یدل على حیویة الجماھیر وایجابیتھا وتلاحمھا مع المجتمع •

 .بلد ویترك طابع إنساني حضاريرفع الوعي بین أفراد المجتمع والحث على العمل الطوعي الذي یرفع مستوى رقي ال •

 شروط التطوع في الجمعیة

 تقوم الجمعیة بكافة أقسامھا وبرامجھا بتكلیف المتطوعین بأعمال ھامة وحیویة لذلك فإن طالب التطوع

 :في الجمعیة یجب أن تتوفر لدیة الشروط التالیة

 .البرنامج التعریفي للأعمال الموكلة لھُ أن یلتزم المتطوع برسالة وأھداف الجمعیة ویسعى لتحقیقھا بعد حضوره  •

 .الإیمان بالعمل التطوعي وتقدیم القیمة المضافة للجمعیة من خلالھُ  •

 .امتلاك الحد الأدنى من المھارات الأساسیة التي یسعى المتطوع للعمل فیھا والاستعداد لتنمیة ھذه المھارات وتطویرھا •

 .تطوعیة المكلف بھا بجدیة وحیادیة ونزاھةالاستعداد التام والالتزام بإنجاز الأعمال ال •

 .الالتزام بمدونة السلوك المھني •

 حقوق المتطوع

 للمتطوع في الجمعیة عدة حقوق كتلقي التدریب والتوجیھ المطلوبین لإنجاز العمل التطوعي وتطویر الذات. •

 .الحق في تقدیم الاقتراحات والآراء التي تسھم في تطویر العمل الإنساني •

 .تلقي تقییم الأداء عن العمل المنجزالحق في  •

 .یحصل المتطوع على شھادة متطوع من الجمعیة •

 .تتكفل الجمعیة بكل تكالیف نشاطات التطوع وبتامین احتیاجاتھا اللوجستیة ولا تكلف المتطوع أي أعباء مادیة في أوقات تطوعھ •

 .عینالحق في تقدیم أي شكوى على أي موظف اساء العمل أو التصرف مع المتطو •
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 واجبات المتطوع

 .الالتزام الكامل بإنجاز العمل التطوعي المكلف بھ وبأوقات العمل التي تم الاتفاق علیھا •

تقدیم التقاریر الیومیة عن الأعمال المنجزة في حال كان العمل التطوعي ذو طابع إداري أما إذا كان العمل التطوعي میداني  •

 .تقاریر عن أعمالھمفیقوم مشرف فریق المتطوعین على تقدیم ال

 .التعاون والإیجابیة مع الزملاء في فریق العمل وتقدیم الاقتراحات اللازمة لتطویر آلیة العمل •

 .الالتزام بسریة العمل والسیاسات والتشریعات والمعلومات التي یحصل علیھا المتطوع من خلال عملھ •

 المراحل التي یجب أن یمر علیھا المتطوع قبل قبول طلب التطوع

 .قبل الجمعیةاختبار المھارات الأساسیة المعتمد من  •

 .استیعاب مفھوم العمل التطوعي بكافة مجالاتھُ  •

 .التوقیع على مدونة السلوك والالتزام بھا •

 .ورشة عمل قبل استلام الاعمال الموكلة للمتطوع •

 تقدیم الصورة عن الھویة أو جواز السفر. •

  

 إدارة المتطوعین الموضوعة سابقاً.وتحل ھذه السیاسة محل جمیع سیاسات 
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 سیاسة الاشتباه والوقایة من عملیات غسیل الأموال وجرائم تمویل الإرھاب

 

 مقدمة

 تعد سیاسة مؤشرات الاشتباه بعملیات غسل الأموال وجرائم تمویل الإرھاب أحد الركائز الأساسیة التي اتخذتھا الجمعیة السعودیة للصیدلة

بتاریخ  31الإكلینیكیة في مجال الرقابة المالیة وفقاً لنظام مكافحة غسل الأموال السعودي الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/

 ھـ، ولائحتھ التنفیذیة وجمیع التعدیلات اللاحقة لیتوافق مع ھذه السیاسة.11/5/1433

 النطاق

 ة ومن لھم علاقات تعاقدیة وتطوعیة في الجمعیة.تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة على كافة أعضاء الجمعی

 البیان

 مؤشرات قد تدل على ارتباط بعملیات غسل الأموال أو جرائم تمویل الإرھاب

إبداء العمیل اھتماماً غیر عادي بشأن الالتزام لمتطلبات مكافحة غسل الأموال أو جرائم تمویل الإرھاب، وبخاصة المتعلقة   •

 .بھویتھ ونوع عملھ

العمیل في المشاركة في صفقات غیر واضحة من حیث غرضھا القانوني أو الاقتصادي أو عدم انسجامھا مع استراتیجیة  رغبة •

 .الاستثمار المعلنة

 .محاولة العمیل تزوید الجمعیة بمعلومات غیر صحیحة أو مضللة تتعلق بھویتھ أو مصدر أموالھ  •

 .تنظیمیة أي مخالفات جنائیة، أوو جرائم تمویل إرھاب، أو أ ،أموالعلم الجمعیة بتورط العمیل في أنشطة غسل   •

 .إبداء العمیل عدم الاھتمام بالمخاطر والعمولات أو أي مصاریف أخرى •

اشتباه الجمعیة في أن العمیل وكیل للعمل نیابة عن موكل مجھول، وتردده وامتناعھ بدون أسباب منطقیة، في إعطاء معلومات  •

 .عن ذلك الشخص أو الجھة

 .عوبة تقدیم العمیل وصف لطبیعة عملھ أو عدم معرفتھ بأنشطتھ بشكل عامص  •

 .وجود اختلاف كبیر بین أنشطة العمیل والممارسات العادیة  •

طلب العمیل من الجمعیة تحویل الأموال المستحقة لھ لطرف آخر ومحاولة عدم تزوید الجمعیة بأي معلومات عن الجھة   •

 .والمحول إلیھا

 .اء إجراءات صفقة یستخدم فیھا أقل قدر ممكن من المستنداتطلب العمیل إنھ  •

 .علم الجمعیة أن الأموال أو الممتلكات إیراد من مصادر غیر مشروعة •

 .عدم تناسب قیمة أو تكرار التبرعات والعملیات مع المعلومات المتوفرة عن المشتبھ بھ ونشاطھ ودخلھ ونمط حیاتھ وسلوكھ •

 .روفة أو معروفة بنشاط محظورانتماء العمیل لمنظمة غیر مع •

ظھور علامات البذخ والرفاھیة على العمیل وعائلتھ بشكل مبالغ فیھ وبما لا یتناسب مع وضعھ الاقتصادي (خاصة إذا كان  •

 .(بشكل مفاجئ
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 المسؤولیات

طلاع على الأنظمة تطبق ھذه السیاسة ضمن أنشطة الجمعیة وعلى جمیع العاملین الذین یعملون تحت إدارة واشراف الجمعیة الا •

المتعلقة بمكافحة غسل الأموال وعلى ھذه السیاسة والإلمام بھا والتوقیع علیھا، والالتزام بما ورد فیھا من أحكام عند أداء 

 واجباتھم ومسؤولیاتھم.

م تمویل تحرص الجمعیة حال التعاقد مع متعاونین على التأكد من إتباعھم والتزامھم بقواعد مكافحة غسیل الأموال وجرائ •

 .الإرھاب

  

 وتحل ھذه السیاسة محل جمیع سیاسات الاشتباه والوقایة من عملیات غسیل الأموال وجرائم تمویل الإرھاب الموضوعة سابقاً.

 

 یعدلجا دحمأ.د/ أ

نیدلا درب مشاد/ ھ  

ريلعمُا دوربد/   

جيولأعا دمحمد/   

میھیدلما راجد/ ھ  

ینعولما رسحد/   

جيوھرج لاد/ ھ  

رداشمدلا دحمد/ أ  

للعقیا فسوید/   

ريئزالجا رزاقلداعبد/   

نسلار دشھد/   

ديلخالا الةد/ ھ  
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