
 

 

  

 النماذج النظامية المعتمدة 

 جمعية ماجد بن عبدالعزيز للتنمية والخدمات الإجتماعية



 

 

 

 

 

 

 3 تعهد وإقرار للإفصاح عن تعارض المصالح عضو مجلس إدارة

 4 تعهد وإقرار للإفصاح عن تعارض المصالح عضو لجنة

 5 عضو مجلس إدارة قرار سياسة الالتزام بسرية المعلوماتتعهد وإ

 7 عضو لجنة تعهد وإقرار سياسة الالتزام بسرية المعلومات

 9 نموذج إتلاف الوثائق والبيانات

 10 إقرار بالاطلاع على اللوائح والأنظمة

 11 المستفيدين تسجيل نموذج

 11 الشكاوى تقديم نموذج

 11 المخالفات عن الإبلاغ نموذج

 11 الحالمص تضارب عن الإبلاغ نموذج

 11 مخالفه عن الإبلاغ نموذج

 

  

 المحتويات



 

 

 تعهد وإقرار للإفصاح عن تعارض المصالح عضو مجلس إدارة

 

ضو مجلس إدارة في جمعية ماجد بن أقر وأتعهد أنا/ ...................................................................... بصفتي ع

عبدالعزيز للتنمية والخدمات الاجتماعية، بأنني قد اطلعت على سياسة تعارض المصالح الخاصة 

 بالجمعية وفهمتها، وبناء عليه أوافق والتزم بما يلي:

عدم الحصوووول على أك مكاسووور أو أرباح بوووخصوووية ب ريقة مبابووورة أو يير مبابووورة مسوووتفيدا من  .أ

 موقعي كعضو مجلس إدارة

بيانات تخص عملاء الجمعية أو أصووولها أو موارد ا لأيرا ووي الشووخصووية  عدم اسووتخدام أك قاعدة .ب

 أو استغلالها لمنفعتي الخاصة

عدم إسوووووتخدام أك معلومات باصوووووة بالجمعية أو أصوووووولها أو موارد ا لأيرا وووووي الشوووووخصوووووية أو  .ج

 إستغلالها لمنفعتي الخاصة

أفصووووووح عن أك أملا  أو  الإقرار اعتبارا من تاريخ  ذا التعهد وبصووووووفتي عضووووووو مجلس إدارة بأنني .د

إسووتامارات أو مصوولحة في النشوواطات أو المنشووتت التي تتعارض مع سووياسووة عدم تعارض المصووالح 

 بالجمعية

الإفصاح عن مشاركتي مستقبلا ب ريقة مبابرة أو يير مبابرة في أك ترتيبات، اتفاقيات، استامار،  .ه

لجمعية والذك قد يترتر عنه أو أك نشووووووام  بر مع أك من الموردين، أو أك طرف له نشووووووام مع ا

 مصلحة أو منفعة بخصية لي، بما يلزم أبذ موافقة لجنة الحوكمة بالجمعية عن تلك المشاركة

 

 

 الاسم)رباعي(:

 ........................................................................ 

 التوقيع:

  

  م20         / التاريخ:        /     

 

 

 

 



 

 

 تعهد وإقرار للإفصاح عن تعارض المصالح عضو لجنة

 

 

عية ماجد بن عبدالعزيز أقر وأتعهد أنا/ .............................................................. بصووووفتي عضووووو لجنة في جم

للتنمية والخدمات الاجتماعية، بأنني قد اطلعت على سووووووياسووووووة تعارض المصووووووالح الخاصووووووة بالجمعية 

 متها، وبناء عليه أوافق والتزم بما يلي:وفه

عدم الحصوووول على أك مكاسووور أو أرباح بوووخصوووية ب ريقة مبابووورة أو يير مبابووورة مسوووتفيدا من  .و

 موقعي كعضو لجنة

عدم اسووتخدام أك قاعدة بيانات تخص عملاء الجمعية أو أصووولها أو موارد ا لأيرا ووي الشووخصووية  .ز

 أو استغلالها لمنفعتي الخاصة

أك معلومات باصوووووة بالجمعية أو أصوووووولها أو موارد ا لأيرا وووووي الشوووووخصوووووية أو عدم اسوووووتخدام  .ح

 استغلالها لمنفعتي الخاصة

الإقرار اعتبارا من تاريخ  ذا التعهد وبصفتي عضو لجنة بأنني أفصح عن أك أملا  أو استامارات أو  .م

 ةمصلحة في النشاطات أو المنشتت التي تتعارض مع سياسة عدم تعارض المصالح بالجمعي

الإفصاح عن مشاركتي مستقبلا ب ريقة مبابرة أو يير مبابرة في أك ترتيبات، اتفاقيات، استامار،  .ك

أو أك نشووووووام  بر مع أك من الموردين، أو أك طرف له نشووووووام مع الجمعية والذك قد يترتر عنه 

 مصلحة أو منفعة بخصية لي، بما يلزم أبذ موافقة لجنة الحوكمة بالجمعية عن تلك المشاركة

 

 

 

 

 الاسم)رباعي(:

 ........................................................................ 

 التوقيع:

  

  م20         / التاريخ:        /     

 

  



 

 

 عضو مجلس إدارة المعلوماتتعهد وإقرار سياسة الالتزام بسرية 

 

في المعلومات، ونظراً لأ مية الإبقاء على  نظراً لما تن وك عليه أعمال الجمعيات من سرية وحساسية

سرية مال تلك المعلومات، ونظراً لما جرى عليه العرف بتعهد أعضاء مجلس إدارة الجمعيات بالتوقيع 

على تعهد بالتزام بسرية المعلومات، لذا أتعهد 

و مجلس إدارة في جمعية ماجد بن ... بصفتي عض..............أنا/............................................................................

 عبدالعزيز للتنمية والخدمات الاجتماعية بالآتي:

أن أحافظ على جميع المعلومات السرية التي تقوم الجمعية بالكشف عنها لي، وتعتبر المعلومات  .1

نظام حسابي أو برنامج أو سرية بصفة باصة عند إحتوائها على أية معلومات أو عملية أو طريقة أو 

تصميم أو رسم أو صيغة أو بيانات متعلقة بمشروع بحاي أو بعمل قيد التنفيذ أو بت وير مستقبلي أو 

بأية مسألة  ندسية أو تصنيعية أو تسويقية أو بدمية أو مالية تتعلق بالجمعية أو ببرامجها ومنتجاتها 

عملائها أو مستخدميها أو أعمالها سواءً كان ذلك  الحالية والمستقبلية أو بمبيعاتها أو مورديها أو

 بفهيا أو تحريريا أو على رسوم بيانية أو في بكل إلكتروني.

أتعهد بالمحافظة التامة على سرية المعلومات التي أتلقا ا من الجمعية ولن أقوم بالكشف عنها  .2

مال  ذه المعلومات لأك طرف ثالث أو استخدامها في أك يرض يير مصرح به، ويجوز لي استخدام 

السرية لتحقيق المهام الخاصة بي فقط، ولا يجوز لي استخدام المعلومات السرية في أك يرض أو 

 بأك أسلوب يشكل انتهاكاً للقوانين والأنظمة.

أن لا أقوم بنسخ المعلومات السرية المع اة بأك صورة من الصور فيما عدا ما يت لر إنجاز مهامي  .3

 فقط.

ي سأقوم بحماية سرية المعلومات التي أتلقا ا )بذات القدر والا تمام الذك أتعهد وأ من أنن .4

أوليهما لحماية سرية المعلومات الخاصة بي( من الاستخدام يير المربص والإفشاء، وسوف أقوم 

بتوصية مستخدمي )إن وجدوا( أو وكلائي أو موظفي اللذين تقتضي طبيعة عملهم الاطلاع على  ذه 

ة بأن يلتزمون بنفس السرية الواجبة علي، وأن أحصل من كل مستخدم أو وكيل أو المعلومات السري

موظف على تعهد بالالتزام بشروم  ذه الاتفاقية، ولا يجوز لي أن أقوم بالكشف عن أك معلومة 

 سرية لأك مستخدم أو وكيل أو موظف لا تت لر طبيعة عمله الحصول على مال  ذه المعلومات.

ت السرية )بما في ذلك جميعا النسخ المأبوذة منها( ملكاً بالصاً للجمعية ويجر تظل جميع المعلوما .5

 إعادتها إلى الجمعية بعد انتهاء حاجتي إليها أو عند طلر الجمعية

مع عدم الإبلال بأك بند  بر من بنود  ذا التعهد، فإنه لا مانع من الإفصاح عن المعلومات السرية في  .6

 الحالات التالية:

ذا الإفصاح بناءً على أمر سارك المفعول من أحد المحاكم أو البيئات الحكومية الأبرى في إذا كان   .أ

 المملكة العربية السعودية.

 أو إذا ت لبه القانون. .ب

  



 

 

يستمر سريان  ذا التعهد والعمل بموجبه طالما تلقيت معلومات سرية وطالما استمريت في أداء  .7

ويعتبر  ذا التعهد منتهيا عند استكمال فترة عضويتي  عملي بصفتي عضوا في مجلس إدارة الجمعية،

في مجلس إدارة الجمعية، ولا يؤدك انتهاء  ذا التعهد إلى إعفائي من التزاماتي المنصوص عليها 

من  ذا التعهد وذلك فيما يتعلق بالإفصاح عن المعلومات قبل سريان تاريخ  4و 3و 2في الفقرات 

قرات سارية المفعول لمدة بمس سنوات بعد انتهاء التعهد الانتهاء، وسوف تظل بروم  ذه الف

 اعتباراً من تاريخ الانتهاء.

أوافق على تعويض الجمعية عن أية بسارة تكيد ا بسبر انتها  أك برم من بروم  ذه الاتفاقية  .8

 أقوم به، بما في ذلك أية رسوم معقولة تتحملها الجمعية.

 العربية السعودية. يخضع  ذا التعهد لقوانين وأنظمة المملكة .9

لقد اطلعت على "سوووووياسوووووة الجمعية الخاصوووووة بالتزام سووووورية المعلومات" وفهمتها والتزم التزاما كاملاً 

 بالشروم التي حددتها  ذه السياسة.

 

 

 

 الاسم)رباعي(:

 ........................................................................ 

 التوقيع:

  

    م20         / التاريخ:        /     

 

 

 

  



 

 

 عضو لجنة بسرية المعلوماتتعهد وإقرار سياسة الالتزام 

 

نظراً لما تن وك عليه أعمال المنظمات يير الربحية من سرية وحساسية في المعلومات، ونظراً لأ مية 

بتعهد أعضاء مجلس الإدارة واللجان الإبقاء على سرية مال تلك المعلومات، ونظراً لما جرى عليه العرف 

 الفرعية للجهات يير الربحية بالتوقيع على تعهد بالالتزام بسرية المعلومات، لذا أتعهد

المنباقة  ……........................................……أنا/ ....................................................................... بصفتي عضو لجنة  

 من مجلس إدارة ماجد للتنمية المجتمعية بالآتي:

أن أحافظ على جميع المعلومات السرية التي تقوم ماجد للتنمية المجتمعية بالكشف عنها لي،  .10

وتعتبر المعلومات سرية بصفة باصة عند إحتوائها على أية معلومات أو عملية أو طريقة أو نظام 

م أو صيغة أو بيانات متعلقة بمشروع بحاي أو بعمل قيد التنفيذ حسابي أو برنامج أو تصميم أو رس

أو بت وير مستقبلي أو بأية مسألة  ندسية أو تصنيعية أو تسويقية أو بدمية أو مالية تتعلق 

بماجد للتنمية المجتمعية أو ببرامجها ومنتجاتها الحالية والمستقبلية أو بمبيعاتها أو مورديها أو 

ا أو أعمالها سواءً كان ذلك بفهيا أو تحريريا أو على رسوم بيانية أو في عملائها أو مستخدميه

 بكل إلكتروني

أتعهد بالمحافظة التامة على سرية المعلومات التي أتلقا ا من ماجد للتنمية المجتمعية ولن  .11

أقوم بالكشف عنها لأك طرف ثالث أو استخدامها في أك يرض يير مصرح به، ويجوز لي استخدام 

ه المعلومات السرية لتحقيق المهام الخاصة بي فقط، ولا يجوز لي استخدام المعلومات مال  ذ

 السرية في أك يرض أو بأك أسلوب يشكل انتهاكاً للقوانين والأنظمة

أن لا أقوم بنسخ المعلومات السرية المع اة بأك صورة من الصور فيما عدا ما يت لبه إنجاز  .12

 مهامي فقط

بحماية سرية المعلومات التي أتلقا ا )بذات القدر والا تمام الذك  أتعهد وأ من أنني سأقوم .13

أوليهما لحماية سرية المعلومات الخاصة بي( من الاستخدام يير المربص والإفشاء، وسوف أقوم 

بتوصية مستخدمي )إن وجدوا( أو وكلائي أو موظفي اللذين تقتضي طبيعة عملهم الإطلاع على 

لتزموا بنفس السرية الواجبة علي، وأن أحصل من كل مستخدم أو  ذه المعلومات السرية بأن ي

وكيل أو موظف على تعهد بالالتزام بشروم  ذا التعهد، ولا يجوز لي أن أقوم بالكشف عن أك 

معلومة سرية لأك مستخدم أو وكيل أو موظف لا تت لر طبيعة عمله الحصول على مال  ذه 

 المعلومات

ما في ذلك جميعا النسخ المأبوذة منها( ملكاً بالصاً لماجد للتنمية تظل جميع المعلومات السرية )ب .14

 المجتمعية ويجر إعادتها إليها بعد انتهاء حاجتي إليها أو عند طلبها ذلك

مع عدم الإبلال بأك بند  بر من بنود  ذا التعهد، فإنه لا مانع من الإفصاح عن المعلومات السرية  .15

 في الحالات التالية:

الإفصاح بناءً على أمر سارك المفعول من أحد المحاكم أو البيئات الحكومية الأبرى إذا كان  ذا  .أ

 في المملكة العربية السعودية

 أو إذا ت لبه القانون .ب



 

 

يستمر سريان  ذا التعهد والعمل بموجبه طالما تلقيت معلومات سرية وطالما استمريت في أداء  .16

لتعهد منتهيا عند استكمال فترة عضويتي عملي بصفتي عضوا في لجنة الحوكمة، ويعتبر  ذا ا

في لجنة الحوكمة، ولا يؤدك انتهاء  ذا التعهد إلى إعفائي من التزاماتي المنصوص عليها في 

من  ذا التعهد وذلك فيما يتعلق بالإفصاح عن المعلومات قبل سريان تاريخ  4و 3و 2الفقرات 

لمدة بمس سنوات بعد انتهاء التعهد الانتهاء، وسوف تظل بروم  ذه الفقرات سارية المفعول 

 اعتباراً من تاريخ الانتهاء

أوافق على تعويض ماجد للتنمية المجتمعية عن أية بسارة تتكبد ا بسبر انتها  أك برم من  .17

 بروم  ذا التعهد أقوم به، بما في ذلك أية رسوم معقولة تتحملها ماجد للتنمية المجتمعية

 المملكة العربية السعوديةيخضع  ذا التعهد لقوانين وأنظمة  .18

لقد اطلعت على "سياسة ماجد للتنمية المجتمعية الخاصة بالاتزام بسرية المعلومات" وفهمتها 

 والتزم التزاما كاملاً بالشروم التي حددتها  ذه السياسة.

 

 

 

 

 

 الاسم)رباعي(:

 ........................................................................ 

 التوقيع:

  

    م20         / التاريخ:        /     

 

 

 

  



 

 

 نموذج إتلاف الوثائق والبيانات

 

 

 

 

  

اسم الإدارة/البرنامج:   م20التاريخ: ............/ ............/ ............

............................................................................. 

الإجراء المرجعي:  

...................................................................................... 

 مكان الحفظ مدة الحفظ اسم الوثيقة م
طريقة الاتلاف بعد انتهاء 

 مدة الحفظ

01     

02     

03     

04     

05     

06     

07     

08     

09     

10     

 الموظف المسؤول

 

...................................................................................... 

 

 مدير الإدارة

 

..................................................................................... 

 التوقيع:  التوقيع: 

 



 

 

 إقرار بالاطلاع على اللوائح والأنظمة 

 

 

 

 أقر أنا الموقع/ الموقعة:

__________________________________ 

 :الوظيفيالرقم 

__________________________________ 

 المنصر:

__________________________________ 

 الإدارة /القسم:

__________________________________ 

 

والتنمية الاجتماعية  موارد البشريةوزارة القبل من  المعتمدة                                                     لائحة:  علىتم الاطلاع  بانة

للتنمية والخدمات الاجتماعية وأقر بالالتزام بها، وتحمل الآثار  عبد العزيزبن ماجد  والم بق  من نظام عمل جمعية

 ذلك،القانونية في حال مخالفة 

 

 

 

 

 

 

 

 التوقيع:   

 

 التاريخ:         

                                

 

 

  



 

 

  تسجيل المستفيديننموذج 

 

 

 

 

 

 تقديم الشكاوىنموذج 

 

 

 

 

 

 الإبلاغ عن المخالفاتنموذج 

 

 

 

 

 

 تضارب المصالح الإبلاغ عن نموذج 

 

 

 

 

 

 مخالفهالإبلاغ عن نموذج 

 

 

 

 


