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 : مقدمة

الحفاظ على سرية أعمال الجمعية وخصوصية داعميها والمستفيدين من خدماتها هو أمر جوهري، ولا تناقش أي  

ن بها أو معها مع أي شخص خارج الجمعية إلا عند  ورة ولأغراض  معلومات خاصة بالجمعية وأعمالها والعاملي  الضن

 العمل. 

: سرية وخصوصية 
ً
 معلومات اجتماعات مجلس الإدارة واللجانأولا

عتبر سجلات ومحاضن اجتماعات مجلس الإدارة ولجانه وثائق داخلية تقتض على استخدام الجمعية ويجب على  ت .1

ن التعامل معها بسرية تامة. ولا يجوز نسخ أي جزء منها أو  نقلها بشكل مكتوب أو مطبوع أو  الأعضاء والموظفي 

 ، ما لم يضح مجلس افدارة بذلك. شفوي، لأي شخص خارج الجمعية أو أي منظمة أخرى 

ي   .2
أي تصويت لمجلس الإدارة أو لجنة من لجانه، تكون أسماء الأعضاء وعدد أصواتهم ونوعها سرية ويحتفظ بها فن

ن أن يكشفوا لأي  سجل اجتماعات المجلس أو اللجنة. ولا يجوز لأعضاء مجلس الإ  دارة أو اللجان أو الموظفي 

ي حالات إستثنائية، يمكن لعضو  
شخص من خارج الجمعية محتوياتها أو الإجراءات أو القرارات المتخذة فيها. فن

 مجلس الإدارة أو اللجنة الإفصاح عن موقفه أو تصويته، بعد أخذ الموافقة من الرئيس.  

ن إيصال "موقف المجلس" العام بشأن مسألة ما يمكن فقط لأعضاء مجلس الإدارة أو الل .3 تخص  - جان أو الموظفي 

هم   ،طلبمقدم   عندما يكون  -أو داعم أو مانح أو غب 
 
ي    ذلك مهما

لإيصال مرئيات أو حرص المجلس. غب  أنه لا ينبغن

ي بالمسألة. 
 إيصال هذه المعلومات إلا للطرف المعنن

ي محضن اجتماع المجلس، ولا تسجل مواضيعها ولا   الجلسات التنفيذية لمجلس الإدارة يشار إلى وقت  .4
انعقادها فن

ح    يسرر
 
ن تسجيل كل قراراتها وإجراءاتها المتخذة. حيث يقدم رئيس المجلس أو من ينوبه نصا مناقشاتها، إلا أنه يتعي 

ي المحضن الرسمي للإجتماع. 
 الإجراء ليتم إدراجه فن

 :
ً
ن والمستفيدينالمعلومات الشخصية للأعضاء ثانيا  والموظفي 

ي وأي معلومات شخصية الخاصة   .1
ونن يد الإلكبر ي أن تعطى عناوين منازل وأرقام هواتف وفاكسات والبر

لا ينبغن

، أو المستفيدين من خدماتها لأي شخص من خارج الجمعية أو منظمة   ن بأعضاء المجلس أو اللجان، أوالموظفي 

 أخرى بدون إذن ضي    ح من صاحب المعلومات نفسه. 

ن عن خدمة الأعضاء والمستفيدين من خدمات الجمعية الحصول على معلومات   .2 ن المسئولي  ي لغب  الموظفي 
لا ينبغن

 أو وثائق عن الأعضاء أوالمستفيدين.   

ن عن خدمة الأعضاء على سرية جميع المعلومات الشخصية المتعلقة  .3 ن المسئولي  يجب أن يحافظ الموظفي 

عية وتجنب مناقشتها مع أطراف ثالثة، ما لم يتم الحصول على إذن  بالأعضاء والمستفيدين من خدمات الجم

 بذلك من المدير التنفيذي أو وفق ما يقتضيه النظام. 

ن أو الأعضاء أو المستفيدين إلى مكتب المدير   .4 ي توجيه أي شخص يطلب معلومات شخصية عن الموظفي 
ينبغن

 التنفيذي. 

 :
ً
ن أو ثالثا ن الفعليي   المحتمل مساهمتهم معلومات المانحي 

ن سرية ولا يتم مناقشتها مع أي شخص آخر بخلاف   .1 ي يتم الحصول عليها من المانحي 
تعتبر جميع المعلومات النر

، ما لم يأذن المانح أو الجهة المانحة بخلاف ذلك.  ن  مجلس الإدارة والموظفي 

تعتبر جمیع المعلومات المتعلقة بالتمويل والمنح معلومات سرية ما لم یوافق على كشفها المانح. وتشمل حجم   .2

ي  
ونوع المنحة، أوحجم التمويل، وغب  ذلك من المعلومات ذات العلاقة. ويستثنن منها المعلومات المنشورة فن

ات     الجمعية. التقریر السنوي أو نسرر



3 
 

ي    عناوين منازل وأرقام هواتف .3
ن أوالمحتمل مساهمتهم لا ينبغن ن الفعليي  ي المانحي 

ونن يد الإلكبر وفاكسات وعناوين البر

 أن تعطى لأي شخص من خارج الجمعية أو منظمة أخرى بدون إذن ضي    ح من صاحب المعلومات نفسه. 

"، فإن رغبته يجب  .4 م  عندما يطلب المانح أو المساهم أن يطلق على مصدر مساهمته أو تمويله "فاعل خب  أن تحبر

 . ن  وتنفذ من كافة الأعضاء والموظفي 

ن أوالمحتمل   .5 ن الفعليي  ن بمبدأ أن كل معلومات المانحي  م جميع أعضاء مجلس الإدارة واللجان والموظفي  ن يلبر

ي أنشأتها الجمعية بنفسها أو أنشأها من أنابته عنها هي ملك للجمعية ولا يجوز نسخها أو استخدامها  
مساهمتهم النر

 لجمعية.  إلا بموافقة ا 

 :
ً
 إنتهاك سياسة سرية وخصوصية المعلومات والوثائق رابعا

يدرك أعضاء مجلس الإدارة واللجان والموظفون والإستشاريون والمتطوعون أن عملهم مع الجمعية وتقديمهم   .1

  للخدمات قد يمكنهم من الوصول إلى والإطلاع على معلومات ووثائق سرية أو خاصة، وعليهم التعامل معها بسرية

 تامة وعدم الكشف عن محتواها لأي شخص من خارج الجمعية خلال خدمتهم أو بعد إنتهائها. 

ن بمبدأ أن جميع الملفات والوثائق وأوراق العمل   .2 ن والمتطوعي  ن والإستشاريي  م جميع الأعضاء والموظفي  ن يلبر

ها لأشخاص خارج  والمعلومات الخاصة بالجمعية هي ملك للجمعية، ولا يجوز نسخها أو استخدامها أو كشف

 الجمعية أو منظمات أخرى إلا بموافقة الجمعية. 

ن بالحفاظ على سرية المعلومات والوثائق حنر   .3 ن والمتطوعي  ن والإستشاريي  ام جميع الأعضاء والموظفي  ن يستمر البر

 تسليم ما لديهم من وثائق ومعلومات للأشخاص المعن 
 
ن  بعد إنتهاء عقدودهم أو عضوياتهم، ويطلب منهم جميعا يي 

 )وفق ما يقتضيه النظام( عند انتهاء خدماتهم. 

بشكل    –أي عضو مجلس إدارة أو لجنة أو موظف أو إستشاري أو متطوع يكشف عن معلومات أو وثائق سرية  .4

ي ذلك فقدان   -متعمد أو غب  متعمد  
ة عمله أو خدمته أو بعدها يخضع لإجراءات تأديبية قد تصل إلى بما فن أثناء فبر

.  عضويته، أو إ 
 
 نهاء عقده أو ما يراه المجلس مناسبا

 :
ً
 سرية وخصوصية المعلومات والوثائق نطاق تطبيق سياسةخمسا

ن  .1 م جميع الأعضاء والموظفي  ن (  يلبر ن ن والمؤقتي  ن وغب  المتفرغي  ن بالتوقيع على  )المتفرغي  ن والمتطوعي  والإستشاريي 

 . بالجمعيةنموذج بيان الحفاظ على سرية المعلومات والوثائق الخاصة 
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 بيان الحفاظ على سرية وخصوصية المعلومات والوثائق   -( 1النموذج )

 

 الصيغة )أ( 

ام   ن ي استلمت نسخة من سياسة سرية وخصوصية معلومات ووثائق الجمعية وأوافق على الالبر
بتوقيغي هذا البيان، أقر أننن

ي هذه السياسة.  
 بالمبادئ التوجيهية المنصوص عليها فن

 

 التاري    خ        توقيع 

 

       الاسم

 

 

 الصيغة )ب( 

، ستتاح لىي معلومات  ة عملىي
أفهم أن هذه  وكذلك   وخاصة بجمعية البيضاء للتنمية سريةووثائق أدرك أنه، خلال فبر

أفراد  أو مع   مقر الجمعيةولا يجوز توزيعها أو استخدامها خارج ها  هي ملكية خاصة وحاسمة لنجاحوالوثائق المعلومات  

ا أو غب  طوعي  لا يعملون فيها  ، سواء كان طوعي  ي حال إنهاء عملىي
ي فن

والوثائق  لن أستغل هذه المعلومات . وأقر أننن

كة.  مؤسسةأخرى أو  جهةلتحقيق مكاسب شخصية أو مشاركتها مع أي   غب  ربحية أو سرر

 

 التاري    خ        توقيع 

 

  الاسم
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 المسؤوليات: 

اف  تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى  ن الذين يعملون تحت إدارة وإسرر ن والمنتسبي  جميع العاملي 

ام  عليها، الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع  الجمعية ن بما ورد فيها   والالبر

 الوظيفية.   م ومسؤولياتهعند أداء واجباتهم   من أحكام

 منها. رات والأقسام بنسخة وعلى الإدارة التنفيذية تزويد جميع الإدا 

 : والاعتماد  المراجع

ي اجتماعه )  
ي دورته )    م2021الثالث لعام اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة فن

ي ( فن
 (     الثانن

ي تاري    خ     
ية وخصوصية المعلومات  وتحل هذه السياسة محل جميع سياسات سر               م2021/     10   /   21فن

.   والوثائق
 
 الموضوعة سابقا
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