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 الأول: �عر�فات عامة فصلال

 �عر�فات عامة  )١( مادة

�ذه   ضمن  والمستخدمة  التالية  للتعب��ات  السياق  سياسة  الي�ون  يقتض  لم  ما  بجان��ا  المب�نة  المعا�ي 

 خلاف ذلك:

 . جمعية دراية التعليمية ا��معية 
 ا��معية العمومية المشرفة ع�� أعمال ا��معية.  ا��معية العمومية 

 إدارة ا��معية.مجلس  مجلس الإدارة 
 المدير التنفيذي ل��معية.  المدير التنفيذي 

 الوزارة 
�� المملكة العر�ية    وارد ال�شر�ة والتنمية الاجتماعيةوزارة الم

 السعودية.
 .دليل ا��وكمة ا��اص با��معية الدليل 

 دليل ال�دف من ال )٢( مادة

ورد   ما  ضوء  ع��  ا��معية   �� ا��وكمة  مجالات  توضيح  إ��  الدليل  نظام��دف  واللائحة    ��  ا��معيات 

الدليل �ذا  با��وكمة.  المتعلقة  الأ�لية  والمؤسسات  ل��معيات  ا��معية  س�سا  التنفيذية  أعضاء  عد 

ومجلس م�ام�م   الإدارة  العمومية  أداء  التنفيذية  المساءلة    م وواجبا��  والإدارة  ومبادئ  أسس  ع�� 

كما ذلك.  إ��  وما  والعدالة  والمشاركة  �ذ  والشفافية  حافزاً سي�ون  الدليل  والمت��ع�ن    ا  المانحة  ل���ات 

و�ضع ع�� عاتق مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية    وشرا�ا��م مع ا��معية. وعموم الشر�اء لتقو�ة علاق��م

أك�� قدر   المسؤولية لتحقق  ا��تلفة  ا��معية و�جراءا��ا  أعمال  سلامة  والتأكد من  الدليل  �ذا    لتطبيق 

 .الشفافية والكفاءة والفعاليةممكن من  

 ا��وكمة   إطار )٣( مادة

اللائحة التنفيذية ل��معيات    ا��وكمة �� قطاع الكيانات ال�� �ع�� بالأعمال الأ�لية كما ورد ��  إطار �ش��  

العام  التوجھ  من  بالتأكد  المعنية  والعمليات  الأنظمة  إ��  أدا��ا والإشراف    الأ�لية  فاعلية  ل��معية ومدى 

 .حيث س�تم التطرق إل��ا �� �ذا الدليل ومساءل��ا، من خلال عدة معاي��عل��ا ومراقب��ا 
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 : الشفافيةالثا�ي الفصل

 ت�و�ن الشفافية �� ا��معية  )٤( مادة

لأن ا��معية �عمل بدعم ما�� من المت��ع�ن و�دعم لوجس�� من المتطوع�ن، فيجب أن ت�ون شفافة    نظراً 

ب�ل   تحتفظ  أن  ا��معية  ع��  يجب  ول�ذا،  وا��تمع.  ا��م�ور  ثقة  يضمن  بما  و�عاملا��ا  عمليا��ا   ��

اصة برسال��ا  المس�ندات مع إم�انية مشارك��ا بوضوح وشفافية ل��م�ور من خلال تقديم المعلومات ا��

 ا��معية ما ي��:  �و�ي�ل�ا الإداري وتقار�ر ال��امج والأداء الدور�ة والتقار�ر المالية. ع�

 .أن تحتفظ �� مقر�ا بالوثائق والم�اتبات وال��لات ا��اصة ��ا، وفق ما تتضمنھ اللائحة من أح�ام .١

إ��  أن تقيد �� ��ل خاص اسم �ل عضو من أعضاء ا��معية، و�ياناتھ، وعنوانھ .٢ ، وتار�خ انضمامھ 

 .ا��معية، وما �سدده من رسوم العضو�ة (إن وجدت) و�ل �غي�� يطرأ ع�� �ذه البيانات

أن تدون �� ��لات معدة ل�ذا الغرض وقا�ع جلسات ا��معية العمومية ومجلس الإدارة وقرارا��ما،   .٣

جلس الإدارة، ول�ل  وكذلك القرارات ال�� يصدر�ا مسؤول ا���از التنفيذي ل��معية بتفو�ضٍ من م

 .عضوٍ حق الاطلاع ع�� �ذه ال��لات

 أن تدون حسابا��ا �� ��لاتٍ تب�ن ع�� وجھ التفصيل الإيرادات والمصروفات. .٤

أن يقدم للوزارة تقر�راً سنو�ا مفصلاً معتمداً من ا��معية العمومية عن القوائم المالية للسنة المالية   .٥

الس المالية؛ مشتملاً ع�� رصد �شاطات ا��معية، وع�� تقر�ر  المن��ية خلال أر�عة أش�ر من ��اية  نة 

 ما�� شامل معتمد من مراجع ا��سابات، وصورة من الم��انية التقدير�ة للعام ا��ديد.  

أن �عرض ا��معية �� مقر�ا أو ع�� موقع�ا الإلك��و�ي القوائم المالية المدققة قبل أسبوع ع�� الأقل  .٦

 مية. من موعد ا�عقاد ا��معية العمو 

  



 

  
 ٤ 

 

 : سياسة �عارض المصا��الثالثالفصل 

 �و�ن سياسة معا��ة �عارض المصا��ت )٥( مادة

المصا��   .١ أفضل  يحقق  بما  العمل  التنفيذية  والإدارة  الإدارة  ومجلس  العمومية  ا��معية  ع��  يجب 

ل��معية. و�جب وضع سياسات و�جراءات وا��ة للإعلان عن �عارض المصا�� والتحوط ل�ا ومعا��ة  

 موضوعات �عارض المصا�� ال�� تمس ال��ا�ة والموضوعية ل��معية.

مص��ة   .٢ فيھ  لھ  �انت  إذا  قرار  أي  ع��  التصو�ت   �� الاش��اك  العمومية  ا��معية  لعضو  يجوز  لا 

 .��صية

إطار   .٣ خارج  تصرفات  من  بھ  يقوم  ما  وَ�عدُ  لصا���ا،  �عمل  ��ص  �ل  خصوصية  ا��معية  تح��مُ 

 أنَّ ا��معية ترى أن المصا�� ال��صية لمن �عمل لصا���ا أثناء ممارسة  العمل ل�س من ا�تمام�ا، إلا

أي أ�شطة اجتماعية، أو ما��، أو غ���ا، قد تتداخل، بصورة مباشرة أو غ�� مباشرة، مع موضوعيتھ،  

 .أو ولائھ ل��معية مما قد ي�شأ معھ �عارض �� المصا��

ال��  .٤  �� المتمثلةِ  بقيم�ا ومباد��ا  ا��معية  ا��ما�ِ� والعناية والمبادرة والإنجاز، وتأ�ي  تُؤمن  ا�ةِ والعمل 

تؤثّر  أن  لتفادي  وذلك  وحماي��ا،  القيم  تلك  لتعز�ز  ا��معية؛  عن  الصادرة  المصا��  �عارض  سياسة 

المص��ة ال��صية أو العائلية، أو الم�نية لأي ��ص �عمل لصا�� ا��معية ع�� أداء واجباتھ تجاه  

 .خلال تلك المصا�� ع�� م�اسب ع�� حساب ا��معية ا��معية، أو أن يتحصل من

 نطاق وأ�داف السياسة  )٦( مادة

مع عدم الإخلال بما جاء �� ال�شر�عات والقوان�ن المعمول ��ا �� المملكة العر�ية السعودية ال�� تحكُم   .١

ونظام المصا��،  الأساسية   والمؤسسات  ا��معيات  �عارض  واللائحة  التنفيذية،  ولائحتھ    الأ�لية 

 .ل��معية، تأ�ي �ذه السياسة استكمالاً ل�ا، دونَ أن تحلَّ محل�ا

تُطبق �ذه السياسة ع�� �ل ��ص �عمل لصا�� ا��معية، و�شمل ذلك أعضاء ا��معية العمومية   .٢

التنفيذي�ن،   ا��معية  ومديري  الإدارة،  مجلس  من  المن�ثقة  ال��ان  وأعضاء  الإدارة،  مجلس  وأعضاء 

 .وجميع موظف��ا ومتطوع��ا

أي   .٣ ومصا��  السابقة  الفقرة   �� المذ�ور�ن  أنفس�م  بالأ��اص  يتعلق  ما  المصا��،  �عارض  �شمل 

أو   الأشقاء،  الوالدين،  الأبناء،  الزوجة،  �ؤلاء  و�شمل  ��م،  ��صية  علاقة  ل�م  ت�ون  آخر  ��ص 

 .غ���م من أفراد العائلة

 من الوثائق ال�� تر�ط ا��معية  .٤
ُ
بالأ��اص العامل�ن لصا���ا سواء    ُ�عدُّ �ذه السياسة جزءاً لا يتجزأ

 .�انت تلك الوثائق قرارات �عي�ن أو عقود عمل

�عارض   .٥ تنظم  نصوصاً  غ���م،  أو  ا��ارجي�ن  اس�شار���ا  مع  ت��م�ا  ال��  العقود  ا��معية  تُضّمن 

 .المصا�� بما يتفق مع أح�ام �ذه السياسة



 

  
 ٥ 

 

��ا من أي أش�ال �عارض المصا��  ��دف �ذه السياسة إ�� حماية ا��معية وسمع��ا ومن �عمل لصا� .٦

 .السلبية ال�� قد ت�شأ �س�ب عدم الإفصاح

 �اصة �سياسة تنظيم �عارض المصا��مسؤوليات وصلاحيات مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية ا�  )٧( مادة

 .إدارة �عارض المصا�� أحد الاختصاصات الرئ�سة ��لس الإدارة  .١

او ت�ليف احد ��ا .٢ ال��  يجوز للمجلس ت�و�ن ��ان محددة  نھ المن�ثقة من ا��لس للنظر �� المسائل 

 .من ا��تمل أن تنطوي ع�� �عارض مصا�� مع مراعاة متطلبات استقلالية تلك ال��ان

�عاملات  .٣ يخص  فيما  ا��معية  إدارة  مجلس  قرر  اذا  إلا  مصا��  �عارض  حالة   �� ال��ص  ي�ون  لا 

التنفيذ ا��لس وكبار  أعضاء  �عاملات  أو  الغ��  مع  ع��  ا��معية  تنضوي  ا��الة  أن  ا��معية   �� ي�ن 

 .�عارض مصا��، وت�ون صلاحية القرار مع المسؤول التنفيذي بخصوص با�� موظفي ا��معية

يقرر   .٤ أن  التقدير�ة  لسلطتھ  وفقاً  الإدارة  ��لس  حدة    -يجوز  ع��  حالة  �ل  من  الإ   -�شأن  عفاء 

ح�ن   من  عرضاً  ي�شأ  قد  الذي  المصا��  �عارض  عند  ال��ص  المسؤولية  �شاطات  سياق   �� لآخر 

أو   مالية  بمصا��  يتعلق  ما  سواء  ا��معية،  مع  عملھ  سياق   �� ي�شأ  قد  الذي  أو  المعتادة،  وقراراتھ 

 .بمصا�� �عيقھ عن القيام بواجبھ �� التصرف ع�� أكمل وجھ بما يتوافق مع مصا�� ا��معية

صاحب   .٥ يل��م  مصا��،  �عارض  ا��الة  أن  الإدارة  مجلس  يقرر  بت��يح  عندما  المتعارضة  المص��ة 

 .وضعھ و�جميع الإجراءات ال�� يقرر�ا مجلس الإدارة و�تباع الاجراءات المنظمة لذلك

ا��نائية   .٦ القضايا  ورفع  السياسة،  �ذه  مخالفي  ع��  ا��زاءات  إيقاع  صلاحية  ا��معية  إدارة  ��لس 

 .لعلاقة ��اوا��قوقية للمطالبة بالأضرار ال�� قد تنجم عن عدم ال��ام جميع ذوي ا

مجلس الإدارة �و ا��ول �� تفس�� أح�ام �ذه السياسة ع�� أن لا يتعارض ذلك مع الانظمة السار�ة   .٧

 .واللائحة الأساسية ل��معية

 .�عتمد مجلس الإدارة �ذه السياسة، و�بلغ جميع موظفي ا��معية وت�ون نافذة من تار�خ الإبلاغ .٨

 .لسياسة والعمل بموج��ا و�جراء التعديلات اللازمة عل��ايتو�� مجلس الإدارة التأكد من تنفيذ �ذه ا .٩

 حالات �عارض المصا��  )٨( مادة

لا �ع�� وجود مص��ةٍ ل��ص �عمل لصا�� ا��معية �� أي �شاط يتعلق سواء �ش�ل مباشر أو غ��   .١

مباشر با��معية، قيام �عارض �� المصا�� ب�ن الطرف�ن. ولكن قد ي�شأ �عارض المصا�� عندما يطلب 

�عمل لصا�� ا��معية أن يبدي رأياً، أو يتخذ قراراً، أو يقوم بتصرف لمص��ة ا��معية، وت�ون  ممن  

أو   إبداؤه،  منھ  المطلوب  بالرأي  أو غ�� مباشر  تتعلق �ش�ل مباشر  ا مص��ة  إمَّ الوقت  �� نفس  لديھ 

ق ��ذا الرأي  بالتصرف المطلوب منھ اتخاذه، أو أن ي�ون لديھ ال��ام تجاه طرف آخر غ�� ا��معية يتعل

لاستعمال الثقة،    صا�� ع�� ان��اك للسر�ة، و�ساءةأو القرار أو التصرف. إذ تنطوي حالات �عارض الم

 .وتحقيقٍ لم�اسب ��صية، وزعزعةٍ للولاء ل��معية



 

  
 ٦ 

 

مثلة لمعاي�� سلوكية لعدد من المواقف إلا أ��ا بالضرورة لا �غطى جميع المواقف  أ�ذه السياسة تضع   .٢

ل حدو��ا، و�تحتم ع�� �ل من �عمل لصا�� ا��معية التصرف من تلقاء أنفس�م بصورة الأخرى ا��تم

ع��   الامثلة  ومن  السياسة  �ذه  يخالف  سلوك  أنھ  يبدو  قد  ما  وتجنب  السياسة،  �ذه  مع  تتما��� 

 :حالات التعارض ما ي��

��انھ أو أي من  ي�شأ �عارض المصا�� مثلاً �� حالة أن عضو مجلس الإدارة أو عضو أي ��نة من   . أ 

موظفي ا��معية مشار�اً �� أو لھ صلة بأي �شاط، أو لھ مص��ة ��صية أو مص��ة تنظيمية 

أو م�نية �� أي عمل أو �شاط قد يؤثر �ش�ل مباشر أو غ�� مباشر ع�� موضوعية قرارات ذلك 

 .العضو أو الموظف أو ع�� قدراتھ �� تأدية واجباتھ ومسؤولياتھ تجاه ا��معية

تعارض �� المصا�� أيضاً �� حالة أن عضو مجلس الإدارة أو أحد كبار التنفيذي�ن يتلقى أو  ي�شأ ال .ب

يحصل ع�� م�اسب ��صية من أي طرف آخر سواء �ان ذلك بطر�قة مباشرة أو غ�� مباشرة  

 .مستفيداً من موقعة ومشاركتھ �� إدارة شؤون ا��معية

الم .ت المصا�� من خلال الاستفادة   �� التعارض  ي�شأ  مادية  قد  �� معاملات  الدخول  ادية من خلال 

 .بالبيع أو الشراء أو التأج�� ل��معية

قد ي�شأ التعارض �� المصا�� من خلال �عي�ن الأبناء أو الأقر�اء �� الوظائف أو توقيع عقود    يضاً أ .ث

 . مع�م

أخرى   .ج �� ج�ة  ا��معية  ارتباط من �عمل لصا��  �� حال  من إحدى صور �عارض المصا�� ت�ون 

 .ن بي��ا �عاملات مع ا��معية و��و 

ال�دايا والإكراميات ال�� يحصل عل��ا عضو مجلس الإدارة أو موظف ا��معية من أمثلة �عارض  .ح

 .المصا��

من  .خ حالية  خدمات  �ستقبل  أو  خدمات  تقدم  م�شأة  أو  تجاري  �شاط   �� الملكية  أو  الاس�ثمار 

 .و تبحث عن التعامل مع ا��معيةأة ا��معي

أو .د الأسرار  بحكم    إفشاء  عل��ا  يطلع  وال��  ل��معية،  خاصًا  ملً�ا  �عت��  ال��  المعلومات  إعطاء 

 .العضو�ة أو الوظيفة، ولو �عد تركھ ا��دمة

قبول أحد الأقارب ل�دايا من أ��اص أو ج�ات تتعامل مع ا��معية ��دف التأث�� ع�� تصرفات  .ذ

 .العضو أو الموظف با��معية قد ي�تج عنھ �عارض المصا��

مجلس الإدارة أو الموظف أو أحد أفراد عائلتھ من أي ج�ة لمبالغ أو أشياء ذات قيمة  �سلم عضو   .ر

 .�س�ب �عامل تلك ا���ة مع ا��معية أو سع��ا للتعامل مع�ا

أو  .ز الموظف  من  قيمة فوات�� مطلو�ة  بدفع  ا��معية  مع  للتعامل  أو �س��  تتعامل  أي ج�ة  قيام 

 .أحد أفراد عائلتھ



 

  
 ٧ 

 

�عارضاً �� المصا��    ص��ة ال��صية من شأنھ أنْ يُظِ�را��معية للماستخدام أصول وممتل�ات   .س

لغ��   منافع�ا  أو  معدا��ا،  أو  موظف��ا،  أو  ا��معية،  دوام  أوقات  �استغلال  محتملاً،  أو  فعلياً 

ال��صِ    اءة استخدام المعلومات المتحصلة من خلال علاقةمصا�� ا��معية أو أ�داف�ا، أو إس

 .با��معية؛ لتحقيق م�اسب ��صية، أو عائلية، أو م�نية، أو أيَّ مصا�� أخرى 

 الال��امات  )٩( مادة

 ع�� �ل من �عمل لصا�� ا��معية أن يل��م بالتا��:

 . الإقرار ع�� سياسة �عارض المصا�� المعتمدة من ا��معية عند الارتباط با��معية .١

والمسؤولية والأمانة وعدم ا��اباة أو الواسطة أو تقديم مص��ة النفس  الال��ام بقيم العدالة وال��ا�ة  .٢

 .أو الآخر�ن ع�� مصا�� ا��معية

من خلال  .٣ أ�لھ وأصدقائھ ومعارفھ  أي من  أو  معنو�اً �و  أو  ماديا  قانو�ي  غ��  الاستفادة �ش�ل  عدم 

 .أداء عملھ لصا�� ا��معية

 رض مصا�� أو تو�� بذلك تجنب المشاركة �� اتخاذ القرارات ال�� تؤدي لتعا .٤

 .�عبئة نموذج ا��معية ا��اص بالإفصاح عن المصا�� سنو�اً  .٥

الإفصاح لرئ�سھ المباشر عن أي حالة �عارض مصا�� أو ش��ة �عارض مصا�� طارئة سواء �انت مالية   .٦

 .أو غ�� مالية

 .ا��معيةالإبلاغ عن أي حالة �عارض مصا�� قد ت�تج عنھ أو �ن غ��ه ممن �عمل لصا��   .٧

 .تقديم ما يث�ت إ��اء حالة �عارض المصا��، �� حال وجوده، أو �� حال طلب ا��معية ذلك .٨

 متطلبات الإفصاح  )١٠( مادة

التام   التقيد  والمتطوع�ن  الموظف�ن  من  وغ���م  التنفيذي�ن  والمسؤول�ن  الإدارة  مجلس  أعضاء  ع��  يتع�ن 

وا��صو  انطبق،  حيثما  التالية،  ا��الات  عن  ل��معية  حيثما  بالإفصاح  حالة،  �ل   �� موافق��ا  ع��  ل 

 :اقتضت ا��اجة، سواء انطوت ع�� �عارض فع�� أو محتمل للمصا�� أم لا

وظف�ن والمتطوع�ن الإفصاح عن  يتع�ن ع�� أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغ���م من الم .١

�ا  أي سواء  خارجية،  مؤسسة  أو  جمعية  مع  ل�م   ����� ارتباط  أو  �شغلو��ا،  داخل  وظائف  نت 

 .المملكة أم خارج�ا

وظف�ن والمتطوع�ن الإفصاح عن  يتع�ن ع�� أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغ���م من الم .٢

 .حصص ملكية ل�م �� المؤسسات الر�حية أي

وظف�ن والمتطوع�ن الإفصاح عن  يتع�ن ع�� أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول التنفيذي وغ���م من الم .٣

  الزوجات/  �ة مالية أو حصة ملكية تخص أي من أفراد أسر�م (الوالدان والزوجة/وظيفة أو مص�   أي



 

  
 ٨ 

 

والأبناء/  أي  الزوج   �� للتعامل    البنات)  �س��  أو  ا��معية  مع  تتعامل  ر�حية  مؤسسات  أو  جمعيات 

 .مع�ا

يتع�ن ع�� �ل أعضاء مجلس الإدارة والمسؤول�ن التنفيذي وغ���م من الموظف�ن والمتطوع�ن الإفصاح   .٤

أي��مل ع��  موافق��ا  ع��  وا��صول  المصا��.    عية   �� محظور  �عارض  ع��  تنطوي  أن  يمكن  حالة 

وتخضع جميع �ذه ا��الات للمراجعة والتقييم من قبل مجلس إدارة ا��معية واتخاذ القرار �� ذلك. 

م ذلك  غ��  أو  أخرى  إدارة   �� وظيفة  إ��  أو  ا��معية   �� رئاسية  وظيفة  إ��  الموظف  انتقال  ن  عند 

نموذج   �عبئة  إعادة  الموظف  ع��  يتع�ن  ر�ما  المصا��،   �� �عارض  ع��  تنطوي  ر�ما  ال��  الوظائف 

يوما من �غي�� الوظيفة. كما تقع ع��   ٣٠�عارض المصا�� وأخلاقيات العمل و�يان الإفصاح �� غضون  

ح ع�� نحو عاتق الرئ�س المباشر للموظف مسؤولية التأكد من قيام الموظف بتعبئة استمارة الإفصا

 .تام

 المسؤولية التأدي�ية  )١١( مادة

التنفيذي   التقص�� �� الإفصاح عن �ذه المصا�� وا��صول ع�� موافقة ا��معية عل��ا المسؤول  �عرّض 

�� المملكة العر�ية السعودية   المعمول بھ  نظام لوغ��ه من الموظف�ن والمتطوع�ن للإجراءات التأدي�ية طبقا ل

 .واللائحة الأساسية �� ا��معية

 تقار�ر �عارض المصا��  )١٢( مادة

 .تودع جميع نماذج إفصاح أعضاء مجلس الإدارة لدى المدير التنفيذي .١

 .تودع جميع نماذج إفصاح موظفي أو متطو�� ا��معية لدى المدير التنفيذي .٢

تقر�راً خاصاً بالأعمال والعقود الم��مة لصا�� ا��معية وال��  يُقدم مراجع حسابات ا��معية ا��ار��   .٣

تنطوي ع�� مص��ة مباشرة أو غ�� مباشرة لعضو ا��لس، حال طلبِ رئ�سِ مجلس الإدارة، وُ�ضمن  

 .ذلك مع تقر�ره السنوي لأداء ا��معية الذي يقدمھ ل��معية العمومية

تقر�راً  .٤ الداخلية  بالمراجعة  ا��ولة  الإدارة  تفاصيل    تصدر  يُوّ��  الإدارة  مجلس  ع��  ُ�عرض  سنو�اً 

 .الأعمال أو العقود ال�� انطوت ع�� مص��ة لموظفي ا��معية وفقاً لنماذج الإفصاح المودعة لد��ا

العامل�ن   .٥ بالأ��اص  ا��معية  تر�ط  ال��  الوثائق  من  يتجزأ  لا  جزءاً  ُ�عد  السياسة  �ذه  إنِّ  حيث 

 ام�ا والال��امات الواردة ��ا. لصا���ا، فإنھ لا يجوز مخالفةَ أح�
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 سياسة الإبلاغ عن ا��الفات وحماية مقدمي البلاغات  :الرا�عالفصل 

 ال�دف من السياسة  )١٣( مادة

ا��الفاتتوجب سياس الإبلاغ عن  التنفيذي وموظفي    ة و�جراءات  الإدارة والمسؤول  ع�� أعضاء مجلس 

واجبا��م   وممارسة  العمل  أثناء  ال��صية  الأخلاق  من  عالية  بمعاي��  الال��ام  ا��معية  ومتطو�� 

أو خطر جديا وسوء  مخالفة  أي  مبكر عن  �� وقت  الإبلاغ  يتم  أن  السياسة  ومسؤوليا��م. وتضمن �ذه 

أو أ��اب المص��ة أو المستفيدين ومعا��ة ذلك �ش�ل مناسب.  تصرف محتمل قد تتعرض ل�ا ا��معية  

مسؤوليا��م   أداء  أثناء  وال��ا�ة  الصدق  قواعد  مراعاة  ا��معية  لصا��  �عمل  من  �افة  ع��  يجب  كما 

�عمل من  �ل  ���يع  إ��  السياسة  �ذه  ��دف  ��ا.  المعمول  واللوائح  القوان�ن  ب�افة  لصا��    والال��ام 

مخاطر أو مخالفات وطمأن��م ا�� أن القيام ��ذا الأمر آمن ومقبول ولا ينطوي ع��    ا��معية للإبلاغ عن أي 

 .أي مسؤولية

 النطاق  )١٤( مادة

أو مسؤول�ن   إدارة  �انوا أعضاء مجلس  السياسة ع�� جميع من �عمل لصا�� ا��معية سواء  تطبق �ذه 

ا��معي  �� مناص��م  عن  النظر  بصرف  مس�شار�ن  أو  متطوع�ن  أو  موظف�ن  أو  أي  تنفيذي�ن  و�دون  ة، 

است�ناء. و�مكن أيضا لأي من أ��اب المص��ة من مستفيدين ومانح�ن ومت��ع�ن وغ���م الإبلاغ عن أية  

 مخاطر أو مخالفات.

 ا��الفات  )١٥( مادة

أو   ا��اطئة أي مخالفات جنائية أو مالية أو الإخلال بأي ال��امات قانونية أو �شر�عية  �شمل الممارسات 

تلك ال�� �ش�ل خطراً ع�� ال��ة أو السلامة أو الب�ئة. و�شمل ا��الفات  متطلبات تنظيمية داخلية أو  

 :ال�� يتوجب الإبلاغ ع��ا ع�� س�يل المثال لا ا��صر، ما ي��

 .السلوك غ�� القانو�ي (بما �� ذلك الرشوة والفساد) أو سوء التصرف .١

استخدام   .٢ إساءة  ال�اذبة،  النفقات  ادعاء  ذلك   �� (بما  الما��  التصرف  عمليات  سوء  القيمة،  الأشياء 

 .غسيل الأموال أو دعم ���ات مشبو�ة)

لتعز�ز  .٣ ا��معية   �� منصبھ  ��ص  استخدام  (مثل  المصا��  �عارض  حالات  عن  الإفصاح  عدم 

 .مصا��ھ ا��اصة أو مصا�� الآخر�ن فوق مص��ة ا��معية)

 .إم�انية الاحتيال (بما �� ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية) .٤

 .�رائم ا��نائية المرتكبة، أو ال�� يتم ارت�ا��ا، أو ال�� يحتمل ارت�ا��ا أيا �ان نوع�اا� .٥

 .عدم الال��ام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلية أو تطبيق�ا بصورة غ�� ��يحة .٦

ا��صول ع�� منافع أو م�افآت غ�� مستحقة من ج�ة خارجية لمنح تلك ا���ة معاملة تفضيلية غ��   .٧

 .رةم�� 



 

  
 ١٠ 

 

 .الإفصاح عن معلومات سر�ة بطر�قة غ�� قانونية .٨

 .التلاعب بالبيانات ا��اس�ية .٩

 .��ديد ��ة الموظف�ن وسلام��م .١٠

 .ان��اك قواعد السلوك الم�� والسلوك غ�� الأخلا�� .١١

 .سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية .١٢

 .علاهمؤامرة الصمت وال�س�� فيما يتعلق بأي من المسائل المذ�ورة أ .١٣

 الضمانات )١٦( مادة

عن ا��الفات وضمان عدم  ��دف �ذه السياسة إ�� إتاحة الفرصة ل�ل من �عمل لصا�� ا��معية للإبلاغ  

لانتقام أو الإيذاء ن�يجة لذلك. وتضمن السياسة عدم �عرض مقدم البلاغ ��طر فقدان وظيفتھ  �عرضھ ل

أية   العقاب ن�يجة قيامھ بالإبلاغ عن  ا��معية ولأي ش�ل من أش�ال  أو منصبھ أو م�انتھ الاجتماعية �� 

مع البلاغ  مقدم  لدى  تتوفر  وأن  نية  بحسن  ا��الفة  عن  الإبلاغ  يتم  أن  شر�طة  اش�باه    مخالفة.  طيات 

 صادقة ومعقولة، ولا ��م إذا ات�� �عد ذلك بأنھ مخطئ.  

مقدم   �و�ة  عن  الكشف  عدم  تضمن  السياسة  �ذه  فإن  للمبلغ،  ال��صية  المص��ة  حماية  أجل  من 

البلاغ عند عدم رغبتھ �� ذلك، مالم ينص القانون ع�� خلاف ذلك. وس�تم بذلك ���د ممكن ومناسب  

�ة �و�ة مقدم البلاغ عن أي مخالفة ولكن �� حالات معينة، يتوجب للتعامل  للمحافظة ع�� كتمان وسر 

أمام أي   المثال ضرورة كشف ال�و�ة  مع أي بلاغ أن يتم الكشف عن �و�ة مقدم البلاغ، وم��ا ع�� س�يل 

محكمة مختصة. كذلك يتوجب ع�� مقدم البلاغ ا��افظة ع�� سر�ة البلاغ المقدم من قبلھ وعدم كشفھ  

ظف أو ��ص آخر. و�توجب عليھ أيضا عدم إجراء أية تحقيقات بنفسھ حول البلاغ. كما تضمن  لأي مو 

 غ عن ا��الفات وفق �ذه السياسة. السياسة عدم إيذاء مقدم البلاغ �س�ب الإبلا 

 إجراءات الإبلاغ عن مخالفة  )١٧( مادة

ع�� الرغم من أنھ لا    يفضل الإبلاغ عن ا��الفة بصورة مبكرة ح�� �س�ل اتخاذ الإجراء المناسب �� حينھ.

يطلب من مقدم البلاغ إثبات ��ة البلاغ، إلا أنھ يجب أن ي�ون قادراً ع�� إثبات أنھ قدم البلاغ بحسن  

 .نية. يتم تقديم البلاغ خطيا (وفق النموذج المرفق) عن طر�ق ال��يد الإلك��و�ي

 معا��ة البلاغ  )١٨( مادة

�ذه السياسة ع�� طبيعة ا��الفة ذا��ا. إذ    �عتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق

قد يتطلب ذلك إجراء مراجعة غ�� رسمية أو تدقيق داخليا وتحقيق رس��. و�تم اتباع ا��طوات التالية �� 

 :معا��ة أي بلاغ

ضد   يقوم المدير التنفيذي عند استلام البلاغات باطلاع رئ�س مجلس الإدارة (إذا لم يكن البلاغ موج�اً  .١

 .ع�� مضمون البلاغ خلال أسبوع من استلام البلاغ) الأخ��



 

  
 ١١ 

 

يتخذه.   .٢ أن  يجب  الذي  والش�ل  تحقيق  إجراء  يتوجب  �ان  إذا  ما  لتحديد  أولية  مراجعة  إجراء  يتم 

 .و�مكن حل �عض البلاغات بدون ا��اجة لإجراء تحقيق

 .أيام بإشعار استلام البلاغ ورقم�ا للتواصل ١٠يتم تزو�د مقدم البلاغ خلال .٣

��ائياً إذا   .٤ القرار  �ذا  و��ون  إضا��.  تحقيق  أي  إجراء  يتم  فلن  م��ر،  غ��  البلاغ  أن  قابل   تب�ن  وغ�� 

 .لم يتم تقديم إثباتات إضافية بخصوص البلاغ لإعادة النظر ما

٥.   �� الإدارة  مجلس  رئ�س  إ��  البلاغ  إحالة  يتم  وم��رة،  معقولة  معطيات  ا��  �س�ند  البلاغ  أن  تب�ن  إذا 

 .ق �� البلاغ و�صدار التوصية المناسبةخطاب سري للتحقي 

يجب ع�� رئ�س ��نة التحقيق الان��اء من التحقيق �� البلاغ و�صدار التوصية خلال عشرة أيام عمل   .٦

 .من تار�خ إحالة البلاغ

 .ا�� رئ�س ا��لس للمصادقة والاعتماد يرفع المدير التنفيذي توصياتھ .٧

طيات عن أي تحقيق يتم إجراؤه. ومع ذلك، لا يجوز إعلام  ، تزو�د مقدم البلاغ بمعم�� �ان ذلك ممكناً  .٨

مقدم البلاغ بأي إجراءات تأدي�ية أو غ���ا مما قد ي��تب عل��ا خلال ا��معية بال��امات السر�ة تجاه  

 .��ص آخر

تل��م ا��معية بالتعامل مع الإبلاغ عن أي مخالفة بطر�قة عادلة ومناسبة، ولك��ا لا تضمن أن ت���م   .٩

 عا��ة البلاغ مع رغبات مقدم البلاغ طر�قة م
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 : سياسة الاحتفاظ بالوثائق و�تلاف�اا��امسالفصل 

 ياسة الاحتفاظ بالوثائق و�تلاف�ا ت�و�ن س )١٩( مادة

تقدم �ذه السياسة الإرشادات ال�� ع�� ا��معية اتباع�ا بخصوص إدارة وحفظ و�تلاف الوثائق ا��اصة  

 . با��معية

 إدارة الوثائق )٢٠( مادة

 ا��معية الاحتفاظ بجميع الوثائق �� مقر ا��معية، و�شمل الآ�ي:يجب ع��   .١

 اللائحة الأساسية ل��معية وأي لوائح نظامية أخرى.  . أ 

��ل العضو�ة والاش��ا�ات �� ا��معية العمومية مو��اً بھ بيانات �ل من الأعضاء المؤسس�ن  .ب

 أو غ���م من الأعضاء وتار�خ انضمامھ. 

الإ  .ت مجلس   �� العضو�ة  وتدارة  ��ل  عضو  ل�ل  العضو�ة  بداية  تار�خ  بھ  وطر�قة  مو��اً  ار�خ 

 ال��كية) و�ب�ن فيھ بتار�خ الان��اء والس�ب.  /اك�سا��ا (بالانتخاب 

 . ��ل اجتماعات ا��معية العمومية .ث

 . ��ل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة .ج

 .ال��لات المالية والبنكية والعُ�د .ح

 . ��ل الممتل�ات والأصول  .خ

 .�افة الفوات�� والإيصالاتملفات ��فظ  .د

 . ��ل الم�اتبات والرسائل .ذ

 . ��ل الز�ارات .ر

 .��ل الت��عات .ز

الاجتماعية.   .٢ والتنمية  العمل  وزارة  نماذج تصدر�ا  أي  الإم�ان مع  متوافقة قدر  ال��لات  ت�ون �ذه 

 .و�جب ختم�ا وترقيم�ا قبل ا��فظ و�تو�� مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك

 بالوثائق الاحتفاظ  )٢١( مادة

 :يجب ع�� ا��معية تحديد مدة حفظ ��ميع الوثائق ال�� لد��ا. وقد تقسم�ا إ�� التقسيمات التالية .١

 . حفظ دائم . أ 

 .سنوات ٤حفظ لمدة  .ب

 . سنوات ١٠حفظ لمدة  .ت

 .وحدة إدار�ةيجب إعداد لائحة تو�� نوع ال��لات �� �ل  .٢



 

  
 ١٣ 

 

أو مس�ند حفاظاً  .٣ إلك��ونية ل�ل ملف  الاحتفاظ ب���ة  المصائب   يجب  التلف عند  الملفات من  ع�� 

ولسرعة   المساحات  لتوف��  وكذلك  وغ���ا  الطوفان  أو  الأعاص��  أو  الن��ان  مثل  الإرادة  عن  ا��ارجة 

 . استعادة البيانات

 يجب أن تحفظ ال��� الإلك��ونية �� م�ان آمن مثل الس��فرات الصلبة أو ال��ابية أو ما شا���ا .٤

خ .٥ لائحة  ا��معية  تضع  أن  من  يجب  ملف  لأي  الموظف  وطلب  الوثائق  مع  التعامل  بإجراءات  اصة 

 .الأرشيف و�عاد��ا وغ�� ذلك مما يتعلق بم�ان الأرشيف و��ي�تھ ونظامھ

عدم  .٦ ولضمان  للوثائق  الرجوع  �س�ل  ح��  منظمة  بطر�قة  الوثائق  تحفظ  أن  ا��معية  ع��  يجب 

 .الوقوع �� مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف

 قاتلاف الوثائ )٢٢( مادة

يجب ع�� ا��معية تحديد طر�قة التخلص من الوثائق ال�� ان��ت المدة ا��ددة للاحتفاظ ��ا وتحديد   .١

 .المسؤول عن ذلك

و�وقع  .٢ ��ا  الاحتفاظ  مدة  ان��اء  �عد  م��ا  التخلص  تم  ال��  الوثائق  تفاصيل  ف��ا  مذكرة  إصدار  يجب 

 .عل��ا المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة

واعتما .٣ المراجعة  مضرة �عد  آمنة وسليمة وغ��  الوثائق بطر�قة  من  للتخلص  ��نة  الإتلاف، �ش�ل  د 

 .بالب�ئة وتضمن إتلاف �امل للوثائق

محضراً  .٤ الإتلاف  ع��  المشرفة  ال��نة  ��    رسمياً   تكتب  بھ  الاحتفاظ  ���  الأ و�تم  عمل  مع  رشيف 

 .للمسؤول�ن المعني�ن

  



 

  
 ١٤ 

 

 سياسة خصوصية البيانات  :السادسالفصل 

 سياسة ا��صوصية ت�و�ن  )٢٣( مادة

الإدارة   مجلس  أعضاء  (و�شمل  ا��معية  لصا��  �عمل  من  �ل  ع��  البيانات  خصوصية  سياسة  تجب 

المانح�ن   بيانات  خصوصية  ع��  ا��افظة  والمتطوع�ن)  والمس�شار�ن  والموظف�ن  التنفيذي�ن  والمسؤول�ن 

ضيق جدا حسب ما سيو�� �� والمت��ع�ن والمتطوع�ن والمستفيدين وعدم مشارك��ا لأي أحد إلا �� نطاق  

تقتضيھ   بما  فقط  ا��معية  لأغراض  ا��اصة  البيانات  استخدام  السياسة  توجب  كما  التالية.  الفقرات 

 . المص��ة

 البيانات  )٢٤( مادة

�شمل أي بيانات عامة أو خاصة مثل البيانات ال��صية أو ال��يد الإلك��و�ي أو المراسلات أو أي بيانات 

م ل��معية سواء من    .المتطوع�ن، المانح�ن، المت��ع�ن أو المستفيدين من خدمات ا��معيةأخرى تُقدَّ

 الضمانات )٢٥( مادة

��دف �ذه السياسة إ�� توضيح إجراءات التعامل مع البيانات وا��افظة ع�� خصوصي��ا داخل ا��معية  

 أو من خلال موقع ا��معية الإلك��و�ي. تضمن ا��معية ما ي��:

 .تعامل�ن مع�ا �سر�ة تامة ما لم يوافقوا ع�� ال�شرأن تتعامل ا��معية مع جميع بيانات الم .١

 .لن تقوم ب�يع أو مشاركة بيانات المتعامل�ن مع�ا مع أي ج�ة أخرى دون إذ��م .٢

لن ترسل ا��معية أي إيميلات أو رسائل نصية للمتعامل�ن مع�ا سواء بواسط��ا أو بواسطة أي ج�ة   .٣

 .اخرى دون إذ��م

ال .٤ سياسة خصوصية  ا��معية  ت�شر  ت�ون متوفرة أن  وأن  إن وجد،  الإلك��و�ي،  موقع�ا  بيانات ع�� 

 .عند الطلب مطبوعة أو إلك��ونية

 . أن ي�ون ل��معية سياسة خاصة بخصوصية البيانات للمواقع الإلك��ونية .٥

 للمواقع الإلك��ونية  نموذج لسياسة خصوصية البيانات )٢٦( مادة

ونتع�د لك با��افظة ع�� خصوصية بياناتك  �شكرك أ��ا الزائر الكر�م ع�� ز�ارتك لموقعنا ع�� الان��نت  

 :ال�� تزودنا ��ا من خلال الموقع. كما نل��م لك بتوضيح سياس�نا المتعلقة بخصوصية بياناتك و�� كما ي��

 .من حقك معرفة كيفية استخدام البيانات ال�� �شارك�ا مع موقعنا الإلك��و�ي .١

�ذا   .٢ ومستخدمي  زوار  جميع  حقوق  بحماية  وقد نل��م  البيانات  سر�ة  ع��  با��فاظ  ونل��م  الموقع 

البيانات و�شر�ا ع�� �ذا   الذي ن�بعھ �� جمع  الن��  أعددنا سياسة ا��صوصية �ذه للإفصاح عن 

 .الموقع الإلك��و�ي



 

  
 ١٥ 

 

بالطر�قة   .٣ إلا  البيانات  تلك  �ستخدم  لن  وسوف  ك��ى،  أولو�ة  لنا  �ش�ل  خصوص�تك  أن  لك  نؤكد 

 .ك �ش�ل آمنالملائمة ل��فاظ ع�� خصوص�ت 

 .أن الموقع لا يمارس أي أ�شطة تجار�ة نؤكد لك أيضاً  .٤

لا نقوم ��ائياً ب�بادل البيانات ال��صية مع أي ج�ة تجار�ة باست�ناء ما يتم الإعلان عنھ للمستخدم   .٥

 .الكر�م و�عد موافقتھ ع�� ذلك

 .ى تجاري أو ترو���بيانات المستخدم�ن الكرام بإرسال رسائل ذات محتو  لا نقوم ��ائياً باستخدام .٦

وتقديم   .٧ الموقع  تطو�ر  ��دف  الآراء  وأخذ  الاس�بانات  لعمل  الموقع   �� الم��لة  البيانات  �ستخدم  قد 

تجر�ة استخدام أك�� س�ولة وفعالية للزوار والمستخدم�ن الكرام.كما يمكننا من التواصل معكم عند  

ية أو رغبتكم �� الاطلاع ع�� ما �ستجد من  ا��اجة �� حالة رغبتكم �� الت��ُّع للمشار�ع والأعمال ا���� 

معك،   التواصل   �� البيانات  �ذه  �ساعدنا  حيث  ا��معية  ��ا  تقوم  ال��  ا����ية  والأعمال  المشار�ع 

 .والإجابة عن استفساراتك، وتنفيذ طلباتك قدر الإم�ان

� عملية استكمال  لا نقوم بمشاركة �ذه البيانات مع أطراف خارجية إلا إذا �انت �ذه ا���ات لازمة � .٨

دون  والأبحاث،  الإحصائية  للأغراض  ُ�ستخدم  جماعية  بيانات  إطار   �� ذلك  يكن  لم  ما  طلبك، 

 .اشتمال�ا ع�� أية بيانات من الممكن استخدام�ا للتعر�ف بك

�� ا��الات الطبيعية يتمُّ التعامل مع البيانات والبيانات بصورة آلية (الك��ونية) من خلال التطبيقات   .٩

دة لذلك، دون أن �ستلزم ذلك مشاركة الموظف�ن أو إطلاع�م ع�� تلك البياناتوال��   .امج ا��دَّ

يلزم  .١٠ من  أو  الرقابية  ا���ات  موظفو  عل��ا  يطّلع  قد  والقضايا)  (�التحقيقات  است�نائية  حالات  و�� 

 .اطلاعھ ع�� ذلك؛ خضوعًا لأح�ام القانون وأوامر ا���ات القضائية

ا��صوصية   .١١ سياسة  ��  تنطبق  إلا  الموقع  إجراؤ�ا ع��  يتم  ال��  والتعاملات  ا��دمات  �افّة  �ذه ع�� 

سياسةُ   ل�ا  ي�ون  فإنھ  خصوصية؛  ذات  �عاملات  أو  خدمات  ع��  النصُّ  ف��ا  يتمُّ  ال��  ا��الات 

 .خصوصية منفصلة، وغ�� مدمجة �سياسة ا��صوصية �ذه

إلك��و  .١٢ لمواقع  روابط  ع��  الموقع  يحتوي  قد  ذلك  من  الرغم  ولا  ع��  سيطرتنا،  خارج  تقع  أخرى  نية 

استخدام   خلال  من  أخرى  مواقع  إ��  بالوصول  قمت  حال   �� �ذه،  ا��صوصية  سياسة  �غط��ا 

قد   وال��  المواقع،  ��ذه  قة  المتعلِّ ا��صوصية  لسياسة  ستخضع  فإنك  موقعنا؛  ع��  المتاحة  الروابط 

قة بتلك المواقعتختلف عن سياسة الموقع؛ مما يتطلب منك قراءة سياسة ا��صوصية ا  .لمتعلِّ

البيانات  .١٣ ��ماية  طرقاً  �ستخدم  قد  بوابات  أو  لمواقع  إلك��ونية  روابط  ع��  تحتوي  قد  البوابة  �ذه 

وطرق   محتو�ات  عن  مسؤول�ن  غ��  ونحن  لدينا،  المستخدمة  الطرق  عن  تختلف  وخصوصيا��ا 

وتتو��  ا��معية  موقع  استضافة  تحت  تقع  لا  ال��  الأخرى  المواقع  مسؤولية    خصوصيات  ج�ا��ا 

 .حماي��ا، ونن��ك بالرجوع إ�� إشعارات ا��صوصية ا��اصة بتلك المواقع



 

  
 ١٦ 

 

�� �ل الأحوال لن نقوم بالبيع أو التأج�� أو المتاجرة ب�ياناتك لمص��ة أي طرف ثالث خارج �ذا الموقع.  .١٤

ة الأوقات ع�� خصوصية �افة بياناتك ال��صية ال�� نتحصل عل��ا وس  .ر���اوسنحافظ �� �افَّ

ا  اً نظر  .١٥ المتعلقة با��ال  القوان�ن  � �� نطاق  ر ال�ائل �� مجال التقنية، والتغ�ُّ لإلك��و�ي؛ فالموقع للتطوُّ

يراه ملائماً، و�تم تنفيذ    ا��صوصية �ذه وشروط�ا �� أي وقت  �� �عديل بنود سياسة  يحتفظ با��ق

 .ديلات ذات تأث���ع ، و�تم إخطاركم �� حالة إجراء أي التعديلات ع�� �ذه الصفحة

المرسلة  .١٦ ال��صية  والبيانات  الإلك��و�ي  التخز�ن  تأم�ن  يتم  ال��صية،  بياناتك  ع��  ل��فاظ 

 .باستخدام التقنيات الأمنية المناسبة

الرس��  الإيميل  خلال  من  السياسة  �ذه  بخصوص  استفساراتك  عن  للإجابة  دائماً  بنا  الاتصال    يمكنك 

 .الإلك��و�يل��معية والموجود �� موقعنا  

  



 

  
 ١٧ 

 

 : قياس ومراجعة الأداء السا�ع الفصل

 مسؤولية قياس ومراجعة الأداء )٢٧( مادة

يتو�� مجلس الإدارة مسؤولية ضمان تطبيق أنظمة مناسبة تدعم مراجعة مؤشرات أداء ا��معية �ش�ل  

منتظم؛ ومراقبة الأداء العام ل��معية ومدى توافقھ مع المتطلبات القانونية والتنظيمية ومع اس��اتيجيات  

ا��معية   وغايات  الالمعتمدةوأ�داف  العلاقة  لأ��اب  �شأ��ا  التقار�ر  ورفع  ا��لس  ؛  و�تو��  رئ�سي�ن. 

مسؤولية مراقبة وتقييم برامج ا��معية وخدما��ا لضمان أن �ناك حاجة ل�ا وأن ال��امج وا��دمات تل��  

بما يتفق مع رؤ�ة ورسالة ا��معية. وا��لس مسؤول عن مراجعة مخرجات ونتائج   المستفيديناحتياجات 

 ا��معية �ش�ل سنوي. 

 

 انت�� .... 




