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 مقدمة 

تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساا  لسالوك الفا دن و اا  ال اي ن ماع تع يا      

في علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائهن والتي تندرج تحت إطار تنمية روح المسئوليةن والالت ام بها ال ي  المهنية والأخلاقية 

 مع تع ي  ث ة العملاء بالخدمات التي ت دمها الجمعيةن والعمل على مكافحة الفساد باتى صورة. 

 النطاق 

 فاي الجمعياةن وتطوعياة تعاقدياة على كافة العاملين ومن لها  علاقااتتحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة     

 للأنظمة سياساتويستثنى من ذلك من تصدر له  
ً
 .سلوك وظيفية خاصة وف ا

 البيان 

 :والعاملين بها وكل ما يتبعها على حدة الالت ام باتضمن الجمعية 

 
ا
 : النزاهة: أول

 الت فع عن كل ما يخل با ف الوظيفة.  .1

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.   .2

 لمصلحة الجمعية.  .3
ً
 العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وف ا

 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.   .4

 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبي ها دون تجاوز أو اهمال.   .5

 التحلي بالن اهة في أي تح يق رسمي ياارك فيه أو دعوى قضائية.   .6

 علومات الاخصية للآخرين. اتخاذ الإج اءات ال سمية لضمان س ية الم  .7

 .توخي الموضوعية في تص فاته من خلال العمل بحيادية ودون تميي   .8

 
 
 : الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: ثانيا

 .ولباقة ه  وم اعاة مصالحه  دون استثناء والتعامل معه  بحسناحت ام ح وق .1

 .السعي لكسب ث ته عب  الن اهة .2

 .بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات الأعمالفي كل  السلي السلوك  معه  وفقتجاوب ال .3

 للأنظمة والتعليمات .4
ً
 .التعامل مع الوثائق والمعلومات الاخصية بس ية تامة وف ا

 على   .5
ً
 .ث ة الوظيفيةالالامتناع عن أي عمل يؤث  سلبا

 
 
 تجاه الرؤساء والمرؤوسين: الواجبات : ثالثا

مخالفاااااااة للأنظمااااااااة دون الإدارين هيكلاااااااة العماااااااال والتسلسااااااال تنفياااااااذ أواماااااااا  رؤساااااااائه وفاااااااق  علاااااااى الموظاااااااف .1

  مع بيان ذلكوالتعليمات 
ً
 عند حدوثه.  ل ئيسهخطيا
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 .سليمة معه  بيئةبناء المساهمة في التعامل مع زملائه باحت ام ولباقة و  على الموظف .2

 .اراءه بمهنية وموضوعية عالية ةمااركعلى الموظف   .3

 .المااكل التي تواجهه  في مجال العمل في حل ل ملائهت دي  المساعدة الموظف معني ب  .4

 .من حيث الالت ام بالأنظمة والتعليمات ل ملائهقدوة حسنة أن يكون الموظف  .5

تنمياااة مهااااراته  عااان طرياااق التااادريب  فاااي أن يساااعى الموظاااف الاااى ن ااال الخبااا ات التاااي ا تسااابها الاااى زملائاااه  .6

 .ي يوالتعامل معه  دون تم

 

 
 
 العامة: : المحظورات ثالثا

 يحظاااااا  علااااااى العاااااااملين إساااااااءة اسااااااتعمال الساااااالطة الوظيفيااااااة واساااااات لال النفااااااوذن ب بااااااول أو طلااااااب ال  ااااااوة  .1

 أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام مكافحة ال  وة. 

 الت وي  أو أي صورة من صورة. يحظ  على العاملين   .2

 .بذلك مواف ة مسب ةوممارسة أخ ى دون الحصول على  ينالجمع بين وظيفتيحظ  على العاملين  .3

 .و جهاتأ خاص أو رفع  كاوى كيدية ضد أالا ت اك في الاكاوى الجماعية  يحظ  على العاملين  .4

ن تكااون فااي ألا إاخصااية عاان أي  ااخص المعلومااات الو أعينااات الو أوثااائق الجمااع يحظاا  علااى العاااملين   .5

 .ريةإطار نظامي وضمن متطلبات العمل الض و 

المساااااتندات التااااااي تحمااااال طاااااابع الأهميااااااة  وأالوثاااااائق  وأافاااااااء المعلوماااااات الساااااا ية  يحظااااا  علاااااى العاااااااملين .6

مااال  يكاان الكاااف  العلاقااة التعاقديااة معهاا حصاال عليهااا بساافب وظيفتااه حتااى بعااد انتهاااء  والساا ية والتااي

 به ص احة بموجب 
ً
 الأنظمة. عنها مسموحا

باا ي مداخلااة أو تعليااق أو تصاا يااااح فااي موضااوعات لازالاات  عاالاملوسااائل الإ  يحظاا  علااى العاااملين الإفصاااح  .7

 .وسائل التواصل الاجتماعي من أيعب   أو تحت الدراسة أو التح يقن

ي وسايلة مان أن عبا  أو أي حكوماة خارجياة المملكاةلاى إو اللاوم أالن اد أي من توجيه يحظ  على العاملين   .8

 الداخلية أو الخارجية. علام وسائل الإ 

  المملكااااااةناااااااهة سياسااااااة ي أو التوقيااااااع علااااااى أي خطابااااااات أو بيااااااان ااااااا  اصاااااادار أو  العاااااااملينيحظاااااا  علااااااى   .9

 .ومصالحهاتعارض مع أنظمتها السياسية يو أ

 
 
 : الهدايا والامتيازات: رابعا

التااااي تعاااا ض علاااايه  باااااكل مبا اااا  أو غياااا  الهبااااات أو الامتيااااازات أو الخاااادمات يحظاااا  علااااى العاااااملين قبااااول  .1

   يت ثيكون لها مبا   أو أي مي ة 
ً
 على ن اهته.  ا

خارجياة دون الحصاول علاى مواف اة  جهااتيحظ  على العاملين قباول أي تكاري  أو هدياة أو جاائ ة مان أي  .2
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 .من الجهة الما فة رسمية

يحظاااا  علااااى العاااااملين قبااااول أي  سااااهيلات أو خصااااومات علااااى المااااات يات الخاصااااة ماااان المااااوردين الااااذين   .3

 .لديه  معاملات مع الجمعية

و معاملاااة أللحصاااول علاااى خدماااة   عليهاااا بحكااا  عملهااا حصااالوا اساااتخدام أي معلوماااة  علاااى العااااملين يحظااا   .4

 .خاصة من أي جهة

 
 
 :: استخدام التقنيةخامسا

 .عليه وعهدة بحوزته التي الت نية على العاملين اتخاذ جميع الاج اءات اللازمة للمحافظة على الأجه ة .1

 بذلك.  المعني إلا بعد التنسيق مع ال س يلت م العاملين بعدم تحميل ب امج أو تطبي ات على الاجه ة  .2

 يلت م العاملين بعدم استخدام الأجه ة إلا لأغ اض العملن وعدم تخ ين معلومات ليست من ضمن العمل.   .3

والمعلومااااات الساااا ية الموجااااودة فاااااي   يلتاااا م العاااااملين بالمحافظااااة علااااى معلومااااات الاااادخول الخاصااااة بهاااا   .4

  الخاص به الأجه ة

 
 
 :: التعامل مع الانترنتسادسا

على العاملين الذين تتواف  لديه  إمكانية الوصول إلى  بكة الانت نت الالت ام باستخدام الاابكة لأغا اض  .1

 العمل. 

 يلت م العاملين با وط ومتطلبات ح وق الملكية الفكرية للب امج والملفات.   .2

 .لت م العاملين بعدم تحميل أي مواد مخلة بالآداب والأع اف أو أي  ااط غي  نظامي يعاقب بموجبها م تكبهي  .3

يلتااااا م العااااااملين الاااااذين خصاااااص لهااااا  برياااااد الكت وناااااي عااااادم اساااااتخدامه لإ اااااااء رساااااائل لا تتعلاااااق بالأعماااااال  .4

 .بذلك المعني س ال المنوطة به ن وعدم فتح أي رسالة من مصدر غي  مع وف إلا بعد التنسيق مع 

 
 
 : مكافحة الفساد: سابعا

يلتاا م العاااملين أن يفصااحوا خطيااا للجمعيااة عاان أي حالااة تعااارض مصااالح حالااة أو محتملااةن وأن لا ياااارك  .1

 .في أي ق ار يؤث  باكل مبا   أو غي  مبا   على ت سيه أي ع د يكون أحد اقربائه ط ف فيه

عان أي تجااوز للأنظماة والتعليماات النافاذة التاي يطلاع  يتوجب على العاملين الإبالا  خطياا لل سا  المعناي .2

عليهااا خاالال عملااهن واباالا  الجهااات المختصااة عاان أي فساااد علاا  بااه أثناااء وظيفتااه وذلااك فااي ساا يل جهااود 

 مكافحة الفساد. 
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 :: التزام الجهة للموظفثامنا

ريااااف العاااااملين بهااااا علااااى الإدارة التنفيذيااااة فااااي الجمعيااااة  ااااا  هااااذه السياسااااة فااااي موقعهااااا الالكت ونااااين وتع .1

 وإبلاغه  ب نه يجب عليه  الالت ام ب حكامها. 

علاااى الإدارة التنفيذياااة فاااي الجمعياااة تهيئاااة بيئاااة عمااال لمناااة وصاااحية للعااااملين تلباااي المتطلباااات الأساساااية  .2

 .لأداء عمله ن وتطبيق الأنظمة واللوائح وال  ارات بعدالة وإنصاف دون تميي 

 
 
 لمسؤولياتا: تاسعا

يعملون تحت إدارة وا  اف الجمعياة الذين  العاملينوعلى جميع  أ اطة الجمعيةتطبق هذه السياسة ضمن      

الاطلاع على الأنظمة المتعل ة بعمله  وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقياع عليهاان والالتا ام بماا ورد فيهاا مان 

الموارد الفا ية  ا  الاوعي بث افاة ومباادئ السالوك  أحكام عند أداء واجباته  ومسؤولياته  الوظيفية. وعلى إدارة

 أحماد حسان لل زيانويكلاف الأساتاذ  .الوظيفي واخلاقيات الوظيفة وت ويد جميع الإدارات والأقساام بنساخة منهاا

 ب ئاسة قواعد السلوك. 

 

 


