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 مقدمة

 الفرد، ونشراس لسلوك ية المنبع الأسالإسلام خلاقلأالآداب واتتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ و

 تحت تندرج التيو ،رؤسائهملائه وزوظف مع الم لاقةعع تعزيز القيم المهنية والأخلاقية في م القيم،

معية، الج تقدمها التي تبالخدما لعملاءا ثقة زيزتع مع بها والالتزام المسئولية، روح تنمية إطار

 صورة. بشتى الفساد والعمل على مكافحة

 النطاق

في  وتطوعية علاقات تعاقدية ومن لهم ملينلعاعلى كافة اتحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة 

 .فقاً للأنظمةة خاصة وظيفيووك سل سياساتويستثنى من ذلك من تصدر لهم  الجمعية،

 البيان

 :زام بـلالتاحدة  وكل ما يتبعها علىوالعاملين بها تضمن الجمعية 

 :أولًا: النزاهة

 .الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة .1

 .ةواجبات الوظيفيالتخصيص وقت العمل لأداء   .2

 ة.الجمعي ةصلحلماً العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفق .3

 .هاالتي يعمل بها وغايت الجمعيةخدمة أهداف   .4

 .اهمال وأوز تجا بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون الإلمام  .5

 .ةئيدعوى قضا وأه في التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك  .6

 .لآخرينلشخصية لامات علواتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية الم  .7

 .ييزتمية ودون يادل بحتوخي الموضوعية في تصرفاته من خلال العم  .8
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 :ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء

 .ولباقة بحسن همامل معالتعاء ومصالحهم دون استثنهم ومراعاة احترام حقوق .1

 .عبر النزاهة السعي لكسب ثقته .2

لأنظمة تفق مع اا يبم عمالالأالسليم في كل  سلوكال معهم وفقتجاوب ال .3

 .والتعليمات

 .ليماتللأنظمة والتع مة وفقاًة تاسريالتعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية ب .4

 .يةوظيفال ثقةالالامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على   .5

 :الرؤساء والمرؤوسين تجاهالواجبات ثالثاً: 

فة مخالدون لإداري، التسلسل ل والعماهيكلة تنفيذ أوامر رؤسائه وفق  على الموظف .1

 .دوثهحعند  لرئيسهخطياً  مع بيان ذلكللأنظمة والتعليمات 

 .مة معهمسلي بيئةبناء  فيلمساهمة اة وباقالتعامل مع زملائه باحترام ول على الموظف .2

 .يةة عالاراءه بمهنية وموضوعي ةمشاركعلى الموظف   .3

اجههم في مجال التي تو شاكلالم لحفي  لزملائهتقديم المساعدة الموظف معني ب  .4

 .العمل

 .التعليماتوالأنظمة بزام الالت من حيث لزملائهقدوة حسنة الموظف يكون  أن  .5

 نعتنمية مهاراتهم في  ملائهزلى اتسبها نقل الخبرات التي اك الموظف الى يسعى أن  .6

 .يزيتم دون معهم والتعاملطريق التدريب 

 :المحظورات العامة رابعا :

 وأقبول ب ،لنفوذااستغلال وفية لوظياإساءة استعمال السلطة  العاملينيحظر على  .1

 .وةظام مكافحة الرشها في نعلي صوصو ارتكاب أي صورة من الصور المنأ طلب الرشوة

 ة.ن صورأو أي صورة م التزوير يحظر على العاملين  .2
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 موافقةصول على ى دون الحأخر رسةومما ينالجمع بين وظيفت يحظر على العاملين .3

 .بذلك مسبقة

اوى كيدية ضد و رفع شكأعية لجمااالاشتراك في الشكاوى  يحظر على العاملين  .4

 .و جهاتأشخاص أ

ة عن أي شخص شخصيالت علوماالمو أت عيناالو أوثائق الجمع  يحظر على العاملين  .5

 .ريةلضرومل ان تكون في إطار نظامي وضمن متطلبات العألا إ

مل لمستندات التي تحا وأثائق الو وأة افشاء المعلومات السري العاملين ىيحظر عل .6

تعاقدية العلاقة النتهاء ى بعد اه حتظيفتوحصل عليها بسبب  والسرية والتيطابع الأهمية 

 نظمة.الأب وجبموحاً به صراحة مالم يكن الكشف عنها مسم معهم

و تصريح في أليق و تعألة مداخ أيب معلاالإ لوسائل يحظر على العاملين الإفصاح  .7

 .الاجتماعي صلالتوا ئلوسا نم أيبر ع أو التحقيق،و أموضوعات لازالت تحت الدراسة 

، ي حكومة خارجيةأو أ ملكةالم لىإللوم او أالنقد أي من توجيه يحظر على العاملين   .8

 ية.لخارجاالداخلية أو علام ي وسيلة من وسائل الإأ عبر

ناهض ي بيان وأطابات خأي  يع علىأو التوقنشر اصدار أو  يحظر على العاملين  .9

 .لحهاومصاة تعارض مع أنظمتها السياسييو أ المملكةسياسة 

 :الهدايا والامتيازات: خامساً

كل بش عليهمتي تعرض الدمات و الخزات أأو الامتيا الهباتقبول  على العاملينيحظر  .1

 زاهته.نلى ع اًيرتأثيكون لها أو أي ميزة  و غير مباشرأمباشر 

خارجية دون  تجهان أي زة مو جائأو هدية أأي تكريم  قبول العاملينيحظر على  .2

 .من الجهة المشرفة الحصول على موافقة رسمية

ات الخاصة من المشتري على وماتو خصأقبول أي تسهيلات  العاملينيحظر على   .3

 .مع الجمعيةالموردين الذين لديهم معاملات 

للحصول على  معليها بحكم عمله احصلواستخدام أي معلومة  يحظر على العاملين .4
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 .و معاملة خاصة من أي جهةأخدمة 

 

 :استخدام التقنية: سادساً

وزته التقنية التي بح زةالأجهلى عفظة لمحالاتخاذ جميع الاجراءات اللازمة  العاملينعلى  .1

 .وعهدة عليه

 مع القسمالتنسيق  إلا بعد جهزةالا ات علىبرامج أو تطبيق تحميل بعدم العاملين يلتزم  .2

 .بذلك المعني

لومات عموعدم تخزين  لعمل،ا لأغراض إلا الأجهزة استخدام بعدم العاملين يلتزم  .3

 ليست من ضمن العمل.

 السرية لمعلوماتوا مبه ةلخاصلدخول امعلومات ا على بالمحافظة يلتزم العاملين   .4

 مبه الخاص الأجهزة في الموجودة

 :التعامل مع الانترنت: سابعاً

 مالالتزالانترنت لى شبكة اإول لوصا يةإمكان متتوافر لديه نالذي العاملينعلى  .1

 .الشبكة لأغراض العمل باستخدام

 .لملفاتوامج لبرالية لفكرالكية بشروط ومتطلبات حقوق الم العاملين يلتزم  .2

ي نشاط غير و أأ رافالأعوالآداب بمخلة مواد  أيعدم تحميل ب العاملين يلتزم  .3

 .هيعاقب بموجبها مرتكب نظامي

 نشاء رسائل لالإ هستخدامدم اعني بريد الكترو مخصص له نالذي العاملين يلتزم .4

تنسيق مع عروف إلا بعد المدر غير ن مصمالة عدم فتح أي رس، وبالأعمال المنوطة بهمتتعلق 

 .بذلك المعني القسم

 :مكافحة الفساد: ثامناً
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و أصالح حالة مة تعارض حال أي عن للجمعيةخطيا  ايلتزم العاملين أن يفصحو .1

ي عقد يكون اشر على ترسيه أغير مب ر أوباشمن لا يشارك في أي قرار يؤثر بشكل أمحتملة، و

 .اقربائه طرف فيهأحد 

ت نظمة والتعليمااوز للأتجن أي ععني الم للقسمبلاغ خطيا الإ العاملينيتوجب على  .2

ثناء أه ن أي فساد علم بعلمختصة اهات لجوابلاغ ا ،النافذة التي يطلع عليها خلال عمله

 .في سبيل جهود مكافحة الفسادذلك وظيفته و

 :للموظفالتزام الجهة : تاسعاً

تعريف الالكتروني، و  موقعهافي ياسةالس نشر هذه التنفيذية في الجمعيةالإدارة على  .1

 .كامهابأح امالالتز مبأنه يجب عليه مبها وإبلاغه العاملين

بي تل للعاملينحية آمنة وص عمل يئةتهيئة ب الإدارة التنفيذية في الجمعيةعلى  .2

وإنصاف دون  القرارات بعدالةوللوائح ة وانظم، وتطبيق الأمساسية لأداء عملهالمتطلبات الأ

 .تمييز

 لمسؤولياتا

واشراف  عملون تحت إدارةيالذين  ملينلعااوعلى جميع  أنشطة الجمعيةتطبق هذه السياسة ضمن 

، لتوقيع عليهاوا والإلمام بها السياسة هذه علىو مالاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهالجمعية 

لى إدارة الموارد الوظيفية. وع مسؤولياتهوم ماتهأداء واجبوالالتزام بما ورد فيها من أحكام عند 

 يع الإداراتظيفة وتزويد جمقيات الواخلاوفي البشرية نشر الوعي بثقافة ومبادئ السلوك الوظي

 .هابنسخة من والأقسام

 المراجع

هـ هذه السياسة في 1441عام ( لاعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )الخامس

 عة سابقا. الموضو كلسلوااعد قووتحل هذه السياسة محل جميع سياسات  هـ.26/11/1441


