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 : قدمةم

تتمثـــل ھـــذه السیاســـة التعریـــف بالمبـــادئ والآداب والأخـــلاق الإســـلامیة المنبـــع الأســـاس لســـلوك الفـــرد، 
ــة  ــیم المھنی ــز الق ــع تعزی ــیم، م ــر الق ــي ونش ــائھ، والت ــھ ورؤس ــع زملائ ــف م ــة الموظ ــي علاق ــة ف والأخلاقی

ــدمھا  ــي تق ــة العمــلاء بالخــدمات الت ــز ثق ــزام بھــا مــع تعزی ــة روح المســئولیة، والالت ــدرج تحــت إطــار تنمی تن
 الجمعیة، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة.

 النطاق

لھـم علاقـات تعاقدیـة وتطوعیـة فـي الجمعیـة، تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة على كافـة العـاملین ومـن  
 .ویستثنى من ذلك من تصدر لھم سیاسات سلوك وظیفیة خاصة وفقاً للأنظمة

 البیان

 تضمن الجمعیة والعاملین بھا وكل ما یتبعھا على حدة الالتزام بـ: 

 أولاً: النزاھة:    

 الترفع عن كل ما یخل بشرف الوظیفة.  .١
 تخصیص وقت العمل لأداء الواجبات الوظیفیة.   .٢
 العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقاً لمصلحة الجمعیة.  .٣
 خدمة أھداف الجمعیة التي یعمل بھا وغایتھا.   .٤
 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبیقھا دون تجاوز أو اھمال.   .٥
 التحلي بالنزاھة في أي تحقیق رسمي یشارك فیھ أو دعوى قضائیة.  .٦
 اتخاذ الإجراءات الرسمیة لضمان سریة المعلومات الشخصیة للآخرین.   .٧
 . توخي الموضوعیة في تصرفاتھ من خلال العمل بحیادیة ودون تمییز  .٨

 ثانیاً: الواجبات تجاه المستفیدین والعملاء:       

 احترام حقوقھم ومراعاة مصالحھم دون استثناء والتعامل معھم بحسن ولباقة. .١

 ثقتھ عبر النزاھة.السعي لكسب  .٢

 التجاوب معھم وفق السلوك السلیم في كل الأعمال بما یتفق مع الأنظمة والتعلیمات. .٣

 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصیة بسریة تامة وفقاً للأنظمة والتعلیمات. .٤
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 .الامتناع عن أي عمل یؤثر سلباً على الثقة الوظیفیة .٥

 ً  : المحظورات العامة: ثالثا

ــتغلال النفـــوذ، بقبـــول أو طلـــب یحظـــر  .١ ــة واسـ ــلطة الوظیفیـ ــتعمال السـ ــاءة اسـ ــاملین إسـ علـــى العـ

 الرشوة أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص علیھا في نظام مكافحة الرشوة.

 یحظر على العاملین التزویر أو أي صورة من صورة.  .٢

یحظــر علــى العــاملین الجمــع بــین وظیفتــین وممارســة أخــرى دون الحصــول علــى موافقــة مســبقة   .٣

 بذلك.

ــة ضــد أشــخاص   .٤ ــع شــكاوى كیدی ــة أو رف ــي الشــكاوى الجماعی ــتراك ف ــاملین الاش ــى الع یحظــر عل

 أو جھات.

ــن أي شــخص إلا أن  .٥ ــات الشخصــیة ع ــات أو المعلوم ــائق أو العین ــع الوث ــاملین جم ــى الع یحظــر عل

 .تكون في إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضروریة

العاملین   .٦ على  الأھمیة  یحظر  طابع  تحمل  التي  المستندات  أو  الوثائق  أو  السریة  المعلومات  افشاء 

الكشف   یكن  مالم  معھم  التعاقدیة  العلاقة  انتھاء  بعد  حتى  وظیفتھ  بسبب  علیھا  والتي حصل  والسریة 

 عنھا مسموحاً بھ صراحة بموجب الأنظمة. 

یحظر على العاملین الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعلیق أو تصریح في موضوعات لازالت   .٧

 تحت الدراسة أو التحقیق، أو عبر أي من وسائل التواصل الاجتماعي. 

ــر  .٨ ــة، عب ــة خارجی ــة أو أي حكوم ــى المملك ــوم إل ــد أو الل ــن النق ــھ أي م ــاملین توجی ــى الع ــر عل یحظ

 أي وسیلة من وسائل الإعلام الداخلیة أو الخارجیة.

یحظــر علــى العــاملین اصــدار أو نشــر أو التوقیـــع علــى أي خطابــات أو بیــان ینــاھض سیاســـة  .٩

 .المملكة أو یتعارض مع أنظمتھا السیاسیة ومصالحھا

 رابعاً: الھدایا والامتیازات 

ــكل  .١ ــیھم بش ــرض عل ــي تع ــدمات الت ــازات أو الخ ــات أو الامتی ــول الھب ــاملین قب ــى الع ــر عل یحظ
 مباشر أو غیر مباشر أو أي میزة یكون لھا تأثیراً على نزاھتھ.
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ــة دون  .٢ ــات خارجیـ ــن أي جھـ ــائزة مـ ــة أو جـ ــریم أو ھدیـ ــول أي تكـ ــاملین قبـ ــى العـ ــر علـ یحظـ
 الحصول على موافقة رسمیة من الجھة المشرفة.

ــن   .٣ ــة مـ ــتریات الخاصـ ــھیلات أو خصـــومات علـــى المشـ ــاملین قبـــول أي تسـ یحظـــر علـــى العـ
 الموردین الذین لدیھم معاملات مع الجمعیة.

یحظــر علــى العــاملین اســتخدام أي معلومــة حصــلوا علیھــا بحكــم عملھــم للحصــول علــى خدمــة  .٤
 .أو معاملة خاصة من أي جھة

 :خامساً: استخدام التقنیة   

ــزة .١ ــى الأجھ ــة عل ــة للمحافظ ــراءات اللازم ــع الاج ــاذ جمی ــاملین اتخ ــى الع ــھ  عل ــي بحوزت ــة الت التقنی
 وعھدة علیھ.

یلتــزم العــاملین بعــدم تحمیــل بــرامج أو تطبیقــات علــى الاجھــزة إلا بعــد التنســیق مــع القســم المعنــي   .٢
 بذلك.

یلتــزم العــاملین بعــدم اســتخدام الأجھــزة إلا لأغــراض العمــل، وعــدم تخــزین معلومــات لیســت مــن   .٣
 ضمن العمل.

ــم والمعلومــات الســریة الموجــودة    .٤ ــدخول الخاصــة بھ ــى معلومــات ال ــزم العــاملین بالمحافظــة عل یلت
 .في الأجھزة الخاص بھم

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

علـــى العـــاملین الـــذین تتـــوافر لـــدیھم إمكانیـــة الوصـــول إلـــى شـــبكة الانترنـــت الالتـــزام باســـتخدام  .١
 الشبكة لأغراض العمل.

 یلتزم العاملین بشروط ومتطلبات حقوق الملكیة الفكریة للبرامج والملفات.  .٢
یلتـــزم العـــاملین بعـــدم تحمیـــل أي مـــواد مخلـــة بـــالآداب والأعـــراف أو أي نشـــاط غیـــر نظـــامي   .٣

 .یعاقب بموجبھا مرتكبھ
یلتـــزم العـــاملین الـــذین خصـــص لھـــم بریـــد الكترونـــي عـــدم اســـتخدامھ لإنشـــاء رســـائل لا تتعلـــق  .٤

ــع  ــیق م ــد التنس ــروف إلا بع ــر مع ــن مصــدر غی ــالة م ــتح أي رس ــدم ف ــم، وع ــة بھ ــال المنوط بالأعم
 القسم المعني بذلك

 سابعاً: مكافحة الفساد:

ــزم العــاملین أن  .١ ــة، وأن یلت ــة أو محتمل ــة تعــارض مصــالح حال ــة عــن أي حال ــا للجمعی یفصــحوا خطی
ــد  ــون أح ــد یك ــیھ أي عق ــى ترس ــر عل ــر مباش ــر أو غی ــكل مباش ــؤثر بش ــرار ی ــي أي ق ــارك ف لا یش



Page 5 of 6 
 

 .فیھ اقربائھ طرف
ــن أي  .٢ ــي ع ــم المعن ــا للقس ــلاغ خطی ــاملین الإب ــى الع ــذة یتوجــب عل ــات الناف ــة والتعلیم تجــاوز للأنظم

ــھ  ــاء وظیفت ــھ أثن ــم ب ــاد عل ــات المختصــة عــن أي فس ــلاغ الجھ ــھ، واب ــا خــلال عمل ــع علیھ ــي یطل الت
 وذلك في سبیل جھود مكافحة الفساد 

 :ثامناً: التزام الجھة للموظف     

علــى الإدارة التنفیذیــة فــي الجمعیــة نشــر ھــذه السیاســة فــي موقعھــا الالكترونــي، وتعریــف العــاملین  .١
 بھا وإبلاغھم بأنھ یجب علیھم الالتزام بأحكامھا.

علــى الإدارة التنفیذیــة فـــي الجمعیــة تھیئـــة بیئــة عمــل آمنـــة وصــحیة للعـــاملین تلبــي المتطلبـــات  .٢
 الأساسیة لأداء عملھم، وتطبیق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمییز

 المسؤولیات   

ــق ھــذه السیاســة ضــمن  ــون تحــت إدارة واشــراف تطب ــذین یعمل ــاملین ال ــع الع ــى جمی ــة وعل أنشــطة الجمعی
ــا،  ــع علیھ ــا والتوقی ــام بھ ــة والإلم ــذه السیاس ــى ھ ــم وعل ــة بعملھ ــة المتعلق ــى الأنظم ــلاع عل ــة الاط الجمعی
والالتــزام بمــا ورد فیھــا مــن أحكــام عنــد أداء واجبــاتھم ومســؤولیاتھم الوظیفیــة. وعلــى إدارة المــوارد 
البشــریة نشــر الــوعي بثقافــة ومبــادئ الســلوك الــوظیفي واخلاقیــات الوظیفــة وتزویــد جمیـــع الإدارات 

  .ھوالأقسام بنسخة من


