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 قدمةم -

س����اس تتمث����ل ھ����ذه السیاس����ة التعری����ف بالمب����ادئ والآداب والأخ����لاق الإس����لامیة المنب����ع الأ
ظ���ف م���ع لس���لوك الف���رد، ونش���ر الق���یم، م���ع تعزی���ز الق���یم المھنی���ة والأخلاقی���ة ف���ي علاق���ة المو

ع م���والت���ي تن���درج تح���ت إط���ار تنمی���ة روح المس���ئولیة، والالت���زام بھ���ا زملائ���ھ ورؤس���ائھ، 
بش���تى  تعزی���ز ثق���ة العم���لاء بالخ���دمات الت���ي تق���دمھا الجمعی���ة، والعم���ل عل���ى مكافح���ة الفس���اد

 صورة.

 النطاق -

طوعیة في تحدد ھذه الس��یاس��ة المس��ؤولیات العامة على كافة العاملین ومن لھم علاقات تعاقدیة وت
 .ذلك من تصدر لھم سیاسات سلوك وظیفیة خاصة وفقاً للأنظمة الجمعیة، ویستثنى من

 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
 وفقاً لمصلحة الجمعیة.العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك  .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
 ة في تصرفاتھ من خلال العمل بحیادیة ودون تمییز.توخي الموضوعی .٨

 

 ثانیاً: الواجبات تجاه المستفیدین والعملاء:     -

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

 السعي لكسب ثقتھ عبر النزاھة. .٢

 ت.ة والتعلیماالتجاوب معھم وفق السلوك السلیم في كل الأعمال بما یتفق مع الأنظم .٣

 .التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصیة بسریة تامة وفقاً للأنظمة والتعلیمات .٤



 

 
 .الامتناع عن أي عمل یؤثر سلباً على الثقة الوظیفیة .٥

 ثالثاً: المحظورات العامة: -

ب���ول یحظ���ر عل���ى الع���املین إس���اءة اس���تعمال الس���لطة الوظیفی���ة واس���تغلال النف���وذ، بق .١

ارتك���اب أي ص���ورة م���ن الص���ور المنص���وص علیھ���ا ف���ي نظ���ام أو طل���ب الرش���وة أو 

 مكافحة الرشوة.

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

یحظ���ر عل���ى الع���املین الجم���ع ب���ین وظیفت���ین وممارس���ة أخ���رى دون الحص���ول عل���ى   .٣

 موافقة مسبقة بذلك.

ی���ة یحظ���ر عل���ى الع���املین الاش���تراك ف���ي الش���كاوى الجماعی���ة أو رف���ع ش���كاوى كید  .٤

 ضد أشخاص أو جھات.

 یحظ���ر عل���ى الع���املین جم���ع الوث���ائق أو العین���ات أو المعلوم���ات الشخص���یة ع���ن أي .٥

 .شخص إلا أن تكون في إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضروریة

 

ل طابع یحظر على العاملین افشاء المعلومات السریة أو الوثائق أو المستندات التي تحم .٦

دیة معھم علیھا بسبب وظیفتھ حتى بعد انتھاء العلاقة التعاقالأھمیة والسریة والتي حصل 

 مالم یكن الكشف عنھا مسموحاً بھ صراحة بموجب الأنظمة.

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

موضوعات لازالت تحت الدراسة أو التحقیق، أو عبر أي من وسائل التواصل 

 .الاجتماعي

ة یحظ���ر عل���ى الع���املین توجی���ھ أي م���ن النق���د أو الل���وم إل���ى المملك���ة أو أي حكوم���� .٨

 خارجیة، عبر أي وسیلة من وسائل الإعلام الداخلیة أو الخارجیة.

یحظ����ر عل����ى الع����املین اص����دار أو نش����ر أو التوقی����ع عل����ى أي خطاب����ات أو بی����ان  .٩

 .یناھض سیاسة المملكة أو یتعارض مع أنظمتھا السیاسیة ومصالحھا

 ابعاً: الھدایا والامتیازاتر -



 

 
یحظ���ر عل���ى الع���املین قب���ول الھب���ات أو الامتی���ازات أو الخ���دمات الت���ي تع���رض  .١

عل����یھم بش����كل مباش����ر أو غی����ر مباش����ر أو أي می����زة یك����ون لھ����ا ت����أثیراً عل����ى 
 نزاھتھ.

یحظ����ر عل����ى الع�����املین قب����ول أي تك�����ریم أو ھدی����ة أو ج�����ائزة م����ن أي جھ�����ات  .٢
 ة من الجھة المشرفة.خارجیة دون الحصول على موافقة رسمی

یحظ����ر عل����ى الع����املین قب����ول أي تس����ھیلات أو خص����ومات عل����ى المش����تریات   .٣
 الخاصة من الموردین الذین لدیھم معاملات مع الجمعیة.

یحظ�����ر عل�����ى الع�����املین اس�����تخدام أي معلوم�����ة حص�����لوا علیھ�����ا بحك�����م عملھ�����م  .٤
 .للحصول على خدمة أو معاملة خاصة من أي جھة

 

 :التقنیةخامساً: استخدام     -

التقنی���ة  عل���ى الع���املین اتخ���اذ جمی���ع الاج���راءات اللازم���ة للمحافظ���ة عل���ى الأجھ���زة .١
 التي بحوزتھ وعھدة علیھ.

نس���یق یلت���زم الع���املین بع���دم تحمی���ل ب���رامج أو تطبیق���ات عل���ى الاجھ���زة إلا بع���د الت  .٢
 مع القسم المعني بذلك.

یلت�����زم الع�����املین بع�����دم اس�����تخدام الأجھ�����زة إلا لأغ�����راض العم�����ل، وع�����دم تخ�����زین   .٣
 معلومات لیست من ضمن العمل.

 یلت����زم الع����املین بالمحافظ����ة عل����ى معلوم����ات ال����دخول الخاص����ة بھ����م والمعلوم����ات   .٤
 السریة الموجودة في الأجھزة الخاص بھم.

 :سادساً: التعامل مع الانترنت    -

لت���زام ل���دیھم إمكانی���ة الوص���ول إل���ى ش���بكة الانترن���ت الا عل���ى الع���املین ال���ذین تت���وافر .١
 باستخدام الشبكة لأغراض العمل.

 ت.یلتزم العاملین بشروط ومتطلبات حقوق الملكیة الفكریة للبرامج والملفا  .٢
غی���ر  یلت��زم الع���املین بع���دم تحمی���ل أي م���واد مخل���ة ب���الآداب والأع���راف أو أي نش���اط  .٣

 .نظامي یعاقب بموجبھا مرتكبھ
ل لع���املین ال���ذین خص���ص لھ���م بری���د الكترون���ي ع���دم اس���تخدامھ لإنش���اء رس���ائیلت���زم ا .٤

لا تتعل��ق بالأعم���ال المنوط��ة بھ���م، وع���دم ف��تح أي رس���الة م���ن مص��در غی���ر مع���روف 
 إلا بعد التنسیق مع القسم المعني بذلك

 



 

 
 سابعاً: مكافحة الفساد: -

و یلت��زم الع��املین أن یفص���حوا خطی��ا للجمعی���ة ع��ن أي حال��ة تع���ارض مص��الح حال���ة أ .١
محتمل���ة، وأن لا یش���ارك ف���ي أي ق���رار ی���ؤثر بش���كل مباش���ر أو غی���ر مباش���ر عل���ى 

 .ترسیھ أي عقد یكون أحد اقربائھ طرف فیھ
یتوج����ب عل����ى الع����املین الإب����لاغ خطی����ا للقس����م المعن����ي ع����ن أي تج����اوز للأنظم����ة  .٢

ع���ن  الت���ي یطل���ع علیھ���ا خ���لال عمل���ھ، واب���لاغ الجھ���ات المختص���ة والتعلیم���ات الناف���ذة
 أي فساد علم بھ أثناء وظیفتھ وذلك في سبیل جھود مكافحة الفساد

 :ثامناً: التزام الجھة للموظف      -

ن����ي، عل����ى الإدارة التنفیذی����ة ف����ي الجمعی����ة نش����ر ھ����ذه السیاس����ة ف����ي موقعھ����ا الالكترو .١
 علیھم الالتزام بأحكامھا.وتعریف العاملین بھا وإبلاغھم بأنھ یجب 

تلب���ي  عل���ى الإدارة التنفیذی���ة ف���ي الجمعی���ة تھیئ���ة بیئ���ة عم���ل آمن���ة وص���حیة للع���املین .٢
عدال����ة المتطلب����ات الأساس����یة لأداء عملھ����م، وتطبی����ق الأنظم����ة والل����وائح والق����رارات ب

 وإنصاف دون تمییز
 المسؤولیات   -

ل���ذین یعمل���ون تح���ت تطب���ق ھ���ذه السیاس���ة ض���من أنش���طة الجمعی���ة وعل���ى جمی���ع الع���املین ا
س����ة إدارة واش����راف الجمعی����ة الاط����لاع عل����ى الأنظم����ة المتعلق����ة بعملھ����م وعل����ى ھ����ذه السیا

 اجب����اتھموالإلم����ام بھ����ا والتوقی����ع علیھ����ا، والالت����زام بم����ا ورد فیھ����ا م����ن أحك����ام عن����د أداء و
ئ ومس�����ؤولیاتھم الوظیفی�����ة. وعل�����ى إدارة الم�����وارد البش�����ریة نش�����ر ال�����وعي بثقاف�����ة ومب�����اد

 ھ. واخلاقیات الوظیفة وتزوید جمیع الإدارات والأقسام بنسخة من السلوك الوظیفي
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