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 قدمة م -

بالمبلللادا وابداا واقخللللاق ا سللللامية المنبلللع اقسلللا  تتمثلللل هللليه السياسلللة التعريلللف 

لسلللوك الفللردش ونشللر القلليمش مللع تعزيللز القلليم المهنيللة واقخلاقيللة فلل  علاقللة الموظللف مللع 

زملائللو ورؤسللائوش والتلل  تنللدرا تحللت  طللار تنميللة روا المسللئوليةش والالتللزام بهللا مللع 

ل علللم مكافحللة الفسللاد بشللتم تعزيللز ثقللة العملللاء بالخللدمات التلل  تقللدمها الجمعيللةش والعملل 

 صورة.

 النطاق -

تحدد هيه السلياسلة المسلؤوليات العامة علم كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية ف   

 .الجمعيةش ويستثنم من يلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان -

 حدة الالتزام بل: تضمن الجمعية والعاملين بها وكل ما يتبعها علم 

 أولاً: النزاهة:     -

 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة. .1

 تخصيص وقت العمل قداء الواجبات الوظيفية.   .2

 العمل خارا وقت العمل متم ما طلا يلك وفقاً لمصلحة الجمعية. .3

 خدمة أهداف الجمعية الت  يعمل بها وغايتها.   .4

 وز أو اهمال.ا لمام باقنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجا  .5

 التحل  بالنزاهة ف  أي تحقيق رسم  يشارك فيو أو دعوى قضائية. .6

 اتخاي ا جراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.  .7

 توخ  الموضوعية ف  تصرفاتو من خلال العمل بحيادية ودون تمييز.  .8

 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:     -

 ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة.  احترام حقوقهم .1

 السع  لكسا ثقتو عبر النزاهة. .2

 التجاوا معهم وفق السلوك السليم ف  كل اقعمال بما يتفق مع اقنظمة والتعليمات. .3

 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات. .4



 

 
 .عمل يؤثر سلباً علم الثقة الوظيفيةالامتناع عن أي  .5

 ثالثاً: المحظورات العامة: -

يحظللر علللم العللاملين  سللاءة اسللتعمال السلللطة الوظيفيللة واسللتللال النفللويش بقبللول  .1

أو طلللا الرشللوة أو ارتكللاا أي صللورة مللن الصللور المنصللوص عليهللا فلل  نظللام 

 مكافحة الرشوة.

 يحظر علم العاملين التزوير أو أي صورة من صورة.  .2

يحظللر علللم العللاملين الجمللع بللين وظيفتللين وممارسللة أخللرى دون الحصللول علللم   .3

 موافقة مسبقة بيلك.

يحظللر علللم العللاملين الاشللتراك فلل  الشللكاوى الجماعيللة أو رفللع شللكاوى كيديللة   .4

 ضد أشخاص أو جهات.

يحظللر علللم العللاملين جمللع الوثللائق أو العينللات أو المعلومللات الشخصللية عللن أي  .5

 . طار نظام  وضمن متطلبات العمل الضرورية  شخص  لا أن تكون ف 

 

يحظر علم العاملين افشاء المعلومات السرية أو الوثائق أو المستندات الت  تحمل طابع  .6

اقهمية والسرية والت  حصل عليها بسبا وظيفتو حتم بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم  

 اقنظمة. مالم يكن الكشف عنها مسموحاً بو صراحة بموجا 

ف    .7 تصريح  أو  تعليق  أو  مداخلة  بأي  ا علام  لوسائل  ا فصاا  العاملين  علم  يحظر 

التواصل  وسائل  من  أي  عبر  أو  التحقيقش  أو  الدراسة  تحت  لازالت  موضوعات 

 الاجتماع . 

يحظللر علللم العللاملين توجيللو أي مللن النقللد أو اللللوم  لللم المملكللة أو أي حكومللة  .8

 ل ا علام الداخلية أو الخارجية.خارجيةش عبر أي وسيلة من وسائ

يحظلللر عللللم العلللاملين اصلللدار أو نشلللر أو التوقيلللع عللللم أي خطابلللات أو بيلللان  .9

 .يناهض سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات -



 

 
يحظللر علللم العللاملين قبللول الهبللات أو الامتيللازات أو الخللدمات التلل  تعللرض  .1

بشلللكل مباشلللر أو غيلللر مباشلللر أو أي ميلللزة يكلللون لهلللا تلللأثيراً عللللم علللليهم 

 نزاهتو.

يحظلللر عللللم العلللاملين قبلللول أي تكلللريم أو هديلللة أو جلللائزة ملللن أي جهلللات  .2

 خارجية دون الحصول علم موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

يحظلللر عللللم العلللاملين قبلللول أي تسلللهيلات أو خصلللومات عللللم المشلللتريات   .3

 ليين لديهم معاملات مع الجمعية.الخاصة من الموردين ا

يحظلللر عللللم العلللاملين اسلللتخدام أي معلوملللة حصللللوا عليهلللا بحكلللم عملهلللم  .4

 .للحصول علم خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة

 

 :خامساً: استخدام التقنية    -

التقنيللة  علللم العللاملين اتخللاي جميللع الاجللراءات اللازمللة للمحافظللة علللم اقجهللزة .1

 عليو.الت  بحوزتو وعهدة 

يلتللزم العللاملين بعللدم تحميللل بللراما أو تطبيقللات علللم الاجهللزة  لا بعللد التنسلليق   .2

 مع القسم المعن  بيلك.

يلتلللزم العلللاملين بعلللدم اسلللتخدام اقجهلللزة  لا قغلللراض العمللللش وعلللدم تخلللزين   .3

 معلومات ليست من ضمن العمل.

وملللات يلتلللزم العلللاملين بالمحافظلللة عللللم معلوملللات اللللدخول الخاصلللة بهلللم والمعل   .4

 السرية الموجودة ف  اقجهزة الخاص بهم.

 :سادساً: التعامل مع الانترنت    -

علللم العللاملين اللليين تتللوافر لللديهم  مكانيللة الوصللول  لللم شللبكة الانترنللت الالتللزام  .1

 باستخدام الشبكة قغراض العمل.

 يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبراما والملفات.  .2

العللاملين بعللدم تحميللل أي مللواد مخلللة بللابداا واقعللراف أو أي نشللاط غيللر يلتللزم   .3

 .نظام  يعاقا بموجبها مرتكبو

يلتللزم العللاملين اللليين خصللص لهللم بريللد الكترونلل  عللدم اسللتخدامو  نشللاء رسللائل  .4

لا تتعلللق باقعمللال المنوطللة بهللمش وعللدم فللتح أي رسللالة مللن مصللدر غيللر معللروف 

 معن  بيلك لا بعد التنسيق مع القسم ال

 



 

 
 سابعاً: مكافحة الفساد: -

يلتللزم العللاملين أن يفصللحوا خطيللا للجمعيللة عللن أي حالللة تعللارض مصللالح حالللة أو  .1

يشللارك فلل  أي قللرار يللؤثر بشللكل مباشللر أو غيللر مباشللر علللم  محتملللةش وأن لا

 .ترسيو أي عقد يكون أحد اقربائو طرف فيو

يتوجلللا عللللم العلللاملين ا بللللا  خطيلللا للقسلللم المعنللل  علللن أي تجلللاوز للأنظملللة  .2

والتعليمللات النافللية التلل  يطلللع عليهللا خلللال عملللوش وابلللا  الجهللات المختصللة عللن 

 لك ف  سبيل جهود مكافحة الفسادأي فساد علم بو أثناء وظيفتو وي

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف      -

علللم ا دارة التنفيييللة فللل  الجمعيللة نشلللر هلليه السياسللة فللل  موقعهللا الالكترونللل ش  .1

 وتعريف العاملين بها و بلاغهم بأنو يجا عليهم الالتزام بأحكامها.

للعللاملين تلبلل   علللم ا دارة التنفيييللة فلل  الجمعيللة تهيئللة بيئللة عمللل آمنللة وصللحية .2

المتطلبلللات اقساسلللية قداء عملهلللمش وتطبيلللق اقنظملللة والللللوائح والقلللرارات بعداللللة 

 و نصاف دون تمييز

 المسؤوليات   -

تطبللق هلليه السياسللة ضللمن أنشللطة الجمعيللة وعلللم جميللع العللاملين اللليين يعملللون تحللت 

لسياسلللة  دارة واشلللراف الجمعيلللة الاطللللاع عللللم اقنظملللة المتعلقلللة بعملهلللم وعللللم هللليه ا

وا لملللام بهلللا والتوقيلللع عليهلللاش والالتلللزام بملللا ورد فيهلللا ملللن أحكلللام عنلللد أداء واجبلللاتهم 

ومسلللؤولياتهم الوظيفيلللة. وعللللم  دارة الملللوارد البشلللرية نشلللر اللللوع  بثقافلللة ومبلللادا 

 السلوك الوظيف  واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع ا دارات واققسام بنسخة منو. 

  



 

 
 مجل  ا دارة   عتماد

 

ف    البيان لتحفيظ القرآن الكريم بالعرضية الشماليةتم  عتماد سياسة تعارض المصالح بالجمعية  
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