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 : مقدمة 

ــع تتمثــــل هــــسه السياســــة  التعريــــف بالمبــــاد  واخدا  والاخــــلاق الإســــلامية المنبــ

الاســـاس لســـلوك الفـــردق ون ـــر القـــيمق مـــع تعزيـــز القـــيم المهنيـــة والاخلاقيـــة فـــي 

ــة رو   ــار تنميــ ــت  طــ ــدر  تحــ ــي تنــ ــاو ق والتــ ــ  وررســ ــع زملاوــ ــف مــ ــة الموظــ علاقــ

ــي تقــــدمها  ــلاء بالخــــدمات التــ ــة العمــ ــع تعزيــــز ثقــ ــزام بهــــا مــ ــةوليةق والالتــ المســ

 الجمعيةق والعمل على مكافحة الفساد ب تى صورة.

 : النطاق 

ات العـامـة على كـافـة العـاملين ومن لهم علاقـات   ــة المســــؤوليـ اســ تحـدد هـسه الســــيـ

تعاقدية وتطوعية في الجمعيةق ويســتثنى من كلم من ترــدر لهم ســياســات ســلوك  

 .وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 : البيان 

 يتبعها على حدة الالتزام بـ: تضمن الجمعية والعاملين بها وكل ما 

 أولًا: النزاهة:     

 الترفع عن كل ما يخل ب رف الوظيفة.  .1

 تخريص وقت العمل لاداء الواجبات الوظيفية.  .2

 العمل خار  وقت العمل متى ما طلب كلم وفقاً لمرلحة الجمعية. .3

 الجمعية التي يعمل بها وغايتها.خدمة أهداف   .4

 الإلمام بالانظمة واللواوح وتطبيقها دون تجاوز أو  همال .   .5

 التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي ي ارك في  أو دعوى قضاوية. .6

 اتخاك الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات ال خرية للآخرين.   .7

 توخي الموضوعية في تررفات  من خلال العمل بحيادية ودون تمييز.  .8
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 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:      

احترام حقوقهم ومراعـاة مرــــالحهم دون اســــتثنـاء والتعـامـل معهم بحســــن   .1

 ولباقة.

 السعي لكسب ثقت  عبر النزاهة. .2

التجـاو  معهم وفق الســــلوك الســــليم في كـل الاعمـال بمـا يتفق مع الانظمـة   .3

 والتعليمات.

التعــامــل مع الوثــاوق والمعلومــات ال ــــخرــــيــة بســــريــة تــامــة وفقــاً للأنظمـة   .4

 والتعليمات.

 .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية .5

 

 ثالثاً: المحظورات العامة: 

يحظــــر علــــى العــــاملين  ســــاءة اســــتعمال الســــلطة الوظيفيــــة واســــت لال  .1

النفـــــوكق بقبـــــول أو طلـــــب الريـــــوة أو ارتكـــــا  أي صـــــورة مـــــن الرـــــور 

 مكافحة الريوة.المنروص عليها في نظام 

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

يحظــر علــى العــاملين الجمــع بــين وظيفتــين وممارســة أخــرى دون الحرــول   .3

 على موافقة مسبقة بسلم.

ــكاوى   .4 ــع يـ ــة أو رفـ ــكاوى الجماعيـ ــي ال ـ ــتراك فـ ــاملين الايـ ــى العـ ــر علـ يحظـ

 كيدية ضد أيخاص أو جهات.

يحظــــر علــــى العــــاملين جمــــع الوثــــاوق أو العينــــات أو المعلومــــات ال خرــــية  .5

ــل  ــات العمـ ــمن متطلبـ ــامي وضـ ــار نظـ ــي  طـ ــون فـ ــخص  لا أن تكـ ــن أي يـ عـ

 .الضرورية

التي   .6 المستندات  أو  الوثاوق  أو  السرية  المعلومات  اف اء  العاملين  على  يحظر 
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تحمل طابع الاهمية والسرية والتي حرل عليها بسبب وظيفت  حتى 

بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم مالم يكن الك ف عنها مسموحاً ب  صراحة  

 بموجب الانظمة.

يحظر على العاملين الإفرا  لوساول الإعلام بأي مداخلة أو تعليق أو ترريح في   .7

التواصل   وساول  من  أي  عبر  أو  التحقيقق  أو  الدراسة  تحت  لازالت  موضوعات 

 الاجتماعي.

ــة أو أي  .8 ــى المملكــ ــوم  لــ ــد أو اللــ ــن النقــ ــ  أي مــ ــاملين توجيــ ــى العــ ــر علــ يحظــ

 حكومة خارجيةق عبر أي وسيلة من وساول الإعلام الداخلية أو الخارجية.

يحظـــر علـــى العـــاملين اصـــدار أو ن ـــر أو التوقيـــع علـــى أي خطابـــات أو بيـــان  .9

 .يناهض سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومرالحها

 

 رابعاً: الهدايا والامتيازات : 

ــى  .1 ــر علــ ــي يحظــ ــدمات التــ ــازات أو الخــ ــات أو الامتيــ ــول الهبــ ــاملين قبــ العــ

تعــرض علــيهم ب ــكل مبايــر أو غيــر مبايــر أو أي ميــزة يكــون لهــا تــأثيراً 

 على نزاهت .

ــات  .2 ــن أي جهـ ــاوزة مـ ــة أو جـ ــريم أو هديـ ــول أي تكـ ــاملين قبـ ــى العـ ــر علـ يحظـ

 خارجية دون الحرول على موافقة رسمية من الجهة الم رفة.

ــومات علــــــى   .3 ــهيلات أو خرــــ ــول أي تســــ ــاملين قبــــ ــى العــــ ــر علــــ يحظــــ

 الم تريات الخاصة من الموردين السين لديهم معاملات مع الجمعية.

يحظـــر علـــى العـــاملين اســـتخدام أي معلومـــة حرـــلوا عليهـــا بحكـــم عملهـــم  .4

 .للحرول على خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة
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 :خامساً: استخدام التقنية

الاجــــــراءات اللازمــــــة للمحافظــــــة علــــــى علــــــى العــــــاملين اتخــــــاك جميــــــع  .1

 التقنية التي بحوزت  وعهدة علي . الاجهزة

يلتــــزم العــــاملين بعــــدم تحميــــل بــــرامه أو تطبيقــــات علــــى الاجهــــزة  لا بعــــد   .2

 التنسيق مع القسم المعني بسلم.

يلتـــزم العـــاملين بعـــدم اســـتخدام الاجهـــزة  لا لاغـــراض العمـــلق وعـــدم تخـــزين   .3

 معلومات ليست من ضمن العمل.

ــم    .4 ــة بهـــ ــدخول الخاصـــ ــات الـــ ــى معلومـــ ــة علـــ ــاملين بالمحافظـــ ــزم العـــ يلتـــ

 والمعلومات السرية الموجودة في الاجهزة الخاص بهم.

     

 :سادساً: التعامل مع الانترنت 

ــت  .1 ــبكة الإنترنـ ــى يـ ــول  لـ ــة الوصـ ــديهم  مكانيـ ــوافر لـ ــسين تتـ ــاملين الـ ــى العـ علـ

 الالتزام باستخدام ال بكة لاغراض العمل.

يلتــــزم العــــاملين ب ــــروق ومتطلبــــات حقــــوق الملكيــــة الفكريــــة للبــــرامه   .2

 والملفات.

يلتــــزم العــــاملين بعــــدم تحميــــل أي مــــواد مخلــــة بــــاخدا  والاعــــراف أو أي   .3

 .ن اق غير نظامي يعاقب بموجبها مرتكب 

يلتـــزم العـــاملين الـــسين خرـــص لهـــم بريـــد الكترونـــي عـــدم اســـتخدام  لإن ـــاء  .4

رســاول لا تتعلــق بالاعمــال المنوطــة بهــمق وعــدم فــتح أي رســالة مــن مرــدر 

 غير معروف  لا بعد التنسيق مع القسم المعني بسلم .
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 سابعاً: مكافحة الفساد: 

ــارض مرـــالح  .1 ــة تعـ ــن أي حالـ ــة عـ ــاً للجمعيـ ــحوا خطيـ ــاملين أن يفرـ ــزم العـ يلتـ

حالــــة أو محتملــــةق وأن لا ي ــــارك فــــي أي قــــرار يــــؤثر ب ــــكل مبايــــر أو غيــــر 

 .مباير على ترسي  أي عقد يكون أحد اقرباو  طرف في 

يتوجــب علــى العــاملين الإبــلال خطيــا للقســم المعنــي عــن أي تجــاوز للأنظمــة  .2

ــلال الجهــات المخترــة  ــ ق واب ــع عليهــا خــلال عمل ــي يطل ــات النافــسة الت والتعليم

ــة  ــود مكافحـ ــبيل جهـ ــي سـ ــم فـ ــ  وكلـ ــاء وظيفتـ ــ  أثنـ ــم بـ ــاد علـ ــن أي فسـ عـ

 الفساد.

       

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف

ــا  .1 علــــى الإدارة التنفيسيــــة فــــي الجمعيــــة ن ــــر هــــسه السياســــة فــــي موقعهــ

الالكترونــــيق وتعريــــف العــــاملين بهــــا و بلاغهــــم بأنــــ  يجــــب علــــيهم الالتــــزام 

 بأحكامها.

ــاملين  .2 ــة وصــحية للع ــل امن ــة عم ــة بية ــة تهية ــي الجمعي ــة ف ــى الإدارة التنفيسي عل

تلبـــــي المتطلبـــــات الاساســـــية لاداء عملهـــــمق وتطبيـــــق الانظمـــــة واللـــــواوح 

 والقرارات بعدالة و نراف دون تمييز.

 المسؤوليات: 

تطبـــق هـــسه السياســـة ضـــمن أن ـــطة الجمعيـــة وعلـــى جميـــع العـــاملين الـــسين 

يعملــون تحـــت  دارة و يـــراف الجمعيـــة الاطــلاع علـــى الانظمـــة المتعلقـــة بعملهـــم 

وعلــى هـــسه السياســة والإلمـــام بهـــا والتوقيــع عليهـــاق والالتـــزام بمــا ورد فيهـــا مـــن 

وعلــــــى  دارة المــــــوارد الوظيفيــــــةق  أحكــــــام عنــــــد أداء واجبــــــاتهم ومســــــؤولياتهم

ــة  ــات الوظيفـ ــوظيفي واخلاقيـ ــلوك الـ ــاد  السـ ــة ومبـ ــوعي بثقافـ ــر الـ ــرية ن ـ الب ـ

 وتزويد جميع الإدارات والاقسام بنسخة من . 
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