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 :ةـــــــــــــــقدمالم
بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفرد، ونشر القيم، مع تعزيز  تتمثل هذه السياسة التعريف 

القيم المهنية والأخلاقية في علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والتي تندرج تحت إطار تنمية روح المسئولية، والالتزام بها مع تعزيز  
 ل على مكافحة الفساد بشتى صورة.ثقة العملاء بالخدمات التي تقدمها الجمعية، والعم

 :اقــــــــــــــــــالنط
تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية، ويستثنى من 

 .ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

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

 أولًا: النزاهة:

 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة.  .1
 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.   .2
 العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقاً لمصلحة الجمعية. .3
 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.  .4
 وز أو اهمال. الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجا  .5
 التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية.  .6
 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.  .7
 توخي الموضوعية في تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تمييز.  .8

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:

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

 السعي لكسب ثقته عبر النزاهة. .2



 

 

 التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات. .3

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

 .أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفيةالامتناع عن  .5

 ثالثاً: المحظورات العامة:

يحظـــــر علـــــى العـــــاملين إســـــاءة اســـــتعمال الســـــلطة الوظيفيـــــة واســـــتبلال النفـــــوذ، بقبـــــول أو طلـــــب الر ـــــوة أو ارتكـــــاب  .1

 أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام مكافحة الر وة.

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

 يحظر على العاملين الجمع بين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول على موافقة مسبقة بذلك.  .3

 يحظر على العاملين الا تراك في الشكاوى الجماعية أو رفع  كاوى كيدية ضد أ خاص أو جهات.  .4

ــات .5 ــق أو العينـــ ــع الوثائـــ ــاملين عـــ ــى العـــ ــر علـــ ــار  يحظـــ ــون في إطـــ ــن أي  ـــــخص إلا أن تكـــ ــية عـــ ــات الشخصـــ أو المعلومـــ

 .نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية

يحظر على العاملين افشاء المعلومات السرية أو الوثائق أو المستندات التي تحمل طابع الأهمية والسرية والتي حصل عليها   .6

 ن الكشف عنها مسموحاً به صراحة بموجب الأنظمة.بسبب وظيفته حتى بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم مالم يك 

يحظر على العاملين الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح في موضوعات لازالت تحت الدراسة أو  .7

 التحقيق، أو عبر أي من وسائل التواصل الاجتماعي.

ي حكومـــــة خارجيــــــة، عـــــبر أي وســــــيلة مــــــن يحظـــــر علــــــى العـــــاملين توجيــــــه أي مـــــن النقــــــد أو اللـــــوم إ  المملكــــــة أو أ .8

 وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.



 

 

ــة المملكــــة أو يتعــــار   .9 ــان ينــــاه  سياســ ــى أي خطــــابات أو بيــ ــر أو التوقيــــع علــ ــاملين اصــــدار أو نشــ ــر علــــى العــ يحظــ

 .مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات

ــات أو الا .1 ــول الهبـــ ــاملين قبـــ ــى العـــ ــر علـــ ــر أو  يحظـــ ــكل مبا ـــ ــيهم بشـــ ــر  علـــ ــدمات الـــــتي تعـــ ــازات أو الخـــ متيـــ
 غير مبا ر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً على نزاهته.

يحظـــــر علـــــى العـــــاملين قبـــــول أي تكـــــرج أو هديـــــة أو جـــــائزة مـــــن أي جهـــــات خارجيـــــة دون الحصـــــول علـــــى   .2
 موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

علـــــى المشـــــترنت الخاصـــــة مـــــن المـــــوردين الـــــذين    يحظـــــر علـــــى العـــــاملين قبـــــول أي تســـــهيلات أو خصـــــومات   .3
 لديهم معاملات مع الجمعية.

يحظر على العاملين استخدام أي معلومة حصلوا عليها بحكم عملهم للحصول على خدمة أو معاملة خاصة  .4
 .من أي جهة

 :خامساً: استخدام التقنية

 التقنية التي بحوزته وعهدة عليه. الأجهزةعلى العاملين اتخاذ عيع الاجراءات اللازمة للمحافظة على  .1
 يلتزم العاملين بعدم تحميل برامج أو تطبيقات على الاجهزة إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك.  .2
 يلتزم العاملين بعدم استخدام الأجهزة إلا لأغرا  العمل، وعدم تخزين معلومات ليست من ضمن العمل.  .3
ــزم العــــاملين با افظــــة علـ ـــ   .4 ــرية الموجــــودة في الأجهــــزة الخــــاص يلتــ ــة بهــــم والمعلومــــات الســ ى معلومــــات الــــدخول الخاصــ

 بهم.
 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

ــرا   .1 ــبكة لأغـــ ــتخدام الشـــ ــزام باســـ ــبكة الانترنـــــت الالتـــ ــة الوصـــــول إ   ـــ ــديهم إمكانيـــ ــوافر لـــ ــذين تتـــ ــاملين الـــ ــى العـــ علـــ
 العمل.

 الفكرية للبرامج والملفات. يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية  .2
يلتـــــــزم العـــــــاملين بعـــــــدم تحميـــــــل أي مـــــــواد ملـــــــة بالآداب والأعـــــــراف أو أي نشـــــــاط غـــــــير نظـــــــامي يعاقـــــــب بموجبهـــــــا   .3



 

 

 .مرتكبه
يلتزم العاملين الذين خصص لهم بريد الكتروني عدم استخدامه لإنشاء رسائل لا تتعلق بالأعمال المنوطة بهم، وعدم فتح   .4

 . معروف إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك أي رسالة من مصدر غير
 سابعاً: مكافحة الفساد:

يشـــــارك في أي  يلتــــزم العـــــاملين أن يفصـــــحوا خطيـــــا للجمعيــــة عـــــن أي حالـــــة تعـــــار  مصــــا  حالـــــة أو  تملـــــة، وأن لا .1
 .قرار يؤثر بشكل مبا ر أو غير مبا ر على ترسيه أي عقد يكون أحد اقربائه طرف فيه

يتوجب على العاملين الإبلاغ خطيا للقسم المعني عن أي تجاوز للأنظمة والتعليمات النافذة التي يطلع عليها خلال   .2
    .لك في سبيل جهود مكافحة الفسادعمله، وابلاغ الجهات المختصة عن أي فساد علم به أثناء وظيفته وذ

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف

على الإدارة التنفيذية في الجمعية نشر هذه السياسة في موقعها الالكتروني، وتعريف العاملين بها وإبلاغهم بأنه   .1
 يجب عليهم الالتزام بأحكامها. 

ية للعاملين تلبي المتطلبات الأساسية لأداء عملهم،  على الإدارة التنفيذية في الجمعية تهيئة بيئة عمل آمنة وصح .2
   .وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمييز 

 : المسؤوليات 
تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى عيع العاملين الذين يعملون تحت إدارة وا راف الجمعية 
الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها من 

الموارد البشرية نشر الوعي بثقافة ومبادئ السلوك  أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى إدارة
 الوظيفي واخلاقيات الوظيفة وتزويد عيع الإدارات والأقسام بنسخة منه.


