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 قدمةم
تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفرد، ونشر القيم، مععع تعزيععز 

تحت إطار تنميععة روا المسععةولية، واالتععزاع  ععا مععع القيم المهنية والأخلاقية في علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والتي تندرج 
 .هتعزيز ثقة العملاء بالخدمات التي تقدمها الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صور 

 النطاق
تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقديععة وتعوعيععة في الجمعيععة، ويسععتث  مععن  لعع  

 تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة.من 

 البيان 
 االتزاع بع: ةتضمن الجمعية والعاملين  ا وكل ما يتبعها على حد

 أولاً: النزاهة:   
 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة. .1
 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2
 صلحة الجمعية.العمل خارج وقت العمل متى ما طلب  ل  وفقاً لم .3
 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل  ا وغايتها.  .4
 همال.إالإلماع بالأنظمة واللوائح وتعبيقها دون تجاوز أو   .5
 التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية. .6
 اتخا  الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.  .7
 فاته من خلال العمل بحيادية ودون تمييز.توخي الموضوعية في تصر  .8
 



  

     

 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: 
 احتراع حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة. .1

 السعي لكسب ثقته عبر النزاهة. .2

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

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

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

 ثالثاً: المحظورات العامة: 
أو ارتكععاب أي صععورة يحظر على العاملين إساءة استعمال السلعة الوظيفية واستغلال النفو ، بقبول أو طلب الرشععوة  .1

 من الصور المنصوص عليها في نظاع مكافحة الرشوة.

 .هيحظر على العاملين التزوير أو أي صورة من صور   .2

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

 يحظر على العاملين ااشتراك في الشكاوى الجماعية أو رفع شكاوى كيدية ضد أشخاص أو جهات.  .4

إطععار نظععامي يحظععر علععى العععاملين ثاععع الوثائععق أو العينععات أو المعلومععات الشخصععية عععن أي شععخص إا أن تكععون في  .5

 .وضمن متعلبات العمل الضرورية

يحظر على العاملين افشاء المعلومععات السععرية أو الوثائععق أو المسععتندات الععتي تحمععل طععابع الأهميععة والسععرية والععتي حصععل  .6

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

 

 



  

 

 

 

 

يحظر على العاملين الإفصععاا لوسععائل الإعععلاع خي مداخلععة أو تعليععق أو تصععريح في موضععوعات ازالععت تحععت الدراسععة  .7

 أو التحقيق، أو عبر أي من وسائل التواصل ااجتماعي.

ن وسععائل يحظععر علععى العععاملين توجيععه أي مععن النقععد أو اللععوع إ  المملكععة أو أي حكومععة خارجيععة، عععبر أي وسععيلة معع  .8

 الإعلاع الداخلية أو الخارجية.

يحظععر علععى العععاملين اصععدار أو نشععر أو التوقيععع علععى أي خعععابات أو بيععان ينععاهع سياسععة المملكععة أو يتعععار  مععع  .9

 .أنظمتها السياسية ومصالحها

  



  

 

 

 رابعاً: الهدايا والامتيازات
الععتي تعععر  علععيهم بشععكل مباشععر أو غععي مباشععر أو أي يحظر علععى العععاملين قبععول الهبععات أو اامتيععازات أو الخععدمات  .1

 ميزة يكون لها تأثياً على نزاهته.
يحظععر علععى العععاملين قبععول أي تكععرأ أو هديععة أو جععائزة مععن أي جهععات خارجيععة دون الحصععول علععى موافقععة رسميععة مععن  .2

 الجهة المشرفة.
يحظر على العععاملين قبععول أي تسععهيلات أو خصععومات علععى المشععترات الخاصععة مععن المععوردين الععذين لععديهم معععاملات   .3

 مع الجمعية.
يحظر على العاملين استخداع أي معلومة حصلوا عليها بحكم عملهععم للحصععول علععى خدمععة أو معاملععة خاصععة مععن أي  .4
 .جهة

 :خامساً: استخدام التقنية   
 التقنية التي بحوزته وعهدة عليه.   ثايع ااجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزةعلى العاملين اتخا .1
 يلتزع العاملين بعدع تحميل برامج أو تعبيقات على ااجهزة إا بعد التنسيق مع القسم المعني بذل .  .2
 ن العمل.يلتزع العاملين بعدع استخداع الأجهزة إا لأغرا  العمل، وعدع تخزين معلومات ليست من ضم  .3
 يلتزع العاملين بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة  م والمعلومات السرية الموجودة في الأجهزة الخاص  م.    .4
 

    
  



  

  

 

 

 :سادساً: التعامل مع الانترنت
 العمل.على العاملين الذين تتوافر لديهم إمكانية الوصول إ  شبكة اانترنت االتزاع باستخداع الشبكة لأغرا    .1
 يلتزع العاملين بشروط ومتعلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.  .2
 .يلتزع العاملين بعدع تحميل أي مواد مخلة بالآداب والأعراف أو أي نشاط غي نظامي يعاقب بموجبها مرتكبه  .3
تتعلععق بالأعمععال المنوطععة  ععم، وعععدع يلتزع العاملين الذين خصص لهم بريد الكتروني عدع اسععتخدامه لإنشععاء رسععائل ا  .4

 فتح أي رسالة من مصدر غي معروف إا بعد التنسيق مع القسم المعني بذل 

 سابعاً: مكافحة الفساد:
يلتزع العاملين أن يفصحوا خعيا للجمعية عن أي حالة تعععار  مصععال حالععة أو  تملععة، وأا يشععارك في أي قععرار يععؤثر  .1

 .أي عقد يكون أحد اقربائه طرف فيه ةترسيبشكل مباشر أو غي مباشر على 
يتوجب على العاملين الإبلاغ خعيا للقسم المعني عن أي تجاوز للأنظمععة والتعليمععات النافععذة الععتي يعلععع عليهععا خععلال  .2

 .عمله، وابلاغ الجهات المختصة عن أي فساد علم به أثناء وظيفته و ل  في سبيل جهود مكافحة الفساد

 :الجهة للموظفثامناً: التزام      
على الإدارة التنفيذية في الجمعية نشر هذه السياسععة في موقعهععا االكععتروني، وتعريععف العععاملين  ععا وإبلاغهععم خنععه  ععب  .1

 عليهم االتزاع خحكامها.
عملهععم، علععى الإدارة التنفيذيععة في الجمعيععة ييةععة بيةععة عمععل لمنععة وصععحية للعععاملين تلععد المتعلبععات الأساسععية لأداء  .2

 وتعبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمييز
 



  

    

 

 

 المسؤوليات 
تعبععق هععذه السياسععة ضععمن أنشعععة الجمعيععة وعلععى ثايععع العععاملين الععذين يعملععون تحععت إدارة واشععراف الجمعيععة ااطععلاع علععى 

واالتزاع بما ورد فيها مععن أحكععاع عنععد أداء واجبععايم الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلماع  ا والتوقيع عليها، 
ومسؤوليايم الوظيفية. وعلى إدارة الموارد البشرية نشععر الععوعي بثقافععة ومبععادئ السععلوك الععوظيفي واخلاقيععات الوظيفععة وتزويععد 

 ثايع الإدارات والأقساع بنسخة منه. 

 

 

 


