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 مقدمة
تتمثل هذه السٌاسة التعرٌف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامٌة المنبع الأساس لسلوك 

مهنٌة والأخلاقٌة فً علاقة الموظف مع زملائه الفرد، ونشر القٌم، مع تعزٌز القٌم ال
ورؤسائه، والتً تندرج تحت إطار تنمٌة روح المسئولٌة، والالتزام بها مع تعزٌز ثقة 

 العملاء بالخدمات التً تقدمها الجمعٌة، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة.
 

 النطاق
ومن لهم علاقات تعاقدٌة وتطوعٌة تحدد هذه السٌاسة المسؤولٌات العامة على كافة العاملٌن 

 فً الجمعٌة، وٌستثنى من ذلك من تصدر لهم سٌاسات سلوك وظٌفٌة خاصة وفقاً للأنظمة.
 

 البيان
 تضمن الجمعٌة والعاملٌن بها وكل ما ٌتبعها على حدة الالتزام بـ:

 
 أولاً: النزاهة:

 .الترفع عن كل ما ٌخل بشرف الوظٌفة.1
 الواجبات الوظٌفٌة. . تخصٌص وقت العمل لأداء2
 .العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقاً لمصلحة الجمعٌة.3
 . خدمة أهداف الجمعٌة التً ٌعمل بها وغاٌتها.4
 . الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبٌقها دون تجاوز أو اهمال.5
 . التحلً بالنزاهة فً أي تحقٌق رسمً ٌشارك فٌه أو دعوى قضائٌة.6
 جراءات الرسمٌة لضمان سرٌة المعلومات الشخصٌة لآخخرٌن.. اتخاذ الإ7
 . توخً الموضوعٌة فً تصرفاته من خلال العمل بحٌادٌة ودون تمٌٌز.8
 

 :ثانٌاً: الواجبات تجاه المستفٌدٌن والعملاء
 .احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة.1
 نزاهة..السعً لكسب ثقته عبر ال2
 .التجاوب معهم وفق السلوك السلٌم فً كل الأعمال بما ٌتفق مع الأنظمة والتعلٌمات.3
 .التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصٌة بسرٌة تامة وفقاً للأنظمة والتعلٌمات.4
 . الامتناع عن أي عمل ٌؤثر سلباً على الثقة الوظٌفٌة.5

  
 
 



 

 

 وسٌن:ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤ
.على الموظف تنفٌذ أوامر رؤسائه وفق هٌكلة العمل والتسلسل الإداري، دون مخالفة 1

 للأنظمة والتعلٌمات مع بٌان ذلك خطٌاً لرئٌسه عند حدوثه.
 .على الموظف التعامل مع زملائه باحترام ولباقة والمساهمة فً بناء بٌئة سلٌمة معهم.2
 ضوعٌة عالٌة.. على الموظف مشاركة اراءه بمهنٌة ومو3
 . الموظف معنً بتقدٌم المساعدة لزملائه فً حل المشاكل التً تواجههم فً مجال العمل.4
 . أن ٌكون الموظف قدوة حسنة لزملائه من حٌث الالتزام بالأنظمة والتعلٌمات.5
. أن ٌسعى الموظف الى نقل الخبرات التً اكتسبها الى زملائه فً تنمٌة مهاراتهم عن 6

 ٌب والتعامل معهم دون تمٌٌز.طرٌق التدر
 

 : المحظورات العامة:رابعاً 
.ٌحظر على العاملٌن إساءة استعمال السلطة الوظٌفٌة واستغلال النفوذ، بقبول أو طلب 1

 الرشوة أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص علٌها فً نظام مكافحة الرشوة.
 . ٌحظر على العاملٌن التزوٌر أو أي صورة من صورة.2
.ٌحظر على العاملٌن الجمع بٌن وظٌفتٌن وممارسة أخرى دون الحصول على موافقة 3

 مسبقة بذلك.
. ٌحظر على العاملٌن الاشتراك فً الشكاوى الجماعٌة أو رفع شكاوى كٌدٌة ضد 4

 أشخاص أو جهات.
. ٌحظر على العاملٌن جمع الوثائق أو العٌنات أو المعلومات الشخصٌة عن أي شخص 5

 ن فً إطار نظامً وضمن متطلبات العمل الضرورٌة.إلا أن تكو
.ٌحظر على العاملٌن افشاء المعلومات السرٌة أو الوثائق أو المستندات التً تحمل طابع 6

الأهمٌة والسرٌة والتً حصل علٌها بسبب وظٌفته حتى بعد انتهاء العلاقة التعاقدٌة معهم 
 ظمة.مالم ٌكن الكشف عنها مسموحاً به صراحة بموجب الأن

. ٌحظر على العاملٌن الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعلٌق أو تصرٌح فً 7
 موضوعات لازالت تحت الدراسة أو التحقٌق، أو عبر أي من وسائل التواصل الاجتماعً.

. ٌحظر على العاملٌن توجٌه أي من النقد أو اللوم إلى المملكة أو أي حكومة خارجٌة، 8
 ائل الإعلام الداخلٌة أو الخارجٌة.عبر أي وسٌلة من وس

. ٌحظر على العاملٌن اصدار أو نشر أو التوقٌع على أي خطابات أو بٌان ٌناهض سٌاسة 9
 المملكة أو ٌتعارض مع أنظمتها السٌاسٌة ومصالحها.

 
 
 



 

 

 : الهداٌا والامتٌازات:خامساً 
.ٌحظر على العاملٌن قبول الهبات أو الامتٌازات أو الخدمات التً تعرض علٌهم بشكل 1

 مباشر أو غٌر مباشر أو أي مٌزة ٌكون لها تأثٌراً على نزاهته.
.ٌحظر على العاملٌن قبول أي تكرٌم أو هدٌة أو جائزة من أي جهات خارجٌة دون 2

 الحصول على موافقة رسمٌة من الجهة المشرفة.
حظر على العاملٌن قبول أي تسهٌلات أو خصومات على المشترٌات الخاصة من . 3ٌ

 الموردٌن الذٌن لدٌهم معاملات مع الجمعٌة.
.ٌحظر على العاملٌن استخدام أي معلومة حصلوا علٌها بحكم عملهم للحصول على خدمة 4

 أو معاملة خاصة من أي جهة.
 

 : استخدام التقنٌة:سادساً 
ذ جمٌع الاجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزة التقنٌة التً .على العاملٌن اتخا1

 بحوزته وعهدة علٌه.
. ٌلتزم العاملٌن بعدم تحمٌل برامج أو تطبٌقات على الاجهزة إلا بعد التنسٌق مع القسم 2

 المعنً بذلك.
. ٌلتزم العاملٌن بعدم استخدام الأجهزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزٌن معلومات لٌست 3
 ن ضمن العمل.م
.  ٌلتزم العاملٌن بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات السرٌة 4

 الموجودة فً الأجهزة الخاص بهم
 

 : التعامل مع الانترنت:سابعاً 
.على العاملٌن الذٌن تتوافر لدٌهم إمكانٌة الوصول إلى شبكة الانترنت الالتزام باستخدام 1

 الشبكة لأغراض العمل.
 . ٌلتزم العاملٌن بشروط ومتطلبات حقوق الملكٌة الفكرٌة للبرامج والملفات.2
. ٌلتزم العاملٌن بعدم تحمٌل أي مواد مخلة بالآداب والأعراف أو أي نشاط غٌر نظامً 3

 ٌعاقب بموجبها مرتكبه.
.ٌلتزم العاملٌن الذٌن خصص لهم برٌد الكترونً عدم استخدامه لإنشاء رسائل لا تتعلق 4
لأعمال المنوطة بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غٌر معروف إلا بعد التنسٌق مع با

 القسم المعنً بذلك.



 

 

 : مكافحة الفساد:ثامناً 
ٌلتزم العاملٌن أن ٌفصحوا خطٌا للجمعٌة عن أي حالة تعارض مصالح حالة أو محتملة، .1

أي عقد ٌكون  ةسٌوأن لا ٌشارك فً أي قرار ٌؤثر بشكل مباشر أو غٌر مباشر على تر

 أحد اقربائه طرف فٌه.

.ٌتوجب على العاملٌن الإبلاغ خطٌا للقسم المعنً عن أي تجاوز للأنظمة والتعلٌمات 2

النافذة التً ٌطلع علٌها خلال عمله، وابلاغ الجهات المختصة عن أي فساد علم به أثناء 

 وظٌفته وذلك فً سبٌل جهود مكافحة الفساد.

  

 هة للموظف:ثامناً: التزام الج
على الإدارة التنفٌذٌة فً الجمعٌة نشر هذه السٌاسة فً موقعها الالكترونً، وتعرٌف .1

 العاملٌن بها وإبلاغهم بأنه ٌجب علٌهم الالتزام بأحكامها.

.على الإدارة التنفٌذٌة فً الجمعٌة تهٌئة بٌئة عمل آمنة وصحٌة للعاملٌن تلبً المتطلبات 2

 طبٌق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمٌٌز.الأساسٌة لأداء عملهم، وت

  المسؤولٌات

تطبق هذه السٌاسة ضمن أنشطة الجمعٌة وعلى جمٌع العاملٌن الذٌن ٌعملون تحت إدارة 

واشراف الجمعٌة الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السٌاسة والإلمام بها 

ورد فٌها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولٌاتهم الوظٌفٌة.  والتوقٌع علٌها، والالتزام بما

وعلى إدارة الموارد البشرٌة نشر الوعً بثقافة ومبادئ السلوك الوظٌفً واخلاقٌات 

 الوظٌفة وتزوٌد جمٌع الإدارات والأقسام بنسخة منها.



 

 

 والاعتماد المراجع
 م2020 / 07 / 12فً   لسٌاسةا( هذه  4) رقم اعتمد مجلس إدارة الجمعٌة فً الاجتماع 

 سابقا. وضعت سٌاساتأي محل  السٌاسةوتحل هذه  ،
 

 اعتماد أعضاء مجلس إدارة الجمعية
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  نائب الرئٌس د.أحمد حفٌظ أحمد حافظ 2

  أمٌن الصندوق د.محمود بن حامد خلٌل عبدالله 3

  عضو ر خالد الحمٌدأ.ناص 4

  عضو أ.محمد عٌد العلونً 5


