
 

 

 السلىك قىاعذ سياسة 

 مقذمة

ع م المٌم، الفرد، ونشرالآداب والأخلاق الإسلامٌة المنبع الأساس لسلون تتمثل هذه السٌاسة التعرٌف بالمبادئ و

 روح تنمٌة إطار تحت تندرج والتً ،رؤسائهزملائه وتعزٌز المٌم المهنٌة والأخلالٌة فً علالة الموظف مع 

 بشتى الفساد الجمعٌة، والعمل على مكافحة تمدمها التً بالخدمات العملاء ثمة تعزٌز مع بها والالتزام المسئولٌة،

 صورة.

 الىطاق

 الجمعٌة،فً  ومن لهم علالات تعالدٌة وتطوعٌةتحدد هذه السٌاسة المسؤولٌات العامة على كافة العاملٌن 

 .سلون وظٌفٌة خاصة وفماً للؤنظمة سٌاساتوٌستثنى من ذلن من تصدر لهم 

 يانالب

 :الالتزام بـوكل ما ٌتبعها على حدة والعاملٌن بها تضمن الجمعٌة 

 أولاً: الىساهة:

 .الترفع عن كل ما ٌخل بشرف الوظٌفة .1
 .واجبات الوظٌفٌةالتخصٌص ولت العمل لأداء   .2
 الجمعٌة. العمل خارج ولت العمل متى ما طلب ذلن وفماً لمصلحة .3
 .التً ٌعمل بها وغاٌتها الجمعٌةخدمة أهداف   .4



 

 

 .اهمال أوبالأنظمة واللوائح وتطبٌمها دون تجاوز  الإلمام  .5
 .و دعوى لضائٌةأالتحلً بالنزاهة فً أي تحمٌك رسمً ٌشارن فٌه   .6
 .اتخاذ الإجراءات الرسمٌة لضمان سرٌة المعلومات الشخصٌة للآخرٌن  .7
 .تمٌٌز توخً الموضوعٌة فً تصرفاته من خلال العمل بحٌادٌة ودون  .8

 ثاوياً: الىاجبات ججاي المسحفيذيه والعملاء:

 .ولبالة هم بحسنمصالحهم دون استثناء والتعامل معهم ومراعاة احترام حمول .1
 .السعً لكسب ثمته عبر النزاهة .2
 .بما ٌتفك مع الأنظمة والتعلٌمات الأعمالالسلٌم فً كل  سلونال معهم وفكتجاوب ال .3
 .الشخصٌة بسرٌة تامة وفماً للؤنظمة والتعلٌماتالتعامل مع الوثائك والمعلومات  .4
 .ثمة الوظٌفٌةالالامتناع عن أي عمل ٌؤثر سلباً على   .5

 ه:الرؤساء والمرؤوسي ثالثاً: الىاجبات ججاي

مخالفة للؤنظمة والتعلٌمات دون الإداري، هٌكلة العمل والتسلسل تنفٌذ أوامر رؤسائه وفك  على الموظف .1
 عند حدوثه. خطٌاً لرئٌسه مع بٌان ذلن

 .سلٌمة معهم بٌئةبناء المساهمة فً التعامل مع زملائه باحترام ولبالة و على الموظف .2
 .اراءه بمهنٌة وموضوعٌة عالٌة ةمشاركعلى الموظف   .3
 .المشاكل التً تواجههم فً مجال العمل فً حل لزملائهتمدٌم المساعدة الموظف معنً ب  .4
 .ٌث الالتزام بالأنظمة والتعلٌماتمن ح لزملائهلدوة حسنة الموظف ٌكون  أن  .5
تنمٌة مهاراتهم عن طرٌك التدرٌب فً  زملائهنمل الخبرات التً اكتسبها الى  الموظف الى ٌسعى أن  .6

 .تمٌٌز دون معهم والتعامل
 ثالثاً: المحظىرات العامة:

و ارتكاب أ الرشوةو طلب أمبول ب ،إساءة استعمال السلطة الوظٌفٌة واستغلال النفوذ العاملٌنٌحظر على  .1
 .أي صورة من الصور المنصوص علٌها فً نظام مكافحة الرشوة



 

 

 أو أي صورة من صورة. التزوٌر ٌحظر على العاملٌن  .2
 .بذلن موافمة مسبمةوممارسة أخرى دون الحصول على  ٌنالجمع بٌن وظٌفت ٌحظر على العاملٌن .3
 .و جهاتأشخاص أو رفع شكاوى كٌدٌة ضد أالاشتران فً الشكاوى الجماعٌة  ٌحظر على العاملٌن  .4
ن تكون فً ألا إشخصٌة عن أي شخص المعلومات الو أعٌنات الو أوثائك الجمع  ٌحظر على العاملٌن  .5

 .إطار نظامً وضمن متطلبات العمل الضرورٌة
رٌة والسالمستندات التً تحمل طابع الأهمٌة  وأالوثائك  وأافشاء المعلومات السرٌة  العاملٌن ىٌحظر عل .6

مالم ٌكن الكشف عنها مسموحاً به  العلالة التعالدٌة معهمحصل علٌها بسبب وظٌفته حتى بعد انتهاء  والتً
 الأنظمة.صراحة بموجب 

و تصرٌح فً موضوعات لازالت أو تعلٌك أأي مداخلة ب الإعلام لوسائل ٌحظر على العاملٌن الإفصاح  .7
 الاجتماعً. تواصلال وسائل عبر أي من أو التحمٌك،و أتحت الدراسة 

ي وسٌلة من أ المملكة أو أي حكومة خارجٌة، عبرلى إو اللوم أالنمد أي من توجٌه ٌحظر على العاملٌن   .8
 الداخلٌة أو الخارجٌة.علام وسائل الإ

و أ المملكةناهض سٌاسة ٌو بٌان أخطابات أو التولٌع على أي نشر اصدار أو  ٌحظر على العاملٌن  .9
 .ومصالحهاتعارض مع أنظمتها السٌاسٌة ٌ
 :الهذايا والامحيازاترابعاً: 

و غٌر أبشكل مباشر  علٌهمالتً تعرض أو الامتٌازات أو الخدمات  الهباتلبول  على العاملٌنٌحظر  .1
 أو أي مٌزة ٌكون لها تأثٌراً على نزاهته. مباشر

خارجٌة دون الحصول على  جهاتو جائزة من أي أو هدٌة أأي تكرٌم  لبول العاملٌنٌحظر على  .2
 من الجهة المشرفة. موافمة رسمٌة

و خصومات على المشترٌات الخاصة من الموردٌن الذٌن ألبول أي تسهٌلات  العاملٌنٌحظر على   .3
 مع الجمعٌة.لدٌهم معاملات 

و معاملة أللحصول على خدمة  معلٌها بحكم عمله احصلواستخدام أي معلومة  ٌحظر على العاملٌن .4
 .ة من أي جهةخاص



 

 

 :اسحخذام الحقىيةخامساً: 

 التمنٌة التً بحوزته وعهدة علٌه. الأجهزةاتخاذ جمٌع الاجراءات اللازمة للمحافظة على  العاملٌنعلى  .1

 المعنً بذلن. مع المسمإلا بعد التنسٌك  الاجهزة برامج أو تطبٌمات على تحمٌل بعدم العاملٌن ٌلتزم  .2
 العمل، وعدم تخزٌن معلومات لٌست من ضمن العمل. لأغراض إلا الأجهزة استخدام بعدم العاملٌن ٌلتزم  .3
 الأجهزة فً الموجودة السرٌة والمعلومات بهم معلومات الدخول الخاصة على بالمحافظة ٌلتزم العاملٌن   .4

 بهم الخاص
 :الحعامل مع الاوحروثسادساً: 

الشبكة لأغراض  باستخدام الالتزاملى شبكة الانترنت إالوصول  ٌةإمكان متتوافر لدٌه نالذٌ العاملٌنعلى  .1
 .العمل

 .لملفاتوالبرامج لبشروط ومتطلبات حموق الملكٌة الفكرٌة  العاملٌن ٌلتزم  .2
ٌعالب بموجبها  و أي نشاط غٌر نظامًأ مخلة بالآداب والأعرافمواد  أيعدم تحمٌل ب العاملٌن ٌلتزم  .3

 .همرتكب
بالأعمال المنوطة لإنشاء رسائل لا تتعلك  هبرٌد الكترونً عدم استخدام مخصص له نالذٌ العاملٌن ٌلتزم .4

 .المعنً بذلن المسم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غٌر معروف إلا بعد التنسٌك مع بهم
 :مكافحة الفسادسابعاً: 

رن ن لا ٌشاأو محتملة، وأعن أي حالة تعارض مصالح حالة  للجمعٌةخطٌا  اٌلتزم العاملٌن أن ٌفصحو .1
 .فً أي لرار ٌؤثر بشكل مباشر أو غٌر مباشر على ترسٌه أي عمد ٌكون أحد الربائه طرف فٌه

عن أي تجاوز للؤنظمة والتعلٌمات النافذة التً ٌطلع المعنً  للمسمبلا  خطٌا الإ العاملٌنٌتوجب على  .2
فً سبٌل جهود ذلن ثناء وظٌفته وأوابلا  الجهات المختصة عن أي فساد علم به  ،علٌها خلال عمله

 .مكافحة الفساد
 :للمىظفالحسام الجهة ثامىاً: 



 

 

بها  العاملٌنفً مولعها الالكترونً، وتعرٌف  السٌاسةنشر هذه  الإدارة التنفٌذٌة فً الجمعٌةعلى  .1
 .الالتزام بأحكامها مبأنه ٌجب علٌه موإبلاغه

ساسٌة لأداء تلبً المتطلبات الأ للعاملٌنتهٌئة بٌئة عمل آمنة وصحٌة  الإدارة التنفٌذٌة فً الجمعٌةعلى  .2
 .، وتطبٌك الأنظمة واللوائح والمرارات بعدالة وإنصاف دون تمٌٌزمعمله

 المسؤوليات

ٌعملون تحت إدارة واشراف الجمعٌة الذٌن  العاملٌنتطبك هذه السٌاسة ضمن أنشطة الجمعٌة وعلى جمٌع 

، والالتزام بما ورد فٌها من والتولٌع علٌها والإلمام بها السٌاسةوعلى هذه  مالاطلاع على الأنظمة المتعلمة بعمله

الوظٌفٌة. وعلى إدارة الموارد البشرٌة نشر الوعً بثمافة ومبادئ السلون  مومسؤولٌاته مأحكام عند أداء واجباته

 .هابنسخة من والألسام الوظٌفً واخلالٌات الوظٌفة وتزوٌد جمٌع الإدارات

 المراجع

 ( فً دورته )      (      ) ارة الجمعٌة فً الاجتماع اعتمد مجلس إد

 الموضوعة سابما.  لواعد السلون. وتحل هذه السٌاسة محل جمٌع سٌاسات  00/00/0000هذه السٌاسة فً   

 


