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 قدمة م

ــیم  ــز الق ــع تعزی ــیم، م ــر الق ــرد، ونش ــلوك الف ــاس لس ــع الأس ــلامیة المنب ــلاق الإس ــادئ والآداب والأخ ــف بالمب ــة التعری ــذه السیاس ــل ه تتمث

والأخلاقیــة Ū علاقــة الموظــف مــع زملائــه ورؤســائه، والتــي تنــدرج تحــت إطــار تنمیــة روح المســئولیة، والالتــزام بهــا مــع تعزیــز ثقــة المهنیــة 

 العملاء بالخدمات التي تقدمها الجمعیة، والعمل ū مکافحة الفساد بشتی صورة.

 النطاق 

تحدد هذه الســیاســة المســؤولیات العامة ū کافة العاملین ومن لهم علاقات تعاقدیة وتطوعیة Ū الجمعیة، ویســتثنی من ذلك من تصــدر لهم 

 .سیاسات سلوك وظیفیة خاصة وفقاً للأنظمة

 البیان 

 تضمن الجمعیة والعاملین بها وکل ما یتبعها ū حدة الالتزام بـ: 

 أولاً: النزاهة:    

 الترفع عن کل ما یخل بشرف الوظیفة. .١

 تخصیص وقت العمل لأداء الواجبات الوظیفیة.   .٢

 العمل خارج وقت العمل متی ما طلب ذلك وفقاً لمصلحة الجمعیة. .٣

 خدمة أهداف الجمعیة التي یعمل بها وغایتها.  .٤

 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبیقها دون تجاوز أو اهمال.  .٥

 التحلي بالنزاهة Ū أي تحقیق رسمي یشارك فیه أو دعوى قضائیة. .٦

 اتخاذ الإجراءات الرسمیة لضمان سریة المعلومات الشخصیة للآخرین.   .٧

 توخي الموضوعیة Ū تصرفاته من خلال العمل بحیادیة ودون تمییز. .٨

 

 

 

 

 

 



       

 

 

 ثانیاً: الواجبات تجاه المستفیدین والعملاء:     

 احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة. .١

 السعي لکسب ثقته عبر النزاهة. .٢

 التجاوب معهم وفق السلوك السلیم Ū کل الأعمال بما یتفق مع الأنظمة والتعلیمات. .٣

 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصیة بسریة تامة وفقاً للأنظمة والتعلیمات. .٤

 .الامتناع عن أي عمل یؤثر سلباً ū الثقة الوظیفیة .٥

 ثالثاً: المحظورات العامة: 

١.  ū ــر ــن یحظ ــورة م ــاب أي ص ــوة أو ارتک ــب الرش ــول أو طل ــوذ، بقب ــتغلال النف ــة واس ــلطة الوظیفی ــتعمال الس ــاءة اس ــاملین إس الع

 الصور المنصوص علیها Ū نظام مکافحة الرشوة.

 یحظر ū العاملین التزویر أو أي صورة من صورة.  .٢

 یحظر ū العاملین الجمع بین وظیفتین وممارسة أخرى دون الحصول ū موافقة مسبقة بذلك.  .٣

 یحظر ū العاملین الاشتراك Ū الشکاوى الجماعیة أو رفع شکاوى کیدیة ضد أشخاص أو جهات.  .٤

ــمن  .٥ ــامي وض ــار نظ ــون Ū إط ــخص إلا أن تک ــن أي ش ــیة ع ــات الشخص ــات أو المعلوم ــائق أو العین ــع الوث ــاملین جم ــر ū الع یحظ

 .متطلبات العمل الضروریة

یحظر ū العاملین افشاء المعلومات السریة أو الوثائق أو المستندات التي تحمل طابع الأهمیة والسریة والتي حصل علیها بسبب وظیفته   .٦

 حتی بعد انتهاء العلاقة التعاقدیة معهم مالم یکن الکشف عنها مسموحاً به صراحة بموجب الأنظمة.

یحظر ū العاملین الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعلیق أو تصریح Ū موضوعات لازالت تحت الدراسة أو التحقیق، أو عبر أي من   .٧

 وسائل التواصل الاجتماعي. 

ــلام  .٨ ــائل الإع ــن وس ــیلة م ــر أي وس ــة، عب ــة خارجی ــة أو أي حکوم ــی المملک ــوم إل ــد أو الل ــن النق ــه أي م ــاملین توجی ــر ū الع یحظ

 الداخلیة أو الخارجیة.

ــا  .٩ ــارض مــع أنظمته ــاهض سیاســة المملکــة أو یتع ــان ین ــات أو بی ــر أو التوقیــع ū أي خطاب ــدار أو نش ــاملین اص ــر ū الع یحظ

 .السیاسیة ومصالحها



       

 

 

 رابعاً: الهدایا والامتیازات 

ــزة  .١ ــر أو أي می ــر مباش ــر أو غی ــکل مباش ــیهم بش ــرض عل ــي تع ــدمات الت ــازات أو الخ ــات أو الامتی ــول الهب ــاملین قب ــر ū الع یحظ

 یکون لها تأثیراً ū نزاهته.

٢.  ū موافقــة رســمیة مــن الجهــة یحظــر ū العــاملین قبــول أي تکــریم أو هدیــة أو جــائزة مــن أي جهــات خارجیــة دون الحصــول

 المشرفة.

ــع   .٣ ــاملات م ــدیهم مع ــذین ل ــوردین ال ــن الم ــة م ــتریات الخاص ــومات ū المش ــهیلات أو خص ــول أي تس ــاملین قب ــر ū الع یحظ

 الجمعیة.

 .یحظر ū العاملین استخدام أي معلومة حصلوا علیها بحکم عملهم للحصول ū خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة .٤

 

 :خامساً: استخدام التقنیة   

 التقنیة التي بحوزته وعهدة علیه. ū العاملین اتخاذ جمیع الاجراءات اللازمة للمحافظة ū الأجهزة .١

 یلتزم العاملین بعدم تحمیل برامج أو تطبیقات ū الاجهزة إلا بعد التنسیق مع القسم المعني بذلك.  .٢

 یلتزم العاملین بعدم استخدام الأجهزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزین معلومات لیست من ضمن العمل.  .٣

 یلتزم العاملین بالمحافظة ū معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات السریة الموجودة Ū الأجهزة الخاص بهم.    .٤

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

 ū العاملین الذین تتوافر لدیهم إمکانیة الوصول إلی شبکة الانترنت الالتزام باستخدام الشبکة لأغراض العمل. .١

 یلتزم العاملین بشروط ومتطلبات حقوق الملکیة الفکریة للبرامج والملفات.  .٢

 .یلتزم العاملین بعدم تحمیل أي مواد مخلة بالآداب والأعراف أو أي نشاط غیر نظامي یعاقب بموجبها مرتکبه  .٣

یلتزم العاملین الـذین خصـص لهـم بریـد الکترونـي عـدم اسـتخدامه لإنشـاء رسـائل لا تتعلـق بالأعمـال المنوطـة بهـم، وعـدم فـتح أي  .٤

 رسالة من مصدر غیر معروف إلا بعد التنسیق مع القسم المعني بذلك

 سابعاً: مکافحة الفساد: 

یلتــزم العــاملین أن یفصــحوا خطیــا للجمعیــة عــن أي حالــة تعــارض مصــالح حالــة أو محتملــة، وأن لا یشــارك Ū أي قــرار یــؤثر بشــکل  .١

 .مباشر أو غیر مباشر ū ترسیه أي عقد یکون أحد اقربائه طرف فیه

ــه،  .٢ ــا للقســم المعنــي عــن أي تجــاوز للأنظمــة والتعلیمــات النافــذة التــي یطلــع علیهــا خــلال عمل یتوجــب ū العــاملین الإبــلاغ خطی

 .وابلاغ الجهات المختصة عن أي فساد علم به أثناء وظیفته وذلك Ū سبیل جهود مکافحة الفساد



       

 

 

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     

ــب  .١ ــه یج ــم بأن ــا وإبلاغه ــاملین به ــف الع ــي، وتعری ــا الالکترون ــة Ū موقعه ــذه السیاس ــر ه ــة نش ــة Ū الجمعی ū الإدارة التنفیذی

 علیهم الالتزام بأحکامها.

ــق  .٢ ــم، وتطبی ــیة لأداء عمله ــات الأساس ــي المتطلب ــاملین تلب ــحیة للع ــة وص ــل آمن ــة عم ــة بیئ ــة تهیئ ــة Ū الجمعی ū الإدارة التنفیذی

 الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمییز

 المسؤولیات    

تطبــق هــذه السیاســة ضــمن أنشــطة الجمعیــة وū جمیــع العــاملین الــذین یعملــون تحــت إدارة واشــراف الجمعیــة الاطــلاع ū الأنظمــة 

المتعلقـــة بعملهـــم وū هـــذه السیاســـة والإلمـــام بهـــا والتوقیـــع علیهـــا، والالتـــزام بمـــا ورد فیهـــا مـــن أحکـــام عنـــد أداء واجبـــاتهم 

ومســؤولیاتهم الوظیفیــة. وū إدارة المــوارد البشــریة نشــر الــوعي بثقافــة ومبــادئ الســلوك الــوظیفي واخلاقیــات الوظیفــة وتزویــد جمیــع 

 الإدارات والأقسام بنسخة منه. 

 

 إعتماد مجلس الإدارة  
 

...../ ....../ .....................    اع مجلس الإدارةاجتمسیاسة تعارض المصالح بالجمعیة ......................................... Ū    تم إعتماد بجلسته ...................... المنعقدة بتاریخ  
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