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  قدمةم 

ــيم،   ــر القـــ ــلوك الفـــــرد، ونشـــ ــاس لســـ ــلامية المنبـــــع الأســـ ــة التعريـــــف ʪلمبـــــادئ والآداب والأخـــــلاق الإســـ تتمثـــــل هـــــذه السياســـ
مــــــع تعزيــــــز القــــــيم المهنيــــــة والأخلاقيــــــة في علاقــــــة الموظــــــف مــــــع زملائــــــه ورؤســــــائه، والــــــتي تنــــــدرج تحــــــت إطــــــار تنميــــــة روح  
المســــــئولية، والالتــــــزام đــــــا مــــــع تعزيــــــز ثقــــــة العمــــــلاء ʪلخــــــدمات الــــــتي تقــــــدمها الجمعيــــــة، والعمــــــل علــــــى مكافحــــــة الفســــــاد  

  .هبشتى صور 

  النطاق 

ــــــؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية، ويســـــــتثنى من  تحدد هذه الســـــــياســـــــة المسـ
  ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة.

    البيان

  بـ: الالتزام ى حدتضمن الجمعية والعاملين đا وكل ما يتبعها على 

  : النزاهة: أولاً  

 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة.  .1
 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.    .2
 ا لمصلحة الجمعية. طلب ذلك وفقً تالعمل خارج وقت العمل متى ما   .3
 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل đا وغايتها.   .4
 أو اهمال.  الإلمام ʪلأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز     .5



 

 
 

 التحلي ʪلنزاهة 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

  ا: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: ʬنيً 
 احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة. .1

 عبر النزاهة.  مالسعي لكسب ثقته .2

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

 ا للأنظمة والتعليمات.التعامل مع الوʬئق والمعلومات الشخصية بسرية ʫمة وفقً  .4

 .ا على الثقة الوظيفيةالامتناع عن أي عمل يؤثر سلبً  .5

  ا: المحظورات العامة:ʬلثً 

ــــــــتغلال النفـــــــــوذ، بقبـــــــــول أو طلـــــــــب الرشـــــــــوة أو   .1 ــــــــة واسـ ــــــــلطة الوظيفيـ يحظـــــــــر علـــــــــى العـــــــــاملين إســـــــــاءة اســـــــــتعمال السـ

 ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام 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 بذلك.  .3

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



 

 
 

ـــــــخص إلا أن تكــــــــون في   .5 ـــــــية عــــــــن أي شـ ــــــر علــــــــى العــــــــاملين جمــــــــع الوʬئــــــــق أو العينــــــــات أو المعلومــــــــات الشخصـ يحظــ

 .إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية

فشاء المعلومات السرية أو الوʬئق أو المستندات التي تحمل طابع الأهمية والسرية والتي حصل عليها إيحظر على العاملين   .6

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

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

 التحقيق، أو عبر أي من وسائل التواصل الاجتماعي. 

يحظــــــر علــــــى العــــــاملين توجيــــــه أي مــــــن النقــــــد أو اللــــــوم إلى المملكــــــة أو أي حكومــــــة خارجيــــــة، عــــــبر أي وســــــيلة مــــــن   .8

 وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.

ــــــر علــــــــى العــــــــاملين   .9 ـــــــى أي خطــــــــاʪت أو بيـــــــان ينــــــــاهض سياســــــــة المملكــــــــة أو  إيحظـ ـــــــع علـ صــــــــدار أو نشـــــــر أو التوقيـ

  .يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها

  ا: الهداʮ والامتيازاترابعً 

يحظـــــــر علـــــــى العـــــــاملين قبـــــــول الهبـــــــات أو الامتيـــــــازات أو الخـــــــدمات الـــــــتي تعـــــــرض علـــــــيهم بشـــــــكل مباشـــــــر أو غـــــــير   .1
 ا على نزاهته.مباشر أو أي ميزة يكون لها Ϧثيرً 

ــــى موافقــــــة   .2 ــول علـ ـــن أي جهـــــات خارجيــــــة دون الحصـــ ــة أو جــــــائزة مــ ــريم أو هديـــ ـــاملين قبــــــول أي تكـــ ــى العــ ــر علـــ يحظـــ
 رسمية من الجهة المشرفة.

ــن المـــــوردين الـــــذين لــــــديهم     .3 ـــى المشـــــترʮت الخاصــــــة مـــ ـــومات علــ ــول أي تســــــهيلات أو خصــ ـــى العـــــاملين قبـــ ــر علــ يحظـــ



 

 
 

 معاملات مع الجمعية.
يحظـــــــر علـــــــى العـــــــاملين اســـــــتخدام أي معلومـــــــة حصـــــــلوا عليهـــــــا بحكـــــــم عملهـــــــم للحصـــــــول علـــــــى خدمـــــــة أو معاملـــــــة   .4

 .خاصة من أي جهة

  :ا: استخدام التقنية خامسً    

 .موعهدة عليه  مالتقنية التي بحوزē  على العاملين اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزة .1
 جهزة إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك.يلتزم العاملين بعدم تحميل برامج أو تطبيقات على الأ  .2
ــمن     .3 ــات ليســـــــت مـــــــن ضـــــ ــل، وعـــــــدم تخـــــــزين معلومـــــ ــتخدام الأجهـــــــزة إلا لأغـــــــراض العمـــــ ــاملين بعـــــــدم اســـــ يلتـــــــزم العـــــ

 العمل.
ـــــــزة      .4 ــــــرية الموجـــــــودة في الأجهـ ــــــات السـ ــــــة علـــــــى معلومـــــــات الــــــــدخول الخاصـــــــة đـــــــم والمعلومـ يلتـــــــزم العـــــــاملين ʪلمحافظـ

 الخاص đم.

  :ا: التعامل مع الانترنتسادسً    

ــراض   .1 ــبكة لأغـــ ــتخدام الشـــ ــزام ʪســـ ــبكة الانترنـــــت الالتـــ ــة الوصـــــول إلى شـــ ــوافر لـــــديهم إمكانيـــ ــاملين الـــــذين تتـــ ــى العـــ علـــ
 العمل.

 يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.  .2
ــــــراف أو أي نشـــــــاط غـــــــير نظـــــــامي يعاقـــــــب بموجبهـــــــا     .3 يلتـــــــزم العـــــــاملين بعـــــــدم تحميـــــــل أي مـــــــواد مخلـــــــة ʪلآداب والأعـ

 .مرتكبه
ــة   .4 ــال المنوطـــ ــق ʪلأعمـــ ــائل لا تتعلـــ ــاء رســـ ـــتخدامه لإنشـــ ــد الكـــــتروني عـــــدم اســ ــم بريـــ ــذين خصـــــص لهـــ ــاملين الـــ يلتـــــزم العـــ

 .đم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك



 

 
 

  سابعاً: مكافحة الفساد: 

ــً  .1 ــا للجمعيــــــة عــــــن أي حالــــــة تعــــــارض مصــــــالح حاليلتــــــزم العــــــاملين أن يفصــــــحوا خطيــــ ــاركيــــ   واة أو محتملــــــة، وأن لا يشــــ
 .طرف فيه  مقرʪئهأأي عقد يكون أحد    ةبشكل مباشر أو غير مباشر على ترسي  قرار يؤثرفي أي 

ا للقســــــم المعــــــني عــــــن أي تجــــــاوز للأنظمــــــة والتعليمــــــات النافــــــذة الــــــتي يطلــــــع  يتوجــــــب علــــــى العــــــاملين الإبــــــلاغ خطيــــــً  .2
ــه، و  ــا خـــــلال عملـــ ــود  إعليهـــ ــبيل جهـــ ــه وذلـــــك في ســـ ــاء وظيفتـــ ــه أثنـــ ــم بـــ ــاد علـــ ــة عـــــن أي فســـ ــات المختصـــ بـــــلاغ الجهـــ

  .مكافحة الفساد

  :ا: التزام الجهة للموظفʬمنً      

علــــــى الإدارة التنفيذيــــــة في الجمعيــــــة نشــــــر هــــــذه السياســــــة في موقعهــــــا الالكــــــتروني، وتعريــــــف العــــــاملين đــــــا وإبلاغهــــــم   .1
 ϥنه يجب عليهم الالتزام ϥحكامها.

ــية لأداء   .2 ــاملين تلـــــــبي المتطلبـــــــات الأساســـــ ــحية للعـــــ ــة بيئـــــــة عمـــــــل آمنـــــــة وصـــــ علـــــــى الإدارة التنفيذيـــــــة في الجمعيـــــــة ēيئـــــ
 .عملهم، وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمييز

  

  

  

  

  

  

  



 

 
 

  المسؤوليات   

شــــــراف الجمعيــــــة  إق هــــــذه السياســــــة ضــــــمن أنشــــــطة الجمعيــــــة وعلــــــى جميــــــع العــــــاملين الــــــذين يعملــــــون تحــــــت إدارة و تطبــــــّ 
ــا   ــا والتوقيـــــع عليهـــــا، والالتـــــزام بمـــــا ورد فيهـــ ــام đـــ ــة والإلمـــ الاطـــــلاع علـــــى الأنظمـــــة المتعلقـــــة بعملهـــــم وعلـــــى هـــــذه السياســـ

ــة ومبــــــادئ    ،مــــــن أحكــــــام عنــــــد أداء واجبــــــاēم ومســــــؤولياēم الوظيفيــــــة وعلــــــى إدارة المــــــوارد البشــــــرية نشــــــر الــــــوعي بثقافــــ
 خلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منه. أالسلوك الوظيفي و 

  

  اعتماد مجلس الإدارة 

  بتاريخ   المنعقدة   الخامسة في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته   5في المحضر رقم  ʪلجمعية    قواعد السلوكسياسة    اعتماد تم  

  هـ. 1446 /10  / 26  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 
 

  
  
  
  

   


