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 سياسة قواعد السلوك

 لوائح وسياسات الجمعية
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 مقدمة

  المنبع   الإسلامية  والأخلاق والآداب  بالمبادئ  التعريف  السياسة  هذه تتمثل

  والأخلاقية   المهنية  القيم  تعزيز  مع  القيم،  ونشاار  الفرد،  لساالوك  الأسااا 

  روح  تنمية  إطار تحت تندرج  والتي  ورؤساااائه، زملائه مع  الموظف  علاقة  في

  تقادمهاا  التي  باالدادماات  العملاء  ثقاة  تعزيز  مع  بهاا  والالتزام  المسااااا،ولياة،

 .صورة  بشتى الفساد  مكافحة على  والعمل  الجمعية،

 

 النطاق

  لهم   ومن  العاملين كافة على العامة  المساااااوليات  السااااياسااااة  هذه تحدد

  لهم   تصاادر من  ذلك من ويسااتثنى  الجمعية،  في  وعيةوتط تعاقدية علاقات

 .للأنظمة وفقا   خاصة وظيفية سلوك سياسات

 

 البيان 

 :با  الالتزام حدة على يتبعها ما وكل بها  والعاملين  الجمعية  تضمن



 

 3 

:  :النزاهة  أولا 

 .الوظيفة بشرف يدل ما  كل عن  الترفع .1

 .الوظيفية  الواجبات لأداء العمل وقت  تدصيص .2

 .الجمعية لمصلحة وفقا   ذلك طلب ما متى العمل وقت خارج  العمل .3

 .وغايتها بها  يعمل التي  الجمعية  أهداف خدمة .4

 .اهمال أو تجاوز دون  وتطبيقها  واللوائح  بالأنظمة  الإلمام .5

 .قضائية دعوى  أو فيه  يشارك  رسمي تحقيق أي  في  بالنزاهة  التحلي .6

 .للآخرين  دصيةالش  المعلومات سرية  لضمان   الرسمية  الإجراءات اتداذ .7

 .تمييز ودون  بحيادية  العمل خلال من تصرفاته في  الموضوعية توخي .8

:  :والعملاء  المستفيدين  تجاه الواجبات ثانيا 

 معهم   والتعامل  اساااااتثناء دون   مصاااااالحهم ومراعاة  حقوقهم  احترام .1

 .ولباقة  بحسن

 .النزاهة عبر  ثقته  لكسب  السعي .2

  مع يتفق بما  الأعمال كل في  الساليم  السالوك  وفق معهم  التجاوب .3

 .والتعليمات  الأنظمة

  وفقاا    تااماة  بسااااارياة  الشااااادصاااااياة  والمعلوماات  الوثاائق  مع  التعاامال .4

 .والتعليمات  للأنظمة

 .الوظيفية الثقة على سلبا    ياثر عمل أي عن  الامتناع .5

:  :والمرؤوسين الرؤساء  تجاه  الواجبات ثالثا 
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  تساالساال وال  العمل  هيكلة  وفق  رؤسااائه أوامر  تنفيذ  الموظف على .1

  لرئيسه   خطيا   ذلك بيان  مع  والتعليمات  للأنظمة  مدالفة  دون   الإداري،

 .حدوثه عند

  في  والمسااااااهماة  ولبااقاة بااحترام  زملائاه مع  التعاامال  الموظف على .2

 .معهم  سليمة بي،ة بناء

 .عالية  وموضوعية  بمهنية اراءه  مشاركة  الموظف على .3

 التي   المشااااكل حل في  لزملائه  المسااااعدة  بتقديم معني  الموظف .4

 .العمل مجال في  تواجههم

 باالأنظماة   الالتزام حيا   من  لزملائاه  حساااااناة  قادوة  الموظف  يكون   أن  .5

 .والتعليمات

  في زملائه الى  اكتسابها  التي  الدبرات  نقل  الى  الموظف  يساعى أن  .6

 .تمييز دون  معهم  والتعامل التدريب طريق عن مهاراتهم  تنمية

:  :العامة  المحظورات ثالثا 

 واسااتللال   الوظيفية  الساالطة  اسااتعمال إساااءة  العاملين على  يحظر .1

 الصاااااور   من  صاااااورة  أي  ارتكااب  أو  الرشاااااوة  طلاب  أو  بقبول  النفوذ،

 .الرشوة مكافحة نظام في عليها  المنصوص

 .صورة من  صورة أي أو  التزوير  العاملين على  يحظر .2

  دون   أخرى  ومماااارساااااااة  وظيفتين  بين  الجمع  العااااملين  على  يحظر .3

 .بذلك  مسبقة موافقة على  الحصول

  رفع  أو  الجماااعيااة  الشاااااكاااوى  في  الاشاااااتراك  العاااملين  على  يحظر .4

 .جهات أو  أشداص ضد  كيدية شكاوى
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  الشادصاية   المعلومات أو العينات أو الوثائق  جمع  العاملين على  يحظر .5

  العمل  متطلبات وضاامن نظامي  إطار في  تكون  أن   إلا  شاادص  أي عن

 .الضرورية

  أو  الوثااائق  أو  الساااااريااة  تالمعلومااا  افشااااااااء  العاااملين  على  يحظر .6

 عليها   حصااال  والتي  والسااارية  الأهمية طابع تحمل  التي  المساااتندات

 يكن   مالم  معهم  التعااقدية  العلاقة  انتهااء بعاد حتى وظيفتاه بساااااباب

 .الأنظمة بموجب  صراحة به مسموحا   عنها  الكشف

 تعليق   أو  مداخلة بأي  الإعلام  لوساااائل الإفصااااح  العاملين على  يحظر .7

 أي  عبر أو  التحقيق، أو  الدراساة تحت  لازالت  موضاوعات في  تصاريح أو

 .الاجتماعي  التواصل وسائل من

 أي  أو  المملكاة  إلى  اللوم أو  النقاد  من  أي  توجياه  العااملين على  يحظر .8

  أو  الاداخليااة  الإعلام  وسااااااائال  من  وسااااايلااة  أي  عبر  خاارجيااة،  حكوماة

 .الدارجية

  أو خطااباات  أي على  التوقيع أو  نشااااار أو اصااااادار  العااملين على  يحظر .9

  السااااياسااااية   أنظمتها  مع يتعارض أو  المملكة سااااياسااااة  يناهض بيان 

 .ومصالحها

:  :والامتيازات  الهدايا رابعا 

 التي   الداادمااات  أو  الامتيااازات  أو  الهبااات  قبول  العاااملين  على  يحظر .1

 تأثيرا   لها  يكون  ميزة  أي أو  مباشار غير أو  مباشار  بشاكل  عليهم تعرض

 .نزاهته على
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  جهاات  أي  من  جاائزة  أو  هادياة  أو  تكريم  أي  قبول  العااملين  على  يحظر .2

 .المشرفة  الجهة  من رسمية موافقة على  الحصول دون  خارجية

  عالاى  خصااااااوماااات  أو  تسااااااهايالات  أي  قاباول  الاعاااامالايان  عالاى  ياحاظار .3

 .الجمعية مع معاملات  لديهم  الذين  الموردين من  الداصة  المشتريات

  عملهم   مبحك عليها  حصالوا  معلومة أي  اساتددام  العاملين على  يحظر .4

 .جهة أي من خاصة معاملة أو خدمة على  للحصول

:  :التقنية  استددام خامسا 

  عالاى  لالاماحاااافاظاااة  الالازماااة  الاجاراءات  جاماياع  اتادااااذ  الاعاااامالايان  عالاى .1

 .عليه وعهدة  بحوزته التي  الأجهزةالتقنية

  بعاد  إلا   الاجهزة  على  تطبيقاات  أو  برامج  تحميال  بعادم  العااملين  يلتزم .2

 .بذلك  المعني  القسم مع  التنسيق

 وعادم   العمال،  لأغراض  إلا   الأجهزة  اساااااتدادام  بعادم  العااملين  يلتزم .3

 .العمل ضمن من  ليست معلومات  تدزين

 بهم   الدااصااااااة  الادخول  معلوماات  على  باالمحاافظاة  العااملين  يلتزم  .4

 بهم  الداص  الأجهزة في  الموجودة  السرية  والمعلومات

:  :الانترنت مع التعامل سادسا 

 شااااابكاة   إلى  الوصاااااول  إمكاانياة  لاديهم  تتوافر  الاذين  العااملين  على .1

 .العمل  لأغراض  الشبكة  باستددام  الالتزام  الانترنت

  للبرامج   الفكرياة  الملكياة  حقوق  ومتطلباات  بشااااارو   العااملين  يلتزم .2

 .والملفات
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 أي   أو  والأعراف  باالآداب  مدلاة  مواد  أي  تحميال  بعادم  العااملين  يلتزم .3

 .مرتكبه بموجبها يعاقب نظامي  غير نشا 

  اساااااتداداماه   عادم  الكتروني  برياد  لهم  خصاااااص  الاذين  العااملين  زميلت .4

  رساالة  أي فتح وعدم بهم،  المنوطة بالأعمال  تتعلق لا   رساائل لإنشااء

 .بذلك  المعني  القسم مع  التنسيق  بعد إلا  معروف غير مصدر من

:  :الفساد مكافحة سابعا 

 مصاااالح  تعارض حالة أي  عن  للجمعية خطيا  يفصاااحوا أن   العاملين  يلتزم .1

 غير   أو مباشار  بشاكل  ياثر  قرار  أي  في يشاارك لا   وأن   محتملة، أو حالة

 .فيه  طرف اقربائه أحد  يكون  عقد  أي ترسيه على مباشر

  تجاااوز  أي  عن  المعني  للقسااااام  خطيااا  الإبلاغ  العاااملين  على  يتوجااب .2

 وابلاغ   عملااه،  خلال  عليهااا  يطلع  التي  النااافااذة  والتعليمااات  للأنظمااة

 سابيل   في وذلك  وظيفته  أثناء به  علم  فسااد  أي عن  المدتصاة  الجهات

 .الفساد  مكافحة جهود

:  :للموظف  الجهة  التزام ثامنا 

  موقعها في  الساياساة  هذه  نشار  الجمعية في  التنفيذية  الإدارة على .1

  الالتزام   معليه  يجاب باأناه  وإبلاغهم  بهاا  العااملين  وتعريف  الالكتروني،

 .بأحكامها

 وصاااااحياة   آمناة  عمال  بي،اة  تهي،اة  الجمعياة  في  التنفياذياة  الإدارة  على .2

  الأنظمة   وتطبيق  عملهم،  لأداء  الأساسية  المتطلبات  تلبي  للعاملين

 .تمييز دون  وإنصاف  بعدالة  والقرارات  واللوائح
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 المساوليات

  الذين   العاملين  جميع  وعلى  الجمعية  أنشاااطة  ضااامن  الساااياساااة  هذه تطبق

  المتعلقااة   الأنظمااة  على  الاطلاع  الجمعيااة  واشاااااراف  إدارة  تحاات  يعملون 

  بما  والالتزام عليها،  والتوقيع بها  والإلمام  السااااياسااااة  هذه وعلى  بعملهم

  وعلى  الوظيفياة.  ومسااااااوليااتهم  واجبااتهم  أداء  عناد  أحكاام  من  فيهاا  ورد

 الوظيفي   السااااالوك ومباادئ بثقاافاة  الوعي  نشااااار  البشااااارياة  الموارد إدارة

 .منها  بنسدة  والأقسام الإدارات  جميع وتزويد  الوظيفة قياتواخلا
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