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مقدمة

لسـلوك تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبـع الأسـاس
ئــه الفــرد، ونشرــ القــيم، مــع تعزيــز القــيم المهنيــة والأخلاقيــة في علاقــة الموظــف مــع زملا 

ة العمـلاء ورؤسائه، والتي تندرج تحت إطار تنمية روح المسئولية، والالتزام بها مـع تعزيـز ثقـ
.بالخدمات التي تقدمها الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة

النطاق

ة تحدد هذه السياسة المسـؤوليات العامـة عـلى كافـة العـامل� ومـن لهـم علاقـات تعاقديـ
اصـة وتطوعية في الجمعية، ويستثنى من ذلـك مـن تصـدر لهـم سياسـات سـلوك وظيفيـة خ

.وفقاً للأنظمة

البيان

:تضمن الجمعية والعامل� بها وكل ما يتبعها على حدة الالتزام بـ

:النزاهة: أولاً

.الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة.1

.تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.2

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

.خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.4

.الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اه�ل.5

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

.اتخاذ الإجراءات الرسمية لض�ن سرية المعلومات الشخصية للآخرين.7

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

:الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: ثانياً 

.احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة.1

.السعي لكسب ثقته عبر النزاهة.2

التجــاوب معهــم وفــق الســلوك الســليم في كــل الأعــ�ل بمــا يتفــق مــع الأنظمــة .3
.والتعلي�ت

.�تالتعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعلي.4

.الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية.5
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:المحظورات العامة: ثالثاً 

ل أو يحظر على العـامل� إسـاءة اسـتع�ل السـلطة الوظيفيـة واسـتغلال النفـوذ، بقبـو.1
.طلب الرشوة أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام مكافحة الرشوة

.يحظر على العامل� التزوير أو أي صورة من صورة.2

ة يحظر على العامل� الجمع بـ� وظيفتـ� وم�رسـة أخـرى دون الحصـول عـلى موافقـ.3
.مسبقة بذلك

أشخاص يحظر على العامل� الاشتراك في الشكاوى الج�عية أو رفع شكاوى كيدية ضد.4
.أو جهات

إلا أن يحظر على العامل� جمع الوثائق أو العينات أو المعلومات الشخصية عن أي شخص.5
.تكون في إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية

مـل يحظر على العـامل� افشـاء المعلومـات السرـية أو الوثـائق أو المسـتندات التـي تح.6
تعاقديـة طابع الأهمية والسرية والتي حصل عليها بسبب وظيفته حتى بعد انتهاء العلاقـة ال

.معهم مالم يكن الكشف عنها مسموحاً به صراحة بموجب الأنظمة

ــيح في.7 ــق أو تصر ــة أو تعلي ــأي مداخل ــلام ب ــائل الإع ــاح لوس ــامل� الإفص ــلى الع ــر ع يحظ
.موضوعات لازالت تحت الدراسة أو التحقيق، أو عبر أي من وسائل التواصل الاجت�عي

ة، عـبر يحظر على العامل� توجيه أي من النقد أو اللوم إلى المملكة أو أي حكومة خارجي.8
.أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية

سـة يحظر على العامل� اصدار أو نشر أو التوقيـع عـلى أي خطابـات أو بيـان ينـاهض سيا.9
.المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها

الهدايا والامتيازات: رابعاً 

كل يحظر على العامل� قبـول الهبـات أو الامتيـازات أو الخـدمات التـي تعـرض علـيهم بشـ.1
.مباشر أو غ� مباشر أو أي ميزة يكون لها تأث�اً على نزاهته

ول يحظر على العامل� قبول أي تكريم أو هدية أو جائزة من أي جهات خارجية دون الحصـ.2
.على موافقة رسمية من الجهة المشرفة

ــن .3 ــة م ــتريات الخاص ــلى المش ــومات ع ــهيلات أو خص ــول أي تس ــامل� قب ــلى الع ــر ع يحظ
.الموردين الذين لديهم معاملات مع الجمعية

يحظر على العـامل� اسـتخدام أي معلومـة حصـلوا عليهـا بحكـم عملهـم للحصـول عـلى.4
.خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة

:استخدام التقنية: خامساً 

بحوزتـه على العامل� اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزة التقنية التي.1
.وعهدة عليه
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ع القسـم يلتزم العامل� بعدم تحميل برامج أو تطبيقات على الاجهزة إلا بعد التنسيق م.2
.المعني بذلك

سـت يلتزم العامل� بعدم استخدام الأجهزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزين معلومـات لي.3
.من ضمن العمل

ة يلتزم العامل� بالمحافظة على معلومـات الـدخول الخاصـة بهـم والمعلومـات السرـي.4
.الموجودة في الأجهزة الخاص بهم

:التعامل مع الانترنت: سادساً 

ــز.1 ــت الالت ــبكة الانترن ــول إلى ش ــة الوص ــديهم إمكاني ــوافر ل ــذين تت ــامل� ال ــلى الع ام ع
.باستخدام الشبكة لأغراض العمل

.يلتزم العامل� بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.2

ي يلتزم العامل� بعدم تحميل أي مواد مخلـة بـالآداب والأعـراف أو أي نشـاط غـ� نظـام.3
.يعاقب بموجبها مرتكبه

 تتعلـق يلتزم العامل� الذين خصص لهم بريد الكترو� عدم اسـتخدامه لإنشـاء رسـائل لا.4
بالأع�ل المنوطة بهـم، وعـدم فـتح أي رسـالة مـن مصـدر غـ� معـروف إلا بعـد التنسـيق مـع 

القسم المعني بذلك

:مكافحة الفساد: سابعاً 

وأن لة، يلتزم العامل� أن يفصحوا خطيا للجمعية عن أي حالة تعارض مصالح حالة أو محتم.1
د اقربائـه يشارك في أي قرار يؤثر بشكل مباشر أو غ� مباشر على ترسيه أي عقد يكـون أحـلا

.طرف فيه

�ت يتوجب على العامل� الإبـلاغ خطيـا للقسـم المعنـي عـن أي تجـاوز للأنظمـة والتعلـي.2
ء النافذة التي يطلع عليهـا خـلال عملـه، وابـلاغ الجهـات المختصـة عـن أي فسـاد علـم بـه أثنـا

وظيفته وذلك في سبيل جهود مكافحة الفساد

:التزام الجهة للموظف: ثامناً 

ــترو�.1 ــا الالك ــة في موقعه ــذه السياس ــ ه ــة نشر ــة في الجمعي ــلى الإدارة التنفيذي ، ع
.وتعريف العامل� بها وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها

ــامل�.2 ــحية للع ــة وص ــل آمن ــة عم ــة بيئ ــة تهيئ ــة في الجمعي ــلى الإدارة التنفيذي ــي ع تلب
اف دون المتطلبات الأساسية لأداء عملهم، وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالـة وإنصـ

.تمييز

المسؤوليات

إدارة تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العـامل� الـذين يعملـون تحـت
م بهـا واشراف الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلما

ــؤولياتهم  ــاتهم ومس ــد أداء واجب ــام عن ــن أحك ــا م ــا ورد فيه ــزام بم ــا، والالت ــع عليه والتوقي
في وعــلى إدارة المــوارد البشرــية نشرــ الــوعي بثقافــة ومبــادئ الســلوك الــوظي. الوظيفيــة

. واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منه
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