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مقدمة
ــم،  ــر القي ــرد، ونش ــلوك الف ــاس لس ــع الأس ــة المنب ــادئ والآداب والأخلاق الإسلامي ــف بالمب ــة التعري ــذه السياس ــل ه تتمث
ــز القيــم المهنيــة والأخلاقيــة فــي علاقــة الموظــف مــع زملائــه ورؤســائه، والتــي تنــدرج تحــت إطــار تنميــة روح  مــع تعزي
ــز ثقــة العــملاء بالخدمــات التــي تقدمهــا الجمعيــة، والعمــل علــى مكافحــة الفســاد  المســئولية، والالتــزام بهــا مــع تعزي

بشــتى صــورة.

النطاق
تحــدد هــذه السياســة المســؤوليات العامــة علــى كافــة العامليــن ومــن لهــم علاقــات تعاقديــة وتطوعيــة فــي الجمعيــة، 

ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم سياســات ســلوك وظيفيــة خاصــة وفقــاًً للأنظمــة.

البيان
تضمن الجمعية والعاملين بها وكل ما يتبعها على حدة الالتزام بـ:

أولًاً: النزاهة:
1. الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة.

2.  تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.
3. العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقاًً لمصلحة الجمعية.

4.  خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.
5.  الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.

6. التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية.
7.  اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.

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

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

2. السعي لكسب ثقته عبر النزاهة.
3. التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات.

4. التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاًً للأنظمة والتعليمات.
5. الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباًً على الثقة الوظيفية.

ثالثاًً: المحظورات العامة:
1. يحظــر علــى العامليــن إســاءة اســتعمال الســلطة الوظيفيــة واســتغلال النفــوذ، بقبــول أو طلــب الرشــوة أو ارتــكاب أي 

صــورة مــن الصــور المنصــوص عليهــا فــي نظــام مكافحــة الرشــوة.
2.  يحظر على العاملين التزوير أو أي صورة من صورة.

3.  يحظر على العاملين الجمع بين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول على موافقة مسبقة بذلك.
4.  يحظر على العاملين الاشتراك في الشكاوى الجماعية أو رفع شكاوى كيدية ضد أشخاص أو جهات.

5. يحظــر علــى العامليــن جمــع الوثائــق أو العينــات أو المعلومــات الشــخصية عــن أي شــخص إلا أن تكــون فــي إطــار نظامــي 
وضمــن متطلبــات العمــل الضروريــة.

ــرية  ــة والس ــع الأهمي ــل طاب ــي تحم ــتندات الت ــق أو المس ــرية أو الوثائ ــات الس ــاء المعلوم ــن افش ــى العاملي ــر عل 6. يحظ
والتــي حصــل عليهــا بســبب وظيفتــه حتــى بعــد انتهــاء العلاقــة التعاقديــة معهــم مالــم يكــن الكشــف عنهــا مســموحاًً 

بــه صراحــة بموجــب الأنظمــة.
7. يحظــر علــى العامليــن الإفصــاح لوســائل الإعلام بــأي مداخلــة أو تعليــق أو تصريــح فــي موضوعــات لازالــت تحــت الدراســة 
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أو التحقيــق، أو عبــر أي مــن وســائل التواصــل الاجتماعــي.
8. يحظــر علــى العامليــن توجيــه أي مــن النقــد أو اللــوم إلــى المملكــة أو أي حكومــة خارجيــة، عبــر أي وســيلة مــن وســائل 

ــة. ــة أو الخارجي الإعلام الداخلي
9. يحظــر علــى العامليــن اصــدار أو نشــر أو التوقيــع علــى أي خطابــات أو بيــان يناهــض سياســة المملكــة أو يتعــارض مــع 

ــا. ــية ومصالحه ــا السياس أنظمته

رابعاًً: الهدايا والامتيازات
1. يحظــر علــى العامليــن قبــول الهبــات أو الامتيــازات أو الخدمــات التــي تعــرض عليهــم بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر أو أي 

ميــزة يكــون لهــا تأثيــراًً علــى نزاهتــه.
2. يحظــر علــى العامليــن قبــول أي تكريــم أو هديــة أو جائــزة مــن أي جهــات خارجيــة دون الحصــول علــى موافقــة رســمية 

مــن الجهــة المشــرفة.
3.  يحظــر علــى العامليــن قبــول أي تســهيلات أو خصومــات علــى المشــتريات الخاصــة مــن المورديــن الذيــن لديهــم 

معــاملات مــع الجمعيــة.
4. يحظــر علــى العامليــن اســتخدام أي معلومــة حصلــوا عليهــا بحكــم عملهــم للحصــول علــى خدمــة أو معاملــة خاصــة مــن 

أي جهــة.

خامساًً: استخدام التقنية:
1. على العاملين اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزة التقنية التي بحوزته وعهدة عليه.
2.  يلتزم العاملين بعدم تحميل برامج أو تطبيقات على الاجهزة إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك.

3.  يلتزم العاملين بعدم استخدام الأجهزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزين معلومات ليست من ضمن العمل.
4.   يلتــزم العامليــن بالمحافظــة علــى معلومــات الدخــول الخاصــة بهــم والمعلومــات الســرية الموجــودة فــي الأجهــزة 

الخــاص بهــم.

سادساًً: التعامل مع الانترنت:
1. على العاملين الذين تتوافر لديهم إمكانية الوصول إلى شبكة الانترنت الالتزام باستخدام الشبكة لأغراض العمل.

2.  يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.
3.  يلتزم العاملين بعدم تحميل أي مواد مخلة بالآداب والأعراف أو أي نشاط غير نظامي يعاقب بموجبها مرتكبه.

4. يلتــزم العامليــن الذيــن خصــص لهــم بريــد الكترونــي عــدم اســتخدامه لإنشــاء رســائل لا تتعلــق بالأعمــال المنوطــة بهــم، 
وعــدم فتــح أي رســالة مــن مصــدر غيــر معــروف إلا بعــد التنســيق مــع القســم المعنــي بذلــك

سابعاًً: مكافحة الفساد:
1. يلتــزم العامليــن أن يفصحــوا خطيــا للجمعيــة عــن أي حالــة تعــارض مصالــح حالــة أو محتملــة، وأن لا يشــارك فــي أي قــرار 

يؤثــر بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر علــى ترســيه أي عقــد يكــون أحــد اقربائــه طــرف فيــه.
2. يتوجــب علــى العامليــن الإبلاغ خطيــا للقســم المعنــي عــن أي تجــاوز للأنظمــة والتعليمــات النافــذة التــي يطلــع عليهــا 
خلال عملــه، وابلاغ الجهــات المختصــة عــن أي فســاد علــم بــه أثنــاء وظيفتــه وذلــك فــي ســبيل جهــود مكافحــة الفســاد

ثامناًً: التزام الجهة للموظف:
1. علــى الإدارة التنفيذيــة فــي الجمعيــة نشــر هــذه السياســة فــي موقعهــا الالكترونــي، وتعريــف العامليــن بهــا وإبلاغهــم 

بأنــه يجــب عليهــم الالتــزام بأحكامهــا.
2. علــى الإدارة التنفيذيــة فــي الجمعيــة تهيئــة بيئــة عمــل آمنــة وصحيــة للعامليــن تلبــي المتطلبــات الأساســية لأداء 

عملهــم، وتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والقــرارات بعدالــة وإنصــاف دون تمييــز
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المسؤوليات
ــة  ــراف الجمعي ــت إدارة واش ــون تح ــن يعمل ــن الذي ــع العاملي ــى جمي ــة وعل ــطة الجمعي ــن أنش ــة ضم ــذه السياس ــق ه تطب
الاطلاع علــى الأنظمــة المتعلقــة بعملهــم وعلــى هــذه السياســة والإلمــام بهــا والتوقيــع عليهــا، والالتــزام بمــا ورد فيهــا 
ــادئ  ــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة. وعلــى إدارة المــوارد البشــرية نشــر الوعــي بثقافــة ومب مــن أحــكام عن

الـسـلوك الوظيـفـي واخلاقـيـات الوظيـفـة وتزوـيـد جمـيـع الإدارات والأقـسـام بنـسـخة مـنـه.
 

اعتماد مجلس الإدارة 

اعتمدت في محضر مجلس الإدارة بتاريخ 2024/8/25م
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