
 
 

 

 

 
 

 سياسة  
 قواعــد السلــوك

  



 
 

 مقدمة •

تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفرد، ونشر القيم، 

ي تندرج تحت إطار تنمية  
ي علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والت 

روح مع تعزيز القيم المهنية والأخلاقية ف 

ي تقدمها الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد 
ام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات الت  المسئولية، والالت  

 بشت  صورة. 

 النطاق  •

ي الجمعية، 
تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملي   ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية ف 

 للأنظمة. 
ً
 ويستثت  من ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقا

 البيان  •

ام بـ  : ـ تضمن الجمعية والعاملي   بها وكل ما يتبعها على حدة الالت  

 أولًا: النزاهة:     •

ف الوظيفة.  . 1 فع عن كل ما يخل بشر  الت 

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.   . 2

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

ي يعمل بها وغايتها.   . 4
 خدمة أهداف الجمعية الت 

 . إهمالالإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو   . 5

ي أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية.  . 6
اهة ف   التحلىي بالت  

 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.   . 7

8 .  . ي تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تميت  
ي الموضوعية ف 

 توخ 

 

 



 
 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:     •

ام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة.  . 1  احت 

اهة. السعي لكسب  . 2  ثقته عتر الت  

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

 للأنظمة والتعليمات.  . 4
ً
 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بشية تامة وفقا

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

 ثالثاً: المحظورات العامة: •

يحظــــــــر عــــــــلى العـــــــــاملي   إســــــــاءة اســـــــــتعمال الســــــــلطة الوظيفيـــــــــة واســــــــت لال النفـــــــــوذ، بقبــــــــول أو طلـــــــــب  . 1

ي نظام مكافحة الرشوة. 
 الرشوة أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها ف 

وير أو أي صورة من صورة.   . 2  يحظر على العاملي   الت  

يحظـــــــــــر عـــــــــــلى العـــــــــــاملي   الجمـــــــــــع بـــــــــــي   وظيفتـــــــــــي   وممارســـــــــــة أخـــــــــــرى دون الحصـــــــــــول عـــــــــــلى موافقـــــــــــة   . 3

 مسبقة بذلك. 

ــد أشـــــــخاص أو   . 4 ــكاوى  يديـــــــة ضـــــ ــة أو رفـــــــع شـــــ ي الشـــــــكاوى الجماعيـــــ
اك ف  ــت  يحظـــــــر عـــــــلى العـــــــاملي   الاشـــــ

 جهات. 

ــات الشخصـــــــية عـــــــن أي شـــــــخص إلا أن  . 5 ــائق أو العينـــــــات أو المعلومـــــ ــع الوثـــــ يحظـــــــر عـــــــلى العـــــــاملي   جمـــــ

ورية ي إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الصر 
 .تكون ف 

ي تحمل طابع الأهمية والشية   إفشاءيحظر على العاملي     . 6
المعلومات الشية أو الوثائق أو المستندات الت 

الكشف عنها  مالم يكن  التعاقدية معهم  العلاقة  انتهاء  بعد  ي حصل عليها بسبب وظيفته حت  
والت 

 به صراحة بموجب الأنظمة. 
ً
 مسموحا

ي موضوعات لازالت  . 7
يحظر على العاملي   الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريــــح ف 

 .  تحت الدراسة أو التحقيق، أو عتر أي من وسائل التواصل الاجتماعي

يحظـــــــر عـــــــلى العـــــــاملي   توجيـــــــه أي مـــــــن النقـــــــد أو اللـــــــوم إ  المملكـــــــة أو أي حكومـــــــة خارجيـــــــة، عـــــــتر أي  . 8

 وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية. 



 
 

ــاملي    . 9 ــة  إصــــــــــدار يحظــــــــــر عــــــــــلى العــــــــ ــان ينــــــــــاه  سياســــــــ ــع عــــــــــلى أي خطابــــــــــات أو بيــــــــ ــر أو التوقيــــــــ أو نشــــــــ

 .المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات  •

ــكل مبــــــــاسرر أو  . 1 ي تعـــــــرض علــــــــيهم بشـــــ
ــات أو الامتيــــــــازات أو الخـــــــدمات الــــــــت  ــاملي   قبــــــــول الهبـــــ ــر عــــــــلى العـــــ يحظـــــ

 على نزاهته. 
ً
ا ة يكون لها تأثت   غت  مباسرر أو أي مت  

يحظــــــر عـــــــلى العـــــــاملي   قبـــــــول أي تكـــــــريم أو هديـــــــة أو جــــــائزة مـــــــن أي جهـــــــات خارجيـــــــة دون الحصـــــــول عـــــــلى  . 2

فة.   موافقة رسمية من الجهة المشر

يات الخاصـــــــــة مـــــــــن المـــــــــوردين   . 3 يحظـــــــــر عـــــــــلى العـــــــــاملي   قبـــــــــول أي  ســـــــــهيلات أو خصـــــــــومات عـــــــــلى المشـــــــــت 

 الذين لديهم معاملات مع الجمعية. 

يحظــــــــر عــــــــلى العــــــــاملي   اســــــــتخدام أي معلومــــــــة حصــــــــلوا عليهــــــــا بحكــــــــم عملهــــــــم للحصــــــــول عــــــــلى خدمــــــــة أو  . 4

 .معاملة خاصة من أي جهة

 :خامساً: استخدام التقنية    •

ي بحوزتــــــه وعهــــــدة  عــــــلى العــــــاملي   اتخــــــاذ جميــــــع الإجــــــراءات اللازمــــــة للمحافظــــــة عــــــلى الأجهــــــزة . 1
التقنيــــــة الــــــت 

 عليه. 

ي   . 2
م العـــــــاملي   بعـــــــدم تحميـــــــل بـــــــرامي أو تطبيقـــــــات عـــــــلى الأجهـــــــزة إلا بعـــــــد الت ســـــــيق مـــــــع القســـــــم المعـــــــت   

يلـــــــت 

 بذلك. 

م العــــــــاملي   بعــــــــدم اســــــــتخدام الأجهــــــــزة إلا لأغــــــــراض العمــــــــل، وعــــــــدم تخــــــــزين معلومــــــــات ل ســــــــت مــــــــن   . 3  
يلــــــــت 

 ضمن العمل. 

م العــــــــاملي   بالمحافظــــــــة عــــــــلى معلومــــــــات الــــــــدخول الخاصــــــــة بهــــــــم والمعلومــــــــات الشــــــــية الموجــــــــودة    . 4  
يلــــــــت 

ي الأجهزة الخاص بهم. 
 ف 

 :الأنترنت سادساً: التعامل مع     •

نـــــــتعـــــــلى العـــــــاملي   الـــــــذين تتـــــــوافر لـــــــديهم إمكانيـــــــة الوصـــــــول إ  شـــــــبكة  . 1 ام باســـــــتخدام الشـــــــبكة  الأنت  الالـــــــت  

 لأغراض العمل. 

امي والملفات.   . 2 وط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للتر م العاملي   بشر  
 يلت 

 بعــــــــدم تحميــــــــل أي مــــــــواد مخلــــــــة بــــــــالآداب والأعــــــــراف أو أي نشــــــــاط غــــــــت  نظــــــــامي يعاقــــــــب   . 3
م العــــــــاملي    

يلــــــــت 

 .بموجبها مرتكبه



 
 

ي عــــــدم اســــــتخدامه لإنشــــــاء رســــــائل لا تتعلــــــق بالأعمــــــال  . 4
وا  م العــــــاملي   الــــــذين خصــــــص لهــــــم بريــــــد الكــــــت   

يلــــــت 

ي 
المنوطـــــــة بهـــــــم، وعـــــــدم فـــــــتح أي رســـــــالة مـــــــن مصـــــــدر غـــــــت  معـــــــروف إلا بعـــــــد الت ســـــــيق مـــــــع القســـــــم المعـــــــت 

 بذلك

 سابعاً: مكافحة الفساد: •

ــالح حالـــــــــة أو محتملـــــــــة،  . 1 ــا للجمعيـــــــــة عـــــــــن أي حالـــــــــة تعـــــــــارض مصـــــــ م العـــــــــاملي   أن يفصـــــــــحوا خطيـــــــ  
يلـــــــــت 

ي أي قــــــرار يــــــؤثر بشــــــكل مبــــــاسرر أو غــــــت  مبــــــاسرر عــــــلى ترســــــيه أي عقــــــد يكــــــون أحــــــد  وألا 
 أقربائــــــهيشــــــارك ف 

 .طرف فيه

ي عـــــــــــن أي تجـــــــــــاوز للأنظمـــــــــــة والتعليمـــــــــــات  . 2
ــا للقســـــــــــم المعـــــــــــت  يتوجـــــــــــب عـــــــــــلى العـــــــــــاملي   الإبـــــــــــلاع خطيـــــــــ

ي يطلـــــــع عليهـــــــا خـــــــلال عملـــــــه، 
الجهـــــــات المختصـــــــة عـــــــن أي فســـــــاد علـــــــم بـــــــه أثنـــــــاء  وإبـــــــلاعالنافـــــــذة الـــــــت 

ي سبيل جهود مكافحة الفساد
 وظيفته وذلك ف 

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف      •

ي موقعهـــــــــــــــا  . 1
ي الجمعيـــــــــــــــة نشـــــــــــــــر هـــــــــــــــذه السياســـــــــــــــة ف 

ي عـــــــــــــــلى الإدارة التنفيذيـــــــــــــــة ف 
وا  ، وتعريـــــــــــــــف الإلكـــــــــــــــت 

ام بأحكامها.   العاملي   بها وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالت  

ي المتطلبـــــــــات  . 2  تلـــــــــتر
ي الجمعيـــــــــة تهيئـــــــــة بلئـــــــــة عمـــــــــل  منـــــــــة وصـــــــــحية للعـــــــــاملي  

عـــــــــلى الإدارة التنفيذيـــــــــة ف 

 الأساسية لأداء عملهم، وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تميت   

 :  المسؤوليات   •

تطبــــــــــق هــــــــــذه السياســــــــــة ضــــــــــمن أنشــــــــــطة الجمعيــــــــــة وعــــــــــلى جميــــــــــع العــــــــــاملي   الــــــــــذين يعملــــــــــون تحــــــــــت إدارة 

اف الجمعيـــــــة الاطـــــــلاع عـــــــلى الأنظمـــــــة المتعلقـــــــة بعملهـــــــم وعـــــــلى هـــــــذه السياســـــــة والإلمـــــــام بهـــــــا والتوقيـــــــع  وإسرر

ــة. وعــــــــــلى إدارة  ــؤولياتهم الوظيفيــــــــ ــاتهم ومســــــــ ــد أداء واجبــــــــ ــام عنــــــــ ــا مــــــــــن أحكــــــــ ــا ورد فيهــــــــ ام بمــــــــ ــت   ــا، والالــــــــ عليهــــــــ

ي 
 الـــــــــوعي بثقافـــــــــة ومبـــــــــادئ الســـــــــلوك الـــــــــوظي  

ية نشـــــــــر ــر الوظيفـــــــــة وتزويـــــــــد جميـــــــــع  وأخلاقيـــــــــاتالمـــــــــوارد البشـــــــ

 الإدارات والأقسام ب سخة منه. 
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