
 

 

 مقدمة
تتمثل هذه السٌاسة التعرٌف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامٌة المنبع الأساسً لسلون الفرد، 

ونشر المٌم، مع تعزٌز المٌم المهنٌة والأخلالٌة فً علالة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والتً 
تندرج تحت إطار تنمٌة روح المسؤولٌة، والالتزام بها مع تعزٌز ثمة العملاء بالخدمات التً 

 .تمدمها الجمعٌة، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة
 النطاق

تحدد هذه السٌاسة هذه المسؤولٌات العامة على كافة العاملٌن ومن لهم علالات تعالدٌة وتطوعٌة 
 .فً الجمعٌة، وٌستثنى من ذلن من تصدر لهم سٌاسات سلون وظٌفٌة خاصة وفما للأنظمة

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

النزاهة: أولا  

 الترفع عن كل ماٌخل بشرف الوظٌفة. 
 تخصٌص ولت العمل لأداء الواجبات الوظٌفٌة. 

 العمل خارج ولت العمل متى ما طلب ذلن وفما لمصلحة الجمعٌة. 
 خدمة أهداف الجمعٌة التً ٌعمل بها وغاٌتها. 

 الالمام بالانظمة واللوائح وتطبٌمها دون تجاوز أو اهمال. 
 لتحلً بالنزاهة فً أي تحمٌك رسمً ٌشارن فٌه او دعوى لضائٌة. 

 اتخاذ الإجراءات الرسمٌة لضمان سرٌة المعلومات الشخصٌة للاخرٌن. 
 توخً الموضوعٌة فً تصرفاته من خلال العمل بحٌادٌة ودون تمٌٌز. 

الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: ثانيا  

 احترام حمولهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولبالة. 
 السعً لكسب ثمته عبر النزاهة. 

 التجاوب معهم وفك السلون السلٌم فً كل الاعمال بما ٌتفك مع الأنظمة والتعلٌمات. 
 التعامل مع الوثائك والمعلومات الشخصٌة بسرٌة تامة وفما للأنظمة والتعلٌمات. 

 الامتناع عن أي عمل ٌؤثر سلبا على الثمة الوظٌفٌة. 

الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسين: ثالثا  

  على الموظف تنفٌذ أوامر رؤسائه وفك هٌكلة العمل والتسلسل الإداري ،دون مخالفة للأنظمة
 .والتعلٌمات مع بٌان ذلن خطٌا لرئٌسة عند حدوثة

 على الموظف التعامل مع زملائه باحترام ولبالة والمساهمة فً بناء بٌئة سلٌمة معهم. 
 على الموظف مشاركة اراءه بمهنٌة وموضوعٌة عالٌة. 

 الموظف معنً بتمدٌم المساعدة لزملائة فً حل المشاكل التً تواجههم فً مجال العمل. 
 ان ٌكون الموظف لدوة حسنة لزملائه من حٌث الالتزام بالأنظمة والتعلٌمات. 



 

  ان ٌسعى الموظف الى نمل الخبرات التً اكتسبها الى زملائه فً تنمٌة مهاراتهم عن طرٌك
 .التدرٌب والتعامل معهم دون تمٌٌز

المحظورات العامة: رابعا  

  ٌحظر على العاملٌن إساءة استعمال السلطة الوظٌفٌة واستغلال النفوذ ،بمبول او طلب الرشوة او
 .ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص علٌها فً نظام مكافحة الرشوة

 ٌحظر على العاملٌن التزوٌر او أي صورة من صورة. 
 ٌحظر على العاملٌن الجمع بٌن وظٌفتٌن وممارسة أخرى دون الحصول على موافمة مسبمة بذلن. 

  ٌحظر على العاملٌن الاشتران فً الشكاوي الجماعٌة او رفع شكاوي كٌدٌة ضد اشخاص او
 .جهات

  ٌحظر على العاملٌن جمع الوثائك او العٌنات او المعلومات الشخصٌة عن أي شخص الاان تكون
 .فً اطار نظامً وضمن متطلبات العمل الضرورٌة

  ٌحظر على العاملٌن افشاء المعلومات السرٌة او الوثائك او المستندات التً تحمل طابع الأهمٌة
والسرٌة والتً حصل علٌها بسبب وظٌفته حتى بعد انتهاء العلالة التعالدٌة معهم مالم ٌكن الكشف 

 .عنها مسموحا به صراحه بموجب الأنظمة
  ٌحظر على العاملٌن الإفصاح لوسائل الاعلام باي مداخلة او تعلٌك او تصرٌح فً موضوعات

 .لازالت تحت الدراسة او تحمٌك ، او عبر أي من وسائل التواصل الاجتماعً
  ٌحظر على العاملٌن توجٌه أي من النمد او اللوم الى المملكة او أي حكومة خارجٌة، عبر أي

 .وسٌلة من وسائل الاعلام الداخلٌة او الخارجٌة
  ٌحظر على العاملٌن اصدار او نشر او التولٌع على أي خطابات او بٌان ٌناهض سٌاسة المملكة

 او ٌتعارض مع انضمتها السٌاسٌة ومصالحها

الهدايا والامتيازات: خامسا  

  ٌحظر على العاملٌن لبول الهبات أو الامتٌازات أو الخدمات التً تعرض علٌهم بشكل مباشر أو
 .أي مٌزة ٌكون لها تأثٌر على نزاهته

  ٌحظر على العاملٌن لبول أي تكرٌم أو هدٌة أو جائزة من أي جهات خارجٌة دون الحصول على
 .موافمه رسمٌة من الجهة المشرفة

  ٌحظر على العاملٌن لبول أي تسهٌلات أو خصومات على المشترٌات الخاصة من الموردٌن
 .الذٌن لدٌهم معاملات مع الجمعٌة

  ٌحظر على العاملٌن استخدام أي معلومة حصلوا علٌها بحكم عملهم للحصول على خدمة او
 .معاملة خاصة من أي جهة

استخدام التقنية: سادسا  

  على العاملٌن اتخاذ جمٌع الإجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزة التمنٌة التً بحوزته وعهده
 .علٌه



 

  ًٌلتزم العاملٌن بعدم تحمٌل برامج أو تطبٌمات على الأجهزة إلى بعد التنسٌك مع المسم المهن
 .بذلن

  ٌلتزم العاملٌن بعدم استخدام الأجهزة الى لأغراض العمل، وعدم تخزٌن معلومات لٌس من ضمن
 .العمل

  ًٌلتزم العاملٌن بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات السرٌة لموجودة ف
 .الأجهزة الخاصة بهم

التعامل مع الانترنت: سابعا  

  على العاملٌن الذٌن تتوافر لدٌهم إمكانٌة الوصول الى الشبكة الانترنت الالتزام باستخدام الشبكة
 .لأغراض العمل

 ٌلتزم العاملٌن بشروط ومتطلبات حموق الملكٌة الفكرٌة للبرامج والملفات. 
  ٌلتزم العاملٌن بعدم تحمٌل أي مواد مخلة بالآداء والأعراف أو أي نشاط غٌر نظامً ٌعالب

 .بموجبها مرتكبه
  ٌلتزم العاملٌن الذٌن خصص لهم برٌد الكترونً عدم استخدامه لانشاء رسائل لاتتعلك بالاعمال

المنوطه بهم، وعدم فتح أي رساله من مصدر غٌر معروف إلى بعد التنسٌك مع المسم المهنً 
 .بذلن

مكافحة الفساد:ثامنا : 

  ٌلتزم العاملٌن أن ٌفصحوا خطٌا للجمعٌة عن أي حالة تعارض مصالح حالة أومحتملة، وأن لا
ٌشارن فً أي لرار ٌؤثر بشكل مباشر أو غٌر مباشر على ترسٌه أي عمد ٌكون أحد ألربائه 

 .طرف فٌه
  ًٌتوجب على العاملٌن الإبلاغ خطٌا للمسم المعنً عن أي تجاوز للأنظمة والتعلٌمات النافذة الت

ٌطلع علٌها خلال عملة وإبلاغ الجهات المختصة عن أي فساد علم به أثناء وظٌفته وذلن فً 
 .سبٌل جهود مكافحة الفساد

التزام الجهة للموظف: تاسعا  

  على الإدارة التنفٌذٌة فً الجمعٌة نشر هذه السٌاسة بمولعها الالكترونً ، وتعرٌف العاملٌن بها
 .وابلاغهم بان ٌجب علٌهم الالتزام باحكامها

  على الاداره التنفٌذٌة فً الجمعٌة تهٌئة بٌئة عمل أمنه وصحٌه للعاملٌن تلبٌا للمتطلبات الأساسٌة
 .لاداء عملهم، وتطبٌك الأنظمة واللوائح والمرارات بعدالة وانصاف دون تمٌز

 المسؤوليات

  تطبٌك هذه السٌاسة ضمن أنشطة الجمعٌة وعلى جمٌع العملٌن الذٌن ٌعملون تحت إدارة واشراف
الجمعٌة الاطلاع على الأنظمة المتعلمة بعملهم وعلى هذه السٌاسه والالمام بها والتولٌع علٌها 

 .والالتزام بما ورد فٌها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولٌاتهم الوظٌفٌة



 

  على إدارة الموارد البشرٌة نشر الوعً بثمافة ومبادى السلون الوظٌفً واخلالٌات الوظٌفٌة
 . وتزوٌد جمٌع الإدارات والالسام بنسخة منها

 


