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 قدمة م

تتمثل ھذه السیاسة التعریف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامیة المنبع الأساس لسلوك الفرد، ونشر القیم، مع  
والأخلاقیة في علاقة الموظف مع زملائھ ورؤسائھ، والتي تندرج تحت إطار تنمیة روح  تعزیز القیم المھنیة  

المسئولیة، والالتزام بھا مع تعزیز ثقة العملاء بالخدمات التي تقدمھا الجمعیة، والعمل على مكافحة الفساد بشتى  
 صورة. 

 النطاق

تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة على كافة العاملین ومن لھم علاقات تعاقدیة وتطوعیة في الجمعیة، ویستثنى  
 . من ذلك من تصدر لھم سیاسات سلوك وظیفیة خاصة وفقاً للأنظمة

 البیان

 تضمن الجمعیة والعاملین بھا وكل ما یتبعھا على حدة الالتزام بـ: 

 أولاً: النزاھة:    

 الترفع عن كل ما یخل بشرف الوظیفة.  .۱
 تخصیص وقت العمل لأداء الواجبات الوظیفیة.   .۲
 العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقاً لمصلحة الجمعیة.  .۳
 خدمة أھداف الجمعیة التي یعمل بھا وغایتھا.   .٤
 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبیقھا دون تجاوز أو اھمال.   .٥
 التحلي بالنزاھة في أي تحقیق رسمي یشارك فیھ أو دعوى قضائیة.  .٦
 اتخاذ الإجراءات الرسمیة لضمان سریة المعلومات الشخصیة للآخرین.   .۷
 . توخي الموضوعیة في تصرفاتھ من خلال العمل بحیادیة ودون تمییز  .۸

 

 

 ثانیاً: الواجبات تجاه المستفیدین والعملاء:       

 احترام حقوقھم ومراعاة مصالحھم دون استثناء والتعامل معھم بحسن ولباقة.  .۱

 لكسب ثقتھ عبر النزاھة. السعي  .۲

 التجاوب معھم وفق السلوك السلیم في كل الأعمال بما یتفق مع الأنظمة والتعلیمات.  .۳

 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصیة بسریة تامة وفقاً للأنظمة والتعلیمات.  .٤



           سیاسة قواعد السلوك

Page 3 of 7 
 

 .الامتناع عن أي عمل یؤثر سلباً على الثقة الوظیفیة  .٥

 : الرؤساء والمرؤوسین: الواجبات تجاه ثالثا     

للأنظمة   .۱ مخالفة  دون   ، الإداري  والتسلسل  العمل  الھیكلة  وفق  رؤسائھ  تعلیمات  تنفیذ  الموظف  على 

 والتعلیمات مع بیان ذلك خطیاً لرئیسھ عند حودثھ. 

 . على الموظف التعامل مع زملائھ باحترام ولباقة والمساھمة في بناء بیئة سلیمة معھم .۲

 . على الموظف مشاركة آراءه بمھنیة وموضوعیة عالیة   .۳

 . الموظف معني بتقدیم المساعدة لزملائھ في حل المشاكل التي تواجھھم في مجال العمل .٤

 أن یكون الموظف قدوة حسنة لزملائھ من حیث الالتزام بالأنظمة والتعلیمات  .٥

التدریب  أن یسعى الموظف إلى نقل الخبرات التي اكتسبھا إلى زملائھ في تنمیة مھاراتھم عن طریق   .٦

 والتعامل معھم دون تمییز 
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 ً  : المحظورات العامة: رابعا

یحظر على العاملین إساءة استعمال السلطة الوظیفیة واستغلال النفوذ، بقبول أو طلب الرشوة أو ارتكاب   .۱

 أي صورة من الصور المنصوص علیھا في نظام مكافحة الرشوة. 

 صورة. یحظر على العاملین التزویر أو أي صورة من    .۲

 یحظر على العاملین الجمع بین وظیفتین وممارسة أخرى دون الحصول على موافقة مسبقة بذلك.   .۳

 یحظر على العاملین الاشتراك في الشكاوى الجماعیة أو رفع شكاوى كیدیة ضد أشخاص أو جھات.   .٤

تكون في  یحظر على العاملین جمع الوثائق أو العینات أو المعلومات الشخصیة عن أي شخص إلا أن   .٥

 .إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضروریة

یحظر على العاملین افشاء المعلومات السریة أو الوثائق أو المستندات التي تحمل طابع الأھمیة والسریة   .٦

والتي حصل علیھا بسبب وظیفتھ حتى بعد انتھاء العلاقة التعاقدیة معھم مالم یكن الكشف عنھا مسموحاً  

 بھ صراحة بموجب الأنظمة. 

یحظر على العاملین الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعلیق أو تصریح في موضوعات لازالت   .۷

 تحت الدراسة أو التحقیق، أو عبر أي من وسائل التواصل الاجتماعي. 

یحظر على العاملین توجیھ أي من النقد أو اللوم إلى المملكة أو أي حكومة خارجیة، عبر أي وسیلة من   .۸

 وسائل الإعلام الداخلیة أو الخارجیة. 

المملكة أو   .۹ یناھض سیاسة  أو بیان  التوقیع على أي خطابات  أو  العاملین اصدار أو نشر  یحظر على 

 .یتعارض مع أنظمتھا السیاسیة ومصالحھا

 

 : الھدایا والامتیازاتخامساً 

یحظر على العاملین قبول الھبات أو الامتیازات أو الخدمات التي تعرض علیھم بشكل مباشر أو غیر   .۱
 مباشر أو أي میزة یكون لھا تأثیراً على نزاھتھ. 

یحظر على العاملین قبول أي تكریم أو ھدیة أو جائزة من أي جھات خارجیة دون الحصول على   .۲
 موافقة رسمیة من الجھة المشرفة. 

یحظر على العاملین قبول أي تسھیلات أو خصومات على المشتریات الخاصة من الموردین الذین    .۳
 لدیھم معاملات مع الجمعیة. 
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یحظر على العاملین استخدام أي معلومة حصلوا علیھا بحكم عملھم للحصول على خدمة أو معاملة   .٤
 .خاصة من أي جھة 

 

 :: استخدام التقنیة سادساً    

 علیھ. التقنیة التي بحوزتھ وعھدة   على العاملین اتخاذ جمیع الاجراءات اللازمة للمحافظة على الأجھزة  .۱
 یلتزم العاملین بعدم تحمیل برامج أو تطبیقات على الاجھزة إلا بعد التنسیق مع القسم المعني بذلك.   .۲
من ضمن    .۳ لیست  معلومات  تخزین  وعدم  العمل،  إلا لأغراض  الأجھزة  استخدام  بعدم  العاملین  یلتزم 

 العمل.
یلتزم العاملین بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بھم والمعلومات السریة الموجودة في الأجھزة      .٤

 . الخاص بھم

    ً  :: التعامل مع الانترنتسابعا

على العاملین الذین تتوافر لدیھم إمكانیة الوصول إلى شبكة الانترنت الالتزام باستخدام الشبكة لأغراض   .۱
 العمل.

 یلتزم العاملین بشروط ومتطلبات حقوق الملكیة الفكریة للبرامج والملفات.   .۲
یلتزم العاملین بعدم تحمیل أي مواد مخلة بالآداب والأعراف أو أي نشاط غیر نظامي یعاقب بموجبھا    .۳

 .مرتكبھ 
یلتزم العاملین الذین خصص لھم برید الكتروني عدم استخدامھ لإنشاء رسائل لا تتعلق بالأعمال المنوطة   .٤

 بھم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غیر معروف إلا بعد التنسیق مع القسم المعني بذلك

 : مكافحة الفساد:ثامناً 

یشارك    یفصحوا خطیا للجمعیة عن أي حالة تعارض مصالح حالة أو محتملة، وأن لا یلتزم العاملین أن   .۱
 .فیھ في أي قرار یؤثر بشكل مباشر أو غیر مباشر على ترسیھ أي عقد یكون أحد اقربائھ طرف 

یتوجب على العاملین الإبلاغ خطیا للقسم المعني عن أي تجاوز للأنظمة والتعلیمات النافذة التي یطلع   .۲
علیھا خلال عملھ، وابلاغ الجھات المختصة عن أي فساد علم بھ أثناء وظیفتھ وذلك في سبیل جھود  

 مكافحة الفساد 

 :: التزام الجھة للموظف تاسعاً      

على الإدارة التنفیذیة في الجمعیة نشر ھذه السیاسة في موقعھا الالكتروني، وتعریف العاملین بھا وإبلاغھم   .۱
 بأنھ یجب علیھم الالتزام بأحكامھا. 

على الإدارة التنفیذیة في الجمعیة تھیئة بیئة عمل آمنة وصحیة للعاملین تلبي المتطلبات الأساسیة لأداء   .۲
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 عملھم، وتطبیق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمییز 

 المسؤولیات   

یعملون تحت   الذین  العاملین  الجمعیة وعلى جمیع  أنشطة  السیاسة ضمن  الجمعیة  تطبق ھذه  واشراف  إدارة 
الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملھم وعلى ھذه السیاسة والإلمام بھا والتوقیع علیھا، والالتزام بما ورد فیھا  
من أحكام عند أداء واجباتھم ومسؤولیاتھم الوظیفیة. وعلى إدارة الموارد البشریة نشر الوعي بثقافة ومبادئ  

 .  ھ فة وتزوید جمیع الإدارات والأقسام بنسخة منالسلوك الوظیفي واخلاقیات الوظی

 

 
 

 اعتماد مجلس الإدارة  

  ھـ۰۷/۰٤/۱٤٤٥  بجلستھ المنعقدة بتاریخ   مجلس الإدارةاجتماع في بالجمعیة   سیاسة قواعد السلوكتم اعتماد 

 . م۲۰۲۳/ ۲۲/۱۰الموافق 

 توقیع أعضاء مجلس إدارة الجمعیة 

 التوقیع  الصفة  الاسم م

  رئیس مجلس الادارة  الشیخ / عبدالله عبدالرحمن العثیم  1

  نائب رئیس المجلس  الشیخ / محمد مجدوع الشھري  2

  عضو الاستاذ / إبراھیم عبدالحمید الشیخ  3

  عضو رشید عبدالله الدوسري الاستاذ /  4

  عضو الاستاذ / عبدالله حسین بن عفیف  5
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