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 قدمة م

ــلامية  ــلاق الإسـ ــاد  والاداة وا خـ ــف بالمبـ ــة التعريـ ــيه السياسـ ــل هـ ــاس تتمثـ ــع ا سـ المنبـ

ــع  ــة الموظــف م ــي علاق ــة ف ــة وا خلاقي ــيم المهني ــز الق ــع تعزي ــيمش م ــردش ونلــر الق لســلوا الف

ــئوليةش والالتــزام بهــا مــع  ــدرا تحــت  طــار تنميــة روا المس ــو ورؤســائوش والتــي تن زملائ

ــتت  ــاد بل ــة الفس ــت مكافح ــل عل ــةش والعم ــدمها الجمعي ــي تق ــلاء بالخــدمات الت ــة العم ــز ثق تعزي

 صورة.

 النطاق

تحدد هيه السـياسـة المسـؤوليات العامة علت كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في 

 .الجمعيةش ويستثنت من يلا من تصدر لهم سياسات سلوا وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان

 تضمن الجمعية والعاملين بها وكل ما يتبعها علت حدة الالتزام بـ: 

 أولاً: النزاهة:    

 الترفع عن كل ما يخل بلرف الوظيفة.  .1

 تخصيص وقت العمل  داء الواجبات الوظيفية.   .2

 العمل خارا وقت العمل متت ما طلة يلا وفقاً لمصلحة الجمعية.  .3

 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.   .4

 الإلمام با نظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.   .5

 التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يلارا فيو أو دعوى قضائية.  .6

 اتخاي الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات اللخصية للآخرين.   .7

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

 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:      

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

 السعي لكسة ثقتو عبر النزاهة. .2

 التجاوة معهم وفق السلوا السليم في كل ا عمال بما يتفق مع ا نظمة والتعليمات. .3

 تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات.التعامل مع الوثائق والمعلومات اللخصية بسرية  .4

 .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً علت الثقة الوظيفية .5

 

 



 

 

 

 ثالثاً: المحظورات العامة: 

ــول  .1 ــويش بقب ــة واســتللال النف ــتعمال الســلطة الوظيفي ــاءة اس ــاملين  س ــت الع يحظــر عل

ــي نظــام  ــا ف ــة الرلــوة أو ارتكــاة أي صــورة مــن الصــور المنصــوص عليه أو طل

 مكافحة الرلوة.

 يحظر علت العاملين التزوير أو أي صورة من صورة.  .2

يحظــر علــت العــاملين الجمــع بــين وظيفتــين وممارســة أخــرى دون الحصــول علــت   .3

 موافقة مسبقة بيلا.

ــة   .4 ــكاوى كيدي ــع ل ــة أو رف ــكاوى الجماعي ــي الل ــتراا ف ــاملين الال ــت الع ــر عل يحظ

 ضد ألخاص أو جهات.

ــن أي  .5 ــات اللخصــية ع ــات أو المعلوم ــائق أو العين ــع الوث ــاملين جم ــت الع ــر عل يحظ

 .لخص  لا أن تكون في  طار نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية

يحظر علت العاملين افلاء المعلومات السرية أو الوثائق أو المستندات التي تحمل طابع   .6

ا همية والسرية والتي حصل عليها بسبة وظيفتو حتت بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم  

 مالم يكن الكلف عنها مسموحاً بو صراحة بموجة ا نظمة. 

في   .7 تصريح  أو  تعليق  أو  مداخلة  بأي  الإعلام  لوسائل  الإفصاا  العاملين  علت  يحظر 

التواصل   وسائل  من  أي  عبر  أو  التحقيقش  أو  الدراسة  تحت  لازالت  موضوعات 

 الاجتماعي. 

المملكــة أو أي حكومــة يحظــر علــت العــاملين توجيــو أي مــن النقــد أو اللــوم  لــت  .8

 خارجيةش عبر أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.

ــان  .9 ــات أو بيـ ــت أي خطابـ ــع علـ ــر أو التوقيـ ــدار أو نلـ ــاملين اصـ ــت العـ ــر علـ يحظـ

 .يناهض سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات 

ــت  .1 ــر عل ــرض يحظ ــي تع ــدمات الت ــازات أو الخ ــات أو الامتي ــول الهب ــاملين قب الع

ــت  ــأثيراً علـ ــا تـ ــون لهـ ــزة يكـ ــر أو أي ميـ ــر مبالـ ــر أو غيـ ــكل مبالـ ــيهم بلـ علـ

 نزاهتو.

ــات  .2 ــن أي جهـ ــائزة مـ ــة أو جـ ــريم أو هديـ ــول أي تكـ ــاملين قبـ ــت العـ ــر علـ يحظـ

 خارجية دون الحصول علت موافقة رسمية من الجهة الملرفة.



 

 

ــتريات   .3 ــت الملـ ــومات علـ ــهيلات أو خصـ ــول أي تسـ ــاملين قبـ ــت العـ ــر علـ يحظـ

 الخاصة من الموردين اليين لديهم معاملات مع الجمعية.

ــم  .4 ــم عملهـ ــا بحكـ ــلوا عليهـ ــة حصـ ــتخدام أي معلومـ ــاملين اسـ ــت العـ ــر علـ يحظـ

 .للحصول علت خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة

 

 :خامساً: استخدام التقنية

ــزة .1 ــت ا جه ــة عل ــة للمحافظ ــراءات اللازم ــع الاج ــاي جمي ــاملين اتخ ــت الع ــة  عل التقني

 التي بحوزتو وعهدة عليو.

ــيق   .2 ــد التنس ــزة  لا بع ــت الاجه ــات عل ــراما أو تطبيق ــل ب ــدم تحمي ــاملين بع ــزم الع يلت

 مع القسم المعني بيلا.

ــزين   .3 ــدم تخـ ــلش وعـ ــراض العمـ ــزة  لا  غـ ــتخدام ا جهـ ــدم اسـ ــاملين بعـ ــزم العـ يلتـ

 معلومات ليست من ضمن العمل.

يلتـــزم العـــاملين بالمحافظـــة علـــت معلومـــات الـــدخول الخاصـــة بهـــم والمعلومـــات    .4

 السرية الموجودة في ا جهزة الخاص بهم.

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

ــزام  .1 ــت الالت ــت لــبكة الانترن ــة الوصــول  ل ــديهم  مكاني ــوافر ل ــيين تت ــاملين ال ــت الع عل

 باستخدام اللبكة  غراض العمل.

 يلتزم العاملين بلروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبراما والملفات.  .2

يلتــزم العــاملين بعــدم تحميــل أي مــواد مخلــة بــالاداة وا عــراف أو أي نلــاط غيــر   .3

 .نظامي يعاقة بموجبها مرتكبو

ــي عــدم اســتخدامو لإنلــاء رســائل  .4 ــد الكترون ــيين خصــص لهــم بري ــزم العــاملين ال يلت

با عمــال المنوطــة بهــمش وعــدم فــتح أي رســالة مــن مصــدر غيــر معــروف لا تتعلــق 

  لا بعد التنسيق مع القسم المعني بيلا

 

 سابعاً: مكافحة الفساد:

يلتــزم العــاملين أن يفصــحوا خطيــا للجمعيــة عــن أي حالــة تعــارض مصــالح حالــة أو  .1

ــكل مبالــر أو غيــر مبالــر علــت  ــةش وأن لا يلــارا فــي أي قــرار يــؤثر بل محتمل

 .ترسيو أي عقد يكون أحد اقربائو طرف فيو

ــة  .2 ــا للقســـم المعنـــي عـــن أي تجـــاوز للأنظمـ ــاملين الإبـــلا  خطيـ يتوجـــة علـــت العـ

ــلا  الجهــات المختصــة عــن  ــوش واب ــع عليهــا خــلال عمل ــي يطل ــية الت والتعليمــات الناف

 أي فساد علم بو أثناء وظيفتو ويلا في سبيل جهود مكافحة الفساد 

       

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف



 

 

علــت الإدارة التنفيييــة فــي الجمعيــة نلــر هــيه السياســة فــي موقعهــا الالكترونــيش  .1

 وتعريف العاملين بها و بلاغهم بأنو يجة عليهم الالتزام بأحكامها.

ــي  .2 ــاملين تلب ــة وصــحية للع ــل امن ــة عم ــة بيئ ــة تهيئ ــي الجمعي ــة ف ــت الإدارة التنفييي عل

المتطلبــات ا ساســية  داء عملهــمش وتطبيــق ا نظمــة واللــوائح والقــرارات بعدالــة 

 و نصاف دون تمييز

   

 المسؤوليات  

ــون تحــت  ــيين يعمل ــاملين ال ــع الع ــت جمي ــة وعل ــيه السياســة ضــمن أنلــطة الجمعي ــق ه تطب

 دارة والــراف الجمعيـــة الاطـــلاع علـــت ا نظمـــة المتعلقــة بعملهـــم وعلـــت هـــيه السياســـة 

والإلمــام بهـــا والتوقيـــع عليهــاش والالتـــزام بمـــا ورد فيهـــا مــن أحكـــام عنـــد أداء واجبـــاتهم 

ــاد   ــة ومبـ ــوعي بثقافـ ــر الـ ــرية نلـ ــوارد البلـ ــت  دارة المـ ــة. وعلـ ــؤولياتهم الوظيفيـ ومسـ

 السلوا الوظيفي واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات وا قسام بنسخة منو. 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


