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تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس 
لســلوك الفــرد، ونشــر القيــم، مــع تعزيــز القيــم المهنيــة والأخلاقية فــي علاقة الموظف 
مــع زملائــه ورؤســائه، والتــي تنــدرج تحــت إطــار تنميــة روح المســئولية، والالتــزام بهــا مــع 
تعزيــز ثقــة العمــاء بالخدمــات التــي تقدمهــا الجمعيــة، والعمــل علــى مكافحــة الفســاد 

بشــتى صورة.

تحــدد هــذه السياســة المســؤوليات العامــة علــى كافــة العامليــن ومــن لهــم علاقــات 
تعاقديــة وتطوعيــة فــي الجمعيــة، ويســتثنى مــن ذلــك من تصدر لهم سياســات ســلوك 

وظيفيــة خاصــة وفقــاً للأنظمــة

تضمن الجمعية والعاملين بها وكل ما يتبعها على حدة الالتزام بـ:
أولًا: 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 وفقاً 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.

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

2. السعي لكسب ثقته عبر النزاهة.
3. التجــاوب معهــم وفــق الســلوك الســليم فــي كل الأعمــال بمــا يتفــق مــع الأنظمــة 

والتعليمات.

مقدمة

النطاق

البيان
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ثالثاً: 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 

مكافحة الرشوة.
2. يحظر على العاملين التزوير أو أي صورة من صورة.

3. يحظــر علــى العامليــن الجمــع بيــن وظيفتيــن وممارســة أخــرى دون الحصــول علــى 
موافقة مسبقة بذلك.

4. يحظــر علــى العامليــن الاشــتراك فــي الشــكاوى الجماعيــة أو رفــع شــكاوى كيديــة 
ضد أشخاص أو جهات.

5. يحظــر علــى العامليــن جمــع الوثائــق أو العينــات أو المعلومــات الشــخصية عــن أي 
شخص إلا أن تكون في إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية.

6. يحظــر علــى العامليــن افشــاء المعلومــات الســرية أو الوثائــق أو المســتندات التــي 
تحمــل طابــع الأهميــة والســرية والتــي حصــل عليهــا بســبب وظيفتــه حتــى بعــد انتهــاء 
العلاقــة التعاقديــة معهــم مالــم يكــن الكشــف عنهــا مســموحاً بــه صراحــة بموجــب 

الأنظمة.
7. يحظــر علــى العامليــن الإفصــاح لوســائل الإعــام بــأي مداخلــة أو تعليــق أو تصريــح 
فــي موضوعــات لازالــت تحــت الدراســة أو التحقيــق، أو عبــر أي مــن وســائل التواصــل 

الاجتماعي.
8. يحظــر علــى العامليــن توجيــه أي مــن النقــد أو اللــوم إلــى المملكــة أو أي حكومــة 

خارجية، عبر أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.
9. يحظــر علــى العامليــن اصــدار أو نشــر أو التوقيــع علــى أي خطابــات أو بيــان يناهــض 

سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها.

رابعاً: الهدايا والامتيازات:
1. يحظــر علــى العامليــن قبــول الهبــات أو الامتيــازات أو الخدمــات التــي تعــرض عليهــم 

بشكل مباشر أو غير مباشر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً على نزاهته.
ــزة مــن أي جهــات خارجيــة  ــة أو جائ 2. يحظــر علــى العامليــن قبــول أي تكريــم أو هدي

دون الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشرفة.
3. يحظــر علــى العامليــن قبــول أي تســهيلات أو خصومــات علــى المشــتريات الخاصــة 

من الموردين الذين لديهم معاملات مع الجمعية.
4. يحظــر علــى العامليــن اســتخدام أي معلومــة حصلــوا عليهــا بحكم عملهم للحصول 

على خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة.



5سياسة قواعد السلوك

خامساً: استخدام التقنية:
1. علــى العامليــن اتخــاذ جميــع الاجــراءات اللازمــة للمحافظــة علــى الأجهــزة التقنيــة التــي 

بحوزته وعهدة عليه.
2. يلتــزم العامليــن بعــدم تحميــل برامــج أو تطبيقــات علــى الاجهــزة إلا بعــد التنســيق مــع 

القسم المعني بذلك.
3. يلتــزم العامليــن بعــدم اســتخدام الأجهــزة إلا لأغــراض العمــل، وعــدم تخزيــن معلومات 

ليست من ضمن العمل.
4. يلتزم العاملين بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات السرية 

الموجودة في الأجهزة الخاص بهم

سادساً: التعامل مع الانترنت:
1. علــى العامليــن الذيــن تتوافــر لديهــم إمكانيــة الوصــول إلــى شــبكة الانترنــت الالتــزام 

باستخدام الشبكة لأغراض العمل.
2. يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.

3. يلتــزم العامليــن بعــدم تحميــل أي مــواد مخلــة بــالآداب والأعــراف أو أي نشــاط غيــر 
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 

التنسيق مع القسم المعني بذلك.

سابعاً: 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 

عقد يكون أحد اقربائه طرف فيه.
2. يتوجب على العاملين الإبلاغ خطيا للقسم المعني عن أي تجاوز للأنظمة والتعليمات 
النافــذة التــي يطلــع عليهــا خــال عملــه، وابــاغ الجهــات المختصــة عــن أي فســاد علــم به 

أثناء وظيفته وذلك في سبيل جهود مكافحة الفساد.

ثامناً: التزام الجهة للموظف:
1. علــى الإدارة التنفيذيــة فــي الجمعيــة نشــر هــذه السياســة فــي موقعهــا الالكترونــي، 

وتعريف العاملين بها وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها.
2. علــى الإدارة التنفيذيــة فــي الجمعيــة تهيئــة بيئــة عمــل آمنــة وصحيــة للعامليــن تلبــي 
المتطلبــات الأساســية لأداء عملهــم، وتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والقــرارات بعدالــة 

وإنصاف دون تمييز.



سياسة قواعد السلوك 6

تطبــق هــذه السياســة ضمــن أنشــطة الجمعيــة وعلــى جميــع العامليــن الذيــن يعملــون 
تحــت إدارة واشــراف الجمعيــة الاطــاع علــى الأنظمــة المتعلقــة بعملهــم وعلــى هذه 
السياســة والإلمــام بهــا والتوقيــع عليهــا، والالتــزام بمــا ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد أداء 
واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة. وعلــى إدارة المــوارد البشــرية نشــر الوعــي بثقافة 
ومبــادئ الســلوك الوظيفــي واخلاقيــات الوظيفــة وتزويــد جميــع الإدارات والأقســام 

بنســخة منهــا

المسؤوليات

اعتمــد مجلــس إدارة الجمعيــة هــذه السياســة فــي الاجتمــاع )7-4-73 ( فــي دورتــه 
الرابعــة بتاريــخ 1444/2/7هـــ الموافــق 2022/9/3م وتحــل هــذه السياســة محل جميع 

سياســات قواعــد الســلوك الموضوعــة ســابقا.

المراجع




