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

تعزيز القيم المهنية والأخلاقية في علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والتي تندرج تحت إطار تنمية روح المسئولية، 

ورة.والالتزام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات التي تقدمها الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد بشتى ص  

تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية، ويستثنى 

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

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

   

 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة. .1

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2

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

 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.  .4

 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.  .5

 بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية.التحلي  .6

 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.  .7

 توخي الموضوعية في تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تمييز. .8
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 مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة.احترام حقوقهم ومراعاة  .1

 السعي لكسب ثقته عبر النزاهة. .2

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

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

 على الثقة الوظيفيةالامتناع عن أي عمل يؤثر  .5
ً
 .سلبا

يحظـــــــــر علـــــــــى العـــــــــاملين إســـــــــاءة اســـــــــتعمال الســـــــــلطة الوظيفيـــــــــة واســـــــــت لال النفـــــــــوذ، بقبـــــــــول أو طلـــــــــب الر ـــــــــوة أو ارتكــــــــــاب  .1

 أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام مكافحة الر وة.

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

 يحظر على العاملين الجمع بين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول على موافقة مسبقة بذلك.  .3

 يحظر على العاملين الا تراك في الشكاوى الجماعية أو رفع  كاوى كيدية ضد أشخاص أو جهات.  .4

ـــــار يحظـــــــــــر علـــــــــــى العـــــــــــاملين جمـــــــــــع الوثـــــــــــائق أو العينـــــــــــات أو المعلومـــــــــــات الشخصـــــــــــية عـــــــــــن أي شـــــــــــخص إلا أن تكـــــــــــون فـــــــــــي  .5 ــ ــ إطــ

 .نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية

يحظر على العاملين افشاء المعلومات السرية أو الوثائق أو المستندات التي تحمل طابع الأهمية والسرية والتي حصل عليها  .6

 به صراحة بموجب الأنظمة.
ً
 بسبب وظيفته حتى بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم مالم يكن الكشف عنها مسموحا

يحظر على العاملين الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح في موضوعات لازالت تحت الدراسة أو  .7

 التحقيق، أو عبر أي من وسائل التواصل الاجتماعي.

يحظـــــــر علــــــــى العـــــــاملين توجيــــــــه أي مــــــــن النقـــــــد أو اللــــــــوم إ ـــــــى المملكــــــــة أو أي حكومــــــــة خارجيـــــــة، عبــــــــر أي وســـــــيلة مــــــــن وســــــــائل  .8

 الداخلية أو الخارجية. الإعلام

يحظـــــــر علـــــــى العـــــــاملين اصـــــــدار أو نشـــــــر أو التوقيـــــــع علـــــــى أي خطابـــــــات أو بيـــــــان ينـــــــاه  سياســـــــة المملكـــــــة أو يتعـــــــار  مـــــــع  .9

 .أنظمتها السياسية ومصالحها

أو  يحظـــــــــر علـــــــــى العـــــــــاملين قبـــــــــول الهبـــــــــات أو الامتيـــــــــازات أو الخـــــــــدمات التـــــــــي تعـــــــــر  علـــــــــيهم بشـــــــــكل مبا ـــــــــر .1

 على نزاهته.
ً
 غير مبا ر أو أي ميزة يكون لها تأثيرا

يحظــــــــر علـــــــــى العـــــــــاملين قبـــــــــول أي تكــــــــريم أو هديـــــــــة أو جـــــــــائزة مـــــــــن أي جهــــــــات خارجيـــــــــة دون الحصـــــــــول علـــــــــى  .2

 موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

يحظــــــــر علــــــــى العــــــــاملين قبــــــــول أي تســــــــهيلات أو خصــــــــومات علــــــــى المشــــــــتريات الخاصــــــــة مــــــــن المــــــــوردين الــــــــذين   .3

 معاملات مع الجمعية. لديهم

يحظـــــــــر علـــــــــى العـــــــــاملين اســـــــــتخدام أي معلومـــــــــة حصـــــــــلوا عليهـــــــــا بحكـــــــــم عملهـــــــــم للحصـــــــــول علـــــــــى خدمـــــــــة أو معاملـــــــــة خاصـــــــــة  .4

 .من أي جهة
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  : 

التقنيــــــــة التــــــــي بحوزتــــــــه وعهــــــــدة  علــــــــى العــــــــاملين اتخــــــــاذ جميــــــــع الاجــــــــراءات اللازمــــــــة للمحافظــــــــة علــــــــى الأجهــــــــزة .1

 عليه.

يلتـــــــــزم العـــــــــاملين بعـــــــــدم تحميـــــــــل بـــــــــرامس أو تطبيقـــــــــات علـــــــــى الاجهـــــــــزة إلا بعـــــــــد الت ســـــــــيق مـــــــــع القســـــــــم المعنـــــــــي   .2

 بذلك.

يلتــــــــــزم العــــــــــاملين بعــــــــــدم اســــــــــتخدام الأجهــــــــــزة إلا لأغــــــــــرا  العمــــــــــل، وعــــــــــدم تخــــــــــزين معلومــــــــــات ل ســــــــــت مــــــــــن   .3

 ضمن العمل.

لســـــــــرية الموجـــــــــودة فــــــــــي يلتـــــــــزم العـــــــــاملين با حافظــــــــــة علـــــــــى معلومـــــــــات الــــــــــدخول الخاصـــــــــة بهـــــــــم والمعلومــــــــــات ا   .4

 الأجهزة الخاص بهم.

:

ـــــــى  ـــــــبكة الانترنـــــــت الالتـــــــزام باســـــــتخدام الشـــــــبكة  .1 علـــــــى العـــــــاملين الـــــــذين تتـــــــوافر لـــــــديهم إمكانيـــــــة الوصـــــــول إ 

 لأغرا  العمل.

 يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامس والملفات.  .2

يلتــــــــــزم العــــــــــاملين بعــــــــــدم تحميــــــــــل أي مــــــــــواد مخلــــــــــة بــــــــــالآداب والأعــــــــــراف أو أي نشــــــــــاط غيــــــــــر نظــــــــــامي يعاقــــــــــب   .3

 .بموجبها مرتكبه

يلتـــــــزم العـــــــاملين الـــــــذين خصـــــــص لهـــــــم بريـــــــد الكترونـــــــي عـــــــدم اســـــــتخدامه لإنشـــــــاء رســـــــائل لا تتعلـــــــق بالأعمـــــــال  .4

 لقسم المعني بذلكالمنوطة بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف إلا بعد الت سيق مع ا

يلتـــــــــزم العـــــــــاملين أن يفعـــــــــحوا خطيـــــــــا للجمعيـــــــــة عـــــــــن أي حالـــــــــة تعـــــــــار  مصـــــــــال  حالـــــــــة أو محتملـــــــــة، وأن لا  .1

يشـــــــارك فـــــــي أي قـــــــرار يـــــــؤثر بشـــــــكل مبا ـــــــر أو غيـــــــر مبا ـــــــر علـــــــى ترســـــــيه أي عقـــــــد يكـــــــون أحـــــــد اقر ائـــــــه طـــــــرف 

 .فيه

ي عــــــــن أي تجــــــــاوز للأنظمــــــــة والتعليمــــــــات النافــــــــذة التــــــــي يتوجــــــــب علــــــــى العــــــــاملين الإبــــــــلا  خطيــــــــا للقســــــــم المعنــــــــ .2

يطلـــــع عليهـــــا خـــــلال عملـــــه، وابـــــلا  الجهـــــات ا ختصـــــة عـــــن أي فســـــاد علـــــم بـــــه أثنـــــاء وظيفتـــــه وذلـــــك فـــــي ســـــبيل 

 جهود مكافحة الفساد
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:

ـــه علـــــــى الإدارة التنفيذيـــــــة فـــــــي الجمعيـــــــة نشـــــــر هـــــــذه السياســـــــة فـــــــي موقعهـــــــا  .1 ــ ـــم بأنــ ــ ـــا و بلاغهــ ــ ــــاملين بهــ ــ ـــــف العـ ـــــي، وتعريــ الالكترونــ

 يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

علـــــــى الإدارة التنفيذيـــــــة فـــــــي الجمعيـــــــة عهيئـــــــة ب ئـــــــة عمــــــــل همنـــــــة و ـــــــحية للعـــــــاملين تل ـــــــي المتطلبـــــــات الأساســـــــية لأداء عملهــــــــم،  .2

 وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة و نصاف دون تمييز

ـــق  ــ هــــــــذه السياســــــــة ضــــــــمن أنشــــــــطة الجمعيــــــــة وعلــــــــى جميــــــــع العــــــــاملين الــــــــذين يعملــــــــون تحــــــــت إدارة وا ــــــــراف الجمعيــــــــة الاطــــــــلاع تطبـــ

ـــــد أداء  ـــــام عنــ ـــن أحكــ ــ ــــا مــ ــ ـــا ورد فيهـ ــ ـــزام بمــ ــ ـــا، والالتــ ــ ــــع عليهــ ــ ـــا والتوقيـ ــ ــــام بهــ ــ ـــة والإلمـ ــ ــــذه السياســ ــ ــــى هـ ــ ـــم وعلـ ــ ـــة بعملهــ ــ ـــــة المتعلقــ ــــى الأنظمــ علـــ

ارد البشـــــــــرية نشـــــــــر الـــــــــوعي بثقافـــــــــة ومبـــــــــادئ الســـــــــلوك الـــــــــوظيفي واخلاقيـــــــــات واجبـــــــــاعهم ومســـــــــؤولياعهم الوظيفيـــــــــة. وعلـــــــــى إدارة المـــــــــو 

 الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام ب سخة منه. 
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