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 قدمةم

والآداب والأخللللاق الإسللللامية المنبلللع الأسلللا  تتمثلللل هللليه السياسلللة التعريلللف بالمبلللاد  
لسللللوك الفلللرد  ونيلللر القللليم  ملللع تعزيلللز القللليم المهنيلللة والأخلاقيلللة فللل  علاقلللة الموظلللف 
ملللع زملاولللا ورؤسلللاوا  والتللل  تنلللدرة تحلللت سطلللار تنميلللة روا المسلللوولية  والالتلللزام بهلللا 

فحلللة الفسلللاد ملللع تعزيلللز ثقلللة العمللللاء بالخلللدمات التللل  تقلللدمها الجمعيلللة  والعملللل علللل  مكا
 بيت  صورة.

 النطاق

تحدد هيه السياسة المسؤوليات العامة عل  كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعيلة 
 .ف  الجمعية  ويستثن  من يلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان

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

 أولاً: النزاهة:   

 الترفع عن كل ما يخل بيرف الوظيفة. .1

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2

 العمل خارة وقت العمل مت  ما طلب يلك وفقاً لمصلحة الجمعية. .3

 خدمة أهداف الجمعية الت  يعمل بها وغايتها.  .4

 الإلمام بالأنظمة واللواوح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.  .5

 التحل  بالنزاهة ف  أي تحقيق رسم  ييارك فيا أو دعوى قضاوية. .6

 اتخاي الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات اليخصية للآخرين.  .7

 توخ  الموضوعية ف  تصرفاتا من خلال العمل بحيادية ودون تمييز. .8

 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:    

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

 السع  لكسب ثقتا عبر النزاهة. .2

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

 التعامل مع الوثاوق والمعلومات اليخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات. .4

5.  ً  .عل  الثقة الوظيفية الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا



 

 

 

 

 

 
 

 

 ثالثاً: المحظورات العامة:

يحظللللر عللللل  العللللاملين سسللللاءة اسللللتعمال السلللللطة الوظيفيللللة واسللللت لال النفللللوي   .1

بقبلللول أو طللللب الريلللوة أو ارتكلللاب أي صلللورة ملللن الصلللور المنصلللوص عليهلللا 

 ف  نظام مكافحة الريوة.

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

علللاملين الجملللع بلللين وظيفتلللين وممارسلللة أخلللرى دون الحصلللول يحظلللر علللل  ال  .3

 عل  موافقة مسبقة بيلك.

يحظللللر عللللل  العللللاملين الايللللتراك فلللل  اليللللكاوى الجماعيللللة أو رفللللع يللللكاوى   .4

 كيدية ضد أيخاص أو جهات.

يحظلللر علللل  العلللاملين جملللع الوثلللاوق أو العينلللات أو المعلوملللات اليخصلللية علللن  .5

ضللللللمن متطلبللللللات العمللللللل أي يللللللخص سلا أن تكللللللون فلللللل  سطللللللار نظللللللام  و

 .الضرورية

 

يحظر عل  العاملين افياء المعلومات السرية أو الوثاوق أو المستندات الت  تحمل  .6

طابع الأهمية والسرية والت  حصل عليها بسبب وظيفتا حت  بعد انتهاء العلاقة 

 التعاقدية معهم مالم يكن الكيف عنها مسموحاً با صراحة بموجب الأنظمة.

العاملين الإفصاا لوساول الإعلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح ف  يحظر عل   .7

موضوعات لازالت تحت الدراسة أو التحقيق  أو عبر أي من وساول التواصل 

 الاجتماع .

يحظلللر علللل  العلللاملين توجيلللا أي ملللن النقلللد أو الللللوم سلللل  المملكلللة أو أي حكوملللة  .8

 أو الخارجية. خارجية  عبر أي وسيلة من وساول الإعلام الداخلية

يحظلللر علللل  العلللاملين اصلللدار أو نيلللر أو التوقيلللع علللل  أي خطابلللات أو بيلللان  .9

 .يناهض سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 رابعاً: الهدايا والامتيازات

يحظلللللر علللللل  العلللللاملين قبلللللول الهبلللللات أو الامتيلللللازات أو الخلللللدمات التللللل   .1

مبايلللر أو أي ميلللزة يكلللون لهلللا تلللأثيراً تعلللرض علللليهم بيلللكل مبايلللر أو غيلللر 

 عل  نزاهتا.

يحظلللر علللل  العللللاملين قبلللول أي تكلللريم أو هديللللة أو جلللاوزة ملللن أي جهللللات  .2

 خارجية دون الحصول عل  موافقة رسمية من الجهة الميرفة.

يحظلللر علللل  العلللاملين قبلللول أي تسلللهيلات أو خصلللومات علللل  الميلللتريات   .3

 مع الجمعية. الخاصة من الموردين اليين لديهم معاملات

يحظللللر عللللل  العللللاملين اسللللتخدام أي معلومللللة حصلللللوا عليهللللا بحكللللم عملهللللم  .4

 .للحصول عل  خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة

 

 :خامساً: استخدام التقنية   

التقنيللة  عللل  العللاملين اتخللاي جميللع الاجللراءات اللازمللة للمحافظللة عللل  الأجهللزة .1

 الت  بحوزتا وعهدة عليا.

يلتللزم العللاملين بعللدم تحميللل بللراما أو تطبيقللات عللل  الاجهللزة سلا بعللد التنسلليق   .2

 مع القسم المعن  بيلك.

يلتللللزم العللللاملين بعللللدم اسللللتخدام الأجهللللزة سلا لأغللللراض العمللللل  وعللللدم تخللللزين   .3

 معلومات ليست من ضمن العمل.

يلتلللزم العلللاملين بالمحافظلللة علللل  معلوملللات اللللدخول الخاصلللة بهلللم والمعلوملللات    .4

 لسرية الموجودة ف  الأجهزة الخاص بهم.ا

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

عللللل  العللللاملين اللللليين تتللللوافر لللللديهم سمكانيللللة الوصللللول سللللل  يللللبكة الانترنللللت  .1

 الالتزام باستخدام اليبكة لأغراض العمل.

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

ين بعلللدم تحميلللل أي ملللواد مخللللة بلللالآداب والأعلللراف أو أي نيلللاط يلتلللزم العلللامل  .3

 .غير نظام  يعاقب بموجبها مرتكبا

يلتللللزم العللللاملين اللللليين خصللللص لهللللم بريللللد الكترونلللل  عللللدم اسللللتخداما لإنيللللاء  .4

رسلللاول لا تتعللللق بالأعملللال المنوطلللة بهلللم  وعلللدم فلللتح أي رسلللالة ملللن مصلللدر 

 يلكغير معروف سلا بعد التنسيق مع القسم المعن  ب



 

 

 

 

 

 
 

 

 سابعاً: مكافحة الفساد:

يلتللللزم العللللاملين أن يفصللللحوا خطيللللا للجمعيللللة عللللن أي حالللللة تعللللارض مصللللالح  .1

حالللللة أو محتملللللة  وأن لا ييللللارك فلللل  أي قللللرار يللللؤثر بيللللكل مبايللللر أو غيللللر 

 .مباير عل  ترسيا أي عقد يكون أحد اقرباوا طرف فيا

للأنظملللة  يتوجلللب علللل  العلللاملين الإبللللا  خطيلللا للقسلللم المعنللل  علللن أي تجلللاوز .2

والتعليملللات النافلللية التللل  يطللللع عليهلللا خللللال عمللللا  وابللللا  الجهلللات المختصلللة 

 عن أي فساد علم با أثناء وظيفتا ويلك ف  سبيل جهود مكافحة الفساد

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     

علللل  الإدارة التنفيييلللة فللل  الجمعيلللة نيلللر هللليه السياسلللة فللل  موقعهلللا الالكترونللل    .1

 العاملين بها وسبلاغهم بأنا يجب عليهم الالتزام بأحكامها.وتعريف 

عللللل  الإدارة التنفيييللللة فلللل  الجمعيللللة تهيوللللة بيوللللة عمللللل  منللللة وصللللحية للعللللاملين  .2

تلبللل  المتطلبلللات الأساسلللية لأداء عملهلللم  وتطبيلللق الأنظملللة والللللواوح والقلللرارات 

 بعدالة وسنصاف دون تمييز

 المسؤوليات  

طة الجمعيللة وعللل  جميللع العللاملين اللليين يعملللون تحللت تطبللق هلليه السياسللة ضللمن أنيلل
سدارة وايلللراف الجمعيلللة الاطللللاع علللل  الأنظملللة المتعلقلللة بعملهلللم وعلللل  هللليه السياسلللة 
والإلملللام بهلللا والتوقيلللع عليهلللا  والالتلللزام بملللا ورد فيهلللا ملللن أحكلللام عنلللد أداء واجبلللاتهم 

ع  بثقافللللة ومبللللاد  ومسللللؤولياتهم الوظيفيللللة. وعللللل  سدارة المللللوارد البيللللرية نيللللر الللللو
 السلوك الوظيف  واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منا. 

 

 مجل  الإدارة  اعتماد
 

المنعقدة  الثانيةبالجمعية ف  اجتماع مجل  الإدارة بجلستا سياسة قواعد السلوك  اعتماد تم

 م30/11/2023الموافق  هـ  16/05/1445بتاريخ  
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