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  قدمة م

تتمثـــل هـــذه السياســـة التعريـــف بالمبـــادئ والآداب والأخـــلاق الإســـلامية المنبـــع الأســـاس لســـلوك الفـــرد، 
ــة  ــيم المهني ــز الق ــع تعزي ــيم، م ــر الق ــي ونش ــائه، والت ــه ورؤس ــع زملائ ــة الموظــف م ــي علاق ــة ف والأخلاقي

ــدمها  ــة العمــلاء بالخــدمات التــي تق ــز ثق ــزام بهــا مــع تعزي تنــدرج تحــت إطــار تنميــة روح المســئولية، والالت
  الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة.

  النطاق

تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافـة العـاملين ومـن لهـم علاقـات تعاقديـة وتطوعيـة فـي الجمعيـة، 
  .ويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

  البيان

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

  أولاً: النزاهة:    

 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة.  .١
 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.   .٢
 العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقاً لمصلحة الجمعية.  .٣
 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.   .٤
 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.   .٥
 قضائية. التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى  .٦
 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.   .٧
 . توخي الموضوعية في تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تمييز  .٨
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  ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:       

 احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة. .١

 السعي لكسب ثقته عبر النزاهة. .٢

 التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات. .٣

 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات. .٤

 .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية .٥

 

  : المحظورات العامة: الثاً ث

ــوذ، بقبـــول أو طلـــب  .١ ــاءة اســـتعمال الســـلطة الوظيفيـــة واســـتغلال النفـ ــاملين إسـ يحظـــر علـــى العـ

 الرشوة أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام مكافحة الرشوة.

 يحظر على العاملين التزوير أو أي صورة من صورة.  .٢

الحصــول علــى موافقــة مســبقة يحظــر علــى العــاملين الجمــع بــين وظيفتــين وممارســة أخــرى دون   .٣

 بذلك.

ــة ضــد أشــخاص   .٤ ــع شــكاوى كيدي ــة أو رف ــي الشــكاوى الجماعي ــتراك ف ــاملين الاش ــى الع يحظــر عل

 أو جهات.

ــن أي شــخص إلا أن  .٥ ــات الشخصــية ع ــات أو المعلوم ــائق أو العين ــع الوث ــاملين جم ــى الع يحظــر عل

 .تكون في إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية

على  ي .٦ الأهمية  حظر  طابع  تحمل  التي  المستندات  أو  الوثائق  أو  السرية  المعلومات  افشاء  العاملين 

الكشف   يكن  مالم  معهم  التعاقدية  العلاقة  انتهاء  بعد  حتى  وظيفته  بسبب  عليها  والتي حصل  والسرية 

 عنها مسموحاً به صراحة بموجب الأنظمة. 

يحظر على العاملين الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح في موضوعات لازالت   .٧

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

ــر  .٨ ــة، عب ــة خارجي ــة أو أي حكوم ــى المملك ــوم إل ــد أو الل ــن النق ــه أي م ــاملين توجي ــى الع ــر عل يحظ
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 أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.

يحظــر علــى العــاملين اصــدار أو نشــر أو التوقيـــع علــى أي خطابــات أو بيــان ينــاهض سياســـة  .٩

  .المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها

  رابعاً: الهدايا والامتيازات 

ــكل  .١ ــيهم بش ــرض عل ــي تع ــدمات الت ــازات أو الخ ــات أو الامتي ــول الهب ــاملين قب ــى الع ــر عل يحظ
 مباشر أو غير مباشر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً على نزاهته.

ــة دون  .٢ ــات خارجيـ ــن أي جهـ ــائزة مـ ــة أو جـ ــريم أو هديـ ــول أي تكـ ــاملين قبـ ــى العـ ــر علـ يحظـ
 الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

ــن   .٣ ــة مـ ــهيلات أو خصـــومات علـــى المشـــتريات الخاصـ ــاملين قبـــول أي تسـ يحظـــر علـــى العـ
 الموردين الذين لديهم معاملات مع الجمعية.

يحظــر علــى العــاملين اســتخدام أي معلومــة حصــلوا عليهــا بحكــم عملهــم للحصــول علــى خدمــة  .٤
 .أو معاملة خاصة من أي جهة

 

  :خامساً: استخدام التقنية   

ــزة .١ ــى الأجه ــة عل ــة للمحافظ ــراءات اللازم ــع الاج ــاذ جمي ــاملين اتخ ــى الع ــه   عل ــي بحوزت ــة الت التقني
 وعهدة عليه.

يلتــزم العــاملين بعــدم تحميــل بــرامج أو تطبيقــات علــى الاجهــزة إلا بعــد التنســيق مــع القســم المعنــي   .٢
 بذلك.

يلتــزم العــاملين بعــدم اســتخدام الأجهــزة إلا لأغــراض العمــل، وعــدم تخــزين معلومــات ليســت مــن   .٣
 ضمن العمل.

ــدخول الخاصــة بهــم والمعلومــات الســرية الموجــودة    .٤ ــى معلومــات ال ــزم العــاملين بالمحافظــة عل يلت
 .في الأجهزة الخاص بهم
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  :سادساً: التعامل مع الانترنت   

علـــى العـــاملين الـــذين تتـــوافر لـــديهم إمكانيـــة الوصـــول إلـــى شـــبكة الانترنـــت الالتـــزام باســـتخدام  .١
 الشبكة لأغراض العمل.

 يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.  .٢
ــاملين بعـــدم تحميـــل أي مـــواد مخلـــة بـــالآداب والأعـــراف أو أي نشـــاط غيـــر نظـــامي   .٣ يلتـــزم العـ

 .يعاقب بموجبها مرتكبه
يلتـــزم العـــاملين الـــذين خصـــص لهـــم بريـــد الكترونـــي عـــدم اســـتخدامه لإنشـــاء رســـائل لا تتعلـــق  .٤

ــع  ــيق م ــد التنس ــروف إلا بع ــر مع ــن مصــدر غي ــالة م ــتح أي رس ــدم ف ــم، وع ــة به ــال المنوط بالأعم
  المعني بذلكالقسم 

  سابعاً: مكافحة الفساد:

ــة، يلتــزم العــاملين أن  .١ ــة أو محتمل ــة تعــارض مصــالح حال ــة عــن أي حال ــا للجمعي  وألايفصــحوا خطي
يشــارك فــي أي قــرار يــؤثر بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر علــى ترســيه أي عقــد يكــون أحــد اقربائــه 

 .فيه طرف
ــذة  .٢ ــات الناف ــة والتعليم ــن أي تجــاوز للأنظم ــي ع ــم المعن ــا للقس ــلاغ خطي ــاملين الإب ــى الع يتوجــب عل

ــه  ــاء وظيفت ــه أثن ــم ب ــاد عل ــات المختصــة عــن أي فس ــلاغ الجه ــه، واب ــا خــلال عمل ــع عليه ــي يطل الت
  وذلك في سبيل جهود مكافحة الفساد 

  :ثامناً: التزام الجهة للموظف     

الالكترونــي، وتعريــف العــاملين علــى الإدارة التنفيذيــة فــي الجمعيــة نشــر هــذه السياســة فــي موقعهــا  .١
 بها وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

علــى الإدارة التنفيذيــة فـــي الجمعيــة تهيئـــة بيئــة عمــل آمنـــة وصــحية للعـــاملين تلبــي المتطلبـــات  .٢
 الأساسية لأداء عملهم، وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمييز

  المسؤوليات   

ــون تحــت إدارة واشــراف  ــذين يعمل ــاملين ال ــع الع ــى جمي ــة وعل ــق هــذه السياســة ضــمن أنشــطة الجمعي تطب
ــا،  ــع عليه ــا والتوقي ــام به ــة والإلم ــى هــذه السياس ــة بعملهــم وعل ــلاع علــى الأنظمــة المتعلق ــة الاط الجمعي
والالتــزام بمــا ورد فيهــا مــن أحكــام عنــد أداء واجبــاتهم ومســؤولياتهم الوظيفيــة. وعلــى إدارة المــوارد 
البشــرية نشــر الــوعي بثقافــة ومبــادئ الســلوك الــوظيفي واخلاقيــات الوظيفــة وتزويــد جميـــع الإدارات 

  .هوالأقسام بنسخة من
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  مجلس الإدارة  اعتماد
  

بجلسته    ع مجلس الإدارةااجتمفي    رعاية أيتام خميس مشيط (عطاء)جمعية  ب  قواعد السلوكسياسة    اعتماد تم  
  م ٢٠٢٣  /٣ / ٢٥الموافق   هـ١٤٤٤  / ٩  /٣بتاريخ  المنعقدة  ) ١٠رقم ( 

    


