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 قدمةم

د، ونشر القيم، والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفر تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ

ار تنمية مع تعزيز القيم المهنية والأخلاقية في علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والتي تندرج تحت إط

افحة مك روح المسئولية، والالتزام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات التي تقدمها الجمعية، والعمل على

 الفساد بشتى صورة.

 النطاق

لجمعية، تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في ا

.ويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة  

 البيان

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

 أولاً: النزاهة:   

 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة. .1

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2

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

 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.  .4

 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.  .5

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

 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.  .7

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

 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:    

 لحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة.احترام حقوقهم ومراعاة مصا .1



 

  

 

 

 

 السعي لكسب ثقته عبر النزاهة. .2

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

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

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

 ثالثاً: المحظورات العامة:

يحظرررر علرررى العرررراملين إسررراءة اسرررتعمال السررررلطة الوظيفيرررة واسرررت لال النفرررروذ، بقبرررول أو طلررررب  .1

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

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

املين الجمرررع برررين وظيفترررين وممارسرررة أخررررى دون الحصرررول علرررى موافقرررة يحظرررر علرررى العررر  .3

 مسبقة بذلك.

يحظررررر علررررى العررررراملين الاشررررتراك فررررري الشرررركاوى الجماعيرررررة أو رفررررع شررررركاوى كيديررررة ضرررررد   .4

 أشخاص أو جهات.

يحظرررر علرررى العررراملين جمرررع الوثرررائق أو العينرررات أو المعلومرررات الشخصرررية عرررن أي شرررخص إلا  .5

 .من متطلبات العمل الضروريةأن تكون في إطار نظامي وض

يحظر على العاملين افشاء المعلومات السرية أو الوثائق أو المستندات التي تحمل طابع الأهمية  .6

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

 عنها مسموحاً به صراحة بموجب الأنظمة.

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

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

يحظررر علررى العرراملين توجيرره أي مررن النقررد أو اللرروم إلررى المملكررة أو أي حكومررة خارجيررة، عبررر  .8

 أو الخارجية. أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية

 



 

  

 

 

 

 

 

يحظرررر علرررى العررراملين اصررردار أو نشرررر أو التوقيرررع علرررى أي خطابرررات أو بيررران ينررراه  سياسرررة  .9

 .المملكة أو يتعار  مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات

يحظرررر علرررى العررراملين قبرررول الهبرررات أو الامتيرررازات أو الخررردمات التررري تعرررر  علررريهم بشررركل  .1

 غير مباشر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً على نزاهته.مباشر أو 

يحظررررر علررررى العرررراملين قبررررول أي تكررررريم أو هديررررة أو جررررائزة مررررن أي جهررررات خارجيررررة دون  .2

 الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

يحظرررر علرررى العررراملين قبرررول أي تسرررهيلات أو خصرررومات علرررى المشرررتريات الخاصرررة مرررن   .3

 ملات مع الجمعية.الموردين الذين لديهم معا

يحظرررر علرررى العررراملين اسرررتخدام أي معلومرررة حصرررلوا عليهرررا بحكرررم عملهرررم للحصرررول علرررى  .4

 .خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة

 :خامساً: استخدام التقنية   

التقنيرررة التررري بحوزتررره  علرررى العررراملين اتخررراذ جميرررع الاجرررراءات اللازمرررة للمحافظرررة علرررى الأجهرررزة .1

 وعهدة عليه.

يلترررزم العررراملين بعررردم تحميرررل بررررامى أو تطبيقرررات علرررى الاجهرررزة إلا بعرررد التنسررريق مرررع القسرررم   .2

 المعني بذلك.

يلترررزم العررراملين بعررردم اسرررتخدام الأجهرررزة إلا لأغررررا  العمرررل، وعررردم تخرررزين معلومرررات ليسرررت   .3

 من ضمن العمل.

يلترررررزم العررررراملين بالمحافظرررررة علرررررى معلومرررررات الررررردخول الخاصرررررة بهرررررم والمعلومرررررات السررررررية    .4

 الموجودة في الأجهزة الخاص بهم.

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

علرررى العررراملين الرررذين تتررروافر لرررديهم إمكانيرررة الوصرررول إلرررى شررربكة الانترنرررت الالترررزام باسرررتخدام  .1

 الشبكة لأغرا  العمل.

 لعاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامى والملفات.يلتزم ا  .2

يلترررزم العررراملين بعررردم تحميرررل أي مرررواد مخلرررة برررالآداب والأعرررراف أو أي نشررراط غيرررر نظرررامي   .3

 .يعاقب بموجبها مرتكبه

يلترررزم العررراملين الرررذين خصرررص لهرررم بريرررد الكترونررري عررردم اسرررتخدامه لإنشررراء رسرررائل لا تتعلرررق  .4

بهرررم، وعررردم فرررتح أي رسرررالة مرررن مصررردر غيرررر معرررروف إلا بعرررد التنسررريق مرررع  بالأعمرررال المنوطرررة

 القسم المعني بذلك

 سابعاً: مكافحة الفساد:

يلترررزم العررراملين أن يفصرررحوا خطيرررا للجمعيرررة عرررن أي حالرررة تعرررار  مصرررالح حالرررة أو محتملرررة،  .1

وأن لا يشرررارك فررري أي قررررار يرررؤثر بشررركل مباشرررر أو غيرررر مباشرررر علرررى ترسررريه أي عقرررد يكرررون 

 .أحد اقربائه طرف فيه

يتوجررررب علررررى العرررراملين الإبررررلاع خطيررررا للقسررررم المعنرررري عررررن أي تجرررراوز للأنظمررررة والتعليمررررات  .2

النافرررذة التررري يطلرررع عليهرررا خرررلال عملررره، وابرررلاع الجهرررات المختصرررة عرررن أي فسررراد علرررم بررره أثنررراء 

 وظيفته وذلك في سبيل جهود مكافحة الفساد

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     

لإدارة التنفيذيررررة فرررري الجمعيررررة نشررررر هررررذه السياسررررة فرررري موقعهررررا الالكترونرررري، وتعريررررف علررررى ا .1

 العاملين بها وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

علرررى الإدارة التنفيذيرررة فررري الجمعيرررة تهيئرررة بيئرررة عمرررل لمنرررة وصرررحية للعررراملين تلبررري المتطلبرررات  .2

 ح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمييزالأساسية لأداء عملهم، وتطبيق الأنظمة واللوائ

   

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المسؤوليات

الجمعية  تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين الذين يعملون تحت إدارة واشراف

بما ورد  الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام

بثقافة  من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى إدارة الموارد البشرية نشر الوعيفيها 

 ومبادئ السلوك الوظيفي واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منه. 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

ي اجتماع مجلس إدارة الجمعية
 
خبتاري     السادس المنعقد  تم اعتماد هذه السياسة ف  
م 2025/ 08/ 21هـ الموافق 1447/ 02/ 27  

 

 

 

   

 

  


