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سياسة قواعد 
السلوك



مقدمة 

تـتمثل هـذه السـياسـة الـتعريـف بـالـمبادئ والآداب والأخـلاق الإسـلامـية الـمنبع الأسـاس 

لسـلوك الـفرد، ونشـر الـقيم، مـع تـعزيـز الـقيم الـمهنية والأخـلاقـية فـي عـلاقـة الـموظـف مـع 

زمـلائـه ورؤسـائـه، والـتي تـندرج تـحت إطـار تـنمية روح المسـئولـية، والالـتزام بـها مـع تـعزيـز 

ثـقة الـعملاء بـالخـدمـات الـتي تـقدمـها الجـمعية، والـعمل عـلى مـكافـحة الـفساد بشـتى 

صورة. 

النطاق 

تحـدد هـذه السـياسـة الـمسؤولـيات الـعامـة عـلى كـافـة الـعامـلين ومـن لـهم عـلاقـات تـعاقـديـة 

وتـطوعـية فـي الجـمعية، ويسـتثنى مـن ذلـك مـن تـصدر لـهم سـياسـات سـلوك وظـيفية خـاصـة 

وفقاً للأنظمة. 

البيان 

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

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

ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: 

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

السعي لكسب ثقته عبر النزاهة. 2.

الــتجاوب مــعهم وفــق الســلوك الســليم فــي كــل الأعــمال بــما يــتفق مــع الأنــظمة 3.

والتعليمات. 

الــتعامــل مــع الــوثــائــق والــمعلومــات الــشخصية بســريــة تــامــة وفــقاً لــلأنــظمة 4.

والتعليمات. 

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

ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسين: 

عـلى الـموظـف تـنفيذ أوامـر رؤسـائـه وفـق هـيكلة الـعمل والتسـلسل الإداري، دون 1.

مخالفة للأنظمة والتعليمات مع بيان ذلك خطياً لرئيسه عند حدوثه. 

عـلى الـموظـف الـتعامـل مـع زمـلائـه بـاحـترام ولـباقـة والـمساهـمة فـي بـناء بـيئة سـليمة 2.

معهم. 

على الموظف مشاركة اراءه بمهنية وموضوعية عالية. 3.

الـموظـف مـعني بـتقديـم الـمساعـدة لـزمـلائـه فـي حـل الـمشاكـل الـتي تـواجـههم فـي 4.

مجال العمل. 

أن يكون الموظف قدوة حسنة لزملائه من حيث الالتزام بالأنظمة والتعليمات. 5.

ـى زمــلائــه فــي تــنمية 6. ـى نــقل الــخبرات الــتي اكتســبها الـ أن يــسعى الــموظــف الـ

مهاراتهم عن طريق التدريب والتعامل معهم دون تمييز. 
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 رابعا: المحظورات العامة: 

يحـظر عـلى الـعامـلين إسـاءة اسـتعمال السـلطة الـوظـيفية واسـتغلال الـنفوذ، بـقبول 1.

أو طـلب الـرشـوة أو ارتـكاب أي صـورة مـن الـصور الـمنصوص عـليها فـي نـظام مـكافـحة 

الرشوة. 

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

يحــظر عــلى الــعامــلين الجــمع بــين وظــيفتين ومــمارســة أخــرى دون الــحصول عــلى 3.

موافقة مسبقة بذلك. 

يحـظر عـلى الـعامـلين الاشـتراك فـي الـشكاوى الجـماعـية أو رفـع شـكاوى كـيديـة ضـد 4.

أشخاص أو جهات. 

يحــظر عــلى الــعامــلين جــمع الــوثــائــق أو الــعينات أو الــمعلومــات الــشخصية عــن أي 5.

شخص إلا أن تكون في إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية. 

يحـظر عـلى الـعامـلين افـشاء الـمعلومـات السـريـة أو الـوثـائـق أو المسـتندات الـتي 6.

تحـمل طـابـع الأهـمية والسـريـة والـتي حـصل عـليها بسـبب وظـيفته حـتى بـعد انـتهاء 

الـعلاقـة الـتعاقـديـة مـعهم مـالـم يـكن الـكشف عـنها مـسموحـاً بـه صـراحـة بـموجـب 

الأنظمة. 

يحـظر عـلى الـعامـلين الإفـصاح لـوسـائـل الإعـلام بـأي مـداخـلة أو تـعليق أو تـصريـح فـي 7.

مــوضــوعــات لازالــت تــحت الــدراســة أو الــتحقيق، أو عــبر أي مــن وســائــل الــتواصــل 

الاجتماعي. 

يحــظر عــلى الــعامــلين تــوجــيه أي مــن الــنقد أو الــلوم إلــى الــمملكة أو أي حــكومــة 8.

خارجية، عبر أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية. 

يحـظر عـلى الـعامـلين اصـدار أو نشـر أو الـتوقـيع عـلى أي خـطابـات أو بـيان يـناهـض 9.

سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها. 
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رابعاً: الهدايا والامتيازات: 

يحـظر عـلى الـعامـلين قـبول الهـبات أو الامـتيازات أو الخـدمـات الـتي تـعرض عـليهم 1.

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

يحـظر عـلى الـعامـلين قـبول أي تـكريـم أو هـديـة أو جـائـزة مـن أي جـهات خـارجـية دون 2.

الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشرفة. 

يحـظر عـلى الـعامـلين قـبول أي تسهـيلات أو خـصومـات عـلى المشـتريـات الـخاصـة مـن 3.

الموردين الذين لديهم معاملات مع الجمعية. 

يحـظر عـلى الـعامـلين اسـتخدام أي مـعلومـة حـصلوا عـليها بـحكم عـملهم لـلحصول 4.

على خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة. 

خامساً: استخدام التقنية: 

عـلى الـعامـلين اتـخاذ جـميع الاجـراءات الـلازمـة لـلمحافـظة عـلى الأجهـزةالـتقنية الـتي 1.

بحوزته وعهدة عليه. 

يـلتزم الـعامـلين بـعدم تحـميل بـرامـج أو تـطبيقات عـلى الاجهـزة إلا بـعد التنسـيق مـع 2.

القسم المعني بذلك. 

يـلتزم الـعامـلين بـعدم اسـتخدام الأجهـزة إلا لأغـراض الـعمل، وعـدم تخـزيـن مـعلومـات 3.

ليست من ضمن العمل. 

 يـلتزم الـعامـلين بـالـمحافـظة عـلى مـعلومـات الـدخـول الـخاصـة بـهم والـمعلومـات 4.

السرية الموجودة في الأجهزة الخاص بهم 

سادساً: التعامل مع الانترنت: 

عـلى الـعامـلين الـذيـن تـتوافـر لـديـهم إمـكانـية الـوصـول إلـى شـبكة الانـترنـت الالـتزام 1.

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

يــلتزم الــعامــلين بــعدم تحــميل أي مــواد مخــلة بــالآداب والأعــراف أو أي نــشاط غــير 3.

نظامي يعاقب بموجبها مرتكبه. 

يلـتزم العـاملـين الذـينـ خصـص لهـم برـيدـ الكـترونيـ عدـم استـخدامهـ لإنشـاء رساـئلـ لا 4.

تـتعلق بـالأعـمال الـمنوطـة بـهم، وعـدم فـتح أي رسـالـة مـن مـصدر غـير مـعروف إلا بـعد 

التنسيق مع القسم المعني بذلك. 

سابعاً: مكافحة الفساد: 

يــلتزم الــعامــلين أن يــفصحوا خــطيا للجــمعية عــن أي حــالــة تــعارض مــصالــح حــالــة أو 1.

مـحتملة، وأن لا يـشارك فـي أي قـرار يـؤثـر بـشكل مـباشـر أو غـير مـباشـر عـلى تـرسـيه أي 

عقد يكون أحد اقربائه طرف فيه. 

يــتوجــب عــلى الــعامــلين الإبــلاغ خــطيا لــلقسم الــمعني عــن أي تــجاوز لــلأنــظمة 2.

والـتعليمات الـنافـذة الـتي يـطلع عـليها خـلال عـمله، وابـلاغ الـجهات الـمختصة عـن أي 

فساد علم به أثناء وظيفته وذلك في سبيل جهود مكافحة الفساد. 

ثامناً: التزام الجهة للموظف: 

عـلى الإدارة الـتنفيذيـة فـي الجـمعية نشـر هـذه السـياسـة فـي مـوقـعها الالـكترونـي، 1.

وتعريف العاملين بها وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها. 

عـلى الإدارة الـتنفيذيـة فـي الجـمعية تهـيئة بـيئة عـمل آمـنة وصـحية لـلعامـلين تـلبي 2.

الـمتطلبات الأسـاسـية لأداء عـملهم، وتـطبيق الأنـظمة والـلوائـح والـقرارات بـعدالـة 

وإنصاف دون تمييز. 

المسؤوليات 

تـطبق هـذه السـياسـة ضـمن أنشـطة الجـمعية وعـلى جـميع الـعامـلين الـذيـن يـعملون تـحت 

إدارة واشـراف الجـمعية الاطـلاع عـلى الأنـظمة الـمتعلقة بـعملهم وعـلى هـذه السـياسـة 
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والإلــمام بــها والــتوقــيع عــليها، والالــتزام بــما ورد فــيها مــن أحــكام عــند أداء واجــباتــهم 

ومــسؤولــياتــهم الــوظــيفية. وعــلى إدارة الــموارد البشــريــة نشــر الــوعــي بــثقافــة ومــبادئ 

السلوك الوظيفي واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها. 
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