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 قدمةم

يم، د، ونشلللر القلللوالأخللللاق امسللللامية المنبلللع الأسلللا  لسللللو  الفلللرتتمثلللل هللليه السياسلللة التعريلللف بالمبلللاد  وا دا  

طلللار تنميلللة ملللع تعزيلللز القللليم المهنيلللة والأخلاايلللة فلللم ئلاالللة الموظلللف ملللع زملا للل  ورؤسلللا  ، والتلللم تنلللدر  تحلللت  

ة ئللللك مكافحللل روح المسللل ولية، والالتلللزام بهلللا ملللع تعزيلللز ثقلللة العمللللاء بالخلللدمات التلللم تقلللدمها الجمعيلللة، والعملللل

 اد بشتك صورة.الفس

 النطاق

ويسلتثنك ملن  تحدد هيه السياسة المسؤوليات العامة ئلك كافة العاملين ومن لهم ئلاالات تعااديلة وتطوئيلة فلم الجمعيلة،

 .يل  من تصدر لهم سياسات سلو  وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

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

 أولاً: النزاهة:

 الترفع ئن كل ما يخل بشرف الوظيفة. .1

 تخصيص وات العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2

 العمل خار  وات العمل متك ما طل  يل  وفقاً لمصلحة الجمعية. .3

 خدمة أهداف الجمعية التم يعمل بها وغايتها.  .4

 املمام بالأنظمة واللوا ح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.  .5

 بالنزاهة فم أي تحقيق رسمم يشار  في  أو دئوى اضا ية.التحلم  .6

 اتخاي امجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.  .7

 .توخم الموضوئية فم تصرفات  من خلال العمل بحيادية ودون تمييز .8

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:

 استثناء والتعامل معهم بحسن ولبااة.احترام حقواهم ومرائاة مصالحهم دون  .1

 السعم لكس  ثقت  ئبر النزاهة. .2

 التجاو  معهم وفق السلو  السليم فم كل الأئمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات. .3

 التعامل مع الوثا ق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات. .4

 .الوظيفيةالامتناع ئن أي ئمل يؤثر سلباً ئلك الثقة  .5
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 ً  : المحظورات العامة:ثالثا

شللللوة أو يحظللللر ئلللللك العللللاملين  سللللاءة اسللللتعمال السلللللطة الوظيفيللللة واسللللت لال النفللللوي، بقبللللول أو طللللل  الر .1

 ارتكا  أي صورة من الصور المنصوص ئليها فم نظام مكافحة الرشوة.

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

 .ين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول ئلك موافقة مسبقة بيل يحظر ئلك العاملين الجمع ب .3

 ت.يحظر ئلك العاملين الاشترا  فم الشكاوى الجمائية أو رفع شكاوى كيدية ضد أشخاص أو جها .4

ون يحظللللر ئلللللك العللللاملين جمللللع الوثللللا ق أو العينللللات أو المعلومللللات الشخصللللية ئللللن أي شللللخص  لا أن تكلللل .5

 .مل الضروريةفم  طار نظامم وضمن متطلبات الع

 

تم لسرية والمية وايحظر ئلك العاملين افشاء المعلومات السرية أو الوثا ق أو المستندات التم تحمل طابع الأه .6

صراحة  حاً ب حصل ئليها بسب  وظيفت  حتك بعد انتهاء العلااة التعاادية معهم مالم يكن الكشف ئنها مسمو

 بموج  الأنظمة.

 الت تحتلوسا ل امئلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح فم موضوئات لازيحظر ئلك العاملين امفصاح  .7

 الدراسة أو التحقيق، أو ئبر أي من وسا ل التواصل الاجتمائم.

ي وسللليلة أيحظلللر ئللللك العلللاملين توجيللل  أي ملللن النقلللد أو الللللوم  للللك المملكلللة أو أي حكوملللة خارجيلللة، ئبلللر  .8

 من وسا ل امئلام الداخلية أو الخارجية.

كلللة أو ر ئللللك العلللاملين اصلللدار أو نشلللر أو التوايلللع ئللللك أي خطابلللات أو بيلللان ينلللاه  سياسلللة الممليحظللل .9

 .يتعار  مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات

شلللر أو يحظلللر ئللللك العلللاملين ابلللول الهبلللات أو الامتيلللازات أو الخلللدمات التلللم تعلللر  ئلللليهم بشلللكل مبا .1

 كون لها تأثيراً ئلك نزاهت .غير مباشر أو أي ميزة ي

يحظللللر ئلللللك العللللاملين ابللللول أي تكللللريم أو هديللللة أو جللللا زة مللللن أي جهللللات خارجيللللة دون الحصللللول  .2

 ئلك موافقة رسمية من الجهة المشرفة.
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يحظللللر ئلللللك العللللاملين ابللللول أي تسللللهيلات أو خصللللومات ئلللللك المشللللتريات الخاصللللة مللللن المللللوردين   .3

 اليين لديهم معاملات مع الجمعية.

ئلللللك العللللاملين اسللللتخدام أي معلومللللة حصلللللوا ئليهللللا بحكللللم ئملهللللم للحصللللول ئلللللك خدمللللة أو يحظللللر  .4

 .معاملة خاصة من أي جهة

 

 :خامساً: استخدام التقنية

وئهللللدة  التقنيللللة التللللم بحوزتلللل  ئللللك العللللاملين اتخللللاي جميللللع الاجلللراءات اللازمللللة للمحافظللللة ئلللللك الأجهلللزة .1

 ئلي .

  .لمعنم بيليلتزم العاملين بعدم تحميل برامج أو تطبيقات ئلك الاجهزة  لا بعد التنسيق مع القسم ا  .2

من ضللليلتلللزم العلللاملين بعلللدم اسلللتخدام الأجهلللزة  لا لأغلللرا  العملللل، وئلللدم تخلللزين معلوملللات ليسلللت ملللن   .3

 العمل.

ة فللللم لسللللرية الموجللللوديلتللللزم العللللاملين بالمحافظللللة ئلللللك معلومللللات الللللدخول الخاصللللة بهللللم والمعلومللللات ا   .4

 .الأجهزة الخاص بهم

 :سادساً: التعامل مع الانترنت

الشللللبكة  ئلللللك العللللاملين اللللليين تتللللوافر لللللديهم  مكانيللللة الوصللللول  لللللك شللللبكة الانترنللللت الالتللللزام باسللللتخدام .1

 لأغرا  العمل.

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

  بعللللدم تحميلللللل أي مللللواد مخلللللة بللللا دا  والأئلللللراف أو أي نشللللاط غيللللر نظللللامم يعااللللليلتللللزم العللللاملين   .3

 .بموجبها مرتكب 

ئمللللال يلتللللزم العللللاملين اللللليين خصللللص لهللللم بريللللد الكترونللللم ئللللدم اسللللتخدام  منشللللاء رسللللا ل لا تتعلللللق بالأ .4

 يل المنوطة بهم، وئدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف  لا بعد التنسيق مع القسم المعنم ب

 سابعاً: مكافحة الفساد:

 يفصللللحوا خطيللللا للجمعيللللة ئللللن أي حالللللة تعللللار  مصللللالح حالللللة أو محتملللللة، وأن لايلتللللزم العللللاملين أن  .1

 .يشار  فم أي ارار يؤثر بشكل مباشر أو غير مباشر ئلك ترسي  أي ئقد يكون أحد ااربا   طرففي 

للأنظمللللة والتعليمللللات النافللللية التللللم يتوجلللل  ئلللللك العللللاملين امبلللللاع خطيللللا للقسللللم المعنللللم ئللللن أي تجللللاوز  .2

يطلللع ئليهلللا خللللال ئمللل ، وابللللاع الجهلللات المختصللة ئلللن أي فسلللاد ئلللم بللل  أثنلللاء وظيفتلل  ويلللل  فلللم سلللبيل 

 جهود مكافحة الفساد
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 :ثامناً: التزام الجهة للموظف

هللللا ملين بئللللك امدارة التنفيييللللة فلللم الجمعيللللة نشللللر هللليه السياسللللة فلللم مواعهللللا الالكترونللللم، وتعريلللف العللللا .1

 و بلاغهم بأن  يج  ئليهم الالتزام بأحكامها.

 الأساسللللية ئلللللك امدارة التنفيييللللة فللللم الجمعيللللة تهي للللة بي للللة ئمللللل تمنللللة وصللللحية للعللللاملين تلبللللم المتطلبللللات .2

لأداء ئملهم، وتطبيق الأنظمة واللوا ح والقرارات بعدالة و نصاف دون تمييز

 المسؤوليات

.

تطبق ھذه السیاسة ضمن أنشطة الجمعیة وعلى جمیع العاملین الذین یعملون تحت إدارة واشراف الجمعیة الاطلاع على 
الأنظمة المتعلقة بعملھم وعلى ھذه السیاسة والإلمام بھا والتوقیع علیھا، والالتزام بما ورد فیھا من أحكام عند أداء 

واجباتھم ومسؤولیاتھم الوظیفیة .
وعلى إدارة الموارد البشریة نشر الوعي بثقافة ومبادئ السلوك الوظیفي وأخلاقیات الوظیفة وتزوید جمیع الإدارات 

والأقسام بنسخة منھ.

اعتماد مجلس الإدارة 

اعتمد مجلس إدارة الجمعیة ھذه السیاسة بتاریخ 1445/12/19 ھـ الموافق 2024/6/25 م
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