


مقدمة

ــاس  ــع الأس ــامية المنب ــاق الإس ــادئ والآداب والأخ ــف بالمب ــة التعري ــذه السياس ــل ه تتمث
لســلوك الفــرد، ونشــر القيــم، مــع تعزيــز القيــم المهنيــة والأخاقيــة فــي عاقــة الموظــف 
مــع زمائــه ورؤســائه، والتــي تنــدرج تحــت إطــار تنميــة روح المســئولية، والالتــزام بهــا مــع 
تعزيــز ثقــة العمــاء بالخدمــات التــي تقدمهــا الجمعيــة، والعمــل علــى مكافحــة الفســاد 

بشــتى صــورة.

النطاق

ــات  ــم عاق ــن له ــن وم ــة العاملي ــى كاف ــة عل ــؤوليات العام ــة المس ــذه السياس ــدد ه تح
تعاقديــة وتطوعيــة فــي الجمعيــة، ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم سياســات ســلوك 

وظيفيــة خاصــة وفقــً للأنظمــة.

البيان

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

   أولًا: النزاهة:
الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة.. 1

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.	. 

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

 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.	. 

 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.	. 

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

 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.	. 

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



    ثانيً: الواجبات تجاه المستفيدين والعماء:

احتــرام حقوقهــم ومراعــاة مصالحهــم دون اســتثناء والتعامــل معهــم . 1
بحســن ولباقــة.

السعي لكسب ثقته عبر النزاهة.. 	

التجــاوب معهــم وفــق الســلوك الســليم فــي كل الأعمــال بمــا يتفــق مــع . 3
والتعليمــات. الأنظمــة 

ــة . 	 ــً للأنظم ــة وفق ــرية تام ــخصية بس ــات الش ــق والمعلوم ــع الوثائ ــل م التعام
والتعليمــات.

الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبً على الثقة الوظيفية.. 	

ثالثً: المحظورات العامة:

واســتغال . 1 الوظيفيــة  الســلطة  اســتعمال  إســاءة  العامليــن  علــى  يحظــر 
النفــوذ، بقبــول أو طلــب الرشــوة أو ارتــكاب أي صــورة مــن الصــور المنصــوص 

ــوة. ــة الرش ــام مكافح ــي نظ ــا ف عليه

 يحظر على العاملين التزوير أو أي صورة من صورة.	. 

 يحظــر علــى العامليــن الجمــع بيــن وظيفتيــن وممارســة أخــرى دون الحصــول 3. 
علــى موافقــة مســبقة بذلــك.

ــة أو رفــع شــكاوى 	.   يحظــر علــى العامليــن الاشــتراك فــي الشــكاوى الجماعي
ــة ضــد أشــخاص أو جهــات. كيدي



يحظــر علــى العامليــن جمــع الوثائــق أو العينــات أو المعلومــات الشــخصية عن . 	
أي شــخص إلا أن تكــون فــي إطــار نظامــي وضمــن متطلبــات العمــل الضرورية.

يحظــر علــى العامليــن افشــاء المعلومــات الســرية أو الوثائــق أو المســتندات . 6
ــع الأهميــة والســرية والتــي حصــل عليهــا بســبب وظيفتــه  التــي تحمــل طاب
ــا  ــف عنه ــن الكش ــم يك ــم مال ــة معه ــة التعاقدي ــاء العاق ــد انته ــى بع حت

ــة. ــب الأنظم ــة بموج ــه صراح ــموحً ب مس

ــق أو . 	 ــة أو تعلي ــأي مداخل ــام ب ــائل الإع ــاح لوس ــن الإفص ــى العاملي ــر عل يحظ
تصريــح فــي موضوعــات لازالــت تحــت الدراســة أو التحقيــق، أو عبــر أي مــن 

وســائل التواصــل الاجتماعــي.

يحظــر علــى العامليــن توجيــه أي مــن النقــد أو اللــوم إلــى المملكــة أو أي . 8
حكومــة خارجيــة، عبــر أي وســيلة مــن وســائل الإعــام الداخليــة أو الخارجيــة.

ــان . 9 ــات أو بي ــى أي خطاب ــع عل ــر أو التوقي ــدار أو نش ــن اص ــى العاملي ــر عل يحظ
يناهــض سياســة المملكــة أو يتعــارض مــع أنظمتهــا السياســية ومصالحهــا.

رابعً: الهدايا والامتيازات

يحظــر علــى العامليــن قبــول الهبــات أو الامتيــازات أو الخدمــات التي تعرض . 1
ــراً علــى  عليهــم بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر أو أي ميــزة يكــون لهــا تأثي

نزاهتــه.

يحظــر علــى العامليــن قبــول أي تكريــم أو هديــة أو جائــزة مــن أي جهــات . 	
خارجيــة دون الحصــول علــى موافقــة رســمية مــن الجهــة المشــرفة.

 يحظــر علــى العامليــن قبــول أي تســهيات أو خصومــات علــى المشــتريات 3. 
الخاصــة مــن المورديــن الذيــن لديهــم معامــات مــع الجمعيــة.



أي معلومــة حصلــوا عليهــا بحكــم . 	 اســتخدام  العامليــن  يحظــر علــى 
عملهــم للحصــول علــى خدمــة أو معاملــة خاصــة مــن أي جهــة.

   خامسً: استخدام التقنية:

علــى . 1 للمحافظــة  الازمــة  الاجــراءات  جميــع  اتخــاذ  العامليــن  علــى 
عليــه. وعهــدة  بحوزتــه  التــي  الأجهزة التقنيــة 

ــد 	.  ــزة إلا بع ــى الاجه ــات عل ــج أو تطبيق ــل برام ــدم تحمي ــن بع ــزم العاملي  يلت
ــك. ــي بذل ــم المعن ــع القس ــيق م التنس

 يلتــزم العامليــن بعــدم اســتخدام الأجهــزة إلا لأغــراض العمــل، وعــدم تخزيــن 3. 
معلومــات ليســت مــن ضمــن العمــل.

بهــم 	.  الخاصــة  الدخــول  معلومــات  علــى  بالمحافظــة  العامليــن  يلتــزم    
بهــم. الخــاص  الأجهــزة  فــي  الموجــودة  الســرية  والمعلومــات 

   سادسً: التعامل مع الانترنت:

علــى العامليــن الذيــن تتوافــر لديهــم إمكانيــة الوصــول إلــى شــبكة الانترنــت . 1
الالتــزام باســتخدام الشــبكة لأغــراض العمــل.

الملكيــة الفكريــة للبرامــج 	.   يلتــزم العامليــن بشــروط ومتطلبــات حقــوق 
والملفــات.

 يلتــزم العامليــن بعــدم تحميــل أي مــواد مخلــة بــالآداب والأعــراف أو أي نشــاط 3. 
غيــر نظامــي يعاقــب بموجبهــا مرتكبــه.

يلتــزم العامليــن الذيــن خصــص لهــم بريــد الكترونــي عــدم اســتخدامه لإنشــاء . 	
رســائل لا تتعلــق بالأعمــال المنوطــة بهــم، وعــدم فتــح أي رســالة مــن مصــدر 

غيــر معــروف إلا بعــد التنســيق مــع القســم المعنــي بذلــك



سابعً: مكافحة الفساد:

ــح . 1 يلتــزم العامليــن أن يفصحــوا خطيــا للجمعيــة عــن أي حالــة تعــارض مصال
حالــة أو محتملــة، وأن لا يشــارك فــي أي قــرار يؤثــر بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر 

علــى ترســيه أي عقــد يكــون أحــد اقربائــه طــرف فيــه.

يتوجــب علــى العامليــن الإبــاغ خطيــا للقســم المعنــي عــن أي تجــاوز للأنظمــة . 	
والتعليمــات النافــذة التــي يطلــع عليهــا خال عملــه، واباغ الجهــات المختصة 
ــة  ــود مكافح ــبيل جه ــي س ــك ف ــه وذل ــاء وظيفت ــه أثن ــم ب ــاد عل ــن أي فس ع

الفســاد

     ثامنً: التزام الجهة للموظف:

علــى الإدارة التنفيذيــة فــي الجمعيــة نشــر هــذه السياســة فــي موقعهــا . 1
ــزام  ــم الالت ــب عليه ــه يج ــم بأن ــا وإباغه ــن به ــف العاملي ــي، وتعري الالكترون

بأحكامهــا.

وصحيــة . 2 آمنــة  عمــل  بيئــة  تهيئــة  الجمعيــة  فــي  التنفيذيــة  الإدارة  علــى 
الأنظمــة  وتطبيــق  عملهــم،  لأداء  الأساســية  المتطلبــات  تلبــي  للعامليــن 

تمييــز دون  وإنصــاف  بعدالــة  والقــرارات  واللوائــح 

  المسؤوليات

تطبــق هــذه السياســة ضمــن أنشــطة الجمعيــة وعلــى جميــع العامليــن الذيــن يعملــون 
ــذه  ــى ه ــم وعل ــة بعمله ــة المتعلق ــى الأنظم ــاع عل ــة الاط ــراف الجمعي ــت إدارة واش تح
السياســة والإلمــام بهــا والتوقيــع عليهــا، والالتــزام بمــا ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد أداء 
واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة. وعلــى إدارة المــوارد البشــرية نشــر الوعــي بثقافــة 
ومبــادئ الســلوك الوظيفــي واخاقيــات الوظيفــة وتزويــد جميــع الإدارات والأقســام 

بنســخة منــه. 






