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مقدمة

ــي  ــع الأساس 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 في عاقــة الموظــف مع 

زمائــه ورؤســائه، والتــي تنــدرج تحــت إطــار تنميــة روح المســؤولية، والالتــزام بهــا مــع تعزيــز 

ــة،  ــات الاجتماعي ــة والخدم ــة رغــدان للتنمي ــي تقدمهــا جمعي ــات الت ثقــة العمــاء بالخدم

والعمــل على مكافحــة الفســاد بشــتى صــورة .

النطاق

تحــدد هــذه السياســة هــذه المســؤوليات العامــة على كافــة العامليــن ومــن لهــم عاقــات 

تعاقديــة وتطوعيــة في الجمعيــة، ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم سياســات ســلوك 

وظيفيــة خاصــة وفقــا للأنظمــة.

البيان

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

أولا: النزاهة

-  الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة.

- تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.

- العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقا لمصلحة الجمعية.

- خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.

- الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو إهمال.

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

- اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للأخرين.

- توخي الموضوعية في تصرفاته من خال العمل بحيادية ودون تمييز.
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ثانيا: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء 

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

- السعي لكسب ثقته عبر النزاهة .

-  التجــاوب معهــم وفــق الســلوك الســليم في كل الأعمــال بمــا يتفــق مــع الأنظمــة 

. والتعليمــات 

-  التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقا للأنظمة والتعليمات .

-  الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا على الثقة الوظيفية .

ثالثا: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسين

- على الموظــف تنفيــذ أوامــر رؤســائه وفــق هيكلــة العمــل والتسلســل الإداري ، دون مخالفــة 

للأنظمــة والتعليمــات مــع بيــان ذلــك خطيــا لرئيســه عنــد حدوثــة.

-  على الموظــف التعامــل مــع زمائــه باحتــرام ولباقــة والمســاهمة في بنــاء بيئــة ســليمة 

معهــم.

- على الموظف المشاركة بآرائه بمهنية وموضوعية عالية.

ــم في  ــي تواجهه ــه في حــل المشــاكل الت ــم المســاعدة لزمائ ــي بتقدي -  الموظــف معن

مجــال العمــل.

- أن يكون الموظف قدوة حسنة لزمائه من حيث الالتزام بالأنظمة والتعليمات.

-  أن يســعى الموظــف بنقــل الخبــرات التــي اكتســبها إلــى زمائــه في تنميــة مهاراتهــم 

عــن طريــق التدريــب والتعامــل معهــم دون تمييــز.

رابعا: المحظورات العامة 

- يحظــر على العامليــن إســاءة اســتعمال الســلطة الوظيفيــة واســتغال النفــوذ ،بقبــول أو 

طلــب الرشــوة أو ارتــكاب أي صــورة مــن الصــور المنصــوص عليهــا في نظــام مكافحــة الرشــوة.

- يحظر على العاملين التزوير أو أي صورة من صوره.

- يحظــر على العامليــن الجمــع بيــن وظيفتيــن وممارســة أخــرى دون الحصــول على موافقــة 

مســبقة بذلــك.
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ــد  ــة ض ــكاوي كيدي ــع ش ــة أو رف ــكاوي الجماعي ــتراك في الش ــن الاش ــر على العاملي - يحظ

ــات . ــخاص أو جه أش

-  يحظــر على العامليــن جمــع الوثائــق أو العينــات أو المعلومــات الشــخصية عــن أي شــخص 

إلا أن تكــون في إطــار نظامــي وضمــن متطلبــات العمــل الضروريــة .

-  يحظــر على العامليــن إفشــاء المعلومــات الســرية أو الوثائــق أو المســتندات التــي تحمــل 

طابــع الأهميــة والســرية والتــي حصــل عليهــا بســبب وظيفتــه حتــى بعــد إنتهــاء العاقــة 

التعاقديــة معهــم مالــم يكــن الكشــف عنهــا مســموحا بــه صراحــة بموجــب الأنظمــة .

ــح في  ــق أو تصري ــة أو تعلي ــأي مداخل ــام ب ــائل الاع ــاح لوس ــن الإفص ــر على العاملي - يحظ

موضوعــات لازالــت تحــت الدراســة أو تحقيــق ، أو عبــر أي مــن وســائل التواصــل الاجتماعــي.

- يحظــر على العامليــن توجيــه أي مــن النقــد أو اللــوم إلــى المملكــة أو أي حكومــة خارجيــة، 

عبــر أي وســيلة مــن وســائل الإعــام الداخليــة أو الخارجيــة .

- يحظــر على العامليــن إصــدار أو نشــر أو التوقيــع على أي خطابــات أو بيــان يناهــض سياســة 

المملكــة أو يتعــارض مــع أنظمتهــا السياســية ومصالحهــا .

خامسا: الهدايا والامتيازات

- يحظــر على العامليــن قبــول الهبــات أو الامتيــازات أو الخدمــات التــي تعــرض عليهم بشــكل 

مباشــر أو أي ميــزة يكــون لهــا تأثيــر على نزاهتــه.

ــة دون  ــات خارجي ــن أي جه ــزة م ــة أو جائ ــم أو هدي ــول أي تكري ــن قب ــر على العاملي - يحظ

ــرفة. ــة المش ــن الجه ــمية م ــه رس ــول على موافق الحص

ــن  ــة م ــتريات الخاص ــات على المش ــهيات أو خصوم ــول أي تس ــن قب ــر على العاملي - يحظ

ــة. ــع الجمعي ــات م ــم معام ــن لديه ــن الذي الموردي

- يحظــر على العامليــن اســتخدام أي معلومــة حصلــوا عليهــا بحكــم عملهــم للحصــول على 

خدمــة او معاملــة خاصــة مــن أي جهــة.

سادسا: استخدام التقنية

- على العامليــن اتخــاذ جميــع الإجــراءات الازمــة للمحافظــة على الأجهــزة التقنيــة التــي 

بحوزتــه وعهــدة عليــه.

-  يلتــزم العامليــن بعــدم تحميــل برامــج أو تطبيقــات على الأجهــزة إلــى بعــد التنســيق مــع 

القســم المهنــي بذلــك.
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ــات  ــن معلوم ــل، وعــدم تخزي ــدم اســتخدام الأجهــزة إلا لأغــراض العم ــون بع ــزم العامل - يلت

ليــس مــن ضمــن العمــل.

- يلتــزم العاملــون بالمحافظــة على معلومــات الدخــول الخاصــة بهــم والمعلومــات الســرية 

الموجــودة في الأجهــزة الخاصــة بهــم.

سابعا: التعامل مع الانترنت

ــزام  ــت الالت ــبكة الإنترن ــى ش ــول إل ــة الوص ــم إمكاني ــر لديه ــن تتواف ــن الذي - على العاملي

ــل. ــراض العم ــبكة لأغ ــتخدام الش باس

- يلتزم العاملون بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.

- يلتــزم العاملــون بعــدم تحميــل أي مــواد مخلــة بــالأداء والأعــراف أو أي نشــاط غيــر نظامــي 

يعاقــب بموجبهــا مرتكبــه.

ــد الكترونــي عــدم اســتخدامه لإنشــاء رســائل لا  ــون الذيــن خصــص لهــم بري ــزم العامل - يلت

تتعلــق بالأعمــال المنوطــة بهــم، وعــدم فتــح أي رســالة مــن مصــدر غيــر معــروف إلا بعــد 

ــك. التنســيق مــع القســم المهنــي بذل

ثامنا: مكافحة الفساد:

ــة أو  ــح قائم ــارض مصال ــة تع ــن أي حال ــة ع ــا للجمعي ــاح  خطي ــون بالإفص ــزم العامل -  يلت

محتملــة، وألا يشــارك في أي قــرار يؤثــر بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر على ترســية أي عقــد 

ــه . ــه طــرف في يكــون أحــد أقربائ

- يتوجــب على العامليــن الإبــاغ خطيــا للقســم المعنــي عــن أي تجــاوز للأنظمــة والتعليمــات 

النافــذة التــي يطلــع عليهــا خــال عملــه وإبــاغ الجهــات المختصــة عــن أي فســاد علــم بــه 

أثنــاء وظيفتــه وذلــك في ســبيل جهــود مكافحــة الفســاد .

تاسعا: التزام الجهة للموظف

- على الإدارة التنفيذيــة في الجمعيــة نشــر هــذه السياســة بموقعهــا الإلكترونــي ، وتعريــف 

العامليــن بهــا واباغهــم بــأن يجــب عليهــم الالتــزام بأحكامهــا.

- على الإدارة التنفيذيــة في الجمعيــة تهيئــة بيئــة عمــل أمنــة وصحيــة للعامليــن تلبيــة 

للمتطلبــات الأساســية لإداء عملهــم، وتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والقــرارات بعدالــة وإنصــاف 

دون تميــز.
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المسؤوليات

- تطبيــق هــذه السياســة ضمــن أنشــطة الجمعيــة وعلى جميــع العامليــن الذيــن يعملــون 

تحــت إدارة وإشــراف الجمعيــة الاطــاع على الأنظمــة المتعلقــة بعملهــم وعلى هــذه 

ــد أداء  ــكام عن ــن أح ــا م ــا ورد فيه ــزام بم ــا والالت ــع عليه ــا والتوقي ــام به ــة والإلم السياس

واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة.

- على إدارة المــوارد البشــرية نشــر الوعــي بثقافــة ومبــادئ الســلوك الوظيفــي واخاقيــات 

الوظيفيــة وتزويــد جميــع الإدارات والاقســام بنســخة منهــا .
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اعتمد مجلس إدارة الجمعية في المجلس رقم )6( والمنعقد بتاريخ 1443/5/9هـ

 الموافق 2021/12/13م .
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