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مقدمة

ــرها،  ــامية ونش ــم الإس ــاق والقي ــادئ والآداب والأخ ــف بالمب ــة في التعري ــذه السياس ــل ه تتمث
والــي هــي المنبــع الأســاس لســلوك الفــرد، مــع تعزيــز القيــم المهنيــ�ة والأخاقيــة في عاقــة الموظــف 
مــع زمائــه ورؤســائه ومرؤوســيه وعمــاء الجمعيــة ومســتفيديها، والــي تنــ�درج تحــت إطــار تنميــة 
روح المســؤولية والالــزام بهــا، مــع تعزيــز ثقــة العمــاء بالخدمــات الــي تقدمهــا الجمعيــة، والعمــل 

علــى مكافحــة الفســاد بشــى صــورة.

النطاق

ــة  ــات تعاقدي ــم عاق ــن له ــن وم ــة العامل ــى كاف ــة عل ــؤوليات العام ــة المس ــذه السياس ــدد ه تح
ــة  ــة خاص ــلوك وظيفي ــات س ــم سياس ــدر له ــن تص ــك م ــن ذل ــتثنى م ــة، ويس ــة في الجمعي وتطوعي

ــة. ــاً للأنظم وفق

البيان

تلزم الجمعية ومن بعمل بها بصفة دائمة أو مؤقتة بالنقاط التالية:

   أولًا: النزاهة:

خدمة أهداف وغايات الجمعية.-  

الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة.-  

تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.-  

الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو إهمال.-  

التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائي�ة.-  
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اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.-  

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

ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:

احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثن�اء والتعامل معهم بحسن خلق.-  

السعي لكسب ثقتهم.-  

الأنظمــة -   مــع  يتفــق  بمــا  الأعمــال  كل  في  الســليم  الســلوك  وفــق  معهــم  التجــاوب 
. ت لتعليمــا ا و

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

الامتن�اع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية.-  

ثالثاً: المحظورات العامة:

يحظــر علــى العاملــن إســاءة اســتعمال الســلطة الوظيفيــة واســتغال النفــوذ، بقبــول -  
أو طلــب الرشــوة أو ارتــكاب أي صــورة مــن الصــور المنصــوص عليهــا في نظــام مكافحــة 

الرشــوة.

 يحظر على العاملن الزوير بأي صورة من صوره.-  

 يحظــر علــى العاملــن الجمــع بــن وظيفتــن وممارســة أخــرى دون الحصــول علــى -  
موافقــة مســبقة بذلــك مــن صاحــب الصاحيــة.

 يحظر على العاملن رفع شكاوى كيدية ضد أشخاص أو جهات.-  

يحظــر علــى العاملــن جمــع الوثائــق أو العينــ�ات أو المعلومات الشــخصية عن أي شــخص -  
إلا أن تكــون في إطــار نظــامي وضمــن متطلبات العمــل الضرورية.

ــل -   ــي تحم ــتن�دات ال ــق أو المس ــرية أو الوثائ ــات الس ــاء المعلوم ــن إفش ــى العامل ــر عل يحظ



قسولسلق ي اوق ةسايس

3

طابــع الأهميــة والســرية، والــي حصــل عليهــا بســبب وظيفتــه حــى بعــد انتهــاء العاقــة 
التعاقديــة، مــا لــم يكــن الكشــف عنهــا مســموحاً بــه صراحــة بموجــب الأنظمــة.

ــل -   ــائل التواص ــن وس ــيلة م ــام أو أي وس ــائل الإع ــاح لوس ــن الإفص ــى العامل ــر عل يحظ
الاجتماعــي بــأي مداخلــة أو تعليــق أو تصريــح في موضوعــات لازالــت تحــت الدراســة أو 

ــق. التحقي

يحظــر علــى العاملــن توجيــه أي مــن النقــد أو اللــوم إلى المملكــة أو أي حكومــة خارجيــة، -  
ــائل  ــن وس ــيلة م ــة، أو أي وس ــة أو الخارجي ــام الداخلي ــائل الإع ــن وس ــيلة م ــر أي وس ع

ــي. ــل الاجتماع التواص

يحظــر علــى العاملــن إصــدار أو نشــر أو التوقيــع علــى أي خطابــات أو بي�انــات تن�اهــض -  
سياســة المملكــة أو تتعــارض مــع أنظمتهــا السياســية ومصالحهــا.

رابعاً: الهدايا والامتيازات

ــم -   ــرض عليه ــي تع ــات ال ــ�ازات أو الخدم ــات أو الامتي ــول الهب ــن قب ــى العامل ــر عل يحظ
ــه. ــى نزاهت ــر عل ــا تأث ــون له ــيزة يك ــر، أو أي م ــر مباش ــر أو غ ــكل مباش بش

يحظــر علــى العاملــن قبــول أي تكريــم أو هديــة أو جائــزة متعلقــة بوظيفته مــن أي جهات -  
خارجيــة لهــا تعامــات مــع الجمعيــة دون الحصــول علــى موافقة رســمية مــن الجمعية.

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

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

   خامساً: استخدام التقنية

علــى العاملــن اتخــاذ جميــع الاجــراءات الازمــة للمحافظــة علــى الأجهزة التقنيــ�ة الــي -  
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بحوزتهــم.

ــة -   ــذ موافق ــد أخ ــزة إلا بع ــى الأجه ــات عل ــج أو تطبيق ــل برام ــدم تحمي ــون بع ــزم العامل يل
ــة. ــب الصاحي صاح

يلــزم العاملــون بعــدم اســتخدام الأجهــزة إلا لأغــراض العمــل، وعــدم تخزيــن معلومــات -  
ليســت مــن ضمــن العمــل.

يلــزم العاملــون بالمحافظــة علــى معلومــات الدخــول الخاصــة بهــم والمعلومــات الســرية -  
الموجــودة في الأجهــزة الخــاص بهــم، وعــدم تســليمها لأي شــخص آخــر.

يلزم العاملون بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للرامج والملفات.-  

سادساً: التعامل مع الانترنت

علــى العاملــن الذيــن تتوافــر لديهــم إمكانيــ�ة الوصــول إلى شــبكة الانترنــت الالــزام -  
باســتخدام الشــبكة لأغــراض العمــل.

يلــزم العاملــون بعــدم تحميــل أي مــواد مخلــة بالشــرع أو بــالآداب والأعراف، أو أي نشــاط -  
غــر نظــامي يعاقــب مرتكبه.

يلــزم العاملــون الذيــن خصــص لهــم بريــد إلكــتروني بعــدم اســتخدامه لإنشــاء رســائل لا -  
تتعلــق بالأعمــال المنوطــة بهــم، وعــدم فتــح أي رســالة مــن مصــدر غــر معــروف إلا بعــد 

التنســيق مــع الموظــف المختــص.

سابعاً: مكافحة الفساد

ــة أو -   ــح حال ــارض مصال ــة تع ــن أي حال ــة ع ــاً للجمعي ــوا خطي ــون أن يفصح ــزم العامل يل
محتملــة، وألا يشــارك العامــل في أي قــرار يؤثــر بشــكل مباشــر أو غــر مباشــر علــى ترســية 

أي عقــد يكــون أحــد أقربائــه حــى الدرجــة الثالثــة طــرف فيــه.

يتوجــب علــى العاملــن الإبــاغ خطيــاً عن أي تجــاوز للأنظمــة والتعليمــات النافــذة يطلع -  



قسولسلق ي اوق ةسايس

5

ــ�اء وظيفتــه؛  ــه أثن عليهــا خــال عملــه، وإبــاغ الجهــات المختصــة عــن أي فســاد علــم ب
وذلــك في ســبي�ل مكافحــة الفســاد.

ثامناً: التزام الجهة للموظف

علــى الإدارة التنفيذيــة في الجمعيــة نشــر هــذه السياســة في موقعهــا الإلكــتروني، وتعريف -  
العاملــن بهــا وإباغهــم بأنــه يجــب عليهــم الالــزام بأحكامها.

علــى الإدارة التنفيذيــة في الجمعيــة تهيئــ�ة بيئــ�ة عمــل آمنــة وصحيــة للعاملــن تلــي -  
بعدالــة  والقــرارات  واللــوائح  الأنظمــة  وتطبيــق  عملهــم،  لأداء  الأساســية  المتطلبــات 

تميــيز. دون  وإنصــاف 

المسؤوليات:

تطبــق هــذه السياســة ضمــن أنشــطة الجمعيــة، وعلــى جميــع العاملــن الذيــن يعملــون تحــت 
إدارة وإشــراف الجمعيــة الاطــاع علــى الأنظمــة المتعلقــة بعملهــم وعلى هــذه السياســة والإلمام بها 

والتوقيــع عليهــا، والالــزام بمــا ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة.

وعلــى إدارة المــوارد البشــرية نشــر الوعــي بثقافــة ومبــادئ الســلوك الوظيفــي وأخاقيــات 
الوظيفــة وتمكــن جميــع العاملــن مــن الاطــاع عليــه في أي وقــت.
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