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 قدمةم

بالمبللللادلآ وا داب وا خلللللاق السلللللامية المنبللللع ا سللللا  تتمثللللل هللللسه السياسللللة التعريللللف 

لسللللوك الفلللرد  ونيلللر القللليم  ملللع تعزيلللز القللليم المهنيلللة وا خلاقيلللة فللل  علاقلللة الموظلللف ملللع 

زملائلللر ورؤسلللائر  والتللل  تنلللدرن تحلللت اطلللار تنميلللة رو  المسلللئولية  والالتلللزام بهلللا ملللع 

ل عللللك مكافحلللة الفسلللاد بيلللتك تعزيلللز ثقلللة العمللللاء بالخلللدمات التللل  تقلللدمها الجمعيلللة  والعمللل

 صورة.

 النطاق

تحدد هسه السللياسللة المسللؤوليات العامة علك كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية ف  

 .الجمعية  ويستثنك من سلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان

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

 أولاً: النزاهة:   

 الترفع عن كل ما يخل بيرف الوظيفة. .1

 تخصيص وقت العمل  داء الواجبات الوظيفية.  .2

 العمل خارن وقت العمل متك ما طلب سلك وفقاً لمصلحة الجمعية. .3

 خدمة أهداف الجمعية الت  يعمل بها وغايتها.  .4

 وز أو اهمال.اللمام با نظمة واللوائح وتطبيقها دون تجا  .5

 التحل  بالنزاهة ف  أي تحقيق رسم  ييارك فير أو دعوى قضائية. .6

 اتخاس الجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات اليخصية للآخرين.  .7

 .توخ  الموضوعية ف  تصرفاتر من خلال العمل بحيادية ودون تمييز .8

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 والعملاء:ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين     

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

 السع  لكسب ثقتر عبر النزاهة. .2

 التجاوب معهم وفق السلوك السليم ف  كل ا عمال بما يتفق مع ا نظمة والتعليمات. .3

 والتعليمات.التعامل مع الوثائق والمعلومات اليخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة  .4

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

 ً  الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤسين:: ثالثا

علك الموظف تنفيس أوامر رؤسللللائر وفق هيكلة العمل والتسلللللسللللل الداري دون مخالفة  .1

 للأنظمة والتعليمات مع بيان سلك خطياً لرئيسر عند حدوثر.

 التعامل مع زملائر باحترام ولباقة والمساهمة ف  بناء بيئة سليمة معهم.علك الموظف  .2

 علك الموظف مياركة آراءه بمهنية وموضوعية عالير. .3

 الموظف معن  بتقديم المساعدة لزملائر ف  حل المياكل الت  تواجههم ف  مجال العمل. .4

 ليمات.أن يكون الموظف قدوة حسنة لزملائر من حيث الالتزام با نظمة والتع .5

أن يسلللللعك الموظف الك نقل الخبرات الت  اكتسلللللبها الك زملائر ف  تنمية مهاراتهم عن  .6

 طريق التدريب والتعامل معهم دون تحيز.

 ً  : المحظورات العامة:رابعا

يحظلللر عللللك العلللاملين اسلللاءة اسلللتعمال السللللطة الوظيفيلللة واسلللت لال النفلللوس  بقبلللول  .1

ر المنصلللوص عليهلللا فللل  نظلللام أو طللللب الريلللوة أو ارتكلللاب أي صلللورة ملللن الصلللو

 مكافحة الريوة.

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

يحظلللر عللللك العلللاملين الجملللع بلللين وظيفتلللين وممارسلللة أخلللرى دون الحصلللول عللللك   .3

 موافقة مسبقة بسلك.

 يحظر علك العاملين الايتراك ف  اليكاوى الجماعية أو رفع يكاوى كيدية   .4



 

 

 

 

 

 جهات.ضد أيخاص أو 

حظلللر عللللك العلللاملين جملللع الوثلللائق أو العينلللات أو المعلوملللات اليخصلللية علللن أي ي .5

 .يخص الا أن تكون ف  اطار نظام  وضمن متطلبات العمل الضرورية

يحظر علك العاملين افياء المعلومات السرية أو الوثائق أو المستندات الت  تحمل طابع  .6

حتك بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم  ا همية والسرية والت  حصل عليها بسبب وظيفتر

 مالم يكن الكيف عنها مسموحاً بر صراحة بموجب ا نظمة.

يحظر علك العاملين الفصا  لوسائل العلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح ف   .7

موضوعات لازالت تحت الدراسة أو التحقيق  أو عبر أي من وسائل التواصل 

 الاجتماع .

يحظلللر عللللك العلللاملين توجيلللر أي ملللن النقلللد أو الللللوم اللللك المملكلللة أو أي حكومللللة  .8

 أي وسيلة من وسائل العلام الداخلية أو الخارجية.خارجية  عبر 

حظللللر علللللك العللللاملين اصللللدار أو نيللللر أو التوقيللللع علللللك أي خطابللللات أو بيللللان ي .9

 .يناهض سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ً خ  : الهدايا والامتيازاتامسا

يحظلللر عللللك العلللاملين قبلللول الهبلللات أو الامتيلللازات أو الخلللدمات التللل  تعلللرض  .1

عللللليهم بيللللكل مبايللللر أو غيللللر مبايللللر أو أي ميللللزة يكللللون لهللللا تللللأثيراً علللللك 

 نزاهتر.

يحظللللر علللللك العلللللاملين قبللللول أي تكلللللريم أو هديللللة أو جلللللائزة مللللن أي جهلللللات  .2

 من الجهة الميرفة. خارجية دون الحصول علك موافقة رسمية

يحظللللر علللللك العللللاملين قبللللول أي تسللللهيلات أو خصللللومات علللللك الميللللتريات   .3

 الخاصة من الموردين السين لديهم معاملات مع الجمعية.

يحظلللللر عللللللك العلللللاملين اسلللللتخدام أي معلوملللللة حصللللللوا عليهلللللا بحكلللللم عملهلللللم  .4

 .للحصول علك خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة

    ً  :التقنية: استخدام سادسا

التقنيلللة  عللللك العلللاملين اتخلللاس جميلللع الاجلللراءات اللازملللة للمحافظلللة عللللك ا جهلللزة .1

 الت  بحوزتر وعهدة علير.

يلتلللزم العلللاملين بعلللدم تحميلللل بلللرامى أو تطبيقلللات عللللك الاجهلللزة الا بعلللد التنسللليق   .2

 مع القسم المعن  بسلك.

م تخلللللزين يلتلللللزم العلللللاملين بعلللللدم اسلللللتخدام ا جهلللللزة الا  غلللللراض العملللللل  وعلللللد  .3

 معلومات ليست من ضمن العمل.

يلتللللزم العللللاملين بالمحافظللللة علللللك معلومللللات الللللدخول الخاصللللة بهللللم والمعلومللللات    .4

 .السرية الموجودة ف  ا جهزة الخاص بهم

    ً  :: التعامل مع الانترنتسابعا

عللللك العلللاملين اللللسين تتلللوافر للللديهم امكانيلللة الوصلللول اللللك يلللبكة الانترنلللت الالتلللزام  .1

 باستخدام اليبكة  غراض العمل.

 يلتزم العاملين بيروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامى والملفات.  .2

يلتللزم العلللاملين بعلللدم تحميلللل أي ملللواد مخللللة بلللا داب وا علللراف أو أي نيلللاط غيلللر   .3

 .نظام  يعاقب بموجبها مرتكبر

لنيلللاء رسلللائل يلتلللزم العلللاملين اللللسين خصلللص لهلللم بريلللد الكترونللل  علللدم اسلللتخدامر  .4

لا تتعلللق با عملللال المنوطللة بهلللم  وعلللدم فللتح أي رسلللالة ملللن مصللدر غيلللر معلللروف 

 الا بعد التنسيق مع القسم المعن  بسلك



 

 

 

 

 

ً ث  : مكافحة الفساد:امنا

يفصلللحوا خطيللا للجمعيلللة عللن أي حالللة تعلللارض مصللالح حاللللة أو يلتللزم العللاملين أن  .1

أو غيلللر مبايلللر عللللك  محتمللللة  وأن لا ييلللارك فللل  أي قلللرار يلللؤثر بيلللكل مبايلللر

 .فير ترسير أي عقد يكون أحد اقربائر طرف

يتوجللللب علللللك العللللاملين البلللللاع خطيللللا للقسللللم المعنلللل  عللللن أي تجللللاوز للأنظمللللة  .2

والتعليملللات النافلللسة التللل  يطللللع عليهلللا خللللال عمللللر  وابللللاع الجهلللات المختصلللة علللن 

 ي فساد علم بر أثناء وظيفتر وسلك ف  سبيل جهود مكافحة الفسادأ

      ً  :: التزام الجهة للموظفتاسعا

علللللك الدارة التنفيسيللللة فلللل  الجمعيللللة نيللللر هللللسه السياسللللة فلللل  موقعهللللا الالكترونلللل    .1

 وتعريف العاملين بها وابلاغهم بأنر يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

عللللك الدارة التنفيسيلللة فللل  الجمعيلللة تهيئلللة بيئلللة عملللل آمنلللة وصلللحية للعلللاملين تلبللل   .2

سللللية  داء عملهللللم  وتطبيللللق ا نظمللللة واللللللوائح والقللللرارات بعدالللللة المتطلبللللات ا سا

 وانصاف دون تمييز

 المسؤوليات  

تطبلللق هلللسه السياسلللة ضلللمن أنيلللطة الجمعيلللة وعللللك جميلللع العلللاملين اللللسين يعمللللون تحلللت 

ادارة وايللللراف الجمعيللللة الاطلللللاع علللللك ا نظمللللة المتعلقللللة بعملهللللم وعلللللك هللللسه السياسللللة 

ليهللللا  والالتللللزام بمللللا ورد فيهللللا مللللن أحكللللام عنللللد أداء واجبللللاتهم واللمللللام بهللللا والتوقيللللع ع

ومسلللللؤولياتهم الوظيفيلللللة. وعللللللك ادارة الملللللوارد البيلللللرية نيلللللر اللللللوع  بثقافلللللة ومبلللللادلآ 

 . رالسلوك الوظيف  واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الدارات وا قسام بنسخة من

 اعتماد مجل  الدارة

 قواعللللد السلللللوكم سياسللللة 2022اعتمللللد مجللللل  ادارة الجمعيللللة فلللل  الاجتمللللاع الرابللللع لعللللام 

قواعلللد م وتحلللل هلللسه السياسلللة محلللل جميلللع سياسلللات 07/09/2022اللللسي عقلللد فللل  تلللاري  

 الموضوعة سابقا.  السلوك

  

 


