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 :    قدمةم

تتمثل هذه السييياسيية التعريف بالمبادلآ وا دالأ وا خلاق ايسييلامية المنبع ا سيياا لسييلون الفردي ونميير القيمي مع  
وا خلاقيية ف  لالاقية الموظف مع زملا ير ورؤسيييييا يري والت  تنيدر  تحيت رطيار تنميية رو   تعزيز القيم المهنيية  

المسييي وليةي والالتزام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات الت  تقدمها الجمعيةي والعمل لالك مكافحة الفسييياد بميييتك  
 صورة.

 :    النطاق

لهم لالاقات تعاقدية وتطولاية ف  الجمعيةي ويسييتثنك  تحدد هذه السييياسيية المسييؤوليات العامة لالك كافة العاملين ومن  
 .من ذلن من تصدر لهم سياسات سلون وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان 

 تضمن الجمعية والعاملين بها وكل ما يتبعها لالك حدة الالتزام بي: 

 أولاً: النزاهة: 
 لترفع لان كل ما يخل بمرف الوظيفة. ا .1

 تخصيص وقت العمل  داء الواجبات الوظيفية.   .2

 العمل خار  وقت العمل متك ما طللأ ذلن وفقاً لمصلحة الجمعية.  .3

 خدمة أهداف الجمعية الت  يعمل بها وغايتها.   .4

 ايلمام با نظمة واللوا ح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.   .5

 التحل  بالنزاهة ف  أي تحقيق رسم  يمارن فير أو دلاوى قضا ية.  .6

 اتخاذ ايجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات المخصية للآخرين.   .7

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

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: 

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

 ثقتر لابر النزاهة.السع  لكسلأ  .2

 التجاولأ معهم وفق السلون السليم ف  كل ا لامال بما يتفق مع ا نظمة والتعليمات. .3

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

   .الامتناع لان أي لامل يؤثر سلباً لالك الثقة الوظيفية .5

 

 

 



 

 

 

 ً  العامة:: المحظورات ثالثا

يحظر لالك العاملين رسيياءة اسييتعمال السييلطة الوظيفية واسييتولال النفوذي بقبول أو طللأ الرمييوة أو ارتكالأ أي   .1

 صورة من الصور المنصوص لاليها ف  نظام مكافحة الرموة.

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

 يحظر لالك العاملين الجمع بين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول لالك موافقة مسبقة بذلن.  .3

 يحظر لالك العاملين الامتران ف  المكاوى الجمالاية أو رفع مكاوى كيدية ضد أمخاص أو جهات.  .4

يحظر لالك العاملين جمع الوثا ق أو العينات أو المعلومات الميييخصيييية لان أي ميييخص رلا أن تكون ف  رطار   .5

 .نظام  وضمن متطلبات العمل الضرورية

يحظر لالك العاملين افمياء المعلومات السيرية أو الوثا ق أو المسيتندات الت  تحمل طابع ا همية والسيرية والت    .6

حصييل لاليها بسييبلأ وظيفتر حتك بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم مالم يكن الكمييف لانها مسييموحاً بر صييراحة  

 بموجلأ ا نظمة.

يحظر لالك العاملين ايفصييا  لوسييا ل ايلالام بدي مداخلة أو تعليق أو تصييريح ف  موضييولاات لازالت تحت   .7

 الدراسة أو التحقيقي أو لابر أي من وسا ل التواصل الاجتمالا .

يحظر لالك العاملين توجير أي من النقد أو اللوم رلك المملكة أو أي حكومة خارجيةي لابر أي وسيييلة من وسييا ل   .8

 ايلالام الداخلية أو الخارجية.

نمير أو التوقيع لالك أي خطابات أو بيان يناه  سيياسية المملكة أو يتعار  مع  يحظر لالك العاملين اصيدار أو   .9

 .أنظمتها السياسية ومصالحها

 :  رابعاً: الهدايا والامتيازات

يحظر لالك العاملين قبول الهبات أو الامتيازات أو الخدمات الت  تعر  لاليهم بمييكل مباميير أو غير مباميير أو   .1

 نزاهتر.أي ميزة يكون لها تدثيراً لالك 

يحظر لالك العاملين قبول أي تكريم أو هدية أو جا زة من أي جهات خارجية دون الحصييول لالك موافقة رسييمية   .2

  من الجهة الممرفة.

يحظر لالك العاملين قبول أي تسييييهيلات أو خصييييومات لالك الممييييتريات الخاصيييية من الموردين الذين لديهم     .3

 معاملات مع الجمعية.

العاملين استخدام أي معلومة حصلوا لاليها بحكم لاملهم للحصول لالك خدمة أو معاملة خاصة من أي  يحظر لالك   .4

 .جهة

 

 



 

 

 

 :خامساً: استخدام التقنية   

 التقنية الت  بحوزتر ولاهدة لالير. لالك العاملين اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة للمحافظة لالك ا جهزة .1

 يلتزم العاملين بعدم تحميل برامج أو تطبيقات لالك الاجهزة رلا بعد التنسيق مع القسم المعن  بذلن.  .2

 يلتزم العاملين بعدم استخدام ا جهزة رلا  غرا  العملي ولادم تخزين معلومات ليست من ضمن العمل.  .3

يلتزم العاملين بالمحافظة لالك معلومات الدخول الخاصيية بهم والمعلومات السييرية الموجودة ف  ا جهزة الخاص     .4

 .بهم

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

لاليييك العييياملين اليييذين تتيييوافر ليييديهم رمكانيييية الوصيييول رليييك ميييبكة الانترنيييت الالتيييزام باسيييتخدام الميييبكة  .1
  غرا  العمل.

 يلتزم العاملين بمروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.  .2
يلتيييزم العييياملين بعيييدم تحمييييل أي ميييواد مخلييية بيييا دالأ وا لايييراف أو أي نمييياط غيييير نظيييام  يعاقيييلأ   .3

 .بموجبها مرتكبر
يلتييزم العيياملين الييذين خصييص لهييم بريييد الكترونيي  لاييدم اسييتخدامر ينميياء رسييا ل لا تتعلييق با لامييال  .4

 المنوطة بهمي ولادم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف رلا بعد التنسيق مع القسم المعن  بذلن

  سابعاً: مكافحة الفساد:
يفصيييحوا خطيا للجمعية لان أي حالة تعار  مصيييالح حالة أو محتملةي وأن لا يميييارن ف  أي  يلتزم العاملين أن   .1

 .فير قرار يؤثر بمكل مبامر أو غير مبامر لالك ترسير أي لاقد يكون أحد اقربا ر طرف

يتوجلأ لالك العاملين ايبلاغ خطيا للقسيييم المعن  لان أي تجاوز للأنظمة والتعليمات النافذة الت  يطلع لاليها خلال   .2

  وذلن ف  سبيل جهود مكافحة الفساد  لاملري وابلاغ الجهات المختصة لان أي فساد لالم بر أثناء وظيفتر

 :الجهة للموظفثامناً: التزام 

لييك ايدارة التنفيذييية فيي  الجمعييية نميير هييذه السياسيية فيي  موقعهييا الالكترونيي ي وتعريييف العيياملين بهييا لا .1

 وربلاغهم بدنر يجلأ لاليهم الالتزام بدحكامها.

لالييك ايدارة التنفيذييية فيي  الجمعييية تهي يية بي يية لامييل امنيية وصييحية للعيياملين تلبيي  المتطلبييات ا ساسييية  .2

  داء لاملهمي وتطبيق ا نظمة واللوا ح والقرارات بعدالة ورنصاف دون تمييز

 :   المسؤوليات  
تطبق هذه السيياسية ضيمن أنميطة الجمعية ولالك جميع العاملين الذين يعملون تحت ردارة واميراف الجمعية الاطلاع  
لالك ا نظمة المتعلقة بعملهم ولالك هذه السيييياسييية وايلمام بها والتوقيع لاليهاي والالتزام بما ورد فيها من أحكام لاند  

الموارد البميييرية نمييير الولا  بثقافة ومبادلآ السيييلون الوظيف    أداء واجباتهم ومسيييؤولياتهم الوظيفية. ولالك ردارة
 . رواخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع ايدارات وا قسام بنسخة من


