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 ممدمة

تتمثل هذه السٌاسة التعرٌف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامٌة المنبع الأساس لسلون الفرد، 

ونشر المٌم، مع تعزٌز المٌم المهنٌة والأخلالٌة فً علالة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والتً 

التً تندرج تحت إطار تنمٌة روح المسئولٌة، والالتزام بها مع تعزٌز ثمة العملاء بالخدمات 

 تمدمها الجمعٌة، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة.

 النطاق

تحدد هذه السٌاسة المسؤولٌات العامة على كافة العاملٌن ومن لهم علالات تعالدٌة وتطوعٌة فً 

 الجمعٌة، وٌستثنى من ذلن من تصدر لهم سٌاسات سلون وظٌفٌة خاصة وفماً للؤنظمة.

 البٌان

 بها وكل ما ٌتبعها على حدة الالتزام بـ:تضمن الجمعٌة والعاملٌن 

 أولاً: النزاهة:   

 الترفع عن كل ما ٌخل بشرف الوظٌفة. .1

 تخصٌص ولت العمل لأداء الواجبات الوظٌفٌة.  .2

 العمل خارج ولت العمل متى ما طلب ذلن وفماً لمصلحة الجمعٌة. .3

 خدمة أهداف الجمعٌة التً ٌعمل بها وغاٌتها.  .4

 لوائح وتطبٌمها دون تجاوز أو اهمال.الإلمام بالأنظمة وال  .5

 التحلً بالنزاهة فً أي تحمٌك رسمً ٌشارن فٌه أو دعوى لضائٌة. .6

 اتخاذ الإجراءات الرسمٌة لضمان سرٌة المعلومات الشخصٌة للآخرٌن.  .7

 توخً الموضوعٌة فً تصرفاته من خلال العمل بحٌادٌة ودون تمٌٌز. .8

 لعملاء:ثانٌاً: الواجبات تجاه المستفٌدٌن وا    

 احترام حمولهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولبالة. .1

 السعً لكسب ثمته عبر النزاهة. .2

 التجاوب معهم وفك السلون السلٌم فً كل الأعمال بما ٌتفك مع الأنظمة والتعلٌمات. .3

 والمعلومات الشخصٌة بسرٌة تامة وفماً للؤنظمة والتعلٌمات.التعامل مع الوثائك  .4

 .الامتناع عن أي عمل ٌؤثر سلباً على الثمة الوظٌفٌة .5



 

 

 ثالثاً: المحظورات العامة:

ٌحظر على العاملٌن إساءة استعمال السلطة الوظٌفٌة واستغلال النفوذ، بمبول أو طلب  .1

 ا فً نظام مكافحة الرشوة.الرشوة أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص علٌه

 ٌحظر على العاملٌن التزوٌر أو أي صورة من صورة.  .2

ٌحظر على العاملٌن الجمع بٌن وظٌفتٌن وممارسة أخرى دون الحصول على موافمة   .3

 مسبمة بذلن.

ٌحظر على العاملٌن الاشتران فً الشكاوى الجماعٌة أو رفع شكاوى كٌدٌة ضد   .4

 أشخاص أو جهات.

ٌن جمع الوثائك أو العٌنات أو المعلومات الشخصٌة عن أي شخص إلا ٌحظر على العامل .5

 .أن تكون فً إطار نظامً وضمن متطلبات العمل الضرورٌة

ٌحظر على العاملٌن افشاء المعلومات السرٌة أو الوثائك أو المستندات التً تحمل طابع  .6

لة التعالدٌة معهم الأهمٌة والسرٌة والتً حصل علٌها بسبب وظٌفته حتى بعد انتهاء العلا

 مالم ٌكن الكشف عنها مسموحاً به صراحة بموجب الأنظمة.

ٌحظر على العاملٌن الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعلٌك أو تصرٌح فً  .7

موضوعات لازالت تحت الدراسة أو التحمٌك، أو عبر أي من وسائل التواصل 

 الاجتماعً.

أو اللوم إلى المملكة أو أي حكومة خارجٌة، ٌحظر على العاملٌن توجٌه أي من النمد  .8

 عبر أي وسٌلة من وسائل الإعلام الداخلٌة أو الخارجٌة.

ٌحظر على العاملٌن اصدار أو نشر أو التولٌع على أي خطابات أو بٌان ٌناهض سٌاسة  .9

 .المملكة أو ٌتعارض مع أنظمتها السٌاسٌة ومصالحها

 رابعاً: الهداٌا والامتٌازات

ٌحظر على العاملٌن لبول الهبات أو الامتٌازات أو الخدمات التً تعرض علٌهم بشكل  .1

 مباشر أو غٌر مباشر أو أي مٌزة ٌكون لها تأثٌراً على نزاهته.

ٌحظر على العاملٌن لبول أي تكرٌم أو هدٌة أو جائزة من أي جهات خارجٌة دون  .2

  الحصول

3.  

 على موافمة رسمٌة من الجهة المشرفة. .4

حظر على العاملٌن لبول أي تسهٌلات أو خصومات على المشترٌات الخاصة من ٌ  .5

 الموردٌن الذٌن لدٌهم معاملات مع الجمعٌة.

ٌحظر على العاملٌن استخدام أي معلومة حصلوا علٌها بحكم عملهم للحصول على خدمة  .6

 .أو معاملة خاصة من أي جهة



 

 :خامساً: استخدام التمنٌة   

التمنٌة التً  جمٌع الاجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزةعلى العاملٌن اتخاذ  .1

 بحوزته وعهدة علٌه.

ٌلتزم العاملٌن بعدم تحمٌل برامج أو تطبٌمات على الاجهزة إلا بعد التنسٌك مع المسم   .2

 المعنً بذلن.

استخدام الأجهزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزٌن معلومات لٌست ٌلتزم العاملٌن بعدم   .3

 من ضمن العمل.

ٌلتزم العاملٌن بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات السرٌة    .4

 الموجودة فً الأجهزة الخاص بهم.

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

إلىىىى شىىىبكة الانترنىىىت الالتىىىزام  علىىىى العىىىاملٌن الىىىذٌن تتىىىوافر لىىىدٌهم إمكانٌىىىة الوصىىىول .1

 باستخدام الشبكة لأغراض العمل.

 ٌلتزم العاملٌن بشروط ومتطلبات حموق الملكٌة الفكرٌة للبرامج والملفات.  .2

ٌلتىىىزم العىىىاملٌن بعىىىدم تحمٌىىىل أي مىىىواد مخلىىىة بىىىالآداب والأعىىىراف أو أي نشىىىاط غٌىىىر   .3

 .نظامً ٌعالب بموجبها مرتكبه

برٌىىىد الكترونىىىً عىىىدم اسىىىتخدامه لإنشىىىاء رسىىىائل  ٌلتىىىزم العىىىاملٌن الىىىذٌن خصىىىص لهىىىم .4

لا تتعلىىىك بالأعمىىىال المنوطىىىة بهىىىم، وعىىىدم فىىىتح أي رسىىىالة مىىىن مصىىىدر غٌىىىر معىىىروف 

 إلا بعد التنسٌك مع المسم المعنً بذلن

 سابعاً: مكافحة الفساد:

ٌلتىىىزم العىىىاملٌن أن ٌفصىىىحوا خطٌىىىا للجمعٌىىىة عىىىن أي حالىىىة تعىىىارض مصىىىالح حالىىىة أو  .1

ٌشىىىىارن فىىىىً أي لىىىىرار ٌىىىىؤثر بشىىىىكل مباشىىىىر أو غٌىىىىر مباشىىىىر علىىىىى محتملىىىىة، وأن لا 

 .ترسٌه أي عمد ٌكون أحد الربائه طرف فٌه

ٌتوجىىىىىب علىىىىىى العىىىىىاملٌن الإبىىىىىلاع خطٌىىىىىا للمسىىىىىم المعنىىىىىً عىىىىىن أي تجىىىىىاوز للؤنظمىىىىىة  .2

والتعلٌمىىىات النافىىىذة التىىىً ٌطلىىىع علٌهىىىا خىىىلال عملىىىه، وابىىىلاع الجهىىىات المختصىىىة عىىىن 

 ن فً سبٌل جهود مكافحة الفسادأي فساد علم به أثناء وظٌفته وذل

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف 

علىىىىى الإدارة التنفٌذٌىىىىة فىىىىً الجمعٌىىىىة نشىىىىر هىىىىذه السٌاسىىىىة فىىىىً مولعهىىىىا الالكترونىىىىً،  .1

 وتعرٌف العاملٌن بها وإبلاغهم بأنه ٌجب علٌهم الالتزام بأحكامها.
علىىىلإ الإةارة اليذيي يىىىة فىىى  الجمعيىىىة يليآىىىة صيآىىىة عمىىى  لمذىىىة طلىىى ية للعىىىاملي  يلصىىى  الميطلصىىىا   .2

 طإذلاف ةط  يمييزالأساسية لأةاء عمللم، طيطصيق الأذظمة طاللطاآح طالقرارا  صعةالة 



 

 

 المسؤولٌات  

تطبك هذه السٌاسة ضمن أنشطة الجمعٌة وعلى جمٌع العاملٌن الذٌن ٌعملون تحت إدارة 

راف الجمعٌة الاطلاع على الأنظمة المتعلمة بعملهم وعلى هذه السٌاسة والإلمام بها والتولٌع واش

علٌها، والالتزام بما ورد فٌها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولٌاتهم الوظٌفٌة. وعلى إدارة 

جمٌع  الموارد البشرٌة نشر الوعً بثمافة ومبادئ السلون الوظٌفً واخلالٌات الوظٌفة وتزوٌد

 الإدارات والألسام بنسخة منه. 

 

 
 
 

 الإدارة: مجلس اعتماد
والمنعمدة ٌوم  الثانٌةتم إعتماد سٌاسة لواعد السلون بالجمعٌة فً اجتماع مجلس الإدارة بجلسته 

 م2025/ 2/ 18هـ الموافك 1446/ 8/ 19بتارٌخ   الثلاثاء
  



 

 

 

 

 

 أسماء أعضاء مجلس إدارة الجمعٌة
 التولٌع الاسم م
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 ناصر عبدالرحمن الغٌدانً  3

 

 الحربًبندر طلك  4

 

 خلف هلٌل العنزي  5
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