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 قدمةم

والأخللللاق الإسللللامية المنبلللع الأسلللاد لسللللون الفلللرد  ون لللر المللليم  تتمثلللل هللليه السياسلللة التعريلللف بالمبلللاد  وا دا  

مللع تعزيللز الملليم المهنيللة والأخلاليللة فللف ملالللة الموظللف مللع زملاتللر ورؤسللاتر  والتللف تنللدر  تحللت  طللار تنميللة 

روح المسلللتولية  والالتلللزام بهلللا ملللع تعزيلللز ثملللة العمللللاء بالخلللدمات التلللف تملللدمها الجمعيلللة  والعملللل ملللل  مكافحلللة 

 اد ب ت  صورة.الفس

 النطاق

تحدد هيه السياسة المسؤوليات العامة مل  كافة العاملين ومن لهم ملالات تعالدية وتطومية فلف الجمعيلة  ويسلتثن  ملن 

 .يلن من تصدر لهم سياسات سلون وظيفية خاصة وفماً للؤنظمة

 تضمن الجمعية والعاملين بها وكل ما يتبعها على حدة الالتزام بـ: البيان

 أولاً: النزاهة:

 الترفع من كل ما يخل ب رف الوظيفة. .1

 تخصيص ولت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2

 العمل خار  ولت العمل مت  ما طل  يلن وفماً لمصلحة الجمعية. .3

 خدمة أهداف الجمعية التف يعمل بها وغايتها.  .4

 الإلمام بالأنظمة واللواتح وتطبيمها دون تجاوز أو اهمال.  .5

 بالنزاهة فف أي تحميك رسمف ي ارن فير أو دموى لضاتية.التحلف  .6

 اتخاي الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات ال خصية للآخرين.  .7

 .توخف الموضومية فف تصرفاتر من خلال العمل بحيادية ودون تمييز .8

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:

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

 السعف لكس  ثمتر مبر النزاهة. .2

 التجاو  معهم وفك السلون السليم فف كل الأممال بما يتفك مع الأنظمة والتعليمات. .3

 التعامل مع الوثاتك والمعلومات ال خصية بسرية تامة وفماً للؤنظمة والتعليمات. .4

 .الوظيفيةالامتناع من أي ممل يؤثر سلباً مل  الثمة  .5
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 ً  : المحظورات العامة:ثالثا

يحظلللر ملللل  العلللاملين  سلللاءة اسلللتعمال السللللطة الوظيفيلللة واسلللت لال النفلللوي  بمبلللول أو طلللل  الر لللوة أو  .1

 ارتكا  أي صورة من الصور المنصوص مليها فف نظام مكافحة الر وة.

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

 بين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول مل  موافمة مسبمة بيلن.يحظر مل  العاملين الجمع  .3

 يحظر مل  العاملين الا تران فف ال كاوى الجمامية أو رفع  كاوى كيدية ضد أ خاص أو جهات. .4

يحظلللر ملللل  العلللاملين جملللع الوثلللاتك أو العينلللات أو المعلوملللات ال خصلللية ملللن أي  لللخص  لا أن تكلللون  .5

 .عمل الضروريةفف  طار نظامف وضمن متطلبات ال

 

يحظر مل  العاملين اف اء المعلومات السرية أو الوثاتك أو المستندات التف تحمل طابع الأهمية والسرية والتف  .6

حصل مليها بسب  وظيفتر حت  بعد انتهاء العلالة التعالدية معهم مالم يكن الك ف منها مسموحاً بر صراحة 

 بموج  الأنظمة.

وساتل الإملام بأي مداخلة أو تعليك أو تصريح فف موضومات لازالت تحت يحظر مل  العاملين الإفصاح ل .7

 الدراسة أو التحميك  أو مبر أي من وساتل التواصل الاجتمامف.

يحظللر مللل  العلللاملين توجيللر أي مللن النملللد أو اللللوم  لللل  المملكللة أو أي حكومللة خارجيلللة  مبللر أي وسللليلة  .8

 من وساتل الإملام الداخلية أو الخارجية.

ملللل  العلللاملين اصلللدار أو ن لللر أو التوليلللع ملللل  أي خطابلللات أو بيلللان ينلللاه  سياسلللة المملكلللة أو  يحظلللر .9

 .يتعار  مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات

يحظلللر ملللل  العلللاملين لبلللول الهبلللات أو الامتيلللازات أو الخلللدمات التلللف تعلللر  ملللليهم ب لللكل مبا لللر أو  .1

 ون لها تأثيراً مل  نزاهتر.غير مبا ر أو أي ميزة يك

يحظللللر مللللل  العللللاملين لبللللول أي تكللللريم أو هديللللة أو جللللاتزة مللللن أي جهللللات خارجيللللة دون الحصللللول  .2

 مل  موافمة رسمية من الجهة الم رفة.
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يحظلللر ملللل  العلللاملين لبلللول أي تسلللهيلات أو خصلللومات ملللل  الم لللتريات الخاصلللة ملللن الملللوردين   .3

 اليين لديهم معاملات مع الجمعية.

للللل  العللللاملين اسللللتخدام أي معلومللللة حصلللللوا مليهللللا بحكللللم مملهللللم للحصللللول مللللل  خدمللللة أو يحظللللر م .4

 .معاملة خاصة من أي جهة

 

 :خامساً: استخدام التقنية

التمنيلللة التلللف بحوزتلللر ومهلللدة  ملللل  العلللاملين اتخلللاي جميلللع الاجلللراءات اللازملللة للمحافظلللة ملللل  الأجهلللزة .1

 ملير.

 يلتزم العاملين بعدم تحميل برامج أو تطبيمات مل  الاجهزة  لا بعد التنسيك مع المسم المعنف بيلن.  .2

 يلتزم العاملين بعدم استخدام الأجهزة  لا لأغرا  العمل  ومدم تخزين معلومات ليست من ضمن العمل.  .3

لسلللرية الموجلللودة فلللف يلتلللزم العلللاملين بالمحافظلللة ملللل  معلوملللات اللللدخول الخاصلللة بهلللم والمعلوملللات ا   .4

 .الأجهزة الخاص بهم

 :سادساً: التعامل مع الانترنت

مللللل  العللللاملين اللللليين تتللللوافر لللللديهم  مكانيللللة الوصللللول  للللل   للللبكة الانترنللللت الالتللللزام باسللللتخدام ال للللبكة  .1

 لأغرا  العمل.

 يلتزم العاملين ب روط ومتطلبات حموق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.  .2

بعللللدم تحميللللل أي مللللواد مخلللللة بللللا دا  والأمللللراف أو أي ن للللاط غيللللر نظللللامف يعاللللل  يلتللللزم العللللاملين   .3

 .بموجبها مرتكبر

يلتلللزم العلللاملين الللليين خصلللص لهلللم بريلللد الكترونلللف ملللدم اسلللتخدامر لإن لللاء رسلللاتل لا تتعللللك بالأمملللال  .4

 المنوطة بهم  ومدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف  لا بعد التنسيك مع المسم المعنف بيلن

 سابعاً: مكافحة الفساد:

يفصللللحوا خطيللللا للجمعيللللة مللللن أي حالللللة تعللللار  مصللللالح حالللللة أو محتملللللة  وأن لا يلتللللزم العللللاملين أن  .1

ي للللارن فللللف أي لللللرار يللللؤثر ب للللكل مبا للللر أو غيللللر مبا للللر مللللل  ترسللللير أي ممللللد يكللللون أحللللد الرباتللللر 

 .طرففير

للؤنظملللة والتعليملللات النافلللية التلللف يتوجللل  ملللل  العلللاملين الإبللللا  خطيلللا للمسلللم المعنلللف ملللن أي تجلللاوز  .2

يطلللع مليهللا خلللال مملللر  وابلللا  الجهللات المختصللة مللن أي فسللاد ملللم بللر أثنللاء وظيفتللر ويلللن فللف سللبيل 

 جهود مكافحة الفساد
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 :ثامناً: التزام الجهة للموظف

بهلللا ملللل  الإدارة التنفيييلللة فلللف الجمعيلللة ن لللر هللليه السياسلللة فلللف مولعهلللا الالكترونلللف  وتعريلللف العلللاملين  .1

 و بلاغهم بأنر يج  مليهم الالتزام بأحكامها.

ملللل  الإدارة التنفيييلللة فلللف الجمعيلللة تهيتلللة بيتلللة مملللل لمنلللة وصلللحية للعلللاملين تلبلللف المتطلبلللات الأساسلللية  .2

 لأداء مملهم  وتطبيك الأنظمة واللواتح والمرارات بعدالة و نصاف دون تمييز

 المسؤوليات

وملللل  جميلللع العلللاملين الللليين يعمللللون تحلللت  دارة وا لللراف الجمعيلللة تطبلللك هللليه السياسلللة ضلللمن أن لللطة الجمعيلللة 

الاطللللاع ملللل  الأنظملللة المتعلملللة بعملهلللم وملللل  هللليه السياسلللة والإلملللام بهلللا والتوليلللع مليهلللا  والالتلللزام بملللا ورد 

فيهلللا ملللن أحكلللام منلللد أداء واجبلللاتهم ومسلللؤولياتهم الوظيفيلللة. وملللل   دارة الملللوارد الب لللرية ن لللر اللللومف بثمافلللة 

 . رمباد  السلون الوظيفف واخلاليات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والألسام بنسخة منو

 

 مجلد الإدارة  امتماد
 

هـ الموافك: 14/5/1444م( بتاريخ: 5/2222)الخامد()فف الاجتماع  لوامد السلون بالجمعيةسياسة  امتمادتم 

 م8/12/2222


