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  سياسة قواعد السلوك 
  : مقدمة

ـــــــلاق الإســــــــلامية المنبــــــــع الأســــــــاس لســــــــلوك   لمبــــــــادئ والآداب والأخـ ــــــة التعريــــــــف  ـــــــذه السياســ تتمثــــــــل هـ
والـــــتي    مـــــع تعزيـــــز القـــــيم المهنيـــــة والأخلاقيـــــة في علاقـــــة الموظـــــف مـــــع زملائـــــه ورؤســـــائه  ونشـــــر القـــــيم  الفـــــرد

ــــــدمات الـــــــتي   لخـ ــة العمـــــــلاء  ــع تعزيـــــــز ثقـــــ ــا مـــــ ـــــ ــزام  ــة روح المســـــــئولية، والالتـــــ تنـــــــدرج تحـــــــت إطـــــــار تنميـــــ
ض (كفيــــــف) والعمــــــل علــــــى مكافحــــــة الفســــــاد بشــــــتى    تقــــــدمها جمعيــــــة المكفــــــوفين الأهليــــــة بمنطقــــــة الــــــر

  صورة.
  : النطاق 

ــة وتطوعيــــــة   ــن لهـــــم علاقـــــات تعاقديـــ ــــاملين ومـــ ــة العـ ــى كافـــ ــة علـــ ــة المســـــؤوليات العامـــ ــذه السياســـ ــدد هـــ تحـــ
  سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة.  في الجمعية، ويستثنى من ذلك من تصدر لهم

  : البيان 
ا وكل ما يتبعها على حدة الالتزام    : تيلآتضمن الجمعية والعاملين 

  أولاً: النزاهة: 
  .الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة  
  .تخصيص وقت العمل الأداء الواجبات الوظيفية  
  .العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقاً لمصلحة الجمعية  
 .ا وغايتها   خدمة أهداف الجمعية التي يعمل 
  .لأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال   الإلمام 
 .لنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية   التحلي 
 .اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين  
  تمييز. توخي الموضوعية في تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون  

  
  
  



 

  
  
  
  
  

  نياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء  
  .احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولياقة  
 .السعي لكسب ثقته عبر النزاهة  
  .التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات  
  .مة وفقاً للأنظمة والتعليمات ئق والمعلومات الشخصية بسرية    التعامل مع الو
  .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية  

  لثاً: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسين 
  على الموظف تنفيذ أوامر رؤسائه وفق هيكلة العمل والتسلسل الإداري، دون مخالفة للأنظمة

  حدوثه. د  والتعليمات مع بيان ذلك خطياً لرئيسه عن
  .حترام ولباقة والمساهمة في بناء بيئة سليمة معهم   على الموظف التعامل مع زملائه 
  .على الموظف مشاركة اراءه بمهنية وموضوعية عالية  
 واجههم في مجال العمل. شاكل التي تزملائه في حل الم المساعدة للموظف معني بتقديما  
 لأنظمة والتعللائه من حأن يكون الموظف قدوة حسنة لزم   يمات. يث الالتزام 
 م عن طريأن يسعى الموظف إلى نقل الخبرات التي اكتسبها إلى زملائه في ق  تنمية مهارا

 امل معهم دون تمييز. عتالتدريب وال
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
 

 : العامة تالمحظورا رابعاً: 
 فوذ، بقبول أو طلب الرشوة ساءة استعمال السلطة الوظيفية واستغلال النظر على العاملين إيح

 شوة. أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام مكافحة الر 
 ظر على العاملين التزوير أو أي صورة من صوره. يح 
 موافقة مسبقة بذلك.ن الحصول على خرى دو مع بين وظيفتين وممارسة أيحظر على العاملين الج 
 شخاص أو  ضد أرفع شكاوى كيدية  ية أو الجماعكاوى  في الش كشترايحظر على العاملين الا

 جهات. 
 ئ يحظر على ال علومات الشخصية عن أي شخص إلا أن عينات أو المق أو ال عاملين جمع الو

 طلبات العمل الضرورية. امي وضمن متتكون في إطار نظ
  ئق أو المستندات التي تحمل طااملين افشاء الميحظر على الع بع الأهمية  علومات السرية أو الو

والسرية والتي حصل عليها بسبب وظيفته حتى انتهاء العلاقة التعاقدية معهم ما لم يكن الكشف 
 نظمة. ةً بموجب الأبه صراح  عنها مسموح 

 ي مداخلة أيحظر على العاملين الإ وضوعات أو تصريح في م  قو تعليفصاح لوسائل الإعلام 
 تماعي. اصل الاجو ل الت ائمن وس أي و عبر قيق، أو التح لا زالت تحت الدراسة أ

  عبر أي يةي حكومة خارجالمملكة أو أوم إلى  أو الل نقد من اليحظر على العاملين توجيه أي ،
 ة. جير و الخاعلام الداخلية أيلة من وسائل الإوس

 ت أو بيان يناهض سياسة لى العاملين اصدايحظر ع ر أو نشر أو التوقيع على أي خطا
 صالحها. المملكة أو يتعارض مع أنظمتها وم

  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
 

  ازات:والامتيخامساً: الهدا  
  يحظر على العاملين قبول الهبات أو الامتيازات أو الخدمات التي تعرض عليهم بشكل مباشر أو

ثيراً على   نزاهته.  غير مباشر أو أي ميزة يكون لها 
  يحظر على العاملين قبول أي تكريم أو هدية أو جائزة من أي جهات خارجية دون الحصول

على موافقة رسمية من الجهة المشرفة (من المدير العام وعلى المدير العام عدم قبول أي هدية 
لس).  بدون اخذ موافقة رئيس ا

  ت الخاصة من الموردين يحظر على العاملين قبول أي تسهيلات أو خصومات على المشتر
 الذين لديهم معاملات مع الجمعية. 

  يحظر على العاملين استخدام أي معلومة حصلوا عليها بحكم عملهم للحصول على خدمة أو
  معاملة خاصة من أي جهة.

  استخدام التقنية: سادساً:  
   ــة علـــــى الأجهـــــزة التقنيـــــة الـــــتي بحوزتـــــه ــى العـــــاملين اتخـــــاذ جميـــــع الاجـــــراءات اللازمـــــة للمحافظــ علــ

  وعهدة عليه.
   ـــل بـــــرامج أو تطبيقـــــات علــــى الاجهـــــزة إلا بعـــــد التنســــيق مـــــع القســـــم ـــزم العـــــاملين بعـــــدم تحميـ يلتـ

  المعني بذلك.
   ـــــــدم تخــــــــزين معلومــــــــات يلتــــــــزم العــــــــاملين بعــــــــدم اســــــــتخدام الأجهــــــــزة إلا لأغــــــــراض العمــــــــل، وعـ

 ليست من ضمن العمل.
   ـــــم والمعلومـــــات الســـــرية الموجـــــودة لمحافظـــــة علـــــى معلومـــــات الـــــدخول الخاصـــــة  ــاملين  يلتـــــزم العـــ

م  .في الأجهزة الخاص 
  
  
  
  



 

  
  
  
  

 :: التعامل مع الانترنتبعاً سا 
   ــت الالتــــــــــزام ـــــــــوافر لـــــــــديهم إمكانيـــــــــة الوصــــــــــول إلى شـــــــــبكة الانترنـــــــ ـــــــذين تتـ ـــــــى العـــــــــاملين الــ علــ

 ستخدام الشبكة الأغراض العمل.
 .يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات 
   ــامي لآداب والأعــــــراف أو أي نشــــــاط غــــــير نظــــ يلتــــــزم العــــــاملين بعــــــدم تحميــــــل أي مــــــواد مخلــــــة 

 يعاقب بموجبها مرتكبه.
   ـــدم اســــتخدامه لإنشــــاء رســــائل لا تتعلـــــق ــتروني عـ ــم بريـــــد الكــ ـــاملين الــــذين خصــــص لهــ ــزم العـ يلتــ

ـــن ــــالة مــ ــدم فــــــتح أي رسـ ــــــم، وعـــ ــة  ــير معــــــروف إلا بعـــــد التنســــــيق    لأعمـــــال المنوطـــ مصــــــدر غـــ
  مع القسم المعني بذلك.

  : مكافحة الفساد مناً  
  ًـــــا ــحوا خطيـــ ـــــاملين أن يفصــــــ ــزم العـــ ــــــالح حالــــــــة أو    يلتــــــ ـــارض مصــ ـــة تعـــــ ـــن أي حالـــــ ــة عـــــ للجمعيــــــ

ــة،   ــيه أي عقـــــد    يشـــــارك في أي قـــــرار يـــــؤثر بشـــــكل مباشـــــر أو  وألامحتملـــ غـــــير مباشـــــر علـــــى ترســـ
ئه طرف فيه.  يكون أحد أقر

   يتوجـــــب علــــــى العــــــاملين الإبــــــلاغ خطيــــــا للقســــــم المعــــــني عــــــن أي تجــــــاوز للأنظمــــــة والتعليمــــــات
المختصـــــة عـــــن أي فســـــاد علـــــم بـــــه    النافـــــذة الـــــتي يطلـــــع عليهـــــا خـــــلال عملـــــه، وابـــــلاغ الجهـــــات

  أثناء وظيفته وذلك في سبيل جهود مكافحة الفساد.
  : التزام الجهة للموظف:سعاً  
   علـــــــى الإدارة التنفيذيـــــــة في الجمعيــــــــة نشـــــــر هـــــــذه السياســــــــة في موقعهـــــــا الالكـــــــتروني، وتعريــــــــف

نه يجب عليهم الالتزام ا وإبلاغهم    حكامها.  العاملين 
   ـــات ــبي المتطلبــ ــاملين تلـــ ــحية للعـــ ــة وصـــ ــل آمنـــ ــة عمـــ ــة بيئـــ يئـــ ــة  ــة في الجمعيـــ ــى الإدارة التنفيذيـــ علـــ

ــوائح ــة واللـــــــ ــق الأنظمـــــــ ــية لأداء عملهـــــــــم، وتطبيـــــــ ــرارات بعدالـــــــــة وإنصـــــــــاف دون    الأساســـــــ والقـــــــ
 تمييز.

  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  المسؤوليات
ــون تحـــــــت إدارة   ـــذين يعملـــــ ــاملين الــــ ــع العـــــ ــى جميـــــ ــــة وعلـــــ ــطة الجمعيـــ ـــمن أنشـــــ ــة ضــــ ـــــذه السياســـــ ــق هــ تطبـــــ

ــــــــا    واشــــــــراف الجمعيــــــــة الاطــــــــلاع علــــــــى الأنظمــــــــة المتعلقــــــــة ـــــــم وعلــــــــى هــــــــذه السياســــــــة والإلمــــــــام  بعملهـ
م الوظيفيـــــة م ومســـــؤوليا وعلـــــى    والتوقيـــــع عليهـــــا، والالتـــــزام بمـــــا ورد فيهـــــا مـــــن أحكـــــام عنـــــد أداء واجبـــــا

المـــــــوارد البشـــــــرية نشـــــــر الـــــــوعي بثقافـــــــة ومبـــــــادئ الســـــــلوك الـــــــوظيفي واخلاقيـــــــات الوظيفـــــــة وتزويـــــــد    إدارة
  جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها.

  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  

  المراجع: 
ـــتم   ــن قبــــــل    دااعتمــ ـــاع  السياســـــة مـــ ــس إدارة الجمعيـــــة في الاجتمــ ــة) في دورتـــــه  (الخــــــامسمجلـــ بتــــــاريخ    الرابعـــ

ـــــــوعة  ،  م2020-10-20الموافــــــــق  ه،  03/03/1442 وتحــــــــل هــــــــذه السياســــــــة محــــــــل السياســــــــة الموضـ
  .سابقاً 

 :مصادقة الأعضاء على السياسة

 

 


