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 قدمة م

تتمثللل هللله السياسللة التعريللف بالمبللادا واقدالإ وايخلللاق اعسلللامية المنبللع ايسللا  لسلللو  
تعزيللز القلليم المهنيللة وايخلا يللة فللو فلا للة الموظللف مللع زملا لل  الفللردو ون للر القلليمو مللع 

ورؤسللا  و والتللو تنللدرإ تحللت يطللار تنميللة رو  المسلل وليةو والالتللزام بهللا مللع تعزيللز ثقللة 
 العملاء بالخدمات التو تقدمها الجمعيةو والعمل فلى مكافحة الفساد ب تى صورة.

 النطاق 

افة العاملين ومن لهم فلا ات تعا دية وتطوفية فو  تحدد هله السلللياسلللة المسلللؤوليات العامة فلى ك
 .الجمعيةو ويستثنى من لل  من تصدر لهم سياسات سلو  وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان 

 تضمن الجمعية والعاملين بها وكل ما يتبعها فلى حدة الالتزام بل: 

    
ا
 :النزاهة: أول

 الترفع فن كل ما يخل ب رف الوظيفة.  .1

 تخصيص و ت العمل يداء الواجبات الوظيفية.   .2

 العمل خارإ و ت العمل متى ما طللإ لل  وفقاً لمصلحة الجمعية.  .3

 خدمة أهداف الجمعية التو يعمل بها وغايتها.   .4

 اعلمام باينظمة واللوا ح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.   .5

 . التحلو بالنزاهة فو أي تحقيق رسمو ي ار  في  أو دفوى  ضا ية  .6

 اتخال اعجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات ال خصية للآخرين.   .7

 توخو الموضوفية فو تصرفات  من خلال العمل بحيادية ودون تمييز.  .8

 

     
ا
 :والعملاء المستفيدين تجاه الواجبات: ثانيا

 احترام حقو هم ومرافاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولبا ة. .1

 ثقت  فبر النزاهة.السعو لكسلإ  .2

 التجاولإ معهم وفق السلو  السليم فو كل ايفمال بما يتفق مع اينظمة والتعليمات. .3

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

 .الامتناع فن أي فمل يؤثر سلباً فلى الثقة الوظيفية .5

 
ا
 :العامة المحظورات: ثالثا

لعللاملين يسللاءة اسللتعمال السلللطة الوظيفيللة واسللتبلال النفللولو بقبللول أو يحظللر فلللى ا .1

طلللللإ الر لللوة أو ارتكلللالإ أي صلللورة ملللن الصلللور المنصلللوص فليهلللا فلللو نظلللام 

 مكافحة الر وة.

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



 

 

يحظللر فلللى العللاملين الجمللع بللين وظيفتللين وممارسللة أخللرى دون الحصللول فلللى   .3

 ة مسبقة بلل .موافق

يحظللر فلللى العللاملين الا للترا  فللو ال للكاوى الجمافيللة أو رفللع  للكاوى كيديللة ضللد   .4

 أ خاص أو جهات.

يحظلللر فللللى العلللاملين جملللع الوثلللا ق أو العينلللات أو المعلوملللات ال خصلللية فلللن أي  .5

 . خص يلا أن تكون فو يطار نظامو وضمن متطلبات العمل الضرورية

 

اف اء   .6 العاملين  تحمل طابع  يحظر فلى  التو  المستندات  أو  الوثا ق  أو  السرية  المعلومات 

ايهمية والسرية والتو حصل فليها بسبلإ وظيفت  حتى بعد انتهاء العلا ة التعا دية معهم  

 مالم يكن الك ف فنها مسموحاً ب  صراحة بموجلإ اينظمة. 

تص  .7 أو  تعليق  أو  مداخلة  بأي  اعفلام  لوسا ل  اعفصا   العاملين  فلى  فو  يحظر  ريح 

 موضوفات لازالت تحت الدراسة أو التحقيقو أو فبر أي من وسا ل التواصل الاجتمافو. 

يحظلللر فللللى العلللاملين توجيللل  أي ملللن النقلللد أو الللللوم يللللى المملكلللة أو أي حكوملللة  .8

 خارجيةو فبر أي وسيلة من وسا ل اعفلام الداخلية أو الخارجية.

لللى أي خطابللات أو بيللان ينللاه  يحظللر فلللى العللاملين اصللدار أو ن للر أو التو يللع ف .9

 .سياسة المملكة أو يتعار  مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 
ا
 والمتيازات  الهدايا: رابعا

يحظلللر فللللى العلللاملين  بلللول الهبلللات أو الامتيلللازات أو الخلللدمات التلللو تعلللر   .1

 فليهم ب كل مبا ر أو غير مبا ر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً فلى نزاهت .

العللاملين  بللول أي تكللريم أو هديللة أو جللا زة مللن أي جهللات خارجيللة يحظللر فلللى  .2

 دون الحصول فلى موافقة رسمية من الجهة الم رفة.

يحظللللر فلللللى العللللاملين  بللللول أي تسللللهيلات أو خصللللومات فلللللى الم للللتريات   .3

 الخاصة من الموردين اللين لديهم معاملات مع الجمعية.

فليهللا بحكللم فملهللم للحصللول يحظللر فلللى العللاملين اسللتخدام أي معلومللة حصلللوا  .4

 .فلى خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة

    
ا
 :التقنية استخدام: خامسا

التقنيللة التللو  فلللى العللاملين اتخللال جميللع الاجللراءات اللازمللة للمحافظللة فلللى ايجهللزة .1

 بحوزت  وفهدة فلي .

يلتللزم العللاملين بعللدم تحميللل بللراما أو تطبيقللات فلللى الاجهللزة يلا بعللد التنسلليق مللع   .2

 القسم المعنو بلل .



 

 

يلتللزم العللاملين بعللدم اسللتخدام ايجهللزة يلا يغللرا  العملللو وفللدم تخللزين معلومللات   .3

 ليست من ضمن العمل.

لسللرية يلتللزم العللاملين بالمحافظللة فلللى معلومللات الللدخول الخاصللة بهللم والمعلومللات ا   .4

 الموجودة فو ايجهزة الخاص بهم.

    
ا
 :النترنت مع التعامل : سادسا

فلللى العللاملين اللللين تتللوافر لللديهم يمكانيللة الوصللول يلللى  للبكة الانترنللت الالتللزام  .1

 باستخدام ال بكة يغرا  العمل.

 يلتزم العاملين ب روط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبراما والملفات.  .2

ين بعللدم تحميللل أي مللواد مخلللة بللاقدالإ وايفللراف أو أي ن للاط غيللر يلتللزم العللامل  .3

 .نظامو يعا لإ بموجبها مرتكب 

يلتللزم العللاملين اللللين خصللص لهللم بريللد الكترونللو فللدم اسللتخدام  عن للاء رسللا ل لا  .4

تتعلللق بايفمللال المنوطللة بهللمو وفللدم فللتح أي رسللالة مللن مصللدر غيللر معللروف يلا 

 لل بعد التنسيق مع القسم المعنو ب

 
ا
 :الفساد مكافحة: سابعا

يلتللزم العللاملين أن يفصللحوا خطيللا للجمعيللة فللن أي حالللة تعللار  مصللالح حالللة أو  .1

محتملللةو وأن لا ي للار  فللو أي  للرار يللؤثر ب للكل مبا للر أو غيللر مبا للر فلللى ترسللي  

 .أي فقد يكون أحد ا ربا   طرف في 

للأنظملللة  يتوجللللإ فللللى العلللاملين اعبللللا  خطيلللا للقسلللم المعنلللو فلللن أي تجلللاوز .2

والتعليمللات النافلللة التللو يطلللع فليهللا خلللال فمللل و وابلللا  الجهللات المختصللة فللن أي 

 فساد فلم ب  أثناء وظيفت  ولل  فو سبيل جهود مكافحة الفساد 

      
ا
 :للموظف الجهة التزام: ثامنا

فللللى اعدارة التنفيليلللة فلللو الجمعيلللة ن لللر هلللله السياسلللة فلللو مو عهلللا الالكترونلللوو  .1

 ملين بها ويبلاغهم بأن  يجلإ فليهم الالتزام بأحكامها.وتعريف العا

فللللى اعدارة التنفيليلللة فلللو الجمعيلللة تهي لللة بي لللة فملللل لمنلللة وصلللحية للعلللاملين تلبلللو  .2

المتطلبلللات ايساسلللية يداء فملهلللمو وتطبيلللق اينظملللة والللللوا ح والقلللرارات بعداللللة 

 وينصاف دون تمييز

 المسؤوليات   

تطبللق هللله السياسللة ضللمن أن للطة الجمعيللة وفلللى جميللع العللاملين اللللين يعملللون تحللت يدارة 
وا للراف الجمعيللة الاطلللاع فلللى اينظمللة المتعلقللة بعملهللم وفلللى هللله السياسللة واعلمللام بهللا 
والتو يلللع فليهلللاو والالتلللزام بملللا ورد فيهلللا ملللن أحكلللام فنلللد أداء واجبلللاتهم ومسلللؤولياتهم 

الملللوارد الب لللرية ن لللر اللللوفو بثقافلللة ومبلللادا السللللو  اللللوظيفو  الوظيفيلللة. وفللللى يدارة
 واخلا يات الوظيفة وتزويد جميع اعدارات واي سام بنسخة من . 

 

 . التو يع: ......................التاريخ: .......................  .اسم الموظف: .....................  


