
 

 

 

 

 

 
 

 سياسة قواعد السلوك
  



 

 مقدمة  •

تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفرد، ونشر 

ي تندرج تحت إطار  
ي علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والت 

القيم، مع تعزيز القيم المهنية والأخلاقية ف 

ي تقدمها الجمعية، والعمل على  تنمية روح  
ام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات الت  المسئولية، والالت  

 مكافحة الفساد بشت  صورة. 

 النطاق •

وتطوعية  تعاقدية  علاقات  لهم  ومن  العاملي    كافة  على  العامة  المسؤوليات  السياسة  هذه                   تحدد 

ي الجمعية، ويستثت  من ذلك من 
 للأنظمة. ف 

ً
 تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقا

 البيان  •

ام بـ  : ـ تضمن الجمعية والعاملي   بها وكل ما يتبعها على حدة الالت  

اهة:     ز : النز
ً
 أولا

ف الوظيفة.  .1 فع عن كل ما يخل بشر  الت 

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.   .2

 لمصلحة الجمعية.  .3
ً
 العمل خارج وقت العمل مت  ما طلب ذلك وفقا

ي يعمل بها وغايتها.   .4
 خدمة أهداف الجمعية الت 

 . إهمالالإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو   .5

ي أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية.  .6
اهة ف   التحلىي بالت  

 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.   .7

8.  . ي تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تميت  
ي الموضوعية ف 

 توخ 

 

 



 

: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:     
ً
 ثانيا

ام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة.  .1  احت 

اهة.  .2  السعي لكسب ثقته عتر الت  

ي كل الأعمال بما يتفق مع  .3
 الأنظمة والتعليمات. التجاوب معهم وفق السلوك السليم ف 

 للأنظمة والتعليمات.  .4
ً
 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بشية تامة وفقا

 على الثقة الوظيفية .5
ً
 .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا

: المحظورات العامة: 
ً
 ثالثا

ــاءة اســـــــــتعمال الســـــــــلطة الوظيفيـــــــــة واســـــــــت لال النفـــــــــوذ، بقبـــــــــول أو  .1 يحظـــــــــر عـــــــــلى العـــــــــاملي   إســـــــ

ي نظـــــــــــام مكافحــــــــــــة 
طلـــــــــــب الراــــــــــــوة أو ارتكـــــــــــاب أي صــــــــــــورة مـــــــــــن الصــــــــــــور المنصـــــــــــو  عليهــــــــــــا ف 

 الراوة. 

وير أو أي صورة من صورة.   .2  يحظر على العاملي   الت  

يحظـــــــر عـــــــلى العـــــــاملي   الجمـــــــع بـــــــي   وظيفتـــــــي   وممارســـــــة أخـــــــرى دون الحصـــــــول عـــــــلى موافقـــــــة   .3

 مسبقة بذلك. 

ي الشــــــــــــكاوى الجماعيــــــــــــة أو رفــــــــــــع اــــــــــــكاوى  يديــــــــــــة ضــــــــــــد   .4
اك ف  يحظــــــــــــر عــــــــــــلى العــــــــــــاملي   الااــــــــــــت 

 أاخا  أو جهات. 

يحظـــــــر عـــــــلى العـــــــاملي   جمـــــــع الوثـــــــائق أو العينـــــــات أو المعلومـــــــات الشخصـــــــية عـــــــن أي اـــــــخص  .5

ورية ي إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الصر 
 .إلا أن تكون ف 

ي تحمل طابع الأهمية    إفشاءيحظر على العاملي     .6
المعلومات الشية أو الوثائق أو المستندات الت 

ي حصل عليها بسبب وظيفته حت  بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم مالم يكن  
والشية والت 

 به صراحة بموجب الأنظمة. 
ً
 الكشف عنها مسموحا

ي موضوعات  .7
يحظر على العاملي   الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريــــح ف 

. لازالت تحت الدراسة أو التحقيق، أو عتر أي من وسائل التواصل   الاجتماعي

يحظــــــــر عــــــــلى العــــــــاملي   توجيــــــــه أي مــــــــن النقــــــــد أو اللــــــــوم إ  المملكــــــــة أو أي حكومــــــــة خارجيــــــــة،  .8

 عتر أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية. 

ــر أو التوقيــــــع عــــــلى أي خطابــــــات أو بيــــــان ينــــــاه  سياســــــة  إصــــــدار يحظــــــر عــــــلى العــــــاملي    .9 أو نشــــ

 .المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها



 

: الهدايا والامتيازات 
ً
 رابعا

ي تعــــــــــرض علــــــــــيهم بشــــــــــكل  .1
يحظــــــــــر عــــــــــلى العــــــــــاملي   قبــــــــــول الهبــــــــــات أو الامتيــــــــــازات أو الخــــــــــدمات الــــــــــت 

 على نزاهته. 
ً
ا ة يكون لها تأثت   مباسرر أو غت  مباسرر أو أي مت  

يحظـــــــــــــر عـــــــــــــلى العـــــــــــــاملي   قبـــــــــــــول أي تكـــــــــــــريم أو هديـــــــــــــة أو جـــــــــــــائزة مـــــــــــــن أي جهـــــــــــــات خارجيـــــــــــــة دون  .2

فة.   الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشر

ــن   .3 يات الخاصــــــــــــة مــــــــــ يحظــــــــــــر عــــــــــــلى العــــــــــــاملي   قبــــــــــــول أي  ســــــــــــهيلات أو خصــــــــــــومات عــــــــــــلى المشــــــــــــت 

 الموردين الذين لديهم معاملات مع الجمعية. 

ــم للحصــــــــــول عــــــــــلى  .4 ــا بحكــــــــــم عملهــــــــ ــلوا عليهــــــــ ــة حصــــــــ ــاملي   اســــــــــتخدام أي معلومــــــــ ــر عــــــــــلى العــــــــ يحظــــــــ

 .خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة

    :
ً
 :استخدام التقنيةخامسا

ــة للمحافظـــــــة عـــــــلى الأجهـــــــزة الإجـــــــراءاتعـــــــلى العـــــــاملي   اتخـــــــاذ جميـــــــع  .1 ــه  اللازمـــــ ي بحوزتـــــ
التقنيـــــــة الـــــــت 

 وعهدة عليه. 

م العــــــــاملي   بعــــــــدم تحميــــــــل بــــــــرام  أو تطبيقــــــــات عــــــــلى   .2  
إلا بعــــــــد التاســــــــيق مــــــــع القســــــــم  الأجهــــــــزةيلــــــــت 

ي بذلك. 
 المعت 

م العـــــــاملي   بعـــــــدم اســـــــتخدام الأجهـــــــزة إلا لأغـــــــراض العمـــــــل، وعـــــــدم تخـــــــزين معلومـــــــات ل ســـــــت   .3  
يلـــــــت 

 من ضمن العمل. 

م العـــــــــــاملي   بالمحافظــــــــــــة عـــــــــــلى معلومــــــــــــات الـــــــــــدخول الخاصـــــــــــة بهــــــــــــم والمعلومـــــــــــات الشــــــــــــية    .4  
يلـــــــــــت 

ي الأجهزة الخا  بهم. 
 الموجودة ف 

: التعامل مع    
ً
نت سادسا  :الأننر

نــــــــتعــــــــلى العـــــــــاملي   الــــــــذين تتـــــــــوافر لـــــــــديهم إمكانيــــــــة الوصـــــــــول إ  اـــــــــبكة  .1 ام باســـــــــتخدام  الأنت  الالـــــــــت  

 الشبكة لأغراض العمل. 

ام  والملفات.   .2 وط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للتر م العاملي   بشر  
 يلت 

 بعــــــــــدم تحميــــــــــل أي مــــــــــواد مخلــــــــــة بــــــــــالآداب والأعــــــــــراف أو أي نشــــــــــاط غــــــــــت  نظــــــــــامي   .3
م العــــــــــاملي    

يلــــــــــت 

 .يعاقب بموجبها مرتكبه

ي عــــــــدم اســــــــتخدامه لإنشــــــــاء رســــــــائل لا تتعلــــــــق  .4
و   م العــــــــاملي   الــــــــذين خصــــــــص لهــــــــم بريــــــــد الكــــــــت   

يلــــــــت 

بالأعمــــــال المنوطـــــــة بهــــــم، وعـــــــدم فــــــتح أي رســـــــالة مــــــن مصـــــــدر غــــــت  معـــــــروف إلا بعــــــد التاســـــــيق مـــــــع 

ي بذلك
 القسم المعت 

 

 



 

: مكافحة الفساد: 
ً
 سابعا

ــالح حالــــــــــــة أو  .1 ــا للجمعيــــــــــــة عــــــــــــن أي حالــــــــــــة تعــــــــــــارض مصــــــــــ م العــــــــــــاملي   أن يفصــــــــــــحوا خطيــــــــــ  
يلــــــــــــت 

ي أي قــــــــرار يــــــــؤثر بشــــــــكل مبــــــــاسرر أو غــــــــت  مبــــــــاسرر عــــــــلى ترســــــــيه أي عقــــــــد  وألا محتملــــــــة، 
يشــــــــارك ف 

 .طرف فيه أقربائهيكون أحد 

ــات  .2 ــاوز للأنظمـــــــة والتعليمـــــ ي عـــــــن أي تجـــــ
ــم المعـــــــت  ــا للقســـــ ــاملي   الإبـــــــلاج خطيـــــ يتوجـــــــب عـــــــلى العـــــ

ي يطلـــــــع عليهـــــــا خـــــــلال عملـــــــه، 
الجهـــــــات المختصـــــــة عـــــــن أي فســـــــاد علـــــــم بـــــــه  وإبـــــــلاجالنافـــــــذة الـــــــت 

ي سبيل جهود مكافحة الفساد
 أثناء وظيفته وذلك ف 

ام الجهة للموظف      ز : النر
ً
 :ثامنا

ي موقعهــــــــــا  .1
ي الجمعيــــــــــة نشــــــــــر هــــــــــذه السياســــــــــة ف 

ي عــــــــــلى الإدارة التنفيذيــــــــــة ف 
و   ، وتعريــــــــــف الإلكــــــــــت 

ام بأحكامها.   العاملي   بها وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالت  

ي  .2  تلـــــــــــــتر
ي الجمعيـــــــــــــة تهيئـــــــــــــة ب ئـــــــــــــة عمـــــــــــــل  منـــــــــــــة وصـــــــــــــحية للعـــــــــــــاملي  

عـــــــــــــلى الإدارة التنفيذيـــــــــــــة ف 

المتطلبـــــــــــــــات الأساســـــــــــــــية لأداء عملهـــــــــــــــم، وتطبيـــــــــــــــق الأنظمـــــــــــــــة واللـــــــــــــــوائح والقـــــــــــــــرارات بعدالـــــــــــــــة 

 وإنصاف دون تميت   

 :  المسؤوليات  

تطبـــــــق هـــــــذه السياســـــــة ضـــــــمن أنشـــــــطة الجمعيـــــــة وعـــــــلى جميـــــــع العـــــــاملي   الـــــــذين يعملـــــــون تحـــــــت إدارة 

اف الجمعيـــــــــة الاطـــــــــلاع عـــــــــلى الأنظمـــــــــة المتعلقـــــــــة بعملهـــــــــم وعـــــــــلى هـــــــــذه السياســـــــــة والإلمـــــــــام بهـــــــــا  وإسرر

ــد أداء واجبــــــــاتهم ومســــــــؤولياتهم الوظيفيــــــــة.  ــا ورد فيهــــــــا مــــــــن أحكــــــــام عنـــــ ام بمـــــ ــع عليهــــــــا، والالــــــــت   والتوقيـــــ

ي 
ــة ومبــــــــادئ الســــــــلوك الــــــــوظي    الــــــــوعي بثقافـــــ

ية نشــــــــر الوظيفــــــــة  وأخلاقيــــــــاتوعـــــــلى إدارة المــــــــوارد البشــــــــر

 وتزويد جميع الإدارات والأقسام باسخة منه. 

  



 

 السياسة: اعتماد 

 من قبل مجلس الإدارة هذه اللائحةتم الاطلاع على مضمون  

 هـ( 2/ 1439رقم )وإقرارها بموجب قرار مجلس الإدارة 

 من تاريــــخ ) 
ً
    ـهـ( 1/ 1/ 1440واعتمادها والعمل بها اعتبارا

 

 الاسم المنصب التوقيع 

  ل عائ   عبد اللهإبراهيم محمد  رئ س مجلس الإدارة  

  ل التوم عبد اللهأحمد عون   نائب رئ س مجلس الإدارة 

الصندوقأمي        ل مردفه عبد اللهسعد  عبد الله 

 سعيد علىي سفر  ل حيدر عضو مجلس  

ي  عضو مجلس  
 مرزوق حسي   ثواب الشهرا  

 


