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 مقدمة 

تتمثلللللل هللللل ه السياسلللللة التعريلللللف بالمبلللللادل واعداب وا خللللللاق الإسللللللامية المنبلللللع ا سلللللا  

لسللللوك الفلللرد  ونيلللر القللليا  ملللع تعزيلللز القللليا المهنيلللة وا خلاقيلللة فللل  علاقلللة الموظلللف ملللع 

ورؤسللللائ   والتلللل  تنللللدرن تحللللت لمللللار تنميللللة روا المسلللل ولية  والالتللللزام بهللللا مللللع تعزيللللز زملائلللل  

ثقلللللة العمللللللاء بالخلللللدمات التللللل  تقلللللدمها الجمعيلللللة  والعملللللل علللللل  مكافحلللللة الفسلللللاد بيلللللت  

 .هصور

 النطاق 

تحدد ه ه السياسة المسؤوليات العامة عل  كافة العاملين ومن لها علاقات تعاقدية وتطوعية  

 .الجمعية  ويستثن  من ذلك من تصدر لها سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمةف  

 البيان

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

 أولًا: النزاهة: 

 الترفع عن كل ما يخل بيرف الوظيفة.  .1

 تخصيص وقت العمل  داء الواجبات الوظيفية.   .2

 العمل خارن وقت العمل مت  ما ملب ذلك وفقاً لمصلحة الجمعية.  .3

 خدمة أهداف الجمعية الت  يعمل بها وغايتها.   .4

 الإلمام با نظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.   .5

 . التحل  بالنزاهة ف  أي تحقيق رسم  ييارك في  أو دعوى قضائية .6

 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات اليخصية للآخرين.   .7

 توخ  الموضوعية ف  تصرفات  من خلال العمل بحيادية ودون تمييز.  .8

 ت تجاه المستفيدين والعملاء: اثانياً: الواجب

 احترام حقوقها ومراعاة مصالحها دون استثناء والتعامل معها بحسن ولباقة. .1

 عبر النزاهة.السع  لكسب ثقت   .2

 التجاوب معها وفق السلوك السليا ف  كل ا عمال بما يتفق مع ا نظمة والتعليمات. .3

 التعامل مع الوثائق والمعلومات اليخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات. .4

 .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً عل  الثقة الوظيفية .5



 

 
 

 

 ثالثاً: المحظورات العامة:

العللللاملين لسللللاءة اسللللتعمال السلللللطة الوظيفيللللة واسللللت لال النفللللوذ  بقبللللول يحظلللر عللللل   .1

أو ملللللللب الرشللللللوة أو ارتكللللللاب أي صللللللورة مللللللن الصللللللور المنصللللللو  عليهللللللا فلللللل  نظللللللام 

 مكافحة الرشوة.

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

يحظلللللر علللللل  العلللللاملين الجملللللع بلللللين وظيفتلللللين وممارسلللللة أخلللللرى دون الحصلللللول علللللل    .3

 موافقة مسبقة ب لك.

يحظلللللر علللللل  العلللللاملين الاشلللللتراك فللللل  اليلللللكاوى الجماعيلللللة أو رفلللللع شلللللكاوى كيديلللللة   .4

 ضد أشخا  أو جهات.

يحظلللللر علللللل  العلللللاملين جملللللع الوثلللللائق أو العينلللللات أو المعلوملللللات اليخصلللللية علللللن أي  .5

 .لمار نظام  وضمن متطلبات العمل الضروريةشخص للا أن تكون ف  

يحظر عل  العاملين افياء المعلومات السرية أو الوثائق أو المستندات الت  تحمل مابع   .6

التعاقدية   العلاقة  انتهاء  بعد  حت   وظيفت   بسبب  عليها  حصل  والت   والسرية  ا همية 

 معها مالا يكن الكيف عنها مسموحاً ب  صراحة بموجب ا نظمة. 

ف   يح .7 تصريح  أو  تعليق  أو  مداخلة  بأي  الإعلام  لوسائل  الإفصاا  العاملين  عل   ظر 

 موضوعات لازالت تحت الدراسة أو التحقيق  أو عبر أي من وسائل التواصل الاجتماع . 

يحظلللللر علللللل  العلللللاملين توجيللللل  أي ملللللن النقلللللد أو الللللللوم للللللل  المملكلللللة أو أي حكوملللللة  .8

 لداخلية أو الخارجية.خارجية  عبر أي وسيلة من وسائل الإعلام ا

يحظلللللر علللللل  العلللللاملين اصلللللدار أو نيلللللر أو التوقيلللللع علللللل  أي خطابلللللات أو بيلللللان ينلللللاه   .9

 .سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 

 رابعاً: الهدايا والامتيازات

يحظلللللر علللللل  العلللللاملين قبلللللول الهبلللللات أو الامتيلللللازات أو الخلللللدمات التللللل  تعلللللرض علللللليها  .1

 مباشر أو غير مباشر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً عل  نزاهت .بيكل 

يحظللللر عللللل  العللللاملين قبللللول أي تكللللريا أو هديللللة أو جللللائزة مللللن أي جهللللات خارجيللللة دون  .2

 الحصول عل  موافقة رسمية من الجهة الميرفة.

يحظللللر عللللل  العللللاملين قبللللول أي تسللللهيلات أو خصللللومات عللللل  الميللللتريات الخاصللللة مللللن   .3

 لديها معاملات مع الجمعية.الموردين ال ين  

يحظلللللر علللللل  العلللللاملين اسلللللتخدام أي معلوملللللة حصللللللوا عليهلللللا بحكلللللا عملهلللللا للحصلللللول  .4

 .عل  خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة



 

 
 

 

 

 :خامساً: استخدام التقنية

التقنيلة الت  بحوزتل    عل  العلاملين اتخلاذ جميع الاجراءات اللازملة للمحلافظلة عل  ا جهزة .1

 وعهدة علي .

يلتزم العاملين بعدم تحميل برامج أو تطبيقات عل  الاجهزة للا بعد التنسلللليق مع القسللللا    .2

 المعن  ب لك.

يلتزم العاملين بعدم اسللللتخدام ا جهزة للا  غراض العمل  وعدم تخزين معلومات ليسللللت   .3

 من ضمن العمل.

لسلللللللريلة يلتزم العلاملين بلالمحلافظلة عل  معلوملات اللدخول الخلاصللللللللة بها والمعلوملات ا   .4

 الموجودة ف  ا جهزة الخا  بها.

 

 :سادساً: التعامل مع الانترنت

عللللل  العللللاملين اللللل ين تتللللوافر لللللديها لمكانيللللة الوصللللول لللللل  شللللبكة الانترنللللت الالتللللزام  .1

 باستخدام اليبكة  غراض العمل.

 يلتزم العاملين بيروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.  .2

يلتللللزم العللللاملين بعللللدم تحميللللل أي ملللللواد مخلللللة بللللاعداب وا عللللراف أو أي نيللللاط غيلللللر   .3

 .نظام  يعاقب بموجبها مرتكب 

يلتللللزم العللللاملين اللللل ين خصللللص لهللللا بريللللد الكترونلللل  عللللدم اسللللتخدام  لإنيللللاء رسللللائل لا  .4

المنومللللة بهللللا  وعللللدم فللللتح أي رسللللالة مللللن مصللللدر غيللللر معللللروف للا  تتعلللللق با عمللللال

 بعد التنسيق مع القسا المعن  ب لك

 

 سابعاً: مكافحة الفساد: 

يلتلللللزم العلللللاملين أن يفصلللللحوا خطيلللللا للجمعيلللللة علللللن أي حاللللللة تعلللللارض مصلللللالح حاللللللة أو  .1

ييللللارك فلللل  أي قللللرار يللللؤثر بيللللكل مباشللللر أو غيللللر مباشللللر عللللل  ترسللللي  أي  وألامحتملللللة  

 .عقد يكون أحد اقربائ  مرف في 

يتوجللللللب عللللللل  العللللللاملين الإبلللللللاي خطيللللللا للقسللللللا المعنلللللل  عللللللن أي تجللللللاوز للأنظمللللللة  .2

والتعليملللات النافللل ة التللل  يطللللع عليهلللا خللللال عملللل   وابللللاي الجهلللات المختصلللة علللن أي 

 لك ف  سبيل جهود مكافحة الفسادفساد علا ب  أثناء وظيفت  وذ

 

 



 

 
 

 

 

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف

عللللل  الإدارة التنفي يللللة فلللل  الجمعيللللة نيللللر هلللل ه السياسللللة فلللل  موقعهللللا الالكترونلللل    .1

 وتعريف العاملين بها ولبلاغها بأن  يجب عليها الالتزام بأحكامها.

وصللللحية للعللللاملين تلبلللل  عللللل  الإدارة التنفي يللللة فلللل  الجمعيللللة تهي للللة بي للللة عمللللل  منللللة  .2

المتطلبلللللات ا ساسلللللية  داء عملهلللللا  وتطبيلللللق ا نظملللللة والللللللوائح والقلللللرارات بعداللللللة 

 ولنصاف دون تمييز

 

 المسؤوليات  

تطبلللق هللل ه السياسلللة ضلللمن أنيلللطة الجمعيلللة وعلللل  جميلللع العلللاملين الللل ين يعمللللون تحلللت 

لدارة واشللللراف الجمعيللللة الاملللللاع عللللل  ا نظمللللة المتعلقللللة بعملهللللا وعللللل  هلللل ه السياسللللة 

والإلملللللام بهلللللا والتوقيلللللع عليهلللللا  والالتلللللزام بملللللا ورد فيهلللللا ملللللن أحكلللللام عنلللللد أداء واجبلللللاتها 

المللللللوارد البيللللللرية نيللللللر الللللللوع  بثقافللللللة ومبللللللادل  ومسللللللؤولياتها الوظيفيللللللة. وعللللللل  لدارة

 السلوك الوظيف  واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات وا قسام بنسخة من . 

 

 

 

 

 مجلس الإدارة  اعتماد

 

السلوكسياسة    اعتماد تا   المنورة  بجمعية    قواعد  بالمدينة  الخيرية  مجلس شباب  بقرار 

 . م2021/ 26/08هل الموافق 18/01/1443( بتاريخ 8الإدارة رقا )
 


