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 قدمةم

والآداب والأخلللللاق ايسلللللامية المنبللللع الأسللللا  لسلللللوك الفللللرد  تتمثللللل هللللسه السياسللللة التعريللللف بالمبللللاد  

ونشللللر القلللليم  مللللع تعزيللللز القلللليم المهنيللللة والأخلاقيللللة فللللو علاقللللة الموظللللف مللللع زملا لللل  ورؤسللللا    والتللللو 

تنلللدرح تحلللت نطلللار تنميلللة رو  المسللل ولية  والالتلللزام بهلللا ملللع تعزيلللز ثقلللة العمللللاء بالخلللدمات التلللو تقلللدمها 

 فحة الفساد بشتى صورة.الجمعية  والعمل على مكا

 النطاق

تحدد هسه السللللللياسللللللة المسللللللؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية فو الجمعية  

 .ويستثنى من سلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان

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

 أولاً: النزاهة:   

 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة. .1

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2

 العمل خارح وقت العمل متى ما طلب سلك وفقاً لمصلحة الجمعية. .3

 خدمة أهداف الجمعية التو يعمل بها وغايتها.  .4

 ايلمام بالأنظمة واللوا ح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.  .5

 التحلو بالنزاهة فو أي تحقيق رسمو يشارك في  أو دعوى قضا ية. .6

 اتخاس ايجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.  .7

 .توخو الموضوعية فو تصرفات  من خلال العمل بحيادية ودون تمييز .8
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 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:

 مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة.احترام حقوقهم ومراعاة  .1

 السعو لكسب ثقت  عبر النزاهة. .2

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

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

5.  ً  . على الثقة الوظيفيةالامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا

 ً  : المحظورات العامة:ثالثا

يحظللللر علللللى العللللاملين نسللللاءة اسللللتعمال السلللللطة الوظيفيللللة واسللللت لال النفللللوس  بقبللللول أو طلللللب  .1

 الرشوة أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها فو نظام مكافحة الرشوة.

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

العلللاملين الجملللع بلللين وظيفتلللين وممارسلللة أخلللرى دون الحصلللول عللللى موافقلللة مسلللبقة يحظلللر عللللى   .3

 بسلك.

يحظلللر عللللى العلللاملين الاشلللتراك فلللو الشلللكاوى الجماعيلللة أو رفلللع شلللكاوى كيديلللة ضلللد أشلللخاص   .4

 أو جهات.

يحظلللر عللللى العلللاملين جملللع الوثلللا ق أو العينلللات أو المعلوملللات الشخصلللية علللن أي شلللخص نلا أن  .5

 .وضمن متطلبات العمل الضرورية تكون فو نطار نظامو

 

يحظر على العاملين افشاء المعلومات السرية أو الوثا ق أو المستندات التو تحمل طابع الأهمية والسرية  .6

والتو حصل عليها بسبب وظيفت  حتى بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم مالم يكن الكشف عنها مسموحاً 

 ب  صراحة بموجب الأنظمة.

العاملين ايفصا  لوسا ل ايعلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح فو موضوعات لازالت يحظر على  .7

 تحت الدراسة أو التحقيق  أو عبر أي من وسا ل التواصل الاجتماعو.
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يحظلللر عللللى العلللاملين توجيللل  أي ملللن النقلللد أو الللللوم نللللى المملكلللة أو أي حكوملللة خارجيلللة  عبلللر  .8

 أو الخارجية. أي وسيلة من وسا ل ايعلام الداخلية

يحظللللر علللللى العللللاملين اصللللدار أو نشللللر أو التوقيللللع علللللى أي خطابللللات أو بيللللان ينللللاه  سياسللللة  .9

 .المملكة أو يتعار  مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات

يحظللللر علللللى العللللاملين قبللللول الهبللللات أو الامتيللللازات أو الخللللدمات التللللو تعللللر  عللللليهم بشللللكل  .1

 باشر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً على نزاهت .مباشر أو غير م

يحظلللللر عللللللى العلللللاملين قبلللللول أي تكلللللريم أو هديلللللة أو جلللللا زة ملللللن أي جهلللللات خارجيلللللة دون  .2

 الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

يحظللللر علللللى العلللللاملين قبللللول أي تسلللللهيلات أو خصللللومات علللللى المشلللللتريات الخاصللللة ملللللن   .3

 مع الجمعية.الموردين السين لديهم معاملات 

يحظلللر عللللى العلللاملين اسلللتخدام أي معلوملللة حصللللوا عليهلللا بحكلللم عملهلللم للحصلللول عللللى خدملللة  .4

 .أو معاملة خاصة من أي جهة

 :خامساً: استخدام التقنية   

التقنيلللة التلللو بحوزتللل   عللللى العلللاملين اتخلللاس جميلللع الاجلللراءات اللازملللة للمحافظلللة عللللى الأجهلللزة .1

 وعهدة علي .

يلتلللزم العلللاملين بعلللدم تحميلللل بلللرامى أو تطبيقلللات عللللى الاجهلللزة نلا بعلللد التنسللليق ملللع القسلللم المعنلللو   .2

 بسلك.

يلتلللزم العلللاملين بعلللدم اسلللتخدام الأجهلللزة نلا لأغلللرا  العملللل  وعلللدم تخلللزين معلوملللات ليسلللت ملللن   .3

 ضمن العمل.

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

 .فو الأجهزة الخاص بهم

   

 

 :سادساً: التعامل مع الانترنت 
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علللللى العللللاملين الللللسين تتللللوافر لللللديهم نمكانيللللة الوصللللول نلللللى شللللبكة الانترنللللت الالتللللزام باسللللتخدام  .1

 الشبكة لأغرا  العمل.

 يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامى والملفات.  .2

ملين بعللللدم تحميللللل أي مللللواد مخلللللة بللللالآداب والأعللللراف أو أي نشللللاط غيللللر نظللللامو يلتللللزم العللللا  .3

 .يعاقب بموجبها مرتكب 

يلتللللزم العللللاملين الللللسين خصللللص لهللللم بريللللد الكترونللللو عللللدم اسللللتخدام  ينشللللاء رسللللا ل لا تتعلللللق  .4

بالأعملللال المنوطلللة بهلللم  وعلللدم فلللتح أي رسلللالة ملللن مصلللدر غيلللر معلللروف نلا بعلللد التنسللليق ملللع 

 بسلك القسم المعنو

 سابعاً: مكافحة الفساد:

يفصلللحوا خطيلللا للجمعيلللة علللن أي حاللللة تعلللار  مصلللالح حاللللة أو محتمللللة  وأن يلتلللزم العلللاملين أن  .1

لا يشللللارك فللللو أي قللللرار يللللؤثر بشللللكل مباشللللر أو غيللللر مباشللللر علللللى ترسللللي  أي عقللللد يكللللون أحللللد 

 .في  اقربا   طرف

تجلللاوز للأنظملللة والتعليملللات النافلللسة يتوجلللب عللللى العلللاملين ايبللللا  خطيلللا للقسلللم المعنلللو علللن أي  .2

التلللو يطللللع عليهلللا خللللال عملللل   وابللللا  الجهلللات المختصلللة علللن أي فسلللاد عللللم بللل  أثنلللاء وظيفتللل  

 وسلك فو سبيل جهود مكافحة الفساد

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     

العلللاملين  عللللى ايدارة التنفيسيلللة فلللو الجمعيلللة نشلللر هلللسه السياسلللة فلللو موقعهلللا الالكترونلللو  وتعريلللف .1

 بها ونبلاغهم بأن  يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

علللللى ايدارة التنفيسيللللة فللللو الجمعيللللة تهي للللة بي للللة عمللللل تمنللللة وصللللحية للعللللاملين تلبللللو المتطلبللللات  .2

 الأساسية لأداء عملهم  وتطبيق الأنظمة واللوا ح والقرارات بعدالة وننصاف دون تمييز

 المسؤوليات  

أنشلللطة الجمعيلللة وعللللى جميلللع العلللاملين اللللسين يعمللللون تحلللت ندارة واشلللراف تطبلللق هلللسه السياسلللة ضلللمن 

الجمعيللللة الاطلللللاع علللللى الأنظمللللة المتعلقللللة بعملهللللم وعلللللى هللللسه السياسللللة وايلمللللام بهللللا والتوقيللللع عليهللللا  

والالتللللزام بمللللا ورد فيهللللا مللللن أحكللللام عنللللد أداء واجبللللاتهم ومسللللؤولياتهم الوظيفيللللة. وعلللللى ندارة المللللوارد 

الللللوعو بثقافللللة ومبللللاد  السلللللوك الللللوظيفو واخلاقيللللات الوظيفللللة وتزويللللد جميللللع ايدارات البشللللرية نشللللر 

 .  والأقسام بنسخة من
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 إعتماد مجلس الإدارة

( 11) بجمعية رعاية الأيتام بالنماص فو اجتماع ايدارة بجلست  عد السلوكقواتم نعتماد سياسة 

 .م26/07/2023 هـ الموافق08/01/1445 المنعقدة بتاريخ

 

 

  


