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 قدمة م

تتمثللل هللله السياسللة التعريللف بالمبللادا واقدالإ وايخلللاق اعسلللامية المنبللع ايسللا  لسلللو  

القلليمو مللع تعزيللز القلليم المهنيللة وايخلاقيللة فللم علاقللة الموظللف مللع زملا لل  الفللردو ونشللر 

ورؤسللا  و والتللم تنللدرإ تحللت يطللار تنميللة رو  المسلل وليةو والالتللزام بهللا مللع تعزيللز ثقللة 

 العملاء بالخدمات التم تقدمها الجمعيةو والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة.

 النطاق

تحدد هله السلللياسلللة المسلللؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية فم 

 .الجمعيةو ويستثنى من لل  من تصدر لهم سياسات سلو  وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان

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

 أولاً: النزاهة:    

 الوظيفة. الترفع عن كل ما يخل بشرف  .1

 تخصيص وقت العمل يداء الواجبات الوظيفية.   .2

 العمل خارإ وقت العمل متى ما طللإ لل  وفقاً لمصلحة الجمعية.  .3

 خدمة أهداف الجمعية التم يعمل بها وغايتها.   .4

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

 التحلم بالنزاهة فم أي تحقيق رسمم يشار  في  أو دعوى قضا ية.  .6

 اتخال اعجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.   .7

 توخم الموضوعية فم تصرفات  من خلال العمل بحيادية ودون تمييز.  .8

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:      

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

 لكسلإ ثقت  عبر النزاهة. السعم .2
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 التجاولإ معهم وفق السلو  السليم فم كل ايعمال بما يتفق مع اينظمة والتعليمات. .3

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

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

 ثالثاً: المحظورات العامة:

يحظللر علللى العللاملين يسللاءة اسللتعمال السلللطة الوظيفيللة واسللتللال النفللولو بقبللول أو  .1

طللللإ الرشللوة أو ارتكللالإ أي صللورة مللن الصللور المنصللوص عليهللا فللم نظللام مكافحللة 

 الرشوة.

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

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

 موافقة مسبقة بلل .

يحظللر علللى العللاملين الاشللترا  فللم الشللكاوى الجماعيللة أو رفللع شللكاوى كيديللة ضللد   .4

 أشخاص أو جهات.

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

 .شخص يلا أن تكون فم يطار نظامم وضمن متطلبات العمل الضرورية

طابع   .6 تحمل  التم  المستندات  أو  الوثا ق  أو  السرية  المعلومات  افشاء  العاملين  على  يحظر 

ايهمية والسرية والتم حصل عليها بسبلإ وظيفت  حتى بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم مالم  

 يكن الكشف عنها مسموحاً ب  صراحة بموجلإ اينظمة. 

يحظر على العاملين اعفصا  لوسا ل اععلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح فم موضوعات   .7

 لازالت تحت الدراسة أو التحقيقو أو عبر أي من وسا ل التواصل الاجتماعم. 

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

 خارجيةو عبر أي وسيلة من وسا ل اععلام الداخلية أو الخارجية.

يحظللر علللى العللاملين اصللدار أو نشللر أو التوقيللع علللى أي خطابللات أو بيللان ينللاه   .9

 .سياسة المملكة أو يتعار  مع أنظمتها السياسية ومصالحها
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 رابعاً: الهدايا والامتيازات

يحظللر علللى العللاملين قبللول الهبللات أو الامتيللازات أو الخللدمات التللم تعللر  عللليهم  .1

 بشكل مباشر أو غير مباشر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً على نزاهت .

يحظللر علللى العللاملين قبللول أي تكللريم أو هديللة أو جللا زة مللن أي جهللات خارجيللة  .2

 دون الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

يحظللر علللى العللاملين قبللول أي تسللهيلات أو خصللومات علللى المشللتريات الخاصللة   .3

 من الموردين اللين لديهم معاملات مع الجمعية.

يحظللر علللى العللاملين اسللتخدام أي معلومللة حصلللوا عليهللا بحكللم عملهللم للحصللول  .4

 .على خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة

 :خامساً: استخدام التقنية     

التقنيللة التللم  علللى العللاملين اتخللال جميللع الاجللراءات اللازمللة للمحافظللة علللى ايجهللزة .1

 بحوزت  وعهدة علي .

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

 القسم المعنم بلل .

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

 ليست من ضمن العمل.

يلتللزم العللاملين بالمحافظللة علللى معلومللات الللدخول الخاصللة بهللم والمعلومللات السللرية    .4

 الموجودة فم ايجهزة الخاص بهم.

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

عللللى العلللاملين الللللين تتلللوافر للللديهم يمكانيلللة الوصلللول يللللى شلللبكة الانترنلللت الالتلللزام  .1

 باستخدام الشبكة يغرا  العمل.

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

يلتللزم العللاملين بعللدم تحميللل أي مللواد مخلللة بللاقدالإ وايعللراف أو أي نشللاط غيللر   .3

 .نظامم يعاقلإ بموجبها مرتكب 

يلتللزم العللاملين اللللين خصللص لهللم بريللد الكترونللم عللدم اسللتخدام  عنشللاء رسللا ل لا  .4



 المملكة العربية السعودية
 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات 

 3413رقم التسجيل: 

 

 
 

 

   .............................  وع:ـالموض

 .......................................  الــرقــــم:

 .......................................  المرفقات:  ..................................  خ:ـالـتـاريــ
 

 7من   6الصفحة  
 

تتعلللق بايعمللال المنوطللة بهللمو وعللدم فللتح أي رسللالة مللن مصللدر غيللر معللروف يلا بعللد 

 التنسيق مع القسم المعنم بلل 

 

 سابعاً: مكافحة الفساد: 

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

محتملللةو وأن لا يشللار  فللم أي قللرار يللؤثر بشللكل مباشللر أو غيللر مباشللر علللى ترسللي  

 .أي عقد يكون أحد اقربا   طرف في 

يتوجللللإ عللللى العلللاملين اعبللللا  خطيلللا للقسلللم المعنلللم علللن أي تجلللاوز للأنظملللة  .2

والتعليمللات النافلللة التللم يطلللع عليهللا خلللال عمللل و وابلللا  الجهللات المختصللة عللن أي 

 فساد علم ب  أثناء وظيفت  ولل  فم سبيل جهود مكافحة الفساد 

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     

عللللى اعدارة التنفيليلللة فلللم الجمعيلللة نشلللر هلللله السياسلللة فلللم موقعهلللا الالكترونلللمو  .1

 وتعريف العاملين بها ويبلاغهم بأن  يجلإ عليهم الالتزام بأحكامها.

عللللى اعدارة التنفيليلللة فلللم الجمعيلللة تهي لللة بي لللة عملللل لمنلللة وصلللحية للعلللاملين تلبلللم  .2

المتطلبلللات ايساسلللية يداء عملهلللمو وتطبيلللق اينظملللة والللللوا ح والقلللرارات بعداللللة 

 وينصاف دون تمييز

 المسؤوليات  

تطبللق هللله السياسللة ضللمن أنشللطة الجمعيللة وعلللى جميللع العللاملين اللللين يعملللون تحللت يدارة 

واشللراف الجمعيللة الاطلللاع علللى اينظمللة المتعلقللة بعملهللم وعلللى هللله السياسللة واعلمللام بهللا 

والتوقيلللع عليهلللاو والالتلللزام بملللا ورد فيهلللا ملللن أحكلللام عنلللد أداء واجبلللاتهم ومسلللؤولياتهم 

الوظيفيلللة. وعللللى يدارة الملللوارد البشلللرية نشلللر اللللوعم بثقافلللة ومبلللادا السللللو  اللللوظيفم 

 واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع اعدارات وايقسام بنسخة من . 
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 مجلس الإدارة  اعتماد

 

 -ملحق توقيعات العاملين:

 التوقيع  الاسم التوقيع  الاسم

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 


