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 قدمةم

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

التلللل  وونشللللر القلللليم  مللللع تعزيللللز القلللليم المهنيللللة والأخلالايللللة فلللل   لالاللللة الموظللللف مللللع زملا لللل  ورؤسللللا    

ا لتللل  تقلللدمهتنلللدرح تحلللت نطلللار تنميلللة رو  المسللل ولية  والالتلللزام بهلللا ملللع تعزيلللز ثقلللة العمللللاء بالخلللدمات ا

 فحة الفساد بشتى صورة.الجمعية  والعمل  لى مكا

 النطاق

جمعيللة  تحللدد هللسه السياسللة المسللؤوليات العامللة  لللى كافللة العللاملين ومللن لهللم  لالاللات تعالاديللة وتطو يللة فلل  ال

 .ويستثنى من سل  من تصدر لهم سياسات سلو  وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان

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

 أولاً: النزاهة:   

 الترفع  ن كل ما يخل بشرف الوظيفة. .1

 تخصيص ولات العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2

 العمل خارح ولات العمل متى ما طلب سل  وفقاً لمصلحة الجمعية. .3

 خدمة أهداف الجمعية الت  يعمل بها وغايتها.  .4

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

 التحل  بالنزاهة ف  أي تحقيق رسم  يشار  في  أو د وى لاضا ية. .6

 اتخاس ايجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.  .7

 .توخ  الموضو ية ف  تصرفات  من خلال العمل بحيادية ودون تمييز .8

 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:    

 مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولبالاة.احترام حقولاهم ومرا اة  .1

 السع  لكسب ثقت   بر النزاهة. .2
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 التجاوب معهم وفق السلو  السليم ف  كل الأ مال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات. .3

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

 .سلباً  لى الثقة الوظيفيةالامتناع  ن أي  مل يؤثر  .5

 ً  : المحظورات العامة:ثالثا

ب يحظلللللر  للللللى العلللللاملين نسلللللاءة اسلللللتعمال السللللللطة الوظيفيلللللة واسلللللت لال النفلللللوس  بقبلللللول أو طلللللل .1

 الرشوة أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص  ليها ف  نظام مكافحة الرشوة.

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

ة  للللى العلللاملين الجملللع بلللين وظيفتلللين وممارسلللة أخلللرى دون الحصلللول  للللى موافقلللة مسلللبقيحظلللر   .3

 بسل .

يحظلللر  للللى العلللاملين الاشلللترا  فللل  الشلللكاوى الجما يلللة أو رفلللع شلللكاوى كيديلللة ضلللد أشلللخاص   .4

 أو جهات.

ن أيحظلللر  للللى العلللاملين جملللع الوثلللا ق أو العينلللات أو المعلوملللات الشخصلللية  لللن أي شلللخص نلا  .5

 .ظام  وضمن متطلبات العمل الضروريةتكون ف  نطار ن

 

مية الأه يحظر  لى العاملين افشاء المعلومات السرية أو الوثا ق أو المستندات الت  تحمل طابع .6

كشف كن اليوالسرية والت  حصل  ليها بسبب وظيفت  حتى بعد انتهاء العلالاة التعالادية معهم مالم 

  نها مسموحاً ب  صراحة بموجب الأنظمة.

الت ت لازى العاملين ايفصا  لوسا ل اي لام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح ف  موضو ايحظر  ل .7

 تحت الدراسة أو التحقيق  أو  بر أي من وسا ل التواصل الاجتما  .

يحظلللر  للللى العلللاملين توجيللل  أي ملللن النقللللد أو الللللوم نللللى المملكلللة أو أي حكوملللة خارجيلللة   بللللر  .8

 ية أو الخارجية.أي وسيلة من وسا ل اي لام الداخل
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يحظللللر  لللللى العللللاملين اصللللدار أو نشللللر أو التولايللللع  لللللى أي خطابللللات أو بيللللان ينللللاه  سياسللللة  .9

 .المملكة أو يتعار  مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات

ل يحظللللر  لللللى العللللاملين لابللللول الهبللللات أو الامتيللللازات أو الخللللدمات التلللل  تعللللر   للللليهم بشللللك .1

 غير مباشر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً  لى نزاهت .مباشر أو 

يحظلللللر  للللللى العلللللاملين لابلللللول أي تكلللللريم أو هديلللللة أو جلللللا زة ملللللن أي جهلللللات خارجيلللللة دون  .2

 الحصول  لى موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

يحظلللللر  للللللى العلللللاملين لابلللللول أي تسلللللهيلات أو خصلللللومات  للللللى المشلللللتريات الخاصلللللة ملللللن   .3

 ملات مع الجمعية.الموردين السين لديهم معا

 يحظلللر  للللى العلللاملين اسلللتخدام أي معلوملللة حصللللوا  ليهلللا بحكلللم  ملهلللم للحصلللول  للللى خدملللة .4

 .أو معاملة خاصة من أي جهة

 :خامساً: استخدام التقنية 

حوزتلللل  التقنيللللة التلللل  ب  لللللى العللللاملين اتخللللاس جميللللع الاجللللراءات اللازمللللة للمحافظللللة  لللللى الأجهللللزة .1

 و هدة  لي .

نللل  قسلللم المععلللدم تحميلللل بلللرامق أو تطبيقلللات  للللى الاجهلللزة نلا بعلللد التنسللليق ملللع اليلتلللزم العلللاملين ب  .2

 بسل .

ت ملللن يلتلللزم العلللاملين بعلللدم اسلللتخدام الأجهلللزة نلا لأغلللرا  العملللل  و لللدم تخلللزين معلوملللات ليسللل  .3

 ضمن العمل.

موجلللودة يلتلللزم العلللاملين بالمحافظلللة  للللى معلوملللات اللللدخول الخاصلللة بهلللم والمعلوملللات السلللرية ال   .4

 .الأجهزة الخاص بهم ف 

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

تخدام  لللللى العللللاملين الللللسين تتللللوافر لللللديهم نمكانيللللة الوصللللول نلللللى شللللبكة الانترنللللت الالتللللزام باسلللل .1

 الشبكة لأغرا  العمل.

 يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامق والملفات.  .2
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 يلتللللزم العلللللاملين بعللللدم تحميلللللل أي مللللواد مخللللللة بللللالآداب والأ لللللراف أو أي نشللللاط غيلللللر نظلللللام   .3

 .يعالاب بموجبها مرتكب 

 يلتللللزم العللللاملين الللللسين خصللللص لهللللم بريللللد الكترونلللل   للللدم اسللللتخدام  ينشللللاء رسللللا ل لا تتعلللللق .4

بالأ ملللال المنوطلللة بهلللم  و لللدم فللللتح أي رسلللالة ملللن مصلللدر غيللللر معلللروف نلا بعلللد التنسللليق مللللع 

 لقسم المعن  بسل ا

 سابعاً: مكافحة الفساد:

أن ويفصلللحوا خطيلللا للجمعيلللة  لللن أي حاللللة تعلللار  مصلللالح حاللللة أو محتمللللة  يلتلللزم العلللاملين أن  .1

لا يشللللار  فلللل  أي لاللللرار يللللؤثر بشللللكل مباشللللر أو غيللللر مباشللللر  لللللى ترسللللي  أي  قللللد يكللللون أحللللد 

 .في  الاربا   طرف

لنافلللسة    لللن أي تجلللاوز للأنظملللة والتعليملللات ايتوجلللب  للللى العلللاملين ايبللللا  خطيلللا للقسلللم المعنللل .2

تللل  التللل  يطللللع  ليهلللا خللللال  ملللل   وابللللا  الجهلللات المختصلللة  لللن أي فسلللاد  للللم بللل  أثنلللاء وظيف

 وسل  ف  سبيل جهود مكافحة الفساد

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     

 العلللاملين الالكترونللل   وتعريلللف للللى ايدارة التنفيسيلللة فللل  الجمعيلللة نشلللر هلللسه السياسلللة فللل  مولاعهلللا  .1

 بها ونبلاغهم بأن  يجب  ليهم الالتزام بأحكامها.

طلبللللات  لللللى ايدارة التنفيسيللللة فلللل  الجمعيللللة تهي للللة بي للللة  مللللل تمنللللة وصللللحية للعللللاملين تلبلللل  المت .2

 يزالأساسية لأداء  ملهم  وتطبيق الأنظمة واللوا ح والقرارات بعدالة وننصاف دون تمي

 المسؤوليات  

راف هلللسه السياسلللة ضلللمن أنشلللطة الجمعيلللة و للللى جميلللع العلللاملين اللللسين يعمللللون تحلللت ندارة واشلللتطبلللق 

 يللللع  ليهللللا الجمعيللللة الاطلللللاع  لللللى الأنظمللللة المتعلقللللة بعملهللللم و لللللى هللللسه السياسللللة وايلمللللام بهللللا والتولا

د اررة المللللووالالتللللزام بمللللا ورد فيهللللا مللللن أحكللللام  نللللد أداء واجبللللاتهم ومسللللؤولياتهم الوظيفيللللة. و لللللى ندا

دارات البشللللرية نشللللر الللللو   بثقافللللة ومبللللاد  السلللللو  الللللوظيف  واخلالايللللات الوظيفللللة وتزويللللد جميللللع اي

 .  والألاسام بنسخة من
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 مجل  ايدارة  ا تماد

 

ل  جتماع مجاف   الخيرية لتحفيظ القرتن الكريم بمحافظة الشنانبالجمعية  لاوا د السلو سياسة  ا تمادتم 
 هـ1442 /3 /15الموافق  2020 /11 /1المنعقدة بتاريخ   الثالثةبجلست   ايدارة
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