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مقدمة 

تتمثل هذه السياسة التع�يف بالمبادئ والآداب والأخ�ق الإس�مية الم�بع الأساس لسلوك الف�د،
و�ش� القيم ،مع تعزيز القيم المه�ية والأخ�قية ف� ع�قة الموظف مع زم�ئه ورؤسائه ،والت� ت�درج
تحت إ�ار ت�مية روح المسئولية ،والالتزام بها مع تعزيز ثقة العم�ء بالخدمات الت� تقدمها الجمعية،

والعمل عل� م�افحة الفساد بشت� صورة.

أولاً: ال�زاهة:
1.   الت�فع عن كل ما يخل بش�ف الوظيفة.

2.    تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.
 لمصلحة الجمعية.

ً
3.   العمل خارج وقت العمل مت� ما �لب ذلك وفقا

4.    خدمة أهداف الجمعية الت� يعمل بها وغايتها.
5.   الإلمام بالأ�ظمة واللوائح وت�بيقها دون تجاوز أو إهمال.

6.    التحل� بال�زاهة ف� أي تحقيق رسم� يشارك فيه أو دعوى قضائية.
7.    اتخاذ الإج�اءات ال�سمية لضمان س�ية المعلومات الشخصية للآخ�ين.

8.   توخ� الموضوعية ف� تص�فاته من خ�ل العمل بحيادية ودون تمييز.
: الواجبات تجاه المستفيدين والعم�ء:

ً
ثا�يا

1.   احت�ام حقوقهم وم�اعاة مصالحهم دون استث�اء والتعامل معهم بحسن ولباقة.

ال��اق :
تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة عل� كافة العاملين ومن لهم ع�قات تعاقدية وت�وعية ف�

 للأ�ظمة.
ً
الجمعية، ويستث�� من ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقا

البيان :
تضمن الجمعية والعاملين بها وكل ما يتبعها عل� حدة الالتزام بـ:
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: الواجبات تجاه المستفيدين والعم�ء:
ً
ثا�يا

1.   احت�ام حقوقهم وم�اعاة مصالحهم دون استث�اء والتعامل معهم بحسن ولباقة.
2.   السع� ل�سب ثقته عب� ال�زاهة.

3.   التجاوب معهم وفقا للسلوك السليم ف� كل الأعمال بما يتفق مع الأ�ظمة والتعليمات.
 للأ�ظمة والتعليمات.

ً
4.   التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بس�ية تامة وفقا

 عل� الثقة الوظيفية.
ً
5.    الامت�اع عن أي عمل يؤث� سلبا

: الواجبات تجاه ال�ؤساء والم�ؤوسين:
ً
ثالثا

1.   عل� الموظف ت�فيذ أوام� رؤسائه وفق هي�لة العمل والتسلسل الإداري، دون مخالفة للأ�ظمة
 ل�ئيسه ع�د حدوثه.

ً
والتعليمات مع بيان ذلك خ�يا

2.   عل� الموظف التعامل مع زم�ئه باحت�ام ولباقة والمساهمة ف� ب�اء بيئة سليمة معهم.
3.   عل� الموظف مشاركة آراءه بمه�ية وموضوعية عالية.

4.   الموظف مع�� بتقديم المساعدة لزم�ئه ف� حل المشاكل الت� تواجههم ف� مجال العمل.
5.   أن ي�ون الموظف قدوة حس�ة لزم�ئه من حيث الالتزام بالأ�ظمة والتعليمات.

6.   أن يسع� الموظف إل� �قل الخب�ات الت� اكتسبها إل� زم�ئه ف� ت�مية مهاراتهم عن ��يق
التدريب والتعامل معهم دون تمييز.

: المحظورات العامة:
ً
ثالثا

1.   يحظ� عل� العاملين إساءة استعمال السل�ة الوظيفية واستغ�ل ال�فوذ، بقبول أو �لب ال�شوة أو
ارت�اب أي صورة من الصور الم�صوص عليها ف� �ظام م�افحة ال�شوة.

2.يحظ� عل� العاملين التزوي� أو أي صورة من صورة.
3.يحظ� عل� العاملين الجمع بين وظيفتين وممارسة أخ�ى دون الحصول عل� موافقة مسبقة بذلك.
4.يحظ� عل� العاملين الاشت�اك ف� الش�اوى الجماعية أو رفع ش�اوى كيدية ضد أشخاص أو جهات.
5.يحظ� عل� العاملين جمع الوثائق أو العي�ات أو المعلومات الشخصية عن أي شخص إلا أن ت�ون ف�

إ�ار �ظام� وضمن مت�لبات العمل الض�ورية.
6.يحظ� عل� العاملين إفشاء المعلومات الس�ية أو الوثائق أو المست�دات الت� تحمل �ابع الأهمية

والس�ية والت� حصل عليها بسبب وظيفته حت� بعد ا�تهاء الع�قة التعاقدية معهم ما لم ي�ن ال�شف
 به ص�احة بموجب الأ�ظمة.

ً
ع�ها مسموحا

7. يحظ� عل� العاملين الإفصاح لوسائل الإع�م بأي مداخلة أو تعليق أو تص�يح ف� موضوعات لازالت
تحت الدراسة أو التحقيق، أو عب� أي من وسائل التواصل الاجتماع�.

8. يحظ� عل� العاملين توجيه أي من ال�قد أو اللوم إل� الممل�ة أو أي ح�ومة خارجية، عب� أي وسيلة
من وسائل الإع�م الداخلية أو الخارجية.

9.يحظ� عل� العاملين اصدرا أو �ش� أو التوقيع عل� أي خ�ابات أو بيان ي�اهض سياسة الممل�ة أو
يتعارض مع أ�ظمتها السياسية ومصالحها.
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: الهدايا والامتيازات:
ً
رابعا

1.   يحظ� عل� العاملين قبول الهبات أو الامتيازات أو الخدمات الت� تع�ض عليهم بش�ل مباش� أو غي�
 عل� �زاهته.

ً
مباش� أو أي ميزة ي�ون لها تأثي�ا

2.   يحظ� عل� العاملين قبول أي ت��يم أو هدية أو جائزة من أي جهات خارجية دون الحصول عل�
موافقة رسمية من الجهة المش�فة.

3.    يحظ� عل� العاملين قبول أي تسهي�ت أو خصومات عل� المشت�يات الخاصة من الموردين الذين
لديهم معام�ت مع الجمعية.

4.   يحظ� عل� العاملين استخدام أي معلومة حصلوا عليها بح�م عملهم للحصول عل� خدمة أو معاملة
خاصة من أي جهة.

 
: استخدام التق�ية:

ً
خامسا

1. عل� العاملين اتخاذ جميع الإج�اءات ال�زمة للمحافظة عل� الأجهزة التق�ية الت� بحوزته وعهدة
عليه.

2. يلتزم العاملين بعدم تحم� لب�امج أو ت�بيقات عل� الأجهزة إلا بعد الت�سيق مع القسم المع�� بذلك.
3. يلتزم العاملين بعدم استخدام الأجهزة إلا لأغ�اض العمل، وعدم تخزين معلومات ليست من ضمن

العمل.
4. يلتزم العاملين بالمحافظة عل� معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات الس�ية الموجودة ف�

الأجهزة الخاص بهم
 

: التعامل مع الا�ت��ت:
ً
سادسا

1. عل� العاملين الذين تتواف� لديهم إم�ا�ية الوصول إل� شب�ة الا�ت��ت الالتزام باستخدام الشب�ة
لأغ�اض العمل.

2. يلتزم العاملين بش�وط ومت�لبات حقوق المل�ية الف��ية للب�امج والملفات.
3. يلتزم العاملين بعدم تحميل أي مواد مخلة بالآداب والأع�اف أو أي �شاط غي� �ظام� يعاقب

بموجبها م�ت�به.
4. يلتزم العاملين الذين خصص لهم ب�يد ال�ت�و�� عدم استخدامه لإ�شاء رسائل لا تتعلق بالأعمال
الم�و�ة بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غي� مع�وف إلا بعد الت�سيق مع القسم المع�� بذلك.

 
: التزام الجهة للموظف: 

ً
ثام�ا

1.   عل� الإدارة الت�فيذية ف� الجمعية �ش� هذه السياسة ف� موقعها الال�ت�و��، وتع�يف العاملين بها
وإب�غهم بأ�ه يجب عليهم الالتزام بأح�امها.

2.   عل� الإدارة الت�فيذية ف� الجمعية تهيئة بيئة عمل آم�ة وصحية للعاملين تلب� المت�لبات الأساسية
لأداء عملهم، وت�بيق الأ�ظمة واللوائح والق�ارات بعدالة وإ�صاف دون تمييز.
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ت�بق هذه السياسة ضمن أ�ش�ة الجمعية وعل� جميع العاملين الذين يعملون تحت إدارة وإش�اف
الجمعية الا��ع عل� الأ�ظمة المتعلقة بعملهم وعل� هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام

بما ورد فيها من أح�ام ع�د أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعل� إدارة الموارد البش�ية �ش�
الوع� بثقافة ومبادئ السلوك الوظيف� وأخ�قيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام ب�سخة م�ها.

 

المسؤوليات :
 


