
 6من  1الصفحة     المملكة العربية السعودية                

  جمعية التنمية الأهلية بأم الساهك        

 ه ـ 1443/    9/   12بتاريخ   4152مسجلة برقم  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 سياسة قواعد السلوك 

 التنمية الأهلية بأم الساهكلجمعية 



 6من  2الصفحة     المملكة العربية السعودية                

  جمعية التنمية الأهلية بأم الساهك        

 ه ـ 1443/    9/   12بتاريخ   4152مسجلة برقم  
 

 

 

 جدول المحتويات

 3 .......................................................................................................... مقدمة

 3 ......................................................................................................... النطاق 

 3 .......................................................................................................... البيان 

 3 ................................................................................................. أولاً: النزاهة: 

 3 ................................................................... ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: 

 4 .................................................................................... ثالثاً: المحظورات العامة: 

 4 .................................................................................... رابعاً: الهدايا والامتيازات 

 5 ...................................................................................... :خامساً: استخدام التقنية 

 5 ................................................................................ :سادساً: التعامل مع الانترنت

 5 ........................................................................................ سابعاً: مكافحة الفساد: 

 6 ................................................................................. :ثامناً: التزام الجهة للموظف

 6 ................................................................................................... المسؤوليات

 

 

 

  



 6من  3الصفحة     المملكة العربية السعودية                

  جمعية التنمية الأهلية بأم الساهك        

 ه ـ 1443/    9/   12بتاريخ   4152مسجلة برقم  
 

 

 

 

 قدمة م

القلليم  مللع تتمثللل هللله السياسللة التعريللف بالمبللادا واقدالإ والأخلللاق اعسلللامية المنبللع الأسللار لسلللوك الفللرد  ون للر 

تعزيللز القلليم المهنيللة والأخلاقيللة فللو علاقللة الموظللف مللع زملايللن ورؤسللاين  والتللو تنللدر  تحللت  طللار تنميللة رو  

المسلليولية  والالتللزام بهللا مللع تعزيللز ثقللة العملللاء بالخللدمات التللو تقللدمها الجمعيللة  والعمللل عللل  مكافحللة الفسللاد ب للت  

 صورة.

 النطاق 

المسلؤوليات العامة عل  كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية فو الجمعية  ويسلتثن  من  تحدد هله السلياسلة 

 .للك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان

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

 أولاً: النزاهة:    

 ف الوظيفة. الترفع عن كل ما يخل ب ر .1

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.   .2

 العمل خار  وقت العمل مت  ما طللإ للك وفقاً لمصلحة الجمعية.  .3

 خدمة أهداف الجمعية التو يعمل بها وغايتها.   .4

 اعلمام بالأنظمة واللوايح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.  .5

 التحلو بالنزاهة فو أي تحقيق رسمو ي ارك فين أو دعوى قضايية.  .6

 اتخال اعجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات ال خصية للآخرين.   .7

 . توخو الموضوعية فو تصرفاتن من خلال العمل بحيادية ودون تمييز .8

 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:     

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

 السعو لكسلإ ثقتن عبر النزاهة. .2

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

  والمعلومات ال خصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات.التعامل مع الوثايق  .4



 6من  4الصفحة     المملكة العربية السعودية                

  جمعية التنمية الأهلية بأم الساهك        

 ه ـ 1443/    9/   12بتاريخ   4152مسجلة برقم  
 

 

 

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

 

 ً  : المحظورات العامة:ثالثا

يحظللر عللل  العللاملين  سللاءة اسللتعمال السلللطة الوظيفيللة واسللتللال النفللول  بقبللول أو طللللإ الر للوة أو  .1

 يها فو نظام مكافحة الر وة.ارتكالإ أي صورة من الصور المنصوص عل

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

 يحظر عل  العاملين الجمع بين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول عل  موافقة مسبقة بللك.  .3

يحظلللر علللل  العلللاملين الا لللتراك فلللو ال لللكاوى الجماعيلللة أو رفلللع  لللكاوى كيديلللة ضلللد أ لللخاص أو   .4

 جهات.

العللاملين جمللع الوثللايق أو العينللات أو المعلومللات ال خصللية عللن أي  للخص  لا أن تكللون يحظللر عللل   .5

 .فو  طار نظامو وضمن متطلبات العمل الضرورية

يحظر عل  العاملين اف اء المعلومات السرية أو الوثايق أو المستندات التو تحمل طابع الأهمية والسرية والتو   .6

العلاقة التعاقدية معهم مالم يكن الك ف عنها مسموحاً بن صراحة   حصل عليها بسبلإ وظيفتن حت  بعد انتهاء

 بموجلإ الأنظمة. 

يحظر عل  العاملين اعفصا  لوسايل اععلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح فو موضوعات لازالت تحت   .7

 الدراسة أو التحقيق  أو عبر أي من وسايل التواصل الاجتماعو. 

النقلللد أو الللللوم  لللل  المملكلللة أو أي حكوملللة خارجيلللة  عبلللر أي يحظلللر علللل  العلللاملين توجيلللن أي ملللن  .8

 وسيلة من وسايل اععلام الداخلية أو الخارجية.

يحظللر عللل  العللاملين اصللدار أو ن للر أو التوقيللع عللل  أي خطابللات أو بيللان ينللاه  سياسللة المملكللة أو  .9

 .يتعار  مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات 

عللل  العللاملين قبللول الهبللات أو الامتيللازات أو الخللدمات التللو تعللر  عللليهم ب للكل مبا للر أو  يحظللر .1

 غير مبا ر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً عل  نزاهتن.

يحظللر عللل  العللاملين قبللول أي تكللريم أو هديللة أو جللايزة مللن أي جهللات خارجيللة دون الحصللول  .2
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 عل  موافقة رسمية من الجهة الم رفة.

يحظللر عللل  العللاملين قبللول أي تسللهيلات أو خصللومات عللل  الم للتريات الخاصللة مللن المللوردين   .3

 اللين لديهم معاملات مع الجمعية.

 

يحظللر عللل  العللاملين اسللتخدام أي معلومللة حصلللوا عليهللا بحكللم عملهللم للحصللول عللل  خدمللة أو  .4

 .معاملة خاصة من أي جهة

 :خامساً: استخدام التقنية   

التقنيللة التللو بحوزتللن وعهللدة  العللاملين اتخللال جميللع الاجللراءات اللازمللة للمحافظللة عللل  الأجهللزةعللل   .1

 علين.

 يلتزم العاملين بعدم تحميل برامج أو تطبيقات عل  الاجهزة  لا بعد التنسيق مع القسم المعنو بللك.  .2

ات ليسللت مللن ضللمن يلتللزم العللاملين بعللدم اسللتخدام الأجهللزة  لا لأغللرا  العمللل  وعللدم تخللزين معلوملل   .3

 العمل.

يلتللزم العللاملين بالمحافظللة عللل  معلومللات الللدخول الخاصللة بهللم والمعلومللات السللرية الموجللودة فللو    .4

 .الأجهزة الخاص بهم

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

عللل  العللاملين اللللين تتللوافر لللديهم  مكانيللة الوصللول  للل   للبكة الانترنللت الالتللزام باسللتخدام ال للبكة  .1

 لأغرا  العمل.

 يلتزم العاملين ب روط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.  .2

يلتلللزم العلللاملين بعلللدم تحميلللل أي ملللواد مخللللة بلللاقدالإ والأعلللراف أو أي ن لللاط غيلللر نظلللامو يعاقللللإ   .3

 .بموجبها مرتكبن

تتعلللق بالأعمللال يلتللزم العللاملين اللللين خصللص لهللم بريللد الكترونللو عللدم اسللتخدامن عن للاء رسللايل لا  .4

 المنوطة بهم  وعدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف  لا بعد التنسيق مع القسم المعنو بللك

 سابعاً: مكافحة الفساد:

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

 ي للارك فللو أي قللرار يللؤثر ب للكل مبا للر أو غيللر مبا للر عللل  ترسللين أي عقللد يكللون أحللد اقربايللن طللرف

 .فين

يتوجلللإ عللل  العللاملين اعبلللال خطيللا للقسللم المعنللو عللن أي تجللاوز للأنظمللة والتعليمللات النافلللة التللو  .2

عليهللا خلللال عملللن  وابلللال الجهللات المختصللة عللن أي فسللاد علللم بللن أثنللاء وظيفتللن وللللك فللو سللبيل يطلللع 

 جهود مكافحة الفساد
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 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     

عللل  اعدارة التنفيليللة فللو الجمعيللة ن للر هللله السياسللة فللو موقعهللا الالكترونللو  وتعريللف العللاملين بهللا  .1

 زام بأحكامها.و بلاغهم بأنن يجلإ عليهم الالت

عللل  اعدارة التنفيليللة فللو الجمعيللة تهييللة بييللة عمللل امنللة وصللحية للعللاملين تلبللو المتطلبللات الأساسللية  .2

 لأداء عملهم  وتطبيق الأنظمة واللوايح والقرارات بعدالة و نصاف دون تمييز

 المسؤوليات   

يعمللللون تحلللت  دارة وا لللراف تطبلللق هلللله السياسلللة ضلللمن أن لللطة الجمعيلللة وعلللل  جميلللع العلللاملين الللللين 

الجمعيللة الاطلللاع عللل  الأنظمللة المتعلقللة بعملهللم وعللل  هللله السياسللة واعلمللام بهللا والتوقيللع عليهللا  والالتللزام 

بملللا ورد فيهلللا ملللن أحكلللام عنلللد أداء واجبلللاتهم ومسلللؤولياتهم الوظيفيلللة. وعلللل   دارة الملللوارد الب لللرية ن لللر 

 . نقيات الوظيفة وتزويد جميع اعدارات والأقسام بنسخة منالوعو بثقافة ومبادا السلوك الوظيفو واخلا

 




