
 

 السلوك قواعد  لائحة

مقدمة 

ع تعزٌز القٌم الفرد، ونشر القٌم،مالآداب والأخلاق الإسلامٌة المنبع الأساس لسلوك تتمثل هذه السٌاسة التعرٌف بالمبادئ و

،والتً تندرج تحت إطار تنمٌة روح المسئولٌة، والالتزام بها مع رؤسائهزملائه والمهنٌة والأخلاقٌة فً علاقة الموظف مع 

 .تعزٌز ثقة العملاء بالخدمات التً تقدمها الجمعٌة، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة

الىطاق 

 وٌستثنى من ذلك الجمعٌة،فً ومن لهم علاقات تعاقدٌة وتطوعٌة تحدد هذه السٌاسة المسؤولٌات العامة على كافة العاملٌن 

 . سلوك وظٌفٌة خاصة وفقاً للؤنظمةسٌاساتمن تصدر لهم 

 :البيان

: الالتزام بـوكل ما ٌتبعها على حدة والعاملٌن بها تضمن الجمعٌة 

 :الىساهة:  أولاً 

 .الترفع عن كل ما ٌخل بشرف الوظٌفة .1

 .واجبات الوظٌفٌةال تخصٌص وقت العمل لأداء  .2

 . الجمعٌةالعمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقاً لمصلحة .3

 . التً ٌعمل بها وغاٌتهاالجمعٌة خدمة أهداف  .4

 . اهمالأو بالأنظمة واللوائح وتطبٌقها دون تجاوز الإلمام .5

 .و دعوى قضائٌةأ التحلً بالنزاهة فً أي تحقٌق رسمً ٌشارك فٌه  .6

 . اتخاذ الإجراءات الرسمٌة لضمان سرٌة المعلومات الشخصٌة للآخرٌن .7

 .توخً الموضوعٌة فً تصرفاته من خلال العمل بحٌادٌة ودون تمٌٌز .8
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 :الواجبات ججاي المسحفيديه أالعملاء:  اويالاً 

 . ولباقةهم بحسنمصالحهم دون استثناء والتعامل معهم ومراعاة احترام حقوق .1

 .السعً لكسب ثقته عبر النزاهة .2

 . بما ٌتفق مع الأنظمة والتعلٌماتالأعمالالسلٌم فً كل  سلوكمعهم وفق التجاوب ال .3

 .التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصٌة بسرٌة تامة وفقاً للؤنظمة والتعلٌمات .4

 .ثقة الوظٌفٌةال الإمتناع عن أي عمل ٌؤثر سلباً على  .5

 :ن الرؤساء أالمرؤأسيالواجبات ججاي:  اللالاً 

مع بٌان ذلك مخالفة للؤنظمة والتعلٌمات دون الإداري، هٌكلة العمل والتسلسل  تنفٌذ أوامر رؤسائه وفق على الموظف .1

 . عند حدوثهخطٌاً لرئٌسه

 . سلٌمة معهمبٌئةبناء المساهمة فً  التعامل مع زملائه باحترام ولباقة وعلى الموظف .2

 .راءه بمهنٌة وموضوعٌة عالٌةآ ةمشاركعلى الموظف  .3

 . المشاكل التً تواجههم فً مجال العمللزملائه فً حلتقدٌم المساعدة الموظف معنً ب .4

 . من حٌث الالتزام بالأنظمة والتعلٌماتلزملائهقدوة حسنة الموظف  ٌكون أن .5

والتعامل معهم تنمٌة مهاراتهم عن طرٌق التدرٌب فً  زملائه نقل الخبرات التً اكتسبها الى أن ٌسعى الموظف إلى .6

 .دون تمٌٌز

 :المحظورات العامة:  اللالاً 

رتكاب أي إو  أو طلب الرشوةأقبول ، ب إساءة استعمال السلطة الوظٌفٌة واستغلال النفوذالعاملٌنٌحظر على  .1

 .صورة من الصور المنصوص علٌها فً نظام مكافحة الرشوة

 . أو أي صورة من صورةالتزوٌرٌحظر على العاملٌن  .2

 . بذلكموافقة مسبقة وممارسة أخرى دون الحصول على ٌنالجمع بٌن وظٌفتٌحظر على العاملٌن  .3

 .و جهاتأشخاص أو رفع شكاوى كٌدٌة ضد أ الإشتراك فً الشكاوى الجماعٌة ٌحظر على العاملٌن .4

ن تكون فً إطار ألا إشخصٌة عن أي شخص المعلومات الو أعٌنات الو أوثائق الجمع ٌحظر على العاملٌن  .5

 .نظامً وضمن متطلبات العمل الضرورٌة
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والسرٌة والمستندات التً تحمل طابع الأهمٌة أوالوثائق أ افشاء المعلومات السرٌة  العاملٌنىٌحظر عل .6

 مالم ٌكن الكشف عنها مسموحاً به العلاقة التعاقدٌة معهم حصل علٌها بسبب وظٌفته حتى بعد انتهاء والتً

 .الأنظمةصراحة بموجب 

و تصرٌح فً موضوعات لازالت تحت أو تعلٌق أأي مداخلة ٌحظر على العاملٌن الإفصاح لوسائل الإعلام ب .7

 .التحقٌق،أوعبر أي من وسائل التواصل الاجتماعًو أالدراسة 

 :الهدايا أاومحيازات: رااعالاً 

 أو أي و غٌر مباشرأ بشكل مباشر علٌهمالتً تعرض الهبات أو الامتٌازات أو الخدمات  قبول على العاملٌنٌحظر  .1

 .مٌزة ٌكون لها تأثٌراً على نزاهته

  خارجٌة دون الحصول على موافقة رسمٌةجهاتو جائزة من أي أو هدٌة أ أي تكرٌم العاملٌن قبولٌحظر على  .2

 .من الجهة المشرفة

و خصومات على المشترٌات الخاصة من الموردٌن الذٌن لدٌهم أ قبول أي تسهٌلات العاملٌن ٌحظر على  .3

 .مع الجمعٌةمعاملات 

 :اسحخدام الحقىية:  امسالاً 

 .التقنٌة التً بحوزته وعهدة علٌه الأجهزة اتخاذ جمٌع الاجراءات اللازمة للمحافظة على العاملٌنعلى  .1

 .مع القسم المعنً بذلكإلا بعد التنسٌق ٌلتزم العاملون بعدم تحمٌل برامج أو تطبٌقات على الاجهزة  .2

 .ٌلتزم العاملون بعدم استخدام الأجهزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزٌن معلومات لٌست من ضمن العمل .3

 ٌلتزم العاملون بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات السرٌة الموجودة فً الأجهزة الخاصة بهم .4

 :الحعامل مع اووحروث: سااسالاً 

 . الشبكة لأغراض العملالالتزام باستخداملى شبكة الانترنت إ الوصول ٌة إمكانم تتوافر لدٌهن الذيالعاملونعلى  .1

 .لملفاتوالبرامج ل بشروط ومتطلبات حقوق الملكٌة الفكرٌة ٌلتزم العاملون .2

 .ه ٌعاقب بموجبها مرتكبو أي نشاط غٌر نظامًمخلة بالآداب والأعراف أ مواد أيعدم تحمٌل ٌلتزم العاملون ب .3

، وعدم فتح أي بالأعمال المنوطة بهم لإنشاء رسائل لا تتعلق ه برٌد الكترونً عدم استخداممخصص لهن  الذيٌلتزم العاملون .4

 .القسم المعنً بذلكرسالة من مصدر غٌر معروف إلا بعد التنسٌق مع 

 :مكافحة الفساا: سااعالاً 
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ن لا أو محتملة، وأ عن أي حالة تعارض مصالح حالة  للجمعٌة خطٌاً اٌلتزم منسوبو الجمعٌة و العاملون أن ٌفصحو .1

 .ٌشارك فً أي قرار ٌؤثر بشكل مباشر أو غٌر مباشر على ترسٌه أي عقد ٌكون أحد اقربائه طرف فٌه

عن أي تجاوز للؤنظمة والتعلٌمات النافذة التً ٌطلع علٌها خلال  للقسم المعنً بلالا خطٌاً العاملٌن الإٌتوجب على  .2

 .فً سبٌل جهود مكافحة الفسادذلك ثناء وظٌفته وأ وابلالا الجهات المختصة عن أي فساد علم به ،عمله

 :للموظفالحسام الجهة :  امىالاً 

 بها العاملين في موقعها الالكتروني، وتعريف السياسة نشر هذه الإدارة التنفيذية في الجمعيةعلى  .1

 . الالتزام بأحكامهام بأنه يجب عليهموإبلاغه

 تلبي المتطلبات الأساسية لأداء للعاملين تهيئة بيئة عمل آمنة وصحية الإدارة التنفيذية في الجمعيةعلى  .2

 .، وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمييزمعمله

المسؤأليات 

الاطلاع ٌعملون تحت إدارة واشراف الجمعٌة  الذٌن العاملٌنتطبق هذه السٌاسة ضمن أنشطة الجمعٌة وعلى جمٌع 

، والالتزام بما ورد فٌها من أحكام عند  والتوقٌع علٌها والإلمام بهاالسٌاسة وعلى هذه معلى الأنظمة المتعلقة بعمله

وعلى إدارة الموارد البشرٌة نشر الوعً بثقافة ومبادئ السلوك الوظٌفً .  الوظٌفٌةم ومسؤولٌاتهمأداء واجباته

 .ها بنسخة من والأقسامواخلاقٌات الوظٌفة وتزوٌد جمٌع الإدارات

 


