
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والسياسات الداخلية حاللوائ 
 سياسة قواعد السلوك 

 ه ـ1441عام  الإصدار الأول  



  

 4من   1الصفحة  
 

 اللوائح والسياسات الداخلية 
   سياسة قواعد السلوك 

 هـ1441الإصدار  

 قدمة م

 الفللر   لسللكو  الأسللا  المنبلل  الإسلل مية والأخلل   والآ اب بالمبللا   التعريلل  السياسللة هلل   تتمثلل 

 والتلل  ورؤسللائ   زم ئلل  ملل  الموظلل  ع قللة فلل  والأخ قيللة المهنيللة القللي  تعزيللز ملل  القللي   ونشللر

 التلل  بالخلل ما  العملل   ثقللة تعزيللز ملل  بهللا والالتللزا  المسللئولية  روح تنميللة إطللار تحلل  تنلل ر 

 .صورة بشتى الفسا   مكافحة عكى  والعم   الجمعية   تق مها

 النطاق 

 الجمعيللة   فلل   وتطوعية  تعاق ية  ع قا   له   ومن  العامكين  كافة  عكى  العامة  المسؤوليا   السياسة  ه    تح  

 .للأنظمة وفقا   خاصة  وظيفية سكو  سياسا  له   تص ر من  ل   من  ويستثنى

 البيان 

 :بل  الالتزا  ح ة عكى يتبعها ما وك   بها والعامكين الجمعية تضمن

 :النزاهة: أولا    

 . الترف  عن ك  ما يخ  بشر  الوظيفة .1

 . واجبا  الوظيفيةالتخصيص وق  العم  لأ ا    .2

 الجمعية.  العم  خار  وق  العم  متى ما طكب  ل  وفقا  لمصكحة .3

 . الت  يعم  بها وغايتها الجمعيةخ مة أه ا    .4

 . اهما  أو بالأنظمة والكوائح وتطبيقها  ون تجاوز   الإلما   .5

 . و  عوى قضائيةأالتحك  بالنزاهة ف  أي تحقيق رسم  يشار  في   .6

 . اتخا  الإجرا ا  الرسمية لضمان سرية المعكوما  الشخصية للآخرين  .7

 توخ  الموضوعية ف  تصرفات  من خ   العم  بحيا ية و ون تمييز  .8

 

ا       : والعملاء  المستفيدين تجاه  الواجبات: ثانيا

 .ولباقة  ه  بحسنه   ون استثنا  والتعام  معمصالح ه  ومراعاة  احترا  حقوق .1

 .السع  لكسب ثقت  عبر النزاهة .2

 .بما يتفق م  الأنظمة والتعكيما   الأعما السكي  ف  ك   سكو ال معه  وفقتجاوب  ال .3

 .التعام  م  الوثائق والمعكوما  الشخصية بسرية تامة وفقا  للأنظمة والتعكيما  .4

 .ثقة الوظيفيةالالامتناع عن أي عم  يؤثر سكبا  عكى  .5
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ا: المحظورات العامة:  ثالثا

و طكللب أقبللو  ب   إسللا ة اسللتعما  السللكطة الوظيفيللة واسللت    النفللو  العللامكينيحظللر عكللى  .1

 .و ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عكيها ف  نظا  مكافحة الرشوةأ الرشوة

 أو أي صورة من صورة.  التزوير يحظر عكى العامكين  .2

موافقللة وممارسللة أخللرى  ون الحصللو  عكللى  ينالجملل  بللين وظيفتلل  يحظللر عكللى العللامكين  .3

 .ب ل   مسبقة

و رفللل  شلللكاوى كي يلللة ضللل  أالاشلللترا  فللل  الشلللكاوى الجماعيلللة  يحظلللر عكلللى العلللامكين  .4

 .و جها أشخاص أ

لا إشخصللية عللن أي شللخص المعكومللا  الو أعينللا  الو أوثللائق الجملل   يحظللر عكللى العللامكين .5

 .ن تكون ف  إطار نظام  وضمن متطكبا  العم  الضروريةأ

السرية    العامكين  ىيحظر عك .6 المعكوما   الت  تحم  طاب  الأهمية   و أالوثائق    و أافشا   المستن ا  

ل  يكن الكش  ما  الع قة التعاق ية معه حص  عكيها بسبب وظيفت  حتى بع  انتها     والسرية والت 

 . الأنظمةعنها مسموحا  ب  صراحة بموجب 

العامكين الإفصاح .7 تعكيق  أأي م اخكة  ب  الإع    لوسائ   يحظر عكى  و تصريح ف  موضوعا  أو 

 الاجتماع .  التواص  وسائ  عبر أي من   أو  التحقيق و ألازال  تح  ال راسة 

الممككللة أو أي حكومللة خارجيللة  لللى إو الكللو  أالنقلل  أي مللن توجيلل  يحظللر عكللى العللامكين  .8

 ال اخكية أو الخارجية.ع   ي وسيكة من وسائ  الإأ  عبر

نللاهس سياسللة ي و بيللان أخطابللا  أو التوقيلل  عكللى أي نشللر اصلل ار أو  يحظللر عكللى العللامكين .9

 .ومصالحهاتعارس م  أنظمتها السياسية ي و  أ الممككة

ا:   الهدايا والمتيازات رابعا

بشللك   عكلليه التلل  تعللرس أو الامتيللازا  أو الخلل ما   الهبللا قبللو   العللامكينعكللى يحظللر  .1

 .أو أي ميزة يكون لها تأثيرا  عكى نزاهت   و غير مباشرأمباشر  

خارجيلللة  ون  جهللا و جللائزة ملللن أي أو ه يلللة أأي تكللري   قبلللو  العللامكينيحظللر عكلللى  .2

 من الجهة المشرفة.  الحصو  عكى موافقة رسمية

و خصللوما  عكللى المشللتريا  الخاصللة مللن أقبللو  أي تسللهي    نالعللامكي يحظللر عكللى   .3

 م  الجمعية.المور ين ال ين ل يه  معام    

لكحصللو  عكللى   عكيهللا بحكلل  عمكهلل  احصللكو اسللتخ ا  أي معكومللة  يحظللر عكللى العللامكين .4
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 .و معامكة خاصة من أي جهةأخ مة  

ا:      :استخدام التقنيةخامسا

التقنيلللة التللل   الأجهلللزةاتخلللا  جميللل  الاجلللرا ا  ال زملللة لكمحافظلللة عكلللى  العلللامكينعكلللى  .1

 .بحوزت  وعه ة عكي 

 ملل  القسلل إلا بعلل  التنسلليق  الاجهللزة بللرامأ أو تطبيقللا  عكللى تحميلل  بعلل   العللامكين يكتللز   .2

 المعن  ب ل .

معكومللا  ليسلل  العملل   وعلل   تخللزين  لأغللراس إلا الأجهللزة اسللتخ ا  بعلل   العللامكين يكتللز   .3

 من ضمن العم .

 السلللرية والمعكوملللا  بهللل  معكوملللا  الللل خو  الخاصلللة عكلللى بالمحافظلللة يكتلللز  العلللامكين   .4

 .به  الخاص  الأجهزة ف   الموجو ة

ا:      :التعامل مع النترنتسادسا

 باسللتخ ا  الالتللزا لللى شللبكة الانترنلل  إالوصللو   يللةإمكان   تتللوافر للل يه ناللل ي  العللامكينعكللى  .1

 .الشبكة لأغراس العم 

 .لمكفا واكبرامأ لبشروط ومتطكبا  حقو  المككية الفكرية   العامكين  يكتز   .2

 و أي نشللاط غيللر نظللام أ مخكللة بللالآ اب والأعللرا مللوا   أيعلل   تحميلل  ب  العللامكين يكتللز   .3

 . يعاقب بموجبها مرتكب 

لإنشللا  رسللائ  لا تتعكللق   بريلل  الكترونلل  علل   اسللتخ ام  خصللص لهلل  ناللل ي  العللامكين يكتللز  .4

  وعلل   فللتح أي رسللالة مللن مصلل ر غيللر معللرو  إلا بعلل  التنسلليق ملل  بالأعمللا  المنوطللة بهلل 

 المعن  ب ل  القس 

ا:    : مكافحة الفسادسابعا

و محتمكللة  أعللن أي حالللة تعللارس مصللالح حالللة  لكجمعيللةخطيللا  ايكتللز  العللامكين أن يفصللحو  .1

فلل  أي قللرار يللؤثر بشللك  مباشللر أو غيللر مباشللر عكللى ترسللي  أي عقلل  يكللون يشللار   وألا

 .في  أح  اقربائ  طر 

علللن أي تجلللاوز للأنظملللة والتعكيملللا  المعنللل   لكقسللل بللل ط خطيلللا الإ العلللامكينيتوجلللب عكلللى  .2

ثنللا  أوابلل ط الجهللا  المختصللة عللن أي فسللا  عكلل  بلل    النافلل ة التلل  يطكلل  عكيهللا خلل   عمكلل 

 ف  سبي  جهو  مكافحة الفسا  ل   وظيفت  و 

ا:        :للموظفالتزام الجهة  ثامنا

فللل  موقعهلللا الالكترونللل   وتعريللل   السياسلللةنشلللر هللل    الإ ارة التنفي يلللة فللل  الجمعيلللةعكلللى  .1

 .الالتزا  بأحكامها   بأن  يجب عكيه   بها وإب غه العامكين
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تكبلل  المتطكبللا   لكعللامكينتهيئللة بيئللة عملل  صمنللة وصللحية  الإ ارة التنفي يللة فلل  الجمعيللةى عكلل  .2

   وتطبيق الأنظمة والكوائح والقرارا  بع الة وإنصا   ون تمييز ساسية لأ ا  عمكهالأ

 المسؤوليات   

يعمكون تح  إ ارة واشرا  الجمعية  ال ين   العامكينتطبق ه   السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعكى جمي  

  والالتزا  بما ور   والتوقي  عكيها والإلما  بها السياسةوعكى ه      الاط ع عكى الأنظمة المتعكقة بعمكه

الموار  البشرية نشر الوع  بثقافة  الوظيفية. وعكى إ ارة  ومسؤولياته   فيها من أحكا  عن  أ ا  واجباته

   بنسخة من  والأقسا  ومبا   السكو  الوظيف  واخ قيا  الوظيفة وتزوي  جمي  الإ ارا 

 أنتهى... 

 


