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 قدمة م 

تتمثل هذه السياسةةة التعريةةف بالمبةةادا واادالا والإخةةلاق السةةلامية المنبةةع الإسةةا  لسةةلوك 

الفرد، ونشر القيم، مةةع تعزيةةز القةةيم المهنيةةة والإخلاقيةةة فةةف علاقةةة الموظةةف مةةع زملا ةة  

ورؤسا  ، والتةةف تنةةدرت تحةةت نمةةار تنميةةة روة المسةةزولية، والالتةةزام بهةةا مةةع تعزيةةز ثقةةة 

 العملاء بالخدمات التف تقدمها الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة.

 النطاق 

تحدد هذه السةياسةة المسةؤوليات العامة على ةافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية فف  

 .يستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمةالجمعية، و

 البيان 

 تضمن الجمعية والعاملين بها وةل ما يتبعها على حدة الالتزام بة:

 أولاً: النزاهة:     

 الترفع عن ةل ما يخل بشرف الوظيفة.  .1

 تخصيص وقت العمل لإداء الواجبات الوظيفية.   .2

 العمل خارت وقت العمل متى ما ملب ذلك وفقاً لمصلحة الجمعية.  .3

 خدمة أهداف الجمعية التف يعمل بها وغايتها.   .4

 اللمام بالإنظمة واللوا ح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.   .5

 . التحلف بالنزاهة فف أي تحقيق رسمف يشارك في  أو دعوى قضا ية .6

 اتخاذ الجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.   .7

 .توخف الموضوعية فف تصرفات  من خلال العمل بحيادية ودون تمييز .8

 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:       

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

 ثقت  عبر النزاهة.السعف لكسب  .2

 التجاولا معهم وفق السلوك السليم فف ةل الإعمال بما يتفق مع الإنظمة والتعليمات. .3

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

 .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية .5
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 : المحظورات العامة: ثالثاً 

على العةةاملين نسةةاءة اسةةتعمال السةةلطة الوظيفيةةة واسةةتبلال النفةةوذ، بقبةةول أو يحظر   .1

ملب الرشوة أو ارتكةةالا أي صةةورة مةةن الصةةور المنصةةو  عليهةةا فةةف نظةةام مكافحةةة 

 الرشوة.

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

يحظةةر علةةى العةةاملين الجمةةع بةةين وظيفتةةين وممارسةةة أخةةرى دون الحصةةول علةةى   .3

 موافقة مسبقة بذلك.

يحظةةر علةةى العةةاملين الاشةةتراك فةةف الشةةكاوى الجماعيةةة أو رفةةع شةةكاوى ةيديةةة   .4

 ضد أشخا  أو جهات.

يحظةةر علةةى العةةاملين جمةةع الوثةةا ق أو العينةةات أو المعلومةةات الشخصةةية عةةن أي  .5

 .شخص نلا أن تكون فف نمار نظامف وضمن متطلبات العمل الضرورية

ا .6 لمعلومات السرية أو الوثا ق أو المستندات التف تحمل مابع  يحظر على العاملين افشاء 

الإهمية والسرية والتف حصل عليها بسبب وظيفت  حتى بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم 

 مالم يكن الكشف عنها مسموحاً ب  صراحة بموجب الإنظمة.

يح فف موضوعات  يحظر على العاملين الفصاة لوسا ل العلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصر  .7

 لازالت تحت الدراسة أو التحقيق، أو عبر أي من وسا ل التواصل الاجتماعف. 

العربيةةة   المملكةةةالةةومن  يحظر علةةى العةةاملين توجيةة  أي مةةن النقةةد أو اللةةوم نلةةى   .8

أو أي حكومةةة خارجيةةة، عبةةر أي وسةةيلة مةةن وسةةا ل العةةلام الداخليةةة أو السةةعودية  

 الخارجية.

صةةدار أو نشةةر أو التوقيةةع علةةى أي خطابةةات أو بيةةان ينةةاه  يحظر علةةى العةةاملين ا .9

 ارض مع أنظمتها السياسية ومصالح سياسة المملكة أو يتع

 رابعاً: الهدايا والامتيازات 

يحظر على العاملين قبةةول الهبةةات أو الامتيةةازات أو الخةةدمات التةةف تعةةرض علةةيهم  .1

 تأثيراً على نزاهت .بشكل مباشر أو غير مباشر أو أي ميزة يكون لها 

يحظر على العةةاملين قبةةول أي تكةةريم أو هديةةة أو جةةا زة مةةن أي جهةةات خارجيةةة  .2

 دون الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

يحظر علةةى العةةاملين قبةةول أي تسةةهيلات أو خصةةومات علةةى المشةةتريات الخاصةةة   .3

 من الموردين الذين لديهم معاملات مع الجمعية.

ملين اسةةتخدام أي معلومةةة حصةةلوا عليهةةا بحكةةم عملهةةم للحصةةول يحظر على العةةا .4

 .على خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة
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 :خامساً: استخدام التقنية     

التقنيةةة التةةف  على العاملين اتخاذ جميةةع الاجةةراءات اللازمةةة للمحافظةةة علةةى الإجهةةزة .1

 بحوزت  وعهدة علي .

يلتزم العاملين بعدم تحميةةل بةةرام  أو تطبيقةةات علةةى الاجهةةزة نلا بعةةد التنسةةيق مةةع   .2

 القسم المعنف بذلك.

يلتزم العاملين بعةةدم اسةةتخدام الإجهةةزة نلا لإغةةراض العمةةل، وعةةدم تخةةزين معلومةةات   .3

 ليست من ضمن العمل.

يلتةةزم العةةاملين بالمحافظةةة علةةى معلومةةات الةةدخول الخاصةةة بهةةم والمعلومةةات    .4

 .لسرية الموجودة فف الإجهزة الخا  بهما

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

علةةى العةةاملين الةةذين تتةةوافر لةةديهم نمكانيةةة الوصةةول نلةةى شةةبكة الانترنةةت الالتةةزام  .1

 باستخدام الشبكة لإغراض العمل.

 يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرام  والملفات.  .2

يلتةةزم العةةاملين بعةةدم تحميةةل أي مةةواد مخلةةة بةةاادالا والإعةةراف أو أي نشةةاط غيةةر   .3

 .نظامف يعاقب بموجبها مرتكب 

يلتزم العاملين الةةذين خصةةص لهةةم بريةةد الكترونةةف عةةدم اسةةتخدام  لنشةةاء رسةةا ل لا  .4

تتعلةةق بالإعمةةال المنومةةة بهةةم، وعةةدم فةةتح أي رسةةالة مةةن مصةةدر غيةةر معةةروف نلا 

 لقسم المعنف بذلكبعد التنسيق مع ا

 سابعاً: مكافحة الفساد: 

تعةةارض مصةةالح حالةةة أو يفصةةحوا خطيةةا للجمعيةةة عةةن أي حالةةة يلتةةزم العةةاملين أن  .1

لا يشارك فف أي قةةرار يةةؤثر بشةةكل مباشةةر أو غيةةر مباشةةر علةةى ترسةةي    محتملة، وأن

 .في  أي عقد يكون أحد اقربا   مرف

المعنةةف عةةن أي تجةةاوز للأنظمةةة يتوجةةب علةةى العةةاملين البةةلال خطيةةا للقسةةم  .2

والتعليمات النافذة التةةف يطلةةع عليهةةا خةةلال عملةة ، وابةةلال الجهةةات المختصةةة عةةن أي 

 فساد علم ب  أثناء وظيفت  وذلك فف سبيل جهود مكافحة الفساد
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 :ثامناً: التزام الجهة للموظف 

موقعهةةا الالكترونةةف، علةةى الدارة التنفيذيةةة فةةف الجمعيةةة نشةةر هةةذه السياسةةة فةةف  .1

 وتعريف العاملين بها ونبلاغهم بأن  يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

على الدارة التنفيذيةةة فةةف الجمعيةةة تهيزةةة بيزةةة عمةةل لمنةةة وصةةحية للعةةاملين تلبةةف  .2

المتطلبةةات الإساسةةية لإداء عملهةةم، وتطبيةةق الإنظمةةة واللةةوا ح والقةةرارات بعدالةةة 

 وننصاف دون تمييز

     

 ات المسؤولي 

تطبةةق هةةذه السياسةةة ضةةمن أنشةةطة الجمعيةةة وعلةةى جميةةع العةةاملين الةةذين يعملةةون تحةةت 

ندارة واشةةراف الجمعيةةة الامةةلاع علةةى الإنظمةةة المتعلقةةة بعملهةةم وعلةةى هةةذه السياسةةة 

واللمةةام بهةةا والتوقيةةع عليهةةا، والالتةةزام بمةةا ورد فيهةةا مةةن أحكةةام عنةةد أداء واجبةةاتهم 

ارة المةةوارد البشةةرية نشةةر الةةوعف بثقافةةة ومبةةادا ومسةةؤولياتهم الوظيفيةةة. وعلةةى ند

 .  السلوك الوظيفف واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الدارات والإقسام بنسخة من

 ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة  تم بحمد اللهةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

 اعتماد مجلس الدارة 

تنظيماً للعمل الداري وتحقيقاً لمتطلبات الحوةمة تم نقرار سةةياسةةة قواعد السةةلوك واعتمادها  

  2022من مجلس ندارة الجمعيةة بموجةب محظر مجلس الدارة الثةالة  فف دورتة  الإولى للعةام المةالف  

 ( صفحات.        والله ولف التوفيق ،،، 6والمكونة من )

 

  

  

___________________________                                                                     __ 

 منصور بن محمد النزهة/أ.د. 

ر يس مجلس ندارة جمعية اصدقاء  

 بمنطقة المدينة المنورة  بنوك الدم
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