
 

  

  

  ࢭʏ جلاجل ݍݨمعية الدعوة والإرشاد وتوعية اݍݨاليات 

  ) ٣٤٤٨رقم الȘܦݨيل: ( 

  
  
  
  

  

  
  

  ه ـ١٤٤٢إصدار:  النسخة الأولى  



 

 ١صفحة |         قواعد السلوك سياسة 

  :مقدمة

وɲشر   الفرد،  لسلوك  الأساس  المنبع  الإسلامية  والأخلاق  والآداب  بالمبادئ  التعرʈف  السياسة  ɸذه  مع  تتمثل  القيم، 

المسئولية،   روح  تنمية  إطار  تحت  تندرج  والۘܣ  ورؤسائه،  زملائه  مع  الموظف  علاقة   ʏࢭ والأخلاقية  المɺنية  القيم  Ȗعزʈز 

  والالقام ٭ڈا مع Ȗعزʈز ثقة العملاء باݍݵدمات الۘܣ تقدمɺا اݍݨمعية، والعمل عڴʄ مɢافحة الفساد Ȋشۘܢ صوره. 
  

  :النطاق

وʉسȘثۚܢ   ،العامة عڴɠ ʄافة العامل؈ن ومن لɺم علاقات Ȗعاقدية وتطوعية ࢭʏ اݍݨمعيةتحدد ɸذه السياسة المسؤوليات  

 للأنظمة. 
ً
  من ذلك من تصدر لɺم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقا

  

  :البيان

  تضمن اݍݨمعية والعامل؈ن ٭ڈا وɠل ما يȘبعɺا عڴʄ حدة الالقام بـ :

: ال؇قاɸة: 
ً
  أولا

 الففع عن ɠل ما يخل Ȋشرف الوظيفة.  .١

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .٢

 لمصݏݰة اݍݨمعية.  .٣
ً
 العمل خارج وقت العمل مۘܢ ما طلب ذلك وفقا

 خدمة أɸداف اݍݨمعية الۘܣ ʇعمل ٭ڈا وغايْڈا.  .٤

 ɸمال.إ الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقɺا دون تجاوز أو   .٥

 التحڴʏ بال؇قاɸة ࢭʏ أي تحقيق رسܣ ʇشارك فيه أو دعوى قضائية.   .٦

 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرʈة المعلومات الܨݵصية للآخرʈن.  .٧

 .توڎʏ الموضوعية ࢭʏ تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تمي؈ق  .٨

: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: 
ً
  ثانيا

 احفام حقوقɺم ومراعاة مصاݍݰɺم دون استȞناء والتعامل معɺم بحسن ولباقة.  .١

 ال؇قاɸة. السڥʏ لكسب ثقته عف  .٢

 التجاوب معɺم وفق السلوك السليم ࢭɠ ʏل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات. .٣

 للأنظمة والتعليمات.  .٤
ً
 التعامل مع الوثائق والمعلومات الܨݵصية Ȋسرʈة تامة وفقا

 عڴʄ الثقة الوظيفية  .٥
ً
  .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا

  



 

 ٢صفحة |         قواعد السلوك سياسة 

: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوس؈ن: 
ً
 ثالثا

مع   .١ والتعليمات  للأنظمة  مخالفة  دون  الإداري،  والȘسلسل  العمل  ɸيɢلة  وفق  رؤسائه  أوامر  تنفيذ  الموظف   ʄعڴ

 لرئʋسه عند حدوثه.
ً
 بيان ذلك خطيا

 عڴʄ الموظف التعامل مع زملائه باحفام ولباقة والمساɸمة ࢭʏ بناء بʋئة سليمة معɺم.  .٢

 وموضوعية عالية. ه بمɺنية ئ راآ عڴʄ الموظف مشاركة  .٣

 الموظف معۚܣ بتقديم المساعدة لزملائه ࢭʏ حل المشاɠل الۘܣ تواجɺɺم ࢭʏ مجال العمل.  .٤

 أن يɢون الموظف قدوة حسنة لزملائه من حيث الالقام بالأنظمة والتعليمات.   .٥

إڲʄ زملائه  .٦ اكȘسّڈا  الۘܣ  اݍݵفات  نقل   ʄإڲ الموظف   ʄسڥʇ ب   أنʈالتدر طرʈق  تنمية مɺاراٮڈم عن   ʏم ࢭɺوالتعامل مع

 . دون تمي؈ق

: اݝݰظورات العامة:
ً
  راȊعا

أي   .١ ارتɢاب  أو  الرشوة  طلب  أو  بقبول  النفوذ  الوظيفية واستغلال  السلطة  استعمال  إساءة  العامل؈ن   ʄيحظر عڴ

 صورة من الصور المنصوص علٕڈا ࢭʏ نظام مɢافحة الرشوة.

 . هامل؈ن القوʈر أو أي صورة من صور يحظر عڴʄ الع  .٢

 لعامل؈ن اݍݨمع ب؈ن وظيفت؈ن وممارسة أخرى دون اݍݰصول عڴʄ موافقة مسبقة بذلك.يحظر عڴʄ ا .٣

 يحظر عڴʄ العامل؈ن الاشفاك ࢭʏ الشɢاوى اݍݨماعية أو رفع شɢاوى كيدية ضد أܧݵاص أو جɺات.   .٤

  يحظر عڴʄ العامل؈ن جمع الوثائق أو العينات أو المعلومات الܨݵصية عن أي ܧݵص إلا أن تɢون ࢭʏ إطار نظامي  .٥

 .وضمن متطلبات العمل الضرورʈة

والۘܣ  .٦ والسرʈة  الأɸمية  طاȊع  تحمل  الۘܣ  المسȘندات  أو  الوثائق  أو  السرʈة  المعلومات  إفشاء  العامل؈ن   ʄعڴ يحظر 

 به صراحة   حصل علٕڈا ȊسȎب وظيفته حۘܢ Ȋعد انْڈاء العلاقة التعاقدية معɺم ما
ً
لم يكن الكشف عٔڈا مسموحا

 بموجب الأنظمة. 

ا  .٧  ʄعڴ تحت  يحظر  لازالت  موضوعات   ʏࢭ تصرʈح  أو  Ȗعليق  أو  مداخلة  بأي  الإعلام  لوسائل  الإفصاح  لعامل؈ن 

 .ʏالدراسة أو التحقيق، أو عف أي من وسائل التواصل الاجتماڤ 

وسائل   .٨ وسيلة من  أي  أي حɢومة خارجية، عف  أو  المملكة   ʄإڲ اللوم  أو  النقد  أي من  العامل؈ن توجيه   ʄيحظر عڴ

 أو اݍݵارجية. الإعلام الداخلية

التوقيع عڴʄ أي خطابات أو بيان يناɸض سياسة المملكة أو يتعارض مع    .٩ العامل؈ن إصدار أو ɲشر أو   ʄيحظر عڴ

  .أنظمْڈا السياسية ومصاݍݰɺا
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: الɺدايا والامتيازات:
ً
 خامسا

غ؈ف مباشر أو  يحظر عڴʄ العامل؈ن قبول الɺبات أو الامتيازات أو اݍݵدمات الۘܣ Ȗعرض علٕڈم Ȋشɢل مباشر أو   .١

 عڴʄ نزاɸته. 
ً
 أي م؈قة يɢون لɺا تأث؈فا

موافقة   .٢  ʄعڴ اݍݰصول  دون  خارجية  جɺات  أي  من  جائزة  أو  ɸدية  أو  تكرʈم  أي  قبول  العامل؈ن   ʄعڴ يحظر 

 رسمية من اݍݨɺة المشرفة. 

لدٱڈم    .٣ الذين  الموردين  من  اݍݵاصة  المشفيات   ʄعڴ خصومات  أو  Ȗسɺيلات  أي  قبول  العامل؈ن   ʄعڴ يحظر 

 ملات مع اݍݨمعية.معا

يحظر عڴʄ العامل؈ن استخدام أي معلومة حصلوا علٕڈا بحكم عملɺم لݏݰصول عڴʄ خدمة أو معاملة خاصة   .٤

 .من أي جɺة

: استخدام التقنية
ً
 :سادسا

 التقنية الۘܣ بحوزته وعɺدة عليه.  عڴʄ العامل؈ن اتخاذ جميع الإجراءات اللازمة للمحافظة عڴʄ الأجɺزة .١

 دم تحميل برامج أو تطبيقات عڴʄ الأجɺزة إلا Ȋعد التɴسيق مع القسم المعۚܣ بذلك.يلقم العامل؈ن Ȋع  .٢

 يلقم العامل؈ن Ȋعدم استخدام الأجɺزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزʈن معلومات لʋست من ضمن العمل.   .٣

٤.    ʏة الموجودة ࢭʈمعلومات الدخول اݍݵاصة ٭ڈم والمعلومات السر ʄزة اݍݵاص يلقم العامل؈ن باݝݰافظة عڴɺ٭ڈم ةالأج 

: التعامل مع الانفنت
ً
 :ساȊعا

 عڴʄ العامل؈ن الذين تتوافر لدٱڈم إمɢانية الوصول إڲʄ شبكة الانفنت الالقام باستخدام الشبكة لأغراض العمل. .١

 يلقم العامل؈ن Ȋشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرʈة للفامج والملفات.   .٢

 .مخلة بالآداب والأعراف أو أي ɲشاط غ؈ف نظامي ʇعاقب بموجّڈا مرتكبه  يلقم العامل؈ن Ȋعدم تحميل أي مواد  .٣

٭ڈم،  .٤ المنوطة  بالأعمال  تتعلق  لا  لإɲشاء رسائل  الكفوɲي عدم استخدامه  لɺم برʈد  الذين خصص  العامل؈ن  يلقم 

 .وعدم فتح أي رسالة من مصدر غ؈ف معروف إلا Ȋعد التɴسيق مع القسم المعۚܣ بذلك

: مɢافحة ا
ً
 لفساد: ثامنا

يلقم العامل؈ن أن يفܶݰوا خطيا لݏݨمعية عن أي حالة Ȗعارض مصاݍݳ حالة أو محتملة، وألا ʇشارك ࢭʏ أي قرار  .١

 .يؤثر Ȋشɢل مباشر أو غ؈ف مباشر عڴʄ ترسيه أي عقد يɢون أحد أقرȋائه طرف فيه

والتعليمات النافذة الۘܣ يطلع علٕڈا خلال  يتوجب عڴʄ العامل؈ن الإبلاغ خطيا للقسم المعۚܣ عن أي تجاوز للأنظمة   .٢

 عمله، وإبلاغ اݍݨɺات اݝݵتصة عن أي فساد علم به أثناء وظيفته وذلك ࢭʏ سȎيل جɺود مɢافحة الفساد. 
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: القام اݍݨɺة للموظف
ً
 :تاسعا

٭ڈا وإبلا  .١ العامل؈ن  ࢭʏ موقعɺا الالكفوɲي، وȖعرʈف  ࢭʏ اݍݨمعية ɲشر ɸذه السياسة  التنفيذية  بأنه عڴʄ الإدارة  غɺم 

 يجب علٕڈم الالقام بأحɢامɺا.

تلۗܣ المتطلبات الأساسية لأداء عملɺم،  .٢ للعامل؈ن  ݰية  بʋئة عمل آمنة وܵ ٮڈيئة  ࢭʏ اݍݨمعية  التنفيذية  عڴʄ الإدارة 

  .وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات Ȋعدالة وإنصاف دون تمي؈ق

  :المسؤوليات

وعڴʄ جميع العامل؈ن الذين ʇعملون تحت إدارة وإشراف اݍݨمعية الاطلاع  تطبق ɸذه السياسة ضمن أɲشطة اݍݨمعية 

أداء   عند  أحɢام  من  فٕڈا  ورد  بما  والالقام  علٕڈا،  والتوقيع  ٭ڈا  والإلمام  السياسة  ɸذه   ʄوعڴ Ȋعملɺم  المتعلقة  الأنظمة   ʄعڴ

  واجباٮڈم ومسؤولياٮڈم الوظيفية.

الوڤʏ بثقافة و  مبادئ السلوك الوظيفي وأخلاقيات الوظيفة وتزوʈد جميع الإدارات  وعڴʄ إدارة الموارد الȎشرʈة ɲشر 

  .والأقسام بɴܦݵة مٔڈا

  

 اعتماد مجلس الإدارة 

  ʏࢭ اݍݨمعية  إدارة  مجلس  الموافق:   ١٤٤٢/ ٨/ ٢٢اعتمد  ɸذه  ٢٠٢١/ ٤/ ٤ه  وتحل  جميع    السياسةم  سياسة  محل 

  الموضوعة سابقا.  قواعد السلوك
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  رئʋس اݝݨلس   عʋؠۜܢ بن محمد اݍݵرʈف   ١

  نائب الرئʋس   عبدالعزʈز بن إبراɸيم الصوʈنع   ٢

  المسؤول الماڲʏ   عبدالعزʈز بن سليمان اݍݨدعان   ٣

  عضو   ترɠي بن أحمد الفɠي     ٤

٥   ʏڴɺعضو   سعد بن مبارك الس  

  عضو   عبدالعزʈز بن إبراɸيم السوʈد   ٦

  عضو   عبدالله بن محمد العبداللطيف   ٧

  
 


