
                                                                                                                                                        
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 سياسة قواعد السلوك

  بمربةلجمعية التنمية الاهلية 

 

 

  

  

 

 

 

  

 



                                                                                                                                                        
 

  

 

 :مقدمة

تهدف هذه السياسة إلى ترسيخ منظومة متكاملة من المبادئ والقيم المستمدة من الأخلاق 

عزيز القيم تالإسلامية، باعتبارها الأساس الذي يُوجّه سلوك الفرد ويضبط ممارساته. كما تسعى إلى 

ي بيئة العمل، بما ينظم علاقة الموظف بزملائه ورؤسائه، ويرسخ روح 
 
المهنية والأخلاقية ف

ي بناء الثقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية، إلى جانب دعم 
 
ام، ويسهم ف المسؤولية والالت  

 .الجهود الرامية إلى مكافحة الفساد بكافة أشكاله

 

 :النطاق

ي الجمعية، سواء كانوا موظفي   أو متعاقدين أو تسري أحكام هذه السي اسة على جميع منسوب 

ة، ويُستثن  من ذلك  ة أو غت  مباشر ، كما تشمل كل من تربطهم بالجمعية علاقة عمل مباشر متطوعي  

ا للأنظمة واللوائح المعتمدة
ً
ي خاصة وفق

 .من تنطبق عليهم سياسات سلوك وظيف 

 :البيان

م الجمعية وكافة منسوبي ي جميع تلت  
 
ام بها ف ها ومن يعمل لصالحها بالتحلىي بالقيم التالية والالت  

 :تعاملاتهم

اهة ز : النز
ً
 أولا

ف الوظيفة أو المساس بسمعتها .1 ام بالابتعاد عن كل ما من شأنه الإخلال بسرر  .الالت  

ي أداء المهام الوظيفية بكفاءة وإخلاص .2
 
 .استثمار وقت العمل ف

 .قات الدوام الرسمي من  ما اقتضت مصلحة الجمعية ذلكالاستجابة لمتطلبات العمل خارج أو  .3

 .العمل على تحقيق أهداف الجمعية ورسالتها بكل أمانة ومسؤولية .4

 .الإلمام بالأنظمة واللوائح ذات العلاقة وتطبيقها بدقة دون تجاوز أو إهمال .5

ي أي تحقيقات رسمية أو إجراءات قضائية .6
 
اهة عند المشاركة ف  .التحلىي بالصدق والت  

الحفاظ على شية المعلومات الشخصية والبيانات الحساسة، واتخاذ كافة التدابت  اللازمة  .7

 .لحمايتها



                                                                                                                                                        
 

  

ي جميع التصرفات والقرارات، وتجنب أي شكل من أشكال التميت    .8
 
ام بالموضوعية والحيادية ف  .الالت  

 

: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء
ً
 ثانيا

ام حقوق المستفيدين -1 ام باحت  ، والتعامل معهم بأدب  الالت   والعملاء، ومراعاة مصالحهم دون تميت  

افية عالية  .واحت 

ي جميع التعاملات -2
 
اهة ف  .بناء علاقات قائمة على الثقة من خلال الصدق والت  

ي سليم يتماشر مع الأنظمة والتعليمات  -3
الاستجابة لاحتياجاتهم والتفاعل معهم وفق سلوك مهن 

 .المعتمدة

وثائق والمعلومات الشخصية، والتعامل معها وفق الضوابط النظامية الحفاظ على شية ال -4

 .المعتمدة

ار بسمعة الوظيفة أو التأثت  سلبًا على ثقة المستفيدين  -5 الامتناع عن أي تصرف من شأنه الإض 

 .بالجمعية

 

: المحظورات العامة
ً
 ثالثا

ول فوذ، سواء بطلب أو قبيُحظر على العاملي   إساءة استخدام السلطة الوظيفية أو استغلال الن -1

 .الرشوة أو أي ممارسات تندرج تحت ذلك

وير أو التلاعب بالبيانات أو المستندات -2 ا ارتكاب أي شكل من أشكال الت  
ً
 .يُمنع منعًا بات

 .لا يجوز الجمع بي   الوظيفة وأي نشاط أو عمل آخر إلا بعد الحصول على موافقة رسمية مسبقة -3

ي الشكاوى  -4
 
اك ف  .الجماعية غت  النظامية أو تقديم شكاوى كيدية ضد أفراد أو جهاتيُحظر الاشت 

ي إطار نظامي ولأغراض  -5
 
يُمنع جمع أو الاحتفاظ بأي وثائق أو معلومات شخصية عن الأفراد إلا ف

ورية  .العمل الصر 

يُحظر إفشاء أي معلومات أو وثائق شية تم الاطلاع عليها بحكم العمل، حن  بعد انتهاء العلاقة  -6

 .يفية، ما لم يكن الإفصاح مصرحًا به نظامًاالوظ



                                                                                                                                                        
 

  

يُمنع الإدلاء بأي تصريحات أو تعليقات لوسائل الإعلام أو عت  منصات التواصل الاجتماعي حول  -7

 .موضوعات لا تزال قيد الدراسة أو التحقيق

و أيُحظر توجيه أي نقد أو إساءة إلى المملكة أو أي حكومة خارجية عت  أي وسيلة إعلامية داخلية  -8

 .خارجية

يُمنع إصدار أو نسرر أو التوقيع على أي بيانات أو خطابات تتعارض مع سياسات المملكة أو أنظمتها  -9

 .أو مصالحها

: الهدايا والامتيازات
ً
   رابعا

ي تعرض عليهم بشكل مباشر أو غت   -1
يحظر على العاملي   قبول الهبات أو الامتيازات أو الخدمات الن 

ة يكون   على نزاهته. مباشر أو أي مت  
ً
ا ً لها تأثت 

 
 

يحظر على العاملي   قبول أي تكريم أو هدية أو جائزة من أي جهات خارجية دون الحصول على  -2

فة.  موافقة رسمية من الجهة المسرر
 

 

يات الخاصة من الموردين الذين  -3 يحظر على العاملي   قبول أي تسهيلات أو خصومات على المشت 

لديهم معاملات مع الجمعية. 
 

 

لى العاملي   استخدام أي معلومة حصلوا عليها بحكم عملهم للحصول على خدمة أو معاملة يحظر ع -4

خاصة من أي جهة
 .

 

: استخدام التقنية 
ً
 خامسا

ي بحوزته وعهدة  .1
على العاملي   اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزة التقنية الن 

  عليه. 

م العاملي   بعدم تحميل برامج أو  .2 ي يلت  
تطبيقات على الاجهزة إلا بعد التنسيق مع القسم المعن 

بذلك. 
 

 

  

  

  



                                                                                                                                                        
 

  

م العاملي   بعدم استخدام الأجهزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزين معلومات ليست من ضمن  .3 يلت  

العمل. 
 

 

ي  .4
 
م العاملي   بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات السرية الموجودة ف يلت  

بهم.  الأجهزة الخاص
 

 

نت  : التعامل مع الاننر
ً
 سادسا

ام باستخدام الشبكة  .1 نت الالت   على العاملي   الذين تتوافر لديهم إمكانية الوصول إلى شبكة الانت 

لأغراض العمل. 
 

 

امج والملفات.  .2 وط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للت  م العاملي   بسرر يلت  
 

 

م العاملي   بعدم تحميل أي مواد مخلة  .3 بالآداب والأعراف أو أي نشاط غت  نظامي يعاقب يلت  

 . بموجبها مرتكبه

ي عدم استخدامه لإنشاء رسائل لا تتعلق بالأعمال  .4
وب  م العاملي   الذين خصص لهم بريد الكت  يلت  

ي بذلكالمنوطة بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غت  معروف إلا ب
 عد التنسيق مع القسم المعن 

: مكافحة الفساد 
ً
  سابعا

م العاملي   أن يفصحوا خطيا للجمعية عن أي حالة تعارض مصالح حالة أو محتملة، وأن لا  .1 يلت  

ي أي قرار يؤثر بشكل مباشر أو غت  مباشر على ترسيه أي عقد يكون أحد اقربائه طرف فيه
 
يشارك ف

. 
 

ي عن أي تجاوز للأنظمة والتعليمات الناف .2
ي ذيتوجب على العاملي   الإبلاغ خطيا للقسم المعن 

ة الن 

 يطلع 

ي سبيل جهود 
 
عليها خلال عمله، وابلاغ الجهات المختصة عن أي فساد علم به أثناء وظيفته وذلك ف

 مكافحة الفساد 

       

  



                                                                                                                                                        
 

  

ام الجهة للموظف  ز : النر
ً
   ثامنا

، وتعريف العاملي   بها  .1 ي
وب  ي موقعها الالكت 

 
ي الجمعية نسرر هذه السياسة ف

 
على الإدارة التنفيذية ف

ام بأحكامها.  وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالت  
 

 

ي المتطلبات الأساسية  .2  تلن 
ي الجمعية تهيئة بيئة عمل آمنة وصحية للعاملي  

 
على الإدارة التنفيذية ف

 . لأداء عملهم، وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تميت  
 

 

   المسؤوليات   

اف  تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملي   الذين يعملون تحت إدارة واشر

الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، 

ام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى إدارة الموارد  والالت  

ية نسرر الوعي بثقافة ومباد ي واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات البسرر
ئ السلوك الوظيف 

 والأقسام بنسخة منه . 

اعتماد مجلس الإدارة
 

 

هـ  1447رجب  12تم اعتماد هذة السياسة من مجلس ادارة جمعية التنمية الأهلية بمربة بتاري    خ 

  م 2026/  1/  1الموافق 

  


