
 
وزارة العمل والتنمیة الإجتماعیة 

الجمعیة الخیریة لتحفیظ القرآن الكریم بمحافظة الأسیاح                    

ترخیص رقم 3366 

سیاسة قواعد السلوك  

مقدمة 

تــتمثل هــذه الــسياســة الــتعريــف بــالمــبادئ والآداب والأخــلاق الإســلامــية المــنبع الأســاس لســلوك 
الـفرد، ونشـر الـقيم، مـع تـعزيـز الـقيم المـهنية والأخـلاقـية فـي عـلاقـة المـوظـف مـع زمـلائـه ورؤسـائـه، 
والـتي تـندرج تـحت إطـار تـنمية روح المـسئولـية، والالـتزام بـها مـع تـعزيـز ثـقة الـعملاء بـالخـدمـات 

التي تقدمها الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد بشتى صورة.

النطاق 

تحـدد هـذه الـسياسـة المـسؤولـيات الـعامـة عـلى كـافـة الـعامـلين ومـن لـهم عـلاقـات تـعاقـديـة وتـطوعـية 
في الجمعية، ويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة.

البیان 

تضمن الجمعية والعاملين بها وكل ما يتبعها على حدة الالتزام بـ:

أولاً: النزاھة: 

الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة.1.

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.2.

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

 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.4.



 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.5.

 التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية.6.

 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.7.

 توخي الموضوعية في تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تمييز.8.

ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:

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

السعي لكسب ثقته عبر النزاهة.2.

التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات.3.

التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات.4.

 الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية.5.

ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسین: 

عــلى المــوظــف تــنفيذ أوامــر رؤســائــه وفــق هــيكلة الــعمل والتســلسل الإداري، دون مــخالــفة 1.
للأنظمة والتعليمات مع بيان ذلك خطياً لرئيسه عند حدوثه.

على الموظف التعامل مع زملائه باحترام ولباقة والمساهمة في بناء بيئة سليمة معهم.2.

 على الموظف مشاركة اراءه بمهنية وموضوعية عالية.3.

 المــوظــف مــعني بــتقديــم المــساعــدة لــزمــلائــه فــي حــل المــشاكــل الــتي تــواجــههم فــي مــجال 4.
العمل.

 أن يكون الموظف قدوة حسنة لزملائه من حيث الالتزام بالأنظمة والتعليمات.5.

 أن يــسعى المــوظــف الــى نــقل الــخبرات الــتي اكتســبها الــى زمــلائــه فــي تــنمية مــهاراتــهم 6.
عن طريق التدريب والتعامل معهم دون تمييز.



ثالثاً: المحظورات العامة: 

يحـــظر عـــلى الـــعامـــلين إســـاءة اســـتعمال الســـلطة الـــوظـــيفية واســـتغلال الـــنفوذ، بـــقبول أو 1.
طـــلب الـــرشـــوة أو ارتـــكاب أي صـــورة مـــن الـــصور المـــنصوص عـــليها فـــي نـــظام مـــكافـــحة 

الرشوة.

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

يحــظر عــلى الــعامــلين الجــمع بــين وظــيفتين ومــمارســة أخــرى دون الــحصول عــلى مــوافــقة 3.
مسبقة بذلك.

 يحــظر عــلى الــعامــلين الاشــتراك فــي الــشكاوى الجــماعــية أو رفــع شــكاوى كــيديــة ضــد 4.
أشخاص أو جهات.

 يحـــــظر عـــــلى الـــــعامـــــلين جـــــمع الـــــوثـــــائـــــق أو الـــــعينات أو المـــــعلومـــــات الـــــشخصية عـــــن أي 5.
شخص إلا أن تكون في إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية.

يحــظر عــلى الــعامــلين افــشاء المــعلومــات الســريــة أو الــوثــائــق أو المســتندات الــتي تحــمل 6.
طـــابـــع الأهـــمية والســـريـــة والـــتي حـــصل عـــليها بســـبب وظـــيفته حـــتى بـــعد انـــتهاء الـــعلاقـــة 

التعاقدية معهم مالم يكن الكشف عنها مسموحاً به صراحة بموجب الأنظمة.

 يحـظر عـلى الـعامـلين الإفـصاح لـوسـائـل الإعـلام بـأي مـداخـلة أو تـعليق أو تـصريـح فـي 7.
مـــــوضـــــوعـــــات لازالـــــت تـــــحت الـــــدراســـــة أو الـــــتحقيق، أو عـــــبر أي مـــــن وســـــائـــــل الـــــتواصـــــل 

الاجتماعي.

 يحـظر عـلى الـعامـلين تـوجـيه أي مـن الـنقد أو الـلوم إلـى المـملكة أو أي حـكومـة خـارجـية، 8.
عبر أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.

 يحــظر عــلى الــعامــلين اصــدار أو نشــر أو الــتوقــيع عــلى أي خــطابــات أو بــيان يــناهــض 9.
سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها.

رابعاً: الھدایا والامتیازات: 

يحــظر عــلى الــعامــلين قــبول الهــبات أو الامــتيازات أو الخــدمــات الــتي تــعرض عــليهم 1.



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

يحـظر عـلى الـعامـلين قـبول أي تـكريـم أو هـديـة أو جـائـزة مـن أي جـهات خـارجـية دون 2.
الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

 يحــظر عــلى الــعامــلين قــبول أي تــسهيلات أو خــصومــات عــلى المشــتريــات الــخاصــة 3.
من الموردين الذين لديهم معاملات مع الجمعية.

يحـــظر عـــلى الـــعامـــلين اســـتخدام أي مـــعلومـــة حـــصلوا عـــليها بـــحكم عـــملهم لـــلحصول 4.
على خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة.

خامساً: استخدام التقنیة: 

عــلى الــعامــلين اتــخاذ جــميع الاجــراءات الــلازمــة لــلمحافــظة عــلى الأجهــزة الــتقنية الــتي 1.
بحوزته وعهدة عليه.

 يـــلتزم الـــعامـــلين بـــعدم تحـــميل بـــرامـــج أو تـــطبيقات عـــلى الاجهـــزة إلا بـــعد الـــتنسيق مـــع 2.
القسم المعني بذلك.

 يـــلتزم الـــعامـــلين بـــعدم اســـتخدام الأجهـــزة إلا لأغـــراض الـــعمل، وعـــدم تخـــزيـــن مـــعلومـــات 3.
ليست من ضمن العمل.

  يــلتزم الــعامــلين بــالمــحافــظة عــلى مــعلومــات الــدخــول الــخاصــة بــهم والمــعلومــات الســريــة 4.
الموجودة في الأجهزة الخاص بهم

سادساً: التعامل مع الانترنت: 

عــــلى الــــعامــــلين الــــذيــــن تــــتوافــــر لــــديــــهم إمــــكانــــية الــــوصــــول إلــــى شــــبكة الانــــترنــــت الالــــتزام 1.
باستخدام الشبكة لأغراض العمل.

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

 يـــــلتزم الـــــعامـــــلين بـــــعدم تحـــــميل أي مـــــواد مخـــــلة بـــــالآداب والأعـــــراف أو أي نـــــشاط غـــــير 3.
نظامي يعاقب بموجبها مرتكبه.



يــلتزم الــعامــلين الــذيــن خــصص لــهم بــريــد الــكترونــي عــدم اســتخدامــه لإنــشاء رســائــل لا 4.
تـــتعلق بـــالأعـــمال المـــنوطـــة بـــهم، وعـــدم فـــتح أي رســـالـــة مـــن مـــصدر غـــير مـــعروف إلا بـــعد 

التنسيق مع القسم المعني بذلك.

سابعاً: مكافحة الفساد: 

يـــلتزم الـــعامـــلين أن يـــفصحوا خـــطيا للجـــمعية عـــن أي حـــالـــة تـــعارض مـــصالـــح حـــالـــة أو 5.
مـحتملة، وأن لا يـشارك فـي أي قـرار يـؤثـر بـشكل مـباشـر أو غـير مـباشـر عـلى تـرسـيه أي 

عقد يكون أحد اقربائه طرف فيه.

يــتوجــب عــلى الــعامــلين الإبــلاغ خــطيا لــلقسم المــعني عــن أي تــجاوز لــلأنــظمة والــتعليمات 6.
الــنافــذة الــتي يــطلع عــليها خــلال عــمله، وابــلاغ الــجهات المــختصة عــن أي فــساد عــلم بــه 

أثناء وظيفته وذلك في سبيل جهود مكافحة الفساد.

ثامناً: التزام الجھة للموظف: 

عــــلى الإدارة الــــتنفيذيــــة فــــي الجــــمعية نشــــر هــــذه الــــسياســــة فــــي مــــوقــــعها الالــــكترونــــي، 7.
وتعريف العاملين بها وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

عـــــلى الإدارة الـــــتنفيذيـــــة فـــــي الجـــــمعية تـــــهيئة بـــــيئة عـــــمل آمـــــنة وصـــــحية لـــــلعامـــــلين تـــــلبي 8.
المـــــــتطلبات الأســـــــاســـــــية لأداء عـــــــملهم، وتـــــــطبيق الأنـــــــظمة والـــــــلوائـــــــح والـــــــقرارات بـــــــعدالـــــــة 

وإنصاف دون تمييز.

المسؤولیات 

تـطبق هـذه الـسياسـة ضـمن أنشـطة الجـمعية وعـلى جـميع الـعامـلين الـذيـن يـعملون تـحت 9.
إدارة واشـــراف الجـــمعية الاطـــلاع عـــلى الأنـــظمة المـــتعلقة بـــعملهم وعـــلى هـــذه الـــسياســـة 
والإلمــــام بــــها والــــتوقــــيع عــــليها، والالــــتزام بــــما ورد فــــيها مــــن أحــــكام عــــند أداء واجــــباتــــهم 
ومــــسؤولــــياتــــهم الــــوظــــيفية. وعــــلى إدارة المــــوارد البشــــريــــة نشــــر الــــوعــــي بــــثقافــــة ومــــبادئ 

السلوك الوظيفي واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها.


