
سياسة قواعد السلوك



الحمد لله والصلاة والسلام على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين وبعد:

 لمقتضيات المصلحة العامة للجمعية فقد اعتمدت هذه السياسة 
ً
بناء على الصلاحيات المخولة لمجلس إدارة جمعية الاحسان للخدمات الاجتماعية وتحقيقا
بناء على قرار مجلس الإدارة رقم )  4-20  (، وتاريخ 2020/12/22م ، وذلك للعمل بها . 

 للجمعية على أداء رسالتها الإنسانية السامية بالشكل المطلوب.
ً
نسأل الله أن ينفع بها وأن تكون عونا

                                                                              رئيس مجلس الإدارة

                                                                          الدكتور محمد بن سليمان الفوزان 
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مقدمة

تتمثــل هــذه السياســة التعريــف بالمبــادئ والآداب والأخــلاق الإســلامية المنبــع الأســاس لســلوك الفــرد، ونــر القــم، مــع 
تعزيــز القــم المهنيــة والأخلاقيــة في علاقــة الموظــف مــع زملائــه ورؤســائه، والــي تنــدرج تحــت إطــار تنميــة روح المســئولية، 
والالــتزام بهــا مــع تعزيــز ثقــة العمــلاء بالخدمــات الــي تقدمهــا الجمعيــة، والعمــل عــلى مكافحــة الفســاد بشــى صــورة.

النطاق

تحــدد هــذه السياســة المســؤوليات العامــة عــلى كافــة العاملــين ومــن لهــم علاقــات تعاقديــة وتطوعيــة في الجمعيــة، 
 للأنظمــة.

ً
ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم سياســات ســلوك وظيفيــة خاصــة وفقــا

البيان

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

   أولًا: النزاهة:

الترفع عن كل ما يخل برف الوظيفة.. 1
 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.2. 

 لمصلحة الجمعية.. 	
ً
العمل خارج وقت العمل مى ما طلب ذلك وفقا

 خدمة أهداف الجمعية الي يعمل بها وغايتها.4. 
 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.	. 

التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية.. 	
 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.	. 

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

   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 السلم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات.. 	

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

 على الثقة الوظيفية.. 	
ً
الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا

  



ثالثاً: المحظورات العامة:

يحظــر عــلى العاملــين إســاءة اســتعمال الســلطة الوظيفيــة واســتغلال النفــوذ، بقبــول أو طلب الرشــوة . 1

أو ارتــكاب أي صــورة مــن الصــور المنصــوص عليهــا في نظــام مكافحــة الرشــوة.

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

ــين وظيفتــين وممارســة أخــرى دون الحصــول عــلى موافقــة مســبقة 	.  ــين الجمــع ب  يحظــر عــلى العامل

بذلــك.

ــة ضــد أشــخاص أو 4.  ــة أو رفــع شــكاوى كيدي ــين الاشــتراك في الشــكاوى الجماعي  يحظــر عــلى العامل

جهــات.

يحظــر عــلى العاملــين جمــع الوثائــق أو العينــات أو المعلومــات الشــخصية عــن أي شــخص إلا أن تكــون . 	

في إطــار نظامــي وضمــن متطلبــات العمــل الضروريــة.

يحظــر عــلى العاملــين افشــاء المعلومــات السريــة أو الوثائــق أو المســتندات الــي تحمــل طابــع الأهميــة . 	

والسريــة والــي حصــل عليهــا بســبب وظيفتــه حــى بعــد انتهــاء العلاقــة التعاقديــة معهــم مــالم يكــن 

 بــه صراحــة بموجــب الأنظمــة.
ً
الكشــف عنهــا مسموحــا

ــات . 	 ــح في موضوع ــق أو تصري ــة أو تعلي ــأي مداخل ــين الإفصــاح لوســائل الإعــلام ب يحظــر عــلى العامل

ــق، أو عــبر أي مــن وســائل التواصــل الاجتماعــي. ــت تحــت الدراســة أو التحقي لازال

يحظــر عــلى العاملــين توجيــه أي مــن النقــد أو اللــوم إلى المملكــة أو أي حكومــة خارجيــة، عــبر أي . 	

وســيلة مــن وســائل الإعــلام الداخليــة أو الخارجيــة.

يحظــر عــلى العاملــين اصــدار أو نــر أو التوقيــع عــلى أي خطابــات أو بيــان يناهــض سياســة المملكــة أو . 	

يتعــارض مــع أنظمتهــا السياســية ومصالحهــا.

   رابعاً: الهدايا والامتيازات

يحظــر عــلى العاملــين قبــول الهبــات أو الامتيــازات أو الخدمــات الــي تعــرض عليهــم بشــكل مبــاشر . 1
 عــلى نزاهتــه.

ً
أو غــر مبــاشر أو أي مــيزة يكــون لهــا تأثــرا

يحظــر عــلى العاملــين قبــول أي تكــريم أو هديــة أو جائــزة مــن أي جهــات خارجيــة دون الحصــول عــلى . 2
موافقــة رسميــة مــن الجهــة المرفــة.

ــن 	.  ــول أي تســهيلات أو خصومــات عــلى المشــتريات الخاصــة مــن الموردي ــين قب  يحظــر عــلى العامل
الذيــن لديهــم معامــلات مــع الجمعيــة.

يحظــر عــلى العاملــين اســتخدام أي معلومــة حصلــوا عليهــا بحكــم عملهــم للحصــول عــلى خدمــة أو . 4
معاملــة خاصــة مــن أي جهــة.

   



   خامساً: استخدام التقنية:

عــلى العاملــين اتخــاذ جميــع الاجــراءات اللازمــة للمحافظــة عــلى الأجهزة التقنيــة الــي بحوزتــه وعهــدة . 1
عليــه.

 يلــتزم العاملــين بعــدم تحميــل برامــج أو تطبيقــات عــلى الاجهــزة إلا بعــد التنســيق مــع القــم المعــي 2. 
بذلــك.

 يلــتزم العاملــين بعــدم اســتخدام الأجهــزة إلا لأغــراض العمــل، وعــدم تخزيــن معلومــات ليســت مــن 	. 
ضمــن العمــل.

  يلــتزم العاملــين بالمحافظــة عــلى معلومــات الدخــول الخاصــة بهــم والمعلومــات السريــة الموجــودة في 4. 
الأجهــزة الخــاص بهــم.

  

   سادساً: التعامل مع الانترنت:

عــلى العاملــين الذيــن تتوافــر لديهــم إمكانيــة الوصــول إلى شــبكة الانترنــت الالــتزام باســتخدام . 1
الشــبكة لأغــراض العمــل.

 يلتزم العاملين بروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.2. 
 يلــتزم العاملــين بعــدم تحميــل أي مــواد مخلــة بــالآداب والأعــراف أو أي نشــاط غــر نظامــي يعاقــب 	. 

بموجبهــا مرتكبــه.
يلــتزم العاملــين الذيــن خصــص لهــم بريــد الكــتروني عدم اســتخدامه لإنشــاء رســائل لا تتعلــق بالأعمال . 4

المنوطــة بهــم، وعــدم فتــح أي رســالة مــن مصــدر غــر معــروف إلا بعــد التنســيق مــع القــم المعــي بذلك

   

  سابعاً: مكافحة الفساد:

يلــتزم العاملــين أن يفصحــوا خطيــا للجمعيــة عــن أي حالــة تعــارض مصالــح حالــة أو محتملــة، وأن لا . 1
يشــارك في أي قــرار يؤثــر بشــكل مبــاشر أو غــر مبــاشر عــلى ترســيه أي عقــد يكــون أحــد اقربائــه طــرف 

فيــه.
يتوجــب عــلى العاملــين الإبــلاغ خطيــا للقــم المعــي عــن أي تجــاوز للأنظمــة والتعليمــات النافــذة الــي . 2

ــاء وظيفتــه وذلــك في  ــه أثن ــه، وابــلاغ الجهــات المختصــة عــن أي فســاد علــم ب يطلــع عليهــا خــلال عمل
ســبيل جهــود مكافحــة الفســاد

   



ثامناً: التزام الجهة للموظف:

عــلى الإدارة التنفيذيــة في الجمعيــة نــر هــذه السياســة في موقعهــا الالكــتروني، وتعريــف العاملــين بهــا . 	

وإبلاغهــم بأنــه يجــب عليهــم الالــتزام بأحكامها.

عــلى الإدارة التنفيذيــة في الجمعيــة تهيئــة بيئــة عمــل آمنة وصحيــة للعاملين تلبي المتطلبات الأساســية . 	

لأداء عملهــم، وتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والقرارات بعدالــة وإنصاف دون تمييز

   المسؤوليات

تطبــق هــذه السياســة ضمــن أنشــطة الجمعيــة وعــلى جميــع العاملــين الذيــن يعملــون تحــت إدارة واشراف الجمعيــة 
الاطــلاع عــلى الأنظمــة المتعلقــة بعملهــم وعــلى هــذه السياســة والإلمــام بهــا والتوقيــع عليهــا، والالــتزام بمــا ورد فيهــا 
مــن أحــكام عنــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة. وعــلى إدارة المــوارد البريــة نــر الوعــي بثقافــة ومبــادئ 

الســلوك الوظيفــي واخلاقيــات الوظيفــة وتزويــد جميــع الإدارات والأقســام بنســخة منــه. 



 


