
قواعد السلوك سياسة 
أبناؤنا لرعاية الأيتام  جمعية 



مقدمة
لسلوكساسالأ المنبعالإسلاميةوالأخلاقوالآداببالمبادئالتعرʈفالسياسةɸذهتتمثل
ملائھز معالموظفعلاقةࡩʏوالأخلاقيةالمɺنيةالقيمȖعزʈز مع،القيموɲشر الفرد،

العملاءثقةʈز Ȗعز مع٭ڈاوالالقامالمسئولية،روحتنميةإطار تحتتندرجوالۘܣ،ورؤسائھ
.صورةȊشۘܢالفسادمɢافحةعڴʄوالعمل،اݍݨمعيةتقدمɺاالۘܣباݍݵدمات

النطاق
ديةȖعاقعلاقاتلɺمومنالعامل؈نɠافةعڴʄالعامةالمسؤولياتالسياسةɸذهتحدد

خاصةيةوظيفسلوكسياساتلɺمتصدر منذلكمنوʉسȘثۚܢاݍݨمعية،ࡩʏوتطوعية
 
ً
.للأنظمةوفقا

البيان
:بـالالقامحدةعڴʄيȘبعɺاماوɠل٭ڈاوالعامل؈ناݍݨمعيةتضمن

 
ً
:ال؇قاɸة:أولا
.الوظيفةȊشرفيخلماɠلعنالففع•
.الوظيفيةالواجباتلأداءالعملوقتتخصيص•
 ذلكطلبمامۘܢالعملوقتخارجالعمل•

ً
.اݍݨمعيةلمصݏݰةوفقا

.وغايْڈا٭ڈاʇعملالۘܣاݍݨمعيةأɸدافخدمة•
.إɸمالأو تجاوز دون وتطبيقɺاواللوائحبالأنظمةالإلمام•
•ʏةالتحڴɸبال؇قاʏشاركرسܣتحقيقأيࡩʇقضائيةدعوى أو فيھ.
.للآخرʈنالܨݵصيةالمعلوماتسرʈةلضمانالرسميةالإجراءاتاتخاذ•
•ʏالموضوعيةتوڎʏتمي؈قودون بحياديةالعملخلالمنتصرفاتھࡩ.

 
ً
:والعملاءالمستفيدينتجاهالواجبات:ثانيا

.ولباقةبحسنمعɺموالتعاملاستȞناءدون مصاݍݰɺمومراعاةحقوقɺماحفام•
•ʏةعف ثقْڈملكسبالسڥɸال؇قا.
.لتعليماتواالأنظمةمعيتفقبماالأعمالɠلࡩʏالسليمالسلوكوفقمعɺمالتجاوب•
 تامةȊسرʈةالܨݵصيةوالمعلوماتالوثائقمعالتعامل•

ً
.عليماتوالتللأنظمةوفقا

 يؤثر عملأيعنالامتناع•
ً
.الوظيفيةالثقةعڴʄسلبا



 
ً
:والمرؤوس؈نالرؤساءتجاهالواجبات:ثالثا

•ʄلةوفقرؤسائھأوامر تنفيذالموظفعڴɢيɸسلسلالعملȘخالفةمدون الإداري،وال
 ذلكبيانمعوالتعليماتللأنظمة

ً
.حدوثھعندلرئʋسھخطيا

•ʄمةولباقةباحفامزملائھمعالتعاملالموظفعڴɸوالمساʏئةبناءࡩʋميمةسلبɺمع.
•ʄنيةآرائھمشاركةالموظفعڴɺعاليةوموضوعيةبم.
.العملجالمࡩʏتواجɺɺمالۘܣالمشاɠلحلࡩʏلزملائھالمساعدةبتقديممعۚܣالموظف•
.والتعليماتبالأنظمةالالقامحيثمنلزملائھحسنةقدوةالموظفيكون أن•
طرʈقعنراٮڈممɺاتنميةࡩʏزملائھإڲʄاكȘسّڈاالۘܣاݍݵفاتنقلإڲʄالموظفʇسڥʄأن•

.تمي؈قدون معɺموالتعاملالتدرʈب

 
ً
:العامةاݝݰظورات:راȊعا

أو قبول ب،النفوذواستغلالالوظيفيةالسلطةاستعمالإساءةالعامل؈نعڴʄيحظر •
.لرشوةامɢافحةنظامࡩʏعلٕڈاالمنصوصالصور منصورةأيارتɢابأو الرشوةطلب

.صورةمنصورةأيأو القوʈر العامل؈نعڴʄيحظر •
افعڴʄاݍݰصول دون أخرى وممارسةوظيفت؈نب؈ناݍݨمعالعامل؈نعڴʄيحظر • قةمو

.بذلكمسبقة
أܧݵاصدضكيديةشɢاوى رفعأو اݍݨماعيةالشɢاوى ࡩʏالاشفاكالعامل؈نعڴʄيحظر •

.جɺاتأو 
صܧݵأيعنالܨݵصيةالمعلوماتأو العيناتأو الوثائقجمعالعامل؈نعڴʄيحظر •

.الضرورʈةالعملمتطلباتوضمننظاميإطار ࡩʏتكون أنإلا 
طاȊعحملتالۘܣالمسȘنداتأو الوثائقأو السرʈةالمعلوماتإفشاءالعامل؈نعڴʄيحظر •

التعاقديةةالعلاقانْڈاءȊعدحۘܢوظيفتھȊسȎبعلٕڈاحصلوالۘܣوالسرʈةالأɸمية
 عٔڈاالكشفيكنمالممعɺم

ً
.الأنظمةبموجبصراحةبھمسموحا

تصرʈحأو Ȗعليقأو مداخلةبأيالإعلاملوسائلالإفصاحالعامل؈نعڴʄيحظر •
ʏالتواصلوسائلمنأيعف أو ،التحقيقأو الدراسةتحتلازالتموضوعاتࡩ

ʏالاجتماڤ.
عف ة،خارجيحكومةأيأو المملكةإڲʄاللومأو النقدمنأيتوجيھالعامل؈نعڴʄيحظر •

.اݍݵارجيةأو الداخليةالإعلاموسائلمنوسيلةأي
ياسةسيناɸضبيانأو خطاباتأيعڴʄالتوقيعأو ɲشر أو اصدار العامل؈نعڴʄيحظر •

.ومصاݍݰɺاالسياسيةأنظمْڈامعيتعارضأو المملكة



 
ً
:والامتيازاتالɺدايا:خامسا

ȊشɢلمعلٕڈȖعرضالۘܣاݍݵدماتأو الامتيازاتأو الɺباتقبول العامل؈نعڴʄيحظر •
.نزاɸتھعڴʄتأث؈ف لɺايكون م؈قةأيأو مباشر غ؈ف أو مباشر 

دون خارجيةجɺاتأيمنجائزةأو ɸديةأو تكرʈمأيقبول العامل؈نعڴʄيحظر •
افقةعڴʄاݍݰصول  .المشرفةاݍݨɺةمنرسميةمو

نماݍݵاصةالمشفياتعڴʄخصوماتأو Ȗسɺيلاتأيقبول العامل؈نعڴʄيحظر •
.اݍݨمعيةمعمعاملاتلدٱڈمالذينالموردين

ڴʄعلݏݰصول عملɺمبحكمعلٕڈاحصلوامعلومةأياستخدامالعامل؈نعڴʄيحظر •
.جɺةأيمنخاصةمعاملةأو خدمة

 
ً
:التقنيةاستخدام:سادسا

•ʄللمحافظةاللازمةالإجراءاتجميعاتخاذالعامل؈نعڴʄزةعڴɺۘܣالالتقنيةالأج
.علٕڈموعɺدةبحوزٮڈم

القسممعقالتɴسيȊعدإلا الاجɺزةعڴʄتطبيقاتأو برامجتحميلȊعدمالعاملون يلقم•
.بذلكالمعۚܣ

معلوماتتخزʈنوعدمالعمل،لأغراضإلا الأجɺزةاستخدامȊعدمالعاملون يلقم•
.العملضمنمنلʋست

رʈةالسوالمعلومات٭ڈماݍݵاصةالدخول معلوماتعڴʄباݝݰافظةالعاملون يلقم•
.٭ڈماݍݵاصةالأجɺزةࡩʏالموجودة

 
ً
:الانفنتمعالتعامل:ساȊعا

•ʄافر الذينالعامل؈نعڴ لقامالاالانفنتشبكةإڲʄالوصول إمɢانيةلدٱڈمتتو
.العمللأغراضالشبكةباستخدام

.اتوالملفللفامجالفكرʈةالملكيةحقوق ومتطلباتȊشروطالعاملون يلقم•
امينظغ؈ف ɲشاطأيأو والأعرافبالآدابمخلةموادأيتحميلȊعدمالعاملون يلقم•

.مرتكبھبموجّڈاʇعاقب
لا لرسائلإɲشاءاستخدامھعدمإلكفوɲيبرʈدلɺمخصصالذينالعاملون يلقم•

دȊعإلا معروفغ؈ف مصدر منرسالةأيفتحوعدم٭ڈم،المنوطةبالأعمالتتعلق
.بذلكالمعۚܣالقسممعالتɴسيق



 
ً
:الفسادمɢافحة:ثامنا
 يفܶݰوابأنالعاملون يلقم

ً
أو حالةمصاݍݳȖعارضحالةأيعنلݏݨمعيةخطيا

أيرسيھتعڴʄمباشر غ؈ف أو مباشر Ȋشɢليؤثر قرار أيࡩʇʏشاركلا وأنمحتملة،
 اقرȋائھأحديكون عقد

ً
.فيھطرفا

 الإبلاغالعامل؈نعڴʄيتوجب
ً
مةللأنظتجاوز أيعنالمعۚܣللقسمخطيا

أيعنصةاݝݵتاݍݨɺاتوبلاغعملھ،خلالعلٕڈايطلعالۘܣالنافذةوالتعليمات
.الفسادمɢافحةجɺودسȎيلࡩʏوذلكوظيفتھأثناءبھعلمفساد

 
ً
:للموظفاݍݨɺةالقام:تاسعا

ʄالتنفيذيةالإدارةعڴʏشر اݍݨمعيةࡩɲذهɸالسياسةʏاࡩɺي،الإلكموقعɲفو
.بأحɢامɺاالالقامعلٕڈميجببأنھوبلاغɺم٭ڈاالعامل؈نوȖعرʈف

ʄالتنفيذيةالإدارةعڴʏئةٮڈيئةاݍݨمعيةࡩʋݰيةآمنةعملب تلۗܣل؈نللعاموܵ
Ȋعدالةوالقراراتواللوائحالأنظمةوتطبيقعملɺم،لأداءالأساسيةالمتطلبات
.تمي؈قدون ونصاف

المسؤوليات
عملون ʇالذينالعامل؈نجميعوعڴʄاݍݨمعيةأɲشطةضمنالسياسةɸذهتطبق
ɸذهوعڴȊʄعملɺمالمتعلقةالأنظمةعڴʄالاطلاعاݍݨمعيةواشرافإدارةتحت

أداءعندأحɢاممنفٕڈاوردبماوالالقامعلٕڈا،والتوقيع٭ڈاوالإلمامالسياسة
بثقافةڤʏالو ɲشر الȎشرʈةالمواردإدارةوعڴʄ.الوظيفيةومسؤولياٮڈمواجباٮڈم

قساموالأالإداراتجميعوتزوʈدالوظيفةواخلاقياتالوظيفيالسلوكومبادئ
.مٔڈابɴܦݵة

تمت 
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