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 سياسة قواعد السلوك-الميثاق الأخلاقي
 :مقدمة

تتمثـــل ɸـــذه السياســـة التعرʈـــف بالمبـــادئ وךداب وכخـــلاق לســـلامية المنبـــع כســـاس لســـلوك الفـــرد، وɲشـــر القـــيم، مـــع Ȗعزʈـــز 

القيم المɺنية وכخلاقية ࡩʏ علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والۘܣ تندرج تحت إطار تنمية روح المسئولية، وטل؅ـقام ٭ڈـا مـع 

، والعمل اݍݨمعية اݍݵ؈فية لتحفيظ القرآن الكرʈم بْڈامة قحطان و رȋوعة آل تليد الۘܣ تقدمɺا Ȗعزʈز ثقة العملاء باݍݵدمات 

 .عڴʄ مɢافحة الفساد Ȋشۘܢ صورة

  :النطاق
 ʏعاقديــــة وتطوعيــــة ࡩــــȖ ــــم علاقــــاتɺافــــة العــــامل؈ن ومــــن لɠ ʄــــذه السياســــة المســــؤوليات العامــــة عڴــــɸ اݍݨمعيــــة اݍݵ؈فيــــة تحــــدد

، وʉسـȘثۚܢ مـن ذلـك مـن تصـدر لɺـم سياسـات سـلوك وظيفيـة خاصـة لتحفيظ القرآن الكرʈم بْڈامة قحطان و رȋوعة آل تليد 

 للأنظمة
ً
 .وفقا

 :البيان
 :تضمن اݍݨمعية والعامل؈ن ٭ڈا وɠل ما يȘبعɺا عڴʄ حدة טل؅قام بـ

 :النزاهة :أولاً 

 .ال؅ففع 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

 .לلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقɺا دون تجاوز أو اɸمال   .٥

 .ةالتحڴʏ بال؇قاɸة ࡩʏ أي تحقيق رس׿ܣ ʇشارك فيه أو دعوى قضائي  .٦

 .اتخاذ לجراءات الرسمية لضمان سرʈة المعلومات الܨݵصية للآخرʈن   .٧

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

 
 ً  :الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: ثانيا

 .اح؅فام حقوقɺم ومراعاة مصاݍݰɺم دون استȞناء والتعامل معɺم بحسن ولباقة .١

 .ثقته ع؄ف ال؇قاɸةالسڥʏ لكسب  .٢

 .التجاوب معɺم وفق السلوك السليم ࡩɠ ʏل כعمال بما يتفق مع כنظمة والتعليمات .٣

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

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

 
 

 



 

٢ 
 

 
 

 ً  :والمرؤوسينالواجبات تجاه الرؤساء  :ثالثا

عڴʄ الموظف تنفيذ أوامر رؤسائه وفق ɸيɢلة العمل والȘسلسل לداري، دون مخالفة للأنظمة والتعليمات مع بيان ذلك  .١

 لرئʋسه عند حدوثه
ً
 .خطيا

 .عڴʄ الموظف التعامل مع زملائه باح؅فام ولباقة والمساɸمة ࡩʏ بناء بʋئة سليمة معɺم .٢

 .وموضوعية عاليةعڴʄ الموظف مشاركة اراءه بمɺنية  .٣

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

 .أن يكون الموظف قدوة حسنة لزملائه من حيث טل؅قام بالأنظمة والتعليمات .٥

والتعامــل معɺــم دون ࡩــʏ تنميــة مɺــاراٮڈم عــن طرʈــق التــدرʈب  أن ʇســڥʄ الموظــف اڲــʄ نقــل اݍݵ؄ــفات الۘــܣ اكȘســّڈا اڲــʄ زملائــه .٦

 .تمي؈ق

 
 ً  :المحظورات العامة :ثالثا

يحظــر عڴــʄ العــامل؈ن إســاءة اســتعمال الســلطة الوظيفيــة واســتغلال النفــوذ، بقبــول أو طلــب الرشــوة أو ارتɢـاـب أي صــورة  .١

 .من الصور المنصوص علٕڈا ࡩʏ نظام مɢافحة الرشوة

 .يحظر عڴʄ العامل؈ن ال؅قوʈر أو أي صورة من صورة .٢

٣.  ʄافقة مسبقة بذلكيحظر عڴ  .العامل؈ن اݍݨمع ب؈ن وظيفت؈ن وممارسة أخرى دون اݍݰصول عڴʄ مو

 .يحظر عڴʄ العامل؈ن טش؅فاك ࡩʏ الشɢاوى اݍݨماعية أو رفع شɢاوى كيدية ضد أܧݵاص أو جɺات .٤

وضـمن يحظر عڴʄ العامل؈ن جمع الوثائق أو العينات أو المعلومات الܨݵصية عن أي ܧݵص إلا أن تكـون ࡩـʏ إطـار نظـامي  .٥

 .متطلبات العمل الضرورʈة

يحظــر عڴــʄ العــامل؈ن افشــاء المعلومــات الســرʈة أو الوثــائق أو المســȘندات الۘــܣ تحمــل طــاȊع כɸميــة والســرʈة والۘــܣ حصــل  .٦

 بـــه صـــراحة بموجـــب 
ً
علٕڈـــا ȊســـȎب وظيفتـــه حۘـــܢ Ȋعـــد انْڈـــاء العلاقـــة التعاقديـــة معɺـــم مـــالم يكـــن الكشـــف عٔڈـــا مســـموحا

 .כنظمة

٧.  ʄموضــوعات لازالــت تحــت الدراســة أو يحظــر عڴــ ʏح ࡩــʈعليــق أو تصــرȖ العــامل؈ن לفصــاح لوســائل לعــلام بــأي مداخلــة أو

ʏالتحقيق، أو ع؄ف أي من وسائل التواصل טجتماڤ. 

يحظــر عڴــʄ العــامل؈ن توجيــه أي مــن النقــد أو اللــوم إڲــʄ المملكــة أو أي حكومــة خارجيــة، ع؄ــف أي وســيلة مــن وســائل לعــلام  .٨

 .أو اݍݵارجية الداخلية

يحظــر عڴــʄ العــامل؈ن اصــدار أو ɲشــر أو التوقيــع عڴــʄ أي خطابــات أو بيــان ينــاɸض سياســة المملكــة أو يتعــارض مــع أنظمْڈــا  .٩

 .السياسية ومصاݍݰɺا

 
 
 



 

٣ 
 

 

 ً  :الهدايا والامتيازات :رابعا

أو غ؈ف مباشر أو أي م؈قة يكون يحظر عڴʄ العامل؈ن قبول الɺبات أو טمتيازات أو اݍݵدمات الۘܣ Ȗعرض علٕڈم Ȋشɢل مباشر  .١

 عڴʄ نزاɸته
ً
 .لɺا تأث؈فا

افقـــة رســـمية مـــن  .٢ يحظـــر عڴـــʄ العـــامل؈ن قبـــول أي تكـــرʈم أو ɸديـــة أو جـــائزة مـــن أي جɺـــات خارجيـــة دون اݍݰصـــول عڴـــʄ مو

 .اݍݨɺة المشرفة

عـــاملات مـــع يحظـــر عڴـــʄ العـــامل؈ن قبـــول أي Ȗســـɺيلات أو خصـــومات عڴـــʄ المشـــ؅فيات اݍݵاصـــة مـــن المـــوردين الـــذين لـــدٱڈم م .٣

 .اݍݨمعية

يحظــر عڴـــʄ العــامل؈ن اســـتخدام أي معلومـــة حصــلوا علٕڈـــا بحكــم عملɺـــم لݏݰصـــول عڴــʄ خدمـــة أو معاملــة خاصـــة مـــن أي  .٤

 .جɺة
 

 ً  :استخدام التقنية :خامسا

 .التقنية الۘܣ بحوزته وعɺدة عليه عڴʄ العامل؈ن اتخاذ جميع טجراءات اللازمة للمحافظة عڴʄ כجɺزة .١

 .Ȋعدم تحميل برامج أو تطبيقات عڴʄ טجɺزة إلا Ȋعد التɴسيق مع القسم المعۚܣ بذلكيل؅قم العامل؈ن  .٢

 .يل؅قم العامل؈ن Ȋعدم استخدام כجɺزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزʈن معلومات لʋست من ضمن العمل .٣

٤.  ʏة الموجودة ࡩʈمعلومات الدخول اݍݵاصة ٭ڈم والمعلومات السر ʄزة اݍݵاص ٭ڈميل؅قم العامل؈ن باݝݰافظة عڴɺכج 

 ً  :التعامل مع الانترنت :سادسا

افر لدٱڈم إمɢانية الوصول إڲʄ شبكة טن؅فنت טل؅قام باستخدام الشبكة لأغراض العمل .١  .عڴʄ العامل؈ن الذين تتو

 .يل؅قم العامل؈ن Ȋشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرʈة لل؄فامج والملفات .٢

 .مخلة بالآداب وכعراف أو أي ɲشاط غ؈ف نظامي ʇعاقب بموجّڈا مرتكبهيل؅قم العامل؈ن Ȋعدم تحميل أي مواد  .٣

يل؅ــقم العــامل؈ن الــذين خصــص لɺــم برʈــد الك؅فوɲــي عــدم اســتخدامه لإɲشــاء رســائل لا تتعلــق بالأعمــال المنوطــة ٭ڈــم، وعــدم  .٤

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

 
 ً  :لفسادمكافحة ا :سابعا

يل؅قم العامل؈ن أن يفܶݰوا خطيا لݏݨمعية عن أي حالـة Ȗعـارض مصـاݍݳ حالـة أو محتملـة، وأن لا ʇشـارك ࡩـʏ أي قـرار يـؤثر  .١

 .Ȋشɢل مباشر أو غ؈ف مباشر عڴʄ ترسيه أي عقد يكون أحد اقرȋائه طرف فيه

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

 .وابلاغ اݍݨɺات اݝݵتصة عن أي فساد علم به أثناء وظيفته وذلك ࡩʏ سȎيل جɺود مɢافحة الفساد

 
 
 



 

٤ 
 

 

 ً  :التزام الجهة للموظف :ثامنا

بأنــه يجــب عڴــʄ לدارة التنفيذيــة ࡩــʏ اݍݨمعيــة ɲشــر ɸــذه السياســة ࡩــʏ موقعɺــا טلك؅فوɲــي، وȖعرʈــف العــامل؈ن ٭ڈــا و୒بلاغɺــم  .١

 .علٕڈم טل؅قام بأحɢامɺا

ݰية للعامل؈ن تلۗܣ المتطلبات כساسية لأداء عملɺم، وتطبيـق  .٢ عڴʄ לدارة التنفيذية ࡩʏ اݍݨمعية ٮڈيئة بʋئة عمل آمنة وܵ

 .כنظمة واللوائح والقرارات Ȋعدالة و୒نصاف دون تمي؈ق

 ياتالمسؤو

 المسؤوليات

وعڴــʄ جميــع العــامل؈ن الــذين ʇعملــون تحــت إدارة واشــراف اݍݨمعيــة טطــلاع عڴــʄ تطبــق ɸــذه السياســة ضــمن أɲشــطة اݍݨمعيــة 

כنظمــة المتعلقــة Ȋعملɺــم وعڴــɸ ʄــذه السياســة وלلمــام ٭ڈــا والتوقيــع علٕڈــا، وטل؅ــقام بمــا ورد فٕڈــا مــن أحɢـاـم عنــد أداء واجبــاٮڈم 

مبــادئ الســلوك الــوظيفي واخلاقيــات الوظيفــة وتزوʈــد وعڴــʄ إدارة المــوارد الȎشــرʈة ɲشــر الــوڤʏ بثقافــة و . ومســؤولياٮڈم الوظيفيــة

 .جميع לدارات وכقسام بɴܦݵة مٔڈا
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