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 تــــمقذم

إلمنبع إلأساس لسلوك  ،وإلأخلةق إلؤسلةمية ،وإلآدإب ،إلتعريف بالمبادئ ،تتمثل هذه إلسياسة

ي علةقة إلموظف ،وإلأخلةقية ،إلفرد، ونشر إلقيم، مع تعزيز إلقيم إلمهنية
 
ورؤسائه،  ،مع زملةئه ،ف

إم بها  ي تندرج تحت ؤطار تنمية روح إلمسئولية، وإلإلت  
ي  ،ع تعزيز ثقة إلعملةء م ،وإلت 

بالخدمات إلت 

 تقدمها إلجمعية، وإلعمل على مكافحة إلفساد بشت  صورة. 

 الىطاق

ي  ،ومن لهم علةقات تعاقدية ،على كافة إلعاملي    ،تحدد هذه إلسياسة إلمسؤوليات إلعامة
 
وتطوعية ف

 للان ،من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة ،إلجمعية، ويستثت  من ذلك
ً
 .ظمةوفقا

 البيان
 :الالخسام بـوكل ما يخبعها على حذة والعاملين بها حضمه الجمعيت 

 أولاً: الىساهت:
ف إلوظيفة.  .4 فع عن كل ما يخل بشر  إلت 

 تخصيص وقت إلعمل لأدإء إلوإجبات إلوظيفية.   .2

 لمصلحة إلجمعية.  ،إلعمل خارج وقت إلعمل مت  ما طلب ذلك .3
ً
 وفقا

ي يعمل ب  .4
 ها وغايتها. خدمة أهدإف إلجمعية إلت 

 أو إهمال.  ،وإللوإئح وتطبيقها دون تجاوز  ،إلؤلمام بالأنظمة .5

إهة  .6 ي أي تحقيق رسمي يشارك فيه ،إلتحلىي بالت  
 
 أو دعوى قضائية.  ،ف

 لضمان سرية إلمعلومات إلشخصية للئخرين.  ،إتخاذ إلؤجرإءإت إلرسمية  .7

ي إلموضوعية .8
ي تصرفاته ،توخ 

 
 .ودون تميت    ،من خلةل إلعمل بحيادية ،ف

 

 سيــاسة الجمعيــــة فـي قــواعــــد الســــــــلوك
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 ثاوياً: الىاجباث تجاي المسخفيذيه والعملاء:
إم حقوقهم .4  ولباقة.  ،وإلتعامل معهم بحسن ،دون إستثناء  ،ومرإعاة مصالحهم ،إحت 

إهة.  .2  إلسعي لكسب ثقته عتر إلت  

  ،إلتجاوب معهم .3
ً
ي كل إلأعمال ،سلوك إلسليملل وفقا

 
 وإلتعليمات.  ،بما يتفق مع إلأنظمة ،ف

 للانظمة ،معلومات إلشخصية بشية تامةوإل ،إلتعامل مع إلوثائق .4
ً
 وإلتعليمات.  ،وفقا

  ،إلإمتناع  .5
ً
 .على إلثقة إلوظيفية ،عن أي عمل يؤثر سلبا

 :الرؤساء والمرؤوسين ثالثاً: الىاجباث تجاي

 ،وإلتسلسل إلؤدإري، دون مخالفة للانظمة ،وفق هيكلة إلعمل ،تنفيذ أوإمر رؤسائه ،على إلموظف .4

 لرئيسه عند حدوثه.  مع بيان ،وإلتعليمات
ً
 ذلك خطيا

إم ولباقة ،على إلموظف .2 ي بناء بيئة سليمة معهم.  ،وإلمساهمة ،إلتعامل مع زملةئه باحت 
 
 ف

 وموضوعية عالية.  ،رإءه بمهنيةأمشاركة  ،على إلموظف .3

ي بتقديم إلمساعدة لزملةئه .4
ي مجال إلعمل.  ،إلموظف معت 

 
ي توإجههم ف

ي حل إلمشاكل إلت 
 
 ف

إم بالأنظمة ،وة حسنة لزملةئهأن يكون إلموظف قد .5  وإلتعليمات.  ،من حيث إلإلت  

ي إكتسبها ؤ ،أن يسع إلموظف .6
إت إلت  ي تنمية مهارإتهم ،لى زملةئهؤلى نقل إلختر

 
 ،عن طريق إلتدريب ،ف

 .وإلتعامل معهم دون تميت   

 ثالثاً: المحظىراث العامت:
أو إرتكاب  ،أو طلب إلرشوة ،إلنفوذ، بقبول وإستغلةل ،يحظر على إلعاملي   ؤساءة إستعمال إلسلطة إلوظيفية .4

ي نظام مكافحة إلرشوة.  ،من إلصور إلمنصوص عليها  ،أي صورة
 
 ف

وير  .2  أو أي صورة من صورة.  ،يحظر على إلعاملي   إلت  

 على موإفقة مسبقة بذلك.  ،وممارسة أخرى دون إلحصول ،إلجمع بي   وظيفتي    ،يحظر على إلعاملي    .3

إ ،يحظر على إلعاملي    .4 ي إلشكاوى إلجماعيةإلإشت 
 
 أو جهات.  ،أو رفع شكاوى كيدية ضد أشخاص ،ك ف

ي ؤطار  ،عن أي شخص ،أو إلمعلومات إلشخصية ،أو إلعينات ،جمع إلوثائق ،يحظر على إلعاملي    .5
 
ؤلإ أن تكون ف

ورية ،نظامي   .وضمن متطلبات إلعمل إلصر 

ي تحمل طابع إلأهمية ،ندإتإلمست أو ،إلوثائق أو ،يحظر على إلعاملي   إفشاء إلمعلومات إلشية .6
 ،وإلشية ،إلت 

ي حصل عليها 
  ،معهم حت  بعد إنتهاء إلعلةقة إلتعاقدية ،بسبب وظيفته ،وإلت 

ً
مالم يكن إلكشف عنها مسموحا

 بموجب إلأنظمة.  ،به صرإحة

ي موضوعات لإزإلت تحت ،أو تصريــــح ،أو تعليق ،إلؤفصاح لوسائل إلؤعلةم بأي مدإخلة ،يحظر على إلعاملي    .7
 
 ف

.  أو إلتحقيق، أو ،إلدرإسة  عتر أي من وسائل إلتوإصل إلإجتماعي

أي وسيلة من  أو أي حكومة خارجية، عتر  ،أو إللوم ؤلى إلمملكة ،يحظر على إلعاملي   توجيه أي من إلنقد  .8

  أو إلخارجية.  ،وسائل إلؤعلةم إلدإخلية
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ي ناهض سياسة إلمملكة ،على أي خطابات ،أو إلتوقيع ،أو نشر  ،إصدإر  ،يحظر على إلعاملي    .9
أو يتعارض  ،أو بيان 

 .ومصالحها ،مع أنظمتها إلسياسية

 

 :الهذايا والامخيازاثرابعاً: 

ي تعرض عليهم ،أو إلخدمات ،أو إلإمتيازإت ،قبول إلهبات ،يحظر على إلعاملي    .4
أو غت   ،بشكل مباسرر  ،إلت 

ة ،مباسرر   على نزإهته.  ،أو أي مت  
ً
إ  يكون لها تأثت 

على  ،دون إلحصول ،من أي جهات خارجية ،أو جائزة ،أو هدية ،قبول أي تكريم ،عاملي   يحظر على إل .2

فة.   موإفقة رسمية من إلجهة إلمشر

يات إلخاصة ،أو خصومات ،قبول أي تسهيلةت ،يحظر على إلعاملي     .3 إلذين  ،من إلموردين ،على إلمشت 

 لديهم معاملةت مع إلجمعية. 

أو معاملة  ،للحصول على خدمة ،بحكم عملهم ،لومة حصلوإ عليها أي مع ،إستخدإم ،يحظر على إلعاملي    .4

 .خاصة من أي جهة

 

 :اسخخذام الخقىيتخامساً: 

ي بحوزته وعهدة عليه.  للمحافظة على إلأجهزة ،إتخاذ جميع إلإجرإءإت إللةزمة ،على إلعاملي    .4
 إلتقنية إلت 

م إلعاملي    .2  
ي بذلك.  ،على إلإجهزة ،أو تطبيقات ،بعدم تحميل برإمج ،يلت 

 ؤلإ بعد إلتنسيق مع إلقسم إلمعت 

م إلعاملي    .3  
 ؤلإ لأغرإض إلعمل، وعدم تخزين معلومات ليست من ضمن إلعمل.  ،ستخدإم إلأجهزةإ بعدم ،يلت 

م إلعاملي    .4  
ي إلأجهزة  ،بالمحافظة على معلومات إلدخول إلخاصة بهم ،يلت 

 
وإلمعلومات إلشية إلموجودة ف

 .إلخاص بهم

 

 :ع الاوتروجالخعامل مسادساً: 

نت ،إلذين تتوإفر لديهم ؤمكانية إلوصول ،على إلعاملي    .4 إم باستخدإم إلشبكة ،ؤلى شبكة إلإنت  لأغرإض  ،إلإلت  

 إلعمل. 

م إلعاملي    .2  
وط ،يلت  إمج ،ومتطلبات حقوق إلملكية إلفكرية ،بشر  وإلملفات.  ،للتر

م إلعاملي    .3  
يعاقب بموجبها  ،أي نشاط غت  نظامي أو  ،وإلأعرإف ،أي موإد مخلة بالآدإب ،بعدم تحميل ،يلت 

 .مرتكبه

م إلعاملي    .4  
ي  ،يلت 

ون  لإ تتعلق بالأعمال  ،لؤنشاء رسائل ،عدم إستخدإمه ،إلذين خصص لهم بريد إلكت 

ي بذلك ،إلمنوطة بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غت  معروف
 .ؤلإ بعد إلتنسيق مع إلقسم إلمعت 
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 :مكافحت الفسادسابعاً: 

م إلعا .4   ،ملي   يلت  
ً
ي  ،عن أي حالة تعارض مصالح حالة ،للجمعية أن يفصحوإ خطيا

 
أو محتملة، وأن لإ يشارك ف

 .أي عقد يكون أحد إقربائه طرف فيه ة،على ترسي ،أو غت  مباسرر  ،يؤثر بشكل مباسرر  ،أي قرإر 

  ،يتوجب على إلعاملي    .2
ً
ي  ،إلؤبلةغ خطيا

ي يطلع  ،فذةوإلتعليمات إلنا ،عن أي تجاوز للانظمة ،للقسم إلمعت 
إلت 

ي سبيل جهود  ،أثناء وظيفته ،عن أي فساد علم به ،عليها خلةل عمله، وإبلةغ إلجهات إلمختصة
 
وذلك ف

 مكافحة إلفساد. 

 

 :للمىظفالخسام الجهت ثامىاً: 

ي إلجمعية .4
 
، وتعريف إلعاملي   بها  ،نشر هذه إلسياسة ،على إلؤدإرة إلتنفيذية ف ي

ون  ي موقعها إلإلكت 
 
وإبلةغهم  ،ف

إم بأحكامها. بأ  نه يجب عليهم إلإلت  

ي إلجمعية .2
 
ي إلمتطلبات إلأساسية لأدإء  ،وصحية للعاملي    ،تهيئة بيئة عمل آمنة ،على إلؤدإرة إلتنفيذية ف تلتر

 .وإنصاف دون تميت    ،وإلقرإرإت بعدإلة ،وإللوإئح ،عملهم، وتطبيق إلأنظمة

 المسؤولياث

إف إلجمعية  ،إلذين يعملون تحت ؤدإرة ،ميع إلعاملي   وعلى ج ،ضمن أنشطة إلجمعية ،تطبق هذه إلسياسة وإسرر

إم ،وإلؤلمام بها  ،وعلى هذه إلسياسة ،على إلأنظمة إلمتعلقة بعملهم ،إلإطلةع بما ورد فيها  ،وإلتوقيع عليها، وإلإلت  

ية ،إلوظيفية ومسؤولياتهم ،من أحكام عند أدإء وإجباتهم ومبادئ  ،ةنشر إلوعي بثقاف ،وعلى ؤدإرة إلموإرد إلبشر

ي 
 .وإلأقسام بنسخة منها ،وتزويد جميع إلؤدإرإت ،وإخلةقيات إلوظيفة ،إلسلوك إلوظيف 

 

 
 

 

 

 

  
              

 

 رئيس مجلس إدارة
 

 علي بن عتيق الصريبطي أ . 

 

 إلختم
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 نموذج اعتماد
 من مجلس الإدارة

 
 إلحمد لث، وإلصلةة وإلسلةم على رسول لت، وبعد. 

 

ي إجتماعه رقم فقد إطلع م
    ثلةثاء، يوم إل45جلس ؤدإرة جمعية ؤحسان للبسكان بتبوك، ف 

 

 ة قوإعد إلسلوك،سياسم، على 07/2022/  05هـ، إلموإفق 4443/ 42/ 06بتاريــــخ  
 

ها للبسكان بتبوك بجمعية ؤحسان   ، على إلموقع، وقرر إعتمادها، وإلعمل بموجبها، ونشر
 

ي للجمعية، وفق إلصيغة 
ون   إلمرفقة بالإعتماد. إلإلكت 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 رئيس مجلس إدارة
 جمعية إحسان للإسكان بمنطقة تبوك 

 

 علي بن عتيق الصريبطي أ . 

 

 


