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 قدمة م
تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفرد، ونشر القيم، مع  

تعزيز القيم المهنية والأخلاقية في علاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، والتي تندرج تحت إطار تنمية روح  

التي تقدمها الجمعية، والعمل على مكافحة الفساد بشتى  المسئولية، والالتزام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات 

 صورة. 

 النطاق
تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية، ويستثنى  

 من ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة. 

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

 أولاً: النزاهة:    

 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: المحظورات العامة:
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ــت لال النفـــوذ، بقبـــول أو طلـــب  .1 ــة واسـ ــلطة الوظيفيـ ــتعمال السـ ــاءة اسـ ــاملين إسـ يحظـــر علـــى العـ

 الرشوة أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام مكافحة الرشوة.

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

يحظــر علــى العــاملين الجمــع بــين وظيفتــين وممارســة أخــرى دون الحصــول علــى موافقــة مســبقة   .3

 بذلك.

ــة ضــد أشــخاص   .4 ــع شــكاوى كيدي ــة أو رف ــي الشــكاوى الجماعي ــتراك ف ــاملين الاش ــى الع يحظــر عل

 أو جهات.

ــن أي شــخص إلا أن  .5 ــات الشخصــية ع ــات أو المعلوم ــائق أو العين ــع الوث ــاملين جم ــى الع يحظــر عل

 .تكون في إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية

يحظر على العاملين افشاء المعلومات السرية أو الوثائق أو المستندات التي تحمل طابع الأهمية والسرية   .6

والتي حصل عليها بسبب وظيفته حتى بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم مالم يكن الكشف عنها مسموحاً  

 به صراحة بموجب الأنظمة. 

يحظر على العاملين الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح في موضوعات لازالت   .7

 تحت الدراسة أو التحقيق، أو عبر أي من وسائل التواصل الاجتماعي. 

ــر  .8 ــة، عب ــة خارجي ــة أو أي حكوم ــى المملك ــوم إل ــد أو الل ــن النق ــه أي م ــاملين توجي ــى الع ــر عل يحظ

 أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.

يحظــر علــى العــاملين اصــدار أو نشــر أو التوقيـــع علــى أي خطابــات أو بيــان ينــاه  سياســـة  .9

 .المملكة أو يتعار  مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات

ــكل  .1 ــيهم بش ــر  عل ــي تع ــدمات الت ــازات أو الخ ــات أو الامتي ــول الهب ــاملين قب ــى الع ــر عل يحظ

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

ــة دون  .2 ــات خارجيـ ــن أي جهـ ــائزة مـ ــة أو جـ ــريم أو هديـ ــول أي تكـ ــاملين قبـ ــى العـ ــر علـ يحظـ

 الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

ــن   .3 ــة مـ ــتريات الخاصـ ــهيلات أو خصـــومات علـــى المشـ ــاملين قبـــول أي تسـ يحظـــر علـــى العـ

 الموردين الذين لديهم معاملات مع الجمعية.

يحظــر علــى العــاملين اســتخدام أي معلومــة حصــلوا عليهــا بحكــم عملهــم للحصــول علــى خدمــة  .4

 .أو معاملة خاصة من أي جهة

 :خامساً: استخدام التقنية   



 

  
 

5 

   قواعد السلوكسياسة  

ــزة .1 ــى الأجه ــة عل ــة للمحافظ ــراءات اللازم ــع الاج ــاذ جمي ــاملين اتخ ــى الع ــه  عل ــي بحوزت ــة الت التقني

 وعهدة عليه.

يلتــزم العــاملين بعــدم تحميــل بــراما أو تطبيقــات علــى الاجهــزة إلا بعــد التنســيق مــع القســم المعنــي   .2

 بذلك.

يلتــزم العــاملين بعــدم اســتخدام الأجهــزة إلا لأغــرا  العمــل، وعــدم تخــزين معلومــات ليســت مــن   .3

 ضمن العمل.

ــم والمعلومــات الســرية الموجــودة    .4 ــدخول الخاصــة به ــى معلومــات ال ــزم العــاملين بالمحافظــة عل يلت

 في الأجهزة الخاص بهم.

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

علـــى العـــاملين الـــذين تتـــوافر لـــديهم إمكانيـــة الوصـــول إلـــى شـــبكة الانترنـــت الالتـــزام باســـتخدام  .1

 الشبكة لأغرا  العمل.

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

يلتـــزم العـــاملين بعـــدم تحميـــل أي مـــواد مخلـــة بـــالآداب والأعـــراف أو أي نشـــاط غيـــر نظـــامي   .3

 .يعاقب بموجبها مرتكبه

يلتـــزم العـــاملين الـــذين خصـــص لهـــم بريـــد الكترونـــي عـــدم اســـتخدامه لإنشـــاء رســـائل لا تتعلـــق  .4

ــع  ــيق م ــد التنس ــروف إلا بع ــر مع ــن مصــدر غي ــالة م ــتح أي رس ــدم ف ــم، وع ــة به ــال المنوط بالأعم

 القسم المعني بذلك

 سابعاً: مكافحة الفساد:

ــة، وأن  .1 ــة أو محتمل ــة تعــار  مصــالح حال ــة عــن أي حال ــا للجمعي ــزم العــاملين أن يفصــحوا خطي يلت

ــد  ــون أح ــد يك ــيه أي عق ــى ترس ــر عل ــر مباش ــر أو غي ــكل مباش ــؤثر بش ــرار ي ــي أي ق ــارك ف لا يش

 .اقربائه طرف فيه

ــذة  .2 ــات الناف ــة والتعليم ــن أي تجــاوز للأنظم ــي ع ــم المعن ــا للقس ــلال خطي ــاملين الإب ــى الع يتوجــب عل

ــه  ــاء وظيفت ــه أثن ــم ب ــاد عل ــات المختصــة عــن أي فس ــلال الجه ــه، واب ــا خــلال عمل ــع عليه ــي يطل الت

 وذلك في سبيل جهود مكافحة الفساد 

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     

ــف  .1 ــي، وتعريـ ــا الالكترونـ ــي موقعهـ ــة فـ ــذه السياسـ ــر هـ ــة نشـ ــي الجمعيـ ــة فـ ــى الإدارة التنفيذيـ علـ

 العاملين بها وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها.
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علــى الإدارة التنفيذيــة فـــي الجمعيــة تهيئـــة بيئــة عمــل لمنـــة وصــحية للعـــاملين تلبــي المتطلبـــات  .2

 الأساسية لأداء عملهم، وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمييز

 المسؤوليات   
تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين الذين يعملون تحت إدارة واشراف الجمعية الاطلاع  

على الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها من أحكام  

الموارد البشرية نشر الوعي بثقافة ومبادئ السلوك الوظيفي    عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. وعلى إدارة

 واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منه.  
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 اعتماد مجلس الإدارة
 

(  3رقم )  في اجتماع مجلس الإدارة   سكينة لبناء وترميم المساجد بجازان   بجمعيةقواعد السلوك سياسة  تم اعتماد  

      . م 2025 / 09 / 16هـ الموافق 1447 /03 / 24بتاريخ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة

 ماجد يحيى سلمان الودعاني
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