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سلوكيات وأخلاقيات العمل

سياسة قواعد السلوك ـــ مبادئ وسلوكيات

:     المقدمة

ل و نظييييي  هييييم مةمونيييية مييييق المويييياعد والقييييي  والقوانييييد والمعيييياينرف والئييييع    يييي  م يييينر  العيييياملن   ييييم    يييية العميييي
 ج   يييط ر يييا  شيييهو،  ف ميييز اعقييييق القيييي  المةنيييية وااخلاقيييية  يييم نلاقييية الموييييد ميييز  ملا ييي  و  سيييا   والئيييع  نيييد

لعمل نلى مكاف ة  نمية  وح الم  وليةف والالتزام ب ا مز اعقيق ثقة العملاء  الخدمات الئع  قدمةا الجمعية وا
: الف اع بشئى صو   ونلى جميز العاملن   م الجمعية والمنت ون  لةا الإلتزام  التالم

ي النزاهة
ً
:أولا

.الترفز نق كل ما يخل بشرف الوييفة.1
. خصيص وقط العمل اعاء الواجوات الوييفية.2
 لمصلحة الجمعية.3

ً
.العمل خا ج وقط العمل مئى ما  لب ذلك وفقا

.خدمة أهداف الجمعية الئع يعمل ب ا وغايت ا.4
.الإلمام  اانظمة واللوا ح و طويقةا عو   ةاو  أو رهمال.5
.الت لم  النزاهة  م أي   قيق  سمع يشا ك في  أو عنوى قضا ية.6
.ا خاذ الإجراءات الرسمية لضما  سرية المعلومات الشخصية للآخريق.7
. وخم الموضونية  م  صرفا   مق خلال العمل   ياعية وعو   مينز.8

 ي الواجوات  ةاه الم تفيديق والعملاء
ً
:ثانيا

.احترام حقوقة  ومرانا  مصالحة  عو  استثناء والتعامل معة     ق ولواقة.1
.ال عم ل  ب ثقت  نبر النزاهة.2
.التةاوب معة  وفق ال لوك ال لي   م كل اانمال  ما يتفق مز اانظمة والتعليمات.3
 للأنظمة والتعليمات.4

ً
.التعامل مز الوثا ق والمعلومات الشخصية ب رية  امة وفقا

 نلى الثقة الوييفية.5
ً
.الامتناع نق أي نمل يهثر سلوا
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ي الواجوات  ةاه الر ساء ولمر وسن 
ً
:ثالثا

ميييييييية نلييييييييى المويييييييييد  نفييييييييية أو أميييييييير   سييييييييا   وفييييييييق هيكليييييييية العمييييييييل والت ل ييييييييل الإعا يييييييييةف عو  مخالفيييييييية للأنظ1.
 لر   ة نند حدوث 

ً
.والتعليمات مز  يا  ذلك خطيا

.نلى المويد التعامل مز  ملا    احترام ولواقة والم اهمة  م  ناء    ة سليمة معة 2.

.نلى المويد مشا كة ا اءه  مةنية وموضونية نالية3.

.المويد معنع  تقدي  الم اند  لقملا    م حل المشاكل الئع  واجةة   م مةال العمل4.

.ا  يكو  المويد قدو  ح نة لقملا   مق حيث الالتزام  اانظمة والتعليمات5.

التييد يب والتعامييل أ  ي يعى المويييد رليى نقييل الخبييرات الئيع اكت ييئ ا الييى  ملا ي   ييم  نميية مةييا ا    نييق  رييق6.
.معة  عو   مينز

 
ً
:المحظو ات العامة.  ابعا

الرشييو  أو ي ظيير نلييى العيياملن  رسيياء  اسييتعمال ال ييلطة الوييفييية واسييتللال النفييوذف  قوييول أو  لييب1.
.ا  كاب أي صو   مق الصو  المنصوص نلي ا  م نظام مكاف ة الرشو 

.ي ظر نلى العاملن  التزوير أو أي صو   مق صو ه2.

.ةلكي ظر نلى العاملن  الجمز  ن  وييفتن  ومما سة أخرى عو  الحصول نلى موافقة م وقة  3.

.ةاتي ظر نلى العاملن  الاشتراك  م الشكاوى الجمانية أو  فز شكاوى كيدية ضد أشخاص أو ج4.

و   ييم ي ظيير نلييى العيياملن  جمييز الوثييا ق أو العينييات أو المعلومييات الشخصييية نييق أي شييخص رلا أ   كيي5.
.ر ا  نظامي وضمق متطلوات العمل الضرو ية

اهمييييييية ي ظييييير نليييييى العييييياملن  رفشييييياء المعلوميييييات ال ييييييرية أو الوثيييييا ق أو الم يييييتندات الئيييييع   ميييييل  يييييابز ا6.
  ي يق ال شييد وال يرية والئيع حصيل نلي يا ب ييفب وييفتي  حئيى بعيد انت ياء العلاقيية التعاقديية معةي  ميال

نن ا م موحا    صراحة  موجب اانظمة
ات لا الييط ي ظيير نلييى العيياملن  الإفصيياح لوسييا ل الإنييلام  يياي مداخليية أو اعليييق أو  صييريح  ييم موضييون. 7.

.  ط الد اسة أو الت قيقف أو نبر أي مق وسا ل التواصل الاجتماعم
يلة ميق ي ظر نلى العاملن   وجي  أي مق النقد أو اللوم رلى الممل ة أو أي حكومية خا جييةف نبير أي وسي8.

.وسا ل الإنلام الداخلية أو الخا جية
 ييية أو ي ظييير نليييى العييياملن  اصيييدا  أو يشييير أو التوقييييز نليييى أي خطا يييات أو  ييييا  ينييياه  سياسييية الممل9.

.يتعا ض مز أنظمت ا ال ياسية ومصالحةا
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ً
:والامتيا اتالةدايا.خام ا

أيأومواشرغنرأومواشربشكلنلي  اعرضالئعالخدماتأوالامتيا اتأوالةواتقوول العاملن نلىي ظر1.
  أثنرلةايكو  منز 

ً
.نقاهت نلىا

مية سموافقةنلىالحصول عو  خا جيةجةاتأيمقجا ق أوهديةأو  ري أيقوول العاملن نلىي ظر2.
.المشرفةالجةةمق

معاملات  لديالةيقالمو عيقمقالخاصةالمشترياتنلىخصوماتأوا ةيلاتأيقوول العاملن نلىي ظر3.
.الجمعيةمز

مقةخاصمعاملةأوخدمةنلىللحصول نملة    قنلي احصلوامعلومةأياستخدامالعاملن نلىي ظر4.
.جةةأي

 
ً
:التقنيةاستخداميساعسا

.لي نونةد    و   الئعالتقنيةااجةق نلىللم افظةاللا مةالإجراءاتجميزا خاذالعاملن نلى1.

.ةلك المعنعالق  مزالتن يقبعدرلاااجةق نلى طويقاتأو رامج  ميلبعدمالعاملن يلتزم2.

.لالعمضمقمقل  طمعلومات خقيقوندمالعملفاغراضرلاااجةق استخدامبعدمالعاملن يلتزم3.

.ب  الخاصةالدخول معلوماتنلى المحافظةالعاملن يلتزم4.

 
ً
:الانترنطمزالتعامليسابعا

.العملاغراض ةالشو استخدامالالتزامالانترنطشو ةرلىالوصول رمكانيةلدي   توافرالةيقالعاملن نلى1.

.والملفاتللبرامجالف ريةالمل يةحقوق ومتطلواتبشروطالعاملن يلتزم2.

.  و مر موجئ ايعاقبنظاميغنريشاطأيأوواانراف الآعابمخلةمواعأي  ميلبعدمالعاملن يلتزم3.

وندمب  فنو ةالم اانمال تعلقلا سا للإيشاءاستخدامندمال ترويي ريدلة خصصالةيقالعاملن يلتزم4.
. ةلكالمعنعالق  مزالتن يقبعدرلامعروفغنرمصد مق سالةأيفتح

 
ً
:الف اعمكاف ةيثامنا

م تملةأوحالةمصالحاعا ضحالةأينقللجمعيةخطيايف صواأ العاملن يلتزم1.

.في رف اقربا  أحديكو  نقدأي رسي نلىمواشرغنرأومواشربشكليهثرقرا أي ميشا كوألا2.

 الإ لاغالعاملن نلىيتوجب3.
ً
نلي ايطلزلئعاالنافة والتعليماتللأنظمة ةاو  أينقالمعنعللق  خطيا

.الف اعاف ةمكجةوعسفيل موذلكوييفت اثناء  نل ف اعأينقالمختصةالجةاتوإ لاغنمل فخلال
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:نالميةمنظمةمقأكثرنلي اأجمعطالئعالعملسلوكياتبع 

.والآخرو  ملا ك ةاهقو كمصد يعتبر  اعملالةيوللجةا للعملولا ك:الولاء•
.وج ملأكنلى  والقيامنلي الحفاظيةبمة أمر تنفيةهاوالقيام  سا ك وجي ات قول:الطانة•
المويدلتقيي المعاينرأه أحدوالانصرافالحضو  أوقاتو مالعمل مالانضواطيعتبر:الإنضباط•

.وقيمعحضا ي مطلبنلي فالحرص
مم نايفةالويسل  ما  قا ككا كلماناليةومةا ات ةوع العمل   ة مرنتاجككا كلما:الإنتاجية•

.نلي فاحرص
.والاستمرا يةالنةاحل ي تبحئىااكملالوج نلىالعملرنةا وهو:الإتقان•
خصوقداتالمقامو رفزالد جاتف نالب اوالصالحن فوالصديقن اانفياءصفاتمقصفة:الخلقحسن•

نلاوجلفقالالآعابوم اسقااخلاقم امدجمعط آيةوسل نلي اللهصلىم مدانفي ونلاجلالله
 يةعلكو  سا ك ملا كمزالح قفتعاملك(نظي خلقلعلىوإنك)

ً
.لدي  ومقربام ووبا

اللهصلىالله سول قال:قالنن الله ض عهرير أبيفعقخيانةفو ضيع أمان ف   وكلالةيالعمل:الأمانة•
الىاامرأسندرذا):قال؟اللهيا سول رضانت اكيد:قالف(ال انةفانتظراامانةضيعطرذا):وسل نلي 
.(ال انةفانتظرأهل غنر

أ أيرفللمصنو قريروإ اع موقدذاملتزمو ةعل الاي ا يشاط وج الم هولية:المسؤوليةتحمل•
.مرصوعهدفوني الايت ركولاينطلقلاهاعفاي ا الىالم هوليةانواء ت مل يت ول الم هولالاي ا 

.وإخلاصوع كلمويدلكلالمنا ةواانمالالخبرات واعل مالم اند وهو:الزملاءمعالتعاون •
 المثا ر كةلكيقالممنزالمويفن مصاف ميةعلكوأنواءهضلوطو  ملوالعقيمة الصبر:والمثابرةالصبر•

.لموتلاك صلالقويةوالاعا  

 
 
:ختاما

جمعيةالوإشرافرعا    طيعملو  الةيقالعاملن جميزونلىالجمعيةأيشطةضمقال ياسةهةه طوق
أحكاممقفي او عما والالتزامني افوالتوقيزب اوالإلمامال ياسةهةهونلىبعملة المتعلقةاانظمةنلىالا لاع

الوييفي لوكالومواعد ثقافةالوعميشرالفشريةالموا عرعا  ونلىالوييفيةوم هوليا   واجوا   أعاءنند
وفقجمعيةللالإل تروييالموقزنلىويشرهامن ا نسخةوااق امالإعا اتجميزو قويدالوييفةواخلاقيات

. الانتماعالمرفقةالصيلة
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"نص الميثاق"

الرحيم،،،الرحمناللهبسم

:وبعدوالاهفومقوصحو آل ونلىالله سول نلىوال لاموالصلا للهالحمد

 
ً
مةتمعناف مواضحوأثرالمحليةفوثقافتناعيننا م اسخةمكانةمقالخنري للقطاعلمافنظرا

 وبصفئعف2030ال عوعيةالعربيةالممل ة  ية مياهر وأهمية
ً
دأجت فإييالقطاعهةا مناملا

 
ً
:يلمفيمامخلصا

.الخنري للعملالمنظمةولوا  ةاال عوعيةالعربيةالممل ةأنظمة احترامح نةقدو أكو  أ 

ونملاءيقوم تفيدومشرفن ومديريقم هولن مقالعلاقةوأصحابالعاملن جميزمزوأاعامل

منملاعاءوجةدوقطمقأستطيزماأ ةلوأ .والتزاموشفافيةفوصدقفأعبف كلوشركاء

وأ . وأهدافالعمليخدمماكل موالقملاءالعملفريقمزنتعاو  وأ .وإ قا وكفاء  مةنية

 ريهث صرفأينقالتنزهمز المنظمةفأوبيالضر  رلحاقشأن مقسلوكأينقامتنز
ً
نلىسلوا

المجتمزففزونالو قخدمة موالرغوةاللهفمقااجرذلك مواحت ب.المهنعوأعائيالماليةذمئع

ن ما كلملتزما  وقي فومواعمواعدمقالميثاق ضمَّ
ً
.وال داعالعو  اللهمقسا لا

..................................................الاس 
.............................................الوييفة
..............................................التوقيز
:...............................................التا يخ
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الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

"تم الاطلاع واعتماد هذه الوثيقة والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض جدول ضمنم2025/2/26المو
.والانظمةواللوائحالسياساتواعتمادمراجعةبند( 13رقمبند)الأعمال
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