
                                                                                   
 

 

 سᘭاسة قواعد السلوك

 التنمᘭة الاهلᘭة ᗷقرى جنوب نجران جمعᘭة 
 
 

 مقدمة: 
تتمثل هذە السᘭاسة ᗷالتعᗫᖁف ᗷالمᘘادئ والآداب والأخلاق الإسلامᘭة المنبع الأساس لسلوك الفرد 

ᢝ تندرج   ᡨᣎعلاقة الموظف مع زملائه ورؤسائه، وال ᢝ
ᡧᣚ ةᘭة والأخلاقᘭم المهنᘭز القᗫᖂم، مع تعᘭالق ᡫᣄᙏو

ᢝ تقدمها   ᡨᣎالخدمات الᗷ ز ثقة العملاءᗫᖂام بها مع تع ᡧ ᡨᣂة، والالᘭة روح المسئولᘭتحت إطار تنم
 الجمعᘭة، والعمل عᣢ مᜓافحة الفساد ᚽشᡨᣎ صورە. 

 النطاق: 
 ᢝ

ᡧᣚ ةᘭة وتطوعᘌومن لهم علاقات تعاقد ᡧ ᢕᣌافة العامل ᣢات العامة عᘭاسة المسؤولᘭتحدد هذە الس
 للأنظمة

᠍
 وفقا

ً
 .الجمعᘭة، وᚱسᙬثᡧᣎ من ذلك من تصدر لهم سᘭاسات سلوك وظᘭفᘭة خاصة

 البᘭان: 
ᡧ بها ول ما يᘘᙬعها ᗷـ:  ᢕᣌة والعاملᘭم الجمع ᡧ ᡨᣂتل 

اهة  ᡧ ᡧᣂال :ᢻًأو 
ف الوظᘭفة.  .١ ᡫᣄᚽ خلᘌ ل ما فع عن ᡨᣂال 
 تخصᘭص وقت العمل لأداء الواجᘘات الوظᘭفᘭة.   .٢
 لمصلحة الجمعᘭة.  .٣

᠍
 العمل خارج وقت الدوام مᡨᣎ ما طلب ذلك وفقا

ᘌ ᢝعمل بها وغايتها.   .٤ ᡨᣎة الᘭخدمة أهداف الجمع 
ام ᗷالأنظمة واللوائح وتطبᘭقها دون تجاوز أو اهمال.   .٥ ᡧ ᡨᣂالإل 
ᢝ أي تحقيق رسᢝᣥ أو دعوى قضائᘭة ᘻشارك فيها الجمعᘭة .   .٦

ᡧᣚ اهة ᡧ ᡧᣂالᗷ ᢝᣢالتح 
 اتخاذ الإجراءات الرسمᘭة لضمان ᗫᣃة المعلومات الشخصᘭة للآخᗫᖁن.   .٧

: الواجᘘات تجاە المستفᘭدين والعملاء 
᠍
 ثانᘭا

ام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون اسᙬثناء والتعامل معهم ᚽسلوك و قᘭم راقᘭة.  .١ ᡨᣂاح 
اهة.  .٢ ᡧ ᡧᣂال ᢔᣂد عᘭسب ثقة المستفل ᢝᣙالس 
 ᢝل الأعمال ᗷما يتفق مع الأنظمة والتعلᘭمات.  .٣

ᡧᣚ مᘭد وفق السلوك السلᘭتجاوب المستف 
 للأنظمة والتعلᘭمات.  .٤

᠍
 التعامل مع وثائق المستفᘭد  ومعلوماته الشخصᘭة ᗫᣄᚽة تامة وفقا



                                                                                   
 

 عᣢ الثقة الوظᘭفᘭة  .٥
᠍
 .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلᘘا

 ᡧ ᢕᣌات تجاە الرؤساء والمرؤوسᘘالواج :
᠍
 ثالثا

عᣢ الموظف تنفᘭذ أوامر رؤساءە وفق هᘭᜓلة العمل والᙬسلسل الإداري، دون مخالفة للأنظمة  .١
 لرئᛳسه عند حدوثه. 

᠍
 والتعلᘭمات مع بᘭان ذلك خطᘭا

ᢝ بناء بᚏئة تᙬسم ᗷالقᘭم .  .٢
ᡧᣚ ام و الاسهام ᡨᣂاحᗷ الموظف التعامل مع زملائه ᣢع 

 عᣢ الموظف المشاركة برأᘌه ᗷمهنᘭة وموضوعᘭة عالᘭة.   .٣
ᢝ تواج  .٤ ᡨᣎل الᝏحل المشا ᢝ

ᡧᣚ م المساعدة لزملائهᘌبتقد ᢝ ᡧᣎمجال العمل  الموظف مع ᢝ
ᡧᣚ ههم

 وᚱستطيع حلها 
ام ᗷالأنظمة والتعلᘭمات و القᘭم الحمᘭدة .   .٥ ᡧ ᡨᣂث الالᘭكون الموظف قدوة حسنة لزملائه من حᘌ أن 

: المحظورات العامة 
᠍
 راᗷعا

ᡧ إساءة استعمال السلطة الوظᘭفᘭة واستغلال النفوذ، ᗷقبول أو طلب الرشوة   .١ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ
ᢝ نظام مᜓافحة الرشوة. 

ᡧᣚ أو ارتᜓاب أي صورة من الصور المنصوص عليها 
وᗫر أو أي صورة من صورە.   .٢ ᡧ ᡨᣂال ᡧ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ 
ᢝ الشᜓاوى الجماعᘭة أو رفع شᜓاوى كᘭدᘌة ضد أشخاص أو    .٣

ᡧᣚ اك ᡨᣂالاش ᡧ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ
 جهات. 

ᡧ جمع الوثائق أو العينات أو المعلومات الشخصᘭة عن أي شخص إلا أن تكون   .٤ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ
ᢝ إطار نظاᢝᣤ وضمن متطلᘘات العمل 

ᡧᣚ. 
ᢝ تحمل طابع الأهمᘭة   .٥ ᡨᣎندات الᙬة أو الوثائق أو المسᗫᣄإفشاء المعلومات ال ᡧ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ

ᢝ حصل عليها ᚽسᛞب وظᘭفته حᗷ ᡨᣎعد انتهاء العلاقة التعاقدᘌة معهم .  ᡨᣎة والᗫᣄوال 
ᢝ موضوعات    .٦

ᡧᣚ ــــحᗫᣆأي مداخلة أو تعليق أو تᗷ الإفصاح لوسائل الإعلام ᡧ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ
 . ᢝᣘأي من وسائل التواصل الاجتما ᢔᣂلازالت تحت الدراسة أو التحقيق أو ع 

ᡧ توجᘭه أي من النقد أو اللوم إᣠ المملة العᘭᗖᖁة أو أي دولة ، عᢔᣂ أي وسᘭلة   .٧ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ
 من وسائل الإعلام الداخلᘭة أو الخارجᘭة. 

ᡧ إصدار أو ᡫᣄᙏ أو التوقيع عᣢ أي خطاᗷات أو بᘭان يناهض سᘭاسة المملة    .٨ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ
 .العᘭᗖᖁة السعودᘌة أو يتعارض مع أنظمتها السᘭاسᘭة ومصالحها

: الهداᘌا والامتᘭازات 
᠍
 خامسا

١.  ᢕᣂأو غ ᡫᣃاᘘشᜓل مᚽ تعرض عليهم ᢝ ᡨᣎازات أو الخدمات الᘭات أو الامتᘘقبول اله ᡧ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ
اهة .  ᡧ ᡧᣂال ᣢا᠍ ع ᢕᣂكون لها تأثᘌ ة ᡧ ᢕᣂأو أي م ᡫᣃاᘘم 

٢.   ᣢة دون الحصول عᘭة أو جائزة من أي جهات خارجᘌم أو هدᗫᖁقبول أي تك ᡧ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ



                                                                                   
 

فة.  ᡫᣄة من الجهة المᘭموافقة رسم 
ᗫات الخاصة من الموردين   .٣ ᡨᣂالمش ᣢلات أو خصومات عᘭسهᘻ قبول أي ᡧ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ

 الذين لديهم معاملات مع الجمعᘭة. 
ᡧ استخدام أي معلومة حصلوا عليها ᗷحᜓم عملهم للحصول عᣢ خدمة أو  .٤ ᢕᣌالعامل ᣢحظر عᘌ

 .معاملة خاصة من أي جهة 
: استخدام التقنᘭة : 

᠍
 سادسا

ᡧ اتخاذ جميع الإجراءات اللازمة للمحافظة عᣢ الأجهزة .١ ᢕᣌالعامل ᣢع   ᣢحوزتهم وعᗷ ᢝ ᡨᣎة الᘭالتقن
 عهدتهم . 

٢.    ᢝ ᡧᣎعد الت سيق مع القسم المعᗷ الأجهزة إلا ᣢقات عᘭل برامج أو تطبᘭعدم تحمᗷ ᡧ ᢕᣌم العامل ᡧ ᡨᣂلᘌ
 ᗷذلك. 

ᗷ ᡧعدم استخدام الأجهزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخᗫᖂن معلومات لᛳست من    .٣ ᢕᣌم العامل ᡧ ᡨᣂلᘌ
 ضمن العمل. 

٤.     ᢝ
ᡧᣚ ة الموجودةᗫᣄمعلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات ال ᣢالمحافظة عᗷ م العاملون ᡧ ᡨᣂلᘌ

 الأجهزة الخاص بهم. 
نت :  ᡨᣂالتعامل مع الإن :

᠍
 ساᗷعا
ام ᗷاستخدام   .١ ᡧ ᡨᣂنت الال ᡨᣂكة الإنᘘش ᣠة الوصول إᘭالعاملون الذين تتوافر لديهم إمᜓان ᣢع

 الشᘘكة لأغراض العمل فقط . 
امج والملفات.   .٢ ᢔᣂة للᗫᖁة الفكᘭات حقوق الملᘘوط ومتطل ᡫᣄᚽ م العاملون ᡧ ᡨᣂلᘌ 
م العاملون ᗷعدم تحمᘭل أي مواد مخلة ᗷالآداب والأعراف أو أي ᙏشاط غᢕᣂ نظاᘌ ᢝᣤعاقب    .٣ ᡧ ᡨᣂلᘌ

 ᗷموجبها مرتكᘘه. 
ᢝ عدم استخدامه لإᙏشاء رسائل لا تتعلق   .٤

ᡧᣍو ᡨᣂد إلᗫᖁم العاملون الذين خصص لهم ب ᡧ ᡨᣂلᘌ
ᗷالأعمال المنوطة بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غᢕᣂ معروف إلا ᗷعد الت سيق مع  

ᗷ ᢝذلك.  ᡧᣎالقسم المع 
: مᜓافحة الفساد : 

᠍
 ثامنا
 للجمعᘭة عن أي حالة تعارض مصالح حالة أو محتملة، وأن   .١

᠍
م العاملون أن ᘌفصحوا خطᘭا ᡧ ᡨᣂلᘌ

ᢝ أي قرار يؤثر ᚽشᜓل مᘘاᡫᣃ أو غᢕᣂ مᘘاᡫᣃ عᣢ ترسᘭة أي عقد ᘌكون أحد أقᗖᖁائه  
ᡧᣚ شاركᛒ لا
 فᘭه. 

᠍
 طرفا

ᢝ عن أي تجاوز للأنظمة والتعلᘭمات النافذة   .٢ ᡧᣎللقسم المع 
᠍
ᡧ الإᗷلاغ خطᘭا ᢕᣌالعامل ᣢيتوجب ع

ᘌ ᢝطلع عليها خلال عمله، وᗷលلاغ الجهات المختصة عن أي فساد علم ᗷه أثناء وظᘭفته   ᡨᣎال



                                                                                   
 

ᢝ سᘭᙫل جهود مᜓافحة الفساد. 
ᡧᣚ وذلك 

ام الجهة للموظف :  ᡧ ᡨᣂال :
᠍
 تاسعا

ᡧ بها وᗷលلاغهم ᗷأنه   .١ ᢕᣌف العاملᗫᖁوتع ، ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂموقعها الإل ᢝ

ᡧᣚ اسةᘭهذە الس ᡫᣄᙏ ةᘭالجمع ᣢع
ام ᗷأحᜓامها.  ᡧ ᡨᣂجب عليهم الالᘌ 

ᢝ المتطلᘘات الأساسᘭة لأداء عملهم،  .٢ ᢔᣎتل ᡧ ᢕᣌة للعاملᘭئة عمل آمنة وصحᚏة تهيئة بᘭالجمع ᣢع
 . ᡧ ᢕᣂنصاف دون تميលعدالة وᗷ وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات 

 
 المسؤولᘭات: 

اف   ᡫᣃលعملون تحت إدارة وᘌ الذين ᡧ ᢕᣌجميع العامل ᣢة وعᘭشطة الجمعᙏاسة ضمن أᘭتطبق هذە الس
 الجمعᘭة  

ام ᗷما  ᡧ ᡨᣂاسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالᘭهذە الس ᣢعملهم وعᗷ الأنظمة المتعلقة ᣢالاطلاع ع
  ᢝᣘالو ᡫᣄᙏ ةᗫ ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᣢة, وعᘭفᘭاتهم الوظᘭاتهم ومسؤولᘘورد فيها من أحᜓام عند أداء واج
ᢝ وأخلاقᘭات الوظᘭفة وتزوᗫد جميع الإدارات والأقسام ب سخة منها. 

ᡧᣛᘭادئ السلوك الوظᘘبثقافة وم 
 

 اعتماد مجلس الإدارة: 
ᢝ جلسته (

ᡧᣚ ــــخ  ٢٠٢٣) لعام ٣اعتمد هذە الإجراءات مجلس الإدارةᗫبتار  ᣠدورته الأو ᢝ
ᡧᣚ م

 م. ٢٠٢٣ͭ ٠٦ͭ ١٧
 


