
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .وكالقواعد والسلسياسة 
 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بنجران )بصائر(
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 قدمةم

نشر القيم  ي  تعزيز القيم خلاق  اإسساقيية المبب  الأساس  لسوك  الررد  ووالأتتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب 

لالتزام بها ي  تعزيز تبدرج تحت إطار تبمية روح المسؤولية  وا المهبية والأخلاققية في عاققة المكظف ي  زياقئه ورؤسائه  والتي

 .ساد بشتى صكرةالر ثقة العماقء بالخديات التي تقديها الجمعية  والعمل عوى يكافحة

 

 النطاق

ة  ويستثبى ين ن لهم عاققات تعاقدية وتطكعية في الجمعيتحدد هذه السياسة هذه المسؤوليات العاية عوى كافة العايوين وي

 .ذلك ين تصدر لهم سياسات سوك  وظيرية خلاصة وفقا للأنظمة

 

 البيان
 :ـتضمن الجمعية والعايوين بها وكل ين يتبعها عوى حدة الالتزام ب

 

 :: النزاهةأولًا

   بشرف الكظيرة ليا يخالترف  عن كل. 

 تخصيص وقت العمل لأداء الكاجبات الكظيرية. 

 العمل خلارج وقت العمل يتى يا طوب ذلك وفقا لمصوحة الجمعية. 

 خلدية أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها. 

  والوكائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال بالأنظمةالالمام. 

   بالبزاهة في أي تحقيق رسم  يشار  فيه او دعكى قضائيةلتحو. 

  لأخلرينلاتخاذ اإسجراءات الرسمية لضمان سرية المعوكيات الشخصية. 

 تكخل  المكضكعية في تصرفاته ين خلاقل العمل بحيادية ودون تمييز. 

 :والعملاء: الواجبات تجاه المستفيدين ثانياً

 ايل يعهم بحسن ولباقةاء والتعاحترام حقكقهم ويراعاة يصالحهم دون استثب. 

 السع  لكسب ثقته عبر البزاهة. 

  نظمة والتعويماتالتجاوب يعهم وفق السوك  السويم في كل الاعمال بما يترق ي  الأ. 

  مة والتعويماتالتعايل ي  الكثائق والمعوكيات الشخصية بسرية تاية وفقا للأنظ. 

   الكظيريةالايتباع عن أي عمل يؤثر سوبا عوى الثقة. 

 



 

 

 

 

 :: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسينثالثاً

  ات ي  بيان ذلك خلطيا مخالرة للأنظمة والتعويم إسداري  دوناعوى المكظف تبريذ أواير رؤسائه وفق هيكوة العمل والتسوسل

 .حدوثهلرئيسة عبد 

  سويمة يعهماء بيئة عوى المكظف التعايل ي  زياقئه باحترام ولباقة والمساهمة في بب. 

 عوى المكظف يشاركة اراءه بمهبية ويكضكعية عالية. 

   ل التي تكاجههم في مجال العملفي حل المشاك لزياقئهالمكظف يعني بتقديم المساعدة. 

 التعويماتان يككن المكظف قدوة حسبة لزياقئه ين حيث الالتزام بالأنظمة و. 

  تعايل يعهم دون تمييزياقئه في تبمية يهاراتهم عن طريق التدريب والز ان يسعى المكظف الى نقل الخبرات التي اكتسبها الى. 

  :: المحظورات العامةرابعاً

  ب أي صكرة ين الصكر او طوب الرشكة او ارتكا لبركذ  بقبكلايحظر عوى العايوين إساءة استعمال السوطة الكظيرية واستغاقل

 .المبصكص عويها في نظام يكافحة الرشكة

 يوين التزوير او أي صكرة ين صكرةيحظر عوى العا. 

 عوى يكافقة يسبقة بذلك يحظر عوى العايوين الجم  بين وظيرتين وممارسة أخلرى دون الحصكل. 

  كيدية ضد اشخاص او جهات شكاوىو رف  الجماعية ا الشكاوىيحظر عوى العايوين الاشترا  في. 

   نظاي  وضمن  إطاركن في ن تكأ لشخصية عن أي شخص الالمعوكيات اايحظر عوى العايوين جم  الكثائق او العيبات او

 .يتطوبات العمل الضرورية

  تي حصل عويها تبدات التي تحمل طاب  الأهمية والسرية واليحظر عوى العايوين افشاء المعوكيات السرية او الكثائق او المس

 .نظمةيسمكحا به صراحه بمكجب الألكشف عبها بسبب وظيرته حتى بعد انتهاء العاققة التعاقدية يعهم يالم يكن ا

 تحقيق ة او ق او تصريح في يكضكعات لازالت تحت الدراسيحظر عوى العايوين اإسفصاح لكسائل الاعاقم باي يداخلوة او تعوي 

 .او عبر أي ين وسائل التكاصل الاجتماع 

 سائل الاعاقم الداخلوية عبر أي وسيوة ين وأي حككية خلارجية   يحظر عوى العايوين تكجيه أي ين البقد او الوكم الى المموكة او

 .او الخارجية

 متها السياسية ظ  انض سياسة المموكة او يتعارض ييان يباهيحظر عوى العايوين اصدار او نشر او التكقي  عوى أي خلطابات او ب

 ويصالحها

 

 

 



 

 

 

 

 :: الهدايا والامتيازاتخامساً

  ككن لها تأثير عوى لخديات التي تعرض عويهم بشكل يباشر أو أي ييزة يايحظر عوى العايوين قبكل الهبات أو الايتيازات أو

 .نزاهته

 ن الجهة خلارجية دون الحصكل عوى يكافقه رسمية ي يحظر عوى العايوين قبكل أي تكريم أو هدية أو جائزة ين أي جهات

 .المشرفة

 اقت ي  الجمعيةكردين الذين لديهم يعايلخاصة ين الميحظر عوى العايوين قبكل أي تسهياقت أو خلصكيات عوى المشتريات ا. 

 هةوحصكل عوى خلدية او يعايوة خلاصة ين أي جيحظر عوى العايوين استخدام أي يعوكية حصوكا عويها بحكم عموهم ل. 

 :: استخدام التقنيةسادساً

 هيهزة التقبية التي بحكزته وعهده عوعوى العايوين اتخاذ جمي  اإسجراءات الاقزية لومحافظة عوى الأج. 

  عد التبسيق ي  القسم المهني بذلكيوتزم العايوين بعدم تحميل برايج أو تطبيقات عوى الأجهزة إلى ب. 

 زين يعوكيات لي  ين ضمن العمليوتزم العايوين بعدم استخدام الأجهزة الى لأغراض العمل  وعدم تخ. 

 صة بهمالسرية لمكجكدة في الأجهزة الخاعوكيات يوتزم العايوين بالمحافظة عوى يعوكيات الدخلكل الخاصة بهم والم. 

 :: التعامل مع الانترنتسابعاً

 العمل لانترنت الالتزام باستخدام الشبكة لأغراضعوى العايوين الذين تتكافر لديهم إيكانية الكصكل الى الشبكة ا. 

 الموراتيوتزم العايوين بشروط ويتطوبات حقك  الموكية الركرية لوبرايج و. 

 رتكبهوالأعراف أو أي نشاط غير نظاي  يعاقب بمكجبها ي ببعدم تحميل أي يكاد مخوة بالآدا يوتزم العايوين. 

  بهم  وعدم فتح أي  لمبكطةا بالأعمال قلا تتعورسائل  نشاءإسيوتزم العايوين الذين خلصص لهم بريد الكترون  عدم استخدايه

 .لكين يصدر غير يعروف إلى بعد التبسيق ي  القسم المهني بذ رسالة

 :الفساد ةثامناً: مكافح

  أي قرار يؤثر بشكل يشار  في وألا  ةأو محتمو حالة يوتزم العايوين أن يرصحكا خلطيا لوجمعية عن أي حالة تعارض يصالح 

 .هيباشر أو غير يباشر عوى ترسيه أي عقد يككن أحد أقربائه طرف في

 ًعويها خلاقل عموة وإباقغ  ي تجاوز للأنظمة والتعويمات البافذة التي يطو لوقسم المعني عن أ يتكجب عوى العايوين اإسباقغ خلطيا

 .هكد يكافحة الرسادالجهات المختصة عن أي فساد عوم به أثباء وظيرته وذلك في سبيل ج

 

 

 



 

 

 

 

 :: التزام الجهة للموظفتاسعاً

  هم بان يجب عويهم وتعريف العايوين بها واباقغ لالكترون  اعوى اإسدارة التبريذية في الجمعية نشر هذه السياسة بمكقعها

 .بأحكايهاالالتزام 

  عموهم  وتطبيق الأنظمة  داءلأيه لوعايوين توبيا لومتطوبات الأساسية التبريذية في الجمعية تهيئة بيئة عمل أيبه وصح اإسدارةعوى

 .كائح والقرارات بعدالة وانصاف دون تميزوالو

 المسؤوليات

 اقع عوى الأنظمة يعموكن تحت إدارة واشراف الجمعية الاط تطبيق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعوى جمي  العموين الذين

بد أداء واجباتهم ويسؤولياتهم تكقي  عويها والالتزام بما ورد فيها ين أحكام عوالالمام بها وال السياسةالمتعوقة بعموهم وعوى هذه 

 .الكظيرية

  جمي  اإسدارات والاقسام  السوك  الكظير  واخلاققيات الكظيرية وتزويد ادئويبعوى إدارة المكارد البشرية نشر الكع  بثقافة

 .يبهاببسخة 

 
 

 اً.وتحل هذه السياسة محل جمي  سياسات قكاعد السوك  المكضكعة سابق

 (0655056650) هذه السياسة ين خلاقل الرقم للإجابة عن استرساراتك بخصكصيمكبك الاتصال ببا دائماً 
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