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C: 
ي تحكـد وإلمعايـم وإلقوإعـادئ وإلقيـة من إلمبـهي مجموعوك ـد إلسلـقوإع       

م ـير إلت 

ي بيئة إلعم
ن
ن ف ة إلعاملير ي ـم إلمهنية وإلأخلاقي  ز إلق  ـتعزيم، مع ـم شؤونهـل وتنظـمسير

ن
ية ف

ي تنــة إلموظف مع زملائـعلاق
ؤولية ـدرج تحت ؤطار تنمية روح إلمسـه ورؤسائه وإلت 

إم به ن ي تقدمهـة إلعملاء بالخدمـزيز ثقـا مع تعـوإلإلي 
ة ـل على مكافحـة وإلعمـا إلجمعيـات إلت 

 .  ورهـاد بشت  صـإلفس
 

 الجمعية والمنتسبين لها الالتزام بالتالي:على جميع العاملين في و
 

 .أولاً: النزاهة 
ف إلوظيفة  -1 فع عن كل ما يخل بشر  .إلي 

  .تخصيص وقت إلعمل لأدإء إلوإجبات إلوظيفية  -2

ا لمصلحة إلجمعية  -3
ً
   .إلعمل خارج وقت إلعمل مت  ما طلب ذلك وفق

ي يعمل بها وغايتها .  ةخدمة أهدإف إلجمعي -4
 إلت 

  .إلؤلمام بالأنظمة وإللوإئح وتطبيقها دون تجاوز أو ؤهمال  -5

ي أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية  -6
ن
إهة ف ن  .إلتحلىي بالين

 .إتخاذ إلؤجرإءإت إلرسمية لضمان سرية إلمعلومات إلشخصية للئخرين  -7

ن .  -8 ي تصرفاته من خلال إلعمل بحيادية ودون تميير
ن
ي إلموضوعية ف

 توخن
 

  .  الواجبات تجاه المستفيدين والعملاءا: ثانيً 
إم حقوقهم ومرإعاة مصالحهم دون إستثناء وإلتعامل معهم ب -1 حسن أسلوب إحي 

 .ولباقة 

إهة  مإلسعي لكسب ثقته -2 ن  .عير إلين

ي كل إلأعمـوك إلسليـم وفق إلسلـاوب معهـإلتج -3
ن
ة ـا يتفق مع إلأنظمــال بمـم ف

  . وإلتعليمات

ا للانظمة وإلتعليماتإلتعامل مع إلوثائق  -4
ً
  . وإلمعلومات إلشخصية بشية تامة وفق

 .إلإمتناع عن أي عمل يؤثر سلبًا على إلثقة إلوظيفية  -5

 

 

 



                                                                             
 

                                                                                                                                                                                  
 لواعد السلونسياسة 

                                                                                                                                        3/7 
 

 د وتوعية الجاليات بوادي قديدجمعية الدعوة والإرشا

 

  . ا: الواجبات تجاه رؤسائه وزملائهثالثً 
دون  ،على إلموظف تنفيذ أوإمر رؤسائه وفق هيكلة إلعمل وإلتسلسل إلؤدإري -1

 .مخالفة للانظمة وإلتعليمات مع بيان ذلك خطيًا لرئيسه عند حدوثه 

إم ولباقة -2 ي بناء بيئة سليمة  ،على إلموظف إلتعامل مع زملائه باحي 
ن
وإلمساهمة ف

 معهم. 

 على إلموظف مشاركة آرإئه بمهنية وموضوعية عالية .  -3

ي توإج -4
ي حل إلمشاكل إلت 

ن
ي بتقديم إلمساعدة لزملائه ف

ي مجال إلموظف معتن
ن
ههم ف

 .إلعمل 

ي ح  ـة لزملائـف قدوة حسنـوظـون إلمـأن يك -5
ن
ي تـإلمش ل  ــه ف

ي مجـهـهـوإجـاكل إلت 
ن
ال ـم ف

 . لــإلعم

إم بالأنظمة وإلتعليمات  -6 ن  .أن يكون إلموظف قدوة حسنة لزملائه من حيث إلإلي 

ي تنمية مهارإتهم عن  -7
ن
ي إكتسبها ؤلى زملائه ف

إت إلت  أن يسع إلموظف ؤلى نقل إلخير

ن .   طريق إلتدريب وإلتعامل معهم دون تميير

 .ا: المحظورات العامة رابعً 
ن ؤساءة إستعمال إلسلطة إلوظيفية وإستغلال إلنفوذ بقبول أو  -1 يحظر على إلعاملير

ي نظام مكافحة إلرشوة طلب إلرشوة أو إرتكاب أي صورة من صور إلمن
ن
صوص عليها ف

 . 
وير أو أي صورة من صورة .  -2 ن ن إلي   يحظر على إلعاملير
ن وممارسة أخرى دون إلحصول على موإفقة  -3 ن وظيفتير ن إلجمع بير يحظر على إلعاملير

 مسبقة بذلك . 
ي إلشكاوى إلجماعية أو رفع شكاوى كيدية ضد  -4

ن
إك ف ن إلإشي  يحظر على إلعاملير

 أشخاص أو جهات . 
ن جمع إلوثائق أو إلعينات أو إلمعلومات إلشخصية عن أي شخص يحظ -5 ر على إلعاملير

ي ؤطار نظامي 
ن
ورية .  ؤلإ أن تكون ف  وضمن متطلبات إلعمل إلصرن

ي تحمل  -6
ن ؤفشاء إلمعلومات إلشية أو إلوثائق أو إلمستندإت إلت  يحظر على إلعاملير

ي تحصل عليها بسبب وظيفته حت  ب
عد إنتهاء إلعلاقات طابع إلأهمية وإلشية وإلت 

 إلتعاقدية معهم ما لم يكن إلكشف عنها مسموحًا به صرإحة بموجب إلأنظمة . 
ن إلؤفص -7 ي ــق أو تصريـة أو تعليـلام بأي مدإخلـل إلؤع ـاح لوسائـيحظر على إلعاملير

ن
ح ف

ل إلتوإصل ـير أي من وسائـق أو عـة أو إلتحقيـات لإزإلت تحت إلدرإسـموضوع
 .  إلإجتماعي 

ن توجيه أي من إلنقد أو إللوم ؤلى إلمملكة يحظر  -8 أو أي  إلعربية إلسعودية على إلعاملير
 حكومة أخرى عير أي وسيلة من وسائل إلؤعلام إلدإخلية وإلخارجية . 
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ن ؤصدإر أو نشر أو إلتوقيع على أي خطاب أو بيان يناهض سياسة  -9 يحظر على إلعاملير
 ها إلسياسية ومصالحها . أو يتعارض مع أنظمت إلعربية إلسعودية إلمملكة

 .خامساً: الهدايا والامتيازات 
ي تعرض عليهم بشكل  -1

ن قبول إلهبات أو إلإمتيازإت أو إلخدمات إلت  يحظر على إلعاملير
إ على نزإهته .  ً ة يكون لها تأثير ن  مباسرر أو غير مباسرر أو أي مير

ن قبول أي تكريم أو هدية أو جائزة من أي جهات خارجي -2 ة دون يحظر على إلعاملير
فة .   إلحصول على موإفقة رسمية من إلجهة إلمشر

يات إلخاصة من  -3 ن قبول أي تسهيلات أو خصومات على إلمشي  يحظر على إلعاملير
 إلموردين إلذين لديهم معاملات مع إلجمعية . 

ن إستخدإم أي معلومة حصلوإ عليها بحكم عملهم للحصول على  -4 يحظر على إلعاملير
 خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة . 

 .سادساً: استخدام التمنية 
ي  -1

ن إتخاذ جميع إلؤجرإءإت إللازمة للمحافظة على إلأجهزة إلتقنية إلت  على إلعاملير
 بحوزته وعهدته عليه . 

م إلعامل -2 ن ن بعدم تحميل برإمج أو تطبيقات على إلأجهزة ؤلإ بعد إلتنسيق مع و يلي 
ي بذلك . 

 إلقسم إلمعتن
م إلعامل -3 ن ن بعدم إستخدإم إلأجهزة ؤلإ لأغرإض إلعمل وعدم تخزين معلومات و يلي 

 ليست من ضمن إلعمل . 
م إلعامل  -4 ن  . ن بالمحافظة على معلومات إلدخول إلخاصة بهمو يلي 

 . رنتا: التعامل مع الانتسابعً 
إم  -1 ن نت إلإلي  ن إلذين تتوإفر لديهم ؤمكانية إلوصول ؤلى شبكة إلإني  على إلعاملير

 .  باستخدإم إلشبكة لأغرإض إلعمل
م إلعامل -2 ن إمج وإلملفات . و يلي  وط ومتطلبات حقوق إلملكية إلفكرية للير  ن بشر
م إلعامل -3 ن امي ن بعدم تحميل أي موإد مخلة بالآدإب وإلأعرإف أو أي نشاط غير نظو يلي 

 يعاقب بموجبها مرتكبه . 
م إلعامل -4 ن ي بعدم إستخدإمه لؤنشاء رسائل لإ و يلي 

ونن ن إلذين خصص لهم بريد إلكي 
تتعلق بالأعمال إلمنوطة بهم وعدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف ؤلإ بعد 

ي بذلك . 
 إلتنسيق مع إلقسم إلمعتن
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 . ثامناً : مكافحة الفساد
م إلعا -1 ن  ن أن ملو يلي 

 
 و ة أيفصحوإ خطيًا للجمعية عن أي حالة تعارض مصالح حال

ي أي قرإر يؤثر بشكل مباسرر أو غير مباسرر على ترسيم أي عقد 
ن
محتملة وألإ يشارك ف

 يكون أحد أقربائه طرف فيه . 
ي عن أي تجاوز للانظمة وإلتعليمات  -2

ن إلؤبلاغ خطيًا للقسم إلمعتن يتوجب على إلعاملير
ي يطلع عليها 

خلال عمله وإبلاغ إلجهات إلمختصة عن أي فساد علم به  إلنافذة إلت 
ي سبيل جهود مكافحة إلفساد

ن
 . أثناء وظيفته وذلك ف

 

  بعض سلوكيات العمل التي أجمعت عليها أكثر من منظمة عالمية: تاسعا
 ولإؤك للعمل وللجهاز إلذي تعمل به يعتير مصدر قوتك تجاه زملائك وإلآخرين .  الولاء

 الطاعة
 
 
 ت
 
توجيهات رؤسائك وإلقيام بتنفيذها أمر مهم يجب إلحفاظ عليه وإلقيام به  بلق

 على أكمل وجه . 

 الانضباط
ي أوقات إلحضور وإلإنصرإف أحد أهم إلمعايير لتقييم 

ن
ي إلعمل وف

ن
يعتير إلإنضباط ف

 إلموظف فالحرص عليه مطلب حضاري وقيمي . 

 الإنتاجية
ي بيئة إلعمل بجودة 

ن
ي سلم كلما كان إنتاجك ف

ن
ومهارة عالية كلما كان إرتقاؤك ف

ا فاحرص عليه
ً
 . إلوظيفة ممكن

 وهو ؤنجاز إلعمل على إلوجه إلأكمل حت  يكتب له إلنجاح وإلإستمرإرية.  الاتمان

 حسن الخلك

ن بها تنال إلدرجات وترفع إلمقامات  ن وإلصالحير صفة من صفات إلأنبياء وإلصديقير

 ومحاسن إلآدإب فقال وإنك لعلى خلق عظيم،وقد خص الله جل وعلا إلأخلاق 

 فتعاملك إلحسن مع زملائك ورؤسائك يجعلك محبوبًا ومقربًا لديهم . 

 الأمانة
ي هريرة ،إلعمل إلذي توكل به أمانة وتضييعه خيانة   قال:   فعن أنر

 
ها كيف ؤضاعت

 ): الله؟ قال يا رسول  
 
ر  سند إلأمر  ؤذإ أ   فانتظرر  ه  أهل   ؤلى غير

 
 . (إلساعة

تحمل 

 المسؤولية

 
 
م ذإ موقف وإرإدة وتقرير للمصير إلمسؤولية ت ن أي  ،وجه نشاط إلؤنسان وتجعله ملي 

ؤنسان مسؤول يتحول بتحمله لأعباء إلمسؤولية ؤلى ؤنسان هادف لإ ينطلق ولإ 

 يتحرك ؤلإ نحو هدف مرصود . 

مع  التعاون
 الزملاء

إت وإلأعمال إلمناطة ي تبادل إلخير
ن
 لكل موظف بكل ود وإخلاص.  وهو إلمساعدة ف

الصبر 

 والمثابرة

ن  ي مصاف إلموظفير
ن
بالصير وإلعزيمة وتحمل ضغوط وأعباء إلعمل يجعلك ف

ين ن  كذلك بالمثابرة وإلؤرإدة إلقوية تصل لمبتغاك .   ،إلممير
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 عاشرا: ميثاق العاملين بالجمعية .

 

 

 

 

 

 

وعلـى آلـه وصحبـه ومـن وإلإه،  ،إلحمـد للـه وإلصـلاة وإلسـلام علـى رسـول إللـه     

 :وبعـد

فنظـرإ لمـا للقطـاع إلخيـري مـن مكانـة رإسـخة فـي ديننـا وثقافتنـا إلمحليـة، وأثـر      

 
 
  وإضـح فـي مجتمعنـا، وأهميـة

 
، 2030فـي رؤيـة إلمملكـة إلعربيـة إلسـعودية  ظاهـرة

 مخلصـا فيمـا يلـي: وبصفتـي عامـلا فـي هـذإ إلقطـاع فإنـي أجتهـد 

أن أكـون قـدوة حسـنة باحتـرإم أنظمـة إلمملكـة إلعربيـة إلسـعودية ولوإئحهـا  (1

 . إلمنظمـة للعمـل إلخيـري

ن  (2 ن ومديريــن ومشـرفير وأتعامــل مــع جميــع إلعامليــن وأصحــاب إلعلاقــة مــن مســؤولير

 . وإلتـزإم ومسـتفيدين وعمـلاء وشـركاء بـكل أدب وصـدق وشـفافية

  .وأن أبذل ما أستطيع من وقت وجهد لأدإء عملىي بمهنية وكفاءة وإتقان (3

ي كل ما يخدم إلعمل وأهدإفه (4
ن
  .وأن أتعاون مع فريق إلعمل وإلزملاء ف

وأن إمتنـع عـن أي سـلوك مـن شـأنه ؤلحـاق إلضـرر بـي أو بالمنظمـة، مـع إلتنـزه عـن  (5

  .لماليـة وأدإئـي إلمهنـيأي تصـرف يؤثـر سـلبا علـى ذمتـي إ

      
 
 ـ وإحتسـب فـي ذلـك إلأجر مـن إللـه، وإلرغبـة فـي خدمـة إلوطـن ون ع إلمجتمـع، ف

مــا بــكل مــا تضمنــه إلميثــاق مــن مبــادئ ومــوإد وقيــم ن  . ملي 

 . سائلا مــن اللــه العــون والســداد

 إلتوقيع إلوظيفة إلإسم

   
 

 للعاملين في/
بوادي قديدجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات    



                                                                             
 

                                                                                                                                                                                  
 لواعد السلونسياسة 

                                                                                                                                        7/7 
 

 د وتوعية الجاليات بوادي قديدجمعية الدعوة والإرشا

 

 ختامًا: 

ن إلذين يعملون تحت  ،تطبق هذه إلسياسة ضمن أنشطة إلجمعية      وعلى جميع إلعاملير

إفتها ؤدإر  وعلى هذه إلسياسة وإلؤلمام بها  ،إلإطلاع على إلأنظمة إلمتعلقة بعملهم ها وإسرر

إم بما ورد فيها من أحكام عند أدإء وإجباتهم ومسؤولياتهم  ،وإلتوقيع عليها  ن وإلإلي 

ية  ،إلوظيفية ي نوعلى ؤدإرة إلموإرد إلبشر
شر إلوعي بثقافة ومبادئ إلسلوك إلوظيفن

 .وأخلاقيات إلوظيفة وتزويد جميع إلؤدإرإت وإلأقسام بنسخة منها 

 

 

 
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 اعتماد مجلس الإدارة
 تم اعتماد هذه السياسة، 

 (   1في اجتماع مجلس إدارة الجمعية رلم: )  

 هـ77/76/1442بتاريخ: 

 م21/71/2721الموافك: 

 

 وتحل محل جميع السياسات السابمة بشأنها .
 


