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المدير التنفيذي للجنة التنمية الإجتماعية الأهليه بالبعايث

     

 المحترم  

 

للجنة  لائحة سياسة قواعد السلوك  نفيدكم أنه تمت موافقة مجلس إدارة اللجنة على       

 ليتم العمل بها حالًا. التنمية الإجتماعية الأهلية بالبعايث 

 وإعتماده والله يحفظكم ...للإطلاع      

 

 

 رئيس مجلس إدارة لجنة 

 التنمية الإجتماعية الأهليه بالبعايث

 

 شفق بن سالم بن شفق الحربي 
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 لائحة سياسة قواعد السلوك 

 التنمية الإجتماعية الأهلية بالبعايث   للجنة 
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 مقدمة 
  لسلوك الأساس  المنبع الإسلامية والأخلاق  والآداب  بالمبادئ التعريف  السياسة هذه  تتمثل

  ورؤسائه،  زملائه  مع   الموظف   علاقة   في   والأخلاقية  المهنية  القيم  تعزيز  مع   القيم،   ونشر  الفرد،

  بالخدمات   العملاء  ثقة  تعزيز  مع  بها  والالتزام  المسئولية،  روح   تنمية  إطار  تحت  تندرج  والتي

 . صورة بشتى الفساد مكافحة  على والعمل  ،اللجنة تقدمها التي

 

 

 النطاق 
  تعاقدية علاقات لهم  ومن  العاملين كافة على  العامة المسؤوليات السياسة هذه  تحدد

 خاصة   وظيفية  سلوك  سياسات لهم تصدر من ذلك من ويستثنى ،اللجنة  في وتطوعية

 . للأنظمة وفقاً 

 

 البيان 

 والعاملين بها وكل ما يتبعها على حدة الالتزام بـ:   اللجنةتضمن 

 أولًا: النزاهة:    

 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة.  -1

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  -2

 . اللجنةالعمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقاً لمصلحة  -3

 التي يعمل بها وغايتها.  اللجنةخدمة أهداف   -4

 نظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال. الإلمام بالأ   -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
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 دين والعملاء:ثانياً: الواجبات تجاه المستفي

 احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة. -1

 السعي لكسب ثقته عبر النزاهة. -2

ــا يتفق مع الأنظمـــة  -3 التجـــاوب معهم وفق الســـــــلوك الســـــــليم في كـــل الأعمـــال بمـ

 والتعليمات.

 للأنظمة والتعليمات.التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً  -4

 .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية -5

 

 ثالثاً: المحظورات العامة: 

ــوذ،  -1 ــت لال النفــ ــة واســ ــلطة الوظيفيــ ــتعمال الســ ــاءة اســ ــاملين إســ ــى العــ ــر علــ يحظــ

ــي  ــا فــ ــور المنصــــو  عليهــ ــن الصــ ــورة مــ ــاب أي صــ ــوة أو ارتكــ ــول أو طلــــب الررــ بقبــ

 نظام مكافحة الرروة.

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

يحظـــر علــــى العـــاملين الجمــــع بــــين وظيفتـــين وممارســــة أخـــرى دون الحصــــول علــــى   -3

 موافقة مسبقة بذلك.

يحظــــر علــــى العــــاملين الارــــتراك فــــي الشــــكاوى الجماعيــــة أو رفــــع رــــكاوى كيديــــة   -4

 ضد أرخا  أو جهات.

مــــات الشخصــــية عــــن أي يحظــــر علــــى العــــاملين جمــــع الوثــــائق أو العينــــات أو المعلو -5

 .رخص إلا أن تكون في إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية

التي تحمل   -6 أو المستندات  الوثائق  أو  يحظر على العاملين افشاء المعلومات السرية 

العلاقة   انتهاء  بعد  حتى  وظيفته  بسبب  عليها  حصل  والتي  والسرية  الأهمية  طابع 
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 ها مسموحاً به صراحة بموجب الأنظمة. التعاقدية معهم مالم يكن الكشف عن

في  -7 تصريح  أو  تعليق  أو  مداخلة  بأي  الإعلام  لوسائل  الإفصاح  العاملين  على  يحظر 

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

يحظـــــر علـــــى العـــــاملين توجيـــــه أي مـــــن النقـــــد أو اللـــــوم إلـــــى المملكـــــة أو أي حكومـــــة  -8

 رجية، عبر أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.خا

يحظـــر علـــى العـــاملين اصـــدار أو نشـــر أو التوقيـــع علـــى أي خطابـــات أو بيـــان ينـــاه   -9

 .سياسة المملكة أو يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 

 رابعاً: الهدايا والامتيازات 

ــاملين قبــــــول الهبــــــات أو  -1 ــر علــــــى العــــ ــازات أو الخــــــدمات التــــــي تعــــــرض يحظــــ الامتيــــ

 عليهم بشكل مبارر أو غير مبارر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً على نزاهته.

يحظـــــر علـــــى العـــــاملين قبـــــول أي تكـــــريم أو هديـــــة أو جـــــائزة مـــــن أي جهـــــات خارجيـــــة  -2

 دون الحصول على موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

ــو  -3 ــاملين قبـــــــول أي تســـــــهيلات أو خصـــــ ــر علـــــــى العـــــ ــتريات يحظـــــ مات علـــــــى المشـــــ

 .اللجنةالخاصة من الموردين الذين لديهم معاملات مع 

يحظــــــر علــــــى العــــــاملين اســــــتخدام أي معلومــــــة حصــــــلوا عليهــــــا بحكــــــم عملهــــــم  -4

 .للحصول على خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة

 

    

 :خامساً: استخدام التقنية

التقنيــــة  للمحافظــــة علــــى الأجهــــزةعلــــى العــــاملين اتخــــاذ جميــــع الاجــــراءات اللازمــــة  -1

 التي بحوزته وعهدة عليه.

يلتـــــــزم العـــــــاملين بعـــــــدم تحميـــــــل بـــــــرام  أو تطبيقـــــــات علـــــــى الاجهـــــــزة إلا بعـــــــد   -2
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 التنسيق مع القسم المعني بذلك.

ــل، وعـــــدم تخـــــزين   -3 ــتخدام الأجهـــــزة إلا لأغـــــراض العمـــ ــزم العـــــاملين بعـــــدم اســـ يلتـــ

 معلومات ليست من ضمن العمل.

ــاملين   -4 ــزم العـــــــ ــم  يلتـــــــ ــة بهـــــــ ــدخول الخاصـــــــ ــات الـــــــ ــى معلومـــــــ ــة علـــــــ بالمحافظـــــــ

 والمعلومات السرية الموجودة في الأجهزة الخا  بهم.

    

 :سادساً: التعامل مع الانترنت

ــزام  -1 ــت الالتـ ــبكة الانترنـ ــى رـ ــول إلـ ــة الوصـ ــديهم إمكانيـ ــوافر لـ ــذين تتـ ــاملين الـ ــى العـ علـ

 باستخدام الشبكة لأغراض العمل.

ــرام    -2 ــة للبــــــ ــة الفكريــــــ ــوق الملكيــــــ ــات حقــــــ ــروا ومتطلبــــــ ــاملين بشــــــ ــزم العــــــ يلتــــــ

 والملفات.

يلتـــــزم العـــــاملين بعـــــدم تحميـــــل أي مـــــواد مخلـــــة بـــــالآداب والأعـــــراف أو أي نشـــــاا   -3

 .غير نظامي يعاقب بموجبها مرتكبه

يلتـــــزم العـــــاملين الـــــذين خصـــــص لهـــــم بريـــــد الكترونـــــي عـــــدم اســـــتخدامه لإنشـــــاء  -4

المنوطــــة بهــــم، وعــــدم فــــتح أي رســــالة مــــن مصــــدر غيــــر  رســــائل لا تتعلــــق بالأعمــــال

 معروف إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك

 

 سابعاً: مكافحة الفساد:

ــا  -1 ــحوا خطيــ ــاملين أن يفصــ ــزم العــ ــةيلتــ ــة  ل اللجنــ ــالح حالــ ــارض مصــ ــة تعــ ــن أي حالــ عــ

أو محتملــــة، وأن لا يشــــارك فــــي أي قــــرار يــــؤثر بشــــكل مبارــــر أو غيــــر مبارــــر علــــى 

 .قد يكون أحد اقربائه طرف فيهترسيه أي ع

ــة  -2 ــاوز للأنظمـــ ــن أي تجـــ ــي عـــ ــم المعنـــ ــا للقســـ ــلاع خطيـــ ــاملين الإبـــ ــى العـــ يتوجـــــب علـــ

والتعليمــــات النافــــذة التــــي يطلــــع عليهــــا خــــلال عملــــه، وابــــلاع الجهــــات المختصــــة 

 عن أي فساد علم به أثناء وظيفته وذلك في سبيل جهود مكافحة الفساد
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 :للموظف ثامناً: التزام الجهة      

ــي  -1 ــة فــ ــى الإدارة التنفيذيــ ــةعلــ ــي،  اللجنــ ــا الالكترونــ ــي موقعهــ ــة فــ ــذه السياســ ــر هــ نشــ

 وتعريف العاملين بها وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

تهيئــــة بيئــــة عمــــل لمنــــة وصــــحية للعــــاملين تلبــــي  اللجنــــةعلــــى الإدارة التنفيذيــــة فــــي  -2

ظمـــــــة واللـــــــوائح والقـــــــرارات المتطلبـــــــات الأساســـــــية لأداء عملهـــــــم، وتطبيـــــــق الأن

 بعدالة وإنصاف دون تمييز

 

 

 المسؤوليات 
 إدارة   تحت  يعملون  الذين  العاملين  جميع  وعلى  اللجنة  أنشطة  ضمن  السياسة  هذه  تطبق

 بها  والإلمام  السياسة   هذه   وعلى  بعملهم  المتعلقة  الأنظمة  على  الاطلاع  اللجنة  وارراف

 ومسؤولياتهم   واجباتهم  أداء  عند  أحكام  من  فيها  ورد  بما  والالتزام  عليها،  والتوقيع

 الوظيفي  السلوك  ومبادئ  بثقافة  الوعي  نشر  البشرية  الموارد  إدارة   وعلى.  الوظيفية 

 . منه بنسخة والأقسام  الإدارات جميع وتزويد  الوظيفة واخلاقيات

 

 نهاية اللائحة 


