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مقدمة 

تـتمثل هـذه السـياسـة الـتعريـف بـالـمبادئ والآداب والأخـلاق الإسـلامـية الـمنبع الأسـاس لسـلوك الـفرد، ونشـر الـقيم، 
مـع تـعزيـز الـقيم الـمهنية والأخـلاقـية فـي عـلاقـة الـموظـف مـع زمـلائـه ورؤسـائـه، والـتي تـندرج تـحت إطـار تـنمية روح 
المسـئولـية، والالـتزام بـها مـع تـعزيـز ثـقة الـعملاء بـالخـدمـات الـتي تـقدمـها الجـمعية، والـعمل عـلى مـكافـحة الـفساد 

بشتى صورة. 

النطاق 

تحـدد هـذه السـياسـة الـمسؤولـيات الـعامـة عـلى كـافـة الـعامـلين ومـن لـهم عـلاقـات تـعاقـديـة وتـطوعـية فـي الجـمعية، 
ويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة. 

البيان 

تضمن الجمعية والعاملين بها وكل ما يتبعها على حدة الالتزام بـ: 

   أولاً: النزاهة: 

الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة. •

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية. •

العمل خارج وقت العمل متى ما طلب ذلك وفقاً لمصلحة الجمعية. •

 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها. •

 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال. •

التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية. •

 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين. •

توخي الموضوعية في تصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تمييز. •
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    ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:                           

احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن ولباقة. •

السعي لكسب ثقته عبر النزاهة. •

التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات. •

التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات. •

الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على الثقة الوظيفية. •

ثالثاً: المحظورات العامة: 

يحـظر عـلى الـعامـلين إسـاءة اسـتعمال السـلطة الـوظـيفية واسـتغلال الـنفوذ، بـقبول أو طـلب الـرشـوة أو •

ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام مكافحة الرشوة. 

 يحظر على العاملين التزوير أو أي صورة من صورة. •

 يحظر على العاملين الجمع بين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول على موافقة مسبقة بذلك. •

 يحظر على العاملين الاشتراك في الشكاوى الجماعية أو رفع شكاوى كيدية ضد أشخاص أو جهات. •

يحـظر عـلى الـعامـلين جـمع الـوثـائـق أو الـعينات أو الـمعلومـات الـشخصية عـن أي شـخص إلا أن تـكون فـي •

إطار نظامي وضمن متطلبات العمل الضرورية. 

يحـظر عـلى الـعامـلين افـشاء الـمعلومـات السـريـة أو الـوثـائـق أو المسـتندات الـتي تحـمل طـابـع الأهـمية •

والســريــة والــتي حــصل عــليها بســبب وظــيفته حــتى بــعد انــتهاء الــعلاقــة الــتعاقــديــة مــعهم مــالــم يــكن 

الكشف عنها مسموحاً به صراحة بموجب الأنظمة. 
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يحـظر عـلى الـعامـلين الإفـصاح لـوسـائـل الإعـلام بـأي مـداخـلة أو تـعليق أو تـصريـح فـي مـوضـوعـات لازالـت •

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

يحـظر عـلى الـعامـلين تـوجـيه أي مـن الـنقد أو الـلوم إلـى الـمملكة أو أي حـكومـة خـارجـية، عـبر أي وسـيلة مـن •

وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية. 

يحــظر عــلى الــعامــلين اصــدار أو نشــر أو الــتوقــيع عــلى أي خــطابــات أو بــيان يــناهــض ســياســة الــمملكة أو •

يتعارض مع أنظمتها السياسية ومصالحها. 

رابعاً: الهدايا والامتيازات 

يحـظر عـلى الـعامـلين قـبول الهـبات أو الامـتيازات أو الخـدمـات الـتي تـعرض عـليهم بـشكل مـباشـر أو غـير •
مباشر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً على نزاهته. 

يحـظر عـلى الـعامـلين قـبول أي تـكريـم أو هـديـة أو جـائـزة مـن أي جـهات خـارجـية دون الـحصول عـلى مـوافـقة •
رسمية من الجهة المشرفة. 

 يحـظر عـلى الـعامـلين قـبول أي تسهـيلات أو خـصومـات عـلى المشـتريـات الـخاصـة مـن الـمورديـن الـذيـن •
لديهم معاملات مع الجمعية. 

يحـظر عـلى الـعامـلين اسـتخدام أي مـعلومـة حـصلوا عـليها بـحكم عـملهم لـلحصول عـلى خـدمـة أو مـعامـلة •
خاصة من أي جهة. 

   خامساً: استخدام التقنية: 

على العاملين اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة للمحافظة على الأجهزة التقنية التي بحوزته وعهدة عليه. •
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 يــلتزم الــعامــلين بــعدم تحــميل بــرامــج أو تــطبيقات عــلى الاجهــزة إلا بــعد التنســيق مــع الــقسم الــمعني •
بذلك. 

 يـلتزم الـعامـلين بـعدم اسـتخدام الأجهـزة إلا لأغـراض الـعمل، وعـدم تخـزيـن مـعلومـات ليسـت مـن ضـمن •
العمل. 

  يـلتزم الـعامـلين بـالـمحافـظة عـلى مـعلومـات الـدخـول الـخاصـة بـهم والـمعلومـات السـريـة الـموجـودة فـي •
الأجهزة الخاص بهم. 

   سادساً: التعامل مع الانترنت: 

عـلى الـعامـلين الـذيـن تـتوافـر لـديـهم إمـكانـية الـوصـول إلـى شـبكة الانـترنـت الالـتزام بـاسـتخدام الشـبكة •
لأغراض العمل. 

 يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات. •

 يــلتزم الــعامــلين بــعدم تحــميل أي مــواد مخــلة بــالآداب والأعــراف أو أي نــشاط غــير نــظامــي يــعاقــب •
بموجبها مرتكبه. 

يــلتزم الــعامــلين الــذيــن خــصص لــهم بــريــد الــكترونــي عــدم اســتخدامــه لإنــشاء رســائــل لا تــتعلق بــالأعــمال •
المنوطة بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك 

سابعاً: مكافحة الفساد: 

يـلتزم الـعامـلين أن يـفصحوا خـطيا للجـمعية عـن أي حـالـة تـعارض مـصالـح حـالـة أو مـحتملة، وأن لا يـشارك •
في أي قرار يؤثر بشكل مباشر أو غير مباشر على ترسيه أي عقد يكون أحد اقربائه طرف فيه. 

يـتوجـب عـلى الـعامـلين الإبـلاغ خـطيا لـلقسم الـمعني عـن أي تـجاوز لـلأنـظمة والـتعليمات الـنافـذة الـتي •
يـطلع عـليها خـلال عـمله، وابـلاغ الـجهات الـمختصة عـن أي فـساد عـلم بـه أثـناء وظـيفته وذلـك فـي سـبيل 

جهود مكافحة الفساد 

     ثامناً: التزام الجهة للموظف: 

عـلى الإدارة الـتنفيذيـة فـي الجـمعية نشـر هـذه السـياسـة فـي مـوقـعها الالـكترونـي، وتـعريـف الـعامـلين بـها •
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وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها. 

عـلى الإدارة الـتنفيذيـة فـي الجـمعية تهـيئة بـيئة عـمل آمـنة وصـحية لـلعامـلين تـلبي الـمتطلبات الأسـاسـية •
لأداء عملهم، وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمييز 

  المسؤوليات 

تـطبق هـذه السـياسـة ضـمن أنشـطة الجـمعية وعـلى جـميع الـعامـلين الـذيـن يـعملون تـحت إدارة واشـراف الجـمعية 
الاطـلاع عـلى الأنـظمة الـمتعلقة بـعملهم وعـلى هـذه السـياسـة والإلـمام بـها والـتوقـيع عـليها، والالـتزام بـما ورد 
فـيها مـن أحـكام عـند أداء واجـباتـهم ومـسؤولـياتـهم الـوظـيفية. وعـلى إدارة الـموارد البشـريـة نشـر الـوعـي بـثقافـة 

ومبادئ السلوك الوظيفي واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منه.  
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إعتماد مجلس الإدارة  

تم إعتماد سياسة تعارض المصالح لجمعية عالم غراس  
في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته الثانية 

المنعقدة بتاريخ ١٤/ محرم/ ١٤٤٥ هـ  ،  الموافق ١/ اغسطس /٢٠٢٣ م 
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