
 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

 

  الرقم :

 هــ19/07/1445  التاريخ : ية بالعرفاءنأفق العطاء للخدمات الانساجمعية 

 (5591ترخيص رقم ) 
 م31/01/2024 الموافق: 

 

 

 
 0551590006 -جوال العرفاء  –العنوان الطائف 
 info@afq-alata.org.saايميل 

         ﷽ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 سياسة قواعد السلوك
 لجمعية أفق العطاء للخدمات الإنسانية بالعرفاء



 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

 

  الرقم :

 هــ19/07/1445  التاريخ : ية بالعرفاءنأفق العطاء للخدمات الانساجمعية 

 (5591ترخيص رقم ) 
 م31/01/2024 الموافق: 

 

 

 
 0551590006 -جوال العرفاء  –العنوان الطائف 
 info@afq-alata.org.saايميل 

 جدول المحتويات
 3 ....................................................................................................................................................... مقدمة

 3 ...................................................................................................................................................... النطاق

 3 ....................................................................................................................................................... البيان

 3 .............................................................................................................................................. أولاً: النزاهة:

 3 .............................................................................................................. ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:

 4 ................................................................................................................................ ثالثاً: المحظورات العامة:

 4 ................................................................................................................................ رابعاً: الهدايا والامتيازات

 5 ................................................................................................................................... :خامساً: استخدام التقنية

 5 ............................................................................................................................ :التعامل مع الانترنتسادساً: 

 5 ..................................................................................................................................... سابعاً: مكافحة الفساد:

 5 ............................................................................................................................. :ثامناً: التزام الجهة للموظف

 6 ................................................................................................................................................ المسؤوليات

 

 

 

  



 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

 

  الرقم :

 هــ19/07/1445  التاريخ : ية بالعرفاءنأفق العطاء للخدمات الانساجمعية 

 (5591ترخيص رقم ) 
 م31/01/2024 الموافق: 

 

 

 
 0551590006 -جوال العرفاء  –العنوان الطائف 
 info@afq-alata.org.saايميل 

 قدمةم

يم، د، ونشلللر القلللوالآداب والأخللللاق الإسللللامية المنبلللع الأسلللا  لسللللوك الفلللرتتمثلللل هللليه السياسلللة التعريلللف بالمبلللاد  

طلللار تنميلللة ملللع تعزيلللز القللليم المهنيلللة والأخلاقيلللة فلللم علاقلللة الموظلللف ملللع زملا للل  ورؤسلللا  ، والتلللم تنلللدر  تحلللت  

ة فحلللعللللك مكا روح المسللل ولية، والالتلللزام بهلللا ملللع تعزيلللز ثقلللة العمللللاء بالخلللدمات التلللم تقلللدمها الجمعيلللة، والعملللل

 الفساد بشتك صورة.

 النطاق

ويسللتثنك من  تحدد هيه السللياسللة المسللؤوليات العامة علك كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية فم الجمعية،

 .يلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة

 البيان

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

 أولاً: النزاهة:   

 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة. .1

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .2

 العمل خار  وقت العمل متك ما طلب يلك وفقاً لمصلحة الجمعية. .3

 خدمة أهداف الجمعية التم يعمل بها وغايتها.  .4

 الإلمام بالأنظمة واللوا ح وتطبيقها دون تجاوز أو اهمال.  .5

 التحلم بالنزاهة فم أي تحقيق رسمم يشارك في  أو دعوى قضا ية. .6

 اتخاي الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.  .7

 توخم الموضوعية فم تصرفات  من خلال العمل بحيادية ودون تمييز. .8

 

 ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:    

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

 السعم لكسب ثقت  عبر النزاهة. .2

 التجاوب معهم وفق السلوك السليم فم كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات. .3

 التعامل مع الوثا ق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات. .4

5.  ً  . علك الثقة الوظيفيةالامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا
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 ثالثاً: المحظورات العامة:

شللللوة أو يحظللللر علللللك العللللاملين  سللللاءة اسللللتعمال السلللللطة الوظيفيللللة واسللللت لال النفللللوي، بقبللللول أو طلللللب الر .1

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

 يحظر علك العاملين التزوير أو أي صورة من صورة.  .2

 ك.عاملين الجمع بين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول علك موافقة مسبقة بيليحظر علك ال  .3

يحظللللر علللللك العللللاملين الاشللللتراك فللللم الشللللكاوى الجماعيللللة أو رفللللع شللللكاوى كيديللللة ضللللد أشللللخاص أو   .4

 جهات.

ون يحظلللر عللللك العللللاملين جملللع الوثللللا ق أو العينلللات أو المعلومللللات الشخصلللية عللللن أي شلللخص  لا أن تكلللل .5

 .وضمن متطلبات العمل الضروريةفم  طار نظامم 

 

السرية والتم يحظر علك العاملين افشاء المعلومات السرية أو الوثا ق أو المستندات التم تحمل طابع الأهمية و .6

  صراحة حصل عليها بسبب وظيفت  حتك بعد انتهاء العلاقة التعاقدية معهم مالم يكن الكشف عنها مسموحاً ب

 بموجب الأنظمة.

حت العاملين الإفصاح لوسا ل الإعلام بأي مداخلة أو تعليق أو تصريح فم موضوعات لازالت تيحظر علك  .7

 الدراسة أو التحقيق، أو عبر أي من وسا ل التواصل الاجتماعم.

ي وسللليلة أيحظلللر عللللك العلللاملين توجيللل  أي ملللن النقلللد أو الللللوم  للللك المملكلللة أو أي حكوملللة خارجيلللة، عبلللر  .8

 أو الخارجية. من وسا ل الإعلام الداخلية

كلللة أو يحظلللر عللللك العلللاملين اصلللدار أو نشلللر أو التوقيلللع عللللك أي خطابلللات أو بيلللان ينلللاه  سياسلللة الممل .9

 .يتعار  مع أنظمتها السياسية ومصالحها

 رابعاً: الهدايا والامتيازات

شلللر أو يحظلللر عللللك العلللاملين قبلللول الهبلللات أو الامتيلللازات أو الخلللدمات التلللم تعلللر  علللليهم بشلللكل مبا .1

 باشر أو أي ميزة يكون لها تأثيراً علك نزاهت .غير م

يحظللللر علللللك العللللاملين قبللللول أي تكللللريم أو هديللللة أو جللللا زة مللللن أي جهللللات خارجيللللة دون الحصللللول  .2

 علك موافقة رسمية من الجهة المشرفة.

يحظللللر علللللك العللللاملين قبللللول أي تسللللهيلات أو خصللللومات علللللك المشللللتريات الخاصللللة مللللن المللللوردين   .3
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 مع الجمعية.اليين لديهم معاملات 

يحظللللر علللللك العللللاملين اسللللتخدام أي معلومللللة حصلللللوا عليهللللا بحكللللم عملهللللم للحصللللول علللللك خدمللللة أو  .4

 .معاملة خاصة من أي جهة

 

 :خامساً: استخدام التقنية   

التقنيلللة التلللم بحوزتللل  وعهلللدة  عللللك العلللاملين اتخلللاي جميلللع الاجلللراءات اللازملللة للمحافظلللة عللللك الأجهلللزة .1

 علي .

 ك.لمعنم بيليلتزم العاملين بعدم تحميل برامج أو تطبيقات علك الاجهزة  لا بعد التنسيق مع القسم ا  .2

من ضللليلتلللزم العلللاملين بعلللدم اسلللتخدام الأجهلللزة  لا لأغلللرا  العملللل، وعلللدم تخلللزين معلوملللات ليسلللت ملللن   .3

 العمل.

ة فللللم لسللللرية الموجللللوديلتللللزم العللللاملين بالمحافظللللة علللللك معلومللللات الللللدخول الخاصللللة بهللللم والمعلومللللات ا   .4

 الأجهزة الخاص بهم.

 :سادساً: التعامل مع الانترنت   

الشللللبكة  علللللك العللللاملين اللللليين تتللللوافر لللللديهم  مكانيللللة الوصللللول  لللللك شللللبكة الانترنللللت الالتللللزام باسللللتخدام .1

 لأغرا  العمل.

 يلتزم العاملين بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.  .2

ب ين بعللللدم تحميللللل أي مللللواد مخلللللة بللللالآداب والأعللللراف أو أي نشللللاط غيللللر نظللللامم يعاقلللليلتللللزم العللللامل  .3

 .بموجبها مرتكب 

عمللللال يلتلللزم العلللاملين الللليين خصلللص لهللللم بريلللد الكترونلللم علللدم اسللللتخدام  لإنشلللاء رسلللا ل لا تتعللللق بالأ .4

 يلكالمنوطة بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف  لا بعد التنسيق مع القسم المعنم ب

 سابعاً: مكافحة الفساد:

 يلتللللزم العللللاملين أن يفصللللحوا خطيللللا للجمعيللللة عللللن أي حالللللة تعللللار  مصللللالح حالللللة أو محتملللللة، وأن لا .1

ف يشلللارك فلللم أي قلللرار يلللؤثر بشلللكل مباشلللر أو غيلللر مباشلللر عللللك ترسلللي  أي عقلللد يكلللون أحلللد اقربا للل  طلللر

 .في 

ة التللللم للأنظمللللة والتعليمللللات النافللللي يتوجللللب علللللك العللللاملين الإبلللللاع خطيللللا للقسللللم المعنللللم عللللن أي تجللللاوز .2

سللبيل  يطلللع عليهللا خلللال عمللل ، وابلللاع الجهللات المختصللة عللن أي فسللاد علللم بلل  أثنللاء وظيفتلل  ويلللك فللم

 جهود مكافحة الفساد

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     
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العلللاملين بهلللا عللللك الإدارة التنفيييلللة فلللم الجمعيلللة نشلللر هللليه السياسلللة فلللم موقعهلللا الالكترونلللم، وتعريلللف  .1

 و بلاغهم بأن  يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

 الأساسلللية عللللك الإدارة التنفيييلللة فلللم الجمعيلللة تهي لللة بي لللة عملللل لمنلللة وصلللحية للعلللاملين تلبلللم المتطلبلللات .2

 لأداء عملهم، وتطبيق الأنظمة واللوا ح والقرارات بعدالة و نصاف دون تمييز

 المسؤوليات  

لجمعيلللة طة الجمعيلللة وعللللك جميلللع العلللاملين الللليين يعمللللون تحلللت  دارة واشلللراف اتطبلللق هللليه السياسلللة ضلللمن أنشللل

ورد  لتلللزام بملللاالاطللللاع عللللك الأنظملللة المتعلقلللة بعملهلللم وعللللك هللليه السياسلللة والإلملللام بهلللا والتوقيلللع عليهلللا، والا

ة عم بثقافلللللللوافيهلللا ملللن أحكلللام عنلللد أداء واجبلللاتهم ومسلللؤولياتهم الوظيفيلللة. وعللللك  دارة الملللوارد البشلللرية نشلللر 

 ومباد  السلوك الوظيفم واخلاقيات الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة من . 

 

  عتماد مجل  الإدارة 

هـ 19/07/1445( وتاريخ   4رقم )   عجتمابالا   عليها وقد تم الاطلاع

 والموافقة عليها واعتمادها
 


