
1لائحة سياسة قواعد السلوك

الجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم - روماتيزم
-CARD

لائحة سياسة قواعد السلوك
للجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم-روماتيزم



2لائحة سياسة قواعد السلوك

الجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم - روماتيزم
-CARD

سياسة قواعد السلوك 



3لائحة سياسة قواعد السلوك

الجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم - روماتيزم
-CARD

مقدمة
تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفرد، ونشر القيم، مع تعزيز 
القيــم المهنيــة والأخلاقيــة فــي علاقــة الموظــف مــع زملائــه ورؤســائه، والتــي تنــدرج تحــت إطــار تنميــة روح المســئولية، والالتــزام 

بهــا مــع تعزيــز ثقــة العمــاء بالخدمــات التــي تقدمهــا الجمعيــة والعمــل علــى مكافحــة الفســاد بشــتى صورة.
النطاق

تحــدد هــذه السياســة المســؤوليات العامــة علــى كافــة العامليــن ومــن لهــم علاقــات تعاقديــة وتطوعيّــة فــي الجمعيــة، ويســتثنى 
 للأنظمــة.

ً
مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم سياســات ســلوك وظيفيــة خاصــة وفقــا

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

أولًا: 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 إهمال.

 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.

ثانياً: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء:
احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بحسن خلق ولباقة.

السعي لكسب ثقته عبر النزاهة.
التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات.

 للأنظمة والتعليمات.
ً
التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفقا

 على الثقة الوظيفية.
ً
 الامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا

ثالثاً: واجبات الموظف تجاه رؤساؤه ومرؤوسيه
تنفيــذ أوامــر رؤســائه وفــق هيكلــة العمــل والتسلســل الإداري، دون مخالفــة للأنظمــة والتعليمــات 

مــع بيــان ذلــك خطيــاً لرئيســه عنــد حدوثــه.
التعامل مع زملائه باحترام ولباقة والمساهمة في بناء بيئة سليمة معهم.

 مشاركة اراءه بمهنية وموضوعية عالية.
 تقديم المساعدة لزملائه في حل المشاكل التي تواجههم في مجال العمل.

 أن يكون قدوة حسنة لزملائه من حيث الالتزام بالأنظمة والتعليمات.
 أن يســعى لنقــل الخبــرات التــي اكتســبها الــى زملائه فــي تنميــة مهاراتهــم عــن طريــق التدريــب 

والتعامــل معهــم دون تمييــز.
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ثالثاً: المحظورات العامة على العاملين:
ــكاب أي  ــوة أو ارت ــب الرش ــول أو طل ــوذ، بقب ــتغلال النف ــة واس ــلطة الوظيفي ــتعمال الس ــاءة اس إس

ــي نظــام مكافحــة الرشــوة. ــا ف ــن الصــور المنصــوص عليه صــورة م
التزوير أو أي صورة من صورة.

الجمع بين وظيفتين وممارسة أخرى دون الحصول على موافقة مسبقة بذلك.
 الاشتراك في الشكاوى الجماعية أو رفع شكاوى كيدية ضد أشخاص أو جهات.

 جمــع الوثائــق أو العينــات أو المعلومــات الشــخصية عــن أي شــخص إلا أن تكــون فــي إطــار نظامــي وضمــن متطلبــات العمــل 
الضروريــة.

إفشــاء المعلومــات الســريّة أو الوثائــق أو المســتندات التــي تحمــل طابــع الأهميــة والســرية والتــي حصــل عليهــا بســبب وظيفتــه 
 بــه صراحــة بموجــب الأنظمــة.

ً
حتــى بعــد انتهــاء العلاقــة التعاقديــة معهــم مالــم يكــن الكشــف عنهــا مســموحا

 الإفصــاح لوســائل الإعــام بــأي مداخلــة أو تعليــق أو تصريــح فــي موضوعــات لازالــت تحــت الدراســة أو التحقيــق، أو عبــر أي 
مــن وســائل التواصــل الاجتماعــي.

 توجيه أي من النقد أو اللوم إلى المملكة أو أي حكومة خارجية، عبر أي وسيلة من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.
 اصــدار أو نشــر أو التوقيــع علــى أي خطابــات أو بيــان يناهــض سياســة المملكــة أو يتعــارض مــع 

أنظمتهــا السياســية ومصالحهــا.

رابعاً: الهدايا والامتيازات 
يحظر على العاملين التالي:

  قبــول الهبــات أو الامتيــازات أو الخدمــات التــي تعــرض عليهــم بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر أو أي 
ميــزة يكــون لهــا تأثيــراً علــى نزاهتــه.

  أي تكريــم أو هديــة أو جائــزة مــن أي جهــات خارجيــة دون الحصــول علــى موافقــة رســمية مــن 
الجهــة المشــرفة.

 قبــول أي تســهيلات أو خصومــات علــى المشــتريات الخاصــة مــن المورديــن الذيــن لديهــم معامــات 
ــع الجمعية. م

اســتخدام أي معلومــة حصلــوا عليهــا بحكــم عملهــم للحصــول علــى خدمــة أو معاملــة خاصــة مــن 
أي جهــة.

خامساً: استخدام التقنية 
ــه  ــي بحوزت ــة الت ــى الأجهزة التقني ــة عل ــة للمحافظ ــراءات اللازم ــة الاج ــن بكاف ــزام العاملي الت

ــه. ــدة علي وعه
الإلتــزام بعــدم تحميــل برامــج أو تطبيقــات علــى الأجهــزة إلا بعــد التنســيق مــع القســم المعنــي 

بذلــك.
ــن  ــت م ــات ليس ــن معلوم ــدم تخزي ــل، وع ــراض العم ــزة إلا لأغ ــتخدام الأجه ــدم اس ــزام بع  الإلت

ــل. ــن العم ضم
  الإلتــزام بالمحافظــة علــى معلومــات الدخــول الخاصــة بهــم والمعلومــات الســريّة الموجــودة فــي 

الأجهــزة الخــاص بهــم.
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سادساً: التعامل مع الانترنت:
علــى العامليــن الذيــن تتوافــر لديهــم إمكانيــة الوصــول إلــى شــبكة الانترنــت الالتــزام باســتخدام 

الشــبكة لأغــراض العمــل.
 الإلتزام بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.

ــب  ــي يعاق ــر نظام ــاط غي ــراف أو أي نش ــالآداب والأع ــة ب ــواد مخل ــل أي م ــدم تحمي ــزام بع  الإلت
ــه. ــا مرتكب بموجبه

يلتــزم العامليــن الذيــن خصــص لهــم بريــد الكترونــي عــدم اســتخدامه لإنشــاء رســائل لا تتعلــق 
بالأعمــال المنوطــة بهــم، وعــدم فتــح أي رســالة مــن مصــدر غيــر معــروف إلا بعــد التنســيق مــع 

القســم المعنــي بذلــك.

سابعاً: مكافحة الفساد:
يلتــزم العامليــن أن يفصحــوا خطيــاً للجمعيــة عــن أي حالــة تعــارض مصالــح حالــة أو محتملــة، 
وألا يشــارك فــي أي قــرار يؤثــر بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر علــى ترســيه أي عقــد يكــون أحــد 

اقربائــه طــرف فيــه.
ــات  ــة والتعليم ــاوز للأنظم ــن أي تج ــي ع ــم المعن ــا للقس ــاغ خطيّ ــن الإب ــى العاملي ــب عل يتوج
ــه  ــم ب ــات المختصــة عــن أي فســاد عل ــاغ الجه ــه، واب ــا خــال عمل ــع عليه ــي يطل ــذة الت الناف

ــاد. ــود مكافحــة الفس ــي ســبيل جه ــك ف ــه وذل ــاء وظيفت أثن

ثامناً: التزام الجهة للموظف:
ــف  ــي، وتعري ــا الالكترون ــي موقعه ــة ف ــذه السياس ــر ه ــة نش ــي الجمعي ــة ف ــى الإدارة التنفيذي عل

ــا. ــزام بأحكامه ــم الالت ــب عليه ــه يج ــم بأن ــا وإبلاغه ــن به العاملي
علــى الإدارة التنفيذيــة فــي الجمعيــة تهيئــة بيئــة عمــل آمنــة وصحيــة للعامليــن تلبــي المتطلبــات 

الأساســية لأداء عملهــم، وتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والقــرارات بعدالــة وإنصــاف دون تمييــز.
تاسعاً: المسؤوليات

تطبق هذه السياســة ضمن أنشــطة الجمعية وعلى جميع العاملين الذين يعملون تحت إدارة واشــراف الجمعية الإطلاع 
علــى الأنظمــة المتعلقــة بعملهــم وعلــى هــذه السياســة والإلمــام بهــا والتوقيــع عليهــا، والالتــزام بمــا ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد أداء 
واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة. وعلــى إدارة المــوارد البشــرية نشــر الوعــي بثقافــة ومبــادئ الســلوك الوظيفــي واخلاقيــات 

الوظيفة وتزويد جميع الإدارات والأقســام بنســخة منها.

***    ***


