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 سياسة قواعد السلوك
 ر البقاع التنموية جمعية اوقاف خي

 
 قدمةم

تتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ والآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفـرد  ونرـر القـيم  
ورؤسـائ   والتـي تنـدرح تإـا  تـار تنميـة قية في علاقة الموظف مع زملائـ  لامع تعزيز القيم المهنية والأخ

روح المسئولية  والالتزام بها مع تعزيز ثقة العمـلا  بالخـدماا التـي تقـدمها الجمعيـة  والعمـل علـة م افإـة 
 الفساد برتة صورة.

 النتاق
تعاقديـة وتتوعيـة فـي الجمعيـة   ااتإدد هذه السياسة المسؤولياا العامة علة  افة العاملين ومـن لهـم علاقـ

 .يستثنة من ذلك من تصدر لهم سياساا سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمةو
 البيان

 تضمن الجمعية والعاملين بها و ل ما يتبعها علة إدة الالتزام بـ:
 أولاً: النزاهة:   

 الترفع عن  ل ما يخل بررف الوظيفة. .1
 ة.يفتخصيص وقا العمل لأدا  الواجباا الوظي  .2
 العمل خارح وقا العمل متة ما تلب ذلك وفقاً لمصلإة الجمعية. .3
 خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها.  .4
 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتتبيقها دون تجاوز أو اهمال.  .5
 قضائية.التإلي بالنزاهة في أي تإقيق رسمي يرارك في  أو دعوى  .6
 المعلوماا الرخصية للآخرين. اتخاذ الإجرا اا الرسمية لضمان سرية  .7
 .توخي الموضوعية في تصرفات  من خلال العمل بإيادية ودون تمييز .8

 
 ثانياً: الواجباا تجاه المستفيدين والعملا :    

 اإترام إقوقهم ومراعاة مصالإهم دون استثنا  والتعامل معهم بإسن ولباقة. .1
 السعي ل سب ثقت  عبر النزاهة. .2
 بما يتفق مع الأنظمة والتعليماا. السليم في  ل الأعمال كالتجاوب معهم وفق السلو .3
 التعامل مع الوثائق والمعلوماا الرخصية بسرية تامة وفقاً للأنظمة والتعليماا. .4
 .الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً علة الثقة الوظيفية .5

 
 
 
 

 ً  : المإظوراا العامة:ثالثا
واسـتلالال النفـوذ  بقبـول أو تلـب الررـوة أو   يإظر علة العاملين  سـا ة اسـتعمال السـلتة الوظيفيـة .1

 ي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام م افإة الرروة.ارت اب أ
 يإظر علة العاملين التزوير أو أي صورة من صورة.  .2
 الإصول علة موافقة مسبقة بذلك.يإظر علة العاملين الجمع بين وظيفتين وممارسة أخرى دون   .3
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 أو رفع ر اوى  يدية ضد أرخاص أو جهاا. راك في الر اوى الجماعيةتيإظر علة العاملين الار  .4
يإظر علة العاملين جمع الوثائق أو العيناا أو المعلوماا الرخصية عن أي رخص  لا أن ت ـون فـي  .5

 . تار نظامي وضمن متتلباا العمل الضرورية
ي تإمـل تـابع الأهميـة تـالعـاملين افرـا  المعلومـاا السـرية أو الوثـائق أو المسـتنداا اليإظر علـة   .6

بعد انتها  العلاقة التعاقديـة معهـم مـالم ي ـن ال رـف  والسرية والتي إصل عليها بسبب وظيفت  إتة
 عنها مسموإاً ب  صراإة بموجب الأنظمة.

أو تعليق أو تصريح فـي موضـوعاا لازالـا   يإظر علة العاملين الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة .7
   أو عبر أي من وسائل التواصل الاجتماعي.قتإا الدراسة أو التإقي

يإظر علة العاملين توجي  أي من النقد أو اللوم  لة الممل ة أو أي إ ومـة خارجيـة  عبـر أي وسـيلة  .8
 من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.

 رر أو التوقيع علـة أي ختابـاا أو بيـان ينـاها سياسـة الممل ـة أويإظر علة العاملين اصدار أو ن .9
 .يتعارا مع أنظمتها السياسية ومصالإها

 رابعاً: الهدايا والامتيازاا
يإظر علة العاملين قبول الهباا أو الامتيازاا أو الخدماا التي تعرا عليهم بر ل مبارر أو غير مبارر  .1

  .أو أي ميزة ي ون لها تأثيراً علة نزاهت
هـاا خارجيـة دون الإصـول علـة موافقـة جيإظر علة العاملين قبول أي ت ريم أو هدية أو جائزة من أي  .2

 رسمية من الجهة المررفة.
يإظر علة العاملين قبول أي تسهيلاا أو خصوماا علة المرترياا الخاصة من المـوردين الـذين لـديهم   .3

 معاملاا مع الجمعية.
مة إصلوا عليها بإ م عملهم للإصول علة خدمة أو معاملة خاصـة علويإظر علة العاملين استخدام أي م .4

 .من أي جهة
 
 :خامساً: استخدام التقنية   

التقنيـة التـي بإوزتـ  وعهـدة  علة العاملين اتخاذ جميع الاجـرا اا اللازمـة للمإافظـة علـة الأجهـزة .1
 علي .

 التنسيق مع القسم المعني بذلك.عد يلتزم العاملين بعدم تإميل برامج أو تتبيقاا علة الاجهزة  لا ب  .2
يلتزم العاملين بعدم استخدام الأجهزة  لا لأغراا العمـل  وعـدم تخـزين معلومـاا ليسـا مـن ضـمن   .3

 العمل.
لسـرية الموجـودة فـي يلتزم العاملين بالمإافظة علـة معلومـاا الـدخول الخاصـة بهـم والمعلومـاا ا   .4

 .الأجهزة الخاص بهم
 
   
 :نترنالاسادساً: التعامل مع ا 

علــة العــاملين الــذين تتــوافر لــديهم  م انيــة الوصــول  لــة رــب ة الانترنــا الالتــزام باســتخدام الرــب ة  .1
 لأغراا العمل.

 يلتزم العاملين برروت ومتتلباا إقوق المل ية الف رية للبرامج والملفاا.  .2
مي يعاقب بموجبهـا ظاين بعدم تإميل أي مواد مخلة بالآداب والأعراف أو أي نرات غير نيلتزم العامل  .3

 .مرت ب 
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يلتزم العاملين الـذين خصـص لهـم بريـد ال ترونـي عـدم اسـتخدام  لإنرـا  رسـائل لا تتعلـق بالأعمـال  .4
 المعني بذلكالمنوتة بهم  وعدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف  لا بعد التنسيق مع القسم 

 سابعاً: م افإة الفساد:
ية عن أي إالة تعارا مصالح إالة أو مإتملة  وأن لا يرارك معيفصإوا ختيا للجيلتزم العاملين أن   .1

 .في  في أي قرار يؤثر بر ل مبارر أو غير مبارر علة ترسي  أي عقد ي ون أإد اقربائ  ترف
أي تجاوز للأنظمة والتعليماا النافذة التـي يتلـع يتوجب علة العاملين الإبلاغ ختيا للقسم المعني عن   .2

الجهاا المختصة عن أي فساد علم ب  أثنا  وظيفت  وذلك فـي سـبيل جهـود غ  عليها خلال عمل   وابلا
 م افإة الفساد

 :ثامناً: التزام الجهة للموظف     
الال ترونـي  وتعريـف العـاملين بهـا علة الإدارة التنفيذية في الجمعية نرر هذه السياسـة فـي موقعهـا   .1

 و بلاغهم بأن  يجب عليهم الالتزام بأإ امها.
ة التنفيذية في الجمعية تهيئة بيئة عمـل ممنـة وصـإية للعـاملين تلبـي المتتلبـاا الأساسـية ارعلة الإد .2

 لأدا  عملهم  وتتبيق الأنظمة واللوائح والقراراا بعدالة و نصاف دون تمييز
 المسؤولياا  

ة عيـتتبق هذه السياسة ضمن أنرتة الجمعية وعلة جميع العـاملين الـذين يعملـون تإـا  دارة وارـراف الجم
الاتلاع علة الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلة هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها  والالتزام بمـا ورد فيهـا 

وعلة  دارة الموارد البررية نرر الوعي بثقافة ومبـادئ   من أإ ام عند أدا  واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية.
 .  اراا والأقسام بنسخة مندالسلوك الوظيفي واخلاقياا الوظيفة وتزويد جميع الإ
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