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تتمثل �ذه السياسة التعر�ف بالمبادئ و�داب و�خلاق �سلامية المنبع �ساس لسلوك الفرد، و�شر 

ر إطاالقيم، مع �عز�ز القيم الم�نية و�خلاقية �� علاقة الموظف مع زملائھ ورؤسائھ، وال�� تندرج تحت 

�� تنمية روح المسئولية، و�ل��ام ��ا مع �عز�ز ثقة العملاء با��دمات ال�� تقدم�ا ا��معية، والعمل ع

 م�افحة الفساد �ش�� صورة.

 النطاق

تحدد �ذه السياسة المسؤوليات العامة ع�� �افة العامل�ن ومن ل�م علاقات �عاقدية وتطوعية �� 

 .سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقاً للأنظمة ا��معية، و�س�ث�� من ذلك من تصدر ل�م

 البيان

 تضمن ا��معية والعامل�ن ��ا و�ل ما ي�بع�ا ع�� حدة �ل��ام بـ:

 : ال��ا�ة:أولاً 

 ال��فع عن �ل ما يخل �شرف الوظيفة. .١

 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.  .٢

 ذلك وفقاً لمص��ة ا��معية. العمل خارج وقت العمل م�� ما طلب .٣

 خدمة أ�داف ا��معية ال�� �عمل ��ا وغاي��ا.  .٤

 �لمام بالأنظمة واللوائح وتطبيق�ا دون تجاوز أو ا�مال.  .٥

 التح�� بال��ا�ة �� أي تحقيق رس�� �شارك فيھ أو دعوى قضائية.  .٦

 اتخاذ �جراءات الرسمية لضمان سر�ة المعلومات ال��صية للآخر�ن.  .٧

 .لموضوعية �� تصرفاتھ من خلال العمل بحيادية ودون تمي��تو�� ا  .٨

 

 الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: ثانياً:

 اح��ام حقوق�م ومراعاة مصا���م دون است�ناء والتعامل مع�م بحسن ولباقة. .١
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 الس�� لكسب ثقتھ ع�� ال��ا�ة. .٢

 التجاوب مع�م وفق السلوك السليم �� �ل �عمال بما يتفق مع �نظمة والتعليمات. .٣

 التعامل مع الوثائق والمعلومات ال��صية �سر�ة تامة وفقاً للأنظمة والتعليمات. .٤

 .�متناع عن أي عمل يؤثر سلباً ع�� الثقة الوظيفية  .٥

 : الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوس�ن:ثالثاً 

الموظف تنفيذ أوامر رؤسائھ وفق �ي�لة العمل وال�سلسل �داري، دون مخالفة للأنظمة  ع�� .١

 والتعليمات مع بيان ذلك خطياً لرئ�سھ عند حدوثھ.

 ع�� الموظف التعامل مع زملائھ باح��ام ولباقة والمسا�مة �� بناء ب�ئة سليمة مع�م. .٢

 ع�� الموظف مشاركة اراءه بم�نية وموضوعية عالية.  .٣

 لموظف مع�� بتقديم المساعدة لزملائھ �� حل المشا�ل ال�� تواج��م �� مجال العمل.ا  .٤

 أن ي�ون الموظف قدوة حسنة لزملائھ من حيث �ل��ام بالأنظمة والتعليمات.  .٥

ب �� تنمية م�ارا��م عن طر�ق التدر� أن �س�� الموظف ا�� نقل ا����ات ال�� اك�س��ا ا�� زملائھ  .٦

 .تمي��والتعامل مع�م دون 

 : ا��ظورات العامة:ثالثاً 

يحظر ع�� العامل�ن إساءة استعمال السلطة الوظيفية واستغلال النفوذ، بقبول أو طلب  .١

 الرشوة أو ارت�اب أي صورة من الصور المنصوص عل��ا �� نظام م�افحة الرشوة.

 يحظر ع�� العامل�ن ال��و�ر أو أي صورة من صورة.  .٢

وظيفت�ن وممارسة أخرى دون ا��صول ع�� موافقة مسبقة  يحظر ع�� العامل�ن ا��مع ب�ن .٣

 بذلك.

يحظر ع�� العامل�ن �ش��اك �� الش�اوى ا��ماعية أو رفع ش�اوى كيدية ضد أ��اص أو   .٤

 ج�ات.

يحظر ع�� العامل�ن جمع الوثائق أو العينات أو المعلومات ال��صية عن أي ��ص إلا أن   .٥

 .العمل الضرور�ةت�ون �� إطار نظامي وضمن متطلبات 
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يحظر ع�� العامل�ن افشاء المعلومات السر�ة أو الوثائق أو المس�ندات ال�� تحمل طا�ع ��مية  .٦

والسر�ة وال�� حصل عل��ا �س�ب وظيفتھ ح�� �عد ان��اء العلاقة التعاقدية مع�م مالم يكن 

 الكشف ع��ا مسموحاً بھ صراحة بموجب �نظمة.

لوسائل �علام بأي مداخلة أو �عليق أو تصر�ح �� موضوعات  يحظر ع�� العامل�ن �فصاح  .٧

 لازالت تحت الدراسة أو التحقيق، أو ع�� أي من وسائل التواصل �جتما��.

يحظر ع�� العامل�ن توجيھ أي من النقد أو اللوم إ�� المملكة أو أي ح�ومة خارجية، ع�� أي   .٨

 وسيلة من وسائل �علام الداخلية أو ا��ارجية.

يحظر ع�� العامل�ن اصدار أو �شر أو التوقيع ع�� أي خطابات أو بيان ينا�ض سياسة المملكة   .٩

 .أو يتعارض مع أنظم��ا السياسية ومصا���ا

 : ال�دايا و�متيازات:را�عاً 

يحظر ع�� العامل�ن قبول ال�بات أو �متيازات أو ا��دمات ال�� �عرض عل��م �ش�ل مباشر  .١

 �ة ي�ون ل�ا تأث��اً ع�� نزا�تھ.أو غ�� مباشر أو أي م�

يحظر ع�� العامل�ن قبول أي تكر�م أو �دية أو جائزة من أي ج�ات خارجية دون ا��صول  .٢

 ع�� موافقة رسمية من ا���ة المشرفة.

يحظر ع�� العامل�ن قبول أي �س�يلات أو خصومات ع�� المش��يات ا��اصة من الموردين   .٣

 الذين لد��م معاملات مع ا��معية.

حظر ع�� العامل�ن استخدام أي معلومة حصلوا عل��ا بحكم عمل�م ل��صول ع�� خدمة أو ي .٤

 .معاملة خاصة من أي ج�ة

 

 

 

 :: استخدام التقنيةخامساً 
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 التقنية ال�� بحوزتھ وع�دة ع�� العامل�ن اتخاذ جميع �جراءات اللازمة للمحافظة ع�� �ج�زة .١

 عليھ.

يل��م العامل�ن �عدم تحميل برامج أو تطبيقات ع�� �ج�زة إلا �عد الت�سيق مع القسم المع��   .٢

 بذلك.

يل��م العامل�ن �عدم استخدام �ج�زة إلا لأغراض العمل، وعدم تخز�ن معلومات ل�ست من   .٣

 ضمن العمل.

لسر�ة الموجودة �� يل��م العامل�ن با��افظة ع�� معلومات الدخول ا��اصة ��م والمعلومات ا   .٤

 �ج�زة ا��اص ��م

 :: التعامل مع �ن��نتسادساً 

ة ع�� العامل�ن الذين تتوافر لد��م إم�انية الوصول إ�� شبكة �ن��نت �ل��ام باستخدام الشبك .١

 لأغراض العمل.

 يل��م العامل�ن �شروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكر�ة لل��امج والملفات.  .٢

عدم تحميل أي مواد مخلة بالآداب و�عراف أو أي �شاط غ�� نظامي �عاقب يل��م العامل�ن �  .٣

 .بموج��ا مرتكبھ

يل��م العامل�ن الذين خصص ل�م بر�د الك��و�ي عدم استخدامھ لإ�شاء رسائل لا تتعلق بالأعمال  .٤

المنوطة ��م، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غ�� معروف إلا �عد الت�سيق مع القسم المع�� 

 .بذلك

 : م�افحة الفساد:سا�عاً 

يل��م العامل�ن أن يف��وا خطيا ل��معية عن أي حالة �عارض مصا�� حالة أو محتملة، وأن لا  .١

�شارك �� أي قرار يؤثر �ش�ل مباشر أو غ�� مباشر ع�� ترسيھ أي عقد ي�ون أحد اقر�ائھ طرف 

 .فيھ

نظمة والتعليمات النافذة ال�� يتوجب ع�� العامل�ن �بلاغ خطيا للقسم المع�� عن أي تجاوز للأ  .٢

يطلع عل��ا خلال عملھ، وابلاغ ا���ات ا��تصة عن أي فساد علم بھ أثناء وظيفتھ وذلك �� 
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 س�يل ج�ود م�افحة الفساد.

 :: ال��ام ا���ة للموظفثامناً 

�ا �دارة التنفيذية �� ا��معية �شر �ذه السياسة �� موقع�ا �لك��و�ي، و�عر�ف العامل�ن � ع�� .١

 و�بلاغ�م بأنھ يجب عل��م �ل��ام بأح�ام�ا.

سية ع�� �دارة التنفيذية �� ا��معية ��يئة ب�ئة عمل آمنة و��ية للعامل�ن تل�� المتطلبات �سا .٢

 .ائح والقرارات �عدالة و�نصاف دون تمي��لأداء عمل�م، وتطبيق �نظمة واللو 

 المسؤوليات

تطبق �ذه السياسة ضمن أ�شطة ا��معية وع�� جميع العامل�ن الذين �عملون تحت إدارة واشراف 

ما بل��ام ا��معية �طلاع ع�� �نظمة المتعلقة �عمل�م وع�� �ذه السياسة و�لمام ��ا والتوقيع عل��ا، و�

 عند أداء واجبا��م ومسؤوليا��م الوظيفية. وع�� إدارة الموارد ال�شر�ة �شر الو��ورد ف��ا من أح�ام 

 .بثقافة ومبادئ السلوك الوظيفي واخلاقيات الوظيفة وتزو�د جميع �دارات و�قسام ب���ة م��ا

 المراجع
السياسة ��   )  �ذه ٦/٤ /٣٧٧) �� دورتھ ( الرا�ع (اعتمد مجلس إدارة ا��معية �� �جتماع 

 . الموضوعة سابقا قواعد السلوكوتحل �ذه السياسة محل جميع سياسات  �ـ ٠٨/٠٢/١٤٤١

 


