
 

 سياسة قواعد السلولا*
 م دمة

تشتتتمل  تتت ا السياستتتة التعريتتتق بالمبتتتاد  و الأداب و الأختتتبق الإستتتبمية المنبتتتع الأستتتاب لستتتلولا ال تتترد ، 
ل المهنيتتتتة والأخبقيتتتتة فتتتتي عبقتتتتة الموظتتتق متتتتع زمبئتتتت  ور ستتتتائ  والتتتتتي ونشتتتر ال تتتتيل متتتتع تعزيتتتتز ال تتتي

و الالتتتزال بهتتتا متتع تعزيتتز ث تتة العمتتتبء بالختتدمات التتتي ت تتتدمها  ةتنتتدر  تحتتت فلتتار تنميتتتة روح المستت ولي
 الجمعية والعمل على مكافحة ال ساد بشتى صورا.

 

 النلاق
ن ومتتتن لهتتتل عبقتتتات تعاقديتتتة وتلوعيتتتة فتتتي تحتتتدد  تتت ا السياستتتة المستتت وليات العامتتتة علتتتى كافتتتة العتتتاملي

 الجمعية. ويستثن من  للا من تصدر لهل سياسات وظي ية خاصة وف ا للأنظمة.

 

 البيان

 بـ: لت من الجمعية والعاملين بها وكل ما يتبعها على حدا الالتزا

  ولا  : النزا ة:
 الترفع عن كل ما يخل بشرق الوظي ة. -1

 الوظي ية.تخصين وقت العمل لأداء الواجبات  -2

 العمل خار  وقت العمل متى ما تللب  للا وف ا  لمصلحة  عمال الجمعية. -3

 خدمة   داق الجمعية التي يعمل بها و  دافها. -4

 اللوائ  وتلبيها دون تجاوز  و ف مال.الإلمال بالأنظمة و -5

 التحلي بالنزا ة في    تح يق رسمي يشارلا في   و دعوى ق ائية. -6

  مان سرية المعلومات الشخصية للأخرين.اتخا  الإجراءات الرسمية ل -7

 توخي المو وعية في تصرفات  من خبل العمل بحيادية ودون تمييز. -8

 :المست يدين والعمبءالوجبات تجاا ثانيا  
 .احترال ح وقهل ومراعاة مصالحهل دون استثناء والتعامل معهل بإحسان ولباقة -1

 السعي لكسب ث ت  عبر النزا ة. -2

 كل الأعمال بما يت ق مع الأنظمة والتعليمات. لسلولا السليل فيالتجاوب معهل وفق ا -3

 التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وف ا  للأنظمة والتعليمات. -4

 الامتناج عن    عمل ي ثر سلبا  على الث ة الولنية. -5



 

 :نالمر وسيالر ساء و ثالثا  الواجبات تجاا الر ساء 
ر ستتتتائ  وفتتتتق  يكلتتتتة العمتتتتل والتسلستتتتل الإدار  ، دون مخال تتتتة علتتتتى الموظتتتتق تن يتتتت   وامتتتتر  -1

 و التعليمات مع بيان  للا خليا  لرئيس  عند حدوث . للأنظمة

علتتتى الموظتتتق التعامتتتل متتتع زمبئتتت  بتتتاحترال ولباقتتتة و المستتتا مة فتتتي بنتتتاء بيئتتتة عمتتتل ستتتليمة  -2
 معهل.

 مو وعية عالية.لى الموظق مشاركة  رائ  بمهنية وع -3

 ديل المساعدة لزمبئ  في حل المشاكل التي تواجههل في مجال العمل.الموظق معني بت  -4

  ن يكون الموظق قدوة حسنة لزمبئ  من حي  الالتزال بالأنظمة والتعليمات. -5

تنميتتة مهتتارتهل عتتن لريتتق  ن يستتعى الموظتتق فلتتى ن تتل الخبتترات التتتي اكتستتبها فلتتى زمبئتت  فتتي  -6
 التعامل معهل دون تمييز.التدريب و

 محظورات العامة:ال رابعا  

ب بتتتتول  و للتتتتب  علتتتتى العتتتتاملين فستتتتاءة استتتتتخدال الستتتتللة الوظي يتتتتة واستتتتت بل الن تتتتو  ظتتتتريح -1
 الرشوة  و ارتكاب    صورة من الصور المنصون عليها في قانون مكافحة الرشوة.

 يح ر على العملين التزوير  و ارتكاب    صورة من صورا. -2

ارستتتتة  ختتتترى دون الحصتتتتول علتتتتى مواف تتتتة يحظتتتتر علتتتتى العتتتتاملين الجمتتتتع بتتتتين وظي تتتتتين ومم -3
 مسب ة.

يحظتتتر علتتتى العملتتتين الاشتتتترالا فتتتي الشتتتكاوى الجماعيتتتة  و رفتتتع شتتتكاوى كيديتتتة  تتتد  شتتتخان  و  -4
 جهات

يحتتت ر علتتتى العتتتاملين جمتتتع الوثتتتائق  و العينتتتات  و المعلومتتتات الشخصتتتية عتتتن    شتتتخن فلا  ن  -5
 تكون في فلار نظامي و من متللبات العمل.

ففشتتتتاء المعلومتتتتات الستتتترية  و الوثتتتتائق  و المستتتتتندات التتتتتي تحمتتتتل لتتتتابع  يحظتتتتر علتتتتى العتتتتاملين -6
الأ ميتتتة والستتترية والتتتتي حصتتتل عليهتتتا بستتتبب وظي تتتت  حتتتتى بعتتتد انتهتتتاء العبقتتتة التعاقديتتتة معهتتتل 

 ما لل يكن الكشق عنها مسموحا  ب  صراحة بموجب الأنظمة.

يتتتتتق  و تصتتتتتري  فتتتتتي يحظتتتتتر علتتتتتى العتتتتتاملين الإفصتتتتتاح لوستتتتتائل الإعتتتتتبل بتتتتت   مداخلتتتتتة  و تعل -7
 مو وعات لازالت تحت الدراسة  و التح يق  و عبر    من وسائل التواصل الاجتماعي.

يحظتتتتر علتتتتى العتتتتاملين اصتتتتدار  و نشتتتتر  و التوقيتتتتع علتتتتى    خلابتتتتات  و بيتتتتان ينتتتتا ض سياستتتتة  -8
 المملكة  و يتعارض مع  نظمتها السياسية ومصالحها.



 

 :خامسا  الهدايا والامتيازات

قبتتتتول الهبتتتتات  و الامتيتتتتازات  و الختتتتدمات التتتتتي تعتتتترض علتتتتيهل بشتتتتكل  ملينيحظتتتتر علتتتتى العتتتتا -1
 مباشر  و غير مباشر  و    ميزة يكون لها ت ثيرا  على نزا ت .

يحظتتتر علتتتى العتتتاملين قبتتتول    تكتتتريل  و  ديتتتة  و جتتتائزة متتتن    جهتتتات خارجيتتتة دون الحصتتتول  -2
 على مواف ة رسمية من الجهة المشرفة.

ل    تستتتتتهيبت  و خصتتتتتومات علتتتتتى المشتتتتتتريات الخاصتتتتتة متتتتتن يحظتتتتتر علتتتتتى العتتتتتاملين قبتتتتتو -3
 الموردين ال ين لديهل معامبت مع الجمعية.

يحظتتتر علتتتى العتتتاملين استتتتخدال    معلومتتتة حصتتتلوا عليهتتتا بحكتتتل عملهتتتل للحصتتتول علتتتى خدمتتتة  -4
  و معاملة خاصة من    جهة.

 :استخدال الت نيةسادسا  

ظتتتة علتتتى الأجهتتتزة الت نيتتتة التتتتي بحتتتوزتهل وفتتتي علتتتى العتتتاملين اتختتتا  الإجتتتراءات البزمتتتة للمحاف -1
 عهدتهل.

يلتتتتتزل العتتتتاملين بعتتتتدل تحميتتتتل بتتتترامج  و تلبي تتتتات علتتتتى الأجهتتتتزة فلا بعتتتتد التنستتتتيق متتتتع ال ستتتتل  -2
 المعني ب للا.

يلتتتتتزل العتتتتاملين بعتتتتدل استتتتتخدال الأجهتتتتزة فلا لأغتتتتراض العمتتتتل وعتتتتدل تختتتتزين معلومتتتتات عليهتتتتا  -3
 ليست من  من العمل.

حافظتتتة علتتتى معلومتتتات التتتدخول الخاصتتتة بهتتتل والمعلومتتتات الستتترية الموجتتتودة يلتتتتزل العتتتاملين الم -4
 في الأجهزة الخاصة بهل.

 :التعامل مع الانترنت سابعا  

علتتتتى العملتتتتين التتتتتي تتتتتتوفر لتتتتديهل فمكانيتتتتة الوصتتتتول فلتتتتى شتتتتبكة الانترنتتتتت الالتتتتتزال باستتتتتخدال  -1
 الشبكة لأغراض العمل.

 ة ال كرية للبرامج والمل ات.يلتزل العاملين بشرول ومتللبات ح وق الملكي -2

يلتتتتتزل العتتتتاملين بعتتتتدل تحميتتتتل    متتتتواد مخلتتتتة بتتتتانداب والأعتتتتراق  و    نشتتتتال غيتتتتر نظتتتتامي  -3
 يعاقب بموجبها مرتكب .



 

 المنتجة  للأسر  النسائيةرئيسة جمعية كنوز                   

 سعود ال العزيز بن عبد سعود بن بن مشعل فيصل بنت لمياء
 

 التوقيع:

 

 

 

 

يلتتتتتزل العملتتتتين التتتتزين خصتتتتن لهتتتتل بريتتتتد الكترونتتتتي بعتتتتدل استتتتتخدام  لإنشتتتتاء رستتتتائل لا تتعلتتتتق  -4
معتتتروق فلا بعتتتد التنستتتيق متتتع بالأعمتتتال المنولتتتة بهتتتل وعتتتدل فتتتت     رستتتالة متتتن مصتتتدر غيتتتر 

 ال سل المعني ب للا.

 :ثامنا  مكافحة ال ساد

يلتتتتتزل العتتتتاملين  ن ي صتتتتحوا خليتتتتا للجمعيتتتتة عتتتتن    حالتتتتة تعتتتتارض مصتتتتال  حاليتتتتة  و محتملتتتتة  -1
و ن لا يشتتتارلا فتتتي    قتتترار قتتتد يتتت ثر بشتتتكل مباشتتتر  و غيتتتر مباشتتتر علتتتى ترستتتية    ع تتتد يكتتتون 

  حد  قربائ  لرق في .

ملين الإبتتتبغ خليتتتا لل تتتيل المعنتتتي عتتتن    تجتتتاوز للأنظمتتتة والتعليمتتتات النافتتت ة يتوجتتتب علتتتى العتتتا -2
التتتي يللتتتع عليهتتتا ختتبل عملتتت ، وفبتتتبغ الجهتتتات المختصتتة عتتتن    فستتتاد علتتيل بتتت   ثنتتتاء وظي تتتت  

 في سبيل جهود مكافحة ال ساد.

 تاسعا  التزال الجهة للموظق:

موقعهتتتا الالكترونتتتي، وتعريتتتق العتتتاملين علتتتى الإدارة التن ي يتتتة للجمعيتتتة نشتتتر  تتت ا السياستتتة فتتتي  -1
ب حكامهتتتا والع وبتتتات والمستتت وليات التتتتي تترتتتتب علتتتى  لبهتتتا وفببغهتتتل ب نتتت  يجتتتب علتتتيهل الالتتتتزا

 مخال تها.

علتتتى الإدارة التن ي يتتتة فتتتي الجمعيتتتة تهيئتتتة بيئتتتة عمتتتل آمنتتتة وصتتتحية للعتتتاملين تلبتتتي المتللبتتتات  -2
 وال رارات بعدالة وفنصاق من دون تميز.الأساسية  داء عملهل، وتلبيق الأنظمة واللوائ  

 :تالمس وليا

تلبتتتق  تتت ا السياستتتة  تتتمن  نشتتتلة الجمعيتتتة وعلتتتى جميتتتع العتتتاملين والمنتستتتبين التتت ين يعملتتتون تحتتتت فدارة 
وفشتتتتراق الجمعيتتتتة لبلتتتتبج علتتتتى الأنظمتتتتة المتعل تتتتة بعملهتتتتل وعلتتتتى  تتتت ا السياستتتتة والإلمتتتتال بهتتتتا والتوقيتتتتع 

متتتتتن  حكتتتتتال عنتتتتتد  داء واجبتتتتتاتهل ومستتتتت ولياتهل الوظي يتتتتتة، وعلتتتتتى الإدارة عليهتتتتتا والالتتتتتتزال بمتتتتتا ورد فيهتتتتتا 
 التن ي ية تزويد جميع الإدارات والأقسال بنسخة منها.

 
 
 
 
 


