
  

  

    

  

  

    

                                                       

 

 

 

 الجمعية التعاونية غرب نجران

 )كاون(

 سياسة قواعد السلوك    
 : مقدمة

ال  التعسيتتمثل هذه  المنبع الاسلامي ا  والأخلاق  والآداب ف بالمبادئ  رياسة   الفرد   ك ساس لسلولاة 

ال تعزقيونشر  اليم، مع  المهنقيز  الموظف مع  لاقع  يفوالأخلاقية  ة  يم   ي ورؤسائه، والت   زملائهة 

دمها  ق ت  يبالخدمات الت  العملاءة  قز ثيبها مع تعز  والالتزام،  المسؤولية ة روح  يتندرج تحت إطار تنم

 على مكافحة الفساد بشتى صوره.   الجمعية، والعمل

 النطاق: 

ي فقدية وتطوعية  ات تعالاقن ومن لهم عيمة على كافة العاملت العايا اسة المسؤوليتحدد هذه الس 

 للأنظمة. وفقا ة خاصة يفيوظ  كسلو سياساتمن تصدر لهم  كستثنى من ذلية، ويالجمع

 البيان: 

 بـ: الالتزامعلى حدة  اما يتبعهن بها وكل  ية والعامل ي تضمن الجمع 

 النزاهة أولاً:  

 . الوظيفةخل بشرف يعن كل ما   . الترفع1

 ة.يفي الواجبات الوظ لأداءت العمل قو . تخصيص2



  

  

    

  

  

    

                                                       

 

 

 

 الجمعية. قا لمصلحة وف ك ت العمل متى ما طلب ذلقخارج و . العمل3

 ها.يتعمل بها وغاي ية التي أهداف الجمع . خدمة4

 ها دون تجاوز أو إهمال. بيقواللوائح وتط بالأنظمة . الالتزام5

 ة. قضائيه أو دعوى يف ك شاري  يرسم قيقأي تح يبالنزاهة ف . التحلي6

 .للآخرينة  يالمعلومات الشخص ريةة لضمان سيالرسم الإجراءات . اتخاذ7

 ز.ييتم بحيادية ودون العمل  خلالتصرفاته من  ية في الموضوع . توخي8

 :ءملاوالع المستفيدين  تجاهثانياً: الواجبات 

 ة. قوالتعامل معهم بحسن ولباهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء قوقح . احترام1

 ته عبر النزاهة. قلكسب ث . السعي2

 . والتعليمات الأنظمة يتفق معبما  الأعمالكل ي م فيالسل  كالسلو  قمعهم وف  . التجاوب3

 والتعليمات. قا للأنظمة ة تامة وفية بسريوالمعلومات الشخص  قمع الوثائ   . التعامل4

 . يفيةة الوظق الثؤثر سلبا على يعن أي عمل  . الامتناع5

 والمرؤوسين:الرؤساء  تجاهثالثاً: الواجبات 

 للأنظمة، دون مخالفة  الإداريلة العمل والتسلسل  يك ه  ق ذ أوامر رؤساءه وفيالموظف تنف  . على1

 حدوثه.والتعليمات مع بيان ذلك خطيا لرئيسه عند 

 مة معهم. ية سل يئبناء ب ية والمساهمة فقباحترام ولبا زملائهالموظف التعامل مع  . على2

 ة. ية عال ية وموضوعيه بمهن يالموظف مشاركة رأ . على3

 مجال العمل.  يتواجههم ف يحل المشاكل الت يف لزملائهم المساعدة قدي بت يمعن . الموظف4

 . والتعليمات الأنظمةام بلالتزث ايمن ح   لزملائهدوة حسنة قكون الموظف ي . أن5



  

  

    

  

  

    

                                                       

 

 

 

يق  ة مهاراتهم عن طريتنم   يف  زملائهاكتسبها إلى    يالخبرات التل  قسعى الموظف إلى ني  . أن6

 ز. ييب والتعامل معهم دون تمريالتد

 : ةمحظورات العام رابعاً: ال

الرشوة  ب  ول أو طل يالنفوذ، بم  واستغلالة  يفين إساءة استعمال السلطة الوظيحظر على العامل ي .1

 ة الرشوة.نظام مكافح يها فيأو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عل

 ر أو أي صورة من صوره. ين التزويحظر على العاملي .2

ة  قة مسبقن وممارسة أخرى دون الحصول على موافيفتين وظين الجمع بيعلى العامل  ريحظ .3

 .كبذل

 ة ضد أشخاص أو  يدية أو رفع شكاوى ك يالشكاوى الجماعي ف لاشتراكن ايحظر على العاملي .4

 جهات. 

أن    لاة عن أي شخص إينات أو المعلومات الشخصيأو الع   ئق ن جمع الوثايحظر على العامل ي .5

 .يةوضمن متطلبات العمل الضرور يإطار نظام يتكون ف

الأهمية  تحمل طابع    يأو المستندات الت  قة أو الوثائرين إفشاء المعلومات السيعلى العامل  يحظر .6

العظيها بسبب ويحصل علي  ة والتريوالس انتهاء  بعد  التعالاقفته حتى  كن ية معهم مالم  قدية 

 .  الأنظمةالكشف به صراحة عنها مسموحا بموجب 

موضوعات  ي  ح فيأو تصر  يق م بأي مداخلة أو تعللاعلالوسائل ا  الإفصاحن  يحظر على العامل ي .7

 .الاجتماعيأو عبر أي من وسائل التواصل  قيقت تحت الدراسة أو التحلازال

ة، عبر أي ياللوم إلى المملكة أو أي حكومة خارجد أو  قأي من الن   يهن توجيعلى العامل  يحظر .8

 ة. ية أو الخارجيم الداخللاعلا لة من وسائل ايوس

اسة المملكة ياهض سينن  يا ع على أي خطابات أو بقين إصدار أو نشر أو التويعلى العامل  . يحظر9

 ة ومصالحها. ياسيتعارض مع أنظمتها السيأو 

 



  

  

    

  

  

    

                                                       

 

 

 

 توالامتيازاساً: الهدايا مخا

هم بشكل مباشر أو يتعرض عل  يأو الخدمات الت  الامتيازات بول الهبات أو  قن  يعلى العاملحظر  ي .1

 را على نزاهته. يون لها تأثيكزة  ير مباشر أو أي مغي

ة دون الحصول على ية أو جائزة من أي جهات خارجيم أو هدريبول أي تكقن  يعلى العامل  يحظر  .2

 ة من الجهة المشرفة. ية رسمقمواف

ن ين الذ يات الخاصة من المورديت أو خصومات على المشترلايبول أي تسهقن يملحظر على العاي .3

 ة. يت مع الجمعلاهم معام يلد

ا بحكم عملهم للحصول على خدمة أو معاملة  يهن استخدام أي معلومة حصلوا عليحظر على العاملي .4

 خاصة من أي جهة. 

 :قنيةتال استخدامسادساً: 

 بحوزته  ي ة التينقالت الأجهزةللمحافظة على   اللازمة الإجراءاتع ين اتخاذ جميالعامل  . على .1

 وعهدته. 

 . ك بذلي  سم المعنق ال  التنسيق معبعد    إلا  الأجهزةات على  يقل برامج أو تطبين بعدم تحم يالعامل   التزام .2

ست من ضمن  ين معلومات ل يالعمل، وعدم تخز لأغراض  إلا الأجهزةن بعدم استخدام يالعامل التزام .3

 العمل. 

ة الموجودة ين بالمحافظة على معلومات الدخول الخاصة بهم والمعلومات السريالعامل . التزام4

 الخاص بهم. ي الأجهزةف

 تعامل مع الانترنت: سابعاً: ال

باستخدام الشبكة   الالتزام  الإنترنتة الوصول إلى شبكة  يهم إمكانين تتوافر لدين الذيالعامل  على .1

 العمل.  لأغراض

 ة للبرامج والملفات. ية الفكريوق الملكقن بشروط ومتطلبات حيالعامل التزام .2



  

  

    

  

  

    

                                                       

 

 

 

التزام3 تحميالعامل  .  بعدم  أي مواد مخلة  ين  أي نشاط غ  والأعراف  بالآدابل   ي نظام  ريأو 

 ب بموجبها مرتكبه. قعاي

التزام4 الذيالعامل  .  بري ن  لهم  إلكترونين خصص  استخدامه    يد  ق تتعل  لارسائل    لإنشاءعدم 

سم  قمع ال  يقبعد التنس إلا ر معروف يالمنوطة بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غبالأعمال 

 . كبذلي المعن

 :افحة الفساد مكناً: مثا

 وألا ة عن أي حالة تعارض مصالح حالة أو محتملة،  يا للجمعيفصحوا خطين أن  يالعامل  التزام .1

ربائه قكون أحد أيد  قأي ع  يةمباشر على ترسر  يؤثر بشكل مباشر أو غيرار  قأي    يفك  شاري

 .يهطرفا ف

 يالنافذة الت  والتعليمات  للأنظمةعن أي تجاوز  ي  سم المعنق ا لليخط  الإبلاغن  يعلى العامل   يتوجب .2

ي ف  كفته وذليالجهات المختصة عن أي فساد علم به أثناء وظ  وإبلاغعمله،    خلالها  يطلع علي

 ل جهود مكافحة الفساد.يسب

 : وظفمام الجهة لللتزاسعاً: ات

ن  يف العاملري، وتعالإلكترونيعها  قمو  ياسة فية نشر هذه السيالجمع  ي ة فيذفيالتن  الإدارة  على .1

 بأحكامها.  الالتزامهم يجب عليبأنه   وإبلاغهمبها 

فيذيالتنف  الإدارة  على .2 بي ة تهيالجمعي  ة  آمنة وصحيئ ئة  للعاملي ة عمل  تلبية  المتطلبات    ين 

 ز. ييرارات بعدالة وإنصاف دون تمقواللوائح وال الأنظمة يقداء عملهم، وتطبلأ الأساسية

 :المسؤوليات

عملون تحت إدارة ين  ين الذي ع العاملية وعلى جمي اسة ضمن أنشطة الجمعيهذه الس  قتطب

بها    والإلمام سة  ياة بعملهم وعلى هذه السق المتعل  الأنظمةعلى    الاطلاعة  يوإشراف الجمع

   ومسؤولياتهمها من أحكام عند أداء واجباتهم يبما ورد ف الالتزامها، ويع عل قيوالتو



  

  

    

  

  

    

                                                       

 

 

 

البش  الوظيفية، الموارد  إدارة  الوعري وعلى  نشر  السلوقبث  ية  ومبادئ  يفي  الوظ  ك افة 

 ها.  ام بنسخة منلاقسوا الإداراتع يد جمية وتزويف ت الوظلاقياوأخ

 

{من قبل مجلس الإدارة   سياسة قواعد السلوك ى  تم الاطلاع والموافقة عل  } 

 

 

 يعتمد 
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