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   لإئحة تنظيم العمل م سياسة 55/9/0202فقد أقر مجلس الؤدارة بتاري    خ 

 

  تمهيد: 

إم بإلمتطلبإت إلقإنونية و إلمعإيتر إلخإصة بسلوك إلعمل. من إلمتوقع من جميع  ت هذه إلسيإسة خصص ز
لضمإن إلإلت 

ي 
ز
إم بهذه إلمعإيتر ػ ز

ية أن يقروإ و يفهموإ قإنون أخلةق و سلوك إلعمل هذإ و إلإلت  ي إلمؤسسة إلختر
مدرإء و موظؼز

ز على علم بهإ و أنشطتهم إليومية و جميع إلؤجرإءإت و إلسيإسإت إلمطبقة و ضمإن أن جم كإء إلعمل وإلمتطوعير يع شر

ي طبيعتهإ فؤنه يجب 
ز
ي قإنون أخلةق وسلوك إلعمل هذإ تعتتر عإمة ػ

ز
مون بهإ. ولأن هذه إلمبإدئ إلوإردة ػ ز يفهمونهإ و يلت 

علىي إلكل مرإجعة جميع سيإسإت إلمؤسسة إلمطبقة و ؤجرإءإتهإ لمزيد من إلتعليمإت إلمحددة وإلإتصإل بقسم إلموإرد 

ي قإنون أخلةق وسلوك إلعمل أو أي من سيإسإت إلمؤسسة وإجرإءإتهإ 
ز
ء ػ ي

ز ؤذإ كإن لديكم أي أسئلة. لإ شر ية وإلتعيير إلبشر

ز بإستمرإر بمرإجعة و  وط للوظيفة. فنحن ملزمير ئ عقد توظيف أو شر أو خطإبإتهإ إلشفهية أو إلمكتوبة يتضمن أو ينشر

ون أخلةق و سلوك إلعمل  يخضع دإئمإ للتعديل. ؤن قإنون أخلةق و سلوك تحديث سيإسإتنإ و ؤجرإءإتنإ. لذلك ، فؤن قإن

ز سوإء كإنت  ز إلأخرى و إلسيإسإت وإلؤجرإءإت و إلتعليمإت و إلأسإليب و إلقوإنير ي و يحل محل جميع إلقوإنير
إلعمل يلغز

ي نهإية قإنون أخ
ز
لةق و سلوك إلعمل وإعإدة مكتوبة أو شفهية بقدر مإ تكون مختلفة. يرجر إلتوقيع على هذإ إلؤقرإر ػ

ز بحيث يكون هذإ ؤثبإتإ على أنك إستلمت و قرأت و فهمت و وإفقت على  ية و إلتعيير إلنموذج ؤلى قسم إلموإرد إلبشر

 . ي ملفك إلشخصي
ز
إم بقإنون أخلةق و سلوك إلعمل.  و سيوضع إلنموذج إلموقع من قبلك ػ ز   إلإلت 

 

ام مطلوب من كل شخص:  .5 ز  الإلت 

إم ؤن سلوك إلعمل إ ز إم هذه إلأسإليب و إلإلت  ي يعتتر مهمإ بإلنسبة لعملنإ، كمدير أو موظف فؤن مسئوليتك هي إحت 
 
لأخلةػ

ز وإلأنظمة قد يشكل  بهإ. كثتر من هذه إلأسإليب تعكس إلمتطلبإت إلقإنونية و إلنظإمية. وإن إنتهإك هذه إلقوإنير

وموظفيهإ. ؤن جزءإ من عملك و مسئوليتك إلأخلةقية هي إلمسإعدة على  إ ومدرإئه إلمؤسسةمسئولية هإمة عليك و على 

تطبيق قإنون أخلةق و سلوك إلعمل  هذإ. يجب أن تكون يقظإ بإلنسبة للةنتهإكإت إلمحتملة و إلؤبلةغ عن إلإنتهإكإت 

ية. لذلك يحظر إلإنتقإم و إلتهديدإت و إلعقوبإت أو إلرد على  أي شخ  يكون قد أبل  إلمحتملة ؤلى قسم إلموإرد إلبشر

بنية حسنة عن أي إنتهإك أو إنتهإك محتمل للقإنون أو قإنون أخلةق و سلوك إلعمل أو أي من سيإسإت إلمؤسسة أو 

ضد أي شخ  يسإعد على أي تحقيق أو عمل خإص بهذإ إلإنتهإك. ؤن إنتهإك قإنون أخلةق و سلوك إلعمل أو سيإسإت 

ية. ؤن إنتهإك قإنون أخلةق وسلوك إلعمل أو سيإسإت أو ؤجرإءإت أخرى للمؤسسة يجب إلؤب لةغ عنه لقسم إلموإرد إلبشر

ي محإولة 
ز
ي يشمل حب  ؤنهإء عقد إلموظف. ػ ي إلمؤسسة قد يؤدي ؤلى ؤجرإء تأديبر

إلمؤسسة أو جزإءإتهإ من قبل موظؼز

. تصور أن إل ز منإسبإ يجب إستخدإم إلإختبإر إلتإلىي ي تستخدمهإ أو إلؤجرإء تحديد فيمإ ؤذإ كإن أي ؤجرإء معير
كلمإت إلب 

ي ذلك صورك. فؤذإ كنت لإ تشعر بإلرإحة مع 
ز
ي أجهزة إلؤعلةم مع جميع إلتفإصيل بمإ ػ

ز
إلذي تتخذه سيتم إلؤفصإح عنه ػ

ي 
ز
ي أصبحت معروفة للعموم ، ربمإ ستفكر مرة أخرى بكلمإتك أو بستر إلؤجرإء إلخإص بك. وػ

فكرة هذه إلمعلومإت إلب 

ي تفستر متطلبإت هذه جميع إلأحوإل، 
ز
ؤذإ كنت غتر متأكدإ من مدى منإسبة إلحإدثة أو إلؤجرإء يرجر طلب إلمسإعدة ػ

ية.   إلأسإليب بإلإتصإل بقسم إلموإرد إلبشر
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 مسئولياتك تجاه المؤسسة وإدارتها:  .0

 المعايتر العامة للسلوك:  –أ 

كإءهإ  ومتطوعيهإ إلقيإم  بإلحكم إلجيد لضمإن سلةمة و رفإهية إلجميع تتوقع إلمؤسسة من جميع موظفيهإ و شر

للمحإفظة على بيئة إلعمل إلتعإونية و إلفعإلة و إلؤيجإبية و إلموحدة و إلمنتجة و تنظيم إلعمل. تنطبق هذه إلمعإيتر 

ي تتكفل بهإ إلمؤسسة
ي إلأعمإل إلب 

ز
ي مقرإت إلعمل إلخإصة بنإ و خإرج هذه إلمقرإت حيث يدإر عملنإ ػ

ز
و  أثنإء إلعمل ػ

ز إلذين  كإء أو إلمتطوعير ز و إلشر إلمنإسبإت إلإجتمإعية أو أي مكإن آخر حيث تكون ممثلة للمؤسسة. ؤن إلموظفير

ي حب  أن هذإ إلؤجرإء قد يشمل ؤنهإء   للبجرإء إلتأديبر
ز يرتكبون سلوكإ سيئإ أو إلذين أدإؤهم غتر مرضيإ فهم معرضير

 عقودهم. 

 القانون المطبق:  – ب

ز إلمطبقة و إلأنظمة وإلأوإمر يجب على جميع  إم بكل إلقوإنير ز
كإءهإ ومتطوعيهإ إلإلت  مدرإء إلمؤسسة و موظفيهإ و شر

يك عمل أو  ز وأنظمة و أوإمر إلمملكة إلعربية إلسعودية إلنظإمية. و يجب على كل موظف أو شر إم بقوإنير ز
إلنظإمية وإلإلت 

دلة إلخإصة بوإجبإته أو وإجبإتهإ بمإ يمكنه أو يمكنهإ من متطوع أن يحصل على إلمعلومإت إلمنإسبة للمتطلبإت إلمتعإ

ية حول إلسيإسإت إلمعينة  إلتعرف على إلأخطإر إلمحتملة و لمعرفة مب  يجب طلب إلنصيحة من قسم إلموإرد إلبشر

يك إلعمل أو إلمتطوع ز و إلأنظمة و إلأوإمر قد يعرض إلموظف أو شر ؤلى  للمؤسسة وإجرإءإتهإ. ؤن إنتهإكإت إلقوإنير

مسئولية فردية جنإئية أو مدنية بإلؤضإفة ؤلى تأديبه من قبل إلمؤسسة. ؤن هذه إلإنتهإكإت إلفردية قد تعرض إلمؤسسة 

ي إلعمل. 
ز
 ؤلى مسئولية مدنية أو جنإئية أو خسإرة ػ

 تضارب المصالح:  –ج 

يتحمل كل منإ مسئولية تجإه إلمؤسسة ومجلس إلؤدإرة و تجإه بعضنإ إلبعض. على إلرغم من أن هذإ إلوإجب لإ يحول 

ي يحدث بهإ أو يبدو أن يحدث 
ي عمليإت شخصية وإستثمإرإت فلة يتطلب أن نقوم بتجنب إلموإقف إلب 

ز
دون دخولنإ ػ

ي إلمصإلح. تخضع إلمؤسسة ؤلى إلفح  من كثتر 
ز
ز و مؤسسإت عديدة. يجب علينإ أن بهإ تضإرب ػ من أفرإد مختلفير

 نحإول تجنب حب  مظهر عدم إلتنإسب. 

ي تتضإرب فيهإ مصإلح أو فوإئد 
ي إلموإقف إلب 

ز
ي إلمصإلح ؟ يوجد تضإرب إلمصإلح ػ

ز
مإ ه إلأمور إلب  تشكل تضإربإ ػ

 :  شخ  أو كيإن مع مصإلح أو فوإئد إلمؤسسة. و هنإك أمثلة لذلك تشمل مإ يلىي

  :داخل العمل و خارج العمل 

نظرإ لعملكم مع إلمؤسسة، فؤننإ نتوقع منكم تكريس كل إهتمإمكم بمصإلح عمل إلمؤسسة. يحظر عليكم  

ي أي نشإط يتعإرض مع أدإئكم أو مسئوليإتكم تجإه إلمؤسسة أو يتضإرب مع أو يعرض إلمؤسسة 
ز
إلدخول ػ

ي نفس إلوقت مع مؤسسإت أو جمع
ز
يإت أخرى أو للخطر. ؤن سيإسإتنإ تحظر على إلموظف قبول وظيفة ػ

ي أي نشإط يضعف موقف إلمؤسسة. ؤضإفة ؤلى ذلك، يجب عليكم أن تفصحوإ ؤلى إلمؤسسة 
ز
إك ػ حب  إلإشت 

عن أي فإئدة أو مصلحة قد تحصلون عليهإ ومن ِشأنهإ تتضإرب مع عمل إلمؤسسة. ؤذإ كإن لديكم أي 

ف عليكم أو بقسم  ية. إستفسإرإت حول هذإ إلمتطلب يجب عليكم إلإتصإل بإلمشر  إلموإرد إلبشر

  :الؤدارات الخارجية 

ي إلمصإلح. وعلى إلرغم من أنكم تقومون 
ز
ؤن قيإمكم بعمل مدير لأي مؤسسة أو جمعية أخري يعتتر تضإربإ ػ

 إلأختر فؤن سيإستنإ تتطلب منكم أولإ إلحصول على موإفقة من مجلس ؤدإرة 
ز
ية ػ بإلعمل لدى جهإت ختر

أي تعويض تستلمونه يجب أن يتنإسب مع مسئوليإتكم. و قد تكون هذه إلمؤسسة قبل قبول منصب إلؤدإرة. 

وطة بإنجإز ؤجرإءإت محددة. إل  موإفقة مشر
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  :مصالح العمل 

ي مؤسسة/جمعية أخرى فؤنه يجب عليكم أولإ ؤعطإء إهتمإم كبتر لضمإن 
ز
تم إلمسإهمة إلمإلية ػ ؤذإ إنتم إعتتر

ز إلإعتبإر عند تحديد أن هذه إلمسإهمإت لإ تشكل مسئوليإتكم تجإه إلم ة بعير ؤسسة. يجب أخذ عوإمل كثتر

ي ذلك حجم و طبيعة إلمسإهمة و قدرتكم على إلتأثتر على قرإرإت إلمؤسسة و 
ز
ؤذإ كإن إلتضإرب موجودإ بمإ ػ

 . ز ز إلإثنير  وصولكم ؤلى إلمعلومإت إلشية للمؤسسة أو إلمؤسسة/إلجمعية إلأخرى و طبيعة إلعلةقة بير

 قة: الأطراف ذات العلا 

كقإعدة عإمة، يجب عليكم تجنب ؤدإرة عمل إلمؤسسة مع قريب آخر أو ذو علةقة، أو مع إلعمل إلذي يكون 

لقريب أو شخ  هإم به علةقة بأي دور هإم و إلأقإرب كذلك علةقة إلأنسإب. ؤذإ لم يمكن تجنب تلك إلعلةقة 

ة أو مجلس إلؤدإرة. ؤذإ قرر رئيس يجب عليك أن تفصح عن طبيعة علةقتك بإلطرف إلآخر ؤلى رئيس إلمؤسس

إلمؤسسة أو مجلس إلإدإرة أن ذلك أسإسيإ بإلنسبة للمؤسسة فؤنه يجب على لجإن إلمرإجعة بإلمؤسسة أن 

تقوم بإلمرإجعة و إلموإفقة مسبقإ بشكل مكتوب على عمليإت إلطرف ذو إلعلةقة. ؤن أهم عمليإت إلطرف ذو 

ي يدخل بهإ مدرإ 
ء إلمؤسسة و يجب على مجلس ؤدإرة إلمؤسسة مرإجعتهإ و إلحصول إلعلةقة خصوصإ تلك إلب 

على موإفقة مسبقة مكتوبة. يجب على إلمؤسسة أن تقوم بإلؤبلةغ عن جميع هذه إلعمليإت إلمإدية ذإت 

ز إلمحإسبة إلمطبقة. و أي تعإملةت مع إلطرف ذو إلعلةقة يجب ؤدإرتهإ بطريقة  إلعلةقة بإلطرف تحت قوإنير

فيهإ ؤعطإء معإملة مهنية لهذإ إلعمل. ؤن إلمؤسسة لإ تشجع على توظيف إلأقإرب أو إلأشخإص بحيث لإ يتم 

ي وظإئف لهإ إعتمإد 
ز
ي وظإئف أو تعيينإت ضمن نفس إلقسم و تحظر توظيف هؤلإء إلأفرإد ػ

ز
ز للئخرين ػ إلمهمير

من هذه إلسيإسة هو منع  أو نفوذ مإلىي )مثلة: علةقة مرإجعة أو مرإقبة، أو علةقة رئيس و مرؤوس. ؤن إلغرض

ز  ي من إلمحتمل أن ينتج عنهإ توظيف إلأقإرب أو إلأشخإص إلمهمير
أي فسإد ؤدإري ومنع إلتنإقضإت إلب 

ي هذه 
ز
إلآخرين خصوصإ علةقة رئيس و مرؤوس. ؤذإ كإن هنإك سؤإل حول مإ ؤذإ كإنت هذه إلعلةقة مشمولة ػ

ية مسئولإ عمإ ؤذ ي هذه إلسيإسة ، يكون قسم إلموإرد إلبشر
ز
إ كإنت علةقة إلطإلب أو إلمحول له مشمولة ػ

ز و إلمحول لهم إلمتأثرين بهذه إلسيإسة. ؤن حجز  ية بإبلةغ جميع إلطإلبير إلسيإسة. و يقوم قسم إلموإرد إلبشر

ي ذلك 
ز
ي بمإ ػ إلمعلومإت إلؤرإدي بخصوص ؤدإرة إلعلةقة / إلتقإرير إلممنوعة قد يكون خإضعإ ؤلى ؤجرإء تأديبر

ي مركز أعلى ؤنهإء إل
ز
، فؤن إلموظف إلذي يكون ػ ز ز أثنير ز موظفير عقد. ؤذإ وجدت أو تطورت علةقة ممنوعة بير

ي إقرب فرصة ممكنة ؤمإ بإعإدة 
ز
ي فصل إلأفرإد ػ

ز
يجب أن  يبل  هذإ ؤلى رئيسه. و تحتفظ إلمؤسسة بحقهإ ػ

ورة.  ز أو بإنهإء إلعقد عند إلضز  إلتعيير

  :المواقف الأخرى 

ي حإلة نشوء تضإربإ
ز
ت أخرى للمصإلح لإ يكون منإسبإ محإولة توضيح جميع إلموإقف إلممكنة. و ؤذإ طرح أي ػ

ية.   عملية أو موقف أسئلة أو شكوك لديك يجب عليك إستشإرة قسم إلموإرد إلبشر

 وظائف المؤسسة:  –د 

ي تكتشف من خلةل إستخدإم ممتلكإت أو معلومإت أو موقف 
ز و إلمدرإء إستغلةل وظإئفهم إلب  لإ يجوز للموظفير

إلمؤسسة مإ لم يتم إلؤفصإح إلكإمل عن تلك إلوظيفة كتإبة ؤلى مجلس ؤدإرة إلمؤسسة و يتخلى مجلس إلؤدإرة عن 

 متإبعة هذه إلوظيفة. 

 حماية المعلومات السرية للمؤسسة:  -هـ 

تعتتر إلمعلومإت إلشية للمؤسسة ذإت قيمة عإلية. ؤن إلمعلومإت إلشية للمؤسسة تشمل خطط إلتشغيل و خرإئط 

ز وإلمعلومإت إلمإلية ؤلى غتر ذلك من تصنيفإت  كإء إلعمل و إلموظفير إلطريق و أسمإء و قوإئم إلمستفيدين و شر

إع و إلعلةمة إلمؤسسة لكلمة معل ومإت. تعتتر هذه إلمعلومإت ملكإ للمؤسسة و يجوز حمإيتهإ من خلةل برإءة إلإخت 
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إمج عمل إلمؤسسة  ز إلشية إلتجإرية. يجب إستخدإم جميع إلمعلومإت إلشية لتر إلتجإرية و حقوق إلطبع و إلقوإنير

يك عمل إو متطوع حمإيتهإ. تشمل هذه إلمس ئولية عدم إلؤفصإح عن إلمعلومإت فقط. و يجب على كل موظف أو شر

إلشية للمؤسسة. أنت أيضإ مسئول عن كل إلوثإئق ذإت إلعلةقة بهإ وإلتضف إلسليم بهإ وفقإ لسيإسة إلمؤسسة حول 

ي إلفقرة 
ز
إم  1-3إلإحتفإظ بإلسجلةت و ؤدإرتهإ إلمنصوص عليهإ ػ ز من قإنون أخلةق وسلوك إلعمل هذإ. و يشمل هذإ إلإلت 

ي تستلمهإ إلمؤسسة تحت إتفإقيإت عدم إلؤفصإح. رإجع سيإسة إلمعلومإت إلش 
ية إلخإصة بإلطرف إلثإلث وإلب 

ي إلفقرة 
ز
د من قإنون أخلةق و سلوك -4إلمؤسسة إلخإصة بإلتعإمل بإلمعلومإت إلشية للئخرين إلمنصوص عليهإ ػ

 إلعمل. 

  :اع  المعلومات المسجلة و اتفاقية الإخت 

ض أن توقع إتفإقية لحمإية إلمعلومإت إلشية وإلمعلومإت إلمسجلة عند إلتحإقك بإلمؤسسة من إ لمفت 

للمؤسسة. تبؼ  هذه إلإتفإقية سإرية إلمفعول طإلمإ أنت تعمل لدى إلمؤسسة و بعد خروجك منهإ. و بموجب 

هذه إلإتفإقية، لإ يجوز لك إلؤفصإح عن إلمعلومإت إلشية ؤلى أي شخ  أو إستخدإمهإ لصإلح أي شخ  

  إلموإفقة إلخطية إلمسبقة من مدير إلمؤسسة إلمفوض.  بدون

  :الؤفصاح عن المعلومات السرية للمؤسسة 

 . ز كإء إلعمل إلمحتملير ز لآخر ؤلى شر ؤضإفة ؤلى عمل إلمؤسسة فؤنه يجوز إلؤفصإح عن معلومإتنإ إلشية من حير

و مخإطره إلمحتملة. فؤذإ قررتم  و مع هذإ، فؤنه يجب أن لإ يتم هذإ إلؤفصإح بدون إلإعتبإر إلدقيق لفوإئده

وريإ، يجب  بإلتشإور مع مديركم و إلؤدإرة إلأخرى إلمنإسبة للمؤسسة بأن إلؤفصإح عن إلمعلومإت إلشية ضز

عليكم إلإتصإل بإلرئيس لضمإن توقيع إتفإقية عدم ؤفصإح مكتوبة قبل إلؤفصإح. يتوفر للمؤسسة إتفإقية عدم 

لإت إلؤفصإح. يجب عليكم عدم توقيع إتفإقية عدم ؤفصإح مع طرف ثإلث ؤفصإح مكتوبة و منإسبة لمعظم حإ

إت أو تعديلةت على إتفإقية عدم إلؤفصإح إلقيإسية للمؤسسة بدون مرإجعتهإ أو إعتمإدهإ من  أو قبول تغيتر

ي ذلك إلعروض 
ز
ي تحتوي على إلمعلومإت إلشية، بمإ ػ

قبل رئيس إلمؤسسة. كمإ أن جميع موإد إلمؤسسة إلب 

هإ أو إستخدإمهإ. يج  ب مرإجعتهإ و إعتمإدهإ من قبل رئيس إلمؤسسة إو إلمدير إلتنفيذى قبل نشر

  :طلبات السلطات النظامية 

كإء إلعمل إلتعإون مع إلإستفسإرإت و إلتحقيقإت إلحكومية  يجب على إلمؤسسة وموظفيهإ و متطوعيهإ وشر

ي هذإ إلسيإق، و مع هذإ ، من إلمهم حمإية
ز
كة فيمإ يخ  معلومإتهإ  إلمنإسبة. و ػ إلحقوق إلقإنونية للشر

إلشية. جميع إلطلبإت إلحكومية من إلمعلومإت وإلوثإئق أو إلمقإبلةت إلتحقيقية يجب ؤحإلتهإ ؤلى رئيس 

 إلمؤسسة. و لإ يجوز إلؤفصإح عن أي معلومإت شية بدون إلموإفقة إلمسبقة من إلرئيس أو إلمدير إلتنفيذي. 

   ز ز بإسم المؤسسة: الأشخاص الناطقير  الرسميير

لقد تم تأسيس سيإسإت معينة بخصوص إلشخ  إلذي يكون مسئولإ عن إلمعلومإت و تقديمهإ ؤلى 

ز  ز إلمإليير . جميع إلإستفسإرإت أو إلإستدعإءإت من إلصحإفة و إلمحللير إلصحإفة و مجموعة إلتحليل إلمإلىي

رئيس  إلمؤسسةمجلس إلإدإرة. و قد عينت  يجب ؤحإلتهإ ؤلى رئيس مجلس إلؤدإرة أو إلمديرإلتنفيذي أو 

ز هم إلأشخإص وحدهم  ي إلأمور إلمإلية. هؤلإء إلأشخإص إلمعينير
ز
ز ػ ز رسميير تنفيذي ومدير مإلى كنإطقير

 إلذين لهم سلطة إلإتصإل بإلصحإفة نيإبة عن إلمؤسسة. 
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 استخدام أصول المؤسسة:  –و 

  : عام 

يك عمل أو متطوع. يجب ؤعطإء ؤن حمإية أصول إلمؤسسة تعتتر إلمسئولية  إلرئيسية إلمإلية لكل موظف أو شر

إهتمإم لضمإن عدم سوء توزي    ع إلأصول أو ؤقرإضهإ ؤلى إلآخرين أو بيعهإ أو منحهإ بدون تفويض منإسب. يعتتر 

ز عن إلإستخدإم إلمنإسب لأصول إلمؤسسة، و  ز مسئولير كإء إلعمل وإلمتطوعير ي و شر
جميع مدرإء و موظؼز

ز إلذين  يجب عليهم ر و سوء إلإستخدإم أو إلشقة. ؤن إلموظفير حمإية تلك إلأصول من إلخسإرة و إلضز

ي 
يستخدمون بهإ أي  ينتهكون أي مظهر من مظإهر هذه إلسيإسة أو إلذين يثبتون حكمإ ضعيفإ بإلطريقة إلب 

ي ذلك ؤنهإء وظيفتهم أو عملهم
ز
ي بمإ ػ بنإء على تقدير  أصل من أصول إلمؤسسة قد يخضعون ؤلى ؤجرإء تأديبر

إلمؤسسة إلمطلق وفقإ للتحقيق إلدإخلى. يجب إستخدإم معدإت و أصول إلمؤسسة لأغرإض عمل إلمؤسسة 

ز إستخدإم أصول إلمؤسسة للاغرإض إلشخصية،  و  كإء إلعمل وإلمتطوعير ي و وشر
فقط . ولإ يجوز لموظؼز

ز  لديهم إستفسإرإت بخصوص يجب أن لإ يسمحوإ لأي شخ  آخر بإستخدإم أصول إلمؤسسة. أي موظفير

ية.   هذه إلسيإسة يجب أن يرفعوإ إستفسإرإتهم هذه ؤلى قسم إلموإرد إلبشر

  :إدارة الؤتصالإت 

ي تشمل ؤدإرة إلوصول إلمإدي لضمإن خصوصية إلإتصإلإت و 
ي تطوير إلؤجرإءإت إلب 

ز
إلمؤسسة ستستمر ػ

أو سوء إلإستخدإم و إلتخريب. أنتم حفظ أمن معدإت      إتصإلإت إلمؤسسة و حمإية أصولهإ من إلشقة 

ي تعملون بهإ على 
ي إلمنشآت إلب 

ز
ي تم تنفيذهإ ػ

إم بمستوى شبكة إلؤتصإلإت إلب  ز ز شخصيإ عن إلإلت  مسئولير

ي أن تحولوإ من إلغرض إلذي تم من أجله 
ز
أسإس مؤقت أو دإئم. و يجب عليكم أن لإ تحولوإ و لإ تتسببوإ ػ

 تنفيذ هذه إلشبكة. 

  :أموال المؤسسة 

ي تحت 
كل موظف بإلمؤسسة يكون مسئولإ مسئولية شخصية عن جميع أموإل إلمؤسسة خصوصإ تلك إلب 

ؤدإرته. يجب أن لإ يسمح لوكلةء ومقإولىي إلمؤسسة بممإرسة إلؤدإرة على أموإل إلمؤسسة. يجب إستخدإم 

. كل موظف أو وكيل أو م قإول أموإل إلمؤسسة لأغرإض أعمإل إلمؤسسة فقط وليس لأي غرض شخصي

للمؤسسة يجب عليه إتخإذ إلخطوإت إلمنإسبة لضمإن أن إلمؤسسة تلقت فإئدة جيدة من أموإلهإ إلمنضفة، 

 و يجب عليهم إلإحتفإظ بسجلةت دقيقة و منإسبة و بإلطريقة إلمنإسبة. 

  :أجهزة الكمبيوتر والمعدات الأخرى والمركبات 

ز بإل  ي سبيل تزويد إلموظفير
ز
ورية لأدإء أعمإلهم بفعإلية ؤن إلمؤسسة تبذل جهدهإ ػ معدإت وإلأجهزة إلضز

وبكفإءة. يجب عليكم إلإهتمإم بهذه إلأجهزة وإستخدإمهإ بمسئولية لأغرإض أعمإل إلمؤسسة فقط، فؤذإ 

ي بيوتكم أو خإرج إلمؤسسة يجب عليكم إتخإذ إلإحتيإط لحمإيتهإ من إلشقة أو 
ز
إستخدمتم أجهزة إلمؤسسة ػ

ز لدى إلمؤسسة، يجب عليكم ؤرجإعهإ فورإ ؤلى  إلتلف كمإ لو أنهإ كإنت ملكإ لكم. وإذإ لم تعودوإ موظفير

ي كل إلأحوإل ملكية حضية للمؤسسة فقط. 
ز
ز عدم إلتعإمل و  إلمؤسسة، و تبؼ  ػ يجب على إلموظفير

ونية تكون  ي أي أجهزة إتصإلإت إلكت 
ز
بخصوصية فيمإ يتعلق بإلمعلومإت إلمرسلة أو إلمستلمة أو إلمخزنة ػ

لوكة أو مؤجرة أو يتم تشغيلهإ كليإ أو جزئيإ بوإسطة أو بإلنيإبة عن إلمؤسسة. وإلى إلحد إلذي يسمح به مم

ي أي من أجهزة 
ز
ي إلوصول ؤلى أي معلومإت مستلمة أو مرسلة أو مخزنة ػ

ز
إلقإنون، تحتفظ إلمؤسسة بحقهإ ػ

كإء إلعم ز و شر ونية هذه عن طريق و من خلةل إلموظفير
ي أي إلإتصإلإت إلإلكت 

ز
ز ػ ز أو إلمندوبير ل وإلمتطوعير

 وقت سوإء بمعرفة أو بدون معرفة أو موإفقة أو بدون موإفقة إلموظف أو طرف ثإلث. 
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  مجيات  :التر

ز لؤدإرة عمل إلمؤسسة يجب أن تكون مرخصة بإلشكل إلسليم.  ي يستخدمهإ إلموظفير
مجيإت إلب  ؤن جميع إلتر

ي إلمكتب ، 
ز
و يجب عليهم أن لإ ينفذوإ ولإ يستخدموإ نسخ غتر مرخصة و غتر قإنونية من أي برمجيإت ػ

سة ؤلى إلمسإئلة إلمدنية خإصة أن إلقيإم بذلك قد يشكل إنتهإكإ لحقوق إلطبع و قد يعرضك و يعرض إلمؤس

مجيإت قد يعرض إلموظف  وإلجنإئية إلمحتملة. كمإ أن إستخدإم إلنسخ غتر إلمرخصة و غتر إلقإنونية من إلتر

ي ذلك ؤنهإء عقده. ومن مسؤلية إلإدإرة أن تقوم بتفتيش على أجهزة إلكمبيوتر 
ز
ي بمإ ػ ؤلى إلؤجرإء إلتأديبر

مجيإت إلمعتمدة و إلمرخصة فقط هي إلمثبتة على إلأجهزة. وسيتم بإلمؤسسة بصفة دورية للتحقق من أن إلتر 

 حذف أي برمجيإت غتر مرخصة وغتر مدعومة. 

  :الإحتفاظ بسجلات و إدارة هذه السجلات 

ي 
ز
ي سجلةت ؤدإرية بمإ ػ

ز
ز ونقل أعمإل إلمؤسسة وإلمتطلبإت إلقإنونية ػ ؤن إلغرض من هذه إلسيإسة هو تضمير

لة بغض إلنظر عن إلوإسطة أو إلخصإئ . تشمل إلسجلةت إلوثإئق إلورقية و ذلك جميع إلمعلومإت إلمسج

ي و إلأقرإص إلمرنة أو أي وسإئط 
ونز يد إلإلكت  إلأقرإص إلمضغوطة و إلأقرإص إلصلبة بأجهزة إلكمبيوتر و إلتر

 أخرى. 

 أساليب الدفع:  –ز 

  :أساليب المحاسبة 

ي  ؤن مسئوليإت إلمؤسسة إلمجتمعية تتطلب تسجيل جميع
ز
إلعمليإت بحيث يكون تسجيلهإ دقيقإ دقة كإملة ػ

ز إلمطبقة. يحظر أي ؤدخإلإت زإئفة أو مضللة أو أي  دفإتر إلمؤسسة وسجلةتهإ بشكل يتمشر مع جميع إلقوإنير

أصول أو أموإل غتر مسجلة أو أي عمليإت دفع بدون إلوثإئق إلمؤيدة إلمنإسبة و إلموإفقة عليهإ، و ؤن إلؤقدإم 

تتر إنتهإكإ لسيإسة و قإنون إلمؤسسة. كمإ أن جميع إلوثإئق إلمؤيدة لأي عملية يجب وصف على ذلك يع

 طبيعتهإ وصفإ كإملة و بدقة و يجب معإلجتهإ و ؤجرإئهإ بطريقة منإسبة. 

  :حظر دفعات أو الوعد بدفعات مغرية 

ز أن يعرضوإ دفع كإء إلعمل وإلمتطوعير ز وشر ي جميع إلأحوإل، لإ يجوز للموظفير
ز
أو يدفعوإ أو يعدوإ بدفع أو  و ػ

ز أو إلمستشإرين .. إلخ  ء ذو قيمة للمستفيدين أو إلبإئعير ي
يصدروإ تفويضإ بدفع أي مبل  مإلىي أو هدية أو أي شر

ي تعتتر أو يقصد منهإ بشكل مبإشر أو غتر مبإشر أنهإ تؤثر بطريقة سلبية على أي عمل أو قرإر أو أي تضف 
و إلب 

ي إلتضف أو أ
ز
إم بغش أو فرصة بتنفيذ أي غش . ؤن إلهدإيإ غتر إلثمينة أو وجبإت إلعمل غتر أو ؤخفإق ػ ز ي إلت 

فيهية بحيث لإ تخلق جوإ من قلة إلإحتشإم لإ تعتتر إنتهإكإ لهذه  إلمتكررة أو إلمنإسبإت إلإحتفإلية أو إلت 

ز أو هدية معينة تنتهك هذه إلسيإسة يجب توجيههإ ؤلى قسم  إلسيإسة. إلأسئلة إلخإصة فيمإ ؤذإ كإن دفع معير

ية.    إلموإرد إلبشر

 مسئوليات المستفيدين و الموردين:  .3

 العلاقات بالمستفيدين من برامج المؤسسة:  . أ

ز يكون إلأمر هإمإ بإلنسبة  ؤذإ كإنت وظيفتك تضعك على إتصإل بأي من إلمستفيدين من برإمج إلمؤسسة أو إلمحتملير

لك لتتذكر بأنك تمثل إلمؤسسة أمإم جميع من تتعإمل معهم. تضف بطريقة تقيم وزنإ للمستفيدين وتسإعد على بنإء 

بنإء شهرة هإمة لعدة سنوإت. هذه إلشهرة هي ؤحدى أصولنإ علةقة قإئمة على إلثقة. ؤن إلمؤسسة وموظفيهإ قإموإ ب

 إلهإمة و يجب على مدرإء إلمؤسسة و موظفيهإ أن يتضفوإ من أجل إلمحإفظة على تعزيز شهرتنإ. 
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ات الآخرين:  . ب  نسرر

ز على أدإء أعمإلهم بطريقة أفضل. و هذه تشمل إلنشر  إلمؤسسةتشإرك  ي تسإعد إلموظفير
إت إلب  ي كثتر من إلنشر

ز
إت و ػ

ي يمكن إلرجوع ؤليهإ كمرجع و إلمجلةت و و إلكتب و إلأعمإل إلرقمية و إلمطبوعة. ؤن قإنون حقوق إلطبع 
إلأعمإل إلب 

عإدة يحمي هذه إلأعمإل و نسخهإ و توزيعهإ إلمرخ  يشكل إنتهإكإ لحقوق إلطبع. يجب عليكم أولإ إلحصول على 

إت أو إلأجز  ة قبل نسخ إلنشر ة و موإفقة إلنإشر للنشر ي شك من ذلك يجوز لكم نسخ إلنشر
ز
إء إلهإمة منهإ. و عندمإ تكون ػ

 إستشإرة إلرئيس. 

 التعامل مع المعلومات السرية للئخرين:  . ت

كإت وإلجمعيإت و إلأفرإد. أحيإنإ يتطوعون بإلمعلومإت  ة من علةقإت إلعمل مع إلكثتر من إلشر ؤن للمؤسسة أنوإع كثتر

ي أحيإن أخرى، قد نطلب من إلشية حول منتجإتهم أو خطط عمل
ز
ي علةقة عمل. و ػ

ز
هم لؤقنإع إلمؤسسة بإلدخول ػ

طرف ثإلث تقديم معلومإت شية بمإ يسمح للمؤسسة تقييم علةقة إلعمل إلمحتملة مع ذلك إلطرف. و مهمإ كإن 

لية. نحن إلموقف، فؤنه يجب علينإ ؤبدإء إهتمإم خإص من حيث إلتعإمل مع إلمعلومإت إلشية للئخرين بكل مسئو 

 نتعإمل مع هذه إلمعلومإت طبقإ لإتفإقيإتنإ مع إلطرف إلثإلث. 

  :اتفاقيات عدم الؤفصاح غتر المناسبة 

يجوز للمعلومإت إلشية أن تكون بعدة أشكإل. إلعروض إلشفهية حول خطط تطوير برإمج إلمؤسسة وقد  

علومإت إلمقدمة من طرف ثإلث تحتوي على أشإر إستثمإرإت خإصة بإلمؤسسة. يجب عليكم عدم قبول إلم

ي تبدو من سيإق إلظروف على أنهإ شية مإ لم يتم توقيع إتفإقية لعدم  و على أنهإ معلومإت شية أ
تلك إلب 

إلؤفصإح مع إلطرف إلمقدم للمعلومإت. يمكن للرئيس أن يقدم إتفإقيإت عدم إلؤفصإح بمإ ينإسب أي موقف 

ز و سيقوم بتنسيق إلتوقيع إلمنإسب لهذه إلإتفإقيإت نيإبة عن إلمؤسسة. وحب  بعد أن يتم توق يع إتفإقية معير

ي 
ز
ي ػ

ورية فقط لؤنجإز هدف إستلةمهإ مثل إلقرإر إلخإص بإلمصز عدم إلؤفصإح عليكم قبول إلمعلومإت إلضز

ة  ورية لأغرإضكم إلمبإشر إلتفإوض بشأن إستثمإر مإ. ؤذإ تم تقديم معلومإت شية مفصلة و موسعة و ليست ضز

 فؤنه يجب رفضهإ. 

  :الحاجة للمعرفة 

وط إتفإقية عدم  إم بشر ز إم بإلإلت  ز عند إلؤفصإح عن معلومإت إلطرف إلثإلث ؤلى إلمؤسسة، يكون لدينإ إلت 

ي 
هإ فقط ؤلى موظؼز ز إلذي من أجله تم إلؤفصإح عنهإ و لنشر إلؤفصإح و حض إستخدإمهإ على إلغرض إلمعير

و مقإول مرتبط بعلةقة عمل إلأخرى مع إلحإجة لمعرفة إلمعلومإت. يجب على كل موظف أو وكيل أ إلمؤسسة

محتملة مع طرف ثإلث أن يفهم و يرإعي إلقيود على إستخدإمهإ و إلتعإمل مع إلمعلومإت إلشية. وعندمإ 

ي شك من ذلك يجب إستشإرة إلرئيس. 
ز
 تكونون ػ

 اختيار الموردين:  . ث

ي نجإحنإ. من أجل ؤنشإء بيئة يكون فيهإ لموردي يسهم
ز
نإ حإفز على إلعمل مع موردوإ إلمؤسسة مسإهمإت هإمة ػ

ي وبطريقة أخلةقية. ؤن سيإسة 
إلمؤسسة، يجب عليهم أن يكون لديهم ثقة على أنه سيتم إلتعإمل معهم بشكل قإنونز

وط. ؤن سيإسة إلمؤسسة هي  إء مستلزمإت تعتمد على إلحإجة و إلجودة و إلخدمة و إلسعر و إلشر إلمؤسسة هي شر

ي إتف
ز
ز أو إلدخول ػ ي إختيإر موردين مهمير

ز
إقيإت توريد هإمة من خلةل عمليإت إلعروض إلتنإفسية كلمإ أمكن ذلك. وػ

جميع إلأحوإل، يجب أن لإ يحإول أي موظف للمؤسسة على ؤجبإر إلموردين بأي طريقة كإنت على إلتعإمل وفق طرق 

  مهإ قبل توقيعغتر رسمية. ؤن إلمعلومإت إلشية للمورد لهإ نفس إلحمإية كمإ هي لأي طرف ثإلث و يجب عدم إستلة 

إتفإقية عدم إلؤفصإح. يجب عدم منإقشة أدإء إلمورد مع أي شخ  خإرج إلمؤسسة بدون إلموإفقة إلمسبقة من رئيس 

ي بيع منتجإته أو خدمإته ؤلى أي طرف ثإلث 
ز
إلمؤسسة أو إلمدير إلمإلىي للمؤسسة. ؤن مورد إلمؤسسة يكون عإمة حرإ ػ
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ي ذلك منإفشي إلمؤسسة
ز
 بمإ ػ

ي يتم فيهإ تصميم و تصنيع أو تطوير إلمنتجإت وفق موإصفإتنإ، فؤن ؤن وجد 
ي إلحإلإت إلب 

ز
ي بعض إلأحوإل، ػ

ز
وإ. و ػ

ز إلأطرإف قد تحتوي على قيود على إلمبيعإت.   إلإتفإقية بير

 العلاقات الحكومية:  . ج

ز  ؤن ي تحكم إلعقد وإلتعإملةت مع إلموظفير
ز وإلأنظمة إلمطبقة إلب  إمإ كإملة بكل إلقوإنير ز

م إلت  ز من سيإسة إلمؤسسة أن تلت 

إم بأعلى معإيتر سلوك وأخلةقيإت إلعمل وإلمعإيتر إلأخلةقية وإلقإنونية. ؤن هذه  ز
ز وإلإلت  ز إلعإمير ز و إلموظفير إلحكوميير

إم إلصإرم بكل إل ز ز وإلأنظمة. وإذإ كإن إلسيإسة تشمل إلإلت  ز إلمحلية وإلفيدرإلية وإلأجنبية إلمطبقة و كذلك بإلقوإنير قوإنير

 لديكم أي إستفسإرإت حول إلعلةقإت إلحكومية يجب عليكم إلإتصإل برئيس إلمؤسسة. 

 العقود الحكومية:  . ح

ي تطبق على إ
ز إلمطبقة و إلأنظمة إلب  إم إلكإمل بكل إلقوإنير ز

لعقود إلحكومية. أيضإ من ؤن من سيإسة إلمؤسسة إلإلت 

وط لأي عقد مع حكومإت محلية أو فيدرإلية أو أي حكومإت أخرى. يجب  إم إلشديد بكل إلأحكإم و إلشر ز وري إلإلت  إلضز

 على رئيس إلمؤسسة إن يقوم بمرإجعة جميع إلعقود مع أي كيإن حكومي وإلموإفقة عليهإ. 

 التنازل:  .4

وط قإنون أخلةق و سلوك إلعمل هذإ و أخلةق أي مدير تنفيذي يجب أن تتم إلموإفقة  ط من شر أي تنإزل عن أي شر

وط  ط من شر عليه كتإبة من قبل أعضإء مجلس ؤدإرة إلمؤسسة و يجب إلؤفصإح عن ذلك حإلإ. أي تنإزل عن أي شر

يك عمل أو متطوع يجب أن تتم إلموإفقة عليه من  قإنون أخلةق و سلوك إلعمل هذإ فيمإ يتعلق بأي موظف آخر أو شر

 قبل إلرئيس. 

 الؤجراءات التأديبية:  .5

كإئهإ  ز معهإ و شر ة للمؤسسة، و إلمتعإملير ي قإنون أخلةق و سلوك إلعمل هذإ تعتتر ذإت أهمية كبتر
ز
ؤن إلأمور إلمشمولة ػ

ي إلعمل و تعتتر أسإسية لقدرة إلمؤسسة على ؤدإرة أعمإلهإ طبقإ للقيم إل
ز
م جميع مدرإئنإ و ػ ز مقررة له. نحن نتوقع أن يلت 

ي تنفيذ وإجبإتهم تجإه إلمؤسسة. ستتخذ إلمؤسسة 
ز
موظفينإ ووكلةئنإ و مقإولينإ و مستشإرينإ ومتطوعينإ بهذه إلقوإعد ػ

ت إلؤجرإء إلمنإسب ضد أي مدير أو موظف أو وكيل أو مقإول أو مستشإر يتضح أن تضفإتهم فيهإ إنتهإك لهذه إلسيإسإ

أو أي سيإسإت أخرى للمؤسسة. و قد تشمل إلؤجرإءإت إلتأديبية إلؤنهإء إلفوري للوظيفة أو لعلةقة إلعمل بنإء على تقدير 

ي فيهإ إلمؤسسة من إلخسإرة ، فؤنهإ قد تلجأ ؤلى تصحيحإتهإ و علةجإتهإ ضد 
ي تعإنز

ي إلحإلإت إلب 
ز
إلمؤسسة إلمطلق. و ػ

ز عن تل ز ستتعإون إلمؤسسة تعإونإ  إلأفرإد أو إلكيإنإت إلمسئولير ي يتم فيهإ إنتهإك إلقوإنير
ي إلحإلإت إلب 

ز
ك إلخسإرة. و ػ

 كإملة مع إلسلطإت إلمختصة. و عليكم مرإجعة سيإسإت و ؤجرإءإت إلمؤسسة لمزيد من إلمعلومإت إلتفصيلية. 
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إلؤجإزإت 4-1  
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ؤذن ؤنضإف 6-1  
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إلوظإئف شغل مقإبلةت 1-2  
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 الؤقرار باستلام لإئحة العمل وقانون السلوك والأخلاق 

 

ي استلمت وقرأت إجراءات وبرنامج العمل الخاص ب
ي أفهم المؤسسةأقر أنا الموقع أدناه بأننز

المعايتر و السياسات . وإننز

ام  ز ي أوافق على الإلت 
. كما أننز ي

ي أفهم أيضا أنه قد يوجد هناك إجراءات أو برامج إضافية خاصة بوظيفن 
الواردة فيه، و إننز

نامج الخاص ب أو  المؤسسةبكل ما جاء به. وإذا كان لدي أي استفسارات تتعلق بمعنز أو تطبيق الؤجراءات والتر

ية المتطلبات القانونية و ا ي أستطيع استشارة مديري و قسم الموارد البسرر
ي أعلم أننز

، فإننز ي
لنظامية المطبقة على وظيفن 

ي أو تقاريري على هذه المصادر سيتم الإحتفاظ بها بكل سرية.  
ي بأن أسئلن 

 أو الرئيس مع معرفن 

 

 ____________________________________  : الإسم

 ____________________________________ : الوظيفة

 ____________________________________  : التوقيع

 ____________________________________  : التاري    خ

 

ية  يرجر إلتوقيع و ؤعإدة هذإ إلنموذج ؤلى قسم إلموإرد إلبشر

 

 

 

 


