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مصفوفة الصلاحيات بين مجلس الإدارة 

 والإدارة التنفيذية
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 مقدمة  

اســــــة  هـذه تتمثـل ــيـ ادئ التعريف الســـ المبـ ة  والأخلاق والآداب بـ ــلاميـ  المنبع الإســـ

ــاس ــلوك  الأســـ ــر الفرد، لســـ  في  والأخلاقيـة  المهنيـة  القيم  تعزيز  مع القيم،  ونشـــ

 المســـئولية، روح تنمية  إطار تحت  تندرج والتي  ورؤســـائه،  زملائه   مع الموظف  علاقة 

الخـدمـات العملاء ثقـة  تعزيز مع بهـا والالتزام ة، تقـدمهـا التي بـ  على والعمـل الجمعيـ

 .صورة بشتى الفساد مكافحة 

 

 النطاق

 علاقات لهم  ومن العاملين  كافة  على العامة  المســـــؤوليات الســـــياســـــة  هذه تحدد

 سـلوك سـياسـات لهم تصـدر من ذلك من  ويسـتثنى جمعية،ال  في  وتطوعية   تعاقدية 

 .للأنظمة  وفقاً  خاصة  وظيفية 

 

 البيان

 :بـ الالتزام حدة على يتبعها ما وكل بها والعاملين الجمعية  تضمن
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 :النزاهة  أولاً:

 .الوظيفة  بشرف يخل ما كل عن الترفع .1

 .الوظيفية  الواجبات لأداء العمل وقت تخصيص .2

 .الجمعية  لمصلحة  وفقاً  ذلك طلب ما متى العمل وقت خارج العمل .3

 .وغايتها بها يعمل التي الجمعية  أهداف خدمة  .4

 .اهمال أو تجاوز دون وتطبيقها واللوائح بالأنظمة  الإلمام .5

 .قضائية  دعوى أو فيه  يشارك رسمي تحقيق أي في بالنزاهة  التحلي .6

 .رينللآخ الشخصية  المعلومات سرية  لضمان الرسمية  الإجراءات اتخاذ .7

 .تمييز ودون بحيادية  العمل خلال من تصرفاته  في الموضوعية  توخي .8

 :والعملاء المستفيدين تجاه الواجبات ثانياً:

 بحســـــن معهم  والتعامل اســـــتثناء  دون مصـــــالحهم  ومراعاة  حقوقهم احترام .1

 .ولباقة 

 .النزاهة  عبر ثقته  لكسب السعي .2

 الأنظمة   مع يتفق بما  الأعمال كل  في السـليم السـلوك  وفق  معهم التجاوب .3

 .والتعليمات

ــيـة  والمعلومـات الوثـائق مع التعـامـل .4 ــخصـــ ــريـة  الشـــ  للأنظمـة  وفقـاً  تـامـة  بســـ

 .والتعليمات
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 .الوظيفية  الثقة  على سلباً  يؤثر عمل أي عن الامتناع .5

 :والمرؤوسين الرؤساء تجاه الواجبات ثالثاً:

 الإداري، تســلســلوال العمل هيكلة   وفق رؤســائه   أوامر تنفيذ الموظف  على .1

 .حدوثه  عند لرئيسه  خطياً  ذلك بيان مع والتعليمات للأنظمة  مخالفة  دون

ــاهمـة   ولبـاقـة   بـاحترام زملائـه   مع  التعـامـل الموظف  على .2  بيئـة  بنـاء  في والمســـ

 .معهم سليمة 

 .عالية  وموضوعية  بمهنية  اراءه مشاركة  الموظف على .3

 تواجههم التي المشـاكل حل  في  لزملائه  المسـاعدة بتقديم  معني الموظف .4

 .العمل مجال في

ــة  قـــدوة الـمـوظـف يـكـون أن .5 ــنـ ــه  حســـ ــالأنـظمـــة  الالـتـزام حـيـــث مـن لـزمـلائـ  بـ

 .والتعليمات

 تنمية  في زملائه  الى  اكتســــبها التي الخبرات نقل  الى الموظف  يســــعى  أن .6

 .تمييز دون معهم والتعامل التدريب طريق عن مهاراتهم

 :العامة  المحظورات ثالثاً:

 النفوذ،  واســتغلال الوظيفية  الســلطة  اســتعمال إســاءة العاملين على  يحظر .1

 في  عليها المنصــوص الصــور من صــورة أي  ارتكاب أو الرشــوة طلب  أو  بقبول

 .الرشوة مكافحة  نظام
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 .صورة من صورة أي أو التزوير العاملين على يحظر .2

 على الحصـــول  دون أخرى  وممارســـة  وظيفتين بين الجمع العاملين على  يحظر .3

 .بذلك مسبقة  موافقة 

 كيدية  شــكاوى  رفع  أو الجماعية  الشــكاوى  في الاشــتراك العاملين على  يحظر .4

 .جهات أو أشخاص ضد

 أي عن الشـــخصـــية  المعلومات أو العينات أو  الوثائق جمع العاملين على  يحظر .5

 .الضرورية  العمل متطلبات وضمن نظامي إطار في تكون أن إلا شخص

ــاء العاملين على  يحظر .6 ــرية  تالمعلوما افشــ ــتندات أو الوثائق أو الســ  المســ

 حتى وظيفته  بســـبب عليها حصـــل والتي والســـرية   الأهمية   طابع تحمل التي

ــموحـاً  عنهـا الكشـــــف يكن مـالم معهم التعـاقـديـة  العلاقـة  انتهـاء بعـد  بـه  مســـ

 .الأنظمة  بموجب صراحة 

 تصـريح أو  تعليق أو مداخلة  بأي  الإعلام  لوسـائل  الإفصـاح العاملين على  يحظر .7

ــوعـاتم في  وســــــائـل من أي عبر أو التحقيق، أو الـدراســــــة  تحـت لازالـت  وضـــ

 .الاجتماعي التواصل

ه  العـاملين على يحظر .8  حكومـة  أي أو المملكـة  إلى اللوم أو النقـد من أي توجيـ

 .الخارجية  أو الداخلية  الإعلام وسائل من وسيلة  أي عبر خارجية،

 يناهض  بيان  أو  خطابات أي  على التوقيع  أو  نشر  أو اصدار العاملين  على  يحظر .9

 .ومصالحها السياسية  أنظمتها مع يتعارض أو المملكة  سياسة 
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 :والامتيازات الهدايا رابعاً:

ــاملين على يحظر .1 ــات قبول الع ــازات أو الهب  تعرض التي الخــدمــات أو الامتي

 .نزاهته  على تأثيراً  لها يكون ميزة أي أو مباشر غير أو مباشر بشكل عليهم

 خـارجيـة  جهـات أي من جـائزة أو هـديـة  أو تكريم أي قبول العـاملين على يحظر .2

 .المشرفة  الجهة  من رسمية  موافقة  على الحصول دون

 الخاصـة  المشـتريات على  خصـومات  أو  تسـهيلات أي  قبول العاملين على  يحظر .3

 .الجمعية  مع معاملات لديهم الذين الموردين من

 للحصول عملهم  مبحك  عليها حصلوا  معلومة   أي استخدام العاملين  على  يحظر .4

 .جهة  أي من خاصة  معاملة  أو خدمة  على

 :التقنية  استخدام خامساً:

 الأجهزةالتقنيـة  على للمحـافظـة  اللازمـة  الاجراءات جميع اتخـاذ العـاملين على .1

 .عليه  وعهدة بحوزته  التي

 التنسـيق بعد إلا  الاجهزة على  تطبيقات  أو  برامج تحميل  بعدم العاملين  يلتزم .2

 .بذلك المعني القسم مع

ــتخــدام بعــدم العــاملين يلتزم .3  تخزين وعــدم العمــل، لأغراض إلا الأجهزة اســـ

 .العمل ضمن من ليست معلومات
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ــة  الدخول  معلومات على  بالمحافظة  العاملين  يلتزم  .4  والمعلومات  بهم الخاصــ

 بهم الخاص الأجهزة في الموجودة السرية 

 :الانترنت مع التعامل سادساً:

ة  لـديهم تتوافر الـذين العـاملين على .1 ــول إمكـانيـ ــبكـة  إلى الوصـــ  الانترنـت شـــ

 .العمل لأغراض الشبكة  باستخدام الالتزام

 .والملفات للبرامج الفكرية  الملكية  حقوق ومتطلبات بشروط العاملين يلتزم .2

 غير  نشــاط أي أو  والأعراف  بالآداب مخلة   مواد أي تحميل  بعدم العاملين  يلتزم .3

 .مرتكبه  بموجبها يعاقب نظامي

ــتخدامه   عدم  الكتروني  بريد لهم خصـــــص الذين العاملين  زميلت .4 ــاء اســـ  لإنشـــ

 غير مصــدر من رســالة  أي  فتح  وعدم  بهم، المنوطة   بالأعمال تتعلق  لا  رســائل

 .بذلك المعني القسم مع التنسيق بعد إلا معروف

 :الفساد مكافحة  سابعاً:

 أو حالة  مصــــالح  تعارض حالة  أي  عن للجمعية   خطيا يفصــــحوا  أن العاملين  يلتزم .1

 على مباشـــر  غير أو  مباشـــر  بشـــكل  يؤثر قرار أي  في  يشـــارك  لا  وأن محتملة،

 .فيه  طرف اقربائه  أحد يكون عقد أي ترسيه 
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ا الإبلاغ العـاملين على يتوجـب .2 ــم خطيـ  للأنظمـة تجـاوز أي عن المعني للقســـ

ــة  الجهات وابلاغ عمله، خلال عليها  يطلع التي النافذة والتعليمات  عن المختصـ

 .الفساد مكافحة  جهود سبيل في وذلك وظيفته  أثناء به  علم فساد أي

 :للموظف الجهة  التزام ثامناً:

ة  الإدارة على .1 ذيـ ة  في التنفيـ ــر الجمعيـ ــة  هـذه نشـــ اســــ ــيـ  موقعهـا في الســـ

ــامـلـيـن وتـعـريـف الالـكـتـرونـي، ــا الـعـ ــه  وإبـلاغـهـم بـهـ ــأنـ  الالـتـزام معـلـيـه ـ يـجـــب بـ

 .بأحكامها

ة  الإدارة على .2 ة  في التنفيـذيـ ة  الجمعيـ ة  تهيئـ ة  عمـل بيئـ ة  آمنـ ــحيـ  للعـاملين وصـــ

ــيــة  المتطلبــات تلبي ــاســـ  واللوائح الأنظمــة  وتطبيق عملهم، لأداء الأســـــ

 .تمييز دون وإنصاف بعدالة  والقرارات

 المسؤوليات

 يعملون الذين العاملين جميع  وعلى الجمعية  أنشـــطة  ضـــمن الســـياســـة  هذه  تطبق

ــراف إدارة تحـت  هـذه  وعلى بعملهم المتعلقـة  الأنظمـة  على الاطلاع الجمعيـة  واشـــ

 أداء عند أحكام من  فيها ورد  بما  والالتزام  عليها،  والتوقيع  بها  والإلمام الســـــياســـــة 

ــؤوليـاتهم  واجبـاتهم ة.  ومســـ ــريـة  الموارد إدارة وعلى الوظيفيـ ــر البشـــ  الوعي نشـــ

ــل ومبــادئ بثقــافــة   الإدارات جميع وتزويــد الوظيفــة  واخلاقيــات الوظيفي وكالســـ

 .منها بنسخة  والأقسام


