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بسم الله الرحمن الرحيم

ـــاذ  ـــس اتخ ـــر مجال ـــة ع ـــامية العالمي ـــة الإس ـــة الخيري ـــرت الهيئ ـــه، أق ـــه وتوفيق ـــل الل بفض

القـــرار مجموعـــة مـــن السياســـات والإجـــراءات الهادفـــة إلى تعزيـــز البيئـــة الشـــاملة 

للحوكمـــة بمـــا يتـــاشى مـــع المعايـــر الدوليـــة والقوانـــن واللوائـــح والممارســـات ذات 

الصلـــة، ومـــن بينهـــا سياســـة أخلاقيـــات العمـــل وقواعـــد الســـلوك المهنـــي ، وغيرهـــا مـــن 

سياســـات الحوكمـــة.

ـــة  ـــا الإجرائي ـــة في عملياته ـــات الحوكم ـــق سياس ـــن وراء تطبي ـــة م ـــة الخيري ـــح الهيئ وتطم

ـــه،  ـــة العمـــل الخـــري ودرء الشـــبهات عن والتشـــغيلية والتنفيذيـــة إلى العمـــل عـــى حماي

ــفافية  ــات الشـ ــى درجـ ــزام أقـ ــتفيدين، والتـ ــة للمسـ ــة ونوعيـ ــات راقيـ ــم خدمـ وتقديـ

والنزاهـــة، ورفـــع معـــدلات الأداء والانتاجيـــة، والحـــد مـــن أي مخاطـــر محتملـــة، بالإضافـــة 

إلى تعزيـــز الســـمعة الطيبـــة لدولـــة الكويـــت بوصفهـــا مركـــزاً للعمـــل الإنســـاني.

وقـد اشـتملت كل سياسـة مـن هـذه السياسـات على مجموعـة مـن المـواد التـي تبين 

ماهيتهـا وأهدافهـا، وخطـوات تنفيذهـا، ونطـاق تطبيقاتهـا، ومسـؤوليات المعنيين بها.

وفي هـــذا الســـياق، تعمـــل »سياســـة أخلاقيـــات العمـــل وقواعـــد الســـلوك المهنـــي« 

ـــي،  ـــدم والرق ـــر التق ـــاح ومظاه ـــز النج ـــدى ركائ ـــا إح ـــاق بوصفه ـــكارم الأخ ـــم م ـــى تعظي ع

وتتنـــاول القيـــم الأساســـية لأخلاقيـــات العمـــل، وترصـــد مســـؤوليات الهيئـــة والعاملـــن في 

م. بـــــدر سعـــود الصميـــط

مديــر عــام الهيئــة الخيريـــة الإسلاميـــة العالميـــة
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هـــذا المجـــال، كـــا تتنـــاول مســـؤوليات العاملـــن تجـــاه أنظمـــة تكنولوجيـــا المعلومـــات 

الخاصـــة بالهيئـــة، واســـتخدامات الانترنـــت والبريـــد الالكـــروني، والاجـــراءات التأديبيـــة 

المتعلقـــة بانتهـــاك هـــذه السياســـة أو أي مـــن أنظمـــة وسياســـات الهيئـــة. 

 ويـــأتي نـــر سياســـات الحوكمـــة التـــي اعتمدتهـــا الهيئـــة بهـــدف تعميـــم هـــذه الثقافـــة، 

وتعزيـــز الالتـــزام التنظيمـــي، وتعظيـــم الشـــفافية في الأداء، ودعـــوة القطـــاع الخـــري 

ـــري  ـــل الخ ـــة العم ـــارك في حماي ـــل التش ـــن أج ـــا م ـــتلهام تجربته ـــا، واس ـــادة منه إلى الإف

وحوكمـــة مؤسســـاته والعمـــل عـــى تطويرهـــا، ووضـــع أساســـات متينـــة لمنظـــات 

مســـتدامة وعاليـــة الأداء.
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المادة )1(: تمهيد 

	1 ــي، ( ــدم والرق ــر التق ــن مظاه ــاح، وم ــز النج ــد ركائ ــاق أح ــكارم الأخ ــك بم ــد التمس يعُ

وفي بيئتنــا المحليــة تعظــم أهميتهــا لانبثاقهــا مــن ثقافتنــا وانســجامها التــام 

ــىٰ  ــرْبَٰ وَينَْهَ ــاءِ ذِي القُْ ــانِ وَإِيتَ ــدْلِ وَالْحِْسَ ــرُ بِالعَْ ــهَ يأَمُْ ــا، قــال تعــالى: )إنَِّ اللَّ معه

ــرُونَ( ـــــــ النحــل: )90(، وأوصى  عَــنِ الفَْحْشَــاءِ وَالمُْنكَــرِ وَالبَْغْــيِۚ يعَِظكُُــمْ لعََلَّكُــمْ تذََكَّ

ــوَ  ــذِ العَْفْ نبيــه صــى اللــه عليــه وســلم بقاعــدة ســامية في التعامــل الأخلاقــي: )خُ

وَأمُْــرْ بِالعُْــرفِْ وَأعَْــرضِْ عَــنِ الجَْاهِلـِـنَ( ـــــــ الأعــراف: )199(، وزكّاه جــلّ وعــا فقــال: 

ــو  ــام ه ــاة والس ــه الص ــولنا علي ــم: )4(، ورس ــمٍ( ـــــــ القل ــقٍ عَظِي ــى خُلُ ــكَ لعََ )وَإنَِّ

موضــع الأســوة والاقتــداء الكامــل، والعاملــون في الهيئــة أولى مــن يمتثــل لهــذه 

ــا،  الأخلاقيــات ويتمثلهــا في ســلوكه، إذ ترتقــي بهــم، وتجعلهــم أكــر عطــاءً وإتقانً

وأعظــم إخلاصًــا واحتســاباً، مــا يــرز الصــورة الباهــرة للعمــل الخــري، ويجعلهــا أشــد 

ــارض. ــش ع ــا أي غب ــل عنه ــاءً، ويزي ــاء ونق به

	2 مــع عــدم الإخــال بمــا جــاء في القانــون رقــم 64 لســنة 1986 في شــأن إنشــاء الهيئــة (

ــذه  ــأتي ‏ه ــة ت ــاسي للهيئ ــام الأس ــة«(، والنظ ــة )»الهيئ ــامية العالمي ــة الإس الخيري

السياســة اســتكمالً لــه، دون أن تحــل محلــه، وتفــرَّ في ضوئــه.

	3 ــة الكويـــت، وهــي ذات طابـــع عالـــمي ( ــخصية اعتباريـــة، ومقرهـــا دولـ الهيئــة شـ

ونشـــاطها يشـــمل كثيـــراً مــن الـــدول الإســامية وغيرهـــا، ووفقًـــا لطبيعـــة نشـــاطها 

وتكوينهـــا فإنهـــا تخـــرج عـن إطـــار جمعيـات النفـــع العـــام بدولـة الكويـــت، وبالتالـي 

عـــن إطـــار القانـــون رقـــم 24 لســـنة 1962 فـــي شـــأن جمعيـــات النفـــع العـــام وتعديلاتــه.

	4 ــات ( ــى السياس ــي« ع ــلوك المهن ــد الس ــل وقواع ــات العم ــة »أخلاقي ــوي سياس تحت

التــي تتصــل بالمعايــر الأخلاقيــة والقانونيــة في ‏الســلوك والمتوقــع مــن جميــع 

العاملــن في الهيئــة الامتثــال لهــا ‏أثنــاء أداء مهامهــم ومســؤولياتهم. 

	5 يجــب عــى جميــع العاملــن في الهيئــة الامتثــال لهــذه السياســة ولباقــي اللوائــح (

ــة. ــدة في الهيئ ــات المعتم والسياس
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المادة )2(: نطاق السياسة

	1 في ( أعضاء  كانوا  سواء  الهيئة  لصالح  يعمل  من  جميع  على  السياسة  هذه  تطبق 

متطوعين،  أو  عاملين،  أو  التنفيذية،  الإدارة  أو  الإدارة،  مجلس  أو  العامة،  الجمعية 

النظر عن مراكزهم وأجورهم وطبيعة أعمالهم  أو متعاونين، أو مستشارين بصرف 

وحجم مسؤولياتهم وصلاحياتهم في الهيئة.

	2 الاطلاع ( من  عامليهم  جميع  تمكين  مسؤولية  الهيئة  في  المسؤولين  جميع  يتحمل 

الموارد  إدارة  لدى  العامل  بملف  عليها ‏وإرفاقها  وإقرارهم  السياسة،  هذه  على 

إذا  ما  تحديد  عن  مسؤولون  أنهم  كما  بها،  دراية  على  أنهم  من  والتأكد  البشرية، 

للامتثال  إداراتهم  داخل  إجراءات  أو  تفصيلً  أكثر  تعليمات  إلى  حاجة  هناك  ‏كانت 

لهذه السياسة، وعلى الهيئة ‏تزويد جميع العاملين فيها بالتصور الكافي عن هذه 

السياسة مع مباشرة عملهم وطوال فترة انتسابهم للهيئة. 

المادة )3(: القيم الأساسية لأخلاقيات العمل

ــل  ــب العام ــر تكس ــب الآخ ــى الجان ــب، وع ــن جان ــة م ــزز أداء الهيئ ــية تع ــم الأساس إن القي

ــا،  ــة وخارجه ــل الهيئ ــه داخ ــن مع ــاء وكل المتعامل ــاء والزم ــرام الرؤس ــة اح في الهيئ

وللهيئــة مجموعــة مــن القيــم التــي تحكــم أداء العمــل فيهــا، وتأخــذ بعــن الاعتبــار 

الالتــزام بالشريعــة الإســامية، واتبــاع المنهــج القويــم قــولً وعمــاً، واحــرام أنظمــة 

ــث في كل  ــا، والبح ــد به ــة والتقي ــي تعمــل فيهــا الهيئ ــدول الت ــي ال ــت وباق ــة الكوي دول

عمــل عــن رضــا الخالــق ومصلحــة الخلــق ورحمتهــم، واحتســاب نيــة عمــل الخــر، ومراقبــة 

ــن. ــر والعل ــه في ال الل

القيم التي تحكم أداء العمل في الهيئة:

	1 والمعاملــة ( والنظــام  والســلوك  والموقــف  الاعتقــاد  في  الاعتــدال  الوســطية: 

الإســامية. القيــم  وفــق  والأخــاق 

	2 ــروي ( ــواب الأخ ــة في الث ــري والرغب ــل الخ ــالة العم ــان برس ــيخ الإيم ــاب: ترس الاحتس

ــوع. ــة للتط والجاهزي
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	3 المعايــر ( وفــق  الجــودة  مســتويات  بأعــى  المطلوبــة  المهــام  أداء  الإتقــان: 

المعتمــدة. والضوابــط 

	4 التواصـل الفاعل: خلـق قنوات اتصـال مفتوحة ومتبادلـة بين الهيئة وأصحـاب العلاقة (

مـن خلال اسـتخدام وسـائل الاتصال بأعلى مسـتويات الكفـاءة والفاعلية.

	5 ــة للرقابــة والتوجيــه عــى المســتوى المؤســي، ( ــة: تطبيــق أنظمــة فاعل الحوكم

القواعــد  وتشــمل  الأداء،  في  المؤثــرة  الرئيســة  الأطــراف  بــن  العلاقــات  تحكــم 

والإجــراءات اللازمــة لصنــع القــرارات الرشــيدة.

	6 ــاريع ( ــطة ومش ــال وأنش ــكار في أع د والابت ــدُّ ــى التج ــزة ع ــة محف ــق بيئ ــداع: خل الإب

ــة. ــراتيجية للهيئ ــة الاس ــق الرؤي ــار تحقي ــة في إط الهيئ

المادة )4(: مسؤوليات الهيئة

	1 تســعى الهيئــة إلى توظيــف أفضــل الكفــاءات والحفــاظ عليهــا وتطويرهــا عــر توفــر (

ــكار  ــارات وأف ــرات ومه ــارف وخ ــون بمع ــن يتمتع ــخاص الذي ــع الأش ــة تجم ــة حيوي بيئ

متنوعــة. 

	2 الهيئة ملتزمة بتوفير بيئة عمل إيجابية وصحية ومحفزة.(

	3 تلتــزم الهيئــة بتوفــر ممارســات للأجــور والمزايــا الوظيفيــة العادلــة التــي مــن (

شــأنها جــذب ومكافــأة العاملــن المؤهلــن.

	4 تتيــح الهيئــة للعاملــن فيهــا الفرصــة المواتيــة للتعلــم والتميــز في أعمالهــم (

والنمــو مــع الهيئــة.

	5 ــن ( ــامة وأمــن العامل ــة وس ــي صح ــو يحم ــى نح ــا ع ــة أعماله ــة بمزاول ــزم الهيئ تلت

ــة‏.  ــل الهيئ ــار عم ــم في مق ــرة تواجده ــوال ف ــة ط ــاب العلاق ــا وأصح فيه

	6 تلتــزم الهيئــة بتشــجيع الترقيــات مــن بــن العاملــن، بمــا يتــاشى مــع احتياجاتهــا، (

متــى مــا وجــد العاملــون المؤهلــون للترقيــة
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المادة )5(: المسؤوليات العامة للعاملين في الهيئة 

	1 يجب على جميع العاملين في الهيئة:(

أ فهــم هــذه السياســة والعمــل وفقًــا لهــا، والامتثــال لكافــة الأنظمــة والقوانــن 	(

والسياســات المعمــول بهــا، والمشــاركة في التدريبــات عــى المبــادئ الأخلاقيــة 

وقواعــد الســلوك المهنــي.

ب ــى 	( ــا ع ــة( وموارده ــر الملموس ــة وغ ــة )الملموس ــول الهيئ ــتعمال أص ــر اس ق

ــق أي  ــوارد لتحقي ــول أو ‏الم ــك الأص ــتغلال تل ــدم اس ــة، وع ــداف الهيئ ــق أه تحقي

مصالــح خاصــة، واســتخدام المــوارد الماليــة للهيئــة ‎عــى نحــو مســؤول ولأغــراض 

أعــال وأنشــطة ومشــاريع الهيئــة ‎فقــط لا غــر.

ج العمــل في جميــع الأوقــات بنيــة حســنة مــع بــذل العنايــة اللازمــة بكفــاءة وصــدق 	(

واجتهــاد، والحــرص عــى عــدم ‏تحريــف أي حقائــق جوهريــة‏.

د العمــل بشــكل جماعــي وبــذل أقــى الجهــود مــن أجــل تحقيــق أهــداف الهيئــة، 	(

ــارب  ــة والتج ــرات العملي ــة والخ ــة ذات الصل ــارف العلمي ــل المع ــى نق ــرص ع والح

الشــخصية لباقــي أعضــاء فريــق العمــل بمــا يخــدم الهيئــة وأصحــاب العلاقــة.

هـ(	 احــرام كل عامــل في الهيئــة وكل صاحــب علاقــة باعتبــاره فــردًا تحفــظ لــه كرامتــه 

كإنســان بمراعاتــه ومعاملتــه بشــكل لائــق.

و ــة 	( ــب علاق ــة وكل صاح ــن في الهيئ ــة العامل ــة كاف ــة في معامل ــزام بالعدال الالت

دون اعتبــار للعــرق، أو اللــون، أو الجنــس، أو الديــن، أو العمــر، أو المنشــأ، أو 

الجنســية، أو الإعاقــة الجســدية.

ز قــر التواصــل بــن كافــة العاملــن في الهيئــة عــى شــؤون العمــل وفيــا 	(

يخدمــه فقــط، والتقيــد في العلاقــة بــن الجنســن بالضوابــط الشرعيــة والتقاليــد 

ــة. المرعي

ح العمليــات 	( تحســن  بهــدف  العلاقــة  أصحــاب  مــن  مقترحــات  أي  مــع  التعامــل 

كانتقــادات. أخذهــا  مــن  بــدلا  المهــارات  لتحســن  فرصــة  باعتبارهــا 
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ط المساهمة في المحافظة على بيئة عمل مرتبة وصحية وآمنة.	(

ي ــاغ 	( ــاؤلات، وإب ــود أي تس ــد وج ــن الإدارة عن ــادات م ــى الإرش ــول ع ــعي للحص الس

الإدارة عــى الفــور عــن أي مخــاوف بشــأن أي انتهــاكات محتملــة لهــذه السياســة 

أو للقوانــن والأنظمــة الســارية، وعــن الحــالات التــي قــد تشــكِّل خطــراً عــى 

ــة. ــان، أو البيئ ــامة، أو الأم ــة، أو الس الصح

ك إبلاغ المسؤول المباشر فور فقدان أو ضياع أي مستندات أو معلومات. ‏	(

ل ــاعدة 	( ــون أو مس ــم كل ع ــة، وتقدي ــررة في الهيئ ــل المق ــد العم ــزام بمواعي الالت

ــدد  ــي ته ــار الت ــوارث والأخط ــالات الك ــاً)))  في ‏ح ــراً إضافي ــك أج ــرط لذل دون أن يش

ــة. ــاب العلاق ــن أصح ــا أو أي م ــن فيه ــة أو العامل ــكات الهيئ ــامة ممتل س

م ــر 	( ــال ن ــن خ ــا م ــاءة إليه ــدم الإس ــك بع ــة وذل ــمعة الهيئ ــى س ــة ع المحافظ

معلومــات أو تصريحــات أو تعليقــات خاصــة بهــا مــن خــال اســتخدام وســائل 

الإعــام، أو الاتصــال المختلفــة، أو بــأي وســيلة، أو طريقــة كانــت.

ن ــر العــام أو صاحــب الصلاحيــة في حــال نــر 	( أخــذ الموافقــة المسُــبقة مــن المدي

ــة مــن خــال اســتخدام وســائل  معلومــات أو تصريحــات أو تعليقــات خاصــة بالهيئ

ــت. ــة كان ــيلة، أو طريق ــأي وس ــة، أو ب ــال المختلف ــام، أو الاتص الإع

س عدم إعاقة سير العمل أو الإضراب أو التحريض عليهما.	(

	2 يجــب عــى جميــع أعضــاء كُل مــن الجمعيــة العامــة ومجلــس الإدارة واللجــان المنبثقــة (

عــن المجلــس والإدارة التنفيذيــة في الهيئــة:

أ العنايــة والــولاء تجــاه الهيئــة، وكل مــا مــن شــأنه صــون مصالحهــا وتنميتهــا 	(

وتعظيــم أثرهــا في تمكــن الإنســان بالمجتمعــات التــي تعمــل بهــا، وتقديــم 

‏مصالــح الهيئــة عــى مصالحهــم الشــخصية في جميــع الأحــوال.

ب القيادة بالقدوة الحسنة، ودعم ثقافة الالتزام.	( ب‌(	

ج العمل على خلق بيئة عمل صحية، والمحافظة عليها.	( ج‌(	

)1(  إذا تطلب تشغيل العامل مدة إضافية عن المدة المنصوص عليها في عقده؛ فيجب أن يصرف له أجراً إضافياً. ‏	
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د عدم استغلال المنصب الوظيفي بهدف تحقيق مصلحة ‏خاصة أو للغير	(

هـ(	 الالتزام بجميع الأنظمة واللوائح والتعليمات ذات الصلة.

	3 يقظة ( يستلزم  والمعنوية  المادية  والخسائر  والتهديدات  الأمنية  الانتهاكات  تجنب 

جميع العاملين أثناء تواجدهم في مكان العمل وأثناء مزاولتهم لأعمال الهيئة.

	4 لا يمكــن قبــول أي ســبب - بمــا في ذلــك الرغبــة في الوفــاء بأهــداف الأعــال - كعــذر (

لانتهــاك هــذه السياســة أو أنظمــة وسياســات الهيئــة الأخــرى أو القوانــن المعمول 

بهــا في دولــة الكويــت وباقــي الــدول التــي تعمــل فيهــا الهيئــة.

المادة )6(: مسؤوليات العاملين في الهيئة تجاه جميع المتعاملين معها

ــه تجــاه جميــع  يجــب عــى كل مــع يعمــل في الهيئــة أو لصالحهــا أن يراعــي في تصرفات

المتعاملــن مــع الهيئــة مــا يــأتي:

	1 احــرام حقــوق جميــع المتعاملــن مــع الهيئــة ومصالحهــم دون اســتثناء، والتعامــل (

معهــم باحــرام ولباقــة وكياســة وحياديــة وتجــرد وموضوعيــة دون تمييــز.

	2 الســعي إلى كســب ثقــة جميــع المتعاملــن مــع الهيئــة مــن خــال نزاهتــه وتجاوبــه (

واللوائــح  الأنظمــة  جميــع  مــع  يتوافــق  بمــا  أعمالــه  كل  في  الســليم  وســلوكه 

الصلــة. والتعليــات ذات 

	3 وإنجــاز ( وتســاؤلاتهم  الهيئــة  مــع  المتعاملــن  جميــع  استفســارات  عــن  الإجابــة 

وسرعــة. وموضوعيــة  بدقــة  معاملاتهــم 

	4 العنايــة والرفــق في التعامــل مــع جميــع المتعاملــن مــع الهيئــة وبخاصــة ذوو (

ــدر  ــم ق ــاعدة له ــون والمس ــم الع ــاء وتقدي ــن والنس ــار الس ــة وكب ــات الخاص الاحتياج

الاســتطاعة.

	5 التعامــل مــع الوثائــق والمعلومــات الشــخصية لجميــع المتعاملــن مــع الهيئــة (

بسريــة تامــة وفقًــا للأنظمــة واللوائــح والتعليــات ذات الصلــة.

	6 الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على ثقة أي من المتعاملين مع الهيئة.(
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المادة )7(: مسؤوليات العاملين في الهيئة تجاه مسؤوليهم في العمل

يجــب عــى كل مــع يعمــل في الهيئــة أو لصالحهــا أن يراعــي في تصرفاته تجاه مســؤوليه 

ــأتي: ما ي

	1 تنفيــذ أوامــر رؤســائه وفــق التسلســل الإداري، وإذا كانــت تلــك الأوامــر مخالفــة (

للأنظمــة واللوائــح والتعليــات النافــذة فعليــه أن يعُلــم رئيســه خطيـًـا.

	2 التعامــل مــع رؤســائه باحــرام، وتزويدهــم بالــرأي والمشــورة والخبرة التــي يمتلكها (

بــكل موضوعيــة وصــدق بمــا يخــدم مصلحــة العمل.

المادة )8(: مسؤوليات العاملين في الهيئة تجاه زملائهم في العمل

يجب على كل مع يعمل في الهيئة أو لصالحها أن يراعي في تصرفاته تجاه مسؤوليه ما يأتي: 

	1 التعامل باحترام ولباقة وصدق والمحافظة على علاقة سليمة وودية معهم، دون (

تمييز، والحرص على احترام خصوصياتهم والامتناع عن استغلال أي معلومة تتعلق 

بحياتهم الخاصة بقصد الإساءة.

	2 المساعدة ( وتقديم  عالية  وموضوعية  بمهنية  آراءه  ومشاركتهم  معهم  التعاون 

لهم قدر الإمكان، لإنجاز أعمالهم ولحلّ المشكلات التي تواجههم في مجال العمل.

المادة )9(: مسؤوليات العاملين في الهيئة تجاه مرؤوسيهم في العمل

يجــب عــى كل مــع يعمــل في الهيئــة أو لصالحهــا أن يراعــي في تصرفاتــه تجــاه زملائــه 

في العمــل مــا يــأتي:

	1 أن يكون قدوة حسنة لمرؤوسيه من حيث الالتزام بالأنظمة واللوائح والتعليمات.(

	2 تنميــة قــدرات مرؤوســيه ومســاعدتهم وتحفيزهــم عــى تحســن أدائهــم عــن (

طريــق التدريــب وغــره.

	3 ــادة ( ــى زي ــجيعهم ع ــيه وتش ــبها إلى مرؤوس ــي اكتس ــرات الت ــة والخ ــل المعرف نق

ــات. ــادل المعلوم تب

	4 الإشراف عــى مرؤوســيه ومتابعــة أعمالهــم وتقويــم أدائهــم بموضوعيــة وتجــرد، (
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ومســاءلة المقــر منهــم والســعي إلى توفــر فــرص التدريــب والتطويــر لهــم 

ــة. ــات ذات العلاق ــح والتعلي ــة واللوائ ــا للأنظم وفقً

	5 احترام حقوق مرؤوسيه والتعامل معهم دون محاباة أو تمييز.(

	6 أن تكون التعليمات والتوجيهات لمرؤوسيه مكتوبة ما أمكن ذلك.(

تكنولوجيــا  بأنظمــة  المتعلقــة  الهيئــة  في  العاملــن  مســؤوليات   :)10( المــادة 

بالهيئــة الخاصــة  المعلومــات 

	1 يجــب عــى كل مــع يعمــل في الهيئــة أو لصالحهــا أن يراعــي في تصرفاتــه أثنــاء (

اســتخدام أي مــن أنظمــة تكنولوجيــا المعلومــات الخاصــة بالهيئــة تحمــل مســؤولية 

حمايــة أنظمــة تكنولوجيــا المعلومــات الخاصــة بهــا، والتــي تشــمل )عــى ‏ســبيل 

المثــال لا الحــر(: أجهــزة الحاســوب، ونظــم الاتصــال عــر الشــبكات، وأنظمــة البريــد 

الهاتــف  وأنظمــة  المحمــول،  الهاتــف  وأجهــزة  والرســائل ‏الفوريــة،  الإلكــروني 

والصــوت، ومؤتمــرات ونظــم الفيديــو ومــا شــابهها، ومصــادر ‏المســح الضــوئي 

ــوب،  ــة بالحاس ــرى المعالج ــات الأخ ــات والمعلوم ــول بالبطاق ــم الدخ ــة، ونظ والطباع

الــواردة في هــذه  ويتحمــل كذلــك ‏مســؤولية حمايــة هــذه الأنظمــة والبيانــات 

ــة. ــف أو ‏السرق ــا أو التل ــب إليه ــر المناس ــول غ ــن الوص ــة م الأنظم

	2 يجــب عــى كل مــع يعمــل في الهيئــة أو لصالحهــا وزوّد بجهــاز مــن أجهــزة تكنولوجيــا (

المعلومــات مــا يأتي:

أ اتخاذ جميع الإجراءات اللازمة للمحافظة عليه.	(

ب عدم تحميل برامج على الأجهزة إلا بعد مراجعة الإدارة المختصة.	(

ج ترشيد استخدام هذه الأجهزة والتأكد من إطفائها قبل مغادرة مكان العمل.	(

د المحافظــة عــى كلمــة الــر الخاصــة بــه والمعلومــات السريــة الموجــودة في 	(

الأجهــزة الخاصــة بــه وعــدم إفشــائها للغــر.

هـ(	 عدم استخدام الجهاز إلا لأغراض تتعلق بالعمل.

و ــول 	( ــرض الحص ــك بغ ــر، وذل ــابات الغ ــى حس ــول ع ــاز للدخ ــتخدام الجه ــدم اس ع
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عــى معلومــات أو بيانــات خاصــة أو عامــة، إلا لأغــراض العمــل مــن ذوي الاختصــاص 

الرســمي في ذلــك.

المادة )11(: مسؤوليات العاملين في الهيئة المتعلقة بالتعامل مع الإنترنت

يجــب عــى كل مــع يعمــل في الهيئــة أو لصالحهــا والــذي يتوافــر لديــه إمــكان الوصــول 

إلى شــبكة الإنترنــت مــا يــأتي:

	1 الالتــزام باســتخدام الشــبكة لأغــراض العمــل ولتطويــر قدراتــه ومهاراتــه ذات العلاقــة (

ــة العمل. بطبيع

	2 ــاة ( ــج ومراع ــات والبرام ــة للملف ــة الفكري ــوق الملكي ــات حق ــروط ومتطلب ــزام ب الالت

شروط ترخيــص اســتخدامها.

	3 إبلاغ الإدارة المختصة فورًا عند ملاحظة أي أمر غير معتاد خلال استخدام الشبكة.(

	4 عــدم تحميــل النصــوص أو الصــور التــي تحــوي مــواد غــر أخلاقيــة أو أي نشــاط غــر (

نظامــي.

	5 عــدم تحميــل الملفــات التــي لا تتعلــق بطبيعــة عملــه مبــاشرة كملفــات الفيديــو (

وملفــات الوســائط المتعــددة.

	6 ــواد ( ــرى، أو م ــبكات أخ ــلل إلى ش ــول أو التس ــة الدخ ــبكة لمحاول ــتخدام الش ــدم اس ع

غــر نظاميــة، أو التــي تتضمــن محتويــات مشــابهة.

بالتعامــل مــع البريــد  العاملــن في الهيئــة المتعلقــة  )12(: مســؤوليات  المــادة 

الإلكــروني

يجــب عــى كل مــع يعمــل في الهيئــة أو لصالحهــا والــذي يخصــص لــه عنــوان بريــد 

إلكــروني مــا يــأتي:

	1 عــدم اســتخدام الرســائل وأي اتصــالات أخــرى مرســلة أو مســتلمة باســتخدام أنظمــة (

تكنولوجيــا المعلومــات الخاصــة ‏بالهيئــة ‎بهــدف إنشــاء أو تخزيــن أو نقــل معلومــات 

تكــون عدائيــة، أو ماكــرة، أو غــر قانونيــة، أو جنســية صريحــة أو ‏تمييزيــة، أو مضايقــة، 

أو وقحــة، أو بلغــة كريهــة أو ازدرائيــة. 
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	2 عدم استخدام البريد الإلكتروني لإنشاء وتوزيع رسائل لا تتعلق بعمله.(

	3 عــدم فتــح أي رســالة واردة مــن مصــدر غــر معــروف أو غــر متوقعــة أو إعــادة (

إرســالها، وعــدم فتــح أو تحميــل أي ملــف مرفــق يشــك في مصــدره، إلا بعد التنســيق 

ــة. ــع الإدارة المختص م

	4 ــن ( ــل موظف ــن قب ــروني م ــده الإلك ــى بري ــة ع ــة الهيئ ــى رقاب ــراض ع ــدم الاع ع

ــك. ــم بذل ــرح له م

المادة )13(: خصوصية العامل

	1 تحــرم الهيئــة المعلومــات الشــخصية والممتلــكات الشــخصية لجميــع العاملــن (

ــي: ــا ي ــق م ــادة لتحقي ــوات ج ــاذ خط ــة اتخ ــى الهيئ ــك يتعــن ع ــع ذل ــا، وم فيه

أ المعلومــات 	( ذلــك  في  بمــا  ــــــ  بالهيئــة  الخاصــة  المعلومــات  وإدارة  حمايــة 

المشروعــة. العمــل  لأغــراض  فقــط  اســتخدامها  مــن  والتأكــد  ــــــ  الشــخصية 

ب ــي 	( ــت وباق ــة الكوي ــا في دول ــول به ــة المعم ــن والأنظم ــال للقوان ــان الامتث ض

الــدول التــي تعمــل فيهــا الهيئــة، بالإضافــة إلى اللوائــح والسياســات المعتمــدة 

ــة. في الهيئ

ج حماية العاملين في الهيئة، وحماية ممتلكاتها، ومرافقها، وأعمالها.	(

د منع وكشف وتحري الاحتيال الوظيفي.	(

هـ(	 المســاعدة في التحريــات الداخليــة، أو المقاضــاة، أو أي إجــراءات، أو التزامــات 

ــرى. ــة أخ قانوني

و الاستجابة لطلبات الجهات التنظيمية أو الحكومية.	(

	2 لهــذه الأغــراض، وإلى الحــد الــذي يســمح بــه القانــون الســاري، قــد تقــوم الهيئــة (

بمــا يــي:

أ مراقبــة وفحــص ومراجعــة اســتخدام العاملــن لنظــم تكنولوجيــا المعلومــات 	(

ــزة  ــي: أجه ــا ي ــر( م ــال لا الح ــبيل المث ــى س ــن )ع ــا يتضم ــة‏، بم ــة بالهيئ الخاص

الحاســوب، والبريــد الإلكــروني، ونظــم الرســائل الفوريــة والاتصــال عــر الشــبكات 
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ــو  ــم الفيدي ــو ونظ ــرات الفيدي ــرى، ومؤتم ــوت الأخ ــم الص ــف، ونظ ــزة الهات وأجه

الأخــرى، ومــوارد المســح والطباعــة، ونظــم الدخــول باســتخدام البطاقــات، وغــر 

ــوب. ــطة الحاس ــة بواس ــات المعالج ــن المعلوم ــك م ذل

ب مراقبــة ومراجعــة لقطــات الفيديــو المبــاشرة وتســجيلات الفيديــو والوصــول إلى 	(

الســجلات، المرتبطــة بمبــاني ومراكــز الهيئــة والمرافــق الأخــرى التــي يصــل إليهــا 

العاملــون والزائــرون. 

ج ــاني 	( ــل مب ــرى داخ ــواد أخ ــتندات وم ــأي مس ــاظ ب ــخ والاحتف ــة ونس ــص ومراجع فح

ومراكــز عمــل الهيئــة )مثــل مقــرات العمــل والمكاتــب والمناضــد وخزائــن الملفــات 

وأماكــن التخزيــن الأخــرى

المادة )14(: الهدايا ووسائل الترفيه

	1 إن الهدايــا المتواضعــة والأنشــطة الترفيهيــة المناســبة قــد تســاعد عــى تعزيــز (

علاقــات الأعــال، إلا أن هــذه المجامــات التجاريــة ــــــ ســواء كانــت مقدمــة أو متلقــاة 

ــر بشــكل غــر مناســب عــى قــرارات العمــل. مــن قبــل العاملــن ــــــ يجــب ألا تؤث

	2 ــي ( ــى 100 دولار أمري ــة ع ــا التقديري ــد قيمته ــة تزي ــل هدي ــى أي عام ــرض ع إذا عُ

أو لا تتوافــق مــع سياســة الهيئــة، يجــب رفــض الهديــة بــكل تهذيــب ، وإذا كان رفــض 

الهديــة مهينًــا أو يــر بعلاقــة عمــل، يمكــن قبــول الهديــة نيابــة عــن الهيئــة، عــى 

ــا إلى مديــره المبــاشر بشــأن الهديــة خــال ثلاثــة أيــام  أن يقــدم العامــل تقريــراً كتابيً

ـــــ بما في ذلك شــهادات  عمــل، وفي كل الأحــوال لا يمكــن قبــول النقــد أو مــا يعادلــه ـ

الهدايــا أو الشــيكات أو شــيكات المســافرين أو الحــوالات الماليــة أو الأوراق الماليــة 

ــان أو  ــة ائت ــوم أي بطاق ــديد رس ــداول أو تس ــة للت ــوك القابل ــتثمارية أو الصك الاس

أمــور مشــابهة أو عرضهــا كهدايــا ــــــ بغــض النظــر عــن المبلــغ.

المادة )15(: العلاقات مع شركاء الهيئة 

	1 ــة ( ــر ملائم ــر غ ــورة أو تعت ــال عــن العمــل بطريقــة محظ ــع شركاء الأع ــب أن يمتن يج

ــة. ــل أي عامــل في الهيئ مــن قب
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	2 ــم ( ــتغلون علاقاته ــن لا يس ــتفيدين ‏والموردي ــن أن المس ــد م ــة التأك ــى إدارة الهيئ ع

مــع الهيئــة أو يســتخدمون اســم الهيئــة فيــا يرتبــط بــأي معامــات احتياليــة أو غــر 

أخلاقيــة أو غــر نزيهــة.

	3 يتوقــع مــن شركاء أعــال الهيئــة ألا يقدمــوا عــى تقديــم حوافــز للعاملــن فيهــا أو (

لغيرهــم ممــن يمارســون أنشــطة مــع الهيئــة لانتهــاك هــذه السياســة.

	4 ــف أو ( ــا تزيي ــر تمامً ــه، ويحظ ــق ونزي ــكل دقي ــا بش ــل دائمً ــجلات العم ــداد س ــب إع يج

ــة أو  تحريــف المعلومــات الــواردة في ســجلات العمــل، كــا يحظــر خــداع إدارة الهيئ

ــن.  ــاباتها الخارجي ــي حس ــا أو مراجع ــن فيه ــن العامل أي م

	5 ــل ( ــات غس ــع عملي ــاعدة في من ــدف المس ــؤولياتها به ــاء بمس ــة بالوف ــزم الهيئ تلت

ــة. ــال الإرهابي ــل الأع ــوال وتموي الأم

	6 يجــوز للعاملــن في الهيئــة المــَّرح لهــم مــن المديــر العــام فقــط تقديــم تقاريــر (

ماليــة أو غــر ماليــة إلى أطــراف ثالثــة.

المادة )16(: المعاملة العادلة

	1 تسعى الهيئة للقيام بأعمالها من خلال ممارسات العمل القانونية والأخلاقية فقط. (

	2 ينبغــي عــى كل عامــل في الهيئــة مزاولــة الأعــال بأســلوب عــادل مــع جميــع (

المســتفيدين والمورديــن وباقــي أصحــاب العلاقــة، وعــدم الاســتخفاف بقــدر أي 

وخدماتهــم.  بمنتجاتهــم  أو  منهــم 

	3 لا تســمح الهيئــة عــى الإطــاق باســتغلال أي شــخص بشــكل غــر ملائــم عــن طريــق (

التلاعــب بالمعلومــات، أو إخفائهــا، أو اســتغلالها، أو عــرض الحقائــق عــى نحــو مضلــل 

أو أي ممارســة غــر عادلــة أخــرى. 

	4 عــى ( للحصــول  أخلاقيــة  غــر  أو  قانونيــة  غــر  وســائل  اســتخدام  الهيئــة  تحظــر 

معلومــات خاصــة بــأي مــن أصحــاب العلاقــة، بمــا في ذلــك الأسرار الخاصــة بأعمالهــم، 

يمكــن الحصــول عــى المعلومــات فقــط مــن المصــادر المشروعــة ووفــق الممارســات 

ــا.   ــة تنظيميًّ المقبول
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المادة )17(: طرح التساؤلات والمخاوف

	1 معظــم التســاؤلات أو المخــاوف التــي مــن المحتمــل مواجهتهــا في العمــل يمكــن (

ــة. ــؤون القانوني ــة أو الش ــوارد البشري ــدث إلى الإدارة أو إدارة الم ــال التح ــن خ ــا م حله

	2 للإبــاغ عــن أي مخــاوف أو عــن حــالات عــدم الامتثــال لهــذه السياســة أو لأنظمــة (

وسياســات الهيئــة أو القوانــن واللوائــح الســارية يتــم الالتــزام بما ورد في »سياســة 

الإبــاغ عــن المخالفــات وحمايــة المبلغــن«.

	3 المادة )18(: الإجراءات التأديبية(

	1 انتهاك هذه السياسة أو أي من أنظمة وسياسات الهيئة الأخرى أو القوانين واللوائح (

السارية أو حث آخرين على القيام بذلك، إنما يعرض سمعة الهيئة‏ للخطر، ومن ثم قد 

يؤدي إلى الخضوع إلى إجراء تأديبي وفقًا للوائح وسياسات الهيئة.

	2 ــا وعمــل الــازم للتحقــق( إلى ( يحــال العامــل في الهيئــة )بعــد التحقيــق معــه داخليً

ــه إحــدى الجرائــم المنصــوص عليهــا  ــة ارتكاب الجهــات المختصــة في الدولــة في حال

‏بمختلــف القوانــن والأنظمــة المعمــول بهــا في دولــة الكويــت وباقــي الــدول التــي 

تعمــل فيهــا الهيئــة، ومنهــا مثــالً لا حــرًا: ‏ ‏

أ ــال 	( ــر الإخ ــة نظ ــدًا أو عطي ــذ وع ــل أو أخ ــره أو قب ــه أو لغ ــب لنفس ــل طل كل عام

ــاق  ــك دون اتف ــو كان ذل ــه ول ــع من ــا وق ــى م ــه ع ــه أو لمكافأت ــات وظيفت ‏بواجب

ــابق. ‏ س

ب ‏كل عامــل أخــلّ بواجبــات وظيفتــه بغــرض تســهيل مهمــة الغــر في الهيئــة، وذلــك 	(

ــاء أو  ــة لرج ــة نتيج ــك الوظيف ــال تل ــن أع ــل م ــن عم ــع ع ــل أو امتن ــام بعم ــأن ‏ق ب

توصيــة أو ‏وســاطة. ‏

ج كل عامــل اســتخدم صلاحياتــه في الهيئــة للحصــول عــى وعــد أو عطيــة أو ‏هديــة 	(

لنفســه أو لغــره، بقصــد أداء عمــل أو الامتنــاع عــن عمــل بغــرض تســهيل مهمــة 

‏الغــر لــدى الهيئــة. ‏

د ‏كل عامــل اســتعمل نفــوذه الحقيقــي لمحاولــة الحصــول مــن أي ســلطة بالهيئــة 	(

عــى ‏عمــل، أو قــرار، أو التــزام، أو اتفــاق توريــد، أو خدمــة، أو للحصــول عــى ميــزة 

مــن أي ‏نــوع لــه أو لغــره مخالفًــا بذلــك أنظمــة الهيئــة 
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المادة )19(: اعتماد ونشر وتنفيذ ومراجعة السياسة

	1 يقــوم مديــر مكتــب الامتثــال وإدارة المخاطــر بعمــل مراجعــة دوريــة لهــذه السياســة (

)بحــد أقــى كل ثــاث ســنوات( وكلــا دعــت الــرورة، وذلــك لضــان تماشــيها مــع 

ــاع  ــات في القط ــل الممارس ــت وأفض ــة الكوي ــارية في دول ــة الس ــن والأنظم القوان

الخــري، ومــن ثــم يقــوم برفــع تقريــر بنتائــج المراجعــة إلى المديــر العــام.

	2 تعُتمــد هــذه السياســة وأي تعديــل لاحــق عليهــا مــن مجلــس الإدارة، ويتــم العمــل (

بهــا مــن تاريــخ الاعتــاد.

	3 يبلــغ بهــذه السياســة جميــع العاملــن في الهيئــة، وينــر ملخــص لهــا عــى موقــع (

الهيئــة الإلكــروني.



19

سياسة اخٔلاقيات العمل وقواعد السلوك المهني


