
مقدمة

المبادئ  من  مجموعة  تبني  المفيد  من  أنه  الزواج  على  الإعاقة  ذوي  لمساعدة  (تيسير)  جمعية  تدرك 

لتوجيه عملية اتخاذ القرارات وأنشطة الجمعية، وكذلك سلوك موظفيها والمتطوعين وأعضاء مجلس 

الإدارة، وتسمى هذه المبادئ (قواعد السلوك وميثاق الأخلاق)، والغرض من اعتماد مثل هذه السياسة 

لقواعد السلوك تزويد الموظفين والمتطوعين وأعضاء مجلس الإدارة بمبادئ توجهيه لاتخاذ الخيارات 

الأخلاقية وضمان وجود مساءلة عن هذه الاختيارات بحيث يعزز الالتزام بقواعد السلوك ثقة المستخدمين 

بخدمات الجمعية في الصدق والنزاهة والشفافية والسرية والإنصاف، وهي أمثلة للقيم التي يتم التعبير 

عنها عادة في مثل هذه السياسات الخاصة بقواعد السلوك، وتتمثل هذه السياسة التعريف بالمبادئ 

والآداب والأخلاق الإسلامية التي هي المنبع الأساس لسلوك الفرد ونشر القيم، مع تعزيز القيم المهنية 

المسؤولية  روح  تنمية  إطار  تحت  تندرج  والتي  ورؤسائه،  زملائه  مع  الموظف  علاقة  في  والأخلاقية 

والالتزام بها مع تعزيز ثقة العملاء بالخدمات التي تقدمها الجمعية والعمل مع مكافحة الفساد بشتى 

صوره.

معايير السياسة:

من  مجموعة  على  الزواج  على  الإعاقة  ذوي  لمساعدة  (تيسير)  جمعية  في  السياسة  هذه  تستند 

المعايير وهي على النحو الآتي:

الالتزام بمعايير الحوكمة المعتمدة في الجمعية.

على  المستفيدين  جميع  خصوصيات  واحترام  بالمجتمع  الخاصة  الأخلاقية  لمعايير  والامتثال  الالتزام 

اختلاف جنسياتهم. 

نشر سياسة قواعد السلوك على جميع منسوبي الجمعية وإداراتها العليا وتعريفهم بمبادئها وأهمية 

الالتزام بها.
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج
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النطاق:

تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية 

في الجمعية، ويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقًا للأنظمة.

البيان: 

تضمن الجمعية والعاملين بها وكل من يتبعها على حدة الالتزام بـ:

الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة.

تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية.

ب ذلك وفق النظام لمصلحة الجمعية. العمل خارج وقت العمل متى ما تطل�

خدمة أهداف الجمعية التي يعمل بها وغايتها. 

الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقها دون تجاوز أو إهمال. 

التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوة قضائية.

اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرية المعلومات الشخصية للآخرين.

توخي الموضوعية بتصرفاته من خلال العمل بحيادية ودون تميز.
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

أولاً: النزاهة

1احترام حقوقهم ومراعاة مصالحهم دون استثناء والتعامل معهم بلطف ولباقة.

السعي لكسب ثقتهم عبر النزاهة.

التجاوب معهم وفق السلوك السليم في كل الأعمال بما يتوافق مع الأنظمة والتعليمات. 

التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية بسرية تامة وفق الأنظمة والتعليمات.

الامتناع عن أي عمل يوثر سلبًا على الثقة الوظيفية. 05
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ثانيًا: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء 
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

رابعًا: المحظورات العامة 

الإداري دون مخالفة للأنظمة  العمل والتسلسل  أوامر رؤسائه وفق هيكلة  تنفيذ  الموظف  على 

ا لرئيسه عند حدوثه. والتعليمات مع بيان ذلك خطي�

على الموظف التعامل مع زملائه باحترام ولباقة والإسهام في بناء بيئة سليمة معهم.

على الموظف مشاركة آرائه بمهنية وموضوعية عالية.

الموظف معني بتقديم المساعدة لزملائه في حل المشاكل التي تواجههم في محل العمل. 

أن يكون الموظف قدوة حسنة لزملائه من حيث التزام بالأنظمة والتعليمات.

أن يسعى الموظف إلى نقل الخبرات التي اكتسبها إلى زملائه لتنمية مهارتهم عن طريق التدريب 

والتعامل معهم دون تمييز.

يحظر على العاملين إساءة استعمال السلطة الوظيفية واستغلال النفوذ لقبول أو طلب الرشوة أو 

ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام مكافحة الرشوة.

يحظر على العاملين التزوير بأي صورة من صوره.

يحظر على العاملين الجمع بين وظيفتين دون الحصول على موافقة مسبقة بذلك. 

يحظر على العاملين الاشتراك في الشكاوى الجماعية أو رفع شكاوى كيدية سواء لأشخاص أو جهات.

يحظر على العاملين جمع العينات أو المعلومات الشخصية عن أي شخص إلا أن تكون في إطار نظامي 

وضمن متطلبات العمل الضرورية.

الأهمية  طابع  تحمل  التي  المستندات  أو  والوثائق  السرية  المعلومات  إفشاء  العالمين  على  يحظر 

يكن  لم  ما  معهم  التعاقدية  العلاقة  انتهاء  بعد  حتى  وظيفته  بسبب  عليها  حصل  والتي  والسرية 

الكشف عنها مسموحًا به صراحة بموجب الأنظمة.

يحظر على العاملين الإفصاح لوسائل الإعلام -عبر أي من وسائله أو وسائل التواصل الاجتماعي- بأي 

مداخلة أو تعليق أو تصريح في موضوعات لازالت تحت الدراسة أو التحقيق.
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ثالثًا: الواجبات تجاه الرؤساء والمرؤوسين
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

يحظر على العاملين توجيه أي من النقد أو اللوم إلى المملكة أو أي حكومة خارجية عبر أي وسيلة 

من وسائل الإعلام الداخلية أو الخارجية.

المملكة أو  أو بيان يناهض سياسة  التوقيع على أي خطابات  العاملين إصدار أو نشر  يحظر على 

يتعارض مع أنظمتها السياسية أو مصالحها.
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خامسًا: الهدايا والامتيازات 

يحظر على العاملين قبول الهبات أو الامتيازات أو الخدمات التي تعرض عليه بشكل مباشر أو غير مباشر 

أو أي ميزه يكون لها تأثير على نزاهته.

يحظر على العاملين قبول أي تكريم أو هدية أو جائزة من أي جهات خارجية دون الحصول على موافقة 

رسمية من الجمعية.

الذين  الموردين  من  الخاصة  المشتريات  على  خصومات  أو  تسهيلات  أي  قبول  العاملين  على  يحظر 

لديهم معاملات مع الجمعية.

يحظر على العاملين استخدام أي معلومة حصلوا عليها بحكم عملهم للحصول على خدمة أو معاملة 

خاصة من أي جهة.
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سادسًا: استخدام التقنية

على العاملين اتخاذ جميع الإجراءات اللازمة بالمحافظة على الأجهزة التقنية التي بحوزته وهي عهدة 

لديه.

يلتزم العاملون بعدم تحميل برامج أو تطبيقات على الأجهزة إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك.

ضمن  من  ليست  معلومات  تخزين  وعدم  العمل،  لأغراض  إلا  الأجهزة  استخدام  بعدم  العاملون  يلتزم 

العمل.

في  الموجودة  السرية  والمعلومات  بهم  الخاصة  الدخول  معلومات  على  بالمحافظة  العاملون  يلتزم 

الأجهزة الخاصة بهم.
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

ثامنًا: مكافحة الفساد

الشبكة  باستخدام  التزام  الإنترنت  إلى شبكة  الوصول  إمكانية  لديهم  تتوافر  الذين  العاملين  على 

لأغراض العمل.

يلتزم العاملون بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للبرامج والملفات.

يعاقب  نظامي  غير  نشاط  أي  أو  والأعراف  بالأدب  مخلة  مواد  أي  تحميل  بعدم  العاملون  يلتزم 

بموجبها مرتكبه.

يلتزم العاملون الذين خصص لهم بريد إلكتروني بعدم استخدامه لأنشاء رسائل لا تتعلق بالأعمال 

المنوطة بهم، وعدم فتح أي رسالة من مصدر غير معروف إلا بعد التنسيق مع القسم المعني بذلك.

ا للجمعية عن أي حالة تعارض مصالح حالة أو محتملة، وألا يشارك في  يلتزم العاملون بأن يفصحوا خطي�

أي قرار يؤثر بشكل مباشر على ترسية أي عقد يكون أحد أقربائه طرفًا فيه.

ا للقسم المعني عن أي تجاوز للأنظمة للتعليمات النافذة التي يطلع  يتوجب على العاملين الإبلاغ خطي�

عليها خلال عمله، وإبلاغ الجهات المختصة عن أي فساد علم به في أثناء وظيفته؛ وذلك في سبيل 

جهود مكافحة الفساد.
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تاسعًا: التزام الجهة للموظف

على الإدارة التنفيذية في الجمعية نشر هذه السياسة في موقعها الإلكتروني وتعريف العاملين بها 

وإبلاغهم بأنه يجب عليهم الالتزام بأحكامها.

على الإدارة التنفيذية في الجمعية تهيئة بيئة عمل آمنه وصحية للعاملين تلبي المتطلبات الأساسية 

لأداء عملهم وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات بعدالة وإنصاف دون تمييز.
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سابعًا: التعامل مع الإنترنت
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المسؤوليات

الميثاق الأخلاقي 

سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

إدارة  تحت  يعملون  الذين  العاملين  جميع  وعلى  الجمعية،  أنشطة  ضمن  السياسة  هذه  تطبق 

بها  والإلمام  السياسة،  هذه  وعلى  بعملهم،  المتعلقة  الأنظمة  على  الاطلاع  وبإشرافها  الجمعية 

والتوقيع عليها والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية، وعلى 

تزويد  الوظيفة  وأخلاقيات  الوظيفي  السلوك  ومبادئ  بثقافة  الوعي  نشر  البشرية  الموارد  إدارة 

جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها.

للعاملين في القطاع غير الربحي 

مبادئ وسلوكيات 

1439ه2018-م

تبــوأت  ولــذا  والرقـي؛  التقـدم  مظاهـر  ومـن  النجـاح،  ركائـز  أحـد  الأخـلاق  بمـكارم  التمسـك  يعـد 

بالحيويـة،  المفعمـة  الــدول والقطاعـات  أدبيــات كثيــر مــن  العمــل مســاحة واســعة فــي  أخلاقيات 

وفـي بيئتنـا المحلية تعظـم أهميتها لانبثاقها مـن ثقافتنـا وانسـجامها التـام معهـا، قــال تعالــى: ﴿إِن� 

 � وَالْبَغْيِ  وَالْمُنْكَرِ  الْفَحْشَاءِ  عَنِ  وَيَنْهَىٰ  الْقُرْبَىٰ  ذِي  وَإِيتَاءِ  حْسَانِ  وَالإِْ بِالْعَدْلِ  يَأْمُرُ  هَ  الل�
كُمْ تَذَك�رُونَ﴾ (سورة النحل:90). يَعِظُكُمْ لَعَل�

وَأْمُرْ  الْعَفْوَ  وأوصــى ربنا نبيــه صلى الله عليه وسلم بقاعـدة سـامية فـي التعامـل الأخلاقي ﴿خُذِ 

كَ لَعَلَىٰ خُلُقٍ  بِالْعُرْفِ وَأَعْرِضْ عَنِ الْجَاهِلِينَ﴾ (سورة الأعراف: 199)، وزكاه جـل وعـلا فقـال: ﴿وَإِن�
عَظِيمٍ﴾ (سورة القلم: 4)، ورســولنا عليــه الصــلاة والســلام هــو موضــع الأســوة والاقتــداء الكامــل. 
إذ  ســلوكه،  فــي  ويتمثلهـا  الأخلاقيات  لهـذه  يمتثـل  مـن  أولـى  الخيـري  القطـاع  فـي  والعاملـون 

ا، وأعظــم إخلاصًــا واحتسـابًا؛ ممـا يبـرز الصـورة الباهـرة  ًـ ترتقــي بهــم، وتجعلهــم أكثــر عطــاءً وإتقانـ

للعمـل الخيـري، ويجعلها أشـد بهـاء ونقاءً، ويزيـل عنهـا أي غبـش عـارض.
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الميثاق الأخلاقي: 

سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

يقصد بالمصطلحات الآتية أينما وردت في هذا الميثاق ما يأتي: 

وحيــث إن رؤيــة المملكــة العربيــة الســعودية 2030 تنــص علــى أن «المملكــة العربية السعودية 

وقيمــه  حيــوي  «مجتمــع  المملكــة  مجتمع  وأن  والإسلامي»  العربي  والعمق  المسلمين،  قبلة 

راســخة»، وتحفــز المواطنيــن علــى المشــاركة فــي القطــاع الثالــث، وتشــرع أبــواب المنظمــات 

ميثـاق  بنـاء  إلـى  الحاجـة  بـرزت  فقـد  المتطوعيـن،  مـن  أعــداد ضخمـة  القطــاع لاســتقطاب  فــي 

الممارســات  أفضــل  علــى  الخيــري؛ يوجه ســلوكهم، ويدلهــم  القطــاع  فــي  للعامليـن   أخلاقـي 

الأخلاقيــة والمهنيــة فــي قطاعهــم الإنســاني النبيــل.

القيـم والمبـادئ المحوريـة الموجهـة لثقافـة العامليـن فـي القطـاع الخيـري، والمؤثـرة فـي سـلوكهم.

العاملــون: ْ 

 كل مــن يعمــل فــي القطــاع الخيــري مــن الجنســين، وإن تفاوتت مراكزهــم وأجورهــم وطبيعــة 

أعمالهــم، ويتســاوى فــي ذلــك الموظــف  والمتطــوع.

العمـل الخيـري: 

أي عمـل يسـتهدف نفـع النـاس، ويكـون بالمـال، أو الجهـد، أو الوقـت، أو الفكـر، وليـس لـه غايـات ربحيـة، 

ا: )القطـاع الخيـري –القطـاع الثالـث – القطـاع غيـر الربحـي). ًـ وقـد يسـمى أحيان

المنظمــة: أي وقــف أو مؤسســة أو جمعيــة تنتمــي للقطــاع الخيــري مثــل: 

(الجمعيــات الأهلية الخيريــة – المؤسســات الخيريــة – الجمعيــات الخيريــة – المؤسســات والكيانــات 

المانحــة – المؤسســات الوقفيــة – المؤسســات غيــر الربحيــة).
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

أصحاب العلاقة: 

كل من يؤثر على المنظمة أو العمل الخيري أو يتأثر بهما.

المستفيد: 

االذي أنشئت المنظمة لخدمته.

الرئيـس: 

المســؤول الأعلــى فــي كل وحــدة إداريــة أو منظمــة علــى اختـلـاف مســمياتهم الوظيفيــة.

تحديــد الأسس والمبــادئ الأخلاقية للممارســات المهنيــة فــي العمــل الخيــري.

توجيه سلوك العاملين في القطاع الخيري.

 تحفيــز العامليــن فــي القطــاع الخيــري لالتزام بالخلــق القويــم، والتعــاون علــى تطبيقــه.

تعزيــز الممارســات الإيجابية فــي القطــاع الخيــري، وتحســين أو تصحيــح مــا عداهــا.

ترسيخ حضور الأخلاق في ثقافة المنظمات

باللــه ســبحانه، والالتزام بالشـريعة  الميثــاق علــى أســس وركائــز تنطلــق مــن الإيمان  بنيــت مــواد 

الإسلامية ومقاصدهـا الكليـة، واحتـرام الأنظمة الرسـمية، وروعــي فيهــا الأصالة، والمتانــة، والعلميــة، 

وهــي ســمات مــن شــأنها بلــوغ أعلــى درجــة مــن المصداقيــة، والواقعيــة، والقبــول. 

وعليه فقد انطلق الميثاق من أسس راسخة، وركائز باسقة، هي:

وســلم  عليــه  اللــه  صلــى  رســوله  وســنة  اللــه  كتــاب  مــن  الشــرعية  النصــوص  إلــى  الاستناد 

الصحيحــة.

مـن  السعودية.الإفادة  العربيـة  المملكـة  فـي  الأهلية  بالجمعيـات  الخاصـة  واللوائـح  الأنظمة  مراعـاة 

الدليـل الاسترشـادي لقواعـد أخلاقيات العمـل، ودليـل الحوكمـة في الجمعيات الأهلية.

النهــل مــن التجــارب المحليــة والإقليمية والدوليــة، والاطلاع علــى أفضــل الممارسات.
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الميثــاق أن تكــون عباراتــه مختصــرة رشــيقة، وكلماتــه واضحـة الدلالة،  وقــد حرصنــا فــي صياغــة 

فـي  ورد  مـا  أهـم  علـى  يشـتمل  وأن  متناغمة،  متوافقـة  ومفاهيمـه  ومعانيـه  المعنـى،  ومفهومـة 

المدخلات المشـار إليهـا فـي الأسس عبـر خطـاب عـام لا ينصـرف إلـى فئـة أو صفـة، وبأسـلوب حـي 

ملهـم.

سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

تلبيـة احتياجـات أصحـاب العلاقـة فـي العمـل الخيـري بكافـة مسـتوياتهم مـن قيـادات، ومجالـس إدارة، 

وإدارات تنفيذيـة، وعامليـن، ومسـتفيدين.

يســهم فــي تحقيــق رؤيــة المملكــة العربيــة الســعودية 2030 التــي � تنــص علــى غــرس ثقافــة 

التطــوع، وتحمــل المســؤولية فــي حياتنــا وأعمالنــا ومجتمعاتنـا، وتعظيـم الأثر الاجتماعي للقطـاع 

البــاب لأكبر  الراســخة، وفتــح  مــن قيمــه  المنبثقــة  المجتمــع  رفـع حيويــة  إلـى  إضافـة  الربحـي،  غيـر 

عــدد مــن الراغبيــن بالتطــوع.

التــي تســتند علــى المســؤولية والشــفافية والمسـاءلة، والمشـاركة فـي  يعــزز مبــادئ الحوكمــة 

اتخـاذ القـرارات مـن منطلـق ذاتي وتعاون مشـترك بيــن العامليــن.

يزيــد مــن الممارســات الإيجابية التــي تنفــع المنظمــة والمســتفيد والعمــل الخيــري.

يحد من الممارسات السلبية التي قد تفتح بابًا للفسـاد الإداري أو المالـي أو غيرهما.

يزيد من ضبط القرارات وتوجيهها بحيث تصب في صالح المنظمة.

ينمي بيئة عمل أخلاقية واضحة المعايير والإجراءات.

يحمي سمعة المنظمة ومكانتها عند أصحاب العلاقة. 

يعين العاملين على تقويم ذواتهم.

يؤدي إلى أفضل الممارسات المهنية.

يقدم نموذجًا قابلاً للاحتذاء داخل القطاع الخيري وخارجه.

يرفع من ثقة المجتمع بالعمل الخيري والعاملين فيه.
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

اعتمــد فريــق الدراســة علــى الأسس والركائــز المنطلقــة مــن ثوابتنا، وجعلهــا حاكمــة علــى جميــع 

أعمالــه، ثــم جمــع الفريــق مــا توصلــت لــه أعمــال المســح، ونتائــج البحــث، واستطلاع آراء أصحــاب 

العلاقــة، وعقــد عــددًا مــن ورش العمــل وجلسـات التركيـز، ووجـد أن هـذه المدخلات مجتمعـة تقـود 

والمبــادئ  فرعيــة،  قيمًــا  مبــدأ  كل  ويتضمــن  الميثــاق،  عليهــا  ينهــض  رئيســة،  مبـادئ  ثمانيـة  إلـى 

الثمانيــة هــي: 

الإخلاـص: 

فــي  يبعــث  ممــا  المجتمــع،  تنميــة  فــي  والإسهام  الوطــن  ثــم خدمــة  بالعمــل،  اللــه  إلى  التقــرب 

النفــس طاقــة متجــددة نحــو العمــل بإبــداع وإتقــان.

النزاهـة: 

العمـل  الثقـة داخـل  العمـل، ممـا يمتـن  الشـخصية عـن  المصلحـة  الحـذر ممـا يشـين الإنسان، وفصـل 

العدالـة: 

حفـظ الحقـوق، ومنـع التجنـي والتفرقـة، والانصـاف والتـوازن فـي القـول والفعـل.

المســؤولية:

إلــزام المــرء نفســه بمــا يجــب عليــه مــن أعمــال وتبعاتهــا، مــع التزامــه التــام بالأنظمة؛ كــي يــؤدي 

مســؤولياته الدينيــة، والوطنيــة، والاجتماعية، والمهنيــة.

الإتقان: 

المهنيـة  الأصـول  مراعـاة  مـع  الاســتطاعة،  قــدر  الدقــة  مســتويات  بأعلــى  والمهــام  الأعمــال  أداء 

والكفـاءة العلميـة.

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 



وقــد انبثقــت نصــوص الميثــاق مــن هــذه المبــادئ، وجــاءت معبــرة عنهــا وعمــا تتضمنـه مـن قيـم 

فرعيـة.

سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

الاحترام: 

إنـزال النـاس منازلهـم، وتقديـر جميـع الأطراف، مـع رحمـة الضعيـف وتوقيـر القـوي دون إخـلال بالعمـل 

والأنظمة المرعيـة.

 العطـاء: 

تحقيـق الرؤيـة التنمويـة للفـرد والمجتمـع، والتفانـي فـي التضحيـة مـن أجـل نفـع المسـتفيد.

التعـاون: 

تضافـر الجهـود وتكاملهـا وتبـادل العـون؛ حيـث لا يسـتطيع العامـل أن ينجـز مهامـه دون التعـاون مـع 

الآخرين.

الالتزام بالشريعة الإسلامية، واتباع المنهج القويم قولاً وعملاً.

احترام أنظمة المملكة العربية السعودية والتقيد بها.

لبحث في كل عمل عن رضا الخالق ومصلحة الخلق ورحمتهم. 

احتساب نية عمل الخير، ومراقبة الله في السر والعلن.

التكامـل مـع العامليـن فـي القطـاع الخيـري والمشـاركة معهـم فـي تنميـة المجتمـع.

تقبل التنوع الاجتماعي لجميع الفئات والجنسيات في المجتمع.

تحمــل أمانــة المســؤولية، والمشــقة المصاحبــة للعمــل قــدر المســتطاع ودونمــا ضــرر، مــع الفــرح 

بعمــل الخيــر.

الولاء للمنظمة، والحفاظ على سمعتها، والبعد عما يجرح خيرية العمل.

الفصل الأول: أخلاق أساسية: 
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

الفصل الثاني: الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المهنية:

احترام اللوائح والأنظمة والعقود المعتمدة من المنظمة.

التقيـد بوقـت العمـل وتنفيـذ الأعمال الموكلـة إليـه خلاله دون شـغله بأمـور أخرى.

الالتزام بالقواعد والأصول المهنية للعمل.

تسخير المعارف والمهارات لتنفيذ الأعمال على الوجه الأكمل.

الجديــة فــي تطويــر المهــارات والمعــارف والاطلاع علــى كل مــا هــو جديــد فــي مجــال العمــل.

الالتـزام بالعقـود والمواثيـق والاتفاقـات والمتطلبـات بينـه وبيـن المنظمـة، أو مـع أي منظمـة أخـرى 

في أثنـاء التعاقـد أو التعـاون أو تقديـم الخدمة وتحمل مسؤوليتها.

الدفاع بموضوعية عن المنظمة حين تتعرض لأي نقد جائر أو تهمة غير صحيحة.

المقترحــات  وتقديــم  صلاحياته،  حســب  العقبــات  وتذليــل  الأداء،  فــي  والمرونــة  الإجراءات،  تيســير 

حولهــا لأصحاب القــرار.

تحســين مســتوى الخدمــة وتطويرهــا وقيــاس رضــا المســتفيدين وأصحــاب العلاقة.

المبادرة إلى طرح الأفكار والمقترحات التطويرية.

تحاشــي التفرقــة العنصريــة أو الفئويــة فــي التوظيــف أو عنــد تقديــم الخدمــات.

الصدق في إعداد التقارير دون تضخيم أو تضليل.

المشاركة في صنع القرارات وإبداء الآراء مع تقبل آراء الآخرين.
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النظــر للنجاحــات علــى أنهــا مشــتركة بيــن العامليــن والمنظمــة، مــع نســبة التميــز لأصحابه.

تقديم القدوة الحسنة للعاملين في القطاع الخيري.

المحافظــة علــى البيئــة ومكوناتهــا، والإحسان إلــى مخلوقــات اللــه كافــة ورحمتهــا.

التحرز من أي سبب للانقسام والخلاف. 

المحافظة على خصوصية بيانات الزملاء والمنظمة والمستفيدين.

الابتعاد عن تبادل المصالح الشخصية أو تجييرها لصالح النفس.

الأمانة في استخدام التقنية والتطبيقات والوسائل الحديثة.

صــدق الالتجاء إلــى اللــه بطلــب التوفيــق والســداد وتحصيــل مــا يرضيــه ســبحانه.
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

تقدير الشراكة والتكامل بين المنظمة وأي منظمة أخرى.

توطيــن الخبــرة واســتدامتها فــي المنظمــة لتأهيــل الصــف الثانــي، ونقــل المعرفــة.

التواصــل الفعــال بمــا يحقــق أهــداف المنظمــة، ويعــزز العلاقات الإيجابية بيــن أصحــاب العلاقة. 

الإفادة من التقنيات والوسائل الحديثة لخدمة المنظمة والمستفيد.

منح الأولوية للأمن والسلامة وتجنيب المنظمة أي مخاطر.

التنزه عن أي خداع أو تضليل أو الحصول على مصلحة خاصة.
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تحمل مسؤولية أي عهد مالية أو عينية بأمانة وانضباط.

الحفــاظ علــى أصــول المنظمــة وممتلكاتهــا ومواردهــا العامــة والخاصــة، وصيانتهــا مــن التفريــط.

ا. �ـ ا أو نظامي �ـ إحسـان التدبيـر المالـي والحـذر مـن أي معاملات ماليـة مشـبوهة أمني

تقبـل المسـاءلة لتبرئـة الذمـة أو لتوضيـح مـا يشـكل بطريقـة مهنيـة معياريـة واضحة.

الإفصاح عــن المعلومــات والبيانــات الماليــة بطريقــة نظاميــة موثقــة إذا طلبــت مــن المتبــرع فيمــا 

يخصــه أو مــن الإدارة الحكوميــة المعنيــة.

رفـض الهدايـا أو الهبـات المرتبطـة بموقعـه الوظيفـي تحـت أي مسـمى أو مسوغ.

التورع عن مواطن الريبة، وبيان ما يمنع من إساءة الظن.

صــرف المبالــغ الماليــة المتبــرع بهــا حســب شــروط المتبرعيــن ورغباتهــم المتوافقــة مــع الأنظمة.

رفض الرشوة والسعي لمكافحتها.

الابتعاد عــن التــورط فــي أي شــكل مــن أشــكال الفســاد المالــي أو غســيل الأموال.

الاحتفاظ بجميـع الوثائـق والمسـتندات الماليـة التـي تحفظ حقـوق المنظمة والعاملين.

تقديــم الخدمــة التــي يحتاجهــا المســتفيد بأفضــل الوســائل والممارســات المتاحــة.

العناية بآراء المستفيد عن الخدمة المقدمة له، وسماع مقترحاته ونقلها.

تسهيل تقديم الخدمة للمستفيد دونما تعقيد.
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الفصل الثالث: الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المالية

الفصل الرابع: أخلاقيات العاملين مع المستفيد:
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

اتخــاذ التدابيــر اللازمة التــي مــن شــأنها حفــظ ســلامة المســتفيد، ووقايتــه مـن الأخطار.

ـا. �ـ ا أو معنوي حفــظ كرامــة المســتفيد، والحــذر مــن أي تصــرف يجــرح مشــاعره، أو يضــره حســي�

الاستئذان مــن المســتفيد حــال التصويــر والنشــر الإعلامي مــع مراعــاة أخلاقيات الصـورة في أثنـاء 

التوثيـق، وأخلاقيات البحـث الاجتماعي في أثنـاء دراسـة حالــة المســتفيد.

تقديـم مـا يحتاجـه المسـتفيد مـن نصـح وتوجيـه دون إلـزام، وشـرح الخدمـة المقدمـة لـه عنـد الحاجـة، 

وبيـان الحقـوق والفـرص المتاحـة لـه، والالتزامات التـي يتوجـب عليـه تأديتهـا للحصـول علـى الخدمـة.

 التفاعل معه بالتهنئة أو المواساة حسب المقام.

المبادرة في البحث عن المتعففين من المحتاجين لخدمات المنظمة.

العدل في خدمة المستفيدين دون محاباة أو تحيز.

الصــدق مــع المســتفيد فــي اســتحقاقه الخدمــة مــن عدمــه، مــع تطييــب خاطــره وتوجيهــه لمــا 

فــي صالحــه.

التجــاوب الفــوري مــع الأزمات والكــوارث وأصحــاب الحاجــات المســتعجلة، وتحمــل مــا يصاحــب ذلــك 

مــن ضغــوط عمــل، أو إلحــاح.

تذكيره بالتوكل على الله سبحانه في جميع شؤونه مع فعل السبب.

تعميق صلته بوطنه، وزيادة محبته لمواطنيه. 14

الاحتفاء بكل ما يرفع قدرات العاملين ويرتقي بأدائهم.

تقديـر أحـوال العامليـن، والتعامـل معهـم بمـا يتطلبه الموقـف، مـع حفـظ كرامتهــم.

التعامل بعدل وإنصاف.

الوفاء بحقوق العاملين المادية والمعنوية.

تشجيع روح المبادرة والابتكار. 

إشـراك فـرق العمـل مـن غيـر المديريـن فـي بنـاء القـرارات واختيـار الأنسب منهـا.

نسبة النجاح لأهله، والوقوف معهم في الأخطاء غير المقصودة.

التواضع.

الفصل الخامس: أخلاقيات الرؤساء مع العاملين:
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

تقبل التوجيهات وفق التسلسل الوظيفي في المنظمة.

توقيرهم والتعامل معهم بما تقتضيه الآداب المرعية.

التعاون معهم لإنجاح العمل بالأداء المتفاني والرأي الصادق.

تقديــم النصيحــة المهذبــة، وإبلاغهم عــن أي مخالفــة أو صعوبــة في أثنــاء العمــل.

تخالفهــا  لا  التــي  والتقاليــد  الأعراف  وبمقتضيــات  وأحكامهــا،  الإسلامية  الشــريعة  بتعاليــم  الالتزام 

فيمــا يخــص التعامــل بيــن الجنســين.

تعزيز روح الأخوة، ونشر أجواء المودة والاحترام.

الابتعاد عـن مسـاوئ الأخلاق كالتنابـز والغيبة والنميمة والتجسـس والجدل العقيم.

التفاعل بالتهنئة أو المواساة حسب المناسبة.

الاعتذار الجميل عن أي سلوك غير لائق.

التعامـل بحكمـة مـع أي نـزاع يقـع بيـن العامليـن مـع حفـظ حـق الأطراف فـي المطالبـة بمـا تـراه حسـب 

السياسـات المتبعـة والطـرق النظامية.

مراعــاة اهتمامــات الزملاء ومزاياهــم والإشادة بمنجزاتهــم وخصائصهــم الإيجابية.

اقتصار التواصل بين الجنسين على شؤون العمل وفيما يخدمه فقط.

المنظمــة  العامليــن فيمــا يخــدم  المهنيــة وزيــادة مهــارات  الخبــرات والتجــارب  نقــل  الحــرص علــى 

والمســتفيد.
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الفصل السادس: أخلاقيات المرؤوسين مع الرؤساء: 

الفصل السابع: أخلاقيات العاملين فيما بينهم: 
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سياسة قواعد السلوك والميثاق الأخلاقي للعاملين
 في جمعية (تيسير) لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج

بسم الله الرحمن الرحيم 

الحمـد للـه والصـلاة والسلام علـى رسـول اللـه وعلـى آله وصحبـه ومـن والاه وبعد: 

فنظـرًا لمـا للقطـاع الخيـري مـن مكانـة راسـخة فـي ديننـا وثقافتنـا المحليـة، وأثـر واضـح فـي مجتمعنـا، 

وأهميـة ظاهـرة فـي رؤيـة المملكـة العربيـة السـعودية 2030، وبصفتـي عامـلاً  فـي هـذا القطـاع 

فإنـي أجتهـد مخلصًـا فيمـا يأتي: 

أن أكـون قـدوة حسـنة باحتـرام أنظمـة المملكـة العربيـة السـعودية ولوائحهـا المنظمـة للعمـل الخيـري.

وأتعامــل مــع جميــع العامليــن وأصحــاب العلاقة مــن مســؤولين ومديريــن ومشـرفين ومسـتفيدين 

وعمـلاء وشـركاء بـكل أدب وصـدق وشـفافية والتـزام. وأن أبذل ما أستطيع من وقت وجهد لأداء عملي 

بمهنية وكفاءة وإتقان.

وأن أتعاون مع فريق العمل والزملاء في كل ما يخدم العمل وأهدافه.

وأن امتنـع عـن أي سـلوك مـن شـأنه إلحـاق الضـرر بـي أو بالمنظمـة، مـع التنـزه عـن أي تصـرف يؤثـر سـلبًا 

علـى ذمتـي الماليـة وأدائـي المهنـي.

ا بــكل مــا تضمنــه  ًـ واحتسـب فـي ذلـك الأجر مـن اللـه، والرغبـة فـي خدمـة الوطـن ونفـع المجتمـع، ملتزمـ

الميثــاق مــن مبــادئ ومــواد وقيــم، سائلاً مــن اللــه العــون والســداد.

الاسم:.............................................................................المنظمة : جمعية تيسير لمساعدة ذوي الإعاقة على الزواج.

الوظيفة :....................................................................... التوقيع :   .............................................................................
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