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تعالى  قال الله   :    

 (   اية  ، التوبة سورة   105 )



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 قإل   صلى   لت   عليه   وسلم :

     مسنده   [ (4386 )
 أخرجه   أبو   يعلى   ػ 



 

 

 

 

 مقدمة 

ش إريع الوطنيــة التــي تبنتهــإ وزارة العمــل واعد أخلةقيإت العمل من أهم المشإدي لقيعد الدليل الؤستر

  خل  بيةة عمل ييوالتنميــة الإ 
جإبية و منإفسة تكون جتمإعيــة، و للــ  لمــإ للمياإ  من أهمية بإلةة ػ 

از وطنيإ و دوليإ و لتحقي  الإس    المنشــود عليــه فقــد ق تقرار مصدر فخر و مكإن اعتر 
بؤعــداد  منإ الوظيؼ 

 ليتمإشى مع توجهإت الوزارة وبمإ يحق  رؤية المملكةهــذا الدليــل لقواعــد أخلةقيــإت العمــل 

لحــة كإفــة ــة تتبلــور فيهــإ أســس و منإفــع ييجإبيــة تصــب فــي مصأن يكــون هــذا الدليــل بدايــة لمرحل نأمل

 .الأطــراف لات الصلة 



 

 

 

 :  تعاريف

 

 ه. ه ـ  و تعديلةت 1426/ 8/  23خ وتإري  ( 51م /  )م الصإدر بإلمرسوم الملك  رق عودي: نظام العمل الس

 .جمعية التنمية الأسرية بإلأحسإء  :الجمعية 

  أو عقد تطوع . ن العامل  : 
 قصد به عضو مجلس الؤدارة  والموظف سواء بدوام كلى  أو جزئ 

افه مقإبل أجر، ولو كإن  هإ ، وتحت يدارتالجمعيةطبيغ  يعمل لمصلحة  خصكل ش  :الموظف  أو يسرى

ا عن نظإرت
ً
 ه. بعيد

  يجب أن يتحلى بهإ  ل: أخلاقيات العم
   الموظفه  مجموعة من القواعد والآداب السلوكية التر

ػ 

 ه. عمله، وتجإه المجتمع ككل، وتجإه نفسه ولات تجإهمهنته 

 أو خدمة من أجل الإستفإدة من ح  الفسإد، يُطل  على دفع شخص أو جه نوع من أنواع وة: الرش
ً
ة مإلإ

  نفسه من واجب عليه. الرش
تب على من قإم به  العقوبة المقررة نظإمإ وة جريم ليس له، أو أن يعؼ  يتر

  تحقي  منإفع شخصية له أو لطرف أخب عمل، صإح،سواء  كإن عإم
 ر. ل أو شخص سغ وسإهم ػ 

المسإواة والإنصإف بي   النإس ويعطإء الحقو  دون تفرقة سواء كإن للون أو نسب أو مإل أو  دل: الع

 ر . أو ع هجإ

ط، وتكون اح ة: الهدي يـن من غت  طلب ولإ سرى م الهدية وقبولهإ من عدمهإ كإدفع عي   يلى شخص معَّ

  الجمعية ة حسب السيإسإت المتبع
 
 .ػ

 

 



 

 

 

  وقتهإ ويتإحة الفرص للجميع للةطلةع عليهإ، ومإ من شأنه  فافية: الش
توفت  المعلومإت الدقيقة ػ 

ورة    هذا الدليل على أنه صر 
توسيع دائرة المشإركة والرقإبة والمحإسبة ومحإصرة الفسإد.  يمكن بيإنهإ ػ 

 .ة ن أي أنشطة تتعل  بإلعمل وتتعل  بإلمهإم الوظيفيع عيةوالجم الموظف الؤعلةن والؤعلةم بي   

  لهالؤعــلةم والؤعــلةن عــن الحقإ الإفصــاح والابــلاغ: 
هإ  إ ئــ  والتفإصيــل المتعلقــة بمسألة معيّنة والتر تأثت 

  هذا الدلي
  الإفصإح ػ 

. يقتض  او ايجإبإ قيإم العإمل بإلؤفصإح عن مإ قد يؤثر سلبإ ل الؤيجإئ   أو السلت  

بإلؤفصإح عن مإ قد يؤثر سلبإ أو ييجإبإ على مصلحة  الجمعيةوكذل  قيإم  الجمعيةة على مصلح

 .العإمل

ـذي تتأثــر فيــه موضوعيــة واستقلةلية العإمل أثنإء أدائه هــو الوضــع أو الموقــف الـ تضــارب المصالــح: 

  تؤثر على أدائه لوظيفتلوظيفته بمصلحة شخصية سواء مإدية أو معنوية تهمه أ
 ه بإعتبإرات و التر

ة، أو بمعرفت ة أو غت  مبإسرى   تتعل  بأعمإل صإحب العمه بإلمعلشخصية مبإسرى
 ل. ومإت التر

  وقت ومكإن العمل وتتضمّن الظروف المعنويّة  ل: بيئة العم
جميع الظروف المحيطة بإلعإملي   ػ 

 ة. والمإديّة والزمإنيّة والمكإنيّ 

  

 

 



 

 

:  الدليل ينطوي ويركز ي
 
 على عدة مبادئ أخلاقية ومحاور وتتمثل ف

●  .  العدل والمسإواة وعدم التميت  

 المظهر العإم .  ●

 الصد  والأمإنة.  ●

 عدم استةلةل المنصب.  ●

 بيةة العمل.  ●

 الآداب العإمة والسلوكيإت .  ●

●  .  تعزيز العمل الجمإع 

ـل أطــراف العلةقــة العمإليــة إ مــن قبـلذا يجب أن تتحول هذه القواعد يلى سلوك وممإرسإت يتم تطبيقه

ية التــي ترشــد أطــراف العلةقة أداة مرجعيــة ترســم القواعــد الأسإســ الدليل وبإلتإلــي يجــب أن يشــكل هــذا 

  ة التيلى كيفي
 والصفــإت التــي يجــب أن يتحلــ  بهــإ كل  مــن عإمل فيمإ بينهم، وكيفية أداء الواجب الوظيؼ 

 ب العمــل والعإمــل. صإحــ

 

 الوظيفيةالعلاقة 

  الموظف سلوكيات و أخلاقيات 

إ لأفضل الممإرسلموظف أداء ا ●
ً
ن إت ضمللواجبإت والمهإم الوظيفية بمسـؤولية وكفإءة وفق

ة زمنية معقولة، وخلةل سإعإت العمل بأمإنة وموضوعية، لخدمة مصإلح العمل بدقة  فتر

الؤلمإم بإلأنظمة وسيإسإت العمل واتبإع الأهداف بنية حسنة، من خلةل  ومهنية ولل 

مل الدائم غ  العإللعمل، وكذل  سة والةإيإت وتطبيقهإ، دون أي تجإوز أو يهمإل أو مخإلف

 ة. لتحسي   وتطوير أدائه وقدراته المهني

إم تكريس أوقإت ال دوام الرسمية والمحددة للقيإم بإلواجبإت والمهإم الوظيفية، وعدم القي ●

ه من الزملةء لأداء واجبإته بأي أنش طة لإ تتعل  بواجبإته الوظيفية. وأن لإ يفوض العإم لةت 

إ بذل  بشكل صريح ومكتوب بموافقة صإحه الوظومهإم
ً
ب العمــل يفية ،مإلم يكن مفوض

بؤســتانإء حــإلإت القــوة القإهــرة (كإلحــروب، أو الحرائــ ، او الفيضإنــإت، أو المجإعــإت، او 

الآفإت  النبإتية، ات، او ـراض الوبإئيــة العنيفــة، أو غزوات الحيوانإت، او الحشى ـزلإزل، او الأمـالـ

 . وغت  لل 

الإمتنإع عن أي أعمإل تنهت  الآداب العإمة والسلوك القويم، أو أي تصرف ات أو ممإرسإت  ●

  لل  الؤسإءة يلى المعتقدات 
، بمإ ػ   مع تعإليـم الدين الؤسلةم 

 الدينية للئخرين داخل أوتتنإػ 

 إ . يض ضدهل، أو التحرخإرج مكإن العم



 

 

 

 

فتيــش التــي تقــوم بهــإ الجهإت المختصة، بكإفة لتعــإون وتســهيل يجــراءات التحقيــ  والتا ●

م المعلومــإت والــرد علــ  الإستفســإرات والأســةلة الوسإئل والطر  الممكنة ولل  بتقدي

ــإ لأنظمــة وسيإســة العمــل . للمســؤولي   عــن مه
ً
 مــإت التحقيــ  والتفتيــش، وللــ  وفق

ت مصلحة العمــل تقتضــي للــ ، أن لإ يتوائ  عن العمل خإرج سإعإت العمل الرسمية يلا كإن ●

  حإلإت الكوارث مــإت صإحــب العمــل، وللــ  بةرض اسوبنــإءً علــ  تعلي
تمرارية العمل، أو ػ 

  تهوالأخطإر ا
يتعــإرض مع  دد ســلةمة مــكإن العمــل أو الأشــخإص العإمليــن فيــه علــ  أن لإلتر

 ة. انظمة ولوائح وزارة العمل والتنمية الإجتمإعي

●   
  ينتجهإ ،أو التـي أسـهم ػ 

 ينتإجهـإ أن يحفظ الأسرار الفنية والتجإرية والصنإعية للمواد التر

ة، وجميع  ةبصورة مبإسرى    من شأن أو غت  مبإسرى
الأسرار المهنية المتعلقة بإلعمل أو المنشأة التر

 .الجمعية ار بمصلحةيفشإئهإ الؤصر  

 

  عنإية كإفية بإلآلإت والأدوات والمهمإت والخإم ●
الموضوعة  للجمعيةإت المملوكة أن يعتت 

  عهدته ،وأن يعيد يلى
  تكون ػ 

 تهلكة. المواد غت  المس الجمعية  تحت تصرفه، أو التر
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 سلوكيات وأخلاقيات صاحب العمل

والجــدارة والتنإفســية  الإستحقإ تقييــم العإمــل فــي كل مــإ يتعلــ  بمســإره الوظيفــي علــ  أســس  ●

وتكإفــؤ الفــرص، وتنميــة قــدرات العإمــل ومســإعدته وتحفيــزه علــ  تحســي   أدائــه، وأن يكــون قــدوة 

 نة فــي الأداء والإلتــزام بإلأنظمــة. حســ

 توفيــر فــرص التدريــب المنإســبة والمســتمرة لتحســي   فــرص تطويــر العإمــل ومســإره الوظيفــي .  ●

  يطإر العمل .  ●
 يعطإء فرص للنقإش والمحإورة وحرية الرأي والتعبت  ػ 

 ذ بحقه . كفإلة ح  العإمل بإلتظلم أو الشكوى من أي قرار خإط  اتخ ●

.  الموظفمعإملة  ●  بعدالة وينصإف دون تميت  

احإت المتعلقة  ●   تقديم الإقتر
تشجيع روح المبإدرة والإبتكإر وتوفت  فرص للعإملي   للمشإركة ػ 

  جو من الاقة المتبإدلة والفهم المش
ك. بتحسي   الخدمإت وتطوير العمل ػ   تر

ين بصورة تتنإسب مع ابتكإراتهإر ومكإفأة العمكلمنإسبة والمحفزة للةبتة اتوفت  البية ● م إل المتمت  

 وأعمإلهم. 

هم على تحسي   أدائهم  ●   الأداء ، تنمية قدرات العمإل ومسإعدتهم وتحفت  
وأن يكون قدوة حسنة ػ 

ام بإلأنظم  ة. والإلتر 

دون الن  الجمعيةل من قب بإلموظفدر أو موارد خإصة إتسةل أي معلومإت شخصية أو مص  أن لإ ●

 .موظفال

  كإفة الحيتبإع مبد ●
ن نزيهة وبمصداقية بةض النظر عن عر  او لون او ديإلإت بطري  أ المسإواة ػ 

 . لأي موظف 

 

 

 

 

ي أنظمة العمل   
 
 كل هذا وفق المتعارف عليه ف



 

 

كة  أخلاقيات ومبادئ مشتر

 الشفافية:  

  منإخ يتسم بإلصـراحة سجمعية ملةئم لنجإح ال منإخ لؤيجإد الشفإفية عإمل اسإش   
تمكن ي،  فؼ 

  الموظفون 
هــم والتعبيــر عــن ررائهــم دون المن طرح الأسةلة وكشف الأمور التر خــوف مــن  تشــةل تفكت 

  تواج
   الجمعيةه العقــإب، بــل ين مشإركة العإملي   بإلمسإئل المتعلقة بإلعمل والتر

تؤدي يلى ييجإد  والتر

وال ومــإ يلــ  للــ ، فوجــود الشــفإفية يســإعد  الأمــوسإئل أفضل  لآليإت العمل وحل المشكلةت وتوفت  

  تم الجمعية
إرس لك  يتم تفإديهإ وبإلتإلى  توفت  بيةة عمل علــ  تحسي   أدائهم ومعرفة الأخطإء التر

 ة . منإسبة لات ينتإجية عإلي

، والموظف  الجمعيةــوح بيــن وفيمــإ يلــي جملــة مــن الفوائــد التــي يحققهــإ ييجــإد جــو مــن الشــفإفية والوض

 ومــن أهــم تلــ  الفوائــد: 

 .الجمعية والموظف زيإدة التواصل بي    ●

 .الموظفي   زيإدة فرص التواصل بي   العإملي   لو المنإصب العليإ مع  ●

ام.  ●  تسإعد على نمو الاقة والتعإون والإلتر 

 على التعإمل مع التةيت  وتقبله.  الموظفي   تسإعد  ●

 م. يجه ا، كمإ تمن  حدوث أي سوء فهإعإت و ترومن تأثت  الؤش  الشفإفية  تحد  ●

 تعضد من دور رئيس القسم أو قإئد الفري .  ●

إت متعلقــة بعملــه لكــي لإ يتم التأثت  على القرارات حــث العإمــل علــ  عــدم يخفــإء أي معلومــ ●

ة بإ على طبيعة العمل ومصلحقد يفش كؤفشإء لأسرار العمل او مإ يؤثر سل مإ بإستانإءالمتخذة، 

  اطإر  ،الجمعية
 
 الجمعيةيإسإت ولوائح سويكون لل  محكومإ ػ



 

 

 

 الاستماع: 

  العلةقتالإس 
لعمإلية يكون ايجإد قنوات ا ةمإع يختلف معنإه حسب طبيعة العلةقة بي   الأطراف، فؼ 

رفة مإ يعإنيه من مقومإت البيةة السليمة، ولل  لمع والجمعية الموظف تواصل تعت  بآلية تواصل

  من شأنهإ أن تدفع نحو المشـإركة  الموظف
  حلهإ، والتر

  العمل أو خإرجه ومسـإعدته ػ 
من صعوبإت ػ 

، فإلتواصل من خلةل الإستمإع الجيد بي   أطراف العلةق فز على يجراء ة يحبشكل ييجإئ   بي   الطرفي  

 إركة. حديث هإدف وبنإء ،بل ويكرس روح المش

  مجإل إوز للتعبت  عن أي تج للموظففؤتإحة الفرصة 
العمل واطلةع  أو مخإلفة أو صعوبإت يواجههإ ػ 

 ة عإلية . عليهإ بشكل كإمل ودقي  يوفر البيةة المنإسبة لإستمرارية العمل بإنتإجي الجمعية 

 للوقوف على احتيإج
ً
 الموظفإت أمإ بإلنسبة لصإح بإلعمل فيكون تواصل العإمل عإملة مسإعدا

  تل  الشخصية من قوة وطموح، أو من خ الموظفل شخصية ومحإولة فهم وتحلي
لةل حدياه ومإ ػ 

  ر أداء العيؤدي الى معرفة افضل الطر  لتطوي ف، ومإضع
إمل وبإلؤضإفة يلى لل  معرفة المشإكل التر

  تنعكس ايجإبإ على بيةة العم موظفتواجه ال
 ل . ليتم حلهإ والتر

  الجمعية قمن بت
  أكتر من وسلة للةستمإع لصوت العميل حسب مواصفة الإيزو فؤننإ ػ 

 بت 

 مجلس الؤدارة  : 
ً
 أولإ

 

 



 

 

  ثإنيًإ : صوت العميل



 

 

 

 المشاركة والعمل الجماعي والتعاون: 

 :  تهدف مبإدئ المشإركة والعمل الجمإع  والتعإون لمإ يلى 

 تجس ●
ً
 بواجبه ليكون ثمرة لل  نجإح العملموظف لروح الفري  الذي يلزم معه قيإم كل يدا

 م. ط بهو المن

ات ومعرفة مع زملةئه ل ● ه كبيــر الإثــر علــ  نشــر المعرفــة ين مشإركة العإمل بمـإ يملكه من خت 

 ومإلموظفي     من اثر على تنمية مهإرات اإ لذل، ومالموظفي   التجــإرب والخبــرات بيــن ومشــإركة 

 إســبة. ن اتخــإل القــرار الصحيــح وايجــإد الحلــول المنينتج م

إركتهم الرأي بمهنية وموضوعية، وتقديم المسإعدة لهم لحل المشكلةت لةء ومشالتعإون مع الزم ●

  مجإل العم
  تواجههم ػ 

 .لالتر

معلومإت المطلوبة من زملةئه والمتعلقة بإلأعمإل والنشإطإت ضمن صلةحيإت لل موظفتوفت  ال ●

 ل. عمله، بدقة وسرعة دون تضلي

على المدى البعيد والمستمر،  مل لزيإدة الكفإءة من خلةل التعلم والتدريبالإرتقإء بمهإرات الع ●

  الالجمعية ويكون لل  بمسإعدة 
 لتطوير معرفتهم ومهإراتهم. موظفي   وبإػر

  اتخإل القرار ليشمل غت  المدراء مــن  موظفي   ال القيإدةمشإركة  ●
، وتبــإدل الآراء الموظفي   ػ 

احإتهــم. معهــم، واستشــإرتهم، والإســ  تفإدة مــن توصيإتهــم واقتر

، لمإ لهإ من تأثت  للموظفي   التحلــي بإلــروح الؤيجإبيــة و التعــإون فــي جميــع الممإرســإت اليوميــة  ●

و القدرة على تحقي   موظفايجإئ   عل ى الحيإة المهنية بحيث يرفع من كفإءة و انتإجية ال

 الأهداف. 



 

 

 الافصاح والابلاغ: 

 يتعل  بإلعإم  : فيمإ 

 ل.  مصلحة العمإ علىبإلؤبلةغ  عن أي مخإلفإت يكتشفهإ ولل  حرص موظفم القيإ ●

عنــد قيإمــه بإلؤبــلةغ أن لإ يخــرج عمــإ تقضيــه واجبإتــه الوظيفــة مــن توقيــر الرؤســإء  الموظفعلــ   ●

امهـ  إت توصـم وأن يكــون القصــد مــن الؤبلةغ الكشف عن المخإلفواحتر
ً
 يلى ضبطهإ، لإ أن يلجأ لة

ار بإلزمـلةء أو الرؤسإء أو الكيد لهـم أو الطع ن فــي نزاهتهــم أو التطــإول يليهإ مدفوعًإ برغبة الؤصر 

 عليهــم. 

للمدير وان يكــون موجهــإ  الجمعيةحســب السيإســإت المتبعــة لــدى  الموظفان يكــون افصــإح  ●

 ون ان يؤثــر للــ  ســلبإ فــي مصلحــة صإحــب العمــل. او مــن ينوبــه د العإم

   الؤبــلةغ عــن أي مخإلفــإت الموظفيتوجــب علــ   ●
  ةالمملك للانظمــة و الؤجــراءات المرعية ػ 

  نمت يلى علمه أكإن
أو تتعل  بإلأمن  بإلجمعية تل  المخإلفإت تتعل  ت العربية السعودية التر

ه   أو غت 
 إ . الوطت 

:  مدير  عام الجمعية  وعلى  الاحاطة بما يلىي

إح والؤبلةغ ع ن أي تجإوزات أو معلوم ات مهمة سواء كإنت ييجإبية أو سلبية بل الؤفصتسهيل س ●

معلومــة للشــخص المنإســب إ يتعلــ  بإلتبليــغ لضمــإن وصــول البوضع يجـراءات وتنظيم واضح فيم

 ) اجراء الإفصإح والتبليغ  ( ة. ل حإلكلملةئمة لفــيم كإن العمل ويتم اتخإل الؤجراءات ا

 على بعض العإملي    عن مإ لموظفيضإر ا لإ ●
ُ
 . قإم به من افصإح والذي قد يؤثر سلبإ



 

 

 

 

 تضارب المصالح: 

  ح  
  الوضع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية  الموظفيكون تضإرب المصإلح ػ 

 ػ 
ً
ا حإصر 

   الموظفرار واستقلةلية ق
شخصية أو مإدية أو معنوية تهمهه شخصيًإ أو أحد من  ةمل بمصلح العػ 

دئ التإلية بةية تجنب تضإرب إالإخذ بإلمبأو عضو مجلس الؤدارة    الموظف أقإربه أو أصدقإئه. وعلى

 ح: المصإل

 ه. ل أي تضإرب مصإلح فعلى  أو محتمل عند الإشتبإه بحدوثأن يتجنب العإم ●

م التــي قــد تعــود بمنفعــة شخصية ممإ تعظ  انطبإعًإ بوجود عــدم القيــإم بــأي مــن الأعمــإل أو المهــإ ●

  المصإلح، مإلم يكن لل  بتوجيه من صإحب العم
 ل. تعإرض ػ 

  أي عملية أو قرار بش ل مبإسرى أو غت  مبإسرى ،بطريقة يحصـل فيهإ علـ  منفعة  ●
عدم المشإركة ػ 

 ة. عنويمإدية او م

  حإل وجود تضإرب بإلمصإلح، مع ييضإح  ●
يشعإر العإمل لصإحب العمل خطيًإ وبش ل فوري ػ 

 ة. زم حسب السيإسة المتبعلةطبيعة العلةقة ليتمكن صإحب العمل اتخإل الؤجراء ال



 

 

 

 علاقة العمال مع بعضهم البعض: 

ــإ ليـ
ً
تأديــة عملهم، بإلتإلى  فؤنه من اللةزم التطر   ـس بقليــل أثنــإءيقضــي العمــإل مــع بعضهــم البعــض وقت

  تحكمهإ، بحيث تصبح علةقة مهنية تكفل للعمإل البيةة المهني
ة يلى هذه العلةقة واهم المبإدئ التر

 المنإســبة. 

  مكإن العمل يتطر  هذا الدلي
ل بحيــث تكــون مبينــة علــ  أســس الأخــلة  يلى العلةقة بي   العمإل ػ 

  ماوالإحتــر 
ن واقــع إن العمل مكم والتعــإون المتبــإدل ،وبإلأخص التطر  يلى العلةقة بي   الرجإل والنسإء ػ 

افيــة. علــ   ا علــ  الأعــراف والعــإدات، والمحإفظــة علــ  علةقــإت مهنيــة واحتر
ً
الديــن الؤســلةم  واســتنإد

 يلــي:  العمــإل مراعــإة مإ

ام وا ●  للبإقة والصد  مع زملةء العمل. التحلى  بإلإحتر

 إع بيــن العمإل . نبذ المشإحنة والتبإغض والحسد والةيبة والنميمة ومحإولة الؤيق ●

 المحإفظة على الود والتعإون دون تميت   او ازدراء او انتقإص.  ●

  جدل حول مواضيع حسإسة أو خلةفية.  ●
 عدم الدخول ػ 

يكإت  ● ام زميلةته م واعتبإرهن سرى على ينجإز العمل بأسس من  إونبإلعمل والتععلى العمإل احتر

 ات. الكفإءة وتبإدل الخت  

يكــون التواصــل بيــن العمــإل والعإمــلةت منصبــإ علــ  مــإ تقتضيــه طبيعــة العمــل فقــط دون التطــر   ●

 تتعلــ  بإلعمــل.  لأي مواضيــع ثإنويــة او جإنبيــة او شــخصية لإ

ام يكون اسإس التعإمل ب ●  العمإل والعإملةت محكومإ بتعإليم الدين الإسلةم  الحنيف واحتر
ي  

 إدات والتقإليد. الع

  جو خإلى  من التميت    ●
م العمإل بؤنجإز العمل ػ  أو التفضيل أو أي مضإيقإت تشمل الألفإظ  يلتر 

خــر يعــد أن بعــض التجــإوزات قــد تســتلزم الفصــل والبعــض الآ البذيةة أو غت  المحتشمة علمًإ ب

 جريمــة يعإقــب عليهــإ النظــإم . 

ار بهد الؤ الإمتنإع عن استةلةل أي معلومإت تتعل  بحيـإة العإملي   الخإصة بقص ●  م. سإءة والؤصر 

عدم نشى الشإئعإت او الرسإئل السلبية بي   العإملي   ممإ قد ينتج عنه ا اسإءة أو تشويه سمعة لأيإ  ●

ــل و عــدم تركيــز العإمــل فة لمــإ لهــإ مــن تأثيــر ســلت   علــ  بيةــة العم، اضإالمدير العإم من العمإل أو 

 ه. وطة بإم المنعلى المه

 ب العمل. أي عمل من شأنه تحريض اي من العإملي   او العملةء ضد مصلحة صإحإم بعدم القي ●

ـن التــي قــد تضــر ض العمــإل الإخريـعدم قيإم العإمل بأي فعل من شأنه حث أو استمإلة كل أو بع ●

على العمل لدى منشأة  لحصر: حث أحد العمإلإل لإ احــب العمــل، علــ  ســبيل المابمصإلــح صإ

 .اخرى  للعمل



 

 

 

 

ـي لمنإقشــة الأمــور التــي تخص مهإم عمل العمإل اليومية عــدم اســتخدام وســإئل التواصــل الإجتمإعـ ●

 حرفية ، كإلمراسلةت رى أكتر عمل، واستبدالهإ بوسإئل أخأو ست  العمل  أو للبسإءة بصإحب ال

احإت لصإحب العمل مبإسرى   ة. الداخلية الرسمية أو تقديم اقتر

  تواجهه و تحريضهعدم اثإرة العإملي    ●
 م ،م لتضخيم المشإكل التر

 ة. و اتبــإع سيإســإت صإحــب العمل المعني بــل محإولــة حــل المشــإكل بطــر  ســلمية



 

 

 

 العمل بيئة

ســبة التــي تشــمل مــكإن العمل والخدمإت الإجتمإعية يتنــإول هــذا القســم توضيحــإ لبيةــة العمــل المنإ

ورة الإمتنإع عن أي تصرفإت تنته  الآداب العإمة، ممإ يهدف يلى توفت   والتعإون بي   العمإل، كذل  صر 

، وتزيد من ينتإجية العإمل على ان يراع  سن ست  العملن حبيةة عمل تنتج عنهإ كفإءة مهنية تضم

 : اطراف العلة   مإ يلى  

ام المتبإدل بي   صإحب العمل والعمإل وبي   العمإل انفسهم.  ●
 الإحتر

 التعإمــل بيــن اطــراف العلةقــة بلبإقــة وحكمــة وموضوعيــة وحيإديــة وعــدل ومســإواة.  ●

المهنيــة عنــد التعإمــل مــع جهــإت خإرجيــة ممــن يتعإمــل احتــرام العــإدات الإجتمإعيــة والأعــراف  ●

 معهــم العإمــل بحكــم طبيعــة العمــل عنــد تنفيــذ الوجبــإت والمهــإم الوظيفيــة. 

إت ســلبية مــن قبــل صإحــب العمــل عدم التميت   والمضإيقإت أو المحإبإة ومإ يلى لل  من ممإرس ●

 و بيــن العإمليــن انفســهم. او مــن يمالــه ا

  الم ●
 فــؤن الــروح الإيجإبيــة بيــن العمــإل إن بإلتإلى  ككمإ يشمل مصطلح بيةة العمل الروح السإئدة ػ 

لى أداء العمإل إ عالإرتقــإء بــأداء العمــل وتحسي   بيةة العمل، ممإ ينعكس ييجإبً تســإعد فــي 

 ة. وصإحب العمل لواجبإتهم التعإقدي

م قيادة الجمعية تل  يلىي فيما يتعلق بتوفتر بيئة عمل مناسبة مراعاة ماب ت  

ة لهم واحتيإجإتهم يء ظروف عمل رمنه وعإدلة وصحية للعمإل، تلت   المتطلبإت الأسإسأن يه   ●

 خصية والعملية. وأهدافهم الش

  موقع العمل وتعإملهم على تضمن ع لتأمي   ظروف عم ●
دم ممإرسة أي تميت   بح  العإمل ػ 

 إواة . أسس العدل والمس

●   
احــإت لتحســي   تشجيع روح المبإدرة والإبتكإر وتوفت  فرص للعمإل للمشإركة ػ 

 تقديــم الإقتر

ك.   الخدمــإت وتطويــر العمــل فــي جــو مــن الاقــة المتبإدلــة والفهــم المشــتر

  خل  منالمس ●
 إل. لعممن كرام ا خ وبيةة عمل سليمة وودية وتجنب الحطإ إهمة ػ 

●   
وريــة للقســم النســإئ  تهيةــة مــكإن عمــل منإســب للعإمــلةت، بمــإ فــي للــ  توفيــر المتطلبــإت الصر 

 وضمــإن عــدم الإختــلةط مــع العمــإل الإخريــن . 



 

 

 

 يلزم مراعاة من قبل العامل فيما يتعلق ببيئة العمل:  ما

ام العإمل للسيإسإت واللوائح الخإ ● صة بمكإن العمل، ومن لل  انصيإع العإمل للاوامر احتر

  
 يجــراء أي تحقيــ  متخــذ مــن قبــل صإحــب العمــل ودون الخإصـة بإلعمـل بمـإ فـي لل  التعإون ػ 

  أي مسألة متر مـإ تطلـب للال
  . تــردد فــي الؤدلإء  بشـهإدته ػ 

  تكون المحإفظة على جميع الممتلكإت والموارد والمعلومإت وا ●
  تصرف له أو التر

لعُهد التر

تخدامهإ لأغــراض شــخصية، بإســتانإء الحــد المنصــوص عليــه بحوزته أو تحت سيطرته وعدم اس

  العمصرا
 ل. حــة وخطيًــإ وبموجب الأنظمة واللوائح الداخلية ػ 

ار به ●  إ. عدم يتلةف أو تشويه أو يسإءة استخدام الموارد أو ممتلكإت العمل ،أو الؤصر 

ي ● ونــي وأجهــزة الحإسب الآلى  والشاســتخدام أنظمــة الؤتصــإل بمــإ فــي للــ  الت 
بكة ــد الإلكتر

إ لسيإسة العنك
ً
وري لأداء واجبإته الوظيفية ووفق ووف   الجمعية بوتية والهإتف فقط لمإ هو صر 

 ل. للنظإم الداخلى  للعم

إ لسيإسة  ●
ً
 صإحب العمل. التقيد التإم بسيإسة أمن المعلومإت وفق

ويج ع ● سلع أو  نعدم استخدام ممتلكإت مكإن العمل للحصول على مكإسب خإصة أو للتر

 رف رخر. خدمإت لمنفعته الشخصية أو منفعة ط

  مكإن العم ●
ل كآلإت التصويــر والطبإعــة والمختبــرات عدم استخدام المـوارد والأجهزة الموجودة ػ 

هــإ لأغــراض شــخصية.   وغت 



 

 

 

 والآداب العامة  السلوكيات

هــذا القســم يحــوي الآداب العإمــة والســلوكيإت التــي يلــزم مراعإتهــإ مــن قبــل جميــع أطــراف العلةقــة 

 إ يمت   ليــد والإع راف الخإص ة بإلمجتمع السعودي.  لعل من أهم مالعمإليــة، مــع مراعــإة العــإدات والتقإ

الأخــلة  العإمــة ونبــذ مــإ دون للــ  مــن ممإرســإت لضمــإن تعزيــز أخلةقيــإت ســو  ل هــو تعزيــز هذا الدلي

 العمــل والتــي تنعكــس علــ  وعــي وحضــإرة المجتمــع مــن خــلةل الإحتــرام المتبــإدل بيــن أطرافــه. 

 العدل و المساواة ونبذ التميتر  

يعإت المعإصر ت العديتضمن ث علــ  المســإواة ولعــل مــن أهــم ة الحث على  نبذ التميت   والحد من التشى

كإل التميت   العنصري والإتفإقية الدولية ع أشهــي الإتفإقيــة الدوليــة للقضإء على جميهــذه التشــريعإت 

ف مــن نبــذ ن الإســلةم  الحنيــأشكإل التميت   ضد المرأة. وقبل لل  كله مإ أمر به الديع للقضإء على جمي

مسإواة دون دأ ال. الإ أن الأخذ بمب( رابكلكــم لآدم وردم من ت)التمييــز، قــإل صلــ  لت عليــه وســلم: 

  قدراتهم ويمكإنإتهم نإهي  عن اختلةفهم  يل أن الأشم الكات  العدل قد ينتج عنه الظل
خإص يختلفون ػ 

  ظروفهم لذل  كإن لزمًإ أن تضمن المسإواة و ال
، يل يستح  جميع العمإل   دل عػ  والؤنصإف بي   العإملي  

ات دون يجح ممإله  م . بحقوقه إفمن مت  

  فكرة الحث على العدل والمسإواة بي   أطراف 
ومن هذا المنطل  وبنإءً على الاقإفة الؤسلةمية، تأئر

 تانإء . ون اسالعلةقة العمإلية، دون أن تقتصر على علةقة المرؤوس برئيسه ولكن تشمل كإفة الأطراف د



 

 

 

 

قيإت  إ كإل منهكون على عدة أش يوكمإ هو معلوم فؤن التميت    مإ هو مإدي (يتعل  بإلأجور والعلةوات والتر

 
ً
والدورات والإنتدابإت وخلةفه) والنوع الآخر هو التميت   المعنوي وهو مإ يخص المعإملة بحد لاتهإ. وتأصيلة

م لمبدأ العدل والمسإواة    نفس الدرجة  عإملي   الدل والمسإواة بي   عدأ التحقي  مبب فنلتر 
وبإلأخص العإملي   ػ 

وري أن تعظ الفرصة لجميع العمإل المعيني   على نفس الدرجة أو الوظيفة بإلتإلى  يضمن  والقطإع، فمن الصر 

وى العإمل والـذي من تجميع العإملي   فرصهم بحيث يصبح التنإفس على جودة أداء العمل والإرتقإء بمس

ض أن ات المختلف جينت المفتر  ة. عنه حصول العإمل على المت  

 المظهر العام

 : يلى   ة مإإوعلى العإمل مراع

 ان يكون حسن الهندام لا مظهر لإئقإ.  ●

 الإهتمإم بإلنظإفة العإمة.  ●

 كإنــت طبيعــة العمــل تقتضــي للــ  وحســب تعليمــإت صإحــب العمــل.  الإلتــزام بإلــزي الرســم  متــ  مإ ●

ع  ومراعإة لل  طوال فتر ام بإلحعلى العإملة الإلتر  كمإ  ●
 ة العمل. جإب الشى



 

 

 

 

عات   الرشوة، قبول الهدايا والفساد وجمع التتر

 الرشوة: 

 

هــإ تأثيــرًا علــ  فســإد المجتمعــإت ،وجــإءت الشــريعة الؤســلةمية بتحريــم  تعــد الرشــوة مــن أعظــم الجرائــم وأكتر

إمة والنهوض بإلمجتمع تجدر الؤشإرة يلى تنبيه ة العولعــن مرتكبيهــإ ،وحرصإ على المصلح تهــذه التصرفــإ

م العإمل  : يلى   بمإ العمإل بجرم هذا العمل ومخإلفته للانظمة السعودية. يلتر 

 اتبــإع سيإســإت ولوائــح صإحــب العمــل عنــد انجــإز الإعمــإل دون تأخيــر او تلكــؤ.  ●

شــأنهإ الحص ول عل ى عم ل بطريقة ـراط بــأي محإدثــإت او تفإهمــإت مــع العمــلةء مــن عــدم الإنخـ ●

وعة او التجإوز عن مهإم واجبة الإنجإز مقإبل مبلغ دفع مبلغ من المإل بطريقة غت  نظإمي  ة. غت  مشى

المــإل علــ  رف بعــرض مبلــغ مــن ط ل ايعن اي محإولإت تتم من قب يدارة الجمعيةورة يبلةغ صر   ●

 العإمــل للتجــإوز عــن تنفيــذ المهــإم المطلوبــة. 



 

 

 

 

 الهدايا: 

إ ه  مس
ً
  أوسإط العمل، الأصل أن تقديم الهدايإ وقبولهألة الهدايمن أكتر الأمور غموض

وع يلإ أن إ مشى إ ػ 

ورة تقييد هذا الأمهم وبينهالعمإل أنفس طبيعة العلةقة بي      تسمح م وبي   العملةء تحتم بإلصر 
  الحدود التر

ر ػ 

 ث أن للــ  يؤثــر علــ  العلةقــإت ممــإ قــد يــؤدي يلــ بهإ سيإسة صإحب العمل أو منعه بي   أوسإط العمل . حي

 ل . حسإب العم اتهإمــإت بإلحصــول علــ  منفعة شخصية على

د يفشون هذه الهدايإ ة وليس له ا أي دافع شخض  يلإ أن الأشخإص قن نيقد تكون الهدايإ مقدمـة بحس

  على
  علةقإتهم بشكل رخر ممإ يضؼ 

، وحرصًــإ علــ  مبــدأ المهنيــة والإحتر  ن  إل وجم  ع مافيــة فــي العمــل تجــدر الؤشإرة يلى تاقيف العمشــيء ســلت  

ورة التنب   ة . يعم ل بإلقط اع الخ اص يل ى صر 
 ه لم ا   د يعتب ر مخإلف ة مهت 

 إ مفهوم الهدايإ تنظيم نشإطإت اجتمإع  ة بمإ يتخللهوقد يندرج ضمن 

مــن ولإئــم وهدايــإ رمزيــة، والتــي يجــب ان تتمإشــ  مــع سيإســإت ولوائــح صإحــب العمــل. لذلــ  يجــب علــ  

  ود واضحة و يتم ممصإحــب العمــل يص
إرستهإ م ن ــدار سيإســة معتمــدة بش أن قبول الهدايإ ل  ي تكون الؼر

  ل العإمــل. بشــكل عــإم مــن المبــإدئ المتعــإرف عليهــقب
 : إ فيمــإ يتعلــ  بقبــول الهدايإ ه  كإلإئر

عــإت مــن جهــإت ● أشخإص لوي السمعة السيةة، أو ماإر  مشــبوهة أو مــن لإ يجــوز قبــول الهدايــإ أو التت 

 ـس الشــرف و الأمإنــة. راط ف يأعمــإل تمـللش  بإلتورط أو الإنخ

اهة أو الشى  ●   مسإئل تمس الت  
 ف. وقف التعإمل مع أي جهة أو شخص ثبت ادانته ػ 

 عــدم  قبــول الهدايــإ التــي تؤثــر ســلبإ علــ  مصلحــة صإحــب العمــل ونشــإطه والخدمــإت المقدمــة.  ●



 

 

 

 

عات:   جمع التتر

م البعــض بعلةقــإت أوســع وأشــمل مــن العلةقــة العمإليــة. مــن الطبيعــي أن قــد يرتبــط أطــراف العمــل بيــن بعضهــ

يجتمــع جميــع الأشــخإص حــول المفإهيــم الؤنســإنية بقصــد الؤحســإن وعمــل الخيــر، لذلــ  تجــدر الؤشــإرة يلــ  

عــإ عإت  فقبــل الجهــإت المرخص لهإ بإلتإلى   ت يلإ مــنأن الأنظمــة الســعودية لإتســمح بجمــع التت  ؤن جمع التت 

ة . ينتــج عنــه ييقــإع العقوبــد يعرضهــم للمســإءلة القإنونيــة ممــإ قــد بشكل عفوي بي   العمإل ق



 

 

 

 

 

 

 

 

 تم بحمد لت


