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الميثاق الأخلاقي والمهني
للعاملين في المؤسسة
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مادة )01( التعريفات:

• المركز: هو المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.	
• المؤسسة: يقصد بها مؤسسة الرشد الأهلية ترخيص )1018(.	
• الميثــاق الأخلاقــي والمهــي: هــو مجموعــة مــن القيــم والمبــادئ والأخلاقيــات الــي تشــكل 	

في مجملهــا إطــاراً أخلاقيــًا عامًــا يوجــه كافــة الأنشــطة والعمليــات في المؤسســة ويجــب علــى 
كافــة العاملــن فيهــا الالتــزام بهــا.

• المجلس: يقصد به مجلس أمناء المؤسسة.	
• رئيس المجلس: يقصد به رئيس مجلس أمناء المؤسسة.	
• عضو المجلس: يقصد به عضو مجلس أمناء المؤسسة.	
• القيــادات الإداريــة للمؤسســة: وتشــمل المديــر التنفيــذي ومســاعديه ومديــري الإدارات 	

ومــن في حكمهــم مــن التنفيذيــن في المؤسســة. 
• العاملــون في المؤسســة: يشــمل جميــع موظفــي المؤسســة الذيــن يعملــون بــدوام كامــل أو 	

جزئــي.
• المتعاونــون مــع المؤسســة: أعضــاء اللجــان والمتطوعــون في برامــج وأنشــطة المؤسســة كمــا 	

يشــمل المستشــارين المتعاقــد معهــم لتقــديم استشــارات في مجــالات أو مشــروعات محــددة.
• صاحــب الصلاحيــة: هــو الجهــة أو الشــخص المفــوض مــن مجلــس الأمنــاء بصلاحيــة 	

معينــه حســب لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة المعتمــدة في المؤسســة.

مــادة  ) 02 ( يحــدد هــذا الميثــاق معــايير الممارســة الأخلاقيــة والمهنيــة كمــا يعكــس التــزام المؤسســة بتقــديم خدماتهــا 
وفقــاًً لأعلــى المعــايير الأخلاقيــة والمهنيــة، ويســاهم بالارتقــاء بمســتوى الجــودة، وتطويــر الأداء، في 
الخدمات التي تقدمها المؤسســة. ويعد هذا الميثاق إطاراًً عاماًً يجب على جميع العاملين في المؤسســة 

التقيــد بــه والعمــل بمقتضــاه.

مادة  ) 03 (   يهدف هذا الميثاق إلى: 
تحديــد الأســس والمبــادئ الأخلاقية للممارســات المهنيــة فــي المؤسسة. 	.1

نشر القيم والمبادئ الأخلاقية المهنية لدى العاملين في المؤسسة وتعزيزها والالتزام بها. 	.2
تعزيز ثقة المستفيدين من الخدمات التي تقدمها المؤسسة، ومكافحة الفساد بكل صوره. 	.3

تعزيــز الممارســات الإيجابيــة فــي المؤسسة، وتحســين أو تصحيــح مــا عداهــا. 	.4
ترسيخ حضور الأخلاق في ثقافة المؤسسة. 	.5

مادة  ) 04 (   يقوم هذا الميثاق على مجموعة من المبادئ العامة وهي:
1 الإخــلاص: التقــرب للــه بالعمــل، ثــم خدمــة الوطــن والإســهام فــي تنميــة المجتمــع، ممــا يبعــث 	.

فــي النفــس طاقــة متجــددة نحــو العمــل بإبــداع وإتقــان.

2 النزاهــة: الحــذر ممــا يشــن الإنســان، وفصــل المصلحــة الشــخصية عــن العمــل، ممــا يمــن الثقــة 	.
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داخــل المؤسســة وفيمــا بينهــا وبــن المجتمــع.

3 العدالة: حفظ الحقوق، ومنع التجني والتفرقة، والإنصاف والتوازن في القول والفعل.	.
4 المســؤولية: إلــزام المــرء نفســه بمــا يجــب عليــه مــن أعمــال وتحميل مسؤولية تبعاتهــا، مــع التزامــه 	.

التــام بالأنظمــة؛ كــي يــؤدي مســؤولياته الدينيــة، والوطنيــة، والاجتماعيــة، والمهنيــة.

5 الإتقــان: أداء الأعمــال والمهــام بأعلــى مســتويات الدقــة قــدر الاســتطاعة، مــع مراعــاة الأصــول 	.
المهنيــة والكفــاءة العلميــة.

6 الاحــرام: إنــزال النــاس منازلهــم، وتقديــر جميــع الأطــراف، مــع رحمــة الضعيــف وتوقــر القــوي 	.
دون إخــال بالعمــل والأنظمــة المرعيــة.

7 العطاء: تحقيق الرؤية التنموية للفرد والمجتمع، والتفاني في التضحية من أجل نفع المستفيد.	.
8 التعــاون: تضافــر الجهــود وتكاملهــا وتبــادل العــون؛ حيــث لا يســتطيع العامــل أن ينجــز مهامــه 	.

دون التعــاون مــع الآخريــن.

 مادة  ) 05 (   الأخلاق الأساسية التي يجب أن يلتزم بها من يعمل في المؤسسة:
	1 الالتزام بالشريعة الإسلامية، واتباع المنهج القويم قولًا وعماً..
	2 احترام أنظمة المملكة العربية السعودية والتقيد بها..
	3 احتساب نية عمل الخير، ومراقبة الله في السر والعلن..
	4 الترفــع عــن كل مــا يخــل بشــرف وظيفتــه وكرامتهــا ســواء أكان ذلــك في مــكان العمــل أم .

خارجــه.
	5 التكامل مع العاملين في القطاع غير الربحي والمشاركة معهم في تنمية المجتمع..
	6 تقبل التنوع الاجتماعي لجميع الفئات والجنسيات في المجتمع..
	7 تحمــل أمانــة المســؤولية، والمشــقّة المصاحبــة للعمــل قــدر المســتطاع ودونمــا ضــرر..
	8 تخصيــص وقــت العمــل لأداء واجباتــه الوظيفيــة، والعمــل خــارج وقــت الــدوام الرسمــي مــى مــا .

طلــب منــه ذلــك وفقــاً لمقتضيــات المصلحــة العامــة.
	9 أداء واجبــات وظيفتــه ومهامــه الموكلــة إليــه بنشــاط وكفــاءة متوخيــاً الأمانــة والنزاهــة والدقــة .

والمهنيــة والتجــرد.
الولاء للمؤسسة، والحفاظ على سمعتها، والبعد عما يجرح خيرية العمل.10	.
النظــر للنجاحــات علــى أنهــا مشــتركة بيــن العامليــن والمؤسسة، مــع نســبة التميــز لأصحابــه.11	.
تقديم القدوة الحسنة للعاملين في القطاع غير الربحي.12	.
المحافظــة علــى البيئــة ومكوناتهــا، والإحســان إلــى مخلوقــات اللــه كافــة ورحمتهــا.13	.
التحرز من أي سبب للانقسام والخلاف.14	.
المحافظة على خصوصية بيانات الزملاء والمؤسسة والمستفيدين.15	.
الأمانة في استخدام التقنية والتطبيقات والوسائل الحديثة.16	.
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المحافظة على حسن مظهره بما تتطلبه الوظيفة ويتلاءم مع العادات والتقاليد السائدة.17	.

مادة  ) 06 (   الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المهنية:
	1 احــرام حقــوق الآخريــن ومصالحهــم دون اســتثناء، والتعامــل مــع المســتفيدين باحــرام ولباقــة .

وتجــرد وموضوعيــة دون تمييــز.
	2 احترام اللوائح والأنظمة والعقود المعتمدة من المؤسسة..
	3 التقيد بوقت العمل وتنفيذ الأعمال الموكلة إليه دون شغله بأمور أخرى..
	4 الالتزام بالقواعد والأصول المهنية للعمل..
	5 تسخير المعارف والمهارات لتنفيذ الأعمال على الوجه الأكمل..
	6 الجديــة فــي تطويــر المهــارات والمعــارف والاطــلاع علــى كل مــا هــو جديــد في مجال العمل..
	7 الالتــزام بالعقــود والاتفاقــات والمتطلبــات بينــه وبــن المؤسســة، أو مــع أي جهــة أخــرى أثنــاء .

التعاقــد أو التعــاون أو تقــديم الخدمــة وتحمــل مســؤوليتها.
	8 الدفاع بموضوعية عن المؤسسة حين تتعرض لأي نقد جائر أو تهمة غير صحيحة..
	9 فــــي الأداء، وتذليــــل العقبــــات حســــب صلاحياتــه، وتقديــــم . تيســــر الإجــــراءات، والمرونــــة 

المقترحــــات حولهــــا لأصحــــاب القــــرار.
.	10 تحســين مســتوى الخدمــة وتطويرهــا وقيــاس رضــا المســتفيدين وأصحــاب العلاقة.
.	11 المبادرة إلى طرح الأفكار والمقترحات التطويرية.
.	12 تحاشــي التفرقــة العنصريــة أو الفئويــة فــي التوظيــف أو عنــد تقديــم الخدمــات.
.	13 الصدق في إعداد التقارير دون تضخيم أو تضليل.
.	14 المشاركة في صنع القرارات وإبداء الآراء مع تقبل آراء الآخرين.
.	15 تقدير الشراكة والتكامل بين المؤسسة وأي جهة أخرى.
.	16 توطيــن الخبــرة واســتدامتها فــي المؤسسة والعمل على تأهيــل الصــف الثانــي، ونقــل المعرفــة.
.	17 التواصــــل الفعــــال بمــــا يحقــــق أهــــداف المؤسســة، ويعــــزز العلاقــــات الإيجابيــــة مــع أصحــــاب 

العلاقــــة.
.	18 الإفادة من التقنيات والوسائل الحديثة لخدمة المؤسسة والمستفيد.
.	19 منح الأولوية للأمن والسلامة وتجنيب المؤسسة أي مخاطر.
.	20 التنزه عن أي خداع أو تضليل أو الحصول على مصلحة خاصة.

مادة  ) 07 (   الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المالية: 
	1 للأنظمــة . مخالفــة  الأوامــر  تلــك  وإذا كانــت  الإداري،  التسلســل  وفــق  رؤســائه  أوامــر  تنفيــذ 

والتعليمــات النافــذة فعليــه أن يعلــم رئيســه خطيــاً بذلــك.
	2 تحمّل مسؤولية أي عهد مالية أو عينية بأمانة وانضباط..
	3 الحفــاظ علــى أصــول المؤسسة وممتلكاتهــا ومواردهــا العامــة والخاصــة، وصيانتهــا مــن التفريــط..
	4 إحسان التدبير المالي والحذر من أي معاملات مالية مشبوهة أمنياً أو نظامياً. .
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	5 تقبّل المساءلة لتبرئة الذمة أو لتوضيح ما يشكل بطريقة مهنية معيارية واضحة..
	6 الإفصــــاح عــــن المعلومــــات والبيانــــات الماليــــة بطريقــــة نظاميــــة موثقــــة إذا طلبــــت مــــن المتبــــرع .

فيمــــا يخصــــه أو مــــن الجهــة الحكوميــــة المعنيــــة.
	7 رفض الهدايا أو الهبات المرتبطة بموقعه الوظيفي تحت أي مسمّى أو مسوغ..
	8 التورعّ عن مواطن الريبة، وبيان ما يمنع من إساءة الظن..
	9 صــرف المبالــغ الماليــة حسب شروطها وقيودها وبما يتفق مع متطلبات الأنظمــة..
.	10 رفض الرشوة والسعي لمكافحتها.
.	11 الابتعــاد عــن التــورط فــي أي شــكل مــن أشــكال الفســاد المالــي أو غســيل الأمــوال.
.	12 الاحتفاظ بجميع الوثائق والمستندات المالية التي تحفظ حقوق المؤسسة والعاملين.

مادة  ) 08 (   المسؤولية الأخلاقية والمهنية للرؤساء تجاه المستفيد: 
	1 تقديــم الخدمــة التــي يحتاجهــا المســتفيد بأفضــل الوســائل والممارســات المتاحــة..
	2 العناية بآراء المستفيد عن الخدمة المقدمة له، وسماع مقترحاته ونقلها..
	3 تسهيل تقديم الخدمة للمستفيد دونما تعقيد..
	4 اتخــاذ التدابيــر اللازمــة التــي مــن شــأنها حفــظ ســلامة المســتفيد، وقايتــه من الأخطار..
	5 حفــظ كرامــة المســتفيد، والحــذر مــن أي تصــرف يجــرح مشــاعره، أو يضــره حســياً أو معنويــاً..
	6 ــاة أخلاقيــات الصــورة . ــع مراعــ ــي مــ ــر الإعلامــ ــر والنشــ ــال التصويــ ــتفيد حــ ــن المســ ــتئذان مــ الاســ

ــتفيد. ــة المســ أثنــاء التوثيــق، وأخلاقيــات البحــث الاجتماعــي أثنــاء دراســة حالــ
	7 تقــديم مــا يحتاجــه المســتفيد مــن نصــح وتوجيــه دون إلــزام، وشــرح الخدمــة المقدمــة لــه عنــد .

الحاجــة، وبيــان الحقــوق والفــرص المتاحــة لــه، والالتزامــات الــي يتوجــب عليــه تأديتهــا للحصــول 
علــى الخدمــة.

	8 المبادرة في البحث عن المتعففين من المحتاجين لخدمات المؤسسة..
	9 العدل في خدمة المستفيدين دون محاباة أو تحيز..
.	10 الصــــدق مــــع المســــتفيد فــــي اســــتحقاقه الخدمــــة مــــن عدمــــه، مــــع تطييــــب خاطــــره وتوجيهــــه لمــــا 

فــــي صالحــــه.
.	11 التجــــاوب الفــــوري مــــع الأزمــــات والكــــوارث وأصحــــاب الحاجــــات المســــتعجلة، وتحمّــــل مــــا 

يصاحــــب ذلــــك مــــن ضغــــوط عمــــل، أو إلحــــاح.
.	12 تعميق صلته بوطنه، وزيادة محبته لمواطنيه.

مادة  ) 09 (   المسؤولية الأخلاقية والمهنية للرؤساء تجاه مرؤوسيهم: 
	1 أن يكون قدوة حسنة لمرؤوسيه من حيث الالتزام بالأنظمة والتعليمات..
	2 الاحتفاء بكل ما يرفع قدرات العاملين ويرتقي بأدائهم..
	3 تقدير أحوال العاملين، والتعامل معهم بمـا يتطلبه الموقف، مع حفظ كرامتهــم..
	4 التعامل مع الموظفين بعدل وإنصاف..
	5 الوفاء بحقوق العاملين المادية والمعنوية..
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	6 تشجيع روح المبادرة والابتكار..
	7 إشراك فرق العمل من غير المديرين في بناء القرارات واختيار الأنسب منها..
	8 نسبة النجاح لأهله، والوقوف معهم في الأخطاء غير المقصودة..
	9 التدريــب . طريــق  عــن  أدائهــم  تحســن  علــى  وتحفيزهــم  ومســاعدتهم  مرؤوســيه  قــدرات  تنميــة 

الأخــرى. المهــي  النمــو  وأســاليب 
.	10 نقل المعرفة والخبرات التي اكتسبها إلى مرؤوسيه وتشجيعهم على زيادة تبادل المعلومات.
.	11 الإشــراف علــى مرؤوســيه ومتابعــة أعمالهــم، وتقــويم أدائهــم بموضوعيــة وتجــرد، ومســاءلة المقصــر 

منهــم.
.	12 أن تكون التعليمات والتوجيهات لمرؤوسيه مكتوبة قدر الإمكان.

مادة  ) 10 (  المسؤولية الأخلاقية والمهنية للموظفين تجاه رؤسائهم: 
	1 تقبل التوجيهات وفق التسلسل الوظيفي في المؤسسة..
	2 توقيرهم والتعامل معهم بما تقـتضيه الآداب المرعية..
	3 التعاون معهم لإنجاح العمل بالأداء المتفاني والرأي الصادق..
	4 تقديــم النصيحــة المهذبــة، وإبلاغهــم عــن أي مخالفــة أو صعوبــة أثنــاء العمل..

مادة  ) 11 (  المسؤولية الأخلاقية والمهنية للعاملين فيما بينهم:  
	1 تعزيز روح الأخوة، ونشر أجواء المودة والاحترام..
	2 الابتعــاد عــن مســاوئ الأخــاق في التعامــل معهــم كالتنابــز والغيبــة والنميمــة والتجســس .

والجــدل العقيــم.
	3 الاعتذار الجميل عن أي سلوك غير لائق..
	4 التعامــل بحكمــة مــع أي نــزاع يقــع بــن العاملــن مــع حفــظ حــق الأطــراف في المطالبــة .

بمــا تــراه حســب السياســات المتبعــة والطــرق النظاميــة.
	5 مراعــاة اهتمامــات الزمــلاء ومزاياهــم والإشــادة بمنجزاتهــم وخصائصهــم الإيجابيــة..
	6 اقتصار التواصل بين الجنسين على شؤون العمل وفيما يخدمه فقط..
	7 الحــــرص علــــى نقــــل الخبــــرات والتجــــارب المهنيــــة وزيــــادة مهــــارات العامليــــن فيمــــا يخــــدم .

المنظمــــة والمســــتفيد.

مــادة  ) 12 (  علــى كل موظــف بعــد صــدور قــرار تعيينــه الاطلاع علــى الأنظمــة المتعلقــة بعملــه وعلــى هــذه القواعــد 
والإلمام بها والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباته ومســؤولياته الوظيفية.

مــادة  ) 13 (  ﻿تتــولى الإدارة التنفيذيــة نشــر الوعــي بثقافــة ومبــادئ الســلوك الوظيفــي وأخلاقيــات المهنــة وتزويــد جميــع 
الإدارات بنســخة مــن هــذه القواعــد، ويســلم كل موظــف نســخة منهــا عنــد توقيــع عقــده ويســتوفى 

توقيعــه بالاطلاع عليهــا وتعهــده بالالتــزام بهــا.
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ملحق )1( تعهد 

               
أقر أنا الموظف ............................................... والذي أعمل في المؤسسة بوظيفة.......................  

أني اطلعت على الميثاق الأخلاقي والمهني للعاملين في المؤسسة وفهمت محتواه ومتطلباته، وألتزم بالأحكام الواردة فيه، 
واستلمت نسخة منه لمراجعته والاطلاع عليه عند الحاجة

                  الاسم                                المسمى الوظيفي                             التوقيع:

..........................            ..........................             ..........................        

تم بحمد الله


