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 هيدتم

      مؤسسة أبو داود الخيرية  تضع
ً
ضمن مجموعة من القيم والمبادئ التي تشكل في مجملها إطارا

 
ً
   أخلاقيا

ً
د  وتنظر المؤسسة إلى منسوبيها باعتبارهم المور    ،يوجه كافة الأنشطة والعمليات في المؤسسة  عاما

الأول والأهم الذي تعوّل عليه لتحقيق أهدافها ودعم نجاحاتها من خلال القيام بأعمالهم ومسؤولياتهم  

المؤسسة   داخل  والتعاملات  والسلوكيات  الممارسات  كافة  تحكم  التي  والمبادئ  القيم  هذه  إطار  في 

 وخارجها.  

ال   للعاملين  الأخلاقي يثاق  المساهم  ي بمستوى  تقدمها  بالارتقاء  التي  الخدمات  في  الأداء  وتطوير  جودة، 

 يجب على الموظف التقيد به والعمل بمقتضاه.  ،المؤسسة
ً
 عاما

ً
 وتعد هذه القواعد إطارا

 

 : السريان والمسؤولية والمساءلة

على جميع الموظفين والعاملين في المؤسسة، وكل موظف مسؤول عما يصدر  يثاق  الم  اتسري أحكام هذ

سير  حسن  وعن  هذ  منه  لأحكام  مخالفة  وكل  اختصاصه،  حدود  في  الميثاق  العمل  الموظف  ا  تعرض 

 للمساءلة واتخاذ الإجراءات والعقوبات التأديبية المنصوص عليها في الأنظمة ذات العلاقة.

 

 الهدف

 إلى ما يلي: يثاق الم دف هذه يه

 . المؤسسةللممارســات المهنيــة فــي   الأخلاقيةتحديــد الأســس والمبــادئ   .1

 وتعزيزها والالتزام بها.  العاملين في المؤسسةنشر القيم والمبادئ الأخلاقية المهنية لدى   .2

 تعزيز ثقة المستفيدين من الخدمات التي تقدمها المؤسسة، ومكافحة الفساد بكل صوره.  .3

 و تصحيــح مــا عداهــا. ، وتحســين أالمؤسسةتعزيــز الممارســات الإيجابيــة فــي   .4

 . المؤسسةفي ثقافة  الأخلاقترسيخ حضور   .5

 

 :المبادئ العامة

  في المؤسسة على ثمانية مبادئ رئيسية، وهي: ملينيقوم الميثاق الأخلاقي للعا

فــي    المجتمــع، ممــا يبعــثالتقــرب للــه بالعمــل، ثــم خدمــة الوطــن والإســهام فــي تنميــة  الإخــلاص:   .1

 النفــس طاقــة متجــددة نحــو العمــل بإبــداع وإتقــان. 

العمل،النزاهة:   .2 عن  الشخصية  المصلحة  وفصل  الإنسان،  يشين  مما  الثقة   الحذر  يمتن  مما 

 وبين المجتمع.   اوفيما بينه المؤسسةداخل  



 

 

 نصاف والتوازن في القول والفعل.والتفرقة، والإ العدالة: حفظ الحقوق، ومنع التجني  .3

مــع التزامــه    تبعاتهــا،ل مسؤولية  تحمّ المســؤولية: إلــزام المــرء نفســه بمــا يجــب عليــه مــن أعمــال و  .4

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

 . صحيح

مع مراعاة الأصول المهنية    : أداء الأعمال والمهام بأعلى مستويات الدقة قدر الاستطاعة،تقانالإ .5

 والكفاءة العلمية.

الاحترام: إنزال الناس منازلهم، وتقدير جميع الأطراف، مع رحمة الضعيف وتوقير القوي دون   .6

 .الساريةبالعمل والأنظمة  خلالالإ 

 ة التنموية للفرد والمجتمع، والتفاني في التضحية من أجل نفع المستفيد. العطاء: تحقيق الرؤي .7

التعاون: تضافر الجهود وتكاملها وتبادل العون؛ حيث لا يستطيع العامل أن ينجز مهامه دون   .8

 التعاون مع الآخرين. 

 

 :الأخلاقيات الأساسية

 وعمالإسلاميةالالتزام بالشريعة  .1
ً
 ، واتباع المنهج القويم قولا

ً
 . لا

 احترام أنظمة المملكة العربية السعودية والتقيد بها.  .2

اقبة الله في السر والعلن. .3  احتساب نية عمل الخير، ومر

 الترفع عن كل ما يخل بشرف وظيفته وكرامتها سواء أكان ذلك في مكان العمل أم خارجه.  .4

 . والمشاركة معهم في تنمية المجتمع  الربحي غير التكامل مع العاملين في القطاع  .5

 تقبل التنوع الاجتماعي لجميع الفئات والجنسيات في المجتمع. .6

ة المصاحبــة للعمــل قــدر المســتطاع ودونمــا ضــرر.  .7
ّ
 تحمــل أمانــة المســؤولية، والمشــق

تخصيص وقت العمل لأداء واجباته الوظيفية، والعمل خارج وقت الدوام الرسمي متى ما طلب   .8

 لمقتضيات الم 
ً
 صلحة العامة.منه ذلك وفقا

والدقة   .9 والنزاهة  الأمانة   
ً
متوخيا وكفاءة  بنشاط  إليه  الموكلة  ومهامه  وظيفته  واجبات  أداء 

 والمهنية والتجرد. 

 ، والحفاظ على سمعتها، والبعد عما يجرح خيرية العمل.للمؤسسةالولاء  .10

 ، مــع نســبة التميــز لأصحابــه. والمؤسسةالنظــر للنجاحــات علــى أنهــا مشــتركة بيــن العامليــن  .11

 . الربحي  غير تقديم القدوة الحسنة للعاملين في القطاع  .12

 المحافظــة علــى البيئــة ومكوناتهــا، والإحســان إلــى مخلوقــات اللــه كافــة ورحمتهــا.  .13

 . والخلاف للانقسامبب التحرز من أي س .14



 

 

 والمستفيدين.  والمؤسسة  الزملاءالمحافظة على خصوصية بيانات   .15

 الأمانة في استخدام التقنية والتطبيقات والوسائل الحديثة. .16

 يتلاءم مع العادات والتقاليد السائدة. بما تتطلبه الوظيفة و المحافظة على حسن مظهره  .17

 

 :المهنية بالجوانب المرتبطة الأخلاقيات 

وتجرد  .1 ولباقة  باحترام  المستفيدين  مع  والتعامل  استثناء،  دون  ومصالحهم  الآخرين  حقوق  احترام 

 وموضوعية دون تمييز. 

 . المؤسسة فياحترام اللوائح والأنظمة المعتمدة  .2

 بأمور أخرى.  الانشغالالتقيد بوقت العمل وتنفيذ الأعمال الموكلة إليه دون  .3

 الالتزام بالقواعد والأصول المهنية للعمل.  .4

 تسخير المعارف والمهارات لتنفيذ الأعمال على الوجه الأكمل. .5

 ل العمل.ع علــى كل مــا هــو جديــد في مجالا الجديــة فــي تطويــر المهــارات والمعــارف والاطــ .6

أخرى أثناء التعاقد أو التعاون أو تقديم    جهةمع أي    المؤسسة  التي تبرمهاات  يالالتزام بالعقود والاتفاق .7

 الخدمة وتحمل مسؤوليتها. 

 حين تتعرض لأي نقد جائر أو تهمة غير صحيحة.  المؤسسةالدفاع بموضوعية عن  .8

، وتقديــم المقترحــات حولهــا  صلاحياتهعقبــات حســب  تيســير الإجــراءات، والمرونــة فــي الأداء، وتذليــل ال .9

 لأصحــاب القــرار.

 . العلاقةتحســين مســتوى الخدمــة وتطويرهــا وقيــاس رضــا المســتفيدين وأصحــاب  .10

 المبادرة إلى طرح الأفكار والمقترحات التطويرية. .11

 يــم الخدمــات. تحاشــي التفرقــة العنصريــة فــي التوظيــف أو عنــد تقد .12

 الصدق في إعداد التقارير دون تضخيم أو تضليل.  .13

 المشاركة في صنع القرارات وإبداء الآراء مع تقبل آراء الآخرين. .14

 أخرى.   جهةوأي  المؤسسةتقدير الشراكة والتكامل بين   .15

 المعرفــة.والعمل على تأهيــل الصــف الثانــي، ونقــل   المؤسسةتوطيــن الخبــرة واســتدامتها فــي  .16

 قــة.لاأصحــاب الع معقــات الإيجابيــة لا، ويعــزز العالمؤسسةالتواصــل الفعــال بمــا يحقــق أهــداف  .17

 والمستفيد.  المؤسسةمن التقنيات والوسائل الحديثة لخدمة  الاستفادة .18

 أي مخاطر. المؤسسةمة وتجنيب لا منح الأولوية للأمن والس .19

افع .20  عن أي خداع أو تضليل أو الحصول على مصلحة خاصة.  التر



 

 

 :الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المالية

تنفيذ أوامر رؤسائه وفق التسلسل الإداري، وإذا كانت تلك الأوامر مخالفة للأنظمة والتعليمات   .1

 
ً
 . بذلك النافذة فعليه أن يعلم رئيسه خطيا

 . ونزاهةتحمّل مسؤولية أي عهد مالية أو عينية بأمانة  .2

 وممتلكاتهــا ومواردهــا العامــة والخاصــة، وصيانتهــا مــن التفريــط.  المؤسسةالحفــاظ علــى أصــول   .3

.  لا إحسان التدبير المالي والحذر من أي معام  .4
ً
 أو نظاميا

ً
 ت مالية مشبوهة أمنيا

 تقبّل المساءلة لتبرئة الذمة أو لتوضيح ما يشكل بطريقة مهنية معيارية واضحة. .5

مــن المتبــرع فيمــا   .6 المعلومــات والبيانــات الماليــة بطريقــة نظاميــة موثقــة إذا طلبــت  الإفصــاح عــن 

 ــة. الحكوميــة المعني  الجهةيخصــه أو مــن  

 رفض الهدايا أو الهبات المرتبطة بموقعه الوظيفي تحت أي مسمّى أو مسوغ.  .7

 التورّع عن مواطن الريبة، وبيان ما يمنع من إساءة الظن. .8

افقــة مــع الأنظمــة. .9  صــرف المبالــغ الماليــة المتبــرع بهــا حســب شــروط المتبرعيــن ورغباتهــم المتو

 حتها. رفض الرشوة والسعي لمكاف  .10

 الابتعــاد عــن التــورط فــي أي شــكل مــن أشــكال الفســاد المالــي أو غســيل الأمــوال.  .11

 والعاملين. المؤسسةالاحتفاظ بجميع الوثائق والمستندات المالية التي تحفظ حقوق  .12

 

 :أخلاقيات العاملين مع المستفيد

 ل الوســائل والممارســات المتاحــة. تقديــم الخدمــة التــي يحتاجهــا المســتفيد بأفضــ  .1

 العناية بآراء المستفيد عن الخدمة المقدمة له، وسماع مقترحاته ونقلها.  .2

 تعقيد.  بدون تسهيل تقديم الخدمة للمستفيد  .3

 وقايتــه من الأخطار.و مة المســتفيد، لا زمــة التــي مــن شــأنها حفــظ ســلا اتخــاذ التدابيــر ال .4

 حس حفــظ كرامــة المســتفيد، والحــذر مــن أي تصــرف يجــرح مشــاعره، أو يضــره   .5
ً
.  يا

ً
 أو معنويــا

قيات الصورة أثناء  لا مــي مــع مراعــاة أخ لا الاســتئذان مــن المســتفيد حــال التصويــر والنشــر الإع  .6

 المســتفيد. قيات البحث الاجتماعي أثناء دراسة حالــة  لا التوثيق، وأخ 

عند  .7 له  المقدمة  الخدمة  وشرح  إلزام،  دون  وتوجيه  نصح  من  المستفيد  يحتاجه  ما  تقديم 

تأديتها للحصول  الحاجة، وبيان الحقوق والفرص المتاحة له، والالتزامات التي يتوجب عليه 

 على الخدمة. 

 . المؤسسةالمبادرة في البحث عن المتعففين من المحتاجين لخدمات  .8

 ة المستفيدين دون محاباة أو تحيز.العدل في خدم .9



 

 

الصــدق مــع المســتفيد فــي اســتحقاقه الخدمــة مــن عدمــه، مــع تطييــب خاطــره وتوجيهــه لمــا فــي   .10

 صالحــه. 

التجــاوب الفــوري مــع الأزمــات والكــوارث وأصحــاب الحاجــات المســتعجلة، وتحمّــل مــا يصاحــب   .11

 ضغــوط عمــل، أو إلحــاح. ذلــك مــن 

 . للناستعميق صلته بوطنه، وزيادة محبته  .12

 

 :أخلاقيات الرؤساء مع العاملين
 أن يكون قدوة حسنة لمرؤوسيه من حيث الالتزام بالأنظمة والتعليمات.  .1

 الاحتفاء بكل ما يرفع قدرات العاملين ويرتقي بأدائهم.  .2

 حفظ كرامتهــم.  عيتطلبه الموقف، متقدير أحوال العاملين، والتعامل معهم بمـا  .3

 بعدل وإنصاف.  الموظفين مع التعامل  .4

 الوفاء بحقوق العاملين المادية والمعنوية. .5

 تشجيع روح المبادرة والابتكار. .6

 إشراك فرق العمل من غير المديرين في بناء القرارات واختيار الأنسب منها.  .7

 المقصودة. نسبة النجاح لأهله، والوقوف معهم في الأخطاء غير   .8

تنمية قدرات مرؤوسيه ومساعدتهم وتحفيزهم على تحسين أدائهم عن طريق التدريب وأساليب   .9

 النمو المهني الأخرى. 

 نقل المعرفة والخبرات التي اكتسبها إلى مرؤوسيه وتشجيعهم على زيادة تبادل المعلومات.  .10

بموضوعية وتجرد، ومساءلة المقصر  الإشراف على مرؤوسيه ومتابعة أعمالهم، وتقويم أدائهم  .11

 . منهم

 .أن تكون التعليمات والتوجيهات لمرؤوسيه مكتوبة قدر الإمكان .12

 

 : أخلاقيات المرؤوسين مع الرؤساء

 .المؤسسةفي  تقبل التوجيهات وفق التسلسل الوظيفي .1

 . العامةتوقيرهم والتعامل معهم بما تقـتضيه الآداب  .2

 بالأداء المتفاني والرأي الصادق. التعاون معهم لإنجاح العمل  .3

 العمل. غهــم عــن أي مخالفــة أو صعوبــة أثنــاء لا تقديــم النصيحــة المهذبــة، وإب .4

 



 

 

 : أخلاقيات العاملين فيما بينهم 

 تعزيز روح الأخوة، ونشر أجواء المودة والاحترام.  .1

عن   .2 والجدل    معهم  التعامل  فيق  لا الأخ  س يّءالابتعاد  والتجسس  والنميمة  والغيبة  كالتنابز 

 العقيم. 

 الاعتذار الجميل عن أي سلوك غير لائق.  .3

التعامل بحكمة مع أي نزاع يقع بين العاملين مع حفظ حق الأطراف حسب السياسات المتبعة  .4

 والطرق النظامية. 

 ــم الإيجابيــة.ء ومزاياهــم والإشــادة بمنجزاتهــم وخصائصه لامراعــاة اهتمامــات الزمــ .5

  اقتصار التواصل بين الجنسين على شؤون العمل وفيما يخدمه فقط. .6

العامليــن فيمــا يخــدم المنظمــة  .7 نقــل الخبــرات والتجــارب المهنيــة وزيــادة مهــارات  الحــرص علــى 

 والمســتفيد.  

 

 :استخدام الأجهزة التقنية
 على الموظف الذي زود بجهاز حاسب آلي أو غيره من الأجهزة التقنية ما يلي:  

 للمحافظة عليه. اتخاذ جميع الإجراءات اللازمة  .1

 عدم تحميل برامج على الأجهزة إلا بعد مراجعة الإدارة المختصة.  .2

 ترشيد استخدام هذه الأجهزة والتأكد من إطفائها قبل مغادرة مكان العمل. .3

به  .4 الخاصة  في الأجهزة  الموجودة  السرية  والمعلومات  به  الخاصة  السر  كلمة  المحافظة على 

 وعدم إفشائها للآخرين. 

 م الجهاز إلا لأغراض العمل.عدم استخدا  .5

عدم استخدام الجهاز للدخول على حسابات الآخرين، وذلك بغرض الحصول على معلومات   .6

 له بذلك.
ً
 أو بيانات خاصة أو عامة، ما لم يكن مصرحا

 

 : مع الإنترنت التعامل
افر لديه إمكان الوصول إلى شبكة الإنترنت من خلال العمل ما يلي:    على الموظف الذي يتو

الالتزام باستخدام الشبكة لأغراض العمل ولتطوير قدراته ومهاراته ذات العلاقة بطبيعة  .1

 العمل.

الالتزام بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للملفات والبرامج ومراعاة شروط ترخيص   .2

 استخدامها. 



 

 

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

 عدم تحميل النصوص أو الصور التي تحوي مواد غير أخلاقية أو محتوى غير نظامي.  .4

الوسائط   .5 وملفات  الفيديو  كملفات  عمله  بطبيعة  تتعلق  لا  التي  الملفات  تحميل  عدم 

 المتعددة. 

عدم استخدام الشبكة لمحاولة الدخول أو التسلل إلى شبكات أخرى، أو مواد غير مسموح له  .6

 بالاطلاع عليها. 

 

 :لتعامل مع البريد الإلكترونيا
 على الموظف الذي يخصص له عنوان بريد إلكتروني ما يلي:  

 عدم استخدام البريد الإلكتروني لإنشاء وتوزيع رسائل لا تتعلق بعمله.   .1

عدم فتح أي رسالة واردة من مصدر غير معروف أو غير متوقعة أو إعادة إرسالها، وعدم فتح أو   .2

 في سلامته، إلا بعد التنسيق مع الإدارة المختصة. تحميل أي ملف مرفق يشك 

الأنظمة   .3 به  تسمح  ما  وفق  الإلكتروني  بريده  على  الرقابة  من  لهم  المصرح  الموظفين  تمكين 

 والسياسات الخاصة بالمؤسسة. 

 

 : التصريح والتحدث باسم المؤسسة
 على الموظف الالتزام بما يلي:

هويتها أو المسمى الوظيفي في أي وسيلة إعلانية أو إعلامية  ألا يستخدم اسم المؤسسة أو شعارها أو   .1

 بدون إذن خطي من صاحب الصلاحية، وفي حال وجودها يتم إزالتها مباشرة.

 أو إيجابا. .2
ً
 الإبلاغ عن أي مشاركة وصلت إليه تمس المؤسسة سلبا

تصريح إلا بإذن    عدم التصريح لأي وسيلة إعلانية أو إعلامية داخلية أو خارجية عامة أو خاصة بأي  .3

 خطي من صاحب الصلاحية.

على جميع من يعمل في إدارة حسابات المؤسسة في منصات التواصل الاجتماعي الالتزام بعدم نشر أي   .4

 محتوى فيها إلا بعد التأكد من عرضه على صاحب الصلاحية. 

ني .5 أخرى  جهات  لأي  المالي  وضعها  أو  المؤسسة  عن  إيضاحات  أو  معلومات  أية  إعطاء  عن  عدم  ابة 

 المؤسسة.  

 



 

 

 :التوعية
وتزويد جميع الإدارات    الميثاق الأخلاقي للعامليننشر الوعي بثقافة ومبادئ    المسؤول التنفيذي  يتولى  

بنسخة من هذه القواعد، ويسلم كل موظف نسخة منها عند توقيع عقده ويستوفى توقيعه بالاطلاع  

 .عليها وتعهده بالالتزام بها

 

 نـــــص الميثـــاق

 بسم الله الرحمن الرحيم
 :وبعـدبه وسلم.....رسـول اللـه وعلـى آلـه وصحم علـى  لاة والس ـلاالحمـد للـه والصـ

  :فإنـي أجتهـد مخلصـاً فيمـا يلـي 

 . للعملالمنظمـة  أن أكـون قـدوة حسـنة باحتـرام أنظمـة المملكـة العربيـة السـعودية ولوائحهـا

ـــا    ـــ  وأ حــ ــــ العامليــ ــــ جميــ ــــ مــ ــلحة وأتعامــ ـــ المصـ ـــوولي  ومديريــ ـــ  مســ  مــ

 .ومسـتفيدي  وعمـلاء وشـركاء بـكـ أد  و ـدق وشـفافية والتـزام ومشـرفي 

 .وأن أبذل ما أستطيـ م  وقت وجهد لأداء عملي بمهنية وكفاءة وإتقان

 .العمـ وأهدافه  وأن أتعاون مـ فريق العمـ والزملاء في كـ ما يخدم

، مــ   أبو داود الخيريةبمؤسسة وأن امتنــ عـ  أي سـلوك مـ  شـأنه إلحـاق الضـرر بـي أو  

 .عـ  أي تصـرف يوثـر سـلباً علـى ذمتـي الماليـة وأدائـي المهنـي  التنـزه

واحتســـــ فــــي ذلـــــ الأجــــر مــــ  اللــــه، والرطبــــة فــــي مدمــــة الو ــــ  ونفـــــ الم تمـــــ، 

 ــ ـــهملتزمـ ـــ  اللـ ـــائلاً مـ ـــا، سـ ـــواد وقيـ ـــادي ومـ ـــ  مبـ ـــاق مـ ـــه الميمـ ـــا تضمنـ ـــكـ مـ  ـاً بـ

 .العــون والســداد

 

 الإسا : .............................................................................                                         

 الوظيفة: ..........................................................................  
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 :أحكام ختامية
الإلمام    الميثاق   اعلى كل موظف بعد صدور قرار تعيينه الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعمله وعلى هذ .1

، ولا يعفي عدم اطلاع  والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباته ومسؤولياته الوظيفية  بها

 .إيقاع الجزاء أو العقوبة عند ارتكابه مخالفةالموظف على أنظمة ولوائح المؤسسة من 

 عن أي تجاوز للأنظمة والتعليمات النافذة التي يطلع عليها   .2
ً
على الموظف إبلاغ رئيسه المباشر خطيا

 خلال عمله.

 

 

 

 المؤسسة أمناءتم الإعتماد من قبل مجلس 

يةلمؤسسة أبو داود الخيرالميثاق الأخلاقي للعاملين  إعتماد  تا  
 2022لعام   (29رقا ) مناءاع م لس الأ ـاجتمفي  
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