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يقول الله تعالى:

ْـبِِ  ِـلمِِ الْغََْ�ي � َدُُّونََ إِلَِىى عَاا ْلْمُُؤْْمِِ�ُـنونََ وَسَََتُرَ� ُ وََا ُـس�ولُهُ� ْمْــُ وََرَ ُ عََمََلََكُ َى اللَّهُ� مََْعُْـل�وا �َـفسََيَرَ� ﴿وََ�ُـقلِِ ا

ْنُْ�ْمُْـت تََعْمََُْـل�ونََ﴾، ]التوبــة: 105[. َـم�ا كُ ْمْــُ بِ َـشهََادََةِِ فََُيُنَبَِّ�ئُُِكُ وََال�

قال رسول الله صلى الله عليه وسلم: 

ي السلســلة 
ي في�

، وقــد صحّّحــه الألبــاني� ي
اني� نْْ يُُتقِِنََــهُُ«، أخرجــه أبــو يــعلى والــطبرر

َ
ــم عََــمََلًاً أَ

ُ
حََدُُكُ

َ
ا عََمِِــلََ أَ

َ
»نََّإ اَللهَ يُُحِِــبُُّ إِِذَ

الصحيحــة.
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أينمــا  الآتيــة،  والعبــارات  بالكلمــات  يُُقصََــدُُ 
الموضّّحــة  ي 

المعــاني� المُُدوََّنــة،  هــذه  ي 
في� وردت 

أدنــاه، مــا لــم يََقتــضِِ سِِيــاقُُ النــصِِّ خِِلافََ ذلــك. 
ي الإشارة إلى أنََّ العبارات والمصطلحات 

وينبغي�
 تُُجََــرََّد 

ا
ي هــذه المُُدوََّنــة يجــب ألّا

المســتخدََمة في�
أهــدافََ  ي تعكِِــسُُ  التي� المعنويــة  مــن مدلولاتِِهــا 
فقــط عنــد دلالاتهــا  تقــفُُ  المُُدوََّنــة، ولا  هــذه 

اللفظيــة:

 
ُ
الجهــةُ هيي  النََّقــدِِ:  دََارََةِِ  ِ لِإِ�  

ُ
العََامََّــةُ  

ُ
ــةُ سَََّسَ

َ
المُُؤَ

الســورية  المناطــق  ي 
في� النقــد  بإدارة   

ُ
المخوََّلــةُ

الخِِدمــات المصرفيــة  المحــرََّرة، وتقــومُُ بتقديــم 
والتحويــل،  الجاريــة،  الحســابات  كفتــح 
مــن  هــا  وغيرر والإيــداع،  والســحب،  والتصريــف، 
أحكام  مــع  المتوافقــة  المصرفيــة  الخِِدمــات 

الإسلاميــة. يعــة  الشرر

العََمِِيــلُُ: هــو الشــخصُُ ذو الصفــةِِ الطبيعيــة أو 
ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  مــع  يتعاقــدُُ  الــذي  الاعتباريــة 

الخِِدمــات  مــن  أكثرر  أو  واحــدةٍٍ  على  للحصــول 
المكتــب. يقدِِّمُُهــا  ي  التي� القانونيــة  أو  الماليــة 

ـــــــــــــــــــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ بََيـــــتُُ  بــــــــــــه  يُُقــصََـــــد  بَُُ:  كــــــتَ الَمَ
للاستشارات القانونية والمالية.

ــفُُ: هــو كلُُّ شــخصٍٍ طــبيعيي يعمــلُُ لــدى 
َ

ظَّ المَُُوَ
مــن  حصــة  أو  أجــرٍٍ  مقابــل  ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ 

لــة 
َ
الموكَ والمســؤوليات  المهــام   

ُ
وينفِِّــذُ الأربــاح، 

مُُ  ز ويــلتز� المعتمََــد،  التنــظيميي  الــهيكل  وِِفــق  إليــه 
مــن  الصــادرة  والقــرارات  السياســات  بتنفيــذ 

لمكتــب. ا

 مــن القواعــد 
ٌ
ــلِِ: هيي مجموعــةٌ َمََ قِِيََّــاتُُ العَ

ا
خلَا

َ
أَ

الموظــفِِ  على  يجــبُُ  ي  التي� الســلوكية  والآداب 
وتجــاه  عملِِــه،  تجــاه  مِِهنتــه  ي 

في� بهــا   
ى

يتــحلَّى أن 
نفسِِــه. وتجــاه  المجتمــعِِ، 

 القواعــد 
ُ
وكِِ: هيي مجموعــةُ

ُ
اعِِــدِِ السُُّــلُ َوََ


 قَ

ُ
ــةُ

َ
وَََّدَنَ مُُ

المعــاييرر  تحــدِِّد  ي  التي� والإرشــادات  والمبــادئ 
ي 

في� اهــة  ز النز� لتعزيــز  الســليمة  والمُُمارََســات 
»المُُوََّدنــة«. بـــــ  إليهــا  ويشــار  المكتــب، 

ي النفــس، تََصــدُُرُُ عنهــا 
 في�

ٌ
 راســخةٌ

ٌ
ــقُُ: هيئــةٌ

ُ
لُ

ُ
الخُ

الأفعــال الإراديــة الاختياريــة مــن حســنةٍٍ وسيئــةٍٍ، 
وجميلــةٍٍ وقبيحــة.

والحِِيــاد  بالموضوعيــة  الاتّّســامُُ  هيي   :
ُ
اهََــةُ َ�

� النَزَ�
امُُ  ز والالتز� الشُُــبُُهات،  عــن  والبُُعــدُُ  والعدالــة، 
بالأمانــة، وعــدمُُ اســتخدام السُُّــلطة أو المنصــب 

شــخصية. منفعــةٍٍ  لتحقيــق  ي 
الــوظيفي�

عنــه  يََصــدرُُ  بمــا  المــرءِِ  إقــرارُُ  هيي   :
ُ
لِِويََّةُ

ُ
سَْْمَــؤُ ال

اماتــه  ز مــن أفعــال، واســتعداده لتحمُُّــلِِ نتائــج التز�
الناحيــة  مــن  العمليــة  واختياراتــه  وقراراتــه 
أمــام  ثــمّّ  تعــالى  الله  أمــام  والســلبية  الإيجابيــة 

المجتمــع. وأمــام  ه  ضــميرر

المعلومــات   
ُ
وإتاحــةُ الــوضوحُُ  هيي   :

ُ
افِِيََّةُ

َ
ــفَ

َ
الشَّ

ن� والعــملاء، والإجــراءات المعمــول بهــا  للموظــفين
ـــــورََةِِ.

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  ضمــن 

دون  الحقــوق  بجميــع  التمتُُّــعُُ  هيي   :
ُ
ــاوََاةُ المَُُسَ

المســتوى  أو  اللغــةِِ،  أو  العِِــرقِِ،  بسبــب   ٍ � تمــي�يزٍ
الإعاقــةِِ  أو  الســنِِّ،  أو  الجنــسِِ،  أو   ، الاجتمــاعيي

الجســدية.

ي الحِِفــاظ على 
: هيي حــقُُّ الفــردِِ في�

ُ
صُُوصِِيََّــةُ

ُ
الخُ

معلوماتــه الشــخصية، وعــدم الإفصــاح عنهــا أو 
ــن.

َ
هــا للعََلَ ِ نََ�شرِ

والتنميــة  التعــاون   
ُ
منظمــةُ ــت 

َ
عرََّفَ  :

ُ
ــةُ َمَ

َ
وكَ الَحَ

أنََّهــا:  على   
ة�
الحََوكمــ  )OECD( الاقتصاديــة 

إدارة   
َ
طريقــةَ ويوضِِّــح  يوجِِّــه  الــذي  »النظــام 

ــم بهــا، ويحــدِِّد القواعــد 
ُ
كات وكيفيــة التحكُّ الشرر

فيهــا«. القــرارات  الملائمــة لاتخــاذ  والإجــراءات 

التََّعََارِِيفُُ
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الِِحِِ: هو الوعُُض أو الموقفُُ الذي  َصََمَ عََارُُضُُ ال
َ
تَ

ــر فيــه موضوعيــة واســتقلالية الموظــف أثنــاء 
َ
تتأثَّ

ســواءًً  شــخصيةٍٍ،  بمصلحــةٍٍ  لوظيفتِِــه  تأديتِِــه 
 . ماديــة أو معنويــة، بــشكلٍٍ مبــاشرر أو غيرر مبــاشرر
فيــه  ــر 

َ
يتأثَّ الــذي  الحــال  هــو  آخــر،  وبتعريــفٍٍ 

شــخصيةٍٍ  مصلحــةٍٍ  بسبــب  القــرار  اتخــاذ  حيــادُُ 
ماديــةٍٍ أو معنويــة، حيــث تتداخــلُُ، أو تبــدو أنهــا 
مــع  العلاقــة  ذوي  الأطــراف  مصالــحُُ  تتداخــلُُ، 
ـــــورََةِِ ككل. ويحــدثُُ تعــارضُُ 

ُ
ـــشُ مصالــح بََيــتِِ الَمَ

 بأحــد 
ٌ
 خاصــةٌ

ٌ
المصالــح عندمــا تتعــارضُُ مصلحــةٌ

ن� مــع مصلحــةِِ المكتــب، عبرر اســتغلاله  الموظــفين
لصفتــه المِِهنيــة أو الرســمية بطريقــةٍٍ مــا، لتحقيــق 
. ومــن الممكــن أن  منفعــةٍٍ شــخصيةٍٍ لــه أو للــغََيرر
ينشــأ تََعــارُُضُُ المصالــح عندمــا يقــومُُ الموظــف 
ي إلى تقديــم مصلحتــه 

باتخــاذ قــراراتٍٍ قــد تُُــفضي�
العامــة  المصلحــة  حســاب  على  الشــخصية 

العــملاء. للمكتــب أو مصلحــة 

 مــن الأفــراد، 
ٌ
ــةِِ: هــم مجموعــةٌ َحَ

َ
لَصَمَ ــابُُ ال َحَص

َ
أَ

ة مــع  ة أو غيرر مبــاشرر الذيــن لديهــم مصلحــة مبــاشرر
بإجــراءات  يتأثــروا  أن  يمكــن  ـــــورََةِِ، 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ 

وأهداف وسياســات المكتب. ويشــملُُ مصطلحُُ 
»أصحاب المصلحة«: مجلسََ الإدارة، والإدارةََ 
، والعــملاء، والمورّّديــن،  ن� التنفيذيــة، والموظــفين

. ن� والدائــنين

شــخصيةٍٍ  فائــدةٍٍ  أيُُّ  هيي   :
ُ
اصََّــةُ

َخَ
ال  

ُ
ــةُ َحَ

َ
لَصَمَ ال

منصبِِــه  أو  عملِِــه  طبيعــةِِ  بحُُكــم  للموظــف، 
لواجباتــه  أدائــه  على  ــرََ 

ِ
تؤثِّ أن  يمكــنُُ   ، ي

الــوظيفي�
ـــــورََةِِ.

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  ي 

في� كموظــف 

للمعيــار   
ا
وفقــ� ــةِِ: 

َ
قَ

ا
العََلَا اتُُ 

َ
ذَ افُُ  طــَرَ

َ
الأَ

ذوو  الأطــرافُُ  »يتضمّّــن   :)IAS 24( الــدوليي 
العلاقــة )Related Party( كلًاً مــن المديريــن 
كات والمؤسســات وكلََّ الذيــن  ن� والشرر والموظــفين
قــرارات  على  جوهــري  تــأثيرر  ولهــم  يسيطــرون 
الأطــرافََ  فــإنّّ  الحــال،  هــذه  ي 

وفي� المنشــأة«. 

ـــــورََةِِ تشــملُُ 
ُ

ـــشُ ذوي العلاقــة لمكتــبِِ بََيــتِِ الَمَ
مــن  ـهــم  وأقاربـ كاء  والشرر وعــملاءََه،  موظفيــه، 
ي  التي� والكيانــات  كات  والشرر الأولى،  الدرجــة 
 ، يكــون المديــرُُ العــام، أو نائبُُــه، أو المديــر المــاليي
ي مجلــس 

في� أعضــاء  أو  فيهــا،  كاء  ـهــم، شرر أقاربـ أو 
مــن  أيٌٌّ  فيهــا  يملــك  ي  التي� كات  والشرر إدارتهــا، 
أو   

ًاً
أســهم ـهــم  أقاربـ أو  ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  ي 

مــوظفي�
للمديــرِِ  يكــونُُ  ي  التي� كات  والشرر فيهــا،   

ا
حِِصصــ�

ـهــم،  أقاربـ أو   ، المــاليي المديــرِِ  أو  نائبِِــه،  أو  العــام، 
ي قراراتها، ولو بإسداء النُُصحِِ أو التوجيه، 

 في�
ًاً
 تأثيرر

 ٌ وأيُُّ شــخصٍٍ يكــونُُ لنصائحــه أو توجيهاتــه تــأث�يرٌ
ـــــورََةِِ.

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  مكتــبِِ  قــرارات  ي 

في�

ها 
ُ
ي يشــغََلُ  التي�

ُ
امِِــلٍٍ: هيي الوظيفــةُ

َ
وََامٍٍ كَ  بِِــَدَ

ٌ
ــةٌ

َ
ظَِِيفَ وَ

الموظــفُُ، حيــث يََشــغلها بكامــل ســاعات العمــل 
للقواعــد   

ا
وِِفقــ� العمــل،  أيــام  طــوال  اليوميــة 

»عقــد  ي 
في� أو   » الــداخليي »النظــام  ي 

في� المقــرََّرة 
العمــل«، ويتقــاضىى الراتــب والمزايــا المقــرََّرة لهــا.

ي  التي�  
ُ
الوظيفــةُ هيي   : ٍ � �

جُُــزئِيٍّ� وََامٍٍ  بِِــَدَ  
ٌ
ــةٌ

َ
ظَِِيفَ وَ

مــن  محــدََّدٍٍ  بعــددٍٍ  وذلــك  الموظــفُُ،  ها 
ُ
يشــغََلُ

للعمــل  المقــرََّرة  الأيــام  أو  الســاعات  مجــموع 
 » الــداخليي ي »النظــام 

المعتمََــد في� الكامــل  اليــوميي 
 باحتســاب 

ًاً
ي »عقــد العمــل«، ويتقــاضىى راتبــ

أو في�
ي  ن� ســاعات أو أيــام العمــل التي� نسبــةٍٍ وتنََاسُُــبٍٍ بين
والمزايــا  الإجمــاليي  والراتــب  الموظــف،  يعملهــا 

عليهــا. ن��يَّن  المــع للوظيفــة  المقــرََّرة 

ها 
ُ
يشــغََلُ ي  التي�  

ُ
الوظيفــةُ هيي   :

ٌ
تََــةٌ

َ
قََّ


مُُؤَ  

ٌ
ــةٌ

َ
ظَِِيفَ وَ

الموظــفُُ بكامــل ســاعات العمــل اليوميــة، طــوال 
ي »النظــام 

 للقواعــد المقــرََّرة في�
ًاً
أيــام العمــل وِِفقــ

ةٍٍرتر  لــف وذلــك  العمــل«،  »عقــد  ي 
في� أو   » الــداخليي

 ومزايــا 
ًاً
مؤقتــةٍٍ متََّفََــقٍٍ عليهــا، ويتقــاضىى عليهــا راتبــ

 عليهــا.
ًاً
متََّفََقــ

المهــام  مــن  الموظــفِِ  إعفــاءُُ  هــو  ابُُ:  الاتِِنــَدَ
أخــرى  مهــامٍٍ  وإســنادُُ  إليــه،  لــة 

َ
الموكَ الأســاسية 

التََّعََارِِيفُُ
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ـــــورََةِِ، أو 
ُ

ـــشُ إليــه، ســواءًً ضمــن أعمــال بََيــتِِ الَمَ
خارجيــة،  لجهــةٍٍ  أو  المكتــب،  عــملاء  مــن  لأيٍٍّ 

محــدََّدة. عمــلٍٍ  مََهمََّــةِِ  لإنجــاز  وذلــك 

 يتــم مــن خلالهــا 
ٌ
 إداريــةٌ

ٌ
دََاءِِ: هــو عمليــةٌ

َ
قيِِيــمُُ الأَ

َ
تَ

ي 
في� إســهامه  ومــدى  الموظــف  كفــاءة  تحديــدُُ 

على  والحُُكــمُُ  بــه،  المََنوطــة  الأعمــال  إنجــاز 
التقــدُُّم  ومــدى  العمــل،  أثنــاء  وسُُــلوكِِه  مهاراتــه 

لعملــه.  تأديتــهِِ  أثنــاء  يُُحــرِِزُُه  الــذي 

مــن  ــبُُ 
َ
يُُطلَ إجــراءٌٌ  هــو  دََاءِِ: 

َ
الأَ قيِِيــمِِ 

َ
تَ قرِِيــرُُ 

َ
تَ

مديــري إدارات وأقســام المكتــب بــشكلٍٍ دوري، 
 ِ ، والاطّّلاع على سََ�يرِ ن� لغايــةِِ تقييــم أداء الموظــفين
لــة إليهــم، ولقيــاسِِ مــا تــمََّ تنفيــذه 

َ
الأعمــال الموكَ

بالمقارنــةِِ مــع مــا خُُطِِّــطََ ــله. 

فيــه،  مرغــوبٍٍ   ُ غ�يرُ ســلوكٌٌ  هيي  ــاتُُ: 
َقََ
 المُُضََايَ

يتــمُُّ التعــرُُّضُُ لــه على أســاس الجنــس، أو الحالــة 
أو  العِِــرق،  أو   ، العــائليي الوضــع  أو  الاجتماعيــة، 
 ٌ الســن، أو الإعاقــة، ويكــونُُ لذلــك غََــرََضٌٌ أو تــأث�يرٌ
بيئــةِِ عمــلٍٍ  الموظــف، وخََلــق  انتهــاك كرامــةِِ  ي 

في�
ــله. عِِدائــةٍٍي أو مُُسيــةٍٍئ 

مرغــوبٍٍ   ُ غ�يرُ أو  لائــقٍٍ   ُ غ�يرُ ســلوكٌٌ  هــو  مَُُّنَــرُُ:  التََّ
، بالقــول أو   أو غيرر مبــاشرر

ًاً
 فيــه، ســواءًً كان مبــاشرر

الفعــل أو غيرر ذلــك، يقــومُُ بــه شــخصٌٌ واحــدٌٌ أو 
ي مكان العمل أو 

، في� أكثرر دََّض شخصٍٍ آخر أو أكثرر
ي 

 لحــقِِّ الموظــفِِ في�
ًاً
أثنــاء العمــل، بمــا يُُعََــدُُّ تقويضــ

ي العـلِِم على نـوٍٍح معـقـول.
الاحتـفـاظ بكرامـتـه في�

ــقُُ على 
َ
: هيي نوعٌٌ مــن أنــواعِِ الفســاد، يُُطلَ

ُ
ةَُوَ الرِِّشــ

دََفعِِ شــخصٍٍ لمالٍٍ أو خِِدمةٍٍ من أجل الاســتفادة 
ي نفسََــه مــن واجــبٍٍ 

مــن حــقٍٍ ليــس لــه، أو أن يُُــعفي�
تّّرترــبٍٍ عليــه. م

ن��يَّن من غيرر  �ٍ إلى شخصٍٍ مع : هيي دفعُُ عََ�ينٍ
ُ
الهََدِِيََّةُ

قبــولًاً  الهديــةِِ  أحكامُُ  تََّرترــبُُ  وت ط،  ولا شرر طلــبٍٍ 
 حســبََ السياســات المتََّبََعــة لــدى بََيــتِِ 

ًاً
أو رفضــ

ـــورََةِِ.
ُ

ـــشُ الَمَ

أو  فعــلٍٍ،  أيِِّ  ارتكابُُ  هــو  الِِ:  مَــَوَ

الأَ سَِِيــلُُ 


غَ

أصــلِِ  تمويــه  أو  إخفــاءِِ  بقصــدِِ  فيــه،  وعُُ  الشرر
أو  ع  لــلشرر  

ًاً
خلافــ مكتسََبــةٍٍ  أمــوالٍٍ  أيِِّ  حقيقــة 

المصــدر.  
َ
وعــةَ مشرر تبــدو  وجََعْْلِِهــا  القانــون، 

ادُُ: هو سوءُُ استخدامِِ السلطة أو الوظيفة  َسََ

الفَ

ي ذلك الرِِشــوة، 
لتحقيق مكاســبََ شــخصيةٍٍ بما في�

والغِِــش،  والمحسوبيــة،  النفــوذ،  واســتغلال 
 ، ي

الــوظيفي� أو  المــاليي  والاحتيــال  والاخــتلاس، 
هــا مــن الأفعــال المحرّّمــة وغيرر الأخلاقيــة. وغيرر

ــالُُ: يُُــرادُُ بــه تحقيــق مكاســب شــخصيةٍٍ،  الاحتَِِيَ
ي خســارةِِ طــرفٍٍ آخــر، أو الاستيلاء 

أو التسبُُّــب في�
على أمــوالِِ أو حقــوقِِ الــغيرر مــن خلال اســتعمال 
وســائل يشوبُـُـهــا الغِِــش، أو الخــداع، أو التضليــل، 
أو الإخفــاء المتعمََّــد للبيانــات الواجــب الإفصــاح 

عنهــا.

﻿

التََّعََارِِيفُُ
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ارِِيِِّ
َشَ

رِِقِِي الاتِِس
َ
 الفَ

ُ
ةُ لَِِمَ

َ
كَ
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رســولِِ  على  والــسلامُُ  والــصلاةُُ  لله،  الحمــدُُ 
 ، ن� الله، نبيّّنــا محمــد وعلى آلــه وصََحبِِــه أجمــعين

وبََعد: 

إلى  مســتمر  بــشكلٍٍ  ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  ي 
في� نــسىعَى 

المســتمدََّة  والقِِيََــم  المبــادئ  بتطبيــق  ام  ز الالتز�
يعــة الإسلاميــة، وتطبيــق أفضــلِِ  مــن أحكام الشرر
المعاييرر المِِهنية والقواعد الســلوكية والأخلاقية 
كات وأصحاب  لخِِدمة عُُملائنا من الأفراد والشرر
المصلحــة بــشكلٍٍ عــام، ولضمــان تقديــم أفضــل 
والماليــة  القانونيــة  الاستشــارات  خِِدمــات 
 ،

ُ
، والمســؤوليةُ

ُ
لُُ الثقــةُ

ِ
لمجتمــع الأعمــال. وتُُــشكِّ

بِِنََــاتٍٍ 
َ
ولَ جوهريــة  عنــاصَرَ  امُُ  والاحرتر  ،

ُ
والأمانــةُ

والثقــةِِ  الطيّّبــةِِ  السُُــمعةِِ  تكويــن  ي 
في� سََــاسِِيََّةٍٍ 

َ
أَ

ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ ن� اكتســبهما مكتــبُُ بََيــتِِ الَمَ العاليــة اللــتين
على  ظــة 

َ
وللمحافَ الماضيــة.  الســنوات  خلال 

منسوبينــا  كافــةِِ  على  يتوجََّــبُُ  ومبادئنــا،  قِِيََمِِنــا 
-دون استثنــاء- العََمََــلُُ بجــدٍٍ وإخلاصٍٍ وبمِِهنيّّــةٍٍ 
امََ  احرتر تحفََــظُُ  بطريقــةٍٍ  الجميــع،  مــع  عاليــةٍٍ 
 على المجتمــع 

ًاً
 الآخريــن، وتنعكــسُُ إيجابــ

َ
وكرامــةَ

مــن خلالــه. نعمــلُُ  الــذي 

والريــادة  التفــوّّق  شــغفََ  أنّّ  بالذكــر،  وجديــرٌٌ 
 للتحليــق إلى آفــاقٍٍ جديــدةٍٍ 

ًاً
هاجــسٌٌ يََدفعُُنــا دومــ

لصياغــة  تتســابقُُ  قــة 
ا

الخلّا فأفكارُُنــا  وأرحََــب؛ 
تتــوامء  ي  التي� والماليــة  القانونيــة  الحُُلــولِِ  أفضــلِِ 
ائــح عملائنــا مــن مجتمــع الأعمــال.  مــع كافــة شرر
فعندمــا يختارُُنــا عملاؤنــا للحصــول على أيٍٍّ مــن 
هُُم متيقّّنون -بعد 

َ
خِِدماتنا القانونية أو المالية، فَ

اتِِنََــا  َ وََخِِ�برَ انََاتِِنََــا 
َ
إِِمكَ بــأنّّ  وجــل-  عــزّّ  بــالله  ن�  اليــقين

مصالحهــم،  لخدمــةِِ  تطويعهــا  سيتــمُُّ  وََتََجََارِِبََنََــا 
عاتهــم، وتحقيــقِِ أهدافهــم. فشََــغفُُنا 

ّ
وتلبيــةِِ تطلّ

نحــو تحقيــق النجــاح هــو الدافــعُُ المســتمر -بعــد 
ــبِِ على التحدّّيــات والعََقََبــات؛ 

ّ
توفيــق الله- للتغلّ

ولتقديــم أفضــلِِ حلــول الأعمــال.

والأحــداثِِ  المعقّّــدةِِ  الأعمــال  بيئــةِِ  إطــارِِ  ي 
في�

اقتصــاديٍٍ  ي مشــهدٍٍ 
الأيــام، وفي� هــذه  المُُتســارعةِِ 

المخاطــر  وارتفــاع  ن�  اليــقين عــدمِِ  بحالــة  متأثــرٍٍ 
بََيــتِِ  ي 

في� نُُواصــلُُ  لســنوات،  اســتمرت  ي  التي�
وأهدافِِنــا  رؤيتِِنــا  تحقيــق  إلى  سََــعْْيََنا  ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ

ن� وإلهــام عملائنــا  ي تمــكين
اتيجيــة المتمثّّلــة في� الاسرتر

دََفــعِِ  ي 
في� والمســاهََمة   ، ن� عاليــتََين وكفــاةٍٍء  بمِِهنيــةٍٍ 

بمجتمــع  والنهــوضِِ  والتنميــة،  التطويــر  عجلــةِِ 
ي المناطــق الســورية المحــرََّرة، وتقديــم 

الأعمــال في�
قيمــةٍٍ مُُضافــةٍٍ للمجتمــع الــذي نُُــزاولُُ مــن خلالــه 
 ُ الكــث�يرُ يحْْدُُونــا  ــق، 

َ
المنطلَ هــذا  ومــن  نــا. 

َ
أعمالَ

ي 
في� الإنجــاز  بمواصََلــةِِ  عــات 

ّ
والتطلّ الطــموح  مــن 

وأهدافِِنــا. رؤيتِِنــا  تحقيــق 

 
ا

عََاتِِنََــا لا تتحقّّــق إلّا
ُ
بلا شــك، إنّّ طُُموحََنــا وََتََطََلُّ

موظفينــا  ي 
وتفــاني� بمِِهنيََّــة  ثــم  أولًاً،  بتوفيــق الله 

ن� على  للقائــمين الــدؤوب  وبالــسََّعيي  ومستشــارينا، 
مــن  والرفــعِِ  الكادر  تدريــب  ي 

في� المكتــبِِ  إدارة 
ي لهــم، وحََثِِّهِِــم على 

ي والمََعــرفي� المســتوى المِِــهني�
 
ُ
العمــل بإخلاصٍٍ وتفــانٍٍ. وتُُعََــدُُّ »مُُوََّدنــةُ إتقــان 

ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ ببََيــتِِ  الخاصــة  السُُــلوك«  قواعــدِِ 
يرتكــزُُ  ي  التي� الرئيســة،  المقوِِّمــات  أهــم  إحــدى 
 ومستقبلًاً. 

ًاًرضر
 عليها نجاحُُ المكتب وتطوُُّره حا

 
ً
 مكانــةً

َ
إذ لا يُُمكــن لأي جهــةٍٍ استشــاريةٍٍ أن تتبــوّّأَ

مْْز كادرُُهــا ومستشــاروها بمُُدََوََّنــةِِ   رائــدةًً مــا لــم يــلتز�
السبــب  ولهــذا  لديهــا.  معتمََــدةٍٍ  سُُــلوكٍٍ  قواعــدِِ 
السُُــلوكِِ  معــاييرر  أعلى  ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتُُ  وضــعََ 

ي لموظفيــه ولكلِِّ مََــن يتعامــل  الشــخصيي والمِِــهني�
معــهم.

مــن  المســتمََدََّة  إنََّ الأخلاقََ  ي حقيقــة الأمــر، 
وفي�

ام الشــخصيي  ز ــب الالتز�
َلَّ
ي تتط المفاهيــم والقِِيََــم التي�

النفــس  ومحاسََبــةِِ  الذاتيــةِِ  الرقابــةِِ  على  القائــم 
يلــزََم  بــل  بالغََــرََض؛  ي 

تََفي� ولا  ي 
تــكفي� لا  وحدََهــا 

ي بالأخلاق والقواعد والمبادئ المستمدََّة 
�لّي

التح
وقــد  الإسلاميــة.  يعــة  الشرر أحكام  مــن   

ا
أساســ�

حثّّــت السُُــنّّة المطهََّــرة على حُُســنِِ الخُُلــق، فقــد 
ارِِمََ 

َ
ــمََ مََكَ تََِمِّ

ُ
مََــا بُُعِِثــتُُ �لِأُ

َ
قــال رســول الله صلى الله عليه وسلم: »إِِنَّ

ارِِيِِّ
َشَ

رِِقِِي الاتِِس
َ
 الفَ

ُ
ةُ لَِِمَ

َ
كَ
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ارِِيِِّ
َشَ

رِِقِِي الاتِِس
َ
 الفَ

ُ
ةُ لَِِمَ

َ
كَ

 
ٌ
قِِ« )رواه أحمــد( وهــذه المُُدوََّنــة موجََّهــةٌ

ا
خلَا

َ
الأَ

بََيــتِِ  ي 
في� والمستشــارين  ن�  الموظــفين جميــع  إلى 

ــفِِ مســتوياتهم الوظيفيــة، 
َ
ـــــورََةِِ على مختلَ

ُ
ـــشُ الَمَ

 لأخلاقيــات المهنــة، وتســتمدُُّ 
ًاً
حيــثُُ تقــدِِّمُُ إطــار

يعــة الإسلاميــة،  أحكامََهــا مــن مبــادئ وأحكام الشرر
ي اشــتََمََلت عليهــا  ثــم مــن المبــادئ الأخلاقيــة التي�
الاستشــارات  لخدمــات  الأخلاقيــة  المواثيــق 
الماليــة والقانونيــة، فيمــا لا يتعــارض مــع أحكام 
مََز بهــا الموظــف بدافــعٍٍ   يعــة الإسلاميــة، ليــلتز� الشرر
مــن عقيدتــه ومبادئــه، وامتثــالًاً لأوامــر الله تعــالى 

لنواهيــه.  
ًاً
واجتنابــ

والأحــداث  المعقََّــدة  الأعمــال  بيئــةِِ  إطــارِِ  ي 
وفي�

الحــرب  ظــلِِّ  ي 
في� الأيــام،  هــذه  المتســارِِعة 

ي  والتي� ســنوات،  منــذ  نعيشُُــها  ي  التي� المســتعِِرة 
فإنََّــه  الحبيبــة،  بلادنــا  مناطــق  ي 

في� رحاهــا  تــدورُُ 
مــن الصعوبــة بــمكان تحديــدُُ كافــة أنــواع السُُــلوك 
ي جميــع المواقــف 

ي اتّّباعهــا في�
ي ينبغي� المناسبــة التي�

تكــون  قــد  ي  التي� أو  الحســاسية،  ذات  المحتمََلــة 
هــذه  فــإنََّ  لــذا،  والتســاؤلات.  للشــكوك  ةًً  مــثيرر
وسُُــلوكيات  قواعــد  عــن   ُ ��بِّرُ تــع ي  والتي� المُُدوََّنــة، 
ـــــورََةِِ، 

ُ
ـــشُ العمــل ضمــن أقســام مكتــب بََيــتِِ الَمَ

الأخلاقيــة  والمعــاييرر  القواعــد  بــوضوح  تحــدِِّدُُ 
ي العمــل. وهــذه 

كاءََنــا في� ي نُُلــزِِمُُ بهــا أنفسََــنا وشرر التي�
بهــا  شــاد  للاسرتر  

ٌ
مناسبــةٌ والمعــاييرر  القواعــد 

نزاهتِِنــا  على  للحفــاظ  الظــروف،  ــفِِ 
َ
مختلَ ي 

في�
ومستشــارين. ن�  كموظــفين

ي هــذه المُُدوََّنــة لإرســاءِِ 
 ممََّــا ســبََق، تــأتي�

ًاً
وانطلاقــ

تحــت  والنمــو  التقــدُُّم  لتحقيــق  موحََّــدةٍٍ  أسُُــسٍٍ 
ـــــورََةِِ، ذلــك أنََّ القواعــد 

ُ
ـــشُ ــة قِِيــم بََيــتِِ الَمَ

ّ
مظلّ

المُُدوََّنــة  هــذه  ي 
في� الــواردة  والأحكام  والمعــاييرر 

ي ضبــط وتنظيــم قواعــدِِ 
مــن شــأنها المُُســاهََمة في�

ي 
في� المِِهنــة  وأخلاقيــات  ي 

الــوظيفي� السُُــلوك 
التاليــة: القِِيََــم  تعزيــز  خلال  مــن  المكتــب 

• نهم 	
ِّك
ني� بما يم : عب� تزويد الموظف ز التح�في

طُــرِ 
ُ
مــن الفهــم التــام الواضــح والصحيــح لأ

وأخلاقيــات  ي 
الوظيــفي السُــلوك  قواعــد 

بــات الأداء الســليم 
ّ
المِهنــة وأدبياتهــا، ومتطل

وأن  بهــا  مــوا  زت� يل أن  عليهــم  ــب  يتوجَّ ي  الــتي
مــن خلالهــا. يعملــوا 

• الفُــرَص 	 إتاحــة  ي 
ف� لــة  المتمثِّ الشمــاركة: 

وذلــك  المكتــب،  ي 
موظــفي أمــام  المناســبة 

بيئــةٍ  ي 
ف� العمــل  مــن  ــن 

ِّك
يُم مــا  باتخــاذ كلِّ 

ام وحِفظِ الكرامة، وتَهيئة  تقومُ على الاحت�
للعمــل. لــة  والمفضَّ المواتيــة  الظــروف 

• المســتمر 	 ام  زتز للالــ إطــارٍ  إقــرار  ي 
ابلإــداع: ف�

الأداء  ومقتضيــات  والأنظمــة،   ، نين بالقوانــ
ينشُــدُه  الــذي  ي  المِهــني والسُــلوك  المثــاليي 
للجهــود   

ً
دعمــا موظفيــه،  مــن  المكتــب 

خِدمــات  ي 
ف� والتطويــر  الابتــكار  إلى  الراميــة 

الاستشــارات القانونيــةِ والماليــةِ المتوافقــةِ 
الإســامية. يعــة  الش� أحــكام  مــع 

• سْــبِ 	
َ
انلإجــاز: بتحقيــق النمــو مــن خــال ك

كاء  وش� وعملائــه  المكتــب  ي 
موظــفي ثقــة 

الدائــم  الحــرص  ــق 
َ
منطل مــن  الأعمــال، 

ام التــام بأفضــل القِيَــم الأخلاقيــة  زتز عــى الالــ
 
ً
أساســا ــلُ  تُمثِّ ي  الــتي والمبــادئ،  والثوابــت 
ي 

موظــفي مــن  المطلــوب  ي  المِهــني للسُــلوك 
ي 

 يَعتَمــدُ عليــه المكتــب ف�
ً
المكتــب، ومعيــارا

تقويــم أدائهــم، وذلــك دونمــا أدن� مُســاوَمةٍ 
المعايــير  بأعــى  ام  زتز الالــ ي 

ف� تفريــطٍ  أو 
المِهنيــة.  اهــة  زن� ال وموجِبــات  الأخلاقيــة 

نؤكــدََّ على موظفينــا ومستشــارينا  أن  نََــودُُّ  وهنــا 
ورة قــراةِِء واستيعــابِِ هــذه المُُدوََّنــة،  الكــرام برضر
ــب ذلــك، وأن 

ّ
وتطبيقهــا والــرجوع إليهــا مىتى تطلّ

 بالوفــاء بــأعلى المعــاييرر 
ًاً
 تامــ

ًاً
امــ ز  التز�

ًاً
م جميعــ ِ �

نََــلتزِ�
ي تمََّ تحديدها، وأن يتحمََّل كلٌٌ منّّا  الأخلاقية التي�
ام بقواعــد ومعــاييرر وأحكام هــذه  ز  الالتز�

َ
مســؤوليةَ

 بــأنََّ 
ًاً
المُُدََوََّنــة. حيــث إنّّــه لا يََــخىفى علينــا جميعــ
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لِِ على الله 
ُ
التــوكُّ ك يرتكــزُُ -بعــد  َ نجاحََنــا المــشترَ�

استشــعار  ي 
في� المتمثِِّلــة  بقِِيََمِِنــا  بتمسُُّــكِِنا  تعــالى- 

 ، ز��يُّز  والتــم والسلامــة،  اهــة،  ز والنز� المســؤولية، 
ي الريــادة.

والرغبــة في�

اليرفقُُ الاستشاير

ـــورََةِِ
ُ

ـــشُ لمكتبِِ بََيتِِ الَمَ

ارِِيِِّ
َشَ

رِِقِِي الاتِِس
َ
 الفَ

ُ
ةُ لَِِمَ

َ
كَ



المقةمد
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القواعــدََ  تتضمََّــنُُ  ي  والتي� المُُدوََّنــة،  هــذه  إنََّ 
المِِهنــة،  وآداب  لسُُــلوك   َ والمعــاي�يرَ والأحكامََ 
 
ً
 إسلاميــةً

ًاً
، بــل تُُمثِِّــلُُ قِِيََمــ

ًاً
 جديــد

ًاً
ليســت ابــتكار

والسُُــنّّة  الكريــم  القــرآن  مصدََرُُهــا   
ة�
أصيلــ

النبويــة المُُطهّّــرة، ونــادََت بهــا مبــادئ الإسلام. 
ي نصــوصِِ 

إنََّ الحديــثََ عــن الأخلاق في� حيــث 
الأدلــة،  فيــه  ت 

ر�ثُر
َ
أمــرٍٍ كَ عــن  حديــثٌٌ  يعــة  الشرر

 
ُ
غــت عنايــةُ

َ
وتعاضََــدت فيــه النُُصــوص. وقــد بََلَ

جََعََــلََ   
ًاً
غــ

َ
مبََلَ بــالأخلاق  نصوصِِهــا  ي 

في� يعــة  الشرر
دخــول  أسبــابِِ  مــن   

ًاً
سببــ ــقِِ 

ُ
الخُُلُ حُُســنِِ  مــن 

 ،
ُ
والأمانــةُ والصــدقُُ،   ،

ُ
فالاســتقامةُ الجنــة؛ 

الخيانــة،  وعــدمُُ  والعــدلُُ،  بالحــقِِّ،  والتمسُُّــكُُ 
مكارمِِ  مــن  هــا 

ُ
العمــل، كلُّ تأديــةِِ  ي 

في� والإخلاصُُ 
ي جــاء الإسلامُُ ليتمِِّمهــا. ولا يتََّسِِــعُُ  الأخلاق التي�
ي  دِِرسَر تعاليم الإسلام الحََنيف التي� المجالُُ هنا ل
ي والتمسُُّــك بــمكارم 

�لّي
تحُُــثُُّ المســلمََ على التــح

ــدُُ على مراعــاة الآداب 
ِ
الأخلاق والمــروءة، وتؤكِّ

الأمثلــة  بعــضََ  هنــا  نُُــورِِدُُ  ولكــن  بهــا،  ام  ز والالتز�
ي توضِِّــحُُ  على هــذه التعاليــم والنصــوص، والتي�
ذلــك  على  الإسلاميــة  يعــة  الشرر ز�يز  تــرك مــدى 

وأهميتــها:

• ــق، قــال رســول 	
ُ
ي الحــثِّ عــى حُســنِ الخُل

فــفي
ــةِ  ي ربَــضِ الجنَّ

نــا زَعِيــمٌ ببَيــتٍ ف�
َ
الله صلى الله عليه وسلم: »أ

ي 
، وَببيــتٍ ف�

ً
انَ مُحِقّــا

َ
لِمَــنْ تَــرَكَ المِــرَاءَ وَإِنْ ك

انَ 
َ
وإِن ك ــذِبَ 

َ
الك تَــرَكَ  لِمَــنْ  ــةِ  الجنَّ وَسَــطِ 

ــةِ لِمَــن حَسُــنَ   الجَنَّ
َ

ي أعــى
، وَببيــتٍ ف�

ً
مازِحــا

نا 
ُ
رســول هَ  نــوَّ وقــد  داود(.  أبــو  )أخرجــه:  قُــهُ«، 

ُ
خُل

»مَــا  فقــال صلى الله عليه وسلم:  ان،  زيز المــ ي 
بثقلِــه ف� الكريــم 

يَــومَ  المُؤمِــنِ  انِ  زيزَ مــ ي 
ف� قَــلُ 

ْ
ث
َ
أ ءٍ  ي

َ �ش مِــنْ 
داود(. أبــو  )أخرجــه:  ــقِ«، 

ُ
الخُل حُسْــنِ  مِــنْ  القِيامــة 

• يقــولُ 	 الاســتقامة،  عــى  الحــثِّ  ي 
ف� أمّــا 

مِــرتَْ وَمَــن 
ُ
الله تعــالى: ﴿فَاسْــتَقِمْ كَمَــا أ

ــونَ  ــا تَعْمَلُ ــهُ بمَِ ــوْاۚ  إنَِّ ــكَ وَلََا تَطْغَ ــابَ مَعَ تَ
ي صلى الله عليه وسلم لمــن  بصَِــرٌ﴾، ]هــود: 112[. وقــال النــبي
ي الإســما قولًا لا يَســأل 

ســأله أن يقول له ف�

ــمَّ 
ُ
ث بــالِله  آمَنْــتُ  ــلْ 

ُ
»ق ه:  غــير  

ً
أحــدا عنــه 

مــذي(. الت� )أخرجــه:  اسْــتَقِمْ«، 

• الله 	 يقــولُ  والوعــد،  بالأمانــة  الوفــاء  ي 
وف�

كََانَ  العَْهْــدَ  إنَِّ  باِلعَْهْــدِ ۖ  وْفُــوا 
َ
﴿وأ تعــالى: 

مَسْــئُولًًا﴾، ]الإسراء: ٣٤[. ويقــولُ الله تعــالى: 
سُــولَ 

ّ
﴿يــا أيُّهــا الذيــن آمَنُــوا لا تََخُونوُا الَله والرَ

وتََخُونُــوا أمَاناتكِم وأنتُــم تَعْلَمُــون﴾، ]الأنفــال: 
ــاَثٌ: 

َ
 المُنَافِــقِ ث

ُ
ي صلى الله عليه وسلم: »آيَــة 27[. وقــال النــبي

ا 
َ
وَإِذ ــفَ، 

َ
خْل

َ
أ وَعَــدَ  ا 

َ
وَإِذ بَ، 

َ
ــذ

َ
ثََّ ك حَــد ا 

َ
إِذ

)متفــق عليــه(. خَــانَ«،  تُمِــنَ 
ْ

اؤ

• ي الأهــواء وعــدم المُحابــاة أو 	
ــمِ ف�

ُّ
ي التحك

وف�
تحتمِــل،  لا  مــا  الأشــياء  وتحميــل  ــف 

ُّ
التكل

ن 
َ
ــوَىٰ أ ــوا الهَْ ــاَ تتََّبعُِ يقــولُ الله تعــالى: ﴿فَ

َ كََانَ  ــإنَِّ اللَّهَّ ــوا فَ وْ تُعْرضُِ
َ
ــوُوا أ ُــواۚ  وَإِن تلَْ تَعْدِل

ــراً﴾، ]النســاء: 134[. ــونَ خَبِ ــا تَعْمَلُ بمَِ

• قــال 	 الأمانــة،  خيانــةِ  مــن  التحذيــرِ  ي 
وف�

ــوا  ــوا لََا تََخُونُ ــنَ آمَنُ ِي ــا الَّذَّ هَ يُّ
َ
ــا أ تعــالى: ﴿يَ

نتُــمْ 
َ
مَاناَتكُِــمْ وَأ

َ
اللَّهَّ  وَالرَّسُــولَ وَتََخُونـُـوا أ

.]٢٧ ]الأنفــال:  تَعْلَمُــونَ﴾، 

• ي الحــثِّ عــى الصــدقِ، يقــول الله تعــالى: 	
وف�

قُــوا الله وَكُونـُـوا مَــعَ  ِيــنَ آمَنُــوا اتَّ هَــا الَّذَّ يُّ
َ
﴿يـَـا أ

ــنَ﴾، ]التوبــة: ١١٩[. وكذلــك قــالَ  ادِقِ الصَّ
، وَإَِّن  ِّب�  ال

َ
دقَ يَهْدِي إِلَى ي صلى الله عليه وسلم: »إَّن الصِّ النب�

يَصــدُقُ 
َ
جُــلَ ل ــةِ، وإَّن الرَّ  الجَنَّ

َ
َّبر يَهــدِي إِلَى الــ

ــذِبَ 
َ
، وَإَِّن الك

ً
يقــا تَــبَ عِنْــدَ اِلله صِدِّ

ْ
حَــَّتى يُك

 
َ

 الفُجُــورِ، وَإَِّن الفُجُــورَ يَهــدِي إِلَى
َ

يَهْــدِي إِلَى
ــذِبُ حَــَّتى يُكتَــبَ عِنْــدَ 

ْ
يَك

َ
جُــلَ ل ــارِ، وَإَِّن الرَّ النَّ

«، )متفــق عليــه(.
ً
ابــا

َّ
ذ

َ
اِلله ك

• أو 	 الحــقِّ  كتمــانِ  عــدم  عــى  الحــثِّ  ي 
وف�

﴿وَلََا  تعــالى:  الله  يقــول  عنــه،  الســكوتِ 
ٓۥ  ـهُ ــهَدَٰةَۚ وَمَــن يكَۡتُمۡهَــا فَإنِّـَ تكَۡتُمُــواْ ٱلشَّ
ــمٞ﴾،  ــونَ عَليِ ــا تَعۡمَلُ ۗۥ وَٱلُله بمَِ ــهُ ــمٌ قَلۡبُ ِ ءَاث

.]۲۸۳ ]البقــرة: 

ُ
ةُ دَِِّقََمَ


المُُ
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• تعــالى: 	 يقــولُ الله   ، الغِــشِّ عــن  النــ�ي  ي 
وف�

ــوا عََلَىَ  ُ ــنَ إذَِا اكْتَال ِي ــنَ ، الَّذَّ ــلٌ لّلِمُْطَفِّفِ ﴿وَيْ
ــمْ  و وزَنوُهُ

َ
ــمْ أ ــتَوفْوُنَ ، وَإِذَا كََالوُهُ ــاسِ يسَْ النَّ

ي صلى الله عليه وسلم  : 1- 3[. وعــن النــبي نين ونَ﴾، ]المطفّفــ ــرُِ يُُخْ
ــاحَ فليــسَ  يْنــا السِّ

َ
ــه قــال: »مَــن حَمَــلَ عل أنَّ

ــا«، )أخرجــه مســلم(. ــنا فليــسَ مِنَّ ــا، ومَــن غَشَّ مِنَّ

 Our Values ِِي� بََيْْتِِ المََـــشُُـــورََة
قِِيََمُُنََا فِي�

ومستشــارين-  ن�  وموظــفين -إدارةًً  مــون  ز ملتز� نحــنُُ 
ـــورََةِِ بتجسيد قِِيََمِِنا الإسلامية 

ُ
ـــشُ ضمن بََيتِِ الَمَ

نا 
َ
ي جميــع المواقــف والأوقــات، حيــث إنََّ سُُــلوكَ

في�
اننــا. وكلُُّ  ز��يِّز  نا بالمبــادئ همــا مــا يُُم

َ
ي وتمسُُّــكَ المِِــهني�

مــا نقــومُُ بــه ونقدِِّمُُــه يرتكــزُُ على قِِيََمِِنــا المســتمدََّةِِ 
ي 

في� والمتمثّّلــةِِ  الإسلاميــة،  يعــة  الشرر أحكام  مــن 
والإتقــان.  والمســؤوليةِِ،  والمصداقيــةِِ،  اهــة،  ز النز�
، فــإنََّ قِِيََمََنــا هيي أســاسُُ قواعــد ومعــاييرر  وبالتــاليي
ي تنفيــذ أعمالنــا 

وأحكام هــذه المُُدوََّنــة ومنهجُُنــا في�
 
ُ
وتحقيق أهداف المكتب. وحينما تنشأ الحاجةُ
ــقِِ كلِِّ 

ُ
توافُ مــدى  نُُــراعيي  فإنّّنــا  قــرار،  أي  لاتخــاذ 

خََيــار مــع هــذه القِِيََــم.

ةَِِ؟

وَََّدَنَ امُُ هََذِِهِِ المُُ

َ
حكَ

َ
ي أَ ِ

سْرِ�
َ
نْْ تَ  َمَ

ى
لَى َعَ

تََسري أحكامُُ »مُُدوََّنةِِ قواعدِِ السُُلوك« هذه على 
ومستشــاريه.  ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  ي 

مــوظفي� جميــع 
سُُــمعةِِ  على  الحِِفــاظِِ   

َ
مســؤوليةَ إنََّ  حيــث 

ي  المكتــب المرموقــة، بوصفــه أهــمّّ الجهــات التي�
والماليــة  القانونيــة  الاستشــارات  بتقديــم  تُُــعىنى 
ي المناطــق الســورية المحــرََّرة، تقــعُُ على عاتقِِنــا 

في�
ــعُُ مــن كافــةِِ موظفينــا ومستشــارينا 

َ
. ويُُتوقَّ

ًاً
جميعــ

القِِيََــم،  وإحيــاء  الشــخصية،  اهــة�  ز النز� إظهــار 
ي تدعــم أعمــالََ المكتــب.  وتََمثيــل السُُــلوكيات التي�
ن��يَّن عليهــم الامتثــال للمُُدََوََّنــة، وكذلــك  حيــث يََتــع
ن�  والقــوانين والإجــراءات  السياســات  جميــع 
يــؤدّّي  وقــد  بهــا.  المََعمــول  والمعــاييرر  واللوائــح 
ار بسُُــمعةِِ المكتــب،  عــدمُُ فِِعــلِِ ذلــك إلى الإرضر

ماليــة. تحقيــق خســائر  أو 

  Code of Conduct ُُوك
ُ
اعِِدُُ وََالسُُّلُ َوََقَ


ال

 َ المعــاي�يرَ المُُدوََّنــة  هــذه  وأحكامُُ  قواعــدُُ  تُُحــدِِّدُُ 
المِِهنيــة  للسُُــلوكيات  الأســاسية  والمبــادئ 
ي 

مــوظفي� جميــع  على  ن��يَّن  يتــع ي  التي� والأخلاقيــة 
ام بهــا، حيــث  ز ـــــورََةِِ ومستشــاريه الالتز�

ُ
ـــشُ بََيــتِِ الَمَ

نََتوقــع ونََرجــو مــن جميــع موظّّفينــا التقيُُّــد بهــذه 
بموجبهــا. والعََمــل  والمبــادئ،  المعــاييرر 

ويتمثََّــل الغََــرََضُُ مــن »مُُدوََّنــة قواعــدِِ السُُــلوك« 
امــات الأخلاقيــة  ز ي مســاعََدتنا على الوفــاء بالالتز�

في�
ي قطعناهــا على أنفسِِــنا تجــاهََ بعضِِنــا البعــض،  التي�
كاء الأعمــال. ونََهيــبُُ بجميــع  وتجــاه عملائنــا وشرر
الصــواب،  فِِعــلِِ  على  الحِِــرصََ  ن�  الموظــفين
المُُدوََّنــة  هــذه  ومعــاييرر  بقواعــد  شــاد  والاسرتر
حيــثُُ  أنفســهم،  ن�  والموظــفين المكتــب  لحمايــة 
إلى  يــؤدّّي  قــد  المُُدوََّنــة  لهــذه  انتهــاكٍٍ  أيََّ  إنََّ 
عواقــب ســلبية، قــد تََصــلُُ إلى إنهــاء الخدمــة، بــل 

للمســاءلة. المخالِِــفََ  الموظــفََ  تُُعــرِِّضُُ  وقــد 

مِِهنيــةٍٍ  بطريقــةٍٍ   
ًاً
جميعــ نــتصَرَّفُُ  حينمــا   ،

ًاً
 وأخيرر

بمقدورنــا  يصبــح�  وبمســؤولية،  وأخلاقيــة� 
تعزيــز  ي 

في� ي  وإيجــا�بي فاعــلٍٍ  بــدور�  الاضــطلاع 
المناطــق  أنحــاء  جميــع  ي 

في� المرموقــة  سُُــمعتِِنا 
ي القريــب العاجــل -بحََــول 

الســورية المحــرََّرة، وفي�
الحََبيــبة. ـَامِِ  الـشَ بِِلادِِ  ي كاــلِِم ربُُوعِِ 

تــعالى- في� الله 

ــةِِ 
َ
وَََّدَنَ ــاَهَ المُُ �َ تَِِجَ ــفِِينَ�

َ
لِِويََّاتُُ المُُوظَّ

ُ
سَمَــؤُ

Employees’ Responsibilities

الأعمــال  ومفاهيــم  بث قافــة�  ام�  ز الالتز� لضمــانِِ 
ي نََصبــو إلى إرســائها، فإنََّنــا نََرجــو مــن جميــعِِ  التي�

: ي
يــأتي� بمــا  امََ  ز الالتز� ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  ي 

مــوظفي�

	1 وفهمُهــا . السُــلوك«  قواعــدِ  نــة  »مُدوَّ قــراءةُ 
بموجبهــا. والعمــلُ 

	2 الأنظمــة . جميــع  واســتيعابُ  هــمُ 
َ
ف

ُ
ةُ دَِِّقََمَ


المُُ
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بهــا. ــد  والتقيُّ والإجــراءات  والسياســات 

	3 . 
ً
نصّــا نــة  المُدوَّ هــذه  ي 

ف� وَرَدَ  بمــا  ام  زتز الالــ
مــع  بــه،  تقومــون  عمــلٍ  كلِّ  ي 

ف�  
ً
وروحــا

بمثابــةِ  منكــم  يكــون كلٌ  أن  عــى  الحِــرصِ 
العمــلِ،  ي 

ف� اهــةِ  زن� ال ي 
ف� الحَسَــنةِ  القُــدوةِ 

فــات  والتصرُّ الســليمة  المواقــف  واتخــاذِ 
الصائبــة أثنــاءَ النهــوضِ بالأعبــاءِ الوظيفيــة، 
ــق 

َّ
يتعل فيمــا   

ً
إطلاقــا التهــاونِ  عــدم  مــع 

ي الأداء، 
ــالمعايي� الأخلاقيــة والانضبــاط ف� بــــــ

كان   
ً
أيــا الأمــر  هــذا  ي 

ف� المُســاوَمة  وعــدم 
كان. شــخصٍ  ولأي  الســبب، 

	4 ي حــال عــدم .
طَــرحُ الأســئلة عــى المديريــن ف�

نَّين  التأكــد مــن الإجــراء الصحيــح الــذي يتعــ
القيــام بــه.

	5 . 
ً
انتهــاكا لُ 

ِّ
تُشــك ي  الــتي الحــالات  عــن   

ُ
الإبــاغ

بشــأن  شــكوك  أي  وعــن  نــة،  المُدَوَّ لهــذه 
فأنتــم  بهــا؛  إخــالٍ  أدن�  وقــوع  احتمــال 
هــذا  ي 

ف� المكتــب  أعمــال  عــى  أوصيــاءُ 
تَحظُــر  المكتــب  إدارةَ  بــأَّن   

ً
علمــا الصَــدَد، 

ــغُ 
ِّ
المبل ــفُ  الموظَّ ضََّ  يتعــر أن   

ً
باتــا  

ً
حظــرا

تَبِعــاتٍ  لأي  أو  مُســاءلةٍ،  إجــراءات  لأي 
قانونيــةٍ جــرّاء بَلاغِــه، أو بســبب المســاعدةِ 
ــق 

َّ
تتعل مشــكلةٍ  أيِّ  جــةِ 

َ
لمُعال مهــا  يقدِّ ي  الــتي

. نين بالقوانــ امِ  زتز بالالــ

ةَِِ 

وَََّدَنَ المُُ اَهَ  تَِِجَ المُُدِِيرَِِنَي  لِِويََّاتُُ 

ُ
ؤُسَمَ

 Managers’ Responsibilities

مســؤوليات  مــن  أعلاه  كِِــر 
ُ
ذُ لمــا   

ة�
إضافــ

مســؤوليات  المديريــن  على  فــإنّّ   ، ن� الموظــفين
: ي

في� تتمثََّــلُُ  إضافيــة 

	1 ي .
ّ

التحــي ي 
ف� بهــا  يُحتــذى  ــدوةً 

ُ
ق يكونــوا  أن 

وقواعدهــا. ةَِر  ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب بقِيَــم 

	2 همِهــم .
َ
نين لضمــان ف التواصُــل مــع الموظفــ

لهــذه القِيَــم والقواعــد.

	3 أيِّ . جــة 
َ
ومُعال نين  الموظفــ إلى  الاســتماع 

قِبَلهــم. مــن  ف  َ تُقــتر قــد  إشــكاليات 

	4 العمــل . فِــرَق  وإلــزامُ  الشــخصيي  امُ  زتز الالــ
نــة. المُدوَّ لهــذه   

ً
وِفقــا فُّر  التــ بمســؤولية 

 Mashora ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ يَْْــتِِ  بَ
َ
ــا كَ امَُُنَ َ� اِِلتِزَ��

 Advisory Obligations

على  قائمــةٍٍ  عمــلٍٍ  بيئــةِِ   ِ بتــوف�يرِ مــون  ز ملتز� نحــن 
ن�  الموظــفين لجميــع  والتعــاون  والتقديــر  ام  الاحرتر
وكلِِّ مــن نتعامــل معهــم. وعليــه، فإنّّــه يتوجّّــبُُ 

: ـــــورََةِِ مــا يليي
ُ

ـــشُ على بََيــتِِ الَمَ

	1 بــكلِّ . وأنشــطتها  عملياتهــا  جميــع   
ُ
مزاولــة

أخلاقيــة  معايــير  واتّبــاع  وأمانــةٍ،  نزاهَــةٍ 
فائقــةٍ،  وعنايــةٍ  عاليــةٍ،  وبكفــاءةٍ  رفيعــة، 

تــام. وإتقــانٍ 

	2 ومراقبــة . لتنظيــم  المناســبة  التدابــير   
ُ
اتخــاذ

شــؤونها المختلفــة بمســؤوليةٍ وفعاليــة، مــع 
مُراعــاة توظيــف أنظمــة إدارة المخاطــر.

	3 والسياســات . والمــوارد  الكفــاءات  توظيــفُ 
بمــا  فعّــال،  بشــكلٍ  نين  والقوانــ والإجــراءات 
نين  الــازم للموظفــ يشــمَل تقديــم التدريــب 
هــذه  وقواعــدِ  لقِيَــمِ  مِهــم  تفهُّ لضمــان 

بهــا. والامتثــال  نــة  المُدوَّ

	4 إيــءُا أهميــةٍ عاليــةٍ لموضــوع ضمــان عــدم .
ح بــه عــن المعلومــات  الكشــف غــير المــَّر
تتلقّاهــا  ي  الــتي الخاصــة  والبيانــات  السّريــة 
عــن العمــءا، أو عــن تفاصيــل أي تَعامُــاتٍ 
بهــم،  خاصــةٍ  قانونيــةٍ  إجــراءاتٍ  أو  ماليــةٍ 
المعلومــات  تلــك  مثــل  بكشــف  امُ  زتز والالــ
ي حــال المطالبــة وِفــق مــا تَســمحُ بــه 

فقــط ف�
النافِــذة. يعــات  والتش� نين  القوانــ

	5 مــع . التعامــل  عنــد  التاليــة  المعايــير  مراعــاةُ 
العمــءا:

ومعاملتهــم 	-أ العمــءا،  مصالــح  مراعــاة 
عــادل. بشــكلٍ 

ُ
ةُ دَِِّقََمَ


المُُ
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والتعامــلُ 	-ب العمــءا،  بشــكاوى  الاهتمــام 
بشــكلٍ  بمعالجتهــا   

ُ
والمُســارَعة معهــا، 

ومُنصِــف. وفعّــال  فــوري 
الاهتمــامُ الخــاص بفئــة كبــار الســن وذوي 	-ج

الاحتياجــات الخاصــة.
تقديــمُ النُصــحِ والإرشــادِ للعمــءا بطريقــةٍ 	-د

يمكنهــم الاعتمــاد عليهــا.
للمعلومــات 	-ه العمــءا  احتياجــات   

ُ
تلبيــة

وإيصالهــا إليهــم بطُــرُقٍ واضحــةٍ ومنصِفــةٍ 
لــة، والكشــفُ الكامــل للعميــل 

ِّ
وغــير مضل

ــة والمناســبة،  عــن كافــة المعلومــات المهمَّ
والكشــوفات  التقاريــر  تقديــم  فيهــا  بمــا 

الطلــب. عنــد  أو  بشــكلٍ دوري 

ُ
ةُ دَِِّقََمَ


المُُ
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َ
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  General  
ٌ
ــةٌ اَمَ َعَ امٌٌ 

َ
حكَ

َ
أَ   )1(  

ُ
ــادََّةُ الَمَ  

  Terms

	1 ي .
ف� الــواردةُ  والنصــوصُ  الأحــكامُ  تَــري 

يــتِ  َب ي 
موظــفي جميــع  عــى  نــة  المُدوَّ هــذه 

منــه،  نين  والمنتدَبــ ومستشــاريه،  ةَِر  ـــــو
ُ

ـــش الَم
إليــه. والمُعاريــن 

	2 الإداريــة« . الشــؤون  »قســم  مديــرُ   
ّ

يتــولّى
وأحــكامِ   ِ ومعايــير قواعــدِ  تنفيــذِ   

َ
متابعــة

امِ  زتز الــ مــدى  مــن  ــد 
ُّ
والتأك نــة،  المُدوَّ هــذه 

بهــا. نين  الموظفــ

	3 التقويمُ المَعمولُ به هو التقويمُ الميلادي..

	4 مديــري . لــدى  عُهــدةً  نــة  المُدوَّ هــذه   ُ تُعتَــبر
، حيــثُ يتوجــبُ  نين الأقســام وكافــة الموظفــ

منهــا. نُســخةٍ  طَلــبُ  موظــفٍ  عــى كلِّ 

	5 ــق .
َ
ــد المُرف عــى الموظــف التوقيــع عــى التعهُّ

امَــه  زت� نــة، حيــثُ يُفيــدُ عِلمَــه وال بهــذه المُدوَّ
بمــا وَرَدَ فيهــا مــن أحــكام.

	6 عــى . تتــمُّ  قــد  ي  الــتي والتعديــات  ات  التغيــير
ولأســبابٍ  لآخــر  وقــتٍ  مــن  نــة،  المُدوَّ هــذه 
أو  قانونيــة،  لــدواعٍ  تكــونُ  قــد  مختلفــة، 
مَكتَــبِ  إدارة  مــن  وتوجيهــاتٍ  حــاتٍ  َ مقت�

ةَِر. ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب
	7 ام بالــردِّ . زتز ــد والالــ نين التقيُّ عــى جميــع الموظفــ

الفَــوري عــى العمــءا والإدارة عــى الجــوال 
ي 

ف� وحــتى  الــدوام  أثنــاء  بالعمــل،  الخــاص 
الــدوام. أوقــات  خــارج 

  Objectives َِِة

وَََّدَنَ افُُ المُُ َدَه

َ
 )2(  أَ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

 of The Code of Conduct

: تََهدِِفُُ هذه المُُدوََّنة إلى ما يليي

	1 بمعايــير . الموظــف  ام  زتز الــ عــى  التأكيــد 
والأمانــة. والاســتقامةِ،  اهــةِ،  زن� ال

	2 الفُــرَص، . وتكافــؤ  الحَوكمــة،  سُــسِ 
ُ
أ ترســيخ 

والاســتحقاق. والجــدارة، 

	3 إرســاء معايــير مِهَنيــة عاليــة وقِيَــم ومبــادئ .
. نين الموظفــ لــدى  أساســية 

	4 نين . ام والتقديــر بــ تعزيــز أواصِِر الثقــة والاحــتر
. نين الإدارة والموظفــ

	5 ي لــدى الموظــف؛ ومــع .
تنميــة الــوعيي الأخــق�ا

ي لديــه، فــإَّن 
ام الأخــق�ا زتز ــر الالــ

ُ
التســليم بتَواف

المبــادئ  إلى  انتباهَــه  ــه  توجِّ نــة  المُدوَّ هــذه 
الأخلاقيــة المُحيطــة بمزاولــة المِهنــة.

	6 المطلوبــة . المَهــام  وإنجــاز  العمــل  إتقــان 
يــف  الش� النبــوي  بالحديــث  عمــاً  بدقــة؛ 
ن 

َ
ــم عَمَــاً أ

ُ
حَدُك

َ
ا عَمِــلَ أ

َ
»إَِّن اَلله يُحِــبُ إِذ

.) ي
ان� والطــبر يعــى  أبــو  )أخرجــه  يُتقِنَــهُ« 

	7 تجسيد مبدأ التعاون على الب� والتقوى..

 Transparency  
ُ
افِِيََّةُ

َ
فَ

َ
 )3(   الشَّ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

عمــلٍٍ  منــاخِِ  لخََلــقِِ  أســاسيي  عامــلٌٌ   
ُ
الشــفافيةُ

ي بيئــةِِ عمــلٍٍ تتّّســمُُ 
ملائــمٍٍ لنجــاح أي منشــأة، ففي�

بالصراحــةِِ والشــفافيةِِ سيتمكــن الموظفــون مــن 
 ِ والتعــب�يرِ هــم،  َ تف�يرَك تشــغََل  ي  التي� الأســئلة  طرحِِ 
وهنــاك  تََــردُُّد.  أو  هواجــسََ  دون  آرائهــم  عــن 
ي يحقِِّقُُهــا إيجــادُُ جــوٍٍّ مــن   مــن الفوائــد التي�

ٌ
جملــةٌ

والموظــف،  الإدارة  ن�  بين والــوضوح  الشــفافية 
الفوائــد: تلــك  أهــم  ومــن 

	1 ني� الإدارة والموظف.. زيادةُ التواصل ب

	2 ام.. زت�  الثقة والتعاون والال
ُ
تنمية

	3 بــات .
ُّ
والتقل التغيــير  مــع  التعامــل   

ُ
سرعــة

. لهــا تقبُّ و

	4 الحدُّ من تأثي� الإشــاعات، وعدمُ ترويجِها، .
والحَــدُّ مــن ســوء الفهــم.

ٌ
امََّةٌ امٌٌ َعَ

َ
حكَ

َ
وَََّلُُ: أَ


البََابُُ الأَ



21
شــــركــة بــيـت الــمــشــــورة

 Staff 
َ
ونَ

ُ
فُ

َ
ظَّ  )4(  المَُُوَ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

ن� أهــمُُّ  ـــــورََةِِ بــأنََّ الموظــفين
ُ

ـــشُ ي بََيــتِِ الَمَ
نؤمــنُُ في�

بََ الكــوادر والمواهــب 
ْ

أصولنــا، وســنواصلُُ جََــذْ
مــن الشبــاب السُُــوري الطََــموح، مــن خِِلال وََضــع 
ي تضمــن تفوّّقنــا  المعــاييرر والمزايــا الوظيفيــة التي�
ن�  الموظــفين تطويــرُُ   ُ ويُُعــتََ�برُ خِِدماتنــا.  ونجــاح 
بََيــتِِ  اهتمــام  مََحََــطََّ  هــم  ز�يز وتحف وتدريبهــم 
بََيــتِِ  جهــود  إكمــال  سبيــل  ي 

وفي� ـــــورََةِِ. 
ُ

ـــشُ الَمَ
: مُُ القيــام بمــا يليي ز نــعتز� ـــــورََةِِ بهــذا الشــأن، 

ُ
ـــشُ الَمَ

	1 التطويــر . مجــالات  عــى  الإنفــاق  مواصلــة 
. نين الموظفــ وتدريــب 

	2 .. زي� ة على التحف وَضع برامج إدارية مبنيَّ

	3 ق..
ّ

خَلقُ مكانِ عملٍ صحييٍ وآمِنٍ وخَلّا

	4 مــن . هــا 
ُ
وصَقل نين  الموظفــ مهــارات  رَفــعُ 

إلى  الانتســاب  عــى  هــم  زي� تحف خــال 
تزيــد  ي  الــتي والأكاديميــة  التعليميــة  امــج  الب�
مــن مســتوى أدائهــم، واكتســابهم لمهــاراتٍ 
مســتقبلًا. ي 

الوظيــفي الارتقــاء  عــى  تســاعدهم 

	5 خــال . مــن  والمســاءلة  الشــفافية  ضمــان 
فعّالــة. حَوكمــةٍ  منظومــةِ  وضــع 

 Our ــا ئَِِنَ
ا

لَا ــاَهَ عَُُمَ ــا تَِِجَ امَُُنَ َ�  )5(  التِزَ��
ُ
ادََّةُ  الَمَ

 Commitment Towards Clients

ـــورََةِِ 
ُ

ـــشُ ت وحسابات وتقارير بََيتِِ الَمَ
ا

إنََّ سِِجِِلّا
 وكاملــة، وتََستنــدُُ 

ٌ
 ودقيقــةٌ

ٌ
ومستشــاريه صحيحــةٌ

أي  ي 
في� منهــا  التََحقُُّــق  يمكــن  داعمــةٍٍ  وثائــق  إلى 

التقاريــرُُ  تــؤدي  أن  يمكــن  ذلــك،  ومــع  وقــت. 
العــملاء  ثقــةِِ  تقويــض  إلى  الدقيقــة   ُ غ�يرُ  

ُ
الماليــةُ

وعلى  سُُــمعتِِنا  على  والتــأثيرر  الأعمــال،  كاءِِ  وشرر
وأعمالنــا.  خِِدماتنــا  على  وبالتــاليي  مصداقيتِِنــا، 
الماليــة  الإفصاحــات  تكــون  أن  يجــب  وعليــه، 
 
ً
وكاملــةً  

ً
صحيحــةً ت 

ا
السِِــجِِلّا إلى  المستنِِــدة 

المنصــب  عــن  النظــر  وبغــضِِّ  دائــم.  بــشكلٍٍ 

: ي
ي للموظــف، فإنــه يتوجّّــبُُ عليــه مــا يــأتي�

الــوظيفي�

	1 أو . هــا  يُعِدُّ ي  الــتي ت 
ّ

السِــجِلّا تكــون  أن 
ي 

، بمــا ف�
ً
 وكاملــة

ً
 ودقيقــة

ً
يعتمدهــا صحيحــة

يــة،  ت النفقــات والمــوارد البش�
ّ

ذلــك سِــجِلّا
والمعلومــات  والعقــود،  التدقيــق،  وتقاريــر 
الماليــة، ومحــاض� الاجتماعــات، وكشــوف 
ت 

ّ
سِــجِلّا أنــواع  نــوع مــن  الحســابات، وكل 

الأخــرى. الأعمــال 
	2 والمعامَــات . الأمــوال  جميــع  تســجيلُ 

مــن إســقاط أي  ر 
َ

والأصــول بدقــةٍ، والحَــذ
ت 

ّ
عمليــةٍ أو أمــوالٍ أو أصــولٍ مــن السِــجِلّا

الأســباب. مــن  ســببٍ  لأي 
	3 بشــكلٍ . والنفقــات  الإيــرادات  تســجيلُ 

وعــدم  المناســب،  التوقيــت  ي 
وف� صحيــح 

تحريفهــا أو إعطــاء انطبــاعٍ بتحقيــق أهــداف 
فعــاً. قــةٍ  محقَّ غــير  ماليــة  نتائــج  أو 

	4 أو . مســتندات  أي  عــى  التوقيــع  عــدمُ 
غــير  أو  صحتهــا،  ي 

ف� مشــكوك  إيصــالات 
. قيقــة د

	5 أو . الإدارة  عــن  مُعامَــات  أي  إخفــاء  عــدمُ 
الحســابات. ي 

مدقــقي عــن 
	6 . 

ً
وِفقــا وحِفظُهــا  ت، 

ّ
السِــجِلّا عــى  الحِــرصُ 

العمــل. وإجــراءات  لسياســات 

امٍٍ  َ� بِِــاحتِرَ� التََّعََامُُــلُُ    )6(  
ة�
ــادََّ الَمَ  

 Treat Others رِِيــَنَ 
َخَ

ــعََ الآ َمَ لٍٍ 
ا

وََإِِجلَا
 Respectful ly

ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  لــدى  يعمــل  مــن  يســتحقُُ كّلُّ 
الكريمــة،  والمعامََلــة  ام  الاحرتر مــن  اللازم  القََــدََر 
ــعُُ مــن 

َ
. ويُُتََوقَّ ي

بغََــضِِّ النظــر عــن مســمّّاه الــوظيفي�
بمنــتهى  الآخريــن  مــع  يتعامــل  أن  موظــفٍٍ  كلِِّ 
ام والتقديــر، حيــثُُ ينطبــقُُ هــذا الأمــر عنــد  الاحرتر
كاء الأعمال ومع بعضِِنا  التعامل مع العملاء وشرر
مََز الموظف   ي كلِِّ الأحوال أن يلتز�

البعض. ولابد في�
ي أفعالِِــه وأقوالِِــه وتصرفاتِِــه.

بهــذا الأمــر في�

ٌ
امََّةٌ امٌٌ َعَ

َ
حكَ

َ
وَََّلُُ: أَ


البََابُُ الأَ
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 : ي
البََابُُ الثاني�

ُ � �
نِيَُّ� ُ وََالمِِهَ � �

قِيُّ�
ا

خلَا
َ
 الأَ

ُ
اقُ

َثَي
المِِ
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المُُدوََّنــة  هــذه  وأحكامُُ   ُ ومعــاي�يرُ قواعــدُُ  تُُعََــدُُّ 
ي تربــط بيــَتَ   لا يََتََجــزأ مــن المواثيــق التي�

ًاًء
جــز

ومستشــاريه. بموظفيــه  ـــــورةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ

Rights ِِوق
ُ
دََاءُُ الحُُقُ

َ
 )7( أَ

ُ
ادََّةُ الَمَ

ـــــوةر بــأداء الحقــوق الوظيفيــة 
ُ

ـــشُ يتعهّّــدُُ بيــتُُ الَمَ
مــة،  َ  للعقــود المُُ�برَ

ًاً
ديــة تجــاه الآخريــن وِِفقــ

ُ
والتعاقُ

وذلــك  يعاتــه؛  وتشرر العمــل   ُ� قــوان�ينُ تُُمليــه  ومــا 
 إلى قــولِِ اِللهِ تعــالى: ﴿َـي�ا أيُّــها الِذِيــنََ 

ًاً
استنــاد

ُـقود﴾، ]المائــدة:1[. � آمََ�ُـنوا أو�ُـفوا بِاُِعُل

Fairness 
ُ
اوََاةُ  )8(  المَُُسَ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

	1 ــرصٍ .
ُ
ف ةَِر عــى توفــير  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتُ  َب يعمــلُ 

موضوعيــة  معايــير  عــى  بنــاءً  وظيفيــةٍ 
ات  مبنيّــة عــى المؤهــات العلميــة والخِــبر
طبيعــة  مــع  يتــمءا  وبمــا  الوظيفيــة، 
ني� المعمول بها، وبما   للقوان

ً
الوظيفة، وِفقا

المكتــب. ي 
ف� العاملــة  القــوى  تنــوُّع  يُــراعيي 

	2 ةَِر علاقتــه بموظفيــه . ـــــو
ُ

ـــش يــتُ الَم ــن َب
ُ
لا يرك

أو  العِــرق،  أســاس  عــى  بينهــم  زيز  التميــ إلى 
الإعاقــة  أو  الاجتماعيــة،  الحالــة  أو   ، الســنِّ

الجســدية.

Privacy ِِصُُوصِِيََّة
ُ

 الخُ
ُ
اةُ اَعَ  )9(  مَُُرَ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

مــن   كلِِّ 
َ
ـــــورََةِِ خصوصيــةَ

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  ي 

مُُ في� نــحرتر
معنــا،  العمــل  لهــم  ســبََقََ  ومََــن  لدينــا،  يعمــل 
بمعرفــةِِ   

ا
إلّا عليهــا،  بــالاطّّلاع  للــغيرر  نســمح  ولا 

 
ُ
طبيعــةُ تُُمليــهِِ  حسبمــا  أو   ، ي المََــعني� الشــخصِِ 
ودورُُ  الرســمية.  الجهــات  قــرارات  أو  العمــل 
ي هــذا الجانــب، 

ـــــورََةِِ في�
ُ

ـــشُ ي بََيــتِِ الَمَ
الموظــف في�

: يليي بمــا  يتمثــل 

	1 الخاصــة . الشــخصية  البيانــات   
ُ
حمايــة

هــم ممّــن يتعامــل  نين وغي� بزملائــه الموظفــ
. معهــم

	2 الخاصــة . الشــخصية  البيانــات   
ُ
حمايــة

المصلحــة. أصحــاب  وكافــة  بالعمــءا 

	3 الشــخصية . البيانــات  عــى  الحصــول  عــدم 
وعــة. المش� العمــل  ورات  وض� لأغــراض   

ّ
إلّا

	4 وإجــراءاتِ . سياســاتِ  كافــة  اتّبــاعُ 
الخصوصيــة وسّريــة المعلومــات المنطبِقــة 

عملــه. عــى 

	5 أو . شــخصية  معلومــات  أيِّ  إعطــاء  عــدم 
 ، نين ماليــة أو جوهريــة عــن أيٍّ مــن الموظفــ
أو العمــءا، أو أيٍّ مــن أصحــاب المصلحــة، 
طُلِــب   إن 

ّ
لأي جهــةٍ رقابيــةٍ أو قضائيــةٍ إلّا

ذلــك منــه بصــورةٍ رســميةٍ مــن قِبــل الإدارة.

Respect ُُام َ�  )10(  الاحتِرَ�
ُ
ادََّةُ  الَمَ

جميــع  بمعاملــةِِ  ة�َ 
ـــــورَ

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  ي 

في� مُُ  ز نــلتز�
امٍٍ وتقديــر،  موظفينــا ومََــن نتعامــل معهــم بــاحرتر
عــالٍٍ؛  بحــسٍٍّ  الــتصُرُّف  إلى  موظفينــا  وندعــو 
 
ً
ي قــد تكــون مقبولــةً فالتصرفــات والممارََســات التي�
تكــون  لا  ظــات، 

َ
المحافَ أو  الثقافــات  بعــض  ي 

في�
ي 

في� ونتعهّّــد  الجميــع.  لــدى   
ً
مقبولــةً ورة  بــالرضر

مــن  بيئــةِِ عمــلٍٍ خاليــةٍٍ  بتهيئــةِِ  ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ بََيــتِِ 
 

ُ
ي تتخذُ ي ذلك المضايقات التي�

المضايقات، بما في�
أو  قــولًاً  والمُُســتهجََن  المذمــوم  السُُــلوكِِ   

َ
هيئــةَ

لــة، 
َ

فــعلًاً )مثــل إطلاق العبــارات النََمََطيــة المُُبتذَ
والــنكات غيرر  الازدراء والاحتقــار،  عــن  ينــمُُّ  ومــا 
اللائقــة، والأقــوال البذيئــة، والتصرفــات المََقيتة، 
والأفعال الخادِِشــة للحياء والخارجة عن حدود 
لــه  الأدب والاحتشــام(، ونحــو ذلــك ممّّــا يكــون 
ر والتشويــش  َ ٌ بالتداخــل غيرر الــم�برَّ هــدفٌٌ أو تــأث�يرٌ
إلى  مُُمََجلــهِِ  ي 

في� يــؤدّّي  ممــا   ، ي
الــوظيفي� الأداء  ي 

في�
إيجــادِِ بيئــةِِ عمــلٍٍ تســودُُها الشــحناءُُ والبغضــاءُُ، 
فيهــا  وتتكاثــرُُ  والوعيــدُُ،  التهديــدُُ  فيهــا   ُ ويــ�ثرُك
از  ز ةُُ للاشــمئز�  للشــعورِِ والمثيرر

ُ
الممارََســاتُُ المُُؤذيةُ

ام،  .وللمحافظــة على بيئــةِِ عمــلٍٍ يََســودُُها الاحرتر
: مــا يليي الموظــفِِ  يتوجََّــبُُ على 

ُ � �
نِيَُّ� ُ وََالمِِهَ � �

قِيُّ�
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شــــركــة بــيـت الــمــشــــورة

	1  الآخريــن بطريقــةٍ تحفــظ كرامتهــم، .
ُ
معاملــة

ي يُحــب أن يُعامَــلَ بهــا. أو بالطريقــة الــتي

	2 ي .
زيز اللفــيظ ي أيٍّ مــن صــور التميــ

 ينخــرط ف�
ّ

ألّا
. أو السُــلوكيي

	3 أو . عِدائيــةٍ  بطريقــةٍ  يتــرّف  أو  ــر  يتنَمَّ ألا 
الآخريــن. تجــاه  اســتفزازيةٍ 

	4 تواصُلــه . أثنــاء  الآخريــن  مشــاعر  مراعــاةُ 
الرســائلَ  أنّ  عــى  التأكيــد  مــع  معهــم، 
المُســيئة والعبــارات والإيمــاءات والإهانــات 
 غــير مقبولــة 

ً
والمُــزاح غــير اللائــق تُعَــدُّ أمــورا

. ً
بتاتــا

	5 والمُــزاحُ، .  ، والسَــبُّ القَــذفُ،  يُمنَــعُ 
 ، ُ والتَشــهي�  ،

ُ
والســخرية والاســتهزاءُ، 

 الفِتنــة، والتعليــق عــى 
ُ
، وإشــاعة

ُ
والنَميمــة

اللمــز. أو  باللفــظ  ســواءً  الآخريــن 

 Honesty 
ُ
اهََةُ َ�

�  وََالنَّزَ�
ُ
 )11(  الصِِّدْْقُ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

and Integrity

 بقِِيََــمِِ الصــدقِِ والأمانــةِِ والإخلاصِِ 
ُ
اهــةُ ز ترتبــطُُ النز�

السياســات  ي 
في� الاتّّســاقََ  وتتضمّّــن  العمــل،  ي 

في�
والإجــراءات والمبــادئ والأهــداف العامــة لبََيــتِِ 
اهــة مــن أهــم  ز ـــــورََةِِ. وتُُعََــدُُّ قِِيََــم الصــدق والنز�

ُ
ـــشُ الَمَ

اهــةٍٍ  ز بنز� العمــل  أداءََ  وإنََّ  ـــــورََةِِ. 
ُ

ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  قِِيََــم 
بََيــتِِ  مكتــبُُ  عليــه  قــام  الــذي  الأســاس  هــو 
ننطلــقُُ  الــذي  الأســاس  ذاتُُ  وهــو  ـــــورََةِِ، 

ُ
ـــشُ الَمَ

لتحقيــق  والنمــو  التطــوُُّر  ي 
في�  

ًاً
دُُمــ

ُ
قُ ي 

للــمُُضي� منــه 
 أن 

ًاً
أهــداف المكتــب، ممّّــا يوجِِــبُُ علينــا جميعــ

ي جميــع الأوقــات بــأعلى معــاييرر السُُــلوك 
 في�

ى
نتــحلَّى

أعمالنــا  جميــع  تأديــة  ي 
في� مهــا  ز نلتز� وأن   ، ي

الأخلاقي�
موضــع.  كلِِّ  وعنــد  وقــتٍٍ  كلِِّ  ي 

في� ومُُعامََلاتنــا، 
ي  منســو�بي مــن  ي 

يََقــتضي� مــا  فــإنََّ  ذلــك،  إثــرِِ  وعلى 
: بمــا يليي ام  ز الالتز� ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ 

	1 نة، . اتّباعُ قواعد ومعايي� وأحكام هذه المُدوَّ
والقــرارات  والتعاميــم،  والتعليمــات، 

ةَِر. ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب ي 
ف� بهــا  المعمــول 

	2 المحتَمَــل . أو  الفعــ�ي  التعــارُض  تَفــادي 
ي المــادة )12( 

حــة ف� للمصالــح كمــا هيي موَّض
المصالــح«  تعــارض  »سياســة  ي 

وف� أدنــاه 
ســابق. وقــتٍ  ي 

ف� ـــــوةرِ 
ُ

ـــش الَم بيــتُ  أقرّهــا  ي  الــتي

 Conflict ِِالِِح َصََمَ عََارُُضُُ ال
َ
 )12(  تَ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

 of Interests

ــرُُ فيهــا 
َ
ي يتأثَّ  التي�

ُ
»تعــارُُضُُ المصالــح« هــو الحالــةُ

شــخصيةٍٍ  مصلحــةٍٍ  بسبــب  القــرار  اتخــاذِِ  حِِيــادُُ 
ماديــةٍٍ أو معنويــة، حيــث تتداخــل، أو تبــدو أنهــا 
بََيــتِِ  مــع مصالــحِِ  الموظــف  تتداخــل، مصالــحُُ 
ـــــورََةِِ. أو عنــد اســتغلال الصفــة المِِهنيــة أو 

ُ
ـــشُ الَمَ

الرســمية بطريقــةٍٍ مــا لتحقيــق منفعــةٍٍ شــخصية. 
ومــن الممكــن أن ينشــأ تعــارضُُ المصالــح عندمــا 
ي إلى  يُُــفْْضِي�� قــد  مــا  قــرارٍٍ  باتخــاذ  الموظــفُُ  يقــوم 
حســابِِ  على  الشــخصية  مصلحتــه  تقديــم 
مــن  أيٍٍ  مصالــح  أو  كــة،  للشرر العامــة  المصلحــةِِ 
، فإنه يتوجََّبُُ على كلِِّ موظفٍٍ  عملائه. وبالتاليي
 
ٌ
ـــــورََةِِ، تكــونُُ لــه مصلحــةٌ

ُ
ـــشُ ي بََيــتِِ الَمَ

مــن مــوظفي�
ة،  مبــاشرر أو غيرر  ة  مبــاشرر متعارِِضــة،  أو  كــة  َ مشترَ�
لحســاب  يتــم  عقــدٍٍ  أو  تعامــلٍٍ  أو  صفقــةٍٍ  ي 

في�
 مديــره المبــاشرر أو قســم 

ُ
ـــــورََةِِ، إبلاغُ

ُ
ـــشُ بََيــتِِ الَمَ

ي 
وفي� المصلحــة.  نوعيــة  ي 

في� القانونيــة  الشــؤون 
ــفََ عــن الإبلاغ، جــازََ للمكتــب تحويــل 

َلَّ
حــال تخ

على  ويتوجََّــبُُ  للمحاسََبــة.  المذكــور  الموظــف 
ـــــورََةِِ ومستشــاريه مــا 

ُ
ـــشُ ي بََيــتِِ الَمَ

كلِِّ موظــفٍٍ في�
: يليي

	1 وصلاحياتــه . وواجباتــه  مهامــه   
ُ
ممارَســة

يــتِ  َب مصالــح  وتقديــم  ونزاهــةٍ،  بأمانــةٍ 
مصلحتــه  عــى  ومستشــاريه  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم

منصبــه  اســتغلال  وعــدم  الشــخصية، 
أو  خاصــةٍ  مصالــح  لتحقيــق  وعلاقاتــه 

. للغــير مصالــح 

	2 معلومــات . سّريــة  عــى  بالحِفــاظ  امُ  زتز الالــ
وأنشــطته  ومستشــاريه  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب

ُ � �
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مدوََّنة قواعد السلوك المهني والأخلاقي

معلومــاتٍ  أي  إفشــاء  وعــدم  وعقــوده، 
بــه. خاصــةٍ 

	3 والإفصــاح .  
ً
فــورا الإدارة  بإبــاغ  امُ  زتز الالــ

 بمــا لديــه مــن مصلحــةٍ شــخصية، أو 
ً
خطيــا

للأقــارب  ة  مبــاش� غــير  أو  ةٍ  مبــاش� مصلحــةٍ 
والعقــود  الأعمــال  ي 

ف� الأولى،  الدرجــة  مــن 
أو  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب لحســاب  تتــمُّ  ي  الــتي

عملائــه. لحســاب 

	4 ي . الــتي العلاقــات  أو  الأعمــال  عــن  الابتعــادُ 
والمهــام  المســؤوليات  مــع  تَتعــارَض  قــد 
المكتــب؛  مصالــح  مــع  أو  الوظيفيــة 
التقديــرِ   

ُ
كــة

َ
مَل تُمليــهِ  بمــا  والاســتئناس 

 ُ والتبــُّر للأمــور  الإدراك  وحُســنِ   ِ زيز والتميــ
الأفعــال،  عــى  بــةِ  تِّ المت� بالعواقــب 
جميــع  ي 

ف� ذلــك  كلِّ  واســتصحابُ 
مــع  والمعامَــات،  والأعمــال  التصرفــات 
نين  القوانــ بجميــع  التــام  ام  زتز الالــ وجــوب 
ــة والسياســات المعتمَــدة  والأنظمــة المرعيَّ
ــدِ 

ُّ
ي حــال عــدم التأك

ةَِر. وف� ـــــو
ُ

ـــش يــتِ الَم ي َب
ف�

إزاءَ وجــودِ أيِّ تعــارُضٍ محتَمَــلٍ مــن عدمــه، 
 ،  الأمــر مــع المديــر المبــاش�

ُ
يجــبُ مناقشــة

ي 
أو إثارتــه مــع »قســم الشــؤون القانونيــة« ف�

. لمكتــب ا

	5 عــدم الاســتفادة الشــخصية وتحقيــق أربــاحٍ .
تخُــُّص  تجاريــةٍ  رصــةٍ 

ُ
ف أي  مــن  خاصــةٍ 

المكتــب وتــؤول إليــه، أو تــمَّ الاطّــاعُ عليهــا 
بصفتــه  المكتــب  ي 

ف� يعمــل  مــن  قِبَــل  مــن 
عملــه. أثنــاء  الوظيفيــة 

	6 بــأن . المصالــح،  تَعــارُضِ  حــالات  ــب  تجنُّ
ي 

ة ف� ةٌ أو غــير مبــاش�  مبــاش�
ٌ
تكــون لــه مصلحــة

ي تتــمُّ لصالــح المكتــب  الأعمــال والعقــود الــتي
أو لصالــح عملائــه.

	7 بشــكلٍ . والاســتفادة  الاســتغلال  ــب  تجنُّ
اســم  اســتخدام  مــن  مبــاش�  غــير  أو  مبــاش� 
)كالمِلكيــة  وأصولــه  ومــوارِدِه  المكتــب 

أو  هــا(،  وغي� الثابتــة  والأصــول  الفكريــة 
أو  ماليــة،  لتحقيــق مكاســب  العمــل  وقــت 
الخاصــة،  الشــخصية والشــؤون  للأغــراض 
ي  أو المعلومــات أو الفُــرص الاســتثمارية الــتي
نينٍ  تُعــرَض عــى المكتــب أو عملائــه مــن حــ

لآخــر.

	8 أي . عــن  المبــاش�  للمديــر  الإفصــاح 
ي 

ف� بمــا  العمــل،  نِطــاق  خــارج  تقــعُ  أنشــطةٍ 
والتوظيــف  الماليــة  الاســتثمارات  ذلــك 
تلــك  كانــت  إذا  الأخــرى،  والعلاقــات 
 
ً
ــلُ تَعارُضــا الأنشــطة تنطــوي عــى مــا قــد يمثِّ

 بوجــود مثــل 
ً
ي المصالــح أو يُعــ�ي انطباعــا

ف�
ذلــك التَعــارُض، عــى أن يتــمَّ ذلــك الإفصــاح 
مــع  لــه،  الموجِبــة  الحالــة  نشــوءِ  حــال 
وجــوبِ الحصــول عــى الموافقــات اللازمــة 

بالفعــل. التعــارُضِ  وقــوع  قبــل 

	9 واقــعٍ . أو  ــعٍ 
َّ
متوق تَعــارُضٍ  بوجــودِ  عَلِــمَ  إذا 

 
ً
قُ به شخصيا

ّ
ي المصالح فيما يتعل

بالفعل ف�
أو  ةَِر،  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب ي 

ف� آخــر  بموظــفٍ  أو 
مــن شــأنه التأثــير المحتمَــل عــى المكتــب، 
مــع مديــره  الأمــر  هــذا  بإثــارة  القيــام  فعليــه 
الشــؤون  »قســم  مديــر  مــع  أو  المبــاش� 

القانونيــة«.

المصالــح 10	. ي 
ف� تَعــارُضٍ  أي  حصــولِ  ــبُ  تجنُّ

مــع العمــءا أو المورّديــن أو المتعاقديــن أو 
لهــم  سَــبَقَ  أو  يتعاملــون،  الذيــن  نين  المقاولــ
وعملائــه،  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب مــع  التعامــل، 

شــخصيةٍ  مَصلحــةٍ  أيِّ  حــدوث  ــبُ  وتجنُّ
ـــــوةر 

ُ
ـــش الَم بيــتُ  يعتمــدُ  حيــث  معهــم. 

ي  الــتي المواقــف  ــبِ  تجنُّ ي 
ف� موظفيــه  عــى 

الشــخصية  مصالحهــم  فيهــا  تتعــارَضُ  قــد 
المكتــب ومصالحــه  مــع أعمــال وخِدمــات 
افُ  اقــتر يــؤدّي  وقــد  عملائــه.  مصالــح  أو 
ي 

ف� تَعــارُض  فيهــا  عمليــةٍ  لأي  الموظــف 
وسُــمعةِ  سُــمعتهِ  تَعريــضِ  إلى  المصالــح 
عــى  يتوجــبُ  لــذا  ر؛  َ للــضر المكتــب 
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شــــركــة بــيـت الــمــشــــورة

رة للتعرّفِ  الموظــف اتّبــاعُ الإجــراءات المقــرَّ
ــبَ  ي المصالــح، وأن يتجنَّ

عــى أي تَعــارُضٍ ف�
ــبُ عليــه الإفصــاحُ عنهــا  الوقــوعَ بهــا، ويتوجَّ
، ومــن أمثلــة حــالات 

ً
ي حــال حدوثِهــا فــورا

ف�
عــى  بهــا،  تجنُّ الواجــبِ  المصالــح  تَعــارُضِ 

: يــ�ي مــا  الحــر،  لا  المثــال  ســبيل 
أ وممتلــكات 	- أصــولِ  اســتخدامُ 

للمصلحــة  ةَِر  ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب ومــوارد 
. لشــخصية ا

ب أخــذ 	- دون  آخــر  بعمــلٍ  الارتبــاطُ 
يــتِ  لَب العــام  المديــر  مــن  خــيّي  إذنٍ 
ي أو خــارج 

ةَِر، ولــو بــدوامٍ جــزئ� ـــــو
ُ

ـــش الَم
كان  وإن  الرســمية،  الــدوام  أوقــات 
 ،

ً
، أو سياســيا

ً
، أو تعليميــا

ً
يــا  خي�

ً
نشــاطا

نشــاطٍ  أي  أو   ،
ً
تجاريــا أو   ،

ً
فكريــا أو 

آخــر.
ج ةَِر 	- ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب أمــام  الغَــير  تمثيــلُ 

المكتــبُ  يكــون  ي  الــتي التعامُــات  ي 
ف�

دٍ أو   فيهــا، كأن يقــومَ بتمثيــل مــورِّ
ً
طرفــا

المكتــب. أمــام  عميــلٍ  أو  مقــاولٍ 
د أو 	-  

ً
موظفــا كونِــه  مــن  الاســتفادةُ 

ةَِر،  ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب لــدى   
ً
مستشــارا

أو  لــه  شــخصيةٍ  منفعــةٍ  أي  لتحقيــق 
. للغــير

ه ي عملية استثمارٍ أو صفقةٍ 	-
اكُ ف� الاشت�

العمــءا،  أو  المورّديــن،  مــن  أيٍّ  مــع 
كات  أو مــع الجهــات والمكاتــب والــشر
الحصــول،  أو  النشــاط؛  نفــس  ذات 
وكالــةٍ  عــى  للحصــول،  السَــ�ي  أو 
ي حُكمهــا، ظاهــرةً كانــت 

تجاريــةٍ أو مــا ف�
يــتِ  لَب منافِســةٍ  لجهــةٍ  ة،  مُســتَت�ِ أو 
داخليــة. أم   كانــت 

ً
خارجيــة ةَِر،  ـــــو

ُ
ـــش الَم

و أو 	- ةَِر  ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب اســم  اســتخدامُ 
أيٍّ مــن عملائــه للحصــول عــى دَعــمٍ 

دون  مجتمــ�يٍ  أو  يٍ  خــير أو  يٍ 
مِهَــني

الحصــول عــى موافقــةٍ خطّيــةٍ مســبَقةٍ 
الإدارة. مــن 

ز  أي عمــلٍ أو نشــاطٍ مــن شــأنه 	-
ُ
مُزاولــة

يــتِ  َب خِدمــات  مــن  أيٍّ  ســة 
َ
مناف

عمــلٍ  ي 
ف� اك  الاشــتر أو  ةَِر،  ـــــو

ُ
ـــش الَم

ذات  أخــرى  لجهــةٍ  خِدمــةٍ  تقديــم  أو 
لــه.  مشــابِهة  أو  النشــاط  نفــس 

ح الأطــراف 	- مــع  مَصلحــةٍ  وجــودُ 
ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب مــع  المتعاقِــدة 

حيــث  العلاقــة.  ذوي  والأطــراف 
غــير  أو  ةٍ  مبــاش� مصلحــةٍ  وجــودَ  إَّن 
ي 

موظــفي مــن  لأيٍ  فائــدةٍ  أو  ةٍ  مبــاش�
ةَِر مــع أيٍّ مــن الأطــراف  ـــــو

ُ
ـــش يــتِ الَم َب

د 
ُ
المتعاقِدة، سواءً كان موضوع التَعاق

أو  أعمــالٍ،  تنفيــذ  أو  مــوادٍ،  توريــد 
تقديم خدماتٍ، أو تقديم استشاراتٍ 
 
ً
تَعارُضــا تمثّــلُ   ، ي

مجــان� بشــكلٍ  ولــو 
العقــد  بــرِمَ هــذا 

ُ
أ المصالــح، ســواءً  ي 

ف�
باســمه أو باســم أحد أفراد عائلته. كما 
يمكــن أن ينشــأ تَعــارُض المصالــح عنــد 
إســاءة التــرّف الناتــج عــن التعامــات 
مــع الأطــراف ذوي العلاقــة بإعطائهــم 
عنــد  خاصــة   

ً
وطــا ش� أو   

ً
أفضليــة

أو  ةَِر،  ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب مــع  تَعامُلهــم 
ي يكــون  ي التعامُــات الــتي

تمثيــل الغَــير ف�
ــق 

َّ
يتعل وفيمــا  فيهــا.   

ً
طَرفــا المكتــب 

بمصطلــح »الأطــراف ذوي العلاقــة«، 
 :)IAS 24( الــدوليي  للمعيــار   

ً
فوِفقــا

العلاقــة كلًا  ذوو  الأطــرافُ  »يتضمّــن 
كات  نين والــشر مــن المديريــن والموظفــ
يســيطرون  الذيــن  وكلَّ  والمؤسســات 
قــرارات  عــى  جوهــري  تأثــير  ولهــم 
يَشــملُ  الحــال،  هــذه  ي 

المنشــأة«. وف�
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مدوََّنة قواعد السلوك المهني والأخلاقي

ي 
موظــفي العلاقــة:  ذوو  الأطــرافُ 

كاءَ  ةَِر، وعمــءَاه، والــشر ـــــو
ُ

ـــش يــتِ الَم َب
الأولى،  الدرجــة  مــن  وأقار�ـبَهــم 
يكــون  ي  الــتي والكيانــات  كات  والــشر
المديــرُ  أو  نائبُــه،  أو  العــام،  المديــرُ 
أو  فيهــا،  كاءَ  ش� أقار�ـبُهــم،  أو   ، المــاليي
كات  وش� إدارتهــا،  مجلــس  ي 

ف� أعضــاءَ 
مــن  أيٌّ  فيهــا  يملــك  ي  الــتي المُســاهَمة 
ـهــم  أقاربـ أو  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب ي 

موظــفي
يكــونُ  ي  الــتي كات  والــشر فيهــا،   

ً
أســهما

المديــرِ  أو  نائبِــه،  أو  العــام،  للمديــرِ 
ي قراراتهــا، 

 ف�
ً
ا ـهــم، تأثــير ، أو أقاربـ المــاليي

ولــو بإســداء النُصــحِ أو التوجيــه، وأيُّ 
شــخصٍ يكــونُ لنصائحــه أو توجيهاتــه 

ةَِر. ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب قــرارات  ي 
ف�  ٌ تأثــير

 ً
�

وََّلَاً
َ
أَ العََمِِيــلِِ   

ُ
ــةُ َحَ

َ
صَْْمَلَ    )13( ــادََّةُ  الَمَ  

 Client’s Interest Comes First

ـــــورََةِِ ومستشــاريه 
ُ

ـــشُ ي بََيــتِِ الَمَ
على كافــة مــوظفي�

مُُراعــاة مََصالــح واحتياجــات العــملاء عنــد تقديــم 
ي 

�لّي
والتََــح لهــم،  والقانونيــةِِ  الماليــةِِ  المََشــورة� 

 لمصالــح 
ًاً
ــة؛ تحقيقــ

ّ
بالمصداقيــة والمِِهََنيــة والدقّ

العــملاء، وبمــا يتوافــق مــع سياســات وتعليمــات 
تكــون  أن  يجــب  كمــا  المكتــب.  وإرشــادات 
وإمكانيــات  لاحتياجــات   

ة�
مناسبــ التوصيــاتُُ 

ومــدى  عاتِِــه، 
ّ
وتطلّ أهدافِِــه  ضــوءِِ  على  العميــل 

بالمخاط﻿ـر  ووعيــه  والقانونيــة،  الماليــة  معرفتــه 
تََعكِِــسََ  أن  يجــبُُ  كمــا  لهــا.  تحمُُّلِِــه  ودرجــة 
صِِلــةٍٍ  أخــرى ذات  أيََّ عوامــل  التوصيــات  هــذه 
بالعميــل تتــمّّ معرفتهــا مــن خلال العميــل بــشكلٍٍ 
عــن  للعميــل  ح  الشرر على  الحِِــرصِِ  مــع  ؛  مبــاشرر
ي 

طبيعــةِِ وتداعيــات أي نصيحــةٍٍ تُُقــدََّم لــه، بمــا في�
ذلــك المخاطــر والرســوم والعُُمــولات بكل دقــةٍٍ 
قــرارات  على  التــأثيرر  محاولــةِِ  ودون  ووضوح، 

العميــل، أو توجيهــه دون إرادتــه إلى اتخــاذ قــرارٍٍ 
ن� اتخــاذ التــدابيرر  . كمــا يجــب على الموظــفين ن��يَّن مــع
المخاطــر  مــن  تََحُُــدُُّ  ي  التي� اللازمــة  والاحتياطــات 
المخاطــر  ذلــك  ي 

في� بمــا  ـــــورََةِِ، 
ُ

ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  على 
العميــل. مــع  العلاقــة  على  تبــة  المرتر القانونيــة 

 Good 
ٌ
ــاسِِيََّةٌ َسَ

َ
 أَ

ٌ
قٌ

ا
لَا

ْ
خْ

َ
 )14(  أَ

ُ
ــادََّةُ  الَمَ

 Manners

	1 يعة الإسلامية، . امُ بأحكامِ وتعاليمِ الش� زت� الال
ولًا وعملًا.

َ
واتّباعُ المنهَجِ القَويم ق

	2 عــزّ . الله  رضــا  عــن  عمــلٍ  كلِّ  ي 
ف� البحــثُ 

وجــل.

	3 والمَشَــقّةِ . والمســؤوليةِ  الأمانــةِ  ــلُ  تحمُّ
المُســتطاع. ــدَرَ 

َ
ق للعمــلِ  المُصاحِبــةِ 

	4 ةَِر عــى أنّهــا . ـــــو
ُ

ـــش يــتِ الَم النظــرُ لنجاحــات َب
ل.

ُ
نين الــكادرِ كك كة بــ َ مشــتر

	5 يــؤدي . مــا  عــن كلِّ  الإمــكان  ــدَرَ 
َ
ق الابتعــادُ 

ي 
ف� الزمــءا  نين  بــ الخِــفا  أو  الانقســام  إلى 

العمــل، عــى ســبيل المثــال لا الحــر، كلّ 
نين الزمــءا،  مــا يــؤدي إلى الفُرقــةِ والضَغينــةِ بــ
كإثــارة النّعَــرات المناطِقيــة، أو الجــرأة عــى 
ــرضِ أفــكارٍ وممارَســاتٍ بعيــدةٍ 

َ
الفتــوى، أو ف

عــن تعاليــم ديننــا الحَنيــف، أو إثــارة الفتــاوى 
ي 

ة، أو حــتى النقاشــات والجِــدالات ف�
ّ
الشــاذ

السياســية. الشــؤون 

	6  كلِّ ما يؤدي إلى المُشاحَنةِ، والتَباغُضِ، .
ُ

نَبذ
ومحاولــةِ  والنميمــةِ،  والغِيبــةِ،  والتحاسُــدِ، 

. نين نين الموظفــ الإيقــاع بــ

	7 ي جِــدالاتٍ حــول مواضيــع .
عــدمُ الخَــوضِ ف�

 أو خِلافيــة.
ً
تراهــا الإدارة حسّاســة

	8 بيانــات . خصوصيــة  عــى   
ُ
المحافظــة

وكافــة   ، نين والموظفــ العمــءا،  ومعلومــات 
المصلحــة. أصحــاب 

	9 الابتعــادُ عــن تَبــادُلِ المصالــح الشــخصية أو .
. هــا لصالــح النفــس أو للغَــير تَجيي�
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وجــل 10	. عــزّ  الله  وتقــوى   ،
ُ
اهــة زن� وال  ،

ُ
الأمانــة

ي اســتخدام التقنيــة والتطبيقــات ووســائل 
ف�

التواصــل.

ــعََ  ــفِِ َمَ
َ

ظَّ عََامُُــلِِ المَُُوَ
َ
بََــادِِئُُ تَ  )15(  َمَ

ُ
ــادََّةُ  الَمَ

 Dealing With Line ِ � المُُبََــاشِرِ� لِِوهِِ 
ُ

سَْْمَــؤُ
 Manager

	1 ي .
ــل التوجيهــات وِفــق التسلسُــل الوظيــفي تقبُّ

ةَِر. ـــــو
ُ

ـــش يــتِ الَم ي َب
ف�

	2 . ِ ٍ مع المديرِ المباش� امٍ وتوقي� التعاملُ باحت�
عُليــا،  إدارةٍ  المكتــب وأيِّ  وجميــع مديــري 
والمخاطَبــةِ  ثُِّ  التحــد بــأدبِ  ام  زتز والالــ
معهــم، وعــدم مقاطَعتهــم عنــد الحديــث، 

أمامهــم. الصــوتِ  رَفــع  أو 

	3 ي الحــالات .
 ف�

ّ
عــدمُ تَجــاوز المديــر المبــاش� إلّا

الاســتثنائية الطارئة.

	4 ي تَصــدُر مــن .  الأوامــر والتوجيهــات الــتي
ُ

تنفيــذ
ِ وأي إدارةٍ عليــا. المديــرِ المبــاش�

	5 وبــأداءٍ . بإخــصٍا  العمــل  لإنجــاح  التعــاونُ 
مُتفــانٍ. 

	6  عــن أي .
ُ
بــةِ، والإبــاغ

ّ
تقديــمُ النصيحــةِ المهذ

فــةٍ أو صعوبــةٍ أثنــاءَ العمــل، وأن تكــون 
َ
مخال

بالــرّ وليســت أمــام الآخريــن.

ــعََ  َمَ المُُدِِيــرِِ  قِِيََّــاتُُ 
ا

لَا
ْ

خْ
َ
أَ   )16(  

ُ
ــادََّةُ الَمَ  

 Treating Staff فِِيــهِِ 
َ

ظَّ مَُُوَ

	1 ــدُرات .
ُ
ق مــن  يرفــعُ  مــا  بــكلِّ  الاحتفــاءُ 

بأدائهــم. ي 
ويرتــقي نين  الموظفــ

	2 ، والتعامــلُ معهــم . نين تقديــرُ أحــوال الموظفــ
بــه الموقــف، مــع حِفــظ كرامتهــم.

ّ
بمــا يتطل

	3 التعاملُ بعدلٍ وإنصافٍ ومساواة..

	4 الماديــة . نين  الموظفــ بحقــوق  الوفــاءُ 
. يــة لمعنو ا و

	5 تشجيعُ روحِ المبادرةِ والابتكار..

	6 ي بنــاءِ بعــضِ القــرارات، .
نين ف� اكُ الموظفــ إش�

واختيــار الأنســب منهــا.

	7 مــع . والوقــوفُ  لأهلِــه،  النجــاحِ   
ُ
نِســبة

غــير  الأخطــاء  تصحيــح  ي 
ف� نين  الموظفــ
. ة لمقصــود ا

	8 . ِ
ُّبر التكــ وعــدمُ   ، نين الموظفــ مــع  التواضــعُ 

مــن  ســببٍ  لأي  انتقاصهــم  أو  عليهــم 
لأســباب. ا

ــا  �َ فِِيَمَ ــفِِينَ�
َ

ظَّ قِِيََّــاتُُ المَُُوَ
ا

لَا
ْ

خْ
َ
ــادََّةُ )17(  أَ  الَمَ

 Conduct of Staff ْْهَُُنَــم بََيْْ

	1 الإســامية . يعــة  الش� بتعاليــمِ  امُ  زتز الالــ
وأحكامِهــا، وبمقتضيــاتِ الأعــرافِ والتقاليدِ 

تُخالِفُهــا. لا  ي  الــتي

	2 المــودّة . أجــواء   ُ ونَــشر ة،  خُــوَّ
ُ
الأ روحِ  تعزيــزُ 

ام. والاحــتر

	3 كالتنابُــذ، . الأخــقا  مســاوئ  عــن  الابتعــادُ 
ــس، والجِــدال  والغيبــة، والنميمــة، والتجسُّ

العقيــم.

	4 حســب . المواســاة  أو  بالتهنئــة  التفاعــلُ 
 . ســبة لمنا ا

	5 سُــلوكٍ . أيِّ  عــن  الجميــل  الاعتــذار   
ُ
سرعــة

هــذا  وإن كان  حــتى  لائــق،   ِ غــير موقــفٍ  أو 
مقصــود.  غــير  السُــلوك 

	6 ومزاياهــم، . الزمــءا  اهتمامــات  مراعــاةُ 
وخصائصهــم  بمنجزاتهــم  والإشــادةُ 

. بيــة لإيجا ا

	7 عــى . نين  الجنســ نين  بــ التواصُــل  اقتصــارُ 
فقــط. يخدمــه  وفيمــا  العمــل  شــؤون 

	8 والتجــارب . ات  الخِــبر نَقــلِ  عــى  الحِــرصُ 
المِهنيــة، وتبــادُلِ المعرفــةِ والمهــارات فيمــا 

بينهــم.
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ُ
بَِِطََــةُ


المُُرْْتَ قِِيََّــاتُُ 

ا
لَا

ْ
خَْ


الأَ   )18(  

ُ
ــادََّةُ الَمَ  

 Ethics of الِِيََّــة�  الَمَ انِِــب�  َوََجَ بِِال
 Financial Conduct

: على الموظفِِ التقيُُّد بما يليي

	1 ــلُ مســؤوليةِ أي عُهَــدٍ ماليــةٍ أو عينيــةٍ . تحمُّ
وانضبــاط. وحــرصٍ  بأمانــةٍ 

	2 يــتِ . َب وممتلــكات  أصــولِ  عــى  الحِفــاظُ 
التفريــط. مــن  وصيانتهــا  ةَِر،  ـــــو

ُ
ـــش الَم

	3 أي . مــن  والحــذرُ   ، المــاليي التدبــير  إحســانُ 
مشــبوهة. ماليــةٍ  معامَــاتٍ 

	4 ئــة . لتب� الإدارة  قِبــل  مــن  مســاءلةٍ  أي  ــلُ  تقبُّ
مِهنيــة. بطريقــةٍ  يشــكل  مــا  وتوضيــح  الذمّــة، 

	5 رفــضُ الهدايــا أو الهِبــات المرتبطــة بالموقــع .
قبولهــا  حــال  لــإدارةِ  ، والإفصــاح  ي

الوظيــفي
عــى الفَــور.

	6 لمكافحتهــا، . والســ�ي  الرِشــوةِ،  رفــضُ 
عنهــا. والإبــاغ 

	7 ط بــأي شــكلٍ مــن أشــكال . الابتعــادُ عــن التــورُّ
غســيل  أو   ، المــاليي الفســاد  أو  الاحتيــال، 

الأمــوال.

	8 ت .
ّ

والسِــجِلّا الوثائــق  بجميــع  الاحتفــاظُ 
ي تحفــظ حقــوق  الــتي الماليــة  والمســتندات 

والعمــءا. ةَِر  ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب

 
ُ
بَِِطََــةُ


المُُرْْتَ قِِيََّــاتُُ 

ا
لَا

ْ
خَْ


الأَ   )19(  

ُ
ــادََّةُ الَمَ  

  Ethics of نَِِيََّــة�  المِِهَ انِِــبِِ  َوََجَ بِِال
 Professional Conduct

: على الموظف التقيُُّد بما يليي

	1 والتعاميــم . والأنظمــة  اللوائــح  امُ  احــتر
بهــا. ــد  والتقيُّ المعتمَــدة،  والعقــود  والقــرارات 

	2 الأعمــال . وتنفيــذ  العمــل،  بوقــت  ــد  التقيُّ
لــة إليــه خــال دوامــه، دون الانشــغال 

َ
المُوك

أخــرى. أمــورٍ  بــأي 

	3 امُ بالقواعد والأصول المِهنيّة للعمل.. زت� الال

	4 لتنفيــذ . والمهــارات  المَعــارِف   ُ تســخي�
الأكمــل. الوجــه  عــى  الأعمــال 

	5 والمعــارف، . المهــارات  تطويــر  ي 
ف� الجدّيــة 

ي مجــال 
والاطّــاع عــى كلِّ مــا هــو جديــد ف�

العمــل.

	6 والاتفاقــات . والمواثيــق  بالعقــود  امُ  زتز الالــ
يــتِ  َب نين  وبــ بينــه  العلاقــة  ذات  واللوائــح 
أثنــاء  أخــرى  جهــةٍ  أي  مــع  أو  ةَِر،  ـــــو

ُ
ـــش الَم

الخدمــة،  تقديــم  أو  التعــاون  أو  ــد 
ُ
التعاق

مســؤوليتها. ــل  وتحمُّ

	7 ةَِر . ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب عــن  بموضوعيــةٍ  الدفــاعُ 
نين التعــرّض لأي نقــدٍ جائــرٍ أو تُهمــةٍ غــير  حــ

صحيحــة.

	8 حــات . َ والمقت� الأفــكار  طَــرح  إلى  المبــادَرةُ 
لتطويريــة.  ا

	9 ي إعــداد التقاريــر دون مبالغــةٍ .
 ف�

ُ
المصداقيــة
أو تضليــل.

طُلِــبَ 10	. مــتى  القــرارات  صُنــع  ي 
ف�  

ُ
المشــاركة

آراء  ــل  تقبُّ مــع  الــرأي  وإبــداءُ  ذلــك،  منــه 
مخالِفــة. كانــت  وإن  الآخريــن 

ــاتِِ 
َقََ
 مَُُّنَــرِِ وََالمُُضََايَ نَْْمَــعُُ التََّ  )20( 

ُ
ادََّةُ الَمَ

 Bullying Prevention

يعمــلََ  أن  ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  موظــفُُ  يََســتحقُُ 
عــن  فيــه   ُ التعــب�يرُ يُُمكنــه   ٍ�

ومِِــهََنيٍ� آمــنٍٍ  مََنََــاخٍٍ  ي 
في�

ي أفضــل حالاتــه. 
شــخصيته بمصداقيــةٍٍ ليكــونََ في�

عــدمِِ   
َ
سياســةَ ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  مكتــبُُ  ويتََّبــعُُ 

 مــع أي نوعٍٍ مــن أنــواع التنمُُّــر أو 
ًاً
التســامحِِ مُُطلقــ

المُُضايقــات أو العُُنــفِِ الــذي قــد يتعــرََّض لــه أيُُّ 
المكتــب. لــدى  متعاقــدٍٍ  أو  موظــفٍٍ 

غيرر  سُُــلوكٍٍ  »كلُُّ  بالمضايقــات:  والمقصــود 
أســاس  على  لــه  التعــرُُّضُُ  يتــمُُّ  فيــه  مرغــوبٍٍ 
الوضــع  أو  الاجتماعيــة،  الحالــة  أو  الجنــس، 
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الإعاقــة  أو  الســنِِّ،  أو  العِِــرق،  أو   ، العــائليي
ي 

في�  ٌ تــأث�يرٌ أو  غََــرضٌٌ  لذلــك  ويكــونُُ  الجســدية؛ 
عمــلٍٍ  بيئــةِِ  وخََلــق  الموظــف،  كرامــةِِ  انتهــاك 
عدائيــةٍٍ أو مسيئــةٍٍ لــه.« أمــا التنمُُّــر: »فهــو ســلوكٌٌ 
 
اًً
 ُ مرغــوبٍٍ فيــه، ســواءًً كان مبــاشرر ُ لائــقٍٍ أو غ�يرُ غ�يرُ
ذلــك،  أو غيرر  الفعــل  أو  بالقــول   ، مبــاشرر أو غيرر 
شــخصٍٍ  ضــدََّ  أكثرر  أو  واحــدٌٌ  شــخصٌٌ  بــه  يقــومُُ 
ي مكان العمــل أو أثنــاء العمــل، مــا 

، في� آخــر أو أكثرر
ي الاحتفــاظ 

 لحــقِِّ الموظــفِِ في�
ًاً
يُُعََــدُُّ تقويضــ قــد 

معــقول.« نــوٍٍح  على  العــلِِم  ي 
في� بكرامــته 

عمــلٍٍ  منــاخ  بتــوفيرر  ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  ي 
في� مُُ  ز ونــلتز�

 ، ز�يز التمــي أنــواع  وكافــة  المضايقــات  مــن  خــالٍٍ 
المُُتاحََــة لضمــان   كافــة الإجــراءات 

ُ
نتخــذُ حيــث 

ونعمــلُُ   . ز�يز للتمــي موظــفٍٍ  أي  تعــرُُّضِِ  عــدمِِ 
وســليمٍٍ،  عمــلٍٍ ص�حيٍٍ  منــاخٍٍ  قيــامِِ  تشــجيع  على 
ترتكــزُُ  ومتناسِِــقةٍٍ،  مُُنسََــجمةٍٍ  مِِهنيــةٍٍ  وعلاقــاتٍٍ 
ولاء  لضمــان   ، ن� ين

َ
المتبــادََلَ امِِ  والاحرتر الثقــةِِ  على 

الموظفــون  يََــلىقى  حيــث   . ن� الموظــفين وارتيــاحِِ 
الكرامــة  وحِِفــظِِ  ام  الاحرتر على  تقــومُُ   

ً
معاملــةً

ي 
المكتــب في� إدارةُُ  . وتنظــرُُ  ز�يز والتشــجيع والتحــف

ز�يز أو التنمُُّــر،  جميــع شكاوى المضايقــات أو التمــي
 
ُ
الأمثلــةُ وتشــملُُ  ؛  ز��يُّز  تــح ودون  واهتمــامٍٍ  بعنايــةٍٍ 

: يليي مــا  والمضايقــات  التنمُُّــر  حــالات  على 

• أو 	 أو تخويفُهــم  ي وجــه الآخريــن 
الصيــاحُ ف�
ترهيبُهــم.

•  مــن الآخريــن أو الاســتهزاءُ بهــم أو 	
ُ
السُــخرية

درِهــم.
َ
الحَــطُّ مــن ق

• إصــدارُ التهديــدات البدنيــة أو النفســية أو 	
اللفظيــة.

• ازدراءُ 	 أو  اللائقــة  غــير  التعليقــات  إصــدارُ 
الآخريــن.

• ر.	 ِّب� إقصاءُ الزملاء من الاجتماعات دون مُ

تِِ 
ا

التََّعََــامُُلَا ي� 
فِي� ــا  َنَ

ُ
تَُسَ ا سَِِيَ  )21(  

ة�
ــادََّ الَمَ

ى  ــَرَ
ْ

خْ
ُ
افِِ الأُ طــَرَ

َ
ــعََ الأَ ــالِِ َمَ عََْْمَ


ارِِيََّــةِِ وََالأَ التَِِّجَ

 Our Policy Toward  Vendors,
Clients, and Agents

ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ ــدات وتعــامُُلات بََيــتِِ 
ُ
 تعاقُ

َ
إنََّ كافــةَ

والــوكلاء  ن�  والمقــاولين والمورّّديــن  العــملاء  مــع 
يعــة الإسلاميــة،  ــق مــع أحكام الشرر

َ
يجــب أن تتوافَ

قانونيــة  ومُُمارََســات  أســاليب  على  تقــوم  وأن 
ســليمة وأخلاقيــة، تُُــراىعَى فيهــا جميــعُُ مقتضََيــات 
حــال  بــأي  لنــا  ي 

ينبغي� ولا  والإنصــاف.  العدالــة 
مزايــا  على  الحصــول  بُُغيََــة  ءٍٍ،  ي

�شي أي  تقديــمُُ 
الخِِدمــات  تقديــم  عنــد  وعــة  مشرر غيرر  بطريقــةٍٍ 
المورّّديــن،  مــع  ي علاقاتنــا 

ومزاوََلــة الأعمــال. وفي�
 مــع المورّّديــن الذيــن 

ا
نــا إلّا

ُ
 تكــون أعمالُ

ا
يجــب ألّا

ن� والأنظمــة المرعيََّــة والضوابــط  يُُذعِِنــون للقــوانين
الســورية  المناطــق  ي 

في� المتََّبََعــة  التنظيميــة 
المحــرََّرة، ويُُراعونهــا حــقََّ المراعــاة. ولا شــك أنََّ 
 تعامُُلاتِِنــا مــع كافــةِِ الأطــراف، مــن جميــع 

َ
سلامــةَ

النــواحيي القانونيــة والتنظيميــة والأخلاقيــة، تُُعََــدُُّ 
بََيــتِِ  سُُــمعةِِ  ســيخ  لرتر الرئيســة  العوامــل  مــن 
ـــــورََةِِ. وعلى نقيــض ذلــك، فــإنََّ التعــاملات 

ُ
ـــشُ الَمَ

َ الأخلاقيــة مــع الأطــراف الأخــرى مــن شــأنها  غ�يرَ
ر البالِِغ بسُُمعة المكتب وموظفيه. َ إلحاق الضرَ�

تِِ 
ا

التََّعََــامُُلَا ي� 
فِي� ا  َنَ

ُ
لِِويََّتُ

ُ
سَْْمَــؤُ    )22( ــادََّةُ  الَمَ  

ى  خــَرَ
ُ
افِِ الأُ طــَرَ

َ
ــعََ الأَ ــالِِ َمَ َمَعَ


ارِِيََّــةِِ وََالأَ التَِِّجَ

Responsibility Toward Vendors

	1 الاســاميةِ . يعــةِ  الش� بأحــكامِ  امُ  زتز الالــ
وسياســاتنا  بهــا  المعمــول  نين  والقوانــ
طــرفٍ  أو  د  مــورِّ أي   

ُ
ومطالبــة رة،  المقــرَّ

يــتِ  َب مــع  أعمــال  أو  تعامــات  لــه  ي  خــارج�
نين  ام تلــك الأحــكام والقوانــ زتز ةَِر بالــ ـــــو

ُ
ـــش الَم

ســات.  لسيا وا

	2 القانونيــة« . الشــؤون  »قســم  مــع  التشــاورُ 
والمصطلحــات  غويــة 

ُ
الل المفــرَدات  بشــأن 

ُ � �
نِيَُّ� ُ وََالمِِهَ � �

قِيُّ�
ا

خلَا
َ
 الأَ

ُ
اقُ

َثَي
: المِِ ي�

انِي�
َ
البََابُُ الثَّ
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ي  الــتي الملائمــة  التعبــير  وأســاليب  القانونيــة 
الاتفاقــات  صياغــة  عنــد  اســتخدامُها  يلــزَم 
طــرفٍ  أي  مــع  أو  المورّديــن  مــع  والعقــود 

آخــر.

	3 ســواءً . المناقصــات،  طَــرحِ  إلى  اللجــوءُ 
يات،  المشــتر أو  الباطــن  مــن  وعــات  للمش�
 ،

ً
ــس مــتى كان ذلــك مُمكنــا

ُ
عــى أســاس التناف

المورّديــن  لجميــع  متكافئــةٍ  ــرصٍ 
ُ
ف لإتاحــة 

الفئــات. كافــة  مــن 

	4 وقــراراتُ . التوريــد  عقــودُ  تُبــنى  أن  يجــب 
والجــودةِ،  والســعرِ،  الحاجــةِ،  عــى  اء  الــشر
مــن  وليــس  د.  المــورِّ ــدراتِ 

ُ
وق والخدمــةِ، 

 أيَّ قــرارِ 
َ

 لأيِّ موظّــفٍ أن يتَخــذ
ً
اللائــقِ أبــدا

دٍ مــا، بدافــعِ تحقيــقِ  اءٍ أو توريــدٍ مــع مــورِّ ش�
. للغَــير أو  لــه  شــخصيةٍ  مصلحــةٍ 

التََّعََامُُــلِِ  ي� 
فِي� ــا  َنَ

ُ
تَُسَ ا سَِِيَ   )23(  

ُ
ــادََّةُ الَمَ  

   Our Policy ومِِيََّــةِِ 
ُ
الحُُكُ الجِِهََــاتِِ  ــعََ  َمَ

 Toward Local Government
Agencies

ـــــورََةِِ، نتعامــلُُ 
ُ

ـــشُ ي إطــارِِ تنفيــذِِ أعمــالِِ بََيــتِِ الَمَ
في�

�ٍ لآخــر، ولأغــراضِِ العمــل، مــع الجهــات  مــن ح�ينٍ
هــذه  ي 

ففي�  . ن� الرســميين ن�  والمســؤولين الحكوميــة 
بــأعلى درجــات   

ىلّى
نتــح أن  الحــال، يجــبُُ علينــا 

هــذه  وأحكام  ومعــاييرر  لقواعــد   
ا
وِِفقــ� السُُــلوك 

ن�  امََ بجميــع القــوانين ز المُُدوََّنــة، وأن نتحــرّّى الالتز�
بمــا  المتََّبََعــة،  التنظيميــة  والضوابــط  والأنظمــة 
قــة 

ِ
المتعلِّ الخاصــة  ن� والأنظمــة  القــوانين ي ذلــك 

في�
والخِِدمــات  المنتجــات  اءِِ  شرر أو  ببََيــعِِ   

ا
تحديــد�

أدىنى  أنََّ  سيََّمــا  لا  الرِِشــوةِِ.  مكافحــة  ن�  وقــوانين
ن� والأنظمــة، فيمــا  إخلالٍٍ بــأيٍٍ مــن تلــك القــوانين
أن  شــأنه  مــن  الحكوميــة،  بالمعــامََلات  ــق 

ّ
يتعلّ

ســواء  حــدٍٍ  على  ن�  والموظــفين المكتــبََ  يجعــلََ 
ذلــك  ي 

في� )بمــا  الجنائيــة  للعقوبــات   
ً
عُُرضــةً

العقوبــات  أو  والســجن(  الجزائيــة،  الغرامــات 

ار، والغرامــات،  المدنيــة )كالتعويــض عــن الأرضر
والحِِرمــان مــن التعــاملات المســتقبلية مــع تلــك 
الجهــات(. وعلى كلِِّ حــال، فإنّّــه عنــد تعامُُلِِنــا مــع 
علينــا  يتوجّّــبُُ  والرســمية  الحكوميــة  الجهــات 

: يليي مــا   
ًاً
جميعــ

	1 ــدِ . التقيُّ مــع  اهَــة،  زن� ال درجــات  أعــى  امُ  زتز الــ
بمــا  رة،  المقــرَّ والأنظمــة  نين  القوانــ بجميــع 
نين  القوانــ الخصــوص،  وجــهِ  عــى  ذلــك  ي 

ف�
الخِدمــات  تقديــم  ــم  تُنظِّ ي  الــتي والأنظمــة 

الحكوميــة. للجهــات  الاستشــارية 

	2 التنظيميــة . بالقواعــد   ُ
والــوعيي الإلمــامُ 

أو  وعِ  الــشر قبــل  بهــا  المعمــول  واللوائــح 
أي  مــع  عمــلٍ  مفاوضــات  أي  ي 

ف� الدخــولِ 
حكوميــة. جهــةٍ  أو  حكــوميي  مســؤولٍ 

	3 جميــع . بيانــات  ي 
ف� والدقــة  الصــدق  تحــرّي 

ني�  المخاطَبــات، والاتصــالات مــع المســؤول
ي 

وف� الحكوميــة،  الجهــات  أو  نين  الحكوميــ
ي يتم رفعها  جميع المراسَــات والتقارير الت�

ني� أو تلــك الجهــات. إلى أولئــك المســؤول

	4 ام بالأنظمةِ المعمولِ . زت� ني� والال امُ القوان احت�
المصالــح،  بتعــارُضِ  ــق 

َّ
يتعل فيمــا  بهــا 

أو  التوظيــف  بشــؤون  يتصــل  فيمــا  وذلــك 
أو  حــاليي  حكــوميي  مســؤولٍ  أي  اســتقطاب 
ســابق أو الحصــول عــى خدماتــه، حــتى وإن 

الاستشــارة. ســبيل  عــى  كانــت 

	5 ـــــوةر، .
ُ

ـــش لــون بيــَت الَم حــثُّ جميــع مــن يمثِّ
ــق 

ّ
يتعل فيمــا  ومستشــارين  نين  موظفــ مــن 

الحكوميــة،  بالجهــات  المرتبطــة  بالأعمــال 
ــه مــع تلــك 

َ
يــؤدّي كلٌ منهــم أعمال عــى أن 

يتمــا�ش مــع قواعــد ومعايــير  بمــا  الجهــات 
نــة.  المُدوَّ هــذه  وأحــكام 

ُ � �
نِيَُّ� ُ وََالمِِهَ � �

قِيُّ�
ا

خلَا
َ
 الأَ

ُ
اقُ

َثَي
: المِِ ي�

انِي�
َ
البََابُُ الثَّ
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الِِ  مَــَوَ

سَِِيــلِِ الأَ


 غَ

ُ
ــةُ َحََ


افَ

َ
 )24(  مُُكَ

ُ
ــادََّةُ  الَمَ

 Anti Money Laundering

أو  فعــلٍٍ،  أي  ارتكابُُ  »هــو  الأمــوال:  غسيــلُُ 
أصــلِِ  تمويــهِِ  أو  إخفــاءِِ  بقََصــدِِ  فيــه،  وعُُ  الشرر
أو  يعــة  للشرر  

ا
خِِلافــ� مكتسََبــةٍٍ  أمــوالٍٍ  حقيقــةِِ 

المصــدََر«.   
َ
وعــةَ مشرر تبــدو  وجََعلِِهــا  القانــون، 

وبتعريــفٍٍ آخــر: »هــو إخفــاءُُ مكاســب تحققــت 
إجراميــة،  أو  محظــورةٍٍ  أو  محرََّمــةٍٍ  أنشــطةٍٍ  مــن 
بطريقــةٍٍ  اكتُُسِِبــت  لــو كانــت  تبــدو كمــا  هــا 

ُ
وجََعلُ

الأشــخاصََ  أنََّ  المعلــوم  ومــن  وعــة«.  مشرر
ي نشــاطاتٍٍ إجراميــة، مثــل إرهــاب 

ن� في� المتــورّّطين
ــجِِ المخــدرات،  ـ ـ ـ عصابــةِِ الأســد، وتهريــبِِ وترويـ
الآثــار،  وتهريــب  العُُــملات،  وتزويــر  والرِِشــوة، 
يــة، قــد يََميلــون إلى اللجــوء  وبََيــع الأعضــاء البشرر
أو  الإجــراميي  نشــاطهم  عائــدات  »غسيــل«  إلى 
وطََمْْــسِِ  إخفائهــا  بغــرََضِِ  جرائمهــم،  مــردودات 
المصــدََر؛   

َ
وعــةَ مشرر تبــدو  جََعلِِهــا  أو  معالمِِهــا 

»غسيــل  مصطلــح:  عليــه  ــقُُ 
َ
يُُطلَ مــا  وهــذا 

 
ً
 متناميــةً

ً
الأمــوال«، والــذي أصبــح يُُمثِِّــل مشكلــةً

. العــالميي الاقتصــاد  ي 
في�

مز بجميــع   ـــــورََةِِ يــلتز�
ُ

ـــشُ  أنََّ بََيــَتَ الَمَ
ًاً
وليــس خافيــ

ي تََصــدُُر مــن  يعــات التي� ن� واللوائــح والتشرر القــوانين
ي تحظُُــر  الجهــات المختصّّــة وذات العلاقــة والتي�
شــفِِ 

َ
ي الكَ

غسيــل الأمــوال، حيــث إنََّ الفشــلََ في�
ي تضــعُُ المكتــبََ  عــن العلاقــات والمعــامََلات التي�
ــقِِ بالارتبــاط 

ِ
ي دائــرةِِ الخطــرِِ المتعلِّ

أو عــملاءََه في�
بعمليــات غسيــل الأمــوال أو اســتخدامها بطريقــةٍٍ 
تََبِِعــات  عليــه  تََّرترــب  ت ســوف  وعــة،  مشرر غيرر 
بسُُــمعةِِ  ار  الإرضر شــأنها  مــن  وخيمــة  وعواقــب 
الــوقوع  ــضلًاً عــن مخاطــر 

َ
فَ المكتــب وعملائــه، 

القانونيــة. وللمســاعدةِِ  المســاءلة  تحــت طائلــة 
: ي مكافحــةِِ غسيــلِِ الأمــوال، التقيُُّــد بمــا يليي

في�

	1 كاء الأعمــال، والعمــءا . المعرفــة التامــة بــشر
وتعامُلاتهــم معنــا.

	2 والإجــراءات . السياســات  بجميــع  ــد  التَقيُّ
ةَِر. ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب ي 

ف� بهــا  المعمــول 

	3 عــن . الصــادرة  بالتعليمــات  ام  زتز الالــ
ــق 

َّ
المؤسســة العامــة لإدارة النقــد فيمــا يتعل

والتحويــلِ  والإيــداعِ  السَــحبِ  بضوابــط 
والحســابات  الجاريــة  الحســابات  ضمــن 
ي  والــتي المصــارف،  لــدى  الاســتثمارية 
المعامَــات  عــن  الإبــاغ  بوجــوب  ي 

تَقــضي
عــى  ــب  يتوجَّ حيــث  المشــبوهة.  النقديــة 
نين ضمــن  القوانــ تلــك  تطبيــق  موظــفٍ  كلِّ 

عملــه. مجــال 

	4 معامَــات . أي  عــن  المبــاش�  المديــر  إبــاغ 
. فــوراً مشــبوهة،  أنهــا  يعتقــد  أو  مشــبوهة، 

	5 لأصحــاب . التلميــحِ  أو  التنبيــهِ  عــدمُ 
ي حــالِ تــمَّ الاشــتباه بأنشــطتهم 

المصلحــة ف�
ســيتم  أو  التحقيــق،  تحــت  تكــون  ي  الــتي
ةَِر أو  ـــــو

ُ
ـــش يــتِ الَم التبليــغُ عنهــا، مــن قِبَــل َب

عُليــا. رقابيــةٍ  جهــةٍ  أي 

ادِِ  َسََ

ةَوَ وََالفَ  الرِِّش

ُ
ةُ َحََ


افَ

َ
 )25(  مُُكَ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

 Anti-Bribery  and  Corruption

يتــم  ماديــةٍٍ  قيمــةٍٍ  ذو  ءٍٍ  ي
�شي أيُُ  »هيي  الرِِشــوةُُ: 

ةٍٍز�يز   تقديمهــا بهــدف الحصــول على أفضليــةٍٍ أو م
وبتعريــفٍٍ  وعــة.«  مشرر غيرر  بطريقــةٍٍ  منفََعــةٍٍ  أو 
آخــر: »هيي عبــارة عــن عََــرضٍٍ أو تعميــدٍٍ أو إهــداءٍٍ 
لشــخصٍٍ  قيمــة  ذي  ء  ي

�شي أي  بتقديــم  وعــدٍٍ  أو 
آخــر، بغََــرََضِِ الحصــول على عمــلٍٍ، أو الاســتمرار 
وعة.«  ة تجارية غيرر مشرر ز�يز فيه، أو تحصيل أي م
الهدايــا،  على  الرشــاوََى  تشــتََمل  أن  ويمكــن 
والضيافــات،  يعادلهــا،  ومــا  النقديــة  والمبالــغ 
عــات لجهــاتٍٍ مفضََّلــة  ّ وتوظيــف الأقــارب، والت�برّ
. وقــد  ي

بمــا يعــود بالفائــدةِِ على الشــخص المــرتََشي�
حرّّمََ الإسلامُُ الرِِشوةََ، حيث يقولُُ اُللهُ عزََّ وجََل: 
لِِِ﴾، )البقــرة:  لـوا أمْْوالََكُُــم بَيَنََكُُــم بِاِلبََا�ط ﴿ولا تأ�ك
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مدوََّنة قواعد السلوك المهني والأخلاقي

ي 
عََــنََ اُللهُ الــرا�شي

َ
ي صلى الله عليه وسلم أنََّــه قــال: »لَ 188(. وعــن الــن�بي

: صحــيح  ي
ـرترـمذي وأــبو داود، وــقال الألــباني� .« )رواه ال ي

والمُُــرتََشي�
ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ وبفضــلِِ الله تعــالى، فــإنََّ كادرََ بََيــتِِ الَمَ

ي موضــعِِ شُُــبهةٍٍ، أو رِِشــوةٍٍ، 
لا يضعــون أنفسََــهم في�

إلى  يضطــرّّون  ولا  احتيــال.  أو   ، مــا�ليٍٍ فســادٍٍ  أو 
وعــةٍٍ إلى أحــدٍٍ،  دََفــعِِ رشــاوى أو عمــولاتٍٍ غيرر مشرر
ولا يََقبلــون بهــا؛ فهــذه أمــورٌٌ لا تتََّسِِــقُُ مــع قِِيََمِِنــا 
ي تََحظُُــر  ن� التي� ومبادئنــا. ولتنُُّجــبِِ انتهــاك القــوانين
: ي

، نتّّبــعُُ الآتي� الرِِشــوةََ والفســادََ والاحتيــالََ المــاليي

	1 عــدم عــرض أو تقديــم أي رِشــوةٍ أو عمولــةٍ .
الأشــكال،  مــن  شــكلٍ  بــأي  وعــةٍ  مش�  ِ غــير
الســماح لأي شــخصٍ يعمــلُ باســم  وعــدم 

. أحــداً يرشــو  أن  المكتــب 

	2 غــير . عمــولات  أو  رشــاوٍ  أيِّ  طلــب  عــدم 
أو   ،

ً
إطلاقــا بهــا  القبــول  ولا  وعــة،  مش�

أن  المكتــب  باســم  يعمــلُ  لأحــدٍ  الســماح 
أحــد. مــن  رِشــوةً  يســتلم  أو  يقبــل 

	3 دٍ . عــدم تقديــم أيّ هديــةٍ أو ضِيافــةٍ لأيّ مــورِّ
خــيّيٍ  تفويــضٍ  بــدون  حكــوميي  موظــفٍ  أو 

مُســبَق مــن الإدارة.

	4 وري . الرِشــوةُ بشــكلٍ عــام ليســت مــن الــضر
عينيــة،  هدايــا  أو  نقديــةٍ  مبالــغَ  تكــون  أن 
فعــى ســبيل المثــال، قــد تكــون عــى شــكلِ 
إلى  عــاتٍ  ُّب� ت أو  يــة  خي� مســاعَداتٍ  تقديــم 
لــة لــدى الطــرفِ  أشــخاصٍ أو جهــاتٍ مُفضَّ
لهــذه   

ً
انتهــاكا أقــاربٍ  توظيــف  أو  الآخــر، 

معينــة. ظــروفٍ  ظــلِّ  ي 
ف� نــة  المُدوَّ

	5 ــبٍ أو عَــرضٍ لرِشــوةٍ أو .
َ
الإبــاغ عــن أي طَل

ضَّ لهــا، وإن كان  وعــة نتعــر عمولــةٍ غــير مش�
، أو تــمَّ بطريقــةٍ 

ً
الطلــبُ أو العَــرضُ تلميحــا

ة.  غــير مبــاش�

	6 اتخــاذ خطــوات حازِمــة لضمــان أَّن جميــعَ .
المكتــب،  ــلُ  تمثِّ ي  الــتي الأخــرى  الأطــراف 
المتعاقديــن،  نين  الموظفــ ذلــك  ي 

ف� بمــا 

بطريقــةٍ  تصّرفــوا  والــوكلاء   ، ني� والاستشــاري
ِ وأحــكام هــذه  متوافِقــةٍ مــع قواعــدِ ومعايــير

نــة. المُدوَّ

	7 بــولِ المحســوبيةِ أو الواســطةِ .
َ
يجــب عــدم ق

العمــل  مهمّــات  أداءِ  عنــد  المُحابــاةِ  أو 
ومســؤولياته.

	8 والإجــراءات . السياســات  بجميــعِ  ــد  التقيُّ
ةَِر. ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب ي 

ف� بهــا  المعمــول 

 Use ِِصُُــول
ُ
امُُ الأُ َدَ

ْ
 )26(  اســتِِخْ

ُ
ــادََّةُ  الَمَ

 of Assets & Properties

أصــول  اســتخدامِِ  عــن  مســؤولون   
ًاً
نحــنُُ جميعــ

وســليمة،  صحيحــةٍٍ  بصــورةٍٍ  ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ بََيــتِِ 
وتشــملُُ الأصــولُُ، على سبيــل المثــال لا الــحصر، 
والحقــوق  والم علومــات،  المــوارد،  مــن  كلًاً 
والعقــود،  الاتفاقيــات  ونمــاذج  الفكريــة، 
والمخططات الهندسية، والمََرافِِق، والمعدّّات، 
والمســتلزمات،  والمركبــات،  والأدوات، 
الأصــول: هــذه  ولحمايــة  والأثــاث.  والأجهــزة، 

	1 لضمــان . بهــا  المَعمــول  الإجــراءات  نتّبــعُ 
حمايــة الأصــول الماديــة والماليــة والأصــول 

الأخــرى.

	2 ةَِر . ـــو
ُ

ـــش يتِ الَم لا نأخذ أو نستخدم أصولَ َب
أو أصــول العمــءا لمصلحــةٍ شــخصية، ولا 
أو  بهــا،  ُّبرعِ  التــ أو  ببَيعِهــا،  نســمَح للآخريــن 
الحصــول  دون  إعارتهــا،  أو  اســتخدامِها، 
ــح الــازم مــن »قســم الشــؤون  ـ ـ ـ عــى التصريـ

الإداريــة«.

	3 لا نســتخدم أجهــزةَ الكمبيوتــر، والهواتــفَ، .
يــتُ  رهــا لــك َب

ّ
ي يوف نــت الــتي وخدمــات الإنت�

 للأغــراضِ المَســموحِ بهــا.
ّ

ةَِر إلّا ـــــو
ُ

ـــش الَم
	4 ي .

ف� الفــور-  -عــى  والعُهَــدَ  الأصــولَ  م 
ِّ
نسَــل

المبــاش�  المديــر  قِبــل  مــن  طُلِبَــت  حــال 
الإداريــة«،  الشــؤون  »قســم  قِبــل  مــن  أو 
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شــــركــة بــيـت الــمــشــــورة

لا  حــتى  تســليمِها،  ي 
ف� المُماطَلــة  ــب  ونتَجنَّ

والمحاسَــبة. للمســاءلة  ضَّ  نتعــر

ــاتِِ 
َ
انَ َيََ ــاتِِ وََالبَ وَمَ

ُ
عَْْمَلُ مْْــنُُ ال

َ
 )27(  أَ

ُ
ــادََّةُ  الَمَ

 Confidentiality and السِرِّيََّــة� 
Information Security

 
ُ
ـــــورََةِِ حمايــةُ

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  ي 

مــوظفي� يتوجََّــبُُ على 
أنهــا  تبــدو  قــد  ي  التي� -أو  السّرّيــة  المعلومــات 
العــملاء  خصوصيــةِِ  ومُُراعــاةُُ  للمكتــب،  سّرّيــة- 
ام بعدم إفشاءِِ أي  ز ن� والمورّّدين. والالتز� والموظفين
 

ا
أمرٍٍ يطّّلعون عليه أثناء ممارََستهم لأعمالهم، إلّا
- على 

ًاً
ي تُُقرِِّر إدارةُُ المكتب -نصّّ ي الحالات التي�

في�
 على سّرّيــة 

ُ
أنّّهــا ليســت سّرّيــة. وتُُعََــدُُ المحافظــةُ

 
اًً
نوعــ للمكتــب  التابعــة  والبيانــات  المعلومــات 
يعــة؛ فقــد كان  ي الشرر

مــن أنــواع حِِفــظ الأمانــة في�
يتلقََّــون  عــن كبارهــم،  فــضلًاً  الصحابــة،  صغــارُُ 
ي صحيــح مُُســلم، عــن 

ي صلى الله عليه وسلم، ففي� ذلــك عــن الــن�بي
َ رســولُُ الله 

ي الله عنــه، قــال: أىتى ع�ليَّ
أنــس رضي�

مَََلَّ علينــا، 

صلى الله عليه وسلم، وأنــا ألعــب مــع الغِِلمــان، قــال: فســ

فلمّّــا   ، أميي على  فأبطــأتُُ  حاجــةٍٍ،  إلى  ي  فبعــثني�
ي رســول  لــتُُ: بعــثني�

ُ
جئــتُُ قالــت: مــا حََبََسََــك؟ قُ

الله صلى الله عليه وسلم لحاجــة، قالــت: مــا حاجتُُــه؟ قلــتُُ: إنهــا 
 .

ًاً
سر، قالت: لا تحدثنََّ بسِرِّ رسول الله صلى الله عليه وسلم أحد

ي بََيــتِِ 
)رواه مســلم( وعليــه، فإنــه يُُحظََــرُُ على مــوظفي�

ـــــورََةِِ ومستشــاريه إفشــاءُُ أيِِّ أسرارٍٍ وقفــوا 
ُ

ـــشُ الَمَ
عليهــا، ولا يجــوز لهــم اســتغلالُُ مــا يعلمــون بــه 
ي تحقيــق مصلحــةٍٍ لهــم أو لأحــد 

بحُُكــم عملهــم في�
المعلومــات،  وللحِِفــاظ على   . للــغََيرر أو  ـهــم  أقاربـ

: الموظــف كالتــاليي فمســؤولية 

	1 خــارج . المعلومــات  هــذه  إفشــاء  ــبُ  تجنُّ
ةَِر دون الحصــول عــى  ـــــو

ُ
ـــش يــتِ الَم نِطــاق َب

التصريــــــح الــازم، وعــدم إطْــاع أي شــخصٍ 
داخــل الإدارة أو خارجهــا، مــا لــم تكــن لــدى 
ي 

تقتــضي  
ٌ
وعــة مش� ورةٌ  ض� الشــخص  ذلــك 

ذلــك.

	2 أعمــال . مناقشــةِ  أثنــاءَ  الحــذرَ  يتــوخ�ّ  أن 

ةَِر وشؤون عملائه  ـــو
ُ

ـــش يتِ الَم وخِدمات َب
ي أي مــكانٍ عــام.

ف�

	3 ه عــبر الموبايــل، أو .
َ
أن يتأكــدَ مــن أَّن رســائل

أي جهــاز اتصــالٍ آخــر، أو منشــوراته عــى 
الاجتمــاعيي  التواصــل  وســائل  أو  نــت،  الإنت�
معلومــات  أيَّ  تكشــف  ولا   

ً
ملائمــة تكــون 

سّريــة.

	4 ثِّ . المتحــد بمظهــر  الظهــور  يتجنّــبَ  أن 
ةَِر أو أيٍّ مــن عملائــه،  ـــــو

ُ
ـــش يــتِ الَم باســم َب

والإدلاء بتصريحاتٍ شفهيةٍ، أو مكتوبةٍ، أو 
اتٍ إعلاميــةٍ، أو الإدلاء بشــهادةٍ  إصــدار نــشر
ةَِر،  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب بنشــاطات  قــةٍ 

ِّ
متعل

العمــءا،  مــع  الاتصــالات  ذلــك  ويشــمل 
التواصــل  وســائل  أو  الإعــما،  وســائل  أو 
أو  الحكوميــة  الجهــات  أو   ، الاجتمــاعيي
ــت  تمَّ قــد  اتصالاتُــه  ــن 

ُ
تك مالــم  الخاصــة، 

المديــر  قِبَــل  مــن   
ً
مُســبَقا عليهــا  الموافقــة 

للمكتــب.  العــام 

	5 الهَجمــات . تجــاه  باليقَظــة   
ّ

يتحــى أن 
 ، ي

ون� الإلكــتر ــد  التصيُّ ووســائل  انية  الســيب�
ولا ينقُــر عــى الروابــط المشــبوهة، أو يفتــح 
، أو يتصفّــح مواقــعَ 

ً
 مُريبــة

ً
ونيــة رســائلَ إلكت�

بــالآداب.   
ً
ــة

َّ
مخل أو  مشــبوهة  وصفحــات 

الملفــات، ولا  ر عنــد تحميــل 
َ

الحَــذ وعليــه 
يُقْــدِم عــى تحميــل ملفــاتٍ مــن مصــادر غــير 

معروفــة.

	6 معلومــات . أي  عــى  الاطّــاع  عــدم 
تهم 

ّ
سِــجِلّا أو  نين  الموظفــ رواتــب  تخــُّص 

نين  لــ المخوَّ الأشــخاص  عــدا  الشــخصية، 
العمــل. لطبيعــة   

ً
طِبقــا بذلــك 

	7 ة أو . عــدم إعطــاء معلومــات، بطريقــةٍ مبــاش�
نين أو العمــءا  ــق بالموظفــ

ّ
ة، تتعل غــير مبــاش�

أو المورّديــن لطــرفٍ آخــر.

	8 عــى . ــه 
ُ
عمل ينطــوي  موظــفٍ  يتحمّــلُ كلُّ 

 مــا 
َ
الوصــول إلى معلومــاتٍ سّريــةٍ مســؤولية

: يــ�ي

ُ � �
نِيَُّ� ُ وََالمِِهَ � �

قِيُّ�
ا
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َ
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ُ
اقُ
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َ
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أ حماية المعلومات والبيانات الخاصة 	-
، والمورّدين من  ني� بالعملاء، والموظف

صَّ. الإفصاح عنها بشكلٍ غي� مرخ
ب المعلومات 	- إلى  الوصول  تقييد 

الذين  على  فقط  ليقتصَر  والبيانات 
على  عملهم  أداءِ   

ُ
تنفيذ يتوقف 

الحصول عليها.
ج ي 	-

ف� والبيانات  المعلومات  تخزينُ 
صة.  أماكن آمنةٍ ومخصَّ

د ي 	-
ف� سّرية  ها 

ُ
وجَعل المعلومات   ُ تشفي�

ت مشاركتها مع طرفٍ ثالث. حال تمَّ
ه والوثائق 	- ت 

ّ
السِجِلّا على  الحِفاظُ 

والورقية،  ونية  الإلكت� والمستندات 
ي الأماكن المخصّصة لها.

وتخزينها ف�

يَْْــتِِ  بَ صُُــولِِ 
ُ
أُ  

ُ
ايََــةُ حَِِمَ   )28(  

ُ
ادََّةُ الَمَ  

 Assets Protection ة�َ 
ـــــورَ

ُ
ـــشُ الَمَ

ـــــورََةِِ على المكاتــب، 
ُ

ـــشُ تشــتملُُ أصــولُُ بََيــتِِ الَمَ
وأجهــزة  ونيــة،  الإلكرتر والأجهــزة  والق رطاسيــة، 
وتشــتملُُ  والآليــات؛  والموبــايلات،  الكمبيوتــر، 
والمستنــدات،  المعلومــات،  على   

ا
أيضــ�

والعقــود،  والدراســات،  والتقاريــر،  والأبحــاث، 
هــا  وغيرر امــج،  والبرر والمخططــات،  والتصاميــم، 
عمــل  خلال  مــن  بإنشــائها  المكتــب  يقــوم  ي  التي�
ن�  ن� والمستشارين لديه، سواءًً الموظفين الموظفين
ويتحمّّــل كلُُّ  معــه.  المتعاقديــن  أو  ن�  الأساســيين
عــن  الأصــول  هــذه  حمايــة   

َ
مســؤوليةَ موظــفٍٍ 

طريــق:

	1 ي الأغــراض .
اســتخدامها بشــكلٍ صحيــح وف�

لهــا. صــةِ  المخصَّ

	2 .. المحافظة عليها بشكلٍ آمِن ومَحميي

	3 المواقــف . عــن  الفَــور  عــى  الإبــاغ 
للشــكوك. ة  والمُثــير المُريبــة  فــات  والتصرُّ

ــةِِ 
َ
قَ ِ

ال�سَّرِ  
ة�
ــ َحََ


افَ

َ
مُُكَ   )29(  

ة�
ــادََّ الَمَ  

 Anti Theft and Fraud ــالِِ  وََالاحتَِِيَ

 أصــولِِ المكتــب مــن الأمــور 
ُ
يُُعََــدُُ الاحتيــالُُ وسرقــةُ

 
اًً
ونظــر معهــا.  التســامحُُ  يتــم  لا  ي  والتي� ة،  الخــطيرر
ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ ي بََيــتِِ الَمَ

لثقتنــا بكفــاةِِء ونزاهــةِِ مــوظفي�
 أن يتورّّط 

ًاً
ومستشــاريه، فإنّّه من المستبعََد جد

أو  احتيــالٍٍ  عمليــات  أي  ي 
في� موظفينــا  مــن  أيٌٌّ 

 فيهــا. وعلى الرغــم مــن 
ًاً
سرقــة، أو أن يكونــوا طََرََفــ

ذلــك، نُُــورِِدُُ بعــضََ الأمثلــة على حــالات الاحتيــالِِ 
ي يتوجّّــب على الموظــف  والسرقــةِِ المحتمََلــةِِ التي�
اك بهــا،  ي الاشرتر

تََفــادي الــوقوع فيهــا، أو التــورّّط في�
: وهيي كمــا يليي

	1 وانــراف . حضــور  مواعيــد  تزويــرُ كشــفِ 
. نين الموظفــ

	2 تزويرُ فواتي� المورّدين، أو التلاعُب فيها..

	3 مقابــل . مدفوعــاتٍ  صََرف  عــى   
ُ
الموافقــة

ــذ. تُنَفَّ لــم  خدمــاتٍ  أو  مة 
َ
مســتل غــير  ســلعٍ 

	4 ةَِر . ـــــو
ُ

ـــش يتِ الَم ت ومستندات َب
ّ

 سِجِلّا
ُ

أخذ
 . للاســتخدام الشخصيي

	5  المعــدّات، أو أي أصــلٍ مــن الأصــول، .
ُ

أخــذ
بــدون إذنٍ، حــتى وإن كانــت قديمــة أو باليــة. 

	6 عــى . آخــر  موظــفٍ  ختــم  أو  توقيــع  وضــعُ 
أو  ويــر  زت� ال بقَصــد  إذنــه  بــدون  مســتنَدٍ 

. لتلاعــب ا

	7 ت .
ّ

السِــجِلّا أو  المســتندات  ــخ  ـ ـ ـ تواريـ تزويــرُ 
ب. التهــرُّ أو  التلاعــب  أو  الإخفــاءِ  بنيّــةِ 

	8 ســبيل . عــى  وذلــك  ت، 
ّ

السِــجِلّا تحريــفُ 
 َ المثــال لا الحــر، كتســجيل نفقــاتٍ أكــثر
دهــا بالفعــل، أو تحريــف وتزويــر  ممــا تــمَّ تكبُّ
، أو تكــرار وتســجيل  ي

تقاريــر الــدوام الإضــاف�
رة. فواتــير وهميــة أو مــزوَّ

	9 بأتعــابِ .  
ُ
الإضافيــة أو   

ُ
الخاصــة الطلبــاتُ 

ي  ومســِّير  ، نين بــ والمعقِّ  ، نين المحامــ
الإكراميــات  مبالــغ  أو  المعامــات، 

ُ � �
نِيَُّ� ُ وََالمِِهَ � �

قِيُّ�
ا

خلَا
َ
 الأَ

ُ
اقُ
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شــــركــة بــيـت الــمــشــــورة

. ت لتســهيلا ا و

مــالييٍ 10	. مبلــغٍ  أو  عمولــةٍ  بدفــع  طلــبٍ  أيُّ 
المُعامَلــة. ي 

ف�  
ً
طرفــا ليــس  آخــر  لطــرفٍ 

ي 11	.
يُفــضي الــذي  الاحتيــال  أنــواع  مــن  نــوعٍ  أيُّ 

 
ً
وعة، شخصية إلى تحقيق منفعةٍ غي� مش�

. كانــت أو للغَــير

اتِِ  ــَوَ َعََ ايََــا وََدَ َدََ بَُُــولُُ الهَ

 )30(  قَ

ُ
ــادََّةُ  الَمَ

 Acceptance of Gifts, ئِِــمِِ 
ا

لَا الَوَ
Privileges, and Hospitality

تُُعََدُُّ دعواتُُ الولائم وتبادُُل الهدايا من الأعرافِِ 
مجتمعنــا.  ي 

في� والطيّّبــةِِ  المعروفــةِِ  والعــاداتِِ 
ي 

وعلى الرغــم مــن ذلــك، فإنــه يحظــر على مــوظفي�
الهدايــا  قبــولُُ  ومستشــاريه  ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ 

مــن أي شــخصٍٍ ذي صفــةٍٍ طبيعيــةٍٍ أو اعتباريــةٍٍ 
مــع  استشــاري  ــد 

ُ
تََعاقُ أو  تجــاري  تعامُُــل  لديــه 

ي حــال أقــدََم أيُُّ موظــفٍٍ على قبــول 
المكتــب. وفي�

-على  عليــه  فيتوجّّــبُُ  بطلبِِهــا،  قــام  أو  هديــةٍٍ، 
ةًً إلى مديــره المبــاشرر أو  الفــور- الإفصــاح مبــاشرر
تقريــرٍٍ  بتقديــم  القانونيــة«  الشــؤون  »قســم  إلى 
ي تقريره تاريــــخ استلام الهدية، 

 في�
ًاً
، متضمِِّن ي

خ�طّي
والقيمــة التقديريــة لهــا، والشــخص الــذي قدّّمهــا 
الإجــراءََ  المكتــب  إدارةُُ  تُُحــدِِّدُُ  عليــه  وبنــاءًً  لــه، 
على  عــام،  وبــشكلٍٍ  اتخــاذه.  اللازم  المناســب 
الموظــف أن يتنََّجــبََ عََــرضََ أو تقديــمََ أو قبــولََ 

 إذا:
ا

أي هديــةٍٍ أو دعــوةِِ وليمــةٍٍ إلّا

	1 . 
ً
مة ، أو كانت مقدَّ

ً
وعا كان الغرَضُ منها مش�

الهدايــا،  تقديــم  فيهــا  يُعتــادُ  مناسَــبةٍ  ي 
ف�

مثــاً. )الرمزيــة(  الحــج  كهدايــا 

	2 . 
ً
 القيمــة، ومتّسِــقة

َ
 ومعقولــة

ً
كانــت نظاميــة

ي مجــال 
مــع الممارَســات المتعــارَف عليهــا ف�

أعمــال المكتــب المُعتــادة.

	3  للموظــف أو الإدارة .
ً
بُ حَرَجــا كانــت لا تُســبِّ

ي وقتهــا.
 ف�

ً
نــا

َ
ي حــالِ أفصــحَ عنهــا عل

ف�

	4 عمولــةٍ . دفــعِ  أو  الرِشــوةِ،  بنيّــةِ  مَّ  تقــد لــم 

أخــرى غــير  بــأي صيغــةٍ  أو  وعــةٍ،  غــير مش�
أنّهــا كذلــك. عــى  يُنظَــر   

ّ
وألّا مقبولــةٍ، 

	5 سياســات . بموجــب  بهــا   
ً
مســموحا كان 

ةَِر. ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب وإجــراءات 

وبــشكلٍٍ عــام، لا يمكــن بــأي حــالٍٍ مــن الأحــوال 
قبول أو تقديم الهدايا النقدية تحت أي ظرفٍٍ، 
أو  ديــن  موّرِّ أو  عــملاء  مــن   

ً
مقدََّمــةً ســواءًً كانــت 

مــن أيٍٍّ مــن أصحــاب المصلحــة. ولا يجــوزُُ بــأي 
ــبََ الموظــفُُ أو يُُلمِِّــحََ 

ُ
حــالٍٍ مــن الأحــوال أن يطلُ

مــن  أو مزايــا  أو عمــولات  للحصــول على هدايــا 
الآخرين كالعملاء، أو المورّّدين، أو من أي طرفٍٍ 

ــد أو تََعامُُــل مــع المكتــب.
ُ
 أو تََعاقُ

ٌ
لــه مصلحــةٌ

 
ُ
الفِِكرِِيََّةُ  

ة�
المِِكِِليََّ   )31(  

ة�
ادََّ الَمَ  

Intellectual Property

ومستشــاريه  ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  أصــولََ  أنََّ  بمــا 
والأجهــزةََ   ،

َ
والقرطاسيــةَ المكاتــبََ،  تشــمل 

والموبــايلات،  الكمبيوتــر  وأجهــزةََ   ،
َ
الكهربائيــةَ

، تشــملُُ 
ًاً
ي الوقــت نفسِِــه أيضــ

والآليــات، فإنّهــا، في�
المكتــب  يقــوم  ي  التي� والمستنــدات  المعلومــات 
لديهــا  ن�  الموظــفين عمــلِِ  خلال  مــن  بإنشــائها 
والتقاريــر  كالأبحــاث  مواردِهــا،  وباســتخدام 
والدراســات والعقــود والتصاميــم والمخططــات 
 
ً
حصريــةً ملكيتُُهــا  فــتبىقى  هــا،  وغيرر امــج  والبرر
أو  اســتخدامُُها  للموظــفِِ  يحــقُُّ  ولا  للمكتــب، 
هــا، ســواءًً كان على رأسِِ  ُ بََيعُُهــا أو إعارتُُهــا أو نََ�شرُ
عمله، أو حىتى بعد إنهاء خِدماته لدى المكتب.
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اَهَ المِِكِِليََّةِِ  ا تَِِجَ َنَ
ُ
لِِويََّتُ

ُ
سَْْمَؤُ   )32( 

ُ
ادََّةُ  الَمَ

 Our Responsibility رِِيََّة� 
ْ
الفِِكْ

Toward Intellectual Property

التجاريــة  والأسرار  العمــل  بــأسرار  الاحتفــاظُُ 
تبــدو  ي  التي� أو  السّرّيــة،  المعلومــات  وجميــع 
بََيــتِِ  مــن خصوصيــات  تُُعََــدُُّ  ي  والتي� سّرّيــة،  أنّّهــا 
عليهــا،  الاطّّلاع  للــغََيرر  يحــقُُّ  ولا  ـــــورََةِِ، 

ُ
ـــشُ الَمَ

والمعلومــات  الأسرار  تلــك  تظــل�  بحيــث 
ا بيــد  َ الكتمــان؛ مــع العمــل يــًدً

الاختصاصيــة طيَّ�
تــوفيرر  لأجــل  القانونيــة«  الشــؤون  »قســم  مــع 
ملكيتُُــه  تــؤولُُ  لِِمــا  اللازمــة  القانونيــة  الحمايــة 
إلى المكتــب مــن أبحــاثٍٍ ودراســاتٍٍ اقتصاديــة، 
التأليــفِِ،  حقــوقِِ  إلى  بالإضافــة  ماليــة،  وتقاريــر 
التجاريــة،  والعلامــاتِِ   ، ِ والنََّ�شرِ والطباعــةِِ، 
القيمــة  ذات  الفكريــة  المِِلكيــة  عنــاصر  وجميــعِِ 
»قســم  مــع  العمــل   ،

ًاً
أيضــ التجاريــة.  والأهميــة 

بــات 
َلَّ
متط مُُراعــاة  لأجــلِِ  القانونيــة«  الشــؤون 

بالمِِلكيــة  العلاقــة  ذات  الاتفاقيــات  جميــع 
الفكريــة والتقيُُّــد بمقتضََيــات تلــك الاتفاقيــات.

اوِِفِِ 
َخََمَ

 ال نَِِعَ    
ُ
غُ

ا
الِإِبْْلَا  )33(  

ُ
ادََّةُ الَمَ

 ِ� انِِ�ينِ َوََقَ

بِِال ام�  َ� الالتِزَ�� م�َدََ 

 بِِعَ ة�َقَ 



ِ
لَِّ المُُتََعَ

Whistle Blowing Policy

بمبــادئ  ي 
�لِّي

التــح ي 
في� الأولى  مســؤوليتُُنا  تتسََّجــدُُ 

ن�  امِِ بالأنظمة والقوانين ز ي الالتز�
المواطََنة القويمة في�

يعــة  الشرر أحكام  مــع  المتوافِِقــة  والأعــراف 
ن� واللوائــح  مــون بالقــوانين ِ �

الإسلاميــة، ونحــنُُ ملتزِ�
ي نُُــزاوِِلُُ فيهــا  ي جميــع الأماكــن التي�

المعمــول بهــا في�
نــا. وعليــه، فــإنََّ جوهــرََ الثقافــةِِ التنظيميــة 

َ
أعمالَ

والأنظمــة  ن�  بالقــوانين ام  ز الالتز� مجــال  ي 
في� الفعّّالــة 

ي 
في� فعّّالــةٍٍ  آليــةٍٍ  وجــود  ي 

في� يتمثّّــلُُ  والتعليمــات 
روحِِ  على  بالحفــاظ  تســمحُُ  ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ 

البنّّــاءِِ  والحِِــوارِِ  والشــفافيةِِ  والــوضوحِِ  الصراحــةِِ 
 ِ التعــب�يرِ إلى  إمكانيــةِِ  بالإضافــة   . ن� الموظــفين مــع 

ــق 
ّ
عــن مخاوفهــم الحاليــة والمحتمََلــة، فيمــا يتعلّ

والتعليمــات،  والأنظمــة  ن�  بالقــوانين بــالإخلال 
 مــن المســاءلة 

ًاً
ي بيئــةِِ عمــلٍٍ تخلــو تمامــ

وذلــك في�
مــن  ــن 

ِ
يمكِّ ممّّــا   ، التعــبيرر هــذا  عــن  الناتجــةِِ 

بالقــدرِِ  لهــا  تلــكََ المخــاوف والتصــدّّي  معالجــةِِ 
 
اًً
اللازمِِ مــن السرعــةِِ والفعاليــة. وتقــعُُ علينــا جميعــ
 الإبلاغِِ عــن أيِِّ شــكوكٍٍ تُُســاوِِرُُنا بشــأن 

ُ
مســؤوليةُ

عيــةٍٍ أو قانونيــةٍٍ، أو  احتمــالِِ وقوع مخالفــاتٍٍ شرر
ي 

بشــأن وقوعهــا بالفعــل، على أن يتــم الإبلاغ في�
ــن 

ُ
أسرع وقــتٍٍ ممكــن، لا سِِيمــا وأنّّ عــدمََ التمكُّ

تداعيــاتٍٍ  إلى  ي 
يُُــفضي� أن  شــأنه  مــن  الإبلاغ  مــن 

. ن� ةٍٍ على المـكـتب وعلى الموــظفين ــسلبيةٍٍ ــخطيرر

عملائنــا  تجــاه  امِِنــا  ز والتز� واجبِِنــا  مــن   
ا
وانطلاقــ�

ام  ز الالتز� بوجــوب  نؤمــنُُ  ومجتمعنــا،  وموظفينــا 
ن� المعمــول بهــا، وأن نتعاهــدََ  بالأنظمــة والقــوانين
داخــل  الأعمــال  ممارََســة  مفاهيــم  تكويــن  على 
مــا  لتحقيــق  الحثيــث  لسََــعْْينا   

ًاً
دعمــ المكتــب، 

ي 
في� ن�  والقــوانين الأنظمــة  بتلــك  امََ  ز الالتز� يََفــوقُُ 

جميــع أعمالنــا وخِِدماتنــا. وهكــذا فإنّّنــا عاقــدون 
 
اًً
نتبــوّّأ موقِِعــ تعــالى، على أن  العََــزم، بحــول الله 
ي مجــال تقديــم خِِدمــات 

ي الأداء في�
 في�

ًاً
 رياديّّــ

ًاً
إقليميــ

الحثيــث  والــسََعيي  والماليــة،  القانونيــة  المََشــورة 
نحــو التطــوُُّر المســتمر، ممّّــا يحتِِّــمُُ علينــا تطبيــق 
إجــراءاتٍٍ ذات مســتوى متقــدِِّم، واتّّبــاع أفضــلِِ 
على  ولمســاعدتنا  المِِعياريــة.  الابــتكار  أســاليب 

موظــف: فكلُُّ  بذلــك،  القيــام 

	1 واللوائــح . نين  بالقوانــ ام  زتز الالــ عــن  مســؤولٌ 
بُ  ي مــكان عملــه. وسيتســبَّ

المعمــول بهــا ف�
ضُِّــه  تعر إلى  بذلــك  ام  زتز الالــ عــن  تقاعُسُــه 

ســلبية. لتَبِعــاتٍ  المكتــب  ضُِّ  وتعــر

	2 انتهــاكٍ . أي  عــن  الفَــوري  بالإبــاغ  ــبٌ 
َ
مُطال

نين  فعــ�يٍ أو محتَمَــل لتلــك الأنظمــة والقوانــ
واللوائــح.

ُ � �
نِيَُّ� ُ وََالمِِهَ � �

قِيُّ�
ا

خلَا
َ
 الأَ

ُ
اقُ

َثَي
: المِِ ي�

انِي�
َ
البََابُُ الثَّ



39
شــــركــة بــيـت الــمــشــــورة

البََابُُ الثالث: 
ُ
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ـــــورََةِِ أن 
ُ

ـــشُ مُُ كّلُّ من يعمل لصالح بََيتِِ الَمَ ز يلتز�
اماتــه  ز لــة إليــه، والوفــاءِِ بالتز�

َ
يقــومََ بالأعمــال الموكَ

بالمِِهنيــة  يتّّســمُُ  نحــوٍٍ  على  واجباتــه  وتأديــة 
 بــأعلى المعــاييرر الأخلاقيــة 

ىلّى
العاليــة، وأن يتــح

 
اًً
مََســلك كََ 

ُ
يســلُ وأن  العمــل،  وخــارج  داخــل 

، يتََّفــقُُ مــع قواعــد ومعــاييرر وأحكام هــذه 
ًاً
لائقــ

المُُدََوََّنــة.

ــةِِ 
َ
افَّ

َ
امُُ بِِكَ َ� عُُ وََالالتِزَ��

ا
 )34(  الاطِِّلَا

ُ
ــادََّةُ  الَمَ

 Adherence ِِات اَءَ ــاتِِ وََالِإِجْْــَرَ اَسَ السَِِّيَ
to Policies & Procedures

كافــةِِ  على  الاطّّلاعُُ  الموظــفِِ  على   ُ� يتــع��يّنُ
ذات  ـــــورََةِِ 

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  وإجــراءات  سياســات 

والعمــلِِ  اماتهــا،  ز التز� هــمِِ 
َ
وفَ عملــه،  بــأداء  الصلــة 

لا  التحديــد  وجــه  على  ذلــك،  ومــن  بموجبهــا. 
«، و »مُُدوََّنــة  الــحصر، »لائحــة النظــام الــداخليي
و   ،» ي

الــوظيفي� »الوصــف  و  السُُــلوك«،  قواعــدِِ 
»سياســة تََعــارُُض المصالــح«، و »سياســة إدارة 
الاحتيــال«. مكافحــة  »سياســة  و  المخاطــر«، 

ظَِِوَيفِِيََّةِِ  اجِِبََاتِِ ال دََاءُُ الَوَ
َ
 )35(  أَ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

 Performing Job Duties

	1 الوظيفيــة . الواجبــات  أداء  الموظــف  عــى 
بدقــةٍ، وبشــكلٍ جديــرٍ بالثقــة، وعــى وجــه 
معقولــة،  زمنيــةٍ  ةٍ  فــتر ضمــن  السرعــة، 
حســنةٍ  ــةٍ  وبِنيَّ الممارَســات،  لأفضــل   

ً
وفقــا

عينيــه  نَصْــبَ  يَضــعَ  وأن  وبموضوعيــة، 
فــوق  والعمــءا  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب  

َ
مصلحــة

ي كافــة الحــالات 
كلِّ اعتبــارٍ، وأن يتــرّفَ ف�

وقتَــهُ  يُكــرّسَ  وأن  ومِصداقيــة،  اهــةٍ  زن� ب
عــى  يَحــرِصَ  وأن  العمــل،  لأداء  وجُهــدَه 

الآخريــن. أوقــات  إضاعــةِ  عــدم 

	2 منصبِــه، . اســتغلال  عــدم  الموظــف  عــى 

علاقاتِــه  أو  واجباتِــه،  أو  صلاحياتِــه،  أو 
عــى  للحصــول  عملــه،  أثنــاء  يُقيمهــا  ي  الــتي
أو  عليــه  تعــودُ  فوائــد  أو  مزايــا  أو  مصلحــةٍ 
لإلحــاق  أو  جهــةٍ كانــت،  أي  مــن  لأقربائــه 

بالآخريــن. ر  َ الــضرَ

	3 أوقــات . اســتغلال  عــدم  الموظــف  عــى 
العمــل الرســمية لأغــراضٍ خاصــة، ويجــب 
ي كامــل 

ف� عملِــه  بــأداءِ  الموظــف  مَزتز   يلــ أن 
ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش يــتِ الَم الــدوام الرســ�ي ولخدمــة َب

المكتــب.  ومصالــح  أهــداف  وتحقيــق 

ظَِِوَيفِِيََّــةِِ  اجِِبََــاتِِ ال  الَوَ
ُ

فِِنَيــذُ

 )36(  تَ

ُ
ــادََّةُ  الَمَ

 Performing Duties  ٍ � ــخصِيٍّ�
َشَ

 لٍٍكَشَ 


بِِــ
 Personally

لا يجوز للموظف تفويض مََهمََّةِِ تنفيذِِ واجبات 
 
اًً
ــن مفوََّضــ

ُ
الوظيفــة إلى موظــفٍٍ آخــر، مالــم يكُ

، أو بمــا  بذلــك بــشكلٍٍ صريــــــح مــن مديــره المبــاشرر
 ُ ـــــورََةِِ. ويُُعــتََ�برُ

ُ
ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  بــه سياســات  ي 

تقــتضي�
 ،

ًاً
 شــخصي

ًاً
امــ ز امُُ الموظــف بتنفيــذ واجباتــه التز� ز التز�

بنــاءًً على مبــدأ المســؤولية والكفــاءة الفرديــة، مــع 
كاءُُ  ن� شرر الــتصّرّف والإدراك بــأنََّ جميــعََ الموظــفين

ـــــورََةِِ.
ُ

ـــشُ ي مســؤوليةِِ تحقيــقِِ أهــداف بََيــتِِ الَمَ
في�

ظَِِوَيفِِيََّــةِِ  اجِِبََــاتِِ ال  الَوَ
ُ

فِِنَيــذُ

 )37(  تَ

ُ
ــادََّةُ  الَمَ

 Performing Duties  ٍ � �
نِيٍَّ� مِِــهَ لٍٍكَشَ 


بِِــ

 Professionally

	1 عــى . يحافــظَ  أن  الموظــف  عــى  يجــب 
ي العــام، وأن يرتــدي ملابسَــه  مظهــره المِهــني
بطريقــةٍ لائقــةٍ وأنيقــة، بحيــث يُحافــظ عــى 
فيهــا،  يعمــل  ي  الــتي الجهــةِ  ومكانَــةِ  سُــمعةِ 
يتــمءا  وبمــا  لِبــاس،  مــن  بــه 

ّ
تتطل لمــا   

ً
وفقــا

بــات الوظيفــة والعــادات والتقاليــد 
َّ
مــع متطل

ي المنطقــة، ومــا تُمليــهِ إرشــاداتُ 
الســائدة ف�

ي العمــل. 
الــزي الملائــم ف�

ُ
ظَِِوَيفِِيََّةُ اتُُ ال اَمَ َ� : الالتِزَ��

ُ
الِِثُ

َ
البََابُُ الثَّ
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ُ
ظَِِوَيفِِيََّةُ اتُُ ال اَمَ َ� : الالتِزَ��

ُ
الِِثُ

َ
البََابُُ الثَّ

	2 مقــر . إلى  الحضــور  الموظــف  عــى  يجــب 
دة،  ي بدايــة ســاعات العمــل المحــدَّ

عملــه ف�
ي مــكان عملــه خــال 

 ف�
ً
وأن يكــون متواجــدا

واجباتــه  لتنفيــذ  الرســمية  العمــل  ســاعات 
الوظيفيــة بجــدٍّ واجتهــادٍ، وتحقيــق الامتيــاز 

الفريــق.  الفــردي وأداء  ي الأداء 
ف�

	3 بمســاعدة . ام  زتز الالــ الموظــف  عــى  يجــب 
مهاراتهــم،  لتطويــر  نين  الموظفــ زملائــه 
عــى  وتشــجيعهم  كفاءتهــم،  مــن  فــع  والرَّ
المعرفــة  ونَقــل  المعلومــات،  تَبــادُلِ  زيــادة 
 ، المبــاش� مديــره  وإطْــاع  بينهــم،  فيمــا 
وبشــكلٍ دائــمٍ ودقيــق، عــى كل المواضيــع 
عملــه  بطبيعــة  العلاقــة  ذات  والمســائل 

العمــل. اســتمرارية  لضمــان 

	4 زملائــه . مــع  التعامُــل  الموظــف  عــى 
وبموضوعيــةٍ  بمِهنيــةٍ  آراءَه  ومشــاركتهم 
حيثمــا  لهــم  المســاعدة  وتقديــم  عاليــة، 
تواجههــم  ي  الــتي المشــكلات  لحــلِّ  أمكــن؛ 
نَــشر  عــى  والحِــرص  العمــل،  مجــالِ  ي 

ف�
الزمــءا،  نين  بــ الإيجابيــة  السُــلوكيات 
العمــل،  بــأداء  الارتقــاء  ي 

ف� للمســاعدة 
العمــل. بيئــة  نين  وتحســ

	5 الانشــغال . عــدم  الموظــف  عــى  يجــب 
وعنــد  الاجتماعــات  أثنــاء  الموبايــل  بجهــاز 
الحديــث مــع أيٍّ مــن المديريــن أو العمــءا، 
ي 

وأن يحــرِصَ عــى وضــعِ جهــاز الموبايــل ف�
الاجتماعــات.  أثنــاء  »صامــت«  وضــع 

يَُُّقَدُُ بِِالتََّوجِِيهََاتِِ الِإِدََارِِيََّةِِ 

 )38(  التََّ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

 Administrative  Circulars

	1 بأوامــر . ــد  التقيُّ الموظــف  عــى  يجــبُ 
وتعليماتــه،  وتوجيهاتــه   ، المبــاش� مديــره 
تجــاوزه.  وعــدم  الإداري،  التسلســل  وِفــق 
ام رؤســائه  كمــا يجــبُ عــى الموظــف احــتر
بلباقــةٍ  يتــرّفَ  وأن  العمــل،  ي 

ف� وزملائــه 

دٍ  وبتجــرُّ وحياديــةٍ  وبموضوعيــةٍ  وحِكمــةٍ 
بــات 

ّ
لمتطل  

ً
وفقــا وذلــك  معاملتهــم،  أثنــاء 

المِهَنيــة. الأعــراف 

	2 يجــبُ عــى الموظــفِ الامتنــاع عــن تشــويه .
 ،

ً
 أو مِهنيّــا

ً
سُــمعةِ مديــره وزملائــه شــخصيا

شــفهيةٍ  أو  خطيــةٍ  ملاحظــاتٍ  بإصــدار 
 َ الغَــير تجعــل  بطريقــةٍ  فُّر  التــ أو  عنهــم، 
ةِ ومهــارةِ وكفــاءة المديريــن، أو  يشُــك بخــبر

المكتــب.  ي 
ف� نين  الموظفــ بقيــة 

	3 يجــبُ عــى الموظــف التعــاون مــع زملائــه .
الجمــاعيي  العمــل  وتشــجيع   ، نين الموظفــ
أهــداف  لتحقيــق  الواحــد  الفريــق  وروح 

المكتــب. ورســالة 

	4 عنــد . ــفَ  يتعسَّ  
ّ

ألّا الموظــف  عــى  يجــبُ 
ومعايــير  لقواعــد   

ً
طِبقــا ــه،  حقِّ اســتخدام 

وسياســات  نــة  المُدوَّ هــذه  وأحــكام 
ةَِر. ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب وإجــراءات 

	5 ي جميــع .
مَتر ف� يجــبُ عــى الموظــف أن يحــ

ي العمــل 
الأوقــات حقــوقَ مديــره وزملائــه ف�

والمضايقــات،   ، زيز التميــ مــن  خــالٍ  جــوٍّ  ي 
ف�

ــظ. والتلفُّ مــز، 
ّ
والل والعُنــف، 

	6 الإجــراءُ . يكــون  قــد  الأحيــان،  بعــض  ف�ي 
َ واضــحٍٍ  الواجــبُُ على الموظــفِِ اتخــاذه غ�يرَ
البعــض  على  يََلتبِِــسُُ  قــد  مــا  لــه،  بالنسبــة 
إدارة  لــدى  مقبــولًاً  يُُعََــدُُّ  الــتصُرُّفُُ  إن كان 
 
اًً
نموذجــ أدنــاه  نقــدِِّم  وعليــه،  المكتــب. 
ي   لمساعدته على تقييم القرارات التي�

ًاً
موجََز

ة، أو  مُُــحر�يِّر ُ واضحــةٍٍ أو  قــد يََعتقــدُُ أنهــا غ�يرُ
القــرارات ذات الصِِّلــة بالجوانــب الأخلاقيــة 
والمِِهََنيــة، وإرشــاده إلى الاختيــار الصحيــح. 
يََجــدُُ  إداري  موقــفٍٍ  لأي  مواجهتــه  فعنــد 
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ي اتخــاذ قــرارٍٍ مناســبٍٍ مــن الناحيــة الأخلاقيــة والمِِهََنيــة، فيجــبُُ عليــه أن يََســألََ نفسََــه 
 في�

ً
معــهُُ صعوبــةً

التاليــة: الأســئلة 

ةِ،  الإِسلاَمِيَّ رِيعَةِ  الشَّ أَحكَامِ  مَعَ  يَتَوَافَقُ  المَوقِفُ  هَلِ 
مٍ شَرعَاً؟ وَغَيرُ مُحَرَّ

ذَاتِ  يَاسَاتِ  وَالسِّ المَـــشُـــورَةِ  بَيتِ  قِيَمِ  مَعَ  يَتَوَافَقُ  هَل 
لُوكِ؟ نَةِ قَوَاعِدِ السُّ العِلاَقَةِ، وَيَتَمَاشَى مَعَ مُدَوَّ

خَاذِي  هَل مِنَ المُمكِنِ تَبرِيرُهُ لِلإِدَارَةِ فِي حَالِ عِلمِهِم بِاتِّ
لِهَذَا المَوقِفِ أَو لِهَذَا الإِجرَاءِ؟

سُمعَتِهِ  مِن  زُ  وَيُعَزِّ لِلمَكتَبِ،  مُضَافَةً  قِيمَةً  يُعطَي  هَل 
وَمَوقِفِهِ لَدَى أَصحَابِ المَصلَحَةِ؟

سبَةِ  بِالنِّ ةً  إِيجَابِيَّ أَقَلَّ  المُتَاحَةُ  الأُخرَى  الخِيَارَاتُ  تُعَدُّ  هَل 
لِلمَكتَبِ وَمَصَالِحِ عُمَلاَئِهِ؟

لا
داً لستُ متأكِّ

نعم

إذاً، توقف واطلب المشورة
من مديرك المباشر.

إِذَاً، يَتِمُّ استِيـفَــاءُ المُوَافَقَاتِ 
بَ الأَمرُ،  زِمَةِ إِذَا تَطَلَّ اللاَّ

وَتَنفِيـذُ القَـرَارِ.

عند اتخاذه لأي قرارٍٍ أو إجراءٍٍ يعتقدُُ أنََّه من ضمن صلاحياته ومََهامه الإدارية، فيجب أن تكون إجابتُُه 
َ متأكــدٍٍ تجــاه أيٍٍّ مــن تلــك التســاؤلات،  ي حــال كان غ�يرَ

بـــــ »نعــم« على جميــع التســاؤلات أعلاه. أمّّــا في�
ــب المشــورةََ مــن مديــرِِه المبــاشرر أو مــن »قســم الشــؤون القانونيــة«.

ُ
ــف على الفََــور، ويطلُ

َ
عندهــا يتوقَّ

معن
ــاءُُ 

َ
تَِِيَمُُّ اتِِسيـفَ  ،

ً
اًَ

إِِذَ

ةَِِمَ  زِِالَّا


اتِِ ال
َقََ



افَ المَُُوَ

رُُمَ، 

َبَ الأَ

َ
لََّ طَ

َ
ا تَ

َ
إِِذَ

ارِِ. ـَرَ
َقَ
 ال

ُ
فِِنَيـذُ


وََتَ

ًلا / لتُُس 
اًد

ِ
تمأكِّ

ُ
ظَِِوَيفِِيََّةُ اتُُ ال اَمَ َ� : الالتِزَ��

ُ
الِِثُ

َ
البََابُُ الثَّ
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البََابُُ الراعب: 

التََّوظِِيفُُ
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التََّوظِِيفِِ   
ُ
ةُ اَسَ سَِِيَ   )39(  

ة�
ادََّ الَمَ  

 Recruitment Policy

بََيــتِِ  ونجــاحِِ   ِ �
��يُّزِ تــم أسبــابِِ  أهــم  مــن  إنََّ 

ومــن  وجــل-  عــز  الله  فضــلِِ  -بعــد  ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ
ســة بكفــاةٍٍء 

َ
ــدرةِِ المكتــب على المنافَ

ُ
مقوِِّمــات قُ

مــن   ٍ �
��يِّزٍ متــم كادرٍٍ  مــن  بــه  نتمتََّــعُُ  مــا  واقتــدارٍٍ، 

حِِ بالمعرفــةِِ 
ِ
الشبــاب الســوري الطََــموح، المتســلِّ

عــن  النظــر  وبِِغــضِِّ  والمهــارات.  والمبــادئ 
المناطقيــة،  الخصائــص  أو  الثقافيــة  الخلفيــات 
ـــــورََةِِ أن 

ُ
ـــشُ ي بََيــتِِ الَمَ

يجــب على جميــع مــوظفي�
ي أداءِِ واجباتهــم الوظيفيــة بحيــث 

 في�
ًاً
يتعاونــوا معــ

يتــسنّى�ى للجميــع -على حــدٍٍّ ســواء- تقديــم أفضــل 
مــن  القصــوى  الاســتفادة  وتحقيــق  لديهــم،  مــا 
يجــبُُ  الغايــة،  هــذه  ولبــلوغِِ  الكامنــة.  دراتهــم 

ُ
قُ

ام  الاحرتر مــن  اللازم  بالقََــدََرِِ  ن�  الموظــفين معاملــة 
ي أوجــه التعامــل كافــة، 

والتقديــر، ومُُراعــاة ذلــك في�
. جميعــًاً عليهــم  ذلــك  ينطبــق  بحيــث 

اَهَ التََّوظِِيفِِ  ا تَِِجَ َنَ
ُ
لِِويََّتُ

ُ
سَْْمَؤُ   )40( 

ُ
ادََّةُ  الَمَ

 Our Responsibility Toward
 Recruitment

	1 الاســتنادُ إلى معايــير الجــدارةِ والاســتحقاقِ .
الموضوعيــةِ   ِ والمعايــير والمؤهــاتِ 
الأخــرى المرتبطــةِ بالوظيفــة )مثــل التعليــم 
والقُــدرات(  والمهــارات  والكفــاءة  ة  والخــبر
قــة 

ّ
 لاتخــاذ القــرارات المتعل

ً
سُســا

ُ
واعتبارهــا أ

ي 
يَــفي الــذي  الوجــه  عــى  بالتوظيــف، 

سياســته. ومقتضيــات  المكتــب  بــات 
َّ
بمتطل

	2  بيئــةِ عمــلٍ خاليــةٍ مــن المضايقــات، .
ُ
تَهيئــة

 
َ
 هيئــة

ُ
ي تتخــذ ي ذلــك المضايقــات الــتي

بمــا ف�
أو  قــولًا  والمســتهجَن  المذمــوم  السُــلوك 
النَمَطيــة  العبــارات  إطــقا  )مثــل  فعــاً 
لــة، ومــا ينــمُّ عــن الازدراء والاحتقــار، 

َ
المبتذ

البذيئــة،  والأقــوال  اللائقــة،  غــير  والنــكات 

الخادِشــة  والأفعــال  المَقيتــة،  فــات  والتصرُّ
الأدب  حــدود  عــن  والخارجــةِ  للحيــاء 
لــه  يكــون  ممّــا  ذلــك  ونحــو  والاحتشــام(، 
ر  َّبر المــ غــير  بالتداخــل   ٌ تأثــير أو  ارتبــاطٌ 
، ممّــا يــؤدّي  ي

ي الأداء الوظيــفي
والتشــويش ف�

تَسُــودُها  بيئــةِ عمــلٍ  إيجــادِ  مُجمَلِــه إلى  ي 
ف�

التهديــدُ  فيهــا   ُ ويكــثر والبَغضــاءُ،  ــحناءُ  الشَّ
 
ُ
والوعيدُ، وتتكاثرُ فيها المُمارَســاتُ المؤذية

از. زئ� للاشــم ةُ  والمثــير للشــعورِ 

	3 ــق .
َّ
يتعل فيمــا  نين  الموظفــ حقــوق  امُ  احــتر

خــال  مــن  وذلــك  الخصوصيــة،  بمُراعــاة 
التعامــل مــع بياناتهــم الخاصــة ومعلوماتهــم 
ونَقــاً،   

ً
واســتخداما  

ً
حِفظــا الشــخصية 

قــة  المطبَّ وط  والــشر بــات 
ّ
المتطل حســب 

وطِبــق  فيهــا،  بَــع  المتَّ ووِفــق  المكتــب،  ي 
ف�

ورغــم  بهــا.  المعمــول  نين  القوانــ مقتَضَيــات 
للحفــاظ  الحثيــث  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب سَــ�ي 

وسّريــة  منســوبيه  بيانــات  عــى خصوصيــة 
معلوماتهــم الشــخصية، ومــع أكيــدِ حِــرصِ 
مَّ، فــإَّن المكتــب يحتفــظُ  إدارتــه عــى مــا تقــد
ي رَصــدِ ومراقبــةِ اســتخدام ممتلكاتِــه 

ــه ف� بحقِّ
وبريــدٍ   ، آليي حاســبٍ  أجهــزةِ  )مــن  وأصولِــه 
ذلــك(  حُكــم  ي 

ف� ومــا  وهواتــف،   ، ي
ون� إلكــتر

بَعــة. المتَّ والأنظمــة  قــة  المطبَّ نين  للقوانــ  
ً
وفقــا

التََّوظِِيفِِ     وطُُ  ُ � شُرُ�   )41(  
ة�
ادََّ الَمَ  

 Conditions of Recruitment

	1 عــى .  
ً
حائــزا للوظيفــة  ــحُ  المرشَّ يكــونَ  أن 

العمليــة  ات  والخِــبر العلميــة  المؤهــات 
الإدارة. دهــا  تُحدِّ كمــا  للعمــل  المطلوبــة 

	2 ر من اختبارات . أن يجتازَ بنجاحٍ ما قد يتقرَّ
توظيف أو مقابلاتٍ شخصية.

	3 وذا . والسُــلوكِ  ةِ  الســير حَسَــنَ  يكــونَ  أن 
طيّبــة. سُــمعةٍ 

البََابُُ الرََّابِِعُُ: التََّوظِِيفُُ
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التََّوظِِيــفِِ  بََــاتُُ 
َ
لََّ مُُتََطَ   )42(  

ُ
ــادََّةُ الَمَ  

 Requirements of Recruitment

	1 العلميــة . المؤهــات  عــن   
ٌ
قــة مصدَّ صــورٌ 

الســابقة.  العمليــة  ات  والخِــبر

	2  نموذجِ طلبِ التوظيف..
ُ
تعبئة

	3 اجتيازُ مقابلةِ التوظيف..

	4 العمــلِ . جهــاتِ  جميــعِ  مــن  ذمــةٍ  بــراءةُ 
. بقة لســا ا

البََابُُ الرََّابِِعُُ: التََّوظِِيفُُ
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البََابُُ الخامس: 

ى خَرَ
ُ
ايََا الأُ َزََمَ تُُ وََال

ا
دَلَا جُُورُُ والبَ

ُ
الأُ
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تُُ 
ا

لَا ــآتُُ وََالبََــَدَ
َ
افَ

َ
 )43(  الرََّوََاتِِــبُُ وََالمُُكَ

ُ
ــادََّةُ  الَمَ

Salaries, Allowances and Bonuses

 ، الأمريكيي بالــدولار   
ًاً
أساســ ن�  الموظــفين أجــورُُ  ــعُُ 

َ
تُُدفَ

، ويتــمُُّ  كيــة بمــا يعــادلُُ الــدولار الأمريكيي ةِِ الرتر أو بالــليرر
ي 

 دفعُُهــا خلال ســاعات العمــل الرســمية، أو تــودَعَُُ في�
لإدارة  العامــة  المؤسســة  لــدى  الجاريــة  حســاباتهم 

التالــية:  للأحكام 
ًاًق
وِِفــ النــقد، 

	1 الموظف أو العامل ذو الأجر الشــهري، يُصَرف .
ي نهايــة الشــهر الميــادي.

أجــرُه ف�

	2 أجــرُه . يُــرَف  باليوميــة،  العامــل  أو  الموظــف 
أســبوع. مــن كل  الخميــس  يــوم  نهايــة 

	3 يــتِ . َب مكتــب  إدارة  تُنــ�ي  الــذي  الموظــف 
وكافــة  أجــرُه  ــعُ 

َ
يُدف خِدماتــه،  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم

ي نهايــة الشــهر الميــادي الــذي تــمّ 
مســتحقاته ف�

الإنهــاء. خلالــه 

	4 نهايــة كلِّ . ي 
ــع ف�

َ
تُدف الســاعات الإضافيــة  أجــور 

ميــادي. شــهر 

	5  عن ســاعات الدوام .
ً
يســتحقُ الموظفُ تعويضا

الإضافية.

	6 الإجــازة . بَــدَلِ  تعويــضَ  الموظــفُ  يســتحقُ 
ي 

ف� مقطــوعٍ  شــهريٍ  براتــبٍ  دُ  ويُحــدَّ الســنوية، 
الســنوية. إجازتــه  يســتنفد  لــم  حــال 

Transportation  ُُت
ا

لَا اَصَ  )44(  المَُُوَ
ُ
 المَادََّةُ

- تجــاه  ي الوقــت الحــاليي
ــورََةِِ -في� ـــ

ُ
ـــشُ امََ بََيــتِِ الَمَ ز إنََّ التز�

ن� المــواصلات  ــقُُ بالتفّّكــل بتــأمين
َلَّ
موظفيــه فيمــا يتع

�ٍ بحْْــت، 
مِِــن وإلى العمــل، هــو نابــعٌٌ مــن واجــبٍٍ أخلاقيٍ�

 بالاســتمرار 
ٌ
المكتــب ملزََمــةٌ أنََّ إدارةََ  ي هــذا  يــعني� ولا 

ن� المــواصلات بــشكلٍٍ دائــم. بالتفُُّكــلِِ بتــأمين

ى خَرَ
ُ
ايََا الأُ َزََمَ تُُ وََال

ا
دَلَا جُُورُُ والبَ

ُ
امِِسُُ: الأُ

َخَ
البََابُُ ال
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اتُُ قِِرَيَ
التَّر�
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 Promotion ِِقِِريََّة
ارُُ التَّر� ادََّةُ )45(  إَِِرَق  الَمَ

مديــرهِِ  قِِبََــل  مــن  الموظــف  ترقيــة  احُُ  اقرتر يتــمُُّ 
 بها من قِِبََل مدير الإدارة 

ُ
، ويتمُُّ التوصيةُ المباشرر

ي نهايــة الأمــر، مــن قِِبََــلِِ 
المعنيّّــة. ويتــمُُّ إقرارُُهــا، في�

بعــد  ـــــورََةِِ 
ُ

ـــشُ الَمَ بََيــتِِ  لمكتــب  العــام  المديــر 
الإداريــة«. الشــؤون  مديــر »قســم  مــع  التشــاورِِ 

 Conditions َةَِِي قِِر
وطُُ التَّر� ُ � ادََّةُ )46(  شُرُ�  الَمَ

 of  Promotion

إلى  الحاليــةِِ  الدرجــةِِ  مــن  الموظــف   
ُ
ترقيــةُ يتــمُُّ 

وط  الشرر ــرت 
ّ
توفّ إذا  ةًً  مبــاشرر الأعلى  الدرجــةِِ 

التاليــة:

	1 وظيفــةٍ . أو  شــاغرةٍ،  قائمــةٍ  وظيفــةٍ  وجــودُ 
التنظيــ�ي  الهيــكل  ي 

ف� مســتحدَثةٍ  جديــدةٍ 
ةَِر. ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب ضمــن 

	2 أثبــتَ . قــد  ــحُ  المرشَّ الموظــفُ  يكــون  أن 
ي آخــر 

جدارَتــه، وحصــل عــى درجــةِ ممتــاز ف�
تقريــر أداء، أو أظهــر التقييــمُ أَّن للموظــف 
مســؤولياتٍ  ــلِ  تحمُّ عــى   

ً
واضحــة مقــدرةً 

. أكــبر

	3 قيــة . ــح للت� أن تتوفــر لــدى الموظــف المرشَّ
العمليــة  ات  والخِــبر العلميــة  المؤهــات 

الوظيفــة. شَــغْل  بــات 
ّ
بمتطل دة  المحــدَّ

	4 قيــة . ــح للت� أن تتوفــر لــدى الموظــف المرشَّ
بواجبــات  القيــام  عــى  والمقــدرة  الكفــاءة 

حــة. َ المقت� الوظيفــة 

	5 قــد . قيــة  للت� ــحُ  المرشَّ الموظــفُ  يكــون  أن 
ي وظيفتــه الحاليــة مــدةَ عــامٍ واحــدٍ 

عَمِــلَ ف�
الأقــل. عــى 

	6 أن يخلــو ملــفُ الموظــف مــن أيِّ عقوبــاتٍ، .
قيــة. ي بحرمانــه مــن الت�

أو أي قــرارٍ يَقــضي

	7 كــة بعــد ترشــيح .  المديــر العــام للش�
ُ
موافقــة

للموظــف. المبــاش�  المديــر 

	8 إذا حَصــل الموظــف عــى مؤهــلٍ علــ�يٍ أو .
قيــة إلى درجــةٍ أعــى،  يٍ جديــدٍ يؤهلــه للت�

مِهــني
وط الســابقِ ذكرهــا.  للــشر

ً
فتتــم ترقيتــه وفقــا

	9 أعــى . لوظيفــةٍ  قيــة  الت� وط  ش� توفــرت  إذا 
الأعــى  اختيــار  يتــم  موظــف،  مــن  لأكــثر 
التقديــر  تســاوى  فــإذا  التقديــر،  درجــة  ي 

ف�
ي الوظيفــة، فــإذا تســاوت 

ــلُ الأقــدمُ ف� يُفضَّ
. ســناً  ِ الأكــبر اختيــار  يتــم  الأقدميــة 

اتُُ قِِرَيَ
البََابُُ السََّادِِسُُ: التَّر�
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البََابُُ الساعب: 

لَِِمََ  اتُُ العَ اَعَ َسَ



52
مدوََّنة قواعد السلوك المهني والأخلاقي

ــلِِ  َمََ العَ اتُُ  ــاَعَ َسََ وَ يََّــامُُ 
َ
أَ   )47( ــادََّةُ  الَمَ  

 Working Hours, ِِســبُُوعِِيََّة
ُ
ةِِ الأُ

َزَ
ــا وََالِإَِجَ

Working Days and Weekends

	1 بعــددٍ . الأســبوع  ي 
ف� أيــامٍ   

ُ
ســتة العمــلِ  أيــامُ 

إجمــاليي )54( ســاعة، ويكــون يــومُ الجمعــةِ 
نين الذيــن  إجــازةً بأجــرٍ كامــلٍ لجميــع الموظفــ
يــتِ  يعملــون بأجــرٍ شــهري. ويجــوز لإدارة َب
ةَِر أن تستبدلَ هذا اليوم بيومٍ آخر  ـــو

ُ
ـــش الَم

 لمقتضيــات 
ً
، وِفقــا نين لبعــضِ أو كلِّ الموظفــ

بــات العمــل.
ّ
ومتطل

	2 ســاعاتٍ . بتســعِ  العمــل  ســاعاتُ  ــمُ  تُنظَّ
والطعــام. الصــاة  ات  فــتر دون   

ً
يوميــا متتاليــةٍ 

	3 ــد . التقيُّ عــدم  ةَِر  ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  لَب يجــوز 
ي 

وف�  ،)2( الفقــرة  ي 
ف� دة  المحــدَّ بالســاعات 

ي 
ف�  )1( الفقــرة  ي 

ف� دة  المحــدَّ العمــل  أيــام 
الحــالات التاليــة، عــى ســبيل المثــال وليــس 

لحــر: ا
أ ي حــال قيــام المكتــب بأعمــال الجَــرْد 	-
ف�

انيــة والتصفيــة  زي� الدوريــة، وإعــداد الم
وقفــل الحســابات.

ب ي أوقات الدورات والدروس.	-
ف�

افِِ  َ� اعِِدُُ الحُُضُُورِِ وََالانصِرَ َوََ

 )48(  قَ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

 Attendance and   Departure

	1 ام التــام بكامــل . زتز نين الالــ عــى جميــع الموظفــ
الرســمية،  الــدوام  وســاعات  العمــل  أيــام 
بأنظمــة  ــدِ  التقيُّ ي 

ف�  ٍ تقصــير أو   ٍ تأخــير وأي 
صاحبَــه  ضُِّ  يُعــر والــدوام  العمــل  ســاعات 
بــاب  ي 

ف� عليهــا  المنصــوص  للعقوبــات 
»لائحــة  ضمــن  والجــزاءات  المخالفــات 

.» الداخــ�ي النظــام 

	2 ــرِ عــن . ي حــال اضطــرار الموظــف إلى التأخُّ
ف�

الغيــاب  إلى  أو  عملــه  مــكان  إلى  الحضــور 
الــدوام، وجــبَ عليــه  لوقــتٍ قصــير خــال 

 ، المبــاش� مديــره  مــن   
ً
مُســبَقا الاســتئذان 

ي قبــولِ أو 
ويعــود للمديــر المبــاش� الحــقُّ ف�

لمقتضَيــات   
ً
وِفقــا وذلــك  الطلــب،  رَفــضِ 

يعرِضُهــا  ي  الــتي الأســباب  ومنطقيــة  العمــل 
. ي المَعــني الموظــف 

	3 مــن . يطلــبَ  أن  المبــاش�  للمديــر  يحــقُ 
رهــا  ي تأخَّ الموظــف تعويــض الســاعات الــتي
أو غــابَ فيهــا، بالعمــل لســاعاتٍ إضافيــة، 
ســاعاتٍ  بَــدَلِ  عــى  مقابلهــا  يحصــل  لا 

إضافيــة.

	4 حضورهــم . إثبــات  نين  الموظفــ جميــع  عــى 
 
ً
شــخصيا منــه  وانصرافهــم  عملهــم  إلى 
بواســطة أجهــزة البصمــة )أو أي سِــجِلٍّ يُعَــدُّ 

الغــرض(. لهــذا 

	5 إثبــات . موظــفٍ  أي  عــى   
ً
باتــا  

ً
منعــا يُمنَــعُ 

حضــور أو انــراف أي موظــفٍ آخــر مهمــا 
قيامُــه  ثبَــتَ  حــال  ي 

وف� الأســباب،  كانــت 
 للجــزاء المنصــوص 

ً
بذلــك فســيكون عرضــة

والجــزاءات  فــات 
َ
المخال بــاب  ي 

ف� عليــه 
.» الداخــ�ي النظــام  »لائحــة  ضمــن 

	6 يتــمُّ احتســابُ التأخــير عــن موعــد الحضــور .
 ِ العــشر الدقائــقِ  مــن   

ً
اعتبــارا العمــل  إلى 

حــالات  تكــرار  ويــؤدي  فــوق،  ومــا  الأولى 
ــرْضِ 

َ
ف إلى  الحضــور  مواعيــد  عــن  التأخــر 

بــاب  بأحــكام  الموظــف عمــاً  الجــزاء عــى 
»لائحــة  ضمــن  والجــزاءات  المخالفــات 

.» الداخــ�ي النظــام 

	7 ُ الانصرافُ قبل نهاية الدوام دون إذنٍ . َ يُعتب�
للجــزاء  صاحبَهــا  ضُِّ  تُعــر  

ً
مخالفــة مُســبَق 

عمــاً بأحــكام بــاب المخالفــات والجــزاءات 
.» ضمــن »لائحــة النظــام الداخــ�ي

	8 يجــوز دخــولُ الموظــف إلى مقــر العمــل أو .
مادامــت  الــدوام  أوقــات  خــارج  فيــه  بقــاؤه 
وبعلــمِ  ذلــك،  ي 

تقتــضي العمــل   
ُ
مصلحــة

الشــؤون  »قســم  ومديــر  المبــاش�  مديــره 
الإداريــة«.

لَِِمََ  اتُُ العَ اَعَ : َسَ البََابُُ السََّابِِ﻿�ع
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 Overtime ُ � �
لُُ الِإِضََافِيُّ� َمََ  )49(  العَ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

 
اًً
 أو شــفهي

ًاً
ي خََطّّيــ

يصــدُُر التكليــفُُ للعمــل الإضــافي�
بموافقــةٍٍ  الإدارات  أو  الأقســام  مديــري  مــن 
�ُ فيــه  مسبََقــةٍٍ مــن المديــر العــام للمكتــب، ويــب��يَّنُ
يعملهــا  ي  التي� الإضافيــة  العمــل  ســاعات  عــددُُ 
ــف وعــدد الأيــام اللازمــة لذلــك، 

َلَّ
الموظــف المك

لعــدد ســاعات   
ًاً
وِِفقــ ي 

الأجــرُُ الإضــافي� ويُُحتسََــبُُ 
الــدوام.

لَِِمََ  اتُُ العَ اَعَ : َسَ البََابُُ السََّابِِ﻿�ع
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البََابُُ الثانم: 

التََّأهِِيلُُ وََالتََّرِِدبُُي وََالتََّوِِطرُُي
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ـــــورََةِِ جاهديــن إلى تطويــر 
ُ

ـــشُ ي بََيــتِِ الَمَ
نََــسىعَى في�

ي نصــبِِ أعيُُنِِنــا تأهيــل وتدريــب 
كادرِِنــا، ونضــعُُ في�

بحســب  استثنــاء،  دون  موظفينــا  جميــع 
ي بََيــتِِ 

الاختصــاص. ولا يََــخىفى على أحــدٍٍ أنََّنــا في�
يٍٍّ  ـــــورََةِِ نتعامــل مــع كادرِِنــا كاستثمــارٍٍ بشرر

ُ
ـــشُ الَمَ

لمصلحةِِ الكادرِِ أنفسهم، ولمصلحةِِ المجتمع 
الــذي نعمــلُُ مــن خلالِِــه.

التََّرِِديــبِِ   
ُ
ــةُ اَسَ سَِِيَ   )50(  

ة�
ــادَّ الَمَ  

 Training and Qualifying ِِوََالتََّأهِِيل
 Policy

	1  لتدريــب .
ً
ةَِر برنامجــا ـــــو

ُ
ـــش يــتِ الَم ي َب

نُعِــدُّ ف�
الاحتياجــات  لدليــل   

ً
وِفقــا نين  الموظفــ

قدُراتهــم  تطويــر  بهــدفِ  التدريبيــة 
ــلِ مســؤولياتٍ  ومهاراتهــم، وتَهيئتِهــم لتحمُّ
أي  ي 

ف� القياديــة  المناصــب  ي 
ّ

وتَــولّي  ، أكــبر
مســتقبلًا. مجــالٍ 

	2 القواعــد . عــى  التدريــب  برنامــجُ  يشــتملُ 
وعــى  التدريــب،  ي 

ف� بَــعُ  تُتَّ ي  الــتي وط  والــشر
نــات  والمكوِّ ســاعاته،  وعــدد  مدتــه، 
وطريقــة  والعمليــة،  النظريــة  التدريبيــة 
هــذا  ي 

ف� تُمنَــح  ي  الــتي والشــهادات  الاختبــار، 
لشــأن. ا

	3 دوراتٍ . ضمــن  نين  الموظفــ إلحــاقُ  يتــمُّ 
وِفــق  الخــارج  ي 

ف� أو  الداخــل  ي 
ف� تدريبيــةٍ 

بهــدفِ  الصَــدَد  هــذا  ي 
ف� تُعَــدُّ  ي  الــتي امــج  الب�

 . ي
الوظيــفي الــكادر  تطويــر 

	4 مــدةِ . طِــوال  الموظــف  أجــرِ  يســتمرُ فُصر 
الابتعــاث. أو  التدريــب 

	5 عقــدَ . تُنــ�ي  أن  المكتــب  لإدارة  يجــوزُ 
عــدم  الموظــف  مــن  لمَسَــت  إذا  التدريــب 
بصــورةٍ  التدريــب  برنامــج  إكمــالِ  قابليــةِ 

المطلــوب. بالشــكلِ  أو  مفيــدة 

	6 وعــى .  ، نين الموظفــ لجميــع  تُتــاح  أن  ي 
ينبــغي

 
ُ
فرصــة الوظيفيــة،  مســتوياتهم  ــفِ 

َ
مختل

ي من شأنها  التدريب والتطويرُ المناسبة الت�
مهاراتهــم،  وصَقْــل  معلوماتهــم،  تنميــة 
دُراتهــم، وزيــادة الكفــاءة الإنتاجيــة 

ُ
وتطويــر ق

يُحقــقُ  الــذي  الأمــر  لديهــم؛  والفعاليــة 
 
ً
 متوازيــة

ً
 شــاملة

ً
عــى المــدى البعيــد تنميــة

يــتِ  َب ي 
موظــفي لكافــة  التدريبيــة  للعمليــة 

ةَِر. ـــــو
ُ

ـــش الَم

امِِنُُ: التََّأهِِيلُُ وََالتََّرِِدبُُي وََالتََّوِِطرُُي
َ
البََابُُ الثَّ
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البََابُُ التاعس: 

ورََاتُُ
ُ

حظُ الَمَ
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 Prohibitions ُُورََات
ُ

حظُ  )51(  الَمَ
ُ
ادََّةُ  الَمَ

	1 الوظيفيــة . الصلاحيــات  اســتعمال  إســاءةُ 
خاصــة. لأغــراضٍ 

	2 اك بــه، أو التعامــل . ويــر، أو الاشــتر زت� القيــامُ بال
ر. مــع كلِّ مــا هــو مــزوَّ

	3 أي . ارتــكابُ  أو  بُهــا، 
َ
طل أو  الرِشــوةِ  قبــولُ 
صورِهــا.  مــن  صــورةٍ 

	4 نين الوظيفــة وممارَســة مِهنــةٍ أخــرى . الجَمــعُ بــ
دون الحصــولِ عــى موافقــةٍ خطيــةٍ بذلــك.

	5 ابُ عن العمل، . ِ العمل، أو الإض�  سي�
ُ
إعاقة

أو التحريضُ على ذلك.

	6 رفــعُ . أو  الجماعيــة،  الشــكاوى  ي 
اكُ ف� الاشــتر

يديــة ضــد أيِّ أحــد. 
َ
شــكاوى ك

	7 عــن . شــخصيةٍ  معلومــاتٍ  أو  وثائــق  جَمــعُ 
وعٍ،  ي إطــارٍ مــشر

 أن تكــونَ ف�
ّ

أي شــخصٍ، إلّا
وريــة. الض� العمــل  بــات 

ّ
متطل وضِمــن 

	8 والوثائــق . السّريــة،  المعلومــات  إفشــاءُ 
والسّريــة  الأهميــة  طابــعَ  تحمــل  ي  الــتي
عليهــا  الحصــول  تــمَّ  ي  والــتي والخصوصيــة، 

الوظيفــة.  بطبيعــة 

	9 يــتِ . اســتغلالُ مصالــح، أو نفــوذ، أو أصــول َب
لتحقيــق  العمــءا  مــن  أيٍّ  أو  ةَِر،  ـــــو

ُ
ـــش الَم

شــخصية.  مصلحــةٍ 

تخُــُّص 10	. عُهَــدٍ  أو  ممتلــكاتٍ  بــأي  الاحتفــاظُ 
حــال  لــإدارة  تســليمِها  وعــدم  العمــل، 

العمــل.  مــن  ــح  ـ ـ ـ التسريـ

تُعــرَضُ 11	. ي  الــتي الخِدمــات  أو  الهدايــا  قبــولُ 
ٍ أو غــير مبــاش� مــن العمــءا،  بشــكلٍ مبــاش�
أو المورّديــن، أو مــن أيِّ أحــد مــن أصحــاب 

المصلحــة. 

قبولُ أي تكريمٍ، أو وسامٍ، أو هديةٍ، أو هِبَةٍ 12	.
 
ً
مــن أي جهــةٍ خارجيــةٍ، ســواءً كانــت عامــة

موافقــةٍ  عــى  الحصــول  دون   ،
ً
خاصــة أو 

ةَِر. ـــــو
ُ

ـــش يــتِ الَم رســميةٍ مســبَقةٍ مــن َب

تِقنيــةٍ 13	. أو  مِهنيــةٍ  أنشــطةٍ  أي  ي 
ف� الانخــراطُ 

الرســمية  الواجبــات  غــير  أكاديميــةٍ،  أو 
ةَِر، ســواءً كانــت هــذه  ـــــو

ُ
ـــش يــتِ الَم ضمــن َب

أتعــاب،  بــا  أو  أتعــابٍ  مقابــل  الأنشــطة 
دون الحصــول عــى موافقــةٍ خطيــةٍ رســميةٍ 
وإن  حــتى  ةَِر،  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب مــن  مســبَقةٍ 

كانــت هــذه الأنشــطة خــارجَ أوقــات الــدوام 
الرســمية.

عــى 14	. خصومــاتٍ  أو  تســهيلات  أي  قبــولُ 
أو  المورّديــن،  مــن  الخاصــة  يات  المشــتر
يــتِ  العمــءا، الذيــن لديهــم تعامُــات مــع َب

ةَِر. ـــــو
ُ

ـــش الَم
أو 15	. قراراتِها  أو  الإدارة  أسلوب  انتقادُ 

هاتِها.  توجُّ

ي أيٍّ من مكاتب وأقسام وإدارات 16	.
ني� ف� التدخ
المكتب.

 Competing 
ُ
ــةُ َسََ


افَ  )52(  المَُُنَ

ُ
ادََّةُ  الَمَ

 Business

ـــورََةِِ ومستشاريه 
ُ

ـــشُ ي بََيتِِ الَمَ
يُُحظََرُُ على موظفي�

أيٍٍّ  ســة 
َ
منافَ شــأنه  مــن  عمــلٍٍ  أي  ي 

في� اكُُ  الاشرتر
مــن أنشــطة وخِِدمــات المكتــب؛ حيــث يدخــلُُ 
شــأنه  مــن  عمــلٍٍ  أي  ي 

في� اك  الاشرتر مفهــوم  ي 
في�

: يليي مــا  ســة 
َ
المنافَ

	1 أو . فرديــةٍ،  مؤسســةٍ  أو  منشــأةٍ  تأســيسُ 
اكُ  الاشــتر أو  وعٍ،  مــشر تمويــلُ  أو  الانخــراطُ 
أو  مؤسســةٍ  أو  مكتــبٍ  ي 

ف�  
ُ
المســاهَمة أو 

يــتِ   مــن نفــس أنشــطة َب
ً
كــةٍ تــزاولُ نشــاطا ش�

لهــا.  
ً
مُقارِبــا أو  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم

	2 مــا، أو . كــةٍ  قبــولُ عضويــة مجلــس إدارة ش�
ي أي منشــأةٍ 

ي منصــبٍ إداريٍ فيهــا أو ف�
ّ

تــولّي
 مــن نفــس 

ً
أو مؤسســةٍ فرديــة تــزاولُ نشــاطا

 لهــا.
ً
ةَِر أو مُقارِبــا ـــــو

ُ
ـــش يــتِ الَم أنشــطة َب

ورََاتُُ
ُ

حظُ البََابُُ التََّاسِِعُُ: الَمَ
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ورََاتُُ
ُ

حظُ البََابُُ التََّاسِِعُُ: الَمَ

	3 أو . فنيــةٍ،  أو  إداريــةٍ،  أو  ماليــةٍ،  مَشــورةٍ  إعطــاءُ 
يــتِ  َب أنشــطة  نفــس  مــن  نشــاطٍ  لأي  قانونيــةٍ 

لهــا.  
ً
مُقارِبــا أو  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم

	4 فنيــةٍ، . أو  إداريــةٍ،  أو  ماليــةٍ،  مَشــورةٍ  إعطــاءُ 
نطــاق  خــارج  جهــة  أو  عميــل  لأي  قانونيــةٍ  أو 

ةَِر. ـــــو
ُ

ـــش الَم يــتِ  َب مــع  م  َ المُــبر التعاقــد 

	5 وكالــةٍ . عــى  الحصــول  إلى   ُ
السَــ�ي أو  الحصــولُ 

ي حُكمِهمــا، ظاهــرةً 
تجاريــةٍ أو عَقْــدِ امتيــازٍ أو مــا ف�

منافِســةٍ  منشــأةٍ  أو  كــةٍ  لش� ة،  مســتت� أو  كانــت 
 لأي مــن خِدمــات 

ً
ةَِر أو مقاربــا ـــــو

ُ
ـــش يــتِ الَم لَب

المكتــب. وأنشــطة 

Fundraising ِِات َعَ ُ � مَْْجَعُُ التََّبَرُّ�   )53( 
ُ
ادََّةُ  الَمَ

	1 نين . كالموظفــ العمــل  أطــرافُ  يرتبــطُ  قــد 
البَعــض بعلاقــاتٍ  نين بَعضهــم  بــ والمستشــارين 
والعمــل.  الوظيفــة  علاقــة  مــن  وأعمَــق  أشــمَل 
حــول  الأشــخاصُ  يجتمــعَ  أن  الطبيــ�ي  ومــن 
وفِعــلِ  الإحســان  بقَصــدِ  الإنســانية  المفاهيــم 
إدارةَ  أَّن  إلى  الإشــارةُ  تجــدُرُ  لذلــك،   . الخــير
عــات،  ّ التب� بجمــع  تســمحُ  لا  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب

نين فيمــا بينهــم،  نين الموظفــ ولــو بشــكلٍ عفــويٍ بــ
مــع الإدارة  مُســبَقٍ  بتنســيقٍ   

ّ
إلّا العمــءا  مــع  أو 

منهــا. خطيــةٍ  موافقــةٍ  وأخــذِ 

	2 التمــاسُ . أو  عــات،  التب� جَمــعُ   
ً
باتــا  

ً
مَنعــا يُمنَــعُ 

طلــبِ المُســاعدات مــن أيِّ جهــةٍ لهــا مصلحــة 
والعمــءا،  كالمورّديــن،  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب مــع 

أيَّ  الموظــفُ  تلــقىّ  حــال  ي 
وف�  . نين والمقاولــ

 ِ بغَــير وإن كان  جهــةٍ كانــت،  أيِّ  مــن  عــاتٍ  ُّب� ت
الفَــور. عــى  الإدارة  إخطــارُ  فعليــه  منــه،  طلــبٍ 
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 : البََابُُ العارشر

اتُُ
َزَ

ا  وََالِإَِجَ
ُ
تُُ الرََّسمِِيََّةُ

ا
 العُُطلَا
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 Vacations ُُات
َزَ

ا  )54(  الِإَِجَ
ُ
ادََّةُ  الَمَ

	1 وإجــازة . الأولى،  الدرجــة  مــن  قريــبٍ  وفــاة  وإجــازةِ  مَرَضيــةٍ،  إجــازةٍ  عــى  الحصــول  للموظــف  يحِــقُّ 
الســنوية.  إجازتــه  مــن  الموظــف  رصيــد  مــن  تُخصَــمُ  وجميعهــا  للدراســة،  الامتحانــات 

	2 ي حال لم يستنفِد رصيد إجازاته..
ي نهاية العام ف�

يحقُّ للموظف الحصولُ على بَدَلِ إجازات ف�

	3 .. ين يوماً ني� بعش� دُ عددُ أيام الإجازة السنوية المسموح بها للموظف تُحدَّ

	4 ي الأعيــاد، ومــا تحــددُه .
ت�تر يُســتثن� مــن أيــام الإجــازة عُطلــة الأســبوع الرســمية يــوم الجمعــة، وعُطلــة فــ

.  بقــرارٍ رســ�ي
ً
الإدارة لاحقــا

	5 قســمِ . يــة ضمــن  البش� المــوارد  وقســم  المبــاش�  مديــرِه  مــن  إلى كلٍّ  الغيــاب  طلــبَ  الموظــفُ  مُِّ  يقــد
الأقــل. عــى  واحــدٍ  يــومٍ  قبــل  الإداريــة  الشــؤون 

	6 ط إبــاغ مديــره بالظــرف . ي حــال حــدوث أمــرٍ طــارئ، يحــقُّ للموظــف الخــروج مــن مــكان العمــل، بِــشرَ
ف�

الطارئ.

	7 ة الإجــازة دون الحصــول عــى إذنٍ مُســبَق مــن المديــر المبــاش� . ــب عــن العمــل أو تمديــد فــتر يُمنَــعُ التغيُّ
ومن »قســم الشــؤون الإدارية«.

اتُُ
َزَ

ا  وََالِإَِجَ
ُ
تُُ الرََّسمِِيََّةُ

ا
: العُُطلَا ُ � البََابُُ العََاشِرُ�
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 : َ�  شَرََعَ� ادِِي  البََابُُ الَحَ

دََاءِِ
َ
قيِِيمِِ الأَ

َ
قرِِرُُي تَ

َ
تَ
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بُُ من مديري إدارات وأقسام المكتب بشكلٍٍ دوري، لغايةِِ تقييم 
َ
»تقريرُُ تقييم الأداء« هو إجراءٌٌ يُُطلَ

لــة إليهــم، ولقيــاسِِ مــا تــمََّ تنفيــذه بالمقارنــةِِ مــع مــا 
َ
ِ الأعمــال الموكَ ، والاطّّلاع على سََ�يرِ ن� أداء الموظــفين

طََِ ـلـه.  خُُـطِّ
﻿

 Objectives of Performance دََاءِِ 
َ
الأَ قيِِيــمِِ 

َ
تَ قرِِيــرِِ 

َ
تَ افُُ  هــَدَ

َ
أَ   )55(  

ُ
ادََّةُ الَمَ  

Evaluation Reports

	1 ي العمل من أجلِ تصحيحها..
اكتشافُ مَواطِن التقصي� والضَعف ف�

	2 بِ فيها.. قات الإدارية، وتحديدُ مسؤوليةِ المتسبِّ اكتشافُ الانحرافات المالية والمعوِّ

	3 حاتِهم فيما يخُّص سَي� الأعمال.. ني� لآرائهم ومقت� إبداءُ الموظف

	4 تحديدُ جوانبِ القصورِ والضعفِ لدى الموظف من أجل تنمية مهاراته وتعزيز قدراته..

	5 لصالــح . وتطويرهــا  وتوظيفهــا  الكامنــة،  قدراتــه  اســتثمار  خــال  مــن  الموظــف  بمســتوى  النهــوضُ 
العمــل.

	6 زيادةُ الإحساس بالمسؤولية لدى الموظف، من خلال إدراكه أَّن أداءه يخضعُ للتقييم باستمرار..

دََاءِِ
َ
قيِِيمِِ الأَ

َ
قرِِرُُي تَ

َ
: تَ َ�  شَرََعَ� ادِِي  البََابُُ الَحَ
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: َ�  شَرََعَ� ي� 
انِي�

َ
البََابُُ الثَّ

ابُُ الاتِِنَدَ
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 Assignment of Staff ُُاب  )56(  الاتِِنَدَ
ُ
ادََّةُ  الَمَ

لــة إليــه، وإســنادُُ مهــامٍٍ أخــرى إليــه، ســواءًً ضمــن أعمــال 
َ
هــو إعفــاءُُ الموظــفِِ مــن المهــام الأســاسية الموكَ

ـــــورََةِِ، أو لأيٍٍّ مــن عــملاء المكتــب، أو لجهــةٍٍ خارجيــة، وذلــك لإنجــاز مهمََّــة عمــلٍٍ محــدََّدة. 
ُ

ـــشُ بََيــتِِ الَمَ
ورة أن يكــون الانتــدابُُ لغايــةِِ إنجــازِِ مهــام عمــل، وإنّّمــا قــد يكــون لغايــة التدريــب والتطويــر  وليــس بــالرضر
ـــــورََةِِ. ويتــمُُّ تحديــدُُ مــدةِِ الانتــداب وإطْْلاعِِ الموظــف على 

ُ
ـــشُ ي يتعامــل معهــا بََيــتُُ الَمَ لــدى الجهــات التي�

ي سيقــومُُ بهــا وذلــك قبــل الانتــداب. الأعمــال الجديــدة التي�

ابُُ : الاتِِنَدَ َ�  شَرََعَ� ي� 
انِي�

َ
البََابُُ الثَّ
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:َ�
 شَرََعَ�  

ُ
الِِثُ

َ
البََابُُ الثَّ

ةَِِمَد إِِنهََاءُُ الخِِ
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 Employment Separation ِِف
َ

ظَّ اتِِ المَُُوَ  )57(  إِِنهََاءُُ خَِِمَد
ُ
ادََّةُ  الَمَ

يتمُُّ إنهاءُُ خِِدمات الموظف بناءًً على الأحكام والحالات التالية:

	1 وط عقد العمل كانتهاء المدة، أو حصول تجاوزات أو محظورات.. بناءً على ش�

	2 لة إلى الموظف..
َ
ي الأعمال الموك

ر ف� ي حال التقصي� المتكرِّ
ف�

	3 ي حال حصول الموظف على منافع ومكاسب شخصية من خلال عمله دون إخطار الإدارة..
ف�

	4 ةَِر أو بسَي� الأعمال بشكلٍ عام.. ـــو
ُ

ـــش يتِ الَم ق بعملاء َب
َّ
ي حال أفش� الموظف أيَّ أسرارٍ تتعل

ف�

	5 .. ِ إذن مديره المباش� ر عن العمل بغي� ب المتكرِّ التغيُّ

	6 ني� الأعمال الشخصية وأعمال الوظيفة.. ط ب
ْ
ي حال الخَل

ف�

	7 بُ عليه إنهاءُ خِدمات الموظف.. تَّ أو لأي سببٍ تراهُ الإدارة، يت�

	8 بالعمــءا، . الخاصــة  المعلومــات  سّريــة  عــى  بالمحافظــة  الاســتمرار  يجــب  الخِدمــة،  انتهــاء  وعنــد 
 

ّ
وإلّا ــق، 

َ
مطل بشــكلٍ  ةَِر  ـــــو

ُ
ـــش الَم يــتِ  َب وخِدمــات  أعمــال  سّريــة  والمورّديــن، وحمايــة   ، نين والموظفــ

القانونيــة. للمســاءلةِ  الموظــفُ  ضََّ  تعــر

ةَِِمَد �َ: إِِنهََاءُُ الخِِ
 شَرََعَ�  

ُ
الِِثُ

َ
البََابُُ الثَّ
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. ن�  اُللهُ على نبيّّنا محمد، وعلى آله وصحبِِه أجمعين
ىلّى

انتهى. هذا وص

ةَيَ الِِ ونِِيةِِ والَمَ
ُ
انُ

َقَ
اراتِِ ال

َشَ
ـــورََةِِ للاتِِس

ُ
ـــشُ بََيتُُ الَمَ

1/3/2023
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ةلَمََ  ق بابلإلاغ نع يأ خمالفات محتَ
ّ
سياةس المكبت فيما يلّعت

إنََّ أيََّ انتهــاكٍٍ لواحــدةٍٍ أو أكثرر مــن قواعــد ومبــادئ وأحكام »وََّدمنــة قواعــد الســلوك« يــؤدّّي بنــا إلى 
 إلى ذلــك، 

ً
كاءِِ الأعمــال، وأصحــاب المصلحــة الآخريــن. إضافــةً ي بنيناهــا مــع عملائنــا، وشرر تراجُُــع الثقــة التي�

أو  ماليــة،  لخســائر  أو  السُُــمعة،  ي 
لمخاطــرََ في� تََعريــض مكتبنــا  إلى  المُُدوََّنــة  هــذه  اتّّبــاعِِ  عــدمُُ  يــؤدّّي  قــد 

مــون بــالإبلاغ -على الفــور- عــن أيِِّ انتهــاكات محتمََلــة؛  ز لغرامــاتٍٍ أو عقوبــاتٍٍ قانونيــة. لذلــك، فنحــنُُ مُُلتز�
سُُــمعتِِه المرموقــة، واســتدامة أعمالــه وخِِدماتــه، وريادتــه  الحِِفــاظِِ على  ي 

المكتــبََ في� هــذا ممّّــا يســاعد 
للأعمــال.

ق بقوادع عموايرير أوحكام هذه المُُوََّدةن
ّ
الاسفتسارات والتساؤلات فيما يلّعت

 مــن إدارة المكتــب على إرســاءِِ ثقافــةٍٍ تتََّسِِــمُُ بالــوضوح والصراحــة لممارســةِِ الأعمــال، فإنهــا تقــدِِّمُُ 
ًاً
تشــجيع

ي يمكنــك مــن خلالِِهــا أن تََــطرحََ الأســئلة. فــإذا كان لديــك أيُُّ استفســارات  العديــد مــن قنــوات التواصــل التي�
ي المـكتـب

يـة« في� ُـرىجى التواـصـل ـمـع »قـسـم الـشـؤون الإدارـ بـشـأن ـهـذه المُُدوََّـنـة، ـيُ

ىجىر�يُر التحقُُّق من أنََّها أحدثُُ نسخةٍٍ صادرة.  من هذه المُُدوََّنة، ف
ً
 مطبوعةً

ً
إذا كنتََ تستخدمُُ نسخةً



71
شــــركــة بــيـت الــمــشــــورة

تـــعـــهُُّـــد

وَََّدَنــة  »مُُ اطّّلعــتُُ على  قــد  ي 
بــأنّي��  ،______________________________ الموظــف  أنــا  قِِــرُُّ 

ُ
أُ

ي قــد 
مُُ بالتقيّّــدِِ بــالأحكام الــواردةِِ فيهــا، وأنّي�� ِ �

هِِمــتُُ محتواهــا، وألتزِ�
َ
« وفَ ي

ي والأخلاقي�
نيَ� قواعــدِِ السُُــلوك المِِــهَ

حََصلــتُُ على نســخةٍٍ منهــا.

التوقيع ______________________

التاريــــخ   /    /    20 م

تـــعـــهُُّـــد
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