
 الفصل الاول : مفهوم اخلاقيات العمل 

 
 أولا : مفهوم اخلاقيات العمل : 

 
 ة والدين ويفسرىا بن منظورانها انها تحتمل الوصف الحسن والقبيح ءالطبع والخلق والسجية والدرو الدعنى اللغوي : :  أولا. 
  ًزيدان (  –روية ) الغزالي  إلى افعالذا من غير فكر وىي حالة للنفس داعية لذا  : ( بن مسكوية ) الدعنى الاصطلاحي ::  ثانيا. 

 .: انها معايير ومبادئ تعد مرجعاً للسلوك وىنالك تعريفات اخرى 
 

 التعاون (  –الشجاعة  –الصدق  –الرحمة  –طاعة النظم  –العدل  –) الامانة  تنفصل عن الاخلاق العامة للفرد :  اخلاقيات العمل لا #
 حاديث تحض على حسن الخلق الأياتت و الآ العديد من #
 

 ثانياً : أهمية اخلاقيات العمل 
  . تديز سلوك الانسان عن سلوك البهائم. 2                 .علم اخلاقيات العمل من افضل العلوم واكليل وتاج للعلوم  .1
 . وسيلة لنجاح الانسان وان الشرير ليس لزبوبا  . 4                                                   . تحقق سعادة الفرد والجماعة  .3
 . بالأمةوسيلة للنهوض  .5

 
 = جانب نفسي و جانب سلوكي جانبين : لعرض السابق لدفهوم الاخلاق ان يتضح من ا  #
 

 أهمية الأخلاق 
 بالنسبة للمجتمع بالنسبة للفرد

 تساعده على بناء شخصيتو .1
 معيار للحكم على تصرفاتو  .2
 تعمل على وقاية الفرد من الانحراف  .3
 تساعده في حل الدشكلات واتخاذ القرار  .4

 

       
 تحفظ تداسكو وتبعده عن الصراعات والعنف            

 
  : مصادر الخلق الحسن 

 الايمان بوجود الله : ) عمر رضى الله عنو و الراعي (  .1
 اتخاذ القرآن منهج : ) عائشة كان خلقو القرآن (  .2
 الخشية من الله : ) عمر والدرأة العجوز (  .3
 القدوة الصالحة : ) لقد كان لكم في رسول الله اسوة حسنة (  .4
 الخوف من عذاب القبر : ) حادثة ماعز (  .5

 
 ثالثاً : مفهوم العمل 

  ًالدهنة والفعل عن قصد الدفهوم اللغوي : :  أولا. 
  ًيقوم بو الانسان من نشاط وانتاج ، سواء كان ىذا النشاط جسدياتً أو ذىنياً  ماالدفهوم الاصطلاحي : : ثانيا. 

 .: الاول النشاط و الثاني الانتاج  يتضح أن للعمل ركنين  #
 

 : والعمل بمعناه الواسع يدل على 
 الدهنة : تتطلب مهارة أ. 

 الحرفة : تتطلب تدرين بسيطب .             
 الوظيفة : عمل مؤسسي ج . 
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 رابعاً : الاخلاقيات الدطلوبة في العامل 
 

 القوة                                    الاخلاقيات التي يجب توافرىا في العامل :
 الامانة                                                         

 
  : ويمكن ان نلخص واجبات العامل في الاتي 

  ان يعرف العامل واجباتو وان يكون العقد الدبرم لا لبس فيو. 
  ان يؤدي عملو على افضل وجو. 
  وأمانة ، وان يتقنو  بإخلاصان يؤدي ذلك. 
  ( لا تعطيل - لا خيانة - لا رشوةعدم الخيانة  ) للعمل. 
  عدم استغلال وظيفتو ليحقق نفعاً لو أو قرابتو. 

 
 خامساً : أخلاقيات مطلوبة في صاحب العمل 

    .  والاجر والددة  إنجازهأن يبين للعامل ماىية العمل الدطلوب  .1
 .الا يكلفو فوق طاقتو   .2
 . ان يعاملو بالحسنى  .3
 .الا يبخسو حقو عند التعاقد   .4
                                                   .  ان يعطيو حقو عقب انجازه  .5
 .ان يكون رحيماً بالعمال  .6

 
 سادساً : ارساء اخلاقيات العمل 

خلاق ضرورة دينية تبة الشخص الدخالف ، ترسيخ ان الأعدم تقبل ىدايات ، التعامل بكل شدة مع الدخالف مهما كانت ر  -العمل  بأخلاقياتالتعامل بحزم عند الاخلال 
 .وادارية 

 
 سابعاً : أنواع السلوك 

  : يوجد ثلاثة انواع او انماط من السلوك 
 

 بصدق و أمانة وبطريقة مباشرة دون الدساس بحقوق الاخرين وىو سلوك ايجابي حتياجاتو يعبر عن افكاره ومشاعره وا السلوك الحازم .1
  .عدم القدرة على التعبير عن افكاره و مشاعره بصدق وامانو السلوك السلبي .2

 افكار و مشاعر واحتياجات الاخرين ويحاول ايذائهم جسمانياً أو عاطفياً أو لفظياً .لا يراعي  العدواني السلوك
 

  : خصائص السلوك الحازم 
  يعتقد ان لو الحق في التعبير عن افكاره للذين يتعامل معهم. 
  بينو وبين مرؤوسيو.القدرة على حل الصراع 
  يمارس ضبط النفس عند الغضب. 
 ويعتقد أنهم يثقوا فيو تعود على احترام الاخرين . 
  يدعمو لغة الجسد. 
  الطرف الاخر فرصة التعبير عن مشاعرىم. 
 . يمنح الطرف الآخر فرصة التعبير عن مشاعره 
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 ثامناً : تراجع اخلاقيات العمل 
  : مقتضى الايمان بالله ان يكون الدؤمن ذا خلق لزمود ، وعلى الرغم من ذلك نرى قدر من التراجع الاخلاقي وسبب ذلك 

 .التلوث العقدي : عدم التمسك بصحيح الدين  .1
 .التلوث الفكري : مفاىيم خاطئة اننا في عصر الدادة  .2
 .النفاق لراملة  -التلوث القيمي : الرشوة ىدية  .3

 
 
  : وذلك على الرغم من 

  الاسلام عالج الدشاكل العمالية. 
  الاحكام الشرعية عالجت شؤون العمال والعمل. 

 
 

 تاسعاً : طرق تقويم اخلاقيات العمل 
 .تقوية معاني العقيدة الصحيحة  .1
 .علاج الدشكلات الاخلاقية  .2
 .العقوبة  .3

 

 عاشراً : انماط وسلوك اخلاقيات العمل 
 

 يوجد لرموعة من انماط السلوك في لزيط العمل بعضها سلبي والبعض الاخر ايجابي : 
 

  نقل الاشاعات.                          
  مشاركة وتعاون مع الزملاء. 
   الاستفادة من انجازات الاخرين.     
 ل الالتزام بمواعيد العم. 
  ترك عمل اليوم الى الغد.              
  للأقراناعطاء امتيازات . 
  الحفاظ على ادوات العمل.               
 الحفاظ على الدواثيق والاسرار . 
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 ) الفصل الأول (: أسئلة الكتاب 

 

 ان تعريف أخلاقيات العمل ىو :/ 1س
 

 إن أهميو الأخلاق فيما يلي :/  2س
 

 بأنها الدبادئ والدعايير . -أ 
 التي تعتبر أساس للسلوك الدستحب ،من أفراد العمل . -ب 
 ويتعهد أفراده ، بالالتزام بها .  - ج
 ذكر صحيح  جميع ما –د 
 

تحقيق حاجاتو  سلوك الإنسان عن سلوك البهائم فيالتي تميز  -أ 
 ،أو في علاقاتو مع غيره من الكائنات الأخرى. الطبيعية

 والجماعية. تحقيق السعادة في الحياة الفرديةإن ىدف الأخلاق  -ب 
 في نجاح الانسان في حياتو. -ج
 ذكر صحيح . جميع ما -د
 

 إن من مصادر الخلق الحسن :/  3س
 

 إن مفهوم العمل ىو:/  4س
 

 الإيمان بوجود الله سبحانو وتعالى . - أ
 القران الكريم . - ب

 ب + أ -ج
 ذكر صحيح . جميع ما -د

 

 يقوم بو الانسان من نشاط إنتاجي. ما - أ
 في وظيفة أو مهنة أو حرفة.  –ب 
 ب  + أ  -ج
 ذكر صحيح. جميع ما -د

 

 إن من الأخلاقيات الدطلوبة في العامل:/  5س
 

 إن من الأخلاقيات الدطلوبة في صاحب العمل:/  6س
 

 الأمانة -أ     
 الخيانةعدم  -ب    
 القوة - ج    
 ذكر صحيح جميع ما -د     

 

ما ان يبين للعامل ماىية العمل الدراد انجازه مع بيان  - أ
 والاجر. بالددة يتعلق

 فوق طاقتو . لا يكلفوأن  - ب
نظرة صاحب العمل أن يعامل بالحسنى فلا بد أن تكون  -ج

 إلى العامل نظرة إنسانية .
 ذكر صحيح . جميع ما -د            

 

 إن من مكارم الأخلاق التي يدعوا إليها الإسلام:/  7س     
 

 إن السلوك الحازم ىو:/  8س
 

 التعاون والترابط والتراجم. - أ
 خدمة الناس وقضاء حوائجهم. - ب
 السكوت عن ذكر عيوب الأخرين في الحضور والغيبة.  -ج
 ذكر صحيح. جميع ما  -د             

 

أن تعبر عن أفكارك ومشاعرك واحتياجاتك بصدق وأمانة  - أ
 وبطريقة مباشرة دون الدساس بحقوق الاخرين.

 ويتصف ىذا السلوك بالإيجابية أي أنو سلوك إيجابي. - ب
 ب  + أ – ج
 صحيح.ذكر  جميع ما -د       

 

 إن من أسباب تراجع أخلاقيات العمل:/  9س 
 

 إن من أنماط السلوكيات والأخلاقيات في العمل :/  10س
 

 التلوث الجغرافي. - أ
 التلوث القيمي. -ب

 التلوث البيئي. -ج            
 ذكر صحيح. جميع ما -د             

 

 دعم أفكار وأراء الاخرين الجديدة. - أ
 وأجهزة العمل.الحفاظ على أدوات  - ب
 تنفيذ السياسة والإجراءات الوظيفية. -ج
 ذكر صحيح. جميع ما -د             

 
 

 



 

 

 الإجابات الصحيحة :

 

 , جميع ما ذكر صحيح  (د ) /   1س 

 , جميع ما ذكر صحيح  ( د )/  2س

 , ) أ + ب ( ) ج ( / 3س

 , ) أ + ب ( ) ج  (  /4س

 , جميع ما ذكر صحيح ) د (  /5س

 , جميع ما ذكر صحيح  ) د ( / 6س

 , جميع ما ذكر صحيح ) د ( / 7س

 , ) أ + ب( ) ج  (  /8س

 , التلوث القيمي  ) ب ( / 9س

 , جميع ما ذكر صحيح / ) د (10س 



 الفصل الثاني :أخلاقيات العمل الوظيفي 

 

  
 

 اولا : مصادر الاخلاقيات في منظمات الاعمال
 

 تحترم تحترم بعضها ولا  التي لا الدفككةلبناء السلوك لدى الفرد , اذا كانت متماسكو يكسب الفرد السلوك الحسن , اما العوائل  الأولىىي النواه  العائلة:  البيئية والتربية العائلة
 ... لأسرتوالعمل ىو سفنًا  بيئةتبنى فردا صالحا والفرد في  العمل الدشروع والكسب الحلال لا

  : بيئةلديها روح الانتماء والتعاون فان ذلك يتجسد في سلوكيات الفرد في العمل واذا كانت في  الجماعة, فاذا كانت  الجماعةالفرد يكسب قيم وعادات ثقافة المجتمع وعاداتو 
 ..) انت كرنً ولضن نستحق ( . للأستاذ بلاعبارات تحمل تلك القيم فيقول الطوتسمع  السلبيةتلاحظ القيم  الضيقةوالدصالح  والمحسوبية الوساطة فيوملوثو او لرتمع تكثر 

 اً  اكثر من جماعو تجعلو لزنً  تأثنًفان الفرد يقع تحت  عشائريةمصدر للسلوك الفردي سواء كانت سياسيو او دينيو او ادبيو او  الدرجعيةالجماعات :  بالدرجعيةبالجماعة  التأثر
 ....لشا ينعكس على شخصيتو وقراراتو وكذلك ترى مواقف معينو تجاه بعض الدسائل وتجعل لدى قطاع من الافراد روح القطيع  اً ومتناقض

 ك اذا تفشى الغش في الامتحانات .العكس من ذل و تتبنى منهج يساىم في تطوير السلوك الايجابي الددرسةاذا كانت ونظام التعليم :  الددرسة... 
  تؤثر بشكل ايجابي على الاخلاق , اما اذا كانت على  فإنها والوطنيةكبنً فاذا كانت ىادفو وتعمق للانتماء وحسن الخلق   تأثنًه المجتمع ولذا آوسائل الاعلام ىي مر :  الدولةاعلام

 ...سلبي . تأثنًالعكس يكون لذا 
  : بالرأي فانو تؤثر بشكل ايجابي والعكس  والدشاركةالاولى فاذا كانت مثلا لاحترام الوقت والتعاون وحب العمل الجماعي  الوظيفةالدقصود بو لرتمع العمل الاول.... 
  : ًيقبلها شخص بدون تدقيق فاذا كان الارث كريما كان لو اثر  متلاحقةعبر فترات زمنيو  وتتأصلتؤثر بشكل كبنً في الاخلاق  وحضاريةثات ثقافيو ىناك مورو سلطة القدن

 .... , مقولة إن لم تكن ذئب أكلتك الذئاب من الدوروثات التي تجعل الدؤسسة تعمل في جو الشراسة  ايجابي والعكس
  : القواننٌ تمثل رغبات المجتمع وتكون رادعا للسلوك الدنحرف القواننٌ واللوائح.... 
  والدهن تحقق نتائج ىي :  للصناعةالأخلاقي قواننٌ السلوك 

 .توجيو وارشاد الدعلمنٌ أ . 
 . القانونيةتذكرىم بالدتطلبات ب. 
 .الدنظمةفي  الثقةتقويو ودعم ج . 
 .تقويو الانضباط الذاتي لدى الافرادد. 

 والضمنً الانساني الدتراكمة برةالخ ... 
  الحقوقيةجماعات الضغط مثل النقابات والجمعيات .. 

 
 ثانيا : وسائل ترسيخ الاخلاق 

 
  كانت تدفع امنً الدؤمننٌ عمر بن  ىي التي ةالذاتي ةوالرقاب ةالشخصية قبل الدصلح ةالوطني ةالدصلح ىويراعدائماً , يستشعر وجود الله  : ان الدوظف الذاتية الرقابةتنميو 

  .ن الله ( الدوظفون اليابانيون يرفضون تقليل ساعات العملأيبح شاه لعبدالله بن عمر وقال ) وايمان الراعي الذي رفض ان يذ ةالدنور  ةاب لتفقد رعيتو في الليل بالددينالخط
 وانشاء مكاتب لدراقبة اخلاق الدوظفنٌ  وتفعيلها : هادتجالتي تمنع الا ةوضع الانظم 
  وليت عليكم ولست بخنًكم فإن أحسنت أعينوني وإن أسأت قوموني (بكر الصديق  بووا ,الحسنو : مثل الددير ةالقدو( 
  للوظيفةتصحيح الفهم الديني والوطني  
  ٌلزاسبو الدسؤولنٌ والدوظفن 
 يم الدستمر للموظفنٌيالتق 

 
  الدهنةاما عقبات تطبيق الاخلاقيات  : 

 اساء الادب (  العقوبة. عدم تطبق العقوبات ) من امن 1
 الحسنو  القدوة. غياب 2
 ضعف الحس الديني والوطني . 3
 او عدم تفعيلها  والأنظمةعدم وضوح القواننٌ  . 4
 والدوظفنٌ  الدسؤول. فقدان روح التفاىم بنٌ 5
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  من خلال :ويظهر ذلك 
 بوعودىا وعدم صدق وامانو الوعود فان  لا تفي الإدارةسوف تقدر لرهوداتو فانو يتفانى في عملو وعندما يعلم ان  الإدارةاذا شعر الدوظف ان والدوظفنٌ :  الإدارةبنٌ  العلاقة

  ...وأثر ذلك  الدلتزمةغنً  والإدارةالعمل  بأخلاقيات الدلتزمة الإدارةذلك غنً لزفز على العمل والانتاج وىنا نفرق بنٌ حالتنٌ : 
 للزملاء  والإساءةسود الخداع والنفاق يذلك في صالح العمل والعكس عندما بنٌ العاملنٌ يكون  والأمانةعندما تسود روح التعاون والاحترام  بنٌ العاملنٌ :ة العلاق... 
 والعكس عندما يكون التعامل  ما تريدالحصول على  الدؤسسةعلى اسعار افضل وتضمن  ةتحصل الدنظم ةمبنيو على الاحترام والثق ةعندما تكون العلاقالدورودين :  مع العلاقة

 ...غنً اخلاقي  بأسلوبمع الدورودين 
 ها والعكس وامينو يفضل العملاء التعامل مع صادقو الإدارةعندما تكون مع العملاء :  العلاقة... 
 العمل  بأخلاقيات الشركةالى اىتمام  بالإضافةر في شراء اسهم لشركة فانك تدرس موقفها الدالي كعندما تفمع الدستثمرين :  لعلاقةا.... 
 تحصل على اسعار افضل في حالو والعكس  الدؤسسةالتعاون مع الدنافسنٌ يجعل مع الدنافسنٌ :  العلاقة.... 

 
  : اسباب انهيار الاخلاق في الشركات الغنً ىادفو للربح 

  الضغوط التي يمارسها الدديرين للبقاء في مناصبهم. 
  الدؤسسةالخوف والصمت ازاء اخطاء الكبار في . 
 تمزقها الصراعات .ف يوجود لرلس اداره ضع 
  أخلاقيةستلزم احيانا اساليب غنً يالاعتقاد ان اداء بعض الدهام . 

    
 رابعا : اساسيات اخلاق العمل   

 .عدم وجود تضارب في الدصالح  .1
 .عدم الغش والخداع والكذب على العملاء والدوردين  .2
 .الحفاظ على البيئة وعدم تلويثها  .3
 .عدم تشغيل الاطفال  .4
 .عدم استخدام معلومات غنً متاحة للعامة لتحقيق مكاسب في البورصة  .5
 .احترام حقوق الدلكية الفكرية  .6
 .تسمح بو اللوائح  حصول الدوظفنٌ على ىدايا سوى ما عدم .7
 .العدالة في التوظيف  .8
 .الصدق في التقارير  .9

 .احترام سرية الدعلومات  .11
 .عدم سرقة اموال الشركة  .11

 
 خامساً : اخلاقيات العمل والادارة 

 توجد ثمة علاقة بنٌ التجارة والاعمال وبنٌ الاخلاق وىذا اعتقاد خاطئ ، ولذا تهتم الجامعات الاجنبية بتدريس مقرر اخلاقيات العمل  يعتقد البعض انو لا
 العمل  بأخلاقياتسادساً : مواقف لذا علاقة 

 .الوعود  .1
 .تقارير العمل  .2
 .التوظيف .3
 .الاولويات  .4
 . بالدرؤوسنٌالتسلق والاستهانة  .5
 .عدم التعاون .6
 .الرشوة  .7
 .الكذب على الدوردين  .8
 .الكذب على العملاء  .9

                                           .الذدايا  .11
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 سابعاً : علاقة اخلاقيات العمل بسياسة الادارة الحديثة 
لتوريد الدواد الاولية في الوقت الدناسب ، وتكوين فريق لضبط الجودة وحل مشاكل اخلاقيات العمل تساعد الدؤسسة على اتباع اساليب الادارة الحديثة ، بالتعاون مع الدوردين 

 .يكون لذا فرص لصاح كبنًة  يات عمل لاقالدعدات ، والصيانة ، وسيكون لدى الدشغلنٌ الحماس وسرعة الالصاز ، اما الدؤسسة التي ليس فيها اخلا
 

 صية ثامناً : الفصل بنٌ متطلبات العمل والدتطلبات الشخ
 ان نقيم تصرفاتنا من منطق :  ا نتعرض لدثل ىذه الدواقف لابداحيانا تتعارض مصالح بعض الدوظفنٌ مع مصالح العمل وقد ينشأ صراع داخلي لضو تطبيق رغبتنٌ وعندم

  ىل ىذا شرعي ؟ 
  ىل ذلك لسالف للقانون ونظم الدؤسسة ؟ 
  ىل هما متكافئان ؟ 
 ىل سأكون فخوراً بهذا العمل ؟ 
 ماذا سيحدث اذا نشر الامر في لرال عملي ؟ 

 
 تاسعاً : الاحباط الوظيفي 

يفقد الدوظفنٌ متعة الاستمتاع  انتشر الاحباط في الفترة الاخنًة واصاب الدوظفنٌ في كل القطاعات سواء حكومية او اىلية ولدى الددراء والدوظفنٌ ، واصبح ىذا الاحباط
 ر انو ظلم فيو بالوقت ويدمر الدزاج ، والدوظف الذي يجعل ابناءه ليل نهار يدعوا على مديره في العمل بسبب موضوع اداري يشع
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 أسئلة الكتاب : الفصل الثاني
  

 

 التالية الأسئلة في الصحيحة الإجابة حول دائرة ضع: 

 . :هي الأخلاقيات مصادر / من 1س
 

 المهنة أخلاقيات ترسيخ وسائل / من 2س
 

 .البيئية والتربية العائلة .أ 
 .العالمية المجموعات ثقافة .ب
 ب+أ .ج
 صحيح ما ذكر جميع .د

 الذاتية الرقابة تنمية. أ
 .المنظمة وتعليمات أنظمة .ب
 ب+أ .ج
 صحيح ما ذكر جميع .د

 :الموردين مع العلاقة تتضمن/  3س
 

 للربح : الهادفة غير والمؤسسات للشركات الأخلاقية الانهيارات أسباب من/  4س
 

 .أفضل وجودة أفضل أسعارا تقديم الموردين من تتطلب أن .أ
 التي التكنولوجيا أو عملهم أسلوب تعديل منهم تتطلب أن .ب

 .المطلوبة الجودة الى للوصول يستخدمونها
 ب+أ. ج
 صحيح ذكر ما جميع .د

 .مناصبهم في ليستمروا الشركة على المديرين بعض يفرضها التي الضغوط .أ
 .المؤسسة في الكبار تجاوزات إزاء والصمت فالخو  .ب
 .والصراعات الخلافات تمزقه قوي إدارة مجلس وجود .ج
 ب+أ .د

 :العمل أخلاقيات أساسيات من/  5س
 

 :الإدارة وأخلاقيات العمل بأخلاقيات علاقة لها المواقف من/  6س
 

 المصالح في تضاد وجود عدم .أ
 والكذب والخداع الغش عدم .ب
 ب+أ .ج
 صحيح ذكر ما جميع .د

 أ. الوعود
 الاولويات .ب
 التوظيف .ج
 صحيح ذكر ما جميع .د

 :من فلابد الشخصية والمتطلبات العمل متطلبات تحقيق سبيل في/  7س   
 

 :الأخلاقيات منطلق من تصرفنا نقيم أن من فلابد المواقف لأي نتعرض عندما/  8س
 

 الشخصية )رغباتنا( ومتطلباتنا العمل متطلبات بين الفصل كيفية معرفة .أ
 الشخصية الاهتمامات من بدلاً  العمل شئون على التركيز أهمية تأكيد .ب
 الموظفين لدى والرغبات المتطلبات إدارة .ج
 .صحيح ذكر ما جميع .د

 شرعي التصرف هذا هل .أ
 .الشركة وسياسات أنظمة أو للقانون مخالف ذلك هل .ب
 الأمر يهمهم من لكل عدل هو هل .ج
 صحيح ذكر ما جميع .د

 :العمل أخلاقيات أساسيات من/  9س 
 

 العمل : أخلاقيات أساسيات من/  10س
 

 الهدايا تقبل .أ
 الرشوة .ب
 .السرقة .ج
 ذكر مما شيء لا .د

 أو لون على بناء العمل في معاملة وأي والتدريب والترقية التوظيف في التفرقة عدم .أ
 للعمل المتقدم أو العامل أصل أو ديانة أو نوع
 في مؤثرة غير إعاقة وجود على بناء وخلافة والترقيات التعيين في التفريق معد .ب

 العمل
 التقارير في والدقة الصدق .ج
 صحيح ذكر ما جميع .د

 



 

 :الاجابات الصحيحة 

 .البيئية والتربية العائلة,  )أ(  /1س

 ب+أ , )ج(/  2س

 ب+أ , )ج( / 3س

 ب+أ )د( ,  /4س

 ب+أ ج( ,)  /5س

 صحيح ذكر ما جميع )د( ,/  6س

 صحيح ذكر ما جميع )د( , / 7س

 صحيح ذكر ما جميع )د( ,  /8س

 ذكر مما شيء لا )د( , / 9س

 صحيح ذكر ما جميع )د( , / 10س 

 

 

 



  الفصل الثالث : قيم الفرد والدنظمات وأخلاقيات العمل

 

 : الدعاصر الفكر منظور من الداء على وتأثنًىا والدنظمة الفرد قيم بنٌ العلاقة : اولً 

 . الغربية والحكومات والكاديدينٌ الدارسنٌ اىتمام وتزايد العمل بأخلاقيات اىتمام فترة الداضي القرن من السبعينيات عقد يعتبر

 فلسفات ظهور وبداية العشرين القرن من الخنً الثلث في الىتمام ىذا تراجع ثم ، الحكومي العمل اخلاقيات لضبط تشريعات وضع على الحكومات  ووضعت  #
 .القيم اخلاق مسمى تحت جديدة

 . البعض بعضها في وتؤثر وتتأثر عامة تكون وقد جماعية او فردية تكون قد القيم وىذه والقيم الخلاق بنٌ  -شيلر ماكس - وربط# 
  ) :مالرس يوضح كما (

 

 في كما .والتعاون التطابق من نوع ويحدث الدوظفنٌ بها يلتزم سوف الدنظمة في السائدة القيم مع منسجمة الدنظمة في قيادي قرارات تكون عندما انو العلماء بعض وأوضح
  :الرسم

 

 .وتتلاشى القيم الدشتركة  وعندما يتصرف القيادي بما يخالف القيم السائدة فيصبح الدوظفون في حالة من التنافر والتناقض والرتباك
  : الشكلكما في 

 
 

 في الدنظمة قيم وتتجسد ؛ النجاح من الدزيد إلى ذلك أدى الفرد وقيم الدنظمة قيم بنٌ الدشتركة الدساحة زادت كلما انو يعني وىذا:  
 . الىداف تحقيق 1.
 . الستقرار 2.
 . النمو 3.
 . الستقلالية 4.
 . السلطة 5.
 . التعاون 6.
 : والدنظمات الأفراد اداء على الخلاقية القيم تأثنً : ثانيًا

 قائمة بأن العلماء وأوضح ، ايجابيًا أو سلبيًا ذلك كان سواء الأعمال مخرجات على التأثنً وبالتالي الأفراد اداء على تأثنً ولذا الدنظمة ثقافة في بارز دور للقيم أن لشك
 اسلوبو تغنً من الددير وتدكن قيمهم في والخلاف الشبو أوجو على والتركيز الدشكلات لحل كأداة وتستخدم والدوظفنٌ الدديرين بنٌ أعمق فهم على تساعد الدارية القيم

 . التنفيذي الدستوى في خاصة وبصفة الدوظفنٌ أداء لتحسنٌ الداري
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قيم 
 اجتماعية

 قيم الفرد 

 قيم الددير

قيم 
 الدنظمة

 فردقيم ال قيم الدنظمة 

 فردقيم ال قيم الدنظمة 



 : اسلامي منظور من والدنظمة للفرد الخلاقية القيم : ثالثاً

 من افلح ؛قد وتقواىا فجورىاونفس وما سواىا؛ فألذمهما  (تعالى وقال البشرية النفس وتهذيب الغرائز ضبط على السلام عمل ولذا ، الفاضلة الأخلاق دين السلام
  :السلامنٌ الدفكرين عند الخلاق تعريفو  ، الخلق حسن على كثنًاً اثنى الرسول أن كما ، الخلاق مكارم ليتمم بعث الكريم والرسول ) دساىا من خاب ؛وقد ذكاىا

 منها تصدر اخلاق وللنفس بالضطرار وتقهر بالختيار تظهر كامنة النفس في غرائز : انها عرفها الداوردي الحسن وابو الدسلمنٌ الدفكرين عند : الخلاق تعريف  1.
 .الرادة افعال و الذات اخلاق منهم النفس ل تنفك حزبان املذ,  بالإرادة عنها تحدث افعال ولذا بالطبع

 على العلماء واطلق ، والسنة الكتاب يقوم عليها ، الجادة ىي الوسطى والطريق مضللة كلتاهما واليسار اليمنٌ طرفي بنٌ الوسط انهايرى  : علي المام يعرفها 2. 
 . بالرذائل السيئة والخلاق الفضائل الفاضلة الخلاق

 : السلامي الفكر منظور من العمل اخلاقيات : رابعًا
 فيو تتوفر لدن الوظائف اسناد فان ولذا (المنٌ القوى استأجرت من خنً ان) : تعالى وقال والمانة القوة قاعدتي بإرساء الفساد من العامة الوظيفة السلام حصن لقد

 . الرعية مصالح لتأدية العام الدوظف امانة الى تطمئن تجعلك الله من والخوف والخشية والمانة الوظيفة بمهارات الحاطة وىي القوة
 

 : الخلاقية القيم تصنيف : خامسًا
 لرموعات ثلاثة الى تصنيفها يدكن:  

 : ىي الدسلم العامل بها يتحلى أن يجب قيم لرموعة – أ
 . التقوى 1.
 . المانة 2.
 . الصدق 3.
 . التعامل وحسن البشاشة 4.
 . الذاتية الرقابة 5.
 : بالعمل ترتبط قيم لرموعة – ب

 . عبادة العمل 1.

 . التفاضل مقياس العمل 2.

 . العمل في والتقان الخلاص 3.

 . العمل وقت احترام 4.
 : الدهن ببعض ترتبط التي القيم لرموعة – ج

 . الداري القائد في الحسنة القدوة 1.

 . الدرؤوسنٌ بنٌ العدل اقامة 2.

 . والتفويض الشورى 3.

 . الدعاملة حسن 4.

 : الدعاملة حسن أنواع : سادسًا
 منها الدعاملة حسن أشكال تتعدد:  
 . أخيك وجو في وتبسمك ، والترحيب اللقاء بشاشة في (1
 . لذم الدمكنة الخدمة وتقديم الآخرين بأمور الىتمام في (2
 ( ظلم من ال القول من بالسوء الجهر الله يحب ل ( تعالى بقولو جتويج الدسؤول مع الدعاملة تخشنٌ الى الدوظفنٌ بعض يلجأ وقد ، واىانتهم احراجهم عدم في (3

  :الشكاليات ىذه وحل  
 . تخدمو لن للمسؤول غيبتو ان الدوظف يعلم ان -
 . شرعية بطرق الحق اخذ -
 . اليهم أحسن من تحب الناس ان - 
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 أسئلة الكتاب : الفصل الثالث
  

 

 التالية الأسئلة في الصحيحة الإجابة حول دائرة ضع: 

 : من أنواع القيم الدوجودة في منظمة الأعمال/  1س
 

 : يلي مما الدنظمة في القيم تتمثل / 2س
 

 قيم الفرد  أ.
 قيم المجتمع  ب.
 قيم الدنظمة  .ج
  ذكر صحيح جميع ما .د

 

 تحقيق الأىداف  أ.
 الاستقرار ب. 

 +ب  أ .ج
 ذكر صحيح  جميع ما .د

 
 : ىي الأخلاق إن: الداوردي الحسن أبو الإمام يقول / 3س

 
 : ىو الأخلاقي السلوك / 4س
 

 . بالاختيار تظهر كامنة غرائز.  أ
 . بالطبع منها تحدث أخلاق وللنفس ، بالاضطرار وتقهر.  ب
 . بالإرادة عنها تصدر أفعال ولذا.  ج
 . صحيح ذكر ما جميع .د

 . وأقره المجتمع بو عمل الذي السلوك.  أ
 . يتصرفون كيف للأفراد تبين التي القواعد من لرموعة من السلوك ىذا يتكون.  ب
 في السائد العرف ذلك في يخالفوا أن دون لذم تعرض التي والدواقف الحالات في .ج

 . لرتمعهم
 . صحيح ذكر ما جميع .د

 الدسلم العامل بها يتحلى أن ينبغي التي الأخلاقية القيم لرموعة من/ 5س
 : يزاولو الذي العمل عن النظر بغض

 

 درجتها أو نوعها كان أيا بالعمل ترتبط التي الأخلاقية القيم لرموعة من/  6س
 : شاغلوىا أو

 
 . التقوى.  أ

 . الكذب.  ب
 . الخيانة . ج
 . صحيح ذكر ما جميع .د

 . الصدق.  أ
 . التقوى.  ب
 . العمل في الإتقان. ج
 . صحيح ذكر ما جميع .د

 : بعض دون الدهن ببعض ترتبط التي الأخلاقية القيم لرموعة من/ 7س   
 

 : مع الدوظف يحتاجها الدعاملة حسن/ 8س
 

 . الصدق.  أ
 . الأمانة.  ب
 . والتفويض الشورى . ج
 . صحيح ذكر ما جميع .د

 . رؤسائو.  أ
 . زملائو.  ب
 . الدراجعين. ج
 . صحيح ذكر ما جميع .د

 : على تقوم الدرؤوسين بين والدساواة العدل إقامة نإ/  9س 
 

 : الدعاملة حسن أنواع من/  10س
 

 إلا أعجميهم ولا عربيهم بين فرق لا سواسية الناس جعل وجل عز الله إن.  أ
 . بالتقوى

 . الناس بين للتفريق الأوحد الدعيار ىي التقوى.  ب
 . ب + أ . ج
 . صحيح ذكر ما جميع .د

 . الحار والترحيب اللقاء بشاشة فيأ. 
 . لذم الدمكنة الخدمة وتقديم الاخرين بأمور الاىتمام في.  ب
 . إىانتهم او إحراجهم عدم في -ج
 . صحيح ذكر ما جميع -د

 

 



 

 :الاجابات الصحيحة 

 صحيح ذكر ما جميع ,)د( /   1س

 +ب أ  ج( ,)/  2س

  صحيح ذكر ما جميع )د( , / 3س

 صحيح ذكر ما جميع )د( ,  /4س

 التقوى )أ( ,  /5س

 العمل في الإتقان )ج( ,/  6س

 والتفويض الشورى )ج( , / 7س

 صحيح ذكر ما جميع )د( ,  /8س

 ب + أ )ج( , / 9س

 صحيح ذكر ما جميع )د( , / 10س 

 

 

 



 الفصل الرابع : الانضباط والالتزام الوظيفي
 

 

 : الوظيفي الانضباط مفهوم : اولاا   
 . بالدهنة يتصل ما بجميع الاىتمام التقني بمعنى الامور في تنظيم الحزم ىنا بو ويقصد ، حازم أي ضابط ورجل بالحزم حفظو الشيء ضبط ىو : لغة الانضباط

 . احكمتو الشيء اتقنت ، الشيء احكام ىو : لغة الاتقان
 . ( ومكانو زمانو في الحج بمقاديرىا ، الزكاة ، زمانو في الصوم ، وقتها في الصلبة : ( منها عديدة صور لوم الاسلب في الانضباط# 

 
 صور من الإنضباط : : ثانياا  

  :والاتقان الانضباط من صور
 . للآخرين لزفزاا ليكون قدوة الدوظف- 
 . لدرؤوسيو أسوة الدوظف  -
 . منها والاستفادة الدعلومات الى للوصول القدرة لديو  - 
 . السلبمة بوسائل وظفالد تقييد  -
 . الكم من أكثر الكيف على التركيز   -
 . الدكتبية الساعات على المحافظة  - 

  :عديدة صور لو والانضباط
 (أمثلة  )    : والذيئة الشكل في الانضباطأولاا:

 ( أمثلة ) : تالوق في الانضباط ثانياا:
 (أمثلة  )  :   والتعامل التصرفات في الانضباطثالثاا:

 
 : والأخلبق القيم بنٌ الفرق : ثالثاا

 . قيمتها وبيان السلعة تقويم الراغب مفردات وفي ، القيم مفرد وىي ، لقيمةا : لغة القيم
 . الجمال ، الخنً ، الحق ، افلبطون عن اخذت التي الفلسفية الددرسة عند : اصطلبحاا القيم

 . الحياة وجو مسنًةت انسانية وغايات عليا مثل ىي والقيم ، الانسان حركة تحكم خلقية معاينً : الواقعية الفلسفية الددرسة
 . مطلقة قيمة توجد لا انو بمعنى قيمتها يحدد الذي ىو الاشياء نحو الانساني الاتجاه ان : البرجماتية الفلسفية الددرسة

 اصحاب أو عمال - الدسلمون بها يقوم التي الاعمال وأن ، المجتمع في الافراد لسلوك معيار وىي,  الفضائل ىي في الإسلبم القيم : الاسلبم منظور من القيم# 
 . ) والسنة الكتاب ( الاسلبمية بالقيم يلتزم الله يخشى الذي والدسلم الاسلبمي الدين واىداف غايات طارإ في تكون - اعمال

 
 : العمل اخلبقيات في تؤثر التي العوامل : رابعاا

 : أىم ىذه الأعمال 
 . والتوحيد الايدانالعامل الأول : 
 . العبادات العامل الثاني : 

 . والدخالطة والصداقة الصحبةالعامل الثالث : 
 . التربيةالعامل الرابع : 

 
 : سلوكو عن الانسان خروج في الدؤثرة العوامل : خامساا 

  ) آيات  ( الاكراهالعامل الأول : 
 (آيات وأحاديث  )  الغضب العامل الثاني : 

 (. الدوضوع بحث تأجيل -ت الصو  خفض - والذدوء الاسترخاء - الرياضة – الانسان ىيئة غنً -  الله ذكر  -الوضوء)   : الغضب من للتخلص وسائل# 
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 : العامة الدصلحة مفهوم: سادساا 

 . معنٌ شخص على تقتصر لا التي الدنفعة ىنا بها ونقصد الدنفعة : لغة ةالدصلح
  :العامة الدصلحة الاسلبمية الاخلبق تحقق كيف

 وحسن الذاتية والرقابة والاخلبص ، العام النفع تحقق التي العوامل أىم من والاخلبق ، المحبة بينهم شاعت وتعاونوا الافراد بها والتزم المجتمع الاسلبمية الاخلبق عمت اذا
 . العام النفع يحقق والدرؤوسنٌ الدوظفنٌ اداء

 
 : العمل بأخلبقيات الادارة علبقة : سابعاا
 الدبادئ من عدد يحكمها العامة الوظيفة في السلوك تحكم التي الاخلبقية القواعد:  

 : يجب  للمجتمع الديدوقراطية بالقواعد الالتزام : الأول الدبدأ
 . العامة بالدصلحة زامالالت -أ

 . المجتمع ارادة احترام -ب
 . العامة الخدمة أجهزة في السلوك منطقية -ج

 . التخصص بمحدودية الواعي الادراك : الثاني الدبدأ
 : للقيادة الولاء نطاق : الثالث الدبدأ

 . القائم السياسي للنظام دائماا العام الدوظف ولاء يكون أن ينبغي -أ
 . اداري رئيس من الصادر الاداري للقرار والطاعة الولاء -ب

 : الدصالح تضارب تجنب : الرابع الدبدأ
 . منها والتربح العامة الوظيفة واستغلبل العام بالدال يضر سلوك كل وتجرم ، الذدايا تلقي من العامة الخدمة قواننٌ تحذر ، الدصالح تضارب بقضية الدشرعون يهتم

 
 : والقيم والدسؤولية الاخلبق : ثامناا

 .الحرية قيمة / المجتمع قيمة / الشرف قيمة/  البقاء قيمة  :القيم من أنواعىناك أربع  #
 . الوظيفي السلوك من نوع لديو يتولد وبالتالي ، قيم من يؤمن ما على تعتمد اخلبقيات لنفسو يضع والدوظف

 . قدراتو بأقصى اليو الدوكولة بالأعباء ينهض بأن الفرد التزام ىي : الدسؤولية
  :الدسؤولية أنواع

 . أدبية مسؤولية 1.

 . ادارية مسؤولية 2.

 . لرتمعية مسؤولية 3.

 . قانونية مسؤولية 4.
 

 : العامة والدصلحة الاخلبقيات : تاسعاا
 . العام الصالح قيقوتح بالحياة الناس وإمتاع المجتمعات تطوير إلى تهدف وقد العام الاداري العمل من الغاية ىي العامة الدصلحة
 الاسلبم في العامة الدصلحة شروط:  

 وهمية وليست حقيقية تكون أن - أ
  شخصية وليست عامة تكون أن - ب
 . والاجماع والشريعة النص مع تتعارض لا أن - ت

 الادارة في للؤخلبق مصادر ىناك ثلبث:  
 .  والصحابة الخلفاء / السنة / القرآن : الديني الدصدر .1
 . الحكومية للئدارة تابع نظامي كيان وىي : العامة الوظيفة ماىية معرفة من لابد ذلك لبيان :  والعمال العمل ونظام الددنية الخدمة ولوائح انظمة .2

 . الدولة تديره عام مرفق خدمة في يعمل شخص كل ىو : العام الدوظف أما# 
  .الالتزام وجو على فعلو يطلب ما ىو والواجب ، وظيفتو وواجبات فعلو يجب ومالا فعلو يجب ما العام للموظف تبنٌ والقواننٌ# 
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 أسئلة الكتاب : الفصل الرابع
  

 التالية الأسئلة في الصحيحة الإجابة حول دائرة ضع: 

 : ىو الانضباط يعني/  1س
 

 : والإتقان الانضباط تفعيل كيفية من صور/  2س
 

 . حفظو بالحزم ءضبط الشي .أ 
 . والمحافظة عليها لدهنتواىتمام التقني بجميع الأنظمة الدنظمة  .ب
سواء الانضباط في الأوقات أو التصرفات او الشكل او التعامل مع  .ج

 . جميع الدستويات
 صحيح ما ذكر جميع د.

محافظتو على اوقات العمل محفز واضح  قدوة في جميع أعمالو فانضباطو و أ. الدوظف
 . للأخرين

ليس أسوة فتقيد بكافة الانشطة والأعمال كفيل بعدم بوصول ىذه  الدوظف .ب
 . للأخرينة القيم

ليس مخزنا للمعارف والدعلومات ولكن ليس لديو القدرة لكيفية الحصول  ج. الدوظف
 . عليها وطرق الاستفادة منها وتطبيقها

 . ذكر صحيح جميع ما. د
 ( : الشكل) الذيئة في الانضباط صور من/  3س

 
 ( : التصرفات) التعامل في الانضباط صور من/  4س
 

  الشارب من قص ونظيفا مرجلا لحيتك شعر ليكن الخارجي بشكلك أ. اىتم
 شعر قصات تمنع الأنظمة) طولو وتعهد رأسك شعر نظافة على ب. حافظ

 (.وإطالتو
 نتف وتقليمها الأظافر نظافة الأسنان نظافة:  مثل الفطرة بسنن ج. اىتم
 . ونظافتو جسمك برائحة واعتن الإبطين

 . صحيح ما ذكر جميع د.

 . والديك تعامل كما وعاملهم والدسؤولين الدوظفين قدر اعرف أ.
 . البر على معهم تتعاون ولا الخير لذم ولا تحب كإخوانك زملائك ب. عامل

 . ورحمو احترام بدون دونك ىم ومن الضعفاء عامل ج.
 . صحيح ما ذكر جميع د.

 : ىي الإسلام في القيم تعني/  5س
 

 : العمل اخلاقيات على تؤثر التي العوامل من/  6س
 

  خلقية فضائل أ.
 . خاصة الدهن وأرباب عامو المجتمع أفراد لسلوك الدعيار وىي ب.
 . ب +أ  ج.
 . صحيح ما ذكر جميع د.

 . والتوحيد الإيمان أ.
 . العبادات ب.
 . ب +أ  ج.
 . صحيح ما ذكر جميع د.

 : سلوكو عن الإنسان خروج في الدؤثرة العوامل من/  7س   
 

 : العامة الدصلحة مفهوم ما ىو/  8س
 

  الإكراه أ.
  الصدق ب.
  الأمانة ج.
 . صحيح ما ذكر جميع د.

  الدنفعة أ.
  الصدق ب.
  العمل ج.
 صحيح ما ذكر جميع د.

 : الإسلام في العامة الدصلحة شروط من/  10س العامة: الوظيفة في السلوك تحكم التي الأخلاقية القواعد مبادئ من/  9س 
 

  للمجتمع الديمقراطية بالقاعدة الالتزام أ.
  العامة بالدصلحة الالتزام ب.
  المجتمع إرادة احترام ج.
 صحيح ما ذكر جميع د.

  وهمية وليست حقيقية تكون ان أ.
  شخصية وليست للناس عامة تكون ان ب.
  الاجماع او النص مع تتعارض لا ان ج.
 . صحيح ما ذكر جميع د.

 

 



 

 :الاجابات الصحيحة 

 صحيح ذكر ما جميع )د( ,/   1س

 . للأخرين واضح محفز العمل اوقات على محافظتو و فانضباطو أعمالو جميع في قدوة الدوظف )أ( ,/  2س

 صحيح ما ذكر جميع )د( , / 3س

 والديك تعامل كما وعاملهم والدسؤولين الدوظفين قدر اعرف )أ( ,  /4س

 ب +أ  )ج( ,  /5س

 ب +أ  )ج( ,/  6س

 الإكراه )أ( , / 7س

 الدنفعة )أ( ,  /8س

 صحيح ما ذكر جميع )د( , / 9س

 صحيح ما ذكر جميع )د( , / 10س 

 



 

 
 أولًً : مفهوم الدسؤولية الًجتماعية لدنظمة الأعمال :

سلوب يخدم التزام أصحاب النشاطات التجارية بالدساهمة الدستدامة من خلال العمل مع موظفيها ، وعائلاتهم والمجتمع المحلي لتحسنٌ معيشة الناس بأعرفها البنك الدولي بأنها : 
 التجارة ويخدم التنمية في آن واحد .

 انها تطوع الشركات لتحقيق تنمية لًعتبارات أخلاقية واجتماعية .ة التجارة العالدية قالت : وغرف
ور اجتماعي ، ويدكن القول بأنو وىذا الدوضوع أثار جدل على أن البعض ينظر لذذا الدور على أنو دور اقتصادي يهدف إلى تعظيم الًرباح ، والبعض نظر لذا على أنها لذا د #

 أة بذاه المجتمع والبيئة. التزام الدنش
 

 ثانيًا: أنماط الدسؤولية الًجتماعية :

 الًجتماعينظر متعارضتنٌ حول أنماط الدور وشكلت وجهتي  وجهتنٌ تكان اختلفت وجهات النظر حول تأثنًات الدنشآت : 
  : والدور الًجتماعي دور ثانوي ( ) الذدف ىو الربح  الدسؤولية الًقتصادية .النمط الأول 
 تنظر إلى متطلبات المجتمع نصب عينيها في دات اجتماعية في الدقام الأول ، الًجتماعي ، وىو على النقيض من النمط الأول ويعرض الدنشآت على أنها وحمط الثاني : الن

 جميع قراراتها . 
  : القطاع الخاص ، والنمط الثاني ينظر من زاوية  ط الأول ينظر من زاويةحيث النم النمط الأكثر توازنًً ، ويقرب وجهتي النظر الًجتماعي: ىو –الًقتصادي النمط الثالث

 القطاع الحكومي ، وىذا النمط ينظر للمسألة كـارتباطات بنٌ الدنشآت والمجتمع . 
 

 ثالثاً: عناصر الدسؤولية الًجتماعية :

 ودور الدنشأة بذاه تلك العناصر : حدد الباحثون عدد كبنً من عناصر الدسؤولية 

 لكون :الدا 
 ( تعظيم قيمة السهم والدنشأة ب                   ( برقيق أكبر ربح ممكنأ 

 ( زيادة حجم الدبيعات . ه( حماية أصول الدنشأة               د              ( رسم صورة لزترمة للمنشأة ج
  : العاملون 

 ( رعاية صحيةج                           ( فرص تقدم وترقيةب                      ( رواتب لرزية أ
 ( ظروف عمل مناسبة . ه         ( اجازات مدفوعة الأجر د 
 : الزبائن 

 ( اسعار مناسبة ب               ( منتجات بجودة عالية أ 
 ( الًعلان الصادق . د        ة عند الًستعمال( منتجات أمينج
 : الدنافسون 

 ( عدم سحب العاملنٌ من الًخر بوسائل غنً نزيهة .ج                  ( معلومات صادقة وأمينة ب                ( منافسة عادلةأ 
 : المجتمع 

 ( توظيف الدعاقنٌ ب             ( الدساهمة في البنية التحتية أ 
 : الحكومة 

 بالتوظيف الفرص تكافؤ احترام من                    ب( الصادرة والتوجهات والقواننٌ بالتشريعات أ(  الًلتزام
 التطوير              عن والبحث الصرف في الدساهمة منها       د( التهرب وعدم الأخرى والرسوم الضريبية الًلتزامات ج( تسديد

 .والتدريب التأىيل إعادة في الدساهمة البطالة         و( على القضاء مثل الًجتماعية الدشكلات حل في الدساهمة ه(
 ارجع للكتاب (:  لضغط جماعات ا ( 
 
 

 الدسؤولية الًجتماعية لدنظمات الأعمال : مس الفصل الخا



 
 

 : الًقتصادي: الدبادئ الًخلاقية في العمل  رابعاً 
ضرورة نظرًا لعجز الحكومات عن ضبط الأنشطة بالبط بالرأسمالية والخصخصة حة الفساد ، وان كان الفساد لً يرتالرأسمالية والأخلاق ومطالبها يدكن علاجها بالتشريعات لدكاف

 الحكومية الًقتصادية
 الفساد مكافحة في العاملة الدؤسسات تقترحها التي والأفكار الدبادئ من: 
 غنً الدباشر أو الدباشر الفساد لدنع ا التزام ومدونًتها أنظمتها في اقتصادية مؤسسة كل تضع أن. 
 التنفيذ موضع ووضعها للفساد مقاومة برامج ادخال. 

 .والًقتصادية التجارية والعلاقات والدنظمات أساسي للأسواق مكون ىي بل تصاد،الًق في ىامشية مسألة ليست الًخلاق أن يعني وىذا #
 

 .والًجتماعية الًقتصادية والتنمية الشركات
 الًجتماعية من الًلتزامات لرموعة في استثمارىا براول ومؤسسات شركات فإن ذلك من الًقتصادية، وبالرغم والذيمنة الرأسمالية أدوات أىم من واحدة العولدة( (تعتبر 

  والأخلاقية،
 أن الجديدة( يدكن العالدية الًقتصادية البيئة (وأن:  
 وترسيخو التنوع احترام بزدم. 
 النمو على والوطنية القطاعية الًقتصادات تساعد. 
 الًقتصادي الًجتماعي والرفاه التعليم تطور. 
 البشرية التنمية على تعمل 

 
 عية  :: مفهوم المحاسبة الًجتما خامساً 

  الًجتماعيالقرارات وتقيم الدور  لًبزاذيقصد بها قياس وبرليل الأداء الًجتماعي لدنظمات الأعمال وتوصيل الدعلومات للفئات والطوائف في المجتمع 
  إلى : الًجتماعيةوتهدف المحاسبة 
 . برديد وقياس صافي الدساهمة الًجتماعية 
  للمؤسسات . الًجتماعيوالدور  الأداءتقييم 
  الًجتماعيةالإفصاح عن الأنشطة التي تقوم بها الدنظمة وآثارىا . 
 

 : الًجتماعيةسادسًا: لرالًت المحاسبة 

 ىي الًجتماعي للأداء لرالًت ( اربعة ( للمحاسبنٌ بأمريكا القومية الجمعية قبل من الًجتماعي الًداء عن )المحاسبة )لجنة حددت لقد  : 
 

 البشرية الدوارد تنمية في الدساهمة -                           المجتمع   مع الدنظمات تفاعل -
 .و الخدمات  السلع جودة بدستوى الًرتقاء         - البيئية و الطبيعية تنمية الدوارد في الدساهمة  -

 
 ىي الًجتماعي للأداء الًت( لر ستة ( قانونينٌ( الللمحاسبنٌ الًمريكي الدعهد( حدد كما: 
 .المجتمع الدوردين،             - الدتجددة غنً الدوارد             - العملاء         -البشرية الدوارد            - البيئة -

 
  القياس اساس على التعرف اجل من وذلك اجتماعية وتقارير قوائم تعد التي الشركات بعض على ميدانية دراسة بإجراء قامت فقد (الًمريكية المحاسبة جمعية) اما 

  :ىي الًجتماعي للأداء لرالًت ) بخمس)  تقريرا اصدر فقد ، والًفصاح
 .المجتمع خدمة                        -  الدنتج برسنٌ            - العاملون  -     الًقليات توظيف    -  البيئة على الرقابة -

 
 



 

  : ٌفهي تشمل  يتضمن ىذا المجال تأثنً انشطة الدنظمة على الًشخاص العاملنٌ فيها كموارد بشرية تساىم بصورة فعالة في برقيق اىداف الدنظمة وبالتاليلرال العاملن
الصناعي، ويدثل ىذا المجال لرالً  الًنشطة التي تعمل على برسنٌ وضع وظروف العاملنٌ بشكل عام كتقديم العلاج للعاملنٌ لرانً، برسنٌ ظروف العمل، تقديم وسائل الًمن

 داخليا من لرالًت المحاسبة الًجتماعية .
  : ة وذلك بهدف المحافظة يشمل لرموعة من الًنظمة الًجتماعية التي تهدف الى الحد من الًثار السلبية الناجمة عن ممارسة الدنظمة لنشاطها والتي تؤثر على البيئلرال البيئة

ة مثل تلوث الدياه بالدنظمة والمحافظة على الدوارد الطبيعية ويعتبر ىذا المجال من اىم لرالًت المحاسبة الًجتماعية نظرا لدا تسببو من اضرار على البيئ على سلامة البيئة المحيطة
 والذواء والتربة والتلوث الضوضائي

 في والصدق خداع الدستهلك، وعدم الدنتج، امان بزيادة كالًىتمام الرضا ىذا ىعل والمحافظة رضا الدستهلك برقيق الى تهدف التي الًنشطة يشمل: الدستهلك حماية لرال 
 . الًستخدام صلاحية ومدة الدرتبطة والدخاطر وحدودىا الًستخدام حيث طريقة من الدنتج عن الًزمة البيانًت وتوفنً الًعلان،

 حضانة اقامة للتدريب، طلبة الجامعات امام المجال افساح والعجزة، الدعاقنٌ كتشغيل عام بشكل فائدة للجمهور برقيق الى تهدف التي الًنشطة لرموعة يشمل  :المجتمع لرال 
 .للمجتمع الرفاىية الًقتصادية وبرقيق تنمية الى يهدف ىذا وكل الخنًية، الجمعيات دعم الرعاية الصحية، في الدساهمة الدنطقة، لأطفال

 
  : للمنظمة الًجتماعي الأداء قياسسابعاً : 
  التكلفة من النوع ىذا قياس في الًقتصادية النظر ووجهة المحاسبية النظر وجهة بنٌ اختلاف ىناك ان الى المحاسبة تواجو التي الًساسية الدشكلة تكمن 

  :المحاسبية  النظر وجهة 
 بالإضافة الًقتصادي نشاطها يتطلبها لً والتي الزامية او اختيارية بصيغة جتماعيةالً بدسؤولياتها اضطلاعها نتيجة الدنظمة تنفقها التي الدبالغ بسثل الًجتماعية التكلفة ان تعتبر

  .القياس في اساسا الفعلية التكلفة يعتمد الدفهوم ىذا ان نجد ، التكاليف ىذه مقابل اقتصادي عائد او منفعة على حصولذا عدم الى
 الًقتصادية : النظر وجهة

 اجل من المجتمع بها يعني التي الدوارد قيمة عن تعبر بذلك فهي الًقتصادي لنشاطها الدنظمة لدمارسة نتيجة اضرار من المجتمع يتحملو ما قيمة ىي الًجتماعية التكلفة ان تعتبر
 القياس في اساسا البديلة الفرصة تكلفة يعتمد الدفهوم ىذا ان ونجد والخدمات السلع انتاج

 
 : قياس العائد الًجتماعي :اً ثامن

  ة تواجو المحاسبة الًجتماعية والإفصاح عنها وكيفية تقدير قيمة نقدية للمنفعة التي يحصل عليها المجتمع ، يوىر الجشكلة الدىو  الًجتماعياس العائد قييعتبر 

 وىي وتعود صعوبات القياس لأسباب :  

  للمنظمة وليس للمجتمع منافع عنها ينشأ الًجتماعيةالعوائد  معظمان . 
 . عدمو من رضى المجتمع او بأنشطة الدنظمة المجتمع كقبول نقدية بقيمة تقديرىا يصعب نافعالد من العديد أن
 

  العربية : الدول في الًعمال لدنظمات الًجتماعية تاسعاً : الدسؤولية

 النشاط لً يدارس ؛ مليون 2 الدول العربية الشركات في ددع يبلغ ؛حيث الربح لتحقيق والسعي بوظائفها الًقتصادية تقوم حينما تتحقق المجتمعات تنمية في الدنظمات مساهمة 
 .اكبر بشكل للمشاركة المجتمعية طموح ىناك كان وإن ؛ فكرة الدواطنة تفهم شركة 1000 الشركات ىذه بنٌ ومن ؛$  الف 500 وحجم مبيعاتها شركة الف 410 سوى فعليا

 الًجتماعية الدسؤولية أمثلة ومن : 

  : وطبية ( –مشروعات تعليمتة  –منح دراسية  –ابحاث –رعاية اطفال  –مستشفيات ) الدؤسسات الخنًية 
  : غالبا تكون ىذه الشركات غنً ىادفة للربح وىى من النوع الصغنً والدتوسط وتقدم مساعدات للأسر الفقنًة والًطفال وبسويل نفقات العلاج شركات بكافة الًحجام

 للفئات التي لً يغطيها التأمنٌ الطبي .
  : (اغذية –وتوفنً ملابس  –من خلال الدساهمة في تطوير شبكات الكهرباء وخطوط الدياه ؛ وفى فترات الكوارث ) بذمع الًموال للمتضررين العمل مع البلديات 

 . وتعتبر من ابرز صور الدساهمة الًجتماعية لدنظمات الًعمالوان كان روح الدسؤولية المجتمعية مازالت ضعيفة . 
 

 



 

 ,, ونماذج لةاسئ,, 

 خاطئة او صحيحة العبارة كانت اذا وضح:  

 العاملنٌ اوضاع برسنٌ علي الًعمال مؤسسات دور / يقتصر1س 
 .. الًجتماعية اطار مسؤوليتها في وترقيتهم

 مع بالتعاون الًساسية البنية وبرسنٌ تطوير فى الًعمال مؤسسات / مساهمة 2س
 . الًجتماعية يتهابدسؤول قيامها على البلديات يعتبر تأكيد

 إجابة صحيحة -
 إجابة خطــأ -

 إجابة صحيحة -
 إجابة خطــأ -

 يعظم للدولة والًجتماعي الًقتصادي الدور وتقليص الخصخصة/ 3س
 مسؤوليتها منطلق من التنمية في في الدشاركة الأىلي القطاع دور

  الًجتماعية

 خارج فاطرا على يعود الًعمال لدؤسسات الًجتماعية العوائد / معظم4س 
 . الدؤسسة

 إجابة صحيحة -
 إجابة خطــأ -

 إجابة صحيحة -
 إجابة خطــأ -

 نقدى بشكل الًعمال لدؤسسات الًجتماعي العائد قياس / يدكن 5س
 على حقيقتو للوقوف

 رضا مدى خلال من يكون الًعمال لدؤسسات الًجتماعي العائد / قياس 6س
 الدؤسسات تلك عن المجتمع

 إجابة صحيحة -
 إجابة خطــأ -

 إجابة صحيحة -
 إجابة خطــأ -

 

 الصحيحة  الًجابة اختار:  
 

 : الًجتماعية الدسؤولية عناصر / من1س 
 . الدالكون - أ

 . الدنافسون - ب
 . الزبائن - ج
 . الحكومة – د
  .ذكر ما كل – ه
 : بذاه الًجتماعي دورىا يؤكد ضريبيةال والتسديدات الفرص بالتوظيف تكافؤ واحترام والقواننٌ بالتشريعات الًعمال مؤسسات / التزام 2س

 . المجتمع – أ
  الضغط جماعات – ب
 . الحكومة –ج
 : بذاه الًجتماعي دورىا عن يعبر الًجتماعية ودعم الًنشطة الدعاقنٌ وتوظيف التحتية البنى دعم في الًعمال مؤسسات مساهمة/  5س

 . المجتمع  -أ
 . الحكومة – ب
 . العاملون – ج

 



 اس  أسئلة الكتاب : الفصل الخ
  

 

 التالية الأسئلة في الصحيحة الإجابة حول دائرة ضع: 

الاجتماعية لدنظمات الاعمال  الدسؤوليةعرف البنك الدولي سفهوم  /1س
 : على انو

 : سن انماط الدسؤولية الاجتماعية/ 2س     

  الدستداسة التنمية في بالدساهمة التجارية النشاطات أصحاب التزام .أ
 سستوى لتحسين المحلي المجتمع وعائلاتهم سوظفيهم سع العمل خلال سن .ب

 . الناس سعيشة
 . واحد ان في التنمية ويخدم التجارة يخدم بأسلوب .ج
 . صحيح ذكر سا جميع .د

  الاقتصادية الدسؤولية . أ
  النمط الاجتماعي . ب
  ب + أ  .ج
 ذكر صحيح جميع سا .د

 : سن عناصر الدسؤولية الاجتماعية للمالكون/ 4س : الاجتماعية الدسؤولية عناصر سن/  3س

  الدالكون أ.
  الزبائن .ب
  العاسلون .ج
 صحيح ذكر سا جميع .د

  ممكن ربح أكبر تحقيق .أ
  ككل والدنشأة السهم قيمة تعظيم .ب
 . بيتها في للمنشأة محترسو صوره رسم .ج
 صحيح ذكر سا جميع .د

 : ىو الاجتماعية الدسؤولية عن المحاسبة سفهوم يعني/  6س : الاجتماعي طالضغ لجماعات الاجتماعية الدسؤولية عناصر سن/  5س

  الدستهلك حماية جمعيات سع الجيد التعاسل .أ
  البيئة حماية جماعات أنشطة احترام .ب
  سعها الجيد والتعاسل العالدية النقابات دور احترام .ج
 صحيح ذكر سا جميع .د

  الاعمال لدنظمات الاجتماعي الاداء وتحليل بقياس تختص التي الأنشطة مجموعة .أ
  الدختصة والطوائف للفئات الدعلوسات تلك وتوصيل .ب
 لتلك الاجتماعي الاداء وتقييم القرارات اتخاذ في سساعدتهم بغرض وذلك .ج

  الدنظمات
 صحيح ذكر سا جميع . د

 : الاجتماعية المحاسبة مجالات سن / 8س : الاجتماعية المحاسبة اىداف سن/  7س

  للمنظمة الاجتماعية الدساهمة صافي وقياس تحديد . أ
  للمنظمة الاجتماعي الاداء تقييم عدم . ب
  ب + أ . ج
 صحيح ذكر سا جميع . د

  العاسلين . أ 
  الاجتماعية البيئة . ب
  حماية الدستهلك  .ج
  ذكر صحيح جميع سا . د

 : العملاء سع الاجتماعية الدسؤولية حقوق سن/ 10س : الاجتماعي الاداء عن المحاسبي الافصاح انواع سن/  9س

  الكافي الافصاح .أ
  الكاسل الافصاح .ب
  ب + أ . ج
 صحيح ذكر سا جميع . د

  الاسان حق .أ
  الدعلوسات على الحصول حق .ب
  ب + أ  . ج
 صحيح ذكر سا جميع . د

 

 

 

 



 

 :الاجابات الصحيحة 

 جميع سا ذكر صحيح)د( , /   1س

 أ + ب ,)ج(  /  2س

  ذكر صحيح )د( , جميع سا   /3س

 )د( , جميع سا ذكر صحيح  /4س

 )د( , جميع سا ذكر صحيح  /5س

 ذكر صحيح )د( , جميع سا /  6س

 للمنظمة الاجتماعية الدساهمة صافي وقياس تحديد)أ( ,  / 7س

 )د( , جميع سا ذكر صحيح  /8س

 ب + )ج( , أ / 9س

 )ج( , أ + ب / 10س 

 

 

 



 

 

 التعليمية الاىداؼ

 والنصوص تفعيلها في الدؤسسات مدراء ودور السلوؾ قواعد بركم التي العامة والدبادئ السلوؾ مدونة فهم من بسكنو التي بالدعلومات الدارس تزويد : الى الفصل ىذا دؼيه
 . القانوف لسالفتو حاؿ الدوظف ومسائلة الدوظف واجبات بردد التي القانونية

 : العاـ العمل ؼ النزاىة منظومة بناء الى دؼته كما

 ضد المجتمع برصين يدكن الدنظومة ىذه خلاؿ فمن ، الدواطنين باحتًاـ يحظى عاـ فعاؿ قطاع لبناء الأساس الذدؼ العاـ العمل في النزاىة منظومة بناء الى الوصوؿ يعتبر

 . ادالفس ظواىر مع للتعامل الفعالة الآليات وتوفير الفساد ظاىرة

 أولا : مفهوـ مدونة السلوؾ : 

 .التزاـ أخلاقي طوعي رقابتها ذاتية ىي عبارة عن معايير لأخلاؽ وسلوؾ العمل الدهنية في إطار الدوائر الحكومية التي ينبغي اتباعها ، وتتميز عن النصوص القانونية بأنها 
 راء ووظائف الإدارة العليا وجميع الدوظفين حتى السعاة . وىي موجهة للقائمين على الدوائر الحكومية من وز الفئة الدستهدفة : 

 من طوعي أخلاقي التزاـ كونها في القانونية النصوص عن وتتميز المجاؿ، ىذا للقوانين في فاعلية أكثر تطبيق وتضمن الددنية الخدمة بنظاـ الددونة ىذه ترتبط و
 . فعالة داخلية يةقابر  أداة الضمير حيث يكوف العموميين والدوظفين الدوائر قبل
 

 ثانيًا : مبادئ مدونة السلوؾ : 
 
 ىي الخدمة تأديتو أثناء الدوظف الأخلاقية لسلوؾ للواجبات أساسية مبادئ خمسة على الددونة ىذه تعتمد : 

 
 :احتًاـ القانوف  . 1

 .ابطاء أو تأخير دوف القضاء أحكاـ وتطبيق بدوجبها، الصادرة توالتعليما اللوائح أو والأنظمة للقوانين وفقا للعمل الدنظمة القانونية للقواعد الخضوع أي
 :الحيادية  .2
 معتقداتهم عن النظر بغضين والدواطن للحكومات نفسها بالجودة يحةوالنص الخدمات يم وتقد الدوظف، على الدعروضة يةللقض يةالدوضوع الجوانب يوبسل بدا التصرؼ يوى
 .الدختلفة ياسيةالس
 :النزاىة  .3
 مصالحهم على العامة الدصلحةيغلب  وأف ،يمة سل يرغ يقةبطر  باستخدامهاير للغ محوايس أو ومناصبهم سلطاتهم تخدموايس لا أف العموميين الدوظفين على بيج

ية الرسم الدعلومات عن شفكي والا ،يها عل اطلع حاؿ في الادارة وسوء ؿياالاحت حالات عن الدوظف شفيك وأف ، الدصالح ىذه ينب تضارب نشوء حاؿ في الشخصية
 .ية شخص لأغراض تخدمهايس أو يحة صح يرغ يقةبطر 
 : الاجتهاد .4

 فأو  ،ين للمواطن الخدمةيم  تقد في يةالحكوم الادارة تيامستو  أعلى يقلتحق ىعيس واف ، وانتباهية وعنا  واجتهاد جد بكل واجباتو دييؤ  فأ العاـ الدوظف على يجب
 .الاهماؿ عنينم  الذي السلوؾ نبيتج وأف ينللمسؤول الدناسبة يحةالنص ـيقد وأف ،ية الادار  القرارات صنع يةلعمل الدطلوبةية الاجرائ بالعدالة يتقيد 

 :والفعالية  الاقتصاد .5
 العامة الدوارد أشكاؿ كل يدير وأف ،ة يمسل غير يقةبطر  استعمالو أو استعمالو اساءة أو العاـ الداؿ يدتبد عدـ منيض اف بواجباتو ياموق عند العاـ الدوظف على يجب

 .ية عال وجودة يةبفاعل الخدمةيم  تقد ضماف مع العامة يراداتوالا الدمتلكات على الحفاظ الى تؤدييقة  بطر ية والدعنو  ية والدادية البشر  كالدوارد
 
 
 
 

 الفصل السادس : مدونة وقواعد السلوؾ 



 
  أىداؼ الددونة : من 

 بردد الدعايير والأخلاؽ الدرغوبة . .1
 الدرغوب . تعرؼ الدواطنين بالسلوؾ .2
 التًويج لدعايير الدهنة . .3
 . الاجتهاد من لاتضع السلوؾ الدثالي بد .4
 تنمية قدرات الدوظفين . .5
 الشفافية . .6
 المحافظة على الثقة الدتبادلة مع الدواطنين . .7
 
 السلوؾ مدونة منطلقات : 

 .والثقة الأمانة تتطلب العامة يفةالوظ . 1
 .والمجتمع للحكومة بالنسبة ومتواصل مشروع قلق مصدر تظل تياالدستو  كل في يينالعموم ينالدوظف من ةالدتوقع السلوؾ معايير . 2
 واضح بشكل يرهتأث يظهر وين للمواطنية والجماعية الفرد الحقوؽ سيد ما وىو ية الحكوم ياساتالسيذ تنف في يرةكبيرية  تقد بسلطات متعوفيت يينالعموم ينالدوظف . 3

 .المجتمع على
 .بعملو تتصل التي يةالادار  تياالفعال بذاه الضمير يقظة و والانتماء بالولاء تعيتم و يفيالوظ وسلوكو تصرفاتو على ذاتية  لرقابةيخضع  العاـ الدوظف . 4
 الدوارد ىذه استعماؿ واساءة استعماؿ فإف لذلك ،ين الدواطن من الدقدمة الدوارد من ىاير وغ يةالدال الدوارد استعماؿ على لستلفة بطرؽ الدوظفين العموميين يسيطروف . 5

 .بحكومتو الدواطن ثقة على يؤثر و العمل ياتأخلاق حوؿين الدواطن لدي تساؤلات تثير
 
 لثاً : دور مدراء الدوائر :ثا
 . يات الوظيفيةالدستو  لستلف في عليها الدوظفين وتدريب والتًويج لذاتبني الددونة  .1
 .للأشخاص يسول للمؤسسة الدوظف ولاءيز تعز  على تساعدية ومعنو ية ماد وحوافز ينالدوظف عمل ةيعلطب مناسب مكاف يرتوف تضمن توفير بيئة عمل .2
 ؽونطا الدؤسسة، فيية الادار  الوحدات ينب والعلاقة ، مياتهمسؤول وحدود لذم، يفيالوظ والوصف ينوالدوظف الدوائر ومهاـفي الدؤسسة  برديد الدستويات الإدارية .3

 .والدساءلة والرقابة الاشراؼ
 . .الخدمات يتلق فيية متساو  فرص على الحصوؿ في واطنينتبني سياسات تضمن الحفاظ على حقوؽ الد .4
 . عاـ بشكلية القانون يصالتًاخ على الحصوؿ في الدواطن حق كفالة .5
 . ظيف والتًقية من التدخل السياسي في عملية التو تبني اجراءات توظيف وترقية معلنة بسنع  .6
 من خدمات الدائرة بابزاذ القرارات ووضع السياسات والبرامج الدتعلقة بالخدمات الدقدمة لذا . إشراؾ جمهور الدستفيدين. 7
 للقانوف .اً وفقوالسرية  الخصوصيةالمحافظة على  يها وال وصولذم ليسه بشكلين الدواطن بزص التي والدعلومات السجلات حفظ تضمن التي الإجراءات ابزاذ .8
 

 رابعًا : واجبات القيادة الأخلاقية :
 عدـ استخداـ الدمتلكات العامة في خدمة جهة معينة . .1
 العمل على تسهيل الإجراءات وتقليص وقت الإلصاز . .2
 أخذ آراء الدواطنين ذات الصلة بعمل الدائرة وجمعها لإدراجها في سياسة الحكومة وبرالرها . .3
 اـ معلومات عامة غير منشورة تم التحصل عليها بحكم صلاحياتو .عدـ استخد .4
 التعامل بجدية وأمانة بذاه الكسب غير الدشروع .  .5
 استقباؿ شكاوي الدواطنين والتحقق من جديتها والرد عليها . .6
 منع استغلاؿ عدـ معرفة الدواطنين بإجراءات الحصوؿ على التًاخيص لتحقيق مكاسب مادية . .7
 
 



 
 مسًا : القواعد العامة التي بركم سلوؾ الدوظف :خا
 الحرص على تأدية العمل بدقة وأمانة . .1
 بزصيص وقت العمل الرسمي في أداء الدهاـ الوظيفية . .2
 إلصاز العمل الدطلوب في الوقت المحدد . .3
 .واللوائحين القوان وتفرضها يعمليعة طب ىعل تفرضها التي الواجباتيع بجم وأقوـ ، النزاىة يمبق يسلوك في يدأتق .4
 . تييفلوظ الدخصصة العمل يدمواع احتـً . 5
 .مني والدتوقعة الدطلوبة بالأعماؿ ـياالق من بسكنني التيية الضرور  والدعلومات الدهارات على للحصوؿ وأسعى ، يةوالعمل يةالعلم وكفاءتي قدراتية تنم على أحرص . 6
 ت الخاصة بدائرة العمل .بأصوؿ الدستندا الاحتفاظعدـ  .7
 
 

 الدؤسسة موارد على المحافظة آلية
 .لذا الدخصص المجاؿ وفي فقط العامة الأىداؼ يقلتحق تصرؼ برت الدتاحة الدوارد أستخدـ.  1
 . يفتيوظ بواجبات ييامق أثناء استخدمها التي العامة والدمتلكات الأمواؿ على المحافظة على أحرص.  2
 الحصوؿ متي مالم ،ية الرسم العمل أوقات خارج ذلك كاف ولو حتى جر،أ دوف ـأ أجر مقابل ذلك كافأ سواء يفتيوظ أعماؿ غير من عمل أي مزاولة عن أمتنع .3

 .ياً قانون الدخولة الجهات من مسبقة موافقة على
 . عهدتي في التي للدائرة الدملوكة والدوجودات الأمواؿ سلامة على أحافظ .4
 .بالعمل تتعلق لا أوية شخص لأغراض الدؤسسة موجودات استخداـ عن أمتنع . 5
 وبأقل أجلو من وجدت الذي للغرض بكفاءة الوسائل ىذه استخداـ واتاحة الخطوط انشغاؿ عدـ لضماف الامكاف قدرية الذاتف الدكالدة طوؿ اختصار يأراع . 6

 يف .التكال
 

 سادسًا : مرتكزات السلوؾ للموظف العاـ : 
 :الحيادية الوظيفية  -أولاً 
 .الخاصة والاىتمامات والدصالح الدعتقدات في التعصب أوية الحزب يةالفئو  عن يداً بع ييادح بشكل للجمهور الخدمات يمتقد على المحافظة .1
 .ذلك مني طلب اذا ينمع قرار ابزاذ الى دفعتني التي الأسباب يوأعط ،للقضية  الدوضوعية والجوانب الحقائق على بناء قراري ابزذ  .2
 .اريهتأخ أو ايفهبرر  أو للمعلومات اخفاء ودوف خاصة اعتباراتية أ دوف الحقائق بعرض التزـ  .3
 .يقودق يمسل بشكل والحقائق اتيار الخ وأعرض ،يز بر أي دوف الأدلة على بناء الدعلومات أقدـ  .4

 :الحيادية السياسية  -ثانياً 
 قواعد متطلبات مع ىوتتماش يسياالس يادالح على الحفاظ تضمن يقةوبطر  لشكن شكل بأفضل ومعتقداتها، ياسيةالس توجهاتها عن النظر بغض ، الحكومة بخدمة أقوـ .1

 .ةيوالشخص ياسيةالس معتقداتي عنيداً بع ىذه السلوؾ
 الحكومات في معهم العمل الى لبيط قد أشخاص مع العلاقة نفس انشاء على القدرة ضماف أحاوؿ ذاتو الوقت وفي ينالدسؤول بثقة بالاحتفاظ ةير جد يقةبطر  أتصرؼ .2

 .ية الدستقبل
 .وأوقاتو العمل مكاف وفي ، الادارية  الدناصب لبعضياسية الس النشاطات على الدفروضةية القانون يودالق أحتـً.  3
 . وأفعالي أعماؿ على تؤثر أف أوين للمسئول يقبل من الدقدمة والدشورة النصحيعة طبيد  بتحد يةالشخص ياسيةالس يلآرائ السماح عدـ على أحرص 4

 :تضارب الدصالح بذنب  –ثالثاً 
 .خاصة مصالح يقلتحق العاـ العمل ترؾ بعد أويفة الوظ أداء خلاؿ ايهعل أحصل التي الدعلومات استخداـ عدـ على أحرص .1
 . يعمل ومهاـ عارضيت آخر عمل وأييفتي وظ ينب الجمع عن أمتنع .2
 عمولة أو منحة أو مكافأة أو ية ىد ية لأ قبوؿ أوية ماد لدكاسب أو ية حزب أو ية عائل أو ية شخص مصالح يق لتحق يفيالوظ يموقع استغلاؿ عدـ على أحرص  .3

 .العاـ القطاع ؼ العمل ترؾ بعد أو الخدمة يتيتأد أثناء سواء بالواسطة أو مباشرة
 



 
 :العلاقة مع زملاء العمل  -رابعاً 

 .النافذة واللوائح ينالقوان حدود في اتيموتعل أوامر من الى دريص ما وأنفذ ، يفيةالوظ اتصالاتي في الاداري التسلسل أحتـً .1
 .ذلك العمل تطلب اذا يق الفر  أفراد كأحد للعملاً مستعد وأكوف ير وتقد باحتًاـ يزملائ أعامل  .2
 .أعمالذمية وتأد بالتزاماتهم الوفاء من كنهميد بشكل يزملائ جهود ودعم مساندة على أعمل  .3
 .احتًامها على الدواطنين وأحث ، بدوجبها  الصادرة اتيموالتعل واللوائح ين القوان كافة أحتـً .4

 ع الخاص :والقطا العلاقة بين الدوائر الحكومية  -خامساً 
 يمتقد الغرض كاف اذا خاص وبشكل السبب كافيا  أ أشخاص أو جهات من مقدمة خدمة أو ية ىد يةأ قبوؿ عن يهاف والعاملوف يةالحكوم الدوائر بستنع .1

 . خاصة شركة أو شخص لصالح ية بذار  معاملات أو عقود على للحصوؿ معلومات أو تيلاتسه
 ية .الحكوم العطاءات طرح في وواضحة معلنة اجراءات يةالحكوم الدوائر تعتمد .2
 

 الأىلي القطاع في السلوؾ مدونة:  تابع
 قدرات من يدلكو لدا وذلك التنمية، لعملية الرئيسي المحرؾ باعتباره الاقتصاد بناء في كبيرا دور الخاص القطاع يلعب,  والخصخصة الرأسمالي النظاـ ظل في 

 وقادر الفساد من خاؿ لرتمع بناء في دوره حوؿ لنفسو الخاص القطاع من أخلاقية مسألة ىي السلوؾ مدونات بدبادئ الالتزاـ واف ، العاـ القطاع جانب الى تشغيلية
 . بالديدقراطية تؤمن دولة لبناء ايجابي بشكل طاقاتو استخداـ لضو الانطلاؽ على

 : الدساهمة الشركات 
 .لعاـا للاكتتاب وتطرح للتداوؿ قابلة أسهم من رأسمالذا يتألف التي الشركات ىي:  المحدودة العامة الدساهمة الشركات 
 .العاـ للاكتتاب تطرح لا أسهم الى رأسمالذا ينقسم التي الشركات ىي: ية الخصوص الدساهمة الشركات 
 الأىلي القطاع في السلوؾ مدونة بركم التي الدبادئ : 

 ( النزاىة ) العمل ؼ والاخلاص والأمانة بالصدؽ الدتعلقة يم الق منظومة  .1
 (ية الشفاف ) الدؤسسة داخل والاجراءات الأنظمة وضوح  .2
 العاـ والصالح تيعاوالتشر  القوانين مع فقيت الأداء بأف والتأكد التنفيذ  في لصاحو ومدى الدوظف أعماؿ نتائج عن الدقدمة ية الدور  والتقارير ناتياالب يمتقد .3

 (الدساءلة)  
 .الرشوة مكافحة ية اتفاق ، الشركات عاـ مراقب اتيمتعل الشركات، قانوف ، للشركة ية والادار ية الدال الأنظمة) ية الدول والاتفاقات يةالمحلين بالقوان الالتزاـ  .4

 
 سابعًا : النصوص القانونية التي تعالج سلوؾ الدوظف والإدارة :

 :  بالإدارة أولًا : النصوص الدتعلقة 
 بردد الذيكل التنظيمي وتقسيماتو واختصاصاتو .   .1
 ف لكل وظيفة .وضع جدوؿ للوظائف يتضمن وص  .2
 لإدراجها في الدوازنة . الوظيفية سنوياً  الاحتياجاتبرديد   .3
 وضع الدوظف الدعين برت التجربة وتدريبو .  .4

 
 ثامنًا : الأنظمة التي بركم سلوؾ الدوظف : 

  : أولًا : واجبات الدوظف ومسؤولياتو العامة 
 اداء واجبات الوظيفة ومهامها . .1
 الأنظمة .الإلداـ بالقوانين و  .2
 تكريس وقت العمل الرسمي لدهاـ وواجبات الوظيفة . .3
 تسهيل اجراءات التفتيش والتحقيق . .4
 عدـ الإضراب عن العمل أو تقديم العرائض الجماعية . .5
 للقانوف . اً بالدستحقات الدالية للدائرة وفقالإيفاء  .6



 
 نيًا : في التعامل مع الآخرين : ثا 

 
 
 

 أ ( في لراؿ متلقى الخدمة , ويجب على الدوظف :

 . الدتعاملين حقوؽ احتًاـ .1
 . الجمهور ثقة اكتساب لزاولة .2
 . الخاصة الاحتياجات لذوي أولوية إعطاء .3
 . وثائق من العملاء يقدمو ما سرية على الحفاظ . 4
 . الجمهور ثقة على سلبًا يؤثر عمل أي عن الامتناع . 5

 
 في لراؿ التعامل مع رؤسائو : ب(

 . الإداري التسلسل وفق وتوجيهاتهم أوامرىم تنفيذ . 1
 . والخداع التملق عن البعد مع رؤسائو احتًاـ . 2
 . العمل في لسالفات أو بذاوز أي عن رئيسو إعلاـ . 3
 . عنهم معلومات إخفاء أو لرؤسائو والتضليل الخداع عدـ . 4

 
 مع الزملاء :في لراؿ التعامل  ج (

 . سليمة علاقات وبناء واللباقة الاحتًاـ .1
 . والدشاركة التعاوف. 2
 . زميلةكػ الدرأة واحتًاـ  اللاأخلاقية التصرفات عن دالبع .3

 
 

 : مرؤوسيود ( في لراؿ التعامل مع 

 . وبرفيزىم قدراتهم تنمية . 1
 . لذم والخبرات الدعرفة نقل . 2
 .  أدائهم وتقييم عليهم الإشراؼ . 3
 . تفضيلي بشكل التعامل إلى يؤدي ثالث طرؼ من الضغوطات رفض . 4
 . وحياد بدهنية حقوقهم احتًاـ . 5

 
  : ثالثاً : الحفاظ على السرية وآلية الإفصاح عن الدعلومات 

 عدـ إفشاء معلومات الوثائق التي حصل عليها بحكم وظيفتو والتي لذا تعليمات وقرارات أف تظل سرية .  .1
 ليق أو تصريح أو مداخلة يتعلق بدوضوع قيد الدراسة .عدـ الإدلاء بأي تع .2
 الإفصاح بشكل دقيق عن كل الدعلومات الرسمية التي تستوجب الإفصاح عنها بحكم وظيفتو .  .3
 
  : رابعًا : قبوؿ أو طلب الذدايا 

 عدـ طلب أو قبوؿ ىدايا أو منفعة بالواسطة أو مباشرة . .1
 . ا ً الدوظف ابلاغ رئيسو بذلك خطي في حالة عدـ رفض الذدايا يجب على .2
 للنظاـ .  اً لضوىا طبق ما يلزـتقوـ الدائرة بفتح سجل وابزاذ  .3
 

 تاسعًا : الدواد القانونية الدتعلقة بسلوؾ الدوظف والمحظورات :
  : يحظر على الدوظف 

 لسالفة أحكاـ القانوف واللوائح الخاصة بالخدمة الددنية . .1
 تو وبين أي عمل آخر يؤديو بنفسو أو بالوساطة . يحظر الجمع بين وظيف .2
 استغلاؿ وظيفتو وصلاحياتو لتحقيق منفعة أو تلقي ىدايا .يحظر  .3
 يحظر الاحتفاظ بأصل ورقة رسمية لو كانت بعمل كلف بو . .4
 حظر إفشاء أسرار يطلع عليها بحكم وظيفتو . .5
 يحظر الخروج عن مقتضى الواجب الوظيفي .  .6
 



 
 
 وظف القانوف فػ إنو يتعرض للمحاسبة : اذا خالف الد 

 عقوبات من التنبيو إلى إحالتو للتقاعد ( .  ( :لزاسبة إدارية  .1
 ( طلب السلطة الإدارية أو القضائيةعدـ تلبية  –الضرائب مثلعدـ تنفيذ القانوف  –غير مشروع  كسب –التًبح  –س الاختلا –رشوة الفي حالة  ) :لزاسبة جزائية  .2
 

 ,, ونماذج اسئلة,, 
 

 والخطأ ,, يحة بين العبارات الصح 
 

 ، مهماتهم تأدية أثناء اتباعها الدوظفين على ينبغي والتي الحكومية الدوائر إطار في العمل وسلوكيات لأخلاقيات معايير عن عبارة السلوؾ مدونة/ 1س 
 : تطوعي التزاـ كونها في القانونية النصوص عن وتتميز

 صواب -
 خطأ -

 : الدصالح تضارب عدـ , السياسي الحياد , الوظيفي الحياد العاـ للموظف السلوؾ متًكزات من/  2س

 صواب -
 خطأ -

 : الوظيفة استغلاؿ و والتًبح والاختلاس الرشوة قبوؿ أو طلب حالة في فقط ادارية لزاسبة الدوظف يحاسب/  3س

 صواب -
 خطأ -

 : الدؤسسة في بردث لسالفات اي عن الإبلاغ عدـ عليو يوجب بالسرية الدوظف التزاـ/  4س

 صواب -
 خطأ -

 : لنفسو قبولذا عليو يجب شعوره بالحرج  الذدايا رفض الدوظف لا يستطيع عندما  /5س

 صواب  -

 خطأ  -

 



 لسادسأسئلة الكتاب : الفصل ا
  

 

 التالية الأسئلة في الصحيحة الإجابة حول دائرة ضع: 

 : العام القطاع لدوظفي الأخلاقية والدعايير السلوك مدونة مبادئ من/ 2س      : تعني السلوك مدونة /1س

  الحكومية الدوائر إطار في الدهنية العمل وسلوكيات لأخلاقيات معايير .أ
 ينبغي التي والسلوكيات القيم لرموعة في العاملين للموظفين تحديد .ب

 . مهماتهم أداء أثناء إتباعها
  ثانية جهة من الدستفيدين جمهور ومع جهة من بينهم فيما علاقاتهم وفي .ج
 صحيح ذكر ما جميع .د

  القانون احترام .أ
  الحيادية .ب
 النزاهة .ج
 صحيح ذكر ما جميع .د

 : السلوك قواعد في الدوائر مدراء دور إن/ 4س : السلوك مدونة أهداف من/  3س

 الدوائر قبل من والدتوقعة الدرغوبة والأخلاق السلوك معايير تحديد .أ
  العام القطاع وموظفي الحكومية

 الحكومية الدوائر من والدتوقع فيه الدرغوب بالسلوك الدواطنين تعرف .ب
  العام القطاع في والدوظفة

 ب + أ . ج

 الدستويات مختلف في عليها الدوظفين وتدريب لذا والترويج السلوك مدونات تبني .أ
  الوظيفية

 وحوافز الدوظفين عمل لطبيعة مناسب مكان توفير تضمن عمل بيئة توفير عدم .ب
  للؤشخاص وليس للمؤسسة الدوظف ولاء تعزيز على تساعد ومعنوية مادية

 والوصف والدوظفين الدوائر ومهام الدؤسسة في الإدارية الدستويات تحديد عدم .ج
  لذم الوظيفي

 صحيح ذكر ما جميع .د
 : العام للموظف السلوك مرتكزات من إن/  6س : الدوظف سلوك تحكم التي العامة القواعد من إن/  5س

 أية عن بعيدا وتجرد وإخلاص وامانة بدقة العمل تأدية على احرص .أ
  بوظيفتي تخل قد خاصة اعتبارات

 على وأحافظ الوظيفية مهامي أداء في الرسمي العمل وقت أخصص .ب
 مصلحة اقتضت إذا الرسمي العمل أوقات غير في الاداء مستوى ذات

  ذلك العمل
  لوظيفتي الدخصصة العمل مواعيد احترم .ج
 صحيح ذكر ما جميع .د

  الوظيفية الحيادية . أ
  السيادية الحيادية . ب
  الدالية الحيادية . ج
 ب + أ . د

 : الخاص القطاع في السلوك قواعد من / 8س : والمحظورات الدوظف بسلوك الدتعلقة القانونية الدواد من/  7س

 الرسمي العمل وقت يخصص وان وأمانة بدقه بنفسة به الدنوط العمل تأدية .أ
 وظيفته واجبات لأداء

  المحدد الوقت في معاملاتهم ينجز وان الجمهور معاملة يحسن أن .ب
  العمل مواعيد احترام .ج
 صحيح ذكر ما جميع -د

  للؤخرين العائدة النشر وحقوق الفكرية الدلكية .أ
  الدالية التجارة .ب
  المحلية التجارة .ج
 صحيح ذكر ما جميع .د

 : الخاص القطاع في السلوك قواعد من/ 10س : التالية العام القطاع في التأديبية العقوبات من/  9س

  النظر لفت أو التنبيه .أ
  الإنذار .ب
  يوما عشر خمسة راتب عن يزيد لا بما الراتب من الخصم .ج
 صحيح ذكر ما جميع .د

 الأجور في العدالة .أ
  العمل مسؤوليات في العدالة .ب
  ب + أ .ج
 صحيح ذكر ما جميع -د

 



 

 :الاجابات الصحيحة 

 جميع ما ذكر صحيح)د( , /   1س

 جميع ما ذكر صحيح ,( د) /  2س

 أ + ب( , ج)   /3س

 الوظيفية الدستويات مختلف في عليها الدوظفين وتدريب لذا والترويج السلوك مدونات تبني( , أ)  /4س

 )د( , جميع ما ذكر صحيح  /5س

 أ + ب)د( ,  /  6س

 جميع ما ذكر صحيح( , د) / 7س

 للآخرين العائدة النشر وحقوق الفكرية الدلكية( , أ)  /8س

 جميع ما ذكر صحيح( , د) / 9س

 )ج( , أ + ب / 10س 

 

 

 



 

 الواجب الأول

 

 : من مصادر الاخلاق في منظمات الاعمال :  1س
  العائلة والتربية والبيئة -
 ثقافة المجتمع وعاداتو وتقاليده -
  مجتمع العمل الاول -
  كل ما ذكر -
  والاجر والمدةمن واجبات العامل ان يبين لصاحب العمل المطلوب انجازه :  2س
  صواب -
 خطا -
 : تراجع اخلاقيات العملمن اسباب :  3س
  التلوث الفكري -
  التلوث البيئي -
  التلوث الجغرافي -
  لاشي مما ذكر -
  السلوك الحازم احياناً مع السلوك العدواني يتشابو:  4س
  صواب -
  خطا -
 . بصدق وامانة وبطريقة مباشرة دون المساس بحقوق الاخرين واحتياجاتكالسلوك الحازم ىو ان تعبر عن افكارك ومشاعرك  :  5س
  صواب -
  خطا -
 : من وسائل ترسيخ اخلاقيات المهنة :  6س
  للوظيفةتصحيح المفهوم الديني والوطني  -
  ذكر كل ما -
  الحسنو القدوة -
 الذاتية الرقابةتنميو  -



 الواجب الثاني 

 

 . مناصبهم فييمارسها المديرين للبقاء  التيللربح , الضغوط  لا تهدف التيالشركات  فيمن اسباب انهيار الاخلاق  :1س
 صواب -
 خطأ -
 . الرزق لاكتسابمع اخلاقيات العمل وبصفة خاصة الاطفال من الاسر الفقيرة  لا يتعارضتشغيل الاطفال  :2س
 صواب -
 خطأ -
 . احترام حقوق الملكية الفكرية من اساسيات اخلاقيات العمل :3س
 صواب -
 خطأ -
 . المنظمة سوف يلتزم بها الموظفون ويحدث نوعا من التطابق والانسجام فيالمنظمة منسجمة مع القيم السائدة  في قياديعندما تكون قرارات اول رجل  :4س
  صواب -
 خطأ -
 . مع اخلاقيات العمل لا يتعارضالمنظمات يستلزم احيانا اساليب غير اخلاقية , وهذا  فياداء بعض المهام  :5س
 صواب  -
 خطأ -
 : من قيم المنظمة :6س
 . الغاية تبرر الوسيلة -
  .تحقيق الاهداف انتاجية كانت او خدمية -
 . فيهاظهار الربح بشكل مبالغ  -
 . كل ما ذكر -


