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 میثاقنـــا

قام بیت الزكاة بعمل میثاق يضئ الطريق أمام الموظفین المنتمین الى ھذه المؤسسة 
الخیرية الاسـلامیة وذلـك لإرشـادھم الـى حقـوقھم وواجبـاتھم وبـث روح العمـل فـیھم               
ودفعھم لبذل المزيد مـن الجھـد فـى سـبیل تطـوير أعمـال البیـت ويوضـح لھـم اھمیـة                      

  .  على اھداف البیت وتحقیقھا حسب الخطط الموضوعة التعاون والالتزام والمحافظة

التعــرف علــى حقوقــك كاملــة كفــرد فــى مؤســسة حكومیــة والمحافظــة علــى       . 1
 . واجباتك كموظف منوط به خدمة المجتمع 

بذل الجھد لتطوير البیت بتقديم الافكار والاقتراحات التى تـؤدي لـذلك علمـاً بـأن                     . 2
  . ل احد الجوانب المھمة فى تقییم العاملین الاھتمام بتطوير العم

  . انجاز الاعمال حسب الوقت اللازم لأداء العمل بإتقان ودون تأخیر او تعطیل      . 3

الالتزام بالأخلاق والاداب الاسلامیة والعمل على ان تكون تصرفتك داخل وخـارج           . 4
  . البیت تلیق بسمعة ھذه المؤسسة الخیرية 

ة الرؤساء فى العمل فھذا ما حثنـا علیـه ديننـا الحنیـف ومـا اكدتـه مفـاھیم          طاع     . 5
  . العمل الاداري الحديث 

التعاون مع الـزملاء فـى العمـل لأبعـد الحـدود لمـا فیـه مـصلحة البیـت وأن تحـب                      . 6
  . للأخرين ما تحبه لنفسك 

یئة من أسس العمل    الكلام القلیل والعمل الكثیر والابتعاد عن عادات العمل الس             . 7
  . فى بیت الزكاة 

الجرأة فى الصدع فى الحق فى وقته مع اخـلاص النیـه الله مـن غیـر تـشھیر ولا                     . 8
  . شماته

تعامل المسؤؤلین مع الموظفین أساسه الاحترام المتبادل والعمل على تحقیق                . 9
)) لانفضوا من حولك ولو كنت فظا غلیظ القلب (( المصلحة العامة ممتثلین لقوله تعالي 

   . 159آل عمران 

  . رفع اى عمل ترتاب او تشك به الى رئیسك المباشر قبل ان تؤديه    . 10

معاملة المراجعین معاملة حسنة ، والتحلي بـالحلم والتواضـع والرحمـة وتجنـب                 . 11
  ) . ما كان الرفق في شئ إلا زانه ( الخلاف والنزاع مھما كانت الاسباب فشعارنا 

تحرى عن الحقائق من المصادر الصحییحة وعدم الـسماح للإشـاعات بالإسـتمرار           . 12
  . ولا تدع التھم تلقى جزافا 

الإطلاع على التعامیم والقرارات الإداريـة التـى تـصدرھا إدارة البیـت والإلتـزام بھـا            . 13
  . لتحقیق المصلحة العامة للبیت 

 والعمل على استغلالھا لما وضـعت مـن       المحافظة على ممتلكات ومرافق البیت       . 14
  . أجله 
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عدم إفشاء أو إذاعة معلومات خاصة بالبیت مـا لـم تـصدر فـي تـصريح رسـمي أو                . 15
  . تنشر في أحد مطبوعات او إصدارات البیت 

رفض أية ھدايا شخصیة تقدم للموظف اذا كان المقصود منھـا التـأثیر علیـه وتوقـع                 . 16
  . المنفعة منه 

متناع عن القیام بأى عمل أو تصرف تتحرج من الحديث عنه للآخـرين وتخـشى           الإ  . 17
  . ان ينشر في الصحف وذلك لحفظ سمعة البیت وسمعتك الشخصیة 

مراعاة القوانین فى كل بلد تعمل به ما لـم يتعـارض والاحكـام الـشرعیة او لـوائح               . 18
  . وأنظمة البیت 
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  المیثـــــــاقشــــــرح بنــــــود

   ) 1( البند رقم 

يكون ذلك بقراءة قانون الخدمة المدنیة والـذى يوضـح حقـوق الموظـف وواجباتـه وتعتبـر           
  . إدارة الشئون الإدارية ھى الجھة المختصة بتفسیر بنود القانون للموظفین 

   ) 2( البند رقم 

نه وتطويره تقديم يطلب البیت من الموظف اضافة للتفكیر الدائم في عمله وسبل تحسی
أية إقتراحات مفیدة لعموم البیت كما علیه التنبیه للعیوب والمشاكل التـي مـن شـأنھا              
إعاقة تطور البیت ، فالموظف الذي يتصف بتلك الصفات ويبـدي ذلـك الحـرص ، لا بـد أن              

  . يقدر التقدير الحسن لدى إدارة البیت 

   ) 3( البند رقم 

مله ، فعلى الموظف استیعاب كافـة الأمـور المتعلقـة    يوضح ھذا البند علاقة الموظف بع   
بعمله حتى يؤدي ھذا العمل بإتقان كامل فلا يشوبه النقص بسبب الاستعجال أو عدم          
التركیز والإحاطة بالجوانب المختلفة وفى نفـس الوقـت علـى الموظـف ان يماطـل فـي             

ت مستـشعراً  تنفیذ الأعمـال بـل علیـه ادائھـا حـسب الوقـت الـلازم ، دون اضـاعة الوق ـ              
  . المسئولیة المناطة به 

   ) 4( البند رقم 

يطلب البیـت مـن موظفیـه التـزام الآداب والأخلاقیـات الإسـلامیة المـستمدة مـن ديننـا           
الحنیف والمحافظة على الأعراف والتقالید الطیبة لھذا المجتمع حیث ان موظفي البیت 

  . يعتبرون قدوه للناس لطبیعة عملھم الاسلامي 

   ) 5( قم البند ر

يوضح ھذا البند طبیعة علاقة الموظـف برؤسـائه فـي العمـل والتـى أساسـھا الاحتـرام            
  . المتبادل والتقدير والطاعة فیما يطلبه الرؤساء داخل نطاق العمل 

   ) 6( البند رقم 

المقصود بھذا البند ان يكون الموظفون كفريق واحد متلاحم يشد بعضھم بعـضا ويحـدث           
بعض الزملاء لمساعدة الآخرين فعلیھم تلبیة ذلك وخاصة ان كان لديھم   أحیاناً ان يحتاج    

  . وقت يسمح بتقديم ھذه المساعدة 

   ) 7( البند رقم 

قـراءة الـصحف والمجـلات والكتـب غیـر المتعلقـة            : المقصود بعادات العمل السیئة ھي      
دواعي العمل ، بالعمل أثناء الدوام ، الاكل في المكتب أو الاكل الجماعي ، التجمع لغیر 

  الخ … التنقل بین الادارات ، استعمال التلفون بكثرة لغیر دواعي العمل 

   ) 8( البند رقم 
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يلاحظ الموظف أحیانا أخطاء ترتكب سواء من قبل الموظـف أو مـن قبـل الرؤسـاء فعلیـه               
منعـه مـن ذلـك      الإبلاغ عنھا بالحكمـة والموعظـة الحـسنة دون تـشھیر أو شـماته ولا ي               

خشیة اساءة العلاقة مع زملائه أو مع رئیسه فقد تكون بعض الاخطاء فادحة تسئ الى 
البیت اساءة بالغة ، والمؤمن الصادق يقول الحق دائماً ولا يخشى فیه لومة لائـم ، وان           
المداھنة والتستر على الاخطـاء مـن اعظـم الاخطـار التـى تواجـه المؤسـسات ولـیعلم          

  . عن خطأ ما لن يمنعه من درجة أو علاوة أو مكافأة يستحقھا الموظف ان كشفه 

   ) 9( البند رقم 

المسؤولیه فى بیت الزكاة تكلیف لا تشريف ، والمئولین يشكلون مـع المـوظفین فريقـاً           
واحدا يسعى الى تحقیق اھداف البیت ، وتسود علاقتھم روح المحبة والمودة وينبغـي             

 العلاقات الاجتماعیة بینه وبین الموظفین وان لا على كل مسؤول ان يحرص على تنمیة
  . تقتصر علاقته معھم على علاقات العمل 

   ) 10( البند رقم 

يحدد ھذا البند الأعمال التـى علـى الموظـف القیـام بھـا فـلا يجـوز ان يقـوم بغیرھـا إلا             
 بمعرفة رئیسه واذنه وعلى الموظف ان احس ان ھذا العمل لا يجوز أداؤه حتى لرئیسه       

المباشر فعلیه ان يرفع ذلك الى الادارة العلیا فمصلحة البیت فوق كل اعتبار ، كما يحدد 
ھذا البند العلاقات والسلطات الادارية فلا يجوز للموظف ان يقبـل اى عمـل الا مـا جـاءه              

  . عن طريق رئیسه المباشر او من الادارة العلیا 

   ) 11( البند رقم 

آل عمران ) ولو كنت فظا غلیظ القلب لانفضوا من حولك ( ھذا البند تطبیق لقوله تعالى 
 فالموظف الذى لا يبدى اى تكبر او استعلاء تجاه المراجعین والذى يعاملھم بلطـف       159

ورحمة ولین الجانب لا يمكن ان يستفز المراجع ، وحتى ان اساء المراجع الادب فمكانة    
مــن إســاءة الادب والــرد علــى الموظــف الوظیفیــة والتــى تعتبــر قــدوة للآخــرين تمنعــه  

  . المراجعین بالمثل فالصبر والكلمة الطیبة ھما أساس الموظف الناجح 

   ) 12( البند رقم 

يحدد ھذا البند ضوابط تلقى المعلومـات فـي بیـت الزكـاة وضـوابط اشـاعتھا فالمعلومـة           
 ايـة  الصحیحة ھي التى تصدر عن الرئیس المباشر أو الادارة العلیا ، وان سمع الموظف      

معلومة وخاصة فیما يتعلق بالعمل والموظفین الاخرين فعلیه التأكد من ذلك عن طريـق     
رئیـسه المباشـر وعلیـه ان لا يبـادر بنقلھـا واخبـار الاخـرين بھـا ، فعبـر الطـرق الاداريـة            

  . السلیمة نقضى على الاشاعات والتھم الباطلة 

   ) 13( البند رقم 

الإداريـة لتوضـیح واجبـات وحقـوق المـوظفین او للتنبیـه            تصدر الإدارة التعامیم والقرارات     
على بعض الأمور المتعلقة بمصلحة العمل فعلي الموظف قراءة ھذه التعامیم والقرارات          
والتقید بھا ، لان عدم تقیده بھا يعرضه للمساءلة القانونیة ، وعلى الموظـف اسـترجاع            

  . ظ فیه لدى السكرتیر ھذه التعامیم بین فترة واخرى عن طريق الملف الذى تحف

   ) 14( البند رقم 
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كل موظف فى البیت مؤول عن العھدة التى بین يديه سواء مكتب او جھاز او سـیارة او                
آله او غیر ذلك وان أعظم صیانة لھذه العھد ھى محافظة الموظـف علیھـا واسـتخدامھا         

ات للتخريب بالطريقة المناسبة ، فان اى سوء استعمال او اھمال سیعرض ھذه الممتلك
او الضیاع وعندھا يتعرض الموظف للمساءلة القانونیة كما ان المطلوب مـن الموظـف ان     
يھتم بممتلكات البیت الاخرى والتى لا يكون مسؤولا عنھا يعمد الى تخريبھا وعلیـه ان         

  . يبلغ عن ايه أخطاء يلاحظھا 

   ) 15( البند رقم 

علومات التى يطلع علیھا ، حیث ان كل يحدد ھذا البند صلاحیات الموظف في اذاعة الم      
معللومة يعرفھا الموظف تعتبر امانه او سراً علیه ان يكتمـه ولا يطلـع علیـه احـد سـواء                    
داخـل البیــت او خارجــه ، ولكــن فــى حالـة صــدور ھــذه المعلومــات عــن الادارة بتــصريح   
رســمي او فــى احــد مطبوعــات البیــت كــالتقرير الــسنوى والنــشرات المختلفــة فیجــوز  

  . لموظف التحدث بھا ل

   ) 16( البند رقم 

  : على الموظف ان يسأل نفسه الاسئلة التالیة عند تقديم الھدية له 

  ھل كانت ستعرض علیه لو لم يكن موظفاً فى بیت الزكاة ؟       ) 1

  ھلى كانت ستعرض علیه صفة الرشوة ؟ وھل يجوز اخذھا شرعاً ؟      ) 2

   ) 17( البند رقم 

  : لموظف على حسن تصرفة فعلیه الاجابة على الاسئلة التالیة حتى يحكم ا

ي مكــان واى وقــت حــول ھــذا  ھــل انــت مــستعد للتحــدث لأي شــخص فــي أ       ) 1
   ؟التصرف

  ھل انت مستعد لان ينقل كلامك ھذا في صحیفة ما ؟      ) 2

  ھل تجد فى صدرك حرجا من ھذا التصرف ؟      ) 3

 ھذه الاسئلة فالأجدر ان لا تقدم على ھذا التصرف لحفظ    فان كنت مرتابا من الرد على     
  . سمعتك وسمعة البیت والا فتوكل على االله وقم بالعمل 

   ) 18( البند رقم 

المقصود بھذا البند ان يلتزم الموظف الذى يمثل البیت خارج الكويت بقانون البلـد الـذى     
یة او لـوائح وانظمـة البیـت    يكون فیه على الا يتعارض ھذا القـانون مـع الاحكـام الـشريع     

وذلك لان الموظف ھو واجھة البیـت فـأي تـصرف لا يحـسب علـى الموظـف فقـط وانمـا            
  . يحسب على بیت الزكاة 

 

   


