
 

 

 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
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  : 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  -

 


