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  مقدمة
النجاح الحقيقي للجهاز الحكومي يتوقف علي الموظف العام ومدي كفاءته وقدرته علي ن إ

عددت هم مهما تليعوالتيسير   ،وحسن معاملتهم ،للجمهور الخدماتالقيام بمسئولياته في تقديم 

ما يقضي على الانطباع السائد عن مدي الصعوبات التي وب ،مطالبهم واحتياجاتهم يدتوتزا

  . يواجهها المواطن لانجاز مطالبه ويترك انطباع طيب لديه 

من هنا فإن كفاءة الجهاز الإداري للدولة وقدرته على القيام برسالته الأساسية في تقديم 

إدارة كفاءة نظم  للحكم على ت تشكل عنصرا رئيسياخدمات متميزة للمواطنين والتي أصبح

جوهر وقلب المنظومة  لأنهفي العصر الحديث، تطلبت الاهتمام بالموظف العام  الدولة

النجاح، لهذا  أساسوسوف يستمر  ولا يزالالرشيدة، فالعنصر البشري كان  للإدارةالشاملة 

تنمية  أصبحتالبشر، كما فع كفاءة تركز دائما على الاهتمام بر والإصلاحن خطط التطوير إف

  .الدائم والفعال الإداريركائز مناهج التطوير  ركيزة منالموارد البشرية 

والتزاماته من بات الموظف العام محلا للاهتمام من زاوية حقوقه وواجباته في هذا السياق 

واطنين فهو الخدمات للم أداء جل توفير المقومات الأساسية للقيام بدوره في تحسين مستوىأ

  .في هذه المنظومة المتكاملة الأهمالعنصر 

واجبات الموظف العام عرفتها قوانين ونظم وتشريعات الخدمة المدنية  أنوغني عن البيان 

وجود  أهميةتزايد  أن، غير المعبرة عنها   مسمياتال فتعددتفي الحقب الزمنية المختلفة 

 الأخذلعام جعل الدول المختلفة تنحو نحو المهني للموظف ا الأداءتحكم  أخلاقيةمعايير 

في علاقة  المصداقية  فالمدونة تعبير عن، مدونات السلوك الوظيفي إعدادبمفهوم وفكرة 

احترام الموظف للقواعد السليمة للعمل في الالتزام بها تأكيد على كما أن   ،الفرد بجهة عمله

من  اًحقيقي اًخلاصيتطلب إ ينمواطنالالوفاء بحقوق لا سيما وان ، جهاز الإداري للدولةال

  .عناصر تقديم الخدمات للمواطنينمن هم العنصر الأ  ملخدمة العامة باعتبارها يموظف

الحكومي وفي هذه الآونة التي تبنت فيها السياسة العامة للدولة برامج وخطط لإصلاح الجهاز 

الوصول إلى جهاز  تتأسس على رؤية محددة قوامها الإداريةأعدت خطة قومية للتنمية و

يقدم خدمات  ،يحسن إدارة موارد الدولة ،قادر على مواكبة التغير،  عالـف ،إداري كفء

وفي أقل وقت  انجاز مصالحهم بشكل مميز،يعمل على و و يتفاعل معهم مواطنينلل متميزة

 فقد تطلبت المنظومة المتكاملة للإصلاح إعداد مدونة للسلوك الوظيفي وبأقل تكلفة، ممكن،

 رضاء المتعاملين، يضمنملين واصالح العبما يحقق للعاملين بالجهاز الإداري المصري 

  .بشكل عام تنمية المجتمعخدمة أهداف بما يكفل الحكومية رفع جوده الخدمات يؤدي إلى و

السلوك مدونة قواعد للتنمية الإدارية وفى هذه الوثيقة تقدم وزارة الدولة 

  -:مصر في للدولةالجهاز الإداري بالمدنيين الوظيفي للعاملين 
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  : السلوك الوظيفية قواعد لمبادئ الأساسية لمدونا: أولا

  قواعد نظام الخدمة المدنية
، وللوصول الأكفاءقوى من الموظفين  وجود  أساسعلى  يقوم نظام الخدمة المدنية المتميز •

  -:لابد من توافر القواعد التاليةنظام العاملين  فيهذا التميز  إلى

 .أساس قدراتهم ومعرفتهم ومهاراتهمختيار الموظفين و ترقيتهم على ا .1

عدالـة مـنح   ذلك من  فيبما  الإداريةمعاملة جميع الموظفين معاملة عادلة من الناحية  .2

 .الوظائف المتماثلة رواتب متساويةن بيالقائم بتقاضي الأجر

 .عاملصالح الل، مراعاة قامة والخلق القويم لدى الموظفينتوافر الاست .3

قدر كـاف مـن وسـائل    مع وجود بطريقة فعالة استغلال القوة الضاربة من الموظفين  .4

 .التحفيز والتقدير

   ميزينـغير المت أداء، وتصويب  الوظيفي أدائهم فيعلى الموظفين المتميزين  الحفاظ .5

 غير القادرين على الارتقاء بأدائهم ، وعدمحاسبة ، وم)طلوبة دون مستوى الكفاءة الم (  

 .تكراراً إنذارهمالاحتفاظ بالمقصرين الذين تم 

 .والتدريب الفعال المستمر  على التعليمبحصولهم  الموظفين تنمية مهارات    .6

الميول الشخصـية أو  البعد بهم عن تدخل  الموظفين والابتعاد عن التعسف في معاملة   .7

 .سياسيةلأغراض شخصية أو  الموالاةعلى  الإكراه

 إدارةأو  الخـدمات  فـي فين لسلطاتهم أو نفوذهم للتدخل أو التـأثير  عدم استغلال الموظ .8

 .وفيما يعد إساءة لاستخدام السلطة رد الدولة أو العملية الانتخابيةموا

 إدلائهـم بسـبب   للإيـذاء العمل مع حماية الموظفين من التعـرض   أسرارالحفاظ على  .9

 .و النظمد اعالقوو القوانينو هو ما يتعارض  مع   قانونيبمعلومات بشكل 

الصـحة  التي تهدد  المخاطر   وتلافى  ،  إهدار المال العام بما يحقق عدم الإدارةيقظة  .10

    .الأمن العاممس تالعامة أو 

  

تـرتبط بالواجبـات   السلوك الوظيفي على خمسة مبـادئ أساسـية   قواعد تعتمد مدونة و •

 :هيوأثناء تأدية الخدمة الوظيفية المفروضة 

   للقواعد القانونية المنظمة للعمل وفقا للقوانين والأنظمة بالامتثاللك وذ :القانون احترام .1

 . إبطاء أو واللوائح والتعليمات الصادرة بموجبها، وتطبيق أحكام القضاء دون تأخير
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على الموظف، فقط  ما تمليه الجوانب الموضوعية   أساسعلى  وهي التصرف :الحيادية .2

أو  معتقدات السياسيةال بغض النظر عنلهم  النصيحة  ءإسدا وللمواطنين وتقديم  الخدمات 

 . الدينية أو العرقية

  

مقاصد خاصة عند   أو أغراض أيةوهى التجرد وبراءة السلوك البشرى من   :النزاهة  .3

على عملا نزاهة الإدارة الحكومية، ول وإظهاراثقتهم ، حفاظا على نيل  خدمة المواطنين 

 . تعزيز المصلحة العامة للمجتمع

  

أن يؤدي واجباته بكل جد واجتهاد وعناية على الموظف العام  وهو حرص :الاجتهاد .4

الإدارة الحكومية في تقديم الخدمة كفاءة وإنتباه، وأن يسعى لتحقيق أعلى مستويات 

للمواطنين، وأن يتقيد بالعدالة الإجرائية المطلوبة لعملية صنع القرارات الإدارية، وأن 

 .العمل في نم عن الإهماليتجنب السلوك الذي ي

  

عدم تبديد المال العام ببأداء واجباته  هالموظف العام عند قياموهو التزام  :والفعالية الكفاءة .5

كل أشكال الموارد العامة  استخدام وحرصه على  التدبير في، استعمالهأو إساءة ، 

لى الحفاظ على بطريقة تؤدي إ، والعمل على ترشيد الإنفاق وكالموارد البشرية والمادية

تقديم الخدمة بفاعلية وجودة دون التأثير على درجة  كفاءة الممتلكات والإيرادات العامة 

 .عالية

  : منهج إعداد المدونة: ثانيا
  :الركائز  الأساسية  التاليةتم اعداد المدونة في ضوء 

   .الدستور المصري )1

  .ن بالدولةيقانون نظام العاملين المدني )2

   .اللوائح الإدارية )3

  .العرف الإداري )4

وخاصة برنامج الأمم المتحدة قواعد السلوك الوظيفي توجهات المنظمات الدولية في  )5

  .والاتحاد الأفريقي ،ومنظمة التعاون الاقتصادي والتنمية ،الإنمائي

  .المبادئ الأساسية لحقوق الإنسان )6

  . مدونات عدد كبير من الدول الأوروبية والعربية )7
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مدونة السلوك الوظيفي للعاملين بالجهاز الإداري المصري، وقد أعدت  في إطار هذا المنهج 

روعي في إعدادها الاستفادة من تجارب الدول الأخرى والاستهداء بالنهج المتبع في إعداد 

  :على تجارب عدة دول منهامدونات السلوك في العصر الحديث حيث تم الوقوف 

لوك الوظيفي بضرورة تكيفها وملاءمتها مع التي أخذت عند إعداد مدونات الس :دولة فرنسا

من عقود العمل  واعتبارها جزءاً) ومناقشتها مع ممثلي الموظفين(سياق القوانين الفرنسية 

حتى يكون هناك إلزام على الموظفين بالتوقيع عليها مع ضرورة الإبلاغ للإعلام بها ليتحقق 

عند التحاقه بالوظيفة عليها  لموظفالعلم اليقيني والفعلي بما تتضمنه المدونات وتوقيع ا

   .العامة

لسنة  57القانون رقم بموجب تقنين مدونة السلوك الوظيفي  حيث تم :يوزيلندةدولة ن

1988.  

في " مدونة السلوك الوظيفي"قد أعدت وزارة الخدمة المدنية و :لمملكة العربية السعوديةا

  .لمعايير الأخلاقية للوظيفة العامةمتضمنا ا صورة كتاب تحت مسمى أخلاقيات الوظيفة العام

فأخذت بنظام مدونة كاملة الأركان بعد اعتمادها من مجلس  :الهاشمية المملكة الأردنية

   .الوزراء

 حيث تم التوقيع على قرار المجلس التنفيذي للدول الأعضاء في الاتحاد  :الاتحاد الإفريقي

  .ميثاق قيم ومبادئ المرفق العام والإدارةبخصوص 

  

  : المدونةسريان  نطاق: الثاث
الجهاز الإداري للدولة ووحدات الإدارة المحلية  :على قواعد مدونة السلوك الوظيفيتطبق 

وتعتبر هذه المدونة هي الشريعة العامة والعاملين بها،  ،ورؤساء هذه الوحداتوالهيئات العامة، 

ة المحلية، والهيئات العامة، صدرها الوزارات، ووحدات الإدارت التيلمدونات السلوك الوظيفي 

  .حده على مهنة كل طبيعة بحسب النقاباتو

حتى تلعب المدونة الدور المأمول في أن تشكل خطوة هامة في على قواعد ملزمة  لشتمتو

  .وتجاوز مظاهر الفسادسبيل تعزيز الاداء السليم والممارسة القويمة والتحلي بالنزاهة والشفافية 
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  العامة الأحكام:رابعا

  )1( المادة

الوظيفي، وتطبق علي جميع العاملين المدنيين بالدولة،  تسمي هذه المدونة مدونة قواعد السلوك

تتعلـق  التـي  من المبادئ والقواعد والقيم  ةمجموعوتتضمن من تاريخ صدورها، ويعمل بها 

  .بضبط وتنظيم العمل 

  )2( المادة

  : الوظيفي إلي تهدف مدونة قواعد السلوك

 للسلوك الملزمة المهنية والقواعد السامية والقيم الأخلاقية لمعاييرا رونش إرساء .1

  .بها الدولة موظفي والتزام المطلوبة الأخلاق ومبادئ العامة الوظيفة وآداب الوظيفي

تحقيق الانسجام بين الموظف العام وبيئة العمل الوظيفية المحيطة به، وجعلها أكثر  .2

 .شفافية في التعامل مع الآخرين

بين جمهور المواطنين والموظفين والاحترام المتبادل ، زيز جسور الثقة المتبادلة تع .3

الذي يستحق لائق بالشكل الالجهاز هذا حتي يحظي العاملين بالجهـاز الإداري 

 .احترام المواطنين

ومستوى الأداء تعريف المواطنين بحقوقهم من خلال أخلاقيات السلوك المرغوب فيه  .4

 .قة متوازنة بين حقوق وواجبات الأفراد والعاملين، وبناء علاالمطلوب

التمكين الحقيقي لإعمال قواعد المحاسبة بإرساء أسس وضعية تتسم بقدر أكبر من  .5

 الإدارة الرشيدةوتفعيل مبادئ , الشفافية والمساءلة وتفعيل الممارسـات الجيدة للإدارة

ية الداخلية بالمؤسسة ، وتوفير أداة قوية وفعالة للرقابة الذاترض الواقعأعلى 

  .الحكومية

  )3( المادة

، ووحدات الإدارة المحلية،  صدرها الوزارات المختلفةت التي المهنة شرف مواثيق عتبرت

 ،المدونة  هذه من يتجزأ لا جزءا حده على مهنة كل طبيعة بحسب النقاباتوالهيئات العامة، و

  .المدونة بهذه الواردة القيموقواعد وال المبادئ مع يتعارض لا بما أحكامها وتنفذ

  

  )4( المادة

كتابة عند  عليها وموافقتهمدونة قواعد السلوك الوظيفي على الاطلاع علي الموظف يجب 

 المدونة تستوجب المساءلة أي مخالفة لأحكام هذه، كما أن بداية ممارسته للعمل الوظيفي

  .نظام العاملين المدنيين بالدولة  قانونالإجراءات والعقوبات التأديبية وفقاً لأحكام واتخاذ 
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  الأساسية الالتزامات:خامسا
  )5( المادة

 على ويجب العامة للمصلحة تحقيقا المواطنين خدمة هدفها بها، للقائمين تكليف العامة الوظائف

 وقت يخصص وأن وأمانة بدقة بنفسه به المنوط العمل يؤدى وأن القانون أحكام مراعاة العامل

 يسلك وأن للعرف طبقا وظيفته كرامة على يحافظ وأن وظيفته، واجبات داءلأ الرسمي العمل

  .الواجب والاحترام يتفق مسلكا تصرفاته في

  )6( المادة

تلتزم وحدات الجهاز  نأ وينبغي، وأحكاميجب الالتزام بما تتضمنه هذه المدونة من مواد 

  :وفقا للقواعد الآتية هاالإداري للدولة بتنفيذ أحكام

 .عند أداء الخدمة العامة  اة بين الجمهور المتعامل مع الجهاز الإداري للدولةالمساو )1
 .وغيرهامنع كل أشكال التمييز وخاصة بسبب الأصل والجنس والدين  )2
 .استمرارية خدمات الجهاز الإداري للدولة في كل الأحوال )3
 .تطوير الخدمات العامة مع تطور احتياجات المجتمع )4

  )7( المادة

واللـوائح   للالتـزام بالقـانون   بنفسه وفقاوظف العام أن يؤدي واجباته الوظيفية الميجب علي 

 إنجـاز يحسن معاملة الجمهور مـع  وأن بكل أمانة واجتهاد وعناية، المتعلقة بالنظام الوظيفي 

 . المناسب الوقت فيمصالحه 

  )8( المادة 

والتجرد من أيـة   ،موضوعيةيتعين على الموظف العام  أثناء أداء واجباته الوظيفية التعامل ب

الوظيفـة أو الجهـة   وسمعة  كرامةأهواء أو مصالح شخصية أو ارتكاب أي أفعال تؤثر على 

والتمسـك بإقـامة الـعدل  مسلكا يتفق والاحترام الواجب تصرفاته فيوأن يسلك التابع لها، 

حياز لأغراض الابتعاد عن أشكال التحيز أو الانمع وعـدم التأثر بأي ضغـوط من الآخرين، 

   .ذاتية

  )9( المادة

لمساواة وعدم التمييز على أساس ايجب تأدية المسؤوليات بشكل منصف وعادل وبما يعبر عن 

أو السن  أو الوضع الاجتماعي، العرق، أو النوع الاجتماعي، أو المعتقدات الدينية أو السياسية،

صرف بطريقـة غيـر مبـررة    شكل من أشكال التمييز، ويمتنع على الموظف العام الت يأأو 

  . بتفضيل أو تمييز ضد أفراد أو مصالح معينة
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  العام الوظيفي العمل مزاولة ومعايير قيم: سادسا
  

  الخدمة طالبي مع التعامل مجال يف

  )10( المادة

  

  :يلي بما التام الالتزام خلال من الجمهور معاملة حسن العام الموظف على يتعين 

 لائق بأسلوبو حسنة بطريقة الخدمة طلب عند هممع ملالتعاو المواطنين استقبال •

 .استثناء دون اجميع همومصالح همحقوق واحترام دميآو
 .والإجراءات والأصول القواعد وفق الخدمة وأداء المطلوبة الدقةب المعاملات انجاز •
 ويسر سهولةب المواطن إلى الخدمة تؤدى حتى الممكنة السبل بكافة جراءاتالإ تبسيط •

 . مشقة وبغير معاناة وبدون
 الخدمة، على للحصول الأفضل للأسلوب بالنسبة أرائه ومعرفة المواطن إلى الاستماع •

 عن والبحث بها والاهتمام ،واستفساراته لشكواه جيدا الإصغاء العام الموظف وعلى

 في التأخير أو الموافقة عدم حالة في الأسباب وبيان وموضوعية، بدقة لها حلول

 .الانجاز
 الخدمة، على المواطن لحصول المحددة الزمنية التوقيتاتو المطلوبة  بالسرعة لتزامالا •

 الشروط، توافرت طالما الأسباب من سبب لأي المطلوبة الخدمة انجاز تأجيل عدم مع

 أكثر التردد دون الخدمة على الحصول من المواطن لتمكين الجهد أقصى بذل وعليه

 . جهة من أكثر وعلى مرة من
 . المواطنين وشكاوى طلبات إلى الاستماع عند والحكمة ،بالصبر يالتحل •
 .وكياسة ولباقة باحترام معهم والتعامل استثناء، دون المواطنين ومصالح حقوق احترام •
 في السليم وسلوكه وتجاوبه الموظف نزاهة خلال من الجمهور ثقة اكتساب إلى السعي •

 .النافذة والتعليمات والأنظمة القوانين مع يتوافق بما أعماله كل
 .الاختصاص حدودفي و المطلوبة والدقة بالسرعةالمواطنين  معاملات انجاز •
 ونشاطات بأعمال والمتعلقة الخدمات طالبي للمواطنين المطلوبة المعلومات توفير •

 المطبقة، للتشريعات وفقا تضليل أو خداع دون وسرعة بدقة بها يعمل التي الوحدة

 الجهات إلى شكوى رفع في رغبتهم حالة في الشكاوى تقديم آلية إلى بإرشادهم والقيام

 .المعنية
 .الخدمة لتقديم المطلوبة والأوراق المستندات طلب عند القانون بروح التعامل •
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والمواطنين  بالأفراد المتعلقة الشخصية المعلوماتالبيانات وو الوثائق مع التعامل •

 المعلومات هذه استغلال وعدم بها، لالمعمو والأنظمة للقوانين ووفقا تامة بسرية

 .شخصية لغايات
 العون وتقديم الخاصة الاحتياجات لذوي والاهتمام والرعاية العناية أولوية إعطاء •

 . بما يضمن لهم مستوى لائق للحياة الكريمة الخدمات اللازمة  وأداء  والمساعدة
 .امةالع بالوظيفة الجمهور ثقة على سلبا يؤثر عمل أي عن الامتناع •
يجب  تأدية الـخدمة  المطـلوبة بالجــودة المنـاسبة بغض النظر عن  الاتجاهات  •

  .والمعتقدات السياسية وفاء لحق المواطنة ووفقا لمتطلبات القانون

 وكذلك في علاقاتالتصرف بطريقة محايدة، و جديرة بالاحتفاظ بثقة الرؤساء والقادة،  •

  .التوازن القائم على الحيدة و الموضوعيةوالتي يجب أن تتسم بمع الآخرين  الموظف

  

  براءة الذممو النزاهة مجال في

  )11( المادة

  

  :يلي بما العام الموظف يلتزم 

مـع    أداء الخدمة،عند وسلامة القصد  ،الذمم إتباع النهج الوظيفي القائم على أساس براءة •

  .اجبات الوظيفيةأثناء أداء الوالابتعاد عن مواطن الشبهات وبنقاء الضمير،  التحلي

، والالتزامات تجاه خدمة الجمهـور فـوق المصـالح    ومسئوليات العملوضع الواجبات  •

 .الشخصية للموظف العام

تحمل كامل للمسئولية مع التعامل بطريقة مهنية تحوز ثقة مع  أداء المهام بإخلاص وإتقان •

  .الأشخاص الذين يتعامل معهم

 بصورة غير سليمة تـؤدي للتـربح  الوظيفية والمواقع حظر استغلال المناصب الرسمية  •

  .وجني المنافع الشخصية

طلب أو قبول أو اشتراط أو استلام، بطريقة  لموظف العاملا يجوز لالأخذ بالسلوك النزيه ف •

ميزة  ذات قيمة نقديـة    أو هبة أو هدية أو أي  يةمالمنفعة مباشرة أو غير  مباشرة، أي 

 .الوظيفي  لواجب ء ا، مقابل أداالمبررة وغير ذلك من أشكال  المدفوعات غير
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  الوظيفي الواجب مقتضياتالحفاظ على  مجال في

  )12( المادة

  :يلي ما العام الموظف على يحظر  

 والتعليمات بها المعمول واللوائح القوانين في عليها المنصوص والأحكام القواعد مخالفة •

 الامتناع أو ،بالعاملين الخاصة واللوائح وانينالقية لأحكام لتنفيذللقواعد ا المنظمة والنشرات

  .تنفيذها عن

استخدام المعلومات الخاصة المتعلقة بالواجبات الرسمية لمصـالح خاصـة أو لمصـالح     •

 .الآخرين بما يضر الصالح العام

الأمور التي يطلع عليها بحكم وظيفته إذا كانت سرية بطبيعتها أو بموجب تعليمـات   إفشاء •

  .هذا الالتزام بالكتمان قائما ولو بعد ترك العامل الخدمة تقضى بذلك ويظل

هذا الأصل من الملفات المخصصة  نزعبأصل أية ورقة من الأوراق الرسمية أو  الاحتفاظ •

  .لحفظه ولو كانت خاصة بعمل كلف به شخصيا

  . إجراءات الأمن الخاص والعام التي يصدر بها قرار من السلطة المختصة مخالفة •

وظيفته وبين أي عمل أخر يؤديه بالذات أو بالواسطة إذا كان من شـأن ذلـك   بين  الجمع •

الإضرار بواجبات الوظيفة أو كان غير متفق مع مقتضياتها وذلك مع عدم الإخلال بأحكام 

 .بقصر تعيين أي شخص على وظيفة واحدة 1961لسنة  125القانون رقم 

جمع إمضاءات لأغراض غيـر   منشورات أو توزيعجمع نقود لأي فرد أو لأي هيئة أو  •

  .مشروعة

في تنظيم اجتماعات داخل مكان العمل دون إذن الجهة التي تحـددها السـلطة    الاشتراك •

  .بإصدار قانون النقابات العمالية 1976لسنة  35المختصة مع مراعاة أحكام القانون رقم 

إذا كان ذلـك   عقارات أو منقولات مما تطرحه السلطات القضائية أو الإدارية للبيع شراء •

  .يتصل بأعمال وظيفته

عضوية مجالس إدارتها أو أي عمل فيهـا إلا إذا   قبولفي تأسيس الشركات أو  الاشتراك •

كان مندوباً عن الحكومة، أو الهيئات العامة، أو الوحدات المحليـة، أو شـركات القطـاع    

  .العام

فيها أعمال وظيفته إذا أراضي أو عقارات بقصد استغلالها في الدائرة التي يؤدى  استئجار •

  .كان لهذا الاستغلال صلة بعمله

 .ما لم يكن ممارسا لأعباء وظيفية لا تحول دون ذلك سوق الأوراق الماليةفي  المضاربة •

لقواعد القانونية المنظمة للعمل وفقا للقوانين والأنظمـة أو اللـوائح والتعليمـات    مخالفة ا •

  . م القضاء دون تأخير أو إبطاءتطبيق أحكاكما يجب عليه الصادرة بموجبها، 



  12/17                 للدولةبالجهاز الإداري المدنيين السلوك الوظيفي للعاملين قواعد مقترح مدونة 

التداول داخلي ـ غير مسموح بالنشر                                                                 لجنة إعداد المدونة                                          

  

   العمل أوقات على الحفاظ مجال في

  ) 13( مادةال                                        

  :يلي بما الالتزام العام الموظف على

العمل وإتباع الإجراءات التي تحـددها اللائحـة الداخليـة    وأوقات  المحافظة على مواعيد •

 .لعمل أو التأخير عن العمل أو التأخير عن المواعيدللوحدة في حالة التغيب عن ا

تكريس أوقات العمل الرسمي للقيام بمهام وواجبات وظيفته وعدم القيام بأي نشاط لا يتعلق  •

 .بواجباته الرسمية

  

  الوظيفةومكانة في مجال الحفاظ على هيبة 

  )14(المادة 

  

  :ييجب على الموظف العام أن يلتزم في مسلكه الوظيفي بما يل

 .العامة المحال أو الأندية في القمار لعبوتجنب   الخمر شربعن نهائيا الابتعاد  •

  .القويم والسلوكالعامة   الآداب تنتهك أعمال أو ممارسات أو تصرفات أي عن الامتناع •

                                         

  عدم تضارب المصالحمجال في 

  )15( مادةال

  :يليام الالتزام بما يتعين على الموظف الع

نشوء تضارب  إلىيؤدى  أننه أنشاط من ش بأيالقيام مزاولة أية أعمال او الامتناع عن  •

أو  اومحتمل بين مصالحه الشخصية من جهة وبين مسئولياته الوظيفية  ظاهري أو حقيقي

  .أخرىمن جهة تتصل بأعمال وظيفته 

يمكن  أو والمتجرد لمهامه الموضوعي أدائهنشاط لا يتناسب مع  بأيالامتناع عن القيام  •

 أوتعاملاتهم مع الحكومة  فياعتباريين  أوطبيعيين  لأشخاصمعاملة مميزة  إلىيؤدى  أن

  .يعرض علاقتها مع الجمهور للخطر أو إدارتهلسمعة  يسيءبما 

 فيشخص  أيحال تضارب المصالح مع  في فوريالرئيس المباشر خطيا وبشكل  إعلام •

 وأالتضارب بين المصلحة الشخصية والمصلحة العامة  أنش إذا وأومة تعاملاته مع الحك

تثير شكوكا حول  أو ضغوط تتعارض مع مهامه الرسمية إلىتعرض الموظف 

  .طبيعة العلاقة وكيفية التضارب إيضاحيتعامل بها مع  أنيجب  التيالموضوعية 
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 أي أومكاسب مالية صول على حلل غير مباشرة أوعدم  استخدام الوظيفة بصورة مباشرة  •

  .بعائلته وأقيمة لمصلحة خاصة به  ذي شيء

لمهامه الرسمية بعد  تأديته ثناءأيحصل عليها  التيتوظيف المعلومات  أوعدم استغلال  •

 وألغيره بشكل مباشر  وأكوسيلة لتحقيق منافع شخصية لنفسه  الإدارة فيعمله  انتهاء

 .الغير إلى للإساءة وأغير مباشر 
 فيالاشتراك  فيحالة الرغبة  فيعلى الموافقات اللازمة وفقا للقوانين  يجب الحصول •

  .المساهمات العينية لمؤسسات خيرية وأالجوائز  وأعملية جمع التبرعات 

على  ساسيأبشكل   مؤسسات تعتمد مصالحها وأ أفرادعلاقات وثيقة مع  إقامةتفادى  •

  .و قرارات إدارته أقراراته 

  

  التنظيمي والسلوك العمل علاقات مجال في

  )16( المادة

  الرؤساء مع العلاقة

  :ليي بما الالتزام  العام الموظف على يتعين

أن ينفـذ مـا   واحترام وتنفيذ أوامر رؤسائه وتوجيهاتهم وتعليماتهم وفق التسلسل الرئاسي  •

يصدر إليه من أوامر وذلك في حدود القوانين واللوائح والنظم المعمول بها، ويتحمل كـل  

مسئولية الأوامر التي تصدر منه كما يكون مسئولا عن حسن سير العمـل  مختص رئيس 

 .في حدود اختصاصاته

التعامل مع رؤسائه باحترام وعدم محاولة كسب أي معاملة تفضيلية عبر أساليب التملق أو  •

 .الخداع أو من خلال الواسطة والمحسوبية

ائه بهدف التأثير على القـرارات  الامتناع عن إخفاء أية معلومات متعلقة بعمله عن رؤس  •

 .المتخذة أو إعاقة سير العمل

 .إعلام رئيسه عن أي تجاوز أو مخالفة أو صعوبات يواجهها في العمل •

  

  )17( المادة

  الزملاء مع العلاقة

 :يلي بما الالتزام العام الموظف على
وتنفيذ الخدمـة   أن يتعاون مع زملائه في أداء الواجبات العاجلة اللازمة لتأمين سير العمل •

 .العامة
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التعامل باحترام ولباقة وصدق مع زملائه والمحافظة على علاقات سليمة ووديـة معهـم    •

دون تمييز والحرص على احترام خصوصياتهم والامتناع عن اسـتغلال أيـة معلومـات    

 .تتعلق بحياتهم الخاصة بقصد الإساءة

ية تنتهك الآداب العامة والسلوك الامتناع عن أية تصرفات أو ممارسات أو أعمال لا أخلاق •

 . والعكس القويم والتزام الرجل باحترام المرأة كزميلة وشريكة في العمل

  

  )18( المادة

  المرؤوسين مع العلاقة 

  :يلي بما مكلف العام الموظف

تنمية قدرات مرؤوسيه ومساعدتهم وتحفيزهم على تحسين أدائهم وان يكون قدوة حسـنة   •

  .زام بالقوانين واللوائح الساريةلهم بالعمل على الالت

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

 .ونقل المعرفة فيما بينهم

 .الإشراف على مرؤوسيه ومساءلتهم عن أعمالهم وتقويم أدائهم بموضوعية  •

 .معاملة تفضيليةرفض أية ضغوط من أي طرف تؤدي إلى التعامل مع مرؤوسيه ب •

 .احترام حقوق مرؤوسيه والتعاون معهم بمهنية عالية دون محاباة أو تمييز •

  

  الأخرى بالأجهزة العلاقة مجال في

  )19( المادة

 :يلي بما الالتزام  العام الموظف على
والمجـلات   الصـحف   إلى بأي تصريح أو بيان عن أعمال وظيفته  الإدلاءالامتناع عن  •

إذا كـان   النشر إلامنابر  غير ذلك من  أوالمختلفة المقروءة والمسموعة ووسائل الإعلام  

، مع إتباع إجـراءات الإفصـاح وتـداول    ةالمختص السلطة  مصرحا له بذلك كتابة من 

المعلومات المنصوص عليها قانونا، ويمتد ذلك إلى ما بعد ترك الخدمة وللمـدة المحـددة   

 . بالقانون

يؤدى أعمالاً بأجر أو بمكافأة ولو في غير أوقـات العمـل   يحظر على الموظف العام أن   •

 .الرسمية إلا بإذن من السلطة المختصة
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  العامة والمرافق والممتلكات العام المال على الحفاظ مجال في

  )20( المادة

  

 :يلي بما الالتزام  العام الموظف على
  .صيانتهاالمحافظة على ممتلكات وأموال الوحدة التي يعمل بها ومراعاة   •

  .حظر مخالفة الأحكام الخاصة بضبط الرقابة على تنفيذ الموازنة العامة •

حظر مخالفة اللوائح والقوانين الخاصة بالمناقصات والمزايدات والمخـازن والمشـتريات    •

  .وكافة القواعد المالية

الإهمال أو التقصير الذي يترتب عليه ضياع حق من الحقوق المالية للدولة أو أحـد  تجنب  •

الأشخاص العامة الأخرى أو الهيئات الخاضعة لرقابة الجهاز المركـزي للمحاسـبات أو   

  .المساس بمصلحة من مصالحها المالية أو يكون من شأنه أن يؤدى إلى ذلك بصفة مباشرة

جهاز المركزي للمحاسـبات أو  جهزة الرقابية وخاصة الالرد على مناقضات الأضرورة   •

الرد عليها ويعتبر في حكم الرد أن يجيب العامـل إجابـة    مكاتباته بصفة عامة أو تأخير

  .الغرض منها المماطلة والتسويف

حظر عدم موافاة الجهاز المركزي للمحاسبات بغير عذر مقبول بالحسابات والمسـتندات   •

المؤيدة لها في المواعيد المقررة لها أو بما يطلبه من أوراق أو وثائق أو غيرها مما يكون 

 .هؤصها أو مراجعتها أو الإطلاع عليها بمقتضى قانون إنشاله الحق في فح

استخدام الموارد للأغراض العامة المرخص بها، مع التأكد من استخدام المال العام بشكل  •

صحيح وفعال، والنظر إلى قضايا الجمهور وشـؤونهم بنزاهة، وكفـاءة، وســرعة، و 

 .فعالية، وبأقصى حساسية ممكنة

عام أو إساءة استعماله أو استعماله بطريقة غير سليمة، وأن يـدبر كـل   عدم تبديد المال ال •

أشكال الموارد العامة كالموارد البشرية والمادية والمعنوية بطريقة تؤدي إلى الحفاظ على 

  .الممتلكات والإيرادات العامة مع ضمان تقديم الخدمة بفاعلية وجودة عالية

  

  تفي مجال التعامل مع تكنولوجيا المعلوما

  )21( المادة

  :يلي ما مراعاة الانترنت شبكة إلى الوصول إمكانية لدية تتوافر الذي الموظف على

الالتزام باستخدامها لإغراض العمل بما في ذلك لغايات تطوير القدرات والمهارات  .1

 .ذات العلاقة بطبيعة عمله وبما يصب في مصلحة العمل
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ية للملفات والبرامج ومراعاة شروط الالتزام بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكر .2

 .ترخيص استخدامها

استشارة الوحدة المعنية بنظم المعلومات فوراً لدى ملاحظة أية أمور غير طبيعية  .3

 .خلال استخدام الانترنت

عدم تنزيل النصوص والصور التي تحتوى مواد غير أخلاقية، أو عنصرية، أو  .4

 .ير قانونيةتحرض على العنف و الكراهية، أو أيه أنشطة غ

أجهزة أو شبكات أخرى، إلى عدم استخدام الجهاز والانترنت لمحاولة الدخول والتسلل  .5

أو تحتوى على غير مسموح بنشرها وعدم استخدام الانترنت لإرسال مواد سرية أو 

 . تهديد ومضايقات للآخرين

                                

  )21( مادةال

  :الآتي مراعاة الكتروني بريد انعنو له يخصص الذي الموظف على

عدم استخدام البريد الالكتروني لإنشاء وتوزيع الرسائل التي تحتوى على مواد دعائية  •

 .أو شخصية أو لا أخلاقية

يحظر إعادة إرسال الرسائل المحتوية على النكات أو الصور أو ملفات الأفلام، و  •

حتوى على فيروسات أو ملفات قد كذلك عدم إعادة إرسال الرسائل الواردة و التي قد ت

يشتبه بأنها محملة بفيروسات على أن يتخذ في تلك الحالة الإجراءات اللازمة 

 .للإصلاح بالتنسيق مع الوحدة المعنية لأنظمة المعلومات 

يتعين في جميع الأحوال قصر استخدام البريد الالكتروني على ما يخص متطلـبات  •

  .العـمل و ضرورته
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  ):ضمانات التطبيق( :سابعا
يتوقف تحقيق المدونة لأهدافها، والوصول إلى المقاصد الحقيقية منها في تطوير 

والارتقاء بالسلوك الوظيفي للموظف العام على تفعيل بنودها المختلفة، وهو ما 

يلقي على عاتق المسئولين والمختصين بالجهات الإدارية المختلفة بمسئوليات كثيرة 

  :فيما يلي تحدد حصراًوتبعات متعددة ت

 الخطة التدريبية المنفذة بكل وحدة إدارية برنامجا تدريبيا خاصا تضمين  )1

للتعريف بأهدافها للعاملين الجدد على محتوى مدونة السلوك الوظيفي 

 .ومقاصدها وأهمية وضرورة الالتزام بأحكام المدونة

وطريقة  بوأسلوومواد المدونة  بأحكامالربط الوثيق بين مدى الالتزام  )2

 الأداءتقارير كفاية  إعدادلدى والكلي والجزئي،  الأداءتقييم  وإجراءات

 .موقع تنفيذي أيالسنوي عن الموظف في 

من   الإثابةمقابل عند تقرير الاعتداد بنتائج وضع المدونة موضع التنفيذ  )3

لعاملين من الاجور المتغيرة من ل تصرف  مستحقاتحوافز ومكافآت وأية 

علاقة ارتباط وثيقة بين الالتزام بمدونة السلوك الوظيفي ولوائح  إيجادخلال 

 .ونظم صرف المكافآت والحوافز

للدولة نشر المدونة في مكان ظاهر بها  الإداريعلى جميع وحدات الجهاز  )4

ووضعها على موقعها الالكتروني، وللمواطنين الحق في مراقبة تنفيذ 

المواطنين بالجهة الإدارية في حالة ، وإبلاغ وحدة خدمة القواعد الواردة بها

 .مخالفتها

التزامه عدم يثبت موظف  أيلكل مواطن الحق في التقدم بشكوى من  )5

بخط التليفون  الاتصاليمكن والوظيفي مدونة السلوك  وأحكامبقواعد 

لوزارة على الموقع الالكتروني  أو(        )  المخصص لهذا الغرض
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