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وزير الاتصالات وتقنية المعلومات

إن مدونة السلوك الوظيفي تعد من الركائز الأساسية 
لـــحـــمـــايـــة مــــــــوارد ومـــكـــتـــســـبـــات قــــطــــاع الاتـــــصـــــالات الــيــمــنــيــة 
وتعزيز مكانتها المجتمعية ، والارتقاء بصورتها الذهنية 
المـــــتـــــمـــــيـــــزة لــــــــــدي قــــــــيــــــــادة ومـــــــؤســـــــســـــــات الـــــــــدولـــــــــة والمــــجــــتــــمــــع 
والجمهور ، ليثبت قطاع الاتصالات وتقنية المعلومات 
مـــــجـــــدداً حـــــضـــــوره المـــــؤثـــــر ومــــســــؤولــــيــــتــــه الــــوطــــنــــيــــة في هــــذه 
الــــفــــرة الـــحـــرجـــة ، وهــــــو يـــســـعـــى بـــخـــطـــوات ثـــابـــتـــه ويــســر 
نحو تحقيق إنجازات عملية يلمسها الجميع على أرض 
الـــواقـــع ، تــرجــمــة لــرنــامــج الـــرؤيـــة الــوطــنــيــة لــبــنــاء الــدولــة 
الــقــيــادة السياسية  اليمنية الحديثة ، تنفيذاً لتوجهات 
ممثلة بفخامة الأخ المشر الركن مهدي محمد المشاط 
ــــيـــــاسي الأعـــــــــلى ، كــــــأولــــــويــــــات مــلــحــة  رئـــــيـــــس المــــجــــلــــس الـــــسـ
تبنتها قيادة الدولة لإعادة بناء وتعزيز قدرات وكفاءات 

المؤسسات الوطنية.

إقـــرار مــدونــة الــســلــوك الوظيفي في وزارة الاتــصــالات وتقنية المعلومات ، كحاجة يأتي 
وضرورة ملحة لإعادة تصحيح مفهوم الوظيفة العامة والتعاطي معها كواجب 
شرعي ومسؤولية والــزام وسلوك وأخلاقيات تمثل هويتنا الإيمانية المستمدة من القرآن 
الــكــريــم وتــعــالــيــم الــديــن المــحــمــدي الــقــويــم ،  وهـــو المــســار الــــذي دعـــا إلــيــه قــائــد الـــثـــورة سماحة 
السيد عبدالملك بن بدرالدين الحوثي - يحفظه الله - في الزام مبادئ الحق والعدل والأمانة 

والمسؤولية في الوظيفية العامة بمختلف مستوياتها الإدارية. 
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تتعاظم مسؤوليتنا في خدمة المواطن أمام الله وأمام تضحيات 
أبطالنا وشهدائنا وتضحيات أبناء الشعب اليمني ، حتى أصبح 
إرساء مبادئ الانضباط وأخلاقيات العمل والشفافية والنزاهة 
ومــكــافــحــة الــفــســاد واجـــبـــا شــرعــيــا في المـــقـــام الأول ، نــاهــيــكــم عن 
الـــــدور المـــعـــول عـــلى مــوظــفــي الـــدولـــة والــقــطــاع الـــعـــام في الــنــهــوض 
بوطنهم الذي يسطر أروع البطولات يوجه عدوان عالمي استنفذ 
ــــه لــــتــــدمــــر الــــبــــنــــيــــة الــــتــــحــــتــــيــــة ومــــــؤســــــســــــات ومــــــقــــــدرات  ــــاراتــ ــــيــ كــــــل خــ
ــــام كــــل الــتــضــحــيــات بــــاءت  الـــشـــعـــب الــيــمــنــي إلا أن مــخــطــطــاتــه أمــ
بالفشل ، وهي بشائر النصر التي تتحقق بفضل الله وتضحيات 
الشهداء والجرحى وصمود كل منتسبي القطاعات والمؤسسات 
الــــوطــــنــــيــــة الـــــذيـــــن مـــثـــلـــو صـــــمـــــام أمـــــــــان لـــتـــعـــزيـــز الـــجـــبـــهـــة الـــداخـــلـــيـــة 
، وهــــو مـــا يــضــاعــف مـــن مــســؤولــيــاتــهــم الـــيـــوم في واجـــــب الـــعـــودة 
للمعاير الأخلاقية وتطبيق القواعد والمــبــادئ الأساسية لآداب 
الوظيفة العامة ، استنهاضا للقدرات والمسؤوليات واستكمال 
مــســار الاســتــثــمــار الحقيقي لــلــقــدرات الــبــشــريــة وتــطــويــرهــا لتلبية 
احتياجات المجتمع اليمني من الخدمات والعمل على تقديمها 

بجودة عالية.

ــــيــــــات  ــــفـــــي وأخــــــلاقــ ــيـ ــ ــــلــــــوك الـــــوظـ ــــمـــــل بــــوثــــيــــقــــة )مــــــــدونــــــــة الــــــســ ــــعـ إن الـ
الــعــمــل( وتــجــســيــدهــا ســلــوكــا عمليا وثــقــافــة مؤسسية ســائــدة في 
الوظيفة العامة بــدافــع ذاتي واستشعار حقيقي للمسؤولية ، 
سيجعلنا عــلى ثقة كــبــرة -بـــإذن الله- بأننا سنلمس قـــدراً كبرا 
مــن الشفافية والمــســاءلــة وإلــغــاء السلوكيات والمظاهر الخاطئة 
، وتفعيل الممارسات الجيدة وتطوير العمل والارتــقــاء بخدمة 
المـــــواطـــــن وانــــعــــكــــاس كــــل ذلـــــك عــــلى بـــنـــاء الــــوطــــن وتـــعـــزيـــز قـــــدرات 

مؤسساته البشرية والمادية .

 أصبح إرساء 
مبادئ الانضباط 
وأخلاقيات 
العمل والشفافية 
والنزاهة ومكافحة 
الفساد واجباً 
شرعياً في المقام 
الأول



وكيل الوزارة للشؤون المالية والإدارية

أ. أحمد عبدالله المتوكل

 فضلًا عن تطوير العنصر البشري والاهتمام به باعتباره 
ــــتـــــي تــمــثــل  مـــــحـــــور اهــــتــــمــــام مـــــدونـــــة الــــســــلــــوك الــــوظــــيــــفــــي الـ
مرجعية عامة وإطار متكامل للقواعد والمبادئ والمعاير 
الأخـــلاقـــيـــة والأهــــــــداف الـــعـــامـــة الـــتـــي تـــدعـــم الــقــيــم المــهــنــيــة 
وتعمل على تنمية روح المسؤولية لدى الموظف وترسيخ 
أسس الممارسات الجيدة والقواعد السلوكية السليمة 
والــصــحــيــحــة ، بـــمـــا يــســهــم في خـــلـــق بــيــئــة عـــمـــل تــســودهــا 
الــــــنــــــزاهــــــة والـــــشـــــفـــــافـــــيـــــة والمـــــــســـــــاءلـــــــه ، وتـــــجـــــســـــد مـــنـــهـــجـــيـــة 
الأخــــــــلاق الـــســـامـــيـــة في ضــــــوء تـــعـــالـــيـــم كــــتــــاب الله والـــقـــيـــم 

النابعة من هويتنا الإيمانية المحمدية .

إن تـــطـــبـــيـــق أحـــــكـــــام مـــــدونـــــة الــــســــلــــوك الــــوظــــيــــقــــي وإرســــــــاء 
مـــــعـــــايـــــر أخــــــلاقــــــيــــــة وقـــــــــواعـــــــــد أســــــاســــــيــــــة لآداب الــــوظــــيــــفــــة 
الــعــامــة، يعد متطلبا اسراتيجيا في النهوض والارتــقــاء 
المــــــؤســــــي ، وواحــــــــــــــدة مــن  الــــحــــكــــومــــي  بــــمــــســــتــــوى الأداء 

ســبــيــل تــطــويــر ورفـــــع كـــفـــاءة الأداء الــوظــيــفــي والـــعـــامـــلـــن في الـــجـــهـــاز الإداري والارتــــقــــاء في 
بــمــســتــوى وجـــــودة الــخــدمــات المــقــدمــة لــلــمــواطــنــيــن ، أطــلــقــت وزارة الاتـــصـــالات وتقنية 
ــــيـــــات الـــعـــمـــل لمـــوظـــفـــي ديـــــــــوان عــــــام الــــــــــــوزارة ،  المــــعــــلــــومــــات مـــــدونـــــة الــــســــلــــوك الـــوظـــيـــفـــي وأخـــــلاقـ

للوصول إلى أعلى مستوى من الكفاءة والالزام ،

W



السياسات التنظيمية التي تنسجم مع مبادئ حوكمة القطاع 
العام ومنطلقات الرؤية الوطنية لبناء الدولة اليمنية الحديثة 
، فـــكـــان لـــزامـــا الاهـــتـــمـــام بـــمـــدونـــات الـــســـلـــوك الــوظــيــفــي كــونــهــا لا 
تختص بالموظف فقط وليست حكراً عليه ، كما أنها لا تختص 
بموظف دون آخر أو مستوى إداري دون غره ، كما أنها ليست 
بــــديــــلًا عــــن الــــقــــوانــــن والـــتـــشـــريـــعـــات الــــنــــافــــذة والمـــنـــظـــمـــة لــلــوظــيــفــة 
الـــــعـــــامـــــة ، بــــــل هــــــي مـــكـــمـــل لــــهــــا في جــــــوانــــــب الـــــقـــــواعـــــد الأخــــلاقــــيــــة 
والــســلــوك الــوظــيــفــي ، بــاعــتــبــارهــا مرجعية عــامــة وإطــــار متكامل 
لقواعد ومبادئ والتزامات أخلاقية عامة تسع الجميع ويشرك 

فيها الكل ويتفاعل معها المجتمع .

يعد إطــلاق مــدونــة السلوك الوظيفي وأخــلاقــيــات العمل خياراً 
وطــنــيــا ذات أهــمــيــة كــبــرة ، ســيــمــا في ظـــل المــرحــلــة الــتــي تعيشها 
بـــــــلادنـــــــا بــــســــبــــب الــــــــــعــــــــــدوان والـــــــحـــــــصـــــــار وانـــــعـــــكـــــاســـــتـــــه عـــــــلى الــــــواقــــــع 
المؤسي في أجهزة الدولة ، وبالتالي فإن تحويل هذه المدونة إلى 
ســلــوك وإلـــتزام طــوعــي ودافـــع ذاتي مــن قبل جميع الموظفن في 
المستويات الإدارية المختلفة ، سيصنع تحولًا نوعيا في منظومة 
الأداء الإداري ، وسترز معها مساحات التناغم والتكامل بن 
المــــوظــــف وديـــــــــوان عـــــام الــــــــــوزارة مــــع الــــقــــوانــــن والـــتـــشـــريـــعـــات الــتــي 
تعمل على تطبيقها ، ومن تلك المنطلقات ندعو جميع الإخوة 
ـــــراءة مـــا أوردتـــــه  والأخـــــــوات الــعــامــلــن بــــديــــوان عــــام الـــــــوزارة إلى قـ
المـــــدونـــــة بـــوعـــي وإدراك والـــعـــمـــل عــــلى تــطــبــيــقــهــا في أرض الـــواقـــع 
، وتــجــســيــدهــا في الــبــيــئــة الــوظــيــفــيــة وتــلــبــيــة احـــتـــيـــاجـــات المــجــتــمــع 

اليمني من الخدمات والعمل على تقديمها بجودة عالية.

إطلاق مدونة 
السلوك الوظيفي 
وأخلاقيات 
العمل خياراً 
وطنياً ذات أهمية 
كبيرة ، سيما 
في ظل المرحلة 
التي تعيشها 
بلادنا بسبب 
العدوان والحصار 
وانعكاسته على 
الواقع المؤسسي في 
أجهزة الدولة



C

تم اعداد هذه المدونة في ضوء الركائز والمرجعيات الأساسية التالية:

الرگائز:. 	

القرآن الكريم.أ. 
الهوية الايمانية والتعاليم الاسلامية الحنيفة.ب. 
القواعد والسلوكيات الأخلاقية الحميدة العامة للمجتمع.	. 

المرجعيات:. 	

دســتور الجمهوريــة اليمنيــة والقوانــن والتشــريعات النافــذة بهــذا الخصــوص أ. 
ومنهــا )قانــون الخدمــة المدنيــة ولائحتــه التنفيذيــة، قانــون مكافحــة الفســاد، 

قانــون المناقصــات والمزايــدات والمخــازن الحكوميــة، قانــون الذمــة الماليــة(.
المدونة الدولية لقواعد سلوك الموظفن العمومين للعام 1996م.ب. 
قائمــة مقاييــس ومكونــات مدونــات الســلوك الوظيفــي الأخــلاقي الصــادرة مــن 	. 

الهيئــة الوطنيــة العليــا لمكافحــة الفســاد.
مدونــة قواعــد الســلوك الوظيفــي وأخلاقيــات الوظيفــة العامــة الصــادرة مــن د. 

وزارة الخدمــة المدنيــة والمقــرة مــن مجلــس الــوزراء.
تجارب عدد من الدول العربية في اعداد مدونات السلوك.ه. 

نـــجـــاح أي مـــرفـــق في أداء مــهــامــه وتــحــقــيــق أهــــدافــــه يــتــوقــف عـــلى المـــوظـــف في هــــذا المــرفــق إن 
ومدى كفاءته وقدرته على القيام بمسئولياته وواجباته المناطه به في تقديم خدماته 
للجمهور و المتعاملن مع المرفق  وحسن معاملتهم في تقديم هذه الخدمات لهم على حد 
سواء دون تمييز أو تسويف أو تعقيد .. وتعد مدونة السلوك الوظيفي الأخلاقي إطاراً عاماً 
يــجــب عــلى المــوظــف بـــالـــوزارة الــتــقــيــد بــه والــعــمــل بمقتضاه لأنــهــا تــؤكــد عــلى المــعــايــير و الأخـــلاق 
والقيم التي يجب أن يلزم بها أثناء أداء واجباته بغرض الارتقاء بمستوى جودة الخدمات 
الــتــي تقدمها الــــوزارة اســتــنــاداً إلى التشريعات والــقــوانــن الــنــافــذة الــتــي نصت عــلى تعزيز قيم 

النزاهة والشفافية ضماناً لحسن أداء الوظيفة العامة والحفاظ على المال العام . 



تعد مدونة السلوك الوظيفي الأخلاقي 
إطارًا عامًا؛ يجب على الموظف بالوزارة 

التقييد به والعمل بمقتضاه ,,
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مدونة السلوك الوظيفي تؤكد على 
المعايير والأخلاق والقيم التي يجب 

أن يلتزم بها الموظف أثناء أداء 
واجباته

,,



 الفصل الأول
التسمية و التعاريف

مدونة
السلوك الوظيفي

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



مدونة
السلوك الوظيفي

16

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



التسمية:

تــســمــى هـــــذه الـــوثـــيـــقـــة مــــدونــــة الـــســـلـــوك الـــوظـــيـــفـــي وأخــــلاقــــيــــات الـــعـــمـــل لمــوظــفــي ة ا  	: (1)
ديوان عام الوزارة.

التعاريف:

يــكــون للكلمات والــعــبــارات الــــواردة أدنـــاه المــعــاني المــحــددة قــريــن كــل منها مالم ة ا 	مادة )
يقتضي سياق النص معنى آخر وبما لا يتعارض مع التشريعات النافذة:

الجمهورية اليمنية.:الجمهورية

وزارة الاتصالات وتقنية المعلومات.:الوزارة 

أي شخص يعمل في ديوان عام وزارة الاتصالات وتقنية المعلومات :الموظف
وفروعها.

المعتمــدة كأســاس :مدونة السلوك القواعــد والمعايــر  أهــم  الوثيقــة والتــي تتضمــن  هــذه 
لقيــاس الســلوك الوظيفــي والأخــلاقي في الممارســة العمليــة لأداء الموظــف 
ومــع  الجمهــور  وتجــاه  عملــه  تجــاه  الوظيفيــة  ومســئولياته  لواجباتــه 

الــوزارة. مرؤوســيه و زملائــه داخــل 

الســلوك الشــخصي المتســم بالموضوعيــة والحيــاد والعدالــة والبعــد عــن :النزاهة
أو  الســلطة  اســتخدام  اســاءة  وعــدم  بالأمانــة،  والالــتزام  الشــبهات، 

شــخصية. منفعــة  لتحقيــق  الوظيفــي  المنصــب 

الحالــة التــي تكــون فيهــا مصلحــة خاصــة للموظــف أو لغــره، ماديــة أو :تضارب المصالح
معنويــة، مباشــرة أو غــر مباشــرة، تؤثــر في موضوعيتــه أو حياديتــه في 

اتخــاذ قــرار أو ابدائــه رأي لــه علاقــة بوظفيتــه.
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الأهداف :

تهدف هذه المدونة إلى التالي: ة ا  مادة )

ايجاد ثقافة تنظيمية تدعم القيم المهنية وتنمي روح المسئولية.. 1
نشر القيم والمبادئ الأخلاقية المهنية لدى الموظف وتعزيزها والالتزام بها.. 	
ارساء قيم وأخلاقيات الوظيفة وتعزيز احرامها والالتزام بها.. 	
تـــوفـــر الـــحـــمـــايـــة لــلــمــوظــف مــــن خـــــلال المــــامــــه بـــالـــحـــقـــوق والــــواجــــبــــات وقـــواعـــد . 	

السلوك التي نصت عليها القوانن والتشريعات النافذة.
ارساء مبادئ الانضباط الوظيفي والشفافية والنزاهة والموضوعية والولاء . 	

للوطن.
تعزيز الولاء الوظيفي وتنمية روح المبادرة.. 6
تنمية ثقافة الموظف بأهمية الدور الذي يضطلع به، والأطر الأخلاقية التي . 7

يعمل في سياقها.
تــعــزيــز الــقــيــم المهنية والأخــلاقــيــة في عــلاقــة المــوظــف مــع رؤســائــه ومــرؤؤســيــة . 	

وزملائه ومتلقي الخدمة.

ترتكز هذه المدونة على الأسس والمبادئ التالية:ة ا  	: (1)

احرام القوانن.. 1
الحيادية والنزاهة.. 	
تجسيد القدوة الحسنة.. 	
تحمل المسئولية.. 	
المبادرة والدافعية.. 	
احرام الكرامة الانسانية.. 6
الالتزام بهذه المدونة والابلاغ عن أي انتهاكات محتملة.. 7

مدونة
السلوك الوظيفي

1	

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



 الفصل الثاني
واجبات الموظف

مدونة
السلوك الوظيفي

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



الواجبات العامة :

يلزم الموظف بواجبات الوظيفة بصورة عامة سواء تلك التي حددها القانون ة ا  مادة )
أو التي تحددها الأنظمة أو التعليمات أو القرارات الادارية والمبادئ القانونية 
العامة أو التي جرى العرف الوظيفي على اعتبارها جزءاً من واجبات الوظيفة 

خاصة ما يلي:

أداء واجــبــاتــه الــوظــيــفــيــة والمــهــام المــوكــلــة إلــيــه بــكــل أمــانــة واخــــلاص بــنــاء على . 1
مبدأ المسئولية والكفاءة الفردية.

الولاء والإخلاص للوزارة واحرام القوانن والتشريعات واللوائح الخاصة . 	
بها، والعمل على تحقيق أهداف وغايات الوزارة والمصلحة العامة فيها. 

ــــافــــــذة والـــــعـــــمـــــل بــــكــــافــــة هــــــــذه الــــقــــوانــــن . 	 ــنــ ــ ــــتـــــشـــــريـــــعـــــات الــ ــــقـــــوانـــــن والـ ــــالـ الإلمــــــــــــام بـ
والـــتـــشـــريـــعـــات والــــلــــوائــــح والمــــعــــايــــر المـــنـــظـــمـــة لأعــــمــــال الــــــــــــوزارة، و كــــافــــة نــظــم 

وقواعد العمل و معاير السلوك و الممارسات الوظيفية. 
التقيد بأوقات العمل الرسمية، وأن يكون متواجداً في مكان عمله للقيام . 	

بمهام وواجبات وظيفته.
احرام التسلسل الاداري بما يحقق التوازن والمسئولية.. 	
إنجاز المعاملات المحالة إليه من رؤسائه بالسرعة والدقة المطلوبة.. 6
السعي الدائم لتحسن أدائه و تطوير قدراته المهنية. . 7
الاحتفاظ بأسرار الوزارة وعدم إفشائها أو استغلالها في أغراض لا صلة لها . 	

بالعمل بأي وجه كان. 
تجنب المــمــارســات السلبية المخالفة للقوانن والــلــوائــح والأنظمة السارية، . 9

وتجنب الأفعال التي تمثل اساءة الى الوزارة أو تقلل الثقة بها.
الامــتــنــاع عــن أي تــصــرفــات أو مــمــارســات تنتهك الآداب والــســلــوك القويم، . 	1

والالتزام بالقيم الأخلاقية الحميدة. 
المحافظة عــلى الــوثــائــق والمــســتــنــدات والمــلــفــات والــتــقــاريــر والــحــرص الــتــام على . 11

أرشفة ما يلزم منها أولًا بأول.
المحافظة على ممتلكات الــوزارة وأصولها ومراعاة صيانتها وعــدم التفريط . 	1

بــاي حــق مــن حقوقها وتبليغ رئيسه المباشر عــن أي تــجــاوز عــلى المــال العام 
أو المصلحة العامة.

الالتزام والحرص على الرشيد في استخدام كافة أشكال موارد الوزارة من . 	1
أجــهــزة و أدوات ومــرافــق بطريقة تــؤدي إلى الحفاظ عــلى ممتلكات الـــوزارة 
دون الــتــأثــر عـــلى جــــودة تــقــديــم الــخــدمــة لــلــجــمــهــور والــجــهــات المــتــعــامــلــة مع 

الوزارة.

مدونة
السلوك الوظيفي

		

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



المحافظة على نظافة مكان عمله وجميع مرافق العمل.. 	1
مراعاة المظهر اللائق سواء في مظهره أو ملبسه، على نحو لا يخل بالآداب . 	1

أو بسمعة جهة العمل.

واجبات الموظف تجاه الجمهور :

يجب على الموظف التعامل تجاه الجمهور وفق التالي:ة ا  مادة )

خــدمــة الــجــمــهــور وكـــافـــة المــتــعــامــلــن مـــع الـــــــوزارة بــشــفــافــيــة وعــــدالــــة، والــتــقــيــد . 1
بأعلى درجات المهنية والحيادية والتعامل معهم وفق مبدأ العناية الواجبة 

ودون تمييز.
احـــرام الــحــقــوق والمــصــالــح المــشــروعــة للجمهور والمتعاملن مــع الــــوزارة دون . 	

استثناء، وعدم الاساءة اليهم أو استغلالهم لمنفعة شخصية.
الاســتــجــابــة لاســـتـــفـــســـارات وشــــكــــاوى مــتــلــقــي الـــخـــدمـــة والــتــعــامــل مــعــهــا بــدقــة . 	

وموضوعية وسرعة، والإيضاح في حال عدم الموافقة أو حصول تأخر على 
معاملاتهم في حدود الاختصاص.

تــــوفــــر المــــعــــلــــومــــات المــــطــــلــــوبــــة لـــلـــمـــتـــعـــامـــلـــن مـــــع الـــــــــــــوزارة بــــدقــــة وســـــرعـــــة ويـــســـر . 	
وبشفافية وفقا للتشريعات المنظمة لذلك.

الــعــمــل عـــلى اكـــتـــســـاب ثــقــة الــجــمــهــور مـــن خــــلال الالـــــــتزام بــالمــعــايــر الأخــلاقــيــة . 	
والسلوك السليم في كل الأعمال.

عــدم تــأخــر أو تأجيل إنــجــاز تقديم الــخــدمــة المطلوبة طــالمــا تــوافــرت الــشــروط . 6
اللازمة لتقديمها وضمن حدود الاختصاص.

التعامل مع الوثائق والبيانات والمعلومات الشخصية أو الاعتبارية المتعلقة . 7
ــــهـــــات المــــتــــعــــامــــلــــة مــــــع الـــــــــــــــوزارة بــــســــريــــة تـــــامـــــة وفـــــقـــــا لـــلـــقـــوانـــن  بــــــــالأفــــــــراد أو الـــــجـ
والتشريعات السارية، ولا يجوز استغلالها لغر الأغــراض التي قدمت من 

أجلها أو لغايات غر قانونية. 
إعــطــاء أولــويــة العناية والــرعــايــة لــذوي الاحتياجات الخاصة وتقديم العون . 	

والمساعدة لهم.

واجبات الموظف تجاه رؤسائه :

يجب على الموظف التعامل تجاه رؤسائه وفق التالي:ة ا  مادة )

احــــرام الــقــواعــد الــعــامــة المــنــظــمــة لــســيــاســات المـــــوارد الــبــشــريــة والــتــعــامــل مع . 1
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الأوامـــــــــر والـــتـــوجـــيـــهـــات المـــخـــالـــفـــة لـــلـــقـــوانـــن والـــتـــشـــريـــعـــات الــــنــــافــــذة بــتــوضــيــح 
المخالفات خطيا لمصدر تلك التوجيهات ولا يلتزم بها إلا اذا أكدها رئيسه 
خطيا مرة أخــرى، وتتولى الجهات المختصة اجراءاتها بشأن هذه المخالفة 

وفقا للقانون.
التعامل مع رؤسائه باحرام بعيدا عن أساليب التملق والخداع، واحرام . 	

التسلسل الاداري في تلقي التوجيهات أو الرفع بالمهام والأعمال.
عـــــدم خــــــداع أو تــضــلــيــل رؤســــائــــه وعــــــدم إخــــفــــاء مـــعـــلـــومـــات مــتــعــلــقــة بــعــمــلــه . 	

بهدف التأثر على القرارات المتعلقة بسر العمل. 
إعــــلام رئــيــســه أولًا بــــأول عـــن أي تـــجـــاوز أو مــخــالــفــة أو صــعــوبــة يــواجــهــهــا في . 	

مجال العمل. 
إطلاع رئيسه المباشر الجديد على المواضيع والوثائق بما فيها الأمور العالقة . 	

لضمان استمرارية العمل.

واجبات الموظف تجاه زملائه :

يجب على الموظف التعامل مع زملائه وفق التالي:ة ا  مادة )

التحلي بــروح المــبــادرة وحــل المشكلات التي تــواجــه العمل والــتــعــاون معهم . 1
في أداء الواجبات العامة.

الامتناع عن أية تصرفات أو ممارسات لا أخلاقية تنتهك الآداب العامة و . 	
التزام الرجل باحرام المرأة كزميلة في العمل. 

الـــتـــعـــاون ومـــشـــاركـــة الآراء بــمــهــنــيــة ومــوضــوعــيــة وتــقــديــم المـــســـاعـــدة لــهــم قد . 	
الامكان.

التعامل باحرام ولباقة وصدق مع زملائه والمحافظة على علاقات سليمة . 	
وودية معهم دون تمييز.

الــحــرص عــلى احـــرام خصوصياتهم والامــتــنــاع عــن استغلال أي معلومات . 	
تتعلق بحياتهم الخاصة بقصد الاساءة.

الحرص على نشر الاتجاهات الايجابية بن الزملاء للمساعدة في الارتقاء . 6
بأداء وتحسن بيئة العمل وترسيخ الثقافة المؤسسية السليمة.

مدونة
السلوك الوظيفي
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واجبات الرؤوساء تجاه مرؤوسيهم:

يجب على الرئيس التعامل تجاه مرؤوسيه وفق التالي:ة ا  مادة )

أن يــــكــــون قـــــــدوة حـــســـنـــة لمــــرؤوســــيــــه مــــن حـــيـــث الالـــــــــتزام بـــالـــقـــوانـــن والـــلـــوائـــح . 1
والأنظمة والتعليمات النافذة. 

ايجاد مناخ العمل الأخلاقي والقيمي ليمارس فيه الآخرون أعمالهم.. 	
تنمية قدرات مرؤوسيه ومساعدتهم وتحفيزهم على تحسن أدائهم.. 	
اتاحة فرص التدريب لمرؤوسيه لرفع مستوى أدائهم في أعمالهم.. 	
نقل المعرفة والخرات التي اكتسبها إلى مرؤوسيه وتشجيعهم على تبادل . 	

المعلومات ونقل المعرفة فيما بينهم.
الإشـــــــــــراف عـــــلى مــــرؤوســــيــــه ومـــتـــابـــعـــة أعـــمـــالـــهـــم ومـــســـاءلـــتـــهـــم عـــنـــهـــا وتــقــيــيــم . 6

أدائهم بموضوعية وتجرد. 
احرام حقوق مرؤوسيه وعدم التمييز والمحاباة فيما بينهم.. 7
الالتزام بأن تكون التوجيهات لمرؤوسيه خطية.. 	

قواعد الاجتماعات :

يجب على الموظف الالزام بما يلي:ة ا )	مادة )

الالتزام بالحضور في المواعيد المحددة للاجتماعات.. 1
التحضر المسبق واثــراء النقاش بــالأراء البناءة والالـــتزام بالمداخلات ضمن . 	

محاور الاجتماع.
الالــــــــتزام بـــــــأداب الــــحــــوار واحــــــــرام أراء الآخــــريــــن وعــــــدم مــقــاطــعــتــهــم، وأخــــذ . 	

الأذن من رئيس الاجتماع بالكلام.
في حـــالـــة وجــــــود أي تــحــفــظ عــــلى أي مــــوضــــوع في الاجــــتــــمــــاع يـــــــدوّن الــتــحــفــظ . 	

مسببا في المحضر وعــلى مقدم التحفظ احــرام رأي الأغلبية والتوقيع على 
محضر الاجتماع.

الالــــــــــتزام بــــأمــــانــــة المــــجــــالــــس وعـــــــدم الـــتـــســـجـــيـــل الـــــصـــــوتي أو الـــتـــصـــويـــر لمـــجـــريـــات . 	
الاجتماع مالم يكن هناك موافقة من رئيس الاجتماع بذلك.

المــحــافــظــة عـــلى الـــوثـــائـــق والأدبـــــيـــــات الـــخـــاصـــة بـــالاجـــتـــمـــاع وعـــــدم تــســريــبــهــا أو . 6
مناولتها للغر من غر ذوي الاختصاص.

		



مدونة
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 الفصل الثالث
المحظورات

مدونة
السلوك الوظيفي
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المحظورات العامة :

يحظر على الموظف القيام بالتصرفات التالية:ة ا 		مادة )

مــخــالــفــة الـــقـــوانـــن والـــلـــوائـــح والأحــــكــــام والـــقـــواعـــد والـــنـــصـــوص الــقــانــونــيــة في . 1
التشريعات النافذة.

إســـــاءة اســتــعــمــال ســلــطــتــه الــوظــيــفــيــة و اســتــغــلال الــنــفــوذ لــتــحــقــيــق مــكــاســب . 	
شخصية له أو لغره.

الـــتزويـــر أو تــقــديــم مــعــلــومــات كـــاذبـــة أو مــضــلــلــة أو اســتــعــمــال مــســتــنــدات أو . 	
وثائق غر صحيحة مع علمه بذلك. 

قبول المحسوبية أو الوساطة في أداء مهمات العمل ومسؤولياته.. 	
القيام بأي سلوك أو تصرف ينتهك قيم المجتمع و أخلاقياته. . 	
القيام بأي تصرفات من شأنها عرقلة العمل على أي وجه كان.. 6

المحظورات المتعلقة بالمعلومات والوثائق والمستندات :

يحظر على الموظف القيام بالتصرفات التالية:ة ا 		مادة )

إفــشــاء المعلومات السرية و الــوثــاق والمستندات التي تحمل طابع الأهمية . 1
أو السرية أو الخصوصية التي حصل أو أطلع عليها بحكم وظيفته-حتى 
بعد انتهاء مدة خدمته-مالم يكن الكشف عنها مسموحا صراحةً بموجب 

التشريعات النافذة. 
ــــائـــــل الــــتــــواصــــل الاجــــتــــمــــاعــــي بـــأي . 	 الإدلاء لــــوســــائــــل الإعـــــــــلام أو الـــنـــشـــر في وسـ

مـــعـــلـــومـــة أوتــــعــــلــــيــــق أو تــــصــــريــــح أو مــــداخــــلــــة في مـــــوضـــــوعـــــات مــــــازالــــــت تــحــت 
الــــدراســــة أو الــتــحــقــيــق أو المــــداولــــة لــــدى الـــــــوزارة دون الــحــصــول عـــلى تــخــويــل 

بذلك. 
الاحــــتــــفــــاظ لــنــفــســه أو نـــــزع أصـــــل أي وثـــيـــقـــة رســـمـــيـــة مــــن المـــلـــفـــات المــخــصــصــة . 	

لحفظها ولو كانت خاصة بعمل كلف به شخصيا.

مدونة
السلوك الوظيفي
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المحظورات المتعلقة بالمال العام :

يحظر على الموظف القيام بالتصرفات التالية:ة ا  	مادة )

اختلاس المال العام أو تبديده أو التفريط فيه أو تسهيل ذلك للغر.. 1
استغلال موارد الوزارة لمصلحته أو التفريط بأي حق من حقوقها.. 	
الاحتفاظ بأي ممتلكات تخص الوزارة بعد انتهاء الغرض منها.. 	

المحظورات المتعلقة بالهدايا والامتيازات :

يحظر على الموظف القيام بالتصرفات التالية:ة ا )	مادة )

قبول أو طلب الهدايا أو الرشوة أو أن يكون وسيطا للغر في تقديم الهدايا . 1
أو الرشوة أو طلبها لزملائه.

قبول الامتيازات أو الضيافة أو أي فوائد أخرى سواء كانت مباشرة أو غر . 	
مباشرة من شأنها أن تؤثر على أدائه في تنفيذ مهامه الوظيفية أو تؤثر على 

قراراته فيها أو قد تضطره للالتزام بشيء ماء لقاء قبولها. 
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تطبيق قواعد مدونة السلوك الوظيفي 
من أجل تعزيز المكانة المجتمعية 

لوزارة الاتصالات وتقنية المعلومات 
والارتقاء بصورتها الذهنية المتميزة 

لدى قيادة ومؤسسات الدولة 
والمجتمع والجمهور

,,



 الفصل الرابع
واجبات ومسئوليات الموظف 

المتعلقة باستخدام التقنية

مدونة
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استخدام الأجهزة التقنية :

يجب على الموظف عند استخدامه للأجهزة التقنية مراعاة مايلي :ة ا  	مادة )

اتخاذ كافة الإجراءات اللازمة للحفاظ على الأجهزة التي بعهدته. . 1
نـــظـــم . 	 ــــعــــــة إدارة  بـــــعـــــد مــــــراجــ ــــيـــــات عـــــــلى الأجــــــــهــــــــزة إلا  بـــــرمـــــجـ ــــزيـــــل أي  ــنـ ــ تـ عـــــــــدم 

المعلومات.
التأكد من إطفاء الأجهزة قبل مغادرة مكان العمل. . 	
المـــحـــافـــظـــة عــــلى ســـريـــة المـــعـــلـــومـــات المـــــوجـــــودة عــــلى الأجـــــهـــــزة الـــخـــاصـــة بــــه مــن . 	

خلال استعمال كلمة السر الخاصة به وعدم إفشائها للغر. 
استخدام الأجهزة لغايات تطوير المهارات والقدرات بما يتلاءم مع مصلحة . 	

العمل. 
ترشيد استخدام الطابعات وآلات التصوير وغرها من الأجهزة بما يحقق . 6

الاستغلال الأمثل. 
تسليم الأجــهــزة التي بعهدته عند انتهاء فــرة خدمته أو انتقاله الى جهة . 7

عمل أخرى غر الوزارة.

التعامل مع الانترنت :

يجب على الموظف عند التعامل مع الانترنت الالزام بما يلي:ة ا  	مادة )

استخدام الانرنت لأغراض العمل وتطوير القدرات والمهارات ذات العلاقة . 1
بطبيعة العمل.

ــــــتزام بـــشـــروط ومــتــطــلــبــات حـــقـــوق المــلــكــيــة الــفــكــريــة لــلــمــلــفــات والــــرامــــج و . 	 الالـ
مراعاة شروط تراخيص استخدامها. 

اســتــشــارة إدارة نظم المعلومات فــور مــواجــهــة أمـــور طــارئــة ومشتبهه خلال . 	
استخدام الانرنت.

عدم تنزيل أو رفع النصوص والصور والفيديو التي تحتوي على مــواد غر . 	
أخـــلاقـــيـــة أو عـــنـــصـــريـــة أو تـــحـــتـــوي عــــلى أراء ســـيـــاســـيـــة مـــتـــطـــرفـــة أو فـــتـــح تــلــك 

الوسائط أو مشاهدتها. 
عدم تنزيل الملفات التي لا تتعلق بطبيعة العمل.. 	
عــــدم اســـتـــخـــدام الـــجـــهـــاز و الانــــرنــــت لمـــحـــاولـــة الــــدخــــول والــتــســلــل إلى أجــهــزة . 6

وشبكات أخرى لأية أغراض خار	 أغراض العمل. 
الالتزام بالصلاحيات الممنوحة له أثناء الدخول الى الشبكة وعدم تجاوزها.. 7

	1



عـــدم اســتــخــدام حــســابــه الــشــخــصي في وســائــل الــتــواصــل الاجــتــمــاعــي لـــلادلاء . 	
بــايــة آراء أو مــعــلــومــات أو تــعــلــقــيــات قـــد يــفــهــم مــنــهــا أنــهــا تــمــثــل وجــهــة نظر 

الجهة التي يعمل بها الموظف.

التعامل مع البريد الإلكتروني :

يجب على الموظف الذي يخصص له عنوان بريد الكتروني الالزام بما يلي:ة ا  	مادة )

عدم استخدام الريد الإلكروني لإنشاء وتوزيع الرسائل التي تحتوي على . 1
مــــواد دعــائــيــة، أو شــخــصــيــة،أو لا أخــلاقــيــة، أو الــتــي تــتــضــمــن أراء سياسية 

متطرفة أو عنصرية.
عدم استخدام الريد الالكروني لانشاء وتوزيع رسائل لا تتعلق بعمله.. 	
عدم فتح أي رسالة واردة من مصدر غر معروف أو غر متوقعة أو اعادة . 	

ارسالها.
عــــدم فــتــح أو تــحــمــيــل أي مــلــف مـــرفـــق يُـــشـــك في مـــصـــدره، إلا بــعــد التنسيق . 	

مـــع الادارة المــخــتــصــة.الــريــد الالـــكـــروني الـــخـــاص بــجــهــة الــعــمــل هـــو الــوســيــلــة 
الالكرونية في تبادل الوثائق المتعلقة بالعمل.

مدونة
السلوك الوظيفي

		

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



 الفصل الخامس
تضارب المصالح و مكافحة الفساد

مدونة
السلوك الوظيفي

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



تضارب المصالح:

على الموظف عند تضارب المصالح القيام بمايلي :ة ا  	مادة )

الامتناع عن القيام بأي نشاط من شأنه أن يؤدي إلى نشوء تضارب حقيقي . 1
أو ظاهري أو محتمل بن مصالحه الشخصية من جهة وبــن مسؤولياته 

ومهامه الوظيفية من جهة أخرى.
الامـــتـــنـــاع عـــن الـــقـــيـــام بــــأي نـــشـــاط لا يــتــنــاســب مـــع أدائــــــه المـــوضـــوعـــي والمــتــجــرد . 	

لمـــهـــامـــه، أو يــمــكــن أن يـــــؤدي إلى مــعــامــلــة تــفــضــيــلــيــة لأشـــخـــاص طــبــيــعــيــن أو 
اعتبارين في تعاملاتهم مع الوزارة. 

إعـــــلام رئــيــســه المــبــاشــر خــطــيــا وبــشــكــل فـــــوري في حـــالـــة تـــضـــارب مــصــالــحــه مع . 	
أي شــخــص أو جــهــة في تــعــامــلاتــه مــع الـــــوزارة، وعـــلى الــرئــيــس المــبــاشــر اتــخــاذ 
الإجــراءات اللازمة لذلك على أن تراعى المصلحة العامة عند معالجة هذا 

التعارض. 
عــــــدم اســــتــــخــــدام وظـــيـــفـــتـــه بـــــصـــــورة مــــبــــاشــــرة أو غـــــر مــــبــــاشــــرة لـــلـــحـــصـــول عــلى . 	

مكاسب مالية أو أي شيء ذي قيمة لمصلحة خاصة به أو بعائلته. 
عدم استغلال أو توظيف المعلومات التي يحصل عليها أثناء تأديته لمهامه . 	

الرسمية وبعد انتهاء عمله، كوسيلة لتحقيق منافع شخصية لنفسه أو 
لغره بشكل مباشر أو غر مباشر، أو للإساءة إلى الغر. 

ــــرار الـــذمـــة المــالــيــة في المـــواعـــيـــد المـــحـــددة مــتــى كــــان المـــوظـــف مــشــمــولًا . 6 تــقــديــم اقــ
بذلك.

مكافحة الفساد:

على الموظف في مواجهة الفساد القيام بمايلي :ة ا  	مادة )

ــــــلاغ رئـــيـــســـه المـــبـــاشـــر خـــطـــيـــا عــــن أي تــــجــــاوز لـــلـــقـــوانـــن والــــلــــوائــــح والـــــقـــــرارات . 1 ابـ
النافذة.

ابلاغ الجهات المختصة عن أي وقائع فساد علم بها أثناء تأدية عمله.. 	
الـــتـــعـــاون الـــتـــام مـــع الأجــــهــــزة المــخــتــصــة عــنــد اجــــــراء الــتــحــقــيــقــات والــتــحــريــات . 	

اللازمة لكشف أو اثبات وقائع فساد.
عدم قبول وظيفة خلال سنة من تاريخ تركه للعمل في أية مؤسسة كان . 	

لها تعاملات رسمية هامة مع الادارة التي عمل بها، إلا بموجب موافقة 
خطية من الوزير أو من يخوله. 

مدونة
السلوك الوظيفي

		

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



 الفصل السادس
أحكام ختامية و ضمانات التنفيذ

مدونة
السلوك الوظيفي

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



واجبات قيادة الوزارة تجاه الموظف:

يجب على قيادة الوزارة تجاه الموظف القيام بما يلي:ة ا )	مادة )

تــعــريــف المــوظــفــن بــقــواعــد الــســلــوك الــوظــيــفــي والاخــــــلاقي وبـــيـــان أهــمــيــتــهــا في . 1
مجال العمل.

تهيئة بيئة العمل بظروف مناسبة تلبي احتياجات العمل.. 	
ــــتـــــدريـــــب وخــــلــــق روح المـــــــبـــــــادرة والابـــــتـــــكـــــار وتـــقـــديـــم . 	 تـــشـــجـــيـــع المــــوظــــفــــن عـــــلى الـ

الاقـــــراحـــــات المــتــعــلــقــة بــتــحــســن الـــعـــمـــل والــــحــــرص عــــلي تــبــنــي المـــنـــاســـب مــنــهــا 
لتحسن بيئة العمل.

تــشــجــيــع المــوظــفــن رؤســـــاء ومـــرؤســـن عـــلى الــتــواصــل والاتـــصـــال والــنــقــاشــات . 	
الهادفة لحل الصعوبات والمشاكل التي قد يواجهونها في العمل.

اتخاذ الاجراءات اللازمة الخاصة باختيار أو تعين الموظفن او ترفيعهم أو . 	
تدريبهم أو مكافأتهم أو تقييم أدائهم.

تحديد مهام ومسئوليات الموظفن بصورة واضحة ودقيقة.. 6
توفر فرص التدريب المناسب والمستمر لتحسن مستوى مهارات الموظفن.. 7
ضمان حرية الرأي والتعبر للموظفن بما لا يخل بالنصوص القانونية.. 	
ضمان حق الموظفن بالتظلم او الشكوى في أي قرار خاطئ اتخذ بحقهم.. 9
ــــتـــــجـــــاوزات . 	1 ــــــور وقــــــــوع المــــخــــالــــفــــات او الـ اتـــــخـــــاذ اجـــــــــــــراءات الـــتـــحـــقـــيـــق الاداري فـ

وتطبيق مبدا الثواب والعقاب.

ضمانات التنفيذ :

على قيادة الوزارة والادارات المعنية فيها القيام بما يلي:ة ا 		مادة )

ــــلـــــوك المـــهـــنـــي . 1 ــتـــــدابـــــر الــــــلازمــــــة لـــتـــعـــزيـــز قــــيــــم الأمــــــانــــــة والـــــنـــــزاهـــــة والـــــسـ ــ اتـــــخـــــاذ الـ
والأخلاقي في كافة أعمال الوزارة في الاستقامة والممارسات المهنية السليمة 
داخـــــل الــــــــوزارة بــحــيــث يـــكـــون الامـــتـــثـــال بـــالـــقـــوانـــن و الـــلـــوائـــح والأنـــظـــمـــة نصا 

وروحا.
على الادارة العامة للموارد البشرية بالتنسيق مع الادارة العامة للعلاقات . 	

والاعلام نشر الوعي بثقافة ومبادئ السلوك الوظيفي والأخلاقي واستخدام 
كافة وســائــل النشر والتوعية والعمل عــلى تــزويــد جميع الموظفن بنسخة 

من هذه المدونة.

مدونة
السلوك الوظيفي
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مراقبة ومتابعة الامتثال بقواعد السلوك المهني الوظيفي والأخلاقي داخل . 	
الوزارة من قبل السلطات العليا والجهات الرقابية بالوزارة بحيث يضمن 
المــــراجــــعــــة المـــســـتـــمـــرة لــســيــاســة الامــــتــــثــــال بـــقـــواعـــد الـــســـلـــوك المـــهـــنـــي والأخــــــلاقي 

وتطبيقها وتحديثها و تقييم درجة الفعالية في تطبيقها.
يعتر الالتزام بأحكام هذه المدونة أحد معاير تقييم الأداء وكفاءة الموظف . 	

عـــنـــد الــــرقــــيــــات وصـــــــرف الــــحــــوافــــز والمـــــكـــــافـــــآت والأجــــــــــور المــــتــــغــــرة، والمــــســــاءلــــة 
والتأديب.

أحكام ختامية : 

ة ا 		مادة )

على الموظف الاطلاع على الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بأعمالهم . 1
وعلى مدونة السلوك الوظيفي والاخلاقي والالمام بها والالتزام بما ورد فيها 

من أحكام عند أداء واجباتهم ومسئولياتهم الوظيفية.
تسري أحكام هذه المدونة على جميع موظفي الوزارة والفروع التابعة لها.. 	
يجب على كل موظف توقيع نموذ	 التعهد والالتزام بالعمل بهذه المدونة.. 	
على الادارة العامة للموارد البشرية حفظ نموذ	 التعهد والالتزام الموقع . 	

من كل موظف في ملفه الوظيفي.

لــلــوزارة الحق في اجـــراء أي تعديل أو إضــافــة أو حــذف في هــذه المــدونــة في أي وقــت من . 	
الأوقات وفقا لتقديرها بما يحقق المصلحة العامة.
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نموذج التعهد والالتزام

ــــا المــــوظــــف المـــوضـــحـــة بـــيـــانـــاتي أدنـــــــاه بـــــأني قــــد أطـــلـــعـــت عــــلى مــــدونــــة الــســلــوك  ــــــــر أنـ قِّ
ُ
أتـــعـــهـــد وأ

الوظيفي وأخلاقيات العمل لموظفي الوزارة واستلمت نسخة منها، والزم بتطبيق ما جاء 
فيها .

والله الموفق،

_____________الرقم الوظيفي:________________الاسم:

_____________________________________________________الوظيفة:

_____________الادارة/القسم:_____________القطاع:

_____________التوقيع:_____/_____/_________مالتاريخ:

مدونة
السلوك الوظيفي

		

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



أمثلة عملية

إحرص/ تجنبسؤال/ جواب

مدونة
السلوك الوظيفي

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



تطبيق قواعد مدونة السلوك الوظيفي 
من أجل إلغاء المظاهر والسلوكيات 

الخاطئة أو الممارسات الغير عادلة 
داخل الوحدات الإدارية

,,



سؤال/ جواب

ســيتم  جديــدة  شــروط  وإدخــال  تغيــرات  ووضــع  بإعــداد  حاليــا  نقــوم 
يمكننــي  فهــل   ، المقدمــة  الخدمــات  إحــدى  إجــراءات  عــى  إضافتهــا 
التواصــل مــع أحــد العمــلاء التــي تربطنــي بهــم علاقــة جيــدة لاطلاعــه 

عــى الوضــع ؟

 لا يجــوز لــك اطلاعــه أو إطــلاع غــره عــلى هــذه البيانــات والمعلومــات ، 
فقد أعطيت واتيحت لك هذه البيانات على سبيل الأمانة ولغرض معن.

الملفــات  بعــض  عنــه  وأخفيــت   ، جديــد  مباشــر  رئيــس  تعيــن  تــم 
والمعامــلات العالقــة التــي لــم يتــم إنجازهــا ، إضافــة لتحفظــي عــى 
حتــى  تأجيلهــا  عــى  وعملــت   ، المؤثــرة  والقضايــا  الإجــراءات  بعــض 
 ، مؤخــراً  تعيينــه  تــم  الــذي  المباشــر  الرئيــس  توجهــات  عــى  أتعــرف 

؟  متــاح  هــذا  فهــل 

رئيســك  عــلى  تعــرض  أن  يجــب   ، إعاقتــه  وعــدم  العمــل  تســير  أجــل ضمــان  مــن   
الجلــوس  منــه  تطلــب  وأن   ، العالقــة  والملفــات  المعامــلات  كافــة  الجديــد  المباشــر 
وتخصيــص جــزء مــن وقتــه لتعــرض عليــه الإجــراءات أو القضايــا التــي لهــا تأثــر في 
ســر وإنجــاز العمــل دون تأخــر ، لــي يصبــح أكــر إلمامــا بآليــات وإجــراءات العمــل.

س

س

ج

ج

الواجبات العامة

واجبات الموظف تجاه رؤسائه

	1



تلقيــت توجيهــات خطيــة مــن مســؤولي المباشــر ، واكتشــفت أن مضمــون 
لســر  التنظيميــة  واللوائــح  للقانــون  مخالفــة  التوجيهــات  تلــك 

؟  العمــل  فمــا   ، الإجــراءات 

يتوجــب عليــك إحاطــة مســؤولك المباشــر خطيــا توضــح خلالهــا طبيعــة 
ونــوع المخالفــات القانونيــة التــي ســيرتب عليهــا تنفيــذ تلــك التوجيهــات 

وفقــا للنصــوص القانونيــة  ، وإعــادة عرضهــا مجــدداً عــلى المســؤول المباشــر 
وطلــب التوجيــه بشــأنها.

أشــغل وظيفــة مديــر عــام وأعــاني مــن مشــاكل مــع موظفــي الإدارة نتيجــة 
لقلــة  نظــراً  الوظيفيــة  وواجباتهــم  مهامهــم  تأديــة  في  تقصرهــم 

الــذي يمكــن عملــه ؟   العمليــة ، فمــا  خبراتهــم 

مــن أجــل أن تحقــق إدارتــك أفضــل النتائــج في تقييــم الأداء الســنوي ، 
ومــن أجــل تخفيــف العــبء عــن عاتقــه للأعمــال التــي يقــوم بهــا بــدلًا عــن 

لتدريــب موظفيــك  يوميــا  ســاعة  بتخصيــص  تقــوم  أن  يفــرض   ، موظفيــه 
عمليــا والحــرص فيهــا عــلى نقــل خراتــك لهــم . 

س

س

ج

ج

واجبات الموظف تجاه رؤسائه

واجبات الموظف تجاه مرؤوسيه

مدونة
السلوك الوظيفي

		

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



وإنجــاز  تخليــص  تأخــر  وأتعمــد   ، الجمهــور  خدمــة  في  كموظــف  أعمــل 
المــالي؟   الانتفــاع  بهــدف  الخدمــة  طالبــي  معامــلات 

معامــلات  وإنجــاز  تخليــص  تأخــر  الأحــوال  مــن  حــال  بــأي  يجــوز  لا 
طالبــي الخدمــة باعتبارهــا مخالفــة قانونيــة ، إضافــة إلى أن مثــل هــذه 
التصرفــات تســيئ وبشــكل مؤثــر عــلى ســمعة الــوزارة ، وتثــر حفيظــة 

الجمهــور ومتلقــي الخدمــة وتشــوه الصــورة الذهنيــة لديهــم عــن الــوزارة .

أحــد أصدقــائي المتعاملــن مــع الــوزارة ، يرغــب في الحصــول عــى منفعــة 
معينــة التــي لا يمكــن تحقيقهــا إلا بتجــاوز مجموعــة مــن الإجــراءات 
التــي  الصلاحيــات  ضمــن  تــأتي  باعتبارهــا   ، إيــاه  منحــه  وبإمــكاني   ،

أتمتــع بهــا في الوظيفــة التــي أعمــل بهــا ، فهــل يحــق لي ذلــك ؟

لا  وأن   ، عليهــا  المنصــوص  الإجــراءات  كافــة  باتبــاع  تبلغــه  أن  يجــب 
تتورط باستخدام نفوذك وصلاحياتك وإساءة استعمال سلطة وظيفتك 
لــك أو غــر مباشــرة لصديقــك. للحصــول عــلى مكاســب شــخصية مباشــرة 

س

س

ج

ج

واجبات الموظف تجاه خدمة الجمهور

المحظورات العامة

		



حصلــت عــى امتيــاز شــخصي في الخدمــات التــي يقدمهــا أحــد المتعاملــن 
مــع الــوزارة ، كمــا أنــه ســبق ومنحنــي بعــض الهدايــا ، وينتظــر تقديــم 
لي  مســموح  فهــل   ، الــوزارة  في  معاملاتــه  وتمريــر  لــه  تســهيلات 

بقبــول ذلــك ؟  

كلا ، من غر المسموح به وغر المقبول أبداً أن تحقق مكسبا شخصيا 
المرتبطــة  والأخلاقيــة  الســلوكية  القواعــد  تنتهــك  كونهــا  وظيفتــك،  مــن 

 . بالعمــل 

اســتيفائها  رغــم  الــوزارة  مــع  المتعاملــن  لأحــد  معاملــة  إنجــاز  رفضــت 
نظــراً   ، والتأجيــل  المماطلــة  بغــرض   ، والمعايــر  الشــروط  لكامــل 

؟    ذلــك  يجــوز  فهــل   ، آخــر  بعميــل  تربطنــي  لمصلحــة 

وموضوعيــة  بمهنيــة  والعمــل  أدائــك  مســتوى  عــلى  تحافــظ  أن  يجــب 
أثنــاء ممارســة مهامــك ، وأن تتعامــل مــع كافــة المتعاملــن مــع الــوزارة 

بمعيــار ومســافة واحــدة ، ولا يجــوز لــك بــأي حــال مــن الأحــوال الامتنــاع أو 
تأجيــل إنجــاز أي معاملــة أو إجــراءات تــم اســتيفاء متطلباتهــا.

س

س

ج

ج

المحظورات المتعلقة بالهدايا والامتيازات

تضارب المصالح

مدونة
السلوك الوظيفي

		

وأخلاقيات العمل لموظفي ديوان عام الوزارة



مخالفــة  أنهــا  واتضــح  اختصــاصي(  إطــار  )في  المعامــلات  إحــدى  وصلتنــي 
الــذي  مــا   ، والمتبعــة  النافــذة  والإجــراءات  القوانــن  مــع  وتتعــارض 

؟    عملــه  يجــب 

بنــوع  خطيــا  المباشــر  الرئيــس  إبــلاغ  عليــك  يجــب  الحالــة  هــذه  في 
الإجــراءات  ذكــر  مــع  للقوانــن  المخالفــة  النقــاط  وتحديــد  التجــاوزات 

اتباعهــا. المفــرض  الســليمة 

س

ج

مكافحة الفساد

		



تطبيق قواعد مدونة السلوك الوظيفي 
من أجل تحويل المناخ التنظيمي إلى 
مناخ تعاوني وإنساني متميز، وجعل 

البيئة الوظيفية أكثر تماسكًا وإنتاجًا 
وعطاءًا.

,,



إحرص/ تجنب

والأخــلاقي  الوظيفــي  الســلوك  لممارســة  عامــة  قواعــد 
مختــارة: كنصائــح  أمانــة  و  بمســئولية  الــوزارة  لموظفــي 

اولا : نصائح في الحرص عى أداء السلوك المهني الإيجابي  :

احرص على احرام القوانن واللوائح المنظمة لعملك والالتزام بها  نصا وروحا . . 1

احرص على تخصيص وقت العمل الرسمي في أداء مهامك الوظيفية . . 	

احــرص عــلى التقيــد بقيــم النزاهــة والشــفافية والمســاءلة وتحمــل مســئولية الأعبــاء . 	
الوظيفيــة . 

احرص على أداء عملك بدقة و أمانة و إخلاص بعيدا عن أي مؤثرات سلبية .  . 	

المهــارات . 	 اكتســاب  و  والعمليــة  العلميــة  وكفاءتــك  قدراتــك  تنميــة  عــلى  احــرص 
. عملــك  أداء  مــن  تحســن  التــي  الضروريــة  والمعلومــات 

احرص على عدم الظهور بمظهر من شأنه يمس الإخلال بكرامة وظيفتك . . 6

احرص على إعلام الجهة المسئولة  في  إدارتك عن أي تعارض في المصالح قد ينشأ . 7
أثنــاء شــغلك الوظيفــة  ســواء كانــت مصلحــة مباشــرة أم غــر مباشــرة في اتفاقــات 
أو مناقصــات أو عقــود تتصــل بأعمــال إدارتــك أو في قــرارات التعيــن أو التقييــم . . 

احــرص عــلى عــدم قبــول أيــة هديــة أو مكافــأة أو منحــة أو عمولــة ســواء بطريقــة . 	
مباشــرة أو غــر مباشــرة أثنــاء تأديتــك لعملــك أو تؤثــر عــلى مهنيتــك . 

التــي تحــت تصرفــك . 9 أو  التــي في عهدتــك  المــوارد والأمــوال  احــرص عــلى اســتخدام 
 . بهــا فقــط  المتعلقــة  بطريــق راشــدة واســتخدامها  في الأغــراض 
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تحافــظ . 	1 التــي  الطــرق  بأفضــل  واســتخدامها  الــوزارة  موجــودات  عــلى  احــرص 
. عليهــا 

احــرص عــلى تقديــم الخدمــات للجمهــور والمتعاملــن مــع الــوزارة بشــكل حيــادي . 11
بعيــدا عــن أي تمييــز حــزبي أو طائفــي أو مناطقــي أو أي مصالــح واهتمامــات 

خاصــة . 

احــرص عــلى الاحتفــاظ بحقــك في التظلــم والشــكوى مــن أي تعســف غــر قانــوني . 	1
في حقــك وفقــا للأصــول القانونيــة .  

بــروح . 	1 للعمــل معهــم  وكــن مســتعدا  العمــل  زملائــك في  احــرام  عــلى  احــرص 
. الواحــد  الفريــق 

وحياتهــم . 	1 ومرؤوســن  رؤســاء  زملائــك  خصوصيــات  احــرام  عــلى  احــرص 
. الشــخصية 

احرص على احرام الهياكل الإدارية والتسلسل الإداري في أنشطتك ومهامك . 	1
الوظيفية .

احرص أن تكون شجاعا في الإبلاغ عن أي فعل فساد تعرضت له أو شاهدته . 16
.

احرص على التنسيق مع إدارة نظم المعلومات أن تكون الاجهزة والرمجيات . 17
والبيانات التي تحت تصرفك محمية بشــكل مناســب .  

احــرص عــلى ابــلاغ مديــرك عــلى الفــور عــن فقــدان أو ضيــاع أو ســرقة أي بيانــات . 	1
أو معلومــات أو ملفــات أو أي جهــاز تســتخدمه في عملــك.

قبــل . 19 مــن  تجاهــك  المهنيــة  المعاملــة  في  والمســاواة  العدالــة  طلــب  عــلى  احــرص 
  . الآخريــن  مــع  تعاملاتــك  في  قبلــك  مــن  تحقيقهــا  وعــلى  رؤســائك 

مدونة
السلوك الوظيفي
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 ثانيا: نصائح عى تجنب السلوك السلبي 
في أداء مهامك الوظيفية:

الرســمي أو عــدم . 1 الــدوام  تجنــب كــرة الأعــذار لتريــر عــدم الالــتزام بأوقــات 
 . الاســتقرار في مكتبــك 

تجنب تأخر إنجاز المعاملات المحالة إليك من رؤسائك . . 	

تجنــب تأخــر أو عرقلــة إنجــاز الخدمــة المطلوبــة لغــرض الحصــول عــلى منافــع . 	
شــخصية . 

لأغــراض . 	 لــك  المــوالاة  عــلى  المرؤوســن  لإكــراه  معينــة  أســاليب  اتبــاع  تجنــب 
. سياســية  أو  شــخصية 

تجنب محاباة ومكافأة بعض مرؤوسيك المقصرين  كونهم موالين لك .. 	

منافــع . 6 لتحقيــق  عملــك  مــن  عليهــا  تحصــل  التــي  المعلومــات  إفشــاء  تجنــب 
 . شــخصية 

تجنب القيام بأنشطة موازية لوظيفتك الأصلية .. 7

الــوزارة . 	 خدمــات  طالبــي  مــن  الرفيهيــة  والمجامــلات  الهدايــا  قبــول  تجنــب 
أوبالواســطة.   مباشــرة 

أنــه غــر دقيــق أو حصلــت فيــه . 9 تجنــب تعديــل أي مســتند أو ســجل تعتقــد 
الشــئون  استشــارة  و  المباشــر  رئيســك  إبــلاغ  بعــد  إلا  مقصــودة  غــر  أخطــاء 

  . القانونيــة 

وثيقــة . 	1 أو  تقريــر  أو  ســند  أي  بأصــل  الشــخصية  بحوزتــك  الاحتفــاظ  تجنــب 
أو  شــخصية  لأغــراض  اســتخدامها  بغــرض  منهــا  بنســخ  أو  بإدارتــك  خاصــة 

 . للغــر 

تجنــب الاطــلاع عــلى المســتندات والســجلات والوثائــق التــي ليســت مــن شــأن . 11
اختصاصــك مالــم يســمح لــك بذلــك الجهــة المختصــة قانونــا . 

تجنــب اســتغلال موقعــك الوظيفــي لتحقيــق مصالــح شــخصية أو عائليــة أو . 	1
حزبيــة أو مناطقيــة .

	9



ذلــك . 	1 كان  مهمــا  شــخص  أي  مــع  بــك  الخاصــة  المــرور  كلمــة  مشــاركة  تجنــب 
 . الشــخص 

تجنب الســماح للآخرين للقيام بأي شيء من شــأنه أن يضر بســلامة الســندات . 	1
أو السجلات أو التقارير أو البيانات أو الأجهزة الخاصة بعملك . 

تجنب الافصاح أو نشر إي معلومات سرية خاصة بالوزارة.. 	1

عــلى مكتبــك بصــورة مكشــوفة في . 16 أو أي معلومــات ســرية  تــرك وثائــق  تجنــب 
  . لــه  حالــة مغادرتــك 

تجنب الشكاوى الكيدية والبلاغات الكاذبة. . 17

تجنب أن تكون أحد القنوات السلبية للشائعات المغرضة . . 	1

مدونة
السلوك الوظيفي
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