
 04محاضرة رقم 
: مفهوم مدونة السموك

عبارة عن معايير الأخلاقيات وسموكيات العمل في إطار الدوائر الحكومية تحدد لمموظفين العامين 
مجموعة من القيم والسموكيات التي ينبغي اتباعيا أثناء أداء ميماتيم وفي علاقاتيم فيما بينيم من جية 

ترتبط ىذه المدونة بنظام الخدمة المدنية وتضمن تطبيق أكثر . ومع جميور المستفيدين من جية ثانية
فاعمية لمقوانين في ىذا المجال، وتتميز عن النصوص القانونية كونيا التزام أخلاقي حيث يكون الضمير 

 .أداة رقابية داخمية فعالة
 :مبادئ مدونة السموك والمعايير الأخلاقية لموظفي القطاع الحكومي

احترام القانون الخضوع لمقواعد القانونية المنظمة لمعمل الصادرة بموجبيا وتطبيق أحكام القضاء  .1
 .دون تأخير أو ابطاء

التصرف فقط بما تمميو الجوانب الموضوعية لمقضية المعروضة عمى الموظف بغض : الحيادية .2
 .النظر عن معتقداتيم السياسية المختمفة

 .خدمة المواطنين ونيل ثقتيم ىما غاية الوظيفة العامة: النزاىة .3
يتعين عمى الموظف العام أن يؤدي واجباتو بكل جد وأن يسعى لتحقيق أعمى مستويات : الاجتياد .4

الإدارة الحكومية في تقديم الخدمة لممواطنين وأن يتقيد بالعدالة الإجرائية المطموبة لعممية صنع 
 .القرارات الإدارية وأن يقدم النصيحة المناسبة وأن يتجنب السموك الذي ينم عن الإىمال

ينبغي عمى الموظف العام عند قيامو بواجباتو أن يضمن عدم تبديد المال : الاقتصاد والفعالية .5
 .العام أو إساءة استعمالو بطريقة غير سميمة

 :أهداف المدونة
تحدد معايير السموك والأخلاق المرغوبة والمتوقعة من قبل الدوائر الحكومية وموظفي القطاع  .1

 .العام
 .تعرف المواطنين بالسموك المرغوب فيو والمتوقع من الدوائر الحكومية وموظفي القطاع العام .2
 الترويج لمعايير المينية وأخلاقيات السموك .3
تضع السموك الميني المثالي والمسؤول في إطار محدد بدلًا من أن يترك للاجتياد الشخصي لكل  .4

 .موظف أو إدارة



عدم استخدام معمومات عامة غير منشورة تم الحصول عمييا بموجب الصلاحيات المخول بيا  .5
 .لتحقيق مصالح خاصة

 .تدرب الدائرة موظفييا عمى مضمون حق المواطن في الاطلاع عمى المعمومات .6
توفر إمكانية وصول المواطنين لممعمومات الموثقة حول القرارات وسياسات الدائرة دون قيود  .7

 .وبإجراءات سيمة ومعمنة
نشر المعمومات عمى نحو واسع الاطلاع المواطنين عمى الإجراءات الإدارية وكيفية الاستفادة من  .8

 .الخدمات المقدمة من الدائرة
 .تتعامل بجدية وأمانة في حالة اكتشاف قضايا الكسب غير المشروع .9

 .استقبال شكاوى المواطنين والتحقيق فييا بجدية. 10
منع استغلال عدم معرفة المواطنين بإجراءات الحصول عمى التراخيص لمحصول عمى مكاسب . 11

. مادية
 :القواعد العامة التي تحكم سموك الموظف

خلاص .1  .الحرص عمى تأدية العمل بدقة وأمانة وا 
 .تخصيص وقت العمل الرسمي في أداء ميام الوظيفة .2
 .احترام مواعيد العمل المخصصة لوظيفتو .3
نجاز العمل في الوقت المحدد .4  .أداء الميام الموكمة إليو بموجب موقعو الوظيفي وا 
التقيد في سموكو بقيم النزاىة والقيام بجميع الواجبات التي تفرضيا عميو طبيعة عممو وتفرضيا  .5

 .عميو القوانين والموائح
الحرص عمى تنمية قدراتو وكفاءتو العممية والعممية والسعي لمحصول عمى الميارات والمعمومات  .6

 .الضرورية التي تمكنو من القيام بالأعمال المطموبة والمتوقعة منو
يمتنع عن الاحتفاظ بأصل أي مسند أو تقرير أو وثيقة أو رسالة خاصة بالدائرة أو ينسخ منيا  .7

 .واستخداميا لأغراضو الخاصة
 .المحافظة عمى الثقة المتبادلة بين المواطنين والموظفين العموميين .8
 .تشجيع الموظفين العموميين عمى تنمية قدراتيم ومياراتيم الفنية .9

 .جعل البيئة الوظيفية أكثر شفافية وبناءة بالنسبة إلى الموظف العام. 10
 



 :دور مدراء الدوائر
 .تبني مدونات السموك والترويج ليا في مختمف المستويات الوظيفية .1
توفير بيئة عمل تضمن توفير حوافز مادية ومعنوية تساعد عمى تعزيز ولاء الموظف لممؤسسة وليس  .2

 .للأشخاص
تحديد المستويات الإدارية في المؤسسة وميام الدوائر والموظفين والوصف الوظيفي ليم، وحدود  .3

 .مسؤولياتيم والعلاقة بين الوحدات الإدارية في المؤسسة
 .تبني سياسات تضمن الحفاظ عمى حقوق المواطنين .4
 تبني إجراءات توظيف وترقية معمنة تمنع من التدخل السياسي في عممية التوظيف والترقية .5
 .تحديد الإجراءات الواجب اتباعيا في عممية المشاركة في المؤتمرات الدولية والتمثيل والبعثات لمخارج .6
 .إشراك جميور المستفيدين من خدمات الدائرة باتخاذ القرارات وضع السياسات .7
اتخاذ الإجراءات التي تضمن حفظ السجلات والمعمومات التي تخص المواطنين بشكل يسيل  .8

 .وصوليم إلييا
 :واجبات القيادة الأخلاقية في المؤسسات العامة

عدم استخدام الممتمكات العامة في خدمة جية معينة بناء عمى اعتبارات سياسية أو اجتماعية  .1
 .خاصة

 .العمل عمى تسييل الإجراءات وتقميص الوقت اللازم لاتخاذ القرارات وانجاز المعاملات .2
توفير بيئة عمل تضمن احترام كرامة المواطن والتنوع الثقافي والديني وخصوصية المرء وتوفير  .3

 .شروط الأمان والسلامة
 .الأخذ بآراء المواطنين المتعمقة بعمل الدائرة وجمعيا لأرباحيا في سياسة الحكومة وبرامجيا .4
تبميغ دائرتو فوراً بأي مخالفة أو تيمة توجو إليو أو طمب لمحضور إلى المحكمة أو غيرىا من  .5

 .الملاحقات القانونية
 يتقيد بعدم الاطلاع عمى المستندات والأوراق والسجلات التي ليست من شأن اختصاصو .6
 .الحرص عمى عدم الظيور بمظير من شأنو المساس أو الإخلال بكرامة وظيفتو .7
 .يحسن معاممة الجميور ويتعامل معو بانفتاح واحترام .8
 .يحرص في حالة قيامو بميمة رسمية عمى استخدام أكثر أدوات السفر المتوفرة كفاءة وترشيد .9



يمتزم بإبلاغ المسؤول المباشر أو أي مسؤول حسب التسمسل الوظيفي بنتائج مشاركتو في . 10
 .الميمات الرسمية

 .التأكد من الحفاظ عمى ممتمكات الإدارة وحسن استعماليا. 11
 .تبميغ المسئول المباشر أو المدير عن أي مخالفة يرتكبيا أحد العاممين بالمؤسسة. 12    
 .عدم استغلال المركز الوظيفي في المؤسسة أو استعمالو لدى الغير لتحقيق مآرب شخصية. 13    

 :الآلية المناسبة لممحافظ عمى موارد المؤسسة
يستخدم الموارد المتاحة تحت تصرفو في تحقيق الأىداف العامة فقط وفي المجال المخصص  .1

 .ليا
يحرص عمى المحافظة عمى الأموال والممتمكات العامة التي استخدميا أثناء قيامو بواجبات  .2

 .وظيفتو
 .يمتنع عن مزاولة أي عمل من غير أعمال وظيفتو سواء كان ذلك مقابل أجر أم دون أجر .3
 .الحفاظ عمى سلامة الأموال والموجودات الممموكة لمدائرة التي في عيدتو .4
 .يمتنع عن استخدام موجودات المؤسسة لأغراض شخصية أو لا تتعمق بالعمل .5
تاحة  .6 يراعي اختصار طول المكالمة الياتفية قدر الإمكان لضمان عدم انشغال الخطوط وا 

 .استخدام ىذه الوسائل بكفاءة لمغرض الذي وجدت من أجمو وبأقل التكاليف
 :مرتكزات السموك لمموظف العام

 :الحيادية الوظيفية- أولا
يحافظ عمى تقديم الخدمات لمجميور بشكل حيادي بعيداً عن التعصب في المعتقدات  .1

 والمصالحوالاىتمامات الخاصة
 .يتخذ القرار بناء عمى الحقائق والجوانب الموضوعية لمقضية .2
 .يمتزم بعرض الحقائق دون أي اعتبارات خاصة ودون إخفاء لممعمومات .3
 .يقدم المعمومات بناء عمى الأدلة دون أي تحيز .4
 :الحيادية السياسية:  انيااً 

 .يقوم بخدمة الحكومة بغض النظر عن توجياتيا السياسية ومعتقداتيا بأفضل شكل ممكن .1
 .يتصرف بطريقة جديرة بالاحتفاظ بثقة المسؤولين .2

 



: تضارب المصالح:  ال ااً 
يحرص عمى عدم استخدام المعمومات التي يحصل عمييا خلال أداء الوظيفة أو بعد ترك العمل  .1

 .العام لتحقيق مصالح خاصة
 .يمتنع عن الجمع بين وظيفتو وبين أي عمل آخر يتعارض وميام عممو .2
 :العلاقة مع الزملاء- رابعااً 

 .يحترم التسمسل الإداري في اتصالاتو الوظيفية .1
 .يعامل زملائو باحترام وتقدير .2
 .يعمل عمى مساندة ودعم جيود زملائو بشكل يمكنيم من الوفاء بالتزاماتيم وتأدية أعماليم .3
 .يحترم كافة القوانين والموائح والتعميمات الصادرة بموجبيا .4

 
 
 

 
 
 


