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 مقدمة

 إن النجاح الحقيقي للجهاز الحكومي يتوقف علي الموظف العام ومدد  ففاءتدو وقدرتدو علدي القيدام بمسدهولياتو فدي تقدديم

الخدمات للجمهور، وحسن معاملتهم، والتيسير علديهم مهمدا تعدددت وتزايددت مطدالبهم واحتياجداتهم، وبمدا يقضدي علدى 

 . مطالبو ويترك انطباع طيب لديو لإنجازلالانطباع السائد عن مد  الصعوبات التي يواجهها المواطن 

تو الأساسدية فدي تقدديم خددمات متميدزة للمدواطنين من هنا فإن ففداءة الجهداز اادار  للدولدة وقدرتدو علدى القيدام برسدالو

والتي أصبحت تشكل عنصرا رئيسيا للحكم على ففاءة نظم إدارة الدولة في العصر الحديث، تطلبت الاهتمدام بدالموظف 

العام لأنو جوهر وقلب المنظومة الشاملة للادارة الرشيدة فالعنصر البشر  فان ولا يزال وسوف يستمر أساس النجداح، 

ا فإن خطط التطوير وااصلاح ترفز دائمدا علدى الاهتمدام برفدع ففداءة البشدر، فمدا أصدبحت تنميدة المدوارد البشدرية لهذ

 رفيزة من رفائز مناهج التطوير اادار  الدائم والفعال. 

فددي هددذا السددياق بددات الموظددف العددام محددلا للاهتمددام مددن زاويددة حقوقددو وواجباتددو والتزاماتددو مددن أجددل تددوفير المقومددات 

 الأساسية للقيام بدوره في تحسين مستوى أداء الخدمات للمواطنين فهو العنصر الأهم في هذه المنظومة المتكاملة. 

وغني عن البيان أن واجبات الموظف العام عرفتها قوانين ونظم وتشريعات الخدمة المدنية في الحقب الزمنيدة المختلفدة 

ميدة وجدود معدايير أخلاقيدة تحكدم الأداء المهندي للموظدف العدام جعدل فتعددت المسميات المعبرة عنها، غيدر أن تزايدد أه

الدول المختلفة تنحو نحو الأخذ بمفهوم وفكرة إعداد مدونات السلوك الوظيفي، فالمدونة تعبير عن المصداقية في علاقدة 

لجهداز اادار  للدولدة، لا الفرد بجهة عملو، فما أن الالتزام بها تأفيد على احترام الموظف للقواعد السدليمة للعمدل فدي ا

سديما وان الوفداء بحقدوق المدواطنين يتطلددب إخلاصدا حقيقيدة مدن مدوظفي الخدمددة العامدة باعتبدارهم العنصدر الأهدم مددن 

 عناصر تقديم الخدمات للمواطنين. 

ة وفي هذه الآونة التي تبندت فيهدا السياسدة العامدة للدولدة بدرامج وخطدط اصدلاح الجهداز الحكدومي وأعددت خطدة قوميد

للتنمية اادارية تتأسد  علدى رؤيدة محدددة قوامهدا الوصدول إلدى جهداز إدار  فدفء، فعدال ، قدادر علدى موافبدة الت يدر 

يحسن إدارة موارد الدولة، يقدم خدمات متميزة للمدواطنين و يتفاعدل معهدم ويعمدل علدى انجداز مصدالحهم بشدكل مميدز، 

المتكاملدة للإصدلاح إعدداد مدوندة السدلوك الدوظيفي للعداملين وفي أقل وقت ممكدن، وبأقدل تكلفدة، فقدد تطلبدت المنظومدة 

بالجهدداز اادار  المصددر  بمددا يحقددق صددالح العدداملين ويضددمن رضدداء المتعدداملين، ويدددد  إلددى رفددع جددودة الخدددمات 

 الحكومية بما يكفل خدمة أهداف تنمية المجتمع بشكل عام.

 

ل بالجهلاز مدونة قواعد السللو  اللوفي ي للعلامليل الملدنييالدولة للتنمية الإدارية  في هذه الوثيقة تقدم وزارة

 الإداري للدولة في مصر
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 ية لمدونة قواعد السلوك الوظيفي: المبادئ الأساس أولا

 قواعد نظام الخدمة المدنية

تميدز فدي نظدام يقوم نظام الخدمة المدنية المتميز على أساس وجود قوى من الموظفين الأففاء، وللوصول إلى هدذا ال •

 - :العاملين لابد من توافر القواعد التالية

 اختيار الموظفين وترقيتهم على أساس قدراتهم ومعرفتهم ومهاراتهم. (1

معاملة جميع الموظفين معاملة عادلة مدن الناحيدة ااداريدة بمدا فدي نلدد مدن عدالدة مدنح الأجدر بتقاضدي القدائمين  (2

 بالوظائف المتماثلة رواتب متساوية.

 الاستقامة والخلق القويم لدى الموظفين، مراعاة للصالح العام. توافر (3

 است لال القوة الضاربة من الموظفين بطريقة فعالة مع وجود قدر فاف من وسائل التحفيز والتقدير. (4

الحفدداظ علددى المددوظفين المتميددزين فددي أدائهددم الددوظيفي، وتصددويب أداء غيددر المتميددزين ) دون مسددتوى الكفدداءة  (5

 ومحاسبة غير القادرين على الارتقاء بأدائهم، وعدم الاحتفاظ بالمقصرين الذين تم إنذارهم تكرارا. ، المطلوبة(

 تنمية مهارات الموظفين بحصولهم على التعليم المستمر والتدريب الفعال. (6

الابتعدداد عددن التعسددف فددي معاملددة المددوظفين والبعددد بهددم عددن تدددخل الميددول الشخصددية أو اافددراه علددى المددوالاة  (7

 لأغراض شخصية أو سياسية.

عدددم اسددت لال المددوظفين لسددلطاتهم أو نفددونهم للتدددخل أو التددأثير فددي الخدددمات أو إدارة مددوارد الدولددة أو العمليددة  (8

 لاستخدام السلطة.لالانتخابية وفيما يعد إساءة 

ل قدانوني وهدو الحفاظ على أسرار العمل مع حماية الموظفين من التعرض للإيذاء بسبب إدلائهم بمعلومدات بشدك (9

 ما يتعارض مع القوانين والقواعد والنظم.

 يقظة اادارة بما يحقق عدم إهدار المال العام، وتلافي المخاطر التي تهدد الصحة العامة أو تم  الأمن العام. (10

وتعتمد مدونة قواعد السلوك الوظيفي علدى خمسدة مبدادئ أساسدية تدرتبط بالواجبدات المفروضدة أثنداء تأديدة الخدمدة  •

 لوظيفية وهي:ا

ونلددد بالامتلددال للقواعددد القانونيددة المنظمددة للعمددل وفقددا للقددوانين والأنظمددة واللددوائح  :احتللرام القللانو  (1

 والتعليمات الصادرة بموجبها، وتطبيق أحكام القضاء دون تأخير أو إبطاء.

 وهددي التصددرف علددى أسدداس مددا تمليددو الجوانددب الموضددوعية فقددط علددى الموظددف، وتقددديم الحياديللة : (2

 الخدمات للمواطنين و إسداء النصيحة لهم ب ض النظر عن المعتقدات السياسية أو الدينية أو العرقية.
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وهي التجرد وبراءة السلوك البشر  من أية أغراض و مقاصد خاصة عندد خدمدة المدواطنين  النزاهة : (3

لحة العامددة حفاظددا علددى نيددل ثقددتهم ، وإظهددارا لنزاهددة اادارة الحكوميددة، وعمددلا علددى تعزيددز المصدد

 للمجتمع.

وهو حدر  الموظدف العدام علدى أن يددد  واجباتدو بكدل جدد واجتهداد وعنايدة وإنتبداه، وأن  :الاجتهاد  (4

يسعى لتحقيق أعلى مستويات ففداءة اادارة الحكوميدة فدي تقدديم الخدمدة للمدواطنين، وأن يتقيدد بالعدالدة 

جنددب السددلوك الددذ  يددنم عددن ااهمددال فددي ااجرائيددة المطلوبددة لعمليددة صددنع القددرارات ااداريددة، وأن يت

 العمل.

وهو التزام الموظف العام عند قيامو بأداء واجباتو بعدم تبديدد المدال العدام، أو إسداءة  :الك اءة وال عالية  (5

اسددتعمالو، وحرصددو علددى التدددبيرفي اسددتخدام فددل أشددكال المددوارد العامددة فددالموارد البشددرية والماديددة، 

وبطريقة تدد  إلى الحفداظ علدى الممتلكدات واايدرادات العامدة دون التدأثير والعمل على ترشيد اانفاق 

 على درجة ففاءة تقديم الخدمة بفاعلية وجودة عالية

 

 ثانيا : منهج إعداد المدونة

 تم اعداد المدونة في ضوء الركائز الأساسية التالية

 الدستور المصر . (1

 قانون نظام العاملين المدنيين بالدولة. (2

 ادارية.اللوائح ا (3

 العرف اادار . (4

توجهددات المنظمددات الدوليددة فددي قواعددد السددلوك الددوظيفي وخاصددة برنددامج الأمددم المتحدددة اانمددائي، ومنظمددة  (5

 التعاون الاقتصاد  والتنمية، والاتحاد الأفريقي.

 المبادئ الأساسية لحقوق اانسان. (6

 الأوربية والعربية.دول المدونات عدد فبير من  (7
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هج أعدددت مدونددة السددلوك الددوظيفي للعدداملين بالجهدداز اادار  المصددر ، وقددد روعددي فددي إعدددادها فددي إطددار هددذا المددن

الاستفادة من تجارب الدول الأخرى والاستهداء بالنهج المتبدع فدي إعدداد مددونات السدلوك فدي العصدر الحدديث حيدث تدم 

 الوقوف على تجارب عدة دول منها : 

السلوك الوظيفي بضدرورة تكيفهدا وملاءمتهدا مدع سدياق القدوانين الفرنسدية  التي أخذت عند إعداد مدونات دولة فرنسا:

)ومناقشتها مع ممللي الموظفين( واعتبارها جزءا من عقود العمل حتى يكون هناك إلدزام علدى المدوظفين 

ع بالتوقيع عليها مع ضرورة اابلاغ للإعلام بها ليتحقق العلم اليقيني والفعلي بما تتضمنو المدونات وتوقيد

 الموظف عليها عند التحاقو بالوظيفة العامة.

 .1988لسنة  57حيث تم تقنين مدونة السلوك الوظيفي بموجب القانون رقم  :نيوزيلندادولة 

وقد أعدت وزارة الخدمة المدنية "مدونة السلوك الوظيفي" في صدورة فتداب تحدت مسدمى  المملكة العربية السعودية :

 ا المعايير الأخلاقية للوظيفة العامة.أخلاقيات الوظيفة العام متضمن

 فأخذت بنظام مدونة فاملة الأرفان بعد اعتمادها من مجل  الوزراء. المملكة الأردنية الهاشمية :

حيث تم التوقيع على قرار المجل  التنفيذ  للدول الأعضاء في الاتحاد بخصو  ميلاق قيم ومبادئ  :الاتحاد الإفريقي

 المرفق العام واادارة.

 ثالثا : نطاق سريان المدونة

تطبق قواعد مدونة السلوك الوظيفي على: الجهداز اادار  للدولدة ووحددات اادارة المحليدة والهيهدات العامدة، ورؤسداء 

هددذه الوحدددات، والعدداملين بهددا، وتعتبددر هددذه المدونددة هددي الشددريعة العامددة لمدددونات السددلوك الددوظيفي التددي تصدددرها 

 ة المحلية، والهيهات العامة، والنقابات بحسب طبيعة فل مهنة على حده. الوزارات، ووحدات اادار

وتشتمل على قواعد ملزمة حتى تلعب المدونة الدور المدأمول فدي أن تشدكل خطدوة هامدة فدي سدبيل تعزيدز الاداء السدليم 

 والممارسة القويمة والتحلي بالنزاهة والشفافية وتجاوز مظاهر الفساد.

 مةرابعا : الأحكام العا

 (1المادة )

ويعمل بها من تداري  صددورها، المدنيين  تسمي هذه المدونة مدونة قواعد السلوك الوظيفي، وتطبق على جميع العاملين

 م العمل.وتتضمن مجموعة من المبادئ والقواعد والقيم التي تتعلق بضبط وتنظي
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 (۲المادة )

 تهدف مدونة قواعد السلو  الوفي ى إلى:

إرساء ونشر المعايير الأخلاقية والقيم السامية والقواعد المهنية الملزمة للسلوك الوظيفي وآداب الوظيفة العامدة  (1

 ومبادئ الأخلاق المطلوبة والتزام موظفي الدولة بها.

الوظيفيدة المحيطدة بدو، وجعلهدا أفلدر شدفافية فدي التعامدل مدع  تحقيق الانسدجام بدين الموظدف العدام وبيهدة العمدل (2

 الآخرين.

تعزيز جسور اللقة المتبادلة، والاحترام المتبادل بين جمهدور المدواطنين والمدوظفين العداملين بالجهداز اادار   (3

 حتي يحظي هذا الجهاز بالشكل اللائق الذ  يستحق احترام المواطنين.

خلال أخلاقيات السلوك المرغوب فيدو ومسدتوى الأداء المطلدوب، وبنداء علاقدة تعريف المواطنين بحقوقهم من  (4

 متوازنة بين حقوق وواجبات الأفراد والعاملين.

التمكين الحقيقي اعمال قواعد المحاسبة بإرساء أس  وضعية تتسم بقدر أفبدر مدن الشدفافية والمسداءلة وتفعيدل  (5

ة الرشيدة علدى أرض الواقدع، وتدوفير أداة قويدة وفعالدة للرقابدة الممارسات الجيدة للإدارة، وتفعيل مبادئ اادار

 الذاتية الداخلية بالمدسسة الحكومية.

 

 (3المادة )

تعتبددر مواثيددق شددرف المهنددة التددي تصدددرها الددوزارات المختلفددة، ووحدددات اادارة المحليددة والهيهددات العامددة، والنقابددات 

ذه المدونة( وتنفذ أحكامهدا بمدا لا يتعدارض مدع المبدادئ والقواعدد بحسب طبيعة فل مهنة على حده جزءا لا يتجزأ من ه

 .والقيم الواردة بهذه المدونة

 (4المادة )

الموظددف الاطددلاع علددى مدونددة قواعددد السددلوك الددوظيفي وموافقتددو عليهددا فتابددة عنددد بدايددة ممارسددتو للعمددل  علددىيجددب 

ءلة واتخان ااجراءات والعقوبدات التأديبيدة وفقدا لأحكدام الوظيفي، فما أن أ  مخالفة لأحكام هذه المدونة تستوجب المسا

 .قانون نظام العاملين المدنيين بالدولة
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 خامسا : الاعتبارات الأساسية

 (5المادة )

الوظائف العامة تكليف للقائمين بها، هدفها خدمة المواطنين تحقيقا للمصدلحة العامدة ويجدب علدى العامدل مراعداة أحكدام 

القانون وأن يدد  العمل المنوط بو بنفسو بدقدة وأماندة وأن يخصدق وقدت العمدل الرسدمي لأداء واجبدات وظيفتدو، وأن 

 يحافظ على فرامة وظيفتو طبقا للعرف وأن يسلد في تصرفاتو مسلكا يتفق والاحترام الواجب.

 (6المادة )

سعى وحدات الجهاز اادار  للدولدة بتنفيدذ أحكامهدا يجب مراعاة ما تتضمنو هذه المدونة من مواد وأحكام، وينب ي أن ت

 وفقا للقواعد الآتية:|

 المساواة بين الجمهور المتعامل مع الجهاز اادار  للدولة عند أداء الخدمة العامة. (1

 منع فل أشكال التمييز وخاصة بسبب الأصل والجن  والدين وغيرها. (1

 وال.فل الأح فيللدولة  اادار استمرارية خدمات الجهاز  (2

 تطوير الخدمات العامة مع تطور احتياجات المجتمع. (3

 (۷المادة )

يجب علي الموظف العام أن يدد  واجباتو الوظيفية بنفسو وفقا للالتزام بالقانون واللوائح المتعلقة بالنظام الدوظيفي بكدل 

 أمانة واجتهاد وعناية، وأن يحسن معاملة الجمهور مع إنجاز مصالحو في الوقت المناسب.

 (۸المادة )

يتعين على الموظف العام أثناء أداء واجباتو الوظيفية التعامل بموضوعية، والتجرد من أية أهواء أو مصالح شخصية أو 

ارتكاب أ  أفعال تدثر على فرامة وسمعة الوظيفة أو الجهة التابع لها، وأن يسلد في تصدرفاتو مسدلكا يتفدق والاحتدرام 

دم التددأثر بددأ  ضدد وط مددن الآخددرين، مددع الابتعدداد عددن أشددكال التحيددز أو الانحيدداز الواجددب والتمسددد بإقامددة العدددل وعدد

 لأغراض ناتية.

 (۹المادة )

يجددب تأديددة المسدددوليات بشددكل منصددف وعددادل وبمددا يعبددر عددن المسدداواة وعدددم التمييددز علددى أسدداس العددرق، أو النددوع 

أو أ  شدكل مدن أشدكال التمييدز، ويمتندع ، أو السدن الاجتماعي، أو المعتقدات الدينية أو السياسية، أو الوضع الاجتمداعي

 على الموظف العام التصرف بطريقة غير مبررة بتفضيل أو تمييز ضد أفراد أو مصالح معينة.
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 مزاولة العمل الوظيفي العام سادسا : قيم ومعايير

 في مجال التعامل مع طالبي الخدمة

 (1۰المادة )

 معاملة الجمهور من خلال الالتزام التام بما يلييتعين على الموظف العام حسن 

اسددتقبال المددواطنين والتعامددل معهددم عنددد طلددب الخدمددة بطريقددة حسددنة وبأسددلوب لائددق وآدمددي واحتددرام حقددوقهم  •

 .ومصالحهم جميعا دون استلناء

 انجاز المعاملات بالدقة المطلوبة وأداء الخدمة وفق القواعد والأصول وااجراءات •

ات بكافة السدبل الممكندة وبمدا يتفدق مدع القدانون حتدى تدددى الخدمدة إلدى المدواطن بسدهولة ويسدر تبسيط ااجراء •

 مشقة. وبدون معاناة وب ير

الاستماع إلى المواطن ومعرفدة أرائدو بالنسدبة لوسدلوب الأفضدل للحصدول علدى الخدمدة، وعلدى الموظدف العدام  •

عن حلول لها بدقدة وموضدوعية، وبيدان الأسدباب فدي  ااص اء جيدا لشكواه واستفساراتو، والاهتمام بها والبحث

 حالة عدم الموافقة أو التأخير في الانجاز.

الالتزام بالسرعة المطلوبة والتوقيتدات الزمنيدة المحدددة لحصدول المدواطن علدى الخدمدة، مدع عددم تأجيدل انجداز  •

لجهدد لتمكدين المدواطن مدن الخدمة المطلوبة لأ  سبب من الأسباب طالما توافرت الشروط، وعليدو بدذل أقصدى ا

 الحصول على الخدمة دون التردد أفلر من مرة وعلى أفلر من جهة.

 المواطنين. وشكاوىالتحلي بالصبر، والحكمة عند الاستماع إلى طلبات  •

 احترام حقوق ومصالح المواطنين دون استلناء، والتعامل معهم باحترام ولباقة وفياسة. •

السعي إلى افتساب ثقة الجمهور من خلال نزاهة الموظف وتجاوبو وسلوفو السليم في فل أعمالو بما يتوافق مدع  •

 القوانين والأنظمة والتعليمات النافذة.

 انجاز معاملات المواطنين بالسرعة والدقة المطلوبة وفى حدود الاختصا . •

متعلقدة بأعمدال ونشداطات الوحددة التدي يعمدل بهدا بدقدة توفير المعلومات المطلوبة للمواطنين طالبي الخددمات وال •

فددي حالددة  الشددكاوىوسددرعة دون خددداع أو تضددليل وفقددا للتشددريعات المطبقددة، والقيددام بإرشددادهم إلددى آليددة تقددديم 

 رغبتهم في رفع شكوى إلى الجهات المعنية.

 التعامل بروح القانون عند طلب المستندات والأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة.  •

التعامل مع الوثدائق والبياندات والمعلومدات الشخصدية المتعلقدة بدالأفراد والمدواطنين بسدرية تامدة ووفقدا للقدوانين  •

 والأنظمة المعمول بها، وعدم است لال هذه المعلومات ل ايات شخصية. 

لمسداعدة وأداء الخددمات وتقدديم العدون واإعطاء أولوية العنايدة والرعايدة والاهتمدام لدذو  الاحتياجدات الخاصدة  •

 اللازمة بما يضمن لهم مستوى لائق للحياة الكريمة.

 عمل يدثر سلبا على ثقة الجمهور بالوظيفة العامة. أ الامتناع عن  •

يجددب تأديددة الخدمددة المطلوبددة بددالجودة المناسددبة ب ددض النظددر عددن الاتجاهددات والمعتقدددات السياسددية وفدداء لحددق  •

 ون.المواطنة ووفقا لمتطلبات القان

، والتدي لرؤساء والقادة وفذلد علاقات الموظدف مدع الآخدريناالتصرف بطريقة محايدة، وجديرة بالاحتفاظ بلقة  •

 الموضوعية.يجب أن تتسم بالتوازن القائم على الحيدة و

 



 

 داري للدولةدونة قواعد السلوك الوظيفي للعاملين المدنيين بالجهاز الإم (  13 / 9  )  

 

 في مجال النزاهة وبراءة الذمم
 (11المادة )

 :يلتزم الموفف العام بما يلي

الخدمدة، مدع التحلدي بنقداء الضدمير، إتباع النهج الوظيفي القائم على أساس براءة الذمم، وسلامة القصد عندد أداء  •

 والابتعاد عن مواطن الشبهات أثناء أداء الواجبات الوظيفية.

 العام.وضع الواجبات ومسهوليات العمل، والالتزامات تجاه خدمة الجمهور فوق المصالح الشخصية للموظف  •

تحدوز ثقدة الأشدخا  الدذين أداء المهام بدإخلا  وإتقدان مدع تحمدل فامدل للمسدهولية مدع التعامدل بطريقدة مهنيدة  •

 يتعامل معهم.

 حظر است لال المناصب الرسمية والمواقع الوظيفية بصورة غير سليمة تدد  للتربح وجني المنافع الشخصية. •

الأخددذ بالسددلوك النزيددو فددلا يجددوز للموظددف العددام طلددب أو قبددول أو اشددتراط أو اسددتلام، بطريقددة مباشددرة أو غيددر  •

بددة أو هديددة أو أ  ميددزة نات قيمددة نقديددة وغيددر نلددد مددن أشددكال المدددفوعات غيددر مباشددرة، أ  منفعددة ماليددة أو ه

 الوظيفي.المبررة، مقابل أداء الواجب 

 في مجال الحفاظ على مقتضيات الواجب الوظيفي

 (1۲المادة )

 :يحظر على الموفف العام ما يلي

بهدا والتعليمدات والنشدرات المنظمدة  مخالفة القواعد والأحكدام المنصدو  عليهدا فدي القدوانين واللدوائح المعمدول •

 للقواعد التنفيذية لأحكام القوانين واللوائح الخاصة بالعاملين، أو الامتناع عن تنفيذها.

لمصالح الآخدرين بمدا يضدر الصدالح استخدام المعلومات الخاصة المتعلقة بالواجبات الرسمية لمصالح خاصة أو  •

 العام.

وظيفتو إنا فانت سرية بطبيعتها أو بموجب تعليمات تقضي بذلد ويظل هدذا  إفشاء الأمور التي يطلع عليها بحكم •

 الالتزام بالكتمان قائما ولو بعد ترك العامل الخدمة.

الاحتفاظ بأصل أية ورقة من الأوراق الرسدمية أو ندزع هدذا الأصدل مدن الملفدات المخصصدة لحفظدو ولدو فاندت  •

 خاصة بعمل فلف بو شخصيا.

 الخا  والعام التي يصدر بها قرار من السلطة المختصةمخالفة إجراءات الأمن  •

الجمددع بددين وظيفتددو وبددين أ  عمددل أخددر يدديددو بالددذات أو بالواسددطة إنا فددان مددن شددأن نلددد ااضددرار بواجبددات  •

بقصدر  1961لسدنة  125الوظيفة أو فان غير متفق مع مقتضياتها ونلد مع عددم ااخدلال بأحكدام القدانون رقدم 

 ظيفة واحدة.تعيين أ  شخق على و

 جمع نقود لأ  فرد أو لأ  هيهة أو توزيع منشورات أو جمع إمضاءات لأغراض غير مشروعة. •

الاشدتراك فددي تنظديم اجتماعددات داخددل مكدان العمددل دون إنن الجهددة التدي تحددددها السددلطة المختصدة مددع مراعدداة  •

 بإصدار قانون النقابات العمالية. 1976لسنة  35أحكام القانون رقم 

 ارات أو منقولات مما تطرحو السلطات القضائية أو اادارية للبيع إنا فان نلد يتصل بأعمال وظيفتو.شراء عق •

الاشددتراك فددي تأسددي  الشددرفات أو قبددول عضددوية مجددال  إدارتهددا أو أ  عمددل فيهددا إلا إنا فددان مندددوبا عددن  •

 الحكومة، أو الهيهات العامة، أو الوحدات المحلية، أو شرفات القطاع العام.

ستهجار أراضي أو عقارات بقصد است لالها في الدائرة التي يدد  فيهدا أعمدال وظيفتدو إنا فدان لهدذا الاسدت لال ا •

 صلة بعملو.

 المضاربة في سوق الأوراق المالية ما لم يكن ممارسة الأعباء وظيفية لا تحول دون نلد. •

اللدوائح والتعليمدات الصدادرة بموجبهدا، فمدا  مخالفة القواعد القانونيدة المنظمدة للعمدل وفقدا للقدوانين والأنظمدة أو •

 يجب عليو تطبيق أحكام القضاء دون تأخير أو إبطاء.
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 في مجال الح اف على أوقات العمل

 (13المادة )

 :على الموفف العام الالتزام بما يلي

حالدة الت يدب  المحافظة على مواعيد وأوقات العمل وإتباع ااجدراءات التدي تحدددها اللائحدة الداخليدة للوحددة فدي •

 عن العمل أو التأخير عن العمل أو التأخير عن المواعيد.

 تكري  أوقات العمل الرسمي للقيام بمهام وواجبات وظيفتو وعدم القيام بأ  نشاط لا يتعلق بواجباتو الرسمية. •

 

 في مجال الح اف على هيبة ومكانة الوفي ة

 (14المادة )

 :ه الوفي ي بما يلييجب على الموفف العام أ  يلتزم في مسلك

 .الأندية أو المحال العامة فيشرب الخمر وتجنب لعب القمار الابتعاد نهائيا عن  •

 الامتناع عن أية تصرفات أو ممارسات أو أعمال تنتهد الآداب العامة والسلوك القويم. •

 

 في مجال عدم تضارب المصالح

 (15المادة )

 :يتعيل على الموفف العام الالتزام بما يلي

اولدة أيدة أعمدال أو القيدام بدأ  نشداط مدن شدأنو أن يددد  إلدى نشدوء تضدارب حقيقدي أو ظداهر  الامتناع عن مز •

 اومحتمل بين مصالحو الشخصية من جهة وبين مسهولياتو الوظيفية أو تتصل بأعمال وظيفتو من جهة أخرى

دد  إلدى معاملدة الامتناع عن القيام بأ  نشاط لا يتناسب مدع أدائدو الموضدوعي والمتجدرد لمهامدو أو يمكدن أن يد •

مميزة لأشخا  طبيعيين أو اعتباريين في تعاملاتهم مع الحكومة أو بما يسيء لسمعة إدارتو أو يعرض علاقتها 

 مع الجمهور للخطر.

إعلام الرئي  المباشر خطيا وبشكل فور  في حال تضارب المصالح مع أ  شدخق فدي تعاملاتدو مدع الحكومدة  •

شخصية والمصدلحة العامدة أو تعدرض الموظدف إلدى ضد وط تتعدارض مدع أو إنا نشأ التضارب بين المصلحة ال

مهامو الرسدمية أو تليدر شدكوفا حدول الموضدوعية التدي يجدب أن يتعامدل بهدا مدع إيضداح طبيعدة العلاقدة وفيفيدة 

 التضارب.

عدددم اسددتخدام الوظيفددة بصددورة مباشددرة أو غيددر مباشددرة للحصددول علددى مكاسددب ماليددة أو أ  شدديء ن  قيمددة  •

 خاصة بو أوبعائلتو. لمصلحة

عدم است لال أو توظيف المعلومات التي يحصل عليها أثناء تأديتو لمهامدو الرسدمية بعدد انتهداء عملدو فدي اادارة  •

 فوسيلة لتحقيق منافع شخصية لنفسو أو ل يره بشكل مباشر أو غير مباشر أو للإساءة إلى ال ير

ي حالة الرغبة في الاشتراك فدي عمليدة جمدع التبرعدات أو يجب الحصول على الموافقات اللازمة وفقا للقوانين ف •

 .الجوائز أو المساهمات العينية لمدسسات خيرية

 .تفاد  إقامة علاقات وثيقة مع أفراد أو مدسسات تعتمد مصالحها بشكل أساسي على قراراتو أو قرارات إدارتو •
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 في مجال علاقات العمل والسلو  التنظيمي

 (16المادة )

 الرؤساءالعلاقة مع 

 :يتعيل على الموفف العام الالتزام بما يلي

احترام وتنفيذ أوامر رؤسائو وتوجيهاتهم وتعليماتهم وفدق التسلسدل الرئاسدي وأن ينفدذ مدا يصددر إليدو مدن أوامدر  •

ونلد في حدود القوانين واللوائح والنظم المعمول بها، ويتحمل فل رئي  مختق مسدهولية الأوامدر التدي تصددر 

 ون مسهولا عن حسن سير العمل في حدود اختصاصاتو.منو فما يك

التعامل مع رؤسائو باحترام وعدم محاولة فسب أ  معاملة تفضيلية عبر أساليب التملق أو الخدداع أو مدن خدلال  •

 الواسطة والمحسوبية.

عاقددة الامتندداع عددن إخفدداء أيددة معلومددات متعلقددة بعملددو عددن رؤسددائو بهدددف التددأثير علددى القددرارات المتخددذة أو إ •

 سيرالعمل.

 إعلام رئيسة عن أ  تجاوز أو مخالفة أو صعوبات يواجهها في العمل. •

 

 (1۷المادة )

 العلاقة مع الزملاء

 :على الموفف العام الالتزام بما يلي

 أن يتعاون مع زملائو في أداء الواجبات العاجلة اللازمة لتأمين سير العمل وتنفيذ الخدمة العامة. •

قة وصددق مدع زملائدو والمحافظدة علدى علاقدات سدليمة ووديدة معهدم دون تمييدز والحدر  التعامل باحترام ولبا •

 على احترام خصوصياتهم والامتناع عن است لال أية معلومات تتعلق بحياتهم الخاصة بقصد ااساءة.

ام الرجدل الامتناع عن أية تصرفات أو ممارسات أو أعمال لا أخلاقية تنتهد الآداب العامة والسلوك القويم والتدز •

 باحترام المرأة فزميلة وشريكة في العمل والعك .

 

 (1۸المادة )

 العلاقة مع المرؤوسيل

 :الموفف العام مكلف بما يلي

تنمية قدرات مرؤوسيو ومساعدتهم وتحفيزهم على تحسين أدائهم وان يكون قدوة حسنة لهم بالعمل على الالتدزام  •

 بالقوانين واللوائح السارية.

الخبرات التي افتسبها إلى مرؤوسديو وتشدجيعهم علدى زيدادة تبدادل المعلومدات ونقدل المعرفدة فيمدا نقل المعرفة و •

 بينهم.

 ااشراف على مرؤوسيو ومساءلتهم عن أعمالهم وتقويم أدائهم بموضوعية. •

 رفض أية ض وط من أ  طرف تدد  إلى التعامل مع مرؤوسيو بمعاملة تفضيلية. •

 عهم بمهنية عالية دون محاباة أو تمييز.احترام حقوق مرؤوسيو والتعاون م •
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 في مجال العلاقة بالأجهزة الأخرى

 (1۹المادة )

 على الموفف العام الالتزام بما يلي:

الامتناع عن اادلاء بأ  تصريح أو بيان عن أعمال وظيفتو إلدى الصدحف والمجدلات ووسدائل ااعدلام المختلفدة  •

نشر إلا إنا فان مصرحا لو بذلد فتابدة مدن السدلطة المختصدة، مدع المقروءة والمسموعة أو غير نلد من منابر ال

إتباع إجراءات اافصاح وتداول المعلومات المنصو  عليها قانونا، ويمتد نلد إلى ما بعدد تدرك الخدمدة وللمددة 

 المحددة بالقانون.

مية إلا بدإنن مدن يحظر على الموظدف العدام أن يددد  أعمدالا بدأجر أو بمكافدأة ولدو فدي غيدر أوقدات العمدل الرسد •

 السلطة المختصة.

 في مجال الح اف على المال العام والممتلكات والمرافق العامة

 (۲۰المادة )

 :على الموفف العام الالتزام بما يلي

 المحافظة على ممتلكات وأموال الوحدة التي يعمل بها ومراعاة صيانتها. •

 ازنة العامة.حظر مخالفة الأحكام الخاصة بضبط الرقابة على تنفيذ المو •

 حظر مخالفة اللوائح والقوانين الخاصة بالمناقصات والمزايدات والمخازن والمشتريات وفافة القواعد المالية. •

تجنب ااهمدال أو التقصدير الدذ  يترتدب عليدو ضدياع حدق مدن الحقدوق الماليدة للدولدة أو أحدد الأشدخا  العامدة  •

للمحاسدبات أو المسداس بمصدلحة مدن مصدالحها الماليدة أو  الأخرى أو الهيهات الخاضعة لرقابة الجهاز المرفز 

 .يكون من شأنو أن يدد  إلى نلد بصفة مباشرة

بصدفة عامدة أو  مكاتباتدوضرورة الرد على مناقضات الأجهزة الرقابية وخاصة الجهاز المرفز  للمحاسبات أو  •

 المماطلة والتسويف.تأخير الرد عليها ويعتبر في حكم الرد أن يجيب العامل إجابة ال رض منها 

حظر عدم موافاة الجهاز المرفز  للمحاسبات ب ير عذر مقبول بالحسابات والمستندات المديدة لها فدي المواعيدد  •

المقررة لها أو بما يطلبو من أوراق أو وثائق أو غيرها مما يكون لو الحق فدي فحصدها أو مراجعتهدا أو ااطدلاع 

 عليها بمقتضى قانون إنشاؤه.

لمددوارد لوغددراض العامددة المددرخق بهددا، مددع التأفددد مددن اسددتخدام المددال العددام بشددكل صددحيح وفعددال، اسددتخدام ا •

 والنظر إلى قضايا الجمهور وشدونهم بنزاهة، وففاءة، وسرعة، وفعالية، وبأقصى حساسية ممكنة.

ل المدوارد العامدة عدم تبديد المال العام أو إسداءة اسدتعمالو أو اسدتعمالو بطريقدة غيدر سدليمة، وأن يددبر فدل أشدكا •

فالموارد البشرية والمادية والمعنوية بطريقدة تددد  إلدى الحفداظ علدى الممتلكدات واايدرادات العامدة مدع ضدمان 

 تقديم الخدمة بفاعلية وجودة عالية.
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 في مجال التعامل مع تكنولوجيا المعلومات

 (۲1المادة )

 :نترنت مراعاة ما يليعلى الموظف الذ  تتوافر لدية إمكانية الوصول إلى شبكة الا

الالتزام باستخدامها لأغراض العمل بما في نلد ل ايات تطوير القددرات والمهدارات نات العلاقدة بطبيعدة عملدو  (1

 وبما يصب في مصلحة العمل.

 الالتزام بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للملفات والبرامج ومراعاة شروط ترخيق استخدامها. (2

 لدى ملاحظة أية أمور غير طبيعية خلال استخدام الانترنت. ا  نية بنظم المعلومات فوراستشارة الوحدة المع (3

عدددم تنزيددل النصددو  والصددور التددي تحتددو  مددواد غيددر أخلاقيددة، أو عنصددرية، أو تحددرض علددى العندددف  (4

 ، أو أيو أنشطة غير قانونية.والكراهية

هزة أو شبكات أخرى، وعدم استخدام الانترنت عدم استخدام الجهاز والانترنت لمحاولة الدخول والتسلل إلى أج (5

 ارسال مواد سرية أو غير مسموح بنشرها أو تحتو  على تهديد ومضايقات لوخرين.

 (۲۲المادة )

 :على الموفف الذي يخصص له عنوا  بريد الكتروني مراعاة الآتي

 لا أخلاقية. د دعائية أو شخصية أوعدم استخدام البريد الالكتروني انشاء وتوزيع الرسائل التي تحتو  على موا •

فددذلد عدددم إعددادة إرسددال يحظددر إعددادة إرسددال الرسددائل المحتويددة علددى النكددات أو الصددور أو ملفددات الأفددلام، و •

التي قد تحتو  على فيروسات أو ملفات قد يشتبو بأنها محملة بفيروسات على أن يتخذ في تلد الرسائل الواردة و

 لإصلاح بالتنسيق مع الوحدة المعنية لأنظمة المعلومات.الحالة ااجراءات اللازمة ل

 ضروراتو.يتعين في جميع الأحوال قصر استخدام البريد الالكتروني على ما يخق متطلبات العمل و •

 ضمانات التطبيقسابعا: 

لدوظيفي للموظدف توقف تحقيق المدونة لأهدافها، والوصول إلى المقاصد الحقيقية منها في تطدوير والارتقداء بالسدلوك اي

العام على تفعيل بنودها المختلفة، وهو ما يلقي على عاتق المسهولين والمختصين بالجهات اادارية المختلفة بمسدهوليات 

 فيما يلي: ا  فليرة وتبعات متعددة تتحدد حصر

ى مدوندة تضمين الخطة التدريبية المنفذة بكل وحددة إداريدة برنامجدا تددريبيا خاصدا للعداملين الجددد علدى محتدو (1

 السلوك الوظيفي للتعريف بأهدافها ومقاصدها وأهمية وضرورة الالتزام بأحكام المدونة.

الربط الوثيق بين مدى الالتزام بأحكام ومواد المدونة وأسلوب وطريقة وإجراءات تقييم الأداء الكلدي والجزئدي،  (2

 ولدى إعداد تقارير ففاية الأداء السنو  عن الموظف في أ  موقع تنفيذ .

الاعتددداد بنتددائج وضددع المدونددة موضددع التنفيددذ عنددد تقريددر مقابددل ااثابددة مددن حددوافز ومكافدد ت وأيددة مسددتحقات  (3

تصرف للعاملين من الأجور المت يرة من خلال إيجاد علاقة ارتباط وثيقة بين الالتزام بمدونة السلوك الدوظيفي 

 .ولوائح ونظم صرف المكاف ت والحوافز

دار  للدولة نشر المدونة في مكان ظاهر بهدا ووضدعها علدى موقعهدا الالكتروندي على جميع وحدات الجهاز اا (4

وللمواطنين الحق في مراقبة تنفيذ القواعد الواردة بها، وإبلاغ وحدة خدمة المواطنين بالجهة ااداريدة فدي حالدة 

 مخالفتها.

م مدوندة السدلوك الدوظيفي لكل مواطن الحق في التقدم بشكوى من أ  موظف يلبت عددم التزامدو بقواعدد وأحكدا (5
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