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مجلـــ�س الخدمــــة المدنيــــة
قــــرار

رقـــم 2019/7
ب�إ�ســدار مدونــة قواعــد ال�سلــوك الوظيفـي

 للموظفـين المدنيــين فـي وحــدات الجهــ�ز الإداري للدولــة

ا�ستنادا اإلى المر�سوم ال�سلطاني رقم 2002/17 باإعادة ت�سكيل مجل�س الخدمة المدنية وتحديد 
اخت�سا�سه ، 

واإلى قانون الخدمة المدنية ال�سادر بالمر�سوم ال�سلطاني رقم 2004/120 ، 
واإلى قانون الرقابة المالية والإدارية للدولة ال�سادر بالمر�سوم ال�سلطاني رقم 2011/111 ، 
واإلـــى قانـــون حمايـــة المـــال العــــام وتجنـــب ت�سارب الم�سالــــح ال�سادر بالمر�ســــوم ال�سلطانــــي 

رقم 2011/112 ، 
ال�سلطاني  واإلى قانون ت�سنيف وثائق الدولة وتنظيم الأماكن المحمية ال�سادر بالمر�سوم 

رقم 2011/118 ، 
واإلى المر�سوم ال�سلطاني رقــم 2013/64 بالموافقة على ان�سمام �سلطنــــة عمان اإلى اتفاقيـــة 

الأمم المتحدة لمكافحة الف�ساد ، 
واإلى قانون تنظيم التزامات العاملين فـي كافة موؤ�س�سات الدولة واأع�ساء المجال�س المعينة 

والمنتخبة ال�سادر بالمر�سوم ال�سلطاني رقم 2015/40 ، 
واإلى موافقة مجل�س الخدمة المدنية فـي اجتماعه رقم 2019/1 ، المنعقد بتاريخ 2019/2/24م ، 

وبناء على ما تقت�سيه الم�سلحة العامة ، 

تـقـــرر 
المــ�دة الأولـــــى

ال�سلوك الوظيفـي للموظفـين المدنيين فـي وحدات الجهاز الإداري  يعمل بمدونة قواعد 
للدولة ، المرفقة .

المــ�دة الث�نيــــة 
ين�سر هذا القرار فـي الجريدة الر�سمية .

�سدر فـي : 23 مـن محــــــــرم 1441هـ
الموافـــــق : 23 مـن �سبتمبـــــر 2019م 

خ�لد بن هلال بن �سعود البو�سعيدي
رئيـــــــــــ�س مجلـــــــــــ�س الخدمــــــــــــة المدنيــــــــة
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مدونــة قواعــد ال�سلـــوك الوظيفـي
 للموظفـــين المدنيــين فـي وحدات الجهــ�ز الإداري للدولـــة

الف�ســــل الأول
اأحكــــ�م ع�مــــة

الوظيفـي ومجموعة    1 ال�سلوك  بالمدونة : قواعد  القرار يق�سد  اأحكام هذا  فـي تطبيق 
مبادئ و�سوابط للقيم الأخلاقية ، وال�سفات ال�سخ�سية ، والإجراءات ال�سلوكية ، التي 
، عند ممار�سة  والتحلي بمقت�سياتها   ، بها  اللتزام  يتعين على الخا�سعين لأحكامها 
اأعمالهم ، واأداء واجباتهم المهنية فـي مجال تعزيز النزاهة ، ومكافحة الف�ساد ، وكذلك 

فـي تنظيم علاقاتهم بموظفـي الجهات الرقابية المخت�سة .
الإداري    2 فـي وحدات الجهاز  المدنيين  الموظفـين  المدونة على جميع  اأحكام هذه  ت�سري 

للدولة ، وي�ستثنى من ذلك من ت�سدر لهم مدونات �سلوك وظيفـية خا�سة وفقا للقوانين 
والأنظمة المعمول بها ، وذلك دون الإخلال بما ت�سمنته هذه المدونة من اأحكام .

يجب على وحدات الجهاز الإداري للدولة اللتزام بن�سر هذه المدونة ، وتوعية الموظفـين    3
فـي مختلف الم�ستويات الوظيفـية ، وتعميمها على جميع الوحدات التابعة لها .

يجــب على الموظـف اللتــزام باأحكــام هــذه المدونــة ، والإلمام بم�سمونهــا ، واأي مخالفـــة    4
لأحكامها تعر�س المخالف للم�ساءلة القانونية وفقا للقوانين المعمول بها .

الف�ســـل الث�نــــي

 الواجبــــ�ت الع�مــــة

يجب على الموظف فـي �سبيل تحقيق المبادئ التي ت�سعى هذه المدونة اإلى تر�سيخها ، اللتزام 
بالآتي : 
الجته�د والمث�برة :    1

اأ   اأداء واجباته الوظيفـية بكل جد ، واجتهاد ، وبذل العناية المهنية اللازمة .
ب   المحافظــــــة علـــــى النتظـــــام فــــي العمــــل ، واللتــــــــزام بمواعيـــــــده الر�سميـــــــة ، 

واأن يخ�ســ�س وقـــت العمل الر�سمي لأداء واجباته الوظيفـية .
ال�سعي نحو الرقي باإمكانياتــه من خلال الطلاع الدائم ، والم�ستمر علــى كـــل  ج   
ما هو جديد ، ومتعلق بتخ�س�سه ، واخت�سا�س الجهة ، واأن ي�سعى لتقديم 
المقترحات التي تثري بيئة العمل ، وتوؤدي اإلى الرقي بالخدمة التي تقدمها 

الجهة .
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الحي�دية والإن�س�ف :    2
عدم منح معاملة تف�سيلية اإل فـي حدود القوانين ، والأنظمة المعمول بها . اأ   

التعامل مع كل واقعة بكل حيادية ، ومو�سوعية ، وتقديم الخدمة ذاتها لكل  ب   
المراجعين بغ�س النظر عن م�ستوياتهم . 

اللتزام ب�لقوانين :    3
الإلمام بالقوانين والأنظمة واللوائح والقرارات والتعاميم المعمول بها والمتعلقة  اأ   

ب�سوؤون وظيفته ، واللتزام بها .
عدم تنظيم/ اأو ال�ستراك فـي تنظيم اأي اعت�سامات داخل اأو خارج مكان العمل . ب   

النزاهة وال�ستقلالية :    4
التحلــي بالنزاهـة ، واأن يكـــون �سلوكـــه المهني فـي اإطار هـــذا المبـــداأ ، مــن خـــلال  اأ   

تحقيق الم�سالح العليا للدولة والمجتمع بمو�سوعية وا�ستقلالية . 
ا�ستخدام ال�سلاحيـــات الممنوحـــة لــــه فـي حدود ال�سوابط المحددة له ، وعدم  ب   
، واأن يبعد عن العلاقات التي تثير �سكوكا  ا�ستغلالها للم�سالح ال�سخ�سية 

حول مو�سوعيته ، وا�ستقلاله .
المتنــــاع عن طلـــب اأو قبـــول اأي هدايـــــا اأو مكافــــاآت اأو عمولـــة مـــن اأي نــوع ،  ج   
واأيا كانت قيمتها ، اأو مزايا اأخرى يكون لها تاأثير على واجباته الوظيفـية ، 

وفـي حالة تلقيه هدية ، يتوجب عليه فورا اإخطار م�سوؤوله المبا�سر .
تجنب النحياز اإلى اأي اتجاهات �سيا�سية ، اأو اجتماعية ، اأو طائفـية ، وعدم  د   
ا�ستخدام �سلاحياته القانونية لم�سلحة اأي طرف ، على ح�ساب طرف اآخر .

ال�سرية :    5
اللتــزام بمبــادئ ال�سريــة ، والمعرفـــة على قـدر الحاجــة فـي جميــع التعامــلات  اأ   

الداخلية والخارجية ، والتي تتعلق بجوانب العمل المختلفة .
 ، تتعلق بمجال عمله  التي  والمعلومات  البيانات  �سرية جميع  المحافظة على  ب   
�سريـــة  كانــت  �ســــواء  عملــــه  طبيعة  بحكم  يحوزها  التي  الر�سمية  والوثائـق 
بطبيعتها اأو بمقت�سى اأوامر ت�سدر بذلك ، وعلى �سرية محتوياتها ، ولو بعد 
اأو اإطلاع الغير   ، اأو فقدانها   ، اإتلافها  اإلى  انتهاء خدمته ، وب�سكل ل يوؤدي 

عليها ممن لي�س لهم علاقة ب�ساأنها .
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ج   عـــدم ا�ستغــــلال الوثائـــق والبيانـــات والمعلومـــات التي يح�سل عليهــــا الموظــــف 
فـي اأثناء اأدائه لمهامه كو�سيلة للح�سول على منفعة �سخ�سية �سواء له اأو لغيره ، 

كما يجب عليه عدم اإف�ساء هذه المعلومات ، وا�ستخدامها للاإ�ساءة للغير .

الحفاظ على المعلومات ذات ال�سلة بالمو�سوعات قيد الدرا�سة ، وعدم الإدلء  د   
اأو و�سائـــــــل التوا�ســــل الجتمـــــاعي دون الح�ســــول  بهـــــا لو�سائــــــل الإعــــــلام 

على موافقة خطية م�سبقة من جهة عمله .

ت�سليم كل ما يكون لديه من الوثائق والملفات �سواء الورقية اأو الإلكترونية  هـ   
وغيرها من الممتلكات التي تخ�س الجهة ، ويكون واجبا عليه ت�سليمها عند 

انتهاء خدمته .

ت�س�رب الم�س�لح :    6

عـــدم الجــمع بين وظيفته ، واأي وظيفــــة اأخـــرى فـــي الجــهاز الإداري للدولـــة  اأ   
اإل اإذا اقت�ست الم�سلحة العامة تكليفه باأعباء وظيفة اأخرى ب�سفة موؤقتة .

تجنب �أي فعل �أو ت�ضرف �أو ن�ضاط من �ضاأنه �أن ي�ؤدي �إلى ت�ضارب قد يقع بين  ب - 
م�سالحه ال�سخ�سية من جهة ، وبين م�سوؤولياته ومهامه الوظيفـية من جهة 

اأخرى. 

اإبلاغ م�سوؤوله المبا�سر خطيا ، وب�سكل فوري فـي حال وجود ت�سارب فـي الم�سالح  ج   
�أو فـي حال تعر�ض �لم�ظف �إلى �ضغ�ط من  �لتي تتعار�ض مع مهام عمله ، 
الغير ، مع اإي�ساح طبيعة العلاقة ، وكيفـية الت�سارب ، وعلى م�سوؤوله المبا�سر 

اتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك .

عدم ا�ستغلال الوظيفة اأو المن�سب لتحقيق م�سالح �سخ�سية ، مادية اأو معنوية ،  د   
لنف�سه اأو لغيره ، اأو الإ�سرار باأ�سخا�س اأو جهات اأخرى لأ�سباب �سخ�سية .

المتنــــاع هو واأزواجــــه واأقاربــــه حتـــى الدرجة الثانية عن التقـــدم بعطــــاءات  هـ   
اأو عــــرو�س اإلــــى الجهـــة التـــي يعمـــل بهــــا �ســــواء كـــــان ذلك ب�ســــورة مبا�ســـــرة 

اأو غيــر مبا�ســـــرة .
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 الف�ســــل الث�لــــث

 واجبـــ�ت الموظـــف تجـــ�ه م�سوؤوليــــه

يجب على الموظف   عند التعامل مع م�سوؤوليه   اللتزام بالآتي : 

احترام م�سوؤوليه ، واللتزام بتنفـيذ توجيهاتهم وتعليماتهم فـي كـــل مــا مـن �ساأنـــه    1

اأمر تنطــــوي عليـــه مخالفة للقوانـــين  ، وفـي حالة �سدور  العام  ال�سالح  خدمــة 

والأنظمة واللوائح والقرارات ال�ساريـــة ، عليـــه اإخطــار م�سوؤولـــه كتابــة ، والمتنـــاع 

عن تنفـيذه اإل اإذا �سدر اأمر خطي من م�سوؤولـــه ، كمـــا عليه المتنـــاع عــــن تنفــــيذ 

الأمر اإذا ترتبت عليه جريمة .

اإخطار م�سوؤوله عن كل ال�سعوبات التي تواجهه فـي اأثناء ممار�سة العمل .   2

عــدم اإخفــاء اأي معلومات عن م�سوؤوله ، واأن يقــدم الم�سورة بكـل كفاءة ، واأن يجعل    3

كل اإمكانياته وخبراته لخدمة القرارات المتخذة من م�سوؤوله .

تجنب ا�ستخدام و�سائل غير م�سروعة للح�سول على معاملة تف�سيلية من م�سوؤوله .   4

الف�ســل الرابـــع

واجبـــ�ت الموظــــف تجـ�ه مروؤو�سيــه

يجب على الموظف   عند التعامل مع مروؤو�سيه   اللتزام بالآتي :

ت�سجيـع مروؤو�سيـه علــى العمــل ، وعلــى اكت�ســـاب المعارف ، ونـقل المعرفــة والخبــرات    1

اإليهم .

اأن يكــــون قــــدوة ح�سنة لمروؤو�سيـــه من خلال تقيــده بالقوانين ، والنظــم ال�ساريـة ،    2

واأل يعامل اأي موظف معاملة تف�سيلية .

الإ�ســــراف علـــى مروؤو�سيه ، وتقييـــم اأدائهــم ب�سكـــل مو�سوعــي ، وتقديـــم الن�ســــح    3

اللازم لهم ، وال�سعي نحو الرتقاء بقدراتهم ، وال�سعـــي اإلى توفير فر�س التدريب 

والتاأهيل اللازمة لهم .
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 الف�ســل الخ�مــ�س

واجبـ�ت الموظـف تجـ�ه زملائــه فـي العمــل

يجب على الموظف   عند التعامل مع زملائه فـي العمل   اللتزام بالآتي : 
اأجل دعم وتطوير    1 التعاون من  واأن يتحلى ب�سفة   ، الواحد  الفريق  بروح  العمل 

العمل .
ت�سخير كل طاقاته وخبراته بما يمكن زملاءه فـي العمل من الوفاء بالتزاماتهم ،    2

وتاأدية وظائفهم .
المتناع عن اأي ت�سرفات ت�سيء اإلى الزملاء فـي العمل .   3

الف�ســـل ال�ســـ�د�س

واجبــ�ت الموظــف تجــ�ه المراجعــين

يجب على الموظف   عند التعامل مع المراجعين   اللتزام بالآتي : 
اإنجاز المعاملات المطلوبة بال�سرعة والجودة اللازمة ، ومراعاة حدود الخت�سا�س .   1
اأو معاملة    2 ، وبدون تمييز  التعامل مع متلقي الخدمة باحترام ولباقة وحيادية 

خا�سة بما يوؤدي اإلى زيادة ثقة متلقي الخدمة بالجهة .
درا�سة المو�سوعات المتعلقة بالمراجعين بكل حيادية ومو�سوعية ، ومراعاة تطبيق    3

القوانين والنظم ال�سارية .
الإجابـــة عــن ال�ستف�ســـارات وال�سكـــاوى المقدمــة مــن المراجعــين ، وتو�سيح الأ�سبــاب    4

فـي حال عدم الموافقة ، اأو التاأخير فـي اإنجاز المعاملة .
الحفاظ على خ�سو�سية الأفراد ، وعلى معلوماتهم ال�سخ�سية ، وعدم ا�ستخدامها    5

لأغرا�س خا�سة .

الف�ســـل ال�س�بــــع

اإقـــرار الذمــــة الم�ليـــة

 ، المخت�سة  الجهة  من  ذلك  منه  متى طلب  المالية  بذمته  اإقرارا  يقدم  باأن  الموظف  يلتزم 
مت�سمنا جميع الأموال المنقولة والعقارية المملوكة له ولأزواجه واأولده الق�سر ، وم�سدر 

هذه الملكية ، وفقا للنماذج المعمول بها فـي هذا ال�ساأن .
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الف�ســـل الث�مــــن

الحفـــ�ظ علــى المـــ�ل العـــ�م

يجب على الموظف   عند تعامله مع المال العام   اللتزام بالآتي : 

المحافظة على المال العام ، وعدم التفريط باأي حق من حقوق الدولة ، واللتزام    1
بما اأقرته القوانين والنظم المعمول بها فـي الدولة .

ا�ستخدام الموارد بطريقة اقت�سادية وبكفاءة وفعالية ، واأن ي�سخر كل الإمكانيات    2
لخدمة ال�سالح العام ، ل�سمان اأداء الخت�سا�سات الوظيفـية بجودة عالية .

عـــدم ا�ستخــــدام المــــال العام للح�سول على منفعة �سخ�سيــــة ، اأو مكا�ســب خا�ســـة ،    3
اأو القيام باأي ت�سرف يوؤدي اإلى الم�سا�س بالمال العام ، اأو تبديده .

4    ، الوظيفـية  للقيام بمهامه  بها  الموظف  تزويد  يتم  التي  الأدوات  على  المحافظة 
وعدم ا�ستخدامها فـي غير الأغرا�س المخ�س�سة لها .

الف�ســل الت��ســـع

ا�ستخــدام التقنيــة والتع�مل مــع ال�سبكــة المعلوم�تيــة

يجب على الموظف   عند التعامل مع الأجهزة والبرامج التقنية وال�سبكة العالمية للمعلومات 
)الإنترنت(   اللتزام بالآتي : 

المحافظة على الأجهزة التقنية التي يت�سلمها من الجهة ، واتخاذ كافة الإجراءات    1
اللازمة لذلك .

عدم ا�ستخدام الأجهزة اأو البرامج اأو ال�سبكة المعلوماتية لأي غر�س اآخر ل يتعلق    2
بالعمل ، وتر�سيد ا�ستخدامها . 

المحافظة على المعلومات ، وكلمات ال�سر الموجودة فـيها ، وعدم اإف�سائها للغير .   3

مر�عــــاة متطلبـــات �لملكيـــة �لفكريـــة لهـــذه �لأجهزة و�لبر�مــج و�لملفــات و�ضـــروط    4
ا�ستخدامها . 

عدم تحميل الملفات والبرامج التي ل تتعلق بالعمل مبا�سرة ، اأو المخالفة للقوانين    5
والأنظمة .


