
مقتطفات من
 مدونة قواعد السلوك الوظيفي

للموظفين المدنيين
في وحدات الجهاز الإداري للدولة

نحو بيئة عمــل مهنية ونزيهة
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فــي عالمنــا المعــاصر، يبقــى الالتزام بالقيــم فــي العمــل أحــد الأســس التــي 
تضمــن اســتمرار النجــاح والاحترافيــة، وتبنــي بيئــة مهنيــة ونزيهــة.

نضــع بين أيديكــم مقتطفــات مــن مدونــة قواعــد الســلوك الوظيفــي لموظفــي 
ــط  ــادئ والضواب ــن المب ــة م ــن مجموع ــون م ــي تتك ــة، الت ــاز الإداري للدول الجه
للقيــم الأخلاقيــة، والصفــات الشــخصية، والإجــراءات الســلوكية، التــي يتــعين 
الالتزام بهــا، والتحلــي بمقتضياتهــا، عنــد ممارســة الأعمــال وأداء الواجبــات بمــا 

يُُواكــب تطلعاتكــم المهنيــة.
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الواجبات العامة
نحــــو أداء متمــــيز

• الاجتهاد والالتزام: قدم أفضــــل ما لديــــك، الـتزم بمواعيدك، 
وثقّّــف نفســك باستمــــرار لتظل دائمًًــا في الطليعة.

• الحياديــة والإنصــاف: تعامــل مــع الجميــع بالمعــايير نفســها، 
ًـا لاحتياجــــــات المراجــعين.  ومتفهمًًــا ومتعاون�

• النزاهة والاستقلاليــة: كن حيــــاديًًّا في استخـدام الصلاحيات 
الممنوحــة لــك، وعــدم اســتغلالها للمصالــح الشخصيــــــة. تجنــب 

ًـا كانــت قيمتهــا ونوعها.  قبــول هدايــــــــا أو مكافــــآت أي�
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واجبات المرؤوس والمسؤول
تكامـــــــــــــــــــــل مثمـــــــــــــــــــــــــــــــــر

• للمرؤوس: احترم توجيهــــات مسؤوليك، وكــن دائمًًا مستعدًًا 
للتواصــــل معهم عـــن أي تحديـــــات أو عقبات قد تواجهك فـي 
العمل. وتجنب السعـي للحصــول علــى معاملـة تفضيليـة مــن 

مسؤولك.

• للمسؤول: شجّّع مرؤوسيك على العمل واكتســاب المعرفة، 
واعلم أن التزامــــك بالقــــوانين يصنع منــــك قدوة حسنة. قــدم 

النصح اللازم، والتقييم المـــوضوعي للارتقاء بالعمل. 
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التعامل مع الزملاء
العمـــل بروح الفريــــق

التعامل مع المراجعين
الجـــــــودة والحيـــاديـــــــــــــــة

إقرار الذمة المالية
الشفــــــــــــــــــافيـــــــــــة

• التعاون هو مفتاح النجاح: احرص على بناء علاقات 
طيبــــة ومثريـــــة مع زملائك، فالفريق القــــوي هو من 

يسمو ويحقق النجاح المستدام.

• السرعة والاحتراف: حافظ على الجودة واحرص على 
سرعة الإنجاز، فكل دقيقـــة تمضي هي فرصــة لإظهار 

تفانيك وهمتك المتوقدة.

قد تطلب الجهة المختصة منك إقرار بحالتك المالية، 
وتذكر أن التزامــك بتقديم الإقرار بشفافية حماية لك 

ودليل على نزاهتك. 
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حماية المال العام
مسؤوليتنا المشتركة

التعامل مع التقنية
أمــــــــــان واحترافيـــــــــة

• المال العام مالك وصونه أمانتك. تأكد من أنك 
دائمًًا تتعامل مع المــــال العام بكفــــاءة وحرص، ولا 

تسمح لأي تصرف يضر بهذه الثروة الوطنية.

• حافظ على السرية: كل جهاز وكل كلمة سر وكل 
التفاصيل هي أمانة. حافظ عليها كما لو كانت من 

ممتلكاتك الخاصة.
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 مقتطفات من مدونة قواعد السلوك
 الوظيفي للموظفـــــين المدنيــــين في

وحدات الجهاز الإداري للدولة


