
وزارة الخدمة المدنية 
والتأمينات



1444هجرية









6

مدونة السلوك الوظيفي وأخلاقيات العمل في وحدات الخدمة العامة

ـــدٍ وَآلِـــهِ، ـــى مُحَمَّ
َ

 عَل
ِّ

ـــمَّ صَـــل
ُ

ه
َّ
الل

الِإيمَـــانِ،   
َ

مَـــل
ْ

ك
َ
أ بِإِيمَانِـــي   

ْ
ـــغ

ِّ
وَبَل

يَقِيـــنِ،
ْ

ال  
َ

ـــل
َ

ض
ْ

ف
َ
أ يَقِينِـــي   

ْ
وَاجْعَـــل

اتِ، يَّ
ِّ
حْسَـــنِ الن

َ
ـــى أ

َ
تِـــي إِل ـــهِ بِنِيَّ

َ
ت

ْ
وَان

عْمَـــالِ.
َ
الأ حْسَـــنِ 

َ
أ ـــى 

َ
إِل وَبِعَمَلِـــي 

 
ً

ــــــــــة
َ

صْل
َ

خ ـــــــــدَعْ 
َ

ت لا  ـــــــــــــمَّ 
ُ

ه
َّ
الل

هَــــــا،
َ

حْت
َ

صْل
َ
أ  

َّ
إِلا ــــــــي 

ِّ
مِن عَـــــــــــابُ 

ُ
ت

هَا،
َ

ت
ْ
ـــن  حَسَّ

َّ
ـــبُ بِهَا إِلا

َّ
وَن

ُ
 أ

ً
وَلا عَائِبَـــة

هَا.
َ

مَمْت
ْ

ت
َ
 أ

َّ
 إِلا

ً
اقِصَـــة

َ
 فِيَّ ن

ً
رُومَة

ْ
ك

ُ
وَلا أ



7

مدونة السلوك الوظيفي وأخلاقيات العمل في وحدات الخدمة العامة

اعتـــزازًا بهويتنـــا الإيمانيـــة،  وتعزيـــزًا لمســـار تصحيـــح أداء مؤسســـات الدولـــة 
وكادرهـــا الوظيفـــي فـــي مختلـــف المســـتويات نطلق العمـــل بمدونة الســـلوك 

الوظيفـــي وأخلاقيـــات العمـــل فـــي وحـــدات الخدمـــة العامة.

هـــذه المدونـــة هـــي ميثاق شـــرف ملـــزم، تتكـــون من مجموعـــة مـــن المبادئ 
والقيـــم، والقواعـــد الســـلوكية، والأخلاقيـــة، والمهنيـــة، والتـــي تصحـــح مفهوم 
الوظيفـــة العامـــة، باعتبارهـــا مســـؤولية لخدمة الناس فـــي المقـــام الأول، وينظر 

إليهـــا نظرة مقدســـة، نظـــرة أخلاقيـــة، ودينيـــة، وقيمية، وإنســـانية.

الشـــكر لكل الجهـــود المخلصة، التـــي بُذلت من قبـــل كل من شـــارك في إعداد 
هـــذه الوثيقة، في إطـــار التحول الذي يشـــهده بناء الدولة، فـــي مختلف الجوانب.

وباســـم الله تعالى نوجه باعتمادها، وبدء تطبيقهـــا، وأن تتخذ الجهات المعنية 
الإجـــراءات اللازمة لمراقبة تنفيذهـــا واعتمادها كأحد المعاييـــر للتقييم الوظيفي 

والمؤسسي.

                مهــدي محـمـد المشــاط
                                                                    رئيس المجلس السياسي الأعلى
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الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على سيدنا محمد وعلى آله الطاهرين، أما بعد:
ـــة بالغـــة  ـــات العمـــل في وحـــدات الخدمـــة العامـــة، بأهمي ـــة الســـلوك الوظيفـــي وأخلاقي تحظـــى مدون
في المنظومـــة الإداريـــة، وبرامـــج الإصـــلاح والتطويـــر المؤسســـي، الـــذي يتبنـــاه القطـــاع الإداري، مـــن 

ـــة. ـــة المدني ـــلال وزارة الخدم خ
ــديم  ــل في تق ــة، المتمث ــة العام ــدات الخدم ــي لوح ــدور الأساس ــول ال ــور ح ــة تتمح ــين المدون فمضام
الخدمــات للمواطنــين، انطلاقًــا مــن المفهــوم الإيمــاني للمســؤولية وبامتــداده العملــي المترجــم في 

الســلوكيات، والممارســات والعلاقــات.
وعليـــه: فقـــد حرصنـــا مـــن خـــلال هـــذه المدونـــة، علـــى ترســـيخ النظـــرة الإيمانيـــة للوظيفـــة 
العامـــة، باعتبارهـــا وظيفـــة تعبديـــة، وممارســـة أخلاقيـــة وقيميـــة وإنســـانية مقدســـة، تعلـــي مـــن شـــأن 
ـــي،  ـــاط الوظيف ـــة لتحســـين الأداء، والانضب ـــة وفاعل ـــة حقيقي ـــل ضمان ـــا، وتمث ـــزز مكانته ـــة، وتع الوظيف
وتجويـــد آليـــات التواصـــل، وتقـــديم نوعـــي للخدمـــات، وخلـــق بيئـــة طـــاردة للفســـاد، محصنـــة بالرقابـــة 
الذاتيـــة، وتمكـــين لأعمـــال الرقابـــة والمحاســـبة، وإرســـاء أســـس تتســـم بقـــدر أكـــر مـــن المســـاءلة، 

ـــالح. ـــارب المص ـــن تض ـــد م ـــة، والح ـــفافية والنزاه ـــم الش ـــز قي وتعزي
ـــل،  ـــات العم ـــي، وأخلاقي ـــة للســـلوك المه ـــة، ومرجعي ـــة إرشـــادية ملزم ـــد وثيق ـــة تع ـــإن المدون ـــك ف لذل
لاحتوائهـــا علـــى السياســـات والمعايـــر الحاكمـــة والناظمـــة لبيئـــة العمـــل، والمنبثقـــة مـــن مصفوفـــة 

ـــة. ـــة والمهني ـــة والأخلاقي ـــم الإيماني ـــادئ والقي المب
ـــد  ـــدد قواع ـــات، وتح ـــة العلاق ـــم طبيع ـــوق، وترس ـــات، والحق ـــؤوليات، والالتزام ـــط المس ـــي تضب وال
التعامـــل بـــين كل أطـــراف الخدمـــة العامـــة، بمـــا يحقـــق الترابـــط، والتكامـــل، والانســـجام، والثقـــة 

والتفاعـــل الإيجـــابي المنشـــود.
ـــؤولية  ـــة، مس ـــكام المدون ـــد، وأح ـــود، وقواع ـــة ببن ـــة التام ـــن القناع ـــع م ـــزام الناب ـــد الالت ـــذا يع   ل

إيمانيـــة، وأخلاقيـــة، ومهنيـــة، وضـــرورة موضوعيـــة للنهـــوض بمســـتوى وجـــودة الخدمـــات 

والله ولي الهداية والتوفيق.

المقــــــدمــة:
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   الفصــــــــل الأول: التسمية، والأهداف، والإطار المرجعي

: التسمية
ً

أولًا
تُسَمَّى هذه المدوَّنة: )مدونة السلوك الوظيفي، وأخلاقيات العمل في وحدات الخدمة العامة(.

ثانياً: التعريف 
المدونــة هــي مجموعــة مــن المبــادئ، والقيــم، والقواعد الســلوكية، والأخلاقيــة، والمهنيــة، المنبثقة 

مــن هويتنــا الإيمانيــة الواجــب الالتــزام بها لضبــط أداء المســؤولية في وحــدات الخدمــة العامة.

ا: نطاق السريان
ً
ثالث

تسري بنود هذه المدونة على كافة منتسبي وحدات الخدمة العامة. 	
ــوم  	 ــدة، تق ــام أي وح ــة مه ــة وخصوصي ــا طبيع ــة؛ تتطلبه ــلوكية خاص ــط س ــد وضواب أي قواع

الجهــة بالتنســيق مــع وزارة الخدمــة المدنيــة بإعــداد ملحــق إضــافي خــاص؛ يســتوعب خصوصيتهــا 
ويعــد جــزءًا مــن مدونــة الجهــة فــور إقــراره.

رابعًا: الأهداف
تسعى هذه المدونة إلى تحقيق عدد من الأهداف أهمها:

ــن خــلال  	 ــه وســلم م ــه وآل ــولاء لله عــز وجــل، ولرســوله صــل الله علي ــة روح ال ــز، وتقوي تعزي
ــى أســس مــن العــدل،  بنــاء الهويــة الإيمانيــة لموظفــي الدولــة لتأديــة واجباتهــم الوظيفيــة عل
 ِ بّـِـهۦِ وٱَلمُۡؤۡمِنُــونَۚ كُُلٌّ ءَامَــنَ بـِـٱللَّهَّ نــزلَِ إلََِيۡــهِ مِــن رَّ

ُ
والاســتقامة؛ قــال الله تعــالى: }ءَامَــنَ ٱلرَّسُــولُ بمَِــآ أ

ــا  ــاۖ غُفۡرَانَــكَ رَبَّنَ طَعۡنَ
َ
ــن رُّسُــلهِِۚۦ وَقَالـُـواْ سَــمِعۡنَا وَأ حَــدٖ مِّ

َ
وَمَلَٰٓئكَِتِــهۦِ وَكُتُبِــهۦِ وَرسُُــلهِۦِ لََا نُفَــرّقُِ بَــنَۡ أ

ــرُ ٢٨٥{ ]البقــرة[. ــكَ ٱلمَۡصِ وَإِلََيۡ
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ــؤولية  	 ــم، ومس ــانًا إليه ــاس، وإحس ــة للن ــا خدم ــة باعتباره ــة العام ــوم الوظيف ــح مفه تصحي
ــات. ــة الغاي ــو غاي ــذي ه ــز وجــل ال ــل رضــى الله ع ــعيًا لني ــة لله؛ س ــا العبودي ــن خلاله ــدُ م تُجَسَّ

ــة،  	 ــم المهنيـ ــز القيـ ــة، لتعزيـ ــة وأخلاقيـ ــلوك إيمانيـ ــد سـ ــادئ وقواعـ ــاء معايـــر ومبـ إرسـ
ــي  ــه، ومتلقـ ــيه، وزملائـ ــائه، ومرؤوسـ ــف برؤسـ ــة الموظـ ــم علاقـ ــة، الـــي تحكـ والأخلاقيـ

الخدمـــة )الجمهور/المســـتفيد(.
رفــع كفــاءة وفاعليــة أداء وحــدات الخدمــة العامــة، مــن خــلال تعزيــز الممارســات الإيجابيــة  	

لجميــع منتســبيها، ووضــع نظــام معيــاري للســلوك المثــالي.
الامتثال والاحترام للقوانين وتنفيذ الأنظمة واللوائح، دون أي تجاوز أو مخالفة أو إهمال. 	
ـــام، والمواطنـــين، والمســـتفيدين مـــن خدمـــات وحـــدات  	 حفـــظ الكرامـــة الإنســـانية للموظـــف الع

الخدمـــة العامـــة المختلفـــة، مـــن خـــلال تعزيـــز المبـــادئ والقيـــم الأخلاقيـــة المهنيـــة، لـــدى 
ـــة70[؛  ـــيِٓ ءَادَمَ{ ]الإســـراء:من الآي ـــا بَ ـــدۡ كَرَّمۡنَ ـــالى: } وَلَقَ ـــال الله تع ـــزام بهـــا، ق ـــام والالت الموظـــف الع

ـــة 83[. ـــن الآي ـــنٗا{ ]البقرة:م ـــاسِ حُسۡ ـــأنه:}وَقوُلوُاْ للِنَّ ـــال جـــل ش وق

تعزيــز الثقــة المتبادلــة، والاحتــرام المتبــادل بــين جمهــور المواطنــين، والموظفــين العاملــين  	
ــرام  ــتحق احت ــذي يس ــق، ال ــكل اللائ ــى بالش ــى تحظ ــة؛ ح ــة العام ــدات الخدم بوح

وتقديــر المواطنــين.
ـــين  	 ـــن الموظف ـــل تحصِّ ـــة عم ـــاد بيئ ـــلال إيج ـــن خ ـــة، م ـــة الذاتي ـــسِ الرقاب ـــيخ أسُ ترس

ـــاد. ـــوع في الفس ـــن الوق م
تعريــف المواطنــين بالمعايــر الســلوكية والأخلاقيــة، الــي يجــب أن يتحلــى بهــا منتســبو  	

وحــدات الخدمــة العامــة، وتعزيــز ثقــة المواطــن بالخدمــات الــي تقدمهــا الدولــة.
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خامسًا: الإطار المرجعي للمدونة

المرتكزات الأساسية:. 	
القرآن الكريم.	 
الهدي النبوي.	 
عهد الإمام علي عليه السلام لمالك الأشتر.	 
دروس ومحاضرات من هدي القرآن الكريم.	 
خطابات ومحاضرات قائد الثورة السيد عبد الملك بدر الدين الحوثي.	 
الهوية الإيمانية، والآداب والأخلاق الإسلامية.	 

المراجع:. 	
الدستور اليمي، والقوانين والأنظمة ذات العلاقة.	 
وثيقة الرؤية الوطنية لبناء الدولة اليمنية.	 
اللوائح والعرف الإداري.	 
العادات والتقاليد الحميدة.	 
مُدَوَّنات بعض الدول العربية.	 

سادسًا: مؤشرات القياس

ا ٩٦{ ]مريم[ لٰحَِتِٰ سَيَجۡعَلُ لهَُمُ ٱلرَّحۡمَنُٰ وُدّٗ ِينَ ءَامَنُواْ وعََمِلوُاْ ٱلصَّ قال الله تعالى: }إنَِّ ٱلَّذَّ
نسبة رضى المواطنين، وإظهار مودتهم، وارتياحهم من الأداء العملي لوحدات الخدمة العامة.	 
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سهولة وسرعة تقديم الخدمات.	 
نسبة الشكاوى المبلغ عنها من قبل المواطنين / الموظفين / الجهات.	 
نسبة الانحرافات في السلوك الوظيفي.	 
نسبة إنتاجية الموظف.	 
نسبة الهدر في موارد جهة العمل.	 
العلاقة القوية والثقة المتبادلة بين وحدات الخدمة العامة والموظفين والمجتمع.	 

سابعًا: ضمانات تطبيق المدونة

قال الله تعالى: }وَٱلمُۡوفوُنَ بعَِهۡدِهمِۡ إذَِا عَهَٰدُوا{ ]البقرة:من الآية 177[.
لضمان تطبيق المدونة، ينبغي اتباع الإجراءات التالية:

تعتمــد المدونــة علــى الأســلوب التربــوي في المقــام الأول، وبــذل الجهــود لتهذيــب الســلوك، 	 
وزرع القيــم، وتحســين مســتوى العلاقــات.

تعميــم المدونــة علــى جميــع منتســبي وحــدات الخدمــة العامــة، وعقــد الــدورات واللقــاءات 	 
للتعريــف بأهدافهــا ومقاصدهــا، وأهميــة وضــرورة الالتــزام بأحكامهــا.

ــم أداء 	  ــراءات تقيي ــة، وإج ــواد المدون ــكام وم ــزام بأح ــدى الالت ــين م ــق ب ــط الوثي  الرب
الموظفــين في أي موقــع إداري.

المساءلة وتطبيق مبدأ الثواب والعقاب فيما يتعلق )بالالتزام من عدمه( بالمدونة.	 
ـــه 	  ـــة وحفظ ـــاء في المدوَّن ـــا ج ـــزام بم ـــي بالالت ـــد خط ـــع تعه ـــين بتوقي ـــع الموظف ـــوم جمي يق

ـــف. ـــف الموظ في مل
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الفصل الثاني:  المبادئ والقيم

أولًًا: المبادئ الأساسية في أداء المسؤوليات:
ــرُوٓاْ إلَِاَّ ●	 مِ

ُ
ــآ أ ــدان الأعمــال: قــال الله تعــالى: }وَمَ ●وج��لّ، وترســيخها في مي العبودي��ة●لله●ع��زَّ

ــة 5[. ــن الآي ــنَ{ ]البينة:م ــنَ لََهُ ٱلّدِي َ مُُخۡلصِِ ــدُواْ ٱللَّهَّ لَِيَعۡبُ
	● ِ

ِ فَلۡيَتَــوَكَّلَّ ●وج��لّ●والت��وكل●علي��ه،●والاس��تعانة●ب��ه: قــال الله تعــالى: } وَعََلَىَ ٱللَّهَّ الثق��ة●ب��الله●ع��زَّ
ــتَعِنُ ٥ { ]الفاتحــة[. ــاكَ نسَۡ ــدُ وَإِيَّ ــاكَ نَعۡبُ ــالى: }إيَِّ ــة122[، وقــال تع ــن الآي ــونَ{ ]آل عمران:م ٱلمُۡؤۡمِنُ

ــرة:189[. ●	 ــونَ{ ]البق ــمْ تُفْلحُِ َ لَعَلَّكُ ــوا اللَّهَّ قُ ــالى: }وَاتَّ ــال الله تع ــه: ق ــار طاعت تق��وى●الله، وإيث
ــمٌ{ ]البقــرة:282[. ءٍ عَليِ ــكُلِّ شََيْ ِ ُ ب ُ وَاللَّهَّ ــمُ اللَّهَّ َ وَيُعَلّمُِكُ ــوا اللَّهَّ قُ ــالى: }وَاتَّ وقــال تع

	● ِ ــهَدَاءَٓ لِلَّهَّ ــنَ بٱِلۡقِسۡــطِ شُ مِٰ ــواْ قَوَّ ــواْ كُونُ ــنَ ءَامَنُ ِي ــا ٱلَّذَّ هَ يُّ
َ
أ إقام��ة●القس��ط: قــال الله تعــالى: } يَٰٓ

ــواْ  ــاَ تتََّبعُِ ــاۖ فَ وۡلََىٰ بهِِمَ
َ
ُ أ ــٱللَّهَّ ــرٗا فَ وۡ فَقِ

َ
ــا أ ــنۡ غَنيًِّ ِــنَۚ إنِ يكَُ قۡرَب

َ
ــنِ وَٱلۡۡأ يۡ وِ ٱلۡوَلِٰدَ

َ
ــكُمۡ أ نفُسِ

َ
ٰٓ أ َــوۡ عََلَىَ وَل

ــال  ــاء[. وق ــرٗا ١٣٥{ ]النس ــونَ خَبِ ــا تَعۡمَلُ َ كََانَ بمَِ ــإنَِّ ٱللَّهَّ ــواْ فَ وۡ تُعۡرضُِ
َ
اْ أ ٓۥ ــوُ ْۚ وَإِن تلَۡ ــوا ُ ن تَعۡدِل

َ
ــوَىٰٓ أ ٱلهَۡ

 ٰٓ ِ شُــهَدَاءَٓ بٱِلۡقِسۡــطِۖ وَلََا يََجۡرمَِنَّكُــمۡ شَنَـَٔــانُ قَــوۡمٍ عََلَىَ مِٰــنَ لِلَّهَّ ِيــنَ ءَامَنُــواْ كُونـُـواْ قَوَّ هَــا ٱلَّذَّ يُّ
َ
أ تعــالى: }يَٰٓ

ــونَ ٨{ ]المائــدة[. ــا تَعۡمَلُ ــرُۢ بمَِ َ خَبِ ۚ إنَِّ ٱللَّهَّ َ ــواْ ٱللَّهَّ قُ ــوَىٰۖ وَٱتَّ ــرَبُ للِتَّقۡ قۡ
َ
ــوَ أ ــواْ هُ ُ ْۚ ٱعۡدِل ــوا ُ لَاَّ تَعۡدِل

َ
أ

ِينَ  	 ُ وَرسَُــولَُهُۥ وَٱلَّذَّ مَا وَلَِيُّكُــمُ ٱللَّهَّ التول��ي●لله●ع��ز●وج��ل●ولرس��وله●وللذين●آمن��وا: قال الله تعــالى: }إنَِّ
كَــوٰةَ وَهُــمۡ رَكٰعُِــونَ ٥٥{ ]المائدة[. لَــوٰةَ وَيُؤۡتـُـونَ ٱلزَّ ِيــنَ يقُِيمُــونَ ٱلصَّ ءَامَنُــواْ ٱلَّذَّ

الوظيف�ة●العام�ة●مس�ؤولية●وخدم�ة●للناس: النظرة إلى المسـؤولية يجب أن تكون نظرة مقدسـة، ●	

ـمَوَٰتِٰ  مَانةََ عََلَىَ ٱلسَّ
َ
نظـرةً أخلاقيـة، ودينية، وقيمية، وإنسـانية؛ قال الله تعالى: }إنَِّا عَرضَۡنَا ٱلۡۡأ

نسَٰـنُۖ إنَِّهُۥ كََانَ ظَلوُمٗـا جَهُولَٗا ٧٢{ ]الأحزاب[. شۡـفَقۡنَ مِنۡهَا وحَََمَلَهَا ٱلۡۡإِ
َ
ن يََحۡمِلۡنَهَا وَأ

َ
بَـنَۡ أ

َ
بَـالِ فَأ رۡضِ وَٱلۡۡجِ

َ
وَٱلۡۡأ
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ثانياً: القيم في مجال أداء المسؤوليات:
بۡۡرِ وَتوََاصَوۡاْ بٱِلمَۡرحََۡمَةِ{ ]البلد:17[.●	 الرحمة؛ قال الله تعالى: }رحََُمَاءُ بيَنَْهُمْ{ ]الفتح:29[، وقال تعالى: } وَتوََاصَوۡاْ بٱِلصَّ

ا كَثرِٗاۗ وَمَا ●	 وتِِيَ خَرۡٗ
ُ
الحكمة●والرشد؛ قال الله تعالى: }يؤُۡتِِي ٱلۡۡحكِۡمَةَ مَن يشََاءُٓۚ وَمَن يؤُۡتَ ٱلۡۡحكِۡمَةَ فَقَدۡ أ

لۡبَبِٰ ٢٦٩{ ]البقرة[.
َ
وْلوُاْ ٱلۡۡأ

ُ
ٓ أ رُ إلَِاَّ كَّ يذََّ

ُــرۡكِۡ ●	 ــا وَلََا ي ــاٗ صَلٰحِٗ ــلۡ عَمَ ــهۦِ فَلۡيَعۡمَ ِ ــاءَٓ رَبّ ــواْ لقَِ ــن كََانَ يرَجُۡ الإخ��اص؛ قــال الله تعــالى: } فَمَ
حَــدَاۢ{ ]الكهــف: مــن الآيــة110[.

َ
ـِـهۦِٓ أ ــادَةِ رَبّ بعِِبَ

َ يَُحبُِّ ٱلمُۡحۡسِننَِ{ ]البقرة:من الآية 195[.●	 ْۚ إنَِّ ٱللَّهَّ حۡسِنُوآ
َ
الإحسان؛ قال الله تعالى: } وَأ

سۡحَارِ ١٧{ ]آل عمران[●	
َ
دِٰقنَِ وَٱلۡقَنٰتِنَِ وَٱلمُۡنفِقِنَ وَٱلمُۡسۡتَغۡفِرِينَ بٱِلۡۡأ بِٰۡرِينَ وَٱلصَّ ●الصبر●: }ٱلصَّ

دِٰقنَِ بصِِدۡقهِِمۡ{ ] الاحزاب :من الآية 24[ ●	 ُ ٱلصَّ َجۡزِيَ ٱللَّهَّ الورع●والصدق●قال الله تعالى:●}لَّيِ

نتُــمۡ ●	
َ
مَنَٰتٰكُِــمۡ وَأ

َ
َ وَٱلرَّسُــولَ وَتََخوُنـُـوٓاْ أ ِيــنَ ءَامَنُــواْ لََا تََخُونـُـواْ ٱللَّهَّ هَــا ٱلَّذَّ يُّ

َ
أ الأمان��ة؛ قــال الله تعــالى:●}يَٰٓ

ــونَ ٢٧{ ]الأنفال[. تَعۡلَمُ
الوفاء؛●} وَٱلمُۡوفوُنَ بعَِهۡدِهمِۡ إذَِا عَهَٰدُواْ{ ] البقرة:من الآية 177[●	

ُ يَُحبُِّ ٱلمُۡحۡسِننَِ ١٣٤{]آل عمران[.●	 الحلم؛ قال الله تعالى:●} وَٱلۡكَظِٰمِنَ ٱلۡغَيۡظَ وَٱلۡعَافنَِ عَنِ ٱلنَّاسِۗ وَٱللَّهَّ

بۡۡرِ ٣{ ]العصر[.●	 التواصي●بالحق،●والتواصي●بالصبر؛ قال الله تعالى:●}وَتوََاصَوۡاْ بٱِلۡۡحَقِّ وَتوََاصَوۡاْ بٱِلصَّ

ــة2[، ●	 ــن الآي ــوَىٰ{ ]المائدة:م ِ وَٱلتَّقۡ ــبِۡرّ ۡ ــواْ عََلَىَ ٱل ــالى: } وَتَعَاوَنُ ــال الله تع العم��ل الجماع��ي والش��ورى؛ ق
مۡرهُُــمۡ شُــورَىٰ بيَۡنَهُــمۡ{ ]الشــورى:من الآيــة 38[، وقــال تعــالى: }وَٱلمُۡؤۡمِنُــونَ وَٱلمُۡؤۡمِنَـٰـتُ 

َ
وقــال تعــالى: }وَأ

وۡلَِيَــاءُٓ بَعۡــضٖ{ ]التوبــة:71[.
َ
بَعۡضُهُــمۡ أ
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المبادرة والمسارعة؛ قال الله تعالى: } وَيسَُٰرعُِونَ فِِي ٱلۡۡخَيۡرَتِٰ{ ]آل عمران:114[.●	

قۡــوَمُ{ ]الإســراء:9[، ويقول الرســول ●	
َ
الإتق��ان؛ قــال الله تعــالى: }إنَِّ هَـٰـذَا ٱلۡقُــرۡءَانَ يَهۡــدِي للَِّــيِ هِِيَ أ

صلــوات الله عليــه وعلــى آلــه: ))إن الله يحــب إذا عمــل أحدكــم عمــاً أن يتقنه((.

صۡلحُِواْ ذَاتَ بيَۡنكُِمۡ{ ]الأنفال:من الآية 1[.●	
َ
َ وَأ صاح ذات البين؛ قال الله تعالى: } فَٱتَّقُواْ ٱللَّهَّ

ـــمۡ ●	 ـــا عَلَيۡكُ ـــلٍ إلَِاَّ كُنَّ ـــنۡ عَمَ ـــونَ مِ ـــالى: } وَلََا تَعۡمَلُ ـــال الله تع استش���عار الرقاب���ة الإلهي���ة؛ ق

شُـــهُودًا إذِۡ تفُِيضُـــونَ فيِهِ{]يونس:مـــن الآيـــة61[.
الارتقاء والتطوير؛ ))وانته بنيتي إلى أحسن النيات وبعملي إلى أحسن الأعمال((.●	

	● ٰٓ ِ وَلـَـوۡ عََلَىَ مِٰــنَ بٱِلۡقِسۡــطِ شُــهَدَاءَٓ لِلَّهَّ ِيــنَ ءَامَنُــواْ كُونـُـواْ قَوَّ هَــا ٱلَّذَّ يُّ
َ
أ الإنص��اف؛ قــال الله تعــالى: } يَٰٓ

قۡرَبـِـنَ{ ]النســاء:من الآيــة135[، وقــال الإمــام علــي )عليه الســلام(:))أنَْصِفِ 
َ
يـۡـنِ وَٱلۡۡأ وِ ٱلۡوَلِٰدَ

َ
نفُسِــكُمۡ أ

َ
أ

تِــكَ((. ــةِ أهَْلِــكَ، وَمَــنْ لَــكَ فِيــهِ هَــوًى مِــنْ رَعِيَّ ــاسَ مِــنْ نَفْسِــكَ، وَمِــنْ خَاصَّ َ وَأنَْصِــفِ النَّ اللهَّ

مْنَا بيَِ آدَمَ{ ]الإسراء:70[.●	 التكريم للإنسان؛ قال الله تعالى: }وَلَقَدْ كَرَّ

ــمۡ ●	 َ ــمَّ ل ــولَِهۦِ ثُ ِ وَرسَُ ــٱللَّهَّ ِ ــواْ ب ــنَ ءَامَنُ ِي ــونَ ٱلَّذَّ ــا ٱلمُۡؤۡمِنُ مَ ــالى: }إنَِّ الب��ذل والتضحي��ة؛ قــال الله تع
ــونَ ١٥{ ]الحجــرات[. دِٰقُ ــمُ ٱلصَّ ــكَ هُ وْلَٰٓئِ

ُ
ِۚ أ ــبيِلِ ٱللَّهَّ ــهِمۡ فِِي سَ نفُسِ

َ
ــمۡ وَأ مۡوَلٰهِِ

َ
ــدُواْ بأِ ــواْ وَجَهَٰ يرَۡتاَبُ

بصَۡرٰهِِــمۡ وَيَحۡفَظُــواْ فُرُوجَهُــمۡۚ ●	
َ
ــواْ مِــنۡ أ العف��ة والحش��مة؛ قــال الله تعــالى: }قُــل لّلِۡمُؤۡمِنـِـنَ يَغُضُّ

بصَۡرٰهِـِـنَّ وَيَحۡفَظۡــنَ 
َ
َ خَبـِـرُۢ بمَِــا يصَۡنَعُــونَ ٣٠ وَقـُـل لّلِۡمُؤۡمِنَـٰـتِ يَغۡضُضۡــنَ مِــنۡ أ زۡكََىٰ لهَُــمۡۚ إنَِّ ٱللَّهَّ

َ
ذَلٰـِـكَ أ

فُرُوجَهُــنَّ وَلََا يُبۡدِيــنَ زيِنتََهُــنَّ ٣١{ ]النــور[.
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ثالثًا: عوامل تعين على أداء المسؤولية:
التوج��ه●الإيمان��ي●يتحقــق بمــدى الإيمــان، والالتــزام بالمبــادئ والقيــم الــي يرتبــط بهــا وعــد ●	

هُ  ُ الله »ســبحانه وتعــالى« للمؤمنــين في القــرآن الكــريم بالتيســر قــال الله تعــالى: }فَسَــنُيَسِّّرِ
للِيُْسِّْرَى{]الليــل:7[، يمنحــك الله التيســر في أمــورك، وإذا واجهــت عوائــق فســتجتاز في نهايــة 

المطــاف تلــك المراحــل الصعبــة والعوائــق الكبــرة بمعونــة الله وتوفيقــه.
الاهت��داء●بكت��اب●الله،●والاقت��داء●برس��ول●الله●)صل��ى●الله●علي��ه●وعلى●آله●وس��لم(،●وبأم��ر●المؤمنين●علي●●	

مــك  ــا عَمِلْنَــا بِــهِ فِيهَــا((، والاقتــداء بمــن تقدَّ )علي��ه●الس��ام(، ))فَتَقْتَــدِيَ بِمَــا شَــاهَدْتَ مِمَّ
ــة أو ســنة فاضلــة((   . ))مــن حكومــة عادل

التخطيط●بحكمة●ورشد بعيدًا عن العشوائية.●	

ترتيب●الأولويات●واستثمار●الوقت:))وَأمَْضِ لِكُلِّ يَوْمٍ عَمَلَهُ، فَإِنَّ لِكُلِّ يَوْمٍ مَا فِيهِ(( .●	

حس��ن●الاختي��ار●للموظف��ين عامــل أساســي في النجــاح والنهضــة، والازدهــار الوظيفــي، ولا بــد ●	
أن يكــون المســؤولون مــن ذوي الكفــاءة الأخلاقيــة والمهنيــة والعمليــة.

التفق��د●المس��تمر مســألة أساســية، وعامــل مهــم، وحافــز ودافــع للاهتمــام والنجــاح، ومســاعد ●	
ا، وحرصًــا علــى النجــاح. لمــن هــو في موقــع المســؤولية، يجعلــه أكثــر اهتمامًــا وجــدًّ

تفعي�ل●مب�دأ●الثواب●والعق�اب باعتباره من أهم المبادئ والإجراءات الـي تصلح العمل الحكومي، ●	
ويُبْنَـى عليـه النجاح، ويحد من المخالفات والتقصر، ويشـجع على تحسـين الأداء.
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الفصل الثالث:  المسؤوليات والواجبات

أولًًا: التزامات وحدات الخدمة العامة تجاه الموظفين والمجتمع:
التزامات●وحدات●الخدمة●العامة●تجاه●الموظفين:. 	

نزَلۡناَ مَعَهُمُ ٱلۡكِتَبَٰ وٱَلمِۡيَزانَ لَِيَقُومَ ٱلنَّاسُ بٱِلۡقِسۡـــطِۖ 
َ
رسَۡـــلۡنَا رسُُـــلَنَا بٱِلۡۡبَيّنَِتِٰ وَأ

َ
قال الله تعالى: }لَقَدۡ أ

َ قَويٌِّ  هۥُ وَرسُُـــلَهُۥ بٱِلۡغَيۡـــبِۚ إنَِّ ٱللَّهَّ ُ مَن ينَصُُرُ سٞ شَـــدِيدٞ وَمَنَفِٰعُ للِنَّاسِ وَلَِيَعۡلَمَ ٱللَّهَّ
ۡ
نزَلۡناَ ٱلۡۡحَدِيدَ فيِهِ بأَ

َ
وَأ

]الحديد[. عَزيِزٞ ٢٥{ 
ـــجيعهم 	  ـــق، وتش ـــح ودقي ـــكل واض ـــؤولياتهم، بش ـــم، ومس ـــين، وصلاحياته ـــات الموظف ـــد واجب تحدي

ـــا. ـــن أدائه ـــم م ـــي تمكّنه ـــات ال ـــات والمعلوم ـــة البيان ـــر كاف ـــا، وتوف ـــى إنجازه عل
ـــه، 	  ـــه، والرجـــاء ل ـــة لله، والخـــوف من ـــى أســـاس المحب ـــام بمســـؤولياتهم عل ـــين في القي ـــط الموظف رب

ـــه. ـــه ورقابت ـــه، واستشـــعار معيت ـــة إلي والرغب
ــين، 	  ــي للموظفـ ــي والعملـ ــافي والعلمـ ــل الثقـ ــاء والتأهيـ ــام بالبنـ ــة والاهتمـ ــة الإيمانيـ التربيـ

ــلوكي. ــويم السـ ــية والتقـ ــة النفسـ والتزكيـ
ضمـــان الحماية الكافيـــة للموظفين من أي اعتـــداء، أو تهديد، أو ابتـــزاز،  أو ضغوطات تُمَارَسُ 	 

عليهم بســـبب أداء عملهـــم وتمثيلهم أمام الجهـــات المختصة في الدعـــاوى المرفوعة عليهم.
ـــا- مـــن خـــلال دعمهـــم وتشـــجيعهم، 	  ـــا ومعنويًّ الرعايـــة الشـــاملة للموظفـــين، والاهتمـــام بهـــم -مادّيًّ

ـــول المناســـبة للإشـــكاليات الـــي تواجههـــم  ـــى الارتقـــاء بهـــم، وتكريمهـــم، وإيجـــاد الحل والعمـــل عل
علـــى المســـتويين الفـــردي والجماعـــي.

تشـجيع روح المبـادرة والابتـكار والعمـل الجماعـي، وتقـديم المقترحـات والمشـورة والـرأي، وتبـادل 	 
الخـرات، والتجـارب المهنيـة، الـي مـن شـأنها تحسـين أسـاليب العمـل، ورفـع مسـتوى الأداء. 
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ـــف في التظلُّـــم، أو الشـــكوى مـــن أيِّ قـــرارٍ خاطـــئٍ اتُّخِـــذَ بحقـــه، وفقًـــا 	  ضمـــانُ حـــقِّ الموظَّ
للإجـــراءات المنظمـــة لذلـــك.

توضيــح الإجــراءات والتعليمــات المشــتملة علــى حقــوق الموظــف مــن حيــث التــدرج في الســلم 	 
الوظيفــي، والرواتــب، والمكافــآت، ونظــم الترفيعــات، والترقيــات، وســائر الحقــوق الماليــة 

ــي. ــين الصح ــد، والتأم ــرى كالتقاع الأخ
التقييم السنوي للموظفين وفق النظام المعتمد.	 
ــم، أو 	  ــم، أو تدريبه ــين، أو ترفيعه ــين الموظف ــار وتعي ــة باختي ــراءات ذات العلاق ــاذ الإج اتخ

مكافآتهــم أو تقييمهــم، أو نقلهــم، أو انتدابهــم، أو إعارتهــم، أو بــأي من الأمور المتعلقــة بأعمالهم، 
بشــفافية ونزاهــة مطلقــة، وبمنــأى عــن أيــة اعتبــارات ذات صلــة بالقرابــة، أو الصداقــة، أو 
المنفعــة، ودون أي تمييــز، وفــق قواعــد الاســتحقاق، والجــدارة والتنافســية، بحســب الاحتيــاج 

الفعلــي، والمعايــر المطلوبــة، والتقيــد التــام بالصلاحيــات، وإجــراءات العمــل المعتمــدة.
تهيئــة ظــروف عمــل آمنــة وصحيــة للموظفــين، تلــبي متطلباتهــم الوظيفيــة، واحتياجاتهــم 	 

لإنجــاز المهــام؛ وتحقيــق الأهــداف المطلوبــة منهــم.

التزامات●وحدات●الخدمة●العامة●تجاه●المجتمع:. 	
يــة، في نطــاق  	 التفاعــل والتجــاوب مــع المجتمــع، والتعاطــي مــع قضايــاه بمســؤولية وجِدِّ

اختصــاص الوحــدة؛ انطلاقًــا مــن التعامــل مــع المســؤولية كواجــب شــرعي لخدمــة النــاس.
ـــم،  	 ـــن خدمته ـــؤدِّي إلى حس ـــا ي ـــم، وبم ـــم وأمواله ـــظ حقوقه ـــا يحف ـــاس بم ـــة الن ـــاة كرام مراع

مْنَـــا بـَــيِ آدَمَ{ ]الإســـراء:70[ }وَقوُلـُــواْ للِنَّـــاسِ  وتجنُّـــب الإســـاءة إليهـــم؛ قـــال الله تعـــالى: }وَلَقَـــدْ كَرَّ
حُسۡـــنٗا{ ]البقرة:من الآيـــة 83[.

ــبة  	 ــا، ومحاس ــق منه ــور والتحقُّ ــا الجمه مه ــاتٍ يُقَدِّ ــكاوى أو بلاغ ــع أيِّ ش ــؤول م ــل المس التفاع
ــؤولياتهم. ــرين في أداء مس ـ المقصِّ

تهيئــة الظــروف، وتبســيط الإجــراءات للحصــول علــى الخدمــة والوصــول إلى المســؤول دون  	
عوائــق لطــرح قضاياهــم، وتقــديم شــكاواهم، أو تظلماتهــم.
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ــن الجميــع مــن تقــديم المقترحــات والاســتفادة منهــا بما يحقــق التكاتــف والتكامل  	 فتــح قنــوات تمكِّ
وتعزيــز الروابــط بــين أفــراد المجتمع ووحــدات الخدمــة العامة.

الاســتفادة مــن ذوي المعرفــة، والتخصــص، من الكــوادر العلمية والحكيمة في أداء المســؤوليات،  	
وفي التدبــر والتخطيــط ونظم شــؤون الناس.

الحفـــاظ علـــى العـــادات والســـنن الإيجابيـــة في المجتمـــع، والـــي فيهـــا مصلحـــة عامـــة،  	
ـــاس. ـــرٌ للن وخ

الحــرص علــى أداء المســؤوليات بحكمــةٍ وفــق أســاليب وخيــارات مناســبة تراعــي خصوصيات  	
المجتمــع، وتتحاشــى الأســلوب الصدامــي والاســتفزازي الــذي يُثــر ســخط المجتمع.

التواصــل الدائــم مع المجتمــع، وتوضيــح الحقائق، وتبيين الإجــراءات بشــفافية، ومصداقية؛  	
ــاسِ عُقْــدَةَ  ــقْ عَــنِ النَّ لدفــع الالتبــاس، وقطــع المجــال أمــام التشــويه والتشــكيك ))أطَْلِ

كُلِّ حِقْــدٍ، وَاقْطَــعْ عَنْــكَ سَــبَبَ كُلِّ وِتْــرٍ(( الإمــام علــي عليــه الســلام.
الاهتمام بالفئات ذات الاحتياجات الخاصة. 	
العمـل مـع بقيـة الجهات علـى تفعيل الرامج، والأنشـطة الي تحافظ علـى الهوية الإيمانية،  	

ومواجهـة كافة الأنشـطة العدائية الي تسـتهدف وحـدة المجتمع وقيمـه وأخلاقه؛ قال الله 
وْلَٰٓئكَِ 

ُ
مُـرُونَ بٱِلمَۡعۡـرُوفِ وَيَنۡهَوۡنَ عَنِ ٱلمُۡنكَـرِۚ وَأ

ۡ
ةٞ يدَۡعُـونَ إلََِى ٱلۡۡخَرِۡ وَيَأ مَّ

ُ
تعـالى: }وَلۡتَكُـن مِّنكُـمۡ أ
هُـمُ ٱلمُۡفۡلحُِونَ ١٠٤{ ]آل عمران[.

حمل الروح الثورية، والمشاركة في إحياء المناسبات الدينية والوطنية. 	
ــب كلِّ مــا يَتَسَــبَّبُ في نشـــر الأوبئــة  	 المحافظــة علــى ســلامة البيئــة وعــدم تلويثهــا، وتجنُّ

ويضـــر بصحــة المجتمــع وأمنــه وســلامته.
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ثانياً: مسؤوليات الموظفين في وحدات الخدمة العامة:
المسؤوليات●العامة●للموظفين:

المسؤوليات الشخصية: 	
ــة  	 ــم الإيماني ــة، وتجســيد القي ــزام بالفرائــض الديني ــة، والالت ــي بالأخــلاق الفاضل التحلِّ

نــىَٰ وَهُــوَ مُؤۡمِــنٞ فَلَنُحۡييَِنَّــهُۥ 
ُ
وۡ أ

َ
قــولًا وعمــلًا؛ قــال الله تعــالى: }مَــنۡ عَمِــلَ صَلٰحِٗــا مِّــن ذَكَــرٍ أ

حۡسَــنِ مَــا كََانُــواْ يَعۡمَلُــونَ ٩٧{ ]النحــل[، وقــال رســول الله صــل 
َ
جۡرَهُــم بأِ

َ
حَيَــوٰةٗ طَيّبَِــةٗۖ وَلَنجَۡزِيَنَّهُــمۡ أ

الله عليــه وآلــه وســلم: ))إنمــا بعثــتُ لأتمــم مــكارم الأخــاق((.
المســؤوليات، والواجبــات  	 أداء  التحلــي بالأمانــة والنزاهــة والإخــلاص، والإتقــان في 

الوظيفيــة باعتبارهــا عبــادة لله عــز وجــل، وتقربًــا منــه، وحرصًــا علــى رضــاه، والتزامًــا 
ــالى:  ــال الله تع ــانية؛ ق ــة وإنس ــة ديني ــة، وقيم ــة مقدس ــة أخلاقي ــه، وممارس بتوجيهات

ــارج[. ــونَ ٣٢{ ]المع ــمۡ رَعُٰ ــمۡ وعََهۡدِهِ مَنَٰتٰهِِ
َ
ــمۡ لِۡأ ــنَ هُ ِي }وَٱلَّذَّ

ــطة  	 ــة في أنش ــتراك بفاعلي ــة والاش ــد والأم ــداء البل ــن أع ــة م ــف الواضح ــي المواق تب
ــة. ــة العام التعبئ

الالتــزام بمبــدأ الولايــة لله عــز وجــل ورســوله والذيــن آمنــوا، وذلــك بالاتبــاع الصــادق  	
ــولَُهُۥ  ُ وَرسَُ ــمُ ٱللَّهَّ ــا وَلَِيُّكُ مَ ــالى: }إنَِّ ــال الله تع ــه؛ ق ــرة والتوجُّ ــف والنظ ــي في الموق والعمل

ــونَ ٥٥{ ]المائــدة[. ــمۡ رَكٰعُِ ــوٰةَ وَهُ كَ ــونَ ٱلزَّ ــوٰةَ وَيُؤۡتُ لَ ــونَ ٱلصَّ ــنَ يقُِيمُ ِي ــواْ ٱلَّذَّ ــنَ ءَامَنُ ِي وَٱلَّذَّ
تقديــر نعمــة العمــل في خدمــة المجتمــع، والشــكر لله عــز وجــل علــى هــذه النعمــة؛ قــال  	

الله تعــالى: } ٱعۡمَلُــوٓاْ ءَالَ دَاوۥُدَ شُــكۡرٗا{ ]ســبأ:13[.
تأدية الواجب والمسؤولية بتواضع وإحسان بعيدًا عن التعالي والتكر. 	
ــة  	 ــدورات الثقافي ــع ال ــاد م ــل الج ــلال التفاع ــن خ ــاني م ــاء الإيم ــتمر للارتق ــعي المس الس

والرامــج التربويــة )وبلــغ بإيمــاني أكمــل الإيمــان(.
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ــين الأداء،  	 ــن تحسـ ــا يضمـ ــتمر، بمـ ــكل مسـ ــدرات بشـ ــارات والقـ ــرات والمهـ ــر الخـ تطويـ
ـــل  ـــالى: }وَقُ ـــال الله تع ـــذاتي؛ ق ـــر ال ـــة، والتطوي ـــة المخطط ـــج التدريبي ـــاق بالرام والالتح

عِلمًْا{]طـــه:114[. زدِْنِِي  رَّبِّ 
ـــة النفـــس  	 ـــام بشـــكل فاعـــل، وتخصيـــص أحســـن الأوقـــات لتزكي اســـتثمار الوقـــت في أداء المه

والســـمو بهـــا.
تجنب الوقوع في مواطن الشبهات سواء في العلاقات، أو المعاملات، أو غر ذلك. 	

مسؤوليات الموظفين تجاه الوظيفة العامة: 	
 الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة وكرامتها في مكان العمل أو خارجه. 	
العمل على تحقيق رؤية، وأهداف، ودور الوحدة الي يعمل بها. 	
الإلمام والالتزام بالأنظمة واللوائح المرتبطة بالوظيفة العامة. 	
أداء واجبات ومهام الخدمة العامة بأمانة، ونزاهة، ودقة، ومهنية. 	
الالتـــزام بالـــدوام الرسمـــي واحتـــرام وقـــت العمـــل والاســـتعداد للقيـــام بـــأي أعمـــال  	

إضافيـــة خـــارج وقـــت الـــدوام مـــى مـــا كُلـــف بذلـــك وفقًـــا لمقتضيـــات المصلحـــة العامـــة. 
ـــي،  	 ـــاز اليوم ـــى الإنج ـــرص عل ـــة، والح ـــن الفاعلي ـــا يضم ـــات بم ـــد الأولوي ـــى تحدي ـــل عل العم

ـــد. ـــكل جي ـــتثماره بش ـــت، واس ـــم الوق ونظ
الإتقـان في الأداء العملـي، والابتعـاد عن العشـوائية؛ عملًا بقول رسـول الله صلوات الله عليه  	

وعلـى آلـه: ))إن الله يحب إذا عمل أحدكم عمـاً أن يتقنه((.
المبـادرة والمسـارعة في أداء المسـؤوليات، والمهـام مـن منطلـق الشـعور بالمسـؤولية، وبمـا لا يترك  	

وْلَئـِكَ 
ُ
مجـالًا للإهمـال، والتفريـط، والتثاقـل والتباطـؤ في أداء المهـام قـال الله تعـالى: }أ

يسَُـارعُِونَ فِِي الْۡخَـرَْاتِ وَهُـمْ لهََا سَـابقُِونَ{ ]المؤمنـون:61[.
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مسؤوليات الموظفين تجاه المجتمع: 	
التــزام العــدل والإنصــاف في أداء الخدمــة العامــة، والحــذر مــن التحيُّــز والانتقــام الشخصـــي،  	

ــن، والتيقّــن قبــل اتخــاذ أي قــرار أو موقــف، ومعالجــة التظلمــات الــي  والحــرص علــى التبيُّ
تتعلــق بالجمهــور دون محابــاةٍ، وعــدم التمييــز في التعامــل علــى أســاس العــرق، أو المعتقــدات، 

أو الوضــع الاجتماعــي، أو أي شــكل مــن أشــكال التمييــز.
ــات  	 ــل الصعوب ــم، وتذلي ــاز معاملاته ــام بإنج ــلال الاهتم ــن خ ــع م ــاء المجتم ــان إلى أبن الإحس

ــم. ــة إليه ــق وصــول الخدم ــي تعي ــات ال والمعوق
إيــلاء ذوي الحــالات والاحتياجــات الخاصــة، والفئــات الأكثــر ضعفًا، وأســر الشــهداء والجرحى  	

والأســرى، والفقــراء، عنايــة فائقــة والتعامــل معهم بشــكل لائق.
عـدم إثقـال كاهـل المواطنـين بـأي التزامـات غـر ضروريـة، والتعامـل معهـم برأفـة ورحمـة،  	

وخفـض الجنـاح لهـم؛ قـال الله تعـالى: }وَقوُلـُوا للِنَّـاسِ حُسْـنًا{ ]البقـرة:83[.
عـدم التعامـل مـع الجمهـور بـأي تصـرف يجـرح مشـاعرهم، أو يضرهـم، وعـدم التعامـل معهـم  	

بقسـوة، أو غـرور، أو تكـر، أو غلظـة، أو فظاظـة وبمـا يحفـظ كرامتهـم؛ قال الله تعـالى: }إنَِّ 
َ لََا يَُحـِبُّ مَـن كََانَ مُُخۡتَالَٗا فَخُـورًا{ ]النسـاء:36[. ٱللَّهَّ

مــة له عنــد الحاجة،  	 تقــديم مــا يحتاجــه المســتفيد مــن توجيــه، وإرشــاد، وشــرح، للخدمــة المقدَّ
وبيــان حقوقــه، والتزاماتــه للحصول علــى الخدمة.

ية مــا يقدمــه الجمهــور مــن وثائــق ومســتندات وبيانــات، والامتنــاع عــن أي  	 الحفــاظ علــى سِــرَّ
عمــل يؤثــر ســلبًا علــى ثقتهــم بالجهــة الإداريــة.

عدم الاحتجاب عن الناس في أداء المسؤوليات، وتخصيص كل مسؤول وقت للقاءات المباشرة بسهولة  	
تِكَ، فَإِنَّ احْتِجَابَ الْوُلََاةِ عَنِ  لَنَّ احْتِجَابَكَ عَنْ رَعِيَّ يقول الإمام علي )عليه السلام(: ))فَاَ تُطَوِّ
مُورِ، وَالَِاحْتِجَابُ مِنْهُمْ يَقْطَعُ عَنْهُمْ عِلْمَ مَا احْتَجَبُوا دُونَهُ؛  يقِ، وَقِلَّةُ عِلْمٍ بِالْأُ ةِ شُعْبَةٌ مِنَ الضِّ عِيَّ الرَّ
غِيُر، وَيَقْبُحُ الْحَسَنُ، وَيَحْسُنُ الْقَبِيحُ، وَيُشَابُ الْحَقُّ بِالْبَاطِلِ((. فَيَصْغُرُ عِنْدَهُمُ الْكَبِيُر، وَيَعْظُمُ الصَّ
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مسؤوليات الرئيس تجاه مرؤوسيه: 	
تجسـيد القـدوة الحسـنة والنموذج القـرآني، وذلك بالالتـزام بالتوجيهات القرآنيـة، والتقيُّد  	

بالمبـادئ والقيـم، والأخـلاق، الإيمانيـة أثناء تنفيذه للمهـامِّ والواجبات وفقًا لمسـؤوليته.
العمـــل مـــع الموظفين بـــروح الفريـــق الواحد وتحقيـــق التكامل؛ قـــال الله تعالى:  	

بَعۡضٖ{]التوبة:71[. وۡلَِيَـــاءُٓ 
َ
أ }بَعۡضُهُمۡ 

ــة قدراتهــم  	 ــع كفاءتهــم، وتنمي ــم، وتشــجيعهم، ورف ــة والخــرة المكتســبة إليه ــل المعرف نق
ــين. ــة بالمبدع ــين الأداء، والعناي ــى تحس ــم عل ــم وتحفيزه وتأهيله

عدم التعامل والتمييز بينهم بحسب الأهواء والمزاج. 	
ــاح  	 ــقُ نج ــا يحقِّ ــع، وبم ــم للواق د، وتفهُّ ــرُّ ــة، وتج ــوح، وموضوعي ــات بوض ــدار التوجيه إص

ــم. ــة التقيي ــهيلًا لعملي ــل، وتس العم
تفويــض الأعمــال، ومنــح الصلاحيــات، بحســب اللوائــح والإجــراءات المتبعــة، بالشــكل الــذي  	

ــل المســؤولية.  يســاعد علــى بنــاء كــوادر وكفــاءات جديــرة بتحمُّ
خلق ثقافة تنظيمية، وبيئة عمل إيجابية، تشجع الموظفين على إنجاز مسؤولياتهم. 	
بنــاء علاقــة قائمــة علــى الاحتــرام والمحبــة والتناصــح والاطمئنــان وحســن الظــن  	

والإنصــاف بمــا يهيــئ للاســتجابة العمليــة، وتعزيــز الثقــة المتبادلــة.
تشــجيعهم علــى الإبــداع، وتطويــر أدائهــم العملــي، والاهتمــام بالارتقــاء بهــم نحــو مــا هــو  	

أفضــل، ويحقــق النتائــج الإيجابيــة والنجــاح في تنفيــذ المهــام وأداء المســؤولية.
الرعايــة الأبويــة الــي تمثــل الاهتمــام بأمورهــم ماديًّــا ومعنويًّــا، وتفقــد ظروفهــم  	

وأحوالهــم، والعنايــة الشــاملة بهــم، والوفــاء بحقوقهــم.
تشــجيع الإنجــازات والنجاحــات النوعيــة، ونســبتها إلى أصحابهــا، والإشــادة بهــا بطريقــة  	

ــي حالــة الغــرور والعجــب، بــل بمــا يذكرهــم بأنهــا توفيــق مــن الله عــز وجــل. لا تنمِّ
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الســعي للارتقــاء بهــم إيمانيًّــا وأخلاقيًّــا، وفي مجــالات عملهــم، وتنميــة قدراتهــم، وتحفيزهــم  	
لتحســين أدائهــم.

ــواب  	 ــدأ الث ــل مب ــة وتفعي ــة، ونزاه ــا بموضوعي ــتمر، وتقويمه ــكلٍ مس ــم بش ــد أعماله تفق
والعقــاب في التعامــل والمنزلــة والاحتــرام.

	  } مْرِ
َ
الحـرص علـى التشـاور مع الموظفين في أداء المسـؤولية؛ عملًا بقوله تعالى: }وشََـاورِهُْمْ فِِي الْۡأ

مْرُهُمْ شُـورَى بيَنَْهُمْ{ ]الشـورى:38[.
َ
]آل عمران:159[، }وَأ

تشجيعهم على قول الحق، وعدم المجاملة والمداهنة وفقًا لآداب النصح )ثُمَّ لْيَكُنْ آثَرُهُمْ عِنْدَكَ  	
أقَْوَلَهُمْ بِمُرِّ الْحَقِّ لَكَ( الإمام علي عليه السلام.

الاهتمــام بالمعالجــات الحكيمــة بشــكل فــوري للإشــكالات والإســاءات والتجــاوزات الــي تعيق  	
العمــل بمــا يســهم في صــلاح الأعمــال.

التفاعل مع مناسباتهم الاجتماعية، ومشاركتهم لأفراحهم وأحزانهم. 	
ــة،  	 ــات الخاطئ ــات والتصرف ــح الانحراف ــة، وتصحي ــاكل القائم ــة المش ــى معالج ــل عل العم

ــم. ــرب منه ــين، والقُ ــح للموظف ــلال التوضي ــن خ ــح، وم ــادقٍ، وناص ، وص ــادٍّ ــهٍ ج بتوج

مسؤوليات المرؤوسين تجاه رؤسائهم: 	
التـزام التعامـل الإيمـاني والأخـوي المبـي علـى الاحتـرام والتقدير والثقـة والتعـاون، بعيدًا  	

عـن أسـاليب التملـق والخـداع والإطـراء؛ قـال الله تعـالى: }وَٱلمُۡؤۡمِنُـونَ وَٱلمُۡؤۡمِنَـٰتُ بَعۡضُهُـمۡ 
وۡلَِيَـاءُٓ بَعۡضٖ{ ]التوبـة:71[.

َ
أ

احترام التسلسل الوظيفي في تلقي التوجيهات، وتحمل المسؤولية في إطار العمل. 	
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التعــاون والحــرص علــى العمــل بــروح الفريــق الواحــد بمــا يحقــق التكامــل في الأداء؛ قــال  	
ِ وَٱلتَّقۡــوَىٰ{ ]المائدة:2[. الله تعــالى: }وَتَعَاوَنـُـواْ عََلَىَ ٱلبِۡۡرّ

ــة  	 ــاوزات للأنظم ــات، أو تج ــن أي مخالف ــلاغ ع ــة، والإب ــورة الصادق ــرأي والمش ــديم ال تق
ــة، ودون  ــفافية ومصداقي ــك بش ــة بذل ــاق الأدل ــل، وإرف ــاء العم ــدة أثن ــح المعتم واللوائ

ــات. ــاء معلوم ــل، أو إخف تضلي
ـــظ  	 ـــهر، وحف ـــر والتش ـــاليب التذم ـــن أس ـــدًا ع ـــح، بعي ـــة، ونص ـــدق، وأمان ـــه بص ـــل مع التعام

ـــرار. ـــم الأس ـــة وكت الكرام
معرفــة نطــاق المســؤوليات، والصلاحيــات، والالتــزام بذلــك لضمــان عــدم التداخــل  	

العملــي. والأداء  الصلاحيــات  في  والتضــارب 

مسؤوليات الموظفين تجاه زملائهم: 	
التعامــل الإيمــاني والأخــوي المبــي علــى الاحتــرام، والتقديــر، والثقــة، والتعــاون المتبــادل،  	

ــونَ  ــا المُْؤْمِنُ مَ ــه تعــالى: }إنَِّ ــة بــين الزمــلاء؛ عمــلًا بقول ــى الأخــوة الإيماني والحفــاظ عل
ذلَِّــةٍ عََلَىَ المُْؤْمِنـِـنَ{ ]المائــدة:54[. 

َ
إخِْــوَةٌ{ ]الحجــرات:10[، }رحََُمَــاءُ بيَنَْهُــمْ{ ]الفتــح:29[، }أ

ــق الواحــد، بمــا  	 ــروح الفري ــود، والعمــل ب ــاون، والتكاتــف، وتظافــر الجه تجســيد روح التع
ــام. ــل في أداء المســؤوليات والمه ــق التنســيق والتكام يحقِّ

تبادل الخرات والاستشارات بما يساعد على الارتقاء بالعمل وتحسين الأداء. 	
التعامــل بحكمــة مــع أي خــلافٍ يقــع بــين الزمــلاء، والتحلــي بــروح المبــادرة لحــل المشــكلات،  	

وتجنــب ومقــت التصرفــات الــي تســبِّب الخــلاف والتنــازع والفرقــة، وكل مــا يثــر الضغائــن 
َ وَرسَُــولََهُۥ وَلََا تنََزٰعَُــواْ  طِيعُــواْ ٱللَّهَّ

َ
والأحقــاد، واحتــرام خصوصيــات الغــر؛ قــال الله تعــالى: }وَأ

بِٰۡريِــنَ ٤٦{ ]الأنفــال[. َ مَــعَ ٱلصَّ وٓاْ إنَِّ ٱللَّهَّ فَتَفۡشَــلوُاْ وَتذَۡهَــبَ ريِحُكُــمۡ وَٱصۡــبِۡرُ
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ــول الله  	 ــلًا بق ــد؛ عم ــس والحس ــة، والتجس ــة، والنميم ــلاق، كالغيب ــاوئ الأخ ــن مس ــاد ع الابتع
 ِ ــن شََرّ ــالى: }وَمِ ــه تع ــرات:12[، وقول ــا{ ]الحج ــم بَعْضً ــب بَّعْضُكُ ــوا وَلََا يَغْتَ سُ ــالى: }وَلََا تََجَسَّ تع

ــق:5[. ــدَ{ ]الفل ــدٍ إذَِا حَسَ حَاسِ
ــاءة إلى  	 ــأنها الإس ــن ش ــي م ــدة ال ــداع والمكاي ــاليب الخ ــب أس ــة، وتجنُّ ــل بمصداقي التعام

ــم. ــاط بينه ــر والإحب ــث روح التذم ــدم ب ــل وع ــة العم ــلاء والإضــرار ببيئ الزم
الحذر من الاحتقار، والسخرية وتجنب الألفاظ المسيئة، والكلام، الجارح والتنابز بالألقاب عملًا  	

ا مِّنۡهُمۡ وَلََا نسَِاءٓٞ  ن يكَُونوُاْ خَرۡٗ
َ
ِينَ ءَامَنُواْ لََا يسَۡخَرۡ قَومۡٞ مِّن قَوۡمٍ عَسََىٰٓ أ هَا ٱلَّذَّ يُّ

َ
أ بقول الله تعالى: }يَٰٓ

لۡقَبِٰۖ بئِۡسَ ٱلِِٱسۡمُ ٱلۡفُسُوقُ بَعۡدَ 
َ
نفُسَكُمۡ وَلََا تَنَابزَُواْ بٱِلۡۡأ

َ
ۖ وَلََا تلَۡمِزُوٓاْ أ ا مِّنۡهُنَّ ن يكَُنَّ خَرۡٗ

َ
مِّن نسَِّاءٍٓ عَسََىٰٓ أ

لٰمُِونَ ١١{ ]الحجرات:11[. وْلَٰٓئكَِ هُمُ ٱلظَّ
ُ
َّمۡ يَتُبۡ فَأ يمَنِٰۚ وَمَن ل ٱلۡۡإِ

الامتناع عن أي تصرفات، أو ممارسات، أو أعمال غر أخلاقية تتعارض مع الهوية الإيمانية والآداب  	
العامة والسلوك القويم.

الحـــرص علـــى تعزيـــز الاتجاهـــات الإيجابيـــة بـــين الزمـــلاء؛ للمســـاعدة في الارتقـــاء بـــأداء  	
ـــل. ـــة العم ـــين بيئ ـــل، وتحس العم

الالتزام بالضوابط الشرعية في بيئة العمل بين الموظفين والموظفات. 	
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الفصل الرابـع: التعامل مع البيانات وتكنولوجيا المعلومات والإعلام

أولًًا: خصوصية وسرية البيانات والوثائق والمستندات:
ـــق أي مصـــالح،  	 ـــة، وعـــدم اســـتغلالها لتحقي ـــة العام ـــى أســـرار وحـــدة الخدم ـــاظ عل الحف

أو مكاســـب شـــخصية.
حمايــة البيانــات والمعلومــات والوثائــق الخاصــة بالعمــل، باتخــاذ الإجــراءات الاحترازية  	

ــا،  ــي تضمــن حفظه ــات الممنوحــة والأنظمــة والقواعــد المعمــول بهــا ال ــا للصلاحي وفقً
وتمنــع تســريبها، أو فقدانهــا، أو اســتخدامها، أو تعديلهــا، أو اختراقهــا أو نقلهــا، أو نســخها، 

أو الاحتفــاظ بهــا بــدون مــرر.
عــدم الإفصــاح عــن أيــة بيانــات أو معلومــات، ســواء كانــت ســرية بطبيعتهــا، أم بحكــم  	

ــبَقٍ. ــيٍّ مسْ التعليمــات الصــادرة عــن المســؤول المباشــر، مــا لم يتــم الحصــول علــى إذنٍ خطِّ
ــل  	 ــا قب ــات، أو أي وســيلة مــن وســائل حفظه ــات، أو معلوم ــة بيان ــزام بتســليم أي الالت

ــصّ  ــي تخ ــات ال ــات والمعلوم ــرية البيان ــى س ــاظ عل ــه والحف ــل في وحدت ــرك العم ت
ــل بهــا ســابقًا. ــي كان يعم الوحــدة ال

ــات والمعلومــات الرسميــة الــي تســتوجب  	 الإفصــاح بشــكل كامــل ودقيــق عــن كل البيان
ــا للقوانــين واللوائــح النافــذة. ــه وفقً الإفصــاح عنهــا بحكــم عمل



29

مدونة السلوك الوظيفي وأخلاقيات العمل في وحدات الخدمة العامة

ثانياً: ضوابط التعامل مع تكنولوجيا المعلومات والًاتصالًات:
حصـر اسـتخدام أنظمة الاتصال بمـا في ذلك أجهزة الكمبيوتر، والإنترنـت، والهاتف، والريد  	

الإلكتـروني وغرهـا الخاصة بالعمـل لأداء الواجبات الوظيفية فقط وفقًـا للأنظمة والقوانين.
ـــة  	 ـــزة والأنظم ـــة الأجه ـــان حماي ـــة لضم ـــة والفني ـــة والأمني ـــر الوقائي ـــة التداب اتخـــاذ كاف

والرامـــج والبيانـــات والشـــبكات الإلكترونيـــة الخاصـــة بوحـــدة الخدمـــة العامـــة الـــي 
ـــا. ـــل فيه يعم

الرشد في استخدام الأجهزة والمحافظة عليها. 	
الالتزام باستخدام النظم الإلكترونية المتوفرة. 	

ثالثًا: ضوابط التعامل مع الإعلام ووسائل التواصل الًاجتماعي:
ذَاعُــواْ بـِـهِۖۦ وَلـَـوۡ رَدُّوهُ إلََِى ٱلرَّسُــولِ وَإِلََىٰٓ 

َ
ــوۡفِ أ وِ ٱلۡۡخَ

َ
مۡــنِ أ

َ
ــنَ ٱلۡۡأ مۡــرٞ مِّ

َ
قــال الله تعــالى: }وَإِذَا جَاءَٓهُــمۡ أ

ــمُ  بَعۡتُ ــهُۥ لَِٱتَّ ــمۡ وَرحََۡمَتُ ِ عَلَيۡكُ ــلُ ٱللَّهَّ ــوۡلََا فَضۡ َ ــمۡۗ وَل ــتَنۢبطُِونهَُۥ مِنۡهُ ــنَ يسَۡ ِي ــهُ ٱلَّذَّ ــمۡ لَعَلمَِ ــرِ مِنۡهُ مۡ
َ
وْلَِى ٱلۡۡأ

ُ
أ

ــاء[. ــاٗ ٨٣{ ]النس ــيۡطَنَٰ إلَِاَّ قَليِ ٱلشَّ
عـدم الإدلاء لوسـائل الإعـلام أو النشـر في وسـائل التواصـل الاجتماعـي، بـأي معلومـات أو  	

تقـديم أي وثائـق، أو مسـتندات، أو التعليـق، أو التصريـح، أو المداخلـة في أي مواضيع خاصة 
ذات علاقـة بوحـدات الخدمـة العامـة وتخالـف التوجـه العـام والمصلحة العليـا للدولة.

عــدم إصــدار أو نشــر بيانــات، أو خطابــات، أو مــواد، أو معلومــات تتعــارض مــع تعاليــم وقيــم  	
الإســلام، أو تناهــض السياســة العامــة للدولــة وتتعــارض مــع النظــام العــام.

التثبــت مــن الشــائعات والوشــايات والدعايــات والافتــراءات وعــدم التفاعــل معهــا أو نشــرها  	
في وســائل الإعــلام أو في غرهــا  }فَتَبيََّنُــوا{ .
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ــع التواصــل  	 ــن مواق ــع م ــة في أي موق ــة العام ــابات باســم وحــدة الخدم ــاء حس ــدم إنش ع
ــة. ــات الجه ــن اختصاص ــل م ــر التواص ــات ومناب ــاء منص ــار إنش ــي باعتب الاجتماع

ــن والتعاطــي بمســؤولية ووعــي مــع مواقــع التواصــل الاجتماعــي في النشــر  	 ــق والتبيُّ التحقُّ
ــا  هَ يُّ

َ
أ ــالى: }يَٰٓ ــال الله تع ــة؛ ق ــم والأخــلاق الإيماني ــزام القي ــج والت والاســتخدام والتروي

ــدِيدٗا ٧٠{ ]الأحــزاب[. ــوۡلَٗا سَ ــواْ قَ ُ َ وَقوُل ــواْ ٱللَّهَّ قُ ــواْ ٱتَّ ــنَ ءَامَنُ ِي ٱلَّذَّ
عــدم اســتخدام اســم وحــدة الخدمــة العامــة وشــعارها الرسمــي إلّا في الأعمــال الُمصــرح بهــا،  	

وبمــا يتوافــق مــع اللوائــح والإجــراءات المعتمــدة لــدى وحــدة الخدمــة العامة.

عــدم نشــر الإشــكالات الإداريــة والعمليــة والتعاطــي معهــا في وســائل التواصــل الاجتماعــي  	
ــا ومتابعــة  ــزام تقديمه ــا والت واســتخدامها في التحريــض والتشــويه للجهــة والموظفــين فيه

حلهــا مــن خــلال القنــوات المعتمــدة لذلــك.

ـــدۡ  	 ـــالى: }وَقَ ـــال الله تع ـــا ق ـــر منه ـــبوهة والتحذي ـــة والمش ـــلام المعادي ـــائل الإع ـــة وس مقاطع
ـــدُواْ  ـــاَ تَقۡعُ ـــا فَ  بهَِ

ُ
ـــتَهۡزَأ ـــا وَيسُۡ ـــرُ بهَِ ِ يكُۡفَ ـــتِ ٱللَّهَّ ٰ ـــمِعۡتُمۡ ءَايَ نۡ إذَِا سَ

َ
ـــبِ أ ـــمۡ فِِي ٱلۡكِتَٰ لَ عَلَيۡكُ ـــزَّ نَ

ـــنَ  ـــنَ وَٱلۡكَفِٰريِ ـــعُ ٱلمُۡنَفِٰقِ َ جَامِ ـــمۡۗ إنَِّ ٱللَّهَّ ـــمۡ إذِٗا مِّثۡلُهُ ـــرۡهِۦِٓ إنَِّكُ ـــثٍ غَ ـــواْ فِِي حَدِي ٰ يََخُوضُ ـــيَّ ـــمۡ حَ مَعَهُ
فِِي جَهَنَّـــمَ جََمِيعًـــا ١٤٠{ ]النســـاء[.
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الفصل الخامس:  تعزيز النزاهة ومكافحة الفساد

أولًًا: منع تضارب المصالح:
ــة،  	 ــات الوظيفي ــى الموظــف العــام إســاءة اســتعمال الوظيفــة والمنصــب والصلاحي ــر عل يُحْظَ

ــه أو لغــره. ــق أي منفعــة شــخصية ل واســتغلالها لتحقي
عدم استغلال الوظيفة أو المنصب للكسب والإثراء غر المشروع. 	
يمنــع علــى الموظــف العــام الجمــع بــين وظيفتــه وممارســة مهنــة أخــرى إلا في الحــدود الــي  	

تســمح بهــا الأنظمــة واللوائــح والقوانــين ذات العلاقــة.
علــى الموظــف العــام أن يفصــح خطيًّــا لــلإدارة الــي تحددهــا جهتــه عــن أي حالــة تعــارض في  	

المصــالح قبــل اتخــاذه القــرار أو إبدائــه الــرأي في الواقعــة محــل التعــارض.
الالتــزام بعــدم قبــول أي هدايــا، أو مكافــأة أو منحــة أو عمولــة، أو رشــاوى، تحــت أي مســمى  	

مــن أي شــخص، أو جهــة بطريقــة مباشــرة أو غــر مباشــرة.
عــدم اســتغلال أو توظيــف المعلومــات الــي يتــم الحصــول عليهــا أثنــاء تأديتــه المســؤوليات،  	

والمهــام الرسميــة بعــد انتهــاء عمــل المســؤول، كوســيلة لتحقيــق منافــع شــخصية غر مشــروعة 
لنفســه، أو لغــره، أو للإســاءة إلى الغــر، ســواء بشــكلٍ مباشــر أم غــر مباشــر.

الامتنــاع بشــكل نهائــي ســواءً بشــكل مباشــر، أم غــر مباشــر، عــن تنفيــذ أو تمريــر أي معاملــة  	
تفضيليــة لأي شــخص أو جهــة، مــن خــلال الوســاطة أو المحســوبية.

عــدم الاشــتراك في أي قــرار يؤثــر بشــكل مباشــر أو غــر مباشــر علــى صحــة واســتقلالية  	
ــا فيــه. إجــراءات ترســية أي عقــد يكــون أحــد أقربائــه حــى الدرجــة الرابعــة طرفً
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ـــ  حينما يكون هنــاك وجود  	 ـــ علــى ســبيل المثــال لا الحصر ـ )تشــمل حــالات تعــارض المصــالح ـ
مصلحــة بــين الموظــف أو أحــد أقاربــه وجهــة التعاقــد أو الــي بــدأت في خطــوات التعاقــد مــع 

جهتــه الوظيفيــة مــى كان للموظــف العــام دور واقــع أو محتمــل في ذلــك التعاقد(.
تفــادي إقامــة علاقــات خاصــة مــع أفــرادٍ أو مؤسســات تعتمــد مصالحهــا بشــكل أساســي علــى  	

قراراتــه أو قــرارات وحدتــه.
عــدم المشــاركة في أي أنشــطة مهنيــة أو تجاريــة، أو ماليــة تتصــل بأنشــطة الجهــة الــي يعمــل  	

لديهــا الموظــف، ســواءً أكان ذلــك بصفــة شــخصية أم مــن خلال وســيط.

ثانياً: ضوابط مكافحة الفساد:
على الموظف الَالتزام بالمسؤوليات الآتية:

ــر عِظَــم عقوبتــه في كل تصـــرف  	 استشــعار الرقابــة الإلهيــة، وتقــوى الله عــز وجــل، وتذكّ
ــة. ــات الوظيفي ــام والواجب ــاء أداء المســؤوليات والمه أثن

ــديم النصــح  	 ــع، وتق ــين والمجتم ــدى الموظف ــي ل ــيخ الوع ــة في ترس ــل المســؤولية الإيماني تحم
ــع. ــى الجمي ــة عل ــاره التدمري ــاد، وآث بمخاطــر الفس

ــقٍ رسمــي، أو الإدلاء بشــهادته في أي  	 ــة حســنة في أيِّ تحقي المشــاركة بحياديــة ونزاهــة ونيّ
دعــوى قضائيــة تتعلــق بقضايــا الفســاد.

يًّــا عــن حــدوث أيَّــة وقائــع فســاد  	 المســارعة في إبــلاغ المســؤول المباشــر أو الجهــة المختصــة خطِّ
عَلِــمَ بهــا أثنــاء تأديــة عملــه، أو أي تجــاوز للأنظمــة أو التعليمــات النافــذة.

ــن خلالهــا  	 ــين م ــن للعابث ــرة في الإجــراءات يمك ــل أو ثغ ــلاغ مســؤوله المباشــر عــن أي خل إب
ــات لا يجــوز لهــم الحصــول  ــة أو خدم ــلات تفضيلي ــى الإجــراءات لكســب معام ــل عل التحاي

ــا. ــبة لحله ــات المناس ــديم الاقتراح ــا، وتق عليه
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إبــلاغ مســؤوله المباشــر فــورًا حــال عــرض رشــوة عليــه، وعلــى الأخــر أن يتَّخِــذَ الإجــراء  	
الــلازم وفــق القانــون، وإعــداد تقريــر عــن هــذه الواقعــة، وإبــلاغ الجهــات المختصــة بذلــك.

عدم التورُّط في أي شكل من أشكال الفساد المالي، أو غسل الأموال. 	
ــه  	 عــدم الوقــوف عنــد مجــرد عــرض الملاحظــات، والمخالفــات، والأخطــاء الــي تتكشــف ل

ــر  ــك والأث ــباب ذل ــرض أس ــه أن يع ــا علي ــا، وإنم ــع به ــي يضطل ــة ال ــال الرقاب ــاء أعم أثن
م التوصيــات  علــى قيمــة الأصــول والممتلــكات والتزامــات الجهــات الخاضعــة للرقابــة، ويُقَــدِّ

ــا ــك ممكنً ــا كان ذل ــا في المســتقبل كلم ــا وتــلافي وقوعه ــاءة لمعالجته والمقترحــات البن

ثالثًا: ضوابط التعامل مع المال العام والممتلكات العامة:
نتُمۡ تَعۡلَمُونَ ٢٧{ ]الأنفال[.

َ
مَنَٰتٰكُِمۡ وَأ

َ
َ وَٱلرَّسُولَ وَتََخوُنوُآْ أ ِينَ ءَامَنُواْ لََا تََخوُنوُاْ ٱللَّهَّ هَا ٱلَّذَّ يُّ

َ
أ قال الله تعالى: }يَٰٓ

على الموظف العام الَالتزام بالمسؤوليات الآتية:
الاســتحضار الدائــم للرقابــة الإلهيــة، والتقيُّــد بالمبــادئ والقيــم الإيمانيــة، والأنظمــة  	

واللوائــح، عنــد اســتخدام الإمكانــات والأمــوال المملوكــة لوحــدة الخدمــة العامــة؛ قــال الله 
رۡضِ 

َ
وۡ فِِي ٱلۡۡأ

َ
ــمَوَٰتِٰ أ وۡ فِِي ٱلسَّ

َ
هَــآ إنِ تـَـكُ مِثۡقَــالَ حَبَّــةٖ مِّــنۡ خَــرۡدَلٖ فَتَكُــن فِِي صَخۡــرَةٍ أ تعــالى: }يَبُٰــيََّ إنَِّ

ــرٞ ١٦{ ]لقمــان[. ــفٌ خَبِ َ لَطِي ۚ إنَِّ ٱللَّهَّ ُ ــا ٱللَّهَّ تِ بهَِ
ۡ
ــأ يَ

ــا،  	 ــا، وصيانته ــتخدامها، وتفعيله ــن اس ــة، وحس ــات العام ــوال والإمكان ــتخدام الأم ــيد اس ترش
ــال. ــر أو الإهم ــراف والتبذي ــن الإس ــذر م ــا، والح ــة عليه ــليم، والمحافظ ــكل س ــا بش وتخزينه

يجب استخدام الأموال والممتلكات العامة فقط لأداء الواجبات الوظيفية وفقًا للأنظمة والقوانين. 	
اتخاذ التدابر الكفيلة بحفظ وصيانة وسلامة الأموال والممتلكات العامة. 	
الالتزام بتسليم الممتلكات العامة عند انتهاء الغرض منها. 	
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تســليم مــا بعهدتــه مــن أمــوال وأصــول وممتلــكات عامــة عنــد انتهــاء خدمتــه أو انتقالــه، في  	
رُ مــن  مقابــل حصولــه علــى شــهادة إخــلاء طــرف وبــراءة ذمــة، أو ســند اســتلام رسمــي يُحــرَّ

الجهــة المختصــة.

رابعًا: ضوابط التعامل مع الشكاوى والبلاغات
تعمل الوحدة على تمكين المستفيد/ الجمهور من الاطلاع على آلية تقديم الشكاوى والبلاغات. 	
علــى رئيــس الوحــدة تفعيل خدمــة الجمهور، وإدارة الشــكاوى في اســتقبال الشــكاوى والبلاغات  	

والبــت فيهــا أولًا بــأول وفقًــا للقوانين واللوائــح الناظمة.
تلتــزم وحــدات الخدمــة العامــة بعــدم الكشــف عــن هويــة المبلغــين، أو الإضــرار بمعاملاتهــم  	

وأعمالهــم لــدى الوحــدة الإداريــة، وعلــى الأجهــزة المختصــة توفــر الحمايــة المطلوبــة لهــم.
في حال ثبوت أن الشكوى كيدية فيتم اتخاذ الإجراءات القانونية تجاه ذلك. 	
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الفصل السادس : أحكام ختامية

تتــولى الجهــات الإداريــة نشـــر الوعــي بثقافــة وقـواعـــد الســـلوك، وأخلاقيــات العمــل في  	
ــة مــن هــذه  ــا بنسـخـ ــة لهـ ــات التـابعـ ــا والجه ــع موظفيهـ وحــدات الخدمــة، وتزويــد جمي
المـدونـــة، ونشـرهـــا، وعقــد لقــاءات، ونــدوات، جلســـات دوريــة، ورش عمــل مصـــغرة وعامــة 

ــف بهــا. للتعري
تعــد مدونــة الســلوك ميثــاق عمــل ملــزم، ويجــب علــى كل موظــف في وحــدات الخدمــة العامــة  	

الاطــلاع عليهــا والتعهــد بالالتــزام بها.
علــى قيــادات ومــدراء ورؤســـاء الأعمــال تحمــل مســؤولية متابعــة موظفيهــم، والتأكــد مــن  	

مســتوى التزامهــم بالقواعــد والســلوكيات الــواردة في هــذه المدونــة، واعتبــار الالتــزام ببنــود 
المدونــة جــزءًا مــن التقييــم الوظيفــي.

ـــدى  	 ـــى م ـــم عل ـــي، والحك ـــلوك الوظيف ـــويم الس ـــيد وتق ـــة لترش ـــذه المدون ـــوع إلى ه ـــم الرج يت
ـــه. ـــه، أو خطئ صحت

كل موظف عام مسؤول عما يصدر عنه، وعن حسن سر العمل في حدود اختصاصه. 	
يجــب علــى كلِّ موظــف عــام توقيــع تعهــد بالالتــزام بهــذه المدونــة، ويتــم الاحتفــاظ بنســخة  	

مــن التعهــد في ملفــه الوظيفــي )حســب النمــوذج المرفــق(.
لا يتــم اســتكمال إجــراءات التوظيــف أو التعيــين لشــغل الوظيفــة العامــة إلا بالتوقيــع علــى  	

تعهــد الالتــزام بالمدونــة.
يتم تطوير وتحديث هذه المدونة كلما اقتضت الحاجة لذلك. 	
ــات  	 ــراءات والعقوب ــاذ الإج ــاءلة واتخ ــتوجب المسـ ــة تس ــذه المدون ــكام ه ــة لأح أي مخالف

التأديبيــة والجزائيــة وفقًــا للقوانــين والأنظمــة ذات العلاقــة.
تتابع وتراقب وزارة الخدمة المدنية والجهات المعنية مستوى تنفيذ هذه المدونة. 	
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نمــوذج تعهــد بالالتزام بمدونة الســلوك

اسم الموظف:
الرقم الوطي:

الرقم الوظيفي:
المستوى الوظيفي المباشر التابع له:

المسمى الوظيفي:
نوع الوظيفة )دائمة/مؤقتة(:

تاريخ الالتحاق بالعمل:

أقر أنا ............................................. بأني قد اطلعت على مدونة قواعد السلوك وأخلاقيات 
العمل في وحدات الخدمة العامة، وفهمت محتواها، وأتعهد بالالتزام بما جاء فيها، وأتحمل كامل المسؤولية 

والإجراءات التأديبية المترتبة على مخالفتها.

الاسم:
التاريخ:
التوقيع:

اعتماد ومصادقة وحدة العمل


