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 :التسمية والتعاريف ونطاق السريان  .1

 

 التسمية: 1.1

مج  ع ذمنذال لةيسرذعنذذعبةرةذذوهوذذذ(مدون ذالسممك اذال فس وذواقياسةاذالل  )بمممممممذذذالسممسة مم تسمم هذه  ذ

وال بمةئ ذاليوذتيس نذعكهذالسممممك اذا ئاراذموذال وت م ذوتيلكيذب مةذيجم ذوب مةذاذيجم ذاتبمةعملذايومة ذالل م ذموذ

 يو س ذوا غةي .موت  ذي نذريكسفذلك

ذ

 التعريف بالمنظمة  : 1.2

  ةـــالمنظمم ـــاس : موت  ذي نذريكسفذلكيو س ذوا غةي 

ذ حك مس ذوغسرذربحسذمسيقك ،ذغسرموت  ذي وس ذ  اـــــــــــــــــنوعه :

ذال جةلذاليو  اذوا نسةنوذوال جي لوتل  ذموذ  طبيعـــة العمــــــل :

ذ(ذ1093)ذذبرامذتصريحذ- وزارةذالشئ نذااجي ةعس ذوالل  موذمسجك ذ  رقم التسجيـــــــل :

ذم15-03-2022  أسيســـلتتأريخ ا :

 لــــــعمالاق ـــنط : الج ي ري ذالس وس 
 

 

 

 

 

 :معلومات التواصل 1.3

ي 
ون  يد الالكبر  Email :   info@yemen-relief.orgالبر

 Phone number : +967 771619595  /+967 771036270رقم التلفون 

ي 
ون   Website : www.yemen-relief.orgالموقع الالكبر

  Address : Yemen, Sana'a, Haddah St., AL Mesbahi Round, Front of Al Azani Storesعنوان المنظمة  
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 المستهدفون ونطاق التطبيق: 1.4

 م ف وذموت م ذي نذريكسفذلغغمةيم ذواليو سم ذممدونم ذالسممممك اذال فس وذواقياسمةاذالل م ذعكهذج س ذتوطبيذ

ذ.ذوال سدانس ومرايةذا ئاري ذال وس ذ

 موذتقديمذالصدمةاذذذبة ممذموت  ذي نذريكسفذذيشمةراذعةم ذاوذعةمك ذشمص ذاذذمكزم ذلأذذسة م السمذتصمبحذه  ذ

الشممص ذم ف  ةذذي كنذةنذيك نذه اوذذاوذال سممييدمسنذال بةشممرينذوال رعسسنذمنذةنشممط ذال وت  ،لك جي  ذذ

موت  ذي نذريكسفذعنذذذذبأجرذمدم عذةوذميط ع ةذةوذميلةاد اذةوذعةم ذبح امزذةوذةاذشممص ذييئاذمي  ذنسةب 

ذ.عنذن عذاللقدذةوذمدتلذبغضذالوترمنذةنشطييةذذ ذةوذةاذبرنةمجذاوذنشةطلكيو س

 .ذتق مذائارةذال وت  ذبإر ة ذاقياسةاذالل  ذموذال وت  ذمنذقيلذال  ةئ ذال يةح ذلية

 يجم ذعكهذدئارةذال  ارئذالبشممممريم ذح  ذويسيذاليليمدذبمةاليزامذبمةلسممممك اذال فس وذواقياسمةاذالل م ،ذاليوذ

 ييمذااحي ةفذبوسص ذمويةذموذمك لذال فس و.ي اليةذال  ففذو

 :لالسلوك الوظيفي واخلاقيات العم مدونة أسسو مبادئ 1.5

  ذعممكممهذمممجمم مم عمم ذمممنذالأ مممممم ذالسممممممكمم اذالمم فممسمم مموذواقممياممسممةاذالمملمم مم  ذةحممكممةم ذتممرتممكممز

ذعممكممذوالمميمموذيممجمم ذعممكممهذالممذ ذتممرتممكممز ذبممةلمم ممبممةئ ذالمميممو ذوةياممممممة ذبمميممة ذيممةذسممذ مم فممفذاالمميممزام

 وتتمثل هذه الأسس في التالي:

  ومبادئهاالعدالة  •

 تكافؤ الفرص •

 لشفافيةا •

  المساءلة •

 النزاهة المهنية •

 لحياديةا •

 الولاء الوظيفي •

 الإصرار على تحقيق رسالة وأهداف المنظمة •

 تحمل المسؤولية •

  

 :هدافالأ 1.6

ذ-اله:ذذال فس وااقيقذوالسك اذذتيدفذمدون 

 ذلدىذم ف وذال وت  .در ة ذملةيسرذةقياس ،ذوا اعدذومبةئ ذة ة س ،ذواسمذيقةم ذميوس ذعةلس ذ

 ذتلزيزذااليزامذبيم  ذال لمةيسرذوالق اعمدذوالقسم،ذوتر ممممسلذة مممم ذال  مةر ممممةاذالجسمدةذواائارةذالرشممممسمدة،ذ

وذلكذمنذقيلذت عس ذم ف وذال وت  ذوت جسييمذنح ذالأقياسةاذال فس س ذالسمكس  ذوةطرذاانامبةطذال اتوذ

السةري ،ذوك لكذمنذقيلذبسةنذواجبةتيمذذذسنذوالأنت  اليوذتحكمذ سرذالل  ذموذال وت  ذوال وسج  ذم ذالق ان

ذومسيولسةتيمذال فس س ذوئورهمذموذتحسسنذالصدمةا.

 تلزيزذيق ذال سي سدينذوالج ي رذبل  ذال وت  ،ذوزيةئةذااحيرامذواليقديرذلدورهةذموذت مسرذالصدمةاذبأما ذ

ذذطريق ذم كو .
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 :فــالموظوق ـــقح  .2

ذمةذيكو:ريكسفذي نذذموت  يسيحيذال  ففذبحس ذل ائحذو سة ةاذ

ذةنذتحدئذب ض حذميةملذومسيولسةتلذومةذيي ا ذمولذمنذدنجةز . (1

اليلةم ذم ذال  ففذموذك ذمةذييلكيذبأوضمةعلذال فس س ذعكهذة مةاذاا ميحقةقذوالجدارةذواليوةمسمس ذوتكةميذ (2

ذم ا ذالل  .ذال رصذبدونذةاذت سسزذبحقلذمو

ذ.الرات ذبحس ذنتةمذال رتبةاذالصةصذبةل وت   (3

ذا جةزااذوال غةئرااذبأن اعيةذشريط ذم امق ذمسئ للذال بةشر. (4

اليل ياممةاذال ل  لذبيةذموذال وت  ذوبحسمم ذالشممروطذال  ضمم ع ذليةذوالك ائحذال وت  ذوب ةذييوة مم ذ (5

ذزااذواليأمسنذالصحوذواليأمسنذعكهذالحسةةذوالسكفذ...ذالل(.وال ض ذال ةلوذلك ي س ذمث ذااجة

ذ.لهذشص ذال  ففذوكراميلااميوةعذعنذا  ة ةذد (6

ذةنذتا نذللذحري ذالرةاذواليلبسرذموذدطةرذالوص صذالقةن نس ذووميذةحكةمذه  ذال دون . (7

ذبحقلذوومقة ذلأحكةمذالوتةم.ةنذتك  ذحقلذبةليتكّمذةوذالشك ىذمنذةاذارارذقةطئذةتص ذ (8

ذق ئ .ت مسرذفروفذوشروطذوض ةنةاذواحيسةطةاذالل  ذال قررةذموذتشريلةاذالل  ذونت لذوع (9

ت جسلذوت زي ذال  ف سنذب ةذييوة مممم ذم ذميهيتيمذاللك س ذوالل كس ذوك ة تيمذويحقيذمصممممكح ذالل  ذواذ (10

ذتيوة  ذم ذميهيتلذوادراتلذداَّذب  امقيل.ذيج زذتغسسرذميو ذةاذم ففذدلهذميو ذةقرىذا

ذمسي ىذاائا .وض ذبرامجذليدري ذودعدائذالك ائرذاليوذتيطكبيةذقط ذالل  ذب ةذي كولذمنذتط يرذ (11

ذااليحةقذببرامجذاليدري ذبحس ذقط ذااحيسةجةاذاليدريبس ذوحس ذا مكةنسةاذال يةح . (12

ذقبرةذةوذامةئةذعودذانيية ذميرةذع كلذلدىذال وت  .ذالحص لذعكهذويسق ذشيةئة (13

ذااذنذبةلي جلذدلهذالصك ااذموذةواةتيةذال حدئةذشريط ذعدمذا قيلذبةلل  ذال اذاذيقب ذاليأجس . (14

ذوتملممةلمجذشممممئم نذالملممةممكمسمنذ (15 ذالميموذتميئاذدلمهذتمطم يمرذالملم مم  ذالم سممممممةئمم  ذااشمممميمرااذمموذمموممةاشمممممم 

ذذلك.والحيذموذدبدا ذالآرا ذموذ

ت مرذالبسئ ذال وة مب ذلكل  ذوب ةذيح  ذلك  ففذشمصصمسيلذوكراميلذوةنذت مرذللذفروفذوشمروطذوضم ةنةاذ (16

ذواحيسةطةاذالل  ذال قررةذموذتشريلةاذالل  ذونت لذوعق ئ .

ةقرىذذ اذييوة ممم ذم ذميهياذال  ففذاللك س ذوالل كس ذوك ة تلذوةاذتغسرذميويلذدلهذميو لل  ذالت مسرذا (17

ذاذتيوة  ذم ذميهيتلذوادراتلذداذب  امقيلذوحس ذاحيسةجذال وت  .
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 :ت والمسؤولياتالواجبا  .3

ذتي ث ذواجبةاذال  ففذومسيولسةتلذمس ةذيكو:

 الالتزامات العامة: 3.1

 ذ.ال وت  ي دةذموذاذواسمذالل  ذال لااليزامذبأقياسة

 ذيجم ذعكهذكم ذم ففذوابم ذمبمةشممممرتملذالل م ذت اس ذا ممممييمذويسقم ذوممدونم ذ ممممك كسمةاذوةقياسمةاذالل م و

ذ.ب ةذي سدذا ييميةذواليليدذبةاليزامذب ةذورئذمسية،ذوييمذااحي ةفذبوسص ذمنذاا ييمذموذمك لذال فس و

 ك ب ذمولذبحسمممم ذالك ائحذاذوال لك مةاذوال يةئيذوال سمممميودااذال طم امةةذدئارةذال  ارئذالبشممممري ذبةلبسةنة

ذ.الداقكس ذلك ي س 

 ذ.مسلذبحس ذقط ذاليدري ذال لي دةذال وت  االيحةقذوااشيرااذبةلدورااذوال لةلسةاذاليدريبس ذاليوذتقس يةذ

 ذالمذ ذي منذريكمسمفذلكميموم مسمم ذوا غممةيمم لممةمكمسمنذموذييم ا ذمن ذاا مممميمقميلسممذذمومتم مم  ذب مبممدة ذوالحسممةئذااليمزام ذ 

ذوعكسم ذمسجم ذانذاذيحمدهمذموذ ممممك كيمذ مممم ىذالل م ذومقمة ذلك بمةئ ذاانسممممةنسم ذل وت مةاذالل  ذا نسممممةنوذ

موت  ذواليوذت و ذااني ة ااذالسسة س ذوالحزبس ذوعكسلذمكةم ذاللةمكسنذمكزمسنذبي  ذال بةئ ذايوة ذع كيمذلدىذ

ذ.ي نذريكسفذلكيو س ذوا غةي 

 (ذ ذعمبمرذالمبمريممدذاابمي ذبممةلمطمرقذالمر ممممم مسمم  ذاو ذقمطمسمم  ذالمر ممممم موذلمكملم مم ذاالمكميمرونموذذر ممممممةلمم 

اوذموذاجي ةعذر ممم و(ذعنذوا عذةاذتجةوزذةوذمصةل  ذلك ائحذوالأنت  ذواليلكس ةاذوةنت  ذالل  ذالداقكس ذذ

ذ.عبرذمسيوللذال بةشرذال وت  موذ

 حق قذوةنشمط ذاليوبسلذوا بي ذل سمميوللذال بةشممرذعنذةي ذمصةطرذاةئ  ذةوذمحي ك ذعكهذمشممةري ذوا مم لذو

ذ.ال وت  

  

 :تجاه وظيفتهالموظف لتزامات ا 3.2

 ةئا ذواجبةاذوفس يلذوميةميةذال  كك ذدلسلذبحسم ذالي  مسفذال فس وذبوشمةطذمي قسة ذالأمةن ذوالوزاه ذوالدا ذ

السممممةمسم ذوتحقسيذذال وت م واليجرئذوبمأاصممممهذدمكمةنسمةتمل،ذوةنذيل م ذعكهذقمدمم ذةهمدافذوغمةيمةاذوال يوسم ذ

ذونذ  اهة.ال صكح ذاللةم ذئذ

 القسةمذبأئا ذالل  ذال  ك ذدلسلذبجدي ذوةمةن ذوانيتةمذوميذالي  ممسفذال فس و،ذوةنذيصصمم ذك ذوايلذلأئا ذ

ذ.كس ال يةمذوال اجبةاذال  كك ذدلسلذبك ة ةذومةع

 ال لي دة،ذوالي جسيةاذواليلكس ةاذالصمممةئرةذمنذال سممميولسنذذال وت  االيزامذبك ائحذوةنت  ذو مممسة مممةاذذ

ذ.ال وت  سل،ذوب ةذاذييلةرضذم ذالك ائحذالداقكس ذالوةم ةذموذال بةشرينذعك

 ذقيةذئونذةاذتجةوزذةوذمصةل  ذةوذده ةل.وتطبسذال وت  الحرصذعكهذا ل ةمذبةلك ائحذوال لةيسرذوالأنت  ذموذ
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 ذ،ذال وت م ال  افبم ذموذالل م ،ذوااليزامذبمةلحامممم رذواانصممممرافذبحسممممم ذال اميذال حمدئذلكمدوامذموذ

ذم ذمغممةئرتممل ذةيوممةوعممدم ذالل مم  ذبممدونذدذنذمسممممبي،ذكممةن ذنيممةييممل ذالصروجذابمم  ذةو ذةواممةاذالممدوام ذ 

ذ.ال وت  ىذلأغراضذاذتص ذةع ةلذوعدمذا يصدامذةجيزةذااتصةلذةوذالأجيزةذالأقر

 ذااليزامذبةل  اعسدذال حدئةذلكدوام،ذوانذيق مذبإيبةاذحامم ر ذوانصممراملذمنذالل  ذمنذقيلذنتةمذالبصمم  ذ

ذوةن ذمملميم ممد ذةاذنمتممةم ذاذاو ذوواجمبممةاذوفمسم ميممل،ذيمكمراذةواممةاذالممدوام ذبم ميممةم ذلمر ممممم موذلمكمقمسممةم

ذوعدمذالقسةمذبأاذنشةطذاذييلكيذب اجبةتلذالر  س .

 ذالسمممملوذالمدائمذليحسممممسنذةئائملذوتط يرذامدراتملذال يوسم ذوااطيعذعكهذ قرذال سمممميجمدااذموذمجمةلذع كملذ

أنيةذتحسمسنذة مةلس ذالل  ذورم ذمسمي ىذوع  ذاائارةذاليوذيل  ذلديية،ذوالقسةمذبيقديمذال قيرحةاذاليوذمنذشمذ

ذموذت مسرذبسئ ذع  ذ مو ذو حس .الأئا ذموذا ئارة،ذوال سةعدةذ

 و مسةنييةذوح ةيييةذذال وت  وج ئتية،ذوال حةمت ذعكهذةئوااذوملدااذذذال وت  الل  ذعكهذتحسمسنذقدمةاذ

ذ.منذال صةطرذال صيك  

 دلسملذةوذال االم ذموذنطمةقذذلأئوااذوال  ائذال لي ئةمنذالأجيزةذوال لمدااذواذال وت م الح مةفذعكهذم يككمةاذ

ةوذم ائذةولس ذغسرذمسمييكك ذدلهذالأمةكنذال صصمصم ذليةذبحسم ذدشمراملذوميةمل،ذودعةئةذمةذلدي ذمنذةئوااذ

ذ.ا جرا ااذال يبل 

 ال  ضمممم ع ذتحيذتصممممرملذةوذموذنطةقذدشممممراملذذذال وت  اا مممميصدامذالأمث ذل  ممممةئ ذو لسةاذالل  ذموذ

ذ.مةكنذالل  عكهذالأم الذوال  ائذوالأئوااذومةذموذحك يةذئاق ذاوال حةمت ذ

 ااميوةعذعنذةاذتصمرمةاذةوذم ةر مةاذةوذةع ةلذتوييكذالآئاوذوالسمك اذالق يم،ذوااميوةعذعنذا  مة ةذدلهذ

ذةوذاليحريضذضدهة.ذال وت  الآرا ذالسسة س ذةوذال ليقدااذالديوس ذللآقرينذئاق ذ

 و ذوتقديمذال لك مةاذاذال صيصم ذبج س ذال  مةئ ذال  كراةب ذاليوذتق مذبيةذالجيةتسميس ذدجرا ااذاليحقسيذوال

والرئذعكهذاا ممممي سممممةرااذاليوذبح زتملذلك سمممميولسنذعنذمي مةاذاليحقسيذوالي يسل،ذوذلمكذومقمة ذلكق انسنذ

ذوالأنت  ذالوةم ة.

  ةعس ذال يلكق ذبةل فس  ذعدمذا ضراوذعنذالل  ذةوذتحريضذالغسرذعكسل،ذوااميوةعذعنذتوتسمذاللرائضذالج

ذ ةذكةنيذالأ بةوذوالدوام ،ذوااليزامذبطرقذاليتكمذال اجب ذا تبةع.ةوذااشيرااذموذتوتس يةذمي

 وةم اليةذو مةئرذم ج ئاتيةذوةنذيبك ذرئسسملذال بةشمرذعنذةاذتجةوزذةوذده ةلذذذال وت  ال حةمت ذعكهذ م ل ذ

ذ.ال وت  ةوذتيع ذيارذب صكح ذ

 ذدلهذالغسر.ذال وت  اذتيلكيذبل كلذموذذيوق ذةي ذملك مة فس  ذوة رارهة،ذوةاال حةمت ذعكهذشرفذال

 .ةنذيحةم ذعكهذال تيرذاليئيذ  ا ذموذمتيرةذالشصصوذاوذمتيرذمكةنذع كل 

ذذ
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 :الآخرينتجاه  الالتزامات 3.3

 متلقي الخدمة )المستفيدين(: تجاهالالتزامات  3.3.1

 بةا ذم ذم ذالج ي رذوال سممي سدينذبةحيرامذولاحيرامذحق قذومصممةلحذالآقرينذئونذا مميثوة ،ذواليلة

ذوكسة  ذوحسةئي ذوتجرئذوم ض عس ذئونذت سسز.

 السمملوذدلهذاكيسممةوذيق ذالج ي رذوال سممي سدينذمنذقيلذنزاهيلذوتجةوبلذو ممك كلذالسممكسمذموذك ذ

ذةع ةللذب ةذيي اميذم ذالك ائحذوالأنت  ذواليلكس ةاذالوةم ة.

 بأع ةلذونشممةطةاذائارتلذبدا ذو ممرع ذئونذقداعذدينذوال يلكق ذذت مسرذال لك مةاذال طك ب ذلك سممي س

ةوذتامكس ذومقة ذلكوتةم،ذوالقسةمذبإرشةئهمذدلهذ لس ذتقديمذالشكةوىذموذحةل ذرغبييمذموذرم ذشك ىذدلهذ

ذجي ذااقيصةص.

 .دعطة ذةول ي ذاللوةي ذوالرعةي ذل واذااحيسةجةاذالصة  ذوتقديمذالل نذوال سةعدةذليم 

 

 تجاه رؤسائه: الالتزامات 3.3.2

 ذا ئارا،ذامسممدذ ذوتم جمسميممةتميممذوتملمكمسم ممةتميممذومميذالميسمممممكسمممممم  ذةواممرذرت ممممممةئممل ذبميموم مسمم 

ودذاذكةنيذتكمكذالأوامرذواليلكس مةاذمصمةل م ذلكوتمةمذملكهذال  ففذةنذيرلكمذرئسسمممملذقطسمة ذدلهذال صمةل م ذ

ذقمطمسممة ،ذ ذرئمسسممممممل ذةكممدهممة ذدذا ذوالميملمكمسم ممةاذدا ذالأواممر ذبميموم مسمم ذهمم   ذواذيمكميمزم ذالمحممة ممممكمم ،

ذل ذةنذيرلكمذدئارةذال  ارئذالبشري ذوال سيشةرذالقةن نوذبةل صةل  ذالحة ك .الحةذوذه  وللذم

 اليلةم ذم ذرت مةئلذبةحيرامذوعدمذمحةول ذكسم ذةاذملةمك ذت امسكس ذعبرذة مةلس ذالي كيذةوذالصداعذ

ذةوذمنذقيلذال ا ط ذوال حس بس .

 بل كملذبيمدفذاليمأيسرذعكهذذلكقم اذميعمدمذقمداعذةوذتاممممكسم ذرت ممممةئمل،ذوااميومةعذعنذدق مة ذملك ممة

القرارااذال يص ة،ذةوذدعةا ذ مسرذالل  ،ذوعكسلذةنذييلةونذم ذرت مةئلذوتزويدهمذبةلرةاذوال شم رةذ

والصبرةذاليوذي يككيةذبك ذم ضم عس ذو مدق،ذوةنذيام ذبيصمرميمذال لك مةاذاليوذبح زتلذب ةذمسلذ

ذمصكح ذالل  .

 موذمجةلذالل  .ةاذي اجييةذل  ذةوذ ل بدعيمذرئسسلذعنذةاذتجةوزذةوذمصة 
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 تجاه الزملاء:الالتزامات  3.3.3

 اليلةم ذبةحيرامذو دقذم ذزميئل،ذوال حةمت ذعكهذعياةاذجسدةذووئي ذذذال وت  عكهذال  ففذموذ

مليم،ذئونذت سسز،ذوالحرصذعكهذاحيرامذقص  سةتيم،ذوااميوةعذعنذا يغيلذةي ذملك مةاذتيلكيذ

ذ. ذال يةمذال وةط ذبيمذدذاذلزمذاامركسلذاليلةونذمليمذموذائاالصة  ذبقصدذا  ة ة،ذوعبحسةتيمذ

 اليلةونذم ذزميئلذومشمممةركييمذ را  ذب يوس ذوم ضممم عس ذعةلس ذوتقديمذال سمممةعدةذليمذحسث ةذةمكنذ

اايجةبس ذبسنذالزمي ذذلح ذال شكياذاليوذت اجييمذموذمجةلذالل  ،ذوالحرصذعكهذنشرذااتجةهةاذذ

ذ.ال وت  ال ي سس ذالسكس  ذموذلك سةعدةذموذاارتقة ذبأئا ذالل  ذوتحسسنذبسئ ذالل  ذوتج يرذالثقةم ذ

 ااميوةعذعنذةي ذتصممرمةاذةوذم ةر ممةاذةوذةع ةلذاذةقياس ذتوييكذالآئاوذاللةم ذوالسممك اذالق يم،ذ

ذل  .ريك ذموذالواليزامذالرج ذبةحيرامذال رةةذكزمسك ،ذوش

ذ

 تجاه مرؤوسيه، )الموظفين تحت اشرافه(:الالتزامات  3.3.4

 تو س ذادرااذمرتو مسلذومسمةعدتيمذوتح سزهمذعكهذتحسمسنذةئائيم،ذوةنذيك نذادوةذحسمو ذل رتو مسلذ

ذبةلل  ذعكهذااليزامذبةلق انسنذوالأنت  ذواليلكس ةاذالوةم ة.

 زيةئةذتبةئلذال لك مةاذونق ذذذمرتو مممسلذوتشمممجسليمذعكهذنق ذال لرم ذوالصبرااذاليوذةكيسمممبيةذدله

ذال لرم ذمس ةذبسويم.

 ا شمرافذعكهذمرتو مسلذومسمة لييمذعنذةع ةليم،ذوتقسسمذةئائيمذب  ضم عس ذوتجرئذوالسملوذلي مسرذ

ذمرصذاليدري ذواليط يرذليمذومقة ذللأنت  ذواليلكس ةاذالوةم ةذذااذالليا .

 ذواذملةمك ذت اسكس .اذمنذطرفذيةلثذتيئاذدلهذاليلةم ذم ذال رترمضذةي ذضغ طة

 .ذاحيرامذحق قذمرتو سلذواليلةونذمليمذب يوس ذعةلس ذئونذمحةبةةذةوذت سسز

 . ذااليزامذبأنذتك نذالي جسيةاذل رتو سلذقطس ذبقدرذاا يطةع

ذذ
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 :الحفاظ على السرية وآليات الإفصاح عن المعلومات  .4

ذ-عكهذال  ففذالقسةمذبةلآتو:ذ

 ذال لك ممةاذاليوذعكمذبيمةذةوذا مممميك يمةذاوذاليوذاطك ذعكسيمةذب  جم ذكمةممذيجم ذعكهذال  ففذةنذييلمةمم ذم ذ (1

طبسل ذع كلذقيلذميرةذع كلذبسممممري ذتةم ذواذيق مذبوسمممملذةوذا مممميصدامذه  ذال لك مةاذداذلأئا ذال اجبةاذ

ال  ككم ذدلسملذب  جم ذاللقمدذال  ا ذململ،ذواذيق مذال  ففذبمة مصممممةحذعنذهم  ذال لك ممةاذلأاذطرفذيمةلمثذ

.ذويت ذااليزامذب  ج ذه  ذال قرةذ ممةراذال  ل لذبةلكةم ذحيهذال وت  ق ذقطس ذمسممبق ذمنذاب ذ امئونذم

ذ.ال وت  بلدذتةريلذدنية ذعقد ذم ذ

االيزامذومراعةةذاليقسمدذبكمةم ذالق اعدذوالسممممك كسةاذذذال وت م يجم ذعكهذك ذال  ف سنذموذج ان ذالح مةي ذموذ (2

اول ذع كيمذوال وصممم صذعكسيةذموذال لةيسرذوال رجلسةاذال يوس ذل رتبط ذب زوال يطكبةاذال يوس ذواللك س ذا

ذ.ذااذالليا ذب ةذمسيةذالح ةفذعكهذ ري ذالل س 

عدمذدمشممة ذال لك مةاذالر مم س ذوال يةئيذوال سمميودااذاليوذحصمم ذةوذاطك ذعكسيةذةيوة ذاسةملذب فس يلذ مم ا ذ (3

ذتلكس ةاذةوذارارااذةوذتشممريلةاذقة مم ،ذ،ذو ممدرذبشممأنذ ممريييةذذكةنذذلكذكيةبسة ذةوذشمم  ية ذةوذالكيرونسة ذ

ةوذيجم ذةنذتتم ذمكي مم ذبطبسلييمة،ذحيهذبلمدذانييمة ذممدةذقمدميمل،ذداذدذاذحصمممم ذعكهذم امقم ذقطسم ذمنذممديرذ

ذب لك.ذال وت  

ذ.ال وت  ااميوةعذعنذا ئا ذبأاذتلكسيذةوذتصريحذةوذمداقك ذتارذب صكح ذ (4

ذابممدذمنذا مصمممممةحذعويممةذبحكمذوفس يمملذذا مصمممممةحذبشممممكمم ذكممةممم ذوئاسيذعنذكمم ذال لك مممةاذاليو (5

ذوذلكذل سيوللذال بةشر،ذةوذمديرذا ئارةذال اا ذموذنطةقذدشراملذةوذالشيونذالقةن نس ذاوذا ئارةذاللكسة.

ذذ
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 :تضارب المصالح على الموظف وقبول أو طلب الهدايا والامتيازات والفوائد الأخرى  .5

 - يتوجب على الموظف ما يلي: 

 ذع ةلذةوذ ممك كسةاذةوذةنشممط ذمنذشممأنيةذدحدابذتاممةروذموذال صممةلحذحسمم ذمةذه ذمحدئذعدمذالقسةمذبأاذة

ذ.موذه  ذاليئح 

 ذبممأاذنشممممممةطذمنذشممممممأنمملذةنذييئاذدلهذنشمممم  ذتاممممممةروذحقسقوذةوذفممةهراذ ذااميوممةعذعنذالقسممةم

ذحي  ذبسنذمصةلحلذالشصصس ذمنذجي ذوبسنذمسيولسةتلذوميةملذال فس س ذمنذجي ذةقرى.ةوذم

 ذلم ميممةمممل،اامميموممةعذعمنذالمذ ذالم فمسم موذوالم ميمجمرئ ذةئائممل ذبممأاذنشممممممةطذاذيميموممة مممممم ذمم  ذقمسممةم

ذ،ذال وت م ةوذي كنذةنذييئاذدلهذملمةمكم ذت اممممسكسم ذلأشممممصمةصذطبسلسسنذةوذاعيبمةريسنذموذتلمةميتيمذم ذ

ذائارتلذةوذيلرضذعياييةذم ذالج ي رذلكصطر.ذةوذيسو ذلس ل 

 كهذمكة مم ذمةلس ذةوذةاذشممو ذذوذاس  ذعدمذا مميصدامذوفس يلذبصمم رةذمبةشممرةذةوذغسرذمبةشممرةذلكحصمم لذع

عدمذا مميغيلذةوذت فسفذال لك مةاذاليوذيحصمم ذعكسيةذةيوة ذتأئييلذل يةملذل صممكح ذقة مم ذبلذةوذبلةئكيلذو

ذ،ذك  ممسك ذليحقسيذموةم ذشممصصممس ذلو سمملذةوذلغسر ذبشممك ذمبةشممرذال وت  موذذذالر مم س ذوبلدذانيية ذع كل

ةوذغسرذملق لذذذمذالقسةمذبإمشمة ذملك مةاذ عطة ذاميسةزذغسرذعةئلةوذغسرذمبةشمر،ذةوذلغ مة ةذدلهذالغسر،ذوعدذ

ذلأطرافذةقرى.

 ذهذاراراتملذت مةئاذدامةمم ذعيامةاذويسقم ذم ذةمرائذةوذمي ممممسممممةاذتلي مدذمصممممةلحيمةذبشممممكم ذة ممممة مممموذعك

ذةوذارارااذائارتل.

 ذعمدمذاب لذةوذطكم ذةاذهمدايمةذةوذضممممسمةمم ذةوذةاذم ائمدذةقرىذمنذةاذن عذكمةنمي،ذ مممم ا ذكمةنميذمبمةشممممرةذ

ذةوذبمةل ا ممممطم ،ذامدذيك نذليمةذتمأيسرذمبمةشممممرذةوذغسرذمبمةشممممرذعكهذم ضمممم عسيملذموذتو سم ذميمةمملذال فس سم ذ

يزامذبشمممو ذمةذلقة ذاب ليةذاذتوطبيذعكسيةذالحةااذةوذمنذشمممأنيةذةنذتييرذعكهذاراراتل،ذةوذادذتامممطر ذليل

ذ،ذال وت م ل ئذبو  ذجسمدذعكهذذال ارئةذموذه  ذال قرة،ذةوذعومدمةذيليقمدذةنذاب لذةن اعذملسوم ذمنذالاممممسمةم ذ ممممس

ذالم م فمفذ ذدعميم ذوعمكمهذالمرئمسم ذالم مبممةشمممممر ذبمم لممك، ذالم مبممةشمممممر ذرئمسسممممممل ذعمكمهذالم م فمفذدعميم

ذكممةنذيجمم ذرمضذاليممدايممةذةوذالاممممسممةممم ذةوذ ذدذا ذال  ائممدذالأقرىذةوذااحي ممةفذبيممةذمنذابمم ذاائارة،ذمممة

ذال   ذمنذابمم  ذااحي ممةفذبيممة ذةو ذاليصممممرفذبيممة ذةو ذل ي ممممسمممممم ذقسريمم ، ذاليبرعذبيممة ذففذال لووذةو

ذوبحس ذالك ائحذذااذالليا .

ذذ



 

  

مدونة السلوك الوظيفي 
 واخلاقيات العمل

Page 11 of 12 
 ذ  

 

 

 :ليالآوالانترنت والنظام  الإلكترونيةالتعامل مع الأجهزة   .6

 ( والنظام الالي:باديوالأتلفون واللابتوب وال )الكمبيوتراتالتعامل مع الأجهزة الإلكترونية  6.1.1

ذعكهذال  ففذال اذتمذتزويد ذبجيةزذك بس ترذاوذيل  ذعكهذالوتةمذاالو،ذمراعةةذمةذيكو:

 .ذاتصةذذكةم ذا جرا ااذاليزم ذلكح ةفذعكهذالجيةزذالصةصذبل

 دط مة ذذعمدمذتوزيم ذالبرامجذعكهذالجيمةزذداذبلمدذمراجلم ذائارةذتكو ل جسمةذال لك ممةاذواليمأكمدذمن

ذالجيةزذاب ذمغةئرةذمكةنذالل  .

 ال حمةمتم ذعكهذ ممممريم ذال لك ممةاذال  ج ئةذعكهذالجيمةزذالصمةصذبملذاوذالوتمةمذالم اذيسمممميصمدمملذمنذ

ذقيلذا يل ةلذكك  ذالسرذالصة  ذبلذوعدذدمشةئيةذلكغسر.

 ذيس .عدمذا يصدامذالجيةزذلأغراضذاليسكس ذوعدمذتوزي ذالأللةوذوالبرامجذاليرمس

 .ذعدمذالدق لذدلهذةجيزةذالآقرينذومحةول ذالحص لذعكهذملك مةاذموية

 .  ذا يصدامذالجيةزذلغةيةاذتط يرذال يةرااذوالقدرااذوب ةذييي مذم ذمصكح ذالل

 . ذعدمذا يصدامذالجيةزذ نجةزذةع ةللذالشصصس

 .ذترشسدذا يصدامذالطةبلةاذمةذةمكن

  

 :التعامل مع شبكة الانترنت 6.1.2

ذمراعةةذمةذيكو: عكهذال  ففذال اذتي مرذلديلذدمكةنس ذال   لذدلهذشبك ذاانيرنيذ

 االيزامذبمة مممميصمداميمةذلأغراضذالل م ذب مةذموذذلمكذلغمةيمةاذتط يرذالقمدرااذوال يمةرااذذااذالليام ذذ

ذبطبسل ذع كلذوب ةذيص ذموذمصكح ذالل  .

 االيزامذبشممممروطذوميطكبمةاذحق قذال ككسم ذال كريم ذلك ك مةاذوالبرامجذومراعمةةذشممممروطذترقس ذ

ا مميصدامية.ذوك لكذا مميشممةرةذدئارةذتكو ل جسةذال لك مةاذم را ذلدىذميحت ذةي ذةم رذغسرذطبسلس ذ

ذقيلذا يصدامذاانيرني.

 ، ةوذعوصممري ،ذةوذتحي اذعكهذذذعدمذتوزي ذالوصمم صذوالصمم رذاليوذتحي اذعكهذم ائذغسرذةقياس

ذ را ذ سة س ذميطرم ،ذةوذتحرضذعكهذاللوفذوالكراهس ،ذةوذةي ذةنشط ذغسرذاةن نس .

 عدمذتوزي ذال ك ةاذاليوذاذتيلكيذبطبسل ذع كلذمبةشمممرةذك ك ةاذال سدي ذومك ةاذال  مممةئعذال يلدئة،ذ

بلسنذااعيبةرذمراعةةذالسمممسة مممةاذذمث ذالأميمذةوذالأغةنو،ذةوذال   مممسقهذومةذشمممةبلذذلكذم ذااق ذ

ذذااذالليا .ذةل وت  الصة  ذب
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 الالكتروني:يد البرالتعامل مع  6.1.3

ذال  ففذال اذيصص ذللذعو انذبريدذالكيرونوذمراعةةذمةذيكو:ذواجبةاذ

 عدمذدعةئةذدر ممممةلذالر ممممةئ ذال ارئةذواليوذادذتحي اذعكهذمسرو ممممةاذةوذمك ةاذادذيشمممميبلذبأنيةذ

ذلةن ذبإئارةذنتمذال لك مةا.مسرو ةا،ذويج ذموذه  ذالحةل ذاا ي

 الأق ذبلسنذااعيبةرذبأنلذلس ذهوةلكذةي ذقصم  مس ذمس ةذييلكيذبةلر مةئ ذاليوذتصم ذدلهذةاذم ففذ

ةوذاليوذير ممممكيمةذمنذقيلذنتمةمذالبريمدذاالكيرونو.ذويج زذالرامةبم ذعكهذالبريمدذاالكيرونوذلأاذ

ذم ففذمنذاب ذم ف سنذمصرحذليمذئونذدقطةرذمسبي.

 عدمذميحذةي ذر مةئ ذوارئةذغسرذملروم ذةوذغسرذمي ال ،ذحيهذل ذكةنيذالر مةل ذمنذشمص ذملروفذ

ذلدىذال  ففذوك لكذعدمذميحذةوذتوزي ذةي ذمك ةاذمرمق ذيشكذموذمصدرهة.

 .  ذا يصدامذالبريدذاالكيرونوذليط يرذالقدرااذوال يةرااذومقة ذل يطكبةاذالل

ذ

 أحكـــــام ختاميــــــــة  .7

 ةاذمصمةل م ذلأحكمةمذالسممممك اذال فس وذواقياسمةاذالل م ذتسممممي جم ذال سممممة لم ذواتصمةذذا جرا ااذ

ذواللق بةاذاليأئيبس ذومقة ذلأحكةمذالوتةم.

 .ذيي ج ذعكهذال  ففذااطيعذعكهذاقياسةاذال يو ذوا ل ةمذب حي يةتيةذوااليزامذبأحكةمية

 

 والله الموفق ...
 


