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التي يتعين قواعد السموك الوظيفي و الإطار العام لممبادئ والقيم الأخلاقية  تحدد هذه المدونة
 ىي كما يمي: القواعدوىذه الاسترشاد بها،  وموظفي الكميةعمى أعضاء هيئة التدريس 

أو عضو ىيئة  موظؼيجب عمى أي : العامة ـومسؤولياتي ي الكميةواجبات موظف .1
 في الكمية: تدريس

  مة إليو بنشاط متوخيًاً الأمانة والنزاىة والدقة كأداء واجبات وظيفتو ومياميا المو
أىداؼ رؤية ورسالة و  تحقيؽوالمينية والتجرد وبأقصى إمكانياتو، وأف يعمؿ عمى 

 .المصمحة العامة دوف سواىا وبما يحقؽ والجامعة الكمية
  الحرص عمى الإلماـ بالقوانيف والأنظمة النافذة وتطبيقيا دوف أي تجاوز أو

 .مخالفة أو إىماؿ
  تكريس أوقات الدواـ الرسمي لمقياـ بمياـ وواجبات وظيفتو، وعدـ القياـ بأي

  ةنشاط لا يتعمؽ بواجباتو الرسمي
  السعي الدائـ لتحسيف أدائو وتطوير قدراتو المينية والاطلاع عمى آخر المستجدات

، والقياـ بتقديـ المقترحات فيويعمؿ  الذي الإدارة أو القسـفي مجاؿ عممو وعمؿ 
، والمساعدة الكميةالتي مف شأنيا تحسيف أساليب العمؿ ورفع مستوى الأداء في 

 .في توفير بيئة عمؿ آمنة وصحية
 تناع عف أي تصرفات أو ممارسات أو أعماؿ تنتيؾ الآداب والسموؾ القويـ، الام

 .ضدىاأو التحريض  الكميةلآخريف داخؿ أو خارج اوالامتناع عف الإساءة إلى 
  تسييؿ إجراءات التحقيؽ والتفتيش التي تقوـ بيا الجيات المختصة بجميع

ت التي بحوزتو الوسائؿ الممكنة وتقديـ المعمومات والرد عمى الاستفسارا
 .لممسؤوليف عف ميمات التحقيؽ والتفتيش، وفقًاً لمقوانيف والأنظمة النافذة

  عدـ الإضراب عف العمؿ أو تحريض الغير عميو، والامتناع عف تنظيـ العرائض
انت الأسباب كالجماعية المتعمقة بالوظيفة أو الاشتراؾ في تنظيميا ميما 

 .واجبة الإتباعوالدوافع، والالتزاـ بطرؽ التظمـ ال
: يجب عمى أي موظؼ أو عضو ىيئة التدريس بالكمية التعامؿ مع الآخريف .2

 التعامؿ مع الطمبة والمستفيديف مف خدمات الكمية بػ:
 الجميورالطلاب و ، والتعامؿ مع استثناءحقوؽ ومصالح الآخريف دوف  احتراـ 

مييز عمى ياسة وحيادية وتجرد وموضوعية دوف تكولباقة و  باحتراـ المستفيد
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أساس العرؽ أو النوع الاجتماعي أو المعتقدات الدينية أو السياسية أو الوضع 
 .التمييزالاجتماعي أو السف أو الوضع الجسماني أو أي شكؿ مف أشكاؿ 

  و كمف خلاؿ نزاىتو وتجاوبو وسمو  الطلاب والمستفيديفثقة  اكتسابالسعي إلى
 .القوانيف والأنظمة والتعميمات النافذةؿ أعمالو بما يتوافؽ مع كالسميـ في 

  ،إنجاز المعاملات المطموبة بالسرعة والدقة المطموبة وضمف حدود الاختصاص
بدقة وموضوعية وسرعة، الطمبة والمستفيديف وشكاوى  استفساراتوالإجابة عمى 

 .معاملاتيـلوبياف الأسباب في حاؿ عدـ الموافقة أو حصوؿ تأخير 
  إدارتووالمتعمقة بأعماؿ ونشاطات  لمطلاب والمستفيديفتوفير المعمومات المطموبة 

بدقة وسرعة دوف خداع أو تضميؿ وفقًاً لمتشريعات النافذة، والقياـ بإرشادىـ إلى 
 .آلية تقديـ الشكاوى في حالة رغبتيـ في رفع شكوى إلى الجيات المعنية

 حتياجات الخاصة وتقديـ العوف والمساعدة إعطاء أولوية العناية والرعاية لذوي الا
 .ليـ

 المستفيديف لأفراد لطلاب واالتعامؿ مع الوثائؽ والمعمومات الشخصية المتعمقة با
الذيف يتعامؿ معيـ بسرية تامة ووفقًاً لمقوانيف والأنظمة المعموؿ بيا، وعدـ 

 .ىذه المعمومات لغايات شخصية استغلاؿ
  ًعمى ثقة الجميور بالوظيفة العامة الامتناع عف أي عمؿ يؤثر سمبًا. 

 وعضو ىيئة التدريس: في مجاؿ التعامؿ مع رؤسائو، عمى الموظؼ . 3 
  ذا التقيد بتنفيذ أوامر رؤسائو وتوجيياتيـ وتعميماتيـ وفؽ التسمسؿ الإداري، وا 

 يبمغانت تمؾ الأوامر والتعميمات مخالفة لمتشريعات النافذة فعمى الموظؼ أف ك
المخالفة الحاصمة، ولا يمتزـ بتنفيذ ىذه الأوامر والتعميمات إلا إذا ب رئيسو خطيًاً 

بمغ الييئة العميا لمكافحة الفساد دىا رئيسو خطيًاً، ولو في ىذه الحالة أف يكأ
بالمخالفة الحاصمة، وفي جميع الأحواؿ عمى  والجياز المركزي لمرقابة والمحاسبة

انت مخالفتيا تشكؿ مخالفة أو جنحة أو كالموظؼ أف يرفض تنفيذ التعميمات إذا 
 .جناية يعاقب عمييا قانوف العقوبات أو أي تشريع نافذ آخر
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  سب أي معاممة تفضيمية عبر أساليب كوعدـ محاولة  باحتراـالتعامؿ مع رؤسائو
 .التممؽ أو الخداع أو مف خلاؿ الواسطة والمحسوبية

 عمومات متعمقة بعممو بيدؼ عدـ خداع أو تضميؿ رؤسائو، والامتناع عف إخفاء م
التأثير عمى القرارات المتخذة، أو إعاقة سير العمؿ، وعميو أف يتعاوف مع رؤسائو 
وتزويدىـ بالرأي والمشورة والخبرة التي يمتمكيا بكؿ موضوعية وصدؽ، وأف يضع 

وتحسيف الأداء بالكمية  بتصرفيـ المعمومات التي بحوزتو بما فيو مصمحة العمؿ
 داراتيا.وأقساميا وا  

 رئيسو عف أي تجاوز أو مخالفة أو صعوبات يواجييا في مجاؿ العمؿ بلاغإ. 
  امؿ ودقيؽ عمى المواضيع والوثائؽ بما في كإطلاع رئيسو المباشر الجديد وبشكؿ

 .ذلؾ الأمور العالقة، لضماف استمرارية العمؿ

، بالكمية والجامعةئو الموظفيف وأعضاء ىيئة التدريس . في مجاؿ التعامؿ مع زملا 4 
 :وعضو ىيئة التدريس عمى الموظؼيجب 
  وأعضاء ىيئة التدريس بالكمية  ولباقة وصدؽ مع زملائو باحتراـالتعامؿ

، والمحافظة عمى علاقات سميمة وودية معيـ، دوف تمييز، والحرص والجامعة
أية معمومات تتعمؽ بحياتيـ  استغلاؿخصوصياتيـ والامتناع عف  احتراـعمى 
 .اصة بقصد الإساءةالخ

  و بمينية وموضوعية عالية وتقديـ المساعدة ئتيـ آراكالتعاوف مع زملائو ومشار
ليـ حيثما أمكف لحؿ المشكلات التي تواجييـ في مجاؿ العمؿ، والحرص عمى 
نشر الاتجاىات الايجابية بيف الزملاء لممساعدة في الارتقاء بأداء العمؿ وتحسيف 

 .الكميةفة المؤسسية السميمة في بيئة العمؿ وتجذير الثقا
  الامتناع عف أية تصرفات أو ممارسات أو أعماؿ لا أخلاقية تنتيؾ الآداب العامة

 .زميمة، وشريكة في العمؿكوالسموؾ القويـ، والتزاـ الرجؿ باحتراـ المرأة 

 :وعضو ىيئة التدريس عمى الموظؼيجب في مجاؿ التعامؿ مع مرؤوسيو، . 5 
  مرؤوسيو ومساعدتيـ وتحفيزىـ عمى تحسيف أدائيـ، وأف يكوف قدوة تنمية قدرات

 .حسنة لمرؤوسيو بالعمؿ عمى الالتزاـ بالقوانيف والأنظمة والتعميمات النافذة
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 تسبيا إلى مرؤوسيو وتشجيعيـ عمى زيادة تبادؿ كنقؿ المعرفة والخبرات التي أ
 .المعمومات ونقؿ المعرفة فيما بينيـ

 و ومساءلتيـ عف أعماليـ، وتقييـ أدائيـ بموضوعية شراؼ عمى مرؤوسيالإ
وتجرد والسعي لتوفير فرص التدريب والتطوير ليـ وفقًاً للأنظمة والتعميمات النافذة 

 .العلاقةذات 
  رفض أية ضغوطات مف طرؼ ثالث تؤدي إلى التعامؿ مع المرؤوس معاممة

 .تفضيمية
 حقوؽ مرؤوسيو والتعاوف معيـ بمينية عالية دوف محاباة أو تمييز احتراـ. 
  الالتزاـ بأف تكوف التوجييات لمرؤوسيو خطية في حالة تمقي ملاحظة خطية مف

 .مرؤوسو بأف أوامره أو توجيياتو التي أصدرىا مخالفة لمتشريعات المعموؿ بيا

عمى  : يجبالمعموماتالحفاظ عمى السرية وآليات الإفصاح عف . وفيما يتعمؽ ب6
 :ؼ وعضو ىيئة التدريسالموظ

  عدـ الإفشاء لمغير المعمومات الرسمية والوثائؽ والمستندات التي حصؿ أو اطمع
تابيًاً أو شفويًاً أو الكترونيًاً، وصدر كاف ذلؾ كعمييا أثناء قيامو بوظيفتو سواء 

بشأف سريتيا تعميمات أو قرارات أو تشريعات خاصة، أو يجب أف تظؿ مكتومة 
رئيس مدة خدمتو، إلا إذا حصؿ عمى موافقة خطية مف  انتياءبطبيعتيا، حتى بعد 

 .بذلؾ الجامعة
 ما زالت قيد  الامتناع عف الإدلاء بأي تعميؽ أو تصريح أو مداخمة تتعمؽ بمواضيع

 .الدراسة أو المداولة لدى الأجيزة الحكومية
  ـ المختصة، إلا إذا كفي حاؿ طمبو لمشيادة في المحا الكميةأميف عميد و إعلاـ

تعمقت الشيادة بمعمومات يحظر القانوف إفشاءىا وبشكؿ يتفؽ مع القوانيف 
 .والأنظمة المعموؿ بيا

  الرسمية التي تستوجب الإفصاح ؿ المعمومات كامؿ ودقيؽ عف كالإفصاح بشكؿ
 .عنيا بحكـ وظيفتو

وعضو ىيئة  عمى الموظؼ يجب :قبوؿ أو طمب اليدايا والامتيازات والفوائد الأخرى. 7
 :التدريس

  انت، كعدـ قبوؿ أو طمب أي ىدايا أو ضيافة أو أي فوائد أخرى مف أي نوع
انت مباشرة أو بالواسطة، قد يكوف ليا تأثير مباشر أو غير مباشر عمى كسواء 
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أو مف شأنيا أف تؤثر عمى  والأكاديمية موضوعيتو في تنفيذ ميامو الوظيفية
 .قراراتو، أو قد تضطره للالتزاـ بشيء ما لقاء قبوليا

 في حالة لا يمكنو فييا رفض  أو عضو ىيئة التدريس عندما يكوف الموظؼ
أو الضيافة أو الفوائد الأخرى، أو عندما يعتقد أف قبوؿ أنواع معينة مف  اليدايا

الضيافة سيعود بنفع جيد عمى المؤسسة، عمى الموظؼ إعلاـ رئيسو المباشر 
اف كخطيًاً ما إذا أو التدريسي بذلؾ خطيًاً، وعمى الرئيس المباشر إعلاـ الموظؼ 
أو الاحتفاظ بيا مف قبؿ الدائرة،  يجب رفض اليدايا أو الضيافة أو الفوائد الأخرى

أو التبرع بيا لمؤسسة خيرية، أو التصرؼ بيا أو الاحتفاظ بيا مف قبؿ الموظؼ 
 .المعني

  تسجؿ فيو اليدايا  ليابفتح سجؿ خاص باليدايا المقدمة  عمادة الكميةتقوـ
اظ انت مف خلاؿ الاحتفاظ بيا أو التبرع بيا أو الاحتفكيفية التعامؿ معيا سواء وك

 .أو عضو ىيئة التدريس بيا مف قبؿ الموظؼ
 :وعضو ىيئة التدريس عمى الموظؼ :تضارب المصالح. 8

  الامتناع عف القياـ بأي نشاط مف شأنو أف يؤدي إلى نشوء تضارب حقيقي أو
ظاىري أو محتمؿ بيف مصالحو الشخصية مف جية وبيف مسؤولياتو وميامو 

 .مف جية أخرى والأكاديمية الوظيفية
 لامتناع عف القياـ بأي نشاط لا يتناسب مع أدائو الموضوعي والمتجرد لميامو، ا

أو يمكف أف يؤدي إلى معاممة تفضيمية لأشخاص طبيعييف أو اعتبارييف في 
أو يعرض علاقتيا مع الجميور  كميتوتعاملاتيـ مع الحكومة، أو يسيء لسمعة 

 .لمخطر
 اؿ تضارب مصالحو مع أي إعلاـ رئيسو المباشر خطيًاً وبشكؿ فوري في ح

شخص في تعاملاتو مع الحكومة، أو إذا نشأ التضارب بيف المصمحة الشخصية 
إلى ضغوط  أو عضو ىيئة التدريس والمصمحة العامة، أو تعرض الموظؼ

اً حوؿ الموضوعية التي يجب أف كتتعارض مع ميامو الرسمية، أو تثير شكو 
ة التضارب، وعمى الرئيس المباشر يفيكيتعامؿ بيا، مع إيضاح طبيعة العلاقة و 

الإجراءات اللازمة لذلؾ. وفي جميع الأحواؿ يجب مراعاة المصمحة العامة  اتخاذ
 .التعارضعند معالجة ىذا 

  بصورة مباشرة أو غير مباشرة لمحصوؿ عمى  ومكانتو وظيفتو استخداـعدـ
 .بعائمتومكاسب مالية أو أي شيء ذي قيمة لمصمحة خاصة بو أو 
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  أو توظيؼ المعمومات التي يحصؿ عمييا أثناء تأديتو لميامو  استغلاؿعدـ
وسيمة لتحقيؽ منافع شخصية ك، الكمية أو الجامعةعممو في  انتياءالرسمية وبعد 

لنفسو أو لغيره بشكؿ مباشر أو غير مباشر، أو للإساءة إلى الغير، وعدـ القياـ 
 .عقوؿ لأطراؼ أخرىبإفشاء معمومات لإعطاء امتياز غير عادؿ أو غير م

  يجب الحصوؿ عمى الموافقات والتفاويض اللازمة وفقًاً لمقوانيف والأنظمة النافذة
ذات العلاقة، في حالة رغبتو في الاشتراؾ في عممية جمع التبرعات أو الجوائز أو 
 المساىمات العينية لمؤسسات خيرية، ويجوز لمرئيس المباشر الطمب مف الموظؼ

تقميص الأنشطة أو تعديميا أو إنيائيا عندما يرى أنو  يسأو عضو ىيئة التدر 
 .سيترتب عمييا نشوء تضارب حقيقي أو ظاىري أو محتمؿ في المصالح

  تفادي إقامة علاقات وثيقة مع أفراد أو مؤسسات تعتمد مصالحيا بشكؿ أساسي
 .إدارتو في الكميةعمى قراراتو أو قرارات 

  اف ليا كو لمعمؿ، في أية مؤسسة كتر عدـ قبوؿ وظيفة، خلاؿ سنة مف تاريخ
عميد التي عمؿ بيا إلا بموجب موافقة خطية مف  الإدارةتعاملات رسمية ىامة مع 

ما لا يسمح لو بعد ترؾ الوظيفة تقديـ نصائح لعملاء ك. الكمية ورئيس الجامعة
ىذه المؤسسات اعتمادًاً عمى معمومات غير متاحة لمعامة فيما يتعمؽ ببرامج 

  .الكميةوسياسات 
 عمى الموظؼ والماؿ العاـ والممتمكات العامة: الاستحقاؽ والجدارة والتنافسية والعدالة. 9

 :وعضو ىيئة التدريس
 أعضاء ىيئة التدريس ومساعدييـ  أو تعييف باختيارالإجراءات ذات العلاقة  اتخاذ

الموظفيف أو ترفيعيـ أو تدريبيـ أو مكافآتيـ أو تقييميـ أو نقميـ أو انتدابيـ  أو
أو إعارتيـ أو بأي مف الأمور المتعمقة بأعماليـ، بشفافية ونزاىة مطمقة، وبمنأى 
عف أية اعتبارات ذات صمة بالقرابة أو الصداقة أو بالمفاىيـ النفعية، ودوف أي 

أو العرؽ أو العمر أو الديف، وبإتباع أسس  تمييز مبني عمى النوع الاجتماعي
جراءات العمؿ  الاستحقاؽ والجدارة والتنافسية، والتقيد التاـ بالصلاحيات وا 

 .المعتمدة
  الرئيس المباشر خطيًاً عف أي تجاوز لمقوانيف والأنظمة عميد الكمية أو إبلاغ

والتعييف  والتعميمات النافذة التي يطمع عمييا خلاؿ عممو في مجاؿ الاختيار
والترفيع والتدريب وتقييـ الأداء وما شابو ذلؾ، وعمى الرئيس المباشر التحقؽ مف 
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صحة البلاغ واتخاذ الإجراءات اللازمة مع الجيات المعنية لضماف تصويب الوضع 
 .وفقًاً لمقوانيف والأنظمة والإجراءات المتعمدة

 ف القياـ بأي معاممة الامتناع نيائيًاً، سواًءً بشكؿ مباشر أو غير مباشر، ع
 .والمحسوبيةتفضيمية لأي شخص مف خلاؿ الواسطة 

  الدولة وممتمكاتيا وعدـ الكمية والجامعة و المحافظة عمى الماؿ العاـ ومصالح
التفريط بأي حؽ مف حقوقيا وتبميغ رئيسو المباشر عف أي تجاوز عمى الماؿ 

 .العامةالعاـ أو المصمحة العامة وعف أي إىماؿ أو تصرؼ يضر بالمصمحة 
  الدولة لمحصوؿ عمى مكاسب خاصة الكمية أو الجامعة أو عدـ إستخداـ ممتمكات

 .نفعتو الشخصية أو منفعة طرؼ ثالثأو لمترويج عف سمع أو خدمات لم
 :الكميةعمى  وعضو ىيئة التدريس حقوؽ الموظؼ .11

  ومسؤولياتو وما يتوقع منو  وعضو ىيئة التدريسأف تحدد بوضوح مياـ الموظؼ
 .مف إنجاز

  ؿ ما يتعمؽ بأوضاعو الوظيفية كفي  وعضو ىيئة التدريسالتعامؿ مع الموظؼ
 .والتنافسية وتكافؤ الفرصعمى أساس الاستحقاؽ والجدارة 

  أف تؤمف ظروؼ عمؿ جيدة وآمنة، وتضمف عدـ ممارسة أي تمييز بحقو في
 .موقع العمؿ

  فرص التدريب المناسب والمستمر لتحسيف فرص تقدمو ومساره لو أف توفر
ونظاـ شؤوف الوظيفي وفقًاً لأحكاـ نظاـ الخدمة المدنية أو نظاـ الموظفيف 

 .وحسب مقتضى الحاؿ اعدييـأعضاء ىيئة التدريس ومس
  أف تضمف لو حرية الرأي والتعبير في إطار النصوص القانونية ووفؽ أحكاـ ىذه

 .المدونة
  أف تكفؿ حقو بالتظمـ أو الشكوى مف أي قرار خاطئ أتخذ بحقو ووفقًاً لأحكاـ

 .النظاـ
 أحكاـ عامة. 11

  لماـ بمحتوياتياالاطلاع عمى ىذه المدونة والإ  يفالموظفالأساتذة و يتوجب عمى 
المواطنيف ومتمقي الخدمات مف الاطلاع عمى الطلاب و تمكيف ، و والالتزاـ بأحكاميا

 .ىذه المدونة
 
 


