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 مقدمة : 

على الموظف العام ومدى كفاءته وقدرته على القيام بمسؤولياته في  يتوقفن النجاح الحقيقي للجهاز الإداري في الحكومة إ

 .ددت وتزايدت مطالبهم واحتياجاتهمتقديم الخدمات للجمهور وحسن معاملتهم والتيسير عليهم مهما تع

 

نين، تطلبت طاللمو  ةن كفاءة الجهاز الإداري للحكومة وقدرته على القيام برسالته الأساسية في تقديم خدمات متميز إمن هنا ف

في تنمية  ةاعلالف ةللإدارة الرشيدة، فالعنصر البشري يعتبر الإدار  شاملةال ةنظومالموظف العام لأنه جوهر وقلب المهتمام بال 

شرية الموارد الب منظومةالأمم ول تصل إلى غاياتها وأهدافها مالم تكن ل ترتقي أي مجتمع من المجتمعات وأساس النجاح، و 

 والتميز بالقدر الذي تسمح لها بالتنافس بين الأمم. ةلديها من الكفاءة والمهار 

أداء  بالموارد البشرية لضمان النهوضلقد أخذت الأمانة العامة للمجلس التنفيذي لحكومة أم القيوين على عاتقها مسؤولية 

 للمصلحة العامة، ومن هذا
ً
المنطلق حرصت الأمانة العامه للمجلس التنفيذي كجزء من  رسالتها على أكمل وجة تحقيقا

 إطار منظومة من القيم والمبادئ الأخلاقية التي تحكم علىالمنظومة الحكومية لإمارة أم القيوين على أن يأتي أداء الموظف العام 

 مع أداءالسلوك المهني والوظيفي لتضبط حركة وإتباع الأداء الحكومي وبما ي
ً
تزام بها تأكيد الإل يكون المجتمع و  نعكس إيجابيا

 حترام الموظف للقواعد السليمة للعمل في الجهاز الإداري في الدولة .اعلى 

عة من ، وعلى مجمو ن يعمل في إطارهاأاسية التي يجب على الموظف العام لذا فقد تم وضع هذه الوثيقة متضمنة القيم الأس

ثر ليس لغ الأذه الوثيقة سوف يكون له با، ول شك أن الإلتزام بما جاء في هلوظيفيالتي تحكم سلوكه المهني واالمبادئ الأخلاقية 

بل  ،وزملاء وجمهور المتعاملين معه نبه من رؤساء ومرؤوسي ينالمحيطحترام وتقدير ايكتسبه من مع الموظف فحسب بما 

مة أم وتميزها وتأهيلها للتنافسية في منظومة حكو  دائهاأبعمله التي يعمل بها من خلال الإرتقاء  هةسوف يتميز هذا الأثر إلى ج

 .مة أهداف تنمية المجتمع بشكل عامالخدمات الإلكترونية بما يكفل خد جودةالقيوين وإلى رفع 

 

 الأهداف : 

 .لعامةداب الوظيفة اآوك الوظيفي و إرساء ونشر المعايير الأخلاقية والقيم السامية والقواعد المهنية الملزمة للسل .1

 .مع الآخرين في التعامل ةر شفافي، وجعلها أكثم وبيئة العمل الوظيفي المحيط بهنسجام بين الموظف العاالإتحقيق  .2

بالأخلاق  لية والتمسكؤو للموظف العام، وتدعم القيم المهنية وتنمي فيه روح المس مؤسسية وتنمية ثقافة ترسيخ .3

 .الخدمة يقلمتفي العمل أو  هوزملائ هالسامية في التعامل مع مرؤوسي

 .ةالموظفين ومسؤولياتهم الوظيفي ديد واجباتحالمساهمة في ت .4
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 التعريفات :

 .ذلك سياق النص بخلاف في تطبيق أحكام هذة الوثيقة يقصد بالكلمات التالية المعاني الوضحة ومن كل منها مالم ينص

 .دولة الإمارات العربية المتحدة الدولة : -

 .حكومة أم القيوين الحكومة : -

  .المجلس التنفيذي لحكومة أم القيوين المجلس : -

  .الأمانة العامة للمجلس التنفيذي لحكومة أم القيوين الأمانة العامة : -

  .يشكل إحدى الوظائف في الميزانية كل من الموظف العام : -

  .هي معايير السلوك المعتمدة الخاصة بالموارد البشرية في الحكومة قواعد السلوك : -

قرار يقع من الموظف يؤدي إلى تعارض المصالح بين نشاطاته  أوأي إجراء رسمي أو وضع  المصالح :تضارب  -

 .ومصالح الحكومة ةالخاص

  .ي فرد محددأالمعلومات بشأن  تعني : ةالشخصي علوماتالم -

و أ هدين ه أوقأو عر  هأو جنسيت هأية صفه شخصية لأي فرد فيما يتعلق بمعتقداته أو قيم : يةصفات الشخص -

 .أو جنسه هوضعه الإجتماعي أو سن

 هر على أدائأو مركزه ويمكن أن تؤث هية فائدة شخصية للموظف بحكم طبيعة عملأ المصلحة الخاصة : -

 .لواجباته كموظف عام

 

 يفةالوظ اخلاقياتمفهوم السلوك المهني و 

كل أمانة لوظيفية، والعمل بداء واجباته اأب هعند قيام يمالسلوك الأخلاقي القو  بالتمسك بأعلى مبادئ العام هو قيام الموظف

  ةونزاه
ً
الطريقة التي يؤدون بها  من ءجزو توجهات وقيم العمل بكافة الجهات الحكومية، ويعتبر هذا واجب والتزام ل وفقا

 .أعمالهم

 نطاق سريان الوثيقة 

لسلوك العامة لقواعد ا ريعةالوثيقة هي الش، وتعتبر هذة العاملين بالحكومة وظفينتسري قواعد هذة الوثيقة على كافة الم

السليم  الأداء تعزيز في سبيل هامةتشكل خطوة  نأمل على قواعد ملزمة حتى تلعب الدور المأمول في تالوظيفي والتي تش

 .لي بالنزاهة والشفافيةحوالتيمة والممارسة القو 

 

  خلاقيات الوظيفةأو وك المهني لللس ةساسيالقيم الأ 
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حترام الرؤساء والزملاء والمتعاملين اوعلى الجانب الآخر تكسب الموظف  الأساسية تعزز أداء جهة العمل من جانبن القيم إ

 معه من أفراد المجتمع وتتمثل في ما يلي: 

وكذلك  ته وكفاءتهاعلى التميز وتحسين معرفته ومهار  ةللمحافظ ةاستغلال كل فرصة معقولالعام الموظف  على متياز:ال 

 .مهارات وكفاءة زملائة في العمل معرفة

على الموظف العام تحقيق مستوى عال من الإلتزام وبمستوى أرقى من المهنية وسرعة الإستجابة والعمل بروح الفريق  :المهنية

 الواحد.  

 قيق معايير عالمية لجهة الإدارة.هتمام والسعي لتحوالإ د من الجهد بذل المزيالعام على الموظف  :جتهادال 

 .الشخصية هوضع الإلتزامات الخاصة بالموارد البشرية فوق مصالح العام على الموظف :ةالنزاه

 ومحل ثق العام على الموظف الصدق والأمانة :
ً
 وصريحا

ً
 .وزملاء العمل والعملاء هومرؤوسي همع رؤسائ ةأن يكون صادقا

 .تحليل سليم وصارم للأدلةاته على أن يعتمد في توصياته وقرار العام على الموظف  :الموضوعية

 لوقائع المسألة المطروحة أمامه وخدمة رؤسائالعام على الموظف  الحيادية :
ً
ساو وعامة الناس بشكل مت هالتصرف فقط طبقا

 .يةقالسياسية أو الدينية أو العر  تقداتالمع عن وبغض النظر عتبارالصفات الشخصية بعين ال  ذوبدون أخ

 .ستخدامهااالإلتزام بضمان عدم هدر الموارد العامة أو سوء استغلالها أو العام على الموظف  قتصاد:الا

العمل على الجهة، و عمل حسن التصرف وبكفاءة معقولة في إدارة الموارد المتوفرة في نطاق طبيعة العام على الموظف  :الكفاءة

دمة بفاعلية كفاءة تقديم الخ رجةدالعامة دون التأثير على  والإيراداتوبطريقة تؤدي إلى الحفاظ على الممتلكات نفاق ترشيد الإ 

 ة.يوجودة عال

المساعدة على الترويج للقيم الأساسية للموارد البشرية والعمل على زيادة وتحسين نوعية الخدمة العام على الموظف  الريادة:

 المقدمة إلى العامة.

 والوضوح في الإجراءات والغايات والأهداف.أن يسلك أسلوب العلانية العام على الموظف  الشفافية:

  ه.مرؤوسيداء لأ  ةرص مهنية متكافئة وآمنة ومحفز أن يلتزم بتوفير ف العام على الموظف العدالة والمساواة :
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 :العامك على الموظف لوفي سبيل ذ

صورة للإمارة ب يبةالتصرف في جميع الأوقات بطريقة تعزز وتحافظ على القيم الأساسية والنزاهة والسمعة الط .1

 عامة. فةخاصة والدولة بص

 .بين المواطنين بجميع شرائحهم مييزي نوع من أنواع التأأن يدرك أن جميع الأفراد متساوون أمام القانون بدون  .2

 يعز ويفخر به.أ .3
ً
 وامتيازا

ً
 ن يدرك أن خدمة الدولة وشعبها شرفا

 

 قواعد وأخلاقيات السلوك الوظيفي 

عتبار اب ،الأخلاقية وبقواعد السلوك المهني القويم داخل وخارج العمل ييرالموظفين التحلي بأرفع المعاينبغي على جميع  -1

 للقأن الوظيفة العامة مسؤو 
ً
 للمصلحة العامة طبقا

ً
انين و لية وتكليف للقائمين عليها هدفها خدمة المواطنين تحقيقا

 :المبدأ الدستوري ه، وهذا ما أكدواللوائح المعمول بها

بات وظيفته المصلحة العامة ائف العامة خدمة وطنية تناط بالقائمين بها ويستهدف الموظف في اداء واجظالو "

 " وحدها

 .جراءات أخلاقيات العملإم سياسة و الإلتزام التام بأحكا -2

ومية الحكالتمسك بأعلى مبادئ السلوك الأخلاقي القويم في جميع التعاملات سواء مع الجهات الحكومية وشبة  -3

 .والخاصة

 

 العام التزامات الموظف

 يتفق ومعايير السلوك المنصوص عليها  هتأدية واجبات خلالالعام يقع على عاتق الموظف 
ً
 لئقا

ً
الوظيفية أن يسلك مسلكا

 :لك على النحو التاليفي قانون الموارد البشرية وذ

 

 

 

 

 

 
ا
 في مجال التعامل مع طالبي الخدمة  : أولا
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 : لتزام التام بما يليمن خلال الإ ر معاملة الجمهو  يتعين على الموظف حسن

 دون  -1
ً
 .ستثناءااستقبال المتعاملين أو طالب الخدمة بطريقة حسنة وبأسلوب لئق واحترام حقوقهم ومصالحهم جميعا

 .ودفع القواعد والأصول والإجراءاتإنجاز المعاملات بالدقة المطلوبة وأداء الخدمة  -2

على  ل، والعملعملاء بسهولة ويسر وبدون معاناةالسبل الممكنة حتى تؤدي الخدمة إلى اكافة بتبسيط الإجراءات  -3

 .نية على الثقة والمصالح المشتركةجل مبضائهم وبناء علاقات عمل طويلة الأ إر 

 وقيتات وفي الت الوظيفية وبشكل فوري هبتنفيذ واجبات القيام -4
ً
 لك لتمكينلأفضل الممارسات وذ الزمنية المحددة وفقا

 .من الحصول على الخدمة بكل سهولة طالب الخدمة

لقوانين كل أعماله بما يتوافق مع ا فيالسليم  هوسلوك هكتساب ثقة الجمهور من خلال نزاهة الموظف وتجاوباالسعي إلى  -5

 .نافذةوالأنظمة والتعليمات ال

  المتعلقةتوفير المعلومات المطلوبة لطالبي الخدمة  -6
ً
لتشريعات ل بأعمال ونشاطات الوحدة التي يعمل بها بدقة وسرعة وفقا

 .المطبقة في هذا الشأن

  وثائقالتعامل مع ال -7
ً
والأنظمة  للقوانين والبيانات والمعلومات الشخصية المتعلقة بطالبي الخدمة بسرية تامة ووفقا

 .شخصية اتستغلال هذة المعلومات لغايا، وعدم المعمول بها

زن القائم وام بالتقس، والتي يجب أن تمع الآخرين ه، وكذالك في علاقاتوجديرة بثقة الرؤساء، بطريقة محايدةالتصرف  -8

 .دة والموضوعيةايعلى الحي

 

: 
ا
 في مجال الحفاظ على أوقات العمل  ثانيا

 الموظف العام الإلتزام بما يلي : لىع

 .لرسميةبواجباته ا تعلق، وعدم القيام بأي نشاط ل يتهمية للقيام بمهام وواجبات وظيفتكريس أوقات العمل الرس -1

 هذا كانت المصلحة العامة تقتض ي ذلك وبناء على تعليمات رئيسإعن العمل خارج ساعات العمل الرسمية  ىانل يتو أ -2

 .ستمرارية الخدمة العامةالك بغرض ، وذالمباشر

 .نشاط ل يتعلق بواجباته الرسمية عدم القيام بأي -3

 

 

 

:
ُ
  في مجال علاقات العمل ثالثا
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 العلاقة مع الرؤساء : -أ

 الموظف العام الإلتزام بما يلي :يتعين على 

ظم نوتوجيهاتهم وتعليماتهم وفق التسلسل الوظيفي وذلك في حدود القوانين واللوائح وال هامر رؤسائأو احترام وتنفيذ  -1

 .المعمول بها

 لمتطلبات  جردحترام وتاو وحيادية أن يتصرف مع رؤسائه بلباقة وحكمة وموضوعية  -2
ً
 وفقا

ً
اثناء مخاطبتهم شفهيا

 .الإجتماعية والأعراف المهنية اتالعاد

، وعدم إخفاء أية اثناء تأدية واجباته الوظيفية ي تجاوزات أو مخالفات أو صعوبات يواجههاعن أه إعلام رئيس -3

 .لارات المتخذة أو إعاقة سير العممعلومات متعلقة بهم بهدف التأثير على القر 

 بإصدار ملاحظات خ هسمعة رؤسائ هالإمتناع عن تشوي -4
ً
 أو مهنيا

ً
 .اشفهية عنهم بدون تقديم إثبات لهأو  طيةشخصيا

 

 العلاقة مع الزملاء :ب. 

 الموظف العام الإلتزام بما يلي :على 

 .سير العمل وتنفيذ الخدمة العامة لتأمين هلازمال هالوظيفي هفي أداء واجبات هالتعاون مع زملائ -1

ع عن متناترام خصوصياتهم، والإ احفي العمل ودون تميز والحرص على  هالتعامل باحترام ولباقة وصدق مع زملائ -2

 .الخاصة بقصد الإساءة بحياتهمستغلال أية معلومات تتعلق ا

و أن يحترم في جميع الأوقات حقوق زملائة في العمل في جو خال من التمييز والمضايقة والإمتناع عن أية تصرفات أ -3

ينية دو المعتقدات الأ اء السياسيةلآر ا، أو الإساءة إلى هك الآداب العامة والسلوك القويمممارسات ل أخلاقية تنت

 .خرين أو التحريض ضدهالل 

 . والمحسوبية ةملق أو الخداع أو من خلال الواسطيلية عبر أساليب التضعدم محاولة كسب أي معاملة تف -4

رتقاء بأداء العمل وتحسين بئية العمل وتأصيل الثقافة الزملاء للمساعدة في الإ بين نشر الإتجاهات الإيجابية  -5

 .هؤسسية السليمة بجهة عملالم

لات التي ك، وتقديم المساعدة لهم حيثما أمكن لحل المشرائة بمهنية وموضوعية عاليةآالتعامل مع زملائة ومشاركتهم  -6

 .تزام بالقوانين واللوائح الساريةلهم في العمل على الإل ةحسنن يكون لهم قدوة أتواجههم في مجال العمل، و 

 

 

: 
ُ
 في مجال الحفاظ على سرية العمل : رابعا
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 الموظف العام الإلتزام بما يلي :يجب على 

مة والشخصية وعدم الكشف عنها أو الخصوصية والسرية فيما يتعلق بالمعلومات العابمبادئ د احترام والتقي   -1

الوظيفية أو كما هو مسموح به بموجب القانون أو  لواجباتة تهإل في سياق ممارسزالتها إ ستخدامها أو نقلها أوا

عن جريمة تعرض مصلحة جهة عمله للخطر أو الكشف إفشائها حالة كان الهدف من  فيبتصريح خطي مسبق أو 

 .عنها إلى السلطة الرسمية المختصةالضرر وذالك بالإبلاغ 

لوب ما هو مطك ةازية الأمنير الإحت جراءاتالإ  طريقةحماية المعلومات الشخصية عن  تخاذ الخطوات الكافية لضمانا -2

ستخدامها أو تعديلها أو الكشف اك المعلومات أو الدخول إليها أو إتخاذها وفق الظروف وذلك لضمان عدم فقدان تل

 .ويض من الإدارة العليا بجهة عملهعنها إل بتف

جمع  وأن يكون  ية مرتبطة بعمل أو نشاط جهة عملةضروري لأغراض قانونهو  ل ماإجمع معلومات شخصية عدم  -3

 .المعلومات ضروري لذلك الغرض

 ، ويمكن للشخص المعني الحصول على نسخة منتردادها في الحالاسالمعلومات الشخصية بطريقة يمكن الإحتفاظ ب -4

 .ات إذا كانت غير صحيحةتلك المعلومات ويمكن تعديل تلك المعلوم

لم يكن ، ماهيفتظكان قد أطلع عليها بحكم و خدمة لل همعلومات رسمية أو شخصية بعد ترك على سرية أيةالحفاظ  -5

 به صراحة
ً
 بتسليم  الكشف عنها مسموحا

ً
جهة  ي ممتلكات تخصأبموجب القانون أو العرف الوظيفي، ويكون ملتزما

 .هوغيرها( إليها عند انتهاء خدمت، قراصأعملة )وثائق، اشرطة، 

 لتزامات جهة العمل تجاة الموظفإ

ظل أحكام هذة  فيوظفين متيازات المام الموارد البشرية وحماية حقوق و صاف في تطبيق سياسة وقينينبغي توخي العدالة والإ 

 لما يليلذا تلتزم جهة العمل بإيجاد بيئة عمل يمكن بواسطتها تحقيق أهدافها وموظ ،السياسات
ً
 : فيها وفقا

ن ، وإخطارهم بألوك الوظيفي وعلى قيمها الأساسيةجهة العمل واجب تعريف وإطلاع الموظفين على قواعد الس على -1

 من
ً
 .الطريقة التي يؤدون بها أعمالهم السلوك الأخلاقي القويم واجب والتزام وأنه يعتبر جزءا

 .دالة وأنصاف ودون تمييز غير مبرربععلى جهة العمل معاملة جميع الموظفين  -2

على جهة العمل تشجيع روح المبادرة والإبتكار وتوفير فرص للموظفين للمشاركة في تقديم الإقتراحات المتعلقة بتحسين  -3

 ك.الثقة المتبادلة والفهم المشتر الخدمات وتطوير العمل في جو من 

شغلهم أثنا التي ت على جهة العمل تشجيع الموظفين على التواصل والإتصالت المفتوحة للنقاش الهادف لحل المسائل -4

 .ل على إيجاد الحلول المناسبة لهاوظيفتهم والعم تأدية واجابات

 .بتكاراتهم إوظفين المميزين بصورة تتناسب مع ومكافئة الم للإبتكار حفزةعلى جهة العمل توفير البيئة المناسبة و الم -5

 

العامة المبادئ  
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 للوظائف : المهنية ظة على الكرامةفبالمحا اللتزام:  أولأ 

في سلوكه ويقع على الموظف الألتزام بالمحافظة على الكرامة المهنية و التقيد بالقيم الساسية وذلك في حياتة المدنية  .1

 .جميع الأوقات فيو يالإجتماع

لى علئقة ومحتشمة بحيث يحافظ بطريقة  هن يرتدي ملابسأو  ن يحافظ على المظهر العامالعام أيجب على الموظف  .2

 ومظهر جهة عمله  معةس
ً
بما يتلاءم ومتطلبات وظائفهم والعادات والتقاليد السائدة و تصدر عنها  معينةقواعد  يةلأ  وفقا

 .بالدولة

 

 ي نشاط يوثر على واجباته الوظيفية وتجنب حدوث تضارب مصالح.أالالتزام بعدم القيام ب ثانيا:

 وأنشوء تضارب حقيقي  إلىدي ؤ ن يأنه أي نشاط من شأو القيام بأعمال أية أمتناع عن مزاولة يتعين على الموظف الإ  .1

 خرى.أعمال وظيفية من جهة أو تتصل بأولياته الوظيفية ؤ وبين مس ةجه من و محتمل بين مصالحه الشخصيةأظاهري 

ي أية و غير مباشر على ترسأقرار رسمي يؤثر بشكل مباشر  أو ية عمليةألتزام بعدم المشاركة في وظف الإتعين علي المي .2

 الرابعة. الدرجةحتى  هقاربأمن يكون  و موردأمقاول  أيعقد مشتريات على 

حد أ ىإلو رخصة أرض أو مزايا أية أإلى منح ن يؤدي أقرار رسمي  أوعملية ية ألتزام بعدم المشاركة في يجب مع الموظف الإ .3

 الرابعة. جةقاربة حتي الدر أمن 

 موردي أغير مباشر في نجاح  أوقرار رسمي يؤثر بشكل مباشر  أوعملية ية أيجب على الموظف اللتزام بعدم المشاركة في  .4

 .ويةأو معن ية فائدة ماديةأعلى  أوعلى حصة  أو نسبة مئوية ىمشروع تجاري وذلك بطريقة يحصل فيها عل و مقاولة أوأ

 و خدمة ل تشكل جزأى منتج لأ  للترويج هيجب على الموظف عدم استخدام منصب .5
 
و أالوظيفية بجهة عمله  مهامهمن  ءا

 هامة الرسمية بعد انتهاء عمله كو سيلة لتحقيق منافعلم ديتهأومات التي يحصل عليها اثناء تو توظيف المعلأ غلالاست

 ى الغير.إل لإساءةاو أمباشر  و غيرألغيره بشكل مباشر و أ فسهشخصية لن

لها ون يكو أي التزام أذا كانت ترتب عليه إي شخص أو خدمات من أو ضيافة ألتزام بعدم قبول هدايا يقع على الموظف الإ .6

 ضره للإلتزامد تق أو ثير على قراراتهأنها التأمن ش أوالوظيفية  هو غير مباشر على موضوعيته في تنفيذ مهامأثير مباشر أت

 ما لقاء قبولها. ئبش 

و قرارات أ هساس ي على قراراتأسسات تعتمد مصالحها بشكل ؤ و مأفراد أمع  وثيقةات قامة علاقإيجب على الموظف تفادي  .7

 .دارتهإ

 

 الالتزام بالمحافظة على المال العام و الممتلكات العامة ثالثا:
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و تحت أ هحوزتبن و المواد التى تصرف له والتى تكو ولية المحافظة على جميع الممتلكات ؤ مس العام الموظف تقيقع على عا .1

 ليغراض شخصية باستثناء الحد المنصوص علأ سيطرته وعدم استخدامها 
ً
 .و بموجب القانون أ ه صراحة وخطيا

ة ساءإ أوشويه و تأ تلافإة استعماله بطريقة غير سليمة او ساءإعدم تبديد المال العام او  العاميقع على الموظف  .2

 ةيكون عرض خر حتى لآشخص  أيممتلكات  أوزميله  أو هسئيو ممتلكات ر أالحكومية  و الممتلكاتأاستخدام الموارد 

 .من الناحية الجزائية او المدنية خلال بمساءلتهدارية مع عدم الإ للمساءلة الإ 

حد أو أالذى يترتب عليه ضياع حق من الحقوق المالية للدولة  رالتقصي أوهمال اللتزام بتجنب الإ  العاميقع على الموظف  .3

 .غير مباشرة أوالية بصورة مباشرة مصالحها المبالشخاص العامة و المساس 

جهزة أو النترنت و البريد اللكتروني  تصال الحكومي بما في ذلك شبكةنظمة الإأاستخدام  العاميجب على الموظف  .4

 الوظيفية  هواجبات لأداءالكمبيوتر فقط لما هو ضروري 
ً
 لسياسة جهة العمل ووفقا

ً
  :لتاليللقانون وذلك على النحو ا ، وفقا

له وبما عم ةغراض العمل بما في ذلك لغايات تطوير القدرات و المهارات ذات العلاقة بطبيعلتزام باستخدامها لأ الإ .أ

 .يصب في مصلحة العمل

 طبيعية خلال استخدام النترنت. رجود ملاحظة أو أمورغيو فور ية بنظم المعلومات عناستشارة الوحدة الم .ب

 شروط ترخيص استخدامها اعاة ر مو  برامجبشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للملفات و اللتزام الإ .ج

م وعدم استخدا ى،خر أو شبكات أجهزة أ إلىنترنت لمحاولة الدخول او التسلل جهزة الكمبيوتر و ال أعدم استخدام  .د

 .الآخرينوي على تهديد ومضايقات تو تحأو غير مسموح بنشرها أرسال مواد سرية نترنت لإ الإ 

و ألاقية خأو ل أو شخصية أ ةعائيدشاء وتوزيع الرسائل التي تحتوي على مواد نستخدام البريد اللكتروني لإاعدم  .ه

لمعنية الوحدة ابالتنسيق مع  للإصلاحزمه جراءات اللا في تلك الحالة الإ  يتخذن أالتى تحتوي على فيروسات على 

 روراتضلكتروني على مايخص متطلبات و استخدام البريد الإ قصديتعين  حوالوفي جميع الأ ؛ لنظمة المعلومات

 .العمل

قواعد و اجراءات تصدر عن جهة عمله بخصوصو شراء و لقرارات االموظف التقيد بكافة القوانين و على يجب  .و

زاهة  نوالقانونية و النصاف و ال حاسبيةمثل للموارد المتاحة واللتزام بالمن الستخدام الأ البضائع و الخدمات لضما

 في عملية الشراء.

 

 

 

 

م القيوين ولدولة الامارات العربية المتحدة بشكل عام و التقيد بالقوانين و أالالتزام بالولاء و الاخلاص لحكومة : رابعا 

 الاصول المهنية :
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 أيجب مع الموظف  .1
ً
 .دستور الدولة و قوانينها ئللدولة و للحكومة و التقيد بقواعد ومباد ن يكون مخلصا

 .لوظيفيةثر علي قيامه بواجباته و مسؤولياته اؤ يه قوانين ولوائح نافذة في الدولة و التى تأيجب على الموظف اللتزام ب .2

و المجلات ألى الصحف إ معلومات تخص مهامه الوظيفيةو أي تصريح أدلء بعن الإ  المتناعيجب على الموظف  .3

لطة مسبقة من الس ةو غير ذلك من منابر النشر بدون موافقة خطيأو المسموعة  ةالمقروءعلام  المختلفة الإ  ووسائل

و ايجاد منابر داخلية يستطيع الموظفون من خلالها المشاركة بصفتهم الرسمية  جيعالمختصة وعلى جهة العمل تش

 .ستراتيجية لهم وخططها الإ رائهم حول عمليات جهة عمآفي تقديم 

  ي مخالفات قد تصلأبلاغ عن على الموظف الإ  يجب .4
ً
بذلك  همايللمصلحة العامة ويتعين عليه عند ق الى علمه توخيا

 بلاغن يكون قصده من هذا الإ أو واحترامهم ساء ؤ الر  توقيرمن واجبات الوظيفة العامة  هل يخرج عما تقتضيأ

 
ً
 اليها مدفوع أن يلجأضبطها ل  إلى الكشف عن المخالفات توصلا

ً
 يف ضرار بالزملاء أو الروساء أو الطعنبرغبة الإ  ا

 .بدون أدلة تثبت ذلكو التطاول عليهم أ نزاهتهم
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 ضوابط عامة

؛ ف العاماء بالسلوك الوظيفي للموظلى المقاصد الحقيقية منها في تطوير و الرتقإهدافها و الوصول لتحقيق هذه الوثيقة لأ 

 ؤ و الموظفين بالدوائر بمس نالمسؤوليق تيلقي على عا وهو ما
ً
 :فيما يلي وليات كثيرة تتحدد حصرا

شراف على تفعيل هذه الوثيقة والعمل على نشرها بين كافة الموظفين وارد البشرية بكافة الدوائر بالإ قسام المأقيام  .1

 .يلكترونعلى موقعها الإ ضعهاو و أظاهر ان ن يتم نشرها في مكأبالطرق المناسبة ك

ها هدافها ومقاصدأوثيقة السلوك الوظيفي و  ى محتو ى خاص للموظفين الجدد للتعرف عل يبرنامج تدريباعداد  .2

 .حكامهاأهمية وضرورة اللتزام بأو 

ام حكأتضمنته من  بها عدم الخروج على ما ننيياعتبار القواعد الواردة في هذه الوثيقة ملزمة ويجب جميع المع .3

 .ساسيةأ كمرجعيةالتقيد بها و 

 )ها كتابة كام الواردة بها وموافقته عليحبمحتوياتها واللتزام بالأ  الإلمامالطلاع على هذه الوثيقة و بلتزم كل موظف ي .4
ً
وفقا

ة هذه الوثيقة تستوجب المساءلحكام مخالفة لأ وأي  ؛للعمل الوظيفيممارسته عند بداية  (لنموذج التعهد المرفق

 ة.لموارد البشرية الصادر في الحكومقانون ا لأحكامديبية وفقا أجراءات التاتخاذ الإ و 

 . *هذا المشروع تم اقتباس محتواه من الهيئة التحادية للموارد البشرية الحكومية باعتبارها علامة فكرية مسجلة
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