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 الإدارياز ـاء الجهـات أعضـواجب

بتأدية الواجبات الوظيفية التي يكلفون بها بالكلية  تزم أعضاء الجهاز الإدارييل
الإداري، وأن ن وظائف الجهاز وظيفة م المتعارف عليه لكلوفقأ للوصف الوظيفي 

 مرتبطامن الممارسة المهنية الأخلاقية سواء كان ذلك  هذه الواجبات في إطار تؤدى
بأعمال الامتحانات، أو سرية المعلومات، أو الحفاظ  ووليات العامة للموظف، أبالمسئ

 :الجامعة وممتلكاتها، وفيما يلي عرض لتلك الواجباتالكلية وعلى مصالح 

 العامة: الإداري: واجبات أعضاء الجهاز أولا
  الأمانة والنزاهة والدقة  مراعياأداء واجبات وظيفته ومهامها الموكلة إليه بنشاط

والمهنية وبأقصى إمكانياته، ومراعاة الدقة في إعطاء المعلومات، وأن يعمل على 

 .ا خدمة أهداف وغايات الإدارة التابع لها وتحقيق المصلحة العامة دون سواه

  تجنب استغلال المركز الوظيفي لتحقيق كسب أو مصلحة شخصية له أو لغيره. 

  الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف المقررة. 

 ح وتطبيقها دون أي تجاوز أو مخالفة أو ئرص على الإلمام بالقوانين واللواالح

 . لإهما

  احترام جميع المتعاملين معه سواء الأساتذة أو الهيئة المعاونة والزملاء الإداريين

 .والطلاب والعمال 

  تجنب إضاعة وقت العمل في الحديث مع الزملاء أو قراءة الصحف الورقية أو

الالكترونية أو تصفح الإنترنت أو التحدث في الهاتف، أو غيرها من الأعمال التي 

عمل، وتكرس كامل أوقات العمل الرسمية للقيام بمهام وواجبات يضيع معها وقت ال

 .وظيفته، وعدم القيام بأي نشاط لا يتعلق بواجباته الرسمية 

  السعي الدائم لتحسين أدائه وتطوير قدراته المهنية والاطلاع على آخر المستجدات

ا تحسين في مجال عمله وعمل الإدارة التابع لها، وتقديم المقترحات التي من شأنه

أساليب العمل ورفع مستوى الأداء في الدائرة، والمساعدة في توفير بيئة عمل آمنة 

 .وصحية 

  ،الامتناع عن أي تصرفات أو ممارسات أو أعمال تخالف الآداب والسلوك القويم

داخل أو خارج  للآخرينوالامتناع عن الإساءة إلى الآراء أو المعتقدات الدينية 

 .الإدارة التابع لها 

 الجامعة و الكلية حفظ أسرار المجالس والاجتماعات، والمحافظة علي ممتلكات

الشخصية مثل الأوراق  للأغراضومصالحها، وعدم استخدام موارد الجامعة 
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والأقلام وآلات التصوير والطابعات وغيرها من الموارد لأغراض إنجاز الأعمال 

 .الخاصة 

 اتذة أو الطلاب أو الزملاء العاملين في على حل شكاوي المتعاملين سواء الأس لالعم

الكلية بإتباع القواعد والإجراءات النظامية، وتجنب المعوقات الإدارية وكثرة 

 .الإجراءات 

 عدالة وعدم تمييز بينهم على أساس النوع أو العقيدة أو نزاهة والتعامل مع الجميع ب

 .أنواع التمييز السن أو غيرها من

 :الامتحاناتأعمال  في الإداري: واجبات أعضاء الجهاز ثانيا
ام زعليهم الالتن ي أعمال الامتحانات يكوفالإداري  جهازاء الضة مشاركة أعلي حاف

 :ت التاليةباتأدية الواجب

  دء الاختبار بنصف ساعة على الأقلموعد الامتحان قبل بلالحضور. 

  على الطلاب بإخراج أي أوراق أو كتب التأكيد المستمر قبل بدء اللجنة في التنبيه

سواء تخص المادة التي سيتم الامتحان فيها أو تخصها خارج اللجنة وعدم وضعها 

 .نهائيالممرات أو أسفل أماكن الجلوس بجوار الطلاب في ا

  في حالة وجود سابق معرفة بطالب في اللجنة  مثال ذلك القرابة أو المصاهرة أو

إبلاغ  ع الطالب أو والديه أو الجوار في السكن  فيجبقات مباشرة في العمل ملاع

ي لجنة أخري بعيدة عن هذه لإجراء مبادلة مع زميل أخر ف فوراول اللجنة ئمس

 .اللجنة

 يأ داخل لجنة الامتحانئعدم استخدام الهاتف المحمول نها. 

 سباب القهرية يتم يأ لأي سبب كان، وفي حالة الأئعدم مغادرة لجنة الامتحان نها

لى سير الامتحانات في هذه يس المشرف عربموافقة عضو هينة التد مغادرة اللجنة

 .اللجنة

  يأ مع الطلاب أو ئاللجنة بالامتناع عن الكلام نها المحافظة على الهدوء التام داخل

  .القصوى الضرورةعند  همساالمراقبين وغيرهم، والتحدث الزملاء من 

  استخدام الهواتف المحمولة أو ش ومحاولته خاصة غومنع الالمحافظة على النظام

 .مال مراقبة الطلاب في الامتحاناتماعات اللاسلكية حيث أن ذلك من جوهر أعسال

   بذل الجهد داخل اللجنة والتحرك المستمر لتحقيق الانضباط والعدالة داخل لجان

 يسئإلا بعد صدور التعليمات من ر لةئعدم توزيع أوراق الإجابة أو الأسوالامتحان 

 .اللجنة
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  :على الموظف تالمعلومان صاح عفالإ ياتة وآليالحفاظ على السر: ثالثا
  الامتناع عن الإدلاء بأي تعليق أو تصريح أو مداخلة تتعلق بمواضيع ما زالت قيد

  الكلية.الدراسة أو المداولة لدى 

 الرسمية التي تستوجب الإفصاح ل كامل ودقيق عن كل المعلومات شكالإفصاح ب

  .عنها بحكم وظيفته

  تنظيم المستندات بأسلوب يسهل الحصول عليها عند الحاجة إليها.  

 كلية.الحفاظ على سرية المستندات السرية خارج ال  

 كلية.عدم نسخ أو الاحتفاظ أي من المستندات السرية خارج ال  

 تحت أي ظروفج أو بيانات تخص الآخرين ئعدم الإعلان عن نتا.  

  عدم استخدام الأدوات والمستندات في عمل شخصي. 

 :امعة ومصالحها وممتلكاتهاالجو الكلية على أموال ظافالح :رابعا
 تفريط بأي حق الجامعة ومصالحها وممتلكاتها وعدم الو الكلية المحافظة على أموال

يسه المباشر عن أي تجاوز على أموال أو مصالح الجامعة ئمن حقوقها وتبليغ ر

 .المصلحة العامةوعن أي إهمال أو تصرف يضر 

 الجامعة للحصول على مكاسب خاصة أو للترويج عن و الكلية عدم استخدام ممتلكات

  .أو خدمات لمنفعته الشخصية أو منفعة طرف ثالث عسل

 الكلية ة استخدام الموارد، وتجنب الإسراف في استخدام موارد ءالحرص على كفا

  .الجامعة فيما لا يعود بالنفعو

 بجهاز حاسب آلي مراعاة ما يلي هعلى الموظف الذي تم تزويد:  

 اتخاذ كافة الإجراءات اللازمة للحفاظ على جهاز الحاسب الآلي الخاص به 
  .الجهاز قبل مغادرة مكان العمل فاءالتأكد من إطو
  المحافظة على سرية المعلومات الموجودة على الجهاز الخاص به من خلال

  .الخاصة به وعدم التصريح بها للغير استعمال كلمة السر
 والبرامج  عدم استخدام الجهاز لأغراض التسلية وعدم تحميل الألعاب

 .الترفيهية
 ولة الحصول على معلومات منهاعدم الدخول إلى أجهزة الآخرين ومحا.  
 عدم استخدام الجهاز لإنجاز أعماله الشخصية.  
 ترشيد استخدام الطابعات ما أمكن. 
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إلى شبكة الانترنت مراعاة على الموظف الذي تتوفر لديه إمكانية الوصول  -
 ى:ما يل
 الالتزام باستخدامها في أغراض العمل وما يصب في مصلحة هذا العمل فقط.  

  الالتزام بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للملفات والبرامج ومراعاة شروط

 .استخدامها ترخيص

  ،عدم تنزيل النصوص والصور التي تحتوي على مواد غير أخلاقية؟ أو عنصرية

ة متطرفة، أو تحرض على العنف والكراهية، أو أية يسياس ءأو تحتوي على آرا

  .أنشطة غير قانونية

 يل الملفات التي لا تتعلق بطبيعة عمله مباشرة كملفات الفيديو وملفات زنعدم ت

  .الوسانط المتعددة، مثل الأفلام أو الأغاني، أو الموسيقى وما شابه ذلك

  عدم استخدام الجهاز والإنترنت لمحاولة الدخول والتسلل إلى أجهزة وشبكات أخرى

ية، أو تحتوي على تهديد مواد سرية؟ أو سياس لوعدم استخدام الإنترنت لإرسا

  .للاخرين

 للإداريينالمهنية  الأخلاقيات
 ةمع كاف لعامتفي ال للإداريينة يالمهن تاقيالأخلا ةول هذا الباب ممارسيتنا

ئهم في لاس، أو زميدرتال ةئي، أو الرؤساء، أو أعضاء هلابن، سواء من الطديالمستفي

 ت:الممارسالك تس سالعمل، وفما يلي عرض لأ

  احترام حقوق ومصالح الآخرين دون استثناء، والتعامل مع المستفيدين باحترام

  .وموضوعية دون تمييز على أساس أي شكل من أشكال التميز ولباقة وحيادية

  السعي إلى اكتساب ثقة المستفيدين من خلال نزاهته وتجاوبه وسلوكه السليم في كل

  .ح والتعليمات النافذةئواللواأعماله بما يتوافق مع القوانين 

  ،إنجاز المعاملات المطلوبة بالسرعة والدقة المطلوبة وضمن حدود الاختصاص

وشكاوى المستفيدين بدقة وموضوعية وسرعة، وبيان  تاستفساراوالإجابة على 

  .تهملاعدم الموافقة أو حصول تأخير على معام لسباب في حاالأ

 يدين والمتعلقة بخدمات إداراته بدقة وسرعة دون مات المطلوبة للمستفلوتوفير المع

خداع أو تضليل وفقآ للقواعد المنظمة، والقيام بإرشادهم إلى آلية تقديم الشكاوى في 

 .في رفع شكوى إلى الجهات المعنية حالة رغبتهم

  إعطاء أولوية العناية والرعاية لذوى الاحتياجات الخاصة وتقديم العون والمساعدة
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  .لهم

 ق والمعلومات الشخصية المتعلقة بالأفراد الذين يتعامل معهم ئالتعامل مع الوثا

للقوانين والأنظمة المعمول بها، وعدم استغلال هذه المعلومات   ووفقابسرية تامة 

  .لغايات شخصية

 الكلية ثر سلبآ على ثقة الجمهور بالوظيفة الإدارية بؤالامتناع عن أي عمل ي

 .الجامعةو

  :ساءؤ التعامل م  الرفيية نممارسة الأخلاقيات المه -اولا
  ل الإداري، ووفق وتوجيهاتهم وتعليماتهم وفق التسلس رؤساءهالتقيد بتنفيذ أوامر

 .ح المعمولئالقوانين واللوا

  باحترام وعدم محاولة كسب أي معاملة تفضيلية عبر أساليب  رؤساءهالتعامل مع

  .التملق أو الخداع أو من خلال الواسطة والمحسوبية

  أو إخفاء معلومات خاصة بعمله بهدف التأثير على  رؤساءهعدم خداع أو تضليل ،

وتزويدهم  رؤساءه معالقرارات المتخذة، أو إعاقة سير العمل، وعليه أن يتعاون 

المشورة والخبرة التي يمتلكها بكل موضوعية وصدق، وأن يضع تحت بالرأي و

  .تصرفهم المعلومات التي بحوزته بما فيه مصلحة العمل

 أو صعوبات يواجهها في مجال العمليسه عن أي تجاوز أو مخالفة ئإعلام ر. 

 دماتالخ نم نيفيد التعامل م  المستفيية نلاقيات المهخممارسة الأ ثانيا:

 :مها إدارتهدالتي تق
 مستفيدين باحترام احترام حقوق ومصالح الآخرين دون استثناء، والتعامل مع ال

  .وموضوعية دون تمييز على أساس أي شكل من أشكال التميز ولباقة وحيادية

  السعي إلى اكتساب ثقة المستفيدين من خلال نزاهته وتجاوبه وسلوكه السليم في كل

  .ح والتعليمات النافذةئواللواه بما يتوافق مع القوانين أعمال

  ،إنجاز المعاملات المطلوبة بالسرعة والدقة المطلوبة وضمن حدود الاختصاص

ارات وشكاوى المستفيدين بدقة وموضوعية وسرعة، وبيان سوالإجابة على استف

  .تهملاالموافقة أو حصول تأخير على معامعدم  لالأسباب في حا

 يدين والمتعلقة بخدمات إداراته بدقة وسرعة دون مات المطلوبة للمستفلوتوفير المع

خداع أو تضليل وفقآ للقواعد المنظمة، والقيام بإرشادهم إلى آلية تقديم الشكاوى في 

  .حالة رغبتهم في رفع شكوى إلى الجهات المعنية
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  إعطاء أولوية العناية والرعاية لذوى الاحتياجات الخاصة وتقديم العون والمساعدة

  .لهم

 ذين يتعامل معهم ق والمعلومات الشخصية المتعلقة بالأفراد الئمل مع الوثاالتعا

  اً.بسرية تامة ووفق

 شخصية للقوانين والأنظمة المعمول بها، وعدم استغلال هذه المعلومات لغايات.  

 كلية.على ثقة الجمهور بالوظيفة الإدارية بال سلباثر ؤالامتناع عن أي عمل ي 

  :ساءؤ التعامل م  الرفيية نممارسة الأخلاقيات المه ثالثا:
 ل الإداري، ووفق ه وتوجيهاتهم وتعليماتهم وفق التسلسئالتقيد بتنفيذ أوامر رؤسا

 بها.ح المعمول ئالقوانين واللوا

 ه باحترام وعدم محاولة كسب أي معاملة تفضيلية عبر أساليب ئساؤالتعامل مع ر

 .الواسطةوالمحسوبية التملق أو الخداع أو من خلال 

 ه، أو إخفاء معلومات خاصة بعمله بهدف التأثير على ئساؤعدم خداع أو تضليل ر

ه وتزويدهم ئساؤر عالقرارات المتخذة، أو إعاقة سير العمل، وعليه أن يتعاون م

بالرأي والمشورة والخبرة التي يمتلكها بكل موضوعية وصدق، وأن يضع تحت 

  .زته بما فيه مصلحة العملتصرفهم المعلومات التي بحو

 يسه عن أي تجاوز أو مخالفة أو صعوبات يواجهها في مجال العملئإعلام ر. 

  إطلاع رئيسه المباشر الجديد وبشكل كامل ودثيق على المواضيع والوثائق بما في

  .ذلك الأمور المتعلقة بضمان استمرارية العمل

 :بالطلا ية قي التعامل م نلاقيات المهخممارسة الأ رابعا:
 الإجابة على استفسارات وشكاوى الطلاب.  

  احترام حقوق ومصالح الطلاب وأعضاء هينة التدريس دون استثناء والتعامل معها

وبالطرق الحضارية التي من شأنها اكتساب احترام وترسيخ الثقة ، بلباقة وحيادية

  .المتبادلة

 حتى لو لم يتعلق الأمر بتسهيل  ،ب أو أولياء أمورهملالا يجوز قبول الهدايا من الط

  .أعمال إدارية
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(00) 

  :ملاءزية قي التعامل م  النلاقيات المهخممارسة الأخامسا: 
 ه، والمحافظة على علاقات سليمة وودية معهم، لائباحترام ولياقة مع زم لالتعام

دون تمييز، والحرص على احترام خصوصياتهم والامتناع عن استغلال أية 

 .بحياتهم الخاصة بقصد الإساءةعلق معلومات تت

 ه وتقديم المساعدة لهم ما أمكن لحل المشكلات التي تواجههم في ئالتعاون مع زملا

  .مجال العمل

 هك الآداب العامة أخلاقية تنت الامتناع عن أية تصرفات أو ممارسات أو أعمال لا

  .والسلوك القويم

  العملوالتزام الرجل باحترام المرأة كزميلة وشريكة في. 

  نشر روح التعاون المستمر مع الزملاء مع الالتزام بالاحترام والثقة المتبادلة والعمل

 .بروح الفريق الواحد

 : سينؤوية قي التعامل م  المرنلاقيات المهخممارسة الأ سادسا:
  الالتزام بمبدأ الديمقراطية في الإدارة. 

  وأن يكون قدوة  ٠ومساعدتهم وتحفيزهم على تحسين أدانهم  مرؤوسيهتنمية قدرات

 .ح والتعليمات ئل على الالتزام بالقوانين واللوابالعم، حسنة لهم

 يادة تبادل زوتشجيعهم على  مرؤوسيهسبها إلى نقل المعرفة والخبرات التي اكت

 .المعلومات ونقل المعرفة فيما بينهم 

  هم بموضوعية والسعي ئقييم أداوت ،ومساءلتهم عن أعمالهم مرؤوسيهالإشراف على

 . كلية والجامعةنظمة والتعليمات باللأل التوفير فرص التدريب والتطوير لهم وفق

 معاملة تفضيلية أو خلافها  المرؤوسدي إلى التعامل مع ؤرفض أية ضغوط ت

  .والتعاون معهم بمهنية ودون محاباة أو تمييز مرؤوسيهواحترام حقوق 

  حئخطية وفي إطار القوانين واللوا لمرؤوسيهالالتزام بان تكون التوجيهات.  

 الالتزام بالموضوعية في اتخاذ القرارات وعرضها بشفافية من خلال الاجتماعات.  

 وسين في التكليفات والنواحي الماليةؤالمعاملة العادلة لكل المر. 
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(02) 

  :قياديةال ظائف الوفية نيالمه تاقيلاخالأ ةسابعا: ممارس
  يجب أن يكون المستوي القيادي قدوة مثلى للمستويات التي تليه، سواء في سلوكه

  .الشخصي أو في مدى التزامه بالقوانين والتعليمات ولوائح العمل

  على كل مستوى قيادي أن يراعي العدالة التامة في المعاملة بين جميع الذين تشملهم

  .انانوحياته الممنوحة له قلاص

 ولية قبل أن تكون سلطة ئيادي النظر إلى منصبه على أنه مسمستوى ق على كل. 

 ف في استخدام السلطة، أو تصفية الحسابات حتى لو كانت تطبيقا سالبعد عن التع

 .للقانون 

  لا ينبغي لأي مستوى قيادي أن يستخدم صلاحياته في تحقيق ميزات غير مبررة

 .لنفسه أيما كان نوع هذه الميزات 

 في حدود مستواه القيادي عن تنمية ثقافة التنافس  أخلاقياقيادي مسئول  كل مستوى

متكافئة أمام جميع الذين تمتد إليهم صلاحياته لإبراز  فرصاالشريف الذي يتيح 

 .قدراتهم ومواهبهم أو إثبات جدارتهم 

  ما قد يصدر من مبتوجيه النقد الموضوعي البناء  أخلاقياكل مستوى قيادي مطالب

المستويات الأعلى من قرارات وسياسات يرى أنها لا تحقق المصلحة العامة على 

الوجه الأمثل ، وهو مطالب في نفس الوقت بالإصغاء إلى أوجه النقد الموضوعية 

 .الاعتبار  بعين دائمار من المستويات الأدنى وأن يأخذها دوالجادة التي قد تص

 ى ترد إليه والرد عليها وتلافى عن النظر في أي شكو لكل مستوى قيادي مسئو

 .أسبابها 

 عن كفاءة استخدام الموارد المتاحة له وعدم إهدارها في  لوئكل مستوى قيادي مس

  .بالشكل الأمثل كليةأوجه للصرف لا تخدم العمل في ال

 ول عن تنمية روح الثقة في النفس لدى جميع المنتمين إلى ئكل مستوى قيادي مس

   .اء والولاء لكليتهم وجامعتهمالكلية وبث روح الانتم

 




