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افتراضيبرنامج تدريبي 
"السلوكيات المهنية للوظيفة العامة"
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نبذة عن المدرب

الجيمازمحمد . د

الأعمالتصميمفيومتخصصبراندإستراتيجيكشركةمؤسس
 يعمل.والمتوسطةالصغيرةللمشروعات

 
الشركاتمنلعددمستشارا

كخبير جلمس.والدفاعالأمنقطاعفيوالأجنبيةالمحليةوالكبيرةالمتوسطة
كويترةلمبادومقيممشارك.للتخطيطالعربيالمعهدفيصغيرةمشروعات

حاصل.يقيالتطبللتعليمالعامةالهيئةفيالطلابيةللمشروعاتأبستارت
مبادرةبصاح.والمتوسطةالصغيرةالمشروعاتفيالمتميز المدربجائزةعلى

صاحب.آبكويتمبادرةصاحب.التفاعليةالذكيةالتجاريةالرخصة

Businessإصدار Succession Planning، التقاعدوإصدار
.الحياةمعادلة
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لتنفيذبها،تجنيجبالتيوالممارساتالعامةالوظيفةوأخلاقياتسلوكياتعلىالتعرف
.والشفافيةوالنزاهةالكفاءةمنمستوى بأعلىالعملمهام

:الهدف العام من البرنامج

.التعرف على المفاهيم والمصطلحات المرتبطة بالوظيفة العامة▪

.التعرف على أهم التزامات جهات العمل اتجاه الموظف العام▪

.تمييز السلوكيات الأخلاقية والغير أخلاقية لدى الموظف العام▪

.تطبيق مهارات التعامل مع زملاء العمل والرؤساء والمرؤوسين▪

.تمييز ممارسات الفساد الإداري وتأثيرها على بيئة العمل▪

:الأهداف التفصيلية للبرنامج

أهداف البرنامج
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الجدول الزمني

الفترة الأولى
10:00–11:15

حة 
سترا

ا
11:15

–
11:30

الفترة الثانية
11:30–12:45

الإثنين
أخلاقيات وسلوك الموظف العاماالوظيفة العامة والمفاهيم المرتبطة به10/31

الثلاثاء
استخدام التقنية–الفساد وتعارض المصالح أخلاقيات وسلوكيات التعامل مع الآخرين11/1

الأربعاء
11/2

اقف وحالات في الممارسات الأخلاقية  مو
والغير أخلاقية في بيئة العمل

الممارسات الغير أخلاقية وتأثيرها على العمل 

.توقيت دولة الكويت* 
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مخطط تنفيذ البرنامج

مبادئ السلوك المهني وأخلاقيات الوظيفة العامة1

استخدام التقنية–مواجهة الفساد –التعامل مع الآخرين 2

تطبيقات وحالات عملية3
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مخطط تنفيذ اليوم الأول

الجلسة الأولى

الجلسة الثانية

الوظيفة العامة والمفاهيم المرتبطة بها

أخلاقيات وسلوك الموظف العام
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االوظيفة العامة والمفاهيم المرتبطة به

.ينتبه إلى أهمية وصف الوظيفة وتحديد مواصفات شاغرها▪

.يفرق بين وصف الوظيفة وتوصيف الوظيفة▪

.يات المهنةيميز المفاهيم والمصطلحات المرتبطة بأخلاقيات وسلوك▪

. يميز أهم قيم السلوك المهني وأخلاقيات الوظيفة العامة▪

.الحكومية تجاه الموظف/ يعدد التزامات الجهة العامة▪

الأولىالجلسة▪

:بعد الانتهاء من هذه الجلسة، يجب أن يكون المتدرب قادرا على أن▪
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لأساسيةابرسالتهالقيامعلىوقدرتهللدولةالإداري الجهاز كفاءة▪

راعنصتشكلأصبحتللمواطنين؛متميزةخدماتتقديمفي

.يثالحدالعصر فيالدولةإدارةنظمكفاءةعلىللحكمرئيسيا

ظومةالمنوقلبجوهر لأنهالعامبالموظفالاهتماميتطلبوهذا▪

سوفو يزالولا كانالبشري فالعنصر الرشيدة،للإدارةالشاملة

نمللاهتماممحلا العامالموظفباتلذاالنجاح،أساسيستمر 

المقوماتتوفير أجلمنوالتزاماتهوواجباتهحقوقهزاوية

الخدماتأداءمستوى تحسينفيبدورهللقيامالأساسية

.للمواطنين

مـقـدمــة
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.الكويتدولة:الدولة

.المدنيةالخدمةديوان:المنظمةالهيئة

.2021لسنة2رقمالحكوميةالجهاتلموظفيالسلوكمدونة:القانون

ةالمختصالسلطةقبلمنالدولةفيتعيينهيتمالذيالشخصهو :الموظف

.والأنثىالذكر ويشملالحكومةواجراءاتآلياتوفقبالتعيين

.محددفردأيبشأنالمعلوماتتعني:الشخصيةالمعلومات

.الحكوميالموظففيالخاصةالمعتمدةالسلوكمعايير هي:السلوكقواعد

أو قيمهو أبمعتقداتهيتعلقفيمافردلأيشخصيةصفةأية:الشخصيةالصفات

.جنسهأو سنهأو الاجتماعيوضعهأو دينهأو عرقهأو جنسيته

تعريفات
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زه،مركأو عملةطبيعةبحكمللموظفشخصيةفائدةأية:الخاصةالمصلحة

.عامكموظفلواجباتهأدائهعلىتؤثر أنويمكن

هحسابخلالمنالاجتماعيالتواصللوسائلالموظفاستخدام:المشاركة

.ص يالشخرأيهعنالتعبير بقصدالجمهور معالقضايامختلفلمناقشةالخاص

أو ترنتالأنعبر سواءإلكترونيةتواصلشبكةأي:الاجتماعيالتواصلوسائل

ة،شخصيحساباتإنشاءللمستخدمتتيح–الأخرى الاتصالشبكاتخلالمن

بصيغالشبكة،حدودداخلالجمهور معومشاركتهاونشرها،محتوياتوإضافة

نشطةوأمناقشاتفيوالاشتراكوالفيديو،والصور الكتابيةكالمحادثاتعديدة،

.نفسهاالشبكةمستخدميمعتفاعلية

تعريفات
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يوالسلوك المهنالوظيفة العامة 

الوظيفة العامة 
معين من الأعباء والمسؤوليات يقوم بها الفرد لتحقيق هدفله قدر محدد ومخطط 

اف ق أو جزء من هدف يتصل بالصالح العام أو بخدمة جمهور المنتفعين بالمر
.العامة

عية، قيام الموظف بأداء واجباته الوظيفية بأمانة ونزاهة وموضو 
أن والعمل باستمرار على تحقيق أهداف الجهة التي يعمل بها، و 
مله تكون ممارسته في حدود الصالحيات المخولة له، وأن يؤدي ع
 من سوء القصد أو الإهمال أو مخالفة 

 
بحسن نية، متجردا

له أو القانون، أو الضرر بالمصلحة العامة؛ لتحقيق مصلحة خاصة
.  للغير



للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

هنيالقيم الأساسية للسلوك الم

الآخر إن القيم الأساسية تعزز أداء القطاع الحكومي من جانب، وعلى الجانب
فراد تكسب الموظف العام احترام الرؤساء والزملاء، والمتعاملين معه من أ

:المجتمع، وتتمثل هذه القيم فيما يلي
العمل المستمر والدؤوب على تقديم خدمات نوعية: الريادة والتميز

.المستمر ومبتكرة واتباع منهج استشراف المستقبل والابتكار والتحسين
.يةوضع الالتزامات الحكومية في عمله فوق مصالحه الشخص: النزاهة

طلوبة في بذل أقص ى جهد لإنجاز العمل بالجودة والدقة الم: الكفاءة المهنية 
.أقصر وقت وبأقل تكلفة

 ومحل ثقة من رؤسائه وم: الصدق والأمانة
ً
 وصريحا

ً
.رؤوسيهأن يكون صادقا
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هنيالقيم الأساسية للسلوك الم

.م للأدلةأن يعتمد في توصياته وقراراته على تحليل سليم وصار : الموضوعية
الالتزام بالاستخدام الأمثل للموارد وضمان عدم هدرها أو سوء : الكفاءة

.  استغلالها أو استخدامها
اءات أن يسلك الموظف العام أسلوب العلانية والوضوح في الإجر : الشفافية

.والغايات والأهداف
زة لأداء الالتزام بتوفير فرص مهنية متكافئة وآمنة ومحف: العدالة والمساواة

.مرؤوسيه
لاستجابة منظومة قيم تشمل التعايش السلمي مع الآخرين والاحترام وا: التسامح

.  قافات العالمبانفتاح ذهني للأفكار والقيم المختلفة والتقدير للتنوع الثري لث
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ما الذي ينبغي على جهات العمل عمله؟

ك بأرفع المعايير الأخلاقية، وبقواعد الســلو يتحلون جميع الموظفين العموميين لجعل 
؟المهني القويم، داخل وخارج العمل

"وثيقة الأخلاقيات والسلوك المهنيإنشاء "
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ما الذي ينبغي على جهات العمل عمله؟

على جميع مؤسسات الدولة أن تعتمد هذه الوثيقة 

.كمرجعية أساسية

نشر الوعي بثقافة ومبادئ السلوك المهني وأخلاقيات 

الوظيفة العامة والإشراف على تفعيل الوثيقة، ونشرها 

. بين الموظفين بالطرق التي تراها مناسبة في الجهة

لى إلزام جميع الموظفين بالاطلاع على الوثيقة والتعرف ع

.محتواها، والتوقيع على ذلك
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ما دور كل منهم اتجاه مدونة السلوك المهني

إدارة الموارد البشريةالموظفجهة العمل

الاطلاع على هذه 
الوثيقة والإلمام 

بمحتوياتها، والالتزام 
بالأحكام الواردة فيها

اعتماد الوثيقة 
كمرجعية أساسية، 

وإلزام الموظف العام 
باتباع هذه السلوكيات 

والأخلاقيات

ادئ نشــر الوعي بثقافة ومب▪
.هاتالسلوك المهني وأخلاقي

ها تفعيل الوثيقة، ونشــر ▪
.بين الموظفين

.عإلزام الموظفين بالاطــلا ▪
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نموذج التزام الموظف بمدونة السلوك المهني

تعهد
:هيئةال/وزارةال
:قطاعال
:دارةالإ 

...............................لوظيفةالشاغل،.........................الموظفأناأقر
الصادرةامةالعالوظيفةوأخلاقياتالمهنيالسلوكمبادئوثيقةعلىاطلعتقدبأني

.محتواهاوفهمت،................لسنة(.........)رقم...........منبقرار

.منهانسخةوبيديبها،الواردةبالأحكامالتزم
التاريخالتوقيع 
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الحكومية تجاه الموظف/ التزامات الجهة العامة( 1)

تعريف الموظفين واطلاعهم على قواعد السلوك 

الوظيفي 

معاملة جميع الموظفين بعدالة وإنصاف، ودون 

تمييز غير مبرر

ظروف عمل آمنة وعادلة وصحية للموظفين

ركة في لمشااتشجيع روح المبادرة والابتكار، وتوفير 

تقديم الاقتراحات 
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الحكومية تجاه الموظف/ التزامات الجهة العامة( 2)

التعيين والترقية والتقييم والمكافأة بنزاهة

وشفافية

تحديد مهام الموظف ومسؤولياته وما يتوقع منه

من إنجاز بوضوح تام

سين توفير فرص التدريب المناسب والمستمر لتح

فرص تقدمه 

ضمان حق الموظف في التظلم أو الشكوى من أي 

قرار خاطئ 
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الحكومية تجاه الموظف/ التزامات الجهة العامة( 3)

، رواتب معاملة عادلة من الناحية الإدارية

لقائمين بالوظائف المتماثلةمتساوية ل

الابتعاد عن التعسف في معاملة الموظفين

من التعرض للإيذاء بسبب إدلائهم الحماية 

بمعلومات بشكل قانوني 

تشجيع الموظفين على التواصل المفتوح للنقاش 

الهادف
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الحكومية تجاه الموظف/ التزامات الجهة العامة( 4)

توفير كافة قواعد السلامة المهنية

للموظف الحق في

كافة بوضوح يعلم 
الأخطار بسبب العمل، 
والحصول على التدريب 

الملائم لتفادي هذه 
الأخطار

ا إبلاغ السلطات العليا إذ
وجد قصور في إجراءات 

الصحة والسلامة 
والمهنية

معدات وتجهيزات 
الحماية الشخصية، 
وأي خدمات صحية 
ووقائية دون أي تكلفة 

مالية عليه
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أخلاقيات وسلوك الموظف العام

الأداءتوى لمسووفقامستمر بشكلعملهمهاملأداءالعامالموظفالتزاماتيناقش▪
.المطلوب

.العملمعلوماتسريةعلىللمحافظةالعامالموظفمسؤولياتيناقش▪

.والحياديةالنزاهةلضمانالعامالموظفممارساتيناقش▪

.العملجهةومواردأصول علىللمحافظةالعامالموظفممارساتيناقش▪

السلوكو الأخلاقياتوثيقةبنودعلىبناءالعملجهةفيالموظفينأداءينتقد▪
.المهني

ةالجلسة الثاني▪

:بعد الانتهاء من هذه الجلسة، يجب أن يكون المتدرب قادرا على أن▪
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ما هي الأخلاقيات والسلوكيات المحمودة 
والمذمومة لدى الموظف العام؟
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امةالسلوك المهني وأخلاقيات الوظيفة الع

قيام الموظف بأداء واجباته الوظيفية بأمانة ونزاهة وموضوعية

العمل باستمرار على تحقيق أهداف الجهة التي يعمل بها، وأن تكون ممارسته في
حدود الصلاحيات المخولة له

 من سوء القصد أو الإهمال أو مخالفة القانون أو 
 
يؤدي عمله بحسن نية، متجردا

الضرر بالمصلحة العامة، لتحقيق مصلحة خاصة له أو لغيره
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ةالأخلاقيات والسلوكيات المحمود

.الأمانة▪

.الإخلاص▪

.إتقان العمل▪

.التفرغ للعمل الوظيفي▪

.تطبيق الأنظمة واللوائح▪

.العامالمالعلىالمحافظة▪

.امةوالكر الوظيفةبشرفيخلعماالترفع▪

.الرؤساءوطاعةاحترام▪

.ينالآخر معالتعاملفياللباقةآدابمراعاة▪
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ةالأخلاقيات والسلوكيات المذموم

.الرشوة▪

.الواسطة▪

.الاختلاس▪

.التزوير▪

.نقد أو لوم الحكومة▪

.عدم المحافظة على سرية العمل▪

.ممارسة بعض الأنشطة التجارية▪

إساءة استخدام السلطة أو استغلال ▪
.النفوذ

.قبول الهدايا والإكراميات▪
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النظافة والمظهر

يجب على الموظف العام أن يحافظ على المظهر العام في 
مكان العمل بطريقة لبقة ومحتشمة، بحيث ملابسه في

 يحافظ على سمعة ومظهر
 
الجهة التي يعمل بها، وفقا

الوظيفة لقواعد تلك الجهة، وبما يتلاءم ومتطلبات
والعادات والتقاليد السائدة بالدولة، وبما يعكس الهوية 

.وذلك دون إسراف أو مبالغة شكليةالوطنية

رتدائه التقيد بالزي الرسمي لمن تلزمهم جهاتهم با
خلال ساعات العمل 
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الولاء والإخلاص للدولة والتقيد بالقوانين

التقيد بقواعد ومبادئ دستور 
والإخلاص للدولة

الالتزام بقوانين الدولة المرتبطة 
بعمله

 
ً
الإبلاغ عن أية مخالفات قد تصل إلى عمله؛ توخيا

للمصلحة العامة، مع مراعاة توقير الرؤســاء واحترامهــم
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يتعارض مع قواعد السلوك الوظيفيعند تعرض الموظف لإجراء 

من يضالرئيس ... إبلاغ رئيسه كتابيا
.... عدم صدور أي عقوبة بحقه 

بالإجراءات القانونيــة يحلالرئيس
إلى سلطات التحقيقالتحويل أو 

المســألة وشعر الحل إذا لــم يتم 
الموظف أنه لا يمكن تنفيذ 

التعليمــات، فيحق له التقدم بطلب
يضر بمصالحه، يرفعكان نقل، وإذا 

.الإدارة القانونيةشكوى رسمية إلى 
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االالتزام بأداء الخدمة وضمان استمراريته

ة، بطريقةيجب على الموظف العام الالتزام بالقيام بواجباته الوظيفي
أيدائمة ومستمرة؛ لضمان استمرارية الخدمة العامة، وعدم القيام ب

عامة، تصرف يمكن أن يؤدي إلى تأخير أو إيقاف استمرارية الخدمة ال
.لواجباتهعلى حكمه أو أدائهأو يؤثر

جنباحترام وقت المتعامل وإعطائه الأولوية، واحترام أوقات العمل وت
مته إضاعة الوقت في أمور شخصية واعطاء المتعامل انطباعا بأن خد

.أولويتك القصوى هي

والاستعدادالالتزام بثقافة وعقلية التسهيل والتبسيط وحل المشاكل
.للعمل والمبادرة بإعطاء الحلول 
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اسيسيالنشاط الالحياة الخاصة وممارسة 

تي الحياة الخاصة والالمجتمع المدني أو في السياسية  الممارسات 
.قد تؤثر على سمعة ونزاهة الوظيفة أو الإساءة إليها

منصبه أو واجباته او علاقاته استغلاليجوز للموظف العام لا 
أثناء عمله، أو وضعه أو صلاحياته، للحصول علىالتي يقيمها

مزايا أو فوائد لمصلحته خدمة من أي جهة كانت، أو
.الشخصية، أو لمصلحة عائلية

مسمى ليسمح للموظف الحكومي الاستخدام الشخص ي للا و 
. مسمى الجهة التي ينتمي إليها لأغراض شخصيةأوالوظيفي
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المحافظة على الموارد واستخدامها بالشكل الصحيح

يقع على الموظف العام مسؤولية المحافظة على جميع 
ه، أو الممتلكات والموارد والمعلومات الحكومية، التي تصرف ل
التي تكون بحوزته أو تحت سيطرته، وعدم استخدامها 

لأغراض شخصية، باستثناء الحد المنصوص عليه صراحة 
، أو بموجب القانون 

ً
.وخطيا

يجب على الموظف العام عدم إتلاف او تشويه أو إساءة 
ه استخدام الموارد أو الممتلكات الحكومية أو ممتلكات رئيس
أو زميله، أو ممتلكات أي شخص آخر، وفي حالة تسببه في 

الإضرار بتلك الممتلكات يكون عرضة للمساءلة الإدارية 
.المناسبة
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مخطط تنفيذ اليوم الثاني

الجلسة الأولى

الجلسة الثانية

أخلاقيات وسلوكيات التعامل مع الآخرين

استخدام التقنية–الفساد وتعارض المصالح 
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أخلاقيات وسلوكيات التعامل مع الآخرين

.العملبيئةفيالآخرينمعالتعاملفيالأساسيةالسلوكياتيعدد▪

.مهور والجوالمرؤوسينوالزملاءالرؤساءمعالتعاملوأخلاقياتسلوكياتيعدد▪

.العملزملاءمعالتعاملفيسلوكياتهيناقش▪

.العملزملاءمعالفعالالتعاملمهاراتيطبق▪

الأولىالجلسة▪
:بعد الانتهاء من هذه الجلسة، يجب أن يكون المتدرب قادرا على أن▪
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لواجبات الموظف العام اتجاه الآخرين في بيئة العم
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السلوكيات الأساسية في التعامل مع الآخرين

الاحترام والأدب في التعامل، والتصرف بلباقة وحكمة وموضوعية وحيادية وتجرد أثناء 
.المخاطبة الشفوية، وذلك وفقا للعادات الاجتماعية   والأعراف المهنية

الامتناع عن تشويه  سمعة الرؤساء والزملاء، بإصدار ملاحظات خطية أو شــفهية عنهم، بدون 
.تقديم إثبات لها، أو التصرف بطريقة تجعل الغير يشك في خبرتهم

ة لا يجوز إرهاق كاهل العامة أو الزملاء من الموظفين العموميين، بمهام لا تعتبر جوهرية بالنسب
.لأغراض أية وظيفة

يجب على الموظف العام ألا يتعسف عند  استخدام حقه المقرر، طبقــا للقانون واللوائح 
.والنظم

1

2

3

4
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يحترم في جميع الأوقات حقوق رؤســائه وزملائــه في العمل في جو خال من التمييز والمضايقة 
.والتحرش والعنف والألفاظ البذيئة أو غير المحتشمة

الالتزام بأن يشارك بطريقة نزيهة وبنية حسنة، وبجد واجتهاد في أي تحقيق رسمي أو الإدلاء
.بشهادته في أية دعوى قضائية، إذا كان مطلوبا فيما يتعلق بأداء واجباته

يجب على الموظف العام أداء واجباته الوظيفية بطريقة تضمن صحة وسلامة مكان العمل، 
.وسلامة رؤسائه وزملائه وعامة الناس

ادة زيمساعدة مرؤوسيه وزملائه وغيرهم، لتطوير معرفتهم ومهاراتهم وكفاءتهم، وتشجيعهم على 
.تبادل المعلومات، ونقل المعرفة فيما بينهم

5

6

7

8

السلوكيات الأساسية في التعامل مع الآخرين
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تعلق التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوى قضائية، والإدلاء بشهادته فيما ي
.   بمهماته الوظيفية إذا طلب منه ذلك

على الموظــف العام عدم محاولة كسب أي معاملة مميزة، عبر أساليب التملق أو الخداع أو من 
.خلال الوساطة والمحسوبية

. الامتناع عن أية تصرفات لا أخلاقية تنتهك الآداب العامة والقوانين والأعراف

أفعال أو إيماءات خادشه للحياء  سواء –الامتناع عن كافة صور التحرش الجنس ي من أقوال و
. بشكل سافر أو مستتر

9

10

11

12

. بهدف التأثير على القرارات أو إعاقة سير العملمعلومات متعلقة بالعملالامتناع عن إخفاء أي  13

السلوكيات الأساسية في التعامل مع الآخرين
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د تنفيـــــذ الأوامـــــر الصـــــادرة إليـــــه مـــــن رؤســـــائه بدقـــــة وأمانـــــة فـــــي حـــــدو ▪
الأنظمة والتعليمات

الأوامــر تنفيــذ أوامــر رؤســائه وفــق التسلســل الإداري، وإذا كانــت تلــك▪
مخالفة للأنظمة والتعليمات النافذة

خبـرة التـي التعامل مع رؤسائه باحترام وتزويدهم بالرأي والمشورة وال▪
يمتلكها بكل موضوعية وصدق بما يخدم مصلحة العمل

واجبات الموظف العام اتجاه رؤساؤه
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واجبات الموظف العام تجاه زملائه

التعامل باحترام ولباقة وصدق مع زملائه والمحافظة على علاقة سليمة وودية 
معهم

الحرص على احترام خصوصياتهم والامتناع عن استغلال أي معلومة تتعلق 
بحياتهم الخاصة بقصد الإساءة

التعاون مع زملائه ومشاركتهم آراءه بمهنية وموضوعية عالية وتقديم المساعدة
لهم قدر الإمكان
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.ليماتيكون قدوة حسنة لمرؤوسيه من حيث الالتزام بالأنظمة والتع▪

يه أن تكــــــــون التعليمــــــــات والتوجيهــــــــات لمرؤوســــــــ▪
.مكتوبة ما أمكن ذلك

.ائهمدأتنمية قدرات مرؤوسيه ومساعدتهم وتحفيزهم على تحسين ▪
.نقل المعرفة والخبرات التي اكتسبها إلى مرؤوسيه▪

.وعيةالإشراف على مرؤوسيه ومتابعة أعمالهم وتقويم أدائهم بموض▪

.احترام حقوق مرؤوسيه والتعامل معهم دون محاباة أو تمييز▪

واجبات الموظف العام تجاه مرؤوسيه
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واجبات الموظف العام 
اتجاه الجمهور

احترام حقوق 

الآخرين ومصالحهم 

دون استثناء

الإجابة على استفسارات 

الجمهور وتساؤلاتهم 

وإنجاز معاملاتهم

تقديم الخدمات للمراجعين 

افية وسرعة دون أي  باحتر

تأخير متعمد

ل العناية والرفق في التعام

مع ذوي الاحتياجات 

الخاصة وكبار السن 

والنساء 
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أخلاقيات التعامل مع الزملاء في العمل

مراعاة الزملاء المتواجدين معك في نفس 
الغرفة، واحترام خصوصياتهم

الفصل بين الحياة الشخصية والعمل
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عدم الإكثار من إجراء مكالمات هاتفية شخصية

ترك الحجرة حتى ينتهى زميلك من مكالمته  
الشخصية حتى لا تشعره بالحرج

أخلاقيات التعامل مع الزملاء في العمل
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عند إجراء مكالمات تخص العمل يجب عدم التحدث 
بصوت عال حتى لا نشتت أفكار الآخرين

عند استقبال أحد الزملاء لأحد العملاء أو الضيوف لا 
يجب التدخل في الحديث

أخلاقيات التعامل مع الزملاء في العمل
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الاستئذان من الزميل قبل استخدام هاتفه أو أي من 
أدواته المكتبية

أسال زملاءك قبل استخدام التكييف في حالة غلق 
افذ وفتح النو

أخلاقيات التعامل مع الزملاء في العمل
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لا ينبغي لك الرد .. إذا ترك زميلك هاتفه الجوال 
عليه أو محاولة معرفة اسم المتصل

المجاملات مهمة بين الزملاء

أخلاقيات التعامل مع الزملاء في العمل
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لا تغير معاملتك لزملائك إذا أصبحت 
رئيسا عليهم

لا تحاول معرفة راتب زميلك

أخلاقيات التعامل مع الزملاء في العمل
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التعامل الفعال 
مع الزملاء

أعد توجيه الدفة

"  أنا"استخدم 

"أنت"بدلا من 

فصل القضية 

عن الشخص

طرح الأسئلة بدلا

من الإدلاء ببيانات
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لديك الكثير من المشاكل في فكرتك

فكرتك بها الكثير من المشاكل

فصل 
القضية 
عن 

الشخص

التعامل الفعال مع الزملاء
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لا يمكننا أن نفعل ذلك: زميلك

ماذا يمكنك أن تفعل؟ 

لا يمكننا أن نكون جاهزين بحلول ذلك التاريخ:زميلك

ما هي العوامل التي تمنعنا من أن نكون مستعدين في 
ذلك التاريخ؟

أعد 
توجيه 
الدفة

التعامل الفعال مع الزملاء
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افق في كلمة « أنا» لا « أنا»....... « أنت»تقلل من مخاطر عدم التو

توجه اتهام، لذلك ستكون أقل عرضة للرد السلبى

أنت لم ترسل لي البريد الإلكتروني

أنا لم أتلقى البريد الإلكتروني

استخدم 
بدلا " أنا"

"أنت"من 

التعامل الفعال مع الزملاء
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طرح الأسئلة، يجعلك تساعد الآخر الشخص في التعرف على 

القضية بأسلوب حضاري، وتجنب خطر المواجهة

يجب حفظ الاسطوانات الاحتياطية في غرفة :زميلك
الحاسب الرئيسية

؟الغرفةماذا سنفعل إذا حدث حريق يدمر 

طرح 
الأسئلة بدلا 
من الإدلاء 
ببيانات

التعامل الفعال مع الزملاء



للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

أفعال يجب الحذر منها حتى لا تفقد ثقة زملائك

الكذب

الخيانة

إيذاء الآخرين

إفشاء الأسرار

التناقض

بل سيرفضك كل زملائك... لا يفقدك الثقة فقط 

سواء بالكلمة أو الفعل

امتنع عنه حتى لو تعرضت للظلم، واترك الأمر لله تعالى

ليس من النبل إفشاء سر شخص أتمنك عليه

إذا كنت غير ثابت على مبدأ، فلن يمنحك أحد ثقته
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لاء كيف تكتسب ثقة زم
العمل

الاعتراف 

بالأخطاء

الدقة

استمع بصدق

الحفاظ على 

الوعود

التعاون 

والمساعدة

تقديم 

النصيحة

الأمانة
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الحفاظ على الوعود

التزم بالوعود التي قطعتها على نفسك وأمام الآخرين

فكل ما يهمه هو الالتزام بالوعود، سواء في الآخر ليس له علاقة بظروفك 

المواعيد أو الأفعال
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الاعتراف بالأخطاء

إذا قمت بخطأ، فاعترف بذلك

الغيرمتعلق بحقمتعلق بأداء العمل

اعترف واذكر أنك 

تعلمت الدرس

اعترف، ووضح أنه 

خطأ غير مقصود
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الدقة
تحمل المسؤوليةالدقة في العمل تزيد من ثقة الآخرين بك و 

كونك قادر على أداء عمل ما، 
وتحمل مسؤولية النتائج يزيد من 

ثقة الآخرين بك
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الأمانة

قم بالتيسير عليهم

إياك والغش  

وإياك وطلب الرشوة أو أخذها أو التوسط فيها

أمَن على من هم تحت سلطتك 
َ
مُست

أخلص النصح ولا تقصد به غير مصلحة من تقدم له النصيحة



للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

استمع بصدق

لا تقاطع المتحدث

انظر في عيني 
المتحدث، وعلى وجهك 

ابتسامة خفيفة

قدم بعض الإيماءات 
ة أو التعليقات البسيط
التي تشعر الآخر أنك 

تتابع كلامه
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التعاون والمساعدة

حاول دائما تقديم المساعدة 
لزملائك

اجعل همك رضاهم والحرص على 
مصالحهم والسعي في طلباتهم

حتى وإن لم يكن في يدك الكثير 
لتبذله ولكنهم فقط يعلمون 

أنك تبذل ما في وسعك
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ك تـــذكر دائمـــا أنـــك لا تملـــ▪
تغييــــــــر ســــــــلوك النــــــــاس أو 

تفكيرهم ومشاعرهم

تقديم النصيحة

خاطـــــــب النـــــــاس بمـــــــا ▪
يفهمونـــــه ومـــــا يصـــــل

إليهم بشكل أسرع

حتـــــــى لـــــــو كــــــاـن المنصـــــــوح▪
، فاحترمـــــــــــــه ولا 

 
مخطئـــــــــــــا

تهنه، وترفق به

انصــــــــــــــــــــــــح فــــــــــــــــــــــــي الســــــــــــــــــــــــر ▪
فالنصــــــــــيحة فــــــــــي العلــــــــــن

ةفضيح
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المحظورات والفساد وتعارض المصالح
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ما رأيك في تصرف الموظف من الناحية الشكلية؟▪

كل؟ما الذي كان يجب أن يقوم به الموظف أولا قبل التصرف بهذا الش▪

بما تصف هذا الموظف؟ ▪

فيديو ومناقشة

Video1عرض الفيديو 

Videos/Video1.mp4
أخلاقيات وسلوكيات الوظيفة العامة/Videos/Video1.mp4
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عامة على الموظف العامالظورات المح

إساءة استعمال السلطة الوظيفية واستغلال النفوذ

قبول الرشوة أو طلبها أو ارتكاب أي صورة من الصور المنصوص عليها في نظام 
مكافحة الرشوة

و الاشتغال بالتجارة أو الاشتراك في تأسيس شركات أو قبول عضوية مجالس إدارتها أ
العمل فيها إلا إذا كان معينا من الحكومة

الجمع بين وظيفته وممارسة مهنة أخرى دون الحصول على ترخيص بذلك وفقا 
للنظام
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إعاقة سير العمل أو الإضراب عن العمل أو التحريض عليهما

افه القيام بأي سلوك أو تصرف ينتهك قيم المجتمع أو تقاليده أو أعر

قبول المحسوبية أو الواسطة في أداء مهمات العمل ومسؤولياته

جهاتأوشكاوى كيدية ضد أشخاص،الاشتراك في الشكاوى الجماعية

جمع وثائق أو عينات أو معلومات شخصية عن أي شخص

عامة على الموظف العامالظورات المح
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ابع إفشــــــاء المعلومــــــات الســــــرية والوثــــــائق والمســــــتندات التــــــي تحمــــــل طــــــ▪
الأهمية 

علومة الإدلاء لوسائل الإعلام أو في وسائل التواصل الاجتماعي بأي م▪

متوجيه النقد أو اللوم إلى الحكومة بأي وسيلة من وسائل الإعلا ▪

نظمتها نشر بيانات أو خطابات تناهض سياسة الدولة أو تتعارض مع أ▪

المحظورات المتعلقة بالمعلومات والوثائق والمستندات
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المحظورات المتعلقة بالمال العام

اختلاس المال العام أو تبديده أو 
التصرف فيه بغير وجه شرعي

حظر مخالفة اللوائح والقوانين الخاصة بالمناقصات والمزايدات 
والمخازن والمشتريات وكافة القواعد المالية

استغلال مصالح الدولة لمصلحته 
الشخصية

ممتلكات تخص عمله بالاحتفاظ 
الانتهاءوعدم تسليمها بعد 

استخدام ممتلكات الدولة التي 
سلمت إليه بسبب وظيفته
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لمحافظة على ممتلكات وأموال عدم ا
الوحدة التي يعمل بها

استخدام أي معلومة حصل عليها بحكم عمله للحصول على 
خدمة أو معاملة خاصة من أي جهة

الكهرباء والمياه وكافة الإهداء في 
أجهزة وأدوات جهة العمل

قبول أي جائزة من حكومة خارجية 
افقة رسمية دون مو

قبول أي تسهيلات خاصة أو 
خصومات على المشتريات

المحظورات المتعلقة بالمال العام
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تعارض المصالح
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دون حصر –حالات تعارض المصالح 

مصلحة بين الموظف والجهة المتعاقدة أو التي بدأت في خطوات التعاقد مع جهته
الوظيفية

اقع أو محتمل في ذلك التعاقدمتى كان للموظف العام دور  و

بين الموظف والشخص المرشح ( الرابعة)حتى الدرجة قد تصل صلة قرابة 
للحصول على وظيفة في جهته الوظيفية

متى كان التوظيف يعتمد على قرار أو رأي من الموظف العام
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ه تتضـارب فيــمزاولـة أي نشــا عـدم ▪
اتهمصلحته الشخصية مع مسؤولي

ممارسات الموظف لتجنب تعارض المصالح

ع الامتنـــاع عـــن نشـــا  لا يتناســـب مـــ▪
أدائه المتجرد لمهامه 

هـــــو أو أي مـــــن أفـــــراد عائلتـــــهلا يقبـــــل ▪
هدايا أو خدمات من أي شـخص 

لا يجــــــــوز للموظــــــــف أن يــــــــؤدى عمــــــــلا ▪
للغير، بأجر أو بدون 

ها تفـــادى إقامـــة علاقـــات وثيقـــة مـــع أفـــراد أو مؤسســـات تعتمـــد مصـــالح▪
بشكل أساس ي على قراراته أو قرارات إدارته
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ا عقـد عدم استخدام منصبه للترويج لأي منتج أو خدمة لا تشكل جزء▪
عمله بالجهة

رجـــة يحظـــر عمـــل الموظـــف تحـــت الرئاســـة المباشـــرة لأحـــد أقاربـــه مـــن الد▪
الأولى في ذات الوحدة

أديتــــه عــــدم اســــتغلال أو توظيــــف المعلومــــات التــــي يحصــــل عليهــــا أثنــــاء ت▪
في تحقيق مصالح شخصيةلمهامه الرسمية

ممارسات الموظف لتجنب تعارض المصالح
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عملالمتعلقة بالعن أي تجاوز للأنظمة والتعليمات إبلاغ رئيسه▪

إبلاغ الجهات المختصة عن أي فساد علم به أثناء وظيفته▪

ائيالتعاون مع الجهات المختصة بالتحقيق الإداري والمالي والجن▪

 حال عرض رشوة عليه▪
 
إعلام رئيسه المباشر فورا

يفصح خطيا للإدارة عن أي تعارض مصالح حالية أو محتملة▪

مكافحة الفساد
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علاماستخدام الموظف العام للتقنية وتعامله مع وسائل الإ 
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ااتخاذ جميع الإجراءات اللازمة للمحافظة عليه▪

.رعدم استخدام الجهاز للدخول على حسابات الغي▪

عدم تحميل برامج على الأجهزة إلا بعد مراجعة الإدارة المختصة▪

عملترشيد استخدام هذه الأجهزة والتأكيد من إطفائها قبل مغادرة مكان ال▪

.المحافظة على كلمة السر الخاصة به والمعلومات السرية▪

.ملعدم استخدام الجهاز إلا لأغراض تتعلق بالع▪

استخدام الأجهزة التقنية
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التعامل مع الإنترنت

استخدام الشبكة لأغراض العمل 
ولتطوير قدراته ومهاراته

ية الالتزام بشرو  ومتطلبات حقوق الملك
الفكرية للملفات والبرامج 

إبلاغ الإدارة المختصة عند أي أمر غير 
معتاد خلال استخدام الشبكة

عدم تحميل النصوص أو الصور التي 
تحوي مواد غير أخلاقية 

يعة عدم تحميل الملفات التي لا تتعلق بطب
عمله مباشرة 

عدم استخدام الشبكة لمحاولة الدخول 
أو التسلل إلى شبكات أخرى 
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بعملهعدم استخدام البريد الإلكتروني لإنشاء وتوزيع رسائل لا تتعلق▪

عـــدم فــــتح أي رســـالة واردة مــــن مصــــدر غيـــر معــــروف أو غيـــر متوقعــــة أو إعــــادة ▪
إرسالها، وعدم فتح أو تحميل أي ملف مرفق يشك في مصدره

المصـرح عدم الاعتراض على رقابة جهة العمل على بريده الإلكتروني من قبل▪
لهم بذلك

التعامل مع البريد الإلكتروني
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التعامل مع أجهزة الأعلام والنشر والصحافة

المحافظة على أسرار العمل

من الجهة المختصة بالتعامل مع هذه الأجهزةإلا بموجب تصريح 

أو الإدلاء بالبيانات أو المعلوماتعدم نشر 
ر إلى أجهزة الإعلام ودو المتعلقة بوظيفته 

الصحافة والنشر أو أي جهة أخري 
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اقع بصفته الوظيفية▪ لا يعبر عن أرائه على تلك المو

يحظر إبداء رأى سلبي تخص جهة عمله على حسابه الشخص ي▪

فيما لا يخص أموره في جهة العملالتمتع بحرية الحديث▪

هعدم كتابة الرسائل أو نشر المقالات التي تس يء إلى جهة عمل▪

استخدام وسائل التواصل الاجتماعي
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مى الوظيفي لا ينشر في ملفات التعريف الشخصية به المنصب أو المس▪

استغلال المعلومات التي يحصل عليها ونشرها بأي طريقة▪

ضد أي إساءةللجهة الحكومية حق اتخاذ الإجراءات المناسبة▪

اقع التواصل أثناء وقت العمل▪ ينبغي عدم استخدام مو

استخدام وسائل التواصل الاجتماعي
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مخطط تنفيذ اليوم الثالث

الجلسة الأولى

الجلسة الثانية

اقف وحالات في الممارسات الأخلاقية والغير  مو
أخلاقية في بيئة العمل

الممارسات الغير أخلاقية وتأثيرها على العمل 
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مواقف وحالات في الممارسات الأخلاقية 
والغير أخلاقية في بيئة العمل

.يميز الممارسات الأخلاقية والغير أخلاقية في بيئة العمل▪

.العمليناقش التصرفات اتجاه الممارسات الغير أخلاقية في بيئة▪

الأولىالجلسة▪

لـــى بعـــد الانتهـــاء مـــن هـــذه الجلســـة، يجـــب أن يكـــون المتـــدرب قـــادرا ع▪
:أن
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ل الممارسات الغير أخلاقية وتأثيرها على العم

.العملينتبه إلى أهم الجوانب الخاصة بالممارسات الغير أخلاقية في▪

.يحلل التأثير الإداري للممارسات الغير أخلاقية في العمل▪

الجلســــــــة ▪
الثانية

لـــى بعـــد الانتهـــاء مـــن هـــذه الجلســـة، يجـــب أن يكـــون المتـــدرب قـــادرا ع▪
:أن
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الوعود

أنت شخص كاذب ومخادع

لبالمؤسسةإدارةوفيفيكثقتهالشخصهذاسيفقد▪
.للآخرينالانطباعهذابنقلوسيقوم

غير مجهودأيبذلفيرغبتهموعدمالعاملينأداءانخفاض▪
.إلزاميأو عادي

من الناحية 
الأخلاقية

من الناحية الإدارية
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تقارير العمل

وغشاش ومزوركاذبأنت شخص 

▪ 
َ
لون يفعوسوفوزملائكلمرؤوسيكسيئةقدوةأصبحت

.معكالش يءنفس
.تقليدكفيويبدؤونعظيمبطليرونكالرؤساء▪
.مزورةوحقائقوكذبغشكلهاالتقارير تصبحس▪

من الناحية 
الأخلاقية

من الناحية الإدارية
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التوظيف

غير أنت شخص خائن للأمانة التي تحملتها، و 
عادل

عاملينالشعور ويسببالمؤسسةأداءعلىسلبايؤثر قرارك▪
منيقللماموتقييمهمترقياتهمفيستتحكمالتوصياتبأن

.أداءأفضللتقديمحماسهم

.والمحسوبيةالواسطةتطبيقعلىبدورهميعملون ▪

من الناحية 
الأخلاقية

من الناحية الإدارية



للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

الأولويات

شخص غير أمين تستغل العمل لتحقيق 

مصالحك الشخصية

.الأمثلالوجهعلىتوظفهاولا المؤسسةمواردتُهدر ▪

يؤديمام،ش يءأيطلبيتجنبون الموظفينمنكثير تجعل▪
  أنالممكنمنكانلاقتراحاتتقديمهمعدمإلى

حس 
ُ
نت

.الأداء

من الناحية 
الأخلاقية

من الناحية الإدارية
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عدم التعاون

شخص غير متعاون وغير مخلص في عملك

إنهفالإدارةقبلمنيواجهلموإنالأعمالتعطلإلىيؤدي▪
.عامتعاملأسلوبويصبحينتشر 

ةفرصأييضعفماوهو التعاون روحانعدامذلكعنينتج▪
.صراعللحلبةالعملويجعلالمشاكللحلأو للتطوير جادة

من الناحية 
الأخلاقية

من الناحية الإدارية
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الرشوة

رشوة واستغلال للنفوذ وخيانة للأمانة

لسمعةوتس يءللاختيار أهلا ليسواهممنتختار أنت▪
لتعاملاعنيعزفون المتميزينالموردينيجعلمماالمؤسسة

.معها

تقديموهيالأساسيةوظيفتهافيتفشلالمؤسسةتجعل▪
.العدلومراعاةجيدةخدمة

من الناحية 
الأخلاقية

من الناحية الإدارية



للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

الكذب على العملاء

شخص كذاب وغشاش في البيع، ولا يعتبر هذا

رو يج
َ
من لوازم الت

العملاءوسيكتشفمؤسستكسمعةعلىسلباتؤثر ▪
منغيرهموسيخبرونالتعاملمنواحدةمرةبعدخدعك
.العملاء

ءالعملالأنمبيعاتكعلىذلكيؤثر البعيدالمدىعلى▪
.غيركعنسيبحثون 

من الناحية 
الأخلاقية

من الناحية الإدارية



للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

الكذب على الموردين

هذا سيقولون عنك ... شخص كذاب ومخادع

الموظف غير محترم وس يء الخلق

.الموردينأماممصداقيتهاتفقدالشركةتجعل▪

.الأمدطويلةالعلاقةنحو يتجهالمتقدمالعالم▪

كونوايولنلهممؤسستكخداعأخبار سيتناقلون الموردين▪
.معهاللتعاون استعدادعلى

من الناحية 
الأخلاقية

من الناحية الإدارية



للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

الهدايا

على تأخذ صورة الرشوة لأنها تجعلك غير قادر 

التعامل بالعدل مع من أهداك

خل بميزان العدل في المؤسسة وتجعل المتعاملين م
ُ
عك لا ت

و يقومون بواجباتهم بل يحاولون إرضاءك بالهدايا فهذا ه
.الطريق المختصر للوصول إلى مصالحهم الشخصية

من الناحية 
الأخلاقية

من الناحية الإدارية



للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

التسلق والاستهانة بالمرؤوسين

اعي أنت شخص ينافق رؤساءه وأنت مدير لا ير 

مرؤوسيه

.رآخبعملبعضهميلتحقأنيمكنو المرؤوسينإحبا ▪

تملقفيمخلصهو بلعملهفيمخلصايكون لا المدير هذا▪
.الأداءمستوى ضعفإلىيؤديوبالتاليرؤسائه

.ناجحأنهيتصورون بالتاليرؤساءهيخدعالمدير هذا▪

.سنامنهأصغر هممنخاصةللآخرينعدوى الانتقال▪

من الناحية 
الأخلاقية

من الناحية الإدارية



للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

التقييم

العمل مبنيا على نتائجيكون التقييم ... ظلم واضح 

الحقائقو 

حبطأنت▪
ُ
.الحماسيفقدون وتجعلهمالمخلصينت

ك.القياديةالمناصبتوليهمفيوتتسببالمنافقينتشجع▪

ودبوجالمخلصينشعور وعدمالأداءضعفإلىيؤديهذا▪
.المؤسسةهذهفيلهمجيدوظيفيمستقبل

من الناحية 
الأخلاقية

من الناحية الإدارية



للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

لماذا نهضت اليابان؟

فيديو ومناقشة

Video2عرض الفيديو 

Videos/Video2.mp4
أخلاقيات وسلوكيات الوظيفة العامة/Videos/Video2.mp4


للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

نشكر لكم حسن مشاركتكم وتفاعلكم

مع تحيات 
المعهد العربي للتخطيط



للمعهد العربي للتخطيط©2022جميع الحقوق محفوظة 

الاجتماعيعلى قنوات المعهد للتواصل تابعونا
الافتراضية، الورش التدريبية وغيرها التدريبية في البرامجللاشتراك 

تي يمكن تحميلها المن الفعاليات والاطلاع على أحدث الإصدارات 
"مجانا  " 

/APIKW

@Arab_API @Arab_API

Arab Planning Institute

Arab Planning Institute القناة الثانية-المعهد العربي للتخطيط

api@api.org.kw www.arab_api.org

https://www.youtube.com/channel/UC0IF3OFwIcjOVNOcEWysbjw
https://twitter.com/arab_api
mailto:api@api.org.kw
https://www.linkedin.com/company/arab-planning-institute
https://www.facebook.com/APIKW/
https://www.facebook.com/APIKW/
https://twitter.com/arab_api
https://www.instagram.com/arab_api
https://www.instagram.com/arab_api
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https://www.linkedin.com/company/arab-planning-institute
https://www.youtube.com/channel/UCYG_FzTPVvTpPfhnL4P-PDg
https://www.youtube.com/channel/UCYG_FzTPVvTpPfhnL4P-PDg
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http://arab-api.org/ar/

