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 مدونة السلوك الوظيفى

 والبرىالتابعة للشركة القابضة للنقل البحرى 

 

 

 

 خلاقية ومعايير السلوك الوظيفي جزء من منظومة الشفافية والنزاهةالمبادئ والقيم الأ



 
 

 - 1 -مدونة السلوك الوظيفى للعاملين بشركة غرب ووسط الدلتا للنقل والسياحة               

 المحتويات

 . الوظيفي السلوك واعدق مدونةل  الأساسية المبادئ:  أولًا

 . المدونة إعداد منهج:  ثانياً

 .المدونة نطاق:  ثالثاً

 . العامة الأحكام:  رابعاً

 . الأساسية الالتزامات:  خامساً

 . العام الوظيفي العمل مزاولة ومعايير قيم:  سادساً

 . الخدمة طالبي مع التعامل مجال في( 1

 .ممالذ وبراءة النزاهة مجال في( ٢

 . يالوظيف الواجب مقتضيات على الحفاظ مجال في( ٣

 .العمل أوقات على الحفاظ مجال في( 4

 . الوظيفة ةهيب على الحفاظ مجال في( ه

 . المصالح تضارب عدم مجال في( 6

 : التنظيمي والسلوك العمل علاقات مجال في( 7

 الرؤساء مع العلاقة. 

 الزملاء مع العلاقة . 

 المرؤوسين مع العلاقة. 

 (  في مجال العلاقة بالأجهزة الآخرى .8

 . العامة والمرافق والممتلكات العام المال على الحفاظ مجال في( 9 

 .المعلومات تكنولوجيا مع التعامل مجال في  (1٠

 (.التطبيق ضمانات: ) ًسابعا
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 مقدمة

 بمسئوولياته  القيام على وقدرته كفاءته ومدي العام الموظف على يتوقف الحكومي للجهاز الحقيقي النجاح نإ

 واحتياجئاتهم،  مطالبهم وتزايدت تعددت مهما عليهم والتيسير معاملتهم، وحسن لجمهور،ل الخدمات تقديم في

  مطالبئئئه لإنجئئئاز ن المئئئواط يواجههئئئا التئئئي الصئئئعوبات مئئئدي عئئئن السئئئا د الانطبئئئا  علئئئى يقضئئئي اوبمئئئ

 . يهدل طيب طبا إن ويترك

 متميئزة  خئدمات  تقئديم  فئي  الأساسئية  برسئالته  القيئام  علئى  وقدرتئه  للدولة الإداري الجهار كفاءة فإن هذا ومن

 الحئدي،،  العصئر  فئي  الدولئة  إدارة نظئم  كفئاءة  علئى  للحكئم  ر يسئيا  عنصئرا  تشكل أصبحت والتي للمواطنين

 كئان  البشئري  فالعنصئر  الرشئيدة  للادارة الشاملة المنظومة وقلب جوهر لأنه العام موظفبال الاهتمام تطلبت

 برفع الاهتمام على دا ما تركز والإصلاح التطوير خطط فإن لهذا،   النجاح اساس يستمر وسوف يزال ولا

 . والفعال مالدا  الإداري التطوير مناهج ركا ز من ركيزة البشرية الموارد نميةت أصبحت كما البشر، كفاءة

 تئوفير  أجئل  مئن  والتزاماتئه  وواجباتئه  حقوقئه  زاويئة  مئن  للاهتمئام  محئلا  العئام  الموظئف  اتبئ  السياق هذا في

 هئذه  فئي  الأهئم  العنصئر  فهئو  للمئواطنين  الخئدمات  أداء مسئتوى  تحسئين  فئي  بئدوره  للقيام الأساسية المقومات

 . المتكاملة المنظومة

 الحقئب  فئي  المدنيئة  الخدمئة  وتشئريعات  ونظئم  قئوانين  عرفتهئا  العئام  فالموظئ  واجبئات  أن البيان عن نيوغ 

 الأداء تحكئم  أخلاقيئة  معئابير  ودوجئ  أهميئة  تزايئد  أن غيئر  عنهئا،  المعبرة المسميات فتعددت المختلفة الزمنية

 الئوظيفي،  السئلوك  مئدونات  إعداد وفكرة بمفهوم الأخذ نحو تنحو المختلفة الدول جعل العام للموظف المهني

 فالموظئ  احتئرام  علئى  تأكيئد  بهئا  الالتئزام  أن كمئا  عمله، بجهة فردال علاقة في المصداقية عن تعبر فالمدونة

 إخلاصئئاً يتطلئئب المئئواطنين بحقئئوق الوفئئاء وأن لاسئئيما للدولئئة، الإداري الجهئئاز فئئي للعمئئل السئئليمة للقواعئئد

 . للمواطنين الخدمات تقديم عناصر من الأهم العنصر بإعتبارهم العامة الخدمة موظفي من حقيقياً

 عئدت وأ الحكئومي  الجهئاز  لإصئلاح  وخطئط  بئرامج  الدولئة  العامئة  السياسئة  فيهئا   تبنئت  التي الأونة هذه وفي

 قئادر ،  فعئال  ،كفء إداري جهاز إلى الوصول محددة قوامها رؤية على سأستت الإدارية للتنمية قومية خطة

 علئى  ويعمئل  معهئم  يتفاعئل  و للمئواطنين  متميرة خدمات يقدم الدولة، موارد إدارة حسنب التغير مواكبة على

 للإصئلاح  المتكاملئة  المنظومئة  تطلبئت  فقئد  تكلفة، وبأقل ممكن، وقت أقل وفي ،مميز بشكل مصالحهم جازان

رضئاء   ويضئمن  العاملين صالح يحقق بما المصري الإداري بالجهاز لعاملينل الوظيفي السلوك مدونة إعداد

 أهداف تنمية المجتمع بشكل عام . المتعاملين ، ويؤدى إلى رفع جودة الخدمات الحكومية بما يكفل خدمة

 في هذه الوثيقة تقدم شركة غرب ووسط الدلتا مدونة قواعد السلوك الوظيفى للعاملين بها  . . . 

 



 
 

 - 3 -مدونة السلوك الوظيفى للعاملين بشركة غرب ووسط الدلتا للنقل والسياحة               

 الوظيفي السلوك قواعد لمدونة الأساسية المبادئ:  أولًا

 المدنية الخدمة نظام واعدق

 الأكفووووا   الموووووظفي موووون قوووووى وجووووود أسووووا  علووووى المتميوووو  المدنيووووة الخدمووووة نظووووام يقوووووم  

 -: التالية القواعد توافر من لابد العاملين نظام في التمي  هذا إلى وللوصول

 . ومهاراتهم ومعرفتهم قدراتهم أساس على وترقيتهم الموطفين اختيار( 1

 بتقاضئى  الأجئر  مئنح  عدالئة  مئن  ذلئ   فئي  بمئا  الإداريئة  الناحيئة  مئن  عادلة معاملة الموظفين جميع معاملة( ٢

 . متساوية ب روات المتماتلة بالوظا ف القا مين

 . العام للصالح مراعاة الموظفين، لدى القويم والخلق الاستقامة توافر( ٣

 .والتقدير التحفيز ل وسا نم كاف قدر وجود مع فعالة بطريقة الموظفين من اريةالض القوة استغلال( 4

  المتميئئئئئئزين غيئئئئئئر أداء وتصئئئئئئويب الئئئئئئوظيفي، ادا هئئئئئئم فئئئئئئي المتميئئئئئئزين المئئئئئئوظفين علئئئئئئى الحفئئئئئئاظ( ه

 المقصرينالإحتفاظ ب وعدم بأدا هم، الارتقاء على القادرين غير ومحاسبة ،( لمطلوبةا الكفاءة مستوى دون )

 .تكرارا إنذارهمتم  الذين

 الفعال . والتدريب المستمر التعليم على بحصولهم الموظفين مهارات تنمية( 6

  الإكئئئراه أو الشخصئئئية الميئئئول تئئئدخل عئئئن بهئئئم والبعئئئد المئئئوظفين معاملئئئة فئئئي التعسئئئف عئئئن الابتعئئئاد( 7 

 . سياسية أو شخصية لأغراص الموالاة على

  الدولئئة مئئوارد إدارة و الخئئدمات فئئي التئئأرير  أو دخلتئئلل نفئئوذهم أو لسئئلطاتهم المئئوظفين اسئئتغلال عئئدم( 8

 .  السلطة لاستخدام إساءة يعد وفيما الإنتخابية العملية أو

  بمعلومئئئات إدلا هئئئم بببسئئئ للإيئئئذاء التعئئئر  مئئئن المئئئوظفين حمايئئئة مئئئع العمئئئل اسئئئرار علئئئى الحفئئئاظ( 9

 والقواعد والنظم . القوانين مع يتعار  ما وهو قانونى بشكل

  العامئئئة الصئئئحة دتهئئئد التئئئي المخئئئاطر يوتلافئئئ العئئئام، المئئئال إهئئئدار عئئئدم يحئئئق بمئئئا الإدارة يقظئئئة( 1٠

 .  العام الأمن تمس أو

 المفروضئة  بالواجبئات  تئرتبط   أساسئية  مبئادىء  خمسئة  علئى  الئوظيفي  السئلوك  قواعئد  مدونة وتعتمد 

 :وهي الوظيفية الخدمة تأدية أرناء

 واللئئوا ح والأنظمئئة للقئئوانين وفقئئا العمئئل المنظمئئة القانونيئئة للقواعئئد بالامتثئئال وذلئئ  : القووانو  احتوورام( 1

 .إبطاء أو تأخير دون القضاء أحكام وتطبيق بموجبها، الصادرة والتعليمات

  الموظئئئف ،  علئئئى فقئئئط الموضئئئوعية الجوانئئئب  تمليئئئه مئئئا أسئئئاس علئئئى  التصئئئرف وهئئئي : الحياديوووة( ٢

  الدينيئئئة أو السياسئئئية المعتئئئدات عئئئن النظئئئر بغئئئ  لهئئئم النصئئئيحة إسئئئداء و للمئئئواطنين الخئئئدمات وتقئئئديم

 .  العرقية أو
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 المئواطنين  خدمئة  عنئد  خاصئة  مقاصئد  و را أغ أية من البشري السلوك وبراءة التجرد وهي:  الن اهة( ٣

 . للمجتمع العامة المصلحة تعزيز على وعملا ة،الحكومي الإدارة لنزاهة وإظهارا ، قتهمر نيل على حفاظا

 وأن وإنتبئئاه، وعنايئئة واحتهئئاد جئد  بكئئل واجباتئئه يئؤدي  أن علئئى العئئام الموظئف  حئئرص وهئئو:  الاجتهواد ( 4

 بالعدالئئة يتقيئئد وأن للمئئواطنين، الخدمئئة تقئئديم فئئي الحكوميئئة الإدارة كفئئاءة مسئئتويات أعلئئى لتحقيئئق يسئئعى

 العمل . في الإهمال عن ينم الذي السلوك يتجنب وأن الإدارية، القرارات صنع لعملية المطلوبة الإجرا ية

 إسئاءة  أو العئام،  المئال  تبديد بعدم واجباته بأداء قيامه دعن الموظف العام التزام وهو:    والفعالية الكفا ة( ه

 والعمئل . والماديئة  البشئرية  كئالموارد  العامئة  الموارد أشكال كل استخدام في التدبير على وحرصه له،ااستعم

 درجئة  علئى  التئأرير  دون العامئة  والإيئرادات  الممتلكئات  علئى  الحفاظ إلى تؤدي وبطريقة الإنفاق ترشيد على

 عالية وجودة بفاعلية الخدمة تقديم كفاءة

 

 المدونة إعداد منهج:  ثانياً

 : التالية الأساسية الركائ  ضو  في المدونة اعداد تم

 .المصري الدستور( 1

 .بالدولة المدنيين العاملين نظام قانون( ٢

 الإدارية اللوا ح( ٣

 الإداري العرف( 4

 ومنظمئة  الإنمئا ي،  المتحئدة  الأمئم  برنامج وخاصة قواعدالسلوك الوظيفى في الدولية المنظمات توجهات( 5

 .  الأفريقي والاتحاد والتنمية، الاقتصادي التعاون

 .الإنسان لحقوق الأساسية المبادىء( 6

 .والعربية الأوربية الدول من كبير عدد مدونات( 7
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 فئي  روعئي  وقئد  المصئري،  الإداري بالجهئاز  للعئاملين  الئوظيفي  السئلوك  مدونئة  أعئدت  المئنهج  هذا إطار في

 العصئر  في السلوك مدونات إعداد في المتبع بالنهج والاستهداء الأخرى الدول تجارب من الاستفادة إعدادها

 : منها دول عدة تجارب على الوقوف تم حي، الحدي،

 القئوانين  سئياق  مئع  وملاءمتها تكيفها بضرورة الوظيفي السلوك مدونات إعداد عند أخذت التي: فرنسا دولة

 علئى  إلئزام  هنئاك  يكئون  حتئى  العمئل  عقئود  مئن  جئزءا  واعتبارهئا ( الموظفين ممثلي مع ومناقشتها) الفرنسية

 المدونات تتضمنه بما والفعلي اليقيني العلم ليتحقق بها للإعلام الإبلاغ ضرورة مع عليها بالتوقيع الموظفين

 .العامة بالوظيفة التحاقة عند عليها الموظف وتوقيع

 .1988 لسنة 57 رقم القانون يموجب الوظيفي السلوك مدونة تقنين رم حي،: انيوزيلند دولة

 كتئاب  صئورة  فئي " الئوظيفي  السئلوك  مدونئة " المدنيئة  الخدمئة  وزارة أعدت وقد:  السعودية العربية المملكة

 . العامة للوظيفة الأخلاقية المعايير متضمنا ةالعام الوظيفة أخلاقيات مسمى تحت

 . الوزراء مجلس من اعتمادها بعد الأركان كاملة مدونة بنظام فأخذت:  الهاشمية الأردنية المملكة

 ميثئاق  بخصئوص  الاتحاد في الأعضاء للدول التنفيذي المجلس قرار على التوقيع تم حي،: الإفريقي الاتحاد

 .والإدارة العام المرفقء ومبادی قيم

 

 المدونة سريا  نطاق:  ثالثاً
 

 العامئة،  والهيوئات  المحلية الإدارة ووحدات للدولة الإداري الجهاز على الوظيفي السلوك مدونة قواعد تطبق

 الئوظيفى  السئلوك  مئدونات ل العامئة  الشئريعة  هئى  المدونئة  هئذه  وتعتبر بها، والعاملين الوحدات، هذه ورؤساء

 علئى  مهنة كل طبيعة بحسب والنقابات العامة، والهيوات المحلية، الإدارة ووحدات الوزارات، تصدرها التي

خطوة هامة في سبيل تعزيز  تشكل أن في مولالمأ الدور المدونة تلعب حتى قواعد ملزمة على وتشتمل حدة

 الفساد . ظاهرم وتجاوز والشفافية بالنزاهة والتحلي القويمة والممارسةالأداء السليم 

 

 العامة الأحكام:  رابعاً

 (1) المادة

  بالشئئئئئركة العئئئئئاملين جميئئئئئع علئئئئئى وتطبئئئئئق الئئئئئوظيفي، السئئئئئلوك قواعئئئئئد مدونئئئئئة المدونئئئئئة هئئئئئذه تسئئئئئمى
  تتعلئئئئق التئئئئي والقئئئئيم والقواعئئئئد ءالمبئئئئادي مئئئئن مجموعئئئئة وتضئئئئمن دورها،صئئئئ تئئئئاري  مئئئئن بهئئئئا ويعمئئئئل
 .  العمل وتنظيم بضبط
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 (2) المادة

 :إلى الوظيفي السلوك قواعد مدونة تهدف

 الوظيفئة  وآداب الوظيفي للسلوك الملزمة المهنية والقواعد السامية والقيم الأخلاقية المعايير ونشر إرساء( 1

 .بها الدولة موظفي والتزام المطلوبة الأخلاق ومبادئ العامة

 التعامئل  فئي  شئفافية  أكثئر  وجعلهئا  بئه،  المحيطة الوظيفية العمل وبيوة العام الموظف بين الانسجام تحقيق( ٢

 الآخرين مع

 بالجهئاز  العئاملين  والمئوظفين  المئواطنين  جمهئور  بئين  المتبئادل  والاحتئرام  المتبادلئة،  الثقئة  جسور تعزيز( ٣

 . المواطنين احترام يستحق الذي اللا ق بالشكل الجهاز  يحظي حتي الإداري

 وبنئاء  المطلئوب،  الأداء ومسئتوى  فيئه  المرغوب السلوك اخلاقيات خلال من بحقوقهم المواطنين تعريف( 4

 . والعاملين الأفراد وواجبات حقوق بين يةمتواز علاقة

 والمسئاءلة  الشئفافية  مئن  أكبئر  يقئدر  تتسئم  وضعية أسس بارساء المحاسبة قواعد لإعمال الحقيقي ( التمكين5

 قويئئة أداة وتئئوفير الواقئئع، أر  علئئى الرشئئيدة الإدارة مبئئادئ تفعيئئلو لئئلإدارة، الجيئئدة الممارسئئات وتفعيئئل

 الحكومية بالمؤسسة الداخلية الذاتية للرقابة وفعالة

 (3) المادة

 العامئة،  والهيوئات  المحليئة  الإدارة ووحئدات  المختلفئة،  الئوزارات  تصئدرها  التئي  المهنئة  شرف مواريق تعتبر

 يتعئار   لا بمئا  أحكامهئا  وتنفذ( المدونة هذه من يتجزأ لا جزءا حده على مهنة كل طبيعة بحسب والنقابات

 المدونة بهذه الواردة والقيم والقواعد المبادئ مع

 (4) المادة

 ممارسئته  بدايئة  عنئد  كتابئة  عليهئا  وموافقتئه  الوظيفي السلوك قواعد مدونة على الاطلا  الموظف يجب على

 والعقوبئات  الإجئراءات  وإتخئاذ  المسئاءلة  تسئتوجب  المدونئة  هئذه  لأحكام ةتمخالف أي أن كما الوظيفي، اللعمل

 بالدولة المدنيين العاملين نظام قانون لأحكام وفقا التأديبية
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 الأساسية الإعتبارات:  خامساً

 (5) المادة

 العامئل  علئى  ويجئب  العامئة  للمصئلحة  تحقيقئا  المئواطنين  خدمئة  هئدفها  بهئا،  للقئا مين  تكليئف  العامئة  الوظا ف

 الرسئمي  العمئل  وقئت  يخصئ   وأن وأمانئة  بدقئة  بنفسئه  بئه  المنئو   العمئل  يئؤدي  وأن القئانون  أحكام مراعاة

 يتفئق  مسئلكا  تصئرفاته  فئي  يسئل   وأن للعئرف  طبقئا  وظيفتئه  كرامئة  علئى  يحئاف   وأن وظيفته، واجبات لأداء

 . الواجب والاحترام

 (6) المادة

 للدولئة  الإداري الجهئاز  وحئدات  تسئعى  أن وينبغئي  وأحكئام،  مئواد  من المدونة هذه تتضمنه ما مراعاة يجب 

 :  الأتية للقواعد وفقا أحكامها بتنفيذ

 . العامة الخدمة أداء عند للدولة الإداري الجهاز مع المتعامل الجمهور بين المساواة( 1

 .برهاوغ والدين والجنس الأصل بسبب وخاصة التمييز أشكال كل عنم( ٢

 .الأحوال كل في للدولة الإداري الجهاز خدمات استمرارية( ٣

 . المجتمع احتياجات تطور مع العامة الخدمات تطوير (4

 (7) المادة

 بالنظئام  المتعلقئة  واللئوا ح  بالقئانون  للالتئزام  وفقئا  بنفسه الوظيفية واجباته يؤدي أن العام الموظف على يجب

 . المناسب الوقت في مصالحه انجاز مع الجمهور معاملة يحسن وأن ،أمانة وإجتهاد وعناية بكل الوظيفي

 (8) المادة

 مصالح أو اءأهو أية من والتجرد بموضوعية، التعامل الوظيفية واجباته أداء أرناء العام الموظف على يتعين

 فئئي يسئئل  وأن لهئئا، التئئابع الجهئئة أو الوظيفئئة  وسئئمعة كرامئئة علئئى تئئؤرر أفعئئال أي ارتكئئاب أو شخصئئية

 مئع  الأخئرين،  وعدم التئأرر بئأى ضئغو  مئن    قامة العدل إالواجب والتمس  ب والاحترام يتفق لكاًسم تصرفاته

 لأغرا  ذاتية . ازالانحي أو التحيز اشكال عن الابتعاد

 (9) المادة

 أو العئرق،  اسئاس  على التمييز وعدم المساواة عن يعبر وبما عادل و منصف بشكل المسؤوليات يجب تأدية

 أشئكال  من شكل أي أو السن أو الاجتماعي، الوضع أو السياسية، أو الدينية المعتقدات أو الاجتماعي، النو 

 مصئالح  او افئراد  ضئد  تمييئز  أو بتفضئيل  مبررة غير بطريقة التصرف  العام الموظف على ويمتنع التعبير،

 . معينة
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 العام الوظيفي العمل م اولة ومعايير قيم:  سادساً

 الخدمة طالبي مع التعامل مجال في

 (10) المادة

 : يلي بما التام الالت ام خلال من الجمهور معاملة حسن العام الموظف على يتعين

 واحتئئرام وأدمئئ ي لا ئئق وبأسئئلوب حسئئنة بطريقئئة الخدمئئة طلئئب عنئئد معهئئم والتعامئئل المئئواطنين اسئئتقبال  -

 استثناء . دون جميعا حقوقهم ومصالحهم

 . والإجراءات والأصول القواعد وفق الخدمة وأداء المطلوبة بالدقة المعاملات انجاز  -

 بسئهولة  المئواطن  إلئى  الخدمئة  تئؤدى  حتئى  القئانون  مئع  يتفئق  وبمئا  الممكنة السبل بكافة الإجراءات تبسيط  -

 مشقة . وبغير معاناة ويسر وبدون

 الموظئف  وعلئى  الخدمئة،  علئى  للحصئول  الأفضئل  للأسلوب بالنسبة ارا ه ومعرفة المواطن إلى الاستما   -

 وبيئان  وموضئوعية،  بدقئة  لهئا  حلئول  عئن  والبحئ،  بهئا  والاهتمئام  واستفسئاراته،  لشئكواه  جيدا الإصغاء العام

 .الانجاز في التأخير أو الموافقة عدم في حالة الأسباب

 تأجيئل  عئدم  مئع  الخدمئة،  علئى  المئواطن  لحصئول  المحئددة  الزمنية والتوقيتات المطلوبة بالسرعة الالتزام  -

 لتمكئين  الجهئد  أقصئى  بئذل  وعليئه  الشئرو ،  تئوافرت  طالمئا  الأسئباب  مئن  سئبب  لأي المطلوبة انجاز الخدمة

 جهة . من أكثر وعلى مرة من أكثر التردد دون الخدمة على من الحصول المواطن

 . المواطنين وشكاوي طلبات إلى الاستما  عند والحكمة بالصبر، التحلي  -

 وكياسة . ولباقة باحترام معهم والتعامل استثناء، دون المواطنين ومصالح حقوق احترام  -

 بمئا  أعمالئه  كئل  فئي  السئليم  وسئلوكه  وتجاوبه الموظف نزاهة خلال من الجمهور رقة اكتساب إلى السعي   -

 النافذة . والتعليمات والأنظمة القوانين مع يتوافق

 .  الاختصاص حدود وفي المطلوبة والدقة بالسرعة المواطنين معاملات انجاز  -

 بهئا  يعمئل  التئي  الوحدة ونشاطات بأعمال والمتعلقة الخدمات طالبي للمواطنين المطلوبة المعلومات توفير  -

 فئي  يالشئكاو  تقئديم  آليئة  إلئى  بإرشئادهم  والقيئام  المطبقة، للتشريعات وفقا تضليل أو خدا  دون وسرعة بدقة

 .المعنية الجهات إلى شكوى رفع في رغبتهم حالة

 . الخدمة لتقديم المطلوبة والأوراق المستندات طلب عند القانون بروح التعامل  -

  تامئئئة بسئئئرية والمئئئواطنين بئئئالأفراد المتعلقئئئة الشخصئئئية والمعلومئئئات والبيانئئئات الورئئئا ق مئئئع التعامئئئل   -

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

  والمسئئئاعدة العئئئون وتقئئئديم الخاصئئئة الاحتياجئئئات لئئئذوي والاهتمئئئام والرعايئئئة العنايئئئة أولويئئئة إعطئئئاء   -

 . الكريمة للحياة لا ق مستوى لهم يضمن بما اللازمة الخدمات وأداء

 .  العامة بالوظيفة الجمهور رقة على سلباً يؤرر عمل أي عن الامتنا   -

 تأديئئئة الخدمئئئة المطلوبئئئة بئئئالجودة المناسئئئبة بغئئئ  النظئئئر عئئئن الإتجاهئئئات والمعتقئئئدات السياسئئئية   يجئئئب  -

 وفاء لحق المواطنة ووفقاً لمتطلبات القانون .

التصرف بطريقة محايدة ، وجديرة بالإحتفاظ بثقة الرؤساء والقادة وكذل  علاقات الموظف مع الآخئرين    -

 القا م على الحيدة والموضوعية  .، والتي يجب أن تتسم بالتوازن 
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 الذمم وبرا ة الن اهة مجال في
 (11) المادة

 :يلي بما العام الموظف يلت م

 الضومير   بنقوا   التحلي مع الخدمة  أدا  عند القصد وسلامة الأمم  برا ة أسا  على القائم الوظيفي النهج إتباع -

 .  الوظيفية الواجبات أدا  أثنا  الشبهات مواطن عن والابتعاد

 . العام للموظف الشخصية المصالح فوق الجمهور خدمة تجا  والالت امات العمل  ومسئوليات الواجبات وضع -

الوذين   الأشوخاص  ثقوة  تحووز  مهنيوة  بطريقوة  التعامول  موع  المسوئولية  كامول  تحمول  مع وإتقا  بإخلاص المهام أدا   -

 معهم . يتعامل

 الشخصية . المنافع وجنى للتربح تؤدي سليمة غير بصورة الوظيفية والمواقع الرسمية المناصب استغلال حظر -

 غيوور أو مباشوورة بطريقووة اسووتلام  أو اشووترا  أو قبووول أو طلووب العووام للموظووف يجوووز فوولا الن يوو  بالسوولوك الأخووذ  -

غيوور  الموودفوعات أشووكال موون ذلوو  وغيوور نقديووة قيمووة ذات ميوو ة أي أو هديووة أو هبووة أو ماليووة منفعووة أي مباشوورة 

 .الوظيفي الواجب أدا  مقابل المبررة 

 الوظيفي الواجب مقتضيات على الحفاظ مجال في
 (12) المادة

 :يلي ما العام الموظف على يحظر

 والنشوورات والتعليمووات بهووا المعمووول واللوووائح القوووانين فووي عليهووا المنصوووص والأحكووام القواعوود مخالفووة 

 .  تنفيذها عن الامتناع أو بالعاملين  الخاصة واللوائح القوانين لأحكام التنفيذية للقواعد المنظمة

 يضوور بمووا الآخوورين لمصووالح أو خاصووة لمصووالح الرسوومية بالواجبووات المتعلقووة الخاصووة المعلومووات اسووتخدام 

 العام . الصالح

  ويظول  بوذل   تقضي تعليمات بموجب أو بطبيعتها سرية كانت إذا وظيفت  بحكم عليها يطلع التي الأمور إفشا 

 الإلت ام بالكتما  قائماً ولو بعد ترك العامل الخدمة . هذا

 كانوت   ولوو  لحفظو   المخصصوة  الملفوات  من الأصل هذا ن ع أو الرسمية الأوراق من ورقة أية بأصل الاحتفاظ

 كلف ب  شخصياً . بعمل خاصة

  المختصة السلطة من قرار بها يصدر التي والعام الخاص الأمن إجرا ات مخالفة . 

 بواجبوات  الإضورار  ذلو   شوأ   مون  كوا   إذا بالواسوطة  أو بالوذات  يؤديو   آخر عمل أي وبين وظيفت  بين الجمع 

 بقصور  1961 لسونة  125 رقوم  القوانو   بأحكوام  الإخولال  عودم  مع وذل  مقتضياتها مع متفق غير كا  أو الوظيفة

 . واحدة وظيفة على شخص أي تعيين

  مشروعة غير لأغراض إمضا ات جمع أو منشورات توزيع أو هيئة لأي أو فرد لأي نقود جمع . 

 مراعواة  موع  المختصوة  السولطة  تحوددها  التوي  الجهة إذ  دو  العمل مكا  داخل اجتماعات تنظيم في الاشتراك 

 . يةالعمال النقابات قانو  بإصدار 1976 لسنة  35القانو  رقم  احكام

  أعمووالب صوو ليت ذلوو  كووا  إذا للبيووع الإداريووة أو القضووائية السوولطات تطرحوو  ممووا منقووولاتعقووارات أو  شوورا 

 . وظيفت 

  عوون منودوباً  كووا  إذا إلا فيهوا  عموول أي أو إدارتهوا  مجووال  عضووية  قبووول أو الشوركات  تأسووي  فوي  الاشوتراك 

 . العام القطاع شركات أو المحلية  الوحدات أو العامة  الهيئات أو الحكومة 

 لهووذا كووا  إذا وظيفتوو  أعمووال فيهووا يووؤدي التووي الوودائرة فووي اسووتغلالها بقصوود عقووارات او اراضوو  اسووتنجار 

 بعمل  صلةالإستغلال 

  ذل  دو  تحول لا وظيفية الأعبا  ممارسة يكن لم ما المالية الأوراق سوق فيالمضاربة  . 

 بموجبهوا   الصوادرة  والتعليموات  اللووائح  أو والأنظموة  للقووانين  وفقوا  للعمول  المنظمة القانونية القواعد مخالفة 

 .إبطا  أو تأخير دو  القضا  أحكام تطبيق علي  يحب كما



 
 

 - 10 -مدونة السلوك الوظيفى للعاملين بشركة غرب ووسط الدلتا للنقل والسياحة               

 العمل أوقات على الحفاظ مجال في
 (13) المادة

 :يلي بما الالت ام العام الموظف على

 فئي  للوحئدة  الداخليئة  اللا حئة  تحئددها  التئي  الإجئراءات  وإتبئا   العمل وأوقات مواعيد على المحافظة 

 .  المواعيد عن التأخير أو العمل عن التأخير أو العمل عنالتغيب  حالة

 بواجباته يتعلق لا نشا  بأي القيام وعدم وظيفته وواجبات بمهام للقيام الرسمي العمل أوقات تكريس 

 . الرسمية

 الوظيفة ومكانة ةهيب على الحفاظ مجال في
 (14) المادة

 :يلي بما الوظيفي مسلك  في يلت م أ  العام الموظف على يجب

 العامة الالمح أو الأندية في القمار لعب وتجنب الخمر شرب عن ها يان الابتعاد . 

  القويم والسلوك العامة الآداب تنته  أعمال أو ممارسات أو تصرفات أية عن الامتنا . 

 المصالح تضارب عدم مجال في
 (15) المادة

 :يلي بما الالت ام العام الموظف على يتعين

  أو حقيقئي  اربتضئ  نشوء إلى يؤدي أن شأنه من  انش بأي القيام أو أعمال أية مزاولة عن الامتنا 

 بأعمئال  تتصئل  أو الوظيفيئة  مسئوولياته  وبئين  جهئة  مئن  الشخصئية  الحهمصئ  بئين  محتمئل  او ظاهرى

 . أخرى جهة من وظيفته

   يئؤدي  أن يمكئن  أو لمهامه والمتجرد الموضوعي أدا ه مع يتناسب لا نشا  بأي القيام عن الامتنا 

 لسئمعة  يسئيء  بمئا  أو الحكومئة  مع تعاملاتهم في طبيعيين أو إعتباريين لأشخاص مميزة معاملة إلى

 مع الجمهور للخطر . علاقتها يعر  أو إدارته

 تعاملاتئه  فئي  شئخ   أي مع المصالح تضارب حال في فوري وبشكل خطياً المباشر الر يس إعلام 

 الموظئف  تعئر   أو العامئة  والمصئلحة  الشخصئية  المصئلحة  بئين  التضئارب  نشأ إذا أو الحكومة مع

 بها يتعامل أن يجب التي الموضوعية حول شكوكا تثير أو الرسمية مهامه مع تتعار  ضعو  إلى

 التضارب . وكيفية العلاقة طبيعة إيضاح مع

 شئيء  أي أو ماليئة  مكاسئب  علئى  للحصئول  مباشئرة  غيئر  أو مباشئرة  بصئورة  ةالوظيفئ  اسئتخدام  عدم  

 . بعا لته أو به خاصة لمصلحةقيمة  ذي

 عملئه  انتهاء بعد الرسمية لمهامه تأديته ناءأر عليها يحصل التي المعلومات توظيف أو استغلال عدم 

 للإسئاءة  أو مباشئر  غيئر  أو مباشئر  بشئكل  لغيئره  أو لنفسئه  شخصية منافع لتحقيق كوسيلة الإدارة في

 .الغير إلى

 عمليئئة فئئي الاشئئتراك فئئي الرغبئئة حالئئة فئئي للقئئوانين وفقئئا اللازمئئة الموافقئئات علئئى الحصئئول يجئئب  

 . خيرية مؤسساتل الدينية المساهمات أو الجوا ز أو التبرعات جمع

 قراراتئئه علئئى أساسئئي بشئئكل مصئئالحها تعتمئئد مؤسسئئات أو أفئئراد مئئع وريقئئة علاقئئات إقامئئة اديتفئئ  

 . إدارته قرارات أو
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 التنظيمي والسلوك العمل علاقات مجال في

 (16) المادة

 الرؤسا  مع العلاقة

 :يلي بما الالت ام العام الموظف على يتعين

 إليئه  يصئدر  مئا  ينفذ وأن الر اسي التسلسل وفق وتعليماتهم وتوجيهاتهم رؤسا ه أوامر وتنفيذ حترامإ 

 مخئئت  ر ئئيس كئئل ويتحمئئل بهئئا، المعمئئول والئئنظم واللئئوا ح القئئوانين حئئدود فئئي وذلئئ  أوامئئر مئئن

 . اختصاصاته حدود في العمل سير حسن عن مسوولا يكون كما منه تصدر التي الأوامر مسوولية

 الخئدا   أو التملئق  أسئاليب  عبر يليةتفض معاملة أي كسب محاولة وعدم باحترام رؤسانه مع التعامل 

 . والمحسوبية الواسطة خلال من أو

  ةالمتخئذ  القئرارات  علئى  التئأرير  بهئدف  هروسئا   عئن  بعملئه  متعلقئة  معلومئات  أيئة  إخفاء عن الامتنا  

 .  العمل سير إعاقة أو

 العمل في يواجهها صعوبات أو مخالفة أو تجاوز أي عن ر يسة إعلام. 

 (17) المادة

 ال ملا  مع العلاقة

 :يلي بما الالت ام العام الموظف على

 العامة الخدمة وتنفيذ العمل سير لتأمين اللازمة العاجلة الواجبات أداء في زملا ه مع يتعاون أن . 

 تمييئز  دون معهئم  يئة وود سئليمة  علاقئات  على والمحافظة زملا ه مع وصدق ولباقة باحترام التعامل 

 الخاصئة  بحيئاتهم  تتعلئق  معلومئات  أيئة  اسئتغلال  عن والامتنا  خصوصياتهم احترام على والحرص

 . الإساءة بقصد

  القئويم  والسئلوك  العامئة  الآداب تنتهئ   اخلاقيئة  لا أعمئال  أو ممارسات أو تصرفات أية عن الامتنا 

كزميل  الرجل باحترام المرأة التزاموكذل   العمل في وشريكة كزميلة المرأة باحترام الرجل والتزام

 .  العمل في وشري 

 (18) المادة

 : يلي بما مكلف العام الموظف

 بالعمئل  لهم حسنة قدوة يكون وان أدا هم تحسين على وتحفيزهم ومساعدتهم مرؤوسيه قدرات تنمية 

 .السارية واللوا ح بالقوانين الالتزام على

 المعلومئئات تبئئادل زيئئادة علئئى وتشئئجيعهم مرؤوسئئيه إلئئى اكتسئئبها التئئي والخبئئرات المعرفئئة نقئئل  

 بينهم . فيما المعرفة ونقل

 بموضوعية أدا هم وتقويم أعمالهم عن لتهمءومسا مرؤوسيه على الإشراف . 

  تفضيلية بمعاملة مرؤوسيه مع التعامل إلى تؤدي طرف أي من ضغو  أية رف . 

 تمييز . أو محاباة دون عالية بمهنية معهم والتعاون مرؤوسيه حقوق احترام 



 
 

 - 12 -مدونة السلوك الوظيفى للعاملين بشركة غرب ووسط الدلتا للنقل والسياحة               

 الأخرى بالأجه ة العلاقة مجال في

 (19) المادة

 :يلي بما الالت ام العام الموظف على

  والمجئئئئلات الصئئئئحف إلئئئئى وظيفتئئئئه أعمئئئئال عئئئئن بيئئئئان أو تصئئئئريح بئئئئأي الإدلاء عئئئئن الامتنئئئئا  

 لئه  مصرحا كان إذا إلا النشر منابر من ذل  غير أو والمسموعة المقروءة المختلفة الإعلام ووسا ل

 عليها المنصوص المعلومات وتداول الإفصاح إجراءات با إت مع المختصة، السلطة من كتابة بذل 

 . بالقانون المحددة وللمدة الخدمة ترك بعد ما إلى ذل  ويمتد قانونا،

  الرسئئمية العمئل  أوقئات  غيئر  فئي  ولئو  كافئاة م أو أجربئ  أعمئالاً  يئؤدي  أن العئام  الموظئف  علئى  يحظئر  

 . المختصة السلطة من إلا بإذن

 العامة والمرافق والممتلكات العام المال على الحفاظ مجال في

 (20) المادة

 :يلي بما الالت ام العام الموظف على

 صيانتها ومراعاة بها يعمل التي الوحدة وأموال ممتلكات على المحافظة . 

 العامة ةالموازن تنفيذ على الرقابة بضبط الخاصة الأحكام مخالفة رحص . 

 وكافئئة والمشئئتريات والمخئئازن والمزايئئدات بالمناقصئئات الخاصئئة والقئئوانين اللئئوا ح مخالفئئة رحظئئ 

 . يةالمال القواعد

 الأشخاص أحد أو للدولة المالية الحقوق من حق ضيا  عليه يترتب الذي التقصير أو الإهمال تجنب 

 مئن  بمصئلحة  المسئاس  أو للمحاسئبات  المركئزي  الجهئاز  لرقابة الخاضعة الهيوات أو الأخرى العامة

 . مباشرة بصفة ذل  إلى يؤدي أن شأنه من يكون أو المالية مصالحها

 مكاتباتئه  أو للمحاسئبات  المركئزي  الجهئاز  وخاصئة  الرقابيئة  الأجهئزة  مناقضئات  علئى  الرد ضرورة 

 المماطلة منها الغر  إجابة العامل يجيب أن الرد حكم في ويعتبر عليها الرد تأخير أو عامة بصفة

 . والتسويف

 لهئا  المؤيئدة  والمستندات بالحسابات مقبول عذر بغير للمحاسبات المركزي الجهاز موافاة عدم رحظ 

 فحصئها  في الحق له يكون مما غيرها أو ورا ق أو أوراق من يطلبه بما أو لها المقررة المواعيد في

 إنشاؤه . قانون بمقتضى عليها الإطلا  أو مراجعتها أو

 صئحيح  شئكل ب العئام  المئال  اسئتخدام  من التأكد مع بها، العامة المرخ  را للأغ الموارد استخدام 

 حساسية وبأقصى وفعالية، وسرعة، وكفاءة، اهة،بنز وشؤونهم الجمهور قضايا إلى والنظر وفعال،

 . ممكنة

 اشئئكال كئئل ريئئدب وأن سئئليمة، غيئئر بطريقئئة اسئئتعماله أو اسئئتعماله ةإسئئاء أو العئئام المئئال تبديئئد عئئدم 

 الممتلكئئات علئئى الحفئئاظ إلئئى تئئؤدي طريقئئةب والمعنويئئة والماديئئة البشئئرية كئئالموارد العامئئة المئئوارد

 . عالية وجودة بفاعلية الخدمة تقديم ضمان مع العامة والإيرادات
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 في مجال التعامل مع تكنولوجيا المعلومات
 (٢١المادة )

 :على الموظف الذي تتوافر لدية إمكانية الوصول إلى شبكة الانترنت مراعاة ما يلي

تطوير القدرات والمهارات ذات العلاقة بطبيعة عمله    لغايات( الالتزام باستخدامها لأغراض العمل بما في ذلك 1

 . صب في مصلحة العمليبما و

 .لملفات والبرامج ومراعاة شروط ترخيص استخدامها لالفكرية الالتزام بشروط ومتطلبات حقوق الملكية ( ۲

 الأنترنت .لدى ملاحظة أية أمور غير طبيعية خلال استخدام   استشارة الوحدة المعنية بنظم المعلومات فوراً( ۳

ف العنهه  أو تحههرض علهه  عنصههرية ( عههدم تنزيههل النصههوو والصههور التههي تحتههوخ مههواد غيههر أخلاقيههة  أو     4 

 . أو اي  انشطة غير قانونية والكراهية 

إلهه  أجهههزة أو شههبكات أخههرى  وعههدم اسههتخدام     والتسههلل( عههدم اسههتخدام ال هههات والانترنههت لمحاولههة الههدخول    5

 . للآخرين ومضايقاتلارسال مواد سرية أو غير مسموح بنشرها أو تحتوخ عل  تهديد  الانترنت

 (٢٢المادة )

 :الكتروني مراعاة الآتيعلى الموظف الذي يخصص له عنوان بريد 

              عههدم اسههتخدام البريههد الالكترونههي ونشههاء وتوتيههت الرسههاعل التههي تحتههوخ علهه  مههواد دعاعيههة أو شخصههية 

 أو لا اخلاقية . 

           يحظر إعادة إرسال الرساعل المطلوبة عله  النكهات أو الصهور أو ملفهات الأفهلام  وعهملك عهدم إعهادة إرسهال

  فيروسات أو ملفات قد يشتب  بأنها محملة بفيروسات عل  أن يتخم في تلهك  الرساعل الواردة والتي قد تحتوخ عل

 . الحالة اوجراءات اللاتمة للإصلاح بالتنسيق مت الوحدة المعنية لأنظمة المعلومات

  يتعين في جميت الأحوال قصر استخدام البريد الالكتروني عل  ما يخص متطلبات العمل وضرورات . 

 التطبيق: ضمانات سابعاً
يتوقف تحقيق المدونهة لأههدافها  والوصهول إله  المقاصهد الحقيقيهة منهها فهي تطهوير والارتقهاء بالسهلوك الهوظيفي             

العام عل  تفعيهل بنودهها المختلفهة  وههو مها يلقه  عله  عهاتق المسهمولين والمختصهين بال ههات اوداريهة              للموظف

 فيما يلي:ت عثيرة وتبعات متعددة تتحدد حصراً االمختلفة بمسمولي

 للعهاملين ال هدد عله  محتهوى مدونهة      تدريبياً خاصةبكل وحدة إدارية برنام ا  المنفمة( تضمين الخطة التدريبية 1

 . السلوك الوظيفي للتعريف بأهدافها ومقاصدها وأهمية وضرورة الالتزام بأحكام المدونة

ريقههة وإجههراءات تقيههيم الأداء الكلههي    ( الههربا الوقيههق بههين مههدى الالتههزام بأحكههام ومههواد المدونههة واسههلو  وط        ۲

 . وال زعي  ولدى إعداد تقارير عفاية الأداء السنوخ عن الموظف في أخ موقت تنفيمخ

 مستحقات ومكافآت وأيةوضت المدونة موضت التنفيد عند تقرير مقابل اوقابة من حوافز  بنتاعج( الاعتداد ۳ 

علاقة أرتباط وقيقهة بهين اولتهزام بمدونهة السهلوك الهوظيف        جور المتغيرة من خلال إي اد تصرف العاملين من الأ

 ولواعح ونظم صرف المكافأت والحوافز .

(  عل  جميت وحدات ال هات اودارى للدولة نشر المدونة في مكان ظاهر بها   وإبهلا  وحهدة خدمهة المهواطنين     4

 بال هة اودارية في حالة مخالفتها .

بت عدم إلتزام  بقواعد وأحكام مدونهة السهلوك الهوظيف     موظف يثى من أخ ( لكل مواطن الحق في التقدم بشكو5

 الأسكندرية . –بسموحة  –مكتب رعيس م لس اودارة والعضو المنتد  لعل  الموقت اولكترون  للشرعة أو 

 

 :  المصادر

 بالجهممممماز اادارو للدولمممممة  مدونمممممة الاممممملول الممممموظي ى للعممممماملي     تمممممت ااسترشممممماد ب  -

 بإعدادها وصياغتها وزارة الدولة للتنمية اادارية .والتي قامت 


