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ومهنيةأخلاقيةئومبادقيممنيتضمنهبماوالتزامهالمهنيالسلوكبقواعدالموظفامتثالإلىالدليلهذايهدف

ً
 
ًالعمل،وأخلاقياترسالتهلأهميةومدركا

 
متلقيمرؤوسيه،رؤسائه،زملائه،)مععلاقتهفيمسؤوليتهومستشعرا

ًمرالدليلهذايعدحيثالمهني،بالسلوكالمتعلقةوالقواعدواللوائحبالأنظمةيلتزمكما(الخدمة
 
ًجعا

 
استرشاديا

والإداريينلمينالمعمتضمنالوظيفي،المسمىأوالعملوطبيعةكوادرهم،بمختلفالتعليم،وزارةموظفيلجميع

المرتبطةللوائحواالأنظمةعلىاطلاعهمعنيغنيولاالمختلفة،البنودعلىوالعاملينوالمستخدمينوالمتعاقدين

أيقوعوحالفيالنظاميةالإجراءاتوفقالمساءلةعلىالتأكيدمعأحكام،منفيهاوردبماوالالتزامبالعمل

.مخالفة

مقدمة

دليل السلوك المهني
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دليل السلوك المهني

التعريفات 

مًيقضًالسياقًماًل-لأغراضًتطبيقًهذاًالدليلًيقصدًبالألفاظًوالعباراتًالآتيةًالمعانيًالموضحةًأمامًكلًمنهاً
:-الذيًوردتًفيهًبغيرًذلك

.وزارةًالتعليمالوزارة

.وزيرًالتعليمالوزير

.دليلًالسلوكًالمهنيًلموظفيًوزارةًالتعليمالدليل

الوظيفةًالعامة
يهاًللسلطةًالمهماتًوالاختصاصاتًالمدنيةًالتيًيؤديهاًالموظفًالعامًلخدمةًعامةًيخضعًف

.الرئاسيةًفيًالتنظيمًالإداريً

الموظف
نًوالعةاملونًكلًمنًيشغلًوظيفةةًفةيًالةوزارةًبمةنًفةيهمًالإداريةونًوالمتعاقةدونًوالمسةتخدمو

اًكانتًطبيعةًالعملًأوًاسمًالوظيفة .   علىًالبنودًالمختلفةًأي 

.كلًإنسانًلمًيتجاوزًالثامنةًعشرًمنًعمرهالطفل

ذويًالإعاقة
ة،ًأوًكةةةلً ةةةخ ًلديةةةهًاقةةةطرايًأوًقصةةةورًطويةةةلًالأمةةةدًفةةةيًالوظةةةائفًالجسةةةدية،ًأوًالعقليةةة

مةةةةنً-عنةةةةدًلعاملةةةةهًمةةةةعًمختلةةةةفًالت ةةةةديات-الذهنيةةةةة،ًأوًالحسةةةةية،ًأوًالنفسةةةةية،ًقةةةةدًيمنعةةةةهً
.المشاركةًبصورةًكاملةًوفاعلةًفيًالمجتمعًعلىًقدمًالمساواةًمعًالآخرين

السلوكًالمهني
باتةةةةةةةهًسةةةةةةةلوكًالموظةةةةةةةفًالوزيةةةةةةةهًوالأمةةةةةةةينًالموقةةةةةةةو يًالةةةةةةةذيًيجةةةةةةةريًفةةةةةةةيًسةةةةةةةياقًسةةةةةةةعيهًلأداءًواج

مةعًمةةاًنصةةتًالوظيفيةةًلت قيةةقًأهةدافًالةةوزارةًقةةمنًالصةلاحياتًالمخولةةةًلةهًوالتةةيًتتوافةةق
.عليهًالأنظمةًواللوائحًذاتًالعلاقة

الوزاهة
،ًوالالتةةزامًالسةةلوكًالصخيةةلميًالمتسةةمًبالموقةةوعيةًوالحيةةادًوالعدالةةة،ًوالبعةةدًعةةنًالشةة هات
.خصيةبالأمانة،ًوعدمًإساءةًاستخدامًالسلطةًأوًالمنصبًالوظيفيًلت قيقًمنفعةً 

الشفافية
اجعينًالوقةةةةوتًوةتاحةةةةةًالمعلومةةةةاتًوالإجةةةةراءاتًالمعمةةةةولًوهةةةةاًداخةةةةلًالةةةةوزارةًللمةةةةوظفينًوالمةةةةر

ًللأنظمةًواللوائحًذاتًالعلاقة
 
.وفقا

الت رش
كةةلًقةةولًأوًفعةةلًأوًإشةةارةًذاتًمةةدلولًج مةةةلمي،ًتصةةدرًمةةنً ةةخ ًتجةةاهًأيً ةةخ ً خةةةر،ً

قنيةةةةًتمةةجًجسةةةدهًأوًعرقةةةه،ًأوًتخةةةدشًحيةةةاءه،ًبةةةأيًوسةةيلةًكانةةةت،ًبمةةةاًفةةةيًذلةةةكًوسةةةائلًالت
. الحديثة

لعارضًالمصالح
رةًأوًغيةرًالحالةًالتيًتكونًفيهةاًمصةةحةًخاصةةًللموظةفًأوًلغيةره،ًماديةةًأوًمعنويةة،ًمباشة

ًحياديتهأوًموقوعيتهمباشرة،ًفعليةًأوًم تملة،ًتؤثرًفيً
 
ًلةهًفيًاتخاذهًقرارا

 
أوًإبدائةهًرأيةا

.علاقةًبوظيفته
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دليل السلوك المهني

قيمنا. 2

الأوقاتجميعفيالمؤسسيةقيمنابتجسيدنلتزم

:بـالمتمثلةقيمناعلىيرتكزبهنقومماوكلبسلوكياتنا،نتميز

الالتزام•

.وأهاليهميالطلًاأوالمعلمينأوالزملاءأوالوزارةتجاهسواءالمتوقعةوالواجباتوالوعودالمسؤولياتاحترام

المستمرالتعلم•

أفضلمعىيتماشلمبماالمؤسملمي،أوالصخيلميالمستوىًعلىسواءمستمر،بشكلوالمهاراتالمعرفةتطوير

.العالميةالمعايير

الإبداع•

العمليات سينتأوالمشكلاتلحلالتقليديةالطرقًعنوالخروجومبتكر،متجددبشكلالتفكيرعلىالقدرة

.التعليمقطاعفيوالخدماتوالمنتجات

الفريقروح•

.الاستراتيجيةالوزارةأهدافلت قيقالوزارةم سوبيبينوالانسجامالتعاونً

الجودة•

ًبمستوىًتتسمالتعليميبالقطاعخدماتأومنتجاتتقديم يتجاوزًأويلبيبماوالدقة،الكفاءةمنعال 

.المستفيدينتوقعات
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.الموظفلسلوكالأساسالمنبعالإسلاميةوالأخلاقالآدايتمثل

دليل السلوك المهني

مبادئنا وأخلاقنا. 3

.اختصاصهحدودفيالعملسيرحسنوعنمنهيصدرعمامسؤولموظفكل

مسؤولياتنا. 4

واجباتنا. 5

:يأليبمانلتزمأنيجب

.خارجهأمالعملمكانفيذلكأكانسواءوكرامتها،وظيفتهبشرفيخلماكلعنالترفع.1

ذلكمنهطلبمامتىالرسميالدواموقتخارجوالعملالوظيفية،واجباتهلأداءالعملوقتتخصي .2

ً
 
.العامةالمصةحةلمقتضياتوفقا

.والتعليماتالأنظمةحدودفيوأمانةبدقةرؤسائهمنإليهالصادرةالأوامرتنفيذ.3

ًوكفاية،ب شاطإليهالموكلةومهماتهوظيفتهواجباتأداء.4
 
.والتجردالمهنيةووالدقةوالوزاهةالأمانةمتوخيا

.سواهادونًالعامةالمصةحةوت قيقوغاياتها،الوزارةأهدافخدمةعلىالعمل.5

.تصاصالاخحدودوقمنالمطلوبةوالدقةبالسرعة-الرقابيةالجهاتمنيردماوبخاصة-المعاملاتإنجاز.6

أيدونًيقهاوتطببعملهالعلاقةذاتالنافذةوالتعليماتواللوائحبالأنظمةوالإلمامالاطلاععلىالحرص.7

.إهمالأومخالفةأوتجاوزً

التدريبلخلامنالمهنيةقدراتهوفاعليةكفايتهرفعإلىيؤديبماومهاراتهمعارفهتطويرعلىالعمل.8

.المستمر
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.الحميدةالأخلاقيةبالقيمنلتزم.9

.للدولةوولاؤناإخلاصنا.10 

.وهاالجمهورًثقةولعزيزالتعليموزارةرسالةعلىن افظ.11 

.السائدةوالتقاليدوالعاداتالوظيفةمتطلباتمعيتلاءمبماالعاممظهرناحسنعلىن افظ.12 

.تمييزدونًب ياديةوالعملتصرفاتهفيالموقوعيةنتوخى.13

.المسؤوليةتلكتقتضيهاالتيالقراراتواتخاذعملنابطبيعةالمنوطةالمسؤوليةنت مل.14 

بمهماتناتعلقيفيمابشهادتناوالإدلاءقضائية،دعوىًأوفيهنشاركرسميت قيقأيفيبالوزاهةنت لى.15

.ذلكمنهطلبإذاالوظيفية

.وأدواتهالعملمكانسلامةعلىن افظ.16 

دليل السلوك المهني

واجباتنا تجاه رؤسائنا. 6

:يأليمارؤسائناتجاهتصرفاتنافينرا ي

النافذة،اتوالتعليمللأنظمةمخالفةالأوامرتلككانتوةذاالإداري،التسلسلوفقرؤسائناأوامرتنفيذ.1

ًرئيسنانعلمأنفعلينا
 
.خطيا

بماوصدقةموقوعيبكليمتلكهاالتيوالخبرةوالمشورةبالرأيوتزويدهمباحترام،رؤسائنامعالتعامل.2

.العملمصةحةيخدم
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دليل السلوك المهني

واجباتنا تجاه زملائنا. 7

:يأليمازملائناتجاهتصرفاتنافينرا ي

على رصون.تمييزدونًمعهمووديةسليمةعلاقةعلىون افظزملائنا،معوصدقولباقةباحترامنتعامل.1

.الإساءةبقصدالخاصةب ياتهمتتعلقمعلوماتأياستغلالعنونمتنعخصوصياتهماحترام

لحلانالإمكقدرلهمالمساعدةونقدمعالية،وموقوعيّةبمهنيّة رائناونشاركهمزملائنامعنتعاونً.2

.العملمجالفيتواجههمالتيالمشكلات

:يأليمامرؤوسيناتجاهتصرفاتنافينرا ي

.والتعليماتبالأنظمةالالتزامحيثمنلمرؤوسيناحسنةقدوةنكونًأن.1

.وغيرهالتدريبطريقعنأدائهمت سينعلىوت فيزهمومساعدتهممرؤوسيناقدراتتنمية.2

.المعلوماتتبادلزيادةعلىولصجيعهممرؤوسيناإلىوالخبراتالمعرفةنقل.3

وتوجيهههممنالمقصرومساءلةوتجرد،بموقوعيةأدائهموتقويمأعمالهمومتابعةمرؤوسيناعلىالإشراف.4

.العلاقةذاتوالتعليماتللأنظمة

الهموالتطويرالتدريبفرصتوفيرإلىوالسعيلمرؤوسيناوالإرشادالنصحتقديم.5 .والتعليماتلأنظمةلوفق 

.تمييزأوم اباةدونًمعهموالتعاملمرؤوسيناحقوقًاحترام.6

.ذلكأمكنمامكتوبةلمرؤوسيناوالتوجيهاتالتعليماتتكونًأن.7

واجباتنا تجاه مرؤوسينا. 8
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دليل السلوك المهني

واجباتنا تجاه الجمهور . 9
:يأليماالجمهورًتجاهتصرفاتنافينرا ي

ياديةوحوكياسةولباقةباحترامالجمهورًمعوالتعاملاستثناء،دونًومصالحهمالآخرينحقوقًاحترام.1

.تمييزدونًوموقوعيةوتجرد

معتوافقيبماأعمالناكلفيالسليموالسلوكوالتجاويالوزاهةخلالمنالجمهورًثقةكسبإلىنسعى.2

.والتعليماتالأنظمة

.وسرعةوموقوعيةبدقةمعاملاتهموةنجازولساؤلاتهمالجمهورًاستفساراتعلىالإجابة.3

وتقديمء،وال ساالسنوكبارالخاصةالاحتياجاتذويًوبالأخ الجمهور،معالتعاملفيوالرفقالعناية.4

.والمساعدةالعونً

ًتامةبسريةلةجمهورًالصخصيةوالمعلوماتالوثائقمعنتعامل.5
 
.والتعليماتللأنظمةوفقا

ًيؤثرعملأيعننمتنع.6
 
.العامةبالوظيفةالجمهورًثقةعلىسلبا

المحظورات العامة. 10

:يأليماالموظفعلىي ظر

.الوظيفيةالسلطةاستخدامإساءة.1

.النفوذاستغلال.2

.الرشوةمكاف ةنظامفيعليهاالمنصوصالصورًمنصورةأيارتكايأوطل هاأوالرشوةقبولً.3

.التزوير.4

.مباشرةغيرأومباشرةبطريقةبالتجارةالاشتغال.5

ًكانإذاإلافيهاالعملأوإدارتهامجالجعضويةقبولًأوشركاتتأسيجفيالاشتراك.6
 
.الحكومةنممعينا
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ًبذلكترخي علىالحصولًدونًأخرىًمهنةوممارسةوظيفتهبينالجمع.7
 
.للنظاموفقا

.عليهماالت ريضأوالعملعنالإقرايأوالعملسيرإعاقة.8

.أعرافهأوتقاليدهأوالمجتمعقيمينتهكتصرفأوسلوكبأيالقيام.9

ًيؤثرمماومسؤولياتهالعملمهماتأداءفيالواسطةأوالمحسوبيةقبولً.10 
 
بالوظيفةورًالجمهثقةفيسلبا

.العامة

.جهاتأوأ خاصقدكيديةشكاوىًرفعأوالجماعيةالشكاوىًفيالاشتراك.11 

اتمتطلبوقمننظاميإطارفيتكونًأنإلا خ أيعن خصيةمعلوماتأوعيناتأووثائقجمع.12 

.الضروريةالعمل

دليل السلوك المهني

تعاملاتنا تجاه زملائنا ذوي الإعاقة. 11

:يأليبماالإعاقةذويًمعلعاملنافينلتزمأنيجب

قوقهم،حمنحرمانهمأوإهمالهم،أوعليهم،الاعتداءأواستغلالهمأووهم،الاستهزاءأوإليهم،الإساءةعدم.1

.الأشكالمنشكلبأي

.وهمةالخاصوالحقوقًالمزاياعلىالحصولًلغرضصحي ةغيربياناتتقديمأوصفتهم،انت العدم.2
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دليل السلوك المهني

التعامل مع الصحافة ووسائل الإعلام. 12

:يأليماعليناي ظر

.الخارجيةأوالمحليةالإعلاموسائلمنوسيلةبأيالحكومةإلىاللومأوالنقدتوجيه.1

.وقيعهاتأوإصدارهاأوالسياسيةأنظمتهامعتتعارضأوالدولةسياسةتناهضخطاباتأوبياناتنشر.2

علىالحصولًدونًالاجتما يالتواصلوسائلفيأوالإعلاموسائلفيالإعلاميالظهورًفيمنصبنااستغلال.3

.مسبقةخطيةموافقة

فيلةمداخأوتصريحأولعليقأومعلومةبأيالاجتما يالتواصلوسائلفيأوالإعلاملوسائلالإدلاء.4

وقوعاتالمأوالموظف،فيهايعملالتيالجهةلدىالمداولةأوالت قيقأوالدراسةت تزالتماموقوعات

.مسبقةخطيةموافقةعلىالحصولًدونًبعد،لعلنلمالتي

:يأليماعليناي ظر

التييةالخصوصأوالسريةأوالأهميةطابعت ملالتيوالمستنداتوالوثائقالمعلوماتنشرأوإفشاء.1

ًعنهافالكشيكنلمماخدمتنا،مدةانتهاءبعدحتىوظيفتنا،بسببعليهااطلعناأوعليهاحصلنا
 
مسموحا

ًبه
 
.لحمايتهااللازمةالإجراءاتاتخاذعليناويجبالنظام،بموجبصراحة

وثائقعلىالحصولًبقصدفيه؛الدخولًلنامأذونًغيرموقعأومكانأيإلىالدخولًفيالشروعأوالدخولً.2

.سريةمعلوماتأو

.سريةمعلوماتأووثائقعلىمشروعةغيروسيلةبأيالحصولً.3

ا-سريةوثائقإتلاف.4 .عامةةمصةحبأيأوالدولةبأمنتتعلقبأنهاعلمنامعاستعمالهاإساءةأو-عمد 

سرية المعلومات. 13
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دليل السلوك المهني

مشاركتنا  في المؤتمرات والندوات. 14

:ةالآتيبالضوابط-رسميةبصفة-العملأوراقوتقديموالندواتالمؤتمراتفيالمشاركةعندنتقيد

.مسبقةخطيةموافقةعلىالحصولً.1

.ذلكمقابلعليهاي صلأخرىًمزاياأيأوالماديالتعويضوعنالمشاركة،طبيعةعنالإفصات.2

.للمشاركةيزالتجهفيبالوزارةالخاصةوالتجهيزاتوالمبانيوالمعلوماتالوظيفيالمنصباستغلالعدم.3

علنملالتيالموقوعاتأوالمداولة،أوالت قيقأوالدراسةت تزالتماالتيالموقوعاتمناقشةعدم.4
ُ
ل

.ةمسبقخطيةموافقةعلىالحصولًدونًمداخلةأوتصريحأولعليقبأيحيالهاالإدلاءوعدمبعد،

.الوزارةتجاهوةنتاجيتهالموظفأداءمستوىًعلىتؤثرألا.5

فيوهافاظالاحتأوكانت،وسيلةبأيالغيرمعتبادلهاأوالحكومية،الجهاتمنالسريةالوثائقإخراج.5

إلامية؛الحكوالجهاتخارجتصويرهاأونسخهاأوطباعتهاوت ظرلحفظها،المخصصةالأماكنغير

.والمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزقبلمنالصادرةالضوابطوفق
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دليل السلوك المهني

تمثيلنا لدولتنا خارج المملكة. 15

:يأليبمالةخارجموفدينكموظفيننلتزمالعلاقة،ذاتوالاتفاقياتواللوائحالأنظمةمراعاةمع

وأحكامقياته،وأخلاالسعوديالمجتمعبقيموالصخيلميالعامسلوكنافيوالالتزاماللائق،بالمظهرالظهورً.1

.الإسلاميةالشريعة

.المملكةمصالحيخدموبماوةخلاصأمانةبكلبناالمنوطةوالواجباتالمهامأداء.2

ولوائحمةأنظمنيصدروماالعامة،الوظيفةوأخلاقياتالوظيفيالسلوكقواعدمدونةفيوردبماالالتزام.3

.والهدايابالأوسمةمتعلقةوقواعد

. خصيةمكاسبأيت قيقبغرضإليهاالموفدالدولةفيتجاريًأومهنينشاطأيمزاولةعدم.4

إلاا يالاجتمالتواصلوسائلقمنأوالأجنبيةأوالمحليةالإعلاملوسائلتصري اتبأيالإدلاءعدم.5

.للدولةالعامةالسياسةمعيتفقوبمابنا،المنوطةالمهامحدودوفيمسبقةخطيةبموافقة

هامالمحدودوفيمسبقة،خطيةبموافقةإلافيهاالمشاركةأونشرات،أومجلات،أوصحف،إصدارعدم.6

.للدولةالعامةالسياسةمعيتفقوبمابنا،المنوطة

.الاجتما يالتواصلوسائلاستخدامبخصوصالصادرةواللوائحبالأنظمةالالتزام.7

الدعايةيفوالمشاركةلحساوهاالعملوعدمالسياسية،الأحزايأوالهيئاتأوالمنظماتإلىالانتماءعدم.8

.كانشكلبأيلهاوالترويج

.أجلهامنالممنوحةللأغراضإلاالقنصليةأوالدبلوماسيةالامتيازاتمنالاستفادةعدم.9

.السائدةاليدهاوتقوعاداتهاوقوانينهاأنظمتهاواحترامإليها،الموفدللدولةالداخليةالشؤونفيالتدخلعدم.1.

.السلوكيةوالقواعدواللوائحبالأنظمةلناالمرافقينوالعمالةعائلتناأفرادجميعإلزام.11 

االبعثةمقروهاالتيالمدينةفيبالإقامةالمتعلقةبالشروطالالتزام.12  .المضيفةلةالدولقوانينووفق 
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دليل السلوك المهني

الزي الرسمي. 16

العملقرمدخولًمنذ(الشماغأووالغترةالثوي)الرسميالسعوديبالزيًسعوديونًموظفينكوننانلتزم.1

معينمهنييزلبج-لذلكالمنظمةالإجراءاتوفق-عملهمطبيعةتقتضلميمنباستثناءمنه،الخروجوحتى

(...مهندس،أمن،حارس):مثل

يعكجذيوالوالمحتشمالمناسبوالزيًالعباءةبارتداء-سعودياتوغيرسعوديات-موظفاتكوننانلتزم.2

.السائدةوالتقاليدالعاداتمعيتوافقوبماوالمهني،الرسميالطابع

.والمهنيميالرسالطابعلعكجالتيالألوانذاتالرسميةالبدلةبارتداءسعوديينغيركموظفيننلتزم.3

وزارةلم سوبيوالمظهرالرسميبالزيًالمتعلقةوالتعليماتبالضوابطوالالتزامبالاطلاعباستمرارنعمل.4

.التعليم

.الرسميةالعملأوقاتطوالالعملبطاقةبارتداءنلتزم.5

المحافظة على الأدوات والأجهزة. 17

:يأليبماالتقنيةالأجهزةمنغيرهأوحاسببجهازبالمحافظةنلتزمأنيجب

إذاتصةالمخالإدارةمنلهااللازمةالصيانةوطلبوها،والعنايةعهدتنا،فيالتيوالأجهزةالأدواتحفظ.1

.عليهاللم افظةاللازمةالإجراءاتجميعواتخاذالأمر،تطلب

.المختصةالإدارةمراجعةبعدإلاالأجهزةعلىبرامجت ميلعدم.2

.العملمكانمغادرةقبلإطفائهامنوالتأكدالأجهزةهذهاستخدامترشيد.4

.رللغيإفشائهاوعدمالأجهزةفيالموجودةالسريةوالمعلوماتالخاصة،السركلمةعلىالمحافظة.5

.بالعملتتعلقلأغراضإلاالجهازاستخدامعدم.6
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خاصةبياناتأومعلوماتعلىالحصولًبغرضوذلكالغيرحساباتعلىلةحصولًالجهازاستخدامعدم.7

.ذلكفيالرسميالاختصاصذويًمنالعمللأغراضإلاعامةأو

.ذلكمناطلبمتى-بعملناللقيام-الوزارةلناتوفرهاالتيوالأجهزةالأدواتإعادة.8

دليل السلوك المهني

استخداماتنا للإنترنت. 18

:يأليبماالإنترنتلشبكةاستخدامناعندنلتزمأنيجب

.عملالبطبيعةالعلاقةذاتومهاراتناقدراتناولتطويرالعمللأغراضالشبكةباستخدامالالتزام.1

.استخدامهاترخي شروطومراعاةوالبرامج،للملفاتالفكريةالملكيةحقوقًومتطلباتبشروطالالتزام.2

ًالمختصةالإدارةإبلاغ.3
 
.الشبكةاستخدامخلالمعتادغيرأمرأيملاحظةعندفورا

.نظاميغيرنشاطأيأوأخلاقيةغيرموادت ويًالتيالصورًأوالنصوصت ميلعدم.4

،عملنابطبيعةتتعلقلاالتيالملفاتت ميلعدم.5
 
.المتعددةائطالوسوملفاتالفيديوكملفاتمباشرة

.نظاميةغيرموادأوأخرىًشبكاتإلىالتسللأوالدخولًلمحاولةالشبكةاستخدامعدم.6

.بالعملتتعلقلارسائلوتوزيعلإنشاءالإلكترونيالبريداستخدامعدم.7

أيت ميلأوفتحوعدمإرسالها،إعادةأومتوقعة،غيرأومعروفغيرمصدرمنواردةرسالةأيفتحعدم.8

.المختصةالإدارةمعالت سيقبعدإلامصدرهفييشكمرفقملف

.بذلكلهمرتمصموظفينقبلمنالإلكترونيبريدناعلىفيهانعملالتيالجهةرقابةعلىالاعتراضعدم.9

بالجرائمتعلقةالمواللوائحوالأنظمةالسيبراني،بالأمنالمتعلقةوالسياساتواللوائحالأنظمةعلىالاطلاع.10 

.ولعليماتوةجراءاتأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامالمعلوماتية،
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:يأليبما-الفسادمكاف ةجهودسبيلفي-نلتزم

ًالمباشررئيسناإبلاغ.1
 
.عملنالخلاعليهانطلعالتيالنافذةوالتعليماتللأنظمةتجاوزًأيعنخطيا

.وظيفتناأثناءبهعلمنافسادأيعنالمختصةالجهاتإبلاغ.2

.والجنائيوالماليالإداريًبالت قيقالمختصةالجهاتمعالتعاونً.3

ًالمباشررئيسناإعلام.4
 
الإبلاغئلوساخلالمنالداخليةالمراجعةإدارةوةبلاغعلينا،رشوةعرْضحالفورا

.بذلكةالمختصالجهاتوةبلاغالواقعةهذهعنتقريروةعداداللازمالإجراءاتخاذالرئيجوعلىالمعتمدة،

دليل السلوك المهني

المحافظة على المال العام. 20

:يأليماعليناي ظر

.شر يوجهبغيرفيهالتصرفأوفيهالتفريطأوتبديدهأوالعامالمالاختلاس.1

.حقوقهامنحقبأيالتفريطأوالصخصيةلمصةحتناالدولةمصالحاستغلال.2

.منهاالغرضانتهاءبعدلسليمهاوعدمعملناجهةتخ ممتلكاتبأيالاحتفاظ.3

ماأخرى،أطرافمنفعةأوالصخصيةلمنفعتناوظيفتنابسببإليناسلمتالتيالدولةممتلكاتاستخدام.4

ًلم .ذلكبخلافالنظاميقض 

مكافحة الفساد. 19
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:يأليماعليناي ظر.1

مباشرأثيرتلهايكونًميزةأيأومباشر،غيرأومباشربشكلعلينالعرضالتيالخدماتأوالهداياًقبولً-أ

عملبأداءللالتزامقراراتناعلىالتأثيرشأنهامنأوالوظيفية،مهماتناتنفيذفينزاهتناعلىمباشرغيرأو

.عنهالامتناعأو

.رسميةموافقةعلىالحصولًدونًخارجيةحكومةأيمنجائزةأوهديةأووسامأوتكريمأيًقبولً-ي

رسميةتمعاملًالديهمالذينالموردينمنالخاصةالمشترياتعلىخصوماتأوخاصةلسهيلاتأيًقبولً-ج

.العملجهةمع

.جهةأيمنخاصةمعاملةأوخدمةعلىلةحصولًعملناب كمعليهاحصلنامعلومةأيًاستخدام-د

الإداريةالجهاتقيوفاستقبالعندأوالرسميةوالمناسباتالزياراتفيالمقدمةبالهدايايتعلقفيما.2

إليهمتقدمالتياللهدايالحكوميةالجهاتفيالمسؤولينقبولًتنظيمقواعدحسبمعهاالتعاملفيتمالرسمية،

:الآتيةالضوابطالهداياتلكقبولًعندويرا ىالرسمية،والمناسباتالزياراتفي

ًالهداياعنالإفصات-ًأ
 
.والتعليماتللأنظمةوفقا

.الأحوالمنحالبأينقديةالمقدمةالهديةتكونًألا-ًي

دّمالتيالمناسبةب سبوذلكتقديمه؛علىمتعارفهومماوقيمتهاالهديةنوعيكونًأن-ًج
ُ
.فيهاتق

.رةالوزامنأوالهديةمتلقيمنعليهاالحصولًويرجوعامةأوخاصةمصةحةالهديةلمقدميكونًألا-ًد

دليل السلوك المهني

الهدايا ودعوات الضيافة. 21
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:يأليبمانلتزمأنعلينايجب.1

ًًالإفصات-أ
 
مصةحتهبينلعارضأيعنعلمنافورًالبشريةالمواردولوكالةالمباشرلرئيسناخطيا

االتعارضكانسواءً الوزارةومصالحالخاصة ،أوفعلي 
 
فيالرأيائناإبدأوالقراراتخاذناوقبلم تملا

.التعارضم لالواقعة

قربائهأأحديكونًعقدأيترسيةعلىمباشرغيرأومباشربشكليؤثرقرارأياتخاذفينشاركًألا-ي

ا
 
.فيهطرف

.إجراءاتهجميعفيالمتعاملينمعوالعدالةوالمساواةالشفافيةبمبادئًالالتزام-ج

ةحةمصنقدموأنالوزارة،مصالحمنأيمعالخاصةمصالحنالعارضممكنةوسيلةبكلنتجنبًأن-د

.لعارضأيوجودحالفيالوزارة

أو،الإيفادأوالابتعاث،أوكالقبول،-بالوزارةالمرتبطةالإجراءاتمنإجراءأوعملأينباشرًألا-ه

صةحةمعلىينطويًقد-والمشترياتالمناقصاتأوالترقيات،أوالتوظيف،أوالتراخي ،إصدار

.مباشرةغيرأومباشرةخاصة

:يأليما-الحصرلاالمثالسبيلعلى-المصالحلعارضحالاتلشمل.2

متىيفية،الوظجهتهمعالتعاقدخطواتفيبدأتالتيأوالمتعاقدةوالجهةالموظفبينمصةحةًوجود-أ

.التعاقدذلكفيم تملأوواقعدورًللموظفكان

جهتهيفوظيفةعلىلةحصولًالمر حوالصخ الموظفبينالرابعةالدرجةحتىقرابةصلةًًوجود-ي

.الموظفمنرأيأوقرارعلىيعتمدالتوظيفكانمتىالوظيفية،

دليل السلوك المهني

تعارض المصالح. 22
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ًالموظفيكونً.3
 
لمإذازارة؛الوومصالحالخاصةمصالحهبينلعارضوجودعلىالمترتبةالآثارعنمسؤولا

اللوزارةيفصح . خرنظاموهايقضلميأشدعقوبةبأيذلكيخلولاالتعارض،ذلكعنخطي 

زارةللوجازفعلي،مصالحلعارضحدوثإلىذلكوأدىمصالح،لعارضوجودعنالموظفيفصحلمإذا.4

:يأليممابأيًّ القيام

.التعارضعنالناتجةالمحصلةًإلغاء-أ

.ذلكمنلهت ققتمنفعةأيبردالموظفوةلزامقرر،منيةحقهاعمابالتعويضًالمطالبة-ي

ًالموظفًمساءلة-ج
 
.تأديبيا

.الجزائيةالدعوىًلت ريكالمختصةالجهةًإبلاغ-د

دليل السلوك المهني

الإبلاغ عن الاحتيال والأنشطة والمخالفات غير القانونية. 23

:يأليبمانلتزمأنعلينايجب

.ومهامنامسؤوليتنانطاقفييقعالذيالاحتيالبأنواعدرايةعلىنكونًأن.1

ًالمباشرالرئيجإبلاغ.2
 
.العمللخلاعليهانطلعالتيالنافذةوالتعليماتللأنظمةتجاوزًأيعنخطيا

.تنفيذهتمقداحتيالابأنالاعتقادأوالشكحالةفيالفوريالإبلاغ.3

منفيهاوردبماوالالتزامالعمل،وأخلاقياتالوزاهةلتعزيزالتعليموزارةفيالإبلاغسياسةعلىالاطلاع.4

.ولعليماتإجراءات

(Auditing@moe.gov.sa).التاليالالكترونيالبريدخلالمنالبلاغاتاستقباليتم.5
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.عملالنطاقخارجالصخصيةالأمورًإلىالتطرقًوعدمللآخرينالصخصيةالمساحةاحترامعلينايجب.1

.الآخرينمعالتعاملفيالحميدةالاجتماعيةوالآدايوالأعرافوالأخلاقبالقيمالالتزاميجب.2

وأجسدهتمج خر، خ أيتجاهج ملمي،مدلولًذاتإشارةأوإي اءأوقولًأوفعلبأيالقيامي ظر.3

ستخدامباأومباشربشكلسواءكانتوسيلةبأي-المزاتسبيلعلىكانتولو-حياءهتخدشأوعرقه،

.الحديثةالتقنيةوسائل

دابيرالتمخالفةأوالت رشمكاف ةنظامفيعليهاالمنصوصالأحكاممخالفةعندموظفأييخضع.4

االتأديبيةللمساءلةلمكاف تهاللازمة .المتبعةوالإجراءاتواللوائحللأنظمةوفق 

ً-المختصةالجهاتحقدونًشكوىًتقديمعدمأوعليهالمجنيتنازلًي ولًلا.5
 
ًتراهاماتخاذفي-نظاما

 
مناسبا

ًوذلكالعامة،للمصةحة
 
.الصلةذاتالأخرىًوالأنظمةالجزائيةالإجراءاتنظاملأحكاموفقا

.المختصةالجهاتأمامبشكوىًالتقدمفيعليهالمجنيب قالتأديبيةالمساءلةتخللا.6

ًقدممنكليعاقب.7
 
ًبلاغا

 
ًاد ىأوت رشجريمةعنكيديا

 
.لةجريمةالمقررةبالعقوبةكذبا

وبةبالعقت رشجريمةارتكايعلىكانتصورةبأيساعدهأومعهاتفقأوغيرهحرضمنكليعاقب.8

.لةجريمةالمقررة

.لمعلوماتاهذهسريةعلىبالحفاظالت رشحالاتمنأيعنمعلوماتعلىعملهب كميطلعمنكليلتزم.9

.الموظفينجميععلىالعمل،بيئةداخلت دثالتيالت رشحالاتعنالإبلاغمسؤوليةتقع.10 

بريدالطريقعنالداخليةللمراجعةالعامةالإدارةخلالمنالت رشحالاتعنالبلاغاتاستقباليتم.11 

(Auditing@moe.gov.sa).التاليالالكتروني

دليل السلوك المهني

مكافحة التحرش. 24
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ويشملةالنفسيأواللفظيةأوالجسديةالإيذاءأشكالمنشكلبأيالقيامالموظفينجميععلىي ظر.1

لموظفامنصدرتسواءالتهديد،أوالاعتداءأوالابتزازأوالاستغلالأوالإساءةأشكالمنشكلكلذلك

ولعدس،والمرؤوالرئيجبينوقعتأوالعمل،مكانفيموجود خ أيتجاهأوالآخرين،الموظفينتجاه

.الإيذاءحكمفيوالت ريضوالاتفاقالمساعدةأنواعكافة

أوبالكتابةسواءكانتوسيلةبأيإساءةمنيقعماكلالسابقة،الفقرةفيالمقصودالإيذاءقبيلمنيعد.2

.ذلكعلىيدلشكلبأيأوالتقنية،وسائلباستخدامأوالإشارة

فيالتدخينعيمنوكذلكفيها،بالتدخينالمسموتالمخصصةالأماكنفيإلاالعملمقرداخلالتدخينيمنع.3

.عادةتواجدهمأماكنفيأوالأطفال،وجود

دليل السلوك المهني

السلوكيات داخل بيئة العمل. 26

التعامل مع حالات الإيذاء. 27

قدلذياالتعاملسوءأوجسديإيذاءأولضررًلعريضهأوإليهالإساءةأواستغلالهأوالطفلإيذاءي ظر.1

ًلهيسبب
 
ًلأيلعرقهأونفسية،أوصحيةأقرارا  ظريكماالج ملمي،الت رشأوالاعتداءمننوع 

.كرامتهمنت طالتيالمسيئةالكلماتاستخدام

واللوائحوالأنظمةالإيذاء،منالحمايةونظامالطفل،حمايةنظامعلىالاطلاعالموظفينجميععلىيجب.2

.أحكاممنفيهاوردبماوالالتزامالعلاقة،ذات

نمحالةعلىاطلعموظفكليلتزمإجراءاتمنالعلاقةذاتواللوائحالأنظمةبهتقضلميمامراعاةمع.3

ًعنهابالإبلاغ–عملهب كم-الإيذاءمنالحمايةنظامفيالواردةالحالات
 
ًخطيا

 
الإدارةلمديرأوهلرئيسفورا

.وهايعملالتي

ةالتزامنا بالسلامة والصحة المهني. 25
.المهنيةوالصحةبالسلامةالخاصةالوزارةلعليماتباتباعنلتزم
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ًالبلاغرفعيتم.4
 
،المقررةللإجراءاتوفقا

 
إبلاغيتملعاجلاالتدخلتتطلبالإيذاءحالةكانتحالوفينظاما

.الأمنيةالجهات

ًوفإيذاءحالةليستعنهابلغالتيالحالةأنتبينإذاالمسؤوليةمنالنيةحسنالمبلغيعفى.5
 
نظاملأحكامقا

.الإيذاءمنالحماية

.علوماتالمهذهسريةعلىبالمحافظةبالبلاغات،تتعلقمعلوماتعلىعملهب كميطلعمنكليلتزم.6

ًيساءل.7
 
ً-تأديبيا

 
ًالمقررةللإجراءاتوفقا

 
ًيخالفموظفكل-نظاما

 
حالاتعنبالإبلاغةالمتعلقالأحكاممنأيا

.-عملهب كم-عليهايطلعالتيالإيذاء

قيامهادمعأوتراخيها،علىيترتبعمامسؤولةإيذاءحالةعنفيهاالعاملينأحديبلغالتيالإدارةتكونً.8

أوينفيولاذاء،الإيواقعةحدوثوقتيمثلونهاالذينالطبيعيينالأ خاصالمسؤوليةتلكوتطالبالإبلاغ،

.كانسببلأيالمساءلةوقتلهاممثلينيعودوالمكونهمالمسؤوليةمنيخفف

دليل السلوك المهني

النشر والتوعية. 28

بماالالتزاموالإلمامعلىوي رصالدليلهذاوعلىبعمله،المتعلقةواللوائحالأنظمةعلىموظفكليطلع.1

.الوظيفيةومسؤولياتهواجباتهأداءعندولعليماتوةجراءاتأحكاممنفيهاورد

العامةالوظيفةتوأخلاقياالوظيفيالسلوكومبادئبثقافةالو ينشرالبشريةللمواردالوزارةوكالةتتولى.2

.الدليلهذامنب سخةالإداراتجميعوتزويد

المراجعة. 29

أقيلمى، دكسنويًبشكلأودوريةبصفةالدليلهذامراجعةوالالتزاموالمخاطرلةحوكمةالعامةالإدارةتتولى

.الحاجةعندبت ديثهوالتوصية




