
ايطًٛى المٗني 

إعداد
نجٛد دحمإ حطٔ عًٞ 

ٚلا٤ حمد ٖاغِ غٛى 
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..َكد١َ 

,  ٚايصلا٠ ٚايطلاّ ع٢ً َٔ لا ْبي بعدٙ , الحُد لله ٚحدٙ 

:  لذُد بٔ عبد الله ٚع٢ً آي٘ ٚصخب٘ ٚبعد 

(  ايطًٛى المٗني)تم بحُد الله ٚتٛفٝك٘ إعداد ٖرا ايهتاب عٔ 

لمعسف١ نٝف١ٝ انتطاب المٗازات ايلاش١َ بحٝح ٜتٛافل 

َع ايٛاقع ايعُـًٞ ايتي تفسض٘ ضٛم ايعٌُ ايع١ًُٝ ٚ َع ايسؤ١ٜ  

.لذكك٘ َتطًبات٘ الأضاض١ٝ , أنجس ٚاقع١ٝ  ايٛظٝفٞ 
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َفّٗٛ ايطًٛى المٗني 
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لامتياز• الصدق والأمانة• الاقتصاد• الشفافية•

الإجتهاد• المىضىعية• الكفاءة• العدالة والمساواة•

النساهة• الحيادية• الريادة•
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أ١ُٖٝ  ايطًٛى المٗني 

6 ولاء شوك  -نجود دحمان 



الهدف َٔ دزاض١ ايطًٛى المٗني 

تحطين الإْتاج١ٝ ٚالأدا٤ ٚايفعاي١ٝ 

تحكٝل ايسضا ايٛظٝفٞ يًعاًَين 
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َصادز تحدٜد ايطًٛى المٗني
 ٘ايفسد ْفط

ايب١٦ٝ الاجتُاع١ٝ

ايب١٦ٝ الماد١ٜ

 ايب١٦ٝ ايتٓظ١ُٝٝ

  ايٛظٝف١
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ايفصٌ الأٍٚ

حكٛم

ٚٚاجبات المٛظف  
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ٚاجبات صاحب ايعُـٌ 

أند ْظاّ ايعٌُ ٚايعُـاٍ ع٢ً إٔ صاحب ايعٌُ أٚ المٛظف ايرٟ 

:   ٜعٌُ يدٜ٘ ايتصاّ بما ًٜٞ 

أٚ فعٌ يمظ  َعاًَ٘ عُاي٘ بالاحتراّ ايلا٥ل بعٝد عٔ نٌ قٍٛ 1.

.نساَتِٗ 

إعطا٤ ايعُاٍ ايٛقت ايلاشّ لأدا٤ ايػعا٥س ايد١ٜٝٓ ٚممازض١ حكٛقِٗ َٔ 2.

.ايساح١ ٚالإجاش٠ دٕٚ إٔ ٜؤثس ع٢ً أجٛزِٖ 

.عدّ تػػٌٝ المساٖكين ٚايٓطا٤ في الإعُـاٍ الخطس٠ 3.
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:  حكٛم المٛظف 

ايساتب  .

 ايعلا٠ٚ.

 ايبدلات.

 المهافأ٠.

 الإجاش٠.
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:  ٚاجبات المٛظف 

 ايترفع عٔ نٌ َا يخٌ بػسف ايٛظٝف١ ٚنساَتٗا

 ٘ٚحطٔ ايتعاٌَ َع شَلا٥٘ في , تأد١ٜ المٛظف لمٗاّ ٚظٝفت

.  ايعٌُ 

 َساعا٠ َٛاعٝد ايعٌُ ٚايتصاّ ايدق١ ٚالأَا١ْ.

 ٘إٔ زاعٞ آداب ايًٝاق١ في تصسفات٘ َع الجُٗٛز ٚزؤضا٥

.ٚشَلا٥٘ 
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:  لذظٛزات ع٢ً المٛظف 

 إضا٠٤ اضتعُاٍ ايطًط١ ايٛظٝف١ٝ.

 اضتػلاٍ ايٓفٛذ.

 قبٍٛ ايسغ٠ٛ.

 ٘قبٍٛ الهداٜا أٚ الإنساَٝات ٚخلاف.
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ايفصٌ  ايجاْٞ

أخلاقٝات ايعٌُ 
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َفّٗٛ أخلاقٝات ايعٌُ

أخلاقٝات ايعٌُ ٖٞ عباز٠ عٔ َٓظ١َٛ َتها١ًَ َٔ 

ايطًٛنٝات ايطا٥د٠ خلاٍ ايعٌُ ٚفي ب١٦ٝ الأعُاٍ ايتجاز١ٜ 

 َٔ ,١ّٝ تحدٜداً ٚتعتبر غهلًا َٔ أغهاٍ الأخلاقٝات ايتطبٝك

أٚ َدزا٤ ِٖ طسم َعا١ًَ ايعاًَين فُٝا بِٝٓٗ أٚ بِٝٓٗ ٚبين 

حت٢ َع ايصبا٥ٔ, بالإضاف١ إلى الايتصاّ بايكٛاْين ٚأٖداف 

.المؤضط١ ٚايطعٞ يتخكٝكٗا
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َٔ أخلاقٝات المٛظف

الأَا١ْ.

 ايصدم.

 ٌُايصبر ٚايتخ.

 إتكإ ايعٌُ بك٠ٛ ٚإخلاص.

 ٘ايبػاغ١ ٚطلاق١ ايٛج.

 ايتخًٞ بايكٍٛ ايطٝب.

 المظٗس ايلا٥ل.

  احتراّ ايسؤضا٤ ٚايصَلا٤.

 ّالمحافظ١ ع٢ً الماٍ ايعا.

 الإحطاع بايٛاجب.

 ٌُالمحافظ١ ع٢ً أضساز ايع.

 ايترفع عُا يخٌ بايػسف ٚايهسا١َ

 الابتعاد عٔ ايتصسفات غير أخلاق١ٝ
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أخلاقٝات ايعٌُ ايطًب١ٝ 

ايػؼ ٚايتديٝظ  .

 الابتصاش.

 ايتخٝص ٚالمحابا٠.

 الاختلاع.

 ايتصٜٚس.

 ايسغ٠ٛ.

 ًٍٛالهداٜا ٚايػ.
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ايفصٌ  ايجايح

ايبخح عٔ عٌُ 
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:ايٛظٝف١ 
ٖٞ ٚحد٠ َٔ ٚحدات ايعٌُ تتهٕٛ َٔ عد٠ 

ْػاطات لدتُع١ٝ َع بعطٗا في ايػهٌ 

ٚيمهٔ إٔ ٜكّٛ بٗا َٛظف ٚأحد , ٚالمطُٕٛ 

.أٚ أنجس 
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أٖداف ايٛظٝف١

 ٞايسضا ايٛظٝف.

 ٞالأَٔ ٚالاضتكساز ايٛظٝف.

 الأجٛز ٚايسٚاتب.

 المصاٜا الماد١ٜ ٚالحٛافص. ٞايعا٥د المعسفي ٚالاجتُاع.

 الإجاشات.

 ايتدزٜب.

 طبٝع١ ايعٌُ المٓاضب١.

 ٌَُٛقع َٚهإ ايع.
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طسم ايبخح عٔ ٚظٝف١ 
.َطايع١ ايصخف اي١َٝٛٝ : أٚلا 

.الاتصالات ايػدص١ٝ : ثاْٝا 

.َساجع١ الإدازات الحه١َٝٛ المع١ٝٓ بايتٛظٝف : ثايجا 

.المهاتب ايػدص١ٝ : زابعا

(  الإْترْت) ايػبه١ ايعٓهبٛت١ٝ : خاَطا

.َتابع١ َهاتب ايتٛظٝف : ضادضا
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ايفصٌ  ايسابع

ايطير٠ ايرات١ٝ 
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ايطير٠ ايرات١ٝ 

ّْٗا ٚزق١ تحتٟٛ ع٢ً َؤٖلات ٚخبرات ٚقدزات عسّف  ايطير٠ ايرات١ٝ بأ

ََٗازات٘ ٚقُدزات٘  ايػَّدص الُمتكدّ ّ يٛظٝف١ َا؛ ففٝٗا ٜػسح ايػدص عٔ 

ّٝصات المتٛافس٠ فٝ٘ ٚايتي تجعً٘ َؤٖلًا لهرٙ  ١َّٝ, ٚالُمُ ١َّٝ ٚايعًُ ايعًُ

.ايٛظٝف١ أنجس َٔ غيرٙ

ًَُدَّص لحٝا٠  ايػَّدص   َّٕ ايطّ ير٠ ايرَّات ١ٝ أٜطاً ع باز٠ عٔ  ُُٜهٔ ايكٍٛ إ

ٚإنجاشات٘ ع٢ً الُمطت٣ٛ الأناديمٞ ٚالمٗني حطب ايتطًطٌ ايتَّازيخٞ لها, 

ّْٗا لدُٛع خبرات٘ ايتي انتطبٗا في زحًت٘ الم١ٝٓٗ  إٕ -بالإضاف١ إلى أ

.-ُٚجدت
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ايطير٠ ايرات١ٝ 

:ٚيحتٟٛ ع٢ً المعًَٛات الآت١ٝ 

 الم١ٓٗ ايس٥ٝط١ ايتي يمازضٗا طايب ايٛظٝف١.

 ًُٞٝالمطت٣ٛ ايتع.

 الخبر٠ ايع١ًُٝ.

 ٔ(المعًَٛات ايػدص١ٝ ٚالأعُاٍ ٚالهٛاٜات ) َعًَٛات أخس٣ ع
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أجصا٤ ايطير٠ ايرات١ٝ 

المعًَٛات ايػدص١ٝ : أٚلا 
الاضِ ايهاٌَ •

َهإ المٝلاد ٚايتازٜذ •

زقِ ايبطاق١ •

(أعصب –َتصٚج )الحاي١ الاجتُاع١ٝ •
ايعٓٛإ الحايٞ ٚايدا٥ِ •

(  ايبرٜد الإيهترْٚٞ –ايسَص ايبرٜدٟ –صٓدٚم ايبرٜد –الهاتف ) •
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أجصا٤ ايطير٠ ايرات١ٝ 

:  المؤٖلات ايع١ًُٝ ٜٚػتٌُ ع٢ً : ثاْٝاً
  ايتعًِٝ

.ضير٠ عٔ المدازع ٚالجاَعات ايتي أْتطب إيٝٗا طايب ايٛظٝف١  

ايتدزٜب 

  ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ الحاصٌ عًٝٗا طايب ايٛظٝف١ 
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أجصا٤ ايطير٠ ايرات١ٝ 

الخبرات ايع١ًُٝ  ٖٓاى صٝػتإ لها : ثايجاً
.ايصٝػ١ ايص١َٝٓ تبدأ بأخس ايٛظا٥ف ايتي عٌُ بٗا 

ايصٝػ١ ايٛظٝف١ٝ اضتعساض المٗازات ايس٥ٝط١ٝ  يًٛظٝف١ ايتي َازع 

.عًٝٗا ايعٌُ 
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أجصا٤ ايطير٠ ايرات١ٝ 

الاٖتُاَات ايػدص١ٝ: زابعاً 

نالاغتراى في الأْد١ٜ ٚالأعُاٍ ايتطٛع١ٝ 

.  ٚالجُعٝات الخير١ٜ 
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ايفصٌ الخاَظ

المكابلات 

ايػدص١ٝ 
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خلاٍ المكاب١ًلإتباعٗا ْصا٥ح 

:نٔ َطتعداً : أٚلا 
َعسف١ المهإ ٚايصَإ المحددٜٔ يًُكاب١ً نُا يجب إٔ تعسف أضِ  1.

.ايػدص ايرٟ ضٝكابًو ٚعٓٛاْ٘ 

.اعسف المعًَٛات الم١ُٗ عٔ المٓػأ٠ 2.

.أعسف ضبب اٖتُاّ ايػدص المط٦ٍٛ بمؤٖلاتو 3.

.حدد َد٣ تأثير ٖرٙ ايٛظٝف١ ع٢ً َطتكبًو المٗني 4.

.أظٗس أفطٌ َا يدٜو ٚازتدٟ أفطٌ الملابظ بما ٜلا٤ّ  المكاب١ً 5.
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خلاٍ المكاب١ًلإتباعٗا ْصا٥ح 

المٓاضب١قِ بازتدا٤ الملابظ  :ثاْٝاً 
 ِبازتدا٤ الملابظ ايسسم١ٝ خلاٍ المكاب١ً حت٢ ٚإٕ لم تتطًب ق

.ايٛظٝف١ ازتدا٤ تًو الملابظ

  ٚلذافظأْٝل حاٍٚ إٔ تعطٞ الاْطباع بأْو  .

 إٕ المكاب١ً تعطٞ فهس٠ َبد١ٝ٥ عٔ ايجكاف١ ايعا١َ يًػسن١

.ٚبٛضعو إٔ تكّٛ بعد ذيو بازتدا٤ َا تساٙ َٓاضبا
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