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 مقذمة

تتُجٌ ٖرٙ ايطٝاض١ ايتعسٜف بالمبادئ ٚالآداب ٚالأخلام الإضلا١َٝ المٓبع الأضاس يطًٛى 

 للاق١ المٛفف َع شَلا٥٘ ايفسد، ْٚصس ايكِٝ، َع تعصٜص ايكِٝ الم١ٝٓٗ ٚالأخلاق١ٝ في

ٚزؤضا٥٘، ٚايتي تٓدزج تحت إطاز ت١ُٝٓ زٚح المط٦ٛي١ٝ، ٚالايتصاّ بٗا َع تعصٜص ثك١ ايعُلا٤ 

 باتردَات ايتي تكدَٗا اتدُع١ٝ، ٚايعٌُ ل٢ً َهافخ١ ايفطاد بصت٢ صٛز٠.

 الهطاق

د١ٜ تحدد ٖرٙ ايطٝاض١ المطؤٚيٝات ايعا١َ ل٢ً ناف١ ايعاًَين َٚٔ لهِ للاقات تعاق

ٚتطٛل١ٝ في اتدُع١ٝ، ٜٚطتج٢ٓ َٔ ذيو َٔ تصدز لهِ ضٝاضات ضًٛى ٚفٝف١ٝ خاص١ 

 ٚفكاً يلأْظ١ُ.

 البًان

 تطُٔ اتدُع١ٝ ٚايعاًَين بٗا ٚنٌ َا ٜتبعٗا ل٢ً حد٠ الايتصاّ بـ:

 أولًا: الهساهة:

 .ايترفع لٔ نٌ َا يخٌ بصسف ايٛفٝف١.1

 . تخصٝص ٚقت ايعٌُ لأدا٤ ايٛاجبات ايٛفٝف١ٝ.2

 .ايعٌُ خازج ٚقت ايعٌُ َت٢ َا طًب ذيو ٚفكاً لمصًخ١ اتدُع١ٝ.3

 . خد١َ أٖداف اتدُع١ٝ ايتي ٜعٌُ بٗا ٚغاٜتٗا.4

 . الإلماّ بالأْظ١ُ ٚايًٛا٥ح ٚتطبٝكٗا دٕٚ تجاٚش أٚ اُٖاٍ.5

 . ايتخًٞ بايٓصا١ٖ في أٟ تحكٝل زسمٞ ٜصازى فٝ٘ أٚ دل٣ٛ قطا١ٝ٥.6

 ضس١ٜ المعًَٛات ايصدص١ٝ يلآخسٜٔ. . اتخاذ الإجسا٤ات ايسسم١ٝ يطُا7ٕ

 . تٛخٞ المٛضٛل١ٝ في تصسفات٘ َٔ خلاٍ ايعٌُ بحٝاد١ٜ ٚدٕٚ تمٝٝص.8

 ثاْٝاً: ايٛاجبات تجاٙ المطتفٝدٜٔ ٚايعُلا٤:

 .احتراّ حكٛقِٗ َٚسالا٠ َصاتذِٗ دٕٚ اضتجٓا٤ ٚايتعاٌَ َعِٗ بحطٔ ٚيباق١.1

 .ايطعٞ يهطب ثكت٘ لبر ايٓصا١ٖ.2

ٚفل ايطًٛى ايطًِٝ في نٌ الألُاٍ بما ٜتفل َع الأْظ١ُ .ايتجاٚب َعِٗ 3

 ٚايتعًُٝات.

 .ايتعاٌَ َع ايٛثا٥ل ٚالمعًَٛات ايصدص١ٝ بطس١ٜ تا١َ ٚفكاً يلأْظ١ُ ٚايتعًُٝات.4

 . الاَتٓاع لٔ أٟ لٌُ ٜؤثس ضًباً ل٢ً ايجك١ ايٛفٝف١ٝ.5

 

 

 



 

 

 ثالجاً: الىاجبات تجاه الرؤشاء والمرؤوشين:

ر أٚاَس زؤضا٥٘ ٚفل ٖٝه١ً ايعٌُ ٚايتطًطٌ الإدازٟ، دٕٚ تشايف١ .ل٢ً المٛفف تٓف1ٝ

 يلأْظ١ُ ٚايتعًُٝات َع بٝإ ذيو خطٝاً يس٥ٝط٘ لٓد حدٚث٘.

 .ل٢ً المٛفف ايتعاٌَ َع شَلا٥٘ باحتراّ ٚيباق١ ٚالمطا١ُٖ في بٓا٤ ب١٦ٝ ض١ًُٝ َعِٗ.2

 . ل٢ً المٛفف َصازن١ ازا٤ٙ بم١ٝٓٗ َٚٛضٛل١ٝ لاي١ٝ.3

 َعني بتكدِٜ المطالد٠ يصَلا٥٘ في حٌ المصانٌ ايتي تٛاجِٗٗ في تزاٍ ايعٌُ.. المٛفف 4

 . إٔ ٜهٕٛ المٛفف قد٠ٚ حط١ٓ يصَلا٥٘ َٔ حٝح الايتصاّ بالأْظ١ُ ٚايتعًُٝات.5

. إٔ ٜطع٢ المٛفف الى ْكٌ اتربرات ايتي انتطبٗا الى شَلا٥٘ في ت١ُٝٓ َٗازاتِٗ لٔ 6

 ٝٝص.طسٜل ايتدزٜب ٚايتعاٌَ َعِٗ دٕٚ تم

 ثالجاً: المحظىرات العامة:

.يحظس ل٢ً ايعاًَين إضا٠٤ اضتعُاٍ ايطًط١ ايٛفٝف١ٝ ٚاضتػلاٍ ايٓفٛذ، بكبٍٛ أٚ 1

 طًب ايسش٠ٛ أٚ ازتهاب أٟ صٛز٠ َٔ ايصٛز المٓصٛص لًٝٗا في ْظاّ َهافخ١ ايسش٠ٛ.

 . يحظس ل٢ً ايعاًَين ايتصٜٚس أٚ أٟ صٛز٠ َٔ صٛز٠.2

بين ٚفٝفتين ٚممازض١ أخس٣ دٕٚ اتذصٍٛ ل٢ً َٛافك١  .يحظس ل٢ً ايعاًَين اتدُع3

 َطبك١ بريو.

. يحظس ل٢ً ايعاًَين الاشتراى في ايصها٣ٚ اتدُال١ٝ أٚ زفع شها٣ٚ نٝد١ٜ ضد 4

 أشداص أٚ جٗات.

. يحظس ل٢ً ايعاًَين جمع ايٛثا٥ل أٚ ايعٝٓات أٚ المعًَٛات ايصدص١ٝ لٔ أٟ شدص إلا 5

 ًبات ايعٌُ ايطسٚز١ٜ.إٔ تهٕٛ في إطاز ْظاَٞ ٚضُٔ َتط

.يحظس ل٢ً ايعاًَين افصا٤ المعًَٛات ايطس١ٜ أٚ ايٛثا٥ل أٚ المطتٓدات ايتي تحٌُ طابع 6

الأ١ُٖٝ ٚايطس١ٜ ٚايتي حصٌ لًٝٗا بطبب ٚفٝفت٘ حت٢ بعد اْتٗا٤ ايعلاق١ ايتعاقد١ٜ 

 َعِٗ َالم ٜهٔ ايهصف لٓٗا َطُٛحاً ب٘ صساح١ بمٛجب الأْظ١ُ.

 الإفصاح يٛضا٥ٌ الإللاّ بيٟ َداخ١ً أٚ تعًٝل أٚ تصسٜح في . يحظس ل٢ً ايعاًَين7

 َٛضٛلات لاشايت تحت ايدزاض١ أٚ ايتخكٝل، أٚ لبر أٟ َٔ ٚضا٥ٌ ايتٛاصٌ الاجتُالٞ.

. يحظس ل٢ً ايعاًَين تٛجٝ٘ أٟ َٔ ايٓكد أٚ ايًّٛ إلى المًُه١ أٚ أٟ حه١َٛ خازج١ٝ، 8

 اترازج١ٝ.لبر أٟ ٚض١ًٝ َٔ ٚضا٥ٌ الإللاّ ايداخ١ًٝ أٚ 

. يحظس ل٢ً ايعاًَين اصداز أٚ ْصس أٚ ايتٛقٝع ل٢ً أٟ خطابات أٚ بٝإ ٜٓاٖض ضٝاض١ 9

 المًُه١ أٚ ٜتعازض َع أْظُتٗا ايطٝاض١ٝ َٚصاتذٗا.

 

 



 

 

 رابعاً: الهذايا والامتًازات:

.يحظس ل٢ً ايعاًَين قبٍٛ الهبات أٚ الاَتٝاشات أٚ اتردَات ايتي تعسض لًِٝٗ بصهٌ 1

 َباشس أٚ غير َباشس أٚ أٟ َٝص٠ ٜهٕٛ لها تيثيراً ل٢ً ْصاٖت٘.

.يحظس ل٢ً ايعاًَين قبٍٛ أٟ تهسِٜ أٚ ٖد١ٜ أٚ جا٥ص٠ َٔ أٟ جٗات خازج١ٝ دٕٚ 2

 اتذصٍٛ ل٢ً َٛافك١ زسم١ٝ َٔ اتد١ٗ المصسف١.

ظس ل٢ً ايعاًَين قبٍٛ أٟ تطٗٝلات أٚ خصَٛات ل٢ً المصترٜات اتراص١ َٔ . يح3

 المٛزدٜٔ ايرٜٔ يدِٜٗ َعاَلات َع اتدُع١ٝ.

.يحظس ل٢ً ايعاًَين اضتدداّ أٟ َع١ًَٛ حصًٛا لًٝٗا بحهِ لًُِٗ يًخصٍٛ ل٢ً 4

 خد١َ أٚ َعا١ًَ خاص١ َٔ أٟ ج١ٗ.

 

 خامصاً: اشتخذام التقهًة:

ذ جمٝع الاجسا٤ات ايلاش١َ يًُخافظ١ ل٢ً الأجٗص٠ ايتك١ٝٓ ايتي .ل٢ً ايعاًَين اتخا1

 بحٛشت٘ ٚلٗد٠ لًٝ٘.

. ًٜتصّ ايعاًَين بعدّ تحٌُٝ بساَج أٚ تطبٝكات ل٢ً الاجٗص٠ إلا بعد ايتٓطٝل َع ايكطِ 2

 المعني بريو.

. ًٜتصّ ايعاًَين بعدّ اضتدداّ الأجٗص٠ إلا لأغساض ايعٌُ، ٚلدّ تخصٜٔ َعًَٛات يٝطت 3

 ٔ ضُٔ ايعٌُ.َ

.  ًٜتصّ ايعاًَين بالمحافظ١ ل٢ً َعًَٛات ايدخٍٛ اتراص١ بِٗ ٚالمعًَٛات ايطس١ٜ 4

 المٛجٛد٠ في الأجٗص٠ اتراص بِٗ

 شادشاً: التعامن مع الانترنت:

.ل٢ً ايعاًَين ايرٜٔ تتٛافس يدِٜٗ إَها١ْٝ ايٛصٍٛ إلى شبه١ الاْترْت الايتصاّ 1

 باضتدداّ ايصبه١ لأغساض ايعٌُ.

 . ًٜتصّ ايعاًَين بصسٚط َٚتطًبات حكٛم المًه١ٝ ايفهس١ٜ يًبراَج ٚالمًفات.2

. ًٜتصّ ايعاًَين بعدّ تحٌُٝ أٟ َٛاد تش١ً بالآداب ٚالألساف أٚ أٟ ْصاط غير ْظاَٞ 3

 ٜعاقب بمٛجبٗا َستهب٘.

.ًٜتصّ ايعاًَين ايرٜٔ خصص لهِ بسٜد ايهترْٚٞ لدّ اضتدداَ٘ لإْصا٤ زضا٥ٌ لا 4

لُاٍ المٓٛط١ بِٗ، ٚلدّ فتح أٟ زضاي١ َٔ َصدز غير َعسٚف إلا بعد ايتٓطٝل تتعًل بالأ

 َع ايكطِ المعني بريو.

 

 

 



 

 

 شابعاً: مكافحة الفصاد:

.ًٜتصّ ايعاًَين إٔ ٜفصخٛا خطٝا يًجُع١ٝ لٔ أٟ حاي١ تعازض َصالح حاي١ أٚ تست١ًُ، ٚإٔ 1

أٟ لكد ٜهٕٛ أحد  ١سضٝلا ٜصازى في أٟ قساز ٜؤثس بصهٌ َباشس أٚ غير َباشس ل٢ً ت

 اقسبا٥٘ طسف فٝ٘.

.ٜتٛجب ل٢ً ايعاًَين الإبلاغ خطٝا يًكطِ المعني لٔ أٟ تجاٚش يلأْظ١ُ ٚايتعًُٝات 2

ايٓافر٠ ايتي ٜطًع لًٝٗا خلاٍ لًُ٘، ٚابلاغ اتدٗات المدتص١ لٔ أٟ فطاد لًِ ب٘ أثٓا٤ 

 ٚفٝفت٘ ٚذيو في ضبٌٝ جٗٛد َهافخ١ ايفطاد.

 

 وة لممىظف:ثامهاً: التسام الج

.ل٢ً الإداز٠ ايتٓفٝر١ٜ في اتدُع١ٝ ْصس ٖرٙ ايطٝاض١ في َٛقعٗا الايهترْٚٞ، 1

 ٚتعسٜف ايعاًَين بٗا ٚإبلاغِٗ بيْ٘ يجب لًِٝٗ الايتصاّ بيحهاَٗا.

.ل٢ً الإداز٠ ايتٓفٝر١ٜ في اتدُع١ٝ ت١٦ٝٗ ب١٦ٝ لٌُ آ١َٓ ٚصخ١ٝ يًعاًَين تًبي 2

طبٝل الأْظ١ُ ٚايًٛا٥ح ٚايكسازات بعداي١ ٚإْصاف المتطًبات الأضاض١ٝ لأدا٤ لًُِٗ، ٚت

 دٕٚ تمٝٝص.

 

 المصؤولًات

تطبل ٖرٙ ايطٝاض١ ضُٔ أْصط١ اتدُع١ٝ ٚل٢ً جمٝع ايعاًَين ايرٜٔ ٜعًُٕٛ تحت إداز٠ ٚاشساف 

اتدُع١ٝ الاطلاع ل٢ً الأْظ١ُ المتعًك١ بعًُِٗ ٚل٢ً ٖرٙ ايطٝاض١ ٚالإلماّ بٗا ٚايتٛقٝع لًٝٗا، 

ٚزد فٝٗا َٔ أحهاّ لٓد أدا٤ ٚاجباتِٗ َٚطؤٚيٝاتِٗ ايٛفٝف١ٝ. ٚل٢ً إداز٠ المٛازد ايبصس١ٜ  ٚالايتصاّ بما

ْصس ايٛلٞ بجكاف١ َٚبادئ ايطًٛى ايٛفٝفٞ ٚاخلاقٝات ايٛفٝف١ ٚتصٜٚد جمٝع الإدازات ٚالأقطاّ 

 بٓطد١ َٓٗا.



 

 

 


