
 

 

 

 

 

 

 العمل  الوظيفي و أخلاقيات مدونة قواعد السلوك

 ة لموظفي الأمانة العام

بالمؤسسة الوطنية لحقوق الإنسان 
*

 

 

 

 7102يونيو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7302( لسنة 03قرار الأمانة العامة رقم )صدر بموجب     *



1 
 

 

 العمل وأخلاقيات مدونة قواعد السلوك الوظيفي

 لمؤسسة الوطنية لحقوق الإنسانوظفي الأمانة العامة بالم

 

 تمهيد

( 72ت بموجةب القةانو  رقةم )   أنشة  "مؤسسةة مسةتق"ة"    لحقةو  اننسةا   المؤسسةة الوننيةة   تعتبر 

تهدف إلى التعامل بمسؤولية و، 7302( لسنة 73المعدل بموجب المرسوم بقانو  رقم )، 7302لسنة 

  في مم"كةة الحرةريو وترسةي     وتعزيز وتنميةة واايةة حقةو  اننسةا     مع قضايا حقو  اننسا 

 .قيمها ونشر الوعي بها، وانسهام في ضما  ممارستها

ونظرا لطحيعة الدور والمهمة الم"قاة ع"ى المؤسسة الوننيةة، تة تي مدونةة السة"وه بمة ي بمةا يك ةل        

تنظةةيم وحسةةو سةةم عمةةل مةةو  ي الأمانةةة العامةةة، وصةةو  إلى تقةةديم  ةةدمات عامةةة تنسةة م    

ضةةمو معةةايم تتسةةم وذلةة  يةةة المقدمةةة إلى المةةوانني والمقةةيمي  ا ةةة، وأبمةةداف المؤسسةةة الونن

بالدقة والموضوعية والنزابمة والحياد وا جتهاد، ومو دو  تمييز في ذل  بسحب الجنس أو الأصل 

 ديو أو الم بمب أو المعتقد أو ا نتماء السياسي أو غم ذل .الأو ال"غة أو 

 

 المادة الأولى

 ال ئة المستهد ة

 لحقةو   الوننيةة  لمؤسسةة با العامةة  الأمانةة العةام"ي في   جميع أحكام بم ي المدونة ع"ىتسري  .0

 .ومؤقتي دائمي مو  ي مو اننسا 
أثنةةاء الوننيةةة  المؤسسةةة لمةةو  يالمدونةةة مرجعيةةة أساسةةية لقيةةاا الأداء المهةة   عتةةبر بمةة ي ت .7

كل المنظومةةة لعلاقةةات المهنيةةة دا ةةل و ةةار، المؤسسةةة، وتشةة   تةةنظم ابواجحةةاتهم، و همقيةةام

ا تلاف مستوياتهم ومواقعهم،  وأية مخال ة لأحكام بم ي في المؤسسة ب ل"مو  يالأ لاقية 

وتعديلاتها  بالمؤسسة المو  ي شئو  للائرة و قا المدونة تعرض المخالف ل"مسائ"ة الت ديحية

 .والقرارات التابعة لها
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 المادة الثانية

 الأبمداف

ايم الس"و ية والأ لاقية والقيم والأعراف المهنية المنسة مة مةع   إرساء وتعزيز ا لتزام بالمع  .0

 نحيعة عمل المؤسسة.
 وتعزيز قيم النزابمة والمصداقية. تعزيز محدأ تكا ؤ ال رص  .7
  "ق بيئة عمل دا "ية إيجابية ومح زة قائمة ع"ى ا حترام والمهنية. .0
 مارسات في النزابمة والش ا ية.ا نس ام مع التوجه الون  العام القائم ع"ى اتحاع أ ضل الم  .2
 .المؤسسةبعمل المجتمع المدني مؤسسات والجهات تعزيز ثقة الجمهور و .5

 

 المادة الثالثة

 القيم والمحادئ

الأدنةى لجةوبمر الواجحةات الأ لاقيةة      الحد تمثل أساسية، محادئ ستة مدونة الس"وه ع"ىتستند 

 ، وبمي ع"ى النرو التالي:الأمانة العامة مو  يلس"وه 

بةةاريس  محةةادئو ممارسةةة العمةةل في إنةةار الدسةةتور والقةةواني ذات الصةة"ة  القةةواني: حةةتراما .0

والخضةةوع ل"قواعةةد ، اننسةةا  حقةةو  واايةةة لتعزيةةز الوننيةةة المؤسسةةات بمر ةةز المتع"قةةة

سسةةة الوننيةةة لحقةةو  اننسةةا ، و قةةا ل"قةةواني والأنظمةةة   القانونيةةة المنظمةةة ل"عمةةل في المؤ 

 مو المؤسسة.الصادرة  ال"وائح والتع"يماتو
، مةو الخةدمات الةق تقةدمها المؤسسةة      المسةت يديو بالمساواة في التعةاني مةع   ا لتزام  الحيادية: .7

 أو الشخصةية  لةرراء  السةما   عةدم  ع"ةى  والحةرص لوقةائع المسة لة المطروحةة     والتصرف نحقا

، وتجنةةب هنيةةةالم القةةرارات ع"ةةى بالتةة ثم أو الأيديولوجيةةة ال كريةةة أو السياسةةية ا نتمةةاءات

 المصالح وا بمتمامات الخاصة عند تقديم الخدمات.
وتعزيزبمةا وت  يةد    جميةع  ئةات المجتمةع    عمالثقة اللازمة  السعي إلى الح ا  ع"ى النزابمة: .0

نزابمةةة المؤسسةةة الوننيةةة، والعمةةل ع"ةةى تعزيةةز المصةة"رة العامةةة وعةةدم اسةةتخدام الو ي ةةة    

 .روعة مو الص ة الو ي يةلترقيق مصالح شخصية، أو ا ست ادة غم المش
 جميةةعا نخةةرافي في الحةةرص التةةام ع"ةةى ت ديةةة العمةةل بدقةةة وأمانةةة وإ ةةلاص، و    ا جتهةةاد: .2

النشانات والأعمال الق تنمي الخبرات والمهةارات المعر يةة، والسةعي لترقيةق أع"ةى مسةتويات       

 ا لتزام وا  ت اء وا قتدار.
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ب سةرار العمةل أو  صوصةيات المسةت يديو مةو       ا لتزام بالسرية المهنية  يما يتع"ةق  السرية: .5

الخدمات الق تم ا نلاع ع"يها بحكم العمل، وعدم إ شائها أو استعمالها بصورة غةم رييةة   

 بخلاف ما نص ع"يه القانو .
ضةةما  عةةدم تحديةةد الأمةةوال العامةةة ل"مؤسسةةة الوننيةةة أو إسةةاءة اسةةتعمالها أو        ال اع"يةةة: .2

أشكال الموارد المتاحة بطريقة صصة لها، مع وجوب تدبم جميع استعمالها في غم الأبمداف المخ

 تؤدي إلى الح ا  ع"ى انيرادات العامة، مع ضما  تقديم الخدمات ب اع"ية وجودة عاليتي.

 

 الرابعة المادة

 حقو  المو ف

في الأمانةةة العامةةة المنظمةةة لعمةةل  التن ي يةةةال"ةةوائح قةةو  المو ةةف مك ولةةة بموجةةب القةةواني وح

 وع"ى جهة اندارة مراعاة ما ي"ي:سسة الوننية لحقو  اننسا ، لمؤا

 أ  تكو  ا  تصاصات والمهام لكل و ي ة محددة وواضرة. .0
التعامل مع المو ف في  ل ما يتع"ق ب وضةاعه الو ي يةة ع"ةى أسةاا ا سةترقا  والك ةاءة        .7

 والجدارة والتنا س وتكا ؤ ال رص.
 يز بحق المو ف.يتمت مي معايم العدالة وعدم ممارسة أي  .0
ت مي  روف عمل ملائمة وتو م المعدات اللازمة لضةما  إاةاز المهةام والمسةئوليات المنونةة       .2

 ه.ب
 .وقدراته تو م  رص التدريب والتطوير المستمر ل"مو ف لترسي أدائه وتنمية مهاراته .5

 

 

 المادة الخامسة

 التزامات المو ف

ل  لتةزام ب حكةام القةواني وال"ةوائح ذات العلاقةة، و ة       القيام بت دية أعماله ا  دعنع"ى المو ف 

 ا لتزام بعدد مو الواجحات، وبمي  ما ي"ي:

ب وقةات الةدوام الريةي    التقيةد  التواجد في مكا  العمل لت ديةة المهةام الو ي يةة المنانةة بةه، و      .0

 .وا نصرافوعدم الت  ر في الحضور 
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ي ته وإااز المشروعات المو "ةة إليةه   تخصيص وقت العمل الريي لأداء واجحات ومهام و  .7

 دم بمدري في غم ما يخص العمل.قق حسو إدارة الوقت وعبدو  ت  م وبما يح
عةدم الغيةاب عةو العمةةل أو الخةرو، منةه بةةدو  تصةريح مةو مسةةؤوله المحاشةر، وع"يةه إبةةلا            .0

كةو  مةا أم بن سةه  مسؤوله المحاشر في حالة عدم تمكنه مةو الحضةور إلى العمةل في يةوم غيابةه      

 ذل .
بصةرف   -غةم محاشةر    أومحاشر  بشكل -عمل بعدم ا رتحافي ب ي نشافي ال لال  ترة ا لتزام  .2

،   تتوا ةق مةع عمةل وأنشةطة المؤسسةة، ويةؤثر        لا ةه  أوالنظر سواء  ا  مو اجةل الةربح   

 ت ثما محاشرا أو غم محاشر ع"ى استقلالية وحيادية المؤسسة.

وذلة  مةو    -ب ل   همالم يتم تخوي" -ا لتزام  لال  ترة العمل بعدم التردث باسم المؤسسة  .5

وسةائل التواصةل ا جتمةاعي، أو مةو     أو  -المح"يةة والدوليةة    -انعةلام المخت" ةة   وسةائ    لال 

 ةةلال المنظمةةات والهيئةةات السياسةةية والحقوقيةةة والةةق تتعةةارض مةةع أبمةةداف وا تصاصةةات  

 المؤسسة.
تن ي  ما يصدر إليه مةو أوامةر وتع"يمةات بدقةة وذلة  في حةدود القةواني وال"ةوائح         إناعة و .2

 والنظم المعمول بها.
 .المتحادل أ  تكو  علاقته برؤسائه ومرؤوسيه قائمة ع"ى أساا مو ا حترام .2
 الق تعدبما المؤسسة.وتطوير الأداء الو ي ي ا ست ابة لبرامج التدريب  .8
به، والتواصل مع رؤساءي نااز ما يط"ب منه لأغةراض العمةل،   القيام بن سه بالعمل المنوفي  .9

 وأ  يؤديه بكل أمانة ودقة وإتقا .
ا ستخدام الأمثل ل"موارد الحشرية والمالية الق تكو  تحت إشرا ه أو تصر ه، والمحا ظة ع"ى  .03

 الممت"كات العامة وعدم استخدامها ل"من عة الخاصة، والمحا ظة ع"ى المال العام
اع عةةو قحةةول أي بمةةدايا أو مكا ةةوت أو عمةةو ت أو  ةةدمات سةةواء  انةةت محاشةةرة أو     ا متنةة .00

، أو ت"قي مح"غ مالي نظم تقديمه محاضرة أو مشار ة في  عاليةة تم تك"ي ةه بهةا    بالوسانة 

رييا مو قحل المؤسسة، سواء أ ا  وقت تقةديم المحاضةرة  ةلال أوقةات الةدوام الريةي أو       

  .بعدي
أو عمل لأية جهة بص ة شخصية، سواء  لال أوقات الةدوام الريةي   عدم تقديم أية  دمة  .07

أو بعدي، إ  بعد الحصول ع"ى موا قة  طية مو الأمي العام، بناء ع"ى ن"ةب ريةي يحةدد    

  يه نوع ونحيعة العمل المقدم ومدته الزمنية.
  .ر الخارجيمراعاة الآداب العامة في ال"حس والمظهالتقيد بالزي الريي  لال ساعات العمل، و .00
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 المادة السادسة

 التعامل مع زملاء العمل في الأمانة العامة

 ع"ى المو ف عند تعام"ه مع زملائه في العمل ا لتزام بما ي"ي:

التعامةةل بةةاحترام ولحاقةةة وصةةد ، والمحا ظةةة ع"ةةى علاقةةات سةة"مية ووديةةة معهةةم مةةو دو     .0

تغلال أيةة مع"ومةات تتع"ةق    تمييز، والحرص ع"ةى احةترام  صوصةياتهم  وا متنةاع عةو اسة      

 بحياتهم الخاصة بقصد انساءة.
التعاو  والمشار ة بالآراء بمهنية وموضوعية، وتقديم المساعدة حيثما أمكو لحل المشكلات  .7

في مجال العمل، والحرص ع"ى نشةر ا تجابمةات انيجابيةة بةي الةزملاء ل"مسةاعدة في ا رتقةاء        

 ب داء العمل وتحسي بيئة العمل.
 اع عو أية تصر ات أو ممارسات أو أعمال   أ لاقية تنته  التقاليد والآداب العامة.ا متن .0

 

 

 السابعةالمادة 

 التعامل مع المست يديو مو الخدمات الق تقدمها المؤسسة

يجب ع"ى المو ف عند التعامل مع المست يديو مو الخدمات الق تقدمها المؤسسة، ا لتزام بما 

 ي"ي:

 وعدالة وسرعة ولحاقة بما يعكس الصورة انيجابية ل"مؤسسة.التعامل بش ا ية  .0
 عدم التمييز في تقديم الخدمات، والتقيد ب ع"ى درجات المهنية والحياد. .7
مراعاة ال ئات الأولى بالرعاية سواء أ انوا مو ذوي ا حتياجات الخاصةة أو  حةار السةو أو     .0

 النساء أو الأن ال أو المرضى. 
 ع المست يديو إ  بعد موا قة المسؤول المحاشر.عدم التواصل المحاشر م .2
 توثيق جميع المراسلات والمخانحات الق لها علاقة محاشرة بالعمل.  .5
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 المادة الثامنة

 ع"ى المع"ومات ا ظةالسرية والمح

 عند تعامل المو ف مع المع"ومات والوثائق ذات الص"ة بالمؤسسة، أ  ي"تزم بما ي"ي:

ومات الخطيةة والشة وية وأيةة مةواد تم تو مبمةا مةو قحةل المؤسسةة         المحا ظة ع"ى جميع المع" .0

واعتحاربمةةا "مع"ومةةات سةةرية" بغةةع النظةةر عةةو مضةةمونها أو محتوابمةةا، ويقصةةد بةةة )سةةرية  

المع"ومات( جميع الحيانات والمع"ومات المتع"قة ب عمال المؤسسة وبشةكاو  الأ ةراد بمةا في ذلة      

ت مس "ة تعود م"كيتها ل"مؤسسةة والةق أحصةل    أية برامج تكنولوجية أو محاسحية أو شعارا

ويظل م"تزما ب ل  بعد انتهاء  ع"يها بحكم عم"ي بما في ذل  أية بيانات لأ راد أو شر ات.

  دمته.
وزارة أو  أوشةةخص  أيإلى  -غةةم محاشةةر   أوبشةةكل محاشةةر   -تةةو م  أوتقةةديم  أوعةةدم إ شةةاء   .7

لمع"ومةات المم"و ةة   ا -  حةدة أ ةر  أي ومنظمة أو لجنةة أو جمعيةة أو    أومؤسسة  أوشر ة 

  المحا ظة ع"يها.بالتعهد ، والمؤسسةوالمستخدمة مو قحل 

 المحا ظة ع"ى الأساليب والممارسات وانجراءات الق تدير بها المؤسسة أعمالها. .0
 .مخانحته مو أية جهة أو نةُ"ب منه مع"ومات تتع"ق بعم"ه تإبلا  المسؤول المحاشر إذا تم .2

 

 التاسعةالمادة 

 تضارب المصالح

يجب ع"ى المو ف عند القيام ب داء عم"ه ا لتزام بعدد مو الأمور الق تجنب تضارب المصالح، 

 وبمي  ما ي"ي:

ا متناع عو القيام ب ي نشافي مو ش نه أ  يةؤدي إلى تضةارب حقيقةي أو  ةابمري أو محتمةل       .0

  .رو جهة أ بي مصالح المو ف الشخصية مو جهة وبي مسؤولياته ومهامه الو ي ية م

إلى ؤدي يا متناع عو أي نشافي مو ش نه المساا أو انساءة إلى يعة المؤسسة، أو مو ش نه أ   .7

 معام"ة ت ضي"ية لأشخاص في تعاملاتهم مع المؤسسة.
رة الشخصةية والمصة"رة العامةة، أو    "إ طار رئيسه المحاشر  طيا في حالة التضةارب بةي المصة    .0

هامةةه الرييةةة، وفي جميةةع الأحةةوال يجةةب مراعةةاة  م عتعةةرض المو ةةف لضةةغوفي تتعةةارض مةة

 المص"رة العامة عند معالجة بم ا التعارض.
اد أو مؤسسات تعتمد مصالحها بشكل أساسي ع"ى قراراتةه  رت ادي إقامة علاقة وثيقة مع أ  .2

 أو قرارات المؤسسة.
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 المادة العاشرة

 أحكام عامة

لةةو ي ي وانلمةةام بمرتوياتهةةا السةة"وه اقواعةةد  يتوجةةب ع"ةةى المو ةةف ا نةةلاع ع"ةةى مدونةةة  .0

 وا لتزام ب حكامها نصا وروحا.

السة"وه الةو ي ي جةزء    يت ةزأ مةو عةرض العمةل أو عقةد العمةل في           قواعةد  تعتبر  مدونةة  .7

 المؤسسة.

 السة"وه قواعةد  مدونةة  أحكةام  يعتبر الأمي العام مسؤو  ع"ى انشراف ع"ى ت عيةل تطحيةق    .0

 . الو ي ي

 

 

*    *    * 


