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وسارالمفتوحالبابسياسةعلى–اللهرحمه–المؤسسالملكعهدمنذدأبتالدولةإن

ةللعلاقصادقةصورةالمجالسهذهاوضحتالمملكة،فيالحكممظاهرمنكمظهرأبناؤهعليها

اكلهممشعلىوالتعرفوالشاكينالمقترحينلاستقبالومضمارا  والمواطنينالأمرولاةبين

."أحوالهمفيوالنظرالناساحتياجاتوتلمسحلهاعلىوالعمل

المباركةدالبلاهذهعليهاقامتالتيالثابتةالأسسعلىالعملمواصلةعينينصبوضعتُقد"

نهاأموتثبيتالبلادوحدةعلىوحفاظا  الغراءالإسلاميةبالشريعةتمسكا  توحيدهامنذ

–البلادهذهملوكمنسبقونامنأسسهماوإكمالالبناءمواصلةعلىوعملا  واستقرارها،

قمناطفيوالمتوازنةالمتكاملةالشاملةالتنميةنحوالمتواصلبالسعيوذلك–اللهرحمهم

وأمانيهمتطلعاتهملتحقيقلهمالمجالوإتاحةالمواطنينلجميعوالعدالةكافة،المملكة

."وإجراءاتهاالدولةنظرإطارفيالمشروعة

توفيرىعلوالعملالمواطنينعلىللتيسيرالجهودبمضاعفةالمسؤولينجميععلىأكدتلقد"

هذاوفي.ذلكفيتهاونأينقبلولنمنهمالمنتظرالواجبأقلوهولهم،الكريمةالحياةسبل

هوالذيالمواطنخدمةفيجميعاأنناكافةمواقعهمفيوالمسؤولينالوزراءأخاطبالصدد

اختصاصاتهاتعزيزيكفلبماالرقابيةالأجهزةأنظمةبمراجعةوجهناوقداهتمامنامحور

امالعالمالويحفظالفسادعلىالقضاءفيويسهمومسؤوليتهالمهامهابأدائهاوالارتقاء

."المقصرينمحاسبةويضمن

أقوال خادم الحرمين الشريفين

الملك سلمان بن عبد العزيز آل سعود
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https://www.google.com.sa/url?sa=i&url=https://twitter.com/qarar_ksa/status/969889680799002624?lang%3Dru&psig=AOvVaw0deZUXb-ez_e7cWB7FV2im&ust=1585843846243000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCPCC--vOx-gCFQAAAAAdAAAAABAN


7

لعامةاالادارةقيمتعزيزشأنهمنالعامةالوظيفةوأخلاقياتالوظيفيالسلوكمدونةإعدادإن

.المواطنينوخدمةالأداءوتطويرالجودةبمستوىوالارتقاءالبشريةللموارد

لعاماالموظفعلىيجبعاما  إطارا  العامةالوظيفةوأخلاقياتالوظيفيالسلوكمدونةوتعد

يجبلتياوالقيموالأخلاقالمعاييرعلىالضوءتلقىمدونةفهيبمقتضاه،والعملبهالتقيد

–اللهبمشيئة–ستسهمقواعدفهيثمومنواجباتهأداءأثناءالعامالموظفبهايتحلىأن

.بهاوالرقيالعامةالخدمةجودةبمستوىالارتقاءفيفاعلنحوعلى

ةوالتنميالبشريةالمواردوزارةلموظفيالعملمقتضياتمنجزءا  تشكلالمدونةهذهإن

خةبنسعامموظفكلتزويدويتمالأوقاتكلفيتطبيقهاعليهميجبالتي،الاجتماعية

أيعلىللحصولالفرصةللموظفينستتاحأنهكمابموجبها،ويعملليقرأهامنهاالكترونيا  

يةالمدنالخدمةوزارةموقعطريقعنسواءالممكنةالسبلبمختلفالمدونةهذهعنتوضيح

فيدةالوارالأحكاممخالفةوتعدالشأن،هذافيالتدريبيةالدوراتعقدخلالمنأوالإلكتروني

ديبيةالتأالإجراءاتاتخاذعليهيترتبالذي،الوظيفيالواجبلمقتضىمخالفةالمدونةهذه

.المدونةمنهاالمستمدةالأنظمةبموجبالموظفبحقوالجزائية

طةمحيغيرتكونفقدثمومنالشاملةالعامةالمبادئتضمنتالمدونةهذهأنبالذكروجدير

يرمعايإضافةالأمريتطلبقدذلكوإزاءالدولةجهاتلكلالسلوكوقواعدالمعاييربجميع

المهنيأوالوظيفيالطابعذاتالجهاتبتلكالخاصةالظروفمعتتناسبأخرىوقواعد

.الخاص

والله الهادي إلى سواء السبيل

المقـــــــدمة
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المادة الأولى

:منهاكلأمامالموضحةالمعانيالآتيةوالعباراتبالألفاظيقصدالمدونةهذهلأغراض

:المدونة

.العامةالوظيفةوأخلاقياتالوظيفيالسلوكقواعدمدونة

:العامةالوظيفة

ةللسلطفيهايخضععامهلخدمةالعامالموظفيؤديهاالتيالمدنيةوالاختصاصاتالمهمات

.الإداريالتنظيمفيالرئاسية

:العامالموظف

.وظيفتهاسمأوعملهطبيعةكانتأيا  الدولةفيمدنيةوظيفةيشغلمنكل

:العامةالوظيفةوأخلاقياتالوظيفيالسلوك

لتحيقةالوظيفيواجباتهلأداءسعيةسياقفييجريالذيوالأمينالنزيهالعامالموظفسلوك

.بهاالمخولالصلاحياتضمنعملهجهةأهداف

:السلوكقواعد

.العامالموظفسلوكعليهايقومالتيالأسس

8

الباب الأول

أحكام تمهيدية



9

:النزاهة

بالأمانةوالالتزامالشبهات،عنوالبعدوالعدالةوالحيادبالموضوعيةالمتسمالشخصيالسلوك

.شخصيةمنفعةلتحقيقالوظيفيالمنصبأوالسلطةاستخدامإساءةوعدم

:الشفافية

.والمراجعينللموظفينالجهةداخلبهاالمعمولوالإجراءاتالمعلوماتوإتاحةالوضوح

:المصالحتعارض

غيرأومباشرةمعنويةأوماديةلغيرةأوللموظفخاصةمصلحةفيهاتكونالتيالحالة

علاقةهلرأيا  ابدائهأوقراراتخاذهفيحيادتيهأوموضوعيةفيتؤثرمحتملةأوحالةمباشرة

.بوظيفته

الباب الأول

أحكام تمهيدية
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.تمثل الآداب والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الموظف العام

المادة الثالثة

:يأتيماإلىالمدونةتهدف

.العامالموظفلدىالمسؤوليةروحتنمية▪

.بهاوالالتزاموتعزيزهاالعامالموظفلدىالمهنيةالأخلاقيةوالمبادئالقيمنشر▪

.صورةبكلالفسادومكافحةالدولةتقدمهاالتيبالخدماتالمواطنثقةتعزيز▪

فيعمليالتيالأخلاقيةوالأطربهيتطلعالذيالدوربأهميةالعامالموظفثقافةتنمية▪

.سياقها

ومرؤوسيهرؤسائهمعالعامالموظفعلاقةفيوالأخلاقيةالمهنيةالقيمتعزيز▪

.الخدمةومتلقيوزملائه

المادة الثانية

الأسس والأهداف
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المادة الرابعة

وموظفيالدولةفيالعاملينالمدنيينالموظفينجميععلىالمدونةهذهأحكامتسري

وكذلكةالعاموالهيئاتالبنودعلىوالعاملينالمستخدمينوكذلكالعامةوالهيئاتالمؤسسات

تصدرنمذلكمنويستثنىالصلةذاتلأنظمةالمختلفةالبنودعلىوالعاملونالمستخدمين

.الصلةذاتللأنظمةوفقاخاصةوظيفيةسلوكمدوناتلهم

.اختصاصهحدودفيالعملسيرحسنوعنمنهيصدرعمامسؤولعامموظفكل

المادة السادسة

واتخاذالمساءلةالعامالموظفتعرضالمدونةهذهفيالواردةالأحكاممخالفة

.للأنظمةوفقا  حقهفيوالجزائيةالتأديبيةوالعقوباتالإجراءات

المادة الخامسة

المادة السادسة

السريان والمسؤولية والمساءلة
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:يليماالعامالموظفعلى

.هخارجأمالعملمكانفيذلكأكانسواءوكرامتهاوظيفتهبشرفيخلماكلعنالترفع-1

اممتىالرسميالدواموقتخارجوالعملالوظيفيةواجباتهلأداءالعملوقتتخصيص-2

.العامةالمصلحةلمقتضياتوفقا  ذلكمنهطلب

.والتعليماتالأنظمةحدودفيوأمانهبدقةرؤسائهمنإليهالصادرةالأوامرتنفيذ-3

لدقةواوالنزاهةالأمانةمتوخيا  وكفايةبنشاطإليهالموكلةومهماتهوظيفتهواجباتأداء-4

.والتجردوالمهنية

دونالعامةالمصلحةوتحقيقوغاياتهافيهايعملالتيالجهةأهدافخدمةعلىالعمل-5

.سواها

وضمنالمطلوبةوالدقةبالسرعةالرقابيةالجهاتمنيردماوبخاصةالمعاملاتإنجاز-6

.الاختصاصحدود

هبعملالعلاقةذاتالنافذةوالتعليماتواللوائحبالأنظمةوالإلمامالاطلاععلىالحرص-7

.إهمالأومخالفهأوتجاوزأيدونوتطبيقها

منةالمهنيقدراتهوفاعليةكفايتهرفعإلىيؤديبماومهاراتهمعارفهتطويرعلىالعمل-8

.المستمرالتدريبخلال

.الحميدةالأخلاقيةبالقيمالالتزام-9

الباب الثاني

واجبات الموظف العام

المادة السابعة
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.الإخلاص والولاء للدولة-10

.المحافظة على رسالة جهة عمله وتعزيز ثقة الجمهور بها-11

.المحافظة على سلامة مكان العمل-12

.  توخي الموضوعية في تصرفاته وأن يعمل بحيادية دون تمييز-13

.ؤوليةتحمل المسؤولية المنوطة بطبيعة عمله واتخاذ القرارات التي تقتضيها تلك المس-14

د المحافظة على حسن مظهره العام بما يتلاءم ومتطلبات الوظيفية والعادات والتقالي-15

.السائدة

ادته فيما التحلي بالنزاهة في أي تحقيق رسمي يشارك فيه أو دعوه قضائية والإدلاء بشه-16

.يتعلق بمهماته الوظيفية إذا طلب منه ذلك

الباب الثاني

واجبات الموظف العام
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(الجمهورتجاهالعامالموظفواجبات)

:يأتيماالجمهورتجاهتصرفاتهفييراعيأنالعامالموظفعلى

اقةولبباحترامالجمهورمعوالتعاملاستثناءدونومصالحهمالآخرينحقوقاحترام1.

.تمييزدونموضوعيةوتجردوحياديةوكياسة

مابأعمالهكلفيالسليموسلوكهنزاهتهخلالمنالجمهورثقةكسبإلىالسعي2.

.والتعليماتالأنظمةمعيتوافق

موضوعيهبدقةمعاملاتهموإنجازوتساؤلاتهمالجمهوراستفساراتعلىالإجابة3.

.وسرعة

كبارالخاصةالاحتياجاتذويوبالأخصالجمهورمعالتعاملفيوالرفقالعناية4.

.والمساعدةالعونوتقديموالنساءالسن

ةللأنظموفقا  تامةبسريةللجمهورالشخصيةوالمعلوماتالوثائقمعالتعامل5.

.والتعليمات

.العامةبالوظيفةالجمهورثقةعلىسلبا  يؤثرعملأيعنالامتناع6.

المادة الثامنة

الباب الثاني

واجبات الموظف العام
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(رؤسائهتجاهالعامالموظفواجبات)

:يأتيمارؤسائهتجاهتصرفاتهفييراعيأنالعامالموظفعلى

مةللأنظمخالفهالأوامرتلككانتوإذاالإداريالتسلسلوفقرؤسائهأوامرتنفيذ▪

.خطيا  رئيسةيعلمأنفعليهالنافذةوالتعليمات

كلبيمتلكهاالتيوالخبرةوالمشورةبالرأيوتزويدهمباحترامرؤسائهمعالتعامل▪

.العملمصلحةيخدمبماوصدقموضوعية

(واجبات الموظف العام تجاه زملائه)

:يأتيفيمازملائهتجاهتصرفاتهفييراعيأنالعامالموظفعلى

وندمعهمووديةسليمهعلاقةعلىوالمحافظةزملائهمعوصدقولباقةباحترامالتعامل▪

تتعلقمعلومةأياستغلالعنوالامتناعخصوصياتهماحترامعلىوالحرصتمييز

.الإساءةبقصدالخاصةبحياتهم

قدرلهمالمساعدةوتقديمعاليةوموضوعيهبمهنيةآراءهومشاركتهمزملائهمعالتعاون▪

.العملمجالفيتواجههمالتيالمشكلاتلحلالإمكان

المادة التاسعة 

المادة العاشرة  

الباب الثاني

واجبات الموظف العام



المادة الحادية عشرة
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ه تنمية قدرات مرؤوسي

م ومساعدتهم وتحفيزه

على تحسين أدائهم 

عن طريق التدريب 

.وغيره

ه أن يكون قدوة حسن

لمرؤوسيه من حيث 

الالتزام بالأنظمة 

.والتعليمات

ت نقل المعرفة والخبرا

التي اكتسبها إلى 

مرؤوسيه وتشجيعهم

على زيادة تبادل 

.المعلومات

احترام حقوق مرؤوسيه 

والتعامل معهم دون 
.محاباة أو تمييز

أن تكون التعليمات 

والتوجيهات 

لمرؤوسيه مكتوبه ما
.أمكن ذلك

الإشراف على مرؤوسيه ومتابعة أعمالهم وتقويم أدائهم بموضوعيه وتجرد ومساءلة المقصر منهم

.والسعي إلى توفير فرص التدريب والتطوير لهم وفقا  للأنظمة والتعليمات ذات العلاقة

(واجبات الموظف العام تجاه مرؤوسيه)

:يفي تصرفاته تجاه مرؤوسيه فيما يأتأن يراعي على الموظف العام 
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:يأتيماالعامالموظفعلىيحظر

.الوظيفيةالسلطةاستعمالإساءة-1

.النفوذاستغلال-2

نظامفيعليهاالمنصوصالصورمنصورةأيارتكابأوطلبهاأوالرشوةقبول-3

.الرشوةمكافحة

.التزوير

.بالتجارةالاشتغال-4

كانإذاإلافيهاالعملأوإدارتهامجالسعضويةقبولأوشركاتتأسيسفيالاشتراك-5

.الحكومةمنمعينا  

.ظامللنوفقابذلكترخيصعلىالحصولدونأخرىمهنةوممارسةوظيفتهبينالجمع-6

.عليهماالتحريضأوالعملعنالإضرابأوالعملسيرإعاقة-7

.أعرافهأوتقاليدهأوالمجتمعقيمينتهكتصرفأوسلوكبأيالقيام-8

ثقةيفسلبا  يؤثرمماومسؤولياتهالعملمهماتأداءفيالواسطةأوالمحسوبيةقبول-9

.العامةبالوظيفةالجمهور

.جهاتأوأشخاصضدكيديهشكاوىرفعأوالجماعيةالشكاوىفيالاشتراك-10

إطارفيتكونأنإلاشخصأيعنشخصيةمعلوماتأوعيناتأووثائقجمع-11

.الضروريةالعملمتطلباتوضمننظامي

الباب الثالث 

المحظورات العامة

المادة الثانية عشرة
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:يأتيماالعامالموظفعلىيحظر

أوريةالسأوالأهميةطابعتحملالتيوالمستنداتوالوثائقالسريةالمعلوماتإفشاء1.

لمماتهخدممدةانتهاءبعدحتىوظيفتهبسببعليهااطلعأوحصلالتيالخصوصية

.النظامبموجبصراحةبهمسموحا  عنهاالكشفيكن

وأتعليقأومعلومةبأيالاجتماعيالتواصلوسائلفيأوالإعلاملوسائلالإدلاء2.

لدىالمداولةأوالتحقيقأوالدراسةتحتزالتماموضوعاتفيمداخلةأوتصريح

.جهتهمنمسبقةخطيةموافقةعلىالحصولدونفيهايعملالتيالجهة

.جيةالخارأوالمحليةالإعلاموسائلمنوسيلةبأيالحكومةإلىاللومأوالنقدتوجيه3.

أوةالسياسيأنظمتهامعتتعارضأوالدولةسياسةتناهضخطاباتأوبياناتنشر4.

.توقيعهاأوإصدارها

المادة الثالثة عشرة

:يأتيماالعامالموظفعلىيحظر

.يشرعوجهبغيرفيهالتصرفأوفيهالتفريطأوتبديدهأوالعامالمالاختلاس1.

.حقوقهامنحقبأيالتفريطأولمصلحتهالدولةمصالحاستغلال2.

.منهاالغرضانتهاءبعدتسليمهاوعدمعملهجهةتخصممتلكاتبأيالاحتفاظ3.

منفعةأوالشخصيةلمنفعتهوظيفتهبسببإليهسلمتالتيالدولةممتلكاتاستخدام4.

.ذلكبخلافالنظاميقضيمالمأخرىأطراف

المادة الرابعة عشرة

الباب الثالث 

المحظورات العامة
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:يأتيماالعامالموظفعلىيحظر

ميزةأيأومباشرغيرأومباشربشكلعليهتعرضالتيالخدماتأوالهداياقبول1.

شأنهامنأوالوظيفيةمهماتهتنفيذفينزاهتهعلىمباشرغيرأومباشرتأثيرلهايكون

.عنهالامتناعأوعملبأداءللالتزامقراراتهعلىالتأثير

علىالحصولدونخارجيهحكومةأيمنجائزةأوهديةأووسامأوتكريمأيقبول2.

.رسميةموافقة

الذينالموردينمنالخاصةالمشترياتعلىخصوماتأوخاصةتسهيلاتأيقبول3.

.عملهجهةمعرسميةمعاملاتلديهم

منخاصةمعاملةأوخدمةعلىللحصولعملهبحكمعليهاحصلمعلومةأياستخدام4.

.أخرىجهةأي

المادة الخامسة عشرة

الباب الثالث 

المحظورات العامة
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:يأتيماالتقنيةالأجهزةمنغيرهأوفاكسأوحاسوببجهاززودالذيالعامالموظفعلى

.عليهللمحافظةاللازمةالإجراءاتجميعاتخاذ1.

.المختصةالإدارةمراجعةبعدإلاالأجهزةعلىبرامجتحميلعدم2.

.العملمكانمغادرةقبلإطفائهامنوالتأكدالأجهزةهذهاستخدامترشيد3.

ةالخاصالأجهزةفيالموجودةالسريةوالمعلوماتبهالخاصةالسركلمةعلىالمحافظة4.

.للغيرإفشائهاوعدمبه

.بالعملتتعلقلأغراضإلاالجهازاستخدامعدم5.

علىالحصولبغرضوذلكالغيرحساباتعلىللدخولالجهازاستخدامعدم6.

الرسميالاختصاصذويمنالعمللأغراضإلاعامةأوخاصةبياناتأومعلومات

.ذلكفي

الباب الرابع 

قنيةواجبات ومسؤوليات الموظف المتعلقة باستخدام الت

المادة السادسة عشرة

المادة السابعة عشرة

(التعامل مع الإنترنت) 

:على الموظف العام الذي يتوافر لديه إمكان الوصول إلى شبكة الإنترنت ما يأتي

يعة الالتزام باستخدام الشبكة لأغراض العمل ولتطوير قدراته ومهاراته ذات العالقة بطب.1

.العمل

الالتزام بشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرية للملفات والبرامج ومراعاة شروط.2

.ترخيص استخدامها
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.الشبكةاستخدامخلالمعتادغيرأمرأيملاحظةعندفوراالمختصةالإدارةإبلاغ.3

.نظاميغيرنشاطأيأوأخلاقيةغيرموادتحويالتيالصورأوالنصوصتحميلعدم.4

لوسائطاوملفاتالفيديوكملفاتمباشرةعملهبطبيعةتتعلقلاالتيالملفاتتحميلعدم.5

.المتعدة

.نظاميةغيرموادأوأخرىشبكاتإلىالتسللأوالدخوللمحاولةالشبكةاستخدامعدم.6

الباب الرابع 

قنةالتواجبات ومسؤوليات الموظف المتعلقة باستخدام 

المادة الثامنة عشرة

(التعامل مع البريد الالكتروني)

:على الموظف العام الذي يخصص له عنوان بريد إلكتروني ما يأتي

.عدم استخدام البريد الإلكتروني لإنشاء وتوزيع رسائل لا تتعلق بعمله.1

عدم فتح أي رسالة وارده من مصدر غير معروف أو غير متوقع أو إعادة إرسالها وعدم .2

.ةفتح أو تحميل أي ملف مرفق يشك في مصدره إلا بعد التنسيق مع الإدارة المختص

ظفين عدم الاعتراض على رقابة الجهة التي يعمل فيها على بريده الالكتروني من قبل مو.3

.مصرح لهم بذلك
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المادة التاسعة عشرة

وأحالةمصالحتعارضأيعنجهتهتحددهاالتيللإدارةخطيا  يفصحأنالموظفعلى▪

.التعارضمحلالواقعةفيالرأيإبدائهأوالقراراتخاذهقبلمحتملة

عقدأيترسيةعلىمباشرغيرأومباشربشكليؤثرقرارأيفييشاركإلاالموظفعلى▪

.فيهطرفا  أقربائهأحديكون

:يأتيما–حصردون–المصالحتعارضحالاتتشمل▪

جهةمعالتعاقدخطواتفيبدأتالتيأوالمتعاقدةوالجهةالموظفبينمصلحةوجود–أ

.التعاقدذلكفيمحتملأوواقعدورالعامللموظفكانمتىالوظيفة

فيوظيفةعلىللحصولوالشخصالموظفبين) الرابعةالدرجة)حتىقرابةصلةوجود–ب

.العامالموظفمنرأيأوقرارعلىيعتمدالتوظيفكانمتىالوظيفيةجهته

الباب الخامس 

تعارض المصالح ومكافحة الفساد

:على الوظف في سبيل جهود مكافحة الفساد ما يأتي

ع عليها إبلاغ رئيسه المباشر خطيا  عن أي تجاوز للأنظمة والتعليمات النافذة التي يطل▪

.خلال عمله

.إبلاغ الجهات المختصة عن أي فساد علم به أثناء وظيفته▪

.التعاون مع الجهات المختصة بالتحقيق الإداري والمالي والجنائي▪

اللازم إعلام رئيسه المباشر فورا  حال عرض رشوه عليه وعلى الرئيس أن يتخذ الإجراء▪

.وإعداد تقرير عن هذه الوقعة وإبلاغ الجهات المختصة بذلك

المادة العشرون 
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ه نشر هذه المدون في موقعها الإلكتروني وتعريف الموظف بها وإبلاغه بأنه يجب علي▪

.الالتزام بأحكامها

لجهة التزامات ا. تهيئة بيئة آمنه وصحية للموظف تلبي المتطلبات الأساسية لأداء عمله▪

.الحكومية تجاه الموظف العام

راحات تشجيع روح المبادرة والابتكار وإتاحة الفرص للموظف للمشاركة في تقديم الاقت▪

.  كالمتعلقة بتحسين الخدمات وتطوير العمل في بيئة تسودها الثقة والفهم المشتر

.تطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات ذات الصلة بعدالة وإنصاف دون تمييز▪

المادة الثانية والعشرون 

على كل موظف عام بعد صدور قرار تعيينه الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعمله وعلى هذه

.يةالمدونة والإلمام بها والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباته ومسؤولياته الوظيف

المادة الثالثة والعشرون

على إدارة شؤون الموظفين أو من في حكمهما نشر الوعي بثقافة ومبادئ السلوك الوظيفي

.وأخلاقيات الوظيفة العامة وتزويد جميع الإدارات بنسخة من هذه المدونة

الباب السادس
التزام الجهـة الحكومية تجــاه المـوظف العام

المادة الحادية والعشرون 

أحكام ختامية 



شكرا  لكم

إدارة التواصل والرقابة الداخلية -الإدارة العامة للموارد البشرية 
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