
 الإدارى بالجهاز للعاملين المهنة وسلون أخلاليات ميثاق
 سويف بنى جامعة – العلوم كلية

 
 الممدمة

وضع هذا الميثاق ليكون مرشداً لتوجيه العاملين بالجهاز الإدارى إلى السلون المناسب تجاه 
الكلية والجامعة. وتحدد معايير الميثاق أخلاليات المهنة وحسن السلون والمثل العليا والمبادئ 

املين العامة التى يجب أن تسود أفراد مجتمع الكلية، وبإصدار دليل ميثاق أخلاليات المهنة للع
بالجهاز الإدارى بالكلية ليصبح جزءاً من منظومتها الإدارية والتنويرية المميزة ودورها فى 
خدمة المجتمع وتنمية البيئة ومن مسئوليته الوطنية ليستمد هذا من ليمة أعضاء مجتمع الكلية 
من العاملين بالجهاز الإدارى والذين تحكمهم معايير أخلالية وسلون مهنى محدد ووفك 
توصيف وظيفى ممنن يساعد أى من العاملين على الأداء الصحيح للمهام الموكل لهم فى إطار 
ً لها تمييمهم بشكل موضوعى يستبعد أى تحيزات  الوظائف التى يشغلونها والتى يتم وفما

 .شخصية
 

ولد تم إستخلاص معايير الميثاق الأخلالى بعد الإطلاع ودراسة العديد من مواثيك المؤسسات 
عليمية الجامعية فى داخل الوطن وخارجه وتم تجميع البيانات والمعلومات المتاحة وتم الت

 .تحليلها والخروج بمجموعة المعايير التى تتوائم مع أنشطة الكلية المختلفة
 
 

 الميثــاق معايير
 والمساءلة والمسئوليات والواجبات المصالح تضارب هى معايير (9) الميثاق معايير تشمل
 والزمالة والشفافية والمصدالية الأداء وتمييم التمييز وعدم والمساواة والعدالة يةوالسر

 .الكلية موارد وإستخدام الكلية إسم وإستخدام الأخلالية والواجبات الإجتماعية والعلالات
 
 
 المصالح تضارب(1) 

شخصى يجب إيجاد السبل والوسائل المختلفة لتحميك التوازن بين مسئولية الإستملال ال
والخصوصية والنزاهة المهنية والمساءلة ويجب وضع خطوط فاصلة بين المصالح والعلالات 
الشخصية والمصالح العامة ومصلحة الكلية. وألا يستخدم العضو مكانته أو مولعه الوظيفى 

ً ووظيفيا فى ممارسة أعماله الشخصية  .والتسهيلات الممنوحة له مكتبيا
 
 والمسئوليات الواجبات(2) 

على ليادات الجهاز الإدارى بالكلية تهيئة المناخ المناسب للعاملين به لإستخراج كامل طالتهم 
 .الكامنة لخدمة الكلية فى بيئة عمل يسودها الهدوء والأمان وعدم التمييز بينهم



ويجب على العاملين إتخاذ سلون إيجابى تجاه مايرونه من أخطاء أو مخالفات لانونية وذلن 
المعد لذلن. ويجب أن يتحلى  العامل بشكواه وممترحاته من خلال صندوق الشكاوى بأن يتمدم 

العاملون بصفات الإنضباط وحب العمل والتفانى فى أداء العمل والتخلى عن السلون غير 
الملتزم مثل الغياب وترن العمل بدون إذن والإهمال فى العمل والشكاوى الكيدية والمشاجرات 

 .بين زملاء العمل
 
 المساءلـة(3) 
يخضع جميع العاملين بمطاعات الجهاز الإدارى بالكلية للمساءلة وهذا يتطلب أن يتم وضع  

الميزانيات وإتخاذ المرارات الإدارية بشفافية فى إطار تشاورى هادف وأمين وتتم المساءلة عن 
ولوانين تنظيم أداء واجباتهم ومسئوليتهم على النحو المحدد تجاه بعضهم البعض طبماً للمواعد 

 .العمل واللوائح الجامعية
 
 السريـــة(4) 
جميع العاملين بالجهاز الإدارى بالكلية مطالبون بالحفاظ على سرية : المعلومات سرية 1-4 

المعلومات والبيانات الواردة فى السجلات الرسمية والخاصة بشئون التعليم والطلاب 
تمع وتنمية البيئة بالكلية وعدم السماح لأى والدراسات العليا والبحوث وشئون خدمة المج

طرف آخر من خارج الكلية بالإطلاع عليها أو الحصول على صورة منها لإستغلالها فى أى 
غرض آخر بشكل يضر بمصلحة الكلية أو مصالح أعضائها ما لم يكن حاصلاً على تصريح 

 .مسبك لانونى أو رسمى من الجهات المختصة
 
يجب عند التحميك مع أحد العاملين بالجهاز الإدارى بالكلية الحفاظ : التحميمات سرية2-4 

على سرية التحميمات وذلن لحماية هوية الأشخاص وعدم الخوض فى أعراضهم والتشهير بهم 
ً لنزاهة وحيادية التحميمات. والمحافظة على السرية ينبغى ألا تكون مطلمة  وذلن ضمانا

 .اردة فى الشكاوى أو التعتيم عليهاولاتحول دون إستخدام المعلومات الو
 
 التمييز وعدم والمساواة العدالة(5) 

يجب على ليادات الجهاز الإدارى التعامل بالمساواة وعدم التمييز بين العاملين بالجهاز 
الإدارى بالكلية بناءاً على الجنس أو النوع أو المركز الإجتماعى أو العميدة أو الأصول العرلية 

 .أو الإعالة
 
 الأداء تمييـم(6) 
توزيع أعباء العمل حسب معايير المؤهل : العمل أعباء توزيع فى تطبك التى المعايير ( أ6- 

الدراسى والخبرة مع معايير مساعدة مثل الدلة وسرعة الأداء والألدمية وحب العمل وطاعة 
 .الرؤساء وسرعة وحسن التصرف

 



سرعة إنهاء العمل مع جودته والإبتكار : ءالأدا حسن تمدير فى تطبك المعاييرالتى ب(6- 
 .والحضور الدائم فى العمل وللة الأجازات وحسن معاملة الزملاء والرؤساء

 
للة الأخطاء وسرعة الإنجاز : والمكافآت الحوافز توزيع فى تطبك التى المعايير ج(6- 

 ً فى توزيع الحوافز  وحسن متابعة العمل وتحمل المسئولية والدرجة الوظيفية أو الألدمية أساسا
 .والمكافئات ولد شكلت الكلية لجنة خاصة بهذا الشأن

 
 والشفافية المصدالية(7) 

يجب على ليادات الجهاز الإدارى للعاملين أن يتحلوا بالمصدالية والشفافية والمكاشفة فى كل 
تصة المرارات التى تصدر فى شئون العاملين فى نشرة دورية يتم توزيعها على الجهات المخ

وتعلن فى لوحة الإعلانات ليتسنى للعاملين الإطلاع عليها فى الولت المناسب فى إطار 
 .الموانين المنظمة لذلن

 
 الكلية إسم إستخدام(8) 

يتحتم على العاملين بالكلية عدم إستخدام إسم الكلية لأغراض خارج نطاق العمل من شأنه 
 .الإساءة إلى إسم الكلية أو الجامعة

 
 الكلية موارد إستخدام(9) 

يلتزم العاملون بالكلية بعدم إستخدام موارد الكلية المختلفة سواء أكانت عينية أو مادية فى غير 
ً على المال العام. وبالنظر إلى حموق وكرامة الآخرين  الأغراض المخصصة لها حفاظا

 .مع الآخرينوإحترام الملكية الفكرية ومراعات الشفافية والمصدالية عند التعامل 

 


