

[image: ]


تعهد خطي
 تكون لائحة السلوك الوظيفي في الجامعة كالاتي:
مقدمة:
تهدف هذه اللائحة إلى تحديد قواعد السلوك المهني والأخلاقي الذي يجب أن يلتزم به موظفو الجامعة (أكاديميون وإداريون وفنيون)، بما يضمن بيئة عمل إيجابية، ويعزز القيم الجامعية المتمثلة في النزاهة، المهنية، المسؤولية، والاحترام المتبادل.
الفصل الأول: المبادئ العامة
1. النزاهة والأمانة:
0. يلتزم الموظف الجامعي بالصدق والأمانة في أداء مهامه.
0. يحظر استغلال المنصب لتحقيق مصالح شخصية أو لفئة معينة.
1. الاحترام المتبادل:
1. يجب معاملة الزملاء والطلبة والمراجعين بكل احترام وتقدير دون تمييز.
1. الامتناع عن أي سلوك فيه إساءة أو تنمر أو تحرش.
1. الالتزام بالأنظمة والتعليمات:
2. يلتزم الموظف بجميع الأنظمة واللوائح المعتمدة في الجامعة والدولة.
1. السرية المهنية:
3. الحفاظ على سرية المعلومات الأكاديمية والإدارية وعدم إفشائها دون إذن رسمي.
الفصل الثاني: السلوك الوظيفي داخل بيئة العمل
1. الانضباط والالتزام بالدوام:
0. الحضور والانصراف في الأوقات المحددة.
0. الالتزام بالمهام المكلف بها بدقة وكفاءة.
1. استخدام مرافق الجامعة:
1. استخدام ممتلكات ومرافق الجامعة بما يخدم مصلحة العمل فقط.
1. يمنع استخدامها لأغراض شخصية أو تجارية.
1. اللباس والمظهر العام:
2. الالتزام بزي مهني لائق يتناسب مع طبيعة العمل الأكاديمي أو الإداري
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الفصل الثالث: العلاقات المهنية
1. التعاون والعمل الجماعي:
0. تشجيع التعاون وتبادل المعرفة بين الموظفين.
0. الامتناع عن المنافسة السلبية أو الإشاعات.
1. العلاقة مع الطلبة:
1. بناء علاقة مهنية قائمة على الاحترام والتقدير.
1. تجنب العلاقات التي قد تؤدي إلى تضارب مصالح
الفصل الرابع : واجبات الموظف :ـ 

يحضر على منتسبي الجامعة ما يلي 
1ـ الخروج من محل عمله بدون أذن او موافقة من المسؤول المباشر.
2ـ التدخين داخل الحرم الجامعي.
3ـ التواجد في غير القسم المخصص له او مكان عمله لأغراض الزيارة او التواصل مع بقية الموظفين لغير أغراض العمل .
4ـ التجمع لتناول الطعام او لاي سبب اخر لغير أغراض العمل.
5ـ مراجعة الأقسام من غير المخولين سواء بعمل رسمي اوغير رسمي.
6 ـ تصوير أي مستند رسمي داخل الجامعة سواء عن طريق الموبايل او عن طريق جهاز الاستنساخ.
7ـ نشر الكتب او المستندات الإدارية في وسائل التواصل الاجتماعي حتى وان كانت كتب تخص الشكر والتقدير لنفس الموظف.
8ـ الادلاء بأي تصريح رسمي عن طريق القنوات او الحسابات الشخصية في وسائل التواصل الاجتماعي التي تخص الأمانة العامة للعتبة الحسينية المقدسة، جامعة السبطين لغير المخولين.
9ـ استغلال الموظف موقعه الوظيفي بعلاقات خارج أطار الحرم الجامعي تهدف الى مصالح شخصية خاصة.
10ـ الاشتراك بالمناقصات والمزايدات الخاصة بأعمال الجامعة.
11ـ استعمال المواد والآلات ووسائل النقل العائدة للجامعة لأغراض شخصية.
12ـ التأخر بأنجاز الاعمال المناطة به مما يسبب الاضرار بمصلحة الجامعة.
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13ـ قبول المكافأت او الهدايا من المراجعين او المتعهدين او المقاولين او المتعاقدين مع الجامعة او كل من كان لعمله علاقة بالموظف بسبب الوظيفة.
14ـ الاحتفاظ بما يكون تحت تصرف الموظف من أدوات وآلات العمل عند انتهاء العمل اليومي ألا اذا اقتضت طبيعة العمل غير ذلك.
15ـ تجاوز الصلاحيات الوظيفية بدون كتاب رسمي او تخويل خطي.
16ـ الدخول في أية معاملات مالية تدخل ضمن واجبات الوظيفية او يكون للموظف شأن بأعدادها او أحالتها او تنفيذها او استخدام المعلومات الرسمية لأغراض شخصية.
17ـ الامتناع عن تطبيق احكام القوانين والأنظمة والتعليمات الصادرة عن الرئيس الإداري وفقاً للقانون.
18ـ القيام بأي عمل او مهنة تتعارض مع واجباته الرسمية سواء كان ذلك العمل او المهنة بأجر أم بدونه .
19ـ إعطاء أية وعود مخالفة للقانون وان لا يتأثر بالعواطف تجاه الاخرين عند أداء واجباته الوظيفية.
20ـ التصريح او أعطاء المعلومات الرسمية ألا اذا كان هنالك تخويل رسمي بذلك.
21ـ التقصير في بذل العناية اللازمة في المحافظة على أموال الجامعة وممتلكاتها او التي بعهدته والتي يستخدمها بحكم عمله وان يكون استخدامها على نحو فعال وكفوء واقتصادي وان لا يستخدمها الا وفق تعليمات الجامعة.
22ـ ارتكاب أي عمل من شانه المساس بموقعه الوظيفي والظهور بالمظهر اللائق والابتعاد عن كل تصرف يقلل من الاحترام اللازم لها سواء كان ذلك أثناء الدوام الرسمي أم بعده.
23ـ الامتناع عن تنمية مهاراته الوظيفية التي تؤدي الى تطوير خبرته في العمل وتفهم الواجبات الموكلة له.
24ـ عدم احترام المواطنين وعدم تسهيل أنجاز معاملاتهم وفقاً للقانون.
25ـ عدم الالتزام التام بمواعيد الدوام الرسمي مع ضرورة تخصيص جميع اوقاته للعمل فقط.
26ـ المزاح اثناء العمل وعدم التطرق نهائياً الى أي موضوع من شأنه اثارة حفيظة الاخرين او الإساءة لهم باي شكل من الاشكال.
27ـ تجاوز المسؤول المباشر في تقديم الطلبات والشكاوى واحترام التسلسل الإداري.
28ـ التجمع امام جهاز البصمة قبل الساعة الثالثة أثناء وقت الانصراف.
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 الفصل الخامس: العقوبات والمخالفات والإجراءات التأديبية:
في حال ارتكاب الموظف أي مخالفة من المخالفات أعلاه تقوم الإدارة بإنذاره لتلافي المخالفة ومعالجة اثارها وفي حال تكرار المخالفة بعد الإنذار يعرض نفسه الى العقوبات التالية: ـ
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	عند التكرار أو الجسامة
	العقوبة التأديبية الاولية
	الوصف
	نوع المخالفة
	تسلسل

	خصم يوم لكل ثلاث ايام
تأخير متكررة
	تنبيه
	تأخر أكثر من ساعة متكرر
	التأخر عن الدوام
	1

	خصم 1-3 أيام / توقيف عن العمل
	انذار خطي
	مغادرة غير مبررة أثناء الدوام
	ترك مكان العمل دون إذن

	2

	توقيف مؤقت/ تغير
المسمى الوظيفي
	تنبيه / انذار / نقل
	عدم إتمام المهام أو تنفيذها
بإهمال
	الإهمال في أداء المهام
	3

	إيقاف عن العمل يوم واحد
	تنبيه /انذار أو توبيخ كتابي
	زي غير رسمي، مظهر
غير لائق وفق الضوابط
	عدم الالتزام بالزي أو المظهر
	4

	إيقاف عن العمل ثلاثة ايام
	تنبيه / انذار
	استخدام الأجهزة كالهاتف
أو الإنترنت لأغراض خاصة
	الاستخدام غير المشروع
لأجهزة العمل او سوء الاستخدام
	5

	توقيف مؤقت/ فصل (عمد)
	انذار مع خصم
	تلف أدوات أو أجهزة
	إتلاف ممتلكات المؤسسة
بالإهمال
	6

	فصل 10 أيام متصلة
	خصم 2 يوم عن كل يوم غياب
	بدون عذر أو تبليغ رسمي
	الغياب غير المشروع
	7

	توقيف مؤقت / نقل
	تنبيه / انذار خطي
	ألفاظ نابية، تصرف غير لائق
	سوء السلوك مع الزملاء
أو الزائرين
	8

	توقيف مع إحالة للتحقيق
- فصل
	انذار خطي
	توقيع أو اتخاذ قرار خارج الصلاحية
	تجاوز الصلاحيات
الوظيفية
	9

	فصل في حال العمد أو
الضرر
	انذار خطي
	نشر أو تسريب معلومات داخلية او استنساخ او تصوير الكتب الرسمية بدون اذن رسمي 
	إفشاء أسرار وظيفية
	10

	فصل
	شهادات، إجازات معلومات
	تزوير أو تقديم وثائق
مزيفة
	11

	فصل
	استغلال الوظيفة لمنفعة
	قبول أو طلب رشوة
	12

	فصل مباشر في حال الاعتداء اللفظي
	فصل مباشر في حال الاعتداء الجسدي/ فصل مؤقت في حال الاعتداء اللفظي
	داخل مكان العمل أو بسببه
	الاعتداء اللفظي أو
الجسدي
	13



أطلعت على الالتزامات والضوابط المذكورة في هذه اللائحة واتعهد بالالتزام بما ورد فيها وان الاخلال بها سيؤدي الى تعرضي الى المسائلة الجزائية او المدنية او انهاء خدماتي وفقا للقانون ولأجله وقعت .

اسم الموظف الرباعي واللقب ........................................
التوقيع.......................................
التاريخ ....................................
الرقم الوظيفي ......................
القسم .......................
أوكد صحة توقيع الموظف..............................وقد تليت مدرجات التعهد واعترف بمضمونها حرفياً ووقع امامي بتاريخ     /       /       م
اسم رئيس قسم الشؤون القانونية	...........................	
توقيع رئيس قسم الشؤون القانونية ..........................		ملاحظة /
نرفق نسخة مصغرة من البطاقة الوطنية او هوية الأحوال المدنية 
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