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وحدة الجودة

دلیل الممارسات الأخلاقیة للجھاز الإدارى
:مقدمة

تعرف الأخلاقیات المھنیة بأنھا نظام المبادئ الأخلاقیة وقواعد الممارسة التى 
المھنى القویم، فلكل مھنة أخلاقیاتھا التى تشكلت وتنامت تعتبر معیاراً للسلوك 

.تدریجیاً مع الزمن إلى أن أصبحت معتمدة أدبیاً وقانونیاً

فى من جانب الجھاز الإدارىویقدم ھذا الدلیل نموذجاً للأخلاقیات الواجب إتباعھا
:كلیة التكنولوجیا والتنمیة ،وقد تم تقسیمھا إلى نوعین من الأخلاقیات ھما

.الأخلاقیات الإداریة العامة الواجب إتباعھا من قبل الجھاز الإدارى: أولاً
.الأخلاقیات الإداریة الواجب إتباعھا والمتعلقة بأعمال الإمتحانات والكنترول: ثانیاً

:یما یلى عرض لھذه الأخلاقیاتوف

:الأخلاقیات الإداریة العامة الواجب إتباعھا من قبل الجھاز الإدارى: أولاً
الإلتزام بمواعید الحضور والإنصراف المقررة.
العمل وفق المبادئ الأخلاقیة وعدم القیام بأى عمل یمكن أن یضر بسمعة الكلیة.
أمانة وصدق وإخلاصإنجاز الأعمال والمسئولیات المھنیة بكل.
إحترام القوانین والأنظمة المعمول بھا فى الكلیة.
 إحترام جمیع المتعاملین معھ سواء أعضاء ھیئة التدریس والسادة معاونى

.أعضاء ھیئة التدریس والزملاء الإداریین والطلاب والعاملین
شخصیة لھ أو لغیرهتجنب إستغلال المركز الوظیفى لتحقیق كسب أو مصلحة.
التعامل بشفافیة مع جمیع المتعاملین معھ فى إطار ضوابط العمل.
 أن یحافظ على مستوى المھنة ویسعى لتحسین فعالیتھا من خلال البحث

.والدراسة والتدریب الجاد
 ضرورة مراعاة الدقة فى إعطاء المعلومات وإتباع اللوائح والأنظمة الخاصة

.بھذا الشأن
 وحفظ الودائع وحفظ أسرار المجالس والإجتماعاتالمحافظة على المال العام.
 تجنب الصفات الذمبمة فى أخلاقیات الموظف مثل عدم المحافظة على سریة

العمل أو عدم بذل الجھد المطلوب فى أداء العمل، إضاعة وقت العمل فى الحدیث 
مع الزملاء أو قراءة الصحف الورقیة أو الإلكترونیة أو التحدث فى التلیفونات 

.لثابتة أو المحمولة أو قبول الرشاوىا
 عدم إستخدام موارد الكلیة للأغراض الشخصیة مثل الأوراق والأقلام وآلات

.التصویر والطابعات وغیرھا من المواد المخصصة  لأغراض  إنجاز الأعمال
تجنب المعوقات ألإداریة وكثرة الإجراءات.
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التدریس أو الزملاء العمل على حل شكاوى المتعاملین سواء أعضاء ھیئة
.العاملین أو الطلاب فى الكلیة بإتباع القواعد والإجراءات النظامیة

 نشر روح التعلم والعمل على تكوین كوادر جدیدة بتدریبھا على أداء الأعمال
.وتمكین الشباب

 على أساس النوع أو العقیدة أو التعامل مع الجمیع بعدالة وعدم التمییز بینھم
.من الأسسالسن أو غیرھا

 نشر مناخ الثقة وتدعیم العمل الجماعى وروح الفریق وتنمیة روح الإبتكار ورفع
الإقتراحات البناءة لحل مشكلات العمل وتطویره إلى المسئولین لمناقشتھا 

.وتطبیق الصالح منھا

:الأخلاقیات الإداریة الواجب إتباعھا والمتعلقة بأعمال الإمتحانات والكنترول: ثانیاً
الحضور إلى موعد الإمتحان قبل الموعد بعشرین دقیقة على ألأقل.
 التأكید المستمر قبل بدء اللجنة فى التنبیھ على الطلاب بإخراج أیة أوراق أو كتب

سواء تخص المادة التى سیتم الإمتحان فیھا أو تخصھا خارج اللجنة وعدم 
.ائیاًوضعھا بجوار الطلاب فى اللمرات أو أسفل أماكن الجلوس نھ

 التأكید المستمر قبل بدء اللجنة فى التنبیھ على الطلاب بإغلاق التلیفون
.وعدم السماح بإستخدامھ تحت أى مبرر حتى نھایة اللجنة) إن وجد( المحمول

مثال ذلك القرابة أو المصاھرة أو ( فى حالة وجود سابق معرفة بطالب فى اللجنة
فیجب إبلاغ ) لدیھ أو الجوار فى السكنعلاقات مباشرة فى العمل مع الطالب أو وا

.مسئول اللجان فوراً لإجراء مبادلة  مع زمیل آخر بعیداً عن ھذه اللجنة
 عدم مغادرة لجنة الإمتحان نھائیاً لأى سبب كان، وفى حالة الأسباب القھریة یتم

مغادرة اللجنة بموافقة عضو ھیئة التدریس المشرف على سیر الإمتحانات فى 
.ةھذه اللجن

اللجنة بالإمتناع عن التحدث نھائیاً مع الطلاب المحافظة على الھدوء التام داخل
أو الزملاء من الملاحظین والمراقبین وغیرھم، والتحدث ھمساً عند الضرورة 

.القصوى
 المحافظة على النظام ومنع الغش ومحاولاتھ خاصة إستخدام التلیفون المحمول

ذلك من جوھر أعمال مراقبة الطلاب فى أو السماعات اللاسلكیة حیث أن 
.الإمتحانات

 داخل اللجنة والتحرك المستمر لتحقیق الإنضباط والعدالة داخل لجان بذل الجھد
.ألإمتحان

عدم توزیع أوراق الإجابة أو الأسئلة إلا بعد صدور التعلیمات من رئیس اللجنة.
 الإمتحان أو صدور عدم السماح بخروج الطلاب إلا بعد مرور نصف وقت

.تعلیمات من رئیس اللجنة
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مثال ذلك القرابة أو المصاھرة أو ( فى حالة وجود سابق معرفة بطالب فى اللجنة
فیجب إبلاغ ) لدیھ أو الجوار فى السكنعلاقات مباشرة فى العمل مع الطالب أو وا

.مسئول اللجان فوراً لإجراء مبادلة  مع زمیل آخر بعیداً عن ھذه اللجنة
 عدم مغادرة لجنة الإمتحان نھائیاً لأى سبب كان، وفى حالة الأسباب القھریة یتم

مغادرة اللجنة بموافقة عضو ھیئة التدریس المشرف على سیر الإمتحانات فى 
.ةھذه اللجن

اللجنة بالإمتناع عن التحدث نھائیاً مع الطلاب المحافظة على الھدوء التام داخل
أو الزملاء من الملاحظین والمراقبین وغیرھم، والتحدث ھمساً عند الضرورة 

.القصوى
 المحافظة على النظام ومنع الغش ومحاولاتھ خاصة إستخدام التلیفون المحمول

ذلك من جوھر أعمال مراقبة الطلاب فى أو السماعات اللاسلكیة حیث أن 
.الإمتحانات

 داخل اللجنة والتحرك المستمر لتحقیق الإنضباط والعدالة داخل لجان بذل الجھد
.ألإمتحان

عدم توزیع أوراق الإجابة أو الأسئلة إلا بعد صدور التعلیمات من رئیس اللجنة.
 الإمتحان أو صدور عدم السماح بخروج الطلاب إلا بعد مرور نصف وقت

.تعلیمات من رئیس اللجنة


