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 خلاقيات المهنة لأعضاء الجهاز الإداري أ
 تتجلي المصداقية وأخلاقيات المهنة لدي أعضاء الجهاز الإداري فيما يلي:

 أولاً: المهام الوظيفية:
تمع الجااميي  يثاي وتو ال عأاا أدا ا  يشكل الجهاز الإداري عنصراً أساسياً في منظومة المج

تيسثر المهام التيأيمية والبحثية وخدمة المجتمع  وبذلك وتكامل أدا   مع أداء أعضاء هثئة التدريس 
والطاا. ل لااذا ونبنااي أ  يجااوم الجهاااز الإداري لالميسسااة التيأيميااة لممارسااة مهاماا  الو ي يااة عأااا 

جتماع الكأياة  مأتامااً لاالايج الجام ياة  فاي يادود أكمل وج  كل في موقيا  وايدي دورا الاذي ي ادم م
المساائولية التااي  ثناا  وبااث، ايخااري،  فثتكاماال الكاال لي.قاااتهج لالااداخل وال ااار   ماا، أجاال ي اا  ياا  

 الميسسة في تيسثر مهامها التيأيمية والبحثية وخدمة المجتمعل

 ثانياً: تعامل أعضاء الجهاز الإداري مع الزملاء والرؤساء:
تيامااال الإدارع ماااع الااام.ء والرمسااااء والمرموساااث، عأااا الحااا  والتيااااو  وا يتااارام  أ  وتأسااس •

 المتبادل  ث، ال ئات جمييهال
أ  تيمااال جمياااع الإدارات عأاااا رفاااع مساااتوي ايداء  وال دماااة لأجمياااع  والمحافظاااة عأاااا الاااايج  •

 المهنية كل م، خ.ل موقي ل
 سرعة الإنجاز في اليمل  مع تحجث  الك اءع الياليةل •
 تجن  التدخل في المسئوليات وتوزيع المهامل •
 وضع مياوثر لأحجوق والواجبات ميأنة ومأامة لأجميعل •
 أ  تكو  خطوات مسار الإجراءات محددع وميأن  لأجميعل •
 طأ  المساعدع دو  يساسية أو ير  م، أهل ال برعل •
 الح اظ عأا أسرار اليملل •
 يتساوي أمام  الجميعلأ  يكو  هناك نظام واضح لأمحاسبة ميأ، لأجميع و  •
 وجود خريطة ميأنة لسثر الإجراءات تسمح  تحدود مسئولية جميع الأطراف المشاركةل •
 عدم ال أط  ث، الي.قات الش صية والواجبات المهنيةل •
 تحدوي اليمل الإداري لصورع دا مة لما وتناس  مع تجدد المهامل •
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 ث، الأقسام الم تأ ةلتبادل ال برات  ث، جميع ال ئات داخل الجسج الوايد  وب •

 ثالثاً: تعامل أعضاء الجهاز الإداري مع أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة:
د الجهاااز الإداري لالكأيااة وساايطاً فيأياااً  ااث، السااادع أعضاااء هثئااة التاادريس وبااث، الجاميااة  يُياا 

ز الإداري أ  يحججاوا والهثئات اليأمية والمجتم ية المحأية واليربياة والدولياةل لاذا عأاا أعضااء الجهاا
 ما وأي:

ضما  سرعة يركة المكاتبات يتا   تضيع فار  يضاور المايتمرات  أو التجادم لأمايتمرات  أو  •
 المشاركة في  وغثرها م، الأيداث وال برات الهامةل

 المراس.ت لما يضم، فهج المحتوي  دقةل وضوح محتوي  •
 أحاجةلتيسثر مناقشة ليض الحا ت مع الأقسام المينية تبياً ل •
 متالية الغيا  والحضور وات اذ الإجراءات ال.زمة ل.لتاام لالنس  التي تنص عأثها ال. حةل •
 ا لتاام لالدقة واليدالة في إعداد كشوف جداول المحاضراتل •
 الإشراف الدقث  عأا اليامأث،ل •
 س(لقاعة در  -ميمل -المحافظة عأا الأصول المت   عأثها في است دام مراف  الكأية )جرا  •
توضيح ال طاوات الإدارياة ال.زماة فاي الإجاراءات ال اصاة لالأجاازات المرضاية والمياا  والسا ر  •

 وغثرهال

 فتح قنوات دا مة لأتواصل مع السادع أعضاء هثئة التدريس والهثئة المياونةل •
)إدارع( توضااح أهاج البنااود والأااوا ح ال اصاة لأعضاااء هثئااة  وضاع خريطااة ميأناة ةا تااة لكاال قساج •

 والهثئة المياونة وإرسال ذلك عبر شبكة الميأومات لأعضاء هثئة التدريسل التدريس
 مراعاع اليدالة والش افية مع أعضاء هثئة التدريس والهثئة المياونةل •
ضرورع التيامل في إطاار ا يتارام المتباادل  اث، أعضااء الجهااز الإداري وأعضااء هثئاة التادريس  •

 والهثئة المياونةل
 لسادع أعضاء هثئة التدريس والمجتمع ال ارجيلتنشيط التواصل  ث، ا •
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 رابعاً: تعامل الجهاز الإداري مع الطلاب:
تتجأااي المصاادا ية وأخ. يااات المهنااة أكثاار مااا تتجأااي فااي تياماال أعضاااء الجهاااز الإداري مااع 

 الط.  كما ونبني :
 الح اظ عأا يجوق الط. ل •
 صنر س، الط.    ييني عدم الإكتراث لحجوقهجل •
 ة المهام ال اصة لالط.  لك اءع ويسرلمتالي •
 عدم ا ستجواء عأا الط. ل •
 تحجث  التواز   ث، يجوق الط.  وواجباتهجل •
 السرية التامة لكل ما وتيأ  لالط. ل •
 اليدالة في تجديج الدعج والسرعة والك اءع في دراسة الحا تل •
 مراعاع خاصة لذوي ا يتياجات ال اصة لما   يجرح شيورهجل •

 ساً: تعامل أعضاء الجهاز الإداري مع العمال:خام
 يتم ذلك من خلال ما يلي:

 تحجث  التواز   ث، ا نضباط وايترام اليمل والمحافظة عأا يجوق اليمالل •
 توزيع اليمل  ناءاً عأا قواعد ميأنةل •
 المحاسبة اليادلة الموضوعية ضماناً لسثر اليملل •
 لصحية وا جتماعية لما   ي ل لاليمللا يترام المتبادل ومراعاع مشاكل اليمل ا •

سادساً: تحقيق أعضاء الجهاز الإداري للتوازن بين حدددود المرونددة وا فددا  علدد   
 القوانين واللوائح:

 وبث، اليامأث، والجهات الأعأالتنشيط  الإجراءات  ث، الإدارات  •
 وجود تكامل  ث، الإدارات مما   ييث  مسثرع اليملل •
يااة الجااادرع عأااا ي اا  التااواز   ااث، ياادود المرونااة والح اااظ عأااا الجااوانث، وجااود ال باارات الإدار  •

 والأوا حل
 تجأثل الإجراءات الإدارية التي تيوق الميسسة التيأيمية عأا الايام لمهامهال •
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المتاليااة الد يجااة لكاال مااا يجااري  هاادف تجااديج المساااعدع فااي الوقاال المناساا  ولاايس التاادخل فااي  •
 أعمال النثرل

 أعضاء الجهاز الإداري مع الجهات الخارجية:سابعاً: تعامل 
 توسيع شبكة ا تصال  ث، الكأية والجهات ال ارجية وتبادل ال برات والميأوماتل •
 متالية ما يستجد م، لوا ح لسرعة إنجاز الميسسة التيأيمية لمهامهال •
 وضع نظام شامل ع، طري  شبكة الإنترنل لسرعة إنجاز اليمل وتوفثر الوقلل •
 الجهات ال ارجية وإرسالها للأقساملالمكاتبات م،  سرعة تأجي •
 الكأية إلي ال ار  ومتاليهالسرعة إرسال المكاتبات م،  •
 وخامات مما يسهج في تيسثر اليمأية التيأيمةلسرعة شراء ما وأام الكأية م، أدوات  •
 ا هتمام لأعمال الصيانة والح اظ عأا يجوق الكأية في هذا الشأ ل •
 وق الكأية لدي الشركات الموردعلالك اءع في ي   يج •

 ثامناً: تعامل أعضاء الجهاز الإداري مع المواقف الجديدة:
 الحاجة إلي اليمل الجماعي ييظج الك اءع و  يطمس الجهود ال رديةل •
 تحدود اجتماع شهري لكل الأقسام الإدارية لإعادع تنظيج وتجثيج الأداءل •
 ثثاق الجوعلتجبل ا خت.ف في الرأي لأ  طأ  المشورع م •
 الموا ل الجدودع تتطأ  إجراءات جدودع ونبني السيي إلثهال •
 مع الموا ل الجدودعلمراعاع تطبث  اليدالة في التيامل  •
 ا ست ادع م، ال برات السالجة في التيامل مع الموا ل الجدودع؟ •

 تاسعاً: تحديات عامة:
 البثئة الصحيةلم، ي  اليامأث، توفثر أماك، م. مة لتحجث  الجودع ومراعاع  •
 ا لتاام لجدول وومي لأمهام المطأو  انجازها وتج ا ت اق عأي   وتتج المحاسبة عأا أساس ل •
 ا لتاام لجدول أسبوعي للإنجاز وتج ا ت اق عأي   وتتج المحاسبة عأا أساس ل •
 تحدود جوان  الجوع لتدعيمها وجوان  الجصور لي.جهال •
 في  الحد الأدنا م، الراية وا يتراملم، ي  اليامأث، أةاث مكتبي وتوفر  •
 أ  وتناس  يجج اليمل مع عدد اليامأث،ل •
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 تنشيط التجدود في الأداء م، خ.ل تجديج دورات تدريبيةل •
 رفع ك اءع الأداء لإعادع تنظيج الي.قة  ث، الأقسامل •
 رفع ك اءع الأداء  توافر الأجهاع ال.زمة لإنجاز اليمل في كل إدارعل •
 كتالة التجارير لموضوعية وش افيةلإجادع   •
 التركثا عأا ا نجاز وليس عأا الأفرادل •
 مياوثر التمثا ميأنة ومتاية وقا أة لأتحجث ل •
 الترشيحات والمهمات والحوافا والنجل  ناء عأا محكات مياوثر التمثال •
  لكل عضو م، أعضاء الجهاز الإداري الحا  فاي ميرفاة ماا وادور داخال قسام  ماا لاج يكا، خاار  •

 يدود ت صص  أو سأطات ل
 إعادع تحدوي الإجراءات لما يحج  رفع ك اءع الأداءل •

 الجزء الرابع 
 إجراءات ا فا  عل  القيم الجامعية

تنطأ  إجراءات الح اظ عأا الايج الجام ية م، التصور الأساسي لأمنظوماة الأكاديمياة والتاي 
 تج تصميج المثثاق عأا أساسها:

 التيأيمية والبحثية وخدمة المجتمعل أولاً: المهام الأساسية:

هثئااة التاادريس والهثئااة المياونااة والطاا.  وأعضاااء الجهاااز  ثانيدداً: أعضدداء الم سسددة الأ:اد يددة:
 لإداريل

: الجاوانث، والتشارييات قاانو  يماياة يجاوق المأكياة ال كرياة وأخ. ياات ثالثاً: المرجعيدة ا ا:مدة
 المهنةل

وار نتيجة لويدع الهدف  وفي الوقل ن س  تحدود المسئوليات ويراعي في الإجراءات تداخل الأد
 يرصاً عأا المحاسبة وجودع الأداءل

 وقد روعي في الإجراءات ما يلي:

 أ  تشمل عدداً كبثراً م، اليامأث،ل أولاً:
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 : أ  تحدث تنثثراً ياياياً في ايداءلثانياً 
 : أ  تكو  قا أة لأتن ثذلثالثاً 
 ل: تبني عأا الواقعرابعاً 

 إجراءات تنظيمية:

تشااكثل لجناااة الح اااظ عأااا الاااايج الجام يااة  وذلاااك يرصاااً عأاااا ت يثاال المثثااااق  الإجدددراء الأول:
 الأخ.قي  يتا يكو  مرج ية ياكمة في الأداء  والمحاسبة  هدف:

: الهاادف الإةرا ااي أو الإنمااا ي: نشاار الااوعي لمااواد المثثاااق الأخ.قااي  وات اااذ كافااة الإجااراءات  أولاً 
 مارسات  ستاراع  داخل الميسسة الأكاديميةلوالم
: الهدف الرقا ي: وتمثل في وضع الإجراءات التي تضام، التأكاد ما، ات ااق الممارساات الثومياة ثانياً 

 في المنظومة الأكاديمية مع ما ورد في المثثاق الأخ.قي لشاية الجانوني والأخ.قيل
ات الجانونيااة والأخ. يااة ال.زمااة لتحجثاا   نااود : الهاادف المحاساابي: وتمثاال فااي ات اااذ الإجااراءثالثددا

المثثاااق الأخ.قااي  عأااا أساااس مياااوثر محااددع لأمحاساابة تتاادر  تبياااً لأم ال ااة ولمااا ورد فااي 
 المثثاقل

وتتأ ص المهام الث.ث: الإنما ية والرقا ية والمحاسبية في مهام ا مبوديسما   وهو الم وض 
 يااات  وماا، يجاا  أ  يسااتيث، لماا، وااراا فااي تسااثثر مهاماا   لأح اااظ عأااا الحجااوق والواجبااات والأخ.

 وكذلك في ات اذ الإجراءات في يدود البنود الجانونية والأخ. يةل

 ونظام ا مبوديسما  أخذ في ا نتشار في الميسسات الجام ية عأا المستوي اليالميل

ق وواجباات وترجع مصداقثت  أن  يمثل ش صية تحظي عأا رضا وةجة الجميع لما ييطي  يجو
 الم وض م، قبل الجميع لصالح الجميع وصالح الميسسةل

 التعامل معها: 
تستمد الأجنة شرعثتها م، ت ويض أعضاء المجتمع الأكاديمي  وتتمثاا لالتوجا  الإيجاا ي فاي 

الجام ية  ولذلك تجنبل المسميات الشا ية كأجنة الحكماء لما يشوبها م، فو ية  الح اظ عأا الايج  
مسمي فض المنازعات  وما يشاا ه  لماا تاويي هاذا المساميات ما، خصاومة قاد تتساب    كما تجنبل

 في تجن  الأجنةل
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 الإجراء الثاني:
ضرورع ا ستيانة  أجنة مت صصة لتحأثل المهاام الإدارياة  وإعاادع  نا هاا لاساتبياد الإجاراءات 

 جراءات لما يحج :غثر الضرورية وتحدود ال طوات المباشرع للإنجاز  وإعادع تنظيج مسار الإ
 الح اظ عأا الوقلل-1
 رفع الك اءع لأقل جهدل -2
 تحجث  الرضا ع، اليملل -3
 تحجث  ع.قات إنسانية ناجحةل -4
 إعادع توزيع اليامأث،  ناء عأا يس، التطا    ث، مطال  اليمل وميه.ت اليامأث،ل -5

 الإجراء الثالث:
 دريبهج عأا است دامها كل في موقي لتوعية أعضاء الجهاز الإداري لميني المرونة وت •
 تناس  الحوافا مع يجج اليملل •
 رفع ك اءع ايداء  توافر الأجهاع ال.زمة لإنجاز اليمل في كل إدارعل •
 يظر التيامل لأي صورع مع المكتبات أو شركات الحاس  ايلي التي   تست دم نس اً أصأيةل •
عاا، الجااوانث، تماماااً  م المرونااة ويحثاادماا، يساارف فااي اساات داتحدوااد قواعااد لأمحاساابة ميأنااة ل •

 والأوا حل
 المحاسبة:

 تستمد المحاسبية مصادرها من:

 دلثل يماية يجوق المأكية ال كريةل أولاً:
 : ضوالط يماية يجوق المأكية ال كرية داخل الكأية )الجاء الثاني م، المثثاق(لثانياً 
 لمهنة(ل: ما ورد في الجاء الثالي م، المثثاق )أخ. يات اثالثاً 

 في حالة الخروج على أي بند من بنود الميثاق تتخذ الإجراءات المحاسبية الآتية:

 عأا اليضو الم الف التجدم لاعتذار كتا ي عأا الم ال ة في مجأس الجسج )خطوع أولي(ل ل1
 التجدم لاعتذار كتا ي ورفع إلي مجأس الكأية )خطوع ةانية(ل ل2
 )خطوع ةالثة(لالتجدم لاعتذار كتالة ووزع عأا الأقسام  ل3
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 إتاية ال رصة لأيضو الم الف  أ  ييثد النظر في موضوع الم ال ة وذلك م، خ.ل التالي: ل4
 الايام لمهام إضافية في مجال الم ال ةل -أ
 الحرما  م، مهام كا  يجوم  هال - 

 في يالة ا متناع ع، أي مما سث  وتج التحويل إلي إدارع الكأية  ت اذ ال.زمل ل5
يرض مصن   ال كري ل.ستن.ل المادي م، قبل النثر إلاي الأجناة الم تصاة وتجدم اليضو الذي ت ل6

 وذلك  ت اذ ما وأي:
 رد اليا د المادي ع، هذا المصنف لأميلف الأصأي لنرامة تحددها الأجنةل •
 مصادرع جميع النسخ المنسوخة م، المصنف لصالح الميلف الأصأيل •
عداد الميل ات الجام ية لمدع تحاددها يرما  اليضو المستنل لأمصنف الأصأي م، تأليل وإ •

 الأجنةل
في يالة ا متناع ع، دفع النرامة ورد المبالغ المطأوباة ترفاع الأجناة الأمار إلاي إدارع الكأياة  •

  ت اذ قرار  تحويأ  لمجأس تأدو ل

 نشر ثقافة حماية حقوق الملكية الفكرية وا فا  عل  أخلاقيات المهنة 
 ت الآتية:تقوم الكلية باتخاذ الإجراءا

إعداد مثثاق الح اظ عأا الايج الجام ية يشاتمل عأاا يماياة يجاوق المأكياة ال كرياة فاي ضاوء   -1
  وفااي ضاوء أخ. ياات المهناة كمااا 2002لسانة  82قاانو  يماياة يجاوق المأكيااة ال كرياة رقاج 

 يددتها لجنة المصدا ية والأخ. يات وعدد م، ممثأي الأقسام الم تأ ةل
  اظ عأا الايج الجام ية لموقع الكأية عأا شبكة الإنترنللوضع مثثاق الح -2
 توزيع المثثاق عأا الأقسام الم تأ ة لالكأيةل -3
طبااع مأصااجات ومطويااات لنشاار ةجافااة يمايااة يجااوق المأكيااة ال كريااة  والح اااظ عأااا أخ. يااات  -4

 المهنة توزع لالكأيةل
 مل لالكأية ووضيها  همالطبع مأصجات خاصة لإرشادات است دام المكتبة  والميا -5
تنظاايج ناادوات عأميااة لنشاار ةجافااة يمايااة المأكيااة ال كريااة  ااث، أعضاااء هثئااة التاادريس والطاا.   -6

 وجميع اليامأث، لالكأيةل
 ات المهنة ضم، المجررات الدراسيةلتدريس ةجافة يماية يجوق المأكية ال كرية وأخ. ي -7


