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جـــاء إعـــداد دليـــل أدوات التقييـــم الخاص بكيفية إدارة مخاطر الفســـاد في القطاع العام الفلســـطيني اســـتكمالًا 
للجـــزء الأول الـــذي تـــم اعـــداده وهـــو الدليـــل الاسترشـــادي لكيفيـــة إدارة مخاطـــر الفســـاد فـــي القطـــاع العـــام 
الفلســـطيني كإطـــار نظـــري لإدارة مخاطـــر الفســـاد فـــي القطـــاع العـــام الفلســـطيني ويأتي الجـــزء الثانـــي كإطار 

تطبيقـــي لكيفيـــة فحـــص مخاطر الفســـاد فـــي القطـــاع العام الفلســـطيني.

يأتـــي  هـــذا الدليـــل بنـــاءً على الحاجة الماســـة لوجـــود أدوات متخصصـــة تفحص واقـــع النزاهة في القطـــاع العام  
وتســـاهم لـــدى تطبيقهـــا فـــي تقليل مخاطـــر غياب النزاهـــة في هذا القطـــاع الحيـــوي، ويوفر هـــذا الدليل وصفاً 
تفصيليـــا لثلاثـــة محـــاور أساســـية فـــي مكافحة الفســـاد، ويشـــمل كل محـــور عدد من المؤشـــرات والتي تشـــمل 
بدورهـــا مجموعـــة مـــن الأســـئلة التي تســـاهم فـــي تقييـــم كيفيـــة إدارة مخاطر الفســـاد وتشـــكل معايير وســـبل 
للرقابـــة والمتابعـــة وتعزيز النزاهة في القطاع العام الفلســـطيني، والتي نأمل أن تســـاعد أصحاب القرار والجهات 

المســـؤولة عنـــد تنفيذهـــا فـــي تقليل فرص الفســـاد ومعرفـــة مكامن الخطر قبـــل حدوثه.

تـــم إعـــداد هذا الدليل بالشـــراكة ما بين الأكاديمية الفلســـطينية لتعزيـــز النزاهة -نزاهة- وهيئة مكافحة الفســـاد، 
وجـــاء هـــذا التعاون لإخراج هـــذا الدليل المتخصص بطريقة مهنية علمية تســـاعد المعنييـــن والمختصين وأصحاب 

الاهتمام في تطبيق هذه الأدوات بكل ســـهولة ويســـر.

تعريف دليل الأدوات 
يمكـــن تعريـــف دليـــل الأدوات الخاص بـــإدارة مخاطر الفســـاد في القطـــاع العام الفلســـطيني بأنـــه مجموعة من 
الأدوات العمليـــة قابلـــة للتطبيـــق حـــول كيفية تحديد مخاطـــر وجود الفســـاد وتقييمه بهـــدف التقليل من فرص 
حدوثـــه. اذ لا يوجـــد قطـــاع محمـــي مـــن خطـــر حدوث فســـاد لكـــن ذلـــك لا يعني ألا يتـــم اتخـــاذ التدابيـــر اللازمة 
لتقليـــل فـــرص حدوثـــه بحيـــث يكـــون تأثير وجـــوده في حـــده الأدنى، لذلـــك ومن أجـــل تحقيق ما ســـلف لا بد من 
العمـــل علـــى تحســـين فهـــم بعض الجوانـــب فـــي ادارة مخاطر الفســـاد، فعلى المؤسســـة مثلًا فهم مـــاذا يعني 
التهديـــد بحـــدوث فســـاد وتحديد المخاطـــر المتوقـــع مواجهتها، والأهم هـــو تقييم مدى قدرة المؤسســـة على 

ادارة وتخفيـــف تلـــك المخاطـــر وكيفية تفاديها مســـتقبلًا. 

الهدف من اعداد دليل الأدوات
يهـــدف هـــذا الدليـــل إلـــى توفير مرجـــع وطني فلســـطيني قابل للتطبيـــق مفهوم وواضـــح يمكن تطبيـــق أدواته 

علـــى مختلـــف مؤسســـات القطـــاع العـــام في فلســـطين، أضف إلـــى ذلك يهـــدف الدليل إلـــى ما يلي:

توفير أدوات استرشادية يمكن تطبيقها بسهولة ويسر وأن تكون نتائجها موجهة وقابلة للتطبيق.- 
رفـــع وعي المســـؤولين وأصحـــاب القرار بأهميـــة تحديد الفجـــوات والمخاطر في جوانـــب الادارة المختلفة - 

لدى المؤسســـة والتي تشـــكل بيئـــة خطرة أو تهديد لوجود فســـاد.
أن تصبح إدارة مخاطر الفساد جزء أساسي في استراتيجية المؤسسة.- 
الوصـــول إلـــى مرحلـــة يتم فيها تحديد المـــوارد والطاقات التي تحتاجها المؤسســـة لإدارة مخاطر الفســـاد - 

إيجابي. بشكل 

لماذا هذا الدليلمقدمة
فـــي ظـــل غياب مراجـــع محلية وعربية تتنـــاول بالوصف الدقيق وبمنهجيـــة محددة آلية تطبيـــق النزاهة في إدارة 
المخاطـــر فـــي القطاع العام الفلســـطيني، فقـــد كان المبرر لهذا العمـــل الذي نأمل منه ايجـــاد مرجع وطني يوفر 
أدوات الفحـــص المناســـبة لكيفيـــة إدارة مخاطر الفســـاد من خلال تطبيق هذه الأدوات علـــى أرض الواقع وتوفير 
الوقـــت والجهـــد مـــن خلال الاطـــلاع والاســـتفادة من التجـــارب العالمية فـــي هذا المجـــال وقصص النجـــاح التي 
شـــهدتها العديـــد مـــن بلـــدان العالـــم فيمـــا يخص كيفيـــة اعتمـــاد أفضل الطـــرق لمكافحـــة الفســـاد والتقليل من 

حدوثه.  فرص 

لمن هذا الدليل
هـــذا الدليـــل موجه بشـــكل عام لمؤسســـات القطاع العام الفلســـطيني وبشـــكل خاص لمســـؤولي المؤسســـات 
العامة على اختلافها »الوزارات والهيئات والســـلطات«. كما أن هذا الدليل موجه للجان النزاهة في المؤسســـات 
وادارات مخاطـــر الفســـاد أو فـــرق العمـــل المكلفة بإدارة مخاطر الفســـاد. كما يســـاعد هذا الدليـــل إدارات الرقابة 

الداخليـــة علـــى تحديد الفجـــوات في نظام النزاهة داخل المؤسســـات فـــي القطاع العام. 

آليات تطبيق الدليل
تتعـــدد الوســـائل والطـــرق لكيفيـــة تطبيق هـــذا الدليل حيـــث يحتاج فـــي المقام الأول إلـــى التدريب علـــى كيفية 
اســـتخدامه وهـــو الـــدور الذي من الممكن أن تقوم به هيئة مكافحة الفســـاد بنفســـها أو من خـــلال مدربين خبراء 

فـــي مجـــال النزاهـــة، ومن الأمثلة على الوســـائل التـــي يمكن اتباعهـــا لتطبيق الدليل:

إجراء تدريب متخصص للقائمين على تطبيق الدليل وذلك على كيفية تطبيق هذه الادوات.- 
عقد جلسات عصف ذهني مع أصحاب العلاقة. - 
ادماج أدوات الدليل ضمن إجراءات العمل الداخلية في المؤسسة.- 
تعميم تجارب النجاح المتميزة لبعض المؤسسات للاستفادة من تجاربهم.- 
اســـتضافة ذوي التجارب الناجحة ســـواء مؤسســـات أو أفراد في فلســـطين أو من دول أخرى للاســـتفادة - 

مـــن عـــرض تجاربهم فـــي كيفية إدارة مخاطر الفســـاد في مؤسســـاتهم بنجاعة وفاعلية وعـــرض التحديات 
والصعوبـــات التـــي تم التغلب عليهـــا من قبلهم.

المنهجية
اعتمـــدت منهجيـــة عمـــل دليل أدوات كيفيـــة إدارة مخاطر الفســـاد في القطـــاع العام الفلســـطيني على المنهج 
الوصفـــي التحليلـــي واعتمـــد نهج الحوار والنقـــاش والتحليل والرجوع لمصـــادر عالمية وأدبيات ودراســـات وأبحاث 
عديـــدة ذات علاقـــة وإجـــراء المقابلات مـــع ذوي الخبـــرة، إضافة إلى العديد مـــن الاجتماعات مـــع هيئة مكافحة 

الفســـاد للمتابعة مـــن أجل تحقيق أفضـــل النتائج.

يشـــكل اعتمـــاد هـــذا الدليل من قبـــل المؤسســـات أداة هامة لتعزيـــز النزاهة فـــي مختلف المجـــالات التي تعمل 
عليهـــا، الأمـــر الذي ينعكـــس ايجابا على رفـــع قدرة التزامهـــا بالقوانيـــن والأنظمة والسياســـات ذات العلاقة.

تـــم تقســـيم هـــذا الدليـــل الـــى ثلاثة محـــاور، بحيث تخصـــص كل محور فـــي جانب معين مـــن جوانـــب ادارة مخاطر 
الفســـاد فـــي القطـــاع العـــام الفلســـطيني، وتتـــراوح الأدوات فـــي كل محـــور من أداة واحـــدة إلى ســـبعة أدوات 
بحيـــث يتـــم التعريـــف بـــكل أداة والغاية منهـــا ومخاطر عدم التطبيـــق وآليات التنفيـــذ إضافة إلى آليـــات التطبيق 

أداة. لكل 
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آليات تحديد درجة وقوع الخطر 
يتطلـــب تحديـــد درجـــة وقـــوع الخطـــر إجراء تحليـــلًا معمقـــاً لاحتمال حـــدوث خطر ومـــدى الضرر الـــذي يحدثه هذا 
الحـــدوث. ويعتمـــد مقـــدار الخطـــر فـــي النهايـــة علـــى أمريـــن أولا: احتمـــال وقوع الحـــدث، وثانيـــا: الأثـــر المتوقع 
للحـــدث. يمكن تقدير الخطر بأســـلوب كمي أو شـــبة كمـــي أو نوعي من حيث احتمال التحقـــق والنتائج المحتملة، 
وإحـــدى الطـــرق الأكثـــر شـــيوعا لفهم مخاطر الفســـاد في المؤسســـة هـــي تحديد مســـتويات المخاطـــر الكامنة. 

وهـــو ويحتـــاج تقديـــر الاحتمالية الـــى توقع أو إحســـاس بالأمر.

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر 
بعـــد عمليـــة التقييـــم يتـــم وضع خارطـــة للضوابط الموجـــودة على كل نـــوع من المخاطـــر؛ كالأنظمـــة والإجراءات 
التـــي تعمـــل علـــى نطـــاق المنظمـــة، كجـــزء من بيئـــة الرقابـــة الشـــاملة، أو الإجـــراءات التـــي تحد من فســـاد عدد 
مـــن الأفـــراد داخـــل المؤسســـة. حيث تعتبـــر الضوابـــط الوقائية هامـــة وفعالة بشـــكل عام في منـــع بعض أعمال 
الرشـــوة المحتملـــة، خاصـــة تلـــك التي تكـــون صغيرة الحجم نســـبياً أو ناتجة عن نقـــص الوعي، مثل تلـــك التي تقع 

فـــي المنطقـــة الرماديـــة للضيافة المفرطـــة دون نية فاســـدة صريحة.

أولًا: تقدير احتمالات الحدوث

ثانياً: تقدير الأثر

في الجدول أدناه، يتم وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية

الوصف التقدير
يحدث بشكل واسع ومتكرر. مرتفعة

متوقع الحدوث لكن على نطاق محدود وبشكل غير متكرر. متوسطة
من غير المتوقع حدوثه. منخفضة

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

التأثير المالي على المؤسسة قد يتعدى مبلغ معين )يحدد من الدوائر المختصة(

التأثير البالغ على استراتيجية المؤسسة ونشاطاتها التشغيليةحرج

الخطر  البالغ لأصحاب المصلحة

التأثير المالي على المؤسسة يتوقع أن يقع في مدى مبالغ معينة

التأثير المعتدل على استراتيجية المؤسسة ونشاطاتها التشغيليةمتوسط

الخطر  المعتدل لأصحاب المصلحة

التأثير المالي على المؤسسة يتوقع أن يقل عن مبلغ معين

التأثير المنخفض على استراتيجية المؤسسة والنشاطات التشغيليةمحدود

الخطر  المنخفض لأصحاب المصلحة
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أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد في القطاع العام الفلسطيني

المحور الأول: النزاهة 
 الهدايا للموظفين والمكلفين بخدمة عامة	 
 مدونات السلوك للموظفين	 
 آليات تجنب تضارب المصالح	 
 الإبلاغ عن الفساد وحماية المبلغين	 
 توثيق ومتابعة الأصول والممتلكات العامة	 

المحور الثاني: الشفافية
 شفافية الموازنة	 
 النشر والإفصاح عن القرارات والتقارير والمعلومات	 
 شفافية ونزاهة إجراءات التعيين والترقية	 
 شفافية ونزاهة إجراءات العطاءات والمشتريات	 
 نظام الجلسات المفتوحة	 
 نظام الحوافز	 
 هيكل تنظيمي مقر ووصف وظيفي واضح	 
 دليل خدمات الجمهور	 

المحور الثالث: أدوات الرقابة والمساءلة
 الرقابة والتدقيق الداخلي	 
 مسك السجلات والدفاتر والبرامج وتنظيم الحسابات	 
 نظام فاعل للجزاءات	 
 نظام فاعل لشكاوى الجمهور	 
 التظلم من القرارات	 
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في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

 الهدايا للموظفين والمكلفين بخدمة عامة	 

 مدونات السلوك للموظفين	 

 آليات تجنب تضارب المصالح	 

 الإبلاغ عن الفساد وحماية المبلغين	 

 توثيق ومتابعة الأصول والممتلكات العامة	 

المحور الأول
النزاهة
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الأداة الأولى: الهدايا للموظفين والمكلفين بخدمة عامة

تعريف الأداة 
وفقـــا للمـــادة )1( مـــن نظـــام الهدايا الصـــادر بموجب قـــرار مجلس الـــوزراء رقم )10( لســـنة 2019 تعـــرف الهدية 
علـــى أنهـــا » أي منفعـــه ماديـــة أو معنويـــة يحصـــل عليهـــا الخاضعون لأحـــكام هذا النظام  بشـــكل مباشـــر أو غير 

مباشـــر بحكم وظيفتهـــم أو عملهم«.

الغاية من تطبيق الأداة
يعتبـــر قبـــول الهدايـــا مـــن قبـــل المكلفين بخدمـــة عامة على وجـــه العمـــوم والموظفيـــن العمومييـــن على وجه 
الخصـــوص مـــن المســـائل المحظـــورة وذلك بموجـــب المادة )67/3( مـــن قانون الخدمـــة المدنية رقم )4( لســـنة 
1998 التـــي تنـــص علـــى أنـــه » يحظـــر على الموظـــف اســـتغلال وظيفتـــه وصلاحياته فيهـــا لمنفعة ذاتيـــة أو ربح 
شـــخصي أو القبـــول مباشـــرة أو بالواســـطة لأيـــة هديـــة أو مكافـــأة او منحة او عموله بمناســـبة قيامـــه بواجبات 
وظيفتـــه«. وقـــد تأكـــد هـــذا الحظر كذلك بموجـــب المادة )4( نظـــام الهدايا رقـــم )10( لســـنة 2019 والتي تنص 
علـــى أنـــه » يحظـــر علـــى الخاضعين لأحكام هـــذا النظام قبـــول أي هدية تقدم لهـــم بحكم وظيفتهـــم او عملهم 
مـــن اي جهـــة كانـــت ســـواء بشـــكل مباشـــر او غير مباشـــر خلافا لاحـــكام هـــذا النظام«. وجـــاءت مدونة الســـلوك 
واخلاقيـــات الوظيفـــة العامـــة الصادرة بموجب قرار مجلـــس الوزراء رقم )6( لســـنة 2012 لتتحظر على الموظفين 
بموجـــب المـــادة )12( منهـــا قبـــول الهدايـــا وكل مـــا لـــه قيمـــة مادية مباشـــرة او بالواســـطة وتحت اي مســـمى 
والتـــي مـــن شـــأنها ان تضع الموظـــف العام موضع الشـــبهة، كما اعتبر قانـــون مكافحة الفســـاد المعدل رقم )1( 
لســـنة 2005 قيـــام الموظـــف بالتمـــاس او قبـــول اي مزية غير مســـتحقة لكي يســـتغل وظيفته متاجـــرة بالنفوذ 

واحد اشـــكال الفســـاد المجرمة بموجـــب القانون. 

وعليـــه تتمثـــل الغايـــة مـــن تطبيـــق الأداة فـــي ضبط وتنظيـــم تلقـــي الهدايـــا، وتعزيز مبـــادئ النزاهة والشـــفافية 
والمســـاءلة فـــي القطـــاع العـــام، ومنع تضـــارب المصالح بين الجهـــات المختلفـــة، والحيلولة دون قيـــام الموظف 
باســـتغلال وظيفتـــه باعتبارهـــا مجـــالا للتربـــح والتكســـب الوظيفـــي وأخذ الهدايـــا والرشـــاوى المخالفـــة للقانون، 
وانحـــراف الموظـــف فـــي أداء مهامـــه الوظيفيـــة وفـــي القـــرارات التـــي يتخذهـــا عـــن المصلحـــة العامـــة وتغليب 

المصلحـــة الخاصـــة عليها.

مخاطر عدم تطبيق الأداة 
تتمثـــل المخاطـــر المترتبـــة علـــى قيـــام المكلفين بخدمة عامـــة والموظفـــون العموميـــون بتلقي الهدايـــا والمنح 

والعمـــولات والرشـــاوى مقابـــل أدائهـــم لمهامهـــم الوظيفية في:

مخالفـــة قانـــون الخدمـــة المدنية الذي يحظر على الموظفيـــن قبول الهدايا والمكافـــات والمنح والعمولات 	 
بمناســـبة قيامهـــم بواجبـــات وظيفتهـــم، ويشـــكل قبولهـــم لها إخـــلالا بالمحظـــورات الوظيفيـــة، الامر الذي 
يســـتدعي تقديمهم للمســـاءلة الجنائية والتأديبيـــة باعتبار ذلك جريمة جنائية ومخالفـــة تأديبية يعاقب عليها 

القانون.
مخالفة قانون مكافحة الفساد الذي يعتبر المتاجرة بالنفوذ شكلا من اشكال الفساد.	 
مخالفة نظام الهدايا رقم )10( لسنة 2019.	 
مخالفة مدونات السلوك الوظيفية.	 
التهـــاون فـــي تطبيـــق النصـــوص القانونية حـــال وقوع المخالفـــات على الرغم مـــن وجود جـــزاءات رادعة ينص 	 

القانـــون علـــى فرضها في مثل هـــذه الحالات

وفقـــا لاحـــكام المـــادة )3( مـــن النظـــام، يخضـــع لاحـــكام النظـــام الـــوزراء والمووظفـــون المدنيـــون والعســـكريون ورؤســـاء واعضـــاء مجالـــس الادارة ومظفـــو . 1
المؤسســـات العامـــة والمؤسســـات والشـــركات التـــي تســـاهم فيهـــا الحكومـــة، وقـــارب الفئـــات الســـابقة حتـــى الدرجـــة الاولى. 

 عرف قانون مكافحة الفســـاد المعدل رقم )1( لســـنة 2005 في المادة )1( منه المتاجرة بالنفوذ على انها« قيام الموظف او اي شـــخص اخر بشـــكل مباشـــر . 2
او غيـــر مباشـــر بالتمـــاس او قبـــول اي مزيـــة غير مســـتحقة لصالحه او لصالح شـــخص اخر لكي يســـتغل ذلك الموظف او الشـــخص نفوذه الفعلـــي او المفترض 

بهـــدف الحصول من ادارة او ســـلطة عمومية على مزية غير مســـتحقة«. 

استغلال الوظيفة واعتبارها مجالا للتكسب والتربح الوظيفي وأخذ الرشاوى المخالفة للقانون.	 
الاضرار بسمعة مقدم الخدمة وموظفيه وفقدان الثقة بهم وبمصداقيتهم.	 
التمييز بين المواطنين انطلاقا أن من يدفع أكثر يحصل على خدمة أسرع وبجودة أفضل.	 
ارتفاع تكلفة الحصول على الخدمة نظرا للهدايا والاكراميات التي تدفع نظير الحصول عليها.	 

آليات التنفيذ

قيام كل مؤسســـة عامة بتعميم نظام الهدايا رقم )1( لســـنة 2019 على موظفيها وتوعيتهم به وتدريبهم 	 
على كيفية تطبيق احكامه.

قيـــام كل مؤسســـة عامة بتشـــكيل لجنة للنظر فـــي الهدايا التي تقـــدم للعاملين فيها، بحيـــث تمارس اللجنة 	 
صلاحياتهـــا وفقـــا لما هو مرســـوم لها بموجب نظـــام الهدايا، بما في ذلك اتخاذ التوصيات المناســـبة بشـــأن 

الهدايـــا التي تقدم للموظفين بما ينســـجم مـــع الهيكل والوصف التنظيمي لكل مؤسســـة.
وجـــوب قيـــام كل موظـــف بإبـــلاغ رئيســـه المباشـــر خطيا عن تلقيـــه او أحد اقاربـــه من الدرجـــة الاولى عن اي 	 

هديـــة تقـــدم اليه خلال اســـبوع من تاريـــخ تلقيها.
وجـــوب قيـــام الرئيـــس المباشـــر للموظـــف بإبـــلاغ اللجنة خطيـــا عن تلقـــي اي موظـــف للهديـــة وذلك خلال 	 

اســـبوع من تاريـــخ تبلغه.
قيـــام اللجنة بممارســـة الصلاحيـــات المخولة لها بما في ذلك تقييم الهدية مـــن الناحيتين المادية والمعنوية 	 

واتخاذ القرار المناســـب بشـــأنها وفقا لما هو منصوص عليه في النظام.
قيـــم كل مؤسســـة عامـــة باعداد ســـجل يحتـــوي على مجموعـــة من البيانـــات وفقا لما هو محـــدد في نظام 	 

الهدايا. 
قيـــام رئيـــس كل مؤسســـة مدنية او عســـكرية او رئيس مؤسســـة عامـــة او رئيس مجلس ادارة اي شـــركة او 	 

مؤسســـة تســـاهم فيهـــا الحكومـــة بموافاة هيئة مكافحة الفســـاد و/او ديـــوان الرقابة الماليـــة والادارية و/ 
او النيابـــة العامـــة بتقريـــر عن الحـــالات التي يتم فيهـــا مخالفة احكام نظـــام الهدايا لاتخاذ الإجـــراءات اللازمة 

وفق التشـــريعات السارية.
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تقييم )1( : الهدايا للموظفين والمكلفين بخدمة عامة 

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلانعم مؤشر
يوجد نظام/ لائحة/ تعليمات بشأن الهدايا

يوجد تعريف واضح لجميع أنواع الهدايا والضيافة بما 
يشمل امتيازات استخدام النقل والإقامة وتكاليف حضور 

المؤتمرات
تم انشاء لجنة في المؤسسة للنظر في الهدايا 

جميع الهدايا يتوجب الإفصاح عنها بغض النظر عن 
قيمتها

يتم تسجيل جميع محاولات تقديم الهدايا 
تم تحديد قيمة الهدايا التي يجب الإفصاح عنها 

يتم تسجيل الهدايا في سجل خاص يتضمن الجهة التي 
قدمت الهدية والشخص الذي تسلمها أو قبلها
يوجد تعميم سنوي للموظفين للتذكير بسياسة 

المؤسسة المتعلقة بالهدايا والضيافة 
يوجد توجيه واضح لرفض قبول الهدايا أو الضيافة بشكل 

عام وأن قبوله فقط يتم في ظروف محددة
جرى تعميم وتوضيح النظام/ اللائحة / التعليمات 

للموظفين
تجتمع اللجنة في المواعيد المحددة في الهدايا

يتم تسجيل جميع عروض الهدايا التي لا تُقْبل 
يقبل الموظفون الهدايا التي تعرض عليهم

يقبل الموظفون الهدايا النقدية
يقبل الموظفون الهدايا الثمينة

يتم تسجيل الهدايا التي تقدم للمؤسسة في سجل خاص
يتم تسجيل الهدايا التي تقدم للموظفين في سجل خاص

يتم رفض الهدايا المقدمة للموظفين في مؤسستك
بعض الموظفين لا يسجلون الهدايا التي تقدم لهم

درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

تقدير احتمالات الحدوث:

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

مقدمو الخدماتالإدارة الماليةفئة عليا المؤشر
فئات الموظفين التي تعرض عليهم الهدايا

مؤسسات المؤشر
وشركات

أشخاص تربطهم 
علاقة اقتصادية 

مع المؤسسة
مواطنين عاديين

نوعية الأشخاص الذين يقدمون الهدايا



1819
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

الأداة الثانية: مدونات السلوك للموظفين

تعريف الأداة
تعـــرف مدونة الســـلوك على أنهـــا وثيقة تتضمن الســـلوك المهني وأخلاقيات الوظيفة العامـــة التي تفرض على 
الموظـــف القيـــام بـــأداء واجباتـــه الوظيفيـــة بأمانة ونزاهـــة وموضوعيـــة، والعمل باســـتمرار على تحقيـــق أهداف 
الجهـــة التـــي يعمـــل بهـــا، وأن تكون ممارســـته في حـــدود الصلاحيـــات المخولة لـــه، وأن يؤدي عمله بحســـن نية، 
متجـــرداً من ســـوء القصـــد أو الإهمال أو مخالفـــة القانون، أو الضـــرر بالمصلحة العامة، لتحقيـــق مصلحة خاصة له 

للغير. أو 

الغاية من تطبيق الأداة 

توفيـــر الحمايـــة للموظـــف مـــن خـــلال إلمامـــه بالحقـــوق والواجبـــات وقواعـــد الســـلوك التـــي نصـــت عليهـــا 	 
التشـــريعات بالمتعلقـــة بالوظيفـــة العامـــة بمفهومهـــا الواســـع.

إرساء قيم وأخلاقيات الخدمة العامة وتعزيز الالتزام بها.	 
تعزيـــز ثقـــة المواطن ومتلقي الخدمة العامة بالمؤسســـة العامة، وزيادة الاحتـــرام لدورها في توفير الخدمة 	 

وفاعلية. بكفاءة 
تعزيز الرضا الوظيفي لدى الموظفين العموميين.	 

مخاطر عدم تطبيق الأداة
تتســـم مدونـــة الســـلوك وأخلاقيـــات الوظيفـــة باحتوائهـــا على القيـــم والأخلاقيـــات المتعلقـــة بالخدمـــة العامة 
كالعدالـــة والحياديـــة وتكافـــؤ الفرص والشـــفافية والنزاهة والمســـاواة وغير ذلـــك ، إضافة الـــى معالجتها وبأدق 
التفاصيـــل واجبـــات الموظف ومســـؤولياته الوظيفية بأشـــكالها المتعددة، وهذه المســـائل تتعـــرض لها القوانين 
والأنظمـــة الوظيفية بشـــكل عام وبـــدون تفصيل، وعليه فإن عدم وجود مدونة ســـلوك تتضمن كافة المســـائل 
التفصيليـــة المتعلقـــة بأخلاقيـــات الخدمة العامة وقواعد الســـلوك التي يجـــب على الموظف العـــام الالتزام بها 
فـــي حالـــة وجـــود تضارب مصالح أو فـــي حال عرضت عليـــه هدية مثلا، تجعـــل الموظف في حيرة مـــن أمره، وقد 
يرتكـــب عمـــلا مخالفـــا للقانون يدخل تحت مظلة الفســـاد وذلـــك لجهله بقواعد الســـلوك القويم التـــي تتضمنها 

المدونة. أحكام 

وقـــد تلافـــى المشـــرع الفلســـطيني ذلـــك منـــذ امـــد، حيث أصـــدر مجلـــس الـــوزراء الفلســـطيني مدونة الســـلوك 
واخلاقيـــات الوظيفـــة العامـــة بموجـــب القـــرار رقـــم )6( لســـنة 2012، وقـــد تناولت هـــذه المدونة قيـــم الخدمة 
المدنيـــة، وقواعـــد الســـلوك فـــي الوظيفـــة العامـــة بمـــا يشـــمل الواجبـــات الوظيفيـــة والمحظـــورات الوظيفية، 

واســـاليب تعزيـــز النزاهـــة ومكافحة الفســـاد.

آليات التنفيذ

قيـــام المؤسســـة بوضع مدونة ســـلوك للموظفين والأعضاء وإعلامهـــم بها وتدريبهم علـــى كيفية الالتزام 	 
بأحكامها.

نشـــر المدونـــة للمواطنيـــن من خـــلال الموقع الالكتروني للمؤسســـة أو مـــن خلال كتيبات توضـــع في مكان 	 
ظاهـــر في المؤسســـة وتوزيعها بـــلا مقابل مادي.

توقيع الأعضاء والموظفين على نموذج تعهد للالتزام بأحكام المدونة.	 
ترتيب مساءلة قانونية وانضباطية في حال مخالفة الأعضاء والموظفين للأحكام الواردة في المدونة.	 
تكليـــف مـــدراء الدوائـــر بمتابعة مـــدى التزام موظفيهـــم بأحـــكام المدونة، واعتبـــار الالتزام بأحـــكام المدونة 	 

جـــزءا من عمليـــة تقييـــم اداء الموظف.
منح جائزة سنوية للموظف المتميز في الالتزام بأحكام المدونة.	 

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلانعم مؤشر
يوجد مدونة للسوك الأخلاقي للعاملين في 

الوظيفة العامة

جرى تعميم المدونة على الموظفين

تم تشكيل اللجنة الوطنية لمتابعة تطبيق المدونة

تمنح المؤسسة جائزة سنوية للموظف الملتزم 
بمدونة السلوك

توجد إرشادات بشأن كيفية التعامل مع احتمالية 
خرق المدونة

يوجد تعميم سنوي للموظفين للتذكير بأهداف 
المدونة ومحتواها

جرى نشر المدونة على الموقع الالكتروني 
للمؤسسة/ الوزارة

تم توقيع الموظفين على نموذج للالتزام بمدونة 
السلوك

جرى تدريب الموظفين على المدونة

تتم متابعة الموظفين للتأكد من التزامهم بمدونة 
السلوك

يوجد سجل في المؤسسة للمخالفات المتعلقة 
بمدونة السلوك

يتم نشر أسماء الموظفين الحاصلين على جائزة 
التمييز 

تتم محاسبة الموظفين الذين يخالفون المدونة في 
المؤسسة

توجد لجنة لتقديم النصح والإرشاد للموظفين في 
القضايا المحددة في المدونة

يتم تسجيل الاجتهادات والسوابق المتعلقة 
بالمدونة في سجل خاص 

تضع المؤسسة قائمة بالواجبات الايجابية والسلبية 
ويجري تعميمها على الموظفين وتدريبهم على 

كيفية الالتزام بها

 تقييم )2(: مدونات السلوك للموظفين 

الإدارة فئة عليا المؤشر
المالية

مقدمو 
الفئات الدنياالخدمات

فئات الموظفين التي تخرق المدونة



2021
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

الأداة الثالثة: آليات تجنب تضارب المصالحدرجة وقوع الخطر 

تعريف الأداة
وفقـــا لاحـــكام المادة )1( من نظـــام الإفصاح عن تضارب المصالح رقم )1( لســـنة 2020 يعرف 
تضـــارب المصالـــح على انه  » الوضع أو الموقف الــــذي تتأثــــر فيــــه موضوعيــــة واســــتقلالية 
قــــرار الموظــــف الخاضع بمصلحـة شــــخصية ماديـة أو معنويـة تهمــــه شخصياً أو أحد أقاربه أو 
أصدقائه المقربين، أو عندما يتأثر أداؤه للوظيفة العامة لاعتبارات  شـــخصية مباشـــرة أو غير 

مباشـــرة أو بمعرفتـــه بالمعلومات التي تتعلـــق بالقرار«3. 

الغاية من تطبيق الأداة
تكمن الغاية من تطبيق اداة حظر »تضارب المصالح« في 4: 

منع تضارب المصالح	 
ضبط وتحديد حالات تضارب المصالح وكيفية التعامل معها.	 
ضمان القيام بالإفصاح عن اي استثمارات او اموال او ممتلكات او منافع تؤدي الى تضارب في المصالح.	 
تحديـــد الاليـــة المتبعـــة للإفصـــاح عن تضـــارب المصالح مـــن حيث البيانـــات والمعلومـــات المتضمنـــة لعملية 	 

الإفصاح.
تحديد اليات ازالة تضارب المصالح	 
مساءلة الموظف المخالف في حال عدم قيامه بالإفصاح عن تضارب المصالح.	 

المخاطر
يشـــكل تضـــارب المصالـــح أحـــد أبـــواب الفســـاد التي تضـــر بمصداقيـــة وســـمعة الموظـــف والمؤسســـة على حد 
ســـواء، كمـــا يعتبـــر تضـــارب المصالح مدخـــلا لاســـتغلال الموقع الوظيفـــي واحتماليـــة اتخاذ الموظف قـــرارات أو 
القيـــام بتصرفـــات لأغـــراض شـــخصية أو عائليـــة أو حزبيـــة بعيدة كل البعـــد عن المصلحـــة العامة، مع مـــا يصاحب 

ذلـــك من وجـــود للشـــللية والواســـطة والمحســـوبية وهدر المـــال العام. 

آليات التنفيذ
تعميم نظام الإفصاح عن تضارب المصالح على الموظفين وتدريبهم على كيفية الالتزام بأحكامه. 	 
امتنـــاع الموظـــف عن القيام بأي نشـــاط من شـــأنه ان يؤدي الى نشـــوء تضارب حقيقـــي او ظاهرة او محتمل 	 

بيـــن مصلحته الشـــخصية من جهة ومســـؤولياته ومهامه الوظيفيـــة من جهة اخرى.
امتنـــاع الموظـــف عـــن القيام بأي نشـــاط لا يتناســـب مـــع اداءه الموضوعـــي والمتجرد لمهامـــه، او يمكن ان 	 

يـــؤدي الـــى معاملـــة تفضيليـــة لاشـــخاص طبيعييـــن او اعتبارييـــن فـــي تعاملاتهم مع المؤسســـة او يســـيء 
لســـمعتها وثقة المواطنيـــن فيها.

امتناع الموظف عن اســـتخدام وظيفته بصورة مباشـــرة او غير مباشـــرة للحصول على مكاســـب مالية او اي 	 
شـــيء ذي قيمة لمصلحة خاصة.

إفصـــاح الموظـــف عـــن أي تضـــارب مصالح حال وجـــوده أو احتمال وجوده فـــي أي معاملة أو إجـــراء يخصه أو 	 
يكلـــف به أو يشـــارك فيه.

التـــزام الموظـــف الـــذي أفصح عن وجـــود تضارب مصالح يتعلق به بالامتناع عن اســـتخدام نفـــوذه للتأثير في 	 
ســـير المعاملـــة أو الإجـــراء ذي العلاقـــة، بما في ذلـــك واجب الامتناع عـــن حضور الاجتماعات التي ســـيبحث 

خلالهـــا في تلك المعاملـــة أو الإجراء.

المادة )1( من  نظام الإفصاح عن تضارب المصالح رقم )1( لسنة 2020. 3
انظر المادة )3( من نظام الإفصاح عن تضارب المصالح رقم )1( لسنة 2020  . 4

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل



2223
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

التـــزام الموظـــف بتعبئـــة نمـــوذج الإفصـــاح وتوضيـــح أي علاقـــات أو مناصب أو حـــالات يكون مشـــاركا فيها 	 
ويعتقـــد أنهـــا قد تســـهم في نشـــوء تضـــارب المصالح.

قيـــام كل موظف في المؤسســـة بإبلاغ رئيس المؤسســـة عن أي حاله يشـــتبه وجود تضـــارب للمصالح فيها 	 
المؤسسة. داخل 

وضع نموذج للإفصاح عن حالات تضارب المصالح.	 
 تضميـــن النظـــام الداخلـــي أو إجـــراءت العمـــل المعمـــول بهـــا في المؤسســـة عقوبـــات رادعة فـــي حال عدم 	 

التـــزام الموظـــف بالآليـــات المنصوص عليهـــا لتجنب تضـــارب المصالح.

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلانعم مؤشر
يوجد نظام/ لائحة/ تعليمات بشأن تضارب المصالح

يوجد تعريف واضح لقضايا تضارب المصالح 

يوجد نموذج لدى المؤسسة للإفصاح عن حالات تضارب المصالح

تم انشاء لجنة في المؤسسة للنظر في قضايا تضارب المصالح 
تم توقيع الموظفين على تعهد للالتزام بالإفصاح عن تضارب 

المصالح
تم تحديد القضايا التي يجب الإفصاح عنها 

توجد إرشادات بشأن كيفية التعامل في حال وجود تضارب مصالح 
التي قد تؤدي الى مخالفة.

يوجد تعميم سنوي للموظفين للتذكير بمجالات تضارب المصالح 

جرى نشر النظام/ اللائحة على الموقع الالكتروني للمؤسسة/ 
الوزارة

يوجد توجيه واضح لقضايا تضارب المصالح
جرى تعميم وتوضيح النظام/ اللائحة للموظفين

تتم متابعة الموظفين للتأكد من التزامهم بالنظام/ اللائحة

يقوم الموظفون بالإفصاح عن تضارب المصالح في حال وجوده

يتم إبلاغ رئيس المؤسسة عن وجود تضارب مصالح في المؤسسة 

يوجد سجل في المؤسسة للمخالفات المتعلقة بتضارب المصالح

تتم محاسبة الموظفين الذين يخالفون النظام/ اللائحة في 
المؤسسة

توجد لجنة لتقديم النصح والإرشاد للموظفين في القضايا 
المحددة في النظام/ اللائحة

يتم تسجيل الاجتهادات والسوابق المتعلقة بالنظام/ اللائحة في 
سجل خاص 

بعض الموظفين لا يُعلمون الجهات المعنية بوجود تضارب مصالح 

تقييم )3(: آليات تجنب تضارب المصالح

الإدارة فئة عليا المؤشر
المالية

مقدمو 
الخدمات

الفئات 
الدنيا

فئات الموظفين التي تتعرض لتضارب مصالح

أشخاص تربطهم علاقة مؤسساتالمؤشر
أقارباقتصادية مع المؤسسة

نوعية الأشخاص الذين يحتمل وجود تضارب مصالح معهم
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

الأداة الرابعة: الإبلاغ عن الفساد وحماية المبلغين

تعريف الأداة
يعتبـــر الإبـــلاغ عـــن الفســـاد وحمايـــة المبلغين آلية يقـــوم بموجبهـــا كل مواطـــن او موظف مكلـــف بخدمة عامة 
باعـــلام رؤســـاءه والجهـــات المختصـــة بأية معلومـــات عن وقائـــع أو تصرفات تدخل فـــي نطاق التجريـــم باعتبارها 

مـــن أفعال الفســـاد المنصـــوص عليها فـــي القانون.

الغاية من تطبيق الأداة
يعـــد الإبـــلاغ عـــن جرائـــم الفســـاد واجـــب قانونـــي وأخلاقـــي وشـــرعي، ولا يعـــد مـــن قبيـــل الوشـــاية ويخـــرج عن 
نطـــاق الأســـرار الوظيفيـــة التي يتعيـــن كتمانها وعدم إفشـــائها، ويحـــول التبليغ عن جرائم الفســـاد فـــي كثير من 
الأحيـــان دون وقوعهـــا، وكذلـــك تفـــادي النتائـــج الخطيرة التي قـــد تنجم عنها، الأمر الذي يســـهم فـــي بناء الثقة 
والطمأنينـــة فـــي المجتمع، ويؤدي إلى تعزيز مشـــاركة الأفراد بشـــكل خاص والمجتمع بشـــكل عـــام في مكافحة 

الإجرام بشـــتى صـــوره، ومعاونة الســـلطات العامـــة في القيـــام بواجباتها.

المخاطر في عدم تطبيق الأداة

يعتبـــر الإبلاغ عن جرائم الفســـاد أحد الواجبات المفروضة على كل شـــخص بشـــكل عـــام وعلى كل موظف أو 	 
مكلـــف بخدمـــة عامة على وجـــه الخصوص، حيث يفرض قانـــون الإجراءات الجزائية الفلســـطيني على كل من 
علـــم بوقـــوع جريمـــة أن يبلـــغ النيابة العامة أو أحـــد مأموري الضبـــط القضائي عنها، كما يفـــرض ذات القانون 
علـــى كل مـــن علم مـــن الموظفين العمومييـــن أو المكلفين بخدمة عامـــة أثناء تأدية عمله أو بســـبب تأديته 

بوقـــوع جريمة أن يبلغ عنها الســـلطات المختصة.
أوجـــب قانـــون مكافحـــة الفســـاد الفلســـطيني المعـــدل رقم 1 لســـنة 2005 علـــى كل من يملـــك معلومات 	 

جديـــة أو وثائـــق بشـــأن جريمة فســـاد منصـــوص عليها في هـــذا القانون وقعـــت من أي موظـــف أن يقدمها 
إلـــى أو أن يتقـــدم بشـــكوى بشـــأنها ضـــد مرتكبهـــا، وتكفل الهيئـــة للشـــهود والخبـــراء والمبلغين عـــن جرائم 

الفســـاد لـــذوي النية الحســـنة توفير الحمايـــة القانونيـــة والوظيفية.
يعاقـــب بموجـــب قانون العقوبات الأردني الســـاري المفعول في الضفة الغربيـــة كل موظف مكلف بالبحث 	 

عـــن الجرائـــم أو ملاحقتهـــا، أهمـــل أو أرجأ الإخبار عـــن جريمة اتصلت بعلمه، بالحبس من أســـبوع إلى ســـنة أو 
بالغرامة من خمســـة دنانير إلى عشـــرين دينارا.

يـــؤدي عـــدم التبليغ عن جرائم الفســـاد والتســـتر على مرتكبيها الى انتشـــار جرائم الفســـاد بشـــكل واســـع مع 	 
مـــا يصاحـــب ذلك من ضـــرر على المصلحـــة العامة والمـــال العام.

آليات التنفيذ

التوعية المســـتمرة وبشـــكل دوري بأهمية الإبلاغ عن حالات الفســـاد وتبيان مخاطر عدم الإبلاغ وايجابيات 	 
الإبلاغ

وضـــع المؤسســـة تعليمات أو إجـــراءات توجب على الموظفين الإبلاغ عن حالات الفســـاد التي تصل لعلمهم 	 
أثناء ممارسة مهامهم الوظيفية.

إعلام الموظفين بآليات الإبلاغ عن الفساد والجهات التي يتم إبلاغها عن ذلك.	 
اقرار حوافز تشجيعية للموظفين الذين يقومون بالإبلاغ عن حالات الفساد	 
توفيـــر الحمايـــة القانونيـــة والشـــخصية والوظيفيـــة للمبلغين والشـــهود في قضايا الفســـاد وذلـــك تجاه أية 	 

إجـــراءات قـــد تتخـــذ بحقهم نتيجـــة قيامهم بعمليـــة الإبلاغ.

درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر
يوجد نظام/ لائحة/ تعليمات بشأن الإبلاغ عن الفساد

توجد آلية واضحة للإبلاغ عن الفساد

يوجد نموذج لدى المؤسسة للإبلاغ عن حالات تضارب 
المصالح

توجد إرشادات بشأن كيفية التعامل في حال وجود 
تضارب مصالح التي قد تؤدي الى مخالفة.

يوجد تعميم سنوي للموظفين للتذكير بأهمية التبليغ 
عن الفساد وآلياته 

جرى نشر النظام/ اللائحة على الموقع الالكتروني 
للمؤسسة/ الوزارة

يوجد توجيه واضح لآليات الإبلاغ عن الفساد
جرى تعميم وتوضيح النصوص القانونية المتعلقة 

بالإبلاغ عن الفساد
جرى تعميم وتوضيح النصوص القانونية المتعلقة 

بحماية المبلغين عن الفساد
يوجد سجل في المؤسسة بقضايا الفساد التي تعرضت 

اليها المؤسسة أو جرت في المؤسسة
يوضح السجل جهات الإبلاغ عن الفساد )من داخل 

المؤسسة أو خارجها( 
تتم محاسبة الموظفين الذين لا يقومون بالإبلاغ عن 

الفساد في حال معرفتهم 

توجد لجنة لتقديم النصح والإرشاد للموظفين في 
المسائل المتعلقة بالإبلاغ عن الفساد 

يتم تشجيع للموظفين للإبلاغ عن الفساد عبر تصريحات 
كبار الموظفين في المؤسسة

يتم منح حوافز تشجيعية لكاشفي الفساد في 
المؤسسة

يتم توفير الحماية القانونية والشخصية للمبلغين 
والشهود في قضايا فساد

تقييم )4(: الإبلاغ عن الفساد وحماية المبلغين

الإدارة فئة عليا المؤشر
المالية

مقدمو 
الفئات الدنياالخدمات

فئات الموظفين التي تبلغ عن الفساد

درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

الأداة الخامسة: توثيق ومتابعة الأصول والممتلكات العامة

تعريف الأداة
تســـجيل كافـــة الممتلكات التي تعود للمؤسســـة في ســـجل خـــاص بها )خطـــي والكتروني( وبمختلـــف التفاصيل 
المتعلقة بها وأســـماء الاشـــخاص الموجودة بعهدتهم تلك الممتلكات، وتحديث هذا الســـجل بشـــكل دوري من 

خـــلال عمليات الجـــرد والاتلاف وغير ذلك مـــن الإجراءات.

الغاية
حصر أصول وممتلكات المؤسسة بشكل دقيق وواضح.	 
تحديد احتياجات المؤسسة من الموجودات بشكل دقيق وبالتالي تلافي هدر المال العام.	 
سهولة اكتشاف أي نقص أو سرقة تطال الموجودات والممتلكات.	 
التخطيط والتنفيذ الجيد لعمليات الشراء.	 
امكانية تحديد من يتحمل المســـؤولية من الموظفين في حال فقدان أو ضياع إحدى الممتلكات المســـجلة 	 

على عهدتهم.

المخاطر
صعوبـــة اكتشـــاف حـــالات الســـرقة والاختـــلاس التـــي تقـــع علـــى الموجـــودات والممتلـــكات في ظـــل غياب 	 

ســـجل يوضـــح ممتلكات المؤسســـة.
تشـــجيع حـــالات الســـرقة والاختـــلاس التي تقع علـــى الممتلـــكات وذلك نتيجـــة العلم المســـبق بعدم وجود 	 

تســـجيل دقيق لها.
هدر المال العام وذلك من خلال شراء مواد وأصول موجودة أصلا ومكدسة في المخازن.	 
زيـــادة عمليـــات الشـــراء عن الاحتياج الفعلـــي وبالتالي تحمل مصاريـــف اضافية للتخزين وما يســـتتبع ذلك من 	 

هـــدر للمال العام.

آليات التنفيذ
وجود سجل مكتوب وآخر الكتروني تقيد فيه كافة أصول وممتلكات المؤسسة.	 
إجراء جرد دوري للأصول والممتلكات بشكل سنوي أو كلما ترى المؤسسة ذلك ضروريا.	 
تثبيت عهدة الموظفين بالممتلكات الموجودة لديهم وتوقيعهم على نموذج خاص بذلك.	 
عدم اعطاء الموظف براءة ذمة في حال تركه المؤسسة الا بعد تسليم الممتلكات الموجودة بعهدته.	 
اتخاذ الإجراءات القانونية الواجبة في حال اكتشاف أي سرقة أو ضياع بشأن الأصول والممتلكات.	 

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر
يوجد نظام/ لائحة/ دليل حصر وجرد وتقييم الأصول 

الثابتة
توجد آلية واضحة لتصنيف وتوثيق الاصول الثابتة

يوجد نموذج لدى المؤسسة لعمليات الجرد 
توجد إرشادات بشأن كيفية التعامل في حال نقص 

العهدة.
يوجد تعميم سنوي للموظفين للتذكير بأهمية الجرد 

السنوي  
جرى نشر دليل حصر وتقييم الأصول الثابتة على الموقع 

الالكتروني للمؤسسة/ الوزارة

توجد لجنة جرد سنوية محددة ومعلنة في المؤسسة

جرى تعميم أسماء لجنة الجرد والتوثيق في المؤسسة 

تم تغيير أسماء لجنة الجرد والتوثيق للأصول الثابتة في 
السنتين الاخيرتين

يتم إجراء جرد دوري للأصول والممتلكات
يوجد سجل في المؤسسة الكتروني وورقي يحصر 

الأصول الثابتة الخاصة بالمؤسسة
يوضح السجل العهدة لدى كل موظف على حدة 

وإعلانه في مكان واضح ومعلوم للموظف ويتم توقيع 
الموظف عليه.

توجد لجنة/ دائرة لمراجعة عمليات الجرد لضمان عدم 
التلاعب في عمليات الجرد 

يتم تشجيع الموظفين للإبلاغ عن فقدان بعض الأصول 
التي في عهدتهم 

يوقع الموظف على براءة ذمة بخصوص الممتلكات 
التي في عهدته عند ترك العمل أو الانتقال من وظيفة 

الى وظيفة أخرى
يتم اتخاذ إجراءات قانونية في حال اكتشاف أي سرقة 

أو ضياع بشأن الأصول والممتلكات

تقييم )5(: توثيق ومتابعة الأصول والممتلكات العامة

الإدارة فئة عليا المؤشر
المالية

مقدمو 
الخدمات

الموظفون 
الاداريون

فئات الموظفين التي يفقدون بعض الممتلكات 
والأصول التي في عهدتهم 



30
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل



3233
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

شفافية الموازنة	 

النشر والإفصاح عن القرارات والتقارير والمعلومات	 

شفافية ونزاهة إجراءات التعيين والترقية	 

شفافية ونزاهة العطاءات والمشتريات	 

نظام الجلسات المفتوحة	 

نظام الحوافز	 

هيكل تنظيمي مقر ووصف وظيفي واضح	 

دليل إجرائي للتعريف بالخدمات وإجراءات الحصول عليها	 

المحور الثاني
الشفافية
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

 الأداة الأولى: شفافية الموازنة

تعريف الأداة
يقصـــد بشـــفافية الموازنة نشـــر وثائق الموازنـــة للجمهور في المواعيـــد المحددة لها، واتاحـــة الفرصة للمواطنين 
دافعـــي الرســـوم والضرائـــب للمشـــاركة في نقـــاش الموازنة أثنـــاء اعدادها وتحديـــد الأولويات التي يجـــب التركيز 

عليهـــا، وتوفيـــر البيانـــات الكاملة واللازمة لتمكيـــن المواطنين مـــن متابعة تنفيذها. 

الغاية من تطبيق الأداة
تعزيز الشفافية والمساءلة والحكم الرشيد في العمل العام.	 
تمكين المواطنين من التعرف على كيفية توزيع النفقات والايرادات المحصلة.	 
تشـــجيع المواطنيـــن علـــى تســـديد المســـتحقات الماليـــة المترتبـــة عليهـــم وذلـــك لمعرفتهـــم بكيفيـــة قيام 	 

المؤسســـة بأوجـــه صـــرف تلـــك الأموال.
اتاحـــة الفرصـــة للمواطنيـــن لإبـــداء آرائهـــم حـــول أولويـــات الصـــرف فـــي الموازنة العامـــة وذلك عبر مشـــاريع 	 

تشـــكل أولويـــة بالنســـبة لهم.

مخاطر عدم تطبيق الأداة 
خلـــق نـــوع مـــن عدم الثقة وعـــدم المصداقية بيـــن المواطنين والمؤسســـة نتيجة تغييبهم عـــن واقع الوضع 	 

للمؤسسة. المالي 
الاعتقـــاد بوجـــود شـــبهات فســـاد نتيجـــة لغيـــاب الشـــفافية وعـــدم اطـــلاع المواطنيـــن علـــى خطـــط تنفيـــذ 	 

المشـــاريع مـــن قبل المؤسســـة 
خلق بيئة مواتية لارتكاب الفساد بشتى أشكاله وصوره وخصوصا الاختلاس وهدر المال العام.	 
ضعف ثقة المانحين بالمؤسسة واحجامهم عن تقديم المنح والمساعدات لها.	 
صعوبة تقييم أداء المؤسسة ومدى قدرتها على تنفيذ المشاريع المقررة من قبلها.	 
صعوبـــة ممارســـة أعمـــال الرقابـــة والمســـاءلة على أعمال المؤسســـة ســـواء الرقابـــة المجتمعيـــة أو الرقابة 	 

الرسمية.

آليات التنفيذ
اعـــداد وثيقـــة مبســـطة عـــن الموازنـــة تســـمى “ موازنـــة المواطن” تلخـــص توجهات وسياســـات المؤسســـة 	 

للســـنة القادمـــة معبـــرا عنهـــا بالأرقـــام الواردة فـــي هـــذه الموازنة.
اتاحـــة الفرصـــة للمواطنيـــن للمشـــاركة في نقـــاش موازنة المؤسســـة أثناء اعدادهـــا وتحديد المشـــاريع التي 	 

تشـــكل أولوية بالنســـبة لهم.
نشـــر موازنـــة المؤسســـة للجمهـــور فـــي المواعيـــد المحـــددة لهـــا وبكافـــة الوســـائل المتاحـــة بما فـــي ذلك 	 

الموقـــع الالكترونـــي للمؤسســـة.
إعـــداد تقاريـــر دورية عن كيفية تنفيذ الموازنة ونشـــر تلـــك التقارير للجمهور بهدف تمكينهـــم من الرقابة على 	 

كيفية صرف موازنة المؤسســـة.

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر

يوجد دليل/ لائحة/ تعليمات بشأن موازنة المواطن

جرى تعميم وتوضيح الدليل/ اللائحة / التعليمات للموظفين

تم انشاء لجنة/ تكليف شخص في المؤسسة/ الوزارة لمتابعة 
موازنة المواطن  

تقوم المؤسسة/ الوزارة بمشاركة المواطنين ومؤسسات 
المجتمع المدني ذات العلاقة بعملها أو المشمولة بخدماتها 

في اعداد موازنتها
يتم نشر موازنة المواطن على الموقع الالكتروني للمؤسسة/ 

الوزارة 
الأرقام والبيانات المنشورة في موازنة المواطن واضحة من 

حيث توزيع النفقات والايرادات المحصلة

يتم إعداد تقارير دورية عن كيفية تنفيذ الموازنة 

تنشر المؤسسة التقارير الدورية للجمهور في مواعيد محددة

تعقد المؤسسة جلسات استماع مع الجهات والمؤسسات ذات 
العلاقة بعملها أو المشمولة بخدماتها للمساءلة حول تنفيذ 

الموازنة  
يوجد تعميم سنوي للموظفين للتذكير بسياسة المؤسسة 

المتعلقة بموازنة المواطن واليات التعامل معها
اليات اعداد موازنة المؤسسة ملعومة لدى الموظفين 

والادارة العامة فيها

يوجد ربط حقيقي بين اهداف المؤسسة وبرامجها والموازنة

يتم تقييم اداء المؤسسة في نهاية السنة المالية لقياس مدى 
الانحراف عما هو مخطط له

تقييم )1(: شفافية الموازنة

الإدارة الماليةفئة علياالمؤشر
فئات الموظفين التي تتعرض لتضارب مصالح

مواطنينالمؤشر

مؤسسات 
مجتمع 

مدني ذات 
اهتمام

مختصين في 
مجال عمل 
المؤسسة

نوعية الأشخاص الذين يتم مشاورتهم
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

الأداة الثانية: النشر والإفصاح عن القرارات والتقارير والمعلومات

تعريف الأداة
اظهـــار وتقديـــم ونشـــر المعلومـــات العامـــة المتعلقـــة بالمؤسســـة للأطـــراف ذوي العلاقـــة والمصلحـــة بلغـــة 

مفهومـــة وواضحـــة وفـــي الوقـــت المناســـب ودون لبـــس أو تضليـــل.

الغاية من تطبيق الأداة
تعزيز ثقة المواطنين بالمؤسسة.	 
تشجيع المواطنين على تأدية الالتزامات المترتبة عليهم تجاه المؤسسة.	 
تقليل فرص ارتكاب الفساد بأشكاله وصوره المختلفة، ذلك أن حضور الشفافية يعني غياب للفساد.	 
تعزيز ثقة المانحين بالمؤسسة وتشجيعهم على توجيه الدعم المادي لها.	 
تحقيق المساواة والعدالة وتكافؤ الفرص بين المستفيدين من خدمات المؤسسة.	 
تسهيل إجراءات الرقابة الرسمية والمجتمعية على أعمال المؤسسة.	 

المخاطر
خلـــق نـــوع مـــن عدم الثقة وعـــدم المصداقية بيـــن المواطنين والمؤسســـة نتيجة تغييبهم عـــن واقع الوضع 	 

للمؤسسة. المالي 
خلق بيئة مواتية لارتكاب الفساد بشتى أشكاله وصوره.	 
ضعف ثقة المانحين بالمؤسسة واحجامهم عن تقديم المنح والمساعدات.	 
صعوبة تقييم أداء المؤسسة ومدى قدرتها على تنفيذ المشاريع المقررة من قبلها.	 
صعوبـــة ممارســـة أعمـــال الرقابـــة والمســـاءلة على اعمال المؤسســـة ســـواء الرقابـــة المجتمعيـــة او الرقابة 	 

الرسمية.

آليات التنفيذ
اقرار تشريع خاص بالحق في الحصول على المعلومات.	 
انشاء موقع الكتروني للمؤسسة تنشر عليه كافة المعلومات العامة المتعلقة بالمؤسسة.	 
الإعلان عن الاجتماعات التي تود المؤسسة عقدها لإتاحة الفرصة لحضورها لمن يرغب من المواطنين.	 
الإعلان عن كافة الوظائف الشاغرة والعطاءات التي تطرحها المؤسسة.	 
نشر كافة القرارات التي تتخذها المؤسسة.	 
اطـــلاع المســـتفيدين على الخدمـــات التي تقدمها المؤسســـة وإجـــراءات الحصول عليها والوثـــاق المطلوبة 	 

والرســـوم المترتبـــة على ذلك.
الاجابة على كافة الاستفسارات التي توجه للمؤسسة بشكل واضح دون غموض أو ابهام.	 
تسبيب كافة القرارات التي تصدرها المؤسسة بلغة سهلة وواضحة.	 

درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر
يوجد قانون / لائحة/ تعليمات بشأن حق المواطنين في 

الحصول على المعلومات
جرى تعميم وتوضيح القانون/ اللائحة / التعليمات للموظفين

تم انشاء لجنة/ تكليف شخص في المؤسسة/ الوزارة لمتابعة 
طلبات الحصول على المعلومات من المواطنين )الافراد/ 

الصحفيين/ المؤسسات( 

يوجد نموذج لدى المؤسسة/ الوزارة لطلب المعلومات 

تقوم المؤسسة/ الوزارة بتقديم المعلومات المطلوبة دائما  

يتم تسبيب حالات الرفض لتقديم المعلومات لطالبيها

يوجد موقع الكتروني للمؤسسة/ الوزارة فعّال
توجد منصة الكترونية يتم من خلالها الرد على الاستفسارات 

وتلقي المعلومات لطالبيها 
يتم نشر قرارات الوزارة المتعلقة بالعطاءات والتعيينات 

الوظيفية على الموقع الالكتروني للمؤسسة 
يتم تسبيب كافة القرارات التي تصدرها المؤسسة بلغة سهلة 

وواضحة

يتم نشر دليل عمل الوزارة على الموقع الالكتروني للوزارة 
والذي يتضمن الخدمات التي تقدمها وإجراءات الحصول عليها 

والوثاق المطلوبة والرسوم المترتبة على ذلك.

تنشر المؤسسة التقارير الدورية للجمهور في مواعيد محددة

الإعلان عن الاجتماعات التي تود المؤسسة عقدها لإتاحة 
الفرصة لحضورها لمن يرغب من المواطنين.

يتم الإعلان عن كافة الوظائف الشاغرة على الموقع الالكتروني 

يتم الإعلان عن العطاءات التي تطرحها المؤسسة.

تقييم )2(: النشر والإفصاح عن القرارات والتقارير والمعلومات

الإدارة الماليةفئة علياالمؤشر
الجهة المسؤولة عن تقديم المعلومات

مواطنينالمؤشر

مؤسسات 
مجتمع 

مدني ذات 
اهتمام

مختصين في 
مجال عمل 
المؤسسة

نوعية الأشخاص الذين يطلبون المعلومات

درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل



4041
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

تعريف الأداة
إجراء عمليات التعيين والترقية الوظيفية وفق اسس الكفاءة والجدارة والاستحقاق دون تمييز او محاباة.

الغاية
زيادة ثقة المواطن بإجراءات التعيين والترقية في المؤسسة.	 
اتاحة الفرصة لتقلد الوظائف بعدالة ومساواة وفق اسس الجدارة والاستحقاق وتكافؤ الفرص.	 
وضـــع الرجـــل المناســـب في المكان المناســـب من اجـــل رفع قدرة المؤسســـة على اداء المهـــام المناطة بها 	 

بكل كفـــاءة واقتدار.

المخاطر
ايجاد بيئة مناســـبة لارتكاب اعمال فســـاد في عمليات التعيين والترقية كالواســـطة والمحســـوبية والمحاباة 	 

ذلك. وغير  والرشوة 
الاخلال بمبادئ العدالة والمساواة وتكافؤ الفرص.	 
اضعاف ثقة الجمهور بالمؤسسة.	 
تراجـــع قـــدرة المؤسســـة عـــن اداء المهـــام المناطـــة بهـــا نتيجة عدم تمتـــع الموظفيـــن الذي تـــم تعيينهم او 	 

ترقيتهـــم بطرق غيـــر قانونيـــة بالكفاءة اللازمـــة لذلك.

آليات التنفيذ
وجود حاجة فعلية واعتمادات مالية للوظائف الشاغرة التي سيتم التعيين او الترقية عليها.	 
الإعـــلان عـــن الوظائـــف الشـــاغرة للتعييـــن او الترقية عليهـــا بكافة الوســـائل المتاحـــة بما في ذلـــك الموقع 	 

للمؤسســـة. الالكتروني 
إجراء المسابقات الكتابية والمقابلات الشفوية بين المتقدمين لشغل الوظائف الشاغرة.	 
التعيين والترقية على اساس النتائج النهائية للمسابقات الكتابية والمقابلات الشفوية.	 
الإعـــلان عـــن اســـم الموظـــف الـــذي تـــم تعيينـــه او ترقيته مـــع بيان الأســـس التـــي تـــم الاعتمـــاد عليها في 	 

والترقية. التعييـــن 
اتاحـــة الفرصـــة لمن لـــم يحالفه الحظ فـــي التعيين والترقية بالاستفســـار لمعرفة اســـباب عدم اختيـــاره والرد 	 

عليه بشـــكل مكتـــوب وتفصيلي وواضح.

الأداة الثالثة: شفافية ونزاهة إجراءات التعيين والترقية

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر
يوجد هيكل وظيفي للمؤسسة واضح ومحدد 

يوجد جدول التشكيلات الوظيفية في المؤسسة

وجود حاجة فعلية واعتمادات مالية للوظائف الشاغرة التي 
سيتم التعيين او الترقية عليها.

وجود الية واضحة ومحددة لتشكيل لجان التوظيف في 
المؤسسة

يتم فحص عدم وجود تضارب مصالح بين أعضاء لجان التوظيف 
والمتقدمين للوظيفة )التعيين أو الترقية(

يتم الإعلان عن الوظائف الشاغرة للتعيين في كافة الوسائل 
المتاحة بما في ذلك الموقع الالكتروني للمؤسسة.

يتم الإعلان عن الوظائف الشاغرة للترقية في مواقع 
الإعلان في المؤسسة ومديرياتها  وعلى الموقع الالكتروني 

للمؤسسة.

يتم تشكيل لجان المقابلات وفق اسس تحول دون التمييز 
وتضارب المصالح بين المتقدمين.

يتم إجراء المسابقات الكتابية والمقابلات الشفوية بين 
المتقدمين لشغل الوظائف الشاغرة )التعيين(.

يتم إجراء المسابقات الكتابية والمقابلات الشفوية بين 
المتقدمين لشغل الوظائف الشاغرة )الترقية(.

يتم التعيين والترقية على اساس النتائج النهائية للمسابقات.

يتم الإعلان عن اسم الموظف الذي تم تعيينه او ترقيته مع 
بيان الأسس التي تم الاعتماد عليها في التعيين والترقية.

تتم اتاحة الفرصة لمن لم يحالفه الحظ في التعيين والترقية 
بالاستفسار لمعرفة اسباب عدم اختياره والرد عليه بشكل 

مكتوب وتفصيلي وواضح.

تتعامل اللجان بجديةمع الاعتراضات المقدمة من قبل 
الأشخاص الذين لم يحالفهم الحظ

يتم فحص الاشخاص  الذين تم ترقيتهم او تعيينهم في الفئات 
العليا من قبل لجنة خاصة للنظر في معايير نزاهة الحكم

تتعامل اللجنة بجدية مع الاعتراضات التي تقدم للجنة النزاهة 
حول الأشخاص الذين يتم تعيينهم في المناصب العليا في 

المؤسسة

تقييم )3(: شفافية ونزاهة إجراءات التعيين والترقية



4243
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

تعريف الأداة
تنفيـــذ عمليات الشـــراء التي تحتاجها المؤسســـة وفقا للقوانيـــن والنظم المعمول بها بما يضمـــن تحقيق النزاهة 

والشـــفافية والعدالة بين المتقدمين للتعاقد مع المؤسســـة على قاعدة المســـاواة وتكافؤ الفرص.

الغاية من تطبيق الأداة
زيادة ثقة المواطنين والموردين في إجراء عمليات الشراء التي تقوم بها المؤسسة.	 
تمكيـــن المؤسســـة مـــن الحصـــول علـــى الســـلع والخدمـــات التـــي تحتاجهـــا بأفضـــل الأســـعار وذات الجـــودة 	 

المناســـبة والمطابقـــة للمواصفـــات المطلوبـــة.
تحقيق العدالة والمساواة وتكافؤ الفرص بين المتعاقدين مع المؤسسة.	 
تحصين عمليات الشراء من مظاهر الفساد بأشكاله وانواعه المختلفة.	 
تحسين جودة الخدمات المقدمة للمواطنين.	 

المخاطر
ضعـــف ثقـــة الموردين والمقاولين فـــي إجراءات عملية الشـــراء وبالتالي العزوف عن التقـــدم للعطاءات التي 	 

تطرحها المؤسســـة، وبالتالي تعطيل ســـير المرفق العـــام بانتظام واضطراد.
تراجع ثقة المانحين بالمؤسسة وبالتالي الإحجام عن تقديم المنح والمساعدات لها.	 
خلق بيئة مناسبة لارتكاب أعمال الفساد بأشكاله المتنوعة كالرشوة والتكسب الوظيفي.	 
هدر أموال المؤسسة.	 
تراجع جودة الخدمات المقدمة من المؤسسة.	 
الاخلال بمبادئ العدالة والمساواة وتكافؤ الفرص بين المتعاقدين مع المؤسسة	 

آليات التنفيذ
التأكد من الحاجة الفعلية للمواد التي يتم شرائها.	 
وجود اعتمادات مالية لتسديد اثمان المشتريات.	 
الالتزام بالقوانين والانظمة فيما يتعلق باساليب الشراء التي يتم اتباعها وفقا لسقوف الشراء.	 
الالتزام بالقوانين والانظمة فيما يتعلق بالجهة التي تقوم بالمصادقة على عمليات الشراء.	 
اعتماد مبدأ المنافسة والمساواة في جميع عمليات الشراء.	 
علنية إجراءات عملية الشراء.	 
عدم تجزئة المواد المشتراة للتحايل على الاسقف المالية لعمليات الشراء.	 
مراعاة الجودة المناسبة والاسعار المعقولة في عمليات الشراء.	 
الإفصاح عن الذمم المالية للعاملين في مجال الشراء.	 
الإبلاغ عن اي حالة لتعارض المصالح لدى إجراء عمليات الشراء.	 
تدريب موظفي المشتريات على الممارسات الفضلى لإجراء عمليات الشراء.	 
توثيق كافة إجراءات عمليات الشراء.	 
اتاحة الفرصة لتقديم الشكاوى وتقديم الطعون تجاه الإجراءات والقرارات المتعلقة بعملية الشراء.	 
ضمان تطابق التنفيذ مع الشروط المرجعية لعمليات الشراء.	 
استبعاد العطاءات الضارة بالصالح العام مع تسبيب حالات الاستبعاد او الحرمان.	 
تطبيق العقوبات الرادعة على كل من يتلاعب في إجراءات ابرام عقود الشراء.	 

الأداة الرابعة: شفافية ونزاهة إجراءات العطاءات والمشتريات درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل



4445
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر
يوجد قانون/ لائحة/ تعليمات بشأن الشراء العام والعطاءات 

العامة 
جرى تعميم وتوضيح القانون/ اللائحة / التعليمات للموظفين

تم انشاء لجنة في الوزارة للمتابعة للنظر في العطاءات  

يتم التأكد من الحاجة الفعلية للمواد التي يتم شرائها.

يوجد اعتمادات مالية لتسديد اثمان المشتريات.

يتم الالتزام بالقوانين والانظمة فيما يتعلق بأساليب الشراء 
التي يتم اتباعها وفقا لسقوف الشراء.

يتم الالتزام بالقوانين والانظمة فيما يتعلق بالجهة التي تقوم 
بالمصادقة على عمليات الشراء.

يتم إعمال اعتماد مبدأ المنافسة والمساواة في جميع عمليات 
الشراء.

تتم جميع إجراءات عملية الشراء بشكل علني من خلال الإعلان 
عنها بالصحف المحلية وعلى المواقع الالكترونية للمؤسسة
لا يتم تجزئة المواد المشتراة للتحايل على الاسقف المالية 

لعمليات الشراء.
تتم مراعاة الجودة المناسبة والاسعار المعقولة في عمليات 

الشراء.
يتم الإفصاح عن الذمم المالية للعاملين في مجال الشراء.

يتم الإبلاغ عن اي حالة لتعارض المصالح لدى إجراء عمليات 
الشراء.

يتم تدريب موظفي المشتريات على الممارسات الفضلى لإجراء 
عمليات الشراء.

يتم توثيق كافة إجراءات عمليات الشراء.
تتم اتاحة الفرصة لتقديم الشكاوى وتقديم الطعون تجاه 

الإجراءات والقرارات المتعلقة بعملية الشراء.
يتم ضمان تطابق التنفيذ مع الشروط المرجعية لعمليات 

الشراء.
يتم استبعاد العطاءات الضارة بالصالح العام مع تسبيب حالات 

الاستبعاد او الحرمان.
يتم تطبيق عقوبات رادعة على كل من يتلاعب في إجراءات 

ابرام عقود الشراء.
يتم التأكد في المؤسسة من مطابقة السلعة المشتراة مع 

المواصفات المطلوبة

درجة وقوع الخطر تقييم )4(: شفافية ونزاهة إجراءات العطاءات والمشتريات

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل



4647
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

الأداة الخامسة: نظام الجلسات المفتوحة

تعريف الأداة
يقصد بالجلســـة المفتوحة أو جلســـة الاستماع جلســـة علنية تعقدها المؤسســـة وفقا للأصول الاجرائية المقررة 
لهـــا مـــن خلال الإعلان المســـبق عنها وتحديـــد موضوعها، وذلك بهـــدف الحصول على معلومات محددة بشـــأن 
الاعمـــال او الأنشـــطة او القـــرارات التـــي أصدرتهـــا أو ســـتصدرها المؤسســـة أو تقوم بها مســـتقبلا، والاســـتماع 
لآراء ذوي العلاقـــة وملاحظاتهـــم والاجابة عليها، وذلك للتأكد من ســـلامة أداء المؤسســـة ونزاهته وشـــفافيته 

وانســـجامه مع مقتضيـــات المصلحة العامة.

الغاية من تطبيق الأداة
الحصـــول علـــى المعلومـــات المتعلقـــة بأداء ونشـــاط المؤسســـة مـــن ذوي العلاقة والاســـتماع الـــى آرائهم 	 

وملاحظاتهم.
اتاحة الفرصة لذوي العلاقة للمشاركة في عملية صنع القرار ووضع خطط واستراتيجيات المؤسسة.	 
تحقيق النزاهة والشفافية في عمل المؤسسة.	 
الوصـــول إلـــى أكبـــر قـــدر ممكـــن مـــن المســـتفيدين مـــن خدمـــات المؤسســـة والاطـــلاع علـــى مشـــاكلهم 	 

وتطلعاتهـــم.
تعزيز المساءلة المجتمعية على أعمال المؤسسة.	 

المخاطر
ايجاد فجوة واسعة بين خطط وبرامج المؤسسة وتطلعات المستفيدين واحتياجاتهم.	 
ابعاد المستفيدين عن عملية صنع القرار.	 
زيادة فرصة ارتكاب الاخطاء لدى تنفيذ قرارات وبرامج المؤسسة	 
اضعاف ثقة المواطنين بنزاهة وإجراءات عمل المؤسسة	 

آليات التنفيذ
الإعلان عن موعد الجلسة بشكل مسبق، وعقدها في موعد ومكان مناسب.	 
تحديد موضوع جلسة الاستماع بشكل دقيق وواضح.	 
اتاحـــة جميـــع المعلومـــات المتعلقة بالمواضيع قيد النقـــاش للجميع قبل موعد انعقاد الجلســـة بوقت كاف 	 

لدراستها.
مشاركة جميع أطراف العلاقة بموضوع جلسات الاستماع دون إقصاء لأحد.	 
 أن تتوفر في جلسة الاستماع حرية الكلمة وإبداء الراي للجميع بدون تفضيل أي طرف على آخر.	 
تنظيم محضر لمجريات جلسة الاستماع	 
اعـــداد تقريـــر نهائـــي حـــول نتائـــج وتوصيـــات جلســـة الاســـتماع ورفعهـــا لأصحـــاب الاختصـــاص لأخذهـــا بعين 	 

الاعتبـــار عنـــد وضـــع الخطـــط والبرامـــج واتخاذ القـــرارات.
توفير بث مباشر للجلسة من خلال وسائل التواصل الاجتماعي.	 

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر

يوجد دليل / تعليمات بشأن الجلسات المفتوحة 

جرى تعميم وتوضيح القانون/ اللائحة / التعليمات للموظفين 

تم تدريب الموظفين )المعنيين( على طرق عمل الجلسات 
المفتوحة  

الإعلان عن موعد الجلسة بشكل مسبق، وعقدها في موعد 
ومكان مناسب.

يتم تحديد موضوع جلسة الاستماع بشكل دقيق وواضح.

يجري اتاحة جميع المعلومات المتعلقة بالمواضيع قيد النقاش 
للجميع قبل موعد انعقاد الجلسة بوقت كاف لدراستها

يراعى مشاركة جميع أطراف العلاقة بموضوع جلسات 
الاستماع دون إقصاء لأحد

تتوفر في جلسة الاستماع حرية إبداء الرأي للجميع بدون 
تفضيل أي طرف على آخر.

يتم تنظيم محضر لمجريات جلسة الاستماع

يتم اعداد تقرير نهائي حول نتائج وتوصيات جلسة الاستماع 
ورفعها لأصحاب الاختصاص. 

تأخذ المؤسسة/ الوزارة بعين الاعتبار النتائج والتوصيات 
الصادرة عن لجنة الاستماع عند وضع الخطط والبرامج واتخاذ 

القرارات

يتم توفير بث مباشر للجلسة )تلفزيون، أو عبر وسائل التواصل 
الاجتماعي(

تقييم )5(: نظام الجلسات المفتوحة



4849
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

تعريف الأداة
تعـــرف الحوافـــز علـــى انهـــا مجموعة الوســـائل الماديـــة والمعنويـــة المتاحة لإشـــباع الحاجـــات والرغبـــات المادية 

للأفراد.  والمعنويـــة 

الغاية

زيادة ولاء العاملين للمؤسسة، وزيادة الجد والاجتهاد من قبلهم.	 
تحسن جودة الخدمات المقدمة وتخفيض تكاليفها.	 
تحسين الوضع المادي للموظف ورفع الروح المعنوية لديه.	 
اشعار الموظفين بالعدالة والمساواة داخل المؤسسة.	 
تمكين المؤسسة من تحقيق اهدافها على الوجه الاكمل.	 
تنمية روح التعاون بين الموظفين.	 
تحصين الموظف من ارتكاب اعمال فساد كالرشوة والتكسب الوظيفي.	 

المخاطر

دفع الموظف الى الخمول والكسل وعدم الجد والاجتهاد.	 
شعور الموظف بالإحباط والاهمال في اداء العمل بل والسعي الى تركه.	 
تراجع جودة الخدمات التي تقدمها المؤسسة.	 
سعي الموظف الى اشباع حاجاته بطرق غير مشروعة كطلب الرشوة والتكسب الوظيفي.	 
عزوف الكفاءات عن التقدم للوظائف العام، وتسرب ذوي الكفاءة والاختصاص الى خارج القطاع العام.	 

آليات التنفيذ

اعتماد المؤسسة نظام للحوافز التي تقدم للموظفين.	 
زيادة الرواتب سنويا.	 
اشراك الموظف في دورات ترفع من كفاءته.	 
مشاركة الموظف في افراحه واحزانه.	 
منح جائزة للموظف المتميز مادية او معنوية.	 
تقديـــم خدمات شـــبه مجانية للموظفيـــن كخدمة التنقل المجانـــي او باجور رمزية، ووجبـــات طعام مجانية او 	 

مخفضة. بأسعار 
تحسين ظروف ومناخ العمل.	 
منح الموظف خدمات اجتماعية كالتأمين الصحي والضمان الاجتماعي.	 

الأداة السادسة: نظام الحوافز درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل



5051
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر

يوجد نظام للحوافز التي تقدم للموظفين معتمد من قبل 
المؤسسة 

نظام الحوافز المعتمد من قبل المؤسسة معلن

نسبة زيادة الرواتب سنويا معلومة من قبل الموظفين

يتم اشراك الموظف في دورات ترفع من كفاءته.

تتم مشاركة الموظف في افراحه واحزانه

يتم سنويا منح جائزة للموظف المتميز مادية او معنوية

تقديم خدمات شبه مجانية للموظفين كخدمة التنقل المجاني 
او باجور رمزية، ووجبات طعام مجانية او بأسعار مخفضة.

يتم منح حوافز )مادية او معنوية( للموظف أو الموظفين عن 
اعمال استثنائية لتطوير عمل المؤسسة/ الوزارة

معايير تقديم الحوافز معلنة ومعلومة لدى جميع الموظفين

يؤخذ بعين الاعتبار تقييم الاداء السنوي للموظف عند منح 
الحوافز.

يتم منح حوافز للموظف الذي يكشف حالة فساد أو يمنع 
اهدار المال العام

درجة وقوع الخطر تقييم )6(: نظام الحوافز

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل



5253
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

تعريف الأداة
يقصـــد بالهيـــكل التنظيمي للمؤسســـة هيكل يحدد تقســـيم الأعمـــال بين العاملين وقنوات التنســـيق الرســـمية 
وتسلســـل القيـــادة، وتنظيـــم العلاقـــات داخل المؤسســـة وتحديد المســـؤوليات بيـــن موظفيها، ويعتبـــر الهيكل 

الوظيفـــي جـــزء مـــن الهيـــكل التنظيمي الـــذي يتم فيه تجميـــع كل تخصـــص وظيفي فـــي إدارة واحدة.

أمـــا الوصـــف الوظيفـــي فهـــو عبـــارة عن تحديـــد ســـمات الوظيفة مـــن حيـــث مهامهـــا وواجباتها ومســـؤولياتها، 
وموقعهـــا فـــي الهيـــكل التنظيمي للمؤسســـة.

الغاية
تنبع أهمية الهيكل التنظيمي في:

ترتيب العلاقات داخل المؤسسة.	 
يعد إحدى الأدوات الإدارية التي تســـاعد التنظيم على الوصول إلى أهدافــــه حيث يشبّــــه الهيكل التنظيمي 	 

بالهيـــكل العظمـــي للإنســـان كونـــه يمســـك بالأجـــزاء المختلفة لجســـم الإنســـان، فبدون هـــذا البنيـــان تبقى 
الدوائـــر والأقســـام المختلفة وحــــدات منعزلة عـــن بعضها البعض.

توضيح الإدارات والدوائر والأقسام داخل المؤسسة.	 
توضيح المستويات الإدارية فـي المؤسسة واختصاصات ومسؤوليات كـل مستـوى.	 
تعزيز مفهوم المساءلة العمودية في المؤسسة.	 

أما الوصف الوظيفي فتكمن أهميته في: 
تقييـــم الوظيفـــة: يعتبر الوصـــف الوظيفي الأســـاس المتين الوحيد لتحديـــد القيمة النســـبية للوظائف داخل 	 

المؤسسة.
تحديد راتب الوظيفة: ويستخدم أيضاً في تحديد المرتبات والأجور.	 
التوظيـــف: كمـــا أن الوصـــف الوظيفـــي يعتبر ضروري فـــي عملية تعيين واختيـــار الموظفين حيث أنه يســـاعد 	 

فـــى الإعـــلان عـــن العمـــل وقيـــاس قـــدرات الأفـــراد لتحقيـــق متطلبات العمـــل وفـــي إطلاعهم كامـــلًا على 
متطلبـــات العمـــل وفـــي تحديد دافعيتهـــم نحو تنفيـــذ الأعمال.

تقييـــم الأداء: يعتبـــر الوصـــف الوظيفـــي أداة مفيـــدة للمدير عنـــد تقييمـــه لأداء موظف في موقـــع العمل، 	 
فـــأداء الأفـــراد يرتبـــط بتحقيق أهداف محـــدده مرتبطـــه بوظيفتهم.

وضع الرجل المناسب في المكان المناسب.	 
التدريب: كما يمكن أن يكون أيضاً الأساس في تخطيط التدريب.	 
تطوير المؤسسة: يوفِر وصف الوظائف خطط أكبر لتطوير الهيكل التنظيمي للمؤسسة.	 
المساعدة على وضع إجراءات موضوعية للترقية الوظيفية.	 

مخاطر عدم تطبيق الأداة
تتمثـــل المخاطـــر المترتبـــة علـــى عـــدم وجود هيـــكل تنظيمي للمؤسســـة حدوث تدخـــل وتداخل فـــي الصلاحيات 
والمســـؤوليات بيـــن الموظفيـــن، وخلـــق الصراعات بينهـــم، اضافة الى المســـاهمة في تعاظم تكاليـــف الخدمات 
التـــي تقدمهـــا المؤسســـة، ناهيـــك عـــن انتشـــار الفوضى، اضافـــة الى عـــدم امكانية تحديـــد المســـؤولية في حال 

وقـــوع اخطاء في المؤسســـة.

أما غياب الوصف الوظيفي فيعمل على:الأداة السابعة: هيكل تنظيمي مقر ووصف وظيفي واضح
عدم إدراك الموظف لحدود مسؤولياته وصلاحياته في العمل.	 
نقـــص المعلومـــات المتوفـــرة لـــدى الموظف ممـــا يضعف معرفتـــه بحجم الســـلطة الممنوحة لـــه، وبالتالي 	 

اســـتخدامها. قدرته على 
الحد من قدرة المســـؤول على تفويض صلاحياته للمســـتويات الأدنى لاقتناعه بعدم أهليتهم بســـبب عدم 	 

وضوح مسؤولياتهم.
تراجـــع الأداء الوظيفـــي للموظفيـــن وبالتالـــي التأثيـــر الســـلبي علـــى جـــودة الخدمـــات المقدمـــة مـــن قبلهم 	 

للمواطنين.
فتح المجال للواسطة والمحسوبية والمحاباة في عمليات التعيين.	 

آليات التنفيذ
اقـــرار هيـــكل تنظيمـــي للمؤسســـة ونشـــر هـــذا الهيـــكل بكافـــة الوســـائل المتاحـــة بمـــا فـــي ذلـــك الموقـــع 	 

للمؤسســـة. الالكترونـــي 
المراجعة الدورية للهيكل التنظيمي لأخذ أي تطورات قد تطرأ على المؤسسة بعين الاعتبار.	 
وجـــود وصـــف وظيفـــي واضـــح لكافـــة الموظفين داخـــل المؤسســـة واعـــلام كل موظف بوصفـــه الوظيفي 	 

وبالتالـــي اتخـــاذ كافـــة القـــرارات الوظيفيـــة المتعلقـــة بالموظف علـــى ضوء الوصـــف الوظيفـــي المحدد له.



5455
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر

تم اقرار الهيكل التنظيمي للمؤسسة/ الوزارة.

تم نشر الهيكل التنظيمي على الموقع الالكتروني للمؤسسة/ 
الوزارة.

تتم المراجعة الدورية للهيكل التنظيمي لأخذ اي تطورات قد 
تطرأ على المؤسسة بعين الاعتبار.

تتم عملية المراجعة تشاركيا بين الإدارات المعنية.

يوجد وصف وظيفي واضح لكافة الموظفين داخل المؤسسة 

يتم اعلام كل موظف بوصفه الوظيفي 

تتم عملية الترقية وفقا لتقارير الأداء والشواغر الوظيفية وفقا 
للهيكلية

يتولى كل موظف صلاحياته ومسؤولياته وفقا للوصف 
الوظيفي. 

يتم اتخاذ كافة القرارات الوظيفية المتعلقة بالموظف على 
ضوء الوصف الوظيفي المحدد له.

يتم تقييم اثر انشطة الوحدة الادارية ونطاق عملها وتحليل 
الوظائف بشكل دوري لتحديد اهمية الوظائف والغاية من 

وجودها في الهيكل التنظيمي

يستجيب الهيكل التنظيمي للمؤسسة لاستراتيجية المؤسسة 
القطاعية او عبر القطاعية.

درجة وقوع الخطر تقييم )7(: هيكل تنظيمي مُقر ووصف وظيفي واضح

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

 الأداة الثامنة: دليل خدمات الجمهور

تعريف الأداة
دليـــل مكتـــوب ومنشـــور يوضـــح كافـــة المعلومـــات المتعلقـــة بالخدمـــات التـــي تقدمهـــا المؤسســـة وذلك من 
حيـــث نـــوع الخدمة، وصـــف الخدمة، الســـند القانونـــي لتقديم الخدمـــة، إجراءات الحصـــول على الخدمـــة، الوثائق 
المطلـــوب تقديمهـــا للحصول على الخدمة، القســـم المختص بتقديم الخدمة داخل المؤسســـة، رســـوم الخدمة، 
الفتـــرة اللازمـــة لإنجـــاز الخدمة، أوقـــات تقديم الخدمة، قنـــوات التواصل لتقديـــم الخدمة، مســـار تقديم الخدمة، 

نمـــوذج تقديـــم الخدمة، وغيـــر ذلك مـــن التفاصيل المتعلقـــة بالخدمة.

الغاية من تطبيق الأداة
التعريف بالخدمات المقدمة من المؤسسة، وتكريس حق المواطن في الحصول على المعلومات.	 
تمكين المواطنين وموظفي المؤسسة من فهم آلية تقديم الخدمات.	 
توحيد إجراءات تقديم الخدمة في المؤسسة وضمان عدم الازدواجية وهدر الموارد.	 
ضبط معايير تقديم الخدمات تحريا للعدالة وتحقيقا للشفافية في إجراءات تقديمها.	 
توفير الوقت والجهد والمال على المستفيدين من خدمات المؤسسة.	 
مســـاعدة المواطـــن علـــى التواصـــل النشـــط والفعـــال مـــع المؤسســـة للحصـــول علـــى حقوقه مـــن خدمات 	 

وتقديـــم ما عليـــه مـــن التزامات.

المخاطر
تغييب حق الحصول على المعلومات كأحد الحقوق الأساسية للمواطن.	 
فتح المجال للاجتهادات الشخصية غير المبنية على أسس وإجراءات واضحة.	 
هدر الوقت والجهد والمال بالنسبة للمواطنين.	 
هدر وقت موظفي المؤسسة وانشغالهم بالرد على الاستفسارات المتعلقة بخدمات المؤسسة.	 
صعوبة قياس جودة الخدمات التي تقدمها المؤسسة	 
خلق بيئة تتسم بالضبابية وعدم الوضوح قد تشكل مدخلا لارتكاب أعمال الفساد.	 

آليات التنفيذ
اعداد دليل للخدمات التي تقدمها المؤسسة يتضمن كافة التفاصيل المتعلقة بها.	 
تعريف المواطنين بالدليل ونشره بكافة الوسائل المتاحة بما في ذلك الموقع الالكتروني للمؤسسة.	 
مراجعة وتطوير الدليل بشكل مستمر لضمان جودة وكفاءة الخدمات التي تقدمها المؤسسة.	 

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر

يوجد دليل للخدمات التي تقدمها المؤسسة يتضمن كافة 
التفاصيل المتعلقة بها

تم نشر الدليل على الموقع الالكتروني للمؤسسة

توجد منشورات للخدمات التي تقدمها المؤسسة بشكل 
مبسط توضع في أماكن تقديم الخدمة 

الية تنفيذ الخدمة معلنة وواضحة للمواطن.

المدة الزمنية لانجاز الخدمة محددة ومعلنة للمواطن.

يتم استخدام وسائل الاعلام المختلفة بما فيها وسائل 
التواصل الاجتماعي للتعريف بالخدمات التي تقدمها 

المؤسسة/ الوزارة

تتم مراجعة وتطوير الدليل بشكل مستمر 

تقييم )7(: دليل خدمات الجمهور
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

 الرقابة والتدقيق الداخلي	 

 مسك السجلات والدفاتر والبرامج وتنظيم الحسابات	 

 نظام فاعل للجزاءات	 

 نظام فاعل لشكاوى الجمهور	 

 التظلم من القرارات	 

المحور الثالث
أدوات الرقابة والمساءلة
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

الأداة الأولى: الرقابة والتدقيق الداخلي

تعريف الأداة
السياســـات والإجـــراءات التـــي تتبناهـــا المؤسســـة للتأكـــد مـــن أداء الأعمـــال بكفـــاءة عاليـــة بمـــا في ذلـــك تنفيذ 
السياســـات الإداريـــة وحمايـــة الأصـــول، ومنـــع الغـــش والخطـــأ أو اكتشـــافه، ودقـــة اكتمـــال الســـجلات والدفاتر 

المحاســـبية وإعـــداد معلومـــات ماليـــة يمكـــن الاعتمـــاد عليهـــا وفـــي الوقت المناســـب.

الغاية من تطبيق الأداة
التأكـــد من دقة ونوعية الســـجلات المحاســـبية والبيانات الماليـــة وإعداد المعلومات الموثوقـــة ماليا وإداريا 	 

حتى يتم الاعتماد عليها في رســـم السياســـات والقـــرارات الإدارية.
ضمان الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة وتطوير الأداء وضمان سلامة العمل.	 
الحرص على القيام بالإجراءات الكفيلة بتحقيق الكفاءة والفاعلية والاقتصاد لتصبح من روتين العمل.	 
مراقبـــة فاعليـــة الإدارات والأقســـام والشـــعب التي تمارس النشـــاطات المختلفـــة في المؤسســـة، والتأكد 	 

مـــن تقيـــد الموظفيـــن بتطبيق القوانيـــن والأنظمـــة والتعليمات والقـــرارات النافذة.
تطويـــر إجـــراءات العمـــل وتطويـــر نوعيـــة التقاريـــر ونظـــم المعلومات وتحديـــث الأســـاليب الماليـــة والإدارية 	 

والفنية المطبقة في المؤسســـة، بما يؤدي الى زيادة الكفاءة والقدرة على تحقيق الأهداف الاســـتراتيجية 
للمؤسسة.

حمايـــة المؤسســـة مـــن الوقـــوع بالخطـــأ عن طريـــق الرقابة المســـبقة على الإجـــراءات قبل حدوثهـــا وتقديم 	 
المشـــورة حول ذلك.

حماية ممتلكات المؤسسة من الضياع وسوء الاستخدام والتلف.	 
الالتزام بالقوانين واللوائح والوفاء بالتزامات المساءلة.	 

مخاطر عدم تطبيق الأداة
تهيئة البيئة المناسبة لارتكاب الفساد بشتى اشكاله وصوره.	 
مدخلا لارتكاب الاخطاء والتجاوزات وصعوبة اكتشافها.	 
اهدار موارد المؤسسة.	 
ضعـــف ثقـــة المجتمع المحلي، مما قد يدفع البعض الى الامتناع عن تســـديد الالتزامات المالية المســـتحقة 	 

عليه.
تراجع ثقة الجهات المانحة بالمؤسسة وبالتالي الاحجام عن تقديم المنح والمساعدات لها.	 

آليات التنفيذ
اســـتحداث وحدة للرقابة الداخلية في الهيكل التنظيمي للمؤسســـة تمارس اعمـــال الرقابة الادارية والمالية 	 

المؤسسة. على اعمال 
وضع نظام للرقابة والتدقيق الداخلي.	 
تعيين موظفين اكفاء لممارسة مهام الرقابة الداخلية اداريا وماليا.	 
اعـــداد التقاريـــر المالية والادارية ورفعها للجهات المختصة في المؤسســـة لاتخاذ القرارات المناســـبة ورســـم 	 

الخطط والاســـتراتيجيات على ضوئها.
مراجعـــة إجـــراءات الرقابـــة الداخلية بشـــكل دوري والعمل علـــى تطويرها باســـتمرار بما يعزز كفـــاءة الخدمات 	 

والاعمـــال التي تقوم بها المؤسســـة.

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر

يوجد دليل/ لائحة/ تعليمات نظام للرقابة والتدقيق الداخلي

توجد وحدة الرقابة الداخلية على الهيكل التنظيمي للمؤسسة 

تتبع الوحدة لرئيس المؤسسة مباشرة

يتمتع موظفو الوحدة بالكفاءة والتخصص والخبرة في مجال 
الرقابة

عدد موظفي الوحدة كافي للقيام بمهام الدائرة 

جرى تدريب موظفي الوحدة على الدليل/ اللائحة / التعليمات 

تقدم الوحدة تقارير دورية عن اعمالها الرقابية

تقدم الوحدة تقارير خاصة أو عند الطلب  

تقدم الوحدة توصيات محددة لمحاسبة الاشخاص المخالفين 

يقوم رئيس المؤسسة بالأخذ بالتوصيات التي تقدمها الوحدة 

تقترح الوحدة بتعديل أو تغيير تعليمات أو إجراءات تأخذ بعين 
الاعتبار طبيعة عمل المؤسسة

تتلقى وحدة الشكاوى تلك الشكاوى المقدمة من الموظفين 
والمواطنين

تنشر الوحدة تقريرها السنوي

تضع الوحدة خطة عمل سنوية تحدد القضايا/ الإدارة التي 
ستخضع للرقابة السنوية

تقييم )1(: الرقابة والتدقيق الداخلي



6465
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

 الأداة الثانية: مسك السجلات والدفاتر والبرامج وتنظيم الحسابات

تعريف الأداة
يمكـــن تعريـــف الســـجلات المحاســـبية على انهـــا الوثائـــق والدفاتر والقيود المحاســـبية التي تســـاهم فـــي إعداد 
القوائـــم الماليـــة، وتشـــمل الســـجلات المحاســـبية ســـجلات الأصـــول والالتزامـــات وجميـــع المعامـــلات النقديـــة 
والقيـــود والدفاتـــر المحاســـبية مثـــل دفتـــر الأســـتاذ وأي مســـتندات داعمـــة مثـــل الشـــيكات وإيصـــالات الدفـــع 

وســـندات القبـــض والفواتيـــر وغيرها.

الغاية من تطبيق الأداة
حصر جميع المعاملات الحسابية الخاصة بأنشطة المؤسسة.	 
اعداد القوائم المالية وميزان المراجعة.	 
تزويد المؤسسة بالمعلومات المالية لتمكينها من اتخاذ الإجراءات الصحيحة.	 
معرفـــة نتائـــج الأعمـــال الخاصة بالمؤسســـة، والحـــرص على توضيـــح طبيعة المركـــز الماليّ خلال مُـــدّة زمنيّة 	 

مُحدّدة.

مخاطر عدم تطبيق الأداة
صعوبة الرقابة والتدقيق على أعمال المؤسسة.	 
صعوبة الوقوف على المركز المالي للمؤسسة.	 
خلق بيئة مواتية لارتكاب الفساد بأشكاله ومظاهره المختلفة.	 
غياب الثقة بالبيانات المالية للمؤسسة.	 
اتخاذ قرارات جزافية غير مبنية على بيانات مالية موثوقة.	 

آليات التنفيذ
اعتمـــاد المؤسســـة لبرنامـــج محاســـبي يتناســـب وطبيعة الأنشـــطة والخدمات التـــي تقدمهـــا، وترحيل كافة 	 

البيانـــات اليدوية علـــى البرنامج.
وجـــود ســـجلات محاســـبية لدى المؤسســـة مثل : دفتر اليوميـــة، دفتر الأســـتاذ، دفتر الشـــيكات، دفتر الجرد 	 

والمخـــزون، دفتـــر الموردين، دفتـــر الأصول، وغير ذلك مـــن الدفاتر.
تحديد الصلاحيات والمسؤوليات للعمل على البرنامج المحاسبي.	 
وضع نظام حماية على البرنامج المحاسبي لحمايته من التلف والاختراق.	 
تدريب موظفين أكفاء للعمل على البرنامج المحاسبي.	 
اســـتخراج التقاريـــر المختلفـــة من البرنامج المحاســـبي واعتماد تلك التقارير كأســـاس لاتخـــاذ مختلف القرارات 	 

المتعلقة بأنشـــطة المؤسسة.

درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر
يوجد قانون لتنظيم السجلات العامة

يتم العمل بإجراءات حفظ السجلات المالية وفق النظام المالي 
للسلطة الفلسطينية

يوجد دليل/ تعليمات لحفظ السجلات الإدارية في المؤسسة 

توجد دائرة لحفظ السجلات على الهيكل التنظيمي للمؤسسة 

تحفظ الدائرة جميع السجلات والوثائق

يتم حفظ السجلات والوثائق والملفات الكترونيا 

توجد آلية واضحة ومسجلة لطلب السجلات ونقلها

تحتفظ المؤسسة بأرشيف للوثائق والسجلات الموجودة فيها.

توجد آلية لفرز السجلات التي تحفظ بصفة دائمة والتي تحفظ 
بصفة مؤقتة

يوجد فهرسة السجلات العامة في المؤسسة يحتوي على 
مختصر لما يحتويه السجل

توجد تعليمات في المؤسسة بقائمة السجلات ونوعيتها 
المتاحة لاطلاع المواطنين

توجد تعليمات تحدد الفترة الزمنية لنشر هذه السجلات

تلقى موظفي الدائرة تدريبا على آليات التعامل مع السجلات 
العامة

توجد تعليمات محددة لإتلاف السجلات والوثائق والملفات

تعتمد المؤسسة برنامجا محاسبيا الكترونيا

وجود سجلات محاسبية لدى المؤسسة مثل : دفتر اليومية، 
دفتر الأستاذ، دفتر الشيكات، دفتر الجرد والمخزون، دفتر 

الموردين، دفتر الأصول، وغير ذلك من الدفاتر.

الصلاحيات والمسؤوليات للعمل على البرنامج المحاسبي 
محددة وواضحة حسب صلاحيات كل موظف

يوجد نظام حماية على البرنامج المحاسبي لحمايته من التلف 
والاختراق

تم تدريب الموظفين المعنيين على البرنامج المحاسبي.

اعتماد التقارير المستخرجة من البرنامج المحاسبي كأساس 
لاتخاذ مختلف القرارات المتعلقة بأنشطة المؤسسة.

درجة وقوع الخطر تقييم )2(: مسك السجلات والدفاتر والبرامج وتنظيم الحسابات

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

الأداة الثالثة: نظام فاعل للجزاءات

تعريف الأداة
يعـــرف الجـــزاء علـــى أنه النتيجـــة أو الأثر الـــذي يترتب علـــى مخالفـــة القوانين والأنظمـــة والتعليمـــات والإجراءات 

المطبقـــة في المؤسســـة، ســـواء كان الجـــزاء جنائيا أو مدنيـــا أو إداريا.

الغاية من تطبيق الأداة
تحقيـــق الردع الخاص المتمثل في معاقبة الشـــخص الـــذي خالف القوانين والانظمـــة والتعليمات المعمول 	 

. بها
تحقيق الردع العام بين افراد المجتمع وذلك من خلال منع المخالفات قبل وقوعها.	 
حماية القيم والمصالح الاجتماعية.	 
ارضاء الشعور بالعدالة.	 
تحقيق الأمن والاستقرار القانوني.	 

مخاطر عدم تطبيق الأداة
التشجيع على ارتكاب المخالفات والتجاوزات.	 
ضياع أموال وممتلكات المؤسسة وانعكاس ذلك على تراجع جودة الخدمات المقدمة من قبلها.	 
الترهل وعدم الاكتراث واللامبالاة تجاه اعمال المؤسسة.	 
تراجـــع الأداء وانعـــدام الانجاز وانتشـــار ثقافة الاســـتهتار بالقوانيـــن والانظمة وبحقوق النـــاس، وهذه ثقافة 	 

لا تقود إلا إلـــى الانهيار.

آليات التنفيذ
تبنـــي المؤسســـة نظام للجـــزاءات التي تفرض على من يخالـــف القوانين والانظمة والإجـــراءات المعمول بها 	 

ســـواء من قبل موظفي المؤسســـة او مـــن يتعاملون معها.
تطبيق الجزاءات بعدالة ومساواة دون تحيز او محاباة.	 
تقديم المخالفين للمساءلة امام الجهات القضائية المختصة.	 
تطبيق المؤسسة لكافة العقوبات المنصوص عليها في القانون.	 

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر

تقوم المؤسسة بمعاقبة الموظفين المخالفين للأنظمة بناء 
على تقارير الرقابة

تقوم المؤسسة بعمليات التقصي والتحقيق وفقا للنظام 
المحدد في القانون 

يتم فرض العقوبات التأديبية على جميع المخالفين حسب 
طبيعة المخالفة دون تحيز أو محاباة

تحول المؤسسة الموظفين الذين يتركبون جنح وجنيات الى 
النيابة العامة 

تقييم )3(: نظام فاعل للجزاءات
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

الأداة الرابعة: نظام فاعل لشكاوى الجمهور

تعريف الأداة
تعـــرف الشـــكوى علـــى أنها مســـتند خطـــي أو الكترونـــي او إبلاغ بـــأي طريقة اخـــرى ممكنة يقدم من المشـــتكي 
أو وصيّـــه أو وليّـــه أو وكيلـــه بقصـــد الإبلاغ عن تصرف أو ســـلوك خاطـــئ أو تقصير في أداء خدمـــة او في طريقة 
تأديتهـــا أو الامتنـــاع عـــن أدائهـــا أو اتخـــاذ إجـــراء كان مـــن المفترض علـــى الموظف أداءه، أو بشـــأن أي شـــكل من 

أشـــكال التمييز أو مخالفة التشـــريعات الســـارية.

الغاية من تطبيق الأداة
ايجاد رقابة مجتمعية على الأشخاص العاملين في الشأن العام.	 
تنظيم وتســـهيل عملية اتصال المشـــتكين مع الدوائر والاقســـام المختصة لمعالجة الشـــكاوى على أســـس 	 

واضحة.
تحسين جودة الخدمات المقدمة وتوفير الوقت والجهد والنفقات.	 
تعزيز الثقة والعلاقة بين المستفيدين والقائمين على تقديم الخدمات العامة.	 
معالجة مظاهر الخلل والانحراف فور وقوعها بأقصر وأسلم الطرق.	 

المخاطر
غيـــاب الرقابـــة المجتمعيـــة علـــى الموظفيـــن القائميـــن على تقديـــم الخدمـــات العامـــة، وبالتالـــي العمل بلا 	 

ورقابة. مســـاءلة 
رداءة الخدمات المقدمة.	 
اهدار الوقت والجهد والنفقات.	 
اتساع الفجوة وفقدان المصداقية بين المواطنين والقائمين على تقديم الخدمات العامة.	 

آليات التنفيذ
إنشـــاء وحـــدة أو قســـم أو تكليف موظف لاســـتقبال شـــكاوى الجمهـــور ومتابعة كافة الإجـــراءات المتعلقة 	 

. بها
تبنـــي المؤسســـة دليـــل إجـــراءات خـــاص بنظـــام الشـــكاوى، بحيـــث يتضمـــن الدليـــل آليـــات الإبلاغ وإجـــراءات 	 

معالجـــة الشـــكاوى والـــرد عليهـــا ومختلـــف التفاصيـــل المتعلقـــة بالشـــكاوى.
عقد الجلسات المفتوحة للاستماع لشكاوى المواطنين وملاحظاتهم.	 
وجود صندوق للشكاوى في مكان ظاهر للجمهور داخل المؤسسة.	 
اتاحة امكانية تقديم الشكاوى بطريقة الكترونية من خلال الموقع الالكتروني للمؤسسة.	 
اعداد تقارير دورية عن حجم الشكاوى المقدمة وطبيعتها والإجراءات المتخذة بشأنها ونشرها للجمهور.	 
تـــدارك مظاهـــر الخلـــل فـــي الإجـــراءات التي تكثـــر الشـــكاوى عليهـــا، واتخـــاذ الإجـــراءات الفعالة لتجـــاوز تلك 	 

هر لمظا ا

درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر

تم إنشاء وحدة أو قسم أو تكليف موظف لاستقبال شكاوى 
الجمهور ومتابعة كافة الإجراءات المتعلقة بها.

 تلتزم الوحدة بنظام الشكاوى المقر من مجلس الوزراء

يجري عقد الجلسات المفتوحة للاستماع لشكاوى المواطنين 
وملاحظاتهم.

يوجد صندوق للشكاوى في مكان ظاهر للجمهور داخل 
المؤسسة ومديراتها.

تتم اتاحة امكانية تقديم الشكاوى بطريقة الكترونية من خلال 
الموقع الالكتروني للمؤسسة.

اعداد تقارير دورية عن حجم الشكاوى المقدمة وطبيعتها 
والإجراءات المتخذة بشأنها ونشرها للجمهور.

تدارك مظاهر الخلل في الإجراءات التي تكثر الشكاوى عليها، 
واتخاذ الإجراءات الفعالة لتجاوز تلك المظاهر

درجة وقوع الخطر تقييم )4(: نظام فاعل لشكاوى الجمهور

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي
دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 
في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

 الأداة الخامسة: التظلم من القرارات

تعريف الأداة
يعـــرف التظلـــم علـــى أنه طلـــب يتقدم به صاحب الشـــأن الـــى الادارة أو المؤسســـة، يطلب فيه اعـــادة النظر في 
القـــرار الذي اتخذته المؤسســـة ســـواء بســـحبه أو تعديله أو إلغاءه لكونـــه مخالفا للقانون وذلـــك قبل اللجوء الى 

القضاء.

الغاية من تطبيق الأداة
جهـــل المواطـــن بحقـــه فـــي التظلـــم مـــن القـــرارات واعتقاده بعـــدم قدرتـــه على مراجعـــة المؤسســـة لعدم 	 

وجـــود مســـتندات وأوراق كمـــا هـــو الحال فـــي القضاء
يدفـــع الإدارة الـــى التأنـــي وعـــدم التســـرع في اصـــدار قراراتها، لأنها تخشـــى من اعـــادة النظر فيهـــا من قبل 	 

الجهات الاداريـــة العليا.
 يخفـــف التظلـــم العـــبء عن كاهل القضـــاء، حيث أنه يقلل من القضايا بقدر المســـتطاع عـــن طريق حل الكثير 	 

مـــن المنازعات بطريقـــة ودية في مراحلها الأولـــى دون اللجوء الى القضاء.
يتناول التظلم الاداري جميع أعمال الإدارة ولذا فأنه يبسط المشروعية على أكبر قدر ممكن منها.	 
يمثـــل التظلـــم رقابـــة متكاملـــة فـــي مضمونها ودائمة فـــي تطبيقها مـــن خلال متابعـــة الرؤســـاء والاداريين 	 

لاعمال مرؤوســـيهم.
يشـــكل التظلـــم الاداري رقابـــة فعالـــة وســـريعة بالقيـــاس إلى الرقابـــة القضائيـــة ولا يتطلب النظـــر فيها الى 	 

أوراق ومســـتندات كتلـــك التـــي تتطلبها الرقابة القضائية، حيث يســـتطيع الفرد التظلم مباشـــرة أمام الإدارة 
فور صـــدور القـــرار المتعلق به.

مخاطر عدم تطبيق الأداة
تسّرع المؤسسة في اصدار قراراتها بلا تدقيق وتمحيص وبالتالي مجانبة الصواب للكثير منها.	 
زيادة العبء الملقى على عاتق القضاء وذلك لكثرة الشكاوى المنظورة أمامه.	 
ضياع الوقت والجهد والنفقات التي يتكبدها المشتكين لدى لجوئهم الى القضاء.	 
تأخيـــر حصـــول الفـــرد على حقوقـــه وبالتالي اعتبار ذلـــك نوعا من الظلم حيـــث ان العدالة المتأخرة شـــكلا من 	 

الظلم. أشكال 

آليات التنفيذ
اتاحة المؤسسة المجال للأفراد للتظلم من القرارات التي تتخذها.	 
أن تكـــون كافـــة القـــرارات التـــي تصدرهـــا المؤسســـة مكتوبة وأن يشـــير القـــرار في نهايتـــه إلى إتاحـــة المجال 	 

لصاحـــب الشـــأن للتظلم مـــن قرار المؤسســـة خـــلال مدة زمنيـــة معينة.
أن تنظر المؤسسة في كل تظلم يقدم اليها بشكل موضوعي بعيدا عن أي تعصب أو تحيز لموقفها.	 
رجوع الإدارة عن أي قرار تتخذه في حال اتضح لها صحة التظلم وعدم قانونية القرار المتخذ من قبلها.	 

البيانات التعريفية

الدرجة الوظيفية:
الوظيفة الحالية:

  عدد سنوات العمل )بالسنوات الكاملة(:
عدد السنوات في الوظيفة الحالية 

  )بالسنوات الكاملة(:

لا أعرفلا يوجدنعم يوجدمؤشر

تتيح المؤسسة المجال للأفراد التظلم من القرارات التي 
تتخذها

كافة القرارات التي تصدرها المؤسسة مكتوبة وتشير إلى إتاحة 
المجال لصاحب الشأن للتظلم من قرار المؤسسة خلال مدة 

زمنية معينة.

تنظر المؤسسة في كل تظلم يقدم اليها بشكل موضوعي 
بعيدا عن أي تعصب أو تحيز لموقفها.

 يجري رجوع الإدارة عن أي قرار تتخذه في حال اتضح لها صحة 
التظلم وعدم قانونية القرار المتخذ من قبلها.

تنظر الإدارة العليا في التظلمات التي تقدم من موظفي 
المؤسسة ضمن مدة محددة

يشارك أشخاص \ لم يشاركوا في اتخاذ القرار المعترض عليه

يبلغ الموظفين برد الإدارة على التظلمات التي قدموها

تقييم )5(: التظلم من القرارات
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي

درجة وقوع الخطر 

الإجراءات العملية والضوابط لمنع وقوع الخطر

في الجدول أدناه، يرجى وضع لمحة موجزة عن الإجراءات العملية وكذلك الضوابط التي تراها ضرورية 

تقييم الوضع الحالي:

1 .

2 .

3 .

4 .

الضوابط المطلوبة:

1 .

2 .

3 .

4 .

تقدير الأثر 

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك لاحتمالية وقوع الخطر

يرجى وضع إشارة )×( في المربع أدناه حسب تقييمك للأثر المحتمل للخطر

3. عالي 2. متوسط 1. منخفض 

احتمالية وقوع الخطر

3. حرج 2. متوسط 1. محدود 

الأثر المحتمل
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دليل أدوات تقييم كيفية إدارة مخاطر الفساد 

في الـــقــطــــاع الـــعــــام الــفــلــســـطــيـــنــــــي




