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  وزارت جهاد كشاورزي
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  كاركنان هي و تنب قيدستورالعمل نحوه تشو
  يتوسعه فرهنگ سازمان تيرينامه مدنظام  7و   6و   4   موضوع مواد

  

  
  

  

  

   مركز نوسازي و تحول اداري

 1405 ارديبهشت ماه
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  تيرينامه مدنظام   7و   6و  4كاركنان موضوع مواد   ه يو تنب  قيدستورالعمل نحوه تشو
  )14/06/1397مورخ  302550(شماره:   يفرهنگ سازمان  توسعه

  

  :مقدمه

از منابع    داريپا  ي بردارو بهره انتيكشور، ص ييغذا  تيامن ن يدر حوزه تأم  ي حكمران  يعنوان متولبه يوزارت جهاد كشاورز 
كالاها   تي ريو مد   ميتنظ  ، يدر بخش كشاورز   ديتول  انياز جر  يبانيو پشت  تي هدا  ه، يپا اقتصاد   يو ارتقا  ياساس  يبازار 

 ي برخوردار است. گستردگي  عيوس  يتياز گستره مأمور  دكننده،يو تول  اربردبهره  ونيليم  2/4حدود    شتيدر مع  يكشاورز 
و   يبرداران، فعالان اقتصادبهره دكنندگان،يوزارتخانه و تعامل مستمر آن با تول نيا يو تخصص يياجرا ،يت يحاكم في وظا

.  سازديم  انينما   شياز پ  ش يدر درون سازمان را ب  يو فرهنگ  يتيريمؤثر مد  يهانظام  تيتقوشهروندان، ضرورت استقرار و  
كاركنان،    ان يمطلوب در م  يسازمان  يرفتارها   تيو تقو  ياحرفه  يهاارزش  ي سازنهينهاد  ،يفرهنگ سازمان   ي رو، ارتقا   نياز ا

 .شوديوزارتخانه محسوب م نيا  يراهبرد يها تياز الزامات تحقق مأمور 

  ي ادار   يعال  يمصوب شورا  »يتوسعه فرهنگ سازمان  تي رينامه مد ) «نظام7) و ( 6)، (4مواد (  يراستا و در اجرا   نيهم  در
كاركنان بر اساس    هيو تنب  ق يتشو  يسازوكارها   نييدستورالعمل با هدف تب  ني ، ا06/1397/ 14مورخ    302550به شماره  

  ن ي شده است. ا  نيكاركنان تدو  يو پوشش  يگفتار   ،ي رفتار  ينداردها استا  ت ي بر رعا  ديدستگاه و با تأك   ياختصاص  يارها يمع
 يمند رفتارها نظام  يابيارز  ق ي آن است تا از طر  يدر پ  »،يدر نظام ادار  يدستورالعمل با لحاظ مفاد «مصوبه حقوق شهروند

  ي عملكرد سازمان   بودارباب رجوع و به  م يخدمات، تكر  تيفي ك   ي ارتقا  نهيمطلوب، زم  يرفتارها   ت يكاركنان و تقو  يسازمان
  ج ي چهارماهه انجام شده و نتا   يزمان  يها در دوره  ادشده ي   ياستانداردها   تيرعا   زانيم  يابياساس، ارز  ن يرا فراهم سازد. بر ا

در چارچوب مقررات مربوط خواهد   يو انضباط  يو در صورت لزوم اقدامات اصلاح  يقيتشو  ياعمال سازوكارها  يآن مبنا
  بود. 

 

  نام دستگاه: 
  وزارت جهاد كشاورزي 

  تاريخ  و شماره مصوبه شوراي راهبري:
  
در جلسه شوراي راهبري تحول اداري وزارتخانه   07/1404/ 27 مورخشوراي راهبري تحول اداري وزارت جهاد كشاورزي 

به شماره   باتوجه  مصوبه  اجراي  در  و  كشور  استخدامي  و  اداري  سازمان  تائيد  و  اداري  تحول  و  نوسازي  مركز  پيشنهاد 
موضوع    14/06/1397مورخ    302550 كشور  اداري  عالي  فرهنگ سازمانينظام«شوراي  توسعه  مديريت  ابلاغ    »نامه  و 

  22/02/1404مورخ    15281استانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري مشاغل عمومي دستگاه هاي اجرايي طي نامه شماره  
  ي تشويق و تنبيه كاركنان را به شرح ذيل تصويب نمود: سازمان اداري و استخدامي كشور، دستورالعمل اجرايي نحوه
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  :تعاريف

  دستگاه اجرايي: 
  اني. هاي تابعه استسازمان  و ستاد وزارت جهاد كشاورزي 

  كاركنان:
رسم   نيمستخدم  از  اعم  غ  يدولت  شغل  هيكل  در  يرسم  ريو  عهدهي  سطوح  وظاكه  انجام  و محوله    فيدار  ستاد  در 

  .باشنديم هاي تابعه استانيسازمان
  واحد سازماني: 
  هاي زيرمجموعه دستگاه در سطح ملي يا استاني. ها، مراكز، دفاتر، ادارات كل و مديريتهر يك از معاونت

   :مدير
ح ارشد، مياني و پايه شامل معاونين وزير، روسا، مديران كل مراكز و دفاتر و ادارات كل و معاونين  ومديران حرفه اي سط

  . هاي تابعهو روساي گروه و ادارات مديران ستاد و سازمان
  : رجوعارباب

 دكنندگان، يبازرگانان، تول  ،يكشاورز   يهاربخشيز  ذينفعاناز جمله كشاورزان، دامداران،    يحقوق  اي  يقيشخص حق  هر 
امور مرتبط، در چارچوب    ر يسا  ايخدمات، مجوزها، كالاها    افت يمنظور دركه به  يقانون  نفعانيذ  ري ها و ساتشكل  ثارگران،يا

  . ندينمايبه دستگاه مراجعه م يك ي الكترون يهاسامانه قياز طر اي  ينتلف ،يصورت حضورو مقررات، به نيقوان
    :نظام نامه

  .شوراي عالي اداري  1397/ 14/06مورخ  302550به شماره  مصوب نامه مديريت توسعه فرهنگ سازماني  نظام
    :شورا

  جهاد كشاورزي شوراي راهبري تحول اداري وزارت 
  :  مشاغل اختصاصي و عمومي

هاي خاص هر دستگاه اجرايي تعيين  ها، وظايف و مسئوليتمشاغل اختصاصي، مشاغلي هستند كه متناسب با مأموريت
ها مستلزم برخورداري از دانش، مهارت و تخصص ويژه مرتبط با همان دستگاه است. در مقابل،  شوند و انجام آنمي

گيرند  شود كه در بيش از يك دستگاه اجرايي مورد استفاده قرار ميمشاغل عمومي به مشاغلي با وظايف عام اطلاق مي
و مستقيماً به مأموريت تخصصي يك دستگاه وابسته نيستند. ملاك عمل، آخرين فهرست مصوب مشاغل اختصاصي و 

  عمومي در زمان ابلاغ اين دستورالعمل خواهد بود.

كارشناس  -2برنامه و بودجه،    كارشناس-1رشته شغلي است كه عبارت است از:    عنوان  41دستگاه شامل    مشاغل عمومي
- 7  ،يكاردان امور مال-6  ،يكارشناس امور مال - 5  ،يكاردان امور ادار - 4  ،يكارشناس امور ادار - 3منابع،    تي ريتوسعه و مد

- 13  ، يامور دفتر  يمتصد- 12مسئول دفتر،  - 11دفتر،    سيرئ-10كارشناس اسناد و مدارك،  -9حسابرس،  -8سابدار،  ح
 ، يكارشناس روابط عموم-18  ،يكارشناس حقوق- 17نش،  يكارشناس گز-16مترجم،  -15بازرس،  - 14سئول ابلاغ و اجرا،م
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  ل ي كارشناس تحل-23مشاور،  -22  ،ي زيكارشناس برنامه ر-21الملل،    نيكارشناس امور ب-20  ،يكاردان روابط عموم-19
كارشناس  -27اطلاعات،    يكاردان فن آور - 26اطلاعات،    ي كارشناس فن آور - 25كارشناس شبكه،  -24نرم افزار،    ديو تول

  ، ي ستاد   اري دست-31  سات،ي كارشناس امور ساختمان و تأس- 30  ،يكارشناس نقشه بردار -29بحران،  -28  ، يهنر  يفرهنگ
  ي رو ي كارشناس حراست ن-37حراست،    يشناس راهبر ر كا- 36  دار، يسرا-35راننده مقامات،  - 34نگهبان،  -33كتابدار،  -32
  ، ي كيزيكارشناس حراست ف  -40  كارشناس حراست اسناد و مدارك،- 39اطلاعات،    يكارشناس حراست فناور   - 38،يانسان
  مي باشد  كاردان حراست-41

معاونت توسعه   04/1391/ 07مورخ    204/ 29483/91مطابق بخشنامه شماره    دستگاه،مصوب    مشاغل اختصاصيآخرين  
ستاد در    عنوان رشته شغلي  14شامل    است كهعنوان رشته شغلي    59شامل  مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور،  

كارشناس    -3كارشناس امور باغباني؛  -2كارشناس اصلاح نباتات و زراعت؛  -1(تعيين شده است:  وزارت جهاد كشاورزي  
كارشناس  -7كارشناس ماشين آلات كشاورزي؛  -6كارشناس صنايع كشاورزي؛  -5؛  كارشناس تغذيه دام- 4دام پروري؛  

كارشناس  -10كارشناس برنامه ريزي كشاورزي؛  -9كارشناس خاك شناسي و حاصل خيزي خاك؛  -8مهندسي زراعي؛  
- 13كارشناس بازرگاني كالاي اساسي؛  -12  كارشناس پيشگيري و مقابله با مخاطرات كشاورزي؛-11اقتصاد كشاورزي؛  

توليدات  -1طبقه شغلي (شامل:    7در قالب    كارشناس برنامه ريزي)  -14ارشناس فني مراكز ذخيره سازي كالاي اساسي؛  ك 
بازرگاني كشاورزي    -6اقتصاد كشاوري؛    -5آب و خاك و زيربنايي؛    -4خدمات فني توليد؛  -3توليدات دامي؛  -2گياهي؛  

  .  برنامه ريزي)-7و 

  اند: طبقه شغلي به شرح زير دسته بندي گرديده  6در اين دستورالعمل، مشاغل اختصاصي دستگاه، در قالب 
  هاي شغلي توليدات گياهي) گروه رشته1
  هاي شغلي توليدات داميه) گروه رشت2
  ي كشاورز  عي و صنا يمهندس ،يفن يشغل يها گروه رشته) 3
 كشاورزي  هاي شغلي آب و خاك و زيربنايي ) گروه رشته4

  ي توسعه و اقتصاد كشاورز  ،يز يربرنامه يشغل يها گروه رشته )5
  هاي شغلي بازرگاني و ذخاير راهبردي گروه رشته) 6

  : استانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري

هاي راهبردي وزارت  در تدوين «استانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري» ابتدا با تكيه بر اسناد بالادستي، مأموريت
دستورالعمل قوانين،  كليه  و  استخراج  كشاورزي  اساس  جهاد  بر  سپس،  گرديد.  احصا  دستگاه  اختصاصي  مقررات  و  ها 

خدمات كليدي وزارتخانه و فهرست مشاغل اختصاصي مصوب، شش گروه اصلي از مشاغل اختصاصي در سطوح مختلف  
هاي  بندي شد. در نهايت، استانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري متناسب با هر يك از گروهسازماني شناسايي و دسته 
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اي و اخلاقي، شغلي، در راستاي معيارهاي عمومي و اختصاصي فرهنگ سازماني وزارتخانه و با تأكيد بر اصول رفتار حرفه
  تدوين گرديد. 

  : فرهنگ سازماني معيارهاي اختصاصي
  آن به شرح زير است: هاي مطابق ماموريت وزارت جهاد كشاورزيعناوين معيارهاي اختصاصي فرهنگ سازماني 

  ييغذا  تيامن نيدر تأم  ير يپذتيمسئول وتعهد روحيه 

  ي عياز منابع آب، خاك و منابع طب داري پا  يبردار و بهره انتيصروحيه  
  يدانيو حضور م يرسانخدمت  ،يفرهنگ جهاد جي تروروحيه  
  برداران و بهره ريكشاورزان، دامداران، عشا  ميو تكر يمدار مردم، يرسانخدمتروحيه  
 ها تي، خدمات و حما كشاورزي  منابع صيانصاف در تخص تيو رعا  يمحورعدالت  
 ي كشاورز   داريو توسعه پا ستيزطي از مح حفاظت ي ر يپذتيمسئول  
 بردارانبه بهره يو انتقال دانش فن  جيآموزش، ترو  روحيه تعهد به  
 ي عيبحران و مخاطرات طب  طيخدمت در شرا يآمادگ  
 ي كشاورز   يهاتيدر فعال يطي محستيو ز  يبهداشت ،يمن يا  فني، ياستانداردها تيرعا 
  ي امنطقه يهايو كاهش نابرابر ييتوسعه روستا ،يداخل دياز تول تي حماروحيه  

    :معيارهاي عمومي فرهنگ سازماني
مصوب نامه مديريت توسعه فرهنگ سازماني    نظامضمن اين كه ضروري است كليه كاركنان معيارهاي فرهنگ عمومي  

وزارت جهاد   دارمعيارهاي عمومي اولويترا رعايت كنند،    شوراي عالي اداري  14/06/1397مورخ    302550به شماره  
  كشاورزي به شرح زير است: 

  

  متغير مؤلفه بعد
  داري روحيه امانت  اخلاق دروني   رفتارهاي فردي 

  هاي اسلاميبرخورداري از ارزش
  گذاري به مردمروحيه خدمت

  برخورداري از وجدان كاري   اخلاق بيروني 
  المال روحيه تفكر حفظ بيت
  رعايت منشور اخلاقي

  برخورداري از تفكر پويا  تفكر خلاق  رفتارهاي سازماني
  انجام وظايف به نحو احسن   تفكر سيستمي و توجه به كار 

  استانداردسازي خدمات 
  پذيري اجتماعيمسئوليت   رفتار شهروندي سازماني

  پاسخگويي 
  شفافيت در عملكرد 
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  انواع تشويق و تنبيه: 
تشويقي تنبيه  موارد  كشاورزي  و  جهاد  وزارت  اساس  كاركنان    ي ارها يمعو    ظاهري  ،ي گفتار  ،يرفتار   ياستانداردها   بر 
ارتقاي فرهنگ سازماني مبتني بر    ترويج رعايت استانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري؛  با هدف  و  يفرهنگ سازمان 

    .و ايجاد نظام عادلانه و شفاف تشويق و تنبيه، تدوين شده است اي و حقوق شهروندياصول اخلاق حرفه

  :تشويقالف) انواع   

 : هاي مادي و رفاهيتشويق

 قانون مديريت خدمات كشوري 76هاي نقدي مطابق تبصره ماده هاي نقدي: پرداخت پاداشپاداش . 
 كارانه و ...كار، افزايش مزاياي غيرمستمر (مانند اضافه( .  
 هزينه سفرهاي زيارتي و سياحتي. هاي هديه، يا كمكهاي خريد، كارتهاي رفاهي: اعطاي بنهزينهكمك  
 هاي ضروري، مسكن يا خريد كالا براي كاركنان برتر.دهي در پرداخت وامتسهيلات وام: اولويت 
  استفاده از امكانات تفريحي و رفاهي وزارتخانهاولويت در . 

 : معنوي غير مالي و هايتشويق

 تقدير عمومي و تشويق كلامي در جلسات يا بازديدهاي رسمي :تقدير و تشكر شفاهي . 
 در سطوح ملي  ربطاعطاي تقديرنامه توسط مقام ارشد وزارتخانه يا مسئول ذي :تقديرنامه و معرفي رسمي)

 يا استاني). 
 هاي افتخار سازماني يا عناوين اختصاصي (مثل: مروج نمونه، كارشناس برتر  هديه جايگاه: اعطاي نشان

  ). …ميداني و

  :اي و شغلي (مسير پيشرفت)هاي توسعهتشويق

  هاي مديريتي  شده در فرآيند انتصاب پستهاي كسبانتصاب: لحاظ كردن امتيازِ تشويق  ارتقا و  اولويت در
  يا سرپرستي.

 هاي  هاي آموزشي تخصصي (داخلي يا خارجي) يا كنفرانسهاي ويژه: اعزام كاركنان برتر به دورهآموزش
  علمي معتبر.

  ب) انواع تنبيه:
 ي: هاي آموزشي و اصلاحتنبيه 

 تذكر شفاهي بدون درج در پرونده: گفتگوي خصوصي مدير با كارمند براي اصلاح رفتار .  
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   يادآوري جهت  واحد،  سوابق  در  ثبت  براي  كارمند  به  رسمي  ابلاغ  پرونده:  در  درج  بدون  كتبي  اخطار 
  نشده. استانداردهاي رعايت

  توبيخ كتبي با درج در پرونده استخدامي  
 هاي فرهنگ سازمانيمعرفي به واحد آموزش براي گذراندن دوره.  
 الزام به جبران ضرر يا آسيب ناشي از رفتار نامطلوب . 

  مادي و رفاهي:هاي تنبيه 

 اي  دورههاي كسر امتياز ارزيابي  
 اي دورههاي پاداش و كاهش مزاياي غيرمستمر 

  :هاي شغلي و ساختاريتنبيه 

 هاي حساس و مديريتيعدم تخصيص پست.  
 تعويق يا عدم ارتقاء پست سازماني.  
 عدم تمديد قرارداد نيروهاي قراردادي يا پيماني در صورت تكرار تخلفات.  
 حساسيت    بااي ديگر (مشاغل اختصاصي  تغيير محل خدمت (جابجايي تنبيهي): انتقال به واحد يا منطقه

  بالا). 
 تر مديريتي يا كارشناسي. تنزل پست سازماني: تغيير جايگاه شغلي فرد به سطوح پايين  
 هاي مديريتي يا  هاي حساس: ممنوعيت موقت يا دائم براي تصدي پستمحروميت از انتصاب در پست

  مالي. 

  :قطعي و قانونيهاي تنبيه  د)

  شود: هاي رسيدگي به تخلفات اداري پيگيري مياين موارد از طريق هيئتضرورت دارد  
  انفصال موقت از خدمت: محروميت از حضور در محل كار و دريافت حقوق براي مدتي محدود (مثلاً يك

  ماه تا يك سال).
   بازخريد يا بازنشستگي اجباري: براي افرادي كه عدم انطباق شديد و مستمر با فرهنگ و قوانين سازماني

  دارند. 
   اخراج و انفصال دائم از خدمات دولتي: براي تخلفات بسيار سنگين (مانند فساد مالي، تخريب عمدي منابع

  ). …ملي و

 ضرورت دارد موارد زير مدنظر قرار گيرد:  تنبيهدر اجراي 

 . كننده باشدتنبيه بايد بازدارنده و اصلاح )1
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 . عدالت و تناسب بين تخلف و تنبيه رعايت شود )2

 .تنبيه بايد مستند و شفاف باشد و گزارش به مراجع بالادستي ارائه شود )3

 . مستندات تنبيه شامل گزارش بازرسان، شكايات ارباب رجوع و مستندات رسمي باشد )4

اقدامات قانوني و جزايي اجرا   انجام مراحل تنبيه از تذكر شفاهي تا هاي سازماني بايدبراي انواع تخلف )5
 .شودمي

  نحوه ارزيابي:
صورت  ارزيابي پايبندي كاركنان به استانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري در شش گروه شغلي وزارت جهاد كشاورزي، به

استانداردهاي مندرج  ها و  ، شاخصمعيارهاي ارزيابيهمچنين  پذيرد.  انجام مي  جدول زيراي (چهارماهه) و مطابق با  دوره
شش  است كه  »  استانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري مشاغل اختصاصي وزارت جهاد كشاورزيدر جداول «آيين نامه  

  جداگانه تدوين شده است.  گروه شغلي وزارت جهاد كشاورزي

بهره با  موظفند  سازماني  واحدهاي  و  مديران  مراجعان  بازخورد  ميداني،  «مشاهدات  شامل  نظارتي  ابزارهاي  از  گيري 
هاي سامانه ملي خدمات، سامانه ميز خدمت و سامانه پاسخگويي به شكايات»، نسبت به احصاء همكاران، تحليل داده

مستندات و سنجش ميزان انطباق عملكرد كاركنان با معيارهاي فرهنگ سازماني اقدام نموده و نتايج را در قالب گزارش  
  .ارزيابي منعكس نمايند

  

هاي تابعه استاني ستاد و سازمان چك ليست ارزيابي استانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري و معيارهاي اختصاصي فرهنگ سازماني
  وزارت جهاد كشاورزي

  
  :نام ارزياب (مدير مستقيم)

نام و نام  
  خانوادگي 

واحد محل  
  خدمت

تاريخ   پست سازماني 
  ارزيابي 

حداكثر   معيارهاي ارزيابي 
  امتياز

  امتياز مكتسبه

    50  استانداردهاي رفتاري اختصاصي         
    30  استانداردهاي گفتاري اختصاصي 
    20  استانداردهاي ظاهري اختصاصي 

    100  مجموع امتياز
  

  انضباطي   هايپيگيري  تنبيه و  ياو  هاي اداري  نتايج حاصل از اين ارزيابي، مبناي اعمال تشويق  و  مجموع امتياز مكتسبه
  .گرفت خواهد قرار
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  نحوه اعمال انواع تشويق و تنبيه: 
چك ليست ارزيابي استانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري و  كاركنان مطابق با  مديران واحد سازماني پس از ارزيابي   

با هماهنگي و تحت نظارت    هاي تابعه استاني وزارت جهاد كشاورزيمعيارهاي اختصاصي فرهنگ سازماني ستاد و سازمان
گيري خواهند نمود. كميته سلامت اداري و صيانت از حقوق مردم، در خصوص اعمال تشويق و يا تنبيه كاركنان تصميم

هاي مندرج در اين دستورالعمل و در ها يا تنبيهتواند راساً نسبت به اعمال يك يا چند مورد از تشويقمدير مربوطه مي
  محدوده اختيارات قانوني خود اقدام نموده، يا فرد را به مراجع ذيربط معرفي نمايد. 

  الف) نحوه اعمال انواع تشويق:  

  :يادوره  يابيارز  نديفرآ

 ا ي  ي) به صورت دستمعاونت توسعه مديريت و منابع(  يتوسط واحد متول  دوره ايكاركنان به صورت    يابي ارز 
  به واحدها ابلاغ خواهد شد. يافزار خدمات پرسنلدر نرم يكيالكترون

 به   يينها   يابيكاركنان هر واحد جهت ارز   يليتكم  يها ستيلچك  ، ي) روز كار 15ظرف مدت پانزده (   حداكثر
  . گرددياعاده م يواحد متول

  كاركنان نمونه (نوبت اول):  ي معرف

  نيشتر يب  يكه دارا   ي) نفر از كاركنان5تعداد پنج (  ،ي ) روز كار7حداكثر ظرف مدت هفت (  ها،ستيلچك  دريافتاز    پس
  . گردنديم  يمعرف  يابتدا به مقام مافوق واحد سازمان  ،  قياند، جهت تشوشش ماهه اول سال بوده  يا دوره  يابيدر ارز  ازيامت

كسب شده،    ازيقرار خواهند گرفت و متناسب با امت  رياول سال، مورد تقد  مهيافراد به عنوان «كارمند نمونه واحد» در ن  نيا
  اعمال خواهد شد. شانيا  يدستورالعمل برا نيمندرج در ا »معنوي غير مالي و هايتشويق«انواع   ياز بندها  يكي

  ): كسالهيتداوم رفتار برجسته (دوره  قيتشو

ها  (مطابق با مولفه  يافتيدر  ي هابر اساس گزارش  ا يواحد و    ريمد   صيفرد، كه به تشخ  ز يحسن رفتار برجسته و متما  هرگونه
  ن ي و كسب بالاتر  كساله يدوره    كي) احراز گردد، در صورت تداوم در طول  يو ظاهر  يگفتار   ، يرفتار   ي و استانداردها

  خواهد بود. دستورالعمل  نيمندرج در ا »هاي مادي و رفاهيتشويق« افتيمشمول در ازات،يامت

  افراد شاخص سالانه: ي معرف

  ان ي در پا  ازيامت  نيانگيم  ن يبالاتر   ايو    يمتوال   ازاتيامت  ني شتريشاخص و برتر واحد مربوطه در طول سال، با كسب ب  افراد
از    يكي ،يبندو جمع  يپس از بررس  وخواهند شد    ياز حقوق مردم معرف  انتيو ص  يسلامت ادار   تهيكم  رخانهي سال، به دب

  اعمال خواهد شد.  شانيا ي دستورالعمل برا  نيمندرج در ا  »اي و شغليتوسعه يها قيتشو«انواع    يبندها
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  :هي ) نحوه اعمال انواع تنبب

  تخلفات (نوبت اول):  ياب يارز

  ي ها با مولفه  ري بروز رفتار مغا  اي   ،يو ظاهر   يگفتار   ،ي رفتار  يو استانداردها   ارهايمع  تيصورت احراز سوء رفتار، عدم رعا  در
انواع  از    يك ي  ازات،يكمتر از نصف مجموع امت  ازي(شش ماهه اول سال)، و كسب امت  ياب ي شده، در نوبت اول ارز  نييتع
  فرد اعمال خواهد شد.  يبرا  لعملدستورا ن ي امندرج در  »ي هاي آموزشي و اصلاحتنبيه«

  تخلف (نوبت دوم):  تكرار

  ي كي  ازات، يكمتر از نصف مجموع امت  ازي(شش ماهه دوم سال)، و كسب امت   يابيصورت تكرار تخلف در نوبت دوم ارز   در
  فرد اعمال خواهد شد. يدستورالعمل برا مندرج در اين »مادي و رفاهي يها هيتنب« انواعاز 

  تخلف (نوبت سوم و بعد): تداوم

سوم ارز  در در نوبت  تداوم تخلف  و    ي ابيصورت  دوم)  كسب امت   ،يبعد   يها نوبت  اي (سال  مجموع    ازيو  از نصف  كمتر 
، متناسب  دستورالعمل نيامندرج  » قطعي و قانونيهاي «تنبيهو يا   »شغلي و ساختاري  يها هيتنب«انواع  از يكي  ازات،يامت

  فرد اعمال خواهد شد.  يرا ب با نوع تخلف

  مدنظر است: نحوه اعمال انواع تشويق و تنبيه زير در   موارد

  ارها يمع  تيرعا  ث يكاركنان از ح  انهي مجموع عملكرد سال  نيسوء رفتار شاخص فرد، و همچن  ايهرگونه حسن رفتار   - 
سالانه كاركنان مورد توجه قرار   يابيفرم ارزش  » يرفتار   ازاتيدر بخش «امت  ديشده، با  نييتع  ي و استانداردها 

 مربوطه لحاظ شود. ريو توسط مد گرفته
و در چارچوب مقررات و مصوبات    يفرد، واحد سازمان  طيكاركنان، بسته به شرا  هيتنب  اي  قيموارد و دفعات تشو - 

 . باشدي) مي قانون اراتي(در چارچوب اخت لي مربوطه بوده و قابل تعد ري مد اري مربوطه، در اخت
پا   تواننديم  رانيمد -  ز  انيدر  رفتار  خوش  و  برتر  كاركنان  اساس   رمجموعهي سال،  بر  مثال،  عنوان  (به  را  خود 

 نييتع  ياستانداردها   ،يابيارز   يارها يعملكرد)، منطبق بر مع  يديكل  يهاشاخص  ريسا  ايمكرر مراجعان و    تيرضا 
نظام مفاد  و  همراه  شده  به  سالانه،  فرآ  مستنداتنامه  در  شركت  جهت  رفتار    نديلازم  برتر  «كارمند  انتخاب 

معرف  انتيو ص  يسلامت ادار   تهيكم  رخانهيبه دب   »يسازمان فراندينما  ياز حقوق مردم   ،يمعرف  ندي. ضوابط و 
 و ابلاغ خواهد شد. نيتدو تهيكم  رخانهيمتعاقباً توسط دب  ،يو انتخاب كاركنان برتر رفتار سازمان يابي ارز

 ر يمد  صيبه تشخ  ،يو ظاهر   يگفتار   ،يرفتار  ي و استانداردها   ارها يمع  تيكه سوءرفتار و عدم رعا  يدر موارد - 
مطابق   يدگيشناخته شود، موضوع جهت رس  يمصداق تخلف ادار   ربط،يپس از استعلام از مراجع ذ  ايواحد و  

 . ديارجاع خواهد گرد يبه تخلفات ادار يدگيرس ئتيبه ه ي قانون ريمس قيمقررات و از طر 
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 ر ي سا  يي(كاركنان نمونه) جهت آشنا  دهيافراد برگز  ،ي سلامت ادار  تهيكم  رخانهيدب  دييمربوطه و تأ  ريمد  شنهاديبا پ - 
سا و  رجوع  ارباب  با  مطلوب  برخورد  و  رفتار  نحوه  با   ني ا  4ماده    ستيلچك  ي ديكل  يها شاخص  ري همكاران 

   خواهند شد. يرسانو اطلاع يدستگاه معرف يادار ونياتوماس قيدستورالعمل، از طر

  واحد متولي ارزيابي: 
به منظور نظارت بر حسن اجراي اين دستورالعمل و اتخاذ تصميم عادلانه، «كميته نظارت بر تشويق و تنبيه كاركنان» با  

 گردد: تركيب زير در معاونت توسعه مديريت و منابع تشكيل مي
  معاون توسعه مديريت و منابع (رئيس كميته) .١
  معاون تخصصي ذيربط حسب مورد (عضو كميته) .٢
  مديركل دفتر بازرسي، ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات (عضو كميته) .٣
  رئيس مركز نوسازي و تحول اداري (عضو كميته) .۴
  رئيس مركز حراست (عضو كميته) .۵
  مديركل امور اداري (دبير و عضو كميته)  .۶
  مديركل حقوقي (عضو كميته) .٧
  دبير هيئت رسيدگي به تخلفات اداري (عضو كميته) .٨

  وظايف كميته: 
  بررسي و تطبيق پيشنهادات واصله با استانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري و مفاد اين دستورالعمل.  .١
  موقع و اثرگذار. هاي اجرايي جهت تشويق/تنبيه عادلانه، بهمشيترسيم خط .٢
  ها. نظارت عاليه بر فرآيند صدور احكام تشويقي و تذكرات اداري در سطح ستاد و استان .٣
عالي تصميم .۴ مقامات  سوي  از  حكم  صدور  نيازمند  اهميت،  درجه  دليل  به  كه  خاص  موارد  خصوص  در  گيري 

  وزارتخانه است. 
دوره .۵ گزارشبررسي  عالي اي  مقام  به  اصلاحي  راهكارهاي  ارائه  و  سازماني  فرهنگ  وضعيت  از  تحليلي  هاي 

  وزارت. 
  
  

  تشويق و تنبيه در فلوچارت زير ارائه شده است:  مراحل اجرايي
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	از واحد مربوطه  تنبيهفلوچارت مراحل اجرايي صدور تشويق يا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
  

  

  

  

و صيانت از   سلامت اداري  كميته  دبيرخانه  عنوان  به  شكايات دستگاه،  به  پاسخگويي  و  عملكرد  ارزيابي  دفتر بازرسي، 
هاي تجديدنظر و نيز ناظر بر حسن حقوق مردم، متولي اجراي مفاد اين دستورالعمل، رسيدگي به اعتراضات و درخواست

 باشد. اجراي آن در سطح وزارتخانه مي

توانند حداكثر ظرف  اين دفتر، مرجع تجديدنظر در خصوص آراي صادره در چارچوب اين دستورالعمل است. كاركنان مي
) روز پس از ابلاغ رأي كميته سلامت اداري و صيانت از حقوق مردم، درخواست تجديدنظر خود را به همراه  10مدت ده (

) روز بررسي و  20مستندات مربوط به دبيرخانه ارائه نمايند. دبيرخانه موظف است موضوع را حداكثر ظرف مدت بيست (
الاجرا است.  اعلام نمايد. رأي صادره در مرحله تجديدنظر، قطعي و براي متقاضي لازمنتيجه را جهت ابلاغ رأي نهايي  

واحد يا تذكر توسط و پيشنهاد تشويق 

 ارسال پيشنهاد به دبير كميته 

 شكيل كميتهت

 امور ادارياداره كل تحويل مدارك به 

 تصميم كميته جهت  تشويق و يا تنبيه فرداجراي

 ) شماره و تاريخصورتجلسه تصميم كميته ( درج ثبت

 و تعيين نوع تشويق يا تذكرتاييد

بررسي پيشنهاد در  عدم تأييد
كميته

اعلام مراتب به مسئول مستقيم و 
بايگاني در سوابق كميته نظارت
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رونوشت رأي نهايي نيز جهت اطلاع و اقدام لازم به امور اداري، حراست و دفتر بازرسي، ارزيابي عملكرد و پاسخگويي  
  گردد.به شكايات دستگاه ارسال مي


