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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 سند جامع توسعه فرهنگ سازمانی 

 سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور 

 کننده: مقام تصویب

 (  یفرهنگ سازمان   هسعتو یراهبر ته یکم سی رئرئیس سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور ) -

   یفرهنگ سازمان توسعه ی راهبر تهی کم -

 21/09/1403مورخ کمیته سلامت اداری  -

 24/01/1404مورخ  مدارس کشور زیتوسعه و تجه  ،ینوساز  شورای معاونین سازمان  -

 

 : اجرا جهت  سند کنندگاندریافت

 ؛ های حوزه ستادیمعاونت -

 ؛ دفاتر مستقل حوزه ستادی  ادارات کل و -

 ها؛ ادارات کل نوسازی مدارس استان -
 

 : نظارت بر حسن اجرای سند

 توسعه مدیریت و پشتیبانی؛ معاونت  -

 کمیته راهبری توسعه فرهنگ سازمانی؛  -
 

 :مرتبط اسناد

  تاریخ 302550 شماره  به  اداری عالی شورای  نامهتصویب)  اجرایی های دستگاه  در  سازمانی  فرهنگ  توسعه مدیریت  نامه نظام -

 ؛(14/06/1397

 در نظام اداری؛   شهروندی حقوق موضوع اداری، عالی  شورای 28/12/1395 مورخ 1127128مصوبه شماره  -

 کشوری؛  خدمات  مدیریت قانون  20 ماده اجرایی نامه آیین -

 ؛ قانون مدیریت خدمات کشوری  90نامه اجرایی ماده آیین -

 ؛ قانون مدیریت خدمات کشوری  115ی ماده 11و  8 بندهای -

   ؛ های کلی نظام اداری، ابلاغی از سوی مقام معظم رهبریسیاست 26و  21، 20، 1بندهای  -

 ؛28/12/1395مورخ  1127128نامه حقوق شهروندی در نظام اداری به شماره تصویب 11و  7، 3مواد  -

 77683/44770قانون مدیریت خدمات کشوری به شماره    93( و  91(، )87(، )86(، )84نامه اجرایی مواد )( آیین4ماده )  -

 ؛08/04/1389مورخ 
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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 مدارس کشور زیتوسعه و تجه ،یسازمان نوساز سیرئ امیپ

 

 ارجمند،  همکاران

  ی ریخط  تیمأمور  ت،یو ترب  میدر نظام تعل   یدیکل   یاز نهادها  ی کی مدارس کشور، به عنوان    زی توسعه و تجه  ،ینوساز  سازمان

 ک ی تنها  نه  ر،یخط   تیمسئول   نی بر عهده دارد. ارا    تیفیاستاندارد و باک   من،یا  ی آموزش  یو توسعه فضاها  یبهساز   جاد، یدر ا

  نیکشور است. تحقق ا  یو اجتماع  یفرهنگ  ،یتوسعه علم   یدر راستا  رزشمند ا  یو رسالت   یمل  یبلکه تعهد  ،یسازمان  فهیوظ

 .است ی سازمان یهاو همسو با ارزش پذیرمسئولیتمتعهد، متخصص،  یانسان هیاز سرما ی مستلزم برخوردار ت،یمأمور

مهم  ی ک ی عنوان  به  ،یسازمان  فرهنگ  نقش   نیتراز  هر سازمان،  موفق   کنندهنییتع  یارکان  بهره  ت،ی در  و  ا  یورانسجام   فایآن 

 یبلکه الگو  دهد،یسازمان را شکل م  تیتنها هوکه نه  ی سازمان  یها و رفتارهاها، باورها، نگرشاز ارزش  ی ا. مجموعهکندیم

اثربخش    یفرهنگ، زمان  نی. اسازدیمشخص م  زیارائه خدمات را ن  وهیو ش  ییکارا  زانیم  ،یری گ مینحوه تصم  ،ی تعاملات داخل

و در جهت تحقق آن تلاش   رفتهیخود پذ  ی و رفتار  ی عنوان چارچوب فکرکارکنان سازمان، آن را به  ی خواهد بود که تمام 

 .ندینما

در مجموعه    ییافزاهم  شیخدمات و افزا  تیف ی ک  یمطلوب و با هدف ارتقا  یفرهنگ سازمان  یساز نهیو نهاد  تیتقو  یراستا   در 

 نیاست. ا  دهیگرد  نیتدو  یها، سند جامع فرهنگ سازمانمدارس کشور و ادارات کل استان  زی توسعه و تجه  ،ی سازمان نوساز

کارکنان و   زهیانگ  ش یافزا  ، یانسان  هیتوسعه سرما  ،یانسجام سازمان  یبرا  یخص چارچوب مش  ،یراهبرد   ییعنوان راهنماسند، به

برون و  درون  تعاملات  م   ی سازمانبهبود  اآوردیفراهم  در  ارزش  ن ی.  و  اصول  سازمان  یی هاسند،  تعهد   ت، یشفاف   ، یهمچون 

قرار   د ی مورد تأک  ی اصل   ی مبان  وانعنبه  ی کرامت انسان  ت یو رعا  ی وجدان کار  ، یمی کار ت  ،ینوآور  ، یعدالت سازمان  ، ییپاسخگو

 .گرفته است

  رود یسازمان است. انتظار م  رانیکارکنان و مد ی تمام  یسند، مستلزم مشارکت و همکار  ن یا زی آمتیموفق  ی اجرا د، یترد بدون

مندرج در آن را سرلوحه عملکرد خود قرار داده و با التزام   یهاسند، اصول و ارزش  ن یا  ق یهمکاران محترم، ضمن مطالعه دق 

  یعنوان متول به  ز یسازمان ن  تیری سازمان را فراهم سازند. مد  یو تحقق اهداف عال   ی مانفرهنگ ساز  ی ارتقا  نه یبه آن، زم   ی عمل

  نیمؤثر ا  ی سازادهیپ  یمناسب برا  ی بسترها  جادیاز کارکنان، ا  ت یتمام تلاش خود را در جهت حما  ند، یفرا  ن یا  ت یهدا  ی اصل

 .به کار خواهد بست یپذیرمسئولیتو  ی همدل  هیروح ت یفرهنگ و تقو

 ی مؤثر در راستا  ی گام  م یبتوان  ،ی تخصص و تعهد جمع   ،ی و با اتکا به همدل  ی چارچوب راهبرد  نیاز ا  ی ریگاست با بهره  دیام

  ی بر جا  ندهیآ یهانسل یماندگار برا ی راثیو م می کشور بردار  یآموزش  ی فضاها  تیف ی ک  یبهبود مستمر عملکرد سازمان و ارتقا

 .میبگذار

 .یهمکاران گرام یتمام  یبرا ی و سربلند قیتوف یآرزو با

 

 محمدی حمیدرضا خان

 مدارس کشور  زیتوسعه و تجه ،یسازمان نوساز  سیرئ

 ی فرهنگ سازمان عهستو ی راهبر تهی کمو رئیس  
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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 

 یبا همکاران گرام یسخن

 

 ارجمند،  همکاران

بهبود    ریهمواره در مس  ت،یو ترب  می از ارکان مهم در نظام تعل  یک یعنوان  مدارس کشور به  زی توسعه و تجه  ،یسازمان نوساز

ارتقا   ی آموزش  یهارساختیز ا  ی ریادگی  ی فضاها  تیف ی ک  یو  اما آنچه در کنار  برداشته است.   ت ی اهم  ، یاتیرسالت ح   نیگام 

 شرفت،یپ   ساز نهی زم  ن، یادی بن  یها که بتواند ضمن حفظ ارزش  ی است. فرهنگ  یفرهنگ سازمان   تیدارد، توسعه و تقو  یاژهیو

 کارکنان باشد   انیم ی تعامل مؤثر و همدل

 

سازمان مجموعه  ی فرهنگ  ارزش  یاصرفاً  و  باورها  بر    ی هااز  ن  کی حاکم  عامل  ست، یمجموعه  رفتارها،    ی بلکه  که  است 

  یو اثربخش خواهد بود که همه  ای پو  ی فرهنگ، زمان  نی. ادهدیکار شکل م  طی تعامل ما را در مح  ی و نحوه  ها یریگ میتصم

 کنند.  تیارزشمند حفظ و تقو یی دارا ک ی عنوان آن کوشا باشند و آن را به یسازمان در جهت رشد و تعال  یاعضا

 

آن،   ی اصل  تیکشور را بر عهده دارد، بلکه مأمور  یآموزش  یو توسعه فضاها  یبهساز  فهی تنها وظسازمان ما نه  ز،یعز  همکاران 

همه ما به اصول   یتعهد و التزام عمل   ،ی همکار  ازمندی رسالت، ن  ن یاست. تحقق ا  یبعد  یهانسل  یروشن برا  یاندهیخلق آ

 .محوله است ف یدر انجام وظا یو نوآور  ، آینده پژوهی یپذیرمسئولیت  ، ییپاسخگو  ت،یشفاف ،ایحرفه

 

 ی گسترده در راستا  ی هایو همکار  ات یمطالعات، تجرب  ی جهیشماست، نت  یرو  ش یکه پ  یجامع توسعه فرهنگ سازمان  سند 

 جاد یو ا  ی پذیرمسئولیتحس    ش یافزا  ، یم یکار ت   ی هیروح  تی تقو  ، یرفتار سازمان  یارتقا  یمشخص برا  ی هاچارچوب  فیتعر

است، بلکه    یسازمانبهبود تعاملات درون  یبرا  یراه   یتنها نقشهنه  د سن  نیبر احترام و اعتماد متقابل است. ا  ی مبتن  یی فضا

 م یسازمان گام بردار یهاتیتحقق مأمور ریدر مس شتر،یبا انسجام ب میتا بتوان آورد یرا فراهم م  یبستر

 هیاز سرما  تیکارآمد، حما  یهااستی همواره در تلاش است تا با اتخاذ س  یبانیو پشت  تیریمعاونت توسعه مد  ر،یمس   نیا  در

همکاران    تیو رضا  شرفتی رشد، پ  یرا برا  نهیزم   ،یو مال   یخدمات ادار  تیفیک  شیو افزا  یبانیپشت   یندهایبهبود فرا  ،یانسان

 یتوسعه و تعال   یدر راستا  یمؤثر  یها گام  میبتوان  زان،یتعامل سازنده و تلاش مستمر شما عز  ،یاست با همکار   دی فراهم آورد. ام

 .مینحو به انجام رسان نیکشور به بهتر  سازانندهیو رسالت خود را در قبال جامعه و آ م یسازمان بردار

 .یهمه همکاران گرام یبرا  یو سربلند  تیموفق   یآرزو با

 

 منصور مجاوری                                                                                                       

 ی بان یو پشت   تیریتوسعه مد معاون          

 عه فرهنگ سازمانی سو دبیر کمیته راهبری تو

  



 

 1538:  سند شماره

 24/01/1404 :  صدور تاريخ
   دستورالعمل جامع توسعه و نهادينه سازی فرهنگ سازمانی

 

 

5 

 

رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 

 یبا همکاران گرام یسخن

 

 ،یهمکاران گرام

  ی همواره به ارتقا  ،یآموزش   یخود در بهبود فضاها  ی اصل   تیمدارس کشور، علاوه بر مأمور  زی توسعه و تجه  ، ینوساز  سازمان 

 ی طی مح  جادیکه ا  می نگاه کرده است. ما باور دار  یاساس  یهاتیاز اولو  یک یعنوان  به  یانسان  هیو توسعه سرما   یفرهنگ سازمان

  ی بلکه به ارتقا  شود، یکارکنان م   زه یو انگ  ی وربهره  ش یتنها موجب افزاسالم، نه  ملات مشترک و تعا  ی هابر ارزش  ی مبتن   ا،یپو

 .کمک خواهد کرد  زیخدمات سازمان ن تیفیک

 

  ، ایحرفهاخلاق    تیتقو  ،ییهمگرا  جادی با هدف ا  ،یدی راهبرد کل  ک ی عنوان  به  یراستا، سند جامع توسعه فرهنگ سازمان  نیهم  در

حرکت ما را در جهت   ریاست که مس   یسند نقشه راه  نیشده است. ا  نیتدو  یو بهبود روابط کار  یحس تعلق سازمان  شیافزا

  یسازمان  یتعاملات سازنده و رفتارها یمشخص برا یو چارچوب کندیم  می ترس آمدمنعطف و کار رنده،یادگ ی سازمان   ک ی  جادیا

 .دهدیارائه م

 

تک تک   یارزشمند است که با مشارکت و همدل  هیسرما  کیها،  از اصول و دستورالعمل  یافراتر از مجموعه  ،یسازمان  فرهنگ 

با    میتوانیاز ما م  ک یاست. هر    یشما همکاران گرام  یسند، مستلزم همراه  نیمؤثر ا  ی. اجراردیگیسازمان شکل م   یاعضا

 جادیو اعتماد متقابل ا  یهمکار   زه، یسرشار از انگ  ی طیو مح   میداشته باش  رهنگ ف   نیدر تحقق ا  ی سهم  ،یپذیرمسئولیتتعهد و  

 .می کن

 

و تعامل    ی مدارس، با همدل  یعنوان خانواده بزرگ سازمان نوسازآن است و ما به  یانسان  یرویسازمان، ن  یاصل   ه یسرما  د،یتردیب

 یتا با مشارکت فعال در اجرا  کنممیدعوت    زیهمکاران عز  ی. از تماممی را هموارتر کن  شرفت یرشد و پ   ریمس   م یتوانیمثبت، م 

 .میتر بردارروشن ی اندازهابه چشم یاب یو دست  یفرهنگ سازمان ودمؤثر در جهت بهب ی سند، گام نیا

 

 افشین ملکی                                                                                                

 ی بان یو پشت  یمنابع انسان  رکلیمد

 مدارس کشور  زی توسعه و تجه ،ینوساز سازمان 
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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 

   گفتارشیپ

 

 نام خداوند بخشنده و مهربان  به

 

  ی. در ساازمان نوساازدهدیها و اهداف آن را شاکل مارزش  ت،یهوبا رفتار خود  اسات که    یقلب تپنده هر ساازمان  ،نیروی انساانی

  شاود، یمنجر م  ینه تنها به بهبود عملکرد ساازمان  ،یفرهنگ ساازمان  یکه توساعه و ارتقا میاباور بوده نیمدارس، ما همواره بر ا

   .کشور است  یخدمت به جامعه و نظام آموزش  یراستا  درکلان ما   یهاتیتحقق مأمور  سازنهیبلکه زم

ساازمان اسات   زیو همکاران عز رانیکارشاناساان، مد  یجمع  یهاحاصال تلاش  ،یتوساعه فرهنگ ساازمان  تیریساند جامع مد نیا

ساند   نیپرداخته اسات. ا  یتوساعه فرهنگ ساازمان  یها و راهکارهاها، فرصاتچالش  یبه بررسا  نگر،ندهیو آ  یراهبرد  یکه با نگاه

و خلاق    ایپو  یطیمح  جادیو ا  یمیت  هیروح تیمشااترک، تقو  یهاارزش  تحقق  ریاساات که ما را در مساا   یبه عنوان نقشااه راه

   .کندیم  یاری

  یفرهنگ  جادیو مشااارکت، به دنبال ا  ینوآور  ،یپذیرمساائولیتچون تعهد،    یاصااول  هیمدارس، بر پا یدر سااازمان نوساااز  ما

خانواده بزرگ بدانند و با عشااق و علاقه در جهت تحقق اهداف    ک یاز   یاز همکاران، خود را بخشاا   ک یکه در آن هر   میهساات

  ی ساازمان یحرکت به ساو یاسات برا  یاسات، بلکه تعهد  ندهیآ یما برا  شاماندازچ انگریساند، نه تنها ب  نیساازمان گام بردارند. ا

   .محورپاسخگو و انسان  شرو،یپ

آن در    گاهیجا  یمدارس و ارتقا  یسااازمان نوساااز  شااتریهر چه ب  ییسااند، شاااهد شااکوفا نیا  یراهبردها یبا اجرا  دوارمیام

سااند   نیا یدر اجرا  ،یو همکار  یتقاضااا دارم با همدل زی. از همه همکاران عزمیکشااور باشاا   یبه نظام آموزشاا   یرسااانخدمت

   .کنند  یاری  ریمس نیخود، ما را در ا  هو نظرات سازند  شنهاداتیباشند و با ارائه پ  شگامیپ

 

 کمیته راهبری مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی 
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 ها منشور اخلاقی کارکنان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل استان 
 

 
 با نام و یاد خداوند  سبحان

 

متعهد   ،یآموزشا  یفضااها  ، بهساازیخود در توساعه  ریبه رساالت خط مانیمدارس کشاور، با ا زیتوساعه و تجه ،یما کارکنان ساازمان نوسااز

را  ریاساااس، اصااول ز  نی. بر امیرا فراهم کن تیو ترب  مینظام تعل  یرشااد و تعال  نهیزم  ،یاو حرفه  یاصااول اخلاق  تیکه با رعا  میشااویم

 :میدهیخود قرار م یهاتیسرلوحه فعال

 

 ی؛ محور. عدالت 1

مناطق مختلف احداث   یواقع ازینمطالعه، بررسی و و مدارس را بر اساس   میکنیم  تیرعا  یمنابع و امکانات آموزش  صیرا در تخص عدالت

 .میکنیم زیو تجه

 ی؛دار. صداقت و امانت ۲

  ینگهدار تیدقت و شاافاف  تیبا نها  ،یاله  یعنوان امانتبه المالتیو اقدامات خود، صااداقت را مبنا قرار داده و از ب  ماتیتصاام  یتمام در

 .میکنیم

 ی؛داررجوع و مردم ارباب  می. تکر۳

 .میهست تیو ترب  میحوزه تعل نفعانیذ  یو تمام نیریآموزان، خدانش  ان،یفرهنگ یپاسخگو  ،یاحترام و کرامت انسان  تیرعا  با

 یی؛و پاسخگو یریپذت ی. مسئول۴

 .میکنیموقع و شفاف به تعهدات خود عمل مو به میهست ریپذتیمحوله، مسئول  فیو وظا  هاتیقبال مأمور در

 ی؛ و استانداردساز ت یفی. ک۵

 ی براو شااد  امن و مناساب   یطیتا مح  میکنیم  زیاحداث و تجه ،یطراحنوین  یمنیو ا  یآموزشا  ،یفن  یرا مطابق با اساتانداردها مدارس

 شود. جادیآموزان ادانش

 ؛ نینو یهایاز فناور  یریگو بهره  ی. نوآور۶

  جادیروز اکارآمد و به یآموزشا  یتا فضااها  میریگیمدارس بهره م زیسااخت و تجه ،یدر طراح  یتیریو مد  یفن  ،یعلم نینو یهاروش از

 .میکن

 ؛ منابع نهیبه  ت یریو مد یوربهره  ی. ارتقا۷

 .میکنیم یریها جلوگکرده و از هدررفت آن تیریمد نهیصورت بهرا به یزاتیو تجه  یانسان  ،یمال  منابع

 ی؛محورو مشارکت   یکار گروه هیروح  ت ی. تقو۸

  یو بخش خصااوصاا نیریخ یهاتیو از ظرف  میکنیم تیرا تقو  یسااازمانو برون  یسااازمانمؤثر درون یهمکار  ،یتعامل و همدل  هیروح  با

 .میبریبهره م

 ؛ و مقررات نی به قوان یبندی. پا۹

 .میکنیم زیاستفاده پرهو از هرگونه تخلف و سوء  میدهیو مقررات انجام م نیخود را در چارچوب قوان  یهاتیفعال  یتمام

 ی؛ و مال ی. مقابله با فساد ادار1۰

 .میکنیکرده و با تخلفات برخورد قاطع م یریجلوگ یو ادار  یاز هرگونه فساد مال  ندها،یدر فرآ تیشفاف  جادیا  با
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 ی؛ااخلاق حرفه  ت ی. رعا11

   .میکنیرا اتخاذ م ماتیتصم نیکرده و با انصاف، بهتر تیرا رعا یااصول اخلاق حرفه  ،یتعاملات کار در

 

 ی؛انسان هیسرما زهی. حفظ کرامت و انگ1۲

 .میدار ژهیها توجه وآن یکارکنان سازمان فراهم کرده و به توانمندساز یبرا یبخشزهیاحترام، عدالت و انگ  هیرا بر پا  یکار طیمح

 ؛ مدارس یدر معمار یران ای – یاسلام ت ی. حفظ هو1۳

  جادیکشااور ا  یفرهنگ یهامتناسااب با ارزش یطیتوجه کرده و مح  اساالامی – یرانیا  یو احداث مدارس، به اصااول معمار یطراح در

 .میکنیم

 ؛ مدارس یسازو مقاوم  یمنی. توجه به ا1۴

 .میکنیآموزان استفاده محفظ جان دانش یمستحکم و استاندارد برا یهاقرار داده و از سازه تیمدارس را اولو یسازمنیو ا  یسازمقاوم

 ی؛خدمتگزار   هیو روح  ی. وجدان کار1۵

را  یاله  تیو رضااا  میریگیکشااور به کار م یآموزشاا  یتوسااعه فضاااها یتلاش خود را برا  یتمام ،یخدمتگزار  هیخالصااانه و روح تین  با

 .میدهیسرلوحه کار خود قرار م

 ؛سازمدرسه نیر ی خ ت یاز ظرف نهی . استفاده به1۶

 ل یها، روند سااخت مدارس را تساهکرده و در تعامل با آن یبردارطور شافاف و مؤثر بهرهسااز بهمدرساه نیریارزشامند خ یهاتیظرف از

 .میکنیم

 ی؛رضرور یغ  یهانه یو کاهش هز  ییجواصل صرفه  ت ی. رعا1۷

 .میکنیم یریجلوگ یرضروریغ   یهانهیکرده و از اسراف و هز تیریمد نهیصورت بهرا به  هانهیهز  ها،تیفعال  یتمام در

 ؛ و آموزش مستمر کارکنان   یآگاه شی. افزا1۸

 .ابدیبهبود   یتا عملکرد سازمان میدهیطور مستمر ارتقا مو مهارت کارکنان را به  دانش

 ؛ . توجه به مناطق محروم و کمتر برخوردار1۹

 .میرا محقق کن یتا عدالت آموزش  میکنیو تلاش م میدر مناطق محروم دار یآموزش  یبر توسعه فضاها یاژهیو تمرکز

 ؛در مدارس یشناختروان  یو استانداردها یبصر ییبای. توجه به ز۲۰

آموزان دانش  یبخش براو آرامش  ریدلپذ یطیتوجه کرده و مح  یشاناختو اصاول روان  یشاناساییبایز  یهامدارس، به جنبه یطراح در

 .میکنیم  جادیا

 

کشولر اام   یآملزشو   یهارسوات یو بدبلد ز شورت یپ ریکه با تمام تلان در مسو  میشولیاصول،  متهد  م   نیبا التزام به ا ما

 .میرقم بزن یاسلام  رانیآملزان ادانش یروشن برا یان هیو آ میبردار
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 ات یفصل اول: کل

 . مقدمه 1

است که به   سازمانی  فرهنگ  مفهوم  است،  داشته  نفوذ  مدیریتی  تفکرات  در  شدت   به  اخیر  یدهه  طی  که  مفاهیمی  از  یکی

  را  سازمان  کارایی   و   اثربخشی  افزایش  موجبات  آن،  اثربخش  و  عناصر مثبت تقویت  و  توجه  بنیادینی   و  محوری   موضوعات  عنوان

  راحل   گردد. اماممی  منجر  بالاتر  وریبه بهره  عموماً  و  مؤثرتر  عملکرد  اخلاقیات،  ارتقاء   سازمانی،  تعهد   تحکیم  به  آورد ومی  فراهم

  است،   سازیآدم  ییک کارخانه  فرماید: »فرهنگمی  هاانسان  زندگی  در   آن  جوهری  و  وجودی  نقش   و  فرهنگ  ی درباره(  ره)

  ای خامنه  اله العظمیآیت  حضرت  رهبری  معظم  مقام  کنند«. همچنین  درست  آدم  که  اندآمده  معنا  همین  برای  هم  انبیا  چنانچه

  گویند: »فرهنگ می  فرهنگ  تعریف  گیرد، در  قرار  جامعه   هر  نخست  اولویت  باید   جامعه که   فرهنگ  به  عمیق   نگرش  یک  در

  دنیای  از  فقط   نه  جهات  این   از  که   ذهنی  و   فکری  های ذخیره  و  ها سنت  باورها،   ها، ها، ایماناندیشه  ذهنیات،   از  عبارت است 

 هستیم«.  هم  جلوتر آنها از جهات  بسیاری  در بلکه نیستیم فناوری عقب  و علم   در پیشرفته

 اداری   شده سازمان  موجب  موضوع  این  است. اهمیت  سازمانی  فرایندهای  و  هانگرش  رفتارها،  تمام  بنای   سازمانی، سنگ   فرهنگ 

  موضوع   به  14/06/1397مورخ    302250سازمانی« به شماره    فرهنگ  توسعه   مدیریت  نامه»نظام  ابلاغ  با   کشور  استخدامی   و

 دهد.   رسمیت   سازمانی فرهنگ

سازمانی   های بخشنامه و اداری  مکاتبات  از فراتر  امری آن اهداف تحقق  و  نامهنظام مدنظر سازی تکالیفجاری اینکه به توجه با

 است  لازم  که   اقداماتی  مجموعه  شده  سعی  تجویزی،  و  اداری  الزامات   از   فارغ  نامه،نظام  مفاد   اجرایی شدن   منظور  به  است،

فرهنگ سازمانی«    توسعه  تحت عنوان »دستورالعمل  دهند،  انجام  خصوص  این   در  ها سازمان مرکزی و ادارات کل نوسازی استان

 گردد.    تشریح
 

 تعاریف   . ۲

 فرهنگ سازمانی .  ۲.1

 مشترک  هنجارهای  و  عقاید، فرضیات   باورها،   ها، ارزش  از  ای  مجموع  عنوان  به  سازمانی   فرهنگ   از   پژوهشگران  تمامی  تقریبا

 کنند.  می یاد  سازمان بر حاکم 

 :است شده  توصیف زیر های شکل به سازمانی فرهنگ

 شود. می حمایت  سازمان  یک یوسیله به که غالبی  هایارزش -

 کند. می هدایت مشتریان و کارکنان  سمت به را سازمان خط مشی که  ایفلسفه  -

 پذیرد. می انجام سازمان  روزمره امور و  کارها آنها کمک  به که هایی ارزش -

 باشند.می مشترک سازمان اعضای  بین  که بنیادینی  باورهای و مفروضات  -

 

 فرهنگ سازمانی   های ویژگی   . ۲.۲

 .شودمی ساخته اجتماعی  محیط  در  بلکه  نبوده موروثی  و ذاتی  است،  آموختنی  فرهنگ امری  -

  سازمان  یا  جامعه   مشترک در  صورت  به  که  کندمی  دلالت  رفتارهایی  یا   اعمال  تفکر،  به  فرهنگ .  است  مشترک  امری  فرهنگ   -

 . دارد وجود

 . کندمی حرکت دیگر  مرحله به مرحله یک  از و  است توسعه حال در دائماً است،  مستمر فرهنگ امری  -

 دیگر.  چیز دادن  نشان برای چیزی از  استفاده. است نمادین فرهنگ امری  -
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 . انجامدمی دیگر  حیطه در  تغییر به حیطه یک  در  تغییر.  است یکپارچه  فرهنگ امری  -

 . زمان و  محیط به مقتضیات  توجه با افراد  ابداع و نوآوری خلاقیت، سازگاری،  و کیفیت براساس. است سازگار امری فرهنگ  -

  در   یکدیگر  با   از رفتار  هایی شکل  پذیرش  و  مشترک  زبان  بردن  کار  به  طریق  از  افراد  که   وقتی .  است  قاعده  با  امری   فرهنگ   -

 گیرند.می قرار  تعامل

 .  است رفتاری  مشخص استانداردهای دارای  فرهنگ امری هنجاری است   -

 . است کارکنان  انتظار  مورد  و سازمان   توسط  شده  حمایت. است برجسته های فرهنگ دارای ارزش  -

 . رفتار دارد و هانگرش عملکرد، استانداردهای  و عقاید  پیرامون هاییسیاست. است  مند فلسفه امری فرهنگ  -

  تعامل  بر  که   رسمی غیر  قوانین  و   شوندمی  فهرست   سازمان   اساسی   قانون  در   که   رسمی   قوانین.  است  مند قانون  امری  فرهنگ  - 

 .شوندمی  متجلی  روزمره کارهای  در افراد

 سازمانی   فرهنگ   سطوح .  ۲.۳

 :است شده  تشکیل لایه دو  از  سازمانی فرهنگ

 هاست. ها و افسانهنخستین لایه، نمایشگر نمادهای ملموس مانند طرز پوشش، رفتار، مراسم، تشریفات، اسطوره -

های زیربنایی، مفروضات، باورها ای و یا شالوده اساسی فرهنگ سازمان است که به ارزشلایه دیگر فرهنگ سازمانی، لایه پایه  -

 .  دهدهای سازمانی اشاره دارد. این لایه در واقع فرهنگ راستین سازمان را تشکیل میو فرآیندهای فکری افراد و گروه

 نوسازی   سازمان   سازمانی   فرهنگ   الگوی   . ۲.۴

  و  ظاهری عوامل»محتوایی« و   بعد »عوامل دو  در  مشخص  اقدامات  بر مشتمل  سازمان نوسازی   سازمانی فرهنگ  توسعه الگوی

 . شودمی اشاره آن  به ادامه  در  است که « نمادها

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 سازمان نلسازی م ار سازمانی ترهنگ تلسهه الگلی -1 شكل

 

 ی توسعه فرهنگ سازمان   ت ی ضرورت و اهم   . ۳

دولت در حوزه  ییاجرا  ی و بازو  تأثیرگذار ی،  تی حاکم  ی از نهادها یک یمدارس کشور، به عنوان    زی توسعه و تجه  ،ینوساز  سازمان 

 یبراو ایمن  استاندارد  یفضاها ن یتأم ی و کلیدی در توسعه عدالت آموزشی،نقش اساس  ،ی کشورآموزش یهارساختیتوسعه ز

  باراستا  کارآمد و هم  ا، یپو  یسازمان  ی وجود فرهنگ  ازمند ی سازمان ن  ن یا  تی. تحقق مأمورکندیم   فا ی آموزان ادانش  یرشد و تعال 

کند که تمامی  مأموریت و وظایف این سازمان، ایجاب میهمچنین    کشور است.  یاو توسعه  ینظام آموزش  نیادی بن  یهاارزش
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ارزش و  و مدیران آن در چارچوب اصول  فرهنگ سازمانی کارآمد، کارکنان  ترویج  با  و  فعالیت کرده  های مشترک سازمانی 

 شده را به حداکثر برسانند وری و کیفیت خدمات ارائهبهره 

  شیافزا  ساز نهی تنها زمکارکنان، نه  ن یمشترک در ب  ی ها و رفتارهاها، باورها، نگرشاز ارزش  یابه عنوان مجموعه  یسازمان  فرهنگ

و بهبود تعاملات   ی و مال ی انضباط ادار ،یتعهد سازمان ،ییپاسخگو ت، یشفاف  جادیبلکه در ا شود،یخدمات م تیف ی و ک یوربهره 

مدارس،    یدر سازمان نوساز   یدستورالعمل فرهنگ سازمان   یو اجرا  نیتدو  رو،نیدارد. از ا  ی دیکل  نقش   زین  ی سازماندرون و برون

 باشد.  ی در سطح مل یتحول و بهبود عملکرد سازمان  سازنهیزم تواندیم  ، یاقدام راهبرد ک ی به عنوان 

 

 ی و اسناد بالادست   ی مستندات قانون .  ۴

بر اساس سند تحول    نیا ادار  یکل  ی هااستیس  ،بنیادیندستورالعمل  اخلاق  ،ینظام  ارتقا   یمنشور  قانون    یکارکنان دولت، 

 ی سازمان نوساز  یراهبرد  یهابرنامهو    ،ییاجرا  یها دستگاه یو مال  یانضباط   یهانامهنییو مقابله با فساد، آ  ی سلامت نظام ادار

مقررات و  یاسناد و تعهد سازمان به اجرا ن یتحقق ا یدستورالعمل در راستا  ن یمفاد ا ی ام شده است. تم ن یمدارس کشور تدو

 . باشدیم  یالزامات قانون
 

 ی اهداف کلان توسعه فرهنگ سازمان   . ۵

ارتقای   رفتارها،  همسوسازی  یکپارچگی،  ایجاد  هدف  با  سازمانی  فرهنگ  اجرای  دستورالعمل  تعهد  پذیرمسئولیتاین  و  ی 

های سازمانی تدوین شده است. اجرای صحیح این سازی ارزشسازمانی و نهادینهسازمانی و برون، بهبود تعاملات درونایحرفه

افزایی میان کارکنان و مدیران،  دستورالعمل، موجب ارتقای انضباط اداری و مالی، افزایش شفافیت، تقویت روحیه همکاری و هم

   شده به نظام آموزشی کشور خواهد شد.و در نهایت، بهبود کیفیت خدمات ارائه

 ؛ سازمان یهاتیکارکنان در قبال مأمور یپذیرمسئولیتو  ایحرفهاصول اخلاق  جیترو .5.1

 ی؛ سازمان  یندهایدر فرآ ی و مال یانضباط ادار  تیو تقو جادیا .5.2

 ؛ و نظارت یی سطح پاسخگو ی و ارتقا ییاجرا یندهایفرآ ی سازشفاف .5.3

 ی؛و کارآمد  یی افزاهم شیافزا یدر راستا   یبخش نیو ب ی سازمانتعاملات درون یسازنهیبه .5.4

 ؛ سازمان یورکارکنان و بهره ت یرضا شیافزا یبرا ی کار ط یو سلامت مح یکرامت انسان ی حفظ و ارتقا. 5.5

 ؛ مستمر عملکرد ی ارتقا  یبرا یسازمان یو نوآور یریادگی فرهنگ  تیتوسعه و تقو .5.6

 ؛ کارکنان یپذیرمسئولیتو  ی حس تعلق سازمان قیتعم. 5.7

 ؛ کارکنان ان یو تعامل سازنده م  یفرهنگ کار گروه تیو تقو جادیا .5.8

 ؛ ایحرفه ی رفتارها ی سازنهی نهاد قیسازمان از طر یوربهره  شیافزا .5.9

 

 ی در توسعه فرهنگ سازمان   ی اصول راهبرد   . ۶

 ذی نفعان؛ حقوق کارکنان و  تیو رعا ی عدالت سازمان .6.1

 ی؛ و نظارت سازمان یریگمیتصم ی ندهایدر فرآ تیشفاف .6.2

 ؛ مستمر  یریادگی و  یتوسعه فرهنگ نوآور. 6.3

 ی؛ و تعهد سازمان  ییپاسخگو هیروح تیتقو .6.4

 ی؛ سلامت ادار  ی و ارتقا ایحرفهاخلاق  ترعای. 6.5
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 ی در توسعه فرهنگ سازمان   های کلیدی سازمان ارش   . ۷

 ؛ )ساخت مدارس استاندارد و مقاوم(  یمن یو ا تیف ی تعهد به ک .7.1

 ؛ به شکل شفاف(  هانهیبودجه و هز تیری )مد یی و پاسخگو ت یشفاف  .7.2

 ؛ (دار یو پا نینو یهایدر ساخت مدارس )استفاده از فناور  ینوآور .7.3

 ؛ (مرتبط  ی هانهادها و ارگانو  نیریپرورش، خ  و با وزارت آموزش ی )همکار  یبخشنیب ی مشارکت و همکار .7.4

 ؛ (نیریآموزان، معلمان و خ)دانش  نفعانی ذ تیرضا .7.5
 

 دستورالعمل   ی اجرا و مراحل    ساختار .  ۸

 ن؛ سازما ی هاتیمطابق با مأمور یفرهنگ سازمان ی و اختصاص یعموم  ی ارهای مع نییو تب فیتعر .8.1

 ی؛ و ادارات کل استان مرکزی در سازمان  یفرهنگ سازمان   یسازادهیپ یبرا  یی اجرا یسازوکارها جادیا .8.2

 ی؛ اتی و عمل یفن   ،یمال  ،یادار یندهایدر فرآ ی فرهنگ سازمان ی ارهایادغام مع  .8.3

 ؛ سازمان  ی هابخش یدر تمام   یمستمر عملکرد فرهنگ سازمان ی ابیو ارز ش ینظام نظارت، پا جادیا .8.4

 ی؛ و بهبود فرهنگ سازمان تیتقو یبرا ی و اصلاح  یقیتشو یهاوهیش نیتدو .8.5

 

 اصول و الزامات توسعه فرهنگ سازمانی   . ۹

 ؛ تعهد مدیران به توسعه فرهنگ سازمانی .9.1

مدیران سازمان در تمامی سطوح، مسئول ایجاد و ترویج فرهنگ سازمانی مطلوب هستند. از این رو، لازم است الگوی مناسبی   -

 سازی در میان کارکنان باشند.در رفتارهای سازمانی ارائه داده و مشوق فرهنگ 

 ؛ تقویت روحیه کار تیمی و تعاملات سازمانی .9.2

 ، سازی بسترهای مشارکتی برای تعامل کارکنانفراهم  -

 ، افزایی دانش و تجربیاتحمایت از کار گروهی و هم -

 ، ها و پیشنهادها برای بهبود فرآیندهای کاریایده گذاری اشتراکتشویق به  -

 ؛ یپذیرمسئولیتو   ایحرفهتأکید بر اخلاق . 9.3

 ، رعایت اصول عدالت، احترام و صداقت در محیط کار -

 ، پایبندی به حقوق و تکالیف سازمانی -

 ، تقویت روحیه پاسخگویی و شفافیت در عملکرد -
 

 دستورالعمل و نقش کارکنان   ی تعهد به اجرا   .  1۰

در سطوح مختلف سازمان است. انتظار    رانیکارکنان و مد  یدستورالعمل مستلزم تعهد و مشارکت فعال تمام  نیموفق ا یاجرا

و در    رفتهیخود پذ ایحرفه  تیاز مسائول  یعنوان بخشا دساتورالعمل را به نیمفاد ا  ،یو اساتان  یساتاد یواحدها  هیکه کل  رودیم

مسااتمر،    یابینظارت و ارز  ،یآموزش، توانمندساااز قیاند از طرسااازمان موظف  رانیمد  ن،یجهت تحقق آن تلاش کنند. همچن

 دستورالعمل فراهم آورند. نیا یاجرا یلازم را برا  یبسترها

  ، یتوساعه فرهنگ ساازمان  یمؤثر در راساتا  یمدارس کشاور گام  زیتوساعه و تجه  ،یدساتورالعمل، ساازمان نوسااز نیا  یاجرا با

 کشور برخواهد داشت. یدر نظام آموزش  ترتیف یو ارائه خدمات باک ،یورو بهره  ییبهبود کارا
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 دامنه شمول .  11

 الاجرا است.ها لازماستان ادارات کل مدارس در سطح کشور و یسازمان نوساز نفعانیو ذ رانیکارکنان، مد هیکل یدستورالعمل برا نیا
 

 بندی . زمان 1۲

 .به آن اضافه خواهد شد  د یاصلاحات جد  از، یقرار گرفته و در صورت ن ی مورد بازنگر بارک یدستورالعمل هر دو سال   نیا
 ی دی کل ییو اقدامات اجرا یبندجمع

 ؛ هفته ۲ظرف  ی توسعه فرهنگ سازمان کمیته لیتشک -

 ؛ ماه ۱ظرف   یسازفرهنگ  ی ات یبرنامه عمل ن یتدو -

 ؛ بارکیماه   ۳هر  ی آموزش ی هادوره  ی برگزار -

 ؛ ماه ۶ها هر عملکرد استان  ی ابی نظارت و ارز -

 ؛یاصورت دوره به  ندها یو اصلاح فرآ شی پا یهاارسال گزارش  -
  یدر ستازمان نوستاز   یتوستعه فرهنگ ستازمان  تیرینامه مدنظام  یاجرا  یاتیعمل  یبه عنوان راهنما  جامع و کامل  دستتورالعمل  نیا

 یمفاد آن برا  تیشتده و رعا  نیتدو  -شتودکه به عنوان ستند جامع مدیریت توستعه فرهنگ ستازمانی نامیده می-مدارس کشتور  
 است. یواحدها الزام هیکل
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 الگلی تراین  م یری  ترهنگ سازمانی 
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 راهبردها و ساختار اجرایی   :فصل دوم 

 

 

 

 
 

 مطالب   فهرست

 

 صفحه                            عنوان                                                                                                                        

 1۲                                                                                راهبردهای توسعه فرهنگ سازمانی                                                                                                 

 1۲ سازمانی راهکارهای اجرایی توسعه فرهنگ  

 1۳                                                                                                                                                      توسعه فرهنگ سازمانی   ( مراحل   های اجرایی ) گام 

 1۷                                                                      ها                                                                                                                            ساختار اجرایی و مسئولیت 

 1۹ بخش پیوست                   
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 یی ساختار اجراراهبردها و : دومفصل 

 

 مدارس کشور   ز ی توسعه و تجه   ، ی نوساز   سازمان ی توسعه فرهنگ سازمانی در  . راهبردها 1

 اقدامات عملیاتی  راهبرد 

 های سازمانیشتدوین و تببین ارز (1راهبرد 

 تدوین منشور فرهنگی سازمانی؛  -1

 های سازمان؛انتشار و ترویج ارزش  -2

 های سازمان؛آموزش کارکنان درباره ارزش  -3

 های فرهنگی کارکنان( ارتقاء مهارت2راهبرد 

 و کار تیمی؛ ایحرفههای آموزشی در حوزه اخلاق برگزاری دوره  -1

 های علمی و تعاملی؛طراحی کارگاه  -2

 ی توسعه فردی؛هابرنامهطراحی   -3

رفتار3راهبرد   برای  انگیزشی  نظام  سازمانی (  های 

 مطلوب

 تدوین نظام تشویق و تنبیه؛  -1

 اختصاص پاداش به کارکنان متعهد؛  -2

 های فرهنگی؛های شغلی بر مبنای شاخصایجاد فرصت  -3

فرایند4راهبرد   استمرار  در  (  کارکنان  مشارکت  های 

 ها گیریتصمیم

 ایجاد سازو کار دریافت پیشنهادات؛  -1

 های هم اندیشی؛توسعه کارگروه  -2

 ایجاد سامانه نظرسنجی و بازخوردها؛  -3

اصلاح    (5راهبرد   و  سازمانی  فرهنگ  مستمر  پایش 

 فرایندها

 ای؛های دورهانجام نظرسنجی  -1

 های فرهنگی؛تحلیل داده  -2

 نامه )دستورالعمل( بر اساس بازخوردها؛اصلاح نظام  -3

 

 راهکارهای اجرایی توسعه فرهنگ سازمانی .  ۲

 :آملزش و تلانمن سازی کارکنان  .2.1

 ؛ های آموزشی مرتبط با فرهنگ سازمانیبرگزاری کارگاه -

 ؛ های بدو استخدام و ارتقای شغلیگنجاندن مباحث فرهنگی در دوره -

 ؛ برگزاری جلسات مستمر تبادل تجربه و بهبود رفتار سازمانی -

 :بخشینظام تشلیق و انگیزه  .2.2

 .شناسایی و تقدیر از کارکنانی که نقش مؤثری در ارتقای فرهنگ سازمانی دارند -

 ؛های مادی و معنوی برای رفتارهای سازمانی مطلوبطراحی مشوق -

 ؛ ایجاد سازوکارهای رقابتی سالم برای افزایش انگیزه و تعهد -

 :تقلی  ارتباطات سازمانی   .2.3

 ؛ ی فرهنگیهابرنامهاندازی نشریات داخلی و خ راه -

 ؛ های دیجیتال داخلی برای ارتقای آگاهی کارکناناستفاده از پلتفرم -

 ؛ ها برای هماهنگی بهترهای فرهنگ سازمانی در استانتشکیل کمیته -

 : سنجش و پایش مستمر ترهنگ سازمانی  .2.4
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 ؛ های ارزیابی فرهنگ سازمانیتدوین شاخص -

 ؛ ای جهت سنجش میزان رضایت کارکنانهای دورهاجرای نظرسنجی -

 ؛ های تحلیلی و تدوین راهکارهای بهبودارائه گزارش -

 :سازوکار اجرا و نظارت  .2.5

 ؛ هاتعیین مسئولیت -

 مسئول هدایت و نظارت بر اجرای دستورالعمل خواهد بود. پشتیبانی معاونت توسعه مدیریت و   -

 ی مرتبط با فرهنگ سازمانی را در سطح استان اجرا کنند.هابرنامهاند مدیران استانی موظف -

 ارائه دهند.  هابرنامهای از میزان پیشرفت اجرای های دورهواحدهای ارزیابی عملکرد، گزارش -

 :دهیپایش و ازارش  .2.6

 ؛ ی فرهنگیهابرنامهنظارت فصلی و سالانه بر نحوه اجرای  -

 ؛ های تحلیلی جهت اصلاح و بهبود مستمرارائه گزارش -

 :بن ی و تأکی ات نداییجمع  .2.7

جانبه از سوی مدیران و کارکنان است. با اجرای این دستورالعمل، توسعه فرهنگ سازمانی، فرآیندی مستمر و نیازمند تعهد همه

 رود که: انتظار می

 .  تعاملات سازمانی بهبود یابد -

 . ی افزایش یابدپذیرمسئولیتروحیه همکاری و  -

 . های سازمان با کیفیت بالاتری انجام شودمأموریت -

 

های  الزامی است و گزارشها  و ادارات کل استان.. در تمامی واحدهای سازمان  ................... اجرای این دستورالعمل از تاریخ .

 ای بررسی خواهند شد. صورت دورهنظارتی به
 

 توسعه فرهنگ سازمانی   ( مراحل   های اجرایی ) . گام ۳

مرحله   دو  به  اشاره  فعلی  راهنمای  در  سازمانی  فرهنگ  ترهنگ« توسعه  اصلاحی و    »سنجش  مقوله   « »اق ام  در  دارد. 

در آن، وضعیت فرهنگ سازمان به   سنجی مدنظر است که   »سنجش«، شناخت وضعیت موجود فرهنگ سازمان یا فرهنگ

اقدام«، با توجه به نتایج حاصل از مرحله قبل، دو نوع اقدام »  شود. در مرحلهتفکیک معیارهای عمومی و اختصاصی ترسیم می

 است.   درنظر گرفته شده

  برای آن دسته از معیارهای فرهنگ سازمانی که دارای میانگین امتیاز متوسط به پایین هستند، درنظر  اولین اقدامات  -

 است.   گرفته شده

آن دسته از معیارهای فرهنگ    اقدامات بعدی، شامل مواردی هستند که جنبه تشویقی و تقویتی دارند و بیشتر برای -

 گردد. باشد، پیشنهاد میسازمانی که میانگین آنها متوسط به بالا می

 

 سنجی )سنجش ترهنگ(  ترهنگ  .3.1

ریزی و اقدام برای حرکت نیاز هر گونه برنامههای فرهنگ سازمان«، پیشسنجی« یا به عبارت دیگر، »سنجش مؤلفهفرهنگ »

های کانونی، بررسی سوابق و به سمت شرایط مطلوب فرهنگ سازمان است. ابزارهای مختلفی همچون مصاحبه، تشکیل گروه

ترین ابزارهای  شده  تاریخچه سازمان برای شناخت وضعیت موجود فرهنگ سازمانی وجود دارد. پرسشنامه نیز یکی از شناخته
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است. به منظور سنجش معیارهای فرهنگ سازمانی در   باشد که در راهنمای فعلی در نظر گرفته شده آوری اطلاعات می جمع

بخش  در  تدوین شده که  )در سه شکل(  ای  پرسشنامه،  )مؤلفه عملمی و مؤلفه اتتصاصی(  نوسازی مدارس کشورسازمان  

و   2،  1)است. در تکمیل و تحلیل پرسشنامه، لازم است به ملاحظات آماری مندرج در پیوست شماره    آمده  این فصلپیوست  

   توجه شود.( 3

 توانید استفاده کنید. ها بسته به شرایط و مقتضیات میتوجه: از هر کدام از پرسشنامه

 

 اق ام   .3.2

 :بعد از سنجش معیارهای فرهنگ سازمانی، چنانچه.  3.2.1

پایین  -1 فرهنگ سازمانی  به عنوان مؤلفهمیانگین معیارهای  باشد، لازم است معیارهای مذکور  از حد متوسط  قابل تر  های 

 انجام شود.قرار گیرد و اقداماتی در راستای بهبود فرهنگ سازمانی    کمیته راهبری توسعه فرهنگ سازمانیبهبود در دستور کار  

اند، اقدام شود. در این رابطه در این خصوص پیش از هرگونه اقدامی باید نسبت به شناسایی عللی که مسبب وضعیت فعلی شده

 توان از فنون مختلف شناسایی و حل مساله استفاده کرد؛  می

اما در صورتی که میانگین امتیاز معیارهای فرهنگ سازمانی بالاتر از متوسط باشد، لازم است به منظور تقویت و تثبیت    -2

 رفتارهای سازنده و مثبت فرهنگ سازمانی از سازوکارهای تشویقی استفاده شود. در ادامه به هر دو دسته از اقدامات اشاره شده

 .است

 

 اق امات بدبلد مهیارهای ترهنگ سازمانی   .3.2.2

از طریق پرساشانامه و ساایر ابزارها )مصااحبه، مشااهده    هاو ادارات کل اساتان  پس از اینکه وضاعیت فعلی فرهنگ ساازمان

میدانی، مطالعه تاریخچه سااازمان و ...( مشااخص گردید، لازم اساات برای آن دسااته از معیارهای فرهنگ سااازمانی که دارای  

گونه اقدامی، تحلیل  تر از حد متوسط هستند، اقدامات بهبود در نظر گرفته شود. برای انجام این امر، پیش از هرمیانگین پایین

باشاد. به منظور تبیین علل و شاناساایی  اسات، مورد نیاز می  یابی علل اصالی و فرعی که مسابب وضاعیت موجود شادهو ریشاه

 توان از ابزارهای حل مساله از جمله موارد زیر استفاده کرد:عوامل، می

 نمودار درختی  -

 روش شکستن مساله -

 نمودار استخوان ماهی  -

 گیری روش درخت تصمیم -

 روش کوه یخ  -

اشتراک روش کاهش »شوق  وجه  علل  بررسی  چنانچه  مثال،  عنوان  به  است.  مساله  علل  شناسایی  بر  تمرکز  در  فوق،  های 

باشند، توجه    یادگیری« مدنظر باشد، لازم است به عللی که باعث میشود کارکنان شوق و علاقه کافی برای یادگیری نداشته 

بودن روحیه تعلق سازمانی، بررسی شود. همچنین، در مورد معیار    شود یا در مورد معیار »تعلق سازمانی«، باید علل پایین

و  امکانات  از  بهینه  استفاده  و  نگهداری  این سوال مطرح است که چرا  امکانات«،  و  از تجهیزات  بهینه  استفاده  و  »نگهداری 

فیلم(   تر به همراه ذکر شواهد و مستندات )عکس و های جزئیتجهیزات آنطور که شایسته است، وجود ندارد؟ طرح پرسش

های مساله بهتر شناسایی و راهکارهای مناسب برای رفع آن درنظر گرفته شود. بعد از مشخص شدن علل شود ریشهباعث می

قالب    مسئله، لازم است جهت برطرف تعریف   ی ترهنگ سازمانی هاپروژهنمودن آن، تصمیماتی اتخاذ گردد و نتیجه در 

  «راهبری توسعه فرهنگ سازمانیکمیته  شود. به همین منظور، »فرم شناسنامه پروژه« که با مشارکت واحد مجری و تأیید »
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های اصلی فرم مذکور، چارچوب کلی، اهداف، دلایل توجیهی و گام(. در  4شماره  گردد )پیوست  شود، پیشنهاد میتکمیل می

شود. شناسنامه پروژه بیشتر برای آن دسته  های حصول اطمینان از انجام آن در نظر گرفته میاجرای پروژه به همراه شاخص

تواند در ابعاد محتوایی تر از متوسط هستند، قابل استفاده است و میاز معیارهای فرهنگ سازمانی که دارای میانگین پایین

)رفتاری و شغلی( و اختصاصی و همچنین عوامل ظاهری و نمادها تنظیم شود. لازم به ذکر است، مسئولیت نظارت بر حسن 

تدوین  هاپروژهاجرای   و  فرهنگ سازمانی  » هابرنامهی  بر عهده  بالادستی،  مراجع  به  پاسخگویی  و همچنین  بهبود  کمیته  ی 

گ  است. واحدهای سازمانی میتوانند نسبت به اتخاذ تدابیری جهت بهبود معیارهای فرهن«  راهبری توسعه فرهنگ سازمانی

 سازمانی اقدام نمایند.  

های »مدیریت در نهایت، اجرای اقدامات بهبود فرهنگ سازمانی، نیازمند دانش و تجربه تیم مدیریتی و برخورداری از مهارت

تغییر« است. قبل از انجام هرگونه اقدام درخصوص تغییر و بهبود فرهنگ سازمانی، لازم است عوامل بازدارنده تغییر، شناسایی  

نمودن    سازی ذهنیت کارکنان برای پذیرش تغییرات اقدام شود. بدون شک، فراهم و با رویکرد ارشادی و نرم نسبت به آماده

های مادی و غیرمادی و مدیریت دوران گذار در فرایند تغییر سازمانی بسیار حائز اهمیت است. از سوی    امکانات و زیرساخت 

های تشویقی و تقویتی مناسب ت سازوکارها و نظامسازی آن، لازم اسدیگر، بعد از اجرای تغییر و به منظور تثبیت و نهادینه

 لحاظ شود تا زمینه تقویت رفتارهای مثبت و سازنده فرهنگ سازمانی را فراهم آورد.

 

 اق امات تشلیقی جد  تقلی  رتتارهای سازن ه ترهنگ سازمانی   .3.2.3

اقدامات تشویقی، برای کلیه معیارهای فرهنگ سازمانی که در مسیر بهبود قرار دارند، قابل استفاده است. البته همانطور که 

پایین- برای معیارهای فرهنگ سازمانی از متوسط هستند که در سطح  ایجادکننده آن    -   تر  به واکاوی و شناسایی علل  نیاز 

باشد، به منظور حفظ وضعیت معیارهایی که در سطح مطلوب قرار دارند نیز لازم است سازوکارهای تقویت رفتارهای سازنده می

به منظور   و مثبت فرهنگ سازمانی درنظر گرفته از طریق سازوکارهای تشویقی  انگیزه در کارکنان  ایجاد  شود. بدون شک، 

است، تناسب و همخوانی بین نظام  ی توسعه فرهنگ سازمانی بسیار ضروری است. آنچه مهم  هابرنامههمراهی و همدلی با  

های مالی همواره جذاب هستند، اما از اهمیت سایر پاداشها  دهی با سطح نیاز کارکنان است. به عنوان مثال، گرچه پاداش  پاداش

سازی شغل، تفویض اختیار در انجام کارها و ... نباید   همچون، ایجاد امنیت )روانی و شغلی(، احترام )فردی، سازمانی(، غنی 

هایی که در کمترین زمان  غفلت ورزید. از سوی دیگر، ارتباط بین زمان پرداخت پاداش و وقوع رفتار بسیار مهم است. پاداش

یابند، دارای اثرگذاری بالایی هستند. همچنین، تنوع در اختصاص پاداش در تقویت پس از وقوع رفتار موردنظر تخصیص می

پاداشهای یکنواخت و تکراری، به تدریج اثر انگیزشی خود را از دست میدهند. از سوی    رفتارهای کارکنان تأثیر بالایی دارد.

اند و کارکنان طبق روال  بینی  هایی که قابل پیشبودن پاداش اثرگذاری آن را دو چندان خواهند کرد. پاداش  دیگر، غیرمنتظره 

شود در تخصیص پاداش و عرف سازمان منتظر دریافت آن هستند، چندان جنبه انگیزشی قوی ندارند. بنابراین، پیشنهاد می

 بودن آن توجه شود. به جنبه غیرمنتظره

همسر و   توانند بهها میاز پاداش  شود. برخی  نیز توجه  کارکنان  خانواده  ، بهپاداش  شود در تخصیص، پیشنهاد مینهایت  در

 مهم   و مدیران  نیز برای سازمان  خانواده  که  است  پیام  این  ، حاملکارکنان  خانواده  به  شود. پاداش  پرداخت  کارکنان  فرزندان

  در اذهان  از سازمان  مثبت  ایجاد تصویر ذهنی  شود، موجبمی  کارکنان  ایجاد انگیزه  باعث  کهبر این  امر، افزون  هستند. این

 استفاده  مدیران  تواند توسطمی  سازمانی  اقتضای شرایط  به  که  از سازوکارهای تشویقی  برخی  ، بهگردد. در پایانمی  دیگران

 : تاسشده شود، اشاره

 ؛ مستخدم کارگزینی در پرونده  با درج سازمانی مقام و تقدیر با امضای بالاترین تشویق -

 ؛و ... ضروری  مانند وام کارکنان  به پرداختی از تسهیلات در استفاده  اولویت -
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 ؛رفاهی   از امکانات در استفاده  اولویت -

 ؛و ... ها و بازدیدهای علمیسمینارها، همایش به و اعزام های آموزشیاز فرصت در استفاده  اولویت -

قانون مدیریت خدمات کشوری برای اعطای پاداش مادی به کارمندان    20نامه اجرایی ماده  های آییناستفاده از ظرفیت  -

 ؛ خلاق سازمان

   ؛چرخش و ارتقای شغلی -

 ؛ دادن در جلسات مهم سازمان  دعوت و مشارکت -

 .سازی شغل و تفویض اختیار به کارکنان در چارچوب ضوابطغنی -

 

 بن ی   جمع  .4

های نظریِ مفهوم فرهنگ سازمانی و با توجه به چارچوب حاکم بر »نظامنامه مدیریت راهنمای فعلی بدون پرداختن به مناقشه

تدوین شده فرهنگ سازمانی«  فرهنگ    توسعه  موجود  دو محور »شناخت )سنجش( وضعیت  بر  آن  بر  رویکرد حاکم  است. 

سازمان« و »اقدام بهبود و یا تثبیت رفتارهای سازنده و مثبت فرهنگ سازمان« استوار است و هدف آن ارائه پیشنهادهایی به 

)معیارهای عمومی و اختصاصی فرهنگ سازمانی(    نمودن معیارهای فرهنگ سازمانی در چارچوب ابعاد محتوایی  منظور عملیاتی 

 .  است بوده سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارسو عوامل ظاهری )نمادها( در مجموعه 

 

ای برای سنجش معیارهای  و به منظور سنجش وضعیت فعلی فرهنگ سازمانی، پرسشنامه  اام نخس همین اساس، در    بر

است. البته علاوه بر پرسشنامه، امکان استفاده از سایر   فرهنگ سازمانی در تناسب با مقتضیات و شرایط سازمانی تهیه شده

روشهای سنجش فرهنگ سازمانی از جمله مشاهده میدانی، گفتگو با کارکنان و بررسی تاریخچه سازمان نیز وجود دارد. با 

گردد و نقاط قابل بهبود و مثبت فرهنگ  تکمیل پرسشنامه، شناخت اولیه نسبت به وضعیت موجود فرهنگ سازمانی حاصل می

 شود.  سازمانی شناسایی می

توسعه   یراهبر  تهی گردد. »کمدر قالب »فرم شناسنامه پروژه« تنظیم می  ی ترهنگ سازمانی ها پروژهبر اساس نتایج حاصله،  

ی مربوطه را بر عهده دارد. در ارتباط با اقدامات مرتبط با بهبود معیارهای  هاپروژه« مسئولیت راهبری و نظارت  ی فرهنگ سازمان

نهایت، انتظار   . درفرهنگ سازمانی، مجموعه پیشنهادهایی منظور شده که به تناسب شرایط و مقتضیات قابلیت استفاده دارد

این   در  نکات مندرج  با درنظر گرفتن  از ظرفیت  سند میرود  استفاده  با  ادارات کل   های موجود در سازمانو  و  )حوزه ستاد 

ای که به مسائل و راهکارهای فرهنگ  های تفکر و اقدام در خصوص مسائل فرهنگ سازمانی فراهم شود، به گونه، زمینهها( استان

 سته شود.مند و با رویکرد حل مساله نگریسازمان از منظر نظام
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 ها ساختار اجرایی و مسئولیت   . ۵

 ی  توسعه فرهنگ سازمان   ی راهبر   ته ی کم   . ۵.1

ی در سطح سازمان  توسعه فرهنگ سازمان  یراهبر  ته یکم"  ،یتوسعه فرهنگ سازمان   ی ابیو ارز  ش یپا  ،یگذار استیس  منظوربه

 :شودیم  لیتشک ریز  بیبا ترک "مرکزی

 ؛( ته یکم س یسازمان )رئ س یرئ -

 ؛ (تهیکم   ری)دبپشتیبانی  و  ت یریمعاون توسعه مد -

 اعضاء شورای معاونین؛  -

 پشتیبانی؛ و   یمنابع انسان  رکلیمد -

 مدیر حراست؛ -

   ی؛ روابط عمومکل حوزه ریاست و ر یمد -

 پشتیبانی؛ و   ی منابع انسان رکلیمدمعاون  -

 ؛ اتیبه شکا ییعملکرد و پاسخگو ی ابیارز رئیس گروه -

 

 ی راهبر   ته ی کم   ارات ی و اخت   ف ی وظا   . ۵.۲

 ی؛توسعه فرهنگ سازمان  یهایمشخط بیو تصو نیتدو -1

 ؛صورت سالانهبه  یفرهنگ سازمان  یهاشاخص  لیو تحل یبررس  -2

 ی؛فرهنگ یهابرنامه یاجرا  ندیفرآ  شینظارت و پا  -3

 ؛هیو تنب قیو نظام تشو یزشیانگ  یهااستیس بیو تصو یبررس  -4

 ی؛بهبود فرهنگ سازمان  یدر راستا  یو فرهنگ یآموزش یهابرنامه یو اجرا طراحی  -5
 

 کمیته استانی توسعه فرهنگ سازمانی   . ۵.۳

را   ی«توستتعه فرهنگ ستتازمان »کمیتهاند موظف هااستتتان ادارات کل هیکل ،یدستتتورالعمل توستتعه فرهنگ ستتازمان  نهیبه  یمنظور اجرابه
فرهنگ    یارتقا یدر راستتتا یمشتت صتت  فیکرده و وظا  تیفعال مدارس استتتان  ینوستتاز  رکلیتحت نظارت مد کمیته  نیدهند. ا  لیتشتتک
 .تبر عهده خواهد داشرا به شرح ذیل  یسازمان

 

 اجرا:    ت ی مسئول   - 

 و پشتیبانی  تیریمعاونت توسعه مد

 

 :  اجرا   زمان   - 

 دستورالعمل   نیهفته پس از ابلاغ ا 2ظرف 

 

 ترکیب کمیته:    - 

 (کمیته  س ی)رئاستان   مدیرکل -

 ( ری)دب  پشتیبانیو  ت یریمعاون توسعه مد -

 اعضاء شورای معاونین  -
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 مدیر حراست -

 ی و امور ادار ی منابع انسان -

 ات ی به شکا  ییعملکرد و پاسخگو  یابی ارز -

   یروابط عموم  -

 ی توسعه فرهنگ سازمان   کمیته   ارات ی و اخت   ف ی وظا   . ۵.۴

 ی:اذاراس یو س یزیربرنامه  .5.4.1

 ؛در سطح استان  یتوسعه فرهنگ سازمان ی اتیبرنامه عمل  ن یتدو -

 ؛ مشارکت کارکنان شیو افزا ی بهبود فرهنگ سازمان  یبرا یی اجرا شنهاداتیارائه پ  -

 ؛ مدارس کشور یکلان سازمان نوساز  یهااستی استان با س عملیاتی یهابرنامه ی همسوساز -

 :آملزش و تلانمن سازی کارکنان  .5.4.2

 ی؛ بهبود فرهنگ سازمان  یدر راستا   یو فرهنگ یآموزش یهابرنامه یو اجرا طراحی  -

 ؛ یتوانمندساز ی هاو دوره یآموزش یهاکارگاه ی و برگزار یزیربرنامه -

 ؛ شناسایی نیازهای آموزشی کارکنان در حوزه فرهنگ سازمانی -

 ؛ های موفقایجاد بانک محتوای آموزشی شامل فیلم، کتاب، مقالات و تجربه  -

 :تلسهه تهاملات و مشارک  کارکنان  .5.4.3

 ؛ ایجاد بسترهای ارتباطی مؤثر بین کارکنان برای تبادل دانش و تجربیات -

 ؛ اندیشی و جلسات گفتگو با کارکنان درباره فرهنگ سازمانیهای همبرگزاری نشست -

 ؛ های سازمانیهای خلاقانه برای تقویت ارزششناسایی و حمایت از ایده -

 : سنجش و ارزیابی ترهنگ سازمانی  .5.4.4

 ؛ ای برای ارزیابی سطح فرهنگ سازمانیهای دورهاجرای نظرسنجی -

 ؛ ها و ارائه گزارش به مدیرکل استانتحلیل نتایج نظرسنجی -

 ؛ پیشنهاد راهکارهای بهبود بر اساس بازخوردهای کارکنان  -

 : بخشیطراحی و اجرای نظام تشلیق و انگیزه  .5.4.5

 .تدوین سازوکارهای تشویقی برای کارکنانی که در توسعه فرهنگ سازمانی نقش مؤثری دارند  -

 ؛ ها و رویدادهای تقدیر از عملکرد برتر در حوزه فرهنگ سازمانیبرگزاری جشنواره -

 ؛ هاها به سایر استانمستندسازی تجربیات موفق استان و معرفی آن -

 : رسانی و ترویج ترهنگ سازمانیاطلاع .5.4.6

 ؛ ی داخلی و محتوای فرهنگیهابرنامهطراحی و انتشار خ  -

 ؛ های مجازی و بسترهای دیجیتال برای ارتقای آگاهی کارکناناندازی گروهراه -

 ؛ های اجرایی و راهنماهای کاربردی در حوزه فرهنگ سازمانیتهیه و انتشار دستورالعمل -

 :دهینظارت و ازارش  .5.4.7

 ؛ های فصلی و سالانه درباره وضعیت فرهنگ سازمانی در استانارائه گزارش -

 ؛ ها و موانع اجرایی و ارائه راهکارهای پیشنهادی به سازمان مرکزیتحلیل چالش -

 ؛ شده در استانپیگیری و ارزیابی میزان تحقق اهداف فرهنگی تعیین -
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 مطالب   فهرست

 

 صفحه                            عنوان                                                                                                                        

 ۲۰ ( 1) پیوست  پرسشنامه فرهنگ سنجی   

 ۲۴ ( ۲) پیوست  پرسشنامه فرهنگ سنجی   

 ۲۸ ( ۳)   پیوست     پرسشنامه فرهنگ سنجی 

 ۲۹ ( ۴پیوست )     راهنمای پرسشنامه 

 ۳۳ ( ۵پیوست )     ملاحضات آماری 

 ۳۴ ( ۶پیوست )   فرم پروژه 
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 ( 1پیوست شماره ) 

 سنجی سازمانیرسشنامه فرهنگپ

 مدارس کشور   زی توسعه و تجه ،ینوساز سازمان 

 

شده است. لطفاً به هر سوال با    ی نقاط قوت و ضعف آن طراح  یی و شناسا  ی فرهنگ سازمان  یاب یپرسشنامه به منظور ارز  نیا

  ی اصلاح   ی راهکارها  نینقاط قوت و ضعف، و تدو  یی. نظرات شما به بهبود عملکرد سازمان، شناسادی پاسخ ده  یی دقت و راستگو

 .کمک خواهد کرد
 

 لیتكم یراهنما

 عمومی بخش اول: اطلاعات  

 شناتتی  جمهی الف(  

 مرد  ☐ زن  ☐. جنسیت: 1

 سال  50 از  بیشتر ☐سال   50تا  41 ☐سال  40تا  30 ☐سال   30 از  کمتر ☐. سن: 2

 بالاتر و دکتری ☐ ارشد کارشناسی  ☐ کارشناسی  ☐  دیپلم  ☐. میزان تحصیلات: 3

 شغلی   یاطلاعات عملم   ب(

  :رسای ☐ اجرایی  کارمند ☐  میانی  رمدی ☐ارشد رمدی ☐  کارشناس   ☐: ی. سمت شغل 1

 سال  20 از بیشتر  ☐سال  20تا  11 ☐سال  10تا  5 ☐سال  5 از کمتر ☐سابقه خدمت در سازمان: . 2

  :رسای ☐ یزریبرنامه ☐ ی و ادار مالی ☐ ییو اجرا  فنی  ☐. واحد محل خدمت:  3

 

 توسعه فرهنگ سازمانی   سنجش بخش دوم: معیارهای  

 های زیر را انتخاب کنید: لطفاً میزان موافقت خود را با هر یک از جملات زیر مشخص کنید. برای هر عبارت، یکی از گزینه
 

 ( 5کاملاً ملاتق  ) ( 4ملاتق   ) ( 3کمی ملاتق ) ( 2مخالف  ) (1کاملاً مخالف  )

 

 . شلدی م  لیتحل  ی ها محرمانه بلده و صرتاً جد  بدبلد ترهنگ سازمانپاسخ  ی تمام

 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوال بخش  ردیف 

1 

  یپذیر مسئولیتتعهد و 

 یسازمان

      های سازمانی پایبند هستند. کارکنان سازمان به اصول و ارزش 

      مدیران و کارکنان در قبال تصمیمات خود پاس گو هستند. 2

      در سازمان یک احساس مهم است. ایحرفه رعایت اخلاق  3

      احساس مسئولیت نسبت به انجام وظایف در سازمان بالاست.  4

5 

 یی و پاسخگو  تیشفاف

      فرایندهای سازمانی شفاف و قابل فهم برای کارکنان هستند.  

      اطلاعات لازم درباره عملکرد سازمان به طور شفاف در دسترس است.  6

      های کارکنان پاس گو هستند. مدیران به سوالات و دغدغه  7



 

 1538:  سند شماره

 24/01/1404 :  صدور تاريخ
   دستورالعمل جامع توسعه و نهادينه سازی فرهنگ سازمانی

 

 

21 

 

رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوال بخش  ردیف 

      شود. ها رعایت میگیریعدالت در تصمیم 8

9 

 ی سازمان یتعامل و همکار

      همکاران به خوبی با یکدیگر تعامل و همکاری دارند.

      شود. های گروهی به صورت منظم برگزار می گیریجلسات و تصمیم 10

      گیرد.انتقادات و پیشنهادات کارکنان مورد توجه قرار می  11

      کارکنان در حل مشکلات سازمانی نقش فعالی دارند.  12

13 

 مقررات تیانضباط و رعا

 اداری 

      قوانین و مقررات اداری به درستی رعایت می شود. 

      نظم و انضباط در محیط کاری مورد توجه قرار دارد.  14

      تاخیر و غیبتهای غیرموجه کارکنان به حداقل رسیده است.  15

      نظام ارزیابی عملکرد کارکنان منصفانه و شفاف است.  16

17 

  زشیو انگ یشغل تیرضا

 کارکنان

      احساس و تعلق سازمانی در میان کارکنان بالاست. 

      فضای کارکنان سازمان سالم و دوستانه است.  18

      رشد و توسعه شغلی برای کارکنان فراهم است.های فرصت 19

      انگیزشی برای کارکنان به طور موثر اجرا میشود. های برنامه  20

21 

المال حفظ و صیانت از بیت

 و منابع سازمانی

      کارکنان سازمان نسبت به حفظ و استفاده صحیح از اموال و منابع متعهد هستند. 

      شود.الگوی مصرف بهینه منابع )برق، آب، کاعذ و ....( در سازمان رعایت می  22

23 
از منابع سازمانی حساسیت نشان   استفاده  برابر هر گونه اتلاف یا سو  کارکنان در 

 دهند. می
     

      وری در بین کارکنان سازمان نهادینه شده است.فرهنگ صرفه جویی و بهره 24

      شود.و شفافیت مالی در سازمان رعایت می ها نظارت بر هزینه  25

26 

روحیه خدمتگذاری و  

 پاسخگویی به مردم 

      کنند.دانند و در این راستا تلاش می کارکنان سازمان خود را خدمتگذار مردم می

      شود. نیازها و مشکلات مراجعان به صورت جدی و محترمانه بررسی و پیگیری می 27

      و رفتار شایسته دارند.  ایحرفه کارکنان در تعامل با مردم و ارباب رجوع، اخلاق  28

      ای طراحی شده که موجب تسهیل امور مراجعان شود. فرایندهای سازمان به گونه  29

      کارکنان به نظرات و پیشنهادات مردم برای بهبود خدمات توجه دارند.  30

31 

رعایت کرامت انسانی و  

 های اخلاقی حفظ ارزش

      گیرد.رعایت کرامت انسانی در تعاملات بین کارکنان و مدیران مورد توجه قرار می

32 
نفعان سازمان یک اصل کلیدی در محیط کار احترام به همکاران، مراجعان و ذی 

 است. 
     

      شود. احترامی جلوگیری میعدالتی و بی در سازمان از هر گونه تبعیض، بی  33

      شود. انتقادات و پیشنهادات کارکنان بدون تبعیض و با رعایت احترام بررسی می  34

35 
به گونه  امنیت  فضای سازمانی  ارزشمندی و  ای است که تمامی کارکنان احساس 

 شغلی دارند. 
     

36 

مقررات   و رعایت قوانین

 سازمانی

      کنند.کارکنان به قوانین و مقررات اداری سازمان آگاهی دارند و آنها را رعایت می 

      های اجرایی سازمان مطابق با قوانین استانداردهای کشوری تنظیم شده اند. رویه 37

38 
مدیران و کارکنان در صورت مشاهده ت لفات اداری، آن را به مراجع مربوطه گزارش  

 دهند.می
     

39 
در سازمان اقدامات لازم برای آگاهی ب شی درباره قوانین و مقررات به کارزکنان  

 شود.انجام می 
     

      میشود.اجرای مقررات اداری بدون تبعیض و به صورت یکسان برای همه انجام   40
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 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوال بخش  ردیف 

41 

گرایی و تمرکز بر نتیجه

 وری بهره

      در سازمان نمرکز اصلی بر دستیابی به نتایج مش ص و قابل اندازه گیری است. 

      کارکنان و مدیران به طور موثر برای رسیدن به اهداف سازمان تلاش می کنند. 42

      شود. های بهره وری و کارآمدی سنجیده میعملکرد کارکنان بر اساس شاخص  43

44 
اجرای   انجام کار توجه ویژ  هاپروژهسازمان در  ای هو وظایف به کیفیت و سرعت 

 دارد.
     

45 
لحاظ  مدیران  و  کارکنان  عملکرد  ارزیابی  در  محوری  نتیجه  و  پذیری  مسئولیت 

 شود. می
     

46 

روحیه تعلق سازمانی و 

 تعهد شغلی

      کارکنان خود را عضوی موثر و ارزشمند از سازمان می دانند. 

      تعهد و انگیزه کارکنان برای خدمت در سازمان بالاست.  47

48 
ماموریت  و  اهداف  به  آنهای  کارکنان  تحقق  برای  و  ها سازمان علاقمند هستند 

 تلاش می کنند. 
     

49 
سازمان اقدامات موثری برای افزایش حس همبستگی و همکاری بین کارکنان انجام  

 دهد.می
     

      افت ار به سازمان و شغل در بین کارکنان مشهود است. 50

51 

ای اجتناب از برخورد سلیقه

 و فردی 

های های مدیریتی در سازمان بر اساس ضوابط و قوانین است نه سلیقهگیریتصمیم
 ش صی

     

52 
ها و معیارهای مش ص انجام  انتصابات و ارتقاء شغلی در سازمان بر اساس شایستگی

 می شود. 
     

      کنند.ای را تجزیه میکارکنان در مواجهه با قوانین و مقررارت رفتار یکسان و عادلانه  53

54 
ای که موجب تبعیض شود، جلوگیری های فردی و سلیقه گیریدر سازمان، از تصمیم

 شود. می
     

55 
ب ش تمام  در  شفاف  و  یکسان  استانداردهای  اجرای  به  کارکنان  و  های مدیران 

 سازمان متعهد هستند.  
     

 

 :یبن جمع
 کمک خواهد کرد. یشما به بهبود فرهنگ سازمان یها پاسخ

 :دیوارد کن ریخود را در ب ش ز یلیتکم شنهاداتیلطفاً نظرات و پ

 

 و نظرات:  شنداداتیپ

............................................................................................................................. ............................................................................... 
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 ( ۲پیوست شماره ) 

 سنجی سازمانیفرهنگ رسشنامه پ

 مدارس کشور   زی توسعه و تجه ،ینوساز سازمان 

 
 ییشده است. لطفاً به هر سوال با دقت و راستگو  ینقاط قوت و ضعف آن طراح  ییو شناسا  یفرهنگ سازمان  یابیپرسشنامه به منظور ارز  نیا

 مهم است. اریبس یکار و ارتقاء فرهنگ سازمان طیبهبود مح ی. نظرات شما برادیپاسخ ده

 

 پر کردن پرسشنامه: دستلرالهمل

 عمومی بخش اول: اطلاعات  

 شناتتی  جمهی الف(  

 مرد  ☐ زن  ☐. جنسیت: 1

 سال  50 از  بیشتر ☐سال   50تا  41 ☐سال  40تا  30 ☐سال   30 از  کمتر ☐. سن: 2

 بالاتر و دکتری ☐ ارشد کارشناسی  ☐ کارشناسی  ☐  دیپلم  ☐. میزان تحصیلات: 3

 شغلی   یاطلاعات عملم   ب(

  :رسای ☐ اجرایی  کارمند ☐  میانی  رمدی ☐ارشد رمدی ☐  کارشناس   ☐: ی. سمت شغل 1

 سال  20 از بیشتر  ☐سال  20تا  11 ☐سال  10تا  5 ☐سال  5 از کمتر ☐. سابقه خدمت در سازمان: 2

  :رسای ☐ یزریبرنامه ☐ ی و ادار مالی ☐ ییو اجرا  فنی  ☐. واحد محل خدمت:  3
 

 توسعه فرهنگ سازمانی   سنجش بخش دوم: معیارهای  

 های زیر را انت اب کنید: لطفاً میزان موافقت خود را با هر یک از جملات زیر مش ص کنید. برای هر عبارت، یکی از گزینه     
 (5کاملاً موافق )           (4موافق )             ( ۳)کمی موافق                (۲م الف )        ( ۱کاملاً م الف )

 . شودیم لیتحل یها محرمانه بوده و صرفاً جهت بهبود فرهنگ سازمانپاسخ یتمام    
 . پردازدی حاکم بر ترهنگ سازمان م ی مشترک و باورها یهاارزش  یی بخش به شناسا ن یا * ها و باورهابخش او،: ارزش 

 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوال ردیف 

       د.کنیم تیرا هدا هایریگمیاست که رفتارها و تصم یمشترک یهاارزش  یسازمان دارا 1
         و صداقت در کار در سازمان مهم است. یپذیر مسئولیت 2
        کارکنان وجود دارد. یبه سازمان از سو یوفادار 3
         ارزش قائل است. دیجد یهاده یو ا یسازمان به نوآور 4
         .شودیارزش شناخته م کیبه عنوان  هاتیو مسئول فیدر انجام وظا گریکدیاز  تیحما 5

 . پردازدی کارکنان و نحله تهاملات آندا م نی روابط ب  ی فیبخش به ک نی ا* بخش دوم: رتتارها و تهاملات 

 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوال ردیف 

        .شودی انجام م یکارکنان به خوب نیب یمیو کار ت یهمکار 6
         در سازمان وجود دارد. گرانید یهادگاهیبه نظرات و د احترام 7
         .شودی ارائه م دیطور مؤثر و مفبه  رانیکارکنان و مد نیبازخورد ب 8
         .شوندی نامناسب مواجه م ای ایحرفه ریغ یدر سازمان، افراد با رفتارها 9



 

 1538:  سند شماره

 24/01/1404 :  صدور تاريخ
   دستورالعمل جامع توسعه و نهادينه سازی فرهنگ سازمانی

 

 

24 

 

رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

         .کنندیم تیرا حما گری کدی یکارکنان در مواقع دشوار 10

 .شلدی پرداتته م یسازمان  ین هایو ترآ یریام یو ساتتار تصم  ی بخش  به شفات ن یا در*: ن هایبخش سلم: ساتتار و ترآ

 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوال ردیف 

         در سازمان شفاف و متعادل است. یریگمی تصم یندهایفرآ 11
         است. یقابل فهم و دسترس  یهمه کارکنان به راحت یو مقررات سازمان برا نیقوان 12
        .کنندیو به آن عمل م بردهیخود پ یهاتیسطوح سازمان به مسئول یافراد در تمام 13
        .کندیم  قیخود پرداخته و آنها را تشو یندهایدر فرآ ت یو خلاق یسازمان به نوآور 14
         طور مؤثر مشارکت دارند.مهم سازمان به  یها یریگمیکارکنان در تصم 15

 . پردازدی تلد م یشغل  یکارکنان از وضه یو تلشنلد   یرضا  زانیم ی بخش به بررس  نیا*ی شغل   یبخش چدارم: رضا

 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوال ردیف 

        .کنممی تیسازمان احساس رضا نیمن از کار در ا 16
      مند هستم سازمان علاقه  نی خود در ا فیو وظا هاتیمن به مسئول 17
         مثبت بر اهداف سازمان دارد. ریکار من تأث کنممیمن احساس  18
        .دهدیم تیکار کارکنان اهم طی و مح یشغل ط یسازمان به بهبود شرا 19
        دارم. نانیکنم، اطم شرفتیسازمان پ  نیکه بتوانم در ا نیمن به ا 20

 . پردازدی م یارتباطات درون سازمان  یفیبخش به ک ن یا: ارتباطات  *  بخش پنجم

 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوال ردیف 

         .شودی برقرار م یبه طور مؤثر رانیکارکنان و مد نیارتباطات ب 21
        .شودیکارکنان منتقل م یطور شفاف به تماماطلاعات مهم به سرعت و به  22
         طور آزادانه وجود دارد.بحث و تبادل نظر به  یبرا نهیدر سازمان، زم 23
         دارند. یکه کارکنان با آن مواجه هستند، توجه کاف یبه مسائل رانیمد 24

 .پردازد ی کارکنان م یو توسعه فرد   یریادگیتوجه سازمان به  زانی بخش به م نی ا *و توسعه یریادگیبخش ششم: فرهنگ 

 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوال ردیف 

      کند.می یگذارهیکارکنان سرما یهاآموزش و ارتقاء مهارت یسازمان برا 25
      .    شودیبه صورت منظم فراهم م  یو رشد شغل یر یادگی یهافرصت 26
        خود ادامه دهم. یریادگیبه   توانمیکه م کنممیکار خود احساس  طیمن در مح 27
        .کندی توجه م یری ادگی یهادر روش  یسازمان به نوآور 28

 

 (.شود یم آوری جمعکارکنان  شنهادات ی و پ یبخش، نظرات عموم نیا در )  شنداداتیو پ   یبخش هفتم: مسائل عملم 

 شود؟    تیتقو ای حفظ  د یدر فرهنگ سازمان با یزی. به نظر شما چه چ29

 به بهبود فرهنگ سازمان کمک کند؟    تواندیم  ییهایبهبود  ا ی رات یی. به نظر شما چه تغ30
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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 ( ۳پیوست شماره ) 

 سنجی سازمانیفرهنگ رسشنامه پ

 مدارس کشور  زیتوسعه و تجه ،ینوساز سازمان
 

شده است. لطفاً به هر سوال با    ی نقاط قوت و ضعف آن طراح  یی و شناسا  ی فرهنگ سازمان  یاب یپرسشنامه به منظور ارز  نیا

 مهم است.  اری بس ی کار و ارتقاء فرهنگ سازمان طی بهبود مح ی. نظرات شما برادیپاسخ ده یی دقت و راستگو
 

 پر کردن پرسشنامه: دستلرالهمل

 عمومی بخش اول: اطلاعات  

 شناتتی  جمهی  الف( 

 مرد  ☐ زن ☐. جنسیت: 1

 سال 50 از بیشتر ☐سال  50تا  41 ☐سال  40تا  30  ☐سال  30 از کمتر ☐. سن: 2

 بالاتر  و دکتری ☐  ارشد کارشناسی ☐  کارشناسی ☐  دیپلم ☐. میزان تحصیلات: 3

 شغلی  ی اطلاعات عملم ب(

  :رسای ☐ اجرایی کارمند  ☐ میانی  رمدی ☐ارشد رمدی  ☐ کارشناس ☐:  ی. سمت شغل1

 سال 20 از بیشتر ☐سال   20تا  11 ☐سال   10تا  5 ☐سال  5 از کمتر  ☐. سابقه خدمت در سازمان: 2

  :رسای ☐ یزریبرنامه ☐ یو ادار مالی ☐ ییو اجرا فنی  ☐. واحد محل خدمت: 3

 توسعه فرهنگ سازمانی   سنجش بخش دوم: معیارهای  

 های زیر را انتخاب کنید: لطفاً میزان موافقت خود را با هر یک از جملات زیر مشخص کنید. برای هر عبارت، یکی از گزینه     

 (5) (                       خیلی زیاد4) زیاد             (۳) متوسط               ( ۲) کم ( ۱)  خیلی کم

سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز  فرهنگ سازمانی عمومی سنجش وضعیت معیارهای بخش اول: پرسشنامه 

 مدارس کشور 
 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوالات مولفه بعد  ردیف 

1 

ی 
وم

عم
 

 

روحیه تفکر حفظ  

 المال بیت

رویه فنی  و  اداری  تجهیزات  حفظ  و  نگهداری  جهت  میزان  چه  و   هاتا 
 های مش صی وجود دارد؟دستورالعمل

     

گیری   ا چه اندازه کیفیت نگهداری از تجهیزات مورد استفاده کارکنان اندازهت
 شود؟و گزارش می 

     

های مال، از دورهالا چه اندازه به منظور نگهداشت و بهبود روحیه حفظ بیت ت
 شود؟آموزشی خلاقانه، متنوع و اثرب ش استفاده می

     

2 
روحیه خدمت اری  

 به مردم 

 رسانی شده تا چه میزان معیارهای خدمتگزاری به طور شفاف تعیین و اطلاع
 است؟   

     

بینی وجود دارد و های قابل پیشتا چه اندازه برای خدمتگزاری به مردم رویه
 گیرد؟  به طور مستمر مورد پایش قرار می

     

تا چه میزان افرادی که روحیه خدمتگزاری به مردم را دارند، شناسایی و تقدیر 
 شوند؟   می

     

3 
رعایت کرامت  

 انسانی 

تا چه اندازه جایگاه و منزلت کارکنان )تجربه، سنوات خدمت، ت صص و...( 
 شود؟  رعایت می
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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوالات مولفه بعد  ردیف 

به چه میزان برای حفظ کرامت انسانی افراد مراسم تقدیر از کارکنان و خانواده 
 شود؟   آنها برگزار می 

     

جایگاه م از  فارغ  سازمانی(  سطوح  همه  )در  کارکنان  با  برخورد  در  دیران 
 گذارند؟سازمانی چه میزان به آنها احترام می 

     

4 
رعایت اخلاق  

 اداری 

      است؟   ا چه اندازه استانداردهای رفتاری و اخلاقی برای کارکنان تدوین شدهت

      شود؟  تا چه اندازه آداب و اخلاق اداری رعایت می

      رعایت اخلاق اداری تا چه اندازه در ارتقاء شغلی کارکنان تأثیر دارد؟

5 
روحیه تعلق  

 سازمانی

های تعلق سازمانی مش ص شده و نسبت به سنجش و تا چه میزان از مؤلفه 
 شود؟   پایش آن اقدام می

     

به دیگران   از طریق عضویت در سازمان  را  اندازه کارکنان خودشان  تا چه 
 کنند و باعث افت ارشان است؟   معرفی می

     

مؤلفه  از  میزان  است تا چه  نمایانگر عضویت کارکنان در سازمان  هایی که 
 شود؟   )ازجمله پوشش سازمانی و ...( استفاده می

     

 گراییقانون 6

سازی تکالیف قانونی با قاطعیت و صلابت عمل مدیران تا چه اندازه در پیاده
 کنند؟   می

     

و  وظایف  حوزه  با  مرتبط  مقررات  و  قوانین  به  اندازه  چه  تا  کارکنان 
 های سازمان تسلط دارند؟    مأموریت

     

      تا چه اندازه کارکنان مقید به رعایت مقررات هستند؟   

      مداری مدیران و کارکنان تا چه اندازه در پیشرفت شغلی آنها تأثیر دارد؟   قانون 

تا چه میزان اجرای قوانین و مقررات به صورت یکسان برای همگان اجرا 
 شود؟   می

     

 نتیجه گرایی 7

بودن، قابل   هایی از جمله دقیقتا چه اندازه اهداف سالیانه سازمان با ویژگی
 شود؟ شده تعریف می   یافتنی و زمانبندیگیری، دست  اندازه

     

قرار   گرایینتیجه  اهداف سازمان مورد سنجش  اندازه تحقق  تا چه  عمومی 
 گیرد؟ می

     

      است؟  دهی را به تحقق اهداف پیوند کردهسازمان تا چه اندازه نظام پاداش 

8 

توجه به حقوق  

 مردم و منافع

 عمومی 

برای نظارت و کنترل بر تحقق حقوق عامه مردم، تا چه میزان فرایندهای 
 شده و قابل سنجش وجود دارد؟  تعریف

     

به حساب  اصل  عنوان یک  به  میزان  چه  تا  کارکنان  اداری  رعایت حقوق 
 آید؟  می

     

عمومی مرتبط   تا چه میزان روند اخذ تصمیماتی که به نحوی با حق و تکلیف
 است؟      بوده، به صورت شفاف تعریف و در معرض دید عموم قرار گرفته

     

( مشتریان  همکارانانتظارات  طور /خیرین/  به  میزان  چه  تا  رجوع(  ارباب 
 گیرد؟  مستمر مورد پایش قرار می

     

 پاسخگویی  9

      های کارکنان تناسب وجود دارد؟   تا چه اندازه بین اختیارات و مسئولیت

تا چه میزان در قبال تصمیمات و عملکرد در برابر مردم پاس گویی وجود 
 دارد؟   

     

      باشد؟   ها میتا چه میزان ارزیابی مدیران بر اساس کیفیت پاس گویی آن 
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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 ( 5) ( 4) ( 3) ( 2) ( 1) سوالات مولفه بعد  ردیف 

پایگاه میزان  چه  شفاف  به  طور  به  را  سازمان  عملکرد  اطلاعاتی،  های 
 کنند؟  رسانی می اطلاع

     

10 

اجتناب از برخورد  

 فردی ای و سلیقه

 

فرایندی و از   ای از سازوکارهایتا چه میزان برای اجتناب از برخورد سلیقه 
 شود؟شده استفاده می پیش تعیین

     

بر اساس دستورالعملگیریتا چه حد در تصمیم به صورتها  یکسان    ها و 
 شود؟برای همه عمل می 

     

تعارض منافع   ای و فردی، تا چه اندازه مصادیقبرای پرهیز از برخورد سلیقه 
 است؟  )فردی و شرکتی( احصاء شده

     

 

سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز   فرهنگ سازمانیاختصاصی سنجش وضعیت معیارهای بخش دوم: پرسشنامه 

 مدارس کشور 
 ردیف   بعد    مؤلفه  سوالات  ( 1) ( 2) ( 3) ( 4) ( 5)

 
   

های سازمان تا چه اندازه با استفاده از راهبردهای مش ص در جهت اهداف و مأموریت 
 کند؟  شده حرکت می تعیین

 برنامه محوری 

ی 
ص

صا
خت

ا
 

1 

 
   

کوتاه  اثرات  به  تصمیمات  ات اذ  هنگام  در  اندازه  چه  توجه    تا  آنها  بلندمدت  و  مدت 
 شود؟   می

 
   

اساس    بر  اندازه  چه  تا  سازمان  و  هابرنامه اقدامات  اتفاقی  به صورت  نه  )و  مدون  ی 
 شود؟   موردی( انجام می

 
   

به  هابرنامهچقدر    سازمان  راهبردی  تبدیل  هابرنامه ی  سنجش  قابل  و  عملیاتی  ی 
 اند؟   شده

 ی سازمان مشارکت دارند؟  هابرنامه تا چه اندازه کارکنان در تدوین           
شارکت  م

فردی و  

 سازمانی

2 
 شود؟  ها استفاده میگیریبه چه میزان از دیدگاه کارشناسان در تصمیم          

از نظرات صاحب           ات اذ تصمیمات  اندازه در  برده  تا چه  بهره  از سازمان  نظران خارج 
 شود؟  می

 شود؟   تا چه میزان دریافت خدمات، بدون نیاز به مراجعه حضوری به سازمان انجام می          
  رهنگف

 دیجیتال 
 شود؟   تا چه میزان به افزایش سواد دیجیتال کارکنان و مدیران توجه می            3

 های سازمان یکپارچه هستند؟ تا چه میزان سامانه           

زیست به طور شفاف تعریف و به اطلاع    های صیانت از منابع و محیطچقدر شاخص          
 است؟    های بیرونی، پیمانکاران، تامین کنندگان و ...( رسانده شده ذینفعان )سازمان

صیانت از  

منابع و محیط  

زیست مورد سنجش و پایش قرار   های صیانت از منابع و محیطتا چه میزان شاخص            4 زیست 
 گیرد؟  می

 شود؟  محیطی توجه می  ی سازمان به م اطرات زیستهاپروژهچقدر در تعریف           

رعایت             به  تجهیزات  از  بهینه  استفاده  و  نگهداری  برای  میزان  چه  و    تا  استانداردها 
 شود  های مربوطه توجه میدستورالعمل

نگهداری و  

استفاده بهینه از 

تجهیزات و  

 امکانات

5 

چقدر از ابزارهای هوشمند و فنون مدیریت دارایی در حوزه مدیریت نگهداری تجهیزات                   
 و تحلیل های مرتبط با آن استفاده می شود؟   

 6 شوق یادگیری  گردد؟  تا چه اندازه فرایندهای یادگیری کارکنان مش ص است و بر مبنای آن عمل می      
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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 ردیف   بعد    مؤلفه  سوالات  ( 1) ( 2) ( 3) ( 4) ( 5)

های جدید خود را به  تا چه میزان شرایطی را فراهم نموده که کارکنان آموزه  سازمان     
 کار گیرند و نتیجه آن را در عمل مشاهده کنند؟  

نمودن مفاهیم    تا چه میزان افرادی که دارای رویکردهای نوینی هستند و بدنبال اجرایی     
 گیرند؟باشند، توسط تیم مدیریتی ارشد سازمان مورد حمایت و تشویق قرار میجدید می

شایسته   شود؟   سالاری در سازمان رعایت می تا چه اندازه شایسته     

 سالاری
7 

سالاری از نظام ارزیابی عملکرد استفاده  تا چه میزان در راستای استقرار نظام شایسته     
 شود؟    می

 مدیران ارشد تا چه اندازه در عمل، حامی و پشتیبان افراد شایسته هستند؟       

تا چه میزان سازمان به ایجاد مسیر ارتباطی کارا و اثرب ش با ذینفعان خارجی اهتمام      
 های کاری قرار میدهد؟   داشته و تکریم ارباب رجوع را در اولویت

تعامل با مردم  

 و ذینفعان 

ی 
ص

صا
خت

ا
 

8 
اهمیت       ارباب رجوع  به  مقرر  زمان  و در  مناسب  پاسخ  ارائه  به  میزان سازمان  تا چه 

 میدهد؟  

تا چه میزان ارباب رجوع قادر است به شکل ساده و سریع به مدیران سازمان دسترسی       
 داشته باشد؟   

)با سرعت و دقت، صحت و        به صورت چابک  ارائه خدمات  اندازه در  تا چه  سازمان 
 استمرار( جدی و دارای هدف و برنامه است؟   

چابکی در  

 ارائه خدمات 

9 
های قابل اندازه  سازمان تا چه میزان دارای فرایندهای شفاف، یکپارچه و دارای شاخص      

 باشد؟   گیری در ارائه خدمات چابک )با سرعت و دقت، صحت و استمرار( می 

سازمان تا چه میزان از ابزارهای فناوری اطلاعات برای ارائه خدمات چابک )با سرعت       
 کند؟  و دقت، صحت و استمرار(  استفاده می

منظور        به  مدرسه سازمان  دارای    سازیماموریت  میزان  چه  و  هابرنامه به  مدون  ی 
 مش ص است؟    

پیشتازی در  

جهاد مدرسه  

 سازی
10 

هستند و آن را به عنوان ویژگی متمایز   جهاد مدرسه سازیتا چه اندازه کارکنان مقید به       
 گیرند؟   فرهنگ سازمانی درنظر می 

فرهنگ        با  مرتبط  تجربیات  اندازه  چه  سازیتا  اشتراك    مدرسه  به  کارکنان  بین  در 
 شود؟   گذاشته می 
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 ( ۴پیوست شماره ) 

 راهنمای پرسشنامه 

توان برای ارزیابی وضعیت فرهنگ سازمانی در سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات ن پرسشنامه را میای

 توانند آن را تکمیل کنند: های زیر میکل استانی مورد استفاده قرار داد. بر این اساس، گروه

 کارکنان سازمان و ادارات کل استانی.  1

 ، تمامی کارمندان رسمی، پیمانی و قراردادی -

 ، کارشناسان و مدیران واحدهای مختلف -

 ، های پشتیبانی، فنی و اجراییکارکنان حوزه -
 

 م یران و سرپرستان.  2

 ، مدیران کل، معاونان و روسای ادارات -

 ، های مختلف سازمانسرپرستان بخش -

 ،های اجراییو طرح هاپروژهمسئولان   -
 

 رجلع و ذینفهان سازمانارباب.  3

 . مدیران مدارس و مراکز آموزشی که با سازمان در ارتباط هستند -

 ، ی عمرانیها پروژههای همکار در پیمانکاران، مشاوران و شرکتخیرین،  -

 ،وپرورشهای دولتی مرتبط، مانند وزارت آموزشنمایندگان سازمان -
 

 اعضای کمیته راهبری تلسهه ترهنگ سازمانی .  4

 ، ی فرهنگ سازمانیهابرنامهمسئولان تدوین و اجرای  -

 ، کارشناسان منابع انسانی و توسعه سازمانی -

 ، نمایندگان کارکنان برای بازخوردگیری مستقیم -
 

 نكته مدم: 

صورت محرمانه و ناشناس تکمیل شود تا نظرات واقعی و بدون ترس از قضاوت ارائه گردد. همچنین، پس  تواند بهپرسشنامه می

 ها، نتایج باید تحلیل و برای بهبود فرهنگ سازمانی استفاده شود. داده آوری جمعاز 

 

 شود.  ها در چند مرحله انجام میپس از تکمیل پرسشنامه، ارزیابی و تحلیل داده
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 گام به   صورت گام   مراحل تحلیل نتایج پرسشنامه فرهنگ سازمانی به توضیح  

 

 ها دهی پاسخ و سازمان   آوری جمع :  1گام  

،  SPSS  ،Power BI  ،Google Formsافزار آماری )شده وارد یک فایل اکسل یا نرمهای دریافتها: تمام پاسخورود داده

 شود.یا سایر ابزارهای تحلیل داده( می

های نامعتبر یا ناقص حذف اند و پاسخدرستی پر شدهها بهشود که همه پرسشنامهبررسی کامل بودن: اطمینان حاصل می 

 شود.می
 

 تر: تلضیح دقیق

 ابزارهای ملرد استفاده: 

Google Forms-   یاMicrosoft Forms  صورت آنلاینها بهداده آوریجمعبرای، 

Excel-   یاGoogle Sheets هابندی و پردازش دادهبرای دسته ، 

SPSS-  ،Power BI یا ،Tableau های پیشرفته و نمایش تصویری نتایجبرای تحلیل ، 

 

 ها: بن ی دادهم ، دسته

 های او به سؤالات است.کننده و هر ستون شامل پاسخهر سطر شامل یک شرکت -

 .شودهای جداگانه ذخیره میدر ستون 5تا  1های هر فرد با امتیازهای پاسخ -
 

 های ارزیابی : تعیین شاخص ۲گام  

 شود:صورت زیر تعیین میبرای تحلیل بهتر، امتیازات پرسشنامه به
 

 ( 5کاملاً ملاتق     ) ( 4ملاتق    ) (3تا ح ودی ملاتق       ) (2مخالف     ) ( 1کاملاً مخالف    )

 

 آید.دست میهر سؤال میانگین امتیازات خود را دارد و در نهایت، نمره کلی هر بخش به
 

 تر:قیدق حیتلض

 محاسبه برای هر بخش: 

 دهندگان تقسیم بر تعداد کل پاسخ، دهندگان به یک بخشمجموع امتیازات تمام پاسخ

 : باشد 380اند، اگر مجموع امتیازها نفر به یک بخش پاسخ داده 100فرض کنید   مثال:

 " خوب" وضعیت  → 3.8=  100÷  380میانگین = 

 

 ها و محاسبه امتیاز کلی فرهنگ سازمانی : تحلیل داده ۳گام  

 محاسبه میانگین هر بخش: 
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دهندگان برای هر بخش  سپس میانگین کل پاسخ  شود.دهنده در هر بخش جمع شده و میانگین گرفته میامتیازهای هر پاسخ

 شود. محاسبه می

 مقایسه با استان اردها:  

 مطلوب است.  مرکزی( سازمان)اداره کل و یا  باشد، یعنی وضعیت آن مؤلفه در   4اگر میانگین هر بخش بالاتر از  -

 .باشد، یعنی وضعیت قابل قبول اما نیازمند بهبود است 4تا  3اگر میانگین بین  -

 باشد، یعنی آن حوزه ضعیف است و نیاز به اصلاح فوری دارد. 3اگر میانگین زیر  -

 آید.ها به دست مینهایتاً، امتیاز کلی فرهنگ سازمانی از مجموع امتیازات تمامی بخش 

 

 شود: بندی میسطح کیفی دسته 4بهتر، امتیازات در  جزئی تر و برای تحلیل
 توضیح  وضعیت  میانگین امتیاز بخش 

 فرهنگ سازمانی در این حوزه بسیار قوی است  عالی 5تا   4.5

 وضعیت مناسب است، اما جای بهبود دارد. خوب  4.4تا   3.5

 نیاز به اقدامات اصلاحی دارد. متوسط  3.4تا   2.5

 حوزه ای با مشکل جدی که نیازمند تغییر فوری است. ضعیف  2.5کمتر از 

 

 تر:قیدق  حیتلض

 های مختلف:تحلیل تفکیکی برای گروه

 ،رجوعمقایسه میانگین امتیازات کارکنان، مدیران، و ارباب -

 ، بررسی تفاوت بین ادارات کل استانی و سازمان مرکزی -

 . های چند دوره موجود باشد(های مختلف )اگر دادهتحلیل روند تغییرات در دوره -

اما برخی افراد   ،داشته باشد  3.5ها: اگر یک سؤال میانگین  تر: شاخص پراکندگی پاسخهای کلیدی برای تحلیل عمیقشاخص  -

 دهنده اختلاف دیدگاه شدید است.داده باشند، نشان  5و برخی  1به آن 

 . دارند )نقاط ضعف جدی(  2یا  1ها امتیاز پاسخ  ٪30سوالات بحرانی: شناسایی مواردی که بیش از  -

 

 ارائه گزارش و تحلیل نهایی :  ۴گام  

 تدیه ازارش جامع: .  1

 شود. های آماری نمایش داده میصورت نمودار، جدول و تحلیلنتایج هر بخش به -

 . شودنقاط قوت و ضعف فرهنگ سازمانی مشخص می -

 ارائه پیشندادات اصلاحی: .  2

 شود. هایی که نمره پایین دارند، راهکارهای عملی ارائه میبرای بخش -

 گردد.ی بهبود فرهنگ سازمانی تدوین میهابرنامهها و سیاست -

 ارائه به م یران و کمیته راهبری ترهنگ سازمانی: .  3

 شود تا تصمیمات لازم اتخاذ گردد. گزارش نهایی به مدیران ارشد و کمیته مربوطه ارائه می -
 

 تر:قیدق  حیتلض

 : یتیریتلاصه م .  1
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 ،صفحه  ک ی در قالب   یدی کل  جی نتا -

 ، نقاط ضعف و قوت نیترمهم -
 

 : یلیتفص  لیتحل.  2

 ،مختلف یهانمرات بخش شینما یبرا  یارهیو دا ی الهیم ینمودارها  -

 ،مختلف یهانمرات استان سهی مقا -

 ، نییبالا و پا از یسوالات با امت  ل یتحل -

 پرسشنامه   لیتحل  ی نملنه نملدارها

 بخش   کی ها در  پاسخ  عینملدار تلز.  1

 (، مؤلفه ک ی ها در پاسخ ی پراکندگ زانیم  شینما یبرا)

 یها در ترهنگ سازمانعملكرد استان  سهی مقا.  2

 ، (به اقدامات هدفمند از یو ن یامنطقه  یهانشان دادن اختلاف)

 سا، اذشته  3در    یترهنگ سازمان  ازی امت راتیینملدار تغ.  3

 (، رات ییروند تغ یچند ساله موجود باشد، بررس  یهااگر داده)

 ران یاز نظر کارکنان و م   ارهای مه یبن ج و، رتبه.  4

 ، (یفرهنگ سازمان  ت یدو گروه درباره وضع ن یا دگاهید  سهی)مقا 
 

 :یاصلاح شنداداتیپ.  3

 ، "فیضع" و  "متوسط"  یهاحوزه یبرا شنهاداتیپ  -

 ، و بلندمدت مدتانیمدت، م در سه سطح کوتاه  یبهبود فرهنگ سازمان یبرا ییاجرا برنامه -

 ،سازمان  یبرا دار تیاولو اقدامات
 

 :(Action Plan)برنامه اق ام  .  4

 مثا،: 

 

 های ندایی: تروجی

 ، های آماری: نمایش تصویری از وضعیت فرهنگ سازمانینمودارها و تحلیل -

 ، گزارش تفصیلی: نقاط قوت و ضعف فرهنگ سازمانی و پیشنهادات اصلاحی -

 .های مختلفبرنامه عملیاتی: اقدامات لازم برای بهبود فرهنگ سازمانی در بخش -

  

 ت یشاخص موفق زمان اجرا مسئول اجرا  ی شنهادیراهکار پ شدهییمشکل شناسا

 یکارگاه آموزش  یبرگزار ییضعف در پاسخگو 

 یی پاسخگو 

  ازیامت  رد ٪20 شیافزا ماه 3 ی منابع انسان

در  ییپاسخگو 

 ی بعد ینظرسنج
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 ( ۵پیوست شماره ) 

 سنجی   ملاحظات آماری در فرهنگ

  

 تعیین حجم نمونه جهت توزیع پرسشنامه     . 1

های آماری متعددی وجود دارد. بطور کلی به منظور افزایش سطح اطمینان و کاهش خطای برای تعیین حجم نمونه، روش

 « جدول مورگان»گیری، به حجم نمونه بالاتری نیاز است تا نمونه انتخابی معرف جامعه باشد. یکی از روشها، استفاده از  نمونه 

   است. در این روش با دانستن میزان حجم جامعه به راحتی میتوان به حجم نمونه مورد نیاز پی برد.

 

 گیری   روش نمونه   . ۲

گیری به این معناست گیری شود. نمونه گیری تصمیمشدن میزان حجم نمونه، لازم است در خصوص روش نمونه  بعد از مشخص 

که نماینده کل سازمان باشند. بهتر   شوند به طوریکه تعداد محدودی از کل کارکنان سازمان به روش تصادفی انتخاب می

ای باشد؛ به این صورت که نسبت جمعیت واحدهای سازمانی در  سنجی به صورت طبقه  گیری در فرهنگ است روش نمونه

 انتخاب نمونه لحاظ شود.    
 

 محاسبات و تحلیل آماری      . ۳

شود. همچنین با استفاده از فنون ها بررسی میهای آماری موجود، نرمال بودن توزیع دادهو روش  SPSSبا کمک نرم افزار  

هایی از فرهنگ سازمان که میانگین امتیاز آنها گردد. مؤلفههای فرهنگ سازمانی مشخص میآماری، میانگین هر یک از مولفه

  گیرند.( در کانون توجه قرار می5( تا خیلی زیاد )1ای لیکرت از خیلی کم )گزینه است با توجه به طیف پنج  3پایینتر از عدد 

های سازمانی کارکنان از موفقیتها، هایی همچون مصاحبه با کارکنان قدیمی و جدید، بررسی سوابق سازمان، بررسی روایتروش

تواند عمق بیشتری به شناخت وضعیت ها و گفتگوهای گروهی و غیره میها و ترفیع و تنزل رتبه کارکنان در گذر سالشکست

 معیارهای فرهنگ سازمانی بدهد.   
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 ( 6شماره )پیوست 

 شناسنامه پروژه   فرم 

 :عنوان پروژه. 1

 

 تاریخ شروع:

 تاریخ پایان: 

 :اهداف پروژه. ۲

 

 :دلایل توجیهی انجام پروژه. ۳

 :مدیر پروژه. ۴

 :اعضای پروژه. ۵

 :برنامه زمانبندی. ۶

 توضیحات  تاریخ پایان  تاریخ شروع  شاخص سنجش  شرح اقدام 

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 :منابع مورد نیاز و توضیحات تکمیلی. ۷

 

 

 

 

 فرهنگ سازمانی  توسعه مدیریت  کمیتهرئیس 

 نام و امضاء 
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 فرآیند اجرا :فصل سوم 
 )الزامات و ساز و کارهای استقرار فرهنگ سازمانی( 

 

 

 

 

 مطالب   فهرست

 

 صفحه                            عنوان                                                                                                                        

 ۳۷ سازی عوامل محتوایی فرهنگ سازمانی اجرا و نهادینه بخش اول:  

 ۳۷ معیارهای عمومی رفتاری  . 1

 ۴۰ معیارهای عمومی شغلی  .2

 ۴۳ نحوه اجرای معیارهای عمومی  . 3

 ۴۶ ی فرهنگ سازمان   ی اختصاص   ی ارها ی مع  . 4

 ۴۹ پیوست  بخش اول  

 ۶۵ سازی عوامل ظاهری و نمادهای فرهنگ سازمانی اجرا و نهادینه بخش دوم:  

 ۷۴ پیوست  بخش دوم 
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 اجرا   ندي: فرآسوم فصل 

   بخش اول: اجرا و نهادينه سازی عوامل محتوايی فرهنگ سازمانی
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 بخش اول: اجرا و نهادينه سازی عوامل محتوايی فرهنگ سازمانی 
 سازمانی   ترهنگ  محتلایی علامل*  

تضمین   آنها،  دقیق  و  اجرای صحیح  که  است  انسانی  نیروی  و  ساختاری  اجرایی،  فرایندی،  اقدامات  تمامی  دربرگیرنده  عوامل  این

و   و   )رفتاری   عمومی   شامل معیارهای   و   است  سازمان   در   مطلوب   سازمانی   فرهنگ  نهادینه سازی   کننده   اختصاصی  شغلی( 

 باشد. می

  سازمانی  فرهنگ عمومی معیارهای. 1

  شغلی و رفتاری سطح دو در

به   سطح   در  دسته    آن   به  شغلی   بخش   در  و   شود می  اشاره  دارد   فردی   رفتار   جنبه   بیشتر  که   هاییویژگی  مجموعه   رفتاری 

 و   دیدگاه   اخذ  بر مبنای  که  معیارها  این.  استشده  توجه  کند،می  پیدا  معنا  شغل  مقیاس  در  که  سازمانی  فرهنگ   خصوصیات

 . شده است ارائه 2و  1 جدول در  گردیده، استخراج  و اولویت بندی خبرگان نظر اجماع
 

 معیارهای عمومی رفتاری .1.1

ها و هنجارهایی هستند که انتظارات سازمان از کارکنان در محیط کار را  ای از اصول، ارزشمعیارهای رفتاری عمومی مجموعه

کنند که کارکنان چگونه باید با یکدیگر، با مراجعان، با مدیران و با وظایف کاری خود  کنند. این معیارها تعیین میمشخص می

برخورد کنند. رعایت این معیارها به تقویت فرهنگ سازمانی، بهبود عملکرد فردی و گروهی، و ایجاد محیط کاری سالم و منظم  

 . کندکمک می

 های معیارهای رفتاری عمومی ويژگی  . 1.1.1

 ؛ ها )با تطبیق جزئی برای هر محیط کاری(سازمانهای بخششمول و قابل اجرا در تمام جهان -

 ؛ )مانند صداقت، تعهد و احترام( ایحرفهتأکید بر اصول اخلاقی و  -

 ؛ وری و موفقیت سازمانارتباط مستقیم با بهره -

 ؛ ایجاد نظم و هماهنگی در سازمان -

کنند تا محیطی اخلاقی، منظم و کارآمد ایجاد کنند که در آن کارکنان به احساس تعلق،  ها کمک میاین معیارها به سازمان

 رضایت شغلی و انگیزه بالاتر دست یابند. 
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 سازمان نلسازی  تلسهه و تجدیز م ارس کشلر  سازمانی ترهنگ داراوللی  رتتاری عملمی مهیارهای .1 ج و،

 رفتاری  عمومی معیارهای

 معیار  اولویت معیار  اولویت

 ی ستی زتفکر ساده هیروح 9 یخودکنترل  هیروح 1

 المال  تیتفکر حفظ ب هیروح 10 ی دارامانت هیروح 2

 ی و اجتماع یانسان هیتوجه به سرما 11 یاسلام یهااز ارزش یبرخوردار  3

 مداری رعایت اخلاق 12 ی کرامت انسان تیرعا 4

 ی منشور اخلاق تیرعا 13 به مردم   یخدمتگزار  هیروح 5

 یی روگشاده هیروح 14 ی کاراز وجدان یبرخوردار  6

 یتعلق سازمان هیروح 15 رعایت انضباط اجتماعی  7

  یی تفکر صرفه جو  هیروح 8

 

   آن   ی ها و مولفه   رفتاری   ی عموم   ی ارها ی مع . 1.1.2

 ی:تلدکنترل  هیروح  .1

 ؛ فیدر انجام وظا ایحرفهو  ی به اصول اخلاق  یبندیپا -

 ؛ به نظارت مستمر ازیبدون ن ها تیمسئول انجام  -

 ؛ و ناپخته ی احساس یهایریگ می از تصم زیپره -
 

 ی: دارامان   هیروح  .2

 ی؛ اسرار و اطلاعات سازمان حفظ  -

 ی؛ از منابع و امکانات سازمان  حی صح  استفاده -

 ؛ ها و اطلاعاتدقت و صداقت در ارائه گزارش  تیرعا -
 

 ی: اسلام   یهااز ارزش  یبرتلردار  .3

 ؛ ها یریگمی عدالت، انصاف و تقوا در تصم  تیرعا -

 ؛ و صداقت در کار  یپذیرمسئولیتحس  تیتقو -

 ؛ کار ط یفرهنگ توکل، صبر و اخلاص در مح  ج یترو -
 

 ی: کرام  انسان   یرعا  .4

 ؛ نفعانیهمکاران و ذ  ت یبه حقوق و شخص احترام  -

 ی؛ عدالت یو ب ضیاز هرگونه تبع زیپره -

 ؛ دوستانه و عادلانه در سازمان  ییفضا  جادیا -
 

 :به مردم   یت متگزار  هیروح  .5

 ؛ هایریگمیمردم در تصم ی ازهایدادن به ن  تیاولو -

 ؛ در ارائه خدمات  عیو تسر لیتسه  یبرا تلاش -

 ؛رجوعو محترمانه با ارباب مانهی صم  رفتار -
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 ی: از وج ان کار  یبرتلردار  .6

 ؛ و دقت بالا تیف ی با ک  ف یانجام وظا یبرا تلاش -

 ؛ ماتی تصم یامدها ی و پ جیدر قبال نتا ت یمسئول احساس -

 ی؛ انگاراتلاف وقت و سهل ، یکاراز کم زیپره -
 

 ی: انضباط اجتماع   یرعا  .7

 ی؛ و مقررات سازمان نیبه قوان احترام  -

 ؛ شدهنییتع یها برنامهو  یبندزمان  تیرعا -

 ؛ کار   طیدر مح   ینظم و هماهنگ  حفظ  -

 یی:جلتفكر صرته  هیروح  .8

 ؛ سازمان زاتیو تجه یاز منابع مال  نه یبه استفاده -

 ی؛رضرور یغ ی هانهیاز هز زیپره -

 ی؛وربهره ش یو افزا هانهیکاهش هز یبرا شنهاداتیپ ارائه
 

 ی: ستیزتفكر ساده  هیروح  .9

 ؛ کار ط یدر مح   ییگراو مصرف یی گرااز تجمل زیپره -

 ها یریگمیدر تصم   یو سادگ  یدادن به کارآمد  تیاولو -

 ؛ متواضعانه و دور از تجمل ی سبک زندگ ج یترو -
 

 :الما،  یتفكر حفظ ب  هیروح  .10

 ی؛ در استفاده از اموال عموم یدار دقت و امانت  تیرعا -

 ی؛ از هرگونه سوءاستفاده از منابع سازمان ی ریجلوگ -

 ؛ زاتیاز اموال و تجه  یفرهنگ حفاظت و نگهدار ج یترو -
 

 ی؛و اجتماع  یانسان هیتلجه به سرما  .11

 ؛ کارکنان  یهاسطح دانش و مهارت ی ارتقا -

 ؛ در سازمان  یم یو کار ت یی افزاهم قیتشو -

 ؛ کارکنان   انیم ی و همدل یهمکار هیروح تیتقو -
 

 ی: م اراتلاق   یرعا  .12

 ؛ نیمحترمانه و مسئولانه با همکاران و مراجع رفتار -

 ؛ نادرست یو برخوردها ی از هرگونه بداخلاق  زیپره -

 ؛ در امور   تیو شفاف  یی فرهنگ پاسخگو تیتقو -
 

 ی:منشلر اتلاق    یرعا  .13

 ی؛ سازمان یها به اصول و ارزش یبندیپا -

 ؛ ایحرفهو اخلاق  یاز تعهد سازمان یبرخوردار -

 ی؛ فرهنگ سازمان  ی بهبود و ارتقا یبرا تلاش -
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 ییرواشاده  هیروح  .14

 ؛ سازنده شنهاداتیاز انتقادات و پ استقبال -

 ؛ رانیمثبت و مؤثر با همکاران و مد تعامل  -

 ی؛ ریادگیتبادل نظر و  یباز برا ی فضا  جادیا -
 

 ی: تهلق سازمان  هیروح  .15

 ؛ و اهداف سازمان تیبه مأمور تعهد  -

 ؛ سازمان گاهیجا  ی حفظ و ارتقا یبرا تلاش -

 ی؛ در حل مشکلات سازمان یاز همکاران و همکار  تیحما -

و    رندیمدارس کشور مورد توجه قرار گ   زیتوسعه و تجه  ،یکارکنان سازمان نوساز  ی به عنوان اصول رفتار  توانند یم  ارها ی مع  نیا

 منجر شوند. یی کارا شیو افزا ی به بهبود فرهنگ سازمان
 

 معیارهای عمومی شغلی:   . 1.۲

ای از اصول، استانداردها و رفتارهای معیارهای عمومی شغلی در سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور به مجموعه

شود که کارکنان باید در انجام وظایف خود رعایت کنند. این معیارها به منظور تضمین کیفیت کار، افزایش  گفته می  ایحرفه

ی، رعایت قوانین، دقت در  پذیرمسئولیتاند و بر تعهد،  و بهبود فرهنگ سازمانی تدوین شده  ایحرفهوری، رعایت اخلاق  بهره 

 رجوع تأکید دارند.انجام وظایف و رفتار مناسب با همکاران و ارباب
 

 : شغلی   های معیارهای عمومی ویژگی .  1.۲.1

 ؛ مدارس کشور  زیتوسعه و تجه ، ینوساز ند یفرآ  لتسهی /سازمان  تیبا مأمور می ارتباط مستق  -

 ؛ در کار   یپذیرمسئولیتو  تشفافی →  ییاجرا یندهایدر فرآ یی نظم و کارا جادیا -

 ی؛ و انسان  ی اسلام ی هابر ارزش یمبتن  ی فرهنگ سازمان تیتقو -

 ؛ از منابع نهیو استفاده به  یوربهره شافزای -

اند تا از طریق آن، توسعه فضاهای این معیارها به عنوان چارچوب رفتاری و عملکردی کارکنان در سازمان نوسازی تدوین شده

 .آموزشی با کیفیت، مدیریت بهینه منابع و افزایش کارایی سازمانی محقق شود

 
 سازمان نلسازی  تلسهه و تجدیز م ارس کشلر  سازمانی ترهنگ داراوللی  شغلی عملمی مهیارهای .2  ج و،

 شغلی   عمومی معیارهای

 معیار  اولویت معیار  اولویت

 مسئولیت پذیری اجتماعی  11 ی از تفکر نوآور یبرخوردار  1

 پاسخگویی  12 داشتن ابتکار  2

 تکریم شهروندان و ارباب رجوع  13 ا یاز تفکر پو  یبرخوردار  3

 اجتناب از برخورد سلیقه ای و فردی  14 بهبود مستمر: 4

 آگاه سازی مردم از حقوق و تکالیف  15 به نحو احسن  فیانجام وظا 5

 تامین حقوق مردم و مرجعان  16 خدمات  یاستانداردساز  6

 توجه به حقوق و منافع عمومی  17 ف یدقت در انجام وظا 7

 شفافیت در عملکرد  18 ف یسرعت در انجام وظا 8

 نتیجه گرایی 19 ییگراقانون 9
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  مسئولیت پذیری اداری  10

 
 

 :  آن   ی ها و مولفه   ی شغل   ی عموم   ی ارها ی مع   . 1.۲.۲

 ی؛ از تفكر نلآور یبرتلردار  .1

 ؛ فیو خلاقانه در انجام وظا د یجد یهااستفاده از روش -

 ی؛ کار یندها یبهبود فرآ ینو برا ی هادهیا شنهاد یپ  -

 ی؛ آموزش یدر توسعه فضاها نینو یهایفناور  یریبکارگ  -
 

 : داشتن ابتكار  .2

 ی؛ خلاقانه و کاربرد یهاوه یحل مسائل به ش  ییتوانا -

 ؛ هاپروژه بهتر  یاجرا یبرا نهیبه یارائه راهکارها  -

 ؛ نینو یهاحلبا راه  هاپروژه یو زمان اجرا هانهیکاهش هز -
 

 : ایاز تفكر پل  یبرتلردار  .3

 ؛ بهبود عملکرد  ی مداوم در راستا یریادگی و  راتییتغ رشیپذ -

 ی؛ سازمان ی هادر مواجهه با چالش  یریپذانعطاف -

 ؛ ندهایفرآ ی سازنهیبه یبرا یسازمان ی هایریگ می مشارکت در تصم -
 

 بدبلد مستمر:   .4

 یی؛ کارا شیافزا یبرا یکار  یندهایو اصلاح فرآ یابی ارز -

 ؛ هادانش و مهارت ی ارتقا یبرا یآموزش  یهابرنامهمشارکت در  -

 ؛ موفق اتیتجرب یریکارگ مدارس و به یحوزه نوساز ی هاشرفتی رصد پ -
 

 : به نحل احسن  فیانجام وظا   .5

 ی؛ سازمان ی هامحوله بر اساس دستورالعمل فیو کامل وظا ق یدق  یاجرا -

 ؛ تعهد و دقت در انجام کارها تیرعا -

 ؛ نفعانیذ  تیخدمات و رضا تیفیک  شیافزا یتلاش برا -
 

 :ت مات  یاستان اردساز  .6

 ؛ المللیبینو  یمل  یبر اساس استانداردها یسازمان ی ندهایفرآ  یاجرا -

 ؛ خدمات  تیف ی و ک تیشفاف شیافزا یبرا هاهیرو ی سازنهیبه -

 ؛ مصوب ی هانامهنییو آ ییاجرا ی هابه دستورالعمل یبندیپا -
 

 : فی. دق  در انجام وظا 7

 یی؛ و اجرا یادار یو کاهش خطاها ات یتوجه به جزئ -

 ؛انجام کارها با تمرکز و دقت بالا -

 ی؛ و انسان ی از اتلاف منابع مال  ی ریجلوگ -
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 : فی. سرع  در انجام وظا8

 ی؛ و خدمات سازمان هاپروژهموقع به لیتحو -

 ؛ مراجعان ی ازهایها و نبه درخواست ییدر پاسخگو ع یتسر -

 ؛فیدر انجام وظا  تیف ی سرعت و ک نیحفظ تعادل ب -
 

 یی: اراقانلن  .9

 ی؛ و مال یو مقررات ادار نیقوان  قیدق  تیرعا -

 ؛ هاپروژه یدر اجرا ی سازمان  ی هابه دستورالعمل یبندیپا -

 ؛هایری گمیدر تصم   یاصول حقوق تیو رعا یاجتناب از تخلفات ادار -
 

 ی: ادار  ی پذیرمسئللی   .10

 ؛ به نظارت مستمر از یمحوله بدون ن فیوظا قیانجام دق  -

 ی؛ سازمان یهاتیاحساس تعهد نسبت به مأمور -

 ؛ ها اصلاح آن یاشتباهات و تلاش برا تیمسئول رشیپذ -
 

 ی: اجتماع یپذیرمسئللی  .11

 ی؛ سازمان یهاتی فعال ی توجه به اثرات اجتماع -

 ؛ در ارائه خدمات ی حقوق شهروند تیرعا -

 ؛آموزاندانش  یو رفاه یآموزش طیبهبود شرا یتلاش برا -
 

 یی: پاسخگل  .12

 ی؛ در مورد عملکرد سازمان قی شفاف و دق  یهاارائه گزارش -

 ؛ اتیبه شکا یینظرات و انتقادات و پاسخگو رشیپذ -

 ؛ زمان نیتررجوع در کوتاهرفع مشکلات ارباب یتلاش برا -
 

 :رجلعشدرون ان و ارباب  میتكر  .13

 ؛ مراجعان ی برخورد محترمانه و عادلانه با تمام -

 ؛رجوعارائه خدمات با صبر، حوصله و احترام به ارباب -

 ی؛ در ارتباطات سازمان نیدوستانه و اعتمادآفر ی فضا  جادیا -
 

 : بیو تر  یاقهیاجتناب از برتلرد سل .14

 ؛ هایریگمیعدالت و انصاف در تصم  تیرعا -

 ؛در تعامل با همکاران و مراجعان زی آمضیتبع یاز رفتارها زیپره -

 ی؛ شخص  قیو استانداردها، نه سلا نیبر اساس قوان فیانجام وظا -
 

 :فیمردم از حقلق و تكال  ی سازآااه.15

 ؛رجوعارباب فیشفاف درباره حقوق و وظا ی رساناطلاع -

 ؛ مراجعان در امور مرتبط با سازمان قیو دق حی صح  ییراهنما -

 ی؛ مردم به اطلاعات و خدمات سازمان  ی دسترس  لیتسه  -
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 :حقلق مردم و مراجهان  ن یتأم   .16

 ؛ رجوع در ارائه خدماتارباب ی و انسان یحقوق قانون تیرعا -

 ؛ و ارائه خدمات عادلانه یرساندر اطلاع  تیشفاف  -

 ی؛ شغل ت یاز هرگونه سوءاستفاده از موقع زیپره -
 

 ی:تلجه به حقلق و مناتع عملم   .17

 ی؛و توسعه عدالت آموزش یبر اساس منافع جمع یریگ می تصم -

 ی؛ از سوءاستفاده از امکانات دولت یریو جلوگ  ی حفظ منابع عموم -

 ؛ و کاهش هدررفت منابع هانهیهز ی سازنهیبه یتلاش برا -
 

 : در عملكرد   یشفات  .18

 ی؛ عملکرد سازمان  نهی در زم ی ابیروشن و قابل ارز یهاارائه گزارش -

 ی؛ سازمان ی هاپروژهو  مات ی تصم ها،هی شفاف درباره رو ی رساناطلاع -

 ؛هاپروژه  تیریشفاف در مد یساختارها   جادیو ا یمبارزه با فساد ادار -
 

 یی: اراجهینت  .19

 ی؛ سازمان یهاتیتمرکز بر تحقق اهداف و مأمور -

 ی؛ و کم  ی ف ی ک یهاسنجش عملکرد بر اساس شاخص -

 یی؛ اجرا یندهایو بهبود فرآ ج یمستمر نتا ش یپا -

 

 ها در سازمان و ادارات کل استان   معیارهای فرهنگ سازمانی   ی نحوه اجرا   . 1.۳

  ش یافزا  ، یوربهره  یمنظور ارتقا ها بهدر سطح سازمان و ادارات کل استان  ی فرهنگ سازمان  یارها یمع  کپارچه ی   یاجرا  ه ف: 

 ؛ یو بهبود عملکرد سازمان  تیشفاف 

 ؛مدارس کشور زیتوسعه و تجه  ،یسازمان نوساز  یو استان ی ستاد  ی واحدها هی: کل مسئل، اجرا

سازمان    ی هابخش  ی در تمام   یادوره  ی دهنظارت مستمر و گزارش  ، یاتی عمل  یهابرنامه  ق یاز طر  ارها ی مع  ن ی: ایی سازوکار اجرا

 خواهند شد.  ییها اجراو استان
 

 مدارس کشور )گام به گام(   ز ی توسعه و تجه   ، ی در سازمان نوساز   ی فرهنگ سازمان عمومی )رفتاری و شغلی(    ی ارها ی مع   ی نحوه اجرا   . 1.۳.1
 

 ی فرهنگ سازمان   ی اختصاص   ی ارها ی مع   ی ساز اده ی پ   ی برا   یی اجرا   ی ها گام   - 
 

 ی فرهنگ سازمان   ی ارها ی مع   ی و ابلاغ رسم   ن ی : تدو 1گام    - 

 اق امات: 

 ، سازمان یهاتیو مأمور ی بر اساس اسناد بالادست یفرهنگ سازمان عمومی   یارهای مع ه یته -

 ، یتوسعه فرهنگ سازمان  ی راهبر تهی توسط کم ارهای مع بیو تصو ی بررس -

 ، هاو ادارات کل استان ی ستاد یواحدها  هیبه کل  ارها یمع  یابلاغ رسم  -
 

 : ییاجرا  ی ابزارها
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 ، یسازمان  یرسم  ه یابلاغ -

 ، یفرهنگ سازمان  ی ارهایمع  یی انتشار دستورالعمل اجرا -

 ، یتوسعه فرهنگ سازمان یراهبر  تهی+ کم   پشتیبانیو  تیریمسئول اجرا: معاونت توسعه مد 
 

 ران ی کارکنان و مد   ی ساز : آموزش و آگاه ۲گام  

 اق امات: 

 ، ی در حوزه فرهنگ سازمان یتوانمندساز ی هاو کارگاه یآموزش  یهادوره  یبرگزار -

 ، یفرهنگ سازمان   یارهایمع یاجرا یبرا ی اتیعمل  یراهنماها  عیو توز ن یتدو -

 ، و کارکنان رانیمد یبرا یهیو توج یجیجلسات ترو یاجرا -
 

 : ییاجرا  ی ابزارها

 ، نیو آنلا یحضور ی آموزش یهادوره -

 ، یآموزش یدئوهایانتشار جزوات و و -

 ، + واحد آموزش سازمان ی و منابع انسان تیریمسئول اجرا: معاونت توسعه مد -
 

 

 ی ات ی و عمل   ی ادار   ی ندها ی در فرآ   ی فرهنگ سازمان   ی ارها ی : ادغام مع ۳گام  

 اق امات: 

 ، د یجد ی ارهایبا مع قیتطب  یبرا ییو اجرا یادار ی ندهایو اصلاح فرآ یبازنگر -

 ، کارکنان فیبا وظا  ی فرهنگ سازمان  یارهایانطباق مع یبرا ییاجرا ی هانامهوهیش م یتنظ -

 ، ارها یمع  یهر واحد در اجرا تیمشخص کردن نقش و مسئول  -
 

 : ییاجرا  ی ابزارها

 ، سازمان  یداخل  ی هانامهنییآ یبازنگر -

 ، یعملکرد سازمان  ی ابیارز یهاستی لچک  ه یته -

 ، هاادارات کل استان رانی+ مد تیریمسئول اجرا: معاونت توسعه مد -
 

 ی فرهنگ سازمان   ی ارها ی مع   ی اجرا   ی اب ی و ارز   ش ی پا :  ۴گام  

 اق امات: 

 ، یفرهنگ سازمان  یارهای تحقق مع زانیسنجش م  یبرا یاب یارز ی هاشاخص ی طراح -

 ، هادر سطح ستاد و استان ارها ی مع یاجرا یابی سامانه نظارت و ارز ی اندازراه -

 ، اجراشده یارهایمع  ریتأث زانیم یبررس یبرا  یادوره  یهایانجام نظرسنج  -
 

 : ییاجرا  ی ابزارها

 ، عملکرد  شی پا یبرا ی تی ریداشبورد مد ی طراح -

 ، رانیاز کارکنان و مد ی ادوره ی هاینظرسنج  یاجرا -

 عملکرد یابی و ارز یزیر+ معاونت برنامه ی فرهنگ سازمان  یابینظارت و ارز ته یمسئول اجرا: کم -



 

 1538:  سند شماره

 24/01/1404 :  صدور تاريخ
   دستورالعمل جامع توسعه و نهادينه سازی فرهنگ سازمانی

 

 

45 

 

رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 

 ارها ی مع   ت ی رعا   زان ی بر اساس م   ه ی و تنب   ق ی نظام تشو   ن ی تدو :  ۵گام  

 اق امات: 

 .دارند  ارهایمع ی عملکرد را در اجرا نیکه بهتر یی واحدها یبرا یزشیانگ ی هاپاداش نییتع -

 .کنندیعمل م  فیضع  ارها یمع یکه در اجرا  ییواحدها یو تذکرات برا ی اقدامات اصلاح ی طراح -

 ،برتر یعنوان الگوواحدها به نیبهتر ی و معرف   ی عملکرد  یهاانتشار گزارش -
 

 : ییاجرا  ی ابزارها

 ،قیپاداش و تشو  نامهوهیش ن یتدو -

 ، عملکرد واحدها ی بندرتبه ستم یس  جادیا -

 ، منابع انسانی و پشتیبانی+ اداره کل   پشتیبانیو  تیریمسئول اجرا: معاونت توسعه مد 
 

 

 ی فرهنگ سازمان   ی ارها ی مع   ی : بهبود مستمر و بازنگر ۶گام  

 اق امات: 

 ، ارهایمع یاجرا جی نتا یبررس یسالانه برا یجلسات بازنگر یبرگزار -

 ، ارهای مع ییاجرا ی هادرباره چالش  رانیبازخورد از کارکنان و مد افتیدر -

 ، سازمان  دیجد  یازهایبر اساس ن یفرهنگ سازمان ی ارهای مع ی اصلاح و ارتقا -

 : ییاجرا  ی ابزارها

 ، یفرهنگ سازمان  یارها یمع یو بازنگر ی جلسات سالانه بررس -

 ، شارهایبهبود مع یکارکنان برا  شنهاداتیسامانه پ  جادیا -

 ،عملکرد یابی و ارز یزیر+ معاونت برنامه  یتوسعه فرهنگ سازمان یراهبر ته یمسئول اجرا: کم  -

 

 یی و الزامات اجرا   ی ر ی گ جه ی نت   -

 . شودیم ی ابیو ارز  ش یصورت مستمر پابه یفرهنگ سازمان  یارهایمع ینظارت مستمر: اجرا -

 طور هماهنگ. به یو استان  یدر سطح مل  ارهای مع ی سازادهیاز پ  نان ی ها: اطمستاد و استان نیب ی هماهنگ -

 مشارکت دارند. ی توسعه فرهنگ سازمان ندیدر فرآ رانیکارکنان و مد   یمشارکت کارکنان: تمام  -

 .افتیو بهبود خواهند   یصورت سالانه بررسبه  یفرهنگ سازمان  یارهای: معایدوره  اصلاحات  -

 

 استلزامات 
 تقویت عوامل محتوایی فرهنگ سازمانی در ابتدا مستلزم انجام اقدامات مش صی است که در جدول زیر به اهم آن اشاره شده است

 

 

 سازمانی ترهنگ محتلایی علامل ندادینه کردن جد  مرتبط اق امات .3 ج و،

 اقدامات  ردیف 

 گزینش  و جذب فرایند در عمومی  معیارهای لحاظ نمودن 1

 خدمت حین  و بدو آموزشی هایدوره طراحی در عمومی  معیارهای لحاظ نمودن 2
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 اختصاصی و عمومی معیارهای زمینه در سطوح همه در  آموزشی هایدوره  برگزاری 3

 نمودن آن  اجرایی و مقررات و  قوانین چارچوب در کارکنان تنبیه و تشویق سازوکارهای ایجاد 4

5 

 عمل مبنای و اختصاصی  و معیارهای عمومی اساس بر...(   و قراردادی پیمانی، رسمی، از اعم ) کارکنان  سالیانه عملکرد ارزیابی

 و مدیریتی هایپست به انتصاب و شغلی ارتقای مسیر تبدیل وضعیت، استخدام، مراحل تمامی در آن نتایج قراردادن

 سرپرستی 

 معیارهای اختصاصی فرهنگ سازمانی .  ۲

 معیارهای اختصاصی فرهنگ سازمانی تعریف    . ۲.1

شود که منحصرا مختص ها، هنجارها، باورها و رفتارهایی گفته میای از ارزشمعیارهای اختصاصی  فرهنگ سازمانی به مجموعه

 گیرند.سازمان هستند و از مأموریت، چشم انداز و وظایف اصلی این سازمان نشأت می

 معیارهای اختصاصی فرهنگ سازمانی   . ۲.۲

های سازمانی،  وری و اجرای موفق مأموریتبا توجه به اهمیت توسعه فرهنگ سازمانی و تأثیر آن بر بهبود عملکرد، افزایش بهره

اسناد   ملی،  استانداردهای  اساس  بر  مدارس کشور  تجهیز  و  توسعه  نوسازی،  سازمانی سازمان  فرهنگ  اختصاصی  معیارهای 

 گردد.تدوین شده و جهت اجرا ابلاغ می 4در جدول شماره بالادستی و الزامات مأموریتی سازمان 

ها و عملکرد روزانه  گیریگذاری، فرآیندهای اداری، تصمیماند این معیارها را در سیاستکلیه واحدهای ستادی و استانی موظف

 ای از میزان تحقق این اصول ارائه نمایند.های دورهخود اعمال نموده و گزارش
 

 مهیارهای اتتصاصی ترهنگ سازمانی سازمان نلسازی  تلسهه و تجدیز م ارس کشلر . 4ج و، 

 های ارزیابیشاخص  اقدامات اجرایی  معیار اختصاصی  ردیف 

1 

زیرساختپذیرمسئولیت توسعه  به  تعهد  و  آموزشی  ی  های 

  :کشور

سطوح    یدر تمام  ای حرفهو اخلاق    یبر تعهد سازمان   دیتأک  -1

 ، ی کار

مد  یپذیرمسئولیت  -2 و  اجرا  رانیکارکنان    ق یدق  یدر 

 ، محوله ی هاتیمأمور

گزارش  -3 وضع  ی هاارائه  از  مستند  و    شرفت یپ  تیشفاف 

 ،هاپروژه 

و نظارت    ی ادوره  یدهنظام گزارش  نیتدو  -1

 ،بر عملکرد کارکنان

آموزش  ی برگزار  -2 تعهد   یجلسات  حوزه  در 

 ، ای حرفهو اخلاق  یسازمان 

میاب یارز  یهاشاخص  -3 اهداف   زانی:  تحقق 

 ، در زمان مقرر هاپروژه 

م  -4 نارضا  اتیشکا  زانیکاهش    ی هایت یو 

 ، رجوع ارباب

اهداف    زانیم  -1 در   هاپروژه تحقق 

 ، زمان مقرر

و    اتیشکا  زانمی  کاهش  -2

 ، رجوع  ارباب ی هایتینارضا

2 

 :یو مال ی ادار  ی ندهای در فرآ ییو پاسخگو تیشفاف

و    ی نوساز  ی هاپروژه   کردنهیانتشار اطلاعات مرتبط با هز  -1

 ، مدارس زیتجه

گزارش  ت یتقو  -2 پاسخگو  ی دهفرهنگ  تمام  یی و    ی در 

 ،سازمان  ی واحدها

 ، ی و فساد ادار  ضیمقابله با هرگونه رانت، تبع -3

شفاف  جادیا  -1 عملکرد  یمال  تیسامانه   ی و 

 ،سازمان

کم  -2 مستمر  و   یداخل  یحسابرس  تهینظارت 

 ،سازمان  یبازرس

گزارش  -1  یعموم  یهاتعداد 

 ،سازمان ی هاپروژه منتشرشده درباره 

ادار  زانمی  -2 تخلفات  و   ی کاهش 

 ،یمال

3 

مهندس  ی فن  یاستانداردها  تیرعا تجه  ی و  و  ساخت   زیدر 

 :مدارس

به  ی سازمقاوم  ،ی منیا  ی استانداردها  ی جراا  -1   یسازنهیو 

 ، ی مصرف انرژ

تجه  ی ریکارگ به  -2 و  با   تیفیباک   زاتیمصالح  سازگار  و 

 ،ستیزطیمح

پا  -3 و  هوشمند  مدارس  فناور  داریتوسعه    نینو  ی های با 

 ، ی آموزش

ک   ی تخصص  تهیکم  جاد یا  -1 بر   تیفینظارت 

 ،زاتیمصالح و تجه

  ی اب یارز  ی هاستیلچک  نیتدو-2

 ، وساز مدارسساخت  ی استانداردها

بر   شدهییاجرا  ی هاپروژهدرصد    -1

 ، یمهندس  ی اساس استانداردها

مدارس از   رانیمد  تیرضا  زانیم  -2

 ، ی آموزش ی فضاها تیفیک

4 

 : عدالت آموزشی و توجه ویژه به مناطق محروم

کمتر    -1 مناطق  مدارس  به  بیشتر  منابع  و  بودجه  اختصاص 

 ،یافتهتوسعه

آموزش  ی هاشاخص  نیتدو  -1  ی برا  ی عدالت 

 ،منابع صیتخص

مدارس   تیوضع  ش یپا  یتوسعه سامانه مل  -2

 ، مناطق محروم

نوساز  -1 مدارس  در    شدهی تعداد 

 ، برخوردار مناطق کم

افزا  -2  نیریخ  ی هاکمک  شیدرصد 

 ، مدارس ی در نوساز
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 های ارزیابیشاخص  اقدامات اجرایی  معیار اختصاصی  ردیف 

اولویت  -2 در  انتخاب  شفافیت  و  نوسازی  هاپروژه بندی  ی 

 ، مدارس

 ،هاپروژهساز در اجرای افزایش مشارکت خیرین مدرسه -3

5 

 : ی و انضباط کار ی سلامت ادار  ی ارتقا

انضباط  ی ادار  نیقوان   قیدق  تیرعا  -1 تمام  یو  سطوح    یدر 

 ،سازمان

ب   -2 با  کم   رهای تأخ  ،یادار  یانضباطیمقابله    یهای کارو 

 ، یسازمان 

در تعاملات   ای حرفه و رفتار    ییفرهنگ پاسخگو   شیافزا  -3

 ، یادار

تشو  ی اجرا  -1 تنب  قینظام  بر    هیو  کارکنان 

 ،اساس عملکرد

گزارش  جادیا  -2 برا  ی ریگ سامانه   ی ناشناس 

 ، ی تخلفات ادار

تخلفات   -1 با  برخورد  موارد  تعداد 

 ، یادار

ب   زانیم  -2   یهاینظمیکاهش 

 ، یسازمان 

 

کلیه واحدهای ستادی، استانی و اجرایی سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور موظف به رعایت و اجرای معیارهای 

 باشند.مذکور می

 سازی آن هستند. های سازمان ملزم به پیادهالاجرا بوده و کلیه بخشاین ابلاغیه از تاریخ صدور لازم

 

 لزامات اجرایی و نظارت بر اجرای معیارها ا .  ۲.۳

سازی نموده و  اند این معیارها را در حوزه کاری خود پیادهکلیه مدیران و کارکنان سازمان موظفمسئللی  اجرا و پایش: 

 های مربوطه را به واحدهای نظارتی ارسال نمایند. گزارش

کمیته توسعه فرهنگ سازمانی مسئول پایش و ارزیابی اجرای این معیارها در کلیه واحدهای سازمانی خواهد  نظارت بر اجرا:

 بود. 

  پشتیبانیای از میزان تحقق این معیارها را به معاونت توسعه مدیریت و  های دورهاند گزارشکلیه واحدها موظف  دهی:ازارش

 ارائه نمایند. 

روزرسانی خواهند شد تا همگام با تحولات محیطی  صورت سالانه ارزیابی و بهمعیارهای فرهنگ سازمانی به ای:بازنگری دوره

 و نیازهای سازمان باشند. 

 

 ی فرهنگ سازمان   ی ارها ی مع   ی در اجرا   ی د ی نکات کل .  ۲.۴

 باشد.  یو استان  یصورت هماهنگ در سطح مل به دی با ارهایمع یها: اجراستاد و استان نیب ی هماهنگ -

 ، یفرهنگ سازمان  ی ارهای بهبود مع یبرا شنهادات یکارکنان به ارائه پ  قیمشارکت کارکنان: تشو -

 ، یواقع  ی ازهایبر اساس ن ندها یو کارکنان و اصلاح فرآ رانیاز مد شنهاداتینظرات و پ  افتیبازخورد مستمر: در -

 ، یسازمان ی ارهای بهتر به مع یبند یپا  یبرا هیو تنب قینظام تشو ی: اجرایزشیانگ یها مشوق -

 ،یفرهنگ سازمان  شیو پا  یابیارز یبرا  یکیالکترون  یهاسامانه  جادی: افناوری  از  استفاده  -
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 بخش پیوست

 

 

 

 
 

 مطالب   فهرست

 

 صفحه                            عنوان                                                                                                                        

 ۴۹ ( 1پیوست )   ی رفتاری عموم   ی ارها ی مع   ت ی رسشنامه سنجش وضع پ 

 ۵۲ ( ۲پیوست )   ی رفتار   ی عموم   ی ارها ی نامه سنجش مع پرسش   ی اجرا   ی راهنما 

 ۵۴ ( ۳پیوست )   ی رفتاری عموم   ی ارها ی مع   ت ی رسشنامه سنجش وضع پ 

 ۵۷ ( ۴پیوست )   ی رفتار   ی عموم   ی ارها ی نامه سنجش مع پرسش   ی اجرا   ی راهنما 

 ۵۹ ( ۵پیوست )   شغلی ی  عموم   ی ارها ی مع   ت ی رسشنامه سنجش وضع پ 

 ۶۲ ( ۶پیوست )   شغلی   ی عموم   ی ارها ی نامه سنجش مع پرسش   ی اجرا   ی راهنما 
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 (                                                         1پیوست شماره  )

 یفرهنگ سازمان ی رفتاریعموم یارهایمع ت یرسشنامه سنجش وضعپ

 مدارس کشور   زی توسعه و تجه ،ینوساز سازمان 

 خود فرد به شکل خود اظهاری( کارکنان توسط  یاب یارز ژهیو)

 

م  نیا هدف سنجش  با  مع  زانیپرسشنامه  سازمانرفتاری    یعموم  یارهای تحقق  سازمان    یفرهنگ  ادارات کل مرکزی  در  و 

نتا   یها طراحاستان بهبود عملکرد سازمان، شناسا  یابی ارز  نیا  جیشده است.  قوت و ضعف، و تدو  ییبه    یراهکارها  نینقاط 

 کمک خواهد کرد.   یاصلاح

  :لیتكم یراهنما

 عمومی بخش اول: اطلاعات  

 شناتتی  جمهی الف(  

 مرد  ☐ زن  ☐. جنسیت: 1

 سال  50 از  بیشتر ☐سال   50تا  41 ☐سال  40تا  30 ☐سال   30 از  کمتر ☐. سن: 2

 بالاتر و دکتری ☐ ارشد کارشناسی  ☐ کارشناسی  ☐  دیپلم  ☐. میزان تحصیلات: 3

 شغلی   یاطلاعات عملم   ب(

  :رسای ☐ اجرایی  کارمند ☐  میانی  رمدی ☐ارشد رمدی ☐  کارشناس   ☐: ی. سمت شغل 1

 سال  20 از بیشتر  ☐سال  20تا  11 ☐سال  10تا  5 ☐سال  5 از کمتر ☐. سابقه خدمت در سازمان: 2

  :رسای ☐ یزریبرنامه ☐ ی و ادار مالی ☐ ییو اجرا  فنی  ☐. واحد محل خدمت:  3
 

 بخش دوم: معیارهای عمومی رفتاری توسعه فرهنگ سازمانی 

 های زیر را انتخاب کنید: لطفاً میزان موافقت خود را با هر یک از جملات زیر مشخص کنید. برای هر عبارت، یکی از گزینه
 

 ( 5کاملاً ملاتق     ) ( 4ملاتق    ) ( 3کمی ملاتق       ) (2مخالف     ) ( 1کاملاً مخالف    )

 

 . شودیم  لیتحل یها محرمانه بوده و صرفاً جهت بهبود فرهنگ سازمانپاسخ ی تمام
 

 5 4 3 2 1 سوال معیار  ردیف 

1 

 یخودکنترل  هیروح

      . دهممی  انجام درستیبه  را وظایفم مستمر نظارت  به نیاز  بدون من

      . کنممی  عمل  اخلاقی   اصول  مطابق  و  کنممی  رجوع  خود  وجدان   به   کارها،  انجام  در 2

      .کنم حل را آن خودم کنممی تلاش ابتدا مشکلات، با مواجهه هنگام 3

4 

 ی امانت دار هیروح

      . دارممی  نگه   محرمانه را سازمانی اسناد  و اطلاعات

      .  کنممی استفاده کاری مقاصد برای  فقط سازمان تجهیزات و  امکانات از 5

      . کنممی  رعایت را صداقت و دقت نهایت دهی،گزارش در 6

7 
از   یبرخوردار 

 یاسلام یهاارزش

      . کنممی در تعامل با همکاران و مراجعین، صداقت و انصاف را رعایت 

      .رمیگیخود را بر اساس عدالت و انصاف م ماتیتصم 8

      کنم می  تیخود تقو یتوکل، صبر و اخلاص را در کارها هیروح 9

      . گذارمیهمکارانم احترام م یهادگاهیبه نظرات و د 10

 پرسشنامه فردی 
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 5 4 3 2 1 سوال معیار  ردیف 

کرامت   تیرعا 11

 ی انسان

      کنم میرجوع و همکاران با احترام برخورد ارباب  با

      . کنممی زیکار پره طیدر مح یعدالتی ب  ای ضیهرگونه تبع از 12

13 
  یخدمتگزار  هیروح

 به مردم 

      به مردم ارائه دهم. تیفیک نیخدمات را با بهتر کنممی تلاش 

      هستم.  پذیرمسئولیترجوع، صبور و ارباب  یازهایبه ن ییپاس گو در 14

      .کنممی سازنده ارائه  یشنهادهایخدمات به مردم، پ تیفیبهبود ک یبرا همواره 15

16 
از   یبرخوردار 

 ی وجدان کار 

      . دهممیوظایفم را با دقت و کیفیت بالا انجام  

      در انجام کارها احساس مسئولیت دارم و نتایج آن برایم اهمیت دارد.  17

      .کنممیانگاری و اتلاف وقت پرهیز کاری، سهلاز کم 18

19 
رعایت انضباط  

 اجتماعی

      هستم.  بندیو مقررات سازمان پا نیبه قوان

      . کنممی  تیرا رعا شدهنییتع یهابرنامه و  هایبندزمان 20

      . کنممی را حفظ  یکار، نظم و هماهنگ طیمح در 21

22 
تفکر صرفه   هیروح

 یی جو 

      . کنممیاستفاده  نهیاز منابع و امکانات سازمان به 

      .کنممی زیپره یرضروریغ یهانهیهز از 23

      . دهممی ارائه  یوربهره شیو افزا هانهیکاهش هز یبرا ییشنهادهایپ 24

25 
تفکر ساده   هیروح

 ی ستیز

      . کنممی زیکار پره ط یدر مح ییگرااز تجمل

      توجه دارم.  هایریگمیدر تصم یو سادگ یکارآمد به 26

      . کنممی  تیخود رعا یسازمان یمتواضعانه را در رفتارها یزندگ سبک 27

28 
تفکر حفظ   هیروح

 المال تیب

      . کنممی تیرا رعا یداردقت و امانت  یدر استفاده از اموال عموم

      .کنممی زیپره یاز هرگونه سوءاستفاده از منابع سازمان 29

      . کنممی  جیاز اموال سازمان را ترو یحفاظت و نگهدار فرهنگ 30

31 
  هیتوجه به سرما

 یو اجتماع یانسان

      . دهممی  تیهمکارانم اهم یبه رشد و ارتقا

      .کنممی  تیکار تقو طی را در مح یمیو کار ت یهمکار هیروح 32

      .کنممی و تعامل مثبت در سازمان تلاش  یهمدل جادیا یبرا 33

34 
رعایت اخلاق  

 مداری

      . کنممی تیرا رعا یپذیرمسئولیتاحترام و  ،یتعاملات کار یدر تمام

      .کنممی زیو برخورد نادرست پره ی هرگونه بداخلاق از 35

      . کنممی تیخود رعا یو صداقت را در کارها تیشفاف 36

37 
منشور   تیرعا

 یاخلاق

      هستم.   بندیپا یسازمان یهابه اصول و ارزش 

      .کنممی تیرا رعا  ایحرفه و اخلاق  یسازمان تعهد 38

      .کنممی تلاش  ی فرهنگ سازمان یبهبود و ارتقا یبرا 39

      . کنممیسازنده استقبال  یشنهادهایاز انتقادات و پ یی گشاده رو هیروح 40

      تعامل مثبت و مؤثر دارم.  ران،یهمکاران و مد با 41

      .کنممی  تیرا تقو یریادگیتبادل نظر و  یباز برا یفضا 42

تعلق   هیروح 43

 یسازمان
      سازمان متعهد هستم.  یهات یبه اهداف و مأمور

      . کنممی سازمان تلاش  گاهیجا یحفظ و ارتقا یبرا 44

      . کنممی  یهمکارانم را همراه ، یدر حل مشکلات سازمان 45
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 :یبن جمع

 کمک خواهد کرد.   یشما به بهبود فرهنگ سازمان یهاپاسخ

 :دیوارد کن  ریخود را در بخش ز یل یتکم شنهادات ی لطفاً نظرات و پ

 

 و نظرات:   شنداداتیپ

 ...................................................................................... 
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 (                                                         ۲پیوست شماره  ) 

 ی توسعه فرهنگ سازمان یرفتار  یعموم  یارهاینامه سنجش معپرسش  یاجرا  یراهنما

 نامه است.پرسش  جی نتا لیو تحل  ی ابیارز ل،ینحوه تکم ،یاب یدرباره افراد مورد ارز ی حاتیراهنما شامل توض نیا

 کنن ؟  لینامه را تكمپرسش  نی ا   یبا   یچه کسان.  1

 ( جامهه ه فالف

  یهاتوسط گروه  تواندیشده است و م  یمدارس کشور طراح  زی توسعه و تجه  ،ی کارکنان سازمان نوساز  ینامه براپرسش  نیا

 شود:  لیتکم  ریز

 ی مانی و پ یقرارداد  ،یسطوح(: شامل کارکنان رسم  ی کارکنان سازمان )تمام -
 

 نامه پرسش لینحله تكم.  2

 نامهپرسش  عیتلز  یها( روشالف

 رانی کارکنان و مد  نیب ،یدر جلسات حضور  عی: توزینسخه چاپ  -1

 (Google Formsمانند ) نی آنلا یهافرم  ای  یداخل  ی ابیارز ی هاسامانه ،یسازمان  لیمیا قی: ارسال از طرتالی جینسخه د -2

 ی با حضور ناظران منابع انسان ،یابی جلسه ارز کینامه در پرسش  لی: تکمیحضور یاجرا -3

 ل ی( دستلرالهمل تكمب

 ( را انتخاب کنند.یادرجه  5  کرتیل  اسیکاملاً مخالفم تا کاملاً موافقم )مق   یها نهیاز گز  یک یهر سؤال،    یبرا  دی با  دهندگانپاسخ

 . ابدی  شیها افزاتا دقت و صداقت پاسخ شودینامه به صورت ناشناس انجام م پرسش ل یتکم

 است. قه یدق  20تا  15نامه پرسش ل یتکم ی بیتقر زمان
 

 نامه پرسش  لیو تحل  یابینحله ارز  .3

 یازدهی( روش امتالف

 : شودیم ی ازدهی امت 5تا  1 اس یپاسخ در مق هر
 

 ( 5کاملاً ملاتق     ) ( 4ملاتق    ) ( 3کمی ملاتق       ) (2مخالف     ) ( 1کاملاً مخالف    )

 

 است. یرفتار سازمان  یعموم یارهای او به مع ی بندی پا  زانیدهنده مهر فرد نشان ازاتیامت مجموع
 

 ج ینتا  لی( تحلب

 : یترد  لیتحل  .3.1

 ، یو اخلاق  ی فرهنگ  یهابه بهبود و آموزش از ین: 3کمتر از  از یامت  -

 ، یل یاقدامات تکم ازمند ی سطح متوسط، ن: 4تا  3 نیب از یامت  -

 ،یقو  یدهنده فرهنگ سازمان مطلوب، نشان: 4از  شتر یب از یامت  -

 
 

 :یو سازمان  یاروه  لیتحل  .3.2

 ، ( رهیو غ یانضباط اجتماع ،یدارامانت ،یخودکنترل هی)مانند روح ار یهر مع ینمرات برا نیانگیم  محاسبه -

 ، یمختلف سازمان ی عملکرد واحدها سهی مقا -



 

 1538:  سند شماره

 24/01/1404 :  صدور تاريخ
   دستورالعمل جامع توسعه و نهادينه سازی فرهنگ سازمانی

 

 

53 

 

رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 ، ینقاط قوت و ضعف سازمان در حوزه فرهنگ سازمان ییشناسا -
 

 ج ینتا  لی( اق ام پس از تحلج

 افراد  تیهو یبدون افشا ی کل  یها: گزارشرانیبازخورد به کارکنان و مد  ارائه -

 ی زشیانگ یها مشوق جادیو ا ی کار یهاهیاصلاح رو ،یآموزش  یهادوره یبهبود و توسعه: اجرا یهابرنامه -

 شده اقدامات انجام ریتأث یبررس ی( برابارک یسال  ک ی  ای ماه  6)مثلاً هر   ی اسنجش به صورت دوره ن یمجدد: انجام ا  یابی ارز -
 

 ی بن جمع  .4

 کارکنان است. ایحرفه یو بهبود رفتارها یفرهنگ سازمان  یاب یارز یابزار مهم برا ک ی نامه پرسش نیا

 را اصلاح کند. یرفتار ی هاکرده و ضعف تینقاط قوت خود را تقو تواندیمنظم آن، سازمان م  یاجرا با
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 ( ۳پیوست شماره )

 یفرهنگ سازمان ی رفتاریعموم یارهایمع ت یرسشنامه سنجش وضعپ

 مدارس کشور   زی توسعه و تجه ،ینوساز سازمان 

 م ی مستق  سی کارکنان توسط رئ  یابیارز ژهیو

م  نیا هدف سنجش  با  مع  زانیپرسشنامه  سازمانرفتاری    یعموم  یارهای تحقق  سازمان    یفرهنگ  ادارات کل مرکزی  در  و 

نتا   یها طراحاستان بهبود عملکرد سازمان، شناسا  یابی ارز  نیا  جیشده است.  قوت و ضعف، و تدو  ییبه    یراهکارها  نینقاط 

 کمک خواهد کرد.   یاصلاح
 

  :لیتكم یراهنما

 عمومی بخش اول: اطلاعات  

 شناتتی  جمهی الف(  

 مرد  ☐ زن  ☐. جنسیت: 1

 سال  50 از  بیشتر ☐سال   50تا  41 ☐سال  40تا  30 ☐سال   30 از  کمتر ☐. سن: 2

 بالاتر و دکتری ☐ ارشد کارشناسی  ☐ کارشناسی  ☐  دیپلم  ☐. میزان تحصیلات: 3

 شغلی   یاطلاعات عملم   ب(

  :رسای ☐ اجرایی  کارمند ☐  میانی  رمدی ☐ارشد رمدی ☐  کارشناس   ☐: ی. سمت شغل 1

 سال  20 از بیشتر  ☐سال  20تا  11 ☐سال  10تا  5 ☐سال  5 از کمتر ☐. سابقه خدمت در سازمان: 2

  :رسای ☐ یزریبرنامه ☐ ی و ادار مالی ☐ ییو اجرا  فنی  ☐. واحد محل خدمت:  3
 

 بخش دوم: معیارهای عمومی رفتاری توسعه فرهنگ سازمانی 

 های زیر را انت اب کنید: لطفاً میزان موافقت خود را با هر یک از جملات زیر مش ص کنید. برای هر عبارت، یکی از گزینه * 
 

 ( 5کاملاً ملاتق     ) ( 4ملاتق    ) ( 3کمی ملاتق ) (2مخالف     ) ( 1کاملاً مخالف    )

 

 .شودیم لیتحل یها محرمانه بوده و صرفاً جهت بهبود فرهنگ سازمانپاسخ یتمام* 
 5 4 3 2 1 سوال معیار  ردیف 

1 

 یخودکنترل  هیروح

شرا  نیا در  چالش  طیکارمند  و  از   ز،یبرانگس ت  و  کرده  حفظ  را  خود  کنترل 
 . کندیم زیپره یجانیه یرفتارها

     

      .دهدیاز خود نشان م  یو منطق دهیسنج یهاهنگام مواجهه با انتقادات، واکنش  2
      .کندیطور مسئولانه عمل مبه   م،یبه نظارت مستق  ازیخود، بدون ن  فیدر انجام وظا 3

4 

 ی امانت دار هیروح

کارمند اطلاعات و اسناد محرمانه سازمان را حفظ کرده و از سوءاستفاده از   نیا
 . کندیم زیها پرهآن

     

      کند.داری و صداقت را رعایت می در انجام وظایف محوله، امانت  5
      نسبت به تجهیزات، اموال و منابع سازمان، احساس مسئولیت دارد. 6
7 

از   یبرخوردار 

 یاسلام یهاارزش

      کند.در تعاملات سازمانی، انصاف، عدالت و صداقت را رعایت می 
      دارد. ی هم وان ی و اسلام یاخلاق یهارفتار و گفتار او با ارزش  8
      . کندی رجوع با احترام و ادب برخورد مبا همکاران و ارباب  9

 پرسشنامه مدیر 
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 5 4 3 2 1 سوال معیار  ردیف 

10 
کرامت   تیرعا

 ی انسان

      . کندی م تیرا رعا  میاحترام و تکر  گران،یدر برخورد با د
      .کندی م یخوددار گرانیبه د یاحترامی ب ایتمس ر  ر، یاز تحق 11
      .ردیگی در رفتار و گفتار خود، شأن و منزلت افراد را در نظر م 12
13 

  یخدمتگزار  هیروح

 به مردم 

      دهدی قرار م تیرجوع را در اولوارباب  تیخود، رضا فیکارمند در انجام وظا نیا
      .دهدی نشان م یو مهربان یدر ارائه خدمات به مردم، صبر، بردبار  14
      .کندیعمل م یحداقل فیحل مشکلات مراجعان، فراتر از وظا یبرا 15
16 

از   یبرخوردار 

 ی وجدان کار 

      دارد. ییخود، دقت و تعهد بالا فیدر انجام وظا
      .کندیم زیاتلاف وقت پره ای یانگارسهل ،یکاراز کم 17
      .دیآی و درصدد اصلاح آن برم رفتهیآن را پذ تیدر صورت بروز اشتباه، مسئول 18
19 

رعایت انضباط  

 اجتماعی

      است.  بندیپا یو مقررات سازمان نیبه قوان
      کند.شناسی و انضباط را رعایت می در جلسات و محیط کار، وقت 20
      گذارد.مراتب سازمانی و فرآیندهای اداری احترام می به سلسله 21
22 

تفکر صرفه   هیروح

 یی جو 

      . کندی م تیرا رعا ییجودر مصرف منابع و امکانات سازمان، صرفه
      . کندی م زیپره یو لوازم ادار زاتیاسراف در تجه  ای یرضروریغ یدهایاز خر 23
      های سازمانی، رویکردی اقتصادی و بهینه دارد.در هزینه 24
25 

تفکر ساده   هیروح

 ی ستیز

      کند.گرایانه و نمایش اشرافیت در محیط کار پرهیز میاز رفتارهای تجمل
      کند.زیستی و قناعت را رعایت می در سبک زندگی و الگوی مصرف خود، ساده 26
      . ییاست، نه ظاهرگرا یو اثرب ش ییاو در سازمان، کارا تیاولو 27

28 
تفکر حفظ   هیروح

 المال تیب

به  امکانات سازمان  و  اموال  آن از  اتلاف  از  و  استفاده کرده  ها جلوگیری درستی 
 کند.می

     

      دهد.های مالی، منافع عمومی را بر منافع ش صی ترجیح می گیریدر تصمیم 29
      .کندیم زیاز منابع و امکانات سازمان پره  یاز استفاده ش ص 30
31 

  هیتوجه به سرما

 یو اجتماع یانسان

      .کندیم میتنظ یو همکار یاعتماد، همدل هیخود را بر پا یروابط کار
      کند.در حمایت از رشد و توسعه همکاران خود نقش فعال ایفا می  32
      .ردیگی سازمان را در نظر م یاجتماع هیاقدامات بر سرما ریتأث ها،یریگمیدر تصم 33
34 

رعایت اخلاق  

 مداری

      . کندی م تیرا رعا ایحرفه اصول اخلاق  ف،یدر انجام وظا
      .کندیم یدور ای حرفهریغ یاز تضاد منافع و رفتارها 35
      رجوع، رفتار منصفانه دارد. نسبت به همکاران و ارباب  36
37 

منشور   تیرعا

 یاخلاق

      است.  بندیدر سازمان پا شدهنییتع یاخلاق یهابه اصول و ارزش 
      کند.های خود، از معیارهای اخلاقی سازمان تبعیت می گیریدر تصمیم 38
      دارد. ییو تعهد بالا تیحساس ،یمنشور اخلاق تینسبت به رعا 39
      در ارتباط با همکاران و مراجعان، برخوردی گرم و صمیمی دارد. یی گشاده رو هیروح 40
      .ردیپذیباز م  یرا با رو شنهاداتیانتقادات و پ 41
      در مواجهه با مشکلات، آرامش و نگرش مثبت دارد. 42
تعلق   هیروح 43

 یسازمان
      های سازمان، احساس مسئولیت و تعهد دارد. نسبت به اهداف و ارزش 

      کند. های سازمان را موفقیت ش صی خود تلقی می موفقیت 44
      کند.وری سازمان نقش فعال ایفا میدر بهبود فضای کاری و افزایش بهره 45
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 :یبن جمع

 کمک خواهد کرد.   یشما به بهبود فرهنگ سازمان یهاپاسخ

 :دیوارد کن  ریخود را در بخش ز یل یتکم شنهادات ی لطفاً نظرات و پ

 

 و نظرات:   شنداداتیپ

 ...................................................................................... 
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 ( ۴پیوست شماره )

 ی توسعه فرهنگ سازمان   ی رفتار   ی عموم   ی ارها ی نامه سنجش مع پرسش   ی اجرا   ی راهنما 
 

 ز ی و تجه توسعه    ،یدر سازمان نوساز  یتوسعه فرهنگ سازمان  یرفتار  ی عموم  یارهاینامه سنجش معپرسش  جینتا  لیو تحل  یابیارز  یبرا

 : شودیم شنهادیپ  ریمدارس کشور، مراحل ز

 ، یمان یو پ  یقرارداد ،یسطوح(: شامل کارکنان رسم ی کارکنان سازمان )تمام -1

 ،رانیدر سطح مد یفرهنگ سازمان  یابیارز یو سرپرستان واحدها: برا رانیمد  -2

 . در ارتباط هستند یسازمان  یندهایبا فرآ ماًیکه مستق ییاجرا یروهای: شامل نیات یعمل یروهایکارشناسان و ن -3

 . باشد نیتعاملات کارکنان با مراجع یابیبه ارز ازیکه ن ی)در صورت لزوم(: در موارد نفعانیرجوع و ذارباب -4
 

 ها: به پاسخ  یازدهی. امت1

 است:   ریبه شرح ز ی ازی امت 5 کرت ی ل اس یمق 
 

 ( 5کاملاً ملاتق     ) ( 4ملاتق    ) ( 3کمی ملاتق       ) (2مخالف     ) ( 1کاملاً مخالف    )

 

 شوند. ی ازدهی امت اس یمق نیبر اساس ا دی هر سوال با یهاپاسخ

 . ردیگ یم  ازیسوال به صورت جداگانه امت  هر
 

 هر مللفه:   از ی. محاسبه امت2

 . شودیسه سوال مربوطه جمع م  ازات ی (، امت"یدار امانت ه یروح" ا ی " یخودکنترل  هیروح" هر مولفه )مثلاً  یبرا

 .  دیآیدست مبه ازاتیامت  نیانگی م سپس،
 عنوان مثال:   به

 4: 1 سوال

 3: 2 سوال

 5: 3.سوال

 4=   3( / 5+  3+   4= )  نیانگیم

 . شودیها تکرار ممولفه ی تمام  یبرا ند یفرا نیا
 

 هر مللفه:   یوضه  لی. تحل3

 :  شودیانجام م یا نقطه 5 اسیهر مولفه بر اساس مق ت یوضع ی ابیهر مولفه، ارز   ن یانگیم از یاز محاسبه امت  پس

 فراتر از حد انتظار دارد.  ی و فرد عملکرد شودیانجام م  یفرد به خوب  نیمولفه در ا نای –  ی عال ار ی: بس5تا  4.5

 شده است. یابارزی  خوب تا  متوسط  حد  در  مولفه  –: خوب 4.4تا  3.5

 به بهبود دارد. از نی و کرده  عمل   متوسط طوربه مولفه  – : متوسط 3.4تا  2.5

 دارد.  ی به توجه و اصلاح فور از یعمل کرده و ن  فیطور ضعمولفه به نای –  فی: ضع2.4تا  1.5

 دارد.  یو جد  ع یبه اقدام سر از یقبول است و ن  رقابلیمولفه غ  نای در  عملکرد –  فیضع  ار ی: بس1.4تا  1
 

 ترد:   ی برا  یر یاجهیاز نت  ی کل  لی. تحل4

 . دی آیدست مها بهمولفه یتمام  ی ازها یامت  نیانگیکل از م  از یامت
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دهنده عملکرد خوب فرد در توسعه  نشان  نیباشد، ا  4  نیانگیطور مها بهمولفه  یتمام   یازهایامت   نیانگیعنوان مثال، اگر م  به

 است.  یفرهنگ سازمان
 

 با استان اردها و اه اف سازمان:   سه یمقا

فرد در    ازی سازمان هستند. اگر امت ی فرهنگ ی ارهای دهنده نقاط قوت و ضعف فرد در تطابق با معنشان یطور کل به ی ابیارز جینتا

  ی کار  ی هادر روش  رییتغ  ا یآموزش، مشاوره    رینظ   یاقدامات   یبرا  ی انهیزم   تواندیها کمتر از حد مطلوب باشد، م مولفه  یبرخ

 فراهم کند. 
 

 : جینتا  ر ی. تفس5

 شوند:   ریصورت تفس ن یبه ا توانندیم  لیتحل جینتا

 نیهستند. ا  یاهداف سازمان   یمثبت و مطلوب فرد در راستا  یدهنده رفتارها بالا دارند نشان  از ی که امت  یی هاقوت: مولفه  نقاط 

 شوند.  تیو حما تیتقو دی ها بامولفه

  ، یاز عدم آموزش کاف   یها ناشضعف  نیدارند. ممکن است ا  شتریبه توجه ب  ازیدارند ن  ینیی پا  ازیکه امت   یی هاضعف: مولفه  نقاط

 باشد. یکار  یندهایمشکلات در فرآ ای زه،ینبود انگ
 

 :جی بر اساس نتا  ی. اق امات به 6

  یو توانمندساز  ی آموزش  یهابرنامهدارند،    ن ییپا  از ی ها امتمولفه  ی که در برخ  یی هاگروه  ا یافراد    ی: برایو توانمندساز  آموزش

 .شودیم  شنهادیآنها پ ازیمتناسب با ن

نقاط   یکنند که بر رو  نیتدو  یتوسعه فرد   یهابرنامهبهبود عملکرد کارکنان،    یبرا  توانندیم  رانی: مدیتوسعه فرد  یزیربرنامه 

 ضعف تمرکز داشته باشد. 

در   یبه بازنگر  ازیشده باشد، ممکن است ن  یاب یارز  فیضع   میت   ایمولفه در سطح کل سازمان    ک ی : اگر  یاصلاح  شنهاداتیپ

 باشد. یسازمان یندها یفرآ  ای ها روش  ها،استیس
 

 : یی. ازارش ندا7

 که شامل:   شودیم  هیگزارش جامع ته  کی ها، لیاز انجام تحل پس
 ، هااز مولفه کیعملکرد فرد در هر  لیتحل -

 ، نقاط قوت و ضعف ییشناسا -

 ،بهبود و اقدامات لازم یبرا شنهاداتیپ  -

 ،یرفتار یارها یو مع ی از عملکرد فرد در تطابق با فرهنگ سازمان ی کل  یابیارز -
 

 . بازتلرد به کارکنان:8

طور واضح و قابل به  د ی با  رد یانجام گ  د یکه با   یی مثبت به فرد ارائه شود. نقاط قوت و بهبودها  کردیبه صورت سازنده و با رو  د یبا  بازخورد

 داده شود. حیاجرا توض 

  شده، ییشناسا   یازهای از عملکرد خود داشته باشند و سازمان بتواند بر اساس ن  یتا کارکنان درک بهتر  کندیکمک م  ندیفرا  نی: ایینها  هدف 

 کارکنان انجام دهد.  یو بهبود رفتارها  یفرهنگ سازمان تیتقو یبرا یاقدامات 

  



 

 1538:  سند شماره

 24/01/1404 :  صدور تاريخ
   دستورالعمل جامع توسعه و نهادينه سازی فرهنگ سازمانی

 

 

59 

 

رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 ( 5پیوست شماره )

 یفرهنگ سازمان  ی شغلیعموم یارهایمع ت یرسشنامه سنجش وضعپ

 مدارس کشور   زی توسعه و تجه ،ینوساز سازمان 
 

  یمدارس کشور طراح  زیتوسعه و تجه  ، یدر سازمان نوساز  یشغل   یعموم   ی ارهای مع  ت یوضع  ی اب ینامه با هدف ارزپرسش  نیا

شما محرمانه  ی ها. پاسخدی با دقت و صداقت کامل مشخص کن ریاز جملات ز ک ی موافقت خود را با هر  زانیشده است. لطفاً م

 قرار خواهند گرفت. استفادهبهبود عملکرد سازمان مورد  یبوده و صرفاً برا
 

  :لیتكم یراهنما

 عمومی بخش اول: اطلاعات  

 شناتتی  جمهی الف(  

 مرد  ☐ زن  ☐. جنسیت: 1

 سال  50 از  بیشتر ☐سال   50تا  41 ☐سال  40تا  30 ☐سال   30 از  کمتر ☐. سن: 2

 بالاتر و دکتری ☐ ارشد کارشناسی  ☐ کارشناسی  ☐  دیپلم  ☐. میزان تحصیلات: 3

 شغلی   یاطلاعات عملم   ب(

  :رسای ☐ اجرایی  کارمند ☐  میانی  رمدی ☐ارشد رمدی ☐  کارشناس   ☐: ی. سمت شغل 1

 سال  20 از بیشتر  ☐سال  20تا  11 ☐سال  10تا  5 ☐سال  5 از کمتر ☐. سابقه خدمت در سازمان: 2

  :رسای ☐ یزریبرنامه ☐ ی و ادار مالی ☐ ییو اجرا  فنی  ☐. واحد محل خدمت:  3
 

 توسعه فرهنگ سازمانی   شغلی بخش دوم: معیارهای عمومی  

 های زیر را انت اب کنید:لطفاً میزان موافقت خود را با هر یک از جملات زیر مش ص کنید. برای هر عبارت، یکی از گزینه 
 

 ( 5کاملاً ملاتق     ) ( 4ملاتق    ) ( 3کمی ملاتق       ) (2مخالف     ) ( 1کاملاً مخالف    )
 

 .شودیم لیتحل یها محرمانه بوده و صرفاً جهت بهبود فرهنگ سازمانپاسخ یتمام
 5 4 3 2 1 سوال معیار  ردیف 

1 
از تفکر   یبرخوردار 

 ی نوآور 

      .کنممیو خلاقانه استفاده  دیجد یهاخود از روش فیمن در انجام وظا
      .شومیم بیترغ یکار یندهایبهبود فرآ یبرا دیجد یهادهیبه ارائه ا 2
      .کندیم تیکارکنان حما دیجد یهادهیو ا یسازمان از نوآور 3
4 

 داشتن ابتکار 

      خلاقانه ارائه دهم. یهاحلراه توانمیم ز،یبرانگو چالش دهیچیپ طیدر شرا
      .کنممیاستفاده  یاز ابتکار و تجربه ش ص ،یکار یهاهیرو یسازنهیبه  یبرا 5
      .کنندیخلاقانه من استقبال م یهادهیو همکاران از ا رانیمد 6
7 

از تفکر   یبرخوردار 

 ا یپو 

      خود هستم. یشغل یهاو توسعه مهارت یریادگیمن به طور مستمر به دنبال 
      .کندیفراهم م یرشد و توسعه فرد یبرا  یکاف یهاسازمان فرصت 8
      بهبود هستم. یرایو پذ ریپذانعطاف یسازمان راتییدر برابر تغ 9

10 
 بهبود مستمر 

      عملکرد خود هستم. تیفیک یمن همواره به دنبال ارتقا
      .کندیم تیو عملکرد کارکنان حما  ندهایسازمان از بهبود مستمر فرآ 11
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 5 4 3 2 1 سوال معیار  ردیف 

12 
مورد توجته قرار   هتاهیتاصتتتلاح و بهبود رو  یکتارکنتان برا  ینظرات و بتازخوردهتا

 .ردیگیم
     

13 
به   فیانجام وظا

 نحو احسن 

      شکل ممکن انجام دهم. نیخود را به بهتر فیوظا کنممیمن تلاش 
      .دهممیو با دقت انجام  ریمحوله را بدون تأخ  یهاتیمسئول 14
      .ردیگیصورت م فیانجام وظا تیفیعملکرد کارکنان بر اساس ک یابیارز 15
16 

 یاستانداردساز 

 خدمات

      .کندیم یرویمش ص و شفاف در ارائه خدمات پ یسازمان از استانداردها
      اند.شده میسازمان به صورت منظم و استاندارد تنظ ییاجرا یهاهیرو 17
      .کنممیاستاندارد استفاده  یهامن در انجام کارها از دستورالعمل 18
19 

دقت در انجام 

 فیوظا

      توجه دارم. یو دقت کاف اتیخود به جزئ فیمن در انجام وظا
      .ردیگیقرار م یو مورد بررس افتهیدر سازمان کاهش   یاشتباهات کار 20
      دارند. دیتأک فیوظا یو همکاران بر دقت در اجرا رانیمد 21
22 

سرعت در انجام  

 فیوظا

      .دهممیبالا انجام  تیفیزمان ممکن و با ک نیمحوله را در کمتر  یکارها
      را حذف کرده است. یرضروریغ یندهایسازمان در ارائه خدمات به مراجعان، فرآ 23
      .شوندیباعث کاهش سرعت کارها نم کیو بوروکرات یموانع ادار 24
25 

 ییگراقانون

      .کنممی تیو مقررات را رعا نیخود همواره قوان فیمن در انجام وظا
      مصوب است. یهانامهنییو آ نیبر اساس قوان یسازمان  یهایریگمیتصم 26
      .شودیگرفته م یو مقررات در سازمان جد نیقوان تیرعا 27
28 

  یپذیرمسئولیت

 ی ادار

      هستم. پذیرمسئولیتخود  ماتیو تصم فیدر برابر وظا
      وجود دارد. یپذیرمسئولیتو  ییدر سازمان فرهنگ پاس گو 29
      و کارکنان در قبال عملکرد خود پاس گو هستند. رانیمد 30
31 

  یپذیرمسئولیت

 یاجتماع

      برداشته است. یمؤثر یهاخود گام یاجتماع  یهاتیمسئول یسازمان در راستا
      و اقدامات خود آگاه هستند. ماتیتصم یاجتماع راتیکارکنان به تأث 32

33 
لحاظ  یستازمان یهایریگمیدر تصتم ستتیز طیحقوق شتهروندان و مح تیرعا
 .شودیم

     

34 

 یی پاسخگو 

      پاس گو است. ینظارت یسازمان در برابر مردم و نهادها
      و عملکرد خود پاس گو هستم. فیمن در برابر وظا 35
      کنند. افتیخود را در ازیمورد ن یهاپاسخ توانندیم یرجوع به راحتارباب 36
37 

شهروندان   میتکر

 رجوع و ارباب

      .کنممیبا مراجعان و شهروندان با احترام و ادب رفتار 
      رجوع شفاف و روان است.ارباب یسازمان برا یادار  یندهایفرآ 38
      .شودیاصل شناخته م کیرجوع در سازمان به عنوان ارباب میتکر 39
اجتناب از برخورد   40

 دی و فر یاقهیسل
      .شوندیات اذ م یش ص قهیبر اساس ضوابط مش ص و نه سل یادار  ماتیتصم

      .شودیم تیعدالت و انصاف در سازمان رعا 41
      .کنندیاجتناب م یشغل تیو کارکنان از سوءاستفاده از موقع رانیمد 42
مردم از  یسازآگاه 43

 ف یحقوق و تکال
      دارد. یآنان نقش فعال فیشهروندان درباره حقوق و تکال یسازسازمان در آگاه

      .کنندیم افتیدر یمراجعان اطلاعات لازم را به آسان 44
      سازمان مؤثر و شفاف است. یرساناطلاع یهاروش 45
حقوق مردم    نیتأم 36

 و مراجعان 
      .شودیم تیحقوق شهروندان در ارائه خدمات رعا

      .کندیم یریدر ارائه خدمات جلوگ ضیسازمان از هرگونه تبع 37
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 5 4 3 2 1 سوال معیار  ردیف 

      مراجعان مش ص و کارآمد است. اتیبه شکا یدگیرس یهاهیرو 38
39 

توجه به حقوق و  

 ی منافع عموم

      .شودیات اذ م یمنافع عموم یدر راستا یسازمان  ماتیتصم
      احساس تعهد دارند. یو عموم یکارکنان نسبت به حفظ منافع مل 40
      .شودیانجام م نهیبه صورت به  یمنابع عموم تیریمد 41
42 

 در عملکرد  تیشفاف

      .شوندیبه طور شفاف و بدون ابهام اجرا م یسازمان  یندهایفرآ
      اطلاعات لازم درباره عملکرد سازمان در دسترس کارکنان و مردم قرار دارد. 43
      .شودیمنتشر م یاسازمان به صورت دوره یعملکرد یهاگزارش 44
      تمرکز دارد. یریگسازمان بر تحقق اهداف مش ص و قابل اندازه ییگراجهینت 45
      سازمان وجود دارد. تیموفق یابیارز یبرا یعملکرد یهاشاخص 46
      است. یمطلوب سازمان جیبه نتا یابیدست یکارکنان در راستا یهاتلاش 47

 

 :یبن جمع

 کمک خواهد کرد.   یشما به بهبود فرهنگ سازمان یهاپاسخ

 :دیوارد کن  ریخود را در بخش ز یل یتکم شنهادات ی لطفاً نظرات و پ

 

 و نظرات:   شنداداتیپ

 ...................................................................................... 
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 ( 6پیوست شماره )
 

 ی توسعه فرهنگ سازمان   شغلی   ی عموم   ی ارها ی نامه سنجش مع پرسش   ی اجرا   ی راهنما 

 ( ی شغل   ی عموم   ی ارها ی نامه سنجش مع پرسش   ج ی نتا   ل ی و تحل   ی اب ی نحوه ارز ) 
 

در سازمان    ی شغل   یعموم   ی ارهای مع  ت یشوند تا وضع  ل یتحل  قیطور دقبه  د یها با نامه، دادهپرسش  ی هاپاسخ  آوریجمعاز    پس

 است: ر یشامل مراحل ز ندیفرآ  نیمدارس کشور مشخص شود. ا زیتوسعه و تجه  ،ینوساز

 ها پاسخ   ت ی ف ی ک   ی ها و بررس داده   ی ساز آماده .  1

 شوند: یبررس  دیبا ر یها، موارد زداده ل یاز تحل قبل

 ،و حذف موارد نامعتبر یرمنطقیغ ا یناقص  ی هاپاسخ بررسی  →ها  نامهکامل بودن پرسش -

 ، خاص(   نه یها )مثلاً انتخاب مداوم گزدر پاسخ  یتکرار یالگوها بررسی →ها  پاسخ  یریکنترل سوگ -

 ، = کاملاً موافقم( 5= کاملاً مخالفم،   1)مثلاً   کرتی ل اس یمق های پاسخ به عدد  اختصاص →ها داده  یکدگذار -
 

 ی آمار   ی ها ها با روش داده   ل ی وتحل ه ی تجز .  ۲

 (Descriptive Analysis)  ی فیتلص  لیتحل.  2.1

 شده است.  ی ابیارز یکه هر مولفه در چه سطح  دهدینشان م  → (Mean) نیانگی م -

 .کندیها را مشخص م و تنوع پاسخ یپراکندگ  زان یم → (Standard Deviation)  اری انحراف مع -

 پاسخ چه بوده است. نیترانهیو م  نیشتری که ب کنند یمشخص م  → (Median)  انهیو م (Mode)مد  -

 هر سؤال.  یبرا نهیها در هر گزدرصد پاسخ  شینما → (Frequency Distribution) ی فراوان ع یتوز  -

 : مثال

در سازمان است. اما اگر انحراف    ت یشفاف   ی الادهنده ّباشد، نشان  5از    4.6  " در عملکرد   ت یشفاف "  ی ها براپاسخ  نیانگی م  اگر

 دارد.   یادینظرات کارکنان تفاوت ز ی عنیباشد،  1.2 اریمع
 

 (Comparative Analysis)  ی اسهی مقا  لیتحل.  2.2

و واحد محل    ی سمت شغل  ،یمانند سابقه کار  ی شناختتیجمع  ی رهایها بر اساس متغپاسخ  لتحلی   → ها  گروه  نیب  سه ی مقا  -

 خدمت.

 .یشغل  یارها ینقاط قوت و ضعف در مع  شناسایی  →ها نمرات مولفه نیانگی م سهی مقا -

 : مثال

به    ازین  ییباشد، احتمالاً در سطح اجرا  3.5  ییکارکنان اجرا  انی و در م  4.7  رانیمد  انی در م  "یی پاسخگو"نمرات    نیانگیم  اگر

 وجود دارد.  اری مع ن یبهبود در ا
 

 

 (Correlation Analysis)  یهمبستگ  لیتحل.  2.3

 وجود دارد؟  ییبالا یهمبستگ " در عملکرد تیشفاف"و   " یپذیرمسئولیت" ن یب اآی →  ارهایمع ن یروابط ب ی بررس -

 . ارهایمع  یوابستگ  زانیسنجش م یبرا (Pearson Correlation Coefficient) رسونیپ  یهمبستگ بیاستفاده از ضر -

 : مثال

منجر به بهبود    تیشفاف  شیکه افزا  دهدیباشد، نشان م  0.85  "یی پاسخگو"و    "در عملکرد   تیشفاف "  نیب  یهمبستگ   بیضر  اگر

 . شودیدر سازمان م  یی پاسخگو
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 (Gap Analysis) یشكاف عملكرد  لیتحل.  2.4

 ، مطلوب تیموجود با وضع تیوضع  سهی مقا -

 ،بهبود یبرا ی بندتیو اولو ی ها در عملکرد سازمانشکاف نییتع -

 : مثال

انتظار    5از    3.2  "رجوعارباب  میتکر"نمره    نیانگیم  اگر اما سازمان  ا  5از    4.5باشد،  باشد،  ننشان  نیرا داشته  به   ازیدهنده 

 حوزه است. نیبهبود در ا یهابرنامه 
 

 ازیدر صلرت ن  – (Factor Analysis)  ی عامل  لیتحل.  2.5

 ، آنها یبندو گروه ی شغل ی ارهایمع  نیروابط پنهان ب  ییشناسا -

 ، ارها یساختار مع  یابی ارز یبرا (CFA)  یدییتأ ی عامل ل یتحل ا ی (EFA) یاکتشاف یعامل  ل یاستفاده از تحل -
 

 ی ل ی و ارائه گزارش تحل   ر ی تفس .  ۳

 است: ر یز یهاگزارش شامل بخش  نیارائه شوند. ا یبه زبان ساده و کاربرد ج ینتا دیبا ، یآمار ی هالیاز انجام تحل پس

 ها اتتهیتلاصه  .  3.1

 ،رینمرات هر مولفه به همراه تفس  نیانگیم  شینما  -

 ، در سازمان شدهیینقاط قوت و ضعف شناسا -

 ی لیتحل ینملدارها.  3.2

 ، ارهاینمرات مع  نیانگیم  شنمای →  ینمودار ستون -

 ، خاص اریمع کی ها در پاسخ  عتوزی →  یارهینمودار دا -

 ، اریدو مع ن یارتباط ب یبررس → (Scatter Plot)  ینمودار پراکندگ  -

 : مثال

  یکه برخ  دهدیمختلف سازمان نشان م   یدر واحدها  "یادار  یپذیرمسئولیت"و    "یی گراقانون" نمرات    سهیمقا  یالهیم  نمودار

 دارند.  یعملکرد بهتر نیقوان  تیواحدها در رعا
 

 و راهكارها  ی اصلاح  ی شندادهایپ.  3.3

 ،رجوعارباب می تکر نه زمی در  کارکنان  آموزش مانند  → قابل بهبود  ی هاحوزه ییشناسا -

 ، ندهایو اصلاح فرآ یآموزش  یهادوره  اجرای مانند →  ی عمل ی ارائه راهکارها -

 ، اصلاحات یاجرا یبرا یزیرو برنامه ی بندزمان -
 

 ج ی نتا   ی ر ی گ ی برنامه بهبود و پ   ن ی تدو .  ۴

 برنامه شامل:  ن یشود. ا نیتدو ترفیضع  یارهای بهبود مع یبرا ییبرنامه اجرا کی د یها، باداده  لیاز تحل پس

 ، (یادار یهاهیرو ر یی)مانند تغ  یاقدامات اصلاح  -

 ، شده(مشخص یارها یبهبود مع  یبرا فیوظا ن ییها )تع و نقش ها تیمسئول -

 ، بهبود( یمراحل اجرا نییو تع  ی بندتیاجرا )اولو ی بندزمان -

 ، (رات ییسنجش تغ یماه برا 12 ای  6نامه بعد از پرسش  یمجدد )اجرا  یابی ارز -
 

 ی بند جمع 

 تا:  کندینامه به سازمان کمک مپرسش  یهاداده لیتحل
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 کند. یی را شناسا  ی شغل  یعموم  یارهاینقاط قوت و ضعف مع -

 بهبود عملکرد سازمان داشته باشد.  یبرا یبهتر یزیربرنامه ،یواقع  ی هابر اساس داده -

 بهبود دهد.  یو علم  قیدق  یهارا با استفاده از داده  یفرهنگ سازمان  -

 ز ی توسعه و تجه  ،یخدمات در سازمان نوساز ت یف ی و بهبود ک تی شفاف  شیافزا ،یوربهره ی باعث ارتقا ند یفرآ نیا ی: اجراجهینت

 مدارس کشور خواهد شد.
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 اجرا   ندي: فرآسوم فصل 

 اجرا و نهادينه سازی عوامل ظاهری و نمادهای فرهنگ سازمانی  :بخش دوم
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 بخش دوم: اجرا و نهادينه سازی عوامل ظاهری و نمادهای فرهنگ سازمانی 
 علامل ظاهری و نمادهای ترهنگ سازمانی .1

  این عوامل شاامل تمامی اقدامات فرایندی، اجرایی، سااختاری و نیروی انساانی اسات که اجرای صاحیح و دقیق آنها تضامین 

به عبارت دیگر، منظور مواردی اسات که  .  باشادساازی نمادهای ظاهری فرهنگ ساازمانی مطلوب در ساازمان می  کننده نهادینه

 شود.  هنگام گردش در سازمان مشاهده می

  ی اتیح  یدر کشاور، نقشا  یآموزشا   یهارسااختیتوساعه ز  یاصال  یمدارس کشاور به عنوان متول  زیتوساعه و تجه ،یساازمان نوسااز

مدارس را بر عهده دارد، بلکه با   زیساخت، توسعه و تجه  فهیتنها وظ سازمان نه نی. اکندیم  فایا تیو ترب  مینظام تعل  یدر ارتقا

رفتار    ل،یدل  نیدارد. به هم  ییآموزان نقش بسازاآموزش و پرورش دانش  تیف یبهبود ک  دراساتاندارد،    یآموزشا   یهاطیمح  جادیا

 .دارد  یاعتماد عموم  نیآن و همچن  یبر کارآمد  یمیمستق  ریسازمان تأث  نیو عملکرد کارکنان ا
 

  یدهدر جهت  یدیکل  یاسات، نقشا   یرفتار یو الگوها  یها، باورها، اصاول اخلاق که شاامل ارزش  یراساتا، فرهنگ ساازمان نیا  در

  جاد یهساتند که به ا ییاز جمله ابزارها  یو پوشاشا   یگفتار  ،یرفتار  ی. کدهاکندیم  فایساازمان ا  یو خارج  یبه تعاملات داخل

را    یو انسااجام سااازمان تیتنها هوکدها نه  نی. اکنندیسااازمان کمک م  یهاتیمنظم و همسااو با مأمور  ،ایحرفه  طیمح  ک ی

ساازمان    ریتصاو تیو تقو  یشاغل  تیساطح رضاا  یارتقا  ،یبهبود روابط کار ،یوربهره شیافزا یرا برا  نهیبلکه زم  کنند،یم  تیتقو

 .آورندیفراهم م  یدر سطح مل
 

 ی و پلشش  یافتار    یرتتار  ی ک ها  نیت و  ضرورت  .2
  ت یدر گفتار، رفتار و پوشش، لازمه موفق  ایحرفهاصول    تیمدارس کشور، رعا یمانند نوساز یو تخصص  یسازمان دولت  ک ی  در

  یو فرهنگ  یاصاول اسالام  ،یو مقررات ادار نیقوان  ،یاخلاق   یهاکدها بر اسااس ارزش  نیا نیساازمان اسات. تدو  شارفتیو پ

 .انجام شده است  یمنابع انسان تیریمد وزهدر ح  المللیبین  یاستانداردها  نیکشور، و همچن
 

 :عبارتن  از  یو پلشش  ی افتار   یرتتار  یک ها  تببین و اجرای   ی اصل  اه اف   .3

 ؛یبر اصول اخلاق   یو مبتن  ایحرفه  یطیمح  جادیا  -

 ؛کارکنان  انیو تعهد در م  یپذیرمسئولیتحس   یارتقا  -

 ؛کارکنان نیو تعاملات سازنده ب  یمیکار ت هیروح  تیتقو  -

 ؛کار  طیدر مح  یرفتار  یهایاز بروز تعارضات و ناهنجار  یریشگیپ  -

 ؛یو انسجام سازمان تیهو توسعه  -

 ؛کارکنان  انیدر م  یحس تعلق سازمان  تیتقو  -

 ؛انداز سازمانو چشم تیبا مأمور  یسازمانو برون  یسازمانکردن رفتارها و ارتباطات درون  همسو  -

 ؛از سازمان در سطح جامعه  ایحرفهمثبت و  یریتصو  جادیا  -

 ؛خدمات  تیف یک  یو ارتقا یوربهره  شیافزا  -

 ؛یکار  یهاو کاهش تنش  یارتباط  یندهایفرآ  یسازنهیبه  -

 ؛یسطح نظم و انضباط ادار  یارتقا  -

 ؛مناسب  یو پوشش  یاصول رفتار  تیرعا قیاز طر  یدر تحقق اهداف کلان سازمان  لیتسه  -

 ؛رجوعارباب  میفرهنگ احترام و تکر  تیتقو  -

 ؛ها(آموزان و خانواده)مدارس، معلمان، دانش  نفعانیشده به ذخدمات ارائه  تیف یک بهبود  -
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 ؛مؤثر، محترمانه و کارآمد با مراجعان  یارتباط  جادیا  -

 ؛رجوعدر برخورد با ارباب  یو رفتار  یاصول اخلاق   تیرعا  -

 ؛کارکنان سازمان  ایحرفه  گاهیشأن و جا  حفظ  -

 ؛کشور  یو فرهنگ  یمتناسب با شأن ادار  یپوشش  یاستانداردها  تیرعا  -

 .شودیم  یو سازمان  یکه موجب کاهش اعتبار شخص  ییاز رفتارها و گفتارها زیپره  -

 ؛سازمان  یهابه ارزش  یبندیو پا  یپذیرمسئولیتفرهنگ    جادیا  -

 

فرهنگ   تیتنها به تقومدارس کشااور، نه  یدر سااازمان نوساااز  ی )ظاهری(و پوشااشاا   یگفتار  ،یرفتار  یکدها یو اجرا  نیتدو

 سازمان خواهد شد.    یبهبود عملکرد کل  سازنهیبلکه زم  کند،یکارکنان کمک م  یگرایحرفهسطح    یو ارتقا  یسازمان

 

اعتماد   شیو افزا  یساازمانبهبود تعاملات درون موجبکارکنان،    یها، ضامن حفظ شاأن و کرامت فرددساتورالعمل  نیا  تیرعا

توساعه و    یخود را در راساتا تیمأمور  تواندیاصاول، ساازمان م  نیبه ا  یبندیبا پا ت،یبه ساازمان خواهد شاد. در نها  یعموم

 انجام دهد.  تیف یو ک یورمدارس کشور با حداکثر بهره  زیتجه

 

 (.8  شماره  )پیوست ارائه شده است  ک های رتتاری در دو بخش عملمی و اتتصاصی این مجموعه در حوزه 

  ک های رتتاری اتتصواصوی پایبند باشاند،ها  را تمامی اعضاای ساازمان باید الگو قرار داده و به آن  ک های رتتاری عملمی 

 های مختلف سازمان تهیه و تدوین شده است. نیز به تفکیک حوزه

موضااوعیت دارد و همگی باید به آن پایبند باشااند و تنها برخی    سااازمانکدهای ظاهری و گفتاری نیز برای تمام مشاااغل  

مشااغل عمومی مانند متصادی خدمات عمومی، راننده مقامات و مسائول دفتر درکدهای ظاهری خود علاوه بر کدهای ظاهری  

رغم  هی اسات که بهو گفتاری فوق ذکر، مواردی اضاافه دارند و باید به آن پایبند باشاند که به صاورت مجزا بیان شاده اسات. بدی

تمامی تلاشااها، این کدها عاری از نقص نیسااتند و در جریان کار، ممکن اساات مواردی پیش آید که در این مجموعه به آنها  

ساازمان نوساازی، توساعه و  ای در تدوین کدهای رفتاری، ظاهری و گفتاری مشااغل  اشااره نشاده اسات. این مجموعه گام اولیه

های بعدی این  د اسات با دریافت بازخوردها و نظرات جدید، بتوانیم در ساالهای آتی و در نساخهاسات. امی  تجهیز مدارس کشاور

 روزرسانی این کدها، تکمیل و بهبود آنها نیز اقدام کنیم.  مجموعه ،نسبت به به

 

 .نمایدسازی عوامل ظاهری و نمادها را تبیین می  اقدامات مرتبط با نهادینه (5)  جدول
 اق امات مرتبط با علامل ظاهری و نمادها .5ج و، 

 اقدامات  ردیف 

۱ 

تعیین کدهای سه گانه رفتاری، گفتاری و ظاهری برای تمامی مشاغل )به ویژه مشاغلی که به طور مستقیم با مردم  

های ارائه خدمات، مسئولین دفاتر، مسئولین روابط عمومی و    در ارتباط هستند(، از قبیل نگهبانان، متصدیان باجه

 *مدیران سطوح مختلف

۲ 

از قبیل: نحوه تعیین کدهای تمامی فعالیت های اداری و پشتیبانی در جهت ایجاد و تقویت انضباط اداری و مالی 

برداری از تجهیزات اداری و وسایل    پذیرایی در جلسات در سطوح مختلف سازمانی، نگهداری فضاها و ساختمانها، بهره

با سطح سازمانی، برگزاری همایشها و   انجام وظایف متناسب  امکانات و وسایل  نقلیه، خرید، نگهداری و تخصیص 

 **نشستهای علمی و اداری، مراسم فرهنگی و مناسبتی
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 1127128( به شاماره 11و   7 3نامه حقوق شاهروندی در نظام اداری )به ویژه مواد ،اساتانداردهای فوق با درنظرگرفتن مفاد تصاویب*

( قاانون مادیریات خادماات کشاااوری باه شااامااره 93)  ( و91)  (87)،  (86)  (،84)نااماه اجرایی مواد  ( آیین4مااده )  28/12/1395  مورخ ،

ط 13/18540نامه طرح تکریم مردم و جلب رضااایت ارباب رجوع در نظام اداری به شااماره .تصااویب8/4/1398مورخ   44770/77683

شاود. نتایج اجرایی این بخش در قالب چک لیسات مشاخص و  و ساایر قوانین و مقررات مرتبط، تنظیم و عملیاتی می  10/2/1381مورخ 

 .گیردو تنبیه کارکنان قرار میبه صورت ادواری )چهار ماهه( ارزیابی شده و نتایج آن مبنای تشویق 

های اجرایی ساازی نظم و انضاباط اداری و مالی، نسابت به تهیه و تنظیم دساتورالعملکلیه واحدهای ساازمانی باید به منظور نهادینه**

برداری بخشای اداری و مالی نظیر پاساخگویی و رعایت حقوق شاهروندی، حفظ، نگهداری و بهرهمربوط به قوانین و مقررات مرتبط با نظم

 اصولی از ابنیه و اموال و تجهیزات سازمانی و رعایت موازین اخلاقی و استانداردهای ظاهری و پوشش مناسب، به همراه

در غیر    « اقدام نمایند.کمیته توساعه فرهنگ ساازمانیساازوکارهای تشاویقی و تنبیهی مساتخرج از قوانین و مقررات پس از تصاویب در »

 این صورت از پیوست    استفاده نمائید.

 

 مدارس کشور )گام به گام(   ز ی توسعه و تجه   ، ی در سازمان نوساز   ی فرهنگ سازمان عمومی )رفتاری و شغلی(    ی ارها ی مع   ی نحوه اجرا   . ۴
 

برنامه   ک ی  دیمدارس کشاور، با  یکارکنان ساازمان نوسااز  یدر توساعه فرهنگ ساازمان  یو گفتار  یرفتار  یکدها یاجرا یبرا

 :باشد. در ادامه مراحل آورده شده است  یابینظارت و ارز  ج،یکه شامل آموزش، ترو  دیکن  یطراح  یاتیعمل

 

 کارکنان یسازآملزش و آااه .4.1

  دیباشااند، با  بندیرا درک کنند و به آنها پا  یو گفتار  یرفتار  یمدارس کشااور کدها یکارکنان سااازمان نوساااز  نکهیا یبرا

 :مستمر و مؤثر ارائه شود یهاآموزش

 ی آملزش  یهاها و دورهکارااه ی( برازارالف

 .،شدهنیتدو  یو کاربرد کدها  تیدرباره اهم نیو آنلا  یحضور  یهادوره یبرگزار  -

 ،کدها نیا  تیرعا  یامدهایاصول و پ  حیتشر یبرا  یو مشاوران فرهنگ سازمان  دیاز اسات  دعوت  -

 ،کار  طیکدها در مح  تیعدم رعا  ای  تیرعا ریتأث  شینما یبرا  یعمل  یوهایو سنار  یاز مطالعات مورد  استفاده  -

 ی راهنما و مستن ات آملزش  نی( ت وب

 .شرح دهند  یواقع  یهارا با مثال  یو گفتار  یرفتار  یکه کدها  ییهاجزوه  ایدفترچه راهنما    یطراح  -

 ،سازمان  یداخل  یهاکوتاه و انتشار آنها در پلتفرم  یآموزش یدئوهایو  هیته  -

 ،یکار  یو نصب آنها در فضاها  یآموزش یو پوسترها  ک ینفوگراف یا  جادیا  -

 یریادای یبرا  ی تهامل   یها( استفاده از روشج

 ،یو گفتار  یاصول رفتار  یدرک عمل یبرا  ینیآفرو نقش  یسازهیشب  یهایباز  -

 ،کدها نیا یاجرا  یهاتبادل نظر درباره چالش یبرا  یشیاندو جلسات هم  یگروه  یهابحث  جادیا  -

 ،دیجد  میدرک کارکنان از مفاه زانیسنجش م یکوتاه برا  یهاو آزمون  هایاز نظرسنج  استفاده  -

--- 
 یو افتار یرتتار یک ها یسازنهیو نداد  جیترو .4.2

 .آنها متعهد شوند یشوند تا کارکنان به اجرا  تیتثب  یسازمان  یکدها در فضا نیا  دیاز آموزش، با  پس

 و کارکنان برتر رانیاز م  ی( الگلسازالف

 .باشند  یرفتار  یکدها  تیرعا یخودشان الگو  دیو سرپرستان با  رانیمد  -
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 .کنندیاجرا م یخوبکدها را در عملکرد خود به نیکارکنان نمونه که ا  یمعرف   -

 ی ترهنگ یهابرنامهو   ی داتل   یهانیکمپ جادی( اب

 .و مرور شوند  یمعرف   یو گفتار  یرفتار  یآن کدها  یکه ط  "یهفته فرهنگ سازمان" یاجرا  -

 ،سازمان  یداخل  یهاشبکه  ای  امک یپ  ل،یمیا قیاز طر  یادآوری  یهاامیپ  ارسال  -

 ،یو گفتار  یرفتار  یکدها  تیمرتبط با رعا  یها و مسابقات داخلچالش  یطراح  -

 برتر  یاز عملكردها  ی و ق ردان  قی( تشلج

 .کنندیم  تیروزمره خود رعا  یکدها را در ارتباطات و کارها نیکه ا  یاز کارکنان  ریتقد  -

 ،به کارکنان متعهد  یداخل  یهانامهیگواه  ای  یافتخار  یهانشان ارائه  -

 ،(یتوسعه فرد  یهافرصت  گاه،یارتقا جا  رنامه،ی)مانند تقد  یرمالیغ  یهاپاداش  ستمیس  جادیا  -

--- 
 شّینظارت و پا یسازوکارها  نیت و .4.3

  یطراح  یقو  ینظارت  ساتمیسا   ک ی  دیبا ن،یرنگ خواهد شاد. بنابراکم  جیبه تدر  یو گفتار  یرفتار  یکدها ینظارت، اجرا بدون

 .شود

 ی سامانه بازتلرد داتل   جادی( االف

 .نقض کدها به اشتراک بگذارند  ای  تیخود را درباره رعا  اتیکه در آن کارکنان بتوانند تجرب  یپورتال سازمان  ک ی  یاندازراه  -

 ،نظرات کارکنان  افتیدر یمحرمانه برا  اتیو شکا  شنهاداتیصندوق پ  یطراح  -

 یبن یپا زانیم ی بررس یبرا  یادوره یهای ابی( ارزب

 ،کار  طیدر مح  یرفتار  یکدها ریسنجش تأث یبرا  یادوره  یهاینظرسنج یبرگزار  -

 ،و کارکنان رانیمصاحبه با مد قیاز طر  یسازمان  یرفتارها  لیو تحل  مشاهده  -

 ،یکدها در جلسات و تعاملات ادار  تیرعا  زانیم یبررس یبرا  یادوره  یهایریگگزارش یاجرا  -

 ی دهسنجش و ازارش یارهایمه  نیی( تهج

 ،برنامه  تیموفق  زانیم  یابیارز یبرا (KPI) عملکرد  یدیکل  یهاکردن شاخص  مشخص  -

 ،کدها یاجرا  تیارشد درباره وضع تیریمد یبرا  یماهانه و فصل  یهاگزارش  هیته  -

--- 
 اصلاح و بدبلد مستمر  .4.4

و اصالاح    ینیبازب  ساتمیسا  ن،یداشاته باشاند. بنابرا  یروزرساانبه  ایبه اصالاح    ازیاز کدها ن یگذشات زمان، ممکن اسات برخ با

 .است  یضرور

 هاچالش ی بازتلردها و بررس آوریجمع(  الف

 ،ندهایبهبود فرآ یبرا  نفعانیو ذ  ران،یبازخورد مستمر از کارکنان، مد  افتیدر  -

 ،مناسب یهاحلو ارائه راه ییمشکلات اجرا  لیتحل  -

 ی ک ها بر عملكرد سازمان  یراذاریتأث زانیم ی ( بررسب

 ،یو کاهش تعارضات سازمان یوربهره  شیافزا  ،یکدها بر بهبود روابط کار ریتأث  زانیم  یابیارز  -

 ،راتییتغ  لیتحل یکدها برا یقبل و بعد از اجرا  تیوضع  سهیمقا  -

 یو افتار یرتتار  یو تلسهه ک ها ی روزرسان( بهج
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 ،یو سازمان  یفرهنگ  ،یطیمح  راتییکدها با تغ  قیتطب  -

 ،یمستمر فرهنگ سازمان  یارتقا یسالانه برا  ینیجلسات بازب یبرگزار  -

--- 
 عملكرد ی ابیو ارز ی زشیبا نظام انگ لن یپ  .4.5

 .بخورد  وندیسازمان پ  یهیو تنب  یق یتشو  یبا ساختارها  دیشود، با  لیتبد  داریرفتار پا  ک یکدها به  نیا  تیرعا  نکهیا یبرا

 قینظام پاداش و تشل  جادی( االف

 ،یبا نظام پاداش سازمان  یو گفتار  یرفتار  یکدها  تیرعا  ارتباط  -

 .هستند  بندیپا  یکه به فرهنگ سازمان  یکارکنان یبرا  یشغل  یدر ارتقا ژهیو  ازاتیامت ارائه  -

 عملكرد کارکنان ی ابی( لحاظ کردن در ارزب

 ،عملکرد سالانه  یابیارز  یهادر فرم  یرفتار  یکدها  تیرعا  یهاشاخص  گنجاندن  -

 ،رفتار کارکنان یبررس یبرا  یو گروه  یجلسات بازخورد فرد یبرگزار  -

 شفاف ی مقررات انضباط  نی( ت وج

 ،یو گفتار  یرفتار  ینقض مکرر کدها یمشخص و عادلانه برا  یامدهایپ  نییتع  -

 ،رانهیسختگ  هاتیتنب یقبل از اجرا  یو آموزش  یاصلاح  کردیاز رو  استفاده

--- 
 یبن جمع

 :دیمدارس کشور، با یدر سازمان نوساز  یو گفتار  یرفتار  یموفق کدها یاجرا یبرا

 .کارکنان انجام شود  یسازآموزش مستمر و آگاه  -

 .ردیکدها در سازمان شکل بگ  نیا جیو ترو  یسازفرهنگ   -

 .ردیآنها صورت گ یاز اجرا  نانیاطم یبرا  قیدق   شینظارت و پا  -

 .بهبود و اصلاح انجام شود یمستمر برا  یروزرسانو به  ینیبازب  -

 .داده شود  وندیسازمان پ  یزشیعملکرد و انگ  یابیبا نظام ارز  -

 :جهینت

و موجب بهبود   شاوندیم  نهیکارکنان نهاد  یدر فرهنگ ساازمان  یو گفتار  یرفتار  یاجرا شاوند، کدها  یدرساتاقدامات به نیا  اگر

 .مدارس خواهند شد  یعملکرد سازمان نوساز  یو ارتقا  یتعهد سازمان  شیتعاملات، افزا

--------------------------------------------------------------------------------------------- 
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  دیمدارس کشااور، با  یدر سااازمان نوساااز  یو اختصاااصاا   یپوشااشاا   ،یگفتار  ،یعموم  یرفتار  یموفق کدها یاجرا یبرا

  نیا  تیو رعا  رشیدرک، پذ  زانیتا م  کنندیبه شاما کمک م  هاینظرسانج نیشاود. ا یو هدفمند طراح یادوره  یهاینظرسانج

 .دیکن  افتیدر  مستمربهبود  یکارکنان را برا  یکرده و بازخوردها  یابیکدها را ارز

 ی اه اف نظرسنج .1

 :شود  نییتع  یاهداف مشخص  دیبا  ،ینظرسنج یاز طراح  قبل

 ،شدهنیتدو  یو شناخت کارکنان از کدها  یآگاه زانیم  یبررس  -

 ،یو پوشش  یگفتار  ،یرفتار  یکدها  تیو رعا  رشیپذ  زانیسنجش م  -

 ،یکار  طیو مح  یکدها بر فرهنگ سازمان نیا  یاجرا ریتأث  یابیارز  -

 ،کارکنان  دگاهیاز د ییها و موانع اجراچالش  ییشناسا  -

 ،کدها یبهبود اجرا یکارکنان برا  شنهاداتیپ  آوریجمع  -

 یشندادیپ یهای نظرسنج انلاع  .2

 و شنات  کارکنان از ک ها  ی آااه ی ( نظرسنجالف

 .یو پوشش  یگفتار  ،یرفتار  یکارکنان با اصول و مفاد کدها  ییآشنا زانیم  یهدف: بررس

 :یشنهادیسوالات پ

 (ری)بله / خ  د؟یدر سازمان اطلاع دار  یو پوشش  یگفتار  ،یرفتار  یاز وجود کدها  ایآ -1

 (دانمیدارم / اصلاً نم  یکم  ییآشنا / آشنا  ی)کاملاً آشنا / تا حد  د؟یکدها آشنا هست نیا  اتیتا چه اندازه با جزئ -2

 (ری)بله / خ  د؟یاکدها را مطالعه کرده نیسازمان در مورد ا  یهادستورالعمل  ایآ -3

/ پوساترها و   ی/ جلساات آموزشا   یساازمان  یهالیمی)ا  سات؟یکدها چ نیدرباره ا یرسااناطلاع یروش برا  نیبه نظر شاما بهتر -4

 (نیآنلا  یهابروشورها / دوره

بر آموزش و    دیا باا  دانناد،یرا نم  اتیا جزئ  ایا از کاارکناان از کادهاا اطلاع نادارناد    یینشاااان دهاد کاه درصاااد باالا  جی: اگر نتااجاهینت

 .تمرکز شود  شتریب  یرساناطلاع

--- 
 ک ها تلسط کارکنان  یرعا  زانیم ی ( نظرسنجب

 .هستند  بندیپا  یو پوشش  یگفتار  ،یرفتار  یکارکنان تا چه اندازه به کدها  نکهیا  یهدف: بررس

 :یشنهادیسوالات پ

 کم(  یلی/ متوسط / کم / خ  ادی/ ز  ادیز  یلیهستند؟ )خ  بندیپا  یو گفتار  یرفتار  یبه نظر شما کارکنان تا چه حد به کدها -1

 ندرت / اصلاً(/ به  ی/ معمولاً / گاه  شهی)هم  د؟یکنیرا مشاهده م  یپوشش  یکدها  تیکار رعا  طیدر مح  ایآ -2

  ت یرعا  یگاه  ر،ی)بله / خ  کنند؟یاساااتفاده م  ایحرفهمحترمانه و   اتیساااازمان، کارکنان از ادب  یدر جلساااات رسااام ایآ -3

 (شودینم

 )پاسخ باز(  شود؟یگرفته م  دهیناد  شتریب  یرفتار  یکدام بخش از کدها -4

 .اجرا شود  یشتریب  یق یو تشو  ینظارت یهابرنامه  دیباشد، با  نییکدها پا  تیرعا  زانی: اگر مجهینت

--- 
 ی ک ها بر ترهنگ سازمان  یراذاریتأث زانیم  ی ( نظرسنجج

 .سازمان  یو فضا  یکدها بر تعاملات کار  نیا یاثرات مثبت اجرا  یهدف: بررس

 :یشندادیسلالات پ
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 (ریشما با همکاران شده است؟ )بله / خ  یکدها باعث بهبود روابط کار نیا  تیرعا  ایآ -1

/ کاهش تعارضاات / بهبود    شاتریکار داشاته اسات؟ )احسااس احترام ب  طیبر مح یریکدها چه تأث نیا یبه نظر شاما اجرا -2

 نداشته( یریتأث  چی/ ه  یهمکار

 (ریشما شده است؟ )بله / خ  یپذیرمسئولیتحس تعلق و  شیکدها باعث افزا نیا  تیرعا  ایآ -3

 (ریشده است؟ )بله / خ  یو عموم  یدولت  ینهادها  انیکدها موجب بهبود وجهه سازمان در م  نیا یاجرا  دیکنیفکر م  ایآ -4

و اصالاحات لازم انجام   یبررسا   یرگذاریعدم تأث  لیدلا  دیاند، بانداشاته  یمثبت ری: اگر کارکنان احسااس کنند که کدها تأثجهینت

 .شود

--- 
 بدبلد شنداداتیها و پدرباره چالش  ی ( نظرسنجد

 .یشنهادیپ  یکدها و راهکارها یبازخورد از کارکنان درباره موانع اجرا  افتیهدف: در

 :یشنهادیسوالات پ

/ نبود نظارت   یتوجهی/ ب  ینکنند؟ )عدم آگاه  تیکدها را رعا  نیکارکنان ا  یکه برخ  شودیباعث م یبه نظر شما چه موانع -1

 موارد(  ری/ سا  یکاف 

 )پاسخ باز(  د؟یکدها دار  نیا یبهبود اجرا یبرا  یشنهادیچه پ -2

 .دیده  حیبه اصلاح دارند؟ اگر بله، لطفاً توض  ازیکدها ن نیاز ا یبرخ  دیکنیفکر م  ایآ-3

 .دیو اعمال کن  ییلازم را شناسا  یهایسازنهیتا اصلاحات و به  کندیبه شما کمک م  ینظرسنج نی: اجهینت

--- 
 ی نظرسنج  یاجرا  یهاروش .3

ها  داده  آوریجمع یساازمان برا  یساامانه داخل  ایفرم    کروساافتیمثل گوگل فرم، ما  یی: اساتفاده از ابزارهانیآنلا  ینظرسانج  -

 ،صورت ناشناسبه

 ،یآموزش  یهاو کارگاه  یدر جلسات ادار  یچاپ  یها: ارائه فرمیحضور  ینظرسنج  -

 ،نظرات کارکنان  افتیدر یبرا  یگروه  یوگوجلسات گفت یکوتاه: برگزار  یهامصاحبه  -

 ،نظرات کارکنان بدون ذکر نام  افتیدر یبرا  تالیجید  ای  یکیزیصندوق ف   جادیمحرمانه: ا  شنهاداتیصندوق پ  -

--- 
 ی نظرسنج  یهاداده  لیتحل  .4

 :انجام شود  قیدق   لیو تحل هیتجز  دیها، باداده آوریجمعاز    پس

 :هاداده  یبندطبقه -1

 ،کارکنان از کدها  یآگاه  زانیم  -

 ،کدها  تیرعا  زانیم  -

 ،کدها یاجرا  یرگذاریتأث  -

 ،و موانع  هاچالش  -

 ،بهبود یبرا  شنهاداتیپ  -

 :مختلف  یزمان  یهادر بازه  جینتا  سهیمقا -2

 ،یو نظارت  یآموزش یهابرنامه یکدها در قبل و بعد از اجرا  تیرعا  زانیم  سهیمقا  -

 ،کدها  تیو رعا  رشیپذ  زانیو روندها در م  راتییتغ  ییشناسا  -
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 :سازمان تیریارائه گزارش به مد -3

 ،قیدق   یآمارها همراه با نمودارها و  یلیتحل  یهاگزارش  هیته  -

 ،یلیو اقدامات تکم  یاصلاح یهابرنامه  شنهادیپ  -

--- 
 ی اق امات به  از نظرسنج -5

 .شوند تیتقو  یآموزش یهابرنامه  →بود   نییکارکنان پا  یآگاه زانیاگر م  -

 .شود  تیو نظارت تقو  قتشوی  نظام →کدها کم بود   تیرعا زانیاگر م  -

 .شود  انجام  لازم  اصلاحات  →کدها مطرح کردند   یدر اجرا  یاگر کارکنان مشکلات  -

 .شوند  تیو تقو  افتهیادامه    یفعل یهابرنامه  →داشت    یمثبت ریکدها تأث یاگر اجرا  -

---- 

 یبندجمع

  ، ی گفتار  ،یرفتار  یکدها  یرگذاریو تأث  رشیپذ  زانیتا م  کندیو هدفمند به شاااما کمک م  یادوره  یهاینظرسااانج یاجرا  -

 .دیکن  یابیرا ارز  یو اختصاص  یپوشش

 .و اصلاح شوند  ییشناسا ییکه مشکلات اجرا  شودیباعث م  ینظرسنج  جینتا  لیتحل  -

 .دیکن  تیرا تقو  یو فرهنگ سازمان  دیکارکنان را بهبود ده زشیآموزش، نظارت و انگ  دیتوانیم  ،ینظرسنج  جیبر اساس نتا  -

 شوند.  یابیبهتر ارز  یسازمان  یو روندها  راتییانجام شوند تا تغ  بارک یماه   6هر   هاینظرسنج نی: بهتر است اشنهادپی
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 بخش پیوست 

 فصل چهارم

 ی وظاهر ی گفتار ،ی رفتار ی ستانداردهاا

 ی اختصاص ،یعموم مشاغل 
 

 

 

 
 

 مطالب   فهرست

 

 صفحه                            عنوان                                                                                                                        

 ۷۵ ( استانداردهای رفتاری عمومی )مشترک برای کلیه مشاغل 

 ۸۴ ی و اختصاص   ی مشاغل عموم   ک ی به تفک   ی رفتار تخصصی    ی استانداردها 

  1ادارات کل استانهای سطح  

 1۶۹    ( مشترک برای کلیه مشاغل ) ظاهری عمومی    و    استانداردهای گفتاری عمومی 
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 ( استانداردهای رفتاری عمومی )مشترک برای کلیه مشاغل 
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 مشاغل( هیکل ی)مشترک برا  یعموم ی رفتار ی استانداردهاالف( 

 اداری  احترام و ادب رعايت  .1
 .میکنیم  تیرعا را  ادب خود  تعاملات  در و  میگذاریم احترام  گریکدی  یهادهیا  و نظرات به همواره  ما:  گریکدی به احترام. 1.1

  جاد یا  مثبت  ییفضا  میکن یم  یسع  و  می کنیم  برخورد  ییروخوش  و  احترام   با  خود  نیمراجع  و  همکاران   با  ما:  مثبت  تعامل.1.2

 .می کن

 ی ریجلوگ  ابهام   هرگونه  از   تا   م یکن یم   ت یرعا  را   ت یشفاف   و  دقت   سوالات،   به   پاسخ  و  اطلاعات   ارائه  در   ما :  تیشفاف   و   دقت  .1.3

 .شود

 .می دهیم  انجام تیجد با و موقع به را ن یمراجع یازهاین و هادرخواست به یی گوپاسخ تیمسئول ما: موقع به یی گوپاسخ .1.4

 .می داریم  نگه  محرمانه  را   یشخص  و  حساس  اطلاعات  و  م یگذاریم   احترام  گریکدی  ی شخص  میحر  به  ما :  یشخص  میحر  حفظ  .1.5

 . میکن یم  ان یب گریکدی به عملکرد  بهبود هدف با  و سازنده  صورت  به را  انتقادات  ما : سازنده انتقاد .1.6

 خلاق   و   سالم   ی طی مح  جاد یا  به  و   م یهست   ندها یفرآ  بهبود   و  کار   تیفیک   ی ارتقا  یبرا  تلاش   در   همواره  ما:  شرفتی پ  به  تعهد.1.7

 .می هست متعهد

 

   ی سازمان و یشغل ی هات یمسؤول و  فیوظا انجام .۲

 انجام  کامل   اهتمام   و  دقت  با  را  محوله   فیوظا  م یکن یم  تلاش  و  م یهست  بندیپا  خود  یشغل   تعهدات  به  ما:  فیوظا  به  تعهد  . ۲.۱

 . میده

 اهداف  به  تا  میسازیم  برقرار  یمؤثر  ارتباطات  و  می کنیم  یهمکار  یم یت  صورتبه  خود  همکاران  با  ما:  یهمکار  و  یهماهنگ  .2.2

 .می ابی دست  مشترک

  بهره   سازنده   ی بازخوردها  و  نظرات  از   و  م یهست   خود   کار  تیف ی ک  در  مستمر  بهبود  دنبال   به  ما:  عملکرد  ت یف ی ک  شیفزاا  .2.3

 .می ریگیم

 . میبرسان ان یپا به مقرر  موعد  در   را خود ف یوظا و ها پروژه می کن یم  یسع  و م یبریم ی پ  زمان  تیاهم به ما : زمان تیرعا .2.4

 اقدام   آنها  مسائل  حل   به  و   میدهیم   پاسخ  یدلسوز  و   دقت   با  ن یمراجع  ی ازهای ن  و  ات ی شکا  به  ما :  اتیشکا  به   ییپاسخگو  .2.5

 . میکن یم

 . میهست بندیپا آنها به عمل  در  و  گذاشته احترام یسازمان مقررات  و نیقوان به ما : مقررات و نیقوان  تیرعا .2.6

 . میکن یم  یریجلوگ   آنها  حی ناصح  یافشا  از  و   میگذار یم  احترام  محرمانه  و  حساس  اطلاعات  به  ما:  اطلاعات  تیمحرم  حفظ  .2.7

  ی ر یادگی  و  آموزش  یبرا  یفرصت   دنبال   به  و  میدار  توجه  خود  یها مهارت  و  دانش  ارتقاء  به  ما:  مداوم  یریادگی  و  آموزش  .2.8

 .می هست مستمر

   یامانتدار .۳

 ی درستبه  آنها  از  و   میدار  یاژهیو   توجه  یسازمان  زات یتجه  و  یمال   منابع  از   حفاظت  و  ینگهدار  به  ما:  منابع  از  حفاظت  .3.1

 . میکن یم  استفاده

 . میکن یم استفاده کارآمد  و نه یبه شکل به ییکارا و یوربهره شیافزا منظوربه را  یسازمان منابع ما: نهیبه استفاده.3.2

  یراخلاقیغ  ای  یرقانونیغ  عمل  هرگونه  انجام   از  و  م یهست  پاسخگو  خود  یهاتیمسئول   و  هافرصت  قبال  در  ما:  یریپذتیمسؤول  .3.3

 .می کنیم زیپره

 . می کنیم یریجلوگ  آنها یافشا  از و  گذاشته احترام سازمان حساس  و  محرمانه اطلاعات به ما: اطلاعات حفظ.3.4

 . میدهیم گزارش  صلاحیذ  مراجع به یفور  صورتبه را  یامانتدار به مربوط مشکلات ا ی حوادث ما: یریگگزارش .3.5
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  قیتشو  یامانتدار  اصول   ت یرعا  به  را   خود   همکاران   سازمان،   در  ی امانتدار  فرهنگ   جاد یا  با   ما:  یسازیفرهنگ  و  آموزش  .3.6

 . میکن یم

 .می کنیم  یمستندساز و ثبت شفاف صورت به را  یسازمان منابع و ی مال یها تراکنش ی تمام  ما: هاتراکنش در  ت یشفاف  .3.7

 یرفتارها  می کنیم   یسع  و  میدار  ی خاص  توجه  یسازمان  زاتیتجه   و   منابع  از   استفاده  بر  نظارت  به  ما :  کنترل  و  نظارت  .3.8

 . میکن یی شناسا را رمتعارف یغ

  بودن  روزبه  و یر یپذآموزش  یرفتار یکدها .۴

  ی آموزش  ی هافرصت  دنبال   به  همواره  و   م یهست   بند یپا  خود   یهامهارت  ارتقاء   و   ی ریادگی  به   ما:  مستمر  ی ریادگی  به  تعهد  .4.1

 . میهست

  خود  یشغل   ی هاتیفعال  به  مربوط  ی آموزش  ی هادوره  و  ها کارگاه  نارها،یسم   در   شرکت  به  ما :  یآموزش   یها دوره  در   شرکت  .4.2

 . میکن یم توجه

 .می شویم مندبهره خود  یی کارا ش یافزا و  یکار یهاروش  بهبود یبرا نینو یهایفناور  از ما : یفناور   از استفاده .4.3

 . مینگریم بهبود یبرا ی فرصت عنوان  به  آن به و کرده  توجه مراجعان و همکاران  از  بازخورد افتیدر  به ما: یریپذبازخورد. 4.4

  هاروش  نیدتریجد   درباره  را  خود  اطلاعات   م یکن یم  تلاش  و   میدار  یدسترس   روز به  و  معتبر  منابع  به  ما :  اطلاعات  بودن  روزبه   .4.5

 .می دار نگه روز به هایفناور و

 .میشو  مندبهره یجمع  ات یتجرب  از تا  م یگذاریم اشتراک به  گریکدی  با  را خود اطلاعات  و اتیتجرب ما : اتیتجرب تبادل .4.6

  - 8-4  را  آن  موانع  و  می کن  جادی ا  یریادگی  یبرا  کنندهقیتشو  و  مناسب  ی طیمح   می کنیم  یسع  ما:  یریادگی  موانع  کاهش  .4.7

 .می کن برطرف و  ییشناسا

 خود   یها افتهی  و   می ورزیم   اهتمام  خود   فیوظا  با  مرتبط   یهانهی زم   در  ی کاربرد  یهاپژوهش  انجام  به  ما :  قیتحق  و  پژوهش.  4.8

 .می بندیم  کار به را

   یهماهنگ و ی همکار ی رفتار یکدها .۵

  نظرات  به  دقت  با  می کنیم  یسع  همواره  و  می گذاریم  احترام  گریکدی  یهادهیا  و  نظرات  به  ما:  گرانید  نظرات  به  احترام  .5.1

 . میده  گوش همکاران 

 .می گذاریم اشتراک به را  لازم اطلاعات و  می کنیم برقرار مؤثر و شفاف صورت به را خود  ارتباطات ما: موثر ارتباط. 5.2

 . میدار  توجه مشخص یهاتیمسئول و عادلانه کار   می تقس به و م ی کنیم  تیفعال  یم یت صورتبه  هاپروژه  در  ما: یگروه کار. 5.3

 . میمانیم گریکدی کنار در دشوار  طیشرا  در  و می کنیم ت یحما و  کمک   خود همکاران  به ما:  تیحما و  یهمدل. 5.4

 . میهست پاسخگو  خود ی جمع کار   جی نتا به و م یکن یم توجه یگروه  ی هاشکست و ها تیموفق   به ما: مشترک یی گوپاسخ. 5.5

  را  آنها   نظرات  و   م یده  مشارکت  ها تیفعال  و  ها یریگمیتصم   در   را   م یت   یاعضا   ی تمام  تا   م یکن یم   تلاش   ما:  مشارکت  جلب  .5.6

 . میده  قرار توجه مورد

 حل  به  گریکدی  به   احترام  با  و   می هست  یگروه  درون  تعارضات   ت یریمد  و   یی شناسا  به   قادر  قوتبه  ما :  تعارضات  تیریمد  .5.7

 .می پردازیم مسائل

 .می کن ییشناسا را خود ضعف و  قوت نقاط تا می کنیم تلاش و پرداخته   یمی ت عملکرد منظم یابیارز به ما: یگروه یابیارز .5.8

 

   یانقلاب و  یاسلام  یهاارزش به یبندیپا یرفتار یکدها. ۶

 قرار   نظر  مد  را  آنها  خود  یهاتی فعال  تمام  در  و  می گذاریم  احترام  یاسلام   می تعال  و  احکام  به  ما:  یاسلام  نیمواز  به  احترام  .6.1

 .می دهیم
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  می کنیم  تلاش  همواره  نده،یآ  نسل  تیترب  و  یآموزش  نظام  به  خدمت  یراستا   در  و  یجهاد  هیروح  با  ما:  جامعه  به  خدمت  .6.2

 . می ده پاسخ  جامعه یازهاین به

 . میهست بندیپا نفعان یذ  یتمام و  نیمراجع همکاران،  با خود  تعاملات  در  انصاف  و عدالت اصول بر ما : انصاف و عدالت .6.3

 ی برابر   به  و   م یدهیم  خاتمه   خود  ی کار  ی فضا  در  یاجتماع   و   یجنس   ، یقوم  ، ینژاد  ی هاضیتبع  هرگونه   به  ما:  ضیتبع  بدون  .6.4

 . میدار  اعتقاد ها انسان حقوق

 پاسخگو   خود  یهااقدام  و  ماتیتصم  قبال  در  و  میدار  توجه  خود  یاجتماع   و  یاخلاق   یهاتیمسؤول  به  ما:  یپذیرمسئولیت  .6.5

 . میهست

 .می کنیم ی دور بیفر  و دروغ گونه  هر از و  می هست بند ی پا  خود تعاملات تمام در صداقت به ما : صداقت و تقوا .6.6

 .میپردازیم  انقلاب   ی هاآرمان  جی ترو  به  خود   یهاتیفعال   همه   در  و  م ی وفادار  ی اسلام  انقلاب   اصول  و   آرا  به  ما :  نظام  به  ی وفادار  .6.7

 و  م ی پردازیم  ن یمراجع و همکاران  با  خلاق  و  مثبت تعامل  به  یاسلام  اخلاق گسترش  ی راستا در ما : خلاق و مثبت  تعامل .6.8

 . می کن  جادیا ی میصم  و  سالم ی طی مح م یدار یسع

   یریگم یتصم .۷

 . میکنیم  لیتحل  و یبررس  دقتبه را  مرتبط یها داده و  اطلاعات یتمام  ،یریگ می تصم هر از قبل  ما: اطلاعات قیدق  لیتحل.7.1

  می کنیم  استفاده  مرتبط  یهاحوزه  در  متخصص  افراد  و  کارشناسان   اتیتجرب  و  نظرات  از  ما:  یکارشناس   نظرات  گنجاندن  .7.2

 .می کن  اتخاذ )مستند(  informed مات ی تصم تا

 .ابدی   شیافزا  مشارکت  و   اعتماد  تا   م یسازیم   شفاف  و   واضح   می ت  ی اعضا   یبرا  را   ی ریگمیتصم  ندیفرآ ما :  ندیفرآ  در  تیشفاف  .7.3

 . میریگ یم  نظر در را  نفعانیذ  بر آنها رات یتأث و کرده  یبررس را خود  ماتیتصم  یاحتمال  یامدهای پ ما : امدهایپ به توجه .7.4

 تی اهم  آنها  شنهاداتیپ  و  نظرات  به  و  می دهیم   مشارکت  یریگمی تصم  ندیفرآ  در  را  میت  یاعضا  ما:  مشارکت  به  قیتشو  .7.5

 .می دهیم

 .می دار را  یقبل   ماتی تصم اصلاح و رییتغ یآمادگ  ها، چالش و راتییتغ با مواجهه در  ما: یریپذانعطاف .7.6

 . میکن عمل  زده شتاب نکهیا بدون  م،ی کن اتخاذ  مناسب  زمان  در  را مات یتصم تا م یکن یم  تلاش ما : زمان تیریمد .7.7

 .می دهیم  بهبود  آن اساس بر و می ریگیم  درس  گذشته مات یتصم جینتا  از ما: اتیتجرب از  یریادگی .7.8

 میخواه  پاسخگو  آنها  جینتا  برابر  در  و  بود  میخواه  ریپذتیمسؤول  م،یکن یم   اتخاذ  که  یمات یتصم  به  نسبت  ما:  ییپاسخگو  .7.9

 . بود

   مکاتبات .8

 منتقل  ابهام  بدون  و  یروشنبه  اطلاعات  تا  می دهیم  انجام  مختصر  و  شفاف  صورتبه  را  مکاتبات  ما:  بودن  مختصر  و  شفاف.  8.1

 .شود

 گرانید نظرات  و  احساسات  به  و می کنیم   استفاده  یادب  و  محترمانه  یزبان  از  خود  مکاتبات  تمام  در  ما:  احترام  و  ادب  تیرعا  .8.2

 .می گذاریم احترام

 برقرار   یمؤثر  و  روان  ارتباطات  تا   می دهیم   پاسخ  مناسب  و  معقول  زمان  در  یافت یدر  مکاتبات  به  ما:  موقع  به  ییپاسخگو  .8.3

 .شود

  انسجام   تا  می کنیم  استفاده  مکاتبات  و  هانامه  نوشتن  یبرا  استاندارد  و  یرسم   یهاقالب  از  ما:  استاندارد  یهاقالب  از  استفاده.  8.4

 .باشند داشته   یمشخص ساختار و
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 ی دسترس  لازم  اطلاعات  به  از،ین  صورت   در  تا  میکن یم  ینگهدار  مستند   صورتبه  را  مهم  مکاتبات  یتمام  ما:  یساز  مستند  .8.5

 . میباش  داشته

  یافشا   از  و  می گذاریم  احترام  حساس  اطلاعات  و  افراد  یخصوص  میحر  به  خود  مکاتبات  در  ما :  یخصوص  میحر  تیرعا  .8.6

 .می کنیم  یخوددار یشخص اطلاعات

 .میکن یم  می تنظ  و  یبنددسته  هاتی موقع  و  هاتیاولو  براساس  و  یدرست به  را  مکاتبات  موضوعات  ما:  مرتبط  موضوعات  میتنظ  .8.7

 آنها  صحت   از   و  کرده  اضافه  خود  مکاتبات  به  را  مرتبط  یهاوستیپ   و  مستندات   از،ی ن  صورت  در :  مستندات  و  هاوستیپ  .8.8

 . میکنیم  حاصل نانیاطم

 مطرح  میمستق  و  روشن  صورتبه  را  خود  سوالات  ما  دارد،  وجود  شتری ب  حاتیتوض  به  ازین  که  یموارد  در:  پرسش  طرح  .8.9

 . میکن یم

 

 یادار مراتب  سلسله .۹

  ت یرعا  را  آنان  یرهنمودها  و  دستورات  و  می گذاریم  احترام  خود  از  بالاتر  ی هامرتبه  و  هامقام  بهب: ما  مرات  سلسله  به  احترام.  9.1

 .می دهیم  انجام احترام و ادب  با  را تعاملاتمان  و م یگذاریم  احترام زین خود  از ترنییپا یها مرتبه و هامقام بهو  م یکن یم

  در و    م یدهیم  انجام   موقعبه  و   دقت  با   را   بالاتر   مقامات   و  رانیمد   یرهنمودها   و   دستورات   ما ی:  ادار  دستورات   از   تیتبع  .9.2

 . میکن یم  مشورت  مافوق مقام  با دستورات،  یاجرا  در   مشکل ای  ابهام وجود صورت

  شرفتی پ  و  تیوضع  از  را  آنان  و  م یدهیم  گزارش  بالاتر  یها مقام  به  منظم  و  یادوره  صورتبه  ما:  یرساناطلاع  و  یدهگزارش   .9.3

 . میکن یم یرساناطلاع تیشفاف  با و  سرعتبه رمنتظره،یغ  مسائل ا ی مشکلات  وقوع صورت  در و  می کنیم مطلع  کارها 

  م یکن یم   ی خوددار  ها آن  از  یتخط  از   و   می کنیم  ت یرعا  را   یادار  یهاهیرو  و  ها پروتکل  ی تمام  ما:  هاهیرو  و   هاپروتکل  تیرعا  .9.4

 . میکنیم  استفاده فیوظا انجام  یبرا موجود یهادستورالعمل و  هاییراهنما از و

 م یهست   پاسخگو   ماتمان یتصم   قبال  در   و   م یریپذیم  را   خود   اقدامات   و   ف یوظا  ت یمسئول  ما :  یپذیرمسئولیت  و   یی پاسخگو  .9.5

 . می کنیم ت یرعا  را ییپاسخگو و  یپذیرمسئولیت بالاتر، یها مقام و  همکاران با  تعامل درو 

  ف یوظا انجام در و میکن یم توجه بالاتر یهامقام و همکاران با ی همکار و اطلاعات تبادل به ما :یهمکار  و اطلاعات تبادل .9.6

 . می کنیم کمک یکار   یندهایفرآ بهبود به گرانید   دانش و  اتیتجرب از استفاده با ما .میدار فعال  مشارکت یجمع

و   می گذاریم  احترام نیمراجع و  همکاران  اطلاعات  یمحرمانگ و  یخصوص م یحر به ما :یمحرمانگ و  یخصوص م یحر تیرعا .9.7

 .می کنیم  یخوددار اجازه بدون محرمانه و  یشخص اطلاعات انتشار از

 

 هامبادله  و ایهدا .1۰

 مگر  م،ی ریپذینم  را   کنندگاننیتأم   ای  نیمراجع  همکاران،  طرف  از  ایمزا  هرگونه  ای  هاپاداش  ا،یهدا  ما   :ایهدا  رشیپذ  عدم  .10.1

  ما   ماتیتصم   بر  است  ممکن   که  یی ای هدا  افتیدر  از  و  باشد   شده  نییتع  استثناء  عنوان به  سازمان  توسط   که   ی خاص  موارد   در

 . میکن یم  یخوددار  باشد، رگذاریتأث

 لزوم،  صورت  در و می دهیم گزارش بالاتر مقام به را موضوع بلافاصله م،ی کن  افتی در یاهیهد که  یصورت  در: ایهدا یافشا .10.2

 . میکنیم  ثبت سازمان ی دهگزارش  یهاستمیس  در  را ی افتی در ی ایهدا ی تمام ما.میگردانیبازم  سازمان  به را آن

 .میکنیم   تیرعا  را   تیشفاف  نیمراجع  و  کنندگاننیتأم  با  تعاملات  و  هامبادله  یتمام   در  ما  :هامبادله  در  تیشفاف  تیرعا  .10.3

 . میکنیم  یخوددار یپنهان ی هاتیفعال هرگونه از  و م یکن یم  ثبت کامل  و قیدق  صورتبه را  هامبادله به مربوط اطلاعات ما
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  تضاد  وجود  صورت  در.میکن یم  یخوددار   شود،  منافع  تضاد  به  منجر  است  ممکن  که  یت یفعال   هرگونه  از  ما  :منافع  تضاد  .10.4

 .می دهیم  انجام  آن  رفع یبرا را لازم   اقدامات و  می دهیم  گزارش بالاتر  مقام به را  موضوع بلافاصله منافع،

  که   یاقدامات   هرگونه  از  ما .  میکنیم   تیرعا  را   ی اخلاق   و  ایحرفه  رفتار   هامبادله  و   تعاملات  یتمام   در   ما :ایحرفه  رفتار   .10.5

 . می کنیم یخوددار  برساند،  بیآس سازمان   اعتبار  و شهرت  به است  ممکن

  هاآن  و  می گذاریم  احترام  هامبادله  و  ای هدا  با  مرتبط  یخارج   و  یداخل   مقررات  و  نیقوان  به  ما  -:مقررات  و  نیقوان  به  احترام  .10.6

  گزارش   بالاتر  مقام   به  را  موارد  لزوم،  صورت  در  و  می کنیم  یخوددار   مقررات   و  نیقوان  نقض  هرگونه  از  ما  .میکن یم  تیرعا   را

 .می دهیم

 

 سازمان  اموال  از حفاظت  .11

 . میریپذیم را  یسازمان  اموال از نه یبه و  حی صح  استفاده تی مسئول ما ی: سازمان اموال  از استفاده در  یپذیرمسئولیت .11.1

 . می آوریم عمل به را  لازم توجه و دقت ی سازمان اموال ی نگهدار و حفظ  در  ما 

 اتلاف  و   منابع  رفتن   هدر  از  ما   - .می کنیم   استفاده  جوصرفه  و  نهیبه  صورتبه  یسازمان  منابع   از  :منابع  از  نه یبه  استفاده  .11.2

 . میکن یم  یریجلوگ اموال

 به  بلافاصله   را  موضوع  ، یسازمان  اموال  اتلاف  ای   یخراب  نقص،  هرگونه  مشاهده  صورت   در   ما :  یرسان اطلاع  و  ی دهگزارش   .11.3

 . میکن یم  ثبت کامل و ق یدق   صورتبه را اموال از  حفاظت به مربوط موارد ی تمام  ما. میدهیم گزارش  بالاتر مقام 

 صورت   در  ما   -.میدهیم  انجام   را  لازم   رات یتعم  و  ی نگهدار  ی سازمان  اموال   از  مستمر  و   منظم  طوربه  ما :  راتیتعم  و  ینگهدار  .11.4

 .می دهیم  اطلاع مربوطه یهامقام به را موضوع ، یاساس راتیتعم  به ازین

 را   هاآن  و  م یگذاریم   احترام  یسازمان  اموال  از  حفاظت  با  مرتبط  مقررات  و  نیقوان  به  ما  :هادستورالعمل  و  مقررات  تیرعا  .11.5

 . میکن یم  یخوددار  یسازمان  اموال از  حفاظت یهاپروتکل  و هادستورالعمل از یتخط هرگونه از ما . می کنیم  تیرعا

  و   اطلاعات  ما .  می کنیم  شرکت   اموال  از   حفاظت   به  مربوط  ی آموزش  جلسات   در   ی ادوره طوربه  ما  : یبخشیآگاه   و  آموزش  .11.6

 .می کنیم  منتقل همکاران به یسازمان اموال  از حفاظت نهی زم در  را  خود ی هایآگاه

 از   ما   - .میکن یم  محافظت   رمجاز یغ  ی دسترس  و   ب یآس  سرقت،  برابر  در  ی سازمان  اموال   از   ما:  یسازمان  اموال   تیامن  .11.7

 . میکنیم  استفاده اموال از  حفاظت یبرا موجود  ی حفاظت و  یت یامن یهاستمیس

 

 یمال امور  و هاپروژه  قراردادها، .1۲

 ق ی دق  صورت به را  اطلاعات  و  م یکنیم  تیرعا   را  تیشفاف خود  یقراردادها  ی تمام  در ما   :قراردادها در  صداقت  و  ت یشفاف  .12.1

 .می کنیم ی خوددار قراردادها   در کنندهگمراه  و نادرست اطلاعات هرگونه از  ما. میدهیم ارائه کامل  و

 تیرعا  را  هاآن  و   می گذاریم  احترام  یمال   امور   و  قراردادها   به  مربوط  مقررات  و   نیقوان  ی تمام  به  ما:  مقررات  و   نیقوان  تیرعا  .12.2

 .میدهیم گزارش بالاتر مقام به را موارد لزوم، صورت در  و میکنیم یخوددار  مقررات و نیقوان  از یتخط  هرگونه از و  میکن یم

 یریجلوگ  ها آن  رفتن   هدر   از   و  م ی ریپذیم   را   سازمان   ی مال  منابع  از   نه یبه  استفاده  ت یمسئول  ما:  مسئولانه  یمال   تیریمد  .12.3

 . میکن یم  تیرعا را  ایحرفه و ی اخلاق  اصول  ، یمال  معاملات یتمام  در  ما .میکن یم

  ما   -.می کنیم   یمستندساز  کامل  و  قیدق  صورتبه  را  یمال   معاملات  و  قراردادها  یتمام   ما:  یمستندساز   و  یدهگزارش .12.4

 .می دهیم ارائه مربوطه یها مقام به را خود  یمال  یهاگزارش منظم  و ی ادوره صورتبه
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  ی استانداردها   و   اهداف   با   هاآن  تطابق  از   و   می کنیم   نظارت   قراردادها   و  ها پروژه  ی اجرا  بر  منظم   طوربه  ما:  نظارت  و   یابیارز  .12.5

 و   م یکن یم   ی رساناطلاع  ت یشفاف   با   و   سرعت به  انحرافات،   ا ی   مشکلات  وجود   صورت  در   ما.  می کنیم   حاصل   نان یاطم  سازمان 

 .می دهیم  انجام ها آن رفع یبرا را  لازم اقدامات

 ی هماهنگ  و  یهمکار  مربوطه  یها مقام  و  همکاران  با  قراردادها  و  هاپروژه  یاجرا  مراحل  یتمام   در  ما:  یهماهنگ  و  یهمکار  .12.6

 . میکن  کمک  ندهایفرآ  بهبود  به تا می گذاریم اشتراک به  گرانید  با را  خود دانش و  اتی تجرب ما. میدهیم انجام  را  لازم

 هاآن  و  م یهست   بند ی پا  هاپروژه  و  قراردادها   در   خود   ی هاتیمسئول  و   تعهدات   ی تمام   به   ما:  هاتی مسئول  و   تعهدات  تیرعا  .12.7

  به   را   موضوع  سرعتبه  تعهدات،  یاجرا  در   مشکلات   ای   راتییتغ  وجود  صورت  در   ما .  می دهیم  انجام   بالا  ت یف ی ک  با   و  موقعبه  را

 . میدهیم گزارش  بالاتر مقام 

 و   ی شخص  منافع  نیب  تعارض   به  منجر  که   شود   جاد ی ا  یط یشرا  که زمان  هر  در   که   م ی متعهد  ما   :منافع  تعارض  شفاف  اعلام  .12.8

 .می کن  اعلام  صلاح یذ  رانیمد و مراجع به موقع به و کامل  طوربه را موضوع ن یا گردد، سازمان  منافع 

 سازنهی زم  است   ممکن   چهآن  از   خود،  ای حرفه  یها تیفعال  و   هایر یگمیتصم   ی تمام  در   ما   : منافع  تعارض   از  فعال  یریجلوگ.  12.9

 . میشویم  مندبهره لازم  مشاوره  و یی راهنما  از مبهم،  تی وضع هرگونه بروز صورت در  و کرده  زیپره  شود، منافع  تعارض 

 داده  گزارش  سرعت  به  را   منافع   تعارض   بروز  بر  ی مبن   داد ی رو  ای  شواهد  هرگونه  م ی دار  فه ی وظ  ما: یهمکار  و   ی دهگزارش  .12.10

 .شود یریجلوگ  سازمان  یبرا یاحتمال  یهابیآس  بروز از تا  م یباش  داشته  کامل  یهمکار  آن، ی بررس روند  در و

 ی داخل  یهااستی س  و  ها دستورالعمل  ن،یقوان  به  کامل  یبند یپا  به  ما  :یداخل  یهااستی س  و  مقررات   ن،یقوان  تیرعا  .12.11

 . می کنیم ت یرعا  را ایحرفه  و ی اخلاق  اصول ،ییاجرا مراحل ی تمام در  و م یمتعهد سازمان 

 از   و  کرده  ینگهدار  دقت  با  را  سازمان  حساس  و  محرمانه  اطلاعات  که  می موظف   ما  :حساس  اطلاعات  و  یمحرمانگ  حفظ  .12.12

  ی هاتیاولو  از   سازمان  ی داخل  و  یعموم  اعتماد   حفظ   که  چرا  م؛ی کن  یریجلوگ  رمجاز یغ   یهاسازمان  ا ی  اشخاص  به  آن  ی افشا

 .ماست

 و  سازمان  یعموم  منافع  گرفتن  نظر  در  با  ،یریگمی تصم  یندهایفرآ  تمام  در  ما  :یعموم  منافع  یمبنا  بر  یریگمیتصم  .12.13

 .می دهیم  قرار تیاولو  در  را عدالت   و تیشفاف و  کرده ی ریجلوگ ی شخص منافع  از  یناش ی ریرپذیتأث هرگونه از جامعه،

 منابع   از  استفاده   ای   یشغل   یهاتیموقع  از   سوءاستفاده   از  صراحت  به  ما   :یشغل   ت یموقع  از   سوءاستفاده  از   ی ریشگیپ  .12.14

 تی فعال  ایحرفه  و  یاخلاق   یهاارزش  تیتقو  جهت  در  همواره  و  می کنیم  زیپره  ثالث   افراد  ا ی   یشخص  منافع   یبرا  سازمان

 . میکن یم

 

 ی شخص م یحر  ت یرعا .13

  نفعان یذ   ریسا  و   آموزاندانش  همکاران،  سازمان،   ی اعضا  یشخص  اطلاعات   م یموظف  ما   : یشخص  اطلاعات   یمحرمانگ  حفظ  .13.1

 .می کن یریجلوگ  رمجازیغ ی نهادها ای  افراد به آن ی افشا از  و کرده  ی نگهدار محرمانه صورت  به را

 و  داشته   یدسترس   حساس  اطلاعات   به   مجاز   افراد   تنها   که   میدهیم  نان یاطم  ما  :حساس  اطلاعات   به   محدود   ی دسترس  .13.2

 . رندیگ قرار  استفاده  مورد ی سازمان و یقانون اهداف ی راستا در فقط اطلاعات  نیا

 از   حفاظت   با  مرتبط   ی هادستورالعمل  و   نیقوان  به  خود،   یهاتیفعال   ی تمام  در   ما   : یشخص  میحر مقررات  و   نیقوان  تیرعا  .13.3

 .می کنیم یریجلوگ تخلف هرگونه  از  و بوده بندیپا  ی شخص میحر

 عمل   شفاف  یشخص   اطلاعات  ینگهدار   و   استفاده  ،آوریجمع  نه ی زم  در   م یمتعهد  ما  :اطلاعات  از  استفاده  در  تیشفاف   .13.4

 . می ساز مطلع  شان ی هاداده از  استفاده نحوه از را  افراد و کرده
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  اعضا   یتمام   تا  می کنیم  برگزار  یشخص   می حر  از  حفاظت  خصوص  در  منظم  یآموزش   یهادوره  ما  :یبخشیآگاه  و  آموزش  .13.5

 .رندیگ کار   به عمل در  را  هاآن و بوده آگاه  حساس  اطلاعات  با برخورد حی صح  یهاروش و  اصول از

  روند  و  کرده  اقدام  فوراً  ،یشخص  م یحر  نقض  ای  تخلف  هرگونه  بروز  صورت  در  ما  :نقض  موارد  یریگیپ   و  ییپاسخگو.  13.6

 . میکن یم  دنبال  تیجد با  را اصلاح  و  یدگ یرس

  رجوع ارباب  می تکر و ت یحما .1۴

  ها آن  حقوق  و   یفرد یهاارزش و  می کنیم   رفتار  ایحرفه  و  ادب  احترام،  با  رجوع  ارباب   ی تمام  با  ما   :متقابل  ادب  و  احترام  .14.1

 . می شماریم محترم  را

  هاآن  به  وقت  اسرع  در  و  میشنویم  دقت  با  را  رجوع  ارباب  یازهاین  و  شنهاداتیپ  نظرات،  ما  :یی پاسخگو  و  دادن  گوش  .14.2

 . شود جلب شان ی ا تیرضا تا  م یدهیم پاسخ 

  یروندها  از   تا   م ی دهیم   قرار  رجوع  ارباب  ار یاخت   در   فهم   قابل   و  شفاف   صورت   به   را  لازم  اطلاعات   ما   : ارتباطات  در   ت یشفاف .  14.3

 .باشند داشته  لازم   یآگاه سازمان یهایریگ می تصم و ییاجرا

  صورت یاخلاق  و  یف ی ک یاستانداردها  نیبالاتر  با  رجوع  ارباب  به شده  ارائه  خدمات  تا  می متعهد  ما  :تیف ی ک  با  خدمات  ارائه.  14.4

 .م ی کن رفع ممکن  زمان نیترکوتاه در  را  یینارسا هرگونه و  ردیگ

  اقدام   ز،یآمضیتبع  ای  ناعادلانه  رفتار  هرگونه  برابر  در  و  کرده  تیرعا  را  رجوع  ارباب  حقوق  ما  :رجوع  ارباب  حقوق  از  تیحما  .14.5

 . میدهیم انجام  ی مقتض

 یاژهیو  توجه  خدمات   بهبود  جهت  در  و   سازنده  نگرش  با   انتقادات  و   ات یشکا   به  ما   :اتیشکا  و   انتقادات   به   ییپاسخگو  .14.6

 . میشو مندبهره خدمات  تیفیک  ی ارتقا یبرا بازخورد هر از  م یکنیم  تلاش و م یکن یم

 به  و  ق یدق  کامل، طوربه  را  سازمان  ماتی تصم  و  راتییتغ  ندها،یفرآ  به  مربوط  اطلاعات   ما   :اطلاعات  موقعبه  و  قیدق انتقال  .14.7

 . میده یم قرار  نفعان یذ و  همکاران اری اخت در  موقع

  بهبود  جهت   در  و  می دهیم  گوش  رجوع  ارباب   و   همکاران  یهاینگران  و  شنهاداتیپ   نظرات،  به  دقت  با   ما  :فعال  دادن  گوش  .14.8

 . میشویم  مند بهره یافت ی در  یبازخوردها از ،یارتباط  ت یشفاف  و عملکرد 

 یهافرصت  ، یسازمان  سطوح  یتمام   در   و  داشته   نگه  دوطرفه   صورت   به  را   خود   ارتباطات  ما  :مستمر   و   دوطرفه  ارتباط.  14.9

 . باشند آگاه ماتیتصم و  روندها از  افراد همه تا م یکن یم  فراهم  را نظر  تبادل و  وگوگفت

  ا ی   ناقص  اطلاعات  انتشار  از   و  بوده  بندیپا  ت یشفاف   و  صداقت  به  تعاملاتمان،  ی تمام  در  ما  :تی شفاف   و  صداقت  حفظ  .14.10

 . می کنیم ی ریجلوگ نادرست

  بروز   صورت  در   و   کرده  عمل  دقت  با   و  سرعت   به  شده،   مطرح   ابهامات  و  سؤالات   به  پاسخ  در  ما  :یریگیپ   و  یی پاسخگو  .14.11

 .می دهیم ارائه را  مناسب یهاحلراه مشکل، 

  ان ی ب  یبرا  ی ت یحما  ی طی مح  جاد ی ا  به  و   داده   ج یترو  را   سازنده  نظر  تبادل   و   گفتگو  فرهنگ   ما  :گفتگو  فرهنگ  از   ت یحما  .14.12

 . میدهیم ت یاهم ای حرفه و محترمانه  یاوهیش  به انتقادات و هادگاهید

 

  ینوآور .1۵

 آزادانه  را  خود   خلاقانه  و  د یجد  ی هادهیا  شوند  ق یتشو  می ت  یاعضا  آن   در  که  می کنیم   جادیا  را   یط یمح  ما:  تیخلاق   قیتشو  .15.1

 . کنند انیب

  یها دهیا  ی ریگشکل  به  که  یانتقاد   گونه  چیه  و  م یهست  قائل  ارزش  دی جد  نظرات  و  هادهیا  ارائه  یبرا  ما:  هادهیا  انیب  یآزاد.  15.2

 .می کنینم  تحمل بزند، لطمه خلاقانه
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 ی سع   و  میگذار یم  احترام  شکست  احتمال   وجود  با  یحت   دیجد  یهادهی ا  شیآزما  به  ما:  شدهمحاسبه  سک یر  رشیپذ  .15.3

 . میریبگ اد ی ها شکست  از حاصل اتیتجرب از م یکن یم

  ات یتجرب  از   تا   کرده   ی همکار  مرتبط   ی هابخش  و   ها سازمان  گرید  با   خود   ی هاتیفعال   و   ها پروژه  در  ما :  یدستنیب  ی همکار  .15.4

 . میکن  یبرداربهره گریکدی  یهاییتوانا و

 ی هایفناور   با   یی آشنا  و   کارکنان   ینوآور  ی هامهارت  ارتقاء   به  ، یآموزش   یها دوره  و   ها کارگاه  یبرگزار  با   ما :  مستمر  آموزش  .15.5

 . میدار توجه دیجد

 .میکن   تیتقو  را  ینوآور  فرهنگ  تا   م ی ریگیم  جشن   را   آنها   و   کرده  توجه  ها ینوآور  از   موفق   یهانمونه  به  ما :  مثبت  بازخورد.  15.6

  دعوت   خدمات   و   ندهایفرآ  در   لازم   یهاینوآور  و  رات ییتغ  رشیپذ  به  را  می ت  ی اعضا  ما :  رییتغ  رشیپذ  فرهنگ   توسعه  .15.7

 . میکن یم

 . میهست  ندها یفرآ  یاثربخش و یی کارا بهبود یبرا نینو ی هایفناور  یریکارگبه دنبال  به ما: یفناور از  استفاده. 15.8

 آن  اساس   بر  و   می کنیم  ی ابیارز  و  ی بررس  مستمر  طوربه  را   شده  انجام  یهاینوآور  ریتأث  ما:  مستمر  ی ابی ارز  و  سنجش  .15.9

 . می دهیم بهبود
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 یو اختصاص یمشاغل عموم کیبه تفک یرفتار  یاستانداردها
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 یرفتار  ی استانداردهامصادیق تخصصی 

 ( 1)سطح اداره کل استان کارکنان 

 ی و اختصاص یمشاغل عموم کیبه تفک
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 ی رفتار یاستانداردهامصادیق تخصصی 

 کل  ریحوزه مدکارکنان  

 

 کل مدیر -

 کارشناس هماهنگی و پیگیری  -

 کارشناس مسئول حراست -

 کارشناس حراست )فنی( -

 کارشناس فناوری اطلاعات -

 کارشناس روابط عمومی -

 کارشناس امور حقوقی و قراردادها -

 کارشناس روابط عمومی -
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 کل  مدیر رفتاری  استانداردهای تخصصی مصادیق

 ی سازمان رسال  و   یمأملر  به تهد  -
  کلان   ی هااستی س  اساس  بر  را  استان   مدارس  ز یتجه  و  توسعه  ، ینوساز  یهاتیفعال  ی تمام  که  دانمیم  موظف  را  خود  .1

 . کنم اجرا مناطق یواقع  ی ازهاین و وپرورشآموزش

 . دهممی انجام منابع از نهی به استفاده  و  محروم مناطق  یبند تیاولو ، یآموزش عدالت   یمبنا بر را خود  یهایزیربرنامه  .2

 .دهممی قرار  تیاولو در  را  کشور  یآموزش ندهیآ و معلمان آموزان،دانش  منافع حفظ  ها،یریگ می تصم در .3

 ی ادار اتلاق و  ییالپاسخ     یشفات -
 . دهممی قرار  نفعان یذ ار ی اخت در  ق یدق  و مستند  طوربه  را لازم   اطلاعات و کنم می عمل  تیشفاف و  صداقت با همواره .4

 .دانمیم  خود فه یوظ را  ینظارت  ینهادها  ر یسا و معلمان  مدارس،  رانیمد  مردم،  به ییگوپاسخ .5

 . هستم سازمان یانسان و  یمال  منابع دارامانت و کرده زی پره منافع  تعارض هرگونه از .6

 هایریام یتصم  در  انصاف و ع ال   ی رعا -

 . کنممی تیرعا را  یا منطقه عدالت ، یعمران یهاپروژه یاجرا و  منابع عیتوز در .7

 . کنممین وارد ها یریگ می تصم در  ی گروه ا ی یقوم   ،یاس یس  ،یشخص ملاحظات  اساس  بر یض یتبع گونهچیه .8

 .کنممی ت یرعا را ای حرفه اخلاق اصول  و ی انسان کرامت رجوع،ارباب و  همکاران با برخورد در .9

 ی نلساز یهاپروژه  در  ی فیک و  یوربدره  یارتقا -
 . کنممی یرویپ مدارس ز یتجه و ساخت  در  المللی بین و  یمل  یاستانداردها از .10

 . کنممی استفاده  مدارس  ینوساز در  نینو یهایفناور  از  و یاب یارز مستمر  صورتبه را ها پروژه یاجرا ت یف یک .11

 .برمیم بهره ها پروژه عیتسر یبرا نوآورانه ی هاروش از و کرده  یسازنهیبه را  ی کار  یندهایفرآ .12

 ی م یت کار  ی تقل   و  نفهانی ذ با مؤثر تهامل -
 . کنممی برقرار مرتبط ینهادها  ریسا و ساز مدرسه  نیریخ معلمان، وپرورش،آموزش رانیمد با  یمؤثر ارتباط .13

  هایریگمی تصم  در   افراد  همه  مشارکت  از  و  کرده  تیتقو  خود  تیریمد  تحت  مجموعه  در  را  ی همدل   و  یهمکار  هیروح  .14

 . کنممی استقبال

  ییشناسا  موقعبه  را   هاچالش  و  مشکلات   تا  کنم می  برگزار  یمحل  ی نهادها  و   پروژه  رانیمد  کارشناسان، با  ی مستمر  جلسات  .15

 . کنم حل و

 ی اقتصاد  و یمال منابع  ی ریم   اصل،  ی رعا -
 .کنممی ت یرعا  را یوربهره و  ییجوصرفه  اصول ،یمال  منابع  و اعتبارات مصرف در .16

 .کنممی اجتناب  ی رضروریغ نهیهز هرگونه از و  داده  قرار  خود کار سرلوحه را ی مال تیشفاف .17

 .دهممی قرار  مدنظر را  یواقع  ی ازسنجی ن و یبندتیاولو اصول ،هاپروژه به اعتبارات  صیتخص در .18

 یسازمان  و  یترد تلسهه و مستمر یریادای   ینلآور  -
 . دانمیم  مدارس ینوساز حوزه در   روز  دانش از  استفاده و مداوم  یریادگ ی به متعهد  را خود .19

 .برمیم بهره ستم ی س ی کارآمد  شیافزا و ندهایفرا بهبود  یبرا کشورها  و هااستان ریسا موفق  اتیتجرب از .20

 . کنممی قیتشو ی تیریمد و یفن   یهامهارت یارتقا و  مستمر  ی هاآموزش به را کارکنان  .21

 س  یزط یمح  و ی اری پا    یمنیا  اصل،  ی رعا -

 . کنممی تی رعا را  یسازمقاوم یاستانداردها  و  ساختمان یمن ی ا اصول ،ینوساز  یهاپروژه ی تمام در .22
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 .دهممی قرار  توجه مورد مدارس  ساخت در  را  سبز یهایفناور   از استفاده  و  یانرژ مصرف یسازنهیبه .23

 . رمیگیم نظر در  مهم  اصل  ک ی  عنوانبه را  یعمران یهاپروژه از ی ناش یهایآلودگ  کاهش و  ستی زطیمح سلامت .24

 رجلع ارباب و کارکنان با محترمانه و ایحرته برتلرد -

 . کنند ان یب آزادانه را  خود شنهاداتیپ  و نظرات  بتوانند کارکنان  که  کنممی جاد ی ا ییفضا .25

 . کنممی یبررس دقت  با را  هاآن مشکلات  و کرده  برخورد تین حسن  و صبر احترام، با  همکاران، و مراجعان با .26

 .ابد ی  ارتقا کارکنان  ی کار  هیروح تا  کنم می تیتقو سازمان  در را زشیانگ و  یقدردان  فرهنگ  .27

 ی حقلق   و یادار مقررات  و نیقلان   ی رعا -
 .کنممی اجرا کشور مقررات  و نیقوان با  مطابق را  سازمان  ی هاتیفعال  یتمام .28

 . کنممی تیرعا را  یمال  انضباط و تی شفاف   اصول ، یدولت معاملات  انجام  و  قراردادها م یتنظ  در .29

 .کنممی زیپره یشغل  تیموقع  از نادرست  استفاده  و  یادار تخلف  ،یرقانونیغ  اقدام هرگونه از .30

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس هماهنگی و پیگیری 

 ی ادار  نی قلان و ن های ترآ به یبن یپا -
 .   کرد خواهم  تیرعا  را  مدارس   ینوساز   ی هاپروژه  با   مرتبط  یسازمان  ضوابط و  ، ییاجرا  یدستورالعملها  ،یادار   مقررات   همواره  .1

 .   کنممی ی خوددار مانکاران یپ  و هابخش ن یب یهماهنگ در  مصوب یندها یفرآ از انحراف هرگونه از .2

 نفهانیذ با ملثر یهماهنگ -

  هاپروژه  موقع به  شرفتیپ  نیتضم  یبرا  را   کل   اداره   ی آموزش   و  ، ی مال  ، یفن  ی واحدها  مانکاران، ی پ  با   سازنده   و   مستمر   ارتباط   .3

 .   کرد خواهم حفظ 

 .   کنممی برگزار ریدرگ ی هاطرف هیکل  ییهمسو و موانع رفع   هدف با را  یدورها یهماهنگ  جلسات .4

 ش ه یزمانبن   و قی دق یریگیپ -

 .   کنممی ه یته پروژه هر تیوضع از یل یتحل گزارشات   و کرده  رصد را  مدارس ینوساز یهاپروژه شرفتیپ  روزانه صورت به .5

 .   داد خواهم انجام  مرتبط مراجع از لازم یهاهیدییتأ و  مجوزها، مدارک،  موقعبه افتی در یبرا ی مستمر یریگیپ .6

 یی اجرا یهامدل  و زاق اماتیر   ی ریم  -

 .   کنممی کنترل  و می تنظ استان مدارس یاضطرار یازهاین یبندتیاولو با را  پروژه هر یزمان برنامه .7

 .  کرد خواهم اعلام  ربط یذ مسئولان به بلافاصله را  یاحتمال  یرهایتاخ درباره  لازم   یهشدارها .8

 ملانع و چالشدا عیسر  حل -

  رفع  یبرا  یات یعمل  یراهکارها   و   کرده  یی شناسا  را   مانکارانی پ  با  اختلافات   ای   مصالح  لیتحو  در  ر یتاخ  مانند  ییاجرا  مشکلات  .9

 .   دهممی ارائه آنها

 .   کنممی استفاده مسائل حل در  واحدها ی تمام ی همکار جلب یبرا ی مشارکت ی کردهایرو از .10

 قی دق یمستن ساز  و  ثب  -
  یگان یبا  ی ک یالکترون  و   مکتوب   صورت  به   را   ی هماهنگ  جلسات   در   گرفتهشده   مات یتصم   و   صورتجلسات،  مکاتبات،   ه یکل  .11

 .   کرد خواهم

 .   است استناد قابل و  بوده مستند ها پروژه  یریگیپ  مراحل یتمام  که   کنممی حاصل  نان یاطم .12

 ی دهازارش  در  یشفات -
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  کل  اداره  تیریمد  به  نشدهییتع  یشاخصها   با  مطابق  و  ت،یواقع  بر  یمبتن  شفاف،  صورت  به  را  ها پروژه  شرفتی پ  گزارشات  .13

 .   دهممی ارائه

 .   رسانمیم  نفعانیذ اطلاع به بلافاصله را  هاپروژه بودجه ا ی برنامه در رییتغ هرگونه .14

 انصاف  و  ایحرته  اتلاق  ی رعا -

  اجتناب  یرمنطقیغ  یجانبدار  هرگونه  از   و  کرده   تیرعا  را   احترام  و   عدالت،  ، یطرفیب  همکاران،   و   مانکارانیپ   با   تعامل  در  .15

 .   کنممی

 .   کرد  خواهم یخوددار شود، منافع  تعارض  به منجر که  یشخص ازات یامت ای  ایهدا رشیپذ از .16

 ن ها ی ترآ مستمر بدبلد -

  و  ی هماهنگ  یندهایفرآ  ی نهسازیبه  یبرا  یکاربرد  شنهادات یپ   مانکاران، ی پ  و   مدارس  از  ی افتیدر  یبازخوردها   لیتحل  با  .17

 .   دهممی ارائه یریگیپ

 .   کنممی استفاده  ها یریگیپ  سرعت  و دقت شیافزا  یبرا پروژه(  تیریمد ی نرمافزارها )مانند نینو ی هایفناور از .18

 محرمانه  اطلاعات و اسرار حفظ -

  را  آنها  یمحرمانگ  و  کرده  یخوددار  هاپروژه  یفن   اتیجزئ  ای  قراردادها،  مناقصات،  به  مربوط  اطلاعات  رمجازیغ   یافشا  از  .19

 .   کرد خواهم حفظ 

 ن ی مراجه به ملقع به ییپاسخگل -
  ارائه  قیدق  و   عیسر  پاسخ   ن،یقوان  چارچوب   در  ینظارت   ی نهادها  و   مانکاران،یپ   مدارس،  ی شفاه  و   یکتب   یهادرخواست  به  .20

 .   دهممی

 ی حسابرس  و ینظارت یهام یت  با یهمكار -
  انجام   سهولت  با  اطلاعات  به  یدسترس  ها،یبازرس  زمان  در   که   کنممی  یسازمانده   یشکل   به  را  هاپروژه  مستندات  و  مدارک  .21

 .   شود

 .   دارم ابهامات رفع یبرا محاسبات  وانید  ا ی کشور کل  ی بازرس سازمان بازرسان با ی سازندها تعامل .22

 کل اداره  کلان اه اف به تهد  -

  استان   دانشآموزان  یآموزش  طیشرا   بهبود  و  نوساز  مدارس   از  یبهرهبردار  در   عیتسر  به  را  تیاولو  خود،  اقدامات  یتمام   در  .23

 .   دهممی

 مستمر  یریادای  و عملكرد یابیارز  -

 یهامهلت  تحقق  )مانند  ی کم  و  (نفعانیذ  تیرضا   )مانند  یفیک  یهاشاخص  اساس  بر  را  خود  عملکرد   کباری  ماه  شش  هر  .24

 .   کنممی اصلاح  را ضعف  نقاط و کرده  ی بررس پروژه(

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس مسئول حراست 

 حراس   رسال  و   یمأملر  به تهد  -

 . رمیپذیم  خود یاصل  تیمسئول  عنوانبه را مجموعه  ی اطلاعات و  یک یزیف   ،ی ادار تیامن .1

 . دهممی ارائه رانهیشگی پ یراهکارها   و کنممی ی خوددار یرضرور یغ  ی هاتنش جاد یا از سازمان، آرامش حفظ  جهت در .2

 .دهممی انجام عدالت  و ی طرف یب  اصل اساس بر  و  یجانبدار بدون  را فم یوظا .3
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 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 . کنممی رفتار   احترام با  و کرده تیرعا را  ی انسان کرامت رجوع،ارباب و رانیمد کارکنان،  با برخورد در .4

 . کنممی زیپره ی حراست فیوظا انجام در  یاقهی سل ا ی یجناح  ، یشخص  یریسوگ هرگونه از .5

 .کنم می ی خوددار رمجاز یغ  افراد  به ها آن یافشا از و  کرده حفظ   را سازمان  محرمانه  اطلاعات .6

  اجتناب  مورد یب  ی قهر  ی برخوردها  از   و   شوم یم  متوسل   ی آموزش  و   ی اصلاح  ی راهکارها  به  ابتدا  مشکلات،   با   مواجهه  در   .7

 . کنممی

 هایریام یتصم  در  انصاف و ع ال   ی رعا -

 .کنممی ت یرعا را   یطرفیب اصل کارکنان،  رفتار  یابی ارز و تخلفات  ی بررس در .8

 . کنممی زیپره دار جهت ا ی ی نشیگز برخورد از  و کرده یبررس  دقتبه را  کارکنان  ات یشکا و نظرات .9

 . گذارمیم  کنار را  یشخص قهی سل و داده  قرار  عمل  ملاک  را  یقانون ضوابط  و ارها یمع ،ینظارت  اقدام  هرگونه در .10

 یی الپاسخ  و   یشفات -

 . کنممی می تنظ شواهد بر یمبتن  و مستدل ق،یدق  را  خود مستندات و هاگزارش .11

 .دهممی ارائه نیقوان  چارچوب در  را لازم  حات یتوض و  هستم  گوپاسخ  نفعان،یذ  ریسا و  کارکنان ارشد،  رانیمد برابر در .12

 .کنممی گزارش  یرضروریغ یها یشیاندمصلحت بدون و تعلل  بدون مقررات، چارچوب در را سوءاستفاده ای تخلف هرگونه .13

 کارکنان و  رانیم  با سازن ه   تهامل -

 . کنم  تیریمد یدرستبه را  یحفاظت  و ی تی امن یهاچالش تا کنم می برقرار مجموعه رانیمد با  یمؤثر ارتباط .14

 مطرح رمنصفانهیغ یبرخوردها از  ترس بدون را خود  یهادغدغه و کرده  تیامن احساس  کارکنان که  کنممی جادیا ییفضا .15

 . کنند

 ش یافزا  را  هاآن  یآگاه  سطح  ،ی آموزش  جلسات  یبرگزار  با  و  کرده   آگاه   یرفتار  و  یت یامن  مسائل  به  نسبت  را   کارکنان  .16

 . دهممی

 ی كیز یت حفاظ  و اطلاعات  ُی امن  اصل،  ی رعا -
 . کنممی یریجلوگ  رمجازیغ ی دسترس هرگونه از و کرده مراقبت  ی درستبه سازمان محرمانه و حساس  اطلاعات  از .17

 . کنممی زیپره یانگارسهل از  و داده خرج به را  لازم دقت   ،یسازمان اطلاعات  و زاتیتجه  اسناد، تیریمد در .18

 . کنممی ت یریمد و ین یبشیپ  را  یاحتمال  خطرات و داشته نظارت سازمان  یک یزیف   طی مح تیامن بر .19

 بحران   یر یم  و  یریشگیپ -

 . کنممی اتخاذ  رانهیشگی پ اقدامات  ، یاحتمال داتیتهد برابر در  و  کرده  رصد را سازمان  طیشرا همواره .20

 . کنممی اقدام مصوب ی هادستورالعمل  اساس بر و تعلل بدون ، یجد تخلفات  ا ی یت یامن ی هابحران بروز مواقع در .21

 . کنممی  اتخاذ یمنطق و ده یسنج ماتیتصم  اوضاع، بر تسلط  و آرامش حفظ  با حساس،  ط یشرا در .22

 ی حقلق   و یادار مقررات  و نیقلان   ی رعا -
 . کنممی تیرعا کامل  طوربه را  حراست با مرتبط  یهانامهنییآ  و نیقوان فم، ی وظا انجام  در .23

 . کنممی زیپره کارکنان  حقوق  با ر یمغا و ی رمنطق یغ  رفتار  هرگونه از  ،یقانون  اصول تیرعا ضمن  تخلفات، به یدگ ی رس در .24

 استفاده  گرانید  به  فشار  ا ی  یشخص  منافع  یبرا  امیشغل   تیموقع  از  گاه چیه  و   کرده  اجتناب  خود  اراتیاخت  از  سوءاستفاده   از  .25

 . کنممین

 ای حرته یهای تلانمن   و دانش یروزرسان به -
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 .هستم بحران تیریمد  و اطلاعات  تیامن حراست، حوزه در خود اطلاعات  یروزرسانبه  و  یریادگی  حال در همواره .26

 . رمیگیم  کار به خود کار در  را  دی جد یهاروش و  کرده  استفاده حراست با مرتبط ینهادها ریسا اتیتجرب از .27

 .دهممی ارتقا  یسازمان  تیامن با مرتبط یهانهی زم  در را  خود دانش سطح  ،یآموزش یها دوره در  شرکت با .28

 سازمان در آرام و امن  یطیمح  جادیا -

   .کنم  کمک   آرام و  سالم ی ط یمح جادیا به و داشته  نگه دور  یرضروریغ  ی هاتنش از  را سازمان ی فضا  کنممی تلاش .29

   .هستم هاآن مشاور  و همراه کارکنان،  مشکلات حل  در و  کرده  فا ی ا زین یت یحما نقش  ،ینظارت فیوظا انجام  کنار  در .30

 . کنم یریجلوگ  مشکلات بروز از ،یسازفرهنگ  با  کنممی  ی سع و داده حی ترج یقهر  اقدامات بر را رانهیشگیپ  کردیرو .31

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس حراست )فنی(

 ی حفاظت  و یت یامن  اصل،  ی رعا -
  ی ریجلوگ   هاآن  به   رمجازیغ  یدسترس  از   و  کنم می  محافظت   یدلسوز  و  دقت   با  حساس   مستندات  و  ی سازمان  اطلاعات   از  .1

 . کنممی

 سرعتبه  نقص،  ای  بیآس  وجود  صورت   در  و  کرده  یبررس  را  ساتی تأس  و  هاساختمان  یک یزیف   ت یامن  ت یوضع  منظم  طوربه   .2

 . دهممی انجام یاصلاح  اقدامات

 درباره   کارکنان  به  و  کنم می  اجرا  کامل   طوربه  را  یحفاظت   یهااستی س  زات، یتجه  به   بیآس  ا ی  سرقت  از   ی ریشگیپ   ی راستا  در  .3

 .دهممی آموزش مسائل نیا

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 . کنممی رفتار   نفعانیذ و  رانیمد کارکنان،  با برخورد در  همواره انصاف، و  صداقت اصل  ت یرعا با .4

 . کنممی منتقل  مجاز افراد  به ی اخلاق  نیمواز اساس  بر و یقانون چارچوب  در  تنها را  حساس اطلاعات .5

 .کنممی اتخاذ  مستندات  و  شواهد اساس  بر را ماتم یتصم و  کرده حفظ  را  خود یطرفیب ،ی حراست  مسائل با  مواجهه در .6

 . کنممی اقدام ها آن اصلاح یراستا در  و  رفتهیپذ را  فیوظا انجام در یاحتمال  یخطا هرگونه .7

 ها دستلرالهمل  و مقررات یاجرا و  یریگیپ -

 . کنممی عمل هاآن با مطابق و کرده  مطالعه  دقتبه را سازمان ی داخل ی هااستیس  و مقررات ها، دستورالعمل ی تمام .8

 . کنممی یریگیپ  را مراحل ی تمام دقتبه و کرده  اجتناب یکوتاه  ای تخلف هرگونه  از ،یحراست  فیوظا انجام  در .9

 . کنممی گزارش موقع به را آن مشاهده،  صورت  در و کرده  اجتناب ایحرفه اصول  با ر یمغا ای  یرقانونیغ  رفتار هرگونه از .10

 گران ید  حقلق  به احترام و مؤثر ارتباط -

 . کنممی عمل کارکنان  ایحرفه و ی شخص  حقوق به احترام  با همواره خود،  فیوظا انجام  در .11

  زیدآمی تهد  ای  زیرآمیتحق  یرفتارها  از  و  کنممی  برخورد  ضیتبع  هرگونه  بدون  و  محترمانه  طوربه  سازمان  یاعضا   یتمام  با  .12

 . کنممی زیپره

 .کنممی ارائه کامل  و  قیدق  طوربه را لازم   اطلاعات و کرده  برقرار ارتباط شفاف  و باز  صورتبه خود همکاران و رانیمد با .13

 .کنممی  اقدام   هاآن  رفع   یبرا  و  کرده   یبررس  ای حرفه  طوربه  را  هاآن  و  داده  گوش  دقت   با  را  کارکنان  یهاینگران  ا ی  اتیشکا  .14

  ات یتد  و تخلفات وقلع از  یریشگیپ -

 .کنممی  اتخاذ   را لازم   ر یتداب  هاآن  وقوع  از   ی ریشگیپ   یبرا  و   کرده  یی شناسا  را   ی تی امن  دات یتهد و   خطرات   مستمر   صورتبه  .15
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  آن  و  پرداخته   مشکل   حل  به  استاندارد،  ی هاهیرو  طبق  و  شده  عمل  وارد  سرعتبه  د،ی تهد  ای  تخلف  هرگونه  بروز  صورت  در  .16

 . کنممی گزارش را

 یت یامن  مشکلات  وقوع  از  یریشگی پ  یراستا   در  هاآن  از  و  کرده  مطالعه  را  یحراست   دیجد  مقررات  و  نیقوان  مداوم  طوربه   .17

 .برمیم بهره

 اطلاعات   ی ریم  و ی محرمانگ اصل،  ی رعا -

  یریجلوگ  رمجازیغ  اشخاص  به  هاآن  یافشا  از  و  کرده  حفظ  یمحرمانگ  اصول  تیرعا  با  را  سازمان  حساس  و  محرمانه  اطلاعات  .18

 . کنممی

  از ی ن  که ی افراد  به   فقط  و   کرده   یریجلوگ   رمجاز یغ   اطلاعات   یافشا  ا ی   اشتباه  هرگونه  بروز   از   اطلاعات،  انتقال   و   تیریمد  در  -19

 . دهممی ی دسترس دارند،

 حاصل  نانی اطم  هاآن  شدهمحافظت  و  حیصح   یگانیبا  از  و  کرده  ینگهدار  قیدق   و  مرتب  صورتبه  را  یحراست   مستندات  .20

 . کنممی

 کارکنان  آملزش و  یآااه سطح  یارتقا -

 .کنممی برگزار مرتبط یهاکارگاه و یآموزش  جلسات ،یحفاظت  و  یتی امن مسائل درباره  کارکنان  یآگاه  شیافزا یراستا در .21

  سازمان  ت یامن  سطح  بهبود   به   و  کرده   آشنا   داتیتهد  با   مقابله   دیجد   ی هاروش  با   مستمر   یهاآموزش  ق یطر  از   را  کارکنان   .22

 . کنممی کمک 

  اقدامات   که   خواهم یم  ها آن  از   و  کرده  برگزار   کارکنان  یبرا  ی هیتوج  جلسات   سرعت به  افتد،یم  خطر  به   ت یامن  که   ی مواقع  در   .23

 . کنند تیرعا  را  رانهیشگیپ

 ی تلر   اتیتد  با  مقابله و بحران  ی ریم  -
 . درآورم  کنترل تحت  را تیوضع تا شوم یم عمل   وارد مؤثر و ع یسر طوربه و  کرده حفظ  را خود آرامش ، یبحران مواقع در .24

 ی برا  را   لازم   اقدامات   ی تمام   و  کرده  اقدام   واحدها   گرید  با  هماهنگ  و  ی م یت   صورتبه  ،یت یامن  ی هابحران  بروز  هنگام   در  .25

 . دهممی انجام  بحران تیریمد

 را  لازم  ی هاهیتوص  آن،   مجدد  وقوع  از   یریجلوگ  یبرا  و   کرده  هی ته  شده انجام  اقدامات  از  ی ق ی دق   گزارش  بحران،  هر  از  پس  .26

 .کنممی ارائه ربط یذ مراجع به

 ای حرته یهامدارت و دانش یروزرسان به -

 و   یت یامن  یهانهیزم   در  را  خود  یهامهارت  و  کرده  شرکت  یتخصص  ینارها ی سم  و  یآموزش  ی هادوره  در  مستمر  طوربه   .27

 .دهممی  ارتقا یحراست

  ی ساز ادهی پ  خود   کار   در  را یت یامن  نینو  ی هاروش  و   کرده   استفاده   ها سازمان  گر ید  در  حراست  کارشناسان  ر یسا  ات یتجرب  از  .28

 . کنممی

 از  یریشگیپ   جهت  در   و   کرده  استفاده   خود   عملکرد  ت یف ی ک  بهبود   یبرا  ی تی امن  یابزارها  و  ها یتکنولوژ  نیدتریجد  از  .29

 .شومیم  آماده نوظهور دات یتهد

 یپذیر مسئللی   و ص اق  -
  گو پاسخ  و  رفتهیپذ   را  خود  اقدامات  و  ماتیتصم   تیمسئول  همواره  و  کرده  حفظ  را  صداقت  خود،  ی حراست  اقدامات  یتمام  در  .30

 . هستم
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  ی ریجلوگ  آن  تکرار   از   و   پرداخته  اشتباهات   اصلاح   به   سرعتبه  و  ندارم   ی هراس  آن   تیمسئول   رشی پذ  از   اشتباه،   بروز   مواقع  در  .31

 . کنممی

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس فناوری اطلاعات

 ای حرته فی وظا و   یمأملر  به تهد  -

 . کنممی کمک   سازمان  یفناور  یهارساختیز  مستمر بهبود به و دهم می انجام  پشتکار  و تعهد دقت، با  را فم یوظا .1

 . کنممی تلاش  اطلاعات یفناور   خدمات  یفی ک سطح  یارتقا یبرا  و گرفته بهره روز  یفن  دانش از محوله، ی کارها انجام  در .2

 . دهممی ارائه کارآمد  و مؤثر ی هاحلراه ها،چالش و  مشکلات برابر در  و  کرده ی ریگیپ تی جد با را  خود ی هاتیمسئول .3

 اطلاعات   ی امن  اصل،  ی رعا -

 .کنممی کنترل   را هاآن به رمجازیغ  یدسترس و کرده محافظت  سازمان  محرمانه اطلاعات و حساس ی هاداده از .4

 . دهممی انجام رمجازیغ  ینفوذها  و بدافزارها  ،یبریسا  حملات  از  یریشگی پ یبرا را  لازم  ی تی امن اقدامات  ی تمام .5

 . کنممی یبررس را  هاآن مستمر طوربه و  کنممین ی کوتاه  یت یامن یهاستمیس  و افزارهانرم یروزرسانبه در .6

 . کنم می  آگاه  نهی زم  نیا  در   را   کارکنان  و  کرده   استفاده   اطلاعات   ت یامن  شیافزا  یبرا  ی حفاظت  یها روش  ریسا  و  یرمزگذار   از  .7

 ت مات  ارائه در ییالپاسخ  و   یشفات -

  قرار کاربران ار یاخت   در   فهم قابل و  ساده   زبان   به   را   ی فن  اطلاعات  و   کرده   ت یرعا  را   ت یشفاف   اطلاعات،   ی فناور خدمات   ارائه  در   .8

 . دهممی

 . کنممی حل ممکن  شکل نیبهتر به را کاربران مشکلات  و دهممی پاسخ  ق یدق   و عیسر  ،یبانی پشت یهادرخواست برابر در .9

 . دهممی ارائه ییاجرا یراهکارها  و آمدهشی پ مشکلات ها، ستمیس  تیوضع از یمستند  و  قیدق  یهاگزارش .10

 ای حرته رتتار و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 . کنممی رفتار  تین حسن  و  احترام با  سازمان، کاربران  و همکاران  ی تمام با .11

 . کنممی زیپره داًی اک اطلاعات، به رمجاز یغ  یدسترس جمله از خود،  یشغل  تیموقع از  سوءاستفاده هرگونه از .12

 . کنممی یخوددار ها آن از نادرست  استفاده ای  انتشار از  و دارم می نگه محرمانه را  سازمان و کاربران  اطلاعات .13

 . دهممی گزارش مربوطه مسئولان به را آن ریتأخ  بدون  اطلاعات، ی فناور حوزه در تخلف  مشاهده صورت  در .14

 اطلاعات  یتناور  یهاستمی س  یارتقا و یسازنه یبد -

 . هستم سازمان  ی هاشبکه و ها ستمی س یی کارا ش یافزا و ی سازنهیبه  یهاروش دنبال  به همواره .15

 . کنممی استفاده اطلاعات ی فناور یهارساختیز عملکرد  بهبود یبرا روزبه و نینو یها یتکنولوژ از .16

 . دهممی انجام  یاصلاح  اقدامات و  کرده  ییشناسا را ی احتمال مشکلات ها،ستمی س عملکرد   یبررس  و هاداده لیتحل  با -17

 کاربران  یتلانمن ساز و  آملزش -

 استفاده  اطلاعات  یفناور  یهاستمی س  از   یدرست به  بتوانند  هاآن  تا  دهم می  ارائه  سازمان  کاربران  یبرا  را  لازم  یهاآموزش   .18

 . کنند

  کارکنان   اری اخت  در   ی فن  مشکلات   بروز  از   یریجلوگ   و  افزارهانرم  با  کار   ، یبریسا  ت یامن  خصوص  در  را  لازم   یهاییراهنما  .19

 . دهممی قرار

 . کنممی برگزار کارکنان  یفن  دانش  سطح ی ارتقا یبرا را ی مهارت یهاکارگاه  و یآموزش  جلسات .20

 اطلاعات  یتناور مشكلات رتع و بحران  ی ریم  -
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 . کنممی اقدام مشکل  رفع یبرا سرعتبه و کرده  حفظ  را خود یخونسرد  ،یبری سا حملات  ا ی یفن  مشکلات  وقوع زمان  در .21

 .شود   یریجلوگ مهم  ی هاداده رفتن ن یب از از  تا کنممی اجرا منظم طوربه را  یریگبانی پشت و اطلاعات  ی ابیباز  یندهایفرآ .22

  حالت   به  ط یشرا  بازگرداندن  و   خسارت   کاهش   یبرا  را   لازم   اقدامات  ها، ستمیس   یخراب  ا ی   ی تیامن   حوادث   بروز   صورت   در   .23

 . دهممی انجام  ی عاد

 اطلاعات  یتناور مقررات  و نیقلان   ی رعا -

 . کنممی یروی پ  یخصوص م یحر و ی بریسا تی امن اطلاعات، ی فناور به مربوط  مقررات و نیقوان  یتمام  از .24

 .کنممی تیرعا را  یفکر ت یمالک نیقوان  و یحقوق اصول ،یافزارنرم خدمات   ارائه و  قراردادها م یتنظ  در .25

 . کنممی استفاده  مجوز  یدارا  و یقانون  محصولات از  تال،یج ید یابزارها و  افزارهانرم از  استفاده در .26

 مستمر یریادای  و ینلآور  -

 . کنممی روزبه اطلاعات یفناور   حوزه در  را خود  یهامهارت و دانش  مداوم صورتبه  .27

 .دهممی شیافزا را  خود دانش سطح ، یمهارت یهاآزمون و  یآموزش  یهادوره  در شرکت ، یتخصص مقالات  مطالعه  با .28

 . کنم ی سازادهیپ  سازمان  در  را راهکارها نیبهتر کنم می یسع و  برمیم بهره اطلاعات ی فناور متخصصان گرید  اتیتجرب از .29

 همكاران  با مؤثر تهامل  و آرامش حفظ -

 یریجلوگ  ی کار  ط ی مح  در   ینگران  و   استرس  جاد یا  از   و  کرده   رفتار  ی گرایحرفه  و  آرامش   با   ،یفن   مشکلات   بروز  هنگام   در  .30

 . کنممی

 .کنممی  اقدام   مسائل  حل   یبرا  یم یت  صورت به  و   کرده  ی همکار  سازمان  گرید  ی هابخش  و  اطلاعات   ی فناور  همکاران   ر یسا  با  .31

 . دهممی ارائه ایحرفه و مستدل صورت به را  خود نظرات و کرده مشارکت فعال  طوربه ،یفن  ی هایهماهنگ  و  جلسات در .32

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس روابط عمومی 

 سازمان یهاارزش  و   یمأملر  به تهد  -

 . کنممی لحاظ  را ها آن ،یعموم روابط  اقدامات  ی تمام در و کرده درک یخوببه را سازمان  یهااستی س و تیمأمور اهداف، .1

 . کنممی تلاش جامعه  و مخاطبان  کارکنان،  انی م در سازمان گاهیجا تیتقو جهت در توان تمام  با .2

 .کوشمیم  هاآن نیب سازنده تعامل جادیا در  و  گرفته یجد نفعان یذ و  سازمان ن یب یارتباط پل  عنوانبه را  خود نقش .3

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 . کنممی رفتار ادب  و  احترام با همواره رجوع،ارباب و ها رسانه ران،یمد همکاران، با برخورد در .4

  ز یپره  کننده گمراه  ای   نادرست  اطلاعات  ارائه  از   و  کرده   منتقل  فی تحر  بدون   و  شفاف  ق،یدق   صورتبه  را   یسازمان   اطلاعات  .5

 . کنممی

  عمل نهی زم نیا در مسئولانه و  کرده یخوددار بزند، لطمه سازمان تیثی ح و اعتبار به تواندیم  که  یمطالب ای اخبار انتشار از .6

 . کنممی

 .کنممی زیپره ی اقهی سل ای  یشخص  یجانبدار  از و  کرده  تیرعا را  یطرفیب اصل اخبار،  و اطلاعات انتقال  در .7

 یی الپاسخ  و   یشفات -

 .کنممی عمل  موقعبه و ق یدق   شفاف، طوربه مخاطبان، و کارکنان  ،یارسانه یهادرخواست به  ییگوپاسخ در .8

  پاسخ   دقت  با   آنان  یهادغدغه  و  سؤالات   به  و  کرده  برقرار  مخاطبان  و  سازمان  نیب  یاهیدوسو  و  مؤثر  ارتباط  کنممی  یسع  .9

 .دهم
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 کنترل  یبرا  را   لازم   اقدامات  سازمان،  تیریمد  ی هماهنگ  با   و  کرده  حفظ  را   خود   آرامش   ، یارتباط  یهابحران  ت یریمد  در   .10

 . دهممی انجام  طیشرا

 مخاطبان  و هارسانه  با مؤثر تهامل -

  ز یپره   ی راخلاق یغ  تعاملات  از  و  کرده  برقرار  رگذار یتأث  یهاگروه  ری سا  و  هارسانه  خبرنگاران،  با  یا سازنده  و  ای حرفه  ارتباط  .11

 . کنممی

 . کنممی  منتشر و  هیته ی خبر اصول تی رعا با  و ح یصح صورت به را سازمان  یهاهیاطلاع  و اخبار .12

 .کنممی منتقل  رانیمد به را  هاآن سازمان،  عملکرد  بهبود یبرا و کرده  ی بررس را  مخاطبان  یبازخوردها و نظرات .13

  سازمان   از ین  با  متناسب   و  مؤثر  صورتبه  (...و  اتینشر  ، یاجتماع  یها شبکه  تال، ی جید  یها)رسانه  ی ارتباط   مختلف  یابزارها  از  .14

 . کنممی استفاده

 ی سازمان ارتباطات  یر یم  و  یزیربرنامه -
 . دهممی انجام  هدفمند و ق یدق  یزیربرنامه سازمان، یخارج و ی داخل ارتباطات  یبرا .15

 را   یارتباط   یهاروش  نیبهتر  و  داده  قرار  مدنظر  را  مخاطبان  انتظارات   و  ازهاین  ،ی عموم  روابط  یهایاستراتژ  ن یتدو  در  .16

 . کنممی انتخاب

  را  لازم  یهایهماهنگ   و  کرده  یزیربرنامه  قیدق  و  منظم  طوربه  ،یخبر  ی هانشست  و  ها شیهما  دادها،یرو  یبرگزار  یبرا  .17

 . دهممی انجام

 ی ارتباط یهاب یآس کنتر،  و بحران  ی ریم  -
  موقعبه  و  حی صح  یرساناطلاع  ط،ی شرا  قیدق   لیتحل  با  و  کرده  یخوددار   ی جانیه  ا ی  نادرست  اخبار  انتشار  از  ،یبحران  مواقع  در  .18

 . دهممی انجام

  یبرا  را   لازم   ی آمادگ  و   کرده   نیتدو   ی ارتباط   ی هابحران  تیریمد  یبرا  مناسب   یوهایسنار  ، یاحتمال   ی هاچالش  ی نیبشی پ  با  .19

 . کنممی حفظ هاآن با مواجهه

 . کنم منتشر  معتبر منابع از  را ی رسم و درست  اطلاعات  و  کرده  یریجلوگ  عاتیشا د یتشد ای  جادیا از  کنممی تلاش .20

 ارتباطات  در نی نل یهای تناور یریکارابه -

 .کنممی استفاده یارتباط  و  یرساناطلاع ی ندهایفرآ  بهبود یبرا دی جد ی هایفناور و ابزارها از .21

 و   جذاب  یمحتوا  و  داشته  نگه  روزبه  را   تالیجی د  یها پلتفرم  ری سا  و  سازمان  تیساوب  ،یاجتماع  یهاشبکه  مداوم  طوربه   .22

 .کنممی د یتول د یمف 

 . کنممی استفاده  محتوا انتشار  و د یتول در نوآورانه و خلاقانه ی هاروش از مخاطبان،  با  شتر یب تعامل  و جذب یبرا .23

 ای حرته  و یارتباط یهامدارت یارتقا -

 .هستم خود  یارسانه و  ینگارش ،یارتباط  یهامهارت ی ارتقا  و یریادگ ی  حال در همواره .24

  روز به  را   خود  دانش   و  کرده   شرکت  یارتباط   یهاک ی تکن  و  رسانه  تیریمد  ، یعموم  روابط  با  مرتبط  ی آموزش  ی هادوره  در  .25

 . دارممی نگه

 .رمیگ یم  کاربه خود کار در را  هاآن مؤثر یراهکارها و  کرده  استفاده  ی عموم  روابط کارشناسان  ریسا  اتیتجرب از .26

 یسازماندرون  سازن ه  تهامل و  یهمكار -
 . کنممی منتقل مخاطبان به ی درستبه را  هاآن یهاامیپ  و اطلاعات  و کرده  یهمکار سازمان ی واحدها ریسا با .27
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  قرار   یبررس   مورد  را  هاآن  ،یعموم  روابط   یندهایفرآ  بهبود  یراستا   در  و   دهممی  گوش  همکاران   شنهادات یپ  و  نظرات  به  .28

 . دهممی

  یارتباط   مشکلات  و   ها سوءتفاهم  بروز  از   و  داشته   نگه  مثبت  و  ا یپو  ، یداخل  ارتباطات  نظر  از   را  ی کار   طی مح  کنم می  تلاش  .29

 . کنم یریجلوگ

 مختلف طیشرا  در یتلنسرد  و آرامش حفظ -

 پاسخ  مسائل  به  ایحرفه  و  ی منطق   یکرد یرو  با  و  کرده  حفظ  را  خود  آرامش  انتقادات،  با  مواجهه  هنگام   ای   حساس  طیشرا  در  .30

 . دهممی

  سازنده  و  مؤثر  ی حلراه  کنممی  تلاش   و  کرده   یخوددار   ی ارتباط  مشکلات   با   مواجهه  در   یرمنطقی غ  و   ی جانی ه  یبرخوردها  از  .31

 .دهم ارائه

 . کنممی جلب را  گرانید احترام و  اعتماد ،ایحرفه رفتار با و کرده  اتخاذ سازنده و مثبت  یکردی رو خود،  تعاملات تمام در .32

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس مسول امور حقوقی و قراردادها 

 قراردادها  قی دق یبررس و میتنظ  -
 مقررات  و  نیقوان  ،یحقوق  اصول  تیرعا  با   را  نفعان یذ  ریسا  و  کنندگان نیتأم  مانکاران،ی پ  با  منعقدشده  یقراردادها  یتمام  .1

 . کنممی میتنظ مربوطه

 را  لازم  اصلاحات  از، ین  صورت   در  و  کرده   ی بررس  نیقوان  با   انطباق  نظر  از  را   آن  ی بندها  ی تمام  قرارداد،   هر  یامضا  از   قبل  .2

 . دهممی شنهاد یپ

 . کنممی یریجلوگ  ریتفس قابل  ا ی مبهم  مفاد درج  از و  کرده تی رعا را  انصاف و دقت   ت،یشفاف   اصول قراردادها،  نگارش در .3

 ی حقلق تهد ات و قراردادها یاجرا  بر نظارت -
  را   لازم   یقانون  اقدامات   تعهدات،   ی اجرا  عدم   ای   تخلف  هرگونه  مشاهده  صورت   در   و   داشته   نظارت   قراردادها   ی اجرا  حسن  بر  .4

 . دهممی انجام

 و  تیریمد   را   اختلافات   ، یحقوق   ی راهکارها  و   مذاکره  قیطر  از   کنم می  تلاش  قرارداد،   ن یطرف   ن یب  اختلاف   بروز  صورت   در  .5

 .کنم وفصلحل

 . دهممی قرار  توجه مورد را  تعهدات در تیشفاف و  متقابل  حقوق تیرعا اصل  کنندگان،نیتأم و  مانکارانیپ  با تعامل  در .6

 ی تخصص یحقلق  یهامشاوره  ارائه -
  یاحتمال   یحقوق  مشکلات  بروز  از   و  داده  ارائه  سازمان  یهابخش  ریسا  و  کارکنان  ران،یمد  به  را  لازم  ی حقوق   یهامشاوره  .7

 . کنممی ی ریشگیپ

 مطابقت   یقانون  ضوابط  و  مقررات  با  و  شده  یبررس  یحقوق   نظر  از  یسازمان  ماتیتصم   یتمام  که   کنممی  حاصل  نانیاطم  .8

 . باشند داشته

 . دهممی ارائه را  لازم ی حقوق  ی راهکارها و داشته  حضور یقرارداد  و  یحقوق مسائل با  مرتبط ی ریگمی تصم جلسات  در .9

 ی قانلن مراجع در سازمان  مناتع و حقلق از دتاع -
 در  کل   اداره   منافع   از   و   کرده   می تنظ   و   آوری جمع  را   لازم   مستندات   و   اسناد  سازمان،  ه یعل  ی حقوق   ی دعاو  طرح   صورت   در   .10

 . کنممی دفاع یی قضا  محاکم
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  را  یدادرس   روند و داده  انجام را یحقوق یهایریگ یپ ،ی حقوق  ای یقی حق  اشخاص هیعل  سازمان توسط شدهمطرح یدعاو در .11

 .کنممی تیریمد

 .دارم صلاح یذ مراجع ریسا و ی حقوق  مشاوران سازمان، یوکلا با را  لازم یهمکار   ، یدادرس  مراحل ی تمام در .12

 ی حقلق م ارک و اسناد از  حراس  و حفظ -
 . کنممی ویآرش و  ینگهدار محرمانه صورتبه را  مرتبط  مدارک  و ی حقوق  مکاتبات  قراردادها،   اسناد، یتمام .13

  یریجلوگ   حساس   اطلاعات   ی افشا  از   و   کرده   ت یریمد  ی سازمان  ضوابط  با   مطابق  را  ی قرارداد  و   یحقوق  اطلاعات  به   ی دسترس  .14

 . کنممی

 . کنممی استفاده یحقوق اسناد از  حفاظت  و  یسازرهیذخ  یبرا روزبه یهایفناور و  امن یهاروش از .15

 مقررات  و نیقلان  با یحقلق املر  انطباق بر نظارت -
 ی دولت  مقررات   و  کشور نیقوان  با  مطابق  سازمان  ی حقوق   اقدامات  و  قراردادها  مات،ی تصم  یتمام   که   کنممی  حاصل   نان یاطم  .16

 .باشد

 . کنممی ارائه یاصلاح  شنهادات ی پ و  داده  ارائه رانیمد به را  لازم ی هشدارها تخلف، ای  رتیمغا  هرگونه مشاهده صورت  در .17

 .کنممی اعمال  را  یحقوق ملاحظات  و کرده  مشارکت  سازمان،   یداخل  یها دستورالعمل و هانامهنییآ یبازنگر و  نیتدو در .18

 مانكاران ی پ و کارکنان یحقلق  مسائل و اتیشكا به ی ایرس -
 . کنممی اقدام هاآن وفصلحل یراستا در  و  کرده  یبررس را  نفعانیذ ر یسا و  مانکارانیپ  کارکنان،  ی حقوق  اتیشکا .19

 .دهممی قرار  توجه مورد را  افراد حقوق تیرعا و عدالت ، یطرف یب اصول ات،ی شکا به  یدگ ی رس مراحل ی تمام در .20

 .دهممی ارائه سازمان نفعانیذ و  کارکنان  یحقوق مشکلات حل  یبرا مناسب یقانون ی راهکارها لزوم،  صورت  در .21

 ی نظارت و  یقانلن یندادها ریسا  با یهمكار  و یهماهنگ -
  صورت   در   و  هستم   ارتباط   در   یقانون  مراجع   ریسا  و  کشور   کل  یبازرس   سازمان  محاسبات،  وانید  ، ینظارت   ی هادستگاه  با  .22

 .کنممی ارائه را لازم  اطلاعات  از،ین

 . دهممی ارائه ده یچیپ   مسائل یبرا را  مؤثر یحقوق یراهکارها   سازمان، از  خارج  ی حقوق  مشاوران با  یهماهنگ  در .23

 . کنممی تیرعا را ی ادار فات ی تشر ت یرعا  و صحت  دقت،   اصل ،یقانون  مراجع با تعاملات و مکاتبات  ی تمام در .24

 سازمان  کارکنان یحقلق  یآااه یارتقا و  آملزش -
 . کنممی برگزار سازمان  تیفعال  با مرتبط  یقانون  مسائل و قراردادها  ،یادار حقوق نهیزم  در یآموزش  جلسات و هاکارگاه .25

 . کنممی یریجلوگ  یناآگاه از ی ناش ی حقوق  مشکلات بروز از  و کرده آشنا  خود یقانون تعهدات و حقوق  با  را کارکنان  .26

 .دارم فعال  نقش کارکنان ی حقوق  دانش ش یافزا یبرا یداخل   یحقوق ی راهنماها و هادستورالعمل انتشار و  هیته در .27

 ی حقلق املر در  یپذیرمسئللی   و ایحرته اتلاق  اصل،  ی رعا -
 . کنممی یخوددار رمنصفانهیغ ی جانبدار هرگونه از  و کرده  تیرعا را  یطرفیب و انصاف عدالت، خود،  فیوظا انجام  در .28

 . کنممی یریجلوگ کل اداره حقوق عییتض از و گرفته   نظر در  را  سازمان  مصلحت ،یحقوق مات یتصم ی تمام در .29

 . کنممی یریجلوگ ی رضروریغ ی هاتنش جادیا از و کرده  تیرعا را  احترام و دقت   صداقت، اصول ،یحقوق تعاملات یتمام  در 

 

 قراردادها  و  یحقلق املر  در یپذیر مسئللی   و   ی شفات دق    به تهد  -
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و    ی اداره کل نوساز  یو قرارداد  یاقدامات حقوق  یکه تمام   کنممیحاصل    نان ی اطم   ،ی رفتار  ی استانداردها  ن یا  ت یرعا  با  .30

از حقوق سازمان، کاهش   تیاجرا شوند. هدف  حفظ و حما  نیشفاف و منطبق بر قوان  ق،یصورت دق مدارس استان به  زیتجه

 است.  یسازمان  یهاتیانجام فعال یمدار براو قانونا  یط یمح  جادیو ا ، یو قرارداد  یحقوق یهاسک یر

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس امور حقوقی و قراردادها 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 . دهممی انجام یسازمان و  یحقوق مقررات و نیقوان  تیرعا و ی پذیرمسئولیت دقت، با  را خود فیوظا .1

 . کنممی یریجلوگ  منافع تضاد  از  و داده  قرار  تیاولو را سازمان  منافع   ،یحقوق ی هامشاوره ارائه در .2

 شفاف  و  کامل  طوربه  سازمان  تعهدات  و  حقوق  که  کنم   می تنظ  یاگونهبه  را  سازمان  ی حقوق   امور  و  قراردادها   کنممی  تلاش  .3

 . باشد مشخص

 . کنم دفاع  سازمان منافع  از تا  کنم می استفاده مستند و  یقانون  یهایاستراتژ از  ،یدعاو  و ی حقوق  اختلافات حل در .4

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 . کنممی تیرعا را  عدالت و ی دار امانت صداقت،  اصل ،یقرارداد  و ی حقوق  امور ی تمام در .5

 .کنممی  ی خوددار  رمجاز یغ   افراد  به  هاآن  ی افشا  از   و  کرده  حفظ  را   قراردادها   و  ی حقوق   یهاپرونده   ، یسازمان  محرمانه  اطلاعات  .6

 . کنممی  اجتناب بزند، ب یآس سازمان به است ممکن  که  یرعلم یغ  و رمستندیغ  یهامشاوره ارائه از. 7

 .کنممی تیرعا   را ی طرف یب و  انصاف احترام، اصول  ، ییقضا  مراجع و  مانکارانی پ همکاران،  ران،یمد با تعاملات  ی تمام در .8

 قراردادها  یبررس  و می تنظ  در  ی شفات و دق  -

 . کنممی میتنظ  ی حقوق  دقت ت یرعا  با و یجار  مقررات و نیقوان  اساس بر را  سازمان ی قراردادها ی تمام .9

 .کنممی ی ابیارز دقتبه را  هاضمانت و  فسخ  طیشرا ن،ی طرف  تعهدات ،یحقوق یبندها ی تمام  قراردادها،  یبررس در. 10

 شفاف،  قرارداد  مفاد  یتمام   کنممی  تلاش  و  کرده  یخوددار  قراردادها  در  نیقوان  ناقض  ای   رشفافیغ   مبهم،  یبندها  درج  از  .11

 . باشد مستند  و اجراقابل

 . دهممی ارائه را  لازم یاصلاح یشنهادهایپ  و کرده لیتحل را  آن ی حقوق  یهاجنبه ی تمام قرارداد،   هر یامضا از  قبل .12

 سازمان   یحقلق املر و ی دعاو  یر یگیپ و  لیتحل -

 . کنممی هیته سازمان  یبرا ی قو و  مستند ات ی دفاع و  کرده  ی بررس دقتبه را سازمان   ی حقوق  یهاپرونده  یتمام .13

  سازمان   یبرا  جه ینت  نیبهتر  تا   کنممی  استفاده  یحقوق  یهاهیرو  و   یقانون  اصلاحات  نیآخر  از  ، یحقوق  یدعاو  یریگ یپ  در  .14

 . شود حاصل

 .شوند ی ریگیپ ی درستبه سازمان یهاپرونده تا  کنممی برقرار یقانون و سازنده  تعامل  یی قضا  مراجع و سازمان  یوکلا با .15

 .دهممی ارائه  ها آن  یاجرا  یبرا  مناسب  ی حقوق  ی راهکارها و  کرده لیتحل   را   سازمان   با   مرتبط   احکام   و  یی قضا یآرا   یتمام   .16

 قراردادها  و  یحقلق املر در ییالپاسخ  و   یشفات -

 . کنممی ی ریجلوگ ی کارپنهان ا ی ابهام  هرگونه از و  کرده ارائه مستند  و شفاف  طوربه را یقرارداد   و ی حقوق  اطلاعات .17

 . کنممی تیرعا را  بودن مستند و دقت  اصل ،یقانون مراجع  و همکاران ران،یمد به ییگوپاسخ در .18

 . کنممی م یتنظ مقررات  و  نیقوان نیآخر اساس بر و ی کاف   مستندات با  را یقرارداد و  یحقوق یهاگزارش .19

 ی رکارشناسیغ  یهایریگمیتصم  از  و  داده  ارائه  قیدق  یهالی تحل  و  حی صح  اطلاعات  قراردادها،  و  یحقوق  جلسات  در  .20

 .کنممی یریجلوگ
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 سازمان یهابخش ر یسا با یهمكار  و  تهامل -

  ی حقوق   مسائل  و  ها دهیمزا  مناقصات،  قراردادها،   با   مرتبط  امور  در  و  داشته  مستمر  یهمکار  ی سازمان  ی واحدها  ریسا  با  .21

 . دهممی ارائه را لازم   مشاوره

  استفاده   ها آن  از  اختلافات   حل  و  قراردادها   م یتنظ   در   و   کرده  یبررس   یحقوق  امور  در   را   همکاران  شنهاداتیپ   و  نظرات  .22

 . کنممی

 .کنممی برقرار را  لازم یهماهنگ  مرتبط  یواحدها  با  ،یقرارداد  و یحقوق مشکلات  از  یریشگیپ یبرا .23

 .کنممی  یهمکار   رانیمد  و  کارشناسان  ر یسا  با   سازمان  ی حقوق   مشکلات  حل  در  سازنده،   تعامل  و  ی می ت  کار  اصول  ت یرعا  با  .24

 ی حقلق دانش یارتقا  و مستمر بدبلد -
 . رمیگیم  کار  به خود  یکار امور  در  و کرده  مطالعه را  د یجد ی حقوق  ی هاهیرو و مقررات ن،یقوان مستمر صورتبه  .25

  به  ی حقوق   ی هامشاوره  ارائه  و   قراردادها  ن یتدو  در   را   د یجد  اطلاعات   و  کرده   شرکت  مرتبط   یحقوق  ی آموزش  ی هادوره  در  .26

 .برمیم کار 

 اجرا  را  یقرارداد  و  یحقوق   نینو  یهاروش  و  کرده  یبررس  را  قراردادها  و  حقوق  حوزه  در  هاسازمان  ریسا  موفق  اتیتجرب  .27

 . کنممی

 سازمان   یحقوق  یندهایفرآ  اصلاح  یبرا  ی کاربرد  شنهاداتیپ   و  هستم   ی قرارداد  و  ی حقوق   یهاهیرو  مداوم  بهبود  دنبال   به  .28

 . دهممی ارائه

 ی حقلق املر و قراردادها میتنظ  در مقررات  و نیقلان   ی رعا -
 . دهممی انجام یسازمان ی هانامهنییآ و ی ادار ، یتجار ،یمدن  نیقوان با  مطابق را  یقرارداد و  یحقوق امور  یتمام .29

 . کنممی یروی پ کشور   موضوعه نیقوان  و یسازمان ی هادستورالعمل  از ، یحقوق   اسناد و قراردادها  هیته در .30

 زیپره  زیآمضیتبع   و  یرقانونیغ  ی بندها  از   و  کرده  تیرعا  را  نیطرف  نیب  یحقوق  تعادل  و  انصاف  اصل   قراردادها،  م یتنظ  در  .31

 . کنممی

  ی ر یشگی پ  ی حقوق   اختلافات  بروز  از  و  کرده   ی ریگیپ  سازمان   ینظارت   و  ی حقوق   مقررات  با  مطابق  را  قراردادها   یاجرا  روند  .32

 . کنممی

 قراردادها  و یحقلق اسناد   یر یم  در نی نل یهای تناور از استفاده  -

 . کنممی استفاده  قراردادها ی ریگیپ  و یبررس ثبت، یبرا ی قرارداد  و ی حقوق  اسناد تیریمد  یافزارهانرم از .33

 . ببرم بهره یقرارداد  و ی حقوق  ی هاداده ل یتحل و ی سازرهیذخ  م،ی تنظ در نینو یها یفناور از  کنممی تلاش .34

  ی ندها یفرآ  ی سازنهیبه  یبرا  تالی جید  یهاروش  از   و  کرده  ویآرش  و  ثبت   یستم یس  صورت به  را  یقرارداد   و   یحقوق   اطلاعات  .35

 .کنممی استفاده  ی کار

  کار  به سازمان  یقرارداد   و ی حقوق  ی ندهایفرآ  در را  هاآن امکان،  حد  در  و  کرده  یبررس را  روزبه ی حقوق  ی هاهیرو و نیقوان .36

 . رمیگیم

 یحقلق  فیوظا انجام در دق  و تمرکز آرامش   حفظ -
 .دهممی انجام  را  فمیوظا آرامش، با و  کرده  حفظ را  خود دقت و تمرکز ،یکار   طیشرا ی تمام در. 37

  یقانون  یهالیتحل  یمبنا بر و کرده ی خوددار ی قرارداد  و ی حقوق  مسائل در یرکارشناس یغ و عجولانه ی هایریگمیتصم از .38

 . کنممی عمل  مستند و
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  یحقوق  مجرب  کارشناسان   با  مشورت  از  و   کنممی  اقدام  مستند   و   یمنطق   یکردی رو  با  ، یحقوق   یهاچالش  با  مواجهه  در  .39

 .برمیم بهره

 . هستم فیوظا انجام در سرعت و دقت   شیافزا و یقرارداد  و ی حقوق  یندهایفرآ ی سازنهی به دنبال به مستمر طوربه  .40
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 ی رفتار یاستانداردهامصادیق تخصصی 

 ی مردم یهاو توسعه مشارکت یزیراداره برنامهکارکنان 

 

 یهاو توسعه مشارکت  یزیراداره برنامه  سیرئ -

 یمردم

 آمار و بودجه  ،یزیرکارشناس مسئول برنامه  -

 و بودجه  یزیرکارشناس برنامه  -

 کارشناس آمار -

 هاکارشناس امور مشارکت -
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 مردمی های مشارکت  توسعه و  ریزیبرنامه رئیس اداره  رفتاری  استانداردهای تخصصی مصادیق

 ی سازمان یها  ی مسئلل و   یمأملر  به تهد  -
 . دهممی انجام  تیمسئول احساس  و  دقت ت، یجد با را  اداره یهاتیمأمور و فیوظا .1

 . کنممی ن یتدو هدفمند و ق یدق  یات ی عمل یهابرنامه ،ی مردم یهامشارکت زانیم شیافزا یبرا .2

 . کنممی عمل  نوآورانه و خلاقانه ،یمردم ی هامشارکت ق یطر از امکانات و  منابع توسعه جهت در .3

  تلاش   ی سازمان  اهداف  تحقق   در  و   کرده  اجرا  ها مشارکت  توسعه  و   یزیربرنامه  حوزه   در   ی درستبه  را   سازمان   ی هااستیس  .4

 . کنممی

 تهاملات در یرتتار و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 .کنممی  ت یرعا  را   احترام   و   یدارامانت  صداقت،   اصل   همکاران، و   ی تیحما   ی نهادها  مردم،   ن،یری خ  با   خود   تعاملات  ی تمام  در   .5

 . کنممی زیپره یمردم یهامشارکت تیهدا و جذب  در  رمنصفانهیغ  یبندتیاولو ای ی جانبدار ض،یتبع هرگونه از .6

 . کنممی یخوددار هاآن یرضروریغ انتشار  از و  داشته نگه محرمانه را نیریخ  و هامشارکت  ها،کمک   به مربوط اطلاعات .7

  ای حرفه و شفاف صورت به را خود  ارتباطات  و  کرده  حفظ را نیری خ و  سازمان گاه یجا و  شأن مذاکرات، و تعاملات  ی تمام در .8

 .کنممی تیریمد

 ی مردم یهامشارک   یر یم  و  یزیربرنامه -
 . کنممی  اجرا و نیتدو را ی مردم یهامشارکت توسعه و جذب  یهابرنامه سازمان،  ی ازهاین اساس بر .9

 .برمیم  بهره مشارکت به داوطلب افراد و نیریخ  بیترغ و قیتشو  یبرا نینو یهاوهیش از .10

 .کنممی  ت یهدا  از یموردن  یهابخش  به   را   ی مردم  ی هاکمک   و   منابع  شفاف،   و   هدفمند   صورتبه سازمان،   ی ازهاین  ی بررس  با  .11

 . کنممی تیریمد کیستمات یس  و قیدق  صورتبه را  یمردم  ی هاکمک   صیتخص و ینگهدار  ثبت، افت،یدر روند .12

 ن ها یترآ در ییالپاسخ  و   یشفات -

 .دهممی ارائه مستند و قیدق  ی هاگزارش و  کرده  تیرعا را ت یشفاف  ،یمردم  منابع کردنهیهز و جذب  مراحل ی تمام در .13

 . دهممی پاسخ  یپذیرمسئولیت و دقت  با  مرتبط، ی نهادها و نیریخ یهادرخواست  و هاپرسش  تمام به .14

  و   ران یمد  به  لزوم،  صورت  در  و  کرده  یمستندساز  را   یمردم  یها کمک   به  مربوط  یعملکرد  و   یمال  یها گزارش  یتمام  .15

 .کنممی ارائه ی نظارت ینهادها

 منظم طوربه را یمردم  یهامشارکت بر یمبتن  یهاپروژه یاجرا نحوه و منابع اختصاص  روند ،ی عموم  اعتماد  شیافزا یبرا .16

 .کنممی ی رساناطلاع 

 همكار  یهاسازمان و ندادها ن  یر یت با مؤثر تهامل -

 ی هاتیظرف   از   و  کرده  برقرار  یدولت   ی نهادها  و   یخصوص  بخش  ، نهادمردم  یهاسازمان  ن،یریخ  با  مؤثر  و  مستمر  ارتباط  .17

 .برمیم بهره هامشارکت توسعه جهت در  هاآن

 را   ها آن  شنهاداتیپ  و  نظرات  و  کرده  برگزار  نفعان یذ   و  نیریخ   با  ی ش یاندهم  جلسات   ،یهماهنگ  و   تعامل  شیافزا  یبرا  .18

 .کنممی یبررس

 ها آن  از  یمشارکت   ی ندهایفرآ  بهبود  جهت   در   و   کرده   توجه   کنندگانمشارکت  و  ن یریخ  شنهادات ی پ  و  انتقادات   نظرات،  به  .19

 . کنممی استفاده

 . کنممی استفاده سازمان اهداف ی راستا  در  آنان یها تیظرف  از و  کرده  تیریمد و  جادیا را  داوطلبان و  نیریخ از  یاشبکه .20

 ی اجتماع    یمسئلل  و مشارک   ترهنگ یارتقا -
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  و   ایاول  آموزان،دانش  کارکنان،  ی برا  بخشیآگاه  و  یآموزش  یهابرنامه  ،یمردم   یهامشارکت  فرهنگ  یارتقا  یراستا  در  .21

 . کنممی برگزار جامعه

 .برمیم بهره ی اجتماع تی مسئول به افراد بیترغ و  یمردم ی هامشارکت جلب یبرا نوآورانه و خلاقانه یهاروش از .22

 .کنم  تیتقو را  یاجتماع  یهمکار  و  یدوستنوع فرهنگ  ،یاجتماع  یهاشبکه و  هارسانه از  یریگبهره با  کنممی تلاش .23

 . دارم یاژه یو توجه رخواهانهیخ  و داوطلبانه ی هامشارکت به نهادها  و افراد قیتشو و زهیانگ جادیا به جامعه،  با تعامل  در .24

 حساس  طیشرا در منابع  نیتأم  و بحران  ی ریم  -

 . کنممی جی بس ازمندانی ن به کمک  یبرا را  یمردم  منابع و کرده  یزیربرنامه سرعتبه ،یاضطرار طی شرا ای بحران  مواقع در .25

 . کنممی یریجلوگ منابع هدررفت از و داده  انجام  را  یت ی حما ی نهادها ریسا با  لازم یهماهنگ ،یبحران ط یشرا در .26

 .کنممی تیریمد  منظم و  عیسر شفاف،  صورتبه ،یبحران مواقع در  را ی مردم یهاکمک   عیتوز و  جذب یندهایفرآ .27

 یمردم یهامشارک   حلزه  در مقررات  و نیقلان   ی رعا -
 ت یرعا  را  یقانون  یروندها  و  کرده  یرویپ  یجار  مقررات  و  نیقوان  از  ،یمردم   یهامشارکت  به  مربوط  اقدامات  یتمام  در  .28

 . کنممی

 .کنممی تیتبع ی سازمان ضوابط  و یحقوق اصول از ،یمشارکت  توافقات و  قراردادها  ها،نامهتفاهم م یتنظ  در .29

 . کنم می  برخورد  مسئولانه  تخلفات،  برابر  در   و   کرده یریجلوگ   یمردم   ی هاکمک  و  منابع   از   ی احتمال  سوءاستفاده   هرگونه  از  .30

 هامشارک   جذب در یتناور یریکارابه  و ینلآور  -

 . کنممی استفاده ی مردم یهاکمک   تیریمد و  ثبت جذب،  یندها یفرآ  لیتسه یبرا اطلاعات ی فناور نینو یهاروش از .31

  جادیا  یمردم   ی هامشارکت  توسعه  یبرا  ی دیجد  یبسترها  ،یاجتماع   یهاشبکه  و   تالیج ید  ی هاپلتفرم  از   یریگبهره  با  .32

 . کنممی

 . کنممی یسازادهی پ سازمان  ی مشارکت  ی ندهایفرآ  در را نینو یها دهیا ،المللیبین و یداخل  موفق ات یتجرب مطالعه  با .33

 ی میت  یهمكار و مثب  تهامل آرامش   حفظ -
 . کنممی رفتار  سازنده یکردی رو و متانت آرامش، با ،ی خارج و  ی داخل تعاملات  ی تمام در .34

 . کنممی یهمکار مشترک اهداف  شبردیپ  و ییافزاهم یبرا و داشته  مؤثر تعامل سازمان ی هابخش ریسا با .35

  تیرعا  را   ی همکار  و   احترام  اصل  تعاملات،   یتمام   در  و  کرده   یریجلوگ   یسازمان   ارتباطات  در  سوءتفاهم   و   تنش  جادیا  از  .36

 . کنممی

 

 ریزی، آمار و بودجهمصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس مسئول برنامه 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 . دهممی انجام یسازمان یاستانداردها  تیرعا و ی پذیرمسئولیت دقت، با  را خود فیوظا. 1

 . کنممی یریگیپ  و نیتدو شدهنییتع  اهداف  و کلان  ی هااستیس اساس بر را سازمان  یهابرنامه  .2

 . کنم تیریمد نهیبه را  منابع و داده شیافزا را سازمان  یوربهره ، یعمل و ی علم یراهکارها ارائه با  کنممی تلاش .4

 . دهممی  قرار  تیاولو در  را همکاران  و هابخش ر یسا با مؤثر ی همکار سازمان، یهابرنامه تحقق یبرا .5

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 ز ی پره  هاداده یدستکار  ای فیتحر هرگونه از و کرده  تیرعا را تی شفاف   و دقت صداقت،   اصل اطلاعات، و آمار ارائه و هیته در .6

 . کنممی
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 اجتناب  یراصولیغ   ای  جانبدارانه  ماتی تصم  از  و  داده  قرار  مدنظر  را  عدالت  و  انصاف  ،یمال   یها برنامه   و  بودجه  می تنظ  در  .7

 . کنممی

 .کنممی یخوددار رمجاز یغ  افراد به هاآن یافشا  از  و کرده  حفظ  را ی سازمان  حساس و محرمانه اطلاعات .8

 .کنممی ت یرعا را  یهمکار و صداقت  احترام، نفعان،یذ  ریسا و رانیمد همکاران، با  خود تعاملات  ی تمام در .9

 منابع  یر یم  و  یزیربرنامه -

 . کنممی استفاده  معتبر یها داده و  یعلم  ی هاروش از  ،ییاجرا یهابرنامه نیتدو یبرا .10

 .کنممی یریجلوگ ی احتمال انحرافات از و  کرده ی بررس قیدق  صورتبه را بودجه  کرد نهیهز و صیتخص روند .11

 . کنم یریجلوگ منابع  هدررفت  از و  داده صی تخص نهی به را سازمان  ییاجرا و  یمال  منابع کنممی تلاش .12

 . کنممی یاب یارز را ی احتمال ی هاسک ی ر و داشته  نگرندهی آ یکردیرو  ،ی مال یهایریگ می تصم در .13

 اطلاعات   و آمار  یر یم  و  لیتحل -

 . کنممی پردازش  و لیتحل ،آوریجمع قیدق طوربه را  ازی موردن ی هاداده  و اطلاعات .14

 .دهممی ارائه شفاف  صورت به را  جی نتا و کرده  هیته  ی علم یهاروش  اساس بر و دقت با  را ی آمار یهاگزارش .15

 . کنممی استفاده ی لیتحل  یها گزارش ارائه و هاداده پردازش یبرا یل یتحل یابزارها و  یآمار یافزارهانرم از .16

 . کنممی زیپره گمان  و حدس از و کرده  عمل   محورداده و  ی علم ی هالیتحل ی مبنا بر ،یسازمان  یهایریگ می تصم در .17

 ی زیربرنامه  و بلدجه املر در ییالپاسخ  و   یشفات -
  یخوددار   کننده گمراه  یهاگزارش  ا ی  ی کارپنهان  هرگونه  از   و   کرده  ارائه   قیدق  و  شفاف   صورت به  را   یابودجه  و   ی مال  اطلاعات   .18

 . کنممی

 . کنممی تیرعا را  صداقت و  تیشفاف   اصل نفعان،یذ  ریسا و  کارکنان  ران،یمد به ییگوپاسخ در .19

 . کنممی ارائه و ه یته یسازمان  یاستانداردها با مطابق را یابودجه مستندات و  هاگزارش  یتمام .20

  ی هایریگ می تصم  از  و  داده  ارائه قیدق   یهالیتحل  و  حی صح اطلاعات  ،یزیربرنامه   و  بودجه  به  مربوط  مذاکرات  و  جلسات  در  .21

 .کنممی یریجلوگ  یرکارشناس یغ

 یبخشن یب تهامل و  یهمكار -
 . کنممی لحاظ  را آنان ی ازهای ن ،هابرنامه نیتدو در  و کرده  برقرار یمؤثر و مثبت تعامل یسازمان ی واحدها ریسا با .22

 .برمیم  بهره هاآن از  سازمان یهابرنامه ن یتدو در و کرده  ی بررس را همکاران شنهاداتیپ و نظرات .23

  تیحما  یسازمان   ییافزاهم  از  و  کرده   برقرار  مرتبط   ی واحدها  با  را   لازم  ی هماهنگ  ،یسازمان  یها برنامه  اصلاح  و   نیتدو  در  .24

 . کنممی

 . کنممی یهمکار   ران یمد و کارشناسان  ریسا با سازمان اهداف تحقق  ی راستا در  ، یمی ت کار   اصول ت یرعا با .25

 ی تخصص  دانش یارتقا  و مستمر بدبلد -
 یت یریمد  نینو  یها روش  از   و  داده  ارتقا   بودجه  و   آمار   ،یزیربرنامه  حوزه   در   را   خود   ی هامهارت  و  دانش   مستمر   صورتبه  .26

 . کنممی استفاده

 . رمیگیم  کار به خود ی کار ی ندهایفرآ  در  را روزبه اطلاعات و کرده  شرکت  مرتبط ی آموزش ی هادوره در .27

 .برمیم بهره بودجه تیریمد و  یزیربرنامه در نینو یهاروش  از و کرده  ی بررس را  مشابه ی هاسازمان موفق اتیتجرب .28

 ارائه   بودجه   و  یزیربرنامه  ی ندهای فرآ  اصلاح   ی برا  یکاربرد  شنهادات یپ   و   هستم  یی اجرا  یهاروش  مداوم   بهبود   دنبال   به  .29

 . دهممی
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 ی مال و یسازمان مقررات  و نیقلان   ی رعا -
 ز ی پره یادار تخلف هرگونه از و کرده   میتنظ  یمال  و یسازمان  مقررات و نیقوان اساس بر را هایبند بودجه  و هابرنامه یتمام .30

 . کنممی

 . کنممی یرویپ  ی ابلاغ ی هادستورالعمل و  یدولت ی حسابدار مقررات از  ،یمال  یهابرنامه یاجرا و  هیته در .31

 . کنممی یخوددار  زیآمضیتبع  رفتار هرگونه از و کرده  ت یرعا  را ت یشفاف  و عدالت اصل بودجه، صیتخص در .32

 . دهممی ارائه را  لازم یهاگزارش  و کرده  یریگ یپ سازمان  ینظارت  مقررات با مطابق را یابودجه یهابرنامه یاجرا روند .33

 آمار  و یز یربرنامه در نی نل یهای تناور از استفاده  -

 . کنممی استفاده ندهایفرآ  ییکارا و دقت  شیافزا یبرا هاداده  لیتحل  و آمار ،یمال  تیریمد  یافزارهانرم از .34

 .ببرم بهره ی ریگگزارش  و یزیربرنامه یندهایفرآ  یساز نهی به در نینو یها یفناور از  کنممی تلاش .35

  استفاده   ی ریگمیتصم   بهبود  یبرا  تال یجی د  ی هاروش  از   و  کرده   لی تحل   و  ثبت   ی ستمیس   صورتبه  را  یمال   اطلاعات  و   هاداده  .36

 . کنممی

  کار  به  سازمان  در  را  ها آن  امکان،  حد  در  و  کرده  مطالعه  را  بودجه  تیریمد  و  یزیربرنامه   حوزه  در  یجهان  نینو  یروندها  .37

 . رمیگیم

 ف یوظا انجام در دق  و تمرکز آرامش   حفظ -
 . پردازمیم  فیوظا انجام  به تمرکز و دقت  با  و کرده  حفظ  را خود یخونسرد ،یکار   طیشرا ی تمام در .38

  عمل   ق یدق   یهالیتحل  یمبنا   بر  و  کرده   یخوددار   یزیربرنامه   و  ی مال  مسائل  در  یاحساس   و  عجولانه  ی هایریگمیتصم  از  .39

 . کنممی

 . کنممی اقدام  یل یتحل  و ی منطق  ی کردی رو با و جان یه از  دوربه ، یمال  ی هاچالش و مشکلات  با مواجهه در .40

 . هستم فیوظا  انجام  در  سرعت  و دقت شی افزا و یکار   یهاروش ی سازنهی به دنبال به مستمر طوربه  .41

 

 ریزی و بودجه مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس برنامه

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 . دهممی انجام یسازمان یاستانداردها  تیرعا و ی پذیرمسئولیت دقت، با  را خود فیوظا .1

 .کنممی توجه کیاستراتژ یهاتی اولو و کلان  ی هااستیس  به ،یسازمان یهابرنامه ن یتدو در .2

 .ابدی  شیافزا سازمان یوربهره که  کنم می یزیربرنامه یاگونهبه را  ییاجرا و ی مال منابع .3

 . کنممی برقرار را  لازم یهماهنگ و یهمکار  هابخش ر یسا با سازمان،  اهداف تحقق یبرا .4

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

  ی دستکار   ای  فیتحر  هرگونه  از  و  کرده  ت یرعا  را  ت یشفاف   و  دقت  صداقت،  اصل  ،یابودجه  و  یمال   اطلاعات  ارائه  و  ه یته  در  .5

 . کنممی  زیپره هاداده

 . کنممی یخوددار یرمنطقیغ ی جانبدار هرگونه از و  کرده تیرعا  را  انصاف و عدالت  ،یابودجه و  یمال  ی هایریگمیتصم  در .6

 .کنم می ی خوددار رمجاز یغ  افراد  به ها آن یافشا از و  کرده حفظ   را  سازمان محرمانه اطلاعات .7

 . دهممی قرار  مدنظر را  یهمکار  و صداقت   احترام، نفعان، یذ و  همکاران ران،یمد با تعاملات  ی تمام در .8

 ی مال منابع  یر یم  و  یزیربرنامه -
 . کنممی ارائه و نیتدو را  سازمان یابودجه و  یمال  یها برنامه ق،یدق ی هالیتحل با .9
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 .کنممی یریجلوگ ی احتمال انحرافات از و  کرده ی بررس قیدق  صورتبه را بودجه  کرد نهیهز و صیتخص روند .10

 . باشد داشته  سازمان یبرا را ی اثربخش و یوربهره نیشتریب که  دهممی صیتخص یاگونهبه را  یمال  منابع .11

 .کنممی یابی ارز را  یاحتمال  یها سک یر و داشته نگرندهیآ ی کردیرو  ،یمال  ی زیربرنامه و ی نیبشی پ در .12

 ی ابلدجه  و یمال یهاازارش  ارائه و  لیتحل -
 .کنممی پردازش  و ل یتحل ،آوریجمع روز به و جامع  ق،یدق طوربه را   یمال  ی هاداده  و اطلاعات .13

  ارائه  ی کاربرد  و  شفاف   صورتبه  را   جی نتا  و   کرده  هیته   یعلم   ی استانداردها  با   و  موقع به  را  یا بودجه  و  ی مال  یهاگزارش  .14

 . دهممی

 . کنممی استفاده  ق یدق  یهاگزارش  ارائه و هاداده پردازش  یبرا یل یتحل  و ی مال یافزارهانرم از .15

 . کنممی زیپره رمستندیغ یهاگمان  و حدس از و  کرده  تیرعا  را  محورداده و ی علم ی مبنا ،یسازمان  یهایریگ می تصم در .16

 یابلدجه  و یمال  املر در ییالپاسخ  و   یشفات -
  اجتناب   نادرست   ی هاگزارش  ای  یکار پنهان  هرگونه  از   و  کرده  ارائه  قیدق  و  شفاف  صورتبه  را  یابودجه  و   یمال  اطلاعات  .17

 . کنممی

 .کنم می ت یرعا را ت یشفاف  و دقت اصل نفعان،یذ  ریسا و  کارکنان  ران،یمد به ییگوپاسخ در .18

 . کنممی ارائه و هیته  یسازمان ی استانداردها طبق و یکاف مستندات  با  را  یمال  ی هاگزارش  یتمام .19

 ی هایریگ می تصم  از  و  داده  ارائه  قیدق   یها لیتحل  و  حی صح  اطلاعات  ،یزیربرنامه  و  بودجه  به  مربوط  جلسات   در  .20

 .کنممی یریجلوگ  یرکارشناس یغ

 یبخشن یب تهامل و  یهمكار -
 . کنممی لحاظ را  آنان ی ازهاین  ،یمال  یهابرنامه نیتدو در  و کرده  برقرار یمؤثر و مثبت تعامل یسازمان ی واحدها ریسا با .21

 . کنممی استفاده  هاآن از  یمال  یهابرنامه ن یتدو در و کرده  ی بررس را همکاران شنهاداتیپ و نظرات .22

  تیحما   یسازمان   ییافزاهم  از  و  کرده  برقرار  مرتبط   یواحدها  با  را  لازم  یهماهنگ  ،یابودجه  یهابرنامه  اصلاح  و  نیتدو  در  .23

 . کنممی

 .کنممی  ی همکار  رانیمد  و   کارشناسان ریسا   با   سازمان   ی مال  اهداف  تحقق  یبرا  سازنده،   تعامل   و   ی می ت  کار   اصول   ت یرعا  با  .24

 ی تخصص  دانش یارتقا  و مستمر بدبلد -
 یت یریمد  نینو  ی هاروش  از   و  داده  ارتقا   بودجه  و  آمار   ،یزیربرنامه  حوزه   در  را  خود  ی هامهارت  و  دانش  مستمر  صورت به   .25

 . کنممی استفاده

 . رمیگیم  کار به خود ی کار یندها یفرآ  در  را دی جد اطلاعات و کرده  شرکت  مرتبط ی آموزش یها دوره در .26

 .برمیم  کار به یزیربودجه ی ندهایفرآ  در را هاروش  نیبهتر و کرده  مطالعه  را هاسازمان ریسا موفق اتیتجرب .27

 ارائه  بودجه  و  یزیربرنامه  یندهایفرآ  اصلاح  یبرا  یکاربرد  شنهاداتی پ  و  بوده  ییاجرا  یهاروش  مداوم  بهبود  دنبال  به  .28

 . دهممی

 ی ادار و یمال مقررات  و نیقلان   ی رعا -
 ز ی پره یادار تخلف هرگونه از و کرده   میتنظ  یمال  و یسازمان  مقررات و نیقوان اساس بر را هایبند بودجه  و هابرنامه یتمام .29

 . کنممی

 .کنممی یرویپ  یمال  یهادستورالعمل  و یدولت   یحسابدار اصول  از  ،یمال  یهابرنامه یاجرا و  هیته در .30

 . کنممی ی خوددار زیآمضیتبع رفتار  هرگونه از و کرده  تیرعا را  تیشفاف  و عدالت   اصل بودجه، تیریمد و  صیتخص در .31
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 . دهممی ارائه را  لازم یهاگزارش  و کرده  یریگ یپ سازمان  ینظارت  مقررات با مطابق را یابودجه یهابرنامه یاجرا روند .32

 ی زیربرنامه و بلدجه  یر یم  در نی نل یهای تناور از استفاده  -
 . کنممی استفاده ی مال یندهایفرآ یی کارا و  دقت شیافزا یبرا بودجه و یمال  تیریمد  یافزارهانرم از .33

 .ببرم بهره ی مال  ی ریگگزارش  و یزیربرنامه یندهایفرآ  یساز نهی به در نینو یها یفناور از  کنممی تلاش .34

 یر یگ می تصم  بهبود  یبرا  د یجد  ی هاروش  از  و   کرده  ل یتحل  و  ثبت  تالیجی د  و  ی ستمیس   صورتبه  را  یمال   اطلاعات   و  هاداده  .35

 . کنممی استفاده

  کار   به  سازمان   در  را  هاآن  امکان،   حد   در  و  کرده  مطالعه  را  بودجه  تیریمد  و  یزیربرنامه   حوزه  در   یجهان  نینو  یروندها  .36

 . رمیگیم

 ف یوظا انجام در دق  و تمرکز آرامش   حفظ -
 .دهممی  انجام را  فمی وظا حوصله  و دقت با  و کرده  حفظ  را خود  تمرکز و یخونسرد ،یکار   طیشرا ی تمام در .37

  و  ق یدق   ی هالیتحل   ی مبنا  بر  و   کرده   یخوددار  یزیربرنامه  و  ی مال  مسائل  در   ی احساس  و  عجولانه  ی هایریگمیتصم   از  .38

 . کنممی عمل  یمنطق

 .کنممی اقدام  یل یتحل و  یعلم  ی کردی رو با و جان یه از  دوربه ، یمال  ی هاچالش و مشکلات  با مواجهه در .39

 . هستم فیوظا  انجام  در  سرعت  و دقت شی افزا و یکار   یهاروش ی سازنهی به دنبال به مستمر طوربه  .40

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس آمار 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 . دهممی انجام یسازمان یاستانداردها  تیرعا و ی پذیرمسئولیت دقت، با  را خود فیوظا .1

 .کنممی ل یتحل و آوریجمع یاصول  و ح یصح  طوربه سازمان، اهداف تحقق یراستا   در را  ی آمار ی هاداده و  اطلاعات .2

 .دهم ارتقا را  سازمان در  ی ریگمیتصم تیف ی ک معتبر، یها داده و  یعلم  یهاروش از  استفاده با  کنممی تلاش .3

 . کنممی ی همکار مرتبط  یواحدها ر یسا با ، یل یتحل و یآمار  ی هاستمیس بهبود یبرا .4

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 اطلاعات   یدستکار  ای  فیتحر  هرگونه  از  و  کرده  تیرعا   را  تیشفاف  و  دقت  صداقت،  اصل  ،یآمار  یهاداده  ارائه  و  هیته  در  .5

 . کنممی زیپره

 . کنممی یخوددار  کنندهگمراه  ای  جانبدارانه ج ینتا ارائه  از و  کرده  تیرعا را  یطرفیب و عدالت   ،یآمار یهالیتحل  در .6

 .کنممی یخوددار  رمجاز یغ  افراد  به هاآن ی افشا از و کرده  حفظ را  یآمار  حساس و محرمانه اطلاعات .7

 .کنممی ت یرعا  را ی پذیرمسئولیت و یهمکار احترام، اصول ران،یمد و همکاران با تعامل  در .8

 ی آمار اطلاعات بلدن روزبه و صح  دق    -
 . کنممی پردازش و آوری جمع معتبر منابع اساس بر و جامع  ق، یدق   صورت به را  یآمار یهاداده .9

 .کنممی یریجلوگ  ی آمار ی خطاها از و  داده انجام  را  لازم یهاکنترل  ها،داده  ل یتحل و پردازش  ورود،  در .10

 . کنممی ه یته یآمار نینو ی هاروش و ی علم یاستانداردها نیآخر اساس  بر را یآمار  یهاگزارش  و اطلاعات .11

 استفاده د یجد ی هاداده از  یسازمان یها یریگمی تصم در  و داشته نگه روز به را یآمار یهالیتحل و اطلاعات کنممی تلاش .12

 . کنم

 یآمار یهاازارش  و هاداده  ارائه در ییالپاسخ  و   یشفات -
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 .کنممی  یخوددار  کنندهگمراه  ی هاگزارش  ا ی  یکار پنهان  هرگونه  از  و  کرده  ارائه  قیدق   و   شفاف  صورتبه  را   یآمار   اطلاعات  .13

 . کنممی تیرعا را  صداقت و  تیشفاف   اصل  نفعان،یذ  ریسا  و همکاران ران،یمد به ییگوپاسخ در .14

 . کنممی ارائه و  هیته ی سازمان یاستانداردها  اساس بر و  یکاف  مستندات با را ی آمار ی هاگزارش  یتمام .15

 رمستند یغ  ای  نادرست  جینتا  از  و   داده  ارائه  یعلم   یهالیتحل  و  حی صح  اطلاعات  ،یلیتحل  یهاگزارش  ارائه  و  جلسات  در  .16

 . کنممی زیپره

 یآمار یهاداده  لیتحل  و یعلم یهاروش  از استفاده  -
 . کنممی استفاده  یآمار معتبر  یهامدل و ی علم یهاروش  از ها، داده لیتحل یبرا .17

 . برمیم بهره داده  ل یتحل و آمار  یتخصص یافزارها نرم از ، یآمار یها گزارش ارائه و ریتفس در .18

 . کنممی ارائه مستند  و یکاربرد فهم، قابل  صورتبه را  یآمار  یها لیتحل از  حاصل جینتا .19

 .کنممی زیپره ناقص ا ی نادرست  اطلاعات  ارائه از و  رسانمیم  حداقل به را  یآمار ی خطا خود، ی هالیتحل در .20

 ها بخش ر یسا با یهمكار  و  تهامل -

 .کنممی  یهمکار  هاآن  ازیموردن  یآمار  یهاداده  نیتأم  در  و  کرده  برقرار  یاسازنده  و   مثبت  تعامل  یسازمان  یواحدها  ریسا  با  .21

 . برمیم بهره هاآن از  یآمار  یها گزارش اصلاح و ه یته در و کرده  ی بررس را همکاران شنهاداتیپ و نظرات .22

  تیحما  یسازمان  ییافزاهم  از  و  کرده  برقرار  مرتبط  یواحدها  با  را  لازم  یهماهنگ  ،یآمار  یهاشاخص  اصلاح  و  نیتدو  در  .23

 . کنممی

 . کنم می  ی همکار  کارشناسان   ریسا  با   محور، داده  ی هایریگمیتصم  و   یآمار   ی ندهایفرآ  بهبود  یبرا  ، یم یت  کار   اصول   ت یرعا  با  .24

 ی تخصص  دانش یارتقا  و مستمر بدبلد -
 استفاده  یآمار  نینو  یهاروش  از   و  داده   ارتقا   هاداده  ل یتحل  و  آمار   حوزه  در  را  خود  ی هامهارت  و  دانش  مستمر  صورت به   .25

 . کنممی

 . رمیگیم  کار به خود ی کار یندها یفرآ  در  را دی جد اطلاعات و کرده  شرکت  مرتبط ی آموزش یها دوره در .26

 . برمیم کار   به را نینو یهاروش و کرده  استفاده  ها داده تی ریمد و  آمار حوزه در  گرید یهاسازمان موفق یهاتجربه از .27

 . دهم می  ارائه  ی آمار  ی هاستمیس  ی ارتقا  و  اصلاح   یبرا  یکاربرد  شنهادات ی پ  و  بوده  ی آمار  یندهایفرآ  مداوم   بهبود   دنبال   به  .28

 اطلاعات   و آمار ارائه در یسازمان مقررات  و نیقلان   ی رعا -

 .کنممی پردازش  و آوریجمع مربوطه نیقوان و  ی سازمان یاستانداردها  با مطابق را ی آمار ی هاداده  یتمام .29

 . کنممی یرویپ  استاندارد ی هاهیرو و  هادستورالعمل  از ،یآمار  یهاگزارش  نیتدو در .30

  ز یپره ها داده ی رعلمیغ ر ییتغ ای  یریسوگ هرگونه از و کرده تیرعا   را یعلم   دقت و ی طرف یب اصل اطلاعات، و  آمار ارائه در .31

 . کنممی

 .دهممی  انجام ی آمار معتبر  یهاروش  و یعلم   مستندات اساس بر را  ی آمار ی هالیتحل یتمام .32

 یآمار یهاداده  ارائه و لی تحل در نی نل یهای تناور از استفاده  -
 . کنممی فاده است هاداده لیتحل  و پردازش یبرا Python و  ،SPSS، Excel ، R مانند یآمار ی تخصص یافزارهانرم از .33

 .ببرم بهره ها داده لی تحل  و پردازش ،آوری جمع یندهایفرآ  یساز نهی به در نینو یها یفناور از  کنممی تلاش .34

 . کنممی استفاده ندهایفرآ بهبود یبرا تالیج ید ی هاروش از و  کرده  ل یتحل و ثبت  یستم یس صورت به را  یآمار  یهاداده .35

 به  سازمان   در   را   هاآن  امکان،   حد  در  و  کرده  مطالعه   را  ها داده  ل یتحل  و  ی تجار  هوش  آمار،  حوزه  در   ی جهان  نینو  یروندها  .36

 . رمیگیم کار 
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 ف یوظا انجام در دق  و تمرکز آرامش   حفظ -
 .دهممی انجام  را  فمیوظا آرامش، با و  کرده  حفظ را  خود دقت و تمرکز ،یکار   طیشرا ی تمام در .37

  و  ی علم ی هالیتحل یمبنا بر و  کرده  ی خوددار ی اداده  یهالیتحل  و آمار  ارائه در ی احساس و عجولانه  یهایریگ می تصم از .38

 .کنممی عمل  ق یدق 

 . کنممین استفاده رمعتبریغ   اطلاعات از  و کنم می اقدام  یل یتحل  و یعلم   یکردی رو با  ،یآمار ی هاچالش با مواجهه در .39

 . هستم یآمار فیوظا  انجام  در  سرعت  و دقت شی افزا و یکار   یهاروش ی سازنهی به دنبال به مستمر طوربه  .40

 

 ها مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس امور مشارکت 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 . دهممی انجام  ی سازمان یهایاستراتژ و  هااستی س طبق  و ، یپذیرمسئولیت دقت، با  را خود فیوظا .1

 . رمیگیم نظر در  را  سازمان اهداف و منافع  ، یسازادهیپ  و ،یابیارز ،ییشناسا جمله  از  ها،مشارکت ندیفرآ مراحل ی تمام در .2

  که  کنممی  حاصل  نانیاطم  و  کرده  دیتأک   یطی محستیز  و  ی اجتماع   ،یاقتصاد  اصول  بر  ها،مشارکت  اهداف  نییتع  در  .3

 . شوند  منجر جامعه و سازمان  یبرا افزوده ارزش جادیا به هامشارکت

  در   لازم   ی هماهنگ  تا  کنم می  برقرار   هابخش  ریسا  با  یمؤثر  و  مستمر  یهایهمکار   سازمان،  اهداف   و  هابرنامه   به  توجه  با  .4

 .باشد داشته  وجود ها طرح و هاپروژه یاجرا

 هامشارک   در ایحرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

  ی خوددار   بندهیفر  ا ی  یراخلاقیغ  رفتار   هرگونه  از  و   کرده  ت یرعا  را  انصاف  و  ت یشفاف   صداقت،  اصل  ها،مشارکت  امور  یتمام   در  .5

 . کنممی

 یخوددار رمجازیغ افراد به هاآن یافشا از و کرده  حفظ محرمانه و قیدق مستند،  صورتبه را هامشارکت به مربوط اطلاعات .6

 . کنممی

  و   توافقات   به  و  کرده  یرویپ  هامشارکت  بر  حاکم   نیقوان  و  ایحرفه  ی استانداردها  از   ،یسازمان   ی شرکا  با  روابط   یبرقرار  در  .7

 .مانمیم  بندیپا تعهدات

 .برود ش یپ نحو نیبهتر به  هایهمکار  تا کنممی ت یرعا را  ارتباطات در تیشفاف و  متقابل احترام  تعاملات،  ی تمام در .8

 مشارک   یقراردادها و مذاکرات در دق  و   یشفات -

 ای  ابهام   هرگونه  از  و  داده  قرار یبررس   مورد  دقت به  را   مهم  اتیجزئ  مشارکت،   ی قراردادها  م یتنظ و   مذاکرات  مراحل  ی تمام  در  .9

 . کنممی یریجلوگ  اشتباه

  از   را   ن یطرف   و  کرده   م یتنظ  یجار   مقررات   و   نیقوان  با   منطبق   و   شفاف   صورت به  را   مشارکت   ی قراردادها  ی بندها  ی تمام  .10

 .کنممی آگاه خود حقوق و تعهدات  ی تمام

 .کنممی  حاصل   نان یاطم   سازمان   اهداف   با  ها آن  تطابق   از   و   کرده  یبررس   دقت   با   را   قراردادها   یی اجرا   و   ،ی زمان  ، یمال   اتیجزئ  .11

 گذارمیم  انی م  در  ربطیذ  یهاطرف  با  را  موضوع  بلافاصله  قرارداد،  یاجرا  روند  در  مشکل  ای  رییتغ  هرگونه  بروز  صورت  در  .12

 . کنممی شنهاد یپ  را  مناسب یراهکارها و

 مشارک   یهاپروژه   یاجرا مستمر یری گیپ و نظارت -

 یتمام   که  شوم   مطمئن  تا   دهممی  انجام   را   ها مشارکت  و   هاپروژه  یاجرا  ی ندهایفرآ  مستمر   یر یگیپ  قرارداد،  عقد  از   پس  .13

 . رودیم  شی پ ی قبل توافقات و  یبندزمان طبق مراحل
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  و  مذاکره   کنندهمشارکت  یهاطرف  با  هاآن  حل  یبرا  و  کرده   ییشناسا  عاًیسر  را  هاپروژه  در   موجود  راتیتأخ  ای   مشکلات  .14

 . کنممی یهمکار 

 به  یادوره  ی هاگزارش  در  را  هاآن  و  کرده  آوریجمع  را  قیدق  و   مستند  یهاداده  ،هاپروژه  عملکرد  یابیارز  با  ارتباط  در  .15

 . دهممی ارائه صلاح یذ مراجع

  ی سازادهیپ  یبرا  و  داده  ارائه  را  یکاربرد  شنهاداتی پ  باشد،  پروژه  یندهایفرآ  در  بهبود  ای  اصلاحات  به  ازین  که  یموارد  در  .16

 .دهممی انجام را  لازم  ی ریگیپ هاآن

 یسازمان یشرکا با ی همكار و یتلانمن ساز  -
 شفاف   را   طرف   دو   هر  انتظارات   و  ها یتوانمند   ازها، ین  کنم می  تلاش  ،یسازمان   ی شرکا  با   ها یهمکار  و  ها مشارکت  جاد یا  در   .17

 . کنم  برقرار مثمرثمر ی هایهمکار ها آن اساس بر و  کرده  ییشناسا

  ممکن  شکل  نیبهتر  به  را  مشترک  اهداف  ،یم یت   ییافزاهم  با  و   کرده  استفاده  مختلف  یشرکا  اتیتجرب  و  هایتوانمند  از  .18

 . کنممی دنبال

  یریجلوگ   سوءتفاهم  هرگونه  بروز  از   و  کرده   ت یرعا  را  نیمع  ی قراردادها  و   یقانون  یمبان  ،یسازمان  ی شرکا  با  تعامل   در  .19

 . کنممی

 .میابی   دست  برد-برد  توافقات  به  و   گرفته  نظر  در   را   مشترک  یازهاین  که   کنممی  تلاش  د، یجد  یشرکا   با  گفتگو  و  مذاکره  در  .20

 هامشارک   املر در هامدارت تلسهه  و مستمر بدبلد -

  یآموزش   یهادوره  از   و  هستم   هامشارکت  تیریمد  و  قراردادها   مذاکره،  نه یزم   در   خود   ی هامهارت  بهبود  دنبال به  مداوم  طوربه  .21

 .برمیم بهره یتخصص

 . کنممی استفاده ندهیآ در   موفق یالگو عنوانبه و کرده  یمستندساز  را ی مشارکت یهایهمکار در  موفق اتیتجرب .22

  قرار خود   یهاتیاولو  جزء   را   هامشارکت  تیریمد  در  نینو  یهاروش  و  مقررات   ن،یقوان نه یزم در خود   اطلاعات   ی روزرسانبه  .23

 . دهممی

  ی هامی ت  به  را  هاآن  و  پرداخته  دیجد  و  خلاقانه  یراهکارها  یجستجو  به  سرعتبه  ها،چالش  و   مشکلات  بروز  صورت  در  .24

 .کنممی شنهاد یپ  مرتبط

 مشارک  یهاپروژه  در منابع و زمان  ی ریم  -

  ها پروژه  ی تمام   که  کنم می  حاصل   نان یاطم  و  کرده   لحاظ   ی مشارکت  ی هاپروژه  انجام   در   را  زمان  تی ریمد  و   قیدق  یزیربرنامه   .25

 . برسند جهینت به یکاف منابع با و  مقرر زمان در

 .ابندی صیتخص یدرست به سازمان  منابع که  ابمییم نان ی اطم و  کرده  استفاده هاپروژه در  نه یبه منابع تیریمد از .26

 .کنممی  شنهاد ی پ را نه یبه  و   دیجد   ی هاطرح  د یجد  ط ی شرا  اساس  بر   منابع،  ص یتخص  ا ی  ی بندزمان  اصلاح   به  از ی ن  صورت   در   .27

 هامشارک   املر با مرتبط مقررات  و نیقلان   ی رعا -

 هاآن  تطابق  از  و   کرده  م یتنظ   المللیبین  و  ی داخل  ی هادستورالعمل  و  مقررات  ن،یقوان  طبق  را  قراردادها  و  هامشارکت  یتمام  .28

 .کنممی حاصل  نان ی اطم سازمان  یها استیس با

  نان یاطم  هاآن  تیشفاف   از  و  کرده  می تنظ  ییاجرا  و  ،یمال   ، یحقوق   الزامات  یتمام   تیرعا   با  را  مشارکت  یقراردادها  یتمام  .29

 . ابمییم

 .دهممی ارائه را مستند  و ح یصح  اطلاعات و  کرده  تیرعا را تی شفاف  و صداقت  اصل ،ینظارت  ای  یی قضا  مراجع با تعامل  در .30

 مشارک  یهاپروژه  در یرساناطلاع   و یعملم روابط ارتقاء -
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  ی شرکا  ران،یمد به مرتب صورتبه را  هاچالش و دستاوردها ها،شرفتی پ به مربوط اطلاعات مشارکت، یهاپروژه ی تمام در .31

 . کنممی یرسان اطلاع نفعانیذ  و مشارکت

 کنندهگمراه  اطلاعات  هرگونه  از  و   کرده  منتشر  مسئولانه  و  شفاف   صورت به  را  هاپروژه  به  مربوط  اطلاعات  ها،رسانه  با  تعامل   در  .32

 . کنممی یخوددار اشتباه ای

 .کنم  جادیا یسازمان  یهایهمکار  از یاسازنده و مثبت ریتصاو ،هاپروژه  ی تمام در تا کنممی تلاش .33

 هامشارک    ی ریم   در دق  و آرامش حفظ -

 . پردازمیم   مسائل  حل   به  مستند   و  ی منطق   طوربه  و  کرده   حفظ  را  خود  آرامش   ، هاپروژه  در   مشکلات   ا ی  ها چالش  با   مواجهه  در  .34

 و   کامل   یها لیتحل  ق، یدق   اطلاعات   اساس  بر  را   خود   اقدامات  ی تمام  و   کرده  ی خوددار  عجولانه  ی هایریگ می تصم  از  .35

 .دهممی انجام  لازم   یهامشورت

  یهاانی ز  ای  یمال  ضرر  هرگونه  از  تا  هستم  یمشارکت  یهاپروژه  در  هاسک یر  کاهش  و  ییکارا  شی افزا  دنبال  به  مستمر  طوربه   .36

 . کنم  یریجلوگ  یاحتمال 
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 ی رفتار یاستانداردهامصادیق تخصصی 

 ی معاونت فنکارکنان 

 ی معاون فن -

 ی اداره فن سیرئ -

 ( یکارشناس ساختمان )طراح  -

 ی دولت  ریمدارس غ کارشناس -

 ( ی)طراح  ساتیکارشناس برق و تاس -

 یمسئول معمار  کارشناس -

 یکارشناس معمار -

 مسئول خاک  کارشناس -

 GISو   ی کارشناس نقشه کش  -

 مان یبه امور پ  یدگیکارشناس مسئول رس -

 مان یبه امور پ یدگ یکارشناس رس -
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 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری معاون فنی 

 اجرا   یفی ک نیتضم  و یتن نظارت -

  ی مل  ی استانداردها   با   مطابق  تا   کنم می  ی بررس  دقت   با   را  مدارس  ی نوساز  ی هاپروژه  مشخصات   و   ، یفن   ی ها نقشه  ها، یطراح  .1

 .   باشند یآموزش یازهاین و  ،یمن ی ا الزامات ساختمان،

 .   کنممی حاصل  نان ی اطم پروژه  یتهایسا  از ی دنیم ی دهایبازد در ساختوساز  یروشها  و استاندارد مصالح  قیدق  یاجرا از .2

 یی اجرا و یتن ی واح ها نی ب یهماهنگ -

  یی اجرا و یفن یندهایفرآ یکپارچگی  تا کنم می برقرار را یطراح  یواحدها و مانکاران،یپ ناظر، مهندسان  نیب مستمر ارتباط .3

 .   شود حفظ 

 .   دهم ارائه یفور  یراهکارها  و ی بررس را هاپروژه یچالشها  تا  کنممی برگزار نفعانیذ  با یفن   منظم  جلسات .4

 هاپروژه  ی منیا  و سکیر   ی ریم  -

 و   کنممی  لیتحل  و  ییشناسا  را  ( زات یتجه  نصب  ای  ساخت،  ب،ی تخر  )مانند  پروژه  مختلف  مراحل  در  ی احتمال  ی هاسک یر  .5

 .   کنممی ییاجرا را  سک یر  کاهش  یهابرنامه 

 .   باشند رعامل یغ  پدافند الزامات و ، یاضطرار یهایدسترس  ،یمنی ا یستمهای س به مجهز هاپروژه  یتمام  که  دهم می نانیاطم .6

 روز  دانش و نینل  یدایتناور از استفاده  -

  را  هاپروژه  یاجرا  سرعت  و  تیفی ک  دار، یپا  مصالح  و   ساختمان(  اطلاعات   ی)مدلساز  BIM  مانند  نینو  یروشها   یریبهکارگ   با  .7

 .   دهممی شیافزا

 .   دارممی نگه بهروز  المللیبین یاستانداردها مطالعه و ی آموزش ی دورهها در  شرکت با را  می ت و خود  یفن  دانش .8

 بلدجه  کنتر، و یبن زمان  به تهد  -

 گزارش   بلافاصله   را  بودجه  از  انحراف  ا ی  ریتأخ  هرگونه  و  کنم می  ی ریگیپ  مصوب  ی زمان  برنامه  با   مطابق  را   ها پروژه  شرفت یپ  .9

 .   دهممی

 .   کنممی ت یریمد یرکارشناس یغ ی هانهیهز حذف و  مدارس یضرور  یازهاین یبندتیاولو با را  یفن  یهانهیهز .10

 ی طیستمح ی ز  یاستان اردها  ی رعا -
 را  ست یز  ط ی مح  با   ی سازگار  و   پسماندها،  افت ی باز  ،یانرژ  مصرف  کاهش   یارها یمع   ، ییاجرا  یروشها   و  مصالح   انتخاب  در   .11

 .   کنممی تیرعا

 .   کنممی ی نهسازیبه سبز یمعمار اصول  و استان  م یاقل  به توجه با را   یآموزش ی فضاها یطراح .12

 ی کارشناس كردی رو  با یتن اتتلاتات حل -
  مات یتصم   ن،یقوان  و  ی فن  مستندات  به  استناد  با  نفعان،یذ  ریسا  ای   ناظران،  مانکاران،یپ  نیب  نظر  اختلاف   بروز  صورت  در  .13

 .   کنممی اتخاذ  عادلانه

 .   کنممی ی ریجلوگ  یفن   یندهایفرآ بر یرتخصصیغ  فشار هرگونه از .14

 مستن   و  شفاف یدهازارش  -

 .   دهممی ارائه کل  اداره ت یریمد به ات یجزئ ذکر با  را انجامشده اقدامات  و چالشها،  ،یفن شرفت یپ  ماهانه گزارشات .15

 .   کنممی ی اطلاعرسان و ثبت  یقانون  یمجوزها با را اجرا ا ی ی طراح در  راتییتغ هیکل .16

 ی تن میت  یتلانمن ساز  -
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 .   کنممی اجرا و یزیبرنامهر ناظران  و مهندسان یمهارتها ی ارتقا یبرا یتخصص ی آموزش یدورهها .17

 .   کنممی کمک   تمیریمد تحت  میت  زهیانگ و عملکرد بهبود به متناسب، یتهایمسئول  ضیتفو با .18

 ناظر یندادها به ییپاسخگل -

  مورد مدارک  و دارم   ینظارت  ینهادها ریسا و  محاسبات، وانید ،ی بازرس  سازمان  به یفن   حاتیتوض ارائه یبرا کامل ی آمادگ .19

 .   دهممی لیتحو منظم صورت  به را  ازین

 .   کنممی اجرا و یریگیپ   زمان نیکوتاهتر  در  را ناظر ینهادها  ی شنهادیپ  اصلاحات .20

 ی اضطرار یآمادا  و بحران  ی ریم  -
  یبرا  یدورها  ی نهایتمر  و  کنممی  نیتدو  را  (ل یس  ای   زلزله  )مانند  رمترقبه یغ   حوادث  با  مقابله  یبرا  یاتی عمل  یهابرنامه  .21

 .   کنممی برگزار مها یت

 .   دهممی قرار تیاولو در  را  یانسان یروین و دانشآموزان  یمن یا بحران،  مواقع در .22

 هاپروژه   صیتخص  در ع ال  -

 .   دهممی بالا  یریخطرپذ  با  یمناطق و محروم، مناطق فرسوده، مدارس به را ینوساز تیاولو .23

 .   باشد استانداردها  با مطابق و کسان ی استان  مناطق یتمام  در هاپروژه یاجرا تی ف ی ک  که  دهممی نان یاطم .24

   یفیک  بدبلد و مستمر یابیارز  -
  یهابرنامه  و  کنم می  یابی ارز  یکم   و  یفیک   یهاشاخص  اساس  بر  را   می ت  عملکرد  و  هاپروژه  یفن  عملکرد  کباری  ماه  سه  هر  .25

 .   کنممی اجرا یاصلاح

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری رئیس اداره فنی 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

  کامل  یپذیرمسئولیت  و   دقت  با  استان   مدارس  یمن ی ا  شیافزا  و یآموزش   یهارساختیز  توسعه ی راستا  در  را   خود  ت یمسئول  .1

 . دهممی انجام

 مصرف  ی سازنهیبه  به  و   کرده   تی رعا  را  عمران   ی مهندس  اصول  و   ساختمان   ی مل   یاستانداردها   ،ی فن  ی هاپروژه  یاجرا  در   .2

 . دارم توجه مصالح  و منابع

  انجام  ی آموزش   عدالت  ی راستا  در   و   یاستان   ی هاتیاولو  ، یواقع  ی ازهاین  اساس   بر  را   یی اجرا  و  ی فن  ی هایزیربرنامه  یتمام   .3

 . دهممی

 . دهممی خرج به ی کاف   دقت  نظارت  و اجرا ،یطراح مراحل ی تمام  در  استاندارد، و  مقاوم من،یا مدارس  به ی ابیدست یبرا .4

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

  ز یپره  ض یتبع  ا ی  یجانبدار  هرگونه  از   و  کرده  تیرعا  را  انصاف  و  تیشفاف   صداقت،  ،ایحرفه  تعاملات  و  هایریگ می تصم  در  .5

 . کنممی

 ها آن  یرضروریغ  یافشا  هرگونه  از  و  کرده  محافظت  یسازمان  محرمانه  اطلاعات  عنوانبه  هاپروژه  ییاجرا  و  یفن  اطلاعات  از  .6

 .کنممی یریجلوگ

 ای   یشخص   یریگ جهت  گونهچیه   بدون  و  عدالت   ،ایحرفه  اصول  اساس  بر  همکاران،  و  مشاوران  مانکاران،یپ  با  تعامل   در  .7

 . کنممی عمل ی سازمان

 . کنممی  حفظ  را ای حرفه یاستانداردها   ت یرعا  و یطرفیب اصل  ،ییاجرا و  یفن   یندهایفرآ ی تمام در .8
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 ی تن یهاپروژه  ح یصح  یاجرا  و  یزیربرنامه -
 .کنممی تیریمد یقانون  و یفن  الزامات  ت یرعا و قیدق یزیر برنامه دقت، با  را ی عمران یهاپروژه  یاجرا و ی طراح ندیفرآ .9

 .کنممی اجرا مطلوب  استاندارد و ت یف ی ک  با مصوب، ی زمان چارچوب در و افته یاختصاص بودجه  اساس بر را  هاپروژه  یتمام .10

 . دهممی  شنهادیپ  را  مناسب  یاصلاح  اقدامات   و  داده   انجام  رانهیشگی پ  یزیربرنامه  ، ییاجرا  مشکلات  و  راتیتأخ  کاهش  یبرا  .11

 . دهممی انجام ساختمان یمل  یاستانداردها و یفن   مشخصات ، ییاجرا یهانقشه اساس بر را  یفن   اقدامات یتمام .12

 هاپروژه  بر  قی دق کنتر، و نظارت -

  را   مانکاران ی پ  عملکرد  و   داده  انجام  مستمر  ی فن   نظارت  و   یادوره  ی دهای بازد  ، یعمران  یهاپروژه  یاجرا  مراحل  ی تمام   در  .13

 . کنممی یابیارز

 .کنممی ش یپا  و کنترل مستمر  طوربه را ساختمان   یمل مقررات  ت یرعا  و یعمران یهاکارگاه  یمن یا ساخت،  ت یف یک .14

  انی مجر  و  مانکاران ی پ  به   را  لازم   تذکرات  و  ی اصلاح  اقدامات  بلافاصله  ،ییاجرا  تخلفات  ای   ی فن  انحرافات  مشاهده   صورت   در  .15

 . کنممی اعلام

  هاپروژه  ترقیدق  ش یپا  یبرا  تالیجید  یابزارها  و  (BIM)  ساختمان   اطلاعات  یساز مدل  مانند  ی نظارت  نینو  یهاروش  از  .16

 . کنممی استفاده

 مناقصات  و قراردادها  املر در دق  و   یشفات -

  تیشفاف  اصول   اساس   بر  و   مقررات  و   نیقوان  با  مطابق  را   قراردادها   عقد   و   مانکاران یپ   انتخاب   مناقصات،  ی برگزار  مراحل  ی تمام  .17

 . کنممی تیریمد سالم  رقابت و

 . کنممی یریجلوگ مشاوران و مانکاران یپ  انتخاب  در  ایحرفهریغ  ماتیتصم  ای  یتبان ،یرقانونیغ مداخله هرگونه از .18

  یریگ می تصم  ی ستگی شا  اساس   بر  و   کرده   اعمال   را   عادلانه  و  قیدق  ی ارهایمع  مانکاران، ی پ  ی مال   و  یفن   شنهاداتیپ   ی بررس  در  .19

 . کنممی

 .کنممی ینگهدار  و ثبت قیدق  و شفاف  صورتبه را  مناقصات و  قراردادها به مربوط مستندات  و اسناد یتمام .20

 هاپروژه  یتن مشكلات حل و بحران  ی ریم  -

  یراهکارها یاجرا  ی ریگیپ و  راهکار   ارائه   علت،   یی شناسا  به  اقدام   عاً یسر  ، هاپروژه  در  ریتأخ  ا ی یفن   مشکلات   بروز   صورت   در   .21

 . کنممی یاصلاح

  رفع  و  مدارس  یمن یا  حفظ  یبرا  ی فور  اقدامات  ،ییاجرا  و  یفن   یها می ت  یهماهنگ  با  ،یع یطب  یایبلا  مانند  یبحران  طیشرا  در  .22

 . دهممی انجام  خسارات 

 . کنممی استفاده  مدارس  ساخت  یبرا یع یطب  داتیتهد ر یسا و زلزله برابر در  مقاوم مصالح  و مواد از .23

 . کنممی ارائه ی نظارت ینهادها و ارشد  ران یمد به قیدق  و مستند یهاگزارش  ،یفن   تخلفات ا ی قصور  مشاهده صورت  در .24

 ن ینل  یهای تناور یریکارابه  و یتن  دانش تلسهه -
  وسازساخت  نینو  یهایفناور   و   یمهندس   دیجد  یاستانداردها   از  و  داشته  نگه  روزبه  را  خود  ی فن   دانش  مداوم  صورتبه   .25

 . کنممی استفاده

  ی برا  ساخت،  مدرن  یهاروش  و  (BIM)  ساختمان  اطلاعات  ی سازمدل  ،یمصنوع  هوش  مانند  نینو  یهایتکنولوژ  از  .26

 .برمیم بهره ی نظارت و  یی اجرا یندهایفرآ ی سازنهیبه

 در   را   ی انرژ  مصرف  کاهش   و   کرده  استفاده   مدارس   ساخت   یبرا  دار ی پا  ی هاروش  و  ست ی زطیمح  با   سازگار   ی هاالیمتر  از  .27

 .دهممی قرار  مدنظر اجرا و یطراح
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  و  خود   ی فن  دانش  سطح  مدارس،  ی نوساز  حوزه  متخصصان   با  دانش  تبادل  و  ی آموزش  یهادوره  ها، شیهما  در  شرکت  با  .28

 .دهممی شیافزا را  همکارانم 

 ندادها و هابخش ریسا با سازن ه   تهامل -

 برقرار   سازنده  و   مستمر  تعامل   مرتبط،   یهاسازمان  و  ساز مدرسه  ن یریخ  وپرورش،آموزش  مسئولان  مدارس،   ران یمد  با  .29

 . کنممی

 .کنممی استفاده  یعمران یها پروژه تیفیک  بهبود یبرا هاآن از  و کرده  توجه سازنده انتقادات و شنهادات یپ به .30

  ها پروژه  شرفتیپ  یبرا  مؤثر  یراهکارها  و  داده  ارائه  مستند  و  قیدق  یهاگزارش  ،یسازمان  یهایهماهنگ   و  یفن  جلسات  در  .31

 .کنممی شنهاد یپ

  را   یعمران  یهاپروژه  یندهایفرآ  ، یمال  و  ییاجرا  ، یفن  مختلف  ی هابخش  ن یب  یهماهنگ  سطح  شیافزا  با  تا  کنم می  تلاش  .32

 . کنم ی سازنهیبه

 شفاف  و قیدق یدهازارش  و ییالپاسخ  -

 .دهممی  ارائه  ی نظارت  ی نهادها  و  رکل یمد  به   و  کرده   هیته   قیدق   و  مستند   صورت به  را   ی مال   و   ییاجرا  ، یفن   یهاگزارش  ی تمام  .33

  ارائه   یعمران یهاپروژه تیوضع درباره  یقانون و  شفاف   ح، یصح   اطلاعات   و   بوده  گوپاسخ  ها،رسانه و  مسئولان   مردم،  برابر  در  .34

 . کنممی

 . کنممی اقدام موانع  رفع یبرا و داده  شنهاد یپ  را مناسب ی راهکارها سرعتبه ،ییاجرا مشکلات بروز صورت  در .35

 . دهممی  ارائه  هاپروژه  یاجرا  روند  بهبود  یبرا  یاصلاح  شنهاداتی پ  و   کرده  ل یتحل  را  یفن  یهاپروژه  عملکرد   منظم   صورتبه   .36

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس ساختمان )طراحی( 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

  انجام   یآموزش  یفضاها  تیفیک  بهبود  یراستا  در  و  مدارس  ینوساز  کلان  یهااستیس  با  مطابق  را  خود  یهایطراح  یتمام  .1

 . دهممی

 .کنممی لحاظ  را ا یدن روز  ی استانداردها و  یریادگی  طی مح ی شناسروان ،یآموزش  ی ازهاین مدارس،  ی طراح در .2

 . دهممی قرار مدنظر ی معمار ی هاطرح یتمام  در  را  یشناس ییبا یز  و یمن یا تی رعا ، ییفضا ت یف ی ک ی ارتقا .3

 .باشند یانرژ در  مصرفکم و ستیزطی مح با  سازگار مقاوم،  ،یفن   نظر از  مدارس که  دهممی انجام یاگونهبه را  میهایطراح .4

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

  ز یپره  یرعلم یغ   یریگ می تصم  ای   ضیتبع   ،ی جانبدار  هرگونه  از  و   کرده  ت یرعا  را  انصاف  و   دقت  صداقت،  ها، یطراح  ارائه  در  .5

 . کنممی

  هاآن  رمجاز یغ   یافشا  هرگونه  از  و  کرده   حفظ   یسازمان   محرمانه  اسناد   عنوانبه  را   هاپروژه  یها نقشه  و  یطراح   اطلاعات  .6

 .کنممی یریجلوگ

  ی استانداردها   اساس  بر  و  کرده   زی پره  ی آموزش  ی فضاها  یطراح  در   یاقهی سل  مات یتصم   ای   یشخص  نظر اعمال  نفوذ،   هرگونه  از  .7

 . کنممی عمل ی واقع ی ازهای ن و ی فن

 . کنممی ی ریگمیتصم ی سازمان نیقوان  و ساختمان یمل مقررات  ،یمهندس  اصول ی مبنا بر ،یطراح مراحل  تمام در .8

 ی تن و  یطراح یاستان اردها  ی رعا -
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  یانرژ  مصرف  ی سازنهیبه  اصول  و   یمن ی ا  یهانامهنییآ  ،یآموزش  ی استانداردها  ساختمان،   یمل  مقررات   مدارس،   یطراح   در  .9

 . کنممی تیرعا را

 . دهممی قرار  مدنظر ی آموزش یفضاها  یطراح در را  یمن یا و  آسان ی دسترس  ، یعیطب  نور مناسب، هیتهو .10

  ییکارا  حداکثر  که   دهم می  انجام   یاگونهبه  را  مدرسه  یهابخش  ر یسا  و   ی ورزش  یها سالن  ،یادار  ی فضاها  ها،کلاس  یی جانما  .11

 .باشند داشته را یوربهره و

 . کنممی استفاده ندهیآ یآموزش  راتییتغ با  قیتطب قابل و  ریپذانعطاف یهایطراح از .12

 ی تن مستن ات و هانقشه ه یتد  در  ی شفات و دق  -
  ی ناهماهنگ   ا ی  خطا   هرگونه  از  و  کرده   ه یته  کامل  تیشفاف  و  دقت  با  را  یساتیتأس  و   یاسازه  ، یمعمار  ی هانقشه  یتمام  .13

 .کنممی یریجلوگ

 .دهممی ارائه قیدق  و مستند صورتبه را  ییاجرا ی هاروش و مصالح  مشخصات  ،یفن   اطلاعات .14

 . رمیگیم  کاربه را  (BIM) یطراح نینو ی هایفناور  و ی بعدسه یسازمدل خود، ی هایطراح در .15

 .کنممی اصلاح  را  یاحتمال نواقص یتمام  اجرا، یبرا ارسال  از قبل   و کرده  یبررس دقت  با را  یفن   مدارک ی تمام .16

 یطیمح  یهاب یآس کاهش و  ی ار یپا    یمنی ا به تلجه -
 . دارم ژه یو توجه یسوزآتش و ی عیطب  حوادث زلزله، برابر در ساختمان مقاومت به ها، یطراح در .17

  حداقل  به  را   خود  ی هاطرح  یط یمح ستیز  رات یتأث  و  کرده   استفاده  مصرفکم  و  دار یپا  ی ساختمان  یهاروش  و  مصالح   از  .18

 . رسانمیم

 . باشند استاندارد یاضطرار خروج ی رهایمس یدارا  و مقاوم من،ی ا مدارس، که  دهممی انجام یاگونهبه را هایطراح .19

 . رمیگیم بهره هایطراح  در  ی ساختمان نینو یهایتکنولوژ و  سبز ی معمار اصول از .20

 ی عملكرد   و یآملزش یتضاها یسازنه یبد -
 یطراح المللی بین یاستانداردها  و  یریادگی ط یمح  یشناس روان  آموزان،دانش یسن  ی ازهاین اساس بر را ی آموزش یفضاها .21

 . کنممی

 یط یمح   تا  کنم  یطراح  شکل   نی بهتر  به  را   هاکتابخانه  و  چندمنظوره  یهاسالن  مدرسه،   اطی ح  باز،  یفضاها   تا   کنم می  تلاش  .22

 . شود جادیا ی ریادگی یبرا ایپو

 . باشند بخش الهام و جذاب  ی شناسییبای ز نظر از مدارس  تا کنم می استفاده مدرن و نوآورانه یهایطراح از .23

 . دارم ژهیو توجه تیمعلول یدارا آموزاندانش یبرا یریپذیدسترس اصول به مدارس، یطراح در .24

 هابخش ریسا  با یهماهنگ و  یهمكار -

  نان یاطم  یطراح مختلف  یهابخش نیب ی هماهنگ از و  داشته کینزد ی همکار کیمکان و برق سات، یتأس سازه،   یهامیت با .25

 . کنممی حاصل

  انجام   یآموزش   یهاطیمح   یواقع  یازهاین  اساس  بر  را  هایطراح  و  کرده  مشورت  یآموزش  کارشناسان  و  مدارس  رانیمد  با  .26

 . دهممی

 هایطراح  بهبود  یبرا  شنهاداتی پ  و  نقدها  از  و  داده  ارائه  قیدق   حاتیتوض  با  را   خود  یهاطرح  و   هانقشه  ، یفن  جلسات  در  .27

 . کنممی استقبال

 .کنممی اعمال  را  لازم اصلاحات ازی ن صورت  در اجرا، هنگام  در و کرده  برقرار مؤثر ارتباط  پروژه ناظران  و مانکارانیپ با .28

 ی طراح  در نی نل یهای تناور از استفاده  -
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 . کنممی  استفاده   هایطراح  ت یف ی ک   و   دقت  بهبود   یبرا  SketchUp  و   AutoCAD ،  Revit مانند  یطراح  شرفته ی پ  ی افزارهانرم  از  .29

  کاهش را  ی احتمال  ی خطاها و  کرده ی سازنهیبه را  هایطراح ،(BIM) ساختمان   اطلاعات ی سازمدل یفناور  از  یریگبهره با .30

 . دهممی

 .برسد حداقل  به مدارس  ینگهدار یهانهیهز و یانرژ مصرف  تا  هستم  کارآمد و  داری پا یطراح نینو یها شرو دنبال به .31

 .کنممی ی بازطراح دی جد یاستانداردها  و ی فن اصول تیرعا با  را ی می قد  یها ساختمان ،ینوساز ی هاپروژه در .32

 مستن  یهاازارش  ارائه  و ییالپاسخ  -

 ی اجرا  روند  و  هایطراح  از  مستند  یهاگزارش  و  بوده  گوپاسخ  نفعان،یذ  ریسا  و  ینظارت  ینهادها  ارشد،  رانیمد  برابر  در  .33

 .کنممی ارائه هاآن

 . کنممی اعمال را  لازم  اصلاحات  ازی ن صورت  در  و  کرده توجه یی اجرا و نظارت  م یت  شنهاداتی پ و نظرات به .34

 .برمیم بهره گذشته   اتیتجرب از  ندهی آ یهاپروژه یبرا و کرده ی نگهدار مستند طوربه را شدهانجام یهایطراح  یتمام .35

  ت یحما  داده  بر  ی مبتن  یهایری گمیتصم   از  و   داده  ارائه  هاطرح  از  ق یدق   یل یتحل  و   یفن  یهاگزارش  ،ی هماهنگ  جلسات  در  .36

 . کنممی

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس مدارس غیر دولتی 

 ی آملزش ضلابط و نیقلان  به یبن یپا -
 دقت   به  را   مدارس  ینوساز  کل  اداره  ی دستورالعملها  و  ،ی ردولتیغ  مدارس   ی ننامههاییآ  پرورش،  و  آموزش  وزارت  مقررات  .1

 .   کنممی تیرعا

 .   کنممی یخوددار ی ردولت یغ  مدارس  بر نظارت ا ی مجوزها صدور در  یقانون  چارچوب از  خارج تیفعال  هرگونه از .2

 ی ردولتی غ م ارس رانیم   و  مؤسسان با یهماهنگ -
  حفظ  یآموزش   یفضا  تیف ی ک  بهبود  یبرا  را  یردولت یغ   مدارس  یامنا   ئتیه  و  ران، یمد  مؤسسان،  با  سازنده  و  مستمر  ارتباط  .3

 .   کنممی

 .   کنممی برگزار ی ردولتی غ  مدارس به ی آموزش و  یفن  یدستورالعملها  نیآخر انتقال یبرا ی دورها  یه یتوج جلسات .4

 ی من یا  و یتن  یاستان اردها بر نظارت -
 با  مطابق  شوم  مطمئن  تا  دهممی  انجام  یردولتیغ  مدارس  یآموزش   یفضا  و  زات،یتجه  ساختمانها،  از  منظم  یدهایبازد  .5

 .   هستند مدارس  ی نوساز و ی منیا یاستانداردها 

 ابلاغ   مکتوب   بهصورت  را   ( منی ناا  یسازهها   ا ی   ،یبرق  ، یشیگرما  یستمها یس   )مانند  یفن   نواقص  رفع   یبرا  لازم   اصلاحات   .6

 .   کنممی

 ی قانلن یمجلزها و مؤسسان  یصلاح یبررس -
 .   کنممی دیی تأ و ی بررس کل  اداره ضوابط با مطابق را  یردولت یغ  مدارس مؤسسان یتها یصلاح  و مدارک .7

 .   کنممی یر یگیپ  یقانون  شواهد بر یمبتن  و  دقت با  را مدارس  ت یفعال مجوز  لغو  ای  د،ی تمد صدور،   ندیفرآ .8

 ی پرورش  و یآملزش   یف یک از  ی حما -
  ی پرورش امکانات  و   کرده  یرویپ   پرورش  و   آموزش  وزارت  مصوب  ی درس  یهابرنامه  از   یردولت یغ مدارس  که  دهم می  نان یاطم  .9

 .   کنند فراهم  را  لازم

 .  کنممی  تیحما  است   پرورش  و  آموزش  کلان   اهداف   با  همسو   که  ی ردولتیغ  مدارس  در  یآموزش  نوآورانه  ی هاپروژه  یاجرا  از  .10



 

 1538:  سند شماره

 24/01/1404 :  صدور تاريخ
   دستورالعمل جامع توسعه و نهادينه سازی فرهنگ سازمانی

 

 

119 

 

رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 ی مستن ساز و یازارش ه  در  یشفات -
 .  کنممی یگانیبا و ثبت مکتوب  و یک یالکترون بهصورت را  انجامشده اقدامات و ، یافتی در ات یشکا ،ینظارت  گزارشات  هیکل .11

 .   دهممی ارائه کل  اداره ت یریمد به را  یردولت یغ  مدارس  عملکرد ی دورها  گزارشات .12

 ات یشكا  به ییپاسخگل  و اتتلاتات حل -

 طرفانه یب  بهصورت  ی آموزش  ای   ،یمال   ،یفن   مسائل  مورد  در   ی ردولتیغ  مدارس  کارکنان  ای  دانشآموزان،  ن،یوالد  اتیشکا  به  .13

 .   کنممی یدگ یرس

 .   دهممی ارائه ی کارشناس ی راهکارها ن،یقوان  به استناد با نفعان،یذ ن یب اختلاف بروز صورت  در .14

 ی تصلص بخش و یمردم یمشارکتدا تلسهه -
 .   کنممی  تیحما استان یردولت یغ مدارس زیتجه  و توسعه در  هگذارانی سرما و ن یریخ مشارکت از .15

 .   کنممی لیتسه  را  یردولتیغ  مدارس ینوساز یهاپروژه در  ی خصوص بخش  یهمکار جلب یبرا یقانون یبسترها .16

 مناتع  تهارض از یریجللا و  ایحرته  اتلاق  ی رعا -

 یخوددار شود منافع  تعارض موجب که  یرمال یغ  ا ی ی مال از یامت  هرگونه افت ی در از  مدارس،  رانی مد و  مؤسسان  با  تعامل در .17

 .   کنممی

 .   کنممی تیرعا  یردولت یغ  مدارس  عملکرد  یابی ارز در  را انصاف  و یطرفیب -18

 ی تخصص دانش یروزرسان به -
 را   ی آموزش  ت یریمد  و   ،ی فن  یاستانداردها  ،یردولت یغ  مدارس   نیقوان  حوزه  در   خود   دانش  ،یآموزش  یدورهها   در   شرکت  با  .19

 .   دارممی نگه بهروز

 .   کنممی استفاده 本地عملکرد  بهبود یبرا یردولت یغ مدارس  حوزه در  استانها ریسا موفق  اتیتجرب از .20

 هاه یشدر بر نظارت و  یمال منابع  ی ریم  -

 اعلام  شفاف  بهصورت  و شده  نیی تع  کل  اداره مصوبات با  مطابق  یردولت یغ مدارس  ی افت یدر  یهاهیشهر  که  شومی م مطمئن  .21

 .   شود

 .   کنممی ی بررس یمال  تخلفات  از  یریجلوگ جهت  را مدارس  ی مال یگزارشها .22

 اطلاعات یمحرمانگ حفظ -

 .   کنممی ی خوددار ی ردولتیغ  مدارس یقراردادها ا ی دانشآموزان،  مؤسسان، به مربوط اطلاعات  رمجاز یغ  یافشا از .23

 .   کنممی ت یریمد یت یامن یدستورالعملها  با مطابق را محرمانه اسناد .24

 ی آملزش  ع ال  به تهد  -
 .   کنند  فراهم  ازمندی ن و استعداد با دانشآموزان  به یعادلانها   ی دسترس استان ی ردولتیغ مدارس که  دهممی نان یاطم .25

 .   کنممی ی ریجلوگ ی ردولتیغ  مدارس  در ی انسان  یروین استخدام  ای دانشآموزان  رشیپذ  در  ضیتبع از .26

   یفیک  بدبلد و مستمر یابیارز  -
  ی ابی ارز  ( یقبول   نرخ  )مانند   ی کم  و   ( نیوالد  ت یرضا  )مانند   ی ف یک   ی شاخصها  اساس   بر  را   ی ردولتیغ  مدارس   عملکرد  سالانه  .27

 .   کنممی

 .   رمیگیم  بهکار یت یحما  و  ینظارت یندها یفرآ  اصلاح یبرا  را ی افتی در یبازخوردها .28
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 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس برق و تاسیسات )طراحی( 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 . دهممی انجام  المللیبین و  یمل  یاستانداردها و  مدارس  ی واقع یازهاین با مطابق را  خود ی هایطراح ی تمام .1

  کارکنان   و   آموزاندانش  ی برا  یمن یا  و   ی آموزش  ی فضا  ت یفیک   یارتقا    یاصل   هدف   ، یسات یتأس  و   ی برق   ی هاستمی س  ی طراح  در   .2

 . است مدرسه

 .بود خواهد  هاستمیس  ینگهدار یهانهیهز کاهش  و یانرژ مصرف ی سازنهی به بالا، یوربهره جهت در  همواره   یهایطراح .3

 ل ی تحو داری پا  و تیف ی ک با یهاپروژه تینها در  و دهممی انجام یاختصاص  بودجه و یبندزمان چارچوب در  را  هاپروژه یتمام .4

 . دهممی

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 ز یپره  یجانبدار  ای  ایحرفهریغ  رفتار   هرگونه  از  و  کرده  تیرعا  را  انصاف  و  تیشفاف  صداقت،  ها،مشاوره  و  هایطراح  تمام  در  .5

 . کنممی

 .کنممی  ی ریجلوگ  هاآن  رمجازی غ  یافشا  از   و  کرده  محافظت  یسازمان   محرمانه  اطلاعات  عنوانبه  هایطراح  و  یفن   اطلاعات   از  .6

  ای   فشار  گونهچی ه  از  و  کرده  یریگ می تصم  یتخصص  و  یعلم   یارها یمع  اساس  بر  شهی هم  مشاوران،  و  مانکارانی پ  با  تعامل  در  .7

 . کنممین استفاده یرعلم یغ  ماتیتصم

 .می کاهینم ها ستمیس  یمنی ا ای  تیفیک  از گاهچیه و  رمیگیم  نظر در را  کامل دقت و یپذیرمسئولیت م،ی هایطراح در .8

 ی من یا  و یتن  یاستان اردها  ی رعا -
 . کنممی تیرعا را  المللیبین و یمل  یاستانداردها  و مقررات ی تمام سات،یتأس و  برق یها ستمیس ی طراح در .9

 . دهممی قرار تیاولو در  ی کی مکان و ی ساتی تأس ،یبرق یهاستمی س ی طراح در  را آموزاندانش و کاربران  یمنیا .10

  خطرات  برابر  در  یمن یا  و  ن،یزم  اتصال  برق،  نوسانات  برابر  در  محافظت  ی هاستمیس  از  ،یبرق   یهاستمیس  یطراح  در  .11

 . کنممی استفاده دقت  به ی کی الکتر

  استاندارد  یش یسرما  و  ی شی گرما  ی هاستمی س  و  فاضلاب   نه،ی به  یآبرسان  مناسب،   هیتهو  یها ستمی س  از   سات، یتأس  ی طراح  در  .12

 . کنممی استفاده

 گنجانده   ها یطراح  در  را  مناسب  یمن یا  و   هشداردهنده  یها ستمی س  همواره  خطرات،  ریسا  و  یسوزآتش  خطرات  کاهش  یبرا  .13

 . کنممی را  لازم ی هاین یبشیپ و

 ن ی نل یهای تناور  از استفاده  و یانرژ  مصرف یسازنه یبد -
 . دهممی یانرژ مصرف کاهش  و ر یدپذی تجد ی هایانرژ از استفاده  به را  تیاولو سات، یتأس و برق ی هاستمیس  یطراح در .14

  مصرف  و   هانهیهز  کاهش   یبرا  (BMS)  ی انرژ  تیریمد  هوشمند   ی هاستمی س  بالا،   یی کارا  با  هیتهو  و  ی نورپرداز  ی هاستمی س  از  .15

 . کنممی استفاده یانرژ

 کاربه  را   ست یزطیمح  با  سازگار   و  مصرف کم  بالا،  یی کارا  با   یها ستمیس   ، یشی سرما  و   ی شیگرما  یها ستمیس  ی طراح  در   .16

 . رمیگیم

 نظر   در   ها یطراح  در   را   یی گرمانی زم  یانرژ  و  ی دی خورش  یهاپنل  ، یع یطب  ی هوا  هیتهو  یها ستمی س  مانند   نینو  یهایفناور  .17

 . رمیگیم

 هانقشه  و یتن  مستن ات هیتد در دق  -
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  هاآن  در   ی احتمال  اشتباهات   ا ی  نواقص  هرگونه  از   و   کرده  ه یته  کامل  تیشفاف  و   دقت   با   را   ی فن  مستندات   و   ها نقشه  ی تمام  .18

 .کنممی یریجلوگ

 ق ی دق   و   کامل  طوربه  را   ها طرح  حی صح   ی اجرا  یبرا  از ین  مورد   اتیجزئ  ی تمام   سات، یتأس  و  برق  یهاستمی س  ی کشنقشه  در  .19

 . کنممی درج

 .کنممی یریجلوگ  اجرا روند در  ابهام هرگونه از  و داده ارائه مستند و کامل  طوربه را  زاتیتجه و  هاستمی س یفن   اطلاعات .20

 . کنممی حاصل نانیاطم  ها آن صحت  از و  کرده روزبه منظم  طوربه را مستندات  و  ها نقشه ،یطراح هنگام  در .21

 هام یت  ریسا با یهماهنگ  و  اجرا بر نظارت -

 و   برق  ی هاستمی س  ی اجرا  صحت  از   و   داشته   مستمر   ی همکار  پروژه  ناظران   و  یی اجرا  ی هامی ت  با   ها، طرح  یاجرا  هنگام   در  .22

 . کنممی حاصل  نان ی اطم سات یتأس

 . دهممی ارائه را مناسب ی هاحلراه و کنم می مشاوره ی فن ی هامی ت با سرعت  به ،یفن   مشکلات بروز صورت  در .23

 و  برق  ی هاستمی س  یاجرا  یبرا  هانهیگز  ن یبهتر  تا  هستم  م یمستق  ارتباط   در  زات یتجه  کنندگان نیتأم  و  مانکاران ی پ  با  .24

 . شود انتخاب  سات یتأس

 . کنممی استفاده یساتیتأس یها ستمیس یاجرا روند  بر ترقیدق نظارت  یبرا نینو یها یفناور از  از،ین صورت  در .25

 ن یمسئلل و  رانیم  به یدهازارش  و ییالپاسخ  -
 . دهممی ارائه ی نظارت ی نهادها و ارشد رانیمد به قی دق  و  مستند صورتبه را  کارها شرفتیپ  و ی فن یهاگزارش .26

 .کنممی  ارائه  یاحتمال   یهاچالش  و  هاپروژه  تیوضع  از  شفاف  و  قی دق   اطلاعات  و  بوده  گوپاسخ  نفعان،یذ  و  مسئولان  برابر  در  .27

 سرعتبه را  پروژه یاجرا در  ریتأخ ای  مشکل گونه هر .28

 . کنممی ارائه  ند یفرآ بهبود  یبرا یاصلاح ی راهکارها و  داده گزارش .29

  را   نده یآ  ی هایریگمیتصم  یبرا  لازم   اطلاعات  و   کرده  ارائه  مستند   و   یل یتحل  ی هاگزارش  اجرا،  و  ی طراح  مراحل  ی تمام  از  .30

 . کنممی فراهم

 ی تخصص  و  یتن دانش یارتقا -
  و  استانداردها   ن یدتریجد  از  و  کرده  روز به  را  خود   ی فن  دانش  سطح   ، یتخصص  ی هاشیهما  و   ها دوره  در   شرکت   با  .31

 . کنممی دایپ  ی آگاه ایدن  روز ی هایتکنولوژ

  ی ها ستمی س  بهبود  یبرا  نوآورانه  یهاراه  یجستجو  در  همواره  ن،ینو  ی هایفناور  و  ی داریپا  ،یانرژ   یساز نهی به  نهیزم   در  .32

 . هستم سات یتأس و برق

 کار به  د یجد  ی هایطراح  در  را  خود  ات یتجرب  و  پرداخته   ساتیتأس  و  برق  یمهندس   د یجد  یهانهیزم   در  قیتحق   و  مطالعه  به  .33

 .برمیم

 هابخش ریسا  با مؤثر تهامل -

 . دهممی انجام را  لازم ی هماهنگ هاپروژه در ی فن ی هابخش ریسا  و ک ی مکان سازه،  ، یمعمار ی هامیت با .34

 .کنممی اعمال  ها یطراح در را لازم  اصلاحات  لزوم صورت   در و  کرده یبررس  دقت با را  هابخش گرید  شنهاداتیپ و نظرات .35

 و  کرده  ییشناسا  را  مدرسه  هر  ی فن   خاص  یازهاین  تا  هستم   ارتباط  در  پرورش  و  آموزش  کارشناسان  و  مدارس  رانیمد  با  .36

 . دهم انجام ها آن با مطابق را هایطراح
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 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس مسئول معماری

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 ی آموزش  و   ی فن   یاستانداردها   از   و   رم یگیم  کار به  را   خود   تلاش   تمام  ، یردولت یغ  مدارس   یآموزش  یفضاها   ت یفیک   ی ارتقا  یبرا  .1

 . کنممی تیتبع

 ی برا  نهیبه  ی راهکارها  و  گرفته   نظر   در  را   مدارس  رانیمد  و   معلمان  آموزان،دانش  منافع  همواره ،یریگمیتصم   یندهایفرآ  در  .2

 . دهممی ارائه یآموزش  یفضاها توسعه

 . کنممی ارائه یردولت یغ  مدارس ت یوضع بهبود یبرا یمؤثر یشنهادها یپ  و کرده  شرکت  یمشورت و یهماهنگ  جلسات  در .3

 استان اردها با مطابق یمهمار ی هاطرح   ییتأ  و  یبررس -

  یاستانداردها   با  مطابق  تا  کنممی  یبررس   را  مدارس  ینوساز  یها پروژه  یفن   مشخصات  و   ،یمعمار  یطرحها  ها،   نقشه  هیکل  .4

 .   باشند ی منیا الزامات  و ، یآموزش ضوابط  ساختمان، یمل

  ی ا ی پو  یازهاین  یپاسخگو  ها(کتابخانه  و  شگاهها،یآزما  کلاسها،  )مانند  یآموزش  یفضاها   یطراح  که  دهممی  نانیاطم  .5

 .   است معلمان و آموزاندانش

 مرتبط یواح ها و  نفهانی ذ با یهماهنگ -

  یاجرا  و   ی معمار  ی طراح  ن یب  یکپارچگ ی  تا   کنممی  برقرار   مانکارانیپ   و   پروژه،  ناظران  عمران،   مهندسان   با   مستمر  ارتباط  .6

 .   شود حفظ  سازه

  ها ی طراح  در   را  استان  مختلف   مناطق  مدارس   خاص   ی ازهاین  تا   دارم  فعال   مشارکت   کل   اداره  یفن   ی کارگروهها  جلسات  در   .7

 .   کنم لحاظ 

 ی طراح در نینل  یدایتناور از استفاده  -
  هاپروژه  ی سهبعد   ی مدلساز  و   ی طراح   در   دقت   ش یافزا  ی برا  (BIM    ا ی  ، AutoCAD ،  Revit  مانند )  ی تخصص  ی افزارها  نرم   از  .8

 .   کنممی استفاده

 لی تسه  ی معمار  یطرحها  در   را  ( یع یطب  هیتهو  ا ی  مصرف  کم  ییروشنا  یستمهای س  )مانند  هوشمند  یراهکارها  یساز  ادهیپ  .9

 .   کنممی

 س  یز طیمح   و ی اریپا  اصل،  ی رعا -

 .   دهممی استان م یاقل  با  سازگار و کربن،  کم  ،یافت یباز مواد به را  تیاولو ،یساختمان  مصالح  انتخاب در .10

 و   د یخورش   نور  )مانند   ی عیطب   منابع  از   و   ابد ی  کاهش   یانرژ  مصرف  که   کنم می  ی ساز  نه یبه  یگونها  به  را   فضاها   یطراح  .11

 .   شود استفاده حداکثر هوا( انیجر

   یسا در طرحدا قیدق یاجرا  بر نظارت -
 دشده ییتأ  ینقشهها  با  مطابق  وساز  ساخت  شوم  مطمئن  تا  دهممی  انجام  هاپروژه  ییاجرا  مراحل  از  یدورها  یدهایبازد  .12

 .   رودیم  شیپ

 .   کنممی یریگیپ و ابلاغ بلافاصله را  مصالح( ای  فضاها ابعاد در  رمجازیغ رات ییتغ )مانند  یاصل طرح از انحراف هرگونه .13

 ی آملزش ع ال   و ژه یو  یازهاین به تلجه -
 فراهم  را  (ژهیو ی بهداشت  ی سهایسرو  و  آسانسور، رمپ،  )مانند ژهی و ی ازهای ن با آموزان  دانش  آسان ی دسترس  ها، یطراح  در .14

 .   کنممی
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 استانداردها   ن یبالاتر  با   مطابق  و  کسان ی  استان   ی مرکز  و   محروم  مناطق  در   مدارس   ی طراح  تی ف ی ک  که   دهم می  نان یاطم  .15

 .   باشد

 ی طراح با مرتبط یسكدایر   ی ریم  -
  یی شناسا  را  نامناسب(  ییروشنا  ا ی ی اضطرار ه یتخل ی ستمهایس  در نقص  )مانند   نادرست یطراح از  یناش  ی احتمال خطرات .16

 .   کنممی رفع  و

 .   کنممی ت یرعا را  (لیس  ای  زلزله برابر در  مقاومت  )مانند رعامل یغ  پدافند الزامات خود،  یطرحها در .17

 شفاف  یازارش ه  و  یمستن ساز -

 .   کنممی ی گانیبا و  ثبت یقانون  یمجوزها اخذ و  یفن  ل یدلا  ذکر با  را طرحها  در راتییتغ هیکل .18

 .   دهممی ارائه کل  اداره تیریمد به ی معمار یچالشها لیتحل با  همراه را هاپروژه شرفت یپ  ماهانه گزارشات .19

 ی ا حرته یمدارتدا و  دانش مستمر بدبلد -
  نگه  روز  به  را  خود   یفن  دانش  ،ی جهان  یمعمار  یدستاوردها  نی آخر  مطالعه  و  ی الملل  نیب  یآموزشهای  دوره  در  شرکت  با  .20

 .   دارممی

 .   دهممی قیتطب و یالگوبردار را  داری پا  مدارس یطراح در  استانها ریسا موفق اتیتجرب .21

 مناتع  تهارض از یریجللا و  ایحرته  اتلاق  ی رعا -

  ی خوددار   (ی اقتصاد  لیدلا  به  یآموزش   یفضا  یرمنطقیغ  کاهش  )مانند  طرحها  رییتغ  یبرا  یرکارشناسیغ  فشار  هرگونه  از  .22

 .   کنممی

 .   دهممی قرار ی ریگ  م یتصم یمبنا را  یقانون و  ی تخصص یارها یمع  تنها مشاوران، و مانکاران یپ  انتخاب در .23

 استان  یترهنگ  ی هل با یطراح  یهمسلساز  -

 طی مح با  ی آموزش ی فضا  تا  کنم می استفاده  منطقه  ی فرهنگ تیهو و  ی بوم یمعمار های المان از مدارس،  ی نما ی طراح در .24

 .   باشد هماهنگ جامعه

 .   کنممی زیپره  مناطق یفرهنگ  و ی می اقل یتفاوتها  به توجه بدون طرحها جانبه ک ی  ی استانداردساز از .25

 ی ریبازتلردا و عملكرد یابیارز  -
 و  یجمعآور  شده  یطراح  یفضاها  ییکارا  درباره  را  یمحل   جامعه  و  دانشآموزان،   معلمان،  بازخورد  پروژه،  هر  اتمام  از  پس  .26

 .   کنممی لیتحل

 .   کنممی برطرف ندهی آهای پروژه در  را  شده ییشناسا ضعف  نقاط .27

 ق یدق یدهازارش  و  یمستن ساز -
 .کنممی ی گانیبا و ثبت منظم  طوربه را ی ردولتیغ مدارس ت یوضع به مربوط یهاگزارش  و مدارک اسناد، یتمام .28

 . دهممی ارائه مربوطه رانیمد به  و کرده  هیته ی ردولتیغ  مدارس تیوضع از ی لیتحل و ی آمار ، یفن یهاگزارش .29

 . کنممی ارائه بهبود ی راهکارها آن،  اساس بر و داده  انجام  ی ردولتیغ  مدارس عملکرد از  یادوره  یهایابیارز .30

 نظارت و یاب یارز ین هایترآ در  ینلآور  و مستمر بدبلد -

 . دهممی شنهاد یپ  و ی بررس را ی ردولتیغ مدارس  ت یف ی ک بهبود نینو ی الگوها ،المللیبین و یداخل موفق  تجارب مطالعه  با .31

  نگه روزبه را  خود دانش  و کرده  شرکت  یردولت یغ مدارس  بر نظارت با  مرتبط یتخصص ی هاکارگاه و ی آموزش ی هادوره در .32

 . دارممی

 .کنممی استفاده  یدهگزارش و  یمستندساز ، یابیارز  یندها یفرآ  لیتسه یبرا اطلاعات یفناور نینو یابزارها از .33
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 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس معماری 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 ی آموزش  ی فضاها  تا   دهم می  انجام   استان   مدارس   ی نوساز  کلان  اهداف   و  ها استی س  با   مطابق  را   خود   ی هایطراح  شه یهم  .1

 . شود فراهم  معلمان و آموزاندانش یبرا استاندارد و  مناسب

  ط ی مح   یشناس روان  و  بهداشت  ، ی منی ا  ،یریپذیدسترس   یهانهیزم   در  ژهیوبه  ،یت یترب  و  یآموزش  یازها ین  ها، یطراح  در  .2

 . رمیگیم نظر در  را  یریادگ ی

 .برسد حداکثر  به مدرسه یهابخش گرید  و یآموزش ی فضاها  ییکارا  که  دهممی انجام یاگونهبه را  میهایطراح .3

 ها پروژه یاستانداردها  و  تیفیک به  همواره  و  کرده   اجرا  مشخص  بودجه  و   یبندزمان  چارچوب   در  را   هاپروژه و  هاطرح  ی تمام  .4

 . مانمیم  بندیپا

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 ز یپره  یجانبدار ا ی ی رعلمیغ یر یگمیتصم  هرگونه از و  کنممی  ت یرعا یطراح مراحل ی تمام در را  دقت و  تیشفاف صداقت،  .5

 . کنممی

 رمجازیغ   ی افشا  از   و   دهم می  قرار  خود   ی هاتیاولو  جزء   را   ی سازمان  محرمانه   اسناد   عنوان به  یطراح  ی هانقشه  و   اطلاعات   حفظ   .6

 . کنممی یریجلوگ هاآن

  در   یرضروریغ  رییتغ  هرگونه  انجام  از  و  کرده  اقدام  یواقع   یازهای ن  و  یمهندس   یاستانداردها   اساس  بر  تنها  ،هاپروژه  تمام  در  .7

 . کنممی زیپره هایطراح

 . کنممی اتخاذ  یعلم   اصول و دقت ی مبنا بر را ها طرح و ماتیتصم  ی تمام و هستم  خود فیوظا به متعهد و پذیرمسئولیت .8

 ی تن و یمهمار یاستان اردها  ی رعا -
 . کنممی تیرعا دقت   به را مدارس یمعمار به مربوط المللی بین و  یمل  یاستانداردها یتمام  ، یآموزش یفضاها  ی طراح در .9

  معلمان،  آموزان،)دانش  کاربران  یتمام   یبرا  آسان   یدسترس   و  ی راحت   ،یمن ی ا  که  دهممی  انجام  یاگونهبه  را  فضاها  یطراح  .10

 . شود ن یتأم (ی ادار کادر 

 . رسانمیم   حداقل  به  را  داریناپا  و  بریانرژ  یها ستمیس  و  کرده  استفاده  داریپا  یمعمار  اصول  و  هاک ی تکن   از  مدارس،  یطراح  در  .11

 منعکس  ق یدق   و   شفاف  طوربه  را   ییاجرا  یازهاین  و   یفن   اتیجزئ  ی تمام  و  کرده   هیته  بالا   دقت  با   را   یطراح   یهانقشه  .12

 . کنممی

  ی آموزش  ی فضا  و  ها ساختمان  دی مف   عمر  تا  کنممی  استفاده   هایطراح   در  ستی زطی مح  با   سازگار   و   مقاوم  ت، یف ی ک  با   مصالح  از  .13

 . باشد یطولان

 تضاها  یکاربر و ی طراح  اتیجزئ به تلجه -

  ،یهنر  ، یورزش   ،یادار   ،یآموزش  یفضاها   جمله   از   آن،  خاص   ی ازهای ن  به  توجه  با  را  فضا   هر  ،ی آموزش  ی فضاها  یطراح  در  .1

 . کنممی یطراح  یخدمات و ی حیتفر

 .دهممی قرار مدنظر فضاها  یتمام یطراح در را ییجاجابه و حرکت یبرا مناسب یفضا و مناسب هیتهو ،یعیطب نور تیرعا .2

  ی برا   مساعد  و  ا یپو  یط یمح تا  کنممی  فراهم معلمان  و  آموزاندانش یاجتماع  تعامل  یبرا  یمناسب  یفضا  همواره  ،یطراح  در  .3

 . شود جادیا یریادگ ی

  آموزان دانش  در  زشیانگ  و  یراحت  احساس  ، یطی مح  ی شناسروان  نظر  از   که  کنممی  یطراح  یاگونهبه  را  ی آموزش  یفضاها  .4

 .شود تیتقو
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  اریپا  منابع از استفاده  و یانرژ  مصرف یسازنه یبد -

 .برسد حداقل به مدارس  یانرژ مصرف تا  کنم می استفاده مصرفکم  یهاستمی س و ریدپذیتجد ی هایانرژ از ، یطراح در .5

 به  مدرسه  داخل  یدما   تا   کنممی  انتخاب  یصوت  و  یحرارت  یبندقیعا  یبرا  مؤثر  و  ن ییپا  یانرژ  مصرف  بیضر  با   یمصالح  .6

 .شود حفظ  نهی به و یع یطب طور

  ل یتبد داری پا  طی مح کی به مدرسه و افته ی کاهش  ها بخش یتمام در  یانرژ مصرف که  دهم می  انجام  یاگونهبه را هایطراح .7

 .شود

 . هستند ست یزطی مح دوستدار  و افت ی باز قابل  یراحت به که  دهممی ی مصالح به  را  تیاولو مصالح،  انتخاب در .8

 ی آملزش  یازهاین  یبرا تضاها یسازنه یبد -
  و   یآموزش  نظام  راتییتغ  با  قی تطب  تیقابل  تا  کنم می  یطراح  مدارس   ندهیآ  و  یفعل   ی ازهاین  با  مطابق  را   یآموزش  یفضاها  .9

 .شود  فراهم آموزاندانش  یازهاین

 .کنند  کار گریکدی با مؤثر و  هماهنگ  طوربه ها بخش همه که  کنممی یطراح یاگونهبه را  یرآموزشیغ  و ی آموزش یفضاها .10

 داشته  را  مختلف  یآموزش  یهابرنامه  با   یسازگار  ییتوانا  یآموزش  یفضا  تا  کنممی  استفاده  ریپذ انعطاف  یهایطراح  از  .11

 .باشد

 .پردازمیم  مدرسه یفضاها  یطراح در  ت،یمعلول  یدارا آموزاندانش  جمله از آموزان،دانش خاص  یازهاین به ژهیو توجه به .12

 هابخش ریسا  با یهمكار  و یهماهنگ -

  ی هماهنگ  هاپروژه  یاجرا  و  یطراح  مراحل  ی تمام  در و  داشته  ک ینزد  ی همکار  پروژه  ناظران  و  مشاوران   ، ییاجرا  یهامیت  با  .13

 . دهممی انجام  را  لازم

 . کنم  حاصل   نانیاطم   ها پروژه  در  ها ستمیس   ی تمام  قیدق  یهماهنگ  از  تا  هستم   ارتباط  در  برق  و  سات ی تأس  سازه،   ی هامی ت  با  .14

 لحاظ   هایطراح در را ییاجرا و ی فن نظرات یریکارگبه و کرده ی بررس دقتبه را هابخش گرید نظرات  ،یطراح جلسات در .15

 . کنممی

 .کنممی وارد  هایطراح در  را ها آن خاص ی ازهاین و  کرده برقرار ارتباط  مدارس رانی مد و  یآموزش کارمندان  با .16

 های طراح  یاجرا    یفیک بر نظارت -

 . دارم  عهده  بر را هایطراح با ها آن تطابق و هاپروژه ی اجرا روند بر مستمر نظارت  ها،طرح یاجرا هنگام  در .17

 .دهممی انجام را  لازم   اصلاحات ، یفن مشکل  هرگونه بروز صورت در  و کرده  یهمکار  پروژه  یفن  ناظران با .18

 اجرا  که   کنم می  حاصل  نانیاطم  و  کنممی  کنترل   یبندزمان  و   یمن یا  ت، یف ی ک  یاستانداردها  اساس   بر  را   هاپروژه  یتمام  .19

 . دارد  مطابقت ها نقشه با  کامل طوربه

 هاپروژه  یاب یارز و یدهازارش  -

 .دهممی ارائه ی نظارت ینهادها  و رانیمد به را ها پروژه از ق یدق  یهایابی ارز و ی فن یهاگزارش .20

 .کنممی استفاده ندها یفرآ بهبود و  یابی ارز یبرا هاآن از  و کرده  مستند را ها پروژه لیتحو و اجرا  ،یطراح  مراحل یتمام .21

 .شود حاصل  مستمر بهبود تا  رم یگیم  کاربه ندهیآ  ی هاطرح در  و کرده آوریجمع  را  بازخوردها  و شنهادات یپ .22

 ی تخصص یهامدارت  و دانش یارتقا -
 یها روش  و  هایفناور  نیدتریجد  از   و  کنم می  یروزرسانبه  را  خود   دانش  ،یتخصص   یهاشیهما  و  ها دوره  در  شرکت  با  .23

 .برمیم بهره یطراح
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 ی هاتیاولو  جزء   را   ی طراح  در   نینو  ی هایفناور  از   استفاده  و   مدرن  مدارس   ی طراح  دار، یپا  ی معمار  نه یزم   در   مستمر   مطالعه   .24

 . دهممی قرار خود

 . کنممی استفاده د یجد یهاپروژه  یاجرا و یطراح  ندیفرآ  یسازنهی به و بهبود یبرا ی قبل یهاپروژه  و گذشته  اتیتجرب از .25

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس مسئول مکانیک خاک 

 اتیجزئ  به تلجه و دق  -

 . دهم ارائه اعتماد  قابل  و قیدق  جی نتا تا کنممی عمل خاک  ک ی مکان یها شیآزما در ات یجزئ به توجه و دقت  با .1

 . کنممی حاصل نان یاطم  هاآن عملکرد  صحت  از و  کنممی  استفاده هاشیآزما انجام یبرا ق یدق  یابزارها و  زاتیتجه از .2

 ی منیا  اصل،  ی رعا -
 . کنم یریجلوگ  بیآس و حادثه هرگونه از  تا کنم می تیرعا خاک کیمکان ی هاشیآزما انجام در  را  یمن ی ا اصول ی تمام .3

 .کنند  تیرعا را  اصول نی ا که  خواهمیم زین همکارانم  از و کنممی استفاده  از ین مورد  یمحافظت  و  یمن ی ا زاتیتجه از .4

 ق یدق یدهازارش  و  لیتحل -
 .کنممی ه یته جامع و مستند  ی هاگزارش و  کنممی لیتحل  کامل و  قیدق  صورت به را خاک  کیمکان ی هاشیآزما جینتا .5

 . کنممی حاصل نانیاطم  اطلاعات بودن کامل و صحت  از  و دهم می ارائه موقعبه را  خود یهاگزارش .6

 م یت   با یهماهنگ و  یهمكار -
 .برود شیپ مؤثر و منظم  صورتبه هاپروژه تا  دهممی انجام  را  لازم ی هماهنگ و  یهمکار  می ت ی اعضا گرید با .7

 .کنممی یبرداربهره ها آن اتیتجرب و دانش از  و گذارم یم اشتراک به گرانید   با را  خود دانش  و اتیتجرب .8

 هامدارت و دانش یرسان  روزبه -

  استفاده   هاروش  و  هایفناور   نیآخر  از  و  کنممی  یروزرسان به   خاک  ک ی مکان  نهیزم  در  را  خود  یهامهارت  و  دانش  مداوم  طوربه   .9

 . کنممی

 .دهم ادامه را ی فرد توسعه و  بهبود تا  کنممی شرکت  یآموزش ی هاکارگاه و ها دوره در  -10

 مثب   تهامل و  احترام -

 .کنممی برقرار را ی مثبت تعاملات  و  کنممی برخورد ادب و احترام  با نفعان ی ذ و ن یمراجع همکاران، با .11

 . دهممی پاسخ  احترام و  دقت  با  هاآن به و  دهممی گوش گرانید یهاینگران و نظرات به .12

 مقررات  و نیقلان   ی رعا -

 .کنممی ت یرعا  را هاآن و  گذارمیم  احترام مدارس  ینوساز  و خاک کی مکان با مرتبط  مقررات  و نیقوان ی تمام به .13

 . دهممی گزارش مربوطه یهامقام به را  موارد لزوم  صورت  در و کنم می یخوددار نیقوان  نقض و تخلف هرگونه از .14

 یی کارا  و زمان  ی ریم  -

 .کنممی استفاده  نه یبه زمان  از و  دهممی انجام  موقع به را خود یهاتیمسئول  و فیوظا .15

 .دهم ش یافزا را  خود یوربهره که  کنم می تلاش  و دارم فم ی وظا انجام یبرا قیدق  یزیربرنامه  .16

 س  یز طیمح  حفظ -

 استفاده  ستیز  طیمح   با  سازگار  یهاروش  و  مواد  از   و  کنممی  توجه   ستیز  ط یمح   حفظ  به  هاپروژه  و  هاشیآزما  انجام  در  .17

 . کنممی
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 . دهم کاهش   را ی طیمحستیز  یمنف راتیتاث که  کنممی  تلاش و  دارم توجه یآلودگ  کاهش و پسماندها  تیریمد به .18

 

 GISمصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس نقشه کشی و  

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

  ن یتدو  و   هیته   استان  مدارس   ی نوساز  کل  اداره  یهااستیس  و   استانداردها   با   مطابق  را   ی مکان  یهاداده  و   هانقشه  ی تمام  .1

 . شود حاصل  نان ی اطم هاآن ییکارا  و صحت  از  تا کنممی

  یبرا  که  کنم می  پردازش  یاگونه به  را   اطلاعات   و   داده   قرار   تیاولو  در   را   مدارس   ی نوساز  ی ازهاین  ، GIS  و   ی کشنقشه  ندیفرآ  در   .2

 .باشد دی مف  یی اجرا و  یفن   یهایریگ میتصم

  ت یف ی ک  و  دقت   د، یجد   یهایفناور  از   استفاده  با   و  دارم   نگه  روزبه  را   ها نقشه  و   یمکان  اطلاعات   که  هستم  تلاش  در   همواره  .3

 . دهم  ارتقا را  هاداده

 . کنممی  یریجلوگ   یرضروریغ  ریتأخ  هرگونه  از  و   داده  انجام  یفن  دقت  تیرعا  با  و  مقرر  زمان  در  را   GIS  و   یکشنقشه  یهاپروژه  .4

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

  ای  نادرست  اطلاعات  ارائه  هرگونه  از  و  کنممی  تیرعا   را  تیشفاف   و  صداقت  ،ی مکان  اطلاعات  و  ها نقشه  ارائه  در   شهیهم  .5

 . کنممی اجتناب شدهفیتحر

  حفظ   سازمان  اطلاعات  ت یامن  تا  کنم می  ی خوددار  هاآن  رمجاز یغ  ی افشا  از  و  دارم می  نگه  محرمانه  را  GIS  یهاداده  و  اطلاعات  .6

 .شود

 و   ی فن  جلسات   در   و  داده   قرار  خود  ی کار  ت یاولو  در  را   رانیمد  و   مهندسان  کارشناسان،   ر یسا  با   محترمانه  و  مؤثر  ی همکار  .7

 . کنممی مشارکت فعال   طوربه هایریگ میتصم

 .دهممی انجام یفن   یاستانداردها تی رعا و  تعهد دقت، با را  فم یوظا  تمام و  هستم پذیرمسئولیت .8

 GIS و یکشنقشه  در یتن  یاستان اردها  ی رعا -

  و   دقت  نیبالاتر  ی دارا  اطلاعات  تا  کنممی  یرویپ   GIS  ی مل  و  المللیبین  یاستانداردها  از  ، یمکان  ی هاداده  ل یتحل  و   دی تول  در  .9

 . باشد صحت

  قرار  مدنظر را  ی فن الزامات  تیرعا  و استاندارد  ینمادها  از استفاده ق، یدق  ی بنداسی مق  ، یفن اصول ها، نقشه ه یته هنگام  در  .10

 . دهممی

  یریجلوگ   یمکان  ا ی یفن  یخطا  هرگونه  وجود   از  تا  کنممی  ی نیبازب   و   یبررس   بار  ن یچند  ارائه،  از  قبل  را  شده هیته   یهانقشه  .11

 .شود

 قابل  و  ی کاربرد  صورت به  را  جینتا   و   کرده   ق یتلف   و   ی ابیارز  دقتبه  را   ی اطلاعات  یهاهیلا  ی تمام  ، GIS  ی هاداده  لیتحل   در  .12

 . کنممی ارائه کارشناسان و ران یمد یبرا استفاده

 ی مكان یهاداده  لی تحل و  پردازش در دق  -
 .برسد حداقل  به ی اطلاعات یخطا تا کنممی استفاده استاندارد و قیدق  یهاروش از  ،یمکان  یها داده آوری جمع در .13

 .کنممی ی ابیارز و یبررس هاداده  ریسا با  ارتباط و  یهماهنگ دقت،   نظر از را  هاآن ، یمکان  ی هاداده  از استفاده  از  قبل .14

  را   ییاجرا  و  یعمران  ،یفن   یهایریگ می تصم  در  استفاده  تیقابل  که  کنممی  لیتحل  و  پردازش  یاگونهبه  را  GIS  اطلاعات  .15

 .باشد داشته
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 ی ریجلوگ  یاطلاعات   تناقض  ای  تداخل  جادیا  از  و  داده  خرج  به  ییبالا   دقت  مرتبط،  اطلاعات  ریسا  و  یمکان  یهاداده  قیتلف   در  .16

 . کنممی

 GIS ستمیس یروزرسان به و یسازنه یبد -

 و   ق یدق   موجود،  اطلاعات   تا  هستم   ی نوساز  یهاپروژه  و  مدارس  ی هانقشه  و  ی مکان  یهاداده  یروزرسانبه  دنبالبه  همواره  .17

 .باشد روزبه

 . ابدی  شیافزا ی مکان یهالیتحل و  هانقشه تیفیک  تا کنممی استفاده روزبه یافزارهانرم  و GIS د یجد ی هایفناور از .18

 . کنممی یریجلوگ نادرست ا ی ی تکرار ی هاداده  جادیا  از و کرده  اصلاح و یی شناسا را  نامعتبر و ی می قد  اطلاعات .19

 GIS ستم ی س  بهبود   یبرا  و  یی شناسا  را یمکان  ی هاداده و  ها نقشه  به  مربوط  د یجد  یازهاین  و  کرده ی همکار  ها بخش  ریسا  با  .20

 . کنممی اقدام 

 ی مكان یهاداده  و هانقشه   یفیک بر نظارت -
 . کنممی کنترل تی فیک  و صحت  نظر از  کارشناسان،  و رانیمد  به ارائه از قبل  را دشده یتول ی هانقشه یتمام .21

 .کنممی ها آن یروزرسان به و اصلاح به اقدام سرعتبه باشد،  داشته  وجود ی اشکال GIS  یهاداده  ا ی ها نقشه در  کهیصورت  در .22

 ی هاتیواقع   با   اطلاعات   ی تمام  که  کنم می  حاصل   نان ی اطم  و   کرده  سه ی مقا  یی اجرا  و   ی فن  اطلاعات   ریسا  با   را   ی مکان  ی هاداده  .23

 . دارد تطابق موجود

 . کنممی  استفاده  اطلاعات  دقت  شی افزا  یبرا  قیدق   یل یتحل  یابزارها  و  شرفتهیپ   یافزارهانرم  از  ت،ی فیک   کنترل  یندهایفرآ  در  .24

 هابخش ریسا با مؤثر ارتباط و  یهمكار -

  ها آن  از یموردن  ی هانقشه  و   یمکان  اطلاعات   تا   دارم   ی کینزد  ی همکار  کارشناسان  ریسا   و   ساتیتأس  سازه،  معمار،   مهندسان   با  .25

 .دهم  ارائه موقعبه و  دقت با را

  شنهاداتیپ  و  داشته  فعال  نقش  ، یعمران  یهاپروژه  یطراح  و  ی ابیمکان  با   مرتبط  یهایریگمیتصم   و  یفن   جلسات  در  .26

 . کنممی ارائه را  خود یکارشناس 

  ی فن   یها چالش  حل  در   و  داده  قرار هاآن  اریاخت  در   را ازیموردن  اطلاعات  و  روزبه  ی هانقشه  ،ییاجرا  یها میت   با  یهماهنگ  در  .27

 . کنممی ارکتمش GIS به مربوط

 ی هایریگمی تصم  تا   دهم  ارائه  فهم  قابل  و  ساده   صورت به  را  یمکان  یها داده  کنم می  یسع  کارشناسان،  و  رانیمد  با   تعامل  در  .28

 . شود انجام یبهتر

 هاپروژه  یمستن ساز و یدهازارش  -

 ره یذخ  ی بعد  مراجعات   ی برا  را   لازم  اطلاعات   و  کرده   ی مستندساز  را   GIS  ی هاداده  و   هانقشه  لی تحل  و   ه یته  مراحل   ی تمام  .29

 . کنممی

 .شوند مطلع  هاپروژه  تیوضع از  تا  دهممی ارائه کارشناسان و  رانیمد به یادوره  صورتبه را  یل یتحل و ی فن یهاگزارش .30

  یکاربرد  و  یبصر  صورت به  اطلاعات  تا  کنممی  استفاده  یلیتحل  یهانقشه  و  جداول   نمودارها،  از  ، یمکان  یهاگزارش  ارائه  در  .31

 . باشد استفاده قابل

 .کنممی لحاظ  ندهی آ مستندات و هاگزارش  بهبود  در  را کارشناسان  و رانیمد  از ی افتی در یبازخوردها .32

 ی تخصص یهامدارت  و دانش یارتقا -
 .کنم  روزبه ی مکان یهاداده  لیتحل و  یکش نقشه ، GIS  نهیزم  در را  خود یها مهارت و دانش که  هستم  تلاش در همواره .33
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  ارتقا  را   خود   ی تخصص  و   ی علم  سطح   ن،ینو  ی هایفناور  با   یی آشنا  و  د ی جد  منابع   مطالعه   ، یآموزش  ی هادوره  در   شرکت   با  .34

 . دهممی

 . کنممی استفاده ندهیآ یهاپروژه در  یی کارا و  دقت شیافزا و  یکار ی هاروش بهبود یبرا ی قبل   یهاپروژه  اتیتجرب از .35

 هاپروژه  یاجرا یاستان اردها  و  ی فیک به تهد  -

 . دهممی قرار تیاولو را  صحت و دقت   فمیوظا انجام در  و هستم  بندیپا ی فن و ی ف ی ک  یاستانداردها به شهیهم .36

  ی ر یجلوگ  اجرا  در یبعد  مشکلات  از  تا  باشند  خطا  بدون  و  کامل ق،یدق   شده،ارائه  GIS  یهاداده  و   هانقشه  که  کنممی  تلاش  .37

 .شود

  را  لازم   ی همکار  کارشناسان  ری سا  با   و  دهممی  ارائه  هاآن  حل  یبرا  را  ی مناسب  ی راهکارها  ،یفن   مشکلات   بروز  صورت  در  .38

 . دهممی انجام

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس مسئول رسیدگی به امور پیمان 

 هامان یپ به مربلط مقررات و یقانلن اصل،  ی رعا -

  ی هادستورالعمل  و  یعمران  یقراردادها  بر  حاکم  مقررات   و  نیقوان  با  مطابق  را   مانیپ   امور  به  ی دگی رس  به  مربوط  اقدامات   ی تمام  .1

 . دهممی انجام  یابلاغ

 یهادستورالعمل  ریسا  و  بودجه  و  برنامه  سازمان  یهابخشنامه  ، یمعاملات   یهانامهنییآ  ها،مانی پ   یبررس  و  می تنظ  ه،یته  در  .2

 . کنممی تیرعا قیدق طوربه را  مرتبط

 . کنم می  حاصل   نانیاطم   ی حقوق   و  ی مال   ،یفن   اطلاعات   صحت  از  و  داده   خرج  به   را  لازم  دقت   مان،یپ  اسناد   دیی تأ  و  ی بررس  در   .3

 .کنممی ی خوددار مان ی پ امور به یدگ ی رس ند یفرآ  در  سازمان منافع با  ریمغا ای  زیآمضیتبع ،یرقانونیغ اقدام  هرگونه انجام از .4

 مان یپ  اسناد یبررس  و می تنظ  در  ی شفات و دق  -

 ی درست به  طیشرا  و  بندها  یتمام  که  کنممی  حاصل  نانیاطم  و  کرده  یبررس   دقت  با  را  یمانی پ  اسناد  و  قراردادها  مدارک،  هیکل  .5

 .شوند  اجرا و درج

 اصلاحات  نقص،  مشاهده   صورت  در   و   کرده  کنترل  یی اجرا  و   یمال  ،ی حقوق   نظر  از   را  اسناد   ی تمام  ها، مانی پ  یینها  دیی تأ  از  قبل .  6

 .دهممی شنهاد یپ  را  لازم

 یریجلوگ  سوءبرداشت  ای  ابهام  هرگونه  از  و  داده  قرار  نفعانیذ  اری اخت  در  روشن   و  شفاف  صورتبه  را  ها مانی پ  مفاد   و  اطلاعات  .7

 . کنممی

  نفعانیذ  ای   مانکاران ی پ  از   یرقانونیغ   ی جانبدار  هرگونه  از   و   کرده  ت یرعا  را   عدالت   و   ی طرف یب   اصل  ها، مانیپ  اصلاح   و   م یتنظ   در   .8

 . کنممی یخوددار

 مانكاران یپ  تهد ات  و قراردادها یاجرا بر قیدق نظارت -

  اقدامات تعهدات،  تیرعا عدم  ای  تخلف  مشاهده صورت  در   و کرده کنترل  مانکاران یپ  یسو  از را  ها مانی پ  مفاد حی صح یاجرا .9

 . دهممی انجام  را  لازم

 عمل   به   را  لازم  ی هایهماهنگ   و   کرده   ی همکار  ی حقوق  و   ی مال  نظارت،   ی واحدها  با   ها،مانیپ   یاجرا  مراحل   یتمام   در  .10

 .آورمیم

  ه یته  را  لازم   مستندات   و  داده  انجام  مانیپ   طیشرا  با  مطابق  را  لازم  یقانون  اقدامات  مانکار، یپ  تخلف  ای  ریتأخ  صورت  در  .11

 . کنممی



 

 1538:  سند شماره

 24/01/1404 :  صدور تاريخ
   دستورالعمل جامع توسعه و نهادينه سازی فرهنگ سازمانی

 

 

130 

 

رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 قرار  مربوطه  ران یمد  ار ی اخت  در   و  کرده   یگان یبا  و  ثبت   مستمر   صورتبه  را   ها مانیپ  یاجرا  به  مربوط  یها گزارش  و   مستندات  .12

 . دهممی

 سازمان مناتع حفظ  و یپذیر مسئللی   -

 .دهممی قرار مدنظر  را نفع یذ  یهاطرف ی تمام حقوق  تیرعا و  سازمان منافع  مان، ی پ امور به ی دگیرس  در همواره .13

 . کنممی یریجلوگ سازمان بر ی رضروریغ  و ی اضاف  یهانهیهز ل یتحم از ها، مانیپ بر نظارت  و یبررس در   دقت با .14

  ی خوددار  مانیپ  امور  به  یدگ یرس   در اهمال  ای  یکوتاه  هرگونه  از   و  کرده  تیرعا  را  دقت  و  یامانتدار  اصل  فم،یوظا  انجام  در  .15

 . کنممی

  و  یررسم یغ   اقدام  هرگونه  از  و  کرده   عمل   مستند   و   مستدل  ، ایحرفه  صورتبه  ، یمانی پ  مذاکرات  و  مکاتبات  ی تمام  در  .16

 . کنممی زیپره رشفاف یغ

 مشاوران  و مانكارانی پ با تهامل در ایحرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 تیرعا  را   عدالت  و   انصاف  اصل  و  کرده  برخورد  یجانبدار   ا ی  ضیتبع   هرگونه  بدون  نفعان، یذ  و  مشاوران  مانکاران، یپ   یتمام   با  .17

 . کنممی

  ی ررسمیغ  تعامل  هرگونه  از  و  داشته  نظارت  هاآن  تعهدات  یاجرا  بر  متقابل،  احترام  تیرعا  ضمن  مانکاران،یپ  با  برخورد  در  .18

 . کنممی اجتناب یرقانونیغ و

  هرگونه   و  کرده   ی خوددار  مشاوران  و  مانکاران ی پ  ی سو  از  یرقانونیغ  یمال   شنهادی پ  ا ی  از یامت  ه، یهد  هرگونه  رشیپذ  از  .19

 . دهممی  گزارش  را ی احتمال سوءاستفاده

 یاقهی سل  ا ی  ی شخص  نظرات  اعمال   از   و   کرده  یریگ می تصم  یقانون  و   یفن   ی هااستدلال  با   مان،یپ   امور  به   یدگ ی رس  جلسات   در  .20

 . کنممی زیپره

 هامانی پ حلزه  در یتخصص یهامدارت  و دانش یارتقا -

 نگه  روز به مان ی پ ت یریمد نینو ی هاروش  و مقررات  ن،یقوان  نهیزم   در را  خود دانش  و  اطلاعات که  هستم  تلاش در  همواره .21

 . دارم

 بهبود  ی برا  کارشناسان  ریسا  اتیتجرب  از   و  افته ی  حضور   مانیپ  امور   با   مرتبط  جلسات   و  ها کارگاه  ، یآموزش  ی هادوره  در  .22

 . کنممی استفاده عملکردم

  ی ها روش  از   و   داده   بهبود  را   خود  ی کار  ی ندهایفرآ  مان، ی پ  تیری مد  در   موفق   ی هاهیرو  ی بررس  و   ی تخصص  منابع   مطالعه   با  .23

 . برمیم بهره نینو

 لیتسه  یبرا  دی جد  یهایفناور   از   و  کرده  تیتقو  را  لازم  یهامهارت  مان،یپ  تیریمد  یهاستمیس  و  افزارهانرم  از  استفاده  در  .24

 .برمیم  بهره یمانیپ امور

 مان یپ املر به ی ایرس  ین هایترآ یسازنه یبد -

  هاآن  اصلاح  و  بهبود  یبرا  مناسب  یراهکارها   مان،ی پ  امور  به  یدگیرس  یندهایفرآ  در  موانع  و  مشکلات  مشاهده  صورت  در  .25

 . دهممی ارائه

 .دارم یی کارا شی افزا و امور  لیتسه ،یدگ ی رس زمان کاهش در یسع  ، یمانی پ یندها یفرآ  یبررس و  لیتحل با .26

 . کنممی استفاده هامانیپ ترقی دق  یدهگزارش و ی ریگیپ ثبت، یبرا قرارداد   تیریمد یافزارهانرم و تال ی جید یهاابزار از .27

  ی ها یکاردوباره  از   و   کرده   ی سازنهیبه  را   ها مانیپ  با   مرتبط  ییاجرا  و   ی ادار  ی ندهایفرآ  مرتبط،   یواحدها   ر یسا  با  ی هماهنگ   در   .28

 . کنممی یریجلوگ  یرضروریغ
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 مان ی پ املر قیدق یدهازارش  و  یمستن ساز -

  مراجعات  یبرا  ی مناسب  ی گانیبا  و  کرده   یمستندساز  قیدق   و   منظم  صورتبه  را  ها مانیپ  به  مربوط  مدارک   و   اسناد   هیکل  .29

 . کنممی فراهم  یبعد

  مسئولان  و  رانیمد   به  را  شدهانجام  اقدامات  و  ی احتمال  تخلفات  مشکلات،  ها، مانیپ  تیوضع  از  یمستند   و   قیدق   یهاگزارش  .30

 .دهممی ارائه مربوطه

  ی خوددار   ناقص  اطلاعات   ارائه  ای  ابهام   هرگونه  از   و  داده   ارائه  مستدل  و  شفاف   صورت به  را   اطلاعات  ها،گزارش  ه یته  در  .31

 . کنممی

 . کنممی استفاده یقانون  مستندات بر یمبتن  و  قیدق  ، یرسم اتیادب از  ، یمانیپ  ی هاگزارش  و مکاتبات در .32

 سازمان  یواح ها ریسا  با مؤثر یهمكار -

 .شود انجام  ی هماهنگ با و  یدرستبه یمانیپ  مراحل یتمام  تا  دارم مؤثر ی همکار نظارت  و  یحقوق  ، یمال ،ی فن  یواحدها با .33

 و   مستدل   صورتبه  را  خود  شنهاداتی پ  و  یکارشناس   نظرات  مان،یپ   امور  با  مرتبط  یهایر یگمیتصم   و  جلسات  در  .34

 . کنممی ارائه شدهیکارشناس 

 مسائل   حل  یبرا  یامذاکره  و  یتعامل   ی کردهایرو  از  مقررات،  و  نیقوان  تیرعا  ضمن  ،یمانی پ  مشکلات  و  اختلافات  حل  در  .35

 .برمیم بهره

 ی رتتار یاستان اردها یاجرا به تهد  -
 ی ندهایفرآ  مستمر  بهبود   به  و  کرده   تیرعا  را   یپذیرمسئولیت  و  ت یشفاف   دقت،  ، ایحرفه  اصول  کار،   مراحل  ی تمام  در  .36

 . هستم متعهد یمانیپ

 و  ح ی صح  یاجرا  به  و   کرده   اجتناب   شود،  ها پروژه  ی اجرا  در   ریتأخ   ای   سازمان   حقوق   ع ییتض  به  منجر   که   اقدام   هرگونه  از  .37

 . هستم بندیپا هامانی پ یقانون

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس رسیدگی به امور پیمان 

 و قراردادها  یمانكاریو مقررات پ نیقلان   ی رعا -
 . کنممی تیرعا را  مرتبط مقررات و نیقوان  ،یمانیپ  یقراردادها  یاجرا و  یبررس مراحل ی تمام در .1

 اجرا  و   مطالعه  را  ی عمران  یقراردادها  و   یدولت   معاملات  با   مرتبط  ی هادستورالعمل  و   هانامهنییآ  ی تمام   ت یحساس  و   دقت  با  .2

 . کنممی

 . کنممی حاصل  نانیاطم مقررات و ضوابط  ن،یقوان با  یمانیپ مدارک و اسناد  هیکل  تطابق از .3

 مانكاران ی پ م ارک و اسناد قی دق یابیارز  و  یبررس -
 . کنممی یبررس دقت   با را  مرتبط مدارک ریسا و نیتضام  مانکاران،ی پ  شنهاداتیپ  مناقصه، اسناد .4

 . کنممی کنترل یقانون الزامات و  یفن  ی استانداردها مان، ی پ  یخصوص  و یعموم  ط یشرا با را  مانکارانیپ  مدارک تطابق .5

 را  از یموردن  ی هاگزارش  و  داده  انجام  را  لازم  یاصلاح   اقدامات  مدارک،  و  اسناد  در  رت یمغا  ای  نقص  هرگونه  مشاهده  صورت   در  .6

 .کنممی هیته

 یمانی پ تهد ات یاجرا و قراردادها عق  رون  بر نظارت -
 . کنممی شیپا را ها پروژه یاجرا روند  و کرده  حاصل نانیاطم  مانکارانیپ  تعهدات و قراردادها  یاجرا حسن از .7
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 ارائه   یاصلاح   شنهاداتیپ  و  دهممی  انجام  آن  حل  یبرا  را  لازم  اقدامات  مان،یپ  یاجرا  در  مشکل  هرگونه  بروز  صورت  در  .8

 . کنممی

 . دهممی انجام هاپروژه ح یصح  یاجرا یبرا مشاوران و مانکاران ی پ  کل،  اداره مختلف  یهابخش نیب را  لازم  ی هایهماهنگ .9

 ی مال یهاپردات   و  مانكارانیپ یها  ی وضهصلرت به ی ایرس -
 .کنممی د ییتأ و ی بررس کار  تی فیک  و ی کی زیف   شرفتی پ زانیم  اساس بر را مانکاران یپ  توسط شدهارائه ی هاتیوضعصورت .10

  حاصل   نانی اطم  ی حقوق   و  یفن   جوانب  یتمام   تیرعا  و  قرارداد  با  هاآن  تطابق  ها،تیوضع صورت  در   یمال  محاسبات  صحت  از  .11

 . کنممی

 . کنممی اجرا  و یریگیپ  لازم، مستندات  د ییتأ از  پس و مان ی پ ط یشرا با مطابق را  یمال  یهاپرداخت .12

 ی مان یپ اتتلاتات و  مشكلات به ی ایرس -
 یبرا  مناسب   ی راهکارها   و   کرده ی بررس  ق یدق   طور به  را موضوع  مانکاران، ی پ  و   سازمان   ان ی م  اختلاف  هرگونه  بروز   صورت   در   .13

 .کنممی ارائه آن حل

 . دهممی انجام یقانون  و ای حرفه اصول تیرعا  با یمان یپ  اختلافات  و مشکلات   رفع یبرا را  لازم مذاکرات .14

 .کنممی لحاظ  و ی بررس اختلافات  حل یبرا را ی فن و  یحقوق مشاوران نظرات  لزوم،  مواقع در .15

 یمانیپ  ین هایترآ  در یاتلاق  اصل،  یرعا  و   یشفات -
 . کنممی ت یرعا را عدالت   و ی طرف یب ت، یشفاف  اصل مان، یپ امور به  یدگ ی رس مراحل ی تمام در .16

 . کنممی اجتناب یمانیپ  یها یریگمی تصم در  یشخص قهی سل اعمال  و ضیتبع منافع،  تعارض  هرگونه از .17

 مربوطه  مسئولان  اریاخت   در  را  هاآن  از،ین  صورت  در و  کرده  یمستندساز  را  هامانی پ  با  مرتبط  یندها یفرآ  و  مکاتبات  یتمام  .18

 . دهممی قرار

 ی زاتیتجد و  یعمران یهاپروژه   یاجرا حسن بر نظارت -
 . کنممی  هیته را  لازم یهاگزارش  و داده  انجام  را  ییاجرا یهاپروژه از یادوره  یدهایبازد .19

 .کنممی شنهاد یپ  آن  بهبود و اصلاح  یبرا را  لازم  اقدامات پروژه، یاجرا در  نقص  هرگونه مشاهده صورت  در .20

 حاصل   نان ی اطم  ی فن  ی استانداردها  تیرعا  از   و  کرده   حفظ   را  مانکارانیپ   و  ناظر  مهندسان  پروژه،  رانیمد  با  مستمر  ارتباط  .21

 . کنممی

 ی مانیپ مستن ات  ی ریم   و میتنظ  -
 منظم  و   قیدق   صورت به  را  یمانی پ   مستندات   ریسا   و  ن یتضام  ها،تیوضع صورت  قراردادها،  با  مرتبط  مدارک  و  اسناد  یتمام  .22

 .کنممی تیریمد و یگانیبا

 حاصل   نانیاطم   اطلاعات  از  سوءاستفاده  ای   یمفقود  هرگونه  از  ی ریجلوگ   ،یمانی پ  اسناد   از  مناسب  حفاظت  و  ینگهدار  از  .23

 . کنممی

 . کنممی ارائه مانکارانیپ  عملکرد  و قراردادها  تیوضع  از یآمار و یل یتحل یها گزارش لزوم،  صورت  در .24

 مرتبط  یواح ها ری سا با یهماهنگ  و  تهامل -
  بهتر   یاجرا  یبرا  را   لازم   ی هماهنگ  و  ی همکار  ،ییاجرا  و   ی حقوق   ، یمال  ، یفن  ی واحدها  جمله   از   کل،   اداره   ی هابخش  ر یسا  با  .25

 .دهممی انجام  یمان یپ  ی قراردادها

 .دهممی ارائه عملکرد بهبود  یراستا  در   را خود یتخصص نظرات و افته ی حضور مان یپ   امور با  مرتبط جلسات  در .26

 .کنممی ی ریجلوگ یرضروریغ  ی هاتنش جاد یا از و  داده  قرار مدنظر  را  یهمکار کردی رو و تین  حسن تعاملات،  ی تمام در .27
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 سازمان  مسئللان و رانیم  به شفاف و  قیدق یدهازارش  -
 ارائه   مربوطه  مسئولان  و  رانیمد  به  را  یاصلاح  شنهاداتیپ  و  ییاجرا  مشکلات  قراردادها،  تیوضع  از   یل یتحل  یهاگزارش  .28

 . کنممی

 . دهممی  قرار  مسئولان   ار ی اخت  در  موقع به  را   اطلاعات  و   کرده  هیته   را  لازم   مستندات   ، یمانیپ  مهم  ماتی تصم  ی تمام  مورد   در  .29

 ارائه   استان  مدارس   ز یتجه  و   ینوساز  ی هاپروژه  شرفت ی پ  زانیم  و   مانکاران یپ   یی کارا  درباره   ییها لیتحل  از، ین  صورت   در  .30

 . کنممی
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 ی رفتار یاستانداردهامصادیق تخصصی 

 و نظارت ییمعاونت اجراکارکنان 

 و نظارت   ییمعاون اجرا -

 اداره نظارت  سیرئ -

 کارشناس مسئول نظارت -

 کارشناس ساختمان )نظارت( -

 ساتیکارشناس برق و تاس -
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 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری معاون اجرایی و نظارت 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

  استاندارد  ی آموزش  ی فضاها  جاد یا  و  مدارس   ی نوساز  کل  اداره   کلان  اهداف  تحقق   به  را   ت یاولو  اقدامات،  و   ماتی تصم  ی تمام  در   .1

 .دهممی اختصاص

 . کنممی نیتضم  را ی عمران یهاپروژه  نهیبه ی اجرا منابع، تیریمد و قیدق یزیربرنامه با .2

 .کنممی نظارت  و  اجرا یط یمحستی ز الزامات  و ی منیا اصول ،یمل  یاستانداردها  با مطابق را  هاپروژه ی تمام .3

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 تیرعا  را   عدالت   تیرعا  و   تیشفاف   صداقت،   اصل   نفعان، یذ  ریسا  و   کارکنان  مشاوران،  مانکاران،ی پ  با   یکار   تعاملات  یتمام   در  .4

 . کنممی

 . دهم می  انجام  یریسوگ  بدون  را  یی اجرا  و  یفن   یهایاب یارز  ی تمام  و  کرده  اجتناب  هایریگمیتصم  در  منافع  تعارض  هرگونه  از  .5

 هاآن  رمجازیغ  ی افشا  از   و  کرده  ینگهدار  محرمانه  طوربه  را  یی اجرا  ی ندهایفرآ  و  قراردادها   ،هاپروژه  با  مرتبط   اطلاعات   .6

 .کنممی یریجلوگ

 هاپروژه  بر نظارت و  یزیربرنامه    ی ریم  -

 . کنممی حاصل نانیاطم هابرنامه موقعبه و ح یصح  یاجرا از  و دارم  نظارت  هاپروژه یاجرا  ندیفرآ  بر مستمر طوربه  .7

  موقع به  را  یاصلاح  اقدامات  و  کرده  شیپا  را  هاپروژه  یمال   و  یک یزیف  شرفتیپ  زانیم   ،یتیریمد  نینو  یابزارها  از  استفاده  با  .8

 . دهممی انجام

  ارائه  مشکلات  رفع  یبرا  مؤثر  ی راهکارها  ها، چالش  یبررس  ضمن  و  کرده   شرکت   فعال  طوربه  ییاجرا  و   یفن   جلسات   در  .9

 . کنممی

 ی تن یاستان اردها و سات     یفیک بر نظارت -
 . کنممی حاصل نانی اطم ی فن و ی معمار سات، یتأس سازه، شامل  وساز،ساخت مختلف مراحل حی صح یاجرا از .10

 . دارم نظارت ها پروژه در  ی ستیزطی مح مقررات  و رعاملی غ پدافند   الزامات ساختمان، یمل  ی استانداردها تیرعا بر .11

  انجام  را  یفن  یهایریگنمونه  و   کرده  یریجلوگ  راستانداردیغ  مواد  از  استفاده  از  ،ی مصرف   مصالح  تیف ی ک  یبررس  ضمن  .12

 . دهممی

 مشاوران  و مانكارانیپ  عملكرد بر نظارت -

 . کنممی نظارت ها آن یقرارداد  تعهدات تیرعا بر و داده  انجام پروژه  مشاوران و  مانکارانیپ  عملکرد  از  یقی دق   یابیارز .13

 . دهممی انجام  طیشرا اصلاح  یبرا را  لازم اقدامات عملکرد،  ضعف ا ی ریتأخ قصور،  هرگونه مشاهده صورت  در .14

 . کنممی حاصل  نانیاطم لیتحو از قبل  نواقص کامل رفع   از و داده  انجام  دقت با  را ها پروژه یقطع   و موقت  لیتحو ندیفرآ .15

 بحران   ی ریم  و  یمنیا  اصل،  ی رعا -

  حاصل  نانیاطم  کارکنان  و  کارگران  سلامت  نیتأم  از  و  داشته  ی عمران  یهاپروژه  در  یمنیا  نکات  تیرعا  بر  یاژهیو  نظارت  .16

 . کنممی

 . کنممی اجرا و  ن یتدو را  هاپروژه یاجرا ندیفرآ در  ی احتمال خطرات کاهش  و  بحران تیریمد یهابرنامه  .17

 .دهممی ش یافزا یکارگاه  یمن ی ا نهیزم  در را  مانکارانیپ  و کارکنان  ی آگاه سطح  ،یآموزش  جلسات یبرگزار با .18

 هاپروژه  یابلدجه و  یمال منابع  ی ریم  -
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  نانیاطم  بودجه  مصرف  در   یحداکثر  یی کارا  و   یی جوصرفه  از  و  داشته  نظارت   ها پروژه  در   ی مال   منابع  کرد نهیهز  و   صیتخص  بر  .19

 . کنممی حاصل

 مراحل   یتمام  در  یمال   تیشفاف   و  نیقوان  تیرعا  از   ،یمال   یهاپرداخت  و   قراردادها  مناقصه،  یندها یفرآ  بر  نظارت  ضمن  .20

 . کنممی حاصل نانیاطم

 .دهممی ارائه ی تیریمد یهایریگ میتصم یبرا  و  کرده  هیته منظم  طوربه را یعملکرد  و ی مال  یهاگزارش .21

 یبخشن یب یهماهنگ  و  تهامل -
  و   کرده  برقرار  مرتبط   یهاسازمان  و  وپرورشآموزش  ،ی دولت  ینهادها  کل،  اداره  یهابخش  ریسا  با  یمستمر  ارتباط  .22

 .دهممی انجام  را  لازم ی هایهماهنگ

 . کنممی ارائه را هاپروژه  تیوضع به مربوط ی هاگزارش و  کرده شرکت  ی کشور  و یاستان مسئولان با ی هماهنگ جلسات در .23

 .کنممی لحاظ   ییاجرا یها یریگمیتصم  در  را متخصصان و  کارشناسان نظرات  ،یمشارکت  یکردی رو از  استفاده با .24

 عملكرد  یدهازارش  و  یمستن ساز -

 . کنممی یگانیبا و ثبت  قیدق  طوربه را  هاپروژه ی فن مستندات  و  جلساتصورت  ، ییاجرا یندها یفرآ  یتمام .25

 نی تدو  ربطیذ  مراجع  ریسا  و  رکلیمد  به  ارائه  یبرا  را  هاپروژه  یمال  و  یک یزیف   شرفتیپ   از  یلی تحل  و  یادوره  یهاگزارش  .26

 . کنممی

 .دهممی ارائه ییاجرا و ی نظارت مراجع به مستند و شفاف  صورتبه را  هاپروژه با  مرتبط اطلاعات .27

 ی تخصص  دانش یارتقا  و مستمر بدبلد -
 ن ینو  ی هایفناور  با   مرتبط  یآموزش   ی هادوره  در   و  بوده  خود  ی تیریمد  و  ی فن  دانش   شیافزا  یبرا  تلاش  در   همواره  .28

 . کنممی شرکت وسازساخت

 .کنممی  استفاده  یی اجرا  ی ندهای فرآ  بهبود   یبرا  ی اطلاعات   ی هاستمی س  و   ی فن  ی افزارهانرم  پروژه،  تیریمد  نینو  ی هاروش  از  .29

 .کنممی یزیربرنامه ینظارت و ییاجرا ی هامی ت دانش یارتقا  یراب و داده  قرار  همکاران   اری اخت در  را  خود اتیتجرب .30

  یهاپروژه  یاصول   و  حی صح  یاجرا  به  متعهد  و  کرده  تیرعا  خود  فیوظا  انجام  در  را  فوق  یرفتار   یاستانداردها  یتمام  .31

 . هستم مدارس یعمران

 .کنممی تلاش منیا و  استاندارد ی آموزش یفضاها جاد ی ا یراستا در  ، یفن و  یاخلاق  ،ایحرفه اصول ت یرعا با .32

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری رئیس اداره نظارت 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 . کنممی اجرا مدارس ی نوساز کل  اداره کلان  اهداف و  ها استیس  اساس بر و  تعهد دقت،  با را  خود ی نظارت فیوظا .1

 . روند ش یپ مصوب بودجه و  یبندزمان برنامه طبق مدارس ی نوساز یهاپروژه  که  کنممی حاصل نانیاطم همواره .2

 منافع  یراستا   در   منابع  یبالا  ی وربهره  و  یمن یا  ش یافزا  ،یآموزش  یفضاها   ت یف یک   ی ارتقا  هدف   ،هاپروژه  بر  نظارت   در  .3

 . است جامعه و آموزاندانش

 و  ی مال   ، ییاجرا  ، یفن   مختلف  یها بخش  ان یم  یهماهنگ   که   کنممی  یزیربرنامه  یاگونه  به  را  ی نظارت  ی هاتیفعال  یتمام   .4

 . گردد  نیتأم ی حقوق 

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 . کنممی ت یرعا را انصاف و تیشفاف صداقت،  اصول ،ینظارت  یها تیفعال ی تمام در .5
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 ن یقوان  و  یفن   یاستانداردها  یمبنا  بر  تنها  و  کرده  یخوددار  یشخص  قهیسل   یمبنا  بر  یریگمی تصم  ای  یجانبدار  هرگونه  از  .6

 . کنممی عمل مربوط

 . کنممی رفتار  ینظارت  مراجع و  همکاران پروژه،  ران یمد مانکاران، یپ  با تعامل در  کامل   ادب و احترام با .7

 . کنممی یریجلوگ ها آن رمجازی غ  یافشا از و  کرده حفظ  یسازمان محرمانه اطلاعات  عنوان به را   هاپروژه با  مرتبط اطلاعات .8

 هاپروژه  یاجرا بر قیدق نظارت -

  نان ی اطم  یی اجرا  و   یفن   یاستانداردها  ت یرعا  از  تا  کنم می  د یبازد  مدارس  ی نوساز  یهاپروژه  یاجرا  یهامحل  از  منظم  طور  به  .9

 .کنم  حاصل

 طرح،  از   انحراف  هرگونه  مشاهده  صورت   در   و  کرده  ی ابیارز  را  پروژه   یی اجرا  و  ی من یا  ، یفن   جوانب  ی تمام  د، یبازد  هر  در  .10

 . کنممی صادر  را  لازم اصلاح  دستور

 استفاده   نظارت  دقت  یارتقا  یبرا  (ییهوا  ریتصاو  و  تالی جید  شی پا   یهاستمی س  ،BIM  مانند)  ینظارت   نینو  یهایفناور  از  .11

 . کنممی

 . دهممی ارائه رکلیمد به و هیته  قیدق  و یادوره ی هاگزارش و کرده  ی مستندساز را ی نظارت یندهایفرآ .12

 ی دهازارش  در ییالپاسخ  و   یشفات -
 موجود ی هاچالش و  هاپروژه شرفتیپ  روند  تا کنممی ه یته شفاف و  قیدق مستند،  صورت به را  ی نظارت ی هاگزارش ی تمام .13

 . شود مشخص یخوب به

 . کنممی یریجلوگ ابهام هرگونه از  و داده ارائه مستدل  و ح یصح اطلاعات ، ینظارت مراجع و رانیمد به ها گزارش ارائه در .14

 .دهممی ارائه مستند و  کامل  ع،یسر صورت   به را خود ی هاپاسخ  استعلام، یهادرخواست   و سؤالات  با مواجهه در .15

 ی ندهایفرآ  بهبود   در   را   ها آن  و   دارم  ی اژهیو  توجه  ها پروژه  یبررس  و  ی هماهنگ  جلسات   در   شده افتیدر  شنهادات یپ   و   نظرات  به  .16

 . کنممی اعمال ینظارت

 یی اجرا  مشكلات حل و بحران  ی ریم  -

  ارائه  را ی اصلاح یراهکارها و شده هماهنگ یی اجرا و ی فن  یهامیت با  فوراً   ،ییاجرا یهابحران  ای  مشکلات بروز صورت  در .17

 . کنممی یریگیپ و

 .دهممی انجام را لازم  یر یگیپ  و کرده صادر  یاصلاح  اقدامات دستور  طرح، از  انحرافات و ی فن ی هانقص رفع یبرا .18

 . پردازم یم  مشکل  حل  به  سرعت  به   استاندارد،  یهاهیرو  از  استفاده  با  و  آرامش  حفظ  با  ،یبحران  طی شرا  ای  یاضطرار  مواقع  در  .19

  از   یریجلوگ   جهت  رانهیشگی پ  یراهکارها   مشکل،   رفع   از  پس   و  کرده   هیته  ی بحران  طی شرا  خصوص  در   ژهیو  یهاگزارش  .20

 . دهممی ارائه آن تکرار

 ی تخصص یروزرسانبه  و دانش یارتقا -
  روزبه ی تخصص مطالعات و هاشی هما ،یآموزش ی هادوره در  شرکت قیطر از را خود یتخصص و  یفن   دانش مستمر طور به .21

 . دارممی نگه

 بهبود   را  خود  ی نظارت   ی استانداردها  تا  برمیم   بهره  المللی بین  و  ی داخل  مدارس   ی نوساز  یهاپروژه  ر یسا  موفق   ات یتجرب  از  .22

 .دهم

 .رمیگ یم  کار به را  هاآن سازمان، در کاربرد صورت  در  و داده قرار  ی بررس مورد  را ی نظارت نینو ی هاروش و ها یفناور .23

  یی اجرا  ی ندهایفرآ  بهبود  از   ینظارت   می ت  کل  تا  گذارمیم  اشتراک  به  را   شدهکسب  اتیتجرب  و  نکات  ، یداخل  جلسات   در  .24

 .شود  مندبهره 
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 هابخش ری سا با یهماهنگ  و  تهامل -

 بر   هماهنگ  و   کپارچهی  نظارت   تا  دارم   یک ینزد  یهمکار   یحقوق   و  یمال   یواحدها  ، یفن  یهاکارشناس  پروژه،  رانیمد  با  .25

 .ردیگ  صورت  ینوساز یهاپروژه یاجرا

 .کنممی استفاده  عملکرد   بهبود یبرا نظرات تبادل  از و  داده  ارائه ی نظارت قیدق  یهاگزارش  ،یهماهنگ  جلسات  در .26

  ها پروژه  یاجرا  روند  بهبود   به  و  کرده  ی ریجلوگ  یاحتمال   یرهایتأخ  و  ی کاردوباره  جاد یا  از  مربوطه،  ی واحدها  با   یهماهنگ   در  .27

 . کنممی کمک 

 حل   را  موضوع  ، یقانون  ی هاهیرو  از   استفاده  و  مؤثر  ارتباط   یبرقرار  با  مختلف،   ی هابخش  ن یب  ابهام  ا ی  اختلاف   بروز  صورت  در  .28

 . کنممی فصل و

 یی اجرا   و یفیک یاستان اردها  به یبن یپا -

  خود  ینظارت   اقدامات   یتمام   و  بوده  بند ی پا  مدارس   ینوساز  یهاپروژه  بر  نظارت  در   المللیبین  و  ی مل   یفیک  یاستانداردها  به  .29

 .دهممی انجام ها آن یمبنا  بر را

 گزارش  و   مستند  را   استانداردها   از   انحراف  موارد   ی تمام   و   برمیم   بهره  ی منیا  و   یفن   ی ارهایمع  از   اجرا،  ت یف ی ک  ی ابیارز  در  .30

 . دهممی

 .کنممی ی بررس ییاجرا ت یف ی ک نظر از  را  ینوساز یهاپروژه هدررفت،  کاهش و منابع  یساز نهیبه اصول  بر دی تاک با .31

 و   اصلاح   جهت   ی افتی در  ی بازخوردها  از   و   داده  قرار   هدف   را   ی نظارت   ی ندهایفرآ  در   مستمر   بهبود   اقدامات،   ی تمام   در  .32

 . کنممی استفاده  کار   روند ی سازنهیبه

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس مسئول نظارت 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 .رسانمیم  انجام به مدارس ی نوساز کل  اداره کلان اهداف و ها استیس  از ی رویپ و دقت با را  خود ی نظارت فهیوظ .1

 اساس   بر  را   خود   نظارت   و   گرفته   نظر   در   مدارس  ی نوساز  یهاپروژه  یوربهره  و   ی منیا  ، ییاجرا  تی ف ی ک  ی ارتقا  را   هدفم   همواره  .2

 . کنممی یزیربرنامه آن

  منافع  مرحله،  هر  در  و  بروند  شی پ   شدهنییتع  بودجه  و  یبندزمان  چارچوب  در  هاپروژه  یتمام  که  کنممی  حاصل  نانیاطم  .3

 . دهممی قرار  تیاولو در را  یآموزش و  یعموم

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

  ی ا قهی سل ی ریگمی تصم ا ی ی جانبدار هرگونه از  و  کنممی تیرعا  را  عدالت و ت یشفاف  صداقت،  ،ینظارت  یهاتیفعال   ی تمام در .4

 . کنممی زیپره

 . کنممی یریجلوگ هاآن رمجاز یغ  یافشا از و  داشته نگه محرمانه را  ینظارت  مستندات  و  ها پروژه به مربوط اطلاعات .5

 .کنممی ت یرعا را ایحرفه اصول  و کرده  عمل  ادب  و  احترام با  همکاران، و پروژه رانیمد مانکاران،یپ  با تعامل  در .6

 هاپروژه  یاجرا بر قیدق نظارت -

  یی اجرا  و  یمن ی ا  ،یفن   یاستانداردها  ت یرعا  از  و  کنم می  دیبازد  مدارس  ینوساز  یهاپروژه  یاجرا  ی هامحل  از   منظم  طور  به  .7

 . کنممی حاصل نانیاطم

  فوراً   مصوب، ی هاطرح از  انحراف  هرگونه مشاهده  صورت   در   و کرده   ی بررس را   هاپروژه یی اجرا ات یجزئ ی تمام   د،یبازد هر در  .8

 .کنممی صادر  اصلاح  دستور
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 .برمیم  بهره هاپروژه ترقیدق  شی پا یبرا تالیج ید یابزارها و پروژه ت یریمد یافزارها نرم مانند  ی نظارت نینو ی هایفناور از .9

 . دهممی ارائه مربوطه رانیمد به و کرده  هیته  یادوره یها گزارش و ی مستندساز را خود  ینظارت  ی هاتیفعال  یتمام .10

 ی دهازارش  در ییالپاسخ  و   یشفات -
 یخوددار   مبهم  ای  ناقص  اطلاعات  هرگونه  ارائه  از  و  کرده  هیته  شفاف  و  قیدق  مستند،  صورت  به  را  ینظارت  یهاگزارش  .11

 . کنممی

 .دهممی ارائه فهم قابل و جامع صورت   به را خود  ینظارت جی نتا ، ینوساز یهاپروژه  با مرتبط یهاشیهما و  جلسات در .12

 . دهممی ارائه مستند  و کامل   یهاپاسخ ، ینظارت مراجع و رانیمد  سؤالات و هادرخواست برابر در .13

 مشكلات  تصل  و حل و بحران  ی ریم  -

 یاصلاح   ی راهکارها  و  یی شناسا  را   مشکل  ی هاعلت  ، یل یتحل  یکردیرو  و  آرامش  با   ،ییاجرا  نواقص  ای   مشکلات  بروز  مواقع   در  .14

 . دهممی شنهاد یپ  مناسب

 .کنممی صادر  را لازم   یاصلاح اقدامات دستور و شده  هماهنگ ییاجرا و  یفن   یهامی ت با فوراً .15

 .دهممی ارائه آن مجدد بروز از ی ریجلوگ جهت رانهیشگی پ یراهکارها   و کرده  هیته یاژهیو گزارش   مشکل، رفع   از پس .16

 ی تخصص  یروزرسانبه  و  یتن دانش یارتقا -
 .دارم  نگه  روزبه  را   خود  یتیریمد  و  یفن  دانش  تا  کنممی  شرکت یتخصص  یهاشیهما  و  هاکارگاه ها،دوره  در  مداوم  طور  به  .17

 .رمیگ یم   کار  به  خود  کار  در  را  ی نظارت  نینو  یهاروش  و  برمیم  بهره  المللیبین  و  یداخل  مشابه  یهاپروژه  موفق  اتیتجرب  از  .18

  را  یفیک  یاستانداردها و داده بهبود را خود  ینظارت یندهایفرآ  ن،ینو یهایفناور  از یریگبهره   و یتخصص منابع مطالعه با .19

 .دهممی ارتقا 

 هابخش ری سا با یهماهنگ  و  تهامل -

  ی اجرا  بر هماهنگ و کپارچهی نظارت تا دارم  یکی نزد یهمکار یحقوق و یمال  یواحدها ،یفن  کارشناسان پروژه، رانیمد با .20

 .شود فراهم  هاپروژه

 بهره   همکاران   شنهادات یپ   و  نظرات  از  و  گذارم یم  اشتراک  به  را  خود  ینظارت   و  ی فن  یهاگزارش  ،یهماهنگ  جلسات  در  .21

 .برمیم

 زی آممسالمت  صورت  به  را   مشکلات  و  کرده   عمل  یامذاکره  و  یتعامل   کردیرو  با   مختلف،  یهابخش  نیب  اختلافات  حل  در  .22

 . کنممی حل

 یی اجرا   و یفیک یاستان اردها  به یبن یپا -

  یمبنا  بر  را  اقداماتم  یتمام   و  کرده  ت یرعا  را  یعمران  یهاپروژه  بر  نظارت  به  مربوط  المللیبین  و   ی مل  ی ف ی ک  ی استانداردها  .23

 .دهممی انجام هاآن

 هرگونه و داده  قرار  ی ابی ارز مورد  ی فن ی ارهای مع و  یفیک  یهاشاخص از  استفاده با  را یی اجرا یها میت و  مانکاران یپ  عملکرد  .24

 . کنممی یمستندساز را انحراف

 .کنممی تلاش مدارس  ینوساز  یهاپروژه یوربهره شیافزا و منابع  هدررفت  کاهش و یساز نهی به جهت در همواره .25

 ی نظارت  ین هایترآ در  ینلآور  و مستمر بدبلد -
 . کنممی دنبال   خود عملکرد یها گزارش لیتحل  و بازخورد افتیدر  قیطر از را  ینظارت  یندها یفرآ در  مستمر بهبود .26

  ی ابی ارز  در  سرعت  و   دقت  شیافزا  دنبال   به  همواره  تال،یجی د  یهایفناور  از  استفاده   و  ی نظارت  نینو  ی هاروش  یسازادهی پ  در  .27

 .هستم هاپروژه
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 . رمیگیم کار به نده یآ ی هاپروژه در  و کرده ی مستندساز را  گذشته یهاپروژه از  شدهکسب اتیتجرب .28

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس ساختمان )نظارت(

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 . دهممی انجام یپذیرمسئولیت و دقت با  مدارس ینوساز کل  اداره  کلان  اهداف و  هااستیس  طبق را  خود ی نظارت فیوظا .1

  در  را خود  نظارت و داده قرار مدنظر کارکنان و آموزاندانش یبرا یآموزش  یفضاها  یمن یا و تی ف ی ک  یارتقا را هدفم  همواره .2

 . کنممی می تنظ هدف ن یا تحقق جهت

 انحراف  هرگونه  از  و   روند  شیپ  شدهنییتع  بودجه  و  یبندزمان  چارچوب  در  هاپروژه  یتمام   که   کنممی  حاصل   نان یاطم  .3

 .کنممی یریجلوگ

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

  ی ا قهی سل ی ریگمی تصم ا ی ی جانبدار هرگونه از  و  کنممی تیرعا  را  عدالت و ت یشفاف  صداقت،  ،ینظارت  یهاتیفعال   ی تمام در .4

 . کنممی یخوددار

 . کنممی  یریجلوگ   هاآن  رمجاز یغ  ی افشا  از   و   دارممی  نگه  محرمانه  را   ینظارت   مستندات   و  ها نقشه  ، هاپروژه  به  مربوط  اطلاعات   .5

 .کنممی ت یرعا را ایحرفه اصول  و کرده  رفتار  ادب  و  احترام با  همکاران، و پروژه رانیمد مانکاران،یپ  با تعامل  در .6

 هاپروژه  یاجرا بر قیدق نظارت -

 ی بررس  را  ییاجرا  و   یمن ی ا  ،ی فن  جوانب  ی تمام   و   کنممی  د یبازد  مدارس  ی نوساز  یهاپروژه  یاجرا  ی هامحل  از   منظم   طوربه  .7

 . کنممی

 . کنممی حاصل نان یاطم  مصوب یها یطراح با پروژه یاجرا تطابق از و  کرده  مرور دقت با را  ی فن  مشخصات و هانقشه .8

 .کنممی یریگ یپ و صادر  را  لازم اصلاحات دستور  فوراً استانداردها،  از  انحراف ای نقص هرگونه مشاهده صورت در .9

  بهره   نظارت  دقت   شیافزا  یبرا  (یریتصو  ش یپا  ی ابزارها  و  BIM  تال،یج ید  ی هاستمیس   مانند)  ی نظارت   نینو  ی هایفناور  از  .10

 .برمیم

 ق یدق یدهازارش  و  یمستن ساز -
 . شود جادیا ها پروژه عملکرد از یاسابقه تا کنممی ثبت ق یدق  و مستند  صورت به را خود  ینظارت  ی هاتیفعال  یتمام .11

 ارائه   مربوطه  رانیمد  به  و   کرده  ه یته  شده انجام  اصلاحات  و  مشکلات  شرفت، یپ   تیوضع   از  ژهیو  و  ی ادوره  یهاگزارش  .12

 . دهممی

  صورت حیصح   اطلاعات  بر  یمبتن  یتیریمد  یهایریگمیتصم  تا کرده  استفاده  شفاف  و  قیدق   یها داده  از  هاگزارش  هیته  در  .13

 . ردیگ

 . کنممی اعمال ی آت ی هاپروژه در ینظارت  یندهایفرآ بهبود  در و لیتحل  را ی افتی در یبازخوردها .14

 یی اجرا  مشكلات حل و بحران  ی ریم  -

 مناسب   یاصلاح   ی راهکارها  و  یی شناسا  را  علت  مستدل   و   یل یتحل  کرد یرو  با  ،ییاجرا  نواقص  ای   مشکلات  با   مواجهه  در  .15

 . کنممی اجرا و شنهاد یپ

 ها آن  تکرار  از  ی ریجلوگ  و  هانقص  رفع  به  اقدام   سرعت  به   ،یفن  یهامی ت  با   یهماهنگ  و  آرامش  حفظ  با   ،یبحران  ط یشرا  در  .16

 . کنممی

 . دهم می  ارائه  ها آن  مجدد  بروز  از  ی ریجلوگ  جهت  رانهیشگی پ  یراهکارها  و  کرده  هیته  ژهیو  یهاگزارش  مشکلات،  رفع  از  پس  .17
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 هابخش ریسا  با یهماهنگ و  یهمكار -

  هاپروژه  بر  کپارچهی   نظارت  تا   دارم  یک ینزد  یهمکار   ییاجرا  و  یحقوق  ، یمال  ی واحدها  و  ی فن  کارشناسان  پروژه،   رانیمد  با  .18

 شود  فراهم

 یندهایفرآ  بهبود  در  لزوم  صورت  در  و  داده  گوش  دقت  به  را  همکاران   ریسا  شنهادات یپ   و  نظرات  ،یهماهنگ  جلسات  در  .19

 . کنممی اعمال ینظارت

 زی آممسالمت  صورت  به  را   مشکلات  و  کرده   عمل  یامذاکره  و  یتعامل   کردیرو  با   مختلف،  یهابخش  نیب  اختلافات  حل  در  .20

 . کنممی حل

 ی تن دانش یارتقا  و مستمر بدبلد -
 را   خود  ی فن  ی هامهارت  و  دانش  تا  کنممی  شرکت  یتخصص  یها شیهما  و  ها کارگاه  ،یآموزش  ی هادوره  در  مستمر  طوربه   .21

 . دارم نگه روزبه

 .برمیم بهره نده یآ یهاپروژه  در  ینظارت  عملکرد  بهبود یبرا ها آن از  و کرده  ی مستندساز را گذشته   یهاپروژه اتیتجرب .22

 . ابدی ش یافزا هاپروژه بر نظارت یی کارا و  دقت تا کنممی استفاده ینظارت  شرفته ی پ یهاروش و نینو ی هایفناور از .23

 . کنممی اعمال ینظارت  یندهایفرآ ی سازنهی به و اصلاح در  را ها آن و دارم  یاژهیو توجه ی افتی در یبازخوردها به .24

 یی اجرا   و یفیک یاستان اردها  به یبن یپا -

 . کنممی یبررس ینظارت  المللی بین و ی مل یاستانداردها  اساس بر را  مدارس ی نوساز یهاپروژه  یتمام .25

  استانداردها   از  انحراف  هرگونه  و   کرده  ی ابیارز  قیدق  ی فیک   یهاشاخص  از  استفاده   با  را   یی اجرا  یها می ت  و   مانکارانیپ  عملکرد  .26

 . کنممی یمستندساز را

 . کنممی یخوددار شود، ها پروژه در ریتأخ ای  ییاجرا تیفیک  کاهش به منجر  که  رمستند یغ  اقدام هرگونه از .27

 . کنم  حاصل نان یاطم  ینوساز یهاپروژه در  یوربهره شیافزا و منابع مصرف یساز نهیبه از  تا کنم می تلاش همواره .28

 ی اسازه   و یمهمار اصل،  ی رعا بر نظارت -
 .رمیگ یم  کاربه یسات یتأس  و یاسازه ،ی معمار یهانقشه ات یجزئ ت یرعا  در  را لازم  دقت  سازه، یاجرا ندیفرآ در .29

  نان ی اطم  استانداردها  تیرعا  از  و   داشته  نظارت  ییاجرا  مراحل  ریسا  و  یزیربتن  ،یبندقالب  ،یآرماتوربند   حیصح  یاجرا  بر  .30

 . کنممی حاصل

  نانیاطم   شدهنییتع  ی استانداردها  و  ی فن  ضوابط   با  مطابق  یبرق   و  ی کی مکان  ساتیتأس  ، یکشزه  ،ی بند قیعا  حی صح  یاجرا  از  .30

 . کنممی حاصل

 یی اجرا  یهاچالش  حل  و  مشكلات به ی ایرس -

 . دهممی ارائه یاصلاح  یراهکارها و کرده  تعامل  پروژه  مشاور و مانکاریپ  با اجرا، در  ی فن مشکلات مشاهده صورت  در .31

  انجام  شتری ب  مشکلات  بروز  از  یری جلوگ  یبرا  را  لازم  یها یهماهنگ  و  کرده اتخاذ  مؤثر  و  عیسر  ماتیتصم  ،یبحران  مواقع  در  .32

 . دهممی

  ارائه  را  آن  گزارش  و  داده  انجام  اجرا  روند  عیتسر  یبرا  را  لازم  اقدامات  پروژه،  در  رموجهیغ  یرهایتأخ  مشاهده  صورت  در  .33

 . کنممی

 ی تخصص  یهامدارت  شیاتزا  و مستمر بدبلد -
 نینو  ی هایفناور  با   مرتبط  یآموزش  یهادوره  در  و  هستم  خود  یفن   دانش  یروزرسانبه  و  یریادگ ی  حال  در  همواره  .34

 . کنممی شرکت وسازساخت
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 .دهم  شیافزا را  خود یها نظارت تیف ی ک  و تدق  کنم می تلاش و  کرده  استفاده نظارت و ی مهندس یتخصص یافزارهانرم از .35

 . کنممی فایا یمؤثر نقش  ی نظارت یندهایفرآ بهبود در  و گذاشته  اشتراک به همکاران  ریسا با را  خود اتیتجرب .36

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس برق و تاسیسات

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 . دهممی انجام  یپذیرمسئولیت و  دقت با مدارس  ینوساز  کل  اداره کلان  اهداف یمبنا بر را  خود ی نظارت فیوظا .1

  را   خود  نظارت  و  گرفته  نظر  در  مدارس  در  یسات یتأس  و  یبرق   یها ستمی س  ینگی به  و  ییکارا  ،یمن یا  یارتقا  را  هدفم  همواره  .2

 . کنممی می تنظ آن با مطابق

  مصوب  ی هابرنامه  از   انحراف  هرگونه  و   شوند  اجرا  شده نییتع  بودجه  و   ی بندزمان  طبق   ی نوساز  یها پروژه  که  دهم می  نان یاطم  .3

 . کنممی اصلاح  و یی شناسا موقع به را

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 .کنممی ت یرعا را عدالت و  تیشفاف  صداقت،   ،ینظارت  یها تیفعال ی تمام در .4

 . کنممی ی ریجلوگ هاآن رمجاز یغ  ی افشا از و داشته  نگه محرمانه را هاپروژه به مربوط ی فن مستندات  و  اطلاعات .5

  قه یسل   بر  ی مبتن   یریگ می تصم  هرگونه  از   و   کرده   رفتار   ادب   و   احترام   با   همکاران،   و  پروژه   رانی مد  مانکاران، یپ  با   تعامل   در   .6

 . کنممی یخوددار  یشخص

 ی ساتی تأس و یبرق یهاستم یس  یاجرا بر قیدق نظارت -
  یهاستمی س  ی اندازراه  و  نصب  جوانب  یتمام   و  کنم می  دی بازد  مدارس   ینوساز   یهاپروژه  یاجرا  ی هامحل  از   منظم   طوربه  .7

 . کنممی یاب یارز را  سات یتأس و برق

  که   دهم می  نان یاطم  و  کنم می  ی رویپ  ی برق  یهاستمی س  تی ف ی ک  و  ی من یا  به   مربوط  المللی بین  و  ی مل  یاستانداردها  از  .8

 .باشند داشته  مطابقت شدهنییتع ی فن مشخصات با  شدهنصب زاتیتجه

 صادر  را   ی اصلاح   اقدام   دستور   و  کرده   یمستندساز   را  یفن   یهانقشه  با   تطابق  عدم   ا ی  ی فن  نقص  هرگونه  دها،یبازد  زمان   در   .9

 . کنممی

  ینظارت   دقت   تا   برم یم  بهره  پروژه  ت یریمد  ی افزارهانرم  و   ش یپا  تال یجی د  ی هاستمی س  مانند   ینظارت   نینو  ی هایفناور  از  .10

 . دهم ش یافزا را خود

 ق یدق یدهازارش  و  یمستن ساز -
 .کنممی یمستندساز  قیدق طوربه را  یاصلاح اقدامات  و دها یبازد  ج ینتا ، ینظارت  ی هاتیفعال  یتمام .11

 .دهم می  ارائه  ربطیذ  مراجع  و  ران یمد  به  و  کرده  هیته  یسات یتأس  و  یبرق   یهاستمیس  یاجرا  تی وضع   از  یادوره  یهاگزارش  .12

 حیصح   اطلاعات   اساس  بر  یتیری مد  یهایریگ می تصم  تا  کنممی  استفاده   شفاف   و  قیدق  یهاداده  از  خود  ی هاگزارش  در  .13

 . ردیگ  صورت

 . رمیگیم  بکار نده یآ ی نظارت ی ندها یفرآ  بهبود در و کرده  لیتحل  را ی افتی در یبازخوردها .14

 یی اجرا  مشكلات حل و بحران  ی ریم  -

 . دهممی  ارائه  مناسب  یاصلاح  یراهکارها   و  کرده  ییشناسا  سرعتبه  را  هاآن  علت  ،یفن   یهانقص  ای  مشکلات  با  مواجهه  در  .15

  یاصلاح   اقدامات   عیسر  یاجرا  از   و  کرده   هماهنگ  مشکلات   رفع  جهت  را  یفن   ی هامی ت  آرامش،  حفظ   با  ی اضطرار  ط یشرا  در  .16

 . کنممی حاصل نانیاطم
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 . دهممی ارائه آن  تکرار از ی ریجلوگ جهت رانهیشگی پ یراهکارها  و  کرده  هیته ژهیو یهاگزارش  مشکل، رفع  از پس .17

 نی نل  یهای تناور از یریابدره  و  یتن دانش یارتقا -
 نگه  روز به  را   خود   یفن   ی هامهارت  و   دانش  تا   کنم می  شرکت  یتخصص  ی هاشیهما  و   ی آموزش  ی هادوره  در   مستمر  طوربه  .18

 . دارم

  ینظارت  ییکارا  و  دقت  تا  برمیم  بهره  ی ساتیتأس  و  یبرق  یهاستمیس  بر  نظارت   نه یزم  در  نینو  ی افزارهانرم  و  هایفناور  از  .19

 . ابدی شیافزا

 .کنممی  استفاده   نده یآ  یهاپروژه  در  ینظارت   ی ندهایفرآ بهبود  در  هاآن  از  و   کرده یمستندساز  را   ی قبل  ی هاپروژه  اتیتجرب  .20

  ی آگاه  ساتیتأس  و  برق  حوزه  در  نینو  یها روش  و  استانداردها  نیآخر  از  تا  پردازمیم  یتخصص  منابع  مطالعه  و  قیتحق   به  .21

 .باشم داشته

 هابخش ریسا  با یهماهنگ و  یهمكار -

 بر  هماهنگ   و  کپارچهی   نظارت  تا  دارم  یک ینزد  ی همکار  ی حقوق   و  یمال   ،ییاجرا  ی واحدها  مانکاران،ی پ  ، یفن  ی هامیت  با  .22

 .شود فراهم  هاپروژه یاجرا

  اعمال   خود   ینظارت   ی ندهایفرآ  بهبود   در  و  داده   گوش  دقت   به  را   کارشناسان   شنهادات ی پ  و   نظرات  ، یهماهنگ  جلسات   در  .23

 . کنممی

  طوربه  مشکلات  تا  کنممی  عمل  یامذاکره  و  یتعامل   کردیرو  با  مختلف  ی هابخش  نیب  ابهامات  ا ی  اختلافات  حل  در  .24

 . شوند حل زیآممسالمت

 یی اجرا   و یفیک یاستان اردها  به یبن یپا -

 تیفیک  کاهش  هرگونه  از  و  کرده  ت یرعا  کامل  طوربه  را  یسات یتأس  و  ی برق   یها ستمیس  به  مربوط  ی فن  و  ی ف ی ک  یاستانداردها  .25

 . کنممی یریجلوگ ییاجرا

  استانداردها   از  انحراف  هرگونه  و   کرده  ی ابیارز  قیدق  ی فیک   یهاشاخص  از  استفاده   با  را   یی اجرا  یها می ت  و   مانکارانیپ  عملکرد  .26

 . کنممی یمستندساز را

  نحو  ن یبهتر  به  ها پروژه  تا   رم یگیم  بهره   هدررفت  کاهش  و   منابع  ی سازنهیبه  اصول   از   خود،   ینظارت   ی هاتیفعال  ی تمام   در   .27

 . برسند انجام به
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 ی رفتار یاستانداردهامصادیق تخصصی 

 یبانیو پشت تیریمعاونت توسعه مدکارکنان 

 ی بانیو پشت تیریمعاون توسعه مد -

 زات یکارشناس تجه -

 آموزش و رفاه ،یکارشناس مسئول امور ادار -

 آموزش و رفاه  ،یکارشناس امور ادار -

 ی بانیکارشناس پشت -

 حسابدار و انباردار  -

 ی خدمات عموم یمتصد -

 ی اداره امور مال  سیرئ -

 ی کارشناس مسئول امور مال -

 ی کارشناس امور مال  -

 اموال  نیحسابدار و ام -

 حسابدار  -
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 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری معاون توسعه مدیریت و پشتیبانی 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 . رسانمیم انجام  به مدارس  ینوساز کل اداره  کیاستراتژ اهداف ی مبنا بر و  دقت با  را خود فیوظا .1

 در  را  خود  تلاش  تمام  و   کنممی  دی تأک  مدارس  یهارساختیز  بهبود  و  من یا  ی آموزش  یهاطی مح   جادیا  تیاهم  بر  همواره  .2

 . رمیگیم  کار   به اهداف ن یا تحقق جهت

 ی ت یریمد  ی هاتیفعال  ی تمام  که  کنممی  حاصل   نانی اطم  ها،آن  مستمر  شیپا   و   (KPI)  عملکرد  ی دیکل  یهاشاخص  نییتع  با  .3

 . روندیم ش یپ نحو نیبهتر به سازمان  یبان یپشت  و

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 .کنممی رفتار کامل احترام  و ت یشفاف  صداقت،  با نفعان، یذ و  رانیمد همکاران، با تعاملاتم  ی تمام در .4

 . کنممی ی ریجلوگ هاآن رمجاز یغ انتشار  از و  کرده  حفظ را  یسازمان یمحرمانه و  حساس اطلاعات .5

  سازمان  یاستانداردها  و  معتبر  یهاداده  اساس  بر  و  کرده  زیپره  یجانبدار   ای   یشخص  قهیسل  بر  یمبتن   یریگمیتصم  هرگونه  از  .6

 . کنممی عمل

 یسازمان  ی ر یم  بدبلد و تلسهه -
  یداخل   یندهایفرآ  بهبود  جهت  در  نوآورانه،  شنهاداتیپ  ارائه  با  و   کرده  یابیارز  مستمر  طوربه  را  یتیریمد  یهاهیرو  و  روندها  .7

 . دارممیبر گام سازمان 

 ، یشی اندهم  جلسات  جادیا  با  و  برمیم   بهره  واحدها  ی تمام  فعال  مشارکت  از  ، یسازمان  توسعه  یهایاستراتژ  ن یتدو  در  .8

 . کنممی اجرا را نینو ی راهکارها

 .رمیگ یم  کار به سازمان  تیریمد بهبود ند یفرآ  در  و مطالعه را المللی بین و ی داخل  موفق اتیتجرب .9

 یرتاه  و یادار    یتن یبان یپشت -
 مختلف  ی واحدها  ن یب  کامل  یهماهنگ   از  و   گرفته  عهده   به  را  ی ادار  و   یفن   یبانیپشت  یبسترها  آوردن فراهم  تیمسئول  .10

 . ابمی یم نان ی اطم سازمان 

 . دارممی نگه روز به را اطلاعات ی فناور و  یمال  ، یانسان منابع تیریمد ی هاستمیس ن،ینو ی هایفناور  از ی ریگبهره  با .11

 .کنممی  اجرا  را  کپارچهی  یادار  و  یرفاه   خدمات  و  گرفته  نظر  در  را   رانیمد  و  کارکنان  یازهاین  ،یبانیپشت   یراهکارها  ارائه  در  .12

 کارکنان زشیانگ و رتاه  یارتقا -

  را  ییایپو  و  مثبت  ی کار  طیمح  ،یکاربرد  شنهادات یپ  ارائه  با  و  کرده   یبررس  را  یزشیانگ  و  یرفاه  یهابرنامه  مستمر  طوربه   .13

 . کنممی جادیا کارکنان  یبرا

 ن ی ا  در   ها آن  مشارکت  از   و   داده  ب یترت  را  ی حیتفر  و  ی بهداشت  ، یآموزش  ی هابرنامه  کارکنان،   متنوع  ی ازهاین  به   توجه  با  .14

 . کنممی استقبال هابرنامه 

 .شود  منعکس  کار  ط یمح  بهبود  در   هاآن  شنهادات ی پ  و  نظرات  تا  برمیم  بهره  کارکنان   با  دوطرفه  یارتباط  ی هاکانال  جادیا  از  .15

 ی بانیپشت  و   یر یم  در نی نل یهای تناور از یریابدره  -
 استفاده   سازمان  ییکارا  بهبود  یبرا  تالیجید  یابزارها  و  ERP  یها ستمی س  پروژه،  تیریمد  یافزارهانرم  و  هایفناور  نیآخر  از  .16

 . کنممی

 حی صح  اطلاعات  یمبنا  بر  یبانی پشت  و  یت یریمد  یهایریگمیتصم  تا  کرده  لیتحل  و  آوریجمع  را  قیدق  ی لیتحل  یهاداده  .17

 . شود انجام



 

 1538:  سند شماره

 24/01/1404 :  صدور تاريخ
   دستورالعمل جامع توسعه و نهادينه سازی فرهنگ سازمانی

 

 

146 

 

رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

  نانیاطم  ندهایفرآ  بودن   روزبه  از  سازمان،   ی واحدها  عملکرد   یادوره  ش یپا  با  و   گرفته  کار   به  را   تالیجی د  ی نظارت  یهاستمیس  .18

 . کنممی حاصل

 یبخشنی ب  یهماهنگ و  یهمكار -
  و   یمال   ، ییاجرا  ،ی فن  یهابخش  نیب  لازم  ی هماهنگ  تا  کنم می  ی همکار  واحدها  ریسا   کارشناسان  و   رانیمد  با   فعال  طوربه   .19

 . شود برقرار یادار

 قرار  مدنظر   را   همکاران   نظرات  و دهم می  ارائه   شفاف طوربه  را   خود  ی تی ریمد  ی هاگزارش  و   اطلاعات   ،ی هماهنگ  جلسات  در  .20

 . دهممی

 .ابمی یم دست  مشترک یهاتوافق به  و کرده  عمل یتعامل  و یامذاکره کرد یرو با  ،یبخش نیب اختلافات  حل در .21

 ی داتل کنتر، و نظارت -
 .کنممی ی ابیارز را هاپروژه و واحدها  عملکرد مداوم،  شیپا  قیطر از  و کرده  اده یپ  را ی داخل ی نظارت یهاستمیس .22

 . دهممی ارائه ارشد  رانیمد به و کرده  ه یته را سازمان  یوربهره و عملکرد  ت، یف ی ک کنترل   ی هاگزارش  یادوره طوربه  .23

 . کنممی برطرف مناسب، ی اصلاح اقدامات قیطر از و یی شناسا را  سازمان اهداف و استانداردها از انحراف هرگونه .24

 ی سازمان و  یترد تلسهه و  آملزش -
 را   خود  یفن  و  یت یریمد  یهامهارت  و  دانش  تا   کنممی  شرکت  یتخصص   یهاکارگاه  و  یآموزش  ی ها دوره  در  مستمر  طوربه   .25

 . دارم نگه روزبه

 . شود تیتقو ی سازمان  و ی فرد توسعه  و رشد تا گذارمیم  اشتراک به همکاران  با  را خود ی هاآموخته و اتیتجرب .26

 .دهممی قرار مدنظر  را کارکنان  ی تیریمد و یفن   یهامهارت توسعه ی ازهای ن ،یداخل  یآموزش  یهابرنامه نیتدو در .27

 ی تیر یم  یهایریام یتصم   از یبان یپشت -
 مات ی تصم  اتخاذ   در   ران یمد  به  و   کرده  ه یته  ها پروژه  و   واحدها  عملکرد   از   مستند   یهاگزارش  و   ق یدق   ی ل یتحل  ی هاداده  .28

 . کنممی کمک  هآگاهان

 . کنممی کمک   یبانیپشت و  ی تیریمد  یندها یفرآ  بهبود در  رانیمد به ن،ینو ی راهکارها و ی کاربرد  شنهاداتیپ ارائه با .29

 یندهایفرآ  ی سازنهیبه  و   اصلاح  جهت   در   و   داده   قرار   ل یتحل  و  ه یتجز  مورد   را  همکاران  و  رانیمد   از  یافت یدر  یبازخوردها  .30

 . کنممی اجرا را  لازم اقدامات  ، یسازمان

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس تجهیزات 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 . دهممی انجام مدارس ینوساز کل  اداره  کلان اهداف ی مبنا بر و  دقت با  را خود فیوظا .1

 . هستم متعهد کارآمد   و استاندارد زات یتجه ارائه قیطر از یآموزش  طیشرا بهبود  و مدارس ینوساز ت یمامور تحقق به .2

 . کنممی تلاش هاآن عملکرد  بهبود ی راستا  در و  کرده  یابی ارز را  زاتیتجه تیریمد  ی ندهایفرآ  مستمر طوربه  .3

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 . کنممی تی رعا را ت یشفاف  و احترام صداقت، همواره مانکاران،ی پ  و رانیمد همکاران،  با  خود تعاملات در .4

 اتخاذ   ی اخلاق   اصول  و  ی فن  یاستانداردها  اساس  بر  را خود  مات ی تصم  و   کرده زیپره  ی جانبدار  ای   ایحرفهریغ   رفتار   هرگونه  از  .5

 . کنممی

 .کنممی یریجلوگ  هاآن رمجاز یغ  یافشا  از و  هستم ها پروژه و زاتیتجه مورد  در محرمانه و حساس اطلاعات حفظ  مسئول .6
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 زاتیتجد   یر یم  و  یزیربرنامه -

 اجرا  مؤثر  طوربه  را   ها آن  و   کرده  ن یتدو  مدارس   از ی ن  مورد   زاتیتجه   ینگهدار  و   نصب  ن، یتأم  یبرا  منظم   و  ق یدق   یهابرنامه  .7

 . کنممی

 .کنممی نیتأم مناسب زمان  در  و  انتخاب را استاندارد  و مناسب   زاتیتجه مدرسه، هر ی ازهاین به توجه با .8

 .کنممی نصب و نیتأم را  هاآن پروژه،  رانیمد با یهمکار با و  کرده یی شناسا  را مدارس یزاتیتجه و یفن   یازهاین .9

 زات یتجد عملكرد  یابیارز  و نظارت -

  سرعت به مشکل،  هرگونه بروز  صورت  در و  کرده  یابی ارز یی کارا  و ی منیا ت، یف ی ک  نظر از  را مدارس زاتیتجه  مداوم  طوربه  .10

 . کنممی  ها آن ضیتعو ای  ریتعم به اقدام 

 از   ی ق ی دق   اطلاعات   لزوم،  مواقع  در   تا   دهم می  انجام   ها آن  ینگهدار  خچه یتار  و  زات یتجه  تیوضع  از  ی ق ی دق   ی مستندساز  .11

 .باشد دسترس در زاتیتجه  تیوضع

 .کنممی استفاده  ی روزرسانبه ا ی رات یتعم به از ین یی شناسا و  زات یتجه عملکرد  بر نظارت  یبرا تالیج ید ی هاستمیس از .12

 زات یتجد  نیتأم و  ی تر  ین هایترآ  ی ریم  -

 . هستم برخوردار مدارس ی ازهای ن با تطابق و  متی ق  ت،ی فیک  ی ابیارز در  ییبالا دقت از  زات، یتجه د یخر ندیفرآ در .13

  استفاده  یقانون و  معتبر   ی قراردادها از  و   کرده  عمل   عدالت   و  تی شفاف  اصول  تیرعا  با   کنندگان،نیتأم  انتخاب   و  ی ابی ارز  در   -14

 . کنممی

 .کنممی یریجلوگ  نهی زم نیا در  ریتأخ هرگونه از  و کرده  استفاده  زاتیتجه  موقعبه نیتأم یبرا موجود امکانات  یتمام  از .15

 زاتیتجد  ینگد ار و یبان یپشت -

  ینگهدار   یهابرنامه  ، یاحتمال   یها یخراب  از   ی ریجلوگ  یبرا  و   دارم  عهده   بر  را   زات یتجه  از  رانهی شگیپ   ی نگهدار  ت یمسئول  .16

 . کنممی ن یتدو یادوره

  از  از،ین  صورت   در   و  کرده   اقدام  هاآن  رفع   به  نسبت   سرعت   به  زات، یتجه  در   ی فن  مشکلات   ا ی   یخراب  بروز  صورت   در  .17

 . کنممی استفاده  رات یتعم یبرا ی فن نیمتخصص

 . کنممی یریجلوگ ها آن به بیآس ا ی نادرست  استفاده از و کرده  ینگهدار  دقت با  را زات یتجه -18

 واح ها  ریسا با  یهماهنگ و مؤثر ارتباط -

 هستم   هماهنگ   ،یمال   و  ییاجرا  ،یفن   یواحدها  جمله  از  استان،   مدارس   ی نوساز  کل  اداره  یواحدها  ریسا  با   مداوم   طوربه   .19

 . شود انجام مؤثر طوربه زاتیتجه  نصب و نیتأم تا

 . دهممی ارائه زاتیتجه  عملکرد  بهبود یبرا را  خود یفن   شنهاداتی پ مختلف،  ی هامیت  با مشاوره و ی هماهنگ جلسات در .20

 یهمکار هاحلراه نیترعیسر افتنی  جهت در  همکاران گرید با زات،یتجه نصب ای نیتأم در  مشکل هرگونه بروز صورت در .21

 . کنممی

 ی نلآور  و مستمر بدبلد -
 . هستم مدارس یبرا زاتیتجه  ینگهدار و نیتأم نه یزم  در  روزبه و نینو یهاراه  دنبال به مستمر طوربه  .22

 .کنممی استفاده  زات یتجه ت یف ی ک  یارتقا و ندها یفرآ بهبود یبرا مشابه یهاپروژه  و گذشته  اتیتجرب از .23

 . کنممی مشارکت فعالانه زات یتجه تیریمد یندهایفرآ در  نینو یهایفناور یریکارگ به و توسعه در .24

 ی دهازارش  و  یمستن ساز -
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 ران یمد  به   منظم   طوربه  را   هاآن  و   کرده   ه یته  مدارس   زاتیتجه  ی نگهدار  و  نصب   ن،یتأم  مراحل  تمام   از   ی کامل  مستندات   .25

 . کنممی ارائه ارشد

  ن یتأم  یبرا  یزیربرنامه  جهت  در   و  کرده  هیته   یآت  ی ازهاین  و  مدارس   در  موجود  زاتیتجه  تی وضع   از  ی ق ی دق   یهاگزارش  .26

 . کنممی کمک  رانیمد به زاتیتجه  و منابع

  اطلاعات   به  توانمیم   یراحتبه  از،ین  صورت  در  و  کرده  ی مستندساز  را   زاتیتجه  ینگهدار  و  راتیتعم  به  مربوط  اقدامات  یتمام  .27

 . کنم دا یپ  یدسترس  گذشته 

 ی تیر یم  یهایریام یتصم   از یبان یپشت -
  ماتیتصم   اتخاذ  در  تا  دهممی  ارائه   رانیمد  به  را   ندهیآ  ی ازهاین  و   هانهیهز  زات،یتجه   تیوضع  از   ی لیتحل   و  قیدق   اطلاعات  .28

 . کنم کمک مؤثر

 سازمان  عملکرد   ی ارتقا  ی راستا  در   و   کرده   مطرح   رانیمد   به  را  زات یتجه  ی نگهدار  و   نیتأم  یندها یفرآ  بهبود   شنهادات یپ  .29

 . کنممی تیفعال 

  مسئولان   ار یاخت   در   ق یدق   و   روزبه  صورتبه  را  ی تیریمد  یهایر یگمی تصم  ی برا  لازم   اطلاعات   که   هستم   تلاش   در   همواره  .30

 .دهم قرار

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس مسئول امور اداری، آموزش و رفاه 

 سازمان اه اف و   یمأملر  به تهد  -

 بهبود و  عملکرد  ی ارتقا ی راستا در   اقداماتم  ی تمام  و  هستم  بند ی پا  استان  مدارس  ی نوساز سازمان  ی هاتیمامور و اهداف  به .1

 .شودیم انجام  کارکنان   یرفاه  و ی ادار طیشرا

  ی برا  شفاف   و  ایپو  منظم،  ی طیمح  تا  کنممی  تلاش  رفاه،  و  آموزش  ،یادار   امور  جمله   از  دارم،   تی مسئول   که   یا نهیزم  هر  در  .2

 . کنم فراهم  کارکنان 

 . کنممی  فایا  مؤثر  طوربه  را  خود نقش  و  کرده  کمک  سازمان  اهداف  تحقق  به  مناسب،  یهماهنگ و  قیدق   یزیربرنامه  قیطر  از  .3

 ای حرته  و یاتلاق   اصل،  ی رعا -

 احترام  و  تیشفاف   صداقت،  مانکاران،یپ   و  کارکنان  ران،یمد  جمله  از  سازمان،  نفعانیذ  و  همکاران  با  خود  تعاملات  یتمام  در  .4

 . کنممی تیرعا را

 ی سالارستهیشا  و   انصاف  اساس   بر  همواره   و  کرده   ی خوددار  خود  ف یوظا  انجام   در  ی جانبدار  ای   ی راخلاق یغ  اقدام   هرگونه  از  .5

 . کنممی عمل

 . کنممی یریجلوگ هاآن رمجاز یغ  ی افشا از و هستم کارکنان به مربوط ی شخص و محرمانه اطلاعات حفظ  مسئول .6

 ی ادار املر بر نظارت و  ی ریم  -
  و  ی انسان  یروین  ن یتأم  ها،یمرخص  اب، یغ   و   حضور  جمله  از  ،ی ادار  ی ندهایفرآ  ی تمام  بر  نظارت  و  ی هماهنگ  ،یزیربرنامه   .7

 . دهممی انجام ق یدق  طوربه را ی ادار اسناد 

  لازم رات ییتغ و  شنهاداتیپ  ها،یدگ یچ یپ کاهش   و یی کارا بهبود جهت  در  و کرده ی ابیارز را یادار ی ندهایفرآ  مستمر طوربه .8

 .کنممی ارائه را

  حل  را  مشکلات  مؤثر  طوربه  و  کرده   یریجلوگ  شود،   ی ادار  امور  روند   در   اختلال   به  منجر   که   ی مشکلات  ا ی  ریتأخ  هرگونه  از  .9

 . کنممی
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 کارکنان یتلانمن ساز  و آملزش یارتقا -

 و  یفن   یهامهارت  یارتقا  ی راستا  در   و  کرده   اجرا  و   یطراح  را  کارکنان   ی شغل  ی ازهای ن  با  متناسب  ی آموزش  یهابرنامه   .10

 . کنممی تلاش هاآن ی تیریمد

  خود  دانش  و  شوند  مندبهره   خود  یتخصص  یهاحوزه  با  مرتبط  یآموزش  یهادوره  از  تا  کنممی  تیحما  کارکنان  یتمام  از  .11

 . دارند نگه روزبه را

  فراهم   را  ازهاین  نیا  با   متناسب   یآموزش  ی هادوره  و  داده   قرار   مدنظر  را  ها آن  نظرات   کارکنان،  یآموزش   یازها ین  ی ابیارز   در  .12

 .آورمیم

 کارکنان یکار طیشرا  و رتاه   ی ریم  -

 ،ی مال   یهاکمک   مه،یب  رینظ  یرفاه  خدمات  ،یکار  ط یمح  بهبود  جهت   در  و  داده  قرار  ی ابیارز  مورد  را  کارکنان  ی رفاه  طیشرا  .13

 . کنممی اقدام یبهداشت امکانات  و مسکن  لاتیتسه

 را  ییبهبودها  و  راتییتغ  امکان،   صورت   در  و  داده  گوش  کار  طیمح   یمن یا  و  سلامت  رفاه،  نهیزم  در  را  کارکنان  شنهاداتیپ  .14

 .کنممی اعمال  نه یزم  نیا در

 . هستم   کارکنان  یشغل   ت یرضا  سطح  ی ارتقا  یبرا  ی رفاه  و   یزشی انگ  یهابرنامه  ی سازادهی پ  و   ییشناسا   یپ   در   مستمر   طوربه   .15

 واح ها  گرید با  یهماهنگ و مؤثر ارتباط -

  صورتبه  را   لازم   اطلاعات   و  بوده  هماهنگ   ها بخش  و   واحدها  گری د  با   رفاه،  و  آموزش   ، یادار  امور  به   مربوط  مسائل  ی تمام   در   .16

 . گذارمیم اشتراکبه  مؤثر

  یرفاه   و   ی ادار  ط یشرا  بهبود   خصوص   در  ، یفن  و   ی انسان  منابع  ،ی مال  ی واحدها  جمله   از  مختلف، ی واحدها  با   مستمر  طوربه  .17

 . رمیگیم بازخورد هاآن از  و کرده یهمکار 

  مؤثر   و  کپارچهی  صورت به  یادار  یندهایفرآ  تا  کنممی  استفاده  مختلف  یواحدها  در  همکاران  با  سازنده   و  متقابل  روابط  از  .18

 .رود شیپ

 ج ینتا یابی ارز  و  عملكرد بر نظارت -
 روند  در   اختلال  موجب  که   یمشکل   ا ی  نقص   هرگونه  از   و   کرده   یابی ارز  را   ی رفاه  و  ی ادار  ی هاستمیس   عملکرد   مرتب  طوربه  .19

 . کنممی یریجلوگ شود، یم کار 

  واقع  مؤثر  یتی ریمد  یهایریگ میتصم   در  تا  کنممی  ارائه  ارشد  رانیمد  به  و  کرده  هیته  خود  عملکرد  از  یادوره  یهاگزارش  .20

 .شود

  سازمان  ران یمد  به   را   بهبود   شنهاداتیپ  و  کرده   یی شناسا  را   رفاه   و   آموزش  نه یزم  در  کارکنان   ی ازهای ن  مستمر،  ی ابی ارز  با  .21

 . کنممی ارائه

 ی رتاه و  یادار ین هایترآ در  ینلآور  و مستمر بدبلد -
  با  تا  کنممی  تلاش  و  هستم  یرفاه  و  یادار   یندهایفرآ  بهبود  در   نینو  یابزارها  و  هاروش  یر یکارگبه  دنبال  به  همواره  .22

 .دهم شیافزا را یی کارا  د،ی جد ی هایفناور از  استفاده

 . کنممی استفاده نوآورانه ی راهکارها جاد ی ا و یکار ی ندها یفرآ  بهبود یبرا یپژوهش  مطالعات و ی قبل تجارب  از .23

 . هستم کارکنان رفاه   و  آموزش ،یکار  طیشرا ی ارتقا  یراستا در  ها مدل و هاروش نی بهتر یجستجو در همواره .24

 ی دهازارش  و  یمستن ساز -
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  ت یوضع  خصوص   در  یقیدق  یها گزارش  و  کرده  یمستندساز  را  رفاه  و  آموزش  ، یادار  امور  به  مربوط  ی ندهایفرآ  یتمام  .25

 . کنممی ه یته شدهانجام اقدامات و ازهاین کارکنان،

 صورت  در  و کرده ثبت  کامل طوربه را  یرفاه  امور و شدهانجام ی هاآموزش کار، ساعات  ها،یمرخص به مربوط اسناد  یتمام .26

 . دهممی قرار  دسترس در ازین

 رانیمد  به   را   ها آن  و   کرده  استفاده   ی رفاه  و  ی ادار  امور  نه ی زم  در   عملکرد   روند   ل یتحل  و   هیتجز  یبرا  ق یدق   مستندات   از  .27

 . کنممی ارائه بهتر ی هایریگمیتصم جهت

 ی تیر یم  یهایریام یتصم   از یبان یپشت -
 یها یریگمی تصم  در   و   کرده  هیته   کارکنان   ی ادار  امور  و   رفاه   آموزش،  تیوضع   خصوص   در   قی دق   ی هالیتحل  و   اطلاعات   .28

 . دهممی ارائه را  یکاربرد  و د یمف  اطلاعات ، یتیریمد

  فعال  طوربه  و   کنممی  ت یحما  کارکنان   ت یرضا  ی ارتقا  و  ی کار  ط یشرا  بهبود   جهت  ی عمل  یراهکارها  و  شنهادات ی پ  ارائه  از  .29

 . کنممی مشارکت ی ریگمی تصم ی ندهایفرآ  در

  ق یدق  و   روزبه  اطلاعات  یمبنا   بر  را  خود   ماتیتصم   رانیمد  که  کنممی  کمک   مستند،  و  قیدق  ی هاگزارش  کردن   فراهم  با  .30

 .کنند  اتخاذ

 کارشناس امور اداری، آموزش و رفاه  یرفتار  یاستانداردها  یتخصص قیمصاد

 یر یپذ  یتهد  و مسئلل  .-
 .دهمیمحوله را با دقت و در زمان مقرر انجام م فیوظا .1

 .کنمیعمل م  ی و سازمان ی و مقررات ادار نیچارچوب قوان در .2

 .متعهد هستم یحقوق کارکنان و ارائه خدمات ادار تیبه رعا نسبت .3

 و حفاظ  از اطلاعات  یاصل، محرمانگ   ی رعا .-
 .کنمیم ی ها خوددارآن  یرا محرمانه نگه داشته و از افشا یو ادار ی پرسنل  اطلاعات .4

 .کنمیم  تیریو مد ینگهدار یمستندات و اطلاعات را مطابق با ضوابط سازمان  ی تمام .5

 .کنمیم ت یانتقال اطلاعات، دقت و صحت لازم را رعا در .6

 ی و پرسنل  یادار ین ها ی ترآ قیدق یاجرا  .-
 .کنمیم  یریگیو پ  ی کارکنان را بررس ی ادار یهادرخواست .7

 .کنمیاجرا م نیرا بر اساس قوان ا یو مزا ها یمرخص ،ین یمربوط به احکام کارگز امور .8

 .کنمیدنبال م  یکارکنان را طبق مقررات سازمان ی مرتبط با جذب، انتصاب و ارتقا یندهایفرآ .9

 ی آملزش یهادوره  یو اجرا  یزیربرنامه .-
 .کنم یلازم را ارائه م یشنهادها یکرده و پ یی کارکنان را شناسا ی آموزش یازهاین .10

 .کنمیرا هماهنگ م  یآموزش یهادوره  ینام و اجراثبت ندیفرآ .11

 .کنمیو ارائه م هیرا ته یآموزش یهاعملکرد دوره گزارش .12

 کارکنان لاتیرتاه و تسد  یریگیپ .-
 .کنمیم  یریگیو پ یکارکنان را بررس  یرفاه  لاتیمرتبط با تسه یهادرخواست .13

 .کنمیم شنهاد یکرده و بهبود آن را پ تیریسازمان را مد یرفاه  امکانات .14

 .کنمیم  تیعدالت و انصاف را رعا ،ی رفاه یهابرنامه یاجرا در .15
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 مناسب  ییو پاسخگل یارتباط  یهامدارت -
 .کنمیارتباط مؤثر برقرار م ی سازمان یواحدها  ریو سا رانیکارکنان، مد با .16

 .کنمیکرده و پاسخ مناسب ارائه م ی و سوالات کارکنان را با دقت بررس هادرخواست .17

 .کنمیصورت فعال مشارکت مبه یادار ی هایجلسات و هماهنگ  در .18

 ی گانیو با ینظم و دق  در مستن ساز .-
 .کنمیم  ی گانیصورت منظم ثبت و بارا به یو پرسنل  یادار سوابق .19

 .کنمیموقع ارائه مو به ق یصورت دق را به از یمورد ن یهاو گزارش اطلاعات .20

 .کنمیم  ت یسازمان را رعا یگان یبا یاسناد، استانداردها ینگهدار در .21

 ی سازمان یواح ها  نی ب یو هماهنگ   یهمكار .-
 .دهمیلازم را انجام م ی ها هماهنگبخش ریبا سا ،یو رفاه  یامور ادار ح یصح یاجرا یبرا .22

 .دهمیو همکاران قرار م رانیمد اری صورت شفاف و مستند در اخترا به از یمورد ن اطلاعات .23

 .کنمیواحدها برقرار م  گریاهداف سازمان، تعامل مثبت و مؤثر با د شبرد ی پ در .24

 ی و استخ ام یو مقررات ادار نی تسلط بر قلان .-
 .کنمیم ت یکارکنان را مطالعه کرده و رعا  یو رفاه یو مقررات مربوط به امور ادار  هانامهنییآ .25

 .کنمیاجرا م ی درسترا به ی سازمان  یها هیو رو ها دستورالعمل .26

 .کنمیروز ارائه م و به ق یاطلاعات دق  ،ی ارائه مشاوره به کارکنان در حوزه امور ادار در .27

 ی و رتاه ی ادار ین های بدبلد ترآ .-
 .کنمیارائه م  یاصلاح  یشنهادها یکرده و پ یی را شناسا ی و رفاه یادار  یندهایضعف فرآ  نقاط .28

 .کنمیامور استفاده م عیو تسر لیتسه یبرا یادار یهاو سامانه تال ی جید یابزارها از .29

 .کنمیو اجرا م یکارکنان در حوزه رفاه و آموزش بررس  تیرضا شیافزا یرا برا نه یو به د یجد یهاروش .30

 ف یملقع وظازمان و انجام به  ی ریم  .-
 .کنمیم  می تنظ یو رفاه یامور ادار یبندتیخود را بر اساس اولو یکار برنامه .31

 .دهمیانجام م  ریخود را در زمان مقرر و بدون تأخ فیوظا .32

 .را دارم  ف یوظا نهی زمان و انجام به تیریمد  ییکار، توانا ی و حجم بالا ی اضطرار ط یشرا در .33

 و احترام به کارکنان  یااصل، اتلاق حرته  ی رعا .-
 .کنمیبرخورد م  یااخلاق حرفه ت یهمکاران و کارکنان سازمان با احترام و رعا با .34

 .کنمیم  یریگیکارکنان را با دقت گوش داده و در صورت امکان پ   شنهاداتیو پ نظرات .35

 .کنمیم ت یانصاف و عدالت را رعا ،یتعاملات ادار  در .36

 یاو حرته  یترد  یهامدارت یارتقا .-
 .دارمیروز نگه مرفاه و آموزش به ،ی خود را در حوزه امور ادار یهاو مهارت دانش .37

 .کنمیمرتبط شرکت م  ی هاو کارگاه ی آموزش ی هادوره در .38

 .برمیبهبود عملکرد خود بهره م یهمکاران و متخصصان برا اتیتجرب از .39

 ی و رتاه  یت مات ادار   یف ینظارت و کنتر، ک .-
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 .کنمیها تلاش م بهبود آن یکرده و برا  یابی شده را ارزارائه یو رفاه یخدمات ادار ت یف یک .40

 .کنمیلحاظ م  هایریگ می کرده و در تصم یآور جمع ی و رفاه ی کارکنان را درباره خدمات ادار بازخورد .41

 .کنمیارائه م ی عمل ی کارکنان، راهکارها  تیسطح رضا شیافزا یبرا .42

 ی سازمان یهااس  یس یدر اجرا یر یپذ  یمسئلل  .-
 .کنم یرا اجرا م یو آموزش  یرفاه  ، یسازمان در حوزه امور ادار  یو راهبردها هااستیس .43

 .کنمیبوده و در تحقق اهداف سازمان تلاش م  بندیپا یت یریمد ی هادستورالعمل به .44

 . دارمیبهبود آن گام برم یکرده و برا  یاب یسازمان، عملکرد خود را ارز تیمأمور یراستا در .45

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس پشتیبانی

 ی بانی پشت امكانات و منابع  یر یم  و  یزیربرنامه -
 . کنممی یزیربرنامه هاآن نیتأم یبرا و کرده  یی شناسا را سازمان  یتدارکات و یبان یپشت   یازهاین .1

 منابع  هدررفت  ای   کمبود  از  تا  دهم می  انجام   منظم  صورتبه  را   یادار  ملزومات  و  زاتیتجه  ی موجود  کنترل  و  تیریمد  .2

 .شود یریجلوگ

 .کنممی  حاصل   نان ی اطم  یوربهره  شیافزا  و   ها نهیهز  کاهش  جهت  در   امکانات   و   منابع   از   ی حداکثر  استفاده   و   یساز نهی به  از  .3

 ی ادار ملزومات و زاتیتجد ینگد ار و  نیتأم -
 . کنممی عیتوز و  نیتأم موقع به را کل  اداره  مختلف ی هابخش ازیموردن یادار ملزومات و زاتیتجه .4

  ها آن  ی نیگزیجا  ای  ر یتعم  از، ین  صورت  در  و  کرده حاصل  نانیاطم  ملزومات  و   زاتیتجه  از  نهیبه  استفاده  و  ح یصح   ینگهدار  از  .5

 .کنممی ی ریگیپ را

 ارائه   بهبود   ی شنهادهایپ  از، ین  صورت   در   و   کنم می  اجرا  ی ادار  زاتیتجه   ت یوضع  کنترل  و  ی بررس  یبرا  ی ادوره  یهابرنامه  .6

 . دهممی

 ی سازمان  ی هایتر و ت ارکات ین ها یترآ یاجرا  -
 .کنممی اجرا سازمان   مقررات و نیقوان  با مطابق را کل اداره  از یموردن خدمات  و کالاها ن یتأم و دی خر یندهایفرآ .7

  نظر  در  را  استانداردها  تیرعا  و   لیتحو  زمان  مناسب،  متی ق   ت، یف ی ک  یارهای مع  مانکاران،یپ  و   کنندگاننیتأم  انتخاب   در  .8

 . رمیگیم

 .کنممی حاصل  نانیاطم هاپرداخت ح یصح  انجام  از  و کرده  نظارت د یخر اسناد و  فاکتورها  دییتأ و یبررس  افت،یدر روند بر .9

 کارکنان  یت مات  و یرتاه املر  ی ریم  -
 .دهممی انجام هاآن نیتأم یبرا را لازم  اقدامات  و  کرده  ییشناسا  را کارکنان  ی رفاه یازهاین .10

 کارکنان  از یموردن  خدمات  ریسا  و   کار  ط یمح   بهداشت  ه، یتغذ  ذهاب،  و  اب یا  ی هاسیسرو  جمله  از   یخدمات   و  یرفاه   امکانات  .11

 . کنممی نظارت و ی ریگیپ را

 . دهممی ارائه را  یرفاه  خدمات بهبود  یراهکارها و شنهادها یپ  کارکنان، یتمندی رضا شیافزا یراستا در .12

 کنن اانن یتأم  و یت مات  مانكارانیپ  عملكرد بر نظارت -
  را  راتیتعم   و  نظافت  خدمات  زات، یتجه   ینگهدار  ،یمصرف   مواد  نیتأم  جمله  از  یبانیپشت   خدمات  با  مرتبط  یقراردادها  .13

 . کنممی یریگیپ  و یبررس

 .دهممی  انجام  را  لازم  اقدامات   تخلف،  ای  نقص  هرگونه  مشاهده  صورت  در  و  کرده  نظارت  مانکارانیپ  تعهدات  یاجرا  حسن  بر  .14
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 . کنممی حاصل  نان ی اطم ی بانی پشت خدمات ی تمام در  ت یف یک  و بهداشت ،یمن ی ا اصول ت یرعا از .15

 ی سازمان یتلدروها  ینگد ار  و ونقلحمل  به  مربلط املر به ی ایرس -
 .دهممی انجام را  ونقلحمل یهاسیسرو و ی ادار ی خودروها نیتأم یبرا لازم ی هماهنگ و یزیربرنامه  .16

  حاصل  نان یاطم   ها آن  موقعبه  رات یتعم  و  ی نگهدار  از   و  کرده   نظارت   ی سازمان  ی خودروها  تیوضع   و   رانندگان   عملکرد   بر  .17

 . کنممی

  حاصل   نان یاطم   ها آن  از  نهیبه  استفاده   از   و  کرده   ی ریگیپ را  یادار   یخودروها  با  مرتبط   امور  ریسا   و  مه یب  سوخت،  تیریمد  .18

 . کنممی

 ی بانیپشت  املر در یادار   انضباط  و   یشفات  اصل،  ی رعا -
 . کنممی تیرعا   را ی مال انضباط و عدالت ت، یشفاف  اصل منابع،  صیتخص و نیتأم مراحل ی تمام در .19

 .دهممی ارائه قیدق  یهاگزارش و  کرده  یریجلوگ امکانات   و  منابع عیتوز در انحراف ای ضی تبع سوءاستفاده، هرگونه از .20

 .کنممی  حاصل  نانیاطم   یسازمان  یاستانداردها   تیرعا  از  و  کرده  ی مستندساز  را  ی بانی پشت  امور  با   مرتبط  ی ندهایفرآ  یتمام  .21

 کار طیمح  بد اش  و  یمنیا بر نظارت -
 .دهممی  شنهادی پ یاصلاح اقدامات از،ین صورت  در  و کرده  نظارت کار  محل در  بهداشت و  یمن یا اصول  تیرعا بر .22

  امکانات  ریسا  و  ه یتهو  یها ستمی س  ، ینشانآتش  یها کپسول  مانند  ،ی منی ا  زات یتجه  ی تمام  که  کنم می  حاصل   نانیاطم  .23

 .دارند  قرار  مطلوب  تیوضع  در  ی منیا

 . دهممی انجام مربوطه نیمسئول با را  لازم ی هایهماهنگ ،یاحتمال  خطرات کاهش  و ی طیمح ط یشرا بهبود  یراستا در .24

 سازمان  یهابخش ریسا  با یهماهنگ و  یهمكار -
 . دارم   ی ادار  و   یمال   ،یفن   یواحدها  جمله  از  کل   اداره   ی هابخش  ر یسا  با   یمستمر  یهمکار  و  تعامل  بهتر،  خدمات   ارائه  یبرا  .25

 . دهممی  شنهادیپ  را خدمات  بهبود یراهکارها  و کرده  شرکت یبانیپشت  امور با  مرتبط جلسات  در .26

 .کنممی ت یرعا  را یپذیرمسئولیت و  یهمکار ،یهمدل  کرد یرو تعاملات،  ی تمام در .27

 مربلطه مسئللان  و  رانیم  به مستمر و  قیدق یدهازارش  -
 . کنممی ارائه رانیمد به را مانکاران یپ  عملکرد و دهایخر ، یبانیپشت ی ازهای ن منابع، تی وضع  از  قیدق  یهاگزارش .28

 .دهممی ارائه و  هیته  را ها نهیهز یسازنهیبه یشنهادها یپ  و ی بانی پشت یهانهی هز درباره لازم یهالیتحل .29

  یاصلاح یشنهادهایپ با همراه  و مستند صورتبه را هاآن ،یبانی پشت امور به مربوط یهاچالش  ای  مشکلات بروز صورت در .30

 .کنممی گزارش

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری حسابدار و انباردار 

 ی انباردار و یمال اطلاعات منظم و قی دق ثب  -
 . کنممی یگان یبا و ثبت  دقت با را  هاپرداخت و  هانهیهز دها،یخر به مربوط اطلاعات  و هاحواله فاکتورها،   ،یمال  اسناد ی تمام .1

 . کنممی  ی روزرسانبه  را  زاتیتجه  و  کالاها   خروج   و  ورود   به  مربوط  اطلاعات  و   کنترل   مستمر  و  قی دق   صورت به  را   انبار   یموجود  .2

 .کنممی استفاده  ات یعمل   سرعت و  دقت شیافزا یبرا یانباردار  و یحسابدار  یافزارهانرم از خود  فیوظا انجام  در .3

 ی حساب ار  و یمال مقررات  و نیقلان   ی رعا -
 . دهممی انجام  سازمان   ی مال یهادستورالعمل و یحسابدار ی استانداردها و  اصول با مطابق را ی مال اتیعمل ی تمام .4

 . کنممی حاصل  نانیاطم یابودجه و  ی مال مقررات و  نیقوان با هاپرداخت و  اسناد ی تمام تطابق از .5
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 . کنممی تیرعا   را اطلاعات  صحت و  دقت   ت،یشفاف  اصول ،یانباردار  و ی مال امور به ی دگیرس  در .6

 بلدجه  و هانه ی هز  ی ر یم  و کنتر، -
 . کنممی تی ریمد و کنترل   دقتبه را ملزومات  و زاتیتجه  مصرف و ینگهدار د، یخر با  مرتبط یهانهیهز .7

 . دهممی ارائه رانیمد به و هیته  یادوره  صورتبه را  بودجه مانده و درآمدها ها،نهیهز به مربوط ی مال یهاگزارش .8

 .دهممی ارائه ی اصلاح ی شنهادهای پ ،یرضروری غ  یهانهیهز کاهش و  منابع مصرف یساز نهی به یراستا در .9

 کالاها یملجلد و انبار بر نظارت و  ی ریم  -
 حاصل  نانیاطم   زاتیتجه  و  کالاها  یاصول   و  حی صح  ینگهدار  از  و  کرده  یبررس  مستمر  صورتبه  را  انبار  یموجود  تیوضع  .10

 . کنممی

 ی ریگیپ   را  دیخر  ند یفرآ  و  داده   انجام   مربوطه  یواحدها  با  را   لازم  ی هایهماهنگ  زات،یتجه  ا ی  کالا  نیتأم  به   ازی ن  صورت  در  .11

 . کنممی

 ارائه   را  لازم  یهاگزارش  و  کرده  حاصل  نانیاطم   انبار  زاتیتجه  و  اموال  از  سوءاستفاده  ای   فساد  هدررفت،  از  یریجلوگ  از  .12

 . دهممی

 یمال  یحسابرس و یداتل کنتر، ین ها یترآ یاجرا  -
  نان ی اطم  ی سازمان  یاستانداردها   با   ها آن  انطباق   و  صحت   از   و   کرده  نظارت   ی انباردار  و   ی مال  ات یعمل   و   اسناد   بر  منظم   طوربه  .13

 . کنممی حاصل

 .دهم می  ارائه  را   از ی موردن  ی مال  مستندات  و   اطلاعات  از، ی ن  صورت  در   و   کرده   ی همکار  ی بازرس   و   یداخل  ی حسابرس  ی واحدها  با  .14

 مربوطه   مسئولان   به   و  هیته   را  لازم   یها گزارش  انبار،   ا ی  ی مال  اسناد   در  مشکل  ا ی  رت یمغا  هرگونه  مشاهده   صورت  در  .15

 .کنممی ی رساناطلاع 

 ی انباردار   و یمال یهاازارش  ارائه  و میتنظ  -
 . کنم می  ارائه  و  هیته  یادوره  طوربه  را  سازمان  یدرآمدها   و  هانهیهز   ،یحسابدار  عملکرد  ، یمال  تی وضع  از  قیدق  یهاگزارش  .16

 . دهممی  ارائه  بهبود  شنهاداتیپ  و   کرده  نیتدو  را   انبار  یهانهیهز  و  ی آت  یازهاین  کالاها،  مصرف  زانیم  درباره  لازم   یهالیتحل  .17

 . کنممی تی رعا را  تیشفاف اصل  و کرده  استفاده مستند  و ق یدق  یها داده از یمال   یهاگزارش  هیته در .18

 سازمان  یهابخش ریسا  با یهماهنگ و  یهمكار -
 ی هماهنگ  تدارکات،  و  ی بانی پشت  ،یمال   ی واحدها  جمله  از  سازمان،   یواحدها   ریسا  با   یانباردار  و  ی حسابدار  فیوظا  انجام  در  .19

 . کنممی برقرار را  لازم

 . دهممی ارائه عملکرد   بهبود یبرا را  لازم شنهاداتیپ  و داشته  حضور ی انباردار و ی مال امور با  مرتبط جلسات در .20

 یریجلوگ  ی رضروریغ  یهاتنش  جاد یا  از  و   کرده  تیرعا  را   ییپاسخگو  و  یپذیرمسئولیت  ،یهمکار   تعاملات،   ی تمام  در  .21

 . کنممی

 ی انباردار و یمال اطلاعات یمحرمانگ حفظ -
  ی خوددار  یرضروریغ  اطلاعات   یافشا   از   و  کرده   محافظت   محرمانه  طوربه  انبار   یموجود  و   یحسابدار  اسناد  ، یمال   اطلاعات  از  .22

 . کنممی

 .کنممی ی ریجلوگ هاآن به رمجاز یغ  یدسترس از  و کرده یگانیبا یسازمان ضوابط  با مطابق  را اسناد  و اطلاعات  یتمام .23

 . کنممی تیرعا را  یرازدار و ی دارامانت اصول ،یانباردار  و  یمال   امور به یدگ ی رس در .24

 ی انباردار   و یمال عملكرد بدبلد یبرا نی نل یهای تناور از استفاده  -
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 . کنممی استفاده  ق یدق  ی هاگزارش ارائه و هاداده  لیوتحلهیتجز ثبت،  یبرا یانباردار و ی مال یافزارهانرم از .25

 . کنممی مشارکت  هاآن یاجرا در  و  داده  ارائه بهبود ی شنهادهایپ  انبار،  تیریمد و ی حسابدار ی هاستمیس  یروزرسانبه در .26

 . دهممی شیافزا را  امور انجام در  سرعت و  دقت و کرده  نهی به را  یانباردار و  یمال   یندهایفرآ  ،یفناور  از ی ریگبهره  با .27

 یانباردار  و یمال یهاچالش   و  مشكلات به ی ایرس -
  آن  حل  یبرا  مناسب  ی ارهاراهک  و   کرده  یبررس  را   موضوع  ،یانباردار   و   یمال   یهایناهماهنگ   ا ی   مشکلات   بروز  صورت  در  .28

 . دهممی ارائه

 . دهممی قرار  تیاولو در  را  یمال  انضباط و  تیشفاف  ،ایحرفه اصول تیرعا مانکاران، یپ  و کنندگاننیتأم با مذاکره در .29

 . کنممی  استفاده  یانباردار  و  یحسابدار   ی ندهایفرآ  بهبود  یبرا  مرتبط   کارشناسان  و   یمال  مشاوران  نظرات  از  لزوم،   مواقع  در  .30

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری متصدی خدمات عمومی 

 کاری محیط  بد اش  و نظات  حفظ -
 و  بهداشتی   های سرویس  ها، سالن دفاتر،   تمیزی   از   و  کرده  نظافت   منظم   طوربه  را   پشتیبانی   و   مدیریت  توسعه   معاونت  محیط   .1

 .کنم می حاصل اطمینان راهروها

 . کنممی رعایت را  ایمنی  و بهداشتی  استانداردهای  نظافتی،  ابزارهای و  شوینده  مواد از  استفاده در .2

 . کنممی همکاری اداری های زباله تفکیک در و کرده  تخلیه موقعبه را  زباله هایسطل .3

 هاهمایش  و جلسات از پشتیبانی -
  حاصل   اطمینان   نظافت   و   پذیرایی  چای،   آب،   مانند   امکاناتی  تأمین  از   و   کرده   آماده  را   جلسات   سالن  جلسات،   برگزاری   از   قبل   .4

 . کنممی

 .دارممی نگه منظم  را جلسه  فضای  و داده انجام احترام و  دقت با را  پذیرایی جلسات،  طول در. .5

 . گردانمبازمی اولیه حالت  به را تجهیزات  و کرده  نظافت  را سالن جلسات،  اتمام از  پس .6

 پشتیبانی  و  ت ارکاتی املر انجام -
 .کنممی مدیریت مشخص برنامه اساس بر را  مصرفی  اقلام  سایر  و  قهوه چای،  آب،  تأمین جمله  از کارکنان  روزمره نیازهای .7

 . دهممی گزارش مربوطه واحد  به را  مراتب کمبود، صورت   در و  کرده  حاصل اطمینان  ضروری  اقلام  تأمین بودن موقعبه از .8

 . کنممی جلوگیری منابع هدررفت یا اسراف از  و کرده  مدیریت امکان حد  در  را مصرفی  تجهیزات و اموال .9

 عملمی  تضاهای سامان هی  و  نظم رعای  -
 .کنممی حفظ  را ترتیب و نظم  دفاتر،  و انتظار  هایسالن ها،ورودی جمله  از معاونت،  عمومی فضاهای تمامی  در .10

 . کنممی  جلوگیری کاری   محیط در   نظمیبی از و  داده  قرار مشخص  جای در  را تجهیزات  و وسایل .11

 . دهممی گزارش مربوطه مسئول به را  لوازم  و تجهیزات در نقص یا خرابی هرگونه .12

 مدمانان و کارکنان با محترمانه تهامل -
 .کنممی برخورد ی پذیرمسئولیت و  احترام  ادب، با اداره  مهمانان  و  مدیران  همکاران،  تمامی  با .13

 . دهممی ارائه را  لازم   همکاری و کرده رعایت را  دقت  و  سرعت کارکنان،  خدماتی  هایدرخواست انجام  در .14

 .کنممی خودداری  اداری  هایفعالیت روند  در  اختلال و  سروصدا ایجاد  از کار   محیط در .15

 ای حرته  بد اش  و  ایمنی  اصل، رعای  -
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  جلوگیری   احتمالی   خطر  هرگونه  از   و  کرده   رعایت   را  ایمنی   استانداردهای  نظافتی،   تجهیزات   و  شوینده   مواد   از  استفاده  در   .16

 . کنممی

 .گیرممی کمک   همکاران  از  نیاز صورت  در و کرده  رعایت را  ایمنی اصول  تجهیزات، و وسایل  جاییجابه در .17

 .دهممی گزارش را  مراتب لغزنده،  کف یا  معیوب برق های سیم مانند ناایمن موارد  مشاهده صورت  در .18

 وظایف  به تهد   و یپذیر مسئللی   -
 . دهممی انجام  مطلوب  کیفیت و سرعت دقت، با  را محوله وظایف .19

 .کنممی تلاش آن  رفع برای و کرده  پیگیری را  آن خدماتی، امور در  مشکل بروز صورت  در .20

 . کنممی پرهیز کاری کم یا  کوتاهی از  و داشته مسئولیت  احساس خود  وظایف انجام  در .21

 داریامان   و محرمانگی رعای  -
 .کنممی خودداری اداری مدارک و  اسناد  به زدن دست از کارکنان،   دفاتر در  حضور هنگام  در .22

  خودداری  سوءاستفاده  هرگونه  از   و  دهممی  تحویل  مربوطه  مسئول  به  را   هاآن  اداری،  یا  شخصی  وسایل  یافتن  صورت  در  .23

 . کنممی

  رعایت  را   محرمانگی  حفظ  و  نکرده  سوءاستفاده  کنم،   مشاهده  کار  محیط   در  است  ممکن   که  ایمحرمانه  اسناد  و  اطلاعات   از  .24

 . کنممی

 سازمان امكانات و  منابع از بدینه استفاده  -
 . کنممی جلوگیری اسراف از و کرده  استفاده بهینه  صورت به پشتیبانی  و نظافتی تجهیزات و وسایل از .25

 .کنممی تلاش ها آن مصرف سازیبهینه در  و کرده  جلوگیری منابع سایر و برق آب، حد از  بیش مصرف از .26

 . کنممی پیشگیری   هاآن زودرس  استهلاک یا خرابی از و  کرده  دقت خدماتی تجهیزات و وسایل نگهداری در .27

 هابخش سایر  با هماهنگی و  همكاری -
 صورت به  را  کارها  و  بوده  هماهنگ   پشتیبانی  و  مدیریت  توسعه  معاونت  پشتیبانی  تیم  و  عمومی  خدمات  کارکنان  دیگر  با  .28

 . دهممی انجام  تیمی 

 . کنممی همکاری اداری وسایل و  تجهیزات ساماندهی و  جاییجابه در  لازم،   هایزمان در .29

 .دهممی ارائه مناسب پیشنهادهای  امور،  انجام در   تسریع و خدماتی فرآیندهای   بهبود برای نیاز، صورت  در .30

 منظم  و باکیفی  ت مات ارائه به  تهد  -
تا محیط کاری مناسبی برای کارکنان و مدیران معاونت توسعه مدیریت    کنممیبا رعایت این استانداردهای رفتاری،  تلاش    .31

سازی منابع و ارائه پشتیبانی مطلوب  و پشتیبانی فراهم کنم. هدف  ارتقای کیفیت خدمات، حفظ نظم و بهداشت محیط، بهینه

 برای تسهیل امور اداری و اجرایی سازمان است.

تا همواره در ارائه خدمات عمومی به بهترین نحو عمل   کنممیهای روزمره خود رعایت  این موارد را در تمامی فعالیت  .32

 نمایم. 

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری رئیس اداره امور مالی 

 ی پذیر مسئللی   و تهد  -
 . دهممی انجام  ای حرفه اصول رعایت و سرعت دقت، با را  سازمان  مالی های مسئولیت و وظایف  کلیه .1

 . کنممی  اتخاذ سازمان  منافع راستای  در  و دقت با  را مالی  تصمیمات .2
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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 .کنممی جلوگیری  خطا هرگونه بروز از  و گیرم می  عهده بر را  حسابداری و مالی  اسناد دقت و  صحت  مسئولیت .3

 . کنممی جلوگیری  مالی سوءمدیریت هرگونه از  و دارم  مسئولیت  احساس سازمان مالی  منابع قبال  در .4

 . کنممی تلاش مشکلات حل جهت  در  و دهممی ارائه مؤثر و قانونی راهکارهای  مالی، های چالش با مواجهه در .5

 مالی  مقررات  و قلانین رعای  -
 اجرا   حسابداری   استانداردهای   و  سازمانی   های دستورالعمل  کشور،  مالی   مقررات   و   قوانین با   مطابق  را   مالی   فرآیندهای   تمامی   .6

 . کنممی

 . کنممی مدیریت قانونی ضوابط  چارچوب در  و مصوب بودجه با  مطابق را  سازمان های هزینه و هاپرداخت .7

 . دارم کامل   نظارت مالی های دستورالعمل صحیح  اجرای به نسبت  و کرده  جلوگیری مالی تخلف هرگونه بروز از .8

 . کنممی حفظ  را  شفافیت و کرده  رعایت را قانونی الزامات  تمامی  مالی،  هایگزارش  ارائه و تهیه  در .9

 مالی  املر در ص اق  و  شفاتی  -
 . کنممی گزارش  و ثبت دقیق و شفاف  صورتبه را  مالی اطلاعات کلیه .10

 . کنممی خودداری غیرواقعی سندسازی یا  مالی  اطلاعات دستکاری  کاری،پنهان هرگونه از .11

 .کنممی رعایت  را داریامانت و دقت   انصاف، اصل مالی، قراردادهای  تأیید و  بررسی در .12

 .گیرممی نظر در را صحیح  بندی اولویت و عدالت  اصل مالی، منابع تخصیص در .13

 ها هزینه  کنتر، و  مالی منابع م یری  -
 .کنممی جلوگیری منابع اتلاف از و  کرده  سازیبهینه را  سازمان هایهزینه .14

 .دهممی ارائه مالی  وریبهره افزایش برای راهکارهایی  و  کرده  مدیریت کارآمد صورت به را  مالی منابع .15

 . یابد افزایش سازمان  مالی سیستم کارایی که  کنم می اجرا و طراحی ایگونهبه را  مالی فرآیندهای .16

 . کنم حاصل  اطمینان مالی  سلامت از  تا کنممی تحلیل و بررسی  دقتبه را سازمان  هایهزینه و  هاپرداخت  تمامی .17

 کارکنان  عملكرد بدبلد و  مالی تیم م یری  -
 . کنممی تقسیم ها آن بین درستیبه را  وظایف  و کرده  برقرار مؤثر ارتباط مالی واحد  کارکنان با .18

 . دهممی  ارتقا را  ها آن تخصصی دانش و  دهممی ارائه را لازم  هایآموزش مالی  امور در  همکاران  به .19

 . کنممی ریزیبرنامه ها آن کارایی بهبود برای  و  کرده  شناسایی را  کارکنان عملکردی ضعف  و قوت  نقاط .20

 .کنممی تقویت مالی واحد در  را  همکاری و هماهنگی تیمی،  کار   فرهنگ  .21

 مالی اطلاعات محرمانگی رعای  -
 .دهممی قرار  مجاز  افراد اختیار  در تنها را  مالی قراردادهای   و دستمزد  و حقوق  مالی،  هایحساب به مربوط اطلاعات .22

 . کنممی تضمین را مالی  هایداده امنیت  و کرده خودداری سازمان  مالی اطلاعات از  سوءاستفاده هرگونه از .23

 .کنممی جلوگیری هاآن به غیرمجاز  دسترسی از  و کرده  نگهداری  ایمن طوربه را  مالی مدارک و  اسناد .24

 مؤثر  ایریتصمیم  و مشكلات حل تلانایی -
 . کنممی اتخاذ  مالی  هایتحلیل بر مبتنی  و منطقی تصمیمات  مالی،  هایچالش و بحرانی شرایط  در .25

 . کنممی جلوگیری بحران بروز از  و داده  ارائه جایگزین راهکارهای  مالی، مشکلات با مواجهه در .26

 . کنممی حل مذاکره و سازنده  تعامل طریق از و قوانین  رعایت   با را  مالی اختلافات  .27

 هابخش سایر با تهامل  و ارتباطی هایمدارت -
 . کنممی برقرار مؤثر و ای حرفه ارتباط سازمان، واحدهای سایر و  پیمانکاران  حسابرسان، مدیران، با .28
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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 . دهممی ارائه مستدل و شفاف  هایپاسخ و کرده  بررسی  دقتبه را همکاران مالی  هایدرخواست .29

 . دارم  فعال مشارکت  مالی   های گیریتصمیم در  و کرده ارائه فهم  قابل و واضح  صورتبه را  اطلاعات  مالی، جلسات در .30

 مالی   املر در بلدن روزبه  و مالی هایتناوری  از استفاده  -
 .کنممی استفاده  مالی  فرآیندهای سازی بهینه برای حسابداری و مالی  افزارهاینرم از .31

 .کنممی اعمال  خود کار   در  و کرده  مطالعه را  سازمانی هایدستورالعمل  و مالی جدید مقررات  و قوانین .32

 ارتقا  را  خود  های مهارت  و  دانش  تا  کنم می  شرکت   حسابداری  و  مالی   مدیریت  با  مرتبط  سمینارهای  و  آموزشی  هایدوره  در  .33

 .دهم

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس مسئول امور مالی

 سازمان  بلدجه و یمال  منابع قیدق  ی ریم  -
  نانیاطم   ی سازمان  ی هااستیس   با  مطابق  ها آن  نهی به  و  ح ی صح  صی تخص  از  و   کرده  نظارت   سازمان  ی مال  منابع   ی تمام  بر  من  .1

 . کنممی حاصل

 . دهممی ارائه یاصلاح ی شنهادهایپ  و داده  ارائه بودجه ین یبشیپ  و هانهیهز تیری مد یبرا را ی مال یهالیتحل .2

 . کنممی استفاده یرضروریغ یهانهیهز کاهش و منابع  ی سازنهیبه  یبرا ی مال نینو یهاروش از .3

 ی مال اسناد پردازش و ثب  بر نظارت -
 . کنممی ثبت و  دییتأ ،ی بررس دقت با  را افت ی در و پرداخت اسناد  ها،حواله فاکتورها،  شامل ، یحسابدار اسناد ی تمام .4

 .باشند شده ثبت یابودجه و ی حسابدار نیقوان با  مطابق سازمان ی مال یهاتراکنش ی تمام که  کنممی حاصل نان یاطم .5

 . کنممی یریجلوگ یحسابدار ی خطاها بروز از و  کرده ن یتضم را  اطلاعات صحت  و دقت ، یمال ی هاثبت ی تمام در .6

 یابلدجه  و یمال  مقررات و نی قلان یاجرا  -
 . کنممی اجرا ی دولت یها دستورالعمل و یابودجه ،ی اتیمال  نیقوان  با مطابق را ی مال یها تیفعال ی تمام .7

 .کنممی حاصل نان ی اطم سازمان  مصوب یهابرنامه با  مطابق ها نهیهز کنترل  و اعتبارات سقف تیرعا  از .8

 .کنممی ی ریجلوگ یمال  تخلف هرگونه از  و کرده  ت یرعا را ی مال انضباط  اصول منابع، صی تخص و ها پرداخت ی تمام در .9

 هاحسابه یتسل و هاپردات   بر نظارت -
 . کنممی کنترل  و یبررس مقررات طبق را  سازمان  یمال  تعهدات  ریسا  و مانکاران یپ  مطالبات  ا،ی مزا و حقوق پرداخت .10

 .دهممی انجام دقت با  را ها حسابهیتسو به مربوط ی ندهایفرآ  و کرده  حاصل  نانیاطم هاپرداخت  صحت از .11

 . کنممی یریشگیپ  یمال  مشکلات بروز از  و داده انجام  را  ینگ ینقد تیریمد و ی بانک ی هاحساب بر نظارت .12

 مستن   و قیدق یمال یهاازارش  ارائه  و هیتد -
 .کنممی  ه یته  منظم  طوربه  را   یمال  یهالیتحل   و  هانهیهز  عملکرد   گزارش  ترازنامه،   شامل  ران،یمد  از ین  مورد   یمال   یهاگزارش  .13

 . باشند یحسابدار یاستانداردها با مطابق و قیدق شفاف، ،یمال  یهاگزارش  یتمام  که   کنممی حاصل  نان یاطم .14

  کمک  سازمان  عملکرد  بهبود  به  و  کرده  لیتسه  را  یتیریمد  یها یریگمیتصم  که  دهممی  ارائه  یاگونهبه  را  یمال   اطلاعات  .15

 . کند

 ی مال یهارت یمغا  رتع و کنتر، -
 .دهممی انجام  را  یابودجه و یحسابدار  ،ی بانک  یها رتیمغا اصلاح  و  ییشناسا یبرا لازم یهایبررس .16

 . دارم  کامل  یهمکار  یحسابرس ند یفرآ در   و داده  ارائه را ی مال   اطلاعات ،یخارج  و  یداخل  حسابرسان  با  یهماهنگ  در .17
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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 .دهممی انجام  موقع به را ی اصلاح اقدامات  ،یمال  ی خطا ای اختلاف  هرگونه مشاهده صورت  در .18

 یادار  و یمال  یواح ها ریسا  با یهمكار  و یهماهنگ -
 . دارم  ک ی نزد یهمکار یانسان منابع ت یریمد و قراردادها  ،یدارخزانه ،ی حسابدار جمله  از  مرتبط  یواحدها با .19

 .دهممی ارائه را خود یتخصص یهادگاهید  و داشته  حضور یمال   یهایریگمیتصم و  یزیربودجه جلسات در .20

 . کنممی تیرعا را  ایحرفه اخلاق و  یپذیرمسئولیت ،یهمکار   هیروح تعاملات،  ی تمام در .21

 ی مال اطلاعات  ی امن و ی محرمانگ اصل،  ی رعا -
 .کنممی ی ریجلوگ رمجازی غ افراد  به ها آن یافشا از و کرده  ینگهدار  محرمانه طوربه را سازمان ی مال اطلاعات  یتمام .22

  ی ریجلوگ  ی احتمال   سوءاستفاده   هرگونه  از  و  کرده   تیریمد  شدهنییتع  ی دسترس  سطوح   با   مطابق  را   ی مال   اسناد   به   ی دسترس  .23

 . کنممی

 .کنممی ت یرعا  را ی رازدار و  یدارامانت اصول ، یمال  یهاگزارش  و مکاتبات  ی تمام در .24

 ی حساب ار و  یمال نی نل یهای تناور از استفاده  -
 . کنممی استفاده ی مال اطلاعات لیتحل  و پردازش  ثبت،  یبرا یحسابدار و ی مال یافزارهانرم از .25

 .دهم می ش یافزا را  یمال  اطلاعات پردازش  سرعت و دقت  ن،ینو ی هایفناور  از یریگبهره با .26

 .دارممی نگه روزبه را خود یتخصص دانش  و کرده  مشارکت یمال  و  یحسابدار د یجد یها روش مداوم  ی ریادگی در .27

 ی مال یهاسکی ر   ی ریم   و ییشناسا -
 و  کرده  ییشناسا  را  ی مال  یهارتیمغا  و   هاپرداخت  در   ریتأخ  ،ینگ ینقد  کمبود  جمله  از  سازمان،   ی احتمال  یمال   ی هاسک یر  .28

 .دهم می ارائه مناسب ی راهکارها

 . کنممی ارائه  رانیمد به سازمان  یمال  تیوضع درباره   را لازم  ی هشدارها ،یمال  یروندها ق یدق  لیتحل با .29

 .کنممی استفاده  بودجه یوربهره ش یافزا و  یمال  خطرات  کاهش  یبرا نه یبه ی راهکارها  از  ،یمال  منابع تیریمد در .30

 ی مال املر  ریپذیر مسئللی   و   ی شفات دق    به تهد  -
مدارس    زیو تجه   یاداره کل نوساز  ی مال  یندهایفرآ  یکه تمام   کنممیحاصل    نانیاطم   ،یرفتار  یاستانداردها  نیا  تیرعا  با  .31

 .اجرا شوند.  نیشفاف و منطبق بر قوان ق، یصورت دق استان به

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری کارشناس امور مالی 

 ی پذیر مسئللی   و تهد  -
 .دهممی انجام  مقرر زمان در  و دقت با  را محوله  مالی وظایف .1

 . هستم متعهد حسابداری اطلاعات  و اسناد ثبت  دقت و صحت  به نسبت .2

 .دهممی ارائه مناسب راهکارهای مسئولیت، احساس  و  جدیت با  مالی، های چالش با مواجهه در .3

 مالی  مقررات  و قلانین رعای  -
 .کنممی اجرا جاری قوانین و  ملی استانداردهای  اساس بر را  حسابداری و مالی  عملیات تمامی  .4

 . کنممی رعایت را  سازمانی های دستورالعمل مالی،  های گزارش تهیه  در .5

 . کنممی حاصل  اطمینان  مقررات دقیق  رعایت از  و کرده بررسی دقت  با را  هاپرداخت و  هاتراکنش .6

 مالی  املر در ص اق  و  شفاتی  -
 . کنممی گزارش  و ثبت  دقیق و  شفاف صورت  به را  مالی اطلاعات .7
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رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 .کنممی خودداری مالی اسناد در  کاری پنهان یا نادرست اطلاعات ارائه از .8

 .کنممی تضمین را  مستندات و ها داده صحت مالی، هایگزارش  ارائه در .9

 ها هزینه  کنتر، و  مالی منابع م یری  -
 . کنممی  جلوگیری منابع اتلاف  از و کرده  مدیریت بهینه را هاهزینه .10

 .دهممی ارائه مالی وریبهره افزایش  برای راهکارهایی ها،هزینه دقیق  تحلیل با .11

 .کنممی جلوگیری بودجه  هدررفت  از و  کرده ریزیبرنامه دقت   به منابع، تخصیص در .12

 مالی  اطلاعات ثب  و  مستن ات م یری  -
 .کنممی بایگانی  منظم  و دقیق طوربه را  مالی مدارک و  اسناد .13

 . دارم ایویژه توجه دقت و نظم  به ها، تراکنش ثبت در .14

 . کنممی حاصل  اطمینان صحیح  مستندسازی و اطلاعات  بودن روزبه از مالی،  های صورت  تهیه در .15

 مالی اطلاعات محرمانگی رعای  -
 . دهممی قرار  مجاز  افراد  اختیار   در  فقط  و  کرده  محافظت را  سازمان مالی حساس اطلاعات .16

 .کنممی جلوگیری ها آن از ناصحیح استفاده یا محرمانه  اطلاعات  افشای از .17

 . کنممی رعایت را  محرمانگی و امنیت اصول حسابداری، های داده  نگهداری در .18

 ها بخش سایر  با همكاری و  تهامل -
 . کنممی همکاری مالی امور در  مؤثر و مستمر صورتبه سازمان، مختلف  هایبخش با .19

 . دهممی پاسخ  و کرده بررسی دقت به را  واحدها سایر مالی هایدرخواست  و نیازها .20

 . کنممی ارائه فهم قابل و  واضح صورت به را  مالی اطلاعات  هماهنگی،  جلسات در .21

 مستمر  یادایری و بلدن روزبه -
 . دارممی نگه روز به را خود دانش  مالی، جدید استانداردهای و قوانین  مستمر مطالعه  با .22

 . دهممی  ارتقا را  هایممهارت و کرده  شرکت حسابداری و  مالی امور  با مرتبط آموزشی  های دوره در .23

 .کنممی استفاده  کارایی  بهبود برای حسابداری افزارهاینرم  و مالی نوین های فناوری از .24

 مؤثر  ایریتصمیم  و  مسائل حل تلانایی -
 . کنممی اتخاذ  داده  بر مبتنی  های تصمیم منطقی،  و دقیق  تحلیل با  مالی، های چالش با مواجهه در .25

 . دهممی ارائه مناسب هایحلراه خونسرد، و مسئولانه رویکردی  با بحرانی، شرایط  در .26

 . دارم فعال  مشارکت مالی های گیریتصمیم در  دیگر، کارشناسان نظرات به توجه با .27

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری حسابدار و امین اموال 

 ی پذیر مسئللی   و تهد  -
 .دهممی انجام موقع به و  دقت با  را اموال داریامین و حسابداری  وظایف .1

 . گیرممی عهده به را اموال مدارک و مالی  اسناد بودن کامل  و صحت حفظ  مسئولیت .2

 . کنممی عمل مسئولانه و  سریع موجودی، مشکلات  یا  مالی های چالش با مواجهه در .3

 اطلاعات  ثب  در صح  و دق  -
 .کنممی ثبت دقیق طوربه را  اموال خروج و ورود مالی،  های تراکنش تمامی  .4
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 .کنم می بایگانی دقت با  را اموال استهلاک  و نگهداری  تعمیر، خرید، به مربوط مدارک  و  اسناد .5

 .کنممی حاصل  اطمینان  اطلاعات صحت از موجودی، و مالی  های گزارش تهیه  در .6

 مالی  املر در ص اق  و  شفاتی  -
 . دهممی گزارش  استناد قابل  و شفاف صورت به را  اموال موجودی و مالی  اطلاعات تمامی  .7

 . کنممی خودداری نادرست  اطلاعات  ارائه یا دستکاری  کاری،پنهان هرگونه از .8

 .کنممی رعایت را  انصاف و عدالت   منابع، تخصیص و ها هزینه ارزیابی در .9

 مقررات  و قلانین رعای  -
 .دهممی  انجام سازمان داخلی مقررات  و  مالی قوانین با مطابق را  داریامین و حسابداری های فعالیت  تمامی .10

 . کنممی رعایت  را مربوطه هاینامهآیین و حسابداری  هایدستورالعمل  ها،گزارش  و اسناد تهیه در .11

 . کنممی اقدام آن  پیگیری و  گزارش به نسبت  فوراً  نقص، یا تخلف  هرگونه با مواجهه در .12

 اطلاعات امنی  و محرمانگی رعای  -
 . دارممی نگه  محفوظ  را سازمان  اموال جزئیات و مالی حساس اطلاعات .13

 . پایبندم  داده  امنیت اصول به  و کنم می جلوگیری غیرمجاز   افراد  به اطلاعات  افشای از .14

 .کنممی مدیریت  شدهتعیین هایصلاحیت  اساس بر را  مالی مدارک و اسناد  به دسترسی .15

 هاهزینه  کنتر، و  منابع از بدینه استفاده  -
 .شود جلوگیری ها آن اتلاف و هدررفت  از که   کنممی مدیریت ایگونهبه را  سازمان  اموال و مالی  منابع .16

 .دهممی ارائه وریبهره بهبود جهت پیشنهاداتی  اموال، استهلاک و هاهزینه بر مستمر نظارت  با .17

 .کنم می گیری تصمیم سازمان  واقعی نیازهای  و  هااولویت اساس بر ها،بودجه تخصیص در .18

 بایگانی و  مستن ات م یری  -
 .کنممی تسهیل را ها آن به دسترسی و  کرده بایگانی  منظم  صورت به را اموال  مدارک و حسابداری  اسناد .19

 .کنم می استفاده اطلاعات ذخیره  و ثبت  برای حسابداری افزارهاینرم و نوین های سیستم از .20

 .هستم سازمان  خارجی یا داخلی  نیاز مورد مستندات ارائه آماده  زمان  هر در .21

 ها بخش سایر  با همكاری و  تهامل -
 . کنممی برقرار ارتباط  مؤثر و مستمر طوربه اموال موجودی و مالی مسائل خصوص در  همکاران  و واحدها  سایر با .22

 . کنممی پیگیری و بررسی  اموال مدیریت و تأمین زمینه   در  را مختلف  هایبخش هایدرخواست  و نیازها .23

 . کنممی ارائه سازنده نظرات و داده  ارائه شفاف  طوربه را موجودی و  مالی اطلاعات  هماهنگی،  جلسات در .24

 مستمر  یادایری و بلدن روزبه -
 . کنممی شرکت اموال مدیریت  و حسابداری  با مرتبط  آموزشی  هایکارگاه و  هادوره  در  منظم طوربه  .25

 . گیرممی کار به خود  عملکرد  در  را هاآن و  شده مطلع جدید استانداردهای و مالی  قوانین تغییرات  از .26

 . کنممی استفاده کار   روند بهبود برای نوین های فناوری از  و داده قرار  اولویت در  را  افزارینرم و  فنی  اطلاعات بودن روز به .27

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری حسابدار 

 حساب اری  اسناد ملقعبه  و دقیق ثب  -
 .کنممی مستندسازی  و ثبت  دقت  با  را  درآمدها  و هزینه اسناد  ها،حواله فاکتورها،  شامل  حسابداری، و مالی اسناد تمامی  .1
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  بررسی   را   اطلاعات   صحت  و  کرده  وارد   حسابداری   هایسیستم  در   دقیق   صورت به  را   سازمان   مالی  های خروجی  و   هاورودی  .2

 . کنممی

  ثبت  و   تنظیم   سازمانی   های دستورالعمل  و   حسابداری   استانداردهای   با   مطابق   مالی   اسناد   تمامی   که  کنم می  حاصل   اطمینان   .3

 .باشند شده

 ایبلدجه  و مالی مقررات  و قلانین رعای  -
 .دهممی انجام  دولتی  حسابداری  مقررات  و  ایبودجه مالیاتی، قوانین اساس بر را مالی  عملیات تمامی  .4

 . کنممی  حاصل اطمینان مصوب  بودجه با هاهزینه تطابق  و  حسابداری کدینگ رعایت مالی،  محاسبات  صحت  از .5

 .کنممی جلوگیری سوءاستفاده یا تخلف هرگونه بروز از  و کرده  رعایت را  پاسخگویی و  شفافیت اصل مالی، امور انجام در .6

 سازمان  بلدجه و هاهزینه  کنتر، و م یری  -
 حاصل   اطمینان  هاتخصیص  و  هاپرداخت  تمامی  در  مصوب  بودجه  سقف  رعایت  از  و   کرده  نظارت  سازمان  هایهزینه   بر  .7

 . کنممی

 . دهممی ارائه  مدیران به را  اصلاحی پیشنهادهای  و  مالی انحرافات  بودجه، وضعیت درباره مالی  هایتحلیل .8

 . کنممی استفاده مالی منابع وریبهره افزایش و غیرضروری های هزینه کاهش برای مالی سازی بهینه هایروش از .9

 مستن   و  دقیق مالی هایازارش  ارائه  و تنظیم -
 و  تهیه  را  مالی  هایتحلیل  سایر  و  نقد  وجوه  گردش  ها،هزینه  عملکرد  گزارش  ترازنامه،  جمله  از  ایدوره  مالی  هایگزارش  .10

 . کنممی ارائه

 . کنممی ارائه رسمی مستندات اساس بر را مالی  اطلاعات و کرده رعایت   را شفافیت  و صحت  دقت، ها، گزارش تنظیم  در .11

 وضعیت  از  روشن  تصویری  و  کند  تسهیل  را  مدیران  مالی  هایگیریتصمیم  که  کنممی  ارائه  ایگونه  به  را  مالی   هایتحلیل  .12

 . دهد ارائه سازمان مالی 

 هاحسابتسلیه  و هاپردات   بر نظارت -
 موقعبه  و  صحیح  انجام  از  و  کرده  نظارت  سازمان  مالی  هایپرداخت  سایر  و  پیمانکاران  مطالبات  مزایا،  حقوق،  پرداخت  بر   .13

 .کنممی حاصل  اطمینان  هاآن

 . شوند انجام  مالی  ضوابط و مصوبات  قراردادها،  اساس  بر هاپرداخت که   کنممی حاصل  اطمینان  .14

 حاصل  اطمینان   حسابداری   دفاتر  در   مالی   اطلاعات   تطابق  صحت  از   و  داده   انجام  را  ها پرداختی  و   هادریافتی  دقیق  ثبت  .15

 . کنممی

 مالی  هایحساب تطبیق و  رسی ای -
 . دهممی انجام احتمالی اشتباهات اصلاح و بانکی هایمغایرت رفع مالی،  های حساب تطبیق برای را  لازم هایبررسی .16

 . دارم  موردنیاز مستندات  ارائه و مالی  اطلاعات  سنجی صحت برای خارجی و  داخلی حسابرسان با نزدیکی همکاری  .17

 را  لازم   اصلاحی  اقدامات  و  کرده  بررسی را  موضوع مالی،  های حساب در   تخلف یا  مغایرت  خطا،   هرگونه مشاهده  صورت  در  .18

 . دهممی انجام

 اداری و  مالی هایبخش سایر  با هماهنگی و  همكاری -
  فرآیندهای  تا  دارم  نزدیک   همکاری  سازمان  هایبخش  دیگر  و  داریخزانه  حسابرسی،  واحد  مالی،  واحد  همکاران  سایر  با  .19

 .شوند انجام  هماهنگ  و روان  صورتبه مالی 

 . دهممی ارائه را خود های تحلیل و  هادیدگاه و داشته حضور ایبودجه و  مالی ریزیبرنامه با  مرتبط جلسات در .20
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 . کنممی رعایت را  ایحرفه اخلاق و  یپذیرمسئولیت همکاری،  روحیه تعاملات،  تمامی  در .21

 مالی  املر در محرمانگی  اصل، رعای  -
 . کنممی خودداری حساس اطلاعات افشای  از  و کرده  محافظت محرمانه  طوربه سازمان مالی اطلاعات تمامی از .22

 جلوگیری  احتمالی  سوءاستفاده  از  و  کنم می  مدیریت  شدهتعیین  دسترسی   سطوح  با  مطابق  را   مالی   اسناد  به  دسترسی  .23

 . کنممی

 .کنممی رعایت   را رازداری  و  داریامانت اصول مالی،  هایگزارش  و مکاتبات  تمامی  در .24

 حساب اری  در نلین هایتناوری  از ایریبدره  -
 . کنممی استفاده مالی  اطلاعات وتحلیلتجزیه و پردازش  ثبت،  برای حسابداری و مالی  افزارهاینرم از .25

 . کنممی استفاده کارایی  افزایش  و  پردازش  زمان کاهش  دقت،   بهبود برای نوین هایفناوری  از مالی،  فرآیندهای در .26

 تخصصی   دانش  داشتننگه  روزبه  در  سعی  و  کرده  مشارکت  مالی  و  حسابداری   جدید  هایروش  مداوم  یادگیری  و  آموزش  در  .27

 . دارم خود

 مالی  هایریسک م یری  و شناسایی -
 و  کرده  شناسایی  را  مالی   هایمغایرت  و   هاپرداخت  در   تأخیر  نقدینگی،  کمبود  جمله  از  سازمان،   احتمالی   مالی  های ریسک   .28

 . دهممی ارائه مناسب راهکارهای ها آن کاهش برای

 . کنممی ارائه  مدیران به سازمان  مالی وضعیت درباره   را لازم  هشدارهای  مالی، روندهای دقیق  تحلیل با .29

 . کنممی استفاده بودجه کارایی  افزایش  و  مالی خطرات  کاهش  برای بهینه  راهکارهای   از  مالی، منابع مدیریت در .30

 مالی  املر  در یپذیر مسئللی   و  شفاتی  دق    به تهد  -
که تمامی فرآیندهای مالی اداره کل نوسازی و تجهیز مدارس    کنممیبا رعایت این استانداردهای رفتاری،  اطمینان حاصل    .31

ها و ارائه  صورت دقیق، شفاف و منطبق بر قوانین اجرا شوند. هدف  حفظ سلامت مالی سازمان، مدیریت صحیح هزینهاستان به

 اطلاعات مالی دقیق برای پشتیبانی از تصمیمات مدیریتی و توسعه نظام آموزشی کشور است.
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 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری و وظایف نگهبان 

 تأمین امنی  و حفاظ  از املا، سازمان  -

 کنم.. با دقت و هوشیاری کامل، از ورود و خروج افراد، وسایل و تجهیزات سازمان نظارت می1

 کنم. طور مستمر محیط را بررسی کرده و از بروز هرگونه سرقت یا تخریب جلوگیری میهای کاری خود، به. در شیفت2

به مراجع ذی3 انجام داده و گزارش آن را  اقدامات لازم را  امنیتی، بلافاصله  ارائه . در مواقع اضطراری، مانند حوادث  صلاح 

 دهم. می

 کنتر، ورود و تروج اتراد و وسایل نقلیه  -
 کنم.. از ورود افراد غیرمجاز جلوگیری کرده و اطلاعات ورود و خروج کارکنان، مراجعین و وسایل نقلیه را ثبت می4

 دهم. های لازم را با مسئولین مربوطه انجام می. مدارک هویتی افراد ناشناس را بررسی کرده و در صورت نیاز، هماهنگی5

 کنم.. در زمان ورود و خروج تجهیزات و اموال سازمان، اسناد مربوطه را بررسی کرده و از خروج غیرمجاز اقلام جلوگیری می6

 حفظ نظم و آرامش در محیط سازمان -
 کنم. نظمی یا مزاحمت جلوگیری می. در محیط سازمان حضور فعال دارم و از بروز هرگونه درگیری، بی7

 . در مواقع خاص، مانند جلسات مهم یا بازدیدهای رسمی، بر تأمین امنیت و حفظ آرامش محیط نظارت دارم.8

 کنم. ای دارم و از ایجاد تنش جلوگیری می. در برخورد با مراجعین و کارکنان، رفتار محترمانه و حرفه9

 زنی و نظارت بر محیطاش  -
زنی کرده و وضعیت امنیتی را بررسی های مختلف ساختمان و محوطه را گشتشده، بخشریزیای و برنامهصورت دوره. به10

 کنم. می

 دهم. پذیر سازمان را شناسایی کرده و برای بهبود شرایط امنیتی پیشنهادات لازم را ارائه می. نقاط حساس و آسیب11

مانند دوربین12 امنیتی  ایمنی و  ها را بررسی کرده و در صورت مشاهده نقص،  های مداربسته، دزدگیرها و قفل. تجهیزات 

 کنم. موضوع را گزارش می

 واکنش سریع به شرایط اضطراری  -
مانند آتش13 برابر شرایط اضطراری  بر اساس دستورالعمل. در  امنیتی،  تهدیدات  یا  زلزله  ایمنی سازمان عمل  سوزی،  های 

 کنم. می

 کنم.های امن هدایت میشناسم و در مواقع بحرانی، افراد را به سمت خروجی. مسیرهای خروج اضطراری را می14

های مربوط به ایمنی و امنیت سازمان شرکت کرده و آمادگی خود را برای مقابله با طور مستمر در جلسات و آموزش. به 15

 دهم.شرایط اضطراری افزایش می

 دهی دقیق و منظمازارش  -
 دهم. . هرگونه رویداد مشکوک یا موارد نقض امنیتی را ثبت کرده و گزارش آن را به مسئولین مربوطه ارائه می16

های دیجیتال ثبت کرده و از بروز خطا جلوگیری  . تمامی موارد ورود و خروج افراد و تجهیزات را در دفاتر مخصوص یا سامانه17

 کنم. می

 کنم. شده تهیه می. در پایان هر شیفت، گزارشی از وضعیت امنیتی، اتفاقات مهم و اقدامات انجام18

 ای رعای  اصل، اتلاقی و حرته -
 کنم.پذیری را رعایت میداری و مسئولیت. در انجام وظایف خود، صداقت، امانت19
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 کنم.ای خودداری میای دارم و از هرگونه رفتار غیرحرفه. در تعامل با همکاران، مراجعین و مدیران، رفتار محترمانه و حرفه20

 های امنیتی کوشا هستم. . از افشای اطلاعات حساس سازمانی خودداری کرده و در حفظ محرمانگی داده21

 های سازمانهمكاری با سایر بخش -
 کنم.های دیگر سازمان مانند حراست، مدیریت ساختمان و واحدهای اجرایی همکاری می. در صورت نیاز، با بخش22

 دهم. های امنیتی سازمان مشارکت کرده و پیشنهادات لازم برای بهبود شرایط حفاظتی را ارائه میریزی. در برنامه23

 کنم. . در اجرای مقررات سازمانی و انضباط کاری نقش مؤثری دارم و به همکاران خود در حفظ امنیت کمک می24

 

 استانداردهای رفتاری و وظایف راننده  

 رعای  مقررات و ایمنی در رانن ای  -
 کنم.. همواره قوانین راهنمایی و رانندگی را رعایت کرده و با دقت و احتیاط رانندگی می1

 کنم. . سرعت مطمئنه را رعایت کرده و از رانندگی پرخطر، سبقت غیرمجاز و عبور از چراغ قرمز خودداری می2

کنم که تمامی سرنشینان نیز از کمربند ایمنی استفاده . پیش از حرکت، کمربند ایمنی خود را بسته و اطمینان حاصل می3

 کنند. 

 نگد اری و بررسی تنی تلدرو  -
ها را بررسی کرده و از سلامت آن اطمینان  . روزانه وضعیت فنی خودرو، از جمله سطح روغن، آب رادیاتور، ترمزها و لاستیک 4

 کنم. حاصل می

. در صورت مشاهده نقص فنی، بلافاصله مشکل را به واحد مربوطه گزارش داده و از استفاده از خودروی معیوب خودداری  5

 کنم. می

 کنم. های سازمان اطمینان حاصل میای آن طبق دستورالعملطور منظم سرویس کرده و از انجام تعمیرات دوره. خودرو را به6

 هاریزی در انجام مأملری  رعای  نظم و برنامه -
 دهم.ها را در زمان مقرر انجام میجاییهای اداری و جابهشده، مأموریتهای تعیین. طبق برنامه7

 کنم تا از تأخیر جلوگیری شود. ترین راه را انتخاب می. قبل از هر مأموریت، مسیر را بررسی کرده و بهترین و سریع8

 کنم.صورت دقیق ثبت و ارائه میها، میزان سوخت مصرفی و کیلومتر کارکرد خودرو را بههای مربوط به مأموریت. گزارش9

 حفظ تمیزی و آراستگی تلدرو  -
 کنم.. همواره خودرو را تمیز و مرتب نگه داشته و از نظافت داخلی و خارجی آن مراقبت می10

 کنم.. در صورت بروز هرگونه آلودگی یا خرابی در داخل خودرو، بلافاصله اقدام به نظافت و تعمیر آن می11

طور منظم بررسی و تکمیل نشانی را به های اولیه و کپسول آتش. تجهیزات ایمنی و بهداشتی خودرو، مانند جعبه کمک 12

 کنم. می

 ای رعای  اصل، اتلاقی و رتتار حرته -
با مدیران، کارکنان و مراجعین، رفتار محترمانه و حرفه13 از هرگونه بی. در تعامل  نامناسب  ای دارم و  احترامی یا برخورد 

 کنم. خودداری می

 پرتی پرهیز کرده و بر امنیت و آرامش سرنشینان تمرکز دارم.های غیرضروری و حواس. در هنگام رانندگی، از بحث14

 کنم و به اصول اخلاقی پایبند هستم. . از دریافت هرگونه وجه یا امتیاز غیرمجاز در ازای ارائه خدمات خودداری می15

 های تلدرو م یری  مصرف سلت  و هزینه  -
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 کنم. سازی مصرف آن دقت میرویه سوخت جلوگیری کرده و در بهینه. از مصرف بی16

های دقیق از میزان سوخت مصرفی را ثبت کرده و در صورت افزایش غیرعادی مصرف، موضوع را به مدیر مربوطه  . گزارش17

 دهم. اطلاع می

 برم. های سازمانی، از استفاده شخصی از خودرو خودداری کرده و آن را صرفاً برای امور اداری سازمان به کار می. در مأموریت 18

 آمادای برای شرایط اضطراری  -
 دهم. های اولیه امداد و نجات آشنا هستم و در صورت بروز حادثه، اقدامات لازم را انجام می. با روش19

ترین تصمیم را  ترین و ایمن. در شرایط بحرانی، مانند تصادف یا نقص فنی در مسیر، خونسردی خود را حفظ کرده و سریع20

 گیرم. می

 کنم.ها پیروی می. در مواقع اضطراری، با مسئولین سازمان هماهنگی کرده و از دستورات آن21

 داریرعای  محرمانگی و امان   -
 کنم.شده خودداری میوگوها یا اسناد حملهای سازمانی، از افشای اطلاعات محرمانه گفت. در مأموریت22

 کنم.ها جلوگیری میدار بوده و از گم شدن یا آسیب دیدن آن. در حمل و نقل مدارک و اسناد مهم سازمانی، امانت23

 کنم. شده استفاده می. از خودروهای سازمانی فقط برای امور اداری و در چهارچوب قوانین تعیین24

 

 استانداردهای رفتاری و وظایف خدمتگزار  

 نظات  و بد اش  محیط کار -
 کنم. های سازمان را تمیز و مرتب میهای بهداشتی و سایر بخشها، راهروها، سرویس. روزانه فضای کاری، اتاق1

 کنم. ها جلوگیری میدرستی استفاده کرده و از هدررفت آن. از مواد شوینده و تجهیزات نظافتی به2

 کنم. آوری و دفع کرده و از انتشار آلودگی در محیط جلوگیری میموقع جمعها را به. زباله3

 رعای  بد اش  تردی و محیطی  -
 شوم.. همواره با لباس فرم و ظاهری مرتب و تمیز در محل کار حاضر می4

 کنم.. در هنگام انجام کارهای نظافتی، از دستکش و تجهیزات محافظتی استفاده می5

 کنم. های بهداشتی را رعایت می. از انتشار آلودگی و انتقال بیماری در محیط کار جلوگیری کرده و دستورالعمل6

 پذیرایی از مدمانان و کارکنان -
 دهم.های رسمی، پذیرایی از مهمانان را با احترام و دقت انجام می. در جلسات و نشست7

 کنم. ها اطمینان حاصل می. به نظافت و آراستگی ظروف و وسایل پذیرایی توجه کرده و از بهداشت آن8

 کنم. . به میزان مصرف چای، قهوه و سایر اقلام پذیرایی دقت کرده و از اسراف جلوگیری می9

 همكاری در املر پشتیبانی و ت ماتی  -
 کنم. جایی وسایل و تجهیزات اداری، در صورت نیاز و با هماهنگی مسئولین، کمک می. در جابه10

 دهم.ها، همکاری لازم را انجام میسازی فضای جلسات و همایش. در تنظیم و مرتب11

 دهم.های لازم را ارائه می. در هنگام دریافت یا تحویل اقلام و تجهیزات، دقت کرده و گزارش12

 رعای  نظم و انضباط کاری  -
 دهم.شده در محل کار حضور داشته و وظایفم را طبق برنامه انجام می. در ساعات تعیین13

 کنم. . از تلف کردن وقت و انجام کارهای شخصی در زمان اداری خودداری می14
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 کنم.. در حفظ آرامش و سکوت محیط اداری کوشا هستم و از ایجاد سر و صدا جلوگیری می15

 ای رعای  اصل، اتلاقی و رتتار حرته -
 . با کارکنان، مدیران و مراجعین رفتار محترمانه و دوستانه دارم.16

 کنم. داری و صداقت را رعایت کرده و از هرگونه سوءاستفاده از اموال سازمان خودداری می. در انجام وظایف خود، امانت17

 کنم.ای کمک میهای غیرضروری پرهیز کرده و به حفظ محیطی آرام و حرفه. از ایجاد حواشی و درگیری18

 استفاده صحیح از تجدیزات و ملاد مصرتی  -
 کنم.ها جلوگیری می. در استفاده از وسایل و تجهیزات نظافتی دقت کرده و از تخریب یا هدررفت آن19

 کنم.جویی کرده و از اسراف پرهیز می. در مصرف آب، برق و سایر منابع سازمان صرفه20

 کنم. ها و وسایل برقی غیرضروری اطمینان حاصل می. در پایان ساعت کاری، از خاموش بودن چراغ21

 ها همكاری در شرایط اضطراری و بحران  -
 کنم. های ایمنی عمل میسوزی یا زلزله، آرامش خود را حفظ کرده و مطابق دستورالعمل. در شرایط اضطراری مانند آتش22

 کنم.شناسم و در مواقع بحران، به کارکنان و مراجعین در تخلیه امن ساختمان کمک می. مسیرهای خروج اضطراری را می23

 کنم.تواند ایمنی محیط را تهدید کند، سریعاً موضوع را گزارش می. در صورت مشاهده هرگونه نقص فنی یا مشکلاتی که می24

 

 مصادیق تخصصی استانداردهای رفتاری  نظافتچی 

 حفظ نظات  و بد اش  محیط کار  -

 کنم. های بهداشتی را تمیز و ضدعفونی میها، راهروها و سرویسها، سالنهای سازمان، از جمله اتاق. من روزانه تمامی بخش1

 کنم.ها را در جای مناسب نگهداری میدرستی استفاده کرده و آن. از مواد شوینده و وسایل نظافتی به2

 کنم. آوری و در محل مناسب دفع کرده و از انتشار بوی نامطبوع و آلودگی جلوگیری میموقع جمعها را به. زباله3

 رعای  اصل، بد اش  تردی و محیطی  -
 شوم.. همواره با لباس کار تمیز و مرتب در محل کار حاضر می4

 کنم تا از انتقال آلودگی جلوگیری شود. . در هنگام انجام امور نظافتی، از دستکش و سایر تجهیزات محافظتی استفاده می5

 گیرم. های عمومی، بهداشت و ایمنی سایر کارکنان و مراجعین را در نظر می. در هنگام نظافت محیط6

 نظات  و نگد اری صحیح از تجدیزات و وسایل اداری  -
 کنم.ها، کمدها و سایر وسایل اداری را با دقت و بدون آسیب تمیز می. میزها، صندلی7

 کنم.جایی وسایل برای نظافت، دقت کرده و از ایجاد خسارت یا نامرتب شدن فضا جلوگیری می. هنگام جابه8

 ها افزایش یابد. کنم تا عمر مفید آندرستی نگهداری و استفاده می. از لوازم و تجهیزات نظافتی به9

 همكاری در پذیرایی و املر ت ماتی  -
 کنم.ها همکاری میسازی و نظافت فضای جلسات و همایش. در مواقع موردنیاز، در آماده10

 کنم.شده را تمیز کرده و از آراستگی آن اطمینان حاصل می. پس از جلسات، فضای استفاده11

 کنم. جایی وسایل پذیرایی، در صورت نیاز، کمک می. در توزیع و جابه12

 رعای  نظم و انضباط کاری  -
 دهم. . در زمان مقرر در محل کار حضور پیدا کرده و وظایف خود را طبق برنامه انجام می13

 کنم. . کارهای نظافتی را بدون ایجاد مزاحمت برای کارکنان انجام داده و از سر و صدای غیرضروری پرهیز می14
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 . از انجام کارهای شخصی در ساعات کاری خودداری کرده و به وظایفم پایبند هستم.15

 ای در محیط کاررتتار محترمانه و حرته -
 کنم. . با تمامی کارکنان، مدیران و مراجعین سازمان با ادب و احترام رفتار می16

 کنم. های غیرضروری پرهیز کرده و محیطی آرام و محترمانه ایجاد می. در ارتباطات خود، از بحث17

 دهم.ها را به واحد مربوطه تحویل میدار هستم و در صورت یافتن اشیای گمشده، آن. امانت18

 استفاده صحیح از منابع و تجدیزات سازمان  -
 کنم.خودداری کرده و از منابع سازمان بهینه استفاده میازحد مواد شوینده، آب و برق . از مصرف بیش19

 دارم. . پس از پایان نظافت، وسایل و مواد مصرفی را در محل مناسب قرار داده و از دسترس افراد غیرمجاز دور نگه می20

 کنم که وسایل برقی غیرضروری خاموش هستند. . پس از اتمام کار، اطمینان حاصل می21

 آمادای برای شرایط اضطراری  -
 کنم. های ایمنی عمل میسوزی یا زلزله، آرامش خود را حفظ کرده و مطابق دستورالعمل. در مواقع اضطراری، مانند آتش22

 کنم. شناسم و در مواقع بحرانی، به تخلیه ایمن ساختمان کمک می. مسیرهای خروج اضطراری را می23

 کنم. . هرگونه مشکل، مانند نشتی آب، شکستگی تجهیزات یا سایر موارد خطرناک را سریعاً گزارش می24
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    (مشاغل  کلیه برای مشترک) عمومی ظاهری استانداردهای ج(

 حفظ شئلنات اسلامی و رعای  پلشش اداری در چارچلب قلانین و مقررات  -

از پوشایدن لباساهایی با رنگ و طرح نامتعارف یا نامناساب و مغایر با شائون اسالامی و مقتضایات موقعیت رسامی و اداری   .1

 اجتناب میکنیم.  

 فقط از لباس و کفش رسمی و ساده مطابق با شئونات اسلامی و در چارچوب قوانین و مقررات اداری استفاده میکنیم.   .2

 همواره به سادگی و عدم داشتن آرایشهای زننده در محیط کار توجه میکنیم.   .3

از پوشاش مطابق با شائونات اسالامی و ملی و تا حد امکان مطابق با عرف و تشاریفات این    المللیبیندر نشاساتها و مجامع   .4

 المللی استفاده میکنیم.    قبیل رویدادهای بین

 رعای  نظم و آراستگی ظاهری-

 رعایت نظافت و بهداشت شخصی در محیط کار را وظیفة خود میدانیم.   .5

   .) ماننددمپایی( در خارج از اتاقکاری نمیپوشیم و از تردد با آن در طبقات مرکز خودداری میکنیم  کفش غیررسمی .6

 جورا بهای خود را درنمیآوریم.    همچنین در محیط کار) جز در مکان وضوگرفتن ( .7

را روی سامت چپ یقة لباس یا مقنعه خویش نصاب میکنیم؛ به ویژه در حضاور   ساازمان  در دیدارهای رسامی نشاانواره )لگو( .8

 (.در داخل و خارج کشور)  رسمی برون سازمانیهای  میهمان، ارباب رجوع یا در جلسات و ماموریت

 

   مقامات راننده و عمومی خدمات متصدی دفتر، رئیس دفتر، مسئول عمومی مشاغل ویژه  ظاهری  استانداردهای -

استان اردهای ظاهری ویژه مشاغل عملمی مسئل، دتتر  رئیس دتتر  متص ی ت مات عملمی و رانن ه مقامات 

متص ی ت مات عملمی   علاوه بر استان اردهای ظاهری عملمی ذکر ش ه در قسم  بالا برای شغل مسئل، دتتر )

 (. و رانن ه مقامات ملارد ذیل نیز بای  رعای  شلد

 ؛ حفظ شئونات اسلامی و رعایت پوشش اداری در چارچوب قوانین و مقررات -

 کنیم.  لباس متحد الشکل و هماهنگ کاری خود را همواره مرتب و تمیز نگه داشته و در محیط اداره از آن استفاده می .1

 .کنیممی  نصب خود کت یا   پیراهن راست  سمت روی  بر را خود  خانوادگی نام و نام ( اتیکت )  بهانما 

 

 ( مشاغل  کلیه برای مشترک) عمومی  گفتاری استانداردهای د(

 لحن و بیان مناسب و تخصصی -

 کنیم.   صدای مناسب و با ملایمت و شمرده با همکاران خود صحبت می تن اب .1

 نماییم.   کنیم و منظورخود را با بیانی صریح و شفاف بیان میدر گفتارمان از زیاده گویی پرهیز می .2

های محلی، مگر اینکه حاضرین همه همزبان  کنیم نه از زبانهای رسمی اداری، همیشه با زبان فارسی صحبت میدر جمع  .3

 باشند.  

 گیریم.  کار می درستی به مفاهیم و ادبیات آماری را در گفتارهای تخصصی به .4

 دهیم.  همکاران را در محیط اداری با  اسم کوچک مورد خطاب قرار نمی .5

در هنگام صحبت و مذاکره با همکاران ادب و متانت را رعایت میکنیم و از به کاربردن لغات و الفاظ به دور از ادب و نزاکت  .6

 نماییم.  ویژه با همکاران خانم پرهیز میه ب

 کوشیم.  کنیم و برای برقراری آرامش میدر هنگام گفتوگو با همکار عصبانی یا دچار چالش، خونسردی خود را حفظ می .7
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برای ارتباط در حوزه انجام وظایف (  ای داخلی پیام رسانه  )های مجازی بومیهای ثابت و همراه و شبکههنگام استفاده از تلفن  .8

 کنیم.های اداری منتقل میهای کاری را در گروهکنیم و تنها پیاماصطلاحات و تصاویر مناسب استفاده می ،هااداری از واژه

 ایجاد ارتباط مؤثر و ق رت انتقا، کلام  -

ای گوش فرا دهیم که  گونه  کوشیم پیام خود را به طور واضح منتقل کنیم و شنونده مشتاقی برای گوینده  باشیم و بهمی  .9

 ها را بدست آوریم و باعث شویم شخص مقابل احساس شنیده شدن و درک شدن کند.  معنای کامل گفته

انجام می  .10 هم  با  را  وظیفه  نهنگامی که چند  نشانهتوانمیدهیم،  مکالمه،  در  و مطمئناً  برقرار کنیم  موثر  ارتباط  های یم 

وگو  تمرکز خود را حفظ میکنیم و از پرداختن به امور نامرتبط   غیرکلامی و زبان بدن را از دست خواهیم داد؛ لذا هنگام گفت

 . ( کنیمکنیم و یا برنامه بعدی خود را تنظیم نمیمثلاً تلفن همراه خود را چک نمی) ای اجتناب میکنیم  یا حاشیه

 نماییم.گذاریم و از سرزنش و انتقاد خودداری میوگو  قضاوت را کنار می هنگام گفت .11

کنیم تا از انتقال و درک صحیح مطلب ایم به زبان خودمان بازگو میدهیم و آنچه را که شنیدهوگو بازخورد می  هنگام گفت   .12

 مطمئن شویم.   

 اطلاعاتی خود را پوشش میدهیم. های با تقویت مهارت خوب شنیدن، خلاء .13

 صراح   شفاتی  و ص اق  در افتار    -

 همواره با صداقت و راستگویی سخن میگوییم و امانت در گفتار را رعایت میکنیم.   .14

اعتماد در میان کارکنان و همچنین، مدیران    .15 و  تقویت همدلی وهمزبانی  از عوامل مهم  را  از دورویی  و پرهیز  صداقت 

 میدانیم.  

 دهیم .  در ارائه گزارشات شفاهی در جلسات اداری حفظ امانت میکنیم و مطالب را بهدرستی و بدون غرضورزی انتقال می  .16

کاری باید برای روشنگری شبهات، انتقادات، شایعات و ابهامات گرایی، شفافیت و جلوگیری از پنهانمعتقدیم که با واقع  -17

 بکوشیم.  

 کنیم.  از دروغ، تهمت، افتراء، غیبت کردن و بدگویی پشت سر همکاران پرهیز می -18

 کنیم.  ازتملق و چاپلوسی در رفتار و ارتباط با مافوق پرهیز می -19

 اجتناب از ب الیی و غیب   -

و غیبت پشت سر آنها شایسته نیست؛ ضمن    (مدیران دیگر و سایر کارکنان )  سازی، تخریب همکاراندانیم که شایعهمی  .20

 دهیم.  رعایت این امر اجازة چنین رفتاری را به همکاران خود نیز نمی

ها و اشتباهات تعمدی و غیرتعمدی همکار را چه از وجود یا وقوع آنها مطمئن باشیم و چه نباشیم، در غیاب  معایب، ضعف  .21

(  خارج از جمع همکاران یا میهمانان و ارباب رجوع)  آن همکار به طور خصوصی  موضوع را با خودا  کنیم، اما حتماو بیان نمی

 کنیم.  گذاریم و به دیگران هم همین را توصیه میدر میان می

پرهیزیم  میدانیم که خبرچینی امری نکوهیده و اشتباه است، حتی اگر موجب رضایت مقام مافوق شود؛ خود از این رفتار می  .22

 پذیریم. و از دیگران نیز چنین رفتاری را نمی

 پرهیز از تمسخر  عیب جلیی و سلءظن  -

 .  می کنیمنع م زیرا ن  گرانیکار ناپسند د  ن یو از ا میباش یاز همکاران خود نم  ییبجوی هرگز به دنبال تمسخر و ع .23

 .  میی نمایکار منع م  نیاز ا زیرا ن  گرانیو د م یکن یسوء ظن و تهمت به همکاران خود اجتناب م ه، یپایب یزنز گمانها .24

و سوءظن به همکار،    یوگو حل و از هرگونه قضاوت بدون اطلاع کاف  آمده را با گفت  شیتفاهم پ هر نوع سوء  م یکوشیم  .25

 . می کن زیپره
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 ه یو تنب قیدستورالعمل جامع تشو                                         

 

                                    

       

 کارکنان قیبخش اول: نظام تشو            

 

 کارکنان   هیبخش دوم: نظام تنب             
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 دستورالعمل جامع تشويق و تنبیه در حوزه عملیاتی کردن فرهنگ سازمانی  

 مدارس کشور  زیتوسعه و تجه ، ینوسازدر سازمان 

 
ی و بهبود فرهنگ  پذیرمسائولیتهای ساازمانی، افزایش  منظور ارتقای پایبندی کارکنان و مدیران به ارزشاین دساتورالعمل به

بهبود رفتار    یکارکنان در راساتا  هیو تنب قینظام تشاو  یساازمانی در ساازمان نوساازی و تجهیز مدارس تدوین شاده اسات.اجرا

های تشاویق برای عملکرد  در ساازمان اشااره دارد. این ساند روش  ایحرفه  یاساتانداردها  تیو رعا یوربهره  شیافزا ی بهساازمان

کارکنان متعهد و    زهیانگ  تیبا هدف تقو و  کندمطلوب و تدابیر تنبیهی برای رفتارهای مغایر با اصاول ساازمانی را مشاخص می

 .شده است یطراح  یسازمان  یهاارزشبا   ریمغا  یکارآمد و برخورد با رفتارها

 :اصول کلی تشويق و تنبیه

 های شفاف و مشخص انجام شود.عادلانه بودن: تشویق و تنبیه باید بر اساس شاخص  -

 تناسب با عملکرد: میزان تشویق یا تنبیه باید متناسب با تأثیر رفتار بر اهداف سازمانی باشد.  -

 ها آگاه باشند.ها و مجازاتشفافیت: تمام کارکنان و پیمانکاران باید از معیارهای ارزیابی، انواع پاداش  -

 ها باعث اصلاح رفتارهای نامطلوب شوندها باید موجب تقویت رفتارهای مثبت و تنبیهاثرگذاری: تشویق  -

 

 کارکنان قيبخش اول: نظام تشو

 قياهداف نظام تشو. 1

 ؛ کارکنان یورو بهره زهیانگ شیافزا -

 ی؛ پذیرمسئولیتسطح تعهد و  ی ارتقا -

 ی؛ سازمان یهامثبت و ارزش یرفتارها  ج یترو -

 قيتشو یارهایمع .2

 :شوندیپاداش م  افت ی مشمول در ریبر اساس موارد ز ها میو ت  افراد -

 ی؛ نوساز ی هاپروژهدر   تیف ی و ک یمن ی اصول ا تیرعا -

 ؛ هاپروژه یدر اجرا ریو کاهش تأخ یبندبه زمان یبندیپا -

 ؛ ساخت مدارس تیفیبهبود ک  ینوآورانه برا یهادهیارائه ا -

 ؛ داری و استفاده از مصالح پا ی ستیز ط یاصول مح  تیرعا -

 ؛ نفعان یو ذ نیریتعامل مثبت و مؤثر با همکاران، خ -

 ؛ بالا  یپذیرمسئولیت  و  انتظار از فراتر  عملکرد ارائه -

 پایبندی به فرهنگ سازمانی و ارزشهای تعریف شده؛  -

 مؤثر یقينظام تشو کي یهایژگيو .3

 .ابندیبه آن دست  توانندیمشخص باشد تا همه کارکنان بدانند چگونه م قیتشو یارها ی مع د یعادلانه و شفاف: با -

 .هماهنگ باشد ی می ت ای  یبا سطح تلاش و دستاورد فرد دیپاداش با  زانیمتناسب با عملکرد: م -

 .یالحظه  جانی کند، نه فقط ه  جادیبلندمدت ا زهیشود که انگ یطراح یابه گونه دی: با یزشیو انگ رگذاریتأث -

 خود را ادامه دهند.   تیموفق  توانندیاند و چگونه مشده قیبدانند چرا تشو د بای کارکنان: مثبت بازخورد با همراه -
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 یشنهاد یپ یقي تشو یهازم یمکان .4

تقویت  مکانیزم و  کارکنان  تعهد  افزایش  انگیزه،  ایجاد  به  تنبیه  و  پاداش  نظام  در  سازمانی  فرهنگ  توسعه  در  تشویقی  های 

 .شونداجرا می ایحرفههای مالی، غیرمالی، اجتماعی و ها در قالب مشوقکنند. این مکانیزمرفتارهای مطلوب کمک می
 توضیحات نوع پاداش  ردیف 

 های مالی و مادیپاداش 1

 ؛  افزایش مزایا بر اساس عملکرد فردی و تیمی  -

 ؛پاداش نقدی برای دستاوردهای ویژه یا عملکرد برتر  -

 ؛بهره، بیمه تکمیلی و تسهیلات ویژههای کمهای رفاهی مثل وامهزینهکمک  -

 پرداخت پاداش نقدی یا افزایش اضافه کار یا کارانه برای عملکرد برتر؛  -

 ی و شغل یادار یها پاداش 2

 ؛ارتقا شغلی به سطوح بالاتر بر اساس عملکرد و شایستگی  -

 ؛تر برای افزایش حس اعتماد و تعلق سازمانیهای مهمواگذاری مسئولیت  -

 .افزایش سطح اختیارات برای کارکنانی که عملکرد مطلوب دارند  -

3 
های اجتماعی و  پاداش

 ای حرفه

های سااازمانی یا تابلو ایمیلو معرفی کارکنان برتر در جلسااات،   تقدیر و تشااکر رساامی  -

 و صدور تقدیر نامه؛ افتخارات

 ؛های ارزشمندهای افتخار برای مشارکتاعطای گواهینامه و نشان  -

 ؛های استراتژیک برای تقویت جایگاه فرد در سازمانی کلیدی و تیمهاپروژهدعوت به   -

 سپردن مسولیت پروژهای کلیدی به افراد شایسته؛  - مهمتر های اعطاء پروژه 4

 های روانی و انگیزشی پاداش 5

 ؛ایجاد محیط کاری دوستانه و حمایتی برای افزایش انگیزه و احساس تعلق  -

 ؛ی تفریحی و سفرهای تشویقی برای تقویت روابط تیمیهابرنامهبرگزاری   -

های  های آموزشای یا کارگاهنام در دورههای یادگیری و رشاد فردی مثل ثبتعطای فرصاتا  -

 ؛مهارتی

 اعطاء تسهیلات ویژه مثل سفرهای آموزشی یا مزایای رفاهی؛  - امتیازات ویژه 6

 های آموزشی ویژه برای کارکنان موفق؛ برگزاری دوره - های فردی فرصت توسعه 7

 

تنها به  یک نظام پاداش و تنبیه مؤثر باید بیشاتر بر تقویت رفتارهای مثبت و ایجاد فرهنگ قدردانی متمرکز باشاد. تشاویق نه

 .شودکند، بلکه باعث تعهد سازمانی بیشتر، کاهش نرخ ترک کار و بهبود فضای کاری نیز میوری کمک میافزایش بهره

 

 کارکنان هیبخش دوم: نظام تنب

 :هیاهداف نظام تنب .1

 ی؛و مال  یاز تخلفات ادار یریجلوگ   -

 ی؛مقررات سازمان  تیانضباط و رعا شیافزا   -

 هیتخلف و تنب یارهایمع .2

 :خواهند شد  یسازمان  هیمشمول تنب  ریز  یرفتارها

 ؛هاپروژهدر    یف یک  یاستانداردها  تیعدم رعا -

 ؛کارکنان یخطر برا  جادیو ا  یمنیتخلف از اصول ا -

 ؛هاپروژه یدر اجرا رموجهیغ یرهایتأخ -

 ؛فیدر وظا  یکارکم  ایسوءاستفاده از منابع    ،یفساد مال -
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 ؛نفعانیو ذ نیریبا همکاران، خ  یعدم همکار  ای  یاحترامیب -

 ؛ شدهفیتعر یهاو ارزش یبه فرهنگ سازمان ی بندپای  عدم -

 مؤثر یهینظام تنب کي یهایژگيو .3

 .همه کارکنان قابل فهم باشند یمشخص، شفاف و برا د یبا ی هیو مقررات تنب نیعادلانه و شفاف: قوان -

 .شود  زیو نامتناسب پره د یشد یهامتناسب با نوع و شدت تخلف باشد و از واکنش د یبا ه یمتناسب با خطا: تنب -

 .کارکنان   زهیاصلاح رفتار و بهبود عملکرد باشد، نه سرکوب انگ دی با هی: هدف از تنبیهدفمند و اصلاح -

 است. ی ضرور یاصلاح یو راهکارها هیتنب لدلی درباره کارکنان  به شفاف  بازخورد ارائه : سازنده بازخورد با همراه -

 هینظام تنب ینکات مهم در اجرا .4

 ی؛دگیجلسات رس  لیتشک قیکارکنان متخلف از طر یحق دفاع برا -

 ؛کشور  یو استخدام  یادار  نیو منطبق بر قوان  یاقهیرسلیبرخورد غ -

 ؛کارکنان  هیمحرمانه بودن اطلاعات مربوط به تنب -

 

 :پیشنهادی  تنبیهی هایمکانیزم  .5

دهی رفتار کارکنان دارند. این های تنبیهی در توسعه فرهنگ سازمانی در نظام پاداش و تنبیه نقش مهمی در شکلمکانیزم

ای طراحی شوند که هم اصلاح رفتارهای نامطلوب را تسهیل کنند و هم مانع از تخریب انگیزه و روحیه گونهها باید بهمکانیزم

 :ها عبارتند ازکارکنان شوند. برخی از این مکانیزم

 توضیحات  نوع تنبیه  ردیف 

 های مالی تنبیه  1

 و مادی

 ؛های عملکردیکاهش یا حذف پاداش -
 ؛کاهش حقوق یا مزایا در صورت عملکرد ضعیف -
 ؛های مالی در صورت ت لفات جدیاعمال جریمه -

 های اداری  تنبیه  2

 و شغلی 

 ؛ شوند(اخطارهای کتبی و شفاهی )در پرونده پرسنلی ثبت می -
 ؛ تعلیق موقت از کار یا کاهش سطح دسترسی به امکانات سازمانی - 
 ؛ ها یا تنزل جایگاه شغلی در صورت تکرار ت لفاتکاهش مسئولیت -

های اجتماعی و  تنبیه  3

 ایحرفه

 ایحرفههای ارتقا و رشد کاهش فرصت -
 تغییر محل کار یا تغییر تیم کاری  -
 شده برای جلوگیری از تکرار های مش ص و کنترلاعلام عمومی ت لفات در چارچوب -

 های روانی مکانیزم  4

 و رفتاری

 ؛ ی مهم(هاپروژه حذف امتیازات غیرمادی )مانند حذف از  -

 ؛ های مشارکت(کاهش تعاملات مثبت مدیریتی )کم کردن جلسات مستقیم یا فرصت - 
 ؛های ناشی از عملکرد نامطلوبی و جبران خسارتپذیرمسئولیتالقای حس  - 

 

های کنترلی برقرار کند. تنبیه نباید تنها  های مثبت و مکانیزمیک نظام پاداش و تنبیه کارآمد باید تعادل مناسبی بین مشوق

 .های اصلاح رفتار اجرا شودابزار مدیریت رفتار باشد، بلکه باید همراه با آموزش، انگیزش و ایجاد فرصت
 

 هیو تنب قينظام تشو یاجرا  نديبخش سوم: فرآ

 :کارکنان  هیو تنب  قیتشو ندیفرآ یمراحل اجرا .1

 رفتار کارکنان  یابيو ارز شي: پا1مرحله 
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 ؛ شدهنییتع ی هاعملکرد کارکنان بر اساس شاخص ی بررس -

 ؛ کارکنان  یو بازخوردها  رانیمد یها گزارش آوریجمع -
 

 ی و مستندساز یر یگم ی: تصم2مرحله 

 ی؛ ریگمیعملکرد و تصم  یاب یارز تهی جلسات کم ل یتشک -

 ی؛در پرونده پرسنل   هیتنب  ای قیثبت مستندات مربوط به تشو   -

 ه یتنب اي قي: اعمال تشو3مرحله 

 ؛کارکنان نمونه یمصوب برا ی هاپاداش یاجرا -

 ؛کارکنان متخلف یبرا یقانون یو برخوردها یاقدامات اصلاح یاجرا -

 

 ه یو تنب  قيو اصلاح نظام تشو  ینی: بازب4مرحله 

 ؛ هیو تنب  قیتشو یهااستی س  یرگذاریتأث زانیم  یابی ارز -

 ی؛ زشینظام انگ یبهبود اثربخش یبرا رات ییتغ شنهاد یپ  -

 

   یابيبخش چهارم: نظارت و ارز

 ::(KPI) یاب یارز ی دیکل  یهاشاخص .1

 ی؛ سازمان  یهاقیمند از تشودرصد کارکنان بهره -

 ؛ در سازمان  یکاهش نرخ تخلفات ادار -

 ؛ هیو تنب قینظام تشو تیکارکنان از شفاف   تیرضا زان یم -

 

 :مسئول ینظارت  یواحدها .2

 ی؛بر عملکرد و رفتار سازمانبا رویکرد نظارت    توسعه فرهنگ سازمانی  تهیکم  -

 ؛سازمان  یداخل  یو بازرس  یابیواحد ارز  -

 ی؛و حقوق   یبه تخلفات ادار  یدگیواحد رس  -

 

   یبندجمع

 :شود که یطراح یاگونهبه  دیدر سازمان با  هیو تنب قینظام تشو  -

 .باشند  یستگیبر شا  یعادلانه و مبتن بخش،زهیانگ هاقیتشو  -

 .اجرا شوند  یشخص  قهیو بدون اعمال سل  یبازدارنده، قانون  هاهیتنب  -

 
 

و افزایش رضاایت کارکنان و    هاپروژهوری، بهبود کیفیت  اجرای این دساتورالعمل به ایجاد فرهنگ ساازمانی مثبت، افزایش بهره

تواند در  کند. با تشاویق رفتارهای مثبت و اصالاح رفتارهای نامطلوب، ساازمان نوساازی و تجهیز مدارس میذینفعان کمک می

 .مسیر توسعه پایدار گام بردارد
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 ششمفصل                                                                         

 یبانی و پشت ی ادار ی هات یفعال استانداردهای                                
 

 های آملزشی برازاری دوره  یاستان اردها             

 کارکنان   مرتصی و ماملری  مقررات ورود و تروج  یاستان اردها             

 یی راینحله پذ یاستان اردها             

 هاتضاها و ساتتمان  ینگد ار یاستان اردها             

 تجدیزات اداری و امكانات ضروری  ینگد ار یاستان اردها             

 بدره برداری از وسایل نقلیه  ینگد ار یاستان اردها             

 های علمی و اداری  و مراسم ترهنگی و مناسبتی ها  نشس برازاری همایش  یاستان اردها             

 تری   یاستان اردها              

 برداری اصللی از ابنیه  املا، و تجدیزاتحفظ  نگد اری و بدره  یاستان اردها              

 ی بانیو پشت   یادار یها  ی تهال استان اردها و دستلرالهمل یاجرا یادوره  ش یپا  س یلچک              
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 کلیات

 

و تحقق اهداف    ندهایفرآ  لیدر تسااه  یمهم  ارینقش بساا   یبانیو پشاات  یادار  یهاتیمدارس کشااور، فعال  یسااازمان نوساااز  در

 :شوندیم  ریمعمولاً شامل موارد ز  هاتیفعال  نیسازمان دارند. ا

ها و  ، درخواساااتهاپروژهمرتبط با    یادار  یهامکاتبات و نامه  یگانیثبت، ارساااال و با  افت،یمکاتبات و اساااناد: در  تیریمد .1

 ؛مسائل مختلف

عملکرد، محاسابه    یابیارز رو،یاطلاعات کارکنان، امور مربوط به اساتخدام و جذب ن تیری: ثبت و مدیمنابع انساان  یبانیپشات .2

 ؛کارکنان  یامور رفاه  یریگیحقوق و دستمزد، و پ

و    هاتهیجلساااات کم یزیرو مسااائولان، برنامه  رانیجلساااات مختلف با مد  یجلساااات: هماهنگ  یو هماهنگ یزیربرنامه .3

 ؛جلسات نیا یبرگزار یلازم برا طیو فراهم کردن شرا ،یتخصص  یهاونیسیکم

صااورتجلسااات، و    هی، تههاپروژه  شاارفتیاز پ  یادوره  یهاگزارش  هیاطلاعات، ته  آوریجمعگزارشااات و مسااتندات:    هیته .4

 یی؛و اقدامات اجرا  هاتیفعال  یمستندساز

  ، یساازمان، رفع مشاکلات فن  یافزارو ساخت یافزارنرم  یهاساتمیاز سا   یبانیپشات :(IT) اطلاعات  یو فناور  یفن  یبانیپشات .5

 ی؛تخصص  یافزارهاو نرم  یوتریکامپ  زاتیتجه نیتأم

  ی مواد مصاارف   نیمدارس، تأم ینوساااز  یهاپروژه یبرا  ازیو مصااالح مورد ن  زاتیتجه  دیکالا و خدمات: خر دیو خر  نیتأم .6

 ؛کالاها یموجود  تیریو مد  ،یادار

پردازش فااکتورهاا، انجاام    هاا،ناهیساااازماان، نظاارت بر هز  یامور ماال  تیا ریو ماد  یریگی: پیو حساااابادار  یامور ماال  تیا ریماد.  7

 ی؛مال  یهاگزارش  هیها، و تهها و صدور چک پرداخت

مدارس، از    یو نوسااز  یبازسااز  یهاپروژه ییاجرا  یهایو توساعه مدارس: کمک به هماهنگ  ینوسااز  یهاپروژهاز   یبانیپشات .8

 ؛هاپروژه  ییمنابع، و نظارت بر روند اجرا نیتأم ،یزیرجمله برنامه

هتل و    ط،یبل  هی، تههاپروژهاز   دیبازد یمسائولان و پرسانل برا  یکار  یسافرها  ی: هماهنگدادهایو رو  یکار  یسافرها  تیریمد .9

 ؛سفر یلازم برا  باتیترت  ریسا

، مانند وزارت  هاپروژهمرتبط با    یمختلف ساازمان و نهادها  یواحدها  انیارتباطات م  لیمختلف: تساه  یهاارتباط با بخش .10

 ؛مانکارانیو پ  گر،ید ییاجرا  یهاآموزش و پرورش، دستگاه

  ی ندهای، و بهبود فرآهاپروژه  ییروند اجرا  لیمدارس کشاور، تساه  یمختلف ساازمان نوسااز  یبه کمک واحدها  هاتیفعال نیا

 .کنندیمدارس کمک م  تیو بهبود وضع ینوساز  یدر راستا  یداخل
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 های آموزشیبرگزاری دوره  یاستانداردها

 

ها  های آموزشی در سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل استانتعیین استانداردهای نحوه برگزاری دوره

دوره اثربخشی  افزایش  آموزش،  کیفیت  بهبود  منظور  این به  است.  ضروری  آموزشی  فرآیندهای  در  یکپارچگی  ایجاد  و  ها 

ها رعایت شوند. در ادامه، استانداردهای کلیدی برای برگزاری  ریزی، اجرا و ارزیابی دورهاستانداردها باید در تمام مراحل برنامه 

 شود:های آموزشی ارائه میدوره

 

 هاريزی دوره . استانداردهای برنامه1

-  ( آموزشی  نیازهای  تحلیل  انجام  آموزشی:  نیازهای  اهداف سازمانی،  Training Needs Analysisشناسایی  اساس  بر   )

 های مهارتی و نظرسنجی از کارکنان. شکاف

 گیری برای هر دوره آموزشی. تعیین اهداف آموزشی: تعیین اهداف واضح و قابل اندازه -

 شده و اهداف دوره.طراحی محتوای آموزشی: طراحی محتوای آموزشی متناسب با نیازهای شناسایی -

 تعیین مدت زمان دوره: تعیین مدت زمان مناسب برای هر دوره بر اساس محتوا و اهداف آموزشی. -

 های علمی و عملی مرتبط با موضوع دوره.انتخاب مدرسان: انتخاب مدرسان مجرب و دارای صلاحیت -

 ها. استانداردهای اجرای دوره 2

 های برگزاری:شیوه -

 های مجهز به امکانات آموزشی )مانند ویدئوپروژکتور، تخته هوشمند و ...(.ها و کلاسحضوری: استفاده از سالن -

های تعاملی مانند چت، پرسش و پاسخ و ( با قابلیتLMSهای آموزش الکترونیکی ) غیرحضوری )آنلاین(: استفاده از پلتفرم  -

 های آنلاین.آزمون

 پذیری و دسترسی. های حضوری و غیرحضوری برای افزایش انعطافترکیبی: ترکیب روش -

 های جاری کارکنان داشته باشد. ای که کمترین تداخل را با فعالیتها به گونهبندی دورهریزی زمانبندی: برنامهزمان -

 کنندگان در هر دوره به منظور حفظ کیفیت آموزش و تعامل مؤثر.کنندگان: تعیین تعداد مناسب شرکتتعداد شرکت -

برگزاری دوره  - برای  امکانات لازم  اینترنت پرسرعت، کتابامکانات و تجهیزات: تأمین تجهیزات و  ها و ها )مانند کامپیوتر، 

 جزوات آموزشی(. 

 . استانداردهای محتوای آموزشی3 
 های کاری باشد. ها و روشروز بودن: محتوای آموزشی باید متناسب با آخرین تغییرات قوانین، مقررات، فناوریبه -

 ای طراحی شود که قابل اجرا در محیط کار باشد و به بهبود عملکرد کارکنان کمک کند. کاربردی بودن: محتوا باید به گونه -

 گام ارائه شود. بهساختار منظم: محتوای آموزشی باید دارای ساختار منظم و منطقی باشد و به صورت گام -

سازی  های عملی، مطالعات موردی، شبیههای متنوع آموزشی مانند سخنرانی، کارگاههای آموزش: استفاده از روشتنوع روش  -

 و ... . 

 ها . استانداردهای ارزيابی دوره 4 
 کنندگان. های پایانی برای سنجش سطح یادگیری شرکتکنندگان: برگزاری آزمونارزیابی شرکت -

 کنندگان در مورد کیفیت تدریس و تعامل مدرسان. ارزیابی مدرسان: نظرسنجی از شرکت -

 شده.ارزیابی محتوا: بررسی محتوای دوره از نظر تطابق با نیازهای آموزشی و اهداف تعیین -

 ها بر بهبود عملکرد کارکنان و دستیابی به اهداف سازمانی.ارزیابی اثربخشی: بررسی تأثیر دوره -
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 ها. استانداردهای گواهینامه 5 
 ها شوند.کنندگانی که موفق به گذراندن دورههای معتبر به شرکتاعطای گواهینامه: اعطای گواهینامه -

 ها در پرونده پرسنلی کارکنان به عنوان بخشی از سوابق آموزشی. ها: ثبت گواهینامهثبت گواهینامه -

 ها و نیاز به بازآموزی پس از اتمام اعتبار. ها: تعیین مدت اعتبار گواهینامهاعتبار گواهینامه -

 . استانداردهای نظارت و بهبود مستمر6 
 ها و رعایت استانداردها. نظارت بر اجرا: نظارت مستمر بر کیفیت برگزاری دوره -

 های آینده.کنندگان و مدرسان برای بهبود دورهآوری بازخورد از شرکتبازخورد و بهبود: جمع -

 ها و نیازهای سازمان. ها بر اساس تغییرات قوانین، فناوریروزرسانی دورهها: بازنگری و بهروزرسانی دورهبه -

 . استانداردهای منابع مالی 7 
 های آموزشی در بودجه سالانه سازمان.ای مشخص برای برگزاری دورهتخصیص بودجه: تخصیص بودجه -

 های مالی به مدیریت سازمان.ها و ارائه گزارشهای برگزاری دورهشفافیت مالی: شفافیت در هزینه -

 ها . استانداردهای هماهنگی و مسئولیت 8 
 های آموزشی.ریزی، اجرا و نظارت بر دورهواحد آموزش سازمان: مسئولیت برنامه -

 ها.واحدهای تخصصی: همکاری در شناسایی نیازهای آموزشی و مشارکت در طراحی محتوای دوره -

 ها و مشارکت کارکنان.ها در سطح استانهماهنگی برای برگزاری دوره* ها ادارات کل استان -

های آموزشی با توانند دورهها میبا رعایت این استانداردها، سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل استان

 کند. کیفیت و اثربخشی بالا برگزار کنند که به بهبود عملکرد کارکنان و دستیابی به اهداف سازمانی کمک شایانی می
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 های آموزشی کارکنان دستورالعمل اجرايی برگزاری دوره 

 

های آموزشی در سازمان نوسازی، تواند به عنوان یک راهنمای جامع برای برگزاری دورهاین دستورالعمل با جزئیات کامل می

 ها مورد استفاده قرار گیرد.توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل استان

 

 های آموزشی . اهداف دوره 1
 های تخصصی و عمومی.های کارکنان در حوزهارتقای سطح دانش، مهارت و توانمندی -

 وری کارکنان. بهبود عملکرد سازمانی و افزایش بهره -

 های مرتبط با حوزه فعالیت سازمان.ها و فناوریآشنایی با آخرین قوانین، مقررات، دستورالعمل -

 های سازمانی در سطح ملی و استانی.ایجاد هماهنگی و یکپارچگی در اجرای فرآیندها و سیاست -

 های آموزشی . مخاطبان دوره 2
 کلیه کارکنان سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور. -

 ها. کارکنان ادارات کل استان -

 ها. مدیران و مسئولان واحدهای مختلف سازمان و ادارات کل استان -

 های آموزشی . انواع دوره 3 
 ای و ...های عمومی مانند مدیریت زمان، فنون مذاکره، اخلاق حرفههای مرتبط با مهارتهای عمومی: آموزشدوره -

های تخصصی سازمان مانند مدیریت پروژه، حسابداری و مالی، مناقصات و های مرتبط با حوزههای تخصصی: آموزشدوره  -

 های نوین ساختمانی و ...مزایدات، فناوری

 های مرتبط با وظایف شغلی.های کارکنان در حوزهروزرسانی دانش و مهارتهای بازآموزی: بهدوره -

 های مدیریتی و رهبری. های ویژه برای ارتقای توانمندیهای توانمندسازی: آموزشدوره -

 هاريزی و اجرای دوره . مراحل برنامه 4 
 الف. شناسایی نیازهای آموزشی  

 انجام نظرسنجی از کارکنان و مدیران برای شناسایی نیازهای آموزشی. -

 ها. های مهارتی و دانشی در سازمان و ادارات کل استانتحلیل شکاف -

 های مرتبط با حوزه فعالیت سازمان.بررسی تغییرات قوانین، مقررات و فناوری -

 هاریزی دورهب. طراحی و برنامه 

 ها و محتوای آموزشی هر دوره.تعیین اهداف، سرفصل -

 های مربوطه. انتخاب مدرسان مجرب و متخصص در حوزه -

 ها.تعیین مدت زمان، تاریخ و مکان برگزاری دوره -

 ها ج. اجرای دوره 

 ها به صورت حضوری، غیرحضوری )آنلاین( یا ترکیبی. برگزاری دوره -

 سازی. های عملی، مطالعات موردی و شبیههای نوین آموزشی مانند کارگاهاستفاده از روش -

 ها. تأمین تجهیزات و امکانات لازم برای برگزاری دوره -

 ها د. ارزیابی دوره 

 کنندگان. های پایانی برای سنجش سطح یادگیری شرکتبرگزاری آزمون -
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 ها.کنندگان برای ارزیابی کیفیت دورهانجام نظرسنجی از شرکت -

 ها بر بهبود عملکرد کارکنان و سازمان. بررسی تأثیر دوره -

 ها های برگزاری دوره . شیوه 5
 ها. ها و سمینارها در محل سازمان یا ادارات کل استانحضوری: برگزاری کارگاه -

 های مجازی. ( برای آموزشLMSهای آموزش الکترونیکی ) غیرحضوری )آنلاین(: استفاده از پلتفرم -

 پذیری.های حضوری و غیرحضوری برای افزایش انعطافترکیبی: ترکیبی از روش -

 هابندی دوره . زمان 6

 ها به صورت سالانه یا فصلی.ریزی دورهبرنامه -

 تعیین مدت زمان هر دوره بر اساس محتوا و نیازهای آموزشی. -

 های جاری سازمان داشته باشد. هایی که کمترین تداخل را با فعالیتها در زمانبرگزاری دوره -

 ها ها و هماهنگی . مسئولیت 7 
 های آموزشی.ریزی، اجرا و نظارت بر دورهواحد آموزش سازمان: مسئولیت برنامه -

 ها.واحدهای تخصصی: همکاری در شناسایی نیازهای آموزشی و مشارکت در طراحی محتوای دوره -

 ها و مشارکت کارکنان. ها در سطح استانها: هماهنگی برای برگزاری دورهادارات کل استان -

 . منابع مالی 8 

 های آموزشی در بودجه سالانه سازمان. ای مشخص برای برگزاری دورهتخصیص بودجه -

 های آموزشی.استفاده از منابع داخلی و خارجی برای تأمین هزینه -

 . نظارت و ارزيابی 9 

 ها و محتوای آموزشی. نظارت مستمر بر کیفیت برگزاری دوره -

 کنندگان و بررسی تغییرات در عملکرد کارکنان. ها از طریق نظرسنجی از شرکتارزیابی اثربخشی دوره -

 ها. ای به مدیریت سازمان در مورد نتایج و تأثیرات دورههای دورهارائه گزارش -

 . اعطای گواهینامه10 
 ها شوند.کنندگانی که موفق به گذراندن دورههای معتبر به شرکتاعطای گواهینامه -

 ها در پرونده پرسنلی کارکنان به عنوان بخشی از سوابق آموزشی.ثبت گواهینامه -

 ها روزرسانی دوره. به11

 های جدید.ها بر اساس تغییرات قوانین، مقررات و فناوریبازنگری دوره -

 روزرسانی محتوای آموزشی متناسب با نیازهای جدید سازمان و کارکنان.به -

--- 
های آموزشی کارکنان در سازمان نوسازی، توسعه  ریزی، اجرا و نظارت بر دورهاین دستورالعمل به عنوان چارچوبی برای برنامه

تواند به ارتقای سطح دانش  ها تدوین شده است. اجرای دقیق این دستورالعمل میو تجهیز مدارس کشور و ادارات کل استان

 و مهارت کارکنان و بهبود عملکرد سازمانی کمک شایانی کند. 
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 مقررات ورود و خروج کارکنان  یاستانداردها

 

 مقدمه

انضباط اداری و مالی، بهبود بهرهبه منظور نهادینه وری نیروی انسانی، و ایجاد شفافیت در ساعات کاری، این  سازی نظم و 

ها تدوین  دستورالعمل اجرایی مقررات ورود و خروج کارکنان سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل استان

 شده است. کلیه کارکنان و مدیران موظف به رعایت مفاد این دستورالعمل هستند. 

 

 اهداف  .فصل اول
 ایجاد نظم و انضباط در ساعات کاری کارکنان.  . 1

 وری و استفاده بهینه از زمان کاری.  بهبود بهره. 2

 سازی فرآیندهای ورود و خروج کارکنان.  شفاف. 3

 کاری.جلوگیری از تخلفات اداری و مالی مرتبط با زمان. 4

 

 ساعات کاری  .فصل دوم 
 ساعات کاری رسمی  .1ماده 

 بعدازظهر است.   16:15صبح تا  8:00ساعات کاری رسمی سازمان از ساعت . 1

 ساعت در روز حضور فعال داشته باشند.   8کارکنان موظف هستند حداقل . 2

 است.( 13:00تا  12:00ساعت )از  1زمان استراحت ناهار به مدت . 3

 پذیری در ساعات کاری انعطاف. 2ماده 

 در موارد خاص و با تایید مدیریت، امکان تغییر ساعات کاری وجود دارد.  . 1

 تنظیم کنند. 18:00تا   7:00توانند با موافقت مدیر مستقیم خود، ساعات کاری خود را در محدوده کارکنان می. 2

 

 سیستم ثبت ورود و خروج  .فصل سوم
 استفاده از سیستم الکترونیکی  .3ماده  

افزارهای  خوان، اثرانگشت، یا نرمکلیه کارکنان موظف به ثبت ورود و خروج خود از طریق سیستم الکترونیکی )مانند کارت.  1

 مرتبط( هستند.  

 ای و دقیق باشد.صورت لحظهسیستم ثبت ورود و خروج باید به. 2

 های مجاز برای ثبت ورود و خروج زمان .4ماده  

 صبح(.   8:15دقیقه پس از ساعت شروع کار ) 15ثبت ورود: حداکثر تا  .1

 بعدازظهر(. 16:15دقیقه پس از ساعت پایان کار ) 15ساعت پس از ثبت ورود و حداکثر تا   8ثبت خروج: حداقل  .2

 

 تاخیر و غیبت  .فصل چهارم 
 تاخیر در ورود  .5ماده  

 دقیقه پس از ساعت شروع کار، مشمول کسر حقوق نخواهد بود.    15تاخیر تا . 1

 شود.  ساعت از مرخصی استحقاقی کسر می 0.5دقیقه معادل  15دقیقه، به ازای هر  15تاخیر بیش از . 2
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 شود.روز محسوب میساعت به عنوان غیبت نیم 2تاخیر بیش از . 3

 غیبت  .6ماده  

 هرگونه غیبت بدون اطلاع قبلی و تایید مدیریت، مشمول کسر حقوق و اقدامات انضباطی خواهد بود. . 1

   در صورت غیبت موجه )مانند بیماری(، کارکنان موظف به ارائه گواهی پزشکی یا تاییدیه مدیریت هستند.. 2

 

 هامرخصی  .فصل پنجم 
 مرخصی استحقاقی  .7ماده  

 توانند از مرخصی استحقاقی خود با هماهنگی مدیر مستقیم استفاده کنند.  کارکنان می. 1

 روز نیازمند تایید کتبی مدیریت ارشد است. 2های بیش از مرخصی. 2

 مرخصی بدون حقوق  .8ماده 

 پذیر است.  مرخصی بدون حقوق تنها با تایید کتبی مدیریت ارشد امکان. 1

 روز در سال تجاوز کند. 30مدت مرخصی بدون حقوق نباید از . 2

 کاری اضافه .فصل ششم 
 کاری مجاز اضافه .9ماده  

 کاری تنها در صورت نیاز سازمان و با تایید کتبی مدیریت مجاز است.  اضافه. 1

 کاری باید در سیستم ثبت و تایید شود.  ساعات اضافه. 2

 شود.کاری مطابق با قوانین و مقررات سازمانی انجام میپرداخت حقوق اضافه. 3

 نظارت و بازرسی  .فصل هفتم 

 نظارت بر ثبت ورود و خروج .10ماده  

 واحد منابع سازمانی موظف به نظارت بر ثبت ورود و خروج کارکنان است.  . 1

 شود. های ماهانه از وضعیت ورود و خروج کارکنان به مدیریت ارشد ارائه میگزارش. 2

 ای های دورهبازرسی .11ماده  

 شود. ای توسط واحد بازرسی داخلی انجام میهای دورهبازرسی. 1

 هرگونه تخلف در ثبت ورود و خروج مشمول اقدامات انضباطی خواهد بود.. 2

 جرايم و اقدامات انضباطی  .فصل هشتم 
 تخلفات  .12ماده  

هرگونه تخلف در ثبت ورود و خروج )مانند ثبت نادرست، تاخیر مکرر، یا غیبت غیرموجه( مشمول جرایم اداری و مالی  .  1

 خواهد بود. 

 در صورت تکرار تخلفات، اقدامات انضباطی شدیدتر اعمال خواهد شد.. 2

 اقدامات انضباطی  .13ماده  

 تذکر شفاهی برای اولین تخلف. . 1

 تذکر کتبی و کسر حقوق برای تخلفات مکرر.  . 2

 بار، اقدامات انضباطی شدیدتر از جمله تعلیق یا اخراج.  3در صورت تکرار بیش از . 3

 سازیآموزش و فرهنگ  .فصل نهم 

 آموزش کارکنان  .14ماده  
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 های آموزشی برای کارکنان در زمینه اهمیت نظم و انضباط اداری. . برگزاری دوره1

 ی در بین کارکنان.پذیرمسئولیت. ترویج فرهنگ رعایت ساعات کاری و 2

 دهی و ارزيابیگزارش  .فصل دهم 

 ایهای دورهگزارش .15ماده   

 های ماهانه از وضعیت ورود و خروج کارکنان به مدیریت ارشد.  ارائه گزارش. 1

 ارزیابی مستمر عملکرد کارکنان در زمینه رعایت ساعات کاری.. 2

خروج کارکنان را تعیین کرده و ضاامانت اجرایی لازم را برای   صااورت جامع و شاافاف، مقررات ورود واین دسااتورالعمل به

 کند.سازی نظم و انضباط اداری و مالی فراهم مینهادینه
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 دستورالعمل مقررات مرخصی کارکنان 

 کلیات  .فصل اول
 هدف  .1ماده 

  زیتوسعه و تجه   ،یکارکنان در سازمان نوساز   ی هایچارچوب و مقررات مربوط به مرخص  نیی دستورالعمل به منظور تع  نیا

و   نیقوان  تیو رعا   ت،ینظم، شفاف   جاد یدستورالعمل، ا  نیا  ی شده است. هدف اصل  ن یها تدومدارس کشور و ادارات کل استان

 است. ها یمقررات مربوط به مرخص

 دامنه شمول  .2ماده 

این دستورالعمل برای کلیه کارکنان رسمی، پیمانی، و قراردادی سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل 

 ها قابل اجرا است. استان

 تعاریف .3ماده 

 شوند. هایی که کارکنان به موجب قانون و مقررات از آن برخوردار میمرخصی استحقاقی: مرخصی -

 گیرد. هایی که به دلیل بیماری یا حادثه به کارکنان تعلق میمرخصی استعلاجی: مرخصی -

بدون حقوق: مرخصی  - از مرخصیمرخصی  تعلق  هایی که خارج  کارکنان  به  با کسر حقوق  و  استعلاجی  و  استحقاقی  های 

 گیرد. می

 گیرد.هایی که به دلیل شرایط اضطراری و غیرمترقبه به کارکنان تعلق میمرخصی اضطراری: مرخصی -

 ها انواع مرخصی .فصل دوم 
 مرخصی استحقاقی  .4ماده 

 روز مرخصی استحقاقی را دارد.  30مدت مرخصی: هر کارمند به ازای هر سال کار، حق استفاده از  -

 تواند به صورت روزانه، هفتگی، یا ماهانه استفاده شود.تقسیم مرخصی: مرخصی استحقاقی می -

 روز مرخصی استحقاقی خود را ذخیره کنند.  45توانند تا سقف ذخیره مرخصی: کارکنان می -

 مرخصی استعلاجی  .5ماده 

 شود.مدت مرخصی: مدت مرخصی استعلاجی بر اساس نظر پزشک معتمد سازمان تعیین می -

 گواهی پزشکی: ارائه گواهی پزشکی معتبر برای استفاده از مرخصی استعلاجی الزامی است. -

 تمدید مرخصی: در صورت نیاز به تمدید مرخصی استعلاجی، ارائه گواهی پزشکی جدید ضروری است. -

 مرخصی بدون حقوق .6ماده 

 درخواست مرخصی: درخواست مرخصی بدون حقوق باید به صورت کتبی و با ذکر دلیل به مدیر مربوطه ارائه شود. -

 تصویب مرخصی: مرخصی بدون حقوق باید توسط مدیر مربوطه و با تأیید واحد منابع انسانی تصویب شود. -

 ماه در هر سال تجاوز کند.  6مدت مرخصی: مدت مرخصی بدون حقوق نباید از  -

 مرخصی اضطراری  .7ماده 

 گیرد.شرایط اعطا: مرخصی اضطراری در شرایط خاص )مانند فوت بستگان، حوادث غیرمترقبه، و ...( به کارکنان تعلق می -

 تواند تمدید شود.روز است و در صورت نیاز می 3مدت مرخصی: مدت مرخصی اضطراری معمولاً حداکثر  -

 فرآيند درخواست و تصويب مرخصی . فصل سوم 
 درخواست مرخصی   8ماده 

 فرم درخواست: کارکنان باید فرم درخواست مرخصی را تکمیل و به مدیر مربوطه ارائه دهند.  -

 های اضطراری(.روز قبل از تاریخ شروع مرخصی ارائه شود )به جز مرخصی  7زمان درخواست: درخواست مرخصی باید حداقل    -
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 تصویب مرخصی  .9ماده 

 بررسی درخواست: مدیر مربوطه باید درخواست مرخصی را بررسی و در صورت امکان تأیید کند.  -

 تأیید نهایی: تأیید نهایی مرخصی باید توسط واحد منابع انسانی انجام شود. -

 ثبت مرخصی  .10ماده 

 های استفاده شده باید در سیستم حضور و غیاب و پرونده پرسنلی کارکنان ثبت شود. ثبت در سیستم: مرخصی -

 های استفاده شده تهیه کند. ای از مرخصیهای دورهگزارش مرخصی: واحد منابع انسانی باید گزارش -

 

 مقررات خاص  .فصل چهارم 
 مرخصی زایمان  .11ماده 

 هفته است.  2ماه و برای پدران  6مدت مرخصی: مرخصی زایمان برای مادران  -

 گواهی پزشکی: ارائه گواهی پزشکی برای استفاده از مرخصی زایمان الزامی است.  -

 مرخصی تحصیلی  .12ماده 

 توانند برای ادامه تحصیل از مرخصی تحصیلی استفاده کنند.درخواست مرخصی: کارکنان می -

 شود. مدت مرخصی: مدت مرخصی تحصیلی بر اساس مقررات سازمان و نوع دوره تحصیلی تعیین می -

 مرخصی بدون حقوق برای امور شخصی  .13ماده 

 توانند برای امور شخصی )مانند سفر، درمان، و ...( از مرخصی بدون حقوق استفاده کنند.کارکنان می .درخواست مرخصی -

 ماه در هر سال تجاوز کند.  3مدت مرخصی بدون حقوق برای امور شخصی نباید از  .مدت مرخصی -

 

 نظارت و کنترل  .فصل پنجم 
 ها نظارت بر مرخصی .14ماده 

 ها نظارت و کنترل داشته باشد.ها: واحد منابع انسانی باید بر استفاده از مرخصیکنترل مرخصی -

 های استفاده شده باید به مدیریت سازمان ارائه شود.ای از مرخصیهای دورهگزارش  .دهیگزارش -

 تخلفات  .15ماده 

ها )مانند استفاده غیرمجاز، ارائه گواهی پزشکی جعلی، و ...( باید بررسی و با هرگونه تخلف در استفاده از مرخصی  .تخلفات  -

 متخلفان برخورد قانونی شود. 

 

 بهبود مستمر  .فصل ششم 
 بازنگری مقررات  .16ماده 

 ای بازنگری و در صورت نیاز اصلاح شود.ای: مقررات مرخصی باید به صورت دورهبازنگری دوره -

 آموزش کارکنان  .17ماده 

 ها آموزش ببینند. کارکنان باید در مورد مقررات و فرآیندهای مربوط به مرخصی .آموزش -

--- 

های کارکنان در سازمان نوسازی،  این دستورالعمل به منظور ایجاد نظم، شفافیت، و رعایت قوانین و مقررات مربوط به مرخصی 

ها تدوین شده است. رعایت دقیق این دستورالعمل به بهبود عملکرد سازمانی  توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل استان

 و افزایش رضایت کارکنان کمک شایانی خواهد کرد. 
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 دستورالعمل مقررات مأموريت کارکنان 

 

 کلیات .فصل اول
 هدف  .1ماده 

های  تعیین چارچوب و فرآیندهای لازم برای اعزام کارکنان به مأموریت  ،یو مال   ی ادار  یبخشنظماین دستورالعمل به منظور  

هدف اصلی این دستورالعمل،    ها تدوین شده است.رسمی در سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل استان

 ها است وری در انجام مأموریتایجاد شفافیت، رعایت قوانین و مقررات، و افزایش بهره

 دامنه شمول  .2ماده 

این دستورالعمل برای کلیه کارکنان رسمی، پیمانی، و قراردادی سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل 

 ها قابل اجرا است. استان

 تعاریف .3ماده 

 مأموریت: اعزام کارکنان به خارج از محل خدمت برای انجام وظایف محوله.  -

 شود.هایی که در داخل کشور انجام میمأموریت داخلی: مأموریت -

 شود.هایی که به خارج از کشور انجام میمأموریت خارجی: مأموریت -

 های ضروری.های ایاب و ذهاب، اقامت، و سایر هزینههای مربوط به مأموریت شامل هزینههای مأموریت: کلیه هزینههزینه -

 

 هاانواع مأموريت  .فصل دوم 
 مأموریت داخلی  .4ماده 

 درخواست مأموریت: درخواست مأموریت باید توسط واحد مربوطه و با ذکر دلیل و مدت زمان مأموریت ارائه شود.  -

 تصویب مأموریت: مأموریت داخلی باید توسط مدیر مربوطه و با تأیید واحد منابع انسانی تصویب شود. -

 مأموریت خارجی  .5ماده 

درخواست مأموریت: درخواست مأموریت خارجی باید توسط واحد مربوطه و با ذکر دلیل، مدت زمان، و کشور مقصد ارائه   -

 شود.

 تصویب مأموریت: مأموریت خارجی باید توسط مدیر کل سازمان و با تأیید واحد منابع انسانی تصویب شود. -

 فصل سوم: فرآیند درخواست و تصویب مأموریت 

 درخواست مأموريت  .6ماده 
 فرم درخواست: کارکنان باید فرم درخواست مأموریت را تکمیل و به مدیر مربوطه ارائه دهند.  -

 های اضطراری(.روز قبل از تاریخ شروع مأموریت ارائه شود )به جز مأموریت   7زمان درخواست: درخواست مأموریت باید حداقل    -

 تصویب مأموریت .7ماده 

 بررسی درخواست: مدیر مربوطه باید درخواست مأموریت را بررسی و در صورت امکان تأیید کند.  -

 تأیید نهایی: تأیید نهایی مأموریت باید توسط واحد منابع انسانی انجام شود.  -

 ثبت مأموریت .8ماده 

 های اعزام شده باید در سیستم حضور و غیاب و پرونده پرسنلی کارکنان ثبت شود.ثبت در سیستم: مأموریت -

 های اعزام شده تهیه کند.ای از مأموریتهای دورهگزارش مأموریت: واحد منابع انسانی باید گزارش -
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 های مأموريت هزينه .فصل چهارم 
 های ایاب و ذهاب هزینه .9ماده 

 های ایاب و ذهاب باید بر اساس قوانین و مقررات سازمان پرداخت شود.های ایاب و ذهاب: هزینههزینه -

نقلیه شخصی، هزینه  - از وسیله  استفاده  نقلیه شخصی: در صورت  از وسیله  پرداخت استفاده  تعیین شده  نرخ  اساس  بر  ها 

 شود.می

 های اقامت هزینه .10ماده 

 های اقامت باید بر اساس نرخ تعیین شده و با ارائه فاکتور معتبر پرداخت شود.های اقامت: هزینههزینه -

 های اقامت نباید از سقف تعیین شده توسط سازمان تجاوز کند. حداکثر هزینه: هزینه -

 ها سایر هزینه .11ماده 

 های ارتباطی، تغذیه، و ...( باید با ارائه فاکتور معتبر پرداخت شود.های ضروری )مانند هزینههای ضروری: سایر هزینههزینه -

 ها نباید از سقف تعیین شده توسط سازمان تجاوز کند. حداکثر هزینه: سایر هزینه -

 

 فصل پنجم: نظارت و کنترل 
 ها نظارت بر مأموریت .12ماده 

 ها نظارت و کنترل داشته باشد. ها: واحد منابع انسانی باید بر اعزام و انجام مأموریتکنترل مأموریت -

 های اعزام شده باید به مدیریت سازمان ارائه شود.ای از مأموریتهای دورهدهی: گزارشگزارش -

 تخلفات  .13ماده 

ها )مانند استفاده غیرمجاز از منابع، ارائه فاکتورهای جعلی، و ...( باید بررسی و با تخلفات: هرگونه تخلف در انجام مأموریت  -

 متخلفان برخورد قانونی شود. 

 

 بهبود مستمر  .فصل ششم 
 بازنگری مقررات  .14ماده 

 ای بازنگری و در صورت نیاز اصلاح شود. ها باید به صورت دورهای: مقررات مربوط به مأموریتبازنگری دوره -

 آموزش کارکنان  .15ماده 

 ها آموزش ببینند. آموزش: کارکنان باید در مورد مقررات و فرآیندهای مربوط به مأموریت -
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 يی راي نحوه پذ یاستانداردها

 

 مقدمه . 1

  یهانهیاز هز  یریمنابع و جلوگ  یساازنهیدر جهت به  ،یو مال  یاصاول انضاباط ادار  تیبا رعا  دیبا  یدر جلساات ساازمان  ییرایپذ

  ت یف یک  یارتقا  نیهمچن  ،یو ادار  یمال  یندهایدر فرآ  تیانضاباط و شافاف   جادیاساتانداردها با هدف ا نیانجام شاود. ا  یاضااف 

و   هانهیدر هز  ییجوبه صاارفه تواندیاصااول م نیا  تیشااده اساات. رعا  نیتدو  یدر سااطوح مختلف سااازمان  ییرایخدمات پذ

 .سازمان کمک کند ایحرفه ریارتقاء تصو  نیهمچن

 

 اهداف استانداردها .2

 ؛سازمان  یاز هدررفت منابع مال یریو جلوگ هانهی: کاهش هزیانضباط مال  تیتقو  -

 یی؛رایو اقدامات مرتبط با پذ هانهیهز  یتمام  قیدق   ی: ثبت و مستندسازندهایدر فرآ  تیشفاف   جادیا -

 ی؛رضروریغ  یدهایاز خر  یریاز منابع موجود و جلوگ  نهیمنابع: استفاده به  یسازنهیاصول به  تیرعا -

 ؛کشور  یو ادار  یمال  یهابه دستورالعمل  یبندی: پاو مقررات دولتی  نیقوان  تیرعا  -

تا    یدر ساطوح مختلف ساازمان، از جلساات معمول  ییرایپذ  ندیفرآ  ی: اساتانداردساازیدر ساطوح مختلف ساازمان  یهماهنگ -

 ؛جلسات سطح ارشد

 يیدامنه اجرا .3

  ، یجلساات فن  نارها،یسام  ها،شیهما  ،یتیریشاامل جلساات مد  یساازمان  یدادهایجلساات و رو  یاساتانداردها در تمام نیا  -

 .شودیمدارس کشور اعمال م یدر سازمان نوساز  یرسم  یدادهایرو  ریو سا  دهایبازد

 

 یدر جلسات در سطوح مختلف سازمان يیراياصول و ضوابط پذ .4

 یسطوح سازمان  یتمام یبرا  یاصول کل .4.1

 :یمنابع مال  تیریمد .1

 .حذف شود  ندهایاز فرآ دیبا  یرضروریغ نهیاستفاده شود و هرگونه هز  نهیبه صورت به  یاز منابع مال دیسطوح، با  یتمام  در  -

 .انجام شود دیمربوطه نبا  ریمد  یینها  دییو تا  یبخش مال  دییبدون تأ  یپرداخت  ای دیخر  گونهچیه  -

 :و بهداشت  تیف یکنترل ک .2

 .شوند هیته  یبهداشت  یمجوزها  یدارا  کنندگاننیاز تأم  دیبا  هایدنیو نوش  ییغذا مواد  -

 .استفاده کنند  یمناسب و بهداشت  یهاو از لباس  دهیلازم را د  یبهداشت یهاآموزش  دیبا  ییرایکارکنان پذ  یتمام  -

 :تیو شفاف   یمستندساز .3

 ث  قیبه طور دق   دیبا  یفاکتورها و اسناد مال ها،نهیهز  یتمام  -

 .ردیقرار گ یبررس یارشد برا  رانیدر دسترس مد  ازیو در صورت ن  ه طور دقیق ثبتب  -

 :یاستفاده از پرسنل داخل .4

 .گردد  یریجلوگ  یاضاف   یهانهیاستفاده شود تا از هز  ییرایارائه خدمات پذ یبرا  یصورت امکان، از پرسنل داخل  در  -

 

 یسطوح سازمان  اصول پذیرایی در .4.2

 ؛ارشد رانیدر جلسات سطح مد  ییرایذپ  -
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 :قیدق  یبندبودجه .1

 .شود  دییشده، تا  ینیبشیجلسه، طبق بودجه پ  یاز برگزار  شیپ دیبا  ییرایمربوط به پذ یهانهیهز  یتمام  -

 .شود  یریجلوگ  یاضاف   یهانهیشده و از هز  دییبا دقت محاسبه و تا  دیبا هانهیهز  -

 :ییراینوع پذ .2

( و  ینیریو ش  ک یک  وه،یسبک )م  یهاوعدهانیقهوه(، م  ،یگرم )چا  یهایدنیشامل نوش دیبا  ییرایجلسات سطح ارشد، پذ در  -

 .باشد  یآب معدن

 .ارشد انجام شود  رانیمد  دییخاص و با تا  ازیدسرها فقط در صورت ن  ای  یاصل  یاز غذاها  استفاده  -

 :معتبر  کنندگاننیاستفاده از تأم .3

  ی مال  نیو مطابق با قوان  یرسام  دیفاکتورها با  یشاود و تمام  یداریساازمان خر  دییمورد تا  کنندگاننیاز تأم  دیبا  ییغذا مواد  -

 .سازمان باشند

 :هانهیهز  یثبت و مستندساز .4

  ی ابینظارت و ارز یبرا  یبخش مال  اریدر اخت  دیبا  یساازمان مساتند شاود. اساناد مال  یمال  ساتمیثبت و در سا   دیبا هانهیهز  تمام  -

 .ردیقرار گ

 سطحانهیم  رانیدر جلسات مد  ییرایپذ -

 :محدودتر یهابودجه .1

 .بهره ببرد  یترنهیهزمشخص و کم یهااز بودجه  دیبا  سطحانهیم  رانیدر جلسات مد  ییرایپذ  -

 .شود  میتنظ  ییجوسازمان و با هدف صرفه  یدر چارچوب مقررات مال  دیبا هانهیهز  -

 :ییراینوع پذ .2

 .ساده و سالم باشد  یهاوعدهانی(، میقهوه، آب معدن  ،یگرم و سرد ساده )چا  یهایدنیشامل نوش  ییرایپذ  -

 :تیف یو نظارت بر ک  کنندگاننیتأم .3

 .ردیبالا صورت گ  تیف یمناسب و با ک  یهامتیبر اساس ق   دیبا  کنندگاننیتأم  انتخاب  -

 .است  یالزام  ییرایپذ  ندیفرآ نیدر ح  هایدنیو نوش  ییمواد غذا  تیف یمستمر بر ک  نظارت  -

 :هانهیهز  یمستندساز .4

 .استفاده گردد  یرسم  یسازمان ثبت شود و از فاکتورها  یمال  ستمیدر س  دیبا هانهیهز  یتمام  -

 .و ارشد ارسال گردد  یمال  رانیبه مد  یادوره  یهاگزارش  -

 یمیو ت  یدر جلسات عاد  ییرایپذ  -

 :هانهیحداقل هز .1

 .ردیصورت گ  اتیضرور یو تنها برا  هانهیبا حداقل هز  دیبا  یدر جلسات عاد  ییرایپذ  -

 .مناسب باشد  متیساده و با ق   دیبا هایدنیو نوش  هاوعدهانیم  انتخاب  -

 :ییراینوع پذ .2

 .سرو شود  دیسبک با  یهاوعدهانیو ...( و م  یقهوه، آب معدن  ،یگرم و سرد ساده )چا  یهایدنینوش  تنها

 :منابع تیرینظارت و مد .3

 .شودیم  هیتوص هانهیمنظور کاهش هزبه  ییرایانجام پذ ی)پرسنل( برا  یاز منابع داخل  استفاده  -

 .جلسه انجام شود  ازیمعقول و مطابق با ن  یهانهیدر قالب هز  دیبا دهایخر  یتمام  -

 :یدهثبت و گزارش .4
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 .مربوطه ارسال گردد  رانیبه مد  قیدق   یهاثبت و گزارش  دیبا  ییرایپذ  یهانهیهز  -

 .به صورت شفاف ثبت شوند  یمال  ستمیدر س دیبا  یفاکتورها و اسناد مال  یتمام  -

 

 عملکرد یابينظارت و ارز .5

 :ینظارت توسط بخش مال .1

  ی عدم تطابق با اساتانداردها  اینظارت داشاته باشاد و هرگونه تخلف   ییرایپذ  یندهایفرآ  یموظف اسات بر تمام  یمال بخش  -

 .را گزارش کند  یمال

 :یادوره  یابیارز .2

 .ردیانجام گ  دیبا  هانهیدر هز  ییجوصرفه  نیو همچن  ییرایخدمات پذ  تیف یک یبررس یبرا  یادوره  یهایابیارز  -

 .شود  آوریجمع  ییرایپذ  ندیبهبود فرآ یبرا  دیکنندگان بامهمانان و شرکت  یبازخوردها  -

 :ارشد  رانیبه مد  یدهگزارش .3

 .ارسال شود  یارشد و بخش مال  رانیبه طور منظم به مد  دیمرتبط با یهانهیو هز  ییرایعملکرد پذ  یهاگزارش  -

 استانداردها یو بازنگر یروزرسانبه . 6

 .شوند  یروزرسانبه  ازیشده و در صورت ن یبازنگر  بارک یماه   6هر   دیاستانداردها با نیا  -

و پرسانل    رانیاز مد  یافتیدر  یمساتمر و بازخوردها  یهایابیارز قیاز طر  دیبا  ندهایو نظرات مربوط به بهبود فرآ  شانهاداتیپ  -

 .گنجانده شود  ندهیآ  یدر استانداردها  یگردد و پس از بررس  آوریجمع

 

 یریگجهینت .7

در جلساات ساازمان    ییرایپذ  ندیدر فرآ  ییکارا  شیو افزا  هانهیکاهش هز  ،یانضاباط مال تیاساتانداردها باعث تقو  نیا  تیرعا

منابع،    یساازنهیو به  ییجواصاول صارفه  تیاساتانداردها، علاوه بر رعا  نیا  قیدق  یمدارس کشاور خواهد شاد. با اجرا ینوسااز

  گریو د  نفعانیاز سااازمان به ذ  ایحرفه  یریخواهد شااد و تصااو  تیتقو  زمانسااطوح سااا  یدر تمام  یو انضااباط مال  تیشاافاف 

 .دیمخاطبان ارائه خواهد گرد
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 یدر جلسات در سطوح مختلف سازمان يی رايپذ یاستانداردها يیاجرا دستورالعمل

 

 مقدمه .1

  تیریدر ساطوح مختلف مد  یساازمان  یدادهایدر جلساات و رو  ییرایپذ  یکردن اساتانداردها  ییدساتورالعمل با هدف اجرا نیا

بهبود    ،ییرایپذ  یندهایدر فرآ  یو ادار  یانضاباط مال  جادیا  ،یشاده اسات. هدف اصال  نیمدارس کشاور تدو یساازمان نوسااز

را    ییرایتا اجرا و نظارت بر پذ یزیرمراحل از برنامه  ین دساتورالعمل تمامیاسات. ا  یاضااف  یهانهیاساتفاده از منابع و کاهش هز

 .دهدیپوشش م

 دستورالعمل يیمراحل اجرا .2

 يیرايپذ یزيربرنامه . 2.1

 :ییرایپذ  یهانهیبرآورد هز .1

 .کنندگان برآورد کندرا طبق نوع جلسه و تعداد شرکت  ییرایمربوط به پذ یهانهیهز  دیمربوطه با ریاز هر جلسه، مد  شیپ

 .شود بیو تصو یسازمان بررس  یبخش مال قیاز طر  دیبا هانهیهز

 :بودجه صیتخص .2

 .استفاده شود  ییرایپذ نیتأم یبودجه برا  نیمشخص باشند و فقط از ا یابودجه  یدارا  دیجلسات با  یتمام

 .ارشد ارسال شود رانیبه مد  یبررس یثبت شده و برا  یدر قالب فاکتورها و مستندات مال  دیبا هانهیهز

 :کنندگاننیانتخاب تأم .3

 .لازم انتخاب شوند  یمجوزها  یافراد معتبر و دارا  ایها شرکت  انیاز م  دیبا  ییرایارائه خدمات پذ یبرا  کنندگاننیتأم

 .و ثبت شوند  یبا دقت بررس  دیبا  کنندگاننیتأم  یقراردادها

 یمواد مصرف نیو تأم ديخر .2.2

 :هایدنیو نوش  ییمواد غذا .1

 .شده استفاده شود  دییتأ  کنندگاننیو از تأم  تیف یبا ک  ییاز مواد غذا  فقط

 .شوند نیسازمان تأم  یو استانداردها  یطبق اصول بهداشت  دیمواد با  یتمام

 :دیمستندات خر .2

 .ثبت شوند  یمال  ستمیدر س  دیبا  یو اسناد مال  فاکتورها

 .ردیصورت پذ  یرسم  یبا فاکتورها  دیبا  دهایخر  هیکل

 :هانهینظارت بر هز .3

 .شوند یکنترل و بررس  شدهینیبشیطبق بودجه پ  دیبا دیخر  یهانهیهز

 .ارسال شوند  یبخش مال یو برا  یبه دقت مستندساز  دیبا  ییرایپذ یهانهیهز  یتمام

 يیرايپذ یاجرا . 2.3

 :طیمح  یسازو آماده  دمانیچ .1

 .مورد استفاده انجام شود  یجلسه و فضا  ازیطبق ن  دیبا  ییرایپذ  دمانیچ

 .و نظافت استفاده شود  دمانیچ یبرا  یمنابع موجود مانند پرسنل داخل  از

 :ییرایانواع پذ .2

 ؛(وهیم  ،ینیریسبک )ش  یهاوعدهانیقهوه(، م  ،یگرم )چا  یهایدنیارشد: نوش  رانیجلسات سطح مد  در

 ؛سالم  یهاوعدهانیساده و م  یهایدنی: نوشسطحانهیجلسات م  در
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 ؛ساده  یهایدنی: نوشیمیو ت  یجلسات عاد  در

 :ییرایخدمات پذ .3

 .طور منظم انجام شوددر زمان مناسب و به دیبا  ییرایپذ

 .مناسب استفاده کنند  یهارا گذرانده و از لباس  یو رفتار  یبهداشت یهاآموزش  دیبا  ییرایپذ  نیمسئول

 ینظارت و کنترل مال . 2.4

 :هانهیثبت و نظارت بر هز .1

 .سازمان ثبت شوند  یمال  ستمیدر س  دیبا  ییرایپذ یهانهیهز  یتمام

 .است  افتهیصیها با بودجه تخصمطابقت آن  نیفاکتورها و تضم یبررس  ها،نهیسازمان مسئول نظارت بر هز  یمال بخش

 :ارشد  رانیبه مد  یدهگزارش .2

 .ارشد ارسال شود رانیبه مد  دیبا  ییرایپذ  ندیو فرآ  هانهیاز هر جلسه، گزارش کامل هز  پس

 .گردد هیته  هانهیهز  یابیو ارز  لیتحل یبرا  ییرایاز عملکرد پذ  یادوره  یهاگزارش

 و بازخورد یابيارز .2.5

 :خدمات  تیف یک  یابیارز .1

 .شود  آوریجمع  ییرایپذ  تیف یکنندگان در مورد کاز هر جلسه، بازخورد از شرکت  پس

 .به کار گرفته شوند  ندهایو در جهت بهبود فرآ یبرگزارکننده جلسه بررس  نیتوسط مسئول دیبا  هایابیارز

 :کنندگاننیبازخورد به تأم .2

 .خدمات خود را ارتقا دهند  تیف یها خواسته شود که کارسال شده و از آن  کنندگاننیتأم یبرا  یتیف یک  یهایابیارز

 .ابدیمناسب ادامه   یهامتیو ق   تیف یک  نیتضم یبرا  کنندگاننیمستمر بر تأم  نظارت

 :هانهیدر هز یبازنگر .3

 .انجام شود  یاقدامات اصلاح  از،یشده و در صورت ن  یبه صورت ماهانه بررس  دیبا هانهیهز

 فيو وظا هات یمسئول .2.6

 یبخش مال  تیمسئول .1

 .ییرایپذ یبودجه برا  سیو تأس  هانهیبر هز  نظارت  -

 .یفاکتورها و اسناد مال  دییو تأ  یبررس  -

 .ارشد  رانیو منظم به مد  قیدق   یهاگزارش  ارسال  -

 ییاجرا  رانیمد  تیمسئول .2

 .شدهنییتع  یطبق استانداردها  ییرایبر انجام پذ  نظارت  -

 .منابع لازم  نیهر جلسه و تأم یخاص برا  یهایازمندین  نییتع  -

 .ییراینظافت و حفظ بهداشت در هنگام پذ  یریگیپ  -

 ییرایپرسنل پذ  تیمسئول .3

 .شدهانجام  یهایو هماهنگ یزیرطبق برنامه  ییرایپذ یاجرا  -

 .به مهمانان  تیف یو ارائه خدمات با ک  یاصول بهداشت  تیرعا  -

 .ییاجرا رانیبه مد  یدهدر صورت بروز مشکلات و گزارش  یسازشفاف  -

 یدهو گزارش یمستندساز . 2.7

 :هانهیثبت اطلاعات هز .1
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 .سازمان ثبت شوند  یمال  ستمیدر س  قیطور دق به دیبا  ییرایمربوط به پذ یهانهیهز  یتمام

 .شوند  یگانیو با رهیطور مرتب ذخبه  دیو اسناد با  فاکتورها

 :ماهانه  یدهشگزار .2

 .ارشد ارائه شود  رانیبه صورت ماهانه به مد  دیبا  ییرایو عملکرد پذ  یمال  یهاگزارش

 .کنندگان باشداز شرکت  شدهافتیدر  یهایابینوع خدمات و ارز ها،نهیشامل هز  دیبا  هاگزارش

 آموزش کارکنان  .3

  ی؛و ادار  یانضباط مال  تیرعا  نهیکارکنان در زم یبرا  یآموزش  یهادوره یگزاربر

 ؛کارکنان نیدر ب  یپذیرمسئولیتو   ییجوفرهنگ صرفهترویج  

 دستورالعمل یروزرسانبه . 4

  ی شااود. تمام  یروزرسااانبه  دیجد  طیبا توجه به شاارا  از،یو در صااورت ن یبازنگر  بارک یهر شااش ماه    دیدسااتورالعمل با نیا

در    یو پس از بررسا   آوریجمعو پرسانل    رانیاز مد  یافتیدر  یو بازخوردها  یداخل  یهایابیارز قیو نظرات از طر  شانهاداتیپ

 .گنجانده خواهد شد  ندهیآ  یهادستورالعمل

 یریگجهینت . 5

خدمات    تیف یو بهبود ک هانهیمنابع، کاهش هز  یسااازنهیبه  ،یانضااباط مال  جادیها باعث ادسااتورالعمل نیا  حیصااح یاجرا

ساازماندر    ریو ارتقاء تصاو  یمنابع مال تیریاقدامات موجب بهبود مد نیمدارس کشاور خواهد شاد. ا یدر ساازمان نوسااز  ییرایپذ

 خواهد شد.  نفعانیبرابر ذ
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 ها فضاها و ساختمان ینگهدار یاستانداردها

 

 مقدمه  .1

  نیا  دیطول عمر مف   شیدر افزا  یدیکل  یمدارس کشاور، نقشا  یساازمان نوسااز  یهامناساب از فضااها و سااختمان  ینگهدار

  یساند، چارچوب  نیدر ا شادهنیتدو  یدارد. اساتانداردها  یاساتفاده از منابع مال  یساازنهیو به  راتیتعم  یهانهیفضااها، کاهش هز

و   هانهیدر هز  ییجوصارفه ،یوربهره  شیکه منجر به افزا  دهندیارائه م  یساازمان  یفضااها  تیریو مد ینگهدار یمشاخص برا

 .شودیم  یکار  طیمح  تیف یک  یارتقا

 

 اهداف استانداردها .2

 .یو نگهدار  ریتعم  یرضروریغ یهانهیکاهش هز قیاز طر  یانضباط مال  تیتقو .1

 .یو ادار  یکار  یفضاها  تیف یک  یحفظ و ارتقا یمنابع برا نهیبه  تیریمد. 2

 .رانهیشگیپ ینگهدار یهابرنامه  یبا اجرا  زاتیها و تجهساختمان  دیعمر مف   شیافزا .3

 .یسازمان  یو فضاها  ساتیتأس  تیریو مد  ینظارت، نگهدار یاستاندارد برا  یهاهیرو  جادیا .4

 .کنندگانکارکنان و مراجعه یبرا  یکار  طیو بهداشت مح  یمنیا  شیافزا .5

 

 يیدامنه اجرا .3

 :که شامل  شودیمدارس کشور م یسازمان نوساز  تیریتحت مد  یهافضاها و ساختمان  یاستانداردها شامل تمام نیا

 یو استان  یمرکز  یادار  یهاساختمان  -

 ییو مراکز اجرا  یندگینما  دفاتر  -

 مرتبط  یهاو کارگاه  انبارها  -

 هاوابسته به ساختمان  یفن  ساتیو تأس  زاتیتجه  -

 

 داردهاناستا .4

 یادار یهاساختمان  راتیو تعم ینگهدار یکل ی. استانداردها1

 رانهیشگیپ  راتیتعم یو اجرا یزیربرنامه. 1.1

 .ساتیو تأس  زاتیها، تجهساختمان  تیوضع  یبازرس یو سالانه( برا  ی)ماهانه، فصل یابرنامه دوره  نیتدو

 .ینگهدار یهانهیعمده و کاهش هز  یهایاز خراب یریجلوگ یبرا  رانهیشگیپ  راتیتعم  انجام

 .زاتیها و تجهساختمان  تیوضع  شیپا یهوشمند برا  یهاسامانه  یریکارگبه

 
 استاندارد  زاتیاستفاده از مصالح و تجه. 1.2

 .راتیو تعم  ینگهدار  یهاتیفعال  یدر تمام  یفن  یساختمان و استانداردها  یمقررات مل  تیرعا

 هر منطقه.  یطیمح طیو سازگار با شرا  نهیاز مصالح مقاوم، به  استفاده

 .یفن  یاستانداردها  تیاز رعا  نانیاطم یبرا  ساتیو تأس  راتیتعم  تیف یک  کنترل

 یو خدمات ادار یبانیپشت یهات یفعال ی. استانداردها2

 یادار  طینظافت و بهداشت مح. 2.1
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 .یعموم  یو فضاها  یبهداشت  یهاسیجلسات، سرو  یهادفاتر، سالن یبرا  یبرنامه نظافت روزانه و هفتگ  نیتدو

 .ستیزطیبه مح  بیاستاندارد و بدون آس  ندهیاز مواد شو  استفاده

 .یادار  یهامناسب در ساختمان هیاز تهو  نانیو اطم  یداخل یهوا  تیف یک  کنترل

 
 و مصرف منابع یانرژ تیریمد. 2.2

 .شیو گرما  شیسرما  ،ییروشنا  یهاستمیس  یسازنهیبه قیاز طر یکاهش مصرف انرژ یهابرنامه یاجرا

 مصرف برق و آب.  یسازنهیبه یبرا نینو  یهایمصرف و فناورکم  زاتیاز تجه  استفاده

 .یادار  یهازباله  ک یپسماند و تفک  دیکاهش تول  یهااستیس یاجرا

 

 یکیو مکان  یکیالکتر  ساتیتأس ینگهدار. 2.3

 مطبوع. هیو تهو  شیسرما  ش،یبرق، گرما  یهاستمیس  یادوره  یو نگهدار سیسرو یبرا یزیربرنامه

 .یاضطرار  یهاستمیژنراتورها، آسانسورها و س  ،یبرق   زاتیعملکرد تجه  یبررس

 .یکیو الکتر  یکیمکان  زاتیاز تجه یبردارو بهره  یدر نگهدار  یمنیا  یاستانداردها  تیرعا

-- 

 و آموزش یمنابع انسان ی. استانداردها3

 یبانیو پشت  یکارکنان نگهدار  یآموزش و توانمندساز. 3.1

 .یادار  یهاساختمان  یو فن  یخدمات یروهاین یبرا  یتخصص  یآموزش  یهادوره یبرگزار

 .یبردارو بهره ینگهدار نینو  یهاروش  نهیکارکنان در زم  یهادانش و مهارت  یارتقا

 .یبانیو پشت  یبحران به کارکنان ادار  تیریو مد  یمنیاصول ا آموزش

 یبانیو پشت  یکارکنان نگهدار فیشرح وظا فیتعر. 3.2

 .راتیو تعم ینظافت، نگهدار یبرا  یبانیو پشت  یفن  ،یخدمات یروهاین  فیکردن وظا  مشخص

 موقع.به  راتیو انجام تعم  یدهمرتبط با نظارت، گزارش  یهاتیمسئول  نییتع

 کارکنان متعهد و فعال. قیعملکرد و تشو  یابیارز  ستمیس  جادیا

 یاو بودجه یمال ت يريمد ی. استانداردها4

 هانهیبودجه و کنترل هز صیتخص. 4.1

 .یادار  یهاساختمان  راتیو تعم  ینگهدار یاعتبارات لازم برا  صیو تخص  ینیبشیپ

 .یفور  یازهایو ن  تیبر اساس اهم  یو اقدامات نگهدار  راتیتعم  یبندتیاولو

 .یو مواد مصرف  یمانند مصرف انرژ  یجار یهانهیدر هز  ییجوصرفه  یهااستیس یاجرا

 هانهیدر هز  تینظارت و شفاف . 4.2

 .یمال  یدهو گزارش  هانهیهز تیریمد یبرا  یافزارنرم  یهاستمیاز س  استفاده

 .یرضروریغ یهانهیکاهش هز  یراهکارها  شنهادیو پ  ینگهدار یهانهیمستمر هز  یابیو ارز  یبررس

 مرتبط.  یها و عملکرد مالساختمان ینگهدار  تیاز وضع  یادوره  یهاگزارش ارائه

 بحران  ت يريو مد یمنيا ی. استانداردها5

 یادار  یهاساختمان  یمنیا. 5.1

 ساختمان.  یمطابق با مقررات مل  یساتیو تأس  یاسازه  یمنیاصول ا  تیرعا
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 خطرات.  گریو د یسوزها در برابر زلزله، آتشساختمان  یمنیا  یابیارز یهابرنامه یاجرا

 .منیخروج ا یهاو راه  یاضطرار  زاتیتجه ق،یحر  یاعلام و اطفا  یهاستمیبر عملکرد س  نظارت

 یاضطرار  طیشرا تیریمد. 5.2

 .یبحران طیدر شرا  عیواکنش سر یهابرنامه یو اجرا  یطراح

 .یادار  یهازلزله، نشت گاز و...( در ساختمان ،یسوزهشداردهنده )آتش  زاتیتجه نصب

 .یبحران در مواقع اضطرار تیریو مد  منیا  هیکارکنان درباره اصول تخل آموزش

 داريپا پیشرفت و  یطیمحست يز ی. استانداردها6

 یعیمصرف منابع طب  یسازنهیبه. 6.1

 و آب. یکاهش مصرف انرژ یبرا نینو  یهایو فناور  زاتیاز تجه  استفاده

 .یدیخورش  یهاستمیمانند س  ریدپذیتجد یاز منابع انرژ یریگبهره

 در ادارات.  افتیباز  ستمیزباله و بهبود س  دیکاهش تول  یهاطرح یاجرا

 یکار  طیسبز و مح  یبهبود فضا. 6.2

 .یادار  یهاسبز در محوطه ساختمان  یفضا یو نگهدار  جادیا

 .یانرژ یوربهبود بهره یبرا نینو  یهاو روش  داریپا  یاز معمار  استفاده

 سبز در ادارات.  یاستانداردها  تیو رعا  یستیزطیفرهنگ مح  جیترو

 مستمر یابي. نظارت و ارز7

و    یادار  زاتیاز تجه یبرداردر بهره  یبانیو پشاات  یادار  یهاتیفعال  یاسااتانداردها  هیو کنترل کل  شیپا  یهاسااتمیساا .  7.1

 .امکانات

 .رندیقرار گ یو بازنگر  یمورد بررس  بارک یهر شش ماه   دیاستانداردها با نیا. 7.2

اساتانداردها اعمال    ندهیآ  یهاو در نساخه  آوریجمع  دیبا  ندهایدرباره بهبود فرآ  رانیو نظرات پرسانل و مد  شانهاداتیپ  .  7.3

 .شود

 یریگجهینت . 8

را   یورها را کاهش داده، بهرهسااختمان ینگهدار  یهانهیهز تواندیمدارس کشاور م یاساتانداردها، ساازمان نوسااز نیا  یاجرا با

تنها باعث  اصااول، نه نیا  تیکنندگان فراهم کند. رعاکارکنان و مراجعه  یرا برا  یو بهداشاات  منیا  یکار  طیدهد و مح  شیافزا

ساازمان خواهد   یمنجر به بهبود عملکرد کل تیبلکه در نها  شاود،یها معمر سااختمان  طول شیو افزا  یاضااف   یهانهیکاهش هز

 .شد
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 سازمان  یها و فضاهاساختمان  ینگهدار یاستانداردها يیاجرا دستورالعمل

 ی و مال ی انضباط ادار تيو تقو جاديدر جهت ا

 

 مقدمه. 1

شاده اسات تا    نیمدارس تدو  یساازمان نوسااز  یها و فضااهاسااختمان  ینگهدار  یاساتانداردها یدساتورالعمل با هدف اجرا نیا

  نیا  ن،ی. همچنابادیا ساااازماان بهبود    یورکناد و بهره  دایا کااهش پ  راتیتعم  یهااناهیهز  اباد،یا   شیهاا افزاسااااختماان  دیا عمر مف 

 .کندیمشخص م  یو ادار  یانضباط مال  جادیا یارا بر  یو کنترل  ینظارت  یدستورالعمل سازوکارها

 

 هاساختمان  ینگهدار يیاجرا نديفرآ .2

 یبندو بودجه یزيربرنامه .2.1

 :ینگهدار یازهاین نییتع .1

 .دارند یبه نگهدار  ازیکه ن  ییها و فضاهاساختمان  ییشناسا

 .ساختمان  یو نما  یمنیا  یهاستمیس  زات،یتجه  سات،یتأس  تیوضع  یابیارز

 :ینگهدار یهانهيبرآورد هز .2

 .یو اضطرار  یاصلاح  رانه،یشگیپ ینگهدار  یهانهیهز  نیتخم

 .ازیبودجه موردن صیتخص یبرا  یبا بخش مال  یهماهنگ

 

 :یبرنامه سالانه نگهدار هیته .3

 .یادوره  راتیو تعم  ینیبازب یبرا  یبندبرنامه زمان  نیتدو

 .مربوطه یهانهیو هز  تیاهم  زانیاقدامات بر اساس م  یبندتیاولو

 رانهیشگیپ ینگهدار نديفرآ .2.2

 :هاساختمان  یادوره یهایبازرس .1

 .هاپوشو کف وارهایساختمان، سقف، د  یعموم  تیوضع  ی: بررسماهانه

 .قیاعلام حر  ستمیو س  یبرق   ساتیتأس  ش،یو سرما  شیگرما ه،یتهو  یهاستمیس  ی: بررسیفصل

 .یاساس  راتیتعم یزیربرنامه یبرا  یاصل  یهارساختیساختمان و ز  یکل  ینی: بازبسالانه

 :یمصرف انرژ یسازنهیو به ینگهدار. 2

 .یکاهش مصرف انرژ یبرا  یشیو سرما  یشیگرما  یهاستمیس  یسازنهیو به  میتنظ

 .یمصرف و اقتصادکم یهاپرمصرف با نمونه  زاتیتجه ضیتعو

 :یو عموم یادار یو نظافت فضاها ت يريمد .3

 .یعموم  یو فضاها  یبهداشت یهاسیها، راهروها، سروروزانه اتاق  نظافت

 .یاصورت دورهها بهساختمان و پنجره  ینما  یوشوشست

 یاصلاح یو نگهدار راتیتعم نديفرآ .2.3

 :گزارش و ثبت مشکلات .1

 .که کارکنان بتوانند مشکلات را اعلام کنند هایسامانه گزارش خراب  جادیا
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 .تیاهم  زانیبر اساس م  یبندتیو اولو  یفن  میها توسط تدرخواست  یبررس

 :یجزئ راتیانجام تعم .2

 .ساعت انجام شود 48و درب و پنجره در کمتر از   یکشمیس  ،یکشمانند لوله  یضرور  راتیتعم

 .ارشد انجام شود  رانیبا مد  یهماهنگ  ،یاساس  راتیبه تعم  ازیصورت ن  در

 :و نظارت یمستندساز .3

 .یدر سامانه سازمان  یراتیاقدامات تعم  یتمام  ثبت

 .و عملکرد هانهیهز  یابیارز یبرا رانیماهانه به مد  یهاگزارش ارائه

 یو برق یکیمکان ساتیتأس ینگهدار .2.4

 :شيو سرما شيگرما یهاستمیس .1

 .بارک یهوا هر سه ماه    یلترهایکردن ف   زیو تم  یبررس

 .در آغاز فصل سرما و گرما  هاستمیعملکرد س  تست

 :يیو روشنا یبرق ساتیتأس .2

 .و اصلاح نقاط خطرناک  یکشمیس  تیوضع  یبررس

 .مصرف برق  یسازنهیبه یبرا LED مصرف وکم  یهااز لامپ  استفاده

 :قيو اعلام حر یمنيا ستمیس .3

 .بارک یماه   6هر  قیاعلام حر  ستمیعملکرد س  تست

 .یاصورت دورهبه  ینشانآتش  یهاکنندهخاموش  ینیگزیو جا نیتأم

 هاسبز و محوطه یفضا ینگهدار .2.5

 :سبز یفضا ینگهدار .1

 .بارک یحداقل هر دو هفته    یاهیهرس درختان و مراقبت از پوشش گ  ،یاریآب

 .کاهش مصرف آب یبرا  یاقطره  یاریآب  یهاستمیاز س  استفاده

 :محوطه یباسازينظافت و ز .2

 .هازباله  آوریجمعروزانه محوطه و   نظافت

 .صورت سالانهبه یو مبلمان شهر  هامکتین  ریو تعم  یزیآمرنگ 

 عملکرد یابينظارت و ارز نديفرآ .3

 ت یفینظارت و کنترل ک .3.1

 :ینظارت یهامیت جاديا .1

 .ینظارت مستمر بر عملکرد نگهدار یبرا  یفن  یهامیت  لیتشک

 .ها و گزارش مشکلاتساختمان  تیوضع یبررس یبرا  یدانیم  یهایبازرس  انجام

 :هانهيهز لیو تحل یبررس .2

 .یدر سامانه مال  راتیو تعم  ینگهدار یهانهیهز  لیو تحل  ثبت

 .و کاهش اتلاف منابع  هانهیهز  یسازنهیبه یبرا  یاسهیمقا  یهاگزارش ارائه

 :مانکاران یو پ کنندگان نینظارت بر عملکرد تأم .3

 .زاتیمواد و تجه  کنندگاننیو تأم  مانکارانیخدمات پ  تیف یک  یابیارز

 .مانکارانیپ  ینیگزیو جا  یاستانداردها، برخورد قانون  تیصورت عدم رعا  در
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 عملکرد شيو پا یدهگزارش .3.2

 :یماهانه و فصل یهاگزارش .1

 .ارشد رانیها به مدساختمان یگزارش عملکرد نگهدار ارائه

 .افتهیصیها با بودجه تخصآن  قیو تطب  هانهیروند هز  یبررس

 :بازخورد از کارکنان و کاربران  .2

 .فضاها  ینگهدار  تیف یکارکنان در مورد ک  شنهاداتینظرات و پ  آوریجمع

 .و اصلاحات لازم بر اساس بازخوردها  راتییتغ  اعمال

 :و بهبود مستمر یبازنگر .3

 .ازیدر صورت ن  راتییسالانه دستورالعمل و اعمال تغ  یبررس

 .ینگهدار  یندهایفرآ  یسازنهیبه یبرا  دیجد  یهایاز فناور  استفاده

 فيو وظا هات یمسئول .4

 یبانیو پشت یواحد فن ت یمسئول. 4.1

 .هاساختمان یو نگهدار  راتیتعم یو اجرا یزیربرنامه

 .یمنیو ا  یفن  یاستانداردها یبر اجرا  نظارت

 .تیریبه مد  یادوره  یهاگزارش ارائه

 یبخش مال ت یمسئول .4.2

 .ینگهدار  یهانهیهز یبودجه و بررس صیتخص

 .یمال  یهاشده و ارائه گزارشانجام  یهانهیبر هز  نظارت

 و کارکنان  ران يمد ت یمسئول .4.3

 .یسامانه سازمان قیاز طر  راتیمشکلات و درخواست تعم  گزارش

 .کار  طیدر حفظ نظافت و بهداشت مح  یهمکار

 دستورالعمل یروزرسانو به یبازنگر .5

 .ردیقرار گ یو بازنگر  یمورد بررس  بارک یماه   6هر   دیدستورالعمل با نیا

 .لحاظ خواهد شد  یبعد  یهایروزرساندر به رانیکارکنان و مد  شنهاداتیو پ نظرات

 یریگجهینت .6

 

عمر    شیکار و افزا  طیمح  تیف یفضاااها، بهبود ک یوربهره شیافزا  ،ینگهدار  یهانهیدسااتورالعمل باعث کاهش هز  نیا یاجرا

عملکرد ساازمان کمک    یو ارتقا  یو ادار  یانضاباط مال  جادیبه ا  ندهایفرآ  نیا  تیساازمان خواهد شاد. رعا  یهاسااختمان  دیمف 

 خواهد کرد.
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 تجهیزات اداری و امکانات ضروری  ینگهدار یاستانداردها

 

 مقدمه . 1

برداری و نگهداری  سازی عملکرد ادارات، تعیین استانداردهای دقیق برای بهرهها و بهینهوری، کاهش هزینهمنظور افزایش بهرهبه

استانداردها شامل اصول کلی، شیوه این  امکانات ضروری است.  و  اداری  ایمنی از تجهیزات  و  نگهداری، مدیریت منابع  های 

 .شودتجهیزات اداری می

 برداری از تجهیزات اداری . استانداردهای بهره 2

 . مدیریت و استفاده بهینه از تجهیزات اداری 2.1

 های کپی. ها، چاپگرها، اسکنرها و دستگاهاستفاده بهینه از تجهیزات اداری شامل رایانه

 اختصاص تجهیزات متناسب با نیازهای کارکنان برای جلوگیری از اتلاف منابع.

 . خاموش کردن تجهیزات پس از ساعات کاری جهت کاهش مصرف انرژی

 
 . نگهداری و تعمیرات تجهیزات اداری 2.2

 ها. ای برای سرویس و نگهداری تجهیزات جهت افزایش طول عمر آنتدوین برنامه دوره

 ای.های رایانهافزاری برای عملکرد بهینه سیستمافزاری و سختهای نرمروزرسانیانجام به

 های اداری و رفع مشکلات فنی در اسرع وقت.نظارت بر سلامت دستگاه

 
 استانداردهای ذخیره و حفاظت از اطلاعات  .3

 های امنیتی برای جلوگیری از دسترسی غیرمجاز به اطلاعات اداری. رعایت پروتکل

 ها. ویروس و فایروال جهت حفاظت از دادهافزارهای آنتیاستفاده از نرم

 ها. گیری منظم از اطلاعات حیاتی برای جلوگیری از از دست رفتن دادهپشتیبان

 

 برداری از امکانات اداری . استانداردهای بهره 4

 . مدیریت فضاهای کاری 4.1

 وری و کاهش ازدحام. طراحی چیدمان بهینه دفاتر برای افزایش بهره

 تأمین روشنایی، تهویه و دمای مناسب برای رفاه کارکنان. 

 ی نظافت منظم. هابرنامهحفظ نظم و پاکیزگی محیط کار با اجرای 

 . استفاده بهینه از منابع مصرفی 4.2

 کاهش مصرف کاغذ از طریق استفاده از اسناد الکترونیکی و چاپ دوطرفه. 

 مصرف. مدیریت صحیح مصرف آب و برق با استفاده از تجهیزات کم

 های بازیافت و کاهش تولید پسماند در محیط اداری.اجرای سیاست

 های ارتباطیکنترل و نگهداری سیستم . 3.4

 های تلفن و اینترنت پایدار و پرسرعت برای بهبود ارتباطات اداری. استفاده از سیستم

 های داخلی و تجهیزات مخابراتی برای جلوگیری از اختلالات. نظارت بر عملکرد شبکه

 افزارهای ارتباطی. آموزش کارکنان در استفاده صحیح از ابزارهای دیجیتال و نرم
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 . استانداردهای ايمنی و مديريت ريسک5

 . ایمنی تجهیزات و امکانات 5.1

 ای.برداری از تجهیزات الکتریکی و رایانهرعایت استانداردهای ایمنی در نصب و بهره

 کشی و تجهیزات برق استاندارد برای جلوگیری از خطرات ناشی از نوسانات برقی. استفاده از سیم

 . های اداریهای اعلام و اطفای حریق در محیطنصب سیستم
 . مدیریت شرایط اضطراری 5.2

 سوزی یا قطعی برق(.های واکنش سریع در شرایط بحرانی )مانند آتشتدوین دستورالعمل

 آموزش کارکنان برای مدیریت بحران و خروج ایمن از ساختمان در مواقع اضطراری. 

 ی منظم بررسی و تست تجهیزات ایمنی. هابرنامه اجرای 

 

 . استانداردهای پشتیبانی و خدمات رفاهی 6

 . ارائه خدمات پشتیبانی به کارکنان 6.1

 سردکن، سیستم تهویه و فضای استراحت کارکنان. تأمین امکانات رفاهی مانند آب

 های نگهبانی، نظافت و پذیرایی.شده در بخشنظارت بر کیفیت خدمات ارائه

 روزرسانی امکانات رفاهی.ریزی برای نگهداری و بهبرنامه 

 های نوین در خدمات اداری . استفاده از فناوری6.2

 وری.افزارهای مدیریت منابع انسانی و مالی برای افزایش بهرهگیری از نرمبهره 

 های اداری.های هوشمند برای کنترل دسترسی و امنیت ساختماناجرای سیستم

 های دیجیتال.سازی فرآیندهای اداری با استفاده از فناوریبهینه

 

 . نظارت و بهبود مستمر 7

 های پایش عملکرد تجهیزات و امکانات . ایجاد سیستم7.1

 های هوشمند برای مانیتورینگ وضعیت تجهیزات و امکانات اداری. استفاده از سامانه

 برداری.سازی بهرهها برای تحلیل عملکرد و بهینهداده آوریجمع

 ای برای شناسایی و اصلاح نقاط ضعف. های دورهانجام بررسی

 . بهبود فرآیندهای اداری و پشتیبانی 7.2

 دریافت بازخورد از کارکنان برای ارتقای کیفیت خدمات اداری و پشتیبانی. 

 های نوین.سازی استانداردهای جدید بر اساس فناوریپیاده

 های مرتبط. های کارکنان در حوزهی آموزشی و توسعه مهارتهابرنامه اجرای 

 بندی جمع . 8

ها و بهبود شرایط کاری  وری، کاهش هزینهبرداری از تجهیزات اداری و امکانات، افزایش بهرهسازی بهرهاین استانداردها به بهینه

کند. رعایت این اصول، موجب افزایش کارایی ها کمک میدر سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل استان

 و رضایت کارکنان خواهد شد. 
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   برداری از تجهیزات اداری و امکاناتبهره  یاستانداردها يیاجرا دستورالعمل

 

 مقدمه  .1

برداری از تجهیزات و امکانات  های اداری و پشتیبانی در بهرهمنظور اجرای صحیح استانداردهای فعالیتاین دستورالعمل به

ها، حفظ تجهیزات و امکانات، بهبود  وری، کاهش هزینهاداری تدوین شده است. هدف از اجرای این دستورالعمل، افزایش بهره

 . کیفیت خدمات و ایجاد محیط کاری ایمن و مناسب است

 برداری از تجهیزات اداری . فرآيند اجرای استانداردهای بهره 2
 . مدیریت و استفاده بهینه از تجهیزات اداری 2.1

 های کپی و...( در هر واحد اداری.  ها، چاپگرها، اسکنرها، دستگاهتهیه فهرست کلیه تجهیزات اداری )رایانه .1گام 

 رسانی به کارکنان.  نامه استفاده از هر دستگاه و اطلاعتنظیم شیوه .2گام 

 تعیین مسئول برای نظارت بر استفاده صحیح از تجهیزات در هر واحد اداری.   .3گام 

 های کنترل مصرف انرژی مانند خاموش کردن تجهیزات غیرضروری بعد از ساعات کاری. سازی سیستمپیاده .4گام 

 . نگهداری و تعمیرات تجهیزات اداری 2.2

 ای برای سرویس و نگهداری تجهیزات اداری )ماهانه، فصلی، سالانه(.  ایجاد برنامه دوره .1گام 

 تعیین مسئول فنی برای هر ساختمان جهت نظارت بر عملکرد تجهیزات.   .2گام 

 ثبت و مستندسازی کلیه تعمیرات و مشکلات تجهیزات در یک سامانه مرکزی.  .3گام 

 های خدماتی معتبر برای انجام تعمیرات تخصصی. انعقاد قرارداد با شرکت .4گام  

 . استانداردهای ذخیره و حفاظت از اطلاعات 2.3

 ها و سرورها جهت جلوگیری از دسترسی غیرمجاز. ایجاد سیستم رمزگذاری برای رایانه .1گام 

 های مهم سازمانی.  گیری منظم از دادهانجام پشتیبان .2گام 

 ها.  ویروس و فایروال برای افزایش امنیت دادهافزارهای آنتیاستفاده از نرم .3گام 

 های اداری.آموزش کارکنان درباره اصول امنیت سایبری و نحوه استفاده صحیح از سامانه .4گام 

 برداری از امکانات اداری . فرآيند اجرای استانداردهای بهره 3

 . مدیریت فضاهای کاری 3.1

 وری کارکنان.  سازی چیدمان دفاتر کاری برای افزایش بهرهبهینه .1گام 

 ایجاد تهویه مناسب و نظارت بر دمای محیط کاری.   .2گام 

 ای نظافت و بهداشت محیط اداری. ی دورههابرنامهاجرای  .3گام 

 ایجاد سیستم نظارت بر کیفیت خدمات نظافتی.  .4گام 

 . استفاده بهینه از منابع مصرفی 3.2

 های الکترونیکی و چاپ دوطرفه. کاهش مصرف کاغذ با استفاده از سامانه. 1گام 

 مصرف و نظارت بر میزان مصرف آب.نصب شیرآلات کم .2گام 

 مصرف.  های کمLEDهای پرمصرف با تعویض لامپ .3گام 

 های اداری و توسعه سیستم بازیافت. اجرای برنامه تفکیک زباله .4گام 

 های ارتباطی . کنترل و نگهداری سیستم3.3

 های تلفن و اینترنت ادارات. پایش مداوم عملکرد سیستم .1گام 
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 ها به واحد پشتیبانی فناوری اطلاعات.  ثبت مشکلات ارتباطی و گزارش آن .2گام 

 های ارتباطی.ی آموزشی برای کارکنان درباره نحوه استفاده بهینه از سامانههابرنامهاجرای  .3گام 

 . فرآيند اجرای استانداردهای ايمنی و مديريت ريسک 4

 . ایمنی تجهیزات و امکانات 4.1

 ای برای جلوگیری از خطرات احتمالی.  های رایانهکشی برق و سیستمای سیمبررسی دوره .1گام 

 نصب و بررسی مستمر تجهیزات اعلام و اطفای حریق.  .2گام 

 ای. رعایت استانداردهای ایمنی در نصب تجهیزات برقی و رایانه .3گام 

 های آموزشی ایمنی برای کارکنان. برگزاری دوره .4گام 

 . مدیریت شرایط اضطراری 4.2

 های تخلیه اضطراری در فضاهای مختلف ساختمان.  تهیه و نصب دستورالعمل .1گام 

 سوزی و...(. ای مدیریت بحران )زلزله، آتشانجام مانورهای دوره .2گام 

 های هشداردهنده. های اولیه، چراغ قوه و سیستمنگهداری تجهیزات اضطراری مانند جعبه کمک  .3گام
 

 . فرآيند اجرای استانداردهای پشتیبانی و خدمات رفاهی 5
 . ارائه خدمات پشتیبانی به کارکنان 5.1

 سردکن و فضای استراحت. های تهویه، آبتأمین و نگهداری امکانات رفاهی مانند سیستم .1گام 

 ارزیابی کیفیت خدمات پشتیبانی از طریق نظرسنجی کارکنان.   .2گام 

 سازی فرآیندهای پشتیبانی. نظارت بر عملکرد نیروهای خدماتی و بهینه .3گام 

 های نوین در خدمات اداری . استفاده از فناوری5.2

 های مدیریت منابع انسانی، مالی و پشتیبانی الکترونیکی.  اجرای سامانه .1گام 

 استفاده از ابزارهای هوشمند برای مدیریت تردد و کنترل دسترسی.   .2گام 

 سازی فرآیندهای اداری برای کاهش وابستگی به کاغذ.دیجیتالی .3گام 

 . نظارت و بهبود مستمر 6

 های پایش عملکرد تجهیزات و امکانات . ایجاد سیستم6.1

 های هوشمند برای پایش عملکرد تجهیزات و فضاهای اداری.  استفاده از سامانه .1گام 

 ها.  های مربوط به نگهداری تجهیزات برای پیشگیری از خرابیثبت و تحلیل داده .2گام 

 ایجاد سیستم ثبت و بررسی شکایات و پیشنهادهای کارکنان درباره خدمات اداری.  .3گام 

 . بهبود فرآیندهای اداری و پشتیبانی 6.2

 های اجرایی بر اساس نیازهای جدید.  ای دستورالعملروزرسانی دورهبررسی و به .1گام 

 سازی فرآیندها.  تخصصی برای بررسی و ارائه راهکارهای بهینه هایایجاد کارگروه .2گام 

 استفاده از بازخورد کارکنان برای بهبود خدمات پشتیبانی و افزایش رضایت شغلی.  .3گام 

 بندیجمع . 7

سازی های عملیاتی، بهینهبرداری از تجهیزات و امکانات اداری، کاهش هزینهاین دستورالعمل با هدف اجرای استانداردهای بهره

عملکرد سازمانی و افزایش رضایت کارکنان تدوین شده است. اجرای دقیق این فرآیندها نقش مهمی در بهبود کارایی و مدیریت 

 .بهینه منابع سازمان خواهد داشت
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 بهره برداری از وسايل نقلیه  ینگهدار یاستانداردها

 

 مقدمه . 1

بهرهبه افزایش  نقلیه های عملیاتی، بهینهوری، کاهش هزینهمنظور  از وسایل  ایجاد نظم در استفاده  سازی مصرف سوخت و 

برداری از خودروهای اداری تدوین شده است. این استانداردها در راستای ایجاد و سازمانی، استانداردهای مشخصی برای بهره

 . اندتقویت انضباط اداری و مالی و همچنین افزایش ایمنی و کارآمدی ناوگان نقلیه سازمانی طراحی شده
 

 برداری از خودروهای سازمانی . استانداردهای مديريت و بهره 2

 . تخصیص و استفاده از خودروها2.1

برنامه اساس  بر  و  نیازهای مأموریتی  اساس  بر  بهتخصیص خودروها  از خودروهای عمومی  استفاده  اولویت  قبلی.  جای ریزی 

و   اداری  ساعات  از  خارج  سازمانی  خودروهای  از  استفاده شخصی  ممنوعیت  خاص.  افراد  به  سازمانی  خودروهای  اختصاص 

 های نقلیه.شده در سیستم ثبت تردد و مأموریتهای انجامهای رسمی. ثبت کلیه مأموریتمأموریت

 . نظارت بر عملکرد خودروها 2.2

های ماهانه از میزان  شده و جلوگیری از استفاده غیرمجاز. تنظیم گزارشجهت پایش مسیرهای پیموده  GPSهای  نصب سیستم

شده برای اطمینان از های انجامای اسناد مأموریتهای تعمیر و نگهداری. بررسی دورهمصرف سوخت، کیلومتر کارکرد و هزینه

 ی مصوب.هابرنامهانطباق با 

 ها . مدیریت مصرف سوخت و کنترل هزینه2.3

بندی مشخص برای مصرف شده و تحت نظارت سامانه کنترل سوخت. تدوین سهمیههای مشخصگیری فقط در جایگاهسوخت

سازی های سوخت و ارائه راهکارهای بهینهای برای بررسی هزینهسوخت متناسب با نوع و مأموریت هر خودرو. انجام ممیزی دوره

 مصرف. 

 
 . استانداردهای نگهداری و تعمیرات خودروهای سازمانی 3

 ریزی برای سرویس و نگهداری پیشگیرانه. برنامه3.1

دورههابرنامه اجرای   لاستیک ی  کنترل  ترمزها،  بررسی  روغن،  )تعویض  خودروها  نگهداری  و  تعمیر  سوابق ای  ثبت  و...(.  ها 

 شهری.های برونتعمیرات و نگهداری هر خودرو در سامانه مدیریت ناوگان. کنترل فنی خودروها پیش از اعزام به مأموریت

 . نظارت بر وضعیت ایمنی خودروها3.2

جعبه  مانند  ایمنی  وسایل  به  سازمانی  خودروهای  تجهیز  فنی.  استانداردهای  و  ایمنی  نظر  از  خودروها  کلیه  سالانه  بررسی 

های لازم  نشانی و علائم هشداردهنده. الزام به رعایت استانداردهای ایمنی رانندگی و ارائه آموزشهای اولیه، کپسول آتشکمک 

 . به رانندگان

 
 برداری از نقلیه . استانداردهای انضباط اداری و مالی در بهره 4

 . تخصیص مأموریت و ثبت اطلاعات تردد 4.1

ونقل. ثبت اطلاعات مأموریت شامل مقصد، مدت زمان، مسافت صدور مجوزهای مأموریت از طریق سامانه جامع مدیریت حمل

 شده و میزان مصرف سوخت. الزام به ارائه گزارش مأموریت پس از بازگشت، شامل کلیه جزئیات سفر. طی

 ونقل های حمل. شفافیت مالی و کنترل هزینه4.2
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گزارش دورهتهیه  مالی  هزینههای  بررسی  برای  تأمین ای  قراردادهای  بر  مستمر  نظارت  تعمیرات.  و  نگهداری  های سوخت، 

منظور های استاندارد بهبرداری از ناوگان نقلیه با شاخصهای بهرهسوخت، تعمیرات و بیمه خودروهای سازمانی. مقایسه هزینه

 های غیرضروری.کاهش هزینه

 
 . استانداردهای منابع انسانی و آموزش در بخش نقلیه 5

 . انتخاب و ارزیابی رانندگان 5.1

و  راهنمایی  مقررات  رعایت  نظر  از  رانندگان  عملکرد  ارزیابی  رفتاری مشخص.  و  فنی  معیارهای  اساس  بر  رانندگان  انتخاب 

بهره انجام مأموریترانندگی و  برگزاری دورهوری در  ارتقای مهارتهای آموزشی دورهها.  برای  با ای  رانندگی و آشنایی  های 

 قوانین جدید. 

 برداری از خودروها ی در بهرهپذیرمسئولیت. افزایش 5.2

دستورالعمل رعایت  به  کاربران خودروهای سازمانی  و  رانندگان  بهرهالزام  و  ایمنی  برای  های  امتیازدهی  ایجاد سیستم  وری. 

رانندگان بر اساس معیارهایی مانند مصرف بهینه سوخت، رعایت مقررات و حفظ وضعیت فنی خودرو. بررسی و برخورد انضباطی 

 با تخلفات مربوط به استفاده نادرست از خودروهای سازمانی. 

 
 . پايش، نظارت و بهبود مستمر 6

 . ایجاد سیستم نظارت و پایش عملکرد ناوگان نقلیه 6.1

ای میزان مصرف های مرتبط. بررسی و تحلیل دورههای هوشمند برای پایش عملکرد خودروها و ثبت دادهاستفاده از سامانه

هزینه بهرهسوخت،  و  نگهداری  گزارشهای  ارائه  ناوگان.  بهرهوری  بهبود  و  فرآیندها  اصلاح  برای  مدیریتی  ازهای    برداری 

 خودروهای سازمانی. 

 هاسازی فرآیندهای نقلیه بر اساس بازخورد و تحلیل داده. بهینه6.2

حمل فرآیندهای  بهبود  برای  رانندگان  و  کاربران  از  بازخورد  بهدریافت  و  بازبینی  سازمانی.  استانداردهای  ونقل  روزرسانی 

مصرف و سازگار با  های کمهای جدید. پیشنهاد جایگزینی خودروهای فرسوده با مدلبرداری از ناوگان بر اساس تکنولوژیبهره 

 .زیستمحیط

 بندیجمع. 7

ها، ضامن تقویت انضاباط اداری و مالی، باعث کاهش  اجرای این اساتانداردها در ساازمان نوساازی مدارس و ادارات کل اساتان

همچنین ایمنی    وری ناوگان نقلیه خواهد شاد. رعایت این اصولساازی مصارف ساوخت و افزایش بهرههای عملیاتی، بهینههزینه

 کند.های اضافی جلوگیری میکارکنان و خودروها را تضمین کرده و از بروز تخلفات و هزینه
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 برداری از نقلیهدستورالعمل اجرای استانداردهای بهره 

 

 مقدمه . 1

ها  برداری از نقلیه در سازمان نوسازی مدارس و ادارات کل استانمنظور اجرایی کردن استانداردهای بهرهاین دستورالعمل به

ها، و افزایش سازی مصرف سوخت، کاهش هزینهتدوین شده است. هدف این دستورالعمل، ایجاد انضباط اداری و مالی، بهینه

 .وری در استفاده از خودروهای سازمانی استایمنی و بهره
 

 . فرآيند تخصیص و استفاده از خودروهای سازمانی 2

 ها. تخصیص خودروها به مأموریت2.1

 . ثبت درخواست خودرو: 1

 ساعت قبل از انجام مأموریت ثبت شود. 24های استفاده از خودرو باید حداقل تمامی درخواست

 ها باید از طریق سامانه مدیریت نقلیه ثبت و تأیید شود.درخواست

 ها:دهی به مأموریت. اولویت2

 های ضروری و فوری تعلق گیرد.اولویت استفاده از خودروها باید به مأموریت

 های رسمی استفاده شوند.خودروهای سازمانی باید فقط برای امور اداری و مأموریت

 . تخصیص خودرو:3

 شوند. خودروها پس از تأیید درخواست، از طریق بخش تدارکات یا مدیریت نقلیه تخصیص داده می

 بندی صورت گیرد. های زیاد، باید اولویتدر صورت عدم موجودی خودرو یا درخواست

 ها. ثبت اطلاعات تردد و مأموریت2.2

 . ثبت اطلاعات: 1

شده، مدت زمان مأموریت، نام  ها باید در سامانه ثبت شوند، از جمله: مقصد، مسافت طیتمامی اطلاعات مربوط به مأموریت

 راننده، و تاریخ. 

 . گزارش مأموریت:2

پس از انجام مأموریت، راننده موظف است گزارشی کامل از مأموریت و وضعیت خودرو شامل مصرف سوخت، مشکلات فنی و 

 سایر نکات ضروری ارائه دهد.

 

 . فرآيند نگهداری و تعمیرات خودروها 3

 ریزی برای سرویس و نگهداری پیشگیرانه. برنامه3.1

 ای: های دوره. سرویس1

ای )تعویض روغن، تعویض فیلترها، بررسی سیستم ترمز و...( مورد بازدید قرار  های دورههر خودرو باید طبق برنامه سرویس

 گیرد. 

 ها: . تعیین مسئولیت2

 ها را بر عهده دارد.برای هر خودرو یک مسئول فنی تعیین شود که مسئولیت نظارت بر تعمیرات و سرویس

 . ثبت سوابق تعمیرات:3
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های  ها، و مشکلات فنی خودرو باید در سامانه مدیریت ناوگان ثبت شود. این اطلاعات باید برای بررسیتمامی تعمیرات، سرویس

 بعدی در دسترس باشد. 

 . نظارت بر ایمنی خودروها 3.2

 . بررسی ایمنی: 1

بررسی لاستیک  شامل  باید  بازرسی  این  انجام شود.  باید  ایمنی  بازرسی  مأموریت، یک  به  هر خودرو  اعزام  از  ترمز، قبل  ها، 

 نشانی باشد. های الکتریکی، و کپسول آتشسیستم

 . وسایل ایمنی: 2

 نشانی باشند. های اولیه، مثلث هشدار و کپسول آتشتمامی خودروها باید دارای تجهیزات ایمنی مانند جعبه کمک 

 . آموزش رانندگان: 3

 های آموزشی ایمنی، رانندگی اقتصادی و استفاده صحیح از خودرو را گذرانده باشند. رانندگان باید دوره

 

 ها . فرآيند مديريت مصرف سوخت و کنترل هزينه4

 . مدیریت مصرف سوخت 4.1

 گیری تحت نظارت: . سیستم سوخت1

 شده و تحت نظارت سامانه مدیریت سوخت انجام شود. های مشخصها باید در جایگاهگیریتمامی سوخت

 . ثبت اطلاعات مصرف سوخت:2

 گیری باید در سیستم ثبت و برای هر خودرو گزارش مصرف سوخت تهیه شود. هر سوخت 

 سازی مصرف:. تحلیل و بهینه3

 سازی مصرف به مدیران ارائه شود.های بهینهها بررسی شده و گزارشطور ماهانه، مصرف سوخت برای هر خودرو و مأموریتبه

 ها . کنترل هزینه4.2

 ها:. مقایسه هزینه1

 طور ماهانه بررسی شود. های مربوط به هر خودرو )سوخت، تعمیرات، بیمه و...( باید بههزینه

 دهی مالی:. گزارش2

 .ها و منابع مصرفی نظارت شودهای ماهانه باید به بخش مالی ارسال شود تا بر روی هزینهگزارش

 

 . فرآيند انتخاب و ارزيابی رانندگان 5

 . انتخاب رانندگان 5.1

 . معیارهای انتخاب: 1

 رانندگان باید دارای گواهینامه معتبر و سابقه رانندگی مناسب باشند.

 ارزیابی رانندگان باید بر اساس استانداردهای امنیتی، فنی و اخلاقی صورت گیرد.

 . آموزش رانندگان: 2

 ای در زمینه ایمنی رانندگی، قوانین جدید ترافیکی، و استفاده بهینه از سوخت بگذرانند. های آموزشی ویژهرانندگان باید دوره

 . ارزیابی عملکرد رانندگان 5.2

 . نظارت بر عملکرد:1
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ای مورد ارزیابی قرار گیرد، از جمله رعایت مقررات رانندگی، مصرف سوخت بهینه، و رعایت طور دورهعملکرد رانندگان باید به

 ایمنی. 

 . سیستم امتیازدهی: 2

جویی در سوخت یک سیستم امتیازدهی باید برای ارزیابی رانندگان بر اساس معیارهایی همچون عملکرد، رانندگی ایمن و صرفه

 ایجاد شود. 

 
 . فرآيند پايش، نظارت و بهبود مستمر6

 . پایش عملکرد ناوگان نقلیه 6.1

 های هوشمند: . استفاده از سیستم1

 های مدیریت ناوگان استفاده شود.و سیستم GPSهای  برای پایش مستمر ناوگان نقلیه، از سامانه

 ها: . تحلیل داده2

 ای تحلیل شده و گزارشی از وضعیت عملکرد ناوگان تهیه شود. طور دورهشده باید بهآوریجمعهای داده

 . بهبود مستمر فرآیندها 6.2

 . بازخورد از رانندگان و کارکنان:1

 وری انجام شود.از رانندگان و کارکنان بازخورد دریافت شده و اقدامات لازم برای بهبود فرآیندها و افزایش بهره

 ها:روزرسانی دستورالعمل. به 2

 روزرسانی شوند تا با تغییرات قوانین و شرایط بازار همخوانی داشته باشند. طور منظم بهها باید بهدستورالعمل

 

 بندیجمع . 7

سازی مصرف سوخت، منظور افزایش انضباط اداری و مالی در استفاده از خودروهای سازمانی، بهینهاجرای این دستورالعمل به

وری خودروها طراحی شده است. با نظارت مستمر، بهبود مستمر فرآیندها، و استفاده  ها، و ارتقای ایمنی و بهرهکاهش هزینه

 . برداری کردتوان به اهداف مذکور دست یافت و از منابع سازمان به بهترین شکل ممکن بهرههای نوین، میاز تکنولوژی
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 دستورالعمل استفاده مديران و کارکنان از نقلیه سازمان 
 

 مقدمه
این دستورالعمل با هدف ایجاد نظم، شفافیت و استفاده بهینه از منابع سازمانی در خصوص استفاده از وسایل نقلیه سازمانی تدوین   

های  گردیده است. همه مدیران و کارکنان موظفند از این دستورالعمل پیروی کنند تا از هرگونه سوءاستفاده و اختلال در فعالیت 
 سازمانی جلوگیری شود. 

ای است که  ها و هرگونه وسیله نقلیه ها، ون بوس ها، مینی وسایل نقلیه سازمانی شامل اتومبیل   تعريف وسايل نقلیه سازمانی  .1ماده  
 گیرد. متعلق به سازمان بوده و به منظور انجام امور مربوط به سازمان در اختیار مدیران و کارکنان قرار می 

 استفاده مجاز از وسايل نقلیه .2ماده 
 های مرتبط با وظایف سازمانی و کاری مجاز به استفاده از وسایل نقلیه هستید. . مقاصد کاری: فقط برای انجام ماموریت ۱
 . مقاصد غیرکاری: استفاده از وسایل نقلیه سازمانی برای مقاصد ش صی یا تفریحی ممنوع است.۲
 . نظارت بر استفاده: مدیران مسئول نظارت بر استفاده صحیح و قانونی از وسایل نقلیه هستند. ۳

 فرآيند درخواست و صدور مجوز  .3ماده 
ساعت قبل    ۲4. درخواست استفاده از وسیله نقلیه: کارکنان برای درخواست استفاده از وسایل نقلیه باید فرم درخواست را از  ۱

 تکمیل کرده و به مدیر مربوطه تحویل دهند. 
 کنند. . صدور مجوز: مدیران مربوطه پس از بررسی درخواست و تایید نیاز به سفر، مجوز استفاده از وسیله نقلیه را صادر می ۲
 باشد که به انجام وظایف سازمانی نیاز دارند. . اولویت استفاده: اولویت استفاده از وسایل نقلیه با مدیران و کارمندان اجرایی می ۳

 شرايط و ضوابط استفاده  .4ماده 

 . رانندگان: رانندگان باید از کارکنان شایسته و مجرب باشند و دارای گواهینامه معتبر رانندگی باشند. ۱
های آموزشی ایمنی و رانندگی خواهند  های ایمنی: همه رانندگان قبل از استفاده از وسیله نقلیه موظف به گذراندن دوره . آموزش ۲

 بود. 
مسئولیت ۳ و  .  رانندگی خطرناك  غیرمجاز،  از سرعت  و  گذاشته  احترام  رانندگی  و  راهنمایی  قوانین  به  باید  راننده  راننده:  های 
 احتیاطی اجتناب نماید. بی
کیلومتر تنها با مجوز کتبی مدیر ارشد سازمان    5۰۰های بیش از  های سفر: استفاده از وسیله نقلیه برای مسافت. محدودیت 4

 ممکن است. 

 نگهداری و تعمیرات  .5ماده 
ای مورد بازرسی قرار گیرند. مدیر مربوطه مسئول نظارت بر  ای: وسایل نقلیه سازمانی باید به صورت دورههای دوره . بازرسی ۱

 ها و تعمیرات لازم است. انجام این بازرسی 
. نگهداری: رانندگان موظف به نگهداری و حفظ وسایل نقلیه در وضعیت مناسب هستند. در صورت مشاهده هرگونه نقص فنی  ۲

 یا آسیب، باید بلافاصله مدیر مربوطه را مطلع کنند. 

 ها ها و جريمهمسئولیت  .6ماده 
ها و های مالی مربوط به تعمیرات، جریمه های مالی: در صورت استفاده غیرمجاز یا نقص قوانین و مقررات، مسئولیت. مسئولیت ۱

 خسارات بر عهده فرد مت لف خواهد بود. 
ها، مدیر مربوطه موظف است اقداماتی از جمله اخطار کتبی، تعلیق استفاده  . پیگیری ت لفات: در صورت ت لف از دستورالعمل ۲

 از وسیله نقلیه یا سایر اقدامات انضباطی را اعمال کند. 
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 ها استفاده از سوخت و هزينه .7ماده 
های مرتبط با سازمان قابل  . پرداخت هزینه سوخت: هزینه سوخت وسایل نقلیه سازمانی تنها برای سفرهای کاری و ماموریت۱

 پرداخت است. 
 گیری باید در دفتر م صوص ثبت شود و رانندگان موظف به رعایت دقیق آن هستند. گیری: هر بار سوخت. ثبت سوخت۲

 استفاده از وسايل نقلیه توسط مديران  .8ماده 
استفاده  ۱ که  باشند  داشته  نظر  در  باید  اما  دارند  قرار  نقلیه  وسایل  از  استفاده  اولویت  در  مدیران سازمان  استفاده:  در  اولویت   .

 غیرضروری از وسیله نقلیه باعث اختلال در انجام وظایف سازمانی نشود. 
های استفاده: مدیران موظف هستند تا در صورت امکان از وسایل نقلیه عمومی یا دیگر وسایل نقلیه سازمانی برای  . محدودیت ۲

 سفرهای داخلی استفاده کنند. 

 پايان استفاده و بازگشت وسیله نقلیه .9ماده 
 . بازگشت به موقع: پس از اتمام ماموریت یا سفر کاری، وسیله نقلیه باید در اسرع وقت به محل مش ص بازگردانده شود. ۱
ها، و وضعیت فنی( هنگام  . مستندسازی: رانندگان باید گزارش کاملی از وضعیت وسیله نقلیه )از جمله میزان سوخت، آسیب۲

 بازگشت تهیه کرده و به واحد نگهداری خودرو تحویل دهند. 
گیری: این دستورالعمل به منظور ارتقاء کارایی، بهبود مدیریت منابع و تضمین استفاده بهینه از وسایل نقلیه سازمانی تدوین  نتیجه

 شده است. همه مدیران و کارکنان باید این قوانین را با دقت رعایت کرده و از هرگونه ت لف جلوگیری نمایند. 
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 های علمی و اداری، و مراسم فرهنگی و مناسبتیها، نشستبرگزاری همايش یاستانداردها

 
تعاملات  ها، نشستبرگزاری همایش  بهبود  دانش،  ارتقای  در  نقش مهمی  مناسبتی  و  فرهنگی  مراسم  و  اداری،  و  علمی  های 

سازی فرآیندها،  های غیرضروری، بهینه سازمانی، و تقویت فرهنگ سازمانی دارد. این استانداردها با هدف ایجاد نظم، کاهش هزینه 
 اند تا برگزاری این رویدادها در چارچوب ضوابط اداری و مالی صورت گیرد. وری تدوین شده و افزایش بهره 

 
 ريزی و هماهنگی . استانداردهای برنامه1

 تعریف اهداف و ضرورت برگزاری . ۱.۱
های  هر همایش، نشست یا مراسم باید دارای هدف مش ص و توجیه سازمانی باشد. رویدادها باید با نیازهای سازمانی و مأموریت

برگزاری نشست  باشند.  آنلاین و کمادارات کل هم وانی داشته  یا به جلسات  باید حذف  یا تکراری  تر  هزینه های غیرضروری 
 جایگزین شود. 

 تأیید و مجوز برگزاری . ۱.۲
درخواست برگزاری رویداد باید حداقل یک ماه قبل از تاریخ برگزاری به تأیید مدیر مربوطه برسد. برای رویدادهای بزرگ، مجوز  
برگزاری باید از معاونت مربوطه یا دبیرخانه مرکزی سازمان دریافت شود. تعیین یک کمیته اجرایی شامل نمایندگان مالی، اداری  

 ر اجرای استانداردها الزامی است. و روابط عمومی جهت نظارت ب

 
 ها . استانداردهای مالی و مديريت هزينه2

 های اجرایی سازی هزینه بهینه . ۲.۱
های اجاره سالن و تجهیزات. در صورت نیاز به اجاره فضا، مقایسه اولویت برگزاری در فضاهای داخلی سازمان برای کاهش هزینه 

ترین گزینه ضروری است. تنظیم بودجه شفاف برای هر رویداد و ت صیص منابع متناسب با  صرفهبهها و انت اب مقرون قیمت
سامانه  از  استفاده  آن.  و ضرورت  نشستاهمیت  برگزاری  برای  آنلاین  به های  اداری،  و  علمی  حضوری  های  رویدادهای  جای 

 غیرضروری. 

 های پذیرایی و تشریفات کنترل هزینه . ۲.۲
های مالی سازمان حداقل و در حد ضرورت باشد. استفاده از محصولات داخلی و  های پذیرایی باید مطابق با دستورالعمل هزینه 

های اضافی مانند اقلام غیرضروری. عدم استفاده از هدایای تشریفاتی و تبلیغاتی غیرضروری و  ساده برای پذیرایی و حذف هزینه
 هزینه. های جایگزین کماستفاده از روش 

 شفافیت مالی . ۲.۳
ها باید در سامانه مالی ثبت و گزارش شود. تهیه گزارش مالی پس از برگزاری و ارسال به معاونت مالی سازمان برای  کلیه هزینه 

 های احتمالی. ها. ارائه مستندات مالی برای نظارت و جلوگیری از سوءاستفاده بررسی و ارزیابی هزینه 

 
 . استانداردهای اجرايی و محتوايی 3
 نحوه انت اب س نرانان و مدعوین . ۳.۱

های غیرضروری. بررسی سوابق و تجارب س نرانان برای اطمینان از  دعوت از افراد مرتبط با موضوع نشست و اجتناب از دعوت 
 کنندگان، بر اساس نیاز واقعی و اهداف همایش. شده. تعیین سهمیه برای تعداد شرکت کیفیت محتوای ارائه 

 ریزی جلسات مدیریت زمان و برنامه . ۳.۲
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. آغاز و پایان جلسات در زمان مقرر  هابرنامه شدن غیرضروری  بندی مش ص و جلوگیری از طولانیتنظیم برنامه دقیق با ساعت 
 کنندگان. بینی زمان مناسب برای پرسش و پاسخ و تبادل نظر شرکت . پیش هابرنامهو رعایت نظم اجرایی در اجرای 

 دهی مستندسازی و گزارش . ۳.۳
تهیه گزارش مکتوب از نتایج همایش یا نشست و ارسال به مدیران مربوطه. ضبط جلسات و ارائه خلاصه اجرایی برای کارکنانی  

 بندی و پیشنهادات اجرایی برای استفاده عملی از نتایج همایش. اند. تدوین جمع که امکان حضور نداشته 

 
 رسانی. استانداردهای فناوری و اطلاع4
 ها استفاده از فناوری برای کاهش هزینه . 4.۱

نشست  به برگزاری  اداری  و  علمی  سامانه های  از  استفاده  با  امکان،  در صورت  مجازی  و  صورت  ایمیل  از  استفاده  وبینار.  های 
 جای چاپ و ارسال فیزیکی. رسانی، به نامه و اطلاع های سازمانی برای ارسال دعوت رسان پیام 
 رسانی هدفمند اطلاع . 4.۲

هدف. طراحی یک پرونده  رسانی گسترده و بی ها فقط به افراد مرتبط و جلوگیری از اطلاع ها و نشسترسانی درباره همایش اطلاع 
 برداری در آینده. ها برای بررسی و بهره دیجیتال از تمامی جلسات و نشست

 
 . استانداردهای فرهنگی و مناسبتی5
 ضوابط برگزاری مراسم فرهنگی و ملی . 5.۱

های دکوراسیون و  های سازمانی و ملی. محدود کردن هزینههای فرهنگی در چارچوب ارزشریزی برای برگزاری مراسمبرنامه
 های فرهنگی و مناسبتی. های مراسمسازی هزینه تشریفات به موارد ضروری و مؤثر. همکاری با نهادهای مرتبط برای بهینه 

 وریمشارکت کارکنان و افزایش بهره . 5.۲
ریزی و های داوطلبانه از کارکنان برای برنامه ها برای بهبود کیفیت برگزاری مراسم. ایجاد کارگروه تشویق کارکنان به ارائه ایده 

 های داخلی. اجرای مراسم 

 
 . پايش، نظارت و بهبود مستمر 6
 نظارت بر اجرای استانداردها. ۶.۱

 ها. های مالی و اجرایی برای اصلاح رویه ای گزارش ها. بررسی دوره ها و نشست تشکیل تیم نظارت بر اجرای استانداردهای همایش 
 ارزیابی و بهبود فرآیندها . ۶.۲

ها. بازنگری و اصلاح استانداردها بر اساس  ها و میزان مفید بودن آن کنندگان درباره کیفیت نشست   دریافت بازخورد از شرکت
 نتایج حاصل از هر رویداد. 

 بندی جمع 

ها، باعث کاهش  ها، ضمن افزایش کارایی جلسات و همایش اجرای این استانداردها در سازمان نوسازی مدارس و ادارات کل استان 
بهینه هزینه  این ضوابط  های غیرضروری،  اداری خواهد شد. رعایت  و  انضباط مالی  اجرایی، و تقویت نظم و  فرآیندهای  سازی 
 های علمی، اداری و فرهنگی است. ها و نشستکننده مدیریت بهینه منابع و بهبود عملکرد سازمانی در حوزه همایش تضمین 
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 های علمی و اداری، و مراسم فرهنگی و مناسبتیها، نشست دستورالعمل اجرايی نحوه برگزاری همايش 

 

 کلیات  .فصل اول
 هدف  .1ماده 

و   یو مراسم فرهنگ   ، یو ادار  یعلم   ی هانشست  ها، شیهما  یدر برگزار  ی و مال  ی ادار  ی بخشدستورالعمل به منظور نظم  نیا

ا  ن یا  یشده است. هدف اصل  نیتدو  یمناسبت  فرآ  نیقوان  تی و رعا  ت،یشفاف  ،ی کپارچگی  جادیدستورالعمل،   ند یو مقررات در 

 . تاس دادهایرو  نیا ی ابیاجرا و ارز ،یزیربرنامه 

 دامنه شمول  .2ماده 

های علمی و اداری، و مراسم فرهنگی و مناسبتی در ها، نشستاین دستورالعمل برای کلیه رویدادهای سازمانی شامل همایش

 سطح ملی و استانی قابل اجرا است.

 تعاریف .3ماده 

 های تخصصی.یافته با هدف تبادل اطلاعات، دانش و تجربیات در حوزههمایش: گردهمایی سازمان -

 نشست علمی و اداری: جلسات تخصصی با هدف بررسی مسائل علمی، اداری یا سازمانی. -

 های ملی، مذهبی، یا سازمانی. یی با هدف گرامیداشت مناسبتهابرنامهمراسم فرهنگی و مناسبتی:  -

 ريزی و اجرای رويدادها مراحل برنامه .فصل دوم
 شناسایی نیازها و تعیین اهداف .4ماده 

 نیاز به برگزاری رویداد باید توسط واحدهای مربوطه شناسایی و اهداف آن به صورت واضح تعیین شود.  -

 ی سازمان همسو باشد.هابرنامهها و اهداف رویداد باید با مأموریت -

 ریزیتشکیل کمیته برنامه .5ماده 

ریزی و اجرای رویداد تشکیل ای متشکل از نمایندگان واحدهای مرتبط )اداری، مالی، فنی، و فرهنگی( برای برنامهکمیته  -

 شود.

 های اعضای کمیته باید به صورت شفاف تعیین شود.مسئولیت -

 ریزی و تأمین منابع مالی بودجه .6ماده 

 شده انجام شود.بینیی پیشهابرنامههای رویداد باید بر اساس اهداف و برآورد هزینه -

 تأمین منابع مالی باید از طریق بودجه سازمانی یا سایر منابع قانونی انجام شود.  -

 انتخاب مکان و زمان برگزاری  .7ماده 
 کنندگان، امکانات فنی، و دسترسی آسان انتخاب شود.مکان برگزاری باید با توجه به تعداد شرکت -

 زمان برگزاری باید با تقویم سازمانی و مناسبتی هماهنگ باشد. -

 تهیه برنامه و محتوای رویداد  .8ماده 

 ها، و ...( باشد. ها، کارگاهها، پنلبرنامه رویداد باید شامل جزئیات کامل )سخنرانی -

 محتوای رویداد باید متناسب با اهداف و نیازهای مخاطبان طراحی شود. -

 دعوت از سخنرانان و مهمانان  .9ماده 

 دعوت از سخنرانان و مهمانان باید بر اساس تخصص و ارتباط با موضوع رویداد انجام شود.  -

 هماهنگی کامل با سخنرانان در مورد زمان، مدت سخنرانی، و تجهیزات مورد نیاز ضروری است. -

 رسانی تبلیغات و اطلاع .10ماده 
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 طراحی پوستر، بروشور، و سایر مواد تبلیغاتی با کیفیت و جذاب. -

 . رسانیهای محلی( برای اطلاعهای اجتماعی، و رسانهسایت سازمان، شبکههای داخلی و خارجی )وباستفاده از رسانه -

 اجرای رويداد  .فصل سوم 
 کنندگان ثبت نام و پذیرش شرکت .11ماده 

 کنندگان.ایجاد سیستم ثبت نام و پذیرش کارآمد برای شرکت -

 ها.کنندگان و ارائه برنامه رویداد به آنصدور کارت شرکت -

 نظارت بر اجرا .12ماده 

 نظارت مستمر بر کیفیت اجرای رویداد و رعایت استانداردها.  -

 بندی برنامه.اطمینان از عملکرد صحیح تجهیزات فنی و رعایت زمان -

 تقدیر و تشکر  .13ماده 

 کنندگان در پایان رویداد.تقدیر و تشکر از سخنرانان، مهمانان ویژه، و شرکت -

 کنندگان و سخنرانان.ارائه گواهی شرکت یا تقدیرنامه به شرکت -

 دهیارزيابی و گزارش  .فصل چهارم
 ارزیابی رویداد  .14ماده 

 کنندگان در مورد کیفیت رویداد.بازخورد از شرکت آوریجمع -

 بررسی میزان دستیابی به اهداف رویداد و تأثیرات آن بر سازمان و مخاطبان. -

 تهیه گزارش نهایی  .15ماده 

 ها، و نتایج رویداد. ریزی، اجرا، هزینهتهیه گزارش نهایی شامل جزئیات برنامه -

 نفعان مربوطهارائه گزارش به مدیریت سازمان و ذی -

 استانداردهای مالی و اداری  .فصل پنجم
 شفافیت مالی .16ماده  

 های مالی به مدیریت سازمان.های برگزاری رویداد و ارائه گزارششفافیت در هزینه  -

 های غیرضروری.ها و جلوگیری از هزینهکنترل هزینه  -

 رعایت قوانین و مقررات .17ماده  

 رعایت کلیه قوانین و مقررات مربوط به برگزاری رویدادها.  -

 ریزی و اجرای رویداد.پرهیز از هرگونه تضاد منافع در فرآیند برنامه  -

 بهبود مستمر  .فصل ششم
 بازنگری فرآیندها .18ماده  

 ها.ای فرآیندهای برگزاری رویدادها برای شناسایی نقاط ضعف و بهبود آنبازنگری دوره  -

 آموزش کارکنان .19ماده  

 های آموزشی برای کارکنان مرتبط با برگزاری رویدادها.برگزاری دوره  -

 های نوین برای افزایش کیفیت و اثربخشی رویدادها.ری فناورییکارگبه  -استفاده از فناوری .20ماده  
 

های علمی و اداری، و مراساام فرهنگی و  ها، نشااسااتبخشاای اداری و مالی در برگزاری همایشاین دسااتورالعمل اجرایی به منظور نظم

ها تدوین شاده اسات. رعایت دقیق این دساتورالعمل به  مناسابتی در ساازمان نوساازی، توساعه و تجهیز مدارس کشاور و ادارات کل اساتان

 نفعان کمک شایانی خواهد کرد.بهبود کیفیت و اثربخشی رویدادها و افزایش رضایت ذی
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 خريد  یاستانداردها

 

هایی مانند ساازمان نوساازی، توساعه و تجهیز  های اداری و پشاتیبانی مربوط به خرید در ساازمانتعیین اساتانداردهای فعالیت

ها، به منظور ایجاد و تقویت انضااباط اداری و مالی، از اهمیت بالایی برخوردار اساات. این  مدارس کشااور و ادارات کل اسااتان

ای طراحی شاوند که شافافیت، پاساخگویی، کارایی و اثربخشای را در فرآیندهای خرید و پشاتیبانی  اساتانداردها باید به گونه

 اند:توانند در این زمینه مورد توجه قرار گیرند، ارائه شدهتضمین کنند. در ادامه، اصول و استانداردهای کلیدی که می

 

 شفافیت در فرآيند خريد . 1
های  ها: کلیه فرآیندهای خرید باید به صاورت شافاف و از طریق انتشاار عمومی در ساامانهانتشاار عمومی مناقصاات و مزایده  -

 الکترونیکی انجام شود.

مساتندساازی کامل: تمامی مراحل خرید، از جمله نیازسانجی، تهیه اساناد مناقصاه، ارزیابی پیشانهادها و انعقاد قراردادها، باید    -

 به طور کامل مستندسازی شود.

 دسترسی به اطلاعات: اطلاعات مربوط به خریدها باید برای عموم و نهادهای نظارتی قابل دسترسی باشد.  -

 . رعايت قوانین و مقررات 2

هاای خریاد باایاد مطاابق باا قوانین و مقررات ملی، از جملاه قاانون برگزاری منااقصاااات و  تطاابق باا قوانین ملی: کلیاه فعاالیات  -

 های مالی و معاملاتی، انجام شود.نامهآیین

های داخلی ساازمان نوساازی و  ها و سایاساتهای خرید باید مطابق با دساتورالعملهای ساازمانی: فعالیترعایت دساتورالعمل  -

 ها باشد.ادارات کل استان

 . رقابتی بودن فرآيند خريد 3 

برگزاری مناقصاات رقابتی: خریدهای با ارزش بالا باید از طریق مناقصاات رقابتی و با حضاور حداقل ساه پیشانهاددهنده انجام    -

 شود.

 شده و به صورت عادلانه انجام شود.ارزیابی عادلانه: ارزیابی پیشنهادها باید بر اساس معیارهای از پیش تعیین  -

 های داخلی. مديريت ريسک و کنترل 4 

های مالی، عملیاتی و قانونی، باید شاناساایی  های مرتبط با فرآیند خرید، از جمله ریساک شاناساایی و مدیریت ریساک: ریساک   -

 و مدیریت شوند.

ای طراحی شااوند که از هرگونه سااوءاسااتفاده، تقلب یا خطا  های کنترل داخلی باید به گونههای داخلی: ساایسااتمکنترل  -

 جلوگیری کنند.

 . آموزش و توانمندسازی کارکنان 5 

هاای مرتبط باا خریاد، قوانین و مقررات، و  ی آموزشااای: کاارکناان مرتبط باا فرآیناد خریاد باایاد باه طور منظم در زمیناههاابرنااماه  -

 آموزش ببینند.  ایحرفهاخلاق 

 های الکترونیکی خرید و مدیریت قراردادها ضروری است.ها: توانمندسازی کارکنان در استفاده از سیستمارتقای مهارت  -

 . استفاده از فناوری اطلاعات 6 

های الکترونیکی خرید برای افزایش شافافیت، کاهش زمان فرآیند و کاهش  های الکترونیکی خرید: اساتفاده از ساامانهساامانه  -

 خطاهای انسانی.

 مدیریت مستندات الکترونیکی: کلیه مستندات مربوط به خرید باید به صورت الکترونیکی مدیریت و بایگانی شوند.  -
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 . نظارت و ارزيابی عملکرد 7 
 نظارت مستمر: نظارت بر فرآیندهای خرید باید به صورت مستمر و توسط نهادهای داخلی و خارجی انجام شود.  -

ای انجام شاااود و نتایج آن برای بهبود  ارزیابی عملکرد: ارزیابی عملکرد واحدهای خرید و پشاااتیبانی باید به صاااورت دوره  -

 فرآیندها استفاده شود.

 و مبارزه با فساد ایحرفه. اخلاق 8 
 در فرآیندهای خرید باشند. ایحرفه: کلیه کارکنان باید موظف به رعایت اصول اخلاقی و  ایحرفهرعایت اخلاق    -

 هایی برای گزارش و بررسی تخلفات و فساد در فرآیندهای خرید.مبارزه با فساد: ایجاد مکانیزم  -

 . مديريت قراردادها 9 
 تهیه قراردادهای استاندارد: قراردادهای خرید باید بر اساس الگوهای استاندارد و با رعایت کلیه جوانب حقوقی تهیه شوند.  -

 پیگیری اجرای قراردادها: نظارت بر اجرای دقیق قراردادها و تحویل به موقع کالاها و خدمات.  -

 دهی و پاسخگويی . گزارش 10 
 صلاح.های خرید و ارائه آن به مراجع ذیای از فعالیتهای دورهای: تهیه گزارشدهی دورهگزارش  -

 نفعان در مورد فرآیندهای خرید.نفعان: پاسخگویی به سوالات و ابهامات ذیپاسخگویی به ذی  -

 
توانند به انضاباط اداری و  ها میبا رعایت این اساتانداردها، ساازمان نوساازی، توساعه و تجهیز مدارس کشاور و ادارات کل اساتان

 مالی بیشتری دست یابند و از هرگونه تخلف و فساد در فرآیندهای خرید جلوگیری کنند.
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 های خريد و پشتیبانیدستورالعمل اجرايی استانداردسازی فعالیت 

 هدف  .1ماده  

های مالی و عملیاتی، و  این دستورالعمل به منظور ایجاد انضباط اداری و مالی، شفافیت در فرآیندهای خرید، کاهش ریسک 

های خرید و پشتیبانی در سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل ارتقای کارایی و اثربخشی در فعالیت

 ها تدوین شده است.استان

 حوزه شمول   .2ماده  

 شود. ها را شامل میهای خرید کالا، خدمات و پیمانکاری در سازمان نوسازی و ادارات کل استاناین دستورالعمل کلیه فعالیت

 مراحل فرآيند خريد  .3ماده  

 فرآیند خرید باید شامل مراحل زیر باشد: 

 ریزی . نیازسنجی و برنامه1

 ربط باید نیازهای خود را به صورت دقیق و مستند به واحد خرید اعلام کنند. واحدهای ذی -

 ی سالانه و بودجه مصوب انجام شود. هابرنامهنیازسنجی باید بر اساس  -

 . تهیه و تصویب اسناد مناقصه2

 بندی دقیق باشد.اسناد مناقصه باید شامل مشخصات فنی، شرایط قرارداد، معیارهای ارزیابی و زمان -

 اسناد مناقصه باید توسط کمیته فنی بررسی و تصویب شود. -

 . انتشار مناقصه3

 های الکترونیکی خرید منتشر شود. مناقصه باید به صورت عمومی و از طریق سامانه -

 حداقل زمان برای ارسال پیشنهادها باید مطابق قوانین و مقررات مربوطه باشد.  -

 . ارزیابی پیشنهادها 4

 پیشنهادها باید توسط کمیته ارزیابی متشکل از نمایندگان واحدهای فنی، مالی و حقوقی بررسی شود.  -

 شده و به صورت عادلانه انجام شود. ارزیابی باید بر اساس معیارهای از پیش تعیین -

 . اعلام نتایج و انعقاد قرارداد 5

 نتایج مناقصه باید به صورت عمومی اعلام شود.  -

 قرارداد باید مطابق با اسناد مناقصه و با رعایت کلیه جوانب حقوقی منعقد شود.  -

 . اجرای قرارداد و نظارت 6

 واحد خرید باید بر اجرای دقیق قرارداد نظارت کند.  -

 ی تهیه و بررسی شود.های پیشرفت کار باید به صورت دورهگزارش -

 . تحویل و پرداخت 7

 تحویل کالا یا خدمات باید مطابق با شرایط قرارداد و با تأیید واحد فنی انجام شود.  -

 های مالی انجام شود. ها باید پس از تأیید نهایی و مطابق با دستورالعملپرداخت -

 شفافیت و پاسخگويی .4ماده  
های الکترونیکی ثبت و برای نهادهای نظارتی و عموم قابل دسترسی  کلیه اطلاعات مربوط به فرآیندهای خرید باید در سامانه  -

 باشد.

 هرگونه تخلف یا سوءاستفاده باید به صورت فوری گزارش و بررسی شود.  -

 های داخلی کنترل  .5ماده  
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 های کنترل داخلی را برای جلوگیری از هرگونه خطا، تقلب یا سوءاستفاده طراحی و اجرا کند. واحد خرید باید مکانیزم -

 ی فرآیندهای خرید را بررسی و گزارش کند. حسابرسی داخلی باید به صورت دوره -

 آموزش و توانمندسازی  .6ماده  

 های زیر آموزش ببینند: ی در زمینهکارکنان واحد خرید و پشتیبانی باید به صورت دوره -

 قوانین و مقررات خرید   -

 های الکترونیکی خرید استفاده از سامانه -

 و مبارزه با فساد  ایحرفهاخلاق  -

 دهی و ارزيابی عملکرد گزارش  .7ماده  
 های خرید تهیه و به مدیریت ارشد ارائه کند.ی از فعالیتهای دورهواحد خرید موظف است گزارش -

 ارزیابی عملکرد واحد خرید باید سالانه انجام شود و نتایج آن برای بهبود فرآیندها استفاده شود. -

 مبارزه با فساد .8ماده  
 هرگونه تخلف یا فساد در فرآیندهای خرید باید به صورت فوری گزارش و بررسی شود.  -

 نفعان باید ایجاد شود.دهی محرمانه برای کارکنان و ذیهای گزارشمکانیزم -

 نظارت و بازرسی  .9ماده  
 ی فرآیندهای خرید را بررسی کنند. نهادهای نظارتی داخلی و خارجی باید به صورت دوره -

 هرگونه مغایرت با قوانین و مقررات باید به صورت فوری اصلاح شود. -

 اجرا و بازنگری  .10ماده  

 الاجرا است. این دستورالعمل از تاریخ تصویب لازم -

 بازنگری این دستورالعمل باید هر دو سال یک بار یا در صورت تغییر قوانین و مقررات انجام شود. -

 

های خرید و پشتیبانی در سازمان نوسازی، توسعه و این دستورالعمل اجرایی به عنوان چارچوبی برای استانداردسازی فعالیت

 کند و باید توسط کلیه واحدها و کارکنان مرتبط رعایت شود. ها عمل میتجهیز مدارس کشور و ادارات کل استان
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 برداری اصولی از ابنیه، اموال و تجهیزاتحفظ، نگهداری و بهره  یاستانداردها

 

 کلیات  .فصل اول
   هدف: .1ماده 

برداری اصولی از ابنیه، اموال و های استاندارد جهت حفظ، نگهداری و بهرهها و رویهمنظور تعیین چارچوباین دستورالعمل به

 ها تدوین شده است.تجهیزات سازمان نوسازی، توسعه و تجهیز مدارس کشور و ادارات کل استان

 دامنه اجرا:  . 2ماده 

ها ها، تأسیسات، اموال منقول و تجهیزات سازمان در ستاد مرکزی و ادارات کل استاناین دستورالعمل شامل کلیه ساختمان

 شود.می

   ها:مسئولیت .3ماده 

 ریزی و نظارت بر اجرای دستورالعمل است. معاونت فنی و اجرایی مسئول برنامه. 1

 برداری از اموال و تجهیزات هستند. واحدهای فنی و تدارکات هر استان مسئول اجرای عملیاتی نگهداری و بهره. 2

 کارکنان مسئول حفظ و استفاده صحیح از اموال و تجهیزات سازمانی هستند. . 3

 

 برداری از ابنیه و تأسیسات اصول نگهداری و بهره  .فصل دوم
 ای: های دورهبازرسی .4ماده 

 ها و تأسیسات. های ماهانه و سالانه از وضعیت ساختمانانجام بازرسی. 1

 ها و مستندسازی مشکلات. ای، تأسیساتی، برقی و مکانیکی ساختمانبررسی وضعیت سازه. 2

 ها.های نظارت فنی برای بررسی کیفیت ساختمانتشکیل تیم. 3

 تعمیرات و نگهداری پیشگیرانه:  .5ماده 

 های تعمیرات اساسی. تهیه برنامه نگهداری پیشگیرانه برای کاهش هزینه. 1

 روزرسانی استانداردهای تعمیر و استفاده از مصالح باکیفیت.به . 2

 انجام تعمیرات جزئی بلافاصله پس از تشخیص نقص. . 3

 ایمنی و بهداشت:  .6ماده 

 رعایت اصول ایمنی برای جلوگیری از حوادث و سوانح. . 1

 های اعلام و اطفای حریقنصب تجهیزات ایمنی از جمله سیستم. 2

 های تهویه، گرمایش و سرمایش. ای سیستمبررسی دوره. 3

 

 برداری از تجهیزات و اموال منقول نگهداری و بهره  .فصل سوم
 ثبت و مستندسازی:  .7ماده 

 ایجاد بانک اطلاعاتی جامع از اموال و تجهیزات.. 1

 .تخصیص کد شناسایی به هر قلم دارایی سازمانی. 2

 روزرسانی اطلاعات تجهیزات پس از هرگونه تغییر یا جابجایی. به . 3

 ریزی نگهداری تجهیزاتبرنامه .8ماده 

 .ایای تجهیزات برقی، مکانیکی و رایانهبندی برای سرویس و نگهداری دورهتعیین برنامه زمان. 1
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 برداری صحیح از تجهیزات.های تولیدکننده برای بهرهاستفاده از دستورالعمل. 2

 بررسی وضعیت عملکرد تجهیزات و جایگزینی موارد فرسوده.. 3

 برداری: نحوه خروج اموال از چرخه بهره .9ماده 

 ثبت تجهیزات مستهلک و غیرقابل استفاده در سامانه اموال.. 1

 فروش یا اسقاط تجهیزات طبق مقررات مربوطه.. 2

 مستندسازی کلیه فرآیندهای خروج تجهیزات. . 3

 

 ريزی و نظارتفصل چهارم: برنامه

 کمیته نظارت: .10ماده 

 .هابرداری از اموال و تجهیزات در سطح ستاد و استانتشکیل کمیته نظارت بر نگهداری و بهره. 1

 ها و تجهیزات. ارزیابی سالانه وضعیت ساختمان. 2

 دهی:گزارش .11ماده 

 ای از وضعیت نگهداری و ارائه آن به مدیریت ارشد. های دورهتهیه گزارش. 1

 صلاح.های تعمیر و نگهداری و ارائه به مراجع ذیسازی هزینهشفاف. 2

 برداری از تجهیزات. بررسی شکایات و پیشنهادات کارکنان در مورد نحوه بهره. 3

 بخشی:آموزش و آگاهی .12ماده 

 برداری صحیح از اموال. های آموزشی برای کارکنان در زمینه بهرهبرگزاری دوره. 1

 های داخلی سازمان. های مکتوب و بروزرسانی آنها در سامانهارائه دستورالعمل. 2

 

 الزامات مالی و اعتباری .فصل پنجم
 بندی:بودجه .13ماده 

 ی مالی سازمان.ها برنامهبینی بودجه سالانه برای تعمیر و نگهداری در پیش. 1

 شده. های تعییناختصاص اعتبارات لازم بر اساس اولویت. 2

 کرد: نحوه هزینه .14ماده 

 استفاده از منابع مالی در چارچوب قوانین و مقررات. . 1

 های غیرضروری و تمرکز بر نگهداری پیشگیرانه. جلوگیری از هزینه. 2

 

 مقررات و ضوابط قانونی .فصل ششم

 رعایت استانداردها: .15ماده 

 ها و تجهیزات.در نگهداری ساختمان المللیبینرعایت استانداردهای ملی و . 1

 اجرای مقررات سازمان ملی استاندارد و نظام مهندسی ساختمان در فرآیندهای نگهداری. . 2

 الزامات ایمنی: .16ماده 

 . ایحرفههای ایمنی و بهداشت رعایت دستورالعمل. 1

 ی ارزیابی ریسک و کنترل خطرات احتمالی.هابرنامهتدوین . 2

 های حقوقی: مسئولیت .17ماده 
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 های قانونی کارکنان در حفظ و صیانت از اموال سازمانی.تعیین مسئولیت. 1

 ها. برداری نادرست از تجهیزات و ساختمانبرخورد قانونی با تخلفات مرتبط با بهره. 2

 اجرا و نظارت:  .18ماده 

 الاجرا بوده و هرگونه اصلاحات بر اساس نیازهای سازمان اعمال خواهد شد. این دستورالعمل از تاریخ ابلاغ لازم. 1

 نظارت بر اجرای صحیح مفاد این دستورالعمل بر عهده معاونت فنی و اجرایی سازمان است.. 2

به بهرهاین دستورالعمل  نگهداری و  و عنوان مرجع اصلی حفظ،  اموال و تجهیزات سازمان نوسازی، توسعه  از  برداری اصولی 

 تجهیز مدارس کشور به تصویب رسیده و رعایت آن برای تمامی واحدهای مربوطه الزامی است.
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 دستورالعمل  و استانداردها اجرای ایدوره پایش  لیست چک 

 یبانیو پشت یادار یهات یفعال
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 اداری  جلسات در  پذیرایی دستورالعمل اجرای ایدوره پایش لیستچک
 

 کننده ارزیابی  مشخصات 

محل ارزیابی:                                   تاریخ ارزیابی:                                                     سمت:                                         نام و نام خانوادگی:                             

 

 وضهی 

(✓/✗) 

 اق ام/تلضیحات 

 اصلاحی
 ردیف  پایش  شاتص ارزیابی  مهیار

 مالی بخش و مدیر توسط آن تأیید و فاکتورپیش تهیه  
 از پایاش هازیانااه دقایاق بارآورد

 جلسه برگزاری

1 

 2 پذیرایی مصوب بودجه سقف رعایت اولیه بودجه با نهایی مالی گزارش بررسی  

 بهداشتی مجوزهای و قراردادها بررسی  
 دارای کنندگانتأمین از اسااتفاده

 مجوز

3 

 4 داخلی پرسنل از استفاده پذیرایی فرایند در سازمان کارکنان حضور مستندات  

 5 خریدها کامل مستندسازی پرونده در نگهداری و مالی سیستم در فاکتورها ثبت  

 6 پذیرایی اقلام کیفیت چشمی نظارت و کنندگانشرکت بازخورد ارزیابی  

  
 بهداشاتی مجوز و پذیرایی پرسانل فردی بهداشات لیساتچک

 مواد
 پذیرایی در بهداشتی اصول رعایت

7 

  
 سااطوح در پذیرایی نوع اسااتاندارد جدول با تطابق بررساای

 مختلف
 جلسه سطح با پذیرایی نوع تناسب

8 

 9 جلسه از پس مالی دهیگزارش مقرر موعد در ارشد مدیران به هاهزینه گزارش ارسال  

 10 کنندگانشرکت از بازخورد دریافت جلسه از پس نظرسنجی یا بازخورد فرم  

 11 کنندگانتأمین به بازخورد ارسال شدهانجام اصلاحات و بازخورد ارسال مستندات  

 12 پذیرایی عملکرد ایدوره بررسی جلسات مدیر یا مالی بخش از ماهانه هایگزارش  

 13 فرآیندها و هافرم روزرسانیبه پیشنهادی اصلاحات اعمال و ماههشش هر بازنگری  

   

 جمع بندی:............................................................

 پیشنهادات:..............................................................

 

 

 

 

 

 



 

 1538:  سند شماره

 24/01/1404 :  صدور تاريخ
   دستورالعمل جامع توسعه و نهادينه سازی فرهنگ سازمانی

 

 

226 

 

رس کشور   ، توسعه و تجهیز مدا  سازمان نوسازی

    

 هاساختمان و  فضاها نگهداری دستورالعمل و  استانداردها ایدوره پایش لیستچک

 ماادارس نوسااازی سااازمان هااایساااختمان و فضاااها نگهااداری هااایدسااتورالعمل و اسااتانداردها اجاارای ایدوره ارزیااابی باارای لیسااتچک ینا

 .گردد ثبت مستند صورت به نتایج و شود انجام لیستچک این طبق باید سالانه و فصلی ماهانه، هایبررسی .است شده تهیه کشور

 کننده ارزیابی  مشخصات 

 محل ارزیابی:                                تاریخ ارزیابی:                                                           نام و نام خانوادگی:                                    سمت:                               

 

 اجرا وضعیت (✘/✔)

 وتوضیحات 

 پایش دوره
 ( سالانه/فصلی/ماهانه)

 ردیف پایش  موضوع

 1 (کف سقف، دیوارها نما،) ساختمان ظاهری وضعیت بررسی ماهانه 

 2 سرمایش و گرمایش تهویه، سیستم بررسی فصلی  

 3 (روشنایی کشی،سیم) الکتریکی تأسیسات بازبینی فصلی  

 4 حریق اطفای و اعلام سیستم عملکرد ماهه شش 

 5 هاسرویس راهروها، اداری، محیط نظافت هفتگی/روزانه  

 6 ژنراتور و آسانسور عملکرد کنترل ماهانه 

 7 سازیبهینه راهکارهای بررسی و انرژی مصرف فصلی  

 8 محوطه نظافت و سبز فضای وضعیت بار یک هفته دو 

 9 کارکنان ایمنی هایآموزش سالانه 

 10 نگهداری و خدمات پیمانکاران عملکرد ارزیابی فصلی  

 11 بودجه با مقایسه و هاهزینه دهیگزارش ماهانه 

 12 نگهداری دستورالعمل بازنگری ماهه شش 

 

 جمع بندی:............................................................

 پیشنهادات اصلاحی:..............................................................
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 برداری از تجهیزات و امکانات اداریلیست ارزیابی و پایش اجرای استانداردهای بهره چک
 کننده ارزیابی  مشخصات 

 محل ارزیابی:                                                   تاریخ ارزیابی:                                       نام و نام خانوادگی:                                    سمت:                                  

 

 اداری  تجهیزات از  برداریبهره استانداردهای. 1

 وضعیت شاخص ارزیابی  ردیف

 )دارد/ ندارد/ نیاز به یهبود(  

  واحد هر در اداری تجهیزات فهرست تهیه 1

  کارکنان به رسانیاطلاع  و استفاده  نامهشیوه تنظیم ۲

  تعیین مسئول نظارت بر استفاده صحیح ۳

  کاری  ساعات از  بعد  خاموشی و انرژی مصرف کنترل ۴

 اداری  تجهیزات گهداری و تعمیرات. ن۲

 وضعیت شاخص ارزیابی  ردیف

 )دارد/ ندارد/ نیاز به یهبود(  

  نگهداری  و سرویس ایدوره  برنامه 1

  تعیین مسئول فنی ۲

  ثبت مستندات تعمیرات ۳

  معتبر  خدماتی هایشرکت  با قرارداد  انعقاد ۴
 

 اداری  امکانات از برداریبهره استانداردهای. ۳

 وضعیت شاخص ارزیابی  ردیف

 )دارد/ ندارد/ نیاز به یهبود(  

  دفاتر چیدمان سازیبهینه 1

  کنترل تهویه و دمای مناسب ۲

  های نظافت منظماجرای برنامه ۳

  نظارت بر کیفیت خدمات نظافتی ۴

  کاهش مصرف کاغذ و چاپ دوطرفه ۵

  مصرفهای کمنصب شیرآلات و لامپ ۶

  LED های پرمصرف باتعویض لامپ ۷

  های اداریاجرای برنامه تفکیک و بازیافت زباله ۸
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 ریسک   مدیریت و ایمنی استانداردهای. ۴

 وضعیت شاخص ارزیابی  ردیف

 )دارد/ ندارد/ نیاز به یهبود(  

  کشی و تجهیزات برقیای سیمبررسی دوره 1

  نصب و بررسی مستمر تجهیزات اعلام و اطفای حریق ۲

  های تخلیه اضطراریتدوین دستورالعمل ۳

  ای مدیریت بحرانبرگزاری مانورهای دوره ۴
 

 ارتباطی  هایسیستم نگهداری  و  کنترل. ۵

 وضعیت شاخص ارزیابی  ردیف

 )دارد/ ندارد/ نیاز به یهبود(  

  اینترنت و  تلفن هایسیستم  مداوم  پایش 1

  پشتیبانی واحد به گزارش  و مشکلات ثبت ۲

  های ارتباطیآموزش نحوه استفاده بهینه از سامانه ۳

  ذخیره و حفاظت از اطلاعات ۴

 خدمات رفاهی و پشتیبانی . ۶

 وضعیت شاخص ارزیابی  ردیف

 )دارد/ ندارد/ نیاز به یهبود(  

  (استراحت  فضای تهویه، سردکن،آب)  رفاهی  امکانات نگهداری  و  تأمین 1

  تهویه مناسب و کیفیت هوای داخل ساختمان ۲

  دسترسی به سرویس های بهداشتی پاکیزه ۳

  اداری  خدمات در نوین  هایفناوری از گیریبهره ۴

  نظرسنجی طریق از  پشتیبانی خدمات کیفیت  ارزیابی ۵

 مستمر بهبود  و نظارت. ۷

 وضعیت شاخص ارزیابی  ردیف

 )دارد/ ندارد/ نیاز به یهبود(  

  اجرای دوره ای چک لیست ارزیابی 1
  تعیین مسئول نظارت بر بهره برداری از تجهیزات ۲
  وجود سیستم گزارش دهی خرابی توسط کارکنان ۳
  استفاده از بازخورد کارکنان برای بهبود محیط کار ۴

  هر در. اسات  شاده طراحی  اداری  امکانات  و  تجهیزات از برداریبهره  اساتانداردهای  اجرای  ارزیابی و  پایش  منظوربه  لیساتچک  این راهنما:

 .دهید انجام را لازم  اقدامات  عملکرد، ارتقاء  و  فرآیندها بهبود برای و  کرده مشخص را شاخص هر وضعیت  توانیدمی  بخش

 های »دارد«، »ندارد« یا »نیاز به بهبود« را بنویسید.انید یکی از حالتتومی »وضعیت« ستون  در –

 .دهید قرار مربوطه مسئولین دسترس در اداری  واحد هر در  و کرده چاپ توانیدمی را لیستچک  این –

 .باشد سالانه  یا  فصلی  ماهانه،  تواندمی ارزیابی  هایدوره –
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 برداری و نگهداری از وسایل نقلیه لیست پایش و ارزیابی اجرای دستورالعمل بهره چک
 

 کننده ارزیابی  مشخصات 

 محل ارزیابی:                                                          تاریخ ارزیابی:                                                   سمت:                                        نام و نام خانوادگی:                  
 

 وضعیت سوال یا مورد پایش  شاخص ارزیابی  ردیف

)دارد/ ندارد/ نیاز به   

 یهبود(

 توضیحات تکمیلی 

 شوو ه  تهیووین  سووازمان  نقلیووه  وسووایل  مستقیم  مسئل،  آیا م یریتی ساتتار 1

 اس ؟
  

 و اسووووووووووناد ۲

 هادستلرالهمل

 نقلیووه وسووایل نگدوو اری بوورای رسوومی دسووتلرالهمل آیووا

 اس ؟ ش ه ابلاغ

  

 روزانووه  لیس چک ۳

 نقلیه وسایل

 تنووی و  ایمنووی  لیسوو چک  حرکوو     از  قبوول  راننوو اان  آیا

 کنن ؟می  تكمیل را

  

 بنوو یزمان برنامووه ۴

 ایدوره سرویس

 روغوون  )  موونظم  سوورویس  برنامووه  نقلیه  وسیله  هر  برای  آیا

 دارد؟ وجلد...( و ترمز تیلتر  

  

 کووارکرد دتترچووه ۵

 نقلیه وسایل

 و روزانووه کووارکرد ثبوو  دتترچووه دارای توولدرو هوور آیووا

 اس ؟ هامأملری 

  

 اجوورا سوولت  مصوورف کنتوور، و ثبوو  سیسووتم آیووا سلت  م یری  ۶

 شلد؟می

  

 مووووووووو یری  ۷

 و هالاسووووووتیک

 ی کی قطهات

 انبووار و نگدوو اری تهوولی    بوورای مشخصووی ترآینوو  آیووا

 دارد؟  وجلد قطهات

  

 و راننوو ه ایمنووی ۸

 سرنشینان

 جهبووه  نشووانی  آتش  کپسوول،  ماننوو   ایمنووی  تجدیووزات  آیا

 اس ؟ ش ه تراهم... و اولیه  هایکمک

  

 مهاینوووه و بیموووه ۹

 تنی

 توولدرو  هوور  بوورای  تنووی  مهاینووه  براه  و  مهتبر  نامهبیمه  آیا

 اس ؟  ملجلد

  

 ارزیووابی و آموولزش 1۰

 رانن اان

 و ایمنوووی حووولزه در لازم هوووایآملزش راننووو اان آیووا

 ان ؟اذران ه را  نگد اری

  

 اوووزارش و ثبووو  11

 حلادث

 بررسووی و اووزارش بوورای مشخصووی توورم یووا سووامانه آیووا

 دارد؟  وجلد  رانن ای  حلادث

  

 بازدیووووووو های 1۲

 از  ایدوره

 تلدروها

 انجووام  نوواظر  یووا  تنووی  مسووئل،  تلسووط  تنی  بازدی های  آیا

 شلد؟می

  

 و تخصووووووویص 1۳

 بدینه  برداریبدره

 تخصوویص  واقهووی  نیوواز  و  مأملریوو   اسوواس  بر  تلدروها  آیا

 شلن ؟می  داده

  

مصووورف بدینوووه  1۴

 سلت  و مسیر

 مصوورف کوواهش جدوو  هووامأملری  ریزیبرنامووه آیووا

 شلد؟می انجام زمان و  سلت 

  

 تلدروهووای  امحای 1۵

 مستدلک

 از ترسوولده تلدروهووای تووروج بوورای قووانلنی رونوو  آیووا

 دارد؟  وجلد برداریبدره  چرته
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 لیست پایش و ارزیابی فرآیند خرید و پشتیبانیچک
 

 کننده ارزیابی  مشخصات 

 محل ارزیابی:                                      تاریخ ارزیابی:                                                                     سمت:                                   نام و نام خانوادگی:                      

 

 ملاحظات  (  ۵تا ۰امتیازات از ) معیار بررسی  شاخص ارزیابی  ردیف

1 
نیازسنجی و  

 ریزی برنامه 

 بووه  ربووطذی  واحوو های  سوولی  از  مسووتن   صوولرتبه  نیازهووا  آیا

 ان ؟ش ه  اعلام تری   واح 
  

 انجووام  مصوولب  بلدجووه  و  سووالانه  برنامه  براساس  نیازسنجی  آیا

 اس ؟ ش ه
  

۲ 
تهیه و تصویب اسناد  

 مناقصه 

 قوورارداد    شوورایط  تنووی    مشخصووات  شووامل  مناقصووه  اسناد  آیا

 هستن ؟  بن یزمان و ارزیابی مهیارهای

  

   ان ؟آیا این اسناد تلسط کمیته تنی بررسی و تصلیب ش ه

 مناقصه  انتشار ۳

 عموولمی  صوولرت  بووه  و  الكترونیكووی  هایسووامانه  در  مناقصه  آیا

 اس ؟ ش ه منتشر

  

 شوو ه تهیووین قوولانین طبووق پیشووندادها ارسووا، مدلوو  آیووا

 اس ؟ ش ه رعای 

  

 پیشنهادها  ارزیابی ۴

 حقوولقی و مووالی تنووی   نماینوو اان از ارزیووابی کمیتووه آیووا

 اس ؟ ش ه  تشكیل

  

 بووه  و  شوو هتهیین  پوویش  از  مهیارهووای  اسوواس  بوور  هاارزیابی  آیا

 ان ؟ش ه  انجام عادلانه  صلرت

  

۵ 
 انعقاد و نتایج اعلام

 قرارداد 

   ان ؟ش ه اعلام عملمی صلرت به مناقصه نتایج آیا

 ضوولابط رعایوو  بووا و مناقصووه اسووناد براسوواس قوورارداد آیووا

 اس ؟ ش ه منهق   حقلقی

  

۶ 
  و قرارداد اجرای

 نظارت 

 تریوو  واحوو  تلسووط قوورارداد اجوورای  بوور  مسووتمر  نظووارت  آیا

 اس ؟  ش ه انجام

  

 و تدیووه ایدوره صوولرتبه کووار پیشوورت  هووایازارش آیووا

 ان ؟ش ه بررسی

  

 پرداخت و تحویل ۷

 تأییوو   بووا  و  قوورارداد  شوورایط  طبووق  توو مات  یا  کالا  تحلیل  آیا

 اس ؟  ش ه انجام تنی  واح 

  

 هایدسووتلرالهمل  طبووق  و  ندووایی  تأییوو   از  پووس  پرداتوو   آیا

 اس ؟  ارتته صلرت مالی

  

۸ 
  و اطلاعات ثبت

 شفافیت 

   ان ؟ش ه ثب  الكترونیكی هایسامانه در اطلاعات کلیه آیا

 تریوو   ترآینوو   اطلاعووات  بووه  نظووارتی  ندادهووای  دسترسی  آیا

 اس ؟ ش ه تراهم

  

۹ 
های داخلی و کنترل

 حسابرسی 

 اجوورا تریوو  واحوو  در داتلووی کنتوور، هووایمكانیزم آیووا

 ان ؟ش ه

  

 ایدوره صووولرتبه را ترآینووو ها داتلوووی حسابرسوووی آیوووا

 اس ؟  کرده بررسی
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 ملاحظات  (  ۵تا ۰امتیازات از ) معیار بررسی  شاخص ارزیابی  ردیف

1۰ 
 و آموزش

 توانمندسازی 

 و تریوو  هایسووامانه قوولانین   زمینووه در تریوو  کارکنووان آیووا

 ان ؟دی ه  آملزش ایحرته  اتلاق

  

11 
 و دهیگزارش

 عملکرد  ارزیابی

 موو یری  بووه تریوو  هووایتهالی  از ایدوره هووایازارش آیووا

 ان ؟ش ه  ارائه

  

 تحلیوول آن نتووایج و انجووام عملكوورد سووالانه ارزیووابی آیووا

 ان ؟ش ه

  

 فساد با  مبارزه 1۲

   دارد؟  وجلد تخلفات  دهیازارش هایمكانیزم آیا

 شوو ه  رسووی ای  ملقعبووه  احتمووالی  تسووادهای  و  تخلفات  به  آیا

 اس ؟

  

 بازرسی  و نظارت  1۳

 ایدوره  صوولرتبه  را  تریوو   ترآینوو های  نظووارتی  ندادهووای  آیا

 ان ؟کرده بررسی

  

   ان ؟ش ه اصلاح و شناسایی ملقعبه هامغایرت آیا

 

 

 : گذاری امتیازدهی مدل ارزش

 : هیچ اق امی انجام نش ه یا اق ام انجام ش ه کاملاً مغایر با ضلابط و استان اردهاس .0امتیاز    

 : اق ام به صلرت بسیار ناقص و همراه با اشكالات اساسی انجام ش ه و مستن ات مهتبر نیز وجلد ن ارد.1امتیاز    

 های ج ی در اجرا یا مستن سازی وجلد دارد.: اق ام انجام ش ه  اما ضهف2امتیاز    

 شلد و نیازمن  بدبلد اس .: اق ام مطابق ضلابط انجام ش ه  ولی در ترآین  اجرا یا مستن سازی نلاقصی دی ه می3امتیاز    

 درستی و بر اساس ضلابط انجام ش ه  با مستن سازی مناسب و اثربخشی قابل قبل،.: اق ام به4امتیاز    

 : عملكرد کاملاً منطبق با استان ارد  اثربخش  مستن   دقیق و قابل الگلبرداری در سطح سازمان اس .5امتیاز    
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 اداری –فرهنگی مراسم و  علمی هاینشست ها،همایش ارزیابی و پایش لیستچک
 کننده ارزیابی  مشخصات 

 : ارزیابی محل                                    :              ارزیابی تاریخ                                         :           سمت                                :                        خانوادگی نام و نام

 

 رویداد کلی اطلاعات

 :برگزاری تاریخ رویداد:  عنوان 

 / ...( مراسم /  نشست/  همایش: )رویداد نوع برگزاری: مکان 
 

 (  ۵تا ۰امتیازات از ) معیار بررسی  ردیف

  درستی ثب  ش ه اس .عنلان روی اد  تاریخ و محل به 1

  ان .اه اف مشخص و مكتلب برای روی اد تهریف ش ه ۲

  ریزی قبلی و دستلرکار م ون وجلد دارد.برنامه ۳

  هماهنگی کامل با واح های مرتبط انجام ش ه اس . ۴

  تیم اجرایی مشارک  مؤثر و تها، داشته اس . ۵

  محتلا )علمی/ترهنگی( باکیفی  و متناسب با اه اف بلده اس . ۶

  ان .تلبی مشارک  کردهسخنرانان و م علین به ۷

  ها منطقی بلده اس .ها و آیتمترتیب و ساتتار ارائه ۸

  بن ی برنامه رعای  ش ه و اتتلالی ن اشته اس .زمان ۹

  م ت زمان هر بخش متناسب و قابل قبل، بلده اس . 1۰

  برنامه در زمان مقرر آغاز و به پایان رسی ه اس . 11

  تضای برازاری از نظر وسه   دسترسی و شرایط محیطی مناسب بلده اس . 1۲

  امكانات صلتی و تصلیری کاتی و با کیفی  تراهم بلده اس . 1۳

  درستی استقبا، و راهنمایی ش ه اس .از مدمانان به 1۴

  کیفی  پذیرایی در سطح مطللبی بلده اس . 1۵

  کنن اان قابل تلجه و مناسب بلده اس .حضلر شرک  1۶

  های مختلف برنامه مشدلد بلده اس .مشارک  مخاطبان در بخش 1۷

  ان .نظرسنجی یا ابزارهای سنجش رضای  انجام ش ه 1۸

  ها( انجام ش ه اس .مستن سازی کامل )عكس  تیلم  تایل ارائه 1۹

  ازارش ندایی رسمی و تحلیلی از روی اد تدیه و ارسا، ش ه اس . ۲۰

 

 

 بهبود  قابل  نکات و  پیشنهادات

 ش ؟ مشاه ه  روی اد  برازاری  در  قلتی نقاط  چه

 

 داش ؟  وجلد هاییضهف یا مشكلات  چه

 

 دارد؟  وجلد آین ه  روی ادهای  بدبلد  برای پیشنداداتی  چه
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 (:  ۵تا  ۰نحوه امتیازدهی )

 ملردنظر اصلاً انجام نش ه یا کاملاً نامطللب بلده اس .     ایتم= انجام نش ه / بسیار ضهیف  0

 ش ت ناقص  ناهماهنگ یا ب ون اثربخشی بلده اس .اق ام انجام ش ه  اما به-  = بسیار ضهیف 1

 ای در آن وجلد داشته اس . ملرد انجام ش ه  ولی کیفی  پایین یا مشكلات عم ه -  = ضهیف  2

 اق ام انجام ش ه و عملكرد در ح  انتظارات پایه بلده  اما جای بدبلد دارد.   - = متلسط / قابل قبل، 3

 درستی انجام ش ه  کیفی  مناسب و هماهنگی قابل قبللی داشته اس .ملرد به  -   = تلب 4

 ای  کامل و اثربخش اجرا ش ه  ب ون نقص یا اشكا، قابل تلجه.اق ام به شكل حرته - = عالی  5

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 با آرزوی سلامتی و توفیق روز افزون 


