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جناب آقای علیزاده مقدم-رئیس محترم هیأت مدیره و مدیرعامل شرکت مادر تخصصی صندوق حمایت 
از توسعه سرمایه گذاری در بخش کشاورزی

موضوع: ابلاغ استانداردهای رفتاری، گفتاری و ظاهری تمامی کارکنان نظام اداری 

باسلام و احترام

عطف به نامه شماره ١٥٢٨١ مورخ ١٤٠٤/٢/٢٢ سازمان اداری و استخدامی کشور پیرامون "استانداردهای رفتاری، گفتاری و ظاهری تمام 
کارکنان نظام اداری"، به پیوست ابلاغیه آن سازمان محترم جهت ابلاغ و دستور اهتمام به انجام آن در تمام سطوح سازمانی از سطح ستاد 
سازمان تا واحدهای استانی به منظور رعایت حقوق شهروندی و ارتقاء کارایی و اثربخشی عملکرد ارسال میگردد. خواهشمند است دستور 
فرمایید، ضمن ابلاغ استانداردهای فوق و ارسال رونوشت مکاتبات به این دفتر، به منظور اجرای بهینه و نهادینهسازی این استانداردها اقدامات 

لازم آموزشی و اطلاعرسانی توسط بخشهای ذیربط در آن سازمان محترم نیز مبذول گردد.

در این خصوص، کما فی السابق و براساس پیگیریهای قبلی و در راستای اجرایی نمودن نظامنامه توسعه فرهنگ سازمانی و تدوین و تنظیم 
دستورالعمل تشویق و تنبیه، واحد متولی امر در آن سازمان محترم (مرکز نوسازی و تحول اداری و یا عناوین مشابه)، ضمن لحاظ نمودن این 
استانداردها در دستورالعمل تنبیه و تشویق سازمان، در راستای نهایی نمودن استانداردهای رفتاری، گفتاری و ظاهری با همکاری و مشارکت سایر 
بخشهای مرتبط برای مشاغل اختصاصی بپردازد. درصورت وجود ابهام در اسرع وقت با سرکار خانم موذن (٦٦٤١٢٤٤٩ داخلی ٣٢١ 

تماس) حاصل گردد. 

 

رونوشت: 
 - جناب آقای علائی مقدم- معاون محترم توسعه مدیریت و منابع- جهت استحضار و دستور اقدام لازم.

محمدرضا قدسی

مشاور وزیر و مدیرکل
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  دන෎ر ৎعاฮی ঘ඼່نگ سازما਩ی و سلاक़ت اداری 
  

  

  عنوان:

  استانداردهاي رفتاري،گفتاري 

  هاي اجراييكاركنان دستگاهو ظاهري 

  

  

  تدوين:
  سازماني و سلامت اداريدفتر تعالي فرهنگ

  

  

  

  

  

  1404 بهار
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  مقدمه
سازماني در نظام اداري آن ست كه در بند نخستموضوع فرهنگ  »  هاي كلي نظام اداريسياست« چنان حائز اهميت ا

سازماني مبتني بر ارزشنهادينه«العالي)، بر آن با عنوان ظلهابلاغي مقام معظم رهبري (مد سلامي سازي فرهنگ  هاي ا
نامه مديريت نظام ،تأكيد شــده اســت؛ در اين راســتا» هاي انســاني و اجتماعيو كرامت انســاني و ارج نهادن به ســرمايه

  در شوراي عالي اداري تصويب شد. 302550و با شماره 1397 /14/06ماني در تاريخ توسعه فرهنگ ساز

هاي اجرايي گذاشته شده، تدوين استانداردهاي رفتاري، گفتاري دستگاه ينامه به عهدهيكي از تكاليفي كه در اين نظام 
ي يه منجر به ترويج رفتارهابراي تمامي مشــاغل اســت. اهميت تدوين اين اســتانداردها از آن جهت اســت ك ظاهريو 

سازمانيمبتني بر ارزش سازمانرفتارها منجر به مديريت اثربخش اين . ترويج شودمي هاي  فرهنگ  شد. ها در  خواهد 
ها كاركنان در تشخيص رفتار مناسب و انطباق با ارزش همچنين تدوين و تصويب استانداردهاي رفتاري، از آن جهت كه

  دچار مشكل نشوند، ضروري است. 

خصــوص اســتانداردهاي اخلاقي به جهت ماهيت اخلاقي خود، ســرچشــمه رعايت حقوقي هاي و باســتانداردهاي حرفه
صه ظهور مي شهروندي به من ستندكه در قالب حقوق  سه شهروندي بيش از اينكه نر سازوكارهاي د. رعايت حقوق  بر 

شديد  شته باشد،سخت و  ستانداردهاي رفتاري،  ،رو ؛ از ايناستهاي فرهنگي و اجتماعي متكي بر زمينه اتكا دا رعايت ا
  .حقوق شهروندي است رعايت روي ديگر

ستانداردهاي رفتاري ستانداردهاي اخلاقي 1ا ستانداردهاي حرفه 2و ا ستانداردهاي رفتاري هستند3ايدو قسم از ا معمولاً ؛ ا
هايي در حالي كه اســتانداردهاي اخلاقي به اصــول و ارزش ؛اي اشــاره دارندبه رفتارهاي قابل قبول در يك محيط حرفه

تر از اســتانداردهاي اخلاقي بوده و اســتانداردهاي رفتاري، دقيقها هســتند. كه راهنماي عمل در حرفهشــوند مربوط مي
ست كه آن همراه ،ترتر و عمليشامل مقررات واقعي ساني ا شخص براي ك ضمانت اجراي م كنند؛ در ها را نقض ميبا 

  د.نواقع استانداردهاي اخلاقي ريشه در مسئوليت اخلاقي فرد از نظر شغلي دار

سازمانينظام 5ماده  1بند  در سعه فرهنگ  ستانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري  نامه مديريت تو در خصوص تعيين ا
  :است آمده

ظاهري فرهنگ سازماني اقدامات زير را هاي سازي نمادها و جنبهاجرايي مشمول مصوبه، موظفند به منظور نهادينههاي دستگاه -5ماده «
  انجام دهند:

كنندگان/ شهروندان در ارتباط هويژه مشاغلي كه مستقيم با مراجعبه ،براي تمامي مشاغل و ظاهري تعيين استانداردهاي رفتاري، گفتاري -1
  ارائه خدمات، مسئولين دفاتر، مسئولان روابط عمومي و مديران در سطوح مختلف.هاي نگهبان، متصديان باجه :از قبيل ؛ دهستن

                                                            
1 Behavioral standards 

2 Ethical Standards 

3 Professional Standards 
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 1127128) به شماره 11و  7، 3نامه حقوق شهروندي در نظام اداري (به ويژه مواد استانداردهاي فوق با در نظر گرفتن مفاد تصويب -تبصره
ماده28/12/1395مورخ  ـــماره 92) و (91)، (90)، (87)، (86)، (84نامه اجرايي مواد () آيين4( ،  به ش خدمات كشـــوري  مديريت  ) قانون 

ضايت 8/4/1389مورخ  77683/44770 شماره رجوع ارباب، طرح تكريم مردم و جلب ر  10/2/1381.ط مورخ 18540/13در نظام اداري به 
شــود. ضــروري اســت يك نســخه از اســتانداردها، براي اجرايي تنظيم و عملياتي ميهاي و ســاير قوانين و مقررات مرتبط، توســط دســتگاه

  ».ارسال گردد [اداري و استخدامي كشور] بندي تجارب، تهيه گزارش و انتشار عمومي به سازمانجمع
د، دفتر تعالي هاي اجرايي مصــداق دارناز آنجا كه برخي از اســتانداردها عمومي هســتند و براي تمامي كاركنان دســتگاه

ست ستانداردها را مبتني بر جداول پيو شد تا اين ا سلامت اداري بر آن  سازماني و  شماره  نامهنظام فرهنگ  ست   1(پيو
شماره  ست  شغلي 2معيارهاي عمومي رفتاري و پيو ستگاه )معيارهاي عمومي  هاي اجرايي تدوين كند تا براي تمامي د

صــرفاً به تعيين اســتانداردهاي رفتاري، گفتاري و  ســازمانينامه فرهنگنظام 5ماده  1اجرايي طبق بند هاي دســتگاه
ستانداردهاي اختصاصي هريك ظاهري براي  مشاغل اختصاصي خود بپردازند. بديهي است كه اين استانداردها همانند ا

  ش لازم را به عمل آورند.ها تلاسازي آنها موظفند در جهت نهادينهو دستگاه هستند الاجراهاي اجرايي لازماز دستگاه

ها راهنمايي جهت نحوه قيد شود تا دستگاه نيزسنجش اين استانداردها  يشده، تلاش شده است تا نحوهدر جداول ارائه
  ارزيابي اين استانداردها داشته باشند.
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  بخش اول : استانداردهاي رفتاري
  
ي بهينه و به معناي استفاده داريامانت در ارتباط با اطلاعات، منابع و وظايف محوله است. اداري به معناي حفظ و رعايت اصول اخلاقي هايدر انجام كار داري:امانت -1

قانون  90كلي نظام اداري به اين موضوع اشاره و در ماده هاي سياست 21از آنجا كه در بند  وري در استفاده از امكانات سازمان است.تفريط و افزايش بهرهدور از افراط و 
  كنند.رعايت  استانداردهاي ذيل را در اين خصوص رودمديريت خدمات كشوري بر اين مفهوم تاكيد شده است، از كاركنان نظام اداري انتظار مي

  نحوه ارزيابي  استانداردهاي رفتاري  رديف
 نظرسنجي از همكاران ..) استفاده شخصي كنند.. (تلفن، پرينتر، كاغذ، ظروف و كاركنان نبايد از وسايل و امكانات سازمان  1
  استعلام از امين اموال  درستي استفاده نمايند.به (رايانه، ميز و صندلي، وسايل سرمايشي و گرمايشي و ...)  تجهيزات سازمان ازكاركنان بايد   2

  استعلام از سامانه تلفن مركزي  دهند.مكالمه شخصي انجام  ،تلفن ادارهبا بايد نكاركنان   3

  حراستو استعلام از واحدهاي بازرسي   كاركنان نبايد اطلاعات محرمانه را در اختيار افراد داخل يا خارج سازمان كه مجاز به دريافت اين اطلاعات نيستند، قرار دهند.  4

  حراستو استعلام از واحدهاي بازرسي   كاركنان بايد از انتشار اطلاعات محرمانه سازماني در فضاي مجازي پرهيز كنند.  5

  از همكاران سنجينظر  قرار دهند..)را بدون هماهنگي قبلي در اختيار سايرين .. همراه، آدرس و(شماره  كاركنان نبايد اطلاعات شخصي و محرمانه همكاران  6
  استعلام از واحد حراست  هاي محل كار به حراست سازمان اطلاع دهند.در صورت گم شدن وسايل، تجهيزات يا داده موظفندكاركنان   7

  استعلام از امين اموال
  از همكاران سنجينظر  داشته باشند.التحرير، مواد مصرفي) استفاده بهينه كاركنان بايد  از ملزومات اداري (كاغذ، لوازم  8
  استعلام از واحد حراست  اقدام كنند. هنگام خروج از سازمانها در ها و سيستمها، دستگاهكاركنان بايد نسبت به خاموش كردن چراغ  9
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كند، بلكه اطلاعات تنها از دروغ و فريب پرهيز ميكارمند صادق نههاي اداري است. گيريو پايبندي به حقيقت در تمام تعاملات و تصميم به معناي راستگويي صداقت: -2
كلي نظام اداري هاي سياست 1از آنجا كه در بند  ورزد.كاري يا تحريف واقعيت براي منافع شخصي يا سازماني اجتناب ميدهد و از پنهانصورت كامل و دقيق ارائه ميرا به

استانداردهاي ذيل را در اين خصوص  رودقانون مديريت خدمات كشوري بر اين مفهوم تاكيد شده است، از كاركنان نظام اداري انتظار مي 90به اين موضوع اشاره و در ماده 
  كنند.رعايت 

  نحوه ارزيابي  استانداردهاي رفتاري  رديف

  نظرسنجي از مدير  ارائه دهند. كاركنان نبايد گزارش اداري خلاف واقع  1

  نظرسنجي از مدير  ثبت كنند. موريت اداريأكاركنان نبايد مرخصي خود را در سامانه حضور و غياب، تحت عنوان م  2

  رجوعنظرسنجي از ارباب  كنند. كاري يا ارائه اطلاعات نادرست خوددارياز پنهانكاركنان بايد   3
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تصميمات بر زندگي گاه هاي دولتي كه ها با بالاترين كيفيت، حتي در نبود نظارت مستقيم است. در محيطبه معناي تعهد دروني به انجام مسئوليتوجدان كاري:  -3
از كاركنان نظام اداري كلي نظام اداري به اين موضوع اشاره شده هاي سياست 21از آنجا كه در بند . كندگذارد، اين ويژگي اهميتي دوچندان پيدا ميها نفر تأثير ميميليون

  كنند.استانداردهاي ذيل را در اين خصوص رعايت  رودانتظار مي

  نحوه ارزيابي  استانداردهاي رفتاري  رديف

  فناوري اطلاعات واحد استعلام از   و ...) انجام دهند. ايكاركنان نبايد در محيط كار فعاليت اقتصادي شخصي (مانند فعاليت در بورس، بازاريابي، بازاريابي شبكه  1
  نظرسنجي از همكاران  كاركنان بايد دانش و اطلاعات تخصصي خود را با همكاران جديدالاستخدام به اشتراك گذارند.  2

 نظرسنجي از همكاران  پرهيز كنند. ) در ساعات اداريو ... خريد، امور اداريمانند ( كاركنان بايد از انجام امور شخصي  3
  نظرسنجي از مدير

  نظرسنجي از همكاران  كاري اجتناب كنند.اضافه براي دريافت اداري بدون انجام كار، صرفاًمورد در ساعات غيركاركنان بايد از ماندن بي  4
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از  تجربه كنند. را شهروندان حس ارزشمندي و احترام شودكه موجب مي استها و استانداردهاي سازماني اي از رفتارها، سياستمجموعه :4رجوعتكريم شهروندان و ارباب -4
در اين خصوص رعايت ذيل را رود استانداردهاي از كاركنان نظام اداري انتظار مي است، به اين موضوع اشاره شده فصل سوم قانون مديريت خدمات كشوريآنجا كه در 

  كنند.

  نحوه ارزيابي  استانداردهاي رفتاري  رديف

  رجوعنظرسنجي از ارباب  رجوع برخورد كنند.كاركنان بايد با تواضع و احترام با ارباب  1

  رجوعنظرسنجي از ارباب  (نام و سمت سازماني) كنند. خود را به مراجعين معرفي ،كاركنان بايد در ابتداي ملاقات  2

  رجوعنظرسنجي از ارباب  با احترام و آرامش برخورد كنند.رجوع، كاركنان بايد بدون تنش و در صورت نارضايتي و عصبانيت ارباب  3

ــوعاتي كه اطلاع  4 ــان را به واحدهاي غيرمرتبط  ارائه كنند يارجوع ندارند، اطلاعات غيرواقعي به ارباب يكاركنان نبايد در مورد موض ايش
  رجوعنظرسنجي از ارباب ارجاع دهند.

  رجوعنظرسنجي از ارباب  توضيح دهند. براي شهروندان طور كامل و واضحبهكاركنان بايد مدارك و مراحل لازم را   5

  رجوعنظرسنجي از ارباب  نوبت را رعايت كنند.رجوع اربابكاركنان بايد در ارائه خدمات به   6

  رجوعاربابنظرسنجي از   به مكالمه شخصي با تلفن همراه بپردازند.رجوع اربابنبايد در هنگام مراجعه كاركنان   7

  

  

  

  

  

  

                                                            
 ديسازمان با ؛مراجعان نصب باشد يبرا تيؤدر محل قابل ر ديبا شان،يو محل استقرار ا يها، پُست سازمانشغل انيمتصد ينام و نام خانوادگ ؛رجوع برخوردار باشدارباب ديو معرض د يراهنما در ورود ياز تابلو ديسازمان با نيازهاي سازماني:برخي پيش  4
  .باشدلحاظ شده  ،ياستخدام، آموزش و توسعه منابع انسان يهاهيو رو هايمش خط يرجوع، در تمامتعهد سازمان در ارتباط با ارباب ؛كند يابيخدمات را ارز تيفيو ك يدسترس ،يرسانبه موقع، مناسب بودن، اطلاع ليرجوع، از تحوارباب يتمنديرضا زانيم
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دانند، تمايل ها و اهداف سازمان مرتبط مياي كه هويت خود را با ارزشگونهبه ؛دارد به ميزان وابستگي عاطفي، تعهد و وفاداري كاركنان به سازمان اشاره :تعلق سازماني -5
 به اين موضوع اشاره شدهنامه مديريت توسعه فرهنگ سازماني در نظام از آنجا كه كنند.مين تلاش آبراي موفقيت  با تمام وجودماندن در سازمان دارند و براي باقي زيادي
  كنند.استانداردهاي ذيل را در اين خصوص رعايت  روداز كاركنان نظام اداري انتظار مي است،

  نحوه ارزيابي  استانداردهاي رفتاري  رديف

  رجوعنظرسنجي از ارباب  گله كنند. و مشكلات كاري)كاركنان نبايد نزد ارباب رجوع، از سازمان (مسائل   1

  از همكاران سنجينظر  ج سازماني و لباس فرم سازمان در جلسات رسمي استفاده كنند.از بَكاركنان بايد   2

سازمان در فضاي مجازي و رسانه  3 صورت مشاهده اخبار نادرست در مورد  روابط عمومي ها، در اسرع وقت به مسئولين كاركنان بايد در 
  استعلام از واحد حراست  .اطلاع دهند

  رجوعنظرسنجي از ارباب  رجوع خودداري كنند.كاركنان بايد از تخريب چهره سازمان، مديران، و همكاران نزد ارباب  4
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از  ، با دقت بالا و سرعت مناسب است.استانداردهاي كيفيهاي شغلي با رعايت به معناي اجراي مسئوليت :(سرعت و دقت در انجام وظايف) 5احسنانجام وظايف به نحو  -6
  كنند.استانداردهاي ذيل را در اين خصوص رعايت  روداز كاركنان نظام اداري انتظار مي ،به اين موضوع اشاره شده فصل سوم قانون مديريت خدمات كشوريآنجا كه در 

  نحوه ارزيابي استانداردهاي رفتاري رديف

 و مديررجوع ارباباز  سنجينظر  انجام دهند.خطا  نياطلاعات و كمتر نيتركامل وظايف خود را باكاركنان بايد   1

  از مدير سنجينظر  دهند.زودتر انجام  يحت اي شدهنييرا در زمان تع خود فيوظاكاركنان بايد   2

  گزارش سامانه اتوماسيون  انجام دهند.شده در اتوماسيون اداري هاي اداري را مطابق برنامه تعيينكاركنان بايد نامه  3

  از مدير سنجينظر  شده در سازمان خود انجام دهند.كاركنان بايد وظايف خود را مطابق استانداردهاي زماني تعيين  4

  

   

                                                            
 .عملكرد مديريت يهاستميس يسازادهيپبرخي پيش نيازهاي سازماني:  5
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كلي نظام اداري هاي سياست 20از آنجا كه در بند هاي اداري است. گيريجانبه قوانين و مقررات بر كليه فرآيندها و تصميممند و همهبه معناي حاكميت نظام  :قانون گرايي -7
استانداردهاي ذيل را در اين خصوص  رودانتظار ميقانون مديريت خدمات كشوري بر اين مفهوم تاكيد شده است، از كاركنان نظام اداري  90به اين موضوع اشاره و در ماده 

  كنند.رعايت 

  نحوه ارزيابي  استانداردهاي رفتاري  رديف

  آزمون  كاري خود را به طور كامل مطالعه و درك كنند. يهاي مرتبط با حوزهها و دستورالعملنامهكاركنان بايد قوانين، آيين  1

  استعلام از واحد حراست  قانون مقاومت كنند. هاي خلافكاركنان بايد در مقابل درخواست  2

  استعلام از واحد حراست  اجتناب كنند. يبه هر شكل و تحت هر عنوان در همه سطوح و در شئون مختلف ادار هيهر گونه هد افتيدركاركنان بايد از   3

استعلام از واحد بازرسي، استعلام از واحد   دهند.صلاح گزارش كاركنان بايد موارد نقض قانون توسط همكاران يا مديران را به مراجع ذي  4
  حراست

  رجوعنظرسنجي از ارباب  .بايد از دخالت دادن علايق و نظرات شخصي در كارهاي اداري خودداري كنندكاركنان   5
  نظرسنجي از همكاران

شنايان يا مراجع نبايد   6 سوي آ شدن از  سفارش  صيه و  شاوندي، تو شنايي قبلي يا رابطه خوي شته در ارائه خدمت به اربابآ رجوع تاثير دا
  رجوعنظرسنجي از ارباب  باشد.
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هاي سياست 20از آنجا كه در بند  است. رجوعو ارباب صلاحبه معناي الزام كاركنان و مديران به توضيح تصميمات و عملكردهاي خود در قبال مراجع ذي :گوييپاسخ -8
استانداردهاي ذيل  رودقانون مديريت خدمات كشوري بر اين مفهوم تاكيد شده است، از كاركنان نظام اداري انتظار مي فصل سوم كلي نظام اداري به اين موضوع اشاره و در 

  كنند.را در اين خصوص رعايت 

  نحوه ارزيابي  استانداردهاي رفتاري  رديف

براي جبران از مراجعين  ،همراه با اقدام ،شـــودســـازماني كه منجر به اختلال در ارائه خدمات ميكاركنان بايد هنگام وجود مشـــكلات   1
  رجوعنظرسنجي از ارباب  عذرخواهي كنند.

  سامانه تلفن مركزي  را بدون پاسخ بگذارند.رجوع اربابهاي تلفني كاركنان نبايد تماس  2
  سامانه رسيدگي به شكايات

  رجوعنظرسنجي از ارباب  .شودمحل كار، بايد براي انجام امور مراجعان جايگزين تعيين در صورت عدم حضور در   3

 رجوعنظرسنجي از ارباب  كاركنان بايد در صورت بروز اشتباه فوراً نسبت به اصلاح آن اقدام كنند.  4
  نظرسنجي از همكاران

  رجوعنظرسنجي از ارباب  ارائه خدمت مورد نظر رها كنند.رجوع، كاركنان نبايد محل كار را تا پايان در صورت نياز ارباب  5
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  بخش دوم: استانداردهاي گفتاري
كه افراد بايد در ارتباطات كلامي خود رعايت كنند. اين استانداردها به بهبود ارتباطات، ايجاد محيطي مثبت و  ي استاي از اصولاستانداردهاي گفتاري در محيط كار مجموعه

  و روابط بين همكاران را تقويت كند. ياري رسانداي تواند به ايجاد يك محيط كاري مثبت، مؤثر و حرفهرعايت اين استانداردها مي كنند.كمك مي اي و افزايش كاراييحرفه

  نحوه ارزيابي  گفتارياستانداردهاي   رديف

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  مورد خطاب قرار دهند. (آقا، خانم، جناب و . . .) رجوع را با نام خانوادگي و محترمانهن و ارباباكاركنان بايد همكار  1

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  دستي كنند.پيش رجوعاربابكاركنان بايد در سلام كردن به يكديگر و  2

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  كنم ، اگر ممكن است و . . . استفاده كنند.، خواهش مييديدبانه مانند لطفا، متشكرم، بفرماؤكاركنان بايد از كلمات و عبارات م  3

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  را با لحن بلند مورد خطاب قرار دهند.رجوع اربابكاركنان نبايد   4

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  استفاده كنند.رجوع اربابفهم براي ارتباط با و قابلكاركنان بايداز كلمات ساده   5

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  بلند و نه آرام است، صحبت كنند.كاركنان در گفتگوهاي رسمي بايد با صدايي كه نه   6

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  كاركنان بايد در جمع هميشه با زبان رسمي كشور صحبت كنند.  7

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  ( به قوميت، مذهب، جنسيت، جايگاه سازماني) استفاده كنند. آميزكاركنان نبايد از الفاظ و واژگان توهين  8

ستوري و تحكيم  9 ستفاده از عبارات د ستفاده كنندكاركنان بايد به جاي ا ستي ا  بگويند: اين فرم را پر كن، جمله: (مثلا به جاي آميز از جملات درخوا
  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر .يد)يلطفا اين فرم را تكميل بفرما

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  محل كار با تلفن با صداي بلند صحبت كنند. كاركنان نبايد در  10

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  كاركنان بايد از ايجاد سروصداي زائد و آزاردهنده مانند صحبت و شوخي كردن با همكاران خودداري كنند.  11

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  لحني آرام و بدون تمسخر، جدل، پوزخند و عصبانيت بيان كنند.كاركنان بايد در جلسات اداري نظرات مخالف را با   12

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  رجوع از شوخي بايكديگر خوداري كنند.كاركنان بايد در حضور ارباب  13

  و همكارانرجوع ارباباز  سنجينظر  كاركنان بايد واضح و بدون ابهام صحبت كنند.  14
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  بخش سوم: استانداردهاي ظاهري

شغلشان كند كاركنان بايد چگونهكه تعيين مي ي استاي از قواعددر محيط كار مجموعه ظاهرياستانداردهاي  توانند با توجه به اين استانداردها مي .لباس بپوشند به اقتضاي 
صوير حرفه ستانداردها، ايجاد يك ت شند. هدف از تعيين اين ا سازماني و محيط كاري متفاوت با شغل، فرهنگ  اي، حفظ امنيت و راحتي كاركنان و همچنين ايجاد حس نوع 

  زير است: برخي از قوانين و مقررات اختصاصي پوشش به شرح .همبستگي و هويت سازماني است
 .سازمان امور اداري و استخدامي راجع به لباس بعضي/تعدادي از مستخدمين دولت 15دستورالعمل شماره -
  .مجلس شوراي اسلامي 1364 /12 /22ها و مؤسسات آموزش عالي و تحقيقاتي كشور مصوب قانون و مقررات انتظامي اعضاي هيأت علمي دانشگاه -
  است. (رعايت نكردن حجاب اسلامي، و رعايت نكردن شئون و شعائر اسلامي) تخلفات اداري شاملاين مجلس شوراي اسلامي؛  1372 /9 /7قانون رسيدگي به تخلفات اداري مصوب  -
  اي قضايي سراسر كشور و ادارات تابعه.ي واحدهبه كليه 1368 /9 /25 -11/  10785رعايت ظواهر شرعي و حجاب اسلامي در محيط كار: بخشنامه شماره م /  -
  .شوراي اسلامي مجلس14/6/1374قانون گزينش معلمان و كاركنان آموزش و پرورش، مصوب  -
  .)5/02/1394( ابلاغي وزارت كشور ،هاي اجراييسازماني ترويج فرهنگ عفاف و حجاب در دستگاههاي دهگانه دروندستورالعمل برنامه -

  گيرد:آور هستند، موارد زير مجدد مورد تاكيد قرار مياستانداردهاي ظاهري علاوه بر اينكه قوانين و مقررات فوق الزامدر خصوص 
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شرت مانند شلوار جين، تي(رسمي هاي غيراز پوشيدن لباس آقاياناي كه ؛ به گونههاي متناسب با رسميت محل كار استفاده كنندكاركنان بايد از لباس  4
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