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نباید نیکو کار و بد کار در نزد تو به یک پایه باشدد  " :خطاب به مالک اشتر می فرمایند (ع)حضرت علی 

نیکوکار را به نیکوکاری رغبتی نماند ولی بد کدارا  را بده بددکاری رغبد  چرا که این کار سبب شود که 

 ".بیفزاید . با هر یک چنا  رفتار کن که او خود را به آ  ملزم ساخته اس 

یروی انسانی فعال و مجرب مهمترین سرمایه انسانی هر سازما  اس . با توجه بده سسدترر روز افدزو  ن

و به دنبال آ  نیروی انسانی، احتمال بروز خطا و اشدتبا  اجتنداب حیطه فعالی  سازما  و پیچیدسی آ  

از آنجا که بعضی از خطاها و اشتباهات ناشی از سهل انگاری و عدم تعهد کافی بده سدازما   .ناپذیر اس 

 اصدح  رو لزوم وجود دستورالعمل مشخص برای برخورد قاطع با این مدوارد بده منردور می باشد، از این

ی باشد. از سوی دیگر به منرور افزایش انگیز  و ایجاد تعهد بیشدتر در کارکندانی کده در رفتار ضروری م

انجام وظایف و امور محوله دق  و پش  کار کافی دارند نیاز به سیستمی منرم برای تشویق این دسته از 

 افراد می باشد.

 وی مقام معرم رهبدری وسیاس  های کلی نرام اداری ابحغی از س به همین منرور و در راستای اجرای

قانو  مدیری  خدمات کشوری و عملیاتی کرد  برنامه ششم و نقشه را  اصح  نرام  90ماد   همچنین 

و بدا   افزایش بهر  وری تحقق مأموری  های کانو  ، برایدستورالعمل تشویق و تنبیه کارکنا  ، اداری 

برد  روحیه پرسنل و ترغیب کارکنا  و مربیا   برای فعالیتهای جدی و سازند  ،ترویج رفتارهای مثب  ، 

، بر مبنای استانداردهای رفتداری ، سفتداری و محیطی منصفانه  اد حفظ و ارتقای فرهنگ سازمانی و ایج

 رت نیاز به روز رسانی خواهد شد. معیار های فرهنگ سازمانی ، تدوین و به صورت منرم بازبینی و در صو

 و گفتاری  یرفتارهای داستاندار

  رعای  احترام متقابل بین همکارا ، مدیرا  و مراجعین -

 اجتناب از هرسونه رفتار تبعیض آمیز، توهین آمیز یا خشون  آمیز -

 و تعهد نسب  به وظایف و مسئولی  های محول شد   مسئولی  پذیری -

 شروع کرد  کارها بدو  اینکه کسی از ایشا  بخواهدکارکرد  هوشمندانه و  -

 پیروی از قوانین و مقررات موجود  -

 قابل اعتماد بود  ، ایجاد روابط حرفه ای و ارتباط موثر  -

 استفاد  از لحن محترمانه و مودبانه در سفتگوها -

 رعای  ادب و نزاک  در ارتباطات کحمی -

 پرهیز از شایعه پراکنی، غیب  و بدسویی -

پرهیدز از  و متناسدب بدا شدئونات اسدحمی و پوشش مناسب با محیط کار و عرف جامعده رعای  -

 پوشش های زنند  و جلب توجه کنند 

 



 معیارهای فرهنگ سازمانی

شامل ارزر ها، باورها، هنجارها و رفتارهای فرهنگ سازمانی در کانو  پرورر فکری کودکا  و نوجوانا  

که کانو  به دنبال ترویج آ  ها اس  و هوی  و شخصی  این نهاد را شکل می دهدد می باشد  مشترکی 

 :در فرهنگ سازمانی مطلوب کانو  توجه به معیارهای زیر مورد تأکید و نرارت اس .

  کودکا  و نوجوانا  استعداد و ذوق تمرکز بر -1

 فرهنگ غنی ایرانی و اسحمی -2

 خحقی  و نوآوری  -3

 یادسیری و رشد -4

 ، احترام و همدلی تعاملهمکاری و  -5

 تعهد و مسئولی  پذیری -6

 اعضای کمیته تشویق و تنبیه کارکنان 

 )رئیس کمیته (مدیر کل منابع انسانی و پشتیبانی کانو   .1

 ارزیابی عملکرد ) دبیر کمیته(کارشناس  .2

 یک نفر به نمایندسی از کارکنا  یا مربیا  کانو  ) بسته به نوع موضوع ( .3

 کارشناس حراس   .4

 مقررات کمیته 

بدار تشدکیل جلسده خواهدد داد و در خصدور مدوارد  هر سه مدا  یدک کارکنا   کمیته تشویق و تنبیه

مطروحه تصمیم سیری می نماید. با توجه به ضرورت و اهمی  موضوع می توا  با هماهنگی اعضدا اقددام 

 د. تشکیل جلسات فوق العاد  نموبه 

  :ذیل توزیع می سرددمصوبات کمیته فوق پس از تهیه به شر  

   به پرسنل و مسئول مربوطه ابحغ یک نسخه جه 

 کمیته  اعضا  طحع یک نسخه جه  ا 

   یک نسخه جه  نگهداری در پروند 

 شویق و تقدیر ت

 پذیرد:تشویق کارکنا  و مربیا  کانو  با اهداف زیر صورت می



 افزایش انگیز  و تعهد  -

 افزایش رضای  شغلی  -

 افزایش مشارک  و همکاری  -

 جذب و نگهداش  استعدادها  -

 افزایش نگرر مثب  سازمانی  -

 تقوی  فرهنگ سازمانی  -

 باشد:معیارهای تشویق کارکنا  و مربیا  کانو  به شر  ذیل می

 عملکرد شغلی و اخحقی -

 ابتکار و خحقی   -

 همکاری و تعامل  -

 رهبری و مدیری   -

 انگیزر و بهر  وری  -

شفافی  ، عدال  ، انعطاف تشویق کارکنا  با  لحاظ نمود   ویژسیهای سیستم تشویق اثر بخش از قبیل 

 شود:به روشهای زیر انجام میپذیری، ارتباط با اهداف کانو  و تنوع در پاداشها 

 تشویق کتبی با درج در پروند   -

 اهداء لو  تقدیر یا جوایز به کارکنا  برتر -

 ی یا غیرنقدی.پرداخ  پادار های نقد -

 ارائه فرص  های ارتقاء شغلی. -

 ارائه فرص  های آموزشی و کارسا  های تخصصی. -

 ایجاد فرص  های رشد و پیشرف  شغلی. -

 معرفی کارمندا  برتر در جلسات یا مراسم های کانو  -

 تقدیر از تحر های کارمندا  در مجامع عمومی -

 نبیه کارکنان ت

که توسط مدیری  یا سرپرستا ، در واکنش به  شود اطحق می هایی کارکنا  به عواقب یا مجازات تنبیه

شدود. ایدن ، نقض قوانین یا عدم برآورد  کرد  انتردارات عملکدردی، انجدام میا  کارمند رفتار نادرس 

ات و حفدظ یدک ها یا مقدرراقدامات انضباطی، با هدف اصح  رفتار نامطلوب، اجرای انطباق با خط مشی

 .محیط کاری سازند  و محترمانه اس 



دو دلیل برای تنبیه کارمندا  وجوددارد: مشکحت کارایی و رفتار نامطلوب، نرام دوسانه تنبیه، شامل یک 

دهند که سرو  تنبیه برای نقص کارایی و یک سرو  دیگر برای سوء رفتار اس . این دو مسیر نشا  می

و عملی آساهانه و تعمدی از سوی کارمند اس ، تنبیهی شدیدتر از نقص  سوءرفتار، که معمو  رفتار

یا  با آموزر  توا کارایی دارد. نقص کارایی معمو  تعمدی نیس  و همیشه کارمند مقصر نیس  و می

 . انگیز  بخشی مناسب آ  را تصحیح کرد

 :دنتخلفات پرسنل به صورت ذیل طبقه بندی می شو

 طبقه اول

 سهل انگاری در انجام شر  وظایف و وظایف محولهکم کاری یا  (1

 و عدم رعای  پوشش مناسب با محیط کار حمیاس اتعدم رعای  شئون (2

  شئو  شغلی یا اداری حف اعمال و رفتارخ (3

 عدم کسب حد نصاب نمرات در ارزیابی سالیانه (4

 عدم رعای  سلسله مراتب (5

 حغی عدم اجرای کلیه دستورالعمل ها و بخشنامه های اب (6

 سپرد  انجام امور محوله به دیگرا  بدو  اجاز  مسئول مافوق (7

 در حال  عدم آمادسی ها انجام کار (8

 عدم ارائه سزارر صحیح و به موقع آمار به مسئول مربوطه (9

 طبقه دوم 

  انجام نداد  یا تاخیر در انجام امور محوله بدو  دلیل (1

 مقررات نسب  به اشخار تبعیض یا اعمال غرض یا روابط غیر کاری در اجرای قوانین و (2

 سرپیچی از اجرای دستور مقامات مافوق در حدود وظایف کاری به مسئولین مربوطه (3

  .واقع در امور کاری حفه سواهی، آمار و یا سزارر خئارا (4

 امتناع از حضور در دور  های آموزشی و غیب  غیر موجه در حین سذراند  دور  های آموزشی (5

 اسناد و ابزار که منجر به ایراد خسارت شودتسامح در حفظ وجو ، اموال و  (6

 عدم حضور به موقع در محل کارتاخیر و  (7

 درسیری با همکارا  و مراجعه کنندسا  (8

 ایجاد شایعه (9

 طبقه سوم 

  جعل یا دس  زد  در اسناد و اوراق یا استفاد  از سند مجعول (1



 غیب   (2

 کانو  هر نوع استفاد  غیر مجاز از اموال  (3

 محرمانه کاری افشای اسرار و اسناد (4

 سوء استفاد  از مقام، موقعی  یا شئو  شغلی  (5

 ایراد تهم ، افترا و هتک حیثی   (6

 خرابکاری در اموال، ابزار و تاسیسات و ایجاد عوامل زیا  آور به عمد  (7

کارشکنی، وادار ساختن یا تحریک دیگرا  به کارشکنی یا کم کداری و اعمدال فشدارهای فدردی  (8

 نونیبرای تحصیل مقاصد غیر قا

 

 طبقه چهارم

عضوی  در سازما  هایی که مرام نامه یا اساس نامه آ  ها مبتنی بر نفی ادیدا  الهدی اسد  یدا  (1

 ح طرفداری و فعالی  به نفع آ  ها با تایید مراجع ذی ص

 عضوی  در سرو  های محارب یا طرفداری و فعالی  به نفع آ  ها با رای مراجع قانونی (2

  یع و خرید و فرور مواد مخدر ،روانگردا  ها و مشروبات الکلیاختفاء، نگهداری، حمل، توز (3

 هر نوع تصاحب غیر مجاز اموال  (4

 تحریک به برپایی یا شرک  در تحصن، اعتصاب، تراهرات غیر قانونی علیه نرام (5

 .محکومی  قضایی ناشی از سرق  (6

 

 

 :توا  از تنبیهات ذیل به ترتیب استفاد  کرد برای تخلفات ذکر شد  می

 تذکر شفاهی  (1

 عدم تایید اضافه کار  (2

 تذکر کتبی (3

 عدم پرداخ  تمام یا بخشی از پادار ها  (4

 محل خدم   جابجاییحذف سرپرستی و (5

 رتمحرومی  از انتصاب به پس  های با  (6

 فسخ قرارداد یا معرفی به هیات تخلفات اداری کارکنا  (7

 



 :شر  جدول ذیل اس  تنبیهات قابل اعمال در خصور هر یک از طبقات تخلفات به 

 مرتبه چهارم مرتبه سوم مرتبه دوم مرتبه اول نوع تخلف

 

 

 

 

 

 

 طبقه اول

 تذکر شفاهی -

 عدم تایید اضافه کار -

 کتبیرتذک-

 عدم تایید اضافه کار -

عدددم پرداخدد  تمددام یددا -

 بخشی از پادار ها 

 

 کتبیرتذک-

 عدم تایید اضافه کار -

عدم پرداخ  تمام یا -

 بخشی از پادار ها 

حدددذف سرپرسدددتی -

وجابجددددایی محددددل 

 خدم  

محرومی  از انتصاب -

 رتبه پس  های با 

 

فسدددخ قدددرارداد یدددا -

معرفدددی بددده هیدددات 

تخلفدددددددددات اداری 

 کارکنا 

 
 

دومطبقه   کتبیرتذک- 

 عدم تایید اضافه کار -

عدم پرداخد  تمدام یدا -

 بخشی از پادار ها 

 

 کتبیرتذک-

 عدم تایید اضافه کار -

عدددم پرداخدد  تمددام یددا -

 بخشی از پادار ها 

حدددددذف سرپرسدددددتی -

 وجابجایی محل خدم  

محرومی  از انتصداب بده -

 رتپس  های با 

 

فسدددخ قدددرارداد یدددا -

معرفدددی بددده هیدددات 

تخلفدددددددددات اداری 

 کارکنا 

 

 

 

- 

سومطبقه   

 
 

 کتبیرتذک-

 عدم تایید اضافه کار -

عدم پرداخد  تمدام یدا -

 بخشی از پادار ها 

حددددذف سرپرسددددتی -

 وجابجایی محل 

 خدم  

محرومی  از انتصاب به -

 رتپس  های با 

 

فسخ قرارداد یا معرفی به -

هیات تخلفات اداری 

 کارکنا 

  

چهارمطبقه  فسخ قرارداد یا معرفی - 

به هیات تخلفات اداری 

 کارکنا 

   

 



 :ذیل اجرایی گردد نموداربر اساس  تشویق یا تنبیهفرآیند   

 

م مراتب به مسئول مستقیم و حعا

کمیتهسوابق بایگانی در   

ارسال پیشنهاد به 

 دبیر کمیته

 تشکیل کمیته

 تایید

پیشنهاد تشویق یا تنبیه به 

هیتکم  

به تحویل مدرک 

 کارسزینی یا امور اداری

پیشنهاد در کمیته بررسی عدم تایید  

هیه تقدیر نامه یا ت

 تذکر

ه به فرد و سخارسال یک ن

 کارسزینی


