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 : مقدمه

یکی از مهم ترین عوامل در حوزه مدیریت رفتار سازمانی،  فرهنگ سازمانی ستون فقرات هر سازمان موفق است

و نقش آن در سازمان است. در واقع فرهنگ سازمانی جزء کلیدی ترین متغیرهای تاثیرگذار بر رفتار  سازمانیفرهنگ 

سازمانی است. اهمیت آن تا حدی است که فرهنگ یک سازمان می تواند هم عامل موفقیت و هم عامل شکست یک 

است که اعضای یک سازمان آن را فرا گرفته  الگوهای رفتاریای از  نظام انسجام یافته ،همچنین فرهنگ .سازمان باشد

فرهنگ سازمانی چکیده ای از باورها، درک مشترک و خرد جمعی کارکنان است که .شوند و با ویژگی آن شناخته می

در بستر تجارب و یافته های سازمان شکل می گیرد و همانند یک راهنما رفتار آینده سازمان را شکل می دهد. بنابراین 

آورند که راهنمای  هایی را به وجود می عضای یک سازمان فرهنگی را بپذیرند، در درون خودشان توانمندیزمانی که ا

هستند که در کنار  یعوامل نیتر و با ارزش نیمهمتر یبدون شک منابع انسان یدر هر سازمان .نوع رفتارشان است

. بخشند یارائه خدمات است، تحقق م ایت محصولا دیکه همان تول سازمان یها به اهداف و خواسته یامکانات ماد

به کارگرفت، اما استفاده بهتر از منابع  یبه صورت بهتر نینو یروشها با استفاده از فنون و توان یرا همواره م یمنابع ماد

در غرب و شرق  شرفتهیپ جوامع تجربه مدیریت اسلامی و مناسب است.اخلاقی اصول از  یرویمستلزم ابتکار و پ ،یانسان

الگوهای رفتاری کارکنان را در سازمان  موفق یو اجرا یساز ادهیاندک، پ آموزش هایبا  توان ینشان داده که م زین

مصوبه نظام نامه مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی تمامی دستگاه های اجرایی  5ماده  1به استناد بند . اجرایی نمود

با مراجعه  کنندگان/  میکه مستق یمشاغل ژهیمشاغل به و یمامت یبرا یگفتار ،یرفتار یاستانداردها نییتع"مکلف به 

 یدفاتر، مسئولان روابط عموم نیارائه خدمات، مسئول یباجه ها انینگهبان، متصد ،لیشهروندان در ارتباط هستند، از قب

انی مبتنی بر فرهنگ سازمبا این توضیح مختصر و در ادامه بمنظور نهادینه شدن شده اند.  "فدر سطوح مختل رانیو مد

ارزش های اسلامی و کرامت انسانی استاندارد ها یا کدهای رفتاری و گفتاری سازمان نقشه برداری کشور در قالب 

 رفتاری مدیران، مسئولین دفاتر، کارکنان حراست و نگهبان اصول اخلاقی ویک فصل کلیات و سایر فصول مربوط به 

 استانداردهای رفتاری و گفتاریتا پس از تصویب بعنوان شده است  تدوین و تنظیم کارکنانعمومی کدهای رفتاری و

 مورد بهره برداری قرار گیرد.
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  کلیات -فصل اول 

 تعاریف: 1ماده

 سازمان نقشه برداری کشور : سازمان. 1

را در  تایید استانداردهای رفتاری و گفتاریسازمان که وظیفه راهبری توسعه مدیریت شورای  :شورا. 2

 در سطح سازمان می باشد.ده دار است و مرجع تصمیم گیری ان عهسازم

و مشاغل کارگری  یقرارداد ،یمانیپ ،یرسم استخدامی  یتهایدر وضع کارمندان  سازمان یتمام کارکنان: . 3

 ول به فعالیت می باشند.غشمکه در پست های نگهبان، متصدی فروش محصولات و مسئول دفتر  است

 یران سازمان در سطح ارشد، میانی و پایه را شامل می شود. تمامی مد. مدیران: 4

شامل مجموعه ارز شهایی است که نسبت به دیگر ارز شها برای سازمان در اولویت  :یاخلاق هایکد .5

کارکنان و مدیران پیروی شوند. ارزشهایی چون صداقت، درستی، عمل  تشخیص داده شده است و باید توسط

مدارا، ایمان و اعتقاد، پاسخگویی، کمالجویی،  رام، استقلال، حفظ اسرار، متانت، ادب،به وعده، وفاداری، احت

بیطرفی، ثبات رأی،  دلسوزی، ملاحظه دیگران را کردن، کمک، تقسیم منافع، مهربانی، عدالت و انصاف،

 .نظایر آنپایبندی به قانون، خدمت به اجتماع و

لوب سازمان است و باید در محیط کار انجام شوند. کد رفتار شامل رفتارهایی است که مط: کدهای رفتاری. 6

کارکنان در محیط کار، عدم استفاده از مواد مخدر، پیروی از دستورات  میتواند شامل موارد زیر باشد: نوع پوشش

مصارف شخصی، گزارش دادن اعمال غیرقانونی، حفظ  مافوق، عدم قبول رشوه، عدم استفاده ازاموال سازمان برای

 نظایر آن.سرار سازمان، عدم تبعیض نژادی یا جنسی، پیروی از قوانین و مقررات وا

 دامنه کاربرد این استاندارد در سطح  سازمان است. : 2ماده

 این استاندارد با هدف  تحقق موارد زیر تدوین شده است :: 3ماده

 کار،  طیسازمان در مح یمندشدن رفتار روزمرة اعضا قاعده. 1

 یچه رفتار حق رجوع، و با ارباب گریکدیروابط روزمره با  نیتر یکارکنان بدانند در جزئ و رانیمد. 2

 ، را ندارند

و انتقاد از او را  اعتراض حق یشکل چه و به یطیاش در چه شرا هرمجموعیبداندکه کارکنان ز ریمد .3

 کند. با آ نها تعامل چگونه با کارکنانش داشته باشد و دیرا نبا یدارند، چه رفتار

و خط قرمزها  کنند خود چگونه رفتار ریحل کنند، با مد دیبدانند که اختلافات را چگونه با کارکنان. 4

 ، ستیچ گرید یرجوع و سازما نها در تعامل با ارباب

و  یشخص میحر نقض به توانند یم یرفتار یکه بر اساس کدها ابندیب نانیسازمان اطم یاعضا یتمام.5

 ، ترض شوندخود مع یکرامت انسان



4 

 

 ییاجرا یتجرب مشاهدةسند، و بهتر از آن، با نیبا مشاهدة ا زین رشهروندانیو سا رندگانیگ تخدم. 6

سازمان  نیچگونه در ا یاجتماع یشرکا کارکنان و رندگان،یگ که حقوق خدمت ابندیآن، در شدن

 .شود یم تیرعا

موظف به  ،و تمامی کارکنان مشمولملاک عمل سازمان بوده  این سند پس از تصویب در شورا :4ماده 

 رعایت کدها و استاندارد های اخلاقی و رفتاری تدوین شده می باشند.

راست سازمان و مدیرکل روابط عمومی و امور بین الملل مسئول کنترل اجرای صحیح این حمدیر  :5ماده 

دازی صندو ق های مرتبط  در استاندارد در سطح سازمان بوده و مکلفند با تدوین فرآیند نظر سنجی و راه ان

سطح سازمان نسبت به ارزیابی دوره ای اجرای این استاندارد اقدام نموده و نتیجه را به شورا جهت طی فرآیند 

 تشویق و تنبیه ارائه نمایند.

 کارکنانکدهای رفتاری عمومی   -فصل دوم  

ارباب رجوع و رفتار با مدیران  کارکنان سازمان در رفتار با یکدیگر و برخورد با متقاضیان و: 6ماده

  باید به نکات زیر توجه داشته باشند.

 . تعامل با همکاران6-1

 کند،  صدا  یو ارباب رجوع، همکار را با نام خانوادگ همانیدرحضور م 

  مخالفت با نظر یا ایده همکار محترمانه و در خلوت با او مطرح کند،درصورت 

 به محفوظ است.کارکنان  یاصلاح برا شنهادیفوق، و پکار نزد مقام ما طیحق اعتراض به شرا 

 و بتیغ ب،یمانند فرار از کار، تخر یو احساس یرمنطقیغ یها و واکنشها مقاومت یجا

 یکه بر اساس کدهاکند و بداند  انیو شفاف اعتراض خود را ب میطور مستق به ،یساز هعیشا

 ،ندارد کردن یتلاف ازةاجد، دار تیکه از او شکا یهمکار ایمقام مافوق  یرفتار

 دیگو یبه او دروغ نمد و ندار یستیبا همکار خود رودربا،  

 دکن او بیان نمی ابیهمکار را در غ یرتعمدیو غ یها و اشتباهات تعمد معایب، ضعف،  

 رفتار  نیا از مقام مافوق شود. خود تیاگر موجب رضا یاشتباه است، حت ینیکه خبرچد دانب

 ،دریپذ ینم زین گرانیو از د دزیپرهی

 کند نمی تهدیدکننده و خشونت آمیز در محیط کار را تحمل رمحترمانه،یفتارهای غر، 

 سازمانامیدی درشکلات که موجب اشاعه بدبینی و ناآمیز دربارة م قاز صحبت کردن اغرا 

 د، پرهیزبشود،  می

 بکوشد،  آرامش یبرقرار یو براکند  خود را حفظ یخونسرد ،یدر برخورد باهمکاران عصبان 

 قدم باشد شیهمواره در سلام دادن پ ، 
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 د، بار زنگ خوردن، پاسخ بده 3تلفن همکاران را حداکثر پس از د کوشب 

 موجب اخلال در  و باشد ادیز دیدوستان  نبا ایمانند فرزندان،  یشخص یتعدد و تردد مهمانها

 ، کار همکاران شود

  خود را در اختیارشان بگذارد. مشوق و حامی همکاران تازه کار باشد و دانش تخصصی 

 یپوشش و آراستگ .6-2

 بداند،  خود فةیکار را وظ طیدر مح ینظافت و بهداشت شخص تیرعا 

  کار  طیمحهر یکه سازمان برا یو ساده مطابق با الگو و رنگ یفقط از لباس و کفش رسم

 نموده، استفاده نماید،  نییتع

  در ی( نپوشد و دمپایمانند)کفش غیررسمیو د اندازیدوش خود ن یخود را رو یپالتو ایکت

 ی خود را در نیاورد، کار جز در مکان وضوگرفتن جورا بها طیمح

 در کند بویژه نصب  شیخو لباس قةیروی سمت چپ  را  سازمان لگوی یرسم یدارهایدر د

 ی بیرون از سازمان، رسم یتهامسافر در جلسات و ایرجوع  ارباب همان،یحضور م

 کند.ازحد استفاده ن شیزننده و ب از عطر و ادکلن 

 یعموم یفضا .6-3

 نظایر آن  شدن وره یخ ،یسروصدا، پرحرف لیکار از آزار ناخواستة همکاران به دل طیدر مح

 بپرهیزد، 

 د، زن یهنگام استفاده از تجهیزات صوتی و تصویری هدفون م 

   با تلفن  کالمهم که در ساعت کار، زمان ددانبمشترک است.  یعموم یفضا کیاتاق کار

 ، سروصدا، کوتاه و مختصر باشد کمدهمراه بای

 به ارباب یاحترام یب کار نیا رایزننشیند،  زیم یرو ایمبل  ای یدستة صندل یوجه رو چیه به 

 ، همکار است ایرجوع 

 د، در جمع همیشه با زبان رسمی صحبت کن 

 نکند،  مراجعه همکاران رای موارد غیرکاری و غیرضروری به صورت مکرر به محل کار سایرب 

 بروند،  نییها همه از سمت راست خود بالا و از سمت راست خود پا پله در راه 

 شوند، وارد آسانسور ن ن،یرجوع، سالمندان و معلول از ارباب شیپ 

  کند، در رستوران، بلافاصله پس از اتمام غذا جای خود را ترک 

 دکنماسک استفاده  از  و پرخطر یمسر یها یماریهنگام ابتلا به ب شهیهم، 
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 مکاتبات اداری  .6-4

 و  (درجهسمت/الف)  : شود درج تیدو اولو بیترت همکاران را به یاسام یادار یها در نامه 

 ی(، خانوادگ نامب )

 یا هشناسنامی با املا شهیمکاتبات و اسناد و صورتجلسات، هم یرا در تمام گرانینام خود و د 

 بنویسید،  و کامل  قیو دق

 ی پرهیز شود، سینو روان و ساده باشد و از غامض یادار یها نامه یسبک نوشتاروشش شود ک 

  دریافت  و شهروندان رندگانیگ از خدمات یکیالکترون ای یای کتب نامه ،یگاهیاگر در هر جا

مربوطه ارجاع داده و  واحد صورت به نیا ریدر غ وپاسخ داده شود در صورت امکان شد، 

 از پاسخ حاصل شود. اناطمین و پیگیری 

 رعایت حریم شخصی  .6-5

 یشغل فیوظا و چیزهایی که ارتباطی به کار یو صرف زمان برا دنیشن ایوجو، گفتن  از پرس 

 پرهیز شود، ندارد، 

 دهید، شماره تلفن دیگران را تنها با کسب اجازه از آ نها در اختیار فرد دیگری قرار 

  لیوسا ازو  نکشد رجوع سرک ارباب ایهمکار  انةیتاپ، تبلت و را به صفحه موبایل، لپ 

 استفاده نشود،  زیم یو مستندات رو یادار زاتیز جمله تجهاآ نها  یشخص

  و  یمگر بر اساس درخواست رسم ،دنکنفاش   را رجوع محرمانة ارباب ای یاطلاعات شخص

  .یو اجازة مقام بالادست مقررات در قالب

  دهد.کس ن چیبا او به ه یقبل یهماهنگ ان را بدونهمکار یاطلاعات محرمانه و شخص 

 ارباب رجوع  .6-6

 یو رسم طرفانهیب محترمانه، ، سازمان همانانیهمکاران و م نیرجوع و همچن در تعامل با ارباب، 

 کند،  برخورد دیو تهد یکیزیف ی وکلام آزاردهنده، خشونت یبدون شوخ

  خیزد یا با ورود او بر امکان درصورت بگیرد همکار پیشی ایرجوع  کردن، از ارباب در سلام

 ، «ریسلام وقت بخ»ید گوب جمله نیو در اول ستهیحتماً به چهرة او نگرنیم خیز شود و 

  حرفش  دیخدمت به اوست و با وی، حضور لیکه دل ددانب ارتباط با ارباب رجوع، درصورت

 نمود،  ردهچارچوب قانون برآو درشناخت و او را صبورانه  یازهاشنید، نیرا 
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  را بدرقه ویی ارو پس از انجام کار با گشادهبشنود و رجوع را  با صبر و حوصله سخنان ارباب 

 کند، 

 د ده ای قرار هگون در پیشخوان یا روی میز، همیشه مانیتور، تابلوها و کاغذها و دیگر اشیاء را به

گفته شود،  ع مؤدبانه سخنرجو رجوع نشود. با ارباب چهرة با ارباب به که مانع ارتباطات چهره

 داده نشود،   اطلاعات ناقصدروغ گفته نشود و  

  داده  قول و تعهد رندگانیگ و امکانات خود و سازمان، به خدمات اراتیدر چارچوب اخت

 شود، 

 و کوشش  احترام و آرامش برخورد کرده و با رجوع، بدون تنش ارباب تیدر صورت عصبان

پیش برده  یده خدمت ندیاو فرا یح محترمانة مقررات برادر چارچوب مقررات و با شرشود 

 شود، 

 نکند و  انتقاد ها را بر اساس کد های رفتاری مربوطه  هیگلا رجوع از سازمان هرگز نزد ارباب

 منتقل نماید، 

 تیاولو در رندگانیگ خدمت یافزارها برا نرم ییکاربرپسندبودن و کارا ک،یالکترون خدمات 

 دهد، قرار 

 ی های سازمان یانت از داراصی .6-7

  ،یفکر ییها و هر دارا افزارها، نامه مکتا بها، اسناد، نرنقشه ها، اطلاعات فنی، فایل مستندات 

 کند، از سازمان خارج ن ر ندهد وقرا گرانید اریدر اخت یرسم سازمان را بدون اجازة گرید

  یکارها انداختن راه یبرا خودی سازمان تیسازمان و هو یفکر یهاییدارا ریسا ایاز نام، لوگو 

 نشود،  استفاده انیآشنا ایخود 

  گزارش  شود، به حراست دهیدزد ایمحل کار گم شود و  یها داده ایو  زاتیتجه ل،یاگر وسا

 شود، 

  ای استهلاکشود تا  مانع  تیرا رعا ییجو سازمان صرفه یها ییهمواره در استفاده از دارا 

 یضرورشود که  صادر هیدییسفارش و تأ یکالاها و خدمات دیرخ یتنها براشود، آ نها  یخراب

  بهترشود. یده و بدون اتلاف منابع سازمان، موجب خدمت باشد

 کار خارج  طیمح ،ازیوجوه نقد و اطلاعات اختصاص زات،یتجه ،ییهر دارا نکهیاز ا شیپ

 .ردیصورت گ یموافقت کتب دیشود، با

  نظایر آن اسکنر و نتر،یافزار، پر تلفن، نوشت انه،یمحل کار مانند را زاتیو تجه لیاز وسا

 شود، ن یرکاریو غ یشخص استفادة
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  ماننداز سازمان خارج می شود  تیرا که در موارد خاص مانند مأمور یسازمان یها ییدارا 

 از گردانده شود، موقع به سازمان ب به نظایر آن تاپ، تلفن همراه و  لپ ه،ینقل لةیوس

 یرضروریغ یها تیمأمور جادیاکوشش شود از و مأمور  دکنندهییه، تأدر مقام تقاضادهند 

 شود. یریجلوگ یشهر نیو ب یشهر درون

 مدیریت اطلاعات  .6-8

 اطلاعات  فیتحر رساندن و بیکردن، آس کردن، حذف پنهان ر،ییتغ ،یهرگونه دستکار

 ممنوع است.

 م مافوق هماهنگ شده و تحریف در صورت نیاز به ارائه با مقاسازمان  یو ادار یاطلاعات مال

 نشده و شفاف ارائه شود.

  ،از ایمیل یا پیام رسان مورد تایید سازمان برای جابجایی اطلاعات استفاده شود 

 یبرا یرمزعبور قوکارکنان است و باید محتوا با اطلاعات درون رایانه و حفاظت از  تیمسئول 

 ب شود،فناوری اطلاعات انتخا دفترها بر اساس ضوابط ستمیس

  سرویو و اسکن روسیو یابتدا با آنت شود،  یمحل کار وصل م ستمیرا که به س یحافظة جانب 

بر روی سیستم نصب  و مجاز منیا یافزارها و نرم نشدهناامن وارد  یتهایبه سا شود، یکش

 شود، 

  در که جنبه محرمانه ندارد را یا یصرفا اطلاعات سازمان ،سازمان یمحرمانگ نیبر اساس قوان ،

 یگذار اشتراک به شته شود، و برای اگذ یسازمان مقامات درون و برون ایرجوع  ارباب اریاخت

 شود، انجام  یمقام بالادست اجازة با یکیو الکترون یکتب ،یاطلاعات به شکل شفاه ریسا

 پس  یرجوع  حت ارباب و حفاظت و محرمانه نگهداشتن اطلاعات سازمان، همکاران تیمسئول

 ز شغل، سلب نخواهد شد. خروج ااز 

 تجلسه، صور در قالب یاز ابلاغ رسم شیرا تا پ بیمقررات در دست تصو ایجلسات  جینتا

 انیدر م یسازمان نبرو و یبا اشخاص سازمان ،یاز نبود منع قانون نانینامه و بدون اطم نییآ

 نگذارد.

 است،  اخلاقدور از  یانحصار اطلاعات و دانش سازمان قیو حفظ قدرت، از طر جادیا 

  ابگفتگو رسمی سازمان است و کارکنان اجازه  یسخنگوروابط عمومی و امور بین الملل 

 رسانه ها را ندارند، 
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  جعل  دیگر از جانب سازمان سازمان تیطور مکتوب هو به ای یمجاز یدر فضا کهیدرصورت

 یروابط عموم نیدر اسرع وقت به مسئولمنتشر شود،  دربارة سازمان یاخبار نادرستشود یا 

 رسانی شود. اطلاع

 ( ها یشیاند مه شها،یجلسات، هما) و مشارکت در نشستها یرسم یآداب گفتگو .6-9

 دربارة، اما گفتگودهددر جلسه را ن بیاجازة صحبت در مورد شخصیت افراد غا ههرگون 

مجاز شود   رسانده زیگفتگو به اطلاع خودشان ن جیکه استدلال و نتا یشرط عملکرد آنان  به

 ،است

 شوند، نظر مخالف حتما  مطرح نظرات مخالف دیکه با یجمع یدر جلسات و هنگام گفتگو

 ،شود انیشود و نظر جمع دربارة آن ب دهیشن

  شرکت کرده و اعلام  موضوع دربارة داده یمطالعه وگردآوری، قبل یدر جلسات با آمادگ

 نظر و سوال مطرح شود، 

 لسه و موضوع جلسه شفاف برگزار شود،ات با هماهنگی قبلی و دستور ججلس 

   ،حضور به موقع در جلسات الزامی است 

 به برگزار کنندگان  در جلسه، عدم حضور بتیدر صورت بروز مشکل غیرمترقبه، و احتمال غ

 اطلاع رسانی شود، 

  اعلام  و به طرف مقابل نوشته مطلب خود را روی کاغذنشود و در جلسات در گوشی صحبت

 شود، 

 د، اظهارنظر نکن د، ندار یاطلاع چید اموری که هدر مور 

 ور( با مدعوین مرجلسه جةینت) در صورتجلسه گنجانده شود دیکه با یجلسه موارد انیدر پا 

 شود، 

  شده و به مدیر مربوطه ارائه تهیه  ،همایش،گزارشجلسه، نشست یا همیشه بعد از حضور در

 شود، 

 آنچه یقطع یدرست لیکه دارد، دل یقدرت ایاو  یفرد مقابل، سمت سازمان یسابقة کار 

سپس تفهیم شده و ،کوشش شود موضوع کورکورانة  رشیپذ ی. به جاستین دیگو یم

 شود،  قبول ایمحترمانه  رد 

  و اشتباه ناقص یمقررات ایاگر قانون  یحتبوده و  بندیو مقررات سازمان پا نیقوان یتمامبه 

  .است، زیر پا گذاشته نشده و انجام شود

 سلسه مراتب اداری  .6-10
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  هماهنگ شود،  مسائل با مدیر مستقیم است و  دیتأکمورد مراتب  همیشه رعایت سلسله 

  یریو دستورپذ یدستورده دارد، خارج از آن تیکار رسم طیتنها در مح ر،یمد ای سیمقام رئ 

  .ستین یرفتنیپذ یآشکار و ضمن

  سریعا به مقام مافوق خود یها و اطلاعات فراتر از رستة شغل مستیسدر صورت  دسترسی به ،

 گزارش شود، 

 وظیفه مداری و آگاهی از وظایف شغلی  .6-11

 شود و در صورتیکه  زمان مقرر انجامباید در مناسب  یبند تیو اولو یبا زمانبند یشغل فیظاو

 ضرورت دارد، کار  پذیر نباشد اضافه کارها در زمان مقرر امکان

  یابد،  از کار به حداقل ممکن کاهش بتیغ 

 اندیشیده شود،  و نقش آن در تحقق اهداف سازمان  فیانجام وظا لیدربارة دل 

 بیش از  است  مجاز برای استراحت، ناهار، نماز و بطور کلی سایر فعالیتهایی که در محل کار

 نشود،  یک ساعت وقت صرف 

 مسئولیت اجتماعی  .6-12

 برسانند،  بیسبز آس یضامی باشند و نباید به ف ستیز طیظت از محه حفاکارکنان مکلف ب 

 در ظرف مخصوص بازیافت  یمحرمانه و رسم اطلاعات از نبود نانیکاعذ باطله را پس از اطم

 قرار داده  و در مصرف انرژی صرفه جویی شود، 

 کاهش  و طاتبا استفاده از اتوماسیون اداری و اینترانت برای انجام کارها و برقراری ارتبا

 شود، به حداقل، به سمت عدم استفاده از کاغذ حرکت  نتیاستفاده از پر

 پرهیز از تبعیض  .6-13

  نظایر آن مراقبت شود تراکتها و تابلوها و لبوردها،یها، ب هیانیها و ب ها و مراسم، روزنامه جشندر

 ، شود تیرعانظایر آن  و ،یمذهب ،یسن ،یتیجنس ،یتیقوم -یزبان یطرفیبکه 

 دیعقانمی باشند و به  مجبور به شرکت در مراسم مذهبی یمذهب یاقلیتها ژهیمکاران بوه 

 گذاشته شود،  احترام  گرانید یمذهب

  مشهور بودن  ایپولدار بودن و ناشناس  ای ریقف ، سن ،طرف مقابل تیجنسعواملی از قبیل ،

 ییهرگونه آشنای، اسیس یاباوره، او یتیدافعة شخص ای تیجذاب، زبان و مذهب ت،یقوم ت،یمل
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مراجع قدرت درون و  ای انیآشنا یشدن او از سو و سفارش هیتوص، یشاوندیرابطة خو ای یقبل

 کارکنان تاثیرگذار باشد،  یو رسم طرفانهیمحترمانه، بنباید در رفتار  یسازمان برون

 سریعا به مقام مافوق گزارش شود، تبعیض درصورت مشاهده هرگونه ، 

 و مبادله ها  هدایا .6-14

 یحتخود، و رانیو رؤسا و مد یسازمان برون یو ادار یاسیرجوع، مقامات س باببا ار 

 بدون یایقابل مبادله، هدا یایتنها هدانشود،  مبادله متیگرانق ةیچگاه هدیهمکاران خود ه

  هستند، ریچشمگ یارزش اقتصاد

 برگزار شود،  نیو نماد متیق ارزا نی ایهدابا و  یرتجملیغ شهاینشستها و هما 

 شیدر ف است که  همان ،با سازمان یرابطة استخدام نیدر حکارکنان  تنها درآمد مجاز 

 ریسا، منعکس است (یسازمان رمستمریغ مستمر و یایمزا) یقانون یتهاافیدر ریو سا یحقوق

  ی باشد، کسب درآمدها  به هر شکل مجاز نم

 مورد مجموعه  یاز اعضا ییرایو پذ هیه هدگونرو در مقام بازرس، ه ینظارت یتهایدر مأمور

 ممنوع است،   یبازرس اینظارت 

 قرار داد ها، پروژه ها و امور مالی   .6-15

 ،در برگزاری مناقصات اصل بیطرفی را رعایت و بر اساس مقررات و ضوابط  اقدام خواهد شد 

  قرارداد ها پذیرفته  ی در فرآیند برگزاری مناقصات و انعقادسازمان برون ایسفارش درون  چیه

 نیست، 

  بصورت شفاف در اختیار مجریان قرارگیرد و شرح خدمات پیشنهادی مجری با آن طلاعات ا

 به درستی تطبیق  داده شود، 

  شود،  میقرارداد شفاف و در چارچوب مقررات  تنظ 

 ود، شانجام  یمجر آگاهانة تیبا اطلاع و رضا و شدهی رسم  در مفاد قرارداد رییهرگونه تغ 

 قرارداد،  عقد گردد، موارد مربوطه قبل از در معاملاتی که شامل کسورات قانونی می

 شده و با مجری توافق حاصل شود، بطورشفاف بیان 

  پرداخت ریتأخ پروژه بدون شرفتیقرارداد و مراحل پ یبر اساس زمانبند یمطالبات مجر 

 شود،  

 ویا سایر سازمان هابا  سازمان نیمابیف یدادهاقرار دکنندةییتأ ایناظر  شنهاددهنده،یدر مقام پ 

 درونی و بیرونی سازمان رعایت شود،  و مقررات  نیقوان یتمامبخش خصوصی باید 
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  استانداردها و مسئولیت های حسابداری در انعقاد قرارداد و پرداخت های مربوطه باید رعایت

 شود، 

 تعارض منافع    .6-16

  ستیکار مجاز ن طیمح در یشخصهرگونه فعالیت اقتصادی ، 

  و توجه زمان و یاز انرژ یکه موجب شود بخش یسازمان استخدام برون ایوکار  هر نوع کسب 

 ، مجاز نمی باشد، کار تلف شود طیدر مح

 یسازمان برون یخدمت ایکالا  یداریخر یرجوع برا باجبار اربا ای تیبر رضا یمبتن تیهدا 

باشند، مجاز نمی  سهامدار ایر آن عضو ارکنان دک که یخصوص یبنگاه ایبه شرکت، مؤسسه 

 باشد، 

 و  انینزدیکان و آشنا بستگان، که به استخدام گیری و یا تأثیرگذاری بر تصمیمی تصمیم

 شود، ممنوع است. منجر در سازمان یسازمان شدگان مراجع درون و برون سفارش

    یاسیو امور س یسازمان روابط با مراجع برون تیریمد .6-17

  یمنابع سازمان برا ارگذاشتنیدر اخت ای کار طیدر مح یاسیس ینهاایجر ایاحزاب  غیتبلهرگونه 

 .ستین مجاز چوجهیه به ،یاسیس ینها ایاحزاب و جر

  در خارج از ، ستیکار مجاز ن طیمح مشارکتهای سیاسی کارکنان سازمان در انتخابات در

 ،یدر ستاد انتخابات تیفعال ،یاسیس تمشارک خود مجاز به یسازمان تیبا هو زیکار ن طیمح

 نمی باشند،  ییکالا و یمال نگیو اسپانسر غاتیانجام تبل

  ممنوع است،  یاسیس یها یانجام همکار یرجوع  برا اربا ب تحت فشار گذاشتن 

  کدهای رفتاری مديران  -وم  سفصل 

 ت زیر می باشند:موظف به رعایت نکامدیران در ارتباط با کارکنان و ارباب رجوع : 7ماده

فاف و صریح و به صورت ادواری با کارکنان در شور ط. حدود انتظارات قانونی از کارکنان را به 7-1

 میان بگذارد.

و غیبت پشت سر آنها شایسته و حرفه ای نیست و نباید از  شایعه سازی، تخریب همکاران .7-2

د و اجازه چنین رفتاری به سایر کارکنان نیز همکاران بعنوان مخبر استفاده شود. از این اقدام پرهیز کن

 ندهد.
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با همکاران زیر مجموعه خود در عین قاطعیت، محترمانه و بدون پرخاشگری، خشونت کلامی و  .7-3

 تهدید رفتار کند.

 ی باشد، قیمت لازمه خدمت بهتر نم اتاق بزرگ و تجهیزات گران .7-4

ن در سریعترین زمان ممکن آو پاسخگویی به  یدارمکاتبات ا ونیاتوماس ستمیس. کنترل روزانه 7-5

 الزامی است، 

آداب  تیبا رعا باشند، مربوطه حضور داشته رانیکه تنها مد ییدر فضا باید رانین مدیاختلاف ب. 7-6

 شود،  برطرف یعموم یذکرشده در کدها یگفتگو

و  گرفتن ی. با جدانتقاد کنندمدیر  و عملکرد کردیحق دارند از رو رمجموعةیکارکنان ز. 7-7

 افزایش  خواهد یافت،  یتیری، توان مدشنهادهایبه انتقادات و پ یدگیرس

 تا حد امکان و اجتناب از دیکته تصمیمات گیری  به زیردستان برای تصمیم. تفویض اختیار 7-8

 ،صورت پذیرد

 یها واستدرخ و شده، از تجمع کارها نییتع شیازپ یها با محدودکردن دستورها به برنامه. 7-9

 شود،  یریجلوگ یاسترس کار جادیاز کارکنان و ا یناگهان

شود بگونه ای که  عیآ نها عادلانه توز یها یستگیرا با توجه به شا رمجموعهیز فینقشها و وظا .7-10

 داشته باشند. یمتعادل یحجم کارافراد 

ر دکارکنان  یشدن برا قائل ارزش و دیو تمج ریبا تقدمرهون کار تیمی است،  یکار تیموفق. 7-11

 کار تیمی تقویت شود،  ةیروح و کارکنان رانیمد گریحضور د

 و ییگرا هجیپشتکار، نت، مانند تحقق اهداف یمشخص یارهایعنوان مافوق در ارتقای افراد مع . به 7-12

 ملاک عمل باشد، یواحد نیو ب یواحد درون یهمکار ،یمدار هفیوظ

 ردست،یز کارکنان یتمام یریادگی ازیضمن رفع ن نمی باشد ومجاز انحصار دانش و تجربه . 7-13

 نیز انجام شود،  یپرور نیجانش اقدامات لازم برای 

 یو رشد برا یریادگیفرصت  ،نآنظایر و  نگیمانند موافقت با آموزش، منتور یاقدامات .7-14

 فراهم شود،   هرمجموعیز کارکنان

و مسائل  رح مشکلاتشنوای طرخورد محترمانه، با کارکنان و ب هرابط تیضمن حفظ رسم. 7-15

 ،کارکنان باشد

 شود،  سنجش تعیین عنوان مافوق برای افراد، اهداف روشن، مشخص و قابل به . 7-16

 شود،  جلوگیری تخلف و ریشة بروز تخلف کارکنان شناسایی و با رفع آن از تکرار لیدل. 7-17

 مورد توجه قرار گیردابی عملکرد آ نها نوآوریها و ابتکارات کارکنان در ارزی  .7-18
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اقدام به اخذ تصمیم  بر اساس تجزیه و تحلیل دقیق اطلاعات و پس از اخذ نظرات کارشناسی . 7-19

 شود، 

 داده شود، ها و دستورالعملها  به کارکنان اجازة اظهار نظر دربارة رویه . 7-20

و ضعف  قوت دربارة نقاطشده ول مطالعه طورکام دقت و به کارکنان  به یافتیدر یارشها. گز7-21

 شود، گوتدهنده گف آن با گزار ش

 کدهای رفتاری مسئولین دفاتر – چهارمفصل 

به رعایت نکات زیر می  رکنان، ارباب رجوع و مدیران موظفمسئولین دفاتر در ارتباط با کا: 8ماده

 :باشند

 د، راهنمایی کن صبورانه آ نها راو اشد مراجعان ب یپاسخگو یاخلاق با روی گشاده و با خوش .8-1

. به هیچ عنوان حق ندارد به دلایل شخصی یا بنا به درخواست دیگران دسترسی)تلفنی، ایمیلی، 8-2

حضوری و مکاتبه ای( مراجعان به مدیر را به تعویق بیاندازد، مانع تراشی کند یا پیغام ها را تحریف 

 ر، خواسته مستقیم مدیر است.تنها معیار محدود کننده دسترسی به مدی کند.

 مسئولان فیو وظا یسازمان، نام و نشان یواحدها ریاز سا قیهمواره اطلاعات کامل و دق. 8-3

 نظایر آن را در اختیار داشته باشد، خود و ریروزانه مد یها مختلف، برنامه یواحدها

 کند،  برخورد و احترام ییرو با گشاده بگیرد و یشیرجوع پ کردن، از همکاران و ارباب در سلام. 8-4

ری یگیپ جهیبه نت دنیتا رس همة تماسها درو ددهبتلفنی پاسخ  یسهاهمواره با احترام به همة تما. 8-5

 .نماید

هرگز کلام  و باشدبانه و محترمانه با مراجعان دادن مؤثر و برخورد مؤدش همواره متعهد به گو .8-6

 .کندا را قطع ننهآ

 یریگیپ خوش یو با رو یو مکاتبات مراجعان به دفتر را بدون معطل تایها، شکا تدرخواس .8-7

 .نماید

مانند  یجملات و یو با لحن آرام و رسم یو صبور یشتنداریباشد، با خو یکننده عصبان هاگر مراجع . 8-8

 .کند ، او را دعوت به آرامش« کرد ا خواهمن کار ریهستم که به شما کمک کنم و حتماً ا نجایمن ا»

طه مربو یعموم یکدها و حل اختلاف را بر اساس کردهور مراجعان با همکاران مشاجره ندر حض. 8-9

 .نمایدبه زمان و مکان مناسب موکول 

 .کندصحبت ن یو سازمان ی. در حضور مراجعان از مسائل و مشکلات کار8-10

 .دزنبهنگام واردشدن به اتاق همکاران در  . 8-11
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ا را مشایعت نه آ ،و تا خروج کامل شدهخود بلند  یاز جا یرونیب مانانهیحتماً هنگام خروج م .8-12

 نماید.

 وکند  یمناسب و امن نگهدار یشده از مراجعان را در جا تافیدر سایر مدارک. مدرک، نامه و 8-13

 .رسد ی/همکار مریموقع و سالم به مد هکه بستة مربوطه ب بدهد نانیاطم یبه و

عدم حضور  صورتشماره تلفن مراجعان را در ازی، موضوع و در صورت ن. حتما نام، محل خدمت 8-14

 دهد.اطلاع  یکار را به و جةیو نت گرفته تماس یفرصت با و نیو در اول مودهن افتی/همکار درریمد

 به روز دستورات مدیران را در همان ،یادار ونی. ضمن چک کردن روزانه و مستمر اتوماس8-15

 .نماید یانداختن آن خوددار قیو از به تعو  متقاضیان مورد نظر ارسال

 .نماید یگانی. در ارسال نمابر حتما تاییدیة آن را اخذ و در مدارک با8-16

نبود  ییپاسخگو قادر به یلیبه هر دل ایمسئول مربوطه در دفتر کار خود حاضر نبود  کهی. درصورت8-17

در حد  نیح نیبماند و در ا منتظر که در محل مخصوص بخواهدرجوع/ همکار  محترمانه از ارباب

 .نماید ییرایپذ یامکان از و

مرتبط با  یکدها و در همة موارد بوده. نسبت به اسرار اداری مدیران و کارشناسان امانتدار8-18

 .نماید تیسازمان را رعا یو امانتدار یمحرمانگ

 .دباش داشته ری مؤثریبا دیگر واحدهای سازمان در انجام امور سازمانی همکا است. متعهد 8-19

 .شودکار حاضر  محل سازمان در یپوشش یآراسته و مطابق با کدها ی. همواره با ظاهر 8-20

 دعوتنامه مناسب انجام داده و صرفا به ارسال یرسان اطلاع نی. حتما دربارة جلسات به مدعو8-21

 .کند یادآوری در ابتدای روز، و نیم ساعت قبل از جلسه، آن را نیهمچن ؛نمایداکتفا ن

 نانیاطم ونموده  یرسان اطلا ع نیمدعو کیکای. در صورت لغوشدن جلسات در اسرع وقت به 8-22

 اند. قرار گرفته انیکه افراد در جر کندحاصل 

 یلهایفا و در رایانه یکیالکترون یلهایها و فا . متعهد به سازماندهی مشخص و مناسب پروند ه8-23

زمان امکان دستیابی به  کمترین ای که در زمان نیاز با صرفه گون ه؛ ببودهها  هدر کمدها و قفس یکیزیف

 آ نها وجود داشته باشد.

  کدهای رفتاری نگهبان  -  پنجمفصل 

 رینکات ز تیبه رعا موظف رانیدر ارتباط با کارکنان، ارباب رجوع و مدان حراست نگهبان: 9ماده

 :باشند یم

را از  ینگهبان و ملزومات لیو وسا رسیدهود به محل کار خ فتیقبل از شروع ش یکم شهیهم. 9-1

 .بگیرد لیقبل تحو فتین شاهمکار
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و  نظافت مربوط به پوشش، یعموم یکدها . همواره از لباس فرم مخصوص استفاده کرده و9-2

 .نماید تیرا رعا یآراستگ

 .نماید برخورد و احترام ییرو و با گشاده گرفته یشیرجوع پ بدر سلام کردن، از همکاران و اربا. 9-3

 ست:وبر عهدة ا لیورود و خروج افراد و وسا تیمسئول .  9-4

 ؛نماید یریبه سازمان جلوگ رمجازینشده و غ گ. از ورود هماهن 9-5

و  اموال اجازة خروج هر گونه کالا، ربط،یمسئولان ذ یامضا یبرگة خروج دارا تی. بدون رؤ9-6

 ندهد. (... و گریاستفاده در مکان د ر،یتعم ،ییجاور جابمنظ به) مربوط به سازمان را اءیاش

 .نمایدرد مشکوک را گزارش . موا 9-7

امکان  صورت در ابد،یواحد مربوطه را ب یباشد و نتواند نشان ناتوان ایکهنسال  ،رجوع . اگر ارباب 9-8

 .نماید یاو را همراه

گونه  چیه وارد و با آ نها ندان حرکت نکجلوتر از آن بکوشدمراجعان،  یبه همراه ازی. در صورت ن9-9

 .دنشو یرضروریغ ای یشخص یوگو گفت

 .دهد زمان ممکن انجام نیمراجعان را در کمتر ایورود مهمانان  یلازم برا یها یهماهنگ .9-10

 دهد.ملاقات را با سرعت و دقت انجام و صدور برگة  یی. اخذ کارت شناسا9-11

کرده  یعذرخواه یاز و دمشغول صحبت با تلفن باش کهیدرصورت رجوع، . هنگام مراجعة ارباب9-12

 .کندرا قطع  یرضروریرا کوتاه و مکالمة غ یو مکالمة ضرور

 یو از رجوع در محل کار خود حضور ندارد، با احترام فرد مورد نظر ارباب کهی. درصورت9-13

او را به کارشناس  مربوطه واحد یبا هماهنگ ایکه در مکان مخصوص مراجعان منتظر بماند و  بخواهد

 .نماید یمعرف دارد، در آن حوزه که در سازمان حضور یگریفرد مرتبط د ای

 .نمایدمراجعان حتماً عنوان و مشخصات مرتبط را ثبت  یها هبست لی. در تحو9-14

حتما قبل از قبول آن  ،دکن ارسا ل یرا به واحد/ فرد یا هدرخواست شد بست ویاز  کهی. درصورت9-15

 .بدهد و به واحد/ فرد مورد نظر اطلاع کردها مافوق هماهنگ ب

اختلافات  حل و نکردهبا همکاران صحبت  ی. در حضور مراجعان، هرگز دربارة مسائل سازمان9-16

 .دهد مربوطه انجام یعموم یبا همکاران را بر اساس کدها یو کار یشخص

 .بپرهیزدمکاران با ه یو شوخ یمیصم یوگو . در حضور مراجعان از گفت9-17

 نانیاطم هیاول یکهاکم تیک یو موجود قیحر یاطفا زاتیکار بودن تجه هب ه. همواره از آماد9-18

 .دهدو در صورت وجود نقص، به مافوق اطلاع کرده حاصل 
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 یخدمات عموم یمتصدکدهای رفتاری  -فصل ششم  
 تیموظفند به رعا رانیجوع و مددر ارتباط با کارکنان، ارباب ر متصدی خدمات عمومی :  10ماده  

 :باشند یم رینکات ز

را  یشخص و نظافت یاستفاده و آراستگ ،شده توسط سازمان نییتع ی. همواره از پوشش رسم10-1

 .نمایداستفاده  میاز عطر خوشبو و ملا و نموده تیرعا

 یطور هفتگه ب انه،جز مراقبت روزبمنظور  نی. بدداردو منظم نگه  زهی. آبدارخانه را همواره پاک10-2

 .نمایدآن را نظافت و مرتب  یتمام

را در صورت  اداری روزانهو ملزومات  یهمکاران در محل کار حاضر شده چا ریاز سا شیپ. 10-3

 .نمایدآماده  ازین

 .بپردازدقها  اتا یو نظافت صبحگاه یریو به گردگ نموده میواحد خود را تنظ یاه اتاق ی. دما 10-4

 نانیاطم ،یبهداشت یسهایکار بودن اتا قها، سالن اجتماعات و جلسات و سرو هب هو آماد زی. از تم10-5

 .نمایدحاصل 

 .نماید رفتار رجوع بو اربا همانانیو احترام با همکاران، م ییرو با لبخند، گشاد ه شهی. هم10-6

 .نشودو دوستانه  یشخص یوگو تع و مهمانان وارد گفرجو ب. با اربا10-7

  ندهد. یو مشاورة تخصص ییکه دارد راهنما یرجوع دربارة کار و مشکل چگاه به اربابی. ه 10-8

 چیرا نزد ه جلسات ایشدة کارکنان سازمان در اتاق کار  نایچکدام از سخنان بیه دیکه نبا بداند. 10-9

 ؛کند ییکس بازگو

را  یسند ای متن چیه نمودهستندات روی میز همکاران خودداری . همواره از کنجکاوی در م10-10 

 .ننمایدو از محل خود خارج نگرفته  یعکس و کپ ،خواندهن

 . نداردپتاپ همکاران را ل ای وتریبه کامپ ( log in )که حق ورود  بداند .10-11

محل  ل،یمیامانند سن، سال تولد، شمارة تلفن همراه،)همکاران  یاز تجسس دربارة امور شخص .10-12

 .( بپرهیزدسکونت، و ...

محترمانه رد  ونپذیرفته  همانانیرجوع و م از ارباب (یرنقدیغ ای ینقد) یا هیو هد ییرایپذ چیه .10-13

 .نماید

هفته  کی و یرا بررس (ها و ... هندیشو ها، یخوراک)آبدارخانه  یاقلام مصرف یهمواره موجود .10-14

 .نمایدرا به واحد مربوطه اعلام  دیدرخواست خر ،یاز اتمام موجود شیپ

 یحت ،باشد ورود باشد منتظر پاسخ و اجازة ازیو اگر ن زدههنگام ورود به اتاقها ابتدا در  شهی. هم10-15

 باز باشد. همین ایاگر در باز 
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 یدر مواقع ضرور و با تلفن همراه فقط در زمان استراحت انجام شود یمکالمة شخص دی. با10-16

 .دهدنزند، انجام که تمرکز همکاران را به هم  یتماس را در مکان

 پرهیز نماید.. از مشاجره با همکاران 10-17

 پایان


