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: شماره  

 تاریخ تصویب :

وزارت جهاد کشاورزی نام دستگاه:  

 در جلسه شورای راهبری تحول اداری وزارتخانه ............روز .......... مورخ راهبری تحول اداری وزارت جهاد کشاورزی در  یشورا   

مورخ  302550شماره مصوبه ی و در اجراید سازمان اداری و استخدامی کشور ئمرکز نوسازی و تحول اداری و تا شنهادیپباتوجه به

و ابلاغ استانداردهای رفتاری، گفتاری نامه مديريت توسعه فرهنگ سازمانی نظامموضوع  کشور شورای عالی اداری 14/06/1397

، سازمان اداری و استخدامی کشور 22/02/1404مورخ  15281و ظاهری مشاغل عمومی دستگاه های اجرايی طی نامه شماره 

 :نمود بيتصو ليرا به شرح ذ کارکنان هیو تنب قيتشوی اجرايی نحوهدستورالعمل 
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 یشگفتارپ

کشاورزی  یمین امنیت غذايی، توسعهأبه عنوان يکی از نهادهای اصلی ت تابعهی هاو شرکت هاسازمانبه همراه  جهاد کشاورزیوزارت     

 وزارتخانهدهد. اين ها، خدمات حمايتی نیز به کشاورزان و روستائیان میو حفاظت از منابع طبیعی به شمار می رود که در کنار اين مسئولیت

 هدف اصلی دارد. برعهده محیطی و اقتصادی نقش مهمی های زيستنه تنها در سطح ملی بلکه در سطح جهانی و در مقابله با چالش

بهبود وضعیت معیشتی کشاورزان، ارتقاء سطح علمی در حوزه کشاورزی و منابع طبیعی و تضمین ، امنیت غذايی مردمتأمین  اين وزارتخانه

های کشاورزی، ايی و تغییرات اقلیمی، تقويت زيرساختدزهمچنین به مبارزه با بیابان وزارتخانهر محصولات کشاورزی است. اين تولید پايدا

 کارکنانتوسط  منظور انجام بهینه وظايف بهاين دستورالعمل براين اساس  پردازدو کاهش وابستگی به واردات محصولات کشاورزی می

ها و توجه بیشتر بر ارزش همچنین های زير مجموعه وزارتخانه در سطح ملی يا استانیادارات کل و مديريت ها، مراکز، دفاتر،معاونت

 یجهاد فرهنگ و مديريت-1و با در نظر گرفتن معیارهای اختصاصی وزارت جهاد کشاورزی شامل: هنجارهای اجتماعی و اخلاقی 

)رفتارهای مردم داری -4، مسئولیت و پاسخگويی اجتماعی -3، عدالت محوری() سلامت اداری، شفافیت و سلامت اداری-2، کوشی()سخت

 .تدوين گرديد ) مديريت دانش و توسعه فردی(یفرد توسعه-5و شهروندی سازمانی( 

 مقدمه 

آن در جهت تحقق  حیصح یریبکارگ همچنین کرديدو رو نیتعادل ب جادياو  یو تذکر به عنوان بستر توسعه منابع انسان قيتشو    

  تواند زيرا می ديد یفراتر از سطح فرد یستيرا با تنبیهو  قياست . مقوله تشو یاز الزامات توسعه منابع انسان وزارتخانهاهداف 

 حیصح یوهیاستفاده از ش نکهياست . ضمن ا دهیبه اثبات رس تيريعلم مد یها یمقوله در تئور نيا گردد. یو سازمان یرشد فردموجب 

و  تیفوق العاده ارزشمند بوده و باعث ارتقاء احساس مسئول هاسازمان یگردد که برا یم کارکنان در هیروح جاديباعث ا تنبیهو  قيتشو

به  یانسان یروید، ننشویم لیتشک ینیاهداف مع ايبه هدف  لین یبرا یسازمانوزارتخانه و  هر کهی. از آنجائشدموثر خواهد  یوربهره

و  کندیم جاديالازم را  زهیانگدرآنان  ت،یانجام کار و فعال یبرا قعوا است که در یاهداف یدارا زین انآن یعنوان عامل مهم و راهبرد

خدمت  ايو  دیتول )منابع(عوامل  شدنبارور موجب  شيمختلف خو فيواقع با انجام وظا در یانسان یرویاز ن یعنوان جزئبه تيريمد

 می شود.و ...(  یتکنولوژ ه،يسرما ،یانسان یروی)ن

ها و خصوصیات رفتاری و اخلاقی عنوان مسئول تحقق اهداف، نیاز به شناخت توانائی هب وزارتخانه معاونت توسعه مديريت و منابع

برای کارکنان به آن اهداف  مطلوبيک فضای انگیزشی  ساز و کار مناسب در و ترکیب ،کارکنان خويش دارد تا براساس آن با انتخاب

باشد که شده است انجام ارزيابی شايستگی کارکنان می نظر گرفته در مذکورو ابزاری که برای شناخت اهداف  اتيابد. تمهیددست

 آموزش و بهسازی و احیاناً  ،مبنای مناسبی برای تشويق ،تواند به عنوان يک وسیلهطراحی و اجرا گردد میشايسته  هوچنانچه به نح

درجهت انجام وظايف  وزارتخانهتنبیه آنان را فراهم آورد . اعمال تشويقات و تنبیهات به عنوان يک ابزار جهت انگیزش نیروی انسانی 

 . صورت پذيردشغلی خويش بايستی براساس يک نظام عادلانه 
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 و اصطلاحاتتعاریف 

 می باشد. وزارت جهاد کشاورزیمنظور : وزارتخانه

 ، مشاوره خريد خدمات، طرحی، حجمی، مشمولین قانون کار و کلیه سطوح شغلی  اعم از رسمی و غیررسمی در وزارتخانهمستخدمین کارکنان :

  می باشند. وزارتخانهاز سوی ستاد دار انجام وظايف محوله که عهدهسربازان امريه و مامور به خدمت 

 های زير مجموعه دستگاه در سطح ملی يا استانی است.ها، مراکز، دفاتر، ادارات کل و مديريتمعاونتمنظور هرکدام از : واحد سازمانی

 وزارتخانه می باشند.های زير مجموعه در اين دستورالعمل منظور معاونین، روسا، مديران کل دفاتر و ادارات کل و مديران مديريت مدیر:

است که جهت دريافت  بردار زيربخش کشاورزی، بازرگانان، تولیدکنندگان، ساير ذينفعان قانونی و ...()کشاورز، دامدار، بهره شخصی رجوع:ارباب

 ای به دستگاه مراجعه می نمايند.ه صورت حضوری و يا تلفنی و يا سامانهب يا کالا در چارچوب قوانین و مقررات عمومی ماتخدهر نوع 

 .نامه مديريت توسعه فرهنگ سازمانینظامکشور موضوع  شورای عالی اداری 14/06/1397مورخ  302550شماره مصوبه منظور نظام نامه: 

از سطوح کارشناسی تا مديريتی با وضعیت  واحدهای مشمول اين دستورالعمل، کلیه نیروهای شاغل در ستاد وزارت متبوعدامنه شمول: 

دارا و فاقد کد شناسه استخدامی، مشاوره خريد خدمات، طرحی، حجمی، با نوع استخدامی رسمی، رسمی و آزمايشی، پیمانی و کارکنان قراردادی 
 در دستگاه که به هر نحو وظیفه خدمت رسانی به مردم را دارند. مشمولین قانون کار و سربازان امريه و مامور به خدمت

 1( نون مديريت خدمات کشوریقا 20ماده ) آنانراغب نمودن و به شوق آوردن کارکنان درقبال مسئولیت محوله و تلاش تشویق :

که در روند کار سهل انگاری  کارکنانی مجازات کردن ياو  واقع آگاه ساختن کند.درتکرار يک نوع رفتار جلوگیری می ازکه بکاربردن روشی تنبیه :

 يا اخلال بوجود آورند. 

، افراد می شود و تخطی ازآنها اعمال تربیتی که باعث ايجاد نظم درکار و حس انجام وظیفه طبق موازين تعیین شده در ،منظور از انضباطانضباط :

 نوعی تنبیه روبرو می سازد.  کارکنان را با

 

 آشنا سازد.طريق پرتال، کارکنان را با مفاد اين دستورالعمل  مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات وزارتخانه می بايست از :توجه *

 

 

 

                                                           
ربط خود ساز و کار مناسب برای جلب  دستگاه های اجرایی مکلفند به منظور ایجاد انگیزه و افزایش کارآیی و بهره مندی از فکر و اندیشه و خلاقیت کارمندان ذی -۲۰ماده  1

 ها را فراهم آورند. مشارکت کارمندان و دریافت پیشنهادها و اثرگذاری آن در تصمیم گیری 
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 دستورالعملاین مأموریت 

 درتشويق و تنبیه  دستورالعملتعیین سیستم تشويق نقش داشته باشد. مأموريت  عوامل خاصی ممکن است دردر اين وزارتخانه ،     

براساس آن وضعیت نیروی انسانی را بهبود بخشد و به اين  می باشد تا تحت سرپرستی خودشناخت کارايی کارکنان  ،اين وزارتخانه

ارکنان نیز های خود تحولات مثبت ايجاد کند. کخود بیافزايد و در روند حرکت و ارباب رجوع کارکنانطريق برحجم ارائه خدمت به 

و نقاط ضعف را برطرف  براساس نقاط قوت و ضعف عملکرد شغلی خود به دنبال آن هستند تا نقاط قوت خويش را حفظ و تقويت

براساس نظام شايستگی کارکنان را  توانتنبیه به عنوان مکمل نظام انگیزشی کارکنان می  اين میان براساس نظام تشويق و نمايند. در

دون . لذا تشويق و تنبیه به عنوان يک وسیله جهت تقويت وجلوگیری از رفتار خارج از شئون بايستی بهای بالاتر منصوب نمودبه شغل

  اجرا گردد.وقفه 

  وزارتخانهبرای  آننافع و م و تنبیه تشویق نظاماهداف 

 انتصاب مناسب و به موقع به پستهای مديريتی و سرپرستی  .1

 تشخیص خدمت برجسته  .2

 تعیین نیازهای آموزشی و بهسازی کارکنان  .3

  فردتغییر شغل براساس قابلیت های  .4

 پرداخت فوق العاده کارايی  .5

 پرداخت پاداش براساس قابلیت ها  .6

  خانهوزارتاين منشور اخلاقی  زمینه سازی به منظور همسو کردن با .7

 هاارج نهادن بیشتر به شخصیت وجودی انسانها ازطريق ايجاد فضای رقابتی سالم برای بروز خلاقیت .8

 فراهم نمودن زمینه استقرار نظام ارزشیابی مبتنی بر عملکرد .9

 و افزايش کارايی کارکنان تصمیمات اداری و بکارگیری نتايج ارزشیابی در بهسازی نیروی انسانی  در اعمال ضابطه شايستگی .10

 امورات محوله  جلوگیری از انحراف و تشويق به صداقت در .11

 شناسايی، معرفی و قدردانی از مديران و کارکنان  .12

 و ارائه معیارهای عملی و سنجش و ارزيابی عملکرد  ایو اخلاق حرفه وزارتخانهاعتلای فرهنگ  .13

  کارکنانعلمی، شغلی و اجتماعی برای  ءايجاد فرصت ارتقا .14
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 تشویق 

 وزارتخانهکه سیستم پاداش برمبنای ارزش خاصی است که اين ارزش برای افراد مختلف متفاوت است.  است براين باور وزارتخانه    

ها . اين شاخصپرداخت خواهد کرد پاداشبرمبنای آنها  نموده است کههای گوناگونی را مشخص شاخص، مختلفهای جدا از فعالیت

 از :  عبارتند

  .ها با معیارهای مشخص شدههای ارزشیابی و تطبیق آنيعنی محاسبه يا سنجش نتیجه:  عملکرد .أ

  باشد.کار يا تلاش به عنوان شاخص برای پرداخت پاداش میمیزان :  تلاش .ب

دهند ها براساس آن به افراد پاداش میسازمانها و وزارتخانههايی که : میزان مهارت تعیین کننده حقوق پاداش است. از روش مهارت .ت

 توجه به مهارت کارکنان است. 

راجعان : به منظور ايجاد ساز و کارهای لازم در ارائه خدمات مطلوب و موثر به مردم و برخوردمناسب کارکنان با مرجوع ارباب تکریم .ث

و حفظ کرامت مردم تحت عنوان طرح تکريم مردم و جلب  ء، برنامه ارتقاوزارتخانهمندی مراجعان و نهادينه نمودن موضوع رضايت

به منظورسنجش رضايت خدمت گیرندگان و چگونگی رفتار کارکنان با مراجعان فرمهای نظرسنجی  ورضايت ارباب رجوع در نظام اداری 

 از ارباب رجوع تهیه گرديده است.

 پاداش انواع

 صورت تقسیم می شوند  به دوپاداش 

 الف( پاداش باطنی )درونی( شامل 

تر و آزادی عمل بیشتر در کار و داشتن کارهای جالبگیری، پذيرش مسئولیت بیشتر، يافتن فرصت برای رشد، تصمیم مشارکت در

 باشد. تر میمتنوع

 يا ساير مسئولین ذيربط  وزارتخانهاعطای تقديرنامه توسط بالاترين مقام  (1

 مربوطه شرايط مساوی با رعايت قوانین و مقررات در پايه(میانی ،)انتصاب به مشاغل مديريتی حق تقدم در (2

  شاملهای ظاهری ب( پاداش

  وزارتخانههای غیرمستقیم مالی مانند استفاده از امکانات مختلف های مستقیم مالی مانند افزايش اضافه کار، پاداشپاداش

  قانون مديريت خدمات کشوری 76ماده ذيل براساس تبصره  ی مستمر فردو مزيا ماه حقوقيکپرداخت وجه نقدی معادل  

  تنبیه

 مجازات افرادی است که خطاکارند و استفاده قرار می گیرد تنبیه و ها مورد توجه ومجموعه از اقداماتی که درجهت اصلاح افراد و

 دهند.انجام نمی را عمداًوظايف قانونی خود 
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  مواردی که در تنبیه باید رعایت کرد

 به وظايف خود آشنا بوده باشند .  تنبیه بايد زمانی اجرا گردد که افراد قبلاً  .1

 ارزشیابی داشته باشد. نظارت وتنبیه بايد مبنای  .2

 اصلاح داشته باشد.  تنبیه بايد اثر بازدارندگی و .3

 . شودتنبیه بايد عدالت رعايت  در .4

 تنبیه بلافاصله بعد از رفتار نامناسب صورت پذيرد. .5

 تنبیه بايد با جرم تناسب داشته باشد.  .6

 مکانی خاص خود صورت بگیرد. تنبیه بايد درشرايط زمانی و .7

 برای همه وجود داشته باشد.  ه بايد همواره وسیستم تنبی .8

 مهمترین عناوین تنبیه 

که تخلفات اداری نانیقرارگرفته درخصوص واحد يا کارک وزارتخانهيا گزارشات مردمی که مورد تأيید مراجع  گزارش بازرسان و (1

 .گردداند که منجر به توبیخ شفاهی يا کتبی  يا تذکر و ... میداشته

باشند براساس طرح تکريم می ه دچار ضعف رفتاری يا کاریکيا عملکرد کارکنانی رجوع و عدم رضايت مردم از رفتار وشکايت ارباب  (2

 .گرددکه منجر به توبیخ شفاهی يا کتبی يا تذکر و ... میارباب رجوع 

بار عدم رضايت ارباب رجوع در سال بیش از سه يک پیمانی که در درمورد نیروهای قراردادی و در سال بعد قرارداد عدم تمديد (3

و رسمی  رسمی کارکنان. همچنین درخصوص قرارگیرد وزارتخانهید مراجع ذيصلاح ئو مورد تا مورد فرد گزارش شده باشد

  رفتار خواهد شد.گزارش براساس قوانین موجود  بسته به میزان شکايت و آزمايشی

که عدم رضايت ارباب رجوع کارکنانی برایمربوطه های آموزشی دورهيا معرفی جهت  لازم است مديران نسبت به تغییر شغل و (4

 تداوم داشته باشد اقدام نمايند. و داشتهوری پايینی يا بهرهو 

 پوشش و غیره . ، م از اخذ رشوه انواع مصاديق آن اع ا فساد اداری وبرخورد ب (5

  مقررات انضباطی

 .  شودبینی میبرابر ارتکاب تخلفات اعم از فعل يا ترک فعل پیش تنبیه کارکنان در معمولا مقررات انضباطی به منظور آگاهی و        

 .شود اشاره میانواع آن  اعمال مجازاتها و سپسبه موارد خلاف يا تخلفات  ابتدا دستورالعملاين  بدين لحاظ در
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  این دستورالعملمنظور از تخلفات در 

نظمی در روند طبیعی بی يا هرگونه فعل يا ترک فعل که موجب بروز اختلال و و ههرگونه کوتاهی درانجام وظايف محول قصور و -1

 مراجع قضايی قابل تعقیب نباشد.  در زيان گردد و کاهش کمی وکیفی خدمات يا ايجاد ضرر و، کار 

 رسیدگی به آن در برای آن پیش بینی شده و مربوطهمجازاتهايی نیز درقوانین  جرم شناخته شده و از لحاظ قانونیتخلفاتی که  -2

 . باشدصلاحیت مراجع قضايی 

 ( 1)تخلفات گروه  -مبحث اول

هايی رغم آنکه در قوانین ومقررات موضوعه مجازاتعلی سهل انگاری تلقی گرديده و تخلفاتی است که قصور و اولتخلفات گروه     

 وزارتخانه طبیعی کار در روند که موجب بی نظمی درئیآنجاز ا کنولی نمی باشدو در مراجع قضايی قابل پیگیری  نشدهبرای آن پیش بینی 

شده جنبه آگاهی دارد پیش بینی  مجازاتهايی که عمدتاً  جلوگیری از آن تنبیهات و لذا برای نمايدمیزان بازدهی کار تأثیر می بر شده و

 . است

 (1گروه ) تخلفات انواع الف(

 اسناد. سهل انگاری درحفظ اموال و تسامح و .1

 دادن گزارش خلاف واقع به مافوق  .2

 اجرای دستورات مقامات مافوق  کوتاهی در .3

 ابزار کار مربوط به شغل خود. حفظ تجهیزات و نگهداری و عدم مراقبت در .4

 محیط اداری  استعمال دخانیات در .5

 ساعات کار  محل کار در خوابیدن در .6

  وزارتخانهمقررات داخلی قوانین و و ها عدم رعايت بخشنامه .7

 مربوطهترک محل کار بدون اجازه سرپرست يا مدير غیبت غیرموجه و .8

 ورود يا تعجیل در خروجدر تأخیر  .9

 سوء استفاده از اختیارات شغلی   .10

 عبارتند از  می شوند (1گروه )تنبیهات و مجازاتهای افرادی که مرتکب تخلفات ب( 

 برحسب نوع تخلف تذکر اعم از کتبی يا شفاهی   :نوبت اول ب( -1

 درج در پرونده  بدوناخطار کتبی   :نوبت دوم ب( -2

 درج در پرونده  بااخطار کتبی   :نوبت سوم ب( -3

 رسیده باشد.  وزارتخانهکارکنان تخلفات اداری بدوی موارد فوق الذکر می بايستی به تأيید و تصويب هیأت  نکته :
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  (2)تخلفات گروه  –مبحث دوم 

قوانین موضوعه کشور مجازاتهايی برای  شامل فعل يا ترک فعل و اقداماتی است که جنبه جزايی داشته و در (2)تخلفات گروه     

 .و رسیدگی به آن درصلاحیت مراجع ذيصلاح می باشد  شده استمرتکبین آن پیش بینی 

  (2تخلفات گروه )انواع 

 .اعمال و رفتار خلاف شوون شغلی يا اداری (1

 .مربوطنقض قوانین و مقررات  (2

 .ايجاد نارضايتی در ارباب رجوع يا انجام ندادن يا تأخیر در انجام امور قانونی آنها بدون دلیل (3

 .ايراد تهمت و افترا، هتک حیثیت (4

 .اخاذی (5

 .اختلاس (6

 .تبعیض يا اعمال غرض يا روابط غیر اداری در اجرای قوانین و مقررات نسبت به اشخاص (7

 .ترک خدمت در خلال ساعات موظف اداری (8

 .تکرار در تأخیر ورود به محل خدمت يا تکرار خروج از آن بدون کسب مجوز (9

 .تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی، ايراد خسارات به اموال دولتی (10

 .افشای اسرار و اسناد محرمانه اداری (11

 .ارتباط و تماس غیر مجاز با اتباع بیگانه (12

 .حدود وظايف اداریسرپیچی از اجرای دستورهای مقامهای بالاتر در  (13

 .انگاری در انجام وظايف محول شدهکاری يا سهلکم (14

 .انگاری رؤسا و مديران در ندادن گزارش تخلفات کارمندان تحت امرسهل (15

 .ارائه گواهی يا گزارش خلاف واقع در امور اداری (16

 .خواری تلقی میشود رف رشوهگرفتن وجوهی غیر از آنچه در قوانین و مقررات تعیین شده يا اخذ هر گونه مالی که در ع (17

 .تسلیم مدارک به اشخاصی که حق دريافت آن را ندارند يا خودداری از تسلیم مدارک به اشخاص که حق دريافت آن را دارند (18

 .تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداری (19

 .رعايت نکردن حجاب اسلامی (20

 .رعايت نکردن شوون و شعاير اسلامی (21

 .خريد و فروش مواد مخدراختفا، نگهداری، حمل، توزيع و  (22

 .استعمال يا اعتیاد به مواد مخدر (23

 .داشتن شغل دولتی ديگر به استثنای سمتهای آموزشی و تحقیقاتی (24

 .هر نوع استفاده غیر مجاز از شوون يا موقعیت شغلی و امکانات و اموال دولتی (25

 .جعل يا مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق رسمی يا دولتی (26

 .در سؤالات، اوراق، مدارک و دفاتر امتحانی، افشای سؤالات امتحانی يا تعويض آنهادست بردن  (27

 .دادن نمره يا امتیاز، بر خلاف ضوابط (28

 .غیبت غیر موجه به صورت متناوب يا متوالی (29

 .سوء استفاده از مقام و موقعیت اداری (30
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 .ن آنها و استراق سمع بدون مجوز قانونیتوقیف، اختفا، بازرسی يا باز کردن پاکتها و محمولات پستی يا معدوم کرد (31

کاری و ايراد خسارت به اموال دولتی و اعمال فشارهای پراکنی، وادار ساختن يا تحريک ديگران به کارشکنی يا کم کارشکنی و شايعه (32

 .برای تحصیل مقاصد غیر قانونیفردی

صن، اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی و اعمال فشارهای شرکت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی، يا تحريک به برپايی تح (33

 .برای تحصیل مقاصد غیر قانونیگروهی

 .اندهای ضاله که از نظر اسلام مردود شناخته شدهعضويت در يکی از فرقه (34

 .همکاری با ساواک منحله بعنوان مأمور يا منبع خبری و داشتن فعالیت يا دادن گزارش ضد مردمی (35

 .ی که مرامنامه يا اساسنامه آنها مبتنی بر نفی اديان الهی است يا طرفداری و فعالیت به نفع آنهاعضويت در سازمانهائ (36

 .عضويت در گروههای محارب يا طرفداری و فعالیت به نفع آنها (37

 .عضويت در تشکیلات فراماسونری (38

 نظارت بر صدور تشویق و تذکرکمیته 

 ای تحت عنوان صدور هرگونه تشویق و تنبیه موظف به تشکیل کمیتهجهت  معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه    

 شرح وظایف زیر فعالیت خواهند نمود . می باشند که با اعضا و "کمیته نظارت بر تشویق و تذکر"

  وزارتخانهد ستا نظارت بر تشویق و تذکر اعضای کمیته

 )رئیس کمیته(  معاون توسعه مديريت و منابع  -1

 حسب مورد ) عضو کمیته( وزارتخانهاز معاونین يکی  -2

 ) عضو کمیته( بازرسی ارزيابی عملکرد و پاسخگويی به شکاياتمديرکل دفتر  -3

 حراست ) عضو کمیته( رئیس مرکز -4

 کمیته(  و عضو )دبیرامور اداری  مديرکل -5

 )عضو کمیته( اداره کل امور اداریمعاون  -6

 )عضو کمیته( یس)کارشناس( اداره کارگزينیئر -7

 کمیتهوظایف 

 مطالعه قوانین و مستندات و ارائه راهکارهای اصلاحی  (1

 ترسیم خط مشی جهت تشويق عادلانه و به موقع کارمندان  (2

 دو بار در طول سالحداقل تشکیل کمیته  (3

  هاکارکنان واحدو تنبیه بررسی پیشنهادات واصله درخصوص تشويق  (4

  دستورالعملو مطابقت آن با مستندات  و تذکرات نظارت بر صدور تشويقات (5

 صادر گردد. ربطذیاز مراجع  لازم است ،که با توجه به درجه اهمیت موضوع و يا تنبیهاتی گیری پیرامون تشويقاتتصمیم (6
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 صدور تشویق یا تذکر از واحد مربوطه مراحل اجراییفلوچارت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  هواحد مربوطیا تذکر توسط و پیشنهاد تشویق 

 ارسال پیشنهاد به دبیر کمیته 

شکیل کمیتهت  

  کل منابع انسانی و پشتیبانیاداره تحویل مدارک به 

یا تنبیه فردو اجرای تصمیم کمیته جهت  تشویق   

  (شماره و تاریختصمیم کمیته ) درج صورتجلسه  ثبت

و تعیین نوع تشویق یا تذکر تایید  

 عدم تأیید
 بررسی پیشنهاد در کمیته 

مستقیم و بایگانی اعلام مراتب به مسئول 

  در سوابق کمیته نظارت
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 تذکر /نامه فرم پیشنهاد صدور تشویق 

 ............ شاغل در ......................................شغلی و عملکرد خانم / آقای ................. –های فردی فرم بررسی توانمندی

 (۲ضعیف) (3متوسط ) (4خوب) (5خیلی خوب) ضریب ارزیابی جهت صدور تشویق نامه یا ....عوامل مورد  ردیف

     2 ارائه پیشنهادات سازنده جهت سهولت کار در واحد مربوطه 1

     1.5 توجه به نظرات و انتقادات سازنده همکاران و مقام مسئول 2

     1.5 امور ارجاعیمطالعه و بکارگیری قوانین و بخشنامه ها در انجام  3

     1.5 اطاعت پذيری از دستورات مقام مافوق 4

     2 رضايت ارباب رجوع و برخورد مناسب با وی 5

     2 همکاری و رفتار احترام آمیز با همکاران و ارباب رجوع 6

     1.5 نتیجه لپیگیری امور ارجاعی ارباب رجوع تا حصو 7

     1 سلسله مراتب اداری انجام بموقع تعهدات و رعايت 8

     1 رعايت شئونات اسلامی و نظم و انضباط اداری 9

     1 حضور بموقع در محل کار 10

     1 استفاده موثر و بهینه از اوقات کاری 11

     1 سرعت و دقت در کار 12

     1 شرکت فعال و موثر در جلسات 1

     1 به همکاران انتقال معلومات 14

     1 نظارت مافوق ن تسلط در کار و انجام دادن آن بدو 15

     ۲0 جمع امتیازات

 :  نکات قابل تذکر

بوجود نخواهد آورد و رعايت ساير ملاحظات از قبیل اخذ تشويقات با تذکرات قبلی از  کارکنانکسب امتیازات فوق الزامی برای تشويق  .1
 تشويق يا تذکر لحاظ خواهد شد.در صدور ، مقامات همتراز 

زير مجموعه تکمیل  کارکنانيکبار جهت چهار ماه ه خدمات اداری ، فرم مذکور را می توان هر ئمنظور افزايش کارآيی و اثر بخشی در اراهب .2
 .نمود

 ضمیمه گردد. هدر صورت لزوم مستندات مربوط .3

 داده شود.به فراخور عملکرد و رفتار کارکنان اختصاص اين فرم در صورتی کارايی خواهد داشت که امتیازات با دقت و  .4
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 : نام و نام خانوادگی مدیرکل/رئیس/مسئول واحد مربوطه

 امضاء 

شغلی و عملکرد جهت صدور تشویق و یا  –فردی ) توضیحات مربوط به فرم پیشنهاد صدور تشویق  نامه/ تذکر

 (تذکر

   (، 3(، متوسط)4(، خوب)5ارزيابی می باشد که در چهار سطح: خیلی خوب)شاخص  15فرم پشنهاد صدور تشويق نامه متشکل از

 )ضريب ضربدر عدد مربوط به سطوح که درپرانتز نوشته شده است میشود تا امتیاز هر سطر بدست آيد( (، با ضرايب متفاوت2ضعیف)

ه صورت امتیازی می تواند هر که توسط مسئول مستقیم فرد با توجه به عوامل مورد ارزيابی و ضرايب مربوطه ب باشدمی

 چهارماه يکبار تکمیل گردد. 

 (5*1.5=7.5میشود ) 7.5توجه به نظرات و انتقادات ... اگر سطح خیلی خوب در نظر گرفته شود امتیاز آن برابر  – 2ضريب مربوط به بند  مثال :

   بوجود نخواهد آورد و رعايت ساير ملاحظات از قبیل اخذ تشويقات يا تذکرات  کارکنانکسب امتیازات ، الزامی برای تشويق

 قبلی از مقامات همتراز و .... در صدور تشويق يا تذکر لحاظ خواهد شد.

   تحت  کارکنانبه منظور افزايش کارآيی و اثر بخشی در ارائه خدمات اداری ، فرم مذکور را می توان هر چهار ماه يکبار جهت

 تکمیل نمود . پرستیسر

  .در صورت لزوم مستندات مربوطه ضمیمه گردد 

  .اين فرم در صورتی کارآيی خواهد داشت که امتیازات بادقت و به فراخور عملکرد و رفتار کارکنان اختصاص داده شود 



کشاورزیتشویق و تنبیه کارکنان وزارت جهاد ی نحوهدستورالعمل اجرایی  | 16  

 

 گزارش عملکرد در راستای  طرح تکریم و خدمات رسانی به کارکنان و ارباب رجوع

 توضیحات فقره شماره و تاریخ موضوع ردیف

1     

۲     

3     

 گزارش عملکرد در راستای  تشویق کارکنان

 توضیحات فقره شماره و تاریخ موضوع ردیف

1     

۲     

3     

 گزارش عملکرد در راستای  تنبیه کارکنان

 توضیحات فقره شماره و تاریخ موضوع ردیف

1     

۲     

3     
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 کارکنانتشویق و تنبیه  دستورالعملمستندات قانونی 

  سازمان اداری و استخدامی کشور 29/8/1378مورخ  47784/11دستورالعمل رسیدگی به تخلفات اداری موضوع بخشنامه شماره 

 هیأت عالی نظارت ( 4/8/1378) جلسه مورخ  

  قانون رسیدگی به تخلفات اداری 

  هیأت محترم وزيران موضوع نحوه اجرای تکريم مردم   10/6/1381هـ مورخ  26394/ت 21619اصلاحیه تصويب نامه شماره

 7/12/1381و جلب رضايت ارباب رجوع در نظام اداری مصوب 

  طرح تکريم مردم و جلب رضايت ارباب رجوع درنظام اداری به  12و  8دستورالعمل نحوه تشويق و تنبیه کارکنان موضوع مواد

 26/11/1382مورخ  221320/1901شماره 

 شورای عالی اداری( 12/5/1384مورخ  85084/1901)تصويبنامه شماره  نظامنامه مديريت پاسخگويی به شکايات مردم 

 ( قانون ارتقاء سلامت اداری و مقابله با فساد 26آيین نامه اجرايی ماده )24/4/1393هـ مورخ  50080ت /45146نامه شماره )تصويب 

 هیأت محترم وزيران (

  ( 5موضوع ماده ))سابق( معاونت توسعه مديريت و سرمايه انسانی رئیس جمهور 24/4/93مورخ  5697/93/200بخشنامه شماره

 )طرح تکريم مردم و جلب رضايت ارباب رجوع(يت خدمات کشوری قانون مدير

  شورای عالی اداری  14/06/1397مورخ  302550تصويب نامه شماره 

  مورخ  15573)بخشنامه شماره بخشنامه نوزدهمین جشنواره شهید رجايی موضوع نحوه انتخاب و تقدير از دستگاههای برتر

 ر (سازمان اداری و استخدامی کشو 23/2/1403

  :فصل دوازدهم قانون مديريت خدمات کشوری که شامل موارد زير می باشد 

  قانون مديريت خدمات کشوری  81ماده 

  های آن خدمت کشوری و تبصرهقانون  91ماده 

  قانون مديريت خدمت کشوری  92ماده 

  قانون مديريت خدمات کشوری  96ماده 

  قانون مديريت خدمات کشوری  97ماده 

 

 

معاونت  17/4/1393مورخ  5272/93/200بخشنامه شماره 

توسعه مديريت و سرمايه انسانی رئیس جمهور)سابق( موضوع 

 صیانت از حقوق مردم و سلامت اداری 


