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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 
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 شیوه نامه و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 
  امنیت تأمین در وابسته هاي شركت و ها سازمان همراه به كشاورزي جهاد وزارت بزرگ مجموعه

  اين سازماني فرهنگ توسعه و داشته حیاتي نقش وزارتخانه، اين اصلي مأموريت عنوان به مردم غذايي

  .دارد مستقیم اثر كشور، حاكمیتي نظام و سیستم كل اثربخشي و راندمان بر وزارتخانه،

  و كاركنان تنبیه و تشويق دستورالعمل ،اختصاصي مشاغل ظاهري و گفتاري رفتاري، معیارهاي تدوين
  به سازماني فرهنگ توسعه مديريت نامه نظام مفاد با منطبق اخلاقي و اي حرفه رفتار دستورالعمل

  و وظايف شرح ؛مربوطه قوانین ساير و اداري عالي شوراي 1397/06/14 مورخ 302550 شماره
  و سازماني رفتار و فرهنگ حوزه آكادمیک كتب) مرجع كتب از شده اخذ شغلي عناوين هاي مسئولیت

  آموزش مقررات و اجرايي هاي دستگاه اختصاصي-عمومي مشاغل ارزشیابي و بندي طبقه طرح كتاب
  و اجتماعي هنجارهاي و ها ارزش بر كاركنان بیشتر توجه و ارزشمندي بر بالادستي، اسناد و (كارمندان
  .دارد مطلوب اثر وظايف، بهینه انجام منظور به آنان اخلاقي

  آن، طريق از كه است مديران دست در اثربخش و كلیدي بسیار ابزاري شده تدوين مجموعه اين

 .بردارند گام گذشته از بهتر سازماني، تعالي جهت در و دهند قرار تشويق مورد و برانگیزانند را كاركنان
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 نکات مهم درخصوص تدوین این استاندارد

 جهاد وزارت ستاد اختصاصي مشاغل سازماني فرهنگ ظاهري و گفتاري رفتاري، استانداردهاي تدوين زمینه در توجه قابل و مهم نکات
 : از عبارتند كشاورزي

 : شامل دستگاه اختصاصي مشاغل براي شده تدوين رفتاري استانداردهاي مجموعه1.
 بعد  15)

 مولفه 28)

   شاخص 318)
 جهاد وزارت ستاد اختصاصي مشاغل شغلي عنوان 16 به مربوط رفتاري اختصاصي هاي استانداردهاي براي سنجه 490)

 .است شده گردآوري شغلي عنوان گروه 6 قالب در كشاورزي
  شماره نامه مطابق الزام آور مقررات و قوانین بر علاوه دستگاه اختصاصي مشاغل براي شده تدوين گفتاري استانداردهاي مجموعه2.

 متبوع، وزارت 22/12/1400 مورخ 23855/020 شماره نامه و دولت هیات محترم اعضاي 18/12/1400 مورخ 164727/50803
   اسلامي حجاب و عفاف شاخص هاي

 لازمه كه است قرآني امور از گفتن سخن خوب و كلام عفت كه است صورت بدين گفتار در عفاف به پايبندي راستاي در   
   .باشد مي تمدن ساز و بافرهنگ جامعه

  اختصاصي مشاغل شغلي عنوان 16 براي شغلي عنوان گروه 6 مجموعاً شاخص ها رعايت براي دستگاه جدي اهتمام درخصوص1.
 .است گرديده تدوين مربوط گفتاري شاخص يا سنجه 58 قالب در و كشاورزي جهاد وزارت ستاد
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 نکات مهم درخصوص تدوین این استاندارد

  مورخ 164727/50803 شماره نامه مطابق ،دستگاه اختصاصي مشاغل براي شده تدوين ظاهري استانداردهاي مجموعه1.
  و پوشش شاخص هاي متبوع، وزارت 22/12/1400 مورخ 23855/020 شماره نامه و دولت هیات محترم اعضاي 18/12/1400

 : از عبارتند بند چهار راستاي در اسلامي حجاب

   نبودن نما بدن 1.

   توجه جلب عدم2.

   پوشیدگي3.

 آرايش عدم4.

  و قوانین بر علاوه و حجاب و عفاف شاخص هاي رعايت براي تابعه شركت هاي و معاونت ها،سازمان ها جدي اهتمام خصوص در 2.
  مشاغل شغلي عنوان 16 شامل كه شغلي عنوان گروه 6 به مربوط شاخص، يا سنجه 30 قالب در مجموعاً فوق، آور الزام مقررات

 .است شده گردآوري كشاورزي جهاد وزارت ستاد اختصاصي
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

با توجه ابلاغ استانداردهاي رفتاري، گفتاري و ظاهري مشاغل عمومي دستتگاه هتا طتي نامته شتماره      
ستتازمان اداري و استتتخدامي كشتتور، استتتانداردهاي رفتتتاري، گفتتتاري و  1404/02/22متتورخ  15281

عنوان رشته مشاغل اختصاصي ستاد وزارت جهاد كشتاورزي در   16مربوط به ظاهري فرهنگ سازماني 

 .ارائه گرديده استطبقه شغلي زير  6قالب 
   (شناسي گیاه تحقیقات كارشناس باغباني؛ امور كارشناس زراعت؛ و نباتات اصلاح كارشناس) :گیاهي تولیدات شغلي هاي رشته گروه (1

  (دام تغذيه كارشناس پروري؛ دام كارشناس) :دامي تولیدات شغلي هاي رشته گروه (2

 كشاورزي؛ و تولیدي هاي تشکل امور كارشناس كشاورزي؛ صنايع كارشناس) :تولید مهندسي و صنايع شغلي هاي رشته گروه (3
   (كشاورزي آلات ماشین كارشناس

  كارشناس ؛خاک خیزي حاصل و شناسي خاک كارشناس زراعي؛ مهندسي كارشناس) :زيربنايي و خاک و آب شغلي هاي رشته گروه (4
   (زمین

  و پیشگیري كارشناس كشاورزي؛ اقتصاد كارشناس كشاورزي؛ ريزي برنامه كارشناس) :اقتصادي و ريزي برنامه شغلي هاي رشته گروه(5
  (كشاورزي مخاطرات با مقابله

 . (اساسي كالاي سازي ذخیره مراكز فني كارشناس اساسي، كالاي بازرگاني كارشناس) :بازرگاني شغلي هاي رشته گروه (6
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 



شروع فرآیند تدوین استاندارد های رفتاری متناسب با مشاغل اختصاصی  : مرحله اول
 وزارت جهاد کشاورزی

 :شامل نیاز مورد منابع و اسناد بررسی و گردآوری•
 سازمانی فرهنگ توسعه مدیریت نامه نظام•

 ها العمل دستور•

 ها بخشنامه•

 ... و استخدامی امور سازمان خانه، وزارت بالادستی اسناد•

 ... و سازمانی رفتار مرجع کتب•

 گروه بندی مرتبط با طبقات مشاغل اختصاصی وزارت جهاد کشاورزی: مرحله دوم

  مستخدمین مشاغل ارزشیابی و بندی طبقه طرح :کتاب) مرجع کتب و مدارک اسناد، اساس بر•
 وجود کشاورزی جهاد وزارت ستاد در اختصاصی مشاغل رشته عنوان 16 (اجرایی های دستگاه
  شغلی طبقات یا گروه شغلی رشته عنوان 16 های مسئولیت و وظایف نمونه مطالعه با که داشته
 .گردید تدوین مجزا
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شناسایی ابعاد و شاخص های رفتار سازمانی قابل سنجش منطبق با : سوممرحله 
 شرح وظایف عناوین شغلی بر اساس کتب رفتار سازمانی 

 های دوره و مهارت و تحصیلات احراز شرایط ها، مسئولیت و وظایف نمونه به توجه با•
  کتاب و رابینز سازمانی رفتار کتاب جمله از سازمانی رفتار دانشگاهی کتب به آموزشی،

 هر متناسب سازمانی رفتار های واژه کلید و گردید مراجعه گریفن و مورهد سازمانی رفتار
 .گردید استخراج و احصا شغلی، طبقه و گروه

 تدوین سنجه های رفتاری ذیل ابعاد شناسایی شدهمرحله چهارم 

 گرفتن نظر در با کشاورزی، جهاد وزارت اختصاصی مشاغل رفتاری اختصاصی های سنجه•
  و وظایف شرح کشور؛ استخدامی و اداری سازمان ارسالی های بخشنامه و نامه نظام

 کتب از گیری بهره با که است بوده بالادستی اسناد و شغلی عناوین های مسئولیت
   .است شده تدوین سازمانی، رفتار و فرهنگ حوزه آکادمیک
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 برگزاری جلسات حضوری هم اندیشی: پنجممرحله 

 محترم همکاران ،اداری تحول و نوسازی مرکز محترم همکاران حضور با منظمی جلسات •
 تعالی دفتر محترم همکاران و شکایات به پاسخگویی و عملکرد ارزیابی بازرسی، دفتر

  و گردید برگزار کشور استخدامی و اداری سازمان اداری سلامت و سازمانی فرهنگ
  و پالایش مورد شده یاد کتب و اسناد اساس بر شده استخراج های سنجه و ابعاد طبقات،
  رفتاری استانداردهای اولیه نسخه سازی آماده موجب جمعی خرد و گرفت قرار بازبینی
  اولیه نسخه سازی آماده از پس .گردید کشاورزی جهاد وزارت اختصاصی مشاغل

 کشاورزی، جهاد وزارت اختصاصی مشاغل پوششی و گفتاری رفتاری، استانداردهای
 آماده از پس و گرفت قرار کار دستور در کارکنان، تنبیه و تشویق دستورالعمل تدوین
  وزارت راهبری شورای اعضای به 1404/02/02 مورخ 48402 شماره نامه طی سازی،
  نظرات دریافت از پس و گردید دریافت آنان کاربردی پیشنهادات و نظرات و گردید ارسال
 اختصاصی معیارهای بهمراه ظاهری و گفتاری رفتاری، استانداردهای لیست چک نهایی،
 .گردید تدوین کشاورزی جهاد وزارت
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 آماده سازی نسخه اولیه:مرحله ششم

 در و شد آماده نهایی نسخه لازم، اصلاحات انجام و خبرگان از نظرخواهی از پس ادامه در•
  تدوین آموزشی، های دوره برگزاری و تکمیل تا استانداردها ابلاغ از) بعدی مراحل ادامه
 .گردد می عملیاتی و اجرا ،(سالانه عملکرد ارزیابی و پاداش و تنبیه نظام

 آموزشی های دوره مرتبط محتوای اختصاصی، مشاغل های سنجه و ابعاد استخراج از پس•
  ریزی برنامه جهت که گردد می تدوین آموزشی های دوره نیاز مورد های سرفصل شامل

 .شد خواهد ارسال کشاورزی تحقیقات مرکز و کارکنان آموزش دفتر به آموزشی
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 آماده سازی نسخه اولیه
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 فراوانی سنجه و مصداق شاخص مولفه   بعد
فرهنگ و مدیریت -1

 (سخت کوشی)جهادی 

  

 سخت کوشی-1
 17   کوشی سخت -بودن کار شیفته

 2   کاری تعلق -شغلی دلبستگی

  
شفافیت و سلامت -2

 اداری

  

  

 سلامت اداری-2
 9  کاری درست

 4 امانتداری و کاری صداقت
 1   شفافیت

 4   انتقادپذیری عدالت محوری-3
 8  محوری عدالت و تبعیض عدم

سازمان ها و مسئولیت -3
 اجتماعی

مسئولیت و -4
 پاسخگویی اجتماعی

 13   پاسخگویی
 6   (سبز تولید) محیطی زیست مسائل به توجه

 4   کار محل مقررات و ضوابط به پایبندی
  

رفتار های )مردم داری -4
 (شهروندی سازمانی

  

 رفتار شهروندی-5
 3   امانتداری

 2   (داری مردم) دوستی نوع
 3   رجوع ارباب عزت و تکریم

 2   فرهنگی پذیرش و شناخت هوش فرهنگی-6
 2   (آوری تاب) صبوری

  

 توسعه فردی-5

  

 6 مستمر بروزرسانی و دانش مدیریت مدیریت دانش-7
 2  نوآوری و خلاقیت مهارت فردی-8

 2 ارتباطی های مهارت
 90 شاخص 18 مولفه 8 بعد 5 مجموع

ابعاد و مولفه هاي استانداردهاي فرهنگ سازماني مشاغل اختصاصي ستاد وزارت متبوع احصا شده از شرح وظايف و شرايط 
 احراز مشاغل
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 (1شماره ) فرم ارزیابی  مربوط به عنوان شغل تولیدات گیاهی 
 کارشناس اصلاح نباتات و زراعت؛ کارشناس امور باغبانی؛ کارشناس تحقیقات گیاه شناسی

(نظر سنجي توسط مديران و همکاران )   
   نام و نام خانوادگی کارمند

   سمت

   واحد محل خدمت

 عنوان ابعاد شاخص
 امتیاز  

 ضعیف متوسط خوب عالی

ی
ار

رفت
ی 

ها
د 

ار
ند

ستا
و ا

ها 
ه 

نج
س

 

عدم تبعیض و 
 عدالت محوری

 واحدهاي با موثر ارتباط طريق از كشاورزي محصولات انواع مصرف و تولید استانداردهاي بیمه،تعیین و تضمیني قیمت هاي مثل نرخ ها درتعیین بايد كاركنان
 .باشند منصف ذيربط

        

         .كنند اجتناب كاري ملاحظه از تحقیقاتي پروژه هاي و ها آزمايش مزارع، وضعیت از تحريف بدون و دقیق هاي گزارش ارائه در بايد كاركنان

 -شیفته کار بودن
 سخت کوشی

         .باشند داشته اهتمام كشاورزي پهبادهاي و مزارع هوشمند پايش سامانه هیدوپونیک، گلخانه اي، كشت سیستم هاي ترويج به بايد كاركنان

         .باشند داته خاطر تعلق آفات، و شوري خشکي، به مقاوم ارقام تولید براي كاربردي پژوهش هاي در مشاركت به بايد كاركنان
         .باشند داشته را ترويج و تحقیقات خاک، آب، حوزه هاي كارشناسان ساير با كار انجام توانايي بايد كاركنان
 شركت هاي و موسسه ها تشکیل مثل شده تعیین اهداف تحقق از اطمینان و گیاهي تولیدات پروژه هاي مستمر پايش در اي دلسوزانه نظارت بايد كاركنان

 .باشند داشته كلینیک ها و آزمايشگاه ها و خصوصي
        

 -دلبستگی شغلی
 تعلق کاری

 حفظ جهت كشور خطر معرض در و نادر گیاهان شناسايي و گیاه شناسي باغ هاي توسعه و ايجاد حوزه مطالعات مثل كارشناسي تحقیقات به بايد كاركنان
 .باشند داشته مشاركت دروني رغبت كشور، سطح در آنان توارثي ذخاير

        

         .باشند داشته  ممارست گیاهي بیماري هاي و آفات خاک شناسي، گیاهان، فیزيولوژي پايدار، كشاورزي اصول فراگیري در بايد كاركنان

 انتقاد پذیری

         .باشند باز ذهن داراي كشاورزي آب بهره وري مديريت مثل كاري برنامه هاي تنظیم و تهیه در استفاده و كشاورزان نظرات شنیدن براي بايد كاركنان
 راستاي در مصرف و تولید كنترل و سازي بهینه جهت لازم راهکارهاي ارائه و كشور در زراعي محصولات مصرف و تولید روند خصوص در بايد كاركنان

 .باشند داشته نقادانه نگرش تولید، غذايي امنیت تامین
        

تکریم و عزت 
 ارباب رجوع

 و تجهیز و زهکشي آب، تامین و آبیاري به مربوط طرح هاي مانند قراردادها اجراي در و داشته بهره برداران و ذينفعان از صمیمانه و گرم حمايت بايد كاركنان
 .باشند آنان كنار در اراضي، نوسازي

        

 بذر گواهي و كنترل يا و تکثیر برنامه هاي و محصولات برداشت و داشت كاشت، شرايط رصد براي باغات و مزارع در بهره برداران با ديدار در بايد كاركنان
 .باشند داشته مشربي خوش و گشاده رويي مادري،

        

 انواع بازاريابي و فرآوري تولید، مسیر در موجود مشکلات و موانع شناسايي در كشاورزي حوزه فعالان و باغداران با را خود دوستي نوع و همدلي بايد كاركنان
 .دهند نشان آنها رفع روش مناسب ترين تعیین و مختلف مناطق در زينتي گیاهان و گل میوه،

        

توجه به مسائل  
زیست محیطی 

 (تولید سبز)

 و سموم مصرف كاهش جهت در گیاهي آفات دفع مواد ساير و كودها سموم، توزيع و بسته بندي ساخت، پروانه بر نظارت و صدور اعطا، در بايد كاركنان
 .نمايند هدفمند كوشش زيست، محیط دوستدار روش هاي ترويج و شیمیايي كودهاي

        

         .نمايند مبارزه (آنها پروانه ابطال و گذشته تاريخ و ممنوع سموم فروش حوزه خاطي افراد) افراد منافع تعارض با مستمر بصورت و همواره بايد كاركنان
  باور  محصو كیفیت گواهي نامه اوراق تايید و مشخصات تنظیم میداني، تحقیقات آزمايش ها، در المللي بین استانداردهاي بکارگیري لزوم به بايد كاركنان
 .باشند داشته استوار و حقیقي

        

         (امتیاز 100از ) امتیاز کل 
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 (1شماره ) فرم ارزیابی  مربوط به عنوان شغل تولیدات گیاهی 
 کارشناس اصلاح نباتات و زراعت؛ کارشناس امور باغبانی؛ کارشناس تحقیقات گیاه شناسی

(نظر سنجي توسط مديران و همکاران )   

 امتیاز   عنوان شاخص
 ضعیف متوسط خوب عالی

ی
ار

فت
ی گ

ها
د 

ار
ند

ستا
و ا

ها 
ه 

نج
س

 

         .باشند داشته را لازم آشنايي بومي و محلي المثل هاي ضرب و محاوره اي اصطلاحات با بايد كاركنان
         .نمايند استفاده بومي و محلي الفاظ و زبان گويش، لهجه، از بايد كاركنان
         .باشند توانمند مقابل، طرف اقناع توان و كلامي مهارت هاي در بايد كاركنان
  را افراد با (سوالات و نظرات به دادن گوش) شنود و غیركلامي كلامي، ارتباط برقراري هنر بايد كاركنان

 .باشند داشته
        

         .نکنند استفاده پیچیده اصطلاحات از و نموده استفاده شفاف و ساده جملات از بايد كاركنان
         .نمايند مراعات را پرخاشگرانه و تند گفتار از پرهیز و حوصله و صبر سوالات، به پاسخ در بايد كاركنان
         .دهند تطبیق مخاطبان اجتماعي و فرهنگي ارزش هاي با را خويش گفتار بايد كاركنان
         .نمايند پرهیز ناامیدكننده گفتار از و به كارگیرند امیدبخش و مثبت جملات بايد كاركنان
         .نمايند استفاده دوستانه و صمیمي بیان از بايد كاركنان
         .نمايند پرهیز حرافي و گويي گزافه از و داشته سنجیده و موجز بیان بايد كاركنان

ی  
ها

د 
ار

ند
ستا

و ا
ها 

ه 
ج

سن
ی

هر
ظا

 

  جمله از دار لبه كلاه و دستکش لباس، كفش، شامل میداني بازديدهاي در مناسب لباس هاي از بايد كاركنان
  چسبیدن از جلوگیري جهت پارچه اي غیر و جین مناسب شلوار و كفش شیبدار اراضي و ارتفاعات در بازديد

 .نمايند استفاده تیغ و خار

        

  كمري كیف شخصي، لوازم و مناسب كفش حمل براي پشتي كوله مثل مناسب تجهیزات از بايد كاركنان
 .نمايند استفاده تجهیزات ساير و موبايل و دوربین حمل براي

        

  بر پايان تا ضدعفوني حوزچه در آغاز از (دستکش و كلاه و كفش) گلخانه ها مخصوص كاور بايد كاركنان
 .باشند داشته تن

        

  پرخطر، بازديدهاي بیماري، يا قرنطینه پرخطر، شرايط در محافظ و ايمني لباس هاي از بايد كاركنان
 .نمايند استفاده ... و آزمايشگاهي فعالیت هاي

        

         .بپوشند خطرساز و آويزان يا گشاد لباس هاي نبايد كاركنان
         (امتیاز 100از ) امتیاز کل 
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 :نام دستگاه
 وزارت جهاد كشاورزي

 :تاریخ  و شماره مصوبه شورای راهبری
 3مصوبه شماره ، 27/07/1404

  به پیشنهاد باتوجه وزارتخانه اداري تحول راهبري شوراي جلسه در 1404/07/27 مورخ كشاورزي جهاد وزارت اداري تحول راهبري شوراي
  عالي شوراي 14/06/1397 مورخ 302550 شماره مصوبه اجراي در و كشور استخدامي و اداري سازمان تائید و اداري تحول و نوسازي مركز
  هاي دستگاه عمومي مشاغل ظاهري و گفتاري رفتاري، استانداردهاي ابلاغ و سازماني فرهنگ توسعه مديريت نظام نامه موضوع كشور اداري

  را كاركنان تنبیه و تشويق نحوه ي اجرايي دستورالعمل كشور، استخدامي و اداري سازمان 22/02/1404 مورخ 15281 شماره نامه طي اجرايي
 :نمود تصويب ذيل شرح به

  اين در شده تدوين رفتاري استانداردهاي مجموعه و فرهنگ اختصاصي معیارهاي :سازمانی فرهنگ اختصاصی معیارهای
  مشاغل با مرتبط رفتاري-فرهنگي اختصاصي هاي استانداردهاي براي سنجه 90 و شاخص 18 مولفه، 8 بعد، 5 شامل دستورالعمل
 بند در شده بیان شغلي طبقه 6 قالب در (كشاورزي جهاد وزارت ستاد اختصاصي مشاغل رشته عنوان 16 به مربوط) دستگاه اختصاصي

  و وظايف شرح و احراز شرايط دستگاه، مشخص هاي ماموريت اساس بر و (كل به جزء) استقرا تحقیق روش از كه باشد مي قبل
  :از است عبارت آمده، بدست زير جدول طبق اختصاصي مشاغل تک تک اقدامات

مردم داری -4؛ سازمان ها و مسئولیت اجتماعی-3؛ شفافیت و سلامت اداری-2؛ فرهنگ و مدیریت جهادی-1
 توسعه فردی-5؛ (رفتارهای شهروندی سازمانی)



18 

 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 :تنبیه و تشویق انواع (3 ماده

 تشویق  
 .است متفاوت مختلف افراد براي ارزش اين كه است خاصي ارزش برمبناي پاداش سیستم كه است باور براين وزارتخانه    

 خواهد پرداخت پاداش آنها برمبناي كه است نموده مشخص را گوناگوني شاخص هاي مختلف، فعالیت هاي از جدا وزارتخانه
   : از عبارتند شاخص ها اين .كرد
  .شده مشخص معیارهاي با آن ها تطبیق و ارزشیابي نتیجه هاي سنجش يا محاسبه يعني : عملکردأ-

   .مي باشد پاداش پرداخت براي شاخص عنوان به تلاش يا كار میزان : تلاشب-
 افراد به آن براساس سازمان ها و وزارتخانه ها كه روش هايي از .است پاداش حقوق كننده تعیین مهارت میزان : مهارتت-

  .است كاركنان مهارت به توجه مي دهند پاداش
 برخوردمناسب و مردم به موثر و مطلوب خدمات ارائه در لازم كارهاي و ساز ايجاد منظور به :رجوع ارباب تکریمث-

 تحت مردم كرامت حفظ و ارتقاء برنامه وزارتخانه، مراجعان رضايت مندي موضوع نمودن نهادينه و مراجعان با كاركنان
 و گیرندگان خدمت رضايت منظورسنجش به و اداري نظام در رجوع ارباب رضايت جلب و مردم تکريم طرح عنوان

 .است گرديده تهیه رجوع ارباب از نظرسنجي فرمهاي مراجعان با كاركنان رفتار چگونگي
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 :تنبیه و تشویق انواع (3 ماده

 انواع پاداش
 پاداش به دو صورت تقسیم می شوند 

 شامل ( درونی)پاداش باطنی ( الف
 كارهاي داشتن و كار در بیشتر عمل آزادي رشد، براي فرصت يافتن بیشتر، مسئولیت پذيرش تصمیم گیري، در مشاركت
  .مي باشد متنوع تر و جالب تر

   ذيربط مسئولین ساير يا وزارتخانه مقام بالاترين توسط تقديرنامه اعطاي1)
 مربوطه مقررات و قوانین رعايت با مساوي شرايط در (،پايه میاني)مديريتي مشاغل به انتصاب در تقدم حق2)
 پاداش های ظاهری شامل ( ب

   وزارتخانه مختلف امکانات از استفاده مانند مالي غیرمستقیم پاداش هاي كار، اضافه افزايش مانند مالي مستقیم پاداش هاي
خدمات مديريت قانون 76 ماده ذيل تبصره براساس فرد مستمر مزياي و حقوق يکماه معادل نقدي وجه پرداخت 

   كشوري
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 :تنبیه و تشویق انواع (3 ماده

 تنبیه    
 كه است افرادي مجازات و تنبیه گیرد مي قرار استفاده و توجه مورد مجموعه ها و افراد اصلاح درجهت كه اقداماتي از

 .نمي دهند انجام عمداً را خود قانوني وظايف و خطاكارند
 مواردی که در تنبیه باید رعایت کرد 

   . باشند بوده آشنا خود وظايف به قبلاً افراد كه گردد اجرا زماني بايد تنبیه1.

 .باشد داشته ارزشیابي و نظارت مبناي بايد تنبیه2.

   .باشد داشته اصلاح و بازدارندگي اثر بايد تنبیه3.

  .شود رعايت عدالت بايد تنبیه در4.

 .پذيرد صورت نامناسب رفتار از بعد بلافاصله تنبیه5.

   .باشد داشته تناسب جرم با بايد تنبیه6.

 .بگیرد صورت خود خاص مکاني و زماني درشرايط بايد تنبیه7.

   .باشد داشته وجود همه براي و همواره بايد تنبیه سیستم8.
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 :تنبیه و تشویق انواع (3 ماده

 مهمترین عناوین تنبیه 
 تخلفات كاركناني كه يا واحد درخصوص قرارگرفته وزارتخانه مراجع تأيید مورد كه مردمي گزارشات يا و بازرسان گزارش1)

 .مي گردد ... و تذكر يا  كتبي يا شفاهي توبیخ به منجر كه داشته اند اداري
 براساس مي باشند كاري يا رفتاري ضعف دچار كاركناني كه عملکرد يا و رفتار از مردم رضايت عدم و رجوع ارباب شکايت2)

 .مي گردد ... و تذكر يا كتبي يا شفاهي توبیخ به منجر كه رجوع ارباب تکريم طرح
 ارباب رضايت عدم بار سه از بیش يک سال در كه پیماني و قراردادي نیروهاي درمورد بعد سال در قرارداد تمديد عدم3)

 كاركنان درخصوص همچنین .قرارگیرد وزارتخانه ذيصلاح مراجع تائید مورد و باشد شده گزارش فرد مورد در رجوع
   .شد خواهد رفتار موجود قوانین براساس گزارش و شکايت میزان به بسته آزمايشي رسمي و رسمي

 ارباب رضايت عدم كاركناني كه براي مربوطه آموزشي دوره هاي جهت معرفي يا و شغل تغییر به نسبت مديران است لازم4)
 .نمايند اقدام باشد داشته تداوم و داشته پايیني بهره وري يا و رجوع

   . غیره و پوشش ، رشوه اخذ از اعم آن مصاديق انواع و اداري فساد با برخورد5)
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 :ارزیابی نحوه (4 ماده
 کمیته نظارت بر صدور تشویق و تذکر

  کمیته ای تشکیل به موظف تنبیه و تشویق هرگونه صدور جهت وزارتخانه منابع و مدیریت توسعه معاونت     
 . نمود خواهند فعالیت زیر وظایف شرح و اعضا با که باشند می "تذکر و تشویق بر نظارت کمیته" عنوان تحت

 اعضای کمیته نظارت بر تشویق و تذکر ستاد وزارتخانه 
   (كمیته رئیس)  منابع و مديريت توسعه معاون1.
 (كمیته عضو ) مورد حسب وزارتخانه معاونین از يکي2.
 (كمیته عضو ) شکايات به پاسخگويي و عملکرد ارزيابي بازرسي دفتر مديركل3.
 (كمیته عضو ) حراست مركز رئیس4.
   (كمیته عضو و دبیر) اداري امور مديركل5.
 (كمیته عضو) اداري امور كل اداره معاون6.
 (كمیته عضو) كارگزيني اداره (كارشناس)رئیس7.
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 کشاورزیساله نهادینه سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی در وزارت جهاد  5برنامه 

 مدتکوتاه 

 
 
 

 

  

 
 بلند مدت

 

 پایان زمان برنامه

 پایان شهریورماه ماه 6 تدوین و نهایی سازی استانداردها و دستورالعمل

 پایان مهرماه ماه 1 تصویب و ابلاغ  

 پایان آذرماه ماه 2 آموزش به مدیران ستاد و استان ها

 پایان بهمن ماه ماه 2 دوره های آموزشی مرتبط برای آگاهی کارکنان 

 پایان اسفندماه ماه 1 ابلاغ اجرای آزمایشی ستاد  

 1405پایان خردادماه  ماه 3 اصلاح و ویرایش نواقص احتمالی 

 1405پایان شهریورماه  ماه 3 ابلاغ اجرا جهت مقایسه نتایج

 1405پایان اسفندماه  ماه 6 تحلیل نتایج و آماده سازی اجرای بعد 

 پایان زمان برنامه

 1404پایان اسفندماه  ماه 12 تدوین، تصویب، آموزش و اجرای آزمایشی

 1405پایان اسفندماه  ماه 12 اصلاح، ابلاغ و اجرا و تحلیل نتایج نواقص احتمالی 

 1406پایان اسفندماه  ماه 12 بومی سازی مناطق مختلف کشور جهت ابلاغ و اجرا

 1408پایان شهریورماه  ماه 18 نهادینه سازی فرآیند فرهنگ سازمانی بر اساس دستورالعمل  

 1408پایان اسفندماه  ماه 6 ساله اجرای برنامه فرهنگ سازمانی 5مقایسه و تحلیل نتایج 
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 مقدمه.1

 توضیح هدف تدوين دستورالعمل و ضرورت رعايت رفتار حرفه اي و اخلاقي در دستگاه اجرايي-

 بیان چارچوب كلي و جايگاه دستورالعمل در نظام مديريتي و قانوني دستگاه اجرايي-

 سطوح سازمانی و مشاغل اختصاصی.2

 بررسي و معرفي سطوح سازماني شا-

 مديران سیاسي و تصمیم گیران اصلي دستگاه اجرايي: سطح كلان

 مديران میاني، سرپرستان و مديران حرفه اي: سطح میاني

 كارشاسان و كاركنان اجرايي: سطح عملیاتي

 شناسايي مشاغل اختصاصي كه دستورالعمل براي آنها تدوين مي شود-

 اصول رفتار حرفه ای و اخلاقی.3

 اصول رفتار حرفه اي و اخلاقي براي سطوح مختلف سازماني-

 اصول رفتار حرفه اي و اخلاقي براي مشاغل اختصاصي-

 اصول رفتار حرفه اي و اخلاقي در برخورد با مردم و همکاران-

 اصول رفتار حرفه اي و اخلاقي در حوزه قانون گرايي و سلامت اداري-

 اجرا و نهادینه سازی.4

 برگزاري دوره هاي آموزشي و اطلاع رساني مستمر: آموزش و آگاهي بخشي-

 استفاده از رسانه ها و ابزارهاي ارتباطي براي آگاه سازي مراجعان به دستگاه اجرايي: اطلاع رساني به ارباب رجوع-
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 شیوه نامه تدوین و برنامه عملیاتی

 پیاده سازی نظام نامه توسعه فرهنگ سازمانی 

 پیگیری و ضمانت اجرا.5

قانون رسیدگي به تخلفات اداري، در مورد كاركنان مشتمول ايتن    8در صورت عدم رعايت دستورالعمل اختصاصي رفتار حرفه اي و اخلاقي كارگزاران نظام، مطابق ماده )تعیین پیامدهاي نقض دستورالعمل -
 .(قانون، موضوع مذكور قابل تعقیب اداري مي باشد

 .توضیح در خصوص نحوه نظارت مستمر، ارزيابي عملکرد و اجراي ضمانت اجرا-

 مکانیزم های نظارت و ارزیابی.6

 نظارت مستمر شامل بازرسي، ارزيابي عملکرد و نظرسنجي ها-

 معیارهاي ارزيابي رعايت اصول اخلاقي و حرفه اي-

 گزارش دهی داخلی و بیرونی.7

 (خط تلفن، ايمیل، سامانه آنلاين)ايجاد كانال هاي مشخص براي گزارش تخلفات -

 .تضمین محرمانگي و امکان گزارش ناشناس براي گزارش دهندگان-



 از حسن توجه شما سپاسگزارم
 

 
 :ارائه دهنده

 محمد باقر مرادی
 سازمانیدکترای تخصصی رشته مدیریت دولتی گرایش رفتار 

نوسازی و تحول اداری ستاد وزارت  مرکز کارشناس مطالعات مدیریت 
 جهاد کشاورزی
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