
 

 هقذهه ای بر سلاهت اداری

یؼٌی ًظبم ازاضی ثب ضػبیت اصَل ٍ همطضات ازاضی حبون ٍ ثب تَخِ ثِ ًظن ازاضی اظ لجل ؼطاحی ضسُ، . ًمؽِ همبثل فسبز ازاضی هَظَع سلاهت ازاضی است
سلاهت ازاضی یىی اظ ذَاستْب ٍ آضظٍّبی زیطیٌِ خَاهغ هرتلف ثَزُ ثؽَضی وِ . ًوبیس ذَز ضا ثِ ذَثی ٍ ثطای ًیل ثِ ثْطُ ٍضی سبظهبًی اخطا هی ٍظبیف

سلاهت .اضزسلاهت ازاضی ثِ ٍظؼی فطاتط اظ اثط ثرطی وَتبُ هست سبظهبى اضبضُ ز. ًظبم ازاضی یه اثعاض تَظیغ ػبزلاًِ ذسهت ثِ ػوَم ضْطًٍساى ثبضس
 …ٍ ًظبم ازاضی هدوَػِ ای است اظذصبیص ًسجتبً پبیساض وِ اًؽجبق ثب ضطایػ هحیػ، ضٍحیِ ثبلای ًیطٍی وبض، وفبیت ثطای حل هطىلات، سطػت ػول

ذَاُ ٍ ًبذَاُ ضیطِ زض زٍ سلاهت ازاضی (. 1381فٌسضسىی، )ثِ ؼَض ولی سلاهت ًظبم ازاضی ثط ثطآیٌس اًدبم وبض اثط ثرص تبویس زاضز . ضا ثِ ّوطاُ زاضز
ضٍیساز سلاهت سبظهبًی اظ لحبؾ هفَْم پَیبیی ّبی سبظهبى ّب ٍ پژٍّص ٍ . ػبهل هسیطیت ٍ ضّجطی لَی ٍ صبزلبًِ ٍ اًسدبم زضًٍی ًظبم ازاضی زاضز

 .وَضص زض خْت ثْسبظی آًْب، هعایبی ػلوی لبثل هلاحظِ ای زاضز
وٌٌس وِ ّط چمسض اظ یىی وبستِ ضَز  ایي زٍ هبًٌس زٍ وفِ یه تطاظٍ ػول هی. ”سلاهت ازاضی“ِ هَسَم ثِ فسبز ازاضی ّوَاضُ هتطازف ثَزُ است ثب همَل

ضَز فسبز ازاضی اضتجبغ ٍ پیَستگی ظیبزی ثب سلاهت ازاضی زاضز، ثطای ایٌىِ ثِ سلاهت ازاضی ثطسین لاظم است پسیسُ فسبز ازاضی ضا  ثط زیگطی افعٍزُ هی
 .ثتَاًین ثِ هجبضظُ ثب آى ثپطزاظین ٍ هَخجبت سلاهت ضا فطاّن آٍضین ثِ ؼَض وبهل ثطٌبسین تب

 فسبد اداری چیست؟

است ( ذصَصی)ثطای وست هٌبفغ ضرصی ( لسضت ػوَهی)ؼجك تؼطیف ثبًه خْبًی ٍ سبظهبى ضفبفیت ثیي الولل، فسبز سَء استفبزُ اظ اذتیبضات زٍلتی 
ض ظوٌی فطض ضسُ است وِ هدوَػِ ای اظ لَاًیي ٍ ظَاثػ هسٍى ازاضی ٍخَز زاضز وِ چْبض وِ ایي تؼطیف هَضز تَافك ػوَهی زض خْبى است ٍثؽَ

ّط گًَِ ضفتبض ازاضی وِ هغبیط ثب ایي لَاًیي ثبضس ٍ زض آى اًتفبع ضرصی هؽطح ثبضس فسبز ازاضی تلمی . چَة فؼبلیت ّبی هدبظ ازاضی ضا تؼییي هی وٌٌس



ظًس هَخت فطٍپبضی  زضست ٍ هٌؽمی است وِ ثِ هطٍض ظهبى ثب آسیجی وِ ثِ ثسًِ ضیطِ ٍ اسبس ًظبم هی فسبز ثیبًگط ًَػی اغتطبش زض ًظوی. هی ضَز
فسبز ازاضی ثیبًگط ذلل ٍ آسیجی است وِ زض ثسًِ ًظبم ازاضی ثطٍظ هی وٌس ٍ ًبضی اظ ػلل ٍ ػَاهل ثیطوبضی است وِ غبلجبً غیطهطئی ٍ . گطزز ًظبم هی

 ثطز یبثی، وٌتطل ٍ حصف تسضیدی آى ثِ وبض هی ستگی ثِ ًَع ثطذَضز ٍ تساثیطی زاضز وِ زٍلت خْت ضیطِفسبز ازاضی ث. ثبضس ًبهحسَس هی

 چشن انذاز ارتقبی سلاهت اداری و هقببله بب فسبد

 وٌتطل ٍ وبّص فسبز ٍ سبلن سبظی هدوَػِ·
 تمَیت ضٌبذت ٍ خلت اػتوبز ٍ حوبیت ػوَهی اظ ثطًبهِ ّبی ظس فسبز·
 وطزى تفىط ٍ ػول پیطگیطی اظ فسبز ٍ همبثلِ ثب آى تَسػ هسئَلاى ٍ وبضوٌبى زض حیؽِ هسئَلیت سبلن سبظی زستگبُتطٍیح ٍ ًْبزیٌِ ·

 اهذاف

 .حبوویت لبًَى ثطػولىطز ّوِ زستگبُ ّب ٍ تؼبهل ثیي آًْب ٍ ذسهت گیطًسگبى. 1
 .ضفبف سبظی لَاًیي، همطضات، فطایٌسّب ٍػولىطز زض ثرص ذسهبت. 2
 .ٍى تجؼیط ّوِ زستگبُ ّب ثِ زضذَاست ذسهبت هطاخؼیيپبسرگَیی ثس. 3
 .ًْبزیٌِ ضسى حسبة زّی هسیطیت زضّوِ سؽَح هسیطیتی زستگبُ ّب. 4
 .افعایص ثْطُ ٍضی ٍ هیعاى اثطثرطی ٍ وبضایی زستگبُ ّب. 5
 .ایدبز ٍتمَیت هستوطتَاى ازاضی ٍ هطزهی پیطگیطی اظ ٍلَع فسبز. 6
 .بل هطتىجیي فسبز ثب ّوىبضی زستگبُ لعبییضٌبسبیی ٍالسام لبًًَی زضلج. 7

 کویته سلاهت اداری و طیبنت از حقوق هردم

ّیبت هحتطم ٍظیطاى ثطای اخطای  1392/12/28ُ تبضید  50328ت / 192087هبزُ یه هصَثِ ضوبضُ ( ة)ایي وویتِ ثب تطویت ٍ ٍظبیف هٌسضج زض ثٌس 
ضَضای ػبلی  1393/1/20تبضید  560/93/206هَظَع هصَثِ ضوبضُ )ٍظبیف هصوَض، اخطای ثطًبهِ ضطن ٍ ّفتن ًمطِ ضاُ اصلاح ًظبم ازاضی 

طین اضثبة ضخَع، سبهبًسّی ٍ سبیط همطضات هطثَغ ثِ اضتمبء فطٌّگ سبظهبًی، تى 91ٍ  90،احىبم لبًَى هسیطیت ذسهبت وطَضی اظ خولِ هَاز (ازاضی
 .ضسیسگی ثِ ضىبیبت، سلاهت ازاضی ٍ هجبضظُ ثب فسبز ازاضی تطىیل هی ضَز

 اعضبء

 دستگبه اجرایی  هذیرکل .1

 هعبونت پشتیببنی .2

 حراستهذیر  .3

 عولکرد ارزیببیواحذ ببزرسی و  هسئول .4

 فنبوری اطلاعبت واحذ هسئول .5

 هسئول اهورحقوقی .6

 نوبینذه دفتر اهور اجتوبعی استبنذاری .7

 (حسب هوضوع هورد بحث)دستگبه  هذیرسبیر اشخبص به تشخیض  .8

 اهن وظبیف 

 .تؼییي هصبزیك اذتصبصی حمَق هتمبثل هطزم ٍ ضطوت -1
 .…هطزم ضبهل اّساف، سیبست ّب، الساهبت ٍتْیِ ثطًبهِ ػولیبتی صیبًت اظ حمَق  -2
 .ثبظًگطی لَاًیي ٍ همطضات زض خْت تثجیت حمَق هطزم ٍ پبسرگَیی ضطوت ٍ تطَیك ٍ تٌجیِ -3
 .ضاّجطی ٍ ًظبضت ثط استمطاض ثطًبهِ صیبًت اظ حمَق هطزم -4
 طوت ٍ تىطین اضثبة ضخَعتسٍیي ثطًبهِ سٌدص ٍ اًساظُ گیطی هیعاى ضظبیت هٌسی هطزم اظ ًحَُ اضایِ ذسهبت ض -5
 .تٌظین ثطًبهِ اخطایی اضتمبی سلاهت ٍ هجبضظُ ثب فسبز ازاضی ضطوت ٍ ضاّجطی استمطاض آى -6
 .ثبظًگطی زض لَاًیي ٍ همطضات ثب ضٍیىطز پیطگیطی، ثبظزاضًسگی ٍ ثطذَضز لبؼغ ثب هترلفبى -7
 .تسٍیي ضبذص ّبی سلاهت ٍ سٌدص ٍ پبیص هیعاى سلاهت ٍ فسبز ازاضی -8



سٌدص ٍ آسیت ضٌبسی ٍظغ هَخَز فطٌّگ سبظهبًی ضطوت، تسٍیي ثطًبهِ ثْجَز فطٌّگ سبظهبًی هجتٌی ثط اصلاح ضفتبض هسیطاى ٍ وبضوٌبى ٍ  -9
 .اصلاح لَاًیي ٍ همطضات

 .ضاّجطی استمطاض فطٌّگ سبظهبًی ٍ ًظبضت ٍ سٌدص تحمك هیعاى آى -10

 سبدبرنبهه ارتقبء سلاهت نظبم اداری و هقببله بب ف

ًْبز ضیبست خوَْضی ٍ ثِ استٌبز اصل یىصسٍ سی ٍ  1382/2/16ن هَضخ / 88/16ثٌب ثِ پیطٌْبز ضوبضُ  1382/12/20ّیأت ٍظیطاى زض خلسِ هَضخ 
 :ضا ثِ ضطح ظیط تصَیت ًوَز” ثطًبهِ اضتمبء سلاهت ًظبم ازاضی ٍ همبثلِ ثب فسبز”ّطتن لبًَى اسبسی خوَْضی اسلاهی تحمك

 اًدبم اهَض ٍ فؼبلیتْب ٍ افعایص پبسرگَیی؛سبظی  ضفبف -الف
 ضخَع؛ گیطًسگبى ٍ احمبق حمَق ٍ احتطام ثِ اضثبة افعایص ضظبیتوٌسی ذسهت -ة
 سبلاضی زض اًتربثْب ٍ اًتصبثْب؛ ثطلطاضی ًظبم ضبیستِ -ج
 ثْجَز فطٌّگ ػوَهی ٍ تمَیت ًظبضت هطزهی؛ -ز
 اذلالی زض ضفتبض سبظهبًی ٍ ضغلی وبضوٌبى؛ثْجَز فطٌّگ سبظهبًی ٍ تمَیت اضظضْبی زیٌی ٍ  -ُ
 ای وطَض؛ ّبی التصبزی، اخطایی ٍ تَسؼِ تمَیت هطبضوت ٍ فؼبلیت ثرطْبی غیطزٍلتی ثب ضفغ هَاًغ اًحصبضی زض فؼبلیت -ٍ
 .ی سبظهبًْبی زٍلتی ٍ ػوَهیّب تسٍیي ًظبم حمَلی هؤثط ثطای پیطگیطی ٍ هجبضظُ ثب فسبز ٍ افعایص سلاهت زض اتربش تصویوبت، الساهبت ٍ فؼبلیت -ظ

 راهکبرهبی ارتقبء سلاهت نظبم اداری در سبزهبى هب و ادارات

ض ثی ضه ثط ّوگبى فطض است وِ ضػبیت ًظن ٍ همطضات وبض، اظ ذَز وبض هْن تط است چطا وِ زض صَضت ػسم ضػبیت چبضچَة ٍ ًظبهبت ضىلی وبض، وب
وِ ایي هْن ثِ ػٌَاى اصلی اًىبض ًبپصیط زض توبم خْبى پصیطفتِ ضسُ ٍ هَضز تَخِ ٍیژُ ًظبم ّبی  هؽلَة ٍ لبثل زفبع اضائِ ًرَاّس ضس، لصا سبلْبست

ی، ازاضی ٍ زٍلت ّب لطاض گطفتِ است، زض وطَضهبى ًیع ایي ظطٍضت احسبس ٍ هٌتْی ثِ ٍظغ لبًَى گطزیسُ است ثِ ؼَضی وِ زٍلت ًْن ؼی لایحِ ا

ثطای سِ سبل ثب ثِ صَضت آظهبیطی ثِ تصَیت هدلس ضَضای اسلاهی ضسبًس  ‬1387 /02 /29ثب فسبز ضا زض تبضید  لبًَى اضتمبء سلاهت ًظبم زاضای ٍ همبثلِ

ثب اصلاحبتی هَضز تأئیس هدوغ تطریص هصلحت ًظبم لطاض  ‬1390 /08 /07وِ هتؼبلجبً لبًَى هصوَض زض سی ٍ پٌح هبزُ ٍ ثیست ٍ ّطت تجصطُ ثِ تبضید 

 .ثب زستَض ضیبست خوَْضی ٍلت خْت اخطا اثلاؽ گطزیس ‬1390 /10 /17گطفت ٍ ًْبیتبً زض تبضید 
ضٌبذتِ ثِ ظطس لبؼغ هی تَاى گفت ثِ هٌظَض زستیبثی ثِ ًظبم ازاضی ضبیستِ ٍ هؽلَة زض اثتسای ضاُ ّستین ٍ چٌبًچِ ایي ًظبم ثط اسبس ضبذص ّبی 

ثِ ًظط هی ضسس تسٍیل لبًَى اضتمبء سلاهت ًظبم ازاضی . هحمك ًرَاّس ضس …ٍ ضسُ خْبًی اصلاح ٍ ثِ ضٍظ ًگطزز تَسؼِ التصبزی، سیبسی، اختوبػی، 
عزیه ضبّس ٍ همبثلِ ثب فسبز ضطغ وبفی ثطای اصلاح ًظبم ازاضی ٍ ضطغ لاظم آى است وِ اصَل شیل الصوط زض زستَض وبض ػبخل لطاض گیطز تب زض آیٌسُ ً

 :اضتمبء سلاهت ًظبم ازاضی وطَض ثبضین
 ثبٍضّبی زیٌی وبضوٌبى ٍ هسیطاى تمَیت ًگطش ٍ -1
 لبًَى گطایی وبضوٌبى ٍ هسیطاى -2
 ػسم توطوع ازاضی ٍ هطبضوت زازى وبضوٌبى زض ازاضُ اهَض -3
 ػسالت زض ثطذَضز ثب وبضوٌبى -4
 ًظبضت هستوط ثط ػولىطز وبضوٌبى ٍ هسیطاى ٍ استمطاض ًظبم ّبی سٌدص ػولىطز -5
 صحیح وبضوٌبى ٍ هسیطاىضػبیت اصل ضبیستِ سبلاضی ٍ گعیٌص  -6
 ًْبزیٌِ سبظی فطٌّگ ًمس ٍ ًمبزی -7
 ًْبزیٌِ سبظی فطٌّگ تطَیك ٍ تٌجیِ وبضوٌبى ٍ هسیطاى -8
 ثْجَز ٍظغ هؼیطتی وبضوٌبى ٍ هسیطاى -9

 بوسبظی ًظبم ازاضی اظ وبضوٌبى ٍ هسیطاى فبسسپ-10
 ضفبفیت زض اهَض ٍ پطّیع اظ پٌْبى وبضی -11
 هَظش ّبی همبثلِ ثب فسبز ازاضیثطگعاضی زٍض ّبی آ -12
 ضػبیت اصل پبسد گَیی وبضوٌبى ٍ هسیطاى -13
 وبستي اظ حدن لَاًیي ٍ سبزُ ٍ ضفبف سبظی آًْب -14
 اصلاح ٍ ثْیٌِ سبظی ضٍضْبی اًدبم وبض ٍ هىبًیعُ وطزى فؼبلیت ّب -15
 ِ آًْباصلاح ٍ ثبظسبظی ٍاحسّبی ًظبضت ٍ ثبظضسی ٍ اػؽبی ًمص ٍ هسئَلیت ثیطتط ث -16



 تطٍیح فطٌّگ ٍظیفِ ضٌبسی ٍ ٍخساى وبضی -17
  .آگبُ سبذتي هطزم ثِ لَاًیي، همطضات ٍ حمَق ضْطًٍسی -18

------------********************* ---------------------
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 ممنوعیت‌دریافت‌و‌پرداخت‌هرگونه‌وجه‌توسط‌دستگاه‌های‌اجرایی

 

ّا،  صاستخاًٍِحقَقی تَسط  ٍ، کالا ٍ یا خذهات تحت ّش عٌَاى اص اشخاص حقیقی دریافت‌هرگونه‌وجه -4هادُ 

ّوچٌیي اخز ّذایا ٍ . شَد قاًًَی هشتَط هعیي شذُ یا هی تغیش اص هَاسدی کِ دس هقشسا  هؤسسات ٍ ششکتْای دٍلتی

 یّا ٍ هؤسسات دٍلتی ٍ ششکتْا خاسجی تَسط ٍصاستخاًِ هعاهلات اعن اص داخلی ٍ کلیِ لکوک ًقذی ٍ جٌسی دس قثا

آًْا هستلضم رکش ًام یا  تش ىؤسسات ٍ ًْادّای عوَهی غیش دٍلتی، هؤسسات ٍ ششکتْایی کِ شوَل قاًَهدٍلتی ٍ 

 .باشذ‌می‌عممنوتصشیح ًام است ٍ یا تاتع قَاًیي خاص ّستٌذ 

ٍ هصشف آى دس هَاسد هعیي  تقاًَى ٍصَل تشخی اص دسآهذّای دٍل( 11)هتي صیش تِ عٌَاى تثصشُ تِ هادُ : 21هادُ ‌

  :گشدد هی الحاق22.13.3.12هصَب

شَد هثالغی سا کِ تاتت  هی ُاجاصُ داد ای‌سازمان‌آموزش‌فنی‌و‌حرفه ٍاجتواعی  سفاُکاس ٍ تعاٍى، تِ ٍصاست  :تثصشُ  

ای آصاد ٍ حق آصهَى کاسآهَصاى  آهَصشگاّْای فٌی ٍ حشفِ ستوذیذ پشٍاًِ کاٍ تعییي دسجِ هْاست ٍ صذٍس هجَص 

 ضداسی کل ٍاسی دسآهذ عوَهی کشَس ًضد خضاًِ سسذ سا دسیافت ٍ تِ حساب ّیأت ٍصیشاى هی ةهَصشگاّْای آصاد تِ تصَیآ

 .ًوایذ

 


