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  حقوق شهروندي در نظام اداري       

  

  

  

  

  

  

اجراي اثر بخش شاخص هاي عمومی اقدامات مهم جهت 

حقـوق شـهروند ،   و همگانی مربوط به مفاد بخشنامه هاي 

  می باشد.بشرح ذیل   در نظام اداري

تشویق و ترغیب کارکنان خوش برخـورد ،؛ پیگیـر  و    - 1

تذکر به افراد متمـرد در ایـن   پاسخگو به مراجعین و 

موضوع و نیز ملاحظه آن شاخص هـا در انتصـابات و   

 ترفیعات .

  

  

  

  

  

  

 

ساده ، شفاف و قابل دسترس بـودن بخشـنامه هـا ،     - 2

دستورالعمل ها و مکاتبات  اداري و پرهیز از هر گونـه  

 تبعیض در ابلاغ نامه ها و اجراي آن ها .

اسـتناد هـاي   تصمیم گیري بر مبنـاي ادلـه معتبـر و     - 3

قانونی و اعلام آن به مـراجعین بـویژه اعـلام قابـل     

جع ، مهلت و نتیجـه  تحدید نظر بودن تصمیمات ، مر

تجدید نظر به ذي نفعان توسط مرجع  اداري مربوطه 

. 

اعلام هزینه هـاي احتمـالی دریـافتی از مـراجعین (      - 4

همراه  با مستند قانونی ) و پرهیز از دریافت مدارك ، 

اطلاعات و مبالغی  مازاد برتکالیف قانونی سازمانی  از 

 مردم  در صورت هزینه بر بودن ارائه خدمت . 

 

انجام وظایف در مدت زمانی قانونی یا ابـلاغ شـده و    - 5

رش درخواسـت هـاي اداري در   پرهیز جـدي از پـذی  

 خارج از محیط اداري و یا ساعات غیر اداري .

ارائه مناسب راهنمایی هاي لازم به مراجعین توسـط   - 6

کارکنان حتی در صـورتی کـه تقاضـاي مـراجعین در     

 حیطه وظایفشان نباشد .

ارائه خدمات بـه طـور پیوسـته و در همـه روز هـا و       - 7

لـی ارائـه   ساعات کاري اعلام شده و پرهیـز از تعطی 

خدمات در اوقات اداري حتی به مدت کوتاه و موقـت  

با حظور دائم کارمند یا مامور ارائه خـدمت مربوطـه و   

نیز حضور مستمر مقام تصمیم گیـر (امضـاءکننده یـا    

مقام مجاز از سوي ایشان ) در ساعات مراجعه مردم 

. 

اجتناب کارمندان از انجـام امـور شخصـی در منظـر      - 8

 ی  در ساعات اداري . مراجعین و بطور کل

پرهیز از اعمال سلیقه در اجـراي قـوانین و مقـررات     - 9

 توسط مریران و کارکنان .

رعایت دقیق ساعت کار اداري و ارائه خدمات در  -10

 تمام ساعت کار اداري.

ض فرایند هاي انجام انجام یکسان و بدون تبعی -11

 کار نسبت به همه مراجعین .  

 



استفاده از اطلاعات شخصی افراد فقط در جهت  -12

تحقق هدف اولیه آن و پرهیز از در اختیار گذاشتن آن 

ها به دستگاه ها و اشـخاص غیـر مسـئول و اتخـاذ     

لازم جهت پیشگیري از مفقود شدن یا افشـاء  تدابیر 

 اطلاعات شخصی افراد .

انطباق اقدامات و تصمیمات اداري با برنامه هاي  -13

شده به مردم و ارائه نسخه اي واحـد از   از قبل اعلام

تصمیمات اداري اتخاذ شده به مراجعین ذي نفـع بـا   

 درج نکات و الزامات ذیل :

  تاریخ و شماره تصمیم   -الف

  مشخصات متقاضی  -ب

مستندات قانونی و استدلال هاي منجر  به تصـمیم  -ج

  اتخاذ شده  

  مفاد اصلی تصمیم   -د

  اعلام مرجع و مهلت اعتراض به تصمیم   -ه

  نام و سمت صادر کننده ابلاغیه  -و

ملاقات عمومی مدیران با مردم و رسـیدگی بـه    -14

درخواست ها و شکایات مردمی و پاسخ به سـوالات  

سـاعت در هفتـه ) و اعـلام روز و سـاعت      2آن ها ( 

 مورد نظر در پورتال و دفتر کار مدیران .

فراینـد انجـام کـار بـه     اطلاع رسانی مرحله اي  -15

 مراجعین حضوري و غیر حضوري توسط کارکنان .

دریافت پیشنهاد ها و انتقادها  و ادعاهاي نقـض   -16

 قوانین و مقررات و تاخلفات اداري کارکنان از مردم .

وجود فضاي تحمل نظرات مخالف در واحد هـاي   -17

اداري و فراهم کردن امکان بیان نظرات انتقادي و در 

 از سوي مراجعین   چارچوب قانون

  

  

  

 

رسیدگی مؤثر ، منصفانه و سریع به شـکایات و   -18

انتقادهاي مردم حتی با امکان استفاده مردم از وکیـل  

 در مراحل رسیدگی اداري .

پایخ همراه با مدارا ، سعه صدر واخلاق اسـلامی   -19

کارکنان اداري به مراجعینی که مدعی اند  در حـق آن  

 شده است .ها ظلم 

مؤثر خسـارات وارده بـه مـردم     جبران سریع و -20

دراثر قصور یـا تقصـیر واحـدهاي اداري ذي ربـط و     

کارکنان آنان مطابق فصل دهم از کتاب پنجم قـانون  

 مجازات اسلامی .

 

پرهیز از شنود ارتباطات حضوري و غیر حضوري  -21

 افراد توسط کارکنان .

 رعایت پاکیزگی و نظافت فضاي اداري . -22

نگام ورود و خـروج  رعایت حرمت مراجعین به ه -23

 به محل کار کنان .

ــه در     -24 ــلاق اداري ماهان ــات اخ ــزاري جلس برگ

جلسه  12واحدهاي سازمانی با حضور اساتید اخلاق (

 ).در سال 

رعایت آرامش ، ادب و نزاکت در گفتار و رفتـار و   -25

 پرهیز از 

استفاده از ادبیات محترمانه و غیر تحکم آمیـز در   -26

رسانی ، دعوت نامه ها تمامی مکاتبات اداري )اطلاع 

 ، آگهی ها ، ابلاغ نامه ها ، هشدارها و .....)

از بذل توجه و اهتمام ویژه جنابعالی در اجرایی شدن مفـاد  

   این بخشنامه کمال تشکر و امتنان را دارد .

  

  

 

  


