چک لیست ارزیابی اجرای نظامنامه فرهنگ سازمانی در سازمان امور عشایر(سال 1402)

	استاندارهای رفتارهای عمومی
	کدهای رفتاری
	مصادیق استاندارهای  رفتاری عمومی
	ارزیابی

	
	
	
	بله
	خیر

	انجام وظایف و مسئولیت های شغلی و سازمانی
	پایبندی به قوانین و مقررات
	آیا نظم و انضباط اداری در چارچوب مقررات داخلی و حضور به موقع در سازمان رعایت گردیده است؟
	· 
	

	
	پیگیری تحقق اهداف سازمانی.

	آیا تحقق اهداف سازمانی وکاری بر اهداف شخصی ترجیح یافته است؟
	
	

	
	برنامه ریزی و انضباط کاری
	آیا فعالیتهای محول شده مطابق زمان بندی و اولویت دهی اصورت گرفته  و برای انجام آنها  نظم کاری همواره سر لوحه کار  قرار گرفته است؟
	· 
	

	امانتداری

	خودداری از اسراف و اتلاف منابع
	آیا در استفاده زیاد، طولانی و بی مورد جهت انجام کارهای شخصی از اینترنت اداره پرهیز گردیده است؟

	· 
	

	
	خودداری از اسراف و اتلاف منابع
	آیا از مکالمه زیاد و طولانی و بی مورد با تلفن اداره پرهیز گردیده است؟
	· 
	

	آموزش پذیری و
به روز بودن
	انعطاف پذیری و نوآوری
	آیا در شرایط مختلف برای درک و حفظ اهداف، سیاستها، و اولویتهای راهبردی سازمان ،اقدامات و روشهای مختلفی اتخاذ گردیده است؟
	· 
	

	
	اشتراک گذاری دانش و تجربه
	آیا گردش اطلاعات و دادههای مفید کاری با همکاری و همفکری به اشتراک گذاشته شده است
	· 
	

	همکاری و هماهنگی
	کار تیمی
	· آیا منافع شخصی به کار گروهی برای تحقق اهداف جمعی همسو بوده است؟

	· 
	

	
	رعایت عدالت و انصاف
	آیا حق بی طرفانه اعمال  قوانین و مقررات بین همکاران و مراجعین رعایت گردیده است؟
	· 
	

	پایبندی به ارزش-های اسلامی و انقلابی
	خدمت گزاری
	آیا نیازهای قانونی کاربران بدون تشریفات زائد اداری و تحمیل هزینه اضافی برای حق دسترسی آسان و سریع به خدمات سازمان فراهم گردیده ا ست؟

	· 
	

	
	کار جهادی

	آیا کار جهادی در چهارچوب قوانین اداری انجام گرفته است؟
	· 
	







استانداردهای رفتاری مدیران
	کد رفتاری
	مصادیق استانداردهای رفتاری مدیران
	ارزیابی

	
	
	بله
	خیر

	رعایت ادب و
احترام در تعامل با همکاران
	آیا با همکاران زیر مجموعه در عین قاطعیت، محترمانه و بدون پرخاشگری، خشونت کلامی و تهدید رفتار گردیده است؟
	· 
	

	پایبندی به قوانین و مقررات
	آیا تصمیمها و اقدامها وفق قوانین و مقررات مربوطه اتخاذ گردیده و از هرگونه تبعیض یا اعمال سلیقه در اجرای قوانین و مقررات اجتناب گردیده است
	· 
	

	شفافیت و پاسخگویی
	آیا شرح وظایف کارکنان زیر مجوعه  و معیارهای ارزیابی عملکرد کارکنان به طور شفاف به آنها  اطلاع رسانی گردیده است؟
	· 
	

	برنامه ریزی و انضباط کاری
	آیا روزانه سیستم اتوماسیون مکاتبات اداری کنترل و به مکاتبات در اولین فرصت پاسخ داده شده است
	· 
	

	رعایت شایسته سالاری درانتصابات

	آیا در تقسیم وظایف و فعالیتهای کاری به قابلیتها و شایستگیهای افراد توجه گردیده است؟
	· 
	

	انعطاف پذیری و نوآوری
	آیا نوآوریها و ابتکارات کارکنان در ارزیابی عملکرد آنها در نظر گرفته شده است؟
	
	· 

	اشتراک گذاری دانش و تجربه
	آیا امکانحضور کارکنان در دورههای آموزشی و اشتراک دانش ،فرصت یادگیری و رشد برای کارکنان فراهم گردیده است؟
	· 
	

	بهبود مستمر و ارتقاءبهره وری
	آیا از موازی کاری پرهیز گردیده است؟
	· 
	

	رعایت عدالت وانصاف
	آیا در واگذاری اختیارات به کارکنان همتراز، متناسب با تواناییها انصاف رعایت گردیده است؟
	· 
	

	تقویت سعه صدر  و امید به آینده
	آیا در ارائه گزارشهایی که کارکنان دیگر  در تهیه و تدوین آن نقش داشتند قدردانی گردیده است؟
	
	· 

	خدمت گزاری و کار جهادی
	آیا تلاش گردیده در انجام امور برای رفع موانع از سیاه نمایی و  بزرگنمایی موانع خودداری گردد؟
	· 
	





استانداردهاي ظاهري عمومي (مشترک براي کليه مشاغل)
	کد های ظاهری
	استانداردهاي ظاهري عمومي
	ارزیابی

	
	
	بله
	خیر

	حفظ شئونات اسلامي و رعايت پوشش اداري در چارچوب قوانين و مقررات
	آیا از پوشيدن لباسهايي با رنگ و طرح نامتعارف يا نامناسب و مغاير با شئون اسلامي و مقتضيات موقعيت رسمي و اداري اجتناب می گردد؟
	· 
	

	
	آیا از لباس و کفش رسمي و ساده مطابق با شئونات اسلامي و در چارچوب قوانين و مقررات اداري استفاده می گردد؟
	· 
	

	رعايت نظم و آراستگي ظاهري
	آیا نظافت و بهداشت شخصي در محيط کار رعایت می گردد؟
	· 
	

	
	آیا از پوشیدن و تردد کفش غيررسمي( ماننددمپايي) در خارج از اتاقکاري خودداری می گردد؟
	
	· 
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استانداردهاي گفتاري عمومي(مشترک براي کليه مشاغل)
	کدهای گفتاری
	استانداردهاي گفتاری عمومي
	ارزیابی

	
	
	بله
	خیر

	لحن و بيان مناسب و تخصصي
	آیا با تن صداي مناسب و با ملايمت و شمرده با همکاران صحبت می شود؟
	· 
	

	
	آیا در گفتار از زياده گويي پرهيز و منظور به صورت صريح و شفاف بيان  می گردد؟
	· 
	

	
	آیا در گفتگو با همکار عصبانی، خونسردی حفظ می گردد؟
	· 
	

	
	آیا در هنگام صحبت و مذاکره با همکاران ادب و متانت رعايت می گردد؟
	· 
	

	
	آیا هنگام گفتگو از پرداختن به امور نامرتبط  يا حاشيه اي اجتناب می گردد؟
	· 
	

	ايجاد ارتباط موثر و قدرت انتقال کلام
	آیا بدون سرزنش و انتقاد گفتگو می گردد؟
	· 
	

	صراحت، شفافيت و صداقت در گفتار
	آیا از افشاي مسائل درون سازماني اجتناب می گردد؟
	· 
	

	
	آی صداقت و راستگویی در رفتار رعایت می گردد؟
	· 
	

	اجتناب از بدگويي و غيبت
	آیا از بیان معایب و ضعفهای همکار اپرهیز می گردد؟
	· 
	

	پرهيز از تمسخر، عيب جويي و سوءظن
	آیا سوء تفاهمات پیش آمده بد.ن قضاوت حل می گردد؟
	· 
	

	
	آیا از تمسخر و عيب جويي از همکاران خودداری می گردد؟
	· 
	



