
 

 

 

 

 

 

 و پشتیبانی فعالیت های اداری استاندارد
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هت ایجاد و تقویت جفعالیت های اداری و پشتیانی در  استاندارد و تعیین ه سازی نظم و انضباطبه منظور نهادین

به شرح مرتبط با نظم بخشی اداری و مالی اجرایی مربوط به قوانین و مقررات انداردهای ، استی مالو  انضباط اداری

 ذیل اعلام می گردد.

 

 کانونپذیری و پاسخگویی در مسئولیت

است که به بهبود عملکرد و ارتقاء اعتماد  سازمانیترین معیارهای فرهنگ پذیری و پاسخگویی از مهممسئولیت

 ن معیار شامل موارد زیر است:د. ایکنمیکمک  کانوندر 

های خود را بداند. این کار به او باید به طور دقیق وظایف و نقش کانونهر فرد در  ها:. تعیین وظایف و نقش1

 های خود را به درستی انجام دهد.رود و مسئولیتکند تا بداند از او چه انتظاری میکمک می

دهند، پیامدهایی دارد. این آگاهی باعث که هر عملی که انجام میید بدانند کارکنان با. آگاهی از پیامدها: 2

 ها و اقدامات با دقت بیشتری انجام شود.گیریشود که تصمیممی

کند تا نقاط قوت و ضعف خود را بشناسند ها کمک میارزیابی منظم عملکرد کارکنان به آن . ارزیابی عملکرد:3

 ش کنند.و در جهت بهبود عملکردشان تلا

ها، های مناسب برای اشتباهات یا نقصتشویق برای عملکرد خوب و اعمال تنبیه . تشویق و تنبیه منصفانه:4

 کند.پذیری در کارکنان کمک میبه ایجاد حس مسئولیت

ان و ذینفعان خود پاسخگو باشد و نیازها و مخاطبباید در قبال  کانون ان و ذینفعان:مخاطب. پاسخگویی به 5

 ا را به بهترین شکل ممکن برآورده کند.هظارات آنانت

شود که اطلاعات به درستی منتقل شود و باعث می کانونایجاد فرهنگ شفافیت در  . فرهنگ شفافیت:6

 کارکنان بتوانند به راحتی در مورد مشکلات و مسائل خود صحبت کنند.



 پذیری و پاسخگوییبرای تقویت مسئولیت لازم اقدامات

 هایی از عملکرد خود ارائه دهند.کارکنان باید به طور منظم گزارش ظم:دهی منگزارش -

کند تا از عملکرد خود آگاه ها کمک میای بازخورد با کارکنان به آنجلسات دوره برگزاری جلسات بازخورد: -

 شوند و در جهت بهبود تلاش کنند.

پذیری و پاسخگویی در ای مسئولیتهعه مهارتهای آموزشی برای توسارائه برنامه :های آموزشیبرنامه -

 کارکنان.

 

 کانونمداری در مخاطب

ان داخلی مخاطباست که به کیفیت خدمات و رضایت  سازمانیترین معیارهای فرهنگ مداری یکی از مهممخاطب

 توجه دارد. این معیار شامل موارد زیر است: کانونو خارجی 

ان را به خوبی درک کنند تا بتوانند مخاطبنتظارات و مشکلات ها، انیاز باید کانون ان:مخاطب. درک نیازهای 1

 خدمات مناسب و ارزشمندی ارائه دهند.

های مختلف ارتباطی و پاسخگویی ان از طریق کانالمخاطببرقراری ارتباط موثر با ان: مخاطب. ارتباط موثر با 2

 ها.سریع و کارآمد به سوالات و مشکلات آن

ان پایبند باشد و خدمات مورد انتظار مخاطبهای خود به باید به تعهدات و وعده نونکا تعهدات:. پایبندی به 3

 را به موقع و با کیفیت بالا ارائه دهد.

ها برای شناسایی ان و تحلیل آنمخاطبآوری نظرات و بازخوردهای جمعان: مخاطبآوری بازخورد . جمع4

 خدمات. و بهبود فرآیندها و کانوننقاط قوت و ضعف 

روز رسانی مستمر خدمات بر اساس نیازها و تغییرات بازار ارائه خدمات نوآورانه و بهتوسعه مداوم خدمات:  .5

 ان.مخاطبو 

ترین ان به عنوان مهممخاطبگذاری به برخورد محترمانه و ارزش ان:مخاطبگذاری به . احترام و ارزش6

 .های در آنو ایجاد حس اعتماد و وفادار کانونهای سرمایه

 مداریمخاطببرای تقویت  لازم اقدامات 

 .های ارتباطی زمینه مهارت آموزش کارکنان در های آموزشی:برگزاری دوره -

 .مخاطبانی های پشتیبانی و خدمات  برای پاسخگویی به نیازهاایجاد واحد های پشتیبانی:ایجاد واحد -

ارائه  مخاطبانارکنانی که بهترین خدمات را به دهی برای کهای پاداشایجاد نظام دهی:های پاداشنظام -

 دهند.می

 

 کانوننوآوری و بهبود مستمر در 



کند. این کمک می کانوناست که به رشد و پیشرفت  سازمانینوآوری و بهبود مستمر از معیارهای کلیدی فرهنگ 

 معیار شامل موارد زیر است:

های جدید و خلاقانه خود که در آن کارکنان بتوانند ایده ایجاد کنندباید فضایی  کانون . تشویق به خلاقیت:1

 ها حمایت شود.را بیان کنند و از آن

ها به جای ترغیب کارکنان به آزمایش راهکارهای جدید و یادگیری از شکست. فرهنگ آزمایش و یادگیری: 2

 ترس از اشتباه کردن.

نهادات که در آن کارکنان بتوانند به طور آزادانه شهای پیتمایجاد سیس. ایجاد فضای باز برای پیشنهادها: 3

 پیشنهادات خود را برای بهبود فرآیندها و خدمات ارائه دهند.

ها و ای برای کارکنان به منظور افزایش مهارتهای آموزشی و توسعهارائه برنامهها و دانش: . توسعه مهارت4

 های نوآورانه.ها و تقویت تواناییدانش آن

های نوآورانه و تحقیق و توسعه که تخصیص منابع و زمان برای پروژه های نوآورانه:ی از پروژه. پشتیبان5

 تواند به بهبود محصولات و خدمات منجر شود.می

بررسی و تحلیل منظم عملکرد و فرآیندها برای شناسایی نقاط ضعف و  . ارزیابی و تحلیل مستمر:6

 های بهبود.فرصت

 یت نوآوری و بهبود مستمربرای تقو ملاز اقدامات 

پردازی بپردازند و هایی برگزار کنید که در آن کارکنان به ایدهکارگاه پردازی:های ایدهبرگزاری کارگاه -

 بیابند. کانونهای خلاقانه برای مسائل حلراه

خود را به های ایده های نوآورانه شرکت کنند وکارکنان را تشویق کنید تا در پروژه تشویق به مشارکت: -

 اشتراک بگذارند.

های جدید و پیشرفته برای بهبود فرآیندها و خدمات گیری از فناوریبهره های جدید:استفاده از فناوری -

 .کانون

کند تا در بازار رقابتی باقی بماند و کمک می کانوننوآوری و بهبود مستمر به پذیری: افزایش رقابت -

 آورد. های جدیدی به دستمزیت

افزایش کیفیت خدمات و محصولات از طریق بهبود فرآیندها و هبود کیفیت خدمات و محصولات: ب -

 های خلاقانه.گیری از ایدهبهره

د و برآورده کن را بهتر مخاطبانتوانند نیازها و انتظارات های جدید مینوآوری: مخاطبان افزایش رضایت  -

 ها را افزایش دهند.رضایت آن

 

 کانونارکنان در وزش کو آم توسعه

است که به بهبود عملکرد، افزایش  سازمانیترین معیارهای فرهنگ توسعه و آموزش کارکنان یکی از کلیدی



 کند. این معیار شامل موارد زیر است:های کارکنان کمک میرضایت شغلی و ارتقاء توانمندی

گذاری کنند. وسعه کارکنان خود سرمایهآموزش و ت باید به طور مستمر در کانونگذاری در آموزش: . سرمایه1

 ای است.های توسعه حرفهها و برنامههای آموزشی، کارگاهاین شامل برگزاری دوره

های آموزشی متنوع که نیازهای مختلف کارکنان را پوشش دهد، از ارائه برنامههای آموزشی متنوع: . برنامه2

 ی و تفکری.های فنی، مدیریتی، ارتباطجمله مهارت

های آموزشی که به طور عملی و کاربردی به کارکنان کمک طراحی دوره های کاربردی و عملی:. آموزش3

 های جدید را در محیط کاری به کار ببرند.کند تا مهارت

ط ها به منظور شناسایی نقاارزیابی مداوم عملکرد کارکنان و ارائه بازخورد به آن. بازخورد و ارزیابی مداوم: 4

 ف و کمک به بهبود مستمر.قوت و ضع

گیری از منابع آموزشی مختلف تشویق کارکنان به یادگیری مستمر و بهره . تشویق به یادگیری مستمر:5

 های آنلاین.ها، مقالات، وبینارها و دورهمانند کتاب

ت در اء و پیشرفریزی و ایجاد مسیرهای شغلی برای کارکنان به منظور ارتقبرنامه . توسعه مسیر شغلی:6

 .کانون

 برای تقویت توسعه و آموزش کارکنان لازم اقدامات 

یا  کانونهای آموزشی داخلی توسط متخصصان برگزاری دوره های داخلی و خارجی:برگزاری دوره -

 های کارکنان.های خارجی برای توسعه مهارتاستفاده از دوره

ها، سمینارها و به شرکت در کنفرانس ارکنانیق کتشو ها و سمینارها:تشویق به شرکت در کنفرانس -

 سازی.های تخصصی برای افزایش دانش و شبکهکارگاه

دهی برای کارکنانی که به طور مستمر در های پاداشایجاد نظام دهی برای یادگیری:های پاداشنظام -

 کنند.های جدیدی را کسب میکنند و مهارتهای آموزشی شرکت میبرنامه

 شود.ها میها و دانش کارکنان باعث بهبود عملکرد و کارایی آنافزایش مهارت ارکنان:رد کد عملکبهبو -

مانند وفادار می کانونکارکنانی که فرصتی برای یادگیری و پیشرفت دارند، بیشتر به  افزایش رضایت شغلی: -

 و رضایت شغلی بالاتری دارند.

های نوآورانه و یادگیری و بهبود هستند، به تولید ایدهمر در حال کارکنانی که به طور مست :ارتقاء نوآوری -

 کنند.بهبود فرآیندها کمک می

 

 کانوناحترام و عدالت در 

هستند که به بهبود روابط بین کارکنان، ایجاد محیط  سازمانیترین معیارهای فرهنگ احترام و عدالت از مهم

 ار شامل موارد زیر است:د. این معیکننکاری مثبت و ارتقاء اعتماد متقابل کمک می

ای محترمانه و با ادب رفتار کنند. احترام همه کارکنان باید با یکدیگر و با مراجعان به شیوه. رفتار محترمانه: 1



 به حقوق و عقاید دیگران از اهمیت بالایی برخوردار است.

مذهب، سن، و موقعیت یت، نژاد، باید همه افراد بدون توجه به جنس کانوندر  . برابری و عدم تبعیض:2

 اجتماعی به صورت برابر مورد رفتار قرار گیرند. تبعیض و نابرابری نباید در محیط کاری جایگاهی داشته باشد.

ای داشته باشند. های برابر برای پیشرفت و توسعه حرفههمه کارکنان باید فرصتهای برابر: . ارائه فرصت3

 شود.ها میو پاداشها پروژه ها،این شامل دسترسی به آموزش

ای برای حل و فصل منازعات و اختلافات بین باید فرآیندهای موثر و منصفانه کانون . حل و فصل منازعات:4

 کارکنان داشته باشد. این فرآیندها باید شفاف و قابل دسترسی باشند.

تر و محیط وابط قویعث ایجاد رتشویق به همکاری و همدلی بین کارکنان با . تشویق به همکاری و همدلی:5

 شود.تر میکاری مثبت

 برای تقویت احترام و عدالت لازم اقدامات  

های آموزشی در زمینه ارتباطات محترمانه و مدیریت تنوع در محیط کارگاه های آموزشی:برگزاری کارگاه -

 های کارکنان کمک کنند.توانند به افزایش آگاهی و مهارتکاری می

هایی برای گزارش و های ضد تبعیض و ایجاد سیستمتدوین و اجرای سیاست یض:بعهای ضد تسیاست -

 آمیز.پیگیری موارد تبعیض

یی نقاط ضعف و بهبود به منظور شناسا کانونارزیابی منظم رفتارها و روابط در  بررسی و ارزیابی منظم: -

 محیط کاری.

 شود.گیزه و عملکرد کارکنان میافزایش ان محیط کاری مثبت و عادلانه باعث بهبود عملکرد: -

را تقویت کرده  سازمانی، فرهنگ کانونهای اصلی احترام و عدالت به عنوان ارزش :سازمانیارتقاء فرهنگ  -

 کند.و به ایجاد محیطی بهتر برای همه کارکنان کمک می

 

 کانوناستفاده بهینه از منابع در 

 کانونوری و کارایی است که به بهبود بهره سازمانیای فرهنگ رین معیارهتاستفاده بهینه از منابع یکی از مهم

 کند. این معیار شامل موارد زیر است:کمک می

ها و بندی دقیق برای جلوگیری از اتلاف هزینهاستفاده بهینه از منابع مالی و بودجه. مدیریت منابع مالی: 1

 .کانونافزایش کارایی مالی 

ها و ها به کارکنان بر اساس توانمندیمناسب وظایف و مسئولیتتخصیص  نی:. مدیریت منابع انسا2

 وری و رضایت شغلی.ها برای افزایش بهرههای آنمهارت

ها به منظور سازی زمان برای انجام وظایف و پروژهریزی دقیق و بهینهبرنامه . مدیریت منابع زمانی:3

 جلوگیری از اتلاف وقت و افزایش کارایی.

های جدید و نوآورانه برای بهبود فرآیندها و کاهش گیری از فناوریبهره های نوین:فناوریده از ستفا. ا4



 ها.هزینه

های محیط زیستی برای محافظت از منابع طبیعی و ها و برنامهاجرای سیاست . محافظت از منابع طبیعی:5

 کاهش اثرات منفی محیط زیستی.

برداری از اطلاعات به صورت بهینه برای پشتیبانی سازی و بهرههذخیر آوری،جمع . مدیریت منابع اطلاعاتی:6

 .کانونهای موثر و افزایش کارایی گیریاز تصمیم

 برای استفاده بهینه از منابع لازم  اقدامات 

وری و استفاده بهینه از آموزش کارکنان در زمینه بهره وری:های آموزشی در زمینه بهرهبرگزاری دوره -

 نابع.م

تر و ریزی دقیقافزارهای مدیریت پروژه برای برنامهاستفاده از نرم افزارهای مدیریت پروژه:تفاده از نرماس -

 سازی زمان و منابع.بهینه

ارزیابی و تحلیل مستمر مصرف منابع به منظور شناسایی نقاط ضعف و  ارزیابی و تحلیل مصرف منابع: -

 بهبود عملکرد.

 شود.می کانونوری و کارایی بهینه از منابع باعث افزایش بهره ی: استفادهورافزایش بهره -

 کند.کمک می کانونها و افزایش سودآوری ها: مدیریت دقیق منابع به کاهش هزینهکاهش هزینه -

پایداری محیط زیستی: محافظت از منابع طبیعی و کاهش اثرات منفی محیط زیستی باعث پایداری و حفظ  -

 شود.ست میمحیط زی

 

 کانونپذیری اجتماعی در پایداری و مسئولیت

است که به حفظ محیط زیست و  سازمانیپذیری اجتماعی یکی از معیارهای حیاتی فرهنگ پایداری و مسئولیت

 کند. این معیار شامل موارد زیر است:بهبود جامعه کمک می

ابع طبیعی مانند آب، هوا، و زمین اقبت از منباید به طور فعال در حفظ و مر کانون . حفظ منابع طبیعی:1

 برداری از منابع استفاده کنند.های پایدار برای بهرهمشارکت کنند و از روش

ی بر محیط زیست، از کانونهای تلاش برای کاهش اثرات منفی فعالیت. کاهش اثرات منفی محیط زیستی: 2

 ها.های تجدیدپذیر و کاهش آلایندهجمله کاهش تولید زباله، استفاده از انرژی

هایی که به پایداری محیط ها و پروژهتعهد به اصول توسعه پایدار و اجرای برنامه. تعهد به توسعه پایدار: 3

 کند.زیست و جوامع کمک می

های اجتماعی ه محلی و ذینفعان خود در ارتباط باشند و در پروژهباید با جامع کانون. تعامل با جامعه: 4

 کند.مشارکت کنند که به بهبود کیفیت زندگی جامعه کمک می

ها به آموزش و ترویج فرهنگ محیط زیستی بین کارکنان و تشویق آن . ترویج فرهنگ محیط زیستی:5

 های پایدار و دوستدار محیط زیست.انجام فعالیت

 پذیری اجتماعیبرای تقویت پایداری و مسئولیتزم لااقدامات  



ها و استفاده بهینه از برای کاهش زباله کانونهای بازیافت مواد در ایجاد و اجرای برنامه های بازیافت:برنامه -

 منابع.

های جدید و گیری از فناوریهای کاهش مصرف انرژی از طریق بهرهاجرای برنامه کاهش مصرف انرژی: -

 مد.کارآ

های اجتماعی محلی، مانند ساخت مدارس، کمک به مشارکت در پروژه های اجتماعی:پشتیبانی از پروژه -

 های آموزشی.موسسات خیریه و حمایت از برنامه

پذیر اجتماعی معمولاً از شهرت و اعتبار بالاتری های پایدار و مسئولیتکانون افزایش شهرت و اعتبار: -

 ان و شرکای تجاری کمک کند.مخاطبتواند به جذب برخوردارند و این می

های آینده کمک های پایدار به حفظ منابع برای نسلاجرای برنامه :های آیندهحفظ منابع برای نسل -

 کند.کند و به پایداری محیط زیست کمک میمی

 

 کانونمحوری در همکاری و تیم

تر وری و ایجاد روابط قویاست که به بهبود بهره زمانیسامحوری یکی از معیارهای حیاتی فرهنگ همکاری و تیم

 کند. این معیار شامل موارد زیر است:بین کارکنان کمک می

باید فضایی ایجاد کنند که در آن کارکنان تشویق به همکاری و کار گروهی  کانون. تشویق به کار گروهی: 1

 برند.ت مختلف بهره میها و تجربیاهای موفق معمولاً از ترکیب مهارتشوند. تیم

های ها و بخشهایی برای تبادل دانش و اطلاعات بین اعضای تیمایجاد سیستم . تبادل دانش و اطلاعات:2

 وری.به منظور بهبود فرآیندها و افزایش بهره کانونمختلف 

شترک و هماهنگی ها را تشویق به کار مباید ساختارهایی ایجاد کنند که تیم کانونمحور: . ساختارهای تیم3

 های مشخص برای هر عضو تیم است.ها و مسئولیتبیشتر کنند. این شامل تعیین نقش

های تیمی مانند ارتباط ای برای تقویت مهارتهای آموزشی و توسعهارائه برنامههای تیمی: . توسعه مهارت4

 گیری جمعی.موثر، حل مسئله و تصمیم

یابند و هایی که به اهداف خود دست میهای پاداش و تشویق برای تیممایجاد سیست ها:ها و تشویق. پاداش5

 کند.کمک می کانونهمکاری خوبی دارند. این کار به ایجاد انگیزه و ارتقاء همکاری در 

 محوریبرای تقویت همکاری و تیم لازم اقدامات 

بحث و تبادل نظر درباره ها به منظور برگزاری جلسات منظم برای تیم برگزاری جلسات تیمی منظم: -

 ها.ها و چالشپروژه

سازی برای تقویت روابط بین اعضای تیم و افزایش های تیمها و فعالیتاجرای برنامه سازی:های تیمبرنامه -

 انسجام تیمی.

ایجاد فضاهای مشترک کاری که اعضای تیم بتوانند به راحتی با یکدیگر  ایجاد فضاهای مشترک کاری: -



 رقرار کنند و همکاری کنند.ارتباط ب

تر بین کارکنان باعث افزایش رضایت شغلی و کاهش تعارضات تر و مثبتایجاد روابط قوی بهبود روابط کاری: -

 شود.می

های نوآورانه و تواند به تولید ایدهکار گروهی و تبادل دانش بین اعضای تیم می :های نوآورانهتولید ایده -

 ود.بهبود فرآیندها منجر ش

 

 کانونارزیابی و بهبود عملکرد در 

وری و کیفیت است که به افزایش کارایی، بهره سازمانیارزیابی و بهبود عملکرد یکی از معیارهای مهم فرهنگ 

 کند. این معیار شامل موارد زیر است:خدمات و محصولات کمک می

ها بتوان ریف کنند که بر اساس آنباید معیارهای عملکرد مشخصی تع کانون. تعریف معیارهای عملکرد: 1

 گیری و قابل تحقق باشند.ها را ارزیابی کرد. این معیارها باید شفاف، قابل اندازهعملکرد کارکنان و بخش

آوری و ها باید به طور منظم جمعهای مربوط به عملکرد کارکنان و بخش: دادههاآوری و تحلیل داده. جمع2

 عف شناسایی شوند.تحلیل شوند تا نقاط قوت و ض

کند تا ها کمک میارائه بازخورد مستمر و سازنده به کارکنان درباره عملکردشان، به آن. بازخورد مستمر: 3

 نقاط ضعف خود را بشناسند و در جهت بهبود تلاش کنند.

توسعه و  های بهبود عملکرد برای کارکنانی که نیاز بهتدوین و اجرای برنامه های بهبود عملکرد:. برنامه4

 های خود دارند.ها و توانمندیتقویت مهارت

دهی و تشویق برای کارکنانی که عملکرد برتری دارند و به های پاداشایجاد سیستم دهی و تشویق:. پاداش5

 یابند.ی دست میکانوناهداف 

که همه طوری، بهکانونتشویق به فرهنگ یادگیری و بهبود مستمر در  . فرهنگ یادگیری و بهبود مستمر:6

 متعهد باشند. کانونکارکنان به بهبود عملکرد خود و 

 برای تقویت ارزیابی و بهبود عملکرد لازم اقدامات 

برگزاری جلسات منظم برای ارائه بازخورد به کارکنان و بحث در مورد عملکرد  برگزاری جلسات بازخورد: -

 ها.آن

افزارهای مدیریت یری از ابزارهای ارزیابی پیشرفته و نرمگبهره استفاده از ابزارهای ارزیابی پیشرفته: -

 های عملکرد.آوری و تحلیل دادهعملکرد برای جمع

ای برای کارکنانی که نیاز به بهبود های آموزشی و توسعهطراحی و اجرای برنامه های آموزشی:تدوین برنامه -

 عملکرد دارند.

 

 کانونو ذینفعان در  مخاطبانپاسخگویی به 



ان، مخاطباست که به ارتقاء رضایت  سازمانیان و ذینفعان یکی از معیارهای کلیدی فرهنگ مخاطباسخگویی به پ

 کند. این معیار شامل موارد زیر است:ایجاد اعتماد و افزایش شفافیت کمک می

ازها و انتظارات ان و ذینفعان به منظور فهم نیمخاطببرقراری ارتباط مستمر و موثر با  . ارتباط مستمر و موثر:1

 های مناسب.حلها و ارائه راهآن

به  کانونها، خدمات و تغییرات موقع در مورد فعالیترسانی شفاف و بهاطلاع رسانی:. شفافیت و اطلاع2

 ان و ذینفعان.مخاطب

ان و مخاطبپاسخگویی سریع و کارآمد به سوالات، مشکلات و بازخوردهای  . پاسخگویی سریع و کارآمد:3

 ها.نفعان به منظور حفظ رضایت و اعتماد آنذی

ی و کانونتعهد به ارائه خدمات با کیفیت بالا و پایبندی به استانداردهای . تعهد به کیفیت خدمات: 4

 المللی.بین

ان و ذینفعان و بهبود مخاطبپیگیری و ارزیابی مستمر نیازها و انتظارات  . پیگیری و ارزیابی مستمر:5

 بر اساس بازخوردهای دریافت شده. فرآیندها و خدمات

 و ذینفعان مخاطبانبرای تقویت پاسخگویی به  لازم اقدامات

که به طور  مخاطب: ایجاد واحدهای پشتیبانی و خدمات مخاطبایجاد واحدهای پشتیبانی و خدمات  -

 پردازند.ان میمخاطباختصاصی به پاسخگویی به نیازها و مشکلات 

آوری و های مدیریت بازخورد برای جمعاستفاده از سیستم دیریت بازخورد:های ماستفاده از سیستم -

 ان و ذینفعان و بهبود مستمر خدمات.مخاطبتحلیل بازخوردهای 

سازی رسانی و توجیهی به منظور شفافبرگزاری جلسات اطلاع رسانی و توجیهی:برگزاری جلسات اطلاع -

 نفعان.ان و ذیمخاطبها و ارائه اطلاعات به فعالیت

کمک  کانونان و ذینفعان به ایجاد اعتماد و اعتبار مخاطبشفافیت و پاسخگویی به  ایجاد اعتماد و اعتبار: -

 کند.می

ی منجر کانونان و ذینفعان به بهبود کیفیت خدمات و فرآیندهای مخاطببازخوردهای  :بهبود کیفیت خدمات -

 شود.می

 

 کانوندهی منظم در گزارش

وری و ایجاد است که به ارتقاء شفافیت، افزایش بهره سازمانییکی از معیارهای مهم فرهنگ  دهی منظمگزارش

 کند. این معیار شامل موارد زیر است:اعتماد بین کارکنان و مدیران کمک می

دهی تعیین کنند که باید استانداردهای مشخصی برای گزارش کانوندهی: . تعریف استانداردهای گزارش1

 ها باشد.بندی تحویل آنها و زماناطلاعات مورد نیاز، قالب گزارششامل نوع 

ها باید دقیق و قابل اعتماد های مورد استفاده در گزارشداده های دقیق و قابل اعتماد:آوری داده. جمع2



 های مدیریتی به بهترین شکل ممکن انجام شود.گیریباشند تا تصمیم

دهی که امکان افزاری مدیریت گزارشهای نرمتفاده از سیستماسدهی: های گزارش. ایجاد سیستم3

 کند.ها را به صورت موثر فراهم میآوری، تجزیه و تحلیل و ارائه گزارشجمع

های آموزشی برای کارکنان به منظور آموزش نحوه ارائه دوره دهی:. آموزش کارکنان در زمینه گزارش4

 های دقیق و منظم.تهیه و ارائه گزارش

ها و ارائه بازخورد به کارکنان به منظور بهبود کیفیت و ارزیابی مستمر گزارش . ارزیابی و بازخورد مستمر:5

 ها.دقت گزارش

 دهی منظمبرای تقویت گزارش لازم اقدامات

برای تهیه دهی افزارهای مدیریت گزارشگیری از نرمبهره دهی:افزارهای مدیریت گزارشاستفاده از نرم -

 ها.ل گزارشو تحلی

ها و بحث و بررسی نتایج به برگزاری جلسات منظم برای ارائه گزارش دهی منظم:برگزاری جلسات گزارش -

 دست آمده.

های عملکردی، مالی و اجرایی به منظور ای شامل دادههای دورهتهیه گزارش ای:های دورهتهیه گزارش -

 رسانی به مدیران و ذینفعان.اطلاع

کند و امکان بررسی و ارزیابی کمک می کانوندهی منظم به افزایش شفافیت در گزارش فیت:افزایش شفا -

 کند.دقیق عملکرد را فراهم می

های گیریکند تا تصمیمها به مدیران کمک میهای دقیق و قابل اعتماد گزارشداده ها:گیریبهبود تصمیم -

 بهتری بر اساس اطلاعات واقعی انجام دهند.

دهی منظم و شفاف باعث افزایش اعتماد بین کارکنان و مدیران و تقویت گزارش :ش اعتماد و همکاریافزای -

 شود.می کانونهمکاری در 

 

 کانونهای برابر در ارائه فرصت

است که به بهبود عدالت و انصاف در محیط کار  سازمانیهای برابر یکی از معیارهای اساسی فرهنگ ارائه فرصت

 ین معیار شامل موارد زیر است:کند. اکمک می

های های برابر برای شرکت در دورههمه کارکنان باید فرصتای: . دسترسی به آموزش و توسعه حرفه1

ها و دانش خود را کند تا همه افراد بتوانند مهارتای داشته باشند. این کمک میهای توسعه حرفهآموزشی و برنامه

 ارتقاء دهند.

های پیشرفت شغلی و ارتقاء در همه کارکنان باید امکان دسترسی به فرصت شغلی: های پیشرفت. فرصت2

 های شخصی.را داشته باشند، بدون توجه به جنسیت، نژاد، مذهب یا سایر ویژگی کانون

ارزیابی عملکرد کارکنان باید به صورت منصفانه و بر اساس معیارهای مشخص و عینی . ارزیابی منصفانه: 3



 گونه تبعیضی در این زمینه نباید وجود داشته باشد.هیچانجام شود. 

ها و مقرراتی را تدوین و اجرا کند که از تبعیض و باید سیاست کانونهای ضد تبعیض: . تدوین سیاست4

 نابرابری در محیط کار جلوگیری کند.

مینان حاصل کند که باید به تنوع و شمول در محیط کار تشویق کند و اط کانون . تشویق به تنوع و شمول:5

 ای احساس ارزشمند بودن و مشارکت دارند.زمینههمه کارکنان با هر پیش

 های برابربرای تقویت فرصت لازم اقدامات  

 ای به همه کارکنان.های توسعه حرفههای آموزشی و برنامه: ارائه دورههای آموزشی گستردهبرگزاری دوره -

های ارزیابی شفاف و عینی که امکان ارزیابی منصفانه را ایجاد سیستم های ارزیابی شفاف:تدوین سیستم -

 کنند.فراهم می

های گیریها و تصمیمتشویق کارکنان به مشارکت و همکاری در پروژه تشویق به مشارکت و همکاری: -

 ی.کانون

 

 کانونترویج فرهنگ محیط زیستی در 
است که به حفظ منابع طبیعی و کاهش  سازمانیرهنگ ترویج فرهنگ محیط زیستی یکی از معیارهای کلیدی ف

 کند. این معیار شامل موارد زیر است:اثرات منفی محیط زیستی کمک می

های آموزشی برای افزایش آگاهی کارکنان درباره مسائل ها و کارگاهبرگزاری دوره بخشی:. آموزش و آگاهی1

 محیط زیستی و نحوه کاهش اثرات منفی محیط زیستی.

ها و استفاده بهینه از برای کاهش زباله کانونهای بازیافت مواد در ایجاد و اجرای برنامه های بازیافت:برنامه .2

 منابع.

گیری از هایی برای کاهش مصرف انرژی و بهرهها و برنامهتدوین و اجرای سیاست . کاهش مصرف انرژی:3

 منابع انرژی تجدیدپذیر.

های مدیریت ه بهینه از منابع آبی و کاهش مصرف آب از طریق اجرای پروژهاستفاد . مدیریت منابع آبی:4

 منابع آبی.

استفاده از مواد و محصولات دوستدار محیط زیست در . استفاده از مواد دوستدار محیط زیست: 5

 .کانونفرآیندها و محصولات 

 برای ترویج فرهنگ محیط زیستی لازم اقدامات

های تبلیغاتی برای ترویج فرهنگ محیط ها و برنامهبرگزاری کمپین یستی:های محیط زبرگزاری کمپین -

 زیستی در بین کارکنان و جامعه.

محیطی برای پیگیری و های مدیریت زیستایجاد سیستم محیطی:های مدیریت زیستایجاد سیستم -

 .کانونارزیابی عملکرد محیط زیستی 



به انجام رفتارهای پایدار مانند کاهش مصرف پلاستیک،  تشویق کارکنان تشویق به رفتارهای پایدار: -

 استفاده از حمل و نقل عمومی و کاهش مصرف کاغذ.

 


