[bookmark: _GoBack]راهنمای تدوین دستورالعمل نحوه تشویق و تنبیه کارکنان موضوع مواد 4 و 6 و  7  نظامنامه مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی (شماره: 302550 مورخ 14/06/۱۳97)

	نام دستگاه:
(در این قسمت نام دستگاه درج می شود)
	تاریخ  و شماره مصوبه:
(این دستورالعمل باید به تصویب شورای راهبری تحول دستگاه برسد)

	دستورالعمل نحوه تشویق و تنبیه کارکنان موضوع مواد 4 و 6 و  7  نظامنامه مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی (شماره: 302550 مورخ 14/06/۱۳97)
(عنوان دستورالعمل)


مقدمه: (یک پاراگراف توضیح در مورد ماهیت دستورالعمل، چرایی تدوین با اشاره به نظام‌نامه مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی، ماموریتهای دستگاه، معیارهای اختصاصی دستگاه، استانداردهای رفتاری، گفتاری و پوششی دستگاه، مصوبه حقوق شهروندی در نظام اداری و دوره زمانی ارزیابی که باید 4 ماهه باشد.)
تعاریف:
(تعاریف حداقل باید شامل موارد زیر باشد)
کارکنان: (دامنه شمول کارکنان دستگاه اجرایی مربوطه«رسمی- پیمانی- قراردادی- شرکتی» درج شود.)
ارباب رجوع: ( دامنه مراجعان به دستگاه، دستگاه‌هایی که ارباب رجوع مستقیم مردمی ندارند با ذکر دلیل به صورت خلاصه در این بند درج کنند.)
مشاغل دستگاه: (عناوین مشاغل عمومی و اختصاصی دستگاه درج شود.)
استانداردهای رفتاری، گفتاری، و پوششی: (تشریح شود که استانداردهای تدوین شده به تفکیک مشاغل عمومی و اختصاصی است؛یا دسته بندی موضوعی  و یا اینکه معیارهای فرهنگ سازمانی تبدیل به استانداردهای رفتاری و گفتاری شده است.)
معیارهای اختصاصی فرهنگ سازمانی: (عناوین معیارهای اختصاصی فرهنگ سازمانی دستگاه مطابق ماموریتهای دستگاه درج شود.)
معیارهای عمومی فرهنگ سازمانی: (عناوین معیارهای عمومی اولویت‌داربر اساس نظامنامه، و اسناد بالادستی دستگاه درج شود.)


انواع تشویق و تنبیه: 
(بر اساس استانداردهای رفتاری، گفتاری، پوششی، معیارهای فرهنگ سازمانی، وحقوق شهروندی، در چند بند انواع تشویقات و تنبیهات به صورت تیتروار درج شود. به عنوان مثال: پاداش نقدی، اولویت در دادن تسهیلات، کمک هزینه زیارتی و . . .)
نحوه ارزیابی:
(در این بخش تشریح شود شیوه سنجش استانداردهای رفتاری، گفتاری و پوششی، معیارهای اختصاصی و عمومی فرهنگ سازمانی و مصادیق حقوق شهروندی چگونه است و مطابق شیوه سنجش چک لیست زیر تکمیل شود.)
	چک لیست ارزیابی استانداردهای رفتاری، گفتاری، و پوششی و معیارهای اختصاصی فرهنگ سازمانی

	معیارهای ارزیابی
	نام و نام خانوادگی
	واحد محل خدمت
	پست سازمانی
	تاریخ ارزیابی
	حداکثر امتیاز
	امتیاز مکتسبه

	
	
	
	
	
	
	



نحوه اعمال انواع تشویق و تنبیه:
(بعد از سنجش معیارهای مد نظر چگونگی تشویق و تنبیه بر اساس نتایج حاصله در این بخش تشریح شود.)
واحد متولی ارزیابی: (واحد متولی در این بخش تشریح شود.)
