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  مقدمه

شتنص  ضوشوک اد ان    شتروهاد   استانداادهان  دتاند   فتاند    وششت تک  اک او وشاتشضنو اتو    شستنگ توا    

 بنشا.ا  وک  اصلاق حوته شروهاد  توا   

وشدخ    302550ان  اجوا ک ک تشد مووتشبگ شتوند  هد هستاان شتروهاد   بو استن  دانو نوگ وا و    شستنگ توا    

اتن  اجوایک شتتتشدا  ضتندک اهاد ا ضشاوتر  تناو    دوتنهاتن  اک او ضشاوتر وروک استتت  کته هستتتااتن   12/06/1397

وش ت تا ندرتن دا ضواتتن ک دوتن  تا. ضشاوتر  تناو    دوتنهاتن هدبوفتودتا   وتنوک انتااوتنو تون  تا   اجوایک  ستتتنصاتند     

 شتروهاد   ستنو  دونهان   ناو  توا    ک  ا  درنه  هستندک است  که اجوا  یت ت    هنتن ندرن  نتوت دتو   اد

 بنشا.ان  اجوایک وکبخش ه داک   هساان  وطاشب هد دانم اهاد    وا و  

فتو    ادو نبک دتاندان هد وان ستته بن ونتندان  و تتخ  شتتا  به ون ن  ادااو  ستت  ش استتانداادهان  دتاند  

ان  وخااتک وثر ووتتنح ه دتاند   و تتناا  دتاند   ستت  ش دتاند   ا   توا  ا شتتنور استتاتنه  او د    . استت

  .ششهش نصاک   ووس  نوه ان  صشهس  ک وک

 های سنجش استانداردهای رفتاریروش

 :مصاحبه رفتاری -1

ا    .هاتا و ادایته وکهد ا   د    توه او طو ن ستتتشاخو صتنر  هد وشده دتاتنداتن     وبتتنو فت شتتتاته صشه اطلاضتن

  .ششدا اطلاضنو سپس بن اسانداادهان  دتاند  وان سه وک

 :مشاهده رفتاری -2

ستپس ا   دتاند بن ونتندان  دتاند  وان سته   .شتشههد ا   د    دتاند توه هد  ک وشننت  صنر و تناا    ب   وک

  .ششه  ادو نبک وک

 :سنجش رفتار شناختی -3

او طو ن ابزادان  وخااف    . شاد ا بو دتاندان  أبتو با اددا توه  ووکز هاده که وک  ا   د   بو د    تاواو   بن دان 

  .ششهسط  ش نص  توه    طنبن نن بن اسانداادهان  دتاند  ادو نبک وک

 :پرسشنامه های خودسنجی -4

استانداادهان   ان  صشه  وتزان  طنبن صشه بنهد ا   د    توه بن ونست  هاهن به ستشاخو ووبشب به دتاندان   داو  

  .هاا دتاند  دا د نن وک
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 :های فردیآزمون  -5

  .ک ا ان  توه دا هد وشننت  نووشن ب     دتاندان دا هد نن وشننت   نههاش  وکفتو   اک شهد ا   د    نووشن

 :های گروهیآزمون  -6

  .فتوهدتاندان هد فو   وشده بودسک نواد وکان    ششه    اک شهد ا   د    نووشن هد وشده فو اک او اتواه اد نم وک

 :DISC مدل -7

ا   وال بو استن  هرند  .شتشهبت ک دتاندان استاتنه  وکا   وال به ض شان  ک وبنن و تاو  بوا  شت نص    وتش

  .ک ا اتواه دا ط اه ب ا  وک D  I  S   C س ک دتاند 

 های سنجش استانداردهای رفتاریاستفاده از روش

 :کردارزیابی عمل

ان بوا   نتت  وتزان  طنبن دتاند توه بن استتانداادهان  دتاند  وشده دتنو بوا   هد ادو نبک ضوااوه کندک نن  ا   د   

 .ششدا شغر اساتنه  وک

 :بررسی صلاحیت

ان ان  دتاند  وااناتتنن شتغر    نتت  وتزان  طنبن ننان بوا  ادو نبک یتلاحت هد توا  اان  استاخاام  ا   د   

 .ششدا اش شغاک وشده داو اساتنه  وکبن د

 :تحقیق رفتار

ان هد وشده دتاندان   شت نستن ک اداشان  دتاند   ن د  هاه ان بوا  جوعهد وطندننو د اد ت نستک   دتاند   ا   د   

 .فتودا وشده اساتنه  نواد وک

 :تشخیص مشکلات رفتاری

و تالاو دتاند     نتت  د  اوه و نستب بوا  هدونن  ان بوا  شت نستن ک     تخت   هد و تن د    هدونن  ا   د   

  .ششدا اساتنه  وک

بوصک   ون ننِ  هد اوچ ت .  ووهاوهکو  نن  شتو   به  که است  ب اان ک   ن ب ا   شتنور استاندااده او  که است    شاتت   به  خوم

 .اس  شا  ن ده  ض ندو ونوف نن  او کاک شون    ادایه بوا  ان اسانداادهاو 
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 ( عمومي ) و پوششي گفتاري  رفتاري، استانداردهاي  -اول بخش

   آن به احترام  و  قوانین از آگاهي

وستاازم   شتروهاد   بان      شتشهکو  شتروهاد  صندج     هاصر  هد  بو و   وشجب  نن دضن      است  ورم  شتروهاد   نشادت 

داا وه     است نه    شتروهاد   زه  وأوشد   بو  ستا       وطندنه  بن   شتروهاد   زه  هد ون  د ا.  است   نن  نشادت   به  احاوام

ان نن  او  وتو     ان  هستتاشدادنور    داا ونان  هد  هن      شتتغاک  واوداو     نشادت     ن ف   شتتو    شتتروهاد    هندو

 اجوا  هدستاک  به دا  نن  جونک      توه  وت توت   و اشد  به    شتش م  نفن   شتروهاد   زه بو  حنکم  نشادت   به   ن  متکششتکو

 .ک تم

 وتاا  نشادت  نفناک  به  دستت    وک هادتم  وش ف  دا  صشه     وطانتم   شتتروهاد   زه  نشادت   ااوت  او  ون: عبارت معرف

 .با اد م احاوام نن به   ک تم

   شهرداري  سلسله مراتب رعايت

   ننولاو صشه  هد  که  متک کو   لا       نفناتم شتروهاد     دام     ستاستاه ووا ب   جشه  ااوت   او  شتروهاد   زه  هد ون

هستاشداو       ووا ب  ستاستاه استن   بو  دا  صشه    ن ف     وستوشدتارن  استاتم  که  ستط ک  او  هد اواندان      وا وان بن

     کتندا ک بر شه  بتنضت     ک تم حتظ   شتتتروهاد   هد  دا  اوتنا اک    دام  و تتب  ا    بته   هاتم  اد تنم بتنخ و   ستتتط 

 :اسن   ا   بو. شش م شروهاد  سطش  هد  ونوک اواند 

 . متش نس کو دا وا و اک وخااف سطش    اهاد  ووا ب ساساه هندو •

  وستااتم وا و  طو ن  او وان  نو      ننولاو    انااونو  اوفشده  اد نم  بوا      متشت نستکو دا  صشه  وستااتم  وا و •

 .متک کو اناام

 . متک کدو ح ف دا صشه وسااتم وسوشل  ن وا و  جه اتچ به •

 .متک کو دضن   دا نن صشه  ننولاو هد   نفناتم شروهاد   ووا ب ساساه  جشه  ااوت  او ون: عبارت معرف

  بهبود مستمر فعالیت ها 

   لا       وک هادتم  وستتوشل شتتروهاد   ضوااوه  به دستت    دا  صشه جن اناک او  او  تندغ     شتتروهاد   زه  هد ون •

 :متک کو

 . دون تم ش نسن ک دا انف دانب   انسک د  انتوی   را اان  صشه  وسوشدتارن      ن ف حتطه   هد •

 . بنشتم ون ااد ووشب توا  اان  به شغاک تنندتارن  اد نم بوا  •
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  نن  نو ف به   بشه  وت اام صوشر ا   هد بنشا  د ا   نو ف تون  ا  ون تنندتارن  بوا  یشد تاه هد •

 .بپوهاو م •

  .هاتم ادایه دا صاونو براو   بر شه  انااونو  نو ف بن   دوشه  ون ش وساوو بطشد دا انااونو   ان تتنند •

 .هاتم ادایه دا صاونو براو   متک کو  لا   صاونو  ادایه وساوو بر شه بن ون: عبارت معرف

   مسؤلیت پذيري

 : ن متک کو  لا   و  و  وسوشدت  وخااف ج  ه ان  او نفناک او  شروهاد   زه هد ون

 . هاتم اد نموؤبو  طشد به   ووا  د ش براو   به دا صشه   ن ف •

 . بنشتم شروهاد  ان ادو     ااااف بن اوسش صلاننده    نفنانده  ووتونو ا خنه بن •

 . دون تم ادایه ن ر او دا نن بن وانباه داااندان    دوشه  بت کوتش دا  را اان   بشه  تننل •

 ونستخاش  شتروهاد   هد  صشه  کندان   و ا ه ارن    ان شتاست   هستان دهان  انااونو    وتوتونو   ن نل  هد •

 . بنشتم

  یتتتشدو  هد     فوتاه  داو  داهد  شتتتروهاد   ذ  تننن  اوه   ادبنب دجشع  اواندان  بو  دا  صشه  وتتتوتونو  وت أب •

 .بنشتم هاشاه ن شدک ننبر  شات    و  وتاه دا ندرن وسوشدت  صطن  اوفشده

     واا م  طشد  به     فوتاه ضرا   بو دا  صشه  شتغاک  داش  ا حوته   شستنه    دشتا   وستوشدت   وستاوو   نهفتو  بن •

 .بنشتم صشه  شادن ک   هادش ورند رن  اد ان  نوشوشک تویارن  هد نل  به وساوو

   شهرداري رعايت مقررات پوشش 

  وششش   اداش   بن  وطنبن   دا   صشه   ان... د ن     شروهاد    او   صندج  جاسنو  کند   و ر  هد  حنشد  بوا   شروهاد   زه   هد   ون

   اند ن    او   اوشاد        وک هادتم   وششش   نداسااک  دضن     به   وانرا   دا   صشه       متک ک و   اداخنب   شروهاد     أ تا   وشده 

  شش م حناو وشنو     نداساه  ناو  بن جاسنو  ونوک  هد . متک  ک و اساتنه   صشش ش      وتز

 .متک ک و اداخنب شروهاد   وششش اداش   بن  وطنبن دا  صشه  د نسرن  کند  و ر  هد  حنشد بوا   ون:  عبارت معرف

   تكريم ارباب رجوع

 :اسن   بو ا   ادبنب دجشع دا  دک دنو  صشه هادساه   شروهاد   زه هد ون

 نونهفک کنور هاد م. بوا  ادا ه صاونو به ادبنب دجشع •

  هاتم. بن دضن   و نسب   به وشنع هد و ر کند صاونو وشبو به ادبنب دجشع ادایه وک •
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 ووهاو م.وک ادایه صاونو و نسب به ووهم بهدضن   اهب   دزاک    ضااد    ادونف ون بن  •

 دون تم.ضور وک اواند    صش  دتاند  ون بن اوه شرو داان بن حس •

به صاو  فتودافنن هد داستتتان   ستتترتر هد اهاوه  ادایه اطلاضنو    شاتتتت نو کنتک  ون ااوت  و نه  به   •

 هاتم.توا  اان  کند  نن وک

 اضاانه هاد م. وا نسب بن دشع کند   تنندت ادا  ک وث   ون به  اش   حس  نان به سنوونن   اد انء  •

   مكاتبات اداري و پیگیري نامه   قواعد رعايت

 :اسن   بوا     دوشه  دضن   دا شا  ابلاغ اهاد  وان  نو نشاضا  شروهاد   زه هد ون

 . وک هادتم اهاد  وان  نو   داند   ن ت  ه د  هد شوک  به وازم دا صشه •

 . متک کو اساتنه  و نسب اهبتنو او صشه وان  نو هد •

 . ک تم بتنن شتنف   د ان سنه   اوانن  نحا  دا وطندب دش سک  غنوض او وواتز بن متک کو  لا   •

 وتش     دوشه   ب    ک  ا   اناام  نسو   هد  دا  صشه   ون    شوند      دنم  اساتم   دنوه  ک  ا اناام  که  یشد ک  هد •

 .م تدونکو وتاتو  درن ک یا د   ب    ن داان دنوه دش س

  بنتا   واتن  تنو  هد دا  ونتشق  ایتتتلاحنو  ن  م تدوتنکو  د    دا  دنوهو تاها    دنوه   درتن ک یتتتا د     ب ت   او وس •

 .دون تم د نظ

 . متهاکو ادجنع ووبشطه وسوشل به  ن   هاه  ونس  ووا  وونن سو ناو   هد دا هد نتاک ان وتنم  ان دنوه •

 . م ووهاوکان ودنوه   وشاشضنو وتاتو  به ونتشق وانم سش  او   کو به دتنو با ن   صشهکند بطشد •

وتاتو        اهاد  وان  نو  نشاضا    شتتروهاد  اجوا ک     فتو  وتتوتم  توا  اان   ستترتر  و اشد  به  ون: عبارت معرف

 .متک کو دضن   دا اندنوه

   تلفني پاسخگويي و کاري تماسهاي  قواعد رعايت

 : ن متک کو  لا   واند    اهب دضن   او   ات ک ونسخاش ک ا انم شروهاد   زه هد ون

 . ک تم ادایه    به دا خوم داا ون ک    شات نو   ی    وانبر طوف بن ادوژ  بن •

 . ک تم صشههاد  غتواو د    طشخدک واندوه ان  او سن و   حنل دتن  بوا  •

 . هاتم ونس   ن  اسوع هد کند   ونسرن  به •

 . ک تم بونواد اد  نب فتودا   ون   بن   ک اول دا هد نتاک  ونسرن  بلاتنیاه اطنق هد حنشد ضام یشدو هد •

 . د ش م    ا نق  اده  بنشا کو  ات ک ونسخاش ک و غشل  وسوشدک سوووس  وا و  یشد تاه هد •
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 صشههاد  طشخدک ی  ارن  او   کوه  ی    بنادوژ  اهب دضن   او   ات ک واندونو هد ون: عبارت معرف

 .متک کو

   کار  محل در حضور قواعد رعايت

 شتروهاد   اااافهد وت ت وه  ادستندک  و نبع     ود تو   او  ضنتش  ض شان  به ون  حنتشد  که  وک هادتم  شتروهاد   زه  هد ون

  : ن متک کو  لا   د ا اس   او د 

 . بنشتم هاشاه حنشد شروهاد   زه هدا صو ج    د هم واود سنض  ط ن •

 . بپواتز م بتوشده  ن تارن    وت أص   کند  سنضنو هد غت   او •

 . دا تم  واشک برندها کند اانتهم کند و ر هد بت او حنشد به دتنو یشدو هد •

 . دا تم سووتچک نن اد نم او   وأوشد به دتنو یشدو هد •

 . دا تم  و  طشخدک واو بوا  صشه  وسوشل بن اونا اک با ن دا صشه کند و ر •

 . نوادهاتم جو نن هد دا صشه وسوشل ووصوک او ن ر د و سه حاانر •

 . دون تم ب   ستسام هد وشنع به دا سنضاک   د واده  انکووصو •

 . دون تم وطاع  ات ک دا صشه وسوشل بلاتنیاه اساواح  بوا  وزشک   خت  یشدو هد بتوند   ا انم هد •

 . دونیتم وواتز او د  غتو ووصوترن  او کند  وتک ووندرن  هد •

  هاه   نواد جن از    توه اصاتند  هد  دا  صشه  تنندت   حشو   به  ووبشب  وستا ااو    ستشابن  کاته  ووصوتک  وونن  هد •

 .د شه واشنف اوشد اد نم  ن

 ا    هد  دا  صشه اواندان ستتن و  حاشق  و وتتتنده شتتار  به     داادستتاه  صشه  حن  تا   دا  ووصوتتک او  استتاتنه  •

 .باتو م داو هد صوشر

  .متک کو ضور نن به   نفناتم کند و ر هد حنشد نشادت  او ون: عبارت معرف

   فعالیت دقیق و صحیح انجام 

 هن  اد نم درن   بن      ن   ا لاف  با ن  دا  صشه    ن ف  ضوااوه   بر شه  و اشد  به   ن   لاشتتتم  هد  شتتروهاد   زه  هد ون

 :اسن   ا   بو. هاتم

  جاشفتو  صطن بو و او متک کو  لا     بشه  هنتن   حسن   صشه ا جزیک حاک  م د ووو    ن ف به دس   •

 .ک تم •

     بودستک دا  احاوندک صطنان   جزیتنو   به   شجه  اتو      کوه   بودستک  و اها   ا ونم او  وتش دا  صشه    ن ف •

 . متک کو  ایلا 
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 . د شه  اواد و اها  اشا ن   ک  ن متک کو هن  اهاد  تنندتارن    اوشد اد نم هد •

 . م بوکو کندبه صشه تنندتارن  اد نم هد دا نن نشاضا    توافوتاه دا وونن وا و   ایشل •

 . م ووهاوکو صشه ضوااوه بر شه به اسا ا  ون بن کند  اد  نطنو هادا  که  احاان ک تنندت  او نفناک بن •

 . متک کو صشههاد  دتس   ون   ن ف حتطه هد که اوشد  هد وااصاه او •

 .متهاکو اد نم  ن  ا لاف با ن ووا  شار براو   به   ی ت  هنتن  دا صشه   ن ف ون: عبارت معرف

   غیرکارشناسي اظهارنظر  از  پرهیز

اوشاد    د ا  هاده   به هد نل  وخااتک   ننو   شتتتروهاد   جن اتن   هد  ا رتندداو  او  که  ونااتا م  شتتتروهاد   زه  هد ون

دون  تان     د  ااه   جاسته   هد  دون  ا   ض شان  به  افو ب نبوا    ک تم؛ وواتز  غتوکندشت نستک ا رندداو  او  ن  متک کو   لا  

 :شا م حناو نن هد   شا  ونوتک...   سوت ند

  کنتک  ستا    نن  به دست       دوشه   وطندنه  دا  ب    وشده  وشاتشضنو....     د  ااه  جاسته   نن  هد  حنتشد او  ن ر •

 .متک کو وتاا

 وتش   تاتر  بن  صشه   احا   او  صندج  جاستنو  بخوتشر ورم جاستنو  هد  حنتشد او  ن ر  بنشتا   خوم  ه ندچه •

 .م ششکو وطاع صشه بخش وا وان داواو   ااااف او جاسنو

 . متک کو ا رندداو نن صوشر هد وشاشع و وونداک اوچ ت    ت ک ابننه به  سا   او وس •

 .متک کو وواتز غتوکندش نسک ا رندداو او صشه شروهاد   جن ان  هد ون: عبارت معرف

  منافع  تعارض از  پرهیز

 :ب نبوا   هاتم؛ ادج ت  صشه و نتع بو دا شروهاد   زه و نتع  ن متک کو  لا   اوشاد  شروهاد   زه هد ون

 . متهاکو برن شغاک وسوشدت  به شغاک  وسوشدتارن      ن ف بن شخوک و نتع بت   نندض ا انم •

  استاتنه  جر   نن او دنشتک  و نتع  به  صشه   ن ف  اد نم  هدحت   صنر   وشننت    ک  هد  فوتا   نواد یتشدو  هد •

 .متک کدو تاو ن  ا  هد شخوک

 . مت  ادا کدو صندشاهفک و نتع به صنر شغاک وشننتارن  هد فوتا  نواد یشدو هد •

 .  م ت هاکو  بت او   برن   شروهاد   و نتع  به  و ا ک     نشوک  ستنسک   اجاونضک   فو ارن   و نتع  بن  وشاجره  هد •

 . متک کدو اساتنه  شخوک و نتع جر  شروهاد  اطلاضنو او •

 اجا نب  کند و ت    هد...    ه م شتتغر  به  ووهاصا   شتتخوتتک    کند کستتب    اتغنو  داتو  تنندتارن ک اد نم  او •

 . متک کو
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  بندش ه  و تن   ک   أبتو       ا  حوته انااونو     وتوتونو  شتشهکو بنض   که  تنندتارن ک  اد نم او  ون: عبارت معرف

 .متک کو صشههاد  فتوه نواد

   فساد از  پرهیز

  او نادو   که  هدیتشد ک  وک هادتم.  نفناتم  ک تشد  صاونو  نندشن  91  ونه  ط ن  تستنه  وترشم  به  شتروهاد   زه  هد ون

 :ب نبوا   ؛ششهکو ورتن شروهاد  هد تسنه بو و   ووت ه د شه  اساتنه  هدساک به...   وندک و نبع اطلاضنو 

   فوهه کو  تستتنه  به  و  و  که  تنندتارن ک اد نم  او اصاتنداو   او  استتاتنه  ستتشء  صوتتشر  هد داشاش اتتو  •

 .م تدونکو  صشههاد 

  وانبر  هد  و تنبه  وشاده      سترتلاو  هد نت   اا ه   و تن د   حن  جواه او  اواتنو  اوفشده  هد نت      دشتش   اص    او •

 .متک کو صشههاد  حاشنک  ن حاتاک اتواه او اهاد    ن ف اد نم

 . متک کو وواتز دننب  هد دنبوابو شوا    ا  نه   وواجنت  اوشد ادااصا   نش ن به   نتض  بنو   وند ک او •

 .دااد م حاشنک  ن   حاتاک ک  ا  وواجنه او ادااند  اتچاشده اهاد     ن ف اد نم وانبر هد ون: عبارت معرف

   امانتداري رعايت

 بن  ن  متکششتکو     هادستاه  واتا  ستن و      اواندان   شتروهاد  اطلاضنو    استواد  حتظ   به دا  صشه  شتروهاد   زه  هد ون

 :اسن   ا   بو. دون تم جاب دا شروهاد   بو ن   شروهاد   هد ن اضاونه اونداااد  

  وستتوشدت   به  کوهن  و رنن  ن    و ف  با ن     کنور   هنتن   یتتشدو  به  دا  صشه اصاتند  هد  اطلاضنو   ان فزاد   •

 .متهاکو ادایه ذ وب  

     برت ه یتشدو  به     هادستاه  اوند  دا  غتو      وندک  و نبع    رتزاو   ابزادان   داتو ون  اصاتند  هد شتروهاد     و نبع •

 .متک کو اساتنه  ندرن او و وتنده

  شا    و ف   دنن  غا   اطلاضنو ادایه او دجشع  ادبنب  ن   اواندان به اطلاضنو ادایه اجنو  یشدو هد •

 .متک کو صشههاد  •

 . متک کدو ادایه غتو اننک یشدو به دا اطلاضنو اتچان   شروهاد  هد و الاو  ن وسنیر  جشه اداند بوا  •

هد   وشجشه و تنبع دتز    ستتتن و      دجشع  ادبتنب  اواتندان    شتتتروهاد   اطلاضتنو    استتتواد وک هادتم: عباارت معرف

 .متک کو دضن   دا اونداااد  جشادب اوه   اس  اوند  ون دزه شروهاد   زه
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   محرمانگي اصول رعايت

ان هستاشدادنوربواستن     رن دا اطلاضنو ادا تند     هاشتاه   أکتا   و وونداک  ایتشل دضن   ااوت   بو  شتروهاد   زه  هد ون

  :اسن   ا   بو. متهاکو اد نم ووبشطه وو  اارن   

ادبنب   به  ووبشب  اطلاضنو حستتن    وندک استت نه  صنر    ان  ا شدشژ  داا وهان   داتو شتتروهاد     و وونده اطلاضنو

  که درتنهاتن ک  تن    اشتتتختنر  اصاتتند  هد...ا     ادااو دتاک  کا ک  شتتتتتناک   داتوم  نتند ک  او  هد دا...     کتندک تنن     دجشع

  وتو    بنخهستتاک  وانم  اجنو      ابلاغک  هستتاشدادنوارن   او ندرن ادا تتند  بوا      متهاکدو  نواد هستتاوستتک دااددا   و شو

 .متک کو

  و وونده  ج  ه  که  اطلاضن ک    تروهاد   بو د   ن    شتروهاد     هد ن  وانونو  دجشع  ادبنب  هدصشاست   یتشدو  هد •

 .م ف ادکو اشاوا  به ووبشطه هساشدادنوارن  بن وطنبن دا دااده

 بو  اوشاد   دجشع ادبنب    اواندان   شتروهاد  اطلاضنو  دارااشتا   و وونده     حتن    وستوشدت   که  وک هادتم •

  ن    شتغر   و   هدیتشدو د ا   شتشهکدو ستاب ون  او  وستوشدت  ا    دتز شتغر   و   هدیتشدو     بشه   ون ضرا 

 .بووتاوهادتم شروهاد  به دا صشه هداصاتند و وونده   اطلاضنوشروهاد   جن کجنبه

   دااشاه  دا  شروهاد  او  صندج  هد  نن  باندفتو     شروهاد    اطلاضنو او  کپک  ن  دسخه هاشتا   حن  وک هادتم •

 .م بوکو بت  او وشجشه هساشدادنوارن  بن وطنبن دا غتواو د  ان  دسخه

 .متهاکو اد نم ووبشطه وو  اارن    هساشدادنوارن اسن   بو دا اطلاضنو ادا ند ون: عبارت معرف

   رايانه از  استفاده  قواعد رعايت

 :اسن   ا   بو. متک کو دضن   دا دا نده او اساتنه  نشاضا  اوشاد  شروهاد   زه هد ون

 . متک کدو شخوک اساتنه   شروهاد   زه ان دا نده او •

 . متک کدو اساتنه  شخوک اطلاضنو ذصتو  بوا  شروهاد   زه دا نده حنتاه او •

 . متک کو حنیر اطوت نن سن و  رتزاو   دا نده ستسام بشهن صنوش   او اهاد  سنضنو ا ونم او وس •

.....      ووندک  ان بنو   هد  وستشده   غتتو   ن     ستتستام  صشهکند  نتر  داتو او ت    تم  ستش  او  شتا   اضلام دانو  به •

 .هاد م  شجه

  اوفشده و تناا   یتشدو  هد    استا     و     نداک  شست    ستتستام  به  ا وتنل  او وس  بلاتنیتاه دا  جند ک  حنتاه •

 .متهاکو اد نم نن دتع بوا  و نسب اناام بااتزاد
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  رعايت اصول استفاده از اينترنت و فضاي مجازي

  وطندب  جر  جسا ش   هد  تا    نن  او     بشه   ون   ا   و نو   تنن      ا  اود   او  اساتنه   ایشل  به  شروهاد   زه  هد  ون

 :اسن   ا   بو. متک کو اساتنه  کند    ن ف شو  بن وو    

 ستتستام ستش   او  او تاک ا تاادان   اضلام  به     دوشه   صشههاد   اصلانک  غتو    دنا و   ستن ارن   به   د ه  او •

 .متک کو  شجه

 . متک کدو اساتنه  غتوو نو سن ارن  به هساوسک بوا  تتااوشا  او •

 ا.  باوه م م تدونکو وواتز اهاد  هدسنضنو ا  اود  هد شخوک وشاشضنو جسا ش  او •

 . متک کو وواتز اهاد  هدسنضنو ا  اوداک سوفووترن    بنو رن اد نم او •

  صشههاد   شتخوتک  استاتنه   داستان   هد...    ضاس  و تناا   وشو ک   کوهن  فش    تتام    ونشتن   ن     هاداشه  او •

 .متک کو

 . م وتفکو نواد شروهاد   زه ورم اطلاضنو   اص ند جو نن هد  شروهاد  وو نل به و ام  د ه بن •

  ن    باوه  او   بشه  ون   ا  شروهاد   زه هد و نو  تنن    ا  اود  او اساتنه  ایشل به ون: عبارت معرف

 .متک کو وواتز تنن  ا   او شخوک اساتنه 

   آموزش قوانین رعايت و  يادگیري به توجه

     خوتوتک  ضوشوک     ووت ه  هد دا  صشه  هادش   ن  لاشتتم  هد  اوشاد      انتتم   نهفتو   ااوت   به  شتروهاد   زه  هد ون

 :اسن   ا   بو. دارااد م بو و

   استاتنه  احست    د ش  به  توه    شستنه  تویتارن  او     دوشه  استاا نل  شتا    د ز بودنوه  نوشوشتک  ان ه د   او •

 .متک کو

 او  شتتا    نتت   ووندک  بنو   هد     دوشه   بت کوتش شتتغاک    ن ف  بر شه  داستتان   هد  دا  صشه  نوشوشتتک  دتنوان  •

 .متک کو اضلام دا نن نوشو   سش 

     اد انء  ااف بن  انه د   ا    هد د ا شتتا   واا ر  و نه   از  ه  نوشوشتتک  ان ه د   بوا   شتتروهاد   وک هادتم •

 .متک کو شوک  شغاک    ن ف اد نم هد بشهن وتتا 

   همكاران  به احترام   و همدلي  همكاري،

اوادک    واانبر   احاوام دضن    به  و شب  شتروهاد   زه ااااف  به  هستاتنبک  که  وک هادتم  صشبک  به  شتروهاد   زه  هد ون

 :اسن   ا   بو. متک کو بوصشده یوتوک   و اوونده اواندان بن صشه  ننور هد ب نبوا   اس   اواند   
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 استتم  به  یتتااوهن     متودکو یتتاا...ا  صندم/ننن م  صندشاهفک  دنم بن دا اواند  دجشع  ادبنب    وترونن  هدحنتتشد •

 .وک هادتم و نو غتودسوک   ه سانده ان  جوع هد   رن دا کشهک

  فوتا ا   ضرا   به  دا  ون    ن ف  شوا طک  هد   ن     دوشهدا   کوک ون  به    ن ف  اد نم  هد  اواندان  هدتاک او  به  افو •

 .متک کو نادهادک     او ندنن او

 . م سنوکو ضواک وونن وا و   ایشل دضن   بن دا وشاشع ا     بشه  ننیر ادو   اواندان  ن  بوا  •

 . متک کو  نو ف ندنن نشو دانب او   هاه  وث   بنوصشده صشه اواندان به •

 .متک کو بوصشده یوتوک   و اوونده اواندان  بن واانبر اواند  به هساتنبک داسان  هد ون: عبارت معرف

   وارد تازه همكاران از حمايت

 :که متک کو  لا   د ا اسا ا  ووادوژ    اداتز  بن جا ا  اواندان که ونااا م شروهاد   زه هد ون

 . ک تم ه سانده ندنن بوا  دا کند و ت   •

 . ک تم نفن  شغاک   ن ف   نشادت  او دا ندنن •

 . هاتم نواد ندنن اصاتند هد دا جا ا  ه افنارن  ادایه توی  •

 . ک تم حون   ندنن او دز م وشانع هد   دا اد م   رن دا ندنن جاسنو هد •

هد    دا    وبتن ونن او  استتتاتنه     جا ا  ه افن  ان   ادایه  تویتتت    اده    نو  اواندان  او حون   بن  ون: عبارت معرف

 .متهاکو نواد ندرن اصاتند

  احساسات مديريت و  کنترل

   د   برو   کندا ک  بو  وسااتم  طشد  به  کند  و ت    هد احسنسنو  وا و       ک اول  که  بن د م  ا    بو  شروهاد   زه  هد  ون

.  م ت ک کو أکتا    نشادت   دضن    بو  صشه  ان فتو  ووتم  هد  احسنسک   اک  رن   بو و  او  وواتز  بن  ب نبوا    ف اده وک  ابو

 :اسن   ا   بو

  وا و   دا  صشه  احستنستنو  کند    ت تندان  بن  وشاجره  هد     توافوتاه دا استاو         ش  وا و   داااندان  •

 .ک تم

   أکتا   نشادت   دضن    بو  صشه   ننولاو   ونوک  هد  شروهاد     بو ن    شروهاد     هد ن  نشادت  او  کنور  نفناک بن •

 .متک کدو هصتر فتو  ووتم هد دا صشه احسنسنو   کوه 

 او  ه د     ات ندک احستتتنستتتک   بوصشده  او  شتتتروهاد   زه  هد   غتتواو  ن     و ااو   غتو  حشاهث بن  وشاجره  هد •

 .متک کو صشههاد  و طن

 . ک تم حتظ  دا کند و ت   نداوش ف ش    و  و ادنطنف  شااع  بن متک کو  لا   •
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  ننتتتن و دا  ندرن  احستتتنستتتنو    ات ندنو بن     هاشتتتاه  و طاک  بوصشده  دجشع ادبنب   ن    وا وان  اواندان  بن •

 . متک کدو

 متک کو أکتا  نشادت  دضن   بو صشه ان فتو  ووتم هد احسنسک  اک  رن  بو و او وواتز بن ون: عبارت معرف

   اجتماعي فعالیتهاي  در مشارکت

 دضن    ن بن  متک کو   لا       وک هادتم  صشه  ادستندک اش    بان     خووه دا اجاونضک  تنندتارن   شتروهاد   زه  هد ون

 :اسن   ا   بو. بنشتم هاشاه حنشد شروهاد   زه تنندتارن  هد اجاونضک ایشل

 . متک کو شوک  اجاونضک   توا اک وواسم هد •

 . متک کان وو نس     وواسم هد شوک  به   ش ن دا صشه اواندان جنذبه ا  نه بن •

 . متک کو شوک  تننخده انداوس  ک هد •

 . متک کو اساا نل نن او  ...  و ا ک ا و    دوشک  وسنبانو هد حنشد نونهفک یشدو هد •

 .بنشتم هاشاه حنشد شروهاد   زه تنندتارن  هد اجاونضک ایشل دضن   بن  ن متک کو  لا  : عبارت معرف

   بحران  مديريت اصول رعايت

  غتو و ااو      دنصششتتن  ا  حشاهث   نشع  ن     ااتتطواد   وشانع  هد  صشه    ن ف  او  نفناک اتتو   شتتروهاد   زه  هد ون

 :اسن   ا   بو. بنشتم هاشاه نن به دس   و نس ک  اک ش متک کو  لا  

  توا دا  نن  بن  وشاجره وواحر   ان  د     خوم   نفناک کستتب بن     دوشه  شتتوک   ب وان  وا و    ان   ه د   هد •

 .م وتفکو

 . متک کو ش نسن ک ب وادرن   حشاهث  نشع او ن ر دا صشه کند  حشو  هد وشجشه  را اان  •

 . متک کو ضور حشو  ا   هد وسوشل اتواه ان   شیته به صشه  نداوش حتظ  او  ب وادک شوا    هد •

  نواد  ونتشق  وستتوشل اصاتند  هد  وستتاوو     کنور  یتتشدوبه دا   اننه  هنتن  اطلاضنو  ب وان    نشع  هدیتتشدو •

 . متهاکو

د تتنن   صشه  او و نستت ک   اک  تترن   ب وان     ااتتطواد   وشانع  هد  صشه     ن ف او  نفناک اتتو   ون: عبارت معرف

 .متهاکو

   کردن صحبت  قواعد رعايت

 :اسن   ا   بو. متک کو ی    ه اوان بن و طاک   و اوونده   شتش  به شروهاد   زه هد ون
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 . متک کو اساتنه  دسوک فش ش   وبنن او ه اوان بن کوهن ی    ا انم •

 . متک کو صشههاد  ا و ن د    دنو نسب ادتنظ او اساتنه  یاا  اوحا  بتش بنخبوهن کوهن  ی      ا  او •

     اهب دضن   بن  دا  صشه وت ت رنهاو     اداانهاو  کوه    وطو  ابرنم  با ن     اات   شتار  به دا  صشه   انیت    •

 .اس  ون واداو که ششه بوهاشاک اونن هنتان  ان ونن ی    او  ن متک کو بتنن د ش ک به

 . متک کدو نطع دادا وانبر طوف فتااش دنفرندک طشد به •

  ننبر    شتتشا  یتشدو  به  دا  صشه  واداو دانو  متک کو   لا       کوه  وواتز  فتااش  هد  داوکبک     وواک افک  او •

 .ک تم بتنن ترم

  یت     ه اوان بن  و طاک     و اوونده   شتتش   به  اهب دضن   اتو   ه اوان  بن   ننور     بوصشده  هد  ون: عبارت معرف

 .متک کو

  بودن فعال شنونده

 است   ب نبوا    شت تان  وستواه  حر     وشاتشضنو او  یت ت   هد   بوا   نام  ا دت   که  وک هادتم  شتروهاد   زه  هد ون

 : ن متکشش کو

 . بنشتم ه اوان داواو   ه افن  و  وا  هاهن  فش   تننخده بن •

 . د نشتم ا د اه ونس  تاو هد   بنشتم واووکز وانبر طوف ی    حت  هد •

 . هاتم ادایه دا صشه داواو وا  کوک    تاو بن وانبر طوف ی  ارن  ش تان او وس •

 .اساتم ه اوان داواو   ه افن  و  وا  تننخده  هاهنفش   بن ون: عبارت معرف

   ناامیدي و بدبیني  ترويج از  پرهیز

 او به  که و  و اس   کند   حشو   ان فتو  ووتم  بو   نبتوف اد     نش   وندع  ک  بابت ک  وک هادتم  شتروهاد   زه  هد ون

 :متک کو  لا   د  ا   او. ششهکو  د برو    بنوهاک کناش   دنهدس  ان  ووتم ا خنذ تویارن  دتا  هس 

 . دون تم صشههاد  ششهکو شروهاد  هد بابت ک  و  ج وشجب که نوتزاغواق   غتو انع داوان  ا رند او •

 . دون تم اساا نل نن او   کوه  ی    شروهاد  هد وث   ا تنننو صوشر هد •

 . ک تم ا  نه کندونن و ت   هد وود نب   صشب تنن  اوتا اداده    وث   داو   بن •

 . دا تم ننن و بابت نده دا شروهاد   غتتواو •

د        جسم  بو  وستااتم  وت أب اوو  ا    وک هادتم     نفناتم  شتروهاد   زه  بنوهاک  هد  بابت ک  وت أب او  ون: عبارت معرف

 .متک کو صشههاد  نن  و  ج او ب نبوا   هاده دتز صشهونن
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   مذهبي اخلاقي آموزه هاي رعايت

 :بوا   اسن     بشه   نبتوف اد کند  ج  ه ان  اوه هد و ا ک اصلانک ایشل دضن   وک هادتم  شروهاد   زه ون

  اهاد      شتخوتک   ننولاو  هد  اوشاد      هادستاه   صشه  شتروهاد   زه  ایتشل     ادوشترن  او دا  داستااش ک    یتاان  •

 .متک کو وتو   ایر ا   او صشه

 . متبخ کو بر شه دا کند  د اب     اد  نطنو کتتت  ه اوان  بن  ننور هد واند    نداوش ی و  بن •

  د نب    دوشهان   ض شان  به حتن     ضت    د حته   اش    بن     نفناتم ادستتندک  ان   جنونه  هد د نب  ااوت   او •

 .متبنش کو کششن شروهاد   زه د ان سلاو  حتظ  هد

  ستتتط ک  او  هد   نراا ونن اد تنم  به دستتت ت     هادستتتاته  صشه  ورم    ن ف او  دا  ضرتا   به   تن     نشدکصش   •

 .متک کدو کش ناک

 . متک کو صشههاد  اس  ه اوان بن  ننور هد   نتض ها ا  د نن که انااوک  ن   دتاند اوفشده     نتض او •

 . متک کو حون   ندنن وت وت  او   م  دوکدو حسنهو ه اوان به دس   •

               وک هادتم   وتن   تا م  شتتتا   تأکتتا  نن بته وت اتب هد  کته اصلانک اتن   نوشو   دضتن ت   بته  دستتت ت  وتن: عباارت معرف    

 .ششهکو نداوش او وو   او  تنن  ا  نه وشجب نن به که ضور

   انرژي  مصرف رعايت

     بشه   دتز  ن  تافتنن  بته  وانان  وتن  هداصاتتند...ا     فتنو  بوق   نب م  ادوژ   و تنبع  کته  وک هادتم  شتتتروهاد   زه  هد  وتن

 : ب نبوا    ک ا کو کوک دتز و س  و ت   حتظ  به شروهاد  ان  از  ه کناش بو ضلا   نن   وووف  هد  جش کیوته

   ....ا    استتا و  وو  او   دا نده   شتتنورمادااو دتاک   ستتن ر کنور  بشهن صنوش    او  کند   و ر  او  صو ج  او وتش •

 .متک کو حنیر اطوت نن....ا   انه  رش  انهواغ فوون  ک  سوون  ک   سن رمادااو اک

  ستوون ش     فوون ش  ستتستام  به دتنو ضام  یتشدو  هد       اتم  دا  صشه  کند  و ت    فوون ش  ن  ستوون ش  وتزان •

 .متک کو صنوش   دا نن

   کار محیط آراستگي و بهداشت رعايت

  بو تنندتارن   وستااتم   أبتو بن  کند و ت    هد نداستااک    شتخوتک برااشت  دضن    که  وک هادتم  شتروهاد   زه  هد ون

 :ب نبوا  . شا  صشااا  سن و   بت  هد و نسب شروهاد     توه  ستون    ادایه    ووکز بر شه به و  و کند  

 استاندااده  وطندنه بن 5S دضن     ا ون ااد      وطنبا   کوهن  هک     کوهن   وتز  وتاوب ا   ونکستنو   شتنورم •

 .متک کو کوک کند و ت    نداسااک ونکتزفک به تشق
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 به  ووبشب نشاضا      کاته  متک کو   لا    اوشاد      هادساه  صشه    ن ف  او دا  شتخوک  برااشت      دانت  دضن   •

 .ک تم دضن   دا نن

 دضن    بتوند  ستوا   او  جاشفتو  جر  دا برااشتاک   انهستاشدادنور  وستو   بتوند رن   به  ابالا ا انم •

 .وت ونیتم

   مشترک فضاهاي در  رفتاري اصول رعايت

  نواد  وشده استاتنه .......     وندکت    نستندستشد   واه   دا  اطنق   وند ا   و تاو   برطشد  که  تنتنان ک  هد  شتروهاد   زه  هد ون

 :اسن   ا   بو کوه  دضن   دا ه اوان حاشنک   دتاند  نشاضا    ایشل وهتفکو

  ن  احاوام د تنده  به  دا  نستندستشد     م شتشکو   اده  کوهن  ستلام بن     بشه   د   ف تنه  نستندستشد  به   د ه ا انم  هد •

 .م هادکدو داه شخوک اتچ بوا  واو طشخدک بوا  یوتوت 

  یتت    با ا   یتتاا  بن     داوه   ا  نه یتتاا    ستتو  و تتاو    تنتتنان  ستتن و    اطنق  دااو ان      واه  دا   هد •

 . متک کدو

 اضلان  ستسام   ات    ود   بوا   ن     هاه   نواد  بتواا حند   هد دا  صشه اووا    ات   ادواا د   حاک  کند  و ر  هد •

 .متک کدو اساتنه  ووسو یاا   غتووااا ل نا ارن  او .......  

 . متک کو   اتم وخاوو   کش ن  داا بنب   ن اووا م  ات  بن واندوه وونن واو •

  صشههاد    فوههکو  و نه یتتاا   ا  نه  وشجب  که  صشهکند  فتو شتتوند  حند   هد  د وتز    ات   نوادهاهن  او •

 .متک کو

 .متک کو دضن   و او  تننان  هد دا حاشنک   دتاند  نشاضا    ایشل ه اوان حنل وواضنو بن ون: عبارت معرف

   اختیار تحت منابع از حفاظت

 : ن وک هادتم وش ف دا صشه شروهاد   زه هد ون

 . دون تم و نتا ...   دا نده ی ادک  وتز  اطنق  جواه او ون به شا  سپوه   سن ر   اواندنو کاته او •

  اطوت تنن اتنو  و    اتنهدب  بشهن بستتتاته    بشهن  ا و  او کتند  و تر  او  صو ج ا اتنم   دضتن ت  دا ا و ک  داتنو •

 .دون تم حنیر

  به  ستندم  دا شتا   فوتاه  اوند    ستن ر ه او  هدتر  او  ن     بنود تستااک جواه  او  ضااک   او  به کند   و   وونن  هد •

 .بنوفوهادتم نن وسوشل

 .اساتم کششن نن دارااد    حتظ  هد   هادساه اوند  دا اصاتند هد و نبع  ونم ون: عبارت معرف
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 ( مشاغل )تخصصي ظاهري  و گفتاري  رفتاري، استانداردهاي  دوم  بخش

   اختصاصي مشاغل استاندارد هاي هاي  -مقدمه

جاشفتو  او ستا ون و  کندشت ن  تنتن  ست ز  کندشت ن  اوشد   کندشت ن   شتنور   شتروهاد   زه  هد اصاوتنیتک و تنغر

وند  ان  کندشتت ن  و  نستتنو   کندشتت ن  حور   دار    واتتک  کندشتت ن  شتتروستتنو   کندشتت ن  بودنوه د ز   

شترو   کندشت ن  طو  ان   تنتتاک  کندشت ن  اوشد حتند  ان  کندشت ن  ضووان   کندشت ن  اولا    کندشت ن  

ک شد     اد  نطک  ان   ش اه  ون ااد       شسنه  حتظ   هد  صشه  حتن ک  داش  هدتر  به  و نغر  ا  . بنشا کوصاونو شرو   

  اد نم  کتتت      هن   به  نرا   شتنور  دتاند  ان استاندااده  ا  . استا ا   ا   ژ   دتاند  استانداادهان  دضن    دتنوو ا 

 ستتن و  بنوؤبو    اواند     ونستتخاش ک  ت ک  استتانداادهان      ا و ک  ایتتشل دضن   اطلاضنو   و وونداک    ن ف  حتظ 

  ت ک  هادش  دارااشتا   د وبه  بوا    لا    اد  نطک   ب وادرن  بن  وشاجره  هد  و  و وستوشدت   اوچ ت . است ...   بخ ترن

  ایتشل ا   دضن  .  شتشهکو  و ستشب  حشو  ا    هد ورم  ادزاونو  ه او او  انفتو  وتوتم  هد اصلاق حوترن  دضن     

 ان استاندااده نستو   ا    هد.  شتا   صشااا  ک تشد  اد  نطک و وستنصارن   هد اضاونه     کندا ک  او ت   اتزا ش  وشجب

 .فوههکوادایه  ت ک و نغر به ووبشب دتاند 

 مهارت حل مسئله   -الف

ورندو حر وستتاه او ااوت  بنخ ک بوصشدهاد است  و وا  نبتو وستااتم بو  ننولاو حوته ا  هاده      شتروهاد   زه  هد

کندش نسنن بن اساتنه  او   ندب صشه به سوض  و الاو دا ش نسن ک     اتر وتا  ا   هد وشاجره بن وسنیر دا  حر 
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اتن  وخااف   براو   د   اتن  حتر  اتن  صلانتندته   کتندبوه  ادایته وک ها تا   بتن بودستتتک هن ن   ادو تنبک فز  ته

 وسواه دا اداخنب وتا  ا.

   ارتباطات موثر -ب

اغته اتن   اد  تنطتنو وشبو داش کاتتا  دا ا تتن وتا تا .دضتن ت  شتتتتتنتتت   فش  هاهن تنتنل بته هغت    شتتتروهاد   زه هد

 دوشتتتک  ان  ستتتنودا  وشجب بر شه هد  و تتتاو    اتزا ش اونا اک وتنن اتو  ان   ذ  تننن   ادایه بنوصشده

 وت شه. 

   واحدها ديگر با مشارکت-ج

  و ت  کند   اد انء     شتروهاد   ادست نم  حتظ   بوا   حتن ک  اوو   وخااف   احاان  بن و تندک      شتروهاد   زه  هد

 ه ت  اجوا شتتشدا وؤبو    طشد  به ان  وو ژ     تنندتارن  که  شتتشهکو  وشجب  وخااف   احاان  بن وستتاوو اواند . استت 

 .ک ا کو کوک  شروهاد   زه برو   د  اتزا ش   واانبر احاوام  توک  د حته  اش   به و ندکاک

 ذينفعان  با تعامل -د

   ستنودا   وستاوو اد  نطنو  بونواد   ون ن   به   ننور ا  .  هاده    ژ  ا  ااوت   ذ  تننن بن   ننور     شتروهاد   زه  هد  

    کتتت   بو حنل هد ضت      صشذ دا اد ان هاا  شتروهاد     اضا ند است   ننهد   شتروهاد   زه  ایتشل  ا   دضن    بن است  

 اد انء     ستتشء  تنام ان  کناش با اواو   د اب     اش    به   ننولاو ا    دات ه   هد. بنشتتا    نبتوف اد   ننولاو  کندا ک

 اسن   بوا    ک ا کو کوک  شروهاد   زه صاونو ابوبخ ک

  .ک تم هد  دا ندرن اداانداو   دتنوان  ن اساتم  ون   هد ذ  تننن بن تننل طشد به

   برنامه ريزي -ه

  ا   بودنوه.  هاده  اصلانک     ا حوته  و ام   کند   و ت     ک  ا  نه  هد استنستک  داش  د ز   بودنوه    شتروهاد   زه  هد

 د شت     هستاشدادنوارن   ا          ن ف   اوتر  بوا   ووندک  جا ل    اتم  ا دش ارن    نتت    شادن ک  شتنور بن ا   د ز 

 بوا   بنشت ا   هاشتاه   شتروهاد   زه اداانداو  او  هدستاک  هد   کندک نن  ونوک   ن  بنشتا  ان  حشو  او   ک  او  بوا   هنتن

 :اسن  

  .متک کو  ا    دا کند   انبودنوه و نبع    دتنوان هنتن   اتر بن •

  .م ووهاوکان ووو ژ  وا و     ووندک جاا ل   اتم به د ز   بودنوه ابزادان  او اساتنه  بن •
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 ستن و بن  دزه ک  اواند  بن  .م ووهاوکو   غتتواو استن   بو ان  بودنوه  نا ر  به  کند   وت توت   واا م  ادو نبک بن •

  .م ووهاوکو ااااف   ان   تنندتارن اونا اک به  احاان 

   رفتاري  انضباط  -و

 ا   ادن نب.  ک ا کو  ا تن  کند   و ت    کتتت   اد انء     دام  حتظ   هد  حتن ک  دا ک  دتاند   ادن نب     شروهاد   زه  هد

 و تتتالاو  بو و او  ناو      فتاتند  دتاتند   ووت ته  هد و تتتخ  استتتاتنداادهان   دضن   بن  ن  ک تا کو  کوتک  کندک تنن  به

. ستتتنودتا   بونواد  صتندجک  ذ  تنتنن  بتن      اتا او  بتن  وؤبو      ا حوتته   نتنولاو     ک  تا   جاشفتو   اصلانک     اد  تنطک

 اواند   د حته   اش    به  بااه   شتشهکان ووو ژ      تورن  کندا ک  اتزا ش وشجب    رن  ده  اناستاندااده به ا   ون   ا 

 :اسن   بوا    اد نوا کو شروهاد   زههد  واانبر احاوام  

  .م ووهاوکو کند و ت   هد ادن نب توا    اش   به  شروهاد   واوداو   نشادت  دضن   بن •

  .م ووهاوکو اواندان بت  واانبر احاوام ا  نه به حوترن   دتاند دارااد  بن •

  .متک کو کوک شروهاد   اضا ند   شروو حتظ  به اصلانک  ایشل به ون   ا  بن •

  .م ووهاوکو و نبع ااددت  کناش    د برو  اتزا ش به وؤبو  شار به و نبع   وونن وا و   بن •

   پذيري مسئولیت -ز

 بو    و ا ک  کندنوا   و ام   تنن ک ا  نه  بوا   ب تنه      اسنسک ایتشل  جزء  و  و وستوشدت      شتروهاد   زه  حشو   هد

کتتت     اد انء  هد  شتتخوتتک  داو او    رن  ده  بپ  وه   دا  صشه  دتاند  وستتوشدت   که  توه  او.  استت   بنخ  استتاندادهان 

 :اسن   بوا   بوسا  صشه ااااف به  ن ک ا کو کوک  شروهاد   زه    تم به بااه بشه  صشااا   ووشتن صشه ضوااوه

  .متک کو  لا   شروهاد   ااااف   ان بوا    متک کو ضور صشه  نرااو به •

  .متک کو کوک شروهاد   زه اضا ند   اضاونه اتزا ش به صشه  کندان  دان ج وسوشدت  و  و   بن •

  .م ووهاوکو وشنع به   کتتت  بن   ن ف اد نم به وونن    و نبع وؤبو وا و   بن •

  .متک کو کوک وساوو بر شه   وسنیر حر به وسوشدتارن      ن ف وساوو وتاتو  بن •

  نوآوري و  خلاقیت -ح

کندفتو   به.  استتت   و شد   شستتتنه    وش ن  کند   و ت     ک  ا  نه  ون تن   به  دشن د      صلانتت     شتتتروهاد   زه  هد

  وؤبو   ننولاو  اتزا ش  به   شادا کو است    دش    ان    ا شدشژ      کند  و ت     غتتواو بن وا نستب  که  دشن د      صلانت 

 کوتک  هاصاک تون  تاان   بر شه  به   رتن  ده ان  ووت ته ا    هد  صلانتت   دات ته   هد. ک تا   کوتک   تورتن  بت   هد   ستتتنودا 
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    هاا  د تنن  صشه  او  براو  ضوااوه  دننباک   و ت     ک  هد  که  هاا کو دا  اوانن  ا     شتروهاد   زه  به  بااه  ک ا کو

 :اسن   بوا   ک ا  درنه  ه  شروهاد   زه هد سط  دا دشن داده توا  

 اساتم وسنیر حر بوا  براو   جا ا  د شرن  هد نل به واا م طشد به •

  .هاتم ادایه واون ز صاون ک   و وشخو  ن متک کو اساتنه  دشن داده ا اارن  او طواحک  تون  ا  هد •

 متک کو ا  نه ا  شسنه   وش ن و تطک اواندان  وتنن هد صلاق  تاو به   ش ن بن •

 ادو نبک  بن  .م ووهاوکو  و وتشخو     تون  اان وستاوو  بر شه  به   ا شدشژ اک   هستان دهان  نصو    او  استاتنه  بن •

 اساتم دشن د  بوا  جا ا  تویارن  هد نل به شا   و نس ه د سارن  و  و    

   کارتیمي و مديريت همكاري  -ط

  .ک ا کو ا تن  وؤبو    اوتنا ت   کند   و ت    ک  ا  تنه  هد  کاتتا   دا تتتک   توک کند     اواتند     شتتتروهاد   زه  هد

 اد  نب  اا او  بن  کندنوا     شتتنف  و اوونده  شتتشان   به   تم اضنتن   که  شتشهکو  وشجب   توک   ننولاو  هد  نن دضن  

 کند  ون ن   به   نرا  ا    اوچ ت  . دون  ا  ضور ستتنودا      و تتاو   یتتشدو  به  ت ک  وستتنیر حر  هد     بونواد ک  ا 

 اد نم سوض    ان  وو ژ   کتتت   بر شه  به  و  و    اس   و او   ااااف  به دستتان  بوا ان   لا  اتزا ک  ام     و تاو 

 :اسن   بوا    ششهکو کندان

 م ووهاوکو انا  ا   داو   نهل به   متک کو شوک   توک جاسنو هد تننل طشد به •

 ووا  شتار  براو    به باشادا   توه او   ن  متک کو   استتم  اضنتن بت   ضنهخده  یتشدو  به دا    ن ف     ان توستوشد •

 .ک ا  کوک  تم به

 .متک کو ا  نه حون اک   وث   کند  تنن  سنودا   اد  نطنو   واانبر احاوام بن •

 .اساتم وؤبو   صلاننده حارن دا  هد نل به جونک یشدو به و الاو    هند رن بن وشاجره هد •

  .م ف ادکو اشاوا  به   م وتفکو ج   دا  توک هسان دهان    ان توشتا •

   زمان مديريت -ي

 دضن   .است   وطو   فو اک     توه   ضوااوه  بر شه  هد  کاتا   ضنواک  ض شان  به  وونن  وا و      شتروهاد   زه  هد

    ک  ا  ضور  و اوونده     وؤبو  وخاوتتتو   یتتتشدوبه  ه اوان  بن  صشه   ننولاو  هد   ن  ک ا کو  کوک  کندک نن  به  نن

 :اسن   بوا   ها ا  کناش دا غتواو د  اد  نطنو بوا  دتنو وشده ووندرن 

  .متهاکو اد نم و اوک   هنتن د ز بودنوه   تته    وو ژ  او بوا  •

  .متک کو وو ب ندرن او دو   ا دش   اسن   بو دا   ن ف •

 .متک کو اساتنه    ن ف هد  ااصر او جاشفتو    کندا ک اتزا ش بوا  وونن وا و   ابزادان  او •
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 .متک کو حنیر اطوت نن شا   نتت  ان  ووند  ا  دضن   او کند  وت وت  واا م ادو نبک بن •

 .متک کو د نظ صشه ان د ز بودنوه هد دتز دا ورند رن بر شه   نوشو   بوا  دتنو وشده ووندرن  •

 

 

 

 

 

 استاندارد هاي رفتاري  و گفتاري مشاغل عمومي   - بخش سوم

 روابط عمومي
.  ک  ا کوا تن    صندجک     هاصاک  وخنط نن بن  وؤبو  اد  نب  هد  حتن ک  دا ک  شروهاد   زه  هد  ضوشوک  د اب   و نغر

 ضوشوک   وتتش و   اش        شتتروهاد  انااونو    ستتتنستتارن   و  ج اطلاضنو   یتت ت   اداانل  وستتوشل  و تتنغر ا  

  بوفزاد      ه  تانل  اندستنده  وط شضنو   جواه او  اد  نطک   وخااف ابزادان   او  استاتنه  بن. استا ا   شتروهاد   زه

  حشو  ا    اوچ ت  .  ک ا کو  کوک  جنونه     شوکن   ادبنب دجشع بن  وث     ننولاو  ا  نه  ضوشوک به  د اب    د  ااهان 

    اضا ند حتظ  جر    اندستتنده هدصشاستتارن  ونستتخاش ک  به  وازم     دوشه   اواند  اد  نطک  ب وادرن   وا و   بن

 .بنشا کو شروهاد   زه به دس   ضوشوک اضاونه

 .فوههکو ادایه ضوشوک د اب   و نغر به ووبشب دتاند  ان اساندااده نسو  ا   هد

   ها رسانه با مؤثر ارتباط و تعامل ❖

    هاددا  اطلاضنو  شتتتنف     هنتن  اداانل  هد استتنستتک  داش ان دستتنده بن  وؤبو  اد  نب      ننور   شتتروهاد   زه  هد

    ستنه   وبنن او  استاتنه .  شتشه  و اار  ا دستنده  وخنط نن  به  ترم  ننبر    یت ت   طشد  به  ت ک  ان  وتنم  ست  بنکو

 وشجب  ص وداندان  بن  بوصشده  هد شتتتنتت      احاوام  هاهن د تتنن بن  اووا   ان دستتندهستتؤاخو    به  هد ونستت   هنتن

 :اسن   بوا    ششهکو با اواو ا  نه د اب     اضاونهسنو 

  .متهاکو  شسنه ان دسنده بن  ننور بوا  دا واانضاک  اان    نش  اد  نطک  ان اساوا ژ •

  .م ووهاوکان ودسنده هد ادا ند بوا  هنتن   ج اب و اشا   شدتا  به •

  .متک کو اواند  اص ند ادا ند ی     هن  او اطوت نن بوا  ان دسنده بن •
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 .متهاکو ااوت  ان دسنده   ص وداندان بن سنودا    وساوو د اب   به •

  .متهاکو ااوت  ذ  تننن   وخنط نن به هاهن فش   تننخده به •

  .متک کو ش نسن ک دا وخنط نن ان هغاغه   دتنوان جزیتنو  به هن     شجه بن •

  .متک کو اساتنه  بشهن ش شدا  ورندو او احس  د ش به ان  وونح ه   جاسنو هد •

 مت تبکو  شسنه   بر شه بوا  تویاک ض شان به دا بنوصشدهان •

  .متک کو کوک اضاونه ا  نه   اد  نطنو  اش   به تننل  بشهن ش شدا  طو ن او •

  اعتمادسازي ❖

بن   وؤبو     وث    د اب     اش      ا  نه  به  ایتتشل ا    و وا  هاده   و نه  ااوت  اضاونهستتنو    شتتروهاد   زه  هد

  هد یتتاان   ه اوان   داواو  به  احاوام وند ا   نن  دضن  .  ک  ا کو  کوک  ذ  تننن ستتن و     ادبنب دجشع اواندان 

  به دستت    بت تتاو   اضاونه    اطوت نن احستتن    اتواه  که  شتتشهکو بنض   ا حوته اصلاق دضن    اطلاضنو    بتنن

 :بوا   اسن   بنش ا  هاشاه اوا او

  اساتم وانرا  صشه وخنط نن به شتنف   هنتن اطلاضنو ادایه به •

  .متک کو جاب دا ندرن اضاونه وخنط نن  داوادترن    سؤاخو به و نسب   سو ع ونسخاش ک بن •

 .متک کو  اش   دا شروهاد   زه شروو   اضا ند اصلانک    ا حوته دتاند طو ن او •

  .متک کو اجوا وشنع به دا صشه ان  ضا    کوه  ضور صشه  نرااو به •

 .م ووهاوکو وخنط نن   شروهاد   زه وتنن د اب    اش   به و ندک     فتااش تنن  ا  نه بن •

   شفافیت و صداقت ❖

است    شتروهاد   زه  یتاان    شتتنتت  او ادکنن ایتاک بونواد  اد  نطنو وؤبو   اضاونهستنو  هد  شتروهاد   زههد  

  ژ  هد شتوا   ت ک که  طشد هنتن   با ن ابرنم و اار شتشدا  بهکه اطلاضنو به  شتشهک.دضن   ایتشل یتاان  وشجب و

ف هد بتنن وسنیر ت ک به وخنط نن ووا  است  وتچتافترن  صنیتک هاشتاه بنشتا. استاتنه  او وبنن ستنه   یتو     شتتن

 هدساک وشاشضنو دا هد  کوه    او اوفشده سشء تنام جاشفتو  ششه  بوا   اسن :    ن به ک ا ککوک و

 .  متهاکهد ادایه اطلاضنو به جنونه  یاان  دا سودشحه کند صشه نواد و •

  .متهاکاطلاضنو دا به شااک شتنف   ننبر هد  بوا  وخنط نن ادایه و •

  .متک کهد  ونوک اد  نطنو  به ه د او وتچتافترن  غتواو د   به سنهفک   د ش ک بتنن و •

  .متهاکبه سؤاخو   ابرنونو بن هن    یواح  ونس  و •

  .م ووهاوکو شروهاد   زهه  ایر  به  اش   اضا ند   شروو  بن حتظ ا   •

 خلاقیت و نوآوري   ❖
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 شروهاد  ض شان ابزاد  وؤبو بوا  اد انء کتتت    کندا ک هد  ننولاو    به  ا  شادک  صلانت    دشن د  وشروهاد   زههد  

ان     ان   نو  هد کوپت ان  دش     ا ا   ادایه صاونو ت ک شتتت نصاه شتتتشه. هد ا   داستتتان  استتتاتنه  او ت ن د 

 .بوا   اسن :   ششهک  ج ب وخنط نن جا ا و شروهاد   زهان  د اب  ضوشوک  وشجب  اش   بودا وو ژ 

 .  م ووهاوک  وک ا کان  صلاننده که وخنط نن دا هدفتو و به طواحک   اجوا  کوپت  •

  .م ووهاوکو شروهاد   زهبن اساتنه  او  ا تارن  دشن داده  به اد انء بودا    وش و  •

  ان  وخااف اساتم.به هد نل داارن  جا ا بوا  اد  نب بن وخنط نن او طو ن وااتوم •

  .م ووهاوکاتر   باندفتو  د داان  جا ا هد ی ن  د اب  ضوشوک وبه    •

 .  م ووهاوکتاو کوهن صندج او هندهشبرن  ونوشل  به  اش   توا   دشن د  هد  تم و بن   ش ن •

 اي  رساني دانش رسانه روزبه ❖

ض شان بخ تک او استاوا ژ رن  د اب  ضوشوک  ااوت  بنخ ک هاده. هد    د ودستندک هادش دستندرن  به  بهشتروهاد   زههد  

  اوچ ت     شتتتروهاد   زها   داستتتان  کندک نن د اب  ضوشوک بن ا اوشاد  او نصو     شخو   هستتتان دهان  ت ک  

اداانل  ان   ذ  تننن  طشد هنتن   وؤبو اطلاضنو دا به دستتنده   غتتواو هد تنتتن  دستتندرن  وطاع بنشتت ا  ن باشاد ا به

 ها ا  بوا   اسن :   

 دسندک ورند رن  دسندرن  صشه وانرا اساتم.  د و به نوشو  واا م   به •

  .متهاکبن وطندنه     اتر د داان  جند  هد ی ن  دسنده  هادش صشه دا فساو  و •

  .متک کان  اجاونضک بوا  اتزا ش هساوسک    أبتوف اد  اساتنه  و او ابزادان  ه  تانل   دسنده •

  .م ووهاوک  ا  نه کوپت رن  دشن داده و شروهاد  د و  به  اش   وتنورن  ا  بهاو هادش دسنده بن اساتنه  •

 اخلاق مداري    ❖

ا    بن اضاونه واانبر ا تن وااد  دا تتک استتنستتک هد ا  نه  ک و ت  کند  ستتندم  حوته  اصلاقشتتروهاد   زههد  

 ننور ک  ا    ادبنب دجشع. دضن   ایتشل اصلانک به ا   ون نست  که کندک نن بن احاوام   یتاان  بن  اا او   بن ک ا کو

   ذ  تننن دا هد داو باتودا.    شروهاد   زهان   حر وسنیر اوت ه و نتع فتو   هد  ووتم

 به دضن   ایشل اصلانک هد  ونوک تنندتارن   اد  نطنو صشه ون   ا اساتم.   •

  .متک کن احاوام به حاشق   داواو ه اوان  تنن ک او اضاونه   یاان  دا تواام وب •

  .متک کهد بوابو هند رن   وسنیر اصلانک  وشانک وسوشخده   شتنف ا خنذ و •

  او طو ن ضوااوه اصلانک وانرا اساتم. شروهاد   زهبه حتظ اضا ند   شروو  •

 .م ووهاوکو شروهاد   نن  به  اش   توا   بن نوشو     و  ج ایشل اصلانک هد وتنن کندک •

 هاي مدرن    استفاده بهینه از رسانه ❖
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ان  وادن برن شان  ک ابزاد وؤبو هد اد انء اد  نطنو    ننولاو بن وخنط نن   استاتنه  برت ه او دستندهشتروهاد   زههد  

ان  وشجب  ستترتر اد  نطنو دستتندههاصاک   صندجک ااوت  و نه  هاددا. دضن   ایتتشل و نستتب هد استتاتنه  او ا    

 . بوا   اسن :  ششهکو شروهاد   زها     اش   وشننت  بودا  بر شه  وش و حوته

طشد ستو ع   فستاوه  به وخنط نن ااف و اار    ان دا به  ان  ه  تانل  اص ند   اطلاضته فتو  او دستندهبن برو  •

 .  متک کو

طشد وؤبو استتاتنه   به  شتتروهاد   زه  اد انء بودا   ادبنب دجشعان  اجاونضک بوا   ننور وستتااتم بن  او شتت اه •

 .  متک کو

ندلا    به شت نستن ک د داان  جا ا هد اد  نطنو ضوشوک ووهاصاه   استاوا ژ رن      اندستنده   انبن   اتر هاه  •

 .  متک کد و وصشه دا به

وتادن دا بوا  ا  تنه کوپت رتن    اتغتن ک اتاتو تا   اتزا ش نفتناک ضوشوک او صتاوتنو اد  تنطک    اتندستتتندته •

 .  م وتفکبه کند و شروهاد   زه

 رعايت اصول افكارسنجي  ❖

ان   فتو ض شان  ک د  اوه کاتا  هد بر شه اد  نطنو    وتتوتم    دضن   ایتتشل اتاندستت  ک بهشتتروهاد   زههد  

ا   یتشدو شتتنف   با ن ابرنم او ااوت    ژ   ن د  بنوصشدهان     نهل داواو به  جوع  شتشهکاستاوا ژ ک و ستشب و

 شتتروهاد   زهفتو    بر شه کتتت  صاونو ت ک  طشد کاک به اد انء تون  ا  وتتوتم  بوصشدهاد استت . ا   د  اوه به

 .  طشد جنوع   وؤبو هد داو فوتاه ششدا   ن داواو وخااف به ششهککوک کوه    وشجب و

  .م وتفکن ر او اد نم اتاندس  ک او واخوونن ا   حشو  و شدو و •

  ان دا ن ر او اجوا  دسوک  نوون ش کوه   ن او ضام  جشه دا  هد نن وطوو  شش م.ووس  نوه •

  .متک کن د  شا  دا و وونده  ااک کوه    او ات ن  نن به اتواه صنر صشههاد  واطلاضنو جوع •

   ن دوشده ونوف جنونه بنشا. متک ک ونهتک بوا  اداخنب اتواه وشده ووسش اساتنه  وفتو  او دوشده •

  که د ش    با ن ابرنم بنشا. متک کفشدرن  طواحک وسؤاخو ووس  نوه دا به •

  .متک کبتطوتک دا هد طو  سؤاخو     اتر ونسخرن دضن   و •

  .متک کان اساتنه  و او ابزادان  نوند  ونا و بوا    اتر هاه  •

  .متک کشار  اا    ننبر ترم بوا  وخنط نن  رته   ادایه و دان ج دا به •

 تقويم کاري  ❖

 شروهاد   زهان   اتزا ش کندا ک  تورن    ب ا هاک به ووننض شان ابزاد  بوا  دام     اش م کند  بهشروهاد   زههد  

وشنع  وشنع هد جاستنو    اوتر بهوونن ه اوان  حنتشد بهب ا  هنتن بنض  احاوام به  ااوت  هاده . رته بودنوه وونن

 و  و  هد و ت  کند  اس   بوا   اسن :  ها ا  ادن نب   وسوشدت   ن ف و شده اس  که د نن
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د ز  د  ااهان   ولانن رن  د اب  ضوشوک  بوا  اطوت نن او اونا اک هد تنندتارن   اش م کند  هنتاک بوا  بودنوه •

 .  متک ک  اتم و

 .  متک کوشنع اساتنه  و د ز  هنتن جاسنو وط شضن ک   ادا ند اص ند ورم بهاو  اش م کند  بوا  بودنوه •

ا  دا ب ا  و نستب بوا  اد نم اوشد اد  نطک   دستندهدا و تخ  کوه    وونن  ان  بن وتو   او  اش م کند   ا دش •

 .  متک کدضن   و

د اب  ضوشوک دا وتاتو        انوؤبو   اونا   بن ه او بخ ترن  وو ژ طشد   ن به  ک ا ک اش م کند  به ون کوک و •

 وا و   ک تم.  

 رساني و تهیه خبر  اطلاع   ❖

ض شان بخ تک او توا  اان  اد  نطک   د اب  ضوشوک  دا تک حتن ک هد   دستندک    رته ص و به  اطلاعشتروهاد   زههد  

هاصاک   صندجک هاده. هن  هد اداخنب و نبع اطلاضن ک  یتتتاان  هد وشنع به وخنط نن  اداانل اطلاضنو یتتت ت    به

 وشنع بشهن هد ادا ند اص ند ت ک    خووک او ااوت  و نه  بوصشدهاد اس   بوا   اسن :  ادایه اص ند   به

نه   استتتات اننمت   وجت نو وخنط نن  او کندندرن   ابزادان  اد  نطک و نستتتب بوا  اداانل و  انکژف بن  شجه به   •

  .متک کو

  اطلاضنو هنتن دا ستتتودشحه کند صشه نواد هاه    او اوفشده    ان تتهد اطلاع دستتتندک    رتته ص و  ادناتن   انن •

  .متک کسشفتو      و ف وواتز و

  .متهاکخوم دا بن وانونو ذ ولا  اد نم و  انکوتش او ادا ند اص ند   اطلاضنو حسن    کاتا   اونا ا  •

ان  ن د  ااهان  دنفشاد  ستتتو نن  اناام به اطلاع دستتتندک شتتتتنف   وا و   یتتت ت  ب وان   هد وونن بو و ب وان •

  .م تدونکو

  .متک کااف   اتم و  اناطلاع دسندک دا بن وبندک سنه   د ان   ننبر هد  بوا  او  ک او فو    اننمتو •

اجاونضک برو      اندش   وند ا شتتت اه   اندستتتنده   ان ت  او  وتاننمتبوا  اتزا ش  نبتوف اد    وندافند  و •

  .م وتفکو

وختنط تنن دا هد تنتت    بودستتتک    اتناتن    اک ش تن بتنوصشده  م هادکه ستتتش ته اد  تنطک دا تنتنل داته و  اتنکتندتنل •

  دون تم.

جا ا هد ا   حشو  دا هد نل    انش تضوااوه  احا اطلاع دستندک دا به یتشدو وستاوو ادو نبک کوه    د داان   شت •

  .م تدونکو

 اپندهه    هد  ننور   اونا اک کنور اساتم  ن تون  ا اطلاع دسندک به یشدو    شروهاد   زهبن  احاان  ه او   •

  ااتو ا اجوا ششه.

 تولید محتوا   ❖
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.  شدتا و اشا  ک ا ک   شدتتا و اشا داش وروک هد اد  نب وؤبو بن وخنط نن هاصاک   صندجک ا تن وشتتتروهاد   زههد   

طشد هنتن   ونا و ادایه شتشه. استاتنه  او   و اشا به  شتشهکشتنور هن     شجه به کتتت  اطلاضنو است  که وشجب و

 ن و اشا   شدتا شتا  بوا  وخنط نن وخااف     شتشهکترم بوا  بتنن وتناتم وتچتا  بنض  و  شتتنف   ننبروبنن ستنه    

 اضم او ت ک   غتو ت ک  ننبر هد  بنشا  بوا   اسن :  

  ن و اشاان   شدتا شا  بنض  نفناک وخنطب ششه.   متک ک لا  و •

   نن بنشا. ن و اشاان   شدتا شا  ونسخاش  سؤاخو وخنط متک ک لا  و •

  دا بوا  وخنط نن نشاند دون ا. شروهاد   زهان   ن و اشاان   شدتا شا  ننباتارن    شادنیک متک ک لا  و •

دا هد داستتان   و  ج  ضااد  اد  نطک به  وتتش و    شتتروهاد   زه ن و اشاان   شدتا شتتا    داش    متک ک لا  و •

 با ا.   

دا او داو کتتتت   جت ابتت     تنبتوفت اد  بته د و   استتتاتندتااده   شتتتروهاد   زهو اشااتن   شدتتا  بوا  ونوتک   •

  .م سنوکو

  .متهاکطشد هنتن  رته   ادایه و دا به شروهاد   زهفزادشنو ضوااوه  •

  .م تدونکااف  ادس نم    اپندهاک خوم دا دضن   وهد ادایه و اشا او طو ن اواندنو وخ •

 مشاغل اداري
 . ک  ا کا تن و شروهاد   زه  داش اسنسک هد و ات ندک   اونا اک بخ رن  وخااف  شروهاد   زهو نغر اهاد  

هاصاک   ان  وو    اهاد  استت  که به بر شه تون  اان   ا   و تتنغر شتتنور وا و   و نبع ادستتندک   ستتن و حشو 

او  شتتروهاد   . هن   ستتوض  ضور   دضن   ایتتشل اهاد    واوداو  ک  ا ککوک و  شتتروهاد   زه د   اتزا ش برو 

. هد شتشهکو  شتروهاد   زهجواه   ژفترن  ورم کندک نن ا   حشو  است  که وشجب اد ان  کندا ک   کتتت  صاونو 

 .  فوههکو ان  دتاند  ووبشب به و نغر اهاد  ادایهاسانداادها   نسو  

 اي و محترمانه با ديگران   تعامل حرفه ✓

  داش شتتروهاد ا    و اوونده بن ه اوان به ض شان  اک او ادکنن استتنستتک وشتات      ننور حوتهشتتروهاد   زههد  

ان  ه اوان  ش تان تننل   ونسخاش ک و نسب به  ا  هاده. ا    ننور به ون ن  احاوام به داواو   ا ا ک  ا  نتت 

صشاستتارن   داوادترن استت  .ا   ایتتر به ون ن  بونواد  اد  نطنو وؤبو   ستتنودا  استت  که به ا  نه و ت  کند  هد

 . بو ا   اسن :  ک ا کوث     وش ن کوک و

 .  متهاکبن احاوام   هد  واانبر  به داواو   وت  رنهاو ه اوان فش  و •

 .  متهاکو نسب او صشه د نن وهد  ونوک وشننتارن  اد  نطک  دتاند  حوترن     •

 به حتظ حو م شخوک   و وونده بشهن اطلاضنو  شجه   ژان  هاد م.   •

  ان  سنودا    وث   اساتم.حرهد حر  نندانو   و الاو احاوندک  به هد نل دا  •
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  .متک کاو وبنن بان   د   یاا  و نسب بوا  اداانل وتنورن  صشه اساتنه  و •

 ارتیمي   پايبندي به همكاري و ک ✓

 ون   ا  به اواند    کند  توک  اک او ضشاور کاتا  هد هستاتنبک به ااااف و تاو    اتزا ش   شتروهاد   زههد  

ف اد  هادش     وبتنو    و تتندک  تننل هد حر استت . اواند  بن ه اوان  به اشتتاوا   شتتروهاد   زه د   برو 

د  اوه بنض   اش   اواند  وؤبو بت  اضنتن   تم   و تالاو  توک  داش وروک هد  اش   د حته جونک هاده. ا   

 صشااا شا  بوا   اسن :   شروهاد   زهان هد  اتزا ش ادس نم فو اک   هد درن   اد ان  کتتت  صاونو   وو ژ 

   هد ندرن و ندک  تننل هاد م.   متهاکبه تنندتارن  فو اک    توک ااوت  و •

  .م ف ادکاشاوا  و هادش     وبتنو صشه دا بن ه او اواندان به •

  .متهاکان  فو اک  داواو اوه اضنن دا وا داو نواد وفتو هد  ووتم •

  حارن  و او  اساتم.  به هد نل دا  متک کهد حر وسنیر   هند رن  کند   به یشدو  توک ضور و •

 .  متک کبه  اش   د اب    اضاونه واانبر هد  تم کند  صشه کششش و •

 آگاهي از شرح وظايف    ✓

است . هاشتا  شت نص    شتروهاد   زهف اد ضوااوه وؤبو   اونا   هد   نفناک او شتو    ن ف ون ه  شتروهاد   زههد  

  اوچ ت  به شتتتنتت  هد   شتتشهکهدستتاک و  وشنع   به  هنتن او وستتوشدتارن     ن ف توه   وشجب اد نم   ن ف به

     اسن : . بواک ا کان کوک وفتو تون  اان    ووتم

 .  متک کبه هن  بن شو    ن ف صشه نش ن اساتم   ندرن دا به طشد کنور هد  و •

  صشه دا بن جا   و  وتاه   به اد نم ندرن وانرا اساتم.  ان توسوشد •

  .م وتفکهد یشدو دتنو به داا ون ک  ن  شات نو بت او  او وا وان  ن اواندان و وب کوک و •

  .متهاکهادش   ورند رن  صشه دا بوا  اد نم   ن ف بن کتتت  بنخ و اد نم وبه د ودسندک وساوو  •

 .  متک ککوک و شروهاد   زهبن اد نم   ن ف صشه به د ش احس   به اتزا ش کندا ک کاک  •

 پايبندي به نظام آراستگي    ✓

  بااته  ک تا کحوترتن  کوتک و  وتن   تا  بته داتنم نداستتتااک درا رتن بته ا  تنه و ت  کتند  و ام    شتتتروهاد   زههد  

. دضن   ایتشل نداستااک هد تنتن  شتشهکو  شتروهاد   زه  بر شه  وتش و    شتروهاد   د   دام  وشجب اتزا ش برو 

کند   او جواه دام هد است نه     رتزاو  دضن   استانداادهان  وششتش   ونکتزفک و ت   به ا  نه تنتن ک وطاشب  

ا    ها ا   نرا کندک نن به ایتتشل حوته. ا   اوو اوچ ت  د تتننشتتشهکو  و وک  افنن  بوا  کندک نن   وواجنه

  اس . بوا   اسن : شروهاد   زهاحاوام به اواندان   ذ  تننن 

 .  متهاکبه وششش و نسب   وا نسب بن و ت  کند  صشه ااوت  و •

  .متک کدانت  شخوک   و ت  کند دا به طشد وساوو حتظ و •

و ر کند صشه دا نداستاه    متکششتک   ستن ر شتخوتک به شتار و ام   وو ب  شجه هاد م   و  به استاتنه  او دشاوم •

  دارااد م.
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 .  متهاکا    ناو  نداساه   و اوونده او صشه د نن وهد  ونوک  ننولاو حوته •

 پايبندي به اصول مكاتبات اداري   ✓

شتروهاد   ون   ا  به ایتشل وان  نو اهاد  داش وروک هد حتظ دام   شتتنتت  هد تون  اان     شتروهاد   زههد  

هاده. دضن   ایتشل هنتن   وستا استنو  هد  رته   ادستنل وان  نو  به   ژ  هد وشاجره بن اواندان   وواجنت   او    زه

   بوا   اسن :ششهک تناونو وااوت  و نه  بوصشدهاد اس    وشجب  سرتر   نهل اطلاضنو   جاشفتو  او سشء

 .  متهاکبه اساتنه  او وبنن دسوک   و اوونده هد داند  وان  نو ااوت  و •

  .متک کهد وان  نو صشه او نند رن  متوو ا اهاد    اساندااده اساتنه  و •

  .متک کد   وان  نو صشه دا بن  شجه به فتودا  نن اونا   و •

  .متک کاس نه اساتنه  و ا  توک بوا   أاو اوننان  ادااو دتاک   وروان  دس  •

 .  متک کطشد و ام ندشتش   دارااد  و وان  نو دا بوا  هساوسک نسنن هد ن  ا   به •

    شهرداري کارکنان روز بودن دانش به ✓

ا  بوصشدهاد استتت    بته اتزا ش کتندا ک   بر شه او ااوتت    ژ   شتتتروهاد د و بشهن هادش   بته  شتتتروهاد   زههد  

ا   ان  ه د      ژ  او طو ن نوشو    . اد ان  وستاوو هادش ت ک    خوتوتک  بهک ا ککوک و  شتروهاد   زهتون  اان   

 . بو ا   اسن :  ششهکان  توه     توک و ان  جا ا  بنض  اد ان   شادو ا    و ندک  هد وو ژ 

 .  متهاکدش ت ک    خووک صشه ااوت  وبه نوشو  واا م   اد انء ها •

  .متک کاو و نبع ونا و   برو و بوا  اطلاع او نصو   هسان دهان  حشو  کند  صشه اساتنه  و •

  د و داه هاد م. ن هادش صشه دا به متک کان  نوشوشک ونوتک شا  شوک  و ان   ه د هد سوت ندان  کندفن  •

  و ا شش م. اد  نب اساتم  ن او   وبتنو   هادش ندرن برو بن اواندان   واخوونن حشو  صشه هد  •

دا اد ان   شتروهاد    ن هادش    م ف ادکبه اشتاوا  و  شتروهاد   زهان  جا ا دا  بن ستن و اضنتن    هادش    نتاه •

 هاتم.  

    شهرداري امانتداري و حفظ اطلاعات  ✓

  و ستتشب  شتتروهاد   زهتظ اضا ند   او ت    اونداااد    حتظ اطلاضنو او ایتتشل ب تنه   هد ح  شتتروهاد   زههد  

وت تشه. اونداااد  به ون ن  دضن   ایتشل اصلانک هد دارااد    اداانل اطلاضنو حستن  است    او توه وش ف است  

ا  هد واندونو   ان جاشفتو  ک ا. استتاتنه  او وبنن و انطنده   حوته  اوات تتن  غتوو نو  ن ستتشءاستتاتنه  او هاه 

طشد دنصشاستتاه   انم ب       نهل اطلاضنو حستتن   ااوت  و نه  هاده  ن او د تت  اطلاضنو به ننولاو  به   ژ  ا 

 جاشفتو  ششه  بوا   اسن :  

  او د شترن  وادن بوا  حتن   او ندرن اساتنه     متهاکااوت  و  شتروهاد   زهان   به دوزف اد    او ت  هاه  •

 .  متک کو

  .م ووهاوکاطلاضنو   حتظ حو م صوشیک وبه نوشو  وساوو هد ووت ه او ت   •



 15/10/1403تاريخ تدوين: 

  استانداردهاي رفتاري، گفتاري و پوششي 01شماره ويرايش

 شهرداري يزد 

 کد سند:

PL-RE-LR-LE-0310-01-01 

 70 از 33شماره صفحه:  -تعداد پیوست: 

 

      
    

 

 

  

 

  ووا ب دا   متهاکتشدا  انااونو خوم دا بوا  دتع نن اد نم واوفشده  را ا  ن داض او تاک   هد یتشدو و تناا   •

  .متک کفزاد  و

 ن او فم شتتتان  ن نستتتتب ه ان ندرن   م ووهاوکو  شتتتروهاد   زهبه دارااد  هنتن   و ام استتت نه   وااد    •

  شه  .جاشفتو  ش 

 .  م ف ادکبه اشاوا  و شروهاد   زهاطلاضنو دا تا  بن اتواه و نو   هد هندهشب نشادت   •

 مالي و بودجه
ان  دتاند   استاندااده. بنشتا کا   و تنغر شتنور حستنبااد  حستنبو    کندشت ن  بشهجه   ستن و و تنغر وو    و

ب ا   بشهجه  به دضن   ایتتشل هنتن   شتتتنتت  هد اد نم   ن ف وندک    شتتروهاد   زهو تتنغر وندک   بشهجه هد  

هاک وندک   داندو و  و  هد  خوتت  و نبع  حتظ یتاان  هد فزاد  ان  وستوشدت استانداادهاصاوتنر هاده. هد ا    

ندان   وستاوو بو دضن   نشادت    واوداو وندک او ااوت    ژان  بوصشدهاد است . اوچ ت    ننولاو حوترن  بن اوا

وواجنت   استاتنه  او وبنن هنتن   شتتنف هد ادایه اطلاضنو وندک   فزادشترن    دضن   ایتشل و وونداک اطلاضنو وندک  

. ا   د  اوهان بنض  اد ان  شتتنتت   اضاونه   کندا ک هد تون  اان  شتشهکاو ایتشل استنستک ا  و تنغر و ستشب و

  دتاند  ووبشب به و تنغر استانداادهانشااا شتا. هد ا   نستو   ص  شتروهاد   زهاضا ند   ا     اش  وندک   بشهجه

 .  فوههکوندک   بشهجه ادایه و

o  تعارض منافع    مديريت 

  ااوت  شروهاد د حتظ ادس نم   ضوااوه برت ه   وا و    نندض به ض شان  اک او ایشل کاتا  ه  شروهاد   زههد  

طشد وؤبو   بن دضن   ایتتتشل ا  بهاصالاتنو وندک   بشهجه  و نه  هاده. ا   به ون ن   شادن ک شتتت نستتتن ک   وا و  

اصلانک اس   ن او بو و    رن   و الاو وندک جاشفتو  ششه. ا   د  اوهان وشجب حتظ  ک و ت  کند  و ام هد 

که  ننداتنو دا به شتتشان  ستنودا    هد داستان    ستنوهکدا ننهد و  شتروهاد   زه     شتشهکا  وووت ه وندک   بشهجه

 ااااف و او  حر ک ا  بوا   اسن :   

 .  متک کاوفشده  نندض و نتع احاوندک دا ش نسن ک   به یشدو شتنف فزاد  و •

  .متک کان ک که ووا  اس  و نتع شخوک ون دا هدفتو ک ا  صشههاد  وفتو او و ندک  هد  ووتم •

  .متک کن ک بوا  وا و     حر  نندض و نتع ا  نه واحربه طشد تننل دا  •

دا بو و نتع شتخوتک صشه    شتروهاد   زهون   ا استاتم   اوشاد  و نتع    شتروهاد   زهبه ایتشل اصلانک   نشادت    •

  .  متهاکادج ت  و

  بن نوشو  واا م هد وشده ااوت  شتتت نستتتن ک   وا و    نندض و نتع  به حتظ استتتانداادهان  بنخ  اصلانک •

 .  م ووهاوکو

o  حسابداري، حسابرسي و مالي    ايحرفهرعايت اصول 
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    ا  حستنبااد   حستنبوستک   وندک  داش بستتند وروک هد  نتوت  شتتنتت  دضن   ایتشل حوته  شتروهاد   زههد  

 وندکا  به ب     فزادشتتااک هنتن اطلاضنو یتت   ضواتنو وندک هاده. اتواه بن ا به هن    بن دضن   ایتتشل حوته

ووهاصاه   هن  خوم دا بوا  جاشفتو  او بو و صطن هد استت نه وندک دا به کند فتودا. ا   د  اوه به  نتتوت  استتاتنه  

ا  هد حشو  وتندک   اوچ ت  دضتن ت  ایتتتشل   ا  تنه و تطک و ام   حوتتهشتتتروهاد برت ته او و تنبع وتندک   بشهجته 

 سن :    بوا   اک ا کاصلانک هد  ونوک  ننولاو وندک کوک و

 .  متک کبه طشد هنتن   بتطوتنده  اطلاضنو وندک دا ب      اتر   فزاد  و •

  .متک کاو اسانداادهان  حسنبااد  ونا و   به د و وتو   و •

  .متک کهد  ونوک وننولاو   ادو نبترن  وندک  شتنتت  دا حتظ و •

  .متک ک  او ندرن و نتا  و م ف ادکبه حاشق   و نتع  ونوک ذ  تننن احاوام و •

 .  متک کبه طشد وساوو هادش حوترن  صشه دا او طو ن نوشو     نهفتو  به د و و •

o  هاآن مستندسازي دقیق اسناد مالي و پیوستهاي    

ان او ااوت  و نه  بوا  اطوت نن او شتتنتت     وستا استنو  هنتن است نه وندک   وتشستارن  نن  شتروهاد   زههد  

یتتت ت  هد تون  تاان  وندک بوصشدهاد استتت .  وتنوک کندک تنن بن ا وش ف به دارتااد    ب ت  هنتن استتت تنه وندک   

نو هد ن  ا  تواام بنشتا  بوا   وتشستارن  وو    بن ندرن بنشت ا  ن اوانن وتاتو    بودستک اوفشده  غتتواو  ن ایتلاح

 اسن :   

 .  متک ک ونوک اس نه وندک دا بن جزیتنو کنور   با ن صطن ب   و •

 متک کبه اووا  اس نه  وتشسارن   وااد  وو    دا دتز به هن  اوتوه و •

 . متک کاو ستساورن  وا و   اس نه بوا  دارااد    هساوسک نسنن به اس نه اساتنه  و •

 . متک کرن    غتتواو هد اس نه دا به طشد وساوو   هنتن وتاتو    ب   وبه د ودسندت •

 ا  اسا ا.  که  ونوک اس نه   وتشسارن وطنبن بن نشادت    واوداو وندک   بشهجه متک کحنیر و اطوت نن •

 ادایه اطلاضنو هدس   شتنف   ننبر ا انء   ˗2˗4˗4

 ادایه اطلاضنو هدست   شتتنف   ننبر ا ان  اک او ایتشل ب تنه   است . کندک نن وش ف استا ا که به   شتروهاد   زههد  

هن    یتتاان  هد جونر د   ب     ادایه اطلاضنو وندک ضور کوه    او اوفشده اشتتا ن  دنصشاستتاه هد ب     ادایه 

 اطلاضنو وت اتو  ک  ا. بوا   اسن :  

 .  متهاککنور ادایه و اطلاضنو وندک دا بن هن    یاان  •

 .  متهاکبه طشد شتنف هد وشده و نبع   تواتنو وشده اساتنه  هد فزادشرن  وندک  شات  و •

 .  متک کک  ا  صشههاد  واو ادایه اطلاضنو دنهدس   ن فووا  •

 .  متک کبه طشد واا م بوا  اتزا ش ننبات  ا انء   هن  اطلاضنو وندک  لا  و •

 که اطلاضنو به د و   ننبر بودسک اسا ا.   متک کن  وندک وت وتاه  اطوت نن حنیر وبن اساتنه  او ستساور •
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o اي    داشتن استقلال حرفه 

 استتاالال حوترن  به ض شان  اک او ایتتشل ب تنه   اصلانک   حوترن    ضنور استتنستتک هد حتظ   شتتروهاد   زههد  

ان  و ا ک بو ایتتشل  خوتتوتتک  دضن   فتو شتتتنتت   هن    ادنتت نب وندک استت . ا   استتاالال وشجب  وتتوتم

 . بو ا   اسن :  ششهکا  وغتوحوته  و وو  تاسانداادهان   جاشفتو  او اوفشده  أب

 .  متک کان  وندک  به طشد وساار ضور وان   ادو نبکفتو ک  ووتمهد  ونو

  .متک کاو اوفشده ت ند  ن  أبتو دنو نسب که ووا  اس  بو اساالال ون  أبتو با اده  اجا نب و •

  .متک کا  ون   ا م   او ندرن به ض شان داا ون ک بوا  حتظ اساالال اساتنه  وبه ایشل   اسانداادهان  حوته •

  .متک کاساالال ون دا به صطو بت ااوه  وان و  و  شادا کبه طشد تننل هد وانبر اوفشده  نندض و نتع که و •

ا  صشه    به ا    و تب  به حتظ اضا ند حوته  م تاتزاکا   به اضاونه   احاوام ذ  تننن وبن حتظ استتاالال حوته •

  .متک ککوک و

o ها    کلان نگري در تدوين برنامه 

ا   ان به ون ن  ه افن  جنوع   با اواو به  ونوک جشادب وندک   بشهجه کلاد او  هد  ا    بودنوه  شتروهاد   زههد  

    انستک   دان ه او جواه و نبع  از  شتروهاد   زهان  وندک    طشد هنتن   واشاون   ونوک ج  هاست . کندک نن بن ا به

 داواده ا خنذ ک  ا .بوا   اسن :  تویارن دا هد داو فوتاه    ووتونو وندک صشه دا بو اسن    اتارن  کلان

 .  متک ک ا    و شروهاد ا  دا بن هد داو فوتا  ااااف با اواو وندک   بشهجه  انبودنوه •

 .  متک کو نبک وادااو  ستع   با اواو اد أبتواو   وتنواان  وندک  ووتونو دا هد  ک ه م •

 ان  ون ون ااد   ننبر ا انء بنش ا.    ن بودنوه م ووهاوکان  اناونه  و بت کبه   اتر د داان  بنواد   وتش •

  شتتروهاد   زهان  وندک ون بن ااااف کاک    که بودنوه  متک کبن اواند  بن ستتن و بخ تترن  اطوت نن حنیتتر و •

 اونا   اسا ا.  

ان هد  و  و  ننو  و     اک شف ن او ادنطن  متک کد ودستتندک وجشه دا بنوبت ک   بهان  وشبه طشد واا م بودنوه •

 بوابو  غتتواو و تطک اطوت نن حنیر ششه.  

o    برنامه محور بودن 

 ان   ااااف وندک اس  . و شد بشهن به ون ن   ووکز بو اجوا  هنتن   برت ه بودنوه بودنوه شروهاد   زههد 

هاک هنتن  داندو   وتاتو  یتشدو شتتنف   وستا ا ادایه شتا    او طو ن فزاد  ا  بن ا بهوندک   بشهجه   انبودنوه

 تن  وتنوک تنتندتارتن  وتندک   ت  هتندهشب   ک تا کوتاا م بو وت تتتوتت  ااتااف وتندک اد تنم فتوه. ا   د  اوه کوتک و

غتووشجه هد تون  اان  وندک جاشفتو   فتو   د ز  شتا  نواد فتوه   او اوفشده اد واف  ن  وتوتمو تخ    بودنوه

 ششه  بوا   اسن :  

 .  متک ک ا    و شروهاد   زهوندک دا بن  شجه به ا دش ارن   ااااف اساوا ژ ک   انبودنوه •

  .م سنوکد ز  دا بن اساتنه  او ابزادان  وا و اک وت وتاه    ا تارن    اتاک برت ه وتون  اان  بودنوه •
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 ن اطوت نن حنیتتر ک تم که ااااف به هدستتاک هد نل    م ووهاوکان  وندک وان   وو ژ بودنوهبه ادو نبک ه دان    •

  .ششدا کو

  ان اساتم.ان ک بوا  اتزا ش کندا ک   کناش از  هبن  ووکز بو دان ج   بنوهاک  به هد نل دا  •

 .  متک کوندک اساتنه  وان  ان   وو ژ نوتز بودنوهاو ایشل وا و   وو ژ  بوا   نوت  اجوا  وشتات  •

o    رازداري و حفظ اطلاعات مديريتي 

 داوهاد    حتظ اطلاضتنو وتا و اک  اک او ایتتتشل حتتن ک استتت . کتندک تنن وش ف بته دضتن ت   شتتتروهاد   زههد 

به     شادا کا  استا ا   بن ا او ات تن  اوفشده اطلاضنو حستن  که وو وونداک   حتن   او اطلاضنو وندک   بشهجه

یتشدو ا و    و وونده  نستتب بزدا  صشههاد  ک  ا.  ونوک است نه   وستا ااو وندک بن ا به  شتروهاد   زهو نتع  

 ن   ک  ا کوو ب هستاوستترن  وو    بن ندرن ک اول   داندو شتشه. ا   د  اوهان کوک و  دطشدارااد  شتشدا   به

ا  حتظ شتتتا    او اوفشدته ستتتشءاستتتاتتنه   تن  رتا تااو نتندشدک   حوتته اطلاضتنو وتندک   وتا و اک هد هتندهشبرتن 

 احاوندک جاشفتو  فوهه  بوا   اسن :  

 .  م ووهاوکبه حتظ اطلاضنو وا و اک   و وونده بن بنخ و   سط  او ت  و •

 .  متک کاو ات ن  اطلاضنو حسن  با ن و شو ووبشطه جاشفتو  و •

 .  متک کاطلاضنو وا و اک اجوا واو تاک وادن دا بوا  حتن   او   انبه کندفتو  د    •

 .  متهاکشا  ا   کند دا اد نم وف اد   تا  بن اتواه و نو   هد هندهشبرن   نتت هد یشدو دتنو به اشاوا  •

  .م ووهاوکبه نوشو  وساوو   اد انء هادش او تاک صشه   اواندان بوا  حتظ براو اطلاضنو و •

o    شناسايي و مديريت ريسک 

ان  کاتا  استت . کندک نن بن ا  شادن ک شتت نستتن ک  شتت نستتن ک   وا و   د ستتک  اک او ج  ه   زهشتتروهاد   هد  

ا  دا هاشتتاه بنشتت ا   بوا  وا و   ندرن انااونو وت تتاتواده   ایتتلاحک اد نم ها ا. ا   ان  وندک   بشهجهد ستتک

طشد   کندک نن بن ا ننهد بنشتت ا  ن به ان  و نبع  بنواد   نشادت  استت .شتتنور ادو نبک هنتن د ستتارن  وو    بن از  ه

وندک دا بن ذ  تننن وخااف هد وتنن با اددا   ندرن دا دستت   به هند تترن    را ااو    انستتک شتتتنف   وستتا ا  د

 احاوندک نفن  ک  ا  بوا   اسن :  

 .  متک کوندک دا ش نسن ک و  انسک بن اساتنه  او ابزادان    اتاک وت وتاه  د •

  .متک کسنو  وان طواحک   وتنه ا و   د سک دا بوا  کناش   ک اول د سکو  ان اساوا ژ •

  به طشد واا م بنوادان  وندک دا     داو هاد م  ن او  غتتواو     شخو نفن  بنشتم. •

  .متهاکان  نفنانده به وا و   ادایه وفتو ه دان  د سک دا  رته   بوا   ووتم  انفزاد    •

ان و تندک   ن ندرن دتز هد شت نستن ک   وا و   د ستک  متک کنوشوشتک د ستک دا بوا  کندک نن بوفزاد و   انه د  •

  هاشاه بنش ا.
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 امور حقوقي 

 تلاش براي احقاق حقوق شرکت  ▪
ک ا. او طو ن طشد وساوو وسنیر حاشنک دا دیا   وتاتو  وک    بهشروهاد   بن  ووکز بو احانق حاشق  شروهاد   زه

بو  .شتشههد بوابو هند ترن    را ااو حاشنک هتنع وک  شتروهاد شدک    ننور بن درنهان  ذ وتلا   او و نتع  انااونو نند

 :ا   اسن  

 .ک تمدا دیا کوه    او حاشق نن هتنع وک شروهاد به یشدو تننل   وساوو   انت  حاشنک  •

کندشت نستنن حاشنک  داااندان  و نستب دا ا خنذ هد وشاجره بن وستنیر حاشنک  بن استاتنه  او  خوت    هادش   •

 وتا تم

او طو ن و اکو   وتند تاو    هد یتشدو دتنو  انااونو ننتن ک  به حر   توتر اصالاتنو   وطند نو حاشنک   •

  .وتپوهاو م

 .ک تمداندو وک شروهاد ج  ررن  حاشنک  هد توا  ا ضاا نوادهاهان بروشدو وؤبو بو دضن   •

 عدسازي    اصول مذاکره و متقا. ▪

  ایتتشل و اکو    واانضاستتنو  بو و  ن  نفناک او نشادت   استتااخل حاشنک نش    حتظ و نتع  شتتروهاد   زههد  

 شاتانو وؤبو حنیتر شتا    شتشهکفتو  او د  اوه  و طاک    ننور ستنودا    لا  و. بن برو وهتفکشتار و  شتروهاد 

 سن :     هضن   حاشنک به براو   شار وا و   ششدا. بوا   ا

 .  متهاکبه کندک نن نوشوشرن  خوم هد ووت ه ورند رن  و اکو    ت شن واانضاسنو  دا ادایه و •

  دا  أوت  ک ا   به دان ج وث   بوسا. شروهاد   زهان ک اساتم که و نتع حرهد و اکواو  به هد نل دا  •

و اکو  دا بواستتن  ایتتشل اصلانک   و طاک     ان بن هد      اتر دتنوان   اداانداو طوترن  وانبر  استتاوا ژ •

  .م بوکوتش و

بنو   ابواو اوادک  به  اش   د ا        انان  اد  تنطک وند تا فش  هاهن تننل  ووستتتشبن استتتاتتنه  او  ا تتک •

 .  متک کاضاونه بت  طوتت  کوک و

 مستندسازي اسناد حقوقي    ▪

 ن او یت     شتتنتت   ونوک   شتشهک  و ام اد نم وطشد هنتن    وستا استنو  است نه حاشنک بهشتروهاد   زههد  

ان  حاشنک اطوت نن حنیتر فوهه. ا   تون  ا بوا  وتاتو  وسنیر حاشنک  حتظ سشابن  شاتانو  نوادهاهان   وو دا 

 نندشدک    سرتر هد حر اصالاتنو او د  اس .بوا   اسن :   

 .   م وتفک  دارااد  اس نه حاشنک به کند ووسا اسنو  وت وتاه   اساندااده  دا بوا  ب     انسامتس  •

  . متک کبه طشد و ام   هنتن   ونوک وان  نو    ووتونو حاشنک دا ب     بن اندک و •

  .متک کد ودسندک   هساوسک نسنن به اطلاضنو اساتنه  واو ابزادان  وا و   هادش بوا  به •
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  شتتروهاد بن نوشو  کندک نن هد ووت ه ااوت    د شتترن  وستتا استتنو   به  اش   توا   ب   اطلاضنو هد   •

 .  متک ککوک و

 اي    استقلال حرفه ▪

  استاالال حوترن  به ون ن  ادایه و تن د  حاشنک بتطوتنده    وتوتواتو  بو استن  ایتشل نندشدک   شتروهاد   زههد  

با ن  أبتو او ت تندان  صندجک  ن  ننداتنو و نتع    شتروهاد   زه ن و نتع    شتشهکاصلانک است . ا   استاالال وشجب و

 حتظ فوهه. بوا   اسن :   

 .   متک کاو وشننت  حوترن  صشه بوا   أوت  و نتع شخوک  ن طوترن  صنر اساتنه  دو •

  .متک کطوتک   ضااد  دا دضن   وان  حاشنک  بکفتو هد  ونوک تنندتارن    ووتم •

ان  فتو  بو  وتتوتم   شادا کا   او و  و  اوفشده اا ه  ن وزا ن  دنوانندف که وو اشد حتظ استتاالال حوتهبه   •

  .متک ک أبتو با اده  صشههاد  و

 .  م ووهاوکا    اصلانک وبن نوشو  واا م    اش   هادش حاشنک  به حتظ اسانداادهان  حوته •

 دانش حقوقي   ▪

هنتن    ان   ضوتن او نشادت    واوداو وو    بن ت ن د  اطلاضنو  بوا  ادایه و تن د   هاشتا  هادش  شتروهاد   زههد  

 ن هد وشاجره بن هند تترن  حاشنک وتچتا     ک ا کوؤبو اتتو د  استت . ا   هادش به کندشتت نستتنن حاشنک کوک و

 ان  نندشدک   اساوا ژ ک هنتاک ا خنذ ک  ا. بوا   اسن :   فتو  ووتم

 .  متک کد و وشادت    واوداو نفناک کسب کوه    هادش صشه دا وطنبن بن ا    غتتواو بهاو نصو    غتتواو ن •

اتن  وشاتاا تنوته اتن   نوادهاهاتن دا بته هنت  بودستتتک کوه      ن  اتته بو هادش حاشق صشه  توا  تا ضاتا  تتناو تنوتهبت •

 .  متک کداواو کندش نسک صشه دا اضلام و

 مسئول امور قراردادها

 شفافیت صداقت و  ▪

  حوتهاى  اصلاق     اضاونه  ایاک   ساشنانى   ض شان  به   دا  شتنتت        یاان   نوادهاهان   اوشد   وسوشل   ض شان   به  ون

بو   .ا   ایشل به ون نى بونوادى اد  نطنو ینهننده   شتنف بن اواندان  و او نن   ذ  تننن اس   .وکهادتم

 :ا   اسن  

   ن  ووتمفتوىان بو ون ه  اساتم   طوفانى وانبر با ن   و ف به      اطلاضنو هنتن  ادایه  به   وانرا    •

 .  ننبر اضاونه یشدو فتوه هاه انى ی ت 

  فشدهاى  به    ن تا       بودسک    اتم   جواه  او  نوادهاهان   بن  وو      تون  اانى   ونوک  که   وکک تم   نوت     •

 .دیا اد نم ششه ننبر      شتنف
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  اوفشده   او   ن  وکک تم  وا و    دا  نوادهاهان  اجواى      ادنانه  بن  وو      اداانداو      ووننب اىان   اا   یشدو   به   •

 .جاشفتوى ششه سشء تنام

  اتچ      ششه  حتظ   ون  به   ذ  تننن   اضاونه  که   وکک تم  حنیر  اطوت نن  یاان    او   بنخ ک   سط    حتظ   بن   •

 .اطلاضنو  ن شوا   نوادهاهى با ن اطلاع طوفانى ووبشطه  غتتو دا ا  او  وشدهى
 

 اعتبارحفظ محرمانگي و  ▪

  اصلاق     اضاونه  ایاک  ساشنانى   ض شان  به  دا  اضا ند      و وونداک  حتظ   نوادهاهان   اوشد  وسوشل  ض شان  به  ون

ا   ایشل به ون نى و نتا  او اطلاضنو و وونده   حتظ شروو حوتهاى هد بوابو   .وکهادتم  حوتهاى

 :بو ا   اسن   .اواندان  و او نن   ذ  تننن اس 

  اوفشده   او       وکفتوه  نواد   و نو  اتواه   هساو    هد   تا    حسن    اطلاضنو  که  وکک تم  حنیر  اطوت نن   •

 .با ن و شو یو   وواتز وکک تم اطلاضنو  ات نى

 لا  وکک تم  ن اضا ند   شروو حوتهاى بن دضن   بنخ و   اسانداادهانى اصلانک   حوتهاى هد  ونوک     •

 .وننولاو حتظ ششه  ننولاو  

  اوفشده  او   ن   وکک تم  وا و    دا   اضا ند      و وونداک  حتظ   بن  وو      نداو اداا     ووننب اىان   اا   یشدو  به   •

 .جاشفتوى ششه سشء تنام

بن حتظ سط  بنخ ک او و وونداک  اطوت نن حنیر وکک تم که اضاونه ذ  تننن به ون حتظ ششه   اتچ     •

 .اطلاضنو و وونده با ن اطلاع طوفانى ووبشطه ات ن د شه وشدهى او

 عدالت در مذاکره قانونمندي و  ▪

  حتظ      ا  نه  هد   اسنسک  ایشل   ض شان  به  دا  و اکو    هد   ضااد      نندشنو اى  نوادهاهان   اوشد   وسوشل   ض شان  به  ون

  هد   شاتانو      و اکواو   ونوک  که   اس   ا    او  اطوت نن  ون نى   به   ایشل  ا     .وکهادتم  ون ااد      کندى وشبو   د اب  

 :بو ا   اسن   .ادونف اد نم وکششهووبشطه   بن دضن     نشادت   هندهشب

  جندى   واوداو     نشادت   بن  وطنبن  و اکو   هد   ووتونو     تنندت ان   ونوک  که  وکک تم  حنیر  اطوت نن   •

 .وکششه  اد نم
 

      وکفتوه   داو   هد   ضنهخده   طشد   به   دا   طوف   ه    او  و نتع   که    شاتان ک  به  هساتنبک  بواى   وکک تم    لا     •

 .  نتض جاشفتوى وکک ا برو ک ک  ن  اوفشده  او

  او   و اکو    هد   هدفتو  طوفانى    ونوک   که  وکک تم   حنیر   اطوت نن  واانبر   احاوام      اضاونه  حتظ   بن   •

 .وسوشدت انى صشه نفن  اسا ا   به ننان ون   ا وکوند ا     حاشق
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 ارتباطات موثر و توجه به جزئیات  ▪

هد ادایه   کاتاى  ض شان ض نیو  دا به   به جزیتنو   شجه     نوادهاهان  اد  نطنو وشبو  اوشد   وسوشل  ض شان  ون به 

ا   ایشل به ون نى  نوت  ا   اس  که  ونوک اطلاضنو به یشدو کنور   .صاونو هنتن   حوتهاى وکهادتم

 :بو ا   اسن   .  هنتن و اار وکششه   اتچ جزیتنو وروک دنه ا  فوتاه دوکششه

  وشنع  به      هنتن   اا    کا ک    هه      شتناک  هه   اد  نطنو    ونوک   که  وکک تم   حنیر  اطوت نن   •

 .سشء تنامان جاشفتوى ششه او   ن  اسا ا 

  که  حنیر ششه   اطوت نن   ن   نوت  وکک تم  دا  و اکواو وسا ااو     ونوک  هد   جزیتنو  هنتن به  شجه    •

 .ورم   او دى هد داو فوتاه شااندا  دانو   ونوک

  ب     هدساک   به   نوادهاهان  بن  وو      اطلاضنو   ونوک  که   وکک تم   حنیر  اطوت نن  جزیتنو   به  هن        شجه   بن    •

 .وکششدا  وتاتوى   

 ارزيابي منصفانه و پیگیري مستمر  ▪

ون به ض شان وسوشل اوشد نوادهاهان  ادو نبک و وتنده   وتاتوى وساوو دا به ض شان بخ ک او  نرااو اسنسک 

  اوه  که  اس   ا    او   اطوت نن  ون نى   به   ایشل  ا     .وکهادتم  کندى  بنخى  اسانداادهانى  حتظ   صشه بواى

 بو    ووتونو     تنندت ان
 

اد نم   بن هن   طشد وساوو    به  وتاتوىان     وکششدا   ادو نبک  ضنهخده   یشدو به وشجشه   هاه ان   ششااا   اسن  

 :بو ا   اسن   .وکفتوه

و وتنده   بکطوتنده اد نم وکهاتم  ن اطوت نن  ادو نبکان دا بو اسن  ششااا   هاه انى وشجشه به یشدو    •

 .ششه که  ووتمفتوىان ضنهخده   و ا ک بو حان ن اسا ا   حنیر

  وشنع  به   ی ت     اجواى  او    ن   نرااو اد نم وکهاتم       ونوک نوادهاهان   بواى  وساوو دا وتاتوىانى    •

 .حنیر ششه ننان اطوت نن

 توسعه دانش تخصصي و فني  ▪

وسوشل اوشد نوادهاهان   شسنه هادش  خووک   ت ک دا به ض شان بخ ک او  نرااو صشه بواى  ون به ض شان  

  بر شه  بواى  وساوو   لا    ون نى  به  ایشل  ا     .وکهادتم  وتچتا    دتنوانى  به  ونسخاش ک      اد انء کتتت  صاونو

 :بو ا   اسن   .وو    بن حشو  کندى اس   هادش       ورندوان

دا بن نصو     شخو ت ک    خووک هد ووت ه    صشه اساتم     جسا شى هادش جا ا   به طشد واا م هد    •

 .د و وکک تم نوادهاهان به
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  اد نم   صشه   ورندوانى      هادش  اتزا ش بواى   دا   خووک  کندفن انى      نوشوشک  ه د انى  هد   و ندک     •

 .وکهاتم

ادایه شا  اوشاد  هد بنخ و   سط   بن  شسنه هادش  خووک   ت ک  اطوت نن حنیر وکک تم که صاونو    •

 .نواد هاددا   دتنوانى و او نن به براو   شار ووا  بون ده  وکششدا  کتتت 
 

 مديريت تعارض منافع و ريسکها ▪

  بواى   صشه   نرااو  او   بخ ک  ض شان   به   دا  د سکان      و نتع   نندض   وا و     نوادهاهان   اوشد  وسوشل  ض شان   به   ون

ا   ایشل به ون نى اطوت نن او ا   اس  که   . ونوک تنندت انى حوتهاى وکهادتمشتنتت  هد   ادونف     حتظ 

انااونو با ن  أبتوو  وى او و نتع شخوک   بن هد داو فوتا   ونوک د سکانى وو        ونوک  ووتونو  

 :بو ا   اسن   .اد نم وکششه

اطوت نن حنیر ششه که  ووتمفتوىان   نندض و نتع دا به یشدو تننل ش نسن ک   وا و   وکک تم  ن    •

 .براو   و نتع سنوونن   ذ  تننن یشدو وکفتوه بو اسن  

  و تک   وتنواانى  او    ن  وکک تم  وا و         ادو نبک  هن   به  دا   نرااو      نوادهاهان  بن   وو      د سکانى   •

 .ششه  جاشفتوى 

 پاسخگويي و مسئولیتپذيري  ▪

 نرااو ایاک صشه    ونسخاش ک   وسوشدت و  وى دا به ض شان بخ ک اوون به ض شان وسوشل اوشد نوادهاهان  

و  و  وسوشدت  کنور بواى  ونوک    ا   ایشل به ون نى  .وطوو    وسوشخده وکهادتم  صاونو   بواى ادایه 

 :بو ا   اسن   .وو    بن نوادهاهان اس   انااونو    ووتونو

 .وکک تم   نوت   دا  نوادهاهان بن   وو      هدصشاس انى     اوه سؤاخو  به   هنتن       ونسخاش ک سو ع   •

 .اساتم  ون   ا   ننان  به       و  وتاه   دا   ننان  او  حنیر  دان ج       ووتونو   ونوک  ن نل  هد  وسوشدت و  وى   •

  ون  به  ذ  تننن   اضاونه  که  وکک تم  حنیر  اطوت نن  صشه   انااونو  بواى  کنور  وسوشدت    و  و    بن   •

 .اسانداادهانى بنخى حوتهاى دضن   فوهدا     ششه   حتظ 
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 حراست   -مشاغل عمومياستاندارهاي رفتاري 

  ا    .هاده اطلاضن ک شوک       تتز اک   او ت   حتظ   و وسنص  داش حتن ک هد   حواس  هد شوک  اد  نطنو

او تاک  وسوشل داندو بو تنندت انى د واده  ش نسن ک  را ااو احاوندک   جاشفتوى او اوفشده صطو  بخش

  ووت ه  هد  اوچ ت   حواس   .با اده   أبتو   ک شد  اد  نطنو   حتن ک  اس  که ووا  اس  بو و وسنص انى

ه او    وکک ا   بن اواندى بن  حسن    اطلاضنو و وونده شوک  تنندت    وسا ااو  ادسندک    و نبع  او  حتن  

بن  شجه به   .بت ادوااک اطوت نن حنیر وکک ا هاصاک     او ادط نق بن اسانداادهانى او تاک    احاانى او تاک  

  سن  وى   او تاک  را ااو  او  کاتاى    ک  احا   حسنست  بنخى هاه ان   ش اهانى اد  نطک  حواس  بهض شان

هد ا   نسو    .ش نسن ک   دتع ننان وکدون ا   به   اناام   و الاو    بو و  یشدو  هد     وت اتوى کوه   تتز اک   

 .اس  ادایه وکفوههکاانى دتاندى ووبشب به و نغر حو
 

 فساد ستیزي  ▪

هد شوک  اد  نطنو و وسنص   تسنه ساتزى بهض شان  ک ا دش   اسنسک وطو  اس    بن داندو هنتن بو  

حواس  بن وتاتوى ایشل   .شتنفسنوى انااونو  او بو و اوفشده  خاف   تسنه جاشفتوى وکششه  تون  اان   

 .نندض بواى  شسنه   حتظ او ت  شوک  تواام ن دهنندشدک   اصلانک   لا  وکک ا  ن و تطک سندم   بک 

 .وکک تم وتنه سنوى     طواحک  اهادى   تسنه  او  جاشفتوى   و اشد  به  دا  ک اودک       داند ک   ستسامانى   •

به فزاد انى ووبشب به  خاتنو   تسنه بن هن  دستافک کوه    انااونو خوم دا بواى بوصشده بن     •

 .وکهاتم  واخاتت  اد نم

      شرو داان  حاشق   به      وکک تم   اساتنه    تسنه  و نواو     وتاتوى  بواى   نندشدک   ابزادانى   او   •

 .وکف اد م  احاوام  ذىدتننن

شتنف   با ن  و  او    بن ا  نه سنو   کندانى حون اک بواى فزادشاا افنن  کندک نن دا به فزادشااک    •

 .و تک   ش ن وکک تم   ننو

 خرابكاريآگاهي بهموقع از عوامل   ▪

  اساتنه  او    داندو وساوو  به وشنع او ضشاور صواباندى او طو ن   نفناک   شوک  اد  نطنو و وسنص    هد

ا   د  اوه به حواس  ا   اوانن دا وکهاا که   .ستسامانى اششو ا ش نسن ک  را ااو حنیر وکششه

 :بوا   اسن   .بهسوض   را ااو او تاک دا ش نسن ک   انااونو وت اتواده خوم دا اد نم هاا 

  کند  به  و اش   تنندت انى      را ااو  بهوشنع  ش نسن ک بواى   دا  اطلاضن ک     داند ک  ستسامانى   •

 .وکفتو م
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  ا  نه  دا  صواباندى  او  وت اتوى  بواى   خوم  اونا اک   اپندهاک    سنووندک   بخشانى  سن و بن   اواندى  بن   •

 .وکک تم

هد یشدو و ناا  اوفشده تنندت  و اش   ن صوابانداده  به سوض    بن ننطنت  انااونو خوم دا بواى     •

 .دتع  را ا اد نم وکهاتم وانباه  
 

  ننان هد شوا     کندنواى      بهد و بشهن اطوت نن او   بواى  دا داند ک   د  ان   ستنس انى او تاک     •

 .وساوو ون ش وکک تم بهطشد واغتو  

 حفاظت از کارکنان  ▪

هد شوک  اد  نطنو و وسنص   حتن   او کندک نن بن  أوت  و ت  کندى او    داندو بو  را ااو احاوندک 

ا   بخش بن اجواى  اابتو او تاک و نسب  سلاو    دتن  کندک نن دا هد   .سن  وى یشدو وکفتوه  تتز اک   

 :بوا   اسن   .بوابو صطواو هاصاک   صندجک  نوت  وکک ا 

 .وکک تم  ا خنذ  دا  خوم  او تاک   اابتو کند    و ت     را ااو     ادو نبک ه دانى وخنطواو  بن   •

تم  ن هد یشدو بو و حنهبه  به  ستسامانى ونسخاش ک سو ع هد شوا   ااطوادى دا  شسنه وکها   •

 .د نن هاتم سوض   اک ش

  اساتنه  احاوندک   را ااو  بوابو  هد   کندک نن   او   حتن    بواى  دش   ت ن دىانى      تتز اک   ابزادانى   او   •

 .وکک تم

 

 بررسي و تعیین صلاحیت  ▪

درنهانى هصتر هد  هد شوک  اد  نطنو و وسنص   بودسک    نتت  یلاحت  بهو اشد ادو نبک هنتن اتواه   

  حتظ      اضاونه  ننبر  اتواه   اداخنب  او  اطوت نن  ااف  بن  ادو نبکان  ا    .وکششه  اد نم  تون  اانى او تاک

 :بوا   اسن   . ونوک سطش  سنووندک یشدو وکفتوه  هد  او تاک  اسانداادهانى

   نتت    و اشد   به   هنتن   بودسکانى       وونح هان  اد نم   بن   دا  اد انء      اداونب  اساخاام   تون  اانى   •

 .توهى   حوتهاى اد نم وکهاتم یلاحت انى

  بودسک   هن   به  دا  ا  نن  کندى  وت ت هى   اصلانک      سنووندک اسانداادهانى  بن  ادط نق   نوت   و اشد  به    •

 .وکک تم

 .وکهاد م  داه   بهد و   دا  صشه  حوتهاى   ورندوانى     هادش      ه د انى نوشوشک  هد   بن شوک     •
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  وشده س  ش وتونداندان دا     کندک نن  دتاند      ضوااوه   و ام   ادو نبک      ستسامانى بنوصشدها  نه   بن   •

 .  هد یشدو دتنو به ایلا   انااونو خوم دا اد نم وکهاتم وکهاتم  نواد

 تعامل با ديگر واحدها  ▪

ضن ک  هد شوک  اد  نطنو و وسنص    ننور بن ه او  احاان بهو اشد اونا اک هد حتظ او ت  تتز اک   اطلا

    وت اتواده   و ن د انى   ادایه   او تاک    اطلاضنو  اشاوا ف ادى  اواندىان شنور  ا    .وکفتوه  یشدو   شوک 

 :بوا   اسن  .ونس  به  را ااو   ب وانان اس   هد  اونا اک

 .وکک تم  حتظ      ا  نه  دا  وؤبوى  اونا اک  اطلاضنو  سنصاندانى  جو نن      اد  نطنو  سرتر   و اشد   به    •

  داااندانى     وکک تم  اواندى   و او    هندشانى  حر      ش نسن ک  بواى  بتو دک     هد دک   احاانى  بن   •

 .و اوکن   شسنه وکهاتم دا  بر شه

  اشاوا   به  دا   خوم  خو انى     و نبع       وکک تم   ا تن  تنندک   داش   وتننبخ ک   تنندت انى     وو ژ ان هد    •

 .وکف اد م

  واانبر  اضاونه     کندى   د اب     اش    به   احاان   ه او   اصاتنداو   حشو انى وسوشدت     به  احاوام  بن   •

 .وکووهاو م

 ضابطهمند بودن  ▪

هد شوک  اد  نطنو و وسنص   تنندت ان بو اسن  اشاب    اسانداادهانى و خ    نندشدک اد نم وکششه  ن  

  شنور  انبطهو اى ا     .ششه  حنیر  شتنف اطوت نن  بهطشد وؤبو     او اطلاضنو    حتن    او او ت  سنووندک

 :بوا   اسن  .دضن   تون  اانى او تاک  ادو نبک د سک   وتو ى او هساشدادنورانى هاصاک   واک اس 

 .وکهاتم  اد نم  واوداو سنووندک     نشادت   هندهشب  هد   دا کندى   د  هانى  تنندت ان      ونوک   •

 .وکششدا   اجوا  وؤبو   طشد   به  اشاب    که  وکک تم  حنیر  اطوت نن   داندو       بنودسک  ستسامانى  ا  نه   بن   •

  خوم   اابتو ا خنذ      بودسک  به  هن    بن     سوض    به  اشاب    او   خاف  اوفشده   و ناا   یشدو   هد   •

 .وکووهاو م

 .وکک تم  ادایه        رته   دا واوداو      اشاب    اجواى    انت   بن  اد  نب  هد  ه دانى  فزاد انى   •
 

 نظارت و پیگیري  ▪

  دضن    اطوت نن او      بهو اشد ش نسن ک  را ااو وتاتوى      و وسنص   داندو اد  نطنو  هد شوک  

ا   تون  ا شنور داندو بو تنندت انى د واده  ادو نبک    .او تاک بهطشد وساوو اد نم وکششه  اسانداادهانى



 15/10/1403تاريخ تدوين: 

  استانداردهاي رفتاري، گفتاري و پوششي 01شماره ويرايش

 شهرداري يزد 

 کد سند:

PL-RE-LR-LE-0310-01-01 

 70 از 45شماره صفحه:  -تعداد پیوست: 

 

      
    

 

 

  

 

 :بوا   اسن  .د سکان   وتاتوى انااونو او تاک بواى جاشفتوى او اوفشده  خاف  ن صطو اس 

 .هاد م  داندو تنندت انى سنووندک   بو  واا م  طشد  به  وت وتاه    داند ک  ستسامانى او  اساتنه    بن   •

و ام  ضوااوه  احاانى وخااف دا وشده بودسک نواد وکهاتم   دان ج دا بواى بر شه    بن اد نم ادو نبکانى    •

 .ادایه وکک تم وساوو

اسانداادهان  به سوض  وتاتوى کوه    انااونو ایلاحک  هد یشدو و ناا  اوفشده اد واف او بودنوهان  ن    •

 .وکهاتم   دا اد نم

 .وکووهاو م  کند  کتتت   اد انء     بر شه  توی انى  ش نسن ک به   کندک نن    او  سنودا  بنوصشده   به    ش ن   بن   •

 حفظ حريم خصوصي افراد ▪

او تاک   و وونداک  هد شوک  اد  نطنو و وسنص   حتظ حو م صوشیک اتواه او طو ن دضن   ایشل 

ا   بخش بن داندو هنتن   و نتا  او هاه انى حسن   او اوفشده هساوسک   .اطلاضنو یشدو وکفتوه

 :بو ا   اسن  .غتوو نو به اطلاضنو شخوک کندک نن   و او نن جاشفتوى وکک ا 

غتوو نو   بن ا خنذ  اابتو او تاک و نسب  او هاه انى شخوک کندک نن   ذىدتننن هد بوابو هساوسکانى   •

 .وکک تم  و نتا 

  شخوک  اطلاضنو  ات نى      اساتنه    ذصتو سنوى   جوعن دى    بواى  دا    اا ک  د  هانى      ستنس ان   •

 .وکک تم   ا   

  هد       هاه    نواد  بنوبت ک   وشده   دا   شخوک   هاه انى  بن  وو      ستسامانى      تون  اان  و ام   طشد   به

 .دتنو بهد ودسندک وکک تم  یشدو
 

   نوت   دا  فزادشاا افنن   صوشیک  حو م  او   حتن    فزادشااک   کندنلانى و ووندهى  ا  نه  بن   •

 .وکک تم

 پايبندي به اصول پدافند غیرعامل  ▪

  ا  نه     وت اتواده   اابتو  ا خنذ   طو ن  او  غتوضنور  واات ا   ایشل   به  ون   اى  و وسنص    اد  نطنو  شوک    هد

 أستسنو   او  ا   انااونو شنور حتن   .وکفتوه   را ااو او تاک یشدو   هد بوابو   و وسنص انى وان م 

 :بو ا   اسن   .نونهفک سنوونن بواى وانباه بن ب وانان با ن  ابسااک به و نبع صندجک اس   حتظ   حتن ک   

     حشاهث  بوابو  هد   سنوونن  وان و    اطلاضنو   ت ن دى     تتز اک   و وسنص انى  وساوو  بر شه     بودسک  بن   •

 .وکهاتماتزا ش  دا   را ااو
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 غتتواو  را ااو    به   شجه  بن      هاه   بنوداوى نواد   ه دانى وشده  به یشدو   غتوضنور دا  طو انى واات ا    •

 .وکک تم  بهد ودسندک

ااطوادى    بن اجواى  وو  نو   وندشدانى او تاک  نونهفک سنوونن بواى  اک ش سو ع   وؤبو هد شوا      •

 .وکک تم  دا  اش  

وؤبو وى     ن بهطشد  شوک  وکووهاو م   دانظ انف   نشو   ش نسن ک  به   ه دانى  ادو نبکانى   اد نم   بن   •

 .هاتم  د نن   اک ش 

 تعامل با کارکنان  ▪

کندى او     هد شوک  اد  نطنو و وسنص    ننور بن کندک نن بهو اشد اد انء نفناک او تاک   ا  نه و ت  

  بواى  اواندى      او تاک   را ااو  وشده   هد  اطلاضوسندک  وساوو    نوشو انى  شنور   ننور   ا   .اد نم وکششه

 :بو ا   اسن  .و ر کند اس   هد   او ت        دام  حتظ 

 .وکهاتم  ونس   هنتن       شتنف  یشدو  به  اطلاضن ک کندک نن   هدصشاس انى     سؤاخو  به    •

 .وکک تم  و ا و  هساو   ننبر       و ام   یشدو  به  دا تنندت انى سنووندک      ووتونو  بن   وو      اطلاضنو   •
 

 .وکبت تم   ااد    ووننانى هششاد  هد  کندک نن  به   کوک   بواى  دا  حون اک  سنصاندانى   •

  بر شه   دا  ب وانان  بن  بودنوهانى وانباه      د  هان  هد نتاک    بنوصشدهانى      ف شاه    وبتنو  به    شجه   بن   •

 .وکبخ تم

  بر شه   جر   هد      کوه    اساا نل   کندک نن   وت  رنهاو      داواو   او   بنوصشده   ستسامانى   ا  نه  بن   •

 .وکک تم   لا    وساوو

ابواو اوادک  به  اش      ووسشانى بنو    هاهن تننل    ا تکانى اد  نطک وند ا فش   او  بن اساتنه     •

 .بت  طوتت  کوک وکک تم   اضاونه  د اب  

 مديريت تعارض کارکنان  ▪

  او   اساتنه        و الاو  سو ع   ش نسن ک  طو ن   او  کندک نن    نندض  وا و    و وسنص    اد  نطنو  شوک    هد

  سنووندک   ادس نم  حتظ   ااف   بن   تون  ا   ا    .وکششه  اد نم  اصالاتنو  حر   بواى  و وتنده   و طاک     د  انى

 :بو ا   اسن   . نوت  او ت    سلاو  و ت  کندى یشدو وکفتوه     اواندى  د حته   اش   

  ننان   به  وؤبو بهطشد   باشادتم    ن وکهاتم   اد نم  و ام یشدو   به  دا  ادو نبک  نندانو  تون  اانى ش نسن ک     •

 .ک تم  دستافک
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هد جسا شى دا حران ک اساتم که و نتع اوه طوفانى هدفتو دا هد داو باتوه   به حتظ د اب      •

 .ک ا  کندى کوک

  وث        سنودا  به شتشانى    نندانو  تور       حر   به  و اکو      وتند کفوى   د  اوهانى  او  اساتنه   بن   •

 .وکووهاو م

  او ضوتن وى   هد  به    ن  وکک تم   اساتنه   هاه ان   تستو     بودسک بواى   وت وتاه  ابزادانى   اتاک  او   •

 .بوستم  وسنیر

  ضور    اترانى ونا و      هاه انى وشجشه  اسن    بو   فونن       حا     اته بو  جنى  به   ووتمفتوىان    هد    •

 .وکک تم
 

 بینش آگاهانه  ▪

  بواى  وت اتواده    اابتو  ا خنذ      ن  ا     را ااو  وتشبت ک  ون ه   بو  نفنانده   بت ش  و وسنص    اد  نطنو  شوک   هد

ا   د  اوه بهو اشد  أوت  او ت  تتز اک   سن  وى     .او و وسنص انى حتن ک شوک  اساشاد اس   حتن  

 :بو ا   اسن   .بواى کندک نن   هاه انى حسن  هد طشل وونن طواحک وکششه  ا  نه و تطک او 

   شادن ک   اتر   ش نسن ک  را ااو او تاک وخااف که ووا  اس  بو شوک   أبتو با اده دا توافوتاه    •

 .احاونل  نشع   صطو ننان دا به هن  ادو نبک وکک تم   ادو نبک

     اساوا ژىان  اجواى      ا      را ااو   بوابو  هد  شوک   تنندت انى     اطلاضنو  و نبع   او  حتن    بواى   •

 .او تاک دا هد داو وکفتو م ستنس انى

  بوابو  شوک  هد  و وونده   ورم  اطلاضنو  او  به حتن    ووبشب  د  هانى     ستنس ان    اجواى   ا  نه  بن   •

 .غتوو نو اااونم وک دو م هساوسک

 .وکک تم  داراادى  نن   به   هساشدادنورانى وخا    بن  وطنبن      شا  ط اهب اى  یشدو   به  دا   اس نه   •

وانباه بن حشاهث او تاک وند ا حولاو سن  وى  ن دتشذانى تتز اک  رته طو ان   داااندانى  بواى    •

 .داو نواد وکهاتم ب وادک دا وا 

 

 آمار -مشاغل عمومي استاندارهاي

و نغر نوند هد شوک  اد  نطنو و وسنص  داش کاتاى هد   ز ه     اتر هاه ان   ستسامانى اد  نطک  
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  و الاو      د داان  اداشان   ش نسن ک  به   هاه ان    اتر      ووهاو    جوعن دى    بن  نوند   کندش نسنن .ا تن وکک  ا 

  او  اساتنه    بن  اتواه   ا    .وکک  ا   تواام   اساوا ژ ک   ووتمفتوىانى   بواى دا   خوم  اطلاضنو     ووهاصاه

 ضوااوه   وت وتاه    ابزادانى     نوندى   والانى

  ن  ا   وتشبت ک  انانانى     از  هان  کناش  کندا ک    بر شه  به      ادو نبک کوه   دا   ...      اد  نطکش اهانى  

 .وکک  ا   کوک
 

ضلا   بو ا      اترانى نوندى به بر شه وا و   و نبع   بودنوهد زى بواى  شسنه و وسنص انى اد  نطک  

 .وکک ا ک شد کوک 

 رعايت دقت و صحت در تجزيه و تحلیل دادهها  ▪

  ونا و   دان ج   اساخواج  بواى  هاه ان    اتر        ز ه   هد   ی        هن    دضن    و وسنص    اد  نطنو  شوک    هد 

 ا ان   ننبر   

  شا   ا خنذ   جنوع       ی ت   اطلاضنو  ون ه   بو  اساوا ژ ک    ووتونو   ن  وکششه  بنض   هن   ا    .اس   ى او د

 :بو ا   اسن   .بو و اشا نانو هد   اتران جاشفتوى فوهه  او   

هد   ز ه   اتر هاه انى ش اه  هن  بنخ دا واداو نواد وکهاتم  ن اطلاضنو ننبراضاونه بواى     •

 .ششهکلان تواام   ووتمفتوىانى

  و وسنص   ضوااوه  وک شادا   که  اشا نان ک  بو و   او   نوندى    هاه انى  ی  س  ک     هنتن   بودسک  بن   •

 .ک ا  جاشفتوى وکک تم  وخار  دا  اد  نطک

  ادایه   کندبوهى   هنتن      اتاک  دان ج   ن   وکهاتم   اد نم  ونا و     اساندااده د  انى بن  دا   هاه ان  ووهاو     •

 .ششه

  و  نى   بو    شسنه ش اه  بودنوهد زىانى   ن  نواد وکهاتم   ا دش    دا   نوندى     اترانى  هن  هد       ی      •

 .هدس  اد نم ششه اطلاضنو

 پايبندي به اصول اخلاقي و بيطرفي در ارائه نتايج ▪

        اتران  که   وکششه  بنض   دان ج  ادایه  هد  بکطوتک     اصلانک  ایشل   به  ون   اى  و وسنص    اد  نطنو  شوک   هد

  ه افن انى  او   أبتو   با ن  دان ج   که  وکهاا   اطوت نن  د  اوه  ا     .ششدا   ادایه  و وتنده     شتنف  بهطشد فزاد ان 

 :بو ا   اسن  .جند اادى به  ووتمفتودافنن و اار وکششه   ن  شخوک

هد  رته   ادایه فزاد انى نوندى  به ایشل یاان    شتنتت  ون   ا اساتم  ن  ووتمفتوىان بو اسن      •

 . اننک اد نم ششه  هاه انى
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با ن جر فتوى   بن دضن   بکطوتک    اترانى نوندى دا ادایه وکهاتم  ن  ونوک  احاانى وو    به     •

 .هنتن   و وتنده هساوسک هاشاه بنش ا  اطلاضنو

هاه ان   دان ج   اتاک دا با ن   و ف  ن اضونل داو شخوک فزاد  وکک تم  ن اضاونه   اضا ند     •

 .حتظ ششه ى نوندى  اتران

  سشءاساتنه    اوفشده   او   ن  وکهادتم  ادزاوک   دا  نوندى  هاه انى  ادا ند      ووهاو    هد   اصلانک   ایشل  دضن     •

 .دنهدس  جاشفتوى ششه  تستو   ن

 رعايت زمانبندي و مسئولیتپذيري در تحويل گزارشها و پروژهها  ▪

  وشجب  وو ژ ان     فزاد ان    ش ر  هد  وسوشدت و  وى     ووند  اى  دضن    و وسنص    اد  نطنو  شوک   هد 

 که   وکششه

  هد   سو ع      کندا ک   بر شه   به   اوو   ا    .فوهه  ادایه    ووتمفتودافنن  به   و نسب  وونن   هد   دان ج       اتران 

 تون  اانى 

 :اسن    ا    بو  .وکک ا   کوک   ووتمسنوى    بودنوهد زى  

  نواد   احاانى وو      اصاتند  هد   أصتو   با ن       رته  ووننب اىشا   بودنوه   بن  وطنبن  دا  نوندى   فزاد انى   •

 .وکهاتم

  ادایه   ننبراضاونه  دان ج     کوه    ووهاو    بهوشنع   دا  هاه ان    اتاک   وو ژ انى   اجواى  هد  وسوشدت و  وى   بن   •

 .وکک تم

کندا ک و وسنص انى  ادایه فزاد ان  بنض  برت هسنوى  ووتمفتوىان   اتزا ش    ووننب اى هد  ون   اى به   •

 .وکششه  اد  نطک

ش اه      وا و     او اصالال هد تون  اانى بودنوهد زى  نوندى     نرا به   ش ر هنتن   بهوشنع وو ژ انى   •

 .وکک ا  جاشفتوى
 

 همكاري سازنده با تیمهاي ديگر براي بهبود فرآيندها  ▪

    اتاک  تون  اانى  کندا ک     هن   اد انء  به   ه او   تمانى   بن   سنودا   اواندى   و وسنص    اد  نطنو  شوک   هد 

 .وکک ا   کوک

   ووتونو  به      شا     اتر         ز ه  جنوع و  بهطشد  بههس نوا    اطلاضنو  که  وکششه   بنض    ننولاو   ا   

     برت ه و

 :اسن    ا    بو   .فوهه  و ارک   کندنوا و داااندانى 
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  ضوااوه   بر شه   به      کوه      اتر   هنتن   بهطشد   دا   نوندى   هاه انى   ت ک    تمانى  بن  دزه ک   اواندى   بن   •

 .وکک تم  کوک  ش اه

  دتنو  بن  و ط ن    اتاک  فزاد انى     ش نسن ک  دا  ننان  اطلاضن ک   دتنوانى  وخااف    احاانى  بن    ننور  هد   •

 .وکهاتم   ادایه   تم  او

 ووتمفتوىانى  بن اشاوا ف ادى دان ج   اتران بن  تمانى ه او  تون  اانى وشجشه دا بر شه هاه    به    •

 .کوک وکک تم کندنوا و

  بواى  نوندى  داااندانى  بر شه      و الاو  ش نسن ک  هد   سو ع  وشجب  وخااف   بخشانى  بن  وؤبو   اواندى   •

 .و وسنص ان وکششه برت هسنوى

 استفاده از زبان فني مناسب در گزارشها و جلسات تخصصي  ▪

  هن        اش   جاسنو  خووک به   فزاد ان   و نسب هد ت ک   وبنن   هد شوک  اد  نطنو و وسنص   اساتنه  او

ا   وبنن به کندش نسنن ا   اوانن دا وکهاا که   اترانى وتچتا  دا   .هد اداانل اطلاضنو کوک وکک ا 

 :بو ا   اسن   .بهطشد شتنف   ننبرترم بواى سن و اتواه وو    بتنن ک  ا 

  و اار  بههدساک  اطلاضنو   ن  وکک تم   اساتنه    اساندااده     هنتن   ت ک  وبنن   او   نوندى  فزاد انى    رته   هد    •

 .ششه

  هاه ان  دنهدس    تستو   او      کوه    بتنن  و نسب  ت ک  اهبتنو  بن  دا     اتاک     نوندى  وتناتم   خووک   جاسنو  هد    •

 جاشفتوى 

 .وکک تم 
 

  او   بواى   ننبرترم     خووک   وبنن   به  دا    اتران      هاه ان  وا و اک     ت ک    تمانى  بن  وؤبو   اد  نب  بواى    •

 ادایه   بخش

 .وکهاتم 

دضن   هن  هد به کندفتو  ایطلاحنو ت ک  وشجب شتنتت  فزاد  ان   بر شه  ووتم فتو  ان  وو          •

 بن و وسنص  ان  اد  نطک وک ششه. 
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 )تخصصي(پشتیباني اداري و استانداردهاي  -چهارم بخش 
 

 مسئول دفتر 

 مديريت زمان  ▪

  کندا ک      برواشدى  اتزا ش   بواى  کاتاى  ایشل  او    اک  ض شان  به  دا  وونن  وا و    هتاو   وسوشل  ض شان  به  ون

 :بو ا   اسن   .ا   ایر به ون نى اساتنه  برت ه او وونن   و نبع وشجشه بواى اد نم   ن ف اس   .وکهادتم
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 .هاد م  د واده    ن ف      تنندت ان   ونوک   بواى  و اوک     هنتنبودنوهد زى   •

 .وکهاتم اد نم  ننان  تشد    ااوت     اسن    بو  دا  کندان  ا دش  ب اى    •

 .وکک تم  اساتنه    کندان  به   دامهاک  بواى  وونن  وا و    د  انى     ابزادان   او   •

  اساتنه    وونن   او  شار براو    به   که  وکک تم   حنیر  اطوت نن  ووننب اىان      کندان  واا م   ادو نبک  بن   •

 .وکششه

 .وکک تم  وطاع  اواندان دا  ... جاسنو    بوفزادى   یشدو هد      دا هادساه  بنا   د و  کندى   بودنوگ    •

 .ما با استفاده بهينه از زمان، به دنبال دستيابي به نهايت كارايي هستيم  :عبارت معرف

 مديريت فضاي کاري  ▪

  ا    .وکهادتم  صشه   ایاک    ن ف   او    اک   ض شان  به   دا   کندى   تننى   وا و    هتاو    وسوشل   ض شان   به  ون

 :بو ا   اسن   .سنووندااک   برت هسنوى و ت  کند بواى اتزا ش کندا ک شخوک اس شنور     تته

 .بوسندا   حااکثو   به  دا  برواشدى شخوک  که  وکهاتم   اد نم   فشدهاى  به  دا   کند  و ت   هتاونن    •

 .وکبت تم   ااد    کندنوا   شار به   د واده     ن ف  اد نم   بواى  دا  دتنو  وشده   رتزاو    •

 .وکک تم  حتظ   اس نه    و نبع   به  سو ع و    نسنن و  هساوسک   و اشد  به  دا  کند  و ت    هد     و تب  دام   •

 .وکک تم   نوت    کند   و ت    هد  ادفشدشوتک  ایشل او   اساتنه    بن  دا   صشه   ا و ک      داحاک    •
 

 .وکهاتم  ا دش     دا  کندى  وشننت انى    ونوک   هد   حوتهاى       نداساه    ناوى   حتظ    •

 .ما با سازماندهي و چيدمان محيط كار خود، فضاى مناسبي را براى مراجعين فراهم ميكنيم :عبارت معرف

 تسلط بر ابزارهاي دفتري  ▪

 سا  بو ابزادانى هتاوى دا به ض شان  اک او ورندوانى اسنسک بواى اد نم   ن ف    ون به ض شان وسوشل هتاو 

 :بو ا   اسن   .بو او ابزادانى وشده دتنو اس ا   ورندو شنور هادش کنتک   اساتنه  وؤ .وکهادتم  د ووو 

 .هاد م  اطلاضنو  وا و    ابزادانى      هتاوى  دوونتزادانى  بن   کنور  نش ن ک    •

 .وکهاتم  اد نم   نتاه   بر شه      جا ا   ابزادانى  وشده  هد   دا  صشه   هادش   وساوو بهد ودسندک   •

 .وکک تم اجوا   کندان هد   هن      سوض  اتزا ش  بواى   دا   هتاوى  ابزادانى   وؤبو   کندبوه   •
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• 

 .وکهاتم  اد نم   ننان کندا ک   حتظ   و اشد   به   دا  هتاوى  ابزادانى   نوتواو     داراادى    •

 .هاد م  دا   نن او   اساتنه    ورندو     بشه   نتتس نش ن اتزاد  بن دوم    •

 .ما با تسلط بر ابزارهاى دفترى به بهبود جريان كار و كارايي كمك ميكنيم :عبارت معرف

 رعايت اصول ارتباطي  ▪

  ا     .وکهادتم  او دى  کندنوا       وؤبو   اد  نطنو  ا  نه  بواى  دا   اد  نطک  ایشل  دضن    هتاو    وسوشل  ض شان  به   ون

 :بو ا   اسن   .بونوادى اد  نطنو شتنف   وؤبو بن اواندان   و او نن اس   شنور

  اهادى    ون    شوند   به  دس       وکش نستم  دا  بنش ا   وک  تنندت    حنل  هد   و وشضه  نن   هد   که   اتواهى      اواندان

 .حنشد ذا  هاد م  ندنن

 .هاد م نش ن ک  اهادى   واوداو     اشاب    بن   •

 .وکهاتم  ا دش    دا   و او نن     اواندان  بن  شتنف اد  نطنو  بونوادى   •
 

 .وکک تم   وو     هد نتاک وتنمانى       دتنوان  براو  هد    بواى   دا   تننل  هاهن   فش     •

 .وکدون تم  کسب  دا  و اکواو      نندانو  وؤبو   حر  هد   کنتک   شادن ک    •

 .وکک تم  اضونل  صندجک       هاصاک  اد  نطنو  هد   سرتر  بواى دا  اد  نطک   ا شدشژىانى   او  اساتنه    •

 .وکک تم  حتظ    ننولاو   ونوک هد   دا  احاواوروتز     وشهبنده  دتاند   •

 .اساتم  وواجننن  ونسخاشى  وروبندک      ف نه    د ى   بن   •

 .دون تم  وک  وتاتوى  دات ه   حوشل  ن  دا  ان   ون    اوه  وکهاتم   ونس  ان   ون    اوه  به  احاوام   بن    •

 .هاد م  نش ن ک  و وشضه  به   وا و  ستندشنو      هساشداو  ابلاغ  هاشداک   به   •

 .دوکک تم  ی     ک  افنن  وواجنه  بن   وندک   ن     اهادى   و الاو   وشده هد    •

 .ما در تعاملات خود اصول ارتباطي شامل صراحت و فهم متقابل را حفظ ميكنيم :عبارت معرف

 انعطافپذيري  ▪

ون به ض شان وسوشل هتاو  ادنطنفو  وى دا به ض شان  اک او   ژفکانى کاتاى بواى وشاجره بن شوا   واغتو  

    ن ف هد  ا دش  ب اى و اه    غتتواو     بن    شادن ک سنوفندى  ون نى به   ا     ژفک  .وکهادتم  دتنوانى وخااف 

 :بو ا   اسن   .اس  خوم  شوا   
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 .هاد م  دا   تشدى هدصشاس انى      جا ا   بن شوا      ط تنو  وى   •

 .وکهاتم  اد نم   وتشنوا   دتنوانى      غتتواو  اسن    بو  دا  کندان  و اه  ا دش  ب اى    •

 .وکک تم  وتاتوى  دا   صشه  هادش      ورندوان  بر شه  بواى  وساوو   نهفتوى    •

 . نبتم  هس  دان ج   براو    به   ن  وکبو م  کند  به   دا  هندشان      وسنیر  حر   هد  صلانت    •
 

ما با بهرهمندى از توانايي سريع سازگارى با شرايط جديد، نسبت به تغييرات ناگهاني به شكل   :عبارت معرف
 .مؤثرى واكنش نشان ميدهيم

 مديريت فشار و استرس  ▪

بواى حتظ سلاو     حتن ک  ت ند   اساو  دا به ض شان  اک او ورندوانى   به ض شان وسوشل هتاو  وا و    ون

  وؤبو  د  انى  کندبوه      اساوسزا  ضشاور  ش نسن ک  ون نى  به   ورندو  ا     .وکهادتم  کند   و ت    هد   کندا ک  د ادک   

 :بو ا   اسن   .  ش اس   کناش  بواى

 .وکهاتم  اد نم   دا  ننان ح ف   ن  کناش  بواى   لا       کند  و ت    اساوسزا هد  ضشاور  ش نسن ک   •

 .ک تم  جاشفتوى  نن او دنشک   ت ندانى     کند  اد نش   او  ی ت    د زى  بودنوه بن    •

 .هاد م  داو  هد   دا  اساو    وا و    هد   براو  داااندانى   نتا   بواى  دتنو  یشدو  هد   واخوونن بن   و شدو   •

 .ما بهمنظور حفظ تعادل و تمركز حاكم بر فضاى كارى، ثبات و آرامش خود را حفظ ميكنيم :عبارت معرف

 پاسخگويي و دسترسپذيري ▪

  بواى  صشه  ایاک  وسوشدت انى  او  بخ ک  ض شان   به  دا  هساو و  وى     ونسخاش ک  هتاو    وسوشل  ض شان  به  ون

  او   هد   سؤاخو     دتنوان  به   ونسخاش ک  بواى  نونهفک  ون نى  به     تته   ا    .وکهادتم  کندنوا       وؤبو صاونو   ادایه

 :اسن    ا     بو  .اس   وونن

 .هاد م  ن    اسوع  دا هد  وتنمان   ون ان     به ونسخاش ک   بواى  نونهفک    •

 .وکک تم   نوت    و او نن      اواندان  بواى   دا  کندى   سنضنو  هد   هساو و  وى    •

 .وکهاتم  اد نم  دا  کندان  اد نم      ونسخاش ک  بواى   انعبت نده   ووننب اىانى  ادایه  بن  اداانداو  وا و     •

  اجوا  دوکوندا   ونس   با ن   هدصشاساک   اتچ  ا  اه    نوت   بواى   دا  سنووندااک  او   بنخ ک  سط    حتظ    •

 .وکک تم

 .هاتم  ونس   سؤاخو  به  باشادتم   ن  هاد م  دا  نن صاونو      سنوونن  هد وشده   کنتک  هادش   •
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ما همواره تلاش ميكنيم براى پاسخگويي به درخواستها و نيازهاى افراد درون و بيرون از    :عبارت معرف
 .سازمان، در دسترس باشيم

 امانتداري  ▪

ا     تته   .ون به ض شان وسوشل هتاو  اوندااادى دا به ض شان  اک او   ن ف اصلانک   حوتهاى صشه وکهادتم

بو ا     .به ون نى حتن     داراادى او اطلاضنو   هادا کانى سنوونن بن بنخ و   سط  او اضاونه   هن  اس 

 :اسن  

 .وکهاتم  اد نم   ونم  جا    بن   دا  و وونده سنوونن   اطلاضنو     اسواد  حتظ    •

 .هاد م  ضرا   بو  دا  هادا کانى سنووندک     و نبع هنتن   وا و      •

 .وکک تم اجوا   هن   به   دا  اوشال   هاه ان    او   حتن   به   ووبشب  واوداو  نشادت     او  وتو ى    •

 .وکن د م  تواام  دا  اطلاضنو  هادا کان     هد   داونن   ن   غتتو   اوفشده   وشده  هد   شتنف  فزادشااک   •

 .ما نسبت به اطلاعات و منابعي كه دراختيار داريم مسئوليتپذير و قابل اعتماد هستيم :عبارت معرف

 محافظت از اطلاعات و اسرار سازمان  ▪

  ن ف ایاک صشه بواى   ون به ض شان وسوشل هتاو  و نتا  او اطلاضنو   اسواد سنوونن دا به ض شان  اک او 

 نى جاشفتوى او هساوسک غتوو نو   ات نى اطلاضنو  ا     تته به ون .حتظ او ت    اضا ند سنوونن وکهادتم

 :اسن  بو ا    .حسن  اس 

 .وکک تم  وتاتوى   هن   بن  دا  اطلاضنو  او   حتن    بواى سنوونن  او تاک  اجواى ستنس انى   •

 .وکبو م  کند   به   دا  هاه ان  او  حتن    بواى  او تاک    ا شدشژىانى     سن و  دوزف ادى   او  اساتنه     •

 .وکک تم  هد نل اطلاضنو  او  و نتا  شتش انى   براو        را ااو  او   نفناک  بواى دا  او تاک  نوشو انى    •

 .وکهاتم  اد نم  وؤبو      سو ع  انااونو   بواى  دا  او تاک  داض    ن   خاف   اوفشده   تشدى   فزادشااک   •

 .ما نسبت به حفاظت از اطلاعات محرمانه و اسرار سازماني متعهد هستيم :عبارت معرف

 راننده

 رعايت قوانین و مقررات راهنمايي و رانندگي  ▪

  صشه  ایاک  وسوشدت انى  او    اک  ض شان  به   دا   داد افک      داا ون ک   واوداو      نشادت   دضن     داد ا     ض شان   به  ون
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  او   هنتن  وتو ى   ون نى   به   وسوشدت   ا     .وکهادتم  جنه ان   هد   ه اوان      شخوک    نوت  او ت   بواى

 :بو ا   اسن   .  اسانداادهانى ا و ک اس    واتتاک   نشادت    ونوک

 .وکهاتم  اد نم  هن    به   دا داا ون ک  د ندهانى     ضلایم    ونوک   او   وتو ى   •

 .وکک تم  صشههادى  بنخ  سوض   بن  داد افک   او     کوه    دضن    دا   وطوو ه سوض     •

 .وکک تم  اجوا  اوت ه  دا   وسنتوان      صشه  بواى  ا و ک   کووب ا  او   اساتنه     •

 .وکک تم  حتظ    ونهتنو او   وت اتوى  بواى   دا  ه او  صشهد انى   بن  ا و ک   تنیاه  دضن      •

 .هاد م  دا  اووا    ات   او  اساتنه    وند ا  حشا وو کان ک   او  وواتز      جنه   به  کنور   شجه    •

 .هاد م  دا   س ات    واتتک  ن   با   اشا ک     نب  شوا     وند ا  غتوو ااو    شوا     بواى   نونهفک   •

نوشو انى ا و ک   کوکانى ا دته دا به طشد و ام هد نل وکک تم  ن هد یشدو بو و حنهبه  باشادتم به     •

 .ضور ک تم  هدساک

 .دوکک تم  اساتنه   بشق  او  جر   بک   وندکت     هد   •

 .وکک تم  حوک   نداوک   به   وتنه   ضنبو  حنل  دضن    بن  بنددافک   ا انم   •
 

     کوه   ض دصشااک  ا    او   ن   کوه   وتاا  دا  ونشت   ینحب  وتخشااتم   دار نن  او  هاشاتم  بوصشده   ونشت    ک  به  افو   •

 .صسندو ک تم ج وان   ن

 .ما نسبت به رعايت قوانين و مقررات راهنمايي و رانندگي متعهد هستيم :عبارت معرف

 احترام و برخورد مناسب  ▪

ون به ض شان داد ا   احاوام   بوصشده و نسب دا به ض شان بخ ک او وسوشدت انى حوتهاى صشه بواى ا  نه  ک  

  بوصشده وشهبنده  ون نى  به  ه ا     تت  .شوک ک  افنن هد  واتتک وکهادتم  ه او     وث   بواى وسنتوان     وبه

 :بو ا   اسن   .اوه اتواه اس   بن ی شداده   

 .وکک تم  حتظ   اوشاد   دا  وتنه   ضنبوان     وسنتوان  بن   و اوونده  بوصشده    •

 .وکک تم  اضونل  هندشبواداتز     هششاد   واتتاک  شوا     هد  دا   صش  ا هادى      ی و    •

 .وکک تم   نوت   دا    سؤاخو  هدصشاس ان  به  وؤهبنده  ونسخاش ک   •

 .وکهاتم  ا دش    دا   وتنه    ضنبوان     ه او  داد افنن   جواه   او جنه     هد  ه اوان   حاشق   به   احاوام   •
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 .وکک تم  حتظ   اواندان      و او نن بن    ننولاو   ونوک  هد   دا   حوتهاى دتاند   •

  اساتنه   اس   ونشت   وسنتو هد   که ا انوک   ن     وندکت     هد  صوا    فش       با ا   انى   وشو ک و    •

 .دوکک تم

 .دوکک تم  ستاند اس   ونشت   هد  وسنتو  که  ووندک    •

 .وکک تم  اساتنه   ونشت   هد   ان  صشش شک  ا  او    •

 .ما نسبت به برخورد محترمانه و مناسب در تعامل با ديگران متعهد هستيم :عبارت معرف

 محافظت از اموال سازماني ▪

سنووندک دا به ض شان بخ ک او وسوشدت انى ایاک صشه بواى حتظ  ون به ض شان داد ا   و نتا  او اوشال 

  به    رتزاو      دااته    سن ر  او   داراادى     ی ت   اساتنه    ون نى  به    تته  ا    .وکهادتم  سنوونن  هادا کانى

 :بو ا   اسن   .نستب   سشء اساتنه  جاشفتوى ششه  او  که  اس   د شى

 .وکهاتم  اد نم  ننان  ا و ک      ی ت   ضوااوه   او  اطوت نن  بواى  دا     رتزاو      دااته   سن ر  هنتن  داراادى    •

 .وکک تم  وتاتوى  هن   به   دا   اوشال او   داراادى      اساتنه   بواى  سنووندک  هساشدادنورانى  دضن      •

 .وکهاتم  اد نم  تشدى   نوتوى  انااونو بواى   دا  سنووندک  اوشال   هد   دا    ن  نستب  اوفشده  فزادشااک    •

 .وکک تم   نوت   دا  غتوو نو  اتواه   شس      رتزاو      دااته   سن ر  غتوو نو  اساتنه   او  جاشفتوى    •

و نتا  او اوشال    وو    بن ا و ک   داراادى دا هد نل وکک تم  ن او براو   د  انى   نوشو انى   •

 .بنشتم   سنووندک نفن 

 .ما با نگهدارى صحيح از اموال سازماني در اختيار خود، حفاظت آنان را تضمين ميكنيم :عبارت معرف

 رعايت اصول ايمني  ▪

ما به عنوان راننده، رعايت اصول ايمني را به عنوان يكي از مسئوليتهاى اصلي خود براى تضمين امنيت  

تانداردهاى ايمني و به كارگيرى  اين مسئوليت به معناى پيروى از اس     .شخصي و ديگران در جادهها ميدانيم 

 :بر اين اساس   .تمهيدات لازم براى پيشگيرى از حوادث است 

 .وکک تم دضن    اوت ه  دا   ا و ک   کووب ا   وند ا   ا و ک    رتزاو  او  اساتنه     •

 .وکهاتم  اد نم  هن   به   دا   واتتاک   نشادت       و نو  سوض  حااکثو   دضن     •
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 .وکهاتم  اد نم   دا  ننان  ت ک  سلاو   او  اطوت نن   بواى  دااته   سن ر  و ام   بودسک    •
 

 .بنشتم  نفن  ا و ک   د  انى  بهد و و     او  ن  وکک تم  هد نل  واا م  طشد  به  دا  داد افک  ا و ک   نوشو انى   •

 .وکک تم  اجوا  دا  بتوندى   ن  صسااک شا ا   وند ا   جسوک  دنو نسب  هد شوا     داد افک   او  وواتز    •

 .هاد م  دا  اووا   ات    او  اساتنه    وند ا  حشا وو ک   اوفشده  او   وواتز      اطواف  و ت   به   کنور   شجه    •

 .وکهاتم  اد نم  دا   ونهف       بوصشده   او  جاشفتوى  بواى   دااته    سن ر  ه او  بن  ا و   تنیاه  دضن      •

ما اصول ايمني مانند استفاده از كمربند ايمني و سرويسهاى دورهاى وسايل نقليه را به جد    :عبارت معرف
 .پيگيرى ميكنيم

 وقت شناسي  ▪

  وطوو    صاونو   ادایه  بواى   صشه   حوتهاى     ژفکانى  او    اک  ض شان   به   دا  ش نسک   ن    داد ا     ض شان  به  ون

 .ا     ژفک به ون نى دستان به وشنع به واوا   اجا نب او  أصتو هد اد نم   ن ف اس  .وشنع وکهادتم  به   

 :بو ا   اسن  

 .هاد م  دا  ولاننو  نوادانى      کند   و ر  هد  به وشنع   حنشد  بواى  ووننب اىان  دضن   هنتن   •

 .هاتموک  اد نم  دا   ه او  وشادع    ن   واتتک  او   دنشک   أصتو  او   جاشفتوى  بواى  وستوان  بودنوهد زى    •

  کند  به  دا   ستو   وونن     وستو  براو     و نس ه  بواى  ندلا    دا هانى  وند ا   کواک  ابزادانى   او   اساتنه    •

 .وکبو م

 .وکهاتم  اد نم  دا  احاوندک   أصتو  اوفشده   بو و  یشدو   هد   اواندان    ن  وسنتوان به   وشنع   به  اطلاضوسندک   •

 .هاد م  دا  او  أصتو  دنشک  اساو       ض اه او   جاشفتوى بواى   واود وونن   او  وتش  نونهفک   •

 .ما بهمنظور اطمينان از اجراى دقيق برنامههاى روزانه، وقتشناسي را در اولويت قرار ميدهيم  :عبارت معرف
 

 بهروز رساني مدارک و اسناد مرتبط  ▪

صشه  او وسوشدت انى حوتهاى  به ض شان بخ ک   دا  اس نه وو     ض شان داد ا   بهد و دسندک وااد      ون به

به ون نى داراادى او و شوان  بتوه      ا     تته  .ا و ک داد افک وکهادتم  بواى اطوت نن او نندشدک بشهن  

 :بو ا   اسن   .بن  ستاه دااته به د و اس  اس نه وو     سن و

 .وکهاتم  اد نم   دا دااته    ستاه  وااد     داد افک   فشاات نوه   وشنع  به   وا ا    •
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 .وکسنو م  وطوو   دا  ادانن  او  ن ر   نن    وا ا       دااته   اه ست   بتوه   ه دانى  بودسک    •

  اد نم   او دى   شوا     هد   نسنن  هساوسک  بواى  دا  ورم  اس نه   ونوک  او  ه  تاندک      تتز اک   دسخهانى  حتظ    •

 .وکهاتم

  نندشن  داض   اوفشده   او    ن  وکک تم  هد نل  دا   دااته   سن ر      داد افک   بن  وو      نندشدک    غتتواو  او   نفناک   •

 .ششه  جاشفتوى 

 .ما اسناد و مدارك مربوط به خود و وسيله نقليه را بهروز و در دسترس نگهميداريم :عبارت معرف

 نامهرسان 

 حفظ امانت و صداقت  ▪

  ایشل  ا    .وکهادتم  کند  اسنسک  ایشل  او   دا  صشه    ن ف  اد نم   هد   یاان      اوند   حتظ   دنوهدسنن   ض شان   به  ون

بو ا     .بساهب اى   شو ع     ش ر وان  نو   وسا ااو به فتودافنن اس هن  هد هد نت   ب       شنور

 :اسن  

 .وکک تم  وتاتوى     ب     هن   بن  دا   هد نتاک  بساهانى     وان  نو  ونوک    •

 .وکدسا   فتودا    هس   به  وشنع به      هدساک   به   بساه      دنوه  او  که  وکک تم  حنیر   اطوت نن   •

 .بنووکفوهادتم  و اأ به   اوند      هن   حتظ  بن  دا وسا ااو    ش ر   ضام   یشدو  هد   •

 .هاد م  ضرا   بو  دا  هاده  نواد   اصاتندونن  هد  طوف شوک   او  که  اوشادک   او حتن    بواى   خوم   وتاتوىانى    •
 

 .وکک تم  و نتا   صشه  ذىدتننن  و وونده   اطلاضنو  او  یاان     ایشل   دضن    بن   •
 .ما محافظت از مرسولات و تسليم آنان به دست گيرندهى صحيح را تضمين ميكنيم :عبارت معرف

 احترام به حريم شخصي ديگران  ▪

صشه      حوتهاى   ض شان  اک او ایشل اصلانک  به   ه اوان دا  شخوک  به حو م  احاوام  به ض شان دنوهدسنن   ون

او هساوسک  ن ات نى اطلاضنو  ا   ایر به ون نى جاشفتوى  .بواى حتظ اضاونه   دان   اواندان وکهادتم

 :بو ا   اسن   .شخوک با ن دان   اس 

 .وکبت تم  ورم    تته   ک  ض شان  به  دا  ووسشخو  و اشاى     شخوک  اطلاضنو  و وونداک دضن      •

 .وکک تم  اجوا  دا  بند   اتواه  بن  بساهان    دنوهان   و اشاى   هدبند    ا رندداو   ن  ب    او  صشههادى    •
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 .وکک تم   نوت   دا  غتوو نو  هساوسکانى   بوابو  هد  اطلاضنو  او  حتن      •

 .وکک تم  دضن   دا   و او نن  اطلاضنو شخوک   وشده  هد   ک  ان ى   اوفشده  او  اجا نب   •

 .وکک تم  حتظ   دا  ووسشخو    ش ر  ا انم   هد   و اوونده  دتاند      ونسخاش ک   •

 .ما نسبت به حفظ حريم شخصي گيرنده مرسولات متعهد هستيم :عبارت معرف

 پرهیز از سوء استفاده از موقعیت ▪

ون به ض شان دنوهدسنن  وواتز او سشء اساتنه  او وشننت  دا به ض شان  اک او ایشل اصلانک   حوتهاى صشه  

او   برو بوهادى دنهدس   ا   ایر به ون نى صشههادى او  .اضاونه   احاوام اواندان وکهادتم  بواى حتظ 

 :بو ا   اسن   .هساوسک به اطلاضنو   اوشال و او نن اس 

  اساتنه    شخوک  و نتع   جر   وکک تم   وتاا  هساوسک ننان   به  کند  جو نن  هد  که   اوشادک    ن  اطلاضنو  او    •

 .دوکبو م
 

نل غتواصلانک دا ده کوه    ووا ب دا به  اوفشده وت  رنه بواى ات نى اطلاضنو و وونده  ن اد نم اضو   •

 .اطلاع وکهاتم درنهانى وسوشل

معرف سوءاستفاده    :عبارت  منافع شخصي  براى  مرسولات  و  اطلاعات  به  دسترسي  و  خود  موقعيت  از  ما 
 .نميكنيم

 عدم افشاي محتواي مرسولات ▪

  سپوه    ون  هس به    که  ووسشخ ک   و اشاى   وشده   داوهادى هد      اوند   حتظ   به   دنوهدسنن   ض شان   به  ون

 :بو ا   اسن   .وانرا اساتم  وکششدا 

  جاا  و او نن  صوشیک  اطلاضنو  ات نى  او      دوکک تم   تن    دا  ووسشخو  هد   وشجشه   اطلاضنو  اوفز   •

 .وکک تم  صشههادى

  بن  احاوام   سط   بنخ و    بن     بنشا   حسن    اطلاضنو  حن ى   اس   ووا   دنوه    ن  بساه  او  که   وکک تم   هد     •

 .وکک تم   بوصشده  ننان

 .دوکک تم  اساتنه   ه اوان  دتع به    ن  و نتع شخوک  بواى   نوا   هس   به  اطلاضنو  او   ض شان اتچ   به   •

  وستو    ا     هد  واوا وکدس ا    به   کنور   وسوشدت      هن   بن   ونوک ووسشخو   که  وکک تم    نوت     •

 .و تشظ   ووشن بننک وکوندا  ننان  و اشاى 

 .ما از افشاى محتواى مرسولات به هرنحوى خوددارى ميكنيم :عبارت معرف
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 دقت و سرعت عمل بالا - ▪

  اسنسک  ایشل   او   به ض شان  اک   دا   صشه   اد نم   ن ف  هد   بنخ  سوض  ضور  هن     دنوهدسنن   به ض شان   ون

بو ا     .ا   ایر به ون نى   ش ر بهوشنع   با ن صطنى ووسشخو به اواندان اس  .حوتهاى صشه وکهادتم

 :اسن  

 .وکک تم  ب   ووبشطه   هتن و  هد  بههن    دا   اده       ینهد    بساهانى      دنوهان    •
 

   ن  هاصاک  فتودا   به   بنخ  کتتت    حتظ   بن     ووا   وونن  کش ن  و     هد   دا  ووسشخو   ن  وکک تم    لا     •

 .حور دار وساک بوسندتم شوک انى

 .بوسندتم  واوا   به بنخ  کتتت  حتظ   بن     ووا   وونن کش ن  و     هد   دا ووسشخو   ن  وکک تم    لا     •

  دیا   هن   به   ادسنل  وواحر   ونم  هد  دا  ووسشخو   انت   وت وتاه   وتاتوى  او ستسامانى   اساتنه   بن   •

 .وکک تم

  تشدى  دتنوانى   به  طو ن  ا     او      هاه      ش ر   بنخ وى  ا دش    بن  دا  تشدى   ووسشخو   دتنو    وشانع  هد    •

 .وکهاتم  ونس   اواندان

 .ما تلاش ميكنيم تا مرسولات را به دقت و سرعت عمل بالا به دست گيرندگان برسانيم :عبارت معرف

 سازگاري با فناوري ▪

ا   ایر به   .وکهادتمون به ض شان دنوهدسنن  سنوفندى بن ت ن دى دا به ض شان  اک او ایشل اسنسک کند صشه 

صشه دنوهدسنن اد نم وکششه  ن صاونو ون بن    ون نى اد نم انااون ک اس  که به طشد وسااتم  شس  

 :بو ا   اسن  هد یشدو   خت  شوک  .اسانداادهانى ت ن دى د و سنوفند بنشا 

 .وکک م  اساتنه   وووسشخ  وا و       ده نبک  بواى  وشبن ر  بودنوهانى     ه  تانل  ابزادانى  او   تننل   طشد  به   •

   غتتواو نصو    بن   ن  وکهاد م  داه   بهد و  نوشوشک ه د انى   طو ن  او   دا  صشه  ت ک  هادش  واا م  طشد   به    •

 .بنشتم  اوانم  ت ن دى 

  اساتنه    و او نن  بن   ننور   بواى  وتنووسنن  بودنوهانى      وتنوک  ا وتر   وند ا   وادن  اد  نطک  دا انى  او   •

 .وکک تم

ما با انعطافپذيرى و سازگارى با فناورىهاى جديد، وظايف خود را به نحو مؤثرترى انجام    :عبارت معرف
 .ميدهيم
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 تأسیسات 

 رعايت اصول ايمني  ▪

  ا    .وکهادتم  صشه    ن ف   ورم و    او    اک  ض شان  به  دا  ا و ک  ایشل  دضن     أستسنو   کندک نن   ض شان   به  ون

  .هساشدادنوران   اسانداادهانى ا و ک بواى حتن   او صشهونن   ه اوان اس ون نى وتو ى هنتن او   به  ایر

 :بو ا   اسن  

  به  دا  صشه  وت  رنهاو     داااند  دز م  یشدو   هد     هاد م  اطلاع   شا    ا     انى  هساشدادنور  نصو     او   •

 .وکهاتم  فزاد    ونتشق

  ا و ک  اسانداادهانى     د  ان  نصو     او    ن  وکک تم  ا و ک شوک   نوشوشک  ه د انى  هد   و ام   طشد  به   •

 .بنشتم  نفن 

  اساتنه    و نتظ   ضت کانى      هسااشان   ا و ک    کلا   وند ا  و نسب   حتن اک    رتزاو  او  اوت ه    •

 .وکک تم

 .هاد م   شجه   ا و ک  ا اادانى    ضلایم  به  اوت ه      وکک تم کند دضن    و ت    هد   دا   ا و ک  دانو  هن   به   •

 .وکک تم  کوک  حشاهث   نشع  او  وت اتوى  به  ابزادان   او  ی ت   اساتنه       ا و ک  ایشل   بن دضن     •

 .ششه اد نم  ننان  دتع   جر  خوم   انااونو  ن  وکهاتم   فزاد    تشدا  دا  دنا و   دتاند   ن  شوا     اوفشده    •

ما با رعايت اصول ايمني از بروز حوادث ناگوار جلوگيرى كرده و محيطي امن را براى ديگران    :عبارت معرف
 .فراهم ميكنيم

 مصرف بهینه منابع و تجهیزات  ▪

ون به ض شان کندک نن  أستسنو  وووف برت ه و نبع     رتزاو دا به ض شان  اک او ایشل اسنسک کند صشه  

اساتنه  وؤبو   وسوشخده او و نبع     رتزاو بواى جاشفتوى او اسواف   کناش  ا   ایر به ون نى  .وکهادتم

 :اسن    بو ا   .از  هان اس 

 .اساتم  وووف  کواو    بن  و نبع بنوهاک   اتزا ش  بواى   د  ان ک  جسا شى  هد   واا م   یشدو   به    •
 

 .هاددا   دا  خوم  کندا ک  دتنو   هد وونن     ششدا   داراادى  صشبک  به    رتزاو   که   وکک تم  حنیر   اطوت نن   •

  غتواو دى       اانتک  صو اانى  او    ن   وکهاتم   اد نم    رتزاو   او  اساتنه    صو ا     بواى   هنتن   بودنوهد زى   •

 .ک تم   جاشفتوى
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 .ما از منابع و تجهيزات دراختيار خود به بهترين نحو ممكن استفاده ميكنيم :عبارت معرف

 مسئولیتپذيري  ▪

ا   ایر   .صشه وکهادتم  ایشل اسنسک کند   أستسنو  وسوشدت و  وى دا به ض شان  اک او   کندک نن ون به ض شان 

 :بو ا   اسن   .ون نى و  و  وسوشدت  کنور بواى اد نم   ن ف    ووتونو اس  به 

 .وکک تم  اناام  نن  ایلا  بواى  سوض   به   صطن   بو و   یشدو  هد      وکو  و م  دا کند   وتنواانى    •

 .هاتم  اد نم  کتتت   اسانداادهانى  بنخ و    بن   دا  کندان که   هاد م    نرا    •

 .اساتم  شا   اد نم  کند   وشده   هد   ووبشطه   وسوشدت   داوادکانى      سؤاخو  به  ونسخاش ک  نونه   اوشاد     •

  اساتنه    وت وت   بواى  بنوصشدهان   او      اساتم  صشه   کندانى  هد  وساوو  بر شه  بواى دا ان ک  هد نل  به    •

 .وکک تم

 .هاد م  و شطه       نستسنو  سنصاونن   تواک      سندتنده   نوتواو  بو  کنور  داندو   •

 .ما مسئوليت تمامي اقدامات و تصميمات خود را در بخش تأسيسات برعهده ميگيريم :عبارت معرف

 بهروز رساني دانش تخصصي  ▪

  صشه  کند  اسنسک  ایشل  او    اک  ض شان   به   دا   خووک  هادش   دسندک  بهد و    أستسنو   کندک نن   ض شان  به  ون

  .  ت ک هد حشو  کندى اس   ایر به ون نى هد نل کوهن نصو   وت وت ان   هسان دهانى ضاوک  ا    .وکهادتم

 :بو ا   اسن  

  صشه   کندى   حشو   هد  هسان دهان  نصو     او   ن  وکک تم  وطندنه  دا  جا ا   ت ک      ضاوک  وطندب   واا م  طشد  به    •

 .بنشتم  نفن 

 .هاد م  داه  بهد و  دا  صشه    خووک  هادش   ن  وکک تم   نوشوشک شوک    کندفن انى     ه د ان   هد    •
 

  برو و ا   ننان    وبتنو  او    ن  وکک تم   هادش    نهل  وو     ووت هانى   هد  ه او  واخوونن     اواندان   بن   •

 .شش م

 .وکک تم  اساتنه    کندا ک  اتزا ش     کندى  تون  اانى  بر شه  بواى   جا ا   ت ن دىانى   او   •

معرف روشهاى    :عبارت  و  تكنولوژىها  جديدترين  از  و  كرده  بهروز  را  خود  تخصصي  دانش  همواره  ما 
 .تخصصي خود آگاهي پيدا ميكنيم

 منظم بودن  ▪
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ون به ض شان کندو ا  أستسنو ونااا م دام هد بخش  نستسنو بستند ورم اس   و وا تنندت انى وو    بن  

  اجوا  کندنوا   شار  به     ن ف   ن  وکک ا   کوک  بشهن  و ام  .بنشا   وتچتا   وک شادا     رتزاو  داراادى   اهاد  

که اوه توا  اان ننبر وتاتوى   ک اول بنش ا بوا   اسن  هد ب    داراادى  داراادى    وکششه   بنض      ششدا 

   سنوندااک کاته اس نه  وااد    دا ه انى ت ک کششن وکبنشتم

 .ما با منظم بودن تلاش ميكنيم تا وظايف خود را به شكل كارآمد و مؤثر انجام دهيم :عبارت معرف

 خدماتي

 احترام و برخورد مناسب  ▪

و نسب دا به ض شان  اک او ایشل اسنسک هد اد نم   ن ف صشه     بوصشده  احاوام  ون به ض شان کندک نن صاونو 

 :بو ا   اسن   . اوونده بن و او نن   اواندان اس ا   ایر به ون نى اطوت نن او اد  نب وؤبو   و .وکهادتم

هد  ونوک  ننولاو  احاوام واانبر   بوصشده و نسب دا به ض شان  ک ا دش   هد داو وکفتو م   بن د خ ا     •

 .به و او نن   اواندان صشه صاو  وکک تم   و   

وبندک    او  بوصشده وکک تم    احاوام  داش ننان هد شوک   بن اهب    او وشننت   ن   یوفداو  به  ونوک اتواه     •

 .و اوونده اساتنه  وکک تم  وشهبنده  
 

  دانت    به   اوشاد       وکک تم  اساتنه   صششن  ا       فوم  تنن ک  ا  نه   بواى   ه سانده  د         وث     بان   وبنن  او   •

 .صشه  شجه هاد م  ن  وش وى وث   او صاونو صشه ادایه هاتم نداسااک   

احاوام هد بوصشده بن ه اوان  به  اش   توا   سنووندک و ا ک بو احاوام واانبر کوک  بن دضن   اهب      •

 .و تطک او    ه سانده بواى اوه ا  نه وکک تم  وکک تم  

 .ما در تعامل با ديگران با احترام برخورد ميكنيم :عبارت معرف

 رعايت اصول بهداشتي  ▪

  صشه     ن ف   اد نم  هد  اسنسک  ایشل  او    اک  ض شان  به  دا  برااشاک  ایشل  دضن    کندک نن صاونو   ض شان  به  ون

 :بو ا   اسن   .ا   ایر به ون نى  نوت  سلاو    ا و ک و او نن   اواندان اس   .وکهادتم

  ااوت   کند  و ت    ااضتشدک      دانت   به      وکک تم اساتنه    و نسب  توهى  حتن      رتزاو  او  اوشاد     •

 .وکهاتم

وشاه شش  ا    ااضتشدکک  ا انى اساندااده  به طشد وؤبوى او وخش شان وتاو بان    بن اساتنه  او    •

 .جاشفتوى وکک تم    و  ان
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  اداانل   او  جاشفتوى   بواى  وووف   ا ند  هسااشانى  او      وکشش تم دا   صشه  هس انى   و ام   طشد  به    •

 .وکک تم  اساتنه   ندشهفک

 .وکک تم کوک   اوه   بواى  ا و       و تطک سندم  حتظ   به  ا و ک     برااشاک  هساشدادنورانى  دضن   بن    •

 .وکهاتم  نواد ضوشم   ه ا   ونوض   هد  نباادصنده  هد   ا و ک  برااش       کندو سلاو     •

ما از اقدامات و دستورالعملهايي كه بهمنظور حفظ سلامت و بهداشت افراد وضع شده است    :عبارت معرف
 .پيروى ميكنيم

 

 رازداري ▪

  ا    .وکهادتم  صشه    ن ف  اد نم  هد   اسنسک  ایشل  او    اک  ض شان   به  دا   داوهادى   صاونو   کندک نن  ض شان  به  ون

 :بو ا   اسن   .اواندان اس ون نى حتظ اطلاضنو شخوک   و وونده و او نن     به   ایر

 .وکک تم  جاشفتوى   ضوشم    ن  بند   به شخ    اواندان      و او نن  حسن     ن  شخوک اطلاضنو   ات نى  او   •

  بوابو  هد  ننان   او      وکک تم   دان    اوند   ض شان  به   وکن د م    هس   به  کند  جو نن  هد   که   اطلاضن ک   به    •

 .دنو نسب و نتا  وکک تم هساوسکانى

  خوم   انااونو  ن   وکفتو م   ون    ووبشطه  وسوشدت   بن  شخوک   ن  حسن    اطلاضنو  بن  وشاجره  یشدو   هد   •

 .ششه  اد نم

  کوک  اطلاضنو  او ت       صوشیک  حو م  حتظ   به  هاه ان   او   حتن   به   ووبشب  واوداو     نشادت  دضن   بن    •

 .وکک تم

 .ما خود را نسبت به حفظ اسرار افراد و سازمان متعهد ميدانيم :عبارت معرف

 اصول پذيرايي  ▪

 :وکهادتم      بشه   نفن   وروندنن  او   و  وا ک  ایشل   به   صاونو    کندک نن  ض شان   به  ون 

 .دوکشش م  ه سانده      فشى شخوک  فت     اده  وروندنن     دجشع   ادبنب  بن   •

  حنیر  اطوت نن   برااشاک   سو  سانى     جاسنو    اجاونضنو  سند   ا نقان   بشهن  کند  به   نونه        وتز   او    •

 .وکک تم

 .د شه  و  و   یاا      به سو  نن   وووف  که   وکک تم  اساتنه  صشداککان ک  او  و  وا ک  بواى    •

  وشده   بک   نوا   دت   او      هتا    دا   و  وا ک   انلام    ونوک  ادا    نوا    غ ا  یوف   بواى  که  واضش  ک  حنشد  او  وتش    •
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 .وکک تم   صشههادى

 .ما از اصول پذيرايي آگاه بوده و به بهترين نحو ممكن از آن پيروى ميكنيم :عبارت معرف
 

 استفاده بهینه از منابع و تجهیزات  ▪

    رتزاو دا به ض شان  اک او ایشل اسنسک هد اد نم   و نبع    ون به ض شان کندک نن صاونو  اساتنه  برت ه او 

  وونن  ام   ن  اس    شش  ا   وشاه        رتزاو   او  وسوشخده      وؤبو  اساتنه    ون نى  به  ایر  ا     .صشه وکهادتم    ن ف

 :بو ا   اسن   .کناش هاتم   دا   از  هان  ام   

  هاشاه  ااددت   کواو    بن  دا   کندا ک  حااکثو   که  وکک تم  اساتنه    فشدهاى   به   دا  وشاه شش  ا     رتزاو      •

 .بنشتم

  به  ووا   شار  براو    به  دا  و نبع    ن  اساتم   دانتاک    ن ف  اد نم  بواى  کندنوا       دشن داده  د  انى   هد نل  به   •

 .ب و م  کند

 .وکهاتم  ااوت  ان  وبنده  بنو نت        تاتک  حااوانن به    ن   •

 .وکک تم  کوک  وسوشخده     ون ااد  کندى  و ت    حتظ   به  و نبع   وا و       هنتن  بودنوهد زى   بن   •

  حنیر  اطوت نن  ...      بونک   سن ر  بشهن   صنوش    نشپزصنده   فنوسشو   سن ر  تااه  بسا   او   اهداى   ن   ون نن  هد   •

 .وکک تم

 .ما از منابع و تجهيزات دراختيار خود به بهترين نحو ممكن استفاده ميكنيم :عبارت معرف

 نگهبان 

 دقتنظر و هوشیاري در انجام وظايف ▪

ا     .ورم و     ژفکانى شغاک صشه وکهادتمون ض شان دار نن  هن داو   اششتندى هد اد نم   ن ف دا او 

شنور  شجه وساوو به و ت  اطواف    اک ش سو ع به اوفشده وشننت  غتوونوشل  ن  را انوتز      ژفکان

 :بو ا   اسن   .اس 

 .وکک تم   شجه   و اش   دتاندانى       غتتواو   به     هاد م داو   و و  دا  و ت    واا م   طشد   به   •

 .هاد م  دا   ااطوادى    انت   اوفشده بن  وانباه   بواى  خوم   نونهفک   •

 .وکک تم  اساتنه    هدساک  به  ا ااد  ستسامانى      واادبساه  ه دبت انى  وند ا  او تاک     رتزاو  او    •
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 .وکهاتم د نن    اک ش  حشاهث  به  وؤبو   طشد  به    به سوض     ووکز        نداوش  حتظ   بن   •

  وانم  اصاتند  هد   ن   اسوع  هد     واا شب   دا   و اش       ااوت   حنیز  و ناااو  فزادشااک   ایشل  بو   اته  بن   •

 .صشه نواد وکهاتم بنخهساک

  ونطشف  و شده     ن ف  هنتن   اد نم  به   دا   صشه    شجه     دوکووهاو م  شخوک   اوشد  به   صشه  کندى   هد سنضنو   •

 .وکک تم

ما به عنوان نگهبان، با دقتنظر و هوشيارى بالا، امنيت و آرامش محيط را تضمين ميكنيم    :عبارت معرف
 .و به سرعت به هرگونه موقعيت نيازمند توجه واكنش نشان ميدهيم

 حسن خلق و ادب  ▪

ون بهض شان دار نن  ادو ان ک هشن حس  صان   اهب دا هد بونوادى اد  نب بن اتواه   اد نم   ن ف  سودشحه  

ا   ادو ان  که شنور بوصشده وؤهبنده   ه سانده بن اواندان   وواجنت  اس   به ون   .نواد وکهاتم  صشهکند 

 :بو ا   اسن    .و تطک او    وث   ا  نه ک تم  کوک وکک  ا  ن

 .وکک تم بوصشده   وروبندک     احاوام  بن  اتواه   اوه   بن   •

 .دوکهاتم  بو و دا   صشه   دنداحاک     کوه    حتظ   دا  صشه   نداوش  صش  ا هادى    شوا طک    او   هد   •

 .وکهاتم  و نسب ونس   ننان  به      وکهاتم  فش    هن   بن  وواجنت   دتنوانى      هدصشاس ان  به    •

 .وکک تم  اووااک  دا  ا  اوانن  یشدو  هد   بنشا    شانجش   ن     کر سنل ادبنبوجشع  افو    •

به وانن وخوشر وواجنت  ااا    هدیشد ک که  د ه ادبنبوجشع دتنوو ا اونا اک بنشا  بن احاوام ا  دا    •

 .  هد اسوع  ن  دات ه دا به اطلاع ا  وکدسندتم  وکک تم

 .وکک تم  بوصشده   اسنن  احاوام بن        نتض  با ن  اتواه   ونوک بن   •

 .دوکک تم  ی     اواندان  بن  سنووندک  وسنیر  هدبند   اوفز   وواجننن   حنشد   هد   •
 

  یوف  ه اوى  وانن  هد  دا   صشه  غ اى  اواندان  اونا اک سن و  بن     دوکصشد م   غ ا  وواجننن  حنشد   هد   •

 .وکک تم

ما به عنوان نگهبان، خود را به ايجاد فضايي امن و محترمانه براى همه متعهد ميدانيم و    :عبارت معرف
 .همواره با احترام و مهرباني با افراد برخورد ميكنيم

 پايبندي به آموزش و ارتقاي دانش عملي  ▪
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  ن   اى و  ا     .وانرا وکهادتم  ضواک      ضاوک  هادش  اد انى   نوشو     به  دس    دا   صشه   دار نن    بهض شان   ون

 :بو ا   اسن   .ون نى بهد ودسندک وساوو ورندوان   هادش او تاک بواى وانباه بن هندشانى دش   اس   به

 .هاد م  داه   بهد و  دا  صشه  هادش  ن  وکک تم  نوشوشک شوک   ه د انى  هد   و ام   طشد   به   •

 .وکهاتم  اهاوه   صشه    شادن کانى   اد انى   به  او تاک   شتش انى  براو        جا ا   د  انى  نوشصا    بن   •

 .وکک تم  اساتنه     ن ف  اد نم  هد   ابوبخ ک     کندا ک  اتزا ش  بواى   صشه   ضواک   هادش  او    •

 .باتو م  نواد  جسوندک  نونهفک  او   بنخ و   سط   هد    ن وککششتم   اوشاد     •

 .وکف اد م  اشاوا   به  اواندان  بن  دا  صشه    وبتنو      هادش  جونک   هادش  سط   اد انى   بواى   •

  نونه   شوا طک  او   بن  وشاجره   هد   ن  اساتم    نهفتوى  توی انى  جسا شى   هد   وساوو      تننل  طشد  به    •

 .بنشتم

ما به عنوان نگهبان، با پايبندى به آموزش و ارتقاى دانش عملي، تضمين ميكنيم كه همواره    :عبارت معرف
 .براى حفظ امنيت و رفاه شركت در بهترين وضعيت آمادگي قرار داريم

 پايبندي به ضوابط پوشش و آراستگي ▪

  ون    نرا      حوتهاىفوى   دون نداو  نداسااک        وششش  اشاب    به   ون   اى   ونااا م  دار نن    ض شان  به   ون

ا    نرا شنور دضن   هساشدادنورانى و خ  شا  بواى د ن      .به اسانداادهانى سنووندک اس   دس  

 :بو ا   اسن   .حتظ  ناو و نسب بواسن  کاانى دتاندى ضوشوک اس  دانت  شخوک   
 

  اوشاد    ون  د ن    وککششتم       وکک تم  اساتنه    شوک     شس    شا    و خ   توم  د ن    او  اوشاد     •

 .ا شک تا  بنشا     وو ب    وتز  

 .دوکک تم  اساتنه   هوپن ک  او  حنشد وواجنت   هد   •

 .وکک تم  شجه   واا م  طشد  به   صشه  نداساه   ناو  حتظ      شخوک   دانت   به    •

 .وکک تم  اساتنه   واوداو  بن  وا نسب      و نو   اکسسشدىان  او   •

 .وکک تم  حتظ  دا   صشه   حوتهاى   ناو  سنووندک اسانداادهانى   بن  وطنبن  شوا طک   او   هد   •

احاوام   اضا ند خوم به وشننت  شغاک    به وششش   نداسااک  ضوشوک ووبشب  کاانى  بن دضن   اشاب     •

 .وکهاتم  دا د نن  صشه
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ما با پايبندى به ضوابط پوشش و آراستگي، تعهد خود را به حرفهاىگرى و تصويرى شايسته    :عبارت معرف
 .از سازمان به نمايش ميگذاريم

 اقتدار عمل در انجام وظايف  ▪

ا   ایر  بتنداو   .وسوشخده   ن ف اس   ننطع     ون نى اجواى   اناااد ضور  به   دار نن ونااا م   ون به ض شان

 :بو ا   اسن   .او ت  اس  شادن ک ون هد حتظ دام   

 .وکک تم  اجوا  دا  او تاک  وو  ارانى    هساشدادنوران هن         ننطنت  بن    •

 .وکک تم ضور   وه ا   با ن    اساشادى  بن  او تاک   وسنیر  بن  وشاجره  هد    •

 .وکبو م  برو   ااطوادى  شوا     هد  وؤبو      سو ع    ووتمفتوى  بواى  صشه   شادن کانى او    •

 .وکهاتم ونس   اطوت نن  بن  هندشان  به     هاد م  ک اول       دا   و ت    او ت   صشدسوهى   حتظ   بن   •

 .وکک تم  ا  نه  وواجنت     اواندان  وتنن  هد  دا  اضاونه     احاوام  اناااد    او  اداش ک   ض شان  به   •
 

 .ما با اقتدار عمل در انجام وظايف، تعهد خود را به حفظ نظم و امنيت نشان ميدهيم :عبارت معرف

 خويشتنداري و کنترل احساسات  ▪

ا    شادن ک   .ون به دار نن  صش  ا اادى   ک اول احسنسنو دا به ض شان بخ ک حتن ک او حوتهونن وکهادتم

 :بو ا   اسن   .  و نس ک هاشاه بنشتم  به ون کوک وکک ا  ن هد شوا   ت ند     ش   اک شانى واننهل

 .وکک تم  حتظ   دا   صشه  نداوش  هندشبواداتز   وشننت انى   هد    •

  وواتز  بزدا   نستب    ستونى شوک   و ت    او ت    به  وک شادا   که  غتوو طاک        ا   اک شانى   او   •

 .وکک تم

 .ک تم  حتظ   دا  صشه  صشدسوهى هششاد   شوا     هد   ن   وکک ا  کوک   ون  به  که   وکووهاو م   وو  ان ک  به    •

 .دا اده  و تک    أبتو ون   حوتهاى  ووتمفتوىانى   بو  که   وکک تم  وا و     فشدهاى  به   دا   صشه  احسنسنو   •

 .وکووهاو م    ش  با ن     وؤبو   شتشانى به   وسنیر حر   به  اد  نطک  ورندوانى   اش    بن   •

ما با خويشتندارى و كنترل احساسات، تضمين ميكنيم كه در هر شرايطي با آرامش و اقتدار    :عبارت معرف
 .عمل ميكنيم و به حفظ محيطي امن و بدون تنش كمك ميكنيم

 امنیتي  –پايبندي به دستورالعملهاي حفاظتي  ▪
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ا      .وکهادتم  وانرا     او تاک  حتن اک  هساشدادنورانى  وتو ى او   به   به ض شان دار نن  صشه دا دس    ون

  کوک  و ت    او ت   حتظ   به   که   اس   او تاک  وو  ارانى   ونوک   وسوشخدهى      هنتن  اجواى  ون نى ون   اى به 

 :اسن    ا     بو  .وکک ا 

 .وکک تم  هد نل   توا ان  هن   بن   دا  او تاک   هساشدادنورانى  ونوک    •

 .دوکهاتم  خوم   اونا اکانى      و شو   با ن   دا  اتچ شخوک    وه ا  اجنو     •

 .وکک تم  اناام  و نسب  شار به       سوض   به   داض    اوفشده  و ناا    یشدو  هد    •

 .وکک تم   اش    دا  هساشدادنوران  وتنه سنوى  بواى  خوم  ورندوانى  ه دانى    نوشو انى   او   اساتنه   بن   •
 

 .ششه  حنیر  اطوت نن  و ت    او ت   او   ن  وکک تم  اساتنه   احس   د ش  به   حتن اک     رتزاو  او   •

امنيتي، تعهد خود را به حفظ بالاترين سطح امنيت    -ما با پايبندى به دستورالعملهاى حفاظتي    :عبارت معرف
 .و حفاظت از محيط و افراد نشان ميدهيم

 


