
 شیوه نامه تشویق 

 مقدمه

 سازمانی ها به اهداف و خواسته یهستند که در کنار امکانات ماد یعوامل نیو با ارزشتر نیمهمتر یبدون شک منابع انسان یدر هر سازمان

به  نینو یبا استفاده از فنون و روشها توان یرا همواره م ی. منابع مادبخشند یارائه خدمات است، تحقق م ایلات محصو دیکه همان تول

نشان  زین شرفتهیپ از فلسفه مناسب است. تجربه جوامع یرویمستلزم ابتکار و پ ،یبه کار گرفت، اما استفاده بهتر از منابع انسان یصورت بهتر

 زش،یانگ تیریمد حیصح یها وهیش یریکارگو ب یزشیانگ یموفق طرحها یو اجرا یساز ادهیاندک، پ یهایگذار هیبا سرما توانیداده که م

 زهیانگ شیافزا یبرا یزیر به جهت برنامه زش،یانگ عوامل موثر بر یبند تیو اولو ییشناسا نیدر سازمان نائل آمد. بنابرا یبه اهداف بزرگ

 .در سازمانها است یور بهره شیآن و بالطبع افزا یو به روزآور یدر توسعه منابع انسان یاساس یکارکنان، گام

 قیتشو نامه نییآ ،یمنابع انسان یو کارائ یور بهره شیبرجسته کارکنان و افزا یتهایاز فعال یرو به منظور ارج نهادن و قدرشناس نیا از

 .گردد یم نیتدو لیکارکنان به شرح ذ

 حاتلاو اصط فی: تعار 1 ماده

 .باشند یم دانشکدهنیروهای شاغل در  یدستورالعمل، تمام نی: منظور از کارکنان در اکارکنان

 : اهداف 2 ماده

 یکوش و معرف متعهد و کارآمد، سخت سته،یخالق، نوآور، شا ر،یپذ تیمسئول شناس،  فهیش، وظلااز کارکنان پر ت یقدرشناس(  2-1

 برتر یالگوها

در  یشغل تیرضا شیافزا و  خدمات یو کم یفیانجام خدمت برتر و ارتقاء سطح ک یو نشاط در کارکنان برا زهیانگ جادیو ا بیترغ( 2-2

 یانسان یروین یور کارکنان و ارتقاء بهره

 فراهم نمودن زمینه استقرار تظام ارزشیابی مبتنی بر عملکرد ( 3-2

 در کارکنان یرسان خدمت هیکار و تداوم روح طیدر مح یت انسانلاروابط و تعام تیتقو(  3-2

 ارباب رجوع میو تکر یتمندیسطح رضا شیافزا( 4-2

 محورت عدال کردیبا رو یا قهیسل یاز اعمال روشها یریشگیکارکنان با هدف پ قیتشو ندیمند در فرا مدون و ضابطه یساختار جادیا( 5-2

 ( ساماندهی و ضابطه مند نمودن تشویقی کارکنان 6-2

 قیتشو یارهای: مع 3ماده 

 یسطوح کار هیارزنده و اقدامات موثر در کل یها ارائه طرح ،ینوآور ت،یقلاخ( 1-3

 هکددانش یسند راهبرد یو در راستا یسازمان یها تیفعال نهیدر زم یابداع و نوآور( 2-3

 عیمختلف؛ بهبود و تسر یها ه در حوزهکددانش یها تیفعال یفیو ک یکم شرفتیپ یارائه خدمات و اقدامات ارزنده در راستا(  3-3

 خدمات تیفیرساندن به ک بیبدون آس یانسان یروین لیو تقل یجار یها نهیدر هز ییجو انجام کار، صرفه یها و روش مراحل

 یور وزارت در جهت ارتقاء بهره یغلااب یها استینمودن س ییاجرا یمناسب و نوآورانه در راستا یارائه سازوکارها( 4-3

 مربوطه و اجرا در واحد یبردار بهره تیو با قابل یشغل نهیبا زم میمقاله در ارتباط مستق ایکتاب  یترجمه و گردآور ن،یتدو ه،یته(  5-3



 یو فرد یشغل یرفتارها*

 ییمحوله و قانونگرا فیش مضاعف در انجام به موقع وظالانظم و ت ت،یاشتهار به جد(  6-3

 یها ییراهنما ارباب رجوع و ارائه میو تکر زیسعه صدر و برخورد احترام آم ،یهمکاران، نوعدوست انیاشتهار به حسن سلوک در م(  7-3

 زم به آنان و توجه به نقطه نظرات و انتقادات واردهلا

 یفرد یها در برابر خواسته یو سازمان یمنافع مل حیو ترج یاز خود گذشتگ(  8-3

 ( انجام کار خارج از شرح وظایف سازمانی 3- 9

 

 یمردم یجذب مشارکتها*

 نیو واقف نیریخ رینظ یمردم یجذب مشارکتها یمضاعف برا ( تلاش 9-3

 در جهت منافع دانشگاه یدولت ریو غ یدولت یدستگاهها ریسا یها در جهت جذب مشارکت ( تلاش 10-3

 و فوق برنامه یجانب یتهایفعال* 

 ، در سطح منطقه(تا سوم  رتبه اول)در سطح استان  یها و مسابقات علم جشنواره ،یورزش ،یکسب رتبه ممتاز در مسابقات قرآن(  11-3

 ( رتبه اول تا سوم)و در سطح کشور  (تا سوم  رتبه اول )

 استان و کشور شهر ، برجسته در سطح یفرد گاهیکسب رتبه و جا(  12-3

 آموزش کارکنان ننامهییطبق آ قیارجاعات صورت گرفته جهت تشو یتمام(  13-3

 شنهادهاینظام پ رخانهیاز دب قیارجاعات صورت گرفته جهت تشو یتمام( 14-3

 یو ارتقاء منافع جمع یسازمان یمؤثر بر تعال یتهایفعال ریسا(  15-3

 یقی: اقدامات تشو 4 ماده

 همکاران هیم آن در حضور کللااع از،یو در صورت ن یکتب قیتشو(  1-4

 مناسب سیتند ای ریارائه لوح تقد( 2-4

) برای بار اول رایگان و  در صورت استفاده از  به همراه خانواده یارتیو ز یاحتیس یمناسب جهت سفرها تلایفراهم آوردن تسه(  3-4

 امکانات رفاهی دانشکده بدون قرعه کشی با پرداخت هزینه توسط خود کارمند ( 

 وام افتیدر تیمانند اولو ژهیو ازاتیدر نظر گرفتن امت(  4-4

 یرنقدیو جوائز غ یپاداش نقد یاعطا(  5-4

 قاتیتشو تهی:کم 5 ماده

 قاتیتشو تهیکم"تحت عنوان  یا تهیه، کمکدکارکنان فعال دانش قینه و مستمر جهت تشولاعاد ستمیس کیمنظور استقرار  به

 :شودیم لیتشک لیذ یاعضا بیبا ترک شودیم دهینام تهیدستورالعمل به اختصار کم نیکه در ا "هکددانش

 (  تهیکم سیرئ) بعنوان   یا نماینده هکددانشیاست ر -



 ( تهیعضو کممنابع دانشکده )توسعه مدیریت و معاونت  -

 ( تهیکم ریدبریت توسعه سازمان و منابع دانشکده ) یمد -

 ( تهیعضو کمبودجه دانشکده ) گروه  سیرئ -

 ( تهیعضو کمو رفاهیات دانشکده )  یبانیپشت ریمد -

 مدیرحراست دانشکده ) عضو کمیته (  -

  ( کمیتهرئیس اداره بازرسی و پاسخگویی به شکایت دانشکده ) عضو  -

 ط عمومی دانشکده ) عضو کمیته (ر ریاست و روابتفرئیس د -

 کارشناس تحول اداری / ارزشیابی  -

 ( تهیعضو کم) هکددانش سیبا حکم رئ عضودو نفر  -

 مانعلاو انتخاب مجدد آنها ب گردندیه منصوب مکددانش سیدوره دو ساله با انتخاب و حکم رئ کی یبرا دو نفر عضو.  1 تبصره

 .است

دعوت به  جداگانه جلسه به صورت یو اقتضا دیحدلابنا به ص یو فرهنگ ییدانشجو ،یو پژوهش یآموزش یها معاونت ری. از سا 2 تبصره

 .دیآ یعمل م

 :مراحل اجرا 6 ماده

 :است ریامکانپذ لین و مقامات به سه روش ذلامسئو یاز سو ریو تقد قیکارکنان جهت تشو یمعرف(  1-6

 ینظارت یتوسط بخشها شنهادیپ(الف

 توسط معاونتهای مربوطه  شنهادیپب( 

 

 .ارائه شود تهیکم رخانهیبه صورت مکتوب به دب یستیمدارک و مستندات مربوطه با هیکل(  2-6

 .دینما یارجاع م قاتیتشو تهیمستندات، مراتب را به کم یپس از بررس تهیکم رخانهیدب(  3-6

 .دینمایارجاع متوسعه مدیریت و منابع مصوبات را جهت اجرا به معاونت  ته،یکم رخانهیدب(  4-6

 .گردد یبرگزار م کباریهر سه ماه  ته،یکم ی.جلسات عاد 1 تبصره

 .گردد یجلسه فوق العاده برگزار م ته،یکم ری.در موارد خاص به درخواست دب 2 تبصره

 : ضوابط و مقررات 7 ماده

 ای کیکه همراه با مدارک و سوابق مستند بوده و  ردیگ یقرار م تهیکم یمورد بررس یدر صورت ق،یتشو ستهیطرحها و اقدامات شا( 7 -1

 .را شامل شود 2ماده  یمورد از بندها چند

خواهد  تهیکم در حسب مصوبه مربوطه قیتشو زانیمو انجام شود  یگروه ای یممکن است به صورت انفراد قیخدمت قابل تشو(  2-7

 .بود



 را نامه نیآئ نیا 2ماده  یچند مورد از بندها ای کی توانیم ستهیمضاعف کارکنان شا یها شلااز خدمات و ت یبه منظور قدردان(  3-7

 .داد صیچند نوبت در هر سال به آنان تخص ای کیدر  قیعنوان تشو به

 .قرار خواهند گرفت قیمورد تشو کباریموضوع واحد، فقط  کیدر  طیاز کارکنان در هر سال در صورت احراز شرا کیهر(  4-7

مجدد  قیمشمول تشو دهند،قرار قیرا به لحاظ خدمات مشخص، رأسا مورد تشو یفرد دهایدر بازد هکددانش سیرئ کهیدر صورت(  5-7

 .نخواهد شد تیدستورالعمل به مناسبت همان فعال نیبراساس ا

 .کارکنان رسانده شود هیع کللابه اط دیبااز طریق سایت دانشکده انجام آن،  ندیو فرا قیدستورالعمل تشو(  6-7

 اند در صورت کسب شده دهیکه در سنوات گذشته از طرف ستاد بزرگداشت انتخاب کارمند نمونه در دانشگاه، برگز یکارکنان(  78-7

 .باشد یمانع ملاآنان از طرف واحد مربوط ب یمعرفها،  مربوط به شاخص طیشرا

 مکانلاا یحت ،یو عاطف یآثار روان شیآنان و افزا ییهمکاران به ارتقاء سطح خدمات و کارا گرید قیو تشو بیبه منظور ترغ(  9-7

 .به کارکنان اهدا گردد ژهیو یها در مناسبت ها رنامهیتقد

 ملاز بیتصو خیو از تار دهیه رسکددانش رئیسه أتیه بیتبصره  به تصو 2ماده و  4دستورالعمل در  نی: ا 8 ماده

 . باشد یم جرالاا


