
 

 

  قوانین مدیریت خدمات کشوري

  در خدمت رسانی به مردم و تکریم ارباب رجوع

  
هاي اجرائی، خدمتگزاران مردم هستند و باید با رعایت  مدیران و کارمندان دستگاه -25ماده 

موزاین اخلاق اسلامی و اداري و طبق سوگندي که در بدو ورود اداء نمود و منشور اخلاقی و اداري 
نمایند وظایف خود را به نحواحسن در راه خدمت به مردم و با در نظر گرفتن حقوق و  که امضاء می

  . هاي قانونی آنها انجام دهند ستهخوا
نامه و تعهدات کارمندان دستگاه هاي  الذکر، متن سوگند اصول و مفاد منشور فوق - 1تبصره 

   .اجرائی با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران برسد
توانند متناسب با وظایف و شرایط خاص دستگاه مربوط علاوه  دستگاههاي اجرائی می - 2تبصره 

   .ارد فوق، مواردي را با رعایت منشور اخلاقی مصوب هیات وزیران به آن اضافه نمایندبر مو
  

هاي  هاي اجرائی مکلفند مردم را با حقوق و تکالیف خود در تعامل با دستگاه دستگاه -26ماده 
اجرائی آشنا نموده و از طریق وسایل ارتباط جمعی به ویژه صدا و سیماي جمهوري اسلامی ایران 

آگاهی عمومی در این زمینه را ارتقاء داده و اطلاعات لازم را به نحو مطلوب و مناسب در سطح 
  . اختیار مردم قرار دهند

  
هاي اجرائی در شرایط مساوي از حقوق یکسان  مردم در استفاده از خدمات دستگاه -27ماده 

کیفیت و استاندارد  هاي اجرائی موظفند حداکثر ظرف سه ماه مراحل، زمان و برخوردارند، دستگاه
ارائه خدمات و تغییرات آنها را مستند و شفاف نموده و از طرق مختلف به اطلاع مردم برسانند و 

هاي اجرائی مسوولیت پاسخگویی به مردم و  در صورت بروز هرگونه تخلف، مسوولین دستگاه
   .شکایت انان را به عهده خواهند داشت
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سالی سی روز حق مرخصی کاري با استفاده از حقوق  کارمندان دستگاههاي اجرایی - 84ماده 
   .حداکثر نیمی از مرخصی کارمندان در هر سال قابل ذخیره شدن است. و مزایاي مربوط را دارند

توانند در طول مدت خدمت خود با موافقت دستگاه  کارمندان دستگاههاي اجرایی می - 1تبصره 
تفاده نمایند و در صورتی که کسب مرخصی ربط حداکثر سه سال از مرخصی بدون حقوق اس ذي

براي ادامه تحصیلات عالی تخصصی در رشته مربوط به شغل کارمندان باشد تا مدت دو سال قابل 
   .افزایش خواهد بود

کارمندان دستگاههاي اجرایی طبق گواهی و تأیید پزشک معتمد حداکثر از چهار ماه  - 2تبصره 
العلاج به تشخیص وزارت  بیماریهاي صعب. خواهند نمودمرخصی استعلاجی در سال استفاده 

باشد و مقررات مربوط  بهداشت، درمان و آموزش پزشکی از محدودیت زمانی مذکور مستثنی می
  . گردد بینی می نامه این فصل پیش در آئین
مشمولین مقررات قانون تأمین اجتماعی از نظر استفاده از مرخصی استعلاجی تابع  -3تبصره 
  . باشند مقررات می همان

توانند تا پایان مأموریت  برند می کارمندان زن که همسر آنها در مأموریت بسر می -4تبصره 
  .حداکثر به مدت شش سال از مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند

    
دستگاههاي اجرایی مکلفند در ایجاد محیط مناسب کار و تأمین شرایط بهداشتی و  -86ماده 

   .مندان خود اقدامات لازم را به عمل آورندایمنی براي کار
  

باشد و ترتیب و تنظیم  ساعات کار کارمندان دولت چهل و چهار ساعت در هفته می -87ماده 
گردد و تغییر ساعت کار  وزیران تعیین می  هیئت  ساعات کار ادارات با پیشنهاد سازمان و تصویب

میزان ساعات . باشد ربط می دستگاه ذي کارمندان در موارد ضروري با رعایت سقف مذکور با
ربط  بندي مشاغل ذي تدریس معلمان و اعضاي هیئت علمی از ساعات مؤظف، در طرحهاي طبقه

  . تعیین خواهد شد
ساعت چهارم  توانند با موافقت دستگاه اجرایی ساعات کار خود را تا یک کارمندان می - 1تبصره 

  . تقلیل دهند) ساعت 11حداکثر (کار روزانه 
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میزان حقوق و مزایا، نحوه محاسبه سوابق خدمت این قبیل کارمندان متناسب با ساعات کار آنان 
  . تعیین خواهد شد

توانند در موارد خاص با موافقت هیئت وزیران و رعایت سقف  دستگاههاي اجرایی می - 2تبصره 
د را به ترتیب دیگري اي و فصلی ساعات کار خو ساعات کار با توجه به شرایط جغرافیایی و منطقه

  . تنظیم نمایند
کلیه دستگاههاي اجرایی استانی مؤظفند ساعات کار خود را در شش روز هفته  -3تبصره 

  ). باشند ستاد مرکزي دستگاههاي اجرایی مشمول این حکم نمی. (تنظیم نمایند

  
سرعت، باشند که وظایف خود را با دقت،  کارمندان دستگاههاي اجرایی مؤظف می -90ماده 

رویی، انصاف و تبعیت از قوانین و مقررات عمومی و اختصاصی دستگاه  صداقت، امانت، گشاده
   .ربط پاسخگو باشند مربوطه انجام دهند و در مقابل عموم مراجعین به طور یکسان و دستگاه ذي

رباب ا. باشد اعتنایی به امور مراجعین و تخلف از قوانین و مقررات عمومی ممنوع می هرگونه بی
توانند در برابر برخورد نامناسب کارمندان با آنها و کوتاهی در انجام وظایف به دستگاه  رجوع می

  . ربط و یا مراجع قانونی شکایت نمایند اجرایی ذي

استفاده از هرگونه امتیاز، . باشد ء استفاده از مقام اداري ممنوع می اخذر رشوه و سو - 91ماده 
و موارد مشابه در مقابل انجام وظایف اداري و وظایف مرتبط با شغل تسهیلات، حق مشاوره، هدیه 

توسط کارمندان دستگاههاي اجرایی در تمام سطوح از افراد حقیقی و حقوقی به جز دستگاه 
   .شود ربط خود تخلف محسوب می ذي

دستگاههاي اجرایی مؤظفند علاوه بر نظارت مستقیم مدیران از طریق انجام  - 1تبصره 
بازرسیهاي مستمر داخلی توسط بازرسان معتمد و متخصص در اجراي این ماده نظارت مستقیم 

چنانچه تخلف هر یک از کارمندان مستند به گزارش حداقل یک بازرس معتمد به تأیید . نمایند
توانند دستوراعمال  اجرایی یا مقامات و مدیران مجاز، می مدیر مربوطه برسد بالاترین مقام دستگاه

ر یک سوم از حقوق، مزایا و عناوین مشابه و یا انفصال از خدمات دولتی براي مدت یک ماه تا کس
  . یک سال را براي فرد متخلف صادر نمایند

در صورت تکرار این تخلف به استناد گزارشهایی که به تأیید بازرس معتمد و مدیر  - 2تبصره 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 

 

تخلفات اداري ارجاع و یکی از  هاي رسیدگی به مربوطه برسد پرونده فرد خاطی به هیئت
  . مجازاتهاي بازخرید، اخراج و انفصال دائم از خدمات دولتی اعمال خواهد شد

دستگاههاي اجرایی مؤظف است اسامی افراد حقیقی و حقوقی رشوه دهنده به  -3تبصره 
م کارمندان دستگاههاي اجراي را جهت ممنوعیت عقد قرارداد به کلیه دستگاههاي اجرایی اعلا

   .نماید
سازمان مؤظف است اسامی افراد حقیقی و حقوقی رشوه دهنده به کارمندان  -4تبصره 

   .دستگاههاي اجرایی را جهت ممنوعیت عقد قرارداد به کلیه دستگاههاي اجرایی اعلام نماید

) 87(کلیه کارمندان دستگاههاي اجرائی مؤظفند در ساعات تعیین شده موضوع ماده  -93ماده 
م وظایف مربوط بپردازند و در صورتی که در مواقع ضروري خارج از وقت اداري مقرر و یا به انجا

ایام تعطیل به خدمات آنان نیاز باشد براساس اعلام نیاز دستگاه مکلف به حضور در محل کار و 
  .کاري برابر مقررات مربوط خواهند بود الزحمه یا اضافه انجام وظایف محوله در قبال حق
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