
 اداري ()منکرهاي ها( و نبايدهااخلاق اداري: بايدها )معروف
 

به اخلاق اسلامي و انساني  متخلق بايد مسلمان کارمند يک .پردازدمي اداره در کردن کار اداري به چگونه اخلاق

 ترک و درست و صحيح انجام صحيح از ناصحيح و آنگاه باشد. به عبارت ساده و مختصر اخلاق شامل شناخت

در اداره تبيين  کردن کار توان بايدها و نبايدهاي اداري و چگونهبنابرين اخلاق اداري را مي .است نادرست و ناصحيح

 بنگرند درست منظر از مردم به کشور نظام اداري يک کارکنان آيد کهوجود مينمود. اخلاق اداري مطلوب زماني به

نسبت  کارکنان بينش تصحيح اداري اخلاق ترين مبنا در پيشرفتمهممردمان بدانند.  وکيل و خدمتگزار را خود و

 شود اصلاح به مردم، مافوق و کارش نسبت انسان ديد به خودشان، مردمان، مسؤلان و وظايف شان است، زماني که

است و اين خود سبب رشد در اداره و توسعه اخلاق در اداره  کردن عبادت و نمودن خدمت مثل به کردن کار

حقوق مردمان  حفظ و نگهداشتن حرمت است، حاکم اداري رفتار و مناسباب راس در اداري آنچه شود. در نظاممي

رجوع ارباب حرمت و حقوق حافظ دارند اگر قرار که جايگاهي و مرتبه هر در دولت کارکنان از است. هر يک

رساني هاي خدماتنظام براي خوب کار ارائه اگرچه .اخلاق ظهور خواهد کرد بر مبتني اداري نظام يک باشند،

 در پيشگاه «خدمت به خلق» رفيع جايگاه به توجه با بلکه .وظيفه است، اما نبايد فقط به انجام وظيفه بسنده کرد

 به امر مفهوم همان اداري اخلاق .رساند لذت حد به را آن و وظيفه گذرانده مرز از را خدمت است ، لازمتعالي حق

 و اي داردويژه اسلامي و ديني جايگاه انديشه در معروف به امر .ماست هاي دينيآموزه در منکرمعروف و نهي از 

 و معروف همت بيشتري از خود نشان دهند، امر به معروف نظارت همگاني به امر احياء بايست برايمي مديران

 انحرافي نقطه آغاز ديگران دارشا و تذکر به اعتنايي نسبتبي و است مسئوليت افراد نسبت به يکديگر احساس

 منکر و شود در اذهان عمومي، معروف منکرموجب مي منکر و معروف شناخت عدم اوقات گاهي .هاستانسان

 از نهي و معروف به امر ترک .شودمي ختم مقدس فرهنگ اين شدن رنگ به کم نهايت در و شود تلقي معروف

 با اول اذهان عموم در گام تا گردد تکرار آنقدر معروف به امر بايستي که است منکر مصاديق از خود يکي منکر

 دعوت همان منکر از نهي و معروف به امر که شود؛ چرا آشنا مطلب حقيقت با بعدي گام در و مأنوس کلمه لفظ

 با عنوان را ادارات در منکر و معروف مصاديق .است آن پذيراي آدمي فطرت هاست کهزشتي از پرهيز ها ونيکي به

 مديران و عنايت و استفاده براي کارکنان مورد است اميد کرديم شناسايي حوزه بايدها و نبايدهاي اداري در پنج

 .باشد محترم

  
   

 :رجوعالف. در ارتباط با ارباب
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 کار محل در حضور عدم اوقات در مراجعين امور انجام براي جايگزين تعيين و حضور به موقع در محل کار .9

 تسريع و تسهيل در انجام امور مردم .10

 رجوعارباب شکايات و مشکلات امورات، به رسيدگي و پيگيري .11

 مردم درست و به موقع انجام دادن کارهاي .12

 رجوعتمايل مثبت در برخورد با اربابداشتن سعه صدر و  .13

 رجوعارباب کافي و لازم راهنمايي و اطلاعات ارائه وها خواسته به اثربخش دادن گوش .14

  

 :نبايدها

 رجوعارباب به خدمت ارائه در جنسي و مذهبي خويشاوندي، قومي، تبعيض نژادي، .1

 رجوعتجسس در امورات شخصي ارباب .2

 هاي مقرر در قانونبيش از تعرفهخواري و اخذ وجه اخاذي، رشوه .3

 رجوعتاثير و قبول توصيه و سفارش در ارائه خدمات ارباب .4

 مراجعين امورات انجام بابت داشت ازچشم و گذاشتنمنت .5

 اجازه و دليل بدون اداري موظفي اوقات در کار محل ترک .6

 رجوعافشاي اسرار و اطلاعات محرمانه ارباب .7

 رجوعارباب با برخورد در غرور و داشتن کبر .8
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 :ب. در ارتباط با همکار

  

 :بايدها

 نزاکت و ادب با توأم رفتار و احترام به همکاران .1

 اداره فضاي در يکديگر با آقا و خانم رعايت و داشتن رفتار مناسب همکاران .2

 صورت نياز جهت اصلاح و بهبوديارائه انتقاد سازنده و مؤثر در  .3

 داشتن وحدت ، صميميت و همدلي با همکاران .4

 سازماني و شغلي وظايف بهينه انجام در مشارکت و مشورت همکاري، .5

 اطلاعات تسهيم و تجارب انتقال طريق از توسعه و توانمندي همکاران .6

 امانتداري و حفظ اسرار همکاران .7

 امر به معروف و نهي از منکر .8

 و صداقت در تعامل و ارتباط با همکاران محبت، الفت .9
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 :نبايدها

 تجسس در امور شخصي همکاران .1



 کنندگان مراجعه و انتقام جويي از همکاران .2

 استهزاء و تخريب همکاران .3

 غير مرتبط با وظايف محولهدخالت بي مورد در امور  .4
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 :ج. در ارتباط و رفتار مدير با کارمند

  

 :بايدها

 امور سريع پيشبرد جهت اداره هاي مختلفبخش در شايسته و متخصص متعهد، نيروهاي کارگيريبه .1

 عدالت و انصاف در برخورد با زير دستان .2

 تفويض اختيارات و استقلال در انجام وظايف شغلي و سازماني .3
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 سازماني و شغلي وظايف انجام براي کارکنان در علاقه و ميل ايجاد انگيزه، .5

 تشويق و تنبيه به موقع کارکنان .6
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 :نبايدها

 عدم رعايت سلسه مراتب اداري .1
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 اداري وقت پايان تا فعاليت و حضور منظم و به موقع در محل کار .2

 ارتقاي دانش و مهارت مورد نياز شغلي و سازماني .3
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