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ــان و  ــت، درم ــت وزارت بهداش ــز حراس ــور اخلاقی مرک »منش
ــکی« ــوزش پزش آم

مدیــران و کارکنــان مرکــز حراســت بــا ایمــان راســخ بــه اراده خالــق هســتی 
کــه منبــع هدایــت مــا در ارائــه خدمــت خداپســندانه بــه مــردم اســت، در 
جهــت حفــظ منافــع کشــور و وزارت متبــوع، اجــرای منشــور اخلاقی ذیــل را 
بــر خــود واجــب دانســته و در همــه حــال تنفیــذ مفــاد آن را بــر هــر چیــز 

دیگرمقــدم می شــمارند:
* بر اساس احکام و موازین دین مبین اسلام عمل نماییم.

ــری  ــئولیت پذی ــگ مس ــج فرهن ــررات و تروی ــن و مق ــت قوانی * در رعای
ــران و  ــغلی مدی ــت ش ــن امنی ــازمان تلاش و در تامی ــم آن در س و تعمی

ــم. ــان بکوشی کارکن
* ضمــن رعایــت اصــل احتــرام و تکریــم اربــاب رجــوع، خدمــات صادقانــه 

تــوام بــا گشــاده رویی ، متانــت و خــوش خلــقی ارائــه دهیــم.

ش�پزشکی
ت،�درمان�و�آموز

ت�بهداش
ت�وزار

منشور�اخلاقی�مرکز�حراس
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* در جهــت اعتمــاد ســازی و حفــظ کرامــت انســانی در ســازمان ، نهایــت 
تلاش خــود را بــکار گیریــم.

* تعامــل و همــکاری لازم بــا مدیــران وزارت متبــوع را داشــته و در جهــت 
ــوب تلاش  ــو مطل ــه نح ــا ب ــظ ارزش ه ــا حف ــازمانی ب ــداف س ــق اه تحق

نماییــم.
* بــا رعایــت اصــل رازداری و حفــظ اســرار ســازمانی،از افشــای اطلاعــات 
محرمانــه و خصــوصی افــراد خــودداری نمــوده و از تجســس در امــور غیــر 

مرتبــط و ورود بــه حریــم شــخصی افــراد پرهیــز نماییــم.
ــتفاده و از  ــه اس ــوب و بهین ــه نحــو مطل ــود ب ــات موج ــع و امکان * از مناب

ــم. ــز نمایی ــر پرهی اســراف و تبذی
ــر شناســایی و  ــه ب ــا تکی * در جهــت اســتقرار نظــام شایســته ســالاری ب

ــم. ــص تلاش نمایی ــد و متخص ــان متعه ــرفی کارکن مع
* خدمــات را همــواره بــا ســرعت، دقــت ، صداقــت، امانــت، نظــم، تدبیــر و 

آینــده نگــری بــه انجــام برســانیم.
ــر  ــب براب ــورد متناس ــایی و برخ ــزان را شناس ــون گری ــان و قان * متخلف

ــم. ــته باشی ــررات داش ــط و مق ضواب
ــازی و  ــم س ــذاری، تصمی ــر اثرگ ــنی ب ــه مبت ــت ک ــلی حراس ــعار اص * ش

ــم. ــق بخشی ــت را تحق ــخگویی اس پاس
ــا حفاظــت و مراقبــت از اماکــن و تاسیســات و ایجــاد حــس امنیــت،  * ب

ــرای مجموعــه فراهــم نمائیــم محیــطی آرام را ب

کی
زش
ش�پ

موز
ن�و�آ

رما
ت،�د

داش
ت�به

وزار
ت�
راس
ز�ح

مرک
قی�
خلا

شور�ا
من



رسول خدا حضرت محمد)ص( در حدیث گرانقدر می فرمایند: »دو نعمتند 8
در  ژرف نگری  آغازین  نقطه  امنیت«،  و  صحت  است:  مجهول  قدرشان  که 
به  نورانی  این کلام  تفسیر  است.  الهی  موهبت  دو  این  بنیادین  ارزش  باب 
همیشه  و  پایدار  نعمت های  ارزش  غالباًً  انسان  که  می دهد  نشان  روشنی 
روبرو  فقدانشان  با  و  داده  دست  از  را  آنها  که  درمی یابد  زمانی  را  حاضر 
گردد، همچون خورشید که حضورش مایه روشنایی و گرمای زندگی است، 
نیز  صادق)ع(  امام  می گیرد.  قرار  غفلت  مورد  است،  برقرار  که  مادامی  اما 
وجود،  در  که  می خواند  پنهان  نعمتی  را  امنیت  معنا،  همین  بر  تأکید  در 
رفع  نعمت  کریم  قرآن  همچنین  می شود.  یادآوری  فقدان،  در  و  فراموش 
گرسنگی و نعمت ایجاد امنیت را در کنار یکدیگر و به عنوان دو رکن اصلی 
�و«. �َن مِِ�� وََآمََنََهُُمْْ  جُُوعٍٍ  مِِنْْ  مَََهُُمْْ  أَطَْعَ� »الَّذَِِي  برمی شمارد:  جامعه  آسایش 

این بینش، امنیت را در جایگاهی فراتر از یک نیاز معمولی قرار می دهد؛ تا جایی 
که مقام معظم رهبری آن را برای یک جامعه، »واجب تر از نان شب« می دانند. 
از سوی دیگر، تأمل در بیانات معظم له در خصوص انواع ناامنی ها نشان می دهد 
که ایشان تصریح می فرمایند »بدترین ناامنی، نوع اجتماعی آن یعنی ناامنی 
در محیط های کار و علمی و دانشجویی است« که اساس امنیت ملی را نشانه 
می گیرد و ممکن است پیوندهایی نیز با تحریکات برون مرزی داشته باشد.

در این میان، نظام سلامت به عنوان نهادی حساس و بی بدیل، که به طور 
مستقیم با جان، روان و کرامت انسان ها سروکار دارد، نیازمند بستری امن، 
پایدار و آکنده از اعتماد برای تحقق مأموریت خطیر خود است. سازمان های 
امروزی، به ویژه در عرصه سلامت، بیش از هر زمان دیگری به سرمایه اجتماعی، 
ساختاری،  چنین  در  نیازمندند.  تعامل محور  محیط های  و  متقابل  اعتماد 
به نهادی  باید  بلکه  یا حفاظتی نیست،  نهادی کنترلی  حراست دیگر صرفاًً 
همکار، مشارکت ساز و ضامن پایداری فرهنگی و امنیتی سازمان تبدیل گردد.

پیچیده  چالش های  پاسخگوی  حراست،  مدیریت  در  سنتی  رویکردهای 
مخاطرات  و  پرسنل  روانی  دغدغه های  نرم،  تهدیدات  ازجمله  امروز 

پیشگفتار

پیشگفتار
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نیازمند  همیشه،  از  بیش  اکنون  نیستند.  نوین  فناوری های  امنیتی 
کند،  تعریف  اعتماد  با  پیوند  در  را  امنیت  که  هستیم  پیشرو  حراستی 
از  صیانت  کنار  در  و  سازد  همراه  انسانی  ارتباط  و  احترام  با  را  اقتدار 
باشد. متعهد  انسان ها  و شأن  کرامت  از  به صیانت  اطلاعات،  و  فضا  اموال، 

اساسی  نیاز  همین  به  پاسخگویی  هدف  با  آموزشی-شناختی،  کتابچه  این 
و  درمان  بهداشت،  وزارت  حراست  مرکز  خدمت رسانی  چارچوب  در  و 
به  کامل  پایبندی  با  تا  است  آن  قصد  است.  شده  تدوین  پزشکی  آموزش 
الهام از مبانی دینی و رهنمودهای مقام معظم رهبری،  با  اصول یادشده و 
چارچوبی عملیاتی برای ارتقای کیفیت تعاملات، افزایش اثربخشی نظارتها 
کشور  سلامت  بزرگ  خانواده  و  حراست  میان  اعتماد  شکاف  از  کاستن  و 
تحکیم  در جهت  کوچک  هرچند  گامی  تلاش،  این  است  امید  نماید.  ارائه 
باشد.  اسلامی  ایران  سلامت  نظام  قلب  در  »امنیت«  گران قدر  نعمت 

                                                       میثم مهدیان جم مدیر حراست صندوق رفاه 
                                       علی خاتمی مدیر حراست دانشگاه علوم پزشکی زنجان

تار
گف

یش
پ
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در دنیای پرتلاطم امروز که تهدیدهای امنیتی و اطلاعاتی ابعاد پیچیده ای 
به خود گرفته اند، وجود نهادی منسجم و آینده نگر مانند »حراست« برای 
حراست  است.  انکارناپذیر  ضرورت  یک  سازمان‌  سرمایه های  از  صیانت 
در نگاه نوین، تنها ناظر نیست؛ بلکه همکار، هادی و همراهی است که 
با رویکردی پیشگیرانه و حمایتی، به عنوان پشتیبان کارکنان و ضامن 
پایداری مأموریت سازمان عمل می کند. هدف این مجموعه، ایجاد درک 
مشترک، اعتمادسازی و تبیین نقش همدلانه و پیشگیرانه حراست برای 
است. پزشکی  آموزش  و  درمان  بهداشت،  وزارت  خانواده  اعضای  همه 

حساس  عرصه ای  درمانی،  و  بهداشتی  مراکز  در  به ویژه  سلامت،  نظام 
تجهیزات  پزشکی،  اطلاعات  بیماران،  جان  از  حفاظت  که  است 
همواره  نظام  این  است.  حیاتی  آن  در  متخصص  نیروهای  و  پیشرفته 
است.  سایبری  و  اطلاعاتی  فیزیکی،  گوناگون  تهدیدات  معرض  در 
نقشی  باید  سازمان  امنیتی  قلب  به عنوان  حراست  شرایط،  این  در 
کند. ایفا  امن  محیطی  ایجاد  و  ریسک  مدیریت  در  پیشگیرانه  و  فعال 

و  مأموریت ها  شفاف سازی  متقابل،  درک  ایجاد  اساس،  این  بر 
در  بنیادین  و  نخست  گام  حراست،  درباره  سنتی  تصورات  زدودن 
مثابه  به  امنیت  آن،  سایه ی  در  تا  است  حیاتی  نقش  این  تحقق 
تحقق  خدمت  در  آرامش بخش،  و  فرصت آفرین  توانمندساز،  بستری 
گیرد. قرار  انسانی  کرامت  و  سلامت  ارتقای  یعنی  هدف  والاترین 

دکتر ابراهیم اسکندری

 رئیس مرکز حراست وزارت بهداشت درمان  و آموزش پزشکی

                                                                      

مقدمه

مقدمه



فصلاول1

از اعتماد تا امنیت

سفه وجودی حراست
تعریف  و فل
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فصل اول 

تعریف  و فلسفه وجودی حراست

حراست در دستگاه های اجرایی کشور، نهادی با مأموریت پیشگیرانه، نظارتی 
نظارت  ابزار  صرفاًً  را  آن  که  سنتی  برداشت های  برخلاف  است.  حمایتی  و 
منابع  »صیانت گر  بازوی  به عنوان  نوین  رویکرد  با  حراست  امروز  می دانند، 
پزشکی،  آموزش  و  درمان  بهداشت  وزارت  در  می شود.  شناخته  انسانی« 
حراست وظیفه دارد از سلامت حرفه ای، اخلاقی و امنیتی محیط کار حمایت 

کند و اعتماد، آرامش و انسجام را در سازمان نهادینه سازد. 
حراست در نظام سلامت به مجموعه تدابیر، برنامه ها و اقدامات امنیتی اطلاق 
می شود که با هدف حفاظت از بیماران، پرسنل درمانی، اطلاعات پزشکی، 
انجام  درمانی  و  بهداشتی  سازمان  حیاتی  منابع  سایر  و  پزشکی  تجهیزات 
می شود. این فرایند نه تنها به عنوان یک ضرورت برای پیشگیری از تهدیدات 
و  بیماران  رضایت  تأمین  و  خدمات  کیفیت  ارتقای  به منظور  بلکه  امنیتی، 
قالب یک  باید در  بهداشتی و درمانی  کارکنان می باشد. حراست در مراکز 
واحد رسمی و مستقل در داخل ساختار بیمارستان ها و مراکز درمانی قرار 
گیرد. این واحد باید با تعامل مستقیم با مدیران ارشد بیمارستان، واحدهای 
مناسبی  حفاظتی  تدابیر  بخش ها،  سایر  و  انسانی  نیروی  اطلاعات،  فناوری 

برای مقابله با تهدیدات خاص این حوزه در نظر گیرد.

مفهوم حراست اخلاق مدار در نظام سلامت
از  و  انسانی«  »خرد  به سوی  »قدرت«  از  تمرکز  حراست،  به  نوین  نگاه  در 

»کنترل مستقیم« به سوی »نفوذ اخلاقی« تغییر جهت می دهد. 
حراست اخلاق مدار یعنی پایش و صیانت از امنیت سازمان، با تکیه بر احترام 
متقابل، گفت وگوی سازنده و مشارکت مؤثر کارکنان در فرآیندهای حفاظتی.

در نظام سلامت، که محور آن انسان و سلامت روان و جسم اوست، حراستی 
که فاقد بینش انسانی باشد، به ضد مأموریت خود بدل خواهد شد.

ت
ف�و�فلسفه�وجودی�حراس

تعری
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ویژگی های حراست اخلاق مدار
* رویکرد پیشگیرانه به جای صرفاًً واکنشی

* شناخت زمینه های رفتاری، روانی و محیطی تخلف
* رفتار مشارکت جویانه با کارکنان، نه صرفاًً بالادستی

نقش حراست در پیشگیری از وقوع تخلف ها
سه نقش اساسی حراست به منظور پیشگیری از وقوع تخلف ها در سازمان 

به شرح زیر می باشد:
اول : نقش هشدار دهنده یا پیشگیری کننده .

دوم : نقش اصلاح کننده یا درمان کننده .
سوم : نقش جداکننده از سیستم .

این وظیفه خطیر حراست از جهاتی شبیه به نهادهای بهداشتی درمانی است، 
چنانچه این نهاد در ابتدا سعی بر آن دارد که ابتدا از هر آلودگی و بیماری 
پیشگیری نماید و در مرحله بعد اگر احتمالًاً کسی آلوده شد او را درمان نماید 
و در نهایت اگر دو روش قبلی موثر واقع نشد او را همچون یک عضو مرده و 
فاسد شده بدن از سیستم  جدا کرده و دور بیاندازد. چنین نقشی را حراست 
در سازمان ایفاد می کند. حراست در هر سازمان با پیش بینی نوع تخلف ها و 
جرایمی که ممکن است در آن سازمان به وقوع بپیوندد سعی می کند به انحاء 
مختلف، چشم و گوش کارکنان آن سازمان را به روی دام ها و کمین های سر 

راه گشوده و آنها را هوشیار و آگاه سازد. با این کارها؛ 
اولًاً : جلوی خسارت های احتمالی که مس��ًل هزینه های سنگینی برای سیستم 

در برخواهد داشت، گرفته می شود. 
ثانیاًً : به این وسیله جلوی انتشار تخلف ها و انحراف ها در بین کارکنان گرفته 

می شود . 

وظایف حراست
* حراست امور داده ها در نظام سلامت 

پرونده های  بیماران،  پزشکی  داده های  از  محافظت  برای  داده ها  حراست 
و  داخلی  تهدیدات  برابر  در  بیمارستان ها  مدیریتی  اطلاعات  و  بهداشتی 
سیستم های  به  دسترسی  کنترل  همچنین،  است.  مهم  بسیار  خارجی 

ت
راس
ی�ح

ود
وج
فه�
لس
ف�و�ف

عری
ت



14

اطلاعاتی بیمارستان و پایگاه های داده ها باید به طور دقیق انجام گیرد.
وظایف اصلی: حفاظت از اطلاعات بیماران و اسناد پزشکی در سیستم های 
به داده های پزشکی  از دسترسی غیرمجاز  الکترونیکی و کاغذی جلوگیری 
اجرای پروتکل های امنیتی در برابر حملات سایبری نظارت بر فعالیت های 

کارکنان در زمینه مدیریت اطلاعات و داده های حساس 
* حراست امور سایبری )فضای مجازی( 

بزرگ ترین  از  یکی  به  سایبری  تهدیدات  امروز،  دنیای  در  بیمارستان ها  در 
چالش ها برای بیمارستان ها تبدیل شده است. حملات سایبری می تواند به 
اطلاعات پزشکی، شبکه های درمانی و حتی تجهیزات پزشکی آسیب برساند.

 وظایف اصلی: استفاده از نرم افزارهای ضد ویروس، فایروال ها و سیستم های 
زمینه  در  کارکنان  آموزش  سایبری  حملات  از  جلوگیری  برای  حفاظتی 
امنیت دیجیتال و نحوه محافظت از اطلاعات بیمار مقابله با تهدیدات مربوط 

به رایانه ها، نرم افزارها و تجهیزات پزشکی متصل به اینترنت 
* حراست امور فرهنگی و اداری 

و  فرهنگی  حراست  اطلاعاتی،  و  فیزیکی  دارایی های  از  محافظت  کنار  در 
اداری در بیمارستان ها و مراکز درمانی نقش بسیار مهمی در حفظ انضباط و 

سلامت محیط کاری دارد.
وظایف اصلی: پیشگیری از تخلفات اخلاقی و اداری ارتقای فرهنگ رعایت 
مقررات و اصول اخلاقی در ارتباط با بیماران و همکاران ایجاد یک فضای 

حمایتی برای کارکنان و جلوگیری از سوءاستفاده ها و فساد
جایگاه و ساختار سازمانی حراست 

حراست هر سازمانی در سطح کلان زیر نظر مرکز حراست دستگاه مادر )در 
اینجا مرکز حراست وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی( و در سطح 
اجرایی زیرمجموعه مستقیم مدیر ارشد سازمان فعالیت می کند. در ساختار 
دانشگاه های علوم پزشکی و مراکز تابعه، حراست به صورت واحدهای بخشی 

فعالیت دارد. 
مأموریت حراست در مراکز درمانی 

واحد حراست، به عنوان چشم بیدار مجموعه، وظیفه دارد از سلامت فیزیکی، 
روانی و اطلاعاتی محیط کاری حفاظت کند. در مراکز درمانی، این مأموریت 
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با حساسیت بیشتری دنبال می شود، چون پای جان انسان ها در میان است.
چرا وجود حراست ضروری است؟ 

همراهان،  بیماران،  جمله  از  مختلف  گروه های  حضور  با  درمانی  مراکز   *
پیمانکاران و ارباب رجوع روبه رو هستند؛ این تنوع نیاز به مراقبت و نظارت 

دارد.
و  بیماران  محرمانه  اطلاعات  حساس،  و  گران  قیمت  پزشکی  تجهیزات   *

شرایط خاص بیماران نیازمند مراقبت دائم است.
* ایجاد یک فضای آرام برای تمرکز کارکنان در ارائه خدمات پزشکی، بدون 

نگرانی از امنیت یا بی نظمی.

اهداف کلان حراست در نظام سلامت
* حفاظت از منابع انسانی )حفاظت کارکنان( و بیماران 

حفاظت از کارکنان و بیماران در برابر تهدیدات فیزیکی، روانی و اطلاعاتی.
* حفاظت از اسناد طبقه بندی شده و اطلاعات پزشکی 

و  بیماران  پرونده های  پزشکی،  حساس  اسناد  و  اطلاعات  امنیت  تضمین 
داده های بهداشتی.

و  پزشکی  تجهیزات  و  تاسیسات   ، ابنیه  از  )حفاظت  فیزیکی  حفاظت   *
فناوری های پیشرفته( 

* حفظ امنیت تجهیزات و فناوری های پزشکی پیشرفته که در ارائه خدمات 
به بیماران نقش کلیدی دارند.

* حفاظت IT  )پیشگیری از تهدیدات سایبری( 
و  حساس  اطلاعات  به  می تواند  که  دیجیتالی  نفوذهای  از  جلوگیری 

زیرساخت های فنی آسیب برساند.
* ایجاد محیط امن و آرام برای کارکنان و بیماران 

ارائه محیطی امن برای انجام خدمات درمانی بدون دغدغه های امنیتی.

ماموریت های حراست در نظام سلامت
* صیانت از نیروی انسانی سالم، متعهد و متخصص 

* شناسایی و پیشگیری از آسیب های سازمانی در حوزه های امنیتی، اخلاقی، 
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مالی و اطلاعاتی 
* مراقبت از اموال، تأسیسات، تجهیزات و اسناد مهم سازمان 

از  با رویکرد صیانت  انتصاباب  ارتقا و  بر روند استخدام، گزینش،  * نظارت 
سلامت ساختاری 

* حمایت از کارکنانی که در معرض اتهام یا حاشیه قرار دارند با حفظ کرامت 
انسانی 

*پایش تهدیدهای فضای مجازی، شبکه های اجتماعی و سامانه های اطلاعاتی

وظایف اصلی حراست 
* حفاظت از کارکنان، بیماران و تجهیزات مرکز 

* نظارت بر ورود و خروج افراد 
* پیشگیری از تهدیدات و آسیب ها 

* همکاری در ایجاد نظم و آرامش در محیط درمانی
* رسیدگی به گزارش های مردمی و کارکنان درباره موارد مشکوک 

نقش حراست در فرآیند استخدام کارکنان
مختلفی  نقش های  می تواند  جدید  کارکنان  استخدام  فرآیند  در  حراست 
داشته باشد که به سازمان و قوانین کشور مربوطه بستگی دارد. در ایران و 
بسیاری از کشورهای دیگر، حراست سازمان ها و شرکت ها معمولًاً وظایف زیر 

را در فرآیند استخدام انجام می دهد:
* بررسی سوابق شغلی 

حراست ممکن است مسئول بررسی پیشینه شغلی و کیفری متقاضیان باشد 
از نداشتن سابقه ای که ممکن است به سازمان آسیب برساند، اطمینان  تا 

حاصل کند.
* تأیید مدارک 

حراست ممکن است مدارک ارائه شده توسط متقاضیان را برای اطمینان از 
اصالت آن ها بررسی کند.

* مصاحبه 
در برخی موارد، حراست ممکن است مصاحبه ای با متقاضیان داشته باشد تا 

درک بهتری از پس زمینه و انگیزه های آن ها بدست آورد.
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* بررسی رفتاری و اخلاقی 
حراست ممکن است به بررسی رفتار و اخلاق کاری متقاضیان بپردازد تا از 

تطابق آن ها با فرهنگ و ارزش های سازمانی اطمینان حاصل کند.
* همکاری با بخش منابع انسانی 

تا  می کند  عمل  انسانی  منابع  بخش  با  نزدیک  تعامل  در  معمولًاً  حراست 
اطمینان حاصل کند که فرآیند استخدام مطابق با قوانین و مقررات است.

* آموزش های امنیتی مشاغل حساس 
از استخدام، حراست ممکن است مسئول برگزاری دوره های آموزشی  پس 
امنیتی برای کارکنان جدید)یا مشاغل حساس( باشد تا آن ها را با سیاست ها 

و رویه های امنیتی سازمان آشنا کند.
* صدور مجوزهای دسترسی 

حراست ممکن است در صدور مجوزهای دسترسی به اماکن و سیستم های 
اطلاعاتی سازمان برای کارکنان جدید نقش داشته باشد.

توجه داشته باشیم که نقش حراست ممکن است با توجه به نوع سازمان، 
موارد،  برخی  در  باشد.  متفاوت  بین المللی  و  ملی  قوانین  کاری،  حساسیت 
شرکت های  یا  دولتی  نهادهای  توسط  است  ممکن  وظایف  این  از  برخی 

خصوصی خارج از سازمان انجام شود.
خدمات حراست به کارکنان

* پاسخ گویی به سؤالات و شبهات حفاظتی، امنیتی و حرفه ای 
* مشاوره امنیت فردی و شغلی به کارکنان 

بر  به گزارش ها و شکایات در فضایی مبتنی  * رسیدگی دقیق و منصفانه 
احترام 

* آموزش های مستمر درباره اصول امنیت اطلاعات، اخلاق حرفه ای و رفتار 
سازمانی 

* ترویج فرهنگ مسئولیت پذیری، شفافیت و همکاری در میان کارکنان

گفتمان جدید حراست
شاید وقتی نام »حراست« شنیده می شود، برخی یاد نظارت، تذکر یا حتی 
محدودیت بیفتند. اما در واقع، حراست بخشی از همان مجموعه ای است که 
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شما در آن کار می کنید. هدف آن، نه ایجاد فشار، بلکه حمایت از سلامت 
اما  دارد،  نظارت  وظیفه  اگرچه  است. حراست  کار  محیط  روانی  و  فیزیکی 

هدفش پیشگیری از آسیب هاست، نه ایجاد فاصله.
با حراست لازم نیست رسمی و پرتنش باشد. کارهایی که کارکنان  تعامل 

روزانه انجام می دهند، خود به خود نوعی همکاری با حراست است، مثل:
* گفتن به موقعِِ یک نکته امنیتی که ممکن است کسی فراموش کرده باشد.

* یادآوری به همراهان بیماران برای رعایت مقررات 
* اطلاع دادن درباره وسیله ای که در جای نامناسب رها شده 
* گزارش محترمانه درباره رفتار نگران کننده یک فرد غریبه 

نظم  و  امنیت  حفظ  به  کمک  بزرگ ترین  ساده،  ظاهر  به  رفتارهای  همین 
هستند. 

آرامش  با  مستقیم،  است  بهتر  دارید،  انتقادی  حتی  یا  ابهامی  سؤالی،  اگر 
شما،  همکاران  سایر  مثل  هم  حراست  کارکنان  کنید.  مطرح  احترام  و 
کاهش  و  شفافیت  باعث  گفت وگو  پاسخگو هستند. همیشه  و  آموزش دیده 

سوءتفاهم ها می شود.
حراست مراقب سلامت و آرامش محیط شماست شما با رعایت نکات ایمنی، 
به حراست در این کار کمک می کنید اگر مشکلی پیش آمد، حراست اولین 
جایی است که آماده کمک است احساس امنیت شما، نشان دهنده عملکرد 

خوب حراست است.
یکی از وظایف کمتر شناخته شده حراست، حمایت از کارکنان است. حراست 
فشار  یا  تهمت  ناامن،  با گزارش های کذب، فضای  کارکنان  مواردی که  در 
مواجه باشند، نقش پناهگاه را ایفا می کند. کارکنان می توانند بدون نگرانی 
با  امن  فضایی  در  را  خود  دغدغه های  یا  نگران کننده  موضوعات  تبعات،  از 

حراست در میان بگذارند.

ت
ف�و�فلسفه�وجودی�حراس

تعری



19

تفکر



فصلدوم2

از اعتماد تا امنیت

امنیت، مسئولیت مشترک همه کارکنان



21

فصل دوم

امنیت، مسئولیت مشترک همه کارکنان

ممکن است تصور شود مسئولیت امنیت فقط به عهده حراست سازمان است، 
اما در عمل، امنیت، مسئولیت مشترک همه کارکنان سازمان است و همه 
در ساختن یک محیط امن و آرام نقش دارند. از کارمند اداری در ساختمان 
وزارت بهداشت تا پرستار بخش اورژانس، از کارشناس دارویی در معاونت غذا 
و دارو تا نیروهای خدماتی در بیمارستان ها، همه به نوعی در حفظ سلامت 

فضا سهیم هستند. 
امنیت، از رفتار ما آغاز می شود 

رفتار حرفه ای در کوچک ترین امور،  مهم تلقی می شود. ساده ترین بی دقتی، 
می تواند  مانیتور،  روی  آن  چسباندن  و  کاغذ  روی  گذرواژه  نوشتن  مثل 

اطلاعات حساسی را در معرض خطر قرار دهد. 
وقتی در بخش درمانی یا ستادی هستیم، هوشیاری نسبت به محیط اطراف 
کارت  بدون  ناشناسی  فرد  اگر  مثلًاً  دارد.  اهمیت  حاضر  افراد  با  آشنایی  و 
احترام،  و  دلسوزی  سر  از  می کند،  رفت وآمد  تخصصی  بخش  در  شناسایی 

موضوع را پیگیری یا اطلاع رسانی کنیم.
 رفتارهایی که از امنیت حمایت می کنند 

حتی کوچک ترین اقدام شما می تواند از ایجاد مشکلات بزرگ پیشگیری کند. مانند:
* قفل کردن صحیح درب اتاق ها و بایگانی ها 

همراه نداشتن افراد غیرمجاز در بخش ها یا اتاق های کاری 
* احتیاط در استفاده از رایانه های  متصل به سامانه های اداری 

* خودداری از انتشار تصاویر، اطلاعات یا مستندات کاری در فضای مجازی 
* نگهداری درست از کارت های شناسایی و دسترسی 

کارکنان وزارت بهداشت در ستاد مرکزی نیز وظایف مهمی در حوزه سلامت 
از  حفاظت  فنی،  مستندات  از  محافظت  اطلاعات،  محرمانگی  حفظ  دارند. 
همگی  حساس،  طبقات  به  دسترسی  در  دقت  و  الکترونیکی  سامانه های 

مواردی هستند که در حیطه امنیتی محسوب می شوند. مثلًاً:
است سوء استفاده  مهم، ممکن  اداری  نامه  یا  دارویی  رفتن یک سند  لو   *
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امنیتی یا رسانه ای ایجاد کند.
سلامت،  رسمی  آمار  یا  بیماران  محرمانه  اطلاعات  از  غیرمجاز  استفاده   *

می تواند تبعات قضایی داشته باشد.
احترام به مقررات امنیتی، احترام به سلامت همگان 

برخی  در  گوشی  نداشتن  همراه  مانند  حراستی  دستورالعمل های  رعایت 
محدود  برای  نه  موارد،  برخی  در  ملایم  بازرسی  یا  تردد،  کنترل  جلسات، 

کردن بلکه برای محافظت از مجموعه و اعتبار حرفه ای ما و شماست.
روابط کاری حرفه ای، سد بزرگی در برابر آسیب هاست 

* محیط سلامت، محیطی پرتنش است. شلوغی، فشار کاری و گاهی برخورد 
با بیماران یا همراهانشان ممکن است باعث تنش های کلامی یا رفتاری شود.

* رفتار خویشتن دار، رعایت چارچوب ارتباطی با مراجعان، همکاران و حتی 
پیمانکاران یا نیروهای خدماتی، ضامن امنیت روانی و حرفه ای همه است. 

* هرگونه ارتباط خارج از چارچوب اداری، زمینه ساز سوء برداشت یا آسیب 
به اعتبار شخصی و سازمانی می شود.

تقویت فرهنگ گفت وگوی حرفه ای 
در صورت اختلاف یا چالش با همکاران، مسیرهای گفت وگو و حل مسئله 
را دنبال کنیم، نه دامن زدن به شایعه یا ایجاد فضای تفرقه. رفتارهای تند، 
در  صحبت ها  پخش  یا  شخصی  مسائل  مورد  در  اظهارنظر  غیبت کردن، 
از  شد  لازم  اگر  ندارد.  ثمری  تیمی  روحیه  تضعیف  جز  مجازی،  گروه های 
مراجع رسمی مثل مسئول واحد یا مدیر مرکز کمک بگیرید، این کار نه تنها 

صحیح، بلکه نشانه بلوغ حرفه ای شماست.
فضای مجازی؛ فرصت یا تهدید؟ 

فناوری های  از  استفاده  انسان ها در  از زندگی  فضای مجازی بخش مهمی 
نوین است ولیکن، در محیط های شغلی، استفاده نادرست از آن می تواند به 

تهدیدی جدی تبدیل شود:
* عکس گرفتن از بخش های داخلی مرکز، حتی اگر صرفاًً برای انتشار در صحفه 
شخصی باشد، ممکن است اطلاعات محرمانه بیماران یا فضای کاری را افشا کند.

* ابراز نظرهای شخصی درباره مسائل اداری در کانال ها یا گروه های عمومی، 
یا اشتراک گذاری اسناد محرمانه، از مصادیق تخلف حرفه ای و اداری است. 

شأن  حفظ  و  کار  حریم  رعایت  مجازی،  فضای  از  استفاده  راه  بهترین   *

ک�همه�کارکنان
ت�مشتر
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سازمانی است. حتی یک پیام یا پست، می تواند اعتماد عمومی را خدشه دار 
کند یا چالش حقوقی ایجاد نماید.  پس می بایست در کسب آموزش های رفتار 
حرفه ای تلاش نموده و برای افزایش ضریب حفاظتی سازمان به کار ببندیم.

حراست، دارایی های فیزیکی و اعتباری را حمایت می کند 
اموال عمومی، چه یک دستگاه پزشکی باشد، چه یک میز و صندلی اداری، از 

بودجه بیت المال تهیه شده و لازم است در نگهداری آن کوشا باشیم. 
رفتار  گرو  در  پزشکی  علوم  دانشگاه های  و  درمانی  مراکز  اعتبار  همچنین 
انتشار  یا  رسانه ها  در  مجموعه  وجهه  تخریب  است.  آن  کارکنان  حرفه ای 

اطلاعات محرمانه، تنها به ضرر همه ماست.
چگونه می توانیم محیط کاری امن تری بسازیم؟ 

در یک سیستم بهداشتی و درمانی، »امنیت« مفهومی فراتر از فقط قفل درب، 
دوربین مداربسته یا انتظامات درب ورودی است. امنیت واقعی وقتی شکل 
می گیرد که کارکنان در محیط کار احساس آرامش، اعتماد و حمایت کنند؛ 
جایی که بدانند هر اقدامی که در جهت سلامت بیماران انجام می دهند، در 

فضایی امن، سالم و بدون نگرانی صورت می گیرد.
حراست، تنها زمانی موفق خواهد بود که امنیت را با مشارکت و همراهی شما 
کارکنان ایجاد کند ، نه از بالا به پایین و با نگاه کنترل گرانه. در ادامه، چند 
اصل و رفتار به ظاهر ساده ولی بسیار مهم را برای ساختن این محیط امن 
مرور می کنیم؛ مواردی که رعایت آن ها می تواند تفاوت های بزرگی ایجاد کند.

 همه ما، حافظان امنیت هستیم 
مدیریت  یا  حراست  مأمور  مسئولیت  فقط  امنیت  عمومی،  تصور  برخلاف 
نیست. هر یک از ما، سفیر امنیت سازمانی هستیم. با رعایت اصول اخلاقی، 
همکاران  به  مشاوره دادن  و  محیط،  بر  محترمانه  نظارت  رفتار،  در  دقت 
تازه وارد، می توانیم نقش مؤثری در پیشگیری از بروز مشکلات داشته باشیم. 
اگر محیط کار را مثل خانه خود بدانیم، همان طور که در خانه مراقب همه 
چیز هستیم، در محل کار نیز می توانیم سهمی در آرامش، ایمنی و سلامت 

روانی و اجتماعی همکاران مان داشته باشیم.
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فصل سوم

خدمات و مأموریت های حراست در نظام سلامت 

حراســت، بــه عنــوان یک بخــش تخصــصی و مســئول، در واقع پشــتیبان امنیت 
و آرامــش تمــامی کارکنــان و مراجعــان نظــام سلامــت اســت. هــدف اصــلی ایــن 
مجموعــه، فراهــم کــردن شــرایطی اســت کــه همــه بتوانند بــا تمرکز بــر وظایف 

حرفــه ای خــود، بــدون دغدغه هــای جانــبی، خدمت رســانی کننــد.
در ایــن فصــل، بــه معــرفی مهم تریــن خدمــات و نقش هــای حراســت می پردازیم 
تــا کارکنــان نظــام سلامــت، آگاهانــه و بــا شــناخت کامل تــر، از ایــن حمایت هــا 

بهره منــد شــود و در تعامــل بــا حراســت، گام هــای موثرتــری بــردارد.

خدمات حفاظتی و حمایتی مستقیم

 حفاظت کارکنان و مراجعان 
* حراســت تلاش می کنــد بــا ارائــه نظرات کارشــناسی بــه مدیــران، از بکارگیری 

افــراد فاقــد صلاحیت ممانعــت کند.
ــانی، اداری و  ــای درم ــکی محیط ه ــن حفاظــت فیزی * حراســت مســئول تأمی

آمــوزشی اســت.
ــا تهدیــدات  * حراســت در مــوارد اضطــراری، ماننــد وقــوع حــوادث، حریــق ی

ــا را دارد. ــده و راهنم ــش هماهنگ کنن ــتی، نق امنی
ــا سوءاســتفاده،  ــه خطــر ی ــروز هرگون ــا رصــد مــداوم فضــا، پیشــگیری از ب * ب

ــت اصــلی حراســت اســت. اولوی

 حفاظت فیزیکی )اموال و تجهیزات(
ــای  ــزء دارایی‌ه ــاس، ج ــرفی حس ــواد مص ــا و م ــکی، داروه ــزات پزش * تجهی

ــوند. ــوب می ش ــانی محس ــز درم ــر مرک ــمند ه ارزش
ــترسی ها، از  ــرل دس ــا و کنت ــروج کالاه ــر ورود و خ ــارت ب ــا نظ ــت ب * حراس

ت
ت�در�نظام�سلام

ت�و�ماموریتهای�حراس
خدما



27

ــد. ــری می کن ــرقت جلوگی ــتفاده و س سوءاس
ــاختمان ها،  ــون س ــومی همچ ــوال عم ــت از ام ــئولیت حفاظ ــن، مس * همچنی

ــده دارد. ــر عه ــزات اداری را ب ــن آلات و تجهی ماشی

حفظ محرمانگی اطلاعات 
* اطلاعــات کارکنــان ، بیمــاران و فعالیت هــای ســازمانی، کاملًاً محرمانــه اســت و 

دســترسی غیرمجــاز بــه آن ممنوع می باشــد.
* حراســت بــا همــکاری بخــش فنــاوری اطلاعــات، زیرســاخت های امنیــتی لازم 

بــرای حفــظ اســرار ســازمانی را فراهــم می کند.
ــگی، حراســت ورود  ــف در حفــظ محرمان ــه تخل * در صــورت مشــاهده هرگون

ــونی را انجــام می دهــد. ــری قان کــرده و پیگی

پشتیبانی در مواقع اضطراری 
* در شــرایط اضطــراری ماننــد بلایــای طبیــعی، حــوادث ناگهــانی یــا بحران های 

امنیــتی، حراســت بــه عنــوان تیــم واکنش ســریع عمــل می کند.
ــرای حفــظ  ــت، نیروهــای امــدادی و ســایر بخش هــا ب ــا مدیری * هماهنــگی ب

آرامــش و کنتــرل شــرایط، یــکی از وظایــف کلیــدی اســت.
* ایــن پشــتیبانی، بــه کاهــش خســارات جــانی و مــالی کمــک کــرده و رونــد 

خدمــات درمــانی را حفــظ می کنــد.

خدمات پیشگیرانه و توانمندساز

آموزش و فرهنگ سازی امنیتی 
* حراســت در کنــار وظایــف نظــارتی، نقــش مهــمی در آگاه ســازی کارکنــان در 

زمینــه اصــول امنیــتی، پیشــگیری از آسیب هــا و مقابلــه بــا تهدیــدات دارد.
* برگــزاری دوره هــای آمــوزشی، جلســات توجیــهی و ارائــه راهنمایی هــای عملی 

بخــشی از فعالیت هــای مســتمر ایــن بخش اســت.
* آمــوزش، زمینــه را بــرای مشــارکت همــه کارکنــان در حفــظ امنیــت فراهــم 
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می آورد و باعــث تقویــت حــس مســئولیت پذیری می شــود.

راهنمایی و مشاوره امنیتی 
ــتی، ســوالات و مشــکلات  ــف امنی ــای مختل ــد در زمینه ه ــان می توانن * کارکن

ــا حراســت در میــان بگذارنــد. خــود را ب
* حراســت بــا ارائــه راهنمایی هــای دقیــق و متناســب بــا شــرایط محیــطی، بــه 

بهبــود وضعیــت امنیــتی و روانی مجموعــه کمــک می کنــد.
* خدمــات مشــاوره ای، بــه افزایــش آگاهی و آمــادگی کارکنــان در برابر تهدیدات 

احتمــالی منجــر خواهد شــد.

تسهیل ارتباطات و حل اختلافات 
ــش  ــوارد نق ــاری از م ــانی، در بسی ــع می ــک مرج ــوان ی ــه عن ــت، ب * حراس

میانجی گــری را ایفــا می کنــد.
* در حــل اختلافــات داخــلی کارکنــان یــا مراجعــان، تلاش می کنــد تــا شــرایط 

بــه شــکل مســالمت آمیز و محترمانــه مدیریــت شــود.
* ایــن رویکــرد باعــث افزایــش رضایــت شــغلی و کاهــش تنش هــای محیــط 

کاری می شــود.

 مدیریت ارتباطات امن و اعتمادآفرینی
سامانه های ارتباطی امن و پاسخگو 

ــا ایجــاد کانال هــای ارتبــاطی مســتقیم، شــماره های اضطــراری و  * حراســت ب
ســامانه های پیام رســان، امــکان گــزارش ســریع و مطمئــن مشــکلات را فراهــم 

کــرده اســت.
ــا حفــظ محرمانــگی هویــت گزارش دهنــده، امنیــت روانی  * ایــن سیســتم ها ب

کارکنــان را تضمیــن می کنــد.
* تشــویق بــه اســتفاده از ایــن ســامانه ها، بــه ایجــاد فرهنــگ همــکاری در حوزه 

امنیــت کمــک می کند.
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اعتمادسازی
رویکــرد جدیــد در حراســت، تغییــر نگــرش نســبت بــه ایــن نهــاد ، مهم تریــن 

اولویــت  فرهنــگ ســازمانی اســت. حراســت نویــن تلاش می کنــد:
* به جای ترس، حس امنیت و آرامش ایجاد کند.

* به جای انفعال، تعامل دوسویه با کارکنان برقرار سازد.
* به جای کنترل صرف، فرهنگ پیشگیری و مراقبت را تقویت نماید. 

* اعتمادســازی از طریــق شــفافیت عملکــرد، آموزش هــای منظــم، ارتباطــات 
انســانی، محرمانــگی در دریافــت گزارش هــا و پاســخ گویی صریــح تحقــق می یابد.

حراســت نــه فقــط یــک بخــش کنتــرل و نظــارت، بلکــه همــراهی حرفــه ای و 
ــران نظــام سلامــت اســت. هــدف،  ــرای کارکنــان و مدی پشــتیبانی مطمئــن ب
ــا اعتمــاد متقابــل اســت تــا هــر فــرد  فراهــم آوردن محیــطی امــن، ســالم و ب

بتوانــد بهتریــن خدمــات را بــه مشــتریان ارائــه دهــد.
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ــناد  ــرداری از اس ــم ب ــرداری و فیل ــس ب ــه عک هرگون
طبقــه بنــدی شــده و ارســال آن از طریــق تلفــن همراه 

ممنــوع اســت
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فصل چهارم

نقش کارکنان نظام سلامت در ارتقای امنیت سازمانی

امنیــت در محیط هــای بهداشــتی و درمــانی، یــک مســئولیت جمــعی اســت 
ــتیبانی در  ــان پش ــک و کارکن ــتار، پزش ــا پرس ــر ت ــراد از مدی ــه اف ــه هم ک
ــا  ــه ب ــه حراســت محــدود نمی شــود، بلک ــا ب ــت تنه ــد. امنی آن ســهم دارن
مشــارکت و همــراهی همــه، بــه بهتریــن شــکل محقــق می گــردد. در ایــن 
فصــل، بــه نقــش اســاسی شــما بــه عنــوان عضــو نظــام سلامــت و روش هــای 

همــکاری مؤثــر بــا حراســت می پردازیــم.

شناخت و رعایت قوانین و مقررات 
آشــنایی بــا قوانیــن مربــوط بــه امنیــت، حریــم خصــوصی بیمــاران، حفاظت 
اطلاعــات و مقــررات داخــلی، پایــه ای بــرای رفتــار مســئولانه اســت. کارکنان 
موظفنــد بــه قوانیــن مربــوط بــه اســتفاده از تجهیــزات، حفاظــت از اطلاعات 
ــات  ــد تخلف ــن شــناخت، کمــک می کن ــد باشــند. ای ــوارد ایمــنی پایبن و م

تـر ـشـود. تـه و محـیـط کاری ـسـالم تر و امنـ ناخواـسـته کاـهـش یافـ

 امنیت؛ مسئولیت مشترک همه ماست 
* هــر فــرد در محیــط کاری، می توانــد بــا رعایــت مقــررات از آسیــب هــای 

امنـیـتی و حفاـظـتی پیـشـگیری کـنـد.
* توجــه بــه رفتارهــای مشــکوک، حفــظ نظــم و رعایــت قوانیــن، از قدم های 

اولـیـه و مـهـم در تأمـیـن امنـیـت محیط اـسـت.
* همــکاری در اجــرای دســتورالعمل های امنیــتی، موجــب کاهــش خطــر و 

پیشــگیری از حــوادث می شــود.
رعایت اصول اخلاقی و حرفه ای 

* رفتارهــای منصفانــه، احتــرام متقابــل و همــکاری بــا همــکاران و مراجعان، 
زمینهـسـاز امنـیـت روانی و محـیـطی اـسـت.
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ــتفاده از  ــا سوءاس ــایعه پراکنی ی ــب، ش ــار نامناس ــه رفت ــر گون ــاب از ه اجتن
ــد. ــردی و ســازمانی کمــک می کن ــار ف ــه اعتب اطلاعــات، ب

* محیــط کاری امــن، نتیجــه تعامــل ســالم و اخلاق مدارانــه همــه کارکنــان 
اســت.

استفاده درست از سامانه ها و ابزارهای امنیتی 
* اســتفاده صحیــح از کارت هــای شناســایی، رمزهــای عبــور، سیســتم های 

نظــارتی و دســتگاه های حفاظــتی، وظیفــه هــر کارمنــد اســت.
* توجــه بــه نــکات ایمــنی در ورود و خــروج از بخش هــا و کنتــرل 

دســترسی ها، بــه امنیــت محیــط کمــک می کنــد.
* در صــورت مشــاهده نقــص یــا خــرابی ایــن ســامانه ها، ســریعاًً بــه حراســت 

دهید. اطلاع 

گزارش دهی؛ نشانه مسئولیت پذیری است 
ــه در  ــازمان و چ ــگاه، س ــتان، دانش ــه در بیمارس ــد؛ چ ــکلی دیدی ــر مش اگ
ــه حراســت  ــان ب ــا اطمین ــتاد وزارت بهداشــت مســتقیماًً و ب ــاختمان س س
اطلاع دهیــد. هیــچ گــزارشی کوچــک یــا بی ارزش نیســت. گاهی یــک جملــه 
ســاده شــما می توانــد جلــوی یــک رخــداد خطرنــاک را بگیــرد. گــزارش دهی، 

همــکاری اســت نــه تهدیــد.
یــکی از وظایــف مهــم و افتخارآمیــز کارکنــان، همــکاری در ارتقــای امنیــت 
محــل کارشــان اســت. اگــر با مــوردی مشــکوک، تهدیدآمیــز یــا خلاف قانون 
ــا فــرد در میــان  مواجــه شــدید در صــورت امــکان، موضــوع را محترمانــه ب
ــاس  ــا حس ــدی ی ــوع ج ــر موض ــد.  اگ ــوق اطلاع دهی ــه ماف ــا ب ــد ی بگذاری
اســت، از طریــق ســامانه ارتبــاطی یــا شــماره های اعلام شــده، موضــوع را بــا 
واحــد حراســت درمیــان بگذاریــد.  هویــت گزارش دهنــده محفــوظ اســت و 
از وی در برابــر تبعــات احتمــالی حمایــت می شــود. یادمــان باشــد: گــزارش 
ــه تنهــا یــک اقــدام شــجاعانه، بلکــه گامی در مسیــر  ــه  موقــع، ن دقیــق و ب

حفــظ سلامــت کل مجموعــه اســت.
* هرگونــه رفتــار غیرعــادی، تهدیــد، تخلــف یــا حادثــه را بایــد بــه واحــد 
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ــت اطلاع داد. حراس
* گــزارش دهی صحیــح و بــه موقــع، امــکان مقابلــه ســریع و پیشــگیری از 

پیامدهــای منــفی را فراهــم می کنــد.
* حراســت بــه حفــظ محرمانــگی و امنیــت گزارش دهنــدگان متعهــد اســت 

و حمایــت کامــل از آنــان بــه عمــل می آورد.

 همکاری در آموزش ها و تمرین ها 
ــر  ــادگی در براب ــای آم ــوزشی و تمرین ه ــای آم ــال در دوره ه ــور فع * حض

ــد. ــک می کن ــا کم ــش توانمندی ه ــه افزای ــدات، ب ــوادث و تهدی ح
* آموزش هــای مکــرر، آگاهی هــای جدیــد و روش هــای مقابلــه بــا تهدیــدات 

را بــه روز می کنــد.
* ایــن همــکاری باعــث ایجــاد آمــادگی بهتــر و کاهــش خســارات احتمــالی 

می‌شود.

احترام متقابل و ارتباط مؤثر با تیم حراست 
* حراســت بــه عنــوان مشــاور امیــن و پشــتیبان، همیشــه آماده پاســخگویی 

ــت. و همکاری اس
* حفــظ احتــرام متقابــل، ایجــاد ارتبــاط شــفاف و تعامــل ســازنده، مسیــر 

همــکاری را هموارتــر می کنــد.
ــا  ــه ب ــه صــورت مســتقیم و محترمان ــا نگــرانی را ب ــه ســوءتفاهم ی * هرگون

مســئولین حراســت مطــرح کنیــد.

ــا  ــر ب ــاط موث ــت ارتب ــرای تقوی ــت ب ــا حراس ــل ب ــوه تعام شی
ــت حراس

* از طریــق راه هــای رســمی و ســتاد خبــری مرکز حراســت وزارت بهداشــت 
درمــان و آمــوزش پزشــکی و مدیریــت حراســت دانشــگاه )تلفــن، ایمیــل، 
ــن  ــاطی در آخری ــای ارتب ــد. راهه ــاط باشی ــا در ارتب ــا م ســامانه داخــلی( ب

انتهــای کتــاب ذکــر شــده اســت.
* اطمینان داشته باشید اطلاعات شما محرمانه باقی می ماند. 
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* حراست را مشاور و پشتیبان بدانید، نه صرفاًً ناظر.
ــت  ــود امنی ــازنده، در بهب ــای س ــاد و گزارش ه ــنهاد، انتق ــه پیش ــا ارائ * ب

ــد. ــارکت کنی ــازمان مش س

ترویج فرهنگ امنیت در محیط کار
* بــا الگــو قــرار دادن رفتارهــای مســئولانه، می توانیــد همــکاران خــود را نیــز 

بــه رعایــت اصــول امنیــتی ترغیــب کنید.
ــه  ــبت ب ــه نس ــود هم ــبب می ش ــاد، س ــکاری و اعتم ــای هم ــاد فض * ایج

ــد. ــئولیت کنن ــاس مس ــط، احس ــت محی امنی
•* نقش مثبت هر فرد، تاثیر مستقیم در ارتقای امنیت سازمان دارد.

ــدون  ــق آن ب ــه تحق ــت ک ــترک اس ــدف مش ــک ه ــازمانی، ی ــت س امنی
ــن،  ــت قوانی ــت. رعای ــر نیس ــان، امکان پذی ــه کارکن ــال هم ــارکت فع مش

ــگزارش ــبه موــقع، هــمکاری در آموزشــها و رفــتار حرــفه ای،
کلیدهــای اصــلی ایــن موفقیــت هســتند. کارکنــان نقــش مهــمی در حفــظ 
آرامــش و سلامــت محیــط کار دارنــد و حراســت بــه عنــوان همــراه، در کنــار 

آنــان خواهــد بــود.
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ــن  ــم مطئ ــوز ه ــات، هن ــاوری اطلاع ــر فن ــد: در عص ــا میدانی آی
ــه  ــده ب ــدی ش ــه بن ــناد طبق ــال اس ــال و ارس ــوه انتق ــن شی تری

ــت!؟ ــوری اس ــورت حض ص



فصلپنجم5

حفاظت گفتار و تخلیه تلفنی

از اعتماد تا امنیت
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فصل پنجم

حفاظت گفتار و تخلیه تلفنی

در نظــام سلامــت، اطلاعــات مرتبــط بــا بیمــاران، کارکنــان و فرآیندهــای 
درمــانی، از حســاسیت و اهمیــت بــالایی برخــوردار اســت. گفتــار کارکنــان 
ــا  ــظ ی ــده ای در حف ــش تعیین کنن ــد نق ــانی می توان ــای درم در محیط ه
ــت  ــازمان و امنی ــار س ــاران، اعتب ــوصی بیم ــم خص ــدن حری ــه دار ش خدش
روانی کارکنــان داشــته باشــد. بــه همیــن دلیــل، حفاظــت گفتــار یــکی از 
مولفه هــای کلیــدی در مدیریــت ریســک ها و حفــظ امنیــت نــرم در نظــام 

سلامــت بــه شــمار می رود.
رایــج بــودن تبــادل اطلاعــات بــه صــورت غیــر مکتــوب و بــه طور مشــخص 
از طریــق ســاده تریــن ابــزار ارتبــاطی یعــنی تلفــن، زمینــۀ مناســبی بــرای 

ســوء اســتفاده دشــمن از ایــن موقعیــت را پدیــد آورده اســت.
بــر ایــن اســاس، یــکی از مؤثرتریــن و ضـــروری¬ترین اقدامــات لازم الاجــرا 
ــاکام گذاشــتن ســوء اســتفاده کننــدگان، ترویــج ارتباطــات اداری  ــرای ن ب
ّـاس و مطالــب دارای طبقــه بنــدی( و  مکتــوب )در زمینــۀ موضوعــات ح�س
ضابطه -منــد نمــودن مکالمــات ) مــواردی کــه از طریــق تلفــن قابــل بیــان 

می¬باشــد( اســت.
ــۀ  ــگ حفاظــتی، موضــوع تخلی ــق فرهن ــر حراســت در راســتای تعمی دفت
ــرار داده و در نظــر  ــه عنــوان موضــوع اســاسی مــورد توجــه ق تلفــنی را ب
ــکاران  ــه هم ــتی ب ــای حفاظ ــب توصیه¬ ه ــروری را درقال ــکات ض دارد ن

ــه کنــد. محتــرم ارائ
ــت ،  ــم اهمی ــادگی و ک ــن س ــه در عی ــت ک ــوعی اس ــنی موض ــه تلف تخلی
بسیــار مهــم و حیــاتی اســت و در مواقــعی علاوه بــر امنیــت ســازمان بــه 

امنیــت کشــور نیــز خدشــه وراد کــرده اســت.
شــاید اولیــن ســوالی کــه بــه ذهــن خطــور می کنــد ایــن باشــد کــه تخلیــه 
ــای  ــه معن ــام ب ــای ع ــنی در معن ــه تلف ــت؟ تخلی ــه معناس ــه چ ــنی ب تلف

ت�گفتار�و�تخلیه�تلفنی
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ــا  ــاری و اطلاعــاتی کــه از نظــر م ــار و اطلاعــات ) اخب بدســت آوردن اخب
اهمیــت چنــدانی نــدارد( از افــراد مختلــف جامعــه بوسیلــه تلفــن توســط 
ــران  ــوری اسلامی ای ــدس جمه ــام مق ــا نظ ــل ب ــر دلی ــه ه ــه ب ــانی ک کس
عنــاد و دشــمنی دارنــد . بــه عبــارت دیگــر تخلیــه تلفــنی، عبــارت اســت 
از تلاشی آگاهانــه  از طــرف دشــمن بــا بهــره گیــری از غفلــت یــا فریــب 
عوامــل خــودی بــه منظــور کســب اطلاعــات و القــای خواســته هــای خــود 

از طریــق برقــراری ارتبــاط تلفــنی.
ــرد  ــه چنــدان نویــن، ولی کارب ــه هرحــال تخلیــه تلفــنی، روشی اســت ن ب
ــاتی کشــور دارد و ممکــن  ــتی و اطلاع ــاری درخصــوص مســائل امنی بسی
اســت گاهی هرکــدام از مــا نیــز جــزئی از پــازل ) جورچیــن( تهیــه شــده 

توســط دشــمنان جهــت دریافــت اطلاعــات باشیــم.

اهمیت حفاظت گفتار 
حفــظ حریــم خصــوصی بیمــاران: افشــای اطلاعــات پزشــکی بیمــاران در 
ــه نقــض محرمانــگی و پیامدهــای  ــد منجــر ب محیط هــای عمــومی می توان

قانــونی شــود.
* حفــظ اعتبــار ســازمان: انتشــار اطلاعــات نادرســت یــا شــایعات می توانــد 
بــه تضعیــف انســجام ســازمانی و کاهــش اعتمــاد کارکنــان و جامعــه منجــر 

. د شو
* پیشــگیری از بحران هــای رســانه ای: گفتــار غیرمســئولانه در محیط هــای 
ــای  ــروز بحران ه ــب ب ــت موج ــن اس ــازی ممک ــای مج ــا فض ــومی ی عم

خبــری و آسیــب بــه وجهــه ســازمان گــردد.
* تقویــت فرهنــگ حرفــه ای: رعایــت اصــول حفاظــت گفتــار، نشــان دهنده 

تعهــد بــه اخلاق حرفــه ای و افزایــش کیفیــت همــکاری تیــمی اســت.

اصول اخلاقی و حقوقی حفاظت گفتار 
ــات  ــکی و اطلاع ــرار پزش ــظ اس ــه حف ــدی ب ــگی: پایبن ــل محرمان * اص

ــان. ــاران و کارکن ــخصی بیم ش
* اصــل مســئولیت پذیری: آگاهی از تبعــات احتمــالی گفتــار و اجتنــاب از 
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ــده. ــب آسیب زنن ــان مطال بی
* اصــل حفــظ انســجام ســازمانی: جلوگیــری از انتشــار شــایعات و مطالــبی 

کــه می توانــد بــه انســجام و عملکــرد ســازمان آسیــب برســاند.
ــررات و اصــول اخلاقی در  ــت مق ــن فضــای مجــازی: رعای ــت قوانی * رعای

ــوا. ــن و انتشــار محت ارتباطــات آنلای

برخی پیامدهای ناشی از گفتار غیرمسئولانه 
* پیامدهــای احتمــالی بیــان اطلاعــات پزشــکی بیمــاران در محیط هــای 

عـمـومی
* نقض حریم خصوصی و پیگیری های حقوقی 

* ارائه انتقادات غیررسمی و غیرسازنده نسبت به مدیریت 
* کاهــش روحیــه کارکنــان و ایجــاد نارضایــتی انتشــار شــایعات و اطلاعات 

نادرـسـت در ـشـبکه های اجتـمـاعی
* ایجاد بی ثباتی سازمانی و کاهش اعتماد عمومی

ــا  ــاران ی ــه بیم ــز نســبت ب ــا تبعیض‌آمی ــز ی ــای توهین آمی ــار نظره * اظه
هـمـکاران

ــای  ــوقی افش ــکلات حق ــروز مش ــازمان و ب ــای اخلاقی س ــب فض * تخری
فـنی یـتی و ـ سـاس امنـ عـات حـ اطلاـ

* تهدید امنیت فیزیکی و نرم افزاری سازمان 

علل روی آوردن دشمن به تخلیه تلفنی
* سهل الوصول بودن

* کم خرج بودن
* کم خطر بودن

* گسترده بودن حوزه فعالیت
* عدم شناسائی تخلیه کننده

* سرعت بالا در انتقال اخبار و اطلاعات
* و ...
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نکات بارز در برخورد با سوءاستفاده کنندگان
از آنجــا کــه ســوء اســتفاده کننــدگان، همــواره در پی کســب اطلاعــات از 
مراکــز دانشــگاهی و پژوهــشی و رونــد فعالیــت هــای علمی کشــور هســتند، 
جهــت اطلاع، بــرخی نــکات بــارز در برخــورد بــا ایــن افــراد ذکــر می گردد:

*  هرگونــه اطلاعــات درون ســازمانی کــه دانســتن آن بــرای عمــوم جایــز 
نیســت، دارای ارزش اســت و نــمی بایســت فــاش گــردد.

* دادن اطلاعــات بــه تمــاس گیرنــده را موکــول بــه تمــاس تلفــنی خودتان 
کنیــد و پــس از اخــذ شــماره تلفــن و بــررسی و صحــت ســنجی ، اقــدام بــه 

برقــراری ارتبــاط کنید.
ِـرف اینکــه طــرف تمــاس، بــه شــما یــک شــماره تلفــن داده اســت،  * ص�
دلیــل اعتمــاد بــه او نیســت، بلکــه بایــد شــماره¬ی داده شــده را بــررسی 

کنیــد.
ــناس  ــراد ناش ــه اف ــومی ب ــر عم ــای غی ــن ه ــماره¬ی تلف * از دادن ش

خــودداری کنیــد.
* در صــورتی کــه تمــاس گیرنــده بــه مــوارد ضعــف شــما اشــاره کنــد، یــا 

در صــورت نــدادن اطلاعــات
 تهدیــد بــه از دســت دادن شــغل یــا گــزارش بــه رده هــای بالاتــر نمایــد، 

اعتنــا ننمــوده و مراتــب را ســریعاًً بــه حراســت ســازمان اعلام نماییــد.
ــف  ــورتی تعری ــه ص ــر را ب ــاق مدنظ ــده، اتف ــاس گیرن ــات تم * گاهی اوق
ــری بدهــد، در  ــات جزئی ت ــک شــده و اطلاع ــا مخاطــب تحری ــد ت می نمای

ــد. ــار نمایی ــررات رفت ــر مق ــات براب ــار و اطلاع دادن اخب
ــه  ــات آشــکاری راجــع ب ــه و اطلاع ــاس گرفت ــردی ناشــناس تم ــر ف * اگ
ــه او اعتمــاد  ــودن او نیســت، پــس ب موضــوع دارد، دلیــل صاحــب نظــر ب

ــد. نکنی
ــز  ــردی از مراک ــت ف ــا هوی ــود را ب ــده خ ــاس گیرن ــه تم ــورتی ک * در ص
ــرفی نمــود و  ــوم مع ــا وزارت عل ــوری ی ــمی و پژوهــشی، ریاســت جمه عل
ــب  ــود و فری ــت نم ــه او دق ــات ب ــد در دادن اطلاع ــد بای ــایی نگردی شناس

ــورد. ــل کار او را نخ ــم مح اس
و  اســاتید  تمــاس  شــماره  و  مشــخصات  تماس هــا،  بعــضی  طی   *
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ــن  ــه ای ــت از ارائ ــود و می بایس ــت می ش ــط، درخواس ــگران مرتب پژوهش
اطلاعــات خــودداردی شــود.

پروژه هــای  مشــخصات  ناشــناس،  افــراد  تماس هــا،  بعــضی  طی   *
پژوهشــگاه و افــراد فعــال در آن را درخواســت می نماینــد کــه بایــد از دادن 

ــود. ــودداردی نم ــات خ اطلاع
* زنگ تلفن همیشه زنگ خبر نیست بلکه گاهی زنگ خطر است.

ــه حســاب پژوهشــگاه،  * در بعــضی تماس هــا در خواســت واریــز وجــوه ب
نزدیــکان، یــا ســازمان ها و یــا افــراد خــاص می شــود کــه بایــد بــا هوشیاری 
کامــل برخــورد نمــوده، اینگونــه شــگردها را خنــثی کــرده و مــوارد را بــه 

حراســت اطلاع دهیــد.
* اســاس تخلیــه تلفــنی بــر غفلــت و فریــب اســت، مواظــب غفلــت خــود 

و فریــب کاری دشــمن باشیــد.
همــواره در نظــر داشــته باشیــم اگــر مــواردی کــه در ایــن اطلاعیــه ذکــر 
گردیــده و یــا مــوارد مشــابه و جدیــدی بــرای مــا و نزدیکانمــان پیــش آمــد 
کــه ســوء اســتفاده کننــدگان قصــد فریــب داشــتند را بــه حراســت اطلاع 
دهیــم تــا بــه ســایر همکارانمــان نیــز اطلاع رســانی صــورت گیــرد و بــا ایــن 
کار، زمینــه¬ی تخلــف کمتــر شــود؛ در ایــن صــورت،  شــما بخــشی از راه 

حــل هســتید.

هشدارها 
* انتشــار هرگونــه اطلاعــات محرمانــه در محیط هــای عمــومی یــا فضــای 
مجــازی می توانــد موجــب آسیــب جــدی بــه بیمــاران، ســازمان و کارکنــان 

. د شو
* شــایعه پراکنی و بیــان انتقــادات غیرســازنده، علاوه بــر تخریــب محیــط 

کاری، ممکــن اســت بــه اقدامــات انضبــاطی یــا حقــوقی منجــر شــود.
* بی توجــهی بــه حفاظــت گفتــار و تخــطی از قوانیــن، می توانــد بــه کاهش 

اعتمــاد عمــومی نســبت بــه نظــام سلامــت بیانجامد.
ــبی  ــتر مناس ــت بس ــن اس ــار، ممک ــت گفت ــول حفاظ ــت اص ــدم رعای * ع

ــتی فراهــم آورد. ــتفاده های امنی بــرای سوءاس
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راه های مقابله با تخلیه تلفنی و تلفن های مشکوک
* کم صحبت کردن

* هنــگام اســتفاده از تلفــن بــه ایــن موضــوع بیندیشیــم کــه ممکــن اســت 
نفــر ســومی در حــال شــنیدن مکالمــه می باشــد.

ــه ســوالات او پاســخ  ــم ب ــان حاصــل نکردی ــردی اطمین ــت ف ــا از هوی * ت
ــم. ندهی

* حــتی الامــکان از پاســخگوئی بــه تلفــن توســط افــراد خردســال 
جلوگیــری کنیــم.

ــواده درخصــوص پاســخگوئی  ــه کــودکان و اعضــای خان ــوزش لازم ب * آم
ــه تلفــن داده شــود. ب

* آموزش درباره نحوه صحیح و مسئولانه پاسخگویی تلفنی.
* اســتفاده از کدهــا و جــملات اســتاندارد بــرای بیــان اطلاعــات حســاس 

ــه شــکلی غیرمســتقیم و محافظت شــده. ب
ــه  ــود ب ــل می ش ــن منتق ــق تلف ــه از طری ــاتی ک ــردن اطلاع ــدود ک * مح

ــاز. ــروری و مج ــوارد ض م
و  اطلاعــات  محرمانــگی  دربــاره  مراجعیــن  بــه  اطلاع رســانی   *
محدودیت هــای مکالمــات تلفــنی. شــرکت منظــم در دوره هــای آمــوزشی 

دربــاره اهمیــت حفاظــت گفتــار و پیامدهــای آن.
* تقویت فرهنگ سازمانی مبتنی بر احترام، اعتماد و مسئولیت پذیری.

نکات کلیدی حفاظت گفتار در تماس تلفنی
* حفظ آرامش و حرفه ای گری در مکالمه تلفنی.

* پرهیــز از بیــان اطلاعــات شــخصی و محرمانــه بــدون اطمینــان از هویــت 
ــرف مقابل. ط

* ثبت دقیق مکالمات در صورت نیاز به پیگیری بعدی.
* قبل از بیان هر موضوعی، پیامدهای آن را ارزیابی کنید.

* از بیــان اطلاعــات محرمانــه در محیط هــای عمــومی و تلفــنی خــودداری 
یید. نما

ــرد  ــا رویک ــمی و ب ــای رس ــود را از مسیره ــنهادات خ ــادات و پیش * انتق
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ــد. ــرح کنی ــازنده مط س
ــت و مســئولیت پذیری  ــا دق ــنی ب ــای تلف * در فضــای مجــازی و تماس ه

رفتــار کنیــد.
ــار خــود را  ــه بیمــاران، همــکاران و ســازمان، گفت ــرام نســبت ب ــا احت * ب

ــد. ــم نمایی تنظی
* هویــت تماس گیرنــده را حتمــاًً بــررسی کنیــد: قبــل از ارائــه هــر 
ــت آن را  ــت دریاف ــده صلاحی ــرد تماس گیرن ــن شــوید ف ــاتی، مطمئ اطلاع
دارد. در صــورت شــک، اطلاعــات را ارائــه ندهیــد و موضــوع را بــه مســئول 

ــد. مربوطــه ارجــاع دهی
* اطلاعــات فقــط در حــد ضــرورت گفتــه شــود: از دادن جزئیــات 
غیرضــروری و اطلاعــات محرمانــه خــودداری کنیــد. فقــط مــوارد ضــروری 

ــد. ــان کنی ــده را بی ــد ش و تأیی
ــا  ــت ب ــگام صحب ــد: هن ــتفاده کنی ــتاندارد اس ــمی و اس ــملات رس * از ج
مراجعیــن یــا همــکاران، از عبــاراتی اســتفاده کنیــد کــه واضــح، مودبانــه و 

ــد. ــات باش ــده از اطلاع ــال محافظت کنن ــن ح در عی
ــر  ــد: اگ ــزارش دهی ــه گ ــئول مربوط ــه مس ــکوک را ب ــای مش * تماس ه
ــت  ــات مشــکوکی دریاف ــا درخواســت اطلاع ــنی غیرمعمــول ی تمــاس تلف
کردیــد، بــدون ارائــه اطلاعــات، موضــوع را فــوری بــه مســئول حراســت یــا 

ــر خــود اطلاع دهیــد. مدی
ــوارد  ــه، م ــان مکالم ــد: در پای ــم تمــاس را یادداشــت کنی ــات مه * اطلاع

ــوان پیگیــری کــرد. ــاز بت ــا در صــورت نی ــد ت کلیــدی را ثبــت کنی
* مراجعیــن را از محدودیت هــای تلفــنی آگاه کنیــد: بــه تماس گیرنــدگان 
بگوییــد کــه بــرای حفــظ حریــم خصــوصی، بــرخی اطلاعــات قابــل ارائــه 
از طریــق تلفــن نیســت و بایــد حضــوری یــا از طریــق مسیرهــای رســمی 

مطــرح شــود.

نمونه جملات استاندارد برای حفاظت گفتار 
* اطلاعــات جزئی تــر فقــط بــا حضــور شــخص یــا نماینــده قانــونی ایشــان 

قابــل ارائــه اســت.
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* متأســفانه نمی توانــم اطلاعــات بیشــتری در ایــن زمینــه از طریــق تلفــن 
ــه کنم. ارائ

ــه  ــه مراجع ــد مربوط ــه واح ــر، ب ــخ دقیق‌ت ــت پاس ــت دریاف ــاًً جه * لطف
ــد. فرمایی

توصیه های حفاظتی
ــمی )از  ــاری رس ــواره از مج ــه را هم ــات مربوط ــائل کار¬ی و اطلاع * مس
ــادت  ــد. ع ــال دهی ــب ســازمانی انتق ــه سلســله مرات ــون( ب ــه اتوماسی جمل
ــزاری  ــه اب ــن ک ــا تلف ــاعی و ی ــای اجتم ــه اســتفاده از شــبکه ه نمــودن ب
ســریع و در عیــن حــال ناایمــن اســت باعــث شــکل گیری زمینــه¬ ی ســوء 

ــۀ تلفــنی می¬گــردد. ــه تخلی ــف از جمل اســتفاده¬های مختل
ــان  ــل زم ــه حداق ــوده و ب ــاه نم ــنی را کوت ــات تلف ــدور مکالم * حتی المق

ممکــن برســانید.
ــر  ــه و غی ــراد متفرق ــار اف ــود را در اختی ــل کار خ ــن مح ــماره تلف * ش

ــد. ــرار ندهی ــئول ق مس
ــده  ــه تماس¬هــای تلفــنی، در ابتــدا تمــاس گیرن * هنــگام پاســخگویی ب
را شناســایی نمــوده و پــس از کســب اطمینــان از هویــت واقــعی وی ، بــه 

مکالمــه ادامــه دهیــد.
ــررسی  ــرای ب ــن ) ب ــماره تلف ــای ش ــده تقاض ــاس گیرن ــه از تم * چنانچ
ـکـردن( نمودـیـد و او ـشـماره¬ای را بــه شــما ارائــه نمــود، آن را از طریــق 

ــد. ــرل کنی ــن کنت ــای تلف ــازمان و دفترچه ه س
ــر  ــتی اگ ــناس )ح ــراد ناش ــنی اف ــای تلف ــه تماس¬ه ــخگویی ب * در پاس
تماس گیرنــده درخواســت اخــذ هیچگونــه اطلاعــاتی هــم نداشــته باشــد( 
نســبت بــه شــناخت هویــت واقــعی تمــاس گیرنــده حســاس باشیــد. چــرا 
ــا  ــنایی ب ــاد آش ــد ایج ــه قص ــای اولی ــرد در تماس ه ــت ف ــن اس ــه ممک ک
مخاطــب، شــناخت پاســخ دهنــدگان بــه تلفــن، عـــادی سازی تماس هــا و 
نیــز کاهـــش ضریــب حســاسیت مخاطــب را داشــته تــا در مراحــل بعــدی 

ــد. ــرح کن ــود را مط ــاتی خ ــای اطلاع نیازمندی¬ ه
ــرای  ــد، ب ــته باشی ــه داش ــنی توج ــای تلف ــدأ تماس ه ــه مب ــواره ب * هم
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ــت؟ ــده اس ــت ش ــب ثب ــمارۀ مخاط ــا ش ــه آی نمون
* در صــورتی کــه لازم اســت تمــاس گیرنــده را بــه فــرد دیگــری ارتبــاط 
ــابی  ــده و ارزی ــاس گیرن ــه، مشــخصات تم ــال مکالم ــش از انتق ــد، پی دهی

ــه نفــر ثالــث اعلام کنیــد. خــود  از وی را ب
* در صــورتی کــه تمــاس گیرنــده را نمی شــناسید بــرای پیگیــری موضــوع 
ــرل  ــس از کنت ــوده و پ ــن نم ــماره تلف ــت ش ــر، از او درخواس ــورد نظ م
ـّت آن، بــا وی تمــاس  شــمار¬ه¬ی مزبــور و کســب اطمینــان از صح�

ــد. بگیری
ــل  ــه هــا و دلای ــا بهان ــد¬ه¬ی ناشــناس ب * در صــورتی کــه تمــاس گیرن
گوناگــون درخواســت اخــذ شــماره تلفــن دیگــر همــکاران شــما را داشــت، 

از ارائــه آن پرهیــز کنیــد.
ــرای  ــرایط لازم ب ــده ش ــد تماس گیرن ــخیص دادی ــه تش ــورتی ک * در ص
ــا  ــن( ب ــه )در خصــوص موضــوع معی ــه¬ ی مکالم ــاط و ادام ــراری ارتب برق
افــراد مربوطــه را نــدارد، بــه هیــچ وجــه بــر اثــر ســماجت و اصــرار بیــش 
از حــّدّ وی منصــرف نشــده و تســلیم وی نشــوید. در ایــن شــرایط بهتریــن 

ــه مکالمــه اســت. ــان دادن ب راه پای
* از منتظــر گذاشــتن مخاطــب در اثنــاء تمــاس تلفــنی بــه شیــوه¬ی قــرار 

دادن گــوشی روی میــز خــودداری کنیــد.
ــراد ناشــناس، مشــخصات خــود و  ــا اف ــان مکالمــه¬ ی تلفــنی ب * در جری

ــان را بازگــو نکنیــد. جزئیــات محــل کارت
ــاط داده  ــما ارتب ــه ش ــری ب ــخص دیگ ــط ش ــنی توس ــاس تلف ــر تم * اگ
ــد  ــؤال کنی ــده س ــاط دهن ــه، از ارتب ــروع مکالم ــش از ش ــت، پی ــده اس ش
ــا  ــان حاصــل نمــوده و ی ــده اطمین ــت تماس گیرن ــا شــخصاًً از هوی ــه آی ک

ــت؟ ــوده اس ــوان نم ــا را عن ــن ادع ــده ای تماس گیرن
* در مواجهــه بــا هرگونــه تماس از ســوی افــرادی تحت عنــوان تعمیرکاران 
یــان مربوطــه، بایســتی از قبــل مراتــب بــا شــما  خطــوط تلفــن و یــا متصّدّ
هماهنــگ شــده باشــد. در غیــر ایــن صــورت ادعــای چنیــن اشــخاصی را 

قـبـول نـکـرده و ـبـه خواـسـته¬های آنــان عمــل نکنیــد.
* مراقــب تماس¬هــای تلفــنی افــرادی کــه خــود را خبرنــگار، بازاریــاب و 
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یــا مأمــور نظرســنجی معــرفی می نماینــد بــوده و بــه راحــتی اطلاعــات در 
خواســتی را ارائــه نکنیــد.

* مراقــب احــوال پــرسی گــرم و صمیمی تمــاس گیرندگان ناشــناس باشید.
ــه  ــزل ب ــواده در من ــای خان ــر اعض ــا دیگ ــودکان و ی ــه ک ــورتی ک * در ص
تلفــن پاســخ می¬دهنــد، آنــان را نســبت بــه نحــوۀ مناســب پاســخ گــویی 

توجیــه کنیــد.
ــا  ــناس ب ــراد ناش ــوری اف ــه حض ــا مراجع ــنی و ی ــاس تلف ــورت تم * درص
ادعــای تحقیــق جهــت امــر خِِیــر و یــا ...، بــرای کســب اطلاعــات کاری و 
ـسـابقه¬ی خانــوادگی همــکاران، هیچگونــه همــراهی در این زمینه نداشــته 
و مراتــب را جهــت ادامــه¬ ی بــررسی بــه حراســت ارجــاع و اعلام نماییــد.

* همــواره تلاش نماییــد کــه مطالــب مهــم و دارای طبقــه بنــدی حفاظــتی 
را از طریــق تلفــن بازگــو نکنیــد.

ــا  ــقی و تندگــویی ب ــه تلفــنی، بدخل ــا عناصــر تخلی ــه ب * لازمــه¬ ی مقابل
تمــاس گیرنــدگان نیســت، بلکــه ضمــن هوشیــاری و دقــت در پاســخ بــه 

ــوان اصــول اخلاقی را نیــز بطــور کامــل رعایــت نمــود. ســؤالات، می¬ ت
* از آنجــایی کــه یــکی از روش¬ هــای نفــوذ بــه رایانه¬هــا و شــبکه¬ های 
رایاـنـه¬ای )هــک( و ســوء اســتفاده از کارت هــای بانــکی، برقــراری تمــاس 
تلفــنی بــا کاربــران تحــت پوشــش¬های گوناگــون بــرای اخـــذ رمـــزهای 
ــه شــبکه اســت، از بیــان رمز¬هــا و جزئیــات  ــوط ب ورود و اطـلاعــات مرب

شــبکه¬های رایانــه¬ای و بانــکی بــه افــراد غیــر خــودداری کنیــد.
* ســوء اســتفاده کننــدگان، اطلاعــات بدســت آمــده از طریــق تخلیــه¬ی 
و در  نمــوده  اطلاعــاتی ذخیــره  بانک¬هــای  بــه صــورت  را  تلفــنی 
تماس¬هــای بعــدی از آنهــا اســتفاده می¬کننــد. بنابرایــن، ممکــن اســت 
بــرخی اطلاعــات شــامل نــام افــراد و مســئولیت آنــان، شــماره تلفــن هــای 
ــرایی و  ــای اج ــک از بخش¬ه ــف هری ــا، وظای ــه ه ــف، برنام ــز مختل مراک
ــه کلیــدی  ــد( در مراحــل بعــدی ب ــاًً اهمیــت چنــدانی ندارن ....)کــه قاعدت
ــه  ــه مواقــع نســبت ب ــان  تبدیــل شــود. پــس در اینگون ــرای آن راهگشــا ب
تمــامی مکالمــات تلفــنی، حــتی درخصــوص مطالــبی کــه در زمــان انجــام 

ــد. ّـاس باشی ــری برخــوردار هســتند، ح�س ــت کمت ــه از اهمی مکالم
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ــاز حــول  ــورد نی ــرای جمــع آوری اطلاعــات م * ســوء اســتفاده کنندگان ب
ــات  ــوده و جزئی ــل نم ــفی عم ــای مختل ــن، از کانال¬ه ــک موضــوع معی ی
اطلاعــات بدســت آمــده را بــا اســتفاده از تماس¬هــای تلفــنی مکــرر ) بــا 
مراجــع مختلــف ( ارزیــابی می¬کننــد تــا میــزان صحــت و ســقم و اهمیــت 
آن را تعییــن نماینــد. بنابرایــن شایســته اســت در خصــوص برنامــه ¬هــا 
ــات  ــان جزئی ــری در جری ــراد کمت ــدور اف ــای حســاس، حتی المق و پروژه ه

مســائل قــرار گیرنــد.
ــه دلیــل ســر و کار داشــتن  ــدان ب * از آنجــایی کــه کارشناســان و کارمن
ــه  ــه حیطــه¬ی کاری خــود ب ــوط ب ــا و پروژه¬هــای مرب ــا برنامه ه ــم ب دائ
ــم  ــه ک ــات مربوط ــت اطلاع ــاسیت و اهمی ــه حس ــبت ب ــان نس ــرور زم م
توجــه می¬شــوند، ضــروری اســت بــه انحــاء گوناگــون و بــه صــورت دائــمی 
در خصــوص اهمیــت مســائل فــنی و اطلاعــات مربوطــه توجیــه و هشیــاری 

لازم ایجــاد گــردد.
ــانی وقــت اداری بیشــتر مراقــب تماس¬هــای مشــکوک  * در ســاعات پای

باشیــد.
* بــه شــماره¬ی ثبــت شــده¬ی تمــاس گیرنــده در گــوشی تلفــن خــود 
ــد  ــزاری ســاخته شــده کــه می¬توان ــراًً اب اطمینــان نکنیــد. چــرا کــه اخی
ــده  ــاس گیرن ــماره¬ی تم ــوان ش ــه عن ــورد نظــری را ب ــماره¬ی م ــر ش ه

نمایــش دهــد.
حفاظــت گفتــار در تماس هــای تلفــنی وظیفــه ای اســت کــه هــر یــک از 
مــا بــا رعایــت آن، بــه حفــظ امنیــت بیمــاران، اعتبــار ســازمان و آرامــش 
همــکاران کمــک می کنیــم. رعایــت نــکات فــوق، بخــشی از تعهــد حرفــه ای 
مــا بــه نظــام سلامــت اســت. حفاظــت گفتــار در نظام سلامــت نــه تنها یک 
الــزام قانــونی و امنیــتی اســت، بلکــه نشــانه ای از تعهــد اخلاقی و حرفــه ای 
کارکنــان بــه حفــظ اعتمــاد و امنیــت ســازمان می باشــد. ســازمان هایی کــه 
ــد،  فرهنــگ گفتــار مســئولانه را در تمــامی ســطوح خــود نهادینــه کرده ان
از نظــر کیــفی و امنیــتی موفق تــر هســتند. حراســت بــه عنــوان پشــتیبان 
و راهنمــای ایــن فرآینــد، وظیفــه دارد به گونــه ای حمایــت کنــد کــه ایــن 

فرهنــگ به صــورت پایــدار در ســازمان تثبیــت گــردد.

ت�گفتار�و�تخلیه�تلفنی
حفاظ
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آگاهانه عمل کنیم

در معرض افشاء
به معنی امکان قرار گرفتن سند

در معرض دید، دسترسی و
 بهره برداری دستگاههای جاسوسی

 دشمن و اشخاص غیر مجاز می باشد
نظام نامه اسناد



فصلششم6

حراست؛ سد راه جاسوسی سازمانی

از اعتماد تا امنیت



51

فصل ششم

حراست؛ سد راه جاسوسی سازمانی

ــه هــر  ــات مهــم و محرمان ــن راه هــای محافظــت از اطلاع ــکی از مهم تری ی
ســازمان، عملکــرد صحیــح واحدهــای حراســت و حفاظــت اطلاعــات اســت. 
ــر، نقــش کلیــدی در  ــع نقــاط آسیب پذی ــا شناســایی و رف ــن واحدهــا ب ای
جلوگیــری از دســترسی غیرمجــاز بــه داده هــای حســاس بــازی می کننــد. 
ــه  ــه طــور موقــت، ب ــا شــرکت های فاقــد صلاحیــت، حــتی ب اگــر افــراد ی
ــال  ــد، احتم ــدا کنن ــترسی پی ــم دس ــناد مه ــا اس ــاس ی ــای حس محیط ه

وـقـوع جاـسـوسی افزاـیـش می یاـبـد.
ــا و حــتی  ــا، تردده ــه طــور مســتمر ورودی ه ــد ب ــای حراســت بای واحده
دســترسی دیجیتــال را کنتــرل کننــد و صرفــا افــراد مجــاز ، مجــوز 
ــرای پیشــگیری از ورود عوامــل  ــن اقدامــات هــم ب ــد. ای دســترسی را دارن
ــات  ــت از اطلاع ــازمانی حفاظ ــگ س ــت فرهن ــرای تقوی ــم ب ــوذی و ه نف

ــت. ــروری اس ض

ــدید  ــای تش ــوسی و راه ه ــاد جاس ــترهای ایج ــن بس  مهم تری
آسیب پذیــری

* فقدان برنامه دقیق کنترل دسترسی
نبــود برنامــه دقیــق بــرای مشــخص کــردن افــرادی کــه بــه هــر بخــش یــا 
داده ای دســترسی دارنــد، باعــث می شــود هــر کــسی بتوانــد بــه اطلاعــات 

حســاس نزدیــک شــود و ریســک نشــت یــا ســرقت اطلاعــات بــالا بــرود.
* عدم آموزش و فرهنگ سازی امنیتی

بسیــاری از کارکنــان ممکــن اســت اهمیــت اطلاعــات طبقــه بنــدی شــده 
ــوذ  ــهیل نف ــل تس ــاآگاهی عام ــن ن ــد و همی ــوذ را ندانن ــای نف و روش ه

ــرد. ــا داخــلی را فراهــم خواهــد ک جاسوســان خــارجی ی
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* سهل انگاری نسبت به شرکت های پیمانکار یا بیرونی
ــار  ــد اعتب ــرکت های فاق ــه ش ــم ب ــات مه ــا خدم ــا ی ــه پروژه ه ــانی ک زم
ــن مجراهــا  ــات از ای و تخصــص لازم واگــذار شــود، احتمــال نشــت اطلاع

ــد. ــش می یاب ــار افزای بسی

* نادیده گرفتن امنیت دیجیتال 
 ضعــف در زیرســاخت های ســایبری مثــل اســتفاده از رمزهــای ضعیــف یــا 
بــدون رمزگــذاری کافی، می توانــد ســازمان و اطلاعــات محرمانــه را هــدف 

حــملات ســایبری و جاســوسی قــرار دهــد.
* واگذاری وظایف غیرتخصصی به پرسنل حراست

 اگــر حراســت مجبــور شــود بــه امــوری خــارج از تخصــص خــود بپــردازد، 
ــرای ماموریــت اصــلی )حفاظــت اطلاعــات( کاهــش  زمــان و دقــت لازم ب

ــالا می رود. ــری ب ــد و آسیب پذی می یاب
ایــن تهدیــدات نه تنهــا زمینــه را بــرای نفــوذ و جاســوسی فراهــم می کننــد؛ 
ــار و  ــقوط اعتب ــادی، س ــب م ــل آسی ــری مث ــای جبران ناپذی ــه زیان ه بلک

حــتی تعطیــلی ســازمان را به دنبــال دارنــد.

ــرای  ــا و حمایت گــر اســت کــه در کنــار کارکنــان ب حراســت، نهــادی پوی
ــا تغییــر نــگاه  تحقــق سلامــت، امنیــت و انســجام اداری تلاش می کنــد. ب
ــردی  ــریک راهب ــوان ش ــد به عن ــت می توان ــن، حراس ــگاه نوی ــه ن ــنتی ب س
کارکنــان در مسیــر رشــد حرفــه ای و آرامــش ســازمانی ایفــای نقــش کنــد.

ت؛�سد�راهجاسوسی�سازمانی
حراس
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بیندیشیم



فصلهفتم7

امنیت کارکنان در سفرهای خارجی

از اعتماد تا امنیت
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فصل هفتم

امنیت کارکنان در سفرهای خارجی

اطلاع رســانی ســفر خــارجی بــه حراســت )قبــل و پــس از ســفر( بــه دلایــل 
امنیــتی و حفاظــتی ضــروری اســت. حراســت می توانــد بــا ارائــه اطلاعــات، 
آموزش هــا و توصیه هــای لازم، از بــروز مشــکلات احتمــالی در حیــن 

ـسـفر پیـشـگیری کـنـد و ـسـطح ایـمـنی را ـبـرای ـشـما افزاـیـش دـهـد.
دلایل اصلی اطلاع رسانی سفر خارجی به حراست

* امنیت و پیشگیری از خطرات
حراســت می توانــد بــا اطلاع از ســفر خــارجی، اطلاعــات لازم دربــاره 
شــرایط امنیــتی مقصــد، قوانیــن و مقــررات محــلی و خطــرات احتمــالی را 

قـرار دـهـد. یـار مـسـافر ـ در اختـ
* بهره گیری از خدمات صیانتی

ــتی  ــات صیان ــد از خدم ــافر می توان ــت، مس ــه حراس ــانی ب ــا اطلاع رس ب
راهنمایی هــای لازم،  ارائــه  و  امنیــتی  آموزش هــای  ماننــد  حراســت، 

ــشود. بهره مــند 
* آگاهی از تهدیدات

حراســت می توانــد بــا توجــه بــه اطلاعــات موجــود، مســافران را از تهدیدات 
ــاده  ــا آم ــا آن ه ــه ب ــرای مقابل ــا را ب ــد و آن ه احتمــالی در مقصــد آگاه کن

کـنـد.
* جلوگیری از دام های اطلاعاتی

حراســت می توانــد مســافران را از دام هــا و توطئه هــای ســرویس های 
ــا ایــن تهدیدهــا  ــه ب ــرای مقابل اطلاعــاتی خــارجی آگاه کنــد و آن هــا را ب

مـاده ـسـازد. آـ
* همکاری با دستگاه های امنیتی

حراســت می توانــد بــا همــکاری بــا دســتگاه های امنیــتی در کشــور 
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هـد. یـش دـ سـفر افزاـ یـن ـ سـافران را در حـ مـنی مـ سـطح ایـ بـان، ـ میزـ
* لزوم رعایت قوانین

ــور  ــررات کش ــن و مق ــت قوانی ــافران در رعای ــه مس ــد ب ــت می توان حراس
نـد. شـگیری کـ قـوقی پیـ شـکلات حـ بـروز مـ نـد و از ـ مـک کـ بـان کـ میزـ

* اطلاع رسانی پس از سفر
ــه حراســت  ــا مراجعــه ب پــس از بازگشــت از ســفر، کارمنــد می بایســت ب
ــه حراســت  ــا تکمیــل فــرم مربوطــه ، اعلام حضــور خــود را ب ســازمان ، ب
اعلام نمــوده و هرگونــه اتفــاق و یــا رخــداد مشــکوک و غیــر عــادی را اطلاع 

رـسـانی نماـیـد.
در مجمــوع، اطلاع رســانی ســفر خــارجی بــه حراســت، اقــدامی هوشــمندانه 

ـبـرای افزاـیـش امنـیـت و ایـمـنی مـسـافران در حـیـن ـسـفر اـسـت.
آسیبهای امنیتی سفرهای خارجی 

اصــولًاً مســافرت فــرد یــا گــروهی از کشــوری بــه کشــور دیگــر بــه عنــوان 
ــور  ــتی کش ــاتی و امنی ــهای اطلاع ــرای سرویس ــب ب ــت مناس ــک فرص ی
ــا  ــد ب ــای معان ــاتی و گروه ه ــهای اطلاع ــود. سرویس ــقی می ش ــان تل میزب
نظــام، مترصــد تخلیــه اطلاعــاتی و یــا جــذب مســافران بــه عنــوان یــک 
منبــع خبــری می باشــند. موضوعــات مــورد علاقــه آنــان می توانــد مــواردی 
ــقی  ــولی تل ــادی و معم ــات ع ــان مســافر، اطلاع ــرای هموطن ــه ب باشــد ک
می شــود و در ایــن راســتا رؤســای دانشــگاه ها، معاونیــن، مدیــران، اســاتید، 
ــاتی، ارزشــمند  ــرای ســرویس های اطلاع ــت ب ــان دول دانشــجویان و کارکن

محســوب می شــوند.
دســتگاه های امنیــتی و اطلاعــاتی کشــور میزبــان از زمــان مراجعــه افــراد 
ــد و  ــد تهدی ــه دی ــا ب ــه آنه ــفارت ب ــه در س ــد و مصاحب ــرای اخــذ روادی ب
فرصــت می نگرنــد و پــس از آنکــه از طریــق مراقبــت، مصاحبــه و تحقیــق، 
ــد  ــل، بازدی ــادی )تحصی ــداف ع ــر اه ــنی ب ــراد مب ــارات اف ــت اظه صح
علــمی، زیــارت، شــرکت در همایــش علــمی و...( احــراز گردیــد، بــاز هــم بــا 
توجــه بــه میــزان اهمیــت شــخص و دســترسی وی بــه اطلاعــات تــا مــدت 
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ــد  ــور، مانن ــای مذک ــت و توجــه ســرویس ه ــان لازم او را تحــت مراقب زم
اقدامــاتی از قبیــل نصــب میکروفــن یــا دوربیــن مخــفی در محــل اقامــت 
ــایی  ــنی، شناس ــات تلف ــرل مکالم ــخصی، کنت ــوازم ش ــه ل ، وارسی مخفیان
نقــاط ضعــف جهــت اســتفاده مقتــضی )پــول، جنــس مخالــف، مقــام و...(، 
اســتفاده از تهدیــد یــا تطمیــع )از طریــق درســت کــردن پاپــوش، درگیــری 
ــه  ــواد ممنوع ــس، جاســازی م ســاختگی و شــکایت و احضــار توســط پلی
داخــل وســایل و...(، تعقیــب و مراقبــت غیرمحســوس و... قــرار می دهنــد.

آسیبهای اخلاقی سفرهای خارجی
ــه  ــر ب ــد منج ــردی می توان ــوای ف ــانی و تق ــل انس ــه فضای ــه ب ــدم توج ع

یـده و شـرعی گردـ هـای اخلاقی و ـ چـوب ـ عـدول از چهارـ ـ
ــه دیگــر و امــکان  ضمــن انحــراف از اهــداف ســفر باعــث اعمــال بزهکاران
سوءاســتفاده از فــرد در موضوعــات مختلــف، بازداشــت و حبــس، صدمــات 
جــانی و مــالی و... را فراهــم آورد. محورهــای غالــب ایــن نــوع آسیــب هــا 

بــه شــرح ذیــل می باشــد:
* تبعات ناشی از برقراری روابط نامشروع.

* تبعــات نــاشی از شــرکت در قمــار و فعالیتهــای مشــابه از قبیــل بلیــط 
بخــت آزمــایی و...

ــروبات  ــتفاده از مش ــا اس ــدر ی ــواد مخ ــتعمال م ــاشی از اس ــات ن * تبع
غیرمجــاز.

ــن  ــر قوانی ــه از نظ ــداخلاقی ک ــن ض ــور در اماک ــاشی از حض ــات ن * تبع
ــد. ــوع می باش ــران ممن ــوری اسلامی ای جمه

* تبعــات نــاشی از همــراه داشــتن یــا قاچــاق مــواد مخــدر و دیگــر اقلام 
ممنوعــه از قبیــل ارز، اشیــای عتیقــه، داروهــای غیرمجــاز و...

ملزومات سفر 
* تهیه گذرنامه )پاسپورت( 

بــر اســاس قوانیــن معاهــده بیــن الملــلی، گذرنامــه مــدرکی اســت کــه از 
ــه کشــورهای خــارجی  ــت صــادر می گــردد و در آن خطــاب ب طــرف دول
ــدام کشــور اســت  ــه ک ــدرک تبع ــن م ــده ای ــرد دارن ــه ف ــوان شــده ک عن
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ــرد از  ــر می ب ــه س ــور ب ــارج از کش ــه در خ ــانی ک ــا زم ــده ت ــا ش و تقاض
ــه  ــردد. گذرنام ــونی آن کشــورها برخــوردار گ ــای قان ــت و کمــک ه حمای
یــک مــدرک مســافرتی ضــروری و قابــل کنتــرل بــرای مقامــات امنیــتی و 
مهاجــرت اســت کــه در مرزهــا شــما را متوقــف و در صفحــات داخــلی آن 

ــد. ــت می نماین ــخ ورود و خــروج را ثب تاری
* اخذ ویزا )روادید(  

ــفر  ــل از س ــه قب ــد ک ــد می باش ــه کشــور مقص ــما ب ــوز ورود ش ــزا مج وی
ــا کاردار ســفارت کشــور مقصــد اخــذ می  بایــد از کنســولگری، ســفارت ی
گــردد متناســب بــودن ویــزا بــا نــوع فعالیــت مســافر )تجــاری، توریســتی، 
دانشــجویی، علــمی و...( جهــت اخــذ آن بایــد بــا بخــش کنســولی کشــور 

مقصــد تمــاس گرفــت.
* کسب اطلاعات ذیل نیز حائز اهمیت است:

* شرایط و مدارک مورد نیاز اخذ ویزا و مدت زمان صدور آن.
* واکسیناسیــون در مقابــل بیماریهــا و ارائــه مــدرک مربــوط بــه سلامــت 

جســمانی جهــت ورود یــا عبــور از یــک کشــور.
ــول محــلی  ــا پ ــه ورود ب ــا مجــاز ب ــای ارزی )آی ــت ه ــع و محدودی * موان

ــورو هســتید؟( ــا ی ــا ارز دلار ی ــه ورود ب ــا مجــاز ب هســتید؟ آی
* برای تبدیل ارز از چه محلی باید اقدام کرد؟

* گــواهی پزشــکی مــورد نیــاز بــرای هــر گونــه نســخه دارویی کــه قصــد 
داریــد بــا خــود حمــل کنیــد و اطلاع از خدمــات بهداشــتی و درمــانی در 

مواقــع ضــروری.
* از ورود چه کالاها یا وسایلی جلوگیری بعمل می آید؟

ــه می  ــت مســافرت داخــلی در کشــور مربوطــه چگون * مجــوز و محدودی
باشــد؟

توصیه های قبل از سفر
* اگــر نیــاز بــه مســافرت بعــدی داریــد، بــه خاطــر اینکــه مجبــور نباشیــد 
بــرای دیــدار بعــدی ویــزا بگیریــد ســعی نماییــد ویــزایی بــا مــدت اعتبــار 

طــولانی تــر بگیریــد.
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* از تمــامی صفحــات گذرنامــه و ویــزا دو ســری فتوکــپی تهیــه نمــوده و 
یــک ســری را در منــزل گذاشــته و یــک ســری را بــا خــود حمــل نماییــد 
تــا در صــورت ســرقت یــا مفقــود شــدن گذرنامــه از آن اســتفاده نماییــد.

* بــه منظــور جلوگیــری از اتلاف وقــت، مقــداری پــول رایــج کشــور مــورد 
نظــر بــرای تأمیــن مخــارجی از جملــه هزینــه تاکــسی فــرودگاه تــا محــل 

اقامــت و ماننــد آن تهیــه کنیــد.
ــر و  ــورد نظ ــور م ــوری اسلامی در کش ــفارت جمه ــن س ــماره ی تلف * ش
شــماره ی تلفــن هتــل، محــل اقامــت و شــماره ی تلفــن همــراه همســفران 

و سرپرســت گــروه را در دســترس داشــته باشیــد.
* تلفــن همــراه خــود را جهــت اســتفاده در کشــور مــورد نظــر بــا مراجعــه 
ــا  ــرات رومینــگ کنیــد و رعایــت مــوارد حفاظــتی در صحبــت ب ــه مخاب ب
تلفــن همــراه ضــروری اســت )از ذکــر مســایل اداری و نتیجــه مأموریــت و 

ملاقــات هــا و برنامــه هــای دیــدار خــود و... جــداًً پرهیــز شــود(.
* ارز مــورد نیــاز خــود را از بانــک و یــا صــرافی هــای معتبــر تهیــه نماییــد 

)شــماره هــای ســریال ارز خــود را یادداشــت نماییــد(.
* همراه داشتن سوابق پزشکی در صورت داشتن بیماری خاص.

* کســب اطلاعــات بهداشــتی و آگاهی از جــدول مربــوط بــه بیمــاری هــای 
موجــود در کشــور مقصــد )بــه ســایت بهداشــت  جهــانی مراجعــه نمایید(.

* از چمــدانی اســتفاده نماییــد کــه دارای بنــد بــرای انداختــن روی شــانه 
اســت یــا دارای چنــد دســته اســت و بــه دســت شــما آسیــب نــمی رســاند. 

بــرای حمــل بارهــای ســنگین از چمــدان چرخــدار اســتفاده کنیــد.
ــتفاده  ــد اس ــمی کنن ــر ن ــب نظ ــوده و جل ــت ب ــه راح ــهایی ک * از لباس

ــد. نمایی
ــا  ــه ه ــن برنام ــورد راحــت تری ــات در م ــن اطلاع ــت آخری ــرای دریاف * ب
ــق از  ــزی دقی ــه ری ــافرتی و برنام ــهیلات مس ــکونت، تس ــای س ــل ه و مح
ــرار  ــد ارتبــاط برق ــازگی از آن کشــور برگشــته ان ــه ت افرادمعتمــدی کــه ب

ــد. کنی
ــت  ــد بدس ــور مقص ــد کلی از کش ــک دی ــد ی ــعی کنی ــفر س ــل از س * قب
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ــتفاده  ــه اس ــایت وزارت امورخارج ــد از س ــور می توانی ــن منظ ــد. بدی آوری
نماییــد و بــرخی اطلاعــات کلی دربــاره جمعیــت، وســعت شــهرهای مهــم، 
آب و هــوا آداب و رســوم، نــوع حکومــت، سیاســت، مقــررات، زبــان، مذهب، 

نــژاد، روزهــای مــلی، واحــد پــول و... کســب کنیــد.
* اطلاعــات کلی راجــع بــه مسیــر پــرواز، نــوع و شــماره ی پــرواز، مــدت 
زمــان احتمــالی ســفر و زمــان تقریــبی برگشــت را در اختیــار یــک عضــو 

خانــواده یــا فامیــل یــا آشــنای مــورد اعتمــاد قــرار دهیــد.
فهرست اقلام ضروری

* فرهنــگ لغــت جیــبی یــا کتــاب مکالمــات روزمــره خــارجی )از نحــوه 
پیــدا کــردن واژه هــایی مثــل کمــک، پلیــس، آتــش و... اطمینــان حاصــل 

کنیــد( .
* نقشه کوچک و راهنمای توریستی.

* دفترچه یادداشت، دفترچه آدرس، قطب نما و مهر نماز.
ــک  ــارجی ی ــای خ ــا ولتاژه ــرقی ب ــایل ب ــتفاده از وس ــور اس ــه منظ * ب

ــت. ــد داش ــاز خواهی ــور نی آداپت
ــن  ــوه کوچــک، ماشی ــچی، چــراغ ق ــن، ســاعت م ــرای دوربی * باطــری ب

حســاب.
* سشــوار کوچــک، اتــوی مســافرتی و ســاعت کــوکی مســافرتی کوچــک ، 

عینــک آفتــابی، چنــد بســته شــکلات و یــک بســته چــای کیســه ای.
* مســواک، خمیــر دنــدان، ماشیــن ریــش تــراش، شــانه، صابــون، جــای 
صابــون پلاســتیکی، اســپری یــا مــواد ضــد بــوی بــدن )غیــر مایــع باشــد 
بهتــر اســت(، کــرم ضــد آفتــاب، ســنجاق قفــلی، ســوزن و نــخ بــا تعــدادی 

دکمــه اضافــه پیراهــن.
ــز شــده توســط پزشــک، داروی هــای ضــروری ، چســب  * مســکن تجوی
ــرای گزیــدگی نیــش حشــرات، تعــدادی لیــوان  ــا مرهــم ب زخــم، پمــاد ی

ــار مصــرف و ... یــک ب
 توصیه های لازم در حین سفر

* اســم و شــماره ی تلفــن و آدرس خــود را نوشــته و در جــای مخصــوص 
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ــه  ــا خــود ب ســاک قــرار دهیــد. مــدارک خــود را در ســاک دســتی کــه ب
ــرار دادن پاســپورت  ــد. از ق ــرار دهی ــد، ق ــل می نمای ــا حم داخــل هواپیم
ــد،  ــا می دهی ــار هواپیم ــل ب ــه تحوی ــزرگ ک ــاک ب ــم در س ــدارک مه و م

ــد. خــودداری نمایی
* مواظــب بارهــایی کــه جهــت بارگیــری هواپیمــا می دهیــد باشیــد، دقــت 
کنیــد برچســب بارهــا بــه آنهــا چســبیده و تــه بــرگ برچســب هــا نیــز بــه 
ــرودگاه  بلیــط شــما الصــاق شــده باشــد و از حضــور در جاهــای شــلوغ ف

دوری نماییــد.
* قفــل کــردن چمدانهــا یــک اقــدام احتیــاطی خــوب در جهــت مقابلــه بــا 

ســرقت و یــا اشــتباه بــاز شــدن چمدان هاســت.
ــل  ــد و در داخ ــاد نخوری ــذای زی ــرواز غ ــل از پ ــد روز قب ــعی کنی * س
ــش  ــو از کف ــش ن ــای کف ــه ج ــد و ب ــل نمایی ــبک می ــذای س ــا غ هواپیم

ــد. ــتفاده کنی ــت اس راح
ــا  ــود را ب ــاعت خ ــه س ــوری بلافاصل ــر کش ــه ه ــدن ب ــض رسی ــه مح * ب
ــای  ــه ه ــه برنام ــع ب ــه موق ــد ب ــا بتوانی ــد ت ــم نمایی ــاعت محــلی تنظی س

ــد. ــر برسی ــورد نظ م
ــه در  ــرای ارائ ــزای خــود را ب ــه مقصــد رسیدیــد گذرنامــه و وی * وقــتی ب
دســترس داشــته باشیــد و بعــد از کنتــرل گذرنامــه بــه مهــر ورود و خــروج 
و نیــز تاریــخ هــای مربوطــه کــه در گذرنامــه شــما ثبــت می شــود توجــه 

کنیــد. در صــورت وجــود اشــکال ســریعاًً موضــوع را پیگیــری کنیــد.
* هنگام رفتن به گمرک جزو اولین یا آخرین نفرات صف نباشید.

* در فــرودگاه باجــه اطلاعــات و تابلوهــای راهنمــا پاســخگوی نیــاز 
شماســت.

* اگــر بــرای رفتــن از فــرودگاه بــه محــل اقامــت وسیلــه ای از قبــل مهیــا 
نشــده، حتمــاًً از تاکــسی فــرودگاه اســتفاده کــرده و از کرایــه وســایل نقلیــه 
ــتری  ــت بیش ــسی دق ــه تاک ــدن ب ــوار ش ــگام س ــد و هن ــه بپرهیزی متفرق
ــل شــما  نمــوده و ســوار اولیــن تاکــسی کــه هنــگام خــروج شــما از مقاب
ــل منتظــر  ــده از قب ــه ممکــن اســت رانن ــد نشــوید چــرا ک ــور می کن عب
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ــوده باشــد. هرگــز از پیــاده شــدن از تاکــسی کــه در آن احســاس  شــما ب
امنیــت نــمی کنیــد و یــا راننــده آن مشــکوک بــه نظــر می رســد هــراسی 
ــه  ــا راننــده در مــورد کرای ــه مقصــد ب نداشــته باشیــد، قبــل از رسیــدن ب

صحبــت کنیــد نــه بعــد از آن.
ــت،  ــای پرجمعی ــع عمــومی و مکان ه ــدارک خــود را در جوام ــول و م * پ

در معــرض دیــد قــرار ندهیــد.
ــا در  ــب و ی ــایی در ش ــه تنه ــد ب ــت و آم ــردن، رف ــه ک ــب توج * از جل
ــر از  ــایی غی ــه خودروه ــا مشــکوک و ســوار شــدن ب ــوت ی ــای خل مکان ه

ــد. ــودداری کنی ــومی خ ــه عم ــای نقلی خودروه
* از فــروش گردنبنــد، انگشــتری، ســاعت و زینــت آلات خــودداری کــرده 
و از اشــخاصی کــه بــرای خریــد بــه شــما مراجعــه می نماینــد دوری کنیــد 

و در خریــد دقــت نماییــد کــه تنهــا کالای مجــاز را خریــداری نماییــد.
* از مدارک، پول، اشیای پر ارزش و ... مراقبت کنید.

ــاًً  ــناس و بعض ــراد ناش ــد ، اف ــور مقص ــه کش ــگام ورود ب ــاًً در هن * عموم
ــما  ــه ش ــا و... ب ــم، راهنم ــه مترج ــف از جمل ــن مختل ــا عناوی ــرانی، ب ای
ــه می  ــد، توصی ــما را دارن ــه ش ــاعدت ب ــنهاد مس ــوده و پیش ــه نم مراجع
گــردد بــه آنهــا اعتمــاد ننمــوده و حــتی هــدف از مســافرت خــود را نیــز 

ــد. ــو ننمایی ــان بازگ ــه ایش ب
* بــا توجــه بــه آگاهی نمایندگی هــای جمهــوری اسلامی از مقــررات 
کشــور مقصــد، در صــورت بــروز هــر گونــه مشــکل یــا نیــاز بــه هــر گونــه 
ــا از  ــدگی ه ــه نماین ــه ب ــا مراجع ــد ب ــدون تردی ــه و ب ــایی بلافاصل راهنم

ــد. ــتفاده نمایی ــا اس ــاعدت آنه ــایی و مس راهنم
ــنامه و... را  ــه، شناس ــل گذرنام ــود مث ــافرتی خ ــتی و مس ــدارک هوی * م
بــه هیــچ عنــوان و تحــت هیــچ شــرایطی در اختیــار افــراد ناشــناس قــرار 
ندهیــد، چــرا کــه در صــورت وقــوع هــر گونــه مشــکل یــا ســوء اســتفاده 
از ایــن مــدارک توســط هــر شــخص دیگــر، مســئولیت آن بــر عهــده شــما 

خواهــد بــود.
* چنانچــه گذرنامــه خــود را بــرای انجــام ســفر در اختیــار شــرکت 
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مســافربری قــرار داده ایــد حتمــاًً نســبت بــه اخــذ رسیــد آن بــا درج زمــان 
ــد. ــدام نمایی ــه اق ــل گذرنام تحوی

* چنانچــه بــه هــر دلیــل توســط پلیــس محــلی بازداشــت شــدید بلافاصله 
از مأموریــن بخواهیــد بــه اســتناد مــاده ۳۶ کنوانسیــون ویــن ناظــر بــر امور 
ــولگری  ــن سرکنس ــا نزدیکتری ــفارت ی ــه س ــریعاًً ب ــب را س کنســولی، مرات
ــمی  ــلی را ن ــان مح ــه زب ــد و چنانچ ــران اطلاع دهن ــوری اسلامی ای جمه

دانیــد، از امضــای هــر گونــه اوراق و اســناد خــودداری فرماییــد.
* اگــر بــا افــرادی مواجــه شــدید کــه تحــت تاثیــر مصــرف الــکل یــا مــواد 
ــه آن هــا توجــهی نکنیــد، اگــر انجــام چنیــن  ــد، ســعی کنیــد کــه ب بودن
کاری غیرممکــن اســت حــواس آنــان را پــرت کــرده و بــه راه خــود ادامــه 
دهیــد و بــه خاطــر داشــته باشیــد کــه ممکــن اســت کــه آن هــا حقیقتــاًً 

چیــزی مصــرف نکــرده باشــند، بلکــه ســارق یــا جیــب بــر باشــند.
* ملیــت خــود را فــاش نکــرده و از خیابان هــایی کــه تــردد وســایل نقلیــه 

بیشــتر اســت اســتفاده کــرده و بــه صــورت گــروهی ســفر نماییــد.
ــا رئیــس هیــأت همــراه را در  * اطاعــت از دســتورات سرپرســت گــروه ی

طــول ســفر در نظــر داشــته باشیــد.
ــرار دادن کارت شناســایی، گذرنامــه و پــول خــود در جیــب عقــب  * از ق
شــلوار بپرهیزیــد و آنهــا را در جیــب داخــل کــه دارای دکمــه و زیــپ باشــد 
قــرار دهیــد. در صــورت امــکان از کیــف هــای کمــری یــا کیــف هــایی کــه 
ــتفاده  ــرد، اس ــای می گی ــا ج ــل لباس ه ــود و داخ ــزان می ش ــردن آوی از گ

کنیــد.
* ســعی کنیــد تنهــا بــه بــازار یــا خیابــان نرویــد، گشــت و گــذار دســته 

جمــعی امنیــت شــما و دوســتانتان را افزایــش می دهــد.
* در ســفرهای علــمی یــا ورزشی، کارت هویــتی از ســوی برگزارکننــدگان 
ــته  ــراه داش ــه آن را هم ــد همیش ــعی کنی ــردد، س ــه می گ ــما ارائ ــه ش ب

باشیــد.
* قبــل از اینکــه از هتــل خــارج شــوید کارت هتــل را از پذیــرش بگیریــد، 
چــرا کــه در صــورت گــم شــدن می توانیــد بــا نشــان دادن کارت هتــل بــه 

جی
خار

ای�
ره
سف
ن�در�

کنا
کار
ت�
منی
ا



64

پلیــس یــا راننــده تاکــسی، بــه هتــل برگردیــد.
* اســم هتــل، خیابــان اصــلی هتــل، نــام ایســتگاهی کــه در آن اتوبــوس 
یــا متــرو پیــاده یــا ســوار شــده اید را بــه زبــان محــلی بــه خاطــر بســپارید.

* از برقــراری ارتبــاط بــا گروه هــای معانــد بــا نظــام و عناصــر ضــد انــقلاب 
ــودداری کنید. خ

* اگــر قصــد تبدیــل ارز داریــد، در بانک هــای رســمی کشــور مقصــد ایــن 
کار را انجــام دهیــد و از تبدیــل ارز در بــازار آزاد )بــازار سیــاه( خــودداری 

کنیــد.
*  گذرنامــه خــود را همــراه خــود بــه شــهر نبریــد، مگــر آنکــه بــه آن نیــاز 

داشــته باشیــد. ســرقت گذرنامــه از ســرقت های معمــولی خیابــانی اســت.
* ســعی کنیــد اگــر جــایی می رویــد حتمــاًً یــک نفــر از رفــت و برگشــت 
شــما اطلاع داشــته باشــد تــا در صــورتی کــه اتفــاقی بــرای شــما افتــاد، آن 

فــرد نگــران تأخیــر شــما شــود.
* از نزدیــک شــدن بــه صحنــه هــایی نظیــر تصادفــات، درگیــری، تجمــع، 

تظاهــرات خیابــانی، آتــش ســوزی و... خــودداری کنیــد.
ــت  ــواره رعای ــه را هم ــن ممنوع ــرداری از اماک ــس ب ــدم عک ــررات ع * مق
ــد  ــو مانن ــو و بی تابل ــا تابل ــز ب ــضی از مراک ــه بع ــه ب ــگامی ک ــد. هن نمایی
مراکــز پلیــس، ارتــش، مذهــبی، فرهنــگی، وزارت خانــه هــا و... روبــرو می 
شــویم بایســتی در نظــر داشــته باشیــم کــه تهیــه عکــس از آنهــا ممنــوع 
بــوده و عکســبرداری آز آن منجــر بــه دســتگیری و پرداخــت جریمــه می 

شــود.
ــه  ــعی ک ــان در مواق ــاع کشــور میزب ــا اتب ــدردی ب ــراز هم ــه اب * از هرگون
ــه علــل گوناگــون از کشــور متبوعــه خــود اظهــار نارضایــتی می نماینــد  ب
ــث  ــه بح ــور ب ــور مزب ــراد کش ــاندن اف ــاسی و کش ــور سی ــت در ام و دخال

ــد. ــودداری کنی ــاسی و... خ سی
* از گفتگــو و تبــادل اطلاعــات بــا افــراد فاقــد صلاحیــت و مجــوز رســمی 

خــودداری کنیــد.
ــوید. گاهی  ــام وارد نش ــای بدن ــهر و محله ه ــلوغ ش ــای ش * در خیابان ه
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ــدارد. ــا را ن ــن محله ه ــه ای ــز جــرأت وارد شــدن ب ــس نی حــتی پلی
* از برقــراری ارتبــاط بــا اتبــاع ســایر کشــورهایی کــه در کشــور میزبــان 

اقامــت داشــته و ناشــناس هســتند، خــودداری کنیــد.
* از حداکثر شعاع تعیین شده در کشور میزبان، خارج نشوید.

مسائل ایمنی در هتل
* بــه محــض ورود بــه هتــل ســعی کنیــد درب هــای خــروج اضطــراری و 

محیــط هــای امــن را مــرور و شناســایی کنیــد.
* بعد از ورود به اتاق، حتماًً درب را از داخل قفل نمایید.

* هنــگام اســتفاده از دستشــویی و حمــام اگــر در اتــاق تنهــا هســتید، درب 
دستشــویی را بــاز بگذارید.

ــه در  ــدنی اســت ک ــر از نوشی ــل پ ــوارد، درون یخچــال هت ــب م * در اغل
ــل، حســاب می شــود. ــل هت ــگام تحوی ــول آن هن صــورت مصــرف، پ

* پــس از خــروج از اتــاق درب آن را قفــل نمــوده و کلیــد را بــه پذیــرش 
تحویــل دهیــد.

* در صــورتی کــه هتــل دارای ســونا و اســتخر مختلــط بــود، از رفتــن بــه 
ایــن مــکان هــا خــودداری نماییــد.

* هنــگام خــروج از هتــل، از جــا گذاشــتن اســناد و مــدارک، پاســپورت، 
ــه  ــرا ب ــد آن ــعی کنی ــد و س ــودداری نمایی ــاق خ ــرات در ات ــول و جواه پ
ــد  ــر چن ــد.) ه ــت نمایی ــد دریاف ــل داده رسی ــل تحوی ــت هت ــدوق امان صن
ــرای ســرویس هــای  ــرداری از ایــن مــدارک ب امــکان دســترسی و کــپی ب
ــرای  ــاد داشــته باشیــد کــه خدمــه هتــل ب ــه ی اطلاعــاتی وجــود دارد ( ب

ــاق شــما ســر خواهــد زد. ــه ات ــت حتمــاًً ب نظاف
* در صــورتی کــه اســناد مهــم علــمی یــا اداری بــه همــراه داریــد، هرگــز 
ــه  ــرا حــتی ب ــود آن ــرا از خــود دور نکنیــد و اگــر دارای طبقــه بنــدی ب آن
صنــدوق امانــت هتــل هــم تحویــل ندهیــد، چــرا کــه ممکــن اســت مــورد 

بهــره بــرداری قــرار بگیــرد.
* از دعوت افراد خارجی به اتاق خود اجتناب نمایید.
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بازگشت به میهن
* توجــه داشــته باشیــد بلیــط برگشــت را قــبلًاً بــه تأییــد برســانید حــتی 
اگــر بلیــط برگشــت شــما  OKاســت بــاز هــم از بــه تأییــد رســاندن بلیــط 
ــه  ــرخی از شــرکت های هواپیمــایی از مســافرانی ک ــرا ب ــد. زی ــت نکنی غفل
ــد.  ــت می نماین ــافی درخواس ــه اض ــد کرای ــد نکرده ان ــود را تأیی ــط خ بلی
ــما ۲۴  ــه ش ــد ک ــایی می خواهن ــرکت های هواپیم ــرخی از ش ــن ب همچنی

ســاعت مانــده بــه پــرواز، بلیــط خــود را مجــدداًً تأییــد نماییــد.
ــه  ــرا ک ــد چ ــودداری نمایی ــرودگاه خ ــه ف ــه ب ــاء ممنوع * از آوردن اشی

ــوند. ــکوک ش ــما مش ــه ش ــرودگاه ب ــتی ف ــل امنی ــت عوام ــن اس ممک
* از قبــول هرگونــه بســته  از افــراد ناآشــنا جهــت انتقــال بــه کشــور )یــا 
برعکــس( خــودداری نماییــد چــرا کــه ممکــن اســت یــک کالای ممنــوع 
یــا قاچــاق تحویــل شــما شــود و ایــن امــر می توانــد بــه بازداشــت شــما 

منجــر گــردد.
* از خریــداری اجنــاس حجیــم از قبیــل یخچــال و تلویزیــون خــودداری 
ــرم می باشــد و  ــر ۲۰ کیلوگ ــر مســافر حداکث ــرای ه ــار مجــاز ب ــد. ب نمایی

ــه ازای هــر کیلوگــرم مبلــغی دریافــت می شــود. ــار ب جهــت اضافــه ب
ــچی، ناخــن  ــو، قی ــل چاق ــه از قبی ــای ممنوع ــگام بازگشــت، اشی * در هن
گیــر، تفنــگ اســباب بــازی، آتــاری و اســباب بازی های کنتــرل دار و 
باطــری دار، ســرویس کارد و چنــگال و بطــری شیشــهای را حتمــاًً داخــل 

ــد. ــرار دهی ــلی ق ــای تحوی باره
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هشدار!!!

ــای ــت در فض ــرای امنی ــوی ب ــور ق ــز عب ــاب رم  انتخ
ــه ــازی و رایان مج



فصلهشتم8

کارکنان         نظام سلامتچهل تدبیر و توصیه حفاظتی مهم، ویژه

از اعتماد تا امنیت
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فصل هشتم 

چهل تدبیر و توصیه حفاظتی مهم، ویژه کارکنان نظام سلامت

1( حفاظت از اطلاعات پزشکی بیماران همیشه مورد اهمیت باشد.
ــز  ــار حائ ــگی بسی ــوصی و محرمان ــم خص ــظ حری ــن حف ــت قوانی 2( رعای

ــت اســت. اهمی
ــزامی  ــژه و تجهیــزات پزشــکی ال ــه بخش هــای وی 3( کنتــرل دســترسی ب

اســت.
4( از ارائه اطلاعات پزشکی به افراد غیر مجاز پرهیز شود. 

ــه  ــورد توج ــط کاری م ــتی در محی ــتورالعمل های بهداش ــت دس 5( رعای
جــدی اســت.

ــه  ــکی ب ــتم های پزش ــزات و سیس ــتفاده از تجهی ــردن اس ــدود ک 6( مح
ــد نظــر اســت. ــراد مجــاز م اف

ــار  ــم بسی ــکی مه ــزات پزش ــا و تجهی ــال داروه ــت در انتق ــظ امنی 7( حف
ــاتی اســت. حی

8( گــزارش دهی ســریع حــوادث و تهدیــدات بــه واحــد حراســت همیشــه 
مــورد انتظــار اســت.

9( مراقبــت در اســتفاده از تجهیــزات فنــاوری اطلاعــات پزشــکی ضــروری 
اـسـت.

شــبکه های  در  محرمانــه  اطلاعــات  اشــتراک گذاری  از  پرهیــز   )10
اجتمــاعی مــورد تاکیــد اســت.

11( رعایــت اصــول اخلاق حرفــه ای و حفــظ احتــرام بــه بیمــاران از اصــول 
اخلاقی و رفتــاری اســت.

ــازمان  ــارج از س ــراد خ ــا اف ــات غیرضــروری ب ــردن ارتباط 12( محــدود ک
ــر اســت. ــکار ناپذی ــژه در مشــاغل حســاس ان بوی

13( شــرکت در دوره هــای آمــوزشی امنیــت و حراســت بویــژه بــرای 
ــت. ــروری اس ــاص ض ــاس و خ ــاغل حس مش
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14( حفاظــت از اســناد و مــدارک بهداشــتی و درمــانی )بیمــاران( همــان 
امانــت داری اســت.

15( مراقبــت از فضــای کاری و حفــظ نظافــت لازمــه ی محیــط کاری امــن 
و ســالم اســت.

ــد  ــر کارمن ــای ورود؛ ه ــایی و مجوزه ــای شناس ــتفاده از کارت ه 16( اس
ــع  ــته و در مواق ــراه داش ــه هم ــود را ب ــایی خ ــت کارت شناس ــف اس موظ

شـود. نـد ـ ضـروری از آن بهرمـ ـ
ــد  ــدان بای ــز درمانی؛کارمن ــه مراک ــراد غیرمجــاز ب 17( ممانعــت از ورود اف
در جلوگیــری از ورود افــراد ناشــناس یــا بــدون مجــوز بــه ســاختمان های 

بهداشــتی و درمــانی فعــال بــوده و بــه موقــع گــزارش نماینــد.
ــه فشــار کاری  ــا توجــه ب ــان ؛ ب 18( حفــظ سلامــت روان و جســم کارکن
زیــاد در مراکــز درمــانی، مراقبــت از سلامــت روان و جســم کارکنــان نیــز 

ــت. ــت اس ــای حراس از اولویت ه
ــا فســاد و ســوء اســتفاده مــالی؛ کارمنــدان  19( رعایــت قوانیــن مقابلــه ب
بایــد از هرگونــه فســاد مــالی و ســوء اســتفاده شــغلی دوری کننــد و مــوارد 

مشــکوک را گــزارش دهنــد.
20( محدودیــت در اســتفاده از موبایــل و تجهیــزات شــخصی در بخش هــای 
حســاس ؛ اســتفاده از تلفــن همــراه در محیط هــای حســاس ماننــد اتــاق 

عـمـل و آزمایـشـگاه ها باـیـد دـسـتورالعمل  و مـقـررات رعاـیـت ـشـود.
21( نگهــداری صحیــح از داروهــای کمیــاب و مــواد بی هــوشی؛ داروهــای 
ــه  ــترسی ب ــداری و دس ــن نگه ــای ایم ــه ها و مکان ه ــد در قفس ــاص بای خ

آن هــا محــدود شــود.
22( ممنوعیــت دخالــت در امــور امنیــتی توســط افــراد غیرمجــاز؛ 
کارمنــدان بایــد تنهــا در حــوزه کاری خــود فعالیــت کننــد و از دخالــت در 

ــد. ــودداری کنن ــتی خ ــور امنی ام
ــظ  ــرای حف ــلوغ ؛ تلاش ب ــای ش ــم در محیط ه ــش و نظ ــظ آرام 23( حف
ــت  ــش امنی ــترس و افزای ــش اس ــه کاه ــط کاری، ب ــش محی ــم و آرام نظ

ــد. کمــک می کن
24( آمــادگی در مواجهــه بــا شــرایط اضطــراری و بلایــا؛ کارمنــدان بایــد بــا 
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دســتورالعمل هــای واکنــش بــه بحــران و بلایــا آشــنا باشــند و همــکاری 
لازم را بــا حراســت داشــته باشــند.

25( رعایــت اصــول حفاظــت در انتقــال بیمــاران؛ انتقــال بیمــاران، 
ــتی  ــتی و حفاظ ــکات امنی ــت ن ــا رعای ــد ب ــاص بای ــاران خ ــاًً بیم مخصوص

ــود. ــام ش انج
ــوراًً  ــا؛ اوراق چــاپ شــده ف ــه ای و چاپگره ــزات رایان ــت از تجهی 26( مراقب
ــا مشــاهده  ــا از ســرقت ی ــداری شــود ت ــن نگه جمــع آوری و در محــل ام

ــری شــود. غیرمجــاز جلوگی
27( اطلاع رســانی بــه موقــع دربــاره نشــت اطلاعــات یــا حــوادث امنیــتی؛ 
ــه حراســت  ــا نشــت اطلاعــات بایــد بلافاصلــه ب ــه نقــص امنیــتی ی هرگون

گــزارش شــود.
ــتفاده از  ــومی؛ اس ــم عم ــبکه های بی سی ــتفاده از ش ــت اس 28( محدودی
اینترنــت عمــومی در محــل کار می توانــد منجــر بــه نفــوذ و حمله ســایبری 

ــذا پیشــنهاد می شــود محدودیت هــای لازم اعمــال گــردد. شــود، ل
ــد از  ــدان بای ــت؛ کارمن ــازمانی حراس ــت های س ــا سیاس ــنایی ب 29( آش
طریــق مطالعــه و آمــوزش بــا سیاســت ها و شــرح وظایــف حراســت آشــنا 

نـد. ـشـده و در جـهـت تحـقـق آن هـمـکاری کنـ
30( محافظــت از کارت هــای هوشــمند و کلیدهــای الکترونیــکی؛ کارت هــا 
و کلیدهــای دســترسی بایــد از دســترس دیگــران خــارج و در صــورت گــم 

شــدن فــوراًً گــزارش شــوند.
31( رعایــت اصــول امنیــت فیزیــکی در مراکــز بهداشــتی؛ شــامل کنتــرل 

ــررسی هویــت افــراد و نگهــداری تجهیــزات حفاظــتی. دوربین هــا، ب
ــت  ــار هس ــت؛  انتظ ــای دوره ای حراس ــال در بازدیده ــکاری فع 32( هم
ــت،  ــن حراس ــای دوره ای ماموری ــه در بازدیده ــان بصــورت داوطلبان کارکن
بــا آنهــا در جهــت افزایــش ضریــب حفاظــتی و امنیــتی تعامــل و همــکاری 

لازم را داشــته باشــند.
ــرای  ــا؛  ب ــبی و فلش ه ــای جان ــتفاده از حافظه ه ــردن اس ــدود ک 33( مح
جلوگیــری از ورود بدافزارهــا و نشــت اطلاعــات، اســتفاده از فلــش و 

ــود. ــدود ش ــرل و مح ــد کنت ــبی بای ــتگاه های جان دس
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ــات کاری و  ــلی؛ جلس ــات داخ ــات و مکاتب ــگی جلس ــظ محرمان 34( حف
ــزار شــوند. ــه دور از شــنود برگ ــن و ب ــد در فضــای ام ــات اداری بای مکاتب

ــول  ــت های غیرمعم ــناس و درخواس ــراد ناش ــا اف ــاس ب ــب تم 35( مراق
ــت  ــه درخواس ــکوک ک ــنی مش ــای تلف ــا تماس ه ــه ی ــراد غریب ــد؛ اف باشی
اطلاعــات حســاس یــا دســترسی بــه بخش هــای درمــانی رادارنــد، ممکــن 

ــرای نفــوذ باشــند، پــس مراقــب باشیــد. ــه ای ب اســت تل
ــزارش  ــوراًً گ ــول را ف ــداد غیرمعم ــا رخ ــار ی ــاهده رفت ــه مش 36( هرگون
ــدون مجــوز در بخش هــای درمــانی حضــور  ــرادی کــه ب دهیــد؛ دیــدن اف
داشــته و یــا رفتــار  غیــر عــادی دارنــد، بایــد بلافاصلــه بــه حراســت اطلاع 

داده شــود.
ــراد غیرمجــاز جــداًً  ــا اف ــار ب ــات بیم ــه اشــتراک گذاشــتن اطلاع 37( از ب
ــدون  ــکان ب ــا نزدی ــانی بیمــاران حــتی ب ــد؛ اطلاعــات درم خــودداری کنی

ــار گذاشــته شــود. ــد در اختی ــبی نبای اجــازه کت
ــاز  ــد؛ ب ــکوک باشی ــای مش ــتی و ایمیل ه ــای اینترن ــب فریب ه 38( مواظ
ــت  ــه نش ــر ب ــد منج ــناس می توان ــت های ناش ــا پیوس ــا ی ــردن لینک ه ک

ــا حــملات ســایبری شــود. اطلاعــات ی
ــود را همیشــه همــراه  ــترسی خ ــایی و کلیدهــای دس 39( کارت شناس
ــد؛  ــز کنی ــداًً پرهی ــران ج ــه دیگ ــا ب ــت دادن آنه ــد و از امان ــته باشی داش
از گــم شــدن یــا سوءاســتفاده احتمــالی از کارت هــا و کلیدهــا جلوگیــری 

شــود.
ــرایط  ــد و در ش ــدی بگیری ــتی را ج ــتی و امنی ــای بهداش 40( پروتکل ه
ــته  ــت داش ــت و مدیری ــای حراس ــا تیم ه ــکاری لازم را ب ــراری هم اضط
ــراد و و  ــت اف ــد امنی ــرانی می توان ــرایط بح ــکاری در ش ــدم هم ــد؛ ع باشی

ــدازد. ــر بین ــه خط ــط کار را ب محی

ذخیره تصاویر، اطلاعات شخصی و خانوادگی در رایانه
 متصل به اینترنت حکم انتشار آن را دارد.
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اخطار!!!

ذخیره تصاویر، اطلاعات شخصی و خانوادگی در رایانه
 متصل به اینترنت حکم انتشار آن را دارد.
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پرسش های رایج و پاسخ های شفاف  درباره حراست

از اعتماد تا امنیت
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فصل نهم

پرسش های رایج و پاسخ های شفاف  درباره حراست 

یــکی از اهــداف ایــن کتابچــه، ایجــاد درک متقابــل و شفاف ســازی 
بــرخی  فصــل،  ایــن  در  اســت.  حراســت  دربــاره  ذهنیت هــا 
تصویــر  تــا  می شــود  داده  پاســخ  کارکنــان  رایــج  ســؤالات 
بگیــرد. شــکل  حراســت  عملکــرد  و  جایــگاه  از  روشــن تری 

* آیا مراجعه به حراست تبعاتی برای کارکنان دارد؟ 
ــا هــدف ارتقــای سلامــت ســازمانی صــورت  ــا حراســت ب ــاط ب ــر. ارتب خی

ــت. ــه اس ــرد و کاملًاً محرمان می گی
* آیا حراست تصمیم گیر نهایی در امور پرسنلی است؟ 

ــد و  ــه می ده ــتی ارائ ــناسی و صیان ــرات کارش ــط نظ ــت فق ــر. حراس خی
ــت. ــانی اس ــع انس ــت مناب ــده مدیری ــر عه ــری ب تصمیم گی

* آیا کارکنان می توانند به صورت ناشناس گزارش ارسال کنند؟ 
ــم  ــه را فراه ــزارش محرمان ــال گ ــکان ارس ــلی ام ــامانه های داخ ــه. س بل

کرده‌انــد.
* آیا حراست فقط برای کنترل و تذکر دادن است؟ 

خیــر. نقــش اصــلی حراســت، پیشــگیری اســت، نــه توبیــخ. گاهی اوقــات 
بــرای جلوگیــری از یــک مشــکل، تذکــر محترمانــه لازم اســت، امــا 
ــتر تلاش  ــت بیش ــت. حراس ــر دادن اس ــر از تذک ــت فرات ــت حراس مأموری
می کنــد بــا نظــارت غیرمســتقیم، آمــوزش، و اطلاع رســانی، محیــطی ایمــن 

ــد. ــم کن ــدگان فراه ــان و مراجعه کنن ــرای کارکن ب
* آیا حراست اجازه ورود به همه بخش ها را دارد؟ 

بلــه، در چارچــوب مقــررات اداری و بــا رعایــت احتــرام بــه حریــم تخصــصی 
ــته  ــترسی داش ــف دس ــای مختل ــه بخش ه ــد ب ــا، حراســت می توان بخش ه
ــرل  ــا و کنت ــررسی گزارش ه ــگیری، ب ــرای پیش ــترسی ب ــن دس ــد. ای باش
ــظ  ــه حف ــزم ب ــز مل ــت نی ــوران حراس ــه مأم ــت. البت ــط اس ــت محی امنی

ــگی و رعایــت شــأن و شــأنیت کارکنــان هســتند. محرمان
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* اگــر اشــتباهی از یــک همــکار دیدیــم، حتمــاًً بایــد بــه حراســت گــزارش 
دهیم؟

اگــر موضــوع مهــمی اســت کــه می توانــد امنیــت افــراد، اطلاعــات یــا اموال 
را بــه خطــر بینــدازد، بلــه، گــزارش آن ضــروری اســت. ایــن کار بــه معنــای 
ــه ای و اخلاقی  ــکاری حرف ــک هم ــه ی ــت، بلک ــفی نیس ــری من گزارش گ
اســت. هــدف از گــزارش، اصلاح رفتارهــا و پیشــگیری از خطــرات احتمــالی 

اســت، نــه برخوردهــای تنبیــهی کورکورانــه.
ــده  ــرای گزارش کنن ــر ب ــث دردس ــت، باع ــه حراس ــزارش دهی ب ــا گ * آی

شـود؟ میـ
خیــر. هویــت گزارش دهنــده نــزد حراســت محفــوظ می مانــد و هیچ گونــه 
برخــوردی بــا فــردی کــه بــا نیــت خیرخواهانــه، مســأله ای را اطلاع 
ــما،  ــع ش ــق و به موق ــزارش دقی ــع، گ ــرد. در واق ــورت نمی گی ــد ص می ده
نشــان دهنده تعهــد حرفــه ای و اهمیــت دادن بــه سلامــت مجموعــه اســت.
* اگــر خــودِِ حراســت مرتکــب اشــتباه شــود، آیــا قابــل پیگیری 

؟  ست ا
بلــه. واحــد حراســت نیــز ماننــد ســایر بخش هــای ســازمان، پاسخگوســت. 
در صــورت بــروز تخلــف یــا رفتــار نامناســب از ســوی مأمــوران حراســت، 
می تــوان از طریــق مدیــران بالادســت یــا ســازمان حراســت کل کشــور یــا 

مرـکـز حراـسـت وزارت بهداـشـت، موـضـوع را پیگـیـری ـکـرد.
ــت و پاســخ گویی، ارزش هــای مشــترک همــه ارکان نظــام  شــفافیت، عدال

سلامــت اســت.
* حراست با فضای مجازی چه ارتباطی دارد؟ 

واحــد حراســت، بــر اســتفاده از ابزارهــای دیجیتــال در چارچــوب قانــون و 
رعایــت امنیــت اطلاعــات نظــارت دارد. به ویــژه در حــوزه فضــای مجــازی، 
ــوای  ــار محت ــری از انتش ــاران، جلوگی ــات بیم ــگی اطلاع ــت محرمان رعای
نامناســب یــا حســاس مربــوط بــه محــل کار، و دقــت در بیــان دیدگاه هــا 
ــه  ــورد توج ــد م ــه می توان ــت ک ــواردی اس ــاعی از م ــانه های اجتم در رس

حراســت قــرار گیــرد.
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* آیا می توان از حراست مشورت گرفت؟ 
بلــه، حراســت صرفــاًً ناظــر نیســت، بلکــه مشــاور و پشــتیبان امنیــتی هــم 
هســت. در بسیــاری از مــوارد، کارکنــان بــا مراجعــه بــه حراســت و طــرح 
ــوص  ــثلًاً درخص ــد. م ــت کرده ان ــد دریاف ــای مفی ــا، راهنمایی ه دغدغه ه
ــا  ــتی ی ــای امنی ــان، نگرانی ه ــاص مراجع ــرایط خ ــالی، ش ــدات احتم تهدی

حــتی مشــکلات فــردی مرتبــط بــا محیــط کار.
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1 ضمیمه�اول

ن رسیدگی به تخلفات اداری
آشنایی با قانو

از اعتماد تا امنیت



80

ضمیمه اول

قانون رسیدگی به تخلفات اداری

 فصل اول - تشکیلات و حدود وظایف

 مــاده ۱ - بــه منظــور رسیــدگی بــه تخلفــات اداری در هــر یــک از 
دســتگاه های مشــمول ایــن قانــون هیأتهــایی تحــت عنــوان هیــأت 

رســیدگی ــبه تخلــفات اداری کارمــندان تــشکیل خواــهد ــشد.

هیأتهای مزبور شامل هیأتهای بدوی و تجدید نظر می باشد.

 تبصــره - هیــأت تجدیــد نظــر منحصــراًً در مرکــز هــر وزارتخانــه یا ســازمان 
مســتقل دولــتی و نیــز تعــدادی از دســتگاه های مشــمول ایــن قانــون کــه 
فهرســت آنها بــه تصویــب هیــأت وزیــران خواهدرسیــد، تشــکیل می شــود 

و در ـصـورت ـلـزوم دارای ـشـعب متـعـدد خواـهـد ـبـود.

 مــاده ۲ - هــر یــک از هیأتهــای بــدوی و تجدیــد نظــر دارای ۳ عضــو اصــلی 
و یــک و یــا دو عضــو علی البــدل می باشــد کــه مســتقیماًً بــا حکــم وزیــر 
یــا بالاترین مقــام ســازمان مســتقل دولــتی مربــوط بــرای مــدت یــک ســال 
منصــوب میش��وند و انتص��اب مجدد آن��ان بلامانع اس��ت.  اعضــای علی البدل 
نـان انـجـام وظیـفـه خواهـنـد نـمـود. بـه ـجـای آـ در غـیـاب اعـضـای اـصـلی ـ

 تبصــره - هیــچ یــک از اعضــاء اصــلی و علی البــدل هیأتهــای بــدوی یــک 
دســتگاه نمی تواننــد در همــان زمان عضو هیــأت تجدید نظر همان دســتگاه 
باشــند و همچنیــن اعضــاء مذکــور نمی تواننــد در تجدیــد نظــر پرونده هــایی 
ـکـه در هـنـگام رسـیـدگی بدوی نـسـبت ـبـه آن رأی داده اند، ـشـرکت نمایند.

ــاء  ــر و اعض ــد نظ ــدوی، تجدی ــای ب ــاء هیأته ــاری اعض ــاده ۳ - برکن  م
ــتی  ــام مســتقل ســازمان دول ــن مق ــا بالاتری ــر ی ــا حکــم وزی ــدل ب علی الب

یـرد. صـورت می گـ بـوط ـ مرـ
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ــأت  ــا هی ــدان ب ــات اداری کارمن ــه تخلف ــدگی ب ــت رسی ــاده ۴ - صلاحی  م
بــدوی اســت و آراء صــادره در صــورتی کــه قابــل تجدیــد نظــر نباشــد، از 

یـخ ابلاغ قـطـعی و لازم الاـجـراء می باـشـد. تارـ

در مــورد آرایی کــه قابــل تجدیــد نظــر اســت هــر گاه کارمنــد ظــرف یــک 
مــاه از تاریــخ ابلاغ رأی درخواســت تجدیــد نظــر نمایــد هیأت تجدیــد نظــر 
مکلــف بــه رسیــدگی خواهــد بــود. آراء هیــأت تجدیــد نظــر از تاریــخ ابلاغ 

قـطـعی و لازم الاـجـراء اـسـت.

ــد ولی  ــر باش ــد نظ ــل تجدی ــدوی قاب ــأت ب ــر گاه رأی هی ــره ۱ - ه  تبص
متهــم ظــرف مهلــت مقــرر درخواســت تجدیــد نظــر ننمایــد رأی صــادره 
شـد. جـراء می باـ کـور لازم الاـ لـت مذـ یـخ انقـضـاء مهـ تـه و از تارـ یـت یافـ قطعـ

 تبصــره ۲ - ابلاغ طبــق قانــون آییــن دادرسی مدنی به عمــل خواهد آمد. در 
هــر حــال فاصلــه بین زمان صدور رأی تا ابلاغ نباید از ۱۵ روز بیـشـتر باـشـد.

 تبصــره ۳ - هیأتهــای بــدوی و یــا تجدیــد نظــر نماینــده دولــت در دســتگاه 
مشــمول ایــن قانــون می باشــند و رأی آنــان بــه تخلــف اداری کارمنــد تنهــا 
در دایره مجازاتهــای اداری معتبــر اســت و بــه معــنی ثبــوت جرمهــایی کــه 

موـضـوع قاـنـون مجازاتـهـای اسلامی اـسـت نمی باـشـد.

ــل  ــه و تکمی ــل و تهی ــع آوری دلای ــریع در جم ــور تس ــه منظ ــاده ۵ - ب  م
اطلاعــات و مــدارک، هیأتهــا می تواننــد از گــروه تحقیــق اســتفاده نماینــد. 
ــق  ــای تحقی ــاء گروه ه ــراز اعض ــرایط اح ــاء و ش ــداد اعض ــرح وظایف، تع ش
بــه نحــو مقــرر در آیین نامــه اجــرایی ایــن قانــون کــه بــه تصویــب هیــأت 

وزـیـران می رـسـد، خواـهـد ـبـود.

 مــاده ۶ - اعضــاء هیأتهــای بــدوی و تجدیــد نظــر علاوه بــر تدیــن بــه دیــن 
مبیــن اسلام و عمــل بــه احــکام آن و اعتقــاد و تعهــد بــه نظــام جمهــوری 

اسلامی اـیـران و اـصـل ولاـیـت فقـیـه، باـیـد دارای ـشـرایط زـیـر باـشـند:

۱ - تأهل.

۲ - حداقل ۲۵ سال سن.
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۳ - حداقــل مــدرک تحصیــلی دیپلــم متوســطه یــا معــادل آن بــه تأییــد 
یـه. ای علمـ ش��ورای مدیری��ت حوزههـ�

 تبصــره - در هــر هیــأت بایــد یــک نفــر آشــنا بــه مســایل حقــوقی عضویــت 
ــر از  ــدوی و دو نف ــأت ب ــاء هی ــر از اعض ــک نف ــل ی ــد و حداق ــته باش داش
اعضــاء هیأت تجدیــد نظــر بایــد از بیــن کارمنــدان رســمی یــا ثابــت همــان 
ســازمان یــا وزارتخانــه کــه حداقــل ســه ســال ســابقه کار دولــتی دارنــد، 

ـبـه اـیـن ـسـمت منـصـوب گردـنـد.

 مــاده ۷ - اعضــاء اصــلی یــا علی البــدل از هیأتهــای بــدوی یــا تجدیــد نظــر 
کـرد. شـرکت نخواهـنـد ـ صـدور رأی ـ مـوارد زـیـر در رسـیـدگی و ـ در ـ

 الــف - عضــو هیــأت بــا متهــم قرابــت ســببی یــا نســبی تــا درجــه دوم از 
طبـقـه ـسـوم داـشـته باـشـد.

ب - عضــو هیــأت بــا متهــم دعــوای حقــوقی و یــا جــزایی داشــته و یــا در 
دـعـوای مطروـحـه ذینـفـع باـشـد.

ج - عضو هیأت متخلف یا مدعی تخلف باشد.

 فصل دوم - تخلفات اداری

 ماده ۸ - تخلفات اداری به قرار زیر است.

۱ - اعمال و رفتار خلاف شئون اداری یا شغلی.

۲ - تبعیــض یــا اعمــال غــرض در اجــرای قوانیــن و مقــررات نســبت بــه 
اـشـخاص.

۳ - ترک خدمت.

ــا  ــرر و ی ــاعت مق ــت رأس س ــل خدم ــه مح ــر ورود ب ــرار در تأخی ۴ - تک
جـوز. سـب مـ دون کـ تک��رار خ��روج از اداره بـ�

۵ - تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی.

ت�ادارری�کارکنان
آشنایی�باقانون�رسیدگی�به�تخلفا



83

۶ - افشاء اسرار و اسناد محرمانه اداری.

۷ - کم کاری، سهل انگاری و اهمال در انجام وظایف محوله.

۸ - گواهی و یا گزارش خلاف واقع در امور اداری.

۹ - تمرد از اجرای دستورات مقامات مافوق در حدود وظایف اداری.

۱۰ - گرفتــن وجــوهی غیــر از آن چــه در قوانیــن و مقــررات تعییــن شــده 
و ی��ا اخ�ـذ وج��ه یــا مـ�الی ـکـه عرـاًفً رـشـوه خواری تـلـقی ـشـود.

ــا  ــد ی ــه اشــخاصی کــه حــق دریافــت آن را ندارن ۱۱ - تســلیم مــدارک ب
ـخـودداری از تسـ�لیم م��دارک ـبـه اـشـخاصی که ـحـق دریاـفـت آنـهـا را دارند.

۱۲ - تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداری.

۱۳ - عدم رعایت شعائر و حجاب اسلامی.

۱۴ - اختفاء، حمل، توزیع، خرید و فروش و استعمال مواد مخدر.

۱۵ - اعتیاد به مواد مخدر.

۱۶ - اشــتغال بــه شــغل دولــتی دیگــر بــه اســتثنای ســمتهای آمــوزشی 
قـاتی. و تحقیـ

۱۷ - اختلاس و هر نوع استفاده غیر مجاز از امکانات و اموال دولتی.

۱۸ - دســت بــردن در ســوألات اوراق و مــدارک و دفاتــر امتحــانی افشــای 
س��ؤالات امتحــانی یــا تعوـیـض آنـهـا.

۱۹ - دادن نمره یا امتیاز بر خلاف ضوابط.

۲۰ - غیبت غیر موجه به طور متناوب و یا متوالی.

۲۱ - سوء استفاده مالی از مقام اداری.

۲۲ - بــاز کــردن پاکتهــا و محمــولات پســتی و نیــز اســتراق ســمع بــدون 
مـجـوز قاـنـونی.
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۲۳ - کارشــکنی، شــایعه پراکنی و شــرکت در تحصنهــا، تظاهــرات و 
ــرای  ــردی ب ــا ف ــروهی و ی ــارهای گ ــال فش ونی واعم ر قانـ� اعتصاب��ات غیـ�

تحصــیل مقاــصد یاــبه دــست آوردن امتــیازات غیرقاــنونی.

ــونی  ــر قان ــرات غی ــات و تظاه ــا، اعتصاب ــک در ایجــاد تحصن ه ۲۴ - تحری
و ی�ـا وادار سـ�اختن دیگــران بــه کارشــکنی یــا کــم کاری یــا ایــراد خســارت 

لـتی. بـه اموال دوـ ـ

 فصل سوم - مجازاتها

 ماده ۹ - تنبیهات اداری به ترتیب عبارتند از:

 الف - اخطار کتبی بدون درج در پرونده استخدامی.

ب - توبیخ کتبی با درج در پرونده استخدامی.

ج - کسر حقوق و مزایا حداکثر یک سوم از یک ماه تا یک سال.

 د - انفصال موقت از یک ماه تا یک سال.

ه - بازخریــد خدمــت در مــورد افــرادی کــه کمتــر از بیســت ســال خدمــت 
ــا عنــوان  ــا پرداخــت ۳۰ روز حقــوق مبنــاء و افزایــش ســنواتی ی ــد ب دارن

لـتی. مـشـابه در قبالـهـر ـسـال خدـمـت دوـ

 و - بازنشســتگی در صــورت داشــتن حداقــل ۲۰ ســال خدمــت بــر اســاس 
ـسـنوات خدـمـت دوـلـتی ـبـا تقلـیـل ـیـک ـگـروه.

 ز - اخراج از محل خدمت.

ح - انفصال دائم از خدمات دولتی.

 تبصــره ۱ - کســور بازنشســتگی کارمنــدانی کــه در اجــرای ایــن قانــون بــه 
ــز  ــا می شــوند و نی ــدی محکــوم شــده ی ــا بازخری ــم، اخــراج ی انفصــال دائ
ــن  ــورد محکومی ــان و در م ــوق مرخصی اســتحقاقی اســتفاده نشــده آن حق
ــل  ــده قاب ــتفاده نش ــتحقاقی اس ــصی اس ــوق مرخ ــتگی حق ــه بازنشس ب

بـود. پرداـخـت خواـهـد ـ
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ــای )ه( و ) و( در  ــدرج در بنده ــای من ــال مجازاته ــوه اعم ــره ۲ - نح  تبص
مــورد مشــمولین قانــون تأمیــن اجتمــاعی و ســازمانها و مؤسســات دولــتی 
ــر  ــند، ب ــاص می باش ــتگی خ ــه دارای مقرراتبازنشس ــهرداری تهران ک و ش
اـسـاس آیین ناـمـه ای خواـهـد ـبـود ـکـه ـبـه تصوـیـب هـیـأت وزیرانمی رـسـد.

 تبصــره ۳ - مجازاتهــای مذکــور در ایــن مــاده صرفــاًً جنبــه تنظیــم امــور 
داخــلی دستگاه هایمشــمول ایــن قانــون را دارد کــه بــه وسیلــه هیأتهــایی 
ــب  ــف موج ــر گاه تخل ــرد و ه ــند تحققمی پذی ــت می باش ــه نماینده دول ک
ــه عهــده  ــاره آن ب ــر شــرعی باشــد رسیــدگی و قضــاوت درب ــا تعزی حــد ی

دادگاهـهـای صاـلـح می باـشـد.

 مــاده ۱۰ - بــه کارمنــدانی کــه بــا حکم مراجــع قضایی یــا بــا رأی هیأتهای 
رسیــدگی بــه تخلفــات اداری محکــوم بــه انفصــال دائــم از خدمــات دولــتی 
ــت و ۵۰  ــابقه خدم ــال س ــش از ۱۵ س ــتن بی ــورت داش ــد در ص می گردن
ســال ســن بــه تشــخیص هیأتهــای تجدیــد نظــر رسیــدگی بــه تخلفــات 
اداری مربــوط، بــرای معیشــت خانواده آنــان مقــرری ماهیانــه ای کــه مبلــغ 
آن حداکثــر از سی هــزار ریــال تجــاوز نکنــد برقــرار می گــردد، ایــن مقرری 
از محــل اعتبــار وزارتخانــه یــا مؤسســه پرداخــت خواهد شــد و در صــورت 
ــور مقــرری فــوق قطــع خواهــد  ــه تشــخیص هیــأت مزب رفــع ضــرورت، ب
ــه  ــود ک ــد ب ــه ای خواه ــق آیین نام ــدت آن طب ــرا و م ــوه اج ــد. نح گردی

یـران می رـسـد. یـأت وزـ یـب هـ به تصوـ

 مــاده ۱۱ - منحصــراًً مجازاتهــای بندهــای )ه(، ) و(، ) ز( و )ح( قابــل پژوهش 
در هـیـأت تجدـیـد نظر می باـشـد.

 مــاده ۱۲ - رییــس مجلــس شــورای اسلامی، وزراء و بالاتریــن مقــام 
ــف(، )ب( و  ــای ) ال ــای بنده ــد مجازاته ــتی می توانن ــازمان مســتقل دول س
ــه تخلفــات اداری  ــه هیأتهــای رسیــدگی ب ــدون مراجعــه ب )ج( را رأســاًً و ب
در مــورد کارمنــدان متخلــف اعمــال نماینــد و اختیــار اعمــال مجازاتهــای 
ــف( و )ب(  ــف(، )ب( و )ج( را به معاونیــن خــود و بندهــای ) ال بندهــای ) ال
رابــه مدیــران و رؤســای ادارات یــا دســتگاه های تابعــه تفویــض کننــد. در 
صــورت اعمــال مجــازات توســط مقامــات و اشــخاص مزبــور، هیأتهــا حــق 
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نـد. لـف را ندارـ مـورد هـمـان تخـ یـدگی و ـصـدور رأی مـجـدد در ـ رسـ

ــه  ــاطی ب ــد خ ــوت آن، کارمن ــف و ثب ــرار تخل ــورت تک ــاده ۱۳ - در ص  م
اشــد مجــازات پیش بیــنی شــده در آن درجــه محکــوم خواهــد شــد و هــر 
ــوط باشــد،  ــال شــده در درجــه مرب گاه مجــازات قبلی اشــد مجــازات اعم
کارمنــد خــاطی بــه حداقــل مجــازات درجــه بعــد محکــوم خواهــد شــد. 
ـبـه نـحـوی ـکـه در ـهـر ـحـال از مجازات محکومـیـت قـبـلی ـشـدیدتر باـشـد.

ــام  ــن مق ــا بالاتری ــورای اسلامی، وزراء ی ــس ش ــس مجل ــاده ۱۴ - ریی  م
ــه  ــا ب ــده آنه ــه پرون ــدانی ک ــد کارمن ــتی می توانن ــتقل دول ــازمان مس س
هیأتهــای رسیــدگی ارجاع شــده اســت را حداکثــر بــه مــدت ۳ مــاه آمــاده 
ــت در  ــه خدم ــادگی ب ــه آم ــاتی ک ــورد مؤسس ــد و در م ــت نمای ــه خدم ب
مقــررات اســتخدامی آنهــا پیش بیــنی نگردیــده اســت، بر اســاس مقــررات 
تـار خواـهـد ـشـد. بـا آنـهـا رفـ نـون اـسـتخدام کـشـوری ـ ـمـورد عـمـل در قاـ

 مــاده ۱۵ - هــر گاه رسیــدگی بــه اتهــام کارمنــد بــه تشــخیص هیأتهــای 
بــدوی و تجدیــد نظــر مســتلزم اســتفاده از نظــر کارشــناسی باشــد، مــورد 

هـد. شـناسی ارجاع می دـ بـه کارـ را ـ

 مــاده ۱۶ - در بندهــای ۲۳ و ۲۴ مــاده ۸ کــه رسیــدگی بــه پرونــده کارمند 
متخلــف در صلاحیــت مراجــع قضــایی اســت و بــرای رسیــدگی بــه محکمه 
ــق  ــال تعلی ــه ح ــدور رأی دادگاه ب ــا ص ــور ت ــد مزب ــود، کارمن ارجاع می ش
ــا و  ــوق مبن ــت حق ــاده حیثی ــن اع ــت ضم ــورت برائ ــد و در ص درمی آی

افزاـیـش ـسـنواتی متعلـقـه ـبـه وی پرداـخـت خواـهـد ـشـد.

ــتی  ــات دول ــم از خدم ــور دائ ــه ط ــد ب ــر کارمن ــوارد زی ــاده ۱۷ - در م  م
شـد. هـد ـ صـل خواـ منفـ

۱ - عضویت در تشکیلات فراماسونری.

۲ - عضویت در یکی از فرق ضاله که خارج از اسلام شناخته شده اند.

۳ - مأمورین و منابع ـسـاواک که فعالیت و یا گزارش ضد مردمی داـشـته اند.
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۴ - عضویــت در ســازمانهایی کــه مرامنامــه یــا اساســنامه آنهــا مبتــنی بــر 
ن�ـفی ادیـ�ان الـ�هی اـسـت و ـیـا طرـفـداری و فعالـیـت مؤـثـر ـبـه نـفـع آنـهـا.

یـا طرفداری و فعالیت مؤـثـر به نفع آنها. ۵ - عضوـیـت در گروهـهـای مـحـارب ـ

ــا  ــل ی ــه قب ــته ک ــتخدمین بازنشس ــته از مس ــده آن دس ــاده ۱۸ - پرون  م
پــس از بازنشســتگی در هیأتهــای پاکســازی و یــا بازســازی مطــرح بــوده 
ولی منجــر بــه صــدور رأی نگردیــده اســت و یــا آراء صــادره قطعیت نیافتــه 
ــوان عدالــت اداری نقــض گردیــده و همچنیــن  ــا آرائی کــه توســط دی و ی
ــون  ــن قان ــاده ۱۷ ای ــدرج در م ــه موارد من ــم ب ــتگان مته ــده بازنشس پرون
نیــز در صــورت وجــود مــدارک مثبتــه، بــرای رسیــدگی و صــدور رأی در 
ــه در  ــرح و مجازاتهای مصرح ــات اداری مط ــه تخلف ــدگی ب ــای رسی هیأته

اـیـن قاـنـون حـسـب ـمـورد اعـمـال خواـهـد ـشـد.

 مــاده ۱۹ - اعمــال تبصــره ۸۵ قانــون بودجــه ســال ۱۳۵۶ کل کشــور در 
ــوم  ــه بازنشســتگی محک ــون ب ــن قان ــرای ای ــه در اج ــدانی ک ــورد کارمن م

میــشوند، ممنوع اــست.

ــزب  ــران ح ــن و دبی ــدگان مجلسی ــابق و نماین ــم س ــاده ۲۰ - وزراء رژی  م
رســتاخیز در مراکزاســتانها، مدیــران کل حفاظــت و رؤســای دوائــر حفاظت 
و رمــز و محرمانــه، بعــد از خــرداد ۱۳۴۲کــه توســط هیأتهــای پاکســازی و 
یــا بازســازی نیــروی انســانی محکومیــت قطــعی نیافته انــد و یاپرونــده آنــان 
ــتی  ــه از خدمــت در دســتگاه های دول ــرار نگرفت ــورد رسیدگی ق ــون م تاکن
ــد  ــم منفصــل می گردن ــه صــورت دائ ــت و شــهرداریها ب ــه دول و وابســته ب
ــت وزیر،  ــن نخس ــد. و معاونی ــع خواهد ش ــان قط ــتگی آن ــوق بازنشس و حق
رییــس کل بانــک مرکــزی، مدیــران عامــل، رؤســای شــرکتها و ســازمانهای 
ــرداد  ــبات بعد از خ ــوان محاس ــای دی ــاران و رؤس ــتی، مستش ــتقل دول مس
ــت  ــات اداری ثاب ــه تخلف ــدگی ب ــای رسی ــه در هیأته ۱۳۴۲ در صــورتی ک
ــم  ــه انفصــال دائ ــم گذشــته نقــش داشــته اند ب شــود کــه در تحکیــم رژی

یـد. نـد گردـ محکوم خواهـ

ــد از خــرداد ۱۳۴۲  ــم ســابق بع ــن وزراء رژی  ســفرا و اســتانداران و معاونی
ــا بازنشســتگی  ــد ی ــه بازخری ــوم ب ــون محک ــن قان ــق ای ــورد طب حســب م
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خواهنــد شــد و در صــورت ارتــکاب یــکی از جرائــم مصرحــه در ایــن قانــون 
ــه آن  ــد، ب ــتگی باش ــش از بازنشس ــرم بی ــازات آن ج ــه مج ــورتی ک در ص

شـد. نـد ـ نـون محکوم خواهـ یـن قاـ بـق اـ جـازات طـ مـ

ــم  ــم رژی ــه تحکی ــه ب ــدانی ک ــته از کارمن ــوص آن دس ــره - در خص  تبص
ــا  ــان صــادر نشــده و ی گذشــته متهــم و تاکنــون رأی قطــعی در مــورد آن
ــد  ــا می توانن ــض گردیدههیأته ــت اداری نق رأی صــادره توســط دیوان عدال
پــس از رسیــدگی حســب مــورد یــکی از مجازاتهــای مقــرر در ایــن قانــون 

نـان اعـمـال نمایـنـد. را در ـمـورد آـ

 مــاده ۲۱ - رییــس مجلــس شــورای اسلامی، وزراء و بالاتریــن مقــام 
ســازمانهای مســتقل دولــتی می تواننــد کارمنــدانی را کــه بیــش از دو مــاه 
ــل  ــه در مح ــذر موج ــدون ع ــال ب ــاوب در س ــاه متن ــا چهار م ــوالی و ی مت
خدمــت خــود حاضــر نشــده اند، از خدمــت وزارتخانــه یــا دســتگاه مربــوط 
اخــراج نماینــد. هــر گاه کارمنــد مذکور حداکثــر تــا یــک مــاه پــس از ابلاغ 
حکــم دســتگاه متبــوع خــود مــدعی شــود کــه عــذر او موجــه بــوده اســت، 
وزیــر یــا بالاتریــن مقــام دســتگاه متبــوع کارمنــد موظف اســت پرونــده وی 
ــاع  ــه ارج ــر مربوط ــد نظ ــأت تجدی ــه هی ــشی ب ــدگی پژوه ــت رسی را جه

نماـیـد.

هیــأت تجدیــد نظــر مکلــف بــه رسیــدگی بــوده و رأی آن قطــعی و از تاریــخ 
اـخـراج کارمـنـد معتبرخواـهـد بود.

 تبصــره - در مــواردی کــه حکــم اخــراج یــا انفصــال کارمنــد یــا کارمنــدان 
توســط مقامــات صلاحیتــدار دســتگاه های اجــرایی قبــل از قانــون بازســازی 

نیروی انـسـانی ـصـادر گردـیـده، اـیـن اـحـکام قـطـعی محـسـوب میـشـود.

 فصل چهارم - مقررات مختلف

 مــاده ۲۲ - کلیــه وزارتخانه هــا، ســازمانها، مؤسســات و شــرکتهای دولــتی 
و شــهرداریها و بانکهــا و مؤسســاتی کــه شــمول قانــون بــر آنهــا مســتلزم 
ــومی  ــه عم ــا از بودج ــه آنه ــا قســمتی از بودج ــام ی ــام اســت و تم ــر ن ذک
ــای  ــورای اسلامی و نهاده ــس ش ــان مجل ــز کارکن ــود و نی ــن می ش تأمی
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انــقلاب اسلامی مشــمول مقــررات این قانــون می باشــند. مشــمولین قانــون 
ــامی،  ــروی انتظ ــش، نی ــان ارت ــر نظامی ــلح و غی ــای مس ــتخدام نیروه اس
قضــات، اعضــای هیأتهــای علــمی دانشــگاه ها و مؤسســات آموزش عــالی و 
مشــمولین قانــون کار از شــمول ایــن قانــون خــارج بــوده و تابــع مقــررات 

مرـبـوط ـبـه ـخـود خواهـنـد ـبـود.

ــدرج در  ــم من ــکی از جرائ ــوان ی ــد عن ــف کارمن ــر گاه تخل ــاده ۲۳ - ه  م
قوانیــن جــزایی را نیــز داشــته باشــد هیــأت رسیــدگی بــه تخلفــات اداری 
ــه مراجــع قضــایی ارســال دارد. و رسیــدگی  مکلــف اســت پرونده امــر را ب

بـود. نـع رسـیـدگی اداری نخواـهـد ـ در مرـجـع قـضـایی ماـ

ــع  ــرف مراج ــده از ط ــن ش ــازات تعیی ــه مج ــورتی ک ــره ۱ - در ص  تبص
ــازات  ــد مج ــا باش ــط هیأته ــده توس ــن ش ــازات تعیی ــان مج ــایی هم قض
ــع  تکــرار نخواهــد شــد و در غیــر ایــن صــورت حکــم مراجــع قضــایی مان
ــخه از رأی  ــک نس ــد ی ــا مکلفن ــود و هیأته ــد ب ــای اداری نخواه مجازاته

سـال دارند. بـوط ارـ ضـایی مرـ جـع قـ بـه مراـ خـود را ـ صـادره ـ ـ

ــای  ــت پرونده ه ــارج از نوب ــد خ ــایی بای ــع قض ــه مراج ــره ۲ - کلی  تبص
ــدگی  ــات اداری را رسی ــه تخلف ــدگی ب ــای رسی ــوی هیأته ــاعی از س ارج
نمــوده و حکــم لازم را صــادر و یــک نســخه از رونوشــت آن را بــه هیأتهــای 

نـد. مربوـطـه ارـسـال نمایـ

ــای  ــان در هیأته ــده آن ــه پرون ــدانی ک ــته از کارمن ــه آن دس ــاده ۲۴ - ب  م
ــا  ــدور رأی ی ــدم ص ــل ع ــه دلی ــرح و ب ــابق مط ــازی س ــازی و بازس پاکس
هیأتهــای  در  اداری  عدالــت  دیــوان  یا نقــض  رأی  نیافتــن  قطعیــت 
ــه  ــه و منجــر ب ــرار گرفت ــه تخلفــات اداری مــورد رسیــدگی ق رسیــدگی ب
برائــت آنــان می گــردد. حقــوق مبنــاء و افزایــش ســنواتی یا عنــوان مشــابه 
دوران عــدم اشــتغال بــه مأخــذ آخریــن پســت ســازمانی کــه قبــل از ایــن 
ــد و  ــد گردی ــت خواه ــته اند، پرداخ ــده داش ــه عه ــدی آن را ب دوران تص
ــد و در  ــد ش ــت خواه ــتگی پرداخ ــوق بازنشس ــتگان حق در مورد بازنشس
صــورت عــدم برائــت دوران عــدم اشــتغال شــاغلین جــزو ســابقه خدمــت 
ــون اســتخدام کشــوری  محســوب نمی شــود و طبق بنــد ) د( مــاده۱۲۴ قان

ان
رکن
ی�کا

دارر
ت�ا
لفا

تخ
ی�به�

دگ
سی
ن�ر
انو
باق
ایی�
شن
آ



90

ــدت گذشــته  ــه م ــورد بازنشســتگان نســبت ب ــد شــد و در م عمــل خواه
یـد. هـد گردـ قـوق پرداـخـت نخواـ حـ

ــت در  ــاری از خدم ــت و برکن ــه خدم ــاده ب ــکام آم ــه اح ــره ۱ - کلی  تبص
مــورد متهمیــنی کــه بعــد از انقضــای مهلــت قانــون پاکســازی و قبــل از 
ــادر  ــرایی ص ــات اج ــط مقام ــانی توس ــروی انس ــازی نی ــرای قانون بازس اج
گردیــده اعتبــار قانــونی داشــته و در صــورت محکومیــت غیــر از آن چــه بــه 
ــه  ــری ب ــوق دیگ ــت داشــته اند، حق ــت دریاف ــادگی به خدم ــوق آم عنوانحق
ــت مابه التفــاوت حقــوق  ــق نخواهــد گرفــت. ولیــدر صــورت برائ ــان تعل آن
آمــادگی بــه خدمــت و حقــوق مبنــاء و افزایــش ســنواتی متعلقــه بــه آنــان 

پرداـخـت خواـهـد ـشـد.

ــاده  ــون تخلفــات اداری آم ــدانی کــه در اجــرای قان ــه کارمن  تبصــره ۲ - ب
ــس از  ــد و پ ــه ســر می برده ان ــق ب ــت تعلی ــا در حال ــه خدمــت شــده و ی ب
ــور  ــای مســتمر دوران مزب ــوق و مزای ــد، حق ــدگی برائت حاصــل نماین رسی
پرداخــت خواهــد گردیــد و ایــن ایــام بــا پرداخــت کســور مربــوط از لحــاظ 
ــه و احتســاب افزایش ســنواتی جــزو ســابقه خدمــت  بازنشســتگی و وظیف

مـسـتخدم محـسـوب میـشـود.

 تبصــره ۳ - هیأتهــا می تواننــد پرونــده آن دســته از کارمنــدانی را کــه بــه 
ــع  ــرار من ــان ق ــورد آن ــده و در م ــاع ش ــایی ارج ــدار قض ــع صلاحیت مراج
ــات اداری  ــون تخلف ــق قان ــده، وف ــب صادرگردی ــا موقوفی تعقی ــرد ی پیگ

نـد. صـادر نمایـ قـرار داده و رأی لازم ـ یـدگی ـ مـورد رسـ ـ

 مــاده ۲۵ - اعطــای گــروه و پایه هــای کســر شــده قبــل از انقضــای مــدت 
ــر اســاس آراء هیأتهــای بازســازی  ــبلًاً ب ــه کارمنــدانی کــه ق محکومیــت ب
ــه تنــزل گــروه و پایــه محکــوم شــده اند  ــا رسیــدگی به تخلفــات اداری ب ی
ــر رســته  ــه تغیی ــون بازســازی ب ــه در اجــرای قان ــدانی ک ــات کارمن انتصاب
محکــوم شــده اند داشــته اند در رســته ای که قــبلًاً اشــتغال داشــته اند 
بــه شــرط رضایــت ازخدمــات آنــان و تأییــد هیــأت بــدوی رسیــدگی بــه 

بـود. تخلـفـات اداری مربوـطـه مـجـاز خواـهـد ـ

 مــاده ۲۶ - در صــورتی کــه متهــم بــه آراء قطــعی صــادره توســط هیأتهــای 
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ــر  ــد حداکث ــراض داشــته باشــد، می توان ــات اداری اعت ــه تخلف رسیــدگی ب
ظــرف یــک ماه پــس از ابلاغ، بــه دیــوان عدالــت اداری شــکایت نمایــد. در 

غـیـر اـیـن ـصـورت رأی قاـبـل رسـیـدگی در دـیـوان نخواـهـد ـبـود.

ــت  ــوان عدال ــد دی ــف باش ــل تخل ــر اص ــوم منک ــرگاه محک ــره ۱ - ه  تبص
کـرد. هـد ـ هـوی خواـ یـدگی ماـ اداری رسـ

 تبصــره ۲ - آن دســته از کارمنــدانی کــه بــر اســاس آراء هیأتهــای 
پاکســازی یــا بازســازی نیــروی انســانی بــه محکومیــت قطــعی رسیده انــد 
و تــا تاریــخ ‌۱۳۶۵.۷.۲شــکایتی بــه دیــوان تســلیم نکرده انــد، دیگــر حــق 

نـد داـشـت. ـشـکایت نخواهـ

ــرای  ــون و ب ــن قان ــر حســن اجــرای ای ــه منظــور نظــارت ب ــاده ۲۷ - ب  م
ایجــاد هماهنــگی در کار هیأتهــای رسیــدگی بــه تخلفــات اداری و هیأتهــا و 
ــأت ای  ــه دســتگاه های اجــرایی کشــور، هی ــا کمیسیونهای مشــابه در کلی ی
ــتی  ــام ســازمان های مســتقل دول ــن مق ــدگان وزراء و بالاتری ــن نماین از بی
کــه بــه عنــوان رابــط تعییــن می گردنــد و دو نماینــده از طــرف رییــس قــوه 
ــه ریاســت دبیــر کل ســازمان امــور اداری و اســتخدامی کشــور  قضاییــه ب
تش��کیل خواهـ�د ش��د.  هیــأت مذکــور در صــورت مشــاهده مــوارد زیــر از 
ســوی هــر یــک از هیأتهــای بــدوی یــا تجدیــد نظــر دســتگاه های مزبــور، 
ــل  ــر دلی ــا ذک ــات آن را ب ــضی از تصمیم ــا بع ــام ی ــا تم ــل و ی آن را منح

ابط�ـال می نمای�ـد.

 اـلـف - ـعـدم رعاـیـت قاـنـون تخلـفـات اداری و یا مـقـررات انضـبـاطی مربوطه.

ــررات  ــا مق ــات اداری و ی ــون تخلف ــرای قان ــض در اج ــال تبعی ب - اعم
طـه. بـاطی مربوـ انضـ

ج - کم کاری در امر رسیدگی به تخلفات اداری.

 مــاده ۲۸ - اعمــال مجــازات شــدیدتر نســبت بــه آراء غیــر قطــعی هیأتهای 
ــه  ــا توجــه ب ــوان عدالــت اداری ب ــا آراء نقــض شــده توســط دی ــدوی و ی ب
ــه  ــا توجــه ب مســتندات جدید پــس از رسیــدگی در هیــأت تجدیــد نظــر ب
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کلـیـه جواـنـب اـمـر بلاماـنـع اـسـت.

 مــاده ۲۹ - اصلاح یــا تغییــر آراء قطــعی هیأتهــای رسیــدگی بــه تخلفــات 
ــق آراء  ــت مطل ــا اکثری ــاق ی ــه اتف ــأت ب ــه هی ــواردی ک ــاًً درم اداری صرف
یقیــن پیــدا کنــد که مفــاد حکــم صــادره از لحــاظ موازیــن قانــونی 
ــوص  ــارت در خص ــالی نظ ــأت ع ــد هی ــس از تأیی ــد، پ ــدوش می باش مخ

سـت. یـر اـ مـورد امکان پذـ ـ

ــات  ــه تخلف ــت در هیأتهــای رسیــدگی ب ــرای عضوی ــاده ۳۰ - هــر گاه ب  م
ــر  ــه ه ــه ب ــام وظیف ــد، انج ــنی نشــده باش ــازمانی پیش بی اداری پســت س

شـد. هـد ـ سـوب نخواـ سـازمانی محـ سـت ـ صـدی دو پـ نـوان در هیأتها تـ عـ

ــک  ــدت ی ــرف م ــر ظ ــون حداکث ــن قان ــرایی ای ــه اج ــاده ۳۱ - آیین نام  م
ــه ســازمان امــور اداری و اســتخدامی  ــون وسیل مــاه پــس از ابلاغ ایــن قان

یـد. هـد رسـ یـران خواـ یـأت وزـ یـب هـ یـه و به تصوـ شـور تهـ کـ

 مــاده ۳۲ - از تاریــخ تصویــب آیین نامــه اجــرایی ایــن قانــون کلیــه قوانیــن 
و مقــررات مغایــر لغــو می گــردد و پرونده هــایی کــه در هیأتهــای پاکســازی 
و بازســازی و رسیــدگی بــه تخلفــات اداری گذشــته منجــر بــه صــدور رأی 
ــد،  ــض شدهباش ــت اداری نق ــوان عدال ــط دی ــا توس ــده و ی ــعی نگردی قط
بــرای رسیــدگی و صــدور رأی قطــعی بــه هیأتهــای بــدوی و تجدیــد نظــر 

موـضـوع اـیـن قاـنـون ارـسـال خواـهـد ـشـد.

 قانــون فــوق مشــتمل بــر سی و دو مــاده و هجــده تبصــره طبــق اصــل ۸۵ 
قانــون اســاسی در جلســه ۱۳۷۱.۴.۹ کمیسیــون امــور اداری و اســتخدامی 
ــزار و  ــک ه ــاه ی خـرداد م ــوم ـ نبه س ه روز ی�ـک شـ� ب و در جلسـ� تصویـ�
ــدت  ــال م ــک س ــا ی ــورای اسلامی ب ــس ش ــک مجل ــاد و ی ــد و هفت سیص
اجــرای آزمایــشی آن موافقــت گردیــده و در تاریــخ ۱۳۷۱.۴.۲۸ بــه تأییــد 

ـشـورای نگهـبـان رسـیـده اـسـت.

 رئیس مجلس شورای اسلامی - علی اکبر ناطق نوری
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ضمیمه دوم

ــتگاه های  ــارجی دس ــای خ ــافرت ه ــر مس ــارت ب ــه نظ ــن نام آیی
ــرایی  اج

ــأت  ــورخ ۱۳۸۳.۰۵.۱۸ هی ــماره‌ ۲۰۸۶۰/ت۲۹۷۲۸هـــ م ــه ش )تصویب نام
ــا اصلاحــات و الحاقــات بعــدی( ــران ب وزی

هیئــت وزیــران در جلســه مــورخ ۱۱ /۵ /۱۳۸۳ بنــا بــه پیشــنهاد شــماره 
ــزی  ــه  ری ــت و برنام ــازمان مدیری ــورخ ۲۳ /۴ /۱۳۸۳ س ۷۰۴۳۶ /۱۰۱ م
کشــور و بــه اســتناد اصــل یکصــد و سی و هشــتم قانــون اســاسی 
جمهــوری اسلامی ایــران، آییــن  نامــه نظــارت بــر مســافرت هــای خــارجی 

ــود: ــب نم ــر تصوی ــرح زی ــه ش ــرایی را ب ــتگاه های اج دس
ــر مســافرت هــای خــارجی دســتگاه های  آییــن  نامــه نظــارت ب

اجــرایی
فصل او ل- کلیات

مــاده ۱- منظــور از مســافرت های دو لــتی در ایــن آیین نامــه کلیــه 
ــای نظــام جمهــوری  ــه در راســتای اهــداف و برنامه  ه ســفرهایی اســت ک
اسلامی ایــران و بــه صــورت غیرثابــت توســط مســؤو لان مختلــف و کارکنان 
ــر  ــارت ب ــون نظ ــون اصلاح قان ــاده1  قان ــرایی موضــوع م ــتگاه های اج دس
مســافرت های خــارجی کارکنــان دو لــت در جهــت مأ موریــت محــول 
ــود و دارای  ــام می ش ــوط انج ــتگاه های مرب ــف دس ــرای و ظای ــده و اج ش

ــد. ــت کافی باش اهمی
ــارجی  ــفر های خ ــر س ــارت ب ــون نظ ــه، قان ــن  نام ــن آیی ــره- در ای تبص
کارکنــان دو لــت، بــه اختصــار قانــون نظــارت و هیئــت موضــوع مــاده )۱( 

ــود. ــده می  ش ــارت نامی ــت نظ ــون، هیئ قان
ــت  ــب هیئ ــا تصوی ــه خــارج از کشــور ب ــتی و زرا ب ــاده ۲- مســافرت دو ل م
ــس  ــد ریی ــا تأ یی ــور ب ــس  جمه ــان ریی ــفر های رســمی معاو ن ــران و س وزی
جمهــور و ســفر های رســمی معاو نــان و زرا و اســتانداران و مقامــات 
ــط اقتصــادی خــارجی و زارت  ــا تأ ییــد کمیتــه هماهنــگی و رو اب همتــراز ب

امــور خارجــه انجــام خواهــد شــد.
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تبصــره- ســفرهای رســمی اســتانداران اســتان هــای مــرزی و معاونــان آنان 
بــه اســتان هــای مجــاور کشــورهای همســایه مربــوط در مــوارد فــوری و 
ــا وزارت  ــگی ب ــر کشــور و هماهن ــا تشــخیص و موافقــت وزی اضطــراری، ب

امــور خارجــه انجــام خواهــد شــد.
مــاده ۳- آمــار و موضــوع مســافرتهای خــارجی غیرثابــت مقامــات عالی رتبه 
کشــور، ســطوح همتــراز معــاو ن و زیــر و بالاتــر در قــوای مجریــه، قضاییــه و 
مقننــه و هیــأ ت همــراه هــر ســه مــاه یک بــار بــرای اطلاع رییــس جمهور و 
جهــت درج در ســوابق هیــأ ت نظارت توســط هریک از دســتگاههای ذی ربط 
بــه اســتثنای مأ موریتهــای محرمانــه و زارت اطلاعــات ارســال خواهــد شــد.

تبصــره ۱- انجــام مســافرتهای خــارجی ســایر کارکنــان شــاغل در 
ــر  ــون نظــارت ب ــون اصلاح قان ــتی موضــوع مــاده )۱( قان دســتگاههای دو ل
مســافرتهای خــارجی کارکنــان دو لــت پــس از تعییــن ضــرو رت او لیــه آن 
ــه ریاســت  توســط کارگــرو ه داخــلی و زارتخانه هــا و ســازمانهای و ابســته ب
جمهــوری کــه بــه ریاســت یــکی از معاو نــان تشــکیل می گــردد، بــا توجــه 
ــتورالعمل  ــوب دس ــتگاه و در چارچ ــر دس ــم ب ــرایط حاک ــط و ش ــه ضواب ب
مصــوب کارگــرو ه مذکــور، بــا درخواســت و زیــر، معاو نــان رییــس جمهــور 
ــد  ــام خواه ــل انج ــارت، قاب ــأ ت نظ ــد هی ــاز ایشــان و تأ یی ــاو ن مج ــا مع ی

بــود.
تبصــره ۲- دبیرخانــه هیئــت نظــارت موظــف اســت حداقــل هــر دو هفتــه 
یــک  بــار بــا اعلام قبــلی، تهیــه دســتور جلســه و دعــوت از اعضــای هیئــت 

نظــارت، نســبت بــه تشــکیل جلســات اقــدام نمایــد.
مــاده ۴- مســافرت دو لــتی فرماندهــان نیرو هــای مســلح جمهــوری اسلامی 
ایــران بــه خارج از کشــور با موافقت فرمانــدهی کل قوا انجــام خواهد گرفت.

ــه خــارج از کشــور از  مــاده ۵- هزینــه ســفر اعضــای هیأ تهــای اعــزامی ب
هــر قــوه کــه در آنهــا رییــس هیــأ ت در ســطح پایین تــر از و زیــر باشــد، از 

محــل اعتبــارات همــان قــوه پرداخــت می گــردد.
ــت و  ــران و ســازمان مدیری ــک مرکــزی جمهــوری اسلامی ای ــاده ۶- بان م
برنامه ریــزی کشــور موظفند میــزان و اگذاری اعتبــارات ارزی و ریالی موضوع 
ســفرهای خــارجی غیرثابــت کارکنــان دســتگاههای اجــرایی را بــه تفکیــک 
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ســطوح ســازمانی مربــوط تنظیم و بــه دبیرخانه هیــأ ت نظارت ارائــه نمایند.
مــاده ۷- ارائــه کلیــه تســهیلات کنســولی و صــدو ر گذرنامــه خدمــت یــا 
ــایر  ــت و س ــاده مأ موری ــافرت و فوق الع ــارج مس ــت مخ ــاسی، پرداخ سی
تســهیلات بــرای مأ مــوران اعــزامی، منــوط بــه ارائــه مجــوز هیــأ ت نظــارت 
بــوده و عــدم اجــرای هریــک از مــوارد قانــونی منــدرج در ایــن آیین نامــه 
ــه حکــم  ــف ب ــقی شــده و مســؤو لان متخل ــون تل ــف از قان ــه تخل ــه منزل ب
ــای  ــه هزینه ه ــر کلی ــل دو براب ــه پرداخــت حداق ــزم ب ــم قضــایی مل محاک

ــه دو لــت می باشــند. ــه خزان ــاشی از مســافرتها ب ن
ــو،  ــر نح ــه ه ــوم ب ــق غیررســمی و نامعل ــوران از طری ــزام مأ م تبصــره- اع
بــدو ن اطلاع هیئــت نظــارت و عــدم ثبــت جزئیــات آن در دبیرخانــه، جــز 
ــق  ــت، از مصادی ــده اس ــتثنی ش ــون مس ــمول قان ــه از ش ــواردی ک در م

ــف محســوب می  شــود. تخل
فصل دو م- موضوع مأ موریت های خارج از کشور

مــاده ۸- مأ موریتهــای کارکنــان دســتگاههای اجــرایی موضــوع مــاده )۱( 
قانــون اصلاح قانــون نظــارت بــر مســافرتهای خــارجی کارکنــان دو لــت بــه 

خــارج از کشــور شــامل مــوارد زیــر اســت:
الــف- انجــام مذاکــره و بازدیــد از تجهیــزات، فناو ریهــا و اقدامــات و فعالیــت 
کشــورها یــا دســتگاههای طــرف مذاکــره جهــت خرید تجهیــزات یــا انتقال 
فنــاو ری و عقــد قــرارداد بــرای انجــام خدمــت و یــا توســعه همــکاری فــنی، 

علــمی، آمــوزشی و تکنولوژیکی
ب- انجام پرو ژه  های مشترک تحقیقاتی دو جانبه یا چندجانبه

پ- پیگیــری و نظــارت بــر امــور اجــرایی مربــوط بــه قراردادهــا و تفاهــم 
ــاتی  ــگی و تحقیق ــمی، فرهن ــاسی، تجــاری، عل ــای اقتصــادی، سی ــه  ه نام

دو جانبــه یــا چندجانبــه
ت- نظــارت بــر مراحــل ســاخت دســتگاههای خریــداری شــده و تســت و 

کنتــرل کیفیــت و بــازرسی نهــایی
ث- خریــد کالاهــای اســاسی، نظــارت بهداشــتی بــر و اردات مــواد 
پرو تئیــنی، نظــارت بــر ذبــح شــرعی و بــازرسی کالاهــای اســاسی 

خریــداری شــده نظیــر گنــدم، برنــج و رو غــن
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ج- پیگیری امور مربوط به زائران حج و عتبات عالیات
چ- همراهی مقامات عالی کشور جهت انجام امور محول شده

ح- شــرکت در مناقصــه  هــای بیــن  الملــلی و انجــام پــرو ژه  هــا و طرحهــا 
در خــارج از کشــور

خ- برگزاری اجلاس کمیسیونهای مشترک دو کشور
ــها،  ــا، اجلاس ــها، کارگاهه ــمینارها و کنفرانس ــها، س ــرکت در همایش د- ش

گرو ههــای کاری و کارگرو ههــای راهبــردی دو ره  هــای آمــوزشی
ــا  ــلی و ی ــن  المل ــصی و بی ــگاههای تخص ــرکت در نمایش ــایی و ش ذ- برپ

ــوط ــگاههای مرب ــد از نمایش بازدی
ر- اعزام گرو ههای خبری و مطبوعاتی جهت انعکاس اخبار

ــم و  ــنی فیل ــد و بازبی ــور خری ــه منظ ــم ب ــای فیل ــرکت در بازاره ز- ش
ــلی ــن  المل ــری بی ــای هن ــنواره  ه جش

ژ- انجــام تغییــر و تحــول، رسیــدگی بــه حســابها و حســابرسی قراردادهــای 
منعقــد شــده و دفاتــر و و احدهــای خــارج از کشــور

ــن   ــای بی ــه و گرو هه ــانی دو ســتی دو جانب ــای پارلم ــزاری گرو هه س- برگ
المجالــس در ایــن رابطــه

ش- برگــزاری دو ره  هــای آمــوزشی زبــان و ادبیــات فــارسی و ســایر دو ره  
هــای آمــوزشی در مراکــز علــمی کشــورها

ص- شــرکت در جلســات مجامــع عمــومی، هیئــت مدیــره و کارگرو ههــای 
مربــوط و مــواردی کــه دســتگاههای اجــرایی در آنهــا عضویــت دارنــد

ض- انجــام مأ موریتهــای موقــت در دفاتــر، مراکــز کنســولی و نمایندگیهــای 
ــور خارج از کش

ط- ارائــه مقالــه و ایراد ســخنرانی در کنفرانســهای منطقــه  ای و بین  المللی
ظ- شــرکت در جلســات و کارگرو ههــای مربــوط بــه پیمانهــا و ســازمانهای 

ــای منطقه ای همکاریه
ع- نظــارت بــر اجــرای قراردادهــای خریــد یــا صــادراتی، بــررسی 
ایســتگاههای کاری و پیگیــری امــور مربــوط بــه خطــوط تولیــدی صنعــتی 

ــور ــارج از کش در خ
غ- انجام مأ موریتهای محرمانه و دارای طبقه  بندی خاص و و یژه
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ــری و  ــجویی، کارگ ــوزی، دانش ــش  آم ــای و رزشی دان ــرکت تیمه ف- ش
ــا ــابقات المپیاده مس

ــجویان  ــذب دانش ــجویان، ج ــل دانش ــه تحصی ــوط ب ــور مرب ــام ام ق- انج
ــره ــارجی و غی خ

ــلی و  ــن  المل ــوقی بی ــاو ی حق ــه دع ــوط ب ــات مرب ــرکت در جلس ک- ش
ــوط ــای مرب ــح و پیگیریه ــم لوای تنظی

گ- همکاری با پلیس بین  الملل و استرداد مجرمان
ل- پیگیــری امــور مربــوط بــه اجلاســهای هــوایی، خریــد و او رهــال و رفــع 

نقایــص هواپیمــا و  بــازرسی و حســابرسی دفاتــر هواپیمــایی
م- شــرکت در اجلاســها، مجامــع بیــن  الملــلی یــا منطقــه  ای و نشســتهای 
ســازمانهای تخصــصی بیــن  الملــلی بــه عنــوان نماینــدگان دو لــت جمهوری 

اسلامی ایــران یــا دســتگاه متبــوع
ن- شــرکت در دو ره  هــای آمــوزشی کوتــاه مــدت یــا بلندمــدت و فرصتهای 

مطالعــاتی اعضــای هیئــت علمی
و- مطالعــه و بازاریــابی جهــت فــرو ش کالاهــا، خدمــات، تولیــدات داخــلی 

و توســعه صــادرات
هـــ- اجــرای قراردادهــای آمــوزشی حاصــل از خریــد دســتگاه و یــا 

تحقیقــاتی و  دانشــگاهی  همکاریهــای 
تبصــره- شــرکت در دو ره  هــای آمــوزشی کــه منجــر بــه دریافــت مــدارک 
ــمول  ــت مش ــه دو ل ــان بورسی ــل کارکن ــه تحصی ــود و ادام ــگاهی ش دانش
قانــون اعــزام دانشــجو بــه خــارج از کشــور مصــوب ۲۵ /۱ /۱۳۶۴ مجلــس 

ــود. شــورای اسلامی و آییــن  نامــه اجــرایی آن خواهــد ب
فصــل ســوم- سیاســتها و تکالیــف لازم  الرعایــه در زمینــه انــواع 

ــور ــارج از کش ــای خ مأ موریته
ــون  ــون اصلاح قان ــاده )۱( قان ــوع م ــرایی موض ــتگاههای اج ــاده ۹- دس م
ــزام  ــد در اع ــت موظفن ــان دو ل ــارجی کارکن ــافرتهای خ ــر مس ــارت ب نظ

ــد: ــت نماین ــر را رعای ــکات زی ــور ن ــارج از کش ــه خ ــان ب کارکن
الــف- سیاســت اصــلی دو لــت کاهــش میــزان مأ موریتهــا و محــدو د کــردن 
آنهــا در حــد ضرو رتهــا می  باشــد )از نظــر تعــداد رو ز، تعــداد نفــر، تعــداد 
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ــره( ــت و غی ــوع مأ موری ــت، موض مأ موری
ــتر از  ــتفاده بیش ــارجی، اس ــای خ ــا طرفه ــاملات ب ــات و تع ب- در مطالع
رو شــهای غیرحضــوری نظیــر بهــره  گیــری از ســاز و  کارهــا و فناو ریهــای 

ــره ضــرو ری اســت. ــت و غی ــات، اینترن ارتباطــات و اطلاع
پ- بــرای بهــره  گیــری از تجــارب و تخصــص طرفهــای خــارجی، دعــوت 
از طرفهــای خــارجی و پیــش  بیــنی تیمهــای کاری و کارگاههــای آمــوزشی 
ــره  ــرای به ــای لازم ب ــوزش تخصصه ــه آم ــم  آو ردن زمین ــا فراه ــراه ب هم

ــت دارد. ــری از تجــارب و تخصــص خــارجی او لوی  گی
ــا  ــه آن ب ــه هزین ــتهایی ک ــها و نشس ــا همایش ــا ی ــرکت در دو ره  ه ت- ش
میزبــان اســت، در صــورت ســازگاری بــا اهــداف جمهــوری اسلامی ایــران 
و تأ میــن منافــع مــلی در او لویــت است.شــرکت در ســایر دو ره  هــا و 
همایشــها پــس از ســنجش کیفیــت دو ره، صلاحیــت ســازمان برگزارکننــده 
ــا مــوارد مشــابه داخــل کشــور در حــد ضرو رتهــا و  و بــررسی و مقایســه ب

ــو کفایــت می  کنــد. ــع و ن موضوعــات بدی
ــه دارد، در  ــه مأ موریتهــایی کــه جنبــه بازدیــد و کســب تجرب ث- اعــزام ب
مــوارد بسیــار ضــرو ری و بــرای امــور بسیــار نــو و بدیــع مشــرو ط بــه اینکــه 
در مــدت ۳ ســال گذشــته، حســب ســوابق هیئــت نظــارت، چنیــن بازدیــد 
ــه  ــام نگرفت ــتگاهها انج ــایر دس ــا س ــتگاه ی ــان دس ــط هم ــابهی توس مش

باشــد، مجــاز خواهــد بــود.
ج- در خریدهــای خــارجی )کالا، خدمــت، نــرم  افــزار، ســخت  افــزار و غیره( 
تــا حــد امــکان تلاش شــود طرفهــای خــارجی بــرای عرضــه کالاهــای خــود 

بــه ایــران ســفر کنند.
ــعه  ــلی و توس ــدات داخ ــرو ش تولی ــرای ف ــرارداد ب ــد ق ــابی و عق چ- بازاری
صــادرات و تشــویق و جــذب ســرمایه  گــذاری خــارجی در او لویــت اســت.

ح- بــرای اســتفاده از تجربیــات متخصصــان خــارجی و انتقــال تجربیــات، از 
صاحبنظــران برجســته و توانمنــد برای شــرکت در ســمینارها و همایشــهای 
ــای  ــت، همکاریه ــوت گردد.)او لوی ــردی در داخــل کشــور دع عمــلی- کارب

فــنی بــا کشــورهای توســعه یافتــه اســت(
خ- توجــه بــه شــرایط و و یژگیهــای علــمی، اجتمــاعی، امنیــتی و سیــاسی 
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ــأ ن و  ــت ش ــه رعای ــوط ب ــکات مرب ــایر ن ــت و س کشــورهای محــل مأ موری
ــت. ــلی لازم اس ــح م ــوران و مصال ــگاه مأ م جای

د- انجــام هرگونــه ســفر بــه خــارج از کشــور توســط کارکنــان دو لــت بــا 
ــط،  ــتگاه ذی رب ــر دس ــم ب ــرایط حاک ــه ش ــه ب ــا توج ــه ب ــوع گذرنام ــر ن ه
بــدو ن رعایــت فرآینــد پیش بیــنی شــده در ایــن تصویبنامــه و اخــذ مجــوز 

هیــأ ت نظــارت، ممنــوع می باشــد.
ــوت   ــدگان و دع ــوت  کنن ــطح دع ــازمانی س ــرازی رده س ــت همت ذ- رعای
شــدگان و تناســب تبــادل هیئتهــای بیــن دو کشــور در مســافرتهای 

ــت. ــزامی اس ــور ال ــارج از کش ــه خ ــتی ب دو ل
ــه  ــور ب ــارج از کش ــه خ ــا، ب ــان آنه ــران و معاو ن ــافرت و زی ــره ۱- مس تبص

ــد. ــاز نمی باش ــوصی مج ــرکتهای خص ــان ش ــوان میهمان عن
ــه هریــک از  ــوط ب ــتی مرب تبصــره ۲- درصــورتی کــه در مســافرتهای دو ل
ــند، لازم  ــته باش ــوا قصــد شــرکت داش ــایر ق ــدگانی از س ــوه، نماین ــه ق س
ــاو ن مجــاز  ــا مع ــط ی ــبی رییــس دســتگاه ذی رب ــبلا موافقــت کت اســت ق
ــتثنای  ــه اس ــط )ب ــرایی ذی رب ــتگاه اج ــردد و دس ــذ گ ــرف و ی اخ از ط
ــب را جهــت  ــات( موظــف اســت مرات ــه و زارت اطلاع ــای محرمان مأ موریته

ــد. ــارت اعلام نمای ــأ ت نظ ــه هی ــه دبیرخان ــوابق، ب درج در س
مــاده ۱۰- ســفرهای خــارجی تیمهــای و رزشی، کــرو ی پــرو ازی و مأ موریت 
مأ مــوران ثابــت دســتگاههای اجــرایی از کشــور محــل مأ موریــت خــود در 
ــمول  ــورها، از ش ــایر کش ــه س ــت ب ــور مأ موری ــه منظ ــور ب ــارج از کش خ

قانــون نظــارت و اصلاحیــه آن مســتثنی می باشــد.
مــاده ۱۱- کلیــه دســتگاههای اجــرایی موظــف بــه رعایــت تعــداد نفــر- رو ز 
مأ موریــت خــارج از کشــور ســالانه حداکثــر معــادل عملکــرد ســال قبــل 

می باشــند.موارد اســتثنا بــه تصویــب هیــأ ت نظــارت خواهــد رسیــد.
ــت  ــدی پس ــتلزم تص ــه مس ــور ک ــارج از کش ــای خ ــاده ۱۲- مأ موریته م
ســازمانی در محــل مأ موریــت نمی باشــد، اعــم از آنکــه مــدت آنهــا بیشــتر 
یــا کمتــر از ۹۰ رو ز باشــد، در هــر حال مشــمول قانــون نظــارت خواهد بود.

مــاده ۱۳- شــبکه بانــکی کشــور جهــت پرداخــت هرگونــه ارز و ریــال بــرای 
ســفرهای خــارجی غیرثابــت دو لــتی ملــزم بــه اخــذ مجــوز هیــأ ت نظــارت 
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و نگهــداری آن در ســوابق خواهنــد بــود.
مــاده ۱۴- در مــواردی کــه حســب ضــرو رت بــرخی از مأ موریتهــا و ســفرها 
بــه صــورت برنامــه ای انجــام گیــرد، هیــأ ت نظــارت مجــاز اســت تــا فراهــم 
شــدن تمهیــدات لازم توســط دســتگاههای ذی ربــط، در ابتــدا مجــوز کلی 

بــرای عنــوان مســافرت صــادر نمایــد.
مــاده ۱۵- درصــورتی کــه حســب قوانیــن، ضــرو رت بــرخی از خریدهــای 
ــرایی  ــتگاههای اج ــدگان دس ــب از نماین ــونی مرک ــتی توســط کمیسی دو ل
ــگی انجــام ســفر  ــری درخصــوص چگون مشــخص شــده باشــد، تصمیم گی
ــوط  ــررات مرب ــن و مق ــت قوانی ــا رعای ــرو هی ب ــا گ ــردی ی ــورت ف ــه ص ب

ــود. ــأ ت نظــارت خواهــد ب برعهــده هی
ــاس  ــلی، براس ــوراهای اسلامی مح ــای ش ــارجی اعض ــفر خ ــاده ۱۶- س م
تصویبنامــه شــماره ۳۶۸۱۴/ت۲۳۸۹۲هـــ مــورخ ۱۳۸۲/۷/۱ و اصلاحیه آن 

بــه شــماره ۳۷۴۷/ت۳۰۴۶۳هـــ مــورخ ۱۳۸۳/۲/۵ انجــام خواهــد شــد.
ــاده )۱(  ــاد م ــق مف ــت طب ــف اس ــه موظ ــور خارج ــاده ۱۷- و زارت ام م
ــعه اقتصــادی،  ــوم توس ــه س ــون برنام ــاده )۱۸۳( قان ــرایی م ــه اج آیین نام
ــفرهای  ــوص س ــران در خص ــوری اسلامی ای ــگی جمه ــاعی و فرهن اجتم
ــا  ــف ســطح مأ موریته ــت تعری ــا محوری ــت دســتگاههای اجــرایی، ب غیرثاب
ــایی و  ــاسی، جغرافی ــات سی ــه اطلاع ــر ســطح، تهی ــن تشــریفات ه و تبیی
یکسان ســازی  مقصــد،  در کشــورهای  موجــود  قابلیتهــای  و  انســانی 
ــورد  ــای م ــوص رفتاره ــتورالعمل درخص ــه دس ــرایی و تهی ــهای اج رو ش
ــد. ــدام نمای ــاز اق ــورد نی ــتانداردهای م ــزامی و اس ــای اع ــار از هیأ ته انتظ

مــاده ۱۸- و زارت امــور خارجــه موظــف اســت بــه نحــو مناســب و شایســته 
ــتگاههای  ــه دس ــاد ب ــهیلات و ارش ــه تس ــانی، ارائ ــوص اطلاع رس درخص
ــوده  ــدام نم ــود اق ــنامه خ ــوب اساس ــورد و در چارچ ــب م ــرایی، حس اج
ــور  ــارج از کش ــه خ ــزام ب ــل از اع ــز قب ــرایی نی ــتگاههای اج ــه دس و کلی
ــه توجیــه و آمــوزش کارکنــان در چارچــوب دســتورالعملها،  ــبت ب نس
ــمی و  ــمی و غیررس ــفرهای رس ــه س ــوط ب ــتانداردهای مرب ــط و اس ضواب
ــدام  ــور خارجــه اق ــورد نظــر ابلاغی از ســوی و زارت ام ــای م ســایر رو یه ه

ــود. ــد نم خواهن

جی
خار

ای�
ت�ه

افر
مس
ت�بر�

ظار
مه�ن
ننا

آیی



102

مــاده ۱۹- ســفرهای خــارجی غیرثابــت، به رســمی، غیررســمی و خصوصی 
تقسیــم می شود.ســفرهای رســمی دســتگاهها صرفــاًً بــا اطلاع و زارت امــور 
خارجــه و هماهنــگی قبــلی قابــل انجــام خواهــد بــود.در مــورد ســفرهای 
غیررســمی و خصــوصی کــه بــه نحــوی بــر رو ابــط خــارجی اثرگــذار باشــد، 
دســتگاههای اجرایی موظفند مراتب را به اطلاع و زارت امور خارجه برســانند.

تبصــره ۱- و زارت امــور خارجــه موظــف اســت قبــل از انجــام ســفر 
رســمی و پــس از کســب اطلاعــات لازم از دســتگاههای اجــرایی، مراتــب 
ــن  ــط بی ــاملات و ســطح رو اب ــوط اعلام و حســب تع ــدگی مرب ــه نماین را ب
ــر و  ــلی در مــورد ســفرهای کــم  اث ــح م دو کشــور، در نظــر گرفتــن مصال

ــد. ــام ده ــدام لازم را انج ــوده و اق ــر نم ــراری اعلام نظ تک
ــش کارایی و  ــور افزای ــه منظ ــد ب ــه می  توان ــور خارج تبصــره ۲- و زارت ام
اثربخــشی مأ موریتهــای مدیــران دو لــتی، دو ره  هــای آمــوزشی لازم را بــرای 
آمــوزش شیــوه  هــا، اصول و فنــون مذاکــره و رفتــار دیپلماتیک، شــرکت در 
جلســات و غیــره به صــورت دو ره  ای برای دســتگاههای اجــرایی ارائه نماید.

ــفرهای  ــد س ــران موظفن ــوری اسلامی ای ــای جمه ــاده ۲۰- نمایندگی ه م
ــه شــأ ن و  ــه نحــوی ب انجــام شــده توســط دســتگاههای اجــرایی را کــه ب
ــراه  ــه هم ــد ب ــف خدشــه و ارد می کن ــران در کشــورهای مختل ــت ای حیثی
دلایــل و مســتندات بــه اطلاع و زارت امــور خارجــه برســانند تــا بــه نحــو 

ــه عمــل آیــد. مقتــضی از تکــرار مــوارد مشــابه جلوگیــری ب
مــاده ۲۱- دســتگاههای اجــرایی موظفنــد قبــل از انجام ســفرهای رســمی، 
ــرات  ــا، ســطح مذاک ــدی شــده جلســات، بازدیده ــق و زمان بن ــه دقی برنام
ــران در  ــای ای ــه نمایندگیه ــانی ب ــت اطلاع رس ــدگان را جه و مذاکره کنن

کشــور مقصــد بــه و زارت امــور خارجــه اعلام نماینــد.
آمــوزش  مؤسســات  و  دانشــگاهها  علــمی  هیــأ ت  اعضــای  تبصــره- 
عــالی، بــرای ارایــه مقالــه در کنفرانســهای بین الملــلی مــورد تأ ییــد 
و زارتخانه هــای علــوم، تحقیقــات و فنــاو ری و بهداشــت، درمــان و آمــوزش 

ــتند. ــارت هس ــون نظ ــاده )۳( قان ــره )۳( م ــمول تبص ــکی مش پزش
ضمیمه دوم:

آیین نامه نظارت بر مسافرت های خارجی دستگاه های اجرایی 
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ــأت  ــورخ ۱۳۸۳.۰۵.۱۸ هی ــماره‌ ۲۰۸۶۰/ت۲۹۷۲۸هـــ م ــه ش )تصویب نام
ــا اصلاحــات و الحاقــات بعــدی( ــران ب وزی

هیئــت وزیــران در جلســه مــورخ ۱۱ /۵ /۱۳۸۳ بنــا بــه پیشــنهاد شــماره 
ــزی  ــه  ری ــت و برنام ــازمان مدیری ــورخ ۲۳ /۴ /۱۳۸۳ س ۷۰۴۳۶ /۱۰۱ م
کشــور و بــه اســتناد اصــل یکصــد و سی و هشــتم قانــون اســاسی 
جمهــوری اسلامی ایــران، آییــن  نامــه نظــارت بــر مســافرت هــای خــارجی 

ــود: ــب نم ــر تصوی ــرح زی ــه ش ــرایی را ب ــتگاه های اج دس
ــر مســافرت هــای خــارجی دســتگاه های  آییــن  نامــه نظــارت ب

اجــرایی
فصل او ل- کلیات

مــاده ۱- منظــور از مســافرت های دو لــتی در ایــن آیین نامــه کلیه ســفرهایی 
اســت کــه در راســتای اهــداف و برنامه  هــای نظــام جمهــوری اسلامی ایــران 
و بــه صــورت غیرثابــت توســط مســؤو لان مختلــف و کارکنــان دســتگاه های 
ــر مســافرت های  ــون نظــارت ب ــون اصلاح قان ــاده1  قان اجــرایی موضــوع م
ــرای  ــده و اج ــول ش ــت مح ــت مأ موری ــت در جه ــان دو ل ــارجی کارکن خ
و ظایــف دســتگاه های مربــوط انجــام می شــود و دارای اهمیــت کافی باشــد.

ــارجی  ــفر های خ ــر س ــارت ب ــون نظ ــه، قان ــن  نام ــن آیی ــره- در ای تبص
کارکنــان دو لــت، بــه اختصــار قانــون نظــارت و هیئــت موضــوع مــاده )۱( 

ــود. ــده می  ش ــارت نامی ــت نظ ــون، هیئ قان
ــت  ــب هیئ ــا تصوی ــه خــارج از کشــور ب ــتی و زرا ب ــاده ۲- مســافرت دو ل م
ــس  ــد ریی ــا تأ یی ــور ب ــس  جمه ــان ریی ــفر های رســمی معاو ن ــران و س وزی
جمهــور و ســفر های رســمی معاو نــان و زرا و اســتانداران و مقامــات 
ــط اقتصــادی خــارجی و زارت  ــا تأ ییــد کمیتــه هماهنــگی و رو اب همتــراز ب

امــور خارجــه انجــام خواهــد شــد.
تبصــره- ســفرهای رســمی اســتانداران اســتان هــای مــرزی و معاونــان آنان 
بــه اســتان هــای مجــاور کشــورهای همســایه مربــوط در مــوارد فــوری و 
ــا وزارت  ــگی ب ــر کشــور و هماهن ــا تشــخیص و موافقــت وزی اضطــراری، ب

امــور خارجــه انجــام خواهــد شــد.
مــاده ۳- آمــار و موضــوع مســافرتهای خــارجی غیرثابــت مقامــات عالی رتبه 
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کشــور، ســطوح همتــراز معــاو ن و زیــر و بالاتــر در قــوای مجریــه، قضاییــه و 
مقننــه و هیــأ ت همــراه هــر ســه مــاه یک بــار بــرای اطلاع رییــس جمهور و 
جهــت درج در ســوابق هیــأ ت نظارت توســط هریک از دســتگاههای ذی ربط 
بــه اســتثنای مأ موریتهــای محرمانــه و زارت اطلاعــات ارســال خواهــد شــد.

تبصــره ۱- انجــام مســافرتهای خــارجی ســایر کارکنــان شــاغل در 
ــر  ــون نظــارت ب ــون اصلاح قان ــتی موضــوع مــاده )۱( قان دســتگاههای دو ل
مســافرتهای خــارجی کارکنــان دو لــت پــس از تعییــن ضــرو رت او لیــه آن 
ــه ریاســت  توســط کارگــرو ه داخــلی و زارتخانه هــا و ســازمانهای و ابســته ب
جمهــوری کــه بــه ریاســت یــکی از معاو نــان تشــکیل می گــردد، بــا توجــه 
ــتورالعمل  ــوب دس ــتگاه و در چارچ ــر دس ــم ب ــرایط حاک ــط و ش ــه ضواب ب
مصــوب کارگــرو ه مذکــور، بــا درخواســت و زیــر، معاو نــان رییــس جمهــور 
یــا معــاو ن مجــاز ایشــان و تأ ییــد هیــأ ت نظــارت، قابــل انجــام خواهــد بــود.

تبصــره ۲- دبیرخانــه هیئــت نظــارت موظــف اســت حداقــل هــر دو هفتــه 
یــک  بــار بــا اعلام قبــلی، تهیــه دســتور جلســه و دعــوت از اعضــای هیئــت 

نظــارت، نســبت بــه تشــکیل جلســات اقــدام نمایــد.
مــاده ۴- مســافرت دو لــتی فرماندهــان نیرو هــای مســلح جمهــوری اسلامی 
ایــران بــه خارج از کشــور با موافقت فرمانــدهی کل قوا انجــام خواهد گرفت.

ــه خــارج از کشــور از  مــاده ۵- هزینــه ســفر اعضــای هیأ تهــای اعــزامی ب
هــر قــوه کــه در آنهــا رییــس هیــأ ت در ســطح پایین تــر از و زیــر باشــد، از 

محــل اعتبــارات همــان قــوه پرداخــت می گــردد.
ــت و  ــران و ســازمان مدیری ــک مرکــزی جمهــوری اسلامی ای ــاده ۶- بان م
برنامه ریــزی کشــور موظفند میــزان و اگذاری اعتبــارات ارزی و ریالی موضوع 
ســفرهای خــارجی غیرثابــت کارکنــان دســتگاههای اجــرایی را بــه تفکیــک 
ســطوح ســازمانی مربــوط تنظیم و بــه دبیرخانه هیــأ ت نظارت ارائــه نمایند.

مــاده ۷- ارائــه کلیــه تســهیلات کنســولی و صــدو ر گذرنامــه خدمــت یــا 
ــایر  ــت و س ــاده مأ موری ــافرت و فوق الع ــارج مس ــت مخ ــاسی، پرداخ سی
تســهیلات بــرای مأ مــوران اعــزامی، منــوط بــه ارائــه مجــوز هیــأ ت نظــارت 
بــوده و عــدم اجــرای هریــک از مــوارد قانــونی منــدرج در ایــن آیین نامــه 
ــه حکــم  ــف ب ــقی شــده و مســؤو لان متخل ــون تل ــف از قان ــه تخل ــه منزل ب
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ــای  ــه هزینه ه ــر کلی ــل دو براب ــه پرداخــت حداق ــزم ب ــم قضــایی مل محاک
ــه دو لــت می باشــند. ــه خزان ــاشی از مســافرتها ب ن

ــو،  ــر نح ــه ه ــوم ب ــق غیررســمی و نامعل ــوران از طری ــزام مأ م تبصــره- اع
بــدو ن اطلاع هیئــت نظــارت و عــدم ثبــت جزئیــات آن در دبیرخانــه، جــز 
ــق  ــت، از مصادی ــده اس ــتثنی ش ــون مس ــمول قان ــه از ش ــواردی ک در م

ــف محســوب می  شــود. تخل
فصل دو م- موضوع مأ موریت های خارج از کشور

مــاده ۸- مأ موریتهــای کارکنــان دســتگاههای اجــرایی موضــوع مــاده )۱( 
قانــون اصلاح قانــون نظــارت بــر مســافرتهای خــارجی کارکنــان دو لــت بــه 

خــارج از کشــور شــامل مــوارد زیــر اســت:
الــف- انجــام مذاکــره و بازدیــد از تجهیــزات، فناو ریهــا و اقدامــات و فعالیــت 
کشــورها یــا دســتگاههای طــرف مذاکــره جهــت خرید تجهیــزات یــا انتقال 
فنــاو ری و عقــد قــرارداد بــرای انجــام خدمــت و یــا توســعه همــکاری فــنی، 

علــمی، آمــوزشی و تکنولوژیکی
ب- انجام پرو ژه  های مشترک تحقیقاتی دو جانبه یا چندجانبه

پ- پیگیــری و نظــارت بــر امــور اجــرایی مربــوط بــه قراردادهــا و تفاهــم 
ــاتی  ــگی و تحقیق ــمی، فرهن ــاسی، تجــاری، عل ــای اقتصــادی، سی ــه  ه نام

دو جانبــه یــا چندجانبــه
ت- نظــارت بــر مراحــل ســاخت دســتگاههای خریــداری شــده و تســت و 

کنتــرل کیفیــت و بــازرسی نهــایی
ث- خریــد کالاهــای اســاسی، نظــارت بهداشــتی بــر و اردات مــواد 
پرو تئیــنی، نظــارت بــر ذبــح شــرعی و بــازرسی کالاهــای اســاسی 

خریــداری شــده نظیــر گنــدم، برنــج و رو غــن
ج- پیگیری امور مربوط به زائران حج و عتبات عالیات

چ- همراهی مقامات عالی کشور جهت انجام امور محول شده
ح- شــرکت در مناقصــه  هــای بیــن  الملــلی و انجــام پــرو ژه  هــا و طرحهــا 

در خــارج از کشــور
خ- برگزاری اجلاس کمیسیونهای مشترک دو کشور

ــها،  ــا، اجلاس ــها، کارگاهه ــمینارها و کنفرانس ــها، س ــرکت در همایش د- ش
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گرو ههــای کاری و کارگرو ههــای راهبــردی دو ره  هــای آمــوزشی
ــا  ــلی و ی ــن  المل ــصی و بی ــگاههای تخص ــرکت در نمایش ــایی و ش ذ- برپ

ــوط ــگاههای مرب ــد از نمایش بازدی
ر- اعزام گرو ههای خبری و مطبوعاتی جهت انعکاس اخبار

ــم و  ــنی فیل ــد و بازبی ــور خری ــه منظ ــم ب ــای فیل ــرکت در بازاره ز- ش
ــلی ــن  المل ــری بی ــای هن ــنواره  ه جش

ژ- انجــام تغییــر و تحــول، رسیــدگی بــه حســابها و حســابرسی قراردادهــای 
منعقــد شــده و دفاتــر و و احدهــای خــارج از کشــور

ــن   ــای بی ــه و گرو هه ــانی دو ســتی دو جانب ــای پارلم ــزاری گرو هه س- برگ
المجالــس در ایــن رابطــه

ش- برگــزاری دو ره  هــای آمــوزشی زبــان و ادبیــات فــارسی و ســایر دو ره  
هــای آمــوزشی در مراکــز علــمی کشــورها

ص- شــرکت در جلســات مجامــع عمــومی، هیئــت مدیــره و کارگرو ههــای 
مربــوط و مــواردی کــه دســتگاههای اجــرایی در آنهــا عضویــت دارنــد

ض- انجــام مأ موریتهــای موقــت در دفاتــر، مراکــز کنســولی و نمایندگیهــای 
ــور خارج از کش

ط- ارائــه مقالــه و ایراد ســخنرانی در کنفرانســهای منطقــه  ای و بین  المللی
ظ- شــرکت در جلســات و کارگرو ههــای مربــوط بــه پیمانهــا و ســازمانهای 

ــای منطقه ای همکاریه
ع- نظــارت بــر اجــرای قراردادهــای خرید یا صــادراتی، بررسی ایســتگاههای 
کاری و پیگیــری امــور مربــوط به خطوط تولیدی صنعتی در خارج از کشــور

غ- انجام مأ موریتهای محرمانه و دارای طبقه  بندی خاص و و یژه
ــری و  ــجویی، کارگ ــوزی، دانش ــش  آم ــای و رزشی دان ــرکت تیمه ف- ش

ــا ــابقات المپیاده مس
ــجویان  ــذب دانش ــجویان، ج ــل دانش ــه تحصی ــوط ب ــور مرب ــام ام ق- انج

ــره ــارجی و غی خ
ــلی و  ــن  المل ــوقی بی ــاو ی حق ــه دع ــوط ب ــات مرب ــرکت در جلس ک- ش

ــوط ــای مرب ــح و پیگیریه ــم لوای تنظی
گ- همکاری با پلیس بین  الملل و استرداد مجرمان
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ل- پیگیــری امــور مربــوط بــه اجلاســهای هــوایی، خریــد و او رهــال و رفــع 
نقایــص هواپیمــا و  بــازرسی و حســابرسی دفاتــر هواپیمــایی

م- شــرکت در اجلاســها، مجامــع بیــن  الملــلی یــا منطقــه  ای و نشســتهای 
ســازمانهای تخصــصی بیــن  الملــلی بــه عنــوان نماینــدگان دو لــت جمهوری 

اسلامی ایــران یــا دســتگاه متبــوع
ن- شــرکت در دو ره  هــای آمــوزشی کوتــاه مــدت یــا بلندمــدت و فرصتهای 

مطالعــاتی اعضــای هیئــت علمی
و- مطالعــه و بازاریــابی جهــت فــرو ش کالاهــا، خدمــات، تولیــدات داخــلی 

و توســعه صــادرات
هـــ- اجــرای قراردادهــای آمــوزشی حاصــل از خریــد دســتگاه و یــا 

تحقیقــاتی و  دانشــگاهی  همکاریهــای 
تبصــره- شــرکت در دو ره  هــای آمــوزشی کــه منجــر بــه دریافــت مــدارک 
ــمول  ــت مش ــه دو ل ــان بورسی ــل کارکن ــه تحصی ــود و ادام ــگاهی ش دانش
قانــون اعــزام دانشــجو بــه خــارج از کشــور مصــوب ۲۵ /۱ /۱۳۶۴ مجلــس 

ــود. شــورای اسلامی و آییــن  نامــه اجــرایی آن خواهــد ب
فصــل ســوم- سیاســتها و تکالیــف لازم  الرعایــه در زمینــه انــواع مأ موریتهای 

خارج از کشــور
ــون  ــون اصلاح قان ــاده )۱( قان ــوع م ــرایی موض ــتگاههای اج ــاده ۹- دس م
ــزام  ــد در اع ــت موظفن ــان دو ل ــارجی کارکن ــافرتهای خ ــر مس ــارت ب نظ

ــد: ــت نماین ــر را رعای ــکات زی ــور ن ــارج از کش ــه خ ــان ب کارکن
الــف- سیاســت اصــلی دو لــت کاهــش میــزان مأ موریتهــا و محــدو د کــردن 
آنهــا در حــد ضرو رتهــا می  باشــد )از نظــر تعــداد رو ز، تعــداد نفــر، تعــداد 

ــره( ــت و غی ــوع مأ موری ــت، موض مأ موری
ــتر از  ــتفاده بیش ــارجی، اس ــای خ ــا طرفه ــاملات ب ــات و تع ب- در مطالع
رو شــهای غیرحضــوری نظیــر بهــره  گیــری از ســاز و  کارهــا و فناو ریهــای 

ــره ضــرو ری اســت. ــت و غی ــات، اینترن ارتباطــات و اطلاع
پ- بــرای بهــره  گیــری از تجــارب و تخصــص طرفهــای خــارجی، دعــوت 
از طرفهــای خــارجی و پیــش  بیــنی تیمهــای کاری و کارگاههــای آمــوزشی 
ــره  ــرای به ــای لازم ب ــوزش تخصصه ــه آم ــم  آو ردن زمین ــا فراه ــراه ب هم
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ــت دارد. ــری از تجــارب و تخصــص خــارجی او لوی  گی
ــا  ــه آن ب ــه هزین ــتهایی ک ــها و نشس ــا همایش ــا ی ــرکت در دو ره  ه ت- ش
میزبــان اســت، در صــورت ســازگاری بــا اهــداف جمهــوری اسلامی ایــران 
و تأ میــن منافــع مــلی در او لویــت است.شــرکت در ســایر دو ره  هــا و 
همایشــها پــس از ســنجش کیفیــت دو ره، صلاحیــت ســازمان برگزارکننــده 
ــا مــوارد مشــابه داخــل کشــور در حــد ضرو رتهــا و  و بــررسی و مقایســه ب

ــو کفایــت می  کنــد. ــع و ن موضوعــات بدی
ــه دارد، در  ــه مأ موریتهــایی کــه جنبــه بازدیــد و کســب تجرب ث- اعــزام ب
مــوارد بسیــار ضــرو ری و بــرای امــور بسیــار نــو و بدیــع مشــرو ط بــه اینکــه 
در مــدت ۳ ســال گذشــته، حســب ســوابق هیئــت نظــارت، چنیــن بازدیــد 
ــه  ــام نگرفت ــتگاهها انج ــایر دس ــا س ــتگاه ی ــان دس ــط هم ــابهی توس مش

باشــد، مجــاز خواهــد بــود.
ج- در خریدهــای خــارجی )کالا، خدمــت، نــرم  افــزار، ســخت  افــزار و غیره( 
تــا حــد امــکان تلاش شــود طرفهــای خــارجی بــرای عرضــه کالاهــای خــود 

بــه ایــران ســفر کنند.
ــعه  ــلی و توس ــدات داخ ــرو ش تولی ــرای ف ــرارداد ب ــد ق ــابی و عق چ- بازاری
صــادرات و تشــویق و جــذب ســرمایه  گــذاری خــارجی در او لویــت اســت.

ح- بــرای اســتفاده از تجربیــات متخصصــان خــارجی و انتقــال تجربیــات، از 
صاحبنظــران برجســته و توانمنــد برای شــرکت در ســمینارها و همایشــهای 
ــای  ــت، همکاریه ــوت گردد.)او لوی ــردی در داخــل کشــور دع عمــلی- کارب

فــنی بــا کشــورهای توســعه یافتــه اســت(
خ- توجــه بــه شــرایط و و یژگیهــای علــمی، اجتمــاعی، امنیــتی و سیــاسی 
ــأ ن و  ــت ش ــه رعای ــوط ب ــکات مرب ــایر ن ــت و س کشــورهای محــل مأ موری

ــت. ــلی لازم اس ــح م ــوران و مصال ــگاه مأ م جای
د- انجــام هرگونــه ســفر بــه خــارج از کشــور توســط کارکنــان دو لــت بــا 
ــط،  ــتگاه ذی رب ــر دس ــم ب ــرایط حاک ــه ش ــه ب ــا توج ــه ب ــوع گذرنام ــر ن ه
بــدو ن رعایــت فرآینــد پیش بیــنی شــده در ایــن تصویبنامــه و اخــذ مجــوز 

هیــأ ت نظــارت، ممنــوع می باشــد.
ــوت   ــدگان و دع ــوت  کنن ــطح دع ــازمانی س ــرازی رده س ــت همت ذ- رعای
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شــدگان و تناســب تبــادل هیئتهــای بیــن دو کشــور در مســافرتهای 
ــت. ــزامی اس ــور ال ــارج از کش ــه خ ــتی ب دو ل

ــه  ــور ب ــارج از کش ــه خ ــا، ب ــان آنه ــران و معاو ن ــافرت و زی ــره ۱- مس تبص
ــد. ــاز نمی باش ــوصی مج ــرکتهای خص ــان ش ــوان میهمان عن

ــه هریــک از  ــوط ب ــتی مرب تبصــره ۲- درصــورتی کــه در مســافرتهای دو ل
ــند، لازم  ــته باش ــوا قصــد شــرکت داش ــایر ق ــدگانی از س ــوه، نماین ــه ق س
ــاو ن مجــاز  ــا مع ــط ی ــبی رییــس دســتگاه ذی رب ــبلا موافقــت کت اســت ق
ــتثنای  ــه اس ــط )ب ــرایی ذی رب ــتگاه اج ــردد و دس ــذ گ ــرف و ی اخ از ط
ــب را جهــت  ــات( موظــف اســت مرات ــه و زارت اطلاع ــای محرمان مأ موریته

ــد. ــارت اعلام نمای ــأ ت نظ ــه هی ــه دبیرخان ــوابق، ب درج در س
مــاده ۱۰- ســفرهای خــارجی تیمهــای و رزشی، کــرو ی پــرو ازی و مأ موریت 
مأ مــوران ثابــت دســتگاههای اجــرایی از کشــور محــل مأ موریــت خــود در 
ــمول  ــورها، از ش ــایر کش ــه س ــت ب ــور مأ موری ــه منظ ــور ب ــارج از کش خ

قانــون نظــارت و اصلاحیــه آن مســتثنی می باشــد.
مــاده ۱۱- کلیــه دســتگاههای اجــرایی موظــف بــه رعایــت تعــداد نفــر- رو ز 
مأ موریــت خــارج از کشــور ســالانه حداکثــر معــادل عملکــرد ســال قبــل 

می باشــند.موارد اســتثنا بــه تصویــب هیــأ ت نظــارت خواهــد رسیــد.
ــت  ــدی پس ــتلزم تص ــه مس ــور ک ــارج از کش ــای خ ــاده ۱۲- مأ موریته م
ســازمانی در محــل مأ موریــت نمی باشــد، اعــم از آنکــه مــدت آنهــا بیشــتر 
یــا کمتــر از ۹۰ رو ز باشــد، در هــر حال مشــمول قانــون نظــارت خواهد بود.

مــاده ۱۳- شــبکه بانــکی کشــور جهــت پرداخــت هرگونــه ارز و ریــال بــرای 
ســفرهای خــارجی غیرثابــت دو لــتی ملــزم بــه اخــذ مجــوز هیــأ ت نظــارت 

و نگهــداری آن در ســوابق خواهنــد بــود.
مــاده ۱۴- در مــواردی کــه حســب ضــرو رت بــرخی از مأ موریتهــا و ســفرها 
بــه صــورت برنامــه ای انجــام گیــرد، هیــأ ت نظــارت مجــاز اســت تــا فراهــم 
شــدن تمهیــدات لازم توســط دســتگاههای ذی ربــط، در ابتــدا مجــوز کلی 

بــرای عنــوان مســافرت صــادر نمایــد.
مــاده ۱۵- درصــورتی کــه حســب قوانیــن، ضــرو رت بــرخی از خریدهــای 
ــرایی  ــتگاههای اج ــدگان دس ــب از نماین ــونی مرک ــتی توســط کمیسی دو ل
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ــگی انجــام ســفر  ــری درخصــوص چگون مشــخص شــده باشــد، تصمیم گی
ــوط  ــررات مرب ــن و مق ــت قوانی ــا رعای ــرو هی ب ــا گ ــردی ی ــورت ف ــه ص ب

ــود. ــأ ت نظــارت خواهــد ب برعهــده هی
ــاس  ــلی، براس ــوراهای اسلامی مح ــای ش ــارجی اعض ــفر خ ــاده ۱۶- س م
ــه  ــورخ ۱۳۸۲/۷/۱ و اصلاحی ــماره ۳۶۸۱۴/ت۲۳۸۹۲هـــ م ــه ش تصویبنام
آن بــه شــماره ۳۷۴۷/ت۳۰۴۶۳هـــ مــورخ ۱۳۸۳/۲/۵ انجــام خواهــد شــد.

ــاده )۱(  ــاد م ــق مف ــت طب ــف اس ــه موظ ــور خارج ــاده ۱۷- و زارت ام م
ــعه اقتصــادی،  ــوم توس ــه س ــون برنام ــاده )۱۸۳( قان ــرایی م ــه اج آیین نام
ــفرهای  ــوص س ــران در خص ــوری اسلامی ای ــگی جمه ــاعی و فرهن اجتم
ــا  ــف ســطح مأ موریته ــت تعری ــا محوری ــت دســتگاههای اجــرایی، ب غیرثاب
ــایی و  ــاسی، جغرافی ــات سی ــه اطلاع ــر ســطح، تهی ــن تشــریفات ه و تبیی
یکسان ســازی  مقصــد،  در کشــورهای  موجــود  قابلیتهــای  و  انســانی 
ــورد  ــای م ــوص رفتاره ــتورالعمل درخص ــه دس ــرایی و تهی ــهای اج رو ش
ــد. ــدام نمای ــاز اق ــورد نی ــتانداردهای م ــزامی و اس ــای اع ــار از هیأ ته انتظ

مــاده ۱۸- و زارت امــور خارجــه موظــف اســت بــه نحــو مناســب و شایســته 
ــتگاههای  ــه دس ــاد ب ــهیلات و ارش ــه تس ــانی، ارائ ــوص اطلاع رس درخص
ــوده و  ــدام نم ــود اق ــنامه خ ــورد و در چارچــوب اساس ــرایی، حســب م اج
کلیــه دســتگاههای اجــرایی نیــز قبــل از اعــزام بــه خــارج از کشــور نســبت 
ــط و  ــتورالعملها، ضواب ــوب دس ــان در چارچ ــوزش کارکن ــه و آم ــه توجی ب
اســتانداردهای مربــوط بــه ســفرهای رســمی و غیررســمی و ســایر رو یه های 
ــود. ــد نم ــدام خواهن ــه اق ــور خارج ــوی و زارت ام ــر ابلاغی از س ــورد نظ م

مــاده ۱۹- ســفرهای خــارجی غیرثابــت، به رســمی، غیررســمی و خصوصی 
تقسیــم می شود.ســفرهای رســمی دســتگاهها صرفــاًً بــا اطلاع و زارت امــور 
خارجــه و هماهنــگی قبــلی قابــل انجــام خواهــد بــود.در مــورد ســفرهای 
غیررســمی و خصــوصی کــه بــه نحــوی بــر رو ابــط خــارجی اثرگــذار باشــد، 
ــور خارجــه  ــه اطلاع و زارت ام ــب را ب ــد مرات دســتگاههای اجــرایی موظفن

برســانند.
تبصــره ۱- و زارت امــور خارجــه موظــف اســت قبــل از انجــام ســفر 
رســمی و پــس از کســب اطلاعــات لازم از دســتگاههای اجــرایی، مراتــب 
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ــن  ــط بی ــاملات و ســطح رو اب ــوط اعلام و حســب تع ــدگی مرب ــه نماین را ب
ــر و  ــلی در مــورد ســفرهای کــم  اث ــح م دو کشــور، در نظــر گرفتــن مصال

ــد. ــام ده ــدام لازم را انج ــوده و اق ــر نم ــراری اعلام نظ تک
ــش کارایی  ــور افزای ــه منظ ــد ب ــه می  توان ــور خارج ــره ۲- و زارت ام تبص
ــوزشی لازم را  ــای آم ــتی، دو ره  ه ــران دو ل ــای مدی ــشی مأ موریته و اثربخ
ــار دیپلماتیــک،  ــرای آمــوزش شیــوه  هــا، اصــول و فنــون مذاکــره و رفت ب
ــتگاههای  ــرای دس ــورت دو ره  ای ب ــه ص ــره ب ــات و غی ــرکت در جلس ش

ــد. ــه نمای ــرایی ارائ اج
ــفرهای  ــد س ــران موظفن ــوری اسلامی ای ــای جمه ــاده ۲۰- نمایندگی ه م
ــه شــأ ن و  ــه نحــوی ب انجــام شــده توســط دســتگاههای اجــرایی را کــه ب
ــراه  ــه هم ــد ب ــف خدشــه و ارد می کن ــران در کشــورهای مختل ــت ای حیثی
دلایــل و مســتندات بــه اطلاع و زارت امــور خارجــه برســانند تــا بــه نحــو 

ــه عمــل آیــد. مقتــضی از تکــرار مــوارد مشــابه جلوگیــری ب
مــاده ۲۱- دســتگاههای اجــرایی موظفنــد قبــل از انجام ســفرهای رســمی، 
ــرات  ــا، ســطح مذاک ــدی شــده جلســات، بازدیده ــق و زمان بن ــه دقی برنام
ــران در  ــای ای ــه نمایندگیه ــانی ب ــت اطلاع رس ــدگان را جه و مذاکره کنن

کشــور مقصــد بــه و زارت امــور خارجــه اعلام نماینــد.
آمــوزش  مؤسســات  و  دانشــگاهها  علــمی  هیــأ ت  اعضــای  تبصــره- 
عــالی، بــرای ارایــه مقالــه در کنفرانســهای بین الملــلی مــورد تأ ییــد 
و زارتخانه هــای علــوم، تحقیقــات و فنــاو ری و بهداشــت، درمــان و آمــوزش 

ــتند. ــارت هس ــون نظ ــاده )۳( قان ــره )۳( م ــمول تبص ــکی مش پزش
مــاده ۲۲- کلیــه مأ مــوران اعــزامی بــه خــارج از کشــور تحــت هــر عنــوان 
کــه بــه مأ موریــت اعــزام می شــوند، موظفنــد گــزارش کامــل و تخصــصی 
را تنظیــم و حداکثــر طی مــدت یــک مــاه پــس از بازگشــت از مأ موریــت 
بــه دســتگاه ذی ربــط ارائــه نمایند.عــدم ارائــه گــزارش بــه هــر دلیــل، بــر 

ــود. مأ موریتهــای آتی فــرد و ســازمان اثرگــذار خواهــد ب
ــون  ــون اصلاح قان مــاده ۲۳- دســتگاههای اجــرایی موضــوع مــاده )۱( قان
ــه  ــد نســبت ب ــت موظفن ــان دو ل ــارجی کارکن ــر مســافرتهای خ ــارت ب نظ
ایجــاد بانــک اطلاعــاتی لازم از گزارشــهای مأ مــوران اعــزامی بــه اســتثنای 
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مأ موریتهــای محرمانــه و زارت اطلاعــات اقــدام و بــا لحــاظ نمــودن 
ــزارش  ــداف، گ ــق اه ــزان تحق ــف و می ــوت و ضع ــاط ق ــدی و نق طبقه بن
ــن ســفرهای خــارجی انجــام شــده  ســالیانه ای شــامل موضوعــات و عناو ی
ــورای  ــس ش ــوط مجل ــای مرب ــت کمیسیونه ــب جه ــه ترتی ــم و ب را تنظی
ــک  ــال و ی ــارت ارس ــأ ت نظ ــه هی ــه و دبیرخان ــور خارج اسلامی، و زارت ام
نســخه از آن را در ســوابق نگهــداری نماینــد تــا جهــت مأ موریتهــای 
ــر اســاس گزارشــهای  ســالهای بعــد اســتفاده شــود.و زارت امــور خارجــه ب
ــصی  ــهای تخص ــلی گزارش ــات م ــک اطلاع ــاد بان ــه ایج ــبت ب ــور نس مذک
ســفرکارکنان اعــزامی بــه خــارج از کشــور متضمــن نحــوه اجــرای برنامــه 
ــر  ــورد و نظ ــوه برخ ــده و نح ــتانداردهای اعلام ش ــت اس ــت، رعای مأ موری
دســتگاه محــل مأ موریــت اقــدام و تذکــر و راهکارهــای لازم را بــرای 
ــر  ــمند و مؤث ــات ارزش ــز اقدام ــب و نی ــوارد نامناس ــرار م ــری از تک جلوگی

ــد. ــانی نمای ــط اطلاع رس ــتگاه ذی رب ــه دس ــزامی ب ــوران اع مأ م
مــاده ۲۴- و زارت امــور خارجــه موظــف اســت بــا اســتفاده از گزارش هــای 
تخصــصی موجــود در بانــک اطلاعــات مــلی گــزارش ســفرها و اعلام نظــر 
ــأ ت  ــه هی ــده ای را ب ــدی ش ــزارش کلی و طبقه بن ــاله گ ــا، هرس نمایندگیه

و زیــران ارائــه نمایــد.
ــأ ت  ــده هی ــه برعه ــن آیین نام ــرای ای ــن اج ــر حس ــارت ب ــاده ۲۵- نظ م
نظــارت قــرار دارد.دبیرخانــه هیــأ ت نظــارت موظــف اســت در جهــت رفــع 
موانــع اجــرایی ایــن آیین نامــه، اقدامــات لازم را در چارچــوب قوانیــن بــه 
ــکاری و زارت  ــرایی و هم ــتگاه های اج ــرات دس ــذ نظ ــا اخ ــل آو رده و ب عم
امــور خارجــه و ســازمان مدیریــت و برنامه ریــزی کشــور، دســتورالعمل های 
مربــوط را حســب مــورد تدو یــن تــا بــا تأ ییــد معــاو ن او ل رییــس جمهــور 

ــردد. ــه دســتگاه های اجــرایی ابلاغ گ ب
مــاده ۲۶- آیین نامه هــا و دســتورالعمل های مغایــر بــا ایــن آیین نامــه 

ــردد. ــغی اعلام می گ مل

محمدرضا عارف معاو ن او ل رییس  جمهور
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سخن پایانی با کارکنان خدوم نظام سلامت؛

همکاران ارجمند نظام سلامت، 
در مسیــر پــرتلاش و خطیــر خدمــت بــه سلامــت جامعــه، امنیــت، اعتمــاد 
و آگاهی، ســه رکــن بنیادیــن پایــداری ســازمانی و ارتقــاء کیفیــت خدمــات 
هســتند. ایــن کتابچــه بــا هــدف ارتقــاء بینــش حفاظــتی، تقویــت روحیــه 
مســئولیت پذیری و تبییــن مرزهــای امنیــت اداری و انســانی تهیــه شــده 

ـتـا بتواـنـد هـمـراهی مطمـئـن ـبـرای ـشـما در محـیـط کاری باـشـد.
شــما، به عنــوان ســنگربانان خــط مقــدم سلامــت، نه تنهــا مســئول 
بهبــود جســم و جــان مــردم هســتید، بلکــه نقــشی کلیــدی در صیانــت از 
ســرمایه های انســانی، اطلاعــاتی و اخلاقی ســازمان داریــد. اعتمــاد متقابــل 
بیــن کارکنــان و حراســت، ضامــن آرامــش، شــفافیت و کارآمــدی اســت. ما 
بــاور داریــم کــه امنیــت ســازمانی، زمــانی پایــدار و اثربخش خواهــد بود که 
بــر پایــه  »اعتمــاد متقابل، آموزش مســتمر و تعامل ســازنده« اســتوار باشــد.

ــد  ــه بتوان ــن کتابچ ــم ای ــد داری ــگزاریم و امی ــما سپاس ــای ش  از تلاش ه
ــه ای و انســانی تان باشــد.  ــای مســئولیت های حرف ــر در ایف ــایی مؤث راهنم
همــواره آماده شــنیدن دیدگاه ها، پرســش ها و پیشــنهادهای شــما هســتیم؛  
چراکــه امنیــت یــک مسیــر مشــترک اســت، نــه یــک مســئولیت یک ســویه. 

با آرزوی سلامت، عزت و توفیق روزافزون
دکتر سید ابراهیم اسکندری

رئیس مرکز حراست وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی
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