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 داخلی سازمان فناوری اطلاعات ایران نامهشیوه
 

 وفصل آزار و اذیت، تبعیض و سوءاستفاده از قدرتممانعت، پیشگیری و حل
 

 

 معرفی: (1

عات سازمان فناوری اطلادر  ،از قدرت سوءاستفادهآزار و اذیت جنسی، تبعیض یا  همچون شود که رفتارهاییمی ییادآور کارکنانو دیگر  به کارکنان نامهشیوه. در این 1

 گونه رفتارهاازاین کارکنان سازماناست و  و کرامت انسان نشأ برخلافآزار و اذیت در هر شکل یا فرمی  رفتاری سازمانی،استانداردهای بر اساس  است.ممنوع  ایران

کار آزار و اذیت مزاحمت، عاری از  یمحیطحق تمام کارکنان است که در  این شود، نمایند.ری که موجب آزار و اذیت دیگران می؛ و نباید اقدام به رفتااجتناب کنند

 .کنند

قرار گرفتن در معرض آزار و اذیت و سایر اشکال  در صورتخود  کارکنانحافظت از کارگیری اقدامات لازم برای ماز به وظیفه دارد تاسازمان فناوری اطلاعات ایران . 2

، نباشد ثرمؤکه پیشگیری در مواقعی  مؤثر هایحلراهارائه  یا اقدامات پیشگیرانه ودر نظر گرفتن از طریق تواند این فرایند می اطمینان حاصل کند.رفتارهای ممنوعه 

مجموعه نیروی انسانی توجه داشته باشند و  تنوع به باید کارکنان، شودمیتشویق  شدتبه ازمانساز سمت  کارکنانآزاد و فعال بین  که تعاملحاصل شود. درحالی

 .یفا کنندا انهمؤدبانه و محترم ایشیوهخود را به  هایمسئولیتوظایف و 

تواند هایی میو اهمیت پرونده، چنین رفتار شدتبه. با توجه قبول نخواهد بودوجه قابلهیچبه سازمان ممنوعه در هایکه رفتار شودمییادآوری  کارکنان. همچنین به 3

 هایروشاز  دارند حق کارکنانخطاکار شود. تمام  فرد انفصالممکن است منجر به حتی ، ترجدیدر موارد  و سوء رفتار شودبه دلیل انضباطی  منجر به اعمال اقدام

یک  عنوانبه تواننمیرا نامه شیوه، لازم به ذکر است که این حالدرعین .یا رفتار نامطلوب استفاده کنند جوییامانتقکنونی بدون ترس از تهدید،  نامهشیوهدر  شدهارائه

که حقیقت ندارد، خود نقض رفتار است  یارائه ادعای غلط درباره سوء رفتار ابزار برای رسیدگی به عملکرد و یا تلافی علیه همکاران، سرپرستان و سازمان استفاده کرد.

 .در این خصوص اقدامات انضباطی اعمال شود متعاقباًکه ممکن است 

 کاربرد: (2

کارمندان، مشاوران  شامل تمامی ؛شودمی، اعمال دارند با سازمان، بدون در نظر گرفتن موقعیت یا نوع قراردادی که در حال خدمت کارکنانبرای همه  نامهشیوهاین . 1

که به هر عنوان در سازمان مشغول به فعالیت هستند و افراد مشمول امریه  کارآموزانحتی و  دارندیا پیمانکاری  شرکتی است که قرارداد فردی، حجمی،سایر کسانی و 

 .(شودمی اشاره «کارکنان»عنوان طورکلی بههب)در ادامه 

 



 تعاریف: (3

منجر به ایجاد یک محیط کاری ناخوشایند،  تواندیم منطقاًاز جانب یک فرد یا گروهی از افراد در محل کار یا در ارتباط با کار است که  هر نوع رفتار «آزار و اذیت». 1

آزار و اذیت  نیز باشد.ای از وقایع است، اما ممکن است یک اتفاق واحد شامل مجموعه طورمعمولبهآزار و اذیت  .گردداستفاده، آمیز، خصمانه یا محلی برای سوءتهدید

 :ازجملهتواند اشکال متفاوتی داشته باشد، می

 فیزیکی؛ چه کلامی چه ها،تهدید( الف)

 ؛ادیدادوفرجیغ،  مانند تهاجمی رفتارهای( ب)

 انتقام؛ یا اجبار ارعاب،( ج)

 دشنام؛و  زیآمنیتوه ،زیرآمیتحق شخصی نظرات( چ)

 شود؛مانع از توانایی فرد در انجام وظایف رسمی وی می که منزوی کننده یا کنندهبیتخررفتارهای ( ح)

 اساس و یا اتهاماتی علیه فرد.کننده و بیهای تخریبگزارش( خ)

 کلامی و بصری هایخشونت)د( 

 و دهشت افکنی آفرینیوحشت)ذ( 

 

تواند باعث شود محیط کار آید و میحساب میکه ناخواسته و تعرض به، هرگونه رفتار ناشی از غریزه جنسی در محل کار یا در ارتباط با کار است «آزار جنسی». 2

این آزار و  جنس و یا جنس مخالف رخ دهد.آمیز یا تحقیرآمیز شود. آزار و اذیت جنسی ممکن است بین افراد همتبدیل به محیطی تهاجمی، ارعاب انگیز، خصومت

 که شامل موارد زیر باشد: دین اتفاق باشدای از چنبار اتفاق بیفتد یا مجموعهاذیت ممکن است یک

رط برای استخدام یا پیشرفت در کار یا صدور تائیدیه یا تایید صورتحساب یا هر نوع فعالیت فعالیت عنوان یک شهای ناخواسته برای تماس جنسی، به)الف( درخواست

 ؛ی ماموریت شخص استکه در حیطه

 )ب( تماس فیزیکی ناخواسته؛

 ع تصاویر برهنگی.پخش و توزی)ج( 

 ؛به صورت حضوری یا ارسال به صورت مجازی و در شبکه های اجتماعی هایی با ماهیت مسائل جنسیها یا جوک( سخنان، پیامچ)

 ؛خصوصا در خارج از محیط سازمان های تکراری و مداوم برای قرار ملاقات و جلسات خصوصی( درخواستح)

 

 

، ، ناتوانی، وضعیت تأهلسیاسیهای ، به معنی هرگونه رفتار ناخوشایند، ناعادلانه یا نابرابر بر اساس مبانی همچون قومیت، ملیت، مذهب، جنسیت، گرایش«تبعیض». 3

عانه، وس در زیر سخنان متواضویژه مسئولین مدیریتی، آگاه باشند که تبعیض ممکن است در اشکال نامحس، بهکارکنانرود که باشد. انتظار مییا سن می معلولیت

وت در جغرافیایی در سازمان، تفاتوازن و تعادل ای یا خودپسندانه، پنهان شود. البته لازم به ذکر است که اقداماتی که برای حفظ تعادل جنسیتی یا رفتارهای کلیشه

 شود.شود، تبعیض محسوب نمیرفته میحقوق بر اساس وضعیت تأهل و الزامات فیزیکی لازم برای یک کار خاص یا وظیفه در نظر گ

 

ای که بر ونهگهای نامناسب با استفاده از موقعیت قدرت و یا نفوذ، به، به معنی هرگونه تهدید یا سوءاستفاده از یک شخص، داشتن انگیزه«سوءاستفاده از اختیارات.»4

 .شودگذارد، اطلاق میای یا موقعیت شغلی فردی تأثیر میزندگی حرفه

 .شودبرای آزار و اذیت، آزار جنسی، تبعیض و سوءاستفاده از اختیارات استفاده می نامهشیوه، یک اصطلاح کلی است که در این «رفتار ممنوعه». 5

 :شودنمی محدود« ممنوعه رفتار» به معمولاً زیر . موارد6

 است؛ لازم مسائل اداری یا قانون مقررات، طبق که دیگر اقدامات یافعالیت  فرآیند، شروع یک( الف)

 .سرپرست و کارمند رابطه یک در مرتبط مسائل یا رفتار عملکرد، مورد در شدید، انتقاد حتی انتقاد، بیان( ب)



 

 

 

 :هامسئولیت (4

 :رودمی انتظارموارد زیر  کارکنان از همه. 1

 ؛هماهنگ کاری محیط یک ایجاد جهتنامه شیوه این با مطابقرفتار ( الف)

 اخلاقی؛ رفتار اصول ورفتاری ستانداردهای ا با آشنایی( ب)

 ؛کنندمی رسیدگی را «ممنوعه رفتار»از  امور شکایت که کسانی با همکاری( ج)

 اجتناب کنند؛ «رفتار ممنوعه»اطلاعات در مورد شکایت  غیرمجازاز افشای پرهیز و  از اختیار عملاستفاده ( چ)

 شکایت هایی؛ چنین با ارتباط در جویانهتلافی اقدام یا و تهدید از اجتناب (ح)

 

 :باید سرپرستان و مدیران فوق، موارد بر علاوه. 2

 

 .هستند آگاه کند، تحمیل سایرین به تواندمی «رفتار ممنوعه» که ایهای بالقوهآسیب از وتوجهی برای زیردستان خود قائل هستند نشان دهند که احترام قابل( الف)

 ؛دهند انجام هانگرانی این برطرف کردن برای را لازم اقدامات و گو باشندپاسخ خود زیردستان هاینگرانی بهنسبت ( ب)

 ؛کنند خودداری های زودهنگامو قضاوت گیرینتیجه از ورفتار کنند  عادلانه و طرفبی ،«ممنوعه رفتار» مربوط به تاشکایبرخورد با  صورت در( ج)

 .کنند عنوان الگو برای بقیه تعیینبه نقص و عیببی عنوان فردیرا به شخصی( چ)

 

 :پیشگیری (5

 :است شدهدر نظر گرفته زیر پیشگیرانه اقدامات. 1

 

 ؛«هممنوعرفتارهای » خصوص بخشی در آگاهی رسانی وهای اطلاعبرنامه( الف)

 ؛کارکنان همه برای آموزش( ب)

 پیشرفت؛ برای الزام یک عنوانبه مدیران و سرپرستان برای هدفمند آموزش( ج)

 زیر؛ هایرویه در درگیر مقامات برای هدفمند آموزش( چ)

 ؛یا در زمان شروع فعالیت در سازمان مصاحبه جذب از پس جدید کارکنان به نامهشیوه این از نسخه یک ارائه( ح)

 

 توافقی وفصلحل (6

 توافقی شامل فرایندهای وفصلحلاست که ممکن است در ارتباط با رفتار ممنوعه ایجاد شود.  هاییدغدغهتوافقی، در مرحله اول، روش ابتدایی برای حل  وفصل. حل1

منصفانه، سازنده و  حلراهتا از طریق برقراری ارتباط و همکاری، به دنبال  سازدمیداوطلبانه، همچون مذاکره، تسهیلگری و میانجیگری است که کارکنان را قادر 

 .محترمانه باشند

 

 رسمی یریپیگتر شدن موضوع و پیچیده به تمایلی هیچ و شود متوقف مجرمانه رفتار که خواهندمی صرفاً ،کنندمی تجربه را «ممنوعه رفتارهای» که کارکنانی اغلب. 2

اولین  عنوانبهبنابراین،  ؛آن را بلافاصله پس از متذکر شدن متوقف کند خواهدمیباشد که رفتار وی مجرمانه است و  اطلاعبیاز سوی دیگر فرد ممکن است  .ندارند



 داو بخواهند که رفتارش را متوقف کنصحبت کنند و از  مجرمانه است ویباید سعی کنند با فردی که رفتار  کنندمیرا تجربه  «رفتارهای ممنوعه»قدم، کارکنانی که 

 شود که به رفتارش پایان دهد.درخواست  وبه شخص ارسال  مختصرممکن است یک نامه  و یا

 

، خلاقا مأموریک شخص ثالث مانند سرپرست، بتوانند با دشوار باشد، کارکنان ممکن است را مرتکب شده  «رفتارهای ممنوعه»با فردی که اگر ارتباط مستقیم . 3

در مورد وضعیت و چگونگی صورت، شخص ثالث ممکن است با فردی که مرتکب خطا شده  ایندر  .صحبت کننددپارتمان مدیریت منابع انسانی یا شورای کارکنان 

 پیشنهاد بدهند. مدیرمسئولیا  مدیر منابع انسانی را بهگفتگو کند. طرفین همچنین ممکن است اقدامات اداری اصلاحی این مشکل  وفصلحل

 

 :به شود منجراست  ممکن وفصل توافقیفرایند حل .4

 عموضو حل( الف)

 یا بازبینی انتصابات؛ یا و آموزش مانند اصلاحی، اداری اقدامات( ب)

 .هفتم بند با مطابق رسمی شکایت تهیه( ج)

 

 شکایت رسمی: (7

 

نسانی مدیر منابع او کمک با حمایت  تواندمی «رفتار ممنوعه»نیست و یا به هر دلیلی شکست خورد، شکایت رسمی در خصوص  پذیرامکانتوافقی  وفصلحلاگر . 1

 ؛شود، تنظیم خواهد شدمیمطرح  «نامهشکایت»یک  عنوانبه که «رفتارممنوعه» در خصوصشکایت رسمی نامه ، یک نامهشیوهاهداف این  با توجه به شود. پیگیری

 .شودمییده نام «متشکی عنه» عنوانبهیا تحقیق است ؛ و فردی که رفتارش موضوع شکایت شودمیمعرفی  «شاکی» عنوانکند بهعنوان میفردی که پرونده شکایت را 

 

o ارسال شکایت به مدیر منابع انسانی 

 :باید. یک شکایت 1-1

 ارسال شود. به حراستکپی آن و  به مدیر منابع انسانی ارسالالف: 

 ای که فرد با آن مواجه شده در آن درج شود.اصطلاح ممنوعهب: کتبی باشد و رفتار به

 کننده باشد.امضا شخص شکایت ج: شامل نام و

 چ: در صورت امکان، شاهدان را شناسایی کرده و شواهد موجود را نیز متذکر شود.

 

موارد  باید، شاکی حالبااین، ارائه شود؛ شدهاعلامیا آخرین اتفاق از مجموعه اتفاقات  بزهروز پس از وقوع  09نیست، مگر آنکه در عرض  قبولقابلشکایت  .1-2

منابع  نباشد، مدیر قبولقابلاگر شکایت  .شودمیباشد، شروع  آمیزموفقیتنتوانسته وفصل توافقی حلروزه از تاریخی که  09توافقی را انجام دهد، محدوده  وفصلحل

 .اطلاع خواهد داد کنندهفرد شکایتروز از تاریخ دریافت شکایت به  39ظرف  انسانی

 

مدیر  ارجاع داده شود یا خیر. برای این منظور، حراستبایست برای تحقیقات احتمالی به کند تا تعیین کند که آیا میرزیابی میمدیر منابع انسانی هر شکایت را ا .1-3

ا افشا کند ر شواهد یا اسامی شاهدان موضوعنباید تواند با فرد شاکی تماس بگیرد و تقاضای اطلاعات بیشتری کند. در این مرحله، مدیر منابع انسانی منابع انسانی می

 شود.دعوت می 5پذیر نباشد، فرد شاکی برای حل موضوع طبق بخش وفصل توافقی موضوع امکانو متعاقباً شکایت را تنظیم خواهد کرد. اگر حل

 

 :ممکن است منابع انسانی مدیر شکایت، بررسی از پس .1-4

 د؛ده ارجاع دفتر حراست به را همربوط نظرات و شکایت( الف)

 یا نیست؛ ضروری ارجاعی چنین که دکن مطلع را شاکی( ب)

 .دکن تنظیم طرفین با مشورت در را قبولقابل دوطرفه نتیجه یک( ج)



 

o اقدامات موقتی که مدیران ممکن است در هنگام بررسی شکایت در نظر بگیرند 

 

از صحت  که برای اطمینان باشدمعتقد ممکن است  ممکن است اقدامات اداری موقتی در نظر بگیرد زیرا منابع انسانی شکایت، مدیر بررسیبرای انتظار  به هنگام .2-1

 بایست اقدامی صورت پذیرد.می عملکرد دفتر و برای جلوگیری از تکرار رفتار ممنوعه یا حفاظت از منافع سازمان و رکاو مد هابررسی

 

 :باشد زیر موارد شامل است ممکن تحقیق معرض در موقت اقدامات .2-2

 موقت؛صورت ها بهسمت تعویض( الف)

 دفتر؛ محل در فیزیکی جداسازی ترتیبات( ب)

 ؛مرخصی اجباری( ج)

 موضوع؛ بررسی تا انتظار تعلیق( چ)

 یا گزارش؛ در دائمی یا موقت تغییرات( ح)

 .اقداماتاین  از ترکیبی یا هرگونه اقدامات مناسب دیگر( خ)

 

 

 .شودانجام می هابا مقررات منشور و دستورالعملرفتار ممنوعه مطابق مربوط به ت اشکای مورددر  حراست توسطها . بررسی2

 .مطلع خواهد شد کنندهشکایتکامل در یک مورد خاص ضروری نبوده،  تعیین کند که تحقیقات حراست اگر

 

در  موردحفاظت از افرادسازمان در  سیاست با توجه بهعلاوه بر این، شاکیان و شاهدان  باشند.همکاری کامل داشته  حراست سازمان که با دارندوظیفه کارکنان. همه 3

 .خواهند شد محافظت ،یا تحقیقات بازرسینگزارش سوء رفتار یا همکاری با  به خاطربرابر تلافی 

 

 :بود خواهد زیر موارد شامل گزارش هر. خواهد شد توسط شخص مدیر منابع انسانی انجام های تحقیق و بررسی در مورد شکایتگزارش .4

 اتهامات؛ از ایخلاصه( الف)

 ؛هایافته از ایخلاصه( ب)

 ؛هاتوصیه و هاگیرینتیجه( ج)

 و شاهد؛ اظهارات ازجمله شواهد،( د)

 .موضوع مورد در نظر هرگونه و شکایت از کپی یک( ح)

 موضوع پس از تحقیق و بررسی موضوع وفصلحل)خ( 

 

نده کارگروه بررسی شامل مدیر منابع انسانی، نمایانجام شود،  بایداقدامات بیشتری در خصوص یک گزارش تحقیق و بررسی که تعیین کند  مدیر منابع انسانیاگر . 5

 رش نهایی را تدوین خواهند کرد.سمن( همکار سازمان و مدیر حراست، مسئولیت ارزیابی را برعهده خواهند گرفت و گزا) نهادرییس سازمان، نماینده یه سازمان مردم 

این مدت ممکن  این گزارش طی ده روز کاری ارائه شود.بایست میکه  کندمیارسال  نظراعمالمنابع انسانی، این گزارش را به هر یک از کارکنان دخیل برای  مدیر

 .کندمیفرد مربوطه را به یک مصاحبه رسمی دعوت  مدیر منابع انسانی،، در نظر گرفته شود انضباطیکه اقدامات درصورتی تمدید شود. کنندهقانعاست در شرایط 

 

 نممک پرونده، شدتبه بسته که خواهد کرد توصیهدر آن فعال است، « عنهمتشکی»واحدی که  مدیرکل به را مناسب عملی اقداممنابع انسانی  مدیر ،ازآن. پس6

 :تصویب کند است



 اساس بر طیانضبا هایپروسه از پوشیچشم یا و مشاوره برای مشترک انضباطی کمیته به فرستادن موضوع جدی، رفتار سوء خاطر بهتعلیق  ،کارکنان با رابطه در( الف)

 ؛با توافق مشترک طرفین انضباطی اقدام یک

 یا/ و فردی؛ خدمات توافقنامه خاتمه مانند جایگزین روش یک ،افراد غیر کارمندمانند ارباب رجوع یا پیمانکاران مورد در( ب)

 :مانند مدیریتی یا اداری اقدامات سایر( ج)

 مشاوره، یا آموزش 

 زیر نظر داشتن، یا نظارت 

 یا/  و نظارتی مقام توبیخ توسط یک 

 .تعویض و یا تغییر انتصاب 

 

 هایافتهی از ایخلاصه حاوی معمولاً اطلاعیه این .شد خواهد بسته موضوع ازآنپس و خواهد کرد مطلع و بررسی تحقیق نتایج از را کنندهمدیر منابع انسانی شکایت .7

 کی دریافت حق کنندهشکایت .است گرفته صورت موضوع این مورد در مناسب اقدامات که کندمی مشخص لزوم صورت در و است تحقیق و بررسی گزارش در موجود

 .ندارد را تحقیق گزارش از کپی

 انسانی یا رئیس حراست باشد، شکایت از طریق نماینده رئیس سازمان در کارگروه بررسی آغاز می شود.. در صورتی که شکایت علیه مدیر منابع 8

 

 مقررات نهایی: (8

 

 .نمایدسلب میرا  شودمیگونه ادعای سو رفتار که متوجه خود ایشان در مورد هر هر فردی از سازمان به صورت خود سرانهحق مداخله نامه شیوهاین  . مفاد1

 تصمیمات اداری نیستند نامهشیوهدر حال انجام در این  اقدامات .2

 .رفتار ممنوعه است هایشکایتو حفظ اطلاعات آماری عمومی در مورد  نامهشیوهمسئول نظارت بر اجرای کلی این  . مدیر منابع انسانی3

 بالا ،اطلاعات افشاءشکایت، ولو نام یا مشخصات شاکی یا متشکی عنه را ندارد و در صورت  هایپرونده. مدیر منابع انسانی حق افشاء هرگونه اطلاعاتی در خصوص 4

 تخلف اداری تلقی خواهد شد. عنوانبهاز کار برکنار خواهد شد. سایر اعضا کارگروه ارزیابی نیز حق افشاء نداشته و در صورت افشاء، ضمن حذف از کارگروه  فاصله

 

 

 :1پیوست 

 رفتارهای ممنوعویا از هایی که گنمونه

 طوربهجامع هستند و  هامثال اساسی برای ارائه یک شکایت نیستند. لزوماًبیشتری ارائه شود اما  هایراهنمایی کارکناناست تا به  شدهگرفتهزیر در نظر  هایمثال

 ها، زیردستان و همسالان به همان اندازه اعمال خواهد شد.مساوی برای سرپرست

 

 اذیتآزار و 

 موجب( ج) یا فرد؛ عملکرد یک یا کار تخریب یا تضعیف( ب)؛ یک فرد سلامت یا شهرت احساسات، حرفه، به زدن صدمه( الف) باهدف عمدی رفتار الگوی هر. 1

 یا انزوا؛ شدن اجتماعی محرومیت

 بدگویی، بدرفتاری و غیبت، تمسخر و شایعه درست کردن؛. 2

 را یلطغ یا ناقص اطلاعات آگاهانه یا ؛موردنیاز برداشتن نامناسب اطلاعات تعریف کردن؛ را ایمعنیبی وظایف مکرراً مثالعنوانبه ،هافعالیتکارها و کردندستکاری. 3

 کردن؛ ارائه



 فرد؛ شغل یا شهرت به رساندن آسیب منظوربه اساسبی اتهامات ارائه. 4

 .غیره و معلولیت مذهب، فرهنگ، جنسی، گرایش ،تأهل وضعیت جنسیت، قومیت، ملیت، هایریشه به مربوط هایشوخی یا آمیزتوهین هایجوک یا نظرات. 5

 

 آزار و اذیت جنسی

 فرد؛ یک جنسی زندگی مورد در عمومی اظهارنظر یا و مداوم هایفضولی و پرسش. 6

 فرد؛ ظاهر مورد در اظهارنظر یا و ناخوشایند و مکرر تعاریف. 7

 ؛ناخوشایند و مکرر هاینامهدعوت یا هدایا. 8

 ؛شودمیشوخی انجام  یشیوهزمانی که به  ازجمله، کندمیفرد را تسهیل  ایحرفهوضعیت شغلی یا که  های جنسیپیشرفت گذاری در خصوصنام. 0

 ناخوشایند؛ فیزیکی تماس یا و کردن لمس. 19

 الکترونیکی نامتعارف. هایپیام ارسال. 11

 

 تبعیض

 ؛ربطبی هایویژگی، معلولیت، سن یا سایر تأهل. ارزیابی عملکرد با توجه به قومیت، ملیت، مذهب، جنسیت، گرایش جنسی، وضعیت 12

 .، معلولیت، سن و غیرهتأهلبر اساس قومیت، ملیت، مذهب، جنسیت، گرایش جنسی، وضعیت  هااعطای وظایف و مسئولیت. 13

 

 از قدرت سوءاستفاده

 ؛توسط یک فرد مقررات نقض گزارشارائه  از کردن جلوگیری ناحقبه. 14

 ؛جابه نا دلایل به فردی حرفه پیشرفت از جلوگیری. 16

 ؛از روی عناد ازحدبیش نظارت. 17

 به یک فرد دائم طوربه خصوصی یا شخصی امور واگذاری. 18

 

 


