
 فصل اول _ کليات:
1- منظــور از محيــط اداری در ایــن آیين نامــه، تمــام واحدهــای ســتادی و اداری دانشــگاه علوم پزشــکی گناباد و 
تمامــی فضاهایــی کــه در رونــد اداری از آن هــا بهره گرفتــه می شــود شــامل ســتاد مرکــزی، واحدهــای اداری، 
ــر آسانســور،  ــی دانشــگاه نظي ــای عموم ــی و محيط ه ــز آموزشــی و فرهنگ ــی و مراک ــتی، درمان ــز بهداش مراک

و... مي باشــد. سلف سرویس،کافی شــاپ،کتابخانه 
تبصــره: تمــام فضاهــای ماموریت هــای اداری )در طــی مســير و نيــز در محل ماموریــت( جزو محيط هــای اداری 

محســوب می شــود.
ــه اجــراي  ــزم ب ــای اداری مل ــه محيط ه ــاد جهــت ورود ب ــوم پزشــکي گناب ــان دانشــگاه عل ــي کارکن 2- تمام

ــند.  ــه مي باش ــن آیين نام ــاد ای مف
3- مشــمولين ایــن آیين نامــه کليــه کارکنــان رســمی، پيمانــی، طــرح، قــرارداد، شــرکتی، دانشــجویان، کارورزان 

ــند. و... می باش

فصل دوم _ موازين رفتار کارکنان )آقايان وخانم  ها( در محيط اداری:
1- رعایــت اصــول اخــاق حرفــه ای، تواضــع و فروتنــی در برخــورد بــا مراجعان، اســاتيد، پرســنل و دانشــجویان 

ــت. الزامی اس
2- صحبت کــردن در محيط هــاي اداری بایــد بــه آرامــي و بــا ادب همــراه باشــد و هرگونــه ایجــاد 

ــی دارد. ــرد قانون ــوع و پيگ ــک ممن ــات رکي ــدن کلم ــان ران ــر زب ــا ب ــد و ی ــداي بلن ــرو ص س
3- استعمال سيگار و سایر دخانيات درکليه زمان هاي حضور فرد در محيط های اداری ممنوع مي باشد.

ــي و اداری  ــاي عموم ــد در محيط ه ــداي بلن ــا ص ــدن ب ــب و خندی ــوخي هاي نامناس ــث و ش ــه بح 4- هر گون
ــد. ــوع می باش ممن

5- بلندکــردن صــدای موبایــل یــا هــر رســانه دیگــر بــه عنــوان پخــش صــوت در محيط هــای اداری و اســتفاده 
ــه ای در مراجعيــن  ــه وظایــف حرف ــی کــه باعــث ایجــاد احســاس عــدم توجــه ب ــه صورت نابجــا و افراطــی ب

نســبت بــه کارکنــان می گــردد و باعــث تعلــل در پاســخگویی بــه اربــاب رجــوع گــردد ممنــوع اســت.
6- ایجــاد مزاحمــت و داشــتن ارتبــاط غيــر متعــارف و ناصحيــح بــا نامحــرم در محيط هــای اداری ممنــوع و 

پيگــرد قانونــی دارد.

فصل سوم _ لباس و نحوه پوشش آقايان و خانم ها:
الف. لباس آقايان جهت ورود و حضوردر محيط های اداری:

1- پيراهن و شلوار ساده، متعارف و غيرچسبان بوده و کوتاه و نازک نباشد.
ــد و  ــای تن ــد دارای رنگ ه ــارف باشــد و نبای ــد متع ــب و درح ــز، مرت ــد راحــت، تمي ــش بای ــاس و کف 2- لب

زننــده نامتعــارف باشــد.

آيين نامه اجرايی پوشش و اخلاق حرفه ای کارکنان در محيط های اداری ، بهداشتی و درمانی



3- اســتفاده و در معــرض دیــد قــراردادن هرگونــه انگشــتر طــا، دســتبند،گردن بند و عامت هــای گروه هــای 
انحرافــی و افراطــی درمحيــط اداری جهــت کارکنــان آقــا ممنــوع مي باشــد.

4- اســتفاده از کمربندهــای غيرمتعــارف و برهنــه بــودن یــا برهنــه شــدن هر قســمتی از بــدن در محيــط اداری 
ــت. ممنوع اس

5- آرایش موی غيرمتعارف، برداشتن ابرو و... ممنوع است.
ــد و محــرک در  ــوی تن ــا ب ــای ب ــش و عطره ــوازم آرای ــه ل ــتفاده از هرگون ــت بهداشــت، اس ــن رعای 6- ضم

ــت. ــوع اس ــان ممن ــا و آقای ــرای خانم ه ــاي اداری ب محيط ه
ب. لباس خانم ها جهت ورود و حضوردر محيط های اداری:

ــد در  ــاس باي ــن لب ــامی اي ــرعی اس ــن ش ــاس موازي ــر اس ــای اداری ب ــور در محيط ه ــت ورود و حض جه
ــذا اســتفاده از  ــا مــچ( را بپوشــاند. ل ــن )دســت ها ت ــدن  بجــز صــورت و کفي حــدی باشــد کــه تمامــی ب

ــه می گــردد. ــزان توصي ــه عزي ــه هم ــان اســت ب ــی کشــور عزيزم ــی و مذهب چــادر کــه نشــان مل
در هر حال پوشش برای خانم ها می بايست موازين زير را شامل گردد:

1- تمامی سر و موها باید با مقنعه پوشيده شود و مقنعه کوتاه و گشاد نباشد.
2- مانتــو و شــلوار بایــد بلنــد، راحــت، ســاده، دارای طــرح اداری متعــارف وغيرچســبان و به رنگ هــای متعارف 

و ســنگين باشد .
3- پوشيدن جوراب ساده که تمامی پا و ساق پا را بپوشاند در محيط اداری ضروری است.

ــوب  ــت محس ــه زین ــی ک ــواره و اقام ــد، گوش ــه گردن بن ــراردادن هرگون ــد ق ــرض دی ــتفاده و در مع 4- اس
ــد. ــوع مي باش ــم ممن ــان خان ــرای کارکن ــود، ب می ش

5- بلندکردن ناخن بيش از حد معمول، استفاده از ناخن مصنوعی، جواهرات ناخن و... ممنوع است.
6- اســتفاده از چکمــه )در صورتــی کــه بــرروی شــلوار پوشــيده شــود(، صنــدل وکفش هایــی کــه در مهمانی هــا 

و مجالــس اســتفاده می شــود، ممنــوع اســت.
7- هر گونه آرایش صورت در خانم ها که نشان از خودنمایی و جلب نظر دیگران باشد ممنوع است.

فصل چهارم _ نظارت بر اجرا و پيگيري موارد تخلف آئين نامه:
ــی  ــای بهداشــتی- درمان ــی محيط ه ــان در تمام ــرای کارکن ــه ب ــن آیين نام ــت اصــول ای ــر رعای 1- نظــارت ب
برعهــده معاونيــن و مدیــران واحد هــا و واحدهــای نظارتــی دانشــگاه و رابطيــن امــر بــه معــروف و نهــی از منکر 

می باشــد.
2.افــرادی کــه اخــاق حرفــه ای و اصــول آئين نامــه را رعایــت ننماینــد براســاس فلوچــارت نحــوه برخــورد، 
ابتــدا بــا تذکــر همــراه بــوده و در صــورت اصــرار بــر انجــام تخلــف بــه هيــات تخلفــات دانشــگاه ارجــاع داده 

می شــوند.


