
 

 

 

 
 

 

 
 عادي

 .��د ا�تبار ا�ت ��� ����ه�دون 

 
 

36773/91/210 

13/9/1391 
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 ���ه �عا�ی

 

 قانون مديريت خدمات كشوري 5كليه دستگاه هاي مشمول ماده 
 و ضوابط سازماندهي دفاتر مديريت عملكرد  وظايف:موضوع

 

 بسمه تعالي

 قانون مديريت خدمات كشوري ٥هاي مشمول ماده  بخشنامه به دستگاه

وزيران محترم عضو كميسيون  14/1/1389تاريخ  4225/44327نامه شماره  تصميم) 1(ماده ) ح(در اجراي تبصره بند    
موضوع اصلاح عنـوان  ) قانون مديريت خدمات كشوري 82و  81نامه اجرايي مواد  آيين(امور اجتماعي و دولت الكترونيك

، اين بخشنامه جايگزين بخشـنامه شـماره   ”دفاتر مديريت عملكرد “به ” دفاتر ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات“
 .گردد ، موضوع وظايف و ضوابط سازماندهي واحدهاي مذكور مي4/3/1382تاريخ  35665/1801

 قانون مديريت خدمات كشوري ٥هاي مشمول ماده  وظايف و ضوابط سازماندهي دفاتر مديريت عملكرد دستگاه

 وظايف  -1

 عملكردارزيابي  -1-1
بـر اسـاس   ) مشتمل بر سه سطح؛ سازمان، مديران و كارمندان(استقرار نظام جامع مديريت عملكرد در سطح دستگاه  .1

 هاي مربوط ها و دستورالعمل نامه فصل يازدهم قانون مديريت خدمات كشوري و اجراي آيين
هـاي   اه، سازمان ها، مؤسسات و شركتهاي عملياتي سالانه دستگ همكاري در تهيه و تدوين برنامه راهبردي و برنامه .2

 . وابسته و واحدهاي استاني از طريق اعمال مديريت واحد

گيري و نظارت بر اجراي نظام ارزيابي عملكرد در سطح سازمان، مديران و كارمندان با در نظر گـرفتن  هماهنگي، پي .3
 .ها، مؤسسات و شركت هاي وابسته و واحدهاي استاني سازمان
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هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد دستگاه، سـازمان هـا،    زم به منظور تهيه و تدوين شاخصبرنامه ريزي لا .4
 .هاي وابسته و واحدهاي استاني در سه سطح سازمان، مديران و كارمندان مؤسسات و شركت

تحقـق   هاي عمومي و اختصاصـي و اعـلام ميـزان    آوري گزارش خود ارزيابي دستگاه در ابعاد شاخص مديريت و جمع .5
 .اي و منظم به بالاترين مقام دستگاه و ساير مراجع ذيربط وري به صورت دوره اهداف برنامه و بهره

هاي لازم براي استفاده از نتايج ارزيابي عملكرد توسط دستگاه، سـازمان هـا، مؤسسـات و     گيريانجام تمهيدات و پي .6
ضعف، موانع و مشكلات موجود، زمينـه ارتقـاي    هاي وابسته و واحدهاي استاني به نحوي كه ضمن رفع نقاط شركت

 .وري و بهبود عملكرد سازمان، مديران و كارمندان فراهم شود بهره
مسـتقر در  سامانه جامع نظام مديريت عملكرد در راستاي مكانيزه نمودن فرآيند اجراي نظام مديريت عملكرد دستگاه  .7

زمان ستاد دسـتگاه بـا    امكان ارتباط و نظارت هم: نحوي كه اولاجمهور به انساني رييسمعاونت توسعه مديريت و سرمايه
زمـان سـامانه    امكان ارتباط و نظارت هم: هاي وابسته و واحدهاي استاني فراهم شود، ثانيا سازمان ها، مؤسسات و شركت

 .مستقر در معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رييس جمهور با ستاد دستگاه فراهم گردد
تحليل عملكرد واحدها، مديران و كارمندان بر اساس بازرسي هاي انجـام شـده و اعمـال نتـايج حاصـله در      تجزيه و  .8

 .ارزيابي عملكرد آنها
 .تشكيل كميته ارزيابي عملكرد كارمندان و انجام امور مربوط به عنوان دبيرخانه كميته .9
 

 بازرسي  -2-1

دستگاه، سازمان اي و يا موردي از واحدهاي ستادي و استاني  تهيه و تنظيم و اجراي برنامه هاي بازرسي مستمر، دوره .1
اقدام كنندگان با اهـداف،  ” مطابقت عملكرد“براي سنجش ميزان  هاي وابسته و واحدهاي استاني ها، مؤسسات و شركت

 .برنامه ها، دستورالعمل ها، ضوابط و شاخص هاي مورد ارزيابي دستگاه 
كارمندان و سنجش ميزان رضايت مردم از واحد هاي مختلف و نحوه برخورد مـديران و  بازرسي از عملكرد مديران و  .2

 .كارمندان با ارباب رجوع
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قانون تشـكيل سـازمان بازرسـي كـل      12برقراري ارتباط با سازمان بازرسي كل كشور و ايفاي وظيفه مندرج در ماده  .3
ي و واحد هاي نظر سنجي دستگاه هـا و رسـانه   قانون اساسي در مجلس شوراي اسلام 90و  88كشور، كميسيون اصول 
 .هاي جمعي و مطبوعات 

كشف سوء جريان و مفاسد اداري از طريق بازرسي هاي آشكار و پنهان و ارائه گزارش هاي لازم بـه بـالاترين مقـام     .4
 .اجرايي دستگاه و ساير مراجع ذيربط

 .گيري ساليانه آن و ارايه به مراجع ذيربط تهيه و تدوين شاخص هاي سنجش ميزان سلامت اداري دستگاه و اندازه .5
 

 ارتباطات مردمي در بستر سامد -3-1

بر  هاي وابسته و واحدهاي استاني ، سازمان ها، مؤسسات و شركتاستقرار نظام ارتباطات مردمي در سطح دستگاه .1
 .اساس فصل سوم و پنجم قانون مديريت خدمات كشوري و نظامنامه مديريت پاسخگويي به شكايات

هاي وابسته و  سازمان ها، مؤسسات و شركتدر سطح دستگاه، ) سامد(استقرار سامانه الكترونيكي ارتباط مردم و دولت .2
 .هاي دستگاه متبوع و روزآمد نمودن آن و فراهم نمودن ارتباط سامد با ساير اتوماسيون واحدهاي استاني و شهرستاني

: امل دو سويه بين مردم و دستگاه و دريافت موارد مردمي از قبيلپيش بيني تمهيدات لازم جهت برقراري ارتباط و تع .3
درخواست، شكايت، پيشنهاد، طرح، ايده، گزارش و تقدير و تشكر در ملاقات هاي چهره به چهره مردم با مقامات 

ه ايجاد امكان دسترسي به اطلاعات خدمات ارائعالي دستگاه و يا مراجعه حضوري و غير حضوري در بستر سامد و 
 .شده به متقاضيان براي مركز ارتباطات مردمي رياست جمهوري و سامد

جمع بندي شكايات در مقاطع سه ماهه و تجزيه وتحليل علل بروز شكايات و ارائه گزارش به بالاترين مقام اجرايي  .4
 .دستگاه و ساير مراجع ذيربط

 

 ساير وظايف -4-1

انجام مطالعات و تحقيقات لازم در ارتباط بـا موضـوعات مـديريت و ارزيـابي عملكـرد، پاسـخگويي و رسـيدگي بـه          .1
 . و بازرسي در دستگاه و ارايه پيشنهادهاي لازم) ارتباطات مردمي(شكايات
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بازرسي در و ) ارتباطات مردمي(هاي ارزيابي عملكرد، پاسخگويي و رسيدگي به شكايات نظارت بر حسن اجراي برنامه .2
هـاي انجـام شـده و ارايـه      هاي وابسته و واحدهاي استاني و تحليـل ارزيـابي   دستگاه، سازمان ها، مؤسسات و شركت

 .پيشنهادهاي لازم
آموزش و توانمندسازي مستمر كارشناسان واحدهاي مديريت عملكرد دستگاه، سازمان ها، موسسات و شـركت هـاي    .3

 .احد آموزش دستگاه بر اساس ضوابط ابلاغي از سوي مراجع ذيربطوابسته و واحدهاي استاني با همكاري و
ــا موضــوعات   .4 ــه  تهيــه گــزارش هــاي ادواري و مــوردي در ارتبــاط ب ــابي عملكــرد، پاســخگويي و رســيدگي ب ارزي

 .براي اطلاع بالاترين مقام اجرايي دستگاه و ساير مراجع ذيربط و بازرسي) ارتباطات مردمي(شكايات
سناد و مدارك و پرونده هاي واصله از مراجع نظارتي بـا توجـه بـه قـوانين و مقـررات و اعـلام       بررسي شكواييه ها، ا .5

 .گزارش
و ) ارتباطـات مردمـي  (هاي ارزيابي عملكرد، پاسـخگويي و رسـيدگي بـه شـكايات     انجام ساير امور در چارچوب برنامه .6

 .گردد بازرسي كه از طرف مراجع ذيربط ارجاع مي
 ضوابط تنظيم ساختار سازماني  -2

سطح اين واحد سازماني و جايگاه آن به عنوان يكي از واحدهاي سـازماني زيرمجموعـه بـالاترين مقـام دسـتگاه       -1-2
و مـدير كـل   ) رئـيس سـازمان  (مشاور وزير“دستگاههاي ذيربط مي توانند در رأس آن از عنوان . اجرايي تعيين مي گردد

 . اين صورت اين عنوان مجموعاً معرف يك پست سازماني خواهد بود در. استفاده كنند” دفتر
را تحـت  ” بـازرس ”براي انجام وظايف نظارت و بازرسي، دستگاههاي اجرائي مي توانند تعدادي پسـت سـازماني    -2-2

با پيشـنهاد  پيش بيني نمايند كه در اين صورت اين بازرسين ” بازرس ويژه رئيس دستگاه“ يا ” بازرس ويژه وزير“عنوان  
 .واحد مديريت عملكرد و تاييد وزير يا بالاترين مقام دستگاه تعيين و منصوب مي گردند

با توجه به اهميت وظايف واحدهاي مديريت عملكرد و نظر به نقش موثر اين واحد ها در ارائه اطلاعات از وضعيت  -3-2
 .وراي معاونين شركت مي نمايددستگاه به مسئولين ذيربط، مدير واحد مديريت عملكرد در جلسات ش

پستهاي سازماني واحدهاي مديريت عملكرد متناسب با حجم وظـايف هـر دسـتگاه از محـل پسـتهاي سـازماني        -4-2
واحدهاي قبلي پيش بيني مي شود و در صورت نياز به ايجاد پستهاي سازماني جديد، از محل پستهاي مازاد ساير واحدها، 

 .د شدپستهاي مورد نياز تامين خواه
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سطح سازماني مربوط به وظايف مديريت عملكرد در موسسات و سازمانهاي وابسته به وزارتخانه و سـازمان هـاي    -5-2
 :به شكل ذيل خواهد بود) 13/9/1381مورخ  167393/101موضوع ضوابط بخشنامه شماره (مستقل 

در راس آن از عنـوان مشـاور رئـيس    مي باشد و مي توان ” مديريت“حداكثر ” گروه الف“سطح سازماني در موسسات  .1
 .و مدير استفاده نمود) يا موسسه(سازمان 

، گروه تعيين مي گردد و مي توان در راس آن از عنوان مشاور رئيس سـازمان  ”گروه ب“سطح سازماني در موسسات  .2
 .و رئيس گروه استفاده نمود) ياموسسه(
ت عملكرد در حد يك پست سـازماني تحـت عنـوان    براي انجام وظائف مديري” گروه ج“سطح سازماني در موسسات  .3
 .گردد  بيني مي باشد كه در حوزه بالاترين مقام دستگاه پيش مي” مشاور رئيس موسسه“

پست هاي سازماني لازم از محل پستهاي سازماني واحدهاي قبلي پيش بيني مي شود و در صورت نياز به ايجاد پستهاي 
 .ير واحدها، پستهاي مورد نياز تامين خواهد شدسازماني جديد از محل پستهاي مازاد سا

ساير وظايفي كه از لحاظ ماهيت با وظايف اينگونه واحدها مناسبت و سنخيت دارند مي تواند به وظائف سـه گانـه    -6-2
 .اضافه گردد) 1-4(و ) 1-3(، )1-2(، )1-1(موضوع بندهاي 

لعمل، رعايـت ضـوابط كمـي بخشـنامه هـاي شـماره       در تنظيم پست هاي سازماني واحدهاي موضوع اين دستورا -7-2
 . الزامي است 13/9/1381مورخ  167393/101و شماره  25/2/1381مورخ  28216/105

 

 

 احمد بزرگيان  

  معاون
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