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  ૡ೶যه ৎعاฮی

 

 قانون مدیریت خدمات کشوري 5کلیه دستگاه هاي مشمول ماده 

  و ضوابط سازماندهی دفاتر مدیریت عملکرد  وظایف:موضوع
  

 بسمه تعالي

قانون مدیریت خدمات  ٥هاي مشمول ماده  بخشنامه به دستگاه

 كشوري

وزیران محترم عضـو کمیسـیون    14/1/1389خ تاری 4225/44327نامه شماره  تصمیم) 1(ماده ) ح(در اجراي تبصره بند    
موضـوع اصـلاح عنـوان    ) قانون مدیریت خدمات کشوري 82و  81نامه اجرایی مواد  آیین(امور اجتماعی و دولت الکترونیک

، این بخشـنامه جـایگزین بخشـنامه شـماره     “دفاتر مدیریت عملکرد” به “ دفاتر ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات”
 .گردد ، موضوع وظایف و ضوابط سازماندهی واحدهاي مذکور می4/3/1382تاریخ  35665/1801

هاي مشمول  وظایف و ضوابط سازماندهي دفاتر مدیریت عملكرد دستگاه

 قانون مدیریت خدمات كشوري ٥ماده 

 وظایف  -1

  ارزیابی عملکرد -1-1
بـر اسـاس   ) سازمان، مـدیران و کارمنـدان   مشتمل بر سه سطح؛(استقرار نظام جامع مدیریت عملکرد در سطح دستگاه  .1

  هاي مربوط ها و دستورالعمل نامه فصل یازدهم قانون مدیریت خدمات کشوري و اجراي آیین
هـاي   هاي عملیاتی سالانه دستگاه، سازمان ها، مؤسسات و شـرکت  همکاري در تهیه و تدوین برنامه راهبردي و برنامه .2

 . مدیریت واحد وابسته و واحدهاي استانی از طریق اعمال
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گیري و نظارت بر اجراي نظام ارزیابی عملکرد در سطح سازمان، مدیران و کارمندان بـا در نظـر گـرفتن    هماهنگی، پی .3
 .ها، مؤسسات و شرکت هاي وابسته و واحدهاي استانی سازمان

تگاه، سـازمان هـا،   هاي اختصاصی و معیارهاي ارزیابی عملکـرد دس ـ  برنامه ریزي لازم به منظور تهیه و تدوین شاخص .4
 .هاي وابسته و واحدهاي استانی در سه سطح سازمان، مدیران و کارمندان مؤسسات و شرکت

هاي عمـومی و اختصاصـی و اعـلام میـزان تحقـق       آوري گزارش خود ارزیابی دستگاه در ابعاد شاخص مدیریت و جمع .5
 .دستگاه و سایر مراجع ذیربطاي و منظم به بالاترین مقام  وري به صورت دوره اهداف برنامه و بهره

هاي لازم براي استفاده از نتایج ارزیابی عملکرد توسـط دسـتگاه، سـازمان هـا، مؤسسـات و       گیريانجام تمهیدات و پی .6
هاي وابسته و واحدهاي استانی به نحوي که ضمن رفع نقاط ضعف، موانع و مشکلات موجـود، زمینـه ارتقـاي     شرکت

 .ن، مدیران و کارمندان فراهم شودوري و بهبود عملکرد سازما بهره

مسـتقر در  سامانه جامع نظام مـدیریت عملکـرد   در راستاي مکانیزه نمودن فرآیند اجراي نظام مدیریت عملکرد دستگاه  .7
زمان سـتاد دسـتگاه بـا     امکان ارتباط و نظارت هم: جمهور به نحوي که اولاانسانی رییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه

زمـان سـامانه    امکان ارتباط و نظارت هـم : هاي وابسته و واحدهاي استانی فراهم شود، ثانیا سسات و شرکتسازمان ها، مؤ
 .مستقر در معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور با ستاد دستگاه فراهم گردد

عمـال نتـایج حاصـله در    تجزیه و تحلیل عملکرد واحدها، مدیران و کارمندان بر اساس بازرسی هـاي انجـام شـده و ا    .8
 .ارزیابی عملکرد آنها

 .تشکیل کمیته ارزیابی عملکرد کارمندان و انجام امور مربوط به عنوان دبیرخانه کمیته .9

 

 بازرسی  -2-1

دستگاه، سـازمان  اي و یا موردي از واحدهاي ستادي و استانی  تهیه و تنظیم و اجراي برنامه هاي بازرسی مستمر، دوره .1
اقدام کننـدگان بـا اهـداف،    “ مطابقت عملکرد”براي سنجش میزان  هاي وابسته و واحدهاي استانی کتها، مؤسسات و شر

  .برنامه ها، دستورالعمل ها، ضوابط و شاخص هاي مورد ارزیابی دستگاه 
بازرسی از عملکرد مدیران و کارمندان و سنجش میزان رضایت مردم از واحد هاي مختلف و نحـوه برخـورد مـدیران و     .2

 .ندان با ارباب رجوعکارم
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قـانون تشـکیل سـازمان بازرسـی کـل       12برقراري ارتباط با سازمان بازرسی کل کشور و ایفاي وظیفه مندرج در ماده  .3
قانون اساسی در مجلس شوراي اسلامی و واحد هاي نظر سنجی دسـتگاه هـا و رسـانه     90و  88کشور، کمیسیون اصول 
 .هاي جمعی و مطبوعات 

فاسد اداري از طریق بازرسی هاي آشکار و پنهان و ارائه گزارش هـاي لازم بـه بـالاترین مقـام     کشف سوء جریان و م .4
 .اجرایی دستگاه و سایر مراجع ذیربط

 .تهیه و تدوین شاخص هاي سنجش میزان سلامت اداري دستگاه و اندازه گیري سالیانه آن و ارایه به مراجع ذیربط .5

 

 ارتباطات مردمی در بستر سامد -3-1

بر  هاي وابسته و واحدهاي استانی ، سازمان ها، مؤسسات و شرکتقرار نظام ارتباطات مردمی در سطح دستگاهاست .1
  .اساس فصل سوم و پنجم قانون مدیریت خدمات کشوري و نظامنامه مدیریت پاسخگویی به شکایات

هاي وابسته و  مؤسسات و شرکتسازمان ها، در سطح دستگاه، ) سامد(استقرار سامانه الکترونیکی ارتباط مردم و دولت .2
 .هاي دستگاه متبوع و روزآمد نمودن آن و فراهم نمودن ارتباط سامد با سایر اتوماسیون واحدهاي استانی و شهرستانی

: پیش بینی تمهیدات لازم جهت برقراري ارتباط و تعامل دو سویه بین مردم و دستگاه و دریافت موارد مردمی از قبیل .3
درخواست، شکایت، پیشنهاد، طرح، ایده، گزارش و تقدیر و تشکر در ملاقات هاي چهره به چهره مردم با مقامات 

ایجاد امکان دسترسی به اطلاعات خدمات ارائه مد و عالی دستگاه و یا مراجعه حضوري و غیر حضوري در بستر سا
  .شده به متقاضیان براي مرکز ارتباطات مردمی ریاست جمهوري و سامد

جمع بندي شکایات در مقاطع سه ماهه و تجزیه وتحلیل علل بروز شکایات و ارائه گزارش به بالاترین مقام اجرایی  .4
  .دستگاه و سایر مراجع ذیربط

 

 سایر وظایف -4-1

نجام مطالعات و تحقیقـات لازم در ارتبـاط بـا موضـوعات مـدیریت و ارزیـابی عملکـرد، پاسـخگویی و رسـیدگی بـه           ا .1
  . و بازرسی در دستگاه و ارایه پیشنهادهاي لازم) ارتباطات مردمی(شکایات
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ازرسـی در  و ب) ارتباطات مردمـی (هاي ارزیابی عملکرد، پاسخگویی و رسیدگی به شکایات نظارت بر حسن اجراي برنامه .2
هـاي انجـام شـده و ارایـه      هاي وابسته و واحدهاي اسـتانی و تحلیـل ارزیـابی    دستگاه، سازمان ها، مؤسسات و شرکت

 .پیشنهادهاي لازم

آموزش و توانمندسازي مستمر کارشناسان واحدهاي مدیریت عملکرد دستگاه، سازمان ها، موسسـات و شـرکت هـاي     .3
 .حد آموزش دستگاه بر اساس ضوابط ابلاغی از سوي مراجع ذیربطوابسته و واحدهاي استانی با همکاري وا

ــا موضــوعات    .4 ــاط ب ــوردي در ارتب ــاي ادواري و م ــزارش ه ــه گ ــه  تهی ــیدگی ب ــرد، پاســخگویی و رس ــابی عملک ارزی
 .براي اطلاع بالاترین مقام اجرایی دستگاه و سایر مراجع ذیربط و بازرسی) ارتباطات مردمی(شکایات

ناد و مدارك و پرونده هاي واصله از مراجـع نظـارتی بـا توجـه بـه قـوانین و مقـررات و اعـلام         بررسی شکواییه ها، اس .5
 .گزارش

و ) ارتباطـات مردمـی  (هاي ارزیابی عملکـرد، پاسـخگویی و رسـیدگی بـه شـکایات      انجام سایر امور در چارچوب برنامه .6
  .گردد بازرسی که از طرف مراجع ذیربط ارجاع می

  زمانی ضوابط تنظیم ساختار سا -2

سطح این واحد سازمانی و جایگاه آن به عنوان یکی از واحـدهاي سـازمانی زیرمجموعـه بـالاترین مقـام دسـتگاه        -1-2
و مـدیر کـل   ) رئـیس سـازمان  (مشـاور وزیـر  ”دستگاههاي ذیربط می توانند در رأس آن از عنوان . اجرایی تعیین می گردد

  . عاً معرف یک پست سازمانی خواهد بوددر این صورت این عنوان مجمو. استفاده کنند“ دفتر
را تحـت  “ بـازرس “براي انجام وظایف نظارت و بازرسی، دستگاههاي اجرائی می تواننـد تعـدادي پسـت سـازمانی      -2-2

پیش بینی نمایند که در این صورت این بازرسین بـا پیشـنهاد   “ بازرس ویژه رئیس دستگاه” یا “ بازرس ویژه وزیر”عنوان  
  .ملکرد و تایید وزیر یا بالاترین مقام دستگاه تعیین و منصوب می گردندواحد مدیریت ع

با توجه به اهمیت وظایف واحدهاي مدیریت عملکرد و نظر به نقش موثر این واحد ها در ارائه اطلاعات از وضـعیت   -3-2
  .یددستگاه به مسئولین ذیربط، مدیر واحد مدیریت عملکرد در جلسات شوراي معاونین شرکت می نما

پستهاي سازمانی واحدهاي مدیریت عملکرد متناسب بـا حجـم وظـایف هـر دسـتگاه از محـل پسـتهاي سـازمانی          -4-2
واحدهاي قبلی پیش بینی می شود و در صورت نیاز به ایجاد پستهاي سازمانی جدید، از محل پستهاي مازاد سایر واحـدها،  

  .پستهاي مورد نیاز تامین خواهد شد
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ربوط به وظایف مدیریت عملکرد در موسسات و سازمانهاي وابسته به وزارتخانـه و سـازمان هـاي    سطح سازمانی م -5-2
  :به شکل ذیل خواهد بود) 13/9/1381مورخ  167393/101موضوع ضوابط بخشنامه شماره (مستقل 

رئـیس   می باشد و می تـوان در راس آن از عنـوان مشـاور   “ مدیریت”حداکثر “ گروه الف”سطح سازمانی در موسسات  .1
  .و مدیر استفاده نمود) یا موسسه(سازمان 

، گروه تعیین می گردد و می توان در راس آن از عنوان مشـاور رئـیس سـازمان    “گروه ب”سطح سازمانی در موسسات  .2
  .و رئیس گروه استفاده نمود) یاموسسه(
زمانی تحـت عنـوان   براي انجام وظائف مدیریت عملکرد در حد یک پسـت سـا  “ گروه ج”سطح سازمانی در موسسات  .3
  .گردد  بینی می باشد که در حوزه بالاترین مقام دستگاه پیش می“ مشاور رئیس موسسه”

پست هاي سازمانی لازم از محل پستهاي سازمانی واحدهاي قبلی پیش بینی می شود و در صورت نیاز به ایجاد پسـتهاي  
  .یاز تامین خواهد شدسازمانی جدید از محل پستهاي مازاد سایر واحدها، پستهاي مورد ن

سایر وظایفی که از لحاظ ماهیت با وظایف اینگونه واحدها مناسبت و سنخیت دارند می تواند به وظـائف سـه گانـه     -6-2
  .اضافه گردد) 1-4(و ) 1-3(، )1-2(، )1-1(موضوع بندهاي 

شـنامه هـاي شـماره    در تنظیم پست هاي سازمانی واحدهاي موضوع این دسـتورالعمل، رعایـت ضـوابط کمـی بخ     -7-2
  . الزامی است 13/9/1381مورخ  167393/101و شماره  25/2/1381مورخ  28216/105

 

  

  احمد بزرگیان   

   معاون
 

  

  

 


