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 قدمهم

قام مداری ابلاغی اکار مناسب برای اجرایی نمودن سیاست های کلی نظام شورای عالی اداری به منظور طراحی ساز و       

، تشکیل مهورجرئیس  20/01/1393مورخ  560/93/206معظم رهبری و نقشه راه اصلاح نظام اداری موضوع ابلاغیه شماره 

 ریاست انشگاه تحتدسطح کارگروه در و استانی را تصویب نمود. این ملی دستگاه های اجرایی  شورای راهبری توسعه مدیریت

روه کارگاهداف  ققتح در راستای .باشد میتحول اداری  توسعه سازمان ویریت مد آنو دبیر  گاه می باشدشرییس دانمستقیم 

 تحت نظارت کارگروه تشکیل و به فعالیت می پردازند.، کمیته های تخصصی دانشگاه توسعه مدیریت

 

 انشگاهکارگروه توسعه مدیریت د مستندات قانونی

مورخ  11852/93/206تصویب نامه شماره، دیریت در دستگاه های اجراییمستندات قانونی تشکیل کارگروه توسعه م

انی رئیس معاونت وقت توسعه مدیریت و سرمایه انس 07/10/1393مورخ 13472/93/200بخشنامه شماره  و 05/09/1393

 باشد. جمهور می

 عمومی غیر هادهای، شرکت ها، ن، مؤسساتمورد اشاره در تمامی وزارت اساس مستندات این کارگروه و کمیته های ذیل آن بر

 ها و واحدهای استانی تشکیل می گردد. دولتی و استانداری

 

 اهداف کارگروه توسعه مدیریت 

شه راه نق ی تحققایجاد ساز وکار تصمیم سازی و تصمیم گیری مناسب در ستاد دستگاه و واحد های تابعه در راستا .1

 اصلاح نظام اداری

ه راه اجرای سیاست های شورای راهبری توسعه مدیریت ستاد مرکزی در خصوص نحوه تحقق برنامه های نقش .2

 برنامه جامعه اصلاح نظام اداری  اصلاح نظام اداری و

م ه اصلاح نظاراقشه انتقال و تبادل تجربیات میان ستاد دستگاه و واحدهای تابعه در استان در خصوص برنامه های ن .3

 اداری

ه وص نقشه رادر خص نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت ها در دستگاه و واحدهای تابعه بر اساس معیار یکسان و واحد .4

 اصلاح نظام اداری

ی میته ها)کمذکور هماهنگی و ساماندهی کمیته های تخصصی مرتبط با مسایل مدیریتی و اداری ذیل کارگروه  .5

 پنجگانه(

ی تبوع و شورامهای مستمر از عملکرد دستگاه درخصوص اجرایی نمودن برش استانی به ستاد دستگاه  ارائه گزارش .6

 راهبری استان حسب مورد 

دستگاه  ی ستادهماهنگ اجرا و عملیاتی نمودن سند برنامه نیروی انسانی دستگاه )ساماندهی نیروی انسانی ( با .7

 متبوع 
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 دانشگاهاعضاء کارگروه توسعه مدیریت  
 

 رئیس دانشگاه )رئیس کارگروه( .1

 مدیر توسعه سازمان و تحول اداری )دبیر کارگروه(  .2

 معاون توسعه مدیریت و منابع )عضو( .3

 نماینده سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان )عضو( .4

 معاونین، روسا و دبیران کمیته های تخصصی ذیل کارگروه )حسب مورد( )عضو( .5

  (مدیر آمار و فناوری اطلاعات )عضو  .6

  یک نفر صاحبنظر از وزارتخانه متبوع .7

 

 اجرایی توسعه مدیریت دستگاه هایارتباط با کارگروه وظایف سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان در 
 

 ابلاغ بخشنامه ها و مصوبات مربوط به تشکیل کارگروه به دستگاه های اجرایی استان .1

 مدیریت دستگاه هامعرفی نماینده سازمان جهت عضویت در کارگروه توسعه  .2

ایی ذیل ای اجرراهبری و هدایت دستگاه های اجرایی جهت اجرای برنامه جامع اصلاح نظام اداری در قالب کمیته ه .3

 ( با مشاوره نماینده سازمان)کارگروه توسعه مدیریت 

 سازمان اداری و استخدامی کشور به شورای راهبری استان و انعکاس گزارش عملکرد کارگروه .4

شده از  تعیین در برش استانی ری و برنامه ریزی جهت نیروی انسانی شاغل در دستگاه های اجرایی استانسیاستگزا .5

 سوی سازمان اداری و استخدامی کشور

خصیص تخدامی، ، توزیع سهمیه های است)تبدیل وضعیت کارکنان ندرج در بسترسامانه کارمند ایرانپیگیری موارد م .6

 ( پس از تایید این کارگروه  غیره کارکنان قراردادی ویا شماره شناسه  شماره مستخدم و

های  گاهدستدر  هنیروی انسانی شاغل موضوع کمیته سرمایه انسانی مربوط جابجایی و انتقالاقدامات لازم در خصوص  .7

 مشمول بودجه استانی

 

 

         



6 
 

 

 جلسه :دستور کار  -الف 

 ..............................  مربوط به کمیته ...............................   -1

 .............................. مربوط به کمیته ................................. -2

3- .......................................................................................... 

 خلاصه مباحث مطروحه در جلسه :  –ب 

 توضیحات ..............................         

  مصوبات  جلسه  –ج 

 : خشنامه ها ، آئین نامه ها، دستورالعمل ها، احکام و...()بد( مستندات  و الزامات قانونی مرتبط به موضوعات جلسه بشرح ضمیمه 

 

 زمان اجرا کمیته ذیربط مسئول پیگیری شرح خلاصه مصوبات ردیف

     

 

 

   اعضاء جلسه کارگروه توسعه مدیریت

 محل امضاء کارگروهاعضای  نام و نام خانوادگی ردیف

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 

                     

 

مستند به  کارگروه توسعه مدیریت دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی البرزصورتجلسه 

مورخ  13472/93/200شورای عالی اداری و بخشنامه  05/09/1393مورخ  11852/93/206مصوبه 

 معاونت وقت توسعه مدیریت وسرمایه انسانی رئیس جمهور  07/10/1393

 

 شماره جلسه
 

  شماره دعوتنامه: :تاریخ دعوتنامه  مکان جلسه : تاریخ برگزاری جلسه :

 : ملاحظات 

 ارائه دستور کار جلسه کارگروه قبل از برگزاری آن  -1

 ارائه برش استانی برنامه جامع اصلاح نظام اداری متناسب با وظایف هر یک از کمیته های ذیل کارگروه -2

 نیروی انسانی و تشکیلات تفصیلی دستگاه  وضعیتارائه  -3

 ه توجه به هدف گذاری برنامه جامع و محدودیت منابع و دستورالعمل مربوط رعایت الزامات قانونی در نقل و انتقال کارکنان با -4

  باشد. تعداد جلسات کارگروه هر سه ماه یک بار مورد انتظار می -5

 جلسات کارگروه باید دربرگیرنده همه کمیته های پنجگانه باشد. -6

 کارگروه دانشگاه صورتجلسه فرمت
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 توسعه مدیریتاهم وظایف کارگروه 

  الی عشورای  14/06/1397مورخ  302596اجرایی نمودن برش های استانی مربوط به تصویب نامه شماره

 :برنامه اصلاح نظام اداری 10اداری، موضوع 

 مهندسی نقش و ساختار دولت .1

 . توسعه دولت الکترونیک و هوشمند سازی اداری2

 . خدمات عمومی در فضای رقابتی3

 مایه انسانیمدیریت سر .4

 . بهبود در نظام ها و فناوری های مدیریتی5

 . توسعه فرهنگ سازمانی6

  صیانت از حقوق شهروندان در نظام اداری .7

 مقابله با فساد در نظام اداری وشفافیت  ارتقاء پاسخگویی، .8

 . مدیریت بهره وری نظام اداری و اجرایی استان9

 نظارت و ارزیابی عملکرد .10

  مومیهای انجام کار در مشاغل تخصصی و عدر جهت تدوین استاندارد نهادهای بالا دستیهمکاری با 

 زدایی تفویض اختیارات به واحدهای تابعه در راستای تمرکز شناسایی، تصویب و  

 های کنترل کیفیت انجام کار و نظارت بر تحقق آنهاو بهسازی روش ها و بهبود فرآیند تدوین  

 سانی و روی انبررسی و تصویب پیشنهاد معیارهای لازم در جهت بهینه سازی ساختار، ترکیب و تهیه تراز نی

  ستانو واحدهای تابعه جهت ارائه به شورای راهبری توسعه مدیریت ا دانشگاهتوزیع بهینه آن در 

 ی به های ابلاغ پیشنهاد طرح ها و برنامه های خاص اصلاحات اداری در چارچوب سیاست ها و خط مشی

  شورای راهبری توسعه مدیریت استان واهبری توسعه مدیریت وزارت متبوع شورای ر

  ابعه تاحدهای ودر ستاد و تصویب و اجرای برنامه های مربوط به ارتقاء بهره وری تشکیل کمیته بهره وری و 

 ه های راهبردی تعیین شده در برش های استانی از سوی ستاد مرکزیاجرای برنام  

  تخذه در، بررسی و تصویب تصمیمات مدانشگاهکمیته های ذیل کارگروه توسعه مدیریت راهبری و هدایت 

 کمیته های زیر مجموعه خصوص پیشنهادات واصله از سوی

 ای ه د دستگاه، حقوق شهروندی و ارزیابی عملکرمیز خدمت مربوط به  و اجرای کامل دستورالعمل های بررسی

 حسب مورد  به سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان ارائه گزارش اجرایی و

 می کشورسازمان اداری و استخدا 18/10/1398مورخ  946198ف ابلاغی موضوع بخشنامه شماره سایر وظای 

 تعداد جلسات کارگروه توسعه مدیریت

جلسات کمیته های . در سال مورد انتظار می باشد ر(هر سه ماه یک با) مدیریت جلسه کارگروه توسعه 4اقل تشکیل حد      

با حضور نماینده سازمان جهت بررسی و  در کارگروه مذکورنتایج آنها  شوند و پنجگانه ذیل این شورا حسب مورد تشکیل می

 .تایید نهایی مطرح می شوند



8 
 

 ف آن مسئول دبیرخانه کارگروه و وظای

ن و تحول ت توسعه سازمامدیریعهده  دبیرخانه کارگروه توسعه مدیریت دستگاه بر اهنگی و انجام کلیه امور مرتبط باهم       

  .باشد میاداری دانشگاه 

 ف دبیرخانه یاهم وظا

 تعیین اعضاء جلسه با هماهنگی رئیس کارگروه .1

 صدور ابلاغ برای اعضاء .2

 بوطهیته مرعنوان کمهمراه با ذکر دستور کار جلسه و دعوت از اعضاء جلسه با هماهنگی رئیس کارگروه  .3

 ناستا و برنامه ریزی ارتباط مستمر با دبیرخانه شورای راهبری توسعه مدیریت سازمان مدیریت .4

 ظرات کارشناسی و پیشنهادات کمیته هادریافت ن .5

 های مرتبطمصوبات کارگروه جهت اجرا به واحدابلاغ  .6

 تهیه دستور کار جلسه .7

  مواردو سایر تدوین صورتجلسات و پیگیری مصوبات کمیته ها  .8

 عناوین کمیته های ذیل کارگروه توسعه مدیریت

ی اداری، شورای عال 05/09/1393مورخ  11852/93/206مصوبه شماره  "پنج"و  "چهار"به موجب مواد        

های تهیف کمیهای تخصصی مرتبط با مسایل مدیریتی و اداری؛ عناوین، ترکیب و شرح وظاموضوع ساماندهی کمیته

     یل ذبشرح  1393 /07/10مورخ  13472/93/200متناسب با مباحث تخصصی مدیریتی مستند به بخشنامه شماره مذکور 

 ی در موردیم گیرهای موجود که برای بررسی و تصمها و کارگروهها، تمامی کمیتهبا ایجاد این کمیته باشند که می

 موضوعات مذکور در شرح وظایف کمیته های پنجگانه تشکیل شده اند، منحل می گردد.

 کمیته ساختار و فناوری های مدیریتی .1

 کمیته توسعه دولت الکترونیک و هوشمند سازی .2

 انسانیکمیته سرمایه  .3

 کمیته سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم .4

 کمیته مدیریت عملکرد  .5
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 کمیته ساختار و فناوری های مدیریتی  -1

ر اداری د ح نظامبرای اجرای برنامه های اصلا که باشد این کمیته یکی از مهمترین کمیته های دستگاه اجرایی می

یربط، ذقررات با رعایت قانون مدیریت خدمات کشوری و سایر قوانین و م ،برش استانی و موضوعات مرتبط به آن

 تشکیل می گردد. 

  

  اهم وظایف کمیته ساختار و فناوری های مدیریتی -1-1

  پیشنهادات لازم جهت تسهیل و تسریع در ارائه خدمات دستگاه 

 استای تحقق مأموریت های سازمانی بازنگری در شیوه انجام وظایف و فعالیت ها در ر  

 صیخش خصوشناسایی واحدها، وظایف، فعالیت ها و واحدهای قابل واگذاری دستگاه به سایر فعالان در ب  

 ه گاای دستسازی و خرید خدمات برای انجام وظایف و فعالیت ه، خصوصیهای مشارکت و واگذاریتعیین شیوه 

  ی ز واحدهاکدام اا، سهم هرواگذاری تصدی ها شامل عناوین خدمات و فعالیت هتهیه و پیشنهاد برنامه عملیاتی

  ، اولویت ها، اهداف کمی، زمان بندی، شیوه واگذاری ها، مقررات و نظایر آنوابسته

 ر: تگاه نظیصلی دستهیه برنامه اجرایی برای توانمندسازی و حمایت از بخش غیردولتی مرتبط با ماموریت های ا

 غیره  ی تسهیلات و کمک های مالی وآموزش، اعطا

 رک ها و تدابه سایر بخش اتی دستگاهها و واحدهای عملیها و تصدیراهبری استقرار و نظارت بر واگذاری فعالیت

 پیگیری مستمر آنها  ها و منابع وزیرساخت

 تگاه زدایی از ستاد دس تعیین وظایف و اختیارات قابل واگذاری به سطوح شهرستانی در جهت تمرکز 

 گیریها، کمیته ها، کارگروه ها و سایر مجامع تصمیمبررسی و ساماندهی شوراها، کمیسیون 

   پیشنهاد و طراحی ساختار مناسب، چابک و تسهیل گر برای دستگاه درصورت ضرورت 

  ارائه پیشنهادات لازم در جهت تعیین استانداردهای کیفی خدمات دستگاه 

 ام شده خدمات و فعالیت ها تعیین قیمت تم 

 ،اولویت ها،  همکاری در تهیه برنامه عملیاتی برای انجام خدمات در فضای رقابتی شامل؛ اهداف، روش ها            

 زمان بندی بر اساس قیمت تمام شده و استانداردهای مصوب

 رضایت  مات وان ارایه خدهمکاری در طراحی نظام مدیریت عملکرد خدمات از ابعاد کیفیت، کمیت، قیمت و زم

 خدمت گیرندگان در چارچوب نظام جامع مدیریت عملکرد دستگاه و استانداردهای تعیین شده 

 های مهای مدیریتی پشتیبان مانند: نظام پیشنهادات، نظاهمکاری در طراحی و راهبری استقرار مدل

ف، ل اهداکنتر لی، کنترل پروژه،گیری، مدیریت دانش، نظام های توسعه نظم و انضباط اداری و ماتصمیم

   های حقوقی های نظامسازی، پیمانکاری، خرید خدمت و ...(، زیرساختسپاری، خصوصیهای شراکت )بروننظام

  استانداردسازی تجهیزات، ساختمان ها و ساماندهی فضاهای اداری و استقرار و اجرای آن 

 



10 
 

به آن  انشگاهدکارگروه مگر مواردی خاص که از طرف  ،برسد تمامی تصمیمات این کمیته باید به تصویب کارگروه*

 تفویض شده باشد.

 

 اعضای کمیته ساختار و فناوری های مدیریتی -1-۲

 )رئیس کمیته( اجراییرییس دستگاه  .1

 مدیر پشتیبانی و رفاهی )دبیر کمیته(  .2

   )عضو(یا عناوین مشابه  توسعه مدیریت و منابعمعاون  .3

 )عضو(به انتخاب رییس دستگاه یکی از معاونین  .4

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری )عضو( .5

یزی ررنامه ب)وزارتخانه متبوع یا سازمان مدیریت و  حداقل یک نفر صاحب نظر به انتخاب رییس دستگاه .6

 استان(
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 کمیته توسعه دولت الکترونیک و هوشمندسازی -۲

الی فناوری عشورای  11/06/1393مورخ  145/200این کمیته با ترکیب و وظایف مذکور در مصوبه شماره        

محترم برای  شورای عالی اداری ابلاغیه رییس جمهور 10/06/1393مورخ  7740/93/206اطلاعات و مصوبه شماره 

 وط به ایننه ای مربامور دبیرخا. شکیل می شودت(  برنامه دوم اصلاح نظام اداری)اجرای اجرای نقشه راه دولت الکترونیک 

 .شود انجام می دانشگاه مدیریت آمار و فناوری اطلاعاتکمیته، در 

  

 اهم وظایف کمیته توسعه دولت الکترونیک و هوشمندسازی -۲-1

  ،سهدی در مان بنزهمکاری درتهیه برنامه عملیاتی توسعه خدمات الکترونیک دستگاه شامل: اهداف، اولویت ها 

 ریت یو پیشنهاد آن برای کارگروه راهبری توسعه مد رسانی، تعاملی و تراکنشیاطلاع :سطح

 ،اه برنامه ی اجرایتهیه شناسنامه خدمات الکترونیکی دستگاه و راهبر پیگیری و برنامه ریزی برای مستندسازی  

  دستگاهتعیین اولویت برای اصلاح و بهبود فرآیندها مبتنی بر نقشه فرآیندهای  

 های خدمات معهمکاری در تصویب برنامه توسعه دسترسی مردم به ارایه خدمات از طریق دفاتر پیشخوان، مجت

 اداری

  هاراهبری و نظارت بر پورتال و درگاه های خدمات رسانی دستگاه و ارزیابی و رتبه بندی آن 

  ترکپنجره واحد خدمات مشای ایجاد برذیربط مدیریت تعامل دستگاه با سایر دستگاه های اجرایی 

 ایه زاران ارو کارگ سازی مدیران، کارکنان و کارشناسان واحد فناوری اطلاعات دستگاهراهبری آموزش و توانمند

 خدمات دولتی

 در استفاده از خدمات الکترونیکی سازی و توانمندسازی مردمراهبری اجرای برنامه فرهنگ 

  صد رگاه و ( در دست دستور العمل ها و بخشنامه های مربوطهخدمت الکترونیکی)براساس استقرارکامل میز

 رت لزومدر صواز طریق روش های الکترونیکی و عملکرد آن براساس شاخص ها و چک لیست های تعیین شده 

 حضوری

 

 هوشمند سازی سعه دولت الکترونیک واعضای کمیته تو -۲-۲ 

 )رئیس کمیته(رییس دستگاه اجرایی .1

 اطلاعات )دبیر کمیته(مدیر آمار و فناوری  .2

 ( عضو)و منابع معاون توسعه مدیریت  .3

 )عضو(   مدیر امور پشتیبانی و رفاهی .4

 حسب مورد )عضو( دستگاه  مدیران و کارشناسان تخصصی .5

  استان( سازمان مدیریت و برنامه ریزینماینده ) حداقل یک نفر صاحب نظر به انتخاب رییس دستگاه .6
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 کمیته سرمایه انسانی -۳

مات دیریت خدانون مقاین کمیته نیز در راستای اجرای برنامه جامع اصلاح نظام اداری و موضوعات برگرفته از      

ه ه شمارکشوری و سایر مقررات ذیربط از جمله برنامه ریزی و ساماندهی نیروی انسانی)موضوع تصویب نام

ای ه اندهی نیروی انسانی دستگاهرئیس جمهور منضم به دستورالعمل سام 26/12/1393مورخ 172556/206

  .ام می شودانج سانیمنابع انیت در مدیر. امور دبیرخانه ای این کمیته سایر موارد مرتبط تشکیل می شود اجرایی( و

رکنان ال کا،کمیته نقل و انتق( ارتقاء رتبه، طبقه شغلی، مدرک تحصیلیفرمت صورتجلسه کمیته مهندسی مشاغل )

 ضمیمه می باشد.

  ت دارد.ضرور یرانامدارک مورد نیاز و قابل بارگذاری در سامانه کارمند  به همراه داشتن ،ایجاد وحدت رویهجهت 

 

 اهم وظایف کمیته سرمایه انسانی  -۳-1
 

  های  با فرمت طلاعاتاتدوین و راهبری استقرار نظام جامع آمار و اطلاعات نیروی انسانی دستگاه در بستر فناوری

 سازمان اداری و استخدامی 

 نیروهای  ازاد و تأمینهای م)کاهش نیرومه ساماندهی نیروی انسانی دستگاهاستانداردسازی کمیت نیروی انسانی و تهیه برنا

کارکنان دستگاه طی  درصد از مجموع12)کاهش  هاد آن به کارگروه توسعه مدیریت دستگاه برای تصویبو پیشن ( مورد نیاز

 ( ( نامه اصلاح نظام اداری )دور دومسال های بر

  اساس مدلقابتی بربرای تصویب در فضای رکارگروه اتخاذ تصمیم برای جذب نیروهای مورد نیاز و پیشنهاد آن به 

 شایسته گزینی  

 عی سمی قطاتخاذ تصمیم در مورد تبدیل وضعیت کارمندان پیمانی به رسمی آزمایشی و رسمی آزمایشی به ر

 مطابق قوانین و مقررات مربوط و آرای دیوان عدالت 

  پیمانی و قراردادی براساس ضوابط مربوطرسمیاتخاذ تصمیم در مورد نقل و انتقال کارکنان ،   

 بوطرات مرادی مطابق قوانین و مقرداد های کارمندان پیمانی و قرارداتخاد تصمیم در مورد تمدید قرار 

 ،ن ق کارکنااء، اعاده به خدمت، مرخصی های بدون حقوفاستع بازنشستگی، اتخاذ تصمیم در مورد بازخریدی

 براساس مقررات ذیربط  

  در امور اداری و استخدامی  اجرای قانون مدیریت خدمات کشوریهمکاری در 

  لت رکنان دوابق با نظام آموزش کاتوانمندسازی کارکنان دستگاه مط و برنامه های آموزش ضمن خدمتتصویب 

 ریه سالامدل شایستپروری مبتنی بر اجرای برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه با هدف جانشین 

 باق ط)انزینی گسته نای مدل شایاستقرار نظام انتخاب و انتصاب مدیران حرفه ای مبتنی بر مقررات مربوط و بر مب

جربیات تفتن مواردی از قبیل شایستگی های عمومی مدیریت و در نظر گر درصد مدیران فعلی با 60حداقل

با  بی افرادرزشیا، آموزش و اشغلی، تخصص، تعهد، اخلاق حرفه ای، شرایط احراز پست، توانایی، علاقه و انگیزه

 زمان مدیریت و برنامه ریزی استان(ساستاد دستگاه و همکاری کانون های ارزیابی تحت نظارت 
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  های برنامه      سال در شاخص متوسط سن مدیران طی سال 8کاهش 

  یانیم، عملیاتی ( در رده مدیران پایه درصد باشد 30رعایت نسبت مدیران زن به کل مدیران )حداقل 

  استقرار نظام مدیریت دانش و مستند سازی تجربیات کارکنان 

 مربوط اتخاذ تصمیم در مورد اعمال مدرک تحصیلی و مسیر ارتقای شغلی کارمندان دستگاه طبق مقررات  

  منابع و اعتبارات سالیانه دستگاهتصویب برنامه رفاهی کارکنان متناسب با 

 

 اعضای کمیته سرمایه انسانی   -۳-۲
 

 )رییس کمیته(رییس دستگاه  .1

 منابع انسانی )دبیر(مدیر  .2

 )عضو( مدیریت و منابع توسعه معاون .3

 توسعه سازمان و تحول اداری )عضو( مدیر .4

 )عضو( رییس گروه آموزش ضمن خدمت .5

 معاونین یا مدیران تخصصی دستگاه حسب مورد )عضو( .6

یزی رنامه رمتبوع یا سازمان مدیریت و ب وزارتاز ) حداقل یک نفر صاحب نظر به انتخاب رییس دستگاه .7

  ( استان
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 و صیانت از حقوق مردم  کمیته سلامت اداری -۴

تاریخ  هـ 50328ت/192087این کمیته با ترکیب و وظایف مندرج در بند )ب( ماده یک مصوبه شماره      

م صلاح نظااهشتم  ، هفتم وبرنامه های ششمهیات محترم وزیران برای اجرای وظایف مذکور، اجرای 28/12/1392

)ازجمله  وری، احکام قانون مدیریت خدمات کش( شورای عالی اداری14/06/1397مورخ  302596)موضوع مصوبه شماره  اداری

ه ی رسیدگی ب( و سایر مقررات مربوط به ارتقاء فرهنگ سازمانی، تکریم ارباب رجوع، سامانده 91و  90مواد 

 شکایات، سلامت اداری و مبارزه با فساد اداری تشکیل می شود. 

 شود. انجام می "اداره بازرسی و پاسخگویی به شکایات" امور دبیرخانه ای مربوط به این کمیته توسط 

 

 اهم وظایف کمیته سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم-۴-1

  ( روندیحقوق شهه)تنظیم خط و مشی سازمان و منشورحقوق متقابل مردم و دستگاتعیین مصادیق اختصاصی  

  ها، اقدامات و ...عملیاتی صیانت از حقوق مردم شامل اهداف، سیاستتهیه برنامه 

 بازنگری قوانین و مقررات در جهت تثبیت حقوق مردم و پاسخگویی دستگاه    

 تقرار برنامه صیانت از حقوق مردمراهبری و نظارت بر اس 

 و تکریم  تگاهایه خدمات دسگیری و افزایش میزان رضایتمندی مردم از نحوه ارتدوین برنامه سنجش و اندازه

 رجوعارباب

 تنظیم برنامه اجرایی ارتقای سلامت و مبارزه با فساد اداری دستگاه و راهبری استقرار آن 

 بازنگری در قوانین و مقررات با رویکرد پیشگیری، بازدارندگی و برخورد قاطع با متخلفان 

 اداری سلامت و فساد های سلامت و سنجش و پایش میزان تدوین شاخص 

 ر بتنی بمشناسی وضع موجود فرهنگ سازمانی دستگاه، تدوین برنامه بهبود فرهنگ سازمانی سنجش و آسیب

ی و گ سازمانر فرهناصلاح رفتار مدیران و کارکنان و پیشنهاد اصلاح قوانین و مقررات مربوط و راهبری استقرا

 نظارت و سنجش تحقق میزان آن 

 ات رسانهای اجرایی بویژه دستگاه های خدم قوق شهروندی در دستگاهنظارت بر اجرای کامل استقرار ح  

 یتی و رضایتمندی مردم میزان نارضا و سنجش خدمت و بررسی نظارت بر استقرار کامل میز 

 

 اعضای کمیته سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم-۴-۲

 رئیس دستگاه )رئیس کمیته( .1

 )دبیر(رییس اداره بازرسی و پاسخگویی به شکایات  .2

 )عضو( مدیریت و منابع معاون توسعه .3

 مدیر حراست )عضو( .4

 مدیر روابط عمومی )عضو(  .5

   نماینده دفتر امور اجتماعی استانداری)عضو( .6
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 کمیته مدیریت عملکرد  -۵

ریت انون مدیازدهم قی( و فصل  این کمیته در اجرای برنامه جامع اصلاح نظام اداری )از جمله برنامه های نهم ودهم

           ا تشکیل هسالانه واحدهای سازمانی و دستگاه اجرای نظام ارزیابی عملکرد و  (82 و 81)موادخدمات کشوری

 .می گردد

 

 اهم وظایف کمیته مدیریت عملکرد -۵-1
 

  متناسب با)داری اراهبری استقرار نظام مدیریت عملکرد دستگاه در راستای اجرای برنامه جامع اصلاح نظام 

 (   استانی هر برنامهبرش 

 ( ه مدت)بلند مدت، میان مدت ،کوتا تدوین معیارها، شاخص ها و روش ارزیابی برنامه های دستگاه  

 ریت مقایسه نتایج ارزیابی ها و تحلیل دوره ای آن ها و ارایه گزارش به کارگروه توسعه مدی 

 وریبهره بررسی و پیگیری موضوعات مربوط به استقرار نظام  ،تعیین  

 وری نیروی انسانی ارتقاء بهره وری  هافزایش بهر 

  شناسایی تجربیات موفق در حوزه بهره وری 

  (  نظام ارزشیابی کارکنان و معرفی کارمند نمونه )براساس شاخص های مربوطهاستقرار 

  واحد نتخاباتحلیل عملکرد دستگاه و ارائه گزارش هر یک از موارد به شورای راهبری توسعه مدیریت و 

 برتر

 

 اعضای کمیته مدیریت عملکرد -۵-۲

   کمیته( رییس) رییس دستگاه .1

 مدیر توسعه سازمان و تحول اداری )دبیر( .2

 )عضو( مدیریت و منابع معاون توسعه .3

 )عضو( عاونین و مدیران تخصصی دستگاه حسب موردم .4

 منابع انسانی)عضو( مدیر .5

 )عضو( نماینده سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان .6
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 ملاحظات
 

با تشکیل کمیته های فوق الذکر، تمامی کمیته ها و کارگروه هایی که وظایف مشابه دارند حـذف مـی شـوند. نظیـر:      .1

کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل، کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی، کارگروه کاهش تصدی های دولـت،  

ظام اداری و مقابله با فسـاد، کمیتـه سـلامت اداری و تکـریم     کمیته ارزیابی عملکرد کارمندان، کمیته ارتقاء سلامت ن

ف ایـن وظـای   کارمنـدان آزمایشـی و ... و  ارباب رجوع، کارگروه پیشگیری و مبارزه با رشوه، کارگروه تعیین صـلاحیت  

 شوند.    حسب موضوع به کمیته های پنجگانه فوق الذکر منتقل می

 ای مربوطـه و باتوجه به اینکه مهمترین وظیفه کارگروه پیگیری اجرای برنامه اصلاح نظام اداری در قالـب کمیتـه ه ـ   .2

     ردد:بر اساس اهمیت موضوع موارد زیر رعایت گقانون مدیریت خدمات کشوری است، لذا نظارت بر حسن اجرای 

 ذیل آنیته های حضور رییس دستگاه در جلسات کارگروه توسعه مدیریت و کمالف( 

ر بـرش  اصـلاح نظـام اداری د  اجرای مصوبات متناسب با اهداف کمی تعیین شده در برنامه جامع  تصویب و ب(

 استانی

 وقررات اداری م)مرتبط به کمیته سرمایه انسانی( علاوه بر رعایت سایر  جابجایی و نقل و انتقال کارکناندر خصوص  .3

الزامـی   بودجه سازمان برنامه و15/04/1398مورخ  186825استخدامی مورد عمل، رعایت مفاد دستور العمل شماره 

از طـرح   پـس  طبق زمانبندی اعلام شده از سوی سازمان مدیریت و برنامه ریزی استاناست و این موارد می بایست 

 نای ـ بعدی به در کمیته سرمایه انسانی و اخذ تاییدیه کارگروه توسعه مدیریت دستگاه تعیین تکلیف و جهت اقدامات

 سازمان ارسال گردد.   

 13598/200/92شـماره  بارعایـت بخشـنامه    جذب و بکارگیری نیروی انسانی و تخصیص شناسه کارکنان قـراردادی  .4

و ان اداری و اســتخدامی کشــور ســازم 02/10/1398مــورخ 533555مه شــماره و نیــز بخشــنا 01/08/1392مــورخ 

 .گیردصورت هماهنگی ستاد دستگاه مرکزی 

منـد  در بسـتر سـامانه کار   پیمانی و رسمی آزمایشی و همچنین درخواست شماره مسـتخدم  تبدیل وضعیت کارکنان .5

 دسـتگاه اجرایـی براسـاس مفـاد منـدرج در دسـتورالعمل شـماره        ضـروری اسـت،  بـرای افـراد واجـد شـرایط      ایران

 46و نیز آیین نامـه اجرایـی مـاده     5/12/1397مـورخ   671709و بخشنامه شماره  28/03/1397مورخ 144189

اقـدام و   ،هسایر مقررات مربوط ـ وی از سازمان اداری و استخدامی کشور قانون مدیریت خدمات کشوری ابلاغ

، جلسـه طی نامه رسـمی منضـم بـه صورت   را مرتبط کارگروه توسعه مدیریت، موضوعات درپس از تایید موارد 

 استان ارسال نمایند. مدیریت و برنامه ریزیبه سازمان جهت اقدامات بعدی 

بایسـت فـرم هـای تعیـین صـلاحیت کارمنـدان        مـی  کارکنان واجد شـرایط،  برای دریافت شماره مستخدم .6

اه با ( به تایید اعضای شورای توسعه مدیریت دستگ1398 /28/03 مورخ 144189)موضوع بخشنامه شماره 

مـدارک   یـران بـه همـراه سـایر    ااین فرم ها از طریق سامانه کارمنـد  سپس و  رسیدهحضور نماینده سازمان 

    بارگذاری گردد.

قـانون   "21"لازم به ذکر است تبدیل وضـعیت نیروهـای مشـمول مـاده      ،در خصوص کمیته سرمایه انسانی .7

؛ از پیمانی به رسـمی آزمایشـی و   قانون برنامه ششم توسعه ""87ماده  جامع ایثارگران موضوع مفاد بند )ذ(
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تبـدیل   ،باشـد. همچنـین   از رسمی آزمایشی به رسمی قطعی در بستر سامانه کارمند ایران امکان پذیر مـی 

سـهمیه هـای   مجـوز و  تنهـا در صـورت ابـلاغ    وضعیت کارکنان قـراردادی )ایثـارگر( دارای شـماره شناسـه     

             ات مربـوط امکـان پـذیر    رسـایر مقـر   و(  )بـا رعایـت شـرایط احرازشـغل    ، پست سازمانی بلاتصـدی  استخدامی

دادی( بدون کسر سـهمیه  عزز و فرزندان شاهد گرانقدر)قرارمی باشد. بدیهی است تبدیل وضعیت جانبازان م

 استخدامی قابل انجام است.       

اعمال بیش از یک مقطـع   ،24/12/1393مورخ 170061موضوع بخشنامه شماره  اعمال مدرک تحصیلیدر خصوص  .8

 ،اعتبـار  عـدم کسـری   درصورت ارائه مدرک تحصیلی بالاتر در حین خدمت مشـروط بـه  و باشد  می ممنوعتحصیلی 

ل مـورد  مرتبط بودن مدرک تحصـیلی جدیـد بـا شـغ     در کمیته سرمایه انسانی مربوطه، کارکنانتایید ادامه تحصیل 

د جدیـد  قـراردا احکـام و  ن و مقـررات موضـوعه در   و رعایت سایر قـوانی شرایط احراز پست سازمانی رعایت  با تصدی

 (6)رم ف ـینی افـراد و  باشد؛ بدیهی است هرگونه موارد خـلاف مـی بایسـت در احکـام کـارگز      قابل اعمال میکارکنان 

 دستگاه اصلاح گردد.  

نامه ( رعایـت بخش ـ  میـانی  وعملیـانی   )پایـه، در سمت های مدیریتی  انتخاب و انتصاب مدیران حرفه ایدرخصوص  .9

سـازمان اداری و   04/11/1396مـورخ   1657363بخشـنامه شـماره    و05/09/1393مـورخ   11851/93/206شماره 

 در جداول مربوطه اقدام نمایند . با رعایت شاخص های مندرجمی بایست استخدامی کشور الزامی است و 

و "17"( در اجـرای مـواد    هوشمند سـازی  در خصوص اجرای میز خدمت )موضوع کمیته توسعه دولت الکترونیک و .10

یاسـت  ردر نظـام اداری و بخشـنامه هـای ابلاغـی      حقوق شـهروندی تصویب نامه شورای عالی اداری با عنوان  "18"

هـای   گاهسازمان اداری و استخدامی کشور به منظور راه اندازی میز خدمت الکترونیکـی در دسـت  و محترم جمهوری 

بطـور  ت، قرار کامل میز خدمتضمن نظارت بر اس( دبیر کمیته موظف است،  اجرایی )خدمت به مردم وکسب و کارها

 .   عندالزوم درکارگروه توسعه مدیریت مطرح نمایند کمیته مشکلات را رصد نموده و مستمر با تشکیل این

 درخصوص حقوق شهروندی و صیانت از حقوق مردم، دبیر کمیته مربوطه موظـف اسـت بطـور مسـتمر و در اجـرای      .11

 مـور اجتمـاعی  و گزارش مربوطه را بـه دفتـر ا   هادینه شدن این موضوع را پیگیریشیوه نامه و بخشنامه های ابلاغی ن

     منعکس نمایند .نیز حسب مورد استانداری 

یض شـده  سازمان اداری و استخدامی کشور، فرایند های تفو 31/02/1398مورخ  99373به استناد بخشنامه شماره  .12

جـدول ذیـل    شناسـه بـه شـرح   شماره  یادر بستر سامانه کارمند ایران، اعم از تایید نهایی و صدور شماره مستخدم و 

       اعلام می گردد.
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