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 بررسی موضوع شکايت و ارجاع به دفتر مربوطه  
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تهيه و تنظيم صورتجلسات و اطلاع رسانی در اينترانت سازمان  
سامانه آرشيومصوبات کميته های تخصصی    و ثبت مصوبات در

   

برنامـه عمليـاتی سـازمان در خصـوص ارتقـاء سـلامت و تدوين  
  سال  ابتدایکاهش فساد اداری در

  

������ 

 

ثبت پاسخ  در سامانه پاسخگويی و رسيدگی به  
پيشنهادات، درخواستها و شکايات جهت رويت  

 شکايت کننده با استفاده کد رهگيری /  
 ارسال پاسخ به ساير سامانه ها حسب ارتباط 

  و سلامت اداری و صيانت ازحقوق مردمبرگزاری جلسات کميته 
  اتخاذ تصميم در خصوص موضوعات : 

  
صيانت از حقوق کميته سلامت اداری و  برنامه عملياتیتصويب  -

  مردم
  دفاتر سازمان بررسی نقاط آسيب پذير - 
نقـاط آسـيب دوين ،اجرا و سنجش اثربخشـی راه حلهـای رفـع  ت-

  پذير 
شفاف سازی مقررات جاری در جهت ارتقاء سلامت بازنگری و-

  اداری 
قانون ارتقاء سـلامت ٢۵بررسی و تحليل شکايات مردمی(ماده  -

   اداری)
  بهره گيری از مشارکت جامعه مدنی در امر نظارت و مراقبت –
صاصـی ونظـام سـنجش سـلامت و فسـاد تـدوين شاخصـهای اخت-

  سازمان در
  دولت الکترونيک در سازمان بررسی وضعيت-
  تصويب برنامه بازرسيهای مستمر   -
ی آموزشی مرتبط با سلامت اداری  تصويب برگزاری دوره ها-  
ساير موارد  -  
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  دريافت شکايت ثبت شده و ارسالی  از :
ســامانه پاســخگويی و رســيدگی بــه پيشــنهادات، -

  درخواستها و شکايات سازمان 
  سامانه ارتباط مردم با دولت (سامد)-
سامانه اعلامات و رسيدگی به شکايات سـازمان -

  بازرسی کل کشور 
  سامانه ارتباط مردمی وزارتخانه متبوع -

 

پيگيری و  دريافت پاسخ شکايت ازدفتر مربوطه طی  
 مدت مقرر بصورت سيستمی   

       پاسخ شکايتبررسی کفايت و تاييد نهايی 
 

 پيگيری اجرای  مصوبات و تهيه گزارشات مديريتی   

و انطباق   سلامت اداری بررسی عملکرد دفاتر در زمينه ارتقاء  
 بهينه با پرداختهای رفاهی 

سلامت اداری و صيانت  طرح در  جلسات کميته 
در صورت لزوم و اتخاذ تصميم   ازحقوق مردم  

 تهيه گزارشات مديريتی   

 پاسخگويی به مکاتبات مراجع ذيصلاح  

A 
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  کميته سلامت اداری و در آن تصويب و  مستمر  بازرسيهای   برنامهتدوين  
 سال هر در ابتدای    صيانت از حقوق مردم 

 انجام اقدامات لازم  

 برنامهمطابق    مستمر انجام  بازرسی

 ارسال به وزارت متبوع     بررسی مورد و تکميل فرم  بازرسی

 ارسال به دفتر بازرسی وزارت متبوع جهت طرح در هيات تخلفات  
  

 دريافت رای هيات تخلفات و ابلاغ به کارمند  

 �(&$� #��)�	 
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 اجرای رای هيات تخلفات  

    موردی به واسطه : انجام  بازرسی

 مردمی  گزارش  دريافت   يا شکايت
 کشور  استخدامی و  اداری امور    سازمان   اعلام

 دستگاه   مقام بالاترين   دستور
  دستگاه  ذيربط مسئولين  و  مراجع  درخواست 

   

تاييد  جهت   سازمانورياست کل   ذيربط ارسال فرم به مدير واحد    

و اخذ دستورات رياست کل سازمان  شده    تاييددريافت فرم   

  اجرای مجازات در خصوص موارد تفويض شده شامل : 
    اخطار کتبی بدون درج در پرونده استخدامی 

    درج در پرونده استخدامی ا اخطار کتبی ب
کسر حقوق و فوق العاده شغل يا عناوين مشابه حداکثر تا يک  

  سوم، از يک ماه تا يک سال 
  مطابق دستور  

 

A 
  

   تکميل فرم  بازرسی
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سامانه آرشيومصوبات کميته های   تهيه و تنظيم صورتجلسات و اطلاع رسانی در اينترانت سازمان و ثبت مصوبات در 
 تخصصی   

  

  اتخاذ تصميم در خصوص موضوعات :ستاد صيانت از حريم امنيت عمومی و حقوق شهروندی وبرگزاری جلسات 
  
  .رعايت مفاد تصويب نامه حقوق شهروندی در نظام اداری-
  بازنگری و پيشنهاد اصلاح قوانين و مقررات در جهت تسهيل امور ارباب رجوع.- 
   .نظارت بر برخورد محترمانه و محبت آميز با ارباب رجوع-
  تدوين،تصويب، اطلاع رسانی و بازنگری منشور اخلاقی کارکنان و تکريم ارباب رجوع.-
  تصويب دوره های آموزشی مرتبط با تکريم ارباب رجوع.-
  اطلاع رسانی قوانين و مقررات و شيوه های انجام کار.-
  تهيه و تامين فضای مناسب جهت انجام خدمات به ارباب رجوع.-
  گسترش فرهنگ عفاف و حجاب.-
  

 پيگيری اجرای  مصوبات و تهيه گزارشات مديريتی   

انطباق بهينه با پرداختهای  فرم های نظرسنجی در زمينه تکريم ارباب رجوع و پايش بررسی عملکرد دفاتر و کارکنان و 
 رفاهی 

 پاسخگويی به مکاتبات مراجع ذيصلاح  

B 



٤ 

  

                                                                                                                              �������	  
���
�  
 ��ز��ن 
	��� ��ز� 

:
���
� �	���      ��� �����	 �
��
  ��
��
���� ��	�
 ����� � ��
�
 ����  

 ������
�����: 00   :�
����� ����� 09 /11 /6139  :
�	�/� �  ��
�
 !�"� � #��$�
 ������ �%��� �&'�  :
���
� !"��� HR04 

        

     
  
 

 

 

 

  
  
  
  
 

  
  
 

 

 

 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

:�
��# !$%�  

 �&
���
� '$()� �*�
+ ��
,��# 

 :�
��# 
$�-�  


�
. '# 
��/ !0"�� !��.
" 1��2�	 � 3�)�   ��	/	  

  :�
��# 4��5�  

/
6(�� � �/
7&	� 8�
�
. !�$�# 

*��	
 ��
� ��+�� ��  (�)� '���� %�	�&_�
$. /�
  

 

دريافت و بررسی مدارک مجوز شرکتهای واگذار شده و در  -
 حال واگذاری 

تحويل مجوزهای صادره به متقاضيان و دريافت رسيد. -  
دريافت و بررسی مدارک جهت تشکيل پرونده سهام ترجيحی و  -

 اعلام نواقص 
هماهنگی جهت آزادسازی سهام ترجيحی -  
هماهنگی جهت انتقال سهام بلوکی-  
دريافت مدارک جهت انعقاد قرارداد واگذاری -  
انجام ساير امور مربوط به معاونت ذيربط -  
  

دريافت نامه ،بسته های  
پستی و پاکات از ارباب  

 رجوع و ارائه رسيد 

تکميل فرم ارجاع مراجعين با هماهنگی  
  دفاتر 

  مراجعه ارباب رجوع به انتظامات 
 

ارجاع به دفاتر در موارد ملاقات های  
هماهنگ شده/جلسات مديران/ارائه خدمات به  

سازمان توسط پيمانکاران و ملاقات های  
   و تکميل فرم مربوطه   شخصی کارکنان 

 

هماهنگی جهت حضور کارشناسان در محل  
 ميزخدمت 

   ذيرش ارباب رجوع در ميز خدمتپ

 
 

  دريافت نوبت از دستگاه نوبت دهی

 �0�����	1 � �1�
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دريافت نامه ،بسته های  
پستی و پاکات از دفاتر  

 سازمان 

ثبت مکاتبات در  
اسيون و ارجاع به  ماتو

 دفاتر  

هماهنگی برای ارسال از  
پيک و     /طريق پست  

 دريافت رسيد 

انتقال فيزيکی مستندات و پاکات به دبيرخانه مرکزی جهت  
کارکنان تحويل پاکات شخصی  /تفکيک و انجام امور   

در خصوص گردش مکاتبات    تلفنی يا پاسخگويی حضوری 
    ماسبق اعم از رسيد ثبتی و

D 
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 هماهنگی جهت حضور کارشناسان در محل ميز خدمت 
  

  ارائه اطلاعات مربوط به بنگاه های مشمول واگذاری و ارائه خدمات بازاريابی-
  ارائه اطلاعات مربوطه به برگزاری مزايده های سازمان-
  بورس و فرابورس.هماهنگی جهت انجام امور مربوط به واگذاری از طريق -
  پيگيری مربوط به سهام وکالتی.-
سهام عدالت(ثبت نام سهام عدالت،ورود شـماره شـبای بـانکی،پيگيری  و تلفنی  پاسخگويی به مراجعين حضوری-

  واريز سود،وضعيت متوفيان و .....)
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  تکميل فرم ارجاع مراجعين با هماهنگی دفاتر 


