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  ريزي كشور  سازمان مديريت و برنامه

  
  باسمه تعالي

  .رساني به مردم است رقابت صحيح، مشروع و مقبول رقابت در خدمت
  »مقام معظم رهبري«

  
  

  فرم نظارت بر اجراي طرح تكريم مردم و جلب رضايت 
   هاي اجرايي ارباب رجوع در دستگاه

  
  ررسي مشخصات واحد مورد نظارت و ب- 1

  : نام مسوول واحد مورد بررسي-4/1  : نام دستگاه-1/1
  : نشاني محل مورد بررسي-5/1  : عنوان واحد سازماني-2/1
  :تاريخ بررسي-6/1  : محل جغرافيايي-3/1

  نتايج بررسي
   رفتار شغلي و فضاي اداري- 2

  �يلي كمخ  �كم  �متوسط  �زياد  �بسيار زياد   آيا نظم و انضباط ظاهري مشهود است؟-1/2
آيا استقرار واحد هاي سازماني در جهت تسهيل -2/2

  �خيلي كم  �كم  �متوسط  �زياد  �بسيار زياد  ؟امور مراجعين مي باشد
 آيا فضاي اداري مناسب در اختيار ارباب رجوع -3/2

  �خيلي كم  �كم  �متوسط  �زياد  �بسيار زياد    قرار گرفته است؟
رجوع مشهود  آيا در فضاي اداري، ازدحام ارباب -4/2

  �خيلي كم  �كم  �متوسط  �زياد  �بسيار زياد  است؟
   آيا رفتار كاركنان با ارباب رجوع مناسب است؟-5/2
  

  �خيلي كم  �كم  �متوسط  �زياد  �بسيار زياد

 با شئون متناسب آيا پوشش ظاهري كاركنان -6/2
  �خيلي كم  �كم  �متوسط  �زياد  �بسيار زياد  اداري است؟

ري موارد نامناسبي مانند  آيا در فضاي ادا-7/2
  �خيلي كم  �كم  �متوسط  �زياد  �بسيار زياد  شود؟ استعمال دخانيات مشاهده مي

افراد ،در صورت مرخصي مديران و كاركنان  آيا -8/2
 ** **  **  �خير  �بلي    ؟ جايگزين مشخص مي شوند

  رساني و تدوين منشوراخلاقي اطلاع -3        

  :رساني و تدوين منشور اخلاقي انجام شده است م مردم در زمينه اطلاع كداميك از الزامات طرح تكري-1/3
 نصب اطلاعات مورد نياز ارباب رجوع در تابلو �
  نماهرا

نصب مشخصات متصديان در محل استقرار  �  تهيه كتاب راهنماي مراجعين �
  آنها

  ايجاد سايت اينترنتي �  ايجاد گيشه خدماتي �  ارائه بروشور �
  صندوق پست صوتي �  صندوق پيشنهادات �  فن گويااستقرار تل �
  رساني در زمينه نحوه ارتباط با ستاد مركزي طرح تكريم مردم اطلاع �  تدوين منشور اخلاقي �
  ):درصورت ايجاد( آدرس سايت اينترنتي -2/3
  ):درصورت استقرار( شماره تلفن گويا -3/3
   �            خير� بلي                                 ركنان قرار گرفته است؟ آيا منشور اخلاقي در معرض ديد مراجعين و كا-4/3

   �            خير�آيا وضعيت اطلاع رساني به مراجعين نسبت به دور قبل بازرسي مناسب تر شده است؟                بلي -5/3



  رباب رجوعهاي خدمات قابل ارايه به ا  مستندسازي و بازنگري و اصلاح روش-4
                       . را بنويسيد احصاء شده استبه ارباب رجوع  كه خدمات تعداد روش هاي ارايه  -1/4
  )  ...هاي ارايه، مقررات مورد عمل، مدت زمان انجام كارو  از نظر نوع خدمات( است؟شدهاز روشها مستند تعداد چه-2/4
                                  ؟قرار گرفته استي گرلاح و بازن اصمورد  فوق الذكرهاي روشاز  چه تعداد -3/4
                     ؟فوق از طريق بكارگيري فن آوري اطلاعات اصلاح وبازنگري شده استهاي   چه تعداد از روش-4/4
  .را بنويسيدصلاح شده هاي ا  عناوين روش-5/4
  
  
  
  هاي اصلاح شده فوق چه تسهيلاتي براي ارباب رجوع ايجاد كرده است؟  روش-6/4
  
  :تاريخ  . را بنويسيدي مرتبط با ارباب رجوع ها بيني شده براي اصلاح ساير روش  تاريخ تقريبي پيش-7/4
 �خير     �بلي       هاي انجام كار برگزار شده است؟ هاي آموزشي براي اصلاح روش  آيا دوره-8/4
   :تعداد          .كنندگان را بنويسيد ر صورت برگزاري تعداد شركتد
  چه پيشرفتي در زمينه مستندسازي و اصلاح روش ها نسبت به دوره قبل بازرسي حاصل شده است؟-9/4
  
  

   نظرسنجي-5
   �خير     �بلي     گيرد؟  آيا برگ نظرسنجي از نحوه ارايه خدمات در اختيار ارباب رجوع قرار مي-1/5
 �                 خير �                    بلي گيري قرار هاي سه ماهه مورد بررسي و نتيجه هاي نظرسنجي در دوره  آيا برگ-2/5

                    شود؟ گيرد و نتايج آن استخراج مي مي
         �خير                �بلي       اند؟ هاي نظرسنجي، كاركنان مورد تشويق قرار گرفته  آيا براساس نتايج بررسي برگ-3/5

    :                                             نوع تشويق            :   تعداد
         �خير                  �بلي         اند؟ قرار گرفته هاي نظرسنجي، كاركنان مورد تنبيه  آيا براساس نتايج بررسي برگ-4/5

  :   نوع تنبيه:              تعداد
   بازرسي-6

 �خير     �بلي     اند؟  آيا بازرس يا بازرسان ويژه دستگاه براي انجام نظارت و بازبيني انتخاب شده-1/6
   �خير     �بلي             اند؟ هايي ارايه نموده  آيا بازرسان گزارش-2/6
     .ها را بنويسد  نتايج اقدام در مورد گزارش-3/6
  
  
  
  
  
  

   



 ارد ساير مو-7

  .رساني بمردم ذكر فرماييد  اقدامات برجسته و ارزنده دستگاه را در زمينه خدمت-1/7
  

  .ايد ذكر فرماييد ه  مشكلات و نقاط ضعفي كه در زمينه ارايه خدمات بمردم مشاهده نمود-2/7
  

  �خير� بلي؟سط دستگاه دريافت ميگرددتو)اداريعالي   مصوبه شورايموضوع( ريال 50000 هزينه هاي مربوط به خدمات كمتر از  آيا-3/7
           ؟دليل آن چيستي مصوبه درصورت عدم اجرا

  
 �خير        �بلي                                 شود؟ هاي مقرر مشاهده مي  مبالغ بيش از تعرفهپرداخت آيا مواردي در زمينه -4/7
  .چگونگي آنرا بنويسيد 
  �خير       �بلي           شود؟  سفارش و تبعيض در ارائه خدمات بمردم مشاهده مي آيا مواردي در زمينه توصيه و-5/7

  .چگونگي آن را بنويسيد
  .ايد، خلاصه نظرات آنها را بنويسيد اي داشته  چنانچه با ارباب رجوع دستگاه مذاكره-6/7
  
  

  
  .سيدايد آن را بنوي  چنانچه در زمان انجام بازرسي مشكلي را مشاهده نموده-7/7
  
  

  
  .رسد را بنويسيد  پيشنهادهايي كه براي اصلاح امور به نظرتان مي-8/7
  
  

  
   وضعيت اجراي طرح را نسبت به دور قبلي بازرسي چگونه ارزيابي مي فرماييد؟-9/7

  .ها را بنويسيد  از نتيجه مشاهدات و بررسي ذكر ساير موارد قابل- 10/7
  
  
  
  
  
  

________________________________________________________________________ 
    :امضاء        :تاريخ         :كننده نام و نام خانوادگي ناظر و بررسي

  
  
 


