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  جناب آقاي دكتر كفيلي

  مدير محترم تشكيلات ، آموزش و بودجه برنامه اي دانشگاه

  سلام عليكم 

 بـه   1386            احتراماً به پيوست شاخصهاي عمومي ارزيابي عملكرد دستگاههاي اجرائي استان در سـال              

و مـدارك هـر يـك از        مقتضي است ، امتيازدهي ، مـستندات        . همراه دستورالعمل هاي مربوط ارسال مي شود      
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ش دستورالعمل تكميل و امتيازدهي كه براي هر شاخص به تفكيك مـشخص شـده اسـت                 جداول ، فرمها و رو    

  .انجام گيرد و از امتيازدهي غير واقعي و ارسال مدارك و مستندات غير مربوط خودداري شود
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 1385شيوه نامه امتياز دهي شاخص هاي عمومي واحدهاي استاني در سال 

  ) امتياز252( محور مديريت راهبردي-1
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

خود   شاخص KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
  ارزيابي

 مكتسبه

 استقرارنظام هاي مديريت كيفيت و تعالي سازماني و رويكردها و فنون -1 -1
سري ,) 5s(نظم وانضباط محيط كار ,)TQM(مثل مديريت كيفيت جامع(مربوط

Iso  
 Iso و Iso 9000استاندارهاي سري مديريت كيفيت (  سيستم مديريت كيفيت-الف

14000 

 :عنوان نظام

                   خيربلي.                            مطالعه مقدماتي و تعيين اهداف-1
                   خير  بلي .                                تعين رويكرد مورد استفاده-2
                   خير      بلي استقرار و اجرا                                            -3
                   خير  بلي    ارزيابي و بازنگري                                         -4
  . درصد پوشش واحدها يا فعاليت هاي سازمان -5

10  = امتياز مكتسبه * درصد واحدهايا فعاليت ه اي تحت پوشش مدل   

  )V.E.,BPR,5S,QFD( سايرنظام هاي مديريتي-ب
  :عنوان نظام

                   خير  بلي  .                       مطالعه مقدماتي و تعيين اهداف-1
                   خير   بلي .                            تعيين رويكرد مورد استفاده-2
                   خير   بلي   استقرار و اجرا                                            -3
                   خير  بلي  ارزيابي و بازنگري                                         -4 

  .   درصد پوشش واحدهايافعاليت هاي سازمان-5
10 = امتياز مكتسبه * درصد واحدهايا فعاليت هاي تحت پوشش مدل   

   .راي اخذ امتياز كافي است اجراي يك نمونه از هر مدل ب:تبصره
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  .در كليه موارد ارائه گزارشات و مدارك و مستندات الزامي است: تذكر
   اجراي برنامه هاي تحول اداري-1-2

 . تكميل و مستندات ذيربط ارائه شود پيوست1جدول شماره  -الف

بيان نقاط ضعف و .( ارائه گزارش نقد وآسيب شناسي هر برنامه اجرا شده در دستگاه -ب
 )قوت هر يك از برنامه ها و تحليل آنها 

202020  
)10(  
)10(  

    

1-
تي

يري
مد

ن 
نوي

ي 
 ها
ظام

ار ن
تقر

 اس
 )

95
ياز

امت
 

(  

   فعال سازي كميسيون هاي تحول اداري-1-3
ي استان توسط دبيرخانه ارزيابي براساس شيوه نامه مصوب كارگروه برنامه ريزي تحول ادار        

  و امتياز دهي مي شود
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   ادامه محور مديريت راهبردي-1
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 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

 مكتسبه  ارزيابي

  :دوين و اندازه گيري شاخص هاي بهره وري تعريف،ت-2-1
            خيربلي.                   تدوين شاخص هاي بهره وري دستگاه-الف
            خير          بلي1385 محاسبه شاخص هاي بهره وري درسال -ب
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   تحليل و عارضه يابي بهره وري-2-2
  .تحليل و عارضه يابي  محاسبه شاخص هاي بهره وري ،-الف

             خيربلي
            خير   بلي    .                    هدف گذاري شاخص هاي بهره وري-ب
  . درصد تحقق  اهداف -ج

3=امتياز مكتسبه    * تحقق اهدافدرصد  
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   تدوين برنامه هاي بهبود در زمينه بهره وري-3-2
  ستقرار ساز و كارپايش وكنترل بهره وري دردستگاه  طراحي و ا-الف

             خير                                                                                 بلي
   تدوين دستورالعمل هاي اجرايي براي برنامه ها ي بهبود -ب

            خير                             بلي                                                     
            خير  بلي        نظارت وكنترل مستمربرامور بهره وري                -ج
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   ادامه محور مديريت راهبردي-1
   هايشاخص  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

 مكتسبه  ارزيابي

  انتصاب و تغيير مديران,  رعايت فرايند انتخاب -1- 3
        خيربلي      ورود  اطلاعات دربانك اطلاعات مديران دستگاهي       -الف
         خير   بلي                           ز رساني بانك اطلاعات مديران  به رو-ب
 ورود اطلاعات كارشناسان ذيصلاح  و داوطلبان احراز پستهاي مديريتي در بانك -ج

          خيربلي        اطلاعات مديران                                                     
   خير       ك اطلاعات مديران                                      بلي انتخاب از بان-د

          خير  بلي    رعايت ساير مفاد دستورالعمل داخلي                          -ه 
          خير    بلي                   رعايت بند مربوط به رشته و مدرك تحصيلي -و
          خيربلي          چهار ساله                             صدور احكام به صورت-ز
          خير بلي        رعايت بند مربوط به سابقه كار كارشناسي و مديريتي    -ح
   رعايت بند مربوط به  محدوديت  انتصاب از خارج از دستگاه -ط

          خير                       بلي                                                       
  كميسيون تحول اداري /شماره صورتجلسه شورا/ اشاره به تاريخ-ي

          خير                                                                               بلي
مديريت وبرنامـه   ارسال يك نسخه از احكام انتصاب مديران مشمول مصوبه به سازمان             -ك

         خير    بلي                                                       ريزي استان
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  .دراين مورد ضروري است 1385 ارائه آيين نامه داخلي و پرونده هاي مربوط به انتصابات سال:  1 تذكر
 انتخاب وانتصابي  دررده مديران مشمول آئين نامه صورت نگرفته باشد به شرط وجود ائين نامه داخلي                  85چنانچه درسال   : 2تذكر

  .سرشكن خواهد شد)  امتياز19( به بعد "د"انتخاب و انتصاب مديران، امتياز اين شاخص از بند 
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   ارايه گزارش درمورد اجراي مصوبه-3-2
  .ات مديريتي وانتصابات انجام شده درطول سالارايه گزارش درزمينه تغيير

، فقط آئين نامه داخلي 1385عدم وجود تغييردر مديران در سال درصورت : 1تذكر
  .انتخاب و انتصاب مديران ارائه شود

  . پيوست تكميل گردد2جدول شماره  دراين زمينه :2تذكر
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  ت راهبردي ادامه محور مديري-1
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

 مكتسبه  ارزيابي

    اجراي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها-4-1
   تشكيل كميته هاي تخصصي نظام پذيرش وبررسي پيشنهادها -الف

           خير                                                                       بلي           
  )دريافت ،ثبت ،رسيدگي و پذيرش يا رد( تدوين مراحل اجرايي نظام -ب

           خير                                                                                  بلي
  عيين و تدوين روش ارايه پيشنهادها وزمينه هاي پيشنهادي  ت-ج

           خير                                                                                  بلي
          خير بلي       تعيين و تدوين دامنه امتيازات و فرايند پرداخت پاداش    -د

101010  
  
)5/2(  
  
)5/2(  

  
)5/2(  
)5/2(  

    

  . گزارش و مستندات مربوط به اقدامات فوق ارائه شود:تذكر
   نرخ مشاركت-4-2

  )درصد پيشنهاد دهندگان( نرخ مشاركت 
 تعداد پيشنهاد دهندگان*100

 =نرخ مشاركت تعداد كل كاركنان
   .مي باشد) رسمي، پيماني ، قراردادي(كل كاركنان شامل كليه شاغلين دردستگاه :توجه

تياز مكتسبهام =6 *نرخ مشاركت  

  . درصد باشد كل امتياز تعلق مي گيرد60اگر نرخ مشاركت بيش از :تذكر
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   پيشنهادهاي اجراشده-4-3
 تعداد پيشنهادهاي اجرا شده*6
 =امتياز مكتسبه تعداد پيشنهادهاي قابل اجراء

  

666  
  
   

    

   نتايج پيشنهادهاي اجراء شده-4-4
   از اجرايپيشنهاد ميزان كاهش هزينه پس-الف

 درصد كاهش هزينه*7
5/17  =امتياز مكتسبه 

  . امتياز تعلق مي گيرد2 درصد كاهش ،5به ازاي هر
   ميزان افزايش سرعت انجام كار-ب

 درصد افزايش سرعت انجام كار*6
 =امتياز مكتسبه 30

  . امتياز تعلق مي گيرد2 درصد افزايش 10 به ازاي هر
   ارتقا، كيفيت ميزان -ج
  د پيشنهاد هاي ارتقاي كيفيتدرص*7

 =امتياز مكتسبه 35
  .درصدپيشنهادهاي ارتقاي كيفيت  ازرابطه زيرمحاسبه مي  گردد:تبصره

  تعداد پيشنهاد هاي ارتقاي كيفيت* 100
درصدپيشنهاد ارتقاي  كل پيشنهاد هاي اجرا شده
 =كيفيت

  

  
20
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  .ورت مقايسه اي قبل وبعداز اجراي پيشنهاد محاسبه مي شود وارائه گزارش ذيربط الزامي استنتايج اجراي پيشنهادهابه ص:تذكر
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   ادامه  محور مديريت راهبردي-1
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

  ارزيابي
 مكتسبه

   درارزيابي سطح استاني مشاركت-5-1
 تكميل وارسال فرم هاي مربوط به خود ارزيابي شـاخص هـاي عمـومي و مـستندات                  -الف

  مربوط به سازمان مديريت وبرنامه ريزي استان درموعد تعيين شده
  
و ارسـال ان بـه ) فـرم خودارزيـابي شـاخص هـاي اختـصاصي          (6 تكميل فرم شـماره      -ب

  ن درموعد تعيين شدهسازمان مديريت و برنامه ريزي استا
  
 تهيه گزارش تحليلي از نقاط قوت وضعف شاخص هاي عمومي و اختصاصي به تفكيك               -ج

  هر يك از محورها
  
درمباحـث مربـوط بـه ارزيـابي        ) طبق نظركارشـناس مربـوط    ( همكاري با سازمان مديريت    -د

  عملكرد

222222  
)5(  

  
  

)4(  
  
  

)8(  
  
  

)5(  

    

  "ستگاه استقرار نظام ارزيابي عملكرد در د-5-2
 : عنوان نظام

                خيربلي.                              مطالعه مقدماتي و تعيين اهداف-1
  
                خير       بلي  .                           تعيين رويكرد مورد استفاده-2
  
                 خير      بلي استقرار و اجرا                                              -3
  
                 خير  بلي    ارزيابي و بازنگري                                            -4
  
  چند درصد ازواحدها يا فعاليت هاي سازمان تحت پوشش مدل مي باشد؟-5

14  = امتياز مكتسبه * ميزان واحدهايا فعاليت هاي تحت پوشش مدل   

282828  
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)5/3(  
  

)14(  

    

5-
رد
ملك

ي ع
زياب

م ار
نظا

رار 
ستق

 ا
)

50
ياز

امت
 

(  

         . ارائه گزارشات و مستندات دركليه موارد الزامي است:تذكر
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  )امتياز114( محور مديريت منابع انساني-2
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

  ارزيابي
مكتس
  به

   رعايت فرايند و ضوابط استخدام پيماني- 1 -1
   رعايت ممنوعيت استخدام رسمي-الف

 به صورت پيماني  1385تعداد نيروي انساني جذب شده درسال * 4
 =امتياز مكتسبه  به صورت رسمي و پيماني1385 تعداد كل نيروي هاي جذب شده درسال 

  
  ماني رعايت فرآيند تمديد قرارداد پي-ب

  تعدادقراردادهايي كه بر اساس ارزشيابي تمديد شده اند* 6
 =امتياز مكتسبه كل قراردادهاي پيماني تمديد شده

   
  .مدارك ومستندات مربوط به تمديد قراردادهاي پيماني ارائه شود

101010  
  

)4(  
  
  

)6( 

    

 و "و" آيين نامه اجرايي بندهاي( ضوابط به كارگيري نيروي انساني دردستگاهرعايت-1-2
  به ويژه سهميه هاي خاص) قانون برنامه چهارم توسعه145 ماده "ي"

 گزارش و همچنين مدارك ومستندات آنرا با توجه به 1385درصورت استخدام جديد درسال 
  .شاخصهاي زير ارائه فرمائيد

   رعايت ممنوعيت استخدام در پستهاي غير تخصصي با مدرك غير دانشگاهي-الف
      خير  بلي                                                                                

      خيربلي            تشكيل كميته استخدام با حضور نماينده سازمان                -ب
 ارائه مدارك لازم درزمان اخذ مجوز به سازمان ،شامل چارت سازماني و فهرست شاغلين، -ج

  هاي برنامه چهارم، فرم اشتغال، سهميه استخداميفهرست خروجي 
      خير                                                                                            بلي

      خير  بلي                                                           رعايت اختيارات استاني-د
 مانند ايثارگران،معلولين، بومي، فرزندان  رساني شفاف به ذينفعان سهميه هاي قانوني اطلاع- ه

      خير  بلي             ايثارگران شاغل دردستگاه                                              

101010  
  
  

      
)1(  
)2(  

  
  

)3(  
)3(  

  
)1(  

    

  .دام رسمي ارائه شودمستندات مربوط به الزام قانوني براي استخ: تذكر
  رعايت عدالت وشايسته سالاري و اصل برابري فرصت ها در استخدام-1-3

 گزارش و همچنين مدارك ومستندات آنرا با توجه به 1385در صورت استخدام جديد درسال 
  .شاخصهاي زير ارائه فرمائيد

      خير  بلي       نشرآگهي مصوب سازمان درنشريات كثيرالانتشار                 -الف
     خير برگزاري آزمون عمومي                                                          بلي-ب

      خيربلي                                                     برگزاري آزمون تخصصي-ج
      خير  بلي                   رعايت كامل قرنطينه سئوالات آزمون                      -د

101010  
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  ) امتياز24(. ،امتيازات ذيربط سرشكن خواهد شد1385درصورت عدم وجود استخدام جديد درسال : تذكر
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   ادامه محور مديريت منابع انساني-2
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

 مكتسبه  ارزيابي

  )پرونده الكترونيكي كاركنان( ارايه آمارو اطلاعات نيروي انساني-1-4
  1384 ارائه اطلاعات مربوط به پايان سال -الف
  1385 ارائه اطلاعات مربوط به پايان سال -ب

101010  
)5(  
)5(  

    

  و   13/6/85 تـاريخ    405-62/14412موضـوع نامـه هـاي شـماره         . ازتعلق مـي گيـرد    به نسبت همكاري وارايه اطلاعات امتي     :تذكر  
   سازمان مديريت و برنامه ريزي استان8/2/84 تاريخ 405-2545 /61 ، 30/11/85 تاريخ 30979/405

   اجراي تصويب نامه مربوط به جذب ونگهداري نيروي انساني نخبه-1-5
        خيربلي                 1385مه درسال   جذب واستخدام نخبه براساس آئين نا-الف
   اجراي فرآيند آئين نامه نخبه          -ج

 تعداد نخبگان استخدامي براساس فرايند آئين نامه جذب ونگهداري نخبگان * 3
 =امتياز مكتسبه تعداد نخبگان موجود دردستگاه

  

555  
)2(  
)3(  

    

  .ست،گزارش شودچنانكه دراين مورد اقدامي صورت گرفته ا:تذكر
   اجراي صحيح شرايط احراز مشاغل-1-6

مقطع ورشته تحصيلي دررسته هاوطرح هاي مختلف شغلي و نحوه  ارتقاء گروه و انتصابات 
  .ارزيابي مي شود

101010  
  

    

  . تكميل گردد پيوست3جدول شماره از پرونده هاي پرسنلي كاركنان و % 10بررسي تصادفي حداكثر تا:تذكر

  )كارشناسان،معلمان و پرستاران( اجراي طرح تبيين مسيرارتقاي شغلي-1-7

        خيربلي            رعايت ملاك و معيارپست هاي مشمول                 -الف
   رعايت معيارهاي مربوط به ارتباط رشته تحصيلي و تجارب مرتبط-ب

       خير بلي
        خيربلي        بوط به آموزش همكاران                   رعايت معيارهاي مر-ج
        خيربلي           رعايت معيار مربوط به مقالات و گزارشهاي تحقيقي        -د
        خيربلي             رعايت معيار هاي مربوط به رضايت ارباب رجوع          -ه

888  
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  .پرونده ها به صورت تصادفي و بر اساس نسبت موارد مثبت امتياز منظور مي شود% 10حداكثر تا : تذكر
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   ادامه محور مديريت منابع انساني-2
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

  مكتسبه  ارزيابي

   نظام آموزشي كاركنان دولت-2-1
            خيربلي              دريافت برنامه اجرايي سالانه دستگاه ازستاد مركز   -الف
 اجراي برنامه هاي آموزش دستگاه درطول سال منطبق بركليات برنامه هاي آموزش -ب

            خيربلي                   مصوب                                                       
  ساعت آموزش براي ساير كاركنان40ساعت آموزش براي مديران و60رعايت:تذكر

60  = مجموع حداقل ساعات آموزش اجراء شده براي مديران *مديران كل   

4  = مجموع حداقل ساعات آموزش اجرا شده براي سايركاركنان 0 * ساير كاركنان  

) حداكثر يك درصد(سهم استاني ازكل اعتبارات سالانه آموزش  دريافت وهزينه نمودن -ج
            خيربلي

 درخواست نيازبه آموزش مديران به موقع ازسوي دستگاه ازمديريت آموزش و پژوهش -د
          خيربلي                                                      دراستان                    

   شركت مديران مطابق دستورالعمل مربوط به دوره هاي آموزشي-ه 
       خير         بلي                                                                              

353535  
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)5(  
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  . ارائه شود1385 آمار مربوط به آموزش كاركنان درسال -1تذكر
  . دركليه مواردمستندات ارائه شود-2تذكر
 سازمان مديريت وبرنامه ريزي كشور مستقلا صورت خواهـد          6326 ارزشيابي شاخص هاي آموزش براساس فرم بخشنامه شماره          :3تذكر
  .گرفت

  :كاركنان دولت اجراي نظام جديد ارزشيابي -2-2
گـزارش  ...) مثـل سـمينار،هم انديـشي،آموزش و      (  فرهنگ سازي و آموزش ارزشيابي     -الف

                  خير   بلي                                             .مربوطه ارائه شود
براي ارزشيابي كاركنان درواحـدهاي سـازماني وابـلاغ         )رابط( تعيين كارشناس مسئول     -ب
  .تصويرابلاغ ارائه شود.ح وظايف آن شر

                  خير                                                                            بلي
 رفتـار "بـراي ارزشـيابي معيـار                   ...)فرم خاص ،نظرمـافوق و    ( استفاده ازروش خاص   -ج

  .هيه شده ارائه شودشيوه نامه ت . "وبرخورد با همكاران ومرئوسان
                     خيربلي                                                                   

  رفتـار  "بـراي ارزشـيابي معيـار                     ...)فرم خاص ،نظرمافوق و   ( استفاده ازروش خاص   -د
  .شيوه نامه تهيه شده ارائه شود. وبرخوردبا ارباب رجوع

                     خيربلي                                                                   
 استفاده ازنتايج ارزشيابي در تصميمات اداري مربوط به كاركنان دولت به طـور كامـل                -ه 
                     خير  بلي                         گزارش و مستندات آن ارائه شود.
                     خيربلي            .   ت مفاد بخشنامه درنحوه امتيازدهي رعاي-و
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  .پرونده ها به صورت تصادفي و بر اساس نسبت موارد مثبت امتياز منظور مي شود% 10حداكثر تا : تذكر
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  )امتياز161( محور ساختار سازماني-3
  شاخص هاي  امتياز 

لي  ك
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

  ارزيابي
  مكتسبه

   درصد پست هاي مديريتي و سرپرستي20 كاهش -1-1
   . انجام مطالعه و پيشنهاد آن به سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور-الف

                     خير                                 بلي                                        
                     خير     بلي       .                         تصويب آن توسط سازمان-ب
                     خير بلي        .                                  اجراي آن  در دستگاه-ج
                     خير بلي        كاهش پستها به علت اصلاح تشكيلات              -ج

  .مستندات ارائه شود: تذكر

262626  
)13(  

  
)3(  
)4(  
)6( 

    

   تفكيك وانتقال وظايف اجرايي از حوزه مركزي به واحدهاي استاني-1-2
تعداد وظايفي كه عملا انتقال يافته است * 25

في كه مي بايست انتقال مي يافت      تعدادوظاي امتياز  
 =مكتسبه

  

252525  
  

    

درخصوص وظايفي كه تاكنون انتقال نيافته است، مشكلات وعلل عدم انتقال توضـيح و          . پيوست تكميل گردد   4جدول شماره : تذكر
وي سازمان مديريت و برنامه ريزي ، امتياز لازم تعلـق           درصورت ارايه دلايل توجيهي  وپذيرش آن از س        .پيشنهادهاي لازم ارايه شود   

  .مي گيرد
   تفكيك وانتقال وظايف اجرايي از واحد هاي استاني به واحدهاي شهرستاني-1-3

تعداد وظايفي كه عملا انتقال يافته است * 20
امتياز           تعدادوظايفي كه مي بايست انتقال مي يافت
 =مكتسبه
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  سه پست هاي سازماني و شاغلين پست ها مقاي-1-4
   تكميل جدول و ارايه اطلاعات دقيق-الف

  . پيوست تكميل گردد5جدول شماره : تبصره
   اختلاف تعداد كاركنان با تعداد پست هاي سازماني-ب

  :تبصره
   امتياز10 كمتراز ده درصد ،-1
    امتياز8 بين ده تا بيست درصد، -2
   امتياز6 بين بيست  تاسي درصد ، -2
   امتياز4 بين سي تا چهل درصد ، -3
   امتياز 2 بين چهل تا پنجاه درصد ،-4

202020  
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   ادامه محور ساختار سازماني-3
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

  مكتسبه  ارزيابي

  پروژه هاي عمراني% 25 واگذاري -2-1
. مــشمول باشــد1385 قــانون بودجــه ســال 19 تبــصره "ب"چنانچــه دســتگاه براســاس بنــد

  .درصدواگذارشده تعيين گرديده وامتيازنيزبراساس همان درصد تعيين مي گردد
  . تكميل شود6جدول شماره  گزارش عملكرد ارائه شود و :تذكر

202020  
  

    

   ميزان و نحوه تسهيلات و حمايت براي توسعه بخش غيردولتي-2-2
ميزان و نحوه ارائه تسهيلات و حمايتي كه دستگاه براي توسعه بخـش غيـر دولتـي انجـام                   

مورد بررسي كارشناسي قرار مي گيرد و با توجه به ميزان اثـر گـذاري و موفـق                  , داده است 
  .ياز داده مي شودبودن امت
   تكميل شود7جدول شماره  گزارش عملكرد ارائه شود و :تذكر

151515  
  

    

   واگذاري فعاليت هاي پشتيباني-2-3
   ميزان واگذاري-الف

 5*تعداد كل فعاليت هاي واگذارشده*  100
 =امتياز مكتسبه         تعداد فعاليت هاي مشمول واگذاري

   تكميل شود8جدول شماره زارش عملكرد ارائه شود و  گ:تذكر
          خير بلي                    . رعايت تشريفات مناقصه در واگذاري فعاليت ها -ب
   واگذاري فعاليت ها براساس قيمت هرواحد كار وقيمت كل عوامل -ج

   خير          بلي                                                                                  
          خير بلي           .  محاسبه ميزان صرفه جويي  حاصل از واگذاري فعاليتها-د

          خير بلي                                  . انعقاد قرارداد براساس فرم استاندارد- ه 
  ا شركت هاي موردتاييد اداره كل كارواموراجتماعي  انعقاد قرارداد ب-و
         خير   بلي                                                                                   

151515  
  

)5(  
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  .ان موارد مثبت امتيازدهي مي شود الزامي است وبراساس ميز1385ارائه تصويرقراردادهاي منعقدشده درسال :تذكر
  1 كاهش تصدي هاي اجتماعي ، فرهنگي ، توليدي و خدماتي– 2-4

10=امتياز مكتسبه * درصد كاهش تصدي در دستگاه   

  . پيوست تكميل گردد9جدول شماره : تبصره

101010  
  

    

   توسعه قانون برنامه چهارم145ماده ) ح(و ) ز(رعايت بند -2-5
10=امتياز مكتسبه * درصدواگذاري در دستگاه   
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اطلاعات مربوط به امكانات ومراكزرفاهي،درماني،مهمانسرا،فضاهاي ورزشي وتـسهيلات سـياحتي،زيارتي و روشـهاي اجرايـي               :تذكر
 بـه سـازمان مـديريت    استفاده ازآن ،نحوه ارائه خدمات رفاهي وسرانه خدمات رفاهي وهمچنين بيمه عمروحادثـه ازسـوي دسـتگاه         

  . پيوست تكميل گردد10جدول شمارهوبرنامه ريزي ارايه و 
  
  

  . مي تواند ملاك عمل قرار گيرد1384 پيوست قانون بودجه سال 17در صورت عدم دسترسي به كل تصدي ها،جدول شماره 
  .ون برنامه چهارم توسعه مراجعه فرماييد قان136براي اطلاع از روش هاي كاهش تصدي ها به بند ب ماده  -1



 ١١

  

  ) امتياز235( محور بهبود سيستم ها وروشها-4
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

 مكتسبه  ارزيابي

 تشكيل كارگروه تخصصي سيستم ها و روشها -1-1

              خير   بلي                                   روه تخصصي سيستم هاوروشها تشكيل كارگ-الف
555  

   

    

 )احصاء، مستند سازي ، اصلاح و بازنگري( روشهاي اختصاصي -1-2

  : احصاء روشها-الف
 5*تعداد فرايند هاي احصاء شده

 =امتياز مكتسبه                   تعداد كل فرايند ها 
  :زي  روشها براساس دستورالعمل ابلاغي از سازمان مديريت مستند سا-ب

 15*تعداد فرايند هاي مستند سازي  شده
 =امتياز مكتسبه                 تعداد كل فرايندهاي احصاء شده

  : اصلاح روشها-ج
 12*           تعداد فرايند هاي اصلاح  شده 

دسازي  شده                      تعدادكل فرايندهاي مستن  =امتياز مكتسبه 
  : بازنگري روشها-د

 تعداد فرايند هاي بازنگري شده  * 3
 =امتياز مكتسبه                       تعداد كل فرايند هاي اصلاح   شده

 

353535  
)5(  

  
  
  

)15(  
  
  

)12(  
  

)3(  

    

 )احصاء، مستند سازي ، اصلاح و بازنگري( روشهاي مشترك -1-3

  : احصاء روشها-الف
 5*ايند هاي احصاء شدهتعداد فر

 =امتياز مكتسبه                              تعداد كل فرايند ها 
  : مستند سازي  روشها براساس دستورالعمل ابلاغي از سازمان مديريت-ب

 10*تعداد فرايند هاي مستند سازي  شده
 =امتياز مكتسبه                       تعداد كل فرايندهاي احصاء شده

  : اصلاح روشها-ج
 12* تعداد فرايند هاي  اصلاح  شده 
 =امتياز مكتسبه                               تعدادكل فرايندهاي مستندسازي  شده

  : بازنگري روشها-د
 3* تعدادفرايند هاي بازنگري شده  
مكتسبهامتياز                                    تعداد كل فرايند ها ي اصلاح   شده = 
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بودجه هزينه شده جهت انجام مطالعات و پروژه هاي مستند سازي و اصلاح روشها، پـاداش اعطـايي بـه                    .دراين زمينه مستندات ارائه شود    : توجه
  .نيز بيان شودمديران و كارشناسان موثر و خلاق درامر مستند سازي و اصلاح روش ها 

  
  
  



 ١٢

  ور بهبود سيستم ها وروشها ادامه مح-4
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

  مكتسبه  ارزيابي
   برنامه جامع فن اوري اطلاعات و ارتباطات-2-1

    خير           بلي       .           طلاعات و ارتباطات تدوين برنامه جامع فن آوري ا-الف
101010  

   
    

   جايگاه اينترنتي فعال-2-2
 دسترسي به آدرس،تلفن، دورنگار و پست الكترونيكي دستگاه از طريق جايگاه اينترنتي -الف

       خير  لي ب     .                                                                    دستگاه
 قابل مشاهد بودن روش هاي انجام خدمات به شهروندان همراه با زمان بندي انجام آنها بر -ب

     خير    بلي                 روي جايگاه اينترنتي دستگاه                               
.       نتي دستگاه  قابل دسترس بودن مدارك موردنيازبراي انجام خدمت برروي جايگاه اينتر-ج

       خيربلي
قابل دسترس بودن فرم هاي موردنيازبراي انجام خدمات كه توسط خـدمت گيرنـدگان بايـد     -د

     خير    بلي                              .   تكميل شوند از طريق جايگاه اينترنتي دستگاه 
  .  وجود بانك اطلاعاتي براي نگهداري و بازبيني فرم هاي دستگاه- ه

         خير                                                                                           بلي

252525  
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)6(  
  

)6(  

    

   ايجاد و بهبود سيستم هاي مكانيزه عمومي-2-3
    خير       بلي                                             .  سيستم پرسنلي مكانيزه وجود -الف
  خير         بلي    .                                      وجود سيستم تشكيلات مكانيزه-ب
   خير        بلي   .                                            يزه  وجود سيستم مالي مكان-ج
    خير       بلي    .                                          وجود سيستم عمراني مكانيزه -د

    خير        بلي      .                                    وجود سيستم دبير خانه مكانيزه -ه 
    خير        بلي          .                 وجودسيستم اموال و دارايي هاي ثابت مكانيزه-و
    خير        بلي      .                                             وجود سيستم انبارمكانيزه -ز
     خير       بلي        .                                         وجود سيستم نقليه مكانيزه-ح
   وجودسيستم تعميرونگهداري تاسيسات و تجهيزات وماشين آلات مكانيزه-ط
         خير                                                                                         بلي 

         خير   بلي                                              . وجود سيستم بودجه مكانيزه -ي

101010  
)1(  
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)1(  
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)1(  
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   ايجاد و بهبود سيستم هاي مكانيزه اختصاصي-2-4
  چند درصد از روش هاي اختصاصي واحد مكانيزه شده است؟

  به ازاي درصدروشهاي اختصاصي مكانيزه شده امتيازتعلق مي گيرد:تبصره
درايـن رابطـه    .شهاي اختصاصي به تفكيك مكـانيزه وغيرمكـانيزه ارائـه شـود           فهرست رو : تذكر

  . پيوست تكميل گردد11جدول شماره 

151515  
  

    

   بانك هاي اطلاعاتي تخصصي-2-5
  . ييوست تكميل گردد 12جدول شماره دراين رابطه : .تذكر
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  اي برنامه اموزش فناوري اطلاعات به كاركنان اجر-2-6
  .درصدكاركنان  كه اموزش هاي  لازم درخصوص فناوري اطلاعات راطي كرده اند

10=امتياز مكتسبه * درصدكاركنان آموزش ديده   
.  تعدادكاركنان كه مهارتهاي لازم را طي كرده اند*

7*كل كاركنان مشمول   = درصد كاركنان آموزش ديده 

  .مجموع مهارت هاي طي شده توسط كل كاركنان مي باشد منظور *

101010  
  

    

  



 ١٣

 

   ادامه محور بهبود سيستم ها وروشها-4
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

 مكتسبه  ارزيابي

   تعيين فعاليت ها و خدمات قابل ارائه-3-1
       خيربلي          برمبناي بودجه عملياتي          1386ظيم بودجه سال  تن-الف
 ارايه پيشنهاد درمورد فعاليت هاي قابل ارايه بر اساس قيمت تمام شده به سازمان مديريت              -ب

  .و برنامه ريزي 

202020  
)10(  

  
)10( 

    

 فعاليت   اقدامات انجام شده درخصوص بودجه ريزي عملياتي وقيمت تمام شده            -3-2
  ها

قيمت تمام شده چنددرصدازفعاليت هاي  پيـشنهادي بـه  سـازمان مـديريت و برنامـه ريـزي                    
  محاسبه شده است؟

  20* تعدادفعاليت هايي كه  قيمت تمام شده آنها محاسبه شده   
 = امتياز مكتسبه تعدادفعاليت هاي قابل ارائه بر اساس قيمت تمام شده

  

202020  
  

    

  امه انعقاد تفاهم ن-3-3
نسبت به چنددرصد از فعاليت هايي كه قيمت تمام شده آنها محاسبه شده ، تفاهم نامه منعقد                 

  شده است؟
  20*          حجم  تفاهم  نامه هاي منعقده   

 = امتياز مكتسبه حجم كل فعاليت هايي كه قيمت تمام شده  محاسبه گرديده   
  

202020  
  

    

زينه استاني براساس اطلاعات موجود در سازمان امتيازدهي خواهد شد و نياز به ارسال  درمورد دستگاه هاي داراي بودجه ه:توجه
  .درمورد ساير دستگاه ها ارائه اطلاعات و مستندات الزامي است.اطلاعات وجود ندارد 
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   تحليل نتايج حاصل از اجراء-3-4
قـد تفـاهم نامـه       تحليل نتايج حاصل از اجراي قيمت تمام شده درفعاليت هايي كه منجر به ع             

  .شده است
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  ) امتياز163( محور شهروند مداري-5
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

  مكتسبه  ارزيابي

   اقدامات دستگاه در جهت پاسخگويي به شكايات- 1-1
       خير بلي                   .ان پاسخگويي به شكايات  محاسبه ميانگين زم-الف

  .گزارش آن ارائه شود
   1384 درصد كاهش ميانگين زمان پاسخگويي به شكايات نسبت به سال-ب 

 2* درصد كاهش زمان پاسخگويي به شكايات   
10%  = امتياز مكتسبه 

       خير   بلي               .                    تهيه گزارش تحليلي از شكايات واصله-ج

  .گزارش آن ارائه شود
       خير   بلي     استفاده ازنتايج گزارش تحليلي                                 -د

  .اگرجواب مثبت است يك نمونه كامل ازتصميمات اتخاذ شده ارايه شود
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  ت پاسخگويي به مردم اقدامات دستگاه درجه-1-2  )

   AA1000 يا SA8000 مطالعه و استقرار استانداردهاي مربوط مثل-الف
       خير    بلي                                                                                    

  . اقدامات دستگاه درراستاي پاسخگويي به مردم و نتايج آن -ب
  .تندات ذيربط ارائه شودتوضيح لازم با مس

 مستندات شامل ارايه گزارش به جامعه ،برگزاري سمينار، پاسخگويي بـه نامـه هـا         :تبصره
  .مي باشد
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   رضايت مردم وارباب رجوع-1-2
    مي گيرد كدام يك ازمواردزيرشفاف ومستندسازي شده ودراختيارمراجعين قرار-الف

       خيربلي         نوع خدمات قابل ارايه                                                 -1
       خير  بلي                                     مقررات مورد عمل و مراحل انجام كار-2
       خير    بلي                                                        مدت زمان انجام كار-3
       خير  بلي                                   مدارك مورد نياز و فرم هاي مورد عمل-4
       خير    بلي                                              عنوان واحد و محل استقرار- 5
       خير   بلي                                     نام متصدي انجام كارواوقات مراجعه -6
   استفاده مي شود؟1 كدام يك از طرق زير براي اطلاع رساني بند -ب
       خيربلي                نصب در تابلوي راهنما و در معرض ديد مراجعين         -1
       خيرليب              و مخاطبين          ع تهيه بروشور و توزيع بين ارباب رجو-2
    نصب نام ونام خانوادگي متصدي انجام پست سازماني و رئوس وظايف اصلي-3

       خير     بلي                                                                                   
       خير    بلي                                                               خط تلفن گويا-4
       خير   بلي                                                            ايجادوب كيوسك-5

383838  
)18(  

 
)3( 
)3( 
)3( 
)3( 
)3( 
)3( 

)10(  
)2( 
)2( 
)2( 
)2( 
)2( 

    

  



 ١٥

 

   ادامه محور شهروند مداري-5
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

  مكتسبه  ارزيابي
   آيامنشوراخلاقي باتوجه به موارد زير تهيه ودر سازمان اجرا مي شود؟-ج
  خير    بلي           نظم وآمادگي وآراستگي لباس                                      -1
    خير  بلي          دي                             رعايت ادب ونزاكت و خوش برخور-2
   خير     بلي                       امادگي براي توضيحات كافي به خدمت گيرندگان-3
   خير    بلي               وجود تمايلات مثبت به كار در كاركنان                      -4
    خير    بلي            سب                         احترام به ارباب رجوع و فضاي منا-5

)10(  
)2( 
)2( 
)2( 
)2( 
)2(   

    

  انجام نظر سنجي از مردم-2-2
  )81-7(128-جمع آوري نظرات مراجعان براساس فرم شماره ع-الف

6*درصد تحقق =امتياز مكتسبه  

  )81-7(139-جمع بندي ماهانه توسط دستگاه براساس فرم شماره ع-ب
ز مكتسبهامتيا 6*درصد تحقق =  

   اعلام نظرات جمع بندي شده به كاركنان-ج
=امتياز مكتسبه 6*درصد تحقق  

  اعلام نظرات جمع بندي شده به رئيس يا مدير واحد براي اقدامات بعدي-د
6*درصد تحقق =امتياز مكتسبه  

242424  
)6(  

  
)6(  

  
)6(  

  
)6( 

    

  ستگاه هاي اجرايي ميزان رضايت مندي مراجعان ازنحوه ارايه خدمات د-2-3
نتايج نظرسنجي انجام شده ازمردم درخصوص نحوه ارايه خدمات   دستگاه هاي اجرايي به               

  . تبديل شود20مقياس 
 نهايي نشده است مـي تـوان از نتـايج نظرسـنجي             1385چنانچه نتايج نظرسنجي    : تبصره

  . استفاده نمود1384سال

202020  
  

    

   ارباب رجوعتشويق و تنبيه كاركنان در ارتباط با-2-4
  )81-7(131-فرم شماره ع( جمع بندي نظرات سالانه ارباب رجوع -الف

= امتياز مكتسبه 5*درصد تحقق  

   درصد افراد قابل تقدير5 انتخاب و معرفي -ب
= امتياز مكتسبه 5*درصد تحقق  

   درصد افرادي كه برخورد نامناسب داشتند5 انتخاب ومعرفي -ج
= امتياز مكتسبه 5*درصد تحقق  

ع بندي وپيشنهاد حـذف مراحـل زايـد، ادغـام مراحـل انجـام كارواصـلاح روشـهاي                   جم-د
  )128-فرم ع( موردعمل به سازمان مديريت و برنامه ريزي

6*درصد تحقق = امتياز مكتسبه  
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دار محتـرم، درمـورد شـاخص هـاي      باتوجه به انجام ارزيابي عملكرد دستگاهها در اجراي طرح تكريم توسط بازرسـان اسـتان              : توجه
و امتياز اين شاخص براساس گزارشات بازرسـان يـاد           رضايت مردم وارباب رجوع  نيازبه ارسال مجدد اطلاعات ومدارك وجود ندارد           

  .شده تخصيص خواهد يافت

  



 ١٦

  

  ) امتياز75( محور قانونگرايي وسلامت اداري-6
  شاخص هاي  امتياز 

 كلي 
 TPIعملكرد

 KPIشاخص هاي كليدي عملكرد 
خود   شاخص

  مكتسبه  ارزيابي

 انتخاب وصدور احكام بازرسان مبارزه با رشوه با رعايت سقف تعيين -1-1
  شده

  .وه بارعايت سقف نيم درصدوصدوراحكام انهاانتخاب بازرسان مبارزه بارش
       خير                                                    بلي                                

  .مستندات ارائه شود: تذكر

101010  
   

    

   اولويت  بندي پستهاي سازماني درمعرض دريافت و پرداخت رشوه-1-2
  .  اولويت بندي پستهاي سازماني در معرض دريافت و پرداخت رشوه

       خير       بلي                                                                             
 .گزارش تحليلي آن ارائه شود

101010  
   

    

   ماهه عملكرد دستگاه از اجراي ايين نامه6 ارايه گزارش -1-3
 ماهه عملكرد دستگاه از اجراي ايين نامه مبارزه با ارتشاء  به سازمان 6ارسال گزارش 

  .مديريت وبرنامه ريزي
       خيربلي                                                                                    

  . مستندات آن ارائه شود:تذكر

101010  
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   ارايه مستمر برنامه اموزش واطلاع رساني-1-4  )
  .اطلاع رساني و اجراي برنامه هاي آموزشي به طور مستمر

      خيربلي                                                                                     
  .مستندات آن ارائه شود: تذكر

101010  
   

    

 مطالعه و آسيب شناسي دستگاه و تعيين  گلوگاه هاي فساد خيز در -2-1
       خيربلي                  حيطه فعاليت هاي واحد                                         

 .گزارش ذيربط ارائه شود

101010      

   ارائه سازوكارهاي نظارتي وموثربرگلوگاهها -2-2
      خير       بلي                                                                              

   گزارش ذيربط ارائه شود

101010  
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   نتيجه حاصله-2-3
  .زارش تحليلي ارائه شودگ
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 ١٧



 ١٨

  

  عملكرد و پيشرفت برنامه هاي تحول اداري: 1جدول شماره 
عنوان اقدامات انجام شده   عنوان يا شماره بخشنامه مصوبه اجراءشده  عنوان برنامه تحول اداري  رديف

  امتياز متعلقه  سقف امتياز  1385درسال 
    1       دولتمنطقي نمودن اندازه  1
    1      اصلاح ساختار تشكيلاتي دولت  2
    1      اصلاح نظام هاي مديريتي  3
    1      اصلاح نظام هاي استخدامي  4
    2      آموزش وبهسازي نيروي انساني دولت  5
    2      توسعه فناوري اداري  6
    2      ارتقاء وحفظ وكرامت مردم درنظام اداري  7

    10        جمع
  



 
 

   دستگاه هاي اجرايي استان آذربايجان شرقي1385وط به انتصابات سال اطلاعات مرب: 2جدول شماره 
  :عنوان واحد استاني

  تكميل   ساله4صدوراحكام   سابقه كار  رشته تحصيلي  مدرك تحصيلي عنوان پست سازماني  نام ونام خانوادگي  رديف
  اريكميسيون تحول اد/شماره صورت جلسه شورا/تاريخ  نوع انتخاب  1،2،3،4 فرم هاي شماره 

ساير  بانك اطلاعاتي  بيرون  درون    خير  بلي  مديريتي  كارشناسي          
    
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              

  

 ١٩



 

  ي استان اذربايجان شرقياطلاعات مربوط به شرايط احراز مشاغل دردستگاه هاي اجراي: 3جدول شماره 
  :                                   عنوان واحد استاني

  استخدام نوع خدمت سنوات  تحصيلي رشته  تحصيلي مدرك  سازماني پست عنوان  خانوادگي ونام نام  رديف
              
              
              
              
              
              
              
              
              

  

 

 ٢٠



 

  فكيك وظايف اجرايي از حوزه مركزي به واحد هاي استانيانتقال و ت: 4جدول شماره 
عناوين وظايفي كه عملاٌ منتقل شده است  عناوين وظايفي كه مي بايست براساس مصوبه شوراي عالي اداري به استان ها منتقل شود  رديف

  )1(توضيحات  
    

  
  
  
  
  
  
  

      
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  درصورت ارايه دلايل توجيهي و پذيرش آن از زسوي سازمان.ت  علل عدم انتقال ، توضيح  و پيشنهادهاي لازم ارايه شوددرخصوص وظايفي كه تا كنون انتقال نيافته است، مشكلا-1
   مديريت وبرنامه ريزي استان ، امتياز لازم تعلق مي گيرد

  

 ٢١



 

  عناوين و سطوح تشكيلاتي و آمار نيروي انساني و پست هاي سازماني: 5جدول شماره 
  تعداد كاركنان  د پست هاي سازمانيتعدا  شهرستان  رديف

  جمع  غير رسمي  رسمي وپيماني  جمع  بلا تصدي  با تصدي    
    ساير  كاركنان شركتي تبديل وضع يافته            

1                  
2                  
3                  
4                  
5                  

                  
                  

                  جمع كل
  تلفن :                                          امضاء:                                                     تاريخ:                     نام ونام خانوادگي تهيه كننده

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 ٢٢



  
 

   استعناوين پروژه هاي عمراني كه به بخش غير دولتي واگذار شده: 6                                                           جدول شماره 
  مبلغ  پروژه عنوان  رديف

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  عملكرد دستگاه دررابطه با اعطاي تسهيلات پيش بيني شده درقانون براي بخش غيردولتي: 7                                                           جدول شماره 
  شده استفاده تسهيلات ميزان  مردم به اعطايي تسهيلات درباره عموم به رساني اطلاع به مربوط اقدامات  رديف

    
  
  
  
  
  
  

  

 
 
 

 ٢٣



  واگذاري فعاليت هاي پشتيباني در دستگاه هاي اجرايي استان آذربايجان شرقي: 8جدول شماره 
  واگذارشده درصد   فعاليت عنوان  رديف

      
      
      

  
  
  
  
  
  
  
  

  )اي پشتيبانيبه جزء فعاليت ه(كاهش تصدي هاي اجتماعي، فرهنگي ،توليدي و خدماتي: 9جدول شماره 
  امتياز متعلقه  حداكثر امتياز  نسبت كاهش به كل تصدي ها  روش كاهش تصدي  عناوين تصدي هاي كاهش يافته  رديف

        10    
        10    
        10    
        10    
        10    
        10    

  
  
  

  
 

 ٢٤



  رايي استفاده ازآن اطلاعات مربوط به امكانات  ومراكز رفاهي و تسهيلات سياحتي، زيارتي  و روشهاي اج: 10جدول شماره 
  نحوه تامين نيروي انساني  نحوه اداره  سال تاسيس  محل استقرار  عنوان   رديف

            
            
            
            
            
            
            
            

  
  ليست روشهاي اختصاصي مكانيزه و غيره مكانيزه دستگاه هاي اجرايي استان آذربايجان شرقي: 11جدول شماره 

  : استاني                  واحد
  غير مكانيزه  مكانيزه  عنوان  روش اختصاصي  رديف

        
        
        
        
        
        
      جمع  
      صد رد  

  
  

  
 
 

 ٢٥



 ٢٦

 

  بانك اطلاعات تخصصي دستگاه هاي اجرايي استان آذربايجان شرقي: 12جدول شماره
  :                       واحد استاني

  ايا اطلاعات به روز شده  تاريخ ايجاد بانك اطلاعاتي  د شده حجم داده هاي وار  عنوان بانك اطلاعاتي تخصصي   رديف
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