
 و اختصاصی دستگاههاي اجرایی) بین دستگاهی(هاي مشترك اصلاح روش

  253/14: شماره مصوبه شوراي عالی اداري

  6/9/1378: تاریخ مصوبه شوار عالی اداري

  

ها و ها، موسسات و شرکتهاي دولتی بانکها، سازمانکلیه وزارتخانه

  هاشهرداري

 بنا به پیشنهاد سـازمان امـور        19/8/1378شوراي عالی اداري در هشتادوچهارمین جلسه مورخ        

هاي انجام کار در دستگاههاي  ها و روش  اداري و استخدامی کشور و به منظور اصلاح سیستم        

گیري افزایش کارایی و ارایه خدمات به موقع و مؤثر مردم و تسهیل و تسریع               اجرایی با جهت  

  اب رجـــوع و هـــاي عمـــومی و افـــزایش رضـــایت اربـــدر انجـــام کارهـــا، کـــاهش هزینـــه

دهنــده گیرنــدگان و همچنــین ایجــاد همــاهنگی لازم بــین دســتگاههاي دولتــی ارایــهخــدمت

  :نمودخدمات، تصویب 

و اختصاصی مورد عمل ) بین دستگاهی  (کلیه دستگاههاي اجرایی موظفند روشهاي مشترك       

 دستگاههاي اجرایی را کـه از نظـر دسـتگاههاي ذیـربط و سـازمان امـور اداري و اسـتخدامی                    

 هـاي جدیـد   کشور در اولویت اصلاح قرار دارند  مورد اصلاح و بازنگري قـرار داده و روش               

در ایـن رابطـه بـه منظـور فـراهم آوردن زمینـه انجـام                . ارایه خدمات را به اطلاع مردم برسانند      

مــدخل و تــشویق و ترغیــب آنهــا در تکــالیف تعیــین شــده و نیــز همکــاري دســتگاههاي ذي

، ثر بـه مـردم  ؤرسـانی بـه موقـع و م ـ   هاي انجام کار و اطلاع    و روش ها  خصوص اصلاح سیستم  

  :شوداقدامات ذیل به مورد اجراء گذاشته می



 مـاه   7 دستگاههاي اجرایی تعیین شده در فهرست پیوسـت مـصوبه موظفنـد ظـرف مـدت                  -1

) اختـصاصی و مـشترك  (هـاي  نـسبت بـه اصـلاح روش    ) 1379حداکثر تا پایـان خـرداد مـاه         (

رسانی به مردم با رعایت نکات زیر اقدام و پـس از تأییـد سـازمان     نحوه اطلاع مربوطه متضمن 

  : امور اداري و استخدامی کشور به مرحله اجرا گذارند

ربط به منظور    سازمان امور اداري استخدامی کشور با همکاري دستگاههاي دولتی ذي          – 1/1

نـسبت بـه اصـلاح پـنج روش     ها در واحدهاي اجرایی  ها و روش ترویج فرهنگ بهبود سیستم   

  .نمایدفهرست پیوست اقدام می) 1(تعیین شده در بند 

تگاههاي اجرایی که در فهرسـت پیوسـت بـه عنـوان مـسئول اصـلاح روشـها تعیـین                    س د -2/1

طرح مقدماتی اصلاح روشهاي تعیین شده را تنظیم و          موظفند ظرف مدت یکماه      ،اندگردیده

 )  روز15ظـرف  (شور ارسـال نماینـد و پـس از تأییـد        به سازمان امـور اداري و اسـتخدامی ک ـ        

  .  عمل خود را معمول دارند روشهاي مورداقدامات اجرایی مربوط به اصلاح

موظــف بــه ) بــین دســتگاهی (مــدخل در روشــهاي مــشترك کلیــه دســتگاههاي ذي :تبــصره 

همکــاري بــا دســتگاه مــسئول تعیــین شــده در ایــن مــصوبه هــستند و ســازمان امــور اداري و   

ترك شاستخدامی کشور باید زمینه همکاري را بین دستگاههاي ذیربط در اصلاح روشهاي م ـ         

فراهم نماید و در صورت لزوم از جهـت مـدیریتی و کارشناسـی همـاهنگی لازم را بـه عمـل                     

  .آورد

شنهاد سازمان امـور اداري و اسـتخدامی   یدستگاههاي اجرایی ذیربط موظفند براساس پ        -3/1

قـانون  ) 35(وري موضـوع تبـصره      بینی شده براي ارتقـاء بهـره      تبارات پیش کشور و از محل اع    

 کل کـشور جهـت تـشویق و         1387ضوابط اجرایی بودجه سال     ) 7(برنامه پنج ساله دوم و بند       



مدیران و افرادي کـه در اصـلاح روشـهاي یـاد شـده دخیـل بـوده و                 ،   ناظران ،ترغیب مجریان 

رجوع را فراهم آورند، پاداش مناسـب پرداخـت         وري و رضایت ارباب     موجبات افزایش بهره  

  .نماید

ماه بـه منظـور مـستندسازي، اصـلاح و تـدوین            ) 4( کلیه دستگاههاي دولتی موظفند ظرف     -2

رسانی نحوه انجام آنها به مردم، روشـهاي اختـصاصی و مـشترك             روشهاي انجام کار و اطلاع    

  .ی کشور اعلام نمایندمورد عمل خود را احصاء و به سازمان امور اداري و استخدام

ي و استخدامی کشور از بین روشهاي اعلام شده توسـط دسـتگاههاي              سازمان امور ادار   -1/2

 نسبت به تعیین روشهاي داراي اولویت با توجه به میزان تأثیرگذاري آنهـا در افـزایش           اجرایی

و اقـدام و فهرسـت ایـن    هاي عمـومی  زینهه رضایت عمومی و کاهش    ،کارآیی ارایه خدمات  

  .ها اعلام خواهد نمودسال به هزینه) 2(روشها را جهت اصلاح در مدت 

تواننـد بـراي هـر      دار را که می    دستگاههاي دولتی موظفند آن تعداد از روشهاي اولویت        -2/2

هاي مطالعاتی خود بـه سـازمان برنامـه و بودجـه جهـت              سال اصلاح کنند در چارچوب برنامه     

  .جه مطالعاتی اعلام نمایندبینی بودپیش

هـاي تحــول اداري کـشور موظــف اســت    سـازمان برنامــه و بودجـه در اجــراي سیاســت  -3/2

ها و روشـهاي مـورد پیـشنهاد      هاي مطالعاتی مربوط به اصلاح سیستم     اعتبارات لازم براي طرح   

ا و  ه ـدستگاههاي اجرایی کشور را در بودجه سالیانه دستگاهها لحاظ نماید و فهرست سیـستم             

روشهاي مورد توافق با دستگاههاي اجرایی را جهت نظارت بر پیشرفت کار و اصـلاح آن در        

  .اختیار سازمان امور اداري و استخدامی کشور قرار دهد



 ســازمان امــور اداري و اســتخدامی کــشور موظــف اســت براســاس فهرســت طرحهــاي  -4/2

 سازمان برنامـه و بودجـه، بـا         ها و روشهاي مورد توافق دستگاههاي اجرایی و       اصلاحی سیستم 

ه و ط ـتعیین کارشناس نـاظر بـراي ایـن گونـه طـرح و در چـارچوب مقـررات و ضـوابط مربو                    

هاي اصـلاحی را راهبـري و نظـارت نمـوده و بـه صـورت                طرح  براساس برنامه زمانبندي شده     

 سـازمان مـذکور   . اي گزارش پیشرفت کار را به سـازمان برنامـه و بودجـه اعـلام نمایـد                مرحله

  براســاس گــزارش ســازمان امــور اداري و اســتخدامی کــشور نــسبت بــه تخــصیص اعتبــارات  

  .بینی شده اقدام خواهد نمودپیش

 سازمان امور اداري و استخدامی کشور در راستاي ایجاد عزم ملـی و بـه منظـور تـشویق و                     -3

 هـا و روشـهاي    ترغیب کلیه کارکنان دستگاههاي دولتی بـراي مـشارکت در اصـلاح سیـستم             

 نـسبت بـه تـشویق کارکنـان دولـت اقـدام           توانـد رجوع مـی  رسانی به ارباب  انجام کار و اطلاع   

ــاداش    ــاي پ ــت اعط ــوده و جه ــان  نــاظران     نم ــراي مجری ــب ب ــایر   هــاي مناس ــدیران و س   م

مقامـات  . ها بـه مـسئولان دسـتگاهها پیـشنهاد نمایـد          ها و روش  اندرکاران اصلاح سیستم  دست

بینـی  اجراي این پیشنهادها در حدود مقررات و اعتبارات پـیش      دستگاههاي اجرایی موظف به     

  .شده در بودجه سالیانه خود هستند

 پرداخـت مـستقیم پـاداش توسـط سـازمان امـور اداري و               ، در مواقع ضروري و خاص     :تبصره

استخدامی کشور به کارکنان ذیربط دستگاهها که منشأ اقدامات چـشمگیر در زمینـه اصـلاح                

نیاز براي این امر توسـط سـازمان برنامـه و           اعتبار مورد   . باشند، بلامانع است  ها و روشها    سیستم

  .گیردبودجه در اختیار سازمان امور اداري و استخدامی کشور قرار می



 سازمان امور اداري و استخدامی کشور موظف است تا پایان سال جاري نسبت بـه تهیـه و                   -4

گذاري، کنترل  هاي اولویت تعیین شاخص ، تشویق و ترغیب   ،هاي حمایتی تدوین دستورالعمل 

ها و روشـها اقـدام و جهـت         موزش و تجهیز کارشناسان سیستم    ،  آ  و نظارت بر پیشرفت کارها    

  .اجرا به دستگاههاي اجرایی ذیربط ابلاغ نماید

ریزي تحـول اداري از   ستاد برنامه ،هاي انجام کار  شرو به منظور نظارت و راهبري اصلاح        -5

 مربـوط بـه اصـلاح    یحول اداري دستگاهها نسبت به تشکیل کمیته تخصـص طریق شوراهاي ت  

  .نمایدها زیر نظر شوراهاي مذکور اقدام میها و روشسیستم

هـاي یـاد شـده، نظـارت         دبیرخانه شوراي عالی اداري موظف است بر روند اجـراي روش           -6

را بـه   ) 1 (هـاي اصـلاح شـده منـدرج در بنـد          لازم را اعمال نموده و گـزارش پیـشرفت روش         

  28/5/87/ د .شوراي عالی اداري گزارش نماید

  محمد باقریان

جمهور و دبیر شوراي عالی اداريمعاون رئیس



 : نام دستگاه

   :نام فرآیند

  عناوین روشهاي مشترك

   دستگاههارسهم فرآیند در سای  سهم فرآیند در دستگاه اصلی  نوع اقدام

اخصاء شده   عنوان روش   ردیف

  )شدهشناسایی(

  مستندسازي 

  شده
  اصلاح شده

  نام دستگاههاي 

  مرتبط باروش
   حجم عملیات 

  )به درصد(

   اهمیت 

  به درصد(

   یات حجم عمل

  )به درصد(

   اهمیت 

  )به درصد(

                    

                    

                    

                    

                    

  امضاء  :نام بالاترین مقام دستگاه استانی

  :توضیحات

  مانند صدور شناسنامه.(داراي ارزش است) مشتري(رجوع گیرد و حاصل آن کالا و یا خدمتی است که از نظر اربابه با همدیگر انجام میک عبارتست از آن دسته از روشهایی : فرآیند-4

  )مانند صدور موافقت اصولی براي ایجاد صنایع(دار انجام مراحلی از روش مورد نظر هستند روشهایی هستند که دستگاههاي مختلف هر یک عهده: روشهاي مشترك-5

آوري مورد استفاده، ها، مراحل انجام یک روش، نوع فنها، قوانین، مقررات، فرمدستورالعمل(شوند ه میکلیه اطلاعات و مدارکی که در مراحل یک روش بکار گرفت : مستند سازي-6

  ).مدت زمان انجام کار

ردگیو یا سایر دستگاههاي مرتبط با روش ضورت می) صاحب فرآیند ( درصد اقدام از مجموعه مراحل یک روش است که توسط دستگاه اصلی : منظور از حجم عملیات.  

 پذیرد عبارت از ارزش مجموعه مراحل از یک روش است که توسط دستگاه اصلی و یا سایر دستگاههاي مرتبط با روش انجام می: اهمیت.    



  ترك دستگاه اجراییشعناوین روشهاي م

  : کنندهنام دستگاه مشارکت

  2فرم شماره         :عنوان فرآیند

  سهم اجراي روش در آن دستگاه  روش مشترك عنوان شده از سوي دستگاه اصلیاظهار نظر در مورد 

  عنوان روش

   )به درصد(اهمیت   ) به درصد(حجم عملیات (  هاي مرتبط به روشعناوین فعالیت  )( است دمورد تأیی

    1.      

    2.      

    3.      

          

          

          

  براساس اظهار دستگاه اصلی   

گیردکننده صورت میت؛ درصد اقدام از مجموعه مراحل اجرایی یک روش است که توسط دستگاه مشارکت منظور از حجم عملیا.

 شودانجام می کننده،؛ ارزش مراحلی از یک روش است که به وسیله دستگاه مشارکت» اهمیت «  منظور از.  

  :تاریخ  امضاء    کنندهنام و نام خانوادگی نماینده دستگاه مشارکت

  :تاریخ  امضاء     نام خانوادگی نماینده دستگاه اصلینام و

    نام و نام خانوادگی  بالاترین مقام دستگاه اصلی  کنندهنام و نام خانوادگی بالاترین مقام دستگاه مشارکت

   



  کننده بر اساس نظر دستگاه مشارکتترك شعناوین روشهاي م

  :  کنندهنام دستگاه مشارکت

  3ماره فرم ش        : عنوان فرآیند

  سهم اجراي روش در آن دستگاه

   به روش مورد نظرطهاي مرتبعناوین فعالیت  کنندهعنوان روش مورد تأیید دستگاه مشارکت

    )به درصد(اهمیت    ) به درصد(حجم عملیات (

  1.      

  2.      

  3.      

        

        

        

        

        

        

  :تاریخ  مضاءا    نام و نام خانوادگی نماینده دستگاه اصلی 

  :تاریخ  امضاء    کنندهنام و نام خانوادگی نماینده دستگاه مشارکت

    نام و نام خانوادگی  بالاترین مقام دستگاه اصلی  کنندهنام و نام خانوادگی بالاترین مقام دستگاه مشارکت


