
 

 

 

 :هدف -1 ماده
رسیدن به تعالی سازمانی و اجرای بهتر و موثر تر تکالیف و وظايف سازمانی است که در نتیجه  دستورالعمل اين تدوين از هدف

 ی بهبود فرآيندهای اداری حاصل می شود.

 

 :كاربرد دامنه و حدود  -2 ماده
 ای تابعه و دامپزشکی بخش ه هرستانمعاونت ها و واحدهای اداری اداره کل / اداره ش سطح در استفاده برای دستورالعمل اين

 .دارد اعتبار مدير کل توسط آن فسخ يا اصلاحات انجام تا و شده تهیه

 

 :مرتبط مدارك  -3 ماده
 معظم انقلاب اسلامی سیاست های کلی نظام اداری رهبر 12بند  -

  7/11/1393مورخ  137047دستورالعمل اصلاح فرآيندها و روش انجام کاربه شماره  -

 قانون خدمات کشوری 36ماده  -

-  

 :ها مسئوليت  -4 ماده
 

 .است انسانی منابع و مديريت توسعه معاونت عهده بر دستورالعمل اين نمودن اجرايی و پیگیری یتلمسئو

 

 :مجدد فرآیندهامدیریت ، بهبود ، مهندسی   -5 ماده

توضیح: يک سازمان متعالی بايد بداند چه معیارهايی را در رسیدن به تعالی سازمانی رعايت کند. معیار ارزيابی فرآينده ها يکی 

 معیارهای تعیین کننده می باشد. ارزيابی فرآيند ها در سه مرحله انجام می شود:از 

 

 و مستند سازی آن ها شناسايی فرآيندها الف( مدیریت فرآیندهای سازمانی :

 تبصره : انجام اين مرحله از کار بر عهده اداره فاوا با همکاری ادارات و واحدهای داخلی اداره کل می باشد.

 

د در يک فرآيند و رفع آن با حذف برخی از فعالیت ها يا وبررسی ايراد در روش های انجام کار موج ب( بهبود فرآیندها:

 دن زمان انجام فعالیت ها کوتاه نمو

 

در مهندسی مجدد ، روش های قبلی به طور کلی حذف و فرآيند از ابتدا بازنويسی می  ج( مهندسی مجدد فرآیندها:

تکنیک های حذف يا اتقام فرآيندها از شود. يکی از تکنیک های مهندسی مجدد ، مکانیزه کردن و الکترونیکی کردن است. 

 د است.ديگر راه های مهندسی مجد

 دستورالعمل تحول اداری
 



 تبصره : اجرای مراحل ب و ج با تعیین فرآيند های نیازمند بهبود يا اصلاح توسط مديرکل بر عهده رئیس فاوا می باشد.

پیشنهاد مربوط به بهبود و اصلاح فرآيند ها می تواند از سوی معاونین ، مسئولین ، مسئول بازرسی و کارکنان به مديرکل ارائه 

 گردد. رئیس اداره فاوا با تعیین تیم بهبود فرآيندها نسبت به اصلاح فرآيندهای مورد نظر اقدام می نمايد. می 

 

کارکنان علاقمند ورئیس اداره فاوا  ،کارشناس تحول اداری  ،تیم های بهبود متشکل از معاون ، رئیس اداره / واحد  : 6 ماده

 ، می باشد.به اصلاح رويه های غلط مرتبط با فرآيند انتخاب شده جهت بهبود 

  

يند و ناظرين )جهت پس از بررسی رويه های غلط و ايرادهای فرآيند منتخب جهت بهبود ، می بايست مسئول فرآ :  7 ماده

 ردند.ممیزی( تعیین گ

ناظرين متشکل از رئیس يا کارشناس تحول اداری و يک نفر به انتخاب اعضای تیم ) ترجیحاً از کارکنان مرتبط با تبصره : 

 باشد.فرآيند منتخب جهت بهبود ( می 

   

دهند. می به مديرکل ارائه را ناظرين پس از انجام ممیزی با بازه ی زمانی تعیین شده در تیم بهبود ، گزارش عملکرد  :  8 ماده

لام عدم اجرا را جهت اتخاذ تصمیم اع چنانچه مجری يا مجريان در اجرای فرآيند اصلاح شده کوتاهی نمايند و قبلاً دلیل

 د.نننمايند، به کارگروه سلامت اداری جهت بررسی تخلف معرفی می گرد

 

  پاداش تحول اداری :  - 9 ماده

پرداخت پاداش تحول اداری توسط رئیس اداره فاوا تهیه و جهت تصمیم گیری به کارگروه توسعه مديريت ارائه دستورالعمل 

 گردد.می 

 

 مديريت توسعه کارگروه به را دستورالعمل اين عملکرد گزارش يکبار حداقل سالانه است موظف اداره فاوا  : 01 ماده

 .نمايد گزارش

 

 

  



 

 

 
 هدف : -1ماده 
 اداری تحول بهبود فرآيندها و فعالین خدمات جبران و انگیزه افزايش دستورالعمل اين تدوين از هدف

 .باشد می

 كاربرد : دامنه و حدود  -2ماده 
 شهرستان / استان )... و قراردادی و رسمی از اعم( کارکنان کلیه سطح در استفاده برای دستورالعمل اين

 .دارد اعتبار مديرکل توسط آن فسخ يا اصلاحات انجام تا شده و تهیه خدمات و بخش مراکز و

 مرتبط : مدارك  -3ماده 
    (1ماده  ن بند (وزيران محترم هئیت  25/1/82 مورخ ه  28426ت  776 شماره بخشنامه -

  6/9/1378مورخ  253/14شماره  به اداری عالی شورای مصوبه -

 ها : مسئوليت  -4ماده 

 .است منابع و مديريت توسعه معاونت عهده بر دستورالعمل اين نمودن اجرايی پیگیری مسوول

 :اعضاء  پاداش  -5ماده 

 محاسبه می ذيل صورت به نمايند می همکاری اداری گروه تحول با که وکارکنانی آن ذيل بهبود تیمهای و ها کمیته ، مديريت توسعه کارگروه 

 :گردد

ئیس و کارشناس تحول ر خصوص در و کارکنان برای اداره فاوا رئیس تشخیص با شده انجام کار ساعات درصد 75میزان  تا اداری دروقت  -الف 

 صد در  35اداری تا 

 کارهای به مربوط جلسات دستور که آنست به منوط انسانی سرمايه کمیته اعضاء به پاداش پرداخت تبصره :

 نباشد. جاری

 برابر يک و نیم ئیس و کارشناس تحول اداری تار خصوص درو  شده انجام کارکرد ساعت برابر دو  میزان به اداری وقت از خارج در  -ب 

 پيشنهادات : نظام پاداش - 6ماده 

 .بود خواهد سیستم همان تابع مقررات باشند می خاص دستورالعمل دارای که مديريتی سیسمتهای وساير 5S  پیشنهادات / نظام پاداش 

 منابع و مديريت توسعه معاونت هماهنگی با و رئیس اداره فاوا تشخیص اساس بر کارکنان و مديران از اعم تحول فعالین تقديرنامه سطح :  7ماده 

 .پذيرد می صورت

 به بهبود ودستاوردهای عملکرد با متناسب پاداشهای مديرکل تصويب بنابر فوق برموارد علاوه : 8ماده 

 به کارکنان و مديران از دسته اين تشخیص.گردد می پرداخت اند داشته موثرتری نقش که کارکنانی و مديران

 مديرکل محترم میباشد. وتصويب منابع و مديريت توسعه معاونت تايید ، رئیس اداره فاوا عهده

 .باشد می

 و مديريت توسعه معاونت تايید و اداره فاوا گزارش اساس بر بار يک هرماه پاداشها  : 9ماده 

 .گردد می پرداخت منابع

 .يابد می اختصاص موضوع اين به  کاری اداره کل اضافه از بخشی العمل دستور اين اعتبار مین تا جهت  : 10ماده  

 به را دستورالعمل اين عملکرد گزارش يکبار حداقل سالانه است موظف اداره فاوا : 11ماده 

 ارائه دهد. مديريت توسعه کارگروه

   بهبود فرآیندها و تحول اداری دستورالعمل اجرایی پرداخت پاداش به فعالين
 


