
         بسمه تعالي
                                    بازرسي ستاد مركزي صيانت از حريم امنيت عمومي و حقوق شهروندان وزارت کشور 


	عنوان برنامه‌ يكم
	حجم ابلاغي سال
	ميزان شركت كنندگان
	مخاطبان
	ضريب اهميت برنامه(D)

	تعيين وشاخص هاي اجرايي صيانت از حقوق شهروندي  
	تعيين  حداقل 5 شاخص اختصاصي واجراي مصوبات

	100%
	اعضاي ستاد اداره
	3


	رديف
	فعاليت وعملكرد
	(A) ضريب فعاليت
	(B) ميزان

انجام كار

100 -  0
	(C) كيفيت انجام كار

4- 1
	(P)
نتيجه
	(N)

امتياز

	1 
	تعيين راهبردهاي اجرايي و تدوين منشور حقوق شهروندي در اداره 
	2
	
	
	
	

	2 
	احصاء‌ شاخص‌هاي صيانت از حقوق شهروندي و خدمات اختصاصي اداره مربوطه
	2
	
	
	
	

	3 
	پيگيري ايجاد اثر بخشي  بيشتردر خدمات اختصاصي اداره
	2
	
	
	
	

	امتياز نهايي چک لیست   (M)
	


	عنوان برنامه‌ دوم 
	حجم ابلاغي سال
	ميزان شركت كنندگان
	مخاطبان
	ضريب اهميت برنامه(D)

	آموزش و توانمندسازي مديران و كاركنان ‌
	همايش 1 نوبت  ، اخلاق اداري 12 جلسه ، كارگاه آموزشي مديران 1 جلسه ، نشست تخصصي آموزشي 2 مرحله


	30% كاركنان و مديران 

50% كاركنان و مديران 

20%  مديران و كاركنان 

هر مرحله 15 نفر
	مديران و كاركنان
	5

	
	
	
	
	


	رديف
	فعاليت وعملكرد
	(A) ضريب فعاليت
	 (B) ميزان

انجام كار

100 -  0
	(C) كيفيت انجام كار

4- 1
	(P)
نتيجه
	(N)

امتياز

	1
	برگزاري همايش آموزشي و توجيهي با حضور مديران،كارشناسان و كاركنان باعناوين صيانت ازحقوق شهروندي،ارتقاء سلامت نظام اداري،رشدارزش‌هاي اخلاقي جامعه اداري و...(يك مرحله در سال)
	2
	
	
	
	

	2
	برگزاري جلسات اخلاق اداري ماهانه براي مديران و كاركنان با استفاده از اساتيد اخلاق  (12جلسه)
	3
	
	
	
	

	3
	برگزاري نشست‌هاي علمي و تخصصي، به منظور آسيب‌شناسي و  دست‌يابي به راه‌كارهاي افزايش انضباط اداري و ترويج قانون گرايي و پيشگيري از تخلفات و فساد اداري(دو مرحله درسال)
	2
	
	
	
	

	4
	تهيه ،توليد و توزيع بسته‌هاي آموزشي حقوق شهروندي ، مباحث كلاس‌هاي اخلاق اداري و... براي مديران و كاركنان 
	2
	
	
	
	

	امتياز نهايي چک لیست   (M)
	


	عنوان برنامه‌ سوم
	حجم ابلاغي سال
	ميزان شركت كنندگان
	مخاطبان
	ضريب اهميت برنامه(D) 

	  اطلاع رساني و آگاه سازي شهروندان
	100% اقدامات تعيين شده
	بنا به نياز
	مراجعين
	3


	رديف
	فعاليت وعملكرد
	(A) ضريب فعاليت
	(B) ميزان

انجام كار

100 -  0
	(C) كيفيت انجام كار

4- 1
	(P)
نتيجه
	(N)

امتياز

	1
	آموزش همگاني وآگاه سازي عمومي به ويژه مراجعين از حقوق و تكاليف خود با دستگاه از ظرفيت صدا و سيما ، تبليغات شهري و ارائه بروشور و...
	2
	
	
	
	

	2
	راهنمايي و اطلاع‌رساني مناسب به مراجعين از نحوه ارايه تسهيلات و خدمات و فرآيند هاي اداري با استفاده از شيوه هاي بند 1
	1
	
	
	
	

	امتياز نهايي چک لیست   (M)
	


	عنوان برنامه‌ چهارم 
	حجم ابلاغي سال
	ميزان شركت كنندگان
	مخاطبان
	ضريب اهميت برنامه(D) 

	پيشگيري از تضييع حقوق شهروندان
	100% اقدامات تعيين شده 
	-------
	توسط اعضاي ستاد صيانت اداره
	5



	رديف
	فعاليت وعملكرد
	(A) ضريب فعاليت
	(B) ميزان

انجام كار

100 -  0
	(C) كيفيت انجام كار

4- 1
	(P)
نتيجه
	(N)

امتياز

	1
	شناسايي بسترهاي جرم‌خيز و گلوگاه‌هاي فساد اداري و انجام اقدامات پيش‌گيرانه براي سالم‌سازي محيط اداري
	3
	
	
	
	

	2
	تهيه و به روز رساني بانك اطلاعات از تخلفات اداري كاركنان
	2
	
	
	
	

	3
	راهنمايي ، ارشاد و هشدار به كاركناني كه در معرض تخلفات اداري هستند ( با برگزاري دوره هاي آموزشي ، ارائه دوره هاي مشاوره هاي لازم و...) و نيز معرفي  متخلفين به هيأتهاي رسيدگي به تخلفات با فعال تر كردن حراست ،  بازرسي ، بسيج ، شوراي امر به معروف ، ائمه جماعات و... در دستگاه مربوطه
	3
	
	
	
	

	4
	اجراي برنامه هاي ابلاغي ستاد مركزي صيانت و شوراي اجتماعي كشور در موضوع صيانت از حقوق شهروندي 
	3
	
	
	
	

	امتياز نهايي چك ليست   (M)
	


	عنوان برنامه‌ پنجم 
	حجم ابلاغي سال
	ميزان شركت كنندگان
	مخاطبان
	ضريب اهميت برنامه(D) 

	ارتباط با  مردم و توسعه خدمات الكترونيكي
	 رسيدگي شكايت توسط مديران دوساعت در هفته

حضور مديران در مجامع عمومي و پنج فعاليت در توسعه خدمات الكترونيك
	------
	مديران ، كاركنان و مراجعين
	5



	رديف
	فعاليت وعملكرد
	(A) ضريب فعاليت
	(B) ميزان

انجام كار

100 -  0
	(C) كيفيت انجام كار

4- 1
	(P)
نتيجه
	(N)

امتياز

	1
	ملاقات عمومي مديران( عالي و مياني) با مردم و نيز حضور درمجامع عمومي نظير مساجد، نمازجمعه‌ها، مناسبت‌هاي ملي و مذهبي و رسيدگي به درخواست‌ها و شكايات مردمي و پاسخ به سوالات  آنان حداقل 2 ساعت در هفته 
	3
	
	
	
	

	2
	توسعه خدمات الكترونيكي و گسترش هر چه بيشتر مراكز ارايه تسهيلات و خدمات، ارتقاء سامانه تلفني، سايت وارسال پيامك به منظور افزايش رضايت‌مندي مراجعين و نيز پيش‌بيني سازوكارهاي جايگزين در صورت مختل شدن سيستم موجود
	2
	
	
	
	


	3
	داير كردن ميز خدمت مجهز به IT در ورودي ادارات با استفاده از كاركنان خوش برخورد، توانمند و با انگيزه
	1
	
	
	
	

	امتياز نهايي چك ليست    (M)
	


	عنوان برنامه‌ ششم
	حجم ابلاغي سال
	ميزان شركت كنندگان
	مخاطبان
	ضريب اهميت برنامه(D) 

	روان سازي قوانين و مقررات
	بنا به نياز
	بنا به نياز
	مديران و كاركنان
	         5


	رديف
	فعاليت وعملكرد
	(A) ضريب فعاليت
	(B) ميزان

انجام كار

100 -  0
	(C) كيفيت انجام كار

4- 1
	(P)
نتيجه
	(N)

امتياز

	1
	شناسايي قوانين و مقررات زائد و دست و پاگير اداري، موازي و مزاحم و نيز آسيب‌شناسي نارضايتي‌هاي مردمي از نارسايي هاي قانوني  بوروكراسي اداري
	2
	
	
	
	

	2
	جمع‌آوري پيشنهادات اصلاحي قوانين و مقررات زائد و ناكارآمد و پي‌گيري اصلاح، تنقيح و تصويب آنها از طريق مراجع ذي‌صلاح
	2
	
	
	
	

	3
	پيگيري و اصلاح  فرايند هاي ارائه خدمات
	2
	
	
	
	

	امتياز نهايي برنامه    (M)
	


	عنوان برنامه‌ هفتم
	حجم ابلاغي سال
	ميزان شركت كنندگان
	مخاطبان
	ضريب اهميت برنامه(D) 

	فضا سازي و تبليغات محيطي
	حداقل 5 فعاليت 
	-----
	مديران ، كاركنان و مراجعين 
	       3


	رديف
	فعاليت وعملكرد
	(A) ضريب فعاليت
	(B) ميزان

انجام كار

100 -  0
	(C) كيفيت انجام كار

4- 1
	(P)
نتيجه
	(N)

امتياز

	1
	فضاسازي و تبليغات محيطي اثربخش براي كاركنان و مراجعين درموضوع  صيانت از حقوق شهروندي با استفاده از روش‌ها، شيوه‌ها و ابزارهاي نوين و اثربخش با استفاده از آموزه‌هاي ديني، اخلاقي، تربيتي و علمي در حوزه‌هاي مربوط به حقوق شهروندان
	3
	
	
	
	

	2
	حمايت از ظرفيت‌هاي مردمي، هنرمندان و آثار هنري آنان و نظرات كارشناسان تبليغات و رسانه براي ترويج حقوق شهروندي
	1
	
	
	
	

	3
	نصب تابلوي منشور اخلاقي اداره مربوطه در معرض ديد مراجعين
	1
	
	
	
	

	امتياز نهايي برنامه    (M)
	


	عنوان برنامه‌ هشتم 
	حجم ابلاغي سال
	ميزان شركت كنندگان
	مخاطبان
	ضريب اهميت برنامه(D) 

	تشويق و ترغيب
	بنا به مورد 
	2% 
	مديران و كاركنان
	2


	رديف
	فعاليت وعملكرد
	(A) ضريب فعاليت
	 (B) ميزان

انجام كار

100 -  0
	(C) كيفيت انجام كار

4- 1
	(P)
نتيجه
	(N)

امتياز

	1
	تشويق و ترغيب مديران و كاركنان خوش برخورد، پي‌گير و پاسخگو به مراجعين و پي‌گيري تنبيه متخلفين در اين موضوع به عنوان يكي از شاخص‌هاي توانايي،لياقت و شايستگي آنان در انتصابات و ترفيعات
	2
	
	
	
	

	2
	پيش بيني مشوق‌هاي لازم با رعايت شاخص‌هاي ارزيابي با لحاظ كردن ايجاد انگيزه در ساير كاركنان با توجه به ضوابط و مقررات در اجراي اين برنامه در قانون خدمات كشوري ، طرح تحول اداري و دستورالعمل ارزشيابي كاركنان
	1
	
	
	
	

	3
	استفاده از ظرفيت مناسبت‌هاي ملي(جشنواره شهيد رجايي ، هفته دولت و ...) و مناسبت‌هاي اختصاصي دستگاه‌هاي اداري و اردوهاي زيارتي، سياحتي و فرهنگي براي تشويق و ترغيب مديران و كاركنان
	1
	
	
	
	

	امتياز نهايي برنامه   (M)
	


	عنوان برنامه‌ نهم  
	حجم ابلاغي سال
	ميزان شركت كنندگان
	مخاطبان
	ضريب اهميت برنامه(D) 

	پايش و بررسي و ارزيابي  وضعيت حقوق شهروندي در ادارات و مراكز تابعه 
	تدوين معيارهاي ارزيابي حقوق شهروندي

انجام نظارت حداقل 1 مرحله 
	100%
	اعضاي ستاد صيانت اداره
	4


	رديف
	فعاليت وعملكرد
	(A) ضريب فعاليت
	 (B) ميزان

انجام كار

100 -  0
	(C) كيفيت انجام كار

4- 1
	(P)
نتيجه
	(N)

امتياز

	1
	منطقي نظارت و ارزيابي از رعايت حقوق شهروندي در ادارات و مراكز تابعهبر اساس شاخص هاي مشترك و اختصاصي حقوق شهروندي (حداقل يك مرحله)
	3
	
	
	
	

	2
	اعلام نتايج ارزيابي به عمل آمده به همراه تجزيه و تحليل كامل به ادارات و مراكز تابعه و پيگيري كاهش معايب و افزايش محاسن در ادارات مذكور
	2
	
	
	
	

	3
	انجام نظر سنجي از ميزان رضايت‌مندي مراجعين در ارتباط با چگونگي ارايه خدمات به مردم .
	1
	
	
	
	

	امتياز نهايي برنامه   (M)
	


بسمه تعالي

(( بازرسي ستاد مركزي صيانت از حريم امنيت عمومي و حقوق شهروندي ))
برگ جمع‌بندي بازرسي صيانت از حريم امنيت عمومي و حقوق شهروندي

 محاسن :

	رديف
	شرح

	1 
	

	2 
	

	3 
	

	4 
	

	5 
	

	6 
	

	7 
	

	8 
	

	9 
	

	10 
	


معايب اساسي : 

	رديف
	شرح
	مرجع رفع

	1 
	
	

	2 
	
	

	3 
	
	

	4 
	
	

	5 
	
	

	6 
	
	


نواقص اساسي :

	رديف
	شرح
	مرجع رفع

	1 
	
	

	2 
	
	

	3 
	
	

	4 
	
	

	5 
	
	


بيان اقدامات موثر اداره ( خارج از موارد مطرح شده در چک لیستهاا ) در جهت صيانت از حريم امنيت عمومي و حقوق شهروندي : 

( در صورت تكميل اين قسمت مي‌توان حداكثر 10 نمره به امتياز نهايي اداره  اضافه نمود )
	رديف
	اقدامات

	1 
	

	2 
	

	3 
	


تجزيه و تحليل :
	..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	پيشنهادات:

	.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


پيشنهاد تشويق / تنبيه :

	نام و نام خانوادگي
	مسئوليت
	محل خدمت
	دلايل تشويق/ تنبيه
	ميزان تشويق/ تنبيه
	مرجع تشويق/ تنبيه كننده
	توضيحات

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


محاسبه امتياز نهايي ارزيابي عملكرد اداره  بازرسي شونده  :

	عنوان برنامه
	ضريب اهميت برنامه
	امتياز بازبينه

	تعيين سياست‌ها و راهبردهاي صيانت از حقوق شهروندي  ( 1 ) 
	3
	

	آموزش و توانمندسازي مديران و كاركنان ‌ ( 2 ) 
	5
	

	  اطلاع رساني و آگاه سازي شهروندان ( 3 )
	3
	

	پيشگيري از تضييع حقوق شهروندان ( 4 ) 
	3
	

	ارتباط با  مردم و توسعه خدمات الكترونيكي (5)
	5
	

	روان سازي قوانين و مقررات (6)
	5
	

	فضا سازي و تبليغات محيطي ( 7 )
	3
	

	تشويق و ترغيب ( 8 ) 
	2
	

	پايش و بررسي و ارزيابي  وضعيت حقوق شهروندي در ادرات و مراكز تابعه (9)
	4
	

	امتياز ارزيابي عملكرد سازمان بازرسي شونده بر اساس نمرات كسب شده در بازبينه‌ها 
	

	امتياز نهايي ارزيابي عملكرد  اداره بازرسي شونده با لحاظ 10 نمره اقدامات موثر ديگر
	









مجموعه چک لیستهای ارزيابي عملكرد ستاد صيانت  ادارت استاني و شهرستاني


در حوزه صيانت از حقوق شهروندي       


  ويژه  سال1396


( مخصوص  مراكز و ادارات بالاي 50 نفر )








براساس ابلاغيه وزير محترم كشور 


به شماره 11959  تاريخ 5/2/94 








بازرسي ستاد مركزي 


صيانت از حريم امنيت عمومي و حقوق شهروندي





نام بازرس :





تاريخ بازرسي :





عنوان اداره استاني :


نام مركز : 


نام و نام خانوادگي مسئول :





چک لیست ارزيابي عملكرد  ادارات استاني  وشهرستاني در حوزه صيانت از حقوق شهروندي در سال 1395











عنوان هيئت بازرسي : ........................ اداره  بازرسي شونده : ............................. محل استقرار ......................................�تاريخ بازرسي : ................................  مدت بازرسي ( به ساعت ) : ......................................... 





نام و نام خانوادگي رئيس هيئت بازرسي :


امضاء :




















