
 نامه كمسيون بهره وري و تحول اداري  آيين

 ضرورت اصلاح و  ايجاد تحول در نظام اداري كـشور بعنـوان               1357س از پيروزي انقلاب اسلامي در سال        پ
 بخش نظـام     3-4ابزار تحقق  اهداف نظام جمهوري اسلامي  ايران  مورد توجه قرار گرفت و در اجراي  بند                    

برنامه اول توسعه اقتصادي اجتمـاعي  و فرهنگـي جمهـوري اسـلامي ايـران                اداري و اجرايي پيوست قانون      
شورايعالي اداري به منظور اصلاح نظام  اداري در ابعاد نيروي انساني  ومديريت، تـشكيلات ، سـازماندهي و                    

 .ها تشكيل گرديد روش
عه اقتصادي، اجتمـاعي     قانون برنامه دوم توس    39 و   35،  32،  31هاي   شورايعالي اداري به منظور تحقق تبصره     

راهبري و برنامـه ريـزي وتحقـق تحـول نظـام اداري كـشور ،       و فرهنگي كشور، ايجاد هماهنگي ، هدايت ،         
 كليـه   ت فـراهم نمـودن زمينـه مـشارك        متناسب نمودن نظام مديريت كشور با نيازهاي برنامه هاي توسعه و          

هـا و     نيـروي انـساني، سـازماندهي، سيـستم        هاي اجرايي  در اصلاح و بهسازي نظام اداري  در ابعـاد             دستگاه
ريزي تحـول اداري در سـازمان امـور اداري  و اسـتخدامي  و                 روشها و قوانين  ومقررات تشكيل  ستاد برنامه        
ريـزي  بـراي اجـراي طرحهـا و           هاي اجرايي به منظـور برنامـه       تشكيل  شوراهاي تحول اداري را در دستگاه       

وري در   وري  و افزايش  بهره      وي ديگر به  منظور ترويج فرهنگ بهره       از س . هاي مصوب تصويب  نمود     برنامه
 از امكانات موجود و با توجه        بهينه ها و روشهاوارتقاء مهارتهاي   مديران و استفاده         زمينه نظام  اداري، سيستم    

شكيل  قانون برنامه دوم توسعه اقتصادي ، اجتماعي و فرهنگي جمهوري  اسلامي ايران لزوم  ت                35به تبصره   
 .هاي اجرايي تاكيد  گرديد وري  در دستگاه كميتة بهره

همچنين بمنظور آزادسازي نيروهاي انساني از كارهاي يكنواخت  روزمره و پرورش خلاقيت، جـدا شـدن  از                   
هاي  سنتي و قديمي و ايجاد  تحرك و  دستيابي به نظمي نـوين و فـراهم نمـودن موجبـات تـشويق                           روش

هاي  سازنده در جهت ساختن  دنياي بهتر، كميـسيون بهـره               در قبال عرضه  انديشه     مادي  ومعنوي كاركنان   
وري و كميته تحول  اداري       ها و  موسسات آموزش عالي متشكل از  كميته بهره           وري و تحول اداري دانشگاه     

 .گردد ها وموسسات آموزش عالي كشور به  شرح  ذيل تشكيل مي و دبيرخانه نظام  پيشنهادها  در دانشگاه

وري و تحول اداري   كميسيون بهره
 ها و موسسات آموزش عالي دانشگاه

 دبيرخانه نظام پيشنهادها

وريكميته بهره كميته تحول اداري  

 
 



 وري و تحول اداري  كميسيون بهره :١ماده 
  تركيب اعضاء-الف

 )بعنوان رئيس كميسيون(رئيس دانشگاه يابالاترين  مقام سازمان يا موسسه  )1
دو نفر  از معاونين دانشگاه، موسسه يا  سازمان  به انتخاب رئيس دانشگاه، موسسه يا  )2

 .يژوهش و پياداري و مالي، آموزش معاونين سازمان مرجحا
 .دبير نظام  پيشنهادها )3
انتخاب رئيس دانشگاه، موسسه  به  اداري  و امور  مديريت مسائل در   صاحبنظر  يك نفر )4

 يا سازمان
رئيس دانشگاه  انتخاب  به    وري بهره   امر  در   متخصص  و  صاحبنظر  نفر  يك )5

 سازمان  موسسه يا
 )يا عناوين مشابه(مدير بودجه وتشكيلات و روشها  )6

وري و تحـول اداري مـسئوليت دبيرخانـه كميـسيون را              يكي از معـاونين عـضو كميـسيون بهـره          :١تبصره  
 . و رابط كميسيون با شوراي تحول  اداري  وزارتخانه خواهد بودهدار گرديد عهده

يارات توانند برخي از اخت    ريزي تحول اداري يا سازمان امور اداري واستخدامي مي          وزير، ستاد برنامه   :٢تبصره  
 .خود را به كميسيون تفويض كنند

هاي تخصـصي    ها و مطالعات كارشناسي نسبت به تشكيل كميته        توانند براي بررسي    كميسيون مي  :٣تبصره  
 .اي اقدام نمايد با عضويت افراد صاحبنظر و استفاده از خدمات موسسات مشاوره

تواننـد از نماينـدگان  صـاحبنظر         ي  مـي   وري و تحول اداري و كميته  تحول  ادار           كميسيون بهره  :٤تبصره  
 .دنوان عضو دعوت بعمل آورنسازمان امور اداري واستخدامي حسب  مورد بع

  بـر اعـضاي      وهتوانـد عـلا    هاي فوق مـي    وري و تحول اداري و هر يك  از كميته           كميسيون بهره  :٥تبصره  
 .اصلي ياد شده از متخصصين صاحبنظر حسب مورد دعوت بعمل آورند

وري و كميتـه تحـول اداري توسـط رئـيس  دانـشگاه،                احكام عضويت كل  افراد در كميته بهـره         :٦تبصره  
 .موسسه يا سازمان صادر خواهد شد

 
 : وظايف-ب
ريزي  تحول اداري  و شوراي تحول اداري  هاي مصوب ستاد برنامه  ها و برنامه ريزي اجراي طرح  برنامه)1

 .وزارتخانه
سازي ساختار و تركيب و توزيع نيروي انساني  عيارهاي لازم در جهت بهينه بررسي و تعيين ضوابط و م)2

تخانه و سازمان امور اداري واستخدامي ردانشگاه، موسسه، سازمان  جهت ارائه به شوراي تحول اداري وزا
 .كشور

هاي    ها و خط مشي  در چهار چوب سياست هاي خاص اصلاحات اداري سازمان   پيشنهاد طرحها و  برنامه)3
 .ابلاغي به شوراي تحول اداري  وزارتخانه

 ـ تهيه گزارش  تحليلي  ادواري  از اجراي برنامه تحول اداري  و ارائه آن به شوراي تحول اداري  وزارتخانه4
ريزي تحول اداري و شوراي تحول اداري  ـ همكاري، پيگيري و نظارت بر اجراي تصميمات ستاد برنامه5

 .وزارتخانه



 .وري، كميته تحول اداري و دبيرخانه نظام پيشنهادها نهايي و تصويب مصوبات  كميته  بهره  ـ بررسي6
 وري، كميته تحول اداري و دبيرخانه نظام پيشنهادها ـ سياستگذاري و  نظارت  بر عملكرد كميته بهره7
وشها و ارتقاء ها و ر هاي نظام اداري، سيستم وري در زمينه ـ تدوين راهكارهاي بهبود و افزايش بهره8

 مهارتهاي مديران
 ـ تعيين سياستهاي بهينه انجام امور9

جويي اقتصادي و يا ساير منافع و تعيين و تصويب پاداش و هزينه اجراي  ـ ارزيابي و برآورد ميزان صرفه10
 پيشنهادها 

 
 وري  كميته بهره :٢ماده 
 : تركيب اعضاء -الف

وري و تحـول اداري      اعـضاء كميـسيون بهـره      2بنـد     مان موضوع   ـ يكي از معاونين دانشگاه، موسسه يا ساز       1
 به انتخاب رئيس دانشگاه، موسسه، سازمان) بعنوان رئيس كميته(
 بعنوان دبير كميته) يا عناوين مشابه(ـ مدير بودجه و تشكيلات و روشها 2
 سه يا سازمانوري به انتخاب رئيس دانشگاه، موس ـ دو نفر صاحبنظر دانشگاهي متخصص در امر بهره3
 

 :ب ـ وظايف 
 هاي اداري وري در زمينه ـ تلاش در جهت بهبود و افزايش بهره1
 ها و روشهاي انجام كار وري در زمينه سيستم ـ تدوين راهكارهاي بهبود و افزايش بهره2
 ـ استفاده از تكنولوژيهاي پيشرفته و ارتقاء مهارتهاي مديران3
 وري آموزشي و پژوهشي  يا افزايش بهرهـ مطالعه و سنجش و بررسي علل كاهش4
 وري دانشگاه ـ تلاش در جهت افزايش مشاركت فعال اعضاي هيأت علمي و دانشجويان در ارتقاء بهره5
 وري در دانشگاه هاي بهره ـ بررسي شاخص6
 جويي و استفاده بهينه از امكانات هاي جاري بمنظور صرفه ـ كاهش هزينه7
 

  كميته تحول اداري :٣ماده 
 :الف ـ تركيب اعضاء 

بـه  (وري و تحـول اداري         اعضاء كميسيون بهـره    2ـ يكي از معاونين دانشگاه، موسسه يا سازمان موضوع بند           1
 به انتخاب رئيس دانشگاه، موسسه يا سازمان) عنوان رئيس كميته

 زمانـ يك نفر صاحبنظر در مسائل مديريت و امور اداري به انتخاب رئيس دانشگاه، موسسه يا سا2
 ـ يك نفر عضو هيأت علمي صاحبنظر در مسائل مديريت و امور اداري به انتخاب اعضاي هيأت علمي3
 ـ يك نفر از مديران صاحبنظر در مسائل مديريت و امور اداري4
 ـ يك نفر از كاركنان صاحبنظر در مسائل مديريت و امور اداري5
 

 :ب ـ وظايف 
 ي انجام كار در مشاغل تخصصي سازمانـ مطالعه، تدوين و تصويب استانداردها1



 ـ تدوين و بهسازي روشها و فرآيند كنترل كيفيت انجام كار و نظارت بر تحقق آنها2
سازي سـاختار، تركيـب و توزيـع نيـروي انـساني            ه  ـ بررسي و تعيين ضوابط و معيارهاي لازم در جهت بهين          3

 وري و تحول اداري رهدانشگاه، موسسه يا سازمان ذيربط جهت ارائه به كميسيون به
 هاي لازم براي ارتقاي كارآيي و مديريت دانشگاه، موسسه يا سازمان مربوطه ـ تدوين و اجراي برنام4
هـاي  ي  هاي خاص اصلاحات اداري سازمان در چهـارچوب سياسـتها و خـط مـش              ه  ـ پيشنهاد طرحها و برنام    5

 وري و تحول اداري ابلاغي به كميسيون بهره
 وري و تحول اداري از طريق بررسي و مطالعه طرحهاي ارجاعي رشناسي به كميسيون بهرهـ ارائه نظرات كا6
 وري و تحول اداري ـ تهيه گزارش تحليلي ادواري از اجراي برنامه تحول اداري و ارائه آن به كميسيون بهره7
  وزارتخانهريزي تحول اداري و شوراي تحول اداري ـ همكاري، پيگيري و اجراي تصميمات ستاد برنامه8
 

  دبيرخانه نظام پيشنهادها :٤ماده 
 :الف ـ تركيب اعضاء 

 دبير نظام پيشنهادها به انتخاب رئيس دانشگاه، موسسه، سازمان 
 

 :ب ـ وظايف 
 :آوري نقطه نظرات و پيشنهادها در زمينه  ـ دريافت و جمع1
 و خلاقـ تقويت مسئوليت پذيري و ايجاد انگيزه در بكارگيري نيروي مبتكر 1ـ1
 ـ ايجاد شرايط كاري پويا و سازنده در سرعت بخشيدن به روند رشد كيفي1ـ2
ـ ارتقا سطح كارآيي كاركنان و همسوسازي اهداف سازمان و فرد از طريق فراهم نمودن منافع مشترك 1ـ3

 مادي و معنوي
 .وري و نظاير آن يش بهرهـ بالا بردن كيفيت ارائه خدمات به ارباب رجوع، بهبود روندهاي عملياتي و افزا1ـ4
 :ـ توسعه كيفي و بهبود روشها از قبيل1ـ5
هاي مديريت، تكنولوژي، تحقيقات، آموزش، پژوهش و خدمات  در زمينه(افزاري  ـ توسعه نرم 

 ).رساني اطلاع
 .ها در جهت رفع موانع نامه ها و آئين ها، بخشنامه  اصلاح قوانين، دستورالعملـ

 ـ بررسي، رد يا تصويب پيشنهادهاي واصله2
 .براي كارشناسي و تعيين مرجع كارشناسي) در صورت ضرورت(ـ ارجاع پيشنهاد 3
 .مجري مربوطهـ ارزيابي پيشنهادات، تصويب و تعيين ميزان پاداش پيشنهاد دهنده و تعيين 4
 وري و تحول اداري ـ پيشنهاد بودجه و امكانات مورد نياز به كميسيون بهره5
 هاي مربوطه براي بهبود راهبري نظام مشاركت كاركنان نامه و دستورالعمل ـ اصلاح آيين6
 ـ تشكيل گروههاي كارشناسي بنابه ضرورت و تعيين حدود وظايف و اختيارات هر يك از آنهـا و نظـارت بـر                     7

 .عملكرد آنها
وري و تحـول اداري بهمـراه         ـ معرفي بهترين پيشنهاد دهندگان، كارشناسان و مجريان بـه كميـسيون بهـره             8

 .جوايز ويژه پيشنهادي براي آنها



 ـ رسيدگي به شكايات پيشنهاد دهندگان9
 

 اداري  تحول و كاركنان كميته يك نفرازمديران انتخاب نحوه
 نحوه انتخاب يك نفر از مديران و كاركنان دانشگاه، موسسه يا سازمان را جهت               ريزي تحول اداري    ستاد برنامه 

 :عضويت در كميته تحول اداري بشرح ذيل تصويب نمود 
ـ در هر يك از واحدهاي سازماني دانشگاه، موسسه يا سازمان نماينـده كاركنـان آن واحـد توسـط كاركنـان                      1

 .گردد انتخاب مي
دهاي سازماني با حضور دبير شوراي تحول اداري وزارتخانـه تـشكيل جلـسه              ـ مجمع نمايندگان منتخب واح    2

عنوان نماينده كاركنان و يك نفر از مديران دستگاه را به عنوان نماينده مـديران     داده يك نفر را از بين خود به       
 .نمايد جهت عضويت در كميته تحول اداري انتخاب مي

شگاه، موسسه يا سازمان موظف است اسامي نمايندگان منتخب         وري و تحول اداري دان      ـ دبير كميسيون بهره   3
 .را به شرح فوق به دبيرخانه شوراي تحول اداري و وزارتخانه اعلام نمايد

 
در انتخاب نماينده مديران و نماينده كاركنان دقت لازم در مورد برخورداري از تعهد سازماني، : تبصره 
مقبوليت و حسن شهرت سازمان به عمل خواهد . وري و ابتكار، نوآيپذيري، تخصص، تجارب مديريت مسئوليت

 .آمد
 


