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 قانون مدیریت خدمات کشوری (5ماده) تمامی دستگاه های اجرایی مشمول
 

 
 

 

، اجرای برنامه های هفتم و )مدظله العالی(سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری« 24»به منظور تحقق بند      

 14/06/1397تاریخ  302596امه شورای عالی اداری به شماره هشتم از دومین برنامه جامع اصلاح نظام اداری موضوع تصویب ن

( قاانو  مادیریت مادماش کشاوری موضاوع 93، و 91، 90، 87، 86، 84( آیین نامه اجرایی مواد )4( ماده )3و به استناد تبصره )

( 92( و  91موواد  دستورالعمل اجرایی » هیأش وزیرا ، به پیوسات 08/04/1389مورخ  77683/44770تصویب نامه شماره 

که با توجه به تجارب حاصل از اجارای دساتورالعمل مارکور در سانواش  «قانون مدیریت خدمات کشوری و ضمائم مربوطه

 های اجرایی ذی ربط بازنگری و تدوین شده است، جهت اجرا ابلاغ می گردد.گرشته و کسب نظراش و پیشنهاداش دستگاه

مبنی بر استفاده از تمامی ظرفیت های قاانونی  می ایرا اسلا کیداش ریاست محترم جمهوریبا عنایت به تدابیر دولت محترم و تأ

ضمن اهتمام ویاهه  و استاندارا  در برمورد همه جانبه و قاطع با مفاسد اداری، ضروری است تمامی دستگاه های اجرایی مشمول

، گزارش جامع اجرای آ  را مطابق ساز و کار تعیین شده ( قانو  مرکور و این دستورالعمل92و  91در اجرای صحیح و مؤثر مواد )

 به سازما  اداری و استخدامی کشور ارسال نمایند.

 173706( قانو  مدیریت مدماش کشوری موضاوع بخشانامه شاماره 92( و )91با ابلاغ این بخشنامه، دستورالعمل اجرایی مواد )

 لغو می گردد. 27/12/1393مورخ 
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 و 
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 ( قانون مدیریت خدمات کشوری 79( و )75دستورالعمل اجرایی مواد )

 تعاریف و اختصارات

 واژه ها و عبارات اختصاری مندرج در این دستورالعمل در معانی زیر به کار می روند: -1ماده 

 قانون مدیریت خدمات کشوری قانون: -الف

 سازمان اداری و استخدامی کشور سازمان: -ب

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری 5موضوع ماده )اجرایی های دستگاه یی:دستگاه اجرا -ج

همم ممور     52309/ت180291( تصویب نامه شمماره  1ماده)« ب»ارتقای سلامت نظام اداری موضوع بند  کارگروه کمیته: -د

 هیأت وزیران 09/10/1380

کمه ممدیر    ار گرفته، اطلاق می گردد. در صمورتی کارمندی که عملکرد او مورد بازرسی قر به مدیر بلافصلِمدیر مربوطه:  -ه

 نباشد، منظور اولین مدیری است که در سلسله مراتب اداری دارای حق امضاء باشد. ءبلافصل صاحب حق امضا

 ( قانون 81( ماده )1بازرس معتمد و متخصص موضوع تبصره ) بازرس: -و

در مقام به منظور نظارت بر حُسن جریان امور و بازرسان های منظم و هدفمندی است که توسط مجموعه فعالیت بازرسی: -ز

 ( قانون صورت می گیرد.81کشف و شناسایی تخلفات موضوع ماده )

سن جریان به منظور نظارت بر حُ سالیانه است که بر اساس برنامه های مدون و منظم بازرسی نوعی از بازرسی مستمر: -حـ

 و زمان مشخص انجام می پذیرد.قلمرو محیطی با تعیین  ( قانون81کشف تخلفات موضوع ماده )امور و 

همای  و گزارش مدون سالیانه و متعاقب وصول شکایت هابازرسی است که خارج از برنامه های  نوعی از بازرسی موردی: -ط

نظمایر   ه انمد و نحوی از موضوع مطلع شده مقرون به صحت )مراجعان، سازمان های مردم نهاد، کارمندان دستگاه اجرایی که ب

ربمط   یا درخواسمت مسملولین  ی   ، دستور استاندار، هیأت عالی نظارت، دستور بالاترین مقام دستگاه اجراییآن(، اعلام سازمان

 ( قانون صورت می پذیرد.81دستگاه اجرایی در محدوده ماده )

 ناوین مشابه( دستگاه اجرایی و پاسخگویی به شکایات یا ع مدیریت عملکرد )ارزیابی عملکردمدیر کل دفتر  ناظر ارشد: -ی
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، رشموه  15/8/1331( قانون تشدید مجازات مرتکبین ارتشماء و اخمتلاس و کلاهبمرداری مصموب     3بر اساس ماده)رشوه:  -ک

یک از مستخدمین  هر توسطبصورت مستقیم یا غیرمستقیم  وجه یا تسلیم مال وجه یا مال یا سند پرداخت قبولعبارت است از 

اعم از رسمی، پیمانی، قمرارداد کمار معین)مشمخص(،     دستورالعملاغل در دستگاه های اجرایی موضوع این شمورین دولتی أو م

انجام دادن یا انجام  رسمی برای و یا مأمورین به خدمات عمومی خواه رسمی یا غیر قرارداد کارگری و قرارداد طرح های عمرانی

مذکور مربوط به وظایف آنها بوده یا آن که مربوط به  عم از این که امرا ؛باشد مزبور می دستگاه هایندادن امری که مربوط به 

طبق حقانیت و وظیفه بوده یا  باشد، خواه آن کار را انجام داده یا نداده و انجام آن بر اجرایی دستگاهمأمور دیگری در آن وظایف 

 .ثر بوده یا نبوده باشدؤانجام آن م نبوده باشد و یا آن که در انجام یا عدم

همای اجرایمی موضموع تصمویب ناممه شمماره       ناممه پیشمگیری و مبمارزه بما رشموه در دسمتگاه      ( آیمین 1مصادیق رشوه در ماده)

 هیأت وزیران  کر گردیده است. 00/10/1393هم مور  32313/ت13311

فاده از جایگاه سازمانی به هر گونه فعل یا ترک فعل کارمند دولت )دستگاه اجرایی( که با است سوء استفاده از مقام اداری: -ل

 صورت گرفته و موجبات تضییع حقوق معنوی یا مادی دولت یا سایر اشخاص را فراهم نماید، اطلاق می شود.

 شرایط احراز بازرسان و تعداد آنها 

 بازرسان منتخب باید واجد شرایط  یل باشند: -2ماده

 نییا پیما وضعیت استخدامی رسمی )اعم از قطعی و آزمایشی(دارای  -

 پست سازمانی حداقل کارشناس دارای  -

 مدرک تحصیلی حداقل کارشناسیدارای  -

 اجرایی حداقل پنج سال تجربه کاری مرتبط با فعالیت دستگاهدارای  -

ای بازرسی )شکیبایی، امانمت داری، جمدیت، سمخت کوشمی، راز داری، مگبمت گرایمی،       دارای معیارهای اخلاق حرفه -

 نظایر آن( انضباط، خوش رفتاری، بی طرفی و 

 محکومیت کیفری مؤثرمحکومیت اداری و نداشتن سابقه  -

 حُسن شهرت  داشتن -
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و شمرح وظمایف    اجرایمی  ، مشاغل تخصصمی دسمتگاه  اجرایی و رویه های حاکم بر دستگاهآشنایی با قوانین، مقررات  -

 شاغلین آن مشاغل

 ط با پست سازمانی ها بدون ایجاد وقفه در وظایف مرتبامکان مشارکت مؤثر در فرآیند بازرسی -

 توانایی بالا در تجزیه و تحلیل مسائل و چالش های نظام اداری -

بعنوان بازرس موضوع این دستورالعمل، با رعایت شرایط مندرج در ایمن مماده و   اجرایی استفاده از بازنشستگان دستگاه  تبصره:

 از خروج از خدمت ایشان بلامانع است. بعدحداکگر تا سه سال 

د بازرسان هر دستگاه اجرایی حسب نیاز حداکگر تا یک درصد مجموع کارکنان )رسمی، پیمانی و قرارداد کار معین( تعدا -3ماده

، حداقل دو نفر و برای واحدهای خارج از مرکمز، حمداقل یمک نفمر     اجرایی خواهد بود. در هر صورت برای حوزه ستادی دستگاه

 بعنوان بازرس تعیین خواهد شد.

  نتصاب بازرسانفرآیند انتخاب و ا

تأیید کمیته و حکم بالاترین مقام  این دستورالعمل(، 01انتخاب و انتصاب بازرسان با پیشنهاد ناظر ارشد )موضوع ماده  -4ماده

 دستگاه اجرایی صورت می پذیرد. 

احکمام بازرسمان    هایی که مستقیماً زیر نظر رییس جمهور اداره می شوند، می تواننمد صمدور  وزراء و رؤسای سازمان  :1تبصره

 واحدهای استانی را به ناظر ارشد تفویض نمایند.

 اجرایی دستگاه استانیپیشنهاد فهرست بازرسان استانی به کمیته، نظر مشورتی مدیر ارائه ناظر ارشد می تواند قبل از  :2تبصره

 را کسب نماید.

ای مدت سه سال صادر می شود. بازرسان مکلفنمد  ( این دستورالعمل و بر0احکام بازرسان مطابق فرم ضمیمه شماره ) -5ماده

 ( این دستورالعمل را ادا و امضاء نمایند. 3پس از دریافت احکام خود، سوگند نامة ضمیمه شماره )

 آموزش بازرسان و اطلاع رسانی فرآیند بازرسی

سرفصل هایی کمه سمازمان در    دستگاه های اجرایی مکلفند دوره های آموزشی بازرسان منتخب را مطابق با عناوین و -6ماده

 قالب نظام آموزش کارکنان دولت ابلاغ می نماید، برنامه ریزی و اجرا نمایند.
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و  با هدف ارتقاء سطح دانش و مهارت های بازرسان و به منظور بهبود عملکرد واحدهای استانی دستگاه های اجرایمی تبصره: 

استان ها می توانند دوره های آموزشی مورد نیاز بازرسان استان را ، سازمان مدیریت و برنامه ریزی کاهش هزینه های آموزش

 در چارچوب عناوین و سرفصل های مصوب برنامه ریزی و اجرا نمایند.

ایمن  ( قمانون،  80( و )81های اجرایی مکلفند کارمندان و مدیران مربوطه را بمه نحمو مقتضمی از مفماد ممواد )     دستگاه  -7ماده

 رایی خود در این ارتباط آگاه نمایند.دستورالعمل و اقدامات اج

( 81های اجرایی مکلفند تدابیر لازم را برای دریافت گزارش های مردمی در ارتباط با تخلفات موضموع مماده )  دستگاه  -8ماده

به طُمرق مقتضمی از قبیمل صمندوق      ها و شکوائیه های مربوطه رااتخا  و اهمیت نظارت مردمی و نحوه دریافت گزارش قانون

، وبگاه)وب سایت(، درگاه)پُرتال(، پسمت صموتی و نظمایر آن اطملاع رسمانی      اجرایی رتباط مستقیم با مدیران  ی ربط دستگاها

از طریق ارتباط الکترونیکی دریافت شده باشد، ارائه کد پیگیری به گزارش دهنده  د. در صورتی که گزارش ها یا شکایت هانماین

 یا شاکی الزامی است.

اقدامات و بررسی های انجام شده بر روی موضوع ایمن مماده، ممی بایسمت در اسمرع وقمت و در قالمب ارتبماط         نتیجه  تبصره:

 نوشتاری از قبیل مکاتبه کتبی، پیامک و نظایر آن به اطلاع گزارش دهنده یا شاکی برسد. 

 های بازرسیها و اولویتشیوه

ا موردی انجام خواهد پذیرفت. همچنین برنامه بازرسمی همای   ( قانون به شیوه مستمر ی81بازرسی های موضوع ماده ) -9ماده

 های زیر به تصویب کمیته می رسد:مستمر با تأکید بر اولویت

 اجراییهای فساد خیز و نقاط آسیب پذیر )مستعد فساد( دستگاه گلوگاه -الف

های رسیدگی بمه تخلفمات اداری   های سازمانی که بر اساس آرای صادره و پرونده های متشکله در هیأت مشاغل و پست -ب 

 ( قانون توسط متصدیان آنها انجام گرفته باشد.81، بیشترین موارد مربوط به تخلفات موضوع ماده )اجرایی دستگاه

( قانون 81نقاطی که بر اساس نظرسنجی های سالیانه یا گزارش های مردمی بیشترین موارد وقوع تخلفات موضوع ماده ) -ج 

 باشد.در آنجا گزارش شده 

 دستگاه اجرایی بالاترین مقاماولویت های اعلامی از سوی  -د

 اولویت های اعلامی از سوی سازمان  -هم
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ماه از تاریخ  3حداکگر ظرف مدت  اجرایی های فساد خیز و نقاط آسیب پذیرِ دستگاهبندی شدة گلوگاهفهرست اولویت :1تبصره

تصویب کمیته می رسد. کمیته مکلف است ضمن اتخا  تدابیر لازم برای رفع و  ابلاغ این دستورالعمل، با پیشنهاد ناظر ارشد به

 اصلاح نقاط مزبور، فهرست مربوطه را در ابتدای هر سال به روز رسانی نماید.

های فساد خیز و نقاط آسیب پذیر، ناظر ارشد مکلف است نسمبت بمه تهیمه و    به منظور إعمال نظارت مؤثر بر گلوگاه: 2تبصره

 ازبینه )چک لیست( بازرسیِ استاندارد اقدام و در اختیار بازرسان قرار دهد.تدوین ب

بازرسی حسَب مورد توسط بازرس یا بازرسان انجام می شمود. نماظر ارشمد موضموعاتا نیازمنمد بازرسمی گروهمی را         -11ماده

 مشخص و سرپرستا هیأت بازرسی را تعیین می نماید. 

 رد تخلففرایند بازرسی و نحوة برخورد با موا

 به منظور تدوین گزارش بازرسی، بازرسان می توانند از طُرق زیر نسبت به کسب اطلاعات مورد نیاز اقدام نمایند: -11ماده

 مشاهده -الف

 کسب اطلاع از شهود و مطّلعین -ب

 مطالعه سوابق پرونده های موجود و تهیه مدارک از آنها )بررسی اسنادی( -ج

 های مکتوب مراجعان و در صورت لزوم مصاحبه با آن ها بررسی گزارش ها و شکایت -د

 استعلام نظر مسلولان و کارکنان  ی ربط -هم 

چنانچه در پایان فرآیند بازرسی، دلایل و مدارک متقنی به دست آید که فردی مرتکب یکی از تخلفات موضوع ماده  -12ماده

 :( قانون شده، به ترتیب بر اساس مراحل زیر عمل خواهد شد81)

( این دستورالعمل تدوین و با  کر دلایل و پیوست مدارک لازم، 5بازرس گزارش خود را در قالب فرم ضمیمه شماره ) -الف

 برای مدیر مربوطه ارسال می نماید.

روز  5مدیر مربوطه با قید فوریت به موضوع رسیدگی و ضمن بررسی دلایل و مستندات مربوط، حداکگر ظمرف ممدت    -ب

دریافت گزارش، نظر خود را مبنی بر تأیید یا رد گزارش اعلام می نماید)در صورت عدم اظهار نظمر ممدیر در    کاری از تاریخ

 مهلت مقرر، بازرس مکلف است موضوع را برای پیگیری و اتخا  تدابیر لازم به ناظر ارشد گزارش نماید(.

 وع را به اطلاع ناظر ارشد می رساند. در صورتی که نظر مدیر مربوطه دایر بر تأیید تخلف باشد، بازرس موض -ج
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ناظر ارشد مراتب را )همراه با پیشنهادهای مربوط( به منظور إتخا  تصمیم و إعمال مسمتقیم مجمازات همای مصمرّح در      -د

 )یا مقام مجاز( گزارش می نماید. اجرایی ( قانون به بالاترین مقام دستگاه81قسمت اخیر تبصره یک ماده )

( 81یا مقام مجاز از طرف ایشان، گزارش هایی را که در اجمرای مماده )  اجرایی بالاترین مقام دستگاه  در صورتیکه تبصره:

دستورالعمل به وی ارائه می شود، ناقص تشخیص دهد؛ دستور تکمیل گزارش را صادر می نماید. نماظر ارشمد   این قانون و 

روز کاری از تماریخ ابملاغ    12سی، حداکگر ظرف مدت مکلف است از طریق بازرس مربوطه یا با تشکیل و إعزام هیأت بازر

یما مقمام   اجرایمی  دستور مذکور، نواقص مدنظر را مرتفع و گزارش اصلاحی را برای إتخا  تصمیم به بالاترین مقام دسمتگاه  

 مجاز از طرف ایشان ارائه نماید.

ا به صورت مستدل بمه بمازرس اعملام و    چنانچه مدیر مربوطه گزارش بازرسی را تأیید نکند؛ مکلف است دلایل خود ر -هم

 مستندات مورد نظر را نیز پیوست نماید. در این حالت به شیوه های زیر عمل می شود:

چنانچه دلایل و مستندات مدیر مربوطه به گونه ای باشد که بازرس را در خصوص عدم وقموع تخلمف قمانع نمایمد؛      -1

 مراتب توسط بازرس به اطلاع ناظر ارشد خواهد رسید. ادامه فرآیند رسیدگی متوقف، سوابق مربوطه بایگانی و

چنانچه بر اساس نظر مدیر مربوطه، گزارش بازرس ناقص تلقی شود؛ بازرس مکلف است گمزارش اولیمه را حمداکگر     -0

 ظرف مدت ده روز کاری اصلاح و مجدداً برای مدیر مربوطه ارسال نماید. 

ربوطه قرار گیرد؛ بر اساس مراحل فوق الذکر )مندرج در بندهای چنانچه گزارش اصلاحیِ بازرس مورد تأیید مدیر م  -3

 ج و د( اقدام خواهد شد. 

بر نظر خود اصمرار داشمته ولمی     مربوطهچنانچه گزارش اصلاحیِ بازرس مورد تأیید مدیر مربوطه قرار نگیرد و مدیر  -3

 توسمط بما تأییمد، تشمخیص و    موضوع بازرس گزارش را به اطلاع ناظر ارشد رسانده و  تخلف از نظر بازرس محرز باشد؛

 شود. ربط ارجاع میناظر ارشد برای رسیدگی به هیأت رسیدگی به تخلفات اداری  ی

( قمانون را بما   81گزارش بازرس إمتناع نموده و اجرای مماده )  اعلام نظر در خصوصدر مواردی که مدیر مربوطه از  -13ماده

وقفه مواجه سازد، در صورت محکومیت قطعی کارمند خاطی در هیأت رسیدگی به تخلفات اداری، ناظر ارشد ممی توانمد ممدیر    

 ربط معرفی نماید.مربوطه را نیز به هیأت رسیدگی به تخلفات اداری  ی
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و مستندات، با تشخیص ناظر ارشد تخلف کارمند در سطحی باشد که إعمال سقف مجمازات  چنانچه بر اساس قرائن  -14ماده

( قانون )انفصال موقت یک ساله( نیز با آن متناسب نباشد، ناظر ارشد می تواند مراتمب را مسمتقیماً بمه    81های مذکور در ماده )

 .ارجاع نمایدهیأت رسیدگی به تخلفات اداری  ی ربط 

( قانون با وی برخورد شده، مجدداً مرتکب همان تخلف 81( ماده )1مندی که قبلاً مطابق موضوع تبصره )چنانچه کار -15ماده

شود )به استناد گزارش جدید بازرسی که به تأیید مدیر مربوطه رسیده باشد(؛ ناظر ارشد گمزارش اخیمر را بمه هممراه مسمتندات      

( قانون را تقاضا می نماید. در این صورت هیأت 81( ماده )0تبصره )مربوطه به هیأت رسیدگی به تخلفات اداری ارجاع و إعمال 

مذکور مطابق موازین قانونی به موضوع رسیدگی و چنانچه تخلف کارمند را محرز تشخیص دهد، حسب مورد یکی از مجمازات  

 های بازخریدی، اخراج و انفصال دائم از خدمات دولتی را إعمال خواهد نمود.

 های سایر مراجع  ی ربط دستگاه( قانون یا حَسب بررسی81ه بر اساس گزارش بازرسان موضوع ماده )در مواردی ک -16ماده

، مدیر یا سرپرست بلافصلِ کارمندی که تخلف وی محرز گردیده نیز به علت عدم إعمال نظارت و کنترل مؤثر، قاصر یا اجرایی

( قانون، مدیر مربوطه را نیز به هیأت رسیدگی به تخلفمات  80مقصر تشخیص داده شود؛ ناظر ارشد مکلف است در اجرای ماده )

 اداری معرفی نماید. 

در موارد زیر بازرس از انجام فرآیند رسیدگی خودداری و مراتب را جهت إتخا  تصمیم و انتخاب بازرس جدید به ناظر  -17ماده

 ارشد گزارش می نماید:

 باشند. تعارض منافعدر موضوع نظارت و بازرسی دارای  از طبقه سوم( )تا درجه دومنسبی یا سببی وی بستگانبازرس یا  -الف

 باشد. )تا درجه دوم از طبقه سوم(فردی که عملکرد وی مورد بازرسی است، با بازرس دارای قرابت نسبی یا سببی -ب

 فری یا اداری باشد.فردی که عملکرد وی مورد بازرسی است، با بازرس یا أقربای مذکور دارای سابقه دعوای حقوقی، کی -ج

ممی   اجرایمی  فرآیند تصمیم گیری و سهولت برخورد با متخلفین، بالاترین مقام دسمتگاه  سرعت بخشی بهبه منظور  -18ماده

 ( قانون رسیدگی به تخلفات اداری به مقامات مجاز تفویض نماید.10رچوب ماده )چاتواند إعمال مجازات را در 

 شده است. درج( این دستورالعمل 1انون در ضمیمه شماره )( ق81فرایند اجرایی ماده ) تبصره:
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 نحوه تنظیم گزارش بازرسی

( این دستورالعمل 5گزارش های بازرسی باید بر اساس ضوابط و قواعد گزارش نویسی و مطابق فرم ضمیمه شماره ) -19ماده

 تهیه و تدوین شوند. در تنظیم گزارش بازرسی رعایت موارد زیر الزامی است:

ربط به صورت کتبی اخذ و اظهارات و توضیحات شمفاهی آنهما    پیش از تنظیم گزارش نهایی، توضیحات فرد یا افراد  ی -الف

ه توضیح کتبی یا شفاهی خودداری نماید، بازرس مراتمب را گمواهی و گمزارش را    ه شود. در صورتیکه کارمند از ارائصورت جلس

 تنظیم نماید.

 اید به ترتیب ارجاع، شماره گذاری شده و اصل یا تصویر آن ها در انتهای گزارش آورده شود.اسناد و مدارک مورد استناد ب -ب

( آیین نامه پیشگیری و 1در گزارش هایی که با موضوع اخذ رشوه تنظیم می شوند؛ حداقل یکی از مصادیق مذکور در ماده ) -ج

هیمأت وزیمران،    00/10/1393هم ممور   32313/ت13311مبارزه با رشوه در دستگاه های اجرایی موضوع تصویب نامه شماره 

 مورد استناد قرار گیرد.

 اصول طبقه بندی اسناد اداری رعایت شود. -د

ناظر ارشد تدابیر لازم را برای ارجاع بدون واسطه مکاتبات عادی بازرسان از طریمق سیسمتم مکمانیزه مکاتبمات اداری     تبصره: 

های لازم را برای تسریع و سهولت در انجام مکاتبات محرمانه فمی ممابین بمه    پیش بینی و همچنین هماهنگی اجرایی دستگاه

 عمل آورد.

 ساماندهی، هماهنگی و نظارت بر فرآیند بازرسی

یفه عنوان ناظر ارشد، وظب مدیریت عملکرد )ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات یا عناوین مشابه( مدیرکل دفتر -21ماده

ارچوب را در چ و نیز پیشنهاد برنامه های آموزشی بازرسان نظارت بر عملکرد بازرسان، هدایت و اهنگیپیشنهاد، سازماندهی، هم

دستورالعمل و مصوبات کمیته بر عهده دارد. در همین راستا بازرسان مکلفند گزارش عملکرد خود را بصمورت ماهیانمه و در   این 

 ( به ناظر ارشد ارائه نمایند.5قالب فرم ضمیمه شماره )

مکلفند در حدود وظمایف خمود، همکماری لازم را بما بازرسمان      اجرایی ربطا دستگاه  دفاتر حراست و سایر مراجع  ی -21ماده

 معمول دارند.
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( قانون و مفاد منمدرج در ایمن دسمتورالعمل، از    81در صورتی که هر یک از بازرسان در اجرای وظایف موضوع ماده ) -22ماده

گزارش می نمایمد تما ضممن لحمو حکمم      اجرایی ند، ناظر ارشد مراتب را به بالاترین مقام دستگاه موقعیت خود سوء استفاده نمای

( قانون رسیدگی به تخلفات اداری با وی برخورد یا دستور ارجاع موضوع به هیأت رسیدگی 10بازرسی، حسب مورد مطابق ماده )

 به تخلفات اداری را صادر نماید.

 ارزیابی عملکرد بازرسان

ناظر ارشد مکلف است حداکگر تا پایان اردیبهشت ماه هر سال، گزارش ارزیمابی عملکمرد سمال گذشمته بازرسمان را       -23ماده

ارائه اجرایی ( این دستورالعمل تهیه و تدوین نموده و پس از تأیید کمیته به بالاترین مقام دستگاه 3مطابق فرم ضمیمه شماره )

 نماید.

و إعمال مشوق در مورد بازرسمان حمائز امتیمازِ     12برکناری بازرسان حائز امتیازِ کمتر از ناظر ارشد می تواند موضوع  :1تبصره

 پیشنهاد نماید.اجرایی در ارزیابی عملکرد سالیانه را به بالاترین مقام دستگاه  95بالاتر از 

کشف پرونمده مهممی از    علاوه بر مشوق های مربوط به عملکرد سالیانه، در مواردی که تلاش های بازرس منجر به :2تبصره

ارچوب چم گزارش می نماید تما در  اجرایی ( قانون گردد، ناظر ارشد مراتب را به بالاترین مقام دستگاه 81تخلفات موضوع ماده )

 ربط اقدام شود. معنوی و مادی ویژه به بازرس  یتشویق ضوابط و مقررات موجود نسبت به 

 ازرسان گان تخلفات و باقدامات حمایتی از گزارش دهند

ربط باید از افشاء اطلاعات مربموط بمه هویمت، محمل سمکونت، شمحل و محملِ اشمتحال          بازرسان و سایر مراجع  ی -24ماده

( قانون خمودداری نماینمد؛ در صمورت    81مراجعان)اشخاص حقیقی و حقوقی( و کارمندانِ گزارش دهنده تخلفات موضوع ماده )

 مخبرین و شهود تابع قوانین و مقررات مربوطه خواهد بود.ارجاع پرونده به مراجع قضایی، افشای هویت 

( قانون ارتقاء سلامت نظام اداری و مقابله بما فسماد و آیمین ناممه     11ارچوب ماده )چدستگاه های اجرایی مکلفند در  -25ماده

 آورند. ( قانون به عمل81، حمایت های قانونی لازم را از مخبرین و شهود تخلفات موضوع ماده )مرتبطاجرایی 

دستگاه های اجرایی مکلفند در ارتباط با آن دسته از دعاوی که در مقام انجام وظایف قانونی علیه بازرسان موضموع   -26ماده

و آیین نامه حمایت حقوقی و قضایی از کارکنان و مأموران دستگاه های  ( قانون99شود؛ مطابق ماده )( قانون مطرح می81ماده)
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یقی و حقوقی آسیب دیده از اقدامات دولت ها و مراجع داخلی و خارجی موضوع تصویب نامه شماره اجرایی و سایر اشخاص حق

 ، نسبت به ارائه حمایت های حقوقی اقدام نمایند. هیأت وزیران 12/1/1389هم مور   55918/ ت 93098

ل در معرض تهدید یا اقدامات انتقام دستورالعماین ( قانون و 81در صورتیکه بازرسان حین انجام وظایف موضوع ماده )تبصره: 

جویانه قرار گیرند، ناظر ارشد مکلف است موضوع را در اسرع وقت پیگیری و ضمن اتخا  تدابیر و تمهیدات قانونی لازم، حَسب 

 گزارش نماید.اجرایی ضرورت مراتب را به بالاترین مقام دستگاه 

 سایر موارد

ها، متوجه سوء جریاناتی شوند که ناشی از فقدان قوانین و مقررات مناسب بوده یا  چنانچه بازرسان در فرآیند بازرسی -27ماده

ها یا نقاط آسیب پذیر شده باشد؛ موضموع را  با رویه های مخالف مقررات و ضوابطی مواجه شوند که موجب شکل گیری گلوگاه

در کمیته مطرح و پس از بررسمی همای لازم    بصورت مستند همراه با پیشنهاد اصلاحی خود به ناظر ارشد گزارش می نمایند تا

 تصمیم مقتضی اتخا  گردد.

( قانون و به منظور اجتناب از انعقاد قرارداد با اشخاص حقیقی و حقوقی پرداخت کننده 81( ماده )3در اجرای تبصره ) -28ماده

 ام خواهد نمود.های اجرایی، سازمان نسبت به راه اندازی سامانه  ی ربط اقدرشوه به کارمندان دستگاه

دستگاه های اجرایی مکلفند بلافاصله پس از محکومیت قطعی اشمخاص موصموف در مراجمعِ  ی صملاح قضمایی،      : 1تبصره

 اطلاعات مورد نیاز را در سامانه مذکور بارگذاری نمایند.

ینمد، بمه هیمأت همای     مراجع  ی صلاح مکلفند پرونده مدیران و کارمندانی را که از مفاد این مماده تخطمی ممی نما   : 2تبصره

 رسیدگی به تخلفات اداری ارجاع نمایند.

مکلفند بصورت مستمر اطلاعات  یل  ی اجراییدر راستای تشکیل و تکمیل بانک های اطلاعاتی مربوطه؛ دستگاه ها: 3تبصره

مالی را بصورت بمرخط  و هر گونه تحییر احترا از طریق فرم هایی که در سامانه الکترونیکی سازمان بارگذاری خواهد شد، اعلام 

 :در سامانه مذکور ثبت نمایند

 ( این دستورالعمل3اسامی و مشخصات بازرسان و ناظر ارشد مطابق فرم ضمیمه شماره ) -الف

( قانون شده و یکی از مجازات های مذکور در 81اسامی و مشخصات کارمندانی که مرتکب یکی از تخلفات موضوع ماده ) -ب

 إعمال شده است.( در مورد آنها 1تبصره)



 

 
 

 

میسازمان        کشور اداری و استخدا

 

 

 شماره نامه:

 تاریخ نامه:

 پیوست:

گار:                 58580مرکز تلفن:          44و44پلاک-خیابان جهانتاب-بعد از چهارراه مفتح -یابان شهید مطهریخ   ش ش:                                    5894455755کدپستی:         58585000دورن

 معاون رئیس جمهور 

 و 

 رئیس سازمان

( قمانون بمه هیمأت همای     81( مماده ) 0اسامی و مشخصات کارمندانی که با تکرار تخلف، پرونده آن ها در اجرای تبصمره )  -ج

 )پس از قطعیت رأی صادره(.رسیدگی به تخلفات اداری ارجاع و به یکی از مجازات های مذکور در تبصره مذکور محکوم شده اند 

ربط، دستگاه های اجرایی مکلفند گزارش های موضوع این دستورالعمل را  ازی سامانه الکترونیکی  یتا زمان راه اند -29ماده

 به سازمان ارسال نمایند. مکتوببا رعایت مواعد مقرر به صورت 

( قانون، انعقاد هر گونه قرارداد با اشخاص حقیقی و حقموقی پرداخمت کننمده رشموه بمه      81( ماده)3در اجرای تبصره) -31ماده

)بر اساس اعلام اسامی آن ها از سوی سازمان( برای سایر دستگاه همای اجرایمی نیمز     ی اجراییهاکارمندان هر یک از دستگاه

 ممنوع می باشد.

( قانون و این دستورالعمل را 80( و )81بالاترین مقام دستگاه های اجرایی و استانداران مسلولیت اجرای صحیح مواد ) -31ماده

در دسمتگاه   مدیریت عملکرد )ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات یا عنماوین مشمابه(  ر همین راستا دفاتر دبر عهده دارند. 

ایمن  ( قمانون و  80و  81های اجرایی و دفاتر مدیریت عملکرد، بازرسی و امور حقوقی استانداری ها گزارش جامع اجرای ممواد ) 

حداکگر تا پایان مهر ماه و گزارش شش ماهه دوم هر سمال   هر سال دستورالعمل را هر شش ماه یکبار )گزارش شش ماهه اول

بازرسمان و  از طریق بالاترین مقام دستگاه اجرایی و استاندار به سازمان ارائه خواهند نممود.   حداکگر تا پایان فروردین سال بعد(

 ین زمینه به عمل آورند.مدیران  ی ربط در دستگاه های اجرایی و واحدهای استانی مکلفند همکاری لازم را در ا

( قانون و این دستورالعمل را در سطح ملی بر عهده 80( و )81سازمان وظیفه راهبری و نظارت بر حُسن اجرای مواد ) -32ماده

های اجرایی و استانداری ها و عنداللزوم انجام بررسی ها و بازرسی های لازم، داشته و بر اساس گزارش های دریافتی از دستگاه

 جامع مرتبط را به صورت سالیانه تهیه و تدوین نموده و به هیأت وزیران و شورای عالی اداری ارائه خواهد نمود. گزارش

معاونت  01/10/1383مور   113123( تبصره، جایگزین بخشنامه شماره 13( ماده و )33این دستورالعمل مشتمل بر ) -33ماده

                                 می شود.وقت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 



 
 

 
 ریاست جمهوری 

 اداری و استخدامی کشورسازمان 

 

 

 قانون مدیریت خدمات کشوری (19( و )19ضمائم دستورالعمل اجرایی مواد )

 

 

 

 

 



 
 ( قانون مدیریت خدمات کشوری 19فرایند اجرایی ماده )                    

 
 1ضمیمه شماره  



 
 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری 19ه )حکم انتصاب بازرس موضوع تبصره یک ماد

 بسمه تعالی

 .................ی  رراار اامم قاجناب آ

یایات مددیریت ممکردرد) ارزیداعی ممکردرد مددیر لدل ترمدرف د مدر  ...............مورخ  .................شماره   با عنایت به پیشنهاد رسددده اسدتج جنااعدالی  اداررروه ارتادای سد نت م داف اداری یید أبه تد ............که در تاریخ  یدا عنداو م ابهدابه( و پاسدگوویی به کد

یار در تخددوه مگضودات موضدوع ا دم مداده )ر دوه ................( قانون مدیریت خدمات کشدوری در سااد اسداان وا د 19سال اعنوان بازرس موضوع ماده ) 3را برای مدت  خدواری و ودوا اسددواده از  منصدوب مدی امدا م. ادر دارد بدا  ددیت و رشد 

ریج رزارش های مدقم خود را مطابق با ترتیبات مقرر در دست                                                    تهیه و ارائه امایید. مذکور ( قانون19و  19ورالعمل اجرایی مواد )مااف اداری( بازرسی های لازف را اعمل آورده و ضمم رعایت عی طرفی و امانادا

                                                                                                                                                                                                                                               

گاه اجرایی                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 ناف و ناف اانوادگی و عنوان بالاتر م مااف دس 

 امضاا                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

 2ضمیمه شماره  



 
 

 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری 19ووگندنامه بازرسان موضوع ماده )

 بسم الله الرحمم الرحیم

داوند قادر مدعال ووگند یاد انتگاب شده اف به خ   .............شرکت موسسه .......وزارت سازمان   ( قانون مدیریت خدمات کشوری در19که اعنوان بازرس موضوع ماده )     .......................  اینجانب   

ری می کنمج در انجاف وظایف تحوله و ارائه رزارش های مدقم در حیطه ا م اسئولیت خطیر که بر عهده اف نهاده شده استج از هیچ کوششی دریغ ن  قت و امانادا بدون هیچوونه م حظه ای به وظیفه خود ممل و هر گونه  ج نما م و با رعایت اامل عی طرفیج صدا

 ضف موضوع ا م ماده را مطابق ساز و اار اع می به اسئولیم ذیربط رزارش اما م.مگ 

                                                                                                                                                                           ازرسناف و ناف اانوادگی ب                                                                                                                                                                                                                                                                                        

 تاریخ وامضاا                                                                                                                                                                                                                                                                                

 

 3ضمیمه شماره  



 
 

 

 عنوان دستگاه اجرایی: ....................................

 

 (یا عناوین مشابه پاسخگویی به شکایات مدیریت عملکرد/ ارزیابی عملکرد ومدیرکل دفتر مشخصات ناظر ارشد )

 آدرس محل خدمت آدرس پست الکترونیک تلفن ثابت و همراه کد پرسنلی عنوان پست سازمانی کدملی نام نام خانوادگی

        

 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری19موضوع ماده) مشخصات بازرسان

 آدرس محل خدمت آدرس پست الکترونیک تلفن ثابت و همراه محل خدمت کد پرسنلی عنوان پست سازمانی کدملی نام نام خانوادگی ردیف

 
 
 

        

          

          

 

 

 4ضمیمه شماره  



 
 

 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری19فرم گزارش بازرسی مستمر/موردی موضوع ماده )

 نام واحد/ فرآیند/ فرد بازرسی شونده:

 

 :"فرد بازرسی شونده فرآیند/ واحد/"نام مسئول مستقیم

 
 پایان بازرسی: تاریخ                                 شروع بازرسی:                                        تاریخ 

 موضوع بازرسی:بیان 

 :         مستمر                موردینوع بازرسی

 علّت بازرسی موردی:
  شکایت یا گزارش مردمی وصول

  اداری و استخدامی کشور اعلام سازمان

     یا استاندار اجرایی دستور بالاترین مقام دستگاه

 اجرایی اهربط دستگ درخواست مراجع و مسئولین ذی

  توضیحات تکمیلی:

 

 مستندات گزارش: 

1 )...... 

2 )...... 

 مقدمه:

 

 

 متن اصلی:

 

 

 

 

 

 
 

 نتیجه گیری:

 

 
 

 :اجرایی :                                          پیشنهاد برای اصلاح فرایندها/شیوه نامه های دستگاهق.م.خ.ک( 11عمال ماده )پیشنهاد برای اِ

 :ینهادمتن پیش

 

 

 

 

 
 

 
 

 نام و نام خانوادگی بازرس:

 

 محل امضاء بازرس: تاریخ تدوین گزارش بازرسی:

 :            مربوطهنظر مدیر 

 تایید گزارش                                   عدم تایید گزارش  

 محل درج توضیحات :

 

 

  

 

 نام و نام خانوادگی مدیر مربوطه                                                                                                   

 و تاریخ  ءامضا                                                                                                     

 5  ضمیمه شماره



 
 

 

 مات کشوری( قانون مدیریت خد19فرم ارزیابی عملکرد بازرسان موضوع ماده )
 

 عنوان دستگاه اجرایی: نام و نام خانوادگی بازرس:

 ارزیاب توضیحات
امتیاز 

 مکتسبه

سقف 

 امتیاز
 ردیف عملکرد ارزیابی معیارهای

 

ناظر 

 ارشد

 

 15 

 هاانجام منظم بازرسی
های مستمر مطابق با برنامه مصوب کمیته و بازرسی های موردی )بازرسی

 (مربوطه ردریافت گزارش، اعلام یا دستو مناسب از تاریخدر مدت زمان 

 

1 

  15 
 دقت کافیسرعت و 

 مرتبطدر بررسی موضوع، تحصیل ادله و مستندات 
2 

 های بازرسی مطابق فرم ابلاغیتنظیم گزارش 11  
 ها()وضعیت شکلی گزارش

3 

 4 های بازرسی و تجزیه و تحلیل مطالبکیفیت گزارش 15  

 5 اخلاق حرفه ای بازرسیالتزام به اصول  15  

  11 

 کشف

 جریانات و بسترهای وقوع تخلفات سوء

 قانون مدیریت خدمات کشوری( 11موضوع ماده )

6 

  11 

 ثرؤاصلاحی م ارائه پیشنهادهای
وقوع و گلوگاه های بسترساز  اترفع سوء جریان برای

 قانون مدیریت خدمات کشوری (11تخلفات موضوع ماده )
7 

  11 
 سازنده تعامل

 اجرایی ربط دستگاه با ناظر ارشد و سایر مراجع ذی
8 

 جمع امتیازات 911  

 

 ناظر ارشدنام و نام خانوادگی 

  و تاریخ ءامضا                                                                                                                                                                   

 6  ضمیمه شماره
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 متن کامل قانون انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعات

 

 : تؼاؼیف -تٌع اّل 

 : ؼّظ ظؼ ایي لاًْى ايٓلازات ؾیؽ ظؼ هؼاًی ههؽّذ هؽتِْ تَ کاؼ هی -1هاظٍ 

افؿاؼی غضیؽٍ گؽظیعٍ ّ  ُؽ ًْع ظاظٍ کَ ظؼاقٌاظ هٌعؼج تانع یا تَ يْؼت ًؽم: اْلاػات -الف

 . یا تا ُؽ ّقیلَ ظیگؽی َثّ نعٍ تانع

ُای هسل  ًهاًی: اْلاػات فؽظی ًظیؽ ًام ّ ًام ضاًْاظگی: اْلاػات نطًی -ب

ُای خوؼی،  ُای فؽظی، ًاؼازتی قکًْت ّ هسل کاؼ، َّؼیت ؾًعگی ضاًْاظگی ػاظت

 . نواؼٍ زكاب تاًکی ّ ؼهؿ ػثْؼ اقت

 ُا، آهاؼ ّ اؼلام هلی ّ ًاهَ اْلاػات غیؽنطًی ًظیؽ َْاتّ ّ آییي: اْلاػات ػوْهی -ج

 . ؼقوی، اقٌاظ ّ هکاتثات اظاؼی کَ اؾ هًاظیك هكتثٌیات فًل چِاؼم ایي لاًْى ًثانع

ُا ّ ًِاظُای ّاتكتَ تَ زکْهت تَ هؼٌای ػام کلوَ  هْقكات ػوْهی، قاؾهاى -ظ

 : ناهل توام اؼکاى ّ ا خؿای آى کَ ظؼ هدوْػَ لْاًیي خوِْؼی اقلاهی ایؽاى آهعٍ اقت

لاًْى، هْقكَ ضًْيی ناهل ُؽ هْقكَ  اؾ ًظؽ ایي: هْقكات ضًْيی -ٍ

 . اًتفاػی ّ غیؽاًتفاػی تَ اقتثٌاء هْقكات ػوْهی اقت

 : آؾاظی اْلاػات -تٌع ظّم 

ُؽ نطى ایؽاًی زك ظقتؽقی تَ اْلاػات ػوْهی ؼا ظاؼظ، هگؽ آًکَ لاًْى هٌغ  -2هاظٍ 

ات هؽتِْ ضْاُع اقتفاٍ اؾ اْلاػات ػوْهی یا اًتهاؼ آًِا تاتغ لْاًیي ّ همؽؼ. کؽظٍ تانع

 . تْظ

ُؽ نطًی زك ظاؼظ اؾ اًتهاؼ یا پطم اْلاػاتی کَ تَ ّقیلَ اّ تِیَ نعٍ  -3هاظٍ 

قاؾی آى تؽای اًتهاؼ تغییؽ یافتَ اقت، خلْگیؽی کٌع، ههؽِّ تَ  ّلی ظؼ خؽیاى آهاظٍ
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آًکَ اْلاػات هؿتْؼ تَ قفاؼل ظیگؽی تِیَ ًهعٍ تانع کَ ظؼ ایي يْؼت تاتغ لؽاؼظاظ تیي 

 . ِا ضْاُع تْظآً

ظٌُعگاى تَ افهاء هٌاتغ اْلاػات ضْظ هوٌْع اقت  کٌٌعگاى ّ اناػَ اخثاؼ تِیَ -4هاظٍ 

کٌٌعگاى ّ  هگؽ تَ زکن همام يالر لُایی ّ الثتَ ایي اهؽ ًافی هكّْلیت تِیَ

 . تانع ظٌُعگاى اْلاػات ًوی اناػَ

 : زك ظقتؽقی تَ اْلاػات -تٌع قْم 

فٌع اْلاػات هَْْع ایي لاًْى ؼا ظؼ زعالل ؾهاى هوکي ّ هْقكات ػوْهی هکل -5هاظٍ 

 . تعّى تثؼیٍ ظؼ ظقتؽـ هؽظم لؽاؼ ظٌُع

اْلاػاتی کَ هتُوي زك ّ تکلیف تؽای هؽظم اقت تایع ػلاٍّ تؽ هْاؼظ لاًًْی  -تثًؽٍ

 . ُای ُوگاًی تَ آگاُی هؽظم تؽقع هْخْظ اؾ ْؽیك اًتهاؼ ّ اػلاى ػوْهی ّ ؼقاًَ

 ظقتؽقی تَ اْلاػات آییي  -فًل ظّم 

 ظؼضْاقت ظقتؽقی تَ اْلاػات ّ هِلت پاقطگْیی تَ آى  -تٌع اّل 

ظؼضْاقت ظقتؽقی تَ اْلاػات نطًی تٌِا اؾ انطاو زمیمی کَ اْلاػات  -6هاظٍ 

 . نْظ گؽظظ یا ًوایٌعٍ لاًًْی آًاى پػیؽفتَ هی تَ آًِا هؽتِْ هی

گًَْ ظلیل یا  تَ اْلاػات ُیچ تْاًع اؾ هتماَی ظقتؽقی هْقكَ ػوْهی ًوی -7هاظٍ 

 . تْخیِی خِت تماَایم هٓالثَ کٌع

هْقكَ ػوْهی یا ضًْيی تایع تَ ظؼضْاقت ظقتؽقی تَ اْلاػات ظؼ  -8هاظٍ 

 11تْاًع زعاکثؽ تیم اؾ  تؽیي ؾهاى هوکي پاقص ظُع ّ ظؼ ُؽ يْؼت ؾهاى پاقص ًوی قؽیغ

ایي هاظٍ ظؽف هعت نم هاٍ اؾ ًاهَ اخؽایی  آییي. ؼّؾ اؾ ؾهاى ظؼیافت ظؼضْاقت تانع

تاؼیص تًْیة ایي لاًْى تٌا تَ پیهٌِاظ کویكیْى اًتهاؼ ّ ظقتؽقی آؾاظ تَ اْلاػات، تَ 

 . ؼقع تًْیة ُیات ّؾیؽاى هی
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 : ُا ًسٍْ پاقص تَ ظؼضْاقت -تٌع ظّم 

ُای ظقتؽقی تَ اْلاػات  پاقطی کَ تْقّ هْقكات ضًْيی تَ ظؼضْاقت -9هاظٍ 

 . تَ يْؼت کتثی یا الکتؽًّیکی تانعنْظ تایع  ظاظٍ هی

 تؽّیح نفافیت  -فًل قْم 

 تکلیف تَ اًتهاؼ  -تٌع اّل 

تٌعی  ُؽیک اؾ هْقكات ػوْهی تایع خؿ ظؼ هْاؼظی کَ اْلاػات ظاؼای ْثمَ -11هاظٍ 

ْْؼ قالاًَ اْلاػات  کن تَ تانع، ظؼ ؼاقتای ًفغ ػوْهی ّ زمْق نِؽًّعی ظقت هی

ای ّ  ضْظ ؼا تا اقتفاظٍ اؾ اهکاًات ؼایاًَ( تیلاى)ؾًاهَ ػوْهی ناهل ػولکؽظ ّ تؽا

تْاًع ناهل هْاؼظ ؾیؽ تانع هٌتهؽ قاؾظ  الاهکاى ظؼ یک کتاب ؼاٌُوا کَ اؾ خولَ هی زتی

 : ّ ظؼ يْؼت ظؼضْاقت نِؽًّع تا اضػ ُؿیٌَ تسْیل ظُع

 . ُا ّ قاضتاؼ ُا ّ ضّ ههی اُعاف، ّظایف، قیاقت -الف

 . ظُع توام ضعهاتی کَ هكتمیوا تَ اػُای خاهؼَ اؼائَ هیُا ّ هؽازل ا ؼّل -ب

 . قاؾّکاؼُای نکایت نِؽًّعاى اؾ تًویوات یا العاهات آى هْقكَ -ج

 نْظ ّ آییي ظقتؽقی تَ آًِا  اًْاع ّ انکال اْلاػاتی کَ ظؼ آى هْقكَ ًگِعاؼی هی -ظ

 . اضتیاؼات ّ ّظایف هاهْؼاى اؼنع ضْظ -ٍ

ُایی کَ تَ ّقیلَ آًِا انطاو زمیمی ّ زمْلی ّ  یيتوام قاؾّکاؼُا یا آی -ّ

تْاًٌع ظؼ اخؽای اضتیاؼات آى ّازع ههاؼکت ظانتَ یا تَ ًسْ  ُای غیؽظّلتی هی قاؾهاى

 . ظیگؽی هْثؽ ّالغ نًْع

ُایی کَ ؾیؽ ًظؽ هكتمین همام هؼظن ؼُثؽی  زکن ایي هاظٍ ظؼ هْؼظ ظقتگاٍ -تثًؽٍ

 . تانع یلَ ه اقت، هٌِْ تَ ػعم هطالفت هؼظن

تٌعی تَ  هًْتَ ّ تًویوی کَ هْخع زك یا تکلیف ػوْهی اقت لاتل ْثمَ -11هاظٍ 
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 . تانع ّ اًتهاؼ آًِا الؿاهی ضْاُع تْظ ػٌْاى اقؽاؼ ظّلتی ًوی

 ؼقاًی تَ کویكیْى اًتهاؼ ّ ظقتؽقی آؾاظ تَ اْلاػات  گؿاؼل ّازع اْلاع -تٌع ظّم 

ؼقاًی قالاًَ گؿاؼنی ظؼتاؼٍ  ازع اْلاعهْقكات ػوْهی هْظفٌع اؾ ْؽیك ّ -12هاظٍ 

ُای آى هْقكَ ظؼ اخؽای ایي لاًْى تَ کویكیْى اًتهاؼ ّ ظقتؽقی آؾاظ تَ  فؼالیت

 . اْلاػات اؼائَ ظٌُع

 اقتثٌائات ظقتؽقی تَ اْلاػات  -فًل چِاؼم 

 اقؽاؼ ظّلتی  -تٌعاّل 

اقؽاؼ )ٌعی نعٍ ت ظؼ يْؼتی کَ ظؼضْاقت هتماَی تَ اقٌاظ ّ اْلاػات ْثمَ -13هاظٍ 

. هؽتِْ تانع، هْقكات ػوْهی تایع اؾ ظؼ اضتیاؼ لؽاؼ ظاظى آًِا اهتٌاع کٌٌع( ظّلتی

 . تٌعی نعٍ تاتغ لْاًیي ّ همؽؼات ضاو ضْظ ضْاُع تْظ ظقتؽقی تَ اْلاػات ْثمَ

 : زوایت اؾ زؽین ضًْيی -تٌع ظّم 

طاو تانع ّ یا ظؼ چٌاًچَ اْلاػات ظؼضْاقت نعٍ هؽتِْ تَ زؽین ضًْيی ان -14هاظٍ 

ؾهؽٍ اْلاػاتی تانع کَ تا ًمٍ ازکام هؽتِْ تَ زؽین ضًْيی تسًیل نعٍ اقت، 

 . ظؼضْاقت ظقتؽقی تایع ؼظ نْظ

هْقكات ههوْل ایي لاًْى ظؼ يْؼتی کَ پػیؽل ظؼضْاقت هتماَی هتُوي  -15هاظٍ 

غیؽلاًًْی اْلاػات نطًی ظؼتاؼٍ یک نطى زمیمی ثاتت تانع تایع اؾ ظؼ افهای 

 : اضتیاؼ لؽاؼ ظاظى اْلاػات ظؼضْاقت نعٍ ضْظظاؼی کٌٌع، هگؽ آًکَ

نطى ثالث تَ ًسْ يؽیر ّ هکتْب تَ افهای اْلاػات ؼاخغ تَ ضْظ ؼَایت ظاظٍ  -الف

 . تانع

 . عّظ اضتیاؼات ضْظ تانعنطى هتماَی، ّلی یا لیّن یا ّکیل نطى ثالث، ظؼ ز -ب

هتماَی یکی اؾ هْقكات ػوْهی تانع ّ اْلاػات ظؼضْاقت نعٍ ظؼ چاؼچْب  -ج
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 . لاًْى هكتمیوا تَ ّظایف آى تَ ػٌْاى یک هْقكَ ػوْهی هؽتثّ تانع

 : زوایت اؾ قلاهتی ّ اْلاػات تداؼی -تٌع قْم 

ت لاًًْی هسؽؾ ظؼ يْؼتی کَ تؽای هْقكات ههوْل ایي لاًْى تا هكتٌعا -16هاظٍ 

تانع کَ ظؼ اضتیاؼ لؽاؼ ظاظى اْلاػات ظؼضْاقت نعٍ، خاى یا قلاهت افؽاظ ؼا تَ هطاْؽٍ 

اًعاؾظ یا هتُوي ّؼّظ ضكاؼت هالی یا تداؼی تؽای آًِا تانع، تایع اؾ ظؼ اضتیاؼ لؽاؼ  هی

 . ظاظى اْلاػات اهتٌاع کٌٌع

 : قایؽ هْاؼظ -تٌع چِاؼم 

لاًْى هکلفٌع ظؼ هْاؼظی کَ اؼائَ اْلاػات ظؼضْاقت هْقكات ههوْل ایي  -17هاظٍ 

 . ًوایع اؾ ظاظى آًِا ضْظظاؼی کٌٌع نعٍ تَ اهْؼ ؾیؽ لٓوَ ّاؼظ هی

 . اهٌیت ّ آقایم ػوْهی -الف

 . پیهگیؽی اؾ خؽائن یا کهف آًِا تاؾظانت یا تؼمیة هدؽهاى -ب

 . هویؿی هالیات یا ػْاؼٌ لاًًْی یا ّيْل آًِا -ج

 . ت تؽ هِاؼخت تَ کهْؼاػوال ًظاؼ -ظ

ناهل اْلاػات ؼاخغ تَ ّخْظ یا تؽّؾ ضٓؽات ( 17)الی ( 13)هَْْع هْاظ  -1تثًؽٍ 

 . گؽظظ هسیٓی ّ تِعیع قلاهت ػوْهی ًوی ؾیكت

ناهل اْلاػاتی کَ هْخة ُتک ػؽٌ ّ زیثیت افؽاظ ( 16)ّ ( 15)هَْْع هْاظ  -2تثًؽٍ 

 . گؽظظ ، ًوینْظ یا هغایؽ ػفت ػوْهی ّ یا اناػَ فسهاء هی

 کویكیْى اًتهاؼ ّ ظقتؽقی آؾاظ تَ اْلاػات  -فًل پٌدن 

 : تهکیل کویكیْى -تٌع اّل 

تَ هٌظْؼ زوایت اؾ آؾاظی اْلاػات ّ ظقتؽقی ُوگاًی تَ اْلاػات هْخْظ ظؼ  -18هاظٍ 

ظٌُع، تعّیي  هْقكات ػوْهی ّ هْقكات ضًْيی کَ ضعهات ػوْهی اؼائَ هی
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ؼقاًی، ًظاؼت کلی تؽ زكي اخؽا، ؼفغ اضتلاف ظؼ  ؼ ػؽيَ اْلاعُای اخؽایی لاؾم ظ تؽًاهَ

چگًْگی اؼائَ اْلاػات هَْْع ایي لاًْى اؾ ْؽیك ایداظ ّزعت ؼّیَ، فؽٌُگكاؾی، اؼناظ ّ 

اؼائَ ًظؽات ههْؼتی، کویكیْى اًتهاؼ ّ ظقتؽقی آؾاظ تَ اْلاػات تَ ظقتْؼ 

 : نْظ خوِْؼ تا تؽکیة ؾیؽ تهکیل هی ؼییف

 (. ؼییف کویكیْى)فؽٌُگ ّ اؼناظ اقلاهی ّؾیؽ  -الف

 . ؼتّ ّؾیؽ اؼتثاْات ّ فٌاّؼی اْلاػات یا هؼاّى غی -ب

 . ؼتّ ّؾؾیؽ اْلاػات یا هؼاّى غی -ج

 . ؼتّ ّؾیؽ ظفاع ّ پهتیثاًی ًیؽُّای هكلر یا هؼاّى غی -ظ

 . ؼتّ ؼیؿی کهْؼ یا هؼاّى غی ؼییف قاؾهاى هعیؽیت ّ تؽًاهَ -ٍ

 . لت اظاؼیؼییف ظیْاى ػعا -ّ

 . ؼییف کویكیْى فؽٌُگی هدلف نْؼای اقلاهی -ؼ

 . ظتیؽ نْؼای ػالی فٌاّؼی اْلاػات کهْؼ -ج

ظتیؽضاًَ کویكیْى یاظ نعٍ ظؼ ّؾاؼت فؽٌُگ ّ اؼناظ اقلاهی تهکیل  -1تثًؽٍ 

ًسٍْ تهکیل خلكات ّ اظاؼٍ آى ّ ّظایف ظتیؽضاًَ تَ پیهٌِاظ کویكیْى هػکْؼ . گؽظظ هی

 . ت ّؾیؽاى ضْاُع ؼقیعتَ تًْیة ُیا

خوِْؼ  هًْتات کویكیْى اًتهاؼ ّ ظقتؽقی آؾاظ تَ اْلاػات پف اؾ تاییع ؼییف -2تثًؽٍ 

 . الاخؽا ضْاُع تْظ لاؾم

 . تانٌع ؼتّ هلؿم تَ ُوکاؼی تا کویكیْى هی هْقكات غی -19هاظٍ 

 : گؿاؼل کویكیْى -تٌع ظّم 

ػایت ایي لاًْى ظؼ هْقكات ههوْل کویكیْى تایع ُؽ قالَ گؿاؼنی ظؼتاؼٍ ؼ -21هاظٍ 

 . خوِْؼ تمعین کٌع ُای ضْظ ؼا تَ هدلف نْؼای اقلاهی ّ ؼییف ایي لاًْى ّ فؼالیت
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 ُای هعًی ّ کیفؽی  هكّْلیت -فًل نهن 

ُؽ نطًی اػن اؾ زمیمی یا زمْلی کَ ظؼ ًتیدَ اًتهاؼ اْلاػات غیؽّالؼی  -21هاظٍ 

َ ّاؼظ نعٍ اقت زك ظاؼظ تا اْلاػات هػکْؼ ؼا ظؼتاؼٍ اّ تَ هٌافغ هاظی ّ هؼٌْی ّی يعه

تکػیة کٌع یا تَْیساتی ظؼتاؼٍ آًِا اؼائَ ظُع ّ هٓاتك تا لْاػع ػوْهی هكّْلیت هعًی 

 . ُای ّاؼظ نعٍ ؼا هٓالثَ ًوایع خثؽاى ضكاؼت

ظؼ يْؼت اًتهاؼ اْلاػات ّالؼی تؽضلاف هفاظ ایي لاًْى، انطاو زمیمی ّ  -تثًؽٍ

ُای  ُای هعًی، خثؽاى ضكاؼت  هٓاتك لْاػع ػوْهی هكّْلیت زمْلی زك ظاؼًع کَ

 . ّاؼظ نعٍ ؼا هٓالثَ ًوایٌع

تانع ّ هؽتکة تَ پؽظاضت خؿای ًمعی اؾ  اؼتکاب ػوعی اػوال ؾیؽ خؽم هی -22هاظٍ 

ؼیال تا تْخَ تَ هیؿاى تاثیؽ، ( 111.111.111)ؼیال تا یکًع هیلیْى ( 311.111)ُؿاؼ 311

 : َّؼیت ّی هسکْم ضْاُع نعظفؼات اؼتکاب خؽم ّ 

 . هواًؼت اؾ ظقتؽقی تَ اْلاػات تؽضلاف همؽؼات ایي لاًْى -الف

ُؽ فؼل یا تؽک فؼلی کَ هاًغ اًدام ّظیفَ کویكیْى اًتهاؼ ّ ظقتؽقی آؾاظ تَ  -ب

 . ؼقاًی هْقكات ػوْهی تؽضلاف همؽؼات ایي لاًْى نْظ اْلاػات یا ّظیفَ اْلاع

 . ػات تعّى ظانتي اضتیاؼ لاًًْیاهساء خؿیی یا کلی اْلا -ج

 . ُای همؽؼ ػعم ؼػایت همؽؼات ایي لاًْى ظؼضًْو هِلت -ظ

چٌاًچَ ُؽیک اؾ خؽاین یاظ نعٍ ظؼ لْاًیي ظیگؽ هكتلؿم هداؾات تیهتؽی تانع، ُواى 

 . نْظ هداؾات اػوال هی

ّؾاؼت  ًاهَ اخؽایی ایي لاًْى زعاکثؽ ظؽف قَ هاٍ اؾ تاؼیص تًْیة، تْقّ آییي -23هاظٍ 

ؼتّ تِیَ ّ تَ تًْیة ُیات ّؾیؽاى  ُای غی فؽٌُگ ّ اؼناظ اقلاهی ّ تا ُوکاؼی ظقتگاٍ

 . ضْاُع ؼقیع
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هاظٍ ّ ُفت تثًؽٍ، ظؼ خلكَ ػلٌی ؼّؾ یکهٌثَ هْؼش نهن  23لاًْى فْق ههتول تؽ 

اؾ قْی هدوغ  31/5/1388هدلف نْؼای اقلاهی تًْیة ّ ظؼ تاؼیص  1387هاٍ  تِوي

هْافك تا هًلست ًظام ( 11)ظام تا الساق یک تثًؽٍ غیل هاظٍ تهطیى هًلست ً

 .تهطیى ظاظٍ نع



 وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی (با همکاری سایر دستگاه های ذیربط) و به استناد ماده ١٣٩٢/١٠/٧ مورخ ١٣٤٤٨٠/١ به پيشنهاد شماره ١٣٩٣/٨/٢١ هيات وزیران در جلسه 

-، آیين نامه اجرایی قانون یاد شده را به شرح زیر تصویب کرد:١٣٨٨اطلاعات - مصوب 

آیيننامه اجرایی قانون انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعات

- اصطلاحات زیر در این آیيننامه در معانی مشروح مربوط به کار میروند:١ماده

الف- اطلاعات: هر نوع داده از جمله صوت، تصویر، فيلم، نوشته، نشانه، نقشه، اعداد و یا ترکيبی از آنها که در اسناد مندرج باشد یا به صورت نرمافزاری ذخيره گردیده و یا با هر و

ّیت، احوال شخصی، وضعيت فردی، عقاید و باورها، پست الکترونيکی، عکس و فيلم و صوت و تصویر و عادات رفتاری و فردی از قبيل نا ب- اطلاعات شخصی: اطلاعات مربوط به هو

ازدواج، طلاق، مشخصات همسر، والدین و فرزندان، نسبت خانوادگی، ناراحتیهای جسمی و روحی، شماره حساب بانکی و رمز عبور، محل کار و سکونت و همچنين اطلاعات 

شغلی، تحصيلی، مالی، آموزشی، اداری، پزشکی و حقوقی.

پ- حریم خصوصی: قلمرویی از زندگی شخصی فرد که انتظار دارد دیگران بدون رضایت یا اعلام قبلی وی یا به حکم قانون یا مراجع قضایی آن را نقض نکنند؛ از قبيل حریم جسمان

دسترسی اطلاعات شخصی فرد از طریق رایانه، تلفن همراه، نامه، منزل مسکونی، خودرو و آن قسمت از مکانهای اجاره شده خصوصی نظير هتل و کشتی، همچنين آنچه که 

خصوصی هر شخص حقيقی و حقوقی محسوب میشود؛ از قبيل اسناد تجاری و اختراعات و اکتشافات.

١٣۵٣ت- اطلاعات طبقهبندی شده (اسرار دولتی): اسناد سری و محرمانه دولتی موضوع قانون مجازات انتشار و افشای اسناد محرمانه و سری دولتی مصوب

.١٣٨٨ث- قانون: قانون انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعات مصوب

ج- نشر اطلاعات: قرار دادن اطلاعات در معرض دسترسی عموم.

چ- مؤسسات خصوصی: اشخاص حقوقی که با تجویز قانون یا به موجب قانون خاص تأسيس شده یا میشوند و دارای فعاليت انتفاعی یا غيرانتفاعی میباشند؛ از قبيل شرکته

سازمانهای مردمنهاد.

) قانون مدیریت خدمات کشوری، نهادهای انقلابی، ن۵ح- مؤسسات عمومی: سازمانها و نهادهای وابسته به حکومت به معنای عام آن شامل دستگاههای اجرایی موضوع ماده (

مقننه و مؤسسات، شرکتها، سازمانها، نهادهای وابسته به آنها و بنيادها و مؤسساتی که زیر نظر مقام معظم رهبری اداره میشوند با رعایت تبصره ذیل ماده (

که تمام یا بيش از پنجاه درصد سهام آن متعلق به دولت یا حکومت که در مجموعه قوانين جمهوری اسلامی ایران آمده است.

خ- مؤسسات خصوصی ارایهدهنده خدمت عمومی: آن دسته از مؤسسات غيردولتی که اقدام به ارایه خدمات عمومی به مردم میکنند از قبيل سازمانهای صنفی و حرفهای، بان

) قانون.١٨د- کميسيون: کميسيون ماده (

ذ- مؤسسات مشمول قانون: مؤسسات خصوصی، عمومی و خصوصی ارایهدهنده خدمات عمومی.

ر - درگاه: شامل پرتال، وب سایت، وبگاه یا رسانه بر خط مؤسسات مشمول قانون.

) این آیيننامه را از سال اول ابلاغ این تصویبنامه به تدریج طی سه سال به صورت رقومی تبدیل و با رع٧ مؤسسات مشمول قانون موظفند ذخایر اطلاعاتی مذکور در ماده (٢ماده

دسترس کاربران در سطوح مختلف قرار دهند.

 مؤسسات مشمول قانون موظفند عناوین اطلاعات عمومی و غيرطبقهبندی شده خود و شيوه دسترسی به آنها را در درگاه خود قرار دهند.٣ماده

تبصره مؤسسات مشمول قانون باید کاربرگ (فرم) الکترونيکی و نسخه قابل چاپ درخواست اطلاعات را در درگاه خود قرار دهند. پس از پر نمودن و ارسال کاربرگ به مؤسسه، ش

میگيرد تا از وضعيت درخواست خود مطلع شود.

 مؤسسات مشمول قانون موظفند از طریق درگاه خود یک امکان ارتباطی امن و قانونی برای انجام رویههای اداری برقرار کنند تا کاربران بتوانند با استفاده از ابزارهای دستر۴ماده

تلفن همراه خود با مؤسسه مربوط ارتباط برقرار کنند. به دست آوردن اطلاعات و یا ارایه اسناد و مدارک کاغذی، دریافت یا پرکردن کاربرگهای اداری آن نباید منوط به مراجعه حضور

مؤسسات مشمول قانون باشد.

تبصره- در صورت تأمين زیر ساخت کليد عمومی، امضای این اسناد نيازمند مراجعه حضوری نيست.
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- مؤسساتی که متقاضيان زیادی برای دریافت اطلاعات عمومی دارند، میتوانند با رعایت سطوح دسترسی جهت ارایه نسخ کاغذی یا الکترونيکی اطلاعات، این خدمات را ب۵ماده

رضایتمندی مردم با رعایت مقررات مربوط و سطوح دسترسی، برونسپاری نمایند. داده ترافيک دسترسی به این اطلاعات باید تا شش ماه نگهداری شود.

- مؤسسات مشمول قانون موظفند گزارش آماری انتشار اطلاعات و عملکرد دسترسی به اطلاعات مشتمل بر موارد زیر را اعلام کنند:۶ماده

الف- آمار درخواستهای اطلاعات و تعداد پاسخ داده شده و رد شده.

ب- متوسط حجم اطلاعات ارایه شده و زمان ارایه اطلاعات برای هر عنوان اطلاعات.

پ- گزارش آمار اطلاعات منتشرشده و ميزان بازدید از آن.

ک مورخ ۴٢۶٣۵/ت١٩٢۶٣٠ مؤسسات مشمول قانون موظفند اطلاعات زیر را در درگاه خود براساس ضوابط و استانداردهای مندرج در تصویبنامه شماره ٧ماده

بيست و چهار ساعته در هفت روز هفته برای مراجعان فراهم نمایند:

الف- شرح وظایف و الزامات قانونی.

ب- قوانين و مقررات حاکم بر فعاليتهای مؤسسه.

پ- ساختار سازمانی و وظایف هر پست تا پایينترین سطح سازمانی.

ت- فهرست کليه مدیران سازمان به همراه تلفن ثابت و رایانامه (ایميل) سازمانی ایشان.

ث- فهرست و امکان دسترسی به کليه نهادهای تابعه و بالادست.

ج- صفحه اعلام اعتراض به فعاليتهای مؤسسه، واحد تابعه یا کارکنان (ایجاد سامانه دریافت تلفنی یا پيامکی یا رایانامه (ایميل) داخلی برای اعلام اعتراض ضروری است.).

چ- طرحهای تملک دارایی سرمایهای مؤسسه به همراه گزارش آخرین وضعيت پيشرفت آنها.

ح- صفحه اعلام نيازمندیهای مناقصات و مزایدهها و اعلام آخرین وضعيت آنها.

خ- شناسنامه کليه خدمات قابل ارایه مؤسسه به همراه متولی پاسخگویی هر خدمت.

د- فرآیند ارایه هر خدمت به همراه کليه نيازمندیهای مربوط.

ذ- زمانبندی ارایه خدمات و فهرست و شيوه دسترسی به کارکنان پاسخگوی خدمات.

ر- اعلام شيوههای ارایه خدمت در صورت برونسپاری از طریق دفاتر پيشخوان خدمات و تعهدات ایشان.

ز- ایجاد صفحه راهنمای پيشخوان و سؤالات مکرری که از مؤسسه شده و پاسخهای مربوط.

ژ- ایجاد صفحه پيگيری خدمت یا درخواست اطلاعات به همراه اطلاعات فرآیند طیشده برای ارایه خدمت.

س- گزارش زمانهایی که پيشخوان جهت بهروزرسانی یا مسایل فنی از دسترس خارج میشود یا شده است.

ش- اطلاعات مربوط به وظایف مؤسسات عمومی مشمول قانون که مطابق قوانين و مقررات کشور ارایه آن الزامی است.

- ناشران اطلاعات در مورد صحت اطلاعاتی که از مؤسسات موضوع قانون در اختيار آنها گذاشته شده و انتشار آنها منع قانونی ندارد، در صورت منتشر نمودن عين اطلاعات ٨ماده

- مؤسسات مشمول قانون موظفند اطلاعاتی را که براساس قانون ملزم به انتشار آنها هستند، بلافاصله در درگاه خود درج نمایند.٩ماده

تبصره- مؤسسات مشمول قانون حق انتشار یا ارایه اطلاعات مربوط به حریم خصوصی وسایر موارد منعشده در قانون را ندارند مگر در مواردی که قوانين و مقررات، انتشار یا ارایه آن

- مؤسسات مشمول قانون موظفند نسبت به انتشار اطلاعات دربردارنده حقوق و تکاليف مردم از طریق رسانههای همگانی اقدام نمایند.١٠ماده

- وظایف و مسئوليتهای مربوط به اجرای قانون و این آیيننامه به عهده بالاترین مقام مؤسسات مشمول قانون میباشد.١١ماده

تبصره- بالاترین مقام مؤسسات مشمول قانون میتواند در چارچوب اختيارات قانونی خود تمام یا بخشی از وظيفه ارایه و انتشار اطلاعات را به اشخاصی دیگر در مؤسسه تحت ام

جمهور اسحاق جهانگيریمعاون اول رئيس

فهرست نظرها و ارسال نظر جدید
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کليه حقوق این پورتال متعلق به وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی میباشد
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