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 مقدمه

یکی از وظایف اصلی مدیریت، بررسی عملکرد سازمان، تجزیه و تحلیل نتایج آن ونظارت بر حسن 

ى مدیر، از ساسبه عنوان یکى از وظایف ا و بازرسی نظارت ،كنترل دراین بین . اجرای قوانین ومقررات می باشد

حاكمیتی، از اهمیت فزایندی  مدیریت و اعمال وظایف. سالم و كارآمد است  اركان اصلى و عناصر حیاتى مدیریت

برخوردار است بازرسی با مقایسه عملکرد واحدهای تحت پوشش با قوانین و مقررات آئین نامه ها واستانداردهای 

متضمن  تعیین شده ضمن شناخت مغایرتها، راهکارهای اصلاحی جهت برطرف نمودن انها را ارایه نموده و

 .سلامت اداری سازمان می باشد

آگاهى . كنند ریزى، اهداف سازمان و راههاى دستیابى به آنها را مشخص مى انجام وظیفه برنامهمدیران با 

یعنی اصلاح هاى اصلى سازمان  سازمان در راستاى دستیابى به هدف ها و اطمینان به حركت از اجراى دقیق برنامه

و جامع براى نظارت و كنترل پذیر خواهد بود كه نظامى دقیق  تنها در صورتى امکانروش های كاری  دیوبهبو

هر سازمانى داراى منابع و امکاناتى است كه براى رسیدن به اهداف سازمان باید از آنها به . وجود داشته باشد

 . پذیر نیست امکان و كنترل   وجود نظارت  امر جز در سایه  كند و این بردارى بهره  و بهینه  صورت مطلوب

سازوكاری جهت ساماندهی نظامند مقوله بازرسی در سطح سازمان وتعامل نظام نامه بازرسی با هدف ایجاد 

 .بازرسی برون سازمانی تهیه شده است مثبت وسازنده با نهادها ومراجع نظارتی و

جلوگیری از فعالیتهای موازی در این  اجرای این نظام نامه علاوه براینکه موجب افزایش دقت بازرسی و

را جهت ارتقای سلامت و شفافیت در نظام اداری و پیشگیری از بروز احتمالی  زمینه خواهدشد، بستری مناسبی

در این میان بهره گیری از كلیه ظرفیت ها و توانمندی . فساد اداری درسطوح مختلف سازمان را فراهم می نماید

 .های مدیریتی وكارشناسی در حوزه حج و زیارت ضروری بنظر می رسد

 هدف اصلی درراستای اصلاح  بهبود روشهای کاری : اهداف -8

 جهت رفع آنها  یّشناسایی نقاط آسیب پذیر وگلوگاه های فساد و ارایه راهکارهای اجرای -1-1

 تعامل سازنده با مراجع نظارتی و بازرسی برون سازمانی  -1-2

 ارتقای سلامت اداری و پیشگیری از فساد مالی و اداری  -1-3

 تبی و رسیدگی به شکایاراهبری وساماندهی بازرسی، ارزشیا -1-4

 حصول اطمینان از اجرای صحیح قوانین، مقررات، آئین نامه ها و بخشنامه های جاری -1-5

 محدوده اجرا -2

، صف ، دفاتر نمایندگی و ستادهای عملیاتی در سه حوزه   محدوده اجرای این نظام نامه شامل حوزه ستاد

دفاتر  مراكز آموزشی وپژوهشی ، شركت ها و موسسات و( سوریه عراق و) ، عمره و عتبات عالیات  امورحج

خدمات كارگزاری موسسه فرهنگی عمره سعادت، شركت شمسا، كانون بازنشستگان وشركتهای تعاونی وابسته 

 .به سازمان می باشد

 مسئولیت ها -3

رت، یابی عملکرد ورسیدگی به شکایات سازمان حج وزیازرمسئولیت اجرای این نظام نامه برعهده دفتر بازرسی، ا

 .داردعهده ا ر نظام نامههمچنین نظارت عالیه بر حسن اجرای این . می باشد



 ساختار اصول و -1

 (تعریف عملیاتی واژ ه ها) تعاریف -8-1

هدف دار است كه عملکرد واحدهای بازرسی شونده را با قوانین،  فرآیندی منظم و :بازرسی -8-8-1

با آنچه باید  "وضع موجود"مقایسه آنچه هست)  دادهمقررات، استانداردها واهداف تعیین شده تطبیق 

بازرسی به . جهت اصلاح امور ارایه می نماید وضمن شناخت مغایرت ها ، پیشنهادات لازم را( باشد

 .موردی انجام می شود دوره ای ومستمر صورت دو

دفتر ز ادارای حسن سابقه كه با دریافت حکم  متخصص ومجرب، شخصی است متعهد،  :بازرس -2-8-1

مصادیق معین جهت اطمینان از حسن اجرای قوانین ومقررات  زرسی، عملکرد واحد بازرسی شونده را بابا

 .بررسی می كند...( آئین نامه ها ، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و)
مقررات، عدم  از نقض قوانین و یا زائران درخواست احقاق حق شهروندان و ارباب رجوع :شکایت -3-8-1

كارگزاری  نقصان در كمیت وكیفیت ارایه خدمات در مقایسه با استانداردهای ارایه خدمات ضوابط و اجرای

 .باشد می

واحدهای تابعه استانی، مراكز آموزش  شامل حوزه های ستادی سازمان ، :واحدهای بازرسی شونده 1-8-1

دهای كارگزاران حقیقی كارگزاران، موسسه فرهنگی عمره سعادت، شركت شمسا، ستادهای عملیاتی، واح

 .پوشش سازمان حج و زیارت می باشدنظارت و وحقوقی شركتهای تعاونی وابسته وتحت 

 موضوعاتی نظیر چگونگی رعایت قوانین و مقررات، انطباق دستورالعمل ها و :موضوع های بازرسی -0-8-1

ارباب رجوع، كاركنان، دولت، مالی، قصور در انجام وظایف ، تضیع حقوق زائران و  بخشنامه ها اداری و

 .همچنین سوء جریان و فساد اداری می باشد واحدهای كارگزاری پیمانکاران، اماكن و ابنیه در اختیار

مکتوب، تنظیم وتوسط  نتایج كار بازرسی است كه درقالب گزارش مدون و :گزارش های بازرسی -6-8-1

 .مسئول تیم بازرسی ارایه می شود
به كلیه اسناد و مدارک حاوی اطلاعات لازم در خصوص موضوع بررسی  :ندات بازرسیمست مدارک و -7-8-1

آرای قضایی، اسناد اداری و غیر اداری، مکاتبات، اطلاعات الکترونیکی، )كه دارای اعتبار قانونی باشد

 .اطلاق می شود( صورتجلسات، چک لیست های كنترلی، اظهارات مکتوب كاركنان ومراجعان، تصاویر

منظور از مراجع نظارتی وبازرسی برون سازمانی دستگاههای  :مراجع نظارتی وبازرسی برون سازمانی -1-8-1

نظارتی وبازرسی خارج از سازمان حج وزیارت نظیر نمایندگی بعثه مقام معظم رهبری، دفتر بررسی ویژه 

 .می باشد... سی ونهاد ریاست جمهوری، سازمان بازرسی كل كشور، دیوان محاسبات، سازمان حسابر

 ارکان -2-1

این دفتر متولی راهبری بازرسی ونظارت بر :  یابی عملکرد ورسیدگی به شکایاترزادفتر بازرسی،  -8-2-1    

یابی عملکرد ورسیدگی به رزدفتر بازرسی، ا. حسن اجرای نظام نامه بازرسی در سازمان حج و زیارت می باشد

 .ظام نامه به اختصار دفتر بازرسی نامیده می شودشکایات سازمان حج و زیارت، در این ن

، برای انجاام بازرسای    بازرس یا تیم بازرسی با تعیین موضوع مشخص وحدود ماموریت  :تیم بازرسی -2-2-1

تیم بازرسی حساب ماورد مای تواناد از كارشناساان متخصاص       . به واحدهای بازرسی شونده اعزام می گردد

 .استفاده نمایدمجرب در موضوع مورد بازرسی 



حاوزه  دفتار نظاارت     رسمی شاغل با مسئولیت حاداقل كارشناسای   كاركناناز :مسئول تیم بازرسی -8/2-2-1

 .تیم اعزامی را برعهده دارد  و هدایت بازرسی سازمان اطلاق می شود كه مسئولیت برنامه ریزی وراهبری

 .این نظام نامه ذكر شده است« 4-0-4 » زرسی شوند در بنداواحد های ب  :واحد بازرسی شونده -3-2-1   

 وظایف -3-1

 یابی عملکرد ورسیدگی به شکایاتارزوظایف دفتر بازرسی،  -8-3-1    

 برنامه ریزی و راهبری امور بازرسی -

پژوهشای ماورد    تقویت نظام بازرسی و تعیین اولویت های موضوعات بازرسی با انجام كار مطالعااتی و  -

 با مستند سازی آن نیاز

 نظارت بر حسن اجرای نظام نامه ، آئین نامه و دستورالعمل بازرسی -

نمایندگی  كشور وبازرسی مستمر ، دوره ای و موردی از واحدهای تابعه در سطح  تقویمتهیه و تنظیم  -

اقدام كنندگان با اهداف برنامه ها ،  "مطابقت عمل و عملکرد"جهت سنجش میزانهای خارج ازكشور 

 نظردستورالعمل ها و ضوابط و شاخصهای مورد 

 تعیین شرایط احراز بازرسان تیم بازرسی، صدور احکام بازرسی وتهیه بانک اطلاعاتی بازرسان -

 ر گزارش هاتائید گزارش تیم های بازرسی و پیگیری اجرای پیشنهادات مطروحه د -

 تهیه وتدوین منشور اخلاقی وحرفه ای برای بازرسان -

 پاسخ گویی به مراجع نظارتی وبازرسی برون سازمانی -

 اعلام تخلفات به مراجع ذی صلاح -

 ارایه گزارش های تحلیلی از نتایج بازرسی و پیشنهاد ساز وكار های تشویقی برای مدیران ، كاركنان و -

 كارگزاران موفق

 بازرسی به ریاست سازمان پس از هر بازرسی ارایه گزارشات -

 تااادوین و ابااالا  آیاااین ناماااه هاااا، دساااتور العمااال هاااا وضاااوابط ماااورد نیااااز بازرسااای          -

 كلیاااه واحاااد هاااای تابعاااه  وكاااارگزاران كاركناااان ،از عملکااارد مااادیرانو ارزیاااابی  نظاااارت    -

باه رئایس ساازمان و درخواسات تشاویق       مادیران  عملکارد كاركناان ،  سنجش میزان رضایت مردم از   -

 امتیازات پرسنلی وتغییر وضعیت استخدامی وفق ضوابط ومقررات ءكاركنان از طریق اعطا

اعلام نظر در مورد میزان رضایت مردم از عملکرد كاركنان و مدیران به واحد امور اداری برای اعمال در  -

 .توضعیت و میزان استخدام آنها در چارچوب قوانین و مقرار

 .تدوین و ارائه چک لیست های مورد نیاز بازرسی -

بر حسب نیاز و ضرورت و حضور فعاال   سازمانپیشنهاد برپائی جلسات پرسش و پاسخ واحدهای تابعه  -

 .بازرسان جهت شناخت مشکلات مدیریتی و پرسنلی و ارائه راهکارهای مناسب جهت حل مشکلات

 :وظایف تیم بازرسی -2-3-1   

 نجام شده با ضوابط ومقرراتابررسی عملکرد وانطباق اقدامات  -

 ص سیستمایو نقعوامل بروز تخلف كشف  -

 شناسایی گلوگاه های فساد درسیستم -



به  ،مقایسه وضع موجود با موازین مورد نظر با توجه به گزارشات دریافتی و بررسیهای بعمل آمده  -

 شکال سیستممنظور جلوگیری از تکرار انحراف یا تخلف و رفع ا

 و پیشنهاد معرفی فرد یا افراد به هیات رسیدگی به تخلفات اداریاعلام موارد تخلف   -
 ...(چک لیست بازرسی، رجوع به سوابق موجود و)تهیه طرح بازرسی  -

 جمع آوری اطلاعات ومستندات لازم در مورد موضوع مورد بازرسی -

 احد اعزام كنندهارایه به و مستدل و تهیه وتنظیم گزارش بازرسی مستند و -

 وظایف واحدهای بازرسی شونده -3-3-1   

هماهنگی و فراهم نمودن امکان دسترسی بازرسان به اسناد و مدارک مورد نیاز، دسترسی به اسناد و  -

 .دارای طبقه بندی مطابق مقررات ذیربط می باشدمحرمانه و مدارک 

 در صورت نیازمعرفی كارشناسان متخصص و خبره جهت همکاری با تیم بازرسی  -

 اجرای پیشنهاد های ارایه شده در گزارش های بازرسی -

 همکاری در تهیه وتکمیل بانک اطلاعاتی بازرسان  -

 ومحلی یبازرسی میدان فراهم نمودن امکانات و ملزومات مورد نیاز برای تحقیق و -

 حقوق واحد بازرسی شونده -1-1

 .حق دارد از انجام بازرسی آگاه  ومطلع شود -

 .موضوع بازرسی واهداف آن مطلع شود ازحق دارد  -

 .را گزارش نمایدهرگونه تخلف احتمالی تیم بازرسی به دفتر بازرسی  حق دارد -

 فرآیند ها -1- 0

 پاسخ گویی به گزارش های بازرسی سازمان بازرسی کل کشور -8-0-1     

مجموعه سازمان  حج وزیارت با سازمان بازرسی كل كشور و  ههدف این فرایند تقویت تعاملات مثبت وسازند     

  اتخاذ رویه ای واحد ونظام مند در پاسخ گویی مناسب ، دقیق و به موقع به گازارش هاای بازرسای آن ساازمان     

 .می باشد

ل كشو، گاردش كاار فرآیناد پاساخ گاویی باه       قانون تشکیل سازمان بازرسی ك 11دفتر بازرسی با رعایت ماده  

گزارش های  سازمان بازرسی در ستاد سازمان و واحدهای تابعه استانی به نحوی تدوین نماید كه ضمن اجرایای  

بهره گیری از پیشنهادات مطروحه در گزارشات سازمان، پاسخ گویی به سازمان كل كشور با دقت نظار   نمودن و

هر سطحی متناسب با اختیارات ، مسئولیت پاسخ گویی در قبال عملکرد خود  د ودر اسرع وقت انجام شو لازم و

 . را داشته باشد

 :روشهای نظارت و بازرسی

علنى و آشکار آن است كه عملیات نظارت و كنترل بر  و بازرسی منظور از نظارت : آشکار علنی  و بازرسی نظارت         

هاى آن به صورت آشکار صورت گیرد و افراد و كاركنانى كه  یا اجراى برنامهحوزه های مورد نظر دستگاه عملکرد 

. شود، از انجام آن آگاه و مطلع باشند عملکرد یا برنامه در دست اجراى آنها كنترل مى  

 



غیر علنی یا مخفیو بازرسی  نظارت     

ساازد، آن   كند و اهمیت آن را نمایان مى را در سازمان ضرورى مى پنهان یا غیر علنیآنچه وجود نظارت      

است كه اگر نظارت بر عملکرد كاركنان همواره باه صاورت آشاکار و علناى انجاام شاود، از دقات وصاحت لازم         

شاود، كساانى كاه قارار اسات       زیرا هنگامى كه كنترل به صورت علنى و رسمى انجام ماى   برخوردار نخواهد بود

مورد بررسى قرار گیرد، ممکن است تظاهر كنند و با ظاهرسازى بخواهناد نااظر و باازرس را فریاب      عملکرد آنها

شیوه نظارتی که امـام علـی علیـه     ).بازرسی روش پنهان آن می باشد مسلماً یکی از بهترین روشهای نظارت و. دهند

بر کـارگزاران   (مخفی )چشمهای »: به آن فرمان می دهد شیوه ای غیرمستقیم و غیرعلنی و مخفی است مالک اشتر نخعی را السلام

 .«و کارکنان بگمار، اعمال آنان را زیر نظر داشته باش و بازرسان و مراقبان صادق و باوفا برای آنان معین کن 
كه مدیر ساازمان، وظیفاه كنتارل و نظاارت را از طریاق عوامال و ابزارهااى        اینکه  کنترل غیرمستقیمو بازرسی، نظارت

كند یا واحاد   در این روش براى اجراى عملیات نظارت، مدیر سازمان افرادى را انتخاب مى. دهد مختلف انجام مى

هااى در حاال اجارا و نیاز بار عملکارد كاركناان         كند تا بر بخشهاى مختلف سازمان و برنامه را مامور مى خاصی

  .قسمتهاى مختلف نظارت و كنترل داشته باشند و نتیجه كنترل و نظارت خود را در اختیار مدیر قرار دهند

مساتقیم بار كاار تماامى واحادها و       بدون واسطه و به صورت انآن است كه مدیر (:مشاهده)مستقیم و بازرسی نظارت

هاى در حال اجرا را كنترل نماید و شخصا هماه مراحال    نظارت كند و برنامه تحت پوششعملکرد همه كاركنان 

 .پیمایده فرایند نظارت و كنترل را ب
  :بازرسی مستمر -2-0-1     

سازمان و كلیه واحدهای تحت نظارت ، پوشش و  ادتمنظور ازبازرسی مستمر، انجام بازرسی ادواری از س

در قالب برنامه ای مدون، منظم  در آن پیمان استقرارداد كه سازمان یا واحدهای تابعه به عنوان پیمانکار طرف 

 .ومطابق با تقویم سالانه می باشد

سی كل كشور تقویم بازرسی مستمر توسط دفتر بازرسی سازمان با لحاظ نمودن تقویم بازرسی سازمان بازر -

 .بصورت سالانه برای امور حج وزیارت تهیه واعلام  می شود

 .دفتر بازرسی متولی پیگیری اجرای بازرسی های پیش بینی شده در تقویم بازرسی مستمر خواهند بود -

     جهت انجام بازرسی مستمر، تیم بازرسی توسط دفتر بازرسی انتخاب و احکام بازرسی برای آنان صادر  -

در این نوع بازرسی با هماهنگی قبلی تیم بازرسی در محل بازرسی شونده حضور یافته وضمن . می شود

محدوده تعیین  گردآوری اسناد، مدارک و شواهد لازم ، نسبت به تهیه گزارش مکتوب بازرسی در موضوع و

 .شده، اقدام می نماید

ا تقرار می گیرد ( دفتر بازرسی)رسیگزارش بازرسی پس ازنهایی شدن در اختیار واحد اعزام كننده تیم باز -

 . جهت اجرای پیشنهادات مندرج در آن، در اختیار واحد بازرسی شونده قرار گیرد

دفتر بازرسی موظف است تا حصول نتیجه نهایی ، پیگیری های لازم جهت اجرای پیشنهادات ابراز شده در  -

 .گزارش بازرسی از واحد های بازرسی شوند بعمل آورند

ازرسی و واحدهای بازرسی شوند جهت تهیه تقویم بازرسی مستمر براساس اولویت های بازرسی، موضوعات ب -

سیاست ها و رویکرد سازمان در زمینه بازرسی، بازخورد های حاصل از شکایات واصله ، گزارش های بازرسی 

شناسایی شده، تعیین بازرسی برون سازمانی وگلوگاه های فساد  تهیه شده قبلی، اطلاعات مراجع نظارتی و

 .می شود



سازمان، درخواست معاونین یا مدیران این نوع بازرسی حسب مورد، بنابر دستور ریاست  :بازرسی موردی 3-0-1   

عامل، تشخیص مدیر دفتر بازرسی گزارش های ارسالی مراجع نظارتی وبازرسی برون سازمانی، گزارش های 

. تبط درحوزه های سازمانی اعم از حضوری و مکتوب انجام می پذیردمستند واصله به دفتر بازرسی یا دفاتر مر

 .بازرسی های موردی می تواند بصورت پنهان و آشکار یا بصورت سر زده انجام شود
 

 اسناد مرتبط -0

 جمهوری اسلامی ایران 1414سند چشم انداز -1-5

توسعه ابلاغی مقام معظم رهبری در خصوص نظارت  پنجمسیاست های كلی برنامه  11و 14بندهای  -2-5

 وبازرسی و پیشگیری از فساد اداری

 كشوریقانون مدیریت خدمات  12و 11ماده 

 قانون اساسی 134اصل 

 (ا.ا.ق174اصل )   1313واصلاحات مصوب  1311قانون تشکیل سازمان بازرسی كل كشورمصوب 

 بازنگری -6

ده وبازنگری آن با پیشنهاد دفتر بازرسی، ارزیابی عملکرد وپاسخگویی به بند به تصویب رسی 1این نظام نامه در  

 .شکایات وتصویب ریاست سازمان خواهد بود

 کنترل سند

 صدور سند -1

 اسناد  زیارت و بازنگری صدر سند با ضوابط آئین نامه امور كارگزاران حج و

 .اداری مطابقت دارد

 :ونام خانوادگی كنترل كنندهنام                                         

 

 مهر و امضاء

 : گردآورندگان سند -

 رسیدگی به شکایات یابی عملکرد ورزدفتر بازرسی، ا                  

 01/02/33ویرایش نهایی .سید ابراهیم اسداللهی                               


