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  عنوان فعاليت  عنوان برنامه

آموزش كاركنان در زمينه طـرح  

  تكريم ارباب رجوع

  درصد كاركنان آموزش ديده در زمينه طرح تكريم در سطوح مختلف

  ميزان آشنايي كاركنان با مفاهيم طرح تكريم

مستندسازي و سازي شفاف 

نحوه ارائه خدمات به ارباب 

  رجوع

  ارائه شده به مردم) فرايندهاي انجام كار(احصا خدمات 

  ارائه شده به مردم) فرايندهاي انجام كار(مستندسازي خدمات 

  ميزان آگاهي كاركنان با مستندسازي

  اصلاح روش ها و فرايندهاي مورد عمل

روش جديد آن به واحدهاي ذيـربط  ابلاغ فرآيندهاي مصوب جهت اصلاح و 

  جهت اجرا

  

  

  

  

اطلاع رساني از نحوه ارائه 

  خدمات به مردم

  

طلاع رساني مقررات موردعمل، مراحل انجام كار، مدارك موردنياز و مـدت  ا

  زمان انجام كار هر فرايند در معرض ديد

  در دسترس بودن فرم هاي مورد عمل 

  وجود واحد اطلاعات فعال

  تلفن گويا جهت اطلاع رساني به مردم  سامانهايجاد 

  اطلاع رساني شماره تلفن گويا

  تهيه بروشور و توزيع آن بين ارباب رجوع

  و شرح وظايف نصب تابلو نام و نام خانوادگي و پست سازماني كاركنان

  دارا بودن سايت اينترنتي با توجه به اطلاعات روز

  در مبادي ورودي و در معرض ديد ساختماننصب تابلو راهنماي 

حين مرخصـي  (عدم حضور كاركنان اطلاع رساني به ارباب رجوع در صورت

  ...)،ماموريت و  

تدوين و عملياتي نمودن 

  كاركنانمنشور اخلاقي 

 تهيه  منشور اخلاقي

 آموزش منشور اخلاقي به كاركنان

 آگاهي مدير از مفاد منشور اخلاقي

 اخلاقي از سوي مديررعايت منشور 

 نصب منشور اخلاقي در مكان هاي مناسب

  

پيش بيني فضـا و امكانـات   

مناسب جهت استقرار اربـاب  

  رجوع

  

  وجود صندلي در راهرو و اتاق كاركنان

  تعبيه دستگاه آب سردكن، دستگاه كپي و تلفن همگاني

  ...و   دستگاه خودپرداز

  وجود  نمازخانه

  ساختمان هاي چند طبقهوجود آسانسور براي 

  ايجاد رمپ ويژه جانبازان و معلولين

  ...)تهويه مطبوع،وسايل گرمايشي و سرمايشي و(مناسب سازي فضاي اداري

  و معلولين جانبازانآقايان، بانوان، ويژه  تميز و مرتب سرويس بهداشتي

  

  

  نمودن فعاليتها  مكانيزه 

  

  سيستم مالي مكانيزه

  و اينترنتي مكانيزهارائه خدمات سازمان به صورت 

                           اطلاع رساني به ارباب رجوع در صفحه اصلي وجود لينك هاي مستقيم 

  مكانيزه بودن سيستم انبار



  عنوان فعاليت  عنوان برنامه

  

  

  نظر سنجي از مراجعان

  

  توزيع فرم نظر سنجي

  فرم هاي نظرسنجي جمع بندي

  بررسي سطح رضايتمندي ارباب رجوع 

  راه اندازي صندوق پيشنهادات

  فعال بودن صندوق پيشنهادات

  راه اندازي و استقرار سيستم صوتي به منظور اخذ اطلاعات لازم از مردم

  رضايت مردم از آنهاتشويق و يا برخورد قانوني با كاركنان با توجه به ميزان   تشويق و تقدير كاركنان 

  

  رفتار شغلي و

  فضاي اداري

  

  ازدحام ارباب رجوع عدم

  نظم و انضباط ظاهري سازمان

  رحضور به موقع كاركنان در محل كا

  ...)استعمال دخانيات و (عدم مشاهده موارد نامناسب 

  در محل كار خودوكارشناسان  حضور به موقع مديران 

  اداري تناسب پوشش ظاهري با شئون

  آگاهي كاركنان با وظايف و مسئوليت هاي شغلي

 


