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  :هدف -۱
 ۀمقولها و فرآیندهاي مرتبط با برنامه اجرایی نمودن هدفمند به منظور مندنظام يکار و ایجاد ساز ،نامه شیوههدف از تدوین این 

  باشد و میاعم از شرکتها و مؤسسات تابعه آن تابعه هاي مجموعه نیز کلیۀو  سازمان منطقۀ آزاد کیشبازرسی در سطح نظارت و 
      در را  لذی کلیدياهداف سازي این مهم پیادهاجرا و در راستاي اداره کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات رو  از این

  :تعریف و ترسیم نموده استاین خصوص 
 مربوطه يفرآیندهاو روزآمد سازي اجرا  ،پیاده سازي و نیز نظارت و بازرسی يهابرنامه ساماندهی و راهبري -1- 1

نیـز  و  هاي جاري سـازمان ها و دیگر ابلاغیهها و بخشنامهحصول اطمینان از اجراي صحیح قوانین و مقررات، آیین نامه -2- 1
و عـدم  و میـزان تطـابق    ياقتصـاد  ةیـژ و و صـنعتی  - يمناطق آزاد تجـار  یشوراي هماهنگقوانین مقررات کشوري و 

 با عملکرد و شرح وظایف کلیۀ بخشهاي سازمانیانحراف 

 ارزه با فسادبقانون ارتقاء سلامت اداري و مپیاده سازي هاي فراهم ساختن زمینه -3- 1

  آنهاوقوع از  یشگیريکارهاي اجرایی جهت رفع و پهاي بروز فساد و ارائه راهشناسایی نقاط آسیب پذیر و گلوگاه -4- 1
 ذیصلاح نظارتی و بازرسی برون سازمانیتعامل سازنده با مراجع  -5- 1

  
  :کاربرد ۀدامن -۲

  .باشدمیآن  ۀسسات تابعؤشرکتها و منیز زاد کیش و آ ۀسازمان منطق ،شیوه نامهکاربرد این  ۀدامن
  
 :تعاریف - ۳

  : بازرسینظارت و  -3-1
و است که عملکرد واحدهاي بازرسی شونده را با قوانین، مقررات، استانداردها و اهداف تعیین شـده   مندهدف فرآیندي منظم و

و یـا تخلفـات   انحرافـات  هـا،  ضمن شـناخت مغـایرت  و ) مقایسه آنچه هست با آنچه باید باشد(تطبیق داده دیگر موارد مشابه 
 حـوزة  /افـراد /بـا فـرد  مراجـع ذیصـلاح   یـا برخـورد قـانونی    اقدامات اصلاحی و و پیشنهادات لازم را جهت اصلاح امور احتمالی 
...      و) سـنتی (الکترونیکـی   هـاي آشـکار و پنهـان، الکترونیکـی و غیـر     در قالـب بازرسـی  این مهم انجام  کهنموده  ارائهمتخلف 
  .پذیردصورت می

  
  : بازرس  -3-2

دریافت حکم بازرسی، عملکرد واحـد بازرسـی شـونده بـا مصـادیق      شخصی است متعهد، متخصص و داراي حسن سابقه که با 
ها و سایر موارد مشـابه  ها، آیین نامهها، دستورالعملبخشنامه، معین و مستند جهت اطمینان از حسن اجراي قوانین و مقررات

  .دهدمورد بررسی موشکافانه قرار میرا 
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  : تیم بازرسی -3-3
مشـخص و حـدود مأموریـت     ات بازرسیتیم بازرسی با تعیین موضوع در قالباداره نظارت و بازرسی است که بازرسان /بازرس

   .یابندبراي انجام فرآیندهاي مربوط به بازرسی در واحدهاي بازرسی شونده حضور می
  

  :مسئول تیم بازرسی -3-4
  . گرددبه عنوان مسئول تیم بازرسی تعیین می از میان بازرساندر هر تیم بازرسی یک نفر 

  

  :بازرس ویژه -3-5
در موضوعات بازرسـی  خاص رد احسب موباشد که می بازرس ویژهسازمانی  سمت ایک نفر از کارکنان اداره نظارت و بازرسی ب

  . نمایداقدام به انجام بازرسی می
  

  : واحدهاي بازرسی شونده -3-6
  .دنباشمی تابعهسات ؤسشرکتها و مهمچنین کلیۀ  مختلف تابعه سازمان منطقه آزاد کیش و هايهحوزها و بخششامل 

  

  : موضوعات بازرسی -3-7
اداري، قصـور در  جـاري  هـاي  بخشـنامه  مقررات، انطبـاق دسـتورالعملها و   چگونگی رعایت قوانین و که در خصوصموضوعاتی 
هرگونـه  همچنـین  و ، پیمانکاران سازمان و شرکتها و مؤسسات تابعه ، تضییع حقوق ارباب رجوع، کارکنانایف محولهانجام وظ

  .دنباشمی ارزه با فسادبارتقاء سلامت اداري و مو دیگر موارد مشابه و مشمول قانون  تخلف، سوء جریان و فساد اداري
  

  : بازرسی اتگزارش -3-8
بـه همـراه    مـدون و مکتـوب   اتکه در قالب گزارشاست  هواحدهاي بازرسی شونداز هاي صورت گرفته حاصل از بازرسینتایج 

  .شودمی ارائهو توسط مسئول تیم بازرسی گردیده تنظیم  مربوطهها و مستندات چک لیست ،فرم گزارشات نظارت و بازرسی
  

  : مدارك و مستندات بازرسی -3-9
اسـناد اداري و  اعـم از   مورد بازرسی که داراي اعتبار قانونی اتخصوص موضوع به کلیه اسناد و مدارك حاوي اطلاعات لازم در

مصـوبات   و صورتجلسـات  اطلاعـات الکترونیکـی،  اسـناد منـدرج در سیسـتم اتوماسـیون اداري،     ، جـاري  اداري، مکاتبـات  غیر
نی قابـل اسـتناد   و دیگر مستندات و مدارك قانو ارباب رجوعاظهارات مکتوب کارکنان و  و قضائی آراءها و کارگروها، کمیسون

  .شوداطلاق میباشند، در سازمان می
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  : مراجع نظارتی و بازرسی برون سازمانی -3-10
-شـوراي همـاهنگی منـاطق آزاد تجـاري     نظیـر   از سازمان منطقۀ آزاد کیشهاي نظارتی و بازرسی خارج مراجع دستگاهاین 

 و دیگـر نهادهـاي ذیصـلاح   سازمان بازرسی کل کشور مرکز ارتباطات مردمی نهاد ریاست جمهوري، صنعتی و ویژة اقتصادي، 
    .دنباشمیدر حوزة نظارت و بازرسی 

  
 :ارکان  -۴

  : سازمانارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات  اداره کل -4-1
منطقـه  سـطح سـازمان   در هاي مرتبط بـا آن  برنامهمجري  و بازرسینظارت و فرآیندهاي  انجامو  متولی راهبري اداره کلاین 

  . باشدمیتابعه و شرکتها و مؤسسات آزاد کیش 
  
  : تیم بازرسی -4-2
   .است گردیده عریفتنامه  شیوهاین  3در بند م بازرسی یت

  
  : واحد بازرسی شونده -4-3

  .است گردیده عریفتنامه  شیوهاین  3واحدهاي بازرسی شونده در بند 
  
     :شرح اجرا -۵

  :فرآیندهاي نظارت و بازرسیانجام جري م -5-1
سـازمان  در سـطح  بازرسـی  نظـارت و   هـاي برنامـه  اجـراي متـولی  عنوان ه بکل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات  اداره
از پـیش  هـاي  بـر مبنـاي برنامـه   را بازرسـی  فرآیند نظـارت و  م هرگونه انجا، هسسات تابعؤشرکتها و منیز آزاد کیش و  ۀمنطق

  .گذاردبه اجرا میبازرسی نظارت و هاي تیم/توسط تیم تدوین شده
  

هاي نظارت و بازرسی متشکل از کارکنان اداره کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی بـه شـکایات   تیم/ترکیب اعضاي تیم: 1تبصرة 
ها و مأموریتهاي مختلف به آنها ابـلاغ  انتخاب و بازرسی ،بوده که به تشخیص مدیرکل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات

  .شودمی
  

صدور دستور بازرسی در کلیۀ واحدهاي بازرسی شونده حسب صلاحدید ریاست هیأت مدیره و مدیرعامل سازمان و : 2تبصرة 
یا مدیر کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات صورت گرفته و در صورت جهـت انجـام بازرسـی و دیگـر مـوارد مربوطـه       

   .گرددنجام میا
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اي ویـژه حکم بازرسـی  موضوعات بازرسی، به فراخور ریاست هیأت مدیره و مدیرعامل سازمان به حسب صلاحدید و : 3تبصرة 
 هايواحـد  درمدیر کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شـکایات  توسط شخص ضوعات خاص ودر مانجام بازرسی  ه منظوررا ب

هماهنگی تام واحـد بازرسـی شـونده در جریـان انجـام فرآینـدهاي       حکم مربوطه، ابلاغ پس از که  نموده صادر بازرسی شونده
  .بازرسی الزامی است

  
فراخـور  بـه  بـه حسـب مـورد و نیـاز موضـوعات بازرسـی و       نیـز  کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شـکایات   مدیر: 4تبصرة 
  .نمایدصادر میآن اداره کل هاي بازرسی تیم/احکام بازرسی را براي اعضاي تیم بازرسی شونده هايواحد

  
با یکی از کارکنان اداره کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شـکایات بـوده   منحصراً تیمهاي بازرسی /سرپرستی تیم : 5تبصرة 

  .گرددمسئول تیم بازرسی تعیین میکه به صلاحدید مدیر کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات به عنوان 
  

اداره کل ارزیابی عملکرد و پاسـخگویی بـه شـکایات     کارکنانبازرسان و گیري از افرادي غیر از هدر صورت نیاز به بهر: 6تبصرة 
 ـحسب مورد مـی مدیر کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات امر نظارت و بازرسی، در   واز کارشناسـان متخصـص    دتوان
اسـتفاده نمایـد    ورد بازرسیمختلف م اتموضوعهاي تخصصی در قالب مشاورهدر و برون سازمانی سازمانی خبرة درون  تعهدم

  .پذیردصورت میپس از تأیید رئیس هیأت مدیره و مدیرعامل سازمان انجام این مهم که 
  

جهت انجام بازرسی و نیز بررسی مـدارك و مسـتندات    مراجع نظارتی و بازرسی برون سازمانیدر صورت درخواست : 7تبصرة 
بازرسی در واحدهاي بازرسی شونده، این مهم پس از تأیید رئیس هیأت مدیره و مدیر عامـل سـازمان صـورت پذیرفتـه و بـه      

سـی  هاي لازم از طریق اداره کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شـکایات بـا واحـدهاي بازر   هماهنگی فراخور موضوع بازرسی
  .رسدشونده به انجام می

  
  :اجراي فرآیندهاي نظارت و بازرسی بنديزمان -5-2

به صـورت   یاسالانه و  مستمرو  ايدوره هايبه دو صورت بازرسیبازرسی فرآیندهاي نظارت و تعریف و اجراي از منظر زمانی، 
  .دنپذیرانجام می مورديهاي بازرسی

  
حسب صلاحدید و موردي هاي ازرسیب وماهانه و یا سالانه  منظم ۀبرنامو تقویم مدون در قالب اي دوره هايبازرسی: 8تبصرة 

  .دنگیرانجام میمدیرکل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات  نیزبنا به دستور ریاست هیأت مدیره و مدیرعامل سازمان و 
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هـاي لازم در  پاسخگویی به شکایات جهـت انجـام بازرسـی   اداره کل ارزیابی عملکرد و توسط اي دورهتقویم بازرسی : 9تبصرة 
گردیـده   تـدوین  تهیـه و سالانه یا ماهانه و  به صورت سازمان و شرکتها و مؤسسات تابعه ه اعم ازواحدهاي بازرسی شوندکلیۀ 
  .باشدپس از تأیید ریاست هیأت مدیره و مدیرعامل سازمان لازم الأجرا می که
  

بـه  توسط اداره کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شـکایات   ايبازرسی دورهبازرسی که در قالب  تقویم سالانهدر : 10تبصرة 
هـاي سـازمان و نیـز شـرکتها و     هـا و بخـش  در کلیـۀ حـوزه   ، لحاظ نمودن انجام فرآیندهاي نظارت و بازرسـی آیددر می اجرا

هـر برنامـه سـالانه    پیـاده سـازي   در طـول  به عبارت دیگر  .الزامی استاین تقویم در هر نوبت از تهیه و تدوین مؤسسات تابعه 
مـورد   ،اداره کـل این موجود در برنامۀ منظم و تقویم مدون  تعریف چگونگیبه فراخور ه واحدهاي بازرسی شوندکلیۀ بازرسی، 

  .د گرفتنبازرسی قرار خواه
  

بـا بکـارگیري   توسط بازرسان اداره کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات انجام فرآیندهاي نظارت و بازرسی : 11تبصرة 
هـاي  از بخـش  ...و) سـنتی (غیرالکترونیکـی   و آشکار و پنهـان، الکترونیکـی  هاي بازرسیاعم از هاي بازرسیهاي مختلف روش

  .دنپذیرصورت میبه فراخور واحد بازرسی شونده و  مختلف سازمان و شرکتها و مؤسسات تابعه
  
  :فرآیندهاي نظارت و بازرسیگردش کار  -5-3

بر مبناي نمـودار فرآینـدي پیوسـتی و           روند اجراي فرآیندهاي نظارت و بازرسی در سطح سازمان و شرکتها و مؤسسات تابعه
  .پذیردصورت میموارد ذیل به شرح 

  
اي و یـا بازرسـی مـوردي،    فرآینـدهاي بازرسـی دوره  منظـور انجـام    بازرسـی بـه   ۀتقـویم سـالان  پس از تدوین  -5-3-1
  . دنگردتشکیل می تیمهاي بازرسی، بر مبناي مفاد این شیوه نامه/تیم

  
هـا و  قـوانین و مقـررات، آیـین نامـه     العـۀ طم وجـامع  بررسـی  گام بـا   نبه عنوان نخستی ي بازرسیهاتیم/تیم -5-3-2

و  صـنعتی  - يمنـاطق آزاد تجـار   یشوراي هماهنگمقررات کشوري و و قوانین  و هاي جاري سازمانابلاغیهها، بخشنامه
دیگـر  و  ه در سطح سـازمان و شـرکتها و مؤسسـات تابعـه    واحدهاي بازرسی شوندشرح وظایف مرتبط با ي اقتصاد یژةو

واحـدهاي  هـاي ویـژة مربـوط بـه     و فـرم  هاي بازرسیچک لیستو یا به روز رسانی سوابق موجود مرتبط، اقدام به تهیه 
  .نمایندمیانجام فرآیندهاي بازرسی جهت ه بازرسی شوند
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  و گردش کار  نمودار
  فرآیندهاي نظارت و بازرسیانجام   
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تیمهـاي بازرسـی   /هماهنگی جهت انجام فرآیندهاي نظارت و بازرسی توسـط تـیم  هرگونه در صورت نیاز به : 12تبصرة 
 ـو اطـلاع  ، ایـن مهـم بـا همـاهنگی     هواحـدهاي بازرسـی شـوند    در شکایاتادارة کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به   هب

و در موارد خاص توسط ه، توسط مدیر کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات بازرسی شوند واحدبالاترین مسئول 
 .پذیردمیصورت رئیس هیأت مدیره و مدیر عامل سازمان 

  
همچنین مستندات و مدارك موجود و شواهد، هاي بازرسی با حضور در واحد بازرسی شونده با بررسی تیم/تیم -5-3-3

با افراد مرتبط در واحدهاي بازرسـی شـونده اقـدام بـه بررسـی دقیـق و کارشناسـی مـوارد          هاي حضوريمصاحبهانجام 
  .ندنمایمیجهت تهیه گزارش بازرسی ازرسی ات بموضوعمأموریت و مختلف در چارچوب 

  
دسـتور  ، انجام ایـن مهـم بـا    هبازرسی شوند واحدتوسط  و مدارك مستندات دریافت و ارائۀدر صورت نیاز به : 13تبصرة 

کتبی و یا شفاهی مدیر کل ارزیـابی عملکـرد و پاسـخگویی بـه     هماهنگی رئیس هیأت مدیره و مدیر عامل سازمان و یا 
 .ردیگانجام میه بازرسی شوند واحدا بالاترین مسئول شکایات ب

  
ه در اداره کـل ارزیـابی   بازرسـی شـوند   واحـد مختلـف   بخشـهاي در صورت نیاز به حضور هر یک از کارکنان : 14تبصرة 

دسـتور  صـلاحدید و  بـه  ، انجـام ایـن مهـم    و مدارك عملکرد و پاسخگویی به شکایات جهت ارائه توضیحات و مستندات
رئیس هیأت مدیره و مدیر عامل سازمان و هماهنگی کتبی و یا شـفاهی مـدیر کـل ارزیـابی عملکـرد و پاسـخگویی بـه        

 .گردده انجام میبازرسی شوند واحدشکایات با بالاترین مسئول 
  
  :فرآیندهاي نظارت و بازرسیبا  بخشهاي مرتبطوظایف  -5-4

هاي تیمهاي بازرسی، وظایف کلیۀ حوزه/اي و یا بازرسی موردي توسط تیمدوره در راستاي انجام فرآیندهاي نظارت و بازرسی
  :باشدبا اجراي این فرآیندها به شرح موارد ذیل میمرتبط و ذیربط 

  
  :تیمهاي بازرسی/وظایف تیم -5-4-1

  :عبارت است از تیمهاي بازرسی/یموظایف ت ،اي و یا بازرسی مورديانجام فرآیندهاي بازرسی دوره در جریان
  ه واحدهاي بازرسی شوندهاي ویژة مربوط به هاي بازرسی و فرمو یا به روز رسانی چک لیستتهیه  -الف
 بازرسی  اتدر موضوعو مدارك بازرسی  جمع آوري اطلاعات و مستندات -ب

 هواحدهاي بازرسی شونددر  انجام عملیات بازرسی -ج
 مدیر کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایاته به و ارائ بازرسی اتتهیه و تنظیم گزارش -د
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   بازرسـی  هـاي تـیم /توسط تـیم  فرآیندهاي نظارت و بازرسیانجام  جریاندر وظایف واحدهاي بازرسی شونده  -5-4-2
   :باشندبه این شرح می کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات اداره

  
  مورد نیاز مستندات و مدارك هماهنگی و فراهم نمودن امکان دسترسی بازرسان به  -الف

بـا دسـتور رئـیس هیـأت     بـالاتر   و محرمانـه  هايبنديداراي طبقهمستندات و مدارك به بازرسان  دسترسی: 15تبصرة 
مدیره و مدیر عامل سازمان و یا هماهنگی کتبی یا شفاهی مـدیر کـل ارزیـابی عملکـرد و پاسـخگویی بـه شـکایات بـا         

 .باشدمیمیسر  هبازرسی شوند واحدبالاترین مسئول 

 در صورت نیاز  خبره جهت همکاري با بازرسان ناسان متخصص وشمعرفی کار -ب

 بازرسی اتدر گزارشمندرج  ه شدهئارا اصلاحی اتپیشنهادو عملیاتی نمودن  اجرا -ج

  بازرسی و انجام فرآیندهاي نظارتاز  پس قبل، حین واحتمالی فساد  جریان و سوء ،هرگونه تخلف انعکاس -د
   ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایاتکل  ادارهبه     
  

هرگونه هماهنگی با واحدهاي بازرسی شونده جهت ارائـه هرگونـه مسـتندات و    شایان ذکر است در صورت نیاز به انجام 
  .پذیرداین شیوه نامه صورت می 5مادة  3مدارك بازرسی و سایر موارد مشابه، انجام این مهم مطابق بند 

  
  :اجراي فرآیندهاي نظارت و بازرسی از حاصل گزارشات بازرسی -5-5

توسـط  ه بـه عمـل آمـد   و کارشناسـی  جـامع   هـاي در واحـدهاي بازرسـی شـونده و بررسـی     یسپس از انجام فرآیندهاي بازر
مدارك و مستندات  ،شواهدبر مبناي در قالب گزارشات بازرسی  نهایی بندي جمع ،در موضوعات بازرسی تیمهاي بازرسی/تیم

قـوانین و  در چـارچوب  و و کلیۀ مستندات مربوطه پیوستی  فرم گزارشات نظارت و بازرسیها، چک لیست و همچنین بازرسی
  .دگردمی ارائه، تنظیم و هتهیقانونی قابل استناد موارد و کلیۀ مقررات 
  
هـاي  تـیم /بازرسـان تـیم   سایر بوده وهاي بازرسی با مسئول تیم بازرسی تیم/مسئولیت ارائۀ گزارشات بازرسی تیم :16تبصرة 

  .دنباشمیبازرسی خود تیم حسب وظایف و جمعبندي موارد مربوطه گزارشات بازرسی  ۀبازرسی نیز مکلف به همکاري در تهی
  

کـل ارزیـابی عملکـرد و     مسـتقیماً بـه مـدیر    حاصل از اجراي فرآیندهاي نظارت و بازرسـی کلیۀ گزارشات بازرسی : 17تبصرة 
مدیرعامل سازمان و بـه صـلاحدید ایشـان بـه     پاسخگویی به شکایات ارائه گردیده و سپس به استحضار ریاست هیأت مدیره و 
  .گردددیگر مسئولان سازمان و شرکتها و مؤسسات تابعه، حسب مورد منعکس می
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سـازمان   کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات به عنوان مجري فرآیندهاي نظارت و بازرسی در سـطح  اداره: 18تبصرة 
را بر مبنـاي  خود اصلاحی و اقدامات ، پیشنهادات پس از انجام بازرسی از واحدهاي بازرسی شونده ،و شرکتها و مؤسسات تابعه

و صـدور دسـتورات مربوطـه    ه که پس از تأیید رساندریاست هیأت مدیره و مدیرعامل سازمان استحضار به موضوعات بازرسی 
پیشـنهادات و  ایـن  شایان ذکر است . باشدجرا میالا اعمال موارد مربوطه در سطح واحدهاي بازرسی شونده لازمتوسط ایشان، 

  .گرددمیابلاغ نیز به واحد بازرسی شونده کل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات  اقدامات اصلاحی توسط اداره
 

  

 :ها ئولیتمس -۶
  .باشد میارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات کل  ادارهبا  نامه شیوهمسئولیت اجراي این  -6-1
 .باشددفتر مدیر عامل میبا  شیوه نامهمسئولیت نظارت بر حسن اجراي این  -6-2
  .باشد میمدیریت برنامه و بودجه با  نامه شیوهمسئولیت بازنگري در این  -6-3
  
 :مراجع -۷

  ندارد
  
 :سوابق -۸
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