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  ۱۳از  ۲صفحه 

  هدف - 1

هاي اجراي سیاستهماهنگی و نظارت عالیه بر تبیین و  ،ام بخشیجدستورالعمل انس هدف از تدوین این

برنامه هاي تحول در نظام اداري شرکت ملی پالایش و پخش فرآورده هاي نفتی در راستاي به  مربوطه

همچنین نظارت مستمر بر انجام .تحقق برنامه هاي عملیاتی در زمینه تحول سازمانی و بهره وري می باشد

 فعالیت ها و برنامه هاي اجرایی مرتبط با تحول اداري به جهت پاسخگویی بهینه به نهادهاي بیرونی از

  اهداف تدوین این دستورالعمل می باشد. دیگر

  دامنه کاربرد - 2

هاي نیز شرکتشرکت ملی پالایش و پخش فراورده هاي نفتی و ستاد  ین دستورالعملدامنه کاربرد ا  

  می باشند. فرعی تابعه

  هامسئولیت -3

معاون وزیر و مدیرعامل شرکت ملی پالایش و  بر عهده تصویب و ابلاغ این دستورالعمل مسئولیت - 1- 3

  .می باشدخش فرآورده هاي نفتی ایران پ

حسن اجراي این دستور العمل در ستاد شرکت ملی پالایش و پخش مسئولیت نظارت بر   - 2- 3

  .مدیریت مهندسی ساختار می باشدهاي نفتی ایران بر عهده آوردهفر

اجراي وظایف محوله به شرکت هاي فرعی از سوي دبیرخانه تحول ستاد  مسئولیت نظارت بر  - 3- 3

  باشد. میمدیران برنامه ریزي شرکتهاي فرعی تابعه شرکت ملی پالایش و پخش فرآورده هاي نفتی بر عهده 
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  ۱۳از  ۳صفحه 

  تعاریف - 4

هاي شرکت اصلی: در این دستورالعمل منظور از شرکت اصلی شرکت ملّی پالایش و پخش فراورده  - 4-1

  باشد.نفتی می

درصد) سهام آن متعلق به شرکت  51هایی که بخش عمده (بیشتر از شرکت فرعی تابعه: شرکت - 2- 4

  باشد. اصلی می

اهداف کمی برنامه جامع اصلاح نظام اداري است که : برنامه جامع اصلاح نظام اداري  تفاهم نامه - 3- 4

 اجرایی (به تفکیک) و سازمان اداري و استخدامی قرار می گیرد و کلیه مورد توافق کلیه دستگاه هاي

  موظف به محقق نمودن اهداف یاد شده در بازه زمانی تعیین شده می باشند. هاي اجراییدستگاه

 560/93/206شوراي عالی اداري در تصویب نامه شماره  : هاي نقشه راه اصلاح نظام اداريبرنامه  - 4- 4

، در راستاي تحقق سیاست هاي کلی نظام اداري به منظور ارتقاي نقش تسهیل گري و 20/01/1393مورخ 

 8برنامه هاي نقشه راه اصلاح نظام اداري مشتمل بر هدایت گري دولت و انجام اصلاحات در نظام اداري، 

  تصویب نمود: را به شرح ذیلبرنامه 

مهندسی نقش و ساختار دولت .1

ه دولت الکترونیک و هوشمندسازي اداريتوسع .2

خدمات عمومی در فضاي رقابتی .3

مدیریت سرمایه انسانی .4

نظام ها و فناوري هاي مدیریتی .5

توسعه فرهنگ سازمانی .6
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  ۱۳از  ۴صفحه 

صیانت از حقوق مردم و سلامت اداري .7

  نظارت و ارزیابی .8

ارکان اجرایی .5

با حکم معاون وزیر و مدیرعامل شرکت ملی پالایش و  : نماینده مدیرعامل در تحول اداري - 5-1

می گردند و تحول اداري معرفی در  نماینده ایشانمعاون مدیرعامل به عنوان پخش فرآورده هاي نفتی، 

بر عهده ایشان می باشد.اقدامات، ، یکپارچه سازي و تضمین اجراي مسئولیت سیاستگذاري

با هدف هماهنگی انجام وظایف محوله در نقشه راه اصلاح نظام اداري : دبیرخانه تحول اداري  - 5-2

تشکیل می  مدیریت مهندسی ساختار با تولیتدبیرخانه تحول اداري به مراجع ذي ربط  بهینهو پاسخگویی 

  گردد.

دبیرخانه تحول و اصلاح نظام اداريوظایف  - 1- 2- 5

  نیز کمیته هاي تخصصی جهت عقد تفاهم نامه با  ونماینده مدیرعامل در تحول اداري هماهنگی با

سازمان اداري و استخدامی

  ارایه گزارشات دوره اي در مورد نقاط ضعف، قوت و میزان تحقق اهداف تعیین شده به نماینده

مدیرعامل در تحول اداري

 برنامه بعنوان رکن بالادستی اجراي  با اداره کل تشکیلات، روشها و تعالی سازمانی ارتباط موثر

اصلاح نظام اداري

 تصویب برنامه هاي بهبود از طریق  هماهنگی لازم با دبیران کمیته هاي تخصصی تحول، جهت

 رفع گلوگاه هاي موجود و ...برگزاري جلسات مستمر، کنترل و نظارت بر اجراي برنامه هاي بهبود،
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  ۱۳از  ۵صفحه 

 بررسی و ارائه بازخورد در خصوص گزارش هاي عملکردي کمیته هاي تخصصی

  تهیه گزارش ارزیابی عملکرد دستگاههاي اجرایی جهت ارائه به سازمان هاي بیرونی (سازمان اداري

  و استخدامی و ...) 

  بارگذاري گزارشات عملکرد شرکت ملی پالایش و پخش فرآورده هاي نفتی در سامانه هاي ارزیابی

نهاد هاي برون سازمانی

هستند که بعنوان عوامل پشتیبان تصمیم گیري و گروه هاي تخصصی  : کمیته هاي تخصصی - 5-3

روند و در محدوده واحدهاي بازوان فنی و مشورتی دبیرخانه تحول و اصلاح نظام اداري به شمار می

هاي تخصصی نامیده می این دستورالعمل به اختصار کمیته مختلف تعیین و دسته بندي شده اند که در متن

  شوند.

  صصیوظایف کمیته هاي تخ -1- 5-3

 هاي ابلاغی از سوي دولت در خصوص برنامه جامع اصلاح نظام ها و دستورالعملبررسی بخشنامه

هاي ها/ پروژهها و تدوین برنامهریزي جهت پیشبرد الزامات مطروحه در دستورالعملاداري برنامه

هاي تخصصیمرتبط در هر یک از کمیته

  شرکت در جلسات تصویب آنهاهمکاري در تعیین اهداف مندرج در تفاهم نامه و

 تعیین برنامه هاي بهبود سالیانه جهت نیل به اهداف مندرج در تفاهم نامه

 اعلام برنامه ها و اخذ تصویب از دبیرخانه تحول

 برنامه ریزي و تقسیم وظایف اعضاي کمیته جهت اجراي برنامه هاي بهبود

  نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي بهبود ابلاغی
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  ۱۳از  ۶صفحه 

 یماتی با هدف رفع موانع و سهولت در اجراي برنامه هاي بهبود  (بر اساس گزارش اتخاذ تصم
پیشرفت)

 در  در حوزه تخصصی مربوطه مطابق شاخص هاي ارزیابی ابلاغی تهیه گزارشات خودارزیابی

هاي زمانی مشخص و ارایه به دبیرخانه تحولدوره

  برنامه هاي بهبود و تعیین دلایل تهیه گزارش دوره اي و جامع در خصوص وضعیت اجراي کلیه
عدم موفقیت در پیشرفت برنامه ها و ارایه به دبیرخانه

 خانه تحولرو ارسال به دبی کمیته تهیه صورتجلسات

  اعضاي کمیته هاي تخصصی  -2- 5-3
  کمیته تخصصی ساختار - 1- 2- 3- 5

 رئیس کمیته : مدیر مهندسی ساختار  
  ساختاردبیر کمیته: نماینده مدیریت مهندسی  
  :اعضاي کمیته  

o نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی پخش، بعنوان عضو کمیته

o  نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی خطوط لوله و مخابرات، بعنوان عضو
  کمیته

o  بعنوان عضو مهندسی و ساختماننماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی ،
  کمیته

o پالایش نفت آبادان، بعنوان عضو کمیته نماینده اداره سامانه هاي مدیریتی

o نماینده اداره سامانه هاي مدیریتی پالایش نفت اراك، بعنوان عضو کمیته

o نماینده امور مجامع بعنوان عضو کمیته  
o بنا بر ضرورت موضوعات مطروحه -نفرات مدعو  

  کمیته تخصصی دولت الکترونیک-2- 5-3
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  ۱۳از  ۷صفحه 

 رئیس کمیته : مدیر فناوري اطلاعات و ارتباطات  
 دبیر کمیته: نماینده مدیریت فناوري اطلاعات و ارتباطات  
  :اعضاي کمیته  

o نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی پخش، بعنوان عضو کمیته

o  نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی خطوط لوله و مخابرات، بعنوان عضو
  کمیته

o عضو کمیته ، بعنوانمهندسی و ساختمانده مدیریت برنامه ریزي شرکت نماین  
o نماینده اداره سامانه هاي مدیریتی پالایش نفت آبادان، بعنوان عضو کمیته

o نماینده اداره سامانه هاي مدیریتی پالایش نفت اراك، بعنوان عضو کمیته

o نماینده مدیریت برنامه ریزي تلفیقی، بعنوان عضو کمیته

o بعنوان عضو کمیتهنماینده مدیریت توسعه منابع انسانی ،

o بعنوان عضو کمیتهشرکت ملی پالایش و پخش نماینده روابط عمومی ،

o  بعنوان عضو کمیتهنماینده روابط عمومی شرکت ملی پخش ،  
o بنا بر ضرورت موضوعات مطروحه -نفرات مدعو  

    کمیته تخصصی منابع انسانی-3- 6-3
 رئیس کمیته : مدیر توسعه منابع انسانی  
  منابع انسانیدبیر کمیته: نماینده مدیریت توسعه  
  :اعضاي کمیته  

o نماینده واحد برنامه ریزي نیروي انسانی، بعنوان عضو کمیته

o نماینده واحد تامین نیروي انسانی ، بعنوان عضو کمیته  
o هاي منابع انسانی ، بعنوان عضو کمیتهنماینده واحد پژوهش  
o نماینده امور کارکنان ، بعنوان عضو کمیته

o  نیروي انسانی، بعنوان عضو کمیتهنماینده واحد آموزش و تجهیز
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  ۱۳از  ۸صفحه 

o نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی پخش، بعنوان عضو کمیته

o  نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت خطوط لوله و مخابرات، بعنوان عضو
  کمیته

o  نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی مهندسی و ساختمان، بعنوان عضو
  کمیته

o دیریتی پالایش نفت آبادان، بعنوان عضو کمیتهنماینده اداره سامانه هاي م

o نماینده اداره سامانه هاي مدیریتی پالایش نفت اراك، بعنوان عضو کمیته

o بنا بر ضرورت موضوعات مطروحه -نفرات مدعو  

  کمیته تخصصی بهره وري -4- 6-3
 رئیس کمیته : مدیر مهندسی ساختار  
 دبیر کمیته: نماینده مدیر مهندسی ساختار  
  :اعضاي کمیته  

o نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی پخش، بعنوان عضو کمیته

o  نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت خطوط لوله و مخابرات، بعنوان عضو
  کمیته

o  نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی مهندسی و ساختمان، بعنوان عضو
  کمیته

o آبادان، بعنوان عضو کمیته نماینده اداره سامانه هاي مدیریتی پالایش نفت

o نماینده اداره سامانه هاي مدیریتی پالایش نفت اراك، بعنوان عضو کمیته

o نماینده مدیریت برنامه ریزي تلفیقی، بعنوان عضو کمیته

o نماینده مدیریت امور مالی، بعنوان عضو کمیته  
o بنا بر ضرورت موضوعات مطروحه -نفرات مدعو  

  کمیته تخصصی مدیریت سبز-5- 6-3
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  ۱۳از  ۹صفحه 

 رئیس کمیته : مدیر هماهنگی و نظارت بر تولید  
 دبیر کمیته: نماینده مدیریت هماهنگی و نظارت بر تولید  
  :اعضاي کمیته  

o نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی پخش، بعنوان عضو کمیته

o  نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت خطوط لوله و مخابرات، بعنوان عضو
  کمیته

o امه ریزي شرکت ملی مهندسی و ساختمان، بعنوان عضو نماینده مدیریت برن
  کمیته

o نماینده اداره سامانه هاي مدیریتی پالایش نفت آبادان، بعنوان عضو کمیته

o نماینده اداره سامانه هاي مدیریتی پالایش نفت اراك، بعنوان عضو کمیته

o نماینده واحد خدمات اداري و رفاهی، بعنوان عضو کمیته

o زش و تجهیز نیروي انسانی، بعنوان عضو کمیتهنماینده واحد آمو

o  نماینده مدیریت بهداشت، ایمنی و محیط زیست و پدافند غیر عامل، بعنوان
  عضو کمیته

o بنا بر ضرورت موضوعات مطروحه -نفرات مدعو  

  کمیته تخصصی بازرسی و حقوق شهروندي-6- 6-3
 رئیس کمیته : رئیس بازرسی و پاسخگویی به شکایات  
 :نماینده واحد بازرسی و پاسخگویی به شکایات دبیر کمیته  
  :اعضاي کمیته  

o نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی پخش، بعنوان عضو کمیته

o  نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت خطوط لوله و مخابرات، بعنوان عضو
  کمیته
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  ۱۳از  ۱۰صفحه 

o  نماینده مدیریت برنامه ریزي شرکت ملی مهندسی و ساختمان، بعنوان عضو
  کمیته

o ماینده اداره سامانه هاي مدیریتی پالایش نفت آبادان، بعنوان عضو کمیتهن

o نماینده اداره سامانه هاي مدیریتی پالایش نفت اراك، بعنوان عضو کمیته

o هاي منابع انسانی، بعنوان عضو کمیتهنماینده واحد پژوهش

o نماینده امور ایثارگران، بعنوان عضو کمیته

o امور روحانیون شرکت نماینده شوراي اقامه نماز و  
o بنا بر ضرورت موضوعات مطروحه -نفرات مدعو  

 مراحل اجرا - 7

  نقشه راه اصلاح نظام اداري مرتبط باها و ... ها، آیین نامهبررسی اسناد بالادستی اعم از بخشنامه - 1- 7

هاي  هر یک از برنامهدر ف، قوت ، فرصتها و تهدیدها) ع(اعم از نقاط ضوضعیت موجود  بررسی - 2- 7

  و نیز تکالیف ابلاغی هاي سالهاي گذشتهنقشه راه نظام اداري با استفاده از نتایج ارزیابی

در تفاهم نامه از سوي دبیرخانه به اداره هاي مندرج ارائه پیشنهادات در خصوص هدفگذاري - 3- 7

ي زمانی تعیین (در دوره های و مشارکت در فرآیند انعقاد تفاهم نامه تشکیلات، روشها و تعالی سازمان

  شده)

هاي تخصصی مرتبط و با ریزي جهت نیل به اهداف تعیین شده در هر یک از کمیته برنامه - 4- 7

  راهبري و نظارت دبیرخانه تحول

دبیرخانه تحولهاي تخصصی و ارائه نتایج آن به اي توسط کمیتههاي دورهانجام خودارزیابی- 5- 7

بر اساس هاي بالادستی رائه آن به سازمانو ا دبیرخانه تحولانجام خودارزیابی سالیانه توسط  - 6- 6

هاي ابلاغیشاخص



  
  

  ................                   هاي تحول اداري در شرکت ملی پالایش و پخش فرآورده هاي نفتی ایرانکمیتهروش اجرایی عملکرد                                                                                   
 
  

 

  ۱۳از  ۱۱صفحه 

  توسط دبیرخانه تحول تغذیه نتایج ارزیابی سالیانه در سامانه ارزیابی عملکرد دولت - 7- 6

  
  
  
  
  

  تاریخ تصویب و اجرا - 8
  

 ششتهیه و در » ساختارسی مهند«در واحد  هادستورالعملتوسط کارگروه بازنگري  دستورالعملاین        
بند تنظیم و تدوین یافته و در تاریخ............................به تصویب معاون وزیر و مدیرعامل شرکت ملی 

 نفتی ایران رسید. هايفراوردهپالایش و پخش 

  
  جلیل سالاري                                                                                  وحید عبدالله زاده    

  و مدیر عامل معاون وزیر                                                                               ساختارمهندسی مدیر 

  


