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  : هدف -١
 

حصول اطمينان از اينكه كليه واحدهاي سازمان در راستاي ماموريت و چشم اندازساپكو فعاليت نموده                  •
 .وكليه فعاليتهاي خودرا درراستاي تحقق آنها برنامه ريزي و اجراء مي نمايند

 عامل وكليه مديران وكاركنان در راستاي تسري مديريت مشاركتي در             ت  گفتمان دوسويه بين مدير     •
 سازمان و انتقال اطلاعات كليدي و ارزشهاي سازماني

 
  خط مشي -٢
 

به عنوان ابزاري اثر بخش جهت پياده سازي و          ,نی سبک رهبری در سازمان       يبه كارگيري جلسات بازب    •
 و آگاهي ساير امور از عملكرد هرامور ، از طريق             EFQMاجراي معياررهبري از مدل تعالي سازماني        

 .نیي ارائه شده توسط امور تحت بازبانتشار گزارش عملكرد

 به  کاریهای  شيوه  بهبود  ان ارشد ، عبارت است از        ري اصلی مد   كه وظيفه  كليدي  مطلب ينبه ا توجه   •
  موجودسيستمهاي و نگهداری ليتها اثربخشی فعايشمنظور افزا

 
  تعاريف -٣
 

  : EFQMتعريف معيار رهبري از مدل -١-٣
 ت سازمان را تدوين و زمينه دستيابي به آنهاراتسهيل                    رهبران سرآمد چشم اندازو ماموري         

آنها ارزشها وسيستم هايي راكه براي موفقيت پايدارسازمان مورد نيازند ايجاد كرده و                  .مي كنند 
هرجا كه لازم باشد ، اين رهبران قادربه تغيير          .آنهارابا اعمال و رفتارهاي مناسب خود اجراء ميكنند        

 .كاركنان به پيروي از آن هستندجهت گيري و سازمان و ترغيب 

 
  :بينيباز حوزه تحت -٢-٣

 قرار  بينيبازطي يك جلسه مورد        سبک رهبری درآنها       است كه  ييوواحدهامنظور كليه امور   

به طور مستقل و يا همراه چند امور        سبک رهبری در آنها   دسته بندي امور سازمان و اينكه       . د  مي گير 
مشخص  “ در سازمان   سبک رهبری  بينيات باز جلسبرنامه سالانه   ”در  قرار گيرد،    بينيبازديگر مورد   
 .مي گردد
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 :محدوده كاربرد -٤
 

  )یبينحوزه های تحت باز (كليه معاونتها و امور سازمان

واحد مديريت نوين در زمينه     ومپيوتر وکا سيستمها،امورامور اداري، امور خدمات مديران، امور طرح وبرنامه        
 مل وظايف محوله در دستورالع

 
  :ليتهاشرح مسئو -۵

 
 انيرخدمات مدامور -١-٥

و ارائه خلاصه   بازبيني  زه تحت   و ح يريتمد/تی معاون ئيها درجه توانا  ٣٦٠بی  ياانجام سنجش وارز  
،در محدوده زمانی    بازبيني  تحت   حوزه    يريتمد/ت و معاون   يريت نوين به واحد مد   گزارش آن    

  شده  در دستورالعملتعيين 

 امور اداری -۲-٥
ارش سنجش  گزام نظرسنجی ، جمع آوری اطلاعات خواسته شده در دستورالعمل و ارائه                     انج

تحت  حوزه يريتمد/نت و معاو   نوينمديريت  به واحد     بازبيني    وضعيت كاركنان حوزه تحت     
  شده  در دستورالعملتعيين،در محدوده زمانی  بازبيني

 مديريت نوين واحد -٣-٥
 سبک رهبری در     بازبيني ”سالانه جلسات   ريزي  نامه   عامل جهت بر   مديريتهماهنگی با دفتر     -

 “سازمان 

تعيين  ،در محدوده زمانی      بينين حوزه تحت باز   يا گزارش نقطه نظرات مشتر     تهيهگردآوری و  -
 شده  در دستورالعمل 

 ،در محدوده زمانی     نوين   مديريتدر ابزارهای    بازبيني   گزارش مشارکت حوزه تحت        تهيه -
  شده  در دستورالعمل تعيين

 بازبيني گزارش عملکرد حوزه تحت پذيرشبررسی و  -

 سبک رهبری در سازمان      زبينيبا ”و صورت جلسه    بازبيني  نصب گزارش عملکرد حوزه تحت       -
  ساپکومديريت نوين در اينترانت يت در سا“

 يريت سيستمها و كامپيوترمد -٤-٥
 “ سبک رهبری در سازمان  زبينيبا ” جلسات بيرد -

 “ سبک رهبری در سازمان  زبينيبا ” جلسات ابلاغ برنامه سالانه -

شده  در   تعيين  ،در محدوده زمانی    عامل مديريت کامل گزارشات برای       Packageارسال   -
 دستورالعمل 
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 به امور ذيربط اقدام  جهت “ سبک رهبری در سازمان  زبينيبا ”ارسال صورت جلسه  -

  عاملمديريت دفتر -٥-٥
 “ سبک رهبری در سازمان  زبينيبا ” جلسات ريزي سالانهرنامه ب -

  امور طرح و برنامه-۵-۶
 شامل پيگيري “ سبک رهبری در سازمان  زبينيبا ”کنترل و نظارت بر اجرای مصوبات جلسات  -

 مصوبات

 رساني به واحد مديريت نوين در زمينه پيشرفت اقداماتطلاع ا -

  سازمانكليه معاونين -۵-۷
به عنوان عضوی از مجموعه      “ر سازمان       سبک رهبری د    زبينيبا ” جلسات   كليهشرکت در    -

 رهبری درسازمان

 بيني حوزه تحت بازمديريت/  معاونت-۵-۸
  گزارش عملکردهيهتاز بازبيني پيش  سبک رهبری درحوزه تحت اوليهبيني باز -

،در محدوده  مديريت نوين  گزارش به واحد      يل گزارش عملکرد ، رفع نواقص و ارائه فا          تهيه -
 تورالعمل  شده  در دستعيينزمانی 

   “ سبک رهبری در سازمان  زبينيبا ”ارائه گزارش خواسته شده در دستورالعمل در جلسه  -

 
 مراحل انجام كار  -٦
 

 :آماده سازي  -۶-۱
 “ سبک رهبری در سازمان  زبينيبا ” جلسات  برنامه ريزي سالانه –الف 

 زبينيبا ”جلسات  ل برنامه اوليه    واحد مديريت نوين با هماهنگي دفتر مديريت عامل ، درابتداي هر سا              
دراين برنامه سالانه تاريخ پيش بيني        .  آن سال را تهيه مينمايد        مربوط به  “سبک رهبری در سازمان         

 .امور سازمان مشخص مي گرددجلسات مربوط به 

 بينيباز امور ممكن است به صورت مستقل يا همراه يك يا چند امورديگر مورد                    هررسبک رهبری د  
  ، مي باشد  در هر جلسه      بينيبازحوزه هاي تحت     مشخص کننده   اين دسته بندي كه      . يردگمي  قرار  

 ، توسط واحد مديريت نوين ، مشخص        “ سبک رهبری در سازمان          زبينيبا ”جلسات  دربرنامه سالانه   

 . مي گردد

 سازمان   سيستمها و كامپيوتر به    مديريت، توسط   “  سبک رهبری در سازمان    زبينيبا ” برنامه اوليه جلسات     •
 .ابلاغ مي شود

 .اطلاع داده می شود يبازبينجلسه به حوزه تحت نهايي  تاريخ ماه قبل از برگزاری جلسه ، يك •
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 . توسط دفتر مديريت عامل وجودداردجلسات امكان ابطال و جابجايي  زمانهاي  •

ديگرمورد ر اموردر سال حداقل يك بار به صورت مستقل يا به همراه امور               سبک رهبری در ه     :۱ تبصره
 .قرار مي گيرد بينيباز

 
   سبک رهبری در سازمانبينيجلسات باز وروديهاي -ب

 بيني حوزه تحت باز   يريتمد /ت درجه توانائيهاي معاون   ٣٦٠ گزارش سنجش وارزيابي       -١-ب
 ،تهيه شده توسط امور خدمات مديران

 
هر ط به      مربو  “  سبک رهبری در سازمان        زبينيبا ”جلسه   امور خدمات مديران پيش از        

 مربوطه را انجام داده و      مديريت/معاونت درجه توانائيهاي    ٣٦٠امور، سنجش وارزيابي      /معاونت
 ، كه شامل كارنامه ، نمودار مقايسه اي            A4خلاصه گزارش آن را حداكثر در يك صفحه           

 در هر توانايي وليست فرصتهاي بهبود و نقاط قوت ميباشد تهيه وحداقل مديريت/معاونتگريد 
 و  مديريت نوين واحد   به   ،“ سبک رهبری در سازمان    زبينيبا ”برگزاری جلسه   روز پيش از     ١٥

 . ارسال مي نمايدبينيحوزه تحت باز مديريت/معاونت

 
  ،تهيه شده توسط امور اداريبينيباز  گزارش سنجش وضعيت كاركنان حوزه تحت -٢-ب

امور ،   /هر معاونت   بوط به   مر “ سبک رهبری در سازمان        زبينيبا ”جلسه  پيش از امور اداري   
را از ماهيت كار و فعاليت در سازمان ،از طريق نظر                 بازبينيرضايت كاركنان حوزه تحت       

روند رضايت كاركنان ،تحليل وبا ميانگين سازماني . سنجي از ايشان مورد سنجش قرارمي دهد 
 .مقايسه مي گردد

والات پرسشنامه ارزيابي   نظر كاركنان در خصوص سبك رهبري سازمان در سئ           :   ۲تبصره
 . رضايت كاركنان  اخذ شده و گزارش مي گردد

علاوه برموارد فوق، آمار غيبت ، جذب و استخدام، مرخصي هاي استعلاجي و بدون حقوق ،                  
 گردآوري شده تحليل مقايسه اي آن با          بازبينيترك خدمت وجابجايي پرسنل حوزه تحت         

 . ميانگين سازماني انجام مي پذيرد 

 برگزاری روز پيش از     ١٥ تهيه شده وحداقل     A4ش اين سنجشها حداكثر در يك صفحه        گزار
حوزه  يتمدير/تو معاون  مديريت نوين   واحد  به  ،“ سبک رهبری در سازمان     زبينيبا ”جلسه  
 .ارسال ميگردد  بازبينيتحت 
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  مديريت نوينواحد  ،گرد آوري شده توسط بينيبازحوزه تحت   نقطه نظرات مشتريان -٣-ب

امور /معاونتهرمربوط به  “ سبک رهبری در سازمانزبينيبا ”جلسه پيش از واحد مديريت نوين
حوزه تحت  ميخواهد كه مشكلات اساسي و محوري خودبا           حوزه تحت بازبيني  از مشتريان   ،

و فرصتهاي بهبود وي را از ديدگاه خود مطرح نمايندو در صورتي كه راه كاري جهت                 بازبيني
 .هبود فرآيند دارند ارائه نمايندرفع مشكلات و ب

 جمع بندي   A4واحد مديريت نوين اطلاعات دريافتي از مشتريان را حداكثر در يك صفحه                
/ تبراي معاون ،“ سبک رهبری در سازمان     زبينيبا ”برگزاری جلسه    روز پيش از      ١٥وحداقل  

 .ارسال مي نمايد  بازبينيحوزه تحت  يتمدير

امور سازمان در زمينه اجراي      / يفيت، مشتري كليه معاونتها      نماينده مديريت در ك    : ۳تبصره  
 دستورالعملهاي مرتبط  مي باشد 

  
 در ابزارهاي مديريت نوين تهيه شده توسط            نیيبازب گزارش مشاركت حوزه تحت         -٤-ب

 واحد مديريت نوين

مربوط به هر      “ سبک رهبری در سازمان        زبينيبا ” جلسه     واحد مديريت نوين پيش از        
 در زمينه ابزارهاي      بينيباز، گزارشي در زمينه ميزان مشاركت حوزه تحت                 مورا/معاونت

، حداكثر در يك    واردميروسا 5S ،مديريت نوين شامل سيستم پيشنهادات ، تيمهاي حل مسئله          
 “ سبک رهبری در سازمان    زبينيبا ”برگزاری جلسه    روز پيش از     ١٥ تهيه و حداقل      A4صفحه  

 .ارسال مينمايدت بازبيني حوزه تح مديريت/معاونتبه ،

 
 ينيبحوزه تحت باز تهيه شده توسط بينيتحت بازامور / گزارش عملكرد معاونت-٥-ب

 ٢٠حداكثر   ( A4گزارش عملكرد خودرا حداكثردر چهارصفحه       بيني  تحت باز امور  /معاونت
 “ سبک رهبری در سازمان      زبينيبا ”برگزاری جلسه     روزپيش از     ١٥تهيه و حداقل     ) اسلايد

 . ارائه ميدهد مديريت نوينواحدت بررسي  به جه،

 : پذيرفته شودمديريت نوينواحد گزارش عملكرد بايد موارد زير را پوشش دهد تا توسط 

 از ديدگاه خودش حوزه تحت بازبينيماموريت  -

  بينيبازفهرست فرآيندهاي اصلي مرتبط با حوزه تحت  -

 ) رونديشمابا ن ( در زمينه نتايج عملكرداصلی فهرست شاخص هاي  -

فهرست بهبودهاي مشخص انجام شده در زمينه دستيابي به چشم انداز و ماموريت سازمان                -
  انجاميخبا ذکر تارزمينه ها ير و سابينيبازو ماموريت حوزه تحت 
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درزمينه خدمات وفرآيندهاي مرتبط        بينيحوزه تحت باز    فهرست برنامه هاي بهبود       -
  كليه زمينه هادر ي بهبودورضايت مشتري و كاركنان وساير برنامه ها

فهرست موانع و مشكلات موجوددر راستاي دستيابي چشم انداز و ماموريت سازمان و                   -
 بازبينيماموريت حوزه تحت 

 بيني و ليست   بازفهرست خلاقيت ها ونوآوريهاي برجسته انجام شده در حوزه تحت                   -
 افرادی که انجام دهنده آن بوده اند

  حوزه تحت بازبيني کارکناننحوه قدردانی از خدمات برجسته -

 
وسط زبيني ت ابحوزه تحت    سبک رهبری در      لازم است پيش از تهيه گزارش عملكرد ،               

قرار گيرد و در تدوين گزارش عملكرد        بينيبازمورد  اوليه  به صورت     مربوطه مديريت/معاونت
 .استفاده گرددبيني اوليه بازاز نتايج اين 

خط مشي اين دستورالعمل    همانگونه که در    ( هرامور  به منظور آگاهي ساير امور از عملكرد          
 ، لازم است  فايل گزارش عملكرد، جهت نصب درسايت مديريت نوين در                )ذکر شده است    

 اينترانت ساپكو به اين واحد ارائه گردد

  ، مشخصا گزارش عملکرد ارائه        “ سبک رهبری در سازمان      زبينيبا ”در جلسه     : ۴تبصره  

/  دستورالعمل توسط معاونت       ين   ا ۲-۶ است موارد مندرج در بند          نمی گردد ، بلکه لازم      
 .  آماده و درجلسه ارائه گرددبيني حوزه تحت بازيريتمد

 
  نمودن گزارش يي بررسي و نها-ج 

در .را بررسي مينمايد  حوزه تحت بازبيني      گزارش عملكرد تهيه شده  توسط          مديريت نوين واحد  
ت آن ، گزارش عملكرد جهت رفع نواقص و تكميل              صورت وجود نقص يا مناسب نبودن فرم         

 روز جهت تحويل     ٣حداكثر   بازبينيتحت  امور  /عودت ميشود و معاونت      تهيه كننده   گزارش به   
 .گزارش نهايي فرصت خواهد داشت

مطابق  (“ سبک رهبری در سازمان      زبينيبا ”جلسه  زارش نهايي ، به پيوست ساير وروديهاي            گ
براي توسط مديريت سيستمها و كامپيوتر    جلسه، روز قبل از تاريخ      ٥ل  حداق ) ٤- تا ب  ١-بندهاي ب 

 .مي گرددمديريت عامل ارسال 
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 : اجراء -٢-٦
 
 سالن كنفرانس مديريت و زمان آن       “ سبک رهبری در سازمان    زبينيبا ”برگزاري جلسات     محل    -

 . ساعت در نظر گرفته شده است٢

 .ي باشد  راهبري جلسات بر عهده مديريت عامل م-

 .مديرسيستمها و كامپيوتر مي باشد  دبير جلسات ،-

 مدير و ساير     و  ) به عنوان عضوی از مجموعه رهبری در سازمان            (  سازمان   كليه معاونين  تنها   -
 .مجاز به شركت در جلسه هستند، و مدير سيستمها و كامپيوتر بازبينيكاركنان حوزه تحت 

  .مي شودبه طور رسمي آغاز عامل يت پس از حضور مدير، “ سبک رهبری در سازمانزبينيبا ”جلسه -

 .مهلت دارد ارائه گزارش  دقيقه جهت ٤٥ حداكثر به مدت بازبيني حوزه تحت يريتمد/تمعاون -

، مشخصا  “ سبک رهبری در سازمان     زبينيبا ” اشاره شد، در جلسه       ۴همانگونه که در تبصره      
 را  يرست گزارش قابل ارائه در جلسه موارد ز         گزارش عملکرد ارائه نمی گردد ، بلکه لازم ا          

 :پوشش دهد

  
تهاو بهبودها و    يان شود ،خلاق   يگاه خودش ب   يد از د   ازبيني حوزه تحت ب     يتمامور •

در راستای   ...) ج و  يندها،نتايکارکنان،فرآ( انجام شده در همه ابعاد         يادگيريهاي
ودو حداقل  نی بحث ش  يت حوزه تحت بازب    يت و چشم انداز سازمان و مامور        يمامور

نه سبک  ينی در زم  يحوزه تحت بازب  نظرات  . ح گردد يت تشر يک مورد بهبود و خلاق    ي
 . رديه و مورد بحث و تبادل نظر قرار گرهبری در سازمان ارائ

 
در .  تعلق داردبينيحوزه تحت بازو  نين معاو،  دقيقه باقيمانده به گفتمان دوسويه بين مديريت عامل      ٧٥ -

ارد زير مورد بحث و تصميم گيري قرار گرفته و مديريت عامل رهنمودهايي در               اين گفتمان دوسويه مو   
 :ارتباط با آنها ارائه خواهندداد 

 درراستاي ماموريت و چشم انداز  سازمان  و          بيني تحت باز  حوزهجهت گيري صحيح     •
اموريت گری م بازن و در دستيابي به آن     بينيحوزه تحت باز   درك صحيح جايگاه     

 بينيبازحوزه تحت 

 
 كه شامل كليه موارد مندرج در بندهاي           سبک رهبری  بيني جلسات باز    گزارش كامل    :توضيح  

 سيستمها و كامپيوتر    يريتمدتوسط  جلسه   روز پيش از تاريخ       ٥ مي باشد ، حداقل       ٥- تا ب  ١-ب
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، بينيبازبراي مديريت عامل ارسال شده است و ايشان با آگاهي از وضعيت و عملكرد حوزه تحت                  
 . تصميم گيري مينمايندحوزه ازنگري ماموريت آن نسبت به ب

 
 در فرآيندها و وظايف وي در زمينه هر            بينيحوزه تحت باز  درك صحيح جايگاه      •

 فرآيند

 بينيحوزه تحت بازتصوير كلي از آينده و انتظارات از  •

اطلاع رساني در زمينه تحولات برون سازماني و درون سازماني تاثير گذار بر حوزه                  •
 يبينبازتحت 

   
 

 :زبينيحوزه تحت بانكات قابل توجه براي 
مشاركت دادن مسئولين و كارشناسان واحد ذيربط در ارائه گزارش واحد ذيربط و پرهيز از ارائه                       -

 )متكلم وحده بودن ( انفرادي 

م و  و پرهيز از ارائه پاسخهاي ناقص ، مبهو كاربردي به روز  قابل استناد ،  جامع ، ارائه اطلاعات واقعي ،     ـ  
 .بينيبازغير قابل استفاده جهت نيل به تصميم مناسب در خاتمه جلسه 

 .ـ داشتن روحيه انتقاد از خود و مقدم وارجح داشتن مصالح جمعي برفردي 

ـ تجزيه و تحليل مطلوب ، شايسته ، دلسوزانه و دقيق و عميق كاستيها ، نواقص و معايب موجود در                           
 .اصلاح و بهبود امور در جهت تسريع در بينيبازحوزه تحت 

  سازمانـ معرفي شايسته خلاقيت ها ، ابتكارات و نقاط قوت واحد جهت بهره برداري و تعميم آن در 

ـ اقدام ، پيگيري و تلاش لازم و موثر بعدي بمنظور رفع اشكالات ، نواقص و كاستيهاي واحد و تحقق                      
 .عامل يت تصميمات و رهنمودهاي مدير

 را در   بينيحوزه تحت باز  ات و آمارهاي حجيم ، مبهم و غيرضروري ضمن آنكه           مطالب و اطلاع   ارائه   -
مي گردد كه تبيين مشكلات و مسائل شاخص         ارائه گزارش با كمبود وقت مواجه خواهدنمود ، موجب          

 را در انعكاس    بينيحوزه تحت باز   و   دري در حاشيه قرارگ   بازبينيحوزه تحت   ، عمده و اساسي موجود در     
 .با عدم موفقيت مواجه نمايد در جلسه ، گزارش جامع و مطلوب

 
  : و پيگيري مصوبات  تنظيم صورت جلسه-٣-٦

يريت سيستمها و    مدتدوين شده پس از تاييد مديريت عامل توسط             جلسه  بيرتوسط د صورت جلسه    
ال و جهت کنترل و نظارت بر اجراء ، برای امور طرح و برنامه ارس    ذيربط  جهت اقدام براي امور     كامپيوتر
 .می گردد
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 امور سازمان ، توسط واحد         يرجهت اطلاع سا   “ سبک رهبری در سازمان      زبينيبا ” جلساتصورت  
 .در سايت مديريت نوين در اينترانت ساپكو نصب مي گرددمديريت نوين

 واجرای آنها    پيگيري  ، شامل    “ سبک رهبری در سازمان      زبينيبا ”کنترل و نظارت مصوبات جلسه         

 .بر عهده امور طرح و برنامه می باشد د مديريت نوين در زمينه پيشرفت اقدامات ، واحع رساني بهاطلا 


