
 نظارت داخلیدستورالعمل                        

 معاونت برنامه ریزی و توسعه منابع بنیاد برکت
 

 هدف -1ماده 
  اد یو توسعه منابع بن  يزیربرنامه   معاونتسازي فرآیندها و اقدامات نظارتی هدف از سند حاضر تبیین و شفاف  

انتظار میبر عملکرد مدیریت   برکت آمیز این دستورالعمل حداقل  رود بکارگیري موفقیتهاي زیرمجموعه است. 
 نتایج زیر را به همراه داشته باشد: 

هاي    هاي مدیریتاجراي وظایف و مسئولیتشناخت مناسب از وضعیت   .1
 بنیاد برکت و توسعه منابع  يزیرمعاونت برنامه 

تصمیم .2 زمینه  سیاستتقویت  و  در  گیري  موثر    ي هات یریمد گذاري 
 برکت  اد یو توسعه منابع بن يزیرمعاونت برنامه 

و    يزیرمعاونت برنامه   يهات یریمد هاي اجرایی  تکمیل برنامه  /   تصحیح .3
 برکت  ادینتوسعه منابع ب

عملکرد   .4 برنامه   يهات یریمد بهبود  بن  يزیرمعاونت  منابع  توسعه    اد یو 
 برکت

به اهداف واحدهاي مختلف   .5 از دستیابی  معاونت    يهاتی ریمد اطمینان 
 برکت  ادی و توسعه منابع بن يزیربرنامه 

 

 تعاریف   -2ماده 
 شود. »بنیاد« اطلاق می در دستورالعمل حاضر به »بنیاد برکت« به اختصار بنیاد:  – 1 – 2
ی چگونگ   بر  یعملکرد سازمان  ن،ی. بنابرااست  کارکرد  تیفی ک  ایحالت  عملکرد به مفهوم  عملکرد:    –  2  –  2

 سازمان اشاره دارد.  اتیانجام عمل ( تیفی ک ایحالت )
نیاز  تمامی اشخاص حقیقی و حقوقی که از طریق انعقاد قرارداد با بنیاد خدمات مورد  طرف قرارداد:    -3-2

 ریزي و توسعه منابع را تأمین می نمایند.معاونت برنامه 
معاونت    رمجموعه ی ز  يهات یریمد ریزی و توسعه منابع:  معاونت برنامه   رمجموعهیز  یهات ی ری مد  -4-2

عبارتند از: مدیریت برنامه و بودجه و فناوري اطلاعات، مدیریت مالی و اداري و مدیریت    و توسعه منابع   يزیربرنامه 
 هایز منابع مالی و مشارکت تجه

 
 
 



 دامنه شمول و کاربرد -3ماده 
معاونت  هاي  این دستورالعمل از نظر مکانی در سطح بنیاد برکت و از نظر موضوعی در زمینه وظایف و مسئولیت

 قابلیت اجرایی دارد.  و توسعه منابع  يزیربرنامه 
 

 فرآیند و رویه های اجرایی  -4ماده 
 اطلاعات نظارتجریان  – 1 – 3

در چارچوب این دستورالعمل نقش نظارتی را بر عهده دارد و نحوه اخذ و ارائه  و توسعه منابع    يزیرمعاون برنامه 
نقش خود را با  و توسعه منابع    يزیرمعاون برنامه نشان داده شده است.    1اطلاعات آن در بنیاد برکت در شکل  

دهد. چنان که  صورت نیاز از طریق انعقاد قرارداد با اشخاص بیرونی انجام می استفاده از نیروهاي داخلی و یا در  
قرارداد   هاي زیرمجموعه و طرفینهاي اطلاعاتی، مدیریت نیز نشان داده شده است، اطلاعات از سامانه 1در شکل 

 گرفت.  دریافت و بر اساس آن گزارشات نظارتی تهیه و در اختیار مدیر عامل بنیاد قرار خواهد  ادبنی

 
 

 جریان اطلاعات  – 1شکل 
 
 
 

                    
            

        

                      

             

                     

  



 نظارت  فرآیند –  2 – 3
  2در شکل    اد یو توسعه منابع بن  ي زیمعاونت برنامه ر  رمجموعه یز  يهات یریمد نمودار جریان فرآیند نظارت بر  

 نشان داده شده است.  

 نمودار جریان فرآیند نظارت   –  2شکل 

 
 

 شروع

های نظارت و نحوه ارزیابی)توسط ها، چک لیستتعیین معیارها، شاخص

(ادیو توسعه منابع بن یزیمعاون برنامه ر  

های نظارت و نحوه ارزیابی)توسط ک لیستچها ، تصویب معیارها، شاخص

(ادیو توسعه منابع بن یزیمعاون برنامه ر  

 

و  یزیبرنامه ر  معاونتعیین تعداد و انتخاب نمونه ها و روش ارزیابی )توسط 

    (ادیتوسعه منابع بن

تعیین ارزیابان داخلی و بیرونی مورد نیاز)توسط 

 (ادیو توسعه منابع بن یزیبرنامه ر  معاون

  های مورد لزومزام ارزیابان و بررسیاع

ارائه یافته ها به مدیریت های زیرمجموعه و اخذ جمع بندی و تحلیل داده ها و 

   ریزی و توسعه منابع()توسط معاون  برنامه نظر ایشان

 پایان

 تصمیم گیری و صدور دستور توسط مدیرعامل   

اخذ داده های مورد 

 هانیاز از سامانه

 به مدیر عاملجمع بندی نهایی و ارائه گزارش 

 (   ادیو توسعه منابع بن یزیبرنامه ر  معاونتوسط ) 



 ها   ها و چک لیستمعیارها، شاخص –  3 – 3
،  ادیو توسعه منابع بن  ي ز یمعاونت برنامه رهاي زیرمجموعه  هاي نظارت بر مدیریت معیارها و شاخص  -1-3-4

 شوند: با توجه به سه حوزه زیر تعریف می
 ها  ارزیابی وروديهاي سنجش و معیارها و شاخص -1

 ها و فرآیندها هاي سنجش و ارزیابی فعالیتمعیارها و شاخص -3
 ها  هاي سنجش خروجیمعیارها و شاخص -3
ها، سه جنبه رعایت ضوابط و مقررات، اثربخشی و کارایی مورد نظر قرار  در تعریف معیارها و شاخص - 2-3-4 

 خواهد گرفت. 
موظف است حسب نیاز در هر حوزه، نسبت به تعریف معیارها    اد یو توسعه منابع بن  يز یمعاون برنامه ر  - 3-3-4
 هاي ارزیابی اقدام نماید. و شاخص

 

 ها تعداد و روش انتخاب نمونه  – 4 – 3
هاي علمی و آماري مناسب،  موظف است با استفاده از روش   ادیو توسعه منابع بن  ي زیمعاون برنامه ر  - 1-4-4

 تعداد نمونه ارزیابی در هر دوره بررسی و براي هر مورد ارزیابی اقدام نماید. نسبت به تعیین  
 است.  اد یو توسعه منابع بن  يزیمعاون برنامه ر ها، حسب تشخیص  انتخاب نمونه -2-4-4

 

 ریزی ارزیابی طرح  –5 – 3
ر  - 1-5-4 برنامه  بن  ي ز یمعاون  منابع  توسعه  فعالیت  ادیو  نوع  به  توجه  با  تعداد  مدیریت ،  زیرمجموعه،  هاي 

... نسبت به طرح ریزي، زمان بندي و تعیین نحوه  ها، فوریت و اهمیت موضوع، درخواستنمونه  هاي موردي و 
 نماید. ارزیابی اقدام می

هاي مورد نیاز خود را از  د حسب تشخیص خود، دادهتوانمی   اد یو توسعه منابع بن  يزی معاون برنامه ر  -2-5-4
هاي زیرمجموعه، تماس تلفنی، استفاده از سامانه هاي نرم افزاري بنیاد و ...  ابان، ارایه گزارش مدیریتطریق ارزی

 اقدام نماید.
براي هر یک از ارزیابان، طرح    اد یو توسعه منابع بن  ي زی معاون برنامه ردر صورت استفاده از ارزیابان،    -3-5-4

 تهیه و ارائه خواهد کرد. ارزیابی
 

 مدیریت ارزیابان –  6 – 3
  اد یو توسعه منابع بن  يز یمعاون برنامه ربا توجه به تعداد نمونه هاي انتخاب شده، نوع رسیدگی و...،  -1-6-4

 نماید. نسبت به انتخاب و بکارگیري ارزیابان اقدام می 
مقرر،    ارزیاب موظف است نتایج بررسی و شواهد خود را، در چارچوب طرح ارزیابی مربوطه، در موعد   - 2-6-4
 قرار دهد.  ادیو توسعه منابع بن  يز یمعاون برنامه ردر اختیار  



ارزیاب موظف است علاوه بر موارد درخواستی، چنانچه با موضوعات مهم مثبت و منفی برخورد نماید،    - 3-6-4
 منعکس نماید.     ادیو توسعه منابع بن يز یمعاون برنامه رموضوع را به صورت مکتوب و مشروح به  

و    ي زیمعاون برنامه رهاي ارزیابی، پیشنهادات خود را به ها و روش د براي بهبود فعالیتتوانمی ارزیاب  - 4-6-4
 ارائه نماید.  ادیتوسعه منابع بن

 دهی گزارش – 7 – 3
و توسعه منابع    ي زیمعاون برنامه ر اي مختلف، توسط  آوري شده از منابع دادهاطلاعات نظارتی جمع  -1-7-4

 شود. اي به مدیر عامل گزارش میمورد بررسی و تحلیل قرار گرفته و حسب نیاز، به صورت موردي و دوره ادیبن
طراحی و تهیه    اد یو توسعه منابع بن  ي زیمعاون برنامه راي توسط  هاي دورهشکل و محتویات گزارش   -2-7-4
 خواهد شد. 
از گزارش   -3-7-4 شوند، شکل و محتواي  ي که به درخواست مدیرعامل تهیه می هاي مورد براي آن دسته 

شود طراحی و تهیه خواهد  هایی که توسط مدیرعامل اعلام میهاي اطلاعاتی و قالبگزارش بر اساس نیازمندي
شوند،  تهیه می ادیو توسعه منابع بن  يزیمعاون برنامه ردید  هاي موردي که به صلاح شد. براي آن دسته از گزارش 

 دید این واحد طراحی و تهیه خواهد شد.شکل و محتواي گزارش به صلاح
هاي موردي حسب دستور  اي حداقل هر سه ماه یکبار به صورت مستمر و گزارش هاي دوره گزارش   - 4-7-4

 انجام خواهد شد. ادیو توسعه منابع بن  يز یمعاون برنامه رمدیر عامل و یا تشخیص  
هاي زیرمجموعه  ت پیش از ارسال گزارش به مدیر عامل بنیاد، با مدیریتهاي حاصل از نظاریافته  -5-7-4

براي    ادیو توسعه منابع بن  ي زیمعاون برنامه رمطرح و نظرات ایشان دریافت خواهد شد. نهایتاً موارد مورد تایید  
 مدیرعامل بنیاد گزارش خواهد شد.

 تنفیذ مدیرعامل، قابل اجرا خواهد بود.  هاي ارایه شده پس از دستور وتصمیمات در خصوص گزارش   -6-7-4

 محرمانگی اطلاعات – 8 – 3
باید در جمع  - 1-8-4 و اصول محرمیت را    ايحرفه آوري اطلاعات و تهیه گزارشات نظارتی، اخلاق  ارزیابان 

 رعایت نمایند. 
گیري در مورد نحوه و زمانبندي انتشار و ارائه اطلاعات و گزارشات نظارتی تهیه شده توسط  تصمیم   - 2-8-4

 بنیاد، در داخل و بیرون بنیاد، صرفاً بر عهده مدیر عامل بنیاد برکت است. و توسعه منابع  ي زیمعاون برنامه ر
معاون برنامه  ابلاغ شده توسط  هاي  ها، ضوابط، استانداردها و طرحارزیابان صرفاً در چارچوب رویه  - 3-8-4 

آوري شده را صرفاً به  آوري اطلاعات نظارتی خواهند پرداخت و اطلاعات جمعبه جمع  ادیو توسعه منابع بن  يزیر
 ایشان ارائه خواهند کرد.    

 بازنگری و تغییر  -5ماده 
شده در دستورالعمل مدیریت مستندات  بینی هرگونه اصلاح و تغییر در این دستورالعمل با توجه به ترتیب پیش

 پذیر خواهد بود. امکان 001D/ 00بنیاد به شماره  
 

 



 تأیید و تصویب  -6ماده 
ه بنیاد برکت  در جلسه شماره       هیات مدیر 1399/   تبصره در تاریخ    /   بدونماده و  6این دستورالعمل با 

 الاجرا خواهد بود.تصویب گردید و از تاریخ تصویب لازم 
 
 
 

 


