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  فصل اول

  اصول كلي

  مبني: ماده اول

  .ماده بيست و هشتم قانون كاركنان خدمات ملكي وضع گرديده است) 4(اين طرزالعمل به تأسي از فقرة 

  هدف: ماده دوم

  :اين طرزالعمل اهداف ذيل را بر آورده ميسازد

 پروسه هاي اجرايي جهت تسريع انجام مسؤليت هاي مراجع اخذ، طي مراحل اسناد و مدارك رسيدگي به شكايات خدمات ملكيتنظيم  .1

كمك به مؤسسات و نهاد هاي مربوط پيرامون چگونگي دريافت، طي مراحل اسناد و مدارك اثباتيه، رسيدگي، تصميم گيري و نظارت از  .2

 تطبيق مصوبات بورد رسيدگي به شكايات

 .حصول اطمينان از تأمين عدالت براي جلب حمايت كاركنان خدمات ملكي در عرصه خدمات بهتر به مردم .3

  : اصطلاحات: ماده سوم

  :دراين طرزالعمل، اصطلاحات آتي معاني ذيل را دارند

 .كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي :كميسيون .1

 .از بورد تعيينات خدمات ملكي مكمل نامبرده ميشودبورد رسيدگي به شكايات خدمات ملكي، ولي : بورد .2

 .درخواست تحريري شاكي بمنظور رسيدگي به شكايت: شكايت نامه .3

فورمه معياري كه توسط اداره خدمات ملكي به مشوره بورد رسيدگي به شكايات ترتيب و بعد از منظوري كميسيون مستقل  :فورمه شكايت .4

 .اقارب درجه اول شاكي گذاشته ميشود –وكيل قانوني  –ه پري عندالضرورت به دسترس شاكي اصلاحات اداري و خدمات ملكي، جهت خان

 .فورمه خانه پري شده با تمام اسناد و مدارك اثباتيه مربوط شكايت :بسته شكايت .5

اين ماده و اجراآت صورت گرفته در قيد فهرست مربوط، دوسيه شكايت ) 5(مجموعه اسناد و مدارك ارايه شده مندرج جزء  :دوسيه شكايت .6

 .است

 .اسناد و مدارك مربوط به حقوق شاكي كه ضميمه فورمه شكايت ميباشد، مجموعه اين اسناد بنام بسته شكايات ياد ميگردد: مدارك اثباتيه .7

اوي مقدمه، خلص موضوع با ذكر دلايل و مدارك اثباتيه شكايت و تصويب بورد بوده، كه بعد از امضاي اعضاي سند يكه ح: مصوبه بورد .8

 .بورد، درج تاريخ، حك مهر مخصوص و ثبت دفتر به طرفين ابلاغ ميگردد

 .ميگردد سنديكه شاكي در صورت صرف نظر از شكايت آنرا خانه پري و بعد از طي مراحل ضم سوابق وي: فورمه انصراف .9

معلق قرار گرفتن جراآت مربوط به شكايت بنابر دلايل قانوني كه همزمان با رفع دلايل تعليق دوباره تحت دوران قرار گرفتن آن : تعليق  .10

 .مطرح ميگردد

 .خارج شدن اسناد مندرج دوسيه شكايت از دوران اجرائي و محول شدن آن به مرجع نگهدارنده: حفظ .11
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  اسباب شكايت: ماده چهارم

شكايت ناشي از امتناع از پذيرش درخواست بدون دلايل معقول، برخورد تبعيض آميز و غير عادلانه از طرف بورد تعيينات خدمات ملكي،  .1

كميته هاي تعيينات و رياست هاي منابع بشري وزارت ها و ادارات مستقل ولتي ، آمريتهاي تطبيق اصلاح اداره محلي ولايت و رياست تطبيق 

 ره محلي زوناصلاحات ادا

 1384سنبله  20مورخ ) 861(قانون خدمات ملكي منتشره جريده رسمي نمبر ) هجدهم(شكايات ناشي از مواد مندرج مادة  .2

 زمان ارايه شكايت: مادة پنجم

مربوط و يا كميته شاكي بعد از ابلاغ نتايج تعيينات به كانديد برنده، ريزرف و انتخاب ناشده توسط بورد تعيينات، رياست منابع بشري اداره  .1

 :تعيينات ولايتي حد اكثر الي مدت تعيين شده مندرج اين ماده شكايت خويش را به مراجع ذيل ارايه نمايد

 .روز كاري) 3(الي : از بورد تعيينات خدمات ملك )1

 روز كاري) 5(از كميته هاي تعيينات وزارت ها و ادارات در مركز الي  )2

 .آمريت تطبيق اصلاحات محلي زون الي چهار روز كاري از كميته هاي تعيينات ولسوالي ها به )3

 .از كميته هاي تعيينات ولسوالي ها به آمريت تطبيق اصلاحات محلي ولايت مربوط الي هفت روز كاري )4

روز مستقيماً به ) 9(در صورت عدم قناعت به تصاميم رياست واحد تطبيق اصلاحات محلي زون، شاكي ميتواند شكايت خود را در ظرف  )5

 .ورد ارايه نمايدب

 در صورت كه نتايج تعيينات طور همه جانبه براي كانديدان برنده رقابت، ريزرف شده گان و كانديد هاي انتخاب ناشده اعلان نگرديده باشد، .2

 .ميعاد ارايه شكايت از تاريخ اطلاع يافتن شاكي از نتيجه پروسه تعيينات محاسبه ميگردد

  م شكايتموسسات عرضه كننده فور: ماده ششم

  :شاكي ميتواند از مراجع ذيل فورم رسيدگي به شكايات را حين ضرورت بدست آورد

 بورد .1

 بورد مستقل تعيينات .2

 رياستهاي منابع بشري وزارت ها و ادارات مستقل و آمريت منابع بشري ولايات .3

 رياست هاي واحد تطبيق اصلاحات محلي زونها .4

 آمريت هاي تطبيق اصلاحات محلي ولايات .5

  شاكي : هفتمماده 

 داو طلب مقرري در خدمات ملكي .1

 كاركن خدمات ملكي در موقفهاي اصلي، خدمتي، تحصيل و خدمت عسكري .2

 كاركن خدمات ملكي در موقف انفصال موقت .3
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  مسؤليت هاي شاكي: ماده هشتم

بيانگر حقايق و داراي مدارك اثباتيه وكيل قانوني و در حالات داشتن عذر موجه عضو فاميل وي مسؤليت دارد تا شكايت خود را كه / شاكي  .1

 :مربوط به ضياع حقوق وي باشد، با رعايت شرايط ذيل ارايه نمايد

 به موقع بودن شكايت )1

 درك مسؤليت قانوني و داشتن صداقت فردي )2

 ارايه معلومات دقيق به مرجع رسيدگي به شكايت )3

وط به حقوق شاكي را ضم فورمه شكايت نموده و با در نظر داشت زمان اقارب درجه اول آن تمامي اسناد و مدارك اثباتيه مرب/ وكيل/ شاكي  .2

 .ارايه شكايت، آنها را به دفتر پذيرش يكي از مراجع معرفي شده مندرج مادة يازدهم اين طرزالعمل نمايد

  مسؤليتهاي مرجع رسيدگي به شكايت: مادة نهم

 اخذ شكايت شاكي و طي مراحل بموقع آن .1

 تفاده بموقع اسنا و مدارك مربوط به حقوق شاكي و رسيدگي در مراجع ذيربط بخصوص بوردجلوگيري از تأخير در اس .2

جلوگيري از نادرست جلوه دادن مدارك اثباتيه مربوط به حقوق شاكي در جريان بررسي، تحليل، اتخاذ تصميم و صدور مصوبه بورد در مغايرت  .3

 با قانون

  توزيع فورمه شكايت: ماده دهم

رد، فورمه شكايت را غرض آسان ساختن دسترسي شاكي به آن در اختيار تمامي رياست هاي منابع بشري وزارتها، ادارات مستقل و رياست اجرائيه بو

  .آمريتهاي منابع بشري ولايات، رياست اجرائيه بورد تعيينات و رياست هاي تطبيق اصلاحات محلي زونها و آمريتهاي محلي ولايات ميگذارد

  ارايه شكايتمراجع : ماده يازدهم

  :در صورت موجه بودن عذر شاكي، شكايت توسط وكيل قانوني يا اقارب درجه اول آن طبق تفصيل مندرج ماده پنجم ارايه ميگردد

 در اداره مركزي به بورد .1

 .در ولايت از طريق آمريت واحد تطبيق اصلاحات محلي ولايت به واحد تطبيق اصلاحات محلي زون مربوط .2

 سلسله آمريت واحد تطبيق اصلاحات محلي ولايت به رياست تطبيق اصلاحات محلي زوندر ولسواليها از  .3

  مراحل ارايه شكايت: ماده دوازدهم

 شاكي فورمه شكايت را دقيقاً طور مكمل با در نظر داشت تاريخ خانه پري مينمايد .1

 ليدي طرزالعمل شكايت را به شاكي شرح ميدهدمامور پذيرش علاوه بر همكاري ها جهت رهنمائي شاكي در خانه پري فورمه مطالبات ك .2

 مامور پذيرش اسناد و مدارك شكايت را ثبت و راجستر نموده و رئيس اجرائيه از تكميل بودن پروسه نيز اطمينان حاصل مينمايد .3

ت تحليل و بررسي تسليم مامور پذيرش دوسيه شكايت را به رئيس بورد ارايه، هدايت لازمه را اخذ و اسناد متذكره را غرض بررسي به آمري .4

 .مينايد
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  انصراف: ماده سيزدهم

 .شاكي در هر زمان شامل جريان پروسه رسيدگي و قبل از صدور مصوبه بورد حق دارد كه از شكايت خود صرف نظر نمايد .1

باشد، شاكي حق انصراف انصراف در بعد حقوقي قضيه براي بورد طبق اين طرزالعمل قابل اجراآت بوده، هرگاه ادعا و صف جرمي داشته  .2

 .نداشته قضيه غرض تعقيب عدلي به حارنوالي محول ميگردد

روز كاري بعد از اخذ اطلاعيه رئيس اجرائيه مبني بر حفظ شدن شكايت، ميتواند با علاوه نمودن معلومات و اسناد ) 3(شاكي در خلال حد اكثر  .3

 .، اين حق صرف يكبار بيشتر بوده نميتواندضروري جديد، شكايت خود را مجدداً به اين بورد تقديم نمايد
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  فصل دوم

  طرز رسيدگي به شكايات و گزارش دهي

  ارزيابي شكايت: ماده چاردهم

 هرگاه درخواست و يا بسته شكايت در مطابقت با مطالبات اين طرزالعمل باشد، مورد ارزيابي قرار ميگيرد .1

تهيه گزارش، بعد از تحليل و بررسي در زمينه دوسيه شكايت غرض تصميم گيري نهائي و صدور  شكايت توسط كارشناس حقوقي بررسي و با .2

 مصوبه به بورد تقيديم ميگردد

 .هرگاه بستة شكايت درنتيجه بررسي فاقد معلومات كافي دانسته شود، حين وصول معلومات لازمه بعداً مورد بررسي قرار داده ميشود .3

  مورد بستة شكايت واجد شرايط طرز اجراآت در: ماده پانزدهم

هرگاه بستة شكايت حاوي شواهد، مدارك و معلومات كافي باشد، بسته متذكره توسط آمر شعبه تحليل، مورد بررسي قرار گرفته و به  .1

 كارشناس مؤظف غرض بررسي تسليم داده ميشود

 ان دهدكارشناس بستة شكايت را رسماً تسليم گرفته و از موضوع به رئيس اجرائيه اطمين .2

 توسط كارشناس صورت ميگيرد) اصل نوبت(بررسي بستة شكايت بر اساس تاريخ ارايه  .3

 براي تحليل و بررسي شكايات مربوط به بست هاي اول و دوم، توسط بورد تدابير خاص اتخاذ گردد .4

 .اولويت بندي شكايات به اساس پلان كاري بورد تنظيم ميگردد .5

ازدياد حجم كار كارشناسان بررسي كننده و يا تاخير در دسترسي به معلومات اضافي به تأخير افتد، بورد هرگاه شكايات واجد شرايط بنابر  .6

روز كاري از تحت دوران قرار داشتن قضيه اصلاع داده با در نظر داشت اين اطلاعيه پروسه معرفي برنده رقابت ) 2(مراجع ذيربط را در ظرف 

 .در قضيه مربوط معطل قرار داده شود

  جمع آوري حقايق از اداره و اشخاص تحت شكايت: اده شانزدهمم

ريري لازم را از كارشناس بخش مربوط اعتبار از تاريخ تسليمي بستة شكايت در خلال دو روز كاري شواهد و مدارك فراهم شده توسط شاكي را بررسي و اسناد تح

  .اشخاص و مراجع ذيربط غرض حقيقت يابي موضوع جمع آوري نمايد

  مكفيت هاي رياست منابع بشري وزارت مربوط: ه هفدهمماد

  :رياست اجرائيه بورد تعيينات، رياست هاي منابع بشري وزارت ها، ادارات مربوط در قضيه تحت بررسي مكلف به اجراآت ذيل ميباشد

 ضيهفراهم آوري تسهيلات لازم براي تكميل معلومات ضروري به كارشناس بورد، غرض كسب معلومات لازم در ق .1

 فراهم آوري تسهيلات لازم جهت دسترسي به اسناد مربوط به قضيه تحت كار .2

 همكاري و تشريك مساعي لازم با بورد غرض تسريع روند رسيدگي به شكايت .3
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  تكميل معلومات اضافي از اداره و اشخاص تحت شكايت: ماده هژدهم

ذيصلاح مربوط ذريعه مكتوب رسمي به امضĤ رئيس بورد مطالبه كارشناس بخش مربوط معلومات يا اسناد اضافي را از اشخاص و مراجع  .1

 .در صورت ضرورت اشخاص مربوط به قضيه را نيز جهت مصاحبه احضار مينمايد. مينمايد

 .عنوان مكتوب از بورد دريافت خواهند كرد) 3(مرجع مورد شكايت الي تكميل پروسه  .2

مات مزيد از اشخاص يا مراجع مربوط اجازه تحريري را از آمر مربوط كسب در صورت ضرورت، كارشناس بخش مربوط غرض جمع آوري معلو .3

 .نموده ميتواند

زيرا . كار شناس قضيه مربوط مكلف است تا اطمينان حاصل نمايد كه معلومات و اسناد جمع اوري شده دقيق، مؤثق و مربوط به موضوع است .4

 .يجه گيريها و تصميم بورد در قضيه را تشكيل ميدهددقت و مؤثق بودن معلومات بدست آمده توسط كارشناس اساس نت

  موارد عدم همكاري: ماده نزدهم

در صورت عدم دسترسي به جواب مرجع مورد شكايت در وقت معين، بورد بر مبناي ثبوت ها و مدارك ارايه شده شامل بستة شكايت تصميم  .1

 نهائي را د قضيه مربوط اتخاذ مينمايد

 مواجه شدن به عدم همكاري اشخاص ذيدخل در قضيه، موضوع را به امر شعبه تحليل و ارزيابي گزارش ميدهدكارشناس بورد در صورت  .2

رئيس اجراينه بورد، روساي منابع بشري مكلف اند تا، بورد را در زمينه تكميل اسناد، مدارك لازم و تطبيق مصوبات آن همكاري همه جانبه  .3

 .نمايند

در خصوص ارايه اسناد و تعقيب پروسه هاي مربوط به ( ئيه بورد تعيينات، رئيس منابع بشري اداره مربوط در صورت عدم همكاري رياست اجرا .4

 .مطابق احكام قانون مورد تأديب قرار ميگيرد) شكايت و عدم تطبيق مصوبات بورد

  زمان بندي تكميل اسناد: ماده بيستم

 :زمان ذيل صورت ميگيرد جمع آوري معلومات مربوط به شكايت از ادارات مختلف طي مدت .1

 روز كاري) 4(از بخشها و رياست هاي مربوط به كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي حد اكثر در ظرف  )1

 روز كاري) 6(از وزرات ها و ادارات در سطح اداره مركزي در ظرف  )2

 روز كاري) 14(از ولايات در ظرف  )3

 گوار ارتباط داشته باشد، اين مدت براي يك هفته كاري ديگر نيز تمديد شده ميتواندهر گاه قضيه به يكي از ولايات داراي حالات نا .2

 :بعد از جمع آوري و تكميل معلومات، كارشناس بخش مربوط مكلف است كه .3

 تحليل همه جانبه نتايج معلومات مربوط با موارد شكايت ومطابقت آن با احكام قانون )1

 روز كاري) 2(تحليل و ارزيابي حد اقل الي  تسليم دهي نتايج تحليل شده، به آمر شعبه )2

اين ماده توسط مراجه زيربط اقدام صورت گرفته نتواند، در زمينه اجراآت ذيل صورت ) 2-1( در صورتيكه در خصوص موارد مندرج فقره هاي  .4

 :ميگيرد

يا شاكي عذر موجه ارايه نموده بتوانند، بورد  در صورتيكه دليل تأخير در انتقال اسناد و يا ارايه شكايت طبق زمان پيش بيني شده اداره و )1

 ميتواند با در نظر داشت حالات و شرايط خاص در زمينه تصميم مقتضي اتخاذ نمايد
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هرگاه دليل تأخير در زمينه نزد بورد غفلت، تعلل، پنهان شدن اسناد و يا جانبداري اداره تشخيص گردد، در آنصورت بورد ميتواند طبق  )2

 .جزا هاي لازم تأديبي و يا تعذيري مطالبه و تطبيق آنرا نيز تعقيب نمايد) كارشناس و يا منابع بشري( متخلفين  احكام قانون براي

  تجديد نظر بر پروسه هاي شكايت: ماده بيست و يكم

زيد توسط كارشناسان آمر تحليل و بررسي با در نظر داشت پيچيدگي موضوع شكايت، ضرورت قضيه به بررسي مجدد، طالب بررسي مجدد و تحليل م

  .حقوقي ديگر شده ميتواند

  حالات مربوط به ختم بررسي: ماده بيست و دوم

 رياست اجرايئه مكفل است تا بعد از ابلاغ تصميم بورد مبني بر بررسي هاي مزيد از چگونگي نتايج همكاري هاي جوانب ذيربط ناشي از ارايه .1

 را در جريان قرار دهد معلومات و يا عدم همكاري به موقع در زمينه بورد

در صورت مواجه شدن به موارد عدم همكاري اداره تحت شكايت، حالات و شرايط اداره خود داري كننده از موارد بررسي را شناسائي و  .2

 .گزارش لازم را در زمينه ترتيب و انرا به بورد ارايه نمايد

گاه تشخيص گردد كه اداره تحت شكايت براي تكميل پروسه هاي بررسي، گزارش رياست اجرائيه از طرف بورد مورد بررسي قرار ميگيرد،  هر .3

 ضرورت به رهنمائي دارد بورد ميتواند با توظيف آمر تحليل و يا كارشناس مربوط در زمينه همكاري لازم نمايد

ست، بورد ميتواند در مطابقت با هرگاه تشخسص گردد كه اداره مربوط بدون موجوديت دلايل موجه از ارايه معلومات لازم خود داري نموده ا .4

مادة هجدهم قانون خدمات ملكي  گزارش خويش را از طريق رئيس كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي ) 9(حكم مندرج جزء 

 .به مقام رياست جمهوري ارايه نمايد

حات اداري و خدمات ملكي، بورد پروسه بررسي در صورت رجوع به همكاري در نتيجه هدايت مقام رياست جمهوري و كميسيون مستقل اصلا .5

 را الي تكميل نتايج نهائي ادامه دهد

فقه هرگاه بار ثاني اداره مربوط از دوام همكاري براي تكميل پروسه بررسي درمورد شكايت تحت دوران خود داري نمايد، بورد  ميبتواند به موا .6

 خدمات ملكي به محكمه مربوط ارجاع نمايدشاكي قضيه را از طريق كميسيون مستقل اصلاحات اداري و 

  بررسي به سطوح ولايتي و منطقوي: ماده بيست و سوم

در صورتيكه شكايت از كميته هاي تعيينات و آمريتهاي منابع بشري ولايتي صورت گرفته باشد، شكايت كننده بايد دوسيه شكايت را از طريق  .1

  .طبيق اصلاحات محلي زون مربوط تقديم نمايدآمريت تطبيق اصلاحات محلي ولايت مربوط به رياست ت

هفته كاري معلومات لازم را ) 2(كارشناس رياست تطبيق اصلاحات محلي زون مربوط مكلف است كه تحت نظارت رئيس، در ظرف الي  .2

  .مطابق اين طرزالعمل تكميل نموده، غرض تحليل و تجزيه همه جانبهع و رسيدگي لازم به آن نهائي سازد

  .گي به شكايت در اداره محل به منظوري رئيس تطبيق اصلاحات محلي زون به طرفين ابلاغ گرددنتايج رسيد .3

در صورتيكه شكايت كننده و يا اداره محلي مربوط به تصاميم ابتدائي رياست تطبيق اصلاحات محلي زون مربوط قناعت نداشته باشد، رياست  .4

با نظريات كارشناس مسؤول غرض اجراآت بعدي با در نظر داشت زمانبندي مندرج تطبيق اصلاحات محلي زون مربوط بايد دوسيه شكايت را 

 .اين طرزالعمل به بورد رسيدگي به شكايات ارسال نمايد
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  گزارش دهي كارشناس درمورد نتيجه بررسي: ماده بيست و چهارم

ادارة مربوط، گزارش را ترتيب و همراه با اسناد ذيل آنرا به آمر كارشناس بخش مربوط در ظرف دوروز كاري بعد از دريافت اسناد و شواهد از شخص و يا 

  :تحليل و بررسي بفرستد

 دوسيه شكايت .1

 خلاصه بررسي ها در مورد شكايت .2

 نظريات حقوقي مكمل غرض تائيد، رد ويا حفظ دوسيه شكايت .3

 .استكاپي اسناد مربوط بشمول ياد داشتهاي كه از مصاحبه ها با اشخاص در زمينه صورت گرفته  .4

  گزارش ارزيابي دوسيه شكايت: ماده بيست و پنجم

  :بعد از دريافت گزارش كارشناس بررسي، آمر بخش بررسي و تحليل مكلف به انجام امور ذيل ميباشد

 :گزارش را دقيقاً مرور نموده، بعد از ارزيابي پروسه تحليل از نتيجة آن كه بيانگر موارد آتي ميباشد اطمينان حاصل مينمايد .1

 بقت داشتن محتواي گزارش با معيار هاي حقوقي طبق احكام قانونمطا )1

 مرتبط بودن آن با شكايت تحت دوران )2

در صورت موجوديت نظر، آمر بخش تحليل و بررسي نظريات و ملاحظات خاص خود را در گذارش شامل ساخته و گزارش بررسي دوسيه  .2

 .حث و تصميم گيري به بورد تسليم نمايدروز كاري غرض ب) 2(شكايت را همراه با نظريات در ظرف الي 

 آمر بررسي، يك كاپي از گزارش ارزيابي شكايت را غرض اطلاع رئيس اجرائيه به آن رياست ارسال نمايد .3

  فقدان معلومات كافي: ماده بيست و ششم

و يا ادارات ذيربط در شكايت تحت دوران، جمع در صورتيكه كارشناس بررسي و آمرتحليل و بررسي نتواند معلومات كافي را به علت عدم همكاري افراد 

  :آوري نمايند، در چنين حالت بخش بررسي مكلف است كه

 .جريان عدم همكاري افراد و ادارات ذيربط را بشكل واقعي واضحاً شرح داده و درمورد از بورد طالب هدايت گردد .1

از گذشته اتخاذ نمايند، در غير آن جهت تأمين عدالت طبق حكم مندرج  هرگاه هدايت براي بررسي مجدد باشد، در زمينه تدابير لازمه و قويتر .2

مادة هجدهم قانون خدمات ملكي موضوع شامل گزارش بورد گرديده تا از طريق رئيس كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ) 9(جزء 

 .ملكي به مقام رياست جمهوري ارايه شود

 .علومات درمورد قضيه و توضيح نظريات خويش به بورد احضار ميگردددر صورت نياز كارشناس مسؤل جهت ارايه م .3

در صورتيكه نظر توضيحي كارشناس موظف با معيار هاي حقوقي قضيه موافق نباشد، بورد ميتواند بدون در نظر داشت نظريات وي در مورد  .4

 .قضيه مصوبه صادر و يا قضيه را به كارشناس ديگر غرض تدقيق بيشتر ارجاع نمايد
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  فصل سوم

  تصميم گيري و صدور مصوبه

  

  حد نصاب براي تصميم گيري: ماده بيست و هفتم

 .بورد متشكل از سه عضو كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي بوده، كه تصاميم آن با اكثريت آراء اتخاذ ميگردد .1

 .باشد، دلايل مخالفت خود را كتباً به جلسه مربوط ارايه نمايد هرگاه درمورد تصميم اتخاذ شده به اكثريت آراء از ميان اعضا يكي مخالف .2

 اساسات حقوقي و دلايل مؤجه تصاميم بورد در مصوبه واضح و در برگيرنده تمامي جوانب ذيربط شكايت باشد .3

  صدور مصوبه: ماده بيست و هشتم

رمورد دوسيه شكايت، تصميم لازم را اتخاذ و مصوبه لازم را صادر روز كاري بعد از دريافت گزارش بررسي د) 3(بورد مكلف است تا حد اكثر در ظرف 

  .نمايد

  ثبتنئ مصوبه: ماده بيست و نهم

 مصوبه كه نشان دهنده تصميم بورد است، بايد در ظرف يك روز كاري نهائي و طي مراحل گردد .1

 .نيز حك نمايد رياست اجرايئه مصوبه صادر شده بورد را در كتاب مربوط ثبت و بالاي آن مهر مخصوص را .2

  ابلاغ و صدور مصوبه: ماده سي ام

رياست اجرائيه مصوبه بورد را ضم مكتوب رسمي به امضاي رئيس كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي به اشخاص و مراجع ذيل ابلاغ 

  :نمايد

 شاكي .1

 وزارت، اداره و يا نهادي كه از آن شكايت صورت گرفته .2

 هساير ادارات ذيدخل در قضي .3

در حالات استثنائي، بورد صلاحيت دارد تا طرفهاي ذيدخل را مستقيماً در جلسه  بورد احضار و يا مطابق به هدايت مقام كميسيون مستقل  .4

 اصلاحات اداري و خدمات ملكي از موضوع اطلاع دهد

  حل اختلاف بين بورد و بورد تعيينات: ماده سي ويكم

ورد را به حمايت شاكي و يا رد شكايت آن وارد ندانسته و در زمينه بين بورد ها اختلاف نظر واقع هرگاه بورد تعيينات خدمات ملكي مصوبه ب .1

گردد، موضوع به پيشنهاد بورد به جلسه مشترك بورد ها تحت رياست رئيس كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي محول 

 .ميگردد

ظريات هردو بورد را استماع و نقاط قابل بحث توسط منشي جلسه ياد داشت و به رئيس كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي ن .2

 .رئيس جلسه ارايه ميگردد

 .رئيس جلسه بعد از تحليل موضوعات اختلافي، نظر خود را ارايه و از طرفين حل نهائي قضيه را مطالبه مينمايد .3
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ن مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي با نظر طرف موافق راه حل در صورتيكه يكي از بورد ها قناعت نداشته باشد، نظر رئيس كميسيو .4

 .نهائي قضيه پنداشته شده و به اختلاف پايان داده شود

  حالات تعويق شكايت: ماده سي و دوم

  :بورد ميتواند در حالات ذيل شكايت را به تعويق اندازد

عنواني بور از ) از آدرس مرجع شناخته شده( برقي از طريق ايميل و يا فكس در صورتي كه شاكي با ارايه نامه بشكل فزيكي و يا ارسال نامه  .1

 .شكايت خود منصرف گردد

 .در حالتي كه اداره مربوط قبل از صدور مصوبه بورد، شكايت را برطرف، قناعت شاكي را حاصل و بورد را از رفع شكايت اطمينان دهد .2

 هدر صورت عدم پيگيري شاكي از شكايتش الي مدت يكما .3

 صراحت احكام قانون در زمينه از اين حكم مستثني ميباشد .4

  فوت شاكي: ماده سي و سوم

در صورتيكه قبل از صدور مصوبه بورد شاكي فوت نمايد، بورد ميتواند در مورد طي مراحل بعدي شكايت ناشي از حقوق مالي مربوط به شاكي  .1

 .نمايد متوفي در مشوره با يكي از اقارب درجه اول آن تصميم اتخاذ

 .پدر، مادر، شوهر، خانم، پسر و دختر ميباشد: اقارب درجه اول شاكي متوفي به اين منظور در مطابقت با احكام قانون عبارت اند از  .2

  عدم موجوديت معلومات كافي: ماده سي و چهارم

 .ادرست باشد، مسترد و يا رد نمايدبورد صلاحيت دارد تا شكايتي را كه داراي معلومات ناكافي، مدارك اثباتيه غير دقيق و يا ن .1

ت بورد ميتواند بنا بر انجام نشدن مسؤليتها توسط شاكي و يا عدم ارايه معلومات ومدارك لازمه، رسيدگي توسط اداره مربوط، درمورد اقداما .2

 .لازم نمايد

پروسه هاي رسيدگي به شكايت همكاري نكرده  بورد صلاحيت دارد تا افراد ذيدخل، ادارات، موسسات مربوط و نهاد هاي راكه قبلاً در تكميل .3

 .اند،هدايت دهد  تا معلومات، اسناد و مدارك مورد ضرورت را به بورد فراهم نمايند

اين ماده بدون موجوديت دلايل مقنع در زمينه ادامه يابد، بورد ميتواند مطابق ) 3(هرگاه پروسه عدم همكاري اشخاص و مراجع مندرج جزء  .4

 .قانون خدمات ملكي از طريق رئيس كميسيون به مقام رياست جمهوري گزارش دهد) 18(مادة ) 9(حكم مندرج جزء 

  از سرگيري شكايت به تعويق افتاده: ماده سي و پنجم

 :بورد صلاحيت دارد شكايت به تعويق انداخته شده قبلي را غرض از سرگيري حسب ذيل تحت اجراء قرار دهد .1

 انجام بررسي هاي بيشتر در مورد شكايت قبلاً به تعويق انداخته شده به آمربخش بررسي و تحليلصدور هدايت و رهنمائي خاص جهت  )1

 .صدور هدايت و رهنمائي خاص جهت تكميل معلومات لازم در مورد رخواست شاكي، اشخاص، مؤسسات و ادارات ذيربط  )2

 .زالعمل صورت ميگردددر صورت دسترسي به نتايج مطلوب، رسيدگي در زمينه بر اساس مطالبات اين طر .2
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  فصل چهارم

  تجديد نظر و نظارت

  

  حق مطالبه تجديد نظر: ماده سي و ششم

 :درخواست تجديد نظر بر مصوبه هاي بورد بشكل تحريري به يكي از مراجع ذيل ارايه گردد .1

 .بورد رسيدگي به شكايات خدمات ملكي )1

 مقام كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي )2

 .تطبيق اصلاحات محلي زون مربوطرياست  )3

 .آمريت تطبيق اصلاحات محلي ولايت مربوط )4

روز كاري بعد از ابلاغ مصوبه ) 3(شاكي، ادارات يا مؤسساتي كه خلاف آنها شكايت صورت گرفته است حق دارند درمورد تصاميم بورد طي  .2

 .بورد در خواست تجديد نظر نمايد

 .اي بورد بيشتر از يك مرتبه جواز ندارددرخواست براي تجديد نظر بالاي مصوبه ه .3

مادة بيست و هشتم قانون كاركنان ) 3(طرفي كه بعد از تجديد نظر به مصوبه بورد قناعت نداشته باشد، ميتواند مطابق احكام مندرج فقرة  .4

 .خدمات ملكي به محكمه با صلاحيت مربوط مراجعه نمايند

  دلايل براي تجديد نظر مصوبه: ماده سي و هفتم

شاكي، ادارات و مؤسسا كه عليه آنها شكايت صورت گرفته است، با ارايه دلايل قوي و قناعت بخش جهت تجديد نظر و حصول تصميم بورد  .1

 .در زمينه در خواست ارايه نمايند

 .دلايل ارايه شده بايد همراه با اسناد و مدارك مربوط، تقويه كننده شكايت باشد .2

 .دلايل و شواهد قناعت بخش و ناكافي مطالبه كننده تجديد نظر را رد نمايدبورد ميتواند درخواستي فاقد  .3

  پروسه تجديد نظر: ماده سي و هشتم

بورد بعد از حصول اطمينان مبني بر ضروري بودن درخواست تجديد نظر، رئيس اجرائيه را مؤظف مينمايد تا درخواست تجديد نظر را غرض  .1

 .يت به آمر بخش نظارت از تطبيق مصوبات ارسال نمايدبررسي مجدد و تجديد نظر بر دوسيه شكا

در صورتيكه در نتيجه تجديد نظر تغييرات لازمه وارد گردد، موارد تغيير با دلايل ومدارك اثباتيه مشخص غرض اجراآت بعدي در دوسيه درج  .2

 .گردد

  صدور مصوبه جديد: ماده سي و نهم

بورد بايد گزارش ناشي از تجديد نظر . صله آنرا غرض اخذ تصاميم لازمه به بورد تقديم نمايدرئيس اجرائيه بورد با دريافت گزارش بررسي بلافا .1

 .را بررسي و تصميم نهائي را در زمينه اتخاذ و مصوبه جديد را كه نشان دهنده تصميم نهائي بورد ميباشد صادر نمايد
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اين طررزالعمل از موضوع به طرفين ) 29(ر نظر داشت مطالبات مادة رئيس اجرائيه حين دريافت مصوبه جديد بلافاصله طرفهاي مربوط را با د .2

 .اطلاع دهد

  مراجعه به محكمه ناشي از عدم قناعت به مصوبه تجديد نظر: ماده چهلم

مطابق به هرگاه يك و يا هردو طرف قضيه درمورد مصوبه مربوط به تجديد نظر قناعت نداشته باشند، طرف و يا طرفهاي قانع ناشده ميتوانند  .1

يوم به محكمه ) 10(قانون كاركنان خدمات ملكي الي مدت ) 28(مادة ) 3(قانون خدمات ملكي و فقره ) 19(مادة ) 8(احكام مندرج فقرة 

 .ذيصلاح مربوط مراجعه نمايد

آماده نموده و كاپي  رئيس اجرائيه حين اقدام طرف مراجعه كننده به محكمه، اصل دوسيه را غرض بررسي محكمه و يا ساير مراجع حقوقي .2

 .دوسيه آنرا به هدف مراجعات بعدي در زمينه به آرشيف بورد حفظ نمايند

  نظارت از تطبيق مصوبات بورد در سطح اداره مركزي: ماده چهل و يكم

تطبيق بوقع  اين طرزالعمل از) 40(مادة ) 1(كارشناس رسيدگي به شكايات رياست تطبيق اصلاحات محلي زونها طبق مطالبات مندرج فقره  .1

مصوبات و مطالبات رياست تطبيق اصلاحات زون مربوط و بورد رسيدگي به شكايات در ولايات شامل ساحه مسؤليت زون مربوط نظارت 

 .نموده و از نتيجه به امريت نظارت بر تطبيق مصوبات اطمينان دهند

را بترتيب ماهوار، ربعوار، ششماهه و سالانه به رياست  كارشناس رياست تطبيق اصلاحات محلي زون مربوط مكلف است گزارش اجراآت خود .2

 .اجرائيه بورد ارايه نمايد

آمريت نظارت بر تطبيق مصوبات بورد مكلف است تا مطابق پلان و هدايت مقامات كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي و يا  .3

ات محلي زونها نظارت نموده و از نتيجه به رياست اجرائيه كتباً بورد از اجراآت كارشناس رسيدگي به شكايات رياست هاي تطبيق اصلاح

 .گزارش ارايه مينمايد

  موارد عدم پيشرفت در تطبيق مصوبات: ماده چهل و سوم

اينصورت  هرگاه در نتيجه نظارت واضح گردد كه اشخاص، ادارات و مؤسسات تطبيق كننده در امر تطبيق مصوبات بورد اقدامات لازمه را انجام نداده در

  :بور مكلف به اقدامات ذيل ميباشد

 .از اشخاص، مراجع و ادارات مربوط رسماً مطالبه نمايد تا دلايل عدم پيشرفت در پروسه تطبيق مصوبات را بشكل تحريري توضيح دهند .1

رد عدم تطبيق، اعضاي بورد را از معين يا معاون اداره مربوط غرض شركت در جلسه بورد تقاضا بعمل آيد تا از چگونگي پيشرفت ها و يا موا .2

 .مطلع سازد

در صورت تثبيت موارد ادامه عدم پيشرف و نبود پابندي مراجع مربوط به تطبيق مصوبات بورد، بورد رسيدگي به شكايات دلايل ناشي از عدم  .3

كي غرض ارايه گذارش به همكاري ادارات و يا هر مرجع ذيربط را طي پيشنهاد به رئيس كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات مل

 .رئيس جمهور ارايه ميكند
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  فصل پنجم

  نگهداري سوابق و محرميت

  

  سوابق –نگهداري : ماده چهل و چهارم

 .رئيس اجرائيه بورد مكفل است تا سيستم مديريت قضايا و راجستريشن شكايات  را تأسيس و آنها را بموقع مراقبت نمايد .1

 :كاركنان خدمات ملكي در برگيرنده موارد ذيل ميباشدمطالبات مربوط راجستريشن شكايات  .2

 .شهرت مكمل شاكي )1

 .تاريخ وارده بسته شكايت )2

 .خلاصه شكايت و خلاصه بررسي )3

 شهرت مكمل كارشناس حقوقي مؤظف براي بررسي شكايت )4

 .تاريخ تكميل گزارش بررسي شكايت به بورد )5

 .تاريخ تسليمي گزارش بررسي شكايت به بورد )6

 .ار، تاريخ ابلاغ و صدور آنقر/ خلاصه تصميم )7

 .مرجع تطبيق كننده و تاريخ متوقعه از تطبيق مكمل مصوبه )8

 .اسم كارشناس نظارت بر تطبيق مصوبات )9

 .خلاصه گزارش نظارت بر تطبيق مصوبات )10

 .در صورت به تعويق افتيدن شكايت تاريخ و دلايل مختصر تعويق )11

 .تاريخ و دلايل فوق براي از سرگيري شكايت )12

 .لاصه تصميم بورد براي حل موضوعتاريخ و خ )13

 .تاريخ و نمبر اطمينانيه از صورت تطبيق مصوبه )14

در صورت ارايه گذارش از طريق كميسيون مستق اصلاحات اداري به رياست جمهوري مبني بر عدم اجراآت غرض تحقيق، تاريخ و نمبر  )15

 .صدور گذارش

 .ون مستقل اصلاحات اداريتاريخ و نمبر وصول هدايت مقام رياست جمهوري از طريق كميسي )16

 .خلاصه اجراآت انجام شده طبق هدايت مقامات فوق الذكر  )17

 .تاريخ و نمبر اجراآت  در زمينه )18

 .تاريخ و نمبر تكميل تطبيق )19

 .تاريخ ونمبر بسته شدن دوسيه شكايت )20

 .در صورت ارايه درخواست براي تجديد نظر، نمبر و تاريخ تجديد نظر )21
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 .ناشي از تجديد نظرخلاصه تصميم نهائي شده بورد  )22

 .تاريخ و نمبر صدور و حصول اطمينان از تطبيق مصوبه )23

 .در صورت تقاضاي يكي از طرفين براي محول شدن شكايت به محكمه، نمبر و تاريخ صدور قضيه و نام محكمه مربوط )24

 .تاريخ وصول فيصله محكمه )25

 .خلاصه فيصله محكمه مربوط )26

 .مربوط در زمينهتاريخ حصول اطمينان از تطبيق حكم محكمه  )27

  نگهداري سوابق اسنادي مربوط به شكايت: ماده چهل و پنجم

رئيس اجرائيه براي هر شكايت و ضمايم آن شامل حالت تعليق، از سرگيري و تجديد نظر، يك دوسيه جداگانه را بعد از آخرين اجراات  تكميل  .1

 .شده در آرشيف بورد تنظيم و آنها را نگهداري نمايد

 :اين ماده حاوي معلومات ذيل باشد) 1(يب شده مندرج فقرة دوسيه هاي ترت .2

 .نسخه اصلي بسته شكايت و ساير اسناد مانند ريكارد هاي اجراآت اداري )1

 مصاحبه ها، گزارش ها، تصاميم اتخاذ شده )2

 .اسناد مراسلات شاكي و ساير معلومات مربوط شكايت )3

 .نقل گزارش بررسي و ساير معلومات مربوط شكايت )4

 .ناد مندرج دوسيه شكايت داراي اسم اجرا كننده يا تصميم گيرنده، تاريخ، امضاء و مهر مخصوص مربوط به شكايت باشدتمامي اس .3

ماده پانزدهم قانون خدمات ملكي اسناد مربوط به تعيينات براي مدت پنج سال حفظ ميگردد، بنابر آن اسناد ) 4(از اينكه بر اساس حكم فقره  .4

 .اقل براي مدت شش سال نگهداري و از آنها مراقبت تخنيكي صورت گيردمربوط به شكايت نيز حد 

  محرميت اسناد مربوط به شكايت: ماده چهل و ششم

رئيس اجرائيه اطمينان حاصل نمايد كه راجستريشن و سيستم مديريت قضاياي مربوط به شكايت كاركنان خدمات ملكي در همه حالت مصؤن  .1

 .نگهداري ميگردد

در صورت ضرورت با . از فهرست اوراق و نشاني شد بورد از محروميت لازم برخوردار بوده و در جاي مصؤن نگهداري وشوددوسيه شاكي بعد  .2

 :اشخاص ذيل غرض حل مشكل تماس حاصل شود

 اعضاي بورد )1

 رئيس اجرائيه )2

 آمر تحليل و بررسي )3

 آمر نظارت و باز نگري )4

  اقدامات تأديبي و مجازات: ماده چهل و هفتم

مامورين مؤظف منحيث وظيفه به اسناد مربوط به شكايت كاركنان خدمات ملكي دسترسي دارند، مامور مؤظف بمنظور حفظ محرميت از اينكه  .1

 :و نگهداري از بروز هرنوع خطر به اسناد مربوط به شكايت بخصوص موارد ذيل مسؤل ميباشد

 مفقودي اسناد )1

 تلف و يا پاره شدن اسناد و سوابق )2

 و رئيس اجرائيه تغييرمحل دادن دوسيه و يا اوراق  مربوط به انبدون اجازه آمر بخش  )3
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 نسخه برداري غير مجاز از اوراق مربوط به شكايت، احكام مقامات و مصوبه هاي بورد در زمينه )4

 رنگ اندازي و يا با آب مغشوش كردن خط و كتابت درج شده و مهر هاي مربوط به اوراق )5

اين ماده تخلف وانمود گرديده و مرتكب آن با در نظر داشت شدت و خفت عمل طبق ) 2-1(ي عملكرد هاي مخالف مواد مندرج فقره ها .2

 .احكام قانون مستوجب تأديب و مجازات ميباشد

  سيستم مديريت قضايا: ماده چهل و هشتم

 :رئيس اجرائيه بورد مكلف است كه .1

خدمات ملكي تدابير امنيتي چند لايحه ئي را اتخاذ براي تنظيم سيستم مديريت راجستريشن قضايا مربوط به شكايت كاركنان  )1

 .نمايد

براي مقامات ذيربط و كاركنان تجديد نظر طلب زمينه هاي لازم دسترسي به اسناد مربوط به شكايات را عندالمطالبه مساعد  )2

 .ساخته و بعد از ختم پروسه از جابجائي اسناد در جاي اصلي آن اطمينان حاصل نمايد

  مصوبات قبلي بورد :ماده چهل و نهم

  .مصوبات قبلي بورد، كه قبل از تاريخ انفاذ اين طرزالعمل با در نظر داشت طرزالعمل قبلي صادر گرديده اند مدار اعتبار دانسته ميشود

  نظارت از تطبيق و منظوري: ماده پنجاهم

كنان خدمات ملكي توسط بخش مربوط كميسيون مادة سي و سوم قانون كار) 2(نظارت از تطبيق اين طرزالعمل مطابق حكم مندرج فقرة  .1

 .مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي صورت ميگيرد

با انفاذ آن احكام . از تاريخ منظور نافذ است) بيست روز كاري(ماده ميباشد، بعد از سپري شدن ) 50(فصل و ) 5(اين طرزالعمل كه حاوي  .2

 .كي ملغي و فاقد  اعتبار شمرده ميشودطرزالعمل قبلي رسيدگي به شكايات كاركنان خدمات مل

 

 


