كميته ارتقاي سلامت اداري
شناسايي گلوگاههای مفسده خیز احتمالی سازمان و پیش بینی اقدامات مورد نیاز جهت بهبود یا رفع مفسده ها 
  عنوان فرایند: ساماندهی خرید و فروش محصولات کشاورزی

                                       
عنوان معاونت/مديريت/اداره/موسسه تابعه: مدیریت تعاون روستايي استان زنجان
	رديف
	عنوان فعاليت
	آسيبهاي وارده
	اقدامات مورد نياز براي بهبود

	1
	نظارت بر رعایت دستورالعمل های خرید و فروش محصولات به روش تضمینی (شامل: نوع و کیفیت محصول، کیفیت خرید، نگهداری محصول،ثبت حسابها، نحوه فروش، تهیه و تنظیم صورت وضعیتهای خرید و فروش و تنظیم قراردادهای موردنیاز)
	· خرید محصولات تضمینی بی کیفیت و خارج از استاندارد

· امحاء محصولات خریداری شده
· ایجاد کسری غیر متعارف در فرآيند خرید و  فروش
· تضییع حقوق تولیدکنندگان (کشاورزان) ناشی از تعیین نادرست درصد افت و عدم پرداخت به موقع وجه
· تضییع حقوق دولت و بیت المال به واسطه عدم رعايت سایر موارد مندرج در دستورالعمل های خرید و فروش محصول

	· آموزشهاي لازم و نظارت دائم و مستمر بر فرآيند خرید، نگهداری و فروش 
· تنظیم به موقع قراردادها و مدارک موردنیاز

·  نمونه گیری دائمی و رصد میزان افت و کسری کلیه انبارها

·  بازدیدهای دوره ای و بررسی هاي نامحسوس توسط ادارات مرتبط

	2
	خرید، نگهداری و تحویل محصولات مشمول خرید تضمینی در زمان فروش
	· تخلف در خرید محصول مطابق استاندارد اعلام شده در دستورالعمل مربوطه

· عدم رعایت موارد قانونی شامل قیمت، کیفیت، مهلت و سایر موارد
· ایجاد کسری غیر متعارف در خرید و فروش محصولات
· فساد و خرابی محصول
· سرقت محصول و بروز حوادث مترقبه و غیرمترقبه
	· ارائه آموزشهاي مرتبط با خريد، انبارداري و فروش به مجريان و ناظران خريد

·  الزام مجري به رعايت كامل دستورالعملهاي خريد و فروش

·  الزام مجري به تهيه و تأمين ايزار و وسايل موردنياز خريد و  نگهداري محصول 

·  تأمين فضاي انباري متناسب با هر محصول 

·  ارائه آموزشهاي مربوط به سورت و كيفيت سنجي محصولات به همه مجريان و ناظران خريد

·  انعقاد قراردادهاي موردنياز فرآيند

·  الزام مجري به بيمه نمودن محصول


كميته ارتقاي سلامت اداري
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عنوان فرايند:برگزاري مجامع عمومی تشكل ها



            عنوان معاونت/مديريت/اداره/موسسه تابعه: مدیریت تعاون روستايي استان زنجان
	رديف
	عنوان فعاليت
	آسيبهاي وارده
	اقدامات مورد نياز براي  جلوگیری از ایجاد مفسده یا راهکار بهبود

	1
	نظارت بر برگزاری مجامع تشکلها در سطح شهرستان
	· تضييع حقوق اعضا ناشي از عدم رعایت تشریفات قانونی وفق اساسنامه 

· عدم برگزاری به موقع مجامع
· تقلب در انداختن آرا به صندوق
· انتخاب ارکان اجرایی شرکتها به صورت خویشاوندی
· معین نشدن اعضای واقعی رای دهندگان (فوت شدگان و غیره)
	· رعايت قوانين و مقررات اساسنامه اي

·  برگزاري كلاسهاي آموزشي و توجيهي مرتبط

· اطلاع رساني خوب و دقيق

·  نظارت بر برگزاري مجمع در زمان مقرر

·  نظارت و كنترل دفترچه عضويت افراد حاضر در مجمع

·  كنترل كامل مدارك متقاضيان عضويت در اركان اجرايي و مديريتي شركت

·  نظارت كامل بر نحوه اخذ رأي در مجمع

	2
	نظارت بر نحوه انتخاب ارکان و بازرسين تشكلهاي شهرستان
	· انتخاب افراد فاقد شرایط

· انتخاب افراد داراي روابط خویشاوندی
· انتخاب اعضای غیرعضو
	· قبل از صدورآگهی و انتخابات، صلاحیت عمومی افراد از طریق حراست سازمان بررسی و نتیجه اعلام گردد.

· در زمینه روابط خویشاوندي اركان شركت تحقیقات لازم توسط افراد معتمد شرکت و نماینده شهرستان بعمل آید.

· کمیته بررسي صلاحيت که شامل 2 نفر افراد معتمد مجمع و نماینده اداره شهرستان می باشد از ابتدا تا پایان انتخابات فعال باشد.
· نظارت كامل توسط اداره شهرستان از ابتدا تا انتهاي فرآيند صورت پذيرد.

	3
	نظارت برنحوه برگزاری مجمع تشکلهاي استاني (اتحاديه هاي استاني)
	· عدم رعایت تشریفات قانونی اساسنامه ای

· عدم برگزاری به موقع مجامع
	· رعايت قوانين و مقررات اساسنامه اي

·  برگزاري كلاسهاي آموزشي و توجيهي مرتبط

· اطلاع رساني خوب و دقيق

·  نظارت بر  برگزاري مجمع در زمان مقرر

	4
	برگزاري مجامع تشكل و انتخاب اركان و بازرسين تشكل
	· تضييع حقوق اعضا ناشي از عدم رعایت تشریفات قانونی وفق اساسنامه 

· عدم برگزاری به موقع مجامع
· تقلب در انداختن آرا به صندوق
· انتخاب ارکان اجرایی شرکتها به صورت خویشاوندی
· معین نشدن اعضای واقعی رای دهنده (فوت شده و غیره)
	· رعايت كامل و دقيق مفاد آيين نامه تعيين صلاحيت كانديدها

· هماهنگي و همكاري كامل اركان تشكل با سازمان تعاون روستايي

· اطلاع رساني به موقع
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  فرايند:خريد اموال، اثاثيه و كالا




            عنوان معاونت/مديريت/اداره/موسسه تابعه: مدیریت تعاون روستايي استان زنجان
	رديف
	عنوان فعاليت
	آسيبهاي وارده
	اقدامات مورد نياز براي  جلوگیری از ایجاد مفسده یا راهکار بهبود

	1
	استعلام فيمت كالا قبل از خريد و خريد اقلام مناسب
	· عدم استعلام از فروشندگان مختلف در زمان خريد
· خريد اموال و كالاهاي بدون كيفيت
· عدم خريد كالا با نازلترين قيمت
	· بررسي كيفيت كالاهاي خريداري شده

· اخذ نظرات استفاده كنندگان از كالاها

· كنترل فاكتورهاي هزينه

· مقايسه قيمتهاي مندرج در فاكتورها
· بررسي هاي موردي

	2
	خريد لوازم برابر مقررات و تحويل آن به انبار
	· عدم تحويل به موقع اقلام به انبار
· عدم تحويل كالاها به صورت دست اول و جابجايي خود سرانه اموال منقول
· عدم رعايت مقررات مربوط به حفاظت اموال
· تحويل كالا به افراد غيرمجاز بر اساس روابط
	· تحويل و كنترل كالاهاي وارده به انبار
· رعايت نكات ايمني و بهداشت و حفاظت و چيدن اجناس و كالاها
· تحويل كالا به متقاضيان فقط با هماهنگي مقامات مافوق
· اعلام ليست كالاها به مقامات مافوق به صورت سه ماه يكبار

	3
	ارائه مدارك هزينه اي
	· ارائه فاكتورهاي غيرواقعي
	· هماهنگي قبلي با امور مالي سازمان در انجام هزينه ها
· تائيد فاكتورهاي هزينه توسط معاون اداري و مالي و رئيس اداره امور عمومي
· كنترل فاكتورهاي ارائه شده به امور مالي توسط حسابداري و عامل ذيحساب

	4
	پلاك كوبي اموال خريداري شده
	· سرقت اموال سازماني
· جابجايي غيرقانوني و خارج از ضوابط اموال
	· پلاك كوبي اموال به محض خريد
· مقايسه ليست اموال تحويلي به انبار با ليست جمعدار اموال
· تنظيم فرم تحويل اموال مورد استفاده كاركنان و پرسنل


كميته ارتقاي سلامت اداري

شناسايي گلوگاههای مفسده خیز احتمالی سازمان و پیش بینی اقدامات مورد نیاز جهت بهبود یا رفع مفسده ها
   فرايند: فروش اموال منقول و غير منقول سازمان



عنوان معاونت/مديريت/اداره/موسسه تابعه: سازمان تعاون روستايي استان زنجان
	رديف
	عنوان فعاليت
	آسيبهاي وارده
	اقدامات مورد نياز براي  جلوگیری از ایجاد مفسده یا راهکار بهبود

	1
	معرفي اموال جهت فروش
	· عدم معرفي كليه اموال حائز شرايط فروش به كميسيون مربوطه
· معرفي اموال معارض دار و ايجاد چالش در فرآيند فروش
	· بررسي كامل اموال جهت معرفي تمامي اموال داراي شرايط فروش

· استعلام وضعيت اسناد از مراجع ذيربط

	2
	برآرود ارزش اموال
	·  قيمت گذاري غيرواقعي و غير كارشناسي
	·  مكاتبه با كارشناسان دادگستري و قيمت گذاري اموال توسط ايشان

·  تاكيد بر ارائه قيمتهاي پايه در پاكتهاي سربسته و رعايت امانت داري در اعلام قيمت ها

	3
	تهيه و تنظيم شرايط شركت در مزايده و اسناد مربوطه و انتشار عمومي آگهي آن در روزنامه هاي رسمي و كثيرالانتشار
	· اعلام شرايط و اطلاعات نادرست يا ناقص

· عدم اطلاع رساني به موقع به متقاضيان

· عدم امكان فروش اموال به صورت واقعي و با بالاترين فيمت
· تحميل هزينه هاي ناشي از مزايده نوبتهاي بعدي به جهت نرسيدن به حد نصابهاي لازم
	· تعيين شرايط، زمان و مهلت برگزاري مراحل مختلف مناقصه (مزايده)

·  مدت اعتبار پيشنهادها و زمان انعقاد قراردادو...
· بررسي مدت زمان لازم جهت انجام مراحل مزايده و نظارت بر انجام به موقع آنها

· تعيين طرق مختلف براي ارسال آگهي (سايت اطلاع رساني، پست و... هم از طريق سازمان مركزي، سازمان استان و ادارات شهرستاني)

· ثبت كل فرآيند فروش اموال در سايت

· تأكيد بر اطلاع رساني از طرق تعيين شده و كنترل سايت اينترنتي و...

	4
	تشكيل كميسيون جهت بررسي درخواست متقاضيان  و انتخاب برنده در مزايده
	· عدم تشكيل به موقع جلسات كميسيون و سهل انگاري در بررسي پيشنهادات
· تقلب در تعيين برنده (تعيين برنده بر اساس روابط نه ضوابط)
· عدم اطلاع رساني يا عدم اطلاع رساني به موقع به برندگان به خصوص برنده اول
	· ارزيابي پيشنهادها و تعيين پيشنهادهاي قابل قبول طبق شرايط و بررسي كامل بودن مدارك مرتبط 
· بازگشايي پاكات در جلسه و رويت آن توسط كليه اعضاء و تعيين برندگان اول و دوم در همان جلسه

· تنظيم صورتجلسات كميسيون و تكميل امضاء آن
· زمينه سازي حضور متقاضيان و درخواست دهندگان در جلسه
· حضور نمايندگان واحدهاي مرتبط (حتي غيرعضو) در كميسيون (بدون حق رأي)

	5
	تحويل اموال به برنده
	· آسيب ديدن اموال مورد مزايده ناشي از سهل انگاري در حفظ و حراست در درون مزايده
· عدم تحويل به موقع اموال و اسناد مربوطه و تضييع حقوق برنده مزايده
	· نظارت بر وضعيت اموال قبل و بعد از انجام مزايده و حفظ آن تا زمان انتقال به مالك
· انجام امور مربوط به انتقال اسناد اموال در دفاتر ثبت با حضور مالك فعلي و قبلي در دوره زماني مشخص

	6
	ثبت عمليات فروش در اسناد مالي
	· عدم ثبت عمليات فروش در اسناد مالي
· اشتباه در ثبت عمليات در اسناد و دفاتر
· تخلف در دريافت و پرداخت وجوه مربوط به فروش اموال
	· ثبت وجوه فرآيند فروش در حسابهاي مربوطه
· دريافت ضمانت نامه كتبي يا سپرده نقدي يا سفته يا چك به عنوان سپرده قبل از شركت در مناقصه و مزايده اموال و يا تضمين حسن انجام آن
· نظارت بر فرآيند واريز وجوه و برداشتهاي انجام شده از حسابهاي بانكي و تطابق وجوه واريزي با مبالغ تعيين شده و صرفاً در شماره حسابهاي بانكي مجاز اعلام شده در آگهي
· گزارش و اعلام وصول وجوه دريافت و پرداخت شده به مقامات مافوق جهت اعمال نظارت بيشتر

	
	انجام مراحل دريافت وجوه مربوطه
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  فرايند:رعايت مقررات در حوزه پرسنلي




عنوان معاونت/مديريت/اداره/موسسه تابعه: سازمان تعاون روستايي استان زنجان
	رديف
	عنوان فعاليت
	آسيبهاي وارده
	اقدامات مورد نياز براي  جلوگیری از ایجاد مفسده یا راهکار بهبود

	1
	استفاده از خودروها، اثاثيه، خانه هاي سرپرستي و انبارهاي دولتي
	· عدم حفظ و نگهداري صحيح از خودروها
· استفاده شخصي از خودروهاي دولتي
· عدم حفظ و نگهداري درست از اثاثيه
· استفاده نابجا و نادرست از اموال
	· بازديد دوره اي از وضعيت خودروها
· رفع عيب و انجام به موقع تعميرات جزئي جهت جلوگيري از ايجاد خسارات اساسي
· تحويل و تحول منظم خودروها با درخواست كنندگان جهت اعزام به ماموريتها
· كنترل ورود و خروج وسائط نقليه در ساعت اداري و غير اداري
· تحويل اثاثيه به استفاده كنندگان
· تنظيم صورتجلسات تحويل و تحول بين تحويل دهنده و تحويل گيرنده و تكميل امضاء آن
· نصب ليست اموال تحويل شده به استفاده كنندگان در اتاق كاركنان
· بررسي موردي اموال تحويل شده به كاركنان
· تاكيد به كاركنان جهت هماهنگي با جمعدار اموال قبل از جابجايي اموال
· نظارت بر انعقاد قراردادهاي منعقده
· بازديد دوره اي از ساختمانهاي اداري و خانه هاي سرپرستي
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    فرايند: نگهداري از اطلاعات و داده هاي سازماني



عنوان معاونت/مديريت/اداره/موسسه تابعه: سازمان تعاون روستايي استان زنجان
	رديف
	عنوان فعاليت
	آسيبهاي وارده
	اقدامات مورد نياز براي  جلوگیری از ایجاد مفسده یا راهکار بهبود

	1
	محافظت از آيتم هاي اطلاعاتي غير قابل انتشار عمومي
	· در صورتي كه كلمه عبور و رمز كاربري سايت سازمان در اختيار افراد غير متعهد قرار گيرد امكان قرارگيري هر نوع اطلاعاتي بر روي سايت سازمان و يا هر گونه استفاده غير مجاز از اطلاعات سازمان امكانپذير خواهد بود.
· درصورتي كه آمار عملكردي سازمان بدون دقت كافي در اختيار افراد ناشناس و غيرمتعهد قرار گيرد هر نوع سوء استفاده اي از آن امكانپذير است.
· سرور نرم افزارهاي تخصصي سازمان كه شامل اطلاعات عملكردي و يا پرسنلي سازمان مي باشد در صورتي كه قابل نفوذ بوده و تمهيدات امنيتي در خصوص نام كاربري و پسورد همچنين امكان هك در آن انديشيده نشده باشد امكان سرقت اطلاعات آن توسط هر فردي كه متخصص به علوم رايانه اي باشد امكانپذير است.
	·  در حفظ و نگهداري نام كاربري و پسورد سايت سازمان توسط مسئول سايت دقت لازم مبذول گردد.

· آمار و اطلاعات سازمان صرفاً توسط پرسنل متعهد و قابل اطمينان نگهداري و جمع بندي گردد.
· كاربر نرم افزار در اين موارد آموزش كامل ديده و به روشهاي نفوذ در سيستمهاي اطلاعاتي و راههاي مقابله با آن آشنايي كامل داشته باشد. همچنين مي بايست فرد متعهدي به عنوان كاربر نرم افزار انتخاب گردد تا از اطلاعات محافظت نموده و از ارائه كپي آن به افراد ناشناس وتاييد نشده خودداري ورزد.
·  سيستم هاي اطلاعاتي و آماري سازمان (اتوماسيون اداري) به انواع سيستم هاي سخت افزاري و نرم افزاري حفاظتي مجهز گردد.

	2
	تخريب اطلاعات موجود
	· در صورتي كه تمهيدات امنيتي در بعد فناوري اطلاعات اعم از محافظت فيزيكي سرورها، پشتيبان گيري مستمر نصب آنتي ويروسهاي مناسب و قوي ، نصب فايروال در برابر ويروسها و هكرها و ... انجام نگيرد امكان تخريب و ازبين رفتن كل اطلاعات سازمان روي يك سرور خاص اعم از آمار عملكردي، مكاتبات اداري و يا هر نرم افزار كاربردي ديگر امكانپذير مي باشد
	· پشتيبان گيري مستمر از اطلاعات

·  بايگاني مناسب و امن فايلهاي پشتيبان

·  قرار گيري سرورها در يك مكان امن و محافظت آن از دزديده شدن يا تخريب فيزيكي نصب آنتي ويروس و فايروال مناسب روي سرورها

· بستن پورتهاي سخت افزاري سيستم


كميته ارتقاي سلامت اداري

شناسايي گلوگاههای مفسده خیز احتمالی سازمان و پیش بینی اقدامات مورد نیاز جهت بهبود یا رفع مفسده ها
فرايند:
تأمین و توزيع نهاده هاي كشاورزي



عنوان معاونت/مديريت/اداره/موسسه تابعه: سازمان تعاون روستايي استان زنجان
	رديف
	عنوان فعاليت
	آسيبهاي وارده
	اقدامات مورد نياز براي  جلوگیری از ایجاد مفسده یا راهکار بهبود

	1
	نظارت بر توزيع نهاده هاي كشاورزي  (بر اساس سهميه بندي مناطق و سياست هاي سازمان جهاد كشاورزي)
	· عدم توزيع نهاده ها بين متقاضيان واجد شرايط و توزيع بين متقاضيان فاقد شرايط

·  عدم دسترسي كشاورزان به نهاده هاي مورد نياز در زمان و فصل مصرف

· خريد و فروش غيرقانوني نهاده ها
	· تهيه و ابلاغ دستورالعمل هاي كامل بابت نحوه توزيع نهاده هاي كشاورزي به تشكل هاي تحت پوشش و نظارت بر اجراي صحيح آن
· تشكيل به موقع كميته هاي مرتبط استاني و شهرستاني در خصوص توزيع جغرافيايي نهاده ها

· توسعه نظارت موثر و مستمر بر نحوه توزيع كود برابر مقررات و ضوابط توسط سازمان تعاون روستاي شهرستاني و ساير دستگاه هاي مرتبط

· اطلاع رساني مناسب پيرامون ميزان ونحوه توزيع نهاده هاي كشاورزي بين متقاضيان واجد شرايط توسط مراكز خدمات كشاورزي

· توجه ويژه در صدور حواله از سوي مديريتهاي جهاد كشاورزي جهت توزيع كود بين متقاضيان

· برخورد قانوني با عوامل خاطي در توزيع نهاده ها و معرفي آنها به مراجع ذيصلاح


	
	توزيع نهاده هاي كشاورزي بين كشاورزان و توليدكنندگان
	
	


كميته ارتقاي سلامت اداري

شناسايي گلوگاههای مفسده خیز احتمالی سازمان و پیش بینی اقدامات مورد نیاز جهت بهبود یا رفع مفسده ها
فرايند:معرفی نامه  دریافت تسهیلات بانکی از محل كمكهاي فني واعتباری به شبکه تعاونی های روستایی و کشاورزی
    عنوان معاونت/مديريت/اداره/موسسه تابعه: سازمان تعاون روستايي استان زنجان
	رديف
	عنوان فعاليت
	آسيبهاي وارده
	اقدامات مورد نياز براي  جلوگیری از ایجاد مفسده یا راهکار بهبود

	1
	نظارت بر نحوه دريافت و مصرف تسهيلات توسط تشكلهاي تعاوني (تسهيلات تبصره اي، كمكهاي فني و اعتباري و...)


	· عدم برخورداري مناسب و عادلانه اعضاء تعاونيها از تسهيلات سرمايه در گردش

· سوء استفاده و يا استفاده نادرست و نابجا از تسهيلات دريافتي توسط اركان يا كاركنان تشكلهاي تعاوني
	· تهيه و ابلاغ دستورالعمل هاي جامع و كامل در خصوص نحوه پرداخت تسهيلات به تشكل ها و اعضاء واجد شرايط و ابلاغ به موقع آن به تشكل ها
· اطلاع رساني مناسب پيرامون نحوه پرداخت تسهيلات بانكي به متقاضيان واجد شرايط

· پيگيري اجرائي نمودن دستورالعمل هاي واحدهاي اعتباري و نظارت بر رعايت دستور العمل ها در پر داخت تسهيلات به وام گيرندگان

· هماهنگي و همكاري لازم با بانكهاي عامل جهت پرداخت تسهيلات به تشكلهاي واجد شرايط
· تشكيل به موقع كميته هاي مرتبط شهرستاني جهت توزيع جغرافيايي و تخصيص اعتبارات به تشكل هاي متقاضي

· نظارت موثر و مستمر بر نحوه ارائه تسهيلات برابر مقررات و ضوابط بين تشكل هاي واجد شرايط و اجراي خط مشيهاي ابلاغي

· برخورد قانوني با عوامل خاطي
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