












  چك ليست بازرسي طرح تكريم ارباب رجوع  
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  شرح بازرسي
  وضعيت

  توضيح
  خير  بله

        باشد؟ تعداد كافي موجود ميروز و به اطلاعيه در محل مناسب به  و بروشورها1

        باشد؟ فرآيندهاي مورد عمل در دسترس مي جهت مدارك مورد نيازليست 2

        پاسخ مناسب ارائه نموده است؟ارايه دهنده خدمت يا متصدي مربوطه، 3

        باشد؟ مناسب و كافي مي ،زمان ارائه خدمت4

       لازم در ارائه خدمت را دارند؟ و تعهد تخصص كاركنان يا متصدي مربوطه،5

       كند؟ كاركنان يا متصدي مربوطه، عدالت و قوانين اداري را رعايت مي6

       گردد؟ اعتماد ارايه ميبه اعتراضات و شكايات مراجعين، پاسخ مورد 7

       كاركنان، رفتار محترمانه و تمايل مثبت در برخورد با مراجعان دارند؟ 8

       كاركنان، سرعت و دقت لازم در انجام كار مراجعان دارند؟9

        ها در محل استقرار يا تردد مراجعان وجود دارد؟ آبسردكن10

        وجود دارد؟ ي استفاده مراجعانصندلي براامكانات رفاهي مانند دستگاه كپي و 11

        هاي بهداشتي، سالن انتظار نظافت مطلوب را دارد؟ واحدها، سرويس12

        باشد؟ مناسب ميبراي دريافت خدمت، آيا استقرار و جانمايي واحدهاي اداري 13

        كنند؟ درست عمل مي واحدها ،و سرمايشي هاي صوتي تصويري سيستم14

        يا شعبه بانك وجود دارد؟ POSسيستم پرداخت بصورت 15

        جمع آوري وتحليل شده است؟ز مراجعين اهاي نظرسنجي  فرم16

        هاي ضبط شده تلفن گويا پيگيري صورت پذيرفته است؟ در خصوص پيام17

        شود؟ وب سايت دستگاه اجرايي به روز مي18

        گردد؟ ارايه مي و وب كيوسك آيا خدمات بصورت الكترونيكي19

        گيرد؟ ا براي دريافت خدمات، مراجعه مكرر صورت ميآي20

        آيا براي انجام كار، توصيه و سفارش رواج دارد؟21

        آيا براي دريافت خدمات، پرداخت وجوه بيشتر از تعرفه رواج دارد؟22

        دستگاه منشور اخلاقي دارد وآن را در معرض ديد قرار داده است ؟23

        براي ارباب رجوع وجود دارد؟ هنمايا تابلو را اتاق راهنما24

        عنوان پست وشرح وظايف در معرض ديد قراردارد؟ ،اطلاعات كاركنان شامل عكس25

        آيا فضاي اداري با شرايط جانبازان و معلولين مناسب سازي شده است؟ 26

        آيا نمازخانه در محل مناسب قرار دارد؟ 27

        وجود دارد؟  مقام دستگاه بالاترينصندوق ارتباط مستقيم با 28

        مناسب وجود دارد؟ حلدر دستگاه در م مداربستهدوربين هاي 29

        اطلاع رساني شده است؟  مداربستهمكان هاي نصب دوربين هاي  30
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