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 1 مقدمه 

 :مقدمه

بخشند و معنا و مفهوم می منابع سازمانی، به سازمان ترینباارزش عنوانبههای انسانی امروزه، سرمایه

در ها و در پی آن جامعه و کشور، کنند. رشد و توسعه سازمانزمینه تحقق اهداف سازمانی را فراهم می

های پیشرفت و توسعه جوامع داشتن یکی از شاخص .های انسانی استاستفاده صحیح از سرمایه گرو

 طورقطعبهبرخوردار نباشد  ای از این مزیت رقابتیور و توانمند است. اگر جامعهنیروی انسانی کارا و بهره

خود دست یابد. از منظر اندیشمندان مدیریت رفتار سازمانی آنچه در  موردنظرهای تواند به هدفنمی

شخصیت، علایق،  ازنظرشود این است که کارکنان سازمان وری نیروی انسانی میسازمان منجر به بهره

مشاغل سازمانی منطبق و سازگار شوند. در این صورت علاقه به کار،  ها وعواطف و تخصص با فعالیت

وری بهره غیرمستقیممستقیم و  صورتبه درنتیجهو  گرفتهصورتپذیری انگیزه و افزایش مسئولیت

 خواهد یافت. ارتقاسازمانی 
، هسته مرکزی فرآیندهای مدیریت منابع انسانی است، به همین سازمان واحدهای وظایفشرح 

 ترینمهمیکی از  عنوانبهها و مشاغل پست واحدهای سازمانی، دلیل تهیه و تدوین شرح وظایف برای

 د.باشو... می آموزش، جذب و استخدام مدیریت عملکرد، های منابع انسانی به سازمان از قبیلورودی

معاونت توسعه   12/10/1395مورخ  132611این مجموعه با استناد  به ابلاغیه شماره 

، بودجه ریزیبرنامهبعدی آن توسط دفتر  هایاصلاحیهمدیریت و منابع وزارت کشور و 

 :که شامل شرح وظایف تدوین گردیده است، بایجان شرقیآذر و تحول اداری استانداری

استانداری آذربایجان ) سازمانی هایپستو همچنین واحدهای مصوب ، ها، دفاتراستانداری، معاونت

تنظیم و ی شاغلین استانداری و واحدهای تابع گردآوری مندی کلیهبهره منظوربهباشد که می (شرقی

 پاسخ به نیازهای سازمان و کارکنان گامی مفید و کارآمد برداشته باشیم. است. با این امید که در شده
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https://hrmacy.ir/index.php/2017-10-26-10-28-46
https://hrmacy.ir/index.php/2017-10-26-10-28-46
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 استانداری آذربایجان شرقی سازمانی ساختار مصوب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حوزه استاندار
دفتر استاندار و 

 روابط عمومی

مدیریت فناوری 

، امنيت اطلاعات

 و  فضای مجازی

 بكه دولتش

دفتر مدیریت عملكرد، 

و  امور حقوقی ، بازرسی 

 ارتباطات مردمی

 استاندار

هسته 

 گزینش

 

دفتر امور زنان 

 خانوادهو 
 

 

اداره كل 

 حراست

اداره كل مدیریت 

 بحران

معاونت 

سياسی، 

 اجتماعی

معاونت 

 هماهنگی

 امور عمرانی 

 

توسعه  معاونت

 مدیریت و منابع

 

 هافرمانداری

اداره كل امور 

 اداری و مالی

 

دفتر امور 

سياسی، 

انتخابات و 

تقسيمات 

 كشوری

دفتر امور 

امنيتی و 

 انتظامی

  دفتر فنی،

امور 

عمرانی و 

حمل و نقل 

 و ترافيک

دفتر امور 

شهری و 

 شوراها

دفتر برنامه 

 و  بودجهریزی، 

 تحول اداری

معاونت 

 اهنگیهم

 امور اقتصادی  

دفتر هماهنگی 

 امور اقتصادی

هماهنگی دفتر 

امور سرمایه 

دفتر امور اجتماعی  گذاری و اشتغال

 و فرهنگی

دفتر امور روستایی 

 و شوراها
 

 هابخشداری

 
 

معاونت 

امنيتی و 

 انتظامی

اداره كل پدافند 

 غيرعامل



 3  فهرست مطالب

 هایپستو  واحدها ،، دفاترهامعاونتشرح وظایف استانداری، 

 مصوب سازمانی
 

 استانداری اساسی هایمأموریتو شرح وظایف 

 های حوزه استاندارپستشرح وظایف  
 

 پست مشاور استاندار 

 ثارگرانیامور ا یپست مشاور و مسئول هماهنگ 

 ثارگرانیامور ا یپست کارشناس هماهنگ 
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 5 های اساسی استانداری شرح وظایف و مأموریت

 استانداریاساسی  هایمأموریتو شرح وظایف 
 

ه کé، مؤسسات وهای اجراییدستگاهت در ارتباط با وظایف ی عمومی دولهاتاعمال سیاس 1

 .نمایندبودجه عمومی دولت استفاده می به نحوی از

 بر اساسهای اجرایی مشارکت در ارزشیابی عملکرد مدیران واحدهای استانی دستگاه 2

 های مربوطه.دستورالعمل

های ، شوراها و سازماناتمؤسسهای اجرایی، نهادها، های دستگاهایجاد هماهنگی بین فعالیت 3

 .محلی در چارچوب قوانین و مقررات

های اجرایی در توسط واحدهای استانی دستگاه نظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات 4

 .استان

 های اجرایی استان.مابین دستگاهبررسی، رسیدگی و حل اختلافات حقوقی فی 5

مدیران  عزل و نصبربط برای ه ذییا بالاترین مقام دستگا و وزراهای لازم با هماهنگی 6

های مدیران پروژه ،های اجرایی مستقر در استان و بالاترین مقامات اداریواحدهای دستگاه

 .ضوابط و مقررات قانونی بر اساس ترین مقام نهادهای انقلاب اسلامیبالا ملی،

هایی که هها و کمیتمیسیونکشوراها،  ،ریزی و توسعه استانریاست جلسات شورای برنامه 7

 قانون به عهده استانداری است. موجببه

نظم و آرامش در استان و ایجاد هماهنگی بین  و استقرارو حفظ امنیت داخلی  تأمین 8

 های اطلاعاتی، انتظامی و نظامی.دستگاه

مراقبت  نحوةلات مرزی و نظارت بر کی لازم در مقابله با بروز مشهاتبررسی و اعمال سیاس 9

 ی استان.کو خااز مرزهای آبی 

 در قانون. مورد اشارهالیف کت بر اساستمشیت امور نیروی انتظامی در استان  10

 تأکیدبا  ی امنیتی استانهاتسیاس یهاتتعیین اولوی و های امنیتیناهنجاری از بروز پیشگیری 11

 .غیرعامل اصول پدافند بر

در چارچوب  در استان ارز الا وک، قاچاق اسلحه، مواد مخدرایجاد هماهنگی در امر مبارزه با  12

 .قوانین و مقررات

 .در استان غیرمجاز وانتقالاتنقلانجام امور مربوط به جلوگیری از تردد و  نحوةنظارت بر  13
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و ریاست یل کتشاستان و  تأمینشورای  رئیسمسئولیت برقراری امنیت استان از جایگاه  14

در چارچوب قوانین و  استان و نظارت بر حسن اجرای مصوبات آن تأمینجلسات شورای 

 .راترمق

در  گذرنامه و وظیفه عمومی ،یورانندگییراهنمانظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات  15

 .قوانین و مقررات چارچوب

 نظارت بر حسن اجرای انتخابات در سطح استان. برگزاری و 16

ین ب اختلافرفعو  شوری در حوزه استانکی تقسیمات یو اقدامات اجرا ، مطالعهبررسی 17

 .جوارمههای استان

نظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات مربوط به نمایندگان خارجی مقیم استان، اتباع  18

 .و مقرراتقوانین  در چارچوب، مهاجرین، آوارگان دین، پناهندگان، معاوخارجی

های سیاسی و اجتماعی در در جهت تحقق و توسعه آزادی ریزی و ایجاد زمینه مناسببرنامه 19

 یارتقاتوسعه سیاسی و اجتماعی پایدار و  تأمینشور و کب قانون اساسی و سایر قوانین چارچو

 ت عمومی در استان.کسطح مشار

های حمایت از نهادها و کمیته یهانهیدر زمگسترش عدالت اجتماعی  هایزمینه آوردنفراهم 20

 دولتی و مردمی و مؤسسات خیریه مرتبط با موضوع.

 بر امور مربوط به بانوان تأکیدتوسعه اجتماعی و فرهنگی جامعه با  منظوربهایجاد زمینه مناسب  21

 .نهادمردمهای و سازمان

غیردولتی و احزاب با های لکتوسعه مجامع و تشیل و کتشهای لازم برای ایجاد زمینه 22

 سطح استان.اقتصادی در  فرهنگی، اجتماعی، سیاسی و موضوعات

های ملی و ی مطلوب اقوام و مذاهب در اجرای برنامهارکت و همکفراهم نمودن زمینه مشار 23

 های عمومی دولت.سیاست

جلب  منظوربهیل و تقویت و هماهنگی بین شوراهای اسلامی کموجبات تش آوردنفراهم 24

 .ریپذمشارکتاستان در امور  مردم جانبههمهت کمشار

 .هاآنفعالیت های استان و نظارت و ارزیابی یل دهیاریکپیگیری امور مربوط به تش 25

و اجرای قوانین و مقررات مربوط  هادهیاریها و نظارت بر امور اداری و استخدامی شهرداری 26

 در استان.
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های جامع شهری های توسعه شهری و روستایی و همچنین طرحها و برنامهنظارت بر سیاست 27

 .در استان

ها، ها و پروژهرحنظارت و هماهنگی در جهت توسعه امور عمرانی شهرها و روستاها، ط 28

 .اجرایی - هدایت و پشتیبانی فنی

ه از طریق ک نین استانکتوان و بنیه اقتصادی سا به باتوجه محلی وضع عوارض نظارت بر روند 29

 .گرددشوراهای اسلامی شهر و روستا پیشنهاد می

ی خسارات ماد بینی، پیشگیری، کنترل و مهارمنظور پیشهو اعمال هماهنگی لازم ب مدیریت 30

 .و معنوی و حوادث غیرمترقبه و بلایای طبیعی در استان

 های توسعه فناوری اطلاعات در استان.نظارت عالیه بر تحقق طرح 31

 مسئولیت شبکه ارتباطی دولت در استان. 32

 نظارت عالیه بر تحقق برنامه اصلاح نظام اداری در استان. 33

 .در سطح استان های معظم شهدابر امور ایثارگران و خانواده عالیه نظارت 34

 .لان امور درآمد، تجهیز و تخصیص منابع استانکهای ها و سیاستنظارت عالیه بر برنامه 35

 های اقتصادی استان.نظارت عالیه و اعمال هماهنگی در فعالیت 36

 .های دولتیمالی و اعتباری و بیمه مؤسساتو  هاکنظارت بر نحوه فعالیت بان 37

ای استان از طریق های سرمایهای و تملک داراییزینهنظارت بر توزیع و تخصیص اعتبارات ه 38

 ریزی و توسعه استان و کارگروه تخصیص منابع.ریاست شورای برنامه

واگذاری تسهیلات و حمایت از گذاران تشویق سرمایهامور مربوط به  هماهنگی و نظارت بر 39

 .گذاری در استانسرمایه منظوربهبرای ایجاد انگیزه 

صادرات  در جهت افزایشالاها کتشویق صاحبان امور مربوط به  بر هماهنگی و نظارت 40

 .مسئولهای اجرایی اری سایر دستگاهکبا هم غیرنفتی

های مرزی طبق قوانین و مقررات بازارچههدایت و راهبری  ،اندازیراه و سیستا پیگیری 41

 .های مرزیدر استان مربوطه

 های مرزی.انپیگیری امور مربوط به معیشت مرزنشینان در است 42

انعقاد یادداشت تفاهم و  دوست،و  جوارمهشورهای کاری با کهم کهای مشتربررسی زمینه 43

 .در چارچوب قوانین و مقررات مربوط ولئهای مسسازمان سایرهماهنگی  با اریکهم
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خارجی و تسهیل  ان داخلی وبسترسازی مناسب جهت جذب گردشگرهمکاری و تسهیل در  44

 .ی اجراییهاهماهنگی سایر دستگاهامور مربوط به آن با 

و ترویج فرهنگ و استفاده بهینه از  زیستمحیططبیعی و  از منابعحراست  و بر حفظنظارت  45

 انات موجود استان.کمنابع و ام

 ن در استان.کتابعیت و هویت ایرانیان سا و تعیین و شناساییامور سجلی  نظارت بر انجام 46

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   9 های اساسی استانداری شرح وظایف و مأموریت 

 استاندارپست مشاور 

 ارتقایهای رشد و استان، زمینه تیو حفظ نظم و امن یمشاوره در مواردی از قبیل: برقرار 1

بانوان، رفع موانع توسعه فرهنگی، سیاسی و اقتصادی  یو اجتماع یاقتصاد ،یاسیس ،یفرهنگ

 . ...و زیستمحیطو  یعیاستان، حفظ و حراست از منابع طب ...و

 دهیسازمانو  یاسلام یشوراها تیو تقو لیموجبات تشک آوردنفراهممشاوره در خصوص  2

 و مقررات مربوطه. نیفوق در چارچوب قوان یمطلوب آن و اعمال نظارت بر شوراها

 یعدالت اجتماع یهانهیزم آوردنفراهمنظرات مشورتی در خصوص  ارائهبررسی و مطالعه و  3

 .ییو فقرزدا

از  یناش یهاوقوع بحران از یریشگیبینی و پپیش منظوربهارهای مناسب کراه ارائهبررسی و  4

 .یعیطب یایحوادث و بلا

 یهایازمندیو ن یامنطقه یاستعدادها ییشناسا منظوربههای لازم هدایت مطالعات و بررسی 5

 استان.

 ،یمبادلات مرز ،غیرنفتیهای لازم در امور مربوط به صادرات گزارش ارائهمطالعه، بررسی و  6

 اندازیراهو  سیستاحراست شده و  ژهیو مناطق و یو صنعت یجارمناطق آزاد ت جادیا

 و مقررات مربوط. نیطبق قوان یمرز یهابازارچه

های جدید تخصصی در ارائه طرح نظراتنقطهبررسی وظایف و امور جاری استانداری و ارائه  7

 .استه مورد درخواست استاندار کلات استان و یا اموری کاهش مشکدر جهت تقلیل یا 

اربردی برای نیل به کهای لات مرتبط به استان و استانداری و ارائه شیوهکبررسی مسائل و مش 8

 های استاندار.ریزیبرنامهها و ها و حسن انجام برنامههدف

آثار و  زمینةدرتخصصی  نظراتنقطهها و ارائه و دستورالعمل هانامهآئینبررسی قوانین و  9

 سطح استان به استاندار.  در هاآنتبعات مثبت یا منفی 

ها، بازدیدها، به نمایندگی از طرف استاندار نفرانسکها، ت در بعضی جلسات، کمیسیونکشر 10

 و ارائه گزارش حسب ضرورت.

 ارجاع استاندار و ارائه گزارش در صورت ضرورت یا دستور.  برحسبایات کرسیدگی به ش 11

 ائه گزارش و نظریه مشورتی.مختلف حسب دستور استاندار و ار هایمأموریتانجام  12



 شرح وظایف استانداری   10

لات در سطح استان و اعلام موارد ضعف کها و علل بروز مشمطالعه و تحقیق در مورد نارسائی 13

 اربردی به استاندار. ک هایحلراهها و ارائه گزارش و مدیریت در دستگاه

 های استاندار. ه مشاوره در تهیه و تنظیم متن سخنرانیئارا 14

 حسب دستور استاندار.انجام سایر امور محوله  15

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   11 های اساسی استانداری شرح وظایف و مأموریت 

 ثارگرانیامور ا یپست مشاور و مسئول هماهنگ

 

به  یو ارائه گزارش و نظر مشورت ثارگرانیدستورات استاندار در امور مربوط به ا یریگیپ 1

 استاندار.

های اجرایی استان پیرامون مسائل بررسی وظایف و امور جاری استانداری و سایر دستگاه 2

 مربوط به ایثارگران و ارائه گزارش و پیشنهادهای لازم به استاندار.

 .یثارگریا نهادمردم یهاسازمان یسازو فعال یسامانده ل،یدر تشک یریگیو پ تیحما 3

 منظوربه ثارگرانیو مقررات جامع امور ا نیقوان یدر راستا دیجد یهاها و برنامهارائه طرح 4

 .نثارگرایکاهش مشکلات مربوط به ا

 نظراتنقطهو ارائه  ثارگرانیمربوط به ا یهاو دستورالعمل هانامهآئینو  نیقوان یاجرا یریگیپ 5

 . ربطذیلازم به مراجع 

 هیو کل یدر استاندار ثارگرانیمربوط به ا نیقوان ینحوه اجرا لیو تحل یبندجمع ،یبررس 6

 استان و ارائه گزارش منظم آن به استاندار. یدولت یهادستگاه

)خانواده شهدا، جانبازان،  ثارگرانیمرتبط با امور ا یها و نهادهاارتباط با سازمان یرقرارب 7

 یهاو خانواده ثارگرانیبه امور ا یدگیسطح رس ارتقای منظوربه( ...آزادگان، رزمندگان و

 آنان.

و  اهیاستان و فرماندار ییاجرا یهادستگاه ثارگرانیبا مشاوران امور ا یو همکار یهماهنگ  8

 تابعه استان. یهایشهردار

 یریگیو شهادت و پ ثاریفرهنگ ا جیترو یجلسات مستمر شورا یدر برگزار یهماهنگ 9

 مصوبات شورا.

 .یمعابر و اماکن عموم سازیمناسبمرتبط با ستاد  ثارگرانیامور ا یریگیپ 10

 یگندیمرتبط حسب دستور به نما یدهایها، بازدکنفرانس ها،ونیسیشرکت در جلسات، کم 11

 از مقام مافوق.

 .ثارگرانیدر امور مربوط به ا یاستاندار یبه واحدها یارائه نظرات مشورت 12

 .صلاحیمراجع ذ قیاستان از طر ثارگرانیایات اکها و شبه درخواست یدگیرس 13
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و  یدر سطح استاندار ثارگرانیهای فرهنگی مرتبط با اریزی و نظارت بر انجام فعالیتبرنامه 14

 ساماندهی گلزار شهدا. منظوربهها تعامل با شهرداریتابعه و  یواحدها

 یستاد رانیو مد نیتوسط استاندار، معاون ثارگرانیاز خانواده شهدا و ا دارید ریزیبرنامه 15

 .یاستاندار

 شورا و پیگیری مصوبات آن. دبیر عنوانبهیل جلسات شورای مشورتی استان و شهرستان کتش 16

شورا و  دبیر عنوانبهایثارگران استان و شهرستان یل جلسات شورای هماهنگی امور کتش 17

 پیگیری مصوبات آن.

نظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات موضوعه در خصوص ایثارگران استانداری، اجرای  18

ریم و تجلیل از ایثارگران و رسیدگی به کهای تقویمی حوزه ایثار و شهادت، تمناسبت

 های آنان.لات و درخواستکمش

رد آنان در حوزه ایثارگران کگزارش نحوه عمل ارائههای اجرایی استان و ستگاهشی به دکسر 19

 شور و مسئول هماهنگی امور ایثارگران.کمشاور وزیر  ،به استانداری

های مشاوران و متصدیان دانش و توانمندی ارتقایهای آموزشی مرتبط جهت برگزاری دوره 20

ها با ها و شهرداریها، بخشداریفرمانداری لهازجمهای اجرایی استان امور ایثارگران دستگاه

 ربط.اری واحدهای ذیکهم

شور و مسئول هماهنگی امور کای به مشاور وزیر رد دورهکگزارش عمل ارائهاری لازم و کهم 21

 ایثارگران.

بر مواردی  تأکیدهای لازم برای پرورش نیروی جایگزین با زمینه آوردنفراهمبسترسازی و  22

 تفویض اختیار. در انجام امور، دادنمشارکتهای لازم و آموزش ارائهتجربیات، از قبیل انتقال 

 مرتبط. یآموزش هایدورهها، جلسات داخل و خارج از استان و ییشرکت در گردهما 23

 

 

 

 

 

 



   13 های اساسی استانداری شرح وظایف و مأموریت 

 ثارگرانیامور ا یپست کارشناس هماهنگ 

استان در  ییااجر یهادستگاه ریتابعه و سا یو واحدها یاستاندار فیمطالعه و شناخت وظا 1

 لازم. نظراتنقطهو ارائه گزارش و  ثارگرانیحوزه امور مربوط به ا

و  نیبهبود، اصلاح و رفع موانع اجرایی قوان یارشناسی در راستاک نظراتنقطهو ارائه  یبررس 2

 .ثارگرانیمقررات جامع امور ا

های پیگیری استان حسب ارجاع مقام مافوق و ثارگرانیمسائل و مشکلات مربوط به ا یبررس 3

 . هاآنرفع  منظوربهلازم 

 یو واحدها یدر استاندار ثارگرانیمربوط به ا نیقوان ینحوه اجرا لیو تحل یبندجمع ،یبررس 4

 استان. یدولت یهادستگاه هیتابعه و کل

مرتبط با امور  یها و نهادهاارتباط با سازمان یبرقرار منظوربهپیگیری و انجام مقدمات لازم  5

به امور  یدگیرس منظوربه( ...)خانواده شهدا، جانبازان، آزادگان، رزمندگان و ثارگرانیا

 آنان. یهاو خانواده ثارگرانیا

 مرتبط حسب دستور مقام مافوق. دهایها، بازدها، کنفرانسونیسیشرکت در جلسات، کم 6

 هیارجاع مقام مافوق و ته برحسباستان  ثارگرانیهای اها و درخواستایتکبه ش یدگیرس 7

 لازم. هایگزارش

ها جهت بررسی ها و دانشگاهها، شهرداریهای اجرایی، فرمانداریبازدید میدانی از دستگاه 8

به ایثارگران شاغل و  رسانیخدماتن عمومی و نحوه کسازی ادارات و اماوضعیت مناسب

 .کنندهمراجعه

 سال برای ایثارگران.جهت برگزاری اردوهای زیارتی، سیاحتی، تفریحی در طول  ریزیبرنامه 9

 ،ت در جلساتکارشناسی و شرکها و نظرات مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 10

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات.در راستای وظایف شغلی  انجام سایر امور محوله 11
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  استاندار حوزه زیرمجموعهرح وظایف واحدهای ش

 

 عمومیروابط و دفتر استاندار 

 دفتر امور زنان و خانواده 

 و ارتباطات مردمی امور حقوقی ،رد، بازرسیکدفتر مدیریت عمل 

 ل حراستکاداره  

 هسته گزینش 

 مدیریت بحران اداره کل 
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 یعمومروابط فتر استاندار ود

 

 عمومیروابطدفتر استاندار و  رکلیپست مد 

 حوزه استاندار ییامور اجرا یمعاون هماهنگ ستپ 

 فاتیو تشر عمومیروابطمعاون  پست 

 المللبینمعاون امور  پست 

 یریگیو پ هماهنگی کارشناس پست 

 هایسخنران میو تنظ یکارشناس هماهنگ پست 

 هاجلسات و ملاقات یکارشناس هماهنگ پست 

 عمومیروابطکارشناس  پست 

 فاتیکارشناس تشر پست 

 المللبینکارشناس امور  پست 

 مترجم پست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   17  دفتر استاندار و روابط عمومی 

 یعمومروابط و فتر استاندارد
 

 دفتر استاندار. امور مربوط به لیهکپیگیری، ساماندهی و تسهیل در روند انجام سریع و دقیق  1

 شور.کوزارتی ستاد وزارت  ارآمد با دفاترکبرقراری ارتباط و تعامل پویا و  2

و نیز  جلسات مصرح در قوانین موضوعه موقعبهمنظم و  ریزی و پیگیری برگزاریبرنامه 3

 .موردنیازمطالب و اطلاعات  سازیآماده

ی موظف هاتریزی، هماهنگی و نظارت بر وظایف و فعالیهای لازم برای برنامهایجاد زمینه 4

 .استانداری

استانداری  واحدهای تابعهانجام وظایف امور دفتری استاندار و برقراری ارتباط و هماهنگی با  5

 .ربطذیها و نهادهای های اجرایی، سازمانو واحدهای استانی دستگاه

 نظرتحتیلات مصوب کتش موجببه هکیی هاتریزی فعالینظارت، هماهنگی و برنامه 6

 پذیرد.استاندار انجام می

ها، فرمانداری بههای لازم در خصوص وظایف محوله ریزی و انجام هماهنگیبرنامه 7

 های استان.ها و دهیاریا، شهرداریهبخشداری

های اجرایی واحدهای استانی دستگاه یعمومروابطبرگزاری جلسات شورای هماهنگی  8

 اجرای مصوبات شورا. عنوان دبیر و پیگیری و نظارت بربه

ریاست  دییتأخبر پس از  استانداری و انتشار هرگونه رسانیاطلاعبرگزاری جلسات شورای  9

 یا معاون شورا. و

های مطبوعاتی، رادیویی و تلویزیونی و ی عمومی، مصاحبههاتو تنظیم ملاقا تهیه 10

 .شدهتعیینهای مشیخط بر اساس معاونین استانداری های استاندار وسخنرانی

 استان و شهرستان. زکمر ها اعم ازدستگاه سایر انتشار اخبار و بر مصاحبه نظارت مستمر 11

ین استانداری با مسئولریزی مراسم و بازدیدهای ا، برنامههسخنرانی برپایییل جلسات، کتش 12

 اری واحدهای مربوط.کهم

ایجاد  منظوربهشور، کوزارت  رسانیاطلاعشورای  برقراری و ارتباط مستمر با دبیرخانه 13

 رسانی دولت.شورای اطلاع هایمشیو خط هاتهماهنگی در اجرای سیاس



 شرح وظایف استانداری   18

های انقلاب اسلامی در های اجرایی و نهاددستگاه یعمومروابطبرقراری و ارتباط مستمر با  14

وظایف  نهیدر زمابلاغی  هایمشیخطو  هاتایجاد هماهنگی و ابلاغ سیاس منظوربهاستان 

 مربوط.

جماعات و نمایندگان استان در مجلس شورای اسلامی  وجمعه  مهئو مستمر با ا مؤثرارتباط  15

مردم در  مبتلابهمختلف استان و همچنین مشکلات  ئلمسابا در رابطه افزایش تعامل  منظوربه

 .مقامات اجرایی استانو انعکاس آن به انتخابیه  حوزه

و توب کبخصوص نشریات م و انتشاراتیانتشار موارد تبلیغاتی  بر هرگونهنظارت مستمر  16

 استانداری. مرتبط با الکترونیکی

شوری و کالملل و استقبال از مقامات و امور بین به تشریفاتانجام وظایف و امور مربوط  17

 واحدهای مرتبط استانداری.ری و مدعوین خارجی با هماهنگی کلش

 استانداری با استفاده رسانیاطلاع ای پایگاهو مدیریت ارتباطات رسانه دهیسازمانهماهنگی،  18

 دستگاهی. عمومی و یافکارسنجاز ابزار نوین فناوری اطلاعات و 

ابهام در  هرگونه جمعی در انعکاس عملکرد استانداری، پاسخگویی بههای همکاری با رسانه 19

 ها.رسانه به جوابیه انتشار نظارت بر هرگونه و مربوطه دستگاه

انتقال سریع  و رویدادهای مهم اطلاعات و اخبار روز و آوریجمعها، بررسی جراید و رسانه 20

 استاندار. به

نیازهای تخصصی متناسب با  کتابخانه نگهداری و تا سیس منظوربههای لازم انجام هماهنگی 21

 .واحدهای مختلف استانداریاطلاعاتی 

وزارت  یعمومروابطدفاتر وزارتی و  به شدهانجاماقدامات  ها وو ارسال گزارش عملکرد تهیه 22

 کشور.

 آن. آرشیو انتشارات و فیلم، عکس و تهیه در قالباقدامات استانداری  مستندسازی 23

 مرتبط با استانداری.هایجشنواره و هابر برگزاری نمایشگاه نظارت هماهنگی و 24

های استان با استان ایمنطقههای برگزاری نشست منظوربههای لازم انجام هماهنگی 25

 .کشورهای همسایه

مشترک  یهاونیکمس ویژهبه ،پیگیری و اجرای توافقات و مندرجات قراردادهای منعقده 26

 ربط.هنگی واحدهای ذیهما استانی با سایر کشورها با



   19  دفتر استاندار و روابط عمومی 

های های تابعه استانداری و سایر دستگاهواحد موردنیاز المللیبینتنظیم اسناد منتشره  ترجمه و 27

 .استانی

تهیه متون قراردادها و  همکاری در هماهنگی انجام سفرهای خارجی مقامات استانی و 28

 .المللی در صورت نیاز، چندجانبه و بیندوجانبهتوافقات 

هماهنگی  المللی باقانونی مرتبط با موضوعات روابط و مناسبات بین هایروهگشرکت در  29

 ربط.واحدهای ذی

، کارشناسان خارجی، خبرنگاران خارجی با هاتهای مربوط به ملاقات دیپلماارزیابی برنامه 30

 مابین.مقامات استانی و پیگیری توافقات فی

ربط در المللی به واحد ذیای و بیننطقهمناسبات م و گسترشایجاد  زمینةدرپیشنهاد  ارائه 31

 .وزارت کشور و پیگیری موضوع تا حصول نتیجه

و المللی مرتبط در حوزه وظایف ای و بینمنطقه هایپیگیری و اجرای مصوبات اجلاس 32

 ربط.با هماهنگی واحدهای ذی استانی اختیارات

و  تادی استانداریس کارکنانهماهنگی، نظارت و ارزیابی سفرهای خارجی مقامات و  33

 .وزارت کشور المللبینهای وابسته با هماهنگی امور سازمان

با  هاآنها با همتایان خارجی استان خواهرخواندگییادداشت تفاهم  بررسی و نظارت بر 34

 .وزارت کشور المللامور بینهماهنگی 

و تلفن گویا  ابلوو راهنمایی متقاضیان در انجام امور اداری خود از طریق نصب ت رسانیاطلاع 35

 ...و
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 یعمومروابطدفتر استاندار و  رکلیپست مد
 

های دولتی در مدیریت و هماهنگی امور مربوط به برقراری ارتباط با واحدهای استانی دستگاه 1

 محوله. هایمأموریتجهت تسریع در وظایف و 

 هااستانداریشکیلات هایی که بر اساس تریزی، هماهنگی و نظارت بر وظایف و فعالیتبرنامه 2

 لازم است در حوزه استاندار انجام پذیرد.

 استاندار. زیرمجموعهاعمال مدیریت و هماهنگی در فعالیت واحدهای  3

نظارت بر انجام امور پشتیبانی حوزه استاندار و برقراری ارتباط با حوزه مدیریت داخلی  4

 ی استان.و نهادها هاسازمانهای اجرایی و استانداری و سایر دستگاه

 نشریات مکتوب و خصوصبهانتشاراتی  انتشار موارد تبلیغاتی و هرگونه بر نظارت مستمر  5

 .استانداری با الکترونیکی مرتبط

بر استاندار  هایسخنرانیرادیویی و تلویزیونی و  های مطبوعاتی،مصاحبه، هاتنظیم ملاقات 6

 .شدهتعیین هایمشیخط اساس

کسب نظرات  منظوربهه و نمایندگان استان در مجلس شورای اسلامی برقراری تعامل با ائمه جمع 7

 موجبات فوق. تأمین منظوربهمسائل مختلف استان و برگزاری جلسات  بادررابطه

 منظوربههای گروهی در سطح استان در خصوص ایجاد ارتباط مطلوب با رسانه ریزیبرنامه 8

 پیشبرد اهداف استانداری.

های اجرایی واحدهای استانی دستگاه و یعمومروابطهماهنگی برگزاری جلسات شورای  9

 .مصوبات شورا بر اجراینظارت  پیگیری و دبیر و عنوانبه

اجرای  ایجاد هماهنگی در منظوربهوزارت کشور  رسانیاطلاعشورای  با دبیرخانه ارتباط مستمر 10

 .دولت رسانیاطلاعهای شورای مشیها و خطسیاست

 های اجرایی و نهادهای انقلاب اسلامی دردستگاه یعمومروابطبا  مستمر برقراری و ارتباط 11

 .وظایف زمینةدرهای ابلاغی مشیخط و هاابلاغ سیاست ایجاد هماهنگی و منظوربهاستان 

وزارت  یعمومروابطبه دفاتر وزارتی و  شدهانجاماقدامات  تهیه و ارسال گزارش عملکردها و 12

 .کشور
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استانداری با استفاده  رسانیاطلاعپایگاه  و ایو مدیریت ارتباطات رسانه هیدسازمانهماهنگی،  13

 .عمومی و دستگاهی یافکارسنجاز ابزار نوین فناوری اطلاعات و 

 مدیریت امور مربوط به برگزاری شورای معاونین استانداری. 14

شوری و نظارت بر انجام وظایف و امور محوله مربوط به تشریفات و استقبال از مقامات ک 15

 لشکری و مهمانان داخلی.

 ی.المللبینبرگزاری مراودات با مقامات  زمینةدرلازم  ریزیبرنامهانجام  16

توافقات  و تهیه متون قراردادها هماهنگی انجام سفرهای خارجی مقامات استانی و همکاری در 17

 .صورت نیاز المللی درو بین چندجانبهدوجانبه، 

هماهنگی  ی باالمللبینمناسبات  رتبط با موضوعات روابط وهای قانونی مکمیسیون شرکت در 18

 .ربطذیواحدهای 

 ها، کارشناسان خارجی، خبرنگاران خارجی باهای مربوط به ملاقات دیپلماتارزیابی برنامه 19

 .مابینپیگیری توافقات فی و داریمقامات استان

 وشش اخبار مربوطه.نظارت بر نحوه پاستانداری و  رسانیاطلاعبرگزاری جلسات شورای  20

واحدهای تابعه و وابسته  استاندار وامور مدیریتی و هماهنـگی ارتبـاطات لازم بین  سازیروان 21

 .های مقتضیبه شیوه

دستورات  استاندار واز سوی  شدهابلاغهای صادره، اجرای مصوبات و تصمیمات پیگیری نامه 22

 .جه نهاییبه واحدهای مختلف تا حصول نتی استاندارکتبی و شفاهی 

 استاندار.ربط حسب تفویض اختیار ارجاع برخی از مکاتبات به واحدها و یا افراد ذی 23

 .شدهبندیطبقههای محرمانه و تهیه گزیده خبرهای تلخیص گزارش نظارت بر 24

در خصوص برگزاری جلسات مصرح در قوانین موضوعه و سفرهای شهرستانی و  ریزیبرنامه 25

 خارج از استان استاندار.

بر مواردی از  تأکیدبا  های لازم برای پرورش نیروی جایگزینزمینه آوردنفراهمسترسازی و ب 26

 تفویض اختیار. در انجام امور، دادنمشارکتهای لازم و آموزش ارائهانتقال تجربیات،  قبیل

 آموزشی مرتبط. هایدورهها، جلسات داخل و خارج از استان و شرکت در گردهمایی 27

های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت دهیسازمان مشی وارائه خط 28

 کارکنان تحت سرپرستی.
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 حوزه استاندار ییامور اجرا یپست معاون هماهنگ

 پیگیری، ساماندهی و تسهیل در روند انجام سریع و دقیق کلیه امور مربوط به استاندار. 1

نمایندگان استان در مجلس شورای اسلامی  برقراری تعامل سازنده با ائمه جمعه و جماعت و 2

 مسائل مختلف استان و همچنین مشکلات مردم حوزه انتخابیه با هماهنگی مدیر مافوق بادررابطه

ها و ها، بخشداریپیگیری و هماهنگی لازم در خصوص وظایف محوله به فرمانداری 3

 های استان.دهیاری

سات مصرح در قوانین موضوعه با هماهنگی جل موقعبههماهنگی و پیگیری برگزاری منظم و  4

 مدیرکل حوزه.

 های استاندار با هماهنگی مدیرکل حوزه.و هماهنگی ملاقات ریزیبرنامه 5

 استاندار و مدیرکل حوزه. موردنیازهای گزارش ارائهنظارت بر تهیه و  6

، سساتمؤهای اجرایی، ابلاغ دستورات استاندار و سایر مصوبات مربوطه به مدیران دستگاه 7

 تا حصول نتیجه. هاآناشخاص، واحدها و پیگیری 

ها، انجام مصاحبه و همچنین های بازدید استاندار در مراسم، همایشهماهنگی و تنظیم برنامه 8

 ارائهو تنظیم و  ربطذیسفرهای داخلی و خارجی و تهیه مقدمات با همکاری واحدهای 

 های لازم.گزارش

 ربط.مات به استان با همکاری سایر واحدهای ذیو هماهنگی سفر مقا ریزیبرنامه 9

ها و اختیارات و تعیین وظایف و حدود مسئولیت کار میتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان  10

لازم در  هایراهنماییواحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه 

 .موارد ضروری

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت در رائه گزارش، او مقرراتمطالعه و بررسی قوانین   11

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهجلسات، همایش

 . لازم به آنان هایراهنماییانجام وظایف محوله به کارکنان و ارائه  و نظارت بر کار میتقس  12

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان.  13
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 فاتیو تشر یعمومروابطمعاون  پست

ی که یهاهای کلیه ستادها و کارگروههای لازم در خصوص فعالیت دبیرخانهپیگیری 1

  .)هفته دولت، دهه فجر، دفاع مقدس، ...( باشدمیدبیر  عنوانبه استانداری یعمومروابط

و نگهداری کتابخانه تخصصی متناسب با نیازهای  تا سیس منظوربههای لازم پیگیری 2

 واحدهای مختلف استانداری. اطلاعاتی

های های مطبوعاتی، رادیویی، تلویزیونی و سخنرانیهای مربوط به مصاحبهنظارت بر برنامه 3

  .شدهتعیین مشیخطاستاندار و دیگر مقامات استانداری با توجه به 

 های مربوطه.های مراسم و بازدیدهای استاندار با همکاری واحدو مدیریت برنامه هماهنگی 4

ایجاد هماهنگی در  منظوربهوزارت کشور  یعمومروابطقراری و ارتباط مستمر با واحد بر 5

 های انتشاراتی و تبلیغاتی. مشیها و خطاجرای سیاست

 ای و ارائه اخبار و مطالب مهم به دفتر استاندار.رسانه فضایرصد  6

د اهداف پیشبر منظوربههای گروهی در سطح استان ارتباط مطلوب با رسانه ایجاد 7

 استانداری.

 و شأن با متناسب جلسات، و هانشست ها،همایش مراسم، تشریفات امور مربوط به هماهنگی 8

 مدعوین. منزلت

 مدیران و مسئولین خارجی و داخلی سفرهای به مربوط تشریفاتی امور انجام در هماهنگی 9

 موارد مرتبط. و اقامت پاسپورت، ویزا، ،بلیت تهیه ازجمله استانداری

 .المللی و کشوریها و سمینارهای بینریزی و هماهنگی در برگزاری کنفرانسهمرناب 10

ها و و تعیین وظایف و حدود مسئولیت کار میتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان 11

 ارائهاختیارات واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و 

 های لازم در موارد ضروری.راهنمایی

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت ، ارائه گزارشو مقرراتعه و بررسی قوانین مطال 12

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهدر جلسات، همایش

 . های لازم به آنانوظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی بر انجامو نظارت  کار میتقس 13

 ایشان.   انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور 14
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 المللبینمعاون امور  پست
 

ستادی استانداری و  کارکنانهماهنگی، نظارت و ارزیابی سفرهای خارجی مقامات و  1

 وزارت کشور. المللبینهای وابسته با هماهنگی امور سازمان

با  هاآنها با همتایان خارجی استان خواهرخواندگیبررسی و نظارت بر یادداشت تفاهم   2

 .وزارت کشورالملل ور بینهماهنگی ام

واحدهای تابعه استانداری و سایر  موردنیازی المللبیننظارت بر ترجمه و تنظیم اسناد منتشره  3

 های استانی.دستگاه

هماهنگی انجام سفرهای خارجی مقامات استانی و همکاری در تهیه متون قراردادها و  4

 ز.المللی در صورت نیاو بین چندجانبه، دوجانبهتوافقات 

المللی با هماهنگی مرتبط با موضوعات روابط و مناسبات بینهای قانونی شرکت در کمیسیون  5

 .ربطذیواحدهای 

ها، کارشناسان خارجی و خبرنگاران خارجی های مربوط به ملاقات دیپلماتارزیابی برنامه  6

 مابین.با مقامات استانی و پیگیری توافقات فی

 های مرتبط با استانداری.ها و جشنوارهبه برگزاری نمایشگاههماهنگی و پیگیری امور مربوط  7

المللی مرتبط در حوزه وظایف و ای و بینهای منطقهپیگیری اجرای مصوبات اجلاس 8

 اختیارات استانی با هماهنگی مدیر.

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت ، ارائه گزارشو مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  9

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهایشدر جلسات، هم

 . های لازم به آنانوظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی بر انجامو نظارت  کار میتقس 10

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 11
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 یریگیو پ هماهنگی کارشناس پست
 

 الف: ارتباطات 

 .هاآنبا مدیر مربوط و تعیین ساعات ملاقات برای  تنظیم فهرست متقاضیان ملاقات 1

شود و مطلع ساختن هایی که در دفتر مدیر مربوطه تشکیل میتنظیم اوقات جلسات و کمیسیون 2

 در جلسه. کنندهشرکتمقامات یا افراد 

امکانات انجام  آوردنفراهمو در صورت لزوم  هاآنپاسخگویی به مراجعین و راهنمایی  3

که انجام تقاضای آنان بدون ملاقات با مقام  کنندگانمراجعهمتقاضیان و های درخواست

 پذیر است.ربط امکانذی

 

 هاپیگیریب: 

 ه گزارش لازم به ایشان.ئپیگیری امور ارجاعی از سوی مدیر و ارا 4

 ه آن به مدیر مربوطه.ئهای حوزه مربوط و ارافعالیت درزمینهتهیه گزارش لازم  5

 ه آن برای مطالعه مدیر مربوط.ئای واصله و اراهخلاصه نمودن گزارش 6

های مربوط به کمیسیون و جلسات و سمینارها برای اطلاع و آماده کردن سوابق و پرونده 7

 مطالعه قبلی مدیر مربوطه.

ربط و واحدهای تابعه برحسب ذی مؤسساتابلاغ دستورات صادره مدیر مربوط به اشخاص و  8

 .هاآنم پیگیری لزو در صورتو  شدهتعیینمشی خط

 

 ج : امور عمومی و جاری

ها و ، گزارشهانامهها، اوراق، نگهداری و بایگانی کردن پرونده درزمینهانجام اقدامات لازم  9

 سایر اسناد و مدارک واحد مربوط در محل مخصوص.

ها و سایر مکاتبات رسیده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات ها، پروندهدریافت نامه  10

 در رایانه یا دفاتر مربوط. هاآنان و جری

ها و سایر مکاتبات بین افراد واحد مربوط از طریق عین ها، گزارشتفکیک و توزیع نامه  11

 مجازی و مکاتبات بدون کاغذ. صورتبهمکاتبات یا 

 ی الکترونیکی، دورنگار و ... .هانامههای پردازش متن، دریافت و ارسال افزارنرماستفاده از    12

 مدیر مربوطه حسب مورد. موردنیازهای گزارش تهیه 13

یکسان  شرح وظایف پست کارشناس هماهنگی و پیگیری در کلیه واحدهای ستادی 

  .باشدمی
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 هاسخنرانی میو تنظ یکارشناس هماهنگ پست
 

ها ها، انجام مصاحبههای مرتبط با سخنرانی استاندار در مراسم، همایشهماهنگی و تنظیم برنامه 1

 . و ...

ها برای اطلاع و ها، جلسات و سمینارهای مربوط به سخنرانیآماده نمودن سوابق و پرونده 2

 مطالعه قبلی مسئول مربوطه.

های استاندار و مدیرکل مطالعه و بررسی موضوعات و تهیه مطالب برای جلسات و سخنرانی 3

 حوزه.

 .نندهکشرکتتنظیم اوقات سخنرانی و مطلع نمودن مقامات یا سایر افراد  4

ها و مصاحبه هاسخنرانینگهداری و بایگانی کردن سوابق مربوط به  درزمینهانجام اقدامات لازم  5

 در بانک اطلاعاتی مربوطه.

های اجرایی برای استاندار از طریق واحدها و دستگاه موردنیازاطلاعات  آوریجمعتهیه و  6

 استان.

 ،نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات ها ومطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 7

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. دفتر در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 8

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   27  دفتر استاندار و روابط عمومی 

 هاملاقاتجلسات و  یکارشناس هماهنگ پست
 

 جلسات. موقعبههماهنگی، پیگیری و کنترل مقدمات برگزاری منظم و  1

 ها و جلسات.مصوبات و دستورات صادره در ملاقاتپیگیری مراحل ابلاغ  2

جلسات مصرح در قوانین  موقعبههماهنگی اولیه، پیگیری و کنترل مقدمات برگزاری منظم و  3

 موضوعه با هماهنگی مدیر مافوق.

 تنظیم لیست متقاضیان ملاقات با استاندار. 4

 برای ارائه به استاندار.لازم درباره مطالب و وقایع مهم روزانه  هایگزارشتهیه و تنظیم  5

ها و جلسات و سمینارها برای اطلاع و های مربوط به کمیسیونسوابق و پرونده کردنآماده 6

 مطالعه قبلی استاندار.

شود و مطلع ساختن هایی که در دفتر استاندار تشکیل میتنظیم اوقات جلسات و کمیسیون 7

 در جلسات. کنندهشرکتمقامات یا افراد 

امکانات انجام  آوردنفراهمو در صورت لزوم  هاآنو راهنمایی  کنندگانمراجعهپاسخگویی به  8

که تقاضای آنان بدون ملاقات با استاندار  کنندگانمراجعههای متقاضیان و درخواست

 است. پذیرامکان

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 9

 های آموزشی مرتبط.و دورهها همایش

 وفق مقررات. فیشرح وظا یانجام سایر امور محوله در راستا  10

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 شرح وظایف استانداری   28

 یعمومروابطکارشناس  پست
 

های های مطبوعاتی، رادیویی، تلویزیونی و سخنرانیهای مربوط به مصاحبهبرنامه و تنظیمتهیه  1

 .شدهتعیینمشی خط بهباتوجهاستاندار و دیگر مقامات استانداری 

 های مربوط.های مراسم و بازدیدها با همکاری واحدتهیه و تنظیم برنامه 2

 بررسی جراید و ارائه اخبار و مطالب مهم به دفتر استاندار. 3

 عمومی و دستگاهی و تحلیل آماری نتایج حاصله. نظرسنجیهای سنجش افکار و انجام پژوهش 4

 های لازم دفتر استاندار.ه گزارشئای مجازی و ارابررسی و تحلیل فضای رسانه 5

ادارات دولتی و خصوصی استان )آدرس،  یرؤسارسانی بانک اطلاعاتی از مدیران و  بروز 6

های لازم در خصوص برگزاری مراسم انجام هماهنگی منظوربه (تلفن، پست الکترونیکی و....

 رسمی در استانداری.

و نشریات مکتوب و الکترونیکی  بولتن خصوصبهتهیه محتوا و مطالب تبلیغاتی و انتشاراتی  7

 مرتبط با استانداری.

از طرف نمایندگان مجلس شورای اسلامی در ارتباط با  شدهمطرحبررسی و پیگیری موارد  8

 ه پاسخ مناسب.ئارا منظوربهموضوعات حوزه استانی و انجام هماهنگی لازم 

انتشار آن در صورت مستندسازی اقدامات استانداری در قالب تهیه فیلم، عکس و آرشیو و  9

 لزوم.

های اجرائی و نهادهای انقلاب اسلامی در استان دستگاه یعمومروابطبا  مؤثربرقراری ارتباط   10

 وظایف مربوط. زمینةدرهای ابلاغی مشیها و خطایجاد هماهنگی و ابلاغ سیاست منظوربه

ایجاد هماهنگی  منظوربهوزارت کشور،  رسانیاطلاعبا دبیرخانه شورای  مؤثربرقراری ارتباط   11

 دولت. رسانیاطلاعهای شورای مشیها و خطسیاست در اجرای

های تابعه در کانال و انتشار اخبار وزارت کشور، استانداری و فرمانداری روزرسانیبهایجاد،   12

 های داخلی.رسانرسانی استانداری در پیاماطلاع

ها و سایر سطوح وابسته به استانداری مانداریرسانی فرهای اطلاعرصد و کنترل پیوسته کانال  13

 های داخلی.رساندر پیام



   29  دفتر استاندار و روابط عمومی 

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  14

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. فیشرح وظا یانجام سایر امور محوله در راستا  15

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 شرح وظایف استانداری   30

 فاتیکارشناس تشر پست
 

 مدعوین. منزلت و شأن با متناسب جلسات، و هانشست ها،همایش مراسم، تشریفات امور انجام 1

 هماهنگی با مختلف هایهمایش و هانشست مراسم، برگزاری و پشتیبانی خدمات ارائه 2

 تخصصی. واحدهای

 مختلف. هایمناسبت هب مذهبی و ملی دینی، مراسم پیگیری امور مربوط به برگزاری 3

 اعیاد، ازجمله مختلف هایمناسبت به پلاکارد نصب و چاپ طراحی، پیگیری و هماهنگی 4

 همانند آن. و هاشهادت

و مقامات کشوری و لشکری،  میهمانان تشریفاتی، استقبال و پذیرایی امور انجام پیگیری و 5

 د مرتبط.موار و وذهابابیا اقامت، محل تدارک و تهیه و خارجی و داخلی

 مدیران و مسئولین خارجی و داخلی سفرهای به مربوط تشریفاتی امور انجام در هماهنگی 6

 موارد مرتبط. و اقامت پاسپورت، ویزا، ،بلیت تهیه ازجملهاستانداری 

آدرس، )ادارات دولتی و خصوصی استان  یرؤسابانک اطلاعاتی از مدیران و  روزرسانیبه 7

های لازم در خصوص برگزاری مراسم انجام هماهنگی منظوربه (تلفن، پست الکترونیکی و....

 رسمی در استانداری.

های میهمانان استانداری و همکاری و هماهنگی لازم نظارت بر نحوه پذیرایی و رفع نیازمندی 8

 با واحدهای مربوط.

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 9

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. فیشرح وظا یانجام سایر امور محوله در راستا  10

 

 
 
 
 
 
 



   31  دفتر استاندار و روابط عمومی 

 المللبینکارشناس امور  پست

 

و  چندجانبهای و دو یا منطقه، المللیهای بینهای مربوط به همکاریتنظیم و هماهنگی برنامه 1

 تانداری.اسهای المللی مرتبط با فعالیتهای بینسازمان

 .المللیهای بیندر اجلاساستانداری های شرکت هیئت حضور پیگیری امور مربوط به 2

 .ربطذیخارجی با مسئولان  هایهیئتانجام امور مربوط به ترجمه متون یا مذاکرات  3

 .خارجی هایهیئتهماهنگی امور تشریفاتی  4

و وظایف  در حوزهط المللی مرتببین ای وهای منطقهاجرای مصوبات اجلاس پیگیری و 5

 .ربطذیاستانی با هماهنگی واحدهای  اختیارات

مدعوین خارجی با  استقبال از و المللبین امور مربوط به تشریفات و امور انجام وظایف و 6

 .هماهنگی واحدهای مرتبط استانداری

های مشترک کمیسیون ویژهبهپیگیری و اجرای توافقات و مندرجات قراردادهای منعقده،  7

 .ربطذیتانی با سایر کشورها با هماهنگی واحدهای اس

در  ربطذیی به واحد المللبینای و ایجاد و گسترش مناسبات منطقه زمینةدرارائه پیشنهاد  8

 وزارت کشور و پیگیری موضوع تا حصول نتیجه.

 مطالعه و بررسی خلاصه مطالب جراید خارجی در چارچوب وظایف مربوط. 9

نویس مقدماتی قراردادهای خارجی نجام مطالعات جهت تدوین پیشآوری اطلاعات و اجمع  10

 استانداری در چارچوب مقررات.

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  11

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. فیشرح وظا یانجام سایر امور محوله در راستا  12

 

 
 
 
 



 شرح وظایف استانداری   32

 مترجم پست
 

 شفاهی ملاقات استاندار محترم و معاونین ایشان با مهمانان خارجی.ترجمه  1

 های وارده و ارسالی از استانداری.نامهترجمه  2

 برای جلسات استانداری. یرانگلیسیغهای و هماهنگی مترجمین زبانبینی پیش 3

 خارجی به استان. هایهیئتهماهنگی سفر  4

 ستانی به خارج از کشور.ا هایهیئتهماهنگی سفر  5

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتو بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارشمطالعه  6

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. فیشرح وظا یانجام سایر امور محوله در راستا 7
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   35  دفتر امور زنان و خانواده 

 و خانواده زناندفتر امور 
 

ایجاد زمینه رشد و  منظوربهواده در سطح استان سازی امور بانوان و خانهدایت، راهبری و هماهنگ 1

 حقوق مادی و معنوی زنان و تحکیم خانواده. جانبههمه تأمین

های کلی نظام جمهوری اسلامی راستای سیاست در و خانوادهامور زنان  و ساماندهی دهیسازمان 2

 سطح استان. ایران در

زندگی  ابعاد بانوان در و خانواده رمشکلات مرتبط به امو و مسائلخصوص  تحقیق در و مطالعه 3

های کلان جمهوری اسلامی ایران سیاست سویبهدهی آنان جهت فردی، خانوادگی و اجتماعی و

 ها و نظرات نخبگان.ه پیشنهادهای لازم از طریق استفاده از پژوهشئبا رویکرد بومی و ارا

ریزی اقتصادی استان و برنامهاجتماعی و  تسهیلات مختلف فرهنگی، شناخت امکانات و و مطالعه 4

 از امکانات مذکور برای تقویت جایگاه بانوان و خانواده در استان. برداری بهینهدر جهت بهره

سطح استان  در خانواده های فرهنگی، اجتماعی، سیاسی و اقتصادی زنان وتعیین راهبردها و شاخص 5

 ی سطح کیفیت مناسبات خانواده.های لازم برای بهبود و ارتقازمینه آوردنفراهم منظوربه

یافتن  منظوربهمقررات مربوط به زنان و خانواده بررسی و شناسایی موانع و مشکلات اجرای قوانین و  6

 .های مناسب برای رفع تنگناهای اجتماعی و فرهنگی و اقتصادی زنان و تحکیم خانوادهحلراه

ه مساعد جهت افزایش سطح آگاهی و آموزش و ایجاد زمین ینحو ریزیو برنامهمطالعه، بررسی  7

فرهنگی و اجتماعی اقتصادی حاکم  خصوصیات بهباتوجهبانوان در استان  ها ودانش عمومی خانواده

 .بر مناطق

 نهادمردمهای های فرهنگی و اجتماعی بانوان و پشتیبانی از سازمانکانون دهیسازمانحمایت و  8

 .های مختلفسعه و ارتقای مشارکت زنان در عرصهتو سازوکار عنوانبهحوزه زنان و خانواده 

ربط در امور بانوان نهادهای ذی ها وی، سازمانیهای اجرامدیریت تعامل با واحدهای استانی دستگاه 9

جهت پیشبرد امور  ها و هماهنگیهای سایر دستگاهها و برنامه، آگاهی از طرحتبادل نظرمنظور به

 .تخصصی زنان و خانواده زنان و خانواده از طریق کارگروه

 امور خانواده های مربوط بهبرنامه ها وبرای اجرای طرح موردنیازاعتبارات  تأمینتلاش در جهت  10

بر اهمیت پیگیری  تأکیدربط با های ذیو زنان در استان با همکاری واحدهای استانی دستگاه

 .توسعه استانو  ریزیبرنامهخانواده در شورای  مصوبات کارگروه تخصصی زنان، و



 شرح وظایف استانداری   36

سراسر و بانوان  خانواده مسائلموجبات اجرای وظایف وزارت کشور در ارتباط با  آوردنفراهم 11

 ربط.های ذیواحدهای استانی دستگاه سایر فرمانداران و از طریق استاندار و کشور

پیگیری  ها و بانوان استان وهای اجتماعی و رفاهی خانوادهو مشکلات اجرای برنامه مسائلشناسایی  12

 ربط تا رفع مشکلات.ین ذیمسئولاز طریق 

مشارکت  توسعه منظوربهو بانوان  های فرهنگی اجتماعی خانوادهنظارت و پیگیری فعالیت کانون 13

 های مختلف در سطح استان.زنان در عرضه

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   37  دفتر امور زنان و خانواده 

 دفتر امور زنان و خانواده مدیرکلپست 
 

های فرهنگی، اجتماعی، سیاسی و اقتصادی شاخص ارتقای رمنظوبهراهبردهای مناسب  ارائه 1

 ایران در سطح استان. کلی جمهوری اسلامی هایسیاستزنان و خانواده در راستای 

های و ساماندهی امور فرهنگی و اجتماعی زنان و خانواده در راستای سیاست دهیسازمان 2

 کلی جمهوری اسلامی ایران در سطح استان.

های کلان تحقیقات علمی در حوزه بانوان و خانواده در راستای سیاست دهیهدایت و جهت 3

و  مسائلمطالعاتی و پژوهشی مرتبط با  هایطرحجمهوری اسلامی ایران و حمایت از 

 مشکلات زنان و خانواده با رویکرد بومی در سطح استان.

در راستای  ...های شغلی، اجتماعی، فرهنگی، هنری وشناسایی فرصت منظوربه ریزیبرنامه 4

 سطح اشتغال بانوان در استان. ارتقای

های های تخصصی، دورهها، برگزاری همایشنظارت بر امور مربوط به برپایی نمایشگاه 5

 سطح دانش و فرهنگ و توانمندسازی جامعه زنان استان یارتقا آموزشی منظم در راستای

 ربط.های ذیمشارکت سایر سازمان

 نهاد خاص بانوان در استان.های مردمکیفی سازماندهی و تقویت کمی و جهت 6

های متولی و مرتبط با با دستگاه بخشیبینتعامل  یاتخاذ راهبردهای مناسب با رویکرد ارتقا 7

 مباحث زنان در استان.

جهت تشکیل جلسات کارگروه تخصصی بانوان و خانواده با رویکرد کاهش  ریزیبرنامه 8

 خانواده در سطح استان.مسائل و مشکلات حوزه بانوان و 

ابلاغ و نظارت بر مصوبات کارگروه تخصصی بانوان و خانواده در راستای راهبری، هدایت  9

 امور بانوان و خانواده. سازیهماهنگو 

های توسعه مشارکت ای و نظارت بر اجرای طرحریزی جهت جذب اعتبارات هزینهبرنامه 10

 فرهنگی و اجتماعی بانوان استان.

 شناسایی وضعیت موجود زنان در ابعاد مختلف. منظوربه ریزیبرنامه 11

شناسایی بانوان فرهیخته و نخبه استانی در راستای حمایت از آنان و  منظوربهریزی برنامه 12

 .هاآنهای ها و توانمندیاستفاده از ظرفیت
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 های اجرایی استان.ها و دستگاهنظارت بر عملکرد کارشناسان امور بانوان فرمانداری 13

بر مواردی  تأکیدبا های لازم برای پرورش نیروی جایگزینزمینه آوردنفراهمسترسازی و ب 14

تفویض  در انجام امور، دادنمشارکتهای لازم و ه آموزشئانتقال تجربیات، ارااز قبیل

 اختیار.

 های آموزشی مرتبط.ها، جلسات داخل و خارج از استان و دورهشرکت در گردهمایی 15

های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت دهیسازمان مشی وارائه خط 16

 کارکنان تحت سرپرستی.

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   39  دفتر امور زنان و خانواده 

 دفتر امور زنان و خانواده مدیرکلمعاون  پست
 

 گروه کاریبانوان و خانواده و ارائه مصوبات  گروه کاریهماهنگی برای تشکیل جلسات  1

 ی اجتماعی و فرهنگی، سلامت، زنان و خانواده. جهت طرح در جلسات کارگروه تخصص

در حوزه بانوان و خانواده در  نهادمردمهای پشتیبانی و ساماندهی و نظارت بر عملکرد سازمان 2

 استان.

هماهنگی و اتخاذ تمهیدات لازم جهت برگزاری جلسات کارشناسی بانوان و خانواده با  3

 ها و واحدهای تابعه.انداریهای اجرایی، فرمکارشناس امور بانوان دستگاه

 های مربوط به امور بانوان و خانواده در استان.ها و برنامهنیازسنجی و اعتبارسنجی طرح 4

ها و عملکرد ها، برنامهفصلی از اجرای طرح هایگزارشساماندهی بانک اطلاعاتی و ارائه  5

 استان. حوزه بانوان در سطح

ن در راستای گسترش، توسعه و تجهیز مراکز های اجرایی استاهماهنگی لازم با دستگاه 6

 تفریحی، ورزشی، فرهنگی و اجتماعی ویژه بانوان.

های گروهی در راستای استفاده از رسانه منظوربههای مناسب زمینه آوردنفراهمهماهنگی و  7

 سازی و تغییر نگرش نسبت به جایگاه و نقش زنان در خانواده و جامعه.فرهنگ

های تخصصی بانوان و خانواده با رویکرد برگزاری کارگاه منظورهبهماهنگی و همکاری  8

 و مشکلات جامعه زنان استان در ابعاد مختلف. مسائلشناسایی 

های ها و دستگاهبررسی و ارزیابی عملکرد کارشناسان و مشاوران امور بانوان فرمانداری 9

 اجرایی استان.

بات کارگروه تخصصی بانوان و خانواده مصو شدناجرایی منظوربهلازم  هایمشیخطارائه  10

 در سطح استان.

های اجتماعی بانوان و بررسی راهکارهای اجرایی برای کاهش بندی آسیبشناسایی اولویت 11

 و پیشگیری از آن در سطح استان.

 ارائه مشاوره به مدیرکل. 12
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اختیارات  ها وو تعیین وظایف و حدود مسئولیت کار یمتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان 13

های لازم در واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه راهنمایی

 موارد ضروری.

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت ، ارائه گزارشو مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  14

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهدر جلسات، همایش

 . های لازم به آنانایف محوله به کارکنان و ارائه راهنماییانجام وظ و نظارت بر کار یمتقس 15

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 16

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   41  دفتر امور زنان و خانواده 

 کارشناس مسئول امور بانوان پست

 

سطح علمی  یارتقاهای لازم و راهکار در جهت تشویق بانوان به استفاده از آموزش ارائه 1

 .هاآن

نمایی و هدایت کارشناسان در جهت بهبود انجام وظایف محوله و ارائه خدمات مشورتی راه 2

 لازم برای ارتقای کارایی و اثربخشی.

بانوان و خانواده و ارائه مصوبات  گروه کاریپیگیری و هماهنگی برای تشکیل جلسات   3

ان جهت طرح در جلسات کارگروه تخصصی اجتماعی و فرهنگی، سلامت، زن گروه کاری

 و خانواده. 

ها و واحدهای های اجرایی، فرمانداریهای امور بانوان در دستگاهه گزارش از فعالیتئارا 4

 تابعه.

های اطلاعات زنان و آمار مربوط بانک روزآمدکردن منظوربهراهنمایی و هدایت کارشناسان  5

 جنسیت. برحسبهای توسعه به شاخص

ای مراکز علمی و تخصصی و سایر هارائه خدمات مشورتی در جهت جلب همکاری 6

 های استان با رویکرد بررسی مسائل و معضلات بانوان در سطح استان به مقام مافوق.سازمان

های مدنی بانوان استان با همکاری و جلب مشارکت منظوربهریزی ه پیشنهاد و برنامهئارا 7

 های اجرایی استان.مشارکت دستگاه

ح استان و ها و عملکرد حوزه امور بانوان در سطها، برنامهاز اجرای طرححلیل نتایج حاصل ت 8

 ارائه به مقام مافوق.

انگیزه بیشتر  یهای موفق بانوان در سطح استان با رویکرد ارتقاهای معرفی چهرهتبیین شاخص 9

 در بانوان.

های زنان در کارشناسی در خصوص مسائل، مشکلات و نارسایی هایگزارشبندی جمع 10

 ها.ها و ضرورتاساس اولویت وستا برشهر، بخش و ر

های اجرایی استان در ها و دستگاهمطالعه و بررسی عملکرد کارشناسان امور بانوان فرمانداری 11

 حوزه بانوان و تهیه گزارش جهت ارائه به مقام مافوق.



 شرح وظایف استانداری   42

ح استان در سطخانواده ها و عملکرد حوزه امور ها، برنامهاز اجرای طرححلیل نتایج حاصل ت 12

 ارائه به مقام مافوق. و

های مغایر با حقوق خانواده در ها و تبعیضرفع محرومیت منظوربهمطالعه و ارائه پیشنهاد  13

 شهرها و روستاهای استان به مقام مافوق.

مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، شناسایی موانع و مشکلات اجرای قوانین و مقررات مربوط  14

 هایحلراهیافتن  منظوربهن نظرات کارشناسی و ارائه گزارش به امور بانوان و خانواده، بیا

 مناسب برای رفع تنگناهای اجتماعی، فرهنگی و اقتصادی و تحکیم امور بانوان و خانواده.

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 15

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   43  دفتر امور زنان و خانواده 

 کارشناس امور بانوان پست
 

 های مربوط.ه گزارشئهای اجتماعی، رفاهی و فرهنگی و اراایی برنامهبررسی مشکلات اجر 1

گروه بانوان و خانواده و ارائه مصوبات  گروه کاریپیگیری و هماهنگی برای تشکیل جلسات  2

جهت طرح در جلسات کارگروه تخصصی اجتماعی و فرهنگی، سلامت، زنان و  کاری

 خانواده. 

های اجرایی ها و دستگاهارشناسان امور بانوان فرمانداریارتباط مستمر و برقراری تعامل با ک 3

های مربوط به بانوان و خانواده و ها و جلب مشارکت در اجرای برنامهبرای پیگیری فعالیت

 تهیه گزارش عملکرد.

 منظوربهفعال در حوزه بانوان  نهادمردمهای انجام بازرسی، نظارت و پیگیری فعالیت سازمان 4

 مختلف در سطح استان. هایعرصهنان در توسعه مشارکت ز

فعال در حوزه  نهادمردمهای تقویت و تجهیز سازمان منظوربهکارشناسی  هایپیشنهاد ارائه 5

 بانوان در سطح استان.

ها و عملکرد در قالب ها، جلسات، نشسترسانی در خصوص برنامهانجام امور مربوط به اطلاع 6

ها و ارسال آن به پورتال خبری، انواع مصاحبه تهیه عکس و فیلم، خبر، گزارش، نشست

ربط در استانداری، وزارت کشور و مراکز امور زنان و خانواده با همکاری واحد ذی

 استانداری.

های مندرج در بانک اطلاعاتی مرتبط با مسائل زنان و داده وتحلیلتجزیهآوری و جمع 7

سیت و ارائه گزارش به مقام جن برحسبهای توسعه آمار مربوط به شاخص روزآمدکردن

 مافوق. 

استفاده از نتایج تحقیقات و  منظوربهایجاد ارتباط با مراکز علمی و دانشگاهی در سطح استان  8

افزایش مشارکت زنان در سطح شهرها و روستاها و ارائه گزارش  ةنیدرزمعلمی  راهکارهای

 به مقام مافوق.

های موفق بانوان در سطح استان فی چهرههای معرمطالعه و بررسی در خصوص تبیین شاخص 9

 با رویکرد ارتقای انگیزه بیشتر در بانوان.
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ها و بررسی عملکرد کارشناسان، امور بانوان فرمانداری منظوربههای لازم انجام بازرسی 10

 های اجرایی استان در حوزه بانوان و تهیه گزارش جهت ارائه به مقام مافوق.دستگاه

های های مرتبط با مناسبتر مربوط به برگزاری جلسات و همایشهماهنگی و انجام امو 11

 دهه کرامت و... . فرهنگی، اجتماعی و سیاسی منطبق با وظایف دفتر نظیر هفته زن،

آموزش و  منظوربههای گروهی استان ریزی مقدماتی در خصوص استفاده از رسانهبرنامه 12

مومی نسبت به جایگاه و نقش زنان در سطح فرهنگ جامعه زنان و نیز تغییر نگرش ع یارتقا

 خانواده و جامعه.

های حوزه بانوان در شهر، پیرامون مسائل، مشکلات و نارسایی تخصصی هایگزارشتهیه  13

 ها.ها و ضرورتاولویت بر اساسبخش و روستا 

مطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور بانوان و شناسایی موانع و مشکلات اجرای  14

 . هاآن یسازهنگامبهو ارائه پیشنهاد برای اصلاح و  هاآن

ها، ابلاغ قوانین و ، دستورالعملجلساتصورت، هانامه، هاطرحنویس تهیه و تنظیم پیش 15

 های مرتبط با امور بانوان.مقررات و برنامه

 .ربطذیهای به حوزه زنان و خانواده از دستگاه یافتهاختصاصپیگیری و نظارت بر اعتبارات  16

 در راستای شرح وظایف وفق مقررات.انجام سایر امور محوله  17

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   45  دفتر امور زنان و خانواده 

 کارشناس امور خانواده پست
 

های ریزی در خصوص طرحانجام امور مربوط به برگزاری جلسات، هماهنگی و برنامه 1

 مصوب حوزه امور خانواده.

و ارائه مصوبات  کاری بانوان و خانواده پیگیری و هماهنگی برای تشکیل جلسات گروه 2

کاری  جهت طرح در جلسات کارگروه تخصصی اجتماعی و فرهنگی، سلامت، زنان گروه

 و خانواده.

ربط در های ذیهای لازم به منظور گسترش همکاری بین بخشی با سایر دستگاهانجام فعالیت 3

 ها.خصوص گذران اوقات فراغت خانواده

های اجرایی ها و دستگاهن امور بانوان فرمانداریارتباط مستمر و برقراری تعامل با کارشناسا 4

های مربوط به بانوان و خانواده و ها و جلب مشارکت در اجرای برنامهبرای پیگیری فعالیت

 تهیه گزارش عملکرد.

های مردم نهاد فعال در حوزه بانوان به منظور انجام بازرسی و تهیه گزارش از فعالیت سازمان 5

 های مختلف در سطح استان.عرصهتوسعه مشارکت زنان در 

های مندرج در بانک اطلاعاتی مرتبط با مسائل زنان و آوری و تجزیه وتحلیل دادهجمع 6

های توسعه بر حسب جنسیت و ارائه گزارش خانواده و روزآمد کردن آمار مربوط به شاخص

 به مقام مافوق. 

نظور استفاده از نتایج تحقیقات ایجاد ارتباط با مراکز علمی و دانشگاهی در سطح استان به م 7

های افزایش مشارکت زنان و خانواده در سطح شهرها و روستاها و راهکارهای علمی در زمینه

 و ارائه گزارش به مقام مافوق.

های موفق در سطح استان با های معرفی خانوادهمطالعه و بررسی در خصوص تبیین شاخص 8

 کیفیت مناسبات خانواده. یرویکرد ارتقا

ها و وری اطلاعات لازم به منظور ارزیابی عملکرد کارشناسان، امور بانوان فرمانداریآمعج 9

 های اجرایی استان در حوزه خانواده و تهیه گزارش جهت ارائه به مقام مافوق.دستگاه

های های مرتبط با مناسبتهماهنگی و انجام امور مربوط به برگزاری جلسات و همایش 10

 یاسی منطبق با وظایف دفتر نظیر هفته زن،  دهه کرامت و... .فرهنگی، اجتماعی و س
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منزلت اجتماعی زنان در خانواده  یپیشنهادات کارشناسی در زمینه ارتقا ارائهمطالعه، بررسی و  11

 و جامعه و ارائه راهکارهای علمی و کاربردی در این زمینه.

ه های گروهی استان به منظور ارائه پیشنهاد برنامه ریزی مقدماتی در خصوص استفاده از رسان 12

سطح فرهنگ جامعه زنان و نیز تغییر نگرش عمومی نسبت به جایگاه و  یآموزش و ارتقا

 نقش زنان در خانواده و جامعه.

های زنان در شهر، بخش و تهیه گزارشات تخصصی پیرامون مسائل، مشکلات و نارسایی 13

 ها.ها و ضرورتروستا براساس اولویت

های ویژه خانواده )در زمینه های تشکلاظهارنظر در خصوص فعالیت مطالعه، بررسی و 14

 اجتماعی، فرهنگی، اقتصادی و...(.

مطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور خانواده و شناسایی موانع و مشکلات اجرای  15

 آنها و ارائه پیشنهاد برای اصلاح و به هنگام سازی آنها. 

ها، ابلاغ قوانین و جلسات، دستورالعملها، صورتها، نامهحتهیه و تنظیم پیش نویس طر 16

 مقررات و برنامه های مرتبط با امور خانواده.

ها و نظرات مطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به زنان و کودکان و ارائه گزارش 17

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهکارشناسی و شرکت در جلسات همایش

 ربط.های ذیاعتبارات اختصاص یافته به حوزه زنان و خانواده از دستگاهپیگیری و نظارت بر  18

 در راستای شرح وظایف وفق مقررات.انجام سایر امور محوله  19

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 و ارتباطات مردمی امور حقوقی ،فتر مدیریت عملكرد، بازرسید

 

 و ارتباطات مردمی یامور حقوق، یعملکرد، بازرس تیریدفتر مد مدیرکلپست  

 عملکرد تیریو مد یمعاون بازرس پست 

 یمعاون امور حقوق پست 

 ()سامد یمعاون ارتباطات مردم پست 

 عملکرد تیریو مد یگروه بازرس سیرئ پست 

 عملکرد تیریو مد یکارشناس مسئول بازرس پست 

 یکارشناس بازرس پست 

 عملکرد تیریکارشناس مد پست 

 یگروه امور حقوق سیرئ پست 

 یحقوق کارشناس مسئول امور پست 

 یکارشناس امور حقوق پست 

 ()سامد یکارشناس ارتباطات مردم پست 
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   49 مدیریت عملکرد، بازرسی، امور حقوقی و ارتباطات مردمیدفتر  

 و ارتباطات مردمی امور حقوقی، بازرسی دفتر مدیریت عملكرد،
 

شکایات واحدهای استانی  ایجاد هماهنگی و تبادل اطلاعات با واحدهای بازرسی و پاسخگویی به 1

 در خصوصو ایجاد هماهنگی لازم  حسن انجام وظایف محوله منظوربهیی مستقر های اجرادستگاه

 پاسخگویی به شکایات.

های تابعه و ارتباط فرمانداری و بخشداری ،استقرار در استانداری نحوة در خصوصهماهنگی  2

 عملکرد، بازرسی و امور حقوقی وزارت کشور. مستمر با مرکز مدیریت

 ها.ها و بخشداریفرمانداری ،ستانداریارزیابی عملکرد واحدهای ا 3

طریق  و اجرای آن ازها ها و بخشداریاستانداری، فرمانداریای بازرسی دوره تنظیم برنامه 4

 های مالی و اداری.بازرسی

 های اجرایی با دستور مقامات مافوق.های موردی از دستگاهانجام بازرسی 5

حسن انجام وظایف  منظوربهنهادهای قانونی کشور های بازرسی و های لازم با گروهانجام همکاری 6

 و ایجاد هماهنگی در این زمینه. محوله

 ربط.و ارسال آن برای مراجع ذی شدهانجامهای تنظیم گزارش از نتایج بازرسی 7

، سازمان یجمهوراستیراز طریق نهاد  شکایات و تقاضاهای مردم که ی بهیبررسی و پاسخگو 8

 گردد.ارجاع می مسئولهای شور و دیگر ارگانبازرسی کل کشور، وزارت ک

های لازم در ارتباط با ها و اساسنامهنامهها و آییننامهنویس تصویبپیش تهیهبررسی، اظهارنظر و  9

مرکز مدیریت عملکرد، بازرسی  به هئها( و اراها، بخشداری)فرمانداری استانداری و واحدهای تابعه

 ربط.با همکاری واحدهای ذی سیر مراحل تصویبوزارت کشور برای و امور حقوقی 

 سلامت یارتقا تحول اداری، ها با موضوعو کارگروه هاکمیته ،شرکت در جلسات عضویت و 10

 .رجوعارباببا فساد و رشوه و تکریم  مبارزه ،اداری

قی با اشخاص حقی و وابسته متن قراردادهای استانداری و واحدهای تابعه دربارة اظهارنظرتنظیم و  11

 و حقوقی.

 .طرح و پیگیری دعاوی حقوقی و کیفری استانداری و دفاع از آن در مراجع قانونی 12
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لوایح و مشاوره( مدیران و کارکنان  معاضدت قضایی )اعم از طرح دعوا، دفاع از دعوا، تهیه 13

ها در خصوص دعاوی مرتبط با انجام وظایف اداری آنان در ها و بخشداریاستانداری، فرمانداری

 مراجع قضایی، اداری و محاسباتی. یهکل

 وزارت کشور در خصوص کلیهمرکز مدیریت عملکرد، بازرسی و امور حقوقی همکاری با  14

طرح و یا از سوی  واحدهای تابعه بخشداران و ،استانداران، فرمانداران در مرکز علیه دعاوی که

 شود.اشخاص دیگر مطرح می آنان علیه

اموال منقول و غیرمنقول استانداری و طرح دعاوی مالکیت و تصرف  انجام امور ثبتی و مستندسازی 15

قوانین موجود برای استانداری و  بر اساس موردنیازو تملک اراضی و اماکن  هابر آنو متفرع 

 .و وابسته واحدهای تابعه

ر استاندار و واحدهای مختلف استانداری، معاونین و سای موردنیازهای حقوقی و تنظیم گزارش تهیه 16

ها ی استانداری، فرماندارییحقوقی و قضا مسائل کلیه دربارةربط و اظهارنظر مشورتی ین ذیمسئول

 .هاو بخشداری

و وظایف استانداری و واحدهای تابعه  هامأموریت ةیکلاجرای  نحوةنظارت، ارزیابی و بازرسی از  17

 های اجرایی استان.و وابسته و بازرسی از دستگاه

ایات کتبی مراجعین از کارکنان و واحدهای تابعه استانداری و دیگر ادارات دریافت و بررسی شک 18

 گزارش جهت مقامات مافوق. و تهیه

جهت احقاق حق شاکی  موارد مورد شکایت و پیگیری در این زمینه وسقمصحتبررسی پیرامون  19

 .شکایات رسیدگی به اطلاع شاکی از نتیجه منظوربهو صدور پاسخ کتبی 
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 ی و ارتباطات مردمیامور حقوقی، عملكرد، بازرس تیریمدیرکل دفتر مدپست 

 
های مرتبط با حوزه مدیریت عملکرد، ها و دستورالعملنظارت بر اجرای قوانین، تصویب نامه 1

 بازرسی و امور حقوقی.

 ها.ها و بخشداریارزیابی عملکرد واحدهای استانداری، فرمانداری 2

ها و اجرای آن از طریق ها و بخشداریاستانداری، فرمانداری ایتنظیم برنامه بازرسی دوره 3

 های اداری و مالی.بازرسی

های بازرسی و نهادهای قانونی کشور به منظور حسن انجام هماهنگی و همکاری با گروه 4

 وظایف محوله و ایجاد هماهنگی.

سلامت  یاها و کارگروها با موضوع تحول اداری، ارتقعضویت و شرکت در جلسات، کمیته 5

 اداری، مبارزه با رشوه خواری و فساد اداری.

ربط در نهاد ریاست ارتباط مستمر و انجام مکاتبات اداری با سطوح مدیریتی واحدهای ذی 6

جمهوری و مرکز مدیریت عملکرد، بازرسی و امور حقوقی وزارت کشور و سایر مدیران 

 مربوط.های اجرایی ملی هم سطح در حیطه وظایف واحدهای دستگاه

های مردمی از طریق سامانه ارتباط نظارت بر دریافت، ثبت، تفکیک و ارجاع درخواست 7

 الکترونیکی )سامد( یا خارج از سامانه الکترونیک.

نظارت بر پذیرش درخواست الکترونیکی متقاضیان و در صورت عدم دسترسی نیز پذیرش  8

 حضوری از طریق میز خدمت.

رتبط با ثبت و مستندسازی اموال منقول و غیرمنقول مدیریت و راهبری امور حقوقی م 9

 استانداری و طرح دعاوی مالکیت.

مدیریت و راهبری دعاوی حقوقی و کیفری مرتبط با استانداری و واحدهای تابعه و تنظیم  10

ارائه لایحه دفاعیه و ارسال شکایات حقوقی در محاکم قضایی، دیوان عدالت اداری، دیوان 

 شخیص و حل اختلاف اداره کار، تعاون و رفاه اجتماعی.های تتئمحاسبات، هی

مدیریت و راهبری معاضدت قضایی )اعم از طرح دعاوی، دفاع از دعوی، تهیه لوایح و  11

ها در خصوص دعاوی مرتبط با انجام ها و بخشداری، فرمانداریمشاوره( به مدیران استانداری

 ی، اداری و محاسباتی.وظایف اداری آنان در کلیه مراجع قضایی، شبه قضای
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با تأکید بر مواردی  های لازم برای پرورش نیروی جایگزینبسترسازی و فراهم آوردن زمینه 12

تفویض های لازم و مشارکت دادن در انجام امور، آموزش ارائهانتقال تجربیات،  از قبیل

 اختیار.

 ی مرتبط.های آموزشها، جلسات داخل و خارج از استان و دورهشرکت در گردهمایی 13

عملکرد  یابینظارت و ارز ،یهماهنگ ت،یدفتر، هدا یهاتیفعال یو سازمانده یمشارائه خط 14

 .یکارکنان تحت سرپرست
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 عملكرد تیریمدو  یمعاون بازرس پست
 

 های کارشناسی.گزارش ارائههای انجام شده و نحوه نظارت بر امور مربوط به بازرسی 1

ها و دفاتر ستادی ها و دهیاریها، بخشداریو ارزیابی از عملکرد فرمانداری نظارت، بازرسی 2

 استانداری.

 های اجرایی استان.های موردی مستمر از دستگاهانجام بازرسی 3

 تشکیل دبیرخانه مرکزی بازرسی انتخابات در استان. 4

ت جمهوری، نظارت بر روند پاسخگویی به شکایات و تقاضاهای مردم که از طریق نهاد ریاس 5

 گردد.های مسئول ارجاع میسازمان بازرسی کل کشور، وزارت کشور و دیگر ارگان

بررسی، تایید و ارسال پیشنهادها و راهکارهای اصلاحی واحدها و کارکنان تحت سرپرستی  6

 ربط. های بهبود امور بازرسی برای مسئولین استانی و ملی ذیدر زمینه

 نان استانداری و واحدهای تابعه.نظارت بر فرآیند ارزشیابی کارک 7

های اجرایی استان در زمینه سامد برای ارائه به جمع بندی نتیجه ارزیابی عملکرد دستگاه 8

 ربط.سازمان امور اداری و استخدامی و یا سایر مراجع ذی

 ارائه مشاوره به مدیرکل. 9

ها و اختیارات یتکار و تعیین وظایف و حدود مسئولهای مربوط به تقسیمسازماندهی فعالیت 10

های لازم در واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه راهنمایی

 موارد ضروری.

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت مطالعه و بررسی قوانین ومقررات، ارائه گزارش 11

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهدر جلسات، همایش

 های لازم به آنان.جام وظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنماییان تقسیم کار و نظارت بر 12

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 13
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 یمعاون امور حقوق پست
 

در و ارسال پیشنهادها و راهکارهای اصلاحی واحدها و کارکنان تحت سرپرستی  ییدتأبررسی،  1

 . ربطذیبرای مسئولین استانی و ملی  بهبود امور حقوقی هایزمینه

مدیریت و راهبری دعاوی حقوقی و کیفری مرتبط با استانداری و واحدهای تابعه و تنظیم ارائه  2

 لایحه دفاعیه و ارسال شکایات حقوقی در محاکم قضایی، دیوان عدالت اداری، دیوان محاسبات،

 اجتماعی.تشخیص و حل اختلاف اداره کار، تعاون و رفاه  هایهیئت

های اجرایی، دستگاه اختلافرفعاندازی کمیته و کارگروه حقوقی و قضایی، کمیته تشکیل و راه 3

صلاحت وکلا، مشاوران و  ییدتأو کارگروه تشخیص و  غیرمنقولکارگروه مستندسازی اموال 

 های دولتی.کارشناسان حقوقی طرف قرارداد دستگاه

 یران کل ستادی استانداری و معاضدت قضایی مقامات ارشد.ه مشاوره حقوقی به فرمانداران، مدئارا 4

 شدهتعبیهنظارت بر روند رسیدگی به شکایات از طریق اجرای میز خدمت الکترونیکی و حضوری  5

 .کنندگانمراجعهبرای 

 .مبتلا بهآوری مشکلات حقوقی های تابعه و بررسی و جمعمراجعه و حضور در فرمانداری 6

 ل.ارائه مشاوره به مدیرک 7

ها و اختیارات و تعیین وظایف و حدود مسئولیت کار یمتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان 8

های لازم در موارد واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه راهنمایی

 ضروری.

رکت در های لازم، بیان نظرات کارشناسی، ش، ارائه گزارشو مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  9

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهجلسات، همایش

 . های لازم به آنانانجام وظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی و نظارت بر کار یمتقس 10

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 11
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 ()سامد یمعاون ارتباطات مردم پست

طرح سلامت  یارتقاو  رجوعاربابو راهکارهای طرح تکریم ها ها و برنامهنظارت بر طرح 1

های اداری و رعایت حقوق شهروندی در ستاد استانداری و واحدهای تابعه در دستگاه

 اجرایی.

 هماهنگی و برگزاری جلسات ملاقات مردمی با استاندار. 2

ز های مردمی اهدایت و نظارت بر دریافت، ثبت، تفکیک و تلخیص و ارجاع درخواست 3

مکتوب خارج از سامانه ارتباط  صورتبهطریق سامانه ارتباط الکترونیکی )سامد( و یا 

 الکترونیکی.

 های اجرایی.های مردمی در واحدهای استانی دستگاهرسیدگی به درخواست نحوةنظارت بر  4

 برای رسیدگی. هاآنهای موردی و ارجاع درخواست صورتبهپذیرش حضوری متقاضیان  5

های اجرایی استان وه عملکرد سامانه ارتباطی سامد در استانداری و سایر دستگاهنظارت بر نح 6

رفع مشکلات مربوط به دریافت و رسیدگی به  منظوربههای لازم و انجام هماهنگی

 های اجرایی و مدیران استان از منظر مردم.بندی دستگاههای مردمی و رتبهشکایت

های امانه ارتباط الکترونیکی )سامد( و کمیتههای مرتبط با سشرکت در جلسات کمیته 7

های مردم در سفر مقامات و مسئولین کشوری درخواست دهیسازمانبرای  کنندههماهنگ

 به استان. 

های مردمی از قبیل دریافت و ثبت درخواست زمینةدرهدایت و راهنمایی کارشناسان  8

 نه ارتباط الکترونیکی )سامد(.، طرح، ایده و گزارش از طریق ساماهایپیشنهادشکایات، 

های اسکن شده مردمی در سامانه ارتباط الکترونیکی )سامد( به ها و نامهارجاع درخواست 9

تا  هاآنهای اجرایی و نظارت بر پیگیری ربط در واحدهای استانی دستگاهمسئولین ذی

 حصول نتیجه.

ل در دریافت و رسیدگی نظارت و پیگیری برای ایجاد امکانات خصوصاً میز خدمت و تسهی 10

 های اجرایی. های مردمی در واحدهای استانی دستگاهبه درخواست



 شرح وظایف استانداری   56

نظارت و کنترل اقدامات کارشناسان در سامانه ارتباطی مردم با دولت )سامد( و ارائه راهنمایی  11

 های مردم. لازم برای دریافت و ارجاع مناسب درخواست

کلات اجرایی سامانه ارتباطی سامد در استانداری نظارت و پیگیری لازم برای رفع مسائل و مش 12

 .های اجرایی استانو سایر دستگاه

بهبود ارتباطات مردم  زمینةدردریافت و بررسی پیشنهادها و راهکارهای اصلاحی کارشناسان  13

 های مردم و ارائه به مقام مافوق.با دولت و رسیدگی به امور و درخواست

حسن  منظوربهو وزارت کشور  جمهورییاستربط در نهاد رایجاد هماهنگی با واحدهای ذی 14

 ی مربوط.هانامهها و بخشانجام وظایف محوله و اجرای دستورالعمل

 ارائه مشاوره به مدیرکل. 15

ها و اختیارات و تعیین وظایف و حدود مسئولیت کار یمتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان 16

های لازم در رای کلیه امور و ارائه راهنماییواحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اج

 موارد ضروری.

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت ، ارائه گزارشو مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  17

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهدر جلسات، همایش

 . به آنانهای لازم وظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی بر انجامو نظارت  کار یمتقس 18

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 19
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 عملكرد تیریو مد یگروه بازرس سیرئ پست

ای از ستاد استانداری، سرپرستی و نظارت بر اقدامات کارشناسان برای انجام بازرسی دوره 1

 ها.ها و شهرداریها و بخشداریفرمانداری

 های بازرسی کارشناسان و ارائه به مقام مافوق.زارشگ بندیجمعبررسی و  2

های اجرایی و های موردی از واحدهای استانی دستگاههدایت کارشناسان در انجام بازرسی 3

 دریافتی و دستور مقام مافوق. هایگزارش بهباتوجهاخذ نظرات آنان 

کارکنان و واحدهای های تسریع در رسیدگی به شکایات کتبی مراجعین از زمینه آوردنفراهم 4

 تابعه استانداری و دیگر ادارات استان و تهیه گزارش برای مقامات مافوق.

نظارت بر روند پاسخگویی به شکایات و تقاضاهای مردم که از طریق نهاد  5

های مسئول ، سازمان بازرسی کل کشور، وزارت کشور، و دیگر ارگانجمهورییاستر

 گردد.ارجاع می

 ع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا.تقسیم وظایف و ارجا 6

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 7

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله وفق مقررات. 8

تبط با های مرها و بخشنامهمشارکت و نظارت بر اجرای دقیق مقررات و دستورالعمل 9

میز خدمت  سازوکارسلامت اداری و رعایت حقوق شهروندی و ایجاد  یموضوعات ارتقا

 های اجرایی استان.در استانداری واحدهای تابعه و سایر دستگاه

نسبت به پیشنهادهای اصلاحی کارشناسان در خصوص عناوین  اظهارنظرو  بررسی 10

ها و ها و بخشداری، فرمانداریهای عمومی و اختصاصی ارزیابی عملکرد استانداریشاخص

 ارائه به مقام مافوق.

های امور مدیریت عملکرد و ها، مقررات و بخشنامهاجرای دستورالعمل مراحلپیگیری  11

 های عمومی و اختصاصی ابلاغی از وزارت کشور و مراجع قانونی.شاخص

و  هاانداریفرمها در ستاد استانداری، ها و شاخصو پیگیری برای تکمیل فرم هماهنگی 12

 ها.بخشداری
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ها و کنترل اقدامات کارشناسان در سامانه مدیریت عملکرد در استانداری، فرمانداری بررسی 13

 ها. و بخشداری

 در سامانهالکترونیکی  یهافرمدر  واردشدهو کنترل اطلاعات و ارقام عملکرد  بررسی 14

ها و رمانداریربط در استانداری، فمدیریت عملکرد توسط کاربران واحدهای ذی

 ها. بخشداری

ربط در استانداری، و مشارکت در برگزاری جلسات بررسی عملکرد واحدهای ذی همکاری 15

 ها.ها و بخشداریفرمانداری

به مقام مافوق و ارسال  ارائهگزارش نتایج نهایی ارزیابی عملکرد جهت  بندیجمعبررسی و  16

 ها در پایان هر دوره ارزیابی.و بخشداریها ربط در استانداری، فرمانداریبه واحدهای ذی

ها با ها و بخشداریربط در استانداری، فرمانداریعملکرد واحدهای ذی وتحلیلتجزیه 17

رفع نقاط ضعف و تقویت نقاط قوت  باهدفهمکاری کارشناسان در پایان هر دوره ارزیابی 

 عملکرد.

ها استانداری، فرمانداری ربط درگذاری واحدهای ذیو اعلام نظر در خصوص هدف بررسی 18

 ارزیابی عملکرد سالانه. یندفراها در و بخشداری

های موردی در خصوص وضعیت اقدامات و عملکرد استانداری، گزارش بندیجمعبررسی و  19

 ها برای ارائه به مقامات و مسئولین استانداری.ها و بخشداریفرمانداری
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 عملكرد تیریو مد یکارشناس مسئول بازرس پست

ها و ها و بخشداریای از ستاد استانداری، فرمانداریهای موردی و دورهانجام بازرسی 1

 های اجرایی حسب گزارش دریافتی و دستور مقامات مافوق.واحدهای استانی دستگاه

 و ارائه به مقام مافوق. شدهانجامهای تهیه و تنظیم گزارش از نتایج بازرسی 2

حسن انجام  منظوربههای بازرسی و نهادهای قانونی کشور گروهانجام همکاری لازم با  3

 وظایف محوله و ایجاد هماهنگی در این زمینه.

ها از و نحوه انجام بازرسی اثربخشیهای کارشناسی در خصوص بهبود مطالعه و ارائه پیشنهاد 4

 ها.ها و بخشداریهای اجرایی استان، ستاد استانداری، فرمانداریدستگاه

های رسانی و نحوه فعالیت در دستگاهکارشناسی از وضعیت خدمات هایگزارش و تنظیمتهیه  5

 سالیانه. صورتبهها ها و بخشداریاجرایی استان، ستاد استانداری، فرمانداری

بررسی شکایات کتبی مراجعین از کارکنان واحدهای تابعه استانداری و دیگر ادارات استان  6

 افوق.و تهیه گزارش برای مقامات م

های تابعه و نحوه انجام امور مربوط به دعاوی حقوقی و کیفری مرتبط با استانداری و واحد 7

تنظیم ارائه لایحه دفاعیه و ارسال شکایات حقوقی در محاکم قضایی، دیوان عدالت اداری، 

 تشخیص و حل اختلاف اداره کار، تعاون و رفاه اجتماعی. هایهیئتدیوان محاسبات، 

استانداری، طرح  غیرمنقولمرتبط با ثبت و مستندسازی اموال منقول و  حقوقی امورپیگیری  8

قوانین  بر اساس موردنیازو تملک اراضی و اماکن  هاآندعاوی مالکیت، تصرف و متفرع بر 

 مربوطه. واحدهایموجود برای استانداری و 

 هاییتهکمو ارجاع به واحدها یا  ربطذیتفکیک عرایض و شکایات واصله از مراجع  9

 تخصصی مربوطه.

حسب دستور مافوق برای ارائه به استاندار و سایر  موردنیازحقوقی  هایگزارشتهیه و تنظیم  10

 در استانداری. ربطذیمسئولین 

نویس قراردادهای استانداری و واحدهای تابعه با و همکاری برای تنظیم متن پیش اظهارنظر 11

 اشخاص حقیقی و حقوقی.
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دعاوی، دفاع از دعوی، تهیه لوایح و مشاوره( به مدیران  از طرحاعم ) معاضدت قضایی 12

در خصوص دعاوی مرتبط با انجام وظایف اداری  هاو بخشداریها استانداری و فرمانداری

 آنان در کلیه مراجع قضایی، شبه قضایی، اداری و محاسباتی.

های اجرایی استان بین دستگاه اختلافرفعشرکت در جلسات داوری حقوقی استانداری برای  13

 حسب دستور مافوق.

تجربیات حقوقی در  مستندسازیآوری اطلاعات لازم و تهیه بانک اطلاعات حقوقی و جمع 14

 های تابعه.استانداری و واحد

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 15

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 جام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات.ان 16
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 یکارشناس بازرس پست

ها و ها و بخشداریای از ستاد استانداری، فرمانداریهای موردی و دورهانجام بازرسی 1

 های اجرایی حسب گزارش دریافتی و دستور مقامات مافوق.واحدهای استانی دستگاه

 و ارائه به مقام مافوق. شدهانجامهای گزارش از نتایج بازرسیتهیه و تنظیم  2

حسن انجام  منظوربههای بازرسی و نهادهای قانونی کشور انجام همکاری لازم با گروه 3

 وظایف محوله و ایجاد هماهنگی در این زمینه.

ها از و نحوه انجام بازرسی اثربخشیهای کارشناسی در خصوص بهبود مطالعه و ارائه پیشنهاد 4

 ها.ها و بخشداریهای اجرایی استان، ستاد استانداری، فرمانداریدستگاه

های رسانی و نحوه فعالیت در دستگاهکارشناسی از وضعیت خدمات هایگزارش و تنظیمتهیه  5

 سالیانه. صورتبهها ها و بخشداریاجرایی استان، ستاد استانداری، فرمانداری

ز کارکنان واحدهای تابعه استانداری و دیگر ادارات استان بررسی شکایات کتبی مراجعین ا 6

 و تهیه گزارش برای مقامات مافوق.

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 7

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 8
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 عملكرد تیریکارشناس مد پست

های عمومی و اختصاصی ارزیابی عناوین شاخص در خصوص اظهارنظرمطالعه، بررسی و  1

 ق.ها و ارائه پیشنهادهای اصلاحی به مقام مافوها و بخشداریعملکرد استانداری، فرمانداری

ط در وزارت ربهای عمومی و اختصاصی از واحد ذیها و شاخصدریافت دستورالعمل 2

ها برای ارزیابی ها و بخشداریکشور و ارسال به واحدهای ستادی استانداری و فرمانداری

 سالانه. صورتبهعملکرد 

ها در ستاد استانداری، ها و شاخصنحوه تکمیل فرم در خصوصلازم  هایراهنماییارائه  3

 ها.ها و بخشداریفرمانداری

ها و سایر واحدهای مستقر در استانداری، فرمانداریهای لازم به کاربران ه راهنماییئارا 4

های الکترونیکی آوری و ورود اطلاعات عملکرد در فرمها در خصوص نحوه جمعبخشداری

 سامانه مدیریت عملکرد.

های الکترونیکی در سامانه در فرم واردشدهنظارت و بررسی اطلاعات و ارقام عملکرد  5

ها و ربط در استانداری، فرمانداریای ذیمدیریت عملکرد توسط کاربران واحده

 ها. بخشداری

ربط در استانداری، پیگیری برای برگزاری جلسات بررسی عملکرد واحدهای ذی 6

 ها.ها و بخشداریفرمانداری

ها و ربط در استانداری، فرمانداریشده واحدهای ذی ییدتأارسال اطلاعات و ارقام عملکرد  7

ربط در وزارت الکترونیکی مدیریت عملکرد برای واحد ذیها از طریق سامانه بخشداری

 کشور. 

ربط در تهیه و ارائه نتایج نهایی ارزیابی عملکرد به مقام مافوق برای ارسال به واحدهای ذی 8

 ها در پایان هر دوره ارزیابی.ها و بخشداریاستانداری، فرمانداری

ها با ها و بخشداریفرمانداریربط در استانداری، عملکرد واحدهای ذی وتحلیلتجزیه 9

رفع نقاط ضعف و تقویت نقاط قوت  باهدفهمکاری کارشناسان در پایان هر دوره ارزیابی 

 عملکرد.
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ها های موردی در خصوص وضعیت اقدامات و عملکرد استانداری، فرمانداریتهیه گزارش 10

 ها برای ارائه به مقامات و مسئولین استانداری.و بخشداری

لات سامانه مدیریت عملکرد در استانداری و در صورت لزوم ارائه راهنمایی پیگیری مشک 11

 ربط در خصوص نصب سیستم و نحوه کار با سامانه مدیریت عملکرد.فنی به کارشناسان ذی

ربط پیگیری امور مربوط به رفع نقص مستندات و مدارک ارسالی از طریق کارشناسان ذی 12

 در ستاد وزارت کشور.

 و راهکارهای بهبود عملکرد. هانامه، برهاطرحدر خصوص تهیه  نظراظهاربررسی و  13

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 14

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 در راستای شرح وظایف وفق مقررات.انجام سایر امور محوله  15

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 شرح وظایف استانداری   64

 یگروه امور حقوق سیرئ پست

پیگیری و راهنمایی کارشناسان حقوقی در خصوص رسیدگی به دعاوی حقوقی و کیفری  1

های تابعه و نحوه تنظیم ارائه لایحه دفاعیه و ارسال شکایات مرتبط با استانداری و واحد

تشخیص و حل  هایهیئتحقوقی در محاکم قضایی، دیوان عدالت اداری، دیوان محاسبات، 

 اره کار، تعاون و رفاه اجتماعی.اختلاف اد

استانداری، طرح  غیرمنقولاموال منقول و  مستندسازینظارت بر انجام امور مربوط به ثبت و  2

قوانین  بر اساس موردنیازو تملک اراضی و اماکن  هاآندعاوی مالکیت، تصرف و متفرع بر 

 تابعه.  واحدهایموجود برای استانداری و 

حسب دستور مافوق برای ارائه به استاندار  موردنیازحقوقی  هایگزارش بندیجمعبررسی و  3

 در استانداری. ربطذیو سایر مسئولین 

های منعقده استانداری و ددارهای کارشناسی برای تنظیم متن قرابررسی و کنترل پیشنهاد 4

 تابعه با اشخاص حقیقی و حقوقی. واحدهای

دعاوی، دفاع از دعوی، تهیه  طرحاز هدایت اقدامات در خصوص معاضدت قضایی )اعم  5

ها در خصوص دعاوی ها و بخشداریلوایح و مشاوره( به مدیران استانداری و فرمانداری

 و محاسباتی. مرتبط با انجام وظایف اداری آنان در کلیه مراجع قضایی، شبه قضایی، اداری

 مافوق. های لازم و نظر مشورتی در خصوص مسائل و موضوعات حقوقی بهارائه تحلیل 6

بررسی و نظارت بر پاسخگویی کارشناسان به استعلامات حقوقی مراجع قانونی از استانداری  7

 تابعه. واحدهایو 

 نویسپیشمطالعه و بررسی پیشنهادهای کارشناسان و اخذ نظرات آنان در خصوص  8

بعه با حقوقی مرتبط با استانداری و واحدهای تا هایو اساسنامهها نامهها، آئیننامهتصویب

 .ربطذیهای مربوطه برای ارائه به مراجع همکاری واحد

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 9

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 10

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 راستای شرح وظایف وفق مقررات.در انجام سایر امور محوله  11



   65 مدیریت عملکرد، بازرسی، امور حقوقی و ارتباطات مردمیدفتر  

 یکارشناس مسئول امور حقوق پست

های تابعه و نحوه جام امور مربوط به دعاوی حقوقی و کیفری مرتبط با استانداری و واحدان 1

تنظیم ارائه لایحه دفاعیه و ارسال شکایات حقوقی در محاکم قضایی، دیوان عدالت اداری، 

 اختلاف اداره کار، تعاون و رفاه اجتماعی. های تشخیص و حلدیوان محاسبات، هیئت

پیگیری امور حقوقی مرتبط با ثبت و مستندسازی اموال منقول و غیرمنقول استانداری، طرح  2

ها و تملک اراضی و اماکن موردنیاز بر اساس قوانین دعاوی مالکیت، تصرف و متفرع بر آن

 های مربوطه.موجود برای استانداری و واحد

های ربط و ارجاع به واحدها یا کمیتهشکایات واصله از مراجع ذی تفکیک عرایض و 3

 تخصصی مربوطه.

های حقوقی موردنیاز حسب دستور مافوق برای ارائه به استاندار و سایر تهیه و تنظیم گزارش 4

 ربط در استانداری.مسئولین ذی

دهای تابعه با نویس قراردادهای استانداری و واحاظهارنظر و همکاری برای تنظیم متن پیش 5

 اشخاص حقیقی و حقوقی.

اعم از طرح دعاوی، دفاع از دعوی، تهیه لوایح و مشاوره( به مدیران ) معاضدت قضایی 6

ها در خصوص دعاوی مرتبط با انجام وظایف اداری ها و بخشداریاستانداری و فرمانداری

 آنان در کلیه مراجع قضایی، شبه قضایی، اداری و محاسباتی.

های اجرایی استان بین دستگاه اختلافرفعسات داوری حقوقی استانداری برای شرکت در جل 7

 حسب دستور مافوق.

آوری اطلاعات لازم و تهیه بانک اطلاعات حقوقی و مستندسازی تجربیات حقوقی در جمع 8

 های تابعه.استانداری و واحد

و شرکت در جلسات، ها و نظرات کارشناسی مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 9

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 10
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 یکارشناس امور حقوق پست

های تابعه و نحوه جام امور مربوط به دعاوی حقوقی و کیفری مرتبط با استانداری و واحدان 1

قی در محاکم قضایی، دیوان عدالت اداری، تنظیم ارائه لایحه دفاعیه و ارسال شکایات حقو

 های تشخیص و حل اختلاف اداره کار، تعاون و رفاه اجتماعی.دیوان محاسبات، هیئت

پیگیری امور حقوقی مرتبط با ثبت و مستندسازی اموال منقول و غیرمنقول استانداری، طرح  2

یاز بر اساس قوانین ها و تملک اراضی و اماکن موردندعاوی مالکیت، تصرف و متفرع بر آن

 های مربوطه.موجود برای استانداری و واحد

های ربط و ارجاع به واحدها یا کمیتهتفکیک عرایض و شکایات واصله از مراجع ذی 3

 تخصصی مربوطه.

های حقوقی موردنیاز حسب دستور مافوق برای ارائه به استاندار و سایر تهیه و تنظیم گزارش 4

 ری.ربط در استاندامسئولین ذی

نویس قراردادهای استانداری و واحدهای تابعه با اظهارنظر و همکاری برای تنظیم متن پیش 5

 اشخاص حقیقی و حقوقی.

اعم از طرح دعاوی، دفاع از دعوی، تهیه لوایح و مشاوره( به مدیران ) معاضدت قضایی 6

اداری  ها در خصوص دعاوی مرتبط با انجام وظایفها و بخشداریاستانداری و فرمانداری

 آنان در کلیه مراجع قضایی، شبه قضایی، اداری و محاسباتی.

های اجرایی استان بین دستگاه اختلافرفعشرکت در جلسات داوری حقوقی استانداری برای  7

 حسب دستور مافوق.

آوری اطلاعات لازم و تهیه بانک اطلاعات حقوقی و مستندسازی تجربیات حقوقی در جمع 8

 تابعه. هایاستانداری و واحد

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات، مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 9

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 10
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 )سامد( یکارشناس ارتباطات مردم پست

، طرح، ایده و گزارش هایپیشنهادات، های مردمی از قبیل شکایدریافت و ثبت درخواست 1

 از طریق سامانه ارتباط الکترونیکی )سامد(.

های اسکن شده مردمی در سامانه ارتباط الکترونیکی ها و نامهتلخیص و تفکیک درخواست 2

 های اجرایی.ربط در واحدهای استانی دستگاهبه مسئولین ذی )سامد( و ارجاع

ات مردمی که خارج از سامانه ارتباط الکترونیکی ها و شکایبررسی و تفکیک درخواست 3

 های اجرایی.ربط در واحدهای استانی دستگاهبه مسئولین ذی )سامد(، دریافت شده و ارجاع

 متقاضیان از طریق سامانه ارتباط الکترونیکی )سامد(. راهنماییمشاوره و  4

ط الکترونیکی حضوری در محل استقرار سامانه ارتبا صورتبه مراجعینبه  پاسخگویی 5

 )سامد(. 

های ارجاعی از طریق به نامه پاسخگوییهای اجرایی در تهیه و تنظیم گزارش عملکرد دستگاه 6

 سامانه ارتباط الکترونیکی )سامد( و ارسال گزارش به مقامات مافوق. 

های اجرایی برای ارائه به های ارجاعی به واحدهای استانی دستگاهپیگیری و اخذ نتیجه نامه 7

 قاضیان. مت

پیگیری مسائل و مشکلات اجرایی سامانه ارتباط الکترونیکی )سامد( در واحدهای استانی  8

 های اجرایی.دستگاه

های مردمی دریافت شده در سفر مقامات بندی و ارجاع درخواستهمکاری در ثبت، طبقه 9

 کشوری به استان. 

های مردمی در ستپیگیری ایجاد امکانات و تسهیل در دریافت و رسیدگی به درخوا 10

 های اجرایی. واحدهای استانی دستگاه

های تلفنی متقاضیان و اصلاح و تکمیل پیگیری امور مربوط به مکالمات و درخواست 11

 . هاآنهای مشخصات فردی و خلاصه درخواست

ها و انعکاس آن به گروه ارتباطات و پاسخگویی )از طریق دستگاه روزبهدریافت اطلاعات  12

 .(.... وزارتخانه، سایت سامد، اطلاعات استانی و ه، اینترنت، سایترابط دستگا
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، ایمنطقهعملکردی، دستگاهی، موضوعی،  هایگزارشها )تهیه و تنظیم انواع گزارش 13

 .( ... مناسبتی و

توسط مردم در خصوص مشکلات استان  شدهارائهدریافت پیشنهادها و راهکارهای اصلاحی  14

 ط استان.ربو ارجاع به مسئولین ذی

ها و فرآیندهای پاسخگویی با ارائه پیشنهاد برای تدوین و اصلاح الگوها، دستورالعمل 15

 های سامد و مرکز ارتباطات مردمی.همکاری دیگر گروه

افزاری سامانه افزاری و نرمپیگیری لازم برای پشتیبانی فنی و مالی جهت حفظ و توسعه سخت 16

 .های اجرایی استانتگاهارتباطی سامد در استانداری و سایر دس

های مرتبط با سامانه ارتباط الکترونیکی )سامد( و پیگیری برای برگزاری جلسات و کمیته 17

 مقامات و مسئولین کشوری به استان.  های مردمی در سفردریافت و ارجاع نامه

بررسی و پاسخگویی به شکایات و تقاضاهای مردم که از طریق نهاد ریاست جمهوری،  18

 گردد.های مسئول ارجاع میازرسی کل کشور، وزارت کشور و دیگر ارگانسازمان ب

سامد  زمینةدرهای اجرایی استان ارزیابی عملکرد دستگاه منظوربهآوری اطلاعات لازم جمع 19

 ربط.برای ارائه به سازمان امور اداری و استخدامی و یا سایر مراجع ذی

عملکردی، دستگاهی،  هایگزارشان سامد )های کارشناسبندی انواع گزارشدریافت و جمع 20

های مردم  در ها و نامهرسیدگی به درخواست درزمینه(  ... ای، مناسبتی وموضوعی، منطقه

 استان و ارائه به مقام مافوق.

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 21

 مرتبط. های آموزشیها و دورههمایش

 در راستای شرح وظایف وفق مقررات.انجام سایر امور محوله  22

 
 
 
 
 



 

 اداره کل حراست

 

 حراستکل اداره  مدیرکلپست  

 حراستکل اداره  مدیرکلمعاون  پست 

 اطلاعات یو فناور کارکناناداره حفاظت  سیرئ پست 

 و شوراها( هاشهرداری، هاشهرستانکارشناس حراست )امور  پست 

 کارکنانحفاظت  کارشناس پست 

 اطلاعات یکارشناس حفاظت فناور پست 

 و اسناد یکیزیاداره حفاظت ف سیرئ پست 

 یکیزیکارشناس حفاظت ف پست 

 شدهبندیطبقهکارشناس مسئول حفاظت اسناد  پست 

 شدهبندیطبقهکارشناس حفاظت اسناد  پست 
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 اداره کل حراست

ها و اقدامات تأمینی جهت جلوگیری فعالیت و نظارت و هدایت کلیه دهیسازمانریزی، برنامه 1

و اسناد و مدارک و تجهیزات و مخابرات  تأسیسات، کارکنان از دسترسی عوامل غیرمجاز به

 های استان.ها و شهرداریها و بخشداریاستانداری و فرمانداری

آوری و جمع احدهای تابعهاستانداری، و کارکناننگهداری و حفاظت اطلاعات مربوط به  2

 .به استاندارای و موردی نوبه یهاارائه گزارشجهت  موردنیازاطلاعات 

 .شدهبندیطبقهاسناد  جهت دسترسی به کارکنانحراستی  بررسی و تعیین رده 3

استانداری و  به خدمت به داوطلبان ورود رشیپذعدمدر مورد پذیرش و یا  اظهارنظر 4

های استان مطابق قوانین و مقررات و ضوابط مصوب ها و شهرداریها و بخشداریفرمانداری

 .هاآندر مورد  شکایات واصله و رسیدگی به

 جهت تصدی مشاغل و داوطلبان اشتغال، انتقال و مأموریت به کارکناناعلام صلاحیت  5

 استانداری و واحدهای تابعه.

 صلاح.ذیهای بررسی در مورد متقاضیان دریافت سلاح با همکاری دستگاه 6

 .شدهبندیطبقهامور مرتبط با اسناد  صدور کارت شناسایی کارکنان و انجام کلیه 7

 تأسیسات و کارکنانحراست اخبار، اسناد،  اجرای امور مربوط به نحوةنظارت و مراقبت بر  8

 واحدهای تابعه.

، استانداری ای مجموعهی و ارتباطات رایانهافزارنرمی، افزارسختحفاظت از اطلاعات  9

 ها و واحدهای تابعه.ها، بخشداریفرمانداری

از طرف  های صادرهحراست بر اساس دستورالعمل های آموزشی مربوط بهاجرای طرح 10

 وزارت کشور.

 استانداری. شدهبندیطبقههای ها و دریافت و ارسال نامهو کشف رمز و ثبت و صدور نامه تهیه 11

ایجاد هماهنگی در امور مربوط و اخذ  منظوربه وزارت کشورارتباط مستمر با واحد حراست  12

 های لازم.ها و دستورالعملمشیخط

 در وزارت کشور. ربطذیواحد  های حراستی و حفاظتی متناسب با موقعیت استان بهپیشنهاد طرح 13

 امور محوله برحسب ضرورت. در انجامبیسیم و تلکس  ازجمله رسانیاطلاعاز وسایل  استفاده 14
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 حراستکل ه ادار مدیرکلپست 

ها و اقدامات تأمینی جهت جلوگیری ، نظارت و هدایت کلیه فعالیتدهیسازمانریزی، برنامه 1

، تجهیزات و مخابرات و ، تأسیسات، اسناد و مدارککارکناناز دسترسی عوامل غیرمجاز به 

 ستان.های اها و شهرداریافزاری استانداری، فرمانداری، بخشداریای و نرمهای رایانهسیستم

های مرتبط با امور حفاظت اخبار، اسناد، تحقیق و بررسی پیرامون وظایف و مسئولیت 2

ای( و تأسیسات استانداری و ارتباطات رایانه افزارنرمافزار، ، فناوری اطلاعات )سختکارکنان

 . هاآنپیگیری اجرای  های حفاظتی وبرنامه های تابعه و تدوین اهداف، راهبردها وو واحد

هبری امور مربوط به رصد مستمر وضعیت امنیتی و حفاظتی دستگاه متبوع از حیث رعایت را 3

 ها و اصول حفاظتی.استانداردها، دستورالعمل

کارکنان  موردنیازهای آموزشی و توجیهی ریزی برای برگزاری دورههماهنگی و برنامه 4

یر کارمندان دستگاه و سا دالورودیجدحراست، مدیران و متصدیان مشاغل حساس، کارمندان 

 (.ضرورتمتبوع )حسب 

بینی آوری و تحلیل اخبار و اطلاعات محیطی و پیشدر راستای جمع ریزیبرنامهنظارت و  5

 .ربطذیاثرات گوناگون وقایع و تصمیمات بر دستگاه متبوع، جهت ارائه به مراجع 

ت احتمالی در در خصوص تغییر و تحولا موقعبهصحیح و  رسانیاطلاعنظارت بر فرایند  6

وضعیت دستگاه و کارکنان آن )اعم از نفوذ و توطئه احتمالی و عوامل ایجاد نارضایتی( به 

 .ربطذیمراجع 

 پیشنهاد تعیین و بازنگری مشاغل حساس دستگاه بر اساس ضوابط مرتبط. 7

 صلاح.ارائه مشاوره امنیتی و خدمات اطلاعاتی به بالاترین مقام دستگاه و سایر مراجع ذی 8

استانداری و  کارکنانریزی و نظارت بر نگهداری و حفاظت اطلاعات مربوط به رنامهب 9

 حراست. موردنیازهای بایگانی های اطلاعاتی وبانک یروزرسانبههای تابعه، ایجاد و واحد

 .شدهبندیطبقهجهت دسترسی به اسناد  کارکنانمدیریت فرایند بررسی و تعیین صلاحیت  10

جهت تصدی مشاغل و داوطلبان اشتغال، انتقال و  کارکنانصلاحیت  مدیریت فرایند اعلام 11

 مأموریت به استانداری و واحدهای تابعه.

 صلاح.ذی یهادستگاهمدیریت فرایند بررسی در مورد متقاضیان دریافت سلاح با همکاری  12
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نظارت بر فرایند صدور کارت شناسایی کارکنان و انجام کلیه امور مرتبط با اسناد  13

 .شدهبندیطبقه

ایجاد هماهنگی در امور مربوطه و اخذ  منظوربهحراست وزارت کشور  ارتباط مستمر با مرکز 14

 لازم. یهادستورالعملها و مشیخط

بیسیم و تلکس در انجام امور محوله  ازجمله رسانیاطلاعمدیریت فرایند استفاده از وسایل  15

 ضرورت. برحسب

 داری و واحدهای تابعه.استان یهادهیمزانظارت بر مناقصات و  16

 نظارت بر سفر خارج از کشور کارکنان استانداری و واحدهای تابعه. 17

 ها و اقدامات حراستی.، نظارت و هدایت کلیه فعالیتدهیسازمان، ریزیبرنامه 18

در استانداری  شدهبندیطبقهاسناد  یامحاتولید، گردش، بایگانی و  ندیفرانظارت و کنترل بر  19

 .و واحدهای تابعه

 حفاظتی مستقر در استانداری. یهاگانینظارت بر کار  20

بر مواردی  تأکیدبا  لازم برای پرورش نیروی جایگزین یهانهیزم آوردنفراهمو  یبسترساز 21

 تفویض اختیار. در انجام امور، دادنمشارکتهای لازم و ه آموزشئانتقال تجربیات، ارا از قبیل

 های آموزشی مرتبط.ارج از استان و دورهها، جلسات داخل و خشرکت در گردهمایی 22

های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت دهیسازمانمشی و ارائه خط 23

 کارکنان تحت سرپرستی.

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 شرح وظایف استانداری   74

 حراستکل اداره  مدیرکلمعاون  پست

سترسی ها و اقدامات تأمینی جهت جلوگیری از دهماهنگی و پیگیری و هدایت کلیه فعالیت 1

های مخابرات و سیستم ،، تأسیسات، اسناد و مدارک، تجهیزاتکارکنانعوامل غیرمجاز به 

 های استان.ها و شهرداریافزاری استانداری، فرمانداری، بخشداریای و نرمرایانه

، کارکنانهای مرتبط با امور حفاظت اخبار، اسناد، تحقیق و بررسی پیرامون وظایف و مسئولیت 2

استانداری و  ساتیتأسای( و و ارتباطات رایانه افزارنرم، افزارسختلاعات )فناوری اط

 های حفاظتی.های تابعه و پیگیری اجرای اهداف، راهبردها و برنامهواحد

رصد مستمر وضعیت امنیتی و حفاظتی استانداری و  منظوربهریزی و انجام اقدامات لازم برنامه 3

 ها و اصول حفاظتی.نداردها، دستورالعملواحدهای تابعه از حیث رعایت استا

کارکنان حراست،  موردنیازهای آموزشی و توجیهی هماهنگی و پیگیری برگزاری دوره 4

و سایر کارمندان استانداری و  دالورودیجدمدیران و متصدیان مشاغل حساس، کارمندان 

 (.ضرورتواحدهای تابعه )حسب 

آوری و تحلیل اخبار و اطلاعات استای جمعهماهنگی و پیگیری انجام اقدامات لازم در ر 5

بینی اثرات گوناگون وقایع و تصمیمات بر استانداری و واحدهای تابعه، جهت محیطی و پیش

 .ربطذیارائه به مراجع 

خصوص تغییر و تحولات احتمالی در وضعیت استانداری و  در موقعبهصحیح و  رسانیاطلاع 6

نفوذ و توطئه احتمالی و عوامل ایجاد نارضایتی( به  واحدهای تابعه و کارکنان آن )اعم از

 مافوق.

شناسایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و سلامت استانداری و واحدهای تابعه و  7

انجام اقدامات  منظوربههای گوناگون اقتصادی، اجتماعی و نظایر آن( کارکنان آن )از جنبه

 .هاآنلازم جهت پیشگیری، کشف و مقابله با 

 هماهنگی و پیگیری تعیین و بازنگری مشاغل حساس دستگاه بر اساس ضوابط مرتبط. 8

ایجاد هماهنگی در امور مربوط و اخذ  منظوربه وزارت کشورارتباط مستمر با واحد حراست  9

 های لازم.ها و دستورالعملمشیخط
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های و واحداستانداری  کارکنانهماهنگی و پیگیری نگهداری و حفاظت اطلاعات مربوط به   10

 حراست. موردنیازهای بایگانی های اطلاعاتی وبانک یبروز رسانتابعه، ایجاد و 

 .شدهبندیطبقهجهت دسترسی به اسناد  کارکنانبررسی تعیین صلاحیت رده حراستی   11

جهت تصدی مشاغل و داوطلبان اشتغال، انتقال  کارکنانهماهنگی و پیگیری اعلام صلاحیت   12

 تابعه. واحدهاینداری و و مأموریت به استا

 یهادستگاههماهنگی و پیگیری بررسی در مورد متقاضیان دریافت سلاح با همکاری   13

 .صلاحیذ

هماهنگی و پیگیری صدور کارت شناسایی کارکنان و انجام کلیه امور مرتبط با اسناد   14

 .شدهبندیطبقه

ی هانامهیافت و ارسال و در هانامههماهنگی و پیگیری تهیه و کشف رمز و ثبت و صدور   15

 استانداری. شدهبندیطبقه

از قبیل بیسیم، تلکس و غیره در انجام امور  رسانیاطلاعپیگیری و نظارت بر استفاده از وسایل   16

 ضرورت. برحسبمحوله 

 ارائه مشاوره و خدمات اطلاعاتی به مدیرکل مربوطه.  17

ها و اختیارات ایف و حدود مسئولیتو تعیین وظ کار میتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان  18

های لازم در واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه راهنمایی

 .موارد ضروری

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت در ، ارائه گزارشو مقرراتمطالعه و بررسی قوانین   19

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهجلسات، همایش

 . لازم به آنانهای انجام وظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی و نظارت بر کار میتقس  20

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان.  21
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 اطلاعات یو فناور کارکناناداره حفاظت  سیرئ پست

نیروی انسانی های آموزشی و توانمندسازی هماهنگی و پیگیری لازم جهت برگزاری دوره 1

 امور حفاظتی و امنیتی. درزمینةدستگاه 

تمشیت امور مربوط به تشکیل پرونده حراستی )تکمیل تعرفه، اخذ مدارک و انجام اقدامات  2

 و مسئولین محیط و واحدهای تابعه. کارکنانکلیه  برایمراقبتی( 

فاظتی نیروی های امنیتی و حها و روششیوه نیمؤثرتره پیشنهاد در خصوص ئبررسی و ارا 3

 انسانی.

های حفاظتی و امنیتی در خصوص نیروی ها و دستورالعملنظارت لازم جهت اجرای بخشنامه 4

 انسانی.

نگهداری و حفاظت اطلاعات مربوط به مدیران و کارمندان استانداری و واحدهای تابعه و  5

 ایجاد بانک اطلاعات حفاظتی و امنیتی آنان. منظوربهانجام اقدامات لازم 

های فناوری اطلاعات در استانداری و طرح اجراکنندههای ظارت بر عملکرد افراد و شرکتن 6

 واحدهای تابعه.

های مرتبط با حوزه فناوری اطلاعات در استانداری و نظارت بر صلاحیت افراد و شرکت 7

 .کارکنانهمکاری با کارشناسان حفاظتی  منظوربهواحدهای تابعه 

 شبکه و پیگیری رفتارهای مشکوک و شناسایی متخلفین.نظارت بر نحوه مانیتورینگ  8

های موجود در استانداری و افزارنرمهای کامپیوتری، سرورها و حفاظت از شبکه همکاری در 9

 واحدهای تابعه.

در وضعیت نیروی انسانی  روتحولییتغدر خصوص هرگونه  موقعبهرسانی دقیق و اطلاع  10

 نفوذ( به مافوق. استانداری )اعم از نارضایتی، توطئه و

های بررسی و شناسایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و سلامت کارمندان )از جنبه  11

لازم جهت پیشگیری، کشف و  اقداماتگوناگون اقتصادی، اجتماعی و نظایر آن( و انجام 

 .هاآنمقابله با 

ل حساس و لازم برای تعیین صلاحیت نامزدهای تصدی مشاغ اقداماتبررسی و هماهنگی   12

 اعلام نتایج آن به مافوق.
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 و یا تبدیل وضعیت استخدامی آنان. ارتقا منظوربهاعلام نظر راجع به صلاحیت کارمندان   13

 نظارت بر صدور کارت شناسایی برای کارکنان استانداری و واحدهای تابعه.  14

از جانب  اعزامی هایهیئتبررسی و اعلام نظر در خصوص صلاحیت کارمندان، پیمانکاران و   15

خارجی وارده به  هایهیئتدستگاه به خارج از کشور و انجام امور حفاظتی آنان و نیز افراد و 

 .شدهتعیینکشور )در ارتباط با استانداری( بر اساس ضوابط 

ارائه مشاوره امنیتی و خدمات اطلاعاتی در خصوص نیروی انسانی استانداری و واحدهای   16

 تابعه به مافوق.

امور مرتبط با امنیت و حفاظت نیروی انسانی و ارائه  ةدرزمینکارشناسی  هایشگزاربررسی   17

 به مافوق. هاآن

، تأسیسات و فناوری اطلاعات کارکنانمراقبت بر اجرای امور مربوط به حراست اخبار، اسناد،   18

 .های تابعهاستانداری و واحد

های اساس دستورالعمل بر راستح به مربوط آموزشی هایطرح اجرای بر نظارت و ریزیبرنامه  19

 .وزارت کشورصادره از طرف 

اساس ضوابط و  بر هاآنکارکنان و نگهداری  شدهبندیطبقههای نظارت بر تشکیل پرونده  20

 های مربوط. دستورالعمل

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا.  21

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتزارشمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گ  22

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات.  23
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 و شوراها( هاشهرداری، هاشهرستانپست کارشناس حراست )امور 

های ها و شهرداریها، بخشدارینظارت و رصد مستمر وضعیت امنیتی و حفاظتی فرمانداری 1

 ها و اصول حفاظتی.تابعه از حیث رعایت استانداردها، دستورالعمل

، تأسیسات و اسناد کارکنانانجام اقدامات لازم جهت جلوگیری از دسترسی عوامل غیرمجاز به  2

 ها استان.ها و شهرداریها، بخشداریو مدارک و تجهیزات و مخابرات فرمانداری

، کارکنانهای مرتبط با امور حفاظت اخبار، اسناد، وظایف و مسئولیت تحقیق و بررسی پیرامون 3

 ای( و تأسیسات واحدهای تابعه.افزاری و ارتباطات رایانهی، نرمافزارسختفناوری اطلاعات )

آوری و تحلیل اخبار و اطلاعات محیطی و پیگیری و انجام اقدامات لازم در راستای جمع 4

 ع و تصمیمات بر دستگاه متبوع جهت ارائه به مافوق.بینی اثرات گوناگون وقایپیش

در خصوص تغییر و تحولات احتمالی در  موقعبهدقیق و  رسانیاطلاعو  ه گزارشئپیگیری، ارا 5

و توطئه احتمالی و عامل ایجاد نارضایتی(  وضعیت واحدهای تابعه و کارکنان آن )اعم از نفوذ

 به مافوق.

تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و سلامت  مطالعه و بررسی در خصوص شناسایی 6

 منظوربههای گوناگون اقتصادی، اجتماعی و نظایر آن( واحدهای تابعه و کارکنان آن )از جنبه

 .هاآنانجام اقدامات لازم جهت پیشگیری، کشف و مقابله با 

نی رسا واحدهای تابعه و پیگیری، ایجاد و بروز کارکنانحفاظت از اطلاعات مربوط به  7

 حراست. موردنیازهای های اطلاعاتی و بایگانیبانک

جهت تصدی مشاغل و داوطلبان اشتغال، انتقال و  کارکنانپیگیری و بررسی صلاحیت  8

 ها.و دهیاری هایشهردارها، ها، بخشداریمأموریت به فرمانداری

ای تابعه و امور مرتبط با امنیت و حراست واحده ةدرزمینکارشناسی و فنی  هایگزارشتهیه  9

 ارائه به مافوق.

ها در قانونی مناقصات و مزایده ندیفراهای لازم در خصوص اجرای صحیح انجام مراقبت  10

 های تابعه.محیط

ها، های مربوط به سفر خارج از کشور کارکنان فرماندارینظارت بر اجرای دستورالعمل  11

 شهر. ها و اعضای شورای اسلامیها، دهیاریها، شهرداریبخشداری
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 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  12

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات.  13
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 کارکنانکارشناس حفاظت  پست
 

 ةدرزمینهای آموزشی و توانمندسازی نیروی انسانی دستگاه هپیگیری لازم جهت برگزاری دور 1

 امور حفاظتی و امنیتی.

کلیه  برای)تکمیل تعرفه، اخذ مدارک و انجام اقدامات مراقبتی(  تشکیل پرونده حراستی 2

 و مسئولین محیط و واحدهای تابعه. کارکنان

 ی تابعه.اقدام جهت صدور کارت شناسایی برای کارکنان استانداری و واحدها  3

های امنیتی و حفاظتی نیروی ها و روشثرترین شیوهؤبررسی، مطالعه و شناسایی در خصوص م 4

 انسانی.

 نیروی انسانی. در خصوصهای حفاظتی و امنیتی ها و دستورالعملاجرای بخشنامه 5

نگهداری و حفاظت اطلاعات مربوط به مدیران و کارمندان استانداری و واحدهای تابعه و  6

 ایجاد بانک اطلاعات حفاظتی و امنیتی آنان. منظوربهقدامات لازم انجام ا

در وضعیت نیروی انسانی  روتحولییتغدر خصوص هرگونه  موقعبهرسانی دقیق و اطلاع 7

 استانداری )اعم از نارضایتی، توطئه و نفوذ( به مافوق.

های ز جنبهبررسی و شناسایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و سلامت کارمندان )ا 8

لازم جهت پیشگیری، کشف و  اقداماتگوناگون اقتصادی، اجتماعی و نظایر آن( و انجام 

 .هاآنمقابله با 

لازم برای تعیین صلاحیت نامزدهای تصدی مشاغل حساس و اعلام نتایج آن به  اقداماتانجام  9

 مافوق.

ا تبدیل وضعیت و ی ارتقا منظوربهاعلام نظر کارشناسی در خصوص صلاحیت کارمندان   10

 استخدامی آنان.

اعزامی از جانب دستگاه  هایهیئتاعلام نظر در خصوص صلاحیت کارمندان، پیمانکاران و   11

 خارجی وارده به کشور هایهیئتبه خارج از کشور و انجام امور حفاظتی آنان و نیز افراد و 

 .شدهتعییندر ارتباط با استانداری( بر اساس ضوابط )

 هاآنامور مرتبط با امنیت و حفاظت نیروی انسانی و ارائه  زمینةدرکارشناسی  ایهگزارشتهیه   12

 به مافوق.
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 انجام امور حراستی مربوط به سفر خارج از کشور کارکنان محیط و توجیه حفاظتی آنان.  13

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  14

 های آموزشی مرتبط.و دورهها همایش

 در راستای شرح وظایف وفق مقررات.انجام سایر امور محوله   15
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 اطلاعات یکارشناس حفاظت فناور پست

های های مرتبط با حفاظت اطلاعات و فناوریتحقیق و بررسی پیرامون وظایف و مسئولیت 1

 ظتی مربوط.های حفاها و روششیوه نیمؤثرتراطلاعاتی و 

گذاری امنیت فناوری اطلاعات استانداری از طریق عضویت در کمیته مشارکت در سیاست 2

 .امنیت اطلاعات دستگاه

لازم برای حفظ امنیت  اقداماتهای مرتبط با حفاظت فناوری اطلاعات و انجام تدوین برنامه 3

 فضای ایجاد و تبادل اطلاعات در استانداری و واحدهای تابعه.

رصد مستمر وضعیت امنیتی فناوری  منظوربهلازم  اقداماتریزی، نظارت و انجام برنامه 4

های اطلاعاتی آن از جهت رعایت استانداردها و اصول اطلاعات دستگاه مربوط و سامانه

 حفاظتی.

های حفاظتی مربوط به فناوری ها و دستورالعملبررسی و پیگیری مراحل اجرای بخشنامه 5

 و واحدهای تابعه. اطلاعات در استانداری

ها، انجام اقدامات لازم در راستای تهیه شناسنامه محیطی حوزه فناوری اطلاعات )رایانه 6

 های موجود و نظایر آن( در استانداری و واحدهای تابعه.شبکه

امنیتی سیستم  یخلأهاشناسایی تهدیدها و عوامل مخل امنیت در حوزه فناوری اطلاعات )مانند  7

 .هاآنلازم در جهت پیشگیری، کشف و مقابله با  اقداماتی( و انجام و یا حملات سایبر

نمودن تجهیزات  روزبه، جانمایی و یریکارگبهبررسی، هماهنگی و انجام اقدامات لازم برای  8

 های حفاظتی در اماکن و تأسیسات استانداری. و فناوری

های ها و دادهی، شبکهارافزنرمی، افزارسختهای انجام امور مربوط به حفاظت از سیستم 9

 ربط.استانداری و واحدهای تابعه با هماهنگی واحدهای ذی

مرتبط با حوزه فناوری اطلاعات در استانداری  یهاشرکتبررسی و تعیین صلاحیت افراد و   10

 همکاری با کارشناسان حفاظتی پرسنلی. منظوربهو واحدهای تابعه 

 پیگیری رفتارهای مشکوک و شناسایی متخلفین. انجام امور مربوط به مانیتورینگ شبکه و  11

 ( استانداری و واحدهای تابعه.میسیبامنیت ارتباطات )با سیم و  تأمیننظارت و   12
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حفاظت فناوری اطلاعات استانداری و واحدهای  ةدرزمینکارشناسی و فنی  هایگزارشتهیه   13

 به مافوق. هاآنتابعه و ارائه 

 ازنظربررسی و کنترل فنی تجهیزات خریداری شده  منظوربهت اطلاعا یفناورهمکاری با دفتر   14

 شده. دییتأتطبیق با فاکتورهای 

خصوصی و کنترل  یهاشرکتنظارت بر فرایند ارسال تجهیزاتی که نیاز به تعمیر دارند به   15

 کیفیت تعمیر تجهیزات.

 .هاآن نیبایگاای و دوره صورتبهها افزارنرمپیگیری روند تهیه فایل پشتیبان از   16

 ی در محیط.افزارنرمهای لازم از هرگونه تغییر، تحول و تنظیمات گزارش ارائه  17

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  18

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 در راستای شرح وظایف وفق مقررات.انجام سایر امور محوله   19
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 و اسناد یكیزیاداره حفاظت ف سیرئ پست

 ی تابعه.واحدهافیزیکی استانداری و  حفاظت امورنظارت بر  1

 . ...و مداربستهی الکترونیکی حفاظتی از قبیل دوربین هاستمیسنظارت بر  2

و تأسیسات استانداری و  کارکنانمراقبت بر اجرای امور مربوط به حراست اخبار، اسناد،  3

 ی تابعه وابسته به استانداری.حدهاوا

ی هادستورالعملی آموزشی مربوط به حراست بر اساس هاطرحو نظارت بر اجرای  ریزیبرنامه 4

 .وزارت کشورف صادره از طر

 شدهیبندطبقهی هانامهو دریافت و ارسال  هانامهنظارت بر تهیه و کشف رمز و ثبت و صدور  5

 طور کلی سری( استانداری.)محرمانه، خیلی محرمانه، سری و ب

 اساس بر هاآناز اسناد و تأسیسات و نگهداری از  شده یبندطبقهی هاپروندهنظارت بر تشکیل  6

 ی مربوط. هادستورالعملضوابط و 

 ی حراستی و حفاظتی متناسب با موقعیت استان به واحد حراست وزارت کشور.هاطرحپیشنهاد  7

 نظارت بر ارسال و دریافت نمابر. 8

 .شدهیبندطبقههای مربوط به حفاظت از اسناد دستورالعمل حیصحرت بر اجرای نظا 9

 راکد در استانداری و واحدهای تابعه. شدهیبندطبقهنظارت بر نحوه پالایش اسناد و مدارک   10

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا.  11

 ،و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات هاارشگزمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه   12

 ی آموزشی مرتبط.هادورهو  هاشیهما

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات.  13
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 یكیزیکارشناس حفاظت ف پست

 ها.های حفاظت از اماکن، تأسیسات و مراسمها و روشثرترین شیوهؤمطالعه و تحقیق پیرامون م 1

 به جهتو اموال استانداری و واحدهای تابعه  ساتیتأست حفاظت از اماکن، رصد وضعی 2

 ها و اصول حفاظتی.رعایت استانداردها، دستورالعمل

انجام امور مرتبط با تعیین رده حفاظتی و سطوح دسترسی به اماکن و تأسیسات استانداری از  3

 برابر ضوابط مربوط. ربطذیمراجع 

 استانداری. ساتیتأسی اماکن و تهیه و تدوین شناسنامه محیط 4

های ، جلسات و مراسمساتیتأسهای حفاظت فیزیکی در مورد اماکن، اموال، اجرای طرح 5

 .هاآنو افزایش ضریب حفاظتی  تأمین منظوربهدستگاه متبوع 

شناسایی تهدیدها و عوامل مخل امنیت در حوزه فیزیکی دستگاه متبوع )اعم از بلای طبیعی و  6

فوری و انجام اقدامات لازم در جهت پیشگیری، کشف و مقابله با  رسانیعاطلاسرقت( و 

 .یعیرطبیغخطرات و حوادث طبیعی و 

 مند نمودن، کنترل و تسهیل تردد افراد و وسائط نقلیه به اماکن و تأسیسات استانداری.ضابطه 7

بحران در و مدیریت  رعاملیغهمکاری در انجام امور فنی و فیزیکی مرتبط با حوزه پدافند  8

 .هاآناستانداری و نظارت بر حسن اجرای 

های حفاظتی های حراستی و دستورالعمل، مقررات و توصیههانامهآئینها، تهیه و ابلاغ بخشنامه 9

اصلاحی در جهت رفع نقایص و بهبود  یشنهادهایپو ارائه  هاآنلازم و نظارت بر حسن اجرای 

 های حراستی.روش

های اضطراری در استانداری و رای اجرای مانورهای حفاظتی و طرحانجام اقدامات لازم ب  10

 .هاآننظارت بر حسن اجرای 

 حفاظت فیزیکی استانداری و ارائه آن به مافوق. درزمینهکارشناسی و فنی  هایگزارشتهیه   11

 های مرتبط.بررسی صلاحیت متقاضیان دریافت سلاح با همکاری دستگاه  12

گیری در های یدک کلیه اماکن و تأسیسات محیط جهت بهرهنگهداری و حفاظت از کلید  13

 های مقتضی.زمان
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های محرمانه متعلق به خودروهای مشمول این طرح در محیط استانداری و انجام امور پلاک  14

 واحدهای تابعه.

تهیه تجهیزات دفاع شخصی جهت مسئولین و کارکنان حراست و حفاظت فیزیکی برابر   15

 ی از مرکز حراست وزارت کشور و با هماهنگی مافوق.های ابلاغدستورالعمل

 های آموزشی مصوب.برگزاری دوره درزمینههمکاری و پشتیبانی   16

 انجام اقدامات لازم برای مواجهه مناسب با انواع برخوردهای نامتعارف در دستگاه متبوع.  17

 ،کت در جلساتها و نظرات کارشناسی و شرمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  18

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات.  19
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 شدهبندیطبقهکارشناس مسئول حفاظت اسناد  پست

 و حفاظت اسناد. یبندطبقههای ها و روشثرترین شیوهؤمطالعه و تحقیق پیرامون م 1

رعایت  ازنظر شدهبندیطبقهم برای رصد وضعیت حفاظت اسناد و مدارک انجام اقدامات لاز 2

 ها و اصول حفاظتی و امنیتی در استانداری و واحدهای تابعه.استانداردها، دستورالعمل

تمرکز، بایگانی و حفاظت از اسناد  منظوربهانجام امور دبیرخانه محرمانه در حراست استانداری  3

 فاظتی.بندی حو مدارک دارای طبقه

بانک اطلاعات اسناد و  یروزرسانبهبررسی، نظارت و انجام اقدامات لازم در راستای تهیه و  4

 در استانداری. شدهبندیطبقهمدارک 

بندی شده و انجام شناسایی تهدیدها و عوامل مخل امنیت در حوزه اسناد و مدارک طبقه 5

 .هاآناقدامات لازم در جهت پیشگیری، کشف و مقابله با 

استانداری و  ساتیتأسدور کارت شناسایی و تردد برای کارکنان و مترددین به اماکن و ص 6

 .شدهتعیینضوابط  بهباتوجهواحدهای تابعه 

فیزیکی،  صورتبه) یبندطبقهانجام اقدامات لازم در خصوص تولید و گردش اسناد و مدارک  7

 واحدهای تابعه. سیم و نظایر آن( در استانداری و سیم، باتلکس، دورنگار، بی

راکد در استانداری و واحدهای تابعه و اعلام نظر در  شدهبندیطبقهپالایش اسناد و مدارک  8

 ضوابط مربوط. بر اساس هاآن یامحامورد تقلیل اسناد مذکور و 

به  هاآنو ارائه  شدهبندیطبقهحفاظت اسناد و مدارک  درزمینهتهیه گزارش کارشناسی و فنی  9

 مافوق.

 و انعکاس به مافوق. شدهبندیطبقهو انتشار اسناد  افشای و شناسایی عوامل پیگیر  10

حفاظتی و ثبت و کنترل افراد  یبندطبقهها و مراسلات انجام امور مرتبط با تحویل و تحول نامه  11

 و وسایط نقلیه در دستگاه متبوع.

ندی شده و انجام بررسی بامور حفاظتی اسناد طبقه درزمینهموجبات لازم  تأمینریزی و برنامه  12

حسن اطمینان از رعایت اصول حراستی در امور مکاتباتی و مخابراتی و ارائه  منظوربهمستمر 

 گزارش لازم.
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 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  13

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 در راستای شرح وظایف وفق مقررات. انجام سایر امور محوله  14
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 شدهبندیطبقهکارشناس حفاظت اسناد  پست

 و حفاظت اسناد. یبندطبقههای ها و روششیوه نیمؤثرترمطالعه و تحقیق پیرامون  1

رعایت  ازنظر شدهبندیطبقهانجام اقدامات لازم برای رصد وضعیت حفاظت اسناد و مدارک  2

 ها و اصول حفاظتی و امنیتی در استانداری و واحدهای تابعه.ردها، دستورالعملاستاندا

تمرکز، بایگانی و حفاظت از اسناد  منظوربهانجام امور دبیرخانه محرمانه در حراست استانداری  3

 بندی حفاظتی.و مدارک دارای طبقه

بانک اطلاعات اسناد و  یروزرسانبهبررسی، نظارت و انجام اقدامات لازم در راستای تهیه و  4

 در استانداری. شدهبندیطبقهمدارک 

و انجام  شدهبندیطبقهشناسایی تهدیدها و عوامل مخل امنیت در حوزه اسناد و مدارک  5

 .هاآناقدامات لازم در جهت پیشگیری، کشف و مقابله با 

فیزیکی،  تصوربه) یبندطبقهانجام اقدامات لازم در خصوص تولید و گردش اسناد و مدارک  6

 ، با سیم و نظایر آن( در استانداری و واحدهای تابعه.میسیبتلکس، دورنگار، 

راکد در استانداری و واحدهای تابعه و اعلام نظر در  شدهبندیطبقهپالایش اسناد و مدارک  7

 ضوابط مربوط. بر اساس هاآن یامحامورد تقلیل اسناد مذکور و 

به  هاآنو ارائه  شدهبندیطبقهحفاظت اسناد و مدارک  هدرزمینتهیه گزارش کارشناسی و فنی  8

 مافوق.

 و انعکاس به مافوق. شدهبندیطبقهو انتشار اسناد  افشاپیگیری و شناسایی عوامل  9

حفاظتی و ثبت و کنترل افراد  یبندطبقهها و مراسلات انجام امور مرتبط با تحویل و تحول نامه  10

 و وسایط نقلیه در دستگاه متبوع.

بندی شده و انجام بررسی امور حفاظتی اسناد طبقه درزمینهموجبات لازم  تأمینریزی و برنامه  11

حسن اطمینان از رعایت اصول حراستی در امور مکاتباتی و مخابراتی و ارائه  منظوربهمستمر 

 گزارش لازم.

 ،ر جلساتها و نظرات کارشناسی و شرکت دمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  12

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

  انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات.  13
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 هسته گزینش

عالی  ئتیهمرکزی و  ئتیهها و امور محوله از ها و دستورالعملمطالعه و اجرای کلیه بخشنامه 1

 ربط.گزینش و دستگاه ذی

بررسی و تعیین صلاحیت اخلاقی، اعتقادی و سیاسی متقاضیان مشمول قانون قبل از ورود تا مرحله  2

: ازجملههای پذیرش مورین و منتقلین بر اساس ضوابط مصوب و ملاکمأ ،قطعیت داوطلبان اشتغال

 سایر موارد. عالی، مصاحبه، تحقیق، ارزیابی و ئتیهاستعلام از مرکز اسناد، استعلام از 

 .دنظریتجدرسیدگی به شکایات در مرحله اول  3

 هایی.ن دییتأمرکزی گزینش جهت  ئتیههسته و معرفی به  موردنیازبررسی صلاحیت کارکنان  4

عالی گزینش و  ئتیهو  مرکزی ئتیههای آموزشی ها و برنامهییشرکت در جلسات، گردهما 5

 سایر مراجع.

 ئتیهه به ئاو پیگیری مصوبات آن جهت ار جلسهصورتتشکیل جلسات هسته، تهیه و تنظیم  6

 مرکزی گزینش.

 ئتیهتاندار و ین گزینش از طریق دفتر اسمسئولو صدور احکام انتصاب  دییتأپیگیری معرفی،  7

 مرکزی گزینش.

صلاح در ذی تخلفات اداری و حراست و سایر مراجع ئتیهایجاد همکاری و هماهنگی لازم با  8

 امور محوله.

، تشویق و توبیخ ییجاجابهنظارت و ارزیابی عملکرد افراد تحت سرپرستی و پیشنهاد عزل، نصب،  9

 یی.مرکزی جهت تصمیم نها ئتیهبه شورای هسته و انعکاس به 

 .دارینظارت بر تشکیل بانک منابع اطلاعاتی گزینش در استان 10

 .گران و محققان فصلی و نیازهای مالی و تدارکاتی هستهمصاحبه تأمینبینی و پیش 11

 .اسناد بندیطبقهها با رعایت اصول ضبط و نگهداری کلیه مدارک و پرونده 12

مرکزی گزینش و بالاترین  ئتیه ه بهئارا ای هسته جهتو آمار عملکرد دوره هایگزارشتهیه  13

 مقام دستگاه.

ها ریزی و نظارت در اجرای اتوماسیون اداری گزینش و همکاری با سایر دستگاهبرنامه 14

 .خصوصنیدرا
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 نشیهسته گز ریپست مد

 ئتیهها و امور محوله از ها و دستورالعملهمصوبات اعم از بخشنام نظارت بر اجرای کلیه 1

 ربط.ش و دستگاه ذیعالی گزین ئتیهمرکزی و 

ها بر اساس داوطلبان ورود به دستگاه رشیپذعدمنهایی در مورد پذیرش یا  اظهارنظربررسی و  2

 مربوطه. یهادستورالعملو  هانامهقانون گزینش، آیین

 قانون مشمول متقاضیان سیاسی و اخلاقی، اعتقادی صلاحیت تعیین و بررسی ندیفرانظارت بر  3

منتقلین، بورسیه شدن و انتصاب به  و اشتغال، مأمورین داوطلبان قطعیت همرحل تا از ورود قبل

 استعلام: ازجمله پذیرش هایملاک و مصوب ضوابط اساس بر های حساس و خاص،پست

 موارد. سایر و ارزیابی تحقیق، مصاحبه، عالی، ئتیه از استعلام اسناد، مرکز از

 .دنظریتجدول رسیدگی به شکایات در مرحله ا ندیفرانظارت بر  4

عالی گزینش  ئتیهو  مرکزی ئتیههای آموزشی ها و برنامهشرکت در جلسات، گردهمایی 5

 و سایر مراجع.

تنظیم  و تهیه به امور اداری، آراهسته، ابلاغ  جلسات راهبری امور مربوط به تشکیل 6

 .گزینش مرکزی هیئت به ارائه جهت آن مصوبات جلسه و پیگیریصورت

 دفتر طریق از اعضای گزینش انتصاب و صدور احکام دییتأمعرفی،  ط بهپیگیری امور مربو 7

 .گزینش مرکزی ئتیه و استاندار

 صلاحذی مراجع ریسا و حراست و اداری تخلفات ئتیه با لازم هماهنگی و همکاری ایجاد 8

 .محوله امور در

 .نظارت بر تشکیل بانک منابع اطلاعاتی گزینش در استانداری 9

 گران و محققان فصلی.ربوط به انتخاب مصاحبهنظارت بر امور م  10

نیروهای فصلی هسته و انعقاد  الزحمهحقمالی و تدارکاتی و  تأمینراهبری امور مربوط به   11

 .قرارداد با آنان

بندی ها با رعایت اصول طبقهنظارت بر امور مربوط به ضبط و نگهداری کلیه مدارک و پرونده  12

 .اسناد
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مرکزی  ئتیهای هسته جهت ارائه به و آمار عملکرد دوره هایارشگزنظارت بر نحوه تهیه   13

 .گزینش و بالاترین مقام دستگاه

 پیشبرد امور مربوط به هسته گزینش. منظوربهلازم  هایپیشنهادها و ارائه طرح  14

و رعایت مقررات  ئتیه دییتأهای سازمانی هسته با پیشنهاد هرگونه تغییر در تشکیلات و پست  15

 .نامهنییآ 20ماده  3تبصره  مربوطه

 ، تشویق وییجاجابهعزل، نصب،  پیشنهاد و سرپرستی تحت افراد عملکرد ارزیابی نظارت و  16

هسته پس از  موردنیازنهایی صلاحیت کارکنان  دییتأشاغل در واحد گزینش،  کارکنانتوبیخ 

 مرکزی در صورت ضرورت. ئتیهو ارائه آن به  طرح در جلسه شورای هسته

اخذ  مرکزی و پیگیری ئتیههای آموزشی افراد شاغل در گزینش به نهاد عناوین دورهپیش  17

 های آموزشی مصوب.مجوز، تعیین استاد و اجرای دوره

های لازم به کارکنان نظارت و سرپرستی دقیق بر کلیه امور جاری گزینش و ارائه راهنمایی  18

 تحت سرپرستی در نحوه انجام وظایف محوله.

مرکزی گزینش و  ئتیههسته به  موردنیازهای سازمانی ودار تشکیلاتی و پستپیشنهاد نم  19

 پیگیری تا تصویب نهایی.  

های اجرایی مستقر در استان های گزینش دستگاهریزی و هماهنگی لازم با مدیران هستهبرنامه  20

 .یشیاندهمای شورای جهت تشکیل جلسات دوره

 های گزینشی به کارشناسان بر اساس وظایف تعریف شده.ها و پروندهتقسیم کار و ارجاع نامه  21

 نظارت بر سیستم ارسال و مراسلات دبیرخانه هسته.  22

مرکزی در خصوص دریافت کد گزینشگری برای کارکنان و  ئتیهپیگیری لازم از طریق   23

 .وقتپارهگران اعضای هسته و محققین و مصاحبه

 اوطلبان.بندی فرایند گزینش دپیگیری جهت رعایت زمان  24

های استخدامی که توسط ها و مصاحبهشرکت و نظارت بر آزمون منظوربهاعزام نماینده   25

 (.نامهنییآ 22گردد )تبصره ماده دستگاه )امور اداری و استخدامی( برگزار می

 برگزاری جلسات آموزشی و توجیهی جهت کارشناسان تحت سرپرستی.  26
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های آموزشی تخصصی و عمومی و گردهمایی ورهتنظیم برنامه و تهیه مقدمات برگزاری د  27

مرکزی گزینش و همکاری سایر واحدهای  ئتیهبا هماهنگی  سالانه گزینشگران استان

 ربط.ذی

 شرکت در جلسات شورای اداری استان و شورای مدیران ستادی استانداری.  28

 ئتیهبات طبق مصو (ای در هسته )سیستم اتوماسیون گزینشنظارت در اجرای امور رایانه  29

 عالی گزینش. ئتیهمرکزی و 

 مرکزی گزینش. ئتیهعالی گزینش و یا  ئتیهتصمیم  برحسبانجام سایر وظایف محوله   30

بر مواردی از  تأکیدبا  های لازم برای پرورش نیروی جایگزینزمینه آوردنفراهمبسترسازی و   31

 تفویض اختیار. جام امور،در ان دادنمشارکتهای لازم و ه آموزشئانتقال تجربیات، ارا قبیل

 های آموزشی مرتبط.ها، جلسات داخل و خارج از استان و دورهشرکت در گردهمایی  32

های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت دهیسازمانمشی و ارائه خط  33

 کارکنان تحت سرپرستی.
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 قیکارشناس مسئول مصاحبه و تحق پست

 تحقیق: (الف	

ها، ها بر اساس دستورالعملو تکنیک هاروشانجام امور تحقیقات با  نحوةاعمال کنترل بر  1

 عالی گزینش. ئتیهمرکزی و  ئتیههای بخشنامه

 و ثبت تحقیق. سؤالاتطراحی  ،یابیمنبعتعیین چارچوب،  2

 ین در منابع تحقیق.مطلع، متد، استفاده از افراد آگاه منظوربههای لازم ریزیانجام برنامه 3

 تحقیق. ندیفرااجرای صحیح  منظوربههای لازم و انجام ارزشیابی اعمال کنترل 4

 تنظیم برنامه تحقیقات و تعیین افراد محقق جهت انجام وظایف محوله. 5

افراد بدو ورود، تمدید قرارداد، تبدیل وضعیت استخدامی،  زمینةدرانجام تحقیقات لازم  6

 های حساس و خاص بر اساس ضوابط و مقررات مصوب. تمنتقلین، انتصاب به پس

 های موجود.سطح کیفی تحقیقات بر اساس دستورالعمل یارتقا منظوربهریزی برنامه 7

 ارزیابی مستمر عملکرد محققین و ارائه گزارش ماهیانه و سالانه به مدیر هسته. 8

 مصاحبه: (ب

 ان.ایجاد وحدت رویه در مصاحبه برای احراز صلاحیت داوطلب 9

 مند نمودن مصاحبه بر اساس منابع شرعی و عرفی و قانونی.ضابطه 10

 .داوطلبانبر اساس مدرک تحصیلی هر یک از  سؤالاتتعیین و تفکیک  ،تهیه، تنظیم 11

 .هاهای مصاحبه حسب مقررات و مراعات دستورالعملتهیه و تنظیم فرم 12

  مافوق و ابیارائه به مسئول ارزیو  هاتهیه گزارش نهائی از نتایج مصاحبه 13

 لازم. هایگزارشارائه  متقاضیان شاکی وهای بررسی درخواست 14

های دولتی با ها و دستگاه، سازمانهمکاری با مسئولان و کارشناسان گزینش وزارتخانه 15

 هماهنگی مدیر مربوطه.

 های موجود.ها بر اساس دستورالعملسطح کیفی مصاحبه یارتقانظارت بر  16

 و ارائه گزارش ماهیانه به مدیر هسته. گرانمصاحبهبر عملکرد  نظارت و ارزیابی مستمر 17

 برگزاری جلسات مذاکره ارشادی با داوطلبان دارای ضعف گزینشی. منظوربههماهنگی لازم  18
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 سایر:( ج

های شخصی به جهت رعایت حقوق نظام و وحدت رویه و جلوگیری از اعمال سلیقه ایجاد 19

 متقاضیان.

 ها.های تحقیقاتی و مصاحبهگر و تنظیم برنامهحقق و مصاحبهبین افراد م کار میتقس 20

های عقیدتی، سیاسی و اخلاقی داوطلبان از بدو ورود تا نظارت و ارزیابی مستمر بر صلاحیت 21

 مرحله قطعیت استخدام و اعلام نظر به ارزیاب.

و انجام انجام پاسخگویی به داوطلبین و بیان دلایل رد صلاحیت و اخذ اعتراضیه از آنان  22

 های لازم.راهنمایی

داوطلبان رد صلاحیت شده و تنظیم تکمیل پرونده جهت صدور  دنظریتجدپیگیری درخواست  23

 رأی در مهلت مقرر قانونی.

و های استخدامی که توسط دستگاه )امور اداری ها و مصاحبهشرکت و نظارت بر آزمون 24

 (.نامهنییآ 22گردد )تبصره ماده برگزار می (یاستخدام

های با مدیران هسته یشیاندهمشورای فراهم نمودن شرایط تبادل اطلاعات و تجارب از طریق  25

 استان و مناطق.

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 26

ها همایش ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 27

 آموزشی مرتبط. یهادورهو 
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 کارشناس مصاحبه پست

های عقیدتی، سیاسی و اخلاقی مورد لزوم برای استفاده در و تست سؤالاتمطالعه و تنظیم  1

 های کتبی.امتحانات یا مصاحبه

 .شوندهمصاحبهبررسی اطلاعات لازم در خصوص افراد  2

 سؤالاتول مربوط به تفکیک بر اساس ضوابط و قوانین مربوطه و با رعایت اص انجام مصاحبه 3

 بر اساس سطح تحصیلی و علمی.

 جهت ارائه به مافوق. شدهانجامهای لازم از مصاحبه هایگزارشتهیه  4

 گرفته و ارائه آن به مقامات مافوق.های صورتهای لازم از نتایج مصاحبهبندیانجام جمع  5

 .هات دستورالعملهای مصاحبه حسب مقررات و مراعاتهیه و تنظیم فرمهمکاری در  6

محرمانه و  به طورضبط و نگهداری کلیه اسناد و مدارک مربوط به پرونده گزینشی داوطلبان  7

 زیر نظر مافوق. هاآنحفاظت 

های دولتی با هماهنگی ها و دستگاهها و سازمانهمکاری با کارشناسان گزینش سایر وزارتخانه 8

 مقام مافوق.

 نتایج آن به مقام مافوق.تصحیح اوراق مصاحبه کتبی و اعلام  9

مرکزی وزارت  ئتیههسته گزینش و ارسال گزارش ماهیانه آن به  جلساتصورتتنظیم   10

 متبوع.

 های ابلاغ رأی و ارسال آن.تهیه نامه  11

 .شدهانجام یهامصاحبهو ثبت  کارکناناجرای برنامه سیستم هماهنگ بانک اطلاعات   12

 یشیاندهمشورای  گرانمصاحبهتوجیهی ویژه های های تخصصی و دورهشرکت در کارگروه  13

 .هامصاحبهبه  یبخشتیفیک منظوربه نظراتنقطهگزینشگران استان و ارائه 

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  14

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 ی شرح وظایف وفق مقررات.در راستاانجام سایر امور محوله   15
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 قیکارشناس تحق پست

 و ثبت اطلاعات لازم در آن. کارکناناجرای برنامه سیستم هماهنگ بانک اطلاعات  1

 ربط.استعلام سوابق افراد از مرکز رایانه اسناد وزارت اطلاعات و سایر مراجع ذی 2

 بررسی و تطبیق ارزیابی تحقیقات در مذاکره حضوری افراد. 3

ت عالی ئیه 4-5-87-131ها بر اساس فرم شماره )و تکنیک هاروشتحقیقات با  انجام امور 4

 .(گزینش

 استفاده در منابع تحقیق. منظوربهشناسایی افراد آگاه، مطلع و متدین  5

 تحقیق. ندیفراهای لازم در همکاری در انجام امور مربوط به کنترل و ارزشیابی 6

 محققین. های لازم برایگزاری آموزشجدید و پیگیری بروقت پارهشناسایی محققین  7

 ایجاد بانک اطلاعات منابع و تنظیم کد منبع. 8

 های موجود.سطح کیفی تحقیقات بر اساس دستورالعمل یارتقا منظوربهتلاش  9

 .هسته گزینش انجام امور دبیرخانه  10

 .شدگاننشیگزتهیه آمار و اطلاعات   11

 جهت تکمیل پرونده. شدگانیفمعرانجام هماهنگی لازم با متقاضیان استخدام و   12

 بایگانی کلیه سوابق و مستندات در پرونده گزینش متقاضیان.  13

 های مربوطه.ها در فایلبایگانی پرونده  14

 تشکیل پرونده گزینشی برای متقاضیان اشتغال بکار در واحدهای تابعه.  15

 ،کت در جلساتها و نظرات کارشناسی و شرمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  16

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 17

 

 

 

 



 

 

 مدیریت بحران اداره کل

 

 اداره بحران رکلیپست مد 

 اداره بحران رکلیمعاون مد پست 

 و پاسخ یآمادگ ،یریشگیگروه پ رئیس پست 

 اسخو پ یآمادگ ،یریشگیکارشناس مسئول پ پست 

 کاهش مخاطرات ،یریشگیکارشناس امور پ پست 

 و مقابله یکارشناس امور آمادگ پست 

 یگروه بازسازی و بازتوان رئیس پست 

 یو بازتوان یکارشناس امور بازساز پست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف استانداری   102

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



   103  اداره کل مدیریت بحران

 مدیریت بحران اداره کل
 

های اجرایی در راستای مستمر واحدهای استانی دستگاه ایجاد هماهنگی، نظارت و ارزیابی 1

های جامع پیشگیری و کاهش اثرات و پیامدهای نامطلوب حوادث و سوانح افزایی سیاستهم

 و انجام صحیح وظایف مربوط به با حوادث و سوانح غیرمترقبه آمادگی و مقابله، غیرمترقبه

 بازسازی و بازتوانی.

ریزی و برای برنامه موردنیازحوادث و اطلاعات  اطلاعات مربوط به وتحلیلتجزیهمستندسازی و  2

 مدیریت حادثه.

غیردولتی  و دولتی هایواحدهای استانی دستگاهی هاظرفیتز ا بهینه استفاده هماهنگی لازم جهت 3

 بینی و پیشگیری بحران.پیش منظوربهاستان  و نیروهای مسلح

های مردمی، نهادهای غیردولتی و تشکل آموزش کلیهریزی و هماهنگی برای ساماندهی و برنامه 4

مدیریت بحران با همکاری واحدهای استانی  نیروهای بسیج و داوطلب مردمی در مراحل چهارگانه

 .ربطذیهای دستگاه

مدیریت بحران در سطح،  یجابههای جامع مدیریت کاهش خطرپذیری طرح همکاری در تهیه 5

 استان. وبودجهبرنامههنگی سازمان ای(، محلی با همامنطقه) استانی

سازی و بهسازی پیشگیری، مقاوم مؤثرهای سیستم و گسترشایجاد  درزمینههماهنگی و نظارت  6

های های حیاتی و مهم و بازسازی و بهسازی بافتو شریان ها و ابنیهها، زیر ساختای ساختمانلرزه

 یسازوکارهاهای مالی و ها، حمایتبیمه های اتکایی و جبرانی خسارات نظیر انواعفرسوده، روش

های حمایتی با هماهنگی سازمان مدیریت بحران کشور و و صندوق تشویقی، تسهیلات ویژه

 استان. وبودجهبرنامهبا هماهنگی سازمان  ربطذیهای واحدهای استانی دستگاه

 هاآنرب گیری از تجاای فعال و بهرهعلمی و مشاوره مؤسسات و گسترش توسعه کمک به 7

ها و و کنترل ایمنی کالاها و خدمات، ساختمان ارتقااستانداردسازی و بهبود کیفیت  منظوربه

 تأسیسات زیربنایی استان و نظارت بر رعایت استانداردهای مصوب با هماهنگی شورای فنی استان.

ع و یا احتمال اقدامات اضطراری و احتیاطی در هنگام وقو های اجرایی مربوط بهابلاغ دستورالعمل 8

 .ربطذیهای دستگاه به واحدهای استانی وقوع حوادث غیرمترقبه
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های دولتی و های سازمانهای لازم برای در اختیار گرفتن کلیه امکانات و ظرفیتانجام هماهنگی 9

در های معین استان مدیریت بحران استان و منظوربهنهادهای عمومی غیردولتی و نیروهای مسلح 

 با بحران. قابلهزمان م طول

 های اجرایی در خصوص مراحل چهارگانهنظارت و ارزیابی اقدامات واحدهای استانی دستگاه 10

 سازمان مدیریت بحران کشور. به ارائه گزارشو  آمادگی و مقابله ویژهبهمدیریت بحران 

ث و سوانح با حواد های لازم برای مقابلهآمادگی منظوربههای مناسب طرح ارائهانجام مطالعات و  11

طبیعی از قبیل سیل، زلزله، خشکسالی، سرمازدگی، آفات گیاهی، آلودگی هوا، لغزش  غیرمترقبه

 ها بههای هوایی و بمبارانهنگام تهاجم های زمین، نوسانات آب دریا و پشتیبانی لازم بهلایه

در  هاآن خسارات و تلفات ناشی از وقوع منظور کاهشبه ربطذیهای واحدهای استانی دستگاه

 استــان.

با  خسارات، بازسازی و نوسازی مناطق تخریب شده تأمین منظوربههای لازم ایجاد هماهنگی 12

ها و نـهادهای تـخصصی اسـتانی و مــلی در قالب های دولـتی و سـازمانهمکاری دستگاه

 های ابلاغی.دستورالعمل

از توان نیروهای  مستعد حوادث و استفادههای فعال در مناطق تشکیل هسته منظوربهایجاد هماهنگی  13

 امداد و نجات. ژهیوبههای تخصصی مدیریت بحران موجود در استان و حضور مداوم در فعالیت

تغییرات فیزیکی،  در خصوصلازم  یهایآگاهشیپ خدمات و هئارا منظوربهایجاد هماهنگی  14

های اجرایی جهت کاهش تگاهدس زمینی، هوایی و نظایر آن به واحدهای استانی و شهرستانی

 خـسارات و اثــرات نـامطلوب.

تهیه  منظوربههنگام بروز حوادث و سوانح  نقاط مختلف استان به های کارشناسی بهاعزام گروه 15

 و ربطذی ینهادهاها با همکاری سازمانآمده عملبههای مستند از حوادث و اقدامات گزارش

 ن کــشور.ســازمان مـدیـریت بـحرا ه بـهئارا

ها و ضوابط اجرایی لازم در خصوص توزیع اعتبارات و امکانات و فراهم نمودن تعیین اولویت 16

 خـسارات وارده تأمیننوسازی و  پیشگیری، بازسازی و های مربوط بهها و برنامهاجرایی طرح زمینه

 ه به شورای مدیریت بحران استان.ئبرای ارا موردنیازو ســایر اعـتبـارات 

از  دهیدبیآسای در مناطق م امور پشتیبانی، تدارکاتی و حمایت ستادهای شهرستانی و منطقهانجا 17

 ها.طریق امکانات استان و شهرستان و سایر بخش
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 ها وهای مجری طرحها و دستگاهو مشکلات انعکاس یافته از سوی شهرستان مسائلبررسی  18

با همکاری  هاآنم اقدامات لازم برای رفع و انجا دهیدبیآسهای بازسازی و نوسازی مناطق پروژه

 های اجرایی.واحدهای استانی دستگاه

و کیفی  یارتقا کم منظوربه ینشانآتشامور  زمینةدرهای لازم ریزیایجاد هماهنگی و برنامه 19

، مدیریت نیروی انسانی، امور امدادی و خدمات ایمنی ینشانآتشتجهیزات  و لوازم و آلاتنیماش

 های استان.دهیاری ها وستان با همکاری شهرداریدر سطح ا

پشتیبانی  منظوربهمدیریت بحران  زمینةدرهای کاربردی پژوهش انجام امور مطالعاتی، تحقیقاتی و 20

 های اجرایی.کارشناسی واحدهای استانی دستگاه

 و هشدار( استان. رسانیاطلاعاطلاعات مدیریت بحران )شامل سیستم  مدیریت شبکه 21

 رسانیاطلاعایجاد ارتباط میان سازمانی و  منظوربهمناسب  رسانیاطلاع اندازی شبکهی و راهطراح 22

 های احتمالی در استان.عموم مردم در خصوص بحران به

 های مصوب ابلاغی.مدیریت امور مالی مدیریت بحران استان در چارچوب اعتبارات و برنامه 23

و شورای هماهنگی مدیریت بحران استان  دهیسازمانتشکیل و ریزی و پیگیری برنامه 24

 .مدیریت بحران تخصصی مرتبط با مراحل چهارگانه یهاکارگروه

 یهاو کارگروهشورای هماهنگی مدیریت بحران شهرستان  دهیسازمانتشکیل و پیگیری  25

 .مدیریت بحران تخصصی مرتبط با مراحل چهارگانه

رای هماهنگی مدیریت بحران کشور و شو و عالیشورایپیگیری اجرای مصوبات و تصمیمات  26

 اسـتـان.

های مسئول امور ها و سازمانایجاد هماهنگی بین شوراهای هماهنگی مدیریت بحران شهرستان 27

 .هاآنتخصصی در مدیریت بحران و ارزیابی فعالیت 

 یهاو کارگروهها روند اقدامات شورای هماهنگی مدیریت بحران استان و شهرستان ارائه گزارش 28

 سازمان مدیریت بحران کشور. آن به شورای مدیریت بحران استان و صصیتخ

بحران و پیگیری  در مراحل چهارگانه هاو شهرستانبررسی نیازهای اعتباری مدیریت بحران استان  29

های مصوب شورای هماهنگی مـدیریت بـحران اسـتان از محل برنامه بر اساسو توزیع آن  تأمین

 اعتبارات مواد مرتبط.
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، تمرینی و مانور در مراحل رسانیاطلاعریزی فرهنگی، پژوهشی، آموزشی، تبلیغاتی، رنامهب 30

 در استان مبتنی بر طرح جامع کشور. رمترقبهیغآمادگی و مقابله با حوادث و سوانح 

برای اعضاء شورای  ها و حوادث غیرمترقبههای آموزشی مرتبط با بروز بحرانپیگیری اجرای برنامه 31

 های فنی مدیریت بحران.مهارت یارتقا منظوربهستانی و شهرستانی هماهنگی ا

 های عمومی و گسترش فرهنگ ایمنی و دانش مدیریت بحران.افزایش آگاهی 32

ها و تأسیسات دولتی، اماکن مسکونی، های مختلف، سازماندر بخش امور بیمه پیگیری توسعه 33

 ها.د بیمهبر عملکر نظارت عالیه تجاری و بخش کشاورزی و دامی و

 احمرهلالها از طریق جـمعـیت ها و بخششهرستان نجاتهای امداد تشکیل تیم نةیدر زمپیگیری  34

 .هاو شهرستانبـرای افـزایش سـطح آمـادگی استـان 

های دانشگاهی و اجرایی استان در راستای بررسی توان، پتانسیل و ظرفیت علمی و تکنولوژی حوزه 35

 و هشدار قبل از وقوع حادثه. ینیبشیپامور  ط بهبهبود روند اقدامات مربو

، ریزیبرنامهدفتر  با همکاریبحران  مراحل چهارگانه های آموزشی مربوط بهپیگیری اجرای دوره 36

 بودجه و تحول اداری استانداری.

 هماهنگی در انجام وظایف. منظوربهارتباط مستمر با سازمان مدیریت بحران  37

 ربط.مراجع ذی عملکرد دفتر مدیریت بحران استان به و گزارشها برنامه هئارا 38
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 بحران کل اداره رکلیپست مد
 

سازی، های اجرایی مسئول در امور پیشگیری، مقامهای دستگاههماهنگی و رصد فعالیت 1

های حیاتی و مهم و بازسازی و بهسازی ها، ابنیه و شریانها، زیرساختای ساختمانبهسازی لرزه

 های فرسوده.بافت

سازی حوادث مختلف از طریق تهیه نوار، فیلم، اسلاید و گزارش حوادث و نظارت بر مستند 2

به سازمان  هاآنه ئربط و اراها و نهادهای ذیاقدامات به عمل آمده با همکاری ادارات و سازمان

 مدیریت بحران کشور و مراجع استانی.

های لازم برای آمادگی منظوربهذیری در استان های جامع خطرپایجاد زمینه مناسب تهیه طرح 3

 طبیعی. یرمترقبهغحوادث و سوانح 

 ویژهبهنظارت و ارزیابی اقدامات و مانورهای برگزار شده در مراحل چهارگانه مدیرت بحران  4

 گزارش به سازمان مدیریت بحران کشور. ارائهآمادگی، مقابله و 

های حران استان در چارچوب اعتبارات و برنامههای امور مالی مدیریت بنظارت بر فعالیت 5

 مصوب.

 منظوربهکارشناسی به نقاط مختلف استان به هنگام بروز حوادث و سوانح  یهاگروهاعزام  6

ریزی مناسب جهت استفاده در حوادث و مستندسازی و تهیه گزارش مستند از حادثه و برنامه

 .ربطذیها و نهادهای بلایای مشابه با همکاری سازمان

و ضوابط اجرایی لازم در خصوص توزیع اعتبارات و امکانات و فراهم نمودن  هایتاولوتعیین  7

خسارات وارده  تأمینها و برنامه مربوط به پیشگیری، بازسازی و نوسازی و زمینه اجرایی طرح

 برای ارائه به شورای هماهنگی مدیریت بحران استان. موردنیازو سایر اعتبارات 

و لوازم و تجهیزات امداد، مدیریت  آلاتینماشکمی و کیفی  یارتقاهای برنامهنظارت بر  8

در سطح استان با همکاری  ینشانو آتشو خدمات ایمنی  نیروی انسانی امور امدادی

 ها استان.ها و دهیاریهای امدادی، شهرداریدستگاه

ردولتی و نیروهای غی یهای مردمی، نهادهاهماهنگی برای ساماندهی و آموزش کلیه تشکل 9

 بسیج با همکاری دفتر امور اجتماعی استانداری و بسیج.
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های عمومی و گسترش فرهنگ ایمنی و دانش مدیریت بحران از طریق انتشار افزایش آگاهی  10

 های عمومی.کتب و نشریات و رسانه

قبل و های متولی و امدادی و هشدار سریع و نظارت بر عملکرد دستگاه رسانیاطلاعمدیریت   11

 بعد از وقوع حادثه.

های اجرایی مدیریت بر تدوین فرایندهای مناسب برای تبیین وظایف دقیق هر یک از دستگاه  12

نجات و بازسازی و بازتوانی و نظارت بر  استان در حوزه مقابله با حوادث غیر مترقبه و امداد و

 اجرای این فرایندها.

های امداد و تعد حوادث در استان، تشکیل تیمهای فعال در مناطق مسنظارت بر تشکیل هسته  13

 منظوربهو همچنین ایجاد هماهنگی  احمرهلالها از طریق جمعیت ها و بخشنجات شهرستان

 ها.اجرای مانورهای مشترک برای افزایش سطح آمادگی در استان

ا و ههای مختلف، سازمانپیگیری و هماهنگی ترویج، توسعه و پیگیری امور بیمه در بخش  14

 بر عملکردعالیه  بخش کشاورزی و دامی نظارت دولتی، اماکن مسکونی، تجاری و یساتتأس

 .هایمهب

های آموزشی مربوط به مراحل چهارگانه بحران توسط مرکز نظارت بر اجرای دوره  15

 و تحول اداری استانداری. بودجه، ریزیبرنامه

غییرات فیزیکی، زمینی، هوایی و های لازم در خصوص تآگاهیمدیریت ارائه خدمات و پیش  16

های اجرایی جهت کاهش خسارات و اثرات نظایر آن به واحدهای استانی و شهرستانی دستگاه

 نامطلوب.

)در  دیدهیبآسهای بازسازی مناطق ها و برنامهها، طرحنظارت مستمر کمی و کیفی بر پروژه  17

های ابلاغی و ارائه گزارش اقدامات العملهنگام وقوع حوادث( در قالب استانداردها و دستور

ها در سطح ها و برنامهها، طرحهای اجرایی و روند پیشرفت پروژهواحدهای استانی دستگاه

 استانی و سازمان مدیریت بحران کشور. ربطذیاستان به مقامات و مسئولین 

های ردوگاهمدیریت بحران و ا چندمنظورههای گذاری امور مربوط به پایگاهنظارت و سیاست  18

 اسکان موقت و اضطراری.

 هاییتفعالها و های تخصصی مدیریت بحران استاننظارت مستمر بر عملکرد کارگروه  19

 های تابعه استان.مدیریت بحران شهرداری و ستادها شورای هماهنگی مدیریت بحران شهرستان
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جرایی استانی در زمان های اهای اجرایی مربوط به اقدامات مختلف دستگاهابلاغ دستورالعمل  20

 های اضطراری و احتیاطی در هنگام وقوع و یا احتمال وقوع حوادث غیرمترقبه.بحران

 منظوربههای لازم آوری بانک اطلاعات و انجام هماهنگیروزبهو  اندازیراهنظارت بر   21

ی های دولتی و نهادهای عمومهای سازمانهای مربوط به امکانات و ظرفیتآوری دادهجمع

 غیر دولتی و نیروهای مسلح جهت مقابله با بحران در سطح استان.

نظارت عالیه بر رعایت ضوابط و  باهدفهای تخصصی به نقاط مختلف استان اعزام کارگروه  22

های اجرایی استان و تهیه گزارش و ها توسط دستگاهمقررات ایمنی و پیشگیری در فعالیت

 .ربطذیارسال به مبادی 

و هماهنگی واحدهای مرتبط جهت ایجاد و امکان استفاده از کلیه امکانات و  ریزیبرنامه  23

اعم از دولتی، غیردولتی و نیروهای مسلح در ایجاد آمادگی دائمی برای  موردنیازهای توانمندی

 مقابله با حوادث احتمالی در استان.

دث و بلایای طبیعی ایجاد واحد هشدار سریع استانی و رصد نمودن حوا منظوربهریزی برنامه  24

و هشدار(  رسانیاطلاعاز طریق تشکیل مدیریت شبکه اطلاعات مدیریت بحران )شامل سیستم 

 استان و اعلام آن به مرکز و مراجع استان.

استان از مدیریت  اندرکاراندستها با اهداف تغییر نگرش مدیران و بسترسازی لازم در استان  25

ها و اقدامات اجرایی ش خطرپذیری در کلیه فعالیتحادثه محوری به مدیریت ریسک و کاه

 استان.

بر مواردی از  تأکیدبا  های لازم برای پرورش نیروی جایگزینزمینه آوردنفراهمبسترسازی و   26

 تفویض اختیار. در انجام امور، دادنمشارکتهای لازم و ه آموزشئانتقال تجربیات، ارا قبیل

 های آموزشی مرتبط.و خارج از استان و دوره ها، جلسات داخلشرکت در گردهمایی  27

های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت دهیسازمانمشی و ارائه خط  28

 کارکنان تحت سرپرستی.
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 بحرانکل اداره  رکلیمعاون مد پست

ه، در حوزه چهارگانه مدیریت بحران )پیشگیری، آمادگی و مقابل مدیرکلارائه مشاوره به  1

 .ربطذیبازسازی و بازتوانی( و امور عمومی واحد 

های لازم برای مقابله با حوادث و سوانح غیرمترقبه آمادگی منظوربههای مناسب ارائه طرح 2

 طبیعی و غیرطبیعی در استان.

و ابلاغ مصوبات به کارشناسان  جلساتصورتتشکیل جلسات حوادث غیرمترقبه و تنظیم  3

 تا حصول نتیجه. و دستور پیگیری ربطذی

های مسئول امور ها و سازمانایجاد هماهنگی بین ستادهای حوادث غیرمترقبه استان و شهرستان 4

های های آن در چارچوب اعتبارات و برنامهتخصصی در مدیریت بحران و ارزیابی فعالیت

 مصوب.

 ال آتی.ریزی سانداز توسعه در بحث حوادث غیرمترقبه و برنامههای چشمتدوین برنامه 5

 های هفته ایمنی در برابر زلزله و بلایای طبیعی و مانورهای زلزله مدارس.نظارت بر برنامه 6

از  دیدهیبآسهای ها در مکانانجام امور پشتیبانی، تدارکاتی و حمایت ستادهای شهرستان 7

 ها.ها و سایر قسمتها، شهرستانطریق امکانات استان

ها و های مجری طرحها و دستگاهته از سوی شهرستانبررسی مسائل و مشکلات انعکاس یاف 8

با  هاآنو اقدامات لازم جهت رفع  دیدهیبآسهای مربوط به بازسازی و نوسازی مناطق پروژه

 .ربطذیهای اجرایی همکاری دستگاه

های کارشناسی به نقاط مختلف استان به هنگام بروز حوادث و سوانح و تهیه فیلم اعزام گروه 9

گیری و اقدامات تصمیم منظوربه ربطذیتنظیم گزارش حادثه و ارسال آن به مبادی  و عکس و

 لازم در غیاب مدیرکل مدیریت بحران.

های متولی و امدادی و و هشدار سریع به دستگاه موقعبه رسانیاطلاعنظارت و همکاری در   10

 ن.عموم مردم در قبل و بعد از وقوع حادثه در غیاب مدیرکل مدیریت بحرا

های لازم برای رفع مسائل و مشکلات بازسازی و بازتوانی مناطق نظارت و هماهنگی  11

استانی و ملی در قالب  ربطذیهای اجرایی )تخریب شده( توسط دستگاه دیدهیبآس

 های ابلاغی و ارائه گزارش به مقام مافوق.دستورالعمل
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های دیریت بحران و اردوگاهم چندمنظورههای پیگیری و هماهنگی امور مربوط به پایگاه  12

 اسکان موقت و اضطراری با هماهنگی مدیرکل.

زیربنایی  تأسیساتها و نظارت بر رعایت استاندارد مصوب ایمنی کالاها و خدمات، ساختمان  13

 در استان با همکاری شورای فنی استان.

معاون عمرانی  ه به استاندار وئارائه گزارش عملکرد و اقدامات دفتر مدیریت بحران جهت ارا  14

 ای یا در طول سال و پیگیری موارد ارجاعی.دوره صورتبهاستاندار 

های دانشگاهی و اجرایی استان در بررسی توان پتانسیل و ظرفیت علمی و تکنولوژی حوزه  15

 بینی و هشدار قبل از وقوع حادثه.راستای بهبود روند اقدامات مربوط به امور پیش

گانه استانی و شورای هماهنگی مدیریت  14های تخصصی کرد کارگروهارزیابی مستمر گزارش عمل  16

 ها در مراحل چهارگانه مدیریت بحران.بحران شهرستان

نهایی اطلاعات جهت بارگذاری  ییدتأدر سامانه سما و  واردشدهنظارت و ارزیابی اطلاعات   17

 در سیستم.

ها و اختیارات و حدود مسئولیت و تعیین وظایف کار یمتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان  18

های لازم در واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه راهنمایی

 موارد ضروری.

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  19

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهدر جلسات، همایش

 . های لازم به آنانوظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی بر انجامو نظارت  ارک یمتقس  20

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان.  21

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف استانداری   112

 و پاسخ یآمادگ ،یریشگیگروه پ رئیس پست
 

ایی و های اجرهمکاری در ارزیابی مستمر عملکرد و اقدامات واحدهای استانی دستگاه 1

 و امداد و نجات. یرمترقبهغآمادگی و مقابله با حوادث و سوانح  درزمینهها فرمانداری

حوادث غیرمترقبه و کارشناسان  کارشناسان امور هایگزارشبندی تحلیل نتایج ارزیابی و جمع 2

 ه به مقام مافوق.ئامداد و نجات و ارا

و لوازم و تجهیزات امدادی،  لاتآینماشکمی و کیفی  یارتقاو  تأمین منظوربههماهنگی  3

در سطح استان با همکاری  ینشانآتشمدیریت نیروی انسانی امور امدادی و خدمات ایمنی و 

 های استان.ها و دهیاریهای امدادی، شهرداریدستگاه

ربط در استان و ارائه نظرات مشورتی های تخصصی و شوراهای ذیشرکت در کارگروه 4

 له با حوادث غیرمترقبه و امداد و نجات.آمادگی و مقاب زمینةدر

و  یامدادرساناطلاعات مربوط به حوادث غیرمترقبه و  وتحلیلتجزیهپیگیری مستندسازی و  5

 هنگام وقوع حوادث. استان در دیدهیبآسنجات در مناطق 

های عضو های اطلاعاتی از امکانات و ظرفیت دستگاهآوری و ایجاد بانکهمکاری در جمع 6

واحدهای  ...و آلاتینماشاهنگی مدیریت بحران و وضعیت موجود تجهیزات، شورای هم

 ثبت در بانک اطلاعاتی. منظوربههای واحد امدادی و عملیاتی، طی فرم

های آمادگی، های الکترونیکی در استان )در حوزهها و شبکهپیگیری برای حفظ و توسعه سامانه 7

نگی سازمان مدیریت بحران کشور و واحدهای مقابله و امداد و نجات( با همکاری و هماه

 ربط.های اجرایی ذیاستانی دستگاه

های عادی و اضطراری پیگیری و اقدام برای ابلاغ و ارسال قوانین و مقررات و دستورالعمل 8

آمادگی و مقابله با  درزمینهربط واصله از سازمان مدیریت بحران کشور و سایر مراجع ذی

 ربط. های اجرایی ذیبه واحدهای استانی دستگاهحوادث و امداد و نجات 

های غیردولتی عمومی مردم و تشکل هاییو آگاهپیگیری و اقدام لازم برای افزایش دانش  9

 در مراحل چهارگانه مدیریت بحران و گسترش فرهنگ ایمنی در سطح استان.

و مقابله با  یور آمادگامو توزیع آن برای  تأمینبررسی نیازهای اعتباری و پیگیری لازم برای   10

ها )در هنگام وقوع حوادث( در استان و شهرستان دیدهیبآسحوادث و امداد و نجات در مناطق 
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های بلاعوض و تخصیص اعتبارات کمک تأمینربط و همچنین پیگیری از طریق مراجع ذی

 .دیدهیبآسلازم برای جبران خسارات وارده در مناطق 

ها و ارائه راهکارهای مناسب ها، برنامهها، طرحدوین اولویتمطالعه و همکاری لازم در ت  11

 وضعیت موجود. یارتقاامور آمادگی و مقابله با حوادث و امداد و نجات در جهت  درزمینه

پیگیری و همکاری در طراحی ضوابط اجرایی لازم در خصوص توزیع اعتبارات و امکانات   12

در چارچوب  دیدهیبآسارات وارده در مناطق خس تأمینمربوط به مقابله )امداد و نجات( و 

 قوانین مربوط و با هماهنگی سازمان مدیریت بحران کشور.

و همچنین  دیدهیبآساتخاذ تدابیر لازم برای نظارت بر امور پشتیبانی و تدارکاتی در مناطق   13

عمومی  های دولتی و نهادهایهای سازمانکلیه امکانات و ظرفیت دهیسازماناقدام لازم برای 

 غیردولتی و نیروهای مسلح در هنگام وقوع حوادث در سطح استان و یا در حالت استان معین.

های فعال و استفاده از توان نیروهای موجود در مناطق پیگیری و هدایت لازم برای تشکیل هسته  14

 مستعد حوادث در استان.

ها بحران استان، شهرستانشورای هماهنگی مدیریت  دهیسازمانپیگیری لازم برای تشکیل و   15

های تخصصی مرتبط در حوزه آمادگی و مقابله با حوادث غیرمترقبه و حوزه امداد و کارگروه

 و نجات.

و شورای هماهنگی مدیریت  عالیشورایپیگیری لازم برای اجرای مصوبات و تصمیمات   16

در  هانآهای تخصصی و بررسی عملکرد ها و کارگروهبحران کشور، استان و شهرستان

 آمادگی و مقابله با حوادث غیرمترقبه و حوزه امداد و نجات. هایینهزم

ها، پیگیری امور مربوط به هماهنگی بین شورای هماهنگی مدیریت بحران شهرستان  17

های مسئول امور تخصصی در مدیریت بحران و های تخصصی مرتبط و سازمانکارگروه

حوزه آمادگی و مقابله با حوادث و حوزه امداد و  در هاآنارزیابی و تهیه گزارش فعالیت 

 ای.دوره صورتبهنجات 

ای در خصوص میزان آمادگی واحدهای استانی دوره صورتبهارائه نظر و تحلیل لازم   18

 ربط برای مقابله با حوادث غیرمترقبه و امداد و نجات.های اجرایی ذیدستگاه

های متولی و عموم مردم شدار سریع به دستگاهو ه رسانیاطلاعپیگیری و همکاری در نحوه   19

 در قبل و بعد از حادثه.
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 نظارت بر ثبت روزانه وقایع و حوادث غیرمترقبه در سامانه.  20

 هماهنگی با واحدهای امدادی در زمان وقوع حادثه از طریق کارشناس کشیک هشدار سریع.  21

به سازمان مدیریت بحران  ها و ارسالروزانه از فرمانداری صورتبهگیری حوادث گزارش  22

 کشور.

نقاط مختلف استان به هنگام بروز حوادث و سوانح  بهسرپرستی گروه کارشناسی در اعزام   23

ها و با همکاری سازمان آمدهعملبههای مستند از حوادث و اقدامات تهیه گزارش منظوربه

 ه گزارش به مقام مافوق.ئربط و ارانهادهای ذی

، رسانیاطلاعهای فرهنگی، پژوهشی، آموزشی، تبلیغاتی، برنامه صوصدر خارائه پیشنهاد   24

 و امداد و نجات. یرمترقبهغبا سوانح و حوادث  تمرینی و مانور در مراحل آمادگی و مقابله

بندی مناطق پر خطر و مستعد حوادث و بلایای طبیعی در استان و مطالعه و شناسایی و دسته  25

 ا بلایای طبیعی در هر منطقه.تهیه سناریوهای بحران مرتبط ب

مندی از های کاربردی برای بهرهارائه راهنمایی و مشاوره در خصوص راهکارها و برنامه  26

در زمان وقوع حوادث  دیدهیبآسمناطق  جوارهمهای ها و استانامکانات و تجهیزات شهرستان

 غیرمترقبه.

ها از طریق جمعیت ا و بخشههای امداد و نجات شهرستاننظارت و پیگیری تشکیل تیم  27

 ها.برای افزایش سطح آمادگی استان و شهرستان احمرهلال

پیگیری برای اجرای مانورهای مشترک )دور میزی و میدانی( برای افزایش سطح آمادگی   28

 ها.استان و شهرستان

لیه افزایی اقدامات بازسازی و همچنین در اختیار گرفتن کهای لازم برای همانجام هماهنگی  29

های دولتی و نهادهای عمومی غیردولتی و نیروهای مسلح در های سازمانامکانات و ظرفیت

 هنگام وقوع حوادث در سطح استان و یا در حالت استان معین.

های جامع امداد و نجات و نظارت بر انجام امنیت و حفاظت اردوگاه تأمینهماهنگی در   30

 .هایگزارشو  یندهافرا

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتقوانین و مقررات، ارائه گزارشمطالعه و بررسی   31

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات.  32



   115  اداره کل مدیریت بحران

 و پاسخ یآمادگ ،یریشگیکارشناس مسئول پ پست
 

آمادگی و مقابله با  ینهدرزمهای اجرایی تهیه گزارش از اقدامات واحدهای استانی دستگاه 1

 حوادث و سوانح غیرمترقبه.

 ریزیبرنامهبرای  موردنیازاطلاعات مربوط به حوادث و اطلاعات  وتحلیلتجزیهمستندسازی و  2

 و مدیریت حادثه.

های مردمی، نهادهای های لازم برای ساماندهی و آموزش کلیه تشکلهماهنگی و ارائه برنامه 3

اجرایی  یهادستگاهمردمی با همکاری واحدهای استانی  غیردولتی و نیروهای داوطلب

 ربط.ذی

های اجرایی مربوط به اقدامات اضطراری و احتیاطی در اقدام لازم برای ابلاغ دستورالعمل 4

های اجرایی و یا احتمال وقوع حوادث غیرمترقبه به واحدهای استانی دستگاه هنگام وقوع

 ربط.ذی

ها و ضوابط اجرایی لازم در ها، برنامهها، طرحای تعیین اولویتارائه پیشنهادهای کارشناسی بر 5

خسارات وارده و پیگیری از طریق مراجع  تأمینخصوص توزیع اعتبارات و امکانات مربوط به 

های بلاعوض و تخصیص اعتبارات لازم برای جبران خسارات وارده کمک تأمینربط برای ذی

 .دیدهیبآسدر مناطق 

ها شورای هماهنگی مدیریت بحران استان، شهرستان دهیسازمانط به تشکیل و انجام امور مربو 6

 های تخصصی مرتبط در حوزه آمادگی و مقابله با حوادث غیرمترقبه.و کارگروه

و شورای هماهنگی مدیریت بحران کشور،  عالیشورایپیگیری اجرای مصوبات و تصمیمات  7

آمادگی و مقابله با حوادث  هایینهزم درهای تخصصی ها و کارگروهاستان و شهرستان

 غیرمترقبه.

های های لازم واحدهای استانی دستگاهدر خصوص آمادگی اظهارنظرمطالعه و بررسی و  8

 ربط برای مقابله با حوادث غیرمترقبه.اجرایی ذی

و توزیع آن در حوزه آمادگی و مقابله با  تأمینبررسی نیازهای اعتباری و پیگیری لازم برای  9

 ها.غیرمترقبه در استان و شهرستان وادثح
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و ضوابط اجرایی لازم در خصوص  هایتاولومطالعه و ارائه پیشنهادهای کارشناسی برای تعیین   10

توزیع اعتبارات و امکانات مربوط به آمادگی و مقابله با حوادث و پیگیری برای فراهم نمودن 

 مادگی و مقابله با حوادث.های مربوط به حوزه آها و برنامهزمینه اجرایی طرح

 یارتقا منظوربهها و حوادث غیرمترقبه های آموزشی مرتبط با بروز بحرانپیگیری اجرای برنامه  11

 های فنی اعضای شورای هماهنگی استان و شهرستانی.مهارت

های عمومی و گسترش فرهنگ ها در راستای افزایش آگاهیبررسی، مطالعه و انجام فعالیت  12

 نش مدیریت بحران.ایمنی و دا

 یهادستگاهبه واحدهای استانی  های مرتبط با حوادث غیرمترقبهاقدام برای ارسال دستورالعمل  13

 ربط. اجرایی ذی

جهت  مافوق یرمدهای مختلف و ارائه آن به در قسمت یدهدحادثهاز مناطق  تهیه گزارش  14

 گیری.تصمیم

، تمرینی و مانور در رسانیاطلاعیغاتی، های فرهنگی، پژوهشی، آموزشی، تبلارائه برنامه 15

 مراحل آمادگی و مقابله با سوانح و حوادث غیرمترقبه.

 بررسی و ارائه راهکارهای مناسب مقابله با حوادث غیرمترقبه در سطح استان.  16

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  17

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 .انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات 18
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 کاهش مخاطرات ،یریشگیکارشناس امور پ پست

آمادگی و مقابله با  درزمینههای اجرایی تهیه گزارش از اقدامات واحدهای استانی دستگاه 1

 حوادث و سوانح غیرمترقبه.

برای  موردنیازلاعات مربوط به حوادث و اطلاعات اط وتحلیلتجزیهمستندسازی و  2

 ریزی و مدیریت حادثه.برنامه

های مردمی، نهادهای های لازم برای ساماندهی و آموزش کلیه تشکلهماهنگی و ارائه برنامه 3

اجرایی  یهادستگاهغیردولتی و نیروهای داوطلب مردمی با همکاری واحدهای استانی 

 ربط.ذی

های اجرایی مربوط به اقدامات اضطراری و احتیاطی در بلاغ دستورالعملاقدام لازم برای ا 4

های اجرایی هنگام وقوع و یا احتمال وقوع حوادث غیرمترقبه به واحدهای استانی دستگاه

 ربط.ذی

ها و ضوابط اجرایی لازم ها، برنامهها، طرحارائه پیشنهادهای کارشناسی برای تعیین اولویت 5

خسارات وارده و پیگیری از طریق  تأمینبارات و امکانات مربوط به در خصوص توزیع اعت

های بلاعوض و تخصیص اعتبارات لازم برای جبران کمک تأمینربط برای مراجع ذی

 .دیدهیبآسخسارات وارده در مناطق 

شورای هماهنگی مدیریت بحران استان،  دهیسازمانانجام امور مربوط به تشکیل و  6

 های تخصصی مرتبط در حوزه آمادگی و مقابله با حوادث غیرمترقبه.روهها و کارگشهرستان

و شورای هماهنگی مدیریت بحران  عالیشورایپیگیری اجرای مصوبات و تصمیمات  7

آمادگی و مقابله با  هایینهدر زمهای تخصصی ها و کارگروهکشور، استان و شهرستان

 حوادث غیرمترقبه.

های های لازم واحدهای استانی دستگاهر خصوص آمادگید اظهارنظرمطالعه و بررسی و  8

 ربط برای مقابله با حوادث غیرمترقبه.اجرایی ذی

و توزیع آن در حوزه آمادگی و مقابله با  تأمینبررسی نیازهای اعتباری و پیگیری لازم برای  9

 ها.در استان و شهرستان یرمترقبهغ حوادث
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ها و ضوابط اجرایی لازم در رای تعیین اولویتمطالعه و ارائه پیشنهادهای کارشناسی ب  10

خصوص توزیع اعتبارات و امکانات مربوط به آمادگی و مقابله با حوادث و پیگیری برای 

 های مربوط به حوزه آمادگی و مقابله با حوادث.و برنامه هاطرحفراهم نمودن زمینه اجرایی 

 منظوربهها و حوادث غیرمترقبه نهای آموزشی مرتبط با بروز بحراپیگیری اجرای برنامه  11

 های فنی اعضای شورای هماهنگی استان و شهرستانی.مهارت یارتقا

های عمومی و گسترش فرهنگ ها در راستای افزایش آگاهیبررسی، مطالعه و انجام فعالیت  12

 ایمنی و دانش مدیریت بحران.

به واحدهای استانی  های مرتبط با حوادث غیرمترقبهاقدام برای ارسال دستورالعمل  13

 ربط. های اجرایی ذیدستگاه

مافوق جهت  های مختلف و ارائه آن به مدیردر قسمت یدهدحادثهتهیه گزارش از مناطق   14

 گیری.تصمیم

رسانی، تمرینی و مانور در های فرهنگی، پژوهشی، آموزشی، تبلیغاتی، اطلاعارائه برنامه 15

 ث غیرمترقبه.مراحل آمادگی و مقابله با سوانح و حواد

 بررسی و ارائه راهکارهای مناسب مقابله با حوادث غیرمترقبه در سطح استان.  16

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  17

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش ،جلسات

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 18
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 و مقابله یکارشناس امور آمادگ پست

 امداد و نجات. درزمینههای اجرایی تهیه گزارش از اقدامات واحدهای استانی دستگاه 1

افزایی اقدامات امداد و نجات و همچنین در اختیار گرفتن های لازم برای همانجام هماهنگی 2

می غیردولتی و نیروهای مسلح های دولتی و نهادهای عموهای سازمانکلیه امکانات و ظرفیت

 در هنگام وقوع حوادث در سطح استان و یا در حالت استان معین.

های مستند تهیه گزارش منظوربهعزیمت به نقاط مختلف استان به هنگام بروز حوادث و سوانح  3

 ربط و ارائه به مافوق.ها و نهادهای ذیبا همکاری سازمان آمدهعملبهاز حوادث و اقدامات 

های فعال و استفاده از توان نیروهای موجود در مناطق یگیری و هماهنگی برای تشکیل هستهپ 4

 مستعد حوادث در استان.

و مناطق پر  دیدهیبآسریزی برای انجام امور پشتیبانی و تدارکاتی در مناطق پیگیری و برنامه 5

 خطر و مستعد حوادث و بلایای طبیعی.

و توزیع آن برای امور امداد و نجات در  تأمینلازم برای بررسی نیازهای اعتباری و پیگیری  6

 ها.)در هنگام وقوع حوادث( در استان و شهرستان دیدهیبآسمناطق 

ها و ضوابط اجرایی لازم در خصوص توزیع ارائه پیشنهادهای کارشناسی برای تعیین اولویت 7

راهم نمودن زمینه اجرایی امداد و نجات و پیگیری برای ف اعتبارات و امکانات مربوط به حوزه

 های مربوط به امداد و نجات.ها و برنامهطرح

و  ینشانآتشهای کمی و کیفی امور امدادی، خدمات ایمنی، خدمات برنامه یارتقاپیگیری  8

( هادهیاریها و در شهرداری ویژهبه) ربطهای اجرایی ذیهای پزشکی توسط دستگاهفوریت

 استان. در سطح

دیده و نجات در مناطق آسیب یامدادرساناطلاعات مربوط به  وتحلیلجزیهتمستندسازی و  9

 استان در هنگام وقوع حوادث.

های موجود از واحدهای امدادی و عملیاتی، طی فرم ...و آلاتینماشاخذ اطلاعات تجهیزات،   10

 ثبت در بانک اطلاعاتی. منظوربهواحد 

مدادی و عملیاتی و برآورد میزان اعتبارات مطالعه و بررسی و تعیین وضع مطلوب واحدهای ا  11

 وضع موجود. یارتقاجهت  موردنیاز
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ای جهت آمادگی واحدهای امدادی و عملیاتی و های نظارتی و دورهپیگیری اجرای برنامه  12

 رسان در سطح استان.خدمات

 .بندی مناطق پر خطر و مستعد حوادث و بلایای طبیعی در استانمطالعه و شناسایی و دسته  13

بسیج،  هاییگاهپاهای فعال امدادی )ها برای تشکیل و آموزش هستهفرمانداری هماهنگی با  14

 در مناطق پر خطر. (و...  نهادمردمهای های مذهبی، تشکلهیئت

 تهیه سناریوهای بحران مرتبط با بلایای طبیعی در هر منطقه.  15

ح استان به جهت تبادل در سط جوارهمهای پیگیری تهیه طرح کاربردی برای شهرستان  16

 امکانات و تجهیزات در زمان حادثه.

برای  احمرهلالها از طریق جمعیت ها و بخشامداد و نجات شهرستان هاییمتپیگیری تشکیل   17

 ها.افزایش سطح آمادگی استان و شهرستان

در  مناسب برای تبیین وظایف هر دستگاه قبل و بعد از وقوع بحران یندهایفراتهیه و ترسیم   18

 حوزه امداد و نجات.

پیگیری برای اجرای مانورهای مشترک )دور میزی و میدانی( برای افزایش سطح آمادگی   19

 ها.استان و شهرستان

های اجرایی مربوط به امداد و نجات به واحدهای استانی اقدام لازم برای ابلاغ دستورالعمل  20

 ربط. های اجرایی ذیدستگاه

و شورای هماهنگی مدیریت بحران کشور،  عالیشورایصمیمات پیگیری اجرای مصوبات و ت  21

 امداد و نجات. هایینهدر زمهای تخصصی ها و کارگروهاستان و شهرستان

هماهنگی در انجام  منظوربهمستمر با کارشناسان سازمان مدیریت بحران  تبادل نظرارتباط و   22

 ها.وظایف و اجرای دستورالعمل

های فراگیر در خصوص نحوه های عمومی از طریق رسانهه آموزشئاراپیگیری امور مربوط به   23

 .یرمترقبهغمواجه و مقابله عموم مردم در هنگام وقوع حوادث 

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  24

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 راستای شرح وظایف وفق مقررات. انجام سایر امور محوله در 25
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 یگروه بازسازی و بازتوان رئیس پست

استانداردهای ایمنی  درزمینههای فعال علمی و مشاوره مؤسساتپیگیری لازم برای همکاری با  1

 زیربنایی. تأسیساتها و کالاها و خدمات، ساختمان

های اجرایی استانی دستگاههای واحدهای استفاده بهینه از ظرفیت منظوربههماهنگی و پیگیری  2

 .بینی و پیشگیری بحرانپیش منظوربهدولتی و غیردولتی و نیروهای مسلح استان 

ها و سایر موارد ، توزیع اعتبارات ابلاغی، پیگیری تخصیصهانامهموافقتانجام امور مبادله  3

 مرتبط.

ص تغییرات لازم در خصو هایآگاهییشپارائه خدمات و  منظوربهپیگیری و هماهنگی  4

های اجرایی جهت فیزیکی، زمینی، هوایی و نظایر آن به واحدهای استانی و شهرستانی دستگاه

 کاهش خسارات و اثرات نامطلوب.

های اجرایی و همکاری در ارزیابی مستمر عملکرد و اقدامات واحدهای استانی دستگاه 5

بازسازی و  درزمینهحادثه )ها قبل از حادثه )ایمنی و پیشگیری( و بعد از بروز فرمانداری

 بازتوانی(.

توسط کارشناسان امور ایمنی  شدهانجامهای و ارزیابی هایگزارشبندی و تحلیل نتایج جمع 6

 بازسازی جهت ارائه به مافوق. و پیشگیری و کارشناسان

مدیریت  یجابههای جامع مدیریت کاهش خطرپذیری همکاری و پیگیری در تهیه طرح 7

 .ربط در استانهای ذیتانی و محلی با همکاری سازمانبحران در سطح اس

ربط در استان و ارائه نظرات مشورتی در های تخصصی و شوراهای ذیشرکت در کارگروه 8

 حوزه بازسازی و بازتوانی و امور ایمنی و پیشگیری.

های بازسازی مناطق ها و برنامهها، طرحنظارت و ارزیابی مستمر کمی و کیفی پروژه 9

 های ابلاغی.)در هنگام وقوع حوادث( در قالب استانداردها و دستورالعمل دیدهیبآس

با بررسی دقیق گزارش کارشناسان  ه برآورد خسارات وارده ناشی از وقوع حوادث طبیعیئارا  10

 بازسازی مدیریت بحران و ارسال آن به مقام مافوق.
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همچنین در اختیار گرفتن کلیه  افزایی اقدامات بازسازی وهای لازم جهت همانجام هماهنگی  11

های دولتی و نهادهای عمومی غیردولتی و نیروهای مسلح در های سازمانامکانات و ظرفیت

 هنگام وقوع حوادث در سطح استان و یا در حالت استان معین.

اطلاعات مربوط به امور ایمنی و پیشگیری و  وتحلیلتجزیههمکاری در مستندسازی و   12

سازمان مدیریت  ییدتأهای مورد های ابلاغی و فرمنی بر اساس دستورالعملبازسازی و بازتوا

 بحران کشور.

 یهاحوزهدر الکترونیکی در استان ) یهاشبکهها و پیگیری برای حفظ و توسعه سامانه  13

پیشگیری، بازسازی و بازتوانی( با همکاری و هماهنگی سازمان مدیریت بحران کشور و 

 ربط.های اجرایی ذیواحدهای استانی دستگاه

دیده )تخریب شده( های لازم برای بازسازی و نوسازی مناطق آسیبپیگیری و هماهنگی  14

 های ابلاغی.ربط استانی و ملی در قالب دستورالعملهای اجرایی ذیتوسط دستگاه

های عضو شورای آوری اطلاعات مربوط به امکانات و ظرفیت دستگاهنظارت بر جمع  15

ثبت و  منظوربه ...و آلاتینماشیت بحران و وضعیت موجود تجهیزات، هماهنگی مدیر

 بانک اطلاعاتی. روزرسانیبه

 بینییشپ یهاحوزهمرتبط با  بلندمدتو  مدتکوتاههای ها و برنامهمطالعه، تهیه و تدوین طرح  16

 و پیشگیری و بازسازی و بازتوانی در استان و پیگیری لازم جهت تصویب و اجرای آنان.

های های عمومی مردم و تشکلهای مربوط به افزایش آگاهیسازی فعالیتهماهنگ  17

 در مراحل چهارگانه مدیریت بحران و گسترش فرهنگ ایمنی در سطح استان. یردولتیغ

های واصله از سازمان پیگیری و اقدام جهت ابلاغ و ارسال قوانین و مقررات و دستورالعمل  18

بازسازی و بازتوانی و امور ایمنی و  درزمینهربط مراجع ذیمدیریت بحران کشور و سایر 

 ربط.های اجرایی ذیپیشگیری به واحدهای استانی دستگاه

سازی و ثر پیشگیری، مقاومؤهای مایجاد و گسترش سیستم درزمینههماهنگی و نظارت   19

هسازی های حیاتی و مهم و بها و ابنیه و شریانزیرساخت ها،ای ساختمانبهسازی لرزه

ای و جبرانی، حمایتی، تسهیلاتی و تشویقی بیمه یسازوکارهاگیری از های فرسوده با بهرهبافت

 ربط.های ذیبا هماهنگی و همکاری سایر دستگاه
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و توزیع اعتبارات حوزه ایمنی و پیشگیری  تأمینبررسی نیازهای اعتباری و پیگیری لازم برای   20

)در هنگام وقوع حوادث( استان و  دیدهیبآسناطق و همچنین جهت بازسازی و بازتوانی م

 ها.شهرستان

ها و ضوابط اجرایی لازم در خصوص بندی و ارائه پیشنهادهای لازم برای تعیین اولویتجمع  21

ایمنی و پیشگیری و بازسازی و بازتوانی و نظارت و  توزیع اعتبارات و امکانات مربوط به امور

 ها.های مربوط به این حوزهها و برنامهجرایی طرحپیگیری جهت فراهم نمودن زمینه ا

شورای هماهنگی مدیریت بحران استان،  دهیسازماننظارت و پیگیری لازم برای تشکیل و   22

 های تخصصی مرتبط در امور ایمنی و پیشگیری و بازسازی و بازتوانی.ها و کارگروهشهرستان

و شورای هماهنگی  عالیشورایمات نظارت و پیگیری لازم برای اجرای مصوبات و تصمی  23

بررسی عملکرد و اقدامات  های تخصصی وها و کارگروهمدیریت بحران استان و شهرستان

 بازسازی و بازتوانی و امور ایمنی و پیشگیری. هایینهزمدر  هاآن

های مسئول ها و سازمانپیگیری امور مربوط به شورای هماهنگی مدیریت بحران شهرستان  24

 .صصی در مدیریت بحران در حوزه ایمنی و پیشگیری و بازسازی و بازتوانیامور تخ

های بازسازی و بازتوانی و های کارشناسان در ابعاد مختلف حوزهبندی و تحلیل گزارشجمع  25

 گیری.و ارائه آن به مدیر مافوق جهت تصمیم امور ایمنی و پیشگیری

تبیین وظایف هر دستگاه در حوزه بازسازی مناسب برای  یندهایفراهمکاری در تهیه و ترسیم   26

 و بازتوانی.

هماهنگی در  منظوربهبا کارشناسان سازمان مدیریت بحران کشور  تبادل نظرارتباط مستمر و   27

 ها.انجام وظایف و اجرای دستورالعمل

های بازسازی، ها و پروژهنظارت و پیگیری مسائل و مشکلات انعکاس یافته در حوزه طرح  28

 بندی و ارائه گزارش به مافوق.و جمع دیدهیبآسو بازتوانی مناطق نوسازی 

مندی از امکانات و تجهیزات های عملیاتی برای بهرهبررسی و اعلام نظر در خصوص برنامه  29

 .یرمترقبهغدر زمان وقوع حوادث  دیدهیبآسمناطق  جوارهمهای ها و استانشهرستان

به ها و اخذ گزارش حوادث ارهای صادره از دستگاهها و هشدها، اخطاریهبررسی اطلاعیه  30

 .ربطذی یهادستگاهو هماهنگی با سایر  هایبخشدارها، پیوسته از فرمانداری وقوع



 شرح وظایف استانداری   124

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  31

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 حوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات.انجام سایر امور م 32
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 یو بازتوان یکارشناس امور بازساز پست

های اجرایی و روند آوری اطلاعات و تهیه گزارش از اقدامات واحدهای استانی دستگاهجمع 1

 ها در سطح استان.ها و برنامهها، طرحپیشرفت پروژه

)در هنگام وقوع حوادث( استان به هنگام بروز حوادث و سوانح  دیدهیبآسمناطق عزیمت به  2

با همکاری  آمدهعملبههای مستند از نیازهای بازسازی و اقدامات تهیه گزارش منظوربه

 ربط و ارائه به مافوق.ها و نهادهای ذیسازمان

توزیع اعتبارات برای بازسازی  و تأمینبررسی نیازهای اعتباری و پیگیری و هماهنگی لازم برای  3

 های تابعه.)در هنگام وقوع حوادث( در استان و شهرستان دیدهیبآسمناطق 

)تخریب شده( توسط  دیدهیبآسهای لازم برای بازسازی و نوسازی مناطق ایجاد هماهنگی 4

 های ابلاغی.ربط استانی و ملی در قالب دستورالعملهای اجرایی ذیدستگاه

 های بازسازی و توزیع اعتبارات بازسازی.بندی پروژهولویتبندی و اجمع 5

استان )در  دیدهیبآساطلاعات مربوط به بازسازی در مناطق  وتحلیلتجزیهمستندسازی و  6

سازمان مدیریت  ییدتأمورد  یهافرمهای ابلاغی و دستورالعمل بر اساسهنگام وقوع حوادث( 

 بحران کشور.

 ب برای تبیین وظایف هر دستگاه در حوزه بازسازی.مناس یندهایفراتهیه و ترسیم  7

ها در های اجرایی و فرمانداریای عملکرد و اقدامات واحدهای استانی دستگاهبررسی دوره 8

 )در هنگام وقوع حوادث(. دیدهیبآسبازسازی مناطق  زمینةدرها شهرستان

ورای هماهنگی مدیریت ش دهیسازمانپیگیری اقدامات و ارائه پیشنهاد لازم برای تشکیل و  9

 های تخصصی مرتبط در حوزه بازسازی.ها و کارگروهبحران استان و شهرستان

های اجرایی مربوط به بازسازی به واحدهای مقررات و دستورالعمل اقدام لازم برای ابلاغ  10

 ربط. های اجرایی ذیاستانی دستگاه

اهنگی مدیریت بحران کشور، و شورای هم عالیشورایپیگیری اجرای مصوبات و تصمیمات   11

 بازسازی. هایینهدر زمهای تخصصی ها و کارگروهاستان و شهرستان
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های ها و دستگاهبررسی و پیگیری مسائل و مشکلات انعکاس یافته از سوی استان، شهرستان  12

و  دیدهیبآسبازسازی، نوسازی و بازتوانی مناطق  یهاپروژهها و اجرایی در حوزه طرح

 و ارائه گزارش به مافوق. بندیجمع

های مرتبط با حوزه بازسازی و ها، قوانین و دستورالعملها، نامهنویس طرحپیش یمو تنظتهیه   13

های های تخصصی مدیریت بحران و دستگاهبازتوانی مدیریت بحران جهت ارسال به کارگروه

 ها.برداری و اقدام لازم دستگاهمرتبط و بهره

بانک  یروزرسانبه منظوربهعات مربوط به حوزه بازسازی و بازتوانی آوری آمار و اطلاجمع  14

 اطلاعاتی مربوطه.

سایر  اییمهبگیری از تجارب مفید های بیمه در سطح استان و بهرهتشکیل جلسات با شرکت  15

 ها.استان

م هماهنگی در انجا منظوربهمستمر با کارشناسان سازمان مدیریت بحران  تبادل نظرارتباط و   16

 ها.وظایف و اجرای دستورالعمل

موجود و ضعف عملکرد  تأسیساتها و ساختمان دیدنیبآسدلایل تخریب و  وتحلیلتجزیه  17

 احتمالی و در صورت لزوم پیگیری در انجام اصلاحات لازم در برنامه مقابله.

ق بازسازی اصولی و فنی مناط منظوربههای جامع علمی مطالعه و پیگیری تدوین برنامه  18

 های مختلف و مرتبط.در بخش دیدهیبآس

 مدیریت بحران. درزمینههای کاربردی انجام امور مطالعاتی، تحقیقاتی و پژوهش  19

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش  20

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 ای شرح وظایف وفق مقررات.انجام سایر امور محوله در راست 21
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   129  معاونت امنیتی و انتظامی

 نتظامیامنیتی و امعاونت 

انتظامی ، های اطلاعاتینیت و استقرار نظم و آرامش و ایجاد هماهنگی بین دستگاهو حفظ ام تأمین 1

 .در استان و نظامی

 های ایست و بازرسی موقت و دایم در استان.نظارت بر نحوة استقرار واحدهای انتظامی و پست 2

 ین زمینه.های استانی در اطرح هئو ارا امنیت و آرامش جامعه دکنندهیتهدو بررسی عوامل  مطالعه 3

 استان. تأمینریزی و مدیریت برگزاری جلسات شورای برنامه 4

استان در هنگام بروز حوادث و بلایای طبیعی و  تأمیناتخاذ تدابیر لازم با همکاری اعضاء شورای  5

 معضلات سیاسی، امنیتی و اجتماعی.

 تأسیساتنقاط و  ژهیوبهبندی استان دارای طبقه تأسیساتریزی و حفاظت مستمر از اماکن و برنامه 6

 از مواد ناریه. م بر حمل و استفادهیحساس و حیاتی و نظارت دا

 عالیشوراییا  از سوی شورای امنیت کشور و های امنیتی ابلاغیپیگیری اجرای دستورالعمل 7

 ربط.های اجرایی ذیامنیت ملی توسط واحدهای استانی دستگاه

 امنیتی و انتظامی استان و انعکاس به هایزارشگرویدادهای خبری و  وتحلیلتجزیهگردآوری و  8

 وزارت کشور.

و مهمات  با قاچاق کالا و ارز، اسلحه ریزی در جهت مقابلهو برنامه جوارهمهای هماهنگی با استان 9

 امنیتی و انتظامی. مسائلو سایر 

و  هاآن بابطهدررا دار و اتخاذ تدابیر پیشگیرانهو افراد شرور و سابقه زیخبحرانشناسایی نقاط  10

 جمعی.های دستهنزاع

های دیگر و بررسی با استان جرایم و تخلفات امنیتی، انتظامی و سیاسی و مقایسه وتحلیلتجزیه 11

 .هاآنسنواتی و اتخاذ تدابیر برای کاهش 

 با ترویج فرق ضاله. و مبارزه افتهیسازمانمدیریت پیشگیری از جرایم  12

ریزی و های لازم جهت برنامهطرح ای امنیتی استان و تهیههرخدادها و گزارش وتحلیلتجزیه 13

 پیشگیری از حوادث احتمالی.

، یگذاراستیس نةیدرزم وزارت کشورموجبات اجرای وظایف  آوردنفراهمساماندهی مرزها و  14

 هماهنگی و نظارت بر مرزهای استان با کشور مقابل.
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استان و تشکیل کمیته امنیت و عمران  نظارت بر اجرای مصوبات شورای مرزهای کشور مربوط به 15

 های مستقر در مرزها بر اساس قوانین مصوب.مرزها و ایجاد هماهنگی بین واحدهای استانی دستگاه

مرزهای رسمی به کارگروه پیشنهاد ایجاد مرزهای مجاز )زمینی، هوایی و دریایی( استان  هئارا 16

 مستقر در وزارت کشور.

 های مرزی استان.عملکرد بازارچهنظارت بر  پیشنهاد نحوه ارائه 17

با قاچاق کالا و ارز، مواد مخدر، سلاح  های لازم در مبارزهریزی، هدایت و ایجاد هماهنگیبرنامه 18

 و مهمات، مشروبات الکلی و قاچاق انسان در استان.

 های ابلاغی در سطح استان.هماهنگی مستمر با واحد مرتبط با پدافند غیرعامل در اجرای سیاست 19

های شهرستانمرزنشینان در  معیشت و رفاه یارتقاتوسعه، تقویت و  منظوربههای لازم یجاد زمینها 20

 مرزی.

 در استان. مین و مواد منفجره به مناطق آلوده یسازپاکمدیریت  21

و تردد، اشتغال و ازدواج اتباع ایرانی و خارجی و امور مربوط  ساماندهی امور اتباع بیگانه نظارت بر 22

 امنیتی با کشورهای همسایه. مسائلهای مرزی و بررسی ت در استانمبادلا به

ارزیابی وضعیت اتباع خارجی در استان و ارزیابی آثار مثبت و منفی تابعیت خارجی در کشور  23

 راهکارهای قانونی. هئارا منظوربه

ایی و تابعیت و شناس یبقاپذیرش، اسکان، تقاضای تابعیت، ترک تابعیت،  انجام امور مربوط به 24

 ربط.وزارت کشور و سایر مراجع ذی به استملاک اتباع خارجی و تکمیل و ارسال مدارک مربوطه

اعلام شرح  محضبهالذکر قبل از تفکیک و ایجاد معاونت صدرالاشاره بود. فوق شرح وظایف 

 ویرایش و اعمال خواهد شد. وظایف جدید مراتب
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 تی، انتظامیدفتر امور امنی
 

 های امنیتی سالانه با لحاظ نمودن تغییر شرایط استان.تهیه اولویت 1

ها و تهدیدات ها و تهیه و احصاء آسیبو شهرستان های امنیتی استانشناسنامه روزرسانیبه 2

اطلاعات  روزرسانیبهسالانه با ملاحظات تقویم امنیتی اماکن حساس و  صورتبه استان

 بزهکاران.

ه دستور کار مناسب و ئاستان و ارا تأمینجلسات شورای  موقعبهتشکیل  زمینه ختنسافراهم 3

 شتا. دبیرخانه شهرستان و امور مربوط به تأمیننظارت بر شورای 

ایجاد هماهنگی در  منظوربههای حاکمیتی برگزاری جلسات مشترک با سایر دستگاه 4

 تصمیمات امنیتی استان.

مربوطه و  جلساتصورتتخصصی، تنظیم  هایگروهو  تأمینتشکیل منظم جلسات شورای  5

 ربط و نظارت بر حسن اجرای مصوبات.مراجع ذی ابلاغ به

از طرف شورای امنیت کشور جهت  های صادرهها و دستورالعملمشیدریافت و بررسی خط 6

 استان. تأمینطرح در شورای 

 منظوربهنتظامی و مکاتبات شورا ا ها و قوانین امنیتی وایجاد بانک اطلاعاتی شامل دستورالعمل 7

 نگهداری از اسناد و مدارک.

شورای  به هاآنهای ها و انعکاس گزارششهرستان تأمینبررسی و پیگیری مصوبات شورای  8

 استان و انجام اقدامات لازم حسب مورد و تهیه شناسنامه سالانه مصوبات. تأمین

 هیو تهربط استان های ذیق واحداز طری یانتظامامنیتی  هاو گزارشآوری اخبار جمع 9

جهت طرح در  هاآنبندی و بررسی مقدماتی و طبقه وتحلیلتجزیههای آماری و گزارش

 .GISگیری از سیستم بهره استان و تأمینشورای 

ها و مقررات، دستورالعمل ها با قوانین وشهرستان تأمینارزیابی و تطبیق مصوبات شورای  10

 تان.های عام امنیتی اسسیاست

بحران و  به هاآنممانعت از تبدیل  منظوربهرویدادهای امنیتی و انتظامی  بر مراقبت مستمر 11

 آشوب.
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سطح آگاهی و اطلاعات مدیران  یارتقاتلاش در جهت اعلام نیازهای آموزشی سالانه و  12

های آموزشی کارشناسان و های آموزشی، دورهامنیتی، انتظامی استان و برگزاری کارگاه

 ربط.ن با همکاری سایر دفاتر ذیمدیرا

 ژهیوبهبندی دارای طبقه تأسیساتحفاظت مستمر از اماکن و  پیگیری و انجام امور مربوط به 13

 حساس و حیاتی. تأسیساتنقاط و 

های دار و نزاعو افراد شرور و سابقه زیخبحراننقاط  شناسایی و پیگیری انجام امور مربوط به 14

های اجرایی و امنیتی و و هماهنگی دستگاه و اقدامات پیشگیرانه و اتخاذ تدابیر یجمعدسته

 انتظامی در این زمینه.

 مربوطه مقرراتمطابق با قوانین و  از مواد ناریه حمل و استفاده پیگیری و انجام امور مربوط به 15

 ربط در این زمینه.های اجرایی ذیو هماهنگی با واحدهای استانی دستگاه

 صورتبههای انتظامی های ایست و بازرسی و واحدیجاد و یا انحلال پستپیگیری استقرار و ا 16

 قوانین و مقررات مربوطه. موجببهیا موقت  دایم و

 با ترویج فرق ضاله. و مبارزه افتهیسازمانبررسی و اقدام در خصوص پیشگیری از جرایم  17

ها و پیشگیری از رستانها و شهرفع معضلات امنیتی در استان منظوربهی امنیتی هاطرحتهیه  18

 حوادث احتمالی.

 نهیدر زم وزارت کشورموجبات اجرای وظایف  آوردنفراهمساماندهی مرزها و  19

 گذاری، هماهنگی و نظارت بر مرزهای استان با کشورهای همسایه.سیاست

استان و تشکیل کمیته امنیت و  پیگیری و اجرای مصوبات شورای مرزهای کشور مربوط به 20

 هاآنهای مستقر در مرزها و نظارت بر عملکرد ا و ایجاد هماهنگی بین دستگاهعمران مرزه

 قوانین مصوب. موجببه

به کارگروه پیشنهاد ایجاد مرزهای مجاز )زمینی، هوایی و دریایی( استان  هئبررسی و ارا 21

 مرزهای رسمی مستقر در وزارت کشور.

پیشنهاد و نظارت بر  هئبررسی، ارا ورمنظبهربط در استانداری همکاری با سایر واحدهای ذی 22

 های مرزی.عملکرد بازارچه
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با قاچاق کالا و مواد مخدر، سلاح  های لازم در مبارزهریزی، هدایت و ایجاد هماهنگیبرنامه 23

های اجرایی و مهمات، مشروبات الکلی و قاچاق انسان با همکاری واحدهای استانی دستگاه

 ربط.ذی

های ابلاغی در سطح مرتبط با پدافند غیرعامل در اجرای سیاستهماهنگی مستمر با واحد  24

 استان.

مرزنشینان  معیشت و رفاه یارتقاتوسعه، تقویت و  منظوربههماهنگی و ارائه تسهیلات لازم  25

 در استان.

 مین و مواد منفجره. به مناطق آلوده یسازپاکبررسی، تعیین اولویت، پیگیری و نظارت بر  26

ورود، اقامت و تردد اتباع  حسن اجرای قوانین و مقررات مربوط به نظارت و پیگیری بر 27

 استان. در حوزه یشخصخارجی، احوال 

 المللی و وزارت کشور در خصوص اتباع خارجی.های بینمابین سازمانانجام تعهدات فی 28

 ربط.های ذیساماندهی اتباع خارجی ساکن در استان برابر دستورالعمل 29

استان و  تردد مجاز و غیرمجاز اتباع خارجی در حوزه ای مربوط بههدریافت و ثبت گزارش 30

 ربط.مراجع ذی به هاآنانعکاس 

تابعیت و شناسایی  یبقاپذیرش، اسکان، تقاضای تابعیت، ترک تابعیت،  انجام امور مربوط به 31

وزارت کشور و سایر مراجع  به و استملاک اتباع خارجی و تکمیل و ارسال مدارک مربوطه

 ط.ربذی

مدیریت انجام امور مربوط به آموزش، جرایم، بهداشت و درمان، احزاب، تجمعات سیاسی  32

و مدعیان تابعیت ایران  نیتابعهای خارجی در کشور، امور مشکوک و مذهبی، تردد دیپلمات

 وفق قوانین و مقررات.

لازم  یهاگزارش هیتهخارجی و  و اتباعمهاجرین  یهایازمندیمورد نو بررسی در  مطالعه 33

 های لازم.اتخاذ تصمیم منظوربه

 با ایرانیان. ازدواج اتباع بیگانه انجام امور مربوط به 34

وضعیت امور مهاجرین و اتباع  مربوط به امور های فرعی جهت رسیدگی بهتشکیل کمیته 35

 خارجی.
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بررسی وضعیت اتباع خارجی در استان و ارزیابی آثار مثبت و منفی تابعیت خارجی در کشور  36

 راهکارهای قانونی. هئارا منظوربه

 های اجرایی در امور اتباع خارجی.همکاری با واحدهای استانی سایر دستگاه 37

آوری آخرین آمار اتباع و مهاجرین خارجی در استان و ارسال آمار مذکور نظارت بر جمع 38

 به وزارت کشور در صورت لزوم.

 دستورالعملاستانداری بر اساس ارتباط نیروی انتظامی با مجموعه  نحوةنظارت بر حسن  39

 ابلاغی.

شهرها،  های مراقبتی، مهمانو ادارة امور اردوگاه اندازیراهانجام امور مربوط به احداث و  40

مرکز ایست و بازرسی  های پشتیبانی ازهای خروج مرزی و ایستگاهمراکز بازگشت، ایستگاه

معایب موجود برابر  ، نواقص وهایازمندینو انجام اقدامات لازم در جهت رفع 

 ربط از طریق مراجع مسئول از مجرای وزارت کشور.های ذیدستورالعمل

رفاه و برقراری مستمری پناهندگان، معاودان و  تأمینو  هایازمندیمورد نمطالعه و بررسی در  41

های لازم در و تهیه گزارش هاآنشدگان و همچنین امور مربوط به اشتغال و آموزش رانده

 نه جهت اتخاذ تصمیم مقتضی.این زمی

مهاجرین و اتباع  مربوط به وضعیت امور های فرعی جهت رسیدگی به امورتشکیل کمیته 42

 خارجی.

دسته از اتباع خارجی که توانایی پرداخت  های حل اختلاف برای آنبرگزاری کمیته 43

ه ئمت ارابازگشت داوطلبانه به کشور متبوع این خد درزمینههای وکالت را ندارند و هزینه

 گردد.می

 های تابعیت برای فرزندان حاصل از ازدواج مادران ایرانی با پدران خارجی برتشکیل پرونده 44

برای تابعیت اتباع خارجی و  979و همچنین بر اساس ماده  85سال  واحدهمادهاساس 

و های شهدا و همچنین بررسی وضعیت اتباع خارجی در استان و ارزیابی آثار مثبت خانواده

 ه راهکارهای قانونی.ئارا منظوربهمنفی حضور اتباع خارجی در کشور 
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 یانتظام ،یتیپست مدیرکل امور امن

امور مربوط به مسائل امنیتی و انتظامی استان و برگزاری جلسات  یبخشنظمو  دهیسازمان 1

 های حاکمیتی.مشترک با سایر دستگاه

های امنیتی و انتظامی و برگزاری اهی دستگاهموجبات امنیت پایدار با هماهنگی و همر تأمین 2

 های حاکمیتی.جلسات مشترک با سایر دستگاه

های دریافتی و همچنین تعامل ریزی جهت اجرای صحیح قوانین، مقررات و دستورالعملبرنامه 3

 ربط.های ذیصحیح با دستگاه

ثربخشی و کارایی با ا موردنظرها و امور جاری در راستای رسیدن به اهداف هدایت برنامه 4

 مطلوب در امور امنیتی و انتظامی.

ساماندهی و کنترل امور مربوط به مسائل امنیتی و انتظامی و همچنین هماهنگی با  ریزی،برنامه 5

 ربط در حوزه امور مبارزه با قاچاق در سطح استان.های ذیدستگاه

استان و نظارت بر  ینتأمهای ابلاغی از سوی شورای امنیت کشور در شورای مشیارائه خط 6

 هایگروهاستان و  تأمینمناسب جهت جلسات شورای  دستور کاردبیرخانه شتا و تهیه 

 زیرمجموعه.

ریزی در راستای اجرای صحیح عملکرد زیرمجموعه شتا و برنامه هایگروهتدوین اهداف  7

 ها.دستگاه

ها، نهادها ن، فرمانداریشهرستا تأمینها به شورای ، دستورالعمل، بخشنامهجلساتصورتابلاغ  8

ای به مبادی ه گزارش نوبهئو ارا هاآنربط و نظارت بر روند اجرای صحیح های ذیو سازمان

 ربط.ذی

 تأمینشورای  جلساتبه صورتنظارت بر تدوین و مراحل اجرای مصوبات مربوط  9

 استان.مجموعه و پیگیری مباحث امنیتی و انتظامی  زیر هایگروههای تابعه و شهرستان

های تغییر شرایط در استان و شهرستان باملاحظههای امنیتی و انتظامی سالانه اعلام اولویت 10

 تابعه.

سطح آگاهی و اطلاعات کارکنان تحت  یارتقااعلام نیازهای آموزشی سالانه و تلاش برای  11

 مدیریت.
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 مل ابلاغی.نظارت بر حسن ارتباط نیروی انتظامی با مجموعه استانداری بر اساس دستورالع 12

 ینهدر زمها و فراهم نمودن موجبات اجرای وظایف وزارت کشور )نظارت بر ساماندهی مرز 13

 (....گذاری، هماهنگی وسیاست

های زیرمجموعه ها و کمیتهاستان، کمیسیون تأمیننظارت بر برگزاری مستمر جلسات شورای  14

 آن.

به بحران و  هاآنمانعت از تبدیل م منظوربهمراقبت مستمر بر رویدادهای امنیتی و انتظامی  15

 آشوب.

 دارای رده حفاظتی. تأسیساتحفاظت اماکن و  تأمینهای مربوط به نظارت بر فعالیت 16

 ها.ها و راهپیماییریزی جهت برقراری امنیت اجتماعات، تشکلبرنامه 17

دی از بر موار تأکیدبا  های لازم برای پرورش نیروی جایگزینزمینه آوردنفراهمبسترسازی و  18

 تفویض اختیار. در انجام امور، دادنمشارکتهای لازم و ه آموزشئانتقال تجربیات، ارا قبیل

 های آموزشی مرتبط.ها، جلسات داخل و خارج از استان و دورهشرکت در گردهمایی 19

های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت دهیسازمانمشی و ارائه خط 20

 ت سرپرستی.کارکنان تح
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 پست معاون امور امنیتی

 مسائل امنیتی استان. در خصوصارائه مشاوره به مدیرکل دفتر  1

ها و ، تعیین وظایف و حدود مسئولیتکار یمتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان 2

اختیارات واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه 

 زم در موارد ضروری.های لاراهنمایی

 دارای رده حفاظتی. تأسیساتحفاظت اماکن و  تأمینهای مربوط به ساماندهی فعالیت 3

ممانعت  منظوربهمطالعه و بررسی در جهت کسب آمادگی برای مقابله با معضلات امنیتی  4

 به بحران. هاآناز تبدیل 

لازم تا حصول نتیجه  هایشتا و انجام پیگیری هایگروهنظارت بر روند اجرای مصوبات  5

 نهایی.

های یافته و سایر طرحهای امنیتی در خصوص پیشگیری از جرایم سازمانه طرحئارا 6

 و نظارت بر روند اجرای آن. موردنیاز

های توسعه آموزش نظم و امنیت در سطح استان از طریق تعامل با سایر بررسی راه 7

 .رکلربط و ارائه گزارش به مدیها و نهادهای ذیدستگاه

های حوزه امنیتی و انتظامی در غیاب مدیرکل و انجام سایر اداره امور جلسات و کمیسیون 8

 .امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان

تغییر شرایط هر استان و  باملاحظهسالانه  صورتبههای امنیتی استان بندی طرحاولویت 9

ها و تهدیدات ها و تهیه و احصاء آسیبستانهای امنیتی استان و شهربروز رسانی شناسنامه

 سالانه با ملاحظات تقویم امنیتی استان و کشور. صورتبه استان

و دبیرخانه  و انتظامی و معاون امنیتی مدیرکل ه گزارش بهئرصد فضای امنیتی استان و ارا 10

 .هاآن نظراتنقطهو اخذ  استان تأمینشورای 

های امنیتی، اقتصادی، سیاسی، ها در عرصهها و چالششناسایی تهدیدات، آسیب 11

 گیری اعتراضات اجتماعی.اجتماعی، خدماتی و عوامل دخیل در شکل

ها جهت مدیریت معضلات استان و مدیران ستادی و سازمان تأمینتعامل با اعضای شورای  12

 .هاآنو مشکلات امنیتی و پیشگیری از وقوع و یا گسترش 
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 ربوط به ستاد امنیت انتخابات.ریزی و هماهنگی امور مبرنامه 13

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، ، ارائه گزارشو مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  14

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهشرکت در جلسات، همایش

 . های لازم به آنانوظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی بر انجامو نظارت  کار یمتقس 15

 حوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان.انجام سایر امور م 16
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 پست معاون امور انتظامی، مرز و مبارزه با قاچاق

های زیرمجموعه مدیریت و تحلیل عملکرد شهرستان هایگروهنظارت بر اجرای مصوبات  1

 .خصوصیندراربط های ذیتابعه و دستگاه

 تأمینمرز شورای  یژهکاروور امنیتی و انتظامی و دبیر ام مدیرکلمشورتی به  نظراتنقطهارائه  2

 استان و فرمانداران مرزی.

استان و ارائه دستور  تأمینمرز شورای  یژهکاروجلسات  موقعبهزمینه تشکیل  ساختنفراهم 3

 کار مناسب.

ارزیابی و نظارت بر اجرای دستورالعمل ساماندهی و تقویت مدیریت مبادی ورودی و  4

 زمینی کشور در مرزهای مجاز زمینی استان.خروجی مرزهای 

 های شاک.مصوبات و دستورالعمل شدنییاجرا منظوربهریزی برنامه 5

 و مشکلات آنان. مسائلهای انتظامی استان و رفع تنگا و های ارگاننظارت بر چگونگی فعالیت 6

 به اطلاعات. دسترسی سریع و جامع منظوربهشده در حوزه مسئولیت مستندسازی اقدامات انجام 7

 به بحران و آشوب. هاآنممانعت از تبدیل  منظوربههای انتظامی رصد مستمر بر رویداد 8

های امنیت سفر مسئولین دارای رده حفاظتی و افراد شاخص و چهره تأمینریزی جهت برنامه 9

 کشوری. یرگذارتأث

 در استان.ربط ها و گزارش آماری از جرایم برای مسئولین ذیتهیه و تدوین بولتن 10

های لازم در مبارزه با قاچاق کالا و مواد مخدر، سلاح ریزی، هدایت و ایجاد هماهنگیبرنامه 11

های اجرایی و مهمات، مشروبات الکلی و قاچاق انسان با همکاری واحدهای استانی دستگاه

 کشور.

 درزمینهآوردن موجبات اجرای وظایف وزارت کشور ساماندهی مرزها و فراهم 12

 ذاری، هماهنگی و نظارت بر مرزهای استان با کشورهای همسایه.گسیاست

مرز مربوط به استان و تشکیل کمیته  یژهکارواجرای مصوبات  منظوربههماهنگی و نظارت  13

های مستقر در مرزها و نظارت بر عملکرد امنیت و عمران مرزها و ایجاد هماهنگی بین دستگاه

 قوانین مصوب. موجببه هاآن
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ه پیشنهاد و نظارت بر ئبررسی، ارا منظوربهدر استانداری  ربطذیسایر واحدهای  همکاری با 14

 های مرزی.عملکرد بازارچه

معیشت و رفاه مرزنشینان در  یارتقاتوسعه، تقویت و  منظوربههماهنگی و ارائه تسهیلات لازم  15

 ربط.استان با همکاری سایر واحدهای ذی

تغییر شرایط در استان و  باملاحظهنتظامی سالانه های او اعلام اولویت ییدتأبررسی،  16

 های تابعه.شهرستان

های انتظامی و پیگیری اجرای مصوبات هماهنگی ارگان منظوربهبررسی و انجام اقدامات لازم  17

 .خصوصیندرااستان  تأمینشورای 

طه و هماهنگی پیگیری و انجام امور مربوط به حمل و استفاده از مواد ناریه مطابق با قوانین مربو 18

 ربط در این زمینه.های اجرایی ذیها و دستگاهها و سازمانگاناربا 

های دار و نزاعخیز و افراد شرور و سابقهشناسایی و پیگیری انجام امور مربوط به نقاط بحران 19

های اجرایی و امنیتی و جمعی و اتخاذ تدابیر و اقدامات پیشگیرانه و هماهنگی دستگاهدسته

 می و قضایی.انتظا

 مسائل انتظامی استان. در خصوصارائه مشاوره به مدیرکل  20

ها و اختیارات و تعیین وظایف و حدود مسئولیت کار یمتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان 21

های لازم در واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه راهنمایی

 موارد ضروری.

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت در مقررات، ارائه گزارش قوانین ومطالعه و بررسی  22

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهجلسات، همایش

 . های لازم به آنانانجام وظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی و نظارت بر کار یمتقس 23

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 24
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 مسئول دفتر

 الف: ارتباطات 

 .هاآنتنظیم فهرست متقاضیان ملاقات با مدیر مربوط و تعیین ساعات ملاقات برای  1

شود و مطلع ساختن هایی که در دفتر مدیر مربوطه تشکیل میتنظیم اوقات جلسات و کمیسیون 2

 در جلسه. کنندهشرکتمقامات یا افراد 

امکانات انجام  آوردنفراهمو در صورت لزوم  هاآنپاسخگویی به مراجعین و راهنمایی  3

که انجام تقاضای آنان بدون ملاقات با مقام  کنندگانمراجعههای متقاضیان و درخواست

 پذیر است.ربط امکانذی

 هاپیگیریب: 

 ه گزارش لازم به ایشان.ئپیگیری امور ارجاعی از سوی مدیر و ارا 4

 ه آن به مدیر مربوطه.ئزه مربوط و اراهای حوفعالیت درزمینهتهیه گزارش لازم  5

 ه آن برای مطالعه مدیر مربوط.ئهای واصله و اراخلاصه نمودن گزارش 6

های مربوط به کمیسیون و جلسات و سمینارها برای اطلاع و آماده کردن سوابق و پرونده 7

 مطالعه قبلی مدیر مربوطه.

بط و واحدهای تابعه برحسب رذی مؤسساتابلاغ دستورات صادره مدیر مربوط به اشخاص و  8

 .هاآنلزوم پیگیری  در صورتو  شدهتعیینمشی خط

 ج : امور عمومی و جاری

ها و ، گزارشهانامهها، اوراق، نگهداری و بایگانی کردن پرونده درزمینهانجام اقدامات لازم  9

 سایر اسناد و مدارک واحد مربوط در محل مخصوص.

یر مکاتبات رسیده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات ها و ساها، پروندهدریافت نامه  10

 در رایانه یا دفاتر مربوط. هاآنو جریان 

ها و سایر مکاتبات بین افراد واحد مربوط از طریق عین ها، گزارشتفکیک و توزیع نامه  11

 مجازی و مکاتبات بدون کاغذ. صورتبهمکاتبات یا 

 ی الکترونیکی، دورنگار و ... .هانامهیافت و ارسال های پردازش متن، درافزارنرماستفاده از    12

 مدیر مربوطه حسب مورد. موردنیازهای تهیه گزارش 13

 باشد. شرح وظایف پست مسئول دفتر در کلیه واحدهای ستادی یکسان می 
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 ستادی اردستی پست

ن و مقررات و راهبردها، قوانی اندازهاچشم، اهداف، یبالادستمطالعه، بررسی و ارزیابی اسناد  1

 .هاآنمرتبط با حوزه فعالیت و ارائه راهکارهای مناسب برای اجرا و یا اصلاح 

ای و تطبیقی لازم پیرامون موضوعات تخصصی مرتبط با حوزه بررسی، مطالعه و پژوهش حرفه 2

 فعالیت و ارائه آن به مقام مافوق.

تسهیل دسترسی و  منظوربهو مرتبط با حوزه فعالیت  موردنیازجستجو و ساماندهی اطلاعات  3

 .سازییمتصم

 .ریزیبرنامهو  گذارییاستسگیری، همکاری در تصمیم 4

پیگیری و نظارت )کمی و کیفی( بر اجرای تصمیمات مدیر مربوطه و تحقق اهداف و  5

 لازم. هایگزارشحوزه فعالیت، همکاری در ارزیابی اقدامات، تدوین و ارئه  هاییتمأمور

و اثربخشی، تسهیل در  ییکار آرای افزایش ب سازهای تخصصی و نظامادمطالعه و ارائه پیشنه 6

 انجام وظایف مربوطه در حوزه فعالیت.

 .موردنیازمدیریتی  یهانظام، مدیریت کیفیت و سایر یندهافراتدوین و استقرار نظام اصلاح  7

هاد های عملکردی حوزه فعالیت و پیشنسیستمی موانع و آسیب وتحلیلیهتجزشناسایی و  8

 راهکارهای خلاقانه و راهبردی.

 .ربطیذتبیین تصمیمات تخصصی مقام مافوق برای واحدهای  9

ارائه  منظوربه یسازمانبرونو  یسازماندرونبا عوامل و واحدهای  مؤثربرقراری ارتباط  10

 های پشتیبانی تخصصی لازم به مقام مافوق.حمایت

ویض شده از سوی مقام مافوق و سازی در خصوص موارد خاص تفگیری و تصمیمتصمیم 11

 لازم. هایگزارشتنظیم و ارائه 

المللی مرتبط با همکاری در بررسی و رصد مستمر موضوعات و مسائل تخصصی ملی و بین 12

 .هاآن موقعبهصحیح، دقیق و  رسانیاطلاعحوزه فعالیت و 

حوزه  عملکردی یهاشاخصتلاش در جهت استقرار نظام مدیریت عملکرد و پایش مستمر  13

 مأموریت مقام مافوق.

 .است کسانی یستاد یواحدها هیدر کل یستاد اریپست دست فیشرح وظا
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 گروه امور امنیتی رئیسپست 

 تأمینشورای  هایگروه عنوانبهزیرمجموعه تحت مدیریت  هایگروهپیگیری مصوبات  1

 استان.

کمیسیون  ملهازجزیرمجموعه مدیریت  هایگروههماهنگی و پیگیری جهت تشکیل جلسات  2

 تأسیساتها و مسئولین نظام، کمیسیون حفاظت از اماکن و حفاظت از شخصیت

 ها و... .ها، همایش، کمیسیون حفاظت مراسم، اجلاسشدهبندیطبقه

های )بررسی مسائل و تبعات امنیتی ناشی از کمبود برگزاری جلسات و پیگیری مصوبات کمیته 3

و مدیریت  یرعاملغیکی تسهیلات سفر استان و پدافند آب استان، امنیتی و انتظامی و تراف

 بحران استان(.

 هماهنگی و پیگیری امور مربوط به هیئت نظارت بر مواد ناریه و اقلام تحت کنترل. 4

دارای رده حفاظتی موضوع  تأسیساتهای پیرامونی مرتبط با اماکن و بازرسی از کلیه محیط 5

های عملیاتی و های پیرامونی مرتبط با سایتحیطابلاغی از سوی شورای امنیت کشور، کلیه م

 آتشباری مواد ناریه.

 های تابعه.های امنیتی سالیانه استان و شهرستانتهیه و تدوین اولویت 6

 ها.ها و راهپیماییهای لازم برای برقراری امنیت اجتماعات، تشکلایجاد هماهنگی 7

ها و تهدیدات ا، تهیه و احصاء آسیبههای امنیتی استان و شهرستانشناسنامه یروزرسانبه 8

سالانه با ملاحظات تقویم امنیتی اماکن حساس و بروز رسانی اطلاعات  صورتبهها استان

 بزهکاران.

دسترسی  منظوربهها و قوانین امنیتی و مکاتبات شورا ایجاد بانک اطلاعاتی شامل دستورالعمل 9

 .موردنیازآسان و سریع به اطلاعات 

 ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. تقسیم وظایف و 10

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 11

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 12
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 پست کارشناس امور امنیتی

مربوط به وقایع حساس  هایوتحلیلیهتجزو ارائه  هایگزارشخبار، بندی، بررسی اجمع 1

بینی، پیشگیری و پیش منظوربههای تابعه امنیتی، انتظامی، سیاسی و اجتماعی استان و شهرستان

 .هاآنمدیریت 

های ها و دهستانها، شهرها، بخشهای امنیتی استان، شهرستانشناسنامه یروزرسانبهتهیه و  2

 نوع مسائل و معضلات امنیتی. اساس براستان 

ای از انبارهای نظارت بر مصرف مواد ناریه استان از قبیل بازدید نوبه یئتهانجام امور مربوط به  3

کننده از مواد ناریه و گزارش های استفادهشرکت یکارآتشمواد ناریه، نظارت بر فعالیت 

 تخلفات احتمالی به مقام مافوق. 

ها، قوانین امنیتی و انتظامی و مکاتبت بانک اطلاعاتی شامل دستورالعمل روزرسانیبهایجاد و  4

 نگهداری از اسناد و مدارک. منظوربهشورا 

 ویژهبهبندی پیگیری و انجام امور مربوط به حفاظت مستمر از اماکن و تأسیسات دارای طبقه 5

 نقاط و تأسیسات حساس و حیاتی.

ه ئسالانه با ملاحظات تقویم امنیتی و ارا رتصوبهها و تهدیدات استان احصاء آسیب 6

 های لازم.گزارش

، بررسی دستور جلسه، نامهدعوتاستان )تهیه  تأمینپیگیری امور مربوط به کمیته امنیتی شورای  7

، پیگیری کتبی و شفاهی مصوبات و سایر امور جلساتصورتتهیه و ارسال مصوبات و 

 مربوطه(.

های ورزشی بر اساس ظم و امنیت مسابقات و فعالیتانجام امور مربوط به برقراری ن 8

 های مربوط.دستورالعمل

های مربوط به مقابله با قاچاق سلاح، پیگیری مراحل اجرای قوانین، مصوبات و دستورالعمل 9

 خلع سلاح و مهمات غیرمجاز در استان.

یگیری امور عضویت در کمیسیون امور دانشجویی دفتر امور سیاسی و انتخابات استانداری و پ 10

 مربوطه.
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های استانی که در شورای پیگیری امور مربوط به امنیت ارتباطات و فناوری اطلاعات دستگاه 11

 گیرند.استان مورد طرح و بررسی قرار می تأمین

 پیگیری انجام امور مربوط به ستاد امنیت انتخابات. 12

 ،ی و شرکت در جلساتها و نظرات کارشناسمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 13

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 14
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 گروه امور انتظامی، مرز و مبارزه با قاچاق رئیسپست 

زیرمجموعه مدیریت در  هایگروهپیگیری مراحل اجرایی و تحلیل نتایج حاصل از مصوبات  1

 ور انتظامی.ام

 استان. تأمینانجام امور دبیرخانه کارویژه مرز شورای  2

 استان. تأمینمرز شورای  یژهکاروو پیگیری مصوبات  یشنهادهاپارائه  3

های ، مصوبات و نامهجلساتصورت، نامهدعوت جلسات، تهیه و ارسال یبندزمانتنظیم برنامه  4

 لازم. هاییگیریپ و استان تأمینمرز شورای  یژهکارو مرتبط با جلسات

استان و ارائه دستور  تأمینشورای  مرز یژهکاروجلسات  موقعبهتشکیل  منظوربههمکاری لازم  5

 .کار مناسب

شورای امنیت کشور  یژهکاروصادره از طرف  یهادستورالعملو  هایمشخطدریافت و بررسی  6

 استان. تأمینمرز شورای  یژهکاروجهت طرح در 

استان با قوانین و مقررات،  تأمینه مرز شورای ژبیق مصوبات کارویارزیابی، تحلیلی و تط 7

 ها.دستورالعمل

 های انتظامی.بازرسی و بازدیدهای میدانی از اقدامات کارشناسان و دستگاه 8

 های تابعه.های انتظامی سالانه در سطح استان و شهرستانتهیه اولویت 9

پیشبرد اهداف  منظوربهحوزه قاچاق  ربط درهای ذیانجام همکاری و هماهنگی با دستگاه 10

 مبارزه با پدیده موصوف.

شناسایی و رفع تنگناها  منظوربههای انتظامی استان ارگان های لازم از روند فعالیته گزارشئارا 11

 و مسائل و مشکلات آنان.

 های لازم.و شکایات واصله مربوط به نیروی انتظامی و انجام بازرسی هایگزارشرسیدگی به  12

آماری مربوط به حوادث انتظامی از قبیل قتل و  هایگزارشو ارزیابی  وتحلیلیهتجزرسی، بر 13

های لازم جهت پیشگیری و رفع علل و ارائه گزارش به مقام جمعی و تهیه طرحهای دستهنزاع

 مافوق.

 های مربوطه.نامهتهیه و تدوین شناسنامه انتظامی استان طبق مقررات و آیین 14
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امنیت و انتظامات محل  تأمین درزمینهرسیده از واحدهای انتظامی استان  یهاگزارشبررسی  15

 و ارائه نتایج آن به مقام مافوق.

 تشکیل جلسات و پیگیری مصوبات کمیسیون تخصصی امنیت و انتظامات. منظوربههماهنگی  16

 های ساحلی.استان یژهوشرکت در جلسات و پیگیری مصوبات کمیسیون امنیت دریانوردی  17

های امنیت و رفع موانع فعالیت تأمین منظوربهدر استانداری  ربطذیهنگی با سایر واحدهای هما 18

 های مرزی.بازارچه

ه پیشنهاد ایجاد مرزهای مجاز )زمینی، هوایی، دریایی( استان به کارگروه مرزهای ئبررسی و ارا 19

 رسمی مستقر در وزارت کشور.

به استان و تشکیل کمیته امنیت و عمران مرزها پیگیری و اجرای مصوبات کارویژه مرز مربوط  20

موجب قوانین به هاآن بر عملکردهای مستقر در مرزها و نظارت و ایجاد هماهنگی بین دستگاه

 مصوب.

پیگیری امور مربوط به مبارزه با قاچاق کالا و مواد مخدر، سلاح و مهمات، مشروبات الکلی  21

 های اجرایی کشور.دستگاهو قاچاق انسان با همکاری واحدهای استانی 

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 22

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 23

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 24
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 پست کارشناس امور انتظامی

آماری و تحلیلی و ارائه  هایگزارشانتظامی، و تهیه  هایگزارشآوری اخبار و جمع 1

 .ربطذیهای و کمیسیون تأمینکارشناسی جهت طرح در شورای  هایپیشنهاد

 های تخصصی در حوزه انتظامی.تهیه گزارش 2

ری واحدهای نیروی انتظامی طبق ضوابط آومربوط به گسترش، ایجاد یا جمع یشنهادهاپبررسی  3

 مربوطه.

های لازم و شکایات واصله مربوط به نیروی انتظامی و انجام بازرسی هایگزارشرسیدگی به  4

 در صورت نیاز.

 هایپیشنهاده ئجمعی و اراهای دستهپیگیری امور مربوط به حوادث انتظامی از قبیل قتل و نزاع 5

 ل و ارائه گزارش به مقام مافوق.کارشناسی جهت پیشگیری و رفع عل

 تهیه و تدوین شناسنامه انتظامی استان طبق ضوابط مربوطه. 6

آوری اطلاعات و تهیه گزارش در راستای افزایش ضریب مسائل انتظامی در نقاط جمع 7

 خیز به مقام مافوق.بحران

های انها، احزاب و سازمآوری اطلاعات و اخبار مربوط به گروهمطالعه و بررسی و جمع 8

 غیرقانونی و معاند در منطقه.

 پیگیری و نظارت بر اجرای مطلوب طرح مشارکت مردم در توسعه نظم و امنیت عمومی. 9

پیشگیری و مقابله با سرقت استان، کمیسیون مقابله با جعل  پیگیری امور مربوط به کمیسیون 10

ین، کمیته برآورد نشاسناد، مدارک و اوراق بهادار، کمیسیون مسایل امنیتی مناطق حاشیه

اطلاعات استان، کمیته نظارت بر فرایند تولید مواد شیمیایی و زیستی خطرناک، ستاد اربعین، 

 کمیسیون حفاظت از آزمون و کمیسیون امنیت گردشگران.

تهیه و انعکاس اخبار پیامکی مربوط به وقایع امنیتی و انتظامی استان به مسئولین مافوق و وزارت  11

 کشور.

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتبررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارشمطالعه و  12

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 13
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 پست کارشناس امور مرزی

 پیگیری اجرای مصوبات شورای مرزهای کشور مربوط به استان و تشکیل کمیته امنیت و 1

 های مربوطه.عمران مرزها و ایجاد هماهنگی بین دستگاه

 ه پیشنهاد ایجاد مرزهای مجاز )زمینی، هوایی و دریایی( استان.ئبررسی و ارا 2

امنیتی و انتظامی مرز، ترددهای مرزی و تحرکات سیاسی،  هایگزارشآوری اخبار و جمع 3

و بررسی  وتحلیلیهزتجآماری،  هایگزارشنظامی و فرهنگی کشورهای مقابل و تهیه 

 استان. تأمینمرز شورای  یژهکاروجهت طرح در  هاآن یبندطبقهمقدماتی و 

آوری اطلاعات و ارائه گزارش از نحوه اجرای دستورالعمل ساماندهی و تقویت مدیریت جمع 4

 مبادی ورودی و خروجی مرزهای زمینی کشور در مرزهای مجاز زمینی استان.

معیشت و رفاه  یارتقاتوسعه، تقویت و  منظوربهناسی و ارائه طرح بررسی و تهیه گزارش کارش 5

 مرزنشینان در استان.

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات، مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 6

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 7
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 پست کارشناس امور مبارزه با قاچاق

انجام امور مربوط به مسئولیت دبیرخانه و جانشینی دبیر کمیسیون مبارزه با قاچاق کالا و ارز  1

ریزی جهت برگزاری منظم جلسات کمیسیون استانی و نظارت بر نحوه برگزاری استان و برنامه

 ها.های زیر مجموعه در شهرستانجلسات کمیته

 ربط استانی.های ذیهماهنگی امور مربوط به قاچاق کالا و ارز در سطح دستگاه پیگیری و 2

 ربط و ارائه گزارش ارزیابی.ذی هایگروهانجام بازرسی و پیگیری مصوبات جلسات  3

های ه گزارشئمرتبط و ارا هایگروهاطلاعات و اخبار مربوط به  وتحلیلتجزیهآوری و جمع 4

 لازم.

 های متولی در امر مبارزه با قاچاق.عملکرد دستگاه ینهدرزمتهیه گزارش تخصصی  5

مربوطه در جهت کاهش و کنترل  هایگروهطرح در  منظوربهکارشناسی  هایپیشنهادارائه  6

 قاچاق.

 های تابعه.استانی و متناظر آن در شهرستان هایگروهآمار و اطلاعات مربوط به  یروزرسانبه 7

 ربط.های ذیبا پدیده قاچاق از سازمان پیگیری امور مربوط به حوزه مبارزه 8

 ها.تهیه شناسنامه وضعیت قاچاق در استان و به تفکیک شهرستان 9

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 10

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 مقررات. انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق 11
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 گروه امور اتباع و مهاجرین خارجی رئیسپست 

های ها، نواقص و معایب موجود در اردوگاهارائه خدمات مشورتی در جهت رفع نیازمندی 1

های پشتیبانی از های خروج مرزی و ایستگاه، مراکز بازگشت ایستگاهمهمان شهرهامراقبتی، 

از طریق مراجع مسئول از مجرای  ربطذیی هامرکز ایست و بازرسی برابر دستورالعمل

 وزارت کشور.

نسبت به حسن اجرای مصوبات کمیسیون ساماندهی اتباع خارجی و  نظارت و پیگیری 2

 کارگروه دائمی اتباع بیگانه.

بیماران خاص و  رشیپذجهتهای لازم جهت فراهم نمودن تسهیلات لازم انجام هماهنگی 3

از طریق  درآمدکمهای درمانی طبقات بخشی از هزینه مینتأهمچنین اتخاذ تدابیر لازم جهت 

 های خدماتی و حمایتی.ارگان

تحلیل نتایج اطلاعات و مسائل و مشکلات اجتماعی و فرهنگی و سیاسی ناشی از حضور اتباع  4

 لازم برای ارائه به مقامات مربوطه. شنهادهایپو  هایگزارشخارجی در استان و تهیه 

مسائل سیاسی  زمینةدرریزی و انجام تحقیقات ارشناسان در جهت برنامهراهنمایی و هدایت ک 5

 .ربطذیو اجتماعی و فرهنگی اتباع خارجی و ارائه نتایج آن به مراجع 

هماهنگی و پیگیری در خصوص معرفی مهاجرین خارجی )آوارگان و پناهندگان( به مراکز  6

 ربوطه.بهداشتی، فرهنگی، آموزشی و غیره جهت تسهیل در امور م

رفاه و اسکان مهاجرین خارجی )آوارگان و  تأمینهماهنگی و پیگیری انجام امور مربوط به  7

 پناهندگان(.

رفاه و برقراری  تأمینها و مطالعه و بررسی و ارائه خدمات مشورتی در خصوص نیازمندی 8

 هاآن شدگان و همچنین امور مربوط به اشتغال و آموزشمستمری پناهندگان، معاودان و رانده

 لازم در این زمینه جهت اتخاذ تصمیم مقتضی. هایگزارشو تهیه 

ازدواج اتباع  امور مربوط به اقامت، تابعیت، مدارک شناسایی و مجوز پیگیری و تسهیل 9

 خارجی.

انجام امور مربوط به وقایع چهارگانه اتباع خارجی )ازدواج،  در خصوصپیگیری و هماهنگی  10

 ارجی.ولادت، فوت، طلاق( اتباع خ
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با اتباع خارجی  حسابهیتسوراهنمایی و هدایت کارشناسان در پاسخ به استعلامات و امور  11

)آوارگان و پناهندگان( متقاضی داوطلب بازگشت به کشور متبوع و تبدیل وضعیت از کارت 

 به گذرنامه.

های دینی و مذهبی خارجی اعم از رسمی و مطالعه، بررسی و تحلیل مسائل سیاسی، اقلیت 12

 .ربطذیو تهیه گزارش و ارائه آن به مسئولین  یررسمیغ

هماهنگی و پیگیری مجوز فعالیت احزاب، تجمعات، امور فرهنگی، مذهبی اتباع خارجی در  13

 سطح استان.

 یاعطا منظوربههای پناهندگی و انعکاس جهت طرح در کمیته دائمی رسیدگی به درخواست 14

 و یا لغو پناهندگی افراد.

های فرعی جهت رسیدگی به امور مربوط به وضعیت امور مهاجرین و کمیتهپیگیری تشکیل  15

 اتباع خارجی.

نظارت بر انجام امور مربوط به صدور و ابطال کارت شناسایی اتباع خارجی )آوارگان و  16

 پناهندگان(.

در سطح شهرستان و  غیرمجازآوری اتباع ها در خصوص جمعبررسی عملکرد فرمانداری 17

 ربوطه.پیگیری مصوبات م

راهنمایی و هدایت کارشناسان در انجام بازرسی حسب مورد از اماکن محل حضور اتباع  18

 خارجی.

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 19

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 ت.انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررا 20

 

 

 

 

 

 



   155  دفتر امور امنیتی، انتظامی

 پست کارشناس امور اتباع و مهاجرین خارجی

های فرعی جهت رسیدگی به امور مربوط به های مربوط به تشکیل کمیتهانجام فعالیت 1

 وضعیت امور مهاجرین و اتباع خارجی.

انجام امور مربوط به اجرای مصوبات کمیسیون ساماندهی اتباع خارجی و کارگروه دائمی  2

 اتباع بیگانه.

اتباع خارجی استان در چارچوب  یشخصمور مربوط به ورود، اقامت و تردد و احوال انجام ا 3

 مقررات مربوطه.

 انجام امور مربوط به صدور و ابطال کارت شناسایی اتباع خارجی )آوارگان و پناهندگان(. 4

آمار و اطلاعات مرتبط با مسائل امنیتی و همکاری با واحدهای استانی و سایر  یروزرسانبه 5

در امور اتباع خارجی در حوزه  ربطذیهای دولتی و واحدهای های اجرایی و سازماناهدستگ

 مرتبط.

پیرامون رویدادهای امنیتی مرتبط با اتباع خارجی از طریق  هایگزارشآوری دریافت و جمع 6

 .ربطذیهای ارگان

اتبه با اعزام شده به مرز خروجی و مک رمجازیغو  رمجازیغانجام امور مربوط به اتباع  7

 های مربوطه.ها در اجرای دستورالعملفرمانداری

قاچاق مواد مخدر،  درزمینهواصله  هایگزارشاطلاعات و  لیوتحلهیتجزآوری و جمع 8

 اسلحه، کالا و دارو توسط اتباع خارجی.

  ...و غیرمجازتشکیل پرونده از تخلفات اتباع خارجی شامل تخلفات رانندگی، تردد و اشتغال  9

 بازرسی حسب مورد از اماکن محل حضور اتباع خارجی.انجام  10

اطلاعات و مسائل و مشکلات سیاسی، امنیتی و فرهنگی ناشی از  لیوتحلهیتجزآوری و جمع 11

لازم برای ارائه به مقامات  شنهادهایپو  هایگزارشحضور اتباع خارجی در استان و تهیه 

 مربوطه.

 وسقمصحت دییتأعزام شده به مرز خروجی و ا رمجازیغتطبیق، رسیدگی و نظارت بر اتباع  12

 آمار اعزامی.

 به استان محل صدور کارت شناسایی. رمجازیغپیگیری، هماهنگی و انتقال اتباع دارای تردد  13
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مجوز فعالیت احزاب، تجمعات، امور فرهنگی، مذهبی اتباع  بررسی و مطالعه در خصوص 14

 خارجی در سطح استان.

دینی و مذهبی خارجی  یهاتیاقلر خصوص مسائل سیاسی، د اظهارنظرمطالعه و بررسی و  15

جهت تصمیم گزارش  ربطذیو تهیه گزارش و ارائه آن به مسئولین  یررسمیغاعم از رسمی و 

 .ربطذیو اتخاذ تصمیم توسط مسئولین 

 رسیدگی به اعتراض مهاجرین خارجی که دستور اخراج آنان صادر گردیده است. 16

ه ازدواج اتباع بیگانه با ایرانیان اعم از تشکیل پرونده ازدواج، انجام امور حقوقی مربوط ب 17

 بررسی وضعیت متقاضی، صدور پروانه زناشویی و سپس معرفی جهت ثبت ازدواج.

تابعیت برای فرزندان حاصل از ازدواج زنان ایرانی با  یهاپروندهتطبیق، رسیدگی و تشکیل  18

برای تابعیت اتباع  979نین بر اساس ماده و همچ 85سال  واحدهمادهمردان خارجی بر اساس 

 خارجی و قوانین مرتبط با تابعیت.

پیگیری و هماهنگی با قوه قضائیه جهت ایجاد شعب خاص قضایی، هماهنگی با قضات و  19

 تسهیل در ترافع قضایی اتباع خارجی. منظوربهغیره 

 منظوربه (ه )حقوقیهای بازدارنداتخاذ راهکارها و روش منظوربههای لازم انجام بررسی 20

 اتباع خارجی با بانوان ایرانی و انجام اقدامات لازم. یررسمیغهای جلوگیری از وقوع ازدواج

 های لازم.بررسی استعلامات واصله از مراجع قضایی و انتظامی و تنظیم جوابیه 21

ایی تابعیت و شناس یبقاانجام امور مربوط به پذیرش، اسکان، تقاضای تابعیت، ترک تابعیت،  22

و سایر مراجع  وزارت کشوربه  و استملاک اتباع خارجی و تکمیل و ارسال مدارک مربوطه

 ربط.ذی

تطبیق و صدور برگه تردد مسافرتی اتباع خارجی در محدوده و خارج از استان و ارسال  23

 های مجاز.های انتقال به استاندرخواست

قال، صدور المثنی، ورود و خروج از انجام امور مربوط به ولادت، ازدواج، طلاق، فوت، انت   24

 کشور اتباع و مهاجرین خارجی.

تهیه و ارائه اطلاعات مربوط به مهاجرین خارجی )آوارگان و پناهندگان( به اداره کار و امور  25

 اجتماعی استان جهت صدور مجوز اشتغال.



   157  دفتر امور امنیتی، انتظامی

صادره انجام اصلاحات لازم بر روی کارت شناسایی اتباع خارجی )آوارگان و پناهندگان(  26

از سوی وزارت کشور و در صورت لزوم ابطال آن و دریافت و بررسی اعلام مفقودی کارت 

 آمایش اتباع جهت ثبت در سیستم مربوطه.

با اتباع خارجی )آوارگان و پناهندگان(  حسابهیتسوپاسخ به استعلامات و همچنین انجام  27

 داوطلبان متقاضی بازگشت به کشور متبوع.

 های مراقبتی اتباع خارجی غیرقانونی.های اردوگاهارت بر فعالیتانجام بازرسی و نظ 28

اتباع خارجی  رمجازیغپیگیری و هماهنگی دریافت و ثبت گزارش مربوط به تردد مجاز و  29

 .ربطذیبه مراجع  هاآندر حوزه استان و انعکاس 

 ،ر جلساتها و نظرات کارشناسی و شرکت دمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 30

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 31
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 استان تأمیندبیرخانه شورای  رئیسپست 

های تابعه و استان و شهرستان تأمینراهنمایی و هدایت کارشناسان حوزه دبیرخانه شورای  1

 مور محوله.نظارت بر حسن انجام وظایف و ا

 های لازم به مقام مافوق.ه گزارشئپیگیری مراحل اجرایی مصوبات شتا و شتش و ارا 2

ها و ارسال گزارش استان و شهرستان تأمینهای زیرمجموعه شورای بررسی عملکرد کمیسیون 3

 اقدامات مربوطه به مقامات مافوق.

شده توسط شورای  ییدتأ و پرونده خسارات امنیتی یرنظامیغبررسی پرونده مجروحیت افراد  4

 هاآنهای واصله از شورای امنیت کشور و ارسال های تابعه، مطابق دستورالعملشهرستان تأمین

 استان. تأمینبه وزارت کشور پس از تصویب شورای 

زمانی  در بازهاستان به دبیرخانه شورای امنیت کشور  تأمینشورای  جلساتصورتارسال  5

 مشخص.

استان،  تأمینورتی به معاون سیاسی، امنیتی و اجتماعی و دبیر شورای مش نظراتنقطهارائه  6

امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوری،  مدیرکل مدیرکل امور امنیتی و انتظامی،

 های تابعه.فرمانداران و معاونین سیاسی، امنیتی و اجتماعی شهرستان

های مصوبات و نامه ،جلساتصورت ،نامهدعوتتهیه و ارسال  بندی جلسات،تنظیم برنامه زمان 7

 استان و ارجاع به کارشناسان زیرمجموعه جهت پیگیری. تأمینمرتبط با جلسات شورای 

استان و ارائه دستور کار مناسب و  تأمینجلسات شورای  موقعبهساختن زمینه تشکیل فراهم 8

 .نتأمیها و امور مربوط به دبیرخانه شورای شهرستان تأمیننظارت بر شورای 

های صادره از طرف شورای امنیت کشور جهت ها و دستورالعملمشیدریافت و بررسی خط 9

 استان. تأمینطرح در شورای 

ها ها با قوانین و مقررات، دستورالعملشهرستان تأمینارزیابی، تحلیل و تطبیق مصوبات شورای  10

 های امنیتی استان.و سیاست

استان و تهیه  ربطذیتظامی از طریق واحدهای امنیتی و ان هایگزارشآوری اخبار و جمع 11

جهت طرح در  هاآنبندی و بررسی مقدماتی و طبقه وتحلیلیهتجزآماری،  هایگزارش

 استان. تأمینشورای 



   159  دفتر امور امنیتی، انتظامی

 های تابعه.شهرستان تأمینهای لازم در ارزیابی عملکرد شورای انجام همکاری 12

 سن اجرا.تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر ح 13

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 14

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 15
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 استان   تأمینپست کارشناس پیگیری مصوبات شورای 

زیرمجموعه آن و  هایگروهاستان و  تأمیناجرای مصوبات شورای  منظوربهزم های لاپیگیری 1

 تهیه گزارش اجرای مصوبات.

مرتبط با شورای  جلساتصورتها و ها و دستورالعملها، نامهنویس طرحتهیه و تنظیم پیش 2

 .تأمین

 ات.جلس دستور کارربط مطابق با های ذیپیگیری و هماهنگی با اعضای شتا و دستگاه 3

های اجرایی وفق مصوبات تطبیق و رسیدگی مصوبات با مقررات و قوانین و عملکرد دستگاه 4

 ابلاغی.

 ربط.واصله و ارسال به مبادی ذی هایگزارشاطلاعات و  وتحلیلتجزیهآوری و جمع 5

 هایگروههای تابعه و شهرستان تأمینارائه پیشنهاد و نظرات کارشناسی برای طرح در شورای  6

 وعه.زیرمجم

بندی سالیانه و تعیین رتبه صورتبههای تابعه شهرستان تأمینارزیابی کمی و کیفی شورای  7

های مربوطه و اعلام در قوانین و دستورالعمل مورد اشارههای شاخص بهباتوجهها شهرستان

 صلاح.نتایج حاصله به مراجع ذی

 نامهدعوتبار و تنظیم روز یک 15استان، هر  تأمینپیگیری جهت تشکیل جلسات شورای  8

 استان. تأمینجهت تشکیل جلسه شورای 

 استان. تأمیننظارت بر برگزاری منظم جلسات زیرمجموعه شورای  9

ها و ها با قوانین و مقررات، دستورالعملشهرستان تأمینارزیابی و تطبیق مصوبات شورای  10

 های عام امنیتی استانسیاست

 ،جلساتها و نظرات کارشناسی و شرکت در ائه گزارشمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ار 11

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 12
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 رعاملیاداره کل پدافند غ
 

 های مختلف.اجرایی پدافند غیرعامل استان در حوزه تدوین برنامه 1

سازی موضوع پدافند غیرعامل در سطح استان و واحدهای استانی و نهادینه یسازفرهنگ 2

 اجرایی. دستگاه

 ای تابعه.هها و مراکز و تأسیسات در سطح استان و شهرستانبندی زیرساختشناسایی و طبقه 3

 برآورد تهدیدات استان )تهدیدات خارجی، تهدیدات امنیتی(. تهیه 4

 .هاآنبندی پذیری استان در برابر تهدیدات و طبقهفهرست آسیب تهیه 5

 بندی مراکز حساس و مهم استان.اولویت 6

های حساس و مهم استانی بر اساس تقدم پروژه رعاملیغهای پدافند طرح دییتأبررسی و  7

 .شدهتعیین

 های اجرایی.های پدافند غیرعامل استان و واحدهای استانی دستگاهو تدوین طرح تهیه 8

 های پدافند غیرعامل مصوب استانی.اجرای طرح منظوربهریزی پیگیری، نظارت و برنامه 9

 .موردنیازهای و تخصیص اعتبارات استانی و سایر پشتیبانی تأمینپیگیری  10

 دایمی پدافند غیرعامل در سطح استان. ن کمیتهها و راهبردهای کلااجرای سیاست 11

 های استان.دایمی پدافند غیرعامل کشور در اجرا و نظارت بر طرح هماهنگی با کمیته 12

 های پدافند غیرعامل استانی.حفاظت و امنیت طرح 13

برای تصویب در  هئهای پدافند غیرعامل استان و اراطرح موردنیازبرآورد اعتبار  -ر نظارت ب 14

 صلاح.ذیمراجع 
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 رعاملیپدافند غل ک اداره پست مدیرکل

مناسب، اخذ تصمیمات لازم  دستور کارغیرعامل استان از طریق تهیه  راهبری شورای پدافند 1

 و پیگیری مصوبات.

 های پدافند غیرعامل استان.دبیری شورای پدافند غیرعامل و قرارگاه 2

ای استان و شوراهای پدافند غیرعامل هها، قرارگاههماهنگی، نظارت و ارزیابی کارگروه 3

 ها.شهرستان

صورت نیاز و هماهنگی جانشینان  های تخصصی و درکارگروه یرؤساپیشنهاد تعیین  4

 و صدور حکم انتصاب. دییتأقرارگاه به استاندار جهت 

 ها.شهرستان رعاملیغراهبری، هدایت، نظارت و ارزیابی شورای پدافند  5

سازی موضوع پدافند سازی و نهادینهفرهنگ درزمینهربط های ذیهماهنگی با دستگاه 6

 های استانی دستگاه اجرایی.غیرعامل در سطح استان و واحد

در سطح استان  تأسیساتزیر ساخت و مراکز و  بندیطبقهراهبری امور مربوط به شناسایی و  7

 های تابعه.و شهرستان

دیدات خارجی، تهدیدات امنیتی( و هدایت امور مربوط به تهیه برآورد تهدیدات استان )ته 8

 .هاآن بندیطبقهاستان در برابر تهدیدات و  یریپذبیآستهیه فهرست 

 مراکز حساس و مهم استان. یبندتیاولو 9

حساس و مهم استانی بر اساس  یهاپروژههای پدافند غیرعامل و کنترل نهایی طرح دییتأ 10

 .شدهتعیینتقدم 

در واحدهای  هاآنهای اجرایی پدافند غیرعامل و برنامههای نظارت بر تهیه و تدوین طرح 11

 های اجرایی.استانی دستگاه

 های پدافند غیرعامل مصوب استانی.اجرای طرح منظوربهریزی نظارت و برنامه 12

 .موردنیازهای و تخصیص اعتبارات استانی و سایر پشتیبانی تأمینکنترل امور مربوط به  13

 اهبردهای کلان کمیته دایمی پدافند غیرعامل در سطح استان.و ر هااستیسنظارت بر اجرای  14

 های استان.هماهنگی با وزارت کشور و سازمان پدافند غیرعامل در اجرا و نظارت بر طرح 15

 های پدافند غیرعامل استانی.بندی اطلاعات طرحنظارت بر امور مربوط به حفاظت و طبقه 16



   165  اداره کل پدافند غیرعامل

بر مواردی  تأکیدبا ی پرورش نیروی جایگزینهای لازم برازمینه آوردنفراهمبسترسازی و  17

تفویض ، در انجام امور دادنمشارکتهای لازم و ه آموزشئانتقال تجربیات، ارااز قبیل

 اختیار.
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 پست کارشناس ناظر تخصصی پدافند غیرعامل
 

، مبحث ساتیتأساماکن و  یبندطبقه)امور مربوط به  پیگیری امور پدافند غیرعامل کالبدی 1

 .مقررات ملی ساختمان، طرح جامع پدافند غیرعامل و غیره( 21

های پدافند غیرعامل و مراحل اجرای آن در مراکز و نویس طرحپیگیری تهیه و تنظیم پیش 2

 های استان.زیرساخت

تقدم  بر اساسهای مهم استانی های پدافند غیرعامل پروژهاولیه طرح دییتأمطالعه، بررسی و  3

 .شدهیینتع

ه برای ئهای پدافند غیرعامل استان و اراطرح موردنیازپیگیری لازم برای انجام برآورد اعتبار  4

 تصویب.

ه ئهای پدافند غیرعامل جهت اراو تهیه گزارش تخصصی از طرح لیوتحلهیتجزآوری، جمع 5

 به وزارت کشور و سازمان پدافند غیرعامل کشور.

هبردهای کلان کمیته دایمی پدافند غیرعامل در استان و ها و راسازی اجرای سیاستزمینه 6

 ها.شهرستان

 آن. مصوباتهماهنگی جهت اجرای  وی استان رعاملیغ پدافند جلساتپیگیری  7

پذیری و صدمات بر نیروی انسانی، تجهیزات مطالعه و بررسی امور مربوط به کاهش آسیب 8

 های مختلف استان.و تأسیسات مهم در حوزه

گانه شورای  11های مربوط به کارگروه مسائلدر خصوص  اظهارنظررسی و پیگیری، بر 9

 پدافند غیرعامل.

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 10

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 11
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 کارشناس امور آموزش و پژوهش پست

همکاری در نیازسنجی آموزشی پدافند غیرعامل در  منظوربههای لازم انجام بررسی 1

 های اجرایی استان.دستگاه

های آموزشی بندی و گردآوری نیازهای آموزشی و تهیه و تنظیم تقویم سالانه دورهجمع 2

 ها.اعلام شده از دستگاه

های مختلف استان و تبلیغی سازمان یسازفرهنگی هانامهه برتهی منظوربهمطالعه و بررسی  3

 برای مقابله با تهدیدات و اقدامات دشمن.

های آموزش عمومی مردم در سطوح گردآوری اطلاعات لازم در راستای تدوین برنامه 4

 آمادگی عمومی در شرایط اضطراری. یارتقامختلف برای حفظ و 

های مرتبط با حوزه فرهنگی، آموزشی و پژوهشی در پیگیری و هماهنگی لازم بین دستگاه 5

 های مقابله با اقدامات دشمن.سطح استان برای اجرای طرح

های عمومی اجرای آموزش منظوربهها و نهادهای آموزشی پیگیری و هماهنگی در سازمان 6

 برای مردم در سطح استان.  رعاملیغپدافند 

فرهنگ عمومی  یارتقا منظوربهرهنگی های عمومی و اقدامات فپیگیری اجرای آموزش 7

 مردم.

موضوع  یسازنهینهادسازی و آموزش تخصصی و فرهنگ منظوربههای لازم انجام پیگیری 8

 های اجرایی.پدافند غیرعامل در سطح استان و دستگاه

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 9

 های آموزشی مرتبط.و دورهها همایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 10
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 گروه طرح و اجرا رئیسپست 

 استان. موردنیازهای لازم در پدافند غیرعامل سازوکارتدوین  1

و بسیج امکانات و منابع عمومی، دولتی و مردمی استان  یریکارگبهریزی در راستای برنامه 2

 مقابله با بحران ناشی از تهدید نظامی. منظوربه

 های مختلف.های مهم استان در حوزهو پروژه رعاملیغبرنامه اجرایی پدافند  دییتأتحلیل و  3

های های اجرایی پدافند غیرعامل استان در حوزهه خدمات مشورتی در تدوین برنامهئارا 4

 مختلف.

 اکز مهم استان.بندی مره و بررسی پیشنهادهای لازم جهت اولویتئارا 5

 پدافند غیرعامل. گانه شورای 12های کارگروهنظارت و پیگیری امور مربوط به  6

و  شهرستانی یهاتهیو کمگانه شورای پدافند غیرعامل  12های کارگروهارزیابی عملکرد  7

 ای.های دورهگزارش هئارا

 و نجات.ها برای مدیریت صحنه عملیات امداد مناسب دستگاه دهیسازماننظارت بر  8

 .موردنیازهای و تخصیص اعتبارات استانی و سایر پشتیبانی تأمینپیگیری  9

می یها و راهبردهای کلان کمیته دااجرای سیاست منظوربهراهنمایی و هدایت کارشناسان  10

 های تابعه.در استان و شهرستان رعاملیغپدافند 

عامل کشور در اجرا و نظارت های لازم با وزارت کشور و سازمان پدافند غیرانجام هماهنگی 11

 های استان.بر طرح

 .مصوباتی ریگیپ وی استان رعاملیغ پدافند جلسات لیتشکهماهنگی و   12

 .استانی تخصصی هاکارگروهی شنهادیپی هابرنامه و هاطرح قیتلف 13

 .استان رعاملیغ پدافندی هابرنامه و هاطرحیی اجرای سنجامکان 14

 های لازم.دریافتی و تهیه گزارش هادهاشنیپ و هاطرحدر خصوص  اظهارنظر 15

از سوی  استانل رعامیغ پدافندی هاطرحی برا انهیسال اعتباری نیبشیپپیگیری لازم برای  16

 های اجرایی.دستگاه

 .استان رعاملیغ پدافندی شورا دره ئارا منظوربه هادستگاهی هابرنامه و هاطرحی و تحلیل بررس 17

 کارشناسان و نظارت بر حسن اجرا. تقسیم وظایف و ارجاع امور بین 18



   169  اداره کل پدافند غیرعامل

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 19

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 20
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 ریزیبرنامهپست کارشناس 

پدافند غیرعامل  درزمینهها آوری اخبار، آمار و اطلاعات منتشره در رسانهمعمطالعه و ج 1

 مافوق.مقام ها به و ارسال گزارش بررسی

 هاییتفعالرسانی از رویدادها و اطلاع منظوربهتهیه و تدوین نشریات و بولتن خبری  2

 پدافند غیرعامل.

 دافند غیرعامل.های اجرایی از اسناد راهبردی و جامع پاستخراج برنامه 3

 در جهت توسعه مدیریت یکپارچه و مشارکتی برای مقابله با تهدیدات. ریزیبرنامه 4

 .هاپذیرییبآسبرنامه مطالعات تطبیقی در جهت کاهش  5

 و ریزیبرنامههای توسعه استان در چارچوب نظام همکاری در تهیه و تدوین برنامه 6

 پدافند غیرعامل.

رسانی ضروری در شرایط های تداوم خدماتحدر جهت تدوین طر ریزیبرنامه 7

 اضطراری.

های های پدافند غیرعامل و طرحدر جهت حضور بخش خصوصی در طرح ریزیبرنامه 8

 های پژوهشی و آموزشی.پدافند غیرعامل و طرح

 و مطالعات تجربی در حوزه پدافند غیرعامل. هاآوردهدست  بندیجمعو  ریزیبرنامه 9

های علمی دانشجویان و پژوهشگران و ها و پژوهشیت از طرحبرای حما ریزیبرنامه 10

 .هاآن کردنیاتیعمل

 ایجاد بانک اطلاعاتی آموزشی، پژوهشی اساتید و پیگیری تربیت مربی پدافند غیرعامل. 11
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 پست کارشناس پدافند غیرعامل

ر استان و ها و راهبردهای کلان کمیته دایمی پدافند غیرعامل دسازی اجرای سیاستزمینه 1

 ها.شهرستان

 آن. مصوباتهماهنگی جهت اجرای  وی استان رعاملیغ پدافند جلساتپیگیری  2

 پیگیری مراحل ابلاغ مصوبات جلسات پدافند غیرعامل. 3

، مبحث تأسیساتاماکن و  بندیطبقهامور مربوط به کالبدی ) رعاملیغپیگیری امور پدافند  4

  .و غیره( رعاملیغ مقررات ملی ساختمان، طرح جامع پدافند 21

پذیری و صدمات بر نیروی انسانی، تجهیزات مطالعه و بررسی امور مربوط به کاهش آسیب 5

 های مختلف استان.و تأسیسات مهم در حوزه

گانه شورای  12های مربوط به کارگروه مسائلدر خصوص  اظهارنظرپیگیری، بررسی و  6

 پدافند غیرعامل.

های پدافند غیرعامل و مراحل اجرای آن در مراکز و رحنویس طپیگیری تهیه و تنظیم پیش 7

 های استان.زیرساخت

های مهم استانی بر اساس تقدم های پدافند غیرعامل پروژهمطالعه، بررسی و تأیید اولیه طرح 8

 .شدهتعیین

ه ئهای پدافند غیرعامل استان و اراطرح موردنیازبرآورد اعتبار  پیگیری لازم برای انجام 9

 یب.برای تصو

های پدافند غیرعامل جهت و تهیه گزارش تخصصی از طرح وتحلیلتجزیهآوری، جمع 10

 ه به وزارت کشور و سازمان پدافند غیرعامل کشور.ئارا

 رعاملیغبندی موضوعات برای طرح در جلسه شورای پدافند تنظیم دستور جلسه و اولویت 11

 استان.

و نظرات کارشناسی و شرکت در  هاه گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 12

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش ،جلسات

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 13
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 کارشناس حفاظت و امنیتپست 

بندی آن در سه سطح حساس، حیاتی و پذیر استان و طبقهمطالعه، بررسی و شناسایی نقاط آسیب 1

 مهم.

 پذیر استان در برابر تهدیدات.نقاط آسیب تهیه و تنظیم لیست 2

و پدافند غیرعامل در استان با آموزش،  یرنظامیغآمادگی دفاع  منظوربههای لازم انجام هماهنگی 3

 ای.های دورهتمرین و رزمایش

 یارتقا منظوربهبررسی، مطالعه و پیگیری طرح رزمایش و مراحل اجرایی آن در سطح استان  4

 های مختلف در برابر تهدیدات نظامی دشمن.ر حوزهآمادگی و پایداری د

 در خصوص سناریوهای تهیه شده و پیگیری برنامه اجرایی رزمایش. اظهارنظرمطالعه، بررسی و  5

ها و احصاء های اجرایی در دستگاهنتایج حاصل از رزمایش وتحلیلتجزیهآوری اطلاعات و جمع 6

 طه و پیگیری لازم در خصوص رفع نقاط ضعف.نقاط قوت و ضعف آن جهت ابلاغ به دستگاه مربو

( ...های تخصصی پدافند )سایبری، پرتوی، زیستی وای قرارگاهپیگیری و اجرای امور دبیرخانه 7

 استان.

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 8

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. انجام سایر 9
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 رئیس گروه تهدیدات تخصصی

( در سطح ...ریزی و هماهنگی امور مربوط به تهدیدات نوین )زیستی، سایبری، پرتوی وبرنامه 1

 استان.

های ناشی از تهدیدات و اقدامات نظامی دشمن در پذیریتحلیل نتایج حاصل از شناسایی آسیب 2

 های مختلف استان.حوزه

 افزایش آستانه مقاومت مردمی در برابر تهدیدات. منظوربههای دفاعی استان پایش سطح آمادگی 3

ها و مخاطرات در سطح افزایی، همریپذبیآسشناسایی و برآورد تهدیدات و اقدامات دشمن، نقاط  4

 استان در حوزه پدافند غیرعامل.

آستانه مقاومت و تحمل مردم استان در برابر تهدیدات از  یارتقا منظوربههای لازم ه مشورتئارا 5

 طریق مقابله با عملیات روانی و فرهنگی و اطلاعاتی دشمن.

ها و مراکز و تأسیسات در زیر ساخت یبندطبقهشناسایی و  منظوربههای لازم نظارت و هماهنگی 6

 ها )بر اساس سه آیتم حساس، حیاتی و مهم(.سطح استان و شهرستان

های بسیج برای مدیریت و ها و قابلیتاستفاده از ظرفیت منظوربهریزی لازم ماهنگی و برنامهه 7

 کنترل بحران ناشی از جنگ در استان.

حفظ  منظوربههای ابلاغی مربوط به پدافند غیرعامل اجرای دستورالعمل منظوربهنظارت و پیگیری  8

 ستان.های مختلف سطح اآمادگی لازم در دستگاه یارتقاو 

 استان. ...(های تخصصی پدافند )سایبری، پرتوی، زیستی وای قرارگاهنظارت بر انجام امور دبیرخانه 9

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارشناسان و نظارت بر حسن اجرا. 10

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 11

 ای آموزشی مرتبط.هها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 12
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 شیو رزما داتیتهد شیکارشناس پاپست 

 پذیر استان در برابر تهدیدات.تهیه و تنظیم لیست نقاط آسیب 1

و پدافند غیرعامل در استان با آموزش،  یرنظامیغآمادگی دفاع  منظوربههای لازم انجام هماهنگی 2

 ای.های دورهمرین و رزمایشت

بندی آن در سه سطح حساس، حیاتی و پذیر استان و طبقهمطالعه، بررسی و شناسایی نقاط آسیب 3

 مهم.

 یارتقا منظوربهبررسی، مطالعه و پیگیری طرح رزمایش و مراحل اجرایی آن در سطح استان  4

 شمن.های مختلف در برابر تهدیدات نظامی دآمادگی و پایداری در حوزه

 در خصوص سناریوهای تهیه شده و پیگیری برنامه اجرایی رزمایش. اظهارنظرمطالعه، بررسی و  5

ها و احصاء های اجرایی در دستگاهنتایج حاصل از رزمایش وتحلیلتجزیهآوری اطلاعات و جمع 6

نقاط قوت و ضعف آن جهت ابلاغ به دستگاه مربوطه و پیگیری لازم در خصوص رفع نقاط 

 ضعف.

 ...(تخصصی پدافند )سایبری، پرتوی، زیستی و یهاقرارگاهای گیری و اجرای امور دبیرخانهپی 7

 استان.

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 8

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 ت.انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررا 9
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 فناوری اطلاعات کارشناس امور سایبری وپست 

های های مهم استان در حوزه فناوریمراکز و سامانه یبندتیاولو، یبندطبقهشناسایی،  1

 الکترونیک و ارتباطات و اطلاعات.

چگونگی تداوم خدمات ضروری حوزه فناوری اطلاعات و  اظهارنظرمطالعه، بررسی و  2

 ا در سطح استان.هسازمان ITارتباطات 

 ای در سطح استان.های رایانهمطالعه و بررسی نحوه حفاظت فیزیکی سیستم 3

 ه گزارش مربوطه به مقام مافوق.ئای وضعیت سایبری استان و اراکنترل موردی و دوره 4

 های دارای رده حفاظتی.پیگیری تشکیل مراکز پدافندی سایبری در دستگاه 5

 سات قرارگاه سایبری و پیگیری اجرای مصوبات.انجام امور مربوط به برگزاری جل 6

های آموزشی و تخصصی سایبری برای مسئولین های لازم جهت برگزاری دورههماهنگی 7

 ها.دستگاه ITمرتبط  

های مختلف این حوزه در سطح استان برای مقابله انجام امور مربوط به هماهنگی بین سازمان 8

 با تهدیدات و شرایط اضطراری.

های های سایبری دشمن در حوزهنویس طرح جامع مدیریت بحران تهاجمظیم پیشتهیه و تن 9

 مختلف.

 یارتقاحفظ و  منظوربهابلاغی مربوط به پدافند غیرعامل  یهادستورالعملپیگیری اجرای  10

 های مختلف سطح استان.آمادگی لازم در دستگاه

های مختلف ا در دستگاهحوزه فاو یهایریپذبیآسدر خصوص  اظهارنظرمطالعه، بررسی و  11

 آن. کردنبرطرف ه راهکارهایئو ارا

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 12

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 13
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   179  معاونت سیاسی و اجتماعی

 یو اجتماع یاسیمعاونت س 
 

مشارکت و حضور مؤثر مردم  ارتقایی دولت و های سیاسی، اجتماعتلاش در جهت تحقق برنامه 1

 ی سیاسی و اجتماعی.هاتاستان در فعالی

 .هاآنهای سیاسی استان و نظارت بر فعالیت سازی برای فعالیت مطلوب احزاب و تشکلزمینه 2

قوانین و مقررات  موجببه ریزی، نظارت و برگزاری انتخابات عمومی و سایر انتخاباتی کهبرنامه 3

بندی ابلاغی و مدیریت امور شوند مطابق زمانها برگزار میاستانداری یا فرماندارینظر  زیر

 از برگزاری انتخابات. اجرایی قبل و بعد

ایجاد، انتزاع، الحاق، ادغام، تغییر مرکزیت و یا تبدیل نقاط مختلف  نظارت بر امور مربوط به 4

ن در چارچوب ضوابط و تعاریف شهرستان در سطح استا ،بخش ،روستا، دهستان، شهر استان به

شهرها  تقسیمات کشوری و مدیریت تابعیت تقسیماتی نقاط جغرافیایی، اصلاح حریم و محدوده

 و بین استانی. استانیدرونو بررسی ابهامات و اختلافات مرزی 

و تغییر نام عناصر و واحدهای تقسیمات کشوری در چارچوب  گذاریناممدیریت نحوة  5

 سازیهنگامبهاستان و  گذارینامی وزارت کشور و طرح موضوع در کمیسیون دستورالعمل ارسال

های های اطلاعاتی مرتبط با آن در مقیاسهای تقسیمات کشوری و لایهاطلاعات مکانی، نقشه

 .موردنیاز

 های دولت.ی عمومی و برنامههاتهماهنگی و هدایت فرمانداران برای تحقق سیاس 6

ربط و دستاوردهای انقلاب اسلامی با مشارکت ادارات ذیریزی در جهت حفظ برنامه 7

 ی عمومی و فرمانداران و بخشداران.هاتمشارک

های سیاسی و موجبات گسترش آزادی کردنفراهمرویدادهای سیاسی و  م نسبت بهئمراقبت دا 8

های و انجمن هاتفعالیت احزاب، جمعی اجتماعی در چارچوب قانون اساسی و قوانین مربوط به

و نظارت بر حسن انجام امور  شده ی دینی شناختههاتهای اسلامی و اقلیسیاسی و صنفی و انجمن

 مذکور.

اجتماعی استان و نظارت بر  های فرهنگی وها، انحرافات و آسیب، پدیدهمسائلمدیریت  9

اجتماعی با همکاری واحدهای  دیدگانآسیبکودکان خیابانی و  ،ساماندهی متکدیان، معتادان

 .مسئولهای انی دستگاهاست
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سیاسی و اجتماعی استان  هایگزارشهای خبری و رویداد وتحلیلتجزیه و گردآوری برنظارت   10

 وزارت کشور. و انعکاس به

 .نهادمردمهای ریزی و تلاش در جهت توسعه، نظارت و توانمندسازی سازمانبرنامه  11

های ردم و پیشگیری از بیماریو افزایش سلامت و بهداشت م تأمین برهماهنگی و نظارت   12

 واگیردار در استان.

ورزش همگانی و  توسعه رویکرد بر افزایش نشاط اجتماعی در استان با نظارت و هماهنگی  13

 جوانان. بالاخص اوقات فراغت جامعه سازیغنی

های لازم جهت طرح های امنیتی و اجتماعی استان و تهیهرخدادها و گزارش وتحلیلتجزیه  14

 ریزی و پیشگیری از حوادث احتمالی.برنامه

مذهبی،  نفوذذیی هاتنخبگان و شخصی ای و مستمر بای نوبههاتریزی و انجام نشسبرنامه  15

امور  بادررابطه نظر تبادلو  هاآنهای آگاهی از دیدگاه منظوربهسیاسی، اجتماعی و فرهنگی 

 استان. مربوط به

 هاآن فی و سیاسی و پیگیری صدور مجوز مربوط بههای صنتشکل مدیریت نحوة تکمیل پرونده  16

ها مطابق ییبرپایی اجتماعات و راهپیما بادررابطهها گروه ی اقشار وهاتو بررسی درخواس

 های قانونی.دستورالعمل

اعلام شرح  محضبهمعاونت صدرالاشاره بود.  جادیو ا کیالذکر قبل از تفکفوق فوظای شرح 

 و اعمال خواهد شد. شیرایمراتب و دیجد فیوظا

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   181  معاونت سیاسی و اجتماعی

 دفترسیرئپست 

 الف: ارتباطات 

 با معاون استاندار. ...های سیاسی، فرهنگی وشخصیت ریزی و هماهنگی ملاقاتبرنامه 1

 شود.هایی که در دفتر معاون تشکیل میتنظیم اوقات جلسات و کمیسیون 2

جام تقاضای آنان بدون ملاقات که ان کنندگانمراجعههای متقاضیان و رسیدگی به در خواست 3

 است. یرپذامکانربط با مقام ذی

 هاپیگیریب: 

 های لازم به ایشان.ه گزارشئانجام امور محوله از سوی معاون استاندار و ارا 4

های حوزه معاونت و فعالیت زمینةدرهای واصله بندی و خلاصه نمودن گزارشه جمعئارا 5

 ه آن به معاون استاندار.ئارا

ربط و واحدهای تابعه برحسب ذی مؤسساتدستورات صادره معاون به اشخاص و  ابلاغ 6

 .هاآنلزوم پیگیری  در صورتو  شدهتعیینمشی خط

 امور عمومی و جاری :ج

ها، ها، اوراق، نامههای لازم در راستای نگهداری و بایگانی کردن پروندهاعمال نظارت 7

 .ها و سایر اسناد و مدارک واحد مربوطگزارش

ها و سایر مکاتبات بین افراد ها، گزارشانجام هماهنگی لازم جهت تفکیک و توزیع نامه 8

 مجازی و مکاتبات بدون کاغذ. صورتبهواحد مربوط از طریق عین مکاتبات یا 

 معاون مربوطه حسب مورد. موردنیازهای تهیه گزارش 9

 .استدفتر در کلیه واحدهای ستادی یکسان یسرئشرح وظایف پست 
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 یکشور ماتیانتخابات و تقس ،یاسیدفتر امور س

 

 یکشور ماتیانتخابات و تقس ،یاسیپست مدیرکل دفتر امور س 

 امور سیاسی معاون پست 

 امور انتخابات و تقسیمات کشوری معاون پست 

 گروه امور سیاسی، اقوام و مذاهب رئیس پست 

 کارشناس امور سیاسی پست 

 رشناس امور اقوام و مذاهبکا پست 

 گروه امور انتخابات و تقسیمات کشوری رئیس پست 

 کارشناس امور انتخابات پست 

 کارشناس امور تقسیمات کشوری پست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف استانداری   184

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   185  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوری

 یکشور ماتیانتخابات و تقس ،یاسیدفتر امور س
 

حزب، جمعیت، انجمن سیاسی  تا سیسدر مورد متقاضیان  و مدارک واصله هایگزارشبررسی  1

استان و انجام تحقیقات و  در حوزه شده های دینی شناختهو صنفی و انجمن اسلامی و یا اقلیت

 وزارت کشور. به اعلام نظر در این زمینه

های اسلامی و ارسال ها، انجمنفعالیت احزاب، جمعیت نظارت و مراقبت مستمر از نحوه 2

 ربط.کشور و سایر مراجع ذیوزارت  در این مورد به هایگزارش

 های لازم.صدور مجوز منظوربههای صنفی و سیاسی تشکل پیگیری و تشکیل پرونده 3

ها برپایی اجتماعات و راهپیمایی بادررابطهها های اقشار و گروهدریافت و پیگیری درخواست 4

 های قانونی.مطابق دستورالعمل

فرمانداران و بخشداران در  ولت و ابلاغ بههای عمومی دها و سیاستو تدوین برنامه تهیه 5

 چارچوب قوانین و مقررات مربوطه.

 آن و انعکاس به وتحلیلتجزیهسیاسی استان و  هایگزارشاخبار و  بندیجمعآوری و جمع 6

 وزارت کشور.

 نفوذیذهای های مستمر با نخبگان و شخصیتنشست های مربوط بهپیگیری و اجرای برنامه 7

امور  بادررابطه تبادل نظرو  هاآنهای آگاهی از دیدگاه منظوربهعی و فرهنگی سیاسی و اجتما

 استان. مربوط به

پیگیری امور اجرایی و نظارت بر حسن اجرای انتخابات و هدایت مجریان انتخابات در سطح  8

 استان.

ت در خصوص انتخابات و سنجش میزان موفقی بررسی مستمر و ارزیابی عملکرد واحدهای تابعه 9

 های انتخابیه استان.های اجرایی در حوزهیا عدم موفقیت طرح

و  نظر کارشناسی و همکاری در تهیه هئاز ستاد وزارت کشور و ارا های واصلهبررسی طرح 10

ها و فرمانداری های انتخاباتی بهها و ارسال دستورالعملنامهها، شیوهتدوین بخشنامه

 های تابعه.بخشداری
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و  ربطذیمسئولین  ای از روند امور اجرایی انتخابات در سطح استان بهنوبه شگزار ارائهو  تهیه 11

انتخاباتی و در صورت لزوم  هاینامهآیینبا قوانین و  انتخاباتی واصله جلساتصورتانطباق 

 مسئولان مافوق و وزارت کشور جهت رفع نواقص. ها بهانعکاس کاستی

برای برگزاری انتخابات در استان و  موردنیازلوازم  برآورد اعتبارات، نیروی انسانی، وسایل و 12

 تأمینهای انتخابیه استان جهت و همکاری با حوزه مسئولین مافوق و وزارت کشور اعلام به

 ملزومات برگزاری انتخابات.

در خصوص  های تابعهحل برای رفع مشکلات و تنگناهای فرمانداریراه هئپیگیری نواقص و ارا 13

 ها و جلسات توجیهی مجریان انتخابات.و شرکت در گردهمایی برگزاری انتخابات

پیشنهاد کارشناسی در  هئهای روزآمد و جدید برگزاری انتخابات و اراو بررسی شیوه مطالعه 14

معاون  کارشناسی به گزارش ارائه منظوربهانتخاباتی  هاینامهآیینخصوص اصلاح قوانین و 

 ت کشور.سیاسی استاندار و دفتر انتخابات وزار

ایجاد، انتزاع، الحاق، ادغام،  ساماندهی امور مربوط به در خصوصبررسی و انجام مطالعات لازم  15

روستا، دهستان، شهر، بخش، شهرستان در سطح  تغییر مرکزیت و یا تبدیل نقاط مختلف استان به

ارسال و  هئسازی اطلاعات و ارا روزبهاستان در چارچوب ضوابط و تعاریف تقسیمات کشوری و 

 وزارت کشور. به های تقسیمات کشوریگزارش توجیهی و تهیه اسناد و نقشه

و تغییر نام عناصر و واحدهای تقسیمات  گذارینامبررسی و انجام مطالعات لازم در مورد  16

کشوری در چارچوب دستورالعمل ارسالی وزارت کشور و طرح موضوع در کمیسیون 

 ستاد. به ی و اسناد و مدارک مربوطهاستان و ارسال گزارش توجیه گذارینام

شهرها  در مورد تابعیت تقسیماتی نقاط جغرافیایی، اصلاح حریم و محدوده اظهارنظربررسی و  17

و بین استانی و انطباق آن با مرزهای تقسیمات  استانیدرونو بررسی ابهامات و اختلافات مرزی 

 مستندات موجود. بهباتوجهکشوری 

های تقسیمات کشوری و اطلاعات مکانی و عناوین مرتبط، نقشه سازینگامهبه، بازنگری و تهیه 18

 های مربوط بهاطلاعات و نقشه هئارا و موردنیازهای های اطلاعاتی مرتبط با آن در مقیاسلایه

 ها، ادارات، نهادها و متقاضیان حقیقی و حقوقی.سازمان تقسیمات کشوری استان به
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 یکشور ماتیانتخابات و تقس ،یاسیپست مدیرکل دفتر امور س
 

های صنفی حزب، جمعیت، انجمن سیاسی و صنفی، تشکل تا سیسنظارت بر امور مربوط به  1

های دینی شناخته شده در حوزه استان و انجام تحقیقات و سیاسی و انجمن اسلامی و یا اقلیت

 .وزارت کشورو اعلام نظر در این زمینه به 

های های اسلامی و تشکلها، انجمنعالیت احزاب، جمعیتنحوه ف نظارت و مراقبت مستمر 2

 سیاسی استان.

برپایی اجتماعات  بادررابطههای سیاسی های احزاب و تشکلنظارت و رسیدگی به درخواست 3

 های قانونی.مطابق دستورالعمل

های عمومی دولت و ابلاغ به فرمانداران و ها و سیاستنظارت بر تهیه و تدوین برنامه 4

 اران در چارچوب قوانین و مقررات مربوطه.بخشد

 نظارت بر حسن اجرای انتخابات و هدایت مجریان انتخابات در سطح استان. 5

نظارت و ارزیابی عملکرد واحدهای تابعه در خصوص انتخابات و سنجش میزان موفقیت یا   6

 های انتخابیه استان.های اجرایی در حوزهعدم موفقیت طرح

های ها و ارسال دستورالعملنامهها، شیوهه تهیه و تدوین بخشنامهراهبری امور مربوط ب 7

 های تابعه.ها و بخشداریانتخاباتی به فرمانداری

نظارت و ساماندهی امور مربوط به ایجاد، انتزاع، الحاق، ادغام، تغییر مرکزیت و یا تبدیل  8

 رداتان و مونقاط مختلف استان به روستا، دهستان، شهر، بخش، شهرستان در سطح اس

و تغییر نام عناصر و واحدهای تقسیمات کشوری در چارچوب ضوابط و تعاریف  یگذارنام

 تقسیمات کشوری.

های ابلاغی وزارت نظارت بر ارزیابی فرمانداران و بخشداران استان در چارچوب شاخص 9

 کشور.

ساس موازین و بررسی و پیگیری موضوع انتصاب فرمانداران، معاونین و بخشداران استان بر ا 10

 مقررات ابلاغی.

 ها.ها و بخشدارینظارت بر روند اجرای امور در فرمانداری 11
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نظارت بر تحرکات حوزه کارگری، تشکلات دانشجویی و قومی و مذهبی و نظارت بر  12

 تشکیل جلسات کمیسیون دانشجویی، اقوام و مذاهب و کارگری.

بر مواردی  تأکیدبا  نیروی جایگزین های لازم برای پرورشزمینه آوردنفراهمبسترسازی و  13

تفویض  در انجام امور، دادنمشارکتهای لازم و ه آموزشئانتقال تجربیات، ارا از قبیل

 اختیار.

 آموزشی مرتبط. هایدورهها، جلسات داخل و خارج از استان و شرکت در گردهمایی 14

ارت و ارزیابی عملکرد های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظفعالیت دهیسازمانو  مشیخطارائه  15

 کارکنان تحت سرپرستی.
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   189  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوری

 امور سیاسی معاون پست

حزب، انجمن سیاسی،  تا سیسو مدارک واصله در مورد متقاضیان  هایگزارشبررسی  1

های دینی شناخته شده در حوزه استان و انجام تحقیقات و صنفی و انجمن اسلامی و یا اقلیت

 ظر در این زمینه به وزارت کشور.اعلام ن

های ها، انجمنبرگزاری جلسات فصلی در راستای نظارت بر نحوه فعالیت احزاب، جمعیت 2

 های سیاسی استان.اسلامی و تشکل

 هایگروهدبیر  عنوانبه ...پیگیری امور مربوط به دانشجویان، کارگران، اقوام، فرق و مذاهب و 3

 مصوبات آن. مذکور در استان و پیگیری اجرای

رصد و پایش اخبار کارگری استان و انجام اقدامات پیشگیرانه در راستای جلوگیری از بروز  4

 ها و تجمعات کارگری.تنش

برپایی اجتماعات و  بادررابطهها های اقشار و گروهدریافت، پیگیری و رسیدگی درخواست 5

 های قانونی.ها مطابق دستورالعملراهپیمایی

 های عمومی دولت به فرمانداران و بخشداران.سیاست دریافت و ابلاغ  6

و  وتحلیلیهتجزسیاسی استان و  هایگزارشبندی اخبار و آوری و جمعنظارت بر جمع 7

 انعکاس آن به وزارت کشور.

نفوذ های ذیهای مستمر با نخبگان و شخصیتهای مربوط به نشستنظارت بر اجرای برنامه 8

امور  بادررابطه تبادل نظرو  هاآنهای آگاهی از دیدگاه منظوربهسیاسی، اجتماعی و فرهنگی 

 مربوط به استان.

 های سیاسی.رسیدگی به تقاضاهای واصله برای صدور مجوز تجمعات قانونی احزاب و تشکل 9

 های لازم با ستاد انتخابات استان.انجام اقدامات و هماهنگی 10

ای سطح استان و ارزیابی عملکرد مدیریتی هها و بخشداریای از فرمانداریبازدیدهای دوره 11

 آنان در اداره امور.

 اندیشی مدیران ستادی استان با فرمانداران و بخشداران تابعه.ای نشست همبرگزاری دوره 12

 .انتصابهای آموزشی ویژه فرمانداران و بخشداران جدید پیگیری و هماهنگی برگزاری دوره 13

 های سیاسی.ای افراد پیشنهادی برای تصدی پستهارزیابی کارشناسی سوابق و توانمندی 14



 شرح وظایف استانداری   190

و انتصابات جدید بخشداران، فرمانداران و معاونین  ییجاجابهپیگیری امور مربوط به  15

 فرمانداری.

 های دینی.هماهنگی و نظارت بر انتخابات انجمن اقلیت 16

 10ون ماده های دینی شناخته شده و دارای پروانه فعالیت از کمیسینظارت بر انتخابات اقلیت 17

 احزاب

)مربوط به اقلیت دینی، مذهبی، فرق و اقوام ایرانی(  شدهتعیین هایمشیخطها و ابلاغ سیاست 18

 واصله از وزارت کشور.

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت ، ارائه گزارشو مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  19

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهدر جلسات، همایش

 . های لازم به آنانوظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی بر انجامو نظارت  ارک یمتقس 20

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 21
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 امور انتخابات و تقسیمات کشوری معاون پست

 گیری مصوبات.های ستاد انتخابات استان و  پیهای کمیتهنظارت بر فعالیت 1

های  درزمینهافزایی اداری  برگزاری جلسات با مجموعه کارشناسی دفتر برای هماهنگی و هم 2

 مرتبط با شرح وظایف کاری.

 درزمینههای مجموعه استانی نظارت بر فعالیت منظوربهشهرستانی  هایمأموریتانجام  3

 انتخابات.

 های استان.بازدید از ستاد انتخابات شهرستان  4

ری امور اجرایی و نظارت بر حسن اجرای انتخابات و هدایت مجریان انتخابات در سطح پیگی 5

 استان.

بررسی مستمر و ارزیابی عملکرد واحدهای تابعه در خصوص انتخابات و سنجش میزان  6

 های انتخابیه استان.های اجرایی در حوزهموفقیت یا عدم موفقیت طرح

های انتخاباتی به ها و ارسال دستورالعملنامهیوهها، شهمکاری در تهیه و تدوین بخشنامه 7

 های تابعه.ها و بخشداریفرمانداری

 ای از روند امور اجرایی انتخابات در سطح استان.ه گزارش نوبهئنظارت بر تهیه و ارا 8

 ها.جهت برگزاری انتخابات بین شهرستان موردنیازنظارت بر تهیه و توزیع وسایل و لوازم  9

های تابعه در خصوص برگزاری برای رفع مشکلات و تنگناهای فرمانداریحل ارائه راه 10

 ها و جلسات توجیهی مجریان انتخابات.انتخابات و شرکت در گردهمایی

 مدیریت امور مربوط به سامانه جامع انتخابات. 11

 انتخابات و تقسیمات کشوری. درزمینههای آموزشی لازم نظارت بر اجرای برنامه 12

 ینهدر زمهای حقوقی به فرمانداران، بخشداران، معاونین سیاسی معاضدتارائه مشاوره و  13

 انتخابات و تقسیمات کشوری.

 انجام وظایف تقسیمات کشوری استان. درزمینهانجام بازدیدهای میدانی  14

 کارشناسی بر اساس شرح وظایف دفتر سیاسی. هایگزارشتهیه  درزمینهنظارت   15

 سیمات کشوری.های تقنظارت بر تهیه و تدوین طرح 16

 های مرتبط با تقسیمات کشوری.نظارت بر تشکیل کمیسیون 17



 شرح وظایف استانداری   192

 نظارت بر اجرای طرح کدگذاری عناصر و واحدهای تقسیمات کشوری. 18

نقاط و واحدهای  یارتقاهای مربوط به ایجاد، الحاق، انتزاع و بررسی و نظارت بر فعالیت 19

دهستان، بخش و شهرستان( مختلف تقسیمات کشوری در سطح استان )مانند روستا، شهر، 

 در چارچوب قانون، تعاریف و ضوابط تقسیمات کشوری.

در مورد تابعیت تقسیماتی نقاط جغرافیایی، اصلاح حریم و محدوده  اظهارنظربررسی و  20

و بین استانی و انطباق آن با مرزهای  یاستاندرونشهرها و بررسی ابهامات و اختلافات مرزی 

 مستندات موجود. بهباتوجهتقسیمات کشوری 

 ارائه مشاوره به مدیرکل. 21

و اختیارات  هایتمسئولو تعیین وظایف و حدود  کار یمتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان 22

های لازم در واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه راهنمایی

 .موارد ضروری

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت ارش، ارائه گزو مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  23

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهدر جلسات، همایش

 . های لازم به آنانانجام وظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی و نظارت بر کار یمتقس 24

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 25
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 ر سیاسی، اقوام و مذاهبگروه امو رئیس پست

برگزاری همایش مشترک معاونین سیاسی و انتظامی  مربوط به امورپیگیری و هماهنگی  1

ای آن در موضوعی و در صورت امکان برگزاری نوبه صورتبهها و بخشداران فرمانداری

 های استان.شهرستان

 منظوربهها اریهای آموزشی ویژه مسئولین دفاتر سیاسی فرماندپیگیری برگزاری دوره 2

 آشنایی بیشتر با وظایف محوله.

 و احزاب سیاسی فعال در استان. هاتشکلشده با  ریزیبرنامهبرگزاری جلسات مستمر و  3

 ها و تجمعات قانونی.انجام امور مربوط به درخواست مجوز راهپیمایی 4

تمر پیگیری امور دانشجویی و تجمعات و اعتراضات قانونی دانشجویان و برگزاری مس 5

های دانشجویی و ارائه راهکارهای لازم جهت جلوگیری از اعتراضات و نارضایتیکمیسیون

 .های احتمالی

های کارگری و ارائه راهکارهای لازم جهت جلوگیری هماهنگی جهت برگزاری کمیسیون 6

 .های کارگریاز اعتراضات و بحران

سطح استان و  نمازجمعهای ههای تحلیلی از اخبار و وقایع سیاسی و خطبهارائه گزارش 7

 .ربطذیانعکاس به مبادی 

 ربط.های تحلیلی به مراجع ذیپیگیری مسائل مربوط به حوزه اقوام و مذاهب و ارائه گزارش 8

های متنفذ اجتماعی و مذهبی در راستای حل اندیشی با نخبگان، شخصیتپیگیری جلسات هم 9

 .مسائل استان

های مرتبط و ابلاغی وزارت متبوع به دستگاه هایامهنیینآ جلساتصورتارسال مکاتبات و  10

 .هافرمانداری

و  ربطذیهای کمیسیون اقوام و مذاهب از دستگاه موردنیازآوری آمار و اطلاعات جمع 11

 .هافرمانداری

های برگزاری جلسات کمیسیون اقوام و مذاهب در قالب جلسات عادی و نشست ریزیبرنامه 12

  .ربطذیبه مبادی  جلساتصورترسال تخصصی و تهیه مصوبات و ا
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های تخصصی از طریق ها، جلسات و نشستپیگیری روند اجرای مصوبات کمیسیون 13

 های مرتبط.دستگاه

 ربطذیاستان و ارائه و انعکاس به مبادی  تأمینانعکاس نتایج مصوبات حاصله به شورای  14

 .کشوری

 .س در صورت لزومگیری و انعکاهای تابعه و گزارشتعامل با فرمانداری 15

 های لازم.صدور مجوز منظوربههای سیاسی و صنفی پیگیری و تشکیل پرونده تشکل 16

های ای فرمانداران و بخشداران به ریاست استاندار و حضور شخصیتبرگزاری همایش دوره 17

 کشوری در صورت نیاز. ربطذی

گیری در سطوح صمیمبرای ت طرحقابلاطلاعات و اهم موارد  کردنآمادهها، تحلیل داده 18

 شورای معاونین و سایر شوراهای فرادستی )شاک(.

 انتخاباتها و احزاب سیاسی در سیاسی گروه هاییتفعالاز روند  یانوبهتهیه و ارائه گزارش  19

 در وزارت کشور. ربطذیدر سطح استان و تحرکات سیاسی انتخاباتی به مراجع 

 نظرصاحبو  مؤثرضو کمیسیون، افراد و اشخاص های عاهتمام به تقویت تعاملات با دستگاه 20

 وری.در راستای افزایش بهره ...و

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 21

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 22

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف ر امور محولهانجام سای 23
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 یاسیس کارشناس امورپست 

 اعم از قانونی و غیرقانونی(.) و تجمعات هایماییراهپرصد مستمر امور مربوط با  1

آوری اخبار و مطالعه و بررسی در خصوص اوضاع سیاسی مناطق مختلف استان، جمع 2

 های لازم.آن و انجام بازرسیسیاسی سطح استان و تحلیل  هایگزارش

های تابعه استان و تهیه و تدوین شناسنامه سیاسی استان به استناد شناسنامه سیاسی شهرستان 3

 بروز رسانی مستمر آن.

های سیاسی و تحلیل و ارائه به مقام آوری سخنان و اظهارات امامان جمعه و نیز سخنرانیجمع 4

 هفتگی. صورتبهمافوق 

 با ائمه جمعه استان. یادورههای برگزاری نشست برای ریزیبرنامه 5

های سیاسی در سطح اطلاعات و اخبار راجع به فعالیت گروه بندیجمعمطالعه، بررسی و  6

 استان.

نفوذ های ذیهای مستمر با نخبگان و شخصیتهای مربوط به نشستپیگیری و اجرای برنامه 7

امور  بادررابطه تبادل نظرو  هاآنهای گاهآگاهی از دید منظوربهسیاسی، اجتماعی و فرهنگی 

 مربوط به استان.

 نظراتنقطه ها وه تحلیلئای و اراهای محلی و منطقهشناخت ویژگی منظوربهمطالعه و بررسی  8

 ربط.کارشناسی به مبادی ذی

های تابعه و ارائه به بررسی پرونده احراز جانبازی )و احراز شهادت( واصله از فرمانداری 9

و ارسال پرونده به معاونت سیاسی وزارت کشور برای اعلام  ییدتأاستان جهت  تأمینای شور

 به بنیاد شهید وفق دستورالعمل مربوطه.

 آوری بانک اطلاعات مربوط به سوابق خدمتی فرمانداران و بخشداران.روزبه 10

 تهیه گزارش عملکرد سیاسی مسئولین شهرستان و بخش و ارائه به مافوق. 11

 ملکرد فرمانداران و بخشداران و تهیه گزارش و ارائه به مافوقارزیابی ع 12

 پیگیری امور مربوط به سمینار فرمانداران و بخشداران. 13

 های سیاسی.افراد پیشنهادی برای تصدی پست موردنیازسوابق و اطلاعات  آوریجمع 14



 شرح وظایف استانداری   196

 ،جلسات ها و نظرات کارشناسی و شرکت درمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 15

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 16
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 کارشناس امور اقوام و مذاهبپست 

ها، موارد فعالیت خصوصبهای ای، طایفهآوری، پایش اخبار و وقایع قومی، مذهبی، قبیلهجمع 1

 های تحلیلی به مقام مافوق.ه گزارشئ، تجزیه تحلیل موضوع و ارازیتنش برانگاختلافی و 

 ها.های دینی و فرق مذهبی و قومیتتهیه و تدوین شناسنامه اقلیت 2

 استان. تأمینتشکیل منظم جلسات و پیگیری مصوبات کمیسیون اقوام، فرق و مذاهب شورای  3

و تنظیم  ریزی برای تشکیل جلسات کمیسیون تخصصی و جلسات عادیبرنامه 4

 های مرتبط.و مصوبات و ابلاغ به اعضاء و دستگاه جلساتصورت

های های عضو کمیسیون و سایر دستگاهپیگیری جهت حسن اجرای مصوبات توسط دستگاه 5

 مدعو.

استان  تأمینتهیه و ارائه گزارش اقدامات و نتایج حاصل از اجرای مصوبات به شورای  6

 (.یادوره صورتبه)

های دینی در چارچوب ضوابط و های اقلیتوط به انتخابات انجمنانجام امور مرب 7

 های مربوط.دستورالعمل

های دینی و فرق و اقوام ایرانی شناخته شده در ، تجمعات اقلیتیماییراهپبررسی درخواست  8

 .ربطذیقانون اساسی، استعلام و اخذ مجوز از مبادی 

 باملاحظهها در صورت نیاز ستانریزی برای حضور در جلسات کمیسیون در شهربرنامه 9

 ها.ها و موضوعات مرتبط با هر یک از شهرستاناولویت

ها و های دینی و فرق مذهبی و قومیتها، مجامع و مراسم مربوط به اقلیتحضور در همایش 10

 تهیه گزارش.

 های دینی.انجام امور مرتبط با گردهمائی و تجمعات و مراسمات اقلیت 11

 ها.مراکز مذهبی و عمومی اقلیت ...()کلیساها و امناتیئهایجاد ارتباط با  12

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 13

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 14
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 مات کشوریرئیس گروه امور انتخابات و تقسیپست 
 

 های مرتبط با تقسیمات کشوری.تشکیل کمیسیون 1

برآورد اعتبارات، نیروی انسانی، وسایل و لوازم موردنیاز برای برگزاری انتخابات در استان و  2

 تأمینهای انتخابیه استان جهت اعلام به مسئولین مافوق و وزارت کشور و همکاری با حوزه

 ملزومات برگزاری.

 عناصر و واحدهای تقسیمات کشوری. دادهیگاهپا یسازمهنگابهبازنگری و  3

نقاط و واحدهای مختلف  یارتقاانجام مطالعات لازم در خصوص ایجاد، الحاق، انتزاع و  4

تقسیمات کشوری در سطح استان )مانند روستا، شهر، دهستان، بخش و شهرستان( در 

 چارچوب قانون تعاریف و ضوابط تقسیمات کشوری.

 های انتخابیه استان و ارائه اصلاحات در صورت نیاز.گری حوزهمطالعه و بازن 5

 ها.تهیه شناسنامه انتخابات استان و شهرستان 6

های قانونی و حریم همکاری با حوزه معاونت عمرانی استانداری در خصوص تهیه محدوده 7

 شهرها.

ها و یاندرکاران اجرایی انتخابات از طریق فرماندارهماهنگی و نظارت بر آموزش دست 8

 های تابعه استان.بخشداری

ها و ها، ترسیم خطوط مرزی و پیاده نمودن نقاط بر روی نقشهنقشه یسازهنگامبهنظارت و  9

طبیعت و رفع اختلافات مرزی، تعیین حدود و همچنین مساحی واحدهای تقسیمات کشوری 

ها، ان به سازمانهای مربوط به تقسیمات کشوری استدر سطح استان و ارائه اطلاعات و نقشه

 ادارات، نهادها و متقاضیان حقیقی و حقوقی.

 اجرایی انتخابات در سطح استان. هایهیئتهای لازم با انجام همکاری 10

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 11

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف لهانجام سایر امور محو 12
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 پست کارشناس امور انتخابات
 

های آموزشی و اطلاعاتی جهت ارشاد و راهنمایی مجریان مطالعه، بررسی و تهیه طرح 1

 مرکز. های صادره ازمقررات و دستورالعمل بهباتوجههای انتخابیه انتخابات در مراکز حوزه

های لازم ربوط به انتخابات و تهیه دستورالعمل و طرحمطالعه و بررسی قوانین و مقررات م 2

 انتخابیه. یهامراکز حوزههماهنگی و ایجاد ارتباط بین  درزمینه

 ها.های ستاد انتخابات استان و کشور به فرمانداریها و دستورالعملارسال بخشنامه 3

 نتخابات.جهت رفع مشکلات قوانین ا یشنهادهاپبندی و ارائه وری اطلاعات، جمعآجمع 4

های انتخاباتی، کاندیداها در سطح استان رسانی لیست تعداد حوزهروزبهتهیه و تنظیم آمار و  5

 اطلاعات واصله و گزارش آن به مقام مافوق. بر اساس

 شناسییبآسهای اجرای انتخابات و آوری اطلاعات در خصوص نواقص و کاستیجمع 6

انتخاباتی و ارجاع به  هایگزارشاخبار و ها و رصد و پایش انتخابات در سطح فرمانداری

 مقام مافوق.

 شرکت در جلسات ستاد انتخابات استان و پیگیری مصوبات آن. 7

ها ها و بخشداریفرمانداری موردنیازفراهم نمودن اقلام  منظوربههای لازم انجام پیگیری 8

 جهت برگزاری انتخابات.

 در حین برگزاری انتخابات.ها ها و بخشداریبازرسی از فرمانداری بازدید و 9

 های استان.انجام امور مربوط به تهیه شناسنامه انتخابات شهرستان 10

 . در انتخابات....پیگیری و هماهنگی در خصوص برآورد اعتبارات، نیروی انسانی و 11

 های انتخاباتی.تشکیل و تکمیل پرونده 12

 اجرای انتخابات. یندفراهای تخصصی از تهیه گزارش 13

 های تحلیلی به مقام مافوق.انتخاباتی و ارجاع گزارش هایگزارشخبار و رصد و پایش ا 14

های تابعه در شهرستان یرأو تعداد تعرفه برگه  یرأ، اخذ نامثبتبرآورد اولیه تعداد شعب  15

 ه به مقام مافوق.ئاستان و تهیه گزارش کارشناسی جهت ارا

 .ربطذیجاع به مبادی بررسی و رسیدگی به شکایات انتخاباتی و در صورت لزوم ار 16
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های روزآمد و جدید برگزاری انتخابات و ارائه پیشنهاد کارشناسی در مطالعه و بررسی شیوه 17

ارائه گزارش کارشناسی به معاون  منظوربهانتخاباتی  هاینامهیینآخصوص اصلاح قوانین و 

 سیاسی استاندار و دفتر انتخابات وزارت کشور.

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتررات، ارائه گزارشمطالعه و بررسی قوانین و مق 18

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 19

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   201  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوری

 پست کارشناس امور تقسیمات کشوری
 

و تهیه  بررسی و مطالعات لازم در خصوص عناصر و واحدهای تقسیمات کشوری استان 1

 های مربوط به آن و تشکیل کمیسیون مربوط.طرح

های سازی آرشیو تقسیمات کشوری از کلیه اطلاعات به هنگام آمار و نقشهتهیه و غنی 2

 محوله. هایمأموریتهای مطالعاتی و امور کارشناسی و مختلف جهت انجام طرح

 استان. و تغییر نام یگذارنامشرکت در کارگروه  3

 های مطالعاتی جهت وزارت کشور.جیهی از طرحتهیه گزارش تو 4

 عناصر و واحدهای تقسیمات کشوری استان. یگذارنامتهیه گزارش توجیهی تغییر نام و  5

 های تابعیت تقسیمات کشوری.اعلام پاسخ درخواست 6

 ه گزارش لازم.ئسطح تقسیماتی دارند و ارا یارتقابررسی میدانی از نقاطی که درخواست  7

 ل عناصر و واحدهای تقسیمات کشوری استان.بروز رسانی جدو 8

دریافت پیشنهادها، انتقادات و شکایات از اشخاص حقیقی و حقوقی در مبحث تقسیمات  9

 کشوری و پاسخگویی برابر ضوابط و مقررات.

پیگیری و نظارت کامل برای نحوه اجرای مراحل مختلف تقسیمات توسط ادارات و نهادهای  10

 استانی.

های تقسیمات کشوری در مورد ایجاد، الحاق، لعات و پیگیری درخواستبررسی و انجام مطا 11

نقاط مختلف در سطح استان به روستا، دهستان، بخش، شهرستان در چارچوب  ارتقاانتزاع، 

 قانون و ضوابط تقسیمات کشوری.

های ها و استانها، شهرستانبندی و تهیه فهرست اسامی روستاها، بخشبررسی و مطالعه درجه 12

 ور.کش

و تغییر نام واحدهای تقسیمات کشوری در  یگذارنامپیگیری جهت برگزاری جلسات  13

 بندی مصوبات آن برای طرح در جلسه استانی.ها و جمعشهرستان

قانون تعاریف و ضوابط تقسیمات کشوری از سوی ادارات و  14نظارت بر رعایت ماده  14

 نهادها.
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 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساترشمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزا 15

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 16

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 یو فرهنگ یدفتر امور اجتماع

 

 یو فرهنگ یدفتر امور اجتماع رکلیمد پست 

 و مسائل اجتماعی  هاآسیبمعاون امور  پست 

 اجتماعی  هایمشارکتو  هاتشکلمعاون  پست 

 گروه امور اجتماعی و فرهنگی رئیس پست 

ی اجتماعی نوپدید و هاآسیب)کارشناس امور کارشناس امور اجتماعی  پست 

 سلامت اجتماعی(

ی اجتماعی هاآسیب)کارشناس امور کارشناس امور اجتماعی و فرهنگی  پست 

 نوپدید و سلامت اجتماعی(

 یگاه)امور ساماندهی سکونت ور اجتماعی و فرهنگی کارشناس ام پست 

 (یررسمیغ

 کارشناس امور اجتماعی پست 

 نهادمردم یهاسازمانگروه امور  سیرئ پست 

 (نهادمردمی هاسازمان)کارشناس امور اجتماعی  پست 

 نشاط اجتماعی( )توسعه وکارشناس امور اجتماعی  پست 
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   205  دفتر امور اجتماعی و فرهنگی

 جتماعی و فرهنگیدفتر امور ا
 

اجتماعی استان و هماهنگی در جهت ارتقا سطح  و ی خصوصیات فرهنگییبررسی و شناسا 1

 های مذکور.شاخص

های کاربردی در طرح هئمنظور ارابه هاتاجتماعی و فرهنگی استان و تعیین اولوی مسائلبررسی  2

 ربط.های ذیشوراها و کارگروه

 استان. سطحکشور در  پیگیری اجرای مصوبات شورای اجتماعی 3

 استان. مربوطه درتخصصی  ای کارگروهپیگیری و انجام امور دبیرخانه 4

مشی اتخاذ خط منظوربهمختلف استان  یهاگروهو  بررسی رفتارهای اجتماعی و فرهنگی اقشار 5

 سطح فرهنگ در جامعه. یارتقاهای کاربردی و روش

مشکلات با  بهبود شرایط و رسیدگی به ورمنظبهنظارت و پیگیری وضعیت اماکن عمومی استان  6

 .ربطذی یهادستگاههمکاری 

 هئهای مشارکت مردم در امور اجتماعی و اراشناخت روش منظوربه مطالعه انجام بررسی و 7

نظران، راهکارهای مناسب برای افزایش مشارکت مردمی در استان با همکاری متفکران، صاحب

 فرهنگی استان. هنرمندان، نخبگان و خبرگان علمی و

در های لازم بررسی انجام و نهادمردمهای فعالیت برای سازمان تسهیل روند صدور پروانه 8

با  مؤسس و دیگر ارکان سازمان در چارچوب قوانین و مقررات مربوطه ئتیههویت  خصوص

متقاضیان  ربط و دریافت و تنظیم و تکمیل پروندهذیهای همکاری واحدهای استانی دستگاه

 .تا سیس جهت صدور پروانه نهادمردمهای زمانسا

توانمندسازی  منظوربههای متولی ه تسهیلات لازم برای واحدهای استانی دستگاهئهمکاری و ارا 9

 ها در جامعه.نآ و تبیین نقش و جایگاه و مقرراتقوانین  مطابق با نهاد استانهای مردمسازمان

به وفق مقررات از طریق فرمانداران و رسیدگی  نهادمردمهای نظارت مستمر بر فعالیت سازمان 10

 ربط.مراجع ذی و اعلام آن به و شکایات واصله هاگزارش

و شناخت  مطالعه ،بررسیمتولی برای  یهادستگاهه تسهیلات لازم برای واحدهای استانی ئهماهنگی و ارا 11

در  هاسازمانکیفی این  یرتقاادر امور اجتماعی و فرهنگی و  نهادمردمهای های مشارکت سازمانروش

 .چارچوب قوانین و مقررات مربوط
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اجتماعی و تشکیل  یهامشارکتتوسعه  منظوربهها هماهنگی و همکاری با فرمانداری 12

 در سطح استان. نهادمردمهای سازمان

امنیت اجتماعی، ارتقای  یزمینة ترویج نظم و انضباط و ارتقا آوردنفراهمهمکاری برای  13

 .مداری و صیانت از حقوق شهروندی و رضایت عمومینونفرهنگ قا

 .های اخلاقیزمینه ترویج فرهنگ عفاف و حجاب و صیانت از ارزش آوردنفراهم 14

با  یاسلامیرانیاارتقای وحدت و همبستگی ملی و هویت در جهت لازم  یهانهیزم آوردنفراهم 15

 .های دینی قومی و محلیبر باورها و ارزش تأکید

های اجتماعی در امر پیشگیری آسیب فرهنگی متولی ،ها و نهادهای اجتماعیدستگاه نظارت بر 16

 استان.

اعتماد  ،سرمایه اجتماعی یارتقادر جهت  لازم یهانهیزم آوردنفراهمو همکاری در  ریزیبرنامه 17

 نشاط و رضایت عمومی در استان. ،اجتماعی

ندهی امور اجتماعی و فرهنگی مناطق ویژه ی ساماهانامههماهنگی و نظارت بر تدوین و اجرای بر 18

 .غیررسمی یهاسکونتگاهاجتماعی و 
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 یو فرهنگ یدفتر امور اجتماع رکلیپست مد

سطح  یریزی در راستای شناسایی خصوصیات فرهنگی و اجتماعی استان و ارتقابرنامه 1

 .های مربوطهشاخص

سایر  ورای اجتماعی کشور ومصوبات ش مصوبات دولت، اجرای قوانین، نظارت بر 2

 امور اجتماعی و فرهنگی استان. درزمینهسوی وزارت کشور  های ارسالی ازدستورالعمل

کاهش و ، پیشگیری کنترل انحرافاتبرای اتخاذ تصمیمات کاربردی  منظوربه ریزیبرنامه 3

عی اجتما - یو ستاد فرهنگاجتماعی  - یفرهنگ اجتماعی از طریق کارگروه یهایناهنجار

 های اجتماعی استان.مدیریت و ساماندهی آسیب

 .های مرتبطو سایر دبیرخانه استان یکارگروه اجتماعای انجام امور دبیرخانهنظارت بر  4

اجتماعی  های فرهنگی،فعالیتمردم در  اقشار مختلفافزایش مشارکت  منظوربه ریزیبرنامه  5

 .یو فرهنگحوزه اجتماعی  مؤثر دراشخاص نظران و صاحب از نظراتبا استفاده  المنفعهو عام

در  نهادمردمهای سازمان با مشارکتهای اجتماعی دولت اجرای سیاستبرای  ریزیبرنامه 6

 .سطح استان

های سازی و تسهیل روند صدور پروانه فعالیت برای سازماندر راستای ساده ریزیبرنامه 7

 .نهادمردم

 هاآناستان و تبیین نقش و جایگاه  نهادمردم یهاسازمانتوانمندسازی  منظوربه ریزیبرنامه 8

های در جامعه، مطابق با قوانین و مقررات با همکاری فرمانداران و واحدهای استانی دستگاه

 .ربطذی

ریزی برای تدوین برنامه عملیاتی سالانه کارگروه تخصصی اجتماعی و فرهنگی استان برنامه 9

کاری در بین های فرهنگی و اجتماعی و کاهش موازیدهی به برنامهدر راستای جهت

 ها و نظارت بر نحوه اجرای آن.دستگاه

وفق قوانین و مقررات با همکاری واحدهای  نهادمردمهای نظارت مستمر بر فعالیت سازمان 10

 و فرمانداران. ربطذیهای استانی سازمان

 مربوط به های واصلهها و شکایتو درخواست هابه گزارشنظارت بر نحوه رسیدگی  11

 .با همکاری مراجع قانونی نهادمردمهای سازمان
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حقوق  صیانت از، فرهنگ عفاف و حجاب امنیت اجتماعی، یارتقا منظوربه ریزیبرنامه 12

های مداری، با تأکید بر باورها و ارزشفرهنگ قانون یارتقا ،شهروندی و رضایت عمومی

 دینی، قومی و محلی.

های پیشگیری آسیب منظوربهها و نهادهای فرهنگی متولی دستگاه با انجام هماهنگی لازم 13

 اجتماعی استان.

و سرمایه اجتماعی از طریق رضایت عمومی  ،نشاط اجتماعی یبرای ارتقا ریزیبرنامه 14

 استان. نهاد در سطحهای مردمهای اجرایی و سازماندستگاه

جوانان و نوجوانان و  ویژهبهتلف اوقات فراغت اقشار مخ یسازیغنجهت  در ریزیبرنامه 15

 های متولی.نظارت بر اقدامات واحدهای استانی دستگاه

بر مواردی  تأکیدبا  های لازم برای پرورش نیروی جایگزینزمینه آوردنفراهمبسترسازی و  16

تفویض  در انجام امور، دادنمشارکتهای لازم و ه آموزشئانتقال تجربیات، ارا از قبیل

 اختیار.

 های آموزشی مرتبط.ها، جلسات داخل و خارج از استان و دورهدر گردهمایی شرکت 17

های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت دهیسازمانمشی و ارائه خط 18

 کارکنان تحت سرپرستی.
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 ها و مسائل اجتماعیمعاون امور آسیبپست 

استان از  یاجتماع یهابیائل، مشکلات و آسمس ییو شناسا یبررس یلازم برا یهماهنگ 1

 . ربطیذ یهادستگاه قیطر

 آمدهعملبه کارشناسی هایبررسی مبنای بر اجتماعی مشکلات درزمینهها اولویت شناسایی 2

 م.لاز هایپیگیری انجام و

 هایکارگروه و شوراها در حوزه مسائل اجتماعی و فرهنگی در کاربردی هایارائه طرح 3

 ربط.ذی

سایر  مصوبات شورای اجتماعی کشور و مصوبات دولت، پیگیری اجرای قوانین، 4

 امور اجتماعی و فرهنگی استان. نهیدر زمسوی وزارت کشور  های ارسالی ازدستورالعمل

های اجتماعی از کنترل انحرافات و ناهنجاریاتخاذ تصمیمات لازم برای  منظوربههماهنگی  5

 مسائلگیری در حوزه مرجع اصلی تصمیم عنوانبهفرهنگی، اجتماعی  طریق کارگروه

 هایآسیب ساماندهی و مدیریت اجتماعی فرهنگی و ستاد استانفرهنگی و اجتماعی 

 .استان اجتماعی

 اجتماعی فرهنگی و ستاد اجتماعی استان ای کارگروهامور دبیرخانه انجام درزمینههماهنگی  6

 استان. اجتماعی هایآسیب ساماندهی و مدیریت

 هایگزارشارائه  منظوربهرفتارهای اجتماعی و فرهنگی اقشار مختلف استان بررسی و مطالعه  7

 .برای اتخاذ تصمیم ربطذیلازم به مراجع 

 با مشکلات به رسیدگی و شرایط بهبود منظوربه استان عمومی اماکن وضعیت بر نظارت 8

 . ربطذی هایدستگاه همکاری

 فرهنگی. و اجتماعی امور مردم استان در افزایش مشارکت منظوربهارائه برنامه و راهکار  9

 انضباط و نظم ترویج راستای در تابعه هایفرمانداری و مرتبط اجرایی هایدستگاه با هماهنگی 10

 و شهروندی حقوق از صیانت و مداریقانون فرهنگ ارتقای اجتماعی، امنیت یارتقا و

 . عمومی رضایت

 . اخلاقی هایارزش از صیانت و حجاب و عفاف فرهنگ ترویج زمینه آوردنفراهم 11
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 یاسلامیرانیا هویت و ملی همبستگی و وحدت ارتقای در جهت لازم هایزمینه آوردنفراهم 12

 . محلی و قومی دینی هایارزش و باورها بر تأکید با

 اجتماعی ویژه مناطق فرهنگی و اجتماعی امور ساماندهی منظوربههای لازم انجام هماهنگی  13

 . غیررسمی یهاسکونتگاه و

 نهادمردم هایسازمان به مربوط واصله هایها و شکایتدرخواست و هاگزارش به رسیدگی 14

 .قانونی مراجع همکاری با

 ارائه مشاوره به مدیرکل. 15

ها و اختیارات و تعیین وظایف و حدود مسئولیت کار میتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان 16

های لازم در و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه راهنماییواحدهای تحت سرپرستی 

 .موارد ضروری

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت ، ارائه گزارشو مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  17

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و در جلسات، همایش

 . های لازم به آناناهنماییانجام وظایف محوله به کارکنان و ارائه ر و نظارت بر کار میتقس 18

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 19
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 اجتماعی یهامشارکتو  هاتشكلمعاون پست 

های سازمان با مشارکتهای اجتماعی دولت سیاست شدنییاجراهماهنگی و پیگیری برای  1

 نهاد.مردم

 هایبررسی انجام و نهادمردم یهاسازمان برای فعالیت پروانه صدور روند پیگیری و نظارت بر 2

 و قوانین چارچوب در سازمان ارکان دیگر و سسؤم ئتیه صلاحیت در خصوص لازم

 ربط.ذی یهاسازمان استانی واحدهای همکاری با مربوطه مقررات

 هاآن اهجایگ و نقش تبیین و استان نهادمردم هایسازمان توانمندسازی منظوربه ریزیبرنامه 3

 هایدستگاه استانی واحدهای و فرمانداران همکاری با مقررات و قوانین با مطابق جامعه، در

 ربط.ذی

 نهادمردم هایسازمان به مربوط واصله هایشکایت ها ودرخواست ها ورسیدگی به گزارش 4

 .قانونی مراجع همکاری با

از طریق بسترسازی اجتماعی  نهادممردهای کیفی سازمان یو ارتقا یراهکارهای تشویق ارائه 5

 و هدایت منابع مختلف تخصیصی دولت در چارچوب قوانین و مقررات مربوطه.

 جلب برای متولی هایدستگاه استانی به واحدهای لازم تسهیلات هئارا برای هماهنگی 6

 چارچوب در نهادمردم هایسازمان کیفی ارتقای و فرهنگی و اجتماعی امور در مشارکت

 مربوط. مقررات و نقوانی

و سرمایه اجتماعی رضایت عمومی  ،نشاط اجتماعی یارتقا منظوربههای مؤثر پیشنهاد برنامه 7

 استان. در سطح نهادمردمهای های اجرایی و سازماناز طریق دستگاه

 یهانامهبر اجرای در مدنی نهادهای و اجرایی هایدستگاه تعامل افزایش جهت هماهنگی 8

 .عیاجتما

 .نهادمردمهای انجام امور مربوط به دبیرخانه سازمانبر  نظارت 9

 . نهادمردمهای سازمان با مشارکتهای اجتماعی دولت اجرای سیاست منظوربهسازی زمینه 10

 ارائه مشاوره به مدیرکل. 11
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ها و اختیارات و تعیین وظایف و حدود مسئولیت کار میتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان 12

های لازم در سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه راهنمایی واحدهای تحت

 موارد ضروری.

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت ، ارائه گزارشو مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  13

 های آموزشی مرتبط.ها و دورهدر جلسات، همایش

 . های لازم به آنانو ارائه راهنماییانجام وظایف محوله به کارکنان  و نظارت بر کار میتقس 14

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 15
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 گروه امور اجتماعی و فرهنگی رئیسپست 

خصوصیات فرهنگی، اجتماعی، رفاهی  درزمینهآمار و اطلاعات  لیوتحلهیتجزآوری و جمع 1

 منظوربهلازم  هایحلراه ارائهی اجتماعی نوپدید و هاو بهداشتی استان و شناسایی آسیب

 اجتماعی. سلامتبهدستیابی 

ها و جرایم اجتماعی نوپدید در آسیب نهیدر زمآمار و اطلاعات  لیوتحلهیتجزآوری و جمع 2

 ربط.های ذیهای و سازمانسطح استان با همکاری سایر دستگاه

اعی و فرهنگی و برگزاری جلسات و پیگیری انجام امور مربوط به دبیرخانه کارگروه اجتم 3

 ت.مصوبا

متکدیان، کمیته پیشگیری و مبارزه با مصرف  ساماندهی کمیته به مربوط امور پیگیری 4

 .ربطذیهای تخصصی مشروبات الکلی، کمیته بیماران خاص و سایر کمیته

اجتماعی های فرهنگی و کارشناسی در راستای غنای برنامه شنهادهایپهماهنگی و ارائه  5

 های اجرایی استان.دستگاه

های اجرایی در خصوص مسائل و مشکلات ه گزارش کارشناسی از عملکرد دستگاهئارا 6

 .عیاجتما

حل برای مسائل بررسی و یافتن راه درزمینههماهنگی و همکاری با مراکز پژوهشی استان  7

 و فرهنگی. عیاجتما

 .لهور محوها در انجام امهماهنگی با کارشناسان فرمانداری 8

مشارکت مردم در موضوعات اجتماعی و پیشنهاد  یهانهیزمبررسی لازم برای شناخت و بهبود  9

 ق.راه کارهای مناسب به مافو

های مربوطه و هماهنگی با سایر و بلندمدت بخش مدتکوتاههای همکاری در تهیه برنامه 10

 ن.های توسعه استاتدوین برنامه درزمینهواحدها 

ها و مشیخطتنظیم بودجه در چارچوب اهداف،  منظوربه موردنیاز هایگزارشتهیه  11

 .های مصوببرنامه

ها بندی گزارش عملکرد اجتماعی و فرهنگی واحدهای ستادی و فرمانداریپیگیری و جمع 12

 .ربطذیهای اجرایی و سایر دستگاه
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ای اجرایی و ههای مهم سال در دستگاهی فرهنگی و مناسبتهانامههماهنگی برای اجرای بر 13

 .لازم شنهادهایپه ئارا

اجتماعی و  مسائل نهیدر زمریزی و توسعه استان پیگیری اجرای مصوبات شورای برنامه 14

 فرهنگی.

 پیگیری اجرای مصوبات شورای اجتماعی کشور. 15

ها و آفات اجتماعی و عوامل ایجاد ناهنجاری مسائلهای بررسی، شناسایی و تعیین اولویت 16

سلامت جامعه  یها و ارتقاارائه راهکارهای مناسب در جهت کنترل آسیب منظوربهاجتماعی 

 ربط.های ذیبا همکاری دستگاه

ربط و های ذیدستیابی به آمار و اطلاعات مرتبط با حوزه اجتماعی با همکاری دستگاه 17

ربط و ایجاد های لازم برای مسئولین ذیارائه گزارش منظوربهآن  وتحلیلتجزیهپردازش و 

 اجتماعی. یهادادهگاهیپاطلس اجتماعی در ا

سرمایه اجتماعی با دستیابی به آخرین دستاوردهای  یانجام اقدامات لازم در جهت ارتقا 18

توسعه انسانی و توسعه پایدار، با همکاری مراکز علمی و  درزمینهعلمی و تخصصی 

 دانشگاهی.

 ،کارشناسی و شرکت در جلسات ها و نظراتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 19

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 20
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 دینوپد یاجتماع یهابیآس)امور  و فرهنگی  یکارشناس امور اجتماعپست 

 (یو سلامت اجتماع

یات فرهنگی، اجتماعی، رفاهی و خصوص درزمینهآمار و اطلاعات  لیوتحلهیتجزآوری و جمع 1

دستیابی  منظوربهلازم  هایحلراهه ئهای اجتماعی نوپدید و ارابهداشتی استان و شناسایی آسیب

 اجتماعی. سلامتبه

ها و جرایم اجتماعی نوپدید در سطح آسیب درزمینهآمار و اطلاعات  لیوتحلهیتجزآوری و جمع 2

 ربط.های ذیازمانهای و ساستان با همکاری سایر دستگاه

انجام امور مربوط به دبیرخانه کارگروه اجتماعی و فرهنگی و برگزاری جلسات و پیگیری  3

 ت.مصوبا

متکدیان، کمیته پیشگیری و مبارزه با مصرف مشروبات  ساماندهی کمیته به مربوط امور پیگیری 4

 .ربطذیهای تخصصی الکلی، کمیته بیماران خاص و سایر کمیته

های فرهنگی و اجتماعی کارشناسی در راستای غنای برنامه شنهادهایپرائه هماهنگی و ا 5

 های اجرایی استان.دستگاه

اجرایی در خصوص مسائل و مشکلات  یهادستگاهه گزارش کارشناسی از عملکرد ئارا 6

 .عیاجتما

حل برای مسائل بررسی و یافتن راه درزمینههماهنگی و همکاری با مراکز پژوهشی استان  7

 و فرهنگی. عیااجتم

 .لهها در انجام امور محوهماهنگی با کارشناسان فرمانداری 8

های مشارکت مردم در موضوعات اجتماعی و پیشنهاد بررسی لازم برای شناخت و بهبود زمینه 9

 ق.راهکارهای مناسب به مافو

های مربوطه و هماهنگی با سایر و بلندمدت بخش مدتکوتاههای همکاری در تهیه برنامه 10

 ن.های توسعه استاتدوین برنامه درزمینهاحدها و

های ها و برنامهمشیخطتنظیم بودجه در چارچوب اهداف،  منظوربه موردنیاز هایگزارشتهیه  11

 .مصوب
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ها و بندی گزارش عملکرد اجتماعی و فرهنگی واحدهای ستادی و فرمانداریپیگیری و جمع 12

 .ربطذیهای اجرایی سایر دستگاه

ه ئهای اجرایی و اراهای مهم سال در دستگاهی فرهنگی و مناسبتهانامهی اجرای برهماهنگی برا 13

 .لازم شنهادهایپ

 اجتماعی و فرهنگی. مسائل نهیدر زمریزی و توسعه استان پیگیری اجرای مصوبات شورای برنامه 14

 پیگیری اجرای مصوبات شورای اجتماعی کشور. 15

ها و آفات اجتماعی و عوامل ایجاد ناهنجاری مسائلهای بررسی، شناسایی و تعیین اولویت 16

سلامت جامعه با  یها و ارتقاارائه راهکارهای مناسب در جهت کنترل آسیب منظوربهاجتماعی 

 ربط.های ذیهمکاری دستگاه

ربط و پردازش های ذیدستیابی به آمار و اطلاعات مرتبط با حوزه اجتماعی با همکاری دستگاه 17

ربط و ایجاد اطلس های لازم برای مسئولین ذیارائه گزارش منظورهبآن  وتحلیلتجزیهو 

 اجتماعی. یهادادهگاهیپااجتماعی در 

سرمایه اجتماعی با دستیابی به آخرین دستاوردهای علمی  یانجام اقدامات لازم در جهت ارتقا 18

 هی.توسعه انسانی و توسعه پایدار، با همکاری مراکز علمی و دانشگا درزمینهو تخصصی 

 ،جلساتها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 19

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 20
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 یهاگاه)امور ساماندهی سكونت و فرهنگی پست کارشناس امور اجتماعی

 (یررسمیغ

ری امور مربوط به کمیته ساماندهی امور اجتماعی، فرهنگی و امنیتی مناطق ویژه اجتماعی پیگی 1

 غیررسمی. یهاسکونتگاهو 

امنیتی اجتماعی و اخلاقی و  یپیگیری امور مربوط به کمیته بیماران خاص، کمیسیون ارتقا 2

 اجتماعی، فرهنگی و سلامت )ذیل ستاد بازآفرینی پایدار شهری(. یکمیته ارتقا

 های اجتماعی.پیگیری امور مربوط به ستاد فرهنگی اجتماعی مدیریت و ساماندهی آسیب 3

های لازم به مقام ه گزارشئو ارا نینشهیحاشرصد و پیگیری میزان پیشرفت ساماندهی مناطق  4

 مافوق.

 .نینشهیحاشتحقیقاتی مناطق  هایطرحمطالعه، بررسی و همکاری در خصوص  5

 غیررسمی. یهاسکونتگاههای اجرایی متولی ساماندهی ا دستگاهب مؤثرارتباط سازنده و  6

های مرتبط با حوزه ها و دستورالعملنامهپیگیری امور مربوط به اجرای قوانین، آیین 7

 غیرمجاز استان. یهاسکونتگاهنشینی و های اجتماعی ناشی از حاشیهآسیب

و  مسائلکاهش  درزمینهربط یهای ذها و دستگاههماهنگی و همکاری با شوراها، کارگروه 8

و نقاط  یررسمیغ یهاسکونتگاههای اجتماعی و ساماندهی اجتماعی و فرهنگی آسیب

 .نینشهیحاش

های های کاهش آسیبدر اجرای برنامه نهادمردمهای هماهنگی برای جلب مشارکت سازمان 9

 سمی.غیرر یهاسکونتگاهنشین و ساکنان مناطق حاشیه یتوانمندسازاجتماعی و 

های مرتبط با بهبود وضعیت مناطق ها و مطالعات لازم در اجرای برنامهانجام بررسی 10

 نشین.حاشیه

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 11

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 قررات.انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق م 12
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 کارشناس امور اجتماعی پست

سطح  یبررسی و شناسایی خصوصیات و رفتارهای اجتماعی و تلاش در جهت ارتقا 1

 مذکور. یهاشاخص

های ی اجتماعی استان و تعیین اولویتهاآسیببررسی و تحقیق پیرامون مسائل و مشکلات  2

 آن.

شور و سایر مصوبات شورای اجتماعی ک مصوبات دولت، پیگیری اجرای قوانین، 3

 امور اجتماعی استان. درزمینهارسالی از سوی وزارت کشور  یهادستورالعمل

 اجتماعی. یهایناهنجارکنترل انحراف و  یهاراهمطالعه و بررسی در خصوص شناسایی  4

سلامت  یارتقاهای آموزشی استان در راستای تعیین اولویت منظوربهمطالعه و بررسی  5

 مردم. بهداشتی، روانی و اجتماعی

 یهاتیفعالاجرایی در راستای افزایش زمینه مشارکت مردم در  یهادستگاههمکاری با سایر  6

 اجتماعی.

ه راهکارهای ئارا منظوربهاجتماعی  یهاعرصهمتفکران  ،نظرانصاحب ،با نخبگان یفکرهم 7

 های اجتماعی.مناسب در جهت مقابله با آسیب

امنیت  یارتقااستای ترویج نظم و انضباط و رشناسی در کار نظراتنقطهه ئانجام مطالعات و ارا 8

 .اجتماعی در استان

راهکارهای مناسب در جهت افزایش سطح نشاط اجتماعی و رضایت  ارائهمطالعه و بررسی و  9

 عمومی شهروندان.

 ژهیوبهاوقات فراغت اقشار مختلف  یسازیغنکارشناسی در خصوص  هایپیشنهاده ئارا 10

 متولی. یهادستگاهو رصد اقدامات واحدهای استانی جوانان و نوجوانان 

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 11

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 12
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 نهادمردم یهاسازمانگروه امور  سیرئ پست

ی مشارکت مردم در موضوعات اجتماعی و بررسی هانهیزمپیگیری برای شناسایی  1

 راهکارهای مناسب جهت افزایش آن در استان.

 استان. المنفعهعامها و مؤسسات رفاهی، خیریه و هماهنگی و پیگیری امور مربوط به سازمان 2

 هاآن یریکارگبه ی اجتماعی وهابرنامهپیگیری در خصوص بررسی عوامل مؤثر در اجرای   3

 .نهادمردمهای از طریق سازمان

و نظارت  نهادمردمهای هماهنگی برای انجام امور مربوط به تقویت و توانمندسازی سازمان  4

 .هاآنمستمر بر فعالیت 

و انجام  نهادمردمی هاسازمانهماهنگی و نظارت بر امور صدور پروانه فعالیت برای  5

و دیگر ارکان سازمان در چارچوب  مؤسس ئتیهحیت صلا خصوص درهای لازم بررسی

 .ربطذیی هاسازمانقوانین و مقررات مربوطه با همکاری واحدهای استانی 

نشاط اجتماعی، رضایت  یارتقا منظوربههای مؤثر برنامه نهیدر زمو بررسی پیشنهادها  مطالعه  6

نهاد در سطح های مردمی اجرایی و سازمانهادستگاهعمومی و سرمایه اجتماعی از طریق 

 استان.

های متولی برای تسهیلات لازم به واحدهای استانی دستگاه ارائهو هماهنگی برای  پیگیری 7

نهاد در های مردمجلب مشارکت در امور اجتماعی و فرهنگی و ارتقای کیفی سازمان

 چارچوب قوانین و مقررات مربوط.

 .نهادمردمهای دولت از طریق سازمان ی اجتماعیهااستیسهماهنگی و نظارت بر اجرای  8

و ارائه  نهادمردمهای و شکایات واصله مربوط به سازمان هایگزارشنظارت و رسیدگی به   9

 نظرات به مقام مافوق.

ها در ارتباط با حوزه بندی و تحلیل گزارش عملکرد واحدهای ستادی و فرمانداریجمع 10

 .ادنهمردمهای فعالیت امور اجتماعی و سازمان

و تشکیل جلسات مربوطه و پیگیری  نهادمردمهای امور مربوط به سازمان بر انجامنظارت   11

 مصوبات.
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 استان. نهادمردمهای ی در خصوص آموزش و توانمندسازی سازمانزیربرنامه 12

 .نهادمردمهای انجام امور مربوط به دبیرخانه سازمان 13

ی آموزشی هادورهو  هاشیهماسات و شرکت در جل هاگزارشبررسی قوانین و مقررات،  14

 مرتبط.

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 15
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 (نهادمردمی هاسازمانکارشناس امور اجتماعی ) پست

های مشارکت مردم در موضوعات اجتماعی و ارائه راهکارهای بررسی و شناسایی زمینه 1

 نهادهای مدنی در استان. مؤثرهای الیتتوسعه فعمناسب در جهت 

های های سازمانای و ضوابط حاکم بر فعالیتبررسی و مطالعه قوانین و مقررات، اسناد برنامه 2

 .نهادمردم

های سازمان با مشارکتهای اجتماعی اجرای برنامه و ارائه پیشنهاد در خصوص نحوهبررسی  3

 .نهادمردم

 رصدو  نهادمردمهای تقویت و توانمندسازی سازمان در راستایمطالعات و ارائه پیشنهاد انجام  4

 .هاآنمستمر بر فعالیت 

راهکارهای مناسب برای افزایش  هئهای مشارکت مردم در امور اجتماعی و ارابررسی روش 5

 .مشارکت مردمی در استان

 .نهادمردمهای انجام امور مربوط به دبیرخانه سازمان 6

در  نهادمردمهای و صدور پروانه برای سازمان تا سیسط به امور مربو و انجام پیگیری 7

 .چارچوب قوانین و مقررات

سس و دیگر ارکان سازمان در چارچوب ؤم ئتیههای لازم در خصوص هویت انجام بررسی 8

ربط و تنظیم و تکمیل های ذیقوانین و مقررات مربوطه با همکاری واحدهای استانی سازمان

 .تا سیسجهت صدور پروانه  نهادمردمهای نپرونده متقاضیان سازما

از طریق بسترسازی  نهادمردمهای کیفی سازمان یراهکارهای تشویق و ارتقا بررسی و مطالعه 9

 اجتماعی و هدایت منابع مختلف تخصیصی دولت در چارچوب قوانین و مقررات مربوطه.

و ارائه  نهادمردمهای و شکایات واصله مربوط به سازمان هایگزارشبررسی به دریافت و  10

 نظرات به مقام مافوق.

های ها در ارتباط با سازمانبندی و تحلیل گزارش عملکرد واحدهای ستادی و فرمانداریجمع 11

 .نهادمردم

 استان. نهادمردم یهاسازمانانجام امور مربوط به آموزش و توانمندسازی  12
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 ،رات کارشناسی و شرکت در جلساتها و نظمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 13

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 .انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات 14
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 نشاط اجتماعی( کارشناس امور اجتماعی )توسعه و پست

 نشاط اجتماعی.کارشناسی در راستای افزایش و توسعه  هایپیشنهاده ئمطالعه، بررسی و ارا 1

 یهاسازماناز ظرفیت  یریکارگبهکارشناسی جهت  هایپیشنهاد ارائهمطالعه، بررسی و  2

 نشاط اجتماعی جوانان. در موضوع نهادمردم

سرمایه اجتماعی،  یهای لازم در جهت ارتقازمینه آوردنفراهمو مطالعه در  ریزیبرنامه 3

های های اجرایی و سازمانی دستگاهاعتماد اجتماعی، نشاط و رضایت عمومی با همکار

 نهاد در استان.مردم

وحدت و همبستگی ملی و هویت  یسازی برای ارتقازمینه منظوربهانجام مطالعات لازم  4

 با تأکید بر باورها و ارزش دینی بومی و محلی. یاسلامیرانیا

اتخاذ  رمنظوبههای مختلف استان بررسی رفتارهای اجتماعی و فرهنگی اقشار و گروه 5

 سطح فرهنگ در جامعه. یهای کاربردی ارتقامشی و روشخط

 ق.به مقام مافو هاآنهای اجتماعی و رفاهی و انعکاس شناسایی مشکلات اجرایی برنامه 6

های مربوطه و و بلندمدت بخش مدتانیم، مدتکوتاههای همکاری در تهیه و تعیین برنامه 7

 های توسعه نشاط اجتماعی در استان.برنامه تدوین درزمینههماهنگی با سایر واحدها 

 های اثرگذار بر توسعه و افزایش نشاط اجتماعی در استان.پیگیری مراحل اجرای طرح 8

 گیری از متون دینی در راستای توسعه و افزایش نشاط اجتماعی.بهره منظوربهمطالعه و بررسی  9

های مرتبط با نویس طرحشبرگزاری اتاق فکر طرح نشاط اجتماعی در استان و ارائه پی 10

 های اجرایی استان.افزایش نشاط اجتماعی با همکاری سایر دستگاه

سطح نشاط  یهای موجود در مسیر ارتقاشناسایی چالش منظوربهانجام مطالعات لازم  11

 اجتماعی در استان.

های پیشنهادی افزایش نشاط اجتماعی در سطح ه گزارش از حسن اجرای طرحئپیگیری و ارا 12

 دارات استان.ا

و اوقات فراغت و ازدواج  امور جوانانپیگیری و هماهنگی برگزاری جلسات ستاد ساماندهی  13

 جوانان در سطح استان.
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 های همگانی و قهرمانی استان.ه گزارش از عملکرد طرح توسعه ورزشئپیگیری و ارا 14

شی و... در های فرهنگی، هنری، ورزو همایش هاجشنوارههماهنگی برای برگزاری جلسات،  15

 استان.

 در سطح استان. بانشاطریزی برای ایجاد و افزایش فضاهای سالم و امن و برنامه 16

های دفتر امور اجتماعی و فرهنگی در حوزه توسعه و نشاط پیگیری مصوبات کارگروه 17

 اجتماعی.

 پیگیری امور مربوط به ستاد صیانت از حریم امنیت عمومی و حقوق شهروندی. 18

 های آموزش حقوق شهروندی.سطح برنامه یارتقا منظوربهلازم انجام اقدامات  19

 ی آموزش حقوق شهروندی از طریق تبلیغات شهری.هانامهپیگیری و ترویج بر 20

مذهبی برای ترویج فرهنگ عفاف و حجاب و  یهائتیهسازی های فعالبررسی روش 21

اب و تحکیم تحکیم خانواده، استفاده از فضای مجازی برای ترویج فرهنگ عفاف و حج

 بنیان خانواده.

برقراری امنیت اجتماعی و احقاق  درزمینه شدهانجامها، راهبردها و اقدامات بررسی سیاست 22

 موارد ذکرشده. یگیر در راستای ارتقاحقوق شهروندی و پیشنهاد برنامه به مراجع تصمیم

 ،رکت در جلساتها و نظرات کارشناسی و شمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 23

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 24
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 معاونت هماهنگی امور عمرانی

 هایطرحو تنظیم  ی در تهیهیهای اجراواحدهای استانی دستگاه ایجاد هماهنگی و نظارت بین 1

 ،اجتماعی ،اقتصادی یهاتتجارب و اولوی نیازها،به باتوجهزیربنایی اقتصادی و عمرانی 

ریزی و توسعه استان در قالب بر اساس مصوبات شورای برنامه فرهنگی و سیاسی استان

 .ها، قوانین و مقررات مربوطدستورالعمل

های عمرانی گیری مستمر از پیشرفت برنامههای عمرانی و گزارشبر برنامه عالیه نظارت 2

ی یهای اجراواحدهای استانی دستگاه به هاآنپیشرفت  وضعیتها و اعلام روستاها و شهر

 رفع موانع. منظوربه مربوطه

جلسات شورای آب، شورای فنی استان و شورای  لیتشک نةیدرزملازم  هایهماهنگیانجام  3

 مورد. برحسب های مربوطهها و کمیتهسایر شوراها و کمیسیون ریزی وبرنامه

 هاآنو ارزشیابی  های اجراییرش جامع از عملکرد واحدهای استانی دستگاهو تنظیم گزا تهیه 4

 استفاده منظوربه هاآنآثار و نتایج اقتصادی اجتماعی  های عمرانی ودر راستای اجرای پروژه

 ای و محلی.های ملی، منطقهدر تدوین برنامه بهینه

واحدهای استانی عمرانی ی هاها و برنامهاجرای طرح درزمینهانجام مطالعات پیگیری  5

ی عمرانی و هاپیشبرد برنامه منظوربهاستان های اجرایی و نهادهای انقلاب اسلامی دستگاه

 استان. و توسعه ریزیشورای برنامه به نظرات در این زمینه هئهمچنین ارا

 مطابق هاآنو نظارت بر فعالیت  استان شهر و روستای حمایت از شوراهای اسلامی هدایت و 6

 قوانین و مقررات.

و  دستیابی به نیازهای زیربنایی منظوربهی و شهری استان یو بررسی وضع مناطق روستا مطالعه 7

 و پیگیری اعتبارات مربوط از منابع مختلف. هاآنبندی تسهیلات رفاهی و اولویت

ایی های عمرانی در مناطق روستی طرحهاتمعیارها و ضوابط لازم برای تعیین اولوی پیشنهاد 8

ریزی و توسعه استان به شورای برنامه ربط در این زمینههای ذیواحد و شهری و همکاری با

 استان. وبودجهبرنامهبا هماهنگی سازمان 

ها در امور مختلف خدماتی، هدایت، راهبری، نظارت و ارزیابی عملکرد بر فعالیت دهیاری 9

 عمرانی، مالی و سایر موارد در سطح استان.
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شرایط خاص هر منطقه  بهباتوجهای های پایه استان و ضرایب منطقهشنهاد قیمتبررسی و پی 10

 .دییتأبرای  ربطذیو پیشنهاد به مراجع 

در  های عمرانی در مناطق شهری و روستایی از محل اعتبارات مختلفبر پروژهعالیه نظارت  11

 .شورای فنی استان نامهنییآقالب 

های های لازم در اتخاذ روشییو هدایت و راهنما هانظارت و بررسی اعتبارات شهرداری 12

 ها.ها و برنامهدر چارچوب طرح هاتصحیح و رعایت اولوی

ها شهرداری مالی سالیانه و مسائلها، اعتبارات در خصوص برنامهنظارت، بررسی و اظهارنظر  13

 رسد.شورای اسلامی شهر می بیبه تصو کهها و دهیاری

ها، کمیته، حضور فعال در جلسات، مجامع، شوراها و لیظور تشکمنبهانجام اقدامات لازم  14

و پیگیری  جلساتصورتو تنظیم  ها حسب مورد و نظارت بر تهیهها و کمیسیونکارگروه

 مصوبات.

و  ونقلحملامور مربوط به  درزمینهنظارت بر انجام وظایف و اعمال قانونی وزارت کشور  15

 .و شهر مرکز استان ترافیک استان

ها ها، سازمانها و عملکرد شرکتریت، نظارت و هماهنگی برای بهبود ترافیک و فعالیتمدی 16

 در استان. یشهردرونجمعی مسافران  ییجاجابهخدمات در امر  دهندهارائهو واحدهای 

 .یشهربرونو  یشهردرونو ترافیک  ونقلحملنظارت و هماهنگی بین امور  17
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 حل اختلاف شوراها ئتیهکارشناس دبیرخانه پست 

اختلاف شورای شهر و استانداری در مورد شهردار منتخب شورا در شهرهای با  بررسی 1

 .و ارائه گزارش ( هزار نفر جمعیت و غیر مرکز استان200جمعیت کمتر از )

 فرماندار یا شورای استان استاندار، از ناحیه مصوبات شورای شهرات وارده به اعتراضبررسی  2

 .با قوانین و مقررات بالادستی و ارائه گزارش اهآنو انطباق 

انحلال شورای روستا با پیشنهاد فرماندار، در صورت احراز انحراف شورا از وظایف بررسی  3

 .و ارائه گزارش و اختیارات قانونی

 .و ارائه گزارش شورای روستا یاستثنابهپیشنهاد انحلال شورا به هیئت مرکزی، بررسی  4

 صلاحضای شورای روستا، بخش، شهر و شهرستان به پیشنهاد مقامات ذیهای اعاتهامبررسی  5

 .و ارائه گزارش

تخلف از قانون شوراها که حسب مورد و بر اساس مسئولیت نظارتی و اجرایی قانون بررسی  6

 .و ارائه گزارش گرددمذکور توسط وزارت کشور ارجاع می

ورا از وظایف و اختیارات شکایات اشخاص حقیقی و حقوقی مبنی بر انحراف شبررسی  7

 .و ارائه گزارش قانونی

پیگیری و هماهنگی برای تشکیل جلسات هیئت حل اختلاف و رسیدگی به شکایات و تهیه  8

به  اجرابرای  هاآنو تنظیم آرای هیئت حل اختلاف و رسیدگی به شکایات و اقدام به ابلاغ 

 نحو مقتضی.

به افراد، شوراهای اسلامی و فرمانداری  حل اختلاف یئتهابلاغ تصمیمات صادره از سوی  9

 .هاآنلزوم پیگیری  در صورتهای تابعه و و بخشداری

حل اختلاف و رسیدگی به شکایات  یئتههای مطروحه در پرونده درزمینهتهیه گزارش لازم  10

 ه آن به مدیر مربوطه.ئشوراهای اسلامی استان و ارا

 حل اختلاف. یئتهای مطالعه اعضاء ه آن برئهای واصله و اراخلاصه نمودن پرونده 11

حل اختلاف برای اطلاع و مطالعه قبلی معاون  یئتههای مربوط به سوابق و پرونده کردنآماده 12

 هماهنگی امور عمرانی.
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ها و ها، گزارشها، اوراق، نامهنگهداری و بایگانی کردن پرونده درزمینهانجام اقدامات لازم  13

 در محل مخصوص.سایر اسناد و مدارک واحد مربوط 

حل اختلاف و ثبت خلاصه  یئتهها و سایر مکاتبات رسیده به ها، پروندهدریافت نامه 14

 در رایانه یا دفاتر مربوط. هاآنمشخصات و جریان 

ارائه گزارش تحلیلی و اظهارنظر در خصوص شکایات واصله از اقدامات شوراها و ارائه  15

 .ربطذیگزارش به مقامات 

آمار و اطلاعات مرتبط با شوراهای اسلامی شهرها و فرادست  روزرسانیبهآوری، تهیه و جمع 16

 تحلیلی حسب نیاز مقام مافوق. هایگزارشتهیه  منظوربهو تشکیل بانک اطلاعاتی 

اطلاعات مربوط به تخلفات احتمالی شوراهای اسلامی جهت  وتحلیلتجزیهآوری و جمع 17

 طرح در هیئت حل اختلاف و رسیدگی به شکایات.

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 18
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 و ترافیک ونقلحملدفتر فنی، امور عمرانی و 
 

و  هاآنهزار نفر و تغییرات بعدی  25های هادی شهرهای زیر پیگیری تصویب طرح تهیه و 1

 .هاآننظارت بر اجرای 

هزار  25های هادی شهرهای زیر ی طرحهاتانجام وظایف مرتبط با کمیسیون بررسی مغایر 2

 .نفر جمعیت

 .های توسعه شهریهای جامع و تفصیلی و طرحنظارت عالیه بر روند اجرای تهیه طرح 3

 .5در جلسات کمیسیون ماده  شرکت وعضویت  4

 موضوع مناقصات برگزاری قانون 28 ماده (ه) و (ب) هایبند اجرای در محوله امور انجام 5

 .هستند استانی اعتبارات دارای که اجرایی هایدستگاه مناقصات تشریفات ترک

 .استان در مناقصات برگزاری قانونی شکایات به رسیدگی هیئت ایدبیرخانه امور انجام 6

اجرایی در جهت پیشبرد  های اجرایی استان و عواملایجاد هماهنگی و همکاری بین دستگاه 7

در چارچوب وظایف شورای فنی استان و  هاآنعملیات عمرانی و بررسی اختلافات میان 

 .خصوصدراینگیری تصمیم

 .روستاها محدوده و شهرها حریم و محدوده تعیین و تهیه بر عالیه نظارت 8

 ،شهرسازی هایپروژه طرح و اجرای در استان هایدهیاری و هاشهرداری بر عالیه نظارت 9

های مصوب در مطابقت کامل با طرح لازم هایراهنمایی هئارا و اراضی تفکیک و عمرانی

 .شهری و روستایی

به دبیرخانه شورای  لازم گزارش ارائه و استان فنی و عمرانی هایطرح اجرای بر فنی نظارت 10

 ریزی و توسعه استان.فنی و دبیرخانه شورای برنامه

 با عمل مورد مناطق در سبز فضای مطلوب حد آوردندستبه ورمنظبه بررسی و مطالعه 11

 .منطقه اقلیمی شرایط و موقعیت درنظرگرفتن

 به آن هئارا و سبز فضای به مربوط فنی و قانونی هایدستورالعمل ارسال در همکاری 12

 .اجرا برای هادهیاری و هاشهرداری
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 اعمال و شهری اراضی و املاک مونپیرا توافقات واگذاری مورد در اظهارنظر و عالیه نظارت 13

 .هاشهرداری قانون 101 ماده

در  استاندارد مصالح از استفاده و تأمین درزمینه اجرایی هایدستگاه بر لازم پیگیری و نظارت 14

 .قالب مصوبات شورای فنی استان

 از روبنایی خدمات حوزه در محوله امور انجام در اجرایی استان هایدستگاه بین هماهنگی 15

 نیاز صورت در مخابرات و گاز فاضلاب، برق، آب، بیلق

 هایپروژه اجرای در موازین تطبیق بر عالیه نظارت و فنی معیارهای و ضوابط تهیه در همکاری 16

 .در چارچوب مصوبات شورای فنی استان عمرانی

 .محوله امور انجام و استان فنی شورای چهارگانه هایکمیته ریاست 17

 و (برداریبهره و نگهداریمرمت،  احداث،) عمرانی هایبرنامه اجرای بر عالیه نظارت 18

 واحدهای از پیگیری و روستاها و شهرها عمرانی هایبرنامه پیشرفت از مستمر گیریگزارش

 .اجرایی موانع رفع منظوربه اجرایی هایدستگاه استانی

اساس های مرتبط بر ها و کمیسیونها، کارگروهکمیته جلسات درعضویت و شرکت  19

 ن شرکت نماید.آدر  بایستمیو قوانین موجود که دفتر فنی  هانامهآیین

 33 ماده اجرایی نامهآیین موضوع استان نفره 4 هیئت کارشناسی کمیته در محوله رامو انجام 20

 .ساختمان کنترل و مهندسینظام قانون

 کنترل و مهندسیظامن سازمان قانون اجرای در استان ساختمان مهندسینظام سازمان با تعامل 21

 .آن از منبعث هایدستورالعمل و ضوابط و ساختمان ملی مقررات ساختمان،

 زیربنایی امور ربطذی تخصصی کارگروه خصوص در محوله امور انجام و جلسات در شرکت 22

 مربوطه کارشناسی هایکمیته و استان توسعه و ریزیبرنامه شورای ذیل استان شهرسازی و

 .آن

 1393 سال مصوبه موضوع مشمول هایاستان در فنی معاینه مراکز و ستادها لکردعم بر نظارت 23

 .وزیران هیئت
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 کاهش کارگروه طریق از شهرهاکلان محیطیزیست کیفیت یارتقا بر نظارت در همکاری 24

 هایاستان) عمرانی امور هماهنگی معاونت ولیتئمس با استان وخاکآب هوا، آلودگی

 .(مشمول

 احداث اراضی، از استفاده نامهآیین اساس بر وسازساختواگذاری اراضی و نحوه  بر نظارت 25

 .1391 سال مصوب روستاها محدوده و شهرها حریم از خارج در تأسیسات و بنا

 و هاشهرداری قانون 99 ماده کمیسیون موضوع غیرمجاز وسازهایساخت بر نظارت و کنترل 26

 .مربوطه ایدبیرخانه امور انجام

 حیاتی هایشریان و هاساختمان سازیمقاوم هایطرح اجرای مرتبط با امور گیرینظارت و پی 27

 .وسازهاساخت استحکام و بناها ایمنی به مربوط امور و مورد حسب

 و عمومی هایطرح در واقع اراضی و املاک تملک طرح صحیح اجرای بر نظارت و بررسی 28

 اراضی تملک و خرید نحوه قانونی یحهلا 9 ماده اعمال طریق از هاشهرداری و دولت عمرانی

 شورای 17/11/58 مصوب دولت نظامی و عمرانی عمومی، هایبرنامه اجرای برای املاک و

 .انقلاب

 ساحلی هایاستان در سواحل هایطرح و متر 60 نوار آزادسازی و تملک بر نظارت و بررسی 29

 .آن اجرایی نامهآیین و توسعه چهارم برنامه قانون 64 ماده موضوع

 با مرتبط امور در ربطذیهای اجرایی با دستگاه همکاری و هماهنگی انجام و عالیه نظارت 30

 .مافوق مقامات به مربوطه هایگزارش هئارا و شهری ناکارآمد هایبافت و نشینیحاشیه

 هایگزارش اخذ و اجتماعی مسکن مهر، مسکن مشکلات به مربوط امور پیگیری در همکاری 31

 .وزیران هیئت 1385 مصوبه موضوع کارگروه مسکن حسب مورد انهاز دبیرخ لازم

 هایآلودگی کاهش و جلوگیری منظوربه محوله امور انجام در همکاری و جلسات در شرکت 32

 شیمیایی، سموم مصرف ،گردوغبار ،وخاکآب منابع از ناشی آلودگی ازجمله محیطیزیست

 هایدستگاه و هاسازمان با تعامل و.. .و بیعیط منابع ها،تالاب از پایدار برداریبهره و حفظ

 .خصوصدراین استان اجرایی

 .سبز فضای از شرب آب جداسازی هایطرح اجرای و تصویب و تهیه بر نظارت 33
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 بندموضوعآب  عالیشورای و استان آب منابع حفاظت شورای طریق از محوله امور کلیه انجام 34

 .وزیران هیئت 1387 سال مصوبه 6

 194 ماده ف بندموضوعروستایی  هادی هایطرح تغییرات و تصویب کمیسیون در عضویت 35

 .توسعه پنجم برنامه قانون

و  ونقلحمل بهامور مربوط  زمینه درانجام وظایف و اعمال اختیارات قانونی وزارت کشور  36

 .و شهر مرکز استان استان ترافیک

و عملکرد  هاتافیک و فعالیمشورت و راهنمایی برای بهبود تر هئایجاد هماهنگی و ارا 37

جمعی مسافران  جاییجابهخدمات در امر  دهندهارائهها و واحدهای ، سازمانهاتشرک

 .شهریدرون

همگانی  ونقلحملهای و سازمان هاتاز شرک در مورد پیشنهادهای واصله اظهارنظربررسی و  38

اخذ وام و تحصیل گذاری، مشارکت و سرمایه افزایش یا کاهش سرمایه، منظوربهشهری 

 ربط.مراجع ذی به هئاعتبار جهت ارا

 .شهریبرونو  شهریدرونو ترافیک  ونقلحملهای لازم بین امور انجام هماهنگی 39

و ترافیک و شرکت در  ونقلحملهای امور ی لازم و انجام کارشناسیهاتمشور هئارا 40

 ها و شوراهای مرتبط استان.ها، کمیتهجلسات، کمیسیون

 استان. موردنیازهمگانی  برای تعیین تعداد وسایل نقلیه مطالعه بررسی و 41

و  ونقلحمل ها و مؤسسات پژوهشی و تخصصی استانی مرتبط بابرقراری ارتباط با دانشگاه 42

 ها، استانداردها.آخرین اطلاعات، نوآوری ترافیک برای دستیابی به

و ترافیک در استان و  ونقلحمل اندرکاراندستاهتمام برای افزایش توان تخصصی و فنی  43

های آموزشی ها و برنامهو اجرای دوره سطح فرهنگ ترافیک شهروندان از طریق تهیه یارتقا

 ربط.های اجرایی و مراجع ذیبا هماهنگی و همکاری واحدهای استانی دستگاه

هماهنگی ترافیک شهرهای کشور )موضوع  عالیشورای اجرای مصوبات ابلاغی دبیرخانه 44

 وزیران(.  هیئت 2/7/74شورای عالی مصوب  تا سیساجرایی قانون  نامهآیین 2ماده

ضوابط و مقررات شهرسازی و معماری و استانداردهای شهری،  کارگیریبهتهیه و توزیع  45

 ی مربوطه.هاها و ضوابط و ابلاغ دستورالعملنامهرعایت آیین
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در محدوده و حریم شهرها واقع  هایجنگلهای توسعه فضای سبز و پیگیری تحقق طرح 46

 ها.مابین وزارت جهاد کشاورزی و شهرداریفی نامهتفاهمموضوع 

و تسهیل تردد معلولین  سازیمناسبانجام امور مربوط به هماهنگی و پیگیری ستاد  نظارت بر 47

 .حرکتی - جسمی

قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت  69امور مربوط به کمیسیون ماده  هماهنگی 48

 .های دولتی خارج از محدوده(اگذاری اراضی به دستگاه)و
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 و ترافیک ونقلحملپست مدیرکل دفتر فنی، امور عمرانی و 

هزار  25های هادی شهرهای زیر های جامع، تفصیلی، توسعه شهری و طرحنظارت بر تهیه طرح 1

 .های مرتبطو شرکت در کمسیون نفر

های بر تعیین محدوده حریم شهرها و روستاها در اجرای طرح و پروژه عالیه کنترل و نظارت 2

های و بافت نشینییهحاششهرسازی، عمرانی و تفکیک اراضی استان و همچنین امور مرتبط با 

لازم به  ه گزارشئو ارا یرمجازغ یوسازهاساختها، سازی ساختمانناکارآمد شهری، مقاوم

 وسعه استان و سایر مقامات مافوق.ریزی و تدبیرخانه شورای برنامه

قانون برگزاری مناقصات  28ماده « هـ»و « ب»موارد مرتبط با اجرای بندهای  بررسی و کنترل 3

 های اجرایی که اعتبار استانی دارند.موضوع ترک تشریفات مناقصات دستگاه

فاده از های اجرایی استان در جهت پیشبرد عملیات عمرانی و استهماهنگی و هدایت دستگاه 4

مصالح استاندارد و همچنین حوزه خدمات روبنایی از قبیل آب، برق، فاضلاب، گاز و 

و همکاری در تدوین ضوابط و معیارهای فنی و نظارت عالیه  هاآنبین  اختلافرفعمخابرات و 

 در چارچوب وظایف شورای فنی استان. عمرانی یهاپروژهمنطبق با موازین، در اجرای 

ت حد مطلوب فضای سبز در مناطق مختلف استان، متناسب با شرایط اقلیمی و نظارت بر رعای 5

 منظوربهها ها و دهیاریهای قانونی و فنی مربوطه به شهردارینظارت بر ارسال دستورالعمل

های جداسازی آب شرب از فضای سبز و اجرا، نظارت بر تهیه و تصویب و اجرای طرح

بین وزارت جهاد کشاورزی  نامهتفاهمی سبز موضوع های توسعه فضاهمچنین پیگیری طرح

 ها.و شهرداری

سایر  و شرکت در جلسات کارگروه و هایونو کمس هاتشکیل جلسات کمیته هدایت و 6

 .99، 100از قبیل ماده  های مربوطکمیسیون

بر اساس  وسازساختهای عمرانی، واگذاری اراضی و هدایت و نظارت عالیه بر اجرای برنامه 7

در خارج از حریم شهرها و محدوده روستاها و  یساتتأسنامه مربوطه و احداث بنا و ینآی

قانون  101همچنین نظارت بر توافقات پیرامون املاک و اراضی شهری و اعمال ماده 

 ها.شهرداری
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، کاهش شهرهاکلان محیطییستزکیفیت  یریزی در جهت ارتقاهمکاری و برنامه 8

حفاظت از منابع آب استان، از طریق کارگروه کاهش آلودگی  و محیطییستزهای آلودگی

 .مؤثرآب یا سایر ارتباطات  عالیشورایهوا، شورای حفاظت منابع آب استان، 

استان در اجرای قانون سازمان  مهندسینظامموجبات همکاری و تعامل با سازمان  تأمین 9

ین امور مربوط به مشکلات و کنترل ساختمان، مقررات ملی ساختمان و همچن مهندسینظام

لازم از دبیرخانه، حسب مورد، موضوع  هایگزارشمسکن مهر، مسکن اجتماعی و اخذ 

 وزیران. هیئت 1385کارگروه مسکن مصوبه 

و ترافیک استان و  ونقلحملحل مشکلات مربوط به  منظوربهریزی و هماهنگی برنامه 10

تعامل با دانشگاه و  استان و موردنیاز شهرستان و بررسی تعیین تعداد وسایل نقلیه همگانی

 سطح فرهنگ ترافیک شهروندان. یارتقا منظوربهپژوهشی و تخصصی  مؤسسات

ضوابط و مقررات شهرسازی و معماری و استانداردهای شهری و رعایت  یریکارگبهنظارت بر  11

 های مربوطه.و ضوابط و ابلاغ دستورالعمل هانامهآیین

و تسهیل تردد معلولین  سازیمناسبو پیگیری امور مربوط به ستاد  های لازمانجام هماهنگی 12

 حرکتی. - یجسم

های اجرائی در سطح و ایجاد هماهنگی و همکاری بین دفتر فنی و سایر دستگاه دهیسازمان 13

 .استان برای پیشبرد عملیات عمرانی

های عمرانی ی برنامهفن یهاو نظارتکنترل  منظوربهاعزام کارشناسان  نتخاب وا و دهیسازمان 14

 .در سطح استان

ها، تعیین حریم، ماده پنج، ایمنی راه یسیون، کمشرکت در جلسات کارگروه امور زیربنایی 15

کارگروه ، زیستمحیط 8حفظ اراضی کشاورزی، آب و کشاورزی، ماده  1ماده  1تبصره 

 شهری. ینیبازآفر، خواریینزممبارزه با 

بر مواردی از  تأکیدبا  های لازم برای پرورش نیروی جایگزینزمینه آوردنفراهمو  یبسترساز 16

 تفویض اختیار. در انجام امور، دادنمشارکتهای لازم و ه آموزشئانتقال تجربیات، ارا قبیل

 آموزشی مرتبط. هایدورهها، جلسات داخل و خارج از استان و شرکت در گردهمایی 17

هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد  های دفتر،فعالیت دهیسازمانمشی و ارائه خط 18

 کارکنان تحت سرپرستی.
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 ریزی شهریپست معاون شهرسازی، معماری و برنامه

و  هاآنهزار نفر و تغییرات بعدی  25های هادی شهرهای زیر تهیه و پیگیری تصویب طرح 1

 .هاآننظارت بر اجرای 

هزار  25های هادی شهرهای زیر های طرحانجام وظایف مرتبط با کمیسیون بررسی مغایرت 2

 نفر جمعیت.

 های توسعه شهری.های جامع و تفصیلی و طرحتهیه طرح منظوربهریزی برنامه 3

 .5عضویت و شرکت در جلسات کمیسیون ماده  4

قانون برگزاری مناقصات موضوع  28ماده « ـه»و « ب»انجام امور محوله در اجرای بندهای  5

 .استای اجرایی که دارای اعتبارات استانی هترک تشریفات مناقصات دستگاه

 رسیدگی به شکایات قانونی برگزاری مناقصات در استان. یئته اییرخانهدبانجام امور  6

های اجرایی استان و عوامل اجرایی در جهت پیشبرد ایجاد هماهنگی و همکاری بین دستگاه 7

 .هاآنعملیات عمرانی و بررسی اختلافات میان 

 حدوده و حریم شهرها و روستاها.بررسی و تعیین م 8

 یهاپروژههای استان در اجرای ها و دهیاریهای لازم به شهرداریه راهنماییئنظارت و ارا 9

ی مصوب شهری و هاطرحشهرسازی، عمرانی و تفکیک اراضی در چارچوب ضوابط و 

 روستایی.

گیرد از انجام می هایی که رأساً توسط دفتر فنینظارت بر انجام کلیه امور مربوط به طرح 10

 ها، برآوردها و نظارت بر اجرای آن و غیره.قبیل تهیه طرح

های مربوط به واگذاری املاک و اراضی شهری و اعمال ماده نامهبررسی و کنترل موافقت 11

 ها.قانون شهرداری 101

 و استفاده از مصالح تأمین درزمینههای اجرایی پیگیری امور مربوط به استفاده از دستگاه 12

 .استاندارد

های اجرایی استان در انجام امور محوله در حوزه خدمات روبنایی از هماهنگی بین دستگاه 13

 قبیل آب، برق، فاضلاب، گاز و مخابرات در صورت نیاز.
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و تسهیل تردد معلولین  یسازمناسبنظارت بر انجام امور مربوط به هماهنگی و پیگیری ستاد  14

 حرکتی. -ی جسم

 چهارگانه شورای فنی استان و انجام امور محوله.های ریاست کمیته 15

برداری( و های عمرانی )احداث، مرمت، نگهداری و بهرهنظارت بر اجرای برنامه 16

های عمرانی شهرها و روستاها و پیگیری از واحدهای گیری مستمر از پیشرفت برنامهگزارش

 رفع موانع اجرایی. منظوربههای اجرایی استانی دستگاه

 33اجرایی ماده  نامهآییننفره استان موضوع  4 یئتهامور محوله در کمیته کارشناسی انجام  17

 و کنترل ساختمان. مهندسینظامقانون 

و کنترل  مهندسینظامساختمان استان در اجرای قانون سازمان  مهندسینظامتعامل با سازمان  18

 از آن.های منبعث ساختمان، مقررات ملی ساختمان و ضوابط و دستورالعمل

ربط امور شرکت در جلسات و انجام امور محوله در خصوص کارگروه تخصصی ذی 19

کارشناسی  هاییتهکمریزی و توسعه استان و زیربنایی و شهرسازی استان ذیل شورای برنامه

 مرتبط با آن.

از طریق کارگروه  شهرهاکلان محیطییستزکیفیت  یارتقا منظوربههمکاری و هماهنگی  20

 استان با مسئولیت معاونت هماهنگی امور عمرانی. وخاکآبی هوا، کاهش آلودگ

استفاده از اراضی،  نامهآیینبر اساس  هاآن وسازساختنظارت بر نحوه واگذاری اراضی و  21

 .91در خارج از حریم شهرها و محدوده روستاها مصوب سال  تأسیساتاحداث بنا و 

ها قانون شهرداری 99ع کمیسیون ماده موضو غیرمجاز وسازهایساختکنترل و نظارت بر  22

 ای مربوط.و انجام امور دبیرخانه

های حیاتی ها و شریانسازی ساختمانهای مقاومنظارت و پیگیری امور مرتبط با اجرای طرح 23

 .وسازهاساختحسب مورد و امور مربوط به ایمنی بناها و استحکام 

های عمومی راضی واقع در طرحبررسی و نظارت بر اجرای صحیح طرح تملک املاک و ا 24

لایحه قانونی نحوه خرید و تملک  9ها از طریق اعمال ماده و عمرانی دولت و شهرداری

 17/11/58های عمومی، عمرانی و نظامی، دولت مصوب اراضی و املاک برای اجرای برنامه

 شورای انقلاب.
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و  نشینیحاشیهبا ربط در امور مرتبط های اجرایی ذیهماهنگی و همکاری با دستگاه 25

 های مربوطه به مقامات مافوق.ه گزارشئهای ناکارآمد شهری و ارابافت

جلوگیری و کاهش  منظوربهشرکت در جلسات و همکاری در انجام امور محوله  26

، مصرف وخاک، گردوغبارآبآلودگی ناشی از منابع  ازجمله محیطییستزهای آلودگی

و  هاسازمانتعامل با  ...ها، منابع طبیعی وایدار از تالابپ یبرداربهرهسموم شیمیایی، حفظ و 

 .خصوصدراینهای اجرایی استان دستگاه

آب شرب از  یجداسازهای تهیه و تصویب و اجرای طرح منظوربههماهنگی و همکاری  27

 فضای سبز.

 6 بندموضوعآب  عالییشوراهمکاری و هماهنگی با شورای حفاظت منابع آب استان و  28

 وزیران. یئته 1387سال  مصوبه

 ونقلحملامور مربوط به  درزمینههای هادی عضویت در کمیسیون تصویب و تغییرات طرح 29

 و ترافیک استان و شهرستان.

در مورد برندگان  اظهارنظرمناقصه و در صورت لزوم  هایگروهبررسی تصمیمات متخذه در  30

 .هاآنرد یا قبول  درزمینهمناقصه 

ها و راهنمائی لازم در اتخاذ روش صحیح و ارات عمرانی در شهرداریکنترل و بررسی اعتب 31

 های عمرانی.ها در تنظیم برنامهرعایت اولویت
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 و ترافیک ونقلحملپست معاون 

و ترافیک استان  ونقلحملامور مربوط به  درزمینهانجام وظایف و اعمال اختیارات قانونی  1

 و مرکز استان.

از طریق  شهرهاکلان محیطیزیستکیفیت  یی در راستای ارتقاریزی و همکاربرنامه 2

استان با مسئولیت معاونت هماهنگی امور  وخاکآبکارگروه کاهش آلودگی هوا، 

 عمرانی.

ها و عملکرد ه مشورت و راهنمایی برای بهبود ترافیک و فعالیتئایجاد هماهنگی و ارا 3

جمعی مسافران  ییجاجابهت در امر خدما دهندهارائهها و واحدهای ها، سازمانشرکت

 .یشهردرون

 .یشهربرونو  یشهردرونو ترافیک  ونقلحملهای لازم بین امور انجام هماهنگی 4

 استان. موردنیازبررسی و مطالعه برای تعیین تعداد وسایل همگانی  5

کیفیت سوخت  یارتقا و CNGهای سوخت توسعه جایگاه درزمینههماهنگی لازم  6

 خودروها.

و  ونقلحملسسات پژوهشی و تخصصی استانی مرتبط با ؤها و مراری ارتباط با دانشگاهبرق 7

 ها، استانداردها.ترافیک برای دستیابی به آخرین اطلاعات، نوآوری

های ها و برنامهافزایش توان تخصصی از طریق تهیه و اجرای دوره منظوربهریزی برنامه 8

 ربط.های اجرایی و مراجع ذیستانی دستگاهآموزشی با هماهنگی و همکاری واحدهای ا

هماهنگی  عالییشورااجرای مصوبات ابلاغی دبیرخانه  منظوربههای لازم انجام هماهنگی 9

 عالییشورا تأسیساتنامه اجرایی قانون آیین 2ترافیک شهرهای کشور )موضوع ماده 

 وزیران(. یئته 2/7/74مصوب 

 93مشمول موضوع مصوبه سال  یشهرهانه فنی در نظارت بر عملکرد ستادها و مراکز معای 10

 وزیران. یئته

از  هاعتبارات حاصل در خصوص هاو عملکرد شهرداری کردینههز، توزیعنظارت بر نحوه  11

 .ورانندگیییراهنماقانون  23جرائم رانندگی ماده 
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 انجام وظایف مربوط به دبیری شورای هماهنگی ترافیک استان. 12

شورای فنی ترافیک و کمیته فنی کارگروه معاینه فنی استان و ریاست جلسات کمیته فنی  13

 مرتبط و پیگیری مصوبات مربوطه. هاییونکمسشرکت در جلسات کارگروه، کمیته و 

 ارائه مشاوره به مدیرکل. 14

ها و و تعیین وظایف و حدود مسئولیت کار یمتقسهای مربوط به فعالیت دهیسازمان 15

های و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه راهنماییاختیارات واحدهای تحت سرپرستی 

 لازم در موارد ضروری.

های لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت ، ارائه گزارشو مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  16

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و در جلسات، همایش

 . های لازم به آناناهنماییوظایف محوله به کارکنان و ارائه ر بر انجامو نظارت  کار یمتقس 17

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 18

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   245  دفتر فنی، امور عمرانی و حمل و نقل و ترافیک

 پست رئیس گروه امور شهرسازی، معماری و امور عمرانی

مشاورین توسط  یریکارگبههای جامع، هادی و تفصیلی و نظارت و پیگیری در تهیه طرح 1

  کل راه و شهرسازی. ادارهدفتر فنی یا 

 در خصوصرسیده  هایپیشنهادنظارت و پیگیری در تهیه طرح جامع حریم شهرها و بررسی  2

 واقع در حریم شهر.  هاینوع کاربری

 101در مورد واگذاری توافقات پیرامون املاک و اراضی شهری و اعمال ماده  اظهارنظر 3

 .هاشهرداریقانون 

ر محوله در حوزه خدمات روبنایی از های اجرایی استان در انجام اموهماهنگی بین دستگاه 4

 قبیل آب، برق، گاز، فاضلاب و مخابرات در صورت نیاز

های همکاری در تهیه ضوابط و معیارهای فنی و نظارت بر تطبیق موازین در اجرای پروژه 5

 عمرانی در چارچوب مصوبات شورای فنی استان.

ی عمومی هاطرحع در بررسی و نظارت بر اجرای صحیح طرح تملک املاک و اراضی واق 6

لایحه قانونی نحوه خرید و تملک  9ها از طریق اعمال ماده و عمرانی دولت و شهرداری

 17/11/58ی عمومی، عمرانی و نظامی دولت مصوب هانامهاراضی و املاک برای اجرای بر

 شورای انقلاب.

 هارداریشهقانون  99موضوع کمیسیون ماده  غیرمجاز وسازهایساختبررسی و نظارت بر  7

 ای مربوط.و انجام امور دبیرخانه

ربط در خصوص امور مرتبط با های اجرایی ذیبندی اطلاعات و هماهنگی با دستگاهجمع 8

 های مربوطه به مقامات مافوق.ه گزارشئمد شهری و اراآهای ناکارو بافت نشینیحاشیه

گذاری شورای پیگیری امور مربوط به مشکلات مسکن در راستای سیاست همکاری در 9

 مسکن استان.

و ضوابط و ابلاغ  هانامهیینآو اقدامات لازم در خصوص رعایت  اعمال نظارت 10

 های شهرسازی و معماری و استانداردهای شهری.دستورالعمل

 حرکتی -ی و تسهیل تردد معلولین جسم یسازمناسبهماهنگی و پیگیری ستاد  11
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بهسازی محیط  در جهتتفکیکی و پیگیری  یهانقشهسازی و های آمادهنظارت بر تهیه طرح 12

 شهری برای استفاده مطلوب معلولین. 

 های زیباسازی معابر اصلی شهرها. پیگیری لازم جهت تهیه طرح 13

ه ئها و بررسی و اراهای شهری و سایر طرحبازرسی، کنترل، هدایت و نظارت بر اجرای طرح 14

های شهری و طرح در اجرای طرح هاهای اعلام شده از طرف شهرداریگزارش از مغایرت

 .در کمیته فنی هاآن

و  هاآنهزار جمعیت و تغییرات بعدی  25های هادی شهرهای زیر پیگیری تصویب طرح 15

 .هاآننظارت بر اجرای 

های مرمت و حفاظت از آثار ملی، ه گزارش از وضعیت طرحئبندی اطلاعات و اراجمع 16

اعتبار لازم از  تأمین منظوربهها گونه طرحاین ازموردنیمذهبی و فرهنگی و برآورد اعتبار 

 وزارت کشور. 

 .هاآنهای جامع گردشگری و همکاری در اجرای رفع مشکلات طرح منظوربهپیگیری لازم  17

های شبکه معابر، نظارت بر تهیه و ابلاغ استانداردها و معیارها و ضوابط فنی اجرای طرح 18

 در سطح استان.  هاآنظارت بر اجرای هماهنگ ها و مبلمان شهری و نمیادین و پارک

گیرد از قبیل تهیه هایی که رأساً توسط دفتر فنی انجام میپیگیری مراحل اجرایی کلیه طرح 19

ریزی ه گزارش لازم به دبیرخانه شورای فنی و دبیرخانه شورای برنامهئها، برآوردها و اراطرح

 و توسعه استان.

 .اجراکارکنان و نظارت بر حسن  تقسیم وظایف و ارجاع امور بین 20

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در ه گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 21

 آموزشی مرتبط. یهاو دورهها همایش ،جلسات

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 22
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 پست کارشناس شهرسازی

 101پیرامون املاک و اراضی شهری و اعمال ماده در مورد واگذاری توافقات  اظهارنظر 1

 ها.قانون شهرداری

و  نشینیحاشیهآوری اطلاعات و گزارش کارشناسی در خصوص امور مرتبط با جمع 2

 مربوطه به مقامات مافوق. یهاگزارشه ئشهری و ارا ناکارآمدهای بافت

شهرسازی،  یهاروژهپهای استان در اجرای طرح و ها و دهیاریبررسی عملکرد شهرداری 3

ی مصوب هاطرحهای لازم در مطابقت کامل با ه راهنماییئعمرانی و تفکیک اراضی و ارا

 شهری و روستایی.

هزار جمعیت و تغییرات  25ی هادی شهرهای زیر هاطرحپیگیری مراحل تصویب و اجرای  4

 .هاآنبعدی 

شورای مسکن های مصوب رفع مشکلات موجود در اجرای سیاست منظوربههمکاری  5

 استان.

و روستاها  های هادی، تفصیلی و جامع شهرهاطرح در خصوص اظهارنظرمطالعه و بررسی و  6

 های هادی تهیه شده توسط بنیاد مسکن(.)طرح

 وسازساختو جلوگیری از  محدوده قانونی حریم شهرها کارشناسی از هایگزارشه ئارا 7

 خارج از حریم شهرها.

ی و تسهیل تردد معلولین جسم یسازمناسبهنگی و پیگیری ستاد انجام امور مربوط به هما 8

 حرکتی. -

و شهری  توسعه یهادهای در جلسات تصویب طرح و شرکتپیگیری و هماهنگی  9

 های هادی.طرح هاییرتمغا

ها در های مورد تقاضای شهرداریبررسی تغییر کاربریو  و اطلاعاتآمار  یروزرسانبه  10

 .های مربوطهکمسیون

های هت در جلسات مربوط به مسائل شهرسازی و هماهنگی مسائل شهرسازی با دستگاشرک 11

 و جلسات تغییر کاربری. اجرائی
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و تعیین معیارها و ضوابط  یو طراحها ها و دستورالعملها، نامهطرح نویسیشپتهیه و تنظیم  12

 ها.بانهای اصلاح هندسی میادین و خیابررسی نقشه و فنی و اجرائی معابر و میادین

انطباق با ضوابط معماری و  ازنظر هایاقدامات شهردارها و طرح ه گزارش کارشناسی ازئارا 13

 یا تفضیلی شهرها.های جامع یا هادی شهرسازی در طرح

قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت  69هماهنگی امور مربوط به کمیسیون ماده  14

 ز محدوده(.های دولتی خارج ا)واگذاری اراضی به دستگاه

ها در خصوص کاربری زمین، حریم و محدوده پاسخ به استعلامات ادارات و شهرداری 15

 و خارج از حریم شهرها. شهرها

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 16

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش ،جلسات

 وفق مقررات. ای شرح وظایفدر راست انجام سایر امور محوله 17
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 پست کارشناس معماری

های بررسی و تهیه گزارش از نحوه اجرای صحیح طرح تملک املاک و اراضی واقع در طرح 1

لایحه قانونی نحوه خرید و  9ها از طریق اعمال ماده عمومی و عمرانی دولت و شهرداری

 تملک اراضی و املاک.

های و معیارهای فنی و نظارت بر تطبیق موازین در اجرای پروژه همکاری در تهیه ضوابط 2

 عمرانی در چارچوب مصوبات فنی.

ه به دبیرخانه ئارا منظوربههای عمرانی و فنی استان ه گزارش از اجرای طرحئبررسی و ارا 3

 ریزی.شورای فنی و دبیرخانه شورای برنامه

 .فضای سبز و ریهای معماطرح و اجرای تهیه همکاری و هماهنگی در 4

ه گزارش از میزان ئساختمانی و ارا یهاپروژه موردنیازمطالعه و بررسی ضوابط و معیارهای  5

 انطباق آن با مقررات ملی ساختمان.

 ازنظرو سیمای شهری و هویت دادن به شهرها  یباسازیزنظارت بر مسائل کالبدی شهرها،  6

 .معماری

 .ها و مبلمان شهرییادمان ،هاالمانوسازها، ساخت دهیسازمانانجام مطالعات لازم در راستای  7

ها با ضوابط معماری ها و اقدامات شهرداریطرح کارشناسی از میزان انطباق هایگزارشه ئارا 8

 .و شهرسازی

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 9

 بط.های آموزشی مرتها و دورههمایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 10
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 پست کارشناس امور عمرانی

های عمرانی در حال پروژه در نظارت برها ها و بخشداریامور عمرانی فرمانداری با همکاری 1

ها از طریق مدیرکل ها به مدیران دستگاهاجرا در سطح استان و انعکاس نواقص اجرائی پروژه

 .دفتر فنی و معاون هماهنگی امور عمرانی

های عمرانی شهرها و روستاها و پیگیری از واحدهای گیری مستمر از پیشرفت برنامهگزارش 2

رفع موانع اجرایی از قبیل: احداث، مرمت، نگهداری و  منظوربههای اجرایی استانی دستگاه

 برداری.بهره

 هایگزارشها و ارسال یک نسخه از ژههای کارشناسی از نحوه اجرای پروتهیه گزارش 3

 فیلم و عکس به مسئولین مرتبط. یلهوسبهمربوطه 

 های عمرانی.در پروژهاستاندارد  مصالح یریکارگبه منظوربهاطلاعات  یآورو جمعبررسی  4

 شوند.توسط دفتر فنی اجرا می رأساًی که یهانظارت بر پروژه 5

سازی شهرها و کنترل خط نامه طراحی راهآئینها و نظارت بر های هندسی راهتهیه طرح 6

 ها.پروژه

 مربوطه. مسئولها به پیشرفت فیزیکی پروژه هایگزارشه ئارا 7

قانون برگزاری مناقصات موضوع  28ماده « ه»و « ب»انجام امور محوله در اجرای بندهای  8

 .استهای اجرایی که دارای اعتبارات استانی ترک تشریفات مناقصات دستگاه

های اجرایی استان و عوامل اجرایی در جهت پیشبرد یجاد هماهنگی و همکاری بین دستگاها 9

 .خصوصدراینگیری و تصمیم هاآنعملیات عمرانی و بررسی اختلافات میان 

های بر تطبیق موازین در اجرای پروژه همکاری در تهیه ضوابط و معیارهای فنی و نظارت 10

 عمرانی.

 رسیدگی به شکایات قانونی برگزاری مناقصات در استان. یئتهای انجام امور دبیرخانه 11

های مربوطه )کمیته ایمنی آب، کمیته انجام امور مربوط به شورای حفاظت منابع آب و کمیته 12

 تعیین حریم و کمیته تعادل بخشی(.
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های فنی و مکانیک خاک در اجرای کیفی همکاری و استفاده مطلوب از آزمایشگاه 13

و پیگیری تا  هاآنموردی و بررسی و تحلیل  صورتبهت یک نسخه از نتایج ها، دریافپروژه

 رفع نواقص موجود.

ها با هماهنگی واحد آموزش دفتر ربط در شهرداریذی کارکنانهمکاری در آموزش  14

 شهری و شوراها.

به  هایگزارشها و ارسال یک نسخه از تهیه فیلم و عکس از چگونگی نحوه اجرای پروژه 15

 مربوطه. ینو مسئولفوق مقام ما

تهیه نقشه از روی عکس و یا تبدیل عکس  درزمینههای هادی هماهنگی لازم در تهیه طرح 16

 به نقشه حسب ضرورت.

 یو دانشگاهو اقدامات با مراکز علمی  تبادل نظرو  یبردارنقشههای مطالعه و تحقیق در روش 17

 .یبردارنقشهاستفاده از متدهای  منظوربه

های ترازیابی اهم از پروفیل طولی و عرضی و محاسبات حجم اشت نقشهنظارت بر برد 18

 عملیات خاکی.

ها و محاسبات ، جادههایچپجهت تعیین رئوس  یبردارنقشههماهنگی بین واحد نظارت و  19

 مربوطه.

توسعه و تعریض و های عمرانی تنظیم طرح منظوربهبرداشت و تهیه نقشه اراضی همکاری در  20

 .معابر و میادین

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 21

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش ،جلسات

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 22
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 پست کارشناس راه و ساختمان

ر محوله در خدمات روبنایی از های اجرایی استان در انجام امونجام هماهنگی بین دستگاها 1

 قبیل آب، برق، فاضلاب، گاز و مخابرات در صورت نیاز.

اجرایی ماده  نامهآییننفره استان موضوع  4 یئتهانجام امور محوله در کمیته کارشناسی  2

 و کنترل ساختمان. مهندسینظامقانون  33

و کنترل  مهندسیامنظساختمان استان در اجرای قانون  مهندسینظامتعامل با سازمان  3

 های منبعث از آن.ساختمان، مقررات مالی ساختمان و ضوابط و دستورالعمل

های در پروژه استاندارد مصالح یریکارگبه منظوربهاطلاعات  یآورو جمعبررسی  4

 عمرانی.

 .شوندتوسط دفتر فنی اجرا می رأساًکه  ییهاپروژهنظارت بر  5

توسط دفتر  و رسیدگی شدهانجامهای صوص پروژهانجام محاسبات و برآورد لازم در خ 6

 .التفاوتمابهها و ها، تعدیلوضعیت صورتبهرسیدگی  وفنی 

خارج از  وسازهایساخت های لازم در خصوصاطلاعات و ارائه گزارش آوریجمع 7

ربط در کنترل های ذیبا سایر دستگاه یو همکارمحدوده قانونی و حریم شهرها 

 .وسازهاساخت

 هاها و بخشداریربط امور عمرانی در فرمانداریذی کارکنانهای لازم به ه راهنماییارائ 8

 های لازم از آنان.و اخذ گزارش

 .مربوطه مسئولها به پیشرفت فیزیکی پروژه هایگزارش ارائه 9

های فنی و مکانیک خاک در اجرای کیفی همکاری و استفاده مطلوب از آزمایشگاه 10

و پیگیری  هاآنموردی و بررسی و تحلیل  صورتبهنسخه از نتایج ها، دریافت یک پروژه

 .تا رفع نواقص موجود

ها با هماهنگی ربط در شهرداریذی کارکنان منظور آموزشبههای لازم انجام هماهنگی 11

 .موزش دفتر شهری و روستائیآواحد 
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های شریانها و ساختمان یسازمقاومهای نظارت و پیگیری امور مربوط به اجرای طرح 12

 .وسازهاساختحیاتی حسب مورد و امور مربوط به ایمنی بناها و استحکام 

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 13

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش ،جلسات

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 14
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 غیرمجاز وسازهایساختپست کارشناس پیگیری 

هزار نفر  25های شهرسازی زیر های طرحانجام وظایف مرتبط با کمیسیون بررسی مغایرت 1

 جمعیت.

ها قانون شهرداری 99موضوع کمیسیون ماده  غیرمجاز وسازهایساختکنترل و نظارت بر  2

 ای مربوط.و انجام امور دبیرخانه

 عات و رصد تعیین محدوده و حریم شهرها و محدوده روستاها.آوری اطلاجمع 3

های همکاری در تهیه ضوابط و معیارهای دفتر فنی و نظارت بر تطبیق در اجرای پروژه 4

 عمرانی.

ها در خصوص کاربری زمین، حریم و محدوده پاسخ به استعلامات ادارات و شهرداری 5

 .قانونی شهرها

 .های هادیات تصویب طرحشرکت در جلسپیگیری و هماهنگی و  6

ها در های مورد تقاضای شهرداریبررسی و تغییر کاربریآمار و اطلاعات و  یروزرسانبه 7

 .های مربوطهکمسیون

به  هایگزارشغیرمجاز و ارسال یک نسخه از  وسازهایساختتهیه عکس و فیلم از  8

 مدیرکل.

 .وسازهاساختها و کنترل خارج از محدوده قانونی و حریم شهر وسازهایساختنظارت بر  9

 های کارشناسی از محدوده ساز و سازهای غیرمجاز.ه گزارشئارا 10

خارج از  وسازهایساختهای لازم در خصوص آوری اطلاعات و ارائه گزارشجمع 11

ربط در کنترل های ذیهمکاری با سایر دستگاه محدوده قانونی و حریم شهرها و

 .وسازهاساخت

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در ه گزارشئو مقررات، ارامطالعه و بررسی قوانین  12

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش ،جلسات

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 13
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 و توسعه پایدار زیستمحیطپایش  گروه رئیسپست 

هش جلوگیری و کا منظوربهشرکت در جلسات و همکاری در انجام امور محوله  1

، مصرف گردوغبار، وخاکآبآلودگی ناشی از منابع  ازجمله محیطیزیستهای آلودگی

ها و ها، منابع طبیعی و تعامل با سازمانبرداری پایدار از تالابسموم شیمیایی، حفظ و بهره

 .خصوصدراینهای اجرایی استان دستگاه

صوص حد مطلوب فضای های مناسب در خه تحلیلئکارشناسی و ارا هایگزارشبندی جمع 2

 موقعیت و شرایط اقلیمی منطقه. درنظرگرفتنسبز در مناطق مورد عمل با 

های قانونی و فنی مربوط به فضای سبز از طریق پیگیری مراحل اجرایی دستورالعمل 3

 .هادهیاریها و شهرداری

 های جداسازی آب شرب از فضای سبز.بررسی و پیگیری مراحل اجرای طرح 4

آب  عالییشورامور محوله از طریق شورای حفاظت منابع آب استان و انجام کلیه ا 5

 وزیران. یئته 1387مصوبه سال  6 بندموضوع

های واقع در محدوده و حریم شهرها های توسعه فضای سبز و جنگلپیگیری تحقق طرح 6

 ها.بین وزارت جهاد کشاورزی و شهرداری نامهتفاهمموضوع 

ها، های مربوطه )دفن زباله، کشتارگاهاستان و طرح یمحیطزیستوضعیت  و رصد بررسی 7

 .بهداشت محیط و غیره( ،اماکن عمومی، سیستم آب شرب

های دفن بهداشتی در مورد تهیه و اجرای طرح هادهیاریو ها ارشاد و راهنمائی شهرداری 8

 .زباله و تفکیک از مبدأ زباله، بازیافت و غیره

ارسال به  پایدار و و توسعه زیستمحیطمختلف های درزمینهتهیه بروشورهای لازم  9

ها شهرداری کارکنانآموزش  منظوربههای لازم انجام هماهنگی و هایاریو دهها شهرداری

 .هادهیاریو 

 هاآنآموزشی و تخصصی جهت استفاده از نتایج کار  مؤسساتارتباط با مراکز علمی و  10

 پایدار. توسعهو  زیستمحیطپیشبرد مسائل مربوط به  منظوربه
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در پایدار  و توسعه زیستمحیطهای مرتبط با مسائل عملکرد سایر سازمان ه گزارش ازئارا 11

 .مقام مافوق درخواست سطح استان حسب

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 12

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش ،جلسات

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف مور محولهانجام سایر ا 13
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 و توسعه پایدار زیستمحیطپست کارشناس پایش 

حد مطلوب فضای سبز در مناطق مورد عمل با  آوردندستبه منظوربهمطالعه و بررسی  1

 موقعیت و شرایط اقلیمی منطقه. درنظرگرفتن

 هاییآلودگجلوگیری و کاهش  منظوربهمحوله  شرکت در جلسات و همکاری در انجام امور 2

، مصرف سموم شیمیایی، گردوغبار، وخاکآبآلودگی ناشی از منابع  ازجمله محیطیزیست

های ها و دستگاهتعامل با سازمان ...ها، منابع طبیعی وبرداری پایدار از تالابحفظ و بهره

 .خصوصدرایناجرایی استان 

ها و آن به شهرداری هئنی و فنی مربوط به فضای سبز و اراهای قانوارسال دستورالعمل 3

 برای اجرا. هادهیاری

 های جداسازی آب شرب از فضای سبز.اجرای طرح پیگیری مراحل 4

های واقع در محدوده و حریم شهرها های توسعه فضای سبز و جنگلپیگیری تحقق طرح 5

 ها.ریوزارت جهاد کشاورزی و شهردا مابینیف نامهتفاهمموضوع 

 بندموضوعآب  عالییشوراشورای حفاظت منابع آب استان و  انجام کلیه امور محوله از طریق 6

 وزیران. یئته 1387مصوبه سال  6

و ضوابط مربوط به  هادستورالعمل، هانامهآئینگردآوری و بررسی قوانین و مقررات،  7

 .زیستمحیط

 .استان محیطیزیستعایت مسائل حد مطلوب ر آوردندستبه منظوربهمطالعه و بررسی  8

اماکن  ها،کشتارگاه ،های مربوطه )دفن زبالهاستان و طرح محیطیزیستبررسی وضعیت  9

  .سیستم آب شرب بهداشت محیط و غیره( ،عمومی

های دفن ها در مورد تهیه و اجرای طرحراهنمائی شهرداری کارشناسی و نظراتنقطهارائه  10

 .دأ زباله، بازیافت و غیرهبهداشتی زباله و تفکیک از مب

ها و آموزش و ارسال به شهرداری زیستمحیطمختلف  هایینهدر زمتهیه بروشورهای لازم  11

 .قید شده در فوق هایینهدر زمها شهرداری کارکنان

 .فیها و سمینارهای مرتبط با وظاها، همایشسیونیشرکت در جلسات، کم 12
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جهت  هاآنتخصصی جهت استفاده از نتایج کار  آموزشی و مؤسساتارتباط با مراکز علمی و  13

 .زیستمحیطپیشبرد مسائل مربوط به 

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 14

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 15

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   259  دفتر فنی، امور عمرانی و حمل و نقل و ترافیک

 و ترافیک ونقلحملپست رئیس گروه 

مشمول  یهااستانبندی اطلاعات مربوط به عملکرد ستادها و مراکز معاینه فنی در جمع 1

 ه گزارش به مافوق.ئوزیران و ارا یئته 1393موضوع مصوبه سال 

 محیطیزیستکیفیت  یکارشناسی در خصوص ارتقا هایپیشنهاده ئبررسی و ارا 2

استان با مسئولیت معاونت  وخاکآبطریق کارگروه کاهش آلودگی هوا، از  شهرهاکلان

 هماهنگی امور عمرانی.

و عملکرد  هایتفعاله مشورت و راهنمایی برای بهبود ترافیک و ئایجاد هماهنگی و ارا 3

جمعی مسافران  ییجاجابهخدمات در امر  دهندهارائهها و واحدهای ها، سازمانشرکت

 .یشهردرون

 ونقلحملی هاسازمانو  هاشرکتدر مورد پیشنهادهای واصله از  اظهارنظر بررسی و 4

ه به ئگذاری، مشارکت و اخذ وام و تحصیل اعتبار جهت اراسرمایه منظوربههمگانی شهری 

 ربط.مراجع ذی

 و ترافیک استان. ونقلحملها و شوراهای مربوط به ها، کمیتهشرکت در جلسات و کمیسیون 5

 استان. موردنیازبرآورد تعداد وسایل همگانی  منظوربهه بررسی و مطالع 6

و  ونقلحملپژوهشی و تخصصی استانی مرتبط با  مؤسساتها و برقراری ارتباط با دانشگاه 7

 ها، استانداردها.ترافیک برای دستیابی به آخرین اطلاعات، نوآوری

های آموزشی با برنامهها و اهتمام برای افزایش توان تخصصی از طریق تهیه و اجرای دوره 8

 ربط.های اجرایی و مراجع ذیهماهنگی و همکاری واحدهای استانی دستگاه

هماهنگی ترافیک  عالییشورااجرای مصوبات ابلاغی دبیرخانه  منظوربهسازی لازم زمینه 9

مصوب  عالییشورا تأسیساتاجرایی قانون  نامهآیین 2شهرهای کشور )موضوع ماده 

 ان(.وزیر یئته 2/7/74

و  ونقلحملبه  مربوطامور  درزمینهانجام وظایف و اعمال اختیارات قانونی وزارت کشور  10

 ترافیک استان.
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های لازم ه گزارشئکارشناسی و ارا نظراتنقطهبندی های جامع ترافیکی و جمعبررسی طرح 11

 به مافوق.

 و ترافیک شهرها. ونقلحملی ساماندهی هاطرح ییدتأبررسی و  12

 مربوط به مطالعات ترافیکی در سطح استان. هاییتوضعصورت ییدتأ 13

 پیگیری مراحل اجرایی مصوبات شورای ترافیک. 14

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 15

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 16

 مرتبط. های آموزشیها و دورههمایش ،جلسات

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 17

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   261  دفتر فنی، امور عمرانی و حمل و نقل و ترافیک

 و ترافیک ونقلحملپست کارشناس 

از طریق  شهرهاکلان محیطیزیستکیفیت  یارتقابررسی و انجام مطالعات لازم در راستای  1

ر استان با مسئولیت معاونت هماهنگی امو وخاکآبکارگروه کاهش آلودگی هوا، 

 عمرانی.

ها و عملکرد ه مشورت و راهنمایی برای بهبود ترافیک و فعالیتئایجاد هماهنگی و ارا 2

جمعی مسافران  ییجاجابهخدمات در امر  دهندهارائهها و واحدهای ها، سازمانشرکت

 .یشهردرون

 ونقلحملهای ها و سازماندر مورد پیشنهادهای واصله از شرکت اظهارنظربررسی و  3

مشارکت و اخذ وام و  ،گذاریسرمایه ،افزایش یا کاهش سرمایه منظوربهی شهری همگان

 ربط.ه به مراجع ذیئتحصیل اعتبار جهت ارا

و  ونقلحملبه  مربوطامور  درزمینهانجام وظایف و اعمال اختیارات قانونی وزارت کشور  4

 ترافیک استان.

 .یشهربرونو  یشهردرونو ترافیک  ونقلحملهای لازم بین امور انجام هماهنگی 5

 استان. موردنیازبررسی و مطالعه برای تعیین تعداد وسایل همگانی    6

ضوابط و مقررات  یریکارگبههای لازم از میزان آوری اطلاعات و ارائه گزارشجمع 7

 شهرسازی و استانداردهای شهری.

ت در شهرها و شرک ونقلحملهای ساماندهی ترافیک و جامع طرح در طراحهمکاری  8

 .های مذکور در مراحل مختلفتصویب طرح منظوربهجلسات مربوطه 

کارشناسی در خصوص رفع موانع و مشکلات  هایپیشنهادمطالعات لازم و ارائه انجام  9

 .شهری ونقلحمل

 .های ترافیکیطرح و بررسی مسائل مربوط به عبور و مرور 10

 .وانح و حوادثهای لازم جهت جلوگیری یا تقلیل سه پیشنهاد و طرحئارا 11

و  ونقلحملو سایر جلسات مربوط به  شرکت در جلسات کمیته تخصصی ایمنی شهرها 12

 ترافیک.
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 .شهروندانترافیکی سطح فرهنگ  بالابردن منظوربهتبلیغات  هماهنگی در امور 13

 بر اساسافزایش سطح ایمنی عبور و مرور  منظوربهکارشناسی  هایپیشنهاده ئمطالعه و ارا 18

 طلاعات تهیه شده.محاسبات و ا

 کاهش ترافیک. منظوربهکارشناسی  نظراتنقطهبررسی آمار ترافیک روزانه و ارائه  14

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 15

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش ،جلسات

 رات.وفق مقر در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 16

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   263  دفتر فنی، امور عمرانی و حمل و نقل و ترافیک

 ونقلحملپست کارشناس سامانه هوشمند 

 استان. موردنیازبررسی و مطالعه برای تعیین تعداد وسایل همگانی  1

 ونقلحملپژوهشی و تخصصی استانی مرتبط با  مؤسساتها و برقراری ارتباط با دانشگاه 2

 دها.ها، استاندارو ترافیک برای دستیابی به آخرین اطلاعات، نوآوری

های آموزشی با ها و برنامهاهتمام برای افزایش توان تخصصی از طریق تهیه و اجرای دوره 3

 ربطهای اجرایی و مراجع ذیهماهنگی و همکاری واحدهای استانی دستگاه

هماهنگی ترافیک شهرهای کشور )موضوع  عالییشورااجرای مصوبات ابلاغی دبیرخانه  4

 وزیران(. یئته 2/7/74مصوب  عالییشورا تأسیساتاجرایی قانون  نامهآیین 2ماده 

 .و ترافیک شهرهای استان ونقلحملگردآوری آمار و ایجاد بانک اطلاعاتی مربوط به  5

 .ITSونقل حملشبکه  یهوشمندسازهای در خصوص سیستم اظهارنظرمطالعه و بررسی و  6

 . ITSبخش ر دهای در حال اجرا انجام بازدید و بازرسی از سیستم 7

 . ITSبخش نامه مربوط به طبیق کدها و آیینت 8

 .یهوشمندساز هاییستمستهیه گزارش تخصصی از روند اجرای  9

 . ITSتوسعه برای  بلندمدتو  مدتکوتاهریزی ه پیشنهاد برنامهئارا 10

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 11

 ی آموزشی مرتبط.هاها و دورههمایش ،جلسات

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 12
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 و شوراها یدفتر امور شهر

 

 و شوراها یامور شهر دفتر مدیرکل پست 

 و شوراها یمعاون مدیرکل دفتر امور شهر پست 

 گروه امور شهری رئیس پست 

 کارشناس امور شهری پست 

 هاشهرداریکارشناس امور اداری و استخدامی  پست 

 هاشهرداریمشاغل  بندیطبقهکارشناس طرح  پست 

 هاشهرداریکارشناس امور مالی و بودجه  پست 

 حسابرس پست 

 گروه امور شوراهای اسلامی شهر رئیس 

 کارشناس امور شوراها پست 
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   267  دفتر امور شهری و شوراها

 ادفتر امور شهری و شوراه
 

شناخت و  منظوربهو تسهیلات رفاهی  تأسیسات ازنظرو بررسی وضع شهرهای استان  مطالعه 1

 تعیین نیازهای مالی و خدماتی شهرهای استان.

و تنظیم  تهیه منظوربهاستانداری  و ترافیک ونقلحمل، امور عمرانی و فنی همکاری با دفتر 2

 ای عمرانی در شهرها.هی طرحهاتلویومعیارها و ضوابط لازم برای تعیین ا

 ونقلحمل، امور عمرانی و ها پس از اخذ نظر دفتر فنیهای عمرانی شهرداریبررسی طرح 3

از محل اعتبارات  ی کهیهاو همچنین طرح وزارت کشوراز اعتبارات  استفاده منظوربه ،ترافیک

 گیرد.عمرانی کشور انجام می

ی هامشی و اتخاذ روشخط هئارا منظوربه هابررسی در مورد منابع درآمد شهرداری مطالعه و 4

 .هاآنی یکفاها و خودسطح درآمد شهرداری یتقادر جهت ار مناسب

جهت  یادوره یهاگزارش هیتهها در سطح شهرها و اقدامات اجرایی شهرداری هیاز کلبازرسی  5

 ربط.مراجع ذی

با خطرات ناشی  مبارزه زنظراهمکاری با اداره کل مدیریت بحران استان در تعیین اولویت شهرها  6

اساس قوانین و مصوبات شورای  بر از سیل و بلایای طبیعی برای تخصیص اعتبارات لازم

 .ریزی و مدیریت استان و سایر شوراهای مرتبطبرنامه

 راسلامی شهرها و شوراهای اسلامی فرادست د یدر مورد مصوبات شوراها اظهارنظربررسی و  7

ها در مورد شهرداری هایپیشنهادربط و شوراهای اسلامی ذی قالب کمیته انطباق مصوبات

 مالی و اعتباری. ازنظرهای عمرانی برنامه

توسعه  هایطرح هیدر تهایجاد هماهنگی  منظوربه هایبه شهردارهای لازم صدور دستورالعمل 8

 خدماتی و عمرانی. ،یو اعتبارشهری اعم از مالی 

 و ها و شوراهای اسلامی شهرشهرداری نهیدر زم موردنیازآوری و تهیه آمار و اطلاعات جمع 9

های ارسالی و گزارش هاآناسلامی فرادست استان و بررسی اقدامات و عملکرد  یشوراها

 ها.شهرستان
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و شوراهای  های آموزشی و آشناسازی اعضاء شوراهای اسلامی شهرهاپیشنهاد برنامه هئارا 10

در جهت اجرای  موردنیاز مسائلی قانونی خود و سایر اهتیمسئولاسلامی فرادست با وظایف و 

 و پیگیری مراحل اجرایی. تر وظایف و امور نظارتی مربوطهمطلوب چه هر

آشنایی کارکنان  منظوربه مرتبط با آموزش کارکنانواحد  به برنامه آموزشی ه پیشنهادئارا 11

به های مربوط و دستورالعمل اهنامهنییآها با قوانین، ها و بخشداریاستانداری، فرمانداری

 اسلامی. یشوراها

های استانی و شهرستانی با حضور اعضاء ریزی و پیگیری در جهت برپایی همایشبرنامه 12

 هایمشیخطو  هاتتبیین سیاس منظوربهاسلامی فرادست  یو شوراهاشوراهای اسلامی شهرها 

 .مربوطهنظارتی  در حوزه عمومی دولت در استان و تشویق و ترغیب آنان جهت اجرای آن

ها، شوراهای اسلامی شهرها و شوراهای اسلامی شهرداری از ی واصلههاتبررسی شکای 13

 فرادست و رسیدگی لازم مطابق قوانین و مقررات.

 .هاآنحسابرسی  نظارت بر انجام امور مربوط به ها ومالی شهرداری و اقدامات بررسی نیازها 14

ها از طریق اجرای وظایف محوله به دبیرخانه استخدام شهرداری نظارت بر انجام امور پرسنلی و 15

 های استان.شورای اداری و استخدامی شهرداری

ها ازطریق ایفای وظایف محوله به دبیرخانه های پژوهشی شهرداریبرنامه نظارت برراهبری و  16

 شورای پژوهشی امور شهری استان.

 .هاشهرداریه راهبرد در توسعه امور فناوری اطلاعات ئارا 17

و شوراهای اسلامی  هاشهرداریهای عوارض محلی و بهای خدمات پیشنهادی بررسی تعرفه 18

اجرایی وضع و وصول  نامهآیین)موضوع  شهرها و پیگیری انجام مراحل قانونی و ابلاغ آن

 .عوارض(

 .هاشهرداری تا سیسو  یبنددرجهپیگیری امور مرتبط با  19

ها و شوراهای اسلامی شهرها مرتبط با شهرداری هایگروهو ها عضویت و شرکت در کارگروه 20

 77و  100تغییر کاربری اراضی و کمیسیون مواد  5و شوراهای اسلامی فرادست )کمیسیون ماده 

 ها و...(قانون شهرداری

 های استان.ی وابسته به شهرداریهاسازمانپیگیری امور مرتبط با  21

 



   269  دفتر امور شهری و شوراها

 امور شهری و شوراهادفتر مدیرکل پست 

ای وضعیت شهرهای استان از حیث امکانات، تأسیسات و ریزی و بررسی دورهبرنامه 1

های اجتماعی، فرهنگی، نیازها و نارسائی شناخت و تعیین کمبودها، منظوربهتسهیلات رفاهی 

 آموزشی، بهداشتی و رفاهی و... .

و سازمان های صادره از سوی وزارت کشور ها و بخشنامهنظارت بر اجرای دستورالعمل 2

 ها.شهرداری

 .77و  100های ماده ای صدور احکام نمایندگان کمیسیونانجام امور دبیرخانه 3

تهیه و تنظیم  منظوربهو ترافیک استانداری  ونقلحملهمکاری با دفتر فنی، امور عمرانی و  4

 های عمرانی در شهرها.طرح هاییتاولومعیارها و ضوابط لازم برای تعیین 

ها پس از اخذ نظر دفتر فنی، های عمرانی شهرداریر مربوط به بررسی طرحنظارت بر امو 5

استفاده از اعتبارات وزارت کشور و همچنین  منظوربهو ترافیک،  ونقلحملامور عمرانی و 

 گیرد.هایی که از محل اعتبارات عمرانی کشور انجام میطرح

های مناسب در جهت اتخاذ روشها با رویکرد و هدایت منابع درآمد شهرداری دهیسازمان 6

 .هاآن ییخودکفاها و سطح درآمد شهرداری یارتقا

 هاآنهای وابسته به ها در سطح شهرها و سازمانکنترل، نظارت و ارزیابی عملکرد شهرداری 7

 .ربطذیجهت ارائه به مراجع  یادوره هایگزارشو تهیه 

 ی اسلامی فرادست استان.بررسی موردی مصوبات شوراهای اسلامی شهرها و شوراها 8

 ازنظرو همکاری با اداره کل مدیریت بحران استان در تعیین اولویت شهرها  ریزیبرنامه 9

قوانین  بر اساسمبارزه با خطرات ناشی از سیل و بلایای طبیعی برای تخصیص اعتبارات لازم 

 .و توسعه استان و سایر شوراهای مرتبط ریزیبرنامهو مقررات و مصوبات شورای 

و ایجاد  هاآنموجبات تشکیل و تقویت شوراهای اسلامی شهرها و فرادست  آوردنفراهم 10

ها و سایر زمینه همکاری و هماهنگی لازم بین شوراهای اسلامی شهرها و شهرداری

 در چهارچوب قوانین و مقررات مربوطه. ربطذیهای اجرایی دستگاه
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 درزمینه موردنیازی آمار و اطلاعات رسانروزبهآوری، تهیه و برای جمع ریزیبرنامه 11

ها و شوراهای اسلامی شهر و شوراهای اسلامی فرادست استان و بررسی اقدامات شهرداری

 ها در این زمینه.ارسالی از فرمانداری هایگزارشو  هاآنو عملکرد 

ایجاد هماهنگی در تهیه  منظوربهها های لازم به شهرداریصدور و ابلاغ دستورالعمل 12

 های توسعه شهری اعم از مالی و اعتباری، خدمات و عمرانی.حطر

 های وابسته.ها و سازماننظارت بر روند توسعه فناوری اطلاعات در شهرداری 13

 انتخاب و انتصاب شهرداران. یندبر فرانظارت  14

 ها.نظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات مربوط به امور عمومی توسط شهرداری 15

مشکلات و اختلافات میان اعضای شوراهای  وفصلحللازم برای  هایمشیارائه خط 16

 اسلامی شهرها.

نظارت بر فرایند انتخاب و انتصاب شهرداران و همچنین نحوه اجرای امور استخدامی  17

 ها.شهرداری

اجرای  یگیریپو  ریزیبرنامههای آموزشی و دوره یازسنجینهماهنگی و همکاری برای  18

و اعضای شوراهای اسلامی شهرها و شوراهای  هایشهرداررکنان کا، برای شهرداران هاآن

 اسلامی فرادست در قالب برنامه آموزشی مصوب.

های استانی و شهرستانی با حضور اعضاء و پیگیری در جهت برپایی همایش ریزیبرنامه 19

ها و تبیین سیاست منظوربهشوراهای اسلامی شهرها و شوراهای اسلامی فرادست 

عمومی دولت در استان و تشویق و ترغیب آنان جهت اجرای آن در حوزه  هایمشیخط

 نظارتی مربوطه.

ها، شوراهای اسلامی شهرها های واصله از شهردارینظارت بر امور مربوط به بررسی شکایت 20

و شوراهای اسلامی فرادست و رسیدگی لازم بر اساس قوانین و مقررات و از طریق مراجع 

 صلاح.ذی

 .هاشهرداریی پژوهشی هانامهلازم جهت راهبری، هدایت و نظارت بر بر هاییشمخطارائه  21

 .هاآنها و نظارت بر انجام امور مربوط به حسابرسی بررسی نیازها و اقدامات مالی شهرداری 22

ها و شورای پژوهشی امور برای تشکیل شورای اداری و استخدامی شهرداری ریزیبرنامه 23

 .هاآنات و پیگیری و نظارت بر اجرای شهری استان و ابلاغ مصوب
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ها از طریق اجرای وظایف محوله کنترل و نظارت بر انجام امور پرسنلی و استخدام شهرداری 24

 های استان.شورای اداری و استخدامی شهرداری یرخانهدببه 

ها و شوراهای بررسی تعرفه پیشنهادی عوارض، بهای خدمات و سایر درآمدهای شهرداری 25

 .ربطذیهرها و پیگیری انجام مراحل قانونی آن و ارائه پیشنهادهای لازم به مراجع اسلامی ش

ها و شوراهای اسلامی شهرها و مرتبط با شهرداری هاییسیونکمو  هاکارگروهشرکت در  26

و  100، تغییر کاربری اراضی و کمیسیون مواد 5شوراهای اسلامی فرادست )کمیسیون ماده 

 .قانون شهرداری و...( 77

 ها.شهرداری تا سیسو  یبنددرجه منظوربهاتخاذ تدابیر لازم  27

ی هاسازمانها و اساسنامه و تشکیلات اداری بررسی تشکیلات اداری پیشنهادی شهرداری 28

 های کشور برای اصلاحها و دهیاریها جهت ارسال به سازمان شهرداریوابسته به شهرداری

 و تصویب.

هماهنگی در اجرای  منظوربههای کشور ها و دهیاریریارتباط مستمر با سازمان شهردا 29

 های استان.های کلان دولت در شهرداریها و سیاستدستورالعمل

ها از طریق وزارت توزیع اعتبارات مربوط به شهرداری هدایت و پیگیری تخصیص و جذب و 30

 .استان وبودجهبرنامههای کشور و سازمان ها و دهیاریکشور، سازمان شهرداری

و حمایت از نیروهای توانمند با رویکرد انتقال  پروریینجانشبسترسازی مناسب جهت  31

در انجام امور، تفویض اختیار و  دادنمشارکتهای آموزشی، تجارب، برگزاری دوره

 سازوکارهای مناسب مدیریتی.

کرد های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملفعالیت دهیسازمانو  مشیخطارائه  32

 کارکنان تحت سرپرستی.
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 و شوراها یمعاون مدیرکل دفتر امور شهر پست

مطالعه و بررسی وضعیت شهرهای استان از حیث امکانات، تأسیسات و تسهیلات رفاهی  1

های اجتماعی، فرهنگی، آموزشی، شناخت و تعیین کمبودها، نیازها، نارسائی منظوربه

 مناسب جهت رفع تنگناها و مشکلات موجود. هایلحراهبهداشتی، رفاهی و غیره و ارائه 

شرکت در جلسات شوراهای اسلامی شهرها، شوراهای اسلامی فرادست،  منظوربههماهنگی  2

 های ملی، استانی و شهرستانی.ها و همایشهای مرتبط با شهرداریها و کمیسیونکارگروه

 یارائه پیشنهاد در جهت ارتقا منظوربهها مطالعه و بررسی در مورد منابع درآمد شهرداری 3

 .هاآنها و خودکفایی سطح درآمد شهرداری

ها در سطح شهرها و از عملکرد شهرداری یادوره هایگزارشانجام بازرسی و ارائه  4

 به مقام مافوق. هاآنوابسته به  یهاسازمان

ارائه بررسی موردی مصوبات شوراهای اسلامی شهرها و شوراهای اسلامی فرادست استان و  5

 گزارش به مقام مافوق.

اعضاء شوراهای اسلامی شهرها  یآشناسازی آموزشی و هانامهریزی و ارائه پیشنهاد برطرح 6

 موردنیاز مسائلقانونی خود و سایر  هاییتمسئولو شوراهای اسلامی فرادست با وظایف و 

اجرایی  وظایف و امور نظارتی مربوطه و پیگیری مراحل ترمطلوبدر جهت اجرای هرچه 

 آن.

آشنایی کارکنان  منظوربهه پیشنهاد برنامه آموزشی به واحد مرتبط با آموزش کارکنان ئارا 7

های مربوط به ها و دستورالعملنامهها با قوانین، آیینها و بخشداریاستانداری، فرمانداری

 شوراهای اسلامی.

های لازم نظیم دستورالعملریزی مقدماتی و هماهنگی برای تهیه و تارائه پیشنهاد، برنامه 8

های توسعه شهری اعم از مالی و اعتباری، خدماتی و ایجاد هماهنگی در تهیه طرح منظوربه

 عمرانی

ها و شوراهای رسانی بانک اطلاعاتی شهرداریروزبههدایت و راهنمایی جهت تشکیل و  9

های ساختمانی هاسلامی شهر و شوراهای اسلامی فرادست استان از حیث آمار ماهیانه پروان
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و  آلاتینماشها و آمار صادر شده، عملکرد رسیدگی به تخلفات ساختمانی شهرداری

 ها.شهرداری موردنیازتجهیزات موجود و 

های استانی و شهرستانی با حضور اعضاء هماهنگی و پیگیری در جهت برپایی همایش 10

های و ین سیاستتبی منظوربهشوراهای اسلامی شهرها و شوراهای اسلامی فرادست 

عمومی دولت در استان و تشویق و ترغیب آنان جهت اجرای آن در حوزه  هایمشیخط

 نظارتی مربوطه.

هماهنگی و اتخاذ تمهیدات لازم جهت برگزاری جلسات کارشناسی با کارشناسان مرتبط  11

 ها و واحدهای تابعه.فرمانداری های اجرایی،دستگاه

ها و شوراهای اسلامی شهرها و شوراهای اسلامی اریهای واصله از شهردبررسی شکایت 12

 صلاح.فرادست بر اساس قوانین و مقررات و از طریق مراجع ذی

مبارزه با خطرات ناشی  ازنظرهمکاری با اداره کل مدیریت بحران در تعیین اولویت شهرها  13

مصوبات  قوانین و مقررات و بر اساساز سیل و بلایای طبیعی برای تخصیص اعتبارات لازم 

 و توسعه استان و سایر شوراهای مرتبط. ریزیبرنامهشورای 

 هاآنها و نظارت بر انجام امور مربوط به حسابرسی بررسی نیازها و اقدامات مالی شهرداری 14

 و ارائه گزارش به مقام مافوق.

ها و هماهنگی و اتخاذ تدابیر لازم جهت تشکیل شورای اداری و استخدامی شهرداری 15

 .هاآنژوهشی امور شهری استان و پیگیری و نظارت بر اجرای مصوبات شورای پ

های استان شورای اداری و استخدامی شهرداری یرخانهدبنظارت بر اجرای وظایف محوله به  16

 ها.حسن انجام امور پرسنلی و استخدامی شهرداری منظوربه

 ها.ی پژوهشی مصوب شهرداریهانامهاجرای بر منظوربههماهنگی  17

ها و اساسنامه رسی و ارائه نظرات کارشناسی در مورد تشکیلات اداری پیشنهادی شهرداریبر 18

ها و ها جهت ارسال به سازمان شهرداریهای وابسته به شهرداریو تشکیلات اداری سازمان

 های کشور برای اصلاح و تصویب.دهیاری

 ،وزارت کشورطریق ها از پیگیری تخصیص و جذب و توزیع اعتبارات مربوط به شهرداری 19

 استان. وبودجهبرنامههای کشور و سازمان ها و دهیاریسازمان شهرداری
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اسلامی شهرها و  یو شوراهاها های مرتبط با شهرداریو کمیسیون هاکارگروهشرکت در  20

 و 100اراضی و کمیسیون مواد  یکاربر، تغییر 5 شوراهای اسلامی فرادست )کمیسیون ماده

 و...( حسب دستور مقام مافوق. قانون شهرداری 77

 ها و شرح وظایف دفتر.در خصوص انجام تکالیف، مأموریت مدیرکلارائه مشاوره به  21

مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، شناسایی موانع و مشکلات اجرای قوانین و مقررات  22

ن یافت منظوربهمربوط به امور شهری و شوراها، بیان نظرات کارشناسی و ارائه گزارش 

 برای رفع تنگناهای توسعه شهری. مناسب یهاحلراه

ها و های مربوط به تقسیم کار و تعیین وظایف و حدود مسئولیتفعالیت دهیسازمان 23

اختیارات و ارزیابی عملکرد کارکنان تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و 

 رد ضروری.به کارکنان تحت سرپرستی در موا های لازمارائه راهنمایی

های آموزشی ها و سمینارها و تنظیم دورههمایش مشارکت و همکاری در برگزاری جلسات، 24

 مرتبط.

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 25
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 گروه امور شهری رئیس پست

های زمانها و ســاهماهنگی امور مربوط به بازرســی و نظارت بر اقدامات اجرایی شــهرداری 1

 وابسته در امور خدماتی.

ــاماندهی  منظوربهپیگیری و هماهنگی  2 ــتارگاهس ــگ آوریجمع، هاکش ــاحب، یهاس  بلاص

ــهری ــماند ش ــانآتش ،مدیریت پس ــهری وینش ــاغل ش ــهری، مش ــکیل  ...، خدمات ش و تش

 های مربوط.کارگروه

 . 77و  100 های مادههای ساختمانی و کسب، تشکیل کمیسیونبررسی نحوه صدور پروانه 3

شکیل تحلیل نتایج طرح 4 اطلاعات و آمارهای  آوریجمع منظوربهاطلاعات  بانکریزی و ت

شاخص شهری و مربوط به  صمیم هاآن وتحلیلتجزیههای مدیریت  ستفاده برای ت گیری و ا

 و بهبود امور و مسائل شهری. ریزیبرنامهدر طراحی و 

ـــی و اعلام نظر  5 نهبررس به درزمی ها  ـــهر یاز ش یه عمومی  ن یل نقل لهوســـا ـــی،  ازجم تاکس

 و اتوبوس. بوسینیم، تلفنییتاکس

ـــهرداری 6 ـــورتی به ش ـــتورالعمل لازم و ارائه خدمات مش ایجاد  منظوربهها تهیه و تنظیم دس

 های توسعه خدمات شهری.هماهنگی در تهیه طرح

ــارائه گزارش تحلیلی از آمار و اطلاعات مربوط به  7 ــتطمحیو  و خدمات آلاتینماش  زیس

 ها در این زمینه.و تلخیص آمار ارسالی از شهرداری وتحلیلتجزیهشهری و 

ها و شوراهای رسانی بانک اطلاعاتی شهرداریروزبههماهنگی و راهنمایی جهت تشکیل و  8

های ساختمانی اسلامی شهر و شوراهای اسلامی فرادست استان از حیث آمار ماهیانه پروانه

و  آلاتینماشـها و آمار ی به تخلفات سـاختمانی شـهرداریصـادر شـده، عملکرد رسـیدگ

 ها.شهرداری موردنیازتجهیزات موجود و 

ــی،  9 ــهرداری وتحلیلتجزیهبررس ــکایات مردم از ش ــیدگی به ش خدمات و  درزمینهها و رس

 ای.دوره هایگزارش ارائهشهری و  زیستمحیط

سیسو  یبنددرجههماهنگی و پیگیری امور مرتبط با  10 سازمانرداریشه تا سته ها و  های واب

 .هاآن



 شرح وظایف استانداری   276

ها و تلاش در بررسی تعرفه پیشنهادی عوارض، بهای خدمات و سایر درآمدهای شهرداری 11

ــهرداری ــب منابع درآمدی ش ــمت خودجهت کس اتکایی و ارائه ها با رویکرد حرکت به س

 و نظرات کارشناسی. هایگزارش

ها، ابلاغ قوانین و مقررات دستورالعمل ،جلساتصورتها، ها، نامهطرح نویسپیشبررسی  12

 های مرتبط با امور شهری.و برنامه

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 13

ها و نظرات کارشـــناســـی و شـــرکت در مطالعه و بررســـی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 14

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش ،جلسات

 مور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات.انجام سایر ا 15
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 کارشناس امور شهری پست

امور مختلف  درزمینهها در ارتباط با شــرح وظایف مربوطه بازدید و بازرســی از شــهرداری 1

 شهری.

شهری  آوریجمع 2 سانبه منظوربهآمارهای مربوط به حوزه مدیریت  بانک اطلاعات  یروزر

 های لازم در صورت نیاز.یله تحلئمربوطه و ارا

ــی و اعلام نظر  3 ــایل نقلیه عمومی  درزمینهمطالعه، بررس ــهرها به وس ــی،  ازجملهنیاز ش تاکس

 و اتوبوس. بوسینیم، تلفنییتاکس

شهرداریتهیه و تنظیم پیش 4 شورتی به   منظوربهها نویس دستورالعمل لازم و ارائه خدمات م

 ه خدمات شهری.های توسعایجاد وحدت رویه در تهیه طرح

به  روزرســـانیبه، تهیه و آوریجمع 5 ـــآمار و اطلاعات مربوط  و  و خدمات آلاتینماش

 ها در این زمینه.و تلخیص آمار ارسالی از شهرداری وتحلیلتجزیهشهری و  زیستمحیط

ــی،  6 ــهرداری وتحلیلتجزیهبررس ــکایات مردم از ش ــیدگی به ش خدمات و  درزمینهها و رس

 شهری. زیستمحیط

های ها در راســتای شــاخصارزیابی عملکرد شــهرداری منظوربهاطلاعات لازم  آوریجمع 7

 مربوط به شهرسازی و املاک.

سایر درآمدهای  8 شنهادی عوارض، بهای خدمات و  سی تعرفه پی و  هاشهرداریمطالعه و برر

شنهادهای لازم به مراجع  شهرداری ربطذیپی سب منابع درآمدی  ها و و تلاش در جهت ک

 و نظرات کارشناسی. هایگزارشرائه ا

خدمات شــهری و  درزمینهمطالعه و بررســی قوانین و مقررات مربوط به امور فنی و اجرایی  9

 . هاآن یسازهنگامبهو ارائه پیشنهاد برای اصلاح و  هاآنشناسایی موانع و مشکلات اجرای 

ــورت، هانامه، هاطرح نویسپیشتهیه و تنظیم  10 ــاتص ــتورال، جلس ، ابلاغ قوانین و هاعملدس

 ی مرتبط با امور خدمات شهری.هانامهمقررات و بر

 آموزشی مرتبط. هایدورهها، سمینارها و همایش ،شرکت در جلسات 11

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 12
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 هاشهرداریکارشناس امور اداری و استخدامی  پست

ر جهت بهبود انجام وظایف محوله و ارائه خدمات مشورتی راهنمایی و هدایت کارشناسان د 1

 لازم برای ارتقای کارایی و اثربخشی.

ها و شناسایی مطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور اداری و استخدامی شهرداری 2

به  تخصصی و ارائه پیشنهاد برای اصلاح هایگزارشو تهیه  هاآنموانع و مشکلات اجرایی 

 افوق.مقام م

ها و نحوه انجام وظایف مربوط به پیگیری روند انجام امور پرسنلی و استخدام شهرداری  3

 های استان.ای اداری و استخدامی شهرداریامور دبیرخانه

ترفیعات،  درزمینهها بررسی و رسیدگی به شکایات کارکنان و پیشنهادهای شهرداری 4

 نسانی.، انتقال و استخدام نیروی ایتمأمورانتصابات، 

مشاغل کارگری  یبندطبقه های انضباطی کار و طرحراهنمایی و همکاری در تشکیل کمیته 5

 .هاآنها و نظارت بر عملکرد شهرداری

 هاآناجرای  ریزیبرنامهآموزش و  هایدورههای لازم در خصوص برگزاری انجام همکاری 6

 شی مصوب.ها در چارچوب برنامه آموزبرای شهرداران و کارکنان شهرداری

انطباق  منظوربههای وابسته ها و سازمانو بررسی تشکیلات اداری پیشنهادی شهرداری مطالعه 7

ها و ارسال آن به سازمان شهرداری آن با قوانین و مقررات مربوطه و انجام مراحل

 های کشور برای اصلاح یا تصویب.دهیاری

اران منتخب شوراهای اسلامی شهر انجام مراحل اداری و تهیه و تنظیم احکام انتصاب شهرد 8

 .ربطذیو برقراری حقوق و مزایای آنان در چارچوب قوانین و مقررات 

آمار و اطلاعات مربوط به امور  روزرسانیبهآوری، تهیه و هماهنگی و پیگیری جهت جمع 9

 ها در این زمینه.و تلخیص آمار ارسالی از شهرداری وتحلیلتجزیهها و پرسنلی شهرداری

 تا سیسو  یبنددرجهآوری آمار و اطلاعات لازم در خصوص هنگی، پیگیری و جمعهما 10

 .هاآنهای وابسته ها و سازمانشهرداری

ای شورای پژوهشی امور شهری هماهنگی، پیگیری و انجام وظایف مربوط به امور دبیرخانه 11

 های کشور.ها و دهیاریبه سازمان شهرداری استان و انجام مراحل ارسال آن
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ارائه خدمات  های جلب مشارکت شهروندان و بخش خصوصی وبررسی و شناسایی راه 12

 خدمات عمومی. یهای توسعه شهری و ارتقاگذاری در طرحمشورتی جهت سرمایه

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارشناسان و نظارت بر حسن اجرا. 13

های آموزشی نظیم دورهها و سمینارها و تمشارکت و همکاری در برگزاری جلسات، همایش 14

 مرتبط.

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 15
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 هاشهرداریمشاغل  بندیطبقهکارشناس طرح  پست

مطالعه و بررسی و اظهارنظر در خصوص مواردی از قبیل اصلاح ساختار، تشکیلات و نمودار  1

بندی مشاغل و... ام کار، آموزش نیروی انسانی، طبقهو فرایندهای انج هاروشسازمانی، بهبود 

 صلاح.ها به مراجع ذیجهت ارائه پیشنهاد

های جهت برگزاری آزمون استخدامی شهرداری و برگزاری کلاس پیگیری و هماهنگی 2

 ها و راهنمایی آنان.آموزشی برای مسئولین امور اداری شهرداری

نامه استخدامی ن اجرای مقررات و آئینهای محوله جهت نظارت بر حسانجام بازرسی 3

 ها.شهرداری

با رعایت مقررات و انجام  هاآنها و ترفیع به وضعیت شغلی کارکنان شهرداری تطبیق و رسیدگی 4

کارکنان گروه و احکام حقوقی  یانتقال، ارتقا و کارگیری، استخدام، نقلامور پرسنلی اعم از به

 نظارت بر رعایت مقررات مربوط. و

 یشهرداراحصاء نیازهای استخدامی  وپرسنلی اطلاعات  وتحلیلتجزیهآوری آمار و عجم 5

 به قوانین و مقررات مصوب بهباتوجه

 ها.نظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات اداری و استخدامی شهرداری تهیه گزارش تخصصی 6

ل کارگری، مسیر بندی مشاغها، همچون طرح طبقهفرایند اداری و استخدامی شهرداری بررسی 7

 انسانی جهت ارائه گزارش به مقام مافوق. نیروییلتعدشغلی،  یارتقا

ضرورت  برحسب ...ها وها، کمیسیونشورای اداری و استخدامی شهرداریشرکت در جلسات  8

 و دستور مقام مافوق.

 های استان.انجام امور مربوط به دبیرخانه شورای اداری و استخدامی شهرداری 9

ها و شناسایی موانع ررسی قوانین و مقررات مربوط به امور اداری و استخدامی شهرداریمطالعه و ب 10

 . هاآن یسازهنگامبهو ارائه پیشنهاد برای اصلاح و  هاآنو مشکلات اجرای 

ها، ابلاغ قوانین و مقررات ، دستورالعملجلساتصورت، هانامهها، طرح نویسپیشتهیه و تنظیم  11

 ها.ط با امور اداری و استخدامی شهرداریهای مرتبو برنامه

 موزشی مرتبط.آ هایدورهها، سمینارها و همایش ،شرکت در جلسات 12

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 13
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 هاشهرداریکارشناس امور مالی و بودجه  پست

ها و شهردارینظارت بر فرایند تهیه، مراحل تصویب و همچنین تفریغ بودجه  بررسی و 1

 های وابسته.سازمان

 کردینههزنظارت بر انجام معاملات، اقدامات مالی و  منظوربهاطلاعات لازم  آوریجمع 2

ها و صدور مجوزهای تفویض اختیارات معاملات به اعتبارات جاری و عمرانی شهرداری

 ها.شهرداری

مالی و  ازنظرن شهرداری قانو 100و  77های مواد ارجاعی به کمیسیون یهاپروندهبررسی  3

 های لازم.تهیه گزارش

ها از طریق منابع اعتباری پیگیری تخصیص، جذب و توزیع اعتبارات مربوط به شهرداری 4

 استان. وبودجهبرنامههای کشور و سازمان ها و دهیاریوزارت کشور، سازمان شهرداری

رائه پیشنهادها و نظرات ها و امطالعه و بررسی در مورد منابع مالی و درآمدی شهرداری 5

 .هاآنها در راستای خودکفایی سطح درآمد شهرداری یکارشناسی در جهت ارتقا

 -د بودجه و درآم آمار و اطلاعات مربوط به امور مالی، روزرسانیبه، تهیه و آوریجمع 6

 جهت ارائه به مقام هاو تلخیص آمار ارسالی از شهرداری وتحلیلتجزیهها و شهرداری هزینه

 مافوق.

اعتبارات جاری و عمرانی  کردینههزبازرسی و نظارت بر انجام معاملات، اقدامات مالی و  7

 ها.شهرداری

ها و شناسایی موانع مطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور مالی و بودجه شهرداری 8

  .هاآن یسازهنگامبهو ارائه پیشنهاد برای اصلاح و  هاآنو مشکلات اجرای 

ها، ابلاغ قوانین و ، دستورالعملجلساتصورتها، ها، نامهطرح نویسپیشتهیه و تنظیم  9

 ها.مالی و بودجه شهرداری اموری مرتبط با هانامهمقررات و بر

 آموزشی مرتبط. هایدورهها، سمینارها و شرکت در جلسات، همایش 10

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 11
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 )در دفتر امور شهری و شوراها( حسابرس پست
 

درآمدهای وصولی و وجوه دریافتی،  هایینهدر زمها نظارت بر انجام حسابرسی شهرداری 1

مطابق مقررات مربوط و بررسی اختلافات  هاالحسابیعلو  هاپرداختیشپ، شدهانجامهای هزینه

ی دولتی و تهیه گزارش به مقامات هاها و مؤسسات و شرکتمالی و حسابداری بین شهرداری

 صلاح.ذی

اقدامات لازم در خصوص تفریغ بودجه و مقایسه آن با بودجه مصوب، محاسبه تراز عملیات نهایی  2

 مالی. یهاصورت وتحلیلتجزیهسال مالی، 

ها و تعیین موارد و یا تخلف احتمالی شهرداران نتایج حاصل از حسابرسی شهرداری وتحلیلتجزیه 3

 ها جهت رسیدگی در مراجع قانونی.نان شهرداریو کارک

پیمانکاران عمرانی، بررسی اسناد خرید کالا و  هاییتوضعصورتبررسی اسناد هزینه، کنترل  4

 حقوق و مزایای کارکنان و نحوه محاسبات بیمه و مالیات. هاییستمسبررسی اسناد خرید خدمات 

های مورد قبول و رویه بر اساسی وابسته هاانجام بازرسی و بررسی عملیات حسابرسی سازمان 5

با ذکر دلایل  هاآنتشخیص سود و زیان حقیقی  منظوربهتنظیم گزارش نتیجه بررسی عملیات 

 کافی جهت ارائه به مقام مافوق.

ها و مقایسه آن با عملکرد و تهیه بودجه سالانه شهرداری یندفراارائه خدمات مشورتی و نظارت بر  6

 بل.بودجه مصوب سال ق

کنترل هر چه بیشتر عملیات حسابداران و  منظوربهاطلاعات و آمار  وتحلیلتجزیهو  آوریجمع 7

 توسط گروه حسابداری. شدهارائه هایگزارشاطمینان از صحت 

 ها.تطبیق و رسیدگی به اسناد و دفاتر مالی شهرداری 8

ها و شناسایی موانع و داریمطالعه، بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور مالی و محاسباتی شهر 9

 .هاآن یسازهنگامبهو ارائه پیشنهاد و نظرات کارشناسی برای اصلاح و  هاآنمشکلات اجرای 

، ابلاغ قوانین و مقررات و هادستورالعمل، جلساتصورتها، ها، نامهطرح نویسپیشتهیه و تنظیم  10

 .و شوراهای مرتبط با امور شهری هانامهبر

 های آموزشی مرتبط.ها، سمینارها و دورههمایش شرکت در جلسات، 11

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 12
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 گروه امور شوراهای اسلامی شهر رئیسپست 

راهنمایی و هدایت کارشناسان در جهت بهبود انجام وظایف محوله و ارائه خدمات مشورتی  1

 لازم برای ارتقای کارایی و اثربخشی.

 تطبیق شورای استان. هیئت بادررابطهلازم با شورای اسلامی استان  هاییهماهنگ انجام 2

تخلف اعضای شورای اسلامی،  یهاپروندهلازم از  هایگزارش و ارائه بندیجمع ،بررسی 3

حل اختلاف و رسیدگی به شکایات  هیئتانحلال شوراها، جهت طرح در  مصوبات اداری،

 استان.

 وظایف شوراها. با دررابطه شدهانجام بررسی و پاسخ استعلامات 4

مطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور شوراهای اسلامی، شناسایی موانع و  5

به مقام  تخصصی و ارائه پیشنهاد برای اصلاح هایگزارش، تهیه هاآنمشکلات اجرایی 

 مافوق.

می شهرها و شوراهای اعضای شوراهای اسلا یآشناسازبرنامه آموزشی و  پیگیری و اجرای 6

 ربط.اسلامی فرادست با همکاری سایر واحدهای ذی

ها ها و بخشداریکارکنان استانداری، فرمانداری موردنیازهای آموزشی ه پیشنهاد دورهئارا 7

 مربوط به شوراهای اسلامی. یهادستورالعملها و نامهآشنایی با قوانین، آئین منظوربه

اسلامی شهرها و شوراهای فرادست در راستای اجرای  بررسی موردی مصوبات شوراهای 8

 .ربطذیاز طریق مجاری  یرقانونیغوظایف نظارتی و اتخاذ تمهیدات لازم برای لغو مصوبات 

تبیین  منظوربههای استانی و شهرستانی برپایی همایش منظوربههای لازم انجام هماهنگی 9

ی شوراهای اسلامی شهرها و با حضور اعضا عمومی دولت هایمشیخطو  هایاستس

 شوراهای فرادست در استان.

 بندی از شکایات واصله در خصوص اقدامات شوراها.ه گزارش و جمعئارا 10

بندی آغاز به کار شوراها بر اساس جدول زمان منظوربههای لازم انجام پیگیری و هماهنگی 11

 .رئیسهیئتهو مراحل انتخاب 

اطلاعات مربوط به تخلفات احتمالی شوراهای  حلیلوتتجزیهو  آوریجمعنظارت بر روند  12

 حل اختلاف و رسیدگی به شکایات. هیئتاسلامی جهت طرح در 
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حل اختلاف و رسیدگی به شکایات و تهیه  هیئتپیگیری و هماهنگی برای تشکیل جلسات  13

برای اجرا به  هاآنو تنظیم آرای هیئت حل اختلاف و رسیدگی به شکایات و اقدام به ابلاغ 

 نحو مقتضی.

آمار و اطلاعات مرتبط با شوراهای اسلامی  روزرسانیبه، تهیه و آوریجمعپیگیری روند  14

تحلیلی حسب نیاز مقام  هایگزارشتهیه  منظوربهشهرها و فرادست و تشکیل بانک اطلاعاتی 

 .مافوق

ستان و های اجرایی اافزایش تعامل مثبت تعامل بین دستگاه منظوربهانجام بسترسازی لازم  15

 شوراها.

 ای و موردی از شوراهای اسلامی شهر.انجام بازرسی دوره 16

ها، ابلاغ قوانین و ، دستورالعملجلساتصورتها، ها، نامهطرح نویسپیشتهیه و تنظیم  17

 .های مرتبط با شوراهای اسلامی شهر و فرادستمقررات و برنامه

 حسن اجرا.تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارشناسان و نظارت بر  18

آموزشی  یهادورهها و سمینارها و تنظیم مشارکت و همکاری در برگزاری جلسات، همایش 19

 مرتبط 

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 20
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 کارشناس امور شوراهاپست 

اهای اعضای شوراهای اسلامی شهرها و شور یآشناسازبرنامه آموزشی و  پیگیری و اجرای 1

 ربط. اسلامی فرادست با همکاری سایر واحدهای ذی

آشنایی  منظوربهه به واحد مرتبط با آموزش کارکنان ئتهیه و تنظیم برنامه آموزشی و ارا   2

 یهادستورالعملو  هانامهآئینها با قوانین، ها و بخشداریکارکنان استانداری، فرمانداری

 مربوط به شوراهای اسلامی.

موردی در خصوص مصوبات شوراهای اسلامی شهرها و  اظهارنظربررسی و مطالعه،    3

شوراهای فرادست در راستای اجرای وظایف نظارتی و اتخاذ تمهیدات لازم برای لغو 

 .ربطذیاز طریق مجاری  یرقانونیغمصوبات 

ها و تبیین سیاست منظوربههای استانی و شهرستانی انجام مراحل مربوط به برپایی همایش 4

با حضور اعضای شوراهای اسلامی شهرها و شوراهای فرادست  عمومی دولت هایمشیخط

 در استان.

مطالعه، بررسی و اظهارنظر در خصوص شکایات واصله از اقدامات شوراها و ارائه گزارش  5

 .ربطذیبه مقامات 

اطلاعات مربوط به تخلفات احتمالی شوراهای اسلامی جهت  وتحلیلتجزیهو  آوریجمع 6

 رح در هیئت حل اختلاف و رسیدگی به شکایات.ط

پیگیری و هماهنگی برای تشکیل جلسات هیئت حل اختلاف و رسیدگی به شکایات و تهیه  7

برای اجرا به  هاآنو تنظیم آرای هیئت حل اختلاف و رسیدگی به شکایات و اقدام به ابلاغ 

 نحو مقتضی.

تبط با شوراهای اسلامی شهرها و فرادست آمار و اطلاعات مر روزرسانیبه، تهیه و آوریجمع 8

 تحلیلی حسب نیاز مقام مافوق. هایگزارشتهیه  منظوربهو تشکیل بانک اطلاعاتی 

مطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به شوراهای اسلامی و شناسایی موانع و مشکلات  9

 . هاآن یسازهنگامبهو ارائه پیشنهاد برای اصلاح و  هاآناجرای 

ها، ابلاغ قوانین و ، دستورالعملجلساتصورتها، ها، نامهطرح نویسپیشیه و تنظیم ته 10

 های مرتبط با شوراهای اسلامی شهر و فرادست.مقررات و برنامه
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 های آموزشی مرتبط.و دوره ها، سمینارهاشرکت در جلسات، همایش 11

 انجام سایر امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. 12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 و شوراها دفتر امور روستایی
 

 و شوراها ییپست مدیرکل دفتر امور روستا 

 معاون نظارت بر امور زیربنایی روستاها  پست 

 و اشتغال روستاها گذاریسرمایهمعاون نظارت بر امور  پست 

 و شوراها هادهیاریمعاون امور  پست 

 کارشناس نظارت بر امور زیربنایی روستایی پست 

 و اشتغال روستاها گذاریسرمایهارشناس نظارت بر امور ک پست 

 هادهیاریکارشناس امور  پست 

 کارشناس امور شوراها پست 

 حسابرس پست 
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 و شوراها دفتر امور روستایی
 

 جذب و توزیع اعتبارات مربوط به امور روستایی از طریق منابع اعتباری مختلف. ،پیگیری تخصیص 1

های نهادها و دستگاه ،هامشترک سازمان یهانامهتفاهماجرای  منظوربهاهنگی و پیگیری هم 2

 از سوی وزارت کشور. شدهابلاغ ،اجرایی مرتبط با امور روستاها

 منظوربهها و نهادهای متولی امور روستایی در سطح استان سازمان ،هادستگاهنظارت بر عملکرد  3

 تحقق توسعه پایدار روستایی.

و  هادهیاریکارکنان  ،برای دهیاران هاآناجرای  ریزیبرنامههای آموزشی و دوره یازسنجین 4

 اعضای شورای اسلامی روستا.

 یهادستورالعمل بر اساسهای استان نظارت بر فرایند تهیه بودجه سالیانه و حسابرسی دهیاری 5

 .ر(ی کشوهادهیاریو  هاشهرداریسازمان ارسالی از سوی وزارت کشور )

 ریسا و مالی ،عمرانی ،های استان در امور مختلف خدماتینظارت و ارزیابی عملکرد دهیاری 6

 موارد.

های تابعه و دستگاه یهایفرمانداربه  هادهیاریابلاغ قوانین و دستور العمل های مرتبط با امور  7

 ربط در استان.اجرایی ذی

شناخت و تعیین نیازهای  منظوربهت رفاهی و تسهیلا تأسیسات ازنظرمطالعه و بررسی وضع روستاها  8

 .استان وبودجهبرنامهه به سازمان ئو ارا مالی و خدماتی روستاهای استان

تهیه و تنظیم  درزمینههای اجرایی ربط در وزارت کشور و سایر دستگاههمکاری با واحدهای ذی 9

 ستاها.ی عمرانی در روهاطرح یهاتیاولومعیارها و ضوابط لازم برای تعیین 

ی روستایی با هاطرحی هادی روستایی و سایر هاطرحهماهنگی و پیگیری تهیه و بازنگری  10

 .ربطهمکاری مراجع ذی

واجد شرایط  یروستاهادهیاری در روستاها و اعلام اسامی  تا سیسبررسی شرایط اعطای مجوز  11

 آن. زیانداراهدهیاری و پیگیری برای  تا سیسبه وزارت کشور برای دریافت مجوز 

 .ربطذیاز مراجع  هادهیاری یبندرتبهپیگیری جهت  12

 ی استان.هادهیارینظارت و ساماندهی امور اداری و استخدامی  13
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ها و ساماندهی آن در سطح قانون شهرداری 99انجام امور مربوط به کمیسیون موضوع ماده  14

 وستاها.بهسازی ر منظوربهجهت توزیع درآمدهای حاصله  ریزیبرنامهشهرستان و 

 .راهبری و پشتیبانی امور مربوط به شوراهای اسلامی روستا و بخش 15

گیری مستمر از نحوه اجرای مصوبات، قوانین و مقررات و های عمرانی و گزارشنظارت بر برنامه 16

و محروم و عنداللزوم و اعلام عدم  افتهیتوسعههای عمرانی روستاها و مناطق کمتر پیشرفت برنامه

رفع موانع با همکاری  منظوربههای اجرایی مربوط به واحدهای استانی دستگاه هاآنپیشرفت 

 استان. وبودجهبرنامهسازمان 

 .هاآنو بررسی مصوبات  ی اسلامی روستانظارت و ارزیابی عملکرد شوراها 17

استعدادهای مناطق،  بر اساسی توسعه اقتصادی هاطرحهای مربوطه در تدوین با دستگاه همکاری 18

گردشگری، صنایع کوچک و تبدیلی و  درزمینه الخصوصیعلگذاری توسعه سرمایه ظورمنبه

 استان. وبودجهبرنامهپیشنهاد به سازمان  ارائهدر  صنایع مرتبط با بخش کشاورزی

پرداخت  منظوربهمالی  مؤسساتو  هابانکهای مربوطه، انجام هماهنگی و پیگیری لازم از دستگاه 19

های خرد جهت توسعه اشتغال روستایی و و وام الحسنهقرضی، تسهیلات فنی و اعتبار یهاکمک

در های ابلاغی و قوانین مرتبط اساس دستورالعمل بر تهیه گزارش عملکرد اقدامات اشاره شده

 .تسهیلات بانکی تأمین خصوص

ربط و واحدهای تخصصی در استانداری های اجرایی ذیواحدهای استانی دستگاه همکاری با 20

ساماندهی و تشویق مهاجرت  -1بررسی و شناسایی راهکارهای اجرایی و عملیاتی:  نظورمبه

انجام  درزمینهو بخش خصوصی  مردمی و خیرین یهاتشکل یسازفعال -2معکوس به روستاها 

در مناطق  زااشتغالی هاطرحعمرانی و  یهاپروژهی فرهنگی و اجتماعی و اجرای هاتفعالی

مهارتی و  یهاآموزشه کارآفرینی و ایجاد مشاغل جدید از طریق انجام روستایی، رشد و توسع

دینی، تربیتی، علمی،  درزمینهرفع نیازهای آموزشی  -3کاربردی متناسب با نیازهای هر منطقه 

جهت  موردنیازفرهنگی، اجتماعی و ورزشی در روستاها و پیگیری اختصاص منابع و امکانات 

 در روستاییان. نفسعزتو  ییکاخودات، یخودباورتقویت روحیه 

دهیاران و واحدهای  یاریخدمات و بهداشت عمومی در سطح روستاها با هم در توسعههمکاری  21

های اجرایی در خصوص پوشش کامل خدمات بهداشتی و درمانی در روستاها و استانی دستگاه
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اجتماعی و سایر  تأمینهای سلامت، از روند اقدامات مربوط به توسعه بیمه هایگزارشتهیه 

 .در روستاهای استان یامهیبخدمات 

مبارزه با خطرات  ازنظرتعیین اولویت روستاها  منظوربهمدیریت بحران استان  اداره کلهمکاری با  22

 تخصیص اعتبارات لازم. برایغیرمترقبه  از حوادثناشی 

این زمینه با واحدهای  های لازم درهماهنگیانجام و  هادهیاریو تجهیز  تأمین درزمینهپشتیبانی  23

 یاز سوآلات عمرانی و خدماتی روستا ماشین تأمینپیگیری  های اجرایی واستانی دستگاه

 ربط.واحدهای ذی

های عوارض محلی و بهای خدمات پیشنهادی ول در بررسی تعرفهئهمکاری با واحدهای مس 24

برای  هاآنو ابلاغ  دییتأهت ی اسلامی روستا و پیگیری انجام مراحل قانونی جهاو شورا هادهیاری

 اجرا.
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 و شوراها ییپست مدیرکل دفتر امور روستا

ها از طریق نظارت بر تخصیص، جذب و توزیع اعتبارات مربوط به امور روستایی و دهیاری 1

 منابع مختلف اعتباری.

ن و روستایی و عشایری استا توسعةنظارت بر برگزاری منظم و مستمر جلسات کارگروه  2

 پیگیری مصوبات آن.

های اجرایی مرتبط با امور و دستگاه هاسازمانمشترک  هاینامهتفاهمنظارت بر حسن اجرای  3

 از سوی وزارت کشور. شدهابلاغروستاها 

 یتحقق و ارتقا منظوربههای متولی امور روستایی ریزی و نظارت بر عملکرد دستگاهبرنامه 4

 توسعه پایدار روستایی.

برای دهیاران، کارکنان  هاآنآموزشی و همچنین اجرای  هایدوره نیازسنجی فرایند نظارت بر 5

 ها و اعضای شورای اسلامی روستا.دهیاری

دستورالعمل  بر اساسهای استان تهیه بودجه سالیانه و حسابرسی دهیاری فرایندنظارت بر  6

 های کشور.ها و دهیاریسازمان شهرداری

های استان در امور مختلف خدماتی، عمرانی، مالی و سایر هیارینظارت و ارزیابی عملکرد د 7

 موارد.

های ها و دستگاهبه فرمانداری هادهیاریهای مرتبط به امور ابلاغ قوانین و دستورالعمل 8

 در استان. ربطذی

 مالی نیازهایامکانات زیر بنایی و تسهیلات رفاهی و تعیین  ازنظروضع روستاها  شناسیآسیب 9

 استان. وبودجهبرنامهه به سازمان ئی روستاها جهت اراو خدمات

تهیه و تنظیم معیارها و  درزمینههای اجرایی همکاری با دفتر فنی استانداری و سایر دستگاه 10

 های عمرانی در روستاها.های طرحضوابط لازم برای تعیین اولویت

های روستایی با طرح های هادی و سایرتهیه و بازنگری طرح منظوربههماهنگی و پیگیری  11

 .ربطذیمشارکت بنیاد مسکن و سایر مراجع 
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ها در روستاها دهیاری تا سیسبررسی شرایط اعطای مجوز  منظوربهریزی و هماهنگی برنامه 12

های کشور برای ها و دهیاریو اعلام اسامی روستاهای واجد شرایط به سازمان شهرداری

 آن. اندازیراهبرای  ها و پیگیریدهیاری تا سیسدریافت مجوز 

های استان و پیگیری و دهیاری بندیرتبهریزی برای تشکیل کمیسیون هماهنگی و برنامه 13

 اجرای مصوبات آن.

 های استان.نظارت و ساماندهی امور اداری و استخدامی دهیاری 14

 سطح درقانون شهرداری و ساماندهی آن  99راهبری امور مربوط به کمیسیون موضوع ماده  15

 بهسازی روستاها. منظوربهریزی جهت توزیع درآمدهای حاصله تان و برنامهشهرس

 راهبری و پشتیبانی امور مربوط به شوراهای اسلامی روستا و بخش. 16

نحوه اجرای مصوبات، قوانین و  از مستمرگیری ی عمرانی و گزارشهانامهبازرسی از بر 17

و محروم و تلاش  یافتهتوسعهق کمتر های عمرانی و روستاها و مناطمقررات و پیشرفت برنامه

 ها.برای رفع موانع پیشرفت برنامه

 ازنظرهای عمرانی در مورد مصوبات شورای اسلامی روستا در امور برنامه اظهارنظربررسی و  18

 مالی و اعتباری.

ه ئهای توسعه اقتصادی روستایی جهت اراربط در تدوین طرحهای ذیهمکاری با دستگاه 19

 استان. وبودجهبرنامهزمان پیشنهاد به سا

مالی در خصوص  مؤسساتها و ربط، بانکهای ذیانجام هماهنگی و پیگیری لازم از دستگاه 20

خرد جهت توسعه  هایوامو  الحسنهقرضهای فنی و اعتباری، تسهیلات پرداخت کمک

 اشتغال روستایی و تهیه گزارش عملکرد در این زمینه.

های اجرایی و واحدهای وزارت کشور و سایر دستگاهدر  ربطذیهمکاری با واحدهای  21

بررسی و شناسایی راهکارهای اجرایی و عملیاتی جلب  منظوربهتخصصی استانداری 

های توسعه روستایی و گذاری در طرحمشارکت روستاییان و بخش خصوصی جهت سرمایه

 خدمات عمومی. یارتقا

وستاها با همیاری دهیاران و همکاری در توسعه خدمات و بهداشت عمومی در سطح ر 22

در  ایبیمههای اجرایی و تهیه گزارش از روند توسعه پوشش واحدهای استانی دستگاه

 روستاهای استان.



 شرح وظایف استانداری   294

مبارزه با  ازنظرتعیین اولویت روستاها  منظوربههمکاری با اداره کل مدیریت بحران استان  23

 م.خطرات ناشی از حوادث غیرمترقبه برای تخصیص اعتبارات لاز

ها و انجام هماهنگی لازم در این و تجهیز دهیاری تأمین منظوربهلازم  هایمشیخطه ئارا  24

عمرانی و خدمات  آلاتماشین تأمینهای اجرایی و پیگیری زمینه با واحدهای استانی دستگاه

 .ربطذیروستاها از سوی واحدهای 

بهای خدمات پیشنهادی  های عوارض محلی وهمکاری با واحدهای مسئول در بررسی تعرفه 25

 هاآنو ابلاغ  تأییدها و شوراهای اسلامی روستا و پیگیری انجام مراحل قانونی جهت دهیاری

 برای اجرا.

و حمایت از نیروهای توانمند با رویکرد انتقال  پروریجانشینبسترسازی مناسب جهت  26

ض اختیار و در انجام امور، تفوی دادنمشارکتهای آموزشی، تجارب، برگزاری دوره

 های مناسب مدیریتی.سازوکار

 آموزشی مرتبط. هایدورهها، جلسات داخل و خارج از استان و شرکت در گردهمایی 27

های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت دهیسازمانو  مشیخطه ئارا 28

 کارکنان تحت سرپرستی.
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 روستاهاپست معاون نظارت بر امور زیربنایی 

 تحقق توسعه پایدار روستایی.  منظوربههای متولی امور روستایی نظارت بر عملکرد دستگاه 1

 هادی روستایی. هایطرحو اجرای  تهیه برهمکاری و نظارت  2

پیشرفت  منظوربههدایت و راهنمایی شوراهای اسلامی روستا و واحدهای عمران روستایی  3

 دیاری و مشارکت مردم.ی عمرانی با استفاده از خوهانامهبر

های اجرایی مرتبط با امور روستاها ها و دستگاهمشترک سازمان هاینامهتفاهمپیگیری اجرای  4

 از سوی وزارت کشور. شدهابلاغ

شناخت  منظوربهامکانات زیربنایی و تسهیلات رفاهی  ازنظرمطالعه و بررسی وضع روستاها  5

 استان. وبودجهبرنامهه به سازمان ئاستان جهت اراو تعیین نیازهای مالی و خدماتی روستاهای 

قانون شهرداری، پیگیری  99هماهنگی امور مربوط به تشکیل کمیسیون موضوع ماده  6

ریزی جهت توزیع آن در سطح شهرستان و مشارکت در برنامه دهیسازمانمصوبات و 

 بهسازی روستاها. منظوربهدرآمدهای حاصله 

گیری مستمر از نحوه اجرای مصوبات، قوانین و ی و گزارشهای عمراننظارت بر برنامه 7

و محروم و تلاش  یافتهتوسعههای عمرانی روستاها و مناطق کمتر مقررات و پیشرفت برنامه

 .هانامهبرای رفع موانع پیشرفت بر

همکاری در توسعه خدمات و بهداشت عمومی در سطح روستاها با همیاری دهیاران و  8

در  ایبیمههای اجرایی و تهیه گزارش از روند توسعه پوشش تگاهواحدهای استانی دس

 روستاهای استان.

مبارزه با خطرات  ازنظرتعیین اولویت روستاها  منظوربههمکاری با اداره کل مدیریت بحران  9

 برای تخصیص اعتبارات لازم. غیرمترقبهناشی از حوادث 

و انجام هماهنگی لازم در این زمینه با ها و تجهیز دهیاری تأمینساماندهی امور مربوط به  10

آلات عمرانی و خدماتی روستا ماشین تأمینهای اجرایی و پیگیری واحدهای استانی دستگاه

 .ربطذیاز سوی واحدهای 

انجام هماهنگی و پیگیری امور مربوط به جذب و توزیع اعتبارات زیربنایی و عمرانی روستاها  11

 از طریق منابع مختلف اعتباری.
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تهیه و  درزمینههای اجرایی در وزارت کشور و سایر دستگاه ربطذیکاری با واحدهای هم 12

 های عمرانی در روستاها.های طرحتنظیم معیارها و ضوابط لازم برای تعیین اولویت

، بند 2اجرایی تبصره  هایدستگاهدر روستاها )همکاری  وسازساختپیگیری امور مربوط به  13

 (.سازیمقاومری، قانون شهردا 99، ماده 3

 ها.نظارت بر نحوه صدور پروانه ساخت و ارزیابی عملکرد کارشناسان فنی دهیاری 14

 شناخت و تعیین منظوربهتأسیسات و تسهیلات رفاهی  ازنظرمطالعه و بررسی وضع روستاها  15

 نیازهای مالی و خدماتی روستاهای استان.

ها و اختیارات وظایف و حدود مسئولیت های مربوط به تقسیم کار و تعیینفعالیت دهیسازمان 16

به  لازم هایراهنماییه ئواحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارا

 کارکنان تحت سرپرستی در موارد ضروری.

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 17
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 روستاها اشتغال و گذاریسرمایه امور بر ظارتمعاون نپست 

های توسعه اقتصادی بر اساس استعدادهای های مربوطه در تدوین طرحهمکاری با دستگاه 1

گردشگری، صنایع کوچک و  درزمینه خصوصبهگذاری توسعه سرمایه منظوربهمناطق 

 تبدیلی و صنایع مرتبط با بخش کشاورزی.

آموزشی  ایدورهسمینارها و تنظیم ها و مشارکت و همکاری در برگزاری جلسات و همایش 2

 مرتبط.

روستایی و  توسعة کارگروهو پیگیری جهت برگزاری منظم و مستمر جلسات  ریزیبرنامه 3

 .مربوطه هایگزارشعشایری استان و تنظیم دستور جلسات و پیگیری مصوبات و اخذ 

پرداخت  نظورمبهها و مؤسسات مالی های مربوطه، بانکنظارت و پیگیری لازم از دستگاه 4

های خرد جهت توسعه اشتغال و وام الحسنهقرضهای فنی و اعتباری، تسهیلات کمک

 روستایی.

و واحدهای تخصصی در  ربطذیهای اجرایی همکاری با واحدهای استانی دستگاه 5

بررسی و شناسایی راهکارهای اجرایی و عملیاتی در راستای توسعه  منظوربهاستانداری 

 ها.روستا جانبههمه

های استان از محل اعتبارات قانون مالیات بر انجام امور مربوط به توزیع اعتبارات بین دهیاری 6

 و قانون نحوه رسیدگی به تخلفات و جرایم رانندگی. افزودهارزش

در حوزه اشتغال و  ویژهبهرفع موانع توسعه روستایی  منظوربههای لازم انجام بررسی 7

های تحلیل به مقامات ه گزارشئکز علمی و دانشگاهی و اراگذاری با همکاری مراسرمایه

 مافوق.

هماهنگی و اتخاذ تمهیدات لازم جهت برگزاری جلسات کارشناسی با کارشناس مرتبط  8

 ها و واحدهای تابعه.های اجرایی، فرمانداریدستگاه

و  نکارآفرینا، گذارانسرمایه ازجملهه خدمات مشورتی به اشخاص حقیقی و حقوقی ئارا  9

 اشتغال روستاها. و گذاریسرمایهامور  زمینه درروستائیان 

 منظوربهدر استانداری  ربطذیهای اجرایی و واحدهای همکاری با واحدهای استانی دستگاه 10

مرتبط با تغییرات  هایگزارشاطلاعات و تنظیم  آوریجمعاطلاعاتی،  هایبانکتهیه 
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بنایی روستاهای استان و کنترل مستمر اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی و زیر هایشاخص

 ها و شوراهای اسلامی روستاها.رسانی بانک اطلاعات دهیاریروزبهها و تغییرات این شاخص

 ها و شرح وظایف دفتر.ه مشاوره به مدیرکل در خصوص انجام تکالیف، مأموریتئارا 11

انین و مقررات مربوط مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، شناسایی موانع و مشکلات اجرای قو 12

ه گزارش ئو اشتغال روستاها، بیان نظرات کارشناسی و ارا گذاریسرمایهبه امور زیربنایی، 

 مناسب برای رفع تنگناهای توسعه روستایی. هایحلراهیافتن  منظوربه

 ها و اختیاراتمربوط به تقسیم کار و تعیین وظایف و حدود مسئولیت هایفعالیت دهیسازمان 13

به  های لازمه راهنماییئهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و اراواحد

 کارکنان تحت سرپرستی در موارد ضروری.

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 14
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 و شوراها هایاریدهپست معاون امور 

 ها و شرح وظایف دفتر.م تکالیف، مأموریته مشاوره به مدیرکل در خصوص انجائارا 1

 برهای استان از محل اعتبارات قانون مالیات انجام امور مربوط به توزیع اعتبارات بین دهیاری 2

 رسیدگی به تخلفات و جرائم رانندگی. نحوةو قانون  افزودهارزش

مقررات مربوط مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، شناسایی موانع و مشکلات اجرای قوانین و  3

 هایحلراهیافتن  منظوربهه گزارش ئ، بیان نظرات کارشناسی و اراشوراها وها به امور دهیاری

 برای رفع تنگناهای توسعه روستایی. مناسب

ها و اختیارات های مربوط به تقسیم کار و تعیین وظایف و حدود مسئولیتفعالیت دهیسازمان 4

به  های لازمه راهنماییئسن اجرای کلیه امور و اراواحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر ح

 کارکنان تحت سرپرستی در موارد ضروری.

 هاآنریزی مقدماتی اجرای های آموزشی و برنامهدوره نیازسنجیهماهنگی و همکاری برای  5

 ها و اعضای شوراهای اسلامی روستا.برای دهیاران، کارکنان دهیاری

های استان در امور مختلف خدماتی، عمرانی، مالی و سایر نظارت و ارزیابی عملکرد دهیاری 6

 موارد.

 های استان.نظارت بر امور اداری و استخدامی دهیاری 7

 بررسی و ارزیابی عملکرد شوراها و بررسی موردی مصوبات شوراهای اسلامی روستا. 8

رالعمل دستو بر اساسهای استان تهیه بودجه سالیانه و حسابرسی دهیاری فرایندنظارت بر  9

 های کشور.ها و دهیاریسازمان شهرداری

زمینه با واحدهای  این درها و انجام هماهنگی لازم و تجهیز دهیاری تأمین زمینه درپشتیبانی  10

آلات عمرانی و خدماتی روستا از سوی ماشین تأمینهای اجرایی و پیگیری استانی دستگاه

 .ربطذیواحدهای 

عوارضی محلی و بهای خدمات پیشنهادی  هایتعرفهرسی همکاری با واحدهای مسئول در بر 11

 .هاآنو ابلاغ  تأییدها و شوراهای اسلامی روستا و پیگیری انجام مراحل قانونی جهت دهیاری

 دستورالعمل بر اساسهای استان بندی دهیاریریزی جهت تشکیل کمیسیون رتبهبرنامه 12

 مربوطه و پیگیری و اجرای مصوبات آن.
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پیشرفت  منظوربههنمایی شوراهای اسلامی روستا و واحدهای عمران روستایی هدایت و را  13

 های عمرانی با استفاده از خودیاری و مشارکت مردم.برنامه

هماهنگی و اتخاذ تمهیدات لازم جهت برگزاری جلسات کارشناسی با کارشناس مرتبط  14

 ها و واحدهای تابعه.های اجرایی، فرمانداریدستگاه

 منظوربهدر استانداری  ربطذیهای اجرایی و واحدهای احدهای استانی دستگاههمکاری با و 15

مرتبط با تغییرات  هایگزارشاطلاعات و تنظیم  آوریجمعهای اطلاعاتی، تهیه بانک

های اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی و زیربنایی روستاهای استان و کنترل مستمر شاخص

 ها و شوراهای اسلامی روستاها.انک اطلاعات دهیاریرسانی بروزبهو  هاشاخصتغییرات این 

نوین  هایآوریفنها و تلاش در جهت استفاده از مالی دهیاری کارشناسان امورساماندهی  16

 ها.سرعت و شفافیت در انجام امور مالی دهیاری منظوربهنمودن 

آموزشی  ایهدورهها و سمینارها و تنظیم همایش مشارکت و همکاری در برگزاری جلسات، 17

 مرتبط.

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 18
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 پست کارشناس نظارت بر امور زیربنایی روستایی

های متولی امور روستایی ه گزارش از دستگاهئآوری اطلاعات و بررسی عملکرد و اراجمع 1

 تحقق توسعه پایدار روستایی  منظوربه

های اجرایی مرتبط ها و دستگاهمشترک سازمان هاینامهتفاهممقدمات اجرایی  نآوردفراهم 2

 از سوی وزارت کشور. شدهابلاغبا امور روستاها 

شناخت  منظوربهامکانات زیربنایی و تسهیلات رفاهی  ازنظرمطالعه و بررسی وضع روستاها  3

 استان. وبودجهبرنامهسازمان  ه بهئو تعیین نیازهای مالی و خدماتی روستاهای استان جهت ارا

قانون شهرداری، پیگیری  99هماهنگی و تهیه مقدمات تشکیل کمیسیون موضوع ماده  4

ریزی جهت توزیع آن در سطح شهرستان و مشارکت در برنامه دهیسازمانمصوبات و 

 .بهسازی روستاها منظوربهدرآمدهای حاصله 

ی عمرانی هانامهین و مقررات و پیشرفت برگیری مستمر از نحوه اجرای مصوبات، قوانگزارش 5

 .هانامهو محروم و تلاش برای رفع موانع پیشرفت بر یافتهتوسعهروستاها و مناطق کمتر 

توسعه خدمات و بهداشت عمومی در سطح روستاها با همیاری  درزمینهمطالعه و بررسی  6

 ایبیمهند توسعه پوشش های اجرایی و تهیه گزارش از رودهیاران و واحدهای استانی دستگاه

 در روستاهای استان.

مبارزه با خطرات ناشی از  ازنظرشناسایی اولویت روستاها  منظوربههای لازم انجام بررسی 7

 با همکاری اداره کل مدیریت بحران. غیرمترقبهحوادث 

ها و انجام هماهنگی لازم در این زمینه با و تجهیز دهیاری تأمینپیگیری امور مربوط به  8

عمرانی و خدماتی روستا  آلاتماشین تأمینهای اجرایی و پیگیری احدهای استانی دستگاهو

 .ربطذیاز سوی واحدهای 

کارشناسی در خصوص جذب و توزیع اعتبارات زیربنایی و عمرانی روستاها  هایپیشنهاده ئارا 9

 از طریق منابع مختلف اعتباری.

های عمرانی در روستاها با های طرحین اولویتتهیه و تنظیم معیارها و ضوابط لازم برای تعی 10

 های اجرایی.در وزارت کشور و سایر دستگاه ربطذیهمکاری واحدهای 
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های عمرانی روستاها برای استفاده از اعتبارات مطالعه، بررسی و اظهارنظر در خصوص طرح 11

با  یردگمیهایی که از محل اعتبارات عمرانی کشور انجام طرح همچنینوزارت کشور و 

 همکاری دفتر فنی استانداری.

، بند 2اجرایی تبصره  هایدستگاههمکاری )در روستاها  وسازساختپیگیری امور مربوط به  12

 .(سازیمقاومقانون شهرداری،  99، ماده 3

های لازم با گزارش ارائهبانک اطلاعاتی و  روزرسانیبه منظوربهاطلاعات لازم  آوریجمع 13

 .ربطهای ذیسایر دستگاه همکاری

 ها.بررسی نحوه صدور پروانه ساخت و ارزیابی عملکرد کارشناسان فنی دهیاری 14

 جذب اعتبارات عمرانی روستایی. درزمینهها نظارت بر عملکرد دهیاری 15

مطالعه، بررسی و شناسایی راهکارهای اجرایی و عملیاتی ساماندهی و جلب مشارکت  16

خدمات عمومی  ارتقایه عمران روستائی و روستائیان، خیرین و بخش خصوصی برای توسع

و واحدهای تخصصی  ربطذیهای اجرایی در روستاها با همکاری واحدهای استانی دستگاه

 استانداری.

سطح  یهای گروهی استان در جهت آموزش و ارتقاهای استفاده از رسانهزمینه آوردنفراهم 17

 فرهنگ روستائیان و توسعه عمران امور روستایی.

و بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور زیربنایی روستاها و شناسایی موانع و  مطالعه 18

 . هاآن سازیهنگامبهه پیشنهاد برای اصلاح و ئو ارا هاآنمشکلات اجرای 

ها، ابلاغ قوانین و ، دستورالعملجلساتصورت، هانامهها، طرح نویسپیشتهیه و تنظیم  19

 .ور زیربنایی روستاهای مرتبط با امهانامهمقررات و بر

 آموزشی مرتبط.  هایدورهها، سمینارها و شرکت در جلسات، همایش 20

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 21
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 و اشتغال روستاها گذاریسرمایهکارشناس نظارت بر امور  پست

 شناخت و تعیین منظوربهتأسیسات و تسهیلات رفاهی  ازنظرمطالعه و بررسی وضع روستاها  1

 نیازهای مالی و خدماتی روستاهای استان.

 استان. عشایری وپیگیری امور مربوط به دبیرخانه کارگروه توسعه روستایی  2

های توسعه اقتصادی بر اساس استعدادهای های مربوطه در تدوین طرحهمکاری با دستگاه 3

گردشگری، صنایع کوچک و  زمینه در خصوصبهگذاری توسعه سرمایه منظوربهمناطق، 

 تبدیلی و صنایع مرتبط با بخش کشاورزی.

 منظوربهمالی  مؤسساتها و های مربوطه، بانکانجام هماهنگی و پیگیری لازم از دستگاه 4

خرد جهت توسعه  هایوامو  الحسنهقرضهای فنی و اعتباری، تسهیلات پرداخت کمک

 اشاره شده.اشتغال روستایی و تهیه گزارش عملکرد اقدامات 

های مردمی و خیرین و های تشکلمطالعه و بررسی در خصوص نحوه استفاده از توانمندی 5

های فرهنگی و اجتماعی و مشارکت در اجرای انجام فعالیت درزمینهبخش خصوصی 

در مناطق روستایی، رشد و توسعه کارآفرینی و ایجاد  زااشتغالهای های عمرانی و طرحپروژه

 های مهارتی و کاربردی متناسب با نیازهای هر منطقه.طریق انجام آموزش مشاغل جدید از

 .گذاریسرمایهو اهداف توسعه روستایی در حوزه اشتغال و  هانامهمطالعه و بررسی بر 6

 هایشاخصهای اطلاعاتی و رصد بانک روزآوریبهاطلاعات لازم برای  آوریجمع 7

 های لازمه گزارشئروستاهای استان و ارا اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی و امور زیربنایی

ی توسعه و اجرایی روستایی هانامههمکاری با مراکز علمی و دانشگاهی در خصوص تدوین بر 8

 با اولویت پژوهش و تحقیقات علمی.

های متولی امور اشتغال در روستاها جهت توسعه و پیگیری و انجام هماهنگی بین دستگاه 9

 ایی استان.رونق اقتصادی در مناطق روست

های اجرایی مرتبط با و نهادها و دستگاه هاسازمانهای مشترک نامهپیگیری اجرای تفاهم 10

 از سوی وزارت کشور. شدهابلاغو توسعه پایدار روستایی  زاییاشتغال، گذاریسرمایه

های ای از نحوه اجرای مصوبات، قوانین و مقررات و پیشرفت برنامههای دورهه گزارشئارا 11

 و محروم. یافتهتوسعهانی روستاها و مناطق کمتر عمر
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و  گذاریسرمایهآمار و اطلاعات مربوط به امور اشتغال و  روزرسانیبه، تهیه و آوریجمع 12

 و تلخیص آمار اطلاعات ارسالی از واحدهای مربوطه. وتحلیلتجزیه

 عمرانی روستاها و ارزیابی از عملکرد آنان. هایپروژهبازدید مستمر از  13

و اشتغال روستاها و شناسایی  گذاریسرمایهطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور م 14

 . هاآن سازیهنگامبهه پیشنهاد برای اصلاح و ئو ارا هاآنموانع و مشکلات اجرای 

، ابلاغ قوانین و هادستورالعمل، جلساتصورتها، ها، نامهنویس طرحتهیه و تنظیم پیش 15

 گذاری و اشتغال روستاها.ی مرتبط با امور سرمایههامهنامقررات و بر

 آموزشی مرتبط. هایدوره، سمینارها و هاهمایششرکت در جلسات،  16

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 17

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   305  دفتر امور روستایی و شوراها

 هایاریدهپست کارشناس امور 

 ر روستایی از طریق منابع اعتباری مختلف.پیگیری تخصیص، جذب و توزیع اعتبارات مربوط به امو 1

ه آن به مراجع ئموردی و فصلی و سالیانه و ارا طور بهها دهیاری هایفعالیتتنظیم گزارش عملکرد  2

 .ربطذی

ارسالی از  هایدستورالعملاستان بر اساس  هایدهیاریتهیه بودجه سالیانه  فرایندتطبیق و بررسی  3

 های کشور(.ها و دهیارییسوی وزارت کشور )سازمان شهردار

 استان در امور مختلف خدماتی، عمرانی، مالی و سایر موارد. هایدهیاریارزیابی عملکرد  4

 های عمرانی روستاها.احصاء و بازنگری نیازمندی 5

نویس برای اعلام دهیاری در روستاها و تهیه پیش تا سیسمطالعه و بررسی شرایط اعطای مجوز  6

دهیاری و پیگیری  تا سیسرایط به وزارت کشور برای دریافت مجوز اسامی روستاهای واجد ش

 آن. اندازیراهبرای 

مربوطه  دستورالعملهای استان بر اساس دهیاری هایرتبهپیگیری امور مربوط به تشکیل کمیسیون  7

 و پیگیری و اجرایی مصوبات آن.

 های استان.و استخدامی دهیاری اداریه پیشنهاد و ساماندهی امور ئبررسی، ارا 8

 ها.بررسی، اعلام نظر کارشناسی و رسیدگی به شکایات مردم و مؤسسات از دهیاری 9

و  وتحلیلتجزیههای استان و ، تهیه و بروز رسانی آمار و اطلاعات مربوط به دهیاریآوریجمع 10

 ها در این زمینه تلخیص آمار ارسالی از فرمانداری

 ها.برای دهیاران و کارکنان دهیاری هاآناجرای  ریزیآموزشی و برنامه هایدورهنیازسنجی  11

اموال منقول و  خریدوفروشاعم از  هادهیاریهای لازم از معاملات ه گزارشئبررسی و ارا 12

 ، مقاطعه، اجاره و استجاره و دریافت اعانات و هدایای اهدایی.غیرمنقول

ایی موانع و مشکلات اجرای و شناس هادهیاریمطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور  13

 .هاآن سازیهنگامبهه پیشنهاد برای اصلاح و ئو ارا هاآن

، ابلاغ قوانین و مقررات و هادستورالعمل، جلساتصورت، هانامه، هاطرح نویسپیشتهیه و تنظیم  14

 ها.ی مرتبط با امور دهیاریهانامهبر

 شی مرتبط.آموز هایدورهها، سمینارها و شرکت در جلسات، همایش 15

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 16
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 پست کارشناس امور شوراها

برای اعضای شوراهای  هاآنریزی مقدماتی اجرای های آموزشی و برنامهنیازسنجی دوره 1

 اسلامی روستا.

ری، لغو برقرا درزمینهپیشنهادهای شوراهای اسلامی  در خصوصمطالعه، بررسی و اعلام نظر  2

 یا اصلاح عوارض و پیگیری مراحل قانونی لازم.

 ه به مقام مافوق.ئانجام بازرسی و ارزیابی عملکرد شوراهای روستا و تهیه گزارش جهت ارا 3

پیشرفت  منظوربهپیگیری امور مربوط به شوراهای اسلامی ده و واحدهای عمران روستایی  4

 ارکت مردم. ی عمرانی با استفاده از خودیاری و مشهانامهبر

 .و بالندگی شوراهای اسلامی روستا یو انجام اقدامات لازم برای ارتقا هانامهتدوین برپیشنهاد  5

و اعلام نظر کارشناسی درمورد شکایات اشخاص حقیقی و حقوقی  وتحلیلتجزیهبررسی،  6

 اقدامات شوراها. مصوبات و درزمینه

 کایات شوراهای اسلامی استان.حل اختلاف و رسیدگی به ش هیئتهمکاری با دبیرخانه  7

آمار و اطلاعات مرتبط با شوراهای اسلامی روستا و  روزرسانیبهآوری، تهیه و جمع 8

 ها در این زمینه.و تلخیص آمار و اطلاعات ارسالی از فرمانداری وتحلیلتجزیه

های استانی و شهرستانی مشترک بین شوراهای هماهنگی جهت برگزاری جلسات و همایش 9

عمومی  هایمشیخطو  هاسیاستتبیین  منظوربه ربطذیی روستا و بخش با مدیران اسلام

های دولت در محدوده حوزه و تشویق و ترغیب آنان جهت اجرای برنامه استان دردولت 

 انتخابی خویش.

موانع و مشکلات اجرای  شناسایی ومطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور شوراها  10

 . هاآن سازیهنگامبهه پیشنهاد برای اصلاح و ئراو ا هاآن

ها، ابلاغ قوانین و ، دستورالعملجلساتصورتها، ها، نامهطرح نویسپیشتهیه و تنظیم  11

 های مرتبط با امور شوراها.مقررات و برنامه

 آموزشی مرتبط. هایدورهها، سمینارها و شرکت در جلسات، همایش 12

 وفق مقررات. استای شرح وظایفدر ر انجام سایر امور محوله 13

 



   307  دفتر امور روستایی و شوراها

 پست حسابرس )در دفتر امور روستایی و شوراها(

های بر اساس دستورالعمل های استاننظارت بر فرایند تهیه بودجه سالیانه و حسابرسی دهیاری 1

 (.هادهیاریها و ابلاغی از وزارت کشور )سازمان شهرداری

خدمات پیشنهادی دهیاری و شورای  بررسی نحوه محاسبه تعرفه های عوارض محلی و بهای 2

 انجام مراحل قانونی جهت ابلاغ. پیگیریاسلامی روستا و 

)بودجه، تفریغ، حسابرسی و توزیع اعتبارات و...( با  هادهیارینظارت و پیگیری امور مالی  3

 صلاح.همکاری سایر مراجع ذی

 ه آن به مقام مافوق.ئو ارا در دست اقدام هایفعالیتموردنیاز مدیر از پیشرفت  هایگزارشتهیه  4

 ها.پیگیری و انجام امور مربوط به سامانه بودجه دهیاری و سامانه اعتبارات دهیاری 5

 .هادهیاریو صدور ابلاغ مجوز پرداخت به  هادهیاریعمران  العادهفوق تأییدمحاسبه و  6

متمرکز توزیع سهمیه استان از اعتبارات متمرکز وصول شده توسط وزارت کشور و عوارض  7

 با تفکیک دفاتر. هادهیاریبین  ایمنطقه

اطلاعات مربوط به بودجه، متمم بودجه، اصلاح بودجه و تفریغ بودجه جهت ورود  آوریجمع 8

 به رایانه استانداری و ارسال اطلاعات مربوط به وزارت کشور.

نتیجه  مورد قبول و تنظیم گزارش هایرویه بر اساستطبیق و رسیدگی به عملیات حسابرسی  9

با ذکر دلایل کافی جهت  هادهیاریتعیین و تشخیص عملکرد صحیح  منظوربهبررسی عملیات 

 (.هاشهرداریقانون  44)بند ب ماده  ربطذیبه مقامات  ارائه

و کنترل و ایجاد هماهنگی در انجام  هادهیاریمراقبت و نظارت بر حسن اجرای امور حسابداری  10

 .های حسابداریامور بهبود روش

مطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور روستایی و شوراها و شناسایی موانع و مشکلات  11

 . هاآن سازیهنگامبهه پیشنهاد برای اصلاح و ئو ارا هاآناجرای 

، ابلاغ قوانین و مقررات و هادستورالعملی، جلساتصورتها، نامه نویسپیشتهیه و تنظیم  12

 مور روستایی و شوراها.ی مرتبط با اهانامهبر

 آموزشی مرتبط. هایدورهها، سمینارها و شرکت در جلسات، همایش 13

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 14
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   311  بعمعاونت توسعه مدیریت و منا

 توسعه مدیریت و منابع تمعاون

منابع اداری و مالی و استخدامی و امور مدیریت  امور هایمشیها و خطنظارت بر اجرای سیاست 1

 رفاهی و استخدامی استانداری و واحدهای تابعه در چارچوب ضوابط و مقررات. انسانی و اداری،

 نظارت بر ارزیابی عملکرد کارکنان استانداری و واحدهای تابعه. 2

توسعه مدیریت و منابع انسانی  درزمینهواحدهای تابعه  ها و مشکلات استانداری وییانعکاس نارسا 3

 ربط.به مراجع ذی

استانداری و واحدهای شهرستانی و انجام  موردنیازنظر در مورد کیفیت نیروی انسانی  اعلام 4

 استخدام و صدور احکام مطابق قوانین و مقررات مربوطه. ،جذب ،یریکارگبهتشریفات مربوط به 

تهیه و تنظیم و صدور  ها وهزینه نظارت بر اجرای امور مالی اعم از نگهداری دفاتر، اعتبارات، 5

 اساس قوانین و مقررات. اسناد مالی و وصول اعتبارات تخصصی استانداری بر

های مربوط به برقراری حقوق و مزایا و حسن اجرای قوانین و مقررات و دستورالعمل نظارت بر 6

 .در استانداری و واحدهای تابعه های مربوطهالعادهفوق

اساس قوانین و  واحدهای تابعه بر امور خدمات و تدارکات استانداری و ةیکلنظارت بر انجام  7

 .مربوطه مقررات

 استانداری. شدهابلاغیلی صاجرای بودجه تف نظارت بر 8

 (ایهای سرمایهو تملک دارایی یانهیهزتهیه و تنظیم بودجه پیشنهادی )اعتبارات  نظارت بر 9

رعایت مقررات  های تنظیم شده باهای تابعه بر اساس برنامهها و بخشداریاستانداری، فرمانداری

 های بودجه.و ضوابط و دستورالعمل

استانداری و  امور مربوط به توانمندسازی و افزایش سطح دانش و مهارت کارمندان بر نظارت 10

ها و های مناسب در چارچوب سیاستبینی آموزشو پیش دهیسازماناز طریق  واحدهای تابعه

 صلاح.وزارت کشور و مراجع ذیهای ابلاغی برنامه

 بر آموزشی و نظارت افزارسختی و افزارنرمهای مناسب امور مربوط به تهیه بسته بر ظارتن 11

 .استانداری و واحدهای تابعهتسهیل فعالیت  منظوربههای مذکور بسته

 ها و مصوبات شورای اداری استان.نحوه اجرای برنامه نظارت بر 12

 ن.نظارت عالیه بر تحقق برنامه اصلاح نظام اداری در استا 13
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 مسئولیت شبکه ارتباطی دولت در استان. 14

ها و فرمانداری ،های اصلاحات نظام اداری در سطح استاندارینظارت بر نحوه اجرای برنامه 15

 ها.بخشداری

 و هماهنگی در سطح استانداری و واحدهای تابعه های مطالعاتی و پژوهشینظارت بر اجرای طرح 16

 .هاآنآوری  توسعه فن بر امورنظارت و 

 ی ابلاغی.هاتآموزشی استانداری و واحدهای تابعه در چارچوب سیاس یزیرو برنامهیازسنجی ن 17

 .های انجام کارلازم در مورد روش یهایبررسنظارت بر انجام مطالعات و  18

، های سازمانی استاندارییلی و شرح وظایف پستصتنظیم و پیشنهاد تشکیلات تف ،تهیه 19

 در چارچوب قوانین و مقررات مربوطه. عههای تابو بخشداری هافرمانداری

ای کارگروه توسعه مدیریت استانداری و هماهنگی با دبیرخانه وظایف دبیرخانه بر انجامنظارت  20

 ستاد وزارت کشور.

 اری و واحدهای تابعه برهای اختصاصی و عمومی استاندو رویه هاروشنحوه اجرای  نظارت بر 21

 اهنگی وزارت کشور.ها و ضوابط ابلاغی با هماساس شاخص

 واحدهای تابعه. استانداری و وریبهرهنظارت بر انجام امور مربوط به  22

مربوط به استانداری  های اجرایی کارو رویه هاها و دستورالعملنامهینیچگونگی انجام آ نظارت بر 23

 .و واحدهای تابعه

 .وابسته و حدهای تابعهوا ،استانداریستاد نظام اداری در  اصلاح راهنقشه های اجرای برنامه 24

 نظارت عالیه بر تحقق برنامه اصلاح نظام اداری در استان. 25

 
 

 
 
 
 
 
 
 



   313  بعمعاونت توسعه مدیریت و منا

 رسیدگی به تخلفات اداری هایهیئتکارشناس هماهنگی پست 

رسیدگی  درزمینههای مصوب ها و دستورالعملنامهمطالعه و بررسی قوانین و مقررات و آئین 1

 .به تخلفات اداری

مانند اداره سازمان بازرسی، تخلف افراد متهم مرجع اعلام  وصدر خصتحقیق و بررسی  2

 و یا غیره.مدیران 

 .رسیدگی به تخلفات اداری منظوربهتکمیل مدارک و مستندات موردنیاز  در خصوصاقدام  3

 .تعیین چارچوب و محدوده تحقیق درباره موضوع تخلف و یا وضعیت متهم 4

های تهیه شده توسط گروه تحقیق برای گزارش و بررسیاعضاء گروه تحقیق  همکاری با 5

 های اتهامی.پرونده

تر به رسیدگی هرچه دقیق منظوربههای لازم درباره تخلفات متهم بررسیو انجام مطالعات  6

 .رسیدگی به تخلفات اداری بدوی یئتهتخلفات متهم توسط 

 ابلاغ موارد اتهامی به متهمین. نویسیشپتهیه  7

ارائه اسناد و  منظوربهکتبی به کارمند متهم با ذکر تعیین مهلت  به طورابلاغ موارد اتهام  8

 .مدارک لازم در جهت دفاع از خود و درخواست تمدید مهلت مقرر در صورت نیاز

 پیگیری و هماهنگی جهت برگزاری جلسات رسیدگی به تخلفات اداری. 9

فات دعوت از متهم جهت حضور در جلسات رسیدگی به تخلپیگیری و هماهنگی برای  10

 .اداری

 ین.برقراری ارتباط با مراجع قضایی مربوط و استعلام نظر در ارتباط با اتهامات متهم 11

رسیدگی به تخلفات اداری وزارت  هاییئتهدفتر هماهنگی های لازم با انجام هماهنگی 12

 .عالی نظارت یئتهدبیرخانه کشور و 

 در خصوص متهمین. هیئتصادره اعضای  یآرا نویسیشپتهیه  13

بدوی و تجدیدنظر و احکام اخراج موضوع ماده  هاییئتهصادر شده توسط  یل آراارسا 14

 به مراجع ابلاغ.قانون  17

 جهت طرح در جلسات. اتهامیتهیه خلاصه پرونده  15

 پیگیری جهت اجرای آرای صادره توسط ادارات کارگزینی. 16
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به مراجع  کانالممجهولصادره در خصوص افراد  یآرا ابلاغ اتهام و انتشار آگهی پیگیری 17

 ربط.ذی

بدوی رسیدگی به تخلفات اداری  هیئت هاییتفعالاز  ماههسهماهانه و  صورتبهتهیه گزارش  18

 تحت رسیدگی به بالاترین مرجع دستگاه. یهاپروندهبا مضمون آرای صادره و 

 ی محرمانه.هانامهاتهامی و  یهاپروندهبایگانی  یندفرامدیریت  19

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمقررات، ارائه گزارش مطالعه و بررسی قوانین و 20

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 21

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 ، بودجه و تحول اداریریزیبرنامهدفتر 

 یبودجه و تحول ادار ،یزیرپست مدیرکل دفتر برنامه 

 ، بودجه و تحول اداریریزیبرنامه معاون پست 

 آموزش و پژوهش معاون پست 

 و پیگیری مصوبات شورای اداری استان یکارشناس هماهنگ پست 

 و بودجه ریزیبرنامهگروه  رئیس پست 

 ریزیبرنامهکارشناس  پست 

 کارشناس بودجه پست 

 گروه نوسازی و تحول اداری رئیس پست 

 کارشناس تشکیلات پست 

 فرایندهاو  هاروشس بهبود کارشنا پست 

 و تحول اداری وریبهرهکارشناس  پست 

 کارشناس آموزش پست 

 کارشناس پژوهش پست 
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 ، بودجه و تحول اداریریزیبرنامهدفتر 

 هماهنگی و انجام کلیه امور مرتبط با دبیرخانه شورای اداری استان. 1

 ور مرتبط با دبیرخانه کارگروه توسعه مدیریت استانداری.هماهنگی و انجام کلیه ام 2

ای و تملک اعتبارات پیشنهادی استانداری اعم از اعتبارات هزینه وتحلیلتجزیهبررسی و  3

ریزی و توسعه های مربوط به دبیرخانه شورای برنامهها و برنامهطرح بهباتوجهای های سرمایهدارایی

 استان.

ها و استفاده بهینه از بندی هزینهتخصیص منابع، طبقه ندیفرا یسازادهیپریزی در خصوص برنامه 4

 )تهیه و تنظیم بودجه سالانه استانداری و واحدهای سازمانی تابعه(. افتهیصیتخصمنابع مالی 

های ها و برنامهو میزان پیشرفت طرح اجراهای لازم از نحوه تهیه، سنجش و تنظیم گزارش 5

 .استانداری

ها پس از وصول ابلاغ اعتبار بودجه استانداری و واحدهای تابعه در قالب برنامه نامهافقتموتنظیم  6

 ها.مصوب و پیگیری در تحصیل تخصیص

 نظارت بر بودجه عملیاتی و ارزشیابی عملکرد بودجه استانداری و واحدهای تابعه. 7

استانداری و  هایهادپیشنهماهنگی و انجام کلیه امور مرتبط با دبیرخانه کمیته بررسی نظام  8

 واحدهای تابعه.

انجام کلیه امور مرتبط با تشکیلات استانداری و واحدهای سازمانی تابعه با هماهنگی واحد  9

 ربط وزارت کشور.تخصصی ذی

ها ها و بخشنامهها، دستورالعملپیگیری و نظارت بر اجرای نقشه راه اصلاح نظام اداری اعم از برنامه 10

 های تابعه.ها و بخشداریاداری در استانداری، فرمانداری یعالیشوراو مصوبات 

 نظارت عالیه بر تحقق برنامه اصلاح نظام اداری در استان. 11

های لازم جهت مستندسازی و اصلاح بهبود فرایندهای انجام کار در استانداری ریزیانجام برنامه 12

 و واحدهای تابعه.

 وریبهرهانمندسازی، بهبود عملکرد و افزایش های لازم در جهت توریزینیازسنجی و برنامه 13

دستیابی به  باهدفآموزشی مرتبط  یهادورهواحدهای تابعه و برگزاری  کارکنان استانداری و

 تعالی سازمانی.
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 منظوربهمطالعه و بررسی مستمر سازمان و وظایف دستگاه، مستندسازی فرایندهای انجام کار  14

های انجام کار های پیشنهادی برای اصلاح و بهبود روشتدوین راهکار تقسیم وظایف واحدها و

 در سطح استانداری.

مختلف عمومی و تخصصی  یهابخشهای روش انجام کار در تهیه و تنظیم دستورالعمل 15

و تسریع در انجام امور با همکاری واحدهای  هاروشبهبود  منظوربهاستانداری و واحدهای تابعه 

 ربط.ذی

های آموزشی مربوط به استانداری و واحدهای سازمانی تابعه دوین برنامهنیازسنجی آموزشی و ت 16

 .ربطذیهای مصوب مراجع ها و برنامهمشیها، خطسیاست بر اساس

مدت برای مدیران و کارکنان های کوتاههای آموزشی سالانه و آموزشتهیه، تنظیم و اجرای برنامه 17

 استانداری و واحدهای سازمانی تابعه.

 آموزشی استانداری و واحدهای تابعه. یهادورهبر حسن اجرا و ارزشیابی عملکرد نظارت  18

صلاح مصوب مراجع ذی مدتکوتاههای آموزشی انجام امور مربوط به صدور گواهینامه دوره 19

 استانداری و واحدهای تابعه و وابسته در چارچوب قوانین و مقررات مربوط. مربوط به

 نان استانداری و واحدهای تابعه و وابسته.تنظیم شناسنامه آموزشی کارک 20

های پیشنهاد انجام کلیه امور پژوهشی مطالعاتی استانداری و واحدهای تابعه اعم از تعیین اولویت 21

 ه آن به دبیرخانه کارگروه پژوهش و فناوری استان.ئنیازهای پژوهشی و ارا

 استقرار نظام مدیریت دانش در استانداری و واحدهای تابعه. 22

 استانداری و واحدهای تابعه. شنهادهایپسازی نظام ریزی در جهت پیادهامهبرن 23
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 یبودجه و تحول ادار ،یزیرپست مدیرکل دفتر برنامه

  .استان اداری شورای دبیرخانه با مرتبط امور کلیه انجام بر نظارت 1

 مدیریت هتوسع کارگروه دبیرخانه با مرتبط امور کلیه انجام بر نظارت و ریزیبرنامه 2

 .استانداری

 و فرایندها ساختار، اصلاح کمیته دبیرخانه با مرتبط امور کلیه انجام بر نظارت و ریزیبرنامه 3

 .مدیریتی هایفناوری

 پیشنهادهای نظام بررسی کمیته دبیرخانه با مرتبط امور کلیه انجام بر و نظارت ریزیبرنامه 4

 تابعه. واحدهای و استانداری

 و هادستورالعمل ها،برنامه از اعم اداری نظام اصلاح راه نقشه اجرای بر ارتریزی و نظبرنامه 5

 .تابعه هایبخشداری و هافرمانداری استانداری، در اداری عالییشورا مصوبات و هابخشنامه

 .ربطذی مسئولین هماهنگی استان با در اداری نظام اصلاح برنامه تحقق بر نظارت 6

 .تابعه واحدهای و استانداری در دانش مدیریت نظام ریزی برای استقراربرنامه 7

 و استانداری کارکنان وریبهره افزایش و عملکرد بهبود توانمندسازی، برای ریزیبرنامه 8

 تابعه. واحدهای

 تعالی راستای در مدیریتی هایسیستم سایر و وریبهره نظام استقرار بر نظارت و ریزیبرنامه 9

 سازمانی.

 واحد هماهنگی با تابعه سازمانی واحدهای و استانداری تشکیلات به راهبری امور مربوط 10

 .کشور وزارت ربطذی تخصصی

های برنامه سیاست راستای و واحدهای تابعه در استانداری تشکیلات عدم گسترش بر نظارت 11

 .دولت اندازه نمودن جامع تحول اداری و منطقی

 و استانداری در کار انجام فرایندهای ودبهب اصلاح و مستندسازی جهت لازم هایریزیبرنامه 12

 .تابعه واحدهای

انجام  فرایندهای مستندسازی دستگاه، در بعد وظایف سازمان مستمر بازخوردگیری و نظارت 13

 بهبود و اصلاح برای پیشنهادی راهکارهای تدوین و واحدها وظایف تقسیم منظوربه کار

 .تابعهاستانداری و واحدهای  سطح در کار انجام هایروش
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 و هاهزینه بندیطبقه منابع، تخصیص یندفرا سازیپیاده خصوص در نظارت و ریزیبرنامه 14

 ها و در تطبیق با بودجهها و برنامهمرتبط با طرح یافتهیصتخص مالی منابع از بهینه استفاده

 .تابعه سازمانی واحدهای و استانداری عملیاتی و سالانه

 قالب در تابعه واحدهای و استانداری بودجه نامهموافقت تنظیم و تهیه بر ریزی و نظارتبرنامه 15

 واحدهای و استانداری بودجه مستمر عملکرد ارزیابی و مبتنی بر بودجه عملیاتی و هابرنامه

 .تابعه

 و استانداری به مربوط آموزشی هایتدوین و اجرای برنامه بر فرایند نظارت و ریزیبرنامه 16

 .ربطذی مراجع مصوب هایبرنامه و هامشیخط ها،سیاست ر اساسب تابعه سازمانی واحدهای

 واحدهای و استانداری و مطالعاتی پژوهشی امور کلیه فرایند انجام بر ریزی و نظارتبرنامه 17

اعتبارات مربوطه و اخذ مجوزهای  تأمین و پژوهشی نیازهای ها واولویت تعیین از اعم تابعه

 .ربطذیلازم از مبادی 

 ها و نهادها.علمی بین استانداری و سایر سازمان یهانامهتفاهمو اجرای  انعقاد روند رب نظارت 18

 با مرتبط اجرایی هایدستورالعمل و هابخشنامه با آشنایی و مقررات و قوانین بررسی و مطالعه 19

 .دفتر امور

مواردی بر  تأکیدبا  لازم برای پرورش نیروی جایگزین هایینهزم آوردنفراهمو  یبسترساز 20

تفویض  در انجام امور، دادنمشارکتهای لازم و ه آموزشئانتقال تجربیات، ارا از قبیل

 اختیار.

 های آموزشی مرتبط.ها، جلسات داخل و خارج از استان و دورهشرکت در گردهمایی 21

های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت دهیسازمانو  مشیخطارائه  22

 ن تحت سرپرستی.کارکنا
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 ، بودجه و تحول اداریریزیبرنامه پست معاون

 .هماهنگی و نظارت بر انجام امور مرتبط با دبیرخانه شورای اداری استان 1

 .استانداری مدیریت توسعه کارگروه دبیرخانه با مرتبط نظارت بر انجام امور و هماهنگی 2

 و فرایندها ساختار، اصلاح کمیته هدبیرخان با مرتبط نظارت بر انجام امور و هماهنگی 3

 .مدیریتی هاییفناور

و نظارت بر انجام کلیه امور مرتبط با دبیرخانه کمیته بررسی نظام پیشنهادهای  هماهنگی 4

 استانداری و واحدهای تابعه.

 ها،برنامه از اعم اداری نظام اصلاح راه نقشه اجرای منظوربههای لازم انجام هماهنگی 5

 و هافرمانداری استانداری، در اداری عالییشورا مصوبات و هابخشنامه و هادستورالعمل

 .تابعه هایبخشداری

 استانداری. وریبهره نظام استقرار منظوربه های لازمانجام هماهنگی 6

 هماهنگی با تابعه واحدهای و استانداری تشکیلات با مرتبط ریزی و نظارت بر اموربرنامه 7

 .کشور رتوزا ربطذی تخصصی واحد

 انجام کار فرایندهای مستندسازی دستگاه، در بعد وظایف سازمان هایمستمر فعالیت رصد 8

 تقسیم و انجام کار هایروش بهبود و اصلاح برای پیشنهادی راهکارهای تدوین منظوربه

 .استانداری و واحدهای تابعه سطح واحدها در درست وظایف

 عمومی مختلف یهابخش در انجام کار هایوشر و هانظارت بر اجرای صحیح دستورالعمل 9

 هاروش بهبود منظوربههای اجرایی استان، و دستگاه تابعه واحدهای و استانداری تخصصی و

 .ربطذی واحدهای همکاری با امور انجام در تسریع و

 منابع از بهینه استفاده و هاهزینه بندیطبقه منابع، تخصیص یندفرانظارت بر اجرای صحیح  10

 عملیاتی و سالانه ها و در تطبیق با بودجهها و برنامهمرتبط با طرح یافتهیصتخص الیم

 .تابعه سازمانی واحدهای و استانداری

 از پس هابرنامه قالب در تابعه واحدهای و استانداری بودجه نامهموافقت تنظیم و تهیه پیگیری 11

 .هاتخصیص تحصیل و مصوب اعتبار ابلاغ وصول
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مصوب و نظام  هایبرنامه با واحدها پیشنهادی هایبودجه بین لازم گیهماهن ایجاد 12

 تابعه. واحدهای و استانداری بودجه عملکرد ریزی عملیاتی و ارزشیابیبودجه

 ارائه مشاوره به مدیرکل. 13

ا و اختیارات هایتمسئولو تعیین وظایف و حدود کار یمتقسمربوط به  هاییتفعال دهیسازمان 14

لازم در  هایراهنماییپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه واحدهای تحت سر

 موارد ضروری.

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات، مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 15

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 . های لازم به آنانماییوظایف محوله به کارکنان و ارائه راهن بر انجامو نظارت  کار یمتقس 16

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 17
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 معاون آموزش و پژوهشپست  

بر  تابعه سازمانی واحدهای و استانداری به مربوط آموزشی هایبرنامه تدوین و نیازسنجی 1

 ابلاغی مصوب. هایبرنامه و هامشیخط ها،سیاست اساس

 هایدوره آموزشی )ارزیابی هایدوره اجرایی یندهایفرا انجام کلیه بر نظارت و نگیهماه 2

 یهاگزارش وتحلیلتجزیهآموزشی،  شناسنامه ها، تنظیمدوره گواهینامه صدور آموزشی،

 تابعه. سازمانی واحدهای و آموزشی( استانداری عملکرد

 و کارشناسان و مدیران برای تمدکوتاه آموزشی هایبرنامه اجرای هماهنگی و نظارت بر 3

 تابعه. سازمانی واحدهای و استانداری کارکنان

 آموزشی. هایدوره بهبود و اصلاح برای مناسب یهانامهبر پیشنهاد 4

 و استانداری آموزشی هایو اثربخشی دوره عملکرد نظارت بر و اجرا حسن هماهنگی برای 5

 تابعه. واحدهای

نیازها و  احصای) های کاربردیپژوهش اجرایی یندهایراف کلیه انجام بر نظارت و هماهنگی 6

 و ( استانداریهایافتهانتشاربانک اطلاعات از نتایج پژوهشی و  پژوهشی، هایاولویت

 .تابعه سازمانی واحدهای

 .تابعه واحدهای و استانداری در دانش مدیریت نظام هماهنگی و نظارت بر اجرای 7

 تابعه واحدهای و استانداری و مطالعاتی پژوهشی امور لیهک فرایند انجام بر هماهنگی و نظارت 8

اعتبارات مربوطه و اخذ مجوزهای لازم  تأمین و پژوهشی نیازهای ها واولویت تعیین از اعم

 .ربطذیاز مبادی 

 ها و نهادها.علمی بین استانداری و سایر سازمان یهانامهتفاهمو اجرای  انعقاد روند بر نظارت 9

 دفتر، وظایف با مرتبط موضوعات خصوص در سازیتصمیم و مدیرکل به مشاوره ارائه 10

 .شرح وظایف مربوطه درزمینهدر  ویژهبه

و اختیارات  هایتمسئولو تعیین وظایف و حدود  کار یمتقسمربوط به  هاییتفعال دهیسازمان 11

م در لاز هایراهنماییواحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه 

 .موارد ضروری

 . های لازم به آنانوظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی بر انجامو نظارت  کار یمتقس 12
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ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات، مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 13

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 صورت عدم حضور ایشان.انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در  14
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 و پیگیری مصوبات شورای اداری استان یکارشناس هماهنگ پست

پیگیری و هماهنگی برگزاری مستمر و منظم جلسات شورای اداری استان به صورت ماهانه  1

 و تنظیم دعوتنامه جهت تشکیل جلسات شورای اداری.

ها و صورتجلسات با اخذ نظر دبیر ها، دستورالعملها، نامهنویس طرحتهیه دستور جلسه ، پیش 2

 ربط.شورای اداری استان و ارسال آن به اعضا و مراجع ذی

 ربط مطابق با دستور کار جلسات.های ذیپیگیری و هماهنگی با اعضا ی شورا و دستگاه 3

 به روز رسانی بانک اطلاعاتی مدیران و پیگیری درخواست نهادها و مراکز برای حضور در 4

 جلسات شورای اداری بر حسب  موضوع و دستور جلسه. 

انجام کلیه امور مرتبط با دبیرخانه شورای اداری اعم از ارسال دعوتنامه و ثبت حضور و غیاب  5

 و غیره.

 صلاح.تهیه گزارش از روند اجرای مصوبات شورای اداری و ارسال آن به مراجع ذی 6

های اجرایی وفق مصوبات و عملکرد دستگاه تطبیق دستور و مصوبات با مقررات و قوانین و 7

 های ابلاغی.دستورالعمل

های مربوطه با نظارت و تأیید دبیر شورای ابلاغ تصمیمات متخذه در شورای اداری به دستگاه 8

 اداری.

 دهی پیشرفت مصوبات به دبیر شورا.پیگیری مصوبات شورای اداری و گزارش 9

 ی شدن مصوبات شورای اداری.پیگیری رفع موانع احتمالی در جهت اجرای 10

 تهیه گزارش از عملکرد حضور اعضای شورای اداری در جلسات به دبیر شورا. 11

 به دبیر شورا.ارائه های مربوطه جهت نامهها و آیینتهیه دستورالعمل 12

ایجاد و به روز رسانی بانک اطلاعاتی از مستندات، دستور جلسات و صورتجلسات شورای  13

 اداری.

 ت های اعضا برای طرح موضوع در جلسات شورا به عنوان دستور کار.پیگیری درخواس 14

ها به ریاست فرمانداران، تهیه گزارش از روند برگزاری جلسات شورای اداری شهرستان 15

 به دبیر شورا. ارائهجهت 

 .انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان 16
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 ریزی و بودجهپست رئیس گروه برنامه

 .استان اداری شورای دبیرخانه با مرتبط امور کلیه یریپیگ 1

 برگزاری برای پیشنهادی برنامه تهیه منظوربه مختلف مدیران نظر اخذ و پیگیری مکاتبه، 2

 اداری. شورای جلسات

 غیردولتی بخش به یواگذارقابل خدمات و هاهای لازم جهت احصای فعالیتانجام بررسی 3

 استانداری. در ربطذی هایکارگروه و هاکمیته طریق از

 و استانی سطوح به یواگذارقابل اختیارات و وظایف های لازم جهت احصایانجام بررسی 4

 تابعه. واحدهای و استانداری شهرستانی

 تابعه واحدهای کیفی و کمی اهداف و هافعالیت ها،برنامه تدوین و پیگیری در راستای تهیه 5

 .کشور وزارت لاغیاب هایمشیخط و یتمأمور راستای در

 از اعم واقعی مصوب و تعیین نیازهای اعتبارات با هابرنامه تطبیق برای و نظارت لازم پیگیری 6

 .تابعه واحدهای و ای استانداریسرمایه هایدارایی تملک و ایهزینه اعتبارات

 از هینهب استفاده و هاهزینه بندیطبقه منابع، تخصیص یندفرا سازیو نظارت بر پیاده پیگیری 7

 سازمانی واحدهای و استانداری سالانه بودجه تنظیم و تهیه هنگام در یافتهیصتخص مالی منابع

 .تابعه

 هایواحد و استانداری هایبرنامه و هاطرح پیشرفت میزان و اجرا نحوه پیگیری و نظارت بر 8

 .تابعه

 برای لازم هایگزارش ارائه و استانداری مالی و اعتباری منابع ارزیابی بررسی و 9

 .آتی هایریزیبرنامه

 تابعه. واحدهای و استانداری ایسرمایه هایدارایی تملک هایطرح بر نظارت اعمال 10

 .تابعه واحدهای و استانداری عملیاتی ریزیبودجه به مربوط و نظارت بر امور پیگیری 11

ملیاتی و ع بودجه اساس بر تابعه واحدهای و استانداری در حوزه بودجه عملکرد ارزیابی 12

 .اعتبارات کردینههز حسن بر نظارت

و  مسائلهای بودجه در جهت رفع در قوانین و مقررات و تبصره یدنظرتجدپیشنهاد وضع یا  13

 مشکلات اجرایی.
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 ریزی و بودجه.های درخواستی و اطلاعات مرتبط با امور برنامهتهیه گزارش 14

 و هافرمانداری استانداری، تیعملیا و راهبردی یهانامهبر اجرای بر نظارت و پیگیری 15

 ها.بخشداری

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 16

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات، مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 17

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 18
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 ریزیپست کارشناس برنامه

 همکاری در انجام امور مرتبط با دبیرخانه شورای اداری استان. 1

 در تابعه واحدهای کیفی و کمی اهداف و هایتفعال ،هانامهبر تدوین و یهدر تههماهنگی  2

 .کشور وزارت ابلاغی هاییمشخط و یتمأمور راستای

 .لازم هایافزارنرم از استفاده با موردنیازاطلاعات  یسازیره، ذخگردآوری 3

 با تفکر انطباق در استانداری مختلف واحدهای پیشنهادی هایطرح ها وبرنامه وتحلیلتجزیه 4

 .بالادستی اسناد بر یمبتن و استراتژیک سازمان

 هاینامهبر و هاطرح پیشرفت میزان و اجرا نحوه از لازم یهاگزارش تهیه و تدوین و پیگیری 5

 .تابعه واحدهای و استانداری

 واحدهای استانداری و یهاپروژهو  هایتفعال خصوص در آمار آوریجمع و تنظیم تهیه و 6

 .تابعه، در راستای وظایف دفتر

 .مصوب بودجه با واحدها پیشنهادی یهانامهبر بین لازم هماهنگی ایجاد 7

 و هافرمانداری ،اداری استانداری تهیه برنامه جامع اصلاح نظام انجام امور مربوط به 8

 ها.بخشداری

ریزی، آمایش سرزمین و آمار و ها و مصوبات مرتبط با امور برنامهپیگیری دستورالعمل 9

 اطلاعات و پایش توسعه استان و داشبورد مدیریتی.

مرتبط  اجرایی هایدستورالعمل و هابخشنامه با آشنایی و مقررات و قوانین بررسی و مطالعه 10

 .ح وظایف دفترشر

 هایمدل استقرار نحوه و راهبری طراحی، خصوص در کارشناسی اظهارنظر و مطالعه بررسی، 11

 اهداف، کنترل پروژه، کنترل مالی، و اداری انضباط و نظم توسعه یهانظام مانند پشتیبان

 در( ...و خدمت خرید پیمانکاری، سازی،خصوصی ،یسپاربرون) شراکت یهانظام

 استانداری.

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات، مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 12

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 13
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 پست کارشناس بودجه

انجام در  تابعه واحدهای و استانداری واقعی نیازهای و هاسیاست شناخت و مطالعه 1

 ها و اعتباراتبرنامه ها وبر اساس طرح پیشنهادی بودجه سازمانی و ارائه هایمأموریت

 .واحدها درخواستی

 واحدها.( اییهسرما هایییداراو تملک  ایینههز) موردنیازدریافت نیازها و اعتبارات  2

ستفاده در و نیازهای واقعی استانداری و واحدهای تابعه جهت ا هایاستسمطالعه و بررسی  3

نیازها در  تأمین یدر راستا( هایتمأمور)برای انجام بهینه  مدتکوتاهو  مدتیانم ریزیبرنامه

 و لحاظ در بودجه پیشنهادی. هانامهو بر هاطرحقالب 

اعتبارات جاری و عمرانی پیشنهادی استانداری و واحدهای تابعه و تطبیق  بندیجمعبررسی و  4

 هایسیاست بر اساستابعه و ارائه نظر  یو واحدهاصوب استانداری ی مهانامهو بر هاطرحبا 

 ابلاغی و مصوب.

 مشابه.و سایر موارد  اییهسرما هایییداراهزینه، تملک  یهانامهموافقت نویسپیشتنظیم  5

 با نظارت مقام مافوق. (یو عمران ایینههزتکمیل فرم پیشنهاد و تنظیم بودجه ) 6

بودجه استانداری و واحدهای تابعه در  نامهموافقتتنظیم و مبادله  انجام کلیه امور مربوط به 7

 .ها و فصول، پروژههاطرح، هانامهقالب بر

 و اعتبارات تخصیصی مرتبط جهت اجرا به واحدهای استانداری. هاطرح، هانامهابلاغ بر 8

 یافتهیصخصتتخصیص و استفاده بهینه از منابع مالی  یندفراپیگیری و انجام امور مربوط به  9

 سالانه استانداری و واحدهای سازمانی تابعه بودجه

 هافرمانداریو ابلاغ آن به  (اییهسرما هایییداراتملک  ،ایینههزاخذ تخصیص اعتبارات ) 10

 و اداره کل اداری و مالی جهت اجرا و نظارت و تطبیق آن با تخصیص ابلاغی.

لازم  یهاگزارشری و واحدهای تابعه و ارائه مطالعه و ارزیابی منابع اعتباری و مالی استاندا 11

 .هانامهآتی و بازبینی بر هاییزیربرنامهبرای 

و ارائه گزارش نهایی  و تهیه یمالدریافت گزارش اطلاعات مالی از اداره کل امور اداری  12

 بودجه به مقام مافوق.

 عملیاتی. یزیربودجهگردآوری اطلاعات و تکمیل سامانه  13
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مسائل و مشکلات اجرایی  ینتبعملیاتی و  یزیربودجهلازم از نحوه اجرای  هایگزارشتهیه  14

 .مربوط

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات، ارائه گزارش ،مطالعه و بررسی قوانین و مقررات 15

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 16
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 نوسازی و تحول اداری پست رئیس گروه

 .کارگروه توسعه مدیریت استانداری دبیرخانه با هماهنگی امور مرتبط 1

 کمیته در طرح برای اداری تحول یهانامهبر اجرای از ادواری تحلیلی هایگزارش تهیه 2

 مدیریتی. هاییفناور و فرایندها ساختار، اصلاح

 و هافرمانداری استانداری، اداری نظام اصلاح جامع برنامه تهیه به مربوط امور پیگیری 3

 برنامه اجرای وضعیت از ه گزارشئاداری و ارا نظام اصلاح راه نقشه با منطبق هابخشداری

 استان. در اداری نظام اصلاح

 و هایفرماندار استانداری، یوربهره یارتقا برای لازم یهانامهبر پیشنهاد و بررسی مطالعه، 4

 .هایبخشدار

 سازییادهپ به مربوط امور و پیگیری هاآن یریگاندازه و وریبهره هایشاخص تعیین و مطالعه 5

 وری.بهره یارتقا هایطرح اجرای و تابعه واحدهای و استانداری در آن

 اصلاح وری،بهره به بوطمر مباحث قوانین و مقررات و درزمینه کارشناسی نظر ارائه و بررسی 6

 اداری، سایر موارد مرتبط. نظام اصلاح کار، انجام یهاروش بهبود فرایندها،

 .وریبهره هایشاخص سالیانه عملکرد گزارش نتایج تحلیل 7

و نظارت بر انجام کلیه امور مرتبط با دبیرخانه کمیته بررسی نظام پیشنهادهای  پیگیری 8

 استانداری و واحدهای تابعه.

 واحدهای و استانداری های سازمانی و تشکیلاتشرح وظایف پست با مرتبط یری امورپیگ 9

 کشور. وزارت ربطذی تخصصی واحد هماهنگی با تابعه

 و اصلاح برای پیشنهادی راهکارهای ارائه و کار انجام یندهایفرا پیگیری برای مستندسازی 10

 انجام هایروش و هادستورالعمل تنظیم و تهیه منظوربهکار. پیگیری  انجام هایروش بهبود

 همکاری با تابعه واحدهای و استانداری تخصصی و عمومی مختلف یهابخش در کار

 .ربطذی واحدهای

 هاییبخشدارو  هافرمانداریساختار و تشکیلات استانداری،  درزمینهبررسی و اعلام نظر  11

 و تسهیل گر. یسازچابکو  سازیمناسبتابع در راستای 
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مدیریتی در  هاییفناورامور مرتبط با دبیرخانه کمیته اصلاح ساختار، فرایندها و پیگیری  12

 راستای شرح وظیفه.

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 13

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات، مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 14

 زشی مرتبط.آمو یهادورهها و همایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 15
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 پست کارشناس تشكیلات

 و بررسی، تابعه واحدهای و استانداری اساسی تکالیف و اهداف قانونی، مبانی مطالعه 1

 انجام یا تفکیک ادغام، درزمینه اصلاحی یپیشنهادها ارائه منظوربهاطلاعات  گردآوری

 تشکیلاتی. ساختار اصلاح درزمینه لازم پیشنهادهای ارائه ساختاری و تغییرات

ها و طرح بهباتوجهریزی و توسعه استان دبیرخانه شورای برنامه پیگیری امور مربوط به 2

 .های تنظیمی استانداری و واحدهای تابعهبرنامه

 تهیه و تابعه واحدهای و استانداری سازمانی هایپست و وظایف اهداف، مجموعه بررسی 3

 .موردنیاز هایگزارش

 مصوب سازمانی یهامنطقه سقف در دستگاه سازمانی ساختار اصلاحات و تغییرات بررسی 4

 تشکیلاتی. معیارهای و ضوابط اساس بر و

 تابعه. دهایواح و مربوط به استانداری هایپست تبدیل درزمینه اقدام و بررسی انجام 5

شده مربوط  اعلام ضوابط طبق نام با سازمانی یهامنطقه ایجاد خصوص در لازم اقدامات انجام 6

 تابعه. واحدهای و به استانداری

 و تشکیلاتی ساختار اصلاح درزمینه استانداری مختلف واحدهای هایدرخواست بررسی 7

 مقتضی. اقدامات انجام

 و غیردولتی بخش به پشتیبانی و خدماتی مومی،ع امور واگذاری در کارشناسی اظهارنظر 8

 مذکور. هایفعالیت به مربوط هایپست حذف پیگیری

 ساختار و سازمانی هایپست وظایف شرح روزرسانیبه جهت در اقدام و بررسی انجام 9

های وزارت ها از طریق دفتر تشکیلات و بهبود روشفرمانداری و استانداری تشکیلاتی

 کشور.

های یری امور مرتبط با دبیرخانه کمیته اصلاح ساختار، فرایندها و فناوریبررسی و پیگ 10

 مدیریتی در راستای شرح وظیفه.

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات، مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 11

 ها و دوره های آموزشی مرتبط.همایش

 فق مقررات.و در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 12



 شرح وظایف استانداری   334

 ندهایفراو  هاروشپست کارشناس بهبود 

و واحدهای  استانداری هایفعالیت با مرتبط سازمانی نوین هایروش و هایستمس شناسایی 1

 مجموعه. در هاآن سازیلازم برای پیاده ییدیهتأبرای اخذ  پیگیری تابعه و

تابعه استانداری و دفاتر ستادی و واحدهای  خدمات مطالعه وظایف استانداری و احصاء 2

 اهداف دستگاه و اسناد بالادستی. و یتمأمور با هاآن ارتباط بررسی تناسب و

اصلاح  و روش برای بهبود پیشنهادی راهکارهای ارائه و کار انجام یندهایفرا مستندسازی 3

 نظرات و هاگزارش ارائه و استانداری و واحدهای تابعه سطح در کار انجام فرایندهای

 کارشناسی.

 انجام نحوه و گردشکار ثبت و سازمانی فرایندهای کار، انجام هایروش و هایستمس بررسی 4

 انجام هایروش بهبود و هایستمس سازیبهینه منظوربه اجرایی و ستادی واحدهای عملیات

 کار.

و واحدهای تابعه  استانداری کاری یندهایفرا مجدد مهندسی و بازنگری ،یابیعارضه 5

 مستمر. و ایدوره صورتبه

 مقام به لازم گزارش تهیه و اجرائی هایروش ضعف و قوت نقاط وتحلیلتجزیه و شناسایی  6

 مافوق.

 عمومی و تخصصی مشاغل در کار انجام استانداردهای تدوین خصوص در پیگیری 7

 استانداری و واحدهای تابعه.

و شرکت در جلسات،  ها و نظرات کارشناسیمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 8

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 9
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   335  ریزی، بودجه و تحول اداریدفتر برنامه

 و تحول اداری یوربهره پست کارشناس

تهیه برنامه  منظوربهمکاتبه، پیگیری و اخذ نظر اعضای کارگروه توسعه مدیریت استانداری  1

 ار برگزاری جلسات.پیشنهادی و دستور ک

 تهیه گزارش، مستندسازی و پیگیری مصوبات کارگروه توسعه مدیریت استانداری. 2

 و فرایندها ساختار، اصلاح کمیته دبیرخانه با مرتبط امور انجام کلیه بررسی و پیگیری و 3

 .مدیریتی هایفناوری

های مدیریتی و ریمکاتبه، پیگیری و اخذ نظر اعضای کمیته اصلاح ساختار، فرایندها و فناو 4

تهیه برنامه پیشنهادی و دستور کار برگزاری  منظوربهدفاتر ستادی و واحدهای تابعه استانداری 

 جلسات.

 هاییفناورتهیه گزارش، مستندسازی و پیگیری مصوبات کمیته اصلاح ساختار، فرایندها و  5

 مدیریتی.

اهداف آن،  و میزان تحقق داریا تحول هایاجرای برنامه از ادواری تحلیلی هایگزارش تهیه 6

 کارگروه توسعه مدیریت استانداری. در طرح برای

 و هاسیاست چارچوب در اداری اصلاحات نظام خاص هایبرنامه و هاطرح مطالعه و پیشنهاد 7

 مافوق. مقام به ابلاغی هایمشیخط

 و هاداریفرمان استانداری، اداری نظام اصلاح جامع برنامه تهیه به مربوط امور انجام 8

اطلاعات از واحدهای تابع  و دریافتاداری  نظام اصلاح راه نقشه با منطبق هابخشداری

 .استانداری

 استان. در اداری نظام اصلاح برنامه اجرای وضعیت از گزارش تهیه برای لازم مکاتبات انجام 9

 انجام امور مربوط به دبیرخانه نظام پیشنهادهای استانداری و واحدهای تابعه. 10

 به دادنپاسخ و پیشنهادها رد یا پذیرش و رسیدگی ثبت، دریافت، انجام فرایند 11

 .یشنهاددهندگانپ

 پیشنهادها نظام دبیرخانه طریق از کارشناسی هایگروه یا افراد به پیشنهادی هایطرح ارجاع 12

 لزوم. صورت در
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 در شده رفتهپذی پیشنهادهای اجرای پیگیری و پیشنهادها نظام بررسی کمیته مصوبات ابلاغ 13

 کمیته.

 و هافرمانداری استانداری، وریبهره یارتقا برای لازم هایبرنامه پیشنهاد و مطالعه، بررسی 14

 ها.بخشداری

 و تابعه واحدهای و استانداری در هاآن گیریاندازه و وریبهره هایشاخص تعیین و مطالعه 15

 های مذکور.وری مبتنی بر شاخصبهره ارتقای هایطرح اجرای

 به کارکنان برانگیختن در راستای آموزشی سازیزمینه و تشویقی هایبرنامه پیشنهاد و مطالعه 13

 .ینآفرتحولپیشنهادهای  ارائه

 وری.بهره هایشاخص سالیانه عملکرد گزارش نتایج تحلیل 16

و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات،  هاگزارشمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه  17

 آموزشی مرتبط. یهادورهو  اهیشهما

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 18
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   337  ریزی، بودجه و تحول اداریدفتر برنامه

 آموزش پست کارشناس

های مختلف استانداری و واحدهای تابعه در آموزشی کارکنان حوزه هایدورهنیازسنجی  1

 های ابلاغی.چارچوب ضوابط و سیاست

ابلاغی و در  هایسیاستآموزشی کارکنان در چارچوب  هایدورهو  هانامهوین برتهیه و تد 2

 سطوح مختلف سازمانی بر اساس نیازسنجی آموزشی.

های مختلف آموزشی و ارسال به حوزه هایدورهتهیه و تنظیم تقویم سالانه برای اجرای  3

 استانداری و واحدهای تابعه.

های مختلف استانداری و واحدهای وزشی حوزهبرگزاری جلسه توجیهی برای رابطین آم 4

 تابعه.

آموزشی  هایدورهبهبود و بروز رسانی سرفصل  بررسی و ارائه پیشنهاد جهت اصلاح، 5

 کارکنان.

 آموزشی مصوب. هایدورهانجام امور مربوط به برگزاری و اجرای  6

 آموزشی. ریزیبرنامه، تشکیل پرونده و نامثبتانجام امور مربوط به  7

 فراگیران و مدرسان دوره. یابحضوروغابی و بررسی ارزی 8

 پایان دوره. یهاآزمونانجام امور مربوط به  9

 .هادورهها و سنجش اثربخشی آموزشی و ارزیابی دوره هایدورهگزارش  وتحلیلتجزیه 10

 آموزشی. هایدورهانجام امور مربوط به صدور گواهینامه  11

رسانی شناسنامه آموزشی روزبهظیم و حفظ و نگهداری سوابق تحصیلی و آموزشی، تن 12

 کارکنان استانداری و واحدهای تابعه برای ارزیابی و اظهارنظر در خصوص مزایای آموزشی.

برای تدریس و ایجاد بانک اطلاعات  یربومیغاقدام برای جذب استادان توانمند بومی و  13

 مناسب در این زمینه.

و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات،  هاگزارشمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه  14

 آموزشی مرتبط. یهادورهو  هایشهما

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 15
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 پژوهش پست کارشناس

استانداری و واحدهای تابعه در چارچوب  های مختلفحوزه پژوهشی نیازهای احصاء 1

 مصوب. هایبرنامه و هامشیهای پژوهشی و خطسیاست

 تعامل ایجاد منظوربه استانداری و واحدهای تابعه پژوهشی نیازهای انتشار و تدوین ،بندیجمع 2

 پژوهشی. مراکز و هادانشگاه با

استانداری و  کارکنان برای محورپژوهش آموزشی هایدوره برگزاری در همکاری 3

 واحدهای تابعه.

استانداری و واحدهای  های مختلفوزهح در شده اجرا پژوهشی هایطرح هایگزارشتهیه  4

 تابعه.

 پژوهشی. یهاطرحاجرایی  موانع و مشکلات لازم از هایگزارشتهیه  5

استانداری  های مختلفحوزه در شده اجرا یهاپژوهش سوابق و اسناد نگهداری و یبندطبقه 6

 و واحدهای تابعه.

 .ربطذی مراجع به الو واحدهای تابعه و ارس استانداری پژوهشی عملکرد تهیه گزارش 7

 برانگیختن در راستای انجام پژوهش سازیزمینه و تشویقی هایبرنامه پیشنهاد و مطالعه 8

 .ینآفرتحولپیشنهادهای  ارائه به کارکنان

 همکاری در اجرای نظام مدیریت دانش در استانداری و واحدهای تابعه. 9

 استان. آورینو و فناوری پژوهش، آموزش، کارگروه به مربوط امور انجام 10

 پژوهش. با مرتبط یهانامهبر سایر و فناوری و پژوهش هفته به مربوط امور انجام 11

محققان و پژوهشگران  و پژوهشی اطلاعات بانک پژوهشی، شناسنامه یروزرسانبه و تهیه 12

 استانداری و واحدهای تابعه.

شرکت در جلسات، ها و نظرات کارشناسی و مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 13

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 14
 

 

 

 

 



 

 

 و شبكه دولت یمجاز یفضا تیاطلاعات، امن یفناور تیریمد

 

 و شبکه دولت یمجاز یفضا تیاطلاعات، امن یمدیر فناور پست 

 گروه فناوری اطلاعات رئیس پست 

 هادادهس فرابری کارشنا پست 

 سیستم گرتحلیلکارشناس  پست 

 افزارسختکارشناس  پست 

 افزارنرمکارشناس  پست 

 گروه ارتباطات و امنیت شبکه رئیس پست 

 کارشناس ارتباطات و امنیت شبکه پست 

 یمجاز یفضا تیاطلاعات و امن یکارشناس فناور پست 
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   341  مدیریت فناوری اطلاعات، امنیت فضای مجازی و شبکه دولت

 

 و شبكه دولت ، امنیت فضای مجازیمدیریت فناوری اطلاعات
 

های ملی فناوری اطلاعات و ارتباطات و فضای سازی سیاستو نظارت بر اجرایی مدیریت 1

 مجازی در سطح استان.

به فناوری اطلاعات در سطح  های مربوطریزی جهت اجرای فعالیتهماهنگی و برنامه 2

 صلاح.ی ابلاغی از سوی مراجع ذیهانامهاساس بخش استانداری و واحدهای تابعه بر

 های اجرایی استان جهت ارتقای امنیت داده و اطلاعات.هماهنگی لازم با دستگاه 3

ریزی و توسعه استان در مباحث مرتبط با امنیت حوزه فناوری همکاری با شورای برنامه 4

 اجتماعی. هایشبکهعات و فضای مجازی و اطلا

های حمایتی از بخش خصوصی برای فراگیر کردن کاربرد فناوری ه پیشنهاد سیاستئارا 5

 اطلاعات.

آوری اطلاعات و انتقال دانش فن یارتقا درزمینهها و سمینارها و... پیگیری برگزاری همایش 6

 ابعه.ربط در استانداری و واحدهای تبا همکاری واحدهای ذی

 های اجرایی به دفاتر خدمات پیشخوان دولت.نظارت بر واگذاری خدمات دستگاه 7

و تجهیز لوازم و  تأمیناز امکانات،  بهینهپشتیبانی، نگهداری و استفاده  منظوربهریزی برنامه 8

 استانداری. موردنیازی افزارسختافزاری و وسایل نرم

تی و انتقال توسعه فناوری اطلاعات در استان و های تحقیقامطالعه، بررسی و نظارت بر طرح 9

 تهیه گزارش و ارزیابی استان.

تهیه طرح  همکاری در تهیه اسناد بالادستی مربوط به توسعه فناوری اطلاعات در استان و 10

های اجرایی و جامع توسعه فناوری اطلاعات استان با همکاری واحدهای استانی دستگاه

استان در راستای قوانین و مقررات مربوطه  وبودجهبرنامهزمان واحدهای مرتبط با هماهنگی سا

 و اسناد بالادستی مصوب.

های معاونت علمی فناوری و سیاست هانامهحمایت و ایجاد تسهیلات لازم برای تحقق بر 11

 در استان. جمهوریریاست

یقات و های مرتبط با تحقها و نمایشگاهها و جشنوارههماهنگی و نظارت بر اجرای همایش 12

 استان. توسعه فناوری در
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نظارت، هماهنگی، بسترسازی و ایجاد تسهیلات لازم جهت توسعه متوازن فناوری اطلاعات  13

 در استان.

ریزی، هماهنگی و اجرای برگزاری انتخابات الکترونیکی در استان با هماهنگی وزارت برنامه 14

 .ربطذییی های اجراکشور و سایر واحدهای سازمانی استانداری و دستگاه

توسعه شهر هوشمند از طریق واحدهای سازمانی مربوطه استانداری و  منظوربهریزی برنامه 15

 های کشور.ها و دهیاریسازمان شهرداری

 های استان در راستای دستیابی به دولت هوشمند.گیری از تحلیل دادهبهره منظوربهریزی برنامه 16

 مسئولیت شبکه ارتباطی دولت در استان. 17

های مرتبط با امنیت اطلاعات و اجرای دستورالعمل هایطرح شدنعملیاتیارت بر نظ 18

 تهدیدات سایبری.

های لازم جهت مقابله با حوادث و حملات فضای کسب آمادگی منظوربه ریزیبرنامه 19

 مجازی.

وقایع و رصد وقایع و رویدادهای سایبری در سطح امنیت اطلاعات لازم از  هایگزارشتهیه  20

 صلاح.به مراجع ذی ارائهجهت  استان

آگاهی کارکنان در امور مربوط به  ارتقایهای لازم جهت ریزیبرنامهانجام هماهنگی و  21

 امنیت فضای مجازی.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   343  مدیریت فناوری اطلاعات، امنیت فضای مجازی و شبکه دولت

 و شبكه دولت یمجاز یفضا تیاطلاعات، امن یمدیر فناور پست

 مجازی ضایف و ارتباطات اطلاعات، فناوری ملی هایسیاست اجرای بر نظارت و مدیریت 1

 .استان سطح در

 توسعه دولت الکترونیک و فناوری به مربوط هایفعالیت اجرای ریزی و نظارت بربرنامه 2

 قوانین و مقررات و ضوابط ابلاغی. بر اساس تابعه واحدهای و استانداری سطح در اطلاعات

ت راستای پیشبرد اهداف توسعه دول در استان اجرایی هایدستگاه ارزیابی و نظارت 3

 .اطلاعات و داده امنیت ارتقای الکترونیک و

استان و توسعه  توسعه و ریزیبرنامه شوراهای ریزی و نظارت بر اجرای مصوباتبرنامه 4

 و اطلاعات، ارتباطات، امنیت فناوری حوزه با مرتبط مباحث در مدیریت استان و استانداری

 مجازی. فضای

 فراگیر برای نوپا وکارهایکسبوصی و خص بخش از حمایتی هایسیاست و مشیخط هئارا 5

 سطح در اطلاعات و هوشمندسازی توسعه دولت الکترونیک و فناوری کاربرد کردن

 استان. اجرایی هایدستگاه

 نظارت عالیه بر عملکرد کارگروه دفاتر پیشخوان دولت استان  6

 استان. در اطلاعات فناوری هایها و پروژهتحقیقاتی، برنامه هایطرح ارزیابی و نظارت 7

 و اطلاعات فناوری یریکارگبهتوسعه  به مربوط بالادستی اسناد تهیه بر نظارت و همکاری 8

 قوانین راستای در اجرایی هایدستگاه همکاری با استان اطلاعات فناوری توسعه جامع طرح

 .مصوب بالادستی اسناد و مربوطه مقررات و

و  یجمهوراستیر فناوری علمی معاونت هایسیاست و هابرنامه تحقق حمایت و نظارت بر 9

 .استان در یجمهوراستیر نهاد امنیت و ارتباطات اطلاعات، فناوری مرکز

 .استان در اطلاعات فناوری متوازن توسعه جهت لازم تسهیلات ایجاد و هماهنگی نظارت، 10

 همربوط سازمانی واحدهای طریق از هوشمند شهر توسعه بر نظارت و ریزیبرنامه هماهنگی، 11

 .کشور هایدهیاری و هاشهرداری سازمان و استانداری
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 اطلاعات در شهرها و دولت الکترونیک و فناوری توسعه بر نظارت و ریزیبرنامه هماهنگی، 12

 هایدهیاری و هاشهرداری سازمان و استانداری مربوطه سازمانی واحدهای طریق از روستاها

 .کشور

 .هوشمند دولت به دستیابی راستای در استان یهاداده لیلتح از یریگبهره منظوربه ریزیبرنامه 13

 هاینمایشگاه و هاجشنواره ها، سمینارها،همایش برگزاری بر نظارت و ، هماهنگیریزیبرنامه 14

اطلاعات در  فناوری دانش انتقال و یارتقاو  فناوری اطلاعات توسعه و تحقیقات با مرتبط

 .ربطذی یاهو سازماناستان با مشارکت بخش خصوصی 

 وزارت هماهنگی با استان در الکترونیک انتخابات هماهنگی در برگزاری ریزی وبرنامه 15

در چارچوب  ربطذی اجرایی هایدستگاه و استانداری سازمانی واحدهای سایر و کشور

 .های مربوطهقوانین و دستورالعمل

 .استان در دولت شبکه بر نظارت و ریزیبرنامه 16

 دولت تحقق منظوربه( پورتال) استانی درگاه توسعه و ایجاد بر رتریزی و نظابرنامه 17

 استانداری. حاکمیتی وظایف حیطه در الکترونیک

 اطلاعات فناوری امور یهاتیفعال انجام حسن و اطلاعات فناوری مناسب کاربرد بر نظارت 18

 وری.بهره افزایش منظوربه تابعه واحدهای و استانداری در

 امکانات، از بهینه استفاده و نگهداری و تعمیر پشتیبانی، گری،تصدی امور واگذاری بر نظارت 19

 یواحدها و استانداری موردنیاز افزاریسخت و افزارینرم وسایل و لوازم تجهیز و تأمین

 .تابعه

 هایافزارنرم رسانی بروز خرید، انتخاب، یندهایفراامنیتی و  هایسیاست نظارت بر تدوین 20

 تابعه. واحدهای و استانداری در شبکه امنیت ضریب افزایش نظورمبه ...و روسیضدو

 هاافزارنرم خرید و قرارداد عقد انجام استعلامات، مناقصات، برگزاری اجرای حسن بر نظارت 21

 تابعه. واحدهای و استانداری در اطلاعات فناوری حوزه در پشتیبانی و فنی خدمات و

فناوری  یهارساختیز ینیبشیپجهت  هاآنسازی و نظارت بر ساخت ابنیه و نو ریزیبرنامه 22

 اطلاعات و رعایت پدافند غیرعامل در حوزه فناوری اطلاعات.

آماری و  یکپارچه نظام ایجاد راستای در زیرساخت لازم ایجاد و نظارت بر هماهنگی 23

 تابعه. واحدهای و استانداری مجموعه در ی مکان محورهادادهاز  یریگبهره
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بر مواردی  تأکیدبا  لازم برای پرورش نیروی جایگزین یهانهیزم آوردنهمفرابسترسازی و  24

تفویض  در انجام امور، دادنمشارکتلازم و  یهاآموزشانتقال تجربیات، ارائه  از قبیل

 اختیار.

توسعه دولت الکترونیک و فناوری  در خصوصلازم  یهاآموزش ریزیبرنامهو  ینیبشیپ 25

بهینه در این  یوربهرهتخصصی کارکنان و  یهامهارتافزایش  ارتقا و منظوربهاطلاعات 

 زمینه با همکاری واحد آموزش

 مرتبط با فناوری اطلاعات در استان. یهاکارگروهشرکت در  26

 ی مرتبط.المللبینآموزشی ملی و  هایدورهو  هاشگاهینما، جلسات، هاییگردهماشرکت در  27

دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد  یهاتیفعال دهیسازمانو  مشیخطارائه  28

 کارکنان تحت سرپرستی.
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 اطلاعات فناوری گروه پست رئیس

 سطح در اطلاعات فناوری به مربوط هایفعالیت اجرای جهت ریزیبرنامه و هماهنگی 1

 صلاح.ذی مراجع سوی از ابلاغی هایبخشنامه اساس بر تابعه واحدهای و استانداری

 فناوری کاربرد کردن فراگیر برای خصوصی بخش از حمایتی هایسیاست پیشنهاد ارائه 2

 استان. اجرایی هایدستگاه سطح اطلاعات در

 با اطلاعات فناوری دانش انتقال و یارتقا نهیدر زم سمینارها و هاشیهما برگزاری پیگیری 3

 تابعه. واحدهای و استانداری در ربطذی واحدهای همکاری

 و لوازم تجهیز و تأمین امکانات، از بهینه استفاده و نگهداری پشتیبانی، منظوربه ریزیهبرنام 4

 اساس بر تابعه واحدهای و استانداری موردنیاز یافزارسخت و یافزارنرم وسایل

 صلاح.ذی مراجع سوی از ابلاغی یهانامهبخش

 ارتقا راستای در استان ییاجرا هایدستگاه ارزیابی منظوربهبندی اطلاعات تهیه شده جمع 5

 .اطلاعات و داده امنیت

 در استان توسعه و ریزیبرنامه شورای هماهنگی و پیگیری در خصوص اجرای مصوبات 6

 مجازی.  فضای و اطلاعات فناوری حوزه امنیت با مرتبط مباحث

 پیشخوان خدمات دفاتر به اجرایی هایدستگاه خدمات واگذاری هماهنگی امور مربوط به 7

 .تدول

 در اطلاعات فناوری هایها و پروژهتحقیقاتی، برنامه یهاطرح ارزیابی منظوربهریزی برنامه 8

 استان.

 فناوری توسعه به مربوط بالادستی اسناد تهیه کارشناسی در خصوص هایپیشنهاده ئارا 9

 در اجرایی یهادستگاه همکاری با استان اطلاعات فناوری توسعه جامع طرح و اطلاعات

 .مصوب بالادستی اسناد و مربوطه مقررات و قوانین یراستا

 فناوری علمی معاونت هایسیاست و هانامهبر تحقق منظوربههای لازم ریزیانجام برنامه 10

 .استان در یجمهوراستیر

 تحقق منظوربه( پورتال) استانی درگاه توسعه و هماهنگی و انجام امور مربوط به ایجاد 11

 استانداری. حاکمیتی وظایف حیطه در الکترونیک دولت
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 و تهدیدات پذیری،آسیب کاهش برای حلراه ارائه و امنیتی مخاطرات تعیین ارزیابی و 12

 تابعه. واحدهای و استانداری هایشبکه در هاریسک

 استانداری و واحدهای تابعه. از اطلاعات پشتیبان هایتهیه نسخه 13

 ری.های اتوماسیون اداسیستم روزرسانیبهساماندهی و  14

 امنیت. برقراری جهت لازم تنظیمات انجام و اداری هایرایانه اندازیراه و نصب بر نظارت 15

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 16

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 17

 بط.آموزشی مرت یهادورهها و همایش ،جلسات

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 18
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 هادادهفرابری  پست کارشناس

 طراحی و تهیه گردش عملیاتی سیستم. 1

 به دستیابی راستای در استان هایداده تحلیل از گیریبهره منظوربه لازم پیشنهادهای ارائه 2

 .هوشمند دولت

 .هاآنبندی نیازهای اطلاعاتی و طبقه درزمینهه از سایر واحدها های رسیدبررسی درخواست 3

بر اساس  هاآنآوری روزبههای اطلاعاتی، تکمیل و طراحی و ایجاد ساختار بانک 4

 استاندارهای موجود.

نویسی، جداول خروجی های برنامهها، طراحی رکورد و فیلدها، دستورالعملبررسی ورودی 5

 .نیازموردهای اطلاعاتی و فایل

های علمی و ه نتایج حاصله از تحقیقات و پیشرفتئشرکت در سمینارهای تخصصی و ارا 6

 ها.داده یفراورفنی مربوط به 

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 7

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش ،جلسات

 وفق مقررات. شرح وظایف در راستای انجام سایر امور محوله 8
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 گر سیستمپست کارشناس تحلیل

دستیابی به بهترین شیوه  منظوربهاطلاعات  آوریجمعهای بررسی و مطالعه در خصوص روش 1

 اطلاعات. آوریجمع

 .هاآنهای اجرای زمینه آوردنفراهم منظوربههای مورد بررسی طرح یسنجامکان 2

 اطلاعات. آوریجمعمختلف  یهاکارگروهنظارت بر  های لازم وه راهنماییئارا 3

های کارشناسی لازم ه گزارشئموجود و ارا یهاستمیسشده از  آوریجمعاطلاعات  وتحلیلتجزیه 4

 به مقام مافوق.

 یهادستگاههای جدید اطلاعات در فن آوری یریکارگبه درزمینه هاطرحمطالعه و تحقیق و تهیه  5

 دولتی.

های عملکرد سیستم یسازنهیبه منظوربهمناسب  یاستانداردهاو  هایخروج، هایورودطراحی  6

 .مورداستفاده

 .یاانهیراپشتیبانی و حفاظت سیستم  ،یافزارنرمی و افزارسختهای لازم از نیازهای تهیه گزارش 7

ه نظرات مشورتی به ئعلمی و فنی فن آوری اطلاعات و ارا یهاشرفتیپ نهیدر زممطالعه و تحقیق  8

 مافوق. یهامقام

اصلاحی در  هایطرح شنهادهایپ ارائهموجود و  یهاروشو  هاستمیس، هاتیفعالمطالعه و ارزیابی  9

 جهت نیل به اهداف سازمانی.

و ارزیابی جهت رفع اشکالات احتمالی و بهبود کیفیت کار و  یداده آمارهمکاری با قسمت  10

 اطلاعات. آوریجمع

علمی و فنی مربوط  یهاشرفتیپه گزارش از تحقیقات و ئراشرکت در سمینارهای تخصصی و ا 11

 به فن آوری اطلاعات به مقام مافوق.

 مافوق. یهامقامه نتایج به ئجامع انفورماتیک و ارا هایطرح درزمینهراهبردی  یهایبررسانجام  12

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 13

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 14
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 افزارسختپست کارشناس 

های های استانداری و ساختمانافزارسختپیگیری و هماهنگی در خصوص نگهداری  1

 تابعه.

 .های تابعههای استانداری و ساختمانافزارسختاندازی پیگیری و نصب و راه 2

 .موجود بر بستر شبکه دولت یهاافزاراز سختپشتیبانی و نگهداری  3

 .افزاری سیستم کاربرانآمار و اطلاعات شناسنامه سخت یروزرسانبه 4

 اقدام لازم در جهت رفع آن. و یافزارسخت بروز اختلالبررسی و تهیه گزارش از علل  5

واحدهای مربوطه و رفع عیوب  های استانداری وای از سیستمانجام بازرسی و بازدید دوره 6

 افزاری.سخت

 .افزاریتجهیزات سخت منظور ارتقابهه گزارش ئبررسی اولیه و ارا 7

 موردنیازافزاری تهیه یا خرید تجهیزات سخت منظوربهه گزارش ئاطلاعات و ارا آوریجمع 8

 ه.دستگا

های و پروژهها های تحقیقاتی، برنامهارزیابی طرح منظوربهآوری اطلاعات لازم جمع 9

 فناوری اطلاعات در استان.

 یجمهوراستیرهای معاونت علمی فناوری ها و سیاستهمکاری در جهت تحقق برنامه 10

 .در استان

پذیری، تهدیدات کارشناسی برای کاهش آسیب نظراتنقطههای لازم و ارائه انجام بررسی 11

 های استانداری و واحدهای تابعه.ها در شبکهو ریسک

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش مطالعه و 12

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش ،جلسات

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 13
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 افزارنرمپست کارشناس 

 و گیریپی و الکترونیک ارائهقابل خدمات ساماندهی و شناسایی در مشارکت و همکاری 1

 ن.آ سازیپیاده بر نظارت

های اطلاعاتی مرتبط با حوزه و سیستم افزارنرمنوین حوزه  یهایفناوربررسی و شناسایی  2

 در مجموعه هاآنکاری و ارائه پیشنهاد جهت استفاده از 

های افزارنرمتوسعه  ریزی جهتبرنامه و مختلف واحدهای افزارینرم نیازهای شناسایی 3

 .موردنیاز

 .مجموعه موردنیاز افزارهاینرم تأمین و تهیه یریپیگ 4

 و اطلاعاتی. عملیاتی افزارهاینرم تقویت و توسعه ،یسازهنگامبه در مشارکت و همکاری 5

 مشارکت در برگزاری انتخابات الکترونیک. 6

 های سیستم مدیران و راهبران کاربران، موردنیاز راهنمای و مستندات تدوین و پیگیری تهیه 7

 ی.ارافزنرم

 نظارت و یافزارنرم یهارساختیز با مرتبط مناقصات برگزاری منظوربه RFP تدوین و تهیه 8

 مناقصه. در کنندگانشرکت فنی ارزیابی و

 پشتیبانی حوزه در کاربردی هایسیستم و هاافزارنرم مشاورین و پیمانکاران عملکرد بر نظارت 9

 اطلاعاتی. یهاستمیس و افزارنرم

ی از افزارنرم یهاستمیس کلیه مستنداتپیگیری تحویل  وها مام کار پروژهات فنی دییتأ  10

 .پیمانکاران مربوطه

 مجموعه. در تخصصی اطلاعاتی هایبانک ایجاد پیگیری 11

 هماهنگی با یافزارنرم یهاستمیس راهبری و آموزش نصب، در مشارکت و همکاری 12

 ی.مجر شرکت و مربوطه واحدهای

 و شدهانجام یهاتست حسب یافزارنرم یهاستمیس عیوب فعر هماهنگی و پیگیری 13

 واصله. هایگزارش

 یهایدسترس ایجاد و سازمان رسانیاطلاع و خدماتی پورتال نگهداری و پیگیری هماهنگی، 14

 م.لاز
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 د.مور حسب واحدهای استانداری به افزارینرم پشتیبانی خدمات ارائه 15

و ارائه راهکارهای  یادوره صورتبه لاعاتاز اط Backup data)پشتیبان  نسخهتهیه  16

 مربوطه.

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 17

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 18
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 شبكه تیات و امنگروه ارتباط رئیسپست 

 اطلاعات. و داده امنیت ارتقای جهت استان ییهادستگاه با لازم هماهنگی 1

 فضای و شبکه حوزه امنیت با مرتبط مباحث در استان توسعة و ریزیبرنامه شورای با همکاری 2

 .اجتماع یهاشبکه و مجازی

 همکاری با جامع طرح تهیه و استان در شبکه توسعه به مربوط بالادستی اسناد ةیته در همکاری 3

 وبودجهبرنامه سازمان هماهنگی با مرتبط واحدهای و اجرایی هایدستگاه استانی واحدهای

 مصوب. بالادستی اسناد و مربوطه مقررات و قوانین راستای در استان

 و ارتباطات حوزه در اطلاعات فناوری توسعه انتقال و تحقیقاتی هایطرح بررسی مطالعه، 4

 استان. ارزیابی و گزارش تهیه و استان در شبکه امنیت

 با استان در الکترونیکی انتخابات برگزاری منظوربه های لازمهماهنگی و انجام ریزیبرنامه 5

 .ربطذی اجرایی یهادستگاه و سازمانی واحدهای سایر و کشور وزارت هماهنگی

 سازمانی واحدهای ریقط از هوشمند شهر توسعه پیشبرد امور مربوط به منظوربه ریزیبرنامه 6

 کشور. هایدهیاری و هاشهرداری سازمان و استانداری مربوطه

 استان. در دولت ارتباطی شبکة راهبری امور مربوط به 7

 امنیتی. یهایزیربرنامه راستای در شبکه مانیتورینگ و کنترل اندازیراه 8

 پذیری،آسیب اهشک برایحل راه ارائه و امنیتی مخاطرات تعیین و شبکه وتحلیلتجزیه 9

 .هاریسک و تهدیدات

 و هاساختمان سطح در( اینترانت)داخلی  ارتباطی یهاشبکه اندازی و مراقبت ازنظارت بر راه 10

 .لازم امکانات نیو تأم تابعه واحدهای

 .هاستمیس و شبکه امنیتی یهااستیس اجرای بر نظارت و مدیریت 11

 ن.ی جلسات کارگروه استانی دفاتر پیشخوانظارت و بازرسی، رسیدگی به شکایات و برگزار 12

 ن.دفاتر پیشخوان در سطح استا یهاتیفعالنظارت و ارزیابی بر  13

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 14

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 15

 موزشی مرتبط.آ یهادورهها و همایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 16
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 شبكه امنیت و ارتباطات پست کارشناس

 حجم کاربران، تعداد بهباتوجه موردنیاز ارتباطی یهاشبکه نقشه طراحی و یسنجامکان 1

 اتصال. نقاط و داده

 .اخلید یهاشبکه یکشکابل و یسازادهیپ عملیات اجرای همکاری در 2

 ارتباطی یهاچیسوئو  مخابراتی مراکز در منصوب شده تجهیزات پشتیبانی و نگهداری از 3

 .دولت استانی شبکه به متصل ادارات و

و  یواگذارقابلپیشنهاد کارشناسی در خصوص امور  ارائهآوری اطلاعات لازم و جمع 4

 فناوری حوزه در استانداری قرارداد طرف پیمانکاران توسط شدهانجام اقدامات بررسی

 ت.اطلاعا

 منظوربه تکنولوژی و علمی هایپیشرفت به مربوط اطلاعات وتحلیلتجزیه و مطالعه 5

 ط.مربو واحد در هاآن از استفاده و کارآمد هایروش به دستیابی

 .استانداری در موجود ارتباطی یهاشبکه بستر مشکلات رفع و یابیرصد، عیب 6

 یهاشبکه به مربوط فنی و علمی هایپیشرفت العهمط و تخصصی سمینارهای در شرکت 7

 .یاانهیرا

 سایر و کشور وزارت هماهنگی با استان در الکترونیکی انتخابات برگزاری در همکاری 8

 خطوط پایداری حفظ برای ربطذی اجرایی هایدستگاه و استانداری سازمانی واحدهای

 .مورداستفاده ساختی زیر و ارتباطی

 ت.ارتباطا و شبکه در نفوذ از جلوگیری منظوربهزم انجام اقدامات لا 9

 داخلی. شبکه ساختار بازسازی و اصلاح منظوربهلازم  مستندات رسانی بروز و تهیه 10

 ...و و روترها هاچیسوئ ارتباطی، تجهیزات از یادوره بازدید و نگهداری شناسنامه، تهیه 11

 توسعه. برنامه ارائه و یبندزمان برنامه مطابق

 اطی و شبکه.ارتب تجهیزات خرید و تعویض، تعمیر ارتقا، برای نیازسنجی و بررسی 12

 صورت در پیگیری و کاربران حساب مدیریت و موردنیاز اینترنت باند پهنای تخصیص 13

 ل.فعا یهاسیسرو برای اختلال یا قطعی



   355  مدیریت فناوری اطلاعات، امنیت فضای مجازی و شبکه دولت

 نحوه درزمینه پیشنهاد ارائه و تابعه واحدهای و استانداری ارتباطی تجهیزات نیازهای احصاء 14

 .هاآن توزیع و تأمین

 .امنیت و ارتباطات شبکه، حوزه هایطرح خصوص در اظهارنظر و بررسی و مطالعه 15

 بر اساس شبکه امنیت و ارتباطات به مربوط هایفعالیت اجرای جهت هماهنگی و پیگیری 16

 .هادستورالعمل و هابخشنامه نامه،قوانین، آیین

 ارائه و استان در دولت شبکه پروژه سازیجراییا و توسعه خصوص در هماهنگی و پیگیری 17

 .دولت شبکه بستر بر موجود هایسامانه به دسترسی

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 18

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش ،جلسات

 ت.وفق مقررا در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 19
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 یمجاز یفضا تیاطلاعات و امن یکارشناس فناور پست

 دسترسی ارائه و استان در دولت شبکه پروژه اجرای و توسعه خصوص در هماهنگی و پیگیری 1

 دولت. شبکه بستر بر موجود هایسامانه به

 ارتباطات. شبکه و حوزه هایطرح خصوص در اظهارنظر و بررسی مطالعه، 2

 بر روی بستر شبکه. موردنیاز یهاسیسرو اندازیراه 3

 موردنیاز یارتباط یهاشبکه نقشهو مستندسازی  روزرسانیبه، طراحی ، تحلیل،یسنجامکان 4

 .اتصال نقاط و داده حجم کاربران، تعداد بهباتوجه

 .داخلی یهاشبکه یکشکابل و یسازادهیپ عملیات اجرای در همکاری 5

 و ارتباطی یهاچیسوئو  مخابراتی مراکز در نصب شده تجهیزات پشتیبانی و نگهداری از 6

 دولت. استانی شبکه به متصل ادارات

 و بررسی یواگذارقابلآوری اطلاعات لازم و ارائه پیشنهاد کارشناسی در خصوص امور جمع 7

 شبکه. و افزارسختحوزه  در استانداری قرارداد طرف پیمانکاران توسط شدهانجام اقدامات

 دستیابی منظوربه تکنولوژی و علمی هایپیشرفت به مربوط اطلاعات وتحلیلزیهتج و مطالعه 8

 مربوط. واحد در هاآن از استفاده و کارآمد هایروش به

استانداری و واحدهای  در موجود ارتباطی یهاشبکه بستر مشکلات رفع و یابیرصد، عیب 9

   تابعه

شبکه و  به مربوط فنی و میعل هایپیشرفت مطالعه و تخصصی سمینارهای در شرکت 10

 ارتباطات.

 سایر و کشور وزارت هماهنگی با استان در الکترونیک انتخابات برگزاری در همکاری 11

 خطوط پایداری حفظ برای ربطذی اجرایی هایدستگاه و استانداری سازمانی واحدهای

 .مورداستفاده ساختی زیر و ارتباطی

 برنامه مطابق ...و و روترها هاچیسوئ ارتباطی، زاتتجهی از یادوره بازدید و شناسنامه تهیه 12

 توسعه. برنامه ارائه و یبندزمان

 ی و شبکه.افزارسخت تجهیزات خرید و تعویض، تعمیر ارتقا، برای نیازسنجی و بررسی 13

 .فعال یهاسیسرو در اختلال ای یقطع صورت در یریگیپ و کاربران اینترنت تیریمد 14



   357  مدیریت فناوری اطلاعات، امنیت فضای مجازی و شبکه دولت

 نحوه ةدرزمین پیشنهاد ارائه و تابعه واحدهای و استانداری باطیارت تجهیزات نیازهای احصاء 15

 .هاآن توزیع و تأمین

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات، مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 16

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 وفق مقررات. در راستای شرح وظایف انجام سایر امور محوله 17
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 یو مال یاداره کل امور ادار

 یو مال یامور ادار اداره کل کل ریمد پست 

 امور اداری معاون پست 

 امور مالی معاون پست 

 اداره امور اداری و رفاه رئیس پست 

 کارشناس امور اداری پست 

 ارزشیابی عملکرد کارکنان() کارشناس امور اداری پست 

 کارگزین پست 

 نشستگان و موظفینکارشناس امور باز پست 

 کارشناس آمار و اطلاعات پرسنلی پست 

 پست کارشناس امور رفاه و تعاون 

 اداره خدمات و پشتیبانی رئیس پست 

 تأسیساتکارشناس ناظر بر  پست 

 تأسیساتکاردان ناظر بر  پست 

 کارپرداز پست 

 انباردار پست 

 کارشناس مسئول اموال و مستغلات پست 

 کارشناس اموال و مستغلات پست 

 کارشناس بررسی اسناد و مدارک پست 

 یگانیو با یامور دفتر یپست متصد 

 اداره امور مالی رئیس پست 
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 کارشناس امور مالی پست 

 کاردان امور مالی پست 

 حسابدار پست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   361  اداره کل امور اداری و مالی

 و مالی یامور ادار اداره کل
 

 در حدود هابخشداری ها وامور پرسنلی و اداری کارکنان استانداری، فرمانداری انجام کلیه 1

 اختیارات قانونی تفویض شده.

و صدور احکام استخدامی کارکنان استانداری و  انجام تشریفات قانونی استخدام و تهیه 2

 در حدود اختیارات تفویض شده. واحدهای تابعه

 استانداری. پرونده کارکنان خلاصه های پرسنلی و تهیهتکمیل و تنظیم پرونده 3

 طی کارکنان استانداری.اجرای مقررات انضبا 4

 های کارکنان استانداری در حدود قوانین و مقررات مربوط.و صدور احکام مرخصی تهیه 5

 مربوطه. ریزی و پیگیری تشکیل کمیتهبندی مشاغل و برنامهاجرای طرح طبقه 6

و واحدهای استانداری  و صدور احکام انتقال، انتصابات و مأموریت مستخدمین در حوزه تهیه 7

 قوانین و مقررات. بر اساستابعه 

 .و واحدهای تابعه امور پرسنلی، بازنشستگان و موظفین استانداری انجام 8

برقراری حقوق و مزایا )اعم از مستمر یا غیرمستمر( در مورد مستخدمین  احکام مربوط به تهیه 9

 استانداری و واحدهای تابعه.

استفاده در  منظوربهام صادره احک بر اساسثبت و نگهداری تمامی آمار و اطلاعات پرسنلی  10

 .و واحدهای تابعه برآورد اعتبارات جاری استانداری

 استانداری و واحدهای تابعه. کارکنان یرفاهتسهیلات  برقراری منظوربهانجام اقدامات لازم  11

 یا صادره. مکاتبات عادی استانداری اعم از وارده دریافت، ثبت و توزیع کلیه 12

منظور تسریع در به واحدهای مربوط و پیگیری در این زمینه به رسیدههای تفکیک و ارجاع نامه 13

 امور. انجام

انجام امور  مکاتبات و اسناد و مدارک و اوراق عادی استانداری و بایگانی و نگهداری کلیه 14

 جاری.

 تفکیک مواد و برنامه. اعتبارات تخصیصی به بر اساسها هزینه تأمیننگاهداری دفاتر اعتبارات و  15

های حواله غیرمستمر مطابق اعتبارات مربوط و ی مستمر وهاتو پرداخ هاتام امور دریافانج 16

 رسیده.
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های مستمر و غیرمستمر استانداری و ثبت و پرداخت هزینه و تنظیم و صدور اسناد هزینه تهیه 17

 در دفاتر مربوط. ارقام هزینه

 کارکنان استانداری. یتهیه و تنظیم لیست حقوق و مزایا 18

 ی صادر شده.هاتدرخواس بر اساساعتبارات  در وصول وجوه اقدام 19

 طبق قانون محاسبات عمومی اختیارات تفویض شده. لیبه تسجانجام وظایف مربوط  20

 تکمیل مدارک و انطباق با قوانین و مقررات مربوطه. ازنظر اسناد هزینه رسیدگی به 21

 ربط.مراجع ذی به هاآنارسال و  فهرست مطالبات کارکنان از بابت دیون سنواتی و غیره تهیه 22

 لازم. یهاگزارش هیتهنگاهداری و تنظیم حساب اعتبارات و تعهدات و دیون و  23

استانداری طبق مقررات  و انجام تعمیرات ساختمان و اموال و اثاثیه موردنیازلوازم  تهیه بررسی و 24

 و حدود اعتبارات.

 و تنظیم و نگاهداری حساب انبار و اسناد خرید. تهیه 25

خدمتگزاران، رانندگان و نگهبانان و  برنامه کارو  تأسیساتی و ینظیم سرویس تلفن، روشنات 26

 .هاآن نحوه کاراداری و نظارت بر  ساعات ریغدر  کیبرنامه کش

 و سایر اتفاقات. یسوزآتشاستانداری و پیشگیری از بروز  ساختمان و اثاثیه در حفظمراقبت  27

 استانداری و واحدهای تابعه. ونقلحملو  نظارت بر انجام امور نقلیه 28

به شورای ارزشیابی  ارائهو تهیه گزارش جهت  شوندگانیابیارزشرسیدگی به شکایات  29

 صدور رأی قطعی در موارد اختلاف. منظوربه

 تابعه. یواحدهاو اجرای ارزشیابی سالانه کارکنان استانداری و  ریزیبرنامه 30

 

 

 

 

 

 

 

 



   363  اداره کل امور اداری و مالی

 یو مال یامور ادار اداره کل کل ریپست مد

 هایبخشدارو  هایفرماندارنظارت و راهبری کلیه امور پرسنلی و اداری کارکنان استانداری،  1

 در حدود اختیارات قانونی تفویض شده.

قانونی و کلیه تشریفات استخدام و تهیه و صدور احکام استخدامی کارکنان  یندفرانظارت بر  2

 استانداری و واحدهای تابعه در حدود اختیارات تفویض شده.

پرسنلی و تهیه خلاصه پرونده کارکنان  یهاپروندههدایت امور مربوط به تکمیل و تنظیم  3

 استانداری.

 نظارت بر اجرای مقررات انضباطی کارکنان استانداری. 4

کارکنان استانداری در حدود قوانین و مقررات  هاییمرخصنظارت بر تهیه و صدور احکام  5

 مربوط.

 و پیگیری تشکیل کمیته مربوطه. ریزیبرنامهاغل و مش بندیطبقهراهبری اجرای طرح  6

نظارت بر تهیه و صدور احکام انتقال، انتصاب و مأموریت مستخدمین در حوزه استانداری و  7

 واحدهای تابعه بر اساس قوانین و مقررات.

 تابعه. یواحدهانظارت و راهبری امور پرسنلی، بازنشستگان و موظفین استانداری و  8

در مورد ( یرمستمرغاحکام مربوط به برقراری حقوق و مزایا )اعم از مستمر یا نظارت بر تهیه  9

 تابعه یواحدهامستخدمین استانداری و 

هدایت امور مربوط به ثبت و نگهداری تمامی آمار و اطلاعات پرسنلی بر اساس احکام صادره  10

 استفاده در برآورد اعتبارات جاری استانداری و واحدهای تابعه. منظوربه

 یواحدهابرقراری تسهیلات رفاهی کارکنان استانداری و  منظوربهنظارت بر اقدامات لازم  11

 تابعه.

نهایی دریافت، ثبت و توزیع کلیه مکاتبات عادی استانداری اعم از وارده یا  ییدتأکنترل و  12

 صادره.

ی مربوط و پیگیر یواحدهای رسیده به هانامهنظارت بر روند مکاتبات و تفکیک و ارجاع  13

 تسریع در انجام امور. منظوربهدر این زمینه 



 شرح وظایف استانداری   364

اوراق عادی  نظارت بر عملکرد دبیرخانه و نحوه نگهداری کلیه مکاتبات و اسناد و مدارک و 14

 و انجام امور اداری. استانداری

تخصیصی  اعتباراتبر اساس  هاینههز تأمینکنترل امور مربوط به نگاهداری دفاتر اعتبارات و  15

 و برنامه.به تفکیک مواد 

مطابق اعتبارات مربوط  یرمستمرغمستمر و  یهاپرداختو  هایافتدرنظارت بر امور مربوط به  16

 رسیده. یهاحوالهو 

 یرمستمرغمستمر و  هایینههزنظارت بر تهیه و تنظیم و صدور اسناد هزینه و پرداخت  17

 استانداری و ثبت ارقام هزینه در دفاتر مربوط.

 و مزایای کارکنان استانداری.کنترل نهایی لیست حقوق  18

 صادر شده. یهادرخواستنظارت بر انجام امور مرتبط در وصول وجوه اعتبارات بر اساس  19

 نظارت بر انجام وظایف مربوط به تسجیل طبق محاسبات عمومی اختیارات تفویض شده. 20

 بوطه.تکمیل مدارک و انطباق با قوانین و مقررات مر ازنظررسیدگی نهایی به اسناد هزینه  21

به مراجع  هاآننظارت بر تهیه فهرست مطالبات کارکنان از بابت دیون سنواتی و غیره و ارسال  22

 ربط.یذ

 لازم. یهاگزارشکنترل نحوه نگهداری و تنظیم حساب اعتبارات و تعهدات و دیون و تهیه  23

داری طبق و انجام تعمیرات ساختمان و اموال و اثاثیه استان موردنیازنظارت بر تهیه لوازم  24

 مقررات و حدود اعتبارات.

 کنترل نهایی حساب انبار و اسناد خرید. 25

 ، پشتیبانی و رفاهی کارکنان استانداری.ونقلحملنظارت بر انجام امور  26

نظارت بر رسیدگی به شکایات  و اجرای ارزشیابی سالانه و ریزیبرنامههدایت و  27

 .شوندگانیابیارزش

بر مواردی  تأکیدبا لازم برای پرورش نیروی جایگزین ایهینهزم آوردنفراهمو  یبسترساز 28

تفویض  در انجام امور، دادنمشارکتهای لازم و ه آموزشئانتقال تجربیات، ارااز قبیل

 اختیار.

 

 



   365  اداره کل امور اداری و مالی

 امور اداری معاون پست

 هماهنگی و نظارت بر حسن جریان کلیه امور ادارات تحت سرپرستی. 1

و تعیین وظایف و حدود مسئولیت ادارات تحت  کار یمتقسهای مربوط و ساماندهی فعالیت 2

 سرپرستی.

در  هایبخشدارو  هایفرماندارکلیه امور پرسنلی و اداری کارکنان استانداری،  دهیسازمان 3

 حدود اختیارات قانونی تفویض شده.

نظارت بر تشریفات قانونی استخدام و تهیه و صدور احکام استخدامی کارکنان استانداری و  4

 ی تابعه در حدود اختیارات تفویض شده.واحدها

پرسنلی و تهیه خلاصه پرونده کارکنان  یهاپروندهنظارت امور مربوط به تکمیل و تنظیم  5

 استانداری.

 اجرای مقررات انضباطی کارکنان استانداری. 6

 و پیگیری تشکیل کمیته مربوطه. ریزیبرنامهمشاغل و  بندیطبقهاجرای طرح  7

صدور احکام انتقال، انتصاب و مأموریت و مرخصی کلیه مستخدمین  بررسی شرایط احراز و  8

 تابعه بر اساس قوانین و مقررات. هاییبخشدارو  هافرمانداریاستانداری، 

 تابعه. یواحدهاامور پرسنلی، بازنشستگان و موظفین استانداری و  دهیسازمان 9

( در مورد مستخدمین یرمستمرغا احکام مربوط به برقراری حقوق و مزایا )اعم از مستمر ی ییدتأ 10

 تابعه. یواحدهااستانداری و 

 منظوربهنظارت بر ثبت و نگهداری تمامی آمار و اطلاعات پرسنلی بر اساس احکام صادره   11

 استفاده در برآورد اعتبارات جاری استانداری و واحدهای تابعه.

 یواحدهااستانداری و برقراری تسهیلات رفاهی کارکنان  منظوربههماهنگی اقدامات لازم  12

 تابعه.

 نظارت بر دریافت، ثبت و توزیع کلیه مکاتبات عادی استانداری اعم از وارده یا صادره. 13

امور مربوط به دبیرخانه و نگهداری کلیه مکاتبات و اسناد و مدارک و اوراق  دهیسازمان 14

 و انجام امور اداری. عادی استانداری

 استانداری و واحدهای تابعه. نقلوحملنظارت بر انجام امور نقلیه و  15
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به شورای ارزشیابی  ارائهو تهیه گزارش جهت  شوندگانیابیارزشرسیدگی به شکایات  16

 صدور رأی قطعی در موارد اختلاف. منظوربه

 و اجرای ارزشیابی سالانه کارکنان استانداری و واحدهای تابعه. ریزیبرنامه 17

لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت  یهازارشگه ئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 18

 آموزشی مرتبط. یهادوره ها ودر جلسات، همایش

 ه مشاوره به مدیرکل.ئارا 19

 لازم به آنان. هایراهنماییه ئوظایف محوله به کارکنان و ارا بر انجامو نظارت  کار یمتقس 20

 از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. امور محولهانجام سایر  21

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   367  اداره کل امور اداری و مالی

 امور مالی معاون پست

ها بر اساس اعتبارات تخصیصی به تفکیک مواد و هزینه تأمیننظارت بر دفاتر اعتبارات و  1

 برنامه.

مطابق اعتبارات  یرمستمرغمستمر و  یهاپرداختو  هایافتدرهماهنگی و نظارت بر امور  2

 های رسیده.مربوط و حواله

 یرمستمرغهای مستمر و اد هزینه و پرداخت هزینهنظارت بر تهیه و تنظیم و صدور اسن 3

 استانداری و ثبت ارقام هزینه در دفاتر مربوط.

 . ...نظارت و صدور دستور تهیه لیست حقوق و مزایای شاغلین و 4

 .هانهیهزتنظیمی و اسناد  یهاحسابصدور دستور بررسی  5

 های صادر شده.اقدام در وصول وجوه اعتبارات بر اساس درخواست 6

 نجام وظایف مربوط به تسجیل طبق محاسبات عمومی اختیارات تفویض شده.ا 7

 و استعلام بهاء. یدهمزاهماهنگی و نظارت بر کمیسیون مناقصه و  8

 . و اوراق هاسپردهنظارت بر انجام و نگهداری حساب وجوه دریافتی از خزانه و  9

و ترک تشریفات  نامهموافقتنظارت بر پیشنهاد نیازهای ستاد استانداری و اجرای مفاد  10

 اعتبارات ابلاغی.

 .گردانتنخواهنظارت بر میزان و نحوه پرداخت  11

 نظارت بر امور قراردادها. 12

 نظارت بر اجرای قانون و ضوابط اجرایی بودجه استانداری. 13

 نظارتی در سطح استان برای رسیدگی به اسناد مالی. یهادستگاههماهنگی با  14

 ربط.به مراجع ذی هاآنبابت دیون سنواتی و غیره و ارسال تهیه فهرست مطالبات کارکنان از  15

بینی دیون و اعتبارات و سپرده و ودیعه و نظارت بر پرداخت حق اشتراکات آب، برق، پیش 16

 گاز، تلفن، اینترنت و فیبر نوری.

 مختلف. یهاسرفصلتعهدات با  دفاتر حساب اعتبارات و و نگهدارینظارت بر تنظیم  17

و انجام تعمیرات ساختمان و  موردنیازبررسی و تهیه لوازم  منظوربهای لازم هانجام هماهنگی 18

 اموال و اثاثیه استانداری طبق مقررات و حدود اعتبارات.
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 ها. نظارت بر صدور چک 19

 نظارت بر تهیه و تنظیم و نگاهداری حساب انبار و اسناد خرید. 20

 دهای تابعه.استانداری و واح ونقلحملنظارت بر انجام امور نقلیه و  22

کردن  خارج رده ازهماهنگی و نظارت بر چگونگی استفاده از خودروهای دولتی و اسقاط و  21

 امور اقتصادی و دارایی. 2و اخذ مصوبه کمیسیون ماده 

و اختیارات  هایتمسئولو تعیین وظایف و حدود  کار یمتقسمربوط به  هاییتفعال دهیسازمان 22

لازم در  هایراهنمایی ارائهحسن اجرای کلیه امور و  واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر

 موارد ضروری.

لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت  یهاگزارش ارائهمطالعه و بررسی قوانین و مقررات،  23

 آموزشی مرتبط. یهاو دورهها در جلسات، همایش

 .یرکلمده مشاوره به ئارا 24

 لازم به آنان. هایراهنماییه ئکنان و اراوظایف محوله به کار بر انجامو نظارت  کار یمتقس 25

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 26

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   369  اداره کل امور اداری و مالی

 پست رئیس اداره امور اداری و رفاه

ستاد  موردنیازجهت ساماندهی جذب نیروی انسانی شایسته، نخبه و توانمند  ریزیبرنامه 1

 ها و واحدهای تابعه.استانداری

سی و نظارت بر استخدام ایثارگران و فرزندان شهدا مطابق قوانین و مقررات با هماهنگی برر 2

 ربط.مراجع ذی

 .نیروهای غیررسمی بر اساس کارکرد هماهنگی جهت تعیین محل خدمت 3

بررسی و نظارت بر امور بازنشستگی کارکنان رسمی، پیمانی و قراردادی مشمول قانون  4

 ها و واحدهای تابعه.استانداری بگیروظیفهمدیریت خدمات کشوری و 

نظارت بر اجرای قوانین و مقررات اداری و رعایت فرایند مربوط به استخدام نیروی انسانی  5

 )رسمی، پیمانی و قراردادی(.

 بررسی و نظارت بر مطابقت نحوه صدور احکام نیروهای قراردادی بر اساس قوانین و مقررات. 6

اداری کارکنان و همچنین اجرای  تخلفات وبوط به غیبت بررسی و نظارت بر انجام امور مر 7

 صادره از محاکم قضایی. آرایکلیه 

بر کارکنان  ...و استعفابازخریدی،  احکام صدور تأییدهماهنگی و نظارت بر مطابقت نحوه  8

 قوانین و مقررات. اساس

 مرتبط. هایگزارشکارکرد و ارائه  تأییدو  حضوروغیابنظارت بر سامانه  9

بر ( ...مرخصی کارکنان )رسمی، پیمانی و احکام صدورو نظارت بر مطابقت نحوه  بررسی 10

 قوانین و مقررات. اساس

 نظارت بر محاسبه مانده مرخصی کارکنان و ابلاغ به کارکنان.  11

 .هاآنحصول اطمینان از صحت  منظوربهپرشده استخدامی  هایفرمرسیدگی به  12

تبدیل وضع استخدامی،  ،له مربوط به امور استخدامو تقاضاهای واص هایپیشنهادرسیدگی به  13

 ترفیع، بازنشستگی و تعیین برقراری حقوق بازنشستگی و یا وظیفه.

 انجام امور مربوط به تعاون، بیمه و رفاه کارمندان. 14

 و تمشیت و سرپرستی امور مختلف کارگزینی. ریزیبرنامه 15

 .شدهتعیین مشیخطاجرای  منظوربهاتخاذ تدابیر لازم  16
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 لازم. هایدستورالعملدر خصوص تهیه ضوابط و  اظهارنظرهمکاری، هماهنگی و  17

 پیشرفت و بهبود امور جاری )عمومی(. منظوربهاتخاذ تدابیر لازم  18

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 19

 ،رکت در جلساتها و نظرات کارشناسی و شه گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 20

 آموزشی مرتبط. هایدوره وها همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  21

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   371  اداره کل امور اداری و مالی

 پست کارشناس امور اداری

 .کارکنانکارگزینی  حکمبههای مربوط ها و دستورالعملبخشنامه هانامهنییآبررسی و اعمال  1

احکام انتقال، ترمیم حقوق،  نویسیشپکارگزینی از قبیل  هایو تکمیل فرم نویسیشپتهیه  2

 ارائهو نظیر آن با رعایت قوانین و اطلاع مقام مافوق و  کاراضافه ،ترفیع ،مرخصی، معذوریت

 های لازم.گزارش

در مورد نحوه اجرای  اظهارنظرانجام مطالعات لازم در مواردی از قبیل قوانین استخدامی و  3

 رد عمل.قوانین و مقررات مو

 های سازمانی مصوب.ها و شرایط احراز پستشناسایی وظایف و مسئولیت 4

مشاغل دولت در مورد  بندیطبقهمفاد طرح  کردنادهیپ نهیدر زملازم  یهاتیفعالانجام  5

 مستخدمین وزارتخانه و یا سازمان متبوع با همکاری واحد کارگزینی.

 بوط به آن.و انجام امور مر کارکنانکار تهیه لیست اضافه 6

 صدور گواهی اشتغال یا بازنشستگی و سایر موارد مشابه برای متقاضیان. 7

کلی  یمشخطو  موردنظر یهاهدف، هانامههماهنگ نمودن فعالیت واحدهای تابعه با بر 8

 شدهتعیین

و تقاضاهای واصله مربوط به امور استخدام، تبدیل وضع استخدامی،  هایپیشنهادرسیدگی به  9

 شستگی و تعیین برقراری حقوق بازنشستگی و با وظیفه.ترفیع، بازن

 های تابعه.انجام امور مربوط به جذب نیروهای امریه در استانداری و فرمانداری 10

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 11

 آموزشی مرتبط. یهاو دورهها همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف وله مح امور سایرانجام  12
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 (کارکنان عملكرد زشیابی)ار کارشناس امور اداری

 .کارکنانکارگزینی  حکمبههای مربوط ها و دستورالعملبخشنامه هانامهنییآبررسی و اعمال  1

احکام انتقال، ترمیم حقوق،  نویسیشپهای کارگزینی از قبیل و تکمیل فرم نویسیشپتهیه  2

ه ئو نظیر آن با رعایت قوانین و اطلاع مقام مافوق و ارا کاراضافهرخصی، معذوریت، ترفیع، م

 های لازم.گزارش

در مورد نحوه اجرای  اظهارنظرانجام مطالعات لازم در مواردی از قبیل قوانین استخدامی و  3

 قوانین و مقررات مورد عمل.

 ای سازمانی مصوب.هها و شرایط احراز پستشناسایی وظایف و مسئولیت 4

مشاغل دولت در مورد  بندیطبقهمفاد طرح  کردنادهیپ نهیدر زملازم  یهاتیفعالانجام  5

 مستخدمین وزارتخانه و یا سازمان متبوع با همکاری واحد کارگزینی.

 و انجام امور مربوط به آن. کارکنانکار تهیه لیست اضافه 6

 مشابه برای متقاضیان. صدور گواهی اشتغال یا بازنشستگی و سایر موارد 7

کلی  یمشخطو  موردنظر یهاهدف، هانامههماهنگ نمودن فعالیت واحدهای تابعه با بر 8

 شدهتعیین

و تقاضاهای واصله مربوط به امور استخدام، تبدیل وضع استخدامی،  هایپیشنهادرسیدگی به  9

 ترفیع، بازنشستگی و تعیین برقراری حقوق بازنشستگی و با وظیفه.

 های تابعه.امور مربوط به جذب نیروهای امریه در استانداری و فرمانداری انجام 10

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 11

 آموزشی مرتبط. یهاو دورهها همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  12
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 پست کارگزین

  هاآناطمینان از صحت پاسخ  حصول منظوربه پر شده استخدامی هایفرمرسیدگی به  1

 انتقال، ترمیم حقوق، مرخصی، احکام نویسپیشاز قبیل  کارگزینی هاینویسپیشتهیه  2

مافوق و با رعایت قوانین و مقررات  مقام اطلاع با، و نظیر آن کاراضافه ترفیع، ،مأموریت

 مربوط.

و تقاضاهای واصله مربوط به امور استخدام، تبدیل وضع استخدامی،  هاینهادپیشرسیدگی به  3

 و یا طبقه. بازنشستگی، و تعیین برقراری حقوق بازنشستگی ترفیع

 بیمه و رفاه کارمندان  ،انجام امور مربوط به تعاون 4

 امور مختلف کارگزینی. و سرپرستی ریزیبرنامه 5

 .موردنظر هایهدفحسن انجام  منظوربه ر لازمو اتخاذ تدابی شدهتعیین مشیخطاجرای  6

 .موردنظرمشاغل  جهت انجام واجدالشرایطاستخدام و معرفی کارمندان  7

 لازم. هایدستورالعملتهیه ضوابط و  8

 و جلسات مختلف. هایکمیسیونشرکت در  9

 این احتیاجات. تأمیندر مورد  متبوع و اقدام پرسنلی سازمان احتیاجات بینیپیش 10

در مورد نحوه اجرای قوانین و مقررات مورد  اظهارنظروانین و مقررات استخدامی و مطالعه ق 11

 عمل.

 و بهبود امور جاری. پیشرفت منظوربه اتخاذ تدابیر لازم 12

 .محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات امور سایرانجام  13

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف استانداری   374

 کارشناس امور بازنشستگان و موظفین پست

 شرف بازنشستگی. درد افراهای بررسی پرونده 1

اجتماعی به بازنشستگی  تأمینبررسی و پیگیری مراحل انتقال کسورات بازنشستگی از صندوق  2

 کشوری.

 معدل حقوق بازنشستگی و خلاصه سوابق خدمتی فرد بازنشسته. 2و  1محاسبه فرم شماره  3

نده عدم ارسال اصل پرو منظوربه (خلاصه پرونده )تصویر مدارک اصلی پرونده آوریجمع 4

 .به سازمان بازنشستگی

 فوت و ازدواج و قطع کسورات بازنشستگی. نهیهزکمکی هانامهصدور  5

 بیمه خدمات درمانی از قبیل کاهش، افزایش، ابطال و المثنی یهافرمتکمیل   6

سهولت انجام  منظوربهتهیه جدول تطبیقی از قوانین و مقررات بازنشستگی در ادوار مختلف  7

 فوق.کار با نظر مقام ما

 بررسی و محاسبه حقوق بازنشستگی، وظیفه از کارافتادگی و وظیفه وارث مستخدمین رسمی. 8

تشخیص احراز شرایط بازنشستگی و حقوق وظیفه وراث مستخدمین فوت شده در مواردی  9

 گیرد.که مورد ابهام قرار می

 ،در جلسات ها و نظرات کارشناسی و شرکتگزارش ارائهمطالعه و بررسی قوانین و مقررات،   10

 آموزشی مرتبط. یهاو دورهها همایش

 .امور محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات انجام سایر 11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   375  اداره کل امور اداری و مالی

 پست کارشناس آمار و اطلاعات پرسنلی

تکمیل پرونده پرسنلی و ثبت در  منظوربهآوری اطلاعات فردی و پرسنلی کارکنان جمع 1

 های مربوطه.سامانه

 آوری شده.لازم در مورد اطلاعات جمع هایگزارشو  تهیه و تنظیم آمار 2

و سایر مراجع  کنندهدرخواستهای لازم در خصوص امور پرسنلی به واحدهای گزارش ارائه 3

 مافوق.

 .کارکنانآوری شده در سیستم بانک اطلاعاتی ثبت اطلاعات جمع 4

ها و ری، فرمانداریهای سازمانی و بروز نمودن ساختار سازمانی استاندااعمال تغییرات پست 5

 ها.بخشداری

گرفته، مدرک تحصیلی، نوع استخدام، سمت تهیه گزارش آماری وضعیت انتصابات صورت 6

ها و قبل از انتصاب، در سطوح مدیران ستادی استانداری، معاونین استاندار، فرمانداری

 .هایبخشدار

 صورتبهها ا و بخشداریه، فرمانداریتهیه جداول آمار نیروی انسانی شاغلین استانداری 7

های سازمانی با تصدی و ترکیبی سنوات و مدرک تحصیلی و همچنین به تفکیک پست

 به مقام مافوق. ارائهو  یراختصاصیغبلاتصدی، حاکمیتی و غیرحاکمیتی، مشاغل اختصاصی و 

مربوط به امور استخدامی و تهیه اطلاعات آمار  یهانامهپرسشاستخراج اطلاعات لازم از  8

 .موردنیازپرسنلی 

خروجی با حفظ پست و  نیمأمورورودی و  نیمأمور) نیمأمورگزارش آماری وضعیت  هیته 9

ها( بر اساس مدرک و رشته بدون حفظ پست به استانداری و واحدهای تابعه به سایر دستگاه

 .مأمورو مقصد  مبدأ، دستگاه تیمأمورتحصیلی، سابقه خدمت، تاریخ شروع و پایان 

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتگزارش ارائهبررسی قوانین و مقررات، مطالعه و  10

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  11

 

 



 شرح وظایف استانداری   376

 پست کمک کارشناس آمار و اطلاعات پرسنلی

ونده پرسنلی و ثبت در تکمیل پر منظوربهآوری اطلاعات فردی و پرسنلی کارکنان جمع 1

 های مربوطه.سامانه

 آوری شده.لازم در مورد اطلاعات جمع هایگزارشتهیه و تنظیم آمار و  2

و سایر مراجع  کنندهدرخواستهای لازم در خصوص امور پرسنلی به واحدهای ه گزارشئارا 3

 مافوق.

 .کارکنانآوری شده در سیستم بانک اطلاعاتی ثبت اطلاعات جمع 4

ها و های سازمانی و بروز نمودن ساختار سازمانی استانداری، فرمانداریییرات پستاعمال تغ 5

 ها.بخشداری

گرفته، مدرک تحصیلی، نوع استخدام، سمت تهیه گزارش آماری وضعیت انتصابات صورت 6

ها و قبل از انتصاب، در سطوح مدیران ستادی استانداری، معاونین استاندار، فرمانداری

 ها.اریدبخش

 صورتبهها ها و بخشداری، فرماندارییه جداول آمار نیروی انسانی شاغلین استانداریته 7

های سازمانی با تصدی و ترکیبی سنوات و مدرک تحصیلی و همچنین به تفکیک پست

 ه به مقام مافوق.ئو ارا یراختصاصیغبلاتصدی، حاکمیتی و غیرحاکمیتی، مشاغل اختصاصی و 

مربوط به امور استخدامی و تهیه اطلاعات آمار  یهانامهپرسشاستخراج اطلاعات لازم از  8

 .موردنیازپرسنلی 

خروجی با حفظ پست و  نیمأمورورودی و  نیمأمور) نیمأمورگزارش آماری وضعیت  هیته 9

ها( بر اساس مدرک و رشته بدون حفظ پست به استانداری و واحدهای تابعه به سایر دستگاه

 .مأمورو مقصد  مبدأ، دستگاه تیمأمورشروع و پایان تحصیلی، سابقه خدمت، تاریخ 

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا  10

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. امور ریساانجام   11

 

 



   377  اداره کل امور اداری و مالی

 کارشناس امور رفاه و تعاونپست 

های درمان کارکنان در چارچوب اختیارات و دستورالعمل و ی رفاهیهانامهو تدوین برتهیه  1

 .صادره و اجرای آن

ی رفاهی، تفریحی، اجتماعی و هانامههای مرتبط با برو دستورالعمل هانامهنیآئتهیه و تدوین  2

 .بهداشت و درمان کارکنان

ی رفاهی، هانامهدر خصوص بر هاآن یسانروزربهو  موردنیازتهیه و تنظیم اطلاعات و آمارهای  3

 .کارکنانتفریحی، اجتماعی و بهداشتی 

 .نیازهای مربوطه تأمینرفاهی آنان و اقدام در مورد  یهاتیاولوپرسنلی و  نیازهای ینیبشیپ 4

 .کارکنانسطح معیشت کارکنان و افزایش رفاه عمومی  یارتقااقدامات لازم جهت  5

افزایش سطح رفاه  در راستاییحی و خدماتی رمراکز رفاهی، تف از استفاده منظوربهاقدام لازم  6

 .کارکنان در چارچوب اختیارات و ضوابط

مرتبط با مسکن و مصرف  یهایازمندین تأمین منظوربهایجاد تسهیلات و همکاری لازم  7

 .کارکنان

 موردنیاز یهامهیبهای تکمیلی درمانی و سایر و برقراری بیمه تأمینپیگیری امور مربوط به  8

 .کارکنان

 .بررسی و پیگیری سوابق معوقه بیمه کارکنان 9

قدی خرید خودرو، تسهیلات ن) انجام امور مربوط به پرداخت تسهیلات نقدی در قالب وام  10

 .(الحسنهقرض خرید کالا و

رفاهی مسکن، بهداشت، درمان و اجتماعی  یهاتیفعالانجام سایر امور مالی و اداری مرتبط با   11

 .نکارکنا

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا  12

 آموزشی مرتبط. یهاو دورهها همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  13

 

 



 شرح وظایف استانداری   378

 پست رئیس اداره خدمات و پشتیبانی

میرات ساختمان و اموال و اثاثیه استانداری و انجام تع موردنیازبررسی و تهیه و نظارت بر لوازم  1

 طبق مقررات و حدود اعتبارات.

، رانندگان خدمتگزارانبرنامه کار  و تأسیساتهای مربوط به سرویس تلفن، روشنایی و تنظیم برنامه 2

 .هاآنو نگهبانان و برنامه کشیک در غیر ساعات اداری و نظارت بر نحوه کار 

ی وزارت امور اقتصادی و هانامهاموال دولتی و بخش نامهآیینیح اجرای صح پیگیری و نظارت بر 3

 دارایی و دیوان محاسبات عمومی.

 .هاآن ییجاجابهتحویل و تحول و انتقال اثاثیه و ملزومات اداری و  نظارت بر 4

 یهادستورالعملو  هانامهنییآتهیه و تنظیم و نگهداری دفاتر اموال طبق  کنترل امور مربوط به 5

 طه.مربو

 .یانباردارداری و انبار در جهت مراعات اصول امانت امین اموال و نظارت بر کار 6

در جهت ثبت اموال و اثاثیه منقول و غیرمنقول در دفاتر و یا سیستم رایانه لازم نظارت و اقدام  7

 اداره.

و  بارهنگام ورود کالا به ان، دفاتر درانبار و همچنین ثبت مشخصات اموال  ضنظارت بر صدور قب 8

 اموال. تیوضعصورتتهیه 

 تابعه. یواحدهااستانداری و  ونقلحملو  نظارت بر انجام امور نقلیه 9

ها و صدور ها و باغچهها، محوطه، آبدارخانهنظارت بر نحوه نظافت و تنظیف ساختمان، اتاق 10

 دستورات کتبی و شفاهی در مورد بهبود امور مربوطه.

ها، پذیرایی و سایر مراسم و تشریفات و آماده نمودن گزاری جشننظارت بر انجام امور مربوط به بر 11

 سالن و وسایل پذیرایی در موعد مقرر.

 فضاهای سبز در حدود اعتبارات مصوب.و ، ابنیه هاساختمانصدور دستور احداث، تعمیر و عمران  12

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 13

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئانین و مقررات، ارامطالعه و بررسی قو  14

 آموزشی مرتبط. یهاو دورهها همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  15



   379  اداره کل امور اداری و مالی

 تأسیساتپست کارشناس ناظر بر 

ل تهویه حرارتی و برودتی و تجهیزات ستاد یوساداشتن نگهو آماده  سرویسنظارت بر  1

 مرکزی و واحدهای تابعه در مرکز.

 و تجهیزات مربوط. تأسیساتتعمیر جزئی و تعویض قطعات فرسوده  2

 یهاساختمان یرسانآببرق و  یهاشبکهمختلف تأسیساتی و  یهاستمیسو نگهداری  نظارت 3

 .استانداری

ل و تجهیزات حرارتی و برودتی و یفصلی وسا یهاسیسروسرپرستی انجام تعمیرات و  4

 اعلام به مقام مافوق. سالانه و موردنیازقطعات یدکی و لوازم  ینیبشیپ

آسانسور،  کنترل تجهیزات و لوازم مربوط و اعلام نواقص و خرابی شیرآلات، خطوط تلفن، 5

 گزارش به مقام مافوق.  ارائهو غیره و  ینشانآتشتجهیزات 

و تجهیزات  تأسیساتو با کارپرداز در تهیه لوازم و قطعات یدکی  یمساعکیتشرهمکاری و  6

 های لازم به مافوق.گزارش ارائهو  حسب مورد هاآنو یا تعمیرات  فنی

 مربوطه. تأسیساتل و یو تعمیر وسا استانداریساختمان  یهایکشلولهکنترل  7

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف استانداری   380

 تأسیساتکاردان ناظر بر  پست

ل تهویه حرارتی و برودتی و تجهیزات ستاد مرکزی و یوسا داشتننگهآماده  بازبینی و 1

 واحدهای تابعه در مرکز.

 و تجهیزات مربوط. تأسیساتکمک در تعمیر جزئی و تعویض قطعات فرسوده  2

 یرسانآببرق و  یهاشبکهمختلف تأسیساتی و  یهاستمیسو بازرسی نگهداری  3

 .استانداریهای ساختمان

ل و تجهیزات حرارتی و برودتی و یفصلی وسا یهاسیسرونجام تعمیرات و ا همکاری در 4

 اعلام به مقام مافوق. سالانه و موردنیازقطعات یدکی و لوازم  ینیبشیپ

به و لوازم مربوط و اعلام نواقص  زاتیو تجه هاسیسروو  هاقسمتبازدید مستمر از کلیه  5

 .مقام مافوق

 حسب مورد هاآنو یا تعمیرات  فنی زاتیو تجه موردنیاز لوازم و قطعات یدکیلیست از تهیه  6

 به مافوق. آن ارائهو 

 در صورت نیاز. مربوطه تأسیساتل و یو وسا استانداریساختمان  یهایکشلوله تعمیر 7

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   381  اداره کل امور اداری و مالی

 پست کارپرداز

 .مقام مافوقه واحدهای مختلف و تهیه و گزارش بآوری درخواست خرید ملزومات جمع 1

 ملزومات قبل از خرید و تهیه گزارش و کسب تکلیف از مقام مافوق.  اجناس و یبهااستعلام  2

با اجناس و  هاآنو تطبیق  هاکارخانهتهیه وسایل و ملزومات برابر مشخصات و بروشورهای  3

 کالاها در هنگام خرید.

آن  ارائهمربوط به ترخیص کالاها و اجناس خریداری شده و  یهامجلسصورتتهیه و تنظیم  4

 به اداره متبوع.

و اسناد خرید، حسب  گردانتنخواهبانکی  یهاحسابتنظیم و نگهداری  نظارت بر تهیه و 5

 مقررات.

 و ترابری اجناس و اطمینان از صحت کالاهای خریداری شده. ونقلحملنظارت بر نحوه  6

مقام ه گزارش آن ب ارائهو  هاآندر تخلیه  موقعبهو اقدام  یشدنفاسدنظارت و کنترل اجناس  7

 مافوق.

 محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. امور ریساانجام  8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف استانداری   382

 پست انباردار

 جهت حفظ اموال. مقدماتی و اقدام موجود و لوازم اموال به توجه باانبار  بندیطبقه 1

 برای استانداری خریداری شده یااشو سایر  یرالتحرلوازمو  ماتو ملزو وسایل یةکل گرفتنیلتحو  2

 تابعه. یواحدهاو 

مقام  و به موافقتگرفته صورتاستانداری  یواحدهااز طرف  لوازم بررسی تقاضای تحویل  3

 مسئول رسیده است.

 .هاآن و ترتیب تحویل نگهداری اموال تهیه شده  4

 در دفاتر رسید و ثبت و دریافت به امین اموال یرمصرفیغو وسایل  صدور قبض انبار لوازم  5

 روش مورد عمل. برحسبمخصوص 

 .هاآن یگذارشمارهو ثبت و  و امین اموال به واحد مالی یرمصرفیغاعلام اموال   6

 موجود و جاری. و تنظیم فهرست اموال تهیه دفتر اموال  7

 و تفریق از موجودی. شوندیمکه خارج  ثبت صورت اجناس  8

 نقص و عیب. در صورت مشاهده به انبار و تحویلی اجناس خریداری شده و معایب یصاعلام نقا  9

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  10

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   383  اداره کل امور اداری و مالی

 پست کارشناس مسئول اموال و مستغلات

وان ی وزارت امور اقتصادی و دارایی و دیهانامهاموال دولتی و بخش نامهآیین حاجرای صحی پیگیری 1

 محاسبات عمومی.

 .هاآن ییجاجابهدر تحویل و تحول و انتقال اثاثیه و ملزومات اداری و کنترل  2

 مربوطه. یهادستورالعملو  هانامهنییآتهیه و تنظیم و نگهداری دفاتر اموال طبق  3

 اموال و ارسال آن به مراجع مربوطه. تیوضعصورتتنظیم و نگاهداری  4

 مربوطه. هایگزارشو بررسی  هاآنتطبیق و کنترل  ظورمنبهبازبینی مداوم اموال  5

 .تحویل و تحول اموال اسقاط به انبار و تهیه لیست اموال مزبور جهت فروش، مزایده یا حراج 6

و نگهداری اموال غیرمصرفی و سایر اقلام خریداری شده  انبارکردنی لازم جهت هانامهبر پیگیری 7

 .کالا یانبارداربر اساس اصول 

به مقامات  ارائهمنظم و مرتب جهت  هایگزارشمیزان موجودی اموال غیرمصرفی و تهیه کنترل  8

 مربوطه.

گردد و کنترل ارسال می ادارهخروج اموالی که برای تعمیر به خارج از  یهاپروانهبررسی صدور  9

 این اموال بعد از انجام تعمیرات.

کدگذاری و طرح استقرار ، بندیطبقه یهاروشو  هاستمیسا بی یآشنا بررسی و مطالعه در خصوص 10

 .در انبارها اتملزوم کالا و

 و کنترل موجودی. یانبارگردان جلساتصورتبررسی  11

، حریق در انبارها و محل نگهداری مواد مختلف یاطفاو سیستم  ینشانآتش یهاکپسولنصب  کنترل 12

 و اموال و اثاثیه. هادستگاه ابزارآلاتو قطعات 

 هنگام ورود کالا به انبار.، دفاتر درانبار و همچنین ثبت مشخصات  ضصدور قب انجام امور مربوط به 13

روش انبارداری و جلوگیری از  بر اساسو استقرار اموال و اثاثیه در انبارها  ییجاجابه کنترل نحوه 14

 ضایعات و صدمات احتمالی.

حاوی  یهاروندهپو حفاظت از  هاآنو حفظ اسناد و مدارک  غیرمنقولاز اموال  یبردارصورت 15

 .مدارک مالکیت

 .محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات امور ریساانجام  16



 شرح وظایف استانداری   384

 پست کارشناس اموال و مستغلات

ی وزارت امور اقتصادی و دارایی هانامهاموال دولتی و بخش نامهآیین حاجرای صحی پیگیری 1

 و دیوان محاسبات عمومی.

 .هاآن ییجاجابهملزومات اداری و در تحویل و تحول و انتقال اثاثیه و کنترل  2

 مربوطه. یهادستورالعملو  هانامهنییآتهیه و تنظیم و نگهداری دفاتر اموال طبق  3

 اموال و ارسال آن به مراجع مربوطه. تیوضعصورتتنظیم و نگاهداری  4

 مربوطه. هایگزارشو بررسی  هاآنتطبیق و کنترل  منظوربهبازبینی مداوم اموال  5

حول اموال اسقاط به انبار و تهیه لیست اموال مزبور جهت فروش، مزایده یا تحویل و ت 6

 .حراج

و نگهداری اموال غیرمصرفی و سایر اقلام  انبارکردنی لازم جهت هانامهبر پیگیری 7

 .کالا یانباردارخریداری شده بر اساس اصول 

به  ارائهت منظم و مرتب جه هایگزارشکنترل میزان موجودی اموال غیرمصرفی و تهیه  8

 مقامات مربوطه.

گردد و ارسال می ادارهخروج اموالی که برای تعمیر به خارج از  یهاپروانهبررسی صدور  9

 کنترل این اموال بعد از انجام تعمیرات.

کدگذاری و ، بندیطبقه یهاروشو  هاستمیسا بی یآشنا بررسی و مطالعه در خصوص 10

 .در انبارها اتملزوم کالا وطرح استقرار 

 و کنترل موجودی. یانبارگردان جلساتصورتبررسی  11

حریق در انبارها و محل نگهداری  یاطفاو سیستم  ینشانآتش یهاکپسولنصب  کنترل 12

 و اموال و اثاثیه.ها دستگاه ابزارآلاتو قطعات  مواد مختلف،

هنگام ورود ، دفاتر درانبار و همچنین ثبت مشخصات  ضصدور قب انجام امور مربوط به 13

 لا به انبار.کا

روش انبارداری و  بر اساسو استقرار اموال و اثاثیه در انبارها  ییجاجابه کنترل نحوه 14

 جلوگیری از ضایعات و صدمات احتمالی.



   385  اداره کل امور اداری و مالی

 یهاپروندهو حفاظت از  هاآنو حفظ اسناد و مدارک  غیرمنقولاز اموال  یبردارصورت 15

 .حاوی مدارک مالکیت

 .وفق مقرراتی شرح وظایف در راستامحوله  امور سایرانجام  16

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف استانداری   386

 پست رئیس اداره دبیرخانه و بایگانی

 .نکارکنان دبیرخانه و مراقبت بر حسن انجام وظایف آنا ینکارب یمتقس 1

برابر سازمان  رساناننامهو  نویسیینماشنظارت مستقیم بر کار کارکنان دبیرخانه، بایگانی،  2

 .مصوب

اره بر تابع ادیهاقسمترسیده و تقسیم آن به  یهادستورالعملو  هانامهخش، بهانامهدریافت  3

 تفویض شده.  یاراتاختاساس 

مدیریت اسناد و آرشیو در سطح سازمان متبوع در قالب قوانین  درزمینهی لازم هانامهبر ارائه 4

 .شدهتعیین هایمشیخطو مقررات و 

 اوراق زائد. یداربرفهرستبررسی و ارزشیابی اسناد و تفکیک و  5

 ها طبق مصوبات.اسناد بایگانی راکد در استانداری و فرمانداری یامحاپیگیری  6

هماهنگی امور مربوط به دریافت، ثبت و توزیع کلیه مکاتبات عادی استانداری اعم از وارده  7

 یا صادره.

اوراق  امور مربوط به دبیرخانه و نگهداری کلیه مکاتبات و اسناد و مدارک و دهیسازمان 8

 عادی استانداری و انجام امور اداری.

های اتوماسیون و پیگیری رفع مشکلات احتمالی از طریق واحد فناوری و ایجاد کنترل سیستم 9

و  هاآن کردنیگزینجاکدهای مکاتباتی، ایجاد شعارهای مناسبتی، تغییرات، انتصابات و 

 دیجیتال. یامضاایجاد 

های سازی رویهمکاتبات کاغذی و پرینت، یکسان حذف منظوربهانجام تمهیدات لازم  10

 ها.مکاتباتی و کاهش هزینه

 .رجوعاربابها و ها، بخشداریهمکاران ستادی، فرمانداری های لازم به کلیهراهنمایی ارائه 11

 رعایت اصول و مقررات مربوط به حفاظت اسناد و اطلاعات. 12

 حسن اجرا.تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر  13

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 14

 آموزشی مرتبط. یهاو دورهها همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  15



   387  اداره کل امور اداری و مالی

 پست کارشناس بررسی اسناد و مدارك

های پرونده کردنخارجهای جدید و انجام اقدامات لازم در خصوص تهیه خلاصه پرونده 1

 راکد که از جریان خارج شده، با کسب اجازه از مقام مافوق.

احتیاجات اداری به مقامات مسئول و مراقبت در برگشت  برحسبها پرونده قراردادندر اختیار  2

 در صورت لزوم. هاآننمودن  ومهرلاکها، شمارش اوراق پرونده، پرونده

ها در مقابل آفات، رطوبت، حرارت، نور، جهت حفظ و نگهداری پروندهانجام اقدامات لازم  3

 سوزی و غیره.آتش

و جداول و  هاگزارش صورتبهشده  آوریجمعهمکاری در تهیه و تنظیم آمار و اطلاعات  4

 نمودار مختلف.

طبق راهنمایی کارشناسان  موردنیازهای ها و صورتراکد و تهیه فهرست هایپروندهمطالعه  5

 دستورالعمل مربوط. بهباتوجهوق ماف

مختلف مدیریت اسناد و آرشیو از طریق مشاهده و مطالعه  هایزمینه درهای لازم انجام بررسی 6

 نوین اطلاعات. هایفناوریو استفاده از  هاپروندهاسناد و  بندیطبقهتهیه و تنظیم و  هایروش

 زاید. اوراق برداریفهرستبررسی و ارزشیابی اسناد و تفکیک و  7

 های مربوطه.در پرونده هاآنپیگیری دریافت سوابق مکاتبات و نگهداری  8

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 9

 آموزشی مرتبط. هایدورهها و همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  10
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 دی امور دفتری و بایگانیپست متص

های پرونده کردنخارجهای جدید و انجام اقدامات لازم در خصوص تهیه خلاصه پرونده 1

 راکد که از جریان خارج شده، با کسب اجازه از مقام مافوق.

احتیاجات اداری به مقامات مسئول و مراقبت در برگشت  برحسبها پرونده قراردادندر اختیار  2

 در صورت لزوم. هاآننمودن  ومهرلاکاوراق پرونده،  ها، شمارشپرونده

ها در مقابل آفات، رطوبت، حرارت، نور، انجام اقدامات لازم جهت حفظ و نگهداری پرونده 3

 سوزی و غیره.آتش

و جداول و  هاگزارش صورتبهشده  آوریجمعهمکاری در تهیه و تنظیم آمار و اطلاعات  4

 نمودار مختلف.

طبق راهنمایی کارشناسان  موردنیازهای ها و صورتراکد و تهیه فهرست یهاپروندهمطالعه  5

 دستورالعمل مربوط. بهباتوجهمافوق 

مختلف مدیریت اسناد و آرشیو از طریق مشاهده و مطالعه  هایزمینه درهای لازم انجام بررسی 6

 نوین اطلاعات. هایفناوریو استفاده از  هاپروندهاسناد و  بندیطبقهتهیه و تنظیم و  هایروش

 اوراق زاید. برداریفهرستبررسی و ارزشیابی اسناد و تفکیک و  7

 های مربوطه.در پرونده هاآنپیگیری دریافت سوابق مکاتبات و نگهداری  8

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارا 9

 آموزشی مرتبط. هایدورهها و همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام   10

 

 

 

 

 

 

 



   389  اداره کل امور اداری و مالی

 اداره امور مالی رئیسپست 

 .های لازمنگهداری و تنظیم حساب اعتبارات و تعهدات و دیون و تهیه گزارش 1

 .هاحوالهصدور درخواست  اعتبار و تأمینهای لازم در خصوص انجام هماهنگی 2

 اعتبارات در مورد اسناد هزینه.دجه و تخصیص بوبررسی و صدور گواهی یا  3

 زمینه. نیدر ابررسی اسناد هزینه پرداخت متفرقه و راهنمائی کارشناسان  4

 کنترل حساب انبار و اسناد خرید. 5

 .تکمیل مدارک و انطباق با قوانین و مقررات مربوطه ازنظررسیدگی به اسناد هزینه  6

 .ایسرمایه هایییداراملک ت یهاحسابثبت و صدور چک و اسناد مالی مرتبط با  7

 اوراق. و هاسپردهوجوه دریافتی از خزانه و  حساببهنگهداری و انجام امور مربوط  8

 .تهیه و تنظیم لیست حقوق و مزایای کارکنان استانداری 9

 .هاحسابنظارت بر انجام امور مربوط به تشخیص و تعیین سرفصل  10

 . ...و هانهیهز نگام بودن آمار اعتبارات،ه هدر جهت ببررسی و کنترل سیستم رایانه اداره کل  11

اعم از منقول و  ،انجام امور مربوط به نگهداری اموال، اثاثیه، اسباب، تجهیزات اداری 12

 در دفاتر مربوطه. هاآندر استانداری و ثبت  غیرمنقول

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 13

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در ه گزارشئو مقررات، ارامطالعه و بررسی قوانین   14

 های آموزشی مرتبط.ها و دورههمایش ،جلسات

 .محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات امور ریساانجام   15

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف استانداری   390

 پست کارشناس امور مالی

ای واصله هو دستورالعمل هانامهبخش، هانامهینآئ، تهیه و تنظیم قوانین و مقررات، آوریجمع 1

 در امور مالی.

 صادره و تحویل و در نهایت بایگانی اسناد. یهاچکپیگیری و اخذ امضای اسناد مالی و  2

 صورتبهاجتماعی  تأمینانجام مکاتبات اداری در خصوص پیمانکاران به اداره امور مالیاتی و  3

 روزانه.

 ور مالی.ای در حوزه امهای رایانهتهیه گزارش از نواقص احتمالی در سیستم 4

 ارسالی. هاییتوضعصورتعمرانی همانند  یهاطرحمالی مرتبط با  هایینههزبررسی اسناد و  5

 روزانه. صورتبهثبت و نگهداری اعتبارات و تخصیص و درخواست وجه  6

 عمرانی. یهاپروژهبررسی و کنترل امور مربوط به قراردادها و تحویل  7

 ماهیانه. صورتبه هاحسابثبت و تنظیم صورت مغایرت بانکی کلیه  8

 انجام امور مرتبط با ثبت و نگهداری حساب سپرده و رفع مغایرت ماهانه با خزانه. 9

 .نامهضمانتبانکی در خصوص تمدید، ابطال و دریافت  یهاضمانتانجام امور مرتبط با  10

 مالی. هاییستمسدر خصوص رفع نواقص  اییانهراپیگیری امور  11

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساته گزارشئررات، ارامطالعه و بررسی قوانین و مق 12

 آموزشی مرتبط. یهاو دورهها همایش

 .محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات امور یرساانجام  13

 

 

 

 

 

 

 

 



   391  اداره کل امور اداری و مالی

 کاردان امور مالی پست

صله های واو دستورالعمل هانامهبخش، هانامهینآئ، تهیه و تنظیم قوانین و مقررات، آوریجمع 1

 در امور مالی.

 صادره و تحویل و در نهایت بایگانی اسناد. یهاچکپیگیری و اخذ امضای اسناد مالی و  2

 صورتبهاجتماعی  تأمینانجام مکاتبات اداری در خصوص پیمانکاران به اداره امور مالیاتی و  3

 روزانه.

 لی.ای در حوزه امور ماهای رایانهتهیه گزارش از نواقص احتمالی در سیستم 4

 ارسالی. هاییتوضعصورتعمرانی همانند  یهاطرحمالی مرتبط با  هایینههزبررسی اسناد و  5

 روزانه. صورتبهثبت و نگهداری اعتبارات و تخصیص و درخواست وجه  6

 عمرانی. یهاپروژهبررسی و کنترل امور مربوط به قراردادها و تحویل  7

 ماهیانه. صورتهب هاحسابثبت و تنظیم صورت مغایرت بانکی کلیه  8

 انجام امور مرتبط با ثبت و نگهداری حساب سپرده و رفع مغایرت ماهانه با خزانه. 9

 .نامهضمانتبانکی در خصوص تمدید، ابطال و دریافت  یهاضمانتانجام امور مرتبط با  10

 مالی. هاییستمسدر خصوص رفع نواقص  اییانهراپیگیری امور  11

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتگزارش ارائه مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، 12

 آموزشی مرتبط. هایدوره وها همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  13
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 پست حسابدار

 .هاآندر مورد نحوی اجرای  اظهارنظرو  و مقررات مالی و سایر قوانین مطالعه قوانین بودجه 1

 شده جهت ارائه به اسناد تهیه و کنترلها حساب و خلاصهها چک ،کلیه اسناد مالی تهیه و تنظیم 2

 رئیس اداره امور مالی.

های افزارنرمبا  اییانهرا هاییستمسو دفترکل تعهدات و  ،معین اعتبارات ،تنظیم دفاتر روزنامه 3

 مربوطه.

 اموال دستگاه. یهاحسابصورتنظارت بر کار تنظیم  4

 در دفاتر  و ثبت هاینههزو  حساب وجوه نقدی در نگهداری نظارت و همکاری 5

 کارکنان. یهاالعادهفوقو  یکاراضافهحقوق،  یهافهرستهمکاری در تهیه  6

 لازم و بودجه تفصیلی. یهاگزارش محاسباتی یهافرمو  دستورات ،ی مالیهانامه نویسیشپتهیه  7

 ا رعایت قوانین مربوطه.دستگاه ب و استخدامی اداری هایینههزپرداخت کلیه  8

قوانین و  رعایت ازنظر مربوط و اسناد و مدارک هاالحسابیها علپرداخت یشپبهرسیدگی  9

 مقررات مالی.

در  یرجاریغ یهاطرحبه  هزینه مربوطه حساب اعتبارات و تنظیم اسناد رسیدگی در نگهداری 10

 ایران در مواقع لزوم. مرکز آمار

 .وفق مقرراتستای شرح وظایف در رامحوله  امور سایرانجام  11
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   395  معاونت هماهنگی امور اقتصادی

 معاونت هماهنگی امور اقتصادی
 

گذاری استان با های اجرایی جهت توسعه سرمایهاهنگی با واحدهای استانی دستگاههم 1

 های استان.ها و ظرفیتاستناد به قوانین و اسناد بالادستی و قابلیت

گذاری با استناد به قوانین های کلان توسعه سرمایهمشیها و خطنظارت بر اجرای سیاست 2

 استان. هایظرفیتها و بالادستی و قابلیت اسناد و

 های مختلف.های اقتصادی استان در بخشها و فعالیتپایش برنامه 3

های مرزی و راهبری و بازارچه اندازیراهایجاد و  مدیریت و هماهنگی امور مربوط به 4

 های مرزی.هدایت آن در استان

 های مرزنشین.هدایت و راهبری امور مربوط به سهمیه تعاونی 5

های در امور مربوط به سیاست ربطذیهای اجرایی با دستگاههای لازم انجام هماهنگی 6

ای، صادرات غیرنفتی، های توسعهشویی، صندوق: پولازجملهها پولی و اقتصادی استان

 تدابیر ویژه اقتصادی و رفع موانع و مشکلات فراروی تولید و اشتغال.

های ده از فرصتمنظور استفاهای اجرایی بهبسترسازی و هماهنگی با سایر دستگاه 7

گذاری توسط کارآفرینان داخلی و فراهم نمودن شرایط مناسب جهت جذب تجار سرمایه

 همسایگان مرزی. ویژهبهگذاران خارجی و سرمایه

های استان ها و توانمندیراستای شناسایی ظرفیت برای انجام مطالعات اقتصادی در پیگیری 8

 سعه متوازن.گذاری، اشتغال و تولید و تودر امر سرمایه

های لازم در امر مراودات و مبادلات اقتصادی استان با کشورهای همسایه ایجاد هماهنگی 9

 ای.های منطقهو هدف در نشست

 های اقتصادی استان.نظارت عالیه و اعمال هماهنگی در فعالیت 10

 های توسعه اشتغال استان.ها و برنامهپیگیری و هماهنگی فعالیت 11

 اشتغال. عالیشوراینحوه اجرای مصوبات  در خصوصزم های لاانجام هماهنگی 12

نظارت بر چگونگی تهیه و توزیع کالا و مایحتاج عمومی و پیگیری امور مرتبط با ستاد  13

 تنظیم بازار.
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موضوعات مرتبط  در خصوص ربطذیهای اجرایی های لازم بین دستگاهانجام هماهنگی 14

 صنعتی استان. هایشهرکبا مناطق آزاد تجاری، مناطق ویژه اقتصادی و 

های های فرصتهای اقتصادی، همایشهای مشترک همکاریمشارکت در کمیسیون 15

 توسعه مراودات و مبادلات تجاری استان. منظوربهگذاری و سایر موارد سرمایه

 هاینمایشگاهلازم برای تشکیل  هایزمینه آوردنفراهم منظوربههماهنگی و پیگیری  16

 اجرایی. هایدستگاههماهنگی سایر  استان با مرزیبرون

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 و اشتغال گذاریسرمایهدفتر هماهنگی امور 
 

 و اشتغال گذاریسرمایهامور  یپست مدیرکل دفتر هماهنگ 

 و اشتغال گذاریسرمایهامور  یمعاون مدیرکل دفتر هماهنگ پست 

 گذاریسرمایهامور  کارشناس مسئول هماهنگی پست 

 داخلی گذاریسرمایهامور  یهنگکارشناس هما پست 

 خارجی گذاریسرمایهامور  یکارشناس هماهنگ پست 

 نینو وکارهایکسبامور  یکارشناس هماهنگ پست 

 امور تولید و اشتغال یکارشناس مسئول هماهنگ پست 

 و اشتغال بخش صنعت و معدن امور تولید یهماهنگ کارشناس پست 

 ل بخش کشاورزی و خدماتتولید و اشتغا امور یکارشناس هماهنگ پست 

تدوین کتاب شرح  پست مذکور در راستای شرح وظایف مدیریت ایجاد شده است. تا زمان

 وظایف این پست تصویب و ابلاغ نشده است. ،وظایف استانداری
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   399  گذاری و اشتغالدفتر هماهنگی امور سرمایه

 و اشتغال گذاریسرمایه امور هماهنگی فترد

، بین استانی و ایمنطقههای ی لازم جهت برگزاری نشستهاریزی و انجام هماهنگیبرنامه 1

های اقتصادی و بازرگانی و توسعه همسایه با رویکرد کشورهایهای همچنین استان با استان

در راستای اسناد  ربطذیهای اجرایی گذاری با هماهنگی سایر واحدها و دستگاهسرمایه

 و قوانین و مقررات مربوطه. بالادستی

های اقتصادی در امور های لازم جهت برگزاری همایشزی و انجام هماهنگیریبرنامه 2

در قالب اسناد  ربطذیهای اجرایی از طریق دستگاه وریبهره، اشتغال، تولید و گذاریسرمایه

 و قوانین و مقررات مربوطه. بالادستی

 و مشکلات مربوط به مسائلگذاری و پیگیری های سرمایهرصد مستمر وضعیت طرح 3

 .ربطذیهای اجرایی گذاران از طریق دستگاهسرمایه

و تسهیل  گذاریسرمایه فرایندشناسایی تنگناهای موجود در  منظوربههماهنگی لازم  4

گذاری( در استان با گذاران )پنجره واحد سرمایهسرمایه موردنیازصدور مجوزهای  فرایندهای

 .ربطذیاجرای  هایدستگاههمکاری 

شناسایی  منظوربههای اجرایی استان در راستای قوانین و مقررات م با دستگاههای لازهماهنگی 5

 رشد و توسعه آن مناطق. باهدفدر مناطق کمتر برخوردار  زااشتغالگذاری و های سرمایهطرح

 اجرایی مرتبط در استان. هایدستگاهگذاری خارجی استان با همکاری نظارت بر روند سرمایه 6

های تخصصی ها، همایشجهت برگزاری نشست ربطذیهای ستگاههماهنگی لازم با د 7

با رویکرد جذب، هدایت و حمایت از  مرزیبرونهای داخلی و گذاری و نمایشگاهسرمایه

 خارجی. گذاریسرمایه

رصد مستمر وضعیت واحدهای تولیدی و خدماتی و پیگیری مسائل و مشکلات واحدهای  8

لک شده توسط شبکه بانکی، ورشکسته و راکد و ارائه واحدهای بحرانی، تم ویژهبهموصوف 

 .ربطذیهای اجرایی به مراجع راهکارهای عملیاتی با همکاری دستگاه

های استان و اخذ هماهنگی لازم در راستای استفاده از ظرفیت کمیسیون هماهنگی بانک 9

گذاری و سرمایه هایطرحمنابع مالی  تأمینهای حمایتی آن کمیسیون، پیرامون برنامه

 استان. زایاشتغال
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اعتباری )دولتی و خصوصی( در خصوص نحوه  مؤسساتها و نظارت بر عملکرد بانک 10

 های اقتصادی.گذاری و بنگاههای سرمایهپرداخت تسهیلات به طرح

مدون ملی و  هایگزارشبر اساس  کار بازارتحلیلی از وضعیت  هایگزارشاخذ و بررسی  11

 ربطذی هایکمیسیونلازم به شوراها و  پیشنهادهااستان و ارائه  ریزیبرنامهسازمان مدیریت و 

 در استان.

گذاری استان نظارت بر نحوه اجرای مصوبات کارگروه تخصصی اقتصادی، اشتغال و سرمایه 12

 در راستای رفع مشکلات اجرایی و پیگیری مصوبات. پیشنهادهاو ارائه 

دولت و بخش خصوصی و پیگیری تشکیل  نظارت بر نحوه اجرای مصوبات شورای گفتگوی 13

 منظم جلسات.

سالانه کارگروه تسهیل و رفع موانع تولید  داراولویتتدوین محورهای  منظوربههماهنگی لازم  14

 و پیگیری تشکیل منظم جلسات و نظارت بر نحوه اجرای مصوبات ابلاغی

ود و شناسائی های موجگذاری، مشوقهای سرمایهتدوین فرصت منظوربههماهنگی لازم  15

های از طریق دستگاه ماهه6در مقاطع  روزرسانیبهگذاری و های سرمایههای استقرار طرحلکه

 .ربطذیاجرایی 

 وکارهایکسبها )و استارتاپ بنیاندانشهای هماهنگی لازم در خصوص حمایت از شرکت 16

 مبتنی بر فناوری(.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   401  گذاری و اشتغالدفتر هماهنگی امور سرمایه

 و اشتغال ذاریگسرمایهامور  یپست مدیرکل دفتر هماهنگ

استان با  ایمنطقههای های لازم جهت برگزاری نشستو انجام هماهنگی ریزیبرنامه 1

همسایه، با رویکردهای اقتصادی، بازرگانی و توسعه  یو کشورها جوارهمهای استان

در چارچوب اسناد بالادستی و  ربطیذهای با هماهنگی سایر واحدها و دستگاه ایمنطقه

 رات مربوط.قوانین و مقر

های اقتصادی در امور های لازم جهت برگزاری همایشریزی و انجام هماهنگیبرنامه 2

در قالب اسناد  ربطیذاجرایی  یهادستگاهوری از طریق گذاری، اشتغال، تولید و بهرهسرمایه

 بالادستی و قوانین و مقررات مربوط.

)اشتغال، تولید و  زار کارباتحلیلی از وضعیت  یهاگزارشو بررسی  هایگزارشاخذ  3

 هایپیشنهاداستان و ارائه  وبودجهبرنامهمدون ملی و سازمان  هایگزارشوری( بر اساس بهره

 در استان. ربطیذ هایگروهلازم به شوراها و 

گذاران از طریق سایر پیگیری مسائل و مشکلات مربوط به سرمایههدایت، هماهنگی و  4

 .ربطیذ یهاسازمان

در  خصوصبه، گذارانهیسرماو جذب  گذاریسرمایهفرایند  تنگناهای موجود درشناسایی  5

 .های اجراییمناطق محروم با همکاری دستگاه

گذاری خارجی با همکاری اداره کل امور اقتصادی و دارایی استان و نظارت بر روند سرمایه 6

 .ربطیذ یهادستگاهسایر 

 یهاشگاهینماتشکیل  درزمینه ربطذی یهاگاهدستایجاد هماهنگی لازم با و  ریزیبرنامه 7

 .خارجیداخلی و گذاری مرزی با رویکرد جذب سرمایهبرونداخلی و 

های گذاری و دستگاهرسان سرمایههای لازم بین واحدهای خدماتانجام هماهنگیهدایت و  8

 .استان ربطذی

به  یربانکیاعتباری غ و مؤسسات هابانکنحوه پرداخت تسهیلات توسط  نظارت بر 9

 .راستای قوانین و مقررات مربوط سطح استان در در تولیدی یو واحدها گذارانهیسرما

 .استان سطح در گذارانهیسرما موردنیازصدور مجوزهای  امر در لازم هماهنگینظارت و  10
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شرایط خاص و دارای اقتصادی  یهابنگاه یشناسبیآستنظیم گزارش حاصل از مطالعات  11

 .ربطذی مراجعآن به  و انعکاسبحرانی 

در  هایپیشنهادنظارت بر نحوه اجرای مصوبات کارگروه تخصصی اشتغال استان و ارائه  12

 راستای رفع مشکلات اجرایی و پیگیری مصوبات آن.

شورای گفتگوی ) تخصصی مربوط یهاکارگروهبرگزاری جلسات  منظوربههماهنگی  13

امور ، یگذارهیو سرمااشتغال ، موانع تولید رفعخصوصی کارگروه تسهیل  بخشدولت 

 بر اجرای مصوبات آن. ( و نظارتو توسعه استان و... ریزیبرنامهزیربنایی و شورای 

جهت تشکیل شورای هماهنگی  ربطذیاجرایی  یهادستگاههماهنگی با واحدهای استانی  14

 .تسهیلاتاعطای  در خصوص هاآنعملکرد  نحوهاستان و بررسی  یهابانک

زیر بنائی گردشگری و مراکز خدماتی،  تأسیساتایجاد  منظوربهبسترهای لازم  نآوردفراهم 15

های ها و سازمانفرهنگی، رفاهی در داخل مناطق نمونه گردشگری با همکاری دستگاه

 ربط.ذی

رفع موانع و مشکلات اقتصادی، تولیدی، اشتغال  منظوربهموجبات لازم  تأمینو  ریزیبرنامه 16

ی اجرایی هانامهمختلف و نظارت بر اجرای مصوبات و آیین یهابخش در گذاریسرمایهو 

 قانون رفع موانع تولید.

 مؤسساتو  هابانکهای لازم در خصوص استفاده از ظرفیت و توان ریزی و هماهنگیبرنامه 17

 .گذاریسرمایهمالی در راستای برای توسعه 

 نی بر اسناد بالادستی.استان مبت گذاریسرمایهنظارت بر نحوه اجرای نقشه راه  18

 هایطرح موردنیازمنابع مالی  تأمینتقویت نقش بازار سرمایه در  منظوربهاتخاذ تدابیر لازم  19

 .گذاریسرمایه

 یهادستورالعملاقتصادی و سایر مصوبات و  یهاتهیکم، شوراها و هاونیسیکمابلاغ مصوبات  20

 .ربطیذ یهادستگاهمربوطه به 

و رفع موانع تولید و  گذاریسرمایه نهیدر زماجرایی  یهادستگاهد بررسی و ارزیابی عملکر 21

 اشتغال.
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بر مواردی  تأکیدبا  لازم برای پرورش نیروی جایگزین یهانهیزم آوردنفراهمو  یبسترساز 22

تفویض  در انجام امور، دادنمشارکتلازم و  یهاآموزش ارائهانتقال تجربیات،  از قبیل

 اختیار.

 آموزشی مرتبط. هایدوره، جلسات داخل و خارج از استان و هاییگردهماشرکت در  23

دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد  یهاتیفعال دهیسازمانو  مشیخطارائه  24

 .کارکنان تحت سرپرستی
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 و اشتغال گذاریسرمایهامور  یمعاون مدیرکل دفتر هماهنگ پست

های مرتبط با های اقتصادی و تولیدی و کارگروهها، همایشنشرکت در جلسات، کمیسیو 1

 گذاری و پیگیری مصوبات مربوطه.اشتغال و سرمایه

گذاری، اشتغال، های اقتصادی در امور سرمایههای لازم جهت برگزاری همایشانجام هماهنگی 2

ی و قوانین و ربط در قالب اسناد بالادستهای اجرایی ذیوری از طریق دستگاهتولید و بهره

 مقررات مربوط.

های مرتبط در گذاری با همکاری کلیه سازمانهای امور سرمایهبرنامه ارائهمطالعه، بررسی و  3

 های ملی و استانی در قالب سند توسعه اشتغال استان.راستای سیاست

داخلی و خارجی،  گذارانهیسرماو جذب  گذاریسرمایه ندیفراشناسایی تنگناهای موجود در  4

 اجرایی. یهادستگاهدر مناطق محروم با همکاری  خصوصبه

در خصوص وضعیت تولید و اشتغال واحدهای دارای وضعیت بحرانی و  اظهارنظربررسی و  5

 .ربطیذ یهادستگاهانعکاس آن به 

وری( بر اساس تحلیلی از وضعیت بازار کار )اشتغال، تولید و بهره یهاگزارشاخذ و بررسی  6

لازم به شوراها و  هایپیشنهاداستان و ارائه  بودجه و برنامهملی و سازمان  مدون هایگزارش

 در استان. ربطیذ هایگروه

 گذارانهیسرمااستان و پیگیری مشکلات  گذاریسرمایهشرکت در جلسات مرکز خدمات  7

 داخلی و خارجی.

 عضویت در کمیته انتخاب صادرکنندگان نمونه استان. 8

کارشناسی در ارتباط با مسائل اقتصادی و  شده ارائه شنهادهایپنظرات و  وتحلیلتجزیهبررسی و  9

 مربوطه. یهاکارگروهو  هاونیسیکمو طرح در جلسات،  گذاریسرمایه

کارشناسی در خصوص میزان تحقق اهداف سند توسعه استان در بخش  هایگزارشبررسی  10

 گذاری.سرمایه

پیشبرد امور مرتبط با  منظوربهگذاری استان یهارتباط مستمر با ستاد جذب و حمایت از سرما 11

 گذاری.سرمایه

 .یگذارهیسرماپیگیری مصوبات ارجاع شده از طرف کمیسیون کارگری استان مرتبط با موضوع  12



   405  گذاری و اشتغالدفتر هماهنگی امور سرمایه

 بازدید از واحدهای صنعتی و معدنی در چارچوب تصمیمات کمیته. 13

 مرتبط. یهاتگاهدس ندگانیبا نمارسیدگی به مشکلات واحدهای تولیدی استان همراه  14

 ارائه مشاوره به مدیرکل. 15

و اختیارات  هاتیمسئولو تعیین وظایف و حدود  کار میتقسمربوط به  یهاتیفعال دهیسازمان 16

لازم در  هایراهنماییواحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائه 

 موارد ضروری.

لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت در  یهازارشگ، ارائه و مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  17

 آموزشی مرتبط. یهادورهو  هاشیهماجلسات، 

 . لازم به آنان هایراهنماییوظایف محوله به کارکنان و ارائه  بر انجامو نظارت  کار میتقس 18

 انجام سایر امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان. 19
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 گذاریسرمایهامور  ئول هماهنگیکارشناس مس پست

و  هایمشخط، هااستیسهای کارشناسی در خصوص بندی مطالعات و بررسیجمع 1

با مراکز علمی و  تبادل نظرگذاری استان مطالعه و تحقیق و توسعه سرمایه یهاتیاولو

 یهایگذارهیسرمااستان در جذب  یهایتوانائمختلف اقتصادی و  یهانهیدر زمدانشگاهی 

 داخلی و خارجی.

و پیشنهاد  گذاریسرمایهمطالعه و بررسی قوانین و مقررات و شناسایی موانع موجود در امر  2

 رفع موانع. یهاحلراه

 در استان. گذاریسرمایهتحقق کامل پنجره واحد  منظوربههماهنگی  3

گذاری با همکاری بررسی و شناسایی مشکلات و تنگناهای موجود در فرایند سرمایه 4

 و واحدهای مربوطه. هاستگاهد

اجرایی  یهادستگاهمختلف اقتصادی از طریق  یهادر بخش انیبندانشحمایت از تولیدات  5

 .ربطیذ

لازم به  یهاگزارشدر استان و تهیه و ارائه  گذاریسرمایهوضعیت  وتحلیلتجزیهبررسی و  6

 مقام مافوق.

 و واحدهای تولیدی استان. گذارانهیسرمابررسی و پیگیری نحوه پرداخت تسهیلات بانکی به  7

 بر بازار تولید و اشتغال. گرفتهانجام یهایگذارهیسرمابررسی و ارزیابی از میزان و تأثیر  8

گذاری، تولید و های اقتصادی در امور سرمایهپیگیری امور مربوط به برگزاری همایش 9

لادستی و قوانین و مقررات در قالب اسناد با ربطیذاجرایی  یهادستگاهوری از طریق بهره

 مربوط.

ها حمایت از فعالیت در جهت و تلاشبنیان در استان  اقتصاددانشتوسعه  یهاتیظرفمطالعه  10

 (.هاآپاستارت) یبر فناورمبتنی  یوکارهاو کسب

پیگیری امور مربوط به برپایی نمایشگاه تولیدات داخلی در استان و خارج کشور در راستای  11

 ری.گذاجذب سرمایه

 هماهنگی و پیگیری تحقق مصوبات شورای گفتگوی بخش خصوصی و دولت.  12

 گذاری در استان و تلاش در جهت رفع آن.بررسی و شناسایی مشکلات مربوط به سرمایه 13



   407  گذاری و اشتغالدفتر هماهنگی امور سرمایه

بازدید بازرگانان خارجی  منظوربهدر جهت ایجاد تسهیلات لازم  هاسازمانهماهنگی با سایر  14

 تولیدی استان. یهاکارخانهاز 

منابع و مصارف شبکه بانکی و پیگیری امور مربوط به تسهیلات  یهاگزارشیه و بررسی ته 15

 گذاران.بانکی سرمایه

استاندارد  درزمینه گذاریسرمایههای تشویق و توجیه صادرکنندگان به انجام شناسایی روش 16

 یهاکارگروهتخصصی و  یهاتهی، کمکردن کالاهای صادراتی استان شرکت در جلسات

 ل و رفع موانع تولید استان.تسهی

 یهادستگاهداخلی و  گذاریسرمایه رسانخدماتلازم بین واحدهای  یهایهماهنگانجام  17

 ربط استان.ذی

 ،و نظرات کارشناسی و شرکت در جلسات هاگزارشمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه  18

 آموزشی مرتبط. یهادورهو  هاشیهما

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  19
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 داخلی گذاریسرمایهامور  یکارشناس هماهنگ پست

های لازم در استان و ارائه گزارش گذاریسرمایهبالقوه و وضعیت  یهاتیظرفبررسی و شناسایی  1

 به مقامات مسئول.

 .ربطیذداخلی از طریق مراجع  گذارانهیسرماپیگیری مسائل و مشکلات مربوط به  2

زمینه تشویق و جلب  آوردنفراهم منظوربههای اجرایی همکاری و هماهنگی لازم با دستگاه 3

 داخلی. گذاریسرمایه

 در استان. گذاریسرمایهتحقق کامل پنجره واحد  منظوربهپیگیری  4

 ان.در سطح است هایگذارهیسرماهای لازم در ارتباط با آمار و اطلاعات و ارائه گزارش آوریجمع 5

و پیشنهاد  گذاریسرمایهمطالعه و بررسی قوانین و مقررات و شناسایی موانع موجود در امر  6

 رفع موانع. یهاحلراه

 داخلی در استان. گذارانهیسرما موردنیازپیگیری و انجام هماهنگی در امر صدور مجوزهای  7

 .گذاریسرمایه هایطرح موردنیاز یهارساختیزپیگیری امور مربوط به  8

 استان. گذاریسرمایه یهاطرحررسی میدانی و تهیه گزارش از ب 9

 گذاری و جلب مشارکت بخش خصوصی.سرمایه درزمینهارائه پیشنهادهای اجرایی  10

آن بر بازار کار و تولید  ریتأثو  گرفتهصورتهای گذاریسرمایهپیگیری و ارزیابی مستمر از میزان  11

 لازم. یهاگزارشو تهیه 

 اقتصادی. یهانشستو  هاشیهمالازم در برگزاری  یهایماهنگهپیگیری و انجام  12

و واحدهای تولیدی در  گذارانهیسرماعامل به  یهابانکپیگیری نحوه پرداخت تسهیلات توسط  13

 سطح استان در راستای قوانین و مقررات مربوط.

 صندوق توسعه ملی. لاتیامور تسهپیگیری  14

نظرات کارشناسی در راستای  ارائهدی دچار بحران و آوری اطلاعات لازم از واحدهای تولیجمع 15

 ربط.های ذیهای موجود با همکاری سایر دستگاهرفع بحران

 ،و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتها مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 16

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 .وفق مقرراتف در راستای شرح وظایمحوله  امور سایرانجام  17



   409  گذاری و اشتغالدفتر هماهنگی امور سرمایه

 خارجی گذاریسرمایهپست کارشناس حمایت از 

 گذاریسرمایهتوسعه  یهاتیاولوو  هایمشخط، هااستیس درزمینهمطالعه و بررسی لازم  1

 خارجی در استان.

 خارجی در استان گذاریسرمایهو ارائه گزارش از وضعیت  مطالعه، بررسی 2

 هایپیشنهادخارجی و ارائه  گذاریسرمایهوزه مربوط به ح مقرراتمطالعه و بررسی قوانین و  3

 اصلاحی برای تسهیل و تسریع در انجام امور.

 استان. گذاریسرمایهتهیه گزارش عملکرد مرکز خدمات  4

 خارجی در استان. گذاریسرمایهی هاطرحارائه گزارش از  هیو ته بررسی میدانی 5

و  هاشیهمادر برگزاری  طربیذهای لازم با دستگاه یهایهماهنگپیگیری و انجام  6

 .گذاریسرمایهاقتصادی و  یهانشست

 خارجی در استان. گذارانهیسرما موردنیازپیگیری و انجام هماهنگی در امر صدور مجوزهای  7

خارجی و ارائه گزارش لازم به  گذاریسرمایهآمار و اطلاعات  تحلیل و تجزیهو  آوریجمع 8

 مسئولین مربوطه.

و جذب  گذاریسرمایهلات و تنگناهای موجود در فرایند بررسی و شناسایی مشک 9

 یهادستگاهدر استان و پیگیری رفع موانع موجود با همکاری سایر  یخارج گذارهیسرما

 اجرایی.

داخلی و  یهاشگاهینماهای اقتصادی و های لازم جهت برگزاری همایشانجام هماهنگی 10

 گذاری خارجی.خارجی با رویکرد جذب سرمایه

بازدید بازرگانان خارجی  منظوربهدر جهت ایجاد تسهیلات لازم  هاسازماننگی با سایر هماه 11

 تولیدی استان. یهاکارخانهاز 

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 12

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 .وفق مقرراتشرح وظایف  در راستایمحوله  امور سایرانجام   13
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 نینو وکارهایکسبامور  یکارشناس هماهنگپست 

تدوین کتاب شرح وظایف  پست مذکور در راستای شرح وظایف مدیریت ایجاد شده است. تا زمان

 وظایف این پست تصویب و ابلاغ نشده است. ،استانداری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   411  گذاری و اشتغالدفتر هماهنگی امور سرمایه

 اشتغال امور تولید و یکارشناس مسئول هماهنگپست 

وری( )اشتغال، تولید و بهره بازار کارو اطلاعات تحلیلی از وضعیت  هاگزارشاخذ و بررسی  1

لازم به  هایپیشنهاداستان و ارائه  وبودجهبرنامهمدون ملی و سازمان  هایگزارش بر اساس

 در استان. ربطیذ هایگروهشوراها و 

کلان اشتغال و  یهااستیسرایی و اج یهادستورالعملو  هانامههمکاری در تدوین بر 2

 .گذاریسرمایه

مختلف اقتصادی و  یهانهیدر زمبا مراکز علمی و دانشگاهی  تبادل نظرو  تحقیقمطالعه و  3

 .و اشتغالرونق تولید  یهاتیظرف

استان و شرکت در جلسات تخصصی و  گذاریسرمایههماهنگی جلسات کارگروه اشتغال و  4

 ه و پیگیری مصوبات مربوطه.کارگرو ربطیذکمیته منتخب 

 پذیر.مطالعه و بررسی در خصوص شناسایی موانع اجرایی قانون رفع موانع تولید و رقابت 5

 پیگیری مصوبات شورای گفتگوی بخش خصوصی و دولتی در سطح استان. 6

های اقتصادی در امور اشتغال، تولید و های لازم جهت برگزاری همایشانجام هماهنگی 7

ربط در قالب اسناد بالادستی و قوانین و مقررات اجرایی ذی یهادستگاهیق وری از طربهره

 مربوط.

 و ارائه گذاریسرمایهنظارت و پیگیری اجرای مصوبات کارگروه تخصصی اشتغال و  8

 لازم. یهاو گزارش هایپیشنهاد

 و هاشهرستانو امور اشتغال  بازار کاررصد سامانه اشتغال و پیگیری وضعیت اشتغال و  9

 ربط استانی.ذی یهادستگاه

 شرکت در جلسات کارگروه تخصصی تولید و اشتغال و پیگیری مصوبات آن. 10

 گزارش. و ارائهاقتصادی استان  یهابنگاهوضعیت  میدانیبررسی  11

 استانی. ربطیذ یهادستگاه تولید در و رونق بازار کار یهاسامانهرصد  12

 . ...آب، برق، تلفن و ازجملهپیگیری امور مربوط به زیربناهای بخش تولید  13

 عوامل تولید در استان. یوربهره یهاشاخص یارتقا یو بررسمطالعه  14

 صنایع جدید. تا سیس درزمینههای پیشنهادی بررسی طرح 15
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ماهیانه موضوعی و موردی کارگروه تسهیل و رفع موانع تولید استان  هایگزارشبندی جمع 16

 و پیگیری مصوبات مربوطه.

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتسی قوانین و مقررات، ارائه گزارشمطالعه و برر 17

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  18

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   413  گذاری و اشتغالدفتر هماهنگی امور سرمایه

 و اشتغال بخش صنعت و معدن امور تولید یهماهنگ کارشناسپست 

بالقوه استان در بخش صنعت و معدن  یهاتیظرفدر فرایند شناسایی پیگیری و هماهنگی لازم  1

های اقتصادی و ارائه و مشارکت بخش خصوصی و سایر بخش گذاریسرمایه هدف با

 اجرائی و بخش خصوصی. یهادستگاهراهکار مناسب با همکاری 

 یازموردنجهت صدور مجوزهای  ربطیذاجرائی  یهادستگاهپیگیری و هماهنگی لازم با  2

 بخش صنعت و معدن. گذارانهیسرما

 هایپیشنهادمطالعه و بررسی قوانین و مقررات مرتبط به بخش بازار تولید و اشتغال و ارائه  3

 لازم. 

لازم در تهیه بانک اطلاعاتی تولید و اشتغال و به هنگام نمودن  یهایهماهنگپیگیری و انجام  4

 بازار کار و اشتغال استان. آمار و اطلاعات

های و تعیین اولویت هایمش، خطی هااستیسالعه و بررسی لازم جهت تدوین و ارائه مط 5

 در بخش صنعت و معدن. گذاریسرمایهتوسعه 

های بخش صنعت و در فعالیت ...ها و، دستورالعملهاطرح، هانامه سینوشیپتهیه و تنظیم  6

 معدن.

مسئول  و ارائه گزارش لازم به بخش صنعت و معدن گذاریسرمایهی هاطرحانجام بازدید از  7

 مافوق.

بخش صنعت و معدن  گذاریسرمایه یهاحوزهمطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به  8

 اصلاحی. هایپیشنهادو ارائه  گذاریسرمایهو شناسایی قوانین مخل و مزاحم 

های بخش صنعت و معدن، شناسایی و بررسی مشکلات و تنگناهای موجود در فعالیت 9

 اجرائی. یهادستگاهدر مناطق محروم و پیگیری رفع موانع با همکاری  خصوصهب

در حوزه  گذاریسرمایهرسان لازم بین واحدهای خدمت یهایهماهنگپیگیری و انجام  10

 صنعت و معدن.

 گذارانهیسرماآوری اطلاعات در خصوص نحوه پرداخت تسهیلات بانکی به پیگیری و جمع 11

 و مقررات. صنعت و معدن در راستای قوانینو واحدهای تولیدی بخش 
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پذیر و اجرایی قانون رفع موانع تولید و رقابت یهانامهنیآئنظارت بر اجرای مصوبات و  12

 نظام مالی کشور در حوزه صنعت و معدن. یارتقا

 مرتبط با بخش صنعت و معدن. یهاونیسیکمو  هاکارگروههمکاری و هماهنگی لازم با  13

های بخش صنعت و معدن و جلب توسعه فعالیت درزمینهکارشناسی  یهاپیشنهادارائه  14

 مشارکت بخش خصوصی.

بخش صنعت و معدن بر بازار کار و تولید  شدهانجامگذاری ارزیابی مستمر میزان تأثیر سرمایه 15

 مربوطه. یهاگزارشاستان و تهیه 

 ،و شرکت در جلسات ها و نظرات کارشناسیگزارشمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه  16

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  17

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   415  گذاری و اشتغالدفتر هماهنگی امور سرمایه

 تولید و اشتغال بخش کشاورزی و خدمات امور یکارشناس هماهنگپست 

بخش کشاورزی و خدمات در مراجع  گذاریسرمایهی هاطرحپیگیری مراحل بررسی  1

گذاری بانک عامل، کارگروه تسهیل و رفع موانع )کارگروه اشتغال و سرمایه یریگمیتصم

 (....تولید و

بالقوه استان در بخش کشاورزی و  یهاتیظرفپیگیری و هماهنگی لازم در فرایند شناسایی  2

اقتصادی و  یهابخشو مشارکت بخش خصوصی و سایر  گذاریسرمایه باهدفخدمات 

 .ربطیذاجرائی  یهادستگاهبا همکاری ارائه راهکار مناسب 

 موردنیازجهت صدور مجوزهای  ربطیذاجرائی  یهادستگاهپیگیری و هماهنگی لازم با  3

 بخش کشاورزی و خدمات. گذارانهیسرما

اجرایی قانون رفع موانع تولید و  یهانامهنیآئپیگیری و نظارت بر اجرای مصوبات و  4

 شور در بخش کشاورزی و خدمات.نظام مالی ک یارتقاو  ریپذرقابت

 یهاتیاولوو تعیین  هایمش، خطی هااستیسمطالعه و بررسی لازم جهت تدوین و ارائه  5

 بخش کشاورزی و خدمات. گذاریسرمایهتوسعه 

بخش کشاورزی و  گذاریسرمایهآوری اطلاعات در خصوص مطالعه و بررسی و جمع 6

 خدمات و ارائه گزارش مربوطه.

بخش  گذاریسرمایهدر خصوص  ...و هادستورالعمل، هاطرح، هانامه سینوشیپتهیه و تنظیم  7

 کشاورزی و خدمات.

 بخش کشاورزی و خدمات و ارائه گزارش آن. گذاریسرمایهی هاطرحانجام بازدید از  8

و مشکلات بخش  مسائلها، آمار و اطلاعات مربوط به فعالیت وتحلیلتجزیهو  آوریجمع 9

 کشاورزی و خدمات.

بخش کشاورزی و  مسائلمربوط به  یهاحوزهمطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به  10

 اصلاحی هایپیشنهادو ارائه  گذاریسرمایهخدمات و شناسایی قوانین مخل و مزاحم 

در بخش  گذاریسرمایهرسان لازم بین واحدهای خدمت یهایهماهنگپیگیری و انجام  11

 کشاورزی و خدمات.
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گذاران آوری اطلاعات در خصوص نحوه پرداخت تسهیلات بانکی به سرمایهعپیگیری و جم 12

و مقررات مربوطه  و واحدهای اقتصادی بخش کشاورزی و خدمات در راستای قوانین

 .هاآنارزیابی عملکرد  منظوربه

مرتبط با بخش کشاورزی و  یهاونیسیکمو  هاکارگروههمکاری و هماهنگی لازم با  13

 خدمات.

 لازم در مورد نقش و میزان تولید ناخالص استان از بخش کشاورزی. هایرشگزاتهیه  14

شاغل استان در  تیجمعوری، اشتغال و مشارکت های بهرهشاخص ارائهتهیه گزارش لازم و  15

 بخش کشاورزی و خدمات.

نوین  یهانظامگیری از کارشناسی در خصوص بهره هایپیشنهاد ارائهمطالعه، بررسی و  16

 آبیاری.

 تخصصی زیر مجموعه آن. هایگروهدر کارگروه آب، خاک، کشاورزی و  تشرک 17

 کشاورزی در راستای تنظیم بازار محصولات کشاورزی. محصولات نهیدر زمانجام مطالعات  18

اقتصاد کشاورزی و توزیع اعتبارات  درزمینههای تهیه شده ایجاد هماهنگی بین طرح 19

 گذاری بخش خصوصی.در سرمایه یکشاورز

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتو بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش مطالعه 20

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  21
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   419  دفتر هماهنگی امور اقتصادی

 دفتر هماهنگی امور اقتصادی
 

لازم در جهت رفع مشکلات و بهبود وضعیت  هایپیشنهاده ئمطالعه در امور تولید و ارا بررسی و 1

 .نین و مقررات مربوطبر اساس اسناد بالادستی و قوا اقتصادی در استان

ضوابط  بر اساسهای مرزی در استان تشکیل و مدیریت بازارچه منظوربههای لازم انجام هماهنگی 2

های و دستگاه واحدها با همکاری سایر هاآننظارت و ارزیابی عملکرد  و مقررات مربوطه و

 .بر اساس اسناد بالادستی و قوانین و مقررات مربوط ربطذی

 .های مرزنشینهای مرزی و تعاونیو مشکلات اقتصادی مرتبط با بازارچه مسائلپیگیری  3

 شدنییاجراآرد و نان و هماهنگی جهت ابلاغ دستورات و  ،نظارت و پیگیری امور مربوط به گندم 4

 .تصمیمات ملی در حوزه مذکور

 ها.انهربط جهت اجرای مصوبات ستاد هدفمندی یارذیاجرایی  یهادستگاهساماندهی و هماهنگی  5

در استان و پیگیری لازم برای بخش خصوصی های مهم اقتصادی ارزیابی وضعیت پیشرفت پروژه 6

 رفع مشکلات و موانع احتمالی آنان.

تهیه و توزیع کالا و مایحتاج عمومی و رسیدگی به امور مرتبط به  ندیفرا هماهنگی و نظارت بر 7

 .استانلا و خدمات اکتنظیم بازار 

های شهرک ،پیگیری مشکلات بخش صنعت و معدن استان در خصوصزم نجام هماهنگی لاا 8

به دبیرخانه شورای  در راستای رفع مشکلات هایپیشنهاد ارائههای صنعتی و صنعتی و خوشه

 .ریزی و توسعه استانبرنامه

و توزیع کالا و ایجاد  تأمینهای و مشکلات مرتبط با زنجیره مسائلاعمال کنترل لازم و بررسی  9

 های اجرایی.هنگی بین دستگاههما

ی اقتصادی و تجاری، مناطق هاتجهت بهبود وضعیت و پیشرفت فعالی هایپیشنهادنظرات و ه ئارا 10

دستی بر اساس اسناد بالاهای اقتصادی مرتبط و سایر دستگاه آزاد تجاری و مناطق ویژه اقتصادی

 .و قوانین و مقررات مربوط

 یهامهیبمالی و اعتباری و  مؤسساتدولتی و خصوصی و  هایو بررسی عملکرد بانک هماهنگی 11

 دولتی دارای مجوز.
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های سطح معیشت مرزنشینان با همکاری سایر واحدها و دستگاه یارتقامربوط به  مسائلپیگیری  12

 .ربط استانذی

مختلف اقتصادی  یهابخش ی دریهای اجراهماهنگی و همکاری با واحدهای استانی دستگاه 13

 خدماتی و منابع طبیعی استان(. ،، کشاورزی)صنعت و معدن

و لازم آمار و اطلاعات  اخذ ازجملههدایت و راهبری امور مربوط به توسعه مناطق مختلف استان،  14

ربط جهت همکاری و ذی یهاتهیکمشوراها و ستادها و  ،هاونیسیکمطرح موضوعات در 

 ربط.ین ذیئولمسلازم به  یهالیتحل ارائههای اجرایی و هماهنگی دستگاه

، شوراها، ستادها، هاونیسیکمای )شرکت در جلسات مربوط به امور اقتصادی و توسعه منطقه 15

 آنان(. یهارمجموعهیزو  هاتهیکم ها وکارگروه

تحقق اهداف  منظوربهول در امر صادرات ئهای اجرایی مسهای دستگاهفعالیتنظارت و هماهنگی  16

سند توسعه استان و  ،کشور یرنفتیغهبرد ملی توسعه صادرات و تکالیف مرتبط مندرج در سند را

 .های کلان اقتصادیسایر سیاست

فراهم نمودن تسهیلات لازم برای  منظوربهول در امر صادرات ئهای مسایجاد هماهنگی بین دستگاه 17

 .کالا از استان تیو ترانزخدمات فنی و مهندسی  ژهیوبهتوسعه صادرات خدمات 

فنی و زیر بنایی بخش صادرات  ،هدایتی ،های حمایتیتدوین و اجرای برنامه ورمنظبههماهنگی  18

 در راستای اسناد بالادستی و قوانین و مقررات مربوط. استان

 .های ابلاغیهای مربوط به توسعه صادرات استان در چارچوب سیاستپیگیری برنامه 19

 .صنعتی - شناسایی و پیگیری مشکلات واحدهای تولیدی 20

 ی راهبردی ارتقای سلامت نظام اداری و مقابله با فساد در مبادلات مرزیهاو نظارت برنامهپیگیری  21

 .های خاص(اسکله ،مرزی هایبازارچه ،)مناطق آزاد و ویژه

 

 

 

 

 



   421  دفتر هماهنگی امور اقتصادی

 یامور اقتصاد یپست مدیرکل دفتر هماهنگ

سلامی و انقلاب ا ینهادهاهای اجرائی و ی اقتصادی دستگاههانامهبر وتحلیلتجزیهبررسی و  1

و  هانامههماهنگی و انطباق با بر منظوربهلازم به مقام مافوق  هایپیشنهادارائه نتایج و 

 های استان.ضرورت

 منظوربهو نهادهای اقتصادی و تولیدی استان  هاسازمانو ارائه پیشنهادهای لازم به  ریزیبرنامه 2

 اقتصادی و تولیدی استان. یهاتیظرفتوسعه 

بررسی و شناخت کلیه منابع و امکانات اقتصادی، تولیدی،  منظوربههای لازم ایجاد هماهنگی 3

توسعه  منظوربهاجرایی  یهادستگاهمناسب به  یهاحلراهصنعتی و کشاورزی استان و ارائه 

 اقتصادی استان. یهاتیفعال

و  های اقتصادی استان با اهداف و خطنظارت بر انطباق فعالیت منظوربهایجاد هماهنگی  4

 ای.های توسعه ملی و منطقهمشی

 منظوربهبا بخش خصوصی  مؤثربرقراری گفتگوی  منظوربههای مناسب فراهم نمودن زمینه 5

 .وکارکسبرفع مشکلات اشتغال و تولید و بهبود فضای 

نظارت و پیگیری امور مربوط به اقلام اساسی از قبیل گندم، آرد و نان و هماهنگی لازم در  6

 تصمیمات ملی در این حوزه. شدنییاجرات و ابلاغ دستورا

اقتصادی استان و گزارش پیشرفت امور اقتصادی و تولیدی  یهاتیفعالنظارت و ارزیابی  7

 ریزی استان.و شورای برنامه ربطیذاستان به مقامات 

مهم اقتصادی در استان و پیگیری و هماهنگی لازم برای  یهاپروژهارزیابی وضعیت پیشرفت  8

 لات و موانع احتمالی.رفع مشک

 یهااستیس چارچوبی مربوط به توسعه صادرات استان در هانامهو پیگیری بر دهیسازمان 9

 های صادرات غیرنفتی.فعالیت درزمینهو مشکلات  مسائلابلاغی و شناسایی 

هماهنگی جهت ارتقا سطح کیفیت صادرات و انطباق با استاندارهای جهانی و تشویق و  10

 گذاری.افزایش سرمایه منظوربهگان استانی ترغیب صادرکنند

صنعتی  یهاشهرکشناسایی و پیگیری مشکلات واحدهای تولیدی بخش صنعت و معدن و  11

 سطح استان.
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هماهنگی و نظارت بر فرایند تهیه و توزیع کالاها و مایحتاج عمومی و رسیدگی به امور مرتبط  12

 و خدمات استان. بازار کالابا تنظیم 

اجرای در جهت بهبود وضعیت اقتصادی  یهادستگاهگی و همکاری لازم با سایر انجام هماهن  13

 و تجاری مناطق آزاد تجاری و مناطق ویژه اقتصادی و پیگیری مسائل و مشکلات.

سلامت اداری و مقابله با فساد در مبادلات مرزی و  یارتقاهماهنگی و نظارت لازم بر  14

 مرزی و مناطق آزاد. یهابازارچه

واحدهای تولیدی استان و  محیطیزیستمشکلات  و پیگیری امور مربوط به هماهنگی 15

 .هاآنآور کاهش اثرات زیان منظوربهریزی برنامه

های اقتصادی و سایر مصوبات و دستورالعمل یهاتهیکم، شوراها و هاونیسیکمابلاغ مصوبات  16

 .ربطیذ یهادستگاهمربوطه به 

 عزیرات حکومتی.هماهنگی امور مرتبط با کمیسیون ت 17

 هاکارگروه، شوراها، هاونیسیکماعم از  ایمنطقهشرکت در جلسات امور اقتصادی و توسعه  18

 مربوطه. یهاتهیکمو 

بر مواردی  تأکیدبا  لازم برای پرورش نیروی جایگزین یهانهیزم آوردنفراهمبسترسازی و  19

تفویض  در انجام امور، ندادمشارکتلازم و  یهاآموزش ارائهانتقال تجربیات،  از قبیل

 اختیار.

 آموزشی مرتبط. هایدوره، جلسات داخل و خارج از استان و هاییگردهماشرکت در  20

های دفتر، هدایت، هماهنگی، نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت دهیسازمانو  مشیخطارائه  21

 کارکنان تحت سرپرستی.

 

 

 

 

 

 



   423  دفتر هماهنگی امور اقتصادی

 یامور اقتصاد یمعاون مدیرکل دفتر هماهنگ پست

های اجرایی های اقتصادی و بازرگانی دستگاههای لازم جهت برگزاری همایشانجام هماهنگی 1

 و قوانین و مقررات مربوط. یبالادستربط در چارچوب اسناد ذی

و  هایگزارشتحلیلی از وضعیت اقتصادی و بازرگانی استان و ارائه  یهاگزارشاخذ و بررسی  2

 ربط در استان.ذی هایگروهلازم به شوراها و  هایپیشنهاد

های واحدهای اجرایی ها و برنامهاجرای طرح درزمینههای لازم نظارت بر انجام مطالعات و بررسی 3

 استان و شناخت استعدادهای بالقوه استان.

های ریزی، انجام مطالعه و بررسی شناخت استعدادهای رشد اقتصادی و تولیدی و جاذبهبرنامه 4

اقتصادی و تولیدی در  هایمشیخطو  هااستیسهت کمک به گذاری استان در جسرمایه

 چارچوب اصول کلی توسعه اقتصادی و اجتماعی کشور.

 ارائهاقتصادی استان و  یهاتیفعالارزیابی  منظوربهاطلاعات لازم  آوریجمعهماهنگی برای  5

 گزارش پیشرفت به مقام مافوق.

رای آرد و نان استان و پیگیری اجرای موجبات نظارت و مراقبت از تشکیل جلسات شو تأمین 6

 های دولت در این زمینه.سیاست

ها و فعالیت مربوط و مشکلات ناشی از اجرای طرح مسائلهای لازم در جهت رفع انجام بررسی 7

موجبات تشویق و توجیه صادرکنندگان محلی به انجام  آوردنفراهماستان و  یرنفتیغبه صادرات 

 فوق. نهیر زمدهای بیشتر گذاریسرمایه

 نظارت و ایجاد هماهنگی در انجام عملیات اجرایی مربوط به مقررات صادرات و واردات. 8

 ارائه مشاوره به مدیرکل. 9

و اختیارات  هاتیمسئولو تعیین وظایف و حدود  کار میتقسمربوط به  یهاتیفعال دهیسازمان 10

لازم در موارد  هایراهنماییه واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور و ارائ

 ضروری

لازم، بیان نظرات کارشناسی، شرکت در  یهاگزارش، ارائه و مقرراتمطالعه و بررسی قوانین  11

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و جلسات، همایش

 . های لازم به آنانانجام وظایف محوله به کارکنان و ارائه راهنمایی و نظارت بر کار میتقس 12

 امور محوله از سوی مدیر در صورت عدم حضور ایشان.انجام سایر  13
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 گروه هماهنگی امور اقتصادی رئیس پست

اقتصادی، کشاورزی، دامپروری،  یهانهیدر زممطالعه و بررسی امکانات موجود استان  1

ی توسعه اقتصادی و اجتماعی هانامهبرداری و پیشبرد بربهره منظوربهصنعتی، تولیدی و... 

 استان.

و  ربطیذاجرایی  یهادستگاهمناسب کارشناسی به  حلراهو ارائه پیشنهاد و  وتحلیلیهتجز 2

 .هاآنها، مسائل و مشکلات ی لازم برای رفع نارسائیهاپیگیریانجام 

اقتصادی در استان و ارائه گزارش پیشرفت امور اقتصادی  یواحدهابررسی و ارزیابی فعالیت  3

 استان. ریزیبرنامهو شورای  بطریذو تولیدی استان به مقامات 

اجرای  منظوربههای لازم و پیگیری هادستورالعملو  هانامهنیآئبررسی قوانین و مقررات،  4

 .ییتمرکززداهای و ارائه پیشنهادهای کارشناسی در جهت نیل به سیاست هاآن

و گسترش، توسعه ، در امر احیا ربطیذاجرایی  یهادستگاههماهنگی و همکاری با  5

 و اراضی مستعد کشاورزی سطح استان. هاجنگلاز مراتع،  یبرداربهره

 اظهارنظرتابعه و بررسی و  یهاشهرستاناقدام و مراقبت در تشکیل فعالیت شورای کشاورزی  6

اجرایی استان در ارتباط با مسائل مربوط به کشاورزی و  یهادستگاهنسبت به پیشنهاد 

 دامپروری.

گی در امور مربوط به آب و آبخیزداری و پیشنهاد طرح در امور آب بررسی، مطالعه و هماهن 7

 استان.

 و سطح الارضی استان. یالارضتحتریزی و نظارت بر نحوه استفاده از منابع آب برنامه 8

ریزی، هماهنگی و نظارت بر توزیع ارزاق عمومی و کالاهای اساسی و سایر مواردی برنامه 9

 شود و امور مربوط به تنظیم بازار کالا و خدمات.می یبندهیسهمکه از طریق دولت 

و موضوعات اقتصادی و تنظیم و  مسائل نهیدر زماطلاعات  آوریجمعمطالعه و تحقیق و  10

 تلخیص اطلاعات مربوطه.

تابعه بر اساس ارزیابی منابع  یهاشهرستانهای توسعه اقتصادی در بررسی امکانات و ظرفیت 11

 .و نیروی انسانی و عوامل تولید
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جلوگیری از مشکلات  منظوربهرسیدگی و پیگیری و حل مشکلات صنایع و مراکز تولیدی  12

 استان. یهاشهرستانحاد اجتماعی، امنیتی و سیاسی در سطح 

 مختلف. یهانهیدر زمو ارائه گزارش سالانه توسعه اقتصادی استان  رسانیاطلاع 13

برتر اقتصادی  یهاشاخصر اساس ریزی اقتصادی ببررسی و نظارت بر تهیه الگوهای برنامه 14

 استان و ارائه گزارش لازم به مافوق.

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 15

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 16

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف له محو امور سایرانجام  17
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 امور اقتصادی ریزیبرنامهکارشناس  پست

مسائل و موضوعات منتهی به  درزمینهاطلاعات، تحقیق و بررسی لازم  آوریجمعاقدام در  1

 های لازم به مقام مافوق.رشد و شکوفایی اقتصادی استان و ارائه گزارش و تحلیل

صنایع، معادن،  یهانهیدر زمتوسعه اقتصادی در سطح استان بر اساس ارزیابی  بررسی امکانات 2

 کشاورزی، دامداری، منابع طبیعی، نیروی انسانی و عوامل تولید و پیشرفت اقتصادی.

و استعدادهای رشد اقتصادی  هارساختیزشناخت  درزمینههای لازم انجام مطالعات و بررسی 3

 استان.

 ت اقتصادی استان و ارائه گزارش به مقام مافوق.بررسی و شناسایی مشکلا 4

 اقتصادی و اجتماعی استان و ارائه گزارش به مقام مافوق. یهاطرحرصد مستمر پیشرفت  5

های ه گزارشئتهیه آمار و اطلاعات از وضعیت رشد و یا رکود اقتصادی منطقه و استان و ارا 6

 لازم به مقام مافوق.

ریزی اقتصادی بر پایه راستای تهیه الگوهای برنامهکارشناسی در  هایپیشنهاده ئارا 7

 اقتصادی استان و ارائه گزارش لازم به مافوق. یهاشاخص

سیاست  بر اساسی اقتصادی، مالی و اجتماعی هانامهارائه نظرات مشورتی در چارچوب بر 8

 های استان.عمومی و نیازمندی

و توجیه صادرکنندگان محلی به های تشویق کارشناسی در خصوص شیوه هایپیشنهاده ئارا 9

 استاندارد کردن کالاهای صادراتی. زمینةدرگذاری انجام سرمایه

 یهانهیدر زمو ارائه گزارش سالانه توسعه اقتصادی استان  رسانیاطلاعانجام امور مربوط به  10

 مختلف.

 اقتصادی و تنظیم گزارش در مورد نتایج مذاکرات. یهاکنفرانسشرکت در سمینارها و  11

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 12

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  13
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 مرزی هایبازارچهکارشناس امور  پست

ه پیشنهاد کارشناسی در ئمرزی و ارا یهابازارچه مبتلا به مسائل در خصوصبررسی و مطالعه  1

 جهت افزایش فعالیت بازارچه مرزی.

مابین کشورهای همسایه پیگیری و هماهنگی لازم جهت رفع مشکلات و تسهیل مراودات فی 2

 دو یا چندجانبه. یهانامهتفاهممرزی بر اساس 

زارش به مقام ه گئانجام بازرسی و بازدید کارشناسی از وضعیت فعالیت بازارچه مرزی و ارا 3

 مافوق.

های مرزی و طرح موضوعات مربوطه و شرکت در جلسات کارشناسی مرتبط با بازارچه 4

 پیگیری مصوبات.

اجرائی مرتبط در حوزه فعالیت  یهادستگاهبین  بررسی و انجام امور مربوط به ایجاد هماهنگی 5

 بازارچه مرزی.

های اجرایی غی وزارت کشور به دستگاهابلا یهانامهنیو آئمکاتبه، پیگیری و ابلاغ قوانین  6

 .ربطذی

گزارش کارشناسی به  ارائههای اقتصادی و آوری اطلاعات ضروری از فعالیت بنگاهجمع 7

 مافوق.

های اقتصادی استان بر اساس پیگیری و هماهنگی بازدیدهای مدیریتی و کارشناسی از بنگاه 8

 محوله. تیمأمور

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساترائه گزارشمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ا 9

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  10
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 کارشناس امور اقتصاد مرزنشینان پست

های های اقتصادی مرزنشینان با همکاری دستگاهاطلاعات مربوط به شاخص آوریجمع 1

 لازم. هایگزارشه ئموضوع و ارا متولی

با همکاری سایر واحدهای  نانیمرزنش یهایتعاونهای اطلاعات لازم از فعالیت آوریجمع 2

 لازم به مقام مافوق. یهاگزارشهای مسئول و ارائه ربط و دستگاهذی

کارشناسی و کاربردی  یشنهادهایپهای مرزنشینان و ارائه پیگیری مسائل و مشکلات تعاونی 3

 استان. رانیگمیتصمسازی و کمک به لازم در جهت حل مشکلات مرزنشینان و تصمیم

اجرائی مرتبط در حوزه  یهادستگاهبین  بررسی و انجام امور مربوط به ایجاد هماهنگی 4

 مرزنشینان.

 یهادستگاههای لازم در خصوص رفع موانع و تسهیل ارتباط بین بررسی و انجام فعالیت 5

 های مرزنشینان.اجرائی و تعاونی

اجرایی  یهادستگاهابلاغی وزارت کشور به  یهانامهنیو آئمکاتبه، پیگیری و ابلاغ قوانین  6

 .ربطذی

اقتصادی و ارائه گزارش کارشناسی  یهابنگاهآوری اطلاعات ضروری از فعالیت جمع 7

 مربوطه.

حوزه اقتصاد  فعال در یهابنگاهپیگیری و هماهنگی بازدیدهای مدیریتی و کارشناسی از  8

 محوله. تیمأمورمرزنشینان استان بر اساس 

شرکت در جلسات کارشناسی مرتبط با حوزه مرزنشینان و طرح موضوعات مربوطه و پیگیری  9

 لازم. هایگزارش ارائهنتایج جلسه و 

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 10

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  11
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 کارشناس اقتصاد کشاورزی پست

در امور کشاورزی و  گذاریسرمایههای مناسب ه روشئارا منظوربهانجام مطالعه و بررسی  1

 دامپروری استان و تلاش در جهت رفع مشکلات مربوطه.

خصوصی داخلی و خارجی  مؤسساتو اقتصادی و راهنمایی افراد، بررسی امکانات مالی  2

 در مناطق مستعد استان. گذاریسرمایه منظوربه

جهت افزایش بازده  گذاریسرمایه ازنظرواصله از بخش خصوصی یا دولتی  یهاطرحبررسی  3

 محصولات کشاورزی و دامی و بالابردن سطح درآمد تولیدات کشاورزی و دامی.

وامل تولید محصولات کشاورزی و دامی و محاسبه هزینه و درآمد در مناطق بررسی سهم ع 4

 های منابع آبی.وری و محدودیتبهره بر هیباتکمختلف استان 

لازم و  یهاگزارشکشاورزی و دامی و تهیه  یهافرآورده یهامتیقمطالعه و بررسی  5

 انعکاس به مقام مافوق.

لازم جهت تصویب قیمت تضمینی خرید  هایپیشنهادآوری اطلاعات و ارائه جمع 6

 محصولات کشاورزی.

 کشاورزی و دامی و انعکاس به مقامات مسئول. درزمینه کمبودهابررسی مسائل، مشکلات و  7

محصولات  ارائهایجاد توازن در بازار تولیدات داخلی،  منظوربهاطلاعات لازم  آوریجمع 8

 انحصاری و محصولات وارداتی.

کشاورزی، دامپروری  نهیدر زمات و استعدادهای بالقوه و بالفعل استان بررسی و شناخت امکان 9

 آوری بانک اطلاعات کشاورزی استان.روزبهو منابع طبیعی استان و تکمیل و 

 .هاآنشرکت در جلسات کمیته مشرک خرید گندم، شورای کشاورزی و پیگیری مصوبات  10

گزارش  ارائهدامی و  بررسی وضعیت بهبود یا تنزل کیفیت محصولات کشاورزی و 11

 .خصوصدراینکارشناسی 

افزایش  منظوربههای مؤثر آموزش کشاورزان مطالعه و بررسی در خصوص شناسایی روش 12

 بندی.وری محصولات کشاورزی و استفاده از صنایع بستهبهره

برآورد بررسی خسارات  منظوربه ربطیذهای کارشناسی و سازمان یهاگروههمکاری با  13

 لازم به مقامات مافوق. هایگزارش ارائهمحصولات کشاورزی و باغات و  وارده به
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 دگانیدخسارتچگونگی کمک و مساعدت به  یهاحلراهشرکت در جلسات و بررسی  14

 محصولات کشاورزی و دامی.

بررسی و رسیدگی به شکایات واصله در خصوص عدم خرید محصولات، عدم کیفیت و یا  15

کشاورزی و... و ارائه  آلاتنیماش ت نباتی، کود، بذر،عدم دسترسی به سموم دفع آفا

 لازم به مقام مافوق. یهاگزارش

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتمطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 16

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 .وفق مقرراتدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  17
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 گروه هماهنگی امور بازرگانی، صنایع و معادن رئیس پست

و  هاآنصنایع و معادن استان و قوانین و مقررات ناظر بر  یشناسبیآسمطالعه، بررسی و  1

 های مسئول استان.های مناسب با همکاری سازمانحلپیشنهاد راه

ی هانامهها و برن استان در تهیه طرحهای مرتبط با صنعت و معدها و سازمانهمکاری با دستگاه 2

 پیشرفت صنعت استان.

تدوین استراتژی صنعتی و پیشنهاد و اصلاح استراتژی موجود با  درزمینهمطالعه و بررسی  3

 های مسئول.همکاری سازمان

تولیدی و صنایع و معادن و  یواحدهااطلاعات در ارتباط با آمار تعداد  آوریجمعتهیه و  4

 های لازم به مقامات مسئول.معدنی استان و ارائه گزارش محصولات صنعتی و

های موردی از واحدها، لازم از وضعیت صنعت و معدن استان و گزارش هایگزارشتهیه  5

 و معادن استان. یهاکارخانهها و طرح

 یهاسازماناندازی با ادارات و رسیدگی به مسائل و مشکلات واحدهای تولیدی در حال راه 6

آب  یهاشرکت، اداره کل جهاد کشاورزی، زیستمحیط، صنایع و معادن، لهازجممختلف 

 و برق.

وضعیت عرضه و تقاضا  در خصوصهای لازم بررسی نیازهای بازرگانی استان و تهیه گزارش 7

 در بازار.

 های مسئول.های بازرگانی استان به دستگاهانعکاس مشکلات و نارسائی 8

 زرگانی و چگونگی اجرای مقررات در سطح استان.با یکالاهاپیگیری عملکرد مبادلات  9

 پیگیری مشکلات و مسائل مربوط به صادرات و واردات استان. 10

ایفای  منظوربهسازی های صنفی در سطح استان و زمینهپیگیری نحوه فعالیت مجامع و اتحادیه 11

 آنان در تنظیم بازار. مؤثرترنقش 

های واردات و صادرات و ستورالعملو د هانامهنیآئ در خصوصاظهارنظر کارشناسی  12

 و مجامع صنفی. هاسازمانو  هاهیاتحاد

های ربط در برگزاری نمایشگاههای ذیها و سازمانهمکاری و هماهنگی با سایر دستگاه 13

 معرفی کالاها و تولیدات استان. منظوربهبازرگانی داخلی و خارجی 
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لازم  یهاینیبشیپتژیک در سطح استان و ی توزیع کالاهای استراهانامههمکاری در تنظیم بر 14

 جلوگیری از کمبود و یا قحطی اجناس و کالاهای ضروری. منظوربه

های مربوط به بازرگانی و و کارگروه هاتهیکمها و عضویت و شرکت در جلسات کمیسیون 15

 صنایع و معدن.

 تقسیم وظایف و ارجاع امور بین کارکنان و نظارت بر حسن اجرا. 16

 ،ها و نظرات کارشناسی و شرکت در جلساتبررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارشمطالعه و  17

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش

 محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. امور ریساانجام  18
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 کارشناس هماهنگی امور تولیدی و بازرگانی پست

های مربوط به امور بازرگانی و صنوف ستورالعملمطالعه و بررسی قوانین و مقررات و د 1

 اصلاحی. هایپیشنهادو ارائه  اظهارنظرو صنایع و 

 یهانامهنییآو  هادستورالعمل، هاطرح سینوشیپدر تهیه و تدوین  اظهارنظرهمکاری و  2

 صنفی و صنایع. یهاهیاتحاد

انحصاری و وارداتی تولیدات داخلی،  درزمینهشده  آوریجمعبررسی و تحلیل اطلاعات  3

 لازم به مقام مافوق. هایگزارشه ئو ارا

 های تحلیلی.بررسی وضعیت عمومی بازرگانی داخلی و خارجی استان و ارائه گزارش 4

 کالاهای استراتژیک. نهیدر زمملی و استانی  یهااستیسپیگیری اجرای تصمیمات و  5

مربوطه به  یهایینارساو  های صنفی و صنعتی استان و انعکاس مشکلاتارتباط با تشکل 6

 مسئولین.

 درزمینهی کارآمد هانامهپیگیری مشکلات و مسائل مربوط به توسعه صادرات و بررسی بر 7

 جلب و بازدید بازرگانان خارجی از استان.

 پیگیری تشکیل منظم جلسات تنظیم بازار و پیگیری مصوبات آن. 8

 واردات و صادرات استان.تخصصی از وضعیت  یهاگزارشآوری اطلاعات و تهیه جمع 9

 و تنوعآمار و اطلاعات در مورد نوع  آوریجمعصنفی و  یهاهیاتحادشناسایی کامل  10

 آنان. یهاتیفعال

معرفی  منظوربههای بازرگانی داخلی و خارجی همکاری و هماهنگی در ایجاد نمایشگاه 11

 کالاها و تولیدات استان.

مفاد  شدنییاجراهای لازم برای پیگیری همکاری در تدوین سند توسعه صادرات استان و 12

 آن.

های مسئول و فراهم نمودن تسهیلات لازم در امر صادرات ایجاد هماهنگی بین دستگاه  13

 .یدستعیصناو  یرنفتیغکالاهای 

ی مربوط به توزیع کالاهای اساسی و مصرفی و اقدام در جهت هانامههمکاری در تنظیم بر 14

 و استراتژیک. جلوگیری از کمبود اجناس ضروری
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مداوم و مستمر از صنوف و صنایع و انعکاس مشکلات و  یهایبازرسپیگیری و انجام  15

 های مربوطه به مقام مافوق.نارسائی

های بخش بازرگانی داخلی با ای از مجموع فعالیتهای دورهگردآوری و تهیه گزارش 16

 بانک اطلاعاتی.آمار و اطلاعات در  یروزرسانبههمکاری سایر واحدهای مربوطه و 

های مرتبط با حوزه اقتصادی و بازرگانی و پیگیری شرکت در جلسات و کارگروه 17

 مصوبات.

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در مطالعه و بررسی قوانین و مقررات، ارائه گزارش 18

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش ،جلسات

 .رراتوفق مقدر راستای شرح وظایف محوله  امور سایرانجام  19

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   435  دفتر هماهنگی امور اقتصادی

 کارشناس هماهنگی امور صنایع و معادن پست

لازم  هایپیشنهادو  هاحلراهصنایع و معادن استان و ارائه  شناسییبآسمطالعه، بررسی و  1

 .هاآنبهبود  برای

و  هاطرحهای مرتبط با صنعت و معدن استان در تهیه ها و سازمانهمکاری با دستگاه 2

 فت صنعت استان.ی پیشرهانامهبر

تدوین استراتژی صنعتی و پیشنهاد و اصلاح استراتژی موجود با  درزمینهمطالعه و بررسی  3

 های مسئول.همکاری سازمان

 تولیدات داخلی، انحصاری و وارداتی. درزمینهو تحلیل اطلاعات  یروزرسانبه، آوریجمع 4

های دن استان و ارائه گزارشاطلاعات اقتصادی در ارتباط با صنایع و معا آوریجمعتهیه و  5

 لازم به مقامات مسئول.

ی اجرایی مربوط هانامهربط در خصوص تهیه و تنظیم برهای ذیهمکاری با سایر دستگاه 6

 به حمایت از صنایع داخلی.

 صنایع جدید در سطح استان. تا سیس درزمینهی پیشنهادی هاطرحبررسی  7

گاز ، بخش صنعت و معدن از قبیل آب، برقرفع مشکلات امور زیربنایی  منظوربهپیگیری  8

 .موردنیازو سایر امکانات 

ی لازم برای هاپیگیریهمکاری در تدوین سند توسعه صادرات تولیدات صنعتی استان و  9

 مفاد آن. شدنییاجرا

 ی صنعتی در سطح استان.هانامهبررسی و پیگیری مراحل اجرای بر 10

 یهاپروژه یبرداربهرهمام و پیگیری تکمیل و تهای نیمهها و طرحارزیابی پیشرفت پروژه 11

 اقتصادی و صنعتی استان.

و جلسات  هادر کارگروهپیگیری مسائل و مشکلات واحدهای صنعتی و معدنی و طرح  12

 .ربطیذمرتبط و انعکاس به مسئولین 

استان با  یافتهتوسعهصنعتی در مناطق کمتر  یواحدهابررسی، مطالعه و پیگیری احداث  13

 آمایش سرزمین و توسعه متوازن مناطق استان. رفتندرنظرگ

 فنی صنایع و معادن. هایگروهها و ها و کارگروهشرکت در جلسات، همایش 14
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های متقاضی استفاده از یارانه تسهیلات بانکی در حوزه صنعت و معدن و انجام بررسی طرح 15

 های لازم و پیگیری تا حصول نتیجه.بازرسی

ها و نظرات کارشناسی و شرکت در و مقررات، ارائه گزارش مطالعه و بررسی قوانین  16

 آموزشی مرتبط. یهادورهها و همایش ،جلسات

 محوله در راستای شرح وظایف وفق مقررات. امور یرساانجام  17
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   439  مستندات

 :مستندات

معاون محترم توسعه مدیریت و  12/10/1395مورخ  132611اره ابلاغیه شم  1

 .هااستانداریمنابع وزارت کشور با موضوع شرح وظایف 

مدیرکل محترم دفتر تشکیلات و  28/08/1398مورخ  171426ابلاغیه شماره   2

وزارت کشور با موضوع تفکیک معاونت هماهنگی امور  یهاروشبهبود 

نداری در قالب دو معاونت توسعه مدیریت و منابع اقتصادی و توسعه منابع استا

 ی مذکور.هامعاونتو معاونت هماهنگی امور اقتصادی به پیوست شرح وظایف 

، ریزیبرنامهمدیرکل محترم دفتر  02/09/1398مورخ  229235ابلاغیه شماره   3

نوسازی و تحول اداری با موضوع شرح وظایف معاونت هماهنگی امور 

 مربوطه.اقتصادی و دفاتر 

مدیرکل محترم دفتر تشکیلات و  28/11/1399مورخ  191601ابلاغیه شماره   4

مرتبط  یافهیوظوزارت کشور با موضوع اضافه نمودن بندهای  یهاروشبهبود 

 .هااستانداریبا شرح وظایف واحد فناوری اطلاعات 

سازمان اداری و استخدامی کشور  05/11/1399مورخ  387563بخشنامه شماره   5

با موضوع تعیین جایگاه و وظایف مرتبط با امور امنیت فضای مجازی در 

 اجرایی. یهادستگاه

مدیرکل محترم دفتر تشکیلات و  04/02/1400مورخ  15294ابلاغیه شماره   6

وزارت کشور با موضوع اصلاح عنوان و شرح وظایف دفتر  یهاروشبهبود 

و  گذاریسرمایهمور به دفتر هماهنگی ا گذاریسرمایهجذب و حمایت از 

 .و شرح وظایف پیوستی اشتغال

انتشارات « و ارزشیابی مشاغل یبندطبقهطراحی شغل، »رونق/ یوسف،  7

 1387فرمنش،
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 یهادستگاهمستخدمین  و ارزشیابی مشاغل یبندطبقهطرح »رونق/ یوسف،  8

 1399انتشارات فرمنش،« اجرایی

، استانداری «اول راهنمای مدیریت استانداری، ویرایش»، مؤلفانگروه  9

، بودجه و تحول اداری، انتشارات عمیدی، ریزیبرنامهآذربایجان شرقی، دفتر 

 1398تابستان 
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