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 شرح وظايف پست سازماني
 سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و  2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 حوزه استاندار ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مشاور  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-2: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

بانوان، رفع موانع  اجتماعي و اقتصادي سياسي، فرهنگي، ارتقاء و هاي رشد استان، زمينه امنيت و نظم حفظ و برقراري مواردي از قبيل: در مشاوره -3

 زيست و ... . محيط و طبيعي منابع از حراست و توسعه فرهنگي، سياسي و اقتصادي و ... استان، حفظ

 در فوق شوراهاي نظارت بر اعمال و آن مطلوب سازماندهي و اسلامي شوراهاي تقويت و تشكيل موجبات آوردن فراهم خصوص در مشاوره -2

 مربوطه. مقررات و قوانين چارچوب

 زدايي. فقر و اجتماعي عدالت هاي زمينه آوردن فراهم خصوص در بررسي و مطالعه و ارايه نظرات مشورتي -1

 طبيعي. بلاياي و حوادث از ناشي هاي بحراناز  وقوع  پيشگيريو بيني  منظور پيش به بررسي و ارايه راهكارهاي مناسب -4

 استان. نيازمنديهاي و اي منطقه ستعدادهايا شناسايي هاي لازم به منظور هدايت مطالعات و بررسي -1

 ويژه مناطق و صنعتي و آزاد تجاري مناطق ايجاد مرزي، مبادلات نفتي، غير صادرات به مربوط هاي لازم در امور مطالعه، بررسي و ارايه گزارش -3

 مربوط. مقررات و قوانين طبق مرزي هاي بازارچه اندازي راه و تاسيس و شده حراست

تخصصي در ارائه طرح هاي جديد در جهت تقليل يا كاهش مشكلات استان و يا اموري بررسي وظايف و امور جاري استانداري و ارائه نقطه نظرات  -9

 كه مورد درخواست استاندار مي باشد.

و ارائه شيوه هاي كاربردي براي نيل به هدف ها و حسن انجام برنامه ها و برنامه ريزي هاي بررسي مسائل و مشكلات مرتبط به استان و استانداري  -9

 استاندار.

 ح استان به استاندار. بررسي قوانين و آئين نامه ها و دستورالعمل ها و ارائه نقطه نظرات تخصصي در زمينه آثار و تبعات مثبت يا منفي آنها در سط -8

 .استاندار و ارائه گزارش حسب ضرورتشركت در بعضي جلسات، كميسيونها ، كنفرانسها ، بازديدها ، به نمايندگي از طرف  -30

 ارائه گزارش در صورت ضرورت يا دستور. حسب ارجاع استاندار و  رسيدگي به شكايات بر -33

 .ه گزارش و نظريه مشورتيارائاستاندار و دستور انجام مأموريتهاي مختلف حسب  -32

هاي  مطالعه و تحقيق در مورد نارسائي ها و علل بروز مشكلات در سطح استان و اعلام موارد ضعف مديريت در دستگاه ها و ارائه گزارش و راه حل -31

 كاربردي به استاندار. 

 ارايه مشاوره در تهيه و تنظيم متن سخنراني هاي استاندار.  -34

 دستور استاندار. بحس محولهانجام ساير امور  -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مشاور استاندار كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

 مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
   علي خليلي
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 حوزه استاندار ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مشاور  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-3: شماره پست/ شغل ـ  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

بانوان، رفع موانع  اجتماعي و اقتصادي سياسي، فرهنگي، ارتقاء و هاي رشد استان، زمينه امنيت و نظم حفظ و برقراري مواردي از قبيل: در مشاوره -3

 ... .زيست و  محيط و طبيعي منابع از حراست و توسعه فرهنگي، سياسي و اقتصادي و ... استان، حفظ

 در فوق شوراهاي نظارت بر اعمال و آن مطلوب سازماندهي و اسلامي شوراهاي تقويت و تشكيل موجبات آوردن فراهم خصوص در مشاوره -2

 مربوطه. مقررات و قوانين چارچوب

 زدايي. فقر و اجتماعي عدالت هاي زمينه آوردن فراهم خصوص در بررسي و مطالعه و ارايه نظرات مشورتي -1

 طبيعي. بلاياي و حوادث از ناشي هاي بحراناز  وقوع  پيشگيريو بيني  منظور پيش به ارايه راهكارهاي مناسببررسي و  -4

 استان. نيازمنديهاي و اي منطقه ستعدادهايا شناسايي هاي لازم به منظور هدايت مطالعات و بررسي -1

 ويژه مناطق و صنعتي و آزاد تجاري مناطق ايجاد مرزي، مبادلات نفتي، غير صادرات به مربوط هاي لازم در امور مطالعه، بررسي و ارايه گزارش -3

 مربوط. مقررات و قوانين طبق مرزي هاي بازارچه اندازي راه و تاسيس و شده حراست

يا اموري تخصصي در ارائه طرح هاي جديد در جهت تقليل يا كاهش مشكلات استان و بررسي وظايف و امور جاري استانداري و ارائه نقطه نظرات  -9

 كه مورد درخواست استاندار مي باشد.

و ارائه شيوه هاي كاربردي براي نيل به هدف ها و حسن انجام برنامه ها و برنامه ريزي هاي بررسي مسائل و مشكلات مرتبط به استان و استانداري  -9

 استاندار.

 زمينه آثار و تبعات مثبت يا منفي آنها در سطح استان به استاندار.  بررسي قوانين و آئين نامه ها و دستورالعمل ها و ارائه نقطه نظرات تخصصي در -8

 .استاندار و ارائه گزارش حسب ضرورت، به نمايندگي از طرف اشركت در بعضي جلسات، كميسيونها، كنفرانسها، بازديده -30

 ارائه گزارش در صورت ضرورت يا دستور. حسب ارجاع استاندار و  رسيدگي به شكايات بر -33

 .ارائه گزارش و نظريه مشورتياستاندار و دستور موريتهاي مختلف حسب انجام مأ -32

هاي  مطالعه و تحقيق در مورد نارسائي ها و علل بروز مشكلات در سطح استان و اعلام موارد ضعف مديريت در دستگاه ها و ارائه گزارش و راه حل -31

 كاربردي به استاندار. 

 هاي استاندار.  ارايه مشاوره در تهيه و تنظيم متن سخنراني -34

 دستور استاندار. حسب محولهانجام ساير امور  -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مشاور استاندار كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 حوزه استاندار ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مشاور  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-4: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      نوع پست/شغل : ـ 5

 وظايف پست /شغل-9

بانوان، رفع موانع  اجتماعي و اقتصادي سياسي، فرهنگي، ارتقاء و هاي رشد استان، زمينه امنيت و نظم حفظ و برقراري مواردي از قبيل: در مشاوره -3

 زيست و ... . محيط و طبيعي منابع از حراست و حفظتوسعه فرهنگي، سياسي و اقتصادي و ... استان، 

 در فوق شوراهاي نظارت بر اعمال و آن مطلوب سازماندهي و اسلامي شوراهاي تقويت و تشكيل موجبات آوردن فراهم خصوص در مشاوره -2

 مربوطه. مقررات و قوانين چارچوب

 زدايي. فقر و اجتماعي عدالت هاي زمينه آوردن فراهم خصوص در بررسي و مطالعه و ارايه نظرات مشورتي -1

 طبيعي. بلاياي و حوادث از ناشي هاي بحراناز  وقوع  پيشگيريو بيني  منظور پيش به بررسي و ارايه راهكارهاي مناسب -4

 استان. نيازمنديهاي و اي منطقه ستعدادهايا شناسايي هاي لازم به منظور هدايت مطالعات و بررسي -1

 ويژه مناطق و صنعتي و آزاد تجاري مناطق ايجاد مرزي، مبادلات نفتي، غير صادرات به مربوط اي لازم در اموره مطالعه، بررسي و ارايه گزارش -3

 مربوط. مقررات و قوانين طبق مرزي هاي بازارچه اندازي راه و تاسيس و شده حراست

در جهت تقليل يا كاهش مشكلات استان و يا اموري تخصصي در ارائه طرح هاي جديد بررسي وظايف و امور جاري استانداري و ارائه نقطه نظرات  -9

 كه مورد درخواست استاندار مي باشد.

و ارائه شيوه هاي كاربردي براي نيل به هدف ها و حسن انجام برنامه ها و برنامه ريزي هاي بررسي مسائل و مشكلات مرتبط به استان و استانداري  -9

 استاندار.

 العمل ها و ارائه نقطه نظرات تخصصي در زمينه آثار و تبعات مثبت يا منفي آنها در سطح استان به استاندار. بررسي قوانين و آئين نامه ها و دستور -8

 .استاندار و ارائه گزارش حسب ضرورتشركت در بعضي جلسات، كميسيونها ، كنفرانسها ، بازديدها ، به نمايندگي از طرف  -30

 گزارش در صورت ضرورت يا دستور. ارائه حسب ارجاع استاندار و  رسيدگي به شكايات بر -33

 .ارائه گزارش و نظريه مشورتياستاندار و دستور انجام مأموريتهاي مختلف حسب  -32

هاي  مطالعه و تحقيق در مورد نارسائي ها و علل بروز مشكلات در سطح استان و اعلام موارد ضعف مديريت در دستگاه ها و ارائه گزارش و راه حل -31

 كاربردي به استاندار. 

 رايه مشاوره در تهيه و تنظيم متن سخنراني هاي استاندار. ا -34

 دستور استاندار. حسب محولهانجام ساير امور  -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مشاور استاندار كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

 مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
   علي خليلي
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 حوزه استاندار ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مشاور و مسئول هماهنگي امور ايثارگران  ـ عنوان پست/ شغل: 4 غربياستانداري آذربايجان  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-5: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .استاندار به مشورتي نظر و گزارش ارائه و ايثارگران به مربوط امور در استاندار دستورات پيگيري -3

جاري استانداري و ساير دستگاههاي اجرايي استان پيرامون مسائل مربوط به ايثارگران و ارائه گزارش و پيشنهادهاي لازم به  بررسي وظايف و امور -2
 استاندار.

 .ايثارگري نهاد مردم سازمانهاي سازي فعال و ساماندهي تشكيل، در پيگيري و حمايت -1

 به منظور كاهش مشكلات مربوط به ايثارگران.جامع امور ايثارگران  در راستاي قوانين و مقررات هاي جديد ارائه طرح ها و برنامه -4
 . ذيربط مراجع به لازم نظرات نقطه ارائه و ايثارگران به مربوط هاي دستورالعمل و ها نامه آئين و قوانين اجراي پيگيري -1
 .استاندار  به آن گزارش منظم ارائه و استان دولتي دستگاههاي كليه و استانداري در ايثارگران به مربوط قوانين اجراي نحوه تحليل و جمعبندي بررسي، -3
رسيدگي به ارتقاء سطح برقراري ارتباط با سازمان ها و نهادهاي مرتبط با امور ايثارگران )خانواده شهدا، جانبازان، آزادگان، رزمندگان و ...( بمنظور  -9

 هاي آنان. امور ايثارگران و خانواده
 استان. تابعه هاي شهرداري و ها فرمانداري و استان اجرايي هاي دستگاه ايثارگران امور اورانمش با  همكاري و هماهنگي -9
 .شورا مصوبات پيگيري و شهادت و ايثار فرهنگ ترويج شوراي مستمر جلسات برگزاري در هماهنگي  -8

 .عمومي اماكن و معابر سازي مناسب ستاد با مرتبط ايثارگران امور پيگيري -30

 به نمايندگي از مقام مافوق. ي مرتبط و حسب دستورها، بازديدها ها، كنفرانس كميسيونشركت در جلسات،  -33
 مشورتي به واحدهاي استانداري در امور مربوط به ايثارگران . اتنظرارائه  -32
 .ذيصلاح مراجع طريق از استان ايثارگران درخواستها و شكايات به رسيدگي -31

تابعه و تعامل با شهرداريها به منظور ساماندهي  واحدهاي و استانداري سطح در ايثارگران با مرتبط فرهنگي انجام فعاليتهاي بر نظارت و ريزي برنامه -34
 .گلزار شهدا

 .استانداري ستادي و مديران معاونين استاندار، توسط ايثارگران شهدا و خانواده از ديدار ريزي برنامه -31

 بيرشورا و پيگيري مصوبات آن.تشكيل جلسات شوراي مشورتي استان و شهرستان به عنوان د -33

 تشكيل جلسات شوراي هماهنگي امور ايثارگران استان و شهرستان به عنوان دبيرشورا و پيگيري مصوبات آن. -39

هاي تقويمي حوزه ايثار و شهادت، تكريم و تجليل  نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات موضوعه در خصوص ايثارگران استانداري، اجراي مناسبت -39
 هاي آنان. يثارگران و رسيدگي به مشكلات و درخواستاز ا

هاي اجرايي استان و ارايه گزارش نحوه عملكرد آنان در حوزه ايثارگران به استانداري و مشاور وزير كشور و مسئول هماهنگي امور  سركشي به دستگاه -38
 ايثارگران.

هاي اجرايي استان از جمله  اوران و متصديان امور ايثارگران دستگاههاي مش هاي آموزشي مرتبط جهت ارتقاء دانش و توانمندي برگزاري دوره -20
 ها با همكاري واحدهاي ذيربط. ها و شهرداري ها، بخشداري فرمانداري

 اي به مشاور وزير كشور و مسئول هماهنگي امور ايثارگران. همكاري لازم و ارايه گزارش عملكرد دوره -23

انتقال تجربيات، ارايه آموزشهاي لازم و مشاركت  با تأكيد بر مواردي از قبيل براي پرورش نيروي جايگزين بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم -22
 تفويض اختيار. دادن در انجام امور، 

 شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط. -21

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مشاور استاندار كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

3 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس  2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 حوزه استاندار ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي امور ايثارگران  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-6 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

نقطه گزارش و مربوط به ايثارگران و ارائه  در حوزه امورو ساير دستگاههاي اجرايي استان  و واحدهاي تابعه وظايف استانداريمطالعه و شناخت  -3

 نظرات لازم.

 بررسي و ارائه نقطه نظرات كارشناسي در راستاي بهبود، اصلاح و رفع موانع اجرايي قوانين و مقررات جامع امور ايثارگران. -2

 . ها هاي لازم به منظور رفع آن و پيگيري ررسي مسائل و مشكلات مربوط به ايثارگران استان حسب ارجاع مقام مافوقب -1

 .استان دولتي دستگاههاي كليه استانداري و واحدهاي تابعه و در ايثارگران به مربوط قوانين اجراي نحوه تحليل و بندي جمع بررسي، -4

ها و نهادهاي مرتبط با امور ايثارگران )خانواده شهدا، جانبازان، آزادگان، رزمندگان و  برقراري ارتباط با سازمانپيگيري و انجام مقدمات لازم به منظور  -1

 هاي آنان. ...( بمنظور رسيدگي به امور ايثارگران و خانواده

 مقام مافوق. ب دستورمرتبط حس شركت در جلسات، كميسيون ها، كنفرانس ها، بازديدها -3

 هاي لازم. و تهيه گزارش مقام مافوقايثارگران استان بر حسب ارجاع  هاي ها و درخواست شكايترسيدگي به  -9

سازي ادارات و اماكن عمومي و نحوه  ها جهت بررسي وضعيت مناسب ها و دانشگاه ها، شهرداري هاي اجرايي، فرمانداري بازديد ميداني از دستگاه -9

 به ايثارگران شاغل و مراجعه كننده. خدمات رساني

 ريزي جهت برگزاري اردوهاي زيارتي، سياحتي، تفريحي در طول سال براي ايثارگران. برنامه -8

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -30

 قررات.انجام ساير امور محوله وفق م -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مشاور استاندار كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

 مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
   علي خليلي



 

 

 

دفتر استاندار و روابط عمومي
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 شرح وظايف پست سازماني

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 
 و روابط عموميدفتر استاندار  ـ واحد سازماني: 2 استانداري / کشور :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مديرکل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-7 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 در جهت تسريع در وظايف و ماموريت هاي محوله. مديريت و هماهنگي امور مربوط به برقراري ارتباط با واحدهاي استاني دستگاههاي دولتي -3

 برنامه ريزي، هماهنگي و نظارت بر وظايف و فعاليتهايي كه بر اساس تشكيلات استانداري ها لازم است در حوزه استاندار انجام پذيرد. -2

 اعمال مديريت و هماهنگي در فعاليت واحدهاي زير مجموعه استاندار. -1

حوزه استاندار و برقراري ارتباط با حوزه مديريت داخلي استانداري و ساير دستگاههاي اجرايي و سازمان ها و نهادهاي  نظارت بر انجام امور پشتيباني -4
 استان.

 .استانداري با الكترونيكي مرتبط خصوص نشريات مكتوب وه انتشاراتي ب گونه انتشار موارد تبليغاتي و هر بر نظارت مستمر  -1

 .راديويي و تلويزيوني و سخنراني هاي استاندار براساس خط مشي هاي تعيين شده مطبوعاتي،مصاحبه هاي ، تنظيم ملاقات ها -3
جلسات به برقراري تعامل با ائمه جمعه و نمايندگان استان در مجلس شوراي اسلامي به منظور كسب نظرات در رابطه با مسائل مختلف استان و برگزاري  -9

 منظور تامين موجبات فوق.
 صوص ايجاد ارتباط مطلوب با رسانه هاي گروهي در سطح استان به منظور پيشبرد اهداف استانداري.برنامه ريزي در خ -9
 .نظارت براجراي مصوبات شورا پيگيري و واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي به عنوان دبير و برگزاري جلسات شوراي هماهنگي روابط عمومي و -8

اجراي سياست ها و خط مشي هاي شوراي اطلاع رساني  منظور ايجاد هماهنگي دره ني وزارت كشور بشوراي اطلاع رسا  با دبيرخانه ارتباط مستمر -30
 .دولت

خط  و ابلاغ سياست ها با روابط عمومي دستگاه هاي اجرايي و نهادهاي انقلاب اسلامي دراستان به منظور ايجاد هماهنگي و برقراري و ارتباط مستمر -33
 .زمينه وظايف هاي ابلاغي در مشي

 .اقدامات انجام شده به دفاتر وزارتي و روابط عمومي وزارت كشور تهيه و ارسال گزارش عملكردها و -32

پايگاه اطلاع رساني استانداري با استفاده از ابزار نوين فناوري اطلاعات و افكارسنجي عمومي و  و هماهنگي، سازماندهي و مديريت ارتباطات رسانه اي -31
 .دستگاهي

 برگزاري شوراي معاونين استانداري. مديريت امور مربوط به -34
 نظارت بر انجام وظايف و امور محوله مربوط به تشريفات و استقبال از مقامات كشوري و لشكري و مهمانان داخلي. -31
 انجام برنامه ريزي لازم در زمينه برگزاري مراودات با مقامات بين المللي. -33
 .صورت نياز توافقات دوجانبه، چند جانبه و بين المللي در و تهيه متون قراردادها درهماهنگي انجام سفرهاي خارجي مقامات استاني و همكاري  -39

 .هماهنگي واحدهاي ذيربط مناسبات بين المللي با كميسيون هاي قانوني مرتبط با موضوعات روابط و شركت در -39

 .مابين پيگيري توافقات في و داريمقامات استان باارزيابي برنامه هاي مربوط به ملاقات ديپلمات ها، كارشناسان خارجي، خبرنگاران خارجي  -38

 نظارت بر نحوه پوشش اخبار مربوطه.برگزاري جلسات شوراي اطلاع رساني استانداري و  -20
 .هاي مقتضيواحدهاي تابعه و وابسته به شيوه استاندار وروان سازي امور مديريتي و هماهنـگي ارتبـاطات لازم بين  -23
به واحدهاي مختلف تا حصول  استانداردستورات كتبي و شفاهي  استاندار واي مصوبات و تصميمات ابلاغ شده از سوي هاي صادره، اجر پيگيري نامه -22

 .نتيجه نهايي
 استاندار.ارجاع برخي از مكاتبات به واحدها و يا افراد ذيربط حسب تفويض اختيار  -21
 .دهبندي ش هاي محرمانه و تهيه گزيده خبرهاي طبقه تلخيص گزارش نظارت بر -24
 برنامه ريزي در خصوص برگزاري جلسات مصرح در قوانين موضوعه و سفرهاي شهرستاني و خارج از استان استاندار. -21

انتقال تجربيات، ارايه آموزشهاي لازم و مشاركت  با تأكيد بر مواردي از قبيل بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -23
 تفويض اختيار. امور، دادن در انجام 

 شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط. -29

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -29
 

  

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر استاندار و روابط عمومي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون هماهنگي امور اجرايي حوزه استاندار  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-8 :  ـ شماره پست/ شغل 6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 پيگيري، ساماندهي و تسهيل در روند انجام سريع و دقيق كليه امور مربوط به استاندار. -3

ت مردم برقراري تعامل سازنده با ائمه جمعه و جماعت و نمايندگان استان در مجلس شوراي اسلامي در رابطه با مسائل مختلف استان و همچنين مشكلا -2

 هماهنگي مدير مافوقحوزه انتخابيه با 

 پيگيري و هماهنگي لازم در خصوص وظايف محوله به فرمانداري ها، بخشداري ها و دهياري هاي استان. -1

 هماهنگي و پيگيري برگزاري منظم و به موقع جلسات مصرح در قوانين موضوعه با هماهنگي مديركل حوزه. -4

 يركل حوزه.برنامه ريزي و هماهنگي ملاقات هاي استاندار با هماهنگي مد -1

 هاي مورد نياز استاندار و مديركل حوزه. نظارت بر تهيه و ارايه گزارش -3

 .ابلاغ دستورات استاندار و ساير مصوبات مربوطه به  مديران دستگاه هاي اجرايي، موسسات ، اشخاص ، واحدها و پيگيري آنها تا حصول نتيجه -9

همايشها، انجام مصاحبه  و همچنين سفرهاي داخلي و خارجي و تهيه مقدمات با همكاري  هماهنگي و تنظيم برنامه هاي بازديد استاندار در مراسم، -9

 واحدهاي ذيربط و تنظيم و ارا ئه گزارشهاي لازم.

 برنامه ريزي و هماهنگي سفر مقامات به استان با همكاري ساير واحدهاي ذيربط. -8

مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي كليه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود  -30

 امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

  برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان.تقسيم كار و نظارت  -32

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -31

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 روابط عمومي دفتر استاندار و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون روابط عمومي و تشريفات   ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-9 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

جر، دفاع پيگيري هاي لازم در خصوص فعاليت دبيرخانه هاي كليه ستادها و كارگروههائي كه روابط عمومي به عنوان دبير مي باشد ) هفته دولت، دهه ف -3
 مقدس، ...( 

 پيگيري هاي لازم به منظور تاسيس و نگهداري كتابخانه تخصصي متناسب با نيازهاي اطلاعاتي واحدهاي مختلف استانداري. -2

ه خط مشي تعيين نظارت بر برنامه هاي مربوط به مصاحبه ها ي مطبوعاتي، راديويي، تلويزيوني و سخنرانيهاي استاندار و ديگر مقامات استانداري با توجه ب -1
 شده 

 هماهنگي و مديريت برنامه هاي مراسم و بازديدهاي استاندار با همكاري واحد هاي مربوطه. -4
 د روابط عمومي وزارت كشور به منظور ايجاد هماهنگي در اجراي سياست ها و خط مشي هاي انتشاراتي و تبليغاتي. برقراري و ارتباط مستمر با واح -1
 اي و ارائه اخبار و مطالب مهم به دفتر استاندار. رصد فضاي رسانه -3
 ايجاد ارتباط مطلوب با رسانه هاي گروهي در سطح استان به منظور پيشبرد اهداف استانداري. -9
 مدعوين. منزلت و شان با متناسب جلسات، و ها نشست ها، همايش مراسم، تشريفات امور مربوط بههماهنگي  -9
 .المللي و كشوري ها و سمينارهاي بين ريزي و هماهنگي در برگزاري كنفرانس برنامه -8

آنها در رسانه هاي گروهي در موارد لازم بررسي اخبار و اطلاعات جمع آوري شده مربوط به فعاليتهاي استانداري و واحدهاي تابعه و نحوه انعكاس  -30
 باتوجه به خط مشي كلي.

زمينه صدور نظارت بر جمع آوري مطالب، پيشنهادها، انتقادات از مسائل و مشكلات مربوط به استان و استانداري و واحدهاي تابعه و اقدام به موقع در  -33
 پاسخ با همكاري واحد مربوط.

 ات ، نشريات و عكس و آرشيو ديجيتالي و بهره گيري آن.نظارت بر تهيه و تنظيم آرشيو مطبوع -32
ن، سخنرانان نظارت بر تنظيم و تدارک برنامه هاي جشن ها و عزاداريهاي داخل استانداري و تزيين ساختمان يا محل برگزاري برنامه ها و دعوت از مجريا -31

 و برگزار كنندگان متناسب برنامه حسب خط مشي تعيين شده.
 طلاعيه ها، پاسخ هاي اداري و آگاهي هاي لازم و پخش يا نصب در محل هاي مناسب يا ارسال به رسانه ها.نظارت بر تهيه ا -34
 نظارت بر انجام امور پذيرايي از مهمانان و مدعوين و تدارک محل مناسب براي اسكان، سيمنارها يا جلسات آنها با هماهنگي مقام مافوق. -31
مطبوعاتي، راديويي و تلويزيوني استاندار و مقامات استانداري با توجه به خط مشي هاي تعيين شده با نظر  فراهم آوردن مقدمات برگزاري مصاحبه هاي -33

 مقامات مسئول.
بندي چگونگي  برقرري تعامل با ارباب جرايد، خبرنگاران ، عكاسان ، فيلمبرداران در مجالس رسمي و كنفرانسها ، سمينارها و غيره و تنظيم برنامه زمان -39

 نان در اين گونه مراسم.شركت آ
فكار عمومي در نظارت بر تهيه گزارش روزانه از بريده جرايد و رسانه هاي سمعي و بصري براي ارائه به استاندار و ديگر مقامات مسئول به منظور تنوير ا -39

 سطح استان يا كشور حسب مورد.

ت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي كليه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئولي -38
 امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -20

  ظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان.تقسيم كار و نظارت برانجام و -23

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -22

 
 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

1 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر استاندار و روابط عمومي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون امور بين الملل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي خدمت:ـ محل جغرافيايي  3

 2-11 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مرتبط. موارد و اقامت پاسپورت، ويزا، بليط، تهيه جمله از استانداري مديران و مسئولين خارجي و داخلي سفرهاي به مربوط امور انجام در هماهنگي -3

 هماهنگي، نظارت و ارزيابي سفرهاي خارجي مقامات و پرسنل ستادي استانداري و سازمانهاي وابسته با هماهنگي امور بين الملل وزارت كشور. -2

 بررسي و نظارت بر يادداشت تفاهم خواهر خواندگي استانها با همتايان خارجي آنها با هماهنگي امور بين الملل وزارت كشور.  -1

 نظارت بر ترجمه و تنظيم اسناد منتشره بين المللي مورد نياز واحدهاي تابعه استانداري و ساير دستگاههاي استاني. -4

 تاني و همكاري در تهيه متون قراردادها و توافقات دو جانبه، چند جانبه و بين المللي در صورت نياز.هماهنگي انجام سفرهاي خارجي مقامات اس -1

 شركت در كميسيونهاي قانوني مرتبط با موضوعات روابط و مناسبات بين المللي با هماهنگي واحدهاي ذيربط.  -3

 مابين. خبرنگاران خارجي با مقامات استاني و پيگيري توافقات في ارزيابي برنامه هاي مربوط به ملاقات ديپلمات ها، كارشناسان خارجي و  -9

 هماهنگي و پيگيري امور مربوط به  برگزاري نمايشگاهها و جشنواره هاي مرتبط با استانداري. -9

 پيگيري اجراي مصوبات اجلاسهاي منطقه اي و بين المللي مرتبط در حوزه وظايف و اختيارات استاني با هماهنگي مدير. -8

دفاع ري هاي لازم در خصوص فعاليت دبيرخانه هاي كليه ستادها و كارگروههائي كه روابط عمومي به عنوان دبير مي باشد ) هفته دولت، دهه فجر، پيگي -30

 مقدس، ...( 

 پيگيري هاي لازم به منظور تاسيس و نگهداري كتابخانه تخصصي متناسب با نيازهاي اطلاعاتي واحدهاي مختلف استانداري. -33

شي تعيين بر برنامه هاي مربوط به مصاحبه ها ي مطبوعاتي، راديويي، تلويزيوني و سخنرانيهاي استاندار و ديگر مقامات استانداري با توجه به خط منظارت  -32

 شده 

 و مديريت برنامه هاي مراسم و بازديدهاي استاندار با همكاري واحد هاي مربوطه. هماهنگي -31

 ها و جلسات، متناسب با شان و منزلت مدعوين. ها، نشست امور مربوط به تشريفات مراسم، همايش هماهنگي -34

ارد در انجام امور تشريفاتي مربوط به سفرهاي داخلي و خارجي مسئولين و مديران استانداري  از جمله تهيه بليط، ويزا، پاسپورت، اقامت و موهماهنگي  -31

 مرتبط.

 المللي و كشوري. ها و سمينارهاي بين برگزاري كنفرانسريزي و هماهنگي در  همبرنا -33

يه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي كل -39

 امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين ومقررات،  -39

  تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. -38

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -20

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي پست سازمانيعنوان  مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

3 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر استاندار و روابط عمومي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-11 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 .مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها مديرتنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با  -3

 .مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه مديرتنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر  -2

صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام تقاضاي  در راهنمايي آنها وپاسخگويي به مراجعين و  -1

 .آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است

 ب: پيگيري ها

 .و ارايه گزارش لازم به ايشان مديرپيگيري امور ارجاعي از سوي  -4

 مدير مربوطه.هاي حوزه مربوط و ارايه آن به  فعاليتتهيه گزارش لازم در زمينه  -1

 .مربوط مديرهاي واصله و ارايه آن براي مطالعه  خلاصه نمودن گزارش -3

 مدير مربوطه.هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي  آماده كردن سوابق و پرونده -9

 .ها و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري آنمربوط به اشخاص  مديرابلاغ دستورات صادره  -9

 ج : امور عمومي و جاري

 .مخصوص انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -8

 .ونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوطدريافت نامه ها، پر -30

 .تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ -33

 . ، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ...متن فاده از نرم افزارهاي پردازشاست -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر استاندار و روابط عمومي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس برنامه ريزي ،هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي محل جغرافيايي خدمت:ـ  3

 2-12 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 .مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها مديرتنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با  -3

 .مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه مديرتنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر  -2

و مراجعه كنندگان كه انجام صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان  در پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و -1

 .تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است

 ب: پيگيري ها

 .و ارايه گزارش لازم به ايشان مديرپيگيري امور ارجاعي از سوي  -4

 مدير مربوطه.هاي حوزه مربوط و ارايه آن به  تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 .مربوط مديرهاي واصله و ارايه آن براي مطالعه  خلاصه نمودن گزارش -3

 مدير مربوطه.هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي  آماده كردن سوابق و پرونده -9

 .ها شده  و درصورت لزوم پيگيري آن مربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين مديرابلاغ دستورات صادره  -9

 ج : امور عمومي و جاري

 انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -8

 .مخصوص

 .لاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوطدريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خ -30

 .تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ -33

 . ار و ...، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگفاده از نرم افزارهاي پردازش متناست   -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر استاندار و روابط عمومي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و تنظيم سخنراني ها  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-13 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هماهنگي و تنظيم برنامه هاي مرتبط با سخنراني استاندار در مراسم، همايشها، انجام مصاحبه ها و ... -3

 سخنرانيها، جلسات و سمينار ها براي اطلاع و مطالعه قبلي مسئول مربوطه.آماده نمودن سوابق و پرونده هاي مربوط به  -2

 مطالعه و بررسي موضوعات و تهيه مطالب براي جلسات و سخنرانيهاي استاندار و مديركل حوزه. -1

 تنظيم اوقات سخنراني  و مطلع نمودن مقامات يا ساير افراد شركت كننده. -4

 ها در بانك اطلاعاتي مربوطه. ها و مصاحبه بايگاني كردن سوابق مربوط به سخراني انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و -1

 تهيه و جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي استاندار از طريق واحدها و دستگاههاي اجرايي استان. -3

 ره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دو -9

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -9

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   خليليعلي  مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 دفتر استاندار و روابط عمومي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

  کارشناس هماهنگي جلسات و  ملاقاتها  عنوان پست/ شغل:ـ  4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-14: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هماهنگي، پيگيري و كنترل مقدمات برگزاري منظم و به موقع جلسات.  -3

 جلسات.پيگيري مراحل ابلاغ مصوبات و دستورات صادره در ملاقاتها و  -2

 هماهنگي اوليه، پيگيري و كنترل مقدمات برگزاري منظم و به موقع جلسات مصرح در قوانين موضوعه با هماهنگي مدير مافوق. -1

 تنظيم ليست متقاضيان ملاقات با استاندار. -4

 تهيه و تنظيم گزارشات لازم درباره مطالب و وقايع مهم روزانه براي ارائه به استاندار. -1

 و پرونده هاي مربوط به كميسيون ها و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي استاندار. آماده كردن سوابق -3

 تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر استاندار تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسات. -9

لزوم فراهم آوردن امكانات انجام درخواستهاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه تقاضاي  پاسخگويي به مراجعه كنندگان و راهنمايي آنها و در صورت -9

 آنان بدون ملاقات با استاندار امكان پذير است.

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -8

 ه وفق مقررات.انجام ساير امور محول -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 پست سازماني شرح وظايف
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر استاندار و روابط عمومي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 تشريفاتکارشناس روابط عمومي و   ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-15 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

ه به خط مشي تهيه وتنظيم برنامه هاي مربوط به مصاحبه هاي مطبوعاتي، راديويي ، تلويزيوني و سخنرانيهاي استاندار و ديگر مقامات استانداري با توج -3
 تعيين شده.

 برنامه هاي مراسم و بازديدها با همكاري واحد هاي مربوط.تهيه و تنظيم  -2

 سنجش افكار و انجام پژوهش هاي نظر سنجي عمومي و دستگاهي و تحليل آماري نتايج حاصله. -1

 بررسي جرايد و ارائه اخبار و مطالب مهم به دفتر استاندار. -4

 مدعوين. منزلت و شان با متناسب جلسات، و ها نشست ها، همايش مراسم، تشريفات امور انجام -1
 تخصصي. واحدهاي هماهنگي با مختلف هاي همايش و ها نشست مراسم، برگزاري و پشتيباني خدمات ارائه -3
 مختلف. هاي مناسبت به مذهبي و ملي ديني، مراسم پيگيري امور مربوط به برگزاري -9
 همانند آن. و ها شهادت اعياد، جمله از مختلف هاي مناسبت به پلاكارد نصب و چاپ طراحي، پيگيري و هماهنگي -9
 ذهاب و اياب اقامت، محل تدارک و تهيه و خارجي و و مقامات كشوري و لشكري ، داخلي ميهمانان تشريفاتي، استقبال و پذيرايي امور انجام پيگيري و -8

 موارد مرتبط. و
موارد  و اقامت پاسپورت، ويزا، بليط، تهيه جمله از استانداري  مديران و مسئولين خارجي و داخلي سفرهاي به مربوط تشريفاتي امور انجام در هماهنگي -30

 مرتبط.
ماهنگيهاي بروز رساني بانك اطلاعاتي از مديران و روساي ادارات دولتي و خصوصي استان ) آدرس ، تلفن ، پست الكترونيكي و.... ( به منظور انجام ه -33

 لازم در خصوص برگزاري مراسم رسمي در استانداري.

 نحوه پذيرايي و رفع نيازمندي هاي ميهمانان استانداري و همكاري و هماهنگي لازم با واحدهاي مربوط.نظارت بر  -32

 تهيه محتوا و مطالب تبليغاتي و انتشاراتي به خصوص بولتن و نشريات مكتوب و الكترونيكي مرتبط با استانداري. -31
مي در ارتباط با موضوعات حوزه استاني و انجام هماهنگي لازم به منظور بررسي و پيگيري موارد مطرح شده از طرف نمايندگان مجلس شوراي اسلا -34

 ارايه پاسخ مناسب.
 مستند سازي اقدامات استانداري در قالب تهيه فيلم، عكس و آرشيو و انتشار آن در صورت لزوم. -31

هاي  به منظور ايجاد هماهنگي و ابلاغ سياستها و خط مشيبرقراري ارتباط موثر با روابط عمومي دستگاههاي اجرائي و نهادهاي انقلاب اسلامي در استان  -33
 ابلاغي در زمينه وظايف مربوط.

طلاع برقراري ارتباط موثر با دبيرخانه شوراي اطلاع رساني وزارت كشور ، به منظور ايجاد هماهنگي در اجراي  سياستها و خط مشي ها ي شوراي ا -39
 رساني دولت.

 .پيگيري ونظارت براجراي مصوبات شورا واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي به عنوان دبير و عمومي و برگزاري جلسات شوراي هماهنگي روابط -39

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -38

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -20
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3ت  ( 44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر استاندار و روابط عمومي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس روابط عمومي و تشريفات  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-16 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

اري با توجه به خط مشي ، راديويي ، تلويزيوني و سخنرانيهاي استاندار و ديگر مقامات استانداي مربوط به مصاحبه هاي مطبوعاتيتهيه وتنظيم برنامه ه -3
 تعيين شده.

 .واحد هاي مربوط ها با همكاريتنظيم برنامه هاي مراسم و بازديدتهيه و  -2

 تگاهي و تحليل آماري نتايج حاصله.سنجش افكار و انجام پژوهش هاي نظر سنجي عمومي و دس -1

 ار و مطالب مهم به دفتر استاندار.بررسي جرايد و ارائه اخب -4

 .مدعوين منزلت و شان با متناسب جلسات، و ها نشست ها، همايش مراسم، تشريفات امور انجام -1
 .تخصصي واحدهاي هماهنگي با مختلف هاي همايش و ها نشست مراسم، برگزاري و پشتيباني خدمات ارائه -3
 .مختلف هاي مناسبت به مذهبي و ملي ديني، مراسم برگزاريپيگيري امور مربوط به  -9
 همانند آن. و ها شهادت اعياد، جمله از مختلف هاي مناسبت به پلاكارد نصب و چاپ طراحي، پيگيري و هماهنگي -9
 ذهاب و اياب اقامت، محل تدارک و تهيه و خارجي و و مقامات كشوري و لشكري ، داخلي ميهمانان ، استقبال و پذيراييتشريفاتي امور انجام پيگيري و -8

 موارد مرتبط. و
موارد  و اقامت پاسپورت، ويزا، بليط، تهيه جمله از استانداري  مديران و مسئولين خارجي و داخلي سفرهاي به مربوط تشريفاتي امور انجام در هماهنگي -30

 .مرتبط
بانك اطلاعاتي از مديران و روساي ادارات دولتي و خصوصي استان ) آدرس ، تلفن ، پست الكترونيكي و.... ( به منظور انجام هماهنگيهاي  بروز رساني -33

 .لازم در خصوص برگزاري مراسم رسمي در استانداري

 و هماهنگي لازم با واحدهاي مربوط.اي ميهمانان استانداري و همكاري پذيرايي و رفع نيازمندي ه نظارت بر نحوه -32

 .تبليغاتي و انتشاراتي به خصوص بولتن و نشريات مكتوب و الكترونيكي مرتبط با استانداري محتوا و مطالبتهيه  -31
استاني و انجام هماهنگي لازم به منظور  و پيگيري موارد مطرح شده از طرف نمايندگان مجلس شوراي اسلامي در ارتباط با موضوعات حوزه بررسي -34

 ارايه پاسخ مناسب.
 ات استانداري در قالب تهيه فيلم، عكس و آرشيو و انتشار آن در صورت لزوم.مستند سازي اقدام -31

ي ها غ سياستها و خط مشينگي و ابلاارتباط موثر با روابط عمومي دستگاههاي اجرائي و نهادهاي انقلاب اسلامي در استان به منظور ايجاد هماه برقراري -33
 .ابلاغي در زمينه وظايف مربوط

دبيرخانه شوراي اطلاع رساني وزارت كشور ، به منظور ايجاد هماهنگي در اجراي  سياستها و خط مشي ها ي شوراي اطلاع  ارتباط موثر با برقراري -39
 .رساني دولت

 .پيگيري ونظارت براجراي مصوبات شورا ه هاي اجرايي به عنوان دبير وواحدهاي استاني دستگا برگزاري جلسات شوراي هماهنگي روابط عمومي و -39

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -38

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -20
 

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

32 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر استاندار و روابط عمومي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس روابط عمومي   ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-17 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 سنجش افكار و انجام پژوهش هاي نظر سنجي عمومي و دستگاهي و تحليل آماري نتايج حاصله. -3

 هاي لازم دفتر استاندار. اي مجازي و ارايه گزارش بررسي و تحليل فضاي رسانه -2

تلفن ، پست الكترونيكي و.... ( به منظور انجام هماهنگيهاي بروز رساني بانك اطلاعاتي از مديران و روساي ادارات دولتي و خصوصي استان ) آدرس ،  -1

 لازم در خصوص برگزاري مراسم رسمي در استانداري.

 تهيه محتوا و مطالب تبليغاتي و انتشاراتي به خصوص بولتن و نشريات مكتوب و الكترونيكي مرتبط با استانداري. -4

شوراي اسلامي در ارتباط با موضوعات حوزه استاني و انجام هماهنگي لازم به منظور بررسي و پيگيري موارد مطرح شده از طرف نمايندگان مجلس  -1

 ارايه پاسخ مناسب.

 مستند سازي اقدامات استانداري در قالب تهيه فيلم، عكس و آرشيو و انتشار آن در صورت لزوم. -3

هاي  در استان به منظور ايجاد هماهنگي و ابلاغ سياستها و خط مشيبرقراري ارتباط موثر با روابط عمومي دستگاههاي اجرائي و نهادهاي انقلاب اسلامي  -9

 ابلاغي در زمينه وظايف مربوط.

، به منظور ايجاد هماهنگي در اجراي  سياستها و خط مشي ها ي شوراي اطلاع رساني نه شوراي اطلاع رساني وزارت كشوربرقراري ارتباط موثر با دبيرخا -9

 دولت.

 هاي داخلي. رسان رساني استانداري در پيام هاي تابعه در كانال اطلاع اخبار وزارت كشور، استانداري و فرمانداري ايجاد، بروزرساني و انتشار -8

 هاي داخلي. رسان ها و ساير سطوح وابسته به استانداري در پيام رساني فرمانداري هاي اطلاع رصد و كنترل پيوسته كانال -30

 ارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گز -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر استاندار و روابط عمومي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور بين الملل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي محل جغرافيايي خدمت:ـ  3

 2-18 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .استانداريهاي  المللي مرتبط با فعاليت هاي بين اي و دو يا چند جانبه و سازمان منطقه  المللي، هاي بين هاي مربوط به همكاري تنظيم و هماهنگي برنامه -3

 .المللي هاي بين در اجلاساستانداري شركت هيئت هاي  حضور پيگيري امور مربوط به -2

 .هاي خارجي با مسئولان ذيربط ات هيأتانجام امور مربوط به ترجمه متون يا مذاكر -1

 .هاي خارجي هماهنگي امور تشريفاتي هيأت -4

 .بين المللي مرتبط درحوزه وظايف واختيارات استاني با هماهنگي واحدهاي ذي ربط اجراي مصوبات اجلاس هاي منطقه اي و پيگيري و -1

 .مدعوين خارجي با هماهنگي واحدهاي مرتبط استانداري استقبال از بين الملل و امور امورمربوط به تشريفات و انجام وظايف و -3

 شورها با هماهنگي واحدهاي ذيربط.، به ويژه كميسيونهاي مشترک استاني با ساير كقات و مندرجات قراردادهاي منعقدهپيگيري و اجراي تواف -9

 .در وزارت كشور و پيگيري موضوع تا حصول نتيجهارائه پيشنهاد در زمينه ايجاد و گسترش مناسبات منطقه اي و بين المللي به واحد ذيربط  -9

 مطالعه و بررسي خلاصه مطالب جرايد خارجي در چارچوب وظايف مربوط. -8

 مقررات. استانداري در چارچوب خارجي جمع آوري اطلاعات و انجام مطالعات جهت تدوين پيش نويس مقدماتي قراردادهاي -30

 و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر استاندار و روابط عمومي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور بين الملل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 استانداري آذربايجان غربي محل جغرافيايي خدمت:ـ  3

 2-19 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .استانداريهاي  المللي مرتبط با فعاليت هاي بين اي و دو يا چند جانبه و سازمان منطقه  المللي، هاي بين هاي مربوط به همكاري تنظيم و هماهنگي برنامه -3

 .المللي هاي بين در اجلاساستانداري شركت هيئت هاي  حضور پيگيري امور مربوط به -2

 .هاي خارجي با مسئولان ذيربط مذاكرات هيأتانجام امور مربوط به ترجمه متون يا  -1

 .هاي خارجي هماهنگي امور تشريفاتي هيأت -4

 .بين المللي مرتبط درحوزه وظايف واختيارات استاني با هماهنگي واحدهاي ذي ربط اجراي مصوبات اجلاس هاي منطقه اي و پيگيري و -1

 .مدعوين خارجي با هماهنگي واحدهاي مرتبط استانداري استقبال از بين الملل و امور امورمربوط به تشريفات و انجام وظايف و -3

 شورها با هماهنگي واحدهاي ذيربط.، به ويژه كميسيونهاي مشترک استاني با ساير كقات و مندرجات قراردادهاي منعقدهپيگيري و اجراي تواف -9

 .احد ذيربط در وزارت كشور و پيگيري موضوع تا حصول نتيجهارائه پيشنهاد در زمينه ايجاد و گسترش مناسبات منطقه اي و بين المللي به و -9

 مطالعه و بررسي خلاصه مطالب جرايد خارجي در چارچوب وظايف مربوط. -8

 مقررات. استانداري در چارچوب خارجي جمع آوري اطلاعات و انجام مطالعات جهت تدوين پيش نويس مقدماتي قراردادهاي -30

 ئه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارا -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر استاندار و روابط عمومي كننده وظايف تعيين 

    استاندار وظايفتأييد كننده 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

دفتر امور بانوان و خانواده



 

 

33 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور بانوان و خانواده ـ واحد سازماني: 2 استانداريکشور /  :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مدير کل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-21 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

ي ، اجتماعي، سياسي و اقتصادي زنان و خانواده در راسـتاي سياسـت هـاي كلـي جمهـور     ارتقاء شاخص هاي فرهنگيبه منظور ارايه راهبردهاي مناسب  -3

 اسلامي  ايران در سطح استان.

 .در سطح استان سازماندهي و ساماندهي امور فرهنگي و اجتماعي زنان و خانواده در راستاي سياست هاي كلي جمهوري اسلامي ايران -2

سياست هاي كلان جمهوري اسلامي ايران و حمايت از طرح هاي مطالعاتي در راستاي هدايت و جهت دهي تحقيقات علمي در حوزه بانوان و خانواده  -1

 .و پژوهشي مرتبط با مسايل و مشكلات زنان و خانواده با رويكرد بومي در سطح استان

 شغلي، اجتماعي، فرهنگي، هنري و ... در راستاي ارتقاء سطح اشتغال بانوان در استان. هاي برنامه ريزي به منظور شناسايي فرصت -4

سـطح دانـش و فرهنـگ و     در راستاي  ارتقـاء ، دوره هاي آموزشي منظم برگزاري همايش هاي تخصصي ور مربوط به برپايي نمايشگاه ها،ام نظارت بر -1

 .اي ذيربطه توانمندسازي جامعه زنان استان  مشاركت ساير سازمان

 نهاد خاص بانوان در استان. هاي مردم دهي و تقويت كمي و كيفي سازمان جهت -3

 .با رويكرد ارتقاء تعامل بين بخشي با دستگاههاي متولي و مرتبط با مباحث زنان در استان مناسباتخاذ راهبردهاي  -9

 ه بانوان و خانواده در سطح استان.و مشكلات حوز ش مسائلو خانواده با رويكرد كاه برنامه ريزي جهت تشكيل جلسات كارگروه تخصصي بانوان -9

 اهنگ سازي امور بانوان و خانواده.مصوبات كارگروه تخصصي بانوان و خانواده در راستاي راهبري، هدايت و هم نظارت برابلاغ و  -8

 تماعي بانوان استان.هاي توسعه مشاركت فرهنگي و اج اي و نظارت بر اجراي طرح ريزي جهت جذب اعتبارات هزينه برنامه -30

 ريزي به منظور شناسايي وضعيت موجود زنان در ابعاد مختلف. برنامه -33

 هاي آنها. ا و توانمنديه شناسايي بانوان فرهيخته و نخبه استاني در راستاي حمايت از آنان و استفاده از ظرفيت به منظور ريزي برنامه -32

 فرمانداري ها و دستگاههاي اجرايي استان.نظارت بر عملكرد كارشناسان و مشاوران امور بانوان  -31

انتقال تجربيات، ارايه آموزشهاي لازم و مشاركت  با تأكيد بر مواردي از قبيل بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -34

 تفويض اختيار. دادن در انجام امور، 

 ن و دوره هاي آموزشي مرتبط.شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استا -31

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور بانوان و خانواده كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 بانوان و خانوادهدفتر امور  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .پيگيري و نظارت بر اجراي مصوبات آنهاهماهنگي براي تشكيل جلسات كارگروه بانوان و خانواده  و كميته هاي ذيل آن و  -3

 .حوزه بانوان و خانواده در استان شتيباني از سازمان هاي مردم نهادساماندهي و نظارت بر عملكرد كانون هاي فرهنگي و اجتماعي بانوان و پ -2

ها و  نوان دستگاههاي اجرايي، فرمانداريامور با با كارشناسلسات كارشناسي بانوان و خانواده هماهنگي و اتخاذ تمهيدات لازم جهت برگزاري ج -1

 .واحدهاي تابعه

 .نيازسنجي و اعتبار سنجي طرح ها و برنامه هاي مربوط به امور بانوان و خانواده در استان -4

 ساماندهي بانك اطلاعاتي و ارائه گزارش هاي فصلي از اجراي طرح ها، برنامه ها و عملكرد حوزه بانوان در سطح  استان. -1

 ، فرهنگي و اجتماعي ويژه بانوان.زم با دستگاههاي اجرايي استان در راستاي گسترش،  توسعه و تجهيز مراكز تفريحي، ورزشيهماهنگي لا -3

نقش هماهنگي و فراهم آوردن زمينه هاي مناسب به منظور استفاده از رسانه هاي گروهي در راستاي فرهنگ سازي و تغيير نگرش نسبت به جايگاه و  -9

 .و جامعه زنان در خانواده

مسايل و مشكلات جامعه زنان استان در ابعاد  وان و خانواده با رويكرد شناساييهماهنگي و همكاري به منظور برگزاري كارگاههاي تخصصي بان -9

 مختلف.

 و ارزيابي عملكرد كارشناسان و مشاوران امور بانوان فرمانداري ها و دستگاههاي اجرايي استان.بررسي  -8

 .مصوبات كارگروه تخصصي بانوان و خانواده  در سطح استان  زم به منظور اجرايي شدنهاي لا خط مشي  ارائه -01

 هاي اجتماعي بانوان و بررسي راهكارهاي اجرايي براي كاهش و پيشگيري از آن در سطح استان. بندي آسيب شناسايي اولويت -33

 ارائه مشاوره به مديركل. -32

ن وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي كليه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيي -31

 امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري.

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -34

  كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. تقسيم -31

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -33

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    خانوادهمديركل دفتر امور بانوان و  كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور بانوان و خانواده ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 .مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها مديرتنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با  -3

 .مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه مديرتنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر  -2

يان و مراجعه كنندگان كه انجام صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاض در پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و -1

 .تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است

 ب: پيگيري ها

 .و ارايه گزارش لازم به ايشان مديرپيگيري امور ارجاعي از سوي  -4

 مدير مربوطه.هاي حوزه مربوط و ارايه آن به  تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 .مربوط مديرصله و ارايه آن براي مطالعه هاي وا خلاصه نمودن گزارش -3

 مدير مربوطه.هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي  آماده كردن سوابق و پرونده -9

 .ها ري آنمربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگي مديرابلاغ دستورات صادره  -9

 ج : امور عمومي و جاري

 انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -8

 .مخصوص

 .در رايانه يا دفاتر مربوط دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها -30

 .تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ -33

 . ، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ...فاده از نرم افزارهاي پردازش متناست -32

 مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد.تهيه گزارش هاي  -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور بانوان و خانواده كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 بانوان و خانواده  دفتر امور ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 خانوادهبانوان و کارشناس مسئول امور   شغل:ـ عنوان پست/  4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-24 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي لازم و ارتقاء سطح علمي آنها. ارايه راهكار در جهت تشويق بانوان به استفاده از آموزش -3

 انجام وظايف محوله و ارائه خدمات مشورتي لازم براي ارتقاي كارايي و اثربخشي.راهنمايي و هدايت كارشناسان در جهت بهبود  -2

و پيگيري و همكاري جهت تشكيل جلسات كارگروه تخصصي بانوان و خانواده و كميته هاي ذيل آن و ساير جلسات مرتبط با  امـور بـانوان و نظـارت     -1

 ات آنها.پيگيري مصوب

 .ن در دستگاههاي اجرايي، فرمانداريها و واحدهاي تابعهفعاليتهاي امور بانوا ارايه گزارش از -4

 راهنمايي و هدايت كارشناسان به منظور روز آمد كردن بانكهاي اطلاعات زنان و آمار مربوط به شاخص هاي توسعه بر حسب جنسيت. -1

رويكـرد بررسـي مسـائل و معضـلات بـانوان در      ارائه خدمات مشورتي در جهت جلب همكاريهاي مراكز علمي و تخصصي و ساير سازمانهاي استان بـا   -3

 سطح استان به مقام مافوق.

 ارايه پيشنهاد و برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت هاي مدني بانوان استان با همكاري و مشاركت دستگاههاي اجرايي استان. -9

 ان و ارائه به مقام مافوق.ح است، برنامه ها و عملكرد حوزه امور بانوان در سطاز اجراي طرح هاحليل نتايج حاصل ت -9

 .انگيزه بيشتر در بانوان ان در سطح استان با رويكرد ارتقاءتبيين شاخص هاي معرفي چهره هاي موفق بانو -8

 مسائل، مشكلات و نارسايي هاي زنان در شهر، بخش و روستا براساس اولويتها و ضرورتها.بندي گزارشات كارشناسي در خصوص  جمع -30

مشاوران امور بانوان فرمانداريها و دستگاههاي اجرايي استان در حوزه بانوان و تهيه گزارش جهت ارائه بـه مقـام    د كارشناسان وو بررسي عملكرمطالعه  -33

 .مافوق

 ح استان و ارائه به مقام مافوق.در سطخانواده ، برنامه ها و عملكرد حوزه امور از اجراي طرح هاحليل نتايج حاصل ت -32

 .منظور رفع محروميت ها و تبعيض هاي مغاير با حقوق خانواده در شهرها و روستاهاي استان به مقام مافوق ارائه پيشنهاد بهمطالعه و  -31

اسـي و ارائـه   مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، شناسايي موانع و مشكلات اجراي قوانين و مقررات مربوط به امور بانوان و خانواده، بيان نظـرات كارشن  -34

 .اه حل هاي مناسب براي رفع تنگناهاي اجتماعي، فرهنگي و اقتصادي و تحكيم امور بانوان و خانوادهگزارش به منظور يافتن ر

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور بانوان و خانواده كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 بانوان و خانواده  دفتر امور ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس مسئول امور بانوان  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  جغرافيايي خدمت:ـ محل  3

 2-25 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 آنها.هاي لازم و ارتقاء سطح علمي  ارايه راهكار در جهت تشويق بانوان به استفاده از آموزش -3

 راهنمايي و هدايت كارشناسان در جهت بهبود انجام وظايف محوله و ارائه خدمات مشورتي لازم براي ارتقاي كارايي و اثربخشي. -2

و پيگيري و همكاري جهت تشكيل جلسات كارگروه تخصصي بانوان و خانواده و كميته هاي ذيل آن و ساير جلسات مرتبط با  امـور بـانوان و نظـارت     -1

 ات آنها.مصوبپيگيري 

 .فعاليتهاي امور بانوان در دستگاههاي اجرايي، فرمانداريها و واحدهاي تابعه ارايه گزارش از -4

 راهنمايي و هدايت كارشناسان به منظور روز آمد كردن بانكهاي اطلاعات زنان و آمار مربوط به شاخص هاي توسعه بر حسب جنسيت. -1

مراكز علمي و تخصصي و ساير سازمانهاي استان بـا رويكـرد بررسـي مسـائل و معضـلات بـانوان در       ارائه خدمات مشورتي در جهت جلب همكاريهاي  -3

 سطح استان به مقام مافوق.

 ارايه پيشنهاد و برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت هاي مدني بانوان استان با همكاري و مشاركت دستگاههاي اجرايي استان. -9

 ح استان و ارائه به مقام مافوق.رنامه ها و عملكرد حوزه امور بانوان در سط، باز اجراي طرح هاحليل نتايج حاصل ت -9

 .انگيزه بيشتر در بانوان ان در سطح استان با رويكرد ارتقاءتبيين شاخص هاي معرفي چهره هاي موفق بانو -8

 اساس اولويتها و ضرورتها.مسائل، مشكلات و نارسايي هاي زنان در شهر، بخش و روستا بربندي گزارشات كارشناسي در خصوص  جمع -30

مشاوران امور بانوان فرمانداريها و دستگاههاي اجرايي استان در حوزه بانوان و تهيه گزارش جهت ارائه بـه مقـام    و بررسي عملكرد كارشناسان ومطالعه  -33

 .مافوق

، بيان نظـرات كارشناسـي و ارائـه    مور بانوان و خانوادهمربوط به ا مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، شناسايي موانع و مشكلات اجراي قوانين و مقررات -32

 .گزارش به منظور يافتن راه حل هاي مناسب براي رفع تنگناهاي اجتماعي، فرهنگي و اقتصادي و تحكيم امور بانوان و خانواده

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور بانوان و خانواده كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 بانوان و خانواده  دفتر امور ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 خانواده کارشناس امور  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-26 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 پست /شغلوظايف -9

 هاي مصوب حوزه امور خانواده. ريزي در خصوص طرح انجام امور مربوط به برگزاري جلسات، هماهنگي و برنامه -3

با بانوان و پيگيري مصوبات پيگيري و همكاري براي تشكيل جلسات كارگروه تخصصي بانوان و خانواده و كميته هاي ذيل آن و ساير جلسات مرتبط  -2

 آنها.

 ها. هاي ذيربط در خصوص گذران اوقات فراغت خانواده لازم به منظور گسترش همكاري بين بخشي با ساير دستگاه هاي انجام فعاليت -1

شاركت در ارتباط مستمر و برقراري تعامل با كارشناسان و مشاوران امور بانوان فرمانداري ها و دستگاههاي اجرايي براي پيگيري فعاليت ها و جلب م -4

 ط به بانوان و خانواده و تهيه گزارش عملكرد.اجراي برنامه هاي  مربو

 .انجام بازرسي و تهيه گزارش از فعاليت كانون هاي فرهنگي اجتماعي بانوان به منظور توسعه مشاركت زنان در عرصه هاي مختلف در سطح استان -1

و روزآمد كردن آمار مربوط به شاخص هاي توسعه بر جمع آوري و تجزيه وتحليل داده هاي مندرج در بانك اطلاعاتي مرتبط با مسائل زنان و خانواده  -3

 حسب جنسيت و ارائه گزارش به مقام مافوق. 

اركت زنان و ايجاد ارتباط با مراكز علمي و دانشگاهي در سطح استان به منظور استفاده از نتايج تحقيقات و راهكار هاي علمي در زمينه هاي افزايش مش -9

 ارائه گزارش به مقام مافوق.خانواده در سطح شهرها و روستاها و 

 مطالعه و بررسي در خصوص تبيين شاخص هاي معرفي خانواده هاي موفق در سطح استان با رويكرد ارتقاء كيفيت مناسبات خانواده. -9

ر حوزه خانواده و تهيه اوري اطلاعات لازم به منظور ارزيابي عملكرد كارشناسان، مشاوران امور بانوان فرمانداريها و دستگاههاي اجرايي استان د جمع -8

 گزارش جهت ارائه به مقام مافوق.

 هماهنگي و انجام امور مرتبط به تشكيل جلسات و همايش هاي مرتبط با وظايف دفتر نظير هفته زن،  دهه كرامت و... . -30

ارائه راهكارهاي علمي و كاربردي در اين مطالعه، بررسي و ارايه پيشنهادات كارشناسي در زمينه ارتقاء منزلت اجتماعي زنان در خانواده و جامعه و  -33

 زمينه.

تغيير  ارائه پيشنهاد برنامه ريزي مقدماتي در خصوص استفاده از رسانه هاي گروهي استان به منظور آموزش و ارتقاء سطح فرهنگ جامعه زنان و نيز -32

 نگرش عمومي نسبت به جايگاه و نقش زنان در خانواده و جامعه.

 امون مسائل، مشكلات و نارسايي هاي زنان در شهر، بخش و روستا براساس اولويتها و ضرورتها.تهيه گزارشات تخصصي پير -31

 .مطالعه، بررسي و اظهارنظر در خصوص فعاليتهاي تشكلهاي ويژه خانواده -34

 راي اصلاح و به هنگام سازي آنها. و ارائه پيشنهاد ب مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به امور خانواده و شناسايي موانع و مشكلات اجراي آنها -31

 .تهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابلاغ قوانين و مقررات و برنامه هاي مرتبط با امور خانواده -33

 آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي  -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور بانوان و خانواده كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و 

امور حقوقي
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيسازماني:ـ واحد  2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مديرکلـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

 العملهاي مرتبط با حوزه مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي.نظارت بر اجراي قوانين، تصويب نامه ها و دستور  -3

 ارزيابي عملكرد واحدهاي استانداري، فرمانداري ها و بخشداري ها. -2

 هاي اداري و مالي. اي استانداري، فرمانداريها و بخشداري ها و اجراي آن از طريق بازرسي تنظيم برنامه بازرسي دوره -1

 بازرسي و نهادهاي قانوني كشور به منظور حسن انجام وظايف محوله و ايجاد هماهنگي. هماهنگي و همكاري با گروه هاي -4

 .،مبارزه با رشوه خواري و فساد اداريتحول اداري، ارتقاء سلامت اداري عضويت و شركت در جلسات، كميته ها و كارگروها با موضوع -1

يربط در نهاد رياست جمهوري و مركز مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي ارتباط مستمر و انجام مكاتبات اداري با سطوح مديريتي واحدهاي ذ -3

 .وزارت كشور و ساير مديران واحدهاي دستگاههاي اجرايي ملي هم سطح در حيطه وظايف مربوط

 امانه الكترونيك.نظارت بر دريافت، ثبت، تفكيك و ارجاع درخواستهاي مردمي از طريق سامانه ارتباط الكترونيكي ) سامد( يا خارج از س -9

 نظارت بر پذيرش درخواست الكترونيكي متقاضيان و در صورت عدم دسترسي نيز پذيرش حضوري از طريق ميز خدمت. -9

 سازي اموال منقول و غير منقول استانداري و طرح دعاوي مالكيت.امور حقوقي مرتبط با ثبت و مستندمديريت و راهبري  -8

حقوقي در محاكم مرتبط با استانداري و واحدهاي تابعه و تنظيم ارائه لايحه دفاعيه و ارسال شكايات  مديريت و راهبري دعاوي حقوقي و كيفري -30

 قضايي، ديوان عدالت اداري، ديوان محاسبات، هياتهاي تشخيص و حل اختلاف اداره كار، تعاون و رفاه اجتماعي.

( به مديران استانداريها،فرمانداريهاوبخشداريها در مشاوره هيه لوايح و، ت)اعم از طرح دعاوي، دفاع از دعويمديريت و راهبري معاضدت قضايي  -33

 .، شبه قضايي،اداري و محاسباتياداري آنان در كليه مراجع قضايي خصوص دعاوي مرتبط با انجام وظايف

تجربيات، ارايه آموزشهاي لازم و مشاركت  انتقال با تأكيد بر مواردي از قبيل بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -32

 تفويض اختيار. دادن در انجام امور، 

 شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مربوطه مسئولين

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 سازمانيشرح وظايف پست 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 عملكردمعاون بازرسي و مديريت ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

  2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي كارشناسي. نظارت بر امور مربوط به بازرسي هاي انجام شده و نحوه ارايه گزارش -1

رعايت حقوق شهروندي در ستاد استانداري و نظارت بر طرحها و برنامه ها و راهكارهاي طرح تكريم ارباب رجوع و ارتقاء طرح سلامت اداري و  -2

 واحدهاي تابعه در دستگاههاي اجرايي.

 نظارت بر فرآيند ارزشيابي كاركنان استانداري و واحدهاي تابعه. -1

 ها و دفاتر ستادي استانداري. ها و دهياري ها، بخشداري نظارت، بازرسي و ارزيابي از عملكرد فرمانداري -4

 .هاي اجرايي استان مر از دستگاههاي موردي مست انجام بازرسي -1

 تشكيل دبيرخانه مركزي بازرسي انتخابات در استان. -3

 هماهنگي و برگزاري جلسات ملاقات مردمي با استاندار. -9

نظارت بر روند پاسخگويي به شكايات و تقاضاهاي مردم كه از طريق نهاد رياست جمهوري، سازمان بازرسي كل كشور، وزارت كشور و ديگر  -9

 گردد. هاي مسئول ارجاع مي ارگان

بررسي، تاييد و ارسال پيشنهادها و راهكارهاي اصلاحي واحدها و كاركنان تحت سرپرستي در زمينه هاي بهبود امور بازرسي، حقوقي، مديريت  -8

 عملكرد و ارتباطات مردمي براي مسئولين استاني و ملي ذيربط. 

 راهاي اسلامي شهرها و روستاهانظارت بر عملكرد شهرداريها و دهياري ها و شو -30

 برگزاري جلسات با مديران ستادي، فرمانداران و ارائه مشاوره فني به آنها در خصوص فرايند ارزيابي عملكرد )سامانه تسما( -33

سن اجراي كليه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر ح -32

 .امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

  ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و، ارائه مشاوره به مديركل -34

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -31

61-  

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 حقوقيدفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون امور حقوقيـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

لايحه دفاعيه و ارسال شكايات حقوقي در محاكم  مديريت و راهبري دعاوي حقوقي و كيفري مرتبط با استانداري و واحدهاي تابعه و تنظيم ارائه -3

 .قضايي، ديوان عدالت اداري، ديوان محاسبات ،هياتهاي تشخيص و حل اختلاف اداره كار، تعاون و رفاه اجتماعي

غير منقول و كارگروه  هاي اجرايي، كارگروه مستندسازي اموال اندازي سه كميته و كارگروه حقوقي و قضايي، كميته رفع اختلاف دستگاه تشكيل و راه -2

 هاي دولتي. تشخيص و تاييد صلاحت وكلا، مشاوران و كارشناسان حقوقي طرف قرارداد دستگاه

 ارايه مشاوره حقوقي به فرمانداران، مديران كل ستادي استانداري و معاضدت قضايي مقامات ارشد. -1

 وحضوري تعبيه شده براي مراجعه كنندگان.نظارت بر روند رسيدگي به شكايات از طريق اجراي ميز خدمت الكترونيكي  -4

 آوري مشكلات حقوقي مبتلابه. هاي تابعه و بررسي و جمع مراجعه و حضور در فرمانداري -1

 .ارائه مشاوره به مديركل -3

اجراي كليه  سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن -9

 .امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -9

  به آنان.تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم  -8

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون ارتباطات مردمي )سامد(ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  خدمت:ـ محل جغرافيايي  3

 2-23 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

الكترونيكي )سامد( ويا به صورت مكتوب خواست هاي مردمي از طريق سامانه ارتباط ارجاع در ،تفكيك و تلخيص وثبت ،هدايت و نظارت بر دريافت -3

 .ارج از سامانه ارتباط الكترونيكيخ

 .واحدهاي استاني دستگاههاي اجراييدرخواستهاي مردمي در  نحوه رسيدگي به نظارت بر -2

 .و ارجاع درخواست هاي آنها براي رسيدگي موردي پذيرشحضوري متقاضيان به صورت -1

هاي لازم به منظور رفع مشكلات  امد در استانداري و ساير دستگاه هاي اجرايي استان و انجام هماهنگينظارت بر نحوه عملكرد سامانه ارتباطي س -4

 رتبه بندي دستگاههاي اجرايي و مديران استان از منظر مردم.و  هاي مردمي  مربوط به دريافت و رسيدگي به شكايت

شركت در جلسات كميته هاي مرتبط با سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد( و كميته هاي هماهنگ كننده براي سازماندهي درخواست هاي مردم در  -1

 سفرمقامات و مسئولين كشوري به استان. 

ايده و گزارش از طريق سامانه ارتباط  ح،درخواستهاي مردمي از قبيل شكايات، پيشنهادات، طرهدايت و راهنمايي كارشناسان در زمينه دريافت وثبت  -3

 الكترونيكي )سامد(.

ايي و ارجاع درخواستها و نامه هاي اسكن شده مردمي در سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد( به مسئولين ذيربط در واحدهاي استاني دستگاههاي اجر -9

 تا حصول نتيجه. آنها پيگيرينظارت بر 

 هاي مردم. نظارت و كنترل اقدامات كارشناسان در سامانه ارتباطي مردم با دولت )سامد( و ارائه راهنمايي لازم براي دريافت و ارجاع مناسب درخواست -9

 .نظارت و پيگيري لازم براي رفع مسائل و مشكلات اجرايي سامانه ارتباطي  سامد در استانداري و ساير دستگاههاي اجرايي استان -8

تهاي مردم و ارائه فت و بررسي پيشنهادها و راهكارهاي اصلاحي كارشناسان در زمينه بهبود ارتباطات مردم با دولت و رسيدگي به امور و درخواسدريا -30

 .به مقام مافوق

 و يا ساير مراجع ذيربط.جمع بندي نتيجه ارزيابي عملكرد دستگاه هاي اجرايي استان در زمينه سامد براي ارائه به سازمان امور اداري و استخدامي  -33

و اجراي دستورالعمل ها و ايجاد هماهنگي با واحدهاي ذيربط در نهاد رياست جمهوري و وزارت كشور به منظور حسن انجام وظايف محوله  -32

 هاي مربوط . بخشنامه

 ات مردمي نهاد رياست جمهوريارسال گزارشات لازم از عملكرد سامانه ارتباط مردم و دولت )سامد(به مقام عالي استان و مركز ارتباط -31

هاي مجازي انجام تمهيدات لازم به منظور استفاده از امكانات ساير ابزارهاي دولت الكترونيك مانند پيام كوتاه، اپليكيشن موبايل، وب سايت، شبكه  -34

 .جهت دريافت و پردازش درخواست هاي مردم

 .ارائه مشاوره به مديركل -31

تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي كليه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به  -33

 .امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 زشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آمو -39

  تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. -39

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -38

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي مديركل دفتر كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيريـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-21 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 .مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها مديرتنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با  -3

 .مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه مديرتنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر  -2

امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام تقاضاي صورت لزوم فراهم آوردن  در پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و -1

 .آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است

 ب: پيگيري ها

 .و ارايه گزارش لازم به ايشان مديرپيگيري امور ارجاعي از سوي  -4

 مربوطه.مدير هاي حوزه مربوط و ارايه آن به  تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 .مربوط مديرهاي واصله و ارايه آن براي مطالعه  خلاصه نمودن گزارش -3

 مدير مربوطه.هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي  آماده كردن سوابق و پرونده -9

 .ها شي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري آنمربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط م مديرابلاغ دستورات صادره  -9

 ج : امور عمومي و جاري

 .مخصوص انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -8

 .و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت -30

 .تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ -33

 . دورنگار و ... ، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي،فاده از نرم افزارهاي پردازش متناست -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس گروه بازرسي و مديريت عملكردـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  خدمت:ـ محل جغرافيايي  3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

 ها. و بخشداريها و شهرداري اري، فرمانداري هاپرستي و نظارت بر اقدامات كارشناسان براي انجام بازرسي دورهاي از ستاد استاندسر -3
 .كارشناسان و ارائه به مقام مافوق هاي بازرسي بررسي و جمع بندي گزارش -2
تور هدايت كارشناسان در انجام بازرسي هاي موردي از واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي و اخذ نظرات آنان با توجه به گزارشات دريافتي و دس -1

 .مقام مافوق

 اطلاعاتي بازرسي هاي دوره اي و موردي پيگيري جهت تشكيل بانك -4
تهيه گزارش  رسيدگي به شكايات كتبي مراجعين از كاركنان و واحدهاي تابعه استانداري و ديگر ادارات استان و هاي تسريع در فراهم آوردن زمينه -1

 .براي مقامات مافوق

ت جمهوري، سازمان بازرسي كل كشور، وزارت كشور، و ديگر نظارت بر روند پاسخگويي به شكايات و تقاضاهاي مردم كه از طريق نهاد رياس -3
 گردد. هاي مسئول ارجاع مي ارگان

جاد مشاركت ونظارت بر اجراي دقيق مقررات و دستور العملها و بخشنامه هاي مرتبط با موضوعات ارتقاء سلامت اداري ورعايت حقوق شهروندي و اي -9
 .ايي استانتابعه وساير دستگاههاي اجرساز و كار ميز خدمت در استانداري واحدهاي 

، ختصاصي ارزيابي عملكرد استانداريو اظهار نظر نسبت به پيشنهادهاي اصلاحي كارشناسان در خصوص عناوين شاخص هاي عمومي و ا ررسيب -9
 .ارائه به مقام مافوق فرمانداري ها و بخشداري ها و

 ، دفاتر ستادي و فرمانداري هاسالعاتي مديريت عملكرد به تفكيك پيگيري تشكيل بانك اطلا -8

هاي عمومي واختصاصي ابلاغي از وزارت كشور و  هاي امور مديريت عملكرد و شاخص ها، مقررات و بخشنامه اجراي دستورالعمل مراحلپيگيري  -30
 مراجع قانوني.

 .اه مانداري ها و بخشداري، فرها در ستاد استانداري رمها و شاخصو پيگيري براي تكميل ف هماهنگي -33
 . نداري، فرمانداريها و بخشداري هاو كنترل اقدامات كارشناسان در سامانه مديريت عملكرد در استا بررسي -32

نداري، اطلاعات و ارقام عملكرد وارد شده در فرمهاي الكترونيكي درسامانه مديريت عملكرد توسط كاربران واحدهاي ذيربط در استا و كنترل بررسي -31
  .فرمانداريها و بخشداري ها

 و مشاركت در برگزاري جلسات بررسي عملكرد واحدهاي ذيربط در استانداري، فرمانداريها و بخشداريها. همكاري -34

ارسال به واحدهاي ذيربط در استانداري، فرمانداريها و بخشداري  ومقام مافوق  رش نتايج نهايي ارزيابي عملكرد جهت ارايه بهبررسي وجمع بندي گزا -31
 رزيابي.ها در پايان هر دوره ا

قاط و تحليل عملكرد واحدهاي ذيربط در استانداري، فرمانداريها و بخشداري ها با همكاري كارشناسان در پايان هر دوره ارزيابي با هدف رفع ن تجزيه -33
 .ضعف و تقويت نقاط قوت عملكرد

 يها در فرآيند ارزيابي عملكرد سالانه.گذاري واحدهاي ذيربط در استانداري، فرمانداريها و بخشدار و اعلام نظر در خصوص هدف بررسي -39
ه به مقامات و مسئولين ها براي ارائ اري، فرمانداريها و بخشداريوجمع بندي گزارشهاي موردي در خصوص وضعيت اقدامات و عملكرد استاند بررسي -39

 .استانداري

 بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا .و ارجاع امور  وظايفتقسيم  -38

 قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. بررسيمطالعه و  -20

 محوله وفق مقررات. امورانجام ساير  -23

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    و امور حقوقي مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيسازماني:ـ واحد  2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس بازرسيـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

واحدهاي استاني و  و شهرداريها و شوراهاي اسلامي شهر و روستا، فرمانداري ها و بخشداري ها استاندارياي از ستاد  انجام بازرسي هاي موردي و دوره -3

 .رش دريافتي و دستور مقامات مافوقدستگاههاي اجرايي حسب گزا

 .هايانجام شده و ارائه به مقام مافوق بازرسي تهيه و تنظيم گزارش از نتايج -2

 .له و ايجاد هماهنگي در اين زمينهي قانوني كشور به منظور حسن انجام وظايف محورسي و نهادهازم با گروه هاي بازانجام همكاري لا -1

، فرمانداري ها اي اجرايي استان، ستاد استانداريمطالعه وارائه پيشنهاد هاي كارشناسي در خصوص بهبود اثر بخشي و نحوه انجام بازرسي ها از دستگاهه -4

 .هاو بخشداري 

هاي كارشناسي از وضعيت خدمت رساني اعم از الكترونيكي، غيرالكترونيكي و نحوه فعاليت در دستگاه اجرايي استان، ستاد  تهيه و تنظيم گزارش -1

 استانداري، فرمانداريها و بخشداريها به صورت ساليانه و ارائه گزارش به مقامات مافوق.

اي تابعه استانداري و ديگر ادارات استان و تهيه گزارش براي مقامات بررسي شكايات مراجعين، شكايات به صورت الكترونيكي از كاركنان واحده -3

 فوق.

 و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. مطالعه -9

 رات.ساير امور محوله وفق مقر انجام -9

 امضاء تاريخ نام خانوادگينام و  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

10 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس بازرسيـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-1/22 : پست/ شغل ـ شماره  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

واحدهاي استاني و  و شهرداريها و شوراهاي اسلامي شهر و روستا، فرمانداري ها و بخشداري ها اي از ستاد استانداري انجام بازرسي هاي موردي و دوره -3

 .رش دريافتي و دستور مقامات مافوقدستگاههاي اجرايي حسب گزا

 .هايانجام شده و ارائه به مقام مافوق بازرسي نتايجتهيه و تنظيم گزارش از  -2

 .له و ايجاد هماهنگي در اين زمينهي قانوني كشور به منظور حسن انجام وظايف محوزم با گروه هاي بازرسي و نهادهاانجام همكاري لا -1

، فرمانداري ها اي اجرايي استان، ستاد استانداريدستگاههمطالعه وارائه پيشنهاد هاي كارشناسي در خصوص بهبود اثر بخشي و نحوه انجام بازرسي ها از  -4

 .هاو بخشداري 

اد تهيه و تنظيم گزارش هاي كارشناسي از وضعيت خدمت رساني اعم از الكترونيكي، غيرالكترونيكي و نحوه فعاليت در دستگاه اجرايي استان، ست -1

 ارش به مقامات مافوق.استانداري، فرمانداريها و بخشداريها به صورت ساليانه و ارائه گز

ات بررسي شكايات مراجعين، شكايات به صورت الكترونيكي از كاركنان واحدهاي تابعه استانداري و ديگر ادارات استان و تهيه گزارش براي مقام -3

 فوق.

 شي مرتبط.و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموز مطالعه -9

 رات.ساير امور محوله وفق مقر انجام -9

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   خليلي علي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس بازرسيـ عنوان پست/ شغل: 4 غربيآذربايجان استانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-24 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

واحدهاي استاني و  و شهرداريها و شوراهاي اسلامي شهر و روستا، فرمانداري ها و بخشداري ها اي از ستاد استانداري انجام بازرسي هاي موردي و دوره -3

 .رش دريافتي و دستور مقامات مافوقدستگاههاي اجرايي حسب گزا

 .هاي انجام شده و ارائه به مقام مافوق بازرسي تهيه و تنظيم گزارش از نتايج -2

 .له و ايجاد هماهنگي در اين زمينهي قانوني كشور به منظور حسن انجام وظايف محوزم با گروه هاي بازرسي و نهادهاانجام همكاري لا -1

ها  اي اجرايي استان، ستاد استانداري، فرمانداريارائه پيشنهاد هاي كارشناسي در خصوص بهبود اثر بخشي و نحوه انجام بازرسي ها از دستگاهه ومطالعه  -4

 .هاو بخشداري 

رايي استان، ستاد تهيه و تنظيم گزارش هاي كارشناسي از وضعيت خدمت رساني اعم از الكترونيكي، غيرالكترونيكي و نحوه فعاليت در دستگاه اج -1

 استانداري، فرمانداريها و بخشداريها به صورت ساليانه و ارائه گزارش به مقامات مافوق.

ات بررسي شكايات مراجعين، شكايات به صورت الكترونيكي از كاركنان واحدهاي تابعه استانداري و ديگر ادارات استان و تهيه گزارش براي مقام -3

 فوق.

 مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.و بررسي قوانين و  مطالعه -9

 رات.ساير امور محوله وفق مقر انجام -9

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    حقوقيمديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور  كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيدفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس مديريت عملكرد ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-25 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

ها و ارائه  خشداريعمومي واختصاصي ارزيابي عملكرد استانداري، فرمانداري ها وب، بررسي واظهار نظر درخصوص عناوين شاخص هاي مطالعه -3

 ق.پيشنهادهاي  اصلاحي به مقام مافو

هاي عمومي واختصاصي از واحد ذيربط در وزارت كشور و ارسال به واحدهاي ستادي استانداري و فرمانداريها و  ها و شاخص دريافت دستورالعمل -2

 .عملكرد به صورت سالانه ي ارزيابيبخشداريها برا

 .رمها و شاخصها در ستاد استانداري، فرمانداري ها و بخشدار يهاارائه راهنمائي هاي لازم درخصوص نحوه تكميل ف -1

 آوري و ورود اطلاعات در خصوص نحوه جمع ها ستانداري، فرمانداريها و بخشداريدر امستقر واحدهاي  ساير كاربرانهاي لازم به  ارايه راهنمايي -4

 فرمهاي الكترونيكي سامانه مديريت عملكرد. عملكرد در

نداري، نظارت و بررسي اطلاعات و ارقام عملكرد وارد شده در فرمهاي الكترونيكي درسامانه مديريت عملكرد توسط كاربران واحدهاي ذيربط در استا -1

 . فرمانداريها و بخشداري ها

 .نداري، فرمانداريها و بخشداري هاذيربط در استاپيگيري براي برگزاري جلسات بررسي عملكرد واحدهاي  -3

د عملكرارسال اطلاعات و ارقام عملكرد تاييد شده واحدهاي ذيربط در استانداري، فرمانداريها و بخشداري ها از طريق سامانه الكترونيكي مديريت  -9

 . براي واحد ذيربط در وزارت كشور

مافوق براي ارسال به واحدهاي ذيربط در استانداري، فرمانداريها و بخشداري ها در پايان هر دوره  تهيه وارائه نتايج نهايي ارزيابي عملكرد به مقام -9

 ارزيابي.

قاط رفع ن تجزيه و تحليل عملكرد واحدهاي ذيربط در استانداري، فرمانداريها و بخشداري ها با همكاري كارشناسان در پايان هر دوره ارزيابي با هدف -8

 .عملكردضعف و تقويت نقاط قوت 

 .ه به مقامات و مسئولين استانداريتهيه گزارشهاي موردي در خصوص وضعيت اقدامات و عملكرد استانداري، فرمانداريها و بخشداري ها براي ارائ -30

و نحوه ارائه راهنمايي فني به كارشناسان ذيربط در خصوص نصب سيستم  لزوم پيگيري مشكلات سامانه مديريت عملكرد در استانداري و در صورت -33

 كار با سامانه مديريت عملكرد.

 از طريق كارشناسان ذيربط در ستاد وزارت كشور. ارساليومدارک  مستندات نقصرفع پيگيري امور مربوط به  -32

 .امه ها و راهكارهاي بهبود عملكرد، برنو اظهار نظر در خصوص تهيه طرح هابررسي  -31

 نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و  -34

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار وظايفتأييد كننده 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 امور حقوقيدفتر مديريت عملكرد، بازرسي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس مديريت عملكرد ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-26 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

ها و ارائه  خشداريعملكرد استانداري، فرمانداري ها وب، بررسي واظهار نظر درخصوص عناوين شاخص هاي عمومي واختصاصي ارزيابي مطالعه -3

 ق.پيشنهادهاي  اصلاحي به مقام مافو

هاي عمومي واختصاصي از واحد ذيربط در وزارت كشور و ارسال به واحدهاي ستادي استانداري و فرمانداريها و  ها و شاخص دريافت دستورالعمل -2

 .ي ارزيابي عملكرد به صورت سالانهبخشداريها برا

 .رمها و شاخصها در ستاد استانداري، فرمانداري ها و بخشدار يهاارائه راهنمائي هاي لازم درخصوص نحوه تكميل ف -1

آوري و ورود اطلاعات  در خصوص نحوه جمع ها ستانداري، فرمانداريها و بخشداريدر امستقر واحدهاي  ساير كاربرانهاي لازم به  ارايه راهنمايي -4

 فرمهاي الكترونيكي سامانه مديريت عملكرد. عملكرد در

نداري، نظارت و بررسي اطلاعات و ارقام عملكرد وارد شده در فرمهاي الكترونيكي درسامانه مديريت عملكرد توسط كاربران واحدهاي ذيربط در استا -1

 . فرمانداريها و بخشداري ها

 .نداري، فرمانداريها و بخشداري هاستاپيگيري براي برگزاري جلسات بررسي عملكرد واحدهاي ذيربط در ا -3

د عملكرارسال اطلاعات و ارقام عملكرد تاييد شده واحدهاي ذيربط در استانداري، فرمانداريها و بخشداري ها از طريق سامانه الكترونيكي مديريت  -9

 . براي واحد ذيربط در وزارت كشور

ي ارسال به واحدهاي ذيربط در استانداري، فرمانداريها و بخشداري ها در پايان هر دوره تهيه وارائه نتايج نهايي ارزيابي عملكرد به مقام مافوق برا -9

 ارزيابي.

قاط رفع ن تجزيه و تحليل عملكرد واحدهاي ذيربط در استانداري، فرمانداريها و بخشداري ها با همكاري كارشناسان در پايان هر دوره ارزيابي با هدف -8

 .ضعف و تقويت نقاط قوت عملكرد

 .ه به مقامات و مسئولين استاندارييه گزارشهاي موردي در خصوص وضعيت اقدامات و عملكرد استانداري، فرمانداريها و بخشداري ها براي ارائته -30

ارائه راهنمايي فني به كارشناسان ذيربط در خصوص نصب سيستم و نحوه  لزوم پيگيري مشكلات سامانه مديريت عملكرد در استانداري و در صورت -33

 با سامانه مديريت عملكرد. كار

 از طريق كارشناسان ذيربط در ستاد وزارت كشور. ارساليومدارک  مستندات نقصرفع پيگيري امور مربوط به  -32

 .امه ها و راهكارهاي بهبود عملكرد، برنو اظهار نظر در خصوص تهيه طرح هابررسي  -31

 سي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشنا -34

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور حقوقيـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

دعاوي حقوقي و كيفري مرتبط با استانداري و واحد هاي تابعه و نحوه تنظيم ارائه لايحه دفاعيه وارسال شكايات حقوقي در  انجام امور مربوط به -3

 .اداره كار، تعاون و رفاه اجتماعي، هيئتهاي تشخيص و حل اختلاف ديوان محاسبات محاكم قضايي، ديوان عدالت اداري،

طرح دعاوي مالكيت،تصرف و متفرع بر آنها و تملك اراضي و وال منقول و غير منقول استانداري، سازي اممرتبط با ثبت و مستندپيگيري امورحقوقي  -2

 راي استانداري و واحد هاي مربوطه.اماكن مورد نياز براساس قوانين موجود ب

 تفكيك عرايض و شكايات واصله از مراجع ذيربط و ارجاع به واحدها يا كميته هاي تخصصي مربوطه. -1

 .تنظيم گزارشات حقوقي مورد نياز حسب دستور مافوق براي ارائه به استاندار و ساير مسئولين ذيربط دراستانداري تهيه و -4

 .استانداري و واحدهاي تابعه با اشخاص حقيقي وحقوقي نويس قراردادهاي پيش اظهار نظر و همكاري براي تنظيم متن -1

ها در خصوص دعاوي  ها وبخشداري فرمانداري ( به مديران استانداري ومشاوره لوايح و، تهيه دفاع از دعوي اعم ازطرح دعاوي،معاضدت قضايي) -3

 .، شبه قضايي،اداري  ومحاسباتياداري آنان در كليه مراجع قضايي مرتبط با انجام وظايف

 .اي اجرايي استان حسب دستور مافوقشركت در جلسات داوري حقوقي استانداري براي رفع اختلاف بين دستگاهه -9

 .ي در استانداري و واحد هاي تابعهجمع آوري اطلاعات لازم و تهيه بانك اطلاعات حقوقي و مستند سازي تجربيات حقوق -9

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -8

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني ولين مربوطهمسئ

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 سازمانيشرح وظايف پست 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور حقوقيـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     نوع پست/شغل : ثابتـ  5

 وظايف پست /شغل-9

دعاوي حقوقي و كيفري مرتبط با استانداري و واحد هاي تابعه و نحوه تنظيم ارائه لايحه دفاعيه وارسال شكايات حقوقي در  انجام امور مربوط به -3

 .اداره كار، تعاون و رفاه اجتماعيتهاي تشخيص و حل اختلاف ، هيئديوان محاسبات محاكم قضايي، ديوان عدالت اداري،

طرح دعاوي مالكيت،تصرف و متفرع بر آنها و تملك اراضي و وال منقول و غير منقول استانداري، سازي اممرتبط با ثبت و مستندپيگيري امورحقوقي  -2

 راي استانداري و واحد هاي مربوطه.اماكن مورد نياز براساس قوانين موجود ب

 تفكيك عرايض و شكايات واصله از مراجع ذيربط و ارجاع به واحدها يا كميته هاي تخصصي مربوطه. -1

 .تهيه و تنظيم گزارشات حقوقي مورد نياز حسب دستور مافوق براي ارائه به استاندار و ساير مسئولين ذيربط دراستانداري -4

 .داري و واحدهاي تابعه با اشخاص حقيقي وحقوقياستان نويس قراردادهاي پيش اظهار نظر و همكاري براي تنظيم متن -1

ها در خصوص دعاوي  ها وبخشداري فرمانداري ( به مديران استانداري ومشاوره ، تهيه لوايح ودفاع از دعوي اعم ازطرح دعاوي،معاضدت قضايي) -3

 .، شبه قضايي،اداري  ومحاسباتياداري آنان در كليه مراجع قضايي مرتبط با انجام وظايف

 .اي اجرايي استان حسب دستور مافوقدر جلسات داوري حقوقي استانداري براي رفع اختلاف بين دستگاههشركت  -9

 .ي در استانداري و واحد هاي تابعهجمع آوري اطلاعات لازم و تهيه بانك اطلاعات حقوقي و مستند سازي تجربيات حقوق -9

 اسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشن -8

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

13 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور حقوقيـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

دعاوي حقوقي و كيفري مرتبط با استانداري و واحد هاي تابعه و نحوه تنظيم ارائه لايحه دفاعيه وارسال شكايات حقوقي در  انجام امور مربوط به -3

 .اداره كار، تعاون و رفاه اجتماعي، هيئتهاي تشخيص و حل اختلاف ديوان محاسبات محاكم قضايي، ديوان عدالت اداري،

طرح دعاوي مالكيت،تصرف و متفرع بر آنها و تملك اراضي و وال منقول و غير منقول استانداري، سازي اممرتبط با ثبت و مستندپيگيري امورحقوقي  -2

 راي استانداري و واحد هاي مربوطه.اماكن مورد نياز براساس قوانين موجود ب

 تفكيك عرايض و شكايات واصله از مراجع ذيربط و ارجاع به واحدها يا كميته هاي تخصصي مربوطه. -1

 .تنظيم گزارشات حقوقي مورد نياز حسب دستور مافوق براي ارائه به استاندار و ساير مسئولين ذيربط دراستانداري تهيه و -4

 .استانداري و واحدهاي تابعه با اشخاص حقيقي وحقوقي نويس قراردادهاي پيش اظهار نظر و همكاري براي تنظيم متن -1

ها در خصوص دعاوي  ها وبخشداري فرمانداري ( به مديران استانداري ومشاوره لوايح و، تهيه دفاع از دعوي اعم ازطرح دعاوي،معاضدت قضايي) -3

 .، شبه قضايي،اداري  ومحاسباتياداري آنان در كليه مراجع قضايي مرتبط با انجام وظايف

 .اي اجرايي استان حسب دستور مافوقشركت در جلسات داوري حقوقي استانداري براي رفع اختلاف بين دستگاهه -9

 .ي در استانداري و واحد هاي تابعهع آوري اطلاعات لازم و تهيه بانك اطلاعات حقوقي و مستند سازي تجربيات حقوقجم -9

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -8

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني ين مربوطهمسئول

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 سازمانيشرح وظايف پست 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 سامد ( کارشناس ارتباطات مردمي )ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-43 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

 ايده و گزارش از طريق سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد(. درخواستهاي مردمي از قبيل شكايات، پيشنهادات، طرح،دريافت وثبت  -3

سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد( و ارجاع به مسئولين ذيربط در واحدهاي استاني تلخيص وتفكيك درخواستها و نامه هاي اسكن شده مردمي در  -2
 دستگاههاي اجرايي.

 مشاوره وراهنمائي متقاضيان از طريق سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد(. -1

 پاسخگوئي به مراجعان به صورت حضوري درمحل استقرار سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد(.  -4

ارش عملكرد دستگاه هاي اجرايي در پاسخگوئي به نامه هاي ارجاعي ازطريق سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد( و ارسال گزارش به تهيه وتنظيم گز -1
 مقامات مافوق. 

 . ي اجرايي براي ارائه به متقاضيانپيگيري و اخذ نتيجه نامه هاي ارجاعي به واحدهاي استاني دستگاه ها -3

 سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد( درواحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي.پيگيري مسائل و مشكلات اجرايي  -9

 ، طبقه بندي و ارجاع درخواستهاي مردمي دريافت شده در سفرمقامات كشوري به استان. همكاري در ثبت -9

 رايي. پيگيري ايجاد امكانات وتسهيل در دريافت و رسيدگي به درخواستهاي مردمي در واحدهاي استاني دستگاه هاي اج -8

 . ات فردي و خلاصه درخواستهاي آنهامكالمات و درخواستهاي تلفني متقاضيانو اصلاح و تكميل مشخص پيگيري امور مربوط به -30

، ت سامد، سايسايت وزارتخانه ،ن به گروه ارتباطات و پاسخگويي )از طريق رابط دستگاه، اينترنتدريافت اطلاعات به روز دستگاهها و انعكاس آ -33
 (.... تاني واطلاعات اس

 ( ... ، مناسبتي وي، دستگاهي، موضوعي، منطقه ايگزارش هاي عملكردتهيه و تنظيم انواع گزارش ها ) -32
 دريافت پيشنهادها و راهكارهاي اصلاحي ارائه شده توسط مردم در خصوص مشكلات استان و ارجاع به مسئولين ذيربط استان. -31
 تورالعمل ها و فرآيندهاي پاسخگويي با همكاري ديگر گروه هاي سامد و مركز ارتباطات مردمي.، دسشنهاد براي تدوين و اصلاح الگوهاارائه پي -34

سامد در استانداري و ساير دستگاههاي اجرايي  اري و نرم افزاري سامانه ارتباطيپيگيري لازم براي پشتيباني فني و مالي جهت حفظ و توسعه سخت افز -31
 .استان

يته هاي مرتبط با سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد( و دريافت و ارجاع نامه هاي مردمي در سفرمقامات و مسئولين پيگيري براي برگزاري جلسات و كم -33
 كشوري به استان. 

هاي  ر ارگانبررسي و پاسخگويي به شكايات و تقاضاهاي مردم كه از طريق نهاد رياست جمهوري، سازمان بازرسي كل كشور، وزارت كشور و ديگ -39
 گردد. مي مسئول ارجاع

ارزيابي عملكرد دستگاه هاي اجرايي استان در زمينه سامد براي ارائه به سازمان امور اداري و استخدامي و يا ساير آوري اطلاعات لازم به منظور  جمع -39
 مراجع ذيربط.

( در زمينه  ... مناسبتي ودريافت و جمع بندي انواع گزارش هاي كارشناسان سامد )گزارش هاي عملكردي، دستگاهي، موضوعي، منطقه اي،  -38
 رسيدگي به درخواستها و نامه هاي مردم  در استان و ارائه به مقام مافوق.

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -20

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -16
 

  

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مربوطهمسئولين 

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 سازمانيشرح وظايف پست 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقيـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 سامد ( کارشناس ارتباطات مردمي )ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-41: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

 ايده و گزارش از طريق سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد(. درخواستهاي مردمي از قبيل شكايات، پيشنهادات، طرح،دريافت وثبت  -3

سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد( و ارجاع به مسئولين ذيربط در واحدهاي استاني تلخيص وتفكيك درخواستها و نامه هاي اسكن شده مردمي در  -2
 دستگاههاي اجرايي.

 مشاوره وراهنمائي متقاضيان از طريق سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد(. -1

 پاسخگوئي به مراجعان به صورت حضوري درمحل استقرار سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد(.  -4

ارش عملكرد دستگاه هاي اجرايي در پاسخگوئي به نامه هاي ارجاعي ازطريق سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد( و ارسال گزارش به تهيه وتنظيم گز -1
 مقامات مافوق. 

 . ي اجرايي براي ارائه به متقاضيانپيگيري و اخذ نتيجه نامه هاي ارجاعي به واحدهاي استاني دستگاه ها -3

 سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد( درواحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي.پيگيري مسائل و مشكلات اجرايي  -9

 ، طبقه بندي و ارجاع درخواستهاي مردمي دريافت شده در سفرمقامات كشوري به استان. همكاري در ثبت -9

 رايي. پيگيري ايجاد امكانات وتسهيل در دريافت و رسيدگي به درخواستهاي مردمي در واحدهاي استاني دستگاه هاي اج -8

 . ات فردي و خلاصه درخواستهاي آنهامكالمات و درخواستهاي تلفني متقاضيانو اصلاح و تكميل مشخص پيگيري امور مربوط به -30

، ت سامد، سايسايت وزارتخانه ،ن به گروه ارتباطات و پاسخگويي )از طريق رابط دستگاه، اينترنتدريافت اطلاعات به روز دستگاهها و انعكاس آ -33
 (.... استاني واطلاعات 

 ( ... ، مناسبتي وي، دستگاهي، موضوعي، منطقه ايگزارش هاي عملكردتهيه و تنظيم انواع گزارش ها ) -32
 دريافت پيشنهادها و راهكارهاي اصلاحي ارائه شده توسط مردم در خصوص مشكلات استان و ارجاع به مسئولين ذيربط استان. -31
 دستورالعمل ها و فرآيندهاي پاسخگويي با همكاري ديگر گروه هاي سامد و مركز ارتباطات مردمي.، شنهاد براي تدوين و اصلاح الگوهاارائه پي -34

سامد در استانداري و ساير دستگاههاي اجرايي  اري و نرم افزاري سامانه ارتباطيپيگيري لازم براي پشتيباني فني و مالي جهت حفظ و توسعه سخت افز -31
 .استان

كميته هاي مرتبط با سامانه ارتباط الكترونيكي )سامد( و دريافت و ارجاع نامه هاي مردمي در سفرمقامات و مسئولين پيگيري براي برگزاري جلسات و  -33
 كشوري به استان. 

هاي  ر ارگانبررسي و پاسخگويي به شكايات و تقاضاهاي مردم كه از طريق نهاد رياست جمهوري، سازمان بازرسي كل كشور، وزارت كشور و ديگ -39
 گردد. اع ميمسئول ارج

ارزيابي عملكرد دستگاه هاي اجرايي استان در زمينه سامد براي ارائه به سازمان امور اداري و استخدامي و يا ساير آوري اطلاعات لازم به منظور  جمع -39
 مراجع ذيربط.

( در زمينه  ... ، مناسبتي ودريافت و جمع بندي انواع گزارش هاي كارشناسان سامد )گزارش هاي عملكردي، دستگاهي، موضوعي، منطقه اي -38
 رسيدگي به درخواستها و نامه هاي مردم  در استان و ارائه به مقام مافوق.

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -20

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -23
 

 

 

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مربوطهمسئولين 

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر مديريت عملكرد، بازرسي و امور حقوقي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات

 



 

 

 

اداره كل حراست
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل حراست ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مديرکل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-42 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

ها و اقدامات تأميني جهت جلوگيري از دسترسي عوامل غير مجاز به پرسنل، تأسيسات و اسناد و  برنامه ريزي، سازماندهي، نظارت و هدايت كليه فعاليت -3
 و تجهيزات و مخابرات استانداري، فرمانداري، بخشداريها و شهرداريهاي استان.مدارک 

باطات تحقيق و بررسي پيرامون وظايف و مسئوليت هاي مرتبط با امور حفاظت اخبار، اسناد، پرسنل، فناوري اطلاعات )سخت افزار، نرم افزار و ارت -2
 اي( و تأسيسات استانداري و واحد هاي تابعه و تدوين اهداف، راهبردها و  برنامه هاي حفاظتي و  پيگيري اجراي آنها.  رايانه

 ور مربوط به رصد مستمر وضعيت امنيتي و حفاظتي دستگاه متبوع از حيث رعايت استانداردها، دستورالعمل ها و اصول حفاظتي.راهبري ام -1

يد هماهنگي و برنامه ريزي براي برگزاري دوره هاي آموزشي و توجيهي مورد نياز كاركنان حراست، مديران و متصديان مشاغل حساس، كارمندان جد -4
 رمندان دستگاه متبوع )حسب ضرروت(.الورود و ساير كا

، جهت نظارت و برنامه ريزي در راستاي جمع آوري و تحليل اخبار و اطلاعات محيطي و پيش بيني اثرات گوناگون وقايع و تصميمات بر دستگاه متبوع -1
 ارائه به مراجع ذيربط.

الي در وضعيت دستگاه و كاركنان آن )اعم از نفوذ و توطئه احتمالي نظارت بر فرايند اطلاع رساني صحيح و به موقع در خصوص تغيير و تحولات احتم -3
 و عوامل ايجاد نارضايتي( به مراجع ذي ربط.

 پيشنهاد تعيين و بازنگري مشاغل حساس دستگاه بر اساس ضوابط مرتبط. -9

 ارائه مشاوره امنيتي و خدمات اطلاعاتي به بالاترين مقام دستگاه و ساير مراجع ذيصلاح. -9

ني بانك هاي اطلاعاتي و  يزي و نظارت بر نگهداري و حفاظت اطلاعات مربوط به پرسنل استانداري و واحد هاي تابعه، ايجاد و بروزسابرنامه ر -8
 هاي مورد نياز حراست. بايگاني

 مديريت فرايند بررسي و تعيين صلاحيت پرسنل جهت دسترسي به اسناد طبقه بندي شده. -30

 هاي تابعه.ل و مأموريت به استانداري و واحدل جهت تصدي مشاغل و داوطلبان اشتغال، انتقامديريت فرايند اعلام صلاحيت پرسن -33

 مديريت فرايند بررسي در مورد متقاضيان دريافت سلاح با همكاري دستگاههاي ذيصلاح. -32

 نظارت بر فرايند صدور كارت شناسايي كاركنان و انجام كليه امور مرتبط با اسناد طبقه بندي شده. -31

 مستمر با مركزحراست وزارت كشور به منظور ايجاد هماهنگي در امور مربوطه و اخذ خط مشي ها و دستورالعمل هاي لازم. ارتباط -34

 مديريت فرايند استفاده از وسايل اطلاع رساني از جمله بيسيم و تلكس در انجام امور محوله بر حسب ضرورت. -31

 تابعه.نظارت بر مناقصات و مزايده هاي استانداري و واحدهاي  -33

 نظارت بر سفر خارج از كشور كاركنان استانداري و واحدهاي تابعه. -39

 برنامه ريزي، سازمان دهي، نظارت و هدايت كليه فعاليتها و اقدامات حراستي. -39
 نظارت و كنترل بر فرآيند توليد، گردش، بايگاني و امحاء اسناد طبقه بندي شده در استانداري و واحدهاي تابعه. -38

 گان هاي حفاظتي مستقر در استانداري.نظارت بر كار ي -20

انتقال تجربيات، ارايه آموزشهاي لازم و مشاركت  با تأكيد بر مواردي از قبيل بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -23
 تفويض اختيار. دادن در انجام امور، 

 دوره هاي آموزشي مرتبط.شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و  -22

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -12
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل حراست ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  خدمت:ـ محل جغرافيايي  3

 2-42 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

و اسناد و مدارک و هماهنگي و پيگيري و هدايت كليه فعاليت ها و اقدامات تأميني جهت جلوگيري از دسترسي عوامل غير مجاز به پرسنل، تأسيسات  -3
 تجهيزات و مخابرات استانداري، فرمانداري، بخشداريها و شهرداريهاي استان.

باطات رايانه تحقيق و بررسي پيرامون وظايف و مسئوليت هاي مرتبط با امور حفاظت اخبار، اسناد، پرسنل، فناوري اطلاعات )سخت افزار، نرم افزار و ارت -2
 هاي تابعه و پيگيري اجراي اهداف، راهبردها و برنامه هاي حفاظتي. اي( و تاسيسات استانداري و واحد

لعمل ريزي و انجام اقدامات لازم به منظور رصد مستمر وضعيت امنيتي و حفاظتي استانداري و واحدهاي تابعه از حيث رعايت استانداردها، دستورا برنامه -1
 ها و اصول حفاظتي.

شي و توجيهي مورد نياز كاركنان حراست، مديران و متصديان مشاغل حساس، كارمندان جديد الورود و هماهنگي و پيگيري برگزاري دوره هاي آموز -4
 ساير كارمندان استانداري و واحدهاي تابعه )حسب ضرروت(.

ع و تصميمات بر هماهنگي و پيگيري انجام اقدامات لازم در راستاي جمع آوري و تحليل اخبار و اطلاعات محيطي و پيش بيني اثرات گوناگون وقاي -1
 استانداري و واحدهاي تابعه، جهت ارائه به مراجع ذيربط.

 اطلاع رساني صحيح و به موقع درخصوص تغيير و تحولات احتمالي در وضعيت استانداري و واحدهاي تابعه و كاركنان آن )اعم از نفوذ و توطئه -3
 احتمالي و عوامل ايجاد نارضايتي( به مافوق.

آفندي و عوامل مخل امنيت و سلامت استانداري و واحدهاي تابعه و كاركنان آن )از جنبه هاي گوناگون اقتصادي، اجتماعي و نظاير شناسايي تهديدات  -9
 آن( به منظور انجام اقدامات لازم جهت پيشگيري، كشف و مقابله با آنها.

 هماهنگي و پيگيري تعيين و بازنگري مشاغل حساس دستگاه بر اساس ضوابط مرتبط. -9

 ارتباط مستمر با واحد حراست وزارت كشور به منظور ايجاد هماهنگي در امور مربوط و اخذ خط مشي ها و دستورالعملهاي لازم. -8

 ارائه مشاوره و خدمات اطلاعاتي به مديركل مربوطه. -30

زساني بانك هاي اطلاعاتي و  بايگاني هاي هماهنگي و پيگيري نگهداري و حفاظت اطلاعات مربوط به پرسنل استانداري و واحد هاي تابعه، ايجاد و برو -33
 مورد نياز حراست.

 بررسي تعيين صلاحيت رده حراستي پرسنل جهت دسترسي به اسناد طبقه بندي شده. -32

 هماهنگي و پيگيري اعلام صلاحيت پرسنل جهت تصدي مشاغل و داوطلبان اشتغال، انتقال و مأموريت به استانداري و واحد هاي تابعه. -31

 يگيري بررسي در مورد متقاضيان دريافت سلاح با همكاري دستگاههاي ذيصلاح.هماهنگي و پ -34

 هماهنگي و پيگيري صدور كارت شناسايي كاركنان و انجام كليه امور مرتبط با اسناد طبقه بندي شده. -31

 انداري.هماهنگي و پيگيري تهيه و كشف رمز و ثبت و صدور نامه ها و دريافت و ارسال نامه هاي طبقه بندي شده است -33

 پيگيري و نظارت بر استفاده از وسايل اطلاع رساني از قبيل بيسيم، تلكس و غيره در انجام امور محوله بر حسب ضرورت. -39

 .ارائه مشاوره به مديركل -39

اجراي كليه  سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن -38
 امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -20

  آنان. تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به -23

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -11
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل حراست ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 هماهنگي و پيگيريکارشناس   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-44 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 .مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها مديرتنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با  -3

 .مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه مديرتنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر  -2

صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام تقاضاي  در پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و -1

 .آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است

 پيگيري هاب: 

 .و ارايه گزارش لازم به ايشان مديرپيگيري امور ارجاعي از سوي  -4

 مدير مربوطه.هاي حوزه مربوط و ارايه آن به  تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 .مربوط مديرهاي واصله و ارايه آن براي مطالعه  خلاصه نمودن گزارش -3

 مدير مربوطه.جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي هاي مربوط به كميسيون و  آماده كردن سوابق و پرونده -9

 .ها مربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري آن مديرابلاغ دستورات صادره  -9

 ج : امور عمومي و جاري

 .ه ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل مخصوصانجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پروند -8

 .دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط -30

 .مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد -33

 . ، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ...فاده از نرم افزارهاي پردازش متناست -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -31
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل حراست ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رييس اداره حفاظت پرسنلي و فناوري اطلاعات  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-45 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 /شغلوظايف پست -9

 هاي آموزشي و توانمندسازي نيروي انساني دستگاه در زمينه امور حفاظتي و امنيتي. هماهنگي و پيگيري لازم جهت برگزاري دوره -3

هاي تمشيت امور مربوط به تشكيل پرونده حراستي )تكميل تعرفه، اخذ مدارک و انجام اقدامات مراقبتي( جهت كليه پرسنل و مسئولين محيط و واحد -2

 تابعه.

 بررسي و ارايه پيشنهاد در خصوص موثرترين شيوه ها و روش هاي امنيتي و حفاظتي نيروي انساني. -1

 هاي حفاظتي و امنيتي در خصوص نيروي انساني. ها و دستورالعمل نظارت لازم جهت اجراي بخشنامه -4

ام اقدامات لازم به منظور ايجاد بانك اطلاعات حفاظتي و نگهداري و حفاظت اطلاعات مربوط به مديران و كارمندان استانداري و واحدهاي تابعه و انج -1

 امنيتي آنان.

 نظارت بر عملكرد افراد و شركت هاي اجراء كننده طرح هاي فناوري اطلاعات در استانداري و واحدهاي تابعه. -3

به منظور همكاري با كارشناسان حفاظتي نظارت بر صلاحيت افراد و شركت هاي مرتبط با حوزه فناوري اطلاعات در استانداري و واحدهاي تابعه  -9

 پرسنلي.

 نظارت بر نحوه مانيتورينگ شبكه و پيگيري رفتارهاي مشكوک و شناسايي متخلفين. -9

 همكاري در  حفاظت از شبكه هاي كامپيوتري، سرورها و نرم افزارهاي موجود در استانداري و واحدهاي تابعه. -8

 تغيير و تحول در وضعيت نيروي انساني استانداري )اعم از نارضايتي، توطئه و نفوذ( به مافوق. رساني دقيق و به موقع در خصوص هرگونه اطلاع -30

هاي گوناگون اقتصادي، اجتماعي و نظاير آن( و انجام اقدمات  بررسي و شناسايي تهديدات آفندي و عوامل مخل امنيت و سلامت كارمندان )از جنبه -33

 .لازم جهت پيشگيري، كشف و مقابله با آنها

 بررسي و هماهنگي اقدمات لازم براي تعيين صلاحيت نامزدهاي تصدي مشاغل حساس و اعلام نتايج آن به مافوق. -32

 اعلام نظر راجع به صلاحيت كارمندان به منظور ارتقاء و يا تبديل وضعيت استخدامي آنان. -31

جانب دستگاه به خارج از كشور و انجام امور حفاظتي آنان و نيز  هاي اعزامي از بررسي و اعلام نظر در خصوص صلاحيت كارمندان، پيمانكاران و هيأت -34

 افراد و هياتهاي خارجي وارده به كشور )در ارتباط با استانداري( بر اساس ضوابط تعيين شده.

 ارائه مشاوره امنيتي و خدمات اطلاعاتي در خصوص نيروي انساني استانداري و واحدهاي تابعه به مافوق. -31

 ارشناسي در زمينه امور مرتبط با امنيت و حفاظت نيروي انساني و ارائه آنها به مافوق.بررسي گزارشهاي ك -33

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -39

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 ساير امور محوله وفق مقررات. انجام -38
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 سازمانيشرح وظايف پست 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل حراست ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 شوراها(کارشناس حراست )امور شهرستانها، شهرداريها و   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-46 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

ها و اصول  نظارت و رصد مستمر وضعيت امنيتي و حفاظتي فرمانداري ها، بخشداري ها و شهرداري هاي تابعه از حيث رعايت استانداردها، دستورالعمل -3

 حفاظتي.

سيسات و اسناد و مدارک و تجهيزات و مخابرات فرمانداريها، بخشداريها و سترسي عوامل غيرمجاز به پرسنل، تأجلوگيري از د انجام اقدامات لازم جهت -2

 شهرداريها استان.

اطات فزاري و ارتبا )سخت افزاري، نرم فناوري اطلاعات تحقيق و بررسي پيرامون وظايف و مسئوليتهاي مرتبط با امور حفاظت اخبار، اسناد، پرسنل، -1

 سيسات و احدهاي تابعه.اي( و تأ رايانه

قايع و تصميمات بر دستگاه متبوع بيني اثرات گوناگون و ليل اخبار و اطلاعات محيطي و پيشپيگيري و انجام اقدامات لازم در راستاي جمع آوري و تح -4

 جهت ارائه به مافوق.

)اعم از نفوذ  و  تغيير و تحولات احتمالي در وضعيت واحدهاي تابعه و كاركنان آنو اطلاع رساني دقيق و به موقع در خصوص   پيگيري، ارايه گزارش -1

 توطئه احتمالي و عامل ايجاد نارضايتي( به مافوق.

 هاي گوناگون اقتصادي، )از جنبه و بررسي در خصوص شناسايي تهديدات آفندي و عوامل مخل امنيت و سلامت واحدهاي تابعه و كاركنان آنمطالعه  -3

 ي و نظاير آن( به منظور انجام اقدامات لازم جهت پيشگيري، كشف و مقابله با آنها.اجتماع

 هاي مورد نياز حراست. حفاظت از اطلاعات مربوط به پرسنل واحدهاي تابعه و پيگيري، ايجاد و بروزرساني بانكهاي اطلاعاتي و بايگاني -9

 موريت به فرمانداريها، بخشداريها، شهردرايها و دهياريها.اشتغال، انتقال و مأل و داوطلبان پيگيري و بررسي صلاحيت پرسنل جهت تصدي مشاغ -9

 تهيه گزارشهاي كارشناسي و فني در زمينه امور مرتبط با امنيت و حراست واحدهاي تابعه و ارائه به مافوق. -8

 اي تابعه.ه هاي لازم در خصوص اجراي صحيح فرآيند قانوني مناقصات و مزايده ها در محيط انجام مراقبت -30

ها و اعضاي شوراي اسلامي  ها، دهياري ها، شهرداري  ها، بخشداري هاي مربوط به سفر خارج از كشور كاركنان فرمانداري نظارت بر اجراي دستورالعمل -33

 شهر.

 تبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مر -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل حراست كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 وظايف پست سازمانيشرح 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل حراست ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس حفاظت پرسنلي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-42 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      پست/شغل :ـ نوع  5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي آموزشي و توانمندسازي نيروي انساني دستگاه در زمينه امور حفاظتي و امنيتي. پيگيري لازم جهت برگزاري دوره -3

 كليه پرسنل و مسئولين محيط و واحدهاي تابعه.تشكيل پرونده حراستي)تكميل تعرفه، اخذ مدارک و انجام اقدامات مراقبتي( جهت  -2

 بررسي، مطالعه و شناسايي در خصوص موثرترين شيوه ها و روش هاي امنيتي و حفاظتي نيروي انساني. -1

 هاي حفاظتي و امنيتي درخصوص نيروي انساني. ها و دستورالعمل اجراي بخشنامه -4

تانداري و واحدهاي تابعه و انجام اقدامات لازم به منظور ايجاد بانك اطلاعات حفاظتي و نگهداري و حفاظت اطلاعات مربوط به مديران و كارمندان اس -1

 امنيتي آنان.

 رساني دقيق و به موقع در خصوص هرگونه تغيير و تحول در وضعيت نيروي انساني استانداري )اعم از نارضايتي، توطئه و نفوذ( به مافوق. اطلاع -3

هاي گوناگون اقتصادي، اجتماعي و نظاير آن( و انجام اقدمات  عوامل مخل امنيت و سلامت كارمندان )از جنبهبررسي و شناسايي تهديدات آفندي و  -9

 لازم جهت پيشگيري، كشف و مقابله با آنها.

 انجام اقدمات لازم براي تعيين صلاحيت نامزدهاي تصدي مشاغل حساس و اعلام نتايج آن به مافوق. -9

 حيت كارمندان به منظور ارتقاء و يا تبديل وضعيت استخدامي آنان.اعلام نظر كارشناسي در خصوص صلا -8

ور حفاظتي آنان و نيز افراد و هاي اعزامي از جانب دستگاه به خارج از كشور و انجام ام اعلام نظر در خصوص صلاحيت كارمندان، پيمانكاران و هيات -30

 ضوابط تعيين شده.تهاي خارجي وارده به كشور)در ارتباط با استانداري( بر اساس هيئ

 حفاظت نيروي انساني و ارائه آنها به مافوق. تهيه گزارشهاي كارشناسي در زمينه امور مرتبط با امنيت و -33

 انجام امور حراستي مربوط به سفر خارج از كشور كاركنان محيط و توجيه حفاظتي آنان. -32

 شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و  -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -11

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل حراست كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل حراست ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس حفاظت فناوري اطلاعات  شغل:ـ عنوان پست/  4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-42 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 بوط.تحقيق و بررسي پيرامون وظايف و مسئوليت هاي مرتبط با حفاظت اطلاعات و فناوري هاي اطلاعاتي و موثرترين شيوه ها و روش هاي حفاظتي مر -3

 مشاركت در سياستگذاري امنيت فناوري اطلاعات استانداري از طريق عضويت در كميته امنيت اطلاعات دستگاه -2

و تبادل اطلاعات در استانداري و واحدهاي لازم براي حفظ امنيت فضاي ايجاد تدوين برنامه هاي مرتبط با حفاظت فناوري اطلاعات و انجام اقدمات  -1

 تابعه.

انجام اقدمات لازم به منظور رصد مستمر وضعيت امنيتي فناوري اطلاعات دستگاه مربوط و سامانه هاي اطلاعاتي آن از جهت ، نظارت و برنامه ريزي -4

 رعايت استانداردها و اصول حفاظتي.

 ه.بررسي و پيگيري مراحل اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي مربوط به فناوري اطلاعات در استانداري و واحدهاي تابع -1

 ، شبكه هاي موجود و نظاير آن( در استانداري و واحدهاي تابعه.حوزه فناوري اطلاعات )رايانه ها انجام  اقدامات لازم در راستاي تهيه شناسنامه محيطي -3

اقدمات لازم در جهت نجام ا هاي امنيتي سيستم و يا حملات سايبري( وءمانند خلا)شناسايي تهديدها و عوامل مخل امنيت در حوزه فناوري اطلاعات  -9

 ، كشف و مقابله با آنها.پيشگيري

 نداري. بررسي، هماهنگي و انجام اقدامات لازم براي بكارگيري، جانمايي و به روز نمودن تجهيزات و فناوري هاي حفاظتي در اماكن و تأسيسات استا -9

 هاي استانداري و واحدهاي تابعه با هماهنگي واحدهاي ذيربط. داده، نرم افزاري، شبكه ها و انجام امور مربوط به حفاظت از سيستم هاي سخت افزاري -8

منظور همكاري با كارشناسان حفاظتي ه بررسي و تعيين صلاحيت افراد و شركت هاي مرتبط با حوزه فناوري اطلاعات در استانداري و واحدهاي تابعه ب -30

 پرسنلي.

 شكوک و شناسايي متخلفين.انجام امور مربوط به مانيتورينگ شبكه و پيگيري رفتارهاي م -33

 نظارت و تأمين امنيت ارتباطات )با سيم و بي سيم( استانداري و واحدهاي تابعه. -32

 تهيه گزارش هاي كارشناسي و فني در زمينه حفاظت فناوري اطلاعات استانداري و واحدهاي تابعه و ارائه آنها به مافوق. -31

 .رهاي تأييد شدهنترل فني تجهيزات خريداري شده از نظر تطبيق با فاكتوهمكاري با دفتر فن آوري اطلاعات به منظور بررسي و ك -34

 نظارت بر فرايند ارسال تجهيزاتي كه نياز به تعمير دارند به شركت هاي خصوصي و كنترل كيفيت تعمير تجهيزات. -31

 پيگيري روند تهيه فايل پشتيبان  از نرم افزارها به صورت دوره اي و آرشيو آنها. -33

 ي لازم از هرگونه تغيير، تحول و تنظيمات نرم افزاري در محيط.ارايه گزارشها -39

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -11

 

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل حراست كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل حراست ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 حفاظت فيزيكي و اسناد ادارهرييس   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-42 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .نظارت بر امورحفاظت فيزيكي استانداري و واحد هاي تابعه -3

 . نظارت بر سيستم هاي الكترونيكي حفاظتي از قبيل دوربين مدار بسته و ... -2

 د هاي تابعه وابسته به استانداري.سيسات استانداري و واحپرسنل و تأ ،اجراي امور مربوط به حراست اخبار، اسناد مراقبت بر -1

 .اساس دستورالعمل هاي صادره از طرف وزارت كشور نظارت بر اجراي طرحهاي آموزشي مربوط به حراست بربرنامه ريزي و  -4

، خيلي محرمانه، سري و بطور كلي سري( ارسال نامه هاي طبقه بندي شده )محرمانه نظارت بر تهيه و كشف رمز و ثبت و صدور نامه ها و دريافت و -1

 .استانداري

سيسات و نگهداري از آنها براساس ضوابط و دستورالعمل هاي مربوط و همچنين اسناد و تأ ،ي طبقه بندي شده از كاركنانده هانظارت بر تشكيل پرون -3

 .صدور كارت شناسايي جهت كاركنان استانداري و واحد هاي تابعه

 استان به واحد حراست وزارت كشور. پيشنهاد طرحهاي حراستي و حفاظتي متناسب با موقعيت -9

 سال و دريافت نمابر.نظارت بر ار -9

 بندي شده. هاي مربوط به حفاظت از اسناد طبقه نظارت بر اجراي صپحيح دستورالعمل -8

 كد در استانداري و واحدهاي تابعه.پالايش اسناد و مدارک طبقه بندي شده رانظارت بر نحوه  -30

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -33

 ين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوان -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل حراست كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل حراست ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس حفاظت فيزيكي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  خدمت:ـ محل جغرافيايي  3

 2-53 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مطالعه و تحقيق پيرامون موثرترين شيوه ها و روش هاي حفاظت از اماكن، تأسيسات و مراسم ها. -3

 حفاظت از اماكن، تاسيسات و اموال استانداري و  واحدهاي تابعه از نظر رعايت استانداردها، دستورالعمل ها و اصول حفاظتي.رصد وضعيت  -2

 دريافت اسناد و مدارک محرمانه واصله از وزارتخانه ها و موسسات دولتي و حراست از آنها بر اساس مقررات مربوط. -1

 مراجع ذيربط برابر ضوابط مربوط. و سطوح دسترسي به اماكن و تأسيسات استانداري ازانجام امور مرتبط با تعيين رده حفاظتي   -4

 تهيه و تدوين شناسنامه محيطي اماكن و تاسيسات استانداري. -1

 آنها. اجراي طرح هاي حفاظت فيزيكي در مورد اماكن، اموال، تاسيسات، جلسات و مراسم هاي دستگاه متبوع به منظور تأمين و افزايش ضريب حفاظتي -3

لازم در شناسايي تهديدها و  عوامل مخل امنيت در حوزه فيزيكي دستگاه متبوع )اعم از بلاي طبيعي و سرقت( و اطلاع رساني فوري و انجام اقدامات  -9

 جهت پيشگيري، كشف و مقابله با خطرات و حوادث طبيعي و غير طبيعي.

 يه به اماكن و تأسيسات استانداري.مند نمودن، كنترل و تسهيل تردد افراد  و وسائط نقل ضابطه -9

 همكاري در انجام امور فني و فيزيكي مرتبط با حوزه پدافند غير عامل و مديريت بحران در استانداري و نظارت بر حسن اجراي آنها. -8

حسن اجراي آنها و ارائه پيشنهادات  تهيه و ابلاغ بخشنامه ها، آئين نامه ها، مقررات و توصيه هاي حراستي و دستورالعمل هاي حفاظتي لازم و نظارت بر -30

 اصلاحي در جهت رفع نقايص و بهبود روشهاي حراستي.

 انجام اقدامات لازم براي اجراي مانورهاي حفاظتي و طرح هاي اضطراري در استانداري و نظارت بر حسن اجراي آنها. -33

 ن به مافوق.هاي كارشناسي و فني در زمينه حفاظت فيزيكي استانداري و ارائه آ تهيه گزارش -32

 بررسي صلاحيت متقاضيان دريافت سلاح با همكاري دستگاههاي مرتبط. -31

 هاي مقتضي. گيري در زمان نگهداري و حفاظت از كليد هاي يدک كليه اماكن و تأسيسات محيط جهت بهره -34

 ه.انجام امور پلاک هاي محرمانه متعلق به خودروهاي مشمول اين طرح در محيط استانداري و واحدهاي تابع -31

تهيه تجهيزات دفاع شخصي جهت مسئولين و كاركنان حراست و حفاظت فيزيكي برابر دستورالعمل هاي ابلاغي از مركز حراست وزارت كشور و با  -33

 هماهنگي مافوق.

 همكاري و پشتيباني در زمينه برگزاري دوره هاي آموزشي مصوب. -39

 .امتعارف در دستگاه متبوعاقدامات لازم براي مواجهه مناسب با انواع برخوردهاي ن انجام -39

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -38

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -20

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل حراست كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل حراست واحد سازماني: ـ 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس حفاظت فيزيكي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-51 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي حفاظت از اماكن، تأسيسات و مراسم ها.مطالعه و تحقيق پيرامون موثرترين شيوه ها و روش  -3

 رصد وضعيت حفاظت از اماكن، تاسيسات و اموال استانداري و  واحدهاي تابعه از نظر رعايت استانداردها، دستورالعمل ها و اصول حفاظتي. -2

 مقررات مربوط.دريافت اسناد و مدارک محرمانه واصله از وزارتخانه ها و موسسات دولتي و حراست از آنها بر اساس  -1

 مراجع ذيربط برابر ضوابط مربوط. انجام امور مرتبط با تعيين رده حفاظتي  و سطوح دسترسي به اماكن و تأسيسات استانداري از -4

 تهيه و تدوين شناسنامه محيطي اماكن و تاسيسات استانداري. -1

 هاي دستگاه متبوع به منظور تأمين و افزايش ضريب حفاظتي آنها.اجراي طرح هاي حفاظت فيزيكي در مورد اماكن، اموال، تاسيسات، جلسات و مراسم  -3

لازم در شناسايي تهديدها و  عوامل مخل امنيت در حوزه فيزيكي دستگاه متبوع )اعم از بلاي طبيعي و سرقت( و اطلاع رساني فوري و انجام اقدامات  -9

 جهت پيشگيري، كشف و مقابله با خطرات و حوادث طبيعي و غير طبيعي.

 مند نمودن، كنترل و تسهيل تردد افراد  و وسائط نقليه به اماكن و تأسيسات استانداري. بطهضا -9

 همكاري در انجام امور فني و فيزيكي مرتبط با حوزه پدافند غير عامل و مديريت بحران در استانداري و نظارت بر حسن اجراي آنها. -8

ه هاي حراستي و دستورالعمل هاي حفاظتي لازم و نظارت بر حسن اجراي آنها و ارائه پيشنهادات تهيه و ابلاغ بخشنامه ها، آئين نامه ها، مقررات و توصي -30

 اصلاحي در جهت رفع نقايص و بهبود روشهاي حراستي.

 انجام اقدامات لازم براي اجراي مانورهاي حفاظتي و طرح هاي اضطراري در استانداري و نظارت بر حسن اجراي آنها. -33

 ناسي و فني در زمينه حفاظت فيزيكي استانداري و ارائه آن به مافوق.هاي كارش تهيه گزارش -32

 بررسي صلاحيت متقاضيان دريافت سلاح با همكاري دستگاههاي مرتبط. -31

 هاي مقتضي. گيري در زمان نگهداري و حفاظت از كليد هاي يدک كليه اماكن و تأسيسات محيط جهت بهره -34

 روهاي مشمول اين طرح در محيط استانداري و واحدهاي تابعه.انجام امور پلاک هاي محرمانه متعلق به خود -31

تهيه تجهيزات دفاع شخصي جهت مسئولين و كاركنان حراست و حفاظت فيزيكي برابر دستورالعمل هاي ابلاغي از مركز حراست وزارت كشور و با  -33

 هماهنگي مافوق.

 همكاري و پشتيباني در زمينه برگزاري دوره هاي آموزشي مصوب. -39

 .اقدامات لازم براي مواجهه مناسب با انواع برخوردهاي نامتعارف در دستگاه متبوع انجام -39

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -38

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -20

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي سازمانيعنوان پست  مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل حراست كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

10 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل حراست ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس حفاظت اسناد طبقه بندي شده  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-52 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مطالعه و تحقيق پيرامون موثرترين شيوه ها و روش هاي طبقه بندي و حفاظت اسناد. -3

منيتي در انجام اقدامات لازم براي رصد وضعيت حفاظت اسناد و مدارک طبقه بندي شده از نظر رعايت استانداردها، دستورالعمل ها و اصول حفاظتي و ا -2

 عه.استانداري و واحدهاي تاب

 انجام امور دبيرخانه محرمانه در حراست استانداري به منظور تمركز، بايگاني و حفاظت از اسناد و مدارک داراي طبقه بندي حفاظتي. -1

 بررسي، نظارت و انجام اقدامات لازم در راستاي تهيه و به روز رساني بانك اطلاعات اسناد و مدارک طبقه بندي شده در استانداري. -4

 ، كشف و مقابله با آنها.جام اقدامات لازم در جهت پيشگيريتهديدها و عوامل مخل امنيت در حوزه اسناد و مدارک طبقه بندي شده و انشناسايي  -1

 صدور كارت شناسايي و تردد براي كاركنان و مترددين به اماكن و تاسيسات استانداري و واحدهاي تابعه باتوجه به ضوابط تعيين شده. -3

سيم و نظاير آن( در  ، بات فيزيكي، تلكس، دورنگار، بي سيملازم در خصوص توليد و گردش اسناد و مدارک طبقه بندي )به صورانجام اقدامات  -9

 استانداري و واحدهاي تابعه.

ها براساس ضوابط آنورد تقليل اسناد مذكور و امحاء پالايش اسناد و مدارک طبقه بندي شده راكد در استانداري و واحدهاي تابعه و اعلام نظر در م -9

 مربوط.

 تهيه گزارش كارشناسي و فني در زمينه حفاظت اسناد و مدارک طبقه بندي شده و ارائه آنها به مافوق. -8

 پيگيري و شناسايي عوامل افشاء و انتشار اسناد طبقه بندي شده و انعكاس به مافوق. -30

 .اظتي و ثبت و كنترل افراد و وسايط نقليه در دستگاه متبوعانجام امور مرتبط با تحويل و تحول نامه ها و مراسلات طبقه بندي حف  -33

ول حراستي برنامه ريزي و تامين موجبات لازم در زمينه امور حفاظتي اسناد طبقه بندي شده و انجام بررسي مستمر به منظور حسن اطمينان از رعايت اص  -32

 .در امور مكاتباتي و مخابراتي و ارائه گزارش لازم

 قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي   -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات.  -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل حراست كننده وظايف تعيين 

    استاندار وظايفتأييد كننده 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

هسته گزينش
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 هسته گزينش ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مدير  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-52 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .بخشنامه ها و دستور العمل ها و امور محوله از هيأت مركزي و هيأت عالي گزينش و دستگاه ذيربطمصوبات اعم از  نظارت بر اجراي كليه -3

 .وطهبررسي و اظهار نظر نهايي در مورد پذيرش يا عدم پذيرش داوطلبان ورود به دستگاه ها بر اساس قانون گزينش، آيين و دستور العمل هاي مرب -2

 و مأمورين اشتغال، داوطلبان قطعيت مرحله تا ازورود قبل قانون مشمول متقاضيان سياسي و اخلاقي،اعتقادي صلاحيت تعيين و نظارت بر فرآيند بررسي -1

 از استعلام اسناد، مركز از استعلام: جمله از پذيرش ملاكهاي و مصوب ضوابط اساس بر منتقلين، بورسيه شدن و انتصاب به پست هاي حساس و خاص، 

 .موارد ساير و ارزيابي تحقيق، مصاحبه، هيأت عالي،

 .نظارت بر فرآيند رسيدگي به شكايات در مرحله اول تجديد نظر -4

 .شركت در جلسات، گردهمايي ها و برنامه هاي  آموزشي  هيأت مركزي  و هيأت عالي گزينش و ساير مراجع -1

 مركزي هيئت به ارائه جهت آن مصوبات جلسه و پيگيريتنظيم صورت و تهيه هسته،، ابلاغ آراء به امور اداري،  جلسات راهبري امور مربوط به تشكيل -3

 .گزينش

 .گزينش هيأت مركزي و استاندار دفتر طريق از اعضاي گزينش انتصاب معرفي،تأييدوصدوراحكام پيگيري امور مربوط به -9

 .محوله امور در ذيصلاح سايرمراجع و حراست و اداري تخلفات هيأت با لازم هماهنگي و همكاري ايجاد -9

 .بر تشكيل بانك منابع اطلاعاتي گزينش در استاندارينظارت  -8

 .گران و محققان فصلي بر امور مربوط به انتخاب مصاحبهنظارت  -30

 .راهبري امور مربوط به تأمين مالي و تداركاتي و حق الزحمه نيروهاي فصلي هسته و انعقاد قرارداد با آنان -33

 .پرونده ها با رعايت اصول طبقه بندي اسنادنظارت بر امور مربوط به ضبط و نگهداري كليه مدارک و   -32

 .نظارت بر نحوه تهيه گزارشات و آمار عملكرد دوره اي هسته جهت ارائه به هيأت مركزي گزينش و بالاترين مقام دستگاه -31

 .ريزي و نظارت در اجراي اتوماسيون اداري گزينش و همكاري با ساير دستگاه ها در اين خصوص برنامه -34

 يشنهادات لازم به منظور پيشبرد امور مربوط به هسته گزينش.ارائه طرح ها و پ -31

 .)آيين نامه20ماده  1تبصره (در تشكيلات و پستهاي سازماني هسته با تاييد هيات و رعايت مقررات مربوطه  پيشنهاد هرگونه تغيير -33

شاغل در واحد گزينش تاييد نهايي صلاحيت  توبيخ پرسنل و تشويق جابجايي، نصب، عزل، پيشنهاد و سرپرستي تحت افراد عملكرد ارزيابي ونظارت  -39

 و ارائه آن به هيأت مركزي در صورت ضرورت. كاركنان مورد نياز هسته  پس از طرح در جلسه شوراي  هسته

 اي آموزشي مصوب.ه اجراي دوره  اخذ مجوز ، تعيين استاد و هاي آموزشي افراد شاغل در گزينش به هيأت مركزي و پيگيري پيشنهاد عناوين دوره -39

 نظارت و سرپرستي دقيق بر كليه امور جاري گزينش و ارائه راهنمايي هاي لازم به كاركنان تحت سرپرستي در نحوه انجام وظايف محوله. -38

 پيشنهاد نمودار تشكيلاتي و پست هاي سازماني مورد نياز هسته به هيات مركزي گزينش و پيگيري تا تصويب نهايي.   -20

 .ماهنگي لازم با مديران هسته هاي گزينش دستگاههاي اجرايي مستقر در استان جهت تشكيل جلسات دوره اي شوراي هم انديشيبرنامه ريزي و ه -23

 .تقسيم كار و ارجاع نامه ها و پرونده هاي گزينشي به كارشناسان بر اساس وظايف تعريف شده -22

 .نظارت بر سيستم ارسال و مراسلات دبيرخانه هسته -21

 .ريق هيأت مركزي در خصوص دريافت كد گزينشگري براي كاركنان و اعضاي هسته و محققين و مصاحبه گران پاره وقتپيگيري لازم از ط -24
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 .پيگيري جهت رعايت زمانبندي فرايند گزينش داوطلبان -21

برگزار مي گردد. )تبصره  (يسط دستگاه )امور اداري و استخداماعزام نماينده به منظور شركت و نظارت بر آزمون ها و مصاحبه هاي استخدامي كه تو -23

 .آيين نامه( 22ماده 

 برگزاري جلسات آموزشي و توجيهي جهت كارشناسان تحت سرپرستي. -29

ش و تنظيم برنامه و تهيه مقدمات برگزاري دوره هاي آموزشي تخصصي و عمومي و گردهمايي سالانه گزيشگران استان  با هماهنگي هيأت مركزي گزين -29

 ط.همكاري ساير واحدهاي ذيرب

 شركت در جلسات شوراي اداري استان و شوراي مديران ستادي استانداري. -28

 نظارت در اجراي امور رايانه اي در هسته )سيستم اتوماسيون گزينش ( طبق مصوبات هيأت مركزي و هيأت عالي گزينش. -10

 انجام ساير وظايف محوله بر حسب تصميم هيات عالي گزينش و يا هيأت مركزي گزينش. -13

انتقال تجربيات، ارايه آموزشهاي لازم و مشاركت  با تأكيد بر مواردي از قبيل و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزينبستر سازي  -12

 تفويض اختيار. دادن در انجام امور، 

 شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط. -11

 سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي.ارائه خط مشي و  -14

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير هسته گزينش كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 هسته گزينش ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس مصاحبه  پست/ شغل:ـ عنوان  4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-54 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .هاي كتبي هاي عقيدتي، سياسي و اخلاقي مورد لزوم براي استفاده در امتحانات يا مصاحبه مطالعه و تنظيم سوالات و تست -3

 .مصاحبه شوندهبررسي اطلاعات لازم در خصوص افراد  -2

 .بر اساس ضوابط و قوانين مربوطه و  با رعايت اصول مربوط به تفكيك سوالات بر اساس سطح تحصيلي و علمي انجام مصاحبه -1

 .هاي انجام شده جهت ارائه به مافوق تهيه گزارشات لازم از مصاحبه -4

 .قامات مافوقگرفته و ارائه آن به م هاي صورت هاي لازم از نتايج مصاحبه بندي انجام جمع  -1

 .تهيه و تنظيم فرمهاي مصاحبه حسب مقررات و مراعات دستورالعملهاي كتبي و شرعيهمكاري در  -3

 .تهيه و تنظيم پرسشنامه و فرم هاي مورد نياز واحد مصاحبه -9

 .مافوقضبط و نگهداري كليه اسناد و مدارک مربوط به پرونده گزينشي داوطلبان به طور محرمانه و حفاظت آنها زير نظر  -9

 .هاي دولتي با هماهنگي مقام مافوق ها و دستگاه ها و سازمان همكاري با كارشناسان گزينش ساير وزارتخانه -8

 .تصحيح اوراق مصاحبه كتبي و اعلام نتايج آن به مقام مافوق -30

 .تنظيم صورتجلسات هسته گزينش و ارسال گزارش ماهيانه آن به هيات مركزي وزارت متبوع -33

 .لاغ رأي و ارسال آنهاي اب تهيه نامه -32

 .اجراي برنامه سيستم هماهنگ بانك اطلاعات پرسنل و ثبت مصاحبه هاي انجام شده -31

ت شركت در كار گروههاي تخصصي و دوره هاي توجيهي ويژه مصاحبه گران شوراي هم انديشي گزينشگران استان و ارائه نقطه نظرات به منظور كيفي -34

 بخشي به مصاحبه ها.

 انين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قو -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -11

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير هسته گزينش كننده وظايف تعيين 

    استاندار وظايفتأييد كننده 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 هسته گزينش ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس مصاحبه  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  جغرافيايي خدمت:ـ محل  3

 2-55 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .هاي كتبي مصاحبههاي عقيدتي، سياسي و اخلاقي مورد لزوم براي استفاده در امتحانات يا  مطالعه و تنظيم سوالات و تست -3

 .بررسي اطلاعات لازم در خصوص افراد مصاحبه شونده -2

 .بر اساس ضوابط و قوانين مربوطه و  با رعايت اصول مربوط به تفكيك سوالات بر اساس سطح تحصيلي و علمي انجام مصاحبه -1

 .هاي انجام شده جهت ارائه به مافوق تهيه گزارشات لازم از مصاحبه -4

 .گرفته و ارائه آن به مقامات مافوق هاي صورت هاي لازم از نتايج مصاحبه بندي انجام جمع  -1

 .تهيه و تنظيم فرمهاي مصاحبه حسب مقررات و مراعات دستورالعملهاي كتبي و شرعيهمكاري در  -3

 .تهيه و تنظيم پرسشنامه و فرم هاي مورد نياز واحد مصاحبه -9

 .مربوط به پرونده گزينشي داوطلبان به طور محرمانه و حفاظت آنها زير نظر مافوقضبط و نگهداري كليه اسناد و مدارک  -9

 .هاي دولتي با هماهنگي مقام مافوق ها و دستگاه ها و سازمان همكاري با كارشناسان گزينش ساير وزارتخانه -8

 .تصحيح اوراق مصاحبه كتبي و اعلام نتايج آن به مقام مافوق -30

 .و ارسال گزارش ماهيانه آن به هيات مركزي وزارت متبوعتنظيم صورتجلسات هسته گزينش  -33

 .هاي ابلاغ رأي و ارسال آن تهيه نامه -32

 .اجراي برنامه سيستم هماهنگ بانك اطلاعات پرسنل و ثبت مصاحبه هاي انجام شده -31

ارائه نقطه نظرات به منظور كيفيت شركت در كار گروههاي تخصصي و دوره هاي توجيهي ويژه مصاحبه گران شوراي هم انديشي گزينشگران استان و  -34

 بخشي به مصاحبه ها.

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -11

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير هسته گزينش كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 هسته گزينش ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس تحقيق  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-56 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .بانك اطلاعات پرسنل و ثبت اطلاعات لازم در آناجراي برنامه سيستم هماهنگ  -3

 .استعلام سوابق افراد از مركز رايانه اسناد وزارت اطلاعات و ساير مراجع ذيربط -2

 .بررسي و تطبيق ارزيابي تحقيقات در مذاكره حضوري افراد  -1

 .هاي پيشنهادي بررسي و ارزيابي توانمندي افراد جهت احراز پست  -4

 .هيأت عالي گزينش )4-1-99-313روشها و تكنيكهاي بر اساس فرم شماره ) انجام امور تحقيقات با  -1

 .مطلع و متدين به منظور استفاده در منابع تحقيق  شناسايي افراد آگاه،   -3

 .هاي لازم در فرآيند تحقيق همكاري در انجام امور مربوط به كنترل و ارزشيابي  -9

 .آموزش هاي لازم براي  محققينشناسايي محققين پاره وقت  جديد و پيگيري برگزاري  -9

 .ايجاد بانك اطلاعات منابع و تنظيم كد منبع  -8

 ات بر اساس دستورالعمل هاي موجود.تلاش بمنظور ارتقاء سطح كيفي تحقيق -30

 انجام امور دبيرخانه. -33

 تهيه آمار و اطلاعات گزينش شدگان. -32

 پرونده.و معرفي شدگان جهت تكميل  انجام هماهنگي لازم با متقاضيان استخدام  -31

 ت در پرونده گزينش متقاضيان.بايگاني كليه سوابق و مستندا  -34

 ني پرونده ها در فايل هاي مربوطه.بايگا  -31

 .تشكيل پرونده گزينشي براي متقاضيان اشتغال بكار در واحدهاي تابعه -33

 دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و  -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -11

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير هسته گزينش كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 هسته گزينش ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس تحقيق  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-52 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .اجراي برنامه سيستم هماهنگ بانك اطلاعات پرسنل و ثبت اطلاعات لازم در آن -3

 .استعلام سوابق افراد از مركز رايانه اسناد وزارت اطلاعات و ساير مراجع ذيربط -2

 .بررسي و تطبيق ارزيابي تحقيقات در مذاكره حضوري افراد  -1

 .هاي پيشنهادي بررسي و ارزيابي توانمندي افراد جهت احراز پست  -4

 .هيأت عالي گزينش )4-1-99-313انجام امور تحقيقات با روشها و تكنيكهاي بر اساس فرم شماره )  -1

 .ر منابع تحقيقمطلع و متدين به منظور استفاده د  شناسايي افراد آگاه،   -3

 .هاي لازم در فرآيند تحقيق همكاري در انجام امور مربوط به كنترل و ارزشيابي  -9

 .شناسايي محققين پاره وقت  جديد و پيگيري برگزاري آموزش هاي لازم براي  محققين -9

 .ايجاد بانك اطلاعات منابع و تنظيم كد منبع  -8

 دستورالعمل هاي موجود.ات بر اساس تلاش بمنظور ارتقاء سطح كيفي تحقيق -30

 انجام امور دبيرخانه. -33

 تهيه آمار و اطلاعات گزينش شدگان. -32

 و معرفي شدگان جهت تكميل پرونده. انجام هماهنگي لازم با متقاضيان استخدام  -31

 ت در پرونده گزينش متقاضيان.بايگاني كليه سوابق و مستندا  -34

 ني پرونده ها در فايل هاي مربوطه.بايگا  -31

 .گزينشي براي متقاضيان اشتغال بكار در واحدهاي تابعهتشكيل پرونده  -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -11

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير هسته گزينش كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

معاونت سياسي، امنيتي و اجتماعي
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 پست سازمانيشرح وظايف 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 معاونت سياسي، امنيتي و اجتماعي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-52 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 وظايف سياسي و اجتماعي:

هاي سياسي و  هاي سياسي، اجتماعي دولت و ارتقاء مشاركت و حضور مؤثر مردم استان در فعاليت تحقق برنامه ها در راستاي نظارت عاليه بر فعاليت -3

 اجتماعي. 

 هاي سياسي استان و نظارت بر فعاليت آنها. مطلوب احزاب و تشكلسازي براي فعاليت  زمينه -2

ها برگزار مي شوند  زيرنظر استانداري يا فرمانداري بموجب قوانين و مقررات  باتي كه ساير انتخا ظارت و برگزاري انتخابات عمومي وريزي، ن برنامه -1

 ي انتخابات.مطابق زمانبندي ابلاغي و مديريت امور اجرايي قبل و بعداز برگزار

، شهرستان در سطح روستا، دهستان، شهر، بخش  ايجاد، انتزاع، الحاق، ادغام، تغيير مركزيت و يا تبديل نقاط مختلف استان به  نظارت بر امور مربوط به -4

شهرها و بررسي  استان در چارچوب ضوابط و تعاريف تقسيمات كشوري و مديريت تابعيت تقسيماتي نقاط جغرافيايي، اصلاح حريم و محدوده 

 ابهامات و اختلافات مرزي درون استاني و بين استاني.

مديريت نحوة نامگذاري و تغيير نام عناصر و واحدهاي تقسيمات كشوري در چارچوب دستورالعمل ارسالي وزارت كشور و طرح موضوع راهبري و  -1

 هاي اطلاعاتي مرتبط با آن در مقياسهاي مورد نياز. مات كشوري و لايههاي تقسي سازي اطلاعات مكاني، نقشه در كميسيون نامگذاري استان و بهنگام

 هاي دولت.  هاي عمومي و برنامه هماهنگي و هدايت فرمانداران براي تحقق سياست -3

هاي  جمنها و ان فعاليت احزاب، جمعيت هاي سياسي و اجتماعي در چارچوب قانون اساسي و قوانين مربوط به  فراهم كردن موجبات گسترش آزادي -9

 و نظارت بر حسن انجام امور مذكور.   شده هاي ديني شناخته هاي اسلامي و اقليت سياسي و صنفي و انجمن

با   ها در رابطه هاي اقشار و گروه و بررسي درخواست آنها  هاي صنفي و سياسي و پيگيري صدور مجوز مربوط به تشكل  نحوة تكميل پرونده نظارت بر -9

 هاي قانوني. ها مطابق دستورالعمل يهپيماياجتماعات و را برپايي

هاي مسئول و  واحدهاي استاني دستگاهاجتماعي استان و نظارت بر ساماندهي متكديان، معتادان،كودكان خياباني و آسيب ديدگان اجتماعي با همكاري  -8

 هاي  فرهنگي. و ناهنجاري ها ها، انحرافات و آسيب مديريت مسائل، پديده

 وزارت كشور.  استان و انعكاس به ت سياسي، امنيتي و اجتماعيهاي خبري و گزارشا و تحليل رويداد  تجزيه ونظارت برگرد آوري  -30

 ريزي و تلاش در جهت توسعه، نظارت و توانمندسازي سازمانهاي مردم نهاد. برنامه -33

 و پيشگيري از بيماريهاي واگيردار در استان. ريزي تأمين و افزايش سلامت و بهداشت مردم مديريت و برنامههاي ذيربط در  تعامل با دستگاه -32

 جوانان.  وصخصبه  غني سازي اوقات فراغت جامعه  ورزش همگاني و  رويكرد  توسعه نظارت بر افزايش نشاط اجتماعي در استان با مديريت و -31

منظور   به ها و برگزاري نشست اجتماعي و فرهنگي هاي ذي نفوذ مذهبي، سياسي، نخبگان و شخصيت بابه منظور ارتباط ريزي  برنامهها و  هدايت فعاليت -34

 استان.  با امور مربوط به هاي آنها و تبادل نظر در رابطه  آگاهي از ديدگاه

 استان. مسائل و مشكلات فرهنگي و اجتماعي و بزرگداشت نخبگان و مشاهير هاي علمي مربوط به  برگزاري همايش نظارت بر -31

 وظايف امنيتي و انتظامي:

 هاي اطلاعاتي و انتظامي و نظامي. امور مربوط به تأمين و حفظ امنيت و استقرار نظم و آرامش در استان و ايجاد هماهنگي بين دستگاه راهبري -33

 هاي ايست و بازرسي موقت و دايم در استان. نظارت بر نحوة استقرار واحدهاي انتظامي و پست -39
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 .خصوصهاي استاني در اين  طرح و ارائه  امنيت و آرامش جامعه عوامل تهديد كننده  ييها در زمينه شناسا پژوهشو  نظارت بر انجام مطالعات  -39

 برگزاري جلسات شوراي تأمين استان. نظارت برريزي و  برنامه -38

 اتخاذ تدابير لازم با همكاري اعضاء شوراي تأمين استان در هنگام بروز حوادث و بلاياي طبيعي و معضلات سياسي، امنيتي و اجتماعي.  -20

از   نقاط و تأسيسات حساس و حياتي و نظارت دايم بر حمل و استفاده ويژه ه بندي استان ب ريزي و حفاظت مستمر از اماكن و تأسيسات داراي طبقه برنامه -23

 مواد ناريه. 

توسط واحدهاي استاني  گردد شورايعالي امنيت ملي ابلاغ مي  يا از سوي شوراي امنيت كشور و هاي امنيتي كه  اجراي دستورالعمل نظارت بر -22

 دستگاههاي ذيربط

 جمعي. هاي دسته با آنها و نزاع  در رابطه  دار و اتخاذ تدابير پيشگيرانه شناسايي نقاط بحران خيز و افراد شرور و سابقههاي مربوط به  نظارت بر فعاليت -21

 با ترويج فرق ضاله.  و مبارزه مديريت پيشگيري از جرائم سازمان يافته  -24

 هاي لازم جهت پيشگيري از حوادث احتمالي. طرح  تهيهدر راستاي استان  سياسي، امنيتي و اجتماعيهاي  و تحليل رخدادها و گزارش  تجزيهنظارت بر  -21

 استان با كشور مقابل.ي ساماندهي مرزها سياست گذاري، هماهنگي و  فراهم آوردن موجبات اجراي وظايف وزارت كشور در زمينه -23

و ايجاد هماهنگي بين واحدهاي استاني  امنيت و عمران مرزها  استان و تشكيل كميته مصوبات شوراي مرزهاي كشور مربوط به نظارت بر اجراي  -29

 دستگاههاي مستقر در مرزها بر اساس قوانين مصوب.

 ارت كشور.مرزهاي رسمي مستقر در وز كارگروه   پيشنهاد ايجاد مرزهاي مجاز )زميني، هوايي و دريايي( استان به  ارائه -29

 ، مواد مخدر، سلاح و مهمات، مشروبات الكلي و قاچاق انسان در استان.كالا و ارزبا قاچاق  هاي لازم در مبارزه  ريزي، هدايت و ايجاد هماهنگي برنامه -28

 در سطح استان. پدافند غيرعاملدر حوزه هاي ابلاغي در اجراي سياستنظارت بر  -10

 در استان. مين و مواد منفجره  به  مناطق آلوده  پاكسازي هاي مربوط به نظارت بر فعاليت -13

مبادلات در استانهاي مرزي و بررسي مسايل  خارجي و امور مربوط به  و تردد، اشتغال و ازدواج اتباع ايراني و ساماندهي امور اتباع بيگانه  نظارت بر -12

 امنيتي با كشورهاي همسايه.

 رفع مشكلات و كاهش تبعات احتمالي منفي ناشي از حضور آنان  منظور به  راهكارهاي قانوني ارائه  ارزيابي وضعيت اتباع خارجي در استان وكنترل و  -11

 در كشور.

پذيرش، اسكان، تقاضاي تابعيت، ترک تابعيت، بقاءتابعيت و شناسائي و استملاک اتباع خارجي و تكميل و ارسال  انجام امور مربوط بهنظارت بر  -14

 و ساير مراجع ذيربط. وزارت كشور  به مدارک مربوطه 

 هاي مرزي استان. بازارچه تأمين امنيتنظارت بر   -11

  مرزنشينان در استانهاي مرزي. منظور توسعه، تقويت و ارتقاء معيشت و رفاه ه هاي لازم ب ايجاد زمينه -13

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 معاونت سياسي، امنيتي و اجتماعي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس دفتر ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-52 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 هاي سياسي، فرهنگي و ... با معاون استاندار. شخصيت  ملاقاتريزي و هماهنگي  برنامه -3

 كه در دفتر معاون تشكيل مي شود.تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي  -2

 در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است. رسيدگي به -1

 ب: پيگيري ها

 لازم به ايشان. هاي و ارايه گزارش امور محوله از سوي معاون استاندارانجام  -4

 .استاندار و ارايه آن به معاون معاونتهاي حوزه  در زمينه فعاليت هاي واصله خلاصه نمودن گزارشبندي و  ارايه جمع -1

 ها. ن شده  و درصورت لزوم پيگيري آنابلاغ دستورات صادره معاون به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيي -3

 ج : امور عمومي و جاري

 ساير اسناد و مدارک واحد مربوط. نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و هاي لازم در راستاي اعمال نظارت -9

راد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افانجام هماهنگي لازم جهت  -9

 مكاتبات بدون كاغذ.

 مربوطه حسب مورد. معاونتهيه گزارش هاي مورد نياز  -8

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي كننده وظايف تعيين 

    استاندار كننده وظايفتأييد 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 انتخابات و تقسيمات کشوريدفتر امور سياسي،  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-63 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 مدير مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها.تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با  -3

 .هاي ذيربط در جلسات و كميسيونمطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده  -2

 گويي به مراجعين و راهنمايي آنها.پاسخ -1

 ب: پيگيري ها

 و ارايه گزارش لازم به ايشان. مافوقپيگيري امور ارجاعي از سوي  -4

 هاي حوزه مربوط و ارايه آن به مدير مربوطه. فعاليتتهيه گزارش لازم در زمينه  -1

 هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي مدير مربوطه. آماده كردن سوابق و پرونده -3

 ج : امور عمومي و جاري

 رش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل مخصوص.انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزا -9

 دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط. -9

 ت يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ.تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبا -8

 استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... . -30

 آوري اطلاعات و ارايه گزارش هاي مورد نياز مافوق حسب مورد. جمع -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

دفتر امور سياسي، انتخابات و 

يتقسيمات كشور



 

 

34 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مديرکل  پست/ شغل:ـ عنوان  4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-61 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي ديني شناخته  نظارت بر امور مربوط به تاسيس حزب، جمعيت، انجمن سياسي و صنفي، تشكل هاي صنفي و سياسي و انجمن اسلامي و يا اقليت -3

 تحقيقات و اعلام نظر در اين زمينه به وزارت كشور.شده در حوزه استان و انجام 

 هاي سياسي استان.هاي اسلامي و تشكل ها، انجمن نظارت و مراقبت مستمر  نحوه فعاليت احزاب، جمعيت -2

 ها در رابطه با برپايي اجتماعات مطابق دستورالعمل هاي قانوني. هاي اقشار و گروه نظارت و رسيدگي به درخواست -1

 هاي عمومي دولت و ابلاغ به فرمانداران و بخشداران در چارچوب قوانين و مقررات مربوطه. ها و سياست و تدوين برنامه نظارت بر تهيه -4

 نظارت بر حسن اجراي انتخابات و هدايت مجريان انتخابات در سطح استان. -1

هاي انتخابيه  موفقيت طرح هاي اجرايي در حوزه نظارت و ارزيابي عملكرد واحدهاي تابعه در خصوص انتخابات و سنجش ميزان موفقيت يا عدم  -3

 استان.

 هاي تابعه. ها و بخشداري هاي انتخاباتي به فرمانداري ها و ارسال دستورالعمل ها، شيوه نامه راهبري امور مربوط به تهيه و تدوين بخشنامه -9

ا تبديل نقاط مختلف استان به روستا، دهستان، شهر، بخش، شهرستان نظارت و ساماندهي امور مربوط به ايجاد، انتزاع، الحاق، ادغام، تغيير مركزيت و ي -9

 در سطح استان و مورد  نامگذاري و تغيير نام عناصر و واحدهاي تقسيمات كشوري در چارچوب ضوابط و تعاريف تقسيمات كشوري.

 هاي ابلاغي وزارت كشور. نظارت بر ارزيابي فرمانداران و بخشداران استان در چارچوب شاخص -8

 بررسي و پيگيري موضوع انتصاب فرمانداران، معاونين و بخشداران استان بر اساس موازين و مقررات ابلاغي. -30

 ها. ها و بخشداري نظارت بر روند اجراي امور در فرمانداري -33

وام و مذاهب و نظارت بر  تحركات حوزه كارگري، تشكلات دانشجويي و قومي و مذهبي و نظارت بر تشكيل جلسات كميسيون دانشجويي، اق -32

 كارگري.

انتقال تجربيات، ارايه آموزشهاي لازم و مشاركت  با تأكيد بر مواردي از قبيل بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -31

 تفويض اختيار. دادن در انجام امور، 

 شي مرتبط.شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموز -34

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -31

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري سازماني:ـ واحد  2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون امور سياسي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-62 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي ديني شناخته شده در حوزه مورد متقاضيان تاسيس حزب، انجمن سياسي، صنفي و انجمن اسلامي و يا اقليتبررسي گزارشات و مدارک واصله در  -3

 استان و انجام تحقيقات و اعلام نظر در اين زمينه به وزارت كشور.

 اسي استان.هاي سيهاي اسلامي و تشكل ها، انجمن برگزاري جلسات فصلي در راستاي نظارت بر نحوه فعاليت احزاب، جمعيت -2

 هاي مذكور در استان و پيگيري اجراي مصوبات آن. پيگيري امور مربوط به دانشجويان، كارگران، اقوام، فرق و مذاهب و ... به عنوان دبير كميسيون -1

 ها و تجمعات كارگري. رصد و پايش اخبار كارگري استان و انجام اقدامات پيشگيرانه در راستاي جلوگيري از بروز تنش -4

 هاي قانوني. ها مطابق دستورالعمل ها در رابطه با برپايي اجتماعات و راهپيمايي هاي اقشار و گروه ، پيگيري و رسيدگي درخواستدريافت -1

 هاي عمومي دولت به فرمانداران و بخشداران. دريافت و ابلاغ سياست  -3

 انعكاس آن به وزارت كشور.بندي اخبار و گزارشات سياسي استان و تجزيه و تحليل و  آوري و جمع نظارت بر جمع -9

هاي  منظور آگاهي از ديدگاه نفوذ سياسي، اجتماعي و فرهنگي به هاي ذي هاي مستمر با نخبگان و شخصيت هاي مربوط به نشست نظارت بر اجراي برنامه -9

 ها و تبادل نظر در رابطه با امور مربوط به استان. آن

 قانوني احزاب و گروههاي سياسي.رسيدگي به تقاضاهاي واصله براي صدور مجوز تجمعات  -8

 هاي لازم با ستاد انتخابات استان.انجام اقدامات و هماهنگي -30

 هاي سطح استان و ارزيابي عملكرد مديريتي آنان در اداره امور.ها و بخشدارياي از فرمانداريبازديدهاي دوره -33

 بخشداران تابعه.انديشي مديران ستادي استان با فرمانداران و  اي نشست همبرگزاري دوره -32

 هاي آموزشي ويژه فرمانداران و بخشداران جديد الانتصاب. پيگيري و هماهنگي برگزاري دوره -31

 هاي سياسي. هاي افراد پيشنهادي براي تصدي پست ارزيابي كارشناسي سوابق و توانمندي -34

 انداري.پيگيري امور مربوط به جابجايي و انتصابات جديد بخشداران، فرمانداران و معاونين فرم -31

 هاي ديني. هماهنگي و نظارت بر انتخابات انجمن اقليت -33

 احزاب 30هاي ديني شناخته شده و داراي پروانه فعاليت از كميسيون ماده  نظارت بر انتخابات اقليت -39

 .هاي تعيين شده )مربوط به اقليت ديني، مذهبي، فرق و اقوام ايراني( واصله از وزارت كشور ها و خط مشي ابلاغ سياست -39

 نظارت بر جمع آوري گزارشات  هفتگي نمازهاي جمعه و ارسال به وزارت كشور. -38

 .ارائه مشاوره به مديركل -20

يه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي كل -23

 موارد ضروريامور و ارائه راهنمايي هاي لازم در 

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -22

  تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. -21

 ورت عدم حضور ايشان.انجام ساير امور محوله از سوي مدير در ص -12

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   خليليعلي  مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون امور انتخابات و تقسيمات کشوري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 غربي آذربايجاناستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

  2-62: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 نظارت بر فعاليت هاي كميته هاي ستاد انتخابات استان و  پيگيري مصوبات. -3

 براي هماهنگي و هم افزايي اداري در زمينه هاي مرتبط با شرح وظايف كاري.برگزاري جلسات با مجموعه كارشناسي دفتر  -2

 هاي شهرستاني به منظور نظارت بر فعاليت هاي مجموعه استاني در زمينه انتخابات. انجام ماموريت -1

 بازديد از ستاد انتخابات شهرستانهاي استان.  -4

 ت مجريان انتخابات در سطح استان.پيگيري امور اجرايي و نظارت بر حسن اجراي انتخابات و هداي -1

هاي انتخابيه  هاي اجرايي در حوزه بررسي مستمر و ارزيابي عملكرد واحدهاي تابعه در خصوص انتخابات و سنجش ميزان موفقيت يا عدم موفقيت طرح -3

 استان.

 هاي تابعه. ها و بخشداري انداريهاي انتخاباتي به فرم ها و ارسال دستورالعمل نامه ها، شيوه همكاري در تهيه و تدوين بخشنامه -9

 اي از روند امور اجرايي انتخابات در سطح استان. نظارت بر تهيه و ارايه گزارش نوبه -9

 ها. نظارت بر تهيه و توزيع وسايل و لوازم مورد نياز جهت برگزاري انتخابات بين شهرستان -8

ها و جلسات توجيهي مجريان  خصوص برگزاري انتخابات و شركت در گردهماييهاي تابعه در  حل براي رفع مشكلات و تنگناهاي فرمانداري ارائه راه -30

 انتخابات.

 مديريت امور مربوط به سامانه جامع انتخابات. -33

 انجام هماهنگيهاي لازم ، جمع بندي و ارسال صورتجلسات امحاي اوراق و مهرهاي انتخاباتي -32

ارشات انتخاباتي و حسن نظارت بر نحوه كيفيت ارسال گزارشات شهرستاني در سامانه انجام هماهنگيهاي لازم در جمع آوري و جمع بندي اخبار و گز -31

 جامع اخبار انتخاباتي.

 نظارت بر اجراي برنامه هاي آموزشي لازم در زمينه انتخابات و تقسيمات كشوري. -34

 ات و تقسيمات كشوري.ارائه مشاوره و معاضدت هاي حقوقي به فرمانداران، بخشداران، معاونين سياسي در زمينه انتخاب -31

 انجام بازديدهاي ميداني در زمينه انجام وظايف تقسيمات كشوري استان. -33

 نظارت در زمينه تهيه گزارشات كارشناسي بر اساس شرح وظايف دفتر سياسي.  -39

 هاي تقسيمات كشوري. نظارت بر تهيه و تدوين طرح -39

 هاي مرتبط با تقسيمات كشوري. نظارت بر تشكيل كميسيون -38

 ر اجراي طرح كدگذاري عناصر و واحدهاي تقسيمات كشوري.نظارت ب -20

هاي مربوط به ايجاد، الحاق، انتزاع و ارتقاء نقاط و واحدهاي مختلف تقسيمات كشوري در سطح استان )مانند روستا، شهر،  بررسي و نظارت بر فعاليت -23

 دهستان، بخش و شهرستان( در چارچوب قانون، تعاريف و ضوابط تقسيمات كشوري.

 ررسي و انجام مطالعات لازم در مورد نامگذاري و تغيير نام عناصر و واحدهاي تقسيمات كشوري در چارچوب دستورالعمل ارسالي وزارت كشور وب -22

 طرح موضوع در كاگاههاي نامگذاري استان.
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بهامات و اختلافات مرزي درون استاني و بين بررسي و اظهارنظر در مورد تابعيت تقسيماتي نقاط جغرافيايي، اصلاح حريم و محدوده شهرها و بررسي ا -21

 استاني و انطباق آن با مرزهاي تقسيمات كشوري با توجه به مستندات موجود.

 .ارائه مشاوره به مديركل -24

كليه  سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي -21

 .امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -23

  .تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان -29

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -29

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-64 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با مدير مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها. -3

 اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر مدير مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه.تنظيم  -2

پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام  -1

 ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است.تقاضاي آنان بدون 

 ب: پيگيري ها

 پيگيري امور ارجاعي از سوي مدير و ارايه گزارش لازم به ايشان. -4

 هاي حوزه مربوط و ارايه آن به مدير مربوطه. تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه مدير مربوط. خلاصه نمودن گزارش -3

 هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي مدير مربوطه. دن سوابق و پروندهآماده كر -9

 ها. ابلاغ دستورات صادره مدير مربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري آن -9

 امور عمومي و جاريج : 

لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل انجام اقدامات  -8

 مخصوص.

 دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط. -30

 ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ.تفكيك و توزيع نامه  -33

 استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... . -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مربوطهمسئولين 

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس گروه امور سياسي و اقوام و مذاهب  عنوان پست/ شغل: ـ 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-65 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

و در صورت  ها و بخشداران به صورت موضوعي پيگيري و هماهنگي امورر مربوط به  برگزاري همايش مشترک معاونين سياسي و انتظامي فرمانداري -3

 هاي استان. اي آن در شهرستان امكان برگزاري نوبه

 هاي آموزشي ويژه مسئولين دفاتر سياسي فرمانداري ها به منظور آشنايي بيشتر با وظايف محوله. پيگيري برگزاري دوره -2

 شده با تشكلها و احزاب سياسي فعال در استان. برگزاري جلسات مستمر و برنامه ريزي -1

 ها و تجمعات قانوني. وط به درخواست مجوز راهپيماييانجام امور مرب -4

هاي دانشجويي و ارائه راهكارهاي لازم جهت  پيگيري امور دانشجويي و تجمعات و اعتراضات قانوني دانشجويان و برگزاري مستمر كميسيون -1

 هاي احتماليجلوگيري از اعتراضات و نارضايتي

 هاي كارگري ارائه راهكارهاي لازم جهت جلوگيري از اعتراضات و بحرانهاي كارگري و  هماهنگي جهت برگزاري كميسيون -3

 هاي نماز جمعه سطح استان و انعكاس به مبادي ذيربط . ارائه گزارشهاي  تحليلي از اخبار و وقايع سياسي و خطبه -9

 پيگيري مسائل  مربوط به حوزه اقوام و مذاهب و ارائه گزارشهاي تحليلي به مراجع ذيربط. -9

 انديشي با نخبگان، شخصيت هاي متنفذ اجتماعي و مذهبي در راستاي حل مسائل استان جلسات همپيگيري  -8

 ها هاي مرتبط و فرمانداري هاي ابلاغي وزارت متبوع به دستگاه ارسال مكاتبات و صورتجلسات آيين نامه -30

 ها فرمانداريهاي ذيربط و  آوري آمار و اطلاعات مورد نياز كميسيون اقوام و مذاهب از دستگاه جمع -33

هاي تخصصي و تهيه مصوبات و ارسال صورتجلسات به مبادي  ريزي برگزاري جلسات كميسيون اقوام و مذاهب در قالب جلسات عادي و نشست برنامه -32

 ذيربط 

 پيگيري روند اجراي مصوبات كميسيونها، جلسات و نشستهاي تخصصي از طريق دستگاههاي مرتبط. -31

 شوراي تامين استان و ارائه و انعكاس به مبادي ذيربط كشوري انعكاس نتايج مصوبات حاصله به -34

 گيري و انعكاس در صورت لزوم هاي تابعه و گزارش تعامل با فرمانداري -31

 هاي لازم. منظور صدور مجوز هاي سياسي و صنفي به پيگيري و تشكيل پرونده تشكل -33

 هاي ذيربط كشوري در صورت نياز.و حضور شخصيت اي فرمانداران و بخشداران به رياست استانداربرگزاري همايش دوره -39

 گيري در سطوح شوراي معاونين و ساير شوراهاي فرادستي )شاک(.ها، آماده كردن اطلاعات و اهم موارد قابل طرح براي تصميمتحليل داده -39

ر سطح استان و تحركات سياسي انتخاباتي به مراجع تهيه و ارائه گزارش نوبه اي از روند فعاليت هاي سياسي گروهها و احزاب سياسي در انتخابات ها د -38

 ذيربط در وزارت كشور.

 وري. هاي عضو كميسيون، افراد و اشخاص موثر و صاحب نظر و ... در راستاي افزايش بهره اهتمام به تقويت تعاملات با دستگاه -20

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -23

 انين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قو -22

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -21

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    تقسيمات كشوريمديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و  كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور سياسي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-66 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 امور مربوط به سمينار فرمانداران و بخشداران.پيگيري  -3

 ها و تجمعات)اعم از قانوني و غيرقانوني(. رصد مستمر امور مربوط با راهپيمائي -2

فرهنگي شوراي تأمين استان اعم از برگزاري جلسات، تهيه گزارشات، تنظيم  -هماهنگي و پيگيري امور مربوط به كميسيون امور دانشجوئي -1

 هاي مربوط. اجراي آن و ابلاغ به اعضاء و ساير دستگاه صورتجلسات، پيگيري

 هماهنگي امور مربوط به كميسيون كارگري شوراي تأمين استان اعم از برگزاري جلسات، تهيه گزارشات، تنظيم صورتجلسات، پيگيري اجراي آن و -4

 هاي مربوط. ابلاغ  به اعضاء و ساير دستگاه

 فعاليت شعب فرعي احزاب كشور. پيگيري و انجام مراحل قانوني صدور مجوز -1

هاي  استان و تحليل آن و انجام بازرسيمطالعه و بررسي در خصوص اوضاع سياسي مناطق مختلف استان، جمع آوري اخبار و گزارشات سياسي سطح  -3

 لازم.

 مستمر آن.هاي تابعه استان و بروز رساني  تهيه و تدوين شناسنامه سياسي استان به استناد شناسنامه سياسي شهرستان -9

 هاي سياسي و تحليل و ارائه به مقام مافوق بصورت هفتگي. آوري سخنان و اظهارات امامان جمعه و نيز سخنراني جمع -9

 هاي دوره اي با ائمه جمعه استان. برنامه ريزي براي برگزاري نشست -8

 هاي سياسي استان. تهيه و تنظيم شناسنامه براي هر يك از احزاب و تشكل -30

 هاي سياسي در سطح استان. و جمع بندي اطلاعات و اخبار راجع به فعاليت گروهمطالعه، بررسي  -33

منظور آگاهي از   نفوذ سياسي، اجتماعي و فرهنگي به هاي ذي هاي مستمر با نخبگان و شخصيت هاي مربوط به نشست پيگيري و اجراي برنامه -32

 ها و تبادل نظر در رابطه با امور مربوط به استان. هاي آن ديدگاه

 ها و احزاب سياسي در سطح استان. ايجاد ارتباط و تقويت تعاملات ميان دفتر سياسي و تشكل -31

 هاي سياسي و صنفي و ارسال به وزارت كشور. هاي مربوط به متقاضيان تأسيس حزب و گروه تنظيم و تكميل پرونده -34

 و  نقطه نظرات كارشناسي به مبادي ذيربط.ها  هاي محلي و منطقه اي و ارايه تحليل مطالعه و بررسي به منظور شناخت ويژگي -31

هاي تابعه و ارائه به شوراي تأمين استان جهت تأييد و ارسال پرونده به معاونت  بررسي پرونده احراز جانبازي )و احراز شهادت( واصله از فرمانداري -33

 سياسي وزارت كشور براي اعلام به بنياد شهيد وفق دستورالعمل مربوطه.

 اطلاعات مربوط به سوابق خدمتي فرمانداران و بخشداران.به روزآوري بانك  -39

 تهيه گزارش عملكرد سياسي مسئولين شهرستان و بخش و ارائه به مافوق. -39

 ارزيابي عملكرد فرمانداران و بخشداران و تهيه گزارش و ارائه به مافوق -38

 .هاي سياسي جمع اوري سوابق و اطلاعات مورد نياز افراد پيشنهادي براي تصدي پست -20

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -23

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -22

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوريمديركل دفتر امور  كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور سياسي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-62 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 پست /شغلوظايف -9

 پيگيري امور مربوط به سمينار فرمانداران و بخشداران. -3

 ها و تجمعات)اعم از قانوني و غيرقانوني(. رصد مستمر امور مربوط با راهپيمائي -2

فرهنگي شوراي تأمين استان اعم از برگزاري جلسات، تهيه گزارشات، تنظيم  -هماهنگي و پيگيري امور مربوط به كميسيون امور دانشجوئي -1

 هاي مربوط. صورتجلسات، پيگيري اجراي آن و ابلاغ به اعضاء و ساير دستگاه

 هماهنگي امور مربوط به كميسيون كارگري شوراي تأمين استان اعم از برگزاري جلسات، تهيه گزارشات، تنظيم صورتجلسات، پيگيري اجراي آن و -4

 هاي مربوط. ابلاغ  به اعضاء و ساير دستگاه

 قانوني صدور مجوز فعاليت شعب فرعي احزاب كشور. پيگيري و انجام مراحل -1

هاي  استان و تحليل آن و انجام بازرسيمطالعه و بررسي در خصوص اوضاع سياسي مناطق مختلف استان، جمع آوري اخبار و گزارشات سياسي سطح  -3

 لازم.

 تان و بروز رساني مستمر آن.هاي تابعه اس تهيه و تدوين شناسنامه سياسي استان به استناد شناسنامه سياسي شهرستان -9

 هاي سياسي و تحليل و ارائه به مقام مافوق بصورت هفتگي. آوري سخنان و اظهارات امامان جمعه و نيز سخنراني جمع -9

 هاي دوره اي با ائمه جمعه استان. برنامه ريزي براي برگزاري نشست -8

 ن.هاي سياسي استا تهيه و تنظيم شناسنامه براي هر يك از احزاب و تشكل -30

 هاي سياسي در سطح استان. مطالعه، بررسي و جمع بندي اطلاعات و اخبار راجع به فعاليت گروه -33

منظور آگاهي از   نفوذ سياسي، اجتماعي و فرهنگي به هاي ذي هاي مستمر با نخبگان و شخصيت هاي مربوط به نشست پيگيري و اجراي برنامه -32

 مربوط به استان. ها و تبادل نظر در رابطه با امور هاي آن ديدگاه

 ها و احزاب سياسي در سطح استان. ايجاد ارتباط و تقويت تعاملات ميان دفتر سياسي و تشكل -31

 هاي سياسي و صنفي و ارسال به وزارت كشور. هاي مربوط به متقاضيان تأسيس حزب و گروه تنظيم و تكميل پرونده -34

 ها و  نقطه نظرات كارشناسي به مبادي ذيربط. و ارايه تحليلهاي محلي و منطقه اي  مطالعه و بررسي به منظور شناخت ويژگي -31

هاي تابعه و ارائه به شوراي تأمين استان جهت تأييد و ارسال پرونده به معاونت  بررسي پرونده احراز جانبازي )و احراز شهادت( واصله از فرمانداري -33

 سياسي وزارت كشور براي اعلام به بنياد شهيد وفق دستورالعمل مربوطه.

 به روزآوري بانك اطلاعات مربوط به سوابق خدمتي فرمانداران و بخشداران. -39

 تهيه گزارش عملكرد سياسي مسئولين شهرستان و بخش و ارائه به مافوق. -39

 ارزيابي عملكرد فرمانداران و بخشداران و تهيه گزارش و ارائه به مافوق -38

 هاي سياسي. صدي پستجمع اوري سوابق و اطلاعات مورد نياز افراد پيشنهادي براي ت -20

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -23

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -22

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 رئيس جمهور معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور سياسي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-62 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 پيگيري امور مربوط به سمينار فرمانداران و بخشداران. -3

 ها و تجمعات)اعم از قانوني و غيرقانوني(. رصد مستمر امور مربوط با راهپيمائي -2

گزارشات، تنظيم فرهنگي شوراي تأمين استان اعم از برگزاري جلسات، تهيه  -هماهنگي و پيگيري امور مربوط به كميسيون امور دانشجوئي -1

 هاي مربوط. صورتجلسات، پيگيري اجراي آن و ابلاغ به اعضاء و ساير دستگاه

 هماهنگي امور مربوط به كميسيون كارگري شوراي تأمين استان اعم از برگزاري جلسات، تهيه گزارشات، تنظيم صورتجلسات، پيگيري اجراي آن و -4

 هاي مربوط. ابلاغ  به اعضاء و ساير دستگاه

 پيگيري و انجام مراحل قانوني صدور مجوز فعاليت شعب فرعي احزاب كشور. -1

هاي  استان و تحليل آن و انجام بازرسيمطالعه و بررسي در خصوص اوضاع سياسي مناطق مختلف استان، جمع آوري اخبار و گزارشات سياسي سطح  -3

 لازم.

 هاي تابعه استان و بروز رساني مستمر آن. شهرستانتهيه و تدوين شناسنامه سياسي استان به استناد شناسنامه سياسي  -9

 هاي سياسي و تحليل و ارائه به مقام مافوق بصورت هفتگي. آوري سخنان و اظهارات امامان جمعه و نيز سخنراني جمع -9

 هاي دوره اي با ائمه جمعه استان. برنامه ريزي براي برگزاري نشست -8

 هاي سياسي استان. تشكل تهيه و تنظيم شناسنامه براي هر يك از احزاب و -30

 هاي سياسي در سطح استان. مطالعه، بررسي و جمع بندي اطلاعات و اخبار راجع به فعاليت گروه -33

منظور آگاهي از   نفوذ سياسي، اجتماعي و فرهنگي به هاي ذي هاي مستمر با نخبگان و شخصيت هاي مربوط به نشست پيگيري و اجراي برنامه -32

 نظر در رابطه با امور مربوط به استان.ها و تبادل  هاي آن ديدگاه

 ها و احزاب سياسي در سطح استان. ايجاد ارتباط و تقويت تعاملات ميان دفتر سياسي و تشكل -31

 هاي سياسي و صنفي و ارسال به وزارت كشور. هاي مربوط به متقاضيان تأسيس حزب و گروه تنظيم و تكميل پرونده -34

 ها و  نقطه نظرات كارشناسي به مبادي ذيربط. هاي محلي و منطقه اي و ارايه تحليل مطالعه و بررسي به منظور شناخت ويژگي -31

هاي تابعه و ارائه به شوراي تأمين استان جهت تأييد و ارسال پرونده به معاونت  بررسي پرونده احراز جانبازي )و احراز شهادت( واصله از فرمانداري -33

 ق دستورالعمل مربوطه.سياسي وزارت كشور براي اعلام به بنياد شهيد وف

 به روزآوري بانك اطلاعات مربوط به سوابق خدمتي فرمانداران و بخشداران. -39

 تهيه گزارش عملكرد سياسي مسئولين شهرستان و بخش و ارائه به مافوق. -39

 ارزيابي عملكرد فرمانداران و بخشداران و تهيه گزارش و ارائه به مافوق -38

 هاي سياسي. فراد پيشنهادي براي تصدي پستجمع اوري سوابق و اطلاعات مورد نياز ا -20

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -23

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -22

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اقوام و مذاهب  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-62 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

برانگيز، تجزيه تحليل موضوع و ارايه   موارد اختلافي و تنش ها، اي به خصوص فعاليت اي، طايفه جمع آوري، پايش اخبار و وقايع قومي، مذهبي، قبيله -3

 هاي تحليلي به مقام مافوق. گزارش

 ها. ديني و فرق مذهبي و قوميتهاي  تهيه و تدوين شناسنامه اقليت -2

 تشكيل منظم جلسات و پيگيري مصوبات كميسيون اقوام، فرق و مذاهب شوراي تأمين استان. -1

 هاي مرتبط. ريزي براي تشكيل جلسات كميسيون تخصصي و جلسات عادي و تنظيم صورتجلسات و مصوبات و ابلاغ به اعضاء و دستگاه برنامه -4

 هاي مدعو. هاي عضو كميسيون و ساير دستگاه توسط دستگاهپيگيري جهت حسن اجراي مصوبات  -1

 تهيه و ارائه گزارش اقدامات و نتايج حاصل از اجراي مصوبات به شوراي تأمين استان )بصورت دوره اي(. -3

 هاي مربوط. هاي ديني در چارچوب ضوابط و دستورالعمل هاي اقليت انجام امور مربوط به انتخابات انجمن -9

 هاي ديني و فرق و اقوام ايراني شناخته شده در قانون اساسي، استعلام و اخذ مجوز از مبادي ذيربط. راهپيمائي، تجمعات اقليتبررسي درخواست  -9

 ها. ها و موضوعات مرتبط با هر يك از شهرستان ها در صورت نياز با ملاحظه اولويت برنامه ريزي براي حضور در جلسات كميسيون در شهرستان -8

 ها و تهيه گزارش. هاي ديني و فرق مذهبي و قوميت ها، مجامع و مراسم مربوط به اقليت حضور در همايش -30

 هاي ديني. انجام امور مرتبط با گردهمائي و تجمعات و مراسمات اقليت -33

 ها. ايجاد ارتباط با هيأت امنا )كليساها و ... ( مراكز مذهبي و عمومي اقليت -32

 ارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گز -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي كننده وظايف تأييد

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس گروه امور انتخابات و تقسيمات کشوري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-23 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مرتبط با تقسيمات كشوري. هاي تشكيل كميسيون -3

همكاري با برآورد اعتبارات، نيروي انساني، وسايل و لوازم موردنياز براي برگزاري انتخابات در استان و اعلام به مسئولين مافوق و وزارت كشور و  -2

 هاي انتخابيه استان جهت تامين ملزومات برگزاري. حوزه

 احدهاي تقسيمات كشوري.بازنگري و به هنگام سازي پايگاه داده عناصر و و -1

هستان، انجام مطالعات لازم در خصوص ايجاد، الحاق، انتزاع و ارتقاء نقاط و واحدهاي مختلف تقسيمات كشوري در سطح استان )مانند روستا، شهر، د -4

 بخش و شهرستان( در چارچوب قانونف تعاريف و ضوابط تقسيمات كشوري.

 و ارائه اصلاحات در صورت نياز. هاي انتخابيه استان مطالعه و بازنگري حوزه -1

 ها. تهيه شناسنامه انتخابات استان و شهرستان -3

 هاي قانوني و حريم شهرها. همكاري با حوزه معاونت عمراني استانداري در خصوص تهيه محدوده -9

 استان.هاي تابعه  ها و بخشداري اندركاران اجرايي انتخابات از طريق فرمانداري هماهنگي و نظارت بر آموزش دست -9

ها و طبيعت و رفع اختلافات مرزي، تعيين حدود و همچنين  ها، ترسيم خطوط مرزي و پياده نمودن نقاط بر روي نقشه سازي نقشه نظارت و بهنگام -8

نهادها و ها، ادارات،  هاي مربوط به تقسيمات كشوري استان به سازمان مساحي واحدهاي تقسيمات كشوري در سطح استان و ارائه اطلاعات و نقشه

 متقاضيان حقيقي و حقوقي.

 هاي اجرايي انتخابات در سطح استان. هاي لازم با هيات انجام همكاري -30

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني وطهمسئولين مرب

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور انتخابات  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-21 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي انتخابيه با توجه به مقررات و  هاي آموزشي و اطلاعاتي جهت ارشاد و راهنمايي مجريان انتخابات در مراكز حوزه مطالعه، بررسي و تهيه طرح -3

 صادره از  مركز.هاي  دستورالعمل

هاي  هاي لازم در زمينه هماهنگي و ايجاد ارتباط بين مراكزحوزه مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به انتخابات و تهيه دستورالعمل و طرح -2

 انتخابيه.

 ها. هاي ستاد انتخابات استان و كشور به فرمانداري ها و دستورالعمل ارسال بخشنامه -1

 بندي و ارائه پيشنهادات جهت رفع مشكلات قوانين انتخابات. عاوري اطلاعات، جم جمع -4

 هاي انتخاباتي، كانديداها در سطح استان براساس اطلاعات واصله و گزارش آن به مقام مافوق. تهيه و تنظيم آمار و بروزرساني ليست تعداد حوزه -1

سي انتخابات در سطح فرمانداري ها و رصد و پايش اخبار و هاي اجراي انتخابات و آسيب شنا آوري اطلاعات در خصوص نواقص و كاستي جمع -3

 .گزارشات انتخاباتي و ارجاع به مقام مافوق

 .شركت در جلسات ستاد انتخابات استان و پيگيري مصوبات آن -9

 ها جهت برگزاري انتخابات. هاي لازم به منظور فراهم نمودن اقلام مورد نياز فرمانداري ها و بخشداري انجام پيگيري -9

 ها در حين برگزاري انتخابات. ها و بخشداري بازديد و  بازرسي از فرمانداري -8

 هاي استان. انجام امور مربوط به تهيه شناسنامه انتخابات شهرستان -30

 پيگيري و هماهنگي در خصوص برآورد اعتبارات، نيروي انساني و .... در انتخابات. -33

 هاي انتخاباتي. تشكيل و تكميل پرونده -32

 اي تخصصي از فرآيند اجراي انتخابات.ه تهيه گزارش -31

 هاي تحليلي به مقام مافوق. رصد و پايش اخبار و گزارشات انتخاباتي و ارجاع گزارش -34

 هاي تابعه استان و تهيه گزارش كارشناسي جهت ارايه به مقام مافوق. برآورد اوليه تعداد شعب ثبت نام، اخذ راي و تعداد تعرفه برگه راي در شهرستان -31

 رسيدگي به شكايات انتخاباتي و در صورت لزوم ارجاع به مبادي ذيربط. بررسي و -33

هاي انتخاباتي به منظور  هاي روزآمد و جديد برگزاري انتخابات و ارائه پيشنهاد كارشناسي در خصوص اصلاح قوانين و آيين نامه مطالعه و بررسي شيوه -39

 خابات وزارت كشور.ارائه گزارش كارشناسي به معاون سياسي استاندار و دفتر انت

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -38

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 رئيس جمهور معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور انتخابات  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي انتخابيه با توجه به مقررات و  هاي آموزشي و اطلاعاتي جهت ارشاد و راهنمايي مجريان انتخابات در مراكز حوزه مطالعه، بررسي و تهيه طرح -3

 هاي صادره از  مركز. دستورالعمل

هاي  هاي لازم در زمينه هماهنگي و ايجاد ارتباط بين مراكزحوزه رحمطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به انتخابات و تهيه دستورالعمل و ط -2

 انتخابيه.

 ها. هاي ستاد انتخابات استان و كشور به فرمانداري ها و دستورالعمل ارسال بخشنامه -1

 بندي و ارائه پيشنهادات جهت رفع مشكلات قوانين انتخابات. اوري اطلاعات، جمع جمع -4

 هاي انتخاباتي، كانديداها در سطح استان براساس اطلاعات واصله و گزارش آن به مقام مافوق. ليست تعداد حوزه تهيه و تنظيم آمار و بروزرساني -1

هاي اجراي انتخابات و آسيب شناسي انتخابات در سطح فرمانداري ها و رصد و پايش اخبار و  آوري اطلاعات در خصوص نواقص و كاستي جمع -3

 .مافوق گزارشات انتخاباتي و ارجاع به مقام

 .شركت در جلسات ستاد انتخابات استان و پيگيري مصوبات آن -9

 ها جهت برگزاري انتخابات. هاي لازم به منظور فراهم نمودن اقلام مورد نياز فرمانداري ها و بخشداري انجام پيگيري -9

 ها در حين برگزاري انتخابات. ها و بخشداري بازديد و  بازرسي از فرمانداري -8

 هاي استان. به تهيه شناسنامه انتخابات شهرستان انجام امور مربوط -30

 پيگيري و هماهنگي در خصوص برآورد اعتبارات، نيروي انساني و .... در انتخابات. -33

 هاي انتخاباتي. تشكيل و تكميل پرونده -32

 هاي تخصصي از فرآيند اجراي انتخابات. تهيه گزارش -31

 اي تحليلي به مقام مافوق.ه رصد و پايش اخبار و گزارشات انتخاباتي و ارجاع گزارش -34

 هاي تابعه استان و تهيه گزارش كارشناسي جهت ارايه به مقام مافوق. برآورد اوليه تعداد شعب ثبت نام، اخذ راي و تعداد تعرفه برگه راي در شهرستان -31

 بررسي و رسيدگي به شكايات انتخاباتي و در صورت لزوم ارجاع به مبادي ذيربط. -33

هاي انتخاباتي به منظور  ي روزآمد و جديد برگزاري انتخابات و ارائه پيشنهاد كارشناسي در خصوص اصلاح قوانين و آيين نامهها مطالعه و بررسي شيوه -39

 ارائه گزارش كارشناسي به معاون سياسي استاندار و دفتر انتخابات وزارت كشور.

 در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -38

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    امنيتي و اجتماعيمعاون سياسي،  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 و تقسيمات کشوريدفتر امور سياسي، انتخابات  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور تقسيمات کشوري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي مربوط به آن و تشكيل كميسيون مربوط. كشوري استان و تهيه طرحبررسي و مطالعات لازم در خصوص عناصر و واحدهاي تقسيمات  -3

هاي مطالعاتي و امور كارشناسي و  هاي مختلف جهت انجام طرح سازي آرشيو تقسيمات كشوري از كليه اطلاعات به هنگام آمار و نقشه تهيه و غني -2

 هاي محوله. ماموريت

 شركت در كارگروه نامگذاري و تغيير نام  استان. -1

 هاي مطالعاتي جهت وزارت كشور. يه گزارش توجيهي از طرحته -4

 تهيه گزارش توجيهي تغيير نام و نامگذاري عناصر و واحدهاي تقسيمات كشوري استان. -1

 هاي تابعيت تقسيمات كشوري. اعلام پاسخ درخواست -3

 بررسي ميداني از نقاطي كه درخواست ارتقا سطح تقسيماتي دارند و ارايه گزارش لازم. -9

 رساني جدول عناصر و واحدهاي تقسيمات كشوري استان.بروز  -9

 دريافت پيشنهادها، انتقادات و شكايات از اشخاص حقيقي و حقوقي در مبحث تقسيمات كشوري و پاسخگويي برابر ضوابط و مقررات. -8

 پيگيري و نظارت كامل براي نحوه اجراي مراحل مختلف تقسيمات توسط ادارات و نهادهاي استاني. -30

هاي تقسيمات كشوري در مورد ايجاد، الحاق، انتزاع، ارتقاء نقاط مختلف در سطح استان به روستا،  انجام مطالعات و پيگيري درخواستبررسي و  -33

 دهستان، بخش، شهرستان در چارچوب قانون و ضوابط تقسيمات كشوري.

 هاي كشور. استانها و  ها، شهرستان بندي و تهيه فهرست اسامي روستاها، بخش بررسي و مطالعه درجه -32

بندي مصوبات آن براي طرح در جلسه  ها و جمع پيگيري جهت برگزاري جلسات نامگذاري و تغيير نام واحدهاي تقسيمات كشوري در شهرستان -31

 استاني.

 قانون تعاريف و ضوابط تقسيمات كشوري از سوي ادارات و نهادها. 34نظارت بر رعايت ماده  -34

 ، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات کشوري سازماني: ـ واحد 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس فني تقسيمات کشوري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-24: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هنگام سازي اطلاعات مكاني استان. بهتهيه، بازنگري و  -3

 هاي استان. ها و شهرستان هاي تقسيمات كشوري بخش تهيه نقشه -2

 ها. هاي تقسيمات كشوري مورد درخواست ادارات و سازمان تهيه نقشه -1

 پوششي استان. 10000/3هاي  رقومي نمودن نقشه -4

 هاي مربوط به ابهامات و اختلافات مرزي تقسيمات كشوري. تهيه نقشه -1

 شناسايي و استخراج مختصات جغرافيايي واحدهاي تقسيمات كشوري. -3

 هاي توجيهي تقسيمات كشوري. هاي طرح تهيه نقشه -9

و  بررسي و اظهارنظردر مورد تابعيت تقسيماتي نقاط جغرافيايي، اصلاح حريم و محدوده شهرها و بررسي ابهامات و اختلافات مرزي درون استاني -9

 مرزهاي تقسيمات كشوري با توجه به مستندات موجود.بين استاني و انطباق آن با 

هاي مورد  هاي اطلاعاتي مرتبط با آن در مقياس هاي تقسيمات كشوري و لايه سازي اطلاعات مكاني و عناوين مرتبط، نقشه تهيه، بازنگري و بهنگام -8

 ادارات، نهادها و متقاضيان حقيقي و حقوقي.ها،  هاي مربوط به تقسيمات كشوري استان به سازمان نياز و ارائه اطلاعات و نقشه

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -30

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

خه
نس

    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين : 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

دفتر امور امنيتي و انتظامي
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

   مديرکل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  محل جغرافيايي خدمت: ـ 3

 2-25 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي حاكميتي. دستگاهبخشي امور مربوط به مسائل امنيتي و انتظامي استان و برگزاري جلسات مشترک با ساير  سازماندهي و نظم -3

 هاي حاكميتي. هاي امنيتي و انتظامي و برگزاري جلسات مشترک با ساير دستگاه تامين موجبات امنيت پايدار با هماهنگي و همراهي دستگاه -2

 هاي ذيربط. هاي دريافتي و همچنين تعامل صحيح با دستگاه ريزي جهت اجراي صحيح قوانين، مقررات و دستورالعمل برنامه -1

 ها و امور جاري در راستاي رسيدن به اهداف موردنظر با اثربخشي و كارايي مطلوب در امور امنيتي و انتظامي. ت برنامههداي -4

هاي ذيربط در حوزه امور مبارزه با قاچاق در  ساماندهي و كنترل امور مربوط به مسائل امنيتي و انتظامي و همچنين هماهنگي با دستگاه ريزي،  برنامه -1

 سطح استان.

هاي ابلاغي از سوي شوراي امنيت كشور در شوراي تامين استان و نظارت بر دبيرخانه شتا و تهيه دستوركار مناسب جهت جلسات  ارائه خط مشي -3

 هاي زيرمجموعه. شوراي تامين استان و كميسيون

 ها. ريزي در راستاي اجراي صحيح عملكرد دستگاه هاي زيرمجموعه شتا و برنامه تدوين اهداف كميسيون -9

ها، نهادها و سازمانهاي ذيربط و نظارت بر روند اجراي صحيح  ها به شوراي تامين شهرستان، فرمانداري ابلاغ صورتجلسات، دستورالعمل، بخشنامه -9

 اي به مبادي ذيربط. آنها و ارايه گزارش نوبه

هاي زيرمجموعه و پيگيري مباحث  تابعه و كميسيونهاي  نظارت بر تدوين و مراحل اجراي مصوبات مربوط به صورتجلسات شوراي تامين شهرستان -8

 امنيتي و انتظامي استان.

هاي لازم در راستاي تامين و ارتقاي وضعيت رفاهي و معيشتي كاركنان به منظور توسعه و تقويت بدنه كارشناسي اداره كل )با توجه به  هماهنگي -30

 هاي مرتبط با مشاغل امنيتي(. حساسيت

 هاي تابعه. و انتظامي سالانه با ملاحظه تغيير شرايط در استان و شهرستان هاي امنيتي اعلام اولويت -33

 اعلام نيازهاي آموزشي سالانه و تلاش براي ارتقاء سطح آگاهي و اطلاعات كاركنان تحت مديريت. -32

 نظارت بر حسن ارتباط نيروي انتظامي با مجموعه استانداري بر اساس دستورالعمل ابلاغي. -31

 ها و فراهم نمودن موجبات اجراي وظايف وزارت كشور )در زمينه سياستگذاري، هماهنگي و ...(.مرزنظارت بر ساماندهي  -34

 هاي زيرمجموعه آن.ها و كميته نظارت بر برگزاري مستمر جلسات شوراي تامين استان، كميسيون -31

 و آشوب. ها به بحران مراقبت مستمر بر رويدادهاي امنيتي و انتظامي به منظور ممانعت از تبديل آن -33

 هاي مربوط به تامين حفاظت اماكن و تاسيسات داراي رده حفاظتي. نظارت بر فعاليت -39

 ها. ها و راهپيمايي ريزي جهت برقراري امنيت اجتماعات، تشكل برنامه -39

رايه آموزشهاي لازم و انتقال تجربيات، ا با تأكيد بر مواردي از قبيل بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -38

 تفويض اختيار. مشاركت دادن در انجام امور، 

 شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط. -20

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -16

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور امنيتي و انتظامي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 سازمانيشرح وظايف پست 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون امور امنيتي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-26 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      : ـ نوع پست/شغل 5

 وظايف پست /شغل-9

 ارائه مشاوره به مديركل دفتر درخصوص مسائل امنيتي استان. -3

ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي  هاي مربوط به تقسيم كار، تعيين وظايف و حدود مسئوليت سازماندهي فعاليت -2

 هاي لازم در موارد ضروري. امور و ارائه راهنماييكليه 

 هاي آموزشي مرتبط. ها و دوره بيان نظرات كارشناسي، شركت درجلسات، همايش هاي لازم،  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارش -1

 هاي لازم به آنان. تقسيم كار و نظارت بر انجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي -4

 هاي مربوط به تامين حفاظت اماكن و تاسيسات داراي رده حفاظتي. ساماندهي فعاليت -1

 ها به بحران. مطالعه و بررسي در جهت كسب آمادگي براي مقابله با معضلات امنيتي به منظور ممانعت از تبديل آن -3

 جه نهايي.هاي لازم تا حصول نتي هاي شتا و انجام پيگيري نظارت بر روند اجراي مصوبات كميسيون -9

 هاي مورد نياز و نظارت بر روند اجراي آن. يافته و ساير طرح هاي امنيتي در خصوص پيشگيري از جرايم سازمان ارايه طرح -9

 ها و نهادهاي ذيربط و ارائه گزارش به مديركل هاي توسعه آموزش نظم و امنيت در سطح استان از طريق تعامل با ساير دستگاه بررسي راه -8

 هاي حوزه امنيتي و انتظامي در غياب مديركل و انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشانجلسات و كميسيوناداره امور  -30

ها و تهيه  هاي امنيتي استان و شهرستانبندي طرحهاي امنيتي استان به صورت سالانه با ملاحظه تغيير شرايط هر استان و بروز رساني شناسنامه اولويت -33

 به صورت سالانه با ملاحظات تقويم امنيتي استان و كشور. ها و تهديدات استاناحصاء آسيبو 

 رصد فضاي امنيتي استان و ارايه گزارش به استاندار و معاون سياسي و امنيتي و دبيرخانه شوراي امنيت كشور و اخذ نقطه نظرات آنها. -32

گيري اعتراضات يتي، اقتصادي، سياسي، اجتماعي، خدماتي و عوامل دخيل در شكلهاي امنها در عرصهها و چالششناسايي تهديدات، آسيب -31

 اجتماعي.

 ها جهت مديريت معضلات و مشكلات امنيتي و پيشگيري از وقوع و يا گسترش آنها. تعامل با اعضاي شوراي تأمين استان و مديران ستادي و سازمان -34

 انتخابات.ريزي و هماهنگي امور مربوط به ستاد امنيت  برنامه -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور امنيتي و انتظامي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 سازمانيشرح وظايف پست 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 و مبارزه با قاچاق معاون انتظامي، مرز  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي ذيربط در اين خصوص. هاي تابعه و دستگاه هاي زيرمجموعه مديريت و تحليل عملكرد شهرستان نظارت بر اجراي مصوبات كميسيون -3

 هاي شاک. مصوبات و دستورالعملريزي به منظور اجرايي شدن  برنامه -2

 هاي آموزشي مرتبط. ها و دوره ها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايش ارائه گزارش مطالعه و بررسي قوانين و مقررات،  -1

 هاي انتظامي استان و رفع تنگا و مسايل و مشكلات آنان. هاي ارگان نظارت بر چگونگي فعاليت -4

 ه در حوزه مسئوليت به منظور دسترسي سريع و جامع به اطلاعات.شد مستندسازي اقدامات انجام -1

 هاي انتظامي به منظور ممانعت از تبديل آنها به بحران و آشوب.رصد مستمر بر رويداد -3

 هاي تاثيرگذار كشوري. ريزي جهت تامين امنيت سفر مسئولين داراي رده حفاظتي و افراد شاخص و چهره برنامه -9

 و گزارش آماري از جرايم براي مسئولين ذيربط در استان. ها تهيه و تدوين بولتن -9

هاي لازم در مبارزه با قاچاق كالا و مواد مخدر، سلاح و مهمات، مشروبات الكلي و قاچاق انسان با همكاري ريزي، هدايت و ايجاد هماهنگيبرنامه -8

 هاي اجرايي كشور.واحدهاي استاني دستگاه

جبات اجراي وظايف وزارت كشور در زمينه سياستگذاري، هماهنگي و نظارت بر مرزهاي استان با كشورهاي آوردن مو ساماندهي مرزها و فراهم -30

 همسايه.

هاي  هماهنگي و نظارت به منظور اجراي مصوبات كارويژه مرز مربوط به استان و تشكيل كميته امنيت و عمران مرزها و ايجاد هماهنگي بين دستگاه -33

 ها به موجب قوانين مصوب. عملكرد آنمستقر در مرزها و نظارت بر 

 هاي مرزي. منظور بررسي، ارايه پيشنهاد و نظارت بر عملكرد بازارچه همكاري با ساير واحدهاي ذيربط در استانداري به  -32

 ي ذيربط.هماهنگي و ارائه تسهيلات لازم به منظور توسعه، تقويت و ارتقاء معيشت و رفاه مرزنشينان در استان با همكاري ساير واحدها -31

 هاي تابعه. هاي انتظامي سالانه با ملاحظه تغيير شرايط در استان و شهرستان بررسي، تاييد و اعلام اولويت -34

 هاي انتظامي و پيگيري اجراي مصوبات شوراي تأمين استان در اين خصوص. بررسي و انجام اقدامات لازم به منظور هماهنگي ارگان -31

هاي اجرايي ذيربط  ها و دستگاه ها و سازمان و استفاده از مواد ناريه مطابق با قوانين مربوطه و هماهنگي با راگانپيگيري و انجام امور مربوط به حمل  -33

 در اين زمينه.

 جمعي و اتخاذ تدابير و اقدامات پيشگيرانه وهاي دستهدار و نزاعخيز و افراد شرور و سابقهشناسايي و پيگيري انجام امور مربوط به نقاط بحران -39

 هاي اجرايي و امنيتي و انتظامي و قضايي. هماهنگي دستگاه

 ارائه مشاوره به مديركل درخصوص مسائل انتظامي استان. -39

سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي  -38

 هاي لازم در موارد ضروري.كليه امور و ارائه راهنمايي 

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -20

  تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. -23

 سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان.انجام ساير امور محوله از  -11

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور امنيتي و انتظامي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   خليليعلي  مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  پست/ شغل: ـ عنوان 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با مدير مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها. -3

 مدير مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه.تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر  -2

پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام  -1

 تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است.

 پيگيري ها ب:

 پيگيري امور ارجاعي از سوي مدير و ارايه گزارش لازم به ايشان. -4

 هاي حوزه مربوط و ارايه آن به مدير مربوطه. تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه مدير مربوط. خلاصه نمودن گزارش -3

 جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي مدير مربوطه. هاي مربوط به كميسيون و آماده كردن سوابق و پرونده -9

ابلاغ دستورات صادره مدير مربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري  -9

 ها. آن

 امور عمومي و جاريج : 

ده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرون -8

 مخصوص.

 دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط. -30

 د مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ.تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واح -33

 استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... . -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -62

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور امنيتي و انتظامي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور معاونت توسعه 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس گروه امور امنيتي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-23 : پست/ شغل ـ شماره  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي شوراي تامين استان. هاي زيرمجموعه تحت مديريت به عنوان كميسيون پيگيري مصوبات كميسيون -3

ها و مسئولين نظام، كميسيون  هاي زيرمجموعه مديريت از جمله كميسيون حفاظت از شخصيت هماهنگي و پيگيري جهت تشكيل جلسات كميسيون -2

 ها و... . ها، همايش بندي شده، كميسيون حفاظت مراسم، اجلاس و تاسيسات طبقه حفاظت از اماكن

 هماهنگي و پيگيري امور مربوط به هيئت نظارت بر مواد ناريه و اقلام تحت كنترل. -1

 هــــاي پيرامــــوني مــــرتبط بــــا امــــاكن و تاسيســــات داراي رده حفــــاظتي موضــــوع ابلاغــــي از ســــوي           بازرســــي از كليــــه محــــيط   -4

 هاي عملياتي و آتشباري مواد ناريه. كشور، كليه محيط هاي پيراموني مرتبط با سايتشوراي امنيت 

 هاي تابعه. هاي امنيتي ساليانه استان و شهرستان تهيه و تدوين اولويت -1

 ها. ها و راهپيمايي هاي لازم براي برقراري امنيت اجتماعات، تشكل ايجاد هماهنگي -3

ها به صورت سالانه با ملاحظات تقويم امنيتي اماكن ها و تهديدات استانها، تهيه و احصاء آسيبو شهرستانهاي امنيتي استان رساني شناسنامه بروز -9

 حساس و بروز رساني اطلاعات بزهكاران.

 ها و قوانين امنيتي و مكاتبات شورا به منظور دسترسي آسان و سريع به اطلاعات مورد نياز.ايجاد بانك اطلاعاتي شامل دستورالعمل -9

 قسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا.ت -8

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -30

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور امنيتي و انتظامي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور امنيتي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-21 : پست/ شغل ـ شماره  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي  هاي مربوط به وقايع حساس امنيتي، انتظامي، سياسي و اجتماعي استان و شهرستان بندي، بررسي اخبار، گزارشات و ارائه تجزيه و تحليل جمع -3

 ها. بيني، پيشگيري و مديريت آن تابعه به منظور پيش

 هاي استان براساس نوع مسائل و معضلات امنيتي.ها و دهستانها، شهرها، بخش ، شهرستانهاي امنيتي استان تهيه و بروزرساني شناسنامه -2

هاي  اي از انبارهاي مواد ناريه، نظارت بر فعاليت آتشكاري شركت انجام امور مربوط به هيأت نظارت بر مصرف مواد ناريه استان از قبيل بازديد نوبه -1

 فات احتمالي به مقام مافوق. كننده از مواد ناريه و گزارش تخل استفاده

 ها، قوانين امنيتي و انتظامي و مكاتبت شورا به منظور نگهداري از اسناد و مدارک.ايجاد و بروزرساني بانك اطلاعاتي شامل دستورالعمل -4

 و حياتي. بندي به ويژه نقاط و تأسيسات حساسپيگيري و انجام امور مربوط به حفاظت مستمر از اماكن و تأسيسات داراي طبقه -1

 هاي لازم. صورت سالانه با ملاحظات تقويم امنيتي و ارايه گزارش ها و تهديدات استان به احصاء آسيب -3

كتبي  پيگيري امور مربوط به كميته امنيتي شوراي تامين استان )تهيه دعوتنامه، بررسي دستور جلسه، تهيه و ارسال مصوبات و صورتجلسات، پيگيري -9

 امور مربوطه(.و شفاهي مصوبات و ساير 

 هاي مربوط. هاي ورزشي بر اساس دستورالعمل انجام امور مربوط به برقراري نظم و امنيت مسابقات و فعاليت -9

 هاي مربوط به مقابله با قاچاق سلاح، خلع سلاح و مهمات غيرمجاز در استان. پيگيري مراحل اجراي قوانين، مصوبات و دستورالعمل -8

 دانشجويي دفتر امور سياسي و انتخابات استانداري و پيگيري امور مربوطه.عضويت در كميسيون امور  -30

 گيرند. هاي استاني كه در شوراي تامين استان مورد طرح و بررسي قرار مي پيگيري امور مربوط به امنيت ارتباطات و فناوري اطلاعات دستگاه -33

 پيگيري انجام امور مربوط به ستاد امنيت انتخابات. -32

 ي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررس -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -62

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    انتظاميمديركل دفتر امور امنيتي و  كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور امنيتي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي  هاي مربوط به وقايع حساس امنيتي، انتظامي، سياسي و اجتماعي استان و شهرستان ارائه تجزيه و تحليلبندي، بررسي اخبار، گزارشات و  جمع -3

 ها. بيني، پيشگيري و مديريت آن تابعه به منظور پيش

 ضلات امنيتي.هاي استان براساس نوع مسائل و معها و دهستانها، شهرها، بخش هاي امنيتي استان، شهرستان تهيه و بروزرساني شناسنامه -2

هاي  اي از انبارهاي مواد ناريه، نظارت بر فعاليت آتشكاري شركت انجام امور مربوط به هيأت نظارت بر مصرف مواد ناريه استان از قبيل بازديد نوبه -1

 كننده از مواد ناريه و گزارش تخلفات احتمالي به مقام مافوق.  استفاده

 ها، قوانين امنيتي و انتظامي و مكاتبت شورا به منظور نگهداري از اسناد و مدارک.دستورالعملايجاد و بروزرساني بانك اطلاعاتي شامل  -4

 بندي به ويژه نقاط و تأسيسات حساس و حياتي.پيگيري و انجام امور مربوط به حفاظت مستمر از اماكن و تأسيسات داراي طبقه -1

 هاي لازم. تقويم امنيتي و ارايه گزارش صورت سالانه با ملاحظات ها و تهديدات استان به احصاء آسيب -3

كتبي  پيگيري امور مربوط به كميته امنيتي شوراي تامين استان )تهيه دعوتنامه، بررسي دستور جلسه، تهيه و ارسال مصوبات و صورتجلسات، پيگيري -9

 و شفاهي مصوبات و ساير امور مربوطه(.

 هاي مربوط. هاي ورزشي بر اساس دستورالعمل عاليتانجام امور مربوط به برقراري نظم و امنيت مسابقات و ف -9

 هاي مربوط به مقابله با قاچاق سلاح، خلع سلاح و مهمات غيرمجاز در استان. پيگيري مراحل اجراي قوانين، مصوبات و دستورالعمل -8

 عضويت در كميسيون امور دانشجويي دفتر امور سياسي و انتخابات استانداري و پيگيري امور مربوطه. -30

 گيرند. هاي استاني كه در شوراي تامين استان مورد طرح و بررسي قرار مي يري امور مربوط به امنيت ارتباطات و فناوري اطلاعات دستگاهپيگ -33

 پيگيري انجام امور مربوط به ستاد امنيت انتخابات. -32

 ها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايش -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -62

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور امنيتي و انتظامي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها تشكيلاتدفتر 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس پايش امنيت  ـ عنوان پست/ شغل: 4 غربيآذربايجان استانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 اي از وضعيت پايش تصويري در سطح استان. انجام بازرسي و بازديدهاي دوره -3

مسايل فني، اعتباري و قانوني و گزارش مستمر به دستگاههاي مربوطه به خصوص هاي پايش تصويري استان اعم از  پيگيري امور مربوط به سامانه -2

 وزرات كشور.

 بروزرساني آمار و اطلاعات مرتبط با پايش تصويري. -1

 هاي تابعه استان به صورت ماهيانه و تطبيق مصوبات آن با قوانين و مقررات مربوطه.ارزيابي صورتجلسات شوراي تأمين شهرستان -4

 دات كارشناسي در خصوص نحوه مشاركت مردم در توسعه نظم و امنيت عمومي.ارايه پيشنها -1

هاي آماري و تحليلي به منظور طرح در جلسات شوراي تامين  هاي تابعه و تهيه گزارش هاي امنيتي استان و شهرستان آوري اخبار و گزارش جمع -3

 هاي ذيربط. استان و كميسيون

 هاي ابلاغي شاک به منظور رصد معضلات مبتلابه و اتخاذ تدابير و تمهيدات مقتضي. عملها و دستورال نامه بررسي كارشناسي آئين -9

 هاي لازم به منظور تأمين اعتبار پايش تصويري. انجام پيگيري -9

 ها براساس آمار و اطلاعات بدست آمده. هاي امنيت در شهرستان تجزيه و تحليل وضعيت شاخص -8

 گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه  -30

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور امنيتي و انتظامي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 امنيتي و انتظاميدفتر امور  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 و مبارزه با قاچاق رئيس گروه امورانتظامي، مرز  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-24 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي زيرمجموعه مديريت در امور انتظامي. حاصل از مصوبات كميسيونپيگيري مراحل اجرايي و تحليل نتايج  -3

 هاي انتظامي. بازرسي و بازديدهاي ميداني از اقدامات كارشناسان و دستگاه -2

 هاي تابعه. هاي انتظامي سالانه در سطح استان و شهرستان تهيه اولويت -1

 نظور پيشبرد اهداف مبارزه با پديده موصوف.هاي ذيربط در حوزه قاچاق به م انجام همكاري و هماهنگي با دستگاه -4

 هاي انتظامي استان به منظور شناسايي و رفع تنگناها و مسائل و مشكلات آنان.ارگان هاي لازم از روند فعاليت ارايه گزارش -1

 هاي لازم.رسيدگي به گزارشات و شكايات واصله مربوط به نيروي انتظامي و انجام بازرسي -3

هاي لازم جهت جمعي و تهيه طرحهاي دستههاي آماري مربوط به حوادث انتظامي از قبيل قتل و نزاعل و ارزيابي گزارشبررسي، تجزيه و تحلي -9

 پيشگيري و رفع علل و ارائه گزارش به مقام مافوق.

 هاي مربوطه. نامه تهيه و تدوين شناسنامه انتظامي استان طبق مقررات و آيين -9

 انتظامي استان در زمينه تأمين امنيت و انتظامات محل و ارائه نتايج آن به مقام مافوق. بررسي گزارشات رسيده از واحدهاي -8

 هماهنگي به منظور تشكيل جلسات و پيگيري مصوبات كميسيون تخصصي امنيت و انتظامات. -30

 هاي ساحلي. ژه استان شركت در جلسات و پيگيري مصوبات كميسيون امنيت دريانوردي وي -33

 هاي مرزي. هاي بازارچه منظور تأمين امنيت و رفع موانع فعاليت دهاي ذيربط در استانداري به هماهنگي با ساير واح -32

 بررسي و ارايه پيشنهاد ايجاد مرزهاي مجاز )زميني، هوايي، دريايي( استان به كارگروه مرزهاي رسمي مستقر در وزارت كشور. -31

هاي مستقر در مرزها و  كميته امنيت و عمران مرزها و ايجاد هماهنگي بين دستگاه پيگيري و اجراي مصوبات كارويژه مرز مربوط به استان و تشكيل -34

 موجب قوانين مصوب. ها به نظارت برعملكرد آن

هاي گاهپيگيري امور مربوط به مبارزه با قاچاق كالا و مواد مخدر، سلاح و مهمات، مشروبات الكلي و قاچاق انسان با همكاري واحدهاي استاني دست -31

 كشور. اجرايي

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور امنيتي و انتظامي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور انتظامي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-25 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي آماري و تحليلي و ارائه پيشنهادات كارشناسي جهت طرح در شوراي تامين و  هاي انتظامي، و تهيه گزارش آوري اخبار و گزارش جمع -3

 هاي ذيربط. كميسيون

 هاي تخصصي در حوزه انتظامي. تهيه گزارش -2

 آوري واحدهاي نيروي انتظامي طبق ضوابط مربوطه.ايجاد يا جمعبررسي پيشنهادات مربوط به گسترش،  -1

 هاي لازم در صورت نياز.رسيدگي به گزارشات و شكايات واصله مربوط به نيروي انتظامي و انجام بازرسي -4

ري و رفع علل و ارائه گزارش جمعي و ارايه پيشنهادات كارشناسي جهت پيشگيهاي دستهپيگيري امور مربوط به حوادث انتظامي از قبيل قتل و نزاع -1

 به مقام مافوق.

 تهيه و تدوين شناسنامه انتظامي استان طبق ضوابط مربوطه. -3

 خيز به مقام مافوق. آوري اطلاعات و تهيه گزارش در راستاي افزايش ضريب مسائل انتظامي در نقاط بحران جمع -9

 هاي غيرقانوني و معاند در منطقه.احزاب و سازمانها، آوري اطلاعات و اخبار مربوط به گروهمطالعه و بررسي و جمع -9

 پيگيري و نظارت بر اجراي مطلوب طرح مشاركت مردم در توسعه نظم و امنيت عمومي. -8

پيشگيري و مقابله با سرقت استان، كميسيون مقابله با جعل اسناد، مدارک و اوراق بهادار، كميسيون مسايل امنيتي   پيگيري امور مربوط به  كميسيون -30

 نشين، كميته برآورد اطلاعات استان و ... . مناطق حاشيه

 تهيه و انعكاس اخبار پيامكي مربوط به وقايع امنيتي و انتظامي استان به مسئولين مافوق و وزارت كشور. -33

 تبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مر -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور امنيتي و انتظامي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور مرزي  عنوان پست/ شغل:ـ  4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-26 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي مربوطه. پيگيري اجراي مصوبات شوراي مرزهاي كشور مربوط به استان و تشكيل كميته امنيت و عمران مرزها و ايجاد هماهنگي بين دستگاه -3

 .ارايه پيشنهاد ايجاد مرزهاي مجاز )زميني، هوايي و دريايي( استانبررسي و  -2

 .منظور توسعه، تقويت و ارتقاء معيشت و رفاه مرزنشينان در استان بررسي و تهيه گزارش كارشناسي و ارائه طرح به  -1

 .هاي آموزشي مرتبط ا و دورهه ها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايش مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارش -4

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -1

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور امنيتي و انتظامي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور مرزي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي مربوطه. دستگاه پيگيري اجراي مصوبات شوراي مرزهاي كشور مربوط به استان و تشكيل كميته امنيت و عمران مرزها و ايجاد هماهنگي بين -3

 .بررسي و ارايه پيشنهاد ايجاد مرزهاي مجاز )زميني، هوايي و دريايي( استان -2

 .منظور توسعه، تقويت و ارتقاء معيشت و رفاه مرزنشينان در استان بررسي و تهيه گزارش كارشناسي و ارائه طرح به  -1

 .هاي آموزشي مرتبط ها و دوره كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و نظرات  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارش -4

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -1

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور امنيتي و انتظامي كننده وظايف تعيين 

    امنيتي و اجتماعيمعاون سياسي،  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور مبارزه با قاچاق  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

ريزي جهت برگزاري منظم جلسات  قاچاق كالا و ارز استان و برنامه انجام امور مربوط به مسئوليت دبيرخانه و جانشيني دبير كميسيون مبارزه با -3

 ها. هاي زير مجموعه در شهرستان كميسيون استاني و نظارت بر نحوه برگزاري جلسات كميته

 هاي ذيربط استاني. پيگيري و هماهنگي امور مربوط به قاچاق كالا و ارز در سطح دستگاه -2

 هاي ذيربط و ارائه گزارش ارزيابي. كميسيون انجام بازرسي و پيگيري مصوبات جلسات -1

 هاي لازم. هاي مرتبط و ارايه گزارش آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات و اخبار مربوط به كميسيون جمع -4

 هاي متولي در امر مبارزه با قاچاق. تهيه گزارش تخصصي در زمينه عملكرد دستگاه -1

 هاي مربوطه در جهت كاهش و كنترل قاچاق. ارائه پيشنهادات كارشناسي به منظور طرح در كميسيون -3

 هاي تابعه. هاي استاني و متناظر آن در شهرستان بروزرساني آمار و اطلاعات مربوط به كميسيون -9

 پيگيري امور مربوط به حوزه مبارزه با پديده قاچاق از سازمانهاي ذيربط. -9

 ها تهيه شناسنامه وضعيت قاچاق در استان و به تفكيك شهرستان -8

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -30

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -66

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    امنيتي و انتظاميمديركل دفتر امور  كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

دفتر امور اتباع و مهاجرين 

 خارجي



 

 

84 

 

 سازمانيشرح وظايف پست 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اتباع و مهاجرين خارجي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مدير کل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 نظارت بر اجراي قوانين و مقررات مربوط به ورود ، اقامت و تردد اتباع خارجي و احوال شخصيه در استان. -3

 انجام تعهدات في مابين سازمان هاي بين المللي و وزارت كشور در خصوص اتباع خارجي. -2

 ساماندهي اتباع خارجي ساكن در استان برابر دستورالعمل هاي ذيربط.نظارت بر  -1

 نظارت بر گزارشهاي مربوط به تردد مجاز و غير مجاز اتباع خارجي در حوزه استان و انعكاس آن به مراجع ذيربط. -4

ک اتباع خارجي و تكميل و ارسال مدارک هدايت امور مربوط به پذيرش، اسكان، تقاضاي تابعيت، ترک تابعيت، بقاء تابعيت و شناسايي و استملا -1

 مربوط به وزارت كشور و ساير مراجع ذيربط.

يستگاه راهبري امور مربوط به احداث و راه اندازي و اداره امور اردوگاه هاي مراقبتي، مهمانشهرها، مراكز بازگشت، ايستگاه هاي خروج مرزي و ا -3

ات لازم در جهت رفع نيازمندي ها، نواقص و معايب موجود برابر دستورالعمل هاي ذيربط از هاي پشتيباني از مركز ايست و بازرسي و انجام اقدام

 طريق مراجع مسئول.

 ايجاد هماهنگي بين دستگاه هاي عضو كميسيون ساماندهي اتباع خارجي استان. -9

 نظارت بر امور مربوط به كميسارياي عالي سازمان ملل متحد در امور پناهندگان و سازمان هاي بين المللي و مردم نهاد خارجي.   -9

به اشتغال و نظارت بر امور مربوطبه رفع نيازمندي ها و تأمين رفاه و برقراري مستمري پناهندگان ، معاودان و رانده شدگان و همچنين امور مربوط به  -8

 وزش آنها.آم

 برنامه ريزي به منظور تشكيل كميته هاي فرعي جهت رسيدگي به امور مربوط به وضعيت امور مهاجرين و اتباع خارجي. -30

 برنامه ريزي جهت برگزاري كميته هاي حل اختلاف.  -33

 احتمالي.هاي  ارزيابي آثار مثبت و منفي حضور اتباع خارجي در كشور و ارائه گزارش و راهكار به منظور كاهش آسيب -32

 تعامل و همكاري با واحدهاي استاني و ساير دستگاه هاي اجرايي و سازمان هاي دولتي و واحدهاي ذيربط در امور اتباع خارجي. -31

 نظارت بر جمع آوري آخرين آمار اتباع و مهاجرين خارجي استان و ارسال آمار مذكور بصورت آنلاين به مركز. -34

 بانه اتباع خارجي به كشور متبوع.نظارت بر امور مرتبط با بازگشت داوطل -31

نظارت بر تهيه گزارش تخصصي  امور مربوط به آموزش، جرايم، بهداشت و درمان، احزاب، تجمعات سياسي و مذهبي، تردد ديپلمات هاي  -33

 ربوط به مركز.خارجي  در كشور، امور مشكوک التابعين و مدعيان تابعيت ايران وفق قوانين و مقررات و درصورت لزوم ارايه گزارشات م

و همچنين بر  3191نظارت بر تشكيل پرونده هاي تابعيت  براي فرزندان حاصل از ازدواج مادران ايراني با پدران خارجي بر اساس ماده واحده سال  -39

ر مثبت و منفي براي تابعيت اتباع خارجي و خانواده هاي شهدا و همچنين بررسي وضعيت اتباع خارجي در استان و ارزيابي آثا 898اساس بند 

 حضور اتباع خارجي در كشور به منظور ارائه راهكارهاي قانوني.

 ابلاغ دستورالعمل ها، قوانين و آئين نامه ها به دستگاه ها و مراجع ذيربط. -39

پروانه زناشويي و  نظارت بر انجام امور مربوط به ازدواج اتباع بيگانه با ايرانيان اعم از تشكيل پرونده ازدواج، بررسي وضعيت متقاضي، صدور -38

 سپس معرفي جهت ثبت ازدواج.

 هاي فرعي استان در امور پناهندگان. هاي تخصصي و كارگروه تشكيل كميته -20
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 نظارت بر ترددهاي مجاز و غير مجاز مرزي. -23

رايه آموزشهاي لازم و انتقال تجربيات، ا با تأكيد بر مواردي از قبيل بسترسازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -22

 تفويض اختيار. مشاركت دادن در انجام امور، 

 شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط. -21

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -12

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير امور اتباع و مهاجرين خارجي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اتباع و مهاجرين خارجي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-23 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ساماندهي اتباع خارجي ساكن در استان برابر دستورالعمل هاي مرتبط. -3

 پيگيري امور مربوط به انجام تعهدات في مابين سازمان هاي بين المللي و وزارت كشور در خصوص اتباع خارجي. -2

 مربوط به اتباع خارجي در حوزه استان و انعكاس آن به مراجع ذيربط. ارايه مشاوره جهت تدوين و ثبت گزارش هاي -1

 هماهنگي و پيگيري امور مربوط به پذيرش، اسكان، تقاضاي تابعيت، ترک تابعيت، بقاء تابعيت و شناسايي و استملاک اتباع خارجي و تكميل و -4

 ارسال مدارک مربوط به وزارت كشور و ساير مراجع ذيربط.

گي امور مربوط به آموزش، جرائم، بهداشت و درمان، احزاب، تجمعات سياسي و مذهبي، تردد ديپلمات هاي خارجي در كشور، پيگيري و هماهن -1

 امور مشكوک التابعين و مدعيان تابعيت ايران وفق قوانين و مقررات.

اردوگاه هاي مراقبتي، مهمانشهرها، مراكز هماهنگي، پيگيري و ارايه مشاوره در خصوص امور مربوط به احداث و راه اندازي و اداره امور  -3

و  بازگشت، ايستگاه هاي خروج مرزي و ايستگاه هاي پشتيباني از مركز ايست و بازرسي و انجام اقدامات لازم در جهت رفع نيازمندي ها، نواقص

 معايب موجود برابر دستورالعمل هاي ذيربط از طريق مراجع مسئول.

 ه ازدواج اتباع بيگانه با ايرانيان.هماهنگي و پيگيري امور مربوط ب -9

 هماهنگي، پيگيري و عضويت در كميته هاي فرعي جهت رسيدگي به وضعيت امور مهاجرين و اتباع خارجي. -9

 نظارت و برنامه ريزي به منظور برگزاري كميته هاي حل اختلاف، كارگروه ساماندهي اتباع خارجي و ساير كارگروه هاي مرتبط. -8

 لازم با واحدهاي استاني و ساير دستگاه هاي اجرايي و سازمان هاي دولتي و واحدهاي ذيربط در امور اتباع خارجي.هاي  انجام هماهنگي -30

 بندي آخرين آمار اتباع و مهاجرين خارجي و انعكاس آن به مراجع ذيربط. آوري و جمع راهنمايي و هدايت كارشناسان به منظور جمع -33

 سازمان ملل متحد در امور پناهندگان و سازمان هاي بين المللي و مردم نهاد خارجي.  پيگيري امور مربوط به كميسارياي عالي -32

ه اشتغال و پيگيري امور مربوط به رفع نيازمندي ها و تأمين رفاه و برقراري مستمري پناهندگان ، معاودان و رانده شدگان و همچنين امور مربوط به ب -31

 آموزش آنها.

 داوطلبانه اتباع خارجي به كشور متبوع.هماهنگي امور مرتبط با بازگشت  -34

 .ارائه مشاوره به مديركل -31

سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي  -33

 كليه امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين -39

  تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. -39

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -61

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مربوطهمسئولين 

ه :
خ

نس
    مدير امور اتباع و مهاجرين خارجي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 سازمانيشرح وظايف پست 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اتباع و مهاجرين خارجي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-21 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      نوع پست/شغل : ـ 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با مدير مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها. -3

 مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه.تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر مدير مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن  -2

تقاضاي پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام  -1

 آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است.

 ب: پيگيري ها

 مدير و ارايه گزارش لازم به ايشان.پيگيري امور ارجاعي از سوي  -4

 هاي حوزه مربوط و ارايه آن به مدير مربوطه. تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه مدير مربوط. خلاصه نمودن گزارش -3

 قبلي مدير مربوطه. هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه آماده كردن سوابق و پرونده -9

 ها. ابلاغ دستورات صادره مدير مربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري آن -9

 امور عمومي و جاريج : 

 ر اسناد و مدارک واحد مربوط در محل مخصوص.انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساي -8

 دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط. -30

 ت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ.تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صور -33

 استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... . -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -31

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير امور اتباع و مهاجرين خارجي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اتباع و مهاجرين خارجي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور امنيتي اتباع و مهاجرين خارجي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 انجام امور مربوط به ساماندهي اتباع خارجي ساكن در استان برابر دستورالعمل هاي ذيربط. -3

 هاي مربوط به تشكيل كميته هاي فرعي جهت رسيدگي به امور مربوط به وضعيت امور مهاجرين و اتباع خارجي. انجام فعاليت -2

 ساماندهي اتباع خارجي و كارگروه دائمي اتباع بيگانه. انجام امور مربوط به اجراي مصوبات كميسيون -1

 انجام امور مربوط به ورود، اقامت و تردد و احوال شخصيه اتباع خارجي استان در چارچوب مقررات مربوطه. -4

هرها، مراكز بازگشت، ارائه نظرات كارشناسي در حوزه هاي امنيتي مربوط به احداث و راه اندازي و اداره امور اردوگاه هاي مراقبتي، مهمانش -1

 ايستگاه هاي خروج مرزي و ايستگاه هاي پشتيباني از مركز ايست و بازرسي و انجام اقدامات لازم در جهت رفع نيازمندي ها، نواقص و معايب

 موجود برابر دستورالعمل هاي ذيربط از طريق مراجع مسئول از مجراي وزارت كشور.

 ت شناسايي اتباع خارجي )آوارگان و پناهندگان(.انجام امور مربوط به صدور و ابطال كار -3

حدهاي به روز رساني آمار و اطلاعات مرتبط با مسائل امنيتي و همكاري با واحدهاي استاني و ساير دستگاه هاي اجرايي و سازمان هاي دولتي و وا -9

 ذيربط در امور اتباع خارجي در حوزه مرتبط.

 اتباع خارجي در حوزه استان و انعكاس آن به مراجع ذيربط. ثبت گزارش مربوط به تردد مجاز و غير مجاز -9

 آوري گزارشات پيرامون رويدادهاي امنيتي مرتبط با اتباع خارجي از طريق ارگانهاي ذيربط. دريافت و جمع -8

 هاي مربوطه. تورالعملانجام امور مربوط به اتباع غير مجاز و غير مجاز اعزام شده به مرز خروجي و مكاتبه با فرمانداري ها در اجراي دس -30

 جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات و گزارشات واصله در زمينه قاچاق مواد مخدر، اسلحه، كالا و دارو توسط اتباع خارجي. -33

 تشكيل پرونده از تخلفات اتباع خارجي شامل تخلفات رانندگي، تردد و اشتغال غير مجاز و ... . -32

 ضور اتباع خارجي.انجام بازرسي حسب مورد از اماكن محل ح -31

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -34

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -61

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير امور اتباع و مهاجرين خارجي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اتباع و مهاجرين خارجي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور امنيتي اتباع و مهاجرين خارجي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 انجام امور مربوط به ساماندهي اتباع خارجي ساكن در استان برابر دستورالعمل هاي ذيربط. -3

 هاي مربوط به تشكيل كميته هاي فرعي جهت رسيدگي به امور مربوط به وضعيت امور مهاجرين و اتباع خارجي. انجام فعاليت -2

 ساماندهي اتباع خارجي و كارگروه دائمي اتباع بيگانه. انجام امور مربوط به اجراي مصوبات كميسيون -1

 انجام امور مربوط به ورود، اقامت و تردد و احوال شخصيه اتباع خارجي استان در چارچوب مقررات مربوطه. -4

مهمانشهرها، مراكز بازگشت، ارائه نظرات كارشناسي در حوزه هاي امنيتي مربوط به احداث و راه اندازي و اداره امور اردوگاه هاي مراقبتي،  -1

 ايستگاه هاي خروج مرزي و ايستگاه هاي پشتيباني از مركز ايست و بازرسي و انجام اقدامات لازم در جهت رفع نيازمندي ها، نواقص و معايب

 موجود برابر دستورالعمل هاي ذيربط از طريق مراجع مسئول از مجراي وزارت كشور.

 ال كارت شناسايي اتباع خارجي )آوارگان و پناهندگان(.انجام امور مربوط به صدور و ابط -3

حدهاي به روز رساني آمار و اطلاعات مرتبط با مسائل امنيتي و همكاري با واحدهاي استاني و ساير دستگاه هاي اجرايي و سازمان هاي دولتي و وا -9

 ذيربط در امور اتباع خارجي در حوزه مرتبط.

 ر مجاز اتباع خارجي در حوزه استان و انعكاس آن به مراجع ذيربط.ثبت گزارش مربوط به تردد مجاز و غي -9

 آوري گزارشات پيرامون رويدادهاي امنيتي مرتبط با اتباع خارجي از طريق ارگانهاي ذيربط. دريافت و جمع -8

 هاي مربوطه. راي دستورالعملانجام امور مربوط به اتباع غير مجاز و غير مجاز اعزام شده به مرز خروجي و مكاتبه با فرمانداري ها در اج -30

 جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات و گزارشات واصله در زمينه قاچاق مواد مخدر، اسلحه، كالا و دارو توسط اتباع خارجي. -33

 تشكيل پرونده از تخلفات اتباع خارجي شامل تخلفات رانندگي، تردد و اشتغال غير مجاز و ... . -32

 محل حضور اتباع خارجي. انجام بازرسي حسب مورد از اماكن -31

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -34

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -61

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير امور اتباع و مهاجرين خارجي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اتباع و مهاجرين خارجي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 اتباع و مهاجرين خارجي کارشناس امور سياسي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-24 : پست/ شغل ـ شماره  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 پيگيري و هماهنگي و نظارت نسب به حسن اجراي مصوبات كميسيون ساماندهي اتباع خارجي و كارگروه دائمي اتباع بيگانه.  -3

اجع ذيربط جهت اتخاذ ارائه پيشنهاد و اقدام در جهت برنامه ريزي و انجام تحقيقات در زمينه مسائل سياسي اتباع خارجي و ارائه نتايج آن به مر -2

 تصميم مقتضي.

پيگيري، هماهنگي، بررسي و اقدام نسبت به دريافت گزارشات پيرامون رويدادهاي سياسي و امنيتي مرتبط با اتباع خارجي از طريق ارگانهاي  -1

 ذيربط.

ع خارجي در استان و تهيه گزارشات و جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات و مسائل و مشكلات سياسي ، امنيتي و فرهنگي ناشي از حضور اتبا -4

 پيشنهادات لازم براي ارائه به مقامات مربوطه.

 پيگيري و هماهنگي اجرايي شدن ساماندهي اتباع خارجي ساكن در استان برابر دستورالعمل هاي ذيربط. -1

 اعزامي.تطبيق، رسيدگي و نظارت بر اتباع غير مجاز اعزام شده به مرز خروجي و تأييد صحت و سقم آمار  -3

 پيگيري، هماهنگي و انتقال اتباع داراي تردد غير مجاز به استان محل صدور كارت شناسايي. -9

 اتخاذ تمهيدات لازم به منظور بازديد مقامات بلندپايه، ديپلمات ها و كارشناسان از مراكز ذيربط. -9

 ساماندهي غير مجازين و بازگشت.پيگيري، هماهنگي و مشاركت در اجراي طرح هاي مختلف ملي شامل طرح هاي شناسايي،  -8

 تطبيق، رسيدگي و دريافت ثبت گزارش مربوط به تردد مجاز و غير مجاز اتباع خارجي در حوزه استان و انعكاس آن به مراجع ذيربط. -30

 بررسي و مطالعه در خصوص  مجوز فعاليت احزاب، تجمعات، امور فرهنگي، مذهبي اتباع خارجي در سطح استان. -33

ي و اظهار نظر در خصوص مسائل سياسي، اقليتهاي ديني و مذهبي خارجي اعم از رسمي و غير رسمي و تهيه گزارش و ارائه آن به مطالعه و بررس -32

 مسئولين ذيربط جهت تصميم گزارش و اتخاذ تصميم توسط مسئولين ذيربط.

 رسيدگي به اعتراض مهاجرين خارجي كه دستور اخراج آنان صادر گرديده است. -31

 ات تخصصي..تهيه گزارش -34

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -61

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    اتباع و مهاجرين خارجي مدير امور كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اتباع و مهاجرين خارجي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اجتماعي اتباع و مهاجرين خارجي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-25 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 پيگيري، هماهنگي معرفي مهاجرين خارجي )آوارگان و پناهندگان( به مراكز بهداشتي، فرهنگي، آموزشي و ... جهت تسهيل در امور مربوطه. -3

كميل و ارسال مدارک انجام امور مربوط به پذيرش، اسكان، تقاضاي تابعيت، ترک تابعيت، بقا ء تابعيت و شناسايي و استملاک اتباع خارجي و ت -2

 مربوطه  به وزارت كشور و ساير مراجع ذيربط.

 پيگيري، هماهنگي و مديريت انجام امور مربوط به آموزش، جرايم، بهداشت و درمان اتباع. -1

 اتخاذ تدابير لازم جهت تأمين بخشي از هزينه هاي درماني طبقات كم درآمد از طريق ارگانهاي خدماتي و حمايتي. -4

بررسي، جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات و مسائل و مشكلات اجتماعي ناشي از حضور اتباع خارجي در استان و تهيه گزارشات و مطالعه،  -1

 پيشنهادات لازم براي ارائه به مقامات مربوطه.

 بط جهت اتخاذ تصميم مقتضي.مطالعه، بررسي و تحقيق در زمينه مسائل اجتماعي و اقتصادي اتباع خارجي و ارائه نتايج آن به مراجع ذير -3

 پيگيري، هماهنگي و انجام امور مربوط به تأمين رفاه و اسكان مهاجرين خارجي )آوارگان و پناهندگان(. -9

 هاي مجاز. هاي انتقال به استان تطبيق و صدور برگه تردد مسافرتي اتباع خارجي در محدوده و خارج از استان و ارسال درخواست -9

اظهار نظر در خصوص نيازمندي ها و تأمين رفاه و برقراري مستمري پناهندگان، معاودان و رانده شدگان و همچنين امور مربوط مطالعه و بررسي و  -8

 به اشتغال و آموزش آنها و تهيه گزارش هاي لازم در اين زمينه جهت اتخاذ تصميم مقتضي.

ما بين سازمان هاي بين المللي و وزارت كشور )در  ه و انجام تعهدات  فيمطالعه، بررسي و فراهم آوردن مقدمات مربوط به قراردادهاي دو جانب -30

 ، آموزشي و ... برابر دستورالعمل هاي ابلاغي وزارت كشور خصوص اجراي پروژه هاي مربوط به حوزه اتباع خارجي در زمينه بهداشت  و درمان

 مثني، ورود و خروج از كشور اتباع و مهاجرين خارجي.انجام امور مربوط به ولادت، ازدواج، طلاق، فوت، انتقال، صدور ال   -33

 تهيه و ارائه اطلاعات مربوط به مهاجرين خارجي )آوارگان و پناهندگان( به اداره كار و امور اجتماعي استان جهت صدور مجوز اشتغال. -32

وزارت كشور و در صورت لزوم ابطال آن و  انجام اصلاحات لازم بر روي كارت شناسايي اتباع خارجي )آوارگان و پناهندگان( صادره از سوي -31

 دريافت و بررسي اعلام مفقودي كارت آمايش اتباع جهت ثبت در سيستم مربوطه.

 پاسخ به استعلامات و همچنين انجام تسويه حساب با اتباع خارجي )آوارگان و پناهندگان( داوطلبان متاضي بازگشت به كشور متبوع. -34

 ، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير امور اتباع و مهاجرين خارجي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي وظايف تأييد كننده

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 امور اتباع و مهاجرين خارجيدفتر  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اجتماعي اتباع و مهاجرين خارجي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-26 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 خارجي )آوارگان و پناهندگان( به مراكز بهداشتي، فرهنگي، آموزشي و ... جهت تسهيل در امور مربوطه. پيگيري، هماهنگي معرفي مهاجرين -3

رک انجام امور مربوط به پذيرش، اسكان، تقاضاي تابعيت، ترک تابعيت، بقا ء تابعيت و شناسايي و استملاک اتباع خارجي و تكميل و ارسال مدا -2

 ذيربط. مربوطه  به وزارت كشور و ساير مراجع

 پيگيري، هماهنگي و مديريت انجام امور مربوط به آموزش، جرايم، بهداشت و درمان اتباع. -1

 اتخاذ تدابير لازم جهت تأمين بخشي از هزينه هاي درماني طبقات كم درآمد از طريق ارگانهاي خدماتي و حمايتي. -4

اجتماعي ناشي از حضور اتباع خارجي در استان و تهيه گزارشات و مطالعه، بررسي، جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات و مسائل و مشكلات  -1

 پيشنهادات لازم براي ارائه به مقامات مربوطه.

 مطالعه، بررسي و تحقيق در زمينه مسائل اجتماعي و اقتصادي اتباع خارجي و ارائه نتايج آن به مراجع ذيربط جهت اتخاذ تصميم مقتضي. -3

 بوط به تأمين رفاه و اسكان مهاجرين خارجي )آوارگان و پناهندگان(.پيگيري، هماهنگي و انجام امور مر -9

 هاي مجاز. هاي انتقال به استان تطبيق و صدور برگه تردد مسافرتي اتباع خارجي در محدوده و خارج از استان و ارسال درخواست -9

ناهندگان، معاودان و رانده شدگان و همچنين امور مربوط مطالعه و بررسي و اظهار نظر در خصوص نيازمندي ها و تأمين رفاه و برقراري مستمري پ -8

 به اشتغال و آموزش آنها و تهيه گزارش هاي لازم در اين زمينه جهت اتخاذ تصميم مقتضي.

ر )در ما بين سازمان هاي بين المللي و وزارت كشو مطالعه، بررسي و فراهم آوردن مقدمات مربوط به قراردادهاي دو جانبه و انجام تعهدات  في -30

 ، آموزشي و ... برابر دستورالعمل هاي ابلاغي وزارت كشور خصوص اجراي پروژه هاي مربوط به حوزه اتباع خارجي در زمينه بهداشت  و درمان

 انجام امور مربوط به ولادت، ازدواج، طلاق، فوت، انتقال، صدور المثني، ورود و خروج از كشور اتباع و مهاجرين خارجي.   -33

 اطلاعات مربوط به مهاجرين خارجي )آوارگان و پناهندگان( به اداره كار و امور اجتماعي استان جهت صدور مجوز اشتغال. تهيه و ارائه -32

انجام اصلاحات لازم بر روي كارت شناسايي اتباع خارجي )آوارگان و پناهندگان( صادره از سوي وزارت كشور و در صورت لزوم ابطال آن و  -31

 قودي كارت آمايش اتباع جهت ثبت در سيستم مربوطه.دريافت و بررسي اعلام مف

 پاسخ به استعلامات و همچنين انجام تسويه حساب با اتباع خارجي )آوارگان و پناهندگان( داوطلبان متاضي بازگشت به كشور متبوع. -34

 ره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دو -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير امور اتباع و مهاجرين خارجي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اتباع و مهاجرين خارجي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور حقوقي اتباع و مهاجرين خارجي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مطالعه، بررسي و اظهار نظر حقوقي در خصوص تقاضاي تابعيت، ترک تابعيت، بقاء تابعيت و استملاک اتباع خارجي. -3

و سپس  انجام امور حقوقي مربوط به ازدواج اتباع بيگانه با ايرانيان اعم از تشكيل پرونده ازدواج، بررسي وضعيت متقاضي، صدور پروانه زناشويي  -2

 معرفي جهت ثبت ازدواج.

باع با اتباع و يا افراد پيگيري و هماهنگي برگزاري كميته هاي حل اختلاف و رسيدگي به درخواست هاي حقوقي مرتبط با دعاوي في مابين ات -1

 ايراني در خصوص استملاک و بهره برداري اشتغال، ديون و ساير دعاوي حقوقي.

و همچنين  91تطبيق، رسيدگي و تشكيل پرونده هاي تابعيت براي فرزندان حاصل از ازدواج زنان ايراني با مردان خارجي بر اساس ماده واحده سال  -4

 اع خارجي و قوانين مرتبط با تابعيت.براي تابعيت اتب 898بر اساس ماده 

تطبيق، رسيدگي و نظارت بر امور مربوط به احوال شخصيه اتباع خارجي اعم از طلاق، نسب، سن، حجر، ولايت قهري، قيموميت، ازدواج، فوت و  -1

 غيره با هماهنگي ساير مراجع مذكور.

 ي با قضات و غيره به منظور تسهيل در ترافع قضايي اتباع خارجي.پيگيري و هماهنگي با قوه قضائيه جهت ايجاد شعب خاص قضايي، هماهنگ -3

 جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات و مشاركت فعال در ايجاد نظام مناسب بررسي سوابق و تعيين تكليف مشكوک التابعين. -9

جلوگيري از وقوع ازدواج هاي غير رسمي  اتباع انجام بررسي هاي لازم به منظور اتخاذ راهكارها و روش هاي بازدارنده )حقوقي ( به منظور  -9

 خارجي با بانوان ايراني و انجام اقدامات لازم.

 ارائه پينشهادات، مشاوره و نظرات حقوقي به مديريت. -8

 ارائه پيشنهادات و مشاوره حقوقي به پناهندگان و اتباع خارجي داراي پرونده )اعم از حقوقي و كيفري( در مراجع قضايي. -30

 استعلامات واصله از مراجع قضايي و انتظامي و تنظيم جوابيه هاي لازم.. بررسي  -33

هاي حقوقي در خصوص توافقات دوجانبه و تعهدات في مابين سازمانهاي بين المللي و وزارت كشور در مورد اجراي  انجام مطالعات و بررسي -32

 ش و ... برابر دستورالعملهاي ابلاغي وزارت كشور.پروژه هاي مربوط به حوزه اتباع خارجي در زمينه هاي بهداشت، عمران، آموز

رزي و انجام امور حقوقي مربوط به احداث و راه اندازي و اداره امور اردوگاهها ي مراقبتي ، مهمانشهرها ، مراكز بازگشت ، ايستگاههاي خروج م -31

 ايستگاههاي پشتيباني از ايست و بازرسي.

 ارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گز -34

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -61

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير امور اتباع و مهاجرين خارجي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اتباع و مهاجرين خارجيدفتر امور  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس آمار و اطلاعات اتباع و مهاجرين خارجي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-1/22: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 اتباع خارجي) مجاز و غيرمجاز( و وقايع چهارگانه  و ثبت بيوگرافي آنان. پيگيري و جمع آوري آمارو اطلاعات -3

 پيگيري و هماهنگي دريافت و ثبت گزارش مربوط به تردد مجاز و غير مجاز اتباع خارجي در حوزه استان و انعكاس آنها به مراجع ذيربط. -2

 كل و ارسال به مراجع ذيربط. .تهيه و تنظيم گزارش فعاليتهاي ماهانه، فصلي، شش ماه و سالانه اداره -1

هاي لازم جهت  جمع آوري، ثبت و تجزيه و تحليل اطلاعات و نگهداري آمار مربوط به اشرار و مجرمين مرتبط با اتباع خارجي و تهيه گزارش -4

 ارايه به مقام مافوق. 

اطلاعات مربوط به اتباع و مهاجرين خارجي استان و ارسال پيگيري و هماهنگي امور مرتبط با شبكه و سرور و جمع آوري  و به روز رساني آمار و  -1

 آمار مذكور بصورت آنلاين به مركز.

 تهيه نسخه پشتيبان بانك هاي اطلاعاتي. -3

 پيگيري و راه اندازي سامانه انگشت نگاري و عكسبرداري از اتباع غير مجاز. -9

اتباع خارجي در سطح استان با هماهنگي پليس اطلاعات و امنيت عمومي و ساير تطبيق و هماهنگي و تهيه آمار ورود و خروج و تردد روزانه كليه  -9

 مراجع ذيربط و ارايه گزارشات ماهيانه به مسئولين ذيربط.

 جمع آوري و تجزيه و تحليل و ثبت آمار و اطلاعات تهيه شده از امكانات و تجهيزات اردوگاه استان. -8

 استان با آمار موجود و به هنگام نمودن آمار و اطلاعات )مربوط به اتباع و مهاجرين خارجي(. بررسي و مقايسه آمار ارسالي از مراكز مختلف -30

 پيگيري و نظارت برامور اتباع غير مجاز اعزام شده به مرز خروجي و تأييد صحت و سقم آمار اعزامي. -33

حسب درخواست اتباع خارجي پس از تأييد واحد پيگيري و صدور برگ تردد )مسافرتي، بين شهري، انتقالي، مفقودي، فوتي و آموزشي( بر  -32

 مربوطه.

 تهيه وتنظيم آمار و مشخصات اتباع خارجي غيرقانوني و حفاظت و نگهداري از اطلاعات جمع آوري شده. -31

ايگاني و هاي روزمره و بروزرساني سيستم ب هاي بايگاني )عادي( اداره كل و پيگيري براي اسكن نامه حفظ و نگهداري اطلاعات حاوي پرونده -34

 اطلاعات مذكور.

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -61

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير امور اتباع و مهاجرين خارجي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

استاندبيرخانه شوراي تأمين 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 شوراي تامين استانرئيس دبيرخانه   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي تابعه و نظارت بر حسن انجام وظايف و امور محوله. راهنمايي و هدايت كارشناسان حوزه دبيرخانه شوراي تامين استان و شهرستان -3

 هاي لازم به مقام مافوق. شتش و ارايه گزارش پيگيري مراحل اجرايي مصوبات شتا و -2

 ها. نويس مصوبات شوراي تامين شهرستان ارائه پيشنهادات و پيش -1

اسي و انتظامي ارائه نقطه نظرات مشورتي به معاون امنيتي و انتظامي و دبير شوراي تامين استان، مديركل امنيتي و انتظامي و فرمانداران و معاونين سي -4

 ه.هاي تابع شهرستان

هاي مرتبط با جلسات شوراي تامين استان و ارجاع به  مصوبات و نامه تهيه و ارسال دعوتنامه، صورتجلسات،  بندي جلسات،  تنظيم برنامه زمان -1

 كارشناسان زيرمجموعه جهت پيگيري.

ها و امور مربوط به  راي تأمين شهرستانساختن زمينه تشكيل به موقع جلسات شوراي تأمين استان و ارائه دستور كار مناسب و نظارت بر شو فراهم -3

 دبيرخانه شوراي تامين.

 هاي صادره از طرف شوراي امنيت كشور جهت طرح در شوراي تأمين استان.ها و دستورالعملدريافت و بررسي خط مشي -9

 هاي امنيتي استان.ها و سياستها با قوانين و مقررات، دستورالعملارزيابي، تحليل و تطبيق مصوبات شوراي تأمين شهرستان -9

هاي آماري، تجزيه و تحليل و بررسي مقدماتي و آوري اخبار و گزارشات امنيتي و انتظامي از طريق واحدهاي ذيربط استان و تهيه گزارشجمع -8

 بندي آنها جهت طرح در شوراي تأمين استان.طبقه

 عه.هاي تابهاي لازم در ارزيابي عملكرد شوراي تأمين شهرستان انجام همكاري -30

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -62

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    رئيس دبيرخانه شوراي تأمين استان كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس پيگيري مصوبات شوراي تامين استان  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-22 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي زيرمجموعه آن و تهيه گزارش اجراي مصوبات. هاي لازم به منظور اجراي مصوبات شوراي تامين استان و كميسيون پيگيري -3

 تامين.ها و صورتجلسات مرتبط با شوراي  ها و دستورالعمل ها، نامه تهيه و تنظيم پيش نويس طرح -2

 هاي ذيربط مطابق با دستوركار جلسات. پيگيري و هماهنگي با اعضاي شتا و دستگاه -1

 هاي اجرايي وفق مصوبات ابلاغي. تطبيق و رسيدگي مصوبات با مقررات و قوانين و عملكرد دستگاه -4

 آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات و گزارشات واصله و ارسال به مبادي ذيربط. جمع -1

 هاي زيرمجموعه. هاي تابعه و كميسيون نظرات كارشناسي براي طرح در شوراي تامين شهرستان ارائه پيشنهاد و -3

هاي مورد اشاره در قوانين  ها با توجه به شاخص بندي شهرستان هاي تابعه به صورت ساليانه و تعيين رتبه ارزيابي كمي و كيفي شوراي تامين شهرستان -9

 حاصله به مراجع ذيصلاح.هاي مربوطه و اعلام نتايج  و دستورالعمل

 روز يكبار و تنظيم دعوتنامه جهت تشكيل جلسه شوراي تامين استان. 31پيگيري جهت تشكيل جلسات شوراي تامين استان، هر  -9

 نظارت بر برگزاري منظم جلسات زيرمجموعه شوراي تامين استان. -8

 هاي عام امنيتي استانها و سياستدستورالعملها با قوانين و مقررات، ارزيابي و تطبيق مصوبات شوراي تأمين شهرستان -30

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    رئيس دبيرخانه شوراي تأمين استان كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور امنيتي و انتظامي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس پيگيري مصوبات شوراي تامين استان  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-133 : شماره پست/ شغل ـ  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي زيرمجموعه آن و تهيه گزارش اجراي مصوبات. هاي لازم به منظور اجراي مصوبات شوراي تامين استان و كميسيون پيگيري -3

 ها و صورتجلسات مرتبط با شوراي تامين. ها و دستورالعمل ها، نامه تهيه و تنظيم پيش نويس طرح -2

 هاي ذيربط مطابق با دستوركار جلسات. با اعضاي شتا و دستگاه پيگيري و هماهنگي -1

 هاي اجرايي وفق مصوبات ابلاغي. تطبيق و رسيدگي مصوبات با مقررات و قوانين و عملكرد دستگاه -4

 آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات و گزارشات واصله و ارسال به مبادي ذيربط. جمع -1

 هاي زيرمجموعه. هاي تابعه و كميسيون ح در شوراي تامين شهرستانارائه پيشنهاد و نظرات كارشناسي براي طر -3

هاي مورد اشاره در قوانين  ها با توجه به شاخص بندي شهرستان هاي تابعه به صورت ساليانه و تعيين رتبه ارزيابي كمي و كيفي شوراي تامين شهرستان -9

 هاي مربوطه و اعلام نتايج حاصله به مراجع ذيصلاح. و دستورالعمل

 روز يكبار و تنظيم دعوتنامه جهت تشكيل جلسه شوراي تامين استان. 31پيگيري جهت تشكيل جلسات شوراي تامين استان، هر  -9

 نظارت بر برگزاري منظم جلسات زيرمجموعه شوراي تامين استان. -8

 هاي عام امنيتي استانها و سياستها با قوانين و مقررات، دستورالعملارزيابي و تطبيق مصوبات شوراي تأمين شهرستان -30

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    رئيس دبيرخانه شوراي تأمين استان كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

فرهنگيدفتر امور اجتماعي و 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مدير کل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-131 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      نوع پست/شغل :ـ  5

 وظايف پست /شغل-9

 .مربوطه هاي شاخص سطح ارتقاء و استان اجتماعي و فرهنگي خصوصيات شناسايي ريزي در راستاي برنامه -3

امور   سوي وزارت كشور در زمينه ارسالي ازساير دستورالعملهاي  مصوبات شوراي اجتماعي كشور و مصوبات دولت، اجراي قوانين، نظارت بر -2

 اجتماعي و فرهنگي استان.

 -فرهنگي  ناهنجاريهاي اجتماعي از طريق كارگروهكاهش و ، پيشگيري كنترل انحرافاتبراي اتخاذ تصميمات كاربردي ريزي به منظور  برنامه -1

 تان.هاي اجتماعي اس اجتماعي مديريت و ساماندهي آسيب -و ستاد فرهنگياجتماعي 

 .هاي مرتبط و ساير دبيرخانه اجتماعي استان  اي كارگروه انجام امور دبيرخانهنظارت بر  -4

 و نظران صاحب با استفاده از نظرات المنفعه اجتماعي و عام هاي فرهنگي، فعاليتمردم در  مختلف مشاركت اقشار ريزي به منظور افزايش برنامه  -1

 فرهنگي. و اجتماعي حوزه در مؤثر اشخاص

 .در سطح استان نهاد هاي مردم سازمان با مشاركتهاي اجتماعي دولت  اجراي سياستريزي براي  برنامه -3

  نهاد. مردم هاي سازمان براي فعاليت پروانه صدور روند تسهيل و سازي ساده در راستاي ريزي برنامه -9

 همكاري با مقررات و قوانين با مطابق جامعه، در آنها جايگاه و نقش تبيين و استان نهاد مردم سازمانهاي توانمندسازي منظور به ريزي برنامه -9

 .ذيربط هاي دستگاه استاني واحدهاي و فرمانداران

هاي فرهنگي و  دهي به برنامه ريزي براي تدوين برنامه عملياتي سالانه كارگروه تخصصي اجتماعي و فرهنگي استان در راستاي جهت برنامه -8

 ها و نظارت بر نحوه اجراي آن. ين دستگاهكاري در ب اجتماعي و كاهش موازي

 فرمانداران. و ذيربط هاي سازمان استاني واحدهاي همكاري با مقررات و قوانين وفق نهاد مردم هاي سازمان فعاليت بر مستمر نظارت -30

 .قانوني مراجع همكاري با نهاد مردم هاي سازمان  به مربوط  واصله هاي ها و شكايت درخواست و ها گزارش  به نظارت بر نحوه رسيدگي -33

ارتقاء فرهنگ قانونمداري، با  ،حقوق شهروندي و رضايت عموميصيانت از، فرهنگ عفاف و حجاب ارتقاء امنيت اجتماعي،ريزي به منظور برنامه -32

 تأكيد بر باورها و ارزشهاي ديني، قومي و محلي.

 هاي اجتماعي استان. پيشگيري آسيب به منظوردستگاهها و نهادهاي فرهنگي متولي  انجام هماهنگي لازم با -31

 استان. نهاد در سطح و سرمايه اجتماعي از طريق دستگاههاي اجرايي و سازمان هاي مردمرضايت عمومي  ،براي ارتقاء نشاط اجتماعي ريزي برنامه -34

 هاي متولي. مات واحدهاي استاني دستگاهجوانان و نوجوانان و نظارت بر اقدا  ويژهه جهت غني سازي اوقات فراغت اقشار مختلف ب در ريزي برنامه -31

انتقال تجربيات، ارايه آموزشهاي لازم و  با تأكيد بر مواردي از قبيل بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -33

 تفويض اختيار. مشاركت دادن در انجام امور، 

 و دوره هاي آموزشي مرتبط.شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان  -39

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگي سازماني:ـ واحد  2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 آسيبها و مسائل اجتماعيمعاون امور   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-132 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

  ذيربط. هاي دستگاه از طريق استان اجتماعي هاي آسيب و مشكلات مسائل، شناسايي و بررسي لازم براي هماهنگي -3

 م.لاز هاي پيگيري انجام و بعمل آمده كارشناسي هاي بررسي مبناي بر اجتماعي ها در زمينه مشكلات اولويت شناسايي  -2

 ذيربط. كارگروههاي و شوراها در حوزه مسائل اجتماعي و فرهنگي در كاربردي هاي ارائه طرح -1

امور   سوي وزارت كشور در زمينه ساير دستورالعملهاي ارسالي از مصوبات شوراي اجتماعي كشور و مصوبات دولت، پيگيري اجراي قوانين، -4

 اجتماعي و فرهنگي استان.

به عنوان مرجع اجتماعي فرهنگي،   هاي اجتماعي از طريق كارگروه كنترل انحرافات و ناهنجارياتخاذ تصميمات لازم براي  هماهنگي به منظور -1

 .استان اجتماعي هاي آسيب ساماندهي و مديريت اجتماعي فرهنگي و ستاد استانگيري در حوزه مسايل فرهنگي و اجتماعي  اصلي تصميم

 استان. ياجتماع هاي آسيب ساماندهي و مديريت اجتماعي فرهنگي و ستاد اجتماعي استان اي كارگروه امور دبيرخانه هماهنگي در زمينه انجام -3

 .هاي لازم به مراجع ذيربط براي اتخاذ تصميم ارائه گزارشمنظور   رفتارهاي اجتماعي و فرهنگي اقشار مختلف استان بهبررسي و مطالعه  -9

 . ذيربط هاي دستگاه همكاري با مشكلات  به رسيدگي و شرايط بهبود منظور  به استان عمومي اماكن وضعيت بر نظارت -9

 فرهنگي. و اجتماعي امور مردم استان در راهكار به منظور افزايش مشاركتارائه برنامه و  -8

 فرهنگ ارتقاي اجتماعي، امنيت ارتقاء و انضباط و نظم ترويج راستاي در تابعه هاي فرمانداري و مرتبط اجرايي هاي دستگاه با هماهنگي -30

 . عمومي رضايت و شهروندي حقوق از صيانت و مداري قانون

 . اخلاقي هاي ارزش از صيانت و حجاب و عفاف فرهنگ ترويج زمينه آوردن فراهم -33

 . محلي و قومي ديني هاي ارزش و باورها بر تأكيد با اسلامي ايراني هويت و ملي همبستگي و وحدت ارتقاي در جهت لازم هاي زمينه آوردن فراهم -32

 . غيررسمي گاههاي سكونت و اجتماعي ويژه مناطق فرهنگي و اجتماعي امور ساماندهي هاي لازم به منظور  انجام هماهنگي  -31

 .قانوني مراجع همكاري با نهاد مردم هاي سازمان  به مربوط  واصله هاي ها و شكايت درخواست و ها گزارش  به رسيدگي -38

 ارائه مشاوره به مديركل. -34

واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي  سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات -31

 كليه امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

  اركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان.تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به ك -39

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -39

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    سياسي، امنيتي و اجتماعيمعاون  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 فرهنگي دفتر امور اجتماعي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون تشكل ها و مشارکت هاي اجتماعي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-1/132 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 نهاد. هاي مردم سازمان با مشاركتهاي اجتماعي دولت  سياست ي شدناجرايهماهنگي و پيگيري براي  -3

 ديگر و موسس هيات صلاحيت درخصوص لازم هاي بررسي انجام و نهاد مردم هاي سازمان براي فعاليت پروانه صدور روند پيگيري و نظارت بر -2

 ذيربط. هاي سازمان استاني واحدهاي همكاري با مربوطه مقررات و قوانين چارچوب در سازمان اركان

 همكاري با مقررات و قوانين با مطابق جامعه، در آنها جايگاه و نقش تبيين و استان نهاد مردم سازمانهاي توانمندسازي ريزي به منظور برنامه -1

 ذيربط. هاي دستگاه استاني واحدهاي و فرمانداران

 .قانوني مراجع همكاري با نهاد مردم هاي سازمان  به مربوط  واصله هاي شكايت ها و درخواست ها و رسيدگي به گزارش -4

نهاد از طريق بسترسازي اجتماعي و هدايت منابع مختلف تخصيصي دولت در چارچوب  هاي مردم كيفي سازمان يو ارتقا يراهكارهاي تشويق ارائه  -1

 قوانين و مقررات مربوطه.

 كيفي ارتقاي و فرهنگي و اجتماعي امور در مشاركت جلب براي متولي هاي دستگاه استاني به واحدهاي لازم تسهيلات ارايه براي هماهنگي -3

 مربوط. مقررات و قوانين چارچوب در نهاد مردم هاي سازمان

نهاد  هاي مردم و سرمايه اجتماعي از طريق دستگاههاي اجرايي و سازمانرضايت عمومي  ،ارتقاء نشاط اجتماعي هاي مؤثر به منظور پيشنهاد برنامه -9

 ان.است در سطح

 ي.اجتماع هاي برنامه اجراي در مدني نهادهاي و اجرايي دستگاههاي تعامل افزايش جهت هماهنگي -9

 نهاد. هاي مردم انجام امور مربوط به دبيرخانه سازماننظارت بر  -8

 نهاد.  هاي مردم سازمان با مشاركتهاي اجتماعي دولت  اجراي سياست سازي به منظور زمينه -30

 ارائه مشاوره به مديركل. -33

سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي  -32

 كليه امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري.

 جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در  -31

  تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. -34

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 پيگيري و هماهنگي کارشناس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-132: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با مدير مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها. -3

 تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر مدير مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه. -2

آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام تقاضاي پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي  -1

 آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است.

 ب: پيگيري ها

 پيگيري امور ارجاعي از سوي مدير و ارايه گزارش لازم به ايشان. -4

 ي حوزه مربوط و ارايه آن به مدير مربوطه.ها تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه مدير مربوط. خلاصه نمودن گزارش -3

 هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي مدير مربوطه. آماده كردن سوابق و پرونده -9

 ها. ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري آنابلاغ دستورات صادره مدير مربوط به اشخاص و موسسات  -9

 ج : امور عمومي و جاري

 مخصوص. انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -8

 ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط. دريافت نامه ها، پرونده ها و -30

 تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ. -33

 افت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... .استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دري -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    امنيتي و اجتماعي معاون سياسي، تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 فرهنگيدفتر امور اجتماعي و ـ واحد سازماني:  2 استانداريـ وزارت/ مؤسسه :  1

  دستيار ستاديـ عنوان پست/ شغل:   4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-1/101:  ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل :      ثابت  5

 وظايف پست /شغل-9

مناسب براي  مطالعه، بررسي و ارزيابي اسناد بالادستي، اهداف، چشم اندازها و راهبردها، قوانين و مقررات مرتبط با حوزه فعاليت و ارائه راهكارهاي -3

 اجرا و يا اصلاح آنها 

 به مقام مافوق بررسي، مطالعه و پژوهش حرفه اي و تطبيقي لازم پيرامون موضوعات تخصصي مرتبط با حوزه فعاليت و ارائه آن -2

 جست و جو و ساماندهي اطلاعات مورد نياز و مرتبط با حوزه فعاليت بمنظور تسهيل دسترسي و تصميم سازي -1

 همكاري در تصميم گيري، سياستگذاري و برنامه ريزي -4

همكاري در ارزيابي اقدامات، پيگيري و نظارت )كمي و كيفي( بر اجراي تصميمات مدير مربوطه و تحقق اهداف و ماموريت هاي حوزه فعاليت،  -1

 تدوين و ارائه گزارش هاي لازم

 مطالعه و ارائه پيشنهادات تخصصي و نظام ساز براي افزايش كارآيي و اثربخشي، تسهيل و تسريع در انجام وظايف مربوطه در حوزه فعاليت -3

 د نيازتدوين و استقرار نظام اصلاح فرايندها، مديريت كيفيت و ساير نظام هاي مديريتي مور -9

 شناسايي و تجزيه و تحليل سيستمي موانع و آسيب هاي عملكردي حوزه فعاليت و پيشنهاد راهكارهاي خلاقانه و راهبردي -9

 تبيين تصميمات تخصصي مقام مافوق براي واحدهاي زيربط -8

 شتيباني تخصصي لازم به مقام مافوقبرقراري ارتباطات موثر با عوامل و واحدهاي درون سازماني و برون سازماني بمنظور ارائه حمايت هاي پ -30

 تصميم گيري و تصميم سازي در خصوص موارد خاص تفويض شده از سوي مقام مافوق و تنظيم و ارائه گزارشات لازم  -33

 هاهمكاري در بررسي و رصد مستمر موضوعات و مسائل تخصصي ملي و بين المللي مرتبط با حوزه فعاليت و اطلاع رساني صحيح، دقيق و بموقع آن -32

 تلاش در جهت استقرار نظام مديريت عملكرد و پايش مستمر شاخص هاي عملكردي حوزه ماموريت مقام مافوق -31

 هاي كاربردي در حوزه مسائل اجتماعي و فرهنگي در شوراها و كارگروه هاي ذيربط. بررسي طرح -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

س
ن

 

    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني

 انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگيـ واحد سازماني:  2 استانداريـ وزارت/ مؤسسه :  1

  رئيس گروه اجتماعي و فرهنگيـ عنوان پست/ شغل:   4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-104:  ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل :      ثابت  5

 وظايف پست /شغل-9

 مطالعه و تجزيه تحليل و شناسايي خصوصيات فرهنگي، اجتماعي ، رفاهي، بهداشتي و آموزشي استان و ارئه راه كار به مقام مافوق -3

ه هاي هماهنگي اقدامات كارشناسان جهت پيگيري مصوبات شوراي اجتماعي كشور و ساير دستوالعمل هاي ارسالي از سوي وزارت كشور در زمين -2

 امور اجتماعي و فرهنگي

 ارگانها و سازمان هاي مرتبط با با امور فرهنگي و اجتماعي در چارچوب اجراي برنامه هاي توسعه  هماهنگي و تماس مستمر با -1

 از آنها پيشگيريجرائم اجتماعي و ارائه پيشنهادات مناسب براي  ي ازآمار هاي ارايه گزارش -4

 به برگزاري سمينارها و همايش هاي مختلف اجتماعي و پيگيري تصميمات آنهماهنگي و نظارت بر امور مربوط  -1

 هاي اجرايي و ارئه پيشنهادات لازمفرهنگي در دستگاه هماهنگي براي اجراي برنامه هاي -3

 ه تخصصي فرهنگي و اجتماعي استان.پيگيري مصوبات دبيرخانه كارگرو -9

 رهنگي و اجتماعيهماهنگي لازم با مراكز پژوهشي استان در زمينه امور ف -9

، حقوق شهروندي و  حجاب و عفاف، بازرسي و ارزيابي از عملكرد دستگاه هاي ستاد صيانت از حريم امنيت عمومي پيگيري اقدامات مربوط به -8

 اجرايي استان

ت افزايش آن در سطح بررسي و شناسايي زمينه هاي مشاركت مردم در موضوعات فرهنگي ، اجتماعي و سياسي و ارائه راه كارهاي مناسب در جه -30

 استان

 جمع بندي و تحليل گزارش عملكرد فرمانداري هاي تابعه در ارتباط با حوزه فعاليت امور فرهنگي و اجتماعي  -33

 قومي و محلي. ،هاي ديني هماهنگي اقدامات لازم در جهت ارتقاي وحدت و همبستگي ملي و هويت ايراني اسلامي با تأكيد بر باورها و ارزش -32

 يف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا.تقسيم وظا -11

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -11

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -11

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

س
ن

 

    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اجتماعي )امور آسيب هاي اجتماعي نوپديد و سلامت اجتماعي(  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-136 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      پست/شغل :ـ نوع  5

 وظايف پست /شغل-9

هاي اجتماعي  آوري و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات در زمينه خصوصيات فرهنگي، اجتماعي، رفاهي و بهداشتي استان و شناسايي آسيب جمع -3

 سلامت اجتماعي.هاي لازم به منظور دستيابي به  نوپديد و ارايه راه حل

هاي و  ها و جرايم اجتماعي نوپديد در سطح استان با همكاري ساير دستگاه آوري و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات در زمينه آسيب جمع -2

 هاي ذيربط. سازمان

 ت.انجام امور مربوط به دبيرخانه كارگروه اجتماعي و فرهنگي و برگزاري جلسات و پيگيري مصوبا -1

هاي  متكديان، كميته پيشگيري و مبارزه با مصرف مشروبات الكلي، كميته بيماران خاص و ساير كميته ساماندهي كميته به وطمرب امور پيگيري -4

 تخصصي ذيربط.

 هاي اجرايي استان. هاي فرهنگي و اجتماعي دستگاه هماهنگي و ارائه پيشنهادات كارشناسي در راستاي غناي برنامه -1

 ي.د دستگاه هاي اجرايي در خصوص مسائل و مشكلات اجتماعارايه گزارش كارشناسي از عملكر -3

 ي و فرهنگي.حل براي مسائل اجتماع هماهنگي و همكاري با مراكز پژوهشي استان در زمينه بررسي و يافتن راه -9

 ه.ها در انجام امور محول هماهنگي با كارشناسان فرمانداري -9

 ق.در موضوعات اجتماعي و پيشنهاد راه كارهاي مناسب به مافو بررسي لازم براي شناخت و بهبود زمينه هاي مشاركت مردم -8

 ن.هاي توسعه استا هاي مربوطه و هماهنگي با ساير واحدها در زمينه تدوين برنامه هاي كوتاه مدت و بلندمدت بخش همكاري در تهيه برنامه -30

 .هاي مصوب برنامه ها و هاي مورد نياز به منظور تنظيم بودجه در چارچوب اهداف، خط مشي تهيه گزارش -33

 بندي گزارش عملكرد اجتماعي و فرهنگي واحدهاي ستادي و فرمانداريها و ساير دستگاههاي اجرايي ذيربط. پيگيري و جمع -32

 .هاي مهم سال در دستگاههاي اجرايي و ارايه پيشنهادات لازم هماهنگي براي اجراي برنامه هاي فرهنگي و مناسبت -31

 ريزي و توسعه استان در زمينه مسايل اجتماعي و فرهنگي. امهپيگيري اجراي مصوبات شوراي برن -34

 پيگيري اجراي مصوبات شوراي اجتماعي كشور. -31

هاي مسايل اجتماعي و عوامل ايجاد ناهنجاريها و آفات اجتماعي به منظور ارائه راهكارهاي مناسب در جهت  بررسي، شناسايي و تعيين اولويت -33

 با همكاري دستگاههاي ذيربط.كنترل آسيبها و ارتقاء سلامت جامعه 

لازم  دستيابي به آمار و اطلاعات مرتبط با حوزه اجتماعي با همكاري دستگاههاي ذيربط و پردازش و تجزيه و تحليل آن به منظور ارائه گزارشهاي -39

 براي مسئولين ذيربط و ايجاد اطلس اجتماعي در پايگاه داده هاي اجتماعي.

اء سرمايه اجتماعي با دستيابي به آخرين دستاوردهاي علمي و تخصصي در زمينه توسعه انساني و توسعه پايدار، با انجام اقدامات لازم در جهت ارتق -39

 همكاري مراكز علمي و دانشگاهي.

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -38

 امور محوله وفق مقررات.انجام ساير  -20

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اجتماعي )امور آسيب هاي اجتماعي نوپديد و سلامت اجتماعي(  شغل:ـ عنوان پست/  4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-132 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي اجتماعي  و شناسايي آسيب آوري و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات در زمينه خصوصيات فرهنگي، اجتماعي، رفاهي و بهداشتي استان جمع -3

 هاي لازم به منظور دستيابي به سلامت اجتماعي. نوپديد و ارايه راه حل

هاي و  ها و جرايم اجتماعي نوپديد در سطح استان با همكاري ساير دستگاه آوري و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات در زمينه آسيب جمع -2

 هاي ذيربط. سازمان

 ت.رخانه كارگروه اجتماعي و فرهنگي و برگزاري جلسات و پيگيري مصوباانجام امور مربوط به دبي -1

هاي  متكديان، كميته پيشگيري و مبارزه با مصرف مشروبات الكلي، كميته بيماران خاص و ساير كميته ساماندهي كميته به مربوط امور پيگيري -4

 تخصصي ذيربط.

 هاي اجرايي استان. هاي فرهنگي و اجتماعي دستگاه برنامههماهنگي و ارائه پيشنهادات كارشناسي در راستاي غناي  -1

 ي.ارايه گزارش كارشناسي از عملكرد دستگاه هاي اجرايي در خصوص مسائل و مشكلات اجتماع -3

 ي و فرهنگي.حل براي مسائل اجتماع هماهنگي و همكاري با مراكز پژوهشي استان در زمينه بررسي و يافتن راه -9

 ه.ها در انجام امور محول انداريهماهنگي با كارشناسان فرم -9

 ق.بررسي لازم براي شناخت و بهبود زمينه هاي مشاركت مردم در موضوعات اجتماعي و پيشنهاد راه كارهاي مناسب به مافو -8

 ن.استا هاي توسعه هاي مربوطه و هماهنگي با ساير واحدها در زمينه تدوين برنامه هاي كوتاه مدت و بلندمدت بخش همكاري در تهيه برنامه -30

 .هاي مصوب ها و برنامه هاي مورد نياز به منظور تنظيم بودجه در چارچوب اهداف، خط مشي تهيه گزارش -33

 بندي گزارش عملكرد اجتماعي و فرهنگي واحدهاي ستادي و فرمانداريها و ساير دستگاههاي اجرايي ذيربط. پيگيري و جمع -32

 .مهم سال در دستگاههاي اجرايي و ارايه پيشنهادات لازم هاي هماهنگي براي اجراي برنامه هاي فرهنگي و مناسبت -31

 ريزي و توسعه استان در زمينه مسايل اجتماعي و فرهنگي. پيگيري اجراي مصوبات شوراي برنامه -34

 پيگيري اجراي مصوبات شوراي اجتماعي كشور. -31

آفات اجتماعي به منظور ارائه راهكارهاي مناسب در جهت هاي مسايل اجتماعي و عوامل ايجاد ناهنجاريها و  بررسي، شناسايي و تعيين اولويت -33

 كنترل آسيبها و ارتقاء سلامت جامعه با همكاري دستگاههاي ذيربط.

لازم  دستيابي به آمار و اطلاعات مرتبط با حوزه اجتماعي با همكاري دستگاههاي ذيربط و پردازش و تجزيه و تحليل آن به منظور ارائه گزارشهاي -39

 ذيربط و ايجاد اطلس اجتماعي در پايگاه داده هاي اجتماعي.براي مسئولين 

دار، با انجام اقدامات لازم در جهت ارتقاء سرمايه اجتماعي با دستيابي به آخرين دستاوردهاي علمي و تخصصي در زمينه توسعه انساني و توسعه پاي -39

 همكاري مراكز علمي و دانشگاهي.

 گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه  -38

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -20

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اجتماعي و فرهنگيدفتر امور  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اجتماعي )امور ساماندهي سكونت گاههاي غير رسمي(  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-1/132 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 گاههاي غير رسمي. كميته ساماندهي امور اجتماعي، فرهنگي و امنيتي مناطق ويژه اجتماعي و سكونت پيگيري امور مربوط به -3

اد پيگيري امور مربوط به كميته بيماران خاص، كميسيون ارتقاء امنيتي اجتماعي و اخلاقي و كميته ارتقاء اجتماعي، فرهنگي و سلامت )ذيل ست -2

 بازآفريني پايدار شهري(.

 هاي اجتماعي. بوط به ستاد فرهنگي اجتماعي مديريت و ساماندهي آسيبپيگيري امور مر -1

 هاي لازم به مقام مافوق. رصد و پيگيري ميزان پيشرفت ساماندهي مناطق حاشيه نشين و ارايه گزارش -4

 مطالعه، بررسي و همكاري در خصوص طرح هاي تحقيقاتي مناطق حاشيه نشين. -1

 گاههاي غيررسمي. ايي متولي ساماندهي سكونتارتباط سازنده و موثر با دستگاههاي اجر -3

هاي  گاه نشيني و سكونت هاي اجتماعي ناشي از حاشيه هاي مرتبط با حوزه آسيب ها و دستورالعمل نامه پيگيري امور مربوط به اجراي قوانين، آيين -9

 غيرمجاز استان.

هاي اجتماعي و ساماندهي اجتماعي و فرهنگي  كاهش مسايل و آسيبهاي ذيربط در زمينه  ها و دستگاه هماهنگي و همكاري با شوراها، كارگروه -9

 هاي غير رسمي و نقاط حاشيه نشين. گاه سكونت

نشين و  هاي اجتماعي و توانمدسازي ساكنان مناطق حاشيه هاي كاهش آسيب نهاد در اجراي برنامه هاي مردم هماهنگي براي جلب مشاركت سازمان -8

 هاي غيررسمي. گاه سكونت

 نشين. هاي مرتبط با بهبود وضعيت مناطق حاشيه ها و مطالعات لازم در اجراي برنامه بررسيانجام  -30

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي ازمانيعنوان پست س مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 غير رسمي(کارشناس امور اجتماعي )امور ساماندهي سكونت گاههاي   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-2/132 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 گاههاي غير رسمي. پيگيري امور مربوط به كميته ساماندهي امور اجتماعي، فرهنگي و امنيتي مناطق ويژه اجتماعي و سكونت -3

ارتقاء امنيتي اجتماعي و اخلاقي و كميته ارتقاء اجتماعي، فرهنگي و سلامت )ذيل ستاد  پيگيري امور مربوط به كميته بيماران خاص، كميسيون -2

 بازآفريني پايدار شهري(.

 هاي اجتماعي. پيگيري امور مربوط به ستاد فرهنگي اجتماعي مديريت و ساماندهي آسيب -1

 به مقام مافوق. هاي لازم رصد و پيگيري ميزان پيشرفت ساماندهي مناطق حاشيه نشين و ارايه گزارش -4

 مطالعه، بررسي و همكاري در خصوص طرح هاي تحقيقاتي مناطق حاشيه نشين. -1

 گاههاي غيررسمي. ارتباط سازنده و موثر با دستگاههاي اجرايي متولي ساماندهي سكونت -3

هاي  گاه نشيني و سكونت ناشي از حاشيههاي اجتماعي  هاي مرتبط با حوزه آسيب ها و دستورالعمل نامه پيگيري امور مربوط به اجراي قوانين، آيين -9

 غيرمجاز استان.

هاي اجتماعي و ساماندهي اجتماعي و فرهنگي  هاي ذيربط در زمينه كاهش مسايل و آسيب ها و دستگاه هماهنگي و همكاري با شوراها، كارگروه -9

 هاي غير رسمي و نقاط حاشيه نشين. گاه سكونت

نشين و  هاي اجتماعي و توانمدسازي ساكنان مناطق حاشيه هاي كاهش آسيب نهاد در اجراي برنامه مردمهاي  هماهنگي براي جلب مشاركت سازمان -8

 هاي غيررسمي. گاه سكونت

 نشين. هاي مرتبط با بهبود وضعيت مناطق حاشيه ها و مطالعات لازم در اجراي برنامه انجام بررسي -30

 كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    امنيتي و اجتماعيمعاون سياسي،  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اجتماعي )توسعه و نشاط اجتماعي(  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-2/132 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 افزايش و توسعه نشاط اجتماعي.مطالعه، بررسي و ارايه پيشنهادات كارشناسي در راستاي  -3

 نهاد در موضوع  نشاط اجتماعي جوانان. مطالعه، بررسي و ارايه پيشنهادات كارشناسي جهت بكارگيري از ظرفيت سازمانهاي مردم -2

مي با همكاري برنامه ريزي و مطالعه در فراهم آوردن زمينه هاي لازم در جهت ارتقاء سرمايه اجتماعي، اعتماد اجتماعي، نشاط و رضايت عمو -1
 نهاد در استان. دستگاههاي اجرايي و سازمان هاي مردم

سازي براي ارتقاء وحدت و همبستگي ملي و هويت ايراني اسلامي با تأكيد بر باورها و ارزش ديني بومي و  انجام مطالعات لازم به منظور زمينه -4
 محلي.

هاي كاربردي ارتقاء سطح فرهنگ در  استان به منظور اتخاذ خط مشي و روشهاي مختلف  بررسي رفتارهاي اجتماعي و فرهنگي اقشار و گروه -1
 جامعه.

 ق.هاي اجتماعي و رفاهي و انعكاس آنها به مقام مافو شناسايي مشكلات اجرايي برنامه -3

هاي  در زمينه تدوين برنامههاي مربوطه و هماهنگي با ساير واحدها  هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلندمدت بخش همكاري در تهيه و تعيين برنامه -9
 توسعه نشاط اجتماعي در استان.

 پيگيري مراحل اجراي طرحهاي اثرگذار بر توسعه و افزايش نشاط اجتماعي در استان. -9

 گيري از متون ديني در راستاي توسعه و افزايش نشاط اجتماعي. مطالعه و بررسي به منظور بهره -8

هاي مرتبط با افزايش نشاط اجتماعي با همكاري ساير دستگاههاي  نويس طرح ان و ارائه پيشبرگزاري اتاق فكر طرح نشاط اجتماعي در است -30
 اجرايي استان.

 هاي موجود در مسير ارتقا سطح نشاط اجتماعي در استان. انجام مطالعات لازم به منظور شناسايي چالش -33

 ي در سطح ادارات استان.پيگيري و ارايه گزارش از حسن اجراي طرحهاي پيشنهادي افزايش نشاط اجتماع -32

 پيگيري و هماهنگي برگزاري جلسات ستاد ساماندهي امورجوانان و اوقات فراغت و ازدواج جوانان در سطح استان. -31

 هاي همگاني و قهرماني استان. پيگيري و ارايه گزارش از عملكرد طرح توسعه ورزش -34

 هنري، ورزشي و... در استان.هماهنگي براي برگزاري جلسات، جشنواره ها و همايش هاي فرهنگي،  -31

 ريزي براي ايجاد و افزايش فضاهاي سالم و امن و با نشاط در سطح استان. برنامه -33

 هاي دفتر امور اجتماعي و فرهنگي در حوزه توسعه و نشاط اجتماعي. پيگيري مصوبات كارگروه -39

 پيگيري امور مربوط به ستاد صيانت از حريم امنيت عمومي و حقوق شهروندي. -39

 هاي آموزش حقوق شهروندي. م اقدامات لازم به منظور ارتقاء سطح برنامهانجا -38

 پيگيري و ترويج برنامه هاي آموزش حقوق شهروندي از طريق تبليغات شهري. -20

هاي فعالسازي هياتهاي مذهبي براي ترويج فرهنگ عفاف و حجاب و تحكيم خانواده، استفاده از فضاي مجازي براي ترويج فرهنگ  بررسي روش -23
 فاف و حجاب و تحكيم بنيان خانواده.ع

يم گير بررسي سياستها، راهبردها و اقدامات انجام شده در زمينه برقراري امنيت اجتماعي و احقاق حقوق شهروندي و پيشنهاد برنامه به مراجع تصم -22
 در راستاي ارتقاء موارد ذكرشده.

 اسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشن -21

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -24
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    و اجتماعيمعاون سياسي، امنيتي  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اجتماعي )توسعه و نشاط اجتماعي(  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  محل جغرافيايي خدمت:ـ  3

 2-4/132 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 و توسعه نشاط اجتماعي. مطالعه، بررسي و ارايه پيشنهادات كارشناسي در راستاي افزايش -3

 نهاد در موضوع  نشاط اجتماعي جوانان. مطالعه، بررسي و ارايه پيشنهادات كارشناسي جهت بكارگيري از ظرفيت سازمانهاي مردم -2

همكاري برنامه ريزي و مطالعه در فراهم آوردن زمينه هاي لازم در جهت ارتقاء سرمايه اجتماعي، اعتماد اجتماعي، نشاط و رضايت عمومي با  -1

 نهاد در استان. دستگاههاي اجرايي و سازمان هاي مردم

سازي براي ارتقاء وحدت و همبستگي ملي و هويت ايراني اسلامي با تأكيد بر باورها و ارزش ديني بومي و  انجام مطالعات لازم به منظور زمينه -4

 محلي.

هاي كاربردي ارتقاء سطح فرهنگ در  منظور اتخاذ خط مشي و روشهاي مختلف استان به  بررسي رفتارهاي اجتماعي و فرهنگي اقشار و گروه -1

 جامعه.

 ق.هاي اجتماعي و رفاهي و انعكاس آنها به مقام مافو شناسايي مشكلات اجرايي برنامه -3

هاي  دوين برنامههاي مربوطه و هماهنگي با ساير واحدها در زمينه ت هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلندمدت بخش همكاري در تهيه و تعيين برنامه -9

 توسعه نشاط اجتماعي در استان.

 پيگيري مراحل اجراي طرحهاي اثرگذار بر توسعه و افزايش نشاط اجتماعي در استان. -9

 گيري از متون ديني در راستاي توسعه و افزايش نشاط اجتماعي. مطالعه و بررسي به منظور بهره -8

هاي مرتبط با افزايش نشاط اجتماعي با همكاري ساير دستگاههاي  نويس طرح پيش برگزاري اتاق فكر طرح نشاط اجتماعي در استان و ارائه -30

 اجرايي استان.

 هاي موجود در مسير ارتقا سطح نشاط اجتماعي در استان. انجام مطالعات لازم به منظور شناسايي چالش -33

 دارات استان.پيگيري و ارايه گزارش از حسن اجراي طرحهاي پيشنهادي افزايش نشاط اجتماعي در سطح ا -32

 پيگيري و هماهنگي برگزاري جلسات ستاد ساماندهي امورجوانان و اوقات فراغت و ازدواج جوانان در سطح استان. -31

 هاي همگاني و قهرماني استان. پيگيري و ارايه گزارش از عملكرد طرح توسعه ورزش -34

 ي و... در استان.هماهنگي براي برگزاري جلسات، جشنواره ها و همايش هاي فرهنگي، هنري، ورزش -31

 ريزي براي ايجاد و افزايش فضاهاي سالم و امن و با نشاط در سطح استان. برنامه -33

 هاي دفتر امور اجتماعي و فرهنگي در حوزه توسعه و نشاط اجتماعي. پيگيري مصوبات كارگروه -39

 پيگيري امور مربوط به ستاد صيانت از حريم امنيت عمومي و حقوق شهروندي. -39

 هاي آموزش حقوق شهروندي. لازم به منظور ارتقاء سطح برنامهانجام اقدامات  -38

 پيگيري و ترويج برنامه هاي آموزش حقوق شهروندي از طريق تبليغات شهري. -20

هاي فعالسازي هياتهاي مذهبي براي ترويج فرهنگ عفاف و حجاب و تحكيم خانواده، استفاده از فضاي مجازي براي ترويج فرهنگ  بررسي روش -23

 و تحكيم بنيان خانواده. عفاف و حجاب

يم گير بررسي سياستها، راهبردها و اقدامات انجام شده در زمينه برقراري امنيت اجتماعي و احقاق حقوق شهروندي و پيشنهاد برنامه به مراجع تصم -22
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 در راستاي ارتقاء موارد ذكرشده.

 در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت -21

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -24

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اجتماعي ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  جغرافيايي خدمت:ـ محل  3

 2-5/101 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل-9

 بررسي و شناسايي خصوصيات و رفتارهاي اجتماعي و تلاش در جهت ارتقاء سطح شاخص هاي مذكور. -3

 اعي استان و تعيين اولويت هاي آن.تحقيق پيرامون مسائل و مشكلات آسيب هاي اجتم بررسي و -2

مصوبات شوراي اجتماعي كشور و ساير دستور العمل هاي ارسالي از سوي وزارت كشور در زمينه امور   ،مصوبات دولت  ،پيگيري اجراي قوانين -1

 .اجتماعي استان

 .راه هاي كنترل انحراف و ناهنجاري هاي اجتماعي در خصوص شناسايي بررسيمطالعه و  -4

 ن در راستاي ارتقاء سلامت بهداشتي، رواني و اجتماعي مردم.اولويتهاي آموزشي استا به منظور تعيين مطالعه و بررسي -1

 جتماعي.زمينه مشاركت مردم در فعاليت هاي ا در راستاي افزايشدستگاه هاي اجرايي  همكاري با ساير -3

 هاي اجتماعي. ارايه راهكارهاي مناسب در جهت مقابله با آسيبمنظور ه بگان ، صاحبنظران ، متفكران عرصه هاي اجتماعي بهمفكري با نخ -9

 ترويج نظم و انضباط و ارتقاء امنيت اجتماعي در استان انجام مطالعات و ارايه نقطه نظرات كارشناسي در زاستاي -9

 .ت افزايش سطح نشاط اجتماعي و رضايت عمومي شهرونداندر جه مطالعه و بررسي و اريه راهكارهاي مناسب -8

واحدهاي استاني اقدامات  رصدغني سازي اوقات فراغت اقشار مختلف بويژه جوانان و نوجوانان و  خصوصدر  ارايه پيشنهادات كارشناسي -30

 دستگاه هاي متولي.

 در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 نهاد( کارشناس مسئول امور اجتماعي ) سازمانهاي مردم  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  جغرافيايي خدمت:ـ محل  3

 2-132 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 نهادهاي مدني در استان.هاي موثر  توسعه فعاليتارائه راهكارهاي مناسب در جهت  -3

 نهاد. هاي مردم هاي سازمان اي و ضوابط حاكم بر فعاليت قوانين و مقررات، اسناد برنامه پيگيري اجراي -2

 نهاد. هاي مردم سازمان با مشاركتهاي اجتماعي  اجراي برنامه نحوهبندي نظرات كارشناسي و ارايه گزارش از  جمع -1

 .راهكارهاي مناسب براي افزايش مشاركت مردمي در استان  اجتماعي و ارايههاي مشاركت مردم در امور  بررسي روش -4

 نهاد. هاي مردم انجام امور مربوط به دبيرخانه سازمان -1

 مربوطه قوانين و مقررات از منظر انطباق با نهاد هاي مردم تأسيس و صدور پروانه براي سازمانبررسي وضعيت  -3

 در چارچوب قوانين و مقررات مربوطه با همكاري نهاد هاي مردم موسس و ديگر اركان سازمان هاي لازم در خصوص هويت هيات انجام بررسي -9

 واحدهاي استاني سازمانهاي ذيربط.

 رهدايت منابع مختلف تخصيصي دولت دنهاد از طريق بسترسازي اجتماعي و  هاي مردم راهكارهاي تشويق و ارتقاء كيفي سازمان  بررسي و مطالعه -9

 و مقررات مربوطه.چارچوب قوانين 

 ارائه به مقام مافوق. جهتنهاد  هاي مردم گزارشات و شكايات واصله مربوط به سازمان بندي جمع -8

 نهاد. هاي مردم ها در ارتباط با سازمان بندي و تحليل گزارش عملكرد واحدهاي ستادي و فرمانداري جمع -30

 نهاد استان. مبه آموزش و توانمندسازي سازمانهاي مردهاي لازم  هماهنگيانجام -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور اجتماعي و فرهنگي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 (نهاد سازمانهاي مردم اجتماعي ) کارشناس امور  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-113 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي موثر نهادهاي مدني در  توسعه فعاليتهاي مشاركت مردم در موضوعات اجتماعي و ارائه راهكارهاي مناسب در جهت  بررسي و شناسايي زمينه -3

 استان.

 نهاد. هاي مردم هاي سازمان اي و ضوابط حاكم بر فعاليت بررسي و مطالعه قوانين و مقررات، اسناد برنامه -2

 نهاد. هاي مردم سازمان با مشاركتهاي اجتماعي  اجراي برنامه و ارائه پيشنهاد در خصوص نحوهبررسي  -1

 مستمر بر فعاليت آنها. رصدنهاد و  هاي مردم تقويت و توانمندسازي سازمان مطالعات و ارائه پيشنهاد در راستايانجام  -4

 .راهكارهاي مناسب براي افزايش مشاركت مردمي در استان  هاي مشاركت مردم در امور اجتماعي و ارايه بررسي روش -1

 .نهاد هاي مردم روانه براي سازمانامور مربوط به تأسيس و صدور پ و انجام پيگيري -3

  نهاد جهت صدور پروانه تاسيس سازمانهاي مردم تاسيس تنظيم و تكميل پرونده متقاضيان -9

 نهاد و ارائه نظرات به مقام مافوق. هاي مردم سازمانبررسي به گزارشات و شكايات واصله مربوط به دريافت و  -9

 نهاد. هاي مردم ها در ارتباط با سازمان گزارش عملكرد واحدهاي ستادي و فرمانداري پيگيري و دريافت -8

 نهاد استان. انجام امور مربوط به آموزش و توانمندسازي سازمانهاي مردم -30

 و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها  -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    سياسي، امنيتي و اجتماعيمعاون  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 فرهنگي دفتر امور اجتماعي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 (نهاد سازمانهاي مردم اجتماعي ) کارشناس امور  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-111 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي موثر نهادهاي مدني در  توسعه فعاليتهاي مشاركت مردم در موضوعات اجتماعي و ارائه راهكارهاي مناسب در جهت  بررسي و شناسايي زمينه -3

 استان.

 نهاد. هاي مردم هاي سازمان اي و ضوابط حاكم بر فعاليت بررسي و مطالعه قوانين و مقررات، اسناد برنامه -2

 نهاد. هاي مردم سازمان با مشاركتهاي اجتماعي  اجراي برنامه و ارائه پيشنهاد در خصوص نحوهبررسي  -1

 مستمر بر فعاليت آنها. رصدنهاد و  هاي مردم تقويت و توانمندسازي سازمان مطالعات و ارائه پيشنهاد در راستايانجام  -4

 .راهكارهاي مناسب براي افزايش مشاركت مردمي در استان  هاي مشاركت مردم در امور اجتماعي و ارايه بررسي روش -1

 .نهاد هاي مردم روانه براي سازمانامور مربوط به تأسيس و صدور پ و انجام پيگيري -3

  نهاد جهت صدور پروانه تاسيس سازمانهاي مردم تاسيس تنظيم و تكميل پرونده متقاضيان -9

 نهاد و ارائه نظرات به مقام مافوق. هاي مردم بررسي به گزارشات و شكايات واصله مربوط به سازماندريافت و  -9

 نهاد. هاي مردم ها در ارتباط با سازمان گزارش عملكرد واحدهاي ستادي و فرمانداري پيگيري و دريافت -8

 نهاد استان. انجام امور مربوط به آموزش و توانمندسازي سازمانهاي مردم -30

 ي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره ها -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

اداره كل پدافند غير عامل
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل پدافند غير عامل ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مديرکل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-112 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 خذ تصميمات لازم و پيگيري مصوبات.، اطريق تهيه دستوركار مناسبتان از راهبري شوراي پدافندغيرعامل اس -3

هاي ذيربط در زمينه فرهنگ سازي و نهادينه سازي موضوع پدافند غير عامل در سطح استان و واحد هاي استاني دستگاه  هماهنگي با دستگاه -2

 اجرايي.

 هاي تابعه. تاسيسات در سطح استان و شهرستانراهبري امور مربوط به شناسايي و طبقه بندي زير ساخت و مراكز و  -1

و هدايت امور مربوط به تهيه برآورد تهديدات استان )تهديدات خارجي، تهديدات امنيتي( و تهيه فهرست آسيب پذيري استان در برابر تهديدات  -4

 طبقه بندي آنها.

 اولويت بندي مراكز حساس و مهم استان. -1

 س تقدم تعيين شده.غير عامل پروژه هاي حساس و مهم استاني بر اساتاييد و كنترل نهايي طرح هاي پدافند  -3

 هاي اجرايي آنها در واحد هاي استاني دستگاه هاي اجرايي. نظارت بر تهيه و تدوين طرح هاي پدافند غير عامل و برنامه -9

 نظارت و برنامه ريزي به منظور اجراي طرح هاي پدافند غير عامل مصوب استاني. -9

 وط به تأمين و تخصيص اعتبارات استاني و ساير پشتيباني هاي مورد نياز.كنترل امور مرب -8

 نظارت بر اجراي سياست ها و راهبردهاي كلان كميته دايمي پدافند غير عامل در سطح استان. -30

 هماهنگي با وزارت كشور و سازمان پدافندغيرعامل در اجرا و نظارت بر طرح هاي استان. -33

 ت و طبقه بندي اطلاعات طرح هاي پدافند غير عامل استاني.نظارت بر امور مربوط به حفاظ -32

زم و ، ارايه آموزشهاي لاانتقال تجربيات ر مواردي از قبيلبا تاكيد ب بسترسازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -11

 تفويض اختيار.  ،مشاركت دادن در انجام امور

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي سازمانيعنوان پست  مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل پدافند غيرعامل كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3 ( ت 44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل پدافند غير عامل ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 پدافند غير عامل ناظر تخصصي  کارشناس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-112 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي اجرايي استان. انجام بررسي هاي لازم به منظور همكاري در نيازسنجي آموزشي پدافند غيرعامل در دستگاه -3

 ها. دستگاههاي آموزشي اعلام شده از  بندي و گردآوري نيازهاي آموزشي و تهيه و تنظيم تقويم سالانه دوره جمع -2

 هاي مختلف استان براي مقابله با تهديدات و اقدامات دشمن. مطالعه و بررسي به منظور تهيه برنامه هاي فرهنگ سازي و تبليغي سازمان -1

هاي آموزش عمومي مردم در سطوح مختلف براي حفظ و ارتقاء آمادگي عمومي در شرايط  گردآوري اطلاعات لازم در راستاي تدوين برنامه -4

 اري.اضطر

هاي مقابله با اقدامات  هاي مرتبط با حوزه فرهنگي، آموزشي و پژوهشي در سطح استان براي اجراي طرح پيگيري و هماهنگي لازم بين دستگاه -1

 دشمن.

 هاي عمومي پدافند غير عامل براي مردم در سطح استان.  ها و نهادهاي آموزشي به منظور اجراي آموزش پيگيري و هماهنگي در سازمان -3

 هاي عمومي و اقدامات فرهنگي به منظور ارتقاء فرهنگ عمومي مردم. پيگيري اجراي آموزش -9

سازي و نهادينه سازي موضوع پدافند غير عامل در سطح استان و دستگاههاي  هاي لازم به منظور آموزش تخصصي و فرهنگ انجام پيگيري -9

 اجرايي.

مقررات ملي ساختمان، طرح جامع پدافند غيرعامل  23بقه بندي اماكن و تاسيسات، مبحث پيگيري امور پدافند غيرعامل كالبدي) امور مربوط به ط -8

 و غيره(

 پيگيري تهيه و تنظيم پيش نويس طرح هاي پدافند غيرعامل و مراحل اجراي آن در مراكز و زير ساختهاي استان. -30

 براساس تقدم تعيين شده. مطالعه، بررسي و تاييد اوليه طرح هاي پدافند غيرعامل پروژه هاي مهم استاني -33

 پيگيري لازم براي انجام برآورد اعتبار مورد نياز طرح هاي پدافند غيرعامل استان و ارايه براي تصويب. -32

 جمع آوري، تجزيه و تحليل و تهيه گزارش تخصصي از طرح هاي پدافند غيرعامل جهت ارايه به وزارت كشور و سازمان پدافند غيرعامل كشور. -31

 ها. ها و راهبردهاي كلان كميته دايمي پدافند غيرعامل در استان و شهرستان راي سياستسازي اج زمينه -34

 آن. مصوباتهماهنگي جهت اجراي  وي استان عامل ريغ پدافند جلساتپيگيري  -31

 پيگيري مراحل ابلاغ مصوبات جلسات پدافند غير عامل. -33

 ي انساني، تجهيزات و تأسيسات مهم در حوزه هاي مختلف استان.پذيري و صدمات بر نيرو مطالعه و بررسي امور مربوط به كاهش آسيب -39

 گانه شوراي پدافند غيرعامل. 33هاي  پيگيري، بررسي و اظهار نظر در خصوص مسايل مربوط به كارگروه -39

 تنظيم دستور جلسه و اولويت بندي موضوعات براي طرح در جلسه شوراي پدافند غير عامل استان. -38

 هاي آموزشي مرتبط. ها و دوره ها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايش مقررات، ارايه گزارش مطالعه و بررسي قوانين و -20

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -23

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل پدافند غيرعامل كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي وظايفتأييد كننده 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 کل پدافند غير عاملاداره  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 يس گروه طرح و اجرارئ  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-114 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 استان.ايجاد ساز و كارهاي لازم در پدافند غير عامل مورد نياز  -3

 ريزي در راستاي بكار گيري و بسيج امكانات و منابع عمومي، دولتي و مردمي استان به منظور مقابله با بحران ناشي از تهديد نظامي. برنامه -2

 هاي مختلف. هاي مهم استان در حوزه تحليل و تأييد برنامه اجرايي پدافند غير عامل و پروژه -1

 اي اجرايي پدافند غير عامل استان در حوزه هاي مختلف.ارايه خدمات مشورتي در تدوين برنامه ه -4

 بندي مراكز مهم استان. ارايه و بررسي پيشنهادهاي لازم جهت اولويت -1

 تهيه مصوبات شوراي پدافند غيرعامل و پيگيري مراحل ابلاغ آن به اعضا. -3

 امل.گانه شوراي پدافند غيرع 33هاي  هاي كارگروه نظارت و پيگيري امور مربوط به كميته -9

 اي. هاي دوره گانه شوراي پدافند غيرعامل و ارايه گزارش 33هاي  ارزيابي عملكرد كارگروه -9

 ها براي مديريت صحنه عمليات امداد و نجات. نظارت بر سازماندهي مناسب دستگاه -8

 پيگيري تأمين و تخصيص اعتبارات استاني و ساير پشتيباني هاي مورد نياز. -30

 به منظور اجراي سياست ها و راهبردهاي كلان كميته دائمي پدافند غير عامل در استان و شهرستانهاي تابعه.راهنمايي و هدايت كارشناسان  -33

 هاي لازم با وزارت كشور و سازمان پدافند غير عامل كشور در اجرا و نظارت بر طرح هاي استان. انجام هماهنگي -32

 .وباتمصي ريگيپ وي استان عامل ريغ پدافند جلسات ليتشكهماهنگي و   -31

 .استاني تخصصي ها كارگروهي شنهاديپي ها برنامه و ها طرح قيتلف -34

 .استان عامل ريغ پدافندي ها برنامه و ها طرحيي اجراي سنج امكان -31

 هاي لازم. ات دريافتي و تهيه گزارششنهاديپ و ها طرحاظهار نظر در خصوص  -33

 تنظيم برنامه ساليانه پدافند غير عامل استان. -39

 از سوي دستگاههاي اجرايي  استانل عام ريغ پدافندي ها طرحي برا انهيسال اعتباري نيب شيپپيگيري لازم براي  -39

 .استان عامل ريغ پدافندي شورا دربه منظور ارايه  ها دستگاهي ها برنامه و ها طرحي و تحليل بررس -38

 هاي آموزشي عمومي و تخصصي مصوب. هاي لازم به منظور اجراي دوره  انجام هماهنگي -20

 وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا.تقسيم  -23

 هاي آموزشي مرتبط. ها و دوره ها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايش مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارش -22

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -12

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل پدافند غيرعامل كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل پدافند غير عامل ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس پدافند غير عامل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-115 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ها. ها و راهبردهاي كلان كميته دايمي پدافند غيرعامل در استان و شهرستان سازي اجراي سياست زمينه -3

 آن. مصوباتهماهنگي جهت اجراي  وي استان عامل ريغ پدافند جلساتپيگيري  -2

 پيگيري مراحل ابلاغ مصوبات جلسات پدافند غير عامل. -1

مقررات ملي ساختمان، طرح جامع پدافند غير عامل  23وط به طبقه بندي اماكن و تاسيسات، مبحث امور مرب عامل كالبدي ) يري امور پدافند غيرپيگ -4

 (  و غيره

 پذيري و صدمات بر نيروي انساني، تجهيزات و تأسيسات مهم در حوزه هاي مختلف استان. مطالعه و بررسي امور مربوط به كاهش آسيب -1

 گانه شوراي پدافند غيرعامل. 33هاي  ر نظر در خصوص مسايل مربوط به كارگروهپيگيري، بررسي و اظها -3

 نويس طرح هاي پدافند غير عامل و مراحل اجراي آن در مراكز و زير ساختهاي استان. پيگيري تهيه و تنظيم پيش -9

 تعيين شده. هاي مهم استاني بر اساس تقدم هاي پدافند غير عامل پروژه مطالعه، بررسي و تأييد اوليه طرح -9

 هاي پدافند غير عامل استان و ارايه براي تصويب. پيگيري لازم براي انجام  برآورد اعتبار مورد نياز طرح -8

 هاي پدافند غير عامل جهت ارايه به وزارت كشور و سازمان پدافند غير عامل كشور. آوري، تجزيه و تحليل و تهيه گزارش تخصصي از طرح جمع -30

 لويت بندي موضوعات براي طرح در جلسه شوراي پدافند غير عامل استان.تنظيم دستور جلسه و او -33

 هاي آموزشي مرتبط. ها و دوره ها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايش مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارش -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -62

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل پدافند غيرعامل كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل پدافند غير عامل ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 آموزش و پژوهش امورکارشناس   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-116 : پست/ شغل ـ شماره  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي اجرايي استان. انجام بررسي هاي لازم به منظور همكاري در نيازسنجي آموزشي پدافند غيرعامل در دستگاه -3

 ها. هاي آموزشي اعلام شده از دستگاه بندي و گردآوري نيازهاي آموزشي و تهيه و تنظيم تقويم سالانه دوره جمع -2

 هاي مختلف استان براي مقابله با تهديدات و اقدامات دشمن. منظور تهيه برنامه هاي فرهنگ سازي و تبليغي سازمانمطالعه و بررسي به  -1

هاي آموزش عمومي مردم در سطوح مختلف براي حفظ و ارتقاء آمادگي عمومي در شرايط  گردآوري اطلاعات لازم در راستاي تدوين برنامه -4

 اضطراري.

هاي مقابله با اقدامات  هاي مرتبط با حوزه فرهنگي، آموزشي و پژوهشي در سطح استان براي اجراي طرح ن دستگاهپيگيري و هماهنگي لازم بي -1

 دشمن.

 هاي عمومي پدافند غير عامل براي مردم در سطح استان.  ها و نهادهاي آموزشي به منظور اجراي آموزش پيگيري و هماهنگي در سازمان -3

 اقدامات فرهنگي به منظور ارتقاء فرهنگ عمومي مردم. هاي عمومي و پيگيري اجراي آموزش -9

سازي و نهادينه سازي موضوع پدافند غير عامل در سطح استان و دستگاههاي  هاي لازم به منظور آموزش تخصصي و فرهنگ انجام پيگيري -9

 اجرايي.

 هاي آموزشي مرتبط. ها و دوره همايشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارش -8

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -61

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل پدافند غيرعامل كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل پدافند غير عامل ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 يس گروه تهديدات تخصصيرئ  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-112 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ريزي و هماهنگي امور مربوط به تهديدات نوين ) زيستي، سايبري، پرتوي و ... ( در سطح استان. برنامه -3

 حاصل از شناسايي آسيب پذيري هاي ناشي از تهديدات و اقدامات نظامي دشمن در حوزه هاي مختلف استان.تحليل نتايج  -2

 هاي دفاعي استان به منظور افزايش آستانه مقاومت مردمي در برابر تهديدات. پايش سطح آمادگي -1

 ات در سطح استان در حوزه پدافند غير عامل.ها و مخاطر افزايي شناسايي و برآورد تهديدات و اقدامات دشمن، نقاط آسيب پذير، هم -4

هاي لازم به منظور ارتقاء آستانه مقاومت و تحمل مردم استان در برابر تهديدات از طريق مقابله با عمليات رواني و فرهنگي و  ارايه مشورت -1

 اطلاعاتي دشمن.

ها )بر اساس سه آيتم  كز و تأسيسات در سطح استان و شهرستانها و مرا هاي لازم به منظور شناسايي و طبقه بندي  زير ساخت نظارت و هماهنگي -3

 حساس، حياتي و مهم(.

 هاي بسيج براي مديريت و كنترل بحران ناشي از جنگ در استان. ريزي لازم به منظور استفاده از ظرفيتها و قابليت هماهنگي و برنامه -9

به پدافند غير عامل به منظور حفظ و ارتقاء آمادگي لازم در دستگاه هاي هاي ابلاغي مربوط  نظارت و پيگيري به منظور اجراي دستور العمل -9

 مختلف سطح استان.

 سايبري، پرتوي، زيستي و ... ( استان.هاي تخصصي پدافند )اي قرارگاه  نظارت بر انجام امور دبيرخانه -8

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -30

 هاي آموزشي مرتبط. ها و دوره ها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايش ن و مقررات، ارايه گزارشمطالعه و بررسي قواني -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -61

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل پدافند غيرعامل كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي كننده وظايفتأييد 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل پدافند غير عامل ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 و رزمايشپايش تهديدات کارشناس   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-112 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 برابر تهديدات.پذير استان در  تهيه و تنظيم ليست نقاط آسيب -3

 اي. هاي لازم به منظور آمادگي دفاع غير نظامي و پدافند غير عامل در استان با آموزش، تمرين و رزمايشهاي دوره انجام هماهنگي -2

 بندي آن در سه سطح حساس، حياتي و مهم. پذير استان و طبقه مطالعه، بررسي و شناسايي نقاط آسيب -1

و مراحل اجرايي آن در سطح استان به منظور ارتقاء آمادگي و پايداري در حوزه هاي مختلف در برابر بررسي، مطالعه و پيگيري طرح رزمايش  -4

 تهديدات نظامي دشمن.

 مطالعه، بررسي و اظهار نظر در خصوص سناريوهاي تهيه شده و پيگيري برنامه اجرايي رزمايش. -1

ها و احصاء نقاط قوت و ضعف آن جهت ابلاغ به دستگاه  ايي در دستگاههاي اجر آوري اطلاعات و تجزيه و تحليل نتايج حاصل از رزمايش جمع -3

 مربوطه و پيگيري لازم در خصوص رفع نقاط ضعف.

 سايبري، پرتوي، زيستي و ... ( استان.اي قرارگاه هاي تخصصي پدافند ) هپيگيري و اجراي امور دبيرخان -9

 هاي آموزشي مرتبط. ها و دوره ارشناسي و شركت در جلسات همايشها و نظرات ك مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارش -9

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -1

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل پدافند غيرعامل كننده وظايف تعيين 

    اجتماعيمعاون سياسي، امنيتي و  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل پدافند غير عامل ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور سايبري و فناوري اطلاعات  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  جغرافيايي خدمت:ـ محل  3

 2-112 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 فناوري هاي الكترونيك و ارتباطات و اطلاعات.هاي مهم استان در حوزه  شناسايي، طبقه بندي، اولويت بندي مراكز و سامانه -3

 ها در سطح استان. سازمان ITمطالعه، بررسي و اظهار نظر چگونگي تداوم خدمات ضروري حوزه فناوري اطلاعات و ارتباطات -2

 اي در سطح استان. هاي رايانه مطالعه و بررسي نحوه حفاظت فيزيكي سيستم -1

 استان و ارايه گزارش مربوطه به مقام مافوق.اي وضعيت سايبري  كنترل موردي و دوره -4

 هاي داراي رده حفاظتي. پيگيري تشكيل مراكز پدافندي سايبري در دستگاه -1

 انجام امور مربوط به برگزاري جلسات قرارگاه سايبري و پيگيري اجراي مصوبات. -3

 ها. دستگاه ITبط  هاي آموزشي و تخصصي سايبري براي مسئولين مرت هاي لازم جهت برگزاري دوره هماهنگي -9

 هاي مختلف اين حوزه در سطح استان براي مقابله با تهديدات و شرايط اضطراري. انجام امور مربوط به هماهنگي بين سازمان -9

 نويس طرح جامع مديريت بحران تهاجم هاي سايبري دشمن در حوزه هاي مختلف. تهيه و تنظيم پيش -8

 به پدافند غير عامل به منظور حفظ و ارتقا آمادگي لازم در دستگاه هاي مختلف سطح استان.پيگيري اجراي دستور العمل هاي ابلاغي مربوط  -30

 هاي حوزه فاوا در دستگاه هاي مختلف و ارايه راهكارهاي  برطرف كردن آن. مطالعه، بررسي و اظهار نظر در خصوص آسيب پذيري -33

 هاي آموزشي مرتبط. ها و دوره اسي و شركت در جلسات همايشها و نظرات كارشن مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارش -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -11

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل پدافند غيرعامل كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات

 



 

 

 

نگي امور عمرانيمعاونت هماه
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 معاونت هماهنگي امور عمراني ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-123 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

نيازها، تجارب و  به   و تنظيم طرحهاي زيربنايي اقتصادي و عمراني با توجه هاي اجرائي در تهيه  واحدهاي استاني دستگاههدايت و نظارت بر  -3

 اولويتهاي اقتصادي، اجتماعي، فرهنگي و سياسي استان.

واحدهاي استاني   و اعلام عدم پيشرفت به گيري مستمر از پيشرفت پروژه هاي عمراني روستاها و شهرها هاي عمراني و گزارش بر برنامهنظارت عاليه  -2

 منظور رفع موانع. به   هاي اجرائي مربوطه دستگاه

 ( استاني -مليرا و پيشرفت برنامه هاي عمراني )نظارت عاليه و مراقبت و هماهنگي در اج -1

هاي مربوطه  ها و كميته ساير شوراها و كميسيونريزي و  تشكيل جلسات شوراي آب، شوراي فني استان و شوراي برنامه  انجام اقدامات لازم در زمينه -4

 حسب مورد. بر 

عمراني وآثار و  هاي هاي اجرايي  و ارزشيابي آنها در راستاي  اجراي پروژه و تنظيم گزارش هاي نظارتي از عملكرد واحدهاي استاني دستگاه  تهيه -1

 اي و محلي. هاي ملي، منطقه نامهدر تدوين بر  بهينه  منظور استفاده  اجتماعي آنها به -نتايج اقتصادي

هاي اجرايي و نهادهاي انقلاب اسلامي  هاي واحدهاي استاني دستگاه ها و برنامه اجراي طرح هاي لازم و  نظارت بر انجام مطالعات در زمينه  بررسي -3

 ريزي و توسعه استان. مهشوراي برنا  به  نظرات در اين زمينه  هاي عمراني و همچنين ارائه منظور پيشبرد برنامه  استان به

 و نظارت بر فعاليت آنها مطابق قوانين و مقررات. حمايت از شوراهاي اسلامي استان -9

و بررسي وضع مناطق روستائي و شهري استان به منظور دستيابي به نيازهاي زيربنايي و تسهيلات رفاهي و اولويت بندي آنها و پيگيري   مطالعه -9

 .اعتبارات مربوط از منابع مختلف

هاي ذيربط در اين  هاي عمراني در مناطق روستايي و شهري و همكاري با واحد هاي طرح تنظيم معيارها و ضوابط لازم براي تعيين اولويت و تهيه  -8

 با وزارت كشور. زمينه 

هاي  نها در راستاي اجراي پروژههاي اجرايي و ارزشيابي آ احدهاي استاني دستگاهو تنظيم گزارش جامع از عملكرد و امر تهيه  نظارت و پيگيري بر -30

 اي و محلي. هاي ملي، منطقه تدوين برنامه در بهينه  منظوراستفاده  آنها بهآثار اجتماعي واقتصادي  عمراني و

 .  ابلاغيهاي عمراني در مناطق شهري و روستايي از محل اعتبارات  نظارت بر پروژه -33

 يد.مراجع ذيربط براي تأي  پيشنهاد بهو   شرايط خاص هر منطقه به  اي با توجه  ب منطقهاستان و ضراي  هاي پايه قيمت بررسي و تهيه  -32

ها و  ها در چارچوب طرح هاي لازم در اتخاذ روشهاي صحيح و رعايت اولويت ها و هدايت و راهنمائي نظارت و بررسي اعتبارات شهرداري -31

 ها. برنامه

 تصويب شوراي اسلامي شهر مي رسد. به  ها كه  شهرداري ت و مسائل مالي ساليانه ها، اعتبارا بررسي و اظهار نظر درخصوص برنامه نظارت، -34

ي و تسهيلات رفاهي و برآورد اعتبار مورد نياز و پيگيري لازم از زهاي زيربناينيا منظور دستيابي به ه بررسي موقعيت مناطق شهري و روستائي استان ب -31

 طريق وزارت كشور.

  نظارت بر تهيه ها حسب مورد و ها و كميسيون گروهها، كار كميته فعال در جلسات، مجامع، شوراها، تشكيل و يا حضورمنظور ه انجام اقدامات لازم ب -33

 و تنظيم صورتجلسات و پيگيري مصوبات.

هاي تملك دارائي  هاي اجرائي، نظارت بر اجراي طرح ها و رفع موانع اجراي پروژه ها در واحدهاي استاني دستگاه ها و پروژه نظارت بر پيشبرد طرح -39
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ار با جداول پيشرفت ك و مقايسه هاي تعيين شده ها و سياست با اهداف و خط مشي منظور ارزيابي از نظر مطابقت عمليات و نتايج حاصله  اي به سرمايه

 مراجع ذيربط. زماني و ( اعمال كنترل هاي لازم و  تنظيم گزارش هاي مربوطه و اعلام نتايج به

 و خاک رس معمولي در سطح استان. معادن شن و ماسه  مربوط به  نظارت بر اجراي آئين نامه  -39

ها و  شناخت و تعيين نيازهاي مالي و خدماتي روستاها و شهرداريمنظور   نظر تأسيسات رفاهي به و بررسي وضع روستاها و شهرهاي استان از  مطالعه -38

 پيگيري تأمين آنها برابر مقررات.

 ها  براي تخصيص اعتبارات لازم. ها و پروژه ها و برنامه تعيين اولويت بندي طرح -20

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    معاون هماهنگي امور عمراني كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 معاونت هماهنگي امور عمراني ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس دفتر ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-121 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 هاي سياسي، فرهنگي و ... با معاون استاندار. شخصيت  ريزي و هماهنگي ملاقات برنامه -3

 كه در دفتر معاون تشكيل مي شود.تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي  -2

 در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است. رسيدگي به -1

 ب: پيگيري ها

 لازم به ايشان. هاي و ارايه گزارش از سوي معاون استاندارانجام امور محوله  -4

 .استاندار و ارايه آن به معاون معاونتهاي حوزه  در زمينه فعاليت هاي واصله خلاصه نمودن گزارشبندي و  ارايه جمع -1

 ها. صورت لزوم پيگيري آنابلاغ دستورات صادره معاون به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و در -3

 ج : امور عمومي و جاري

 ساير اسناد و مدارک واحد مربوط. نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و هاي لازم در راستاي اعمال نظارت -9

بوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مرانجام هماهنگي لازم جهت  -9

 مكاتبات بدون كاغذ.

 مربوطه حسب مورد. معاونتهيه گزارش هاي مورد نياز  -8

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    معاون هماهنگي امور عمراني كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 و ترافيكدفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 و پيگيري کارشناس هماهنگي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 ساعات ملاقات براي آنها. تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با مدير مربوط و تعيين -3

 .هاي ذيربط در جلسات و كميسيونمطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده  -2

 گويي به مراجعين و راهنمايي آنها.پاسخ -1

 ب: پيگيري ها

 و ارايه گزارش لازم به ايشان. مافوقپيگيري امور ارجاعي از سوي  -4

 ارايه آن به مدير مربوطه.هاي حوزه مربوط و  تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي مدير مربوطه. آماده كردن سوابق و پرونده -3

 ج : امور عمومي و جاري

 رک واحد مربوط در محل مخصوص.انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدا -9

 دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط. -9

 تبات بدون كاغذ.تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكا -8

 استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... . -30

 آوري اطلاعات و ارايه گزارش هاي مورد نياز مافوق حسب مورد. جمع -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    معاون هماهنگي امور عمراني كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 معاونت هماهنگي امور عمراني واحد سازماني: ـ 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس دبيرخانه هئيت حل اختلاف شوراها ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

و  ( هزار نفر جمعيت و غير مركز استان200شوراي شهر و استانداري در مورد شهردار منتخب شورا در شهرهاي با جمعيت كمتر از )اختلاف بررسي   -3

 .ارائه گزارش

 .ارائه گزارش و انطباق آنها با قوانين و مقررات بالادستي و فرماندار يا شوراي استان استاندار، از ناحيه  مصوبات شوراي شهرات وارده به اعتراضبررسي  -2

 .و ارائه گزارش انحلال شوراي روستا با پيشنهاد فرماندار، در صورت احراز انحراف شورا از وظايف و اختيارات قانونيبررسي  -1

 .و ارائه گزارش پيشنهاد انحلال شورا به هيئت مركزي، به استثناي شوراي روستابررسي  -4

 .و ارائه گزارش صلاح شهرستان به پيشنهاد مقامات ذيهاي اعضاي شوراي روستا، بخش، شهر و  اتهامبررسي  -1

و ارائه  گردد تخلف از قانون شوراها كه حسب مورد و بر اساس مسئوليت نظارتي و اجرايي قانون مذكور توسط وزارت كشور ارجاع ميبررسي  -3

 .گزارش

 .و ارائه گزارش نيشكايات اشخاص حقيقي و حقوقي مبني بر انحراف شورا از وظايف و اختيارات قانوبررسي  -9

پيگيري و هماهنگي براي تشكيل جلسات هيئت حل اختلاف و رسيدگي به شكايات و تهيه و تنظيم آراي هيئت حل اختلاف و رسيدگي به شكايات و  -9

 اقدام به ابلاغ آنها براي اجرا به نحو مقتضي.

 ها. فرمانداري و بخشداري هاي تابعه و درصورت لزوم پيگيري آنابلاغ تصميمات صادره از سوي هيأت حل اختلاف به افراد ، شوراهاي اسلامي و  -8

 ه.تهيه گزارش لازم در زمينه پرونده هاي مطروحه در هيأت حل اختلاف و رسيدگي به شكايات شوراهاي اسلامي استان و ارايه آن به مدير مربوط -30

 ف.خلاصه نمودن پرونده هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه اعضاء هيأت حل اختلا -33

 هاي مربوط به هيأت حل اختلاف براي اطلاع و مطالعه قبلي معاون هماهنگي امور عمراني. آماده كردن سوابق و پرونده -32

 مخصوص. انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -31

 ا، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به هيأت حل اختلاف و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط.دريافت نامه ه -34

 ارائه گزارش تحليلي و اظهارنظر در خصوص شكايات واصله از اقدامات شوراها و ارائه گزارش به مقامات ذيربط. -31

مرتبط با شوراهاي اسلامي شهرها و فرادست و تشكيل بانك اطلاعاتي به منظور تهيه گزارشات جمع آوري، تهيه و به روز رساني آمار و اطلاعات  -33

 تحليلي حسب نياز مقام مافوق.

 جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به تخلفات احتمالي شوراهاي اسلامي جهت طرح در هيئت حل اختلاف و رسيدگي به شكايات. -39

 قررات.انجام ساير امور محوله وفق م -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    معاون هماهنگي امور عمراني كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

دفتر فني، امور عمراني و حمل و 

نقل و ترافيك
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 عمراني و حمل و نقل و ترافيكدفتر فني، امور  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مدير كل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-124 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .و شركت در كمسيون هاي مرتبط هزار نفر 21شهرهاي زير هاي هادي  نظارت بر تهيه طرحهاي جامع، تفصيلي، توسعه شهري و طرح -3

بر تعيين محدوده حريم شهرها و روستاها در اجراي طرح و پروژه هاي شهرسازي، عمراني و تفكيك اراضي استان و همچنين  عاليه كنترل و نظارت -2

لازم به دبيرخانه  ت و سازهاي غير مجاز و ارايه گزارشامور مرتبط با حاشيه نشيني و بافت هاي ناكارآمد شهري، مقاوم سازي ساختمان ها، ساخ

 شوراي برنامه ريزي و توسعه استان و ساير مقامات مافوق.

ي اجرايي ها وضوع ترک تشريفات مناقصات دستگاهقانون برگزاري مناقصات م 29ماده  «ه»و  «ب»اجراي بندهاي  باموارد مرتبط  بررسي و كنترل -1

 كه اعتبار استاني دارند.

ن حوزه خدمات روبنايي از و همچني ني و استفاده از مصالح استاندارددستگاه هاي اجرايي استان در جهت پيشبرد عمليات عمرا هماهنگي و هدايت -4

در ت عاليه منطبق با موازين، ، فاضلاب، گاز و مخابرات و رفع اختلاف بين آنها و همكاري در تدوين ضوابط و معيارهاي فني و نظارقبيل آب، برق

 .در چارچوب وظايف شوراي فني استان اجراي پروژه هاي عمراني

رعايت حد مطلوب فضاي سبز در مناطق مختلف استان، متناسب با شرايط اقليمي و نظارت بر ارسال دستورالعمل هاي قانوني و فني  نظارت بر -1

 هاي جداسازي آب شرب از فضاي سبز و همچنين راي طرحمربوطه به شهرداري ها و دهياري ها به منظور اجرا، نظارت بر تهيه و تصويب و اج

 پيگيري طرح هاي توسعه فضاي سبز موضوع تفاهم نامه بين وزارت جهاد كشاورزي و شهرداري ها.

رياست و همچنين  88، 300از قبيل ماده  ساير كميسيون هاي مربوط و شركت در جلسات كارگروه و وكمسيونها تشكيل جلسات كميته ها هدايت و -3

 كميته هاي چهارگانه شوراي فني استان و انجام امور مرتبط.

، واگذاري اراضي و ساخت و ساز بر اساس آيين نامه مربوطه و احداث بنا و تاسيسات در خارج اليه بر اجراي برنامه هاي عمرانيهدايت و نظارت ع -9

 .قانون شهرداري ها 303اعمال ماده و اراضي شهري و از حريم شهرها و محدوده روستاها و همچنين نظارت بر توافقات پيرامون املاک 

، از محيطي و حفاظت از منابع آب استانهاي زيست  رها، كاهش آلودگيارتقاء كيفيت زيست محيطي كلانشه ريزي در جهت همكاري و برنامه -9

 موثر.، شورايعالي آب يا ساير ارتباطات كاهش آلودگي هوا، شوراي حفاظت منابع آب استانكارگروه ريق ط

، مقررات ملي ساختمان و مان نظام مهندسي و كنترل ساختمانتامين موجبات همكاري و تعامل با سازمان نظام مهندسي استان در اجراي قانون ساز -8

وه مسكن مصوبه ، حسب مورد، موضوع كارگراخذ گزارش هاي لازم از دبيرخانه همچنين امور مربوط به مشكلات مسكن مهر، مسكن اجتماعي و

 .هيات وزيران 191

همگاني مورد بررسي تعيين تعداد وسايل نقليه و ترافيك استان و شهرستان و مربوط به حمل و نقل  ريزي و هماهنگي به منظور حل مشكلات برنامه -30

 رتقاء سطح فرهنگ ترافيك شهروندان.ا مل با دانشگاه و موسسات پژوهشي و تخصصي به منظورتعا ونياز استان 

رعايت آيين نامه ها و ضوابط و ابلاغ دستورالعمل هاي  زي و معماري و استانداردهاي شهري وري ضوابط و مقررات شهرسابكارگي نظارت بر -33

 مربوطه.

 .حركتي -سازي و تسهيل تردد معلولين جسمي ستاد مناسب امور مربوط به و پيگيري هاي لازم هماهنگيانجام  -32

 .استان براي پيشبرد عمليات عمرانيسازماندهي و ايجاد هماهنگي و همكاري بين دفتر فني و ساير دستگاههاي اجرائي در سطح  -31

 .برنامه هاي عمراني در سطح استان نظارتهاي فني اعزام كارشناسان به منظور كنترل و نتخاب وا سازماندهي و -34
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آب و  ،حفظ اراضي كشاورزي 3ماده  30صره ، تعيين حريم، تبايمني راهها ،ده پنججلسات كارگروه امور زيربنايي،كيسيون ما شركت در -31

 .، باز آفريني شهريمحيط زيست،كارگروه مبارزه با زمين خواري 9كشاورزي، ماده 

يه آموزشهاي لازم و انتقال تجربيات، ارا با تأكيد بر مواردي از قبيل بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -33

 تفويض اختيار. مشاركت دادن در انجام امور، 

 شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي پست سازماني عنوان مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك تعيين كننده وظايف 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

 و بهبود روشها دفتر تشكيلات
   علي خليلي مديركل
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 پست سازمانيشرح وظايف 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 ريزي شهري معماري و برنامه معاون شهرسازي،  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-125 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هزار نفر و تغييرات بعدي آنها و نظارت بر اجراي آنها. 21تهيه و پيگيري تصويب طرح هاي هادي شهرهاي زير  -3

 هزار نفر جمعيت. 21مغايرتهاي طرحهاي هادي شهرهاي زير انجام وظايف مرتبط با كميسيون بررسي  -2

 ريزي به منظور تهيه طرح هاي جامع و تفصيلي و طرح هاي توسعه شهري. برنامه -1

 .1عضويت و شركت در جلسات كميسيون ماده  -4

ات دستگاههاي اجرايي كه داراي قانون برگزاري مناقصات موضوع ترک تشريفات مناقص 29ماده « ه»و « ب»انجام امور محوله در اجراي بندهاي  -1

 اعتبارات استاني مي باشد.

 انجام امور دبيرخانه اي هيات رسيدگي به شكايات قانوني برگزاري مناقصات در استان. -3

 ايجاد هماهنگي و همكاري بين دستگاههاي اجرايي استان و عوامل اجرايي در جهت پيشبرد عمليات عمراني و بررسي اختلافات ميان آنها. -9

 بررسي و تعيين محدوده و حريم شهرها و روستاها. -9

هاي استان در اجراي پروژه هاي شهرسازي، عمراني و تفكيك اراضي در چارچوب  ها و دهياري هاي لازم به شهرداري نظارت و ارايه راهنمايي -8

 ضوابط و طرح هاي مصوب شهري و روستايي.

 ها، برآوردها و نظارت بر اجراي آن و غيره. گيرد از قبيل تهيه طرح توسط دفتر فني انجام مي هايي كه رأساً نظارت بر انجام كليه امور مربوط به طرح -30

 قانون شهرداري ها. 303هاي مربوط به واگذاري املاک و اراضي شهري و اعمال ماده  نامه بررسي و كنترل موافقت -33

 استفاده از مصالح استاندارد.پيگيري امور مربوط به استفاده از دستگاههاي اجرايي در زمينه تامين و  -32

هماهنگي بين دستگاههاي اجرايي استان در انجام امور محوله در حوزه خدمات روبنايي از قبيل آب، برق، فاضلاب، گاز و مخابرات در صورت  -31

 نياز.

 حركتي. –نظارت بر انجام امور مربوط به هماهنگي و پيگيري ستاد مناسب سازي و تسهيل تردد معلولين جسمي -34

 است كميته هاي چهارگانه شوراي فني استان و انجام امور محوله.ري -31

گيري مستمر از پيشرفت برنامه هاي عمراني شهرها و  نظارت بر اجراي برنامه هاي عمراني )احداث، مرمت، نگهداري و بهره برداري( و گزارش -33

 جرايي.روستاها و پيگيري از واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي به منظور رفع موانع ا

 قانون نظام مهندسي و كنترل ساختمان. 11نفره استان موضوع آيين نامه اجرايي ماده  4انجام امور محوله در كميته كارشناسي هيات  -39

تعامل با سازمان نظام مهندسي ساختمان استان در اجراي قانون سازمان نظام مهندسي و كنترل ساختمان، مقررات ملي ساختمان و ضوابط و  -39

 مل هاي منبعث از آن.دستورالع

ريزي و توسعه  شركت در جلسات و انجام امور محوله در خصوص كارگروه تخصصي ذيربط امور زيربنايي و شهرسازي استان ذيل شوراي برنامه -38

 استان و كميته هاي كارشناسي مرتبط باآن.

كاهش آلودگي هوا، آب و خاک استان با مسئوليت همكاري و هماهنگب به منظور ارتقا كيفيت زيست محيطي كلان شهرها از طريق كارگروه  -20

 معاونت هماهنگي امور عمراني.

نظارت بر نحوه واگذاري اراضي و ساخت و سازآنها بر اساس آيين نامه استفاده از اراضي، احداث بنا و تاسيسات در خارج از حريم شهرها و  -23
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 .83محدوده روستاها مصوب سال 

 قانون شهرداري ها و انجام امور دبيرخانه اي مربوط. 88غيرمجاز  موضوع كميسيون ماده كنترل و نظارت بر ساخت و ساز هاي  -22

حكام نظارت و پيگيري امور مرتبط با اجراي طرح هاي مقاوم سازي ساختمان ها و شريان هاي حياتي حسب مورد و امور مربوط به ايمني بناها و است -21

 ساخت و سازها.

 8تملك املاک و اراضي واقع در طرح هاي عمومي و عمراني دولت و شهرداري ها از طريق اعمال ماده بررسي و نظارت بر اجراي صحيح طرح  -24

 شوراي انقلاب. 39/33/19لايحه قانوني نحوه خريد و تملك اراضي و املاک براي اجراي برنامه هاي عمومي، عمراني و نظامي، دولت مصوب 

نشيني و بافت هاي ناكارآمد شهري و ارايه گزارش هاي مربوطه به  امور مرتبط با حاشيه  هماهنگي و همكاري با دستگاههاي اجرايي ذيربط در -21

 مقامات مافوق.

شركت در جلسات و همكاري در انجام امور محوله به منظور جلوگيري و كاهش آلودگي هاي زيست محيطي از جمله آلودگي ناشي از منابع آب  -23

ها، منابع طبيعي و ... تعامل با سازمان ها و دستگاههاي اجرايي  و بهره برداري پايدار از تالاب و خاک،گرد و غبار، مصرف سموم شيميايي، حفظ

 استان در اين خصوص.

 هماهنگي و همكاري به منظور تهيه و تصويب و اجراي طرح هاي جدا سازي آب شرب از فضاي سبز. -29

 هيات وزيران. 3199مصوبه سال  3موضوع بند همكاري و هماهنگي با شوراي حفاظت منابع آب استان و شورايعالي آب  -29

 .عضويت در كميسيون تصويب و تغييرات طرح هاي هادي در زمينه امور مربوط به حمل و نقل و ترافيك استان و شهرستان -28

 نها.هاي مناقصه و در صورت لزوم اظهار نظر در مورد برندگان مناقصه در زمينه رد يا قبول آ بررسي تصميمات متخذه در كميسيون -10

 هاي عمراني. كنترل و بررسي اعتبارات عمراني در شهرداريها و راهنمائي لازم در اتخاذ روش صحيح و رعايت اولويت ها در تنظيم برنامه -13

 ارائه مشاوره به مديركل -12

نظارت بر حسن اجراي سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و  -11

 كليه امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -14

  هاي لازم به آنان. تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي -11

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -13

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك تعيين كننده وظايف 

    امور عمرانيمعاون هماهنگي  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 نقل و ترافيكدفتر فني، امور عمراني و حمل و  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون حمل و نقل و ترافيك  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-126 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .سرپرستيمديريت افراد تحت  ،كنترل وارايه مشاوره به مدير كل و نظارت -3

نظارت بر حسن اجراي كليه  اختيارات واحد هاي تحت سرپرستي و سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار وتعيين وظائف وحدود مسئوليت ها و -2

 .راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري ارايه امور و

 ترافيك استان و مركز استان.و انجام وظايف و اعمال اختيارات قانوني در زمينه امور مربوط به حمل و نقل  -1

وليت ، آب و خاک استان با مسئاز طريق كارگروه كاهش آلودگي هواارتقاء كيفيت زيست محيطي كلان شهرها  راستاي همكاري درريزي و  برنامه -4

 معاونت هماهنگي امور عمراني.

دهنده خدمات در امر  ها، سازمان ها و واحدهاي ارايه د شركتيك و فعاليت ها و عملكرمشورت و راهنمايي براي بهبود تراف ارايهايجاد هماهنگي و  -1

 .جابجايي جمعي مسافران درون شهري

 .انجام هماهنگي هاي لازم بين امور حمل و نقل و ترافيك درون شهري و برون شهري -3

 .بررسي و مطالعه براي تعيين تعداد وسايل همگاني مورد نياز استان -9

 .ارتقاء كيفيت سوخت خودرو ها و CNGهماهنگي لازم در زمينه توسعه جايگاه هاي سوخت  -9

، ك براي دستيابي به آخرين اطلاعات، نوآوري هابرقراري ارتباط با دانشگاه ها و موسسات پژوهشي و تخصصي استاني مرتبط با حمل و نقل و ترافي -8

 .استانداردها

صصي از طريق تهيه و اجراي دوره ها و برنامه هاي آموزشي با هماهنگي و همكاري واحدهاي استاني افزايش توان تخ ريزي به منظور برنامه -30

 .دستگاههاي اجرايي و مراجع ذيربط

نامه  آيين 2شهرهاي كشور )موضوع ماده  اجراي مصوبات ابلاغي دبيرخانه شوراي عالي هماهنگي ترافيكهاي لازم به منظور  انجام هماهنگي -33

 .هيات وزيران( 2/9/94تاسيسات شوراي عالي مصوب اجرايي قانون 

 .هيات وزيران 81نظارت بر عملكرد ستادها و مراكز معاينه فني در شهر هاي مشمول موضوع مصوبه سال  -32

 بيري شوراي هماهنگي ترافيك استان.دانجام وظايف مربوط به  -31

ي ، كميته و كمسيون هاي استان و شركت در جلسات كارگروهفن رياست جلسات كميته فني شوراي فني ترافيك و كميته فني كارگروه معاينه -34

 مرتبط و پيگيري مصوبات مربوطه.

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

  ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و -33

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك تعيين كننده وظايف 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

 و بهبود روشها دفتر تشكيلات
   علي خليلي مديركل
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 عمراني و حمل و نقل و ترافيكدفتر فني، امور  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 و پيگيري کارشناس هماهنگي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 .مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها مديرتنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با  -3

 .مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه مديرتنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر  -2

صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام  در پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و -1

 .تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است

 ب: پيگيري ها

 .و ارايه گزارش لازم به ايشان مديرپيگيري امور ارجاعي از سوي  -4

 مدير مربوطه.بوط و ارايه آن به هاي حوزه مر تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 .مربوط مديرهاي واصله و ارايه آن براي مطالعه  خلاصه نمودن گزارش -3

 مدير مربوطه.هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي  آماده كردن سوابق و پرونده -9

 .ها احدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري آنمربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و و مديرابلاغ دستورات صادره  -9

 ج : امور عمومي و جاري

 انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -8

 .مخصوص

 .تبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوطدريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكا -30

 .تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ -33

 . ال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ...، دريافت و ارسفاده از نرم افزارهاي پردازش متناست -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك

    هماهنگي امور عمراني معاون تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 و حمل و نقل و ترافيكدفتر فني، امور عمراني  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس گروه امور شهرسازي، معماري و امور عمراني  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .كاركنان و نظارت بر حسن اجراتقسيم وظايف و ارجاع امور بين  -3

 دوره هاي آموزشي مرتبط. نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و گزارشها و ارايهبررسي قوانين ومقررات،  مطالعه و -2

 نظارت و پيگيري در تهيه طرحهاي جامع، هادي و تفصيلي و بكارگيري مشاورين توسط دفتر فني يا ادراه كل راه و شهرسازي.  -1

 واقع در حريم شهر.  ي كاربريها نوع خصوص و بررسي پيشنهادات رسيده در امع حريم شهرهاو پيگيري در تهيه طرح ج نظارت -4

 قانون شهرداري ها. 303اعمال ماده اظهار نظر در مورد واگذاري توافقات پيرامون املاک و اراضي شهري و  -1

ر حوزه خدمات روبنايي از قبيل آب، برق، گاز، فاضلاب و مخابرات در صورت هماهنگي بين دستگاههاي اجرايي استان در انجام امور محوله د -3
 نياز.

 ن در اجراي پروژه هاي عمراني در چارچوب مصوبات شوراي فني استان.همكاري در تهيه ضوابط و معيارهاي فني و نظارت بر تطبيق موازي -9

 8هاي عمومي و عمراني دولت و شهرداري ها از طريق اعمال ماده  بررسي و نظارت بر اجراي صحيح طرح تملك املاک و اراضي واقع در طرح -9
 .شوراي انقلاب 39/33/19، عمراني و نظامي دولت مصوب لاک براي اجراي برنامه هاي عموميلايحه قانوني نحوه خريد و تملك اراضي و ام

 .ها و انجام امور دبيرخانه اي مربوطقانون شهرداري  88و نظارت بر ساخت و سازهاي غير مجاز موضوع كميسيون ماده  بررسي -8

امور مرتبط با حاشيه نشيني و بافت هاي ناكارامد شهري و ارايه گزارش  خصوص هماهنگي با دستگاههاي اجرايي ذيربط دربندي اطلاعات و  جمع -30
 هاي مربوطه به مقامات مافوق.

 .وراي مسكن استاندر راستاي سياست گذاري شگيري امور مربوط به مشكلات مسكن همكاري در  پي -33

 و اقدامات لازم در خصوص رعايت آيين نامه ها و ضوابط و ابلاغ دستورالعمل هاي شهرسازي و معماري و استانداردهاي شهري.  اعمال نظارت -32

 حركتي -سازي و تسهيل تردد معلولين جسمي هماهنگي و پيگيري ستاد مناسب -31
 جهت بهسازي محيط شهري براي استفاده مطلوب معلولين.  و پيگيري در نظارت بر تهيه طرحهاي آماده سازي و نقشه هاي تفكيكي -34
 معابر اصلي شهرها.  هاي زيباسازي پيگيري لازم جهت تهيه طرح -31
اعلام شده از طرف شهرداريها در  و ارايه گزارش از مغايرتهاي بازرسي، كنترل، هدايت و نظارت بر اجراي طرحهاي شهري و ساير طرحها و بررسي -33

 حهاي شهري و طرح آنها در كميته فني.اجراي طر

 .هزار جمعيت و تغييرات بعدي آنها و نظارت بر اجراي آنها 21هاي هادي شهرهاي زير  طرحپيگيري تصويب  -39
طرحهاي مرمت و حفاظت از آثار ملي، مذهبي و فرهنگي و برآورد اعتبار مورد نياز اينگونه طرحها  بندي اطلاعات و ارايه گزارش از وضعيت جمع -39

 به منظور تامين اعتبار لازم از وزارت كشور. 
 آنها.و همكاري در اجراي  ريجامع گردشگ هاي به منظور رفع مشكلات طرحپيگيري لازم  -38
وابط فني اجراي طرحهاي شبكه معابر، ميادين و پاركها و مبلمان شهري و نظارت بر اجراي نظارت بر تهيه و ابلاغ استانداردها و معيارها و ض -20

 هماهنگ آنها در سطح استان. 
ها، برآوردها و ارايه گزارش لازم به دبيرخانه شوراي  هايي كه رأساً توسط دفتر فني انجام ميگيرد از قبيل تهيه طرح پيگيري مراحل اجرايي كليه طرح -23

 ريزي و توسعه استان. انه شوراي برنامهفني و دبيرخ

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -22

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك

 تأييد كننده وظايف
    عمرانيمعاون هماهنگي امور 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 ترافيكدفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس شهرسازي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .قانون شهرداري ها 303اظهار نظر در مورد واگذاري توافقات پيرامون املاک و اراضي شهري و اعمال ماده  -3

زارش هاي مربوطه به گ ارايهامور مرتبط با حاشيه نشيني و بافت هاي ناكارامد شهري و  آوري اطلاعات و گزارش كارشناسي در خصوص جمع -2

 مقامات مافوق.

هاي لازم در  ارايه راهنمايي و تفكيك اراضي و عمراني ،ر اجراي طرح و پروژه هاي شهرسازيهاي استان د ها و دهياري شهرداري عملكرد بررسي -1

 و روستايي. مطابقت كامل با طرح هاي مصوب شهري

 بعدي آنها. هزار جمعيت و تغييرات 21هاي هادي شهرهاي زير پيگيري مراحل تصويب و اجراي طرح  -4

 .شوراي مسكن استان هاي مصوب همكاري به منظور رفع مشكلات موجود در اجراي سياست -1

 .ي هادي تهيه شده توسط بنياد مسكن()طرحها و روستاها ، تفصيلي و جامع شهرهاطرحهاي هادي نظر در خصوصمطالعه و بررسي و اظهار  -3

 .ساز خارج از حريم شهرها جلوگيري از ساخت و و حريم شهرها محدوده قانوني ارايه گزارشات كارشناسي از -9

 حركتي. –معلولين جسميسازي و تسهيل تردد  انجام امور مربوط به هماهنگي و پيگيري ستاد مناسب -9

 .مغايرتهاي طرحهاي هادي توسعه شهري و شركت در جلسات تصويب طرحهاي هادي پيگيري و هماهنگي و -8

  .تغيير كاربريهاي مورد تقاضاي شهرداريها در كمسيون هاي مربوطه بررسياطلاعات و  به روز رساني آمار و   -30

 .و جلسات تغيير كاربري هاي اجرائيه مسائل شهرسازي با دستگاشركت در جلسات مربوط به مسائل شهرسازي و هماهنگي  -33

سي نقشه هاي برر و طراحي و تعيين معيارها و ضوابط فني و اجرائي معابر و ميادين تهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها و دستورالعمل ها و -32

 اصلاح هندسي ميادين و خيابانها.

 .يا تفضيلي شهرهاشهرداريها از نظر انطباق با ضوابط معماري و شهرسازي در طرحهاي جامع يا هادي  اتطرحها و اقدام ارايه گزارش كارشناسي از -31

 .قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت )واگذاري اراضي به دستگاههاي دولتي خارج از محدوده( 38هماهنگي امور مربوط به كميسيون ماده  -34

 .هاو خارج از حريم شهر در خصوص كاربري زمين، حريم و محدوده شهرهاپاسخ به استعلامات ادارات و شهرداريها  -31

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 تعيين كننده وظايف
 امضاء تاريخ  و حمل و نقل و ترافيك مديركل دفتر فني، امور عمراني

ه :
خ

نس
 تأييد كننده وظايف 

    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك تعيين كننده وظايف
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس شهرسازي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-123: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      پست/شغل :ـ نوع  5

 وظايف پست /شغل-9

 .قانون شهرداري ها 303اظهار نظر در مورد واگذاري توافقات پيرامون املاک و اراضي شهري و اعمال ماده  -3

زارش هاي مربوطه به گ ارايهامور مرتبط با حاشيه نشيني و بافت هاي ناكارامد شهري و  آوري اطلاعات و گزارش كارشناسي در خصوص جمع -2

 مقامات مافوق.

هاي لازم در  و تفكيك اراضي و ارايه راهنمايي عمراني ،ر اجراي طرح و پروژه هاي شهرسازيهاي استان د ها و دهياري شهرداري عملكرد بررسي -1

 روستايي.و  مطابقت كامل با طرح هاي مصوب شهري

 بعدي آنها. هزار جمعيت و تغييرات 21هاي هادي شهرهاي زير پيگيري مراحل تصويب و اجراي طرح  -4

 .شوراي مسكن استان هاي مصوب همكاري به منظور رفع مشكلات موجود در اجراي سياست -1

 .هادي تهيه شده توسط بنياد مسكن(ي )طرحها و روستاها ، تفصيلي و جامع شهرهاطرحهاي هادي مطالعه و بررسي و اظهار نظر در خصوص -3

 .ساز خارج از حريم شهرها جلوگيري از ساخت و و حريم شهرها محدوده قانوني ارايه گزارشات كارشناسي از -9

 حركتي. –سازي و تسهيل تردد معلولين جسمي انجام امور مربوط به هماهنگي و پيگيري ستاد مناسب -9

 .مغايرتهاي طرحهاي هادي توسعه شهري و هاي هاديشركت در جلسات تصويب طرح پيگيري و هماهنگي و -8

  .تغيير كاربريهاي مورد تقاضاي شهرداريها در كمسيون هاي مربوطه بررسياطلاعات و  به روز رساني آمار و   -30

 .و جلسات تغيير كاربري هاي اجرائيه شركت در جلسات مربوط به مسائل شهرسازي و هماهنگي مسائل شهرسازي با دستگا -33

سي نقشه هاي برر و طراحي و تعيين معيارها و ضوابط فني و اجرائي معابر و ميادين تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها و دستورالعمل ها وتهيه و  -32

 اصلاح هندسي ميادين و خيابانها.

 .يا تفضيلي شهرهاامع يا هادي شهرداريها از نظر انطباق با ضوابط معماري و شهرسازي در طرحهاي ج طرحها و اقدامات ارايه گزارش كارشناسي از -31

 .قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت )واگذاري اراضي به دستگاههاي دولتي خارج از محدوده( 38هماهنگي امور مربوط به كميسيون ماده  -34

 .هاو خارج از حريم شهر پاسخ به استعلامات ادارات و شهرداريها در خصوص كاربري زمين، حريم و محدوده شهرها -31

 طالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.م -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    امور عمراني و حمل و نقل و ترافيكمديركل دفتر فني، 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس معماري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-121 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 پست /شغلوظايف -9

اجراي صحيح طرح تملك املاک و اراضي واقع در طرح هاي عمومي و عمراني دولت و شهرداري ها از طريق  تهيه گزارش از نحوهبررسي و  -3

 نحوه خريد و تملك اراضي و املاک. لايحه قانوني 8اعمال ماده 

 هاي عمراني در چارچوب مصوبات فني.راي پروژه و معيارهاي فني و نظارت عاليه بر تطبيق موازين در اج طهمكاري در تهيه ضواب -2

 ريزي. برنامهدبيرخانه شوراي فني و دبيرخانه شوراي  منظور ارايه به اجراي طرحهاي عمراني و فني استان بهاز گزارش  بررسي و ارايه -1

 .فضاي سبز و طرحهاي معماري و اجراي تهيه همكاري و هماهنگي در -4

  .انطباق آن با مقررات ملي ساختمانارايه گزارش از ميزان پروژه هاي ساختماني و  و معيارهاي مورد نياز مطالعه و بررسي ضوابط -1

  .، زيبا سازي و سيماي شهري و هويت دادن به شهرها از نظر معمارينظارت بر مسائل كالبدي شهرها -3

 .يادمانها و مبلمان شهري ،المانها  ،سازماندهي ساخت و سازهاانجام مطالعات لازم در راستاي  -9

  .با ضوابط معماري و شهرسازيطرحها و اقدامات شهرداريها  ارايه گزارشات كارشناسي از ميزان انطباق -9

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -8

 مقررات.انجام ساير امور محوله وفق  -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك

 تأييد كننده وظايف
    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 شناس پيگيري ساخت و ساز غير مجازرکا  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .هزار نفر جمعيت 21انجام وظايف مرتبط با كميسيون بررسي مغايرتهاي طرح هاي شهرسازي زير  -3

 .قانون شهرداري ها و انجام امور دبيرخانه اي مربوط 88غير مجاز موضوع كميسيون ماده كنترل و نظارت بر ساخت و سازهاي  -2

 .يين محدوده و حريم شهرها و محدوده روستاهاجمع آوري اطلاعات و رصد تع -1

 ي.همكاري در تهيه ضوابط و معيارهاي دفتر فني و نظارت بر تطبيق در اجراي پروژه هاي عمران -4

  .و شهرداريها در خصوص كاربري زمين، حريم و محدوده قانوني شهرها پاسخ به استعلامات ادارات -1

  .شركت در جلسات تصويب طرحهاي هادي پيگيري و هماهنگي و -3

  .بررسي و تغيير كاربريهاي مورد تقاضاي شهرداريها در كمسيون هاي مربوطه  اطلاعات و به روز رساني آمار و -9

 .كلارسال يك نسخه از گزارشات به مدير و مجازاز ساخت و سازهاي غير فيلم  تهيه عكس و -9

 .سازها حريم شهرها وكنترل ساخت و سازهاي خارج از محدوده قانوني و نظارت بر ساخت و -8

 .دوره هاي آموزشي مرتبط شركت در جلسات همايشها و نظرات كارشناسي و گزارشها و ارايهمقررات،  بررسي قوانين و مطالعه و -30

 ي از محدوده ساز و سازهاي غير مجاز.هاي كارشناسگزارش ارايه -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك

 تأييد كننده وظايف
    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور عمراني  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : شماره پست/ شغل ـ  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

ها به  پروژه هاي عمراني در حال اجرا در سطح استان و انعكاس نواقص اجرائي پروژه در نظارت برامور عمراني فرمانداريها و بخشداريها  با همكاري -3

  .مديران دستگاهها از طريق مديركل دفتر فني و معاون هماهنگي امور عمراني

 هاي عمراني شهرها و روستاها و پيگيري از واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي به منظور رفع موانع اجرايي مستمر از پيشرفت برنامه ارش گيريگز -2

 از قبيل:احداث، مرمت، نگه داري و بهره برداري.

 فيلم و عكس به مسئولين مرتبط.مربوطه به وسيله  پروژه ها و ارسال يك نسخه از گزارشات تهيه گزارشهاي كارشناسي از نحوه اجراي  -1

 در پروژه هاي عمراني.استاندارد   مصالح  بكارگيري بررسي وجمع آوري اطلاعات به منظور  -4

 نظارت بر پروژه هائي كه راساً توسط دفتر فني اجرا مي شوند. -1

 تهيه طرحهاي هندسي راهها و نظارت بر آئين نامه طراحي راهسازي شهرها و كنترل خط پروژه ها. -3

 گزارشات پيشرفت فيزيكي پروژه ها به مسؤل مربوطه. ايهار -9

قانون برگزاري مناقصات موضوع ترک تشريفات مناقصات دستگاههاي اجرايي كه داراي  29ماده  «ه»و  «ب»انجام امور محوله در اجراي بندهاي  -9

 اعتبارات استاني مي باشد.

ن آنها و تصميم مل اجرايي در جهت پيشبرد عمليات عمراني و بررسي اختلافات مياايجاد هماهنگي و همكاري بين دستگاههاي اجرايي استان و عوا -8

 گيري در اين خصوص.

 وازين در اجراي پروژه هاي عمراني.بر تطبيق م يه ضوابط و معيارهاي فني و نظارت همكاري در ته -30

 قانوني برگزاري مناقصات در استان.اي هيات رسيدگي به شكايات  انجام امور دبيرخانه -33

 (.كميته تعيين حريم و كميته تعادل بخشييته هاي مربوطه )كميته ايمني آب، انجام امور مربوط به شوراي حفاظت منابع آب و كم -32

، دريافت يك نسخه از نتايج به صورت موردي و انيك خاک در اجراي كيفي پروژه هاهمكاري و استفاده مطلوب از آزمايشگاههاي فني و مك -31

 پيگيري تا رفع نواقص موجود. بررسي و تحليل آنها و

 .آموزش پرسنل ذيربط در شهرداريها با هماهنگي واحد آموزش دفتر شهري و شوراهاهمكاري در  -34

 .مسئولين مربوطه تهيه فيلم و عكس از چگونگي نحوه اجراي پروژه ها و ارسال يك نسخه از گزارشات به مقام مافوق و -31

 گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه    -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك

 تأييد كننده وظايف
    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور عمراني  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-124 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

ها به  پروژه هاي عمراني در حال اجرا در سطح استان و انعكاس نواقص اجرائي پروژه در نظارت برامور عمراني فرمانداريها و بخشداريها  با همكاري -3

  .مديران دستگاهها از طريق مديركل دفتر فني و معاون هماهنگي امور عمراني

 و پيگيري از واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي به منظور رفع موانع اجراييهاي عمراني شهرها و روستاها  ارش گيري مستمر از پيشرفت برنامهگز -2

 از قبيل:احداث، مرمت، نگه داري و بهره برداري.

 مربوطه به وسيله فيلم و عكس به مسئولين مرتبط. پروژه ها و ارسال يك نسخه از گزارشات تهيه گزارشهاي كارشناسي از نحوه اجراي  -1

 در پروژه هاي عمراني.استاندارد   مصالح  بكارگيري بررسي وجمع آوري اطلاعات به منظور  -4

 نظارت بر پروژه هائي كه راساً توسط دفتر فني اجرا مي شوند. -1

 تهيه طرحهاي هندسي راهها و نظارت بر آئين نامه طراحي راهسازي شهرها و كنترل خط پروژه ها. -3

 ژه ها به مسؤل مربوطه.گزارشات پيشرفت فيزيكي پرو ارايه -9

قانون برگزاري مناقصات موضوع ترک تشريفات مناقصات دستگاههاي اجرايي كه داراي  29ماده  «ه»و  «ب»انجام امور محوله در اجراي بندهاي  -9

 اعتبارات استاني مي باشد.

ن آنها و تصميم ت عمراني و بررسي اختلافات مياايجاد هماهنگي و همكاري بين دستگاههاي اجرايي استان و عوامل اجرايي در جهت پيشبرد عمليا -8

 گيري در اين خصوص.

 وازين در اجراي پروژه هاي عمراني.بر تطبيق م يه ضوابط و معيارهاي فني و نظارت همكاري در ته -30

 قانوني برگزاري مناقصات در استان.اي هيات رسيدگي به شكايات  انجام امور دبيرخانه -33

 (.كميته تعيين حريم و كميته تعادل بخشييته هاي مربوطه )كميته ايمني آب، اظت منابع آب و كمانجام امور مربوط به شوراي حف -32

، دريافت يك نسخه از نتايج به صورت موردي و انيك خاک در اجراي كيفي پروژه هاهمكاري و استفاده مطلوب از آزمايشگاههاي فني و مك -31

 بررسي و تحليل آنها و پيگيري تا رفع نواقص موجود.

 .آموزش پرسنل ذيربط در شهرداريها با هماهنگي واحد آموزش دفتر شهري و شوراهامكاري در ه -34

 .مسئولين مربوطه تهيه فيلم و عكس از چگونگي نحوه اجراي پروژه ها و ارسال يك نسخه از گزارشات به مقام مافوق و -31

 شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و    -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك

 تأييد كننده وظايف
    هماهنگي امور عمرانيمعاون 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 حمل و نقل و ترافيك دفتر فني، امور عمراني و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس نقشه برداري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-125 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 شهرها و روستاها.تعيين حريم   انجام كارهاي مطالعاتي و تحقيقاتي در زمينه -3

 .قانون نظام مهندسي و كنترل ساختمان 11نفره استان موضوع آيين نامه اجرايي ماده  4انجام امور محوله در كميته كارشناسي هيات  -2

ضوابط و  ، مقررات ملي ساختمان ومان نظام مهندسي و كنترل ساختمانتعامل با سازمان نظام مهندسي ساختمان استان در اجراي قانون ساز -1

 دستورالعمل منبعث از آن.

و توسعه استان و كميته هاي كارشناسي  ريزي برنامهشركت در جلسات و انجام امور محوله در خصوص كارگروه تخصصي ذيربط ذيل شوراي  -4

 .مربوطه آن

 .هاي هادي در زمينه تهيه نقشه از روي عكس ويا تبديل عكس به نقشه حسب ضرورتهماهنگي لازم در تهيه طرح -1

 .هاي نقشه برداريانشگاهي به منظور استفاده از متدد اقدامات با مراكز علمي و دل نظر وحقيق در روشهاي نقشه برداري و تبامطالعه و ت -3

 .محاسبات حجم عمليات خاكي هاي ترازيابي اهم از پروفيل طولي وعرضي و نظارت بر برداشت نقشه -9

 گزارشات لازم حسب دستور.ن و ارايه شركت در جلسات هيئت رسيدگي استا -9

 در چارچوب وظايف محوله. كنترل محاسبات نقشه برداري -8

 محاسبات مربوطه. ، جاده ها وشه برداري جهت تعيين رئوس پيچ هانق هماهنگي بين واحد نظارت و -30

 ور نقشه برداري.پيشنهادات در ام ها وارايه راهكار -33

  .توسعه و تعريض معابر و ميادينوطرحهاي عمراني  برداشت و تهيه نقشه اراضي به منظور تنظيمهمكاري در  -32

 مربوطه در زمينه تعيين مشخصات و دستورالعمل هاي فني. همكاري با كارشناسان -31

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -34

 مقررات.انجام ساير امور محوله وفق  -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك

 تأييد كننده وظايف
    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس راه و ساختمان  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-126 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .نياز، گاز و مخابرات در صورت وله در خدمات روبنايي از قبيل آب، برق، فاضلابنجام هماهنگي بين دستگاههاي اجرايي استان در انجام امور محا -3

 .قانون نظام مهندسي و كنترل ساختمان 11نفره استان موضوع آيين نامه اجرايي ماده  4انجام امور محوله در كميته كارشناسي هيات  -2

ساختمان و ضوابط و دستورالعملهاي ، مقررات مالي انون نظام مهندسي و كنترل ساختمانتعامل با سازمان نظام مهندسي ساختمان استان در اجراي ق -1

 آن.نبعث از م

 در پروژه هاي عمراني.استاندارد   مصالح  بكارگيري بررسي وجمع آوري اطلاعات به منظور  -4

  .نظارت بر پروژه هائي كه راساً توسط دفتر فني اجرا مي شوند -1

، تعديل ها و مابه ارسيدگي به صورت وضعيت ه وفني توسط دفتر  انجام محاسبات و برآورد لازم در خصوص پروژه هاي انجام شده و رسيدگي  -3

  .التفاوت

همكاري با ساير وساخت و سازهاي خارج از محدوده قانوني و حريم شهرها  جمع آوري اطلاعات و ارائه گزارشهاي لازم در خصوص  -9

 كنترل ساخت و سازها. دستگاههاي ذيربط در

  .و اخذ گزارشهاي لازم از آنان بخشداريهاذيربط امور عمراني در فرمانداريها و ارائه راهنماييهاي لازم به پرسنل  -9

  .ل مربوطهؤگزارشات پيشرفت فيزيكي پروژه ها به مس ارايه -8

، دريافت يك نسخه از نتايج به صورت موردي و انيك خاک در اجراي كيفي پروژه هاهمكاري و استفاده مطلوب از آزمايشگاههاي فني و مك -30

  .موجودبررسي و تحليل آنها و پيگيري تا رفع نواقص 

 .موزش دفتر شهري و روستائيآآموزش پرسنل ذيربط در شهرداريها با هماهنگي واحد انجام هماهنگيهاي لازم به منظور -33

كام نظارت و پيگيري امور مربوط به اجراي طرحهاي مقاوم سازي ساختمان ها و شريان هاي حياتي حسب مورد و امور مربوط به ايمني بناها و استح -32

 ساخت و سازها.

 طالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.م -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    امور عمراني و حمل و نقل و ترافيكمديركل دفتر فني، 

 تأييد كننده وظايف
    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس راه و ساختمان  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .، گاز و مخابرات در صورت نيازوله در خدمات روبنايي از قبيل آب، برق، فاضلابنجام هماهنگي بين دستگاههاي اجرايي استان در انجام امور محا -3

 .كنترل ساختمانقانون نظام مهندسي و  11نفره استان موضوع آيين نامه اجرايي ماده  4انجام امور محوله در كميته كارشناسي هيات  -2

ساختمان و ضوابط و دستورالعملهاي ، مقررات مالي انون نظام مهندسي و كنترل ساختمانتعامل با سازمان نظام مهندسي ساختمان استان در اجراي ق -1

 آن.منبعث از 

 در پروژه هاي عمراني.استاندارد   مصالح  بكارگيري بررسي وجمع آوري اطلاعات به منظور  -4

  .ائي كه راساً توسط دفتر فني اجرا مي شوندنظارت بر پروژه ه -1

، تعديل ها و مابه رسيدگي به صورت وضعيت ها وفني توسط دفتر  انجام محاسبات و برآورد لازم در خصوص پروژه هاي انجام شده و رسيدگي  -3

  .التفاوت

همكاري با ساير وساخت و سازهاي خارج از محدوده قانوني و حريم شهرها  جمع آوري اطلاعات و ارائه گزارشهاي لازم در خصوص  -9

 كنترل ساخت و سازها. دستگاههاي ذيربط در

  .و اخذ گزارشهاي لازم از آنان ذيربط امور عمراني در فرمانداريها و بخشداريهاارائه راهنماييهاي لازم به پرسنل  -9

  .مربوطه لؤگزارشات پيشرفت فيزيكي پروژه ها به مس ارايه -8

، دريافت يك نسخه از نتايج به صورت موردي و انيك خاک در اجراي كيفي پروژه هاهمكاري و استفاده مطلوب از آزمايشگاههاي فني و مك -30

  .بررسي و تحليل آنها و پيگيري تا رفع نواقص موجود

 .موزش دفتر شهري و روستائيآآموزش پرسنل ذيربط در شهرداريها با هماهنگي واحد انجام هماهنگيهاي لازم به منظور -33

كام نظارت و پيگيري امور مربوط به اجراي طرحهاي مقاوم سازي ساختمان ها و شريان هاي حياتي حسب مورد و امور مربوط به ايمني بناها و استح -32

 ساخت و سازها.

 و دوره هاي آموزشي مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك

 تأييد كننده وظايف
    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس راه و ساختمان  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  محل جغرافيايي خدمت:ـ  3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .، گاز و مخابرات در صورت نيازقبيل آب، برق، فاضلابوله در خدمات روبنايي از نجام هماهنگي بين دستگاههاي اجرايي استان در انجام امور محا -3

 .قانون نظام مهندسي و كنترل ساختمان 11نفره استان موضوع آيين نامه اجرايي ماده  4انجام امور محوله در كميته كارشناسي هيات  -2

ساختمان و ضوابط و دستورالعملهاي قررات مالي ، مانون نظام مهندسي و كنترل ساختمانتعامل با سازمان نظام مهندسي ساختمان استان در اجراي ق -1

 آن.منبعث از 

 در پروژه هاي عمراني.استاندارد   مصالح  بكارگيري بررسي وجمع آوري اطلاعات به منظور  -4

  .نظارت بر پروژه هائي كه راساً توسط دفتر فني اجرا مي شوند -1

، تعديل ها و مابه رسيدگي به صورت وضعيت ها وفني توسط دفتر  انجام محاسبات و برآورد لازم در خصوص پروژه هاي انجام شده و رسيدگي  -3

  .التفاوت

همكاري با ساير وساخت و سازهاي خارج از محدوده قانوني و حريم شهرها  جمع آوري اطلاعات و ارائه گزارشهاي لازم در خصوص  -9

 كنترل ساخت و سازها. ذيربط دردستگاههاي 

  .و اخذ گزارشهاي لازم از آنان ذيربط امور عمراني در فرمانداريها و بخشداريهاارائه راهنماييهاي لازم به پرسنل  -9

  .ل مربوطهؤگزارشات پيشرفت فيزيكي پروژه ها به مس ارايه -8

، دريافت يك نسخه از نتايج به صورت موردي و كيفي پروژه هاانيك خاک در اجراي همكاري و استفاده مطلوب از آزمايشگاههاي فني و مك -30

  .بررسي و تحليل آنها و پيگيري تا رفع نواقص موجود

 .موزش دفتر شهري و روستائيآآموزش پرسنل ذيربط در شهرداريها با هماهنگي واحد انجام هماهنگيهاي لازم به منظور -33

سازي ساختمان ها و شريان هاي حياتي حسب مورد و امور مربوط به ايمني بناها و استحكام نظارت و پيگيري امور مربوط به اجراي طرحهاي مقاوم  -32

 ساخت و سازها.

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك

 تأييد كننده وظايف
    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 وظايف پست سازمانيشرح 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 گروه پايش محيط زيست و توسعه پايدار رئيس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

ه آلودگي ناشي از منابع آب منظور جلوگيري و كاهش آلودگي هاي زيست محيطي از جمله شركت در جلسات و همكاري در انجام امور محوله ب -3

تعامل با سازمان ها و دستگاههاي اجرايي  بهره برداري پايدار از تالاب ها، منابع طبيعي و ، مصرف سموم شيميايي، حفظ وگرد و غبار ،و خاک

 .استان در اين خصوص

ت و موقعي مناطق مورد عمل با در نظر گرفتن حد مطلوب فضاي سبز در هاي مناسب در خصوص بندي گزارشات كارشناسي و ارايه تحليل جمع -2

 .شرايط اقليمي منطقه

 هرداري ها و دهياري ها.ش از طريقدستورالعمل هاي قانوني و فني مربوط به فضاي سبز  پيگيري مراحل اجرايي -1

 .هاي جداسازي آب شرب از فضاي سبزبررسي و پيگيري مراحل اجراي طرح -4

 .هيات وزيران 3199مصوبه سال  3موضوع بند  انجام كليه امور محوله از طريق  شوراي حفاظت منابع آب استان و شورايعالي آب -1

ورزي و بين وزارت جهاد كشاحريم شهرها موضوع تفاهم نامه  ي واقع در محدوده وها ق طرح هاي توسعه فضاي سبز و جنگلپيگيري تحق -3

 شهرداري ها.

بهداشت محيط و  ،سيستم آب شرب، ستان و طرحهاي مربوطه )دفن زباله، كشتارگاهها، اماكن عموميوضعيت زيست محيطي ا و رصد بررسي -9

  .(غيره

  .، بازيافت و غيرهشتي زباله و تفكيك از مبدأ زبالهدر مورد تهيه و اجراي طرحهاي دفن بهداو دهيار يها ارشاد و راهنمائي شهرداريها  -9

 هاي لازم به منظور انجام هماهنگي ودهياريها  وارسال به شهرداريها  توسعه پايدار و تهيه بروشورهاي لازم در زمينه هاي مختلف محيط زيست و -8

 .و دهياريهاآموزش پرسنل شهرداريها 

توسعه  پيشبرد مسائل مربوط به محيط زيست و به منظورارتباط با مراكز علمي و موسسات آموزشي و تخصصي جهت استفاده از نتايج كار آنها  -30

 .پايدار

 .مقام مافوق درخواست در سطح استان حسبتوسعه پايدار  سائل محيط زيست وعملكرد ساير سازمانهاي مرتبط با م ارايه گزارش از -33

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -32

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 له وفق مقررات.انجام ساير امور محو -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك

 تأييد كننده وظايف
    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس پايش محيط زيست و توسعه پايدار  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-143 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .منطقهمطالعه و بررسي به منظور بدست آوردن حد مطلوب فضاي سبز در مناطق مورد عمل با در نظر گرفتن  موقعيت و شرايط اقليمي  -3

ه آلودگي ناشي از منابع آب و شركت در جلسات و همكاري در انجام امور محوله بمنظور جلوگيري و كاهش آلودگي هاي زيست محيطي از جمل -2

ي ، منابع طبيعي و ... تعامل با سازمان ها و دستگاههاي اجرايا، مصرف سموم شيميايي، حفظ و بهره برداري پايدار از تالاب هگرد و غبار ،خاک

 .استان در اين خصوص

 ن به شهرداري ها و دهياري ها براي اجرا آ ارايهارسال دستورالعمل هاي قانوني و فني مربوط به فضاي سبز و  -1

 اجراي طرح هاي جداسازي آب شرب از فضاي سبز پيگيري مراحل  -4

پيگيري تحقق طرح هاي توسعه فضاي سبز و جنگل ها ي واقع در محدوده و حريم شهرها موضوع تفاهم نامه في مابين وزارت جهاد كشاورزي و  -1

 شهرداري ها 

 هيات وزيران 3199مصوبه سال  3انجام كليه امور محوله از طريق  شوراي حفاظت منابع آب استان و شورايعالي آب موضوع بند  -3

 . بررسي قوانين و مقررات، آئين نامه ها، دستور العملها و ضوابط مربوط به محيط زيستگردآوري و  -9

  .مطالعه و بررسي به منظور به دست آوردن حد مطلوب رعايت مسائل زيست محيطي استان -9

 هداشت محيط و غيره ( بررسي وضعيت زيست محيطي استان و طرحهاي مربوطه )دفن زباله ، كشتارگاهها ، اماكن عمومي ، سيستم آب شرب ب -8

  .راهنمائي شهرداريها در مورد تهيه و اجراي طرحهاي دفن بهداشتي زباله و تفكيك از مبدأ زباله ، بازيافت و غيره ارائه نقطه نظرات كارشناسي و -30

  .ه هاي قيد شده در فوقتهيه بروشورهاي لازم در زمينه هاي مختلف محيط زيست و ارسال به شهرداريها و آموزش پرسنل شهرداريها در زمين -33

  .سيونها، همايشها و سمينارهاي مرتبط با وظائفيشركت در جلسات، كم -32

  .ارتباط با مراكز علمي و موسسات آموزشي و تخصصي جهت استفاده از نتايج كار آنها جهت پيشبرد مسائل مربوط به محيط زيست -31

 شناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كار -34

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور سياسي، انتخابات و تقسيمات كشوري كننده وظايف تعيين 

    معاون سياسي، امنيتي و اجتماعي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 امور عمراني و حمل و نقل و ترافيكدفتر فني،  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس پايش محيط زيست و توسعه پايدار  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-141 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .بدست آوردن حد مطلوب فضاي سبز در مناطق مورد عمل با در نظر گرفتن  موقعيت و شرايط اقليمي منطقهمطالعه و بررسي به منظور  -3

ه آلودگي ناشي از منابع آب و شركت در جلسات و همكاري در انجام امور محوله بمنظور جلوگيري و كاهش آلودگي هاي زيست محيطي از جمل -2

، منابع طبيعي و ... تعامل با سازمان ها و دستگاههاي اجرايي ابهره برداري پايدار از تالاب ه، مصرف سموم شيميايي، حفظ و گرد و غبار ،خاک

 .استان در اين خصوص

 ن به شهرداري ها و دهياري ها براي اجرا آ ارايهارسال دستورالعمل هاي قانوني و فني مربوط به فضاي سبز و  -1

 اجراي طرح هاي جداسازي آب شرب از فضاي سبز پيگيري مراحل  -4

پيگيري تحقق طرح هاي توسعه فضاي سبز و جنگل ها ي واقع در محدوده و حريم شهرها موضوع تفاهم نامه في مابين وزارت جهاد كشاورزي و  -1

 شهرداري ها 

 هيات وزيران 3199مصوبه سال  3ند انجام كليه امور محوله از طريق  شوراي حفاظت منابع آب استان و شورايعالي آب موضوع ب -3

 . گردآوري و بررسي قوانين و مقررات، آئين نامه ها، دستور العملها و ضوابط مربوط به محيط زيست -9

  .مطالعه و بررسي به منظور به دست آوردن حد مطلوب رعايت مسائل زيست محيطي استان -9

 كشتارگاهها ، اماكن عمومي ، سيستم آب شرب بهداشت محيط و غيره (  بررسي وضعيت زيست محيطي استان و طرحهاي مربوطه )دفن زباله ، -8

  .راهنمائي شهرداريها در مورد تهيه و اجراي طرحهاي دفن بهداشتي زباله و تفكيك از مبدأ زباله ، بازيافت و غيره ارائه نقطه نظرات كارشناسي و -30

  .شهرداريها و آموزش پرسنل شهرداريها در زمينه هاي قيد شده در فوق تهيه بروشورهاي لازم در زمينه هاي مختلف محيط زيست و ارسال به -33

  .سيونها، همايشها و سمينارهاي مرتبط با وظائفيشركت در جلسات، كم -32

  .ارتباط با مراكز علمي و موسسات آموزشي و تخصصي جهت استفاده از نتايج كار آنها جهت پيشبرد مسائل مربوط به محيط زيست -31

 قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي  -34

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    و نقل و ترافيك مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل

 تأييد كننده وظايف
    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 گروه حمل و نقل و ترافيك رئيس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-142 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 /شغلوظايف پست -9

و ارايه گزارش به  هيات وزيران 3181عملكرد ستادها و مراكز معاينه فني در استان هاي مشمول موضوع مصوبه سال  بندي اطلاعات مربوط به جمع -3

 مافوق.

خاک ، آب و ش آلودگي هواارتقاء كيفيت زيست محيطي كلان شهرها از طريق كارگروه كاه بررسي و ارايه پيشنهادات كارشناسي در خصوص  -2

 وليت معاونت هماهنگي امور عمراني.استان با مسئ

دهنده خدمات در امر  ارايه، سازمان ها و واحدهاي يك و فعاليت ها و عملكرد شركت هامشورت و راهنمايي براي بهبود تراف ارايهايجاد هماهنگي و  -1

 .جابجايي جمعي مسافران درون شهري

، مشاركت و اخذ گذاري سرمايهاز شركت ها و سازمان هاي حمل و نقل همگاني شهري به منظور بررسي و اظهار نظر در مورد پيشنهادهاي واصله  -4

 .به مراجع ذيربط ارايهوام و تحصيل اعتبار جهت 

 .استان مربوط به حمل و نقل و ترافيك، كميته ها و شوراهاي شركت در جلسات و كميسيون ها -1

 .ني مورد نياز استانتعداد وسايل همگا بررسي و مطالعه به منظور برآورد -3

، بي به آخرين اطلاعات، نوآوري هابرقراري ارتباط با دانشگاه ها و موسسات پژوهشي و تخصصي استاني مرتبط با حمل و نقل و ترافيك براي دستيا -9

 .استانداردها

همكاري واحدهاي استاني دستگاههاي اهتمام براي افزايش توان تخصصي از طريق تهيه و اجراي دوره ها و برنامه هاي آموزشي با هماهنگي و  -9

 .اجرايي و مراجع ذيربط

آيين نامه اجرايي قانون  2اجراي مصوبات ابلاغي دبيرخانه شوراي عالي هماهنگي ترافيك شهرهاي كشور )موضوع ماده سازي لازم به منظور  زمينه -8

 هيات وزيران( 2/9/94تاسيسات شوراي عالي مصوب 

  و ترافيك استان. قانوني وزارت كشور در زمينه امور مربو ط به حمل و نقلانجام وظايف و اعمال اختيارات  -30

 هاي لازم به مافوق. بندي نقطه نظرات كارشناسي و ارايه گزارش بررسي طرح هاي جامع ترافيكي و جمع -33

 بررسي و تاييد طرح هاي ساماندهي حمل و نقل و ترافيك شهرها. -32

 .رافيكي در سطح استانتاييد صورت وضعيت هاي مربوط به مطالعات ت -31

 ت شوراي ترافيك.اجرايي مصوبا مراحلپيگيري  -34

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -31

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

 وفق مقررات.انجام ساير امور محوله  -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك تعيين كننده وظايف 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

 و بهبود روشها دفتر تشكيلات
   علي خليلي مديركل
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس حمل و نقل و ترافيك  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-142 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

كيفيت زيست محيطي كلان شهرها از طريق كارگروه كاهش آلودگي هوا ، آب و خاک استان با  بررسي و انجام مطالعات لازم در راستاي ارتقاء -3

 وليت معاونت هماهنگي امور عمراني.مسئ

دهنده خدمات در  ارايه، سازمان ها و واحدهاي يك و فعاليت ها و عملكرد شركت هامشورت و راهنمايي براي بهبود تراف ارايهايجاد هماهنگي و  -2

 .امر جابجايي جمعي مسافران درون شهري

ايه بررسي و اظهار نظر در مورد پيشنهادهاي واصله از شركت ها و سازمان هاي حمل و نقل همگاني شهري به منظور افزايش يا كاهش سرمايه ، سرم -1

 به مراجع ذيربط ارايهگذاري ، مشاركت و اخذ وام و تحصيل اعتبار جهت 

 و ترافيك استان.ف و اعمال اختيارات قانوني وزارت كشور در زمينه امور مربو ط به حمل و نقل انجام وظاي -4

 .انجام هماهنگي هاي لازم بين امور حمل و نقل و ترافيك درون شهري و برون شهري -1

 .بررسي و مطالعه براي تعيين تعداد وسايل همگاني مورد نياز استان   -3

 رات شهرسازي و استانداردهاي شهري.گزارشهاي لازم از ميزان بكارگيري ضوابط و مقرجمع آوري اطلاعات و ارائه  -9

طرحهاي ساماندهي ترافيك و جامع حمل و نقل شهرها و شركت در جلسات مربوطه به منظور تصويب طرحهاي مذكور در  همكاري درطراح -9

  .مراحل مختلف

  .حمل و نقل شهري وص رفع موانع و مشكلات مطالعات لازم و اررائه پيشنهادات كارشناسي در خصانجام  -8

  .طرحهاي ترافيكي و بررسي مسائل مربوط به عبور و مرور -30

  .پيشنهاد و طرحهاي لازم جهت جلوگيري يا تقليل سوانح و حوادث ارايه -33

  و ساير جلسات مربوط به حمل و نقل و ترافيك. شركت در جلسات كميته تخصصي ايمني شهرها -32

  .شهروندانترافيكي تبليغات به منظور بالا بردن سطح فرهنگ  هماهنگي در امور -31

 مطالعه و ارايه پيشنهادات كارشناسي به منظور افزايش سطح ايمني عبور و مرور براساس محاسبات و اطلاعات تهيه شده. -39

 .بررسي آمار ترافيك روزانه و ارائه نقطه نظرات كارشناسي به منظور كاهش ترافيك -34

 انين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قو -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    نقل و ترافيك مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و

 تأييد كننده وظايف
    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس حمل و نقل و ترافيك  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-144 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

كيفيت زيست محيطي كلان شهرها از طريق كارگروه كاهش آلودگي هوا ، آب و خاک استان با  بررسي و انجام مطالعات لازم در راستاي ارتقاء -3

 وليت معاونت هماهنگي امور عمراني.مسئ

دهنده خدمات در  ارايها و واحدهاي ، سازمان هيك و فعاليت ها و عملكرد شركت هامشورت و راهنمايي براي بهبود تراف ارايهايجاد هماهنگي و  -2

 .امر جابجايي جمعي مسافران درون شهري

ايه بررسي و اظهار نظر در مورد پيشنهادهاي واصله از شركت ها و سازمان هاي حمل و نقل همگاني شهري به منظور افزايش يا كاهش سرمايه ، سرم -1

 ذيربط به مراجع ارايهگذاري ، مشاركت و اخذ وام و تحصيل اعتبار جهت 

 و ترافيك استان.انجام وظايف و اعمال اختيارات قانوني وزارت كشور در زمينه امور مربو ط به حمل و نقل  -4

 .انجام هماهنگي هاي لازم بين امور حمل و نقل و ترافيك درون شهري و برون شهري -1

 .بررسي و مطالعه براي تعيين تعداد وسايل همگاني مورد نياز استان   -3

 رات شهرسازي و استانداردهاي شهري.اطلاعات و ارائه گزارشهاي لازم از ميزان بكارگيري ضوابط و مقرجمع آوري  -9

طرحهاي ساماندهي ترافيك و جامع حمل و نقل شهرها و شركت در جلسات مربوطه به منظور تصويب طرحهاي مذكور در  همكاري درطراح -9

  .مراحل مختلف

  .حمل و نقل شهري ت كارشناسي در خصوص رفع موانع و مشكلات مطالعات لازم و اررائه پيشنهاداانجام  -8

  .طرحهاي ترافيكي و بررسي مسائل مربوط به عبور و مرور -30

  .پيشنهاد و طرحهاي لازم جهت جلوگيري يا تقليل سوانح و حوادث ارايه -33

  و ساير جلسات مربوط به حمل و نقل و ترافيك. شركت در جلسات كميته تخصصي ايمني شهرها -32

  .شهروندانترافيكي تبليغات به منظور بالا بردن سطح فرهنگ  اهنگي در امورهم -31

 مطالعه و ارايه پيشنهادات كارشناسي به منظور افزايش سطح ايمني عبور و مرور براساس محاسبات و اطلاعات تهيه شده. -38

 .بررسي آمار ترافيك روزانه و ارائه نقطه نظرات كارشناسي به منظور كاهش ترافيك -34

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    امور عمراني و حمل و نقل و ترافيكمديركل دفتر فني، 

 تأييد كننده وظايف
    معاون هماهنگي امور عمراني

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس سامانه هوشمندحمل و نقل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-145 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .بررسي و مطالعه براي تعيين تعداد وسايل همگاني مورد نياز استان -3

، ك براي دستيابي به آخرين اطلاعات، نوآوري هابرقراري ارتباط با دانشگاه ها و موسسات پژوهشي و تخصصي استاني مرتبط با حمل و نقل و ترافي -2

 .استانداردها

تخصصي از طريق تهيه و اجراي دوره ها و برنامه هاي آموزشي با هماهنگي و همكاري واحدهاي استاني دستگاههاي اهتمام براي افزايش توان  -1

 اجرايي و مراجع ذيربط

آيين نامه اجرايي قانون تاسيسات شوراي عالي  2اجراي مصوبات ابلاغي دبيرخانه شوراي عالي هماهنگي ترافيك شهرهاي كشور )موضوع ماده  -4

 .هيات وزيران( 2/9/94مصوب 

  .گردآوري آمار و ايجاد بانك اطلاعاتي مربوط به حمل و نقل و ترافيك شهرهاي استان -1

 . ITSهاي هوشمند سازي شبكه حمل و نقل مطالعه و بررسي  و اظهار نظر در خصوص سيستم -3

 . ITSاز سيستم هاي در حال اجرا ذر بخشانجام بازديد و بازرسي  -9

 . ITSمربوط به بخشق كدها و آيين نامه تطبي -9

 وند اجراي سيستم هاي هوشمند سازي.تهيه گزارش تخصصي از ر -8

 . ITSاي توسعهكوتاه مدت و بلند مدت بر ريزي برنامهپيشنهاد  ارايه -30

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

 ر امور محوله وفق مقررات.انجام ساي -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
 تعيين كننده وظايف 

    مديركل دفتر فني، امور عمراني و حمل و نقل و ترافيك

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

دفتر امور شهري و شوراها
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور شهري و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مديرکل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-146: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

تأسيسات و تسهيلات رفاهي به منظور شناخت و تعيين كمبودها،  نيازها و برنامه ريزي و بررسي دوره اي وضعيت شهرهاي استان از حيث امكانات،  -3

 نارسائيهاي اجتماعي، فرهنگي، آموزشي، بهداشتي و رفاهي و... .

لازم براي تعيين اولويت هاي  همكاري با دفتر فني، امور عمراني و حمل ونقل و ترافيك استانداري به منظور تهيه و تنظيم معيارها و ضوابط -2

 هاي عمراني در شهرها. طرح

اده از نظارت بر امور مربوط به بررسي طرح هاي عمراني شهرداري ها پس از اخذ نظر دفتر فني، امور عمراني و حمل ونقل و ترافيك، به منظور استف -1

 اعتبارات وزارت كشور و همچنين طرح هايي كه از محل اعتبارات عمراني كشور انجام ميگيرد.

 ها و خود كفايي آنها. ها با رويكرد اتخاذ روش هاي مناسب در جهت ارتقاء سطح درآمد شهرداري ابع درآمد شهرداريسازماندهي و هدايت من -4

 ها در سطح شهرها و سازمانهاي وابسته به آنها و تهيه گزارش هاي دوره اي جهت ارائه به مراجع ذيربط. كنترل، نظارت و ارزيابي عملكرد شهرداري -1

 شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست استان.بررسي موردي مصوبات  -3

راي برنامه ريزي و همكاري با اداره كل مديريت بحران استان در تعيين اولويت شهرها از نظر مبارزه با خطرات ناشي از سيل و بلاياي طبيعي ب -9

 عه استان و ساير شوراهاي مرتبط.تخصيص اعتبارات لازم براساس قوانين و مقررات و مصوبات شوراي برنامه ريزي و توس

فراهم آوردن موجبات تشكيل و تقويت شوراهاي اسلامي شهرها و فرادست آنها و ايجاد زمينه همكاري و هماهنگي لازم بين شوراهاي اسلامي  -9

 شهرها و شهرداري ها و ساير دستگاه هاي اجرايي ذي ربط در چهارچوب قوانين و مقررات مربوطه.

جمع آوري، تهيه و بروزرساني آمار و اطلاعات مورد نياز در زمينه شهرداريها و شوراهاي اسلامي شهر و شوراهاي اسلامي  برنامه ريزي براي -8

 فرادست استان و بررسي اقدامات و عملكرد آنها و گزارش هاي ارسالي از فرمانداريها در اين زمينه.

ايجاد هماهنگي در تهيه طرح هاي توسعه شهري اعم از مالي و اعتباري، خدمات و  ها به منظور صدور و ابلاغ دستورالعمل هاي لازم به شهرداري -30

 عمراني.

 نظارت بر روند توسعه فناوري اطلاعات در شهرداريها و سازمان هاي وابسته. -33

 نظارت برفرايند انتخاب و انتصاب شهرداران. -32

 ريها.نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات مربوط به امور عمومي توسط شهردا -31

 ارائه خط مشي هاي لازم براي حل و فصل مشكلات و اختلافات ميان اعضاي شوراهاي اسلامي شهرها. -34

 نظارت بر فرايند انتخاب و انتصاب شهرداران و همچنين نحوه اجراي امور استخدامي شهرداري ها. -31

ي آنها براي شهرداران،كاركنان شهردرايها و اعضاي هماهنگي و همكاري براي نياز سنجي دوره هاي آموزشي و برنامه ريزي و پيگيريي اجرا -33

 شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست در قالب برنامه آموزشي مصوب.

برنامه ريزي و پيگيري در جهت برپايي همايش هاي استاني و شهرستاني با حضور اعضاء شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست به  -39

 سياست ها و خط مشي هاي عمومي دولت در استان و تشويق و ترغيب آنان جهت اجراي آن در حوزه نظارتي مربوطه. منظور تبيين

 نظارت بر امور مربوط به بررسي شكايت هاي واصله از شهرداريها، شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست و رسيدگي لازم بر اساس -39
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 ع ذيصلاح.قوانين و مقررات و از طريق مراج

 ارائه خط مشي هاي لازم جهت راهبري، هدايت و نظارت بر برنامه هاي پژوهشي شهرداري ها. -38

 بررسي نيازها و اقدامات مالي شهرداريها و نظارت بر انجام امور مربوط به حسابرسي آنها . -20

استان و ابلاغ مصوبات و پيگيري و نظارت بر  ها و شوراي پژوهشي امور شهري برنامه ريزي براي تشكيل شوراي اداري و استخدامي شهرداري -23

 اجراي آنها.

اي كنترل و نظارت بر انجام امور پرسنلي و استخدام شهرداريها از طريق اجراي وظايف محوله به دبير خانه شوراي اداري و استخدامي شهرداريه -22

 استان.

شوراهاي اسلامي شهرها و پيگيري انجام مراحل قانوني آن و ارائه  بررسي تعرفه پيشنهادي عوارض، بهاي خدمات و ساير درآمدهاي شهرداري ها و -21

 پيشنهادهاي لازم به مراجع ذي ربط.

، تغيير 1شركت در كار گروه ها و كميسيون هاي مرتبط با شهرداريها و شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست )كميسيون ماده  -24

 نون شهرداري و...(.قا 99و  300كاربري اراضي و كميسيون مواد 

 اتخاذ تدابير لازم به منظور درجه بندي و تأسيس شهرداري ها. -21

ا و بررسي تشكيلات اداري پيشنهادي شهرداريها و اساسنامه و تشكيلات اداري سازمان هاي وابسته به شهرداريها جهت ارسال به سازمان شهرداريه -23

 دهياريهاي كشور براي اصلاح  و تصويب.

هاي  هاي كلان دولت در شهرداري ها و سياست هاي كشور به منظور هماهنگي در اجراي دستورالعمل ها و دهياري سازمان شهرداري ارتباط مستمر با -29

 استان.

هدايت و پيگيري تخصيص و جذب وتوزيع اعتبارات مربوط به شهرداريها از طريق وزارت كشور، سازمان شهرداريها و دهياريهاي كشور و سازمان  -29

 ودجه استان.برنامه و ب

بستر سازي مناسب جهت جانشين پروري و حمايت از نيروهاي توانمند با رويكرد انتقال تجارب، برگزاري دوره هاي آموزشي، مشاركت دادن در  -28

 انجام امور، تفويض اختيار و سازوكارهاي مناسب مديريتي.

 زيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي.ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ار -10

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور شهري و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها دفتر امور شهري و  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-142 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

مطالعه و بررسي وضعيت شهرهاي استان از حيث امكانات، تأسيسـات و تسـهيلات رفـاهي بـه منظـور شـناخت و تعيـين كمبودهـا، نيازهـا، نارسـائيهاي            -3

 .و ارائه راه حل هاي مناسب جهت رفع تنگناها و مشكلات موجودغيره اجتماعي، فرهنگي، آموزشي، بهداشتي، رفاهي و 

سات شوراهاي اسلامي شهرها، شوراهاي اسلامي فرادست، كارگروهها و كميسيون هـاي مـرتبط بـا شـهرداري هـا و      هماهنگي به منظور شركت در جل -2

 .همايشهاي ملي، استاني و شهرستاني

 مطالعه و بررسي در مورد منابع درآمد شهرداريها به منظور ارائه پيشنهاد در جهت ارتقاء سطح درآمد شهرداريها و خود كفايي آنها. -1

 .ارائه گزارشات دوره اي از عملكرد شهرداري ها در سطح شهرها و سازمانهاي وابسته به آنها به مقام مافوق زرسي وانجام با -4

 .بررسي موردي مصوبات شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست استان و ارائه گزارش به مقام مافوق -1

هـاي   اسلامي فرادست با وظـايف و مسـؤليت  زي اعضاء شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي طرح ريزي و ارائه پيشنهاد برنامه هاي آموزشي و آشنا سا -3

 قانوني خود و ساير مسايل مورد نياز در جهت اجراي هرچه مطلوب تر وظايف و امور نظارتي مربوطه و پيگيري مراحل اجرايي آن.

نامه ها و  يها و بخشداريها با قوانين، آيينر آشنايي كاركنان استانداري، فرمانداره پيشنهاد برنامه آموزشي به واحد مرتبط با آموزش كاركنان به منظواراي -9

 دستورالعمل هاي مربوط به شوراهاي اسلامي.

ريزي مقدماتي و هماهنگي براي تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي لازم به منظور ايجاد هماهنگي در تهيه طرح هاي توسعه شهري اعم  مهبرنا ارائه پيشنهاد، -9

 خدماتي و عمراني از مالي و اعتباري،

ستان از حيث آمـار  هدايت و راهنمايي جهت تشكيل و به روزرساني بانك اطلاعاتي شهرداريها و شوراهاي اسلامي شهر و شوراهاي اسلامي فرادست ا -8

ن آلات و تجهيـزات موجـود و مـورد نيـاز     هاي ساختماني صادر شده، عملكرد رسيدگي به تخلفات ساختماني شهرداري ها و آمـار ماشـي   ماهيانه پروانه

 .شهرداري ها

ر هماهنگي و پيگيري در جهت برپايي همايش هاي استاني و شهرستاني با حضور اعضاء شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست به منظو -30

 در حوزه نظارتي مربوطه. تبيين سياست هاي و خط مشي هاي عمومي دولت در استان و تشويق و ترغيب آنان جهت اجراي آن

 .هماهنگي و اتخاذ تمهيدات لازم جهت برگزاري جلسات كارشناسي با كارشناسان مرتبط دستگاههاي اجرايي،  فرمانداري ها و واحدهاي تابعه -33

از طريـق مراجـع    بررسي شكايت هاي واصله از شهرداري ها و شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسـلامي فرادسـت بـر اسـاس قـوانين و مقـررات و       -32

 .صلاح ذي

ارات لازم همكاري با اداره كل مديريت بحران در تعيين اولويت شهرها از نظر مبارزه با خطرات ناشـي از سـيل و بلايـاي طبيعـي بـراي تخصـيص اعتب ـ       -31

 براساس قوانين و مقررات و مصوبات شوراي برنامه ريزي و توسعه استان و ساير شوراهاي مرتبط.

 .دامات مالي شهرداريها و نظارت بر انجام امور مربوط به حسابرسي آنها و ارائه گزارش به مقام مافوقبررسي نيازها و اق -34

اي هماهنگي و اتخاذ تدابير لازم جهت تشكيل شوراي اداري و استخدامي شهرداريها و شوراي پژوهشي امور شهري استان و پيگيري و نظارت بر اجـر  -31

 مصوبات آنها.

هـاي اسـتان بـه منظـور حسـن انجـام امـور پرسـنلي و اسـتخدامي           محوله به دبير خانـه شـوراي اداري و اسـتخدامي شـهرداري    نظارت بر اجراي وظايف  -33

 شهرداريها.
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 .هماهنگي به منظور اجراي برنامه هاي پژوهشي مصوب شهرداري ها -39

كيلات اداري سازمانهاي وابسته به شـهرداريها جهـت   بررسي و ارائه نظرات كارشناسي در مورد تشكيلات اداري پيشنهادي شهرداريها و اساسنامه و تش -39

 ارسال به سازمان شهرداريها و دهياريهاي كشور براي اصلاح و تصويب.

 پيگيري تخصيص و جذب و توزيع اعتبارات مربوط به شهرداريها از طريق وزارت كشور،سازمان شـهرداريها و دهياريهـاي كشـور و سـازمان برنامـه و      -38

 بودجه استان.

تغيير كاريري ، 1كار گروه ها و كميسيون هاي مرتبط با شهرداريها وشوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست )كميسيون ماده  شركت در  -20

 .قانون شهرداري و...( حسب دستور مقام مافوق 99 و300اراضي و كميسيون مواد 

 .وظايف دفترارائه مشاوره به مدير كل در خصوص انجام تكاليف، مأموريتها و شرح  -23

ي و ارائـه  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، شناسايي موانع و مشكلات اجراي قوانين و مقررات مربوط به امور شهري و شوراها ، بيان نظرات كارشناس -22

 .براي رفع تنگناهاي توسعه شهري  به منظور يافتن راه حل هاي مناسبگزارش 

و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرسـتي و نظـارت   سازماندهي فعاليت هاي مربوط به تقسيم كار  -21

 .بر حسن اجراي كليه امور و ارائه راهنمايي هاي لازم  به كاركنان تحت سرپرستي در موارد ضروري

 .مرتبطمشاركت و همكاري در برگزاري جلسات،  همايش ها و سمينارها و تنظيم دوره هاي آموزشي  -24

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -21

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور شهري و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

392 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور شهري و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس گروه امور شهري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-142 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .هماهنگي امور مربوط به بازرسي و نظارت بر اقدامات اجرايي شهرداريها و سازمانهاي وابسته در امور خدماتي -3

طرح ريزي و تشكيل بانك اطلاعات به منظور جمع آوري اطلاعات و آمارهاي مربوط به شاخص هاي مديريت شهري و تجزيه و تحليـل  تحليل نتايج  -2

 .آنها براي تصميم گيري و استفاده در طراحي و برنامه ريزي و بهبود امور و مسائل شهري

 .مله تاكسي، تاكسي تلفني، ميني بوس و اتوبوسبررسي و اعلام نظر در زمينه نياز شهرها به وسايل نقليه عمومي از ج -1

 در تهيه طرحهاي توسعه خدمات شهري.تهيه و تنظيم دستورالعمل لازم و ارائه خدمات مشورتي به شهرداريها به منظور ايجاد هماهنگي  -4

رسالي از شهرداريها ل و تلخيص آمار اارائه گزارش تحليلي از آمار و اطلاعات مربوط به ماشين آلات وخدمات و محيط زيست شهري و تجزيه وتحلي -1

 در اين زمينه.

هماهنگي و راهنمايي جهت تشكيل و به روزرساني بانك اطلاعاتي شهرداريها و شوراهاي اسلامي شهر و شوراهاي اسـلامي فرادسـت اسـتان از حيـث      -3

ي ها و آمار ماشـين آلات و تجهيـزات موجـود و مـورد     آمار ماهيانه پروانه هاي ساختماني صادر شده، عملكرد رسيدگي به تخلفات ساختماني شهردار

 .نياز شهرداري ها

 اي. ست شهري و ارايه گزارشات دورهبررسي، تجزيه و تحليل و رسيدگي به شكايات مردم از شهرداريها در زمينه خدمات و محيط زي -9

 .آنهاسيس شهرداريها و سازمانهاي وابسته يري امور مرتبط با درجه بندي و تأهماهنگي و پيگ -9

بررسي تعرفه پيشنهادي عوارض، بهاي خدمات و ساير درآمدهاي شهرداري ها و تلاش در جهت كسب منابع درآمدي شهرداريها با رويكرد حركـت   -8

 ارائه گزارشات و نظرات كارشناسي. و اتكايي به سمت خود

 .رات و برنامه هاي مرتبط با امور شهريبررسي پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابلاغ قوانين و مقر -30

 .تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا -33

 دوره هاي آموزشي مرتبط. نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و مقررات، ارائه گزارشها و بررسي قوانين و مطالعه و -32

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور شهري و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور شهري و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور شهري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-142 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .ها در ارتباط با شرح وظايف مربوطه در زمينه امور مختلف شهري بازديد و بازرسي از شهرداري -3

 در صورت نياز.هاي لازم  وري آمارهاي مربوط به حوزه مديريت شهري به منظور بروز رساني بانك اطلاعات مربوطه و ارايه تحليلجمع آ -2

 .مطالعه، بررسي و اعلام نظر در زمينه نياز شهرها به وسايل نقليه عمومي از جمله تاكسي، تاكسي تلفني، ميني بوس و اتوبوس -1

 .اي توسعه خدمات شهرينويس دستورالعمل لازم و ارائه خدمات مشورتي به شهرداريها به منظور ايجاد وحدت رويه در تهيه طرحه تهيه و تنظيم پيش -4

رسـالي از  جمع آوري، تهيه و بروز رساني آمار و اطلاعات مربوط به ماشين آلات وخدمات و محيط زيست شهري و تجزيه وتحليل و تلخـيص آمـار ا   -1

 شهرداريها در اين زمينه.

 .بررسي، تجزيه و تحليل و رسيدگي به شكايات مردم از شهرداريها در زمينه خدمات و محيط زيست شهري -3

 .هاي مربوط به شهرسازي و املاک ها در راستاي شاخص اطلاعات لازم به منظور ارزيابي عملكرد شهرداريجمع آوري  -9

مطالعه و بررسي تعرفه پيشنهادي عوارض، بهاي خدمات و ساير درآمدهاي شهرداري هـا و پيشـنهادهاي لازم بـه مراجـع ذي ربـط و تـلاش در جهـت         -9

 ات و نظرات كارشناسي.ارائه گزارش كسب منابع درآمدي شهرداريها و

و ارائه پيشـنهاد بـراي    مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به امور فني و اجرايي در زمينه خدمات شهري و شناسايي موانع و مشكلات اجراي آنها -8

 اصلاح و به هنگام سازي آنها. 

 .قوانين و مقررات و برنامه هاي مرتبط با امور خدمات شهريتهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابلاغ  -30

 مينارها و دوره هاي آموزشي مرتبط.شركت در جلسات ، همايشها، س -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    شهري و شوراهامديركل دفتر امور  كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور شهري و  شوراهاـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس طرح طبقه بندي مشاغل شهرداري هاـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

  2-153 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت     ـ نوع پست/شغل : ثابت 5

 وظايف پست /شغل -9

هـا و فراينـدهاي انجـام كـار،      بررسي و اظهارنظر در خصوص مواردي از قبيل اصلاح ساختار، تشكيلات و نمـودار سـازماني، بهبـود روش   مطالعه و  -3

 صلاح. ها به مراجع ذي بندي مشاغل و... جهت ارائه پيشنهاد آموزش نيروي انساني، طبقه

هـا و   هـاي آموزشـي بـراي مسـئولين امـور اداري شـهرداري       ي كـلاس جهت برگزاري آزمون استخدامي شـهرداري و برگـزار   پيگيري و هماهنگي -2

 راهنمايي آنان.

 ها. نامه استخدامي شهرداري هاي محوله جهت نظارت بر حسن اجراي مقررات و آئين انجام بازرسي -1

كـارگيري، اسـتخدام،    ها و ترفيع آنها بـا رعايـت مقـررات و انجـام امـور پرسـنلي اعـم از بـه         به وضعيت شغلي كاركنان شهرداري تطبيق و رسيدگي -4

 وانتقال، ارتقاء گروه و احكام حقوقي كاركنانو نظارت بر رعايت مقررات مربوط. نقل

 ها با توجه به قوانين و مقررات مصوب ي شهردارياحصاء نيازهاي استخدام وپرسنلي آوري آمار و تجزيه و تحليل اطلاعات  جمع -1

 ها. نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات اداري و استخدامي شهرداري تهيه گزارش تخصصي -3

بندي مشاغل كارگري، مسير ارتقـاء شـغلي، تعـديل نيـروي انسـاني جهـت ارائـه         ها، همچون طرح طبقه فرايند اداري و استخدامي شهرداري بررسي -9

 ه مقام مافوق.گزارش ب

 ها و ... بر حسب ضرورت و دستور مقام مافوق. ها، كميسيون شوراي اداري و استخدامي شهرداريشركت در جلسات  -9

 هاي استان. انجام امور مربوط به دبيرخانه شوراي اداري و استخدامي شهرداري -8

و شناسـايي موانـع و مشـكلات اجـراي آنهـا و ارائـه پيشـنهاد بـراي         مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به امور اداري و استخدامي شهرداريها  -30

 اصلاح و به هنگام سازي آنها. 

خدامي تهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابلاغ قوانين و مقررات و برنامه هاي مـرتبط بـا امـور اداري و اسـت     -33

 شهرداريها.

 نارها و دوره هاي اموزشي مرتبط.شركت در جلسات ، همايشها، سمي -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور شهري و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور شهري و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اداري و استخدامي شهرداريها  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-151 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

ها و فرايندهاي انجام كار، آموزش  بهبود روشمطالعه و بررسي و اظهارنظر در خصوص مواردي از قبيل اصلاح ساختار، تشكيلات و نمودار سازماني،  -3

 .صلاح ها به مراجع ذي بندي مشاغل و... جهت ارائه پيشنهاد نيروي انساني، طبقه

هـا و راهنمـايي    هاي آموزشي براي مسئولين امور اداري شـهرداري  جهت برگزاري آزمون استخدامي شهرداري و برگزاري كلاس پيگيري و هماهنگي -2

 .آنان

 .ها نامه استخدامي شهرداري هاي محوله جهت نظارت بر حسن اجراي مقررات و آئين سيانجام بازر -1

كـارگيري، اسـتخدام،    هـا و ترفيـع آنهـا بـا رعايـت مقـررات و انجـام امـور پرسـنلي اعـم از بـه            به وضعيت شغلي كاركنان شـهرداري  تطبيق و رسيدگي -4

 .ر رعايت مقررات مربوطوانتقال، ارتقاء گروه و احكام حقوقي كاركنانو نظارت ب نقل

 ها با توجه به قوانين و مقررات مصوب احصاء نيازهاي استخدامي شهرداري وپرسنلي آوري آمار و تجزيه و تحليل اطلاعات  جمع -1

 .ها نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات اداري و استخدامي شهرداري تهيه گزارش تخصصي -3

بندي مشاغل كارگري، مسير ارتقاء شغلي، تعديل نيروي انساني جهت ارائه گـزارش   ها، همچون طرح طبقه فرايند اداري و استخدامي شهرداري بررسي -9

 .به مقام مافوق

 .ها و ... بر حسب ضرورت و دستور مقام مافوق ها، كميسيون شوراي اداري و استخدامي شهرداريشركت در جلسات  -9

 .هاي استان ه دبيرخانه شوراي اداري و استخدامي شهرداريانجام امور مربوط ب -8

راي اصلاح و مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به امور اداري و استخدامي شهرداريها و شناسايي موانع و مشكلات اجراي آنها و ارائه پيشنهاد ب -30

 به هنگام سازي آنها. 

سات، دستورالعمل ها، ابـلاغ قـوانين و مقـررات و برنامـه هـاي مـرتبط بـا امـور اداري و اسـتخدامي          تهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجل -33

 .شهرداريها

 مينارها و دوره هاي اموزشي مرتبط.شركت در جلسات ، همايشها، س -32

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور شهري و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور شهري و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور مالي و بودجه شهرداريها  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-152 :  ـ شماره پست/ شغل 6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .بررسي و  نظارت بر فرايند تهيه، مراحل تصويب و همچنين تفريغ بودجه شهرداريها و سازمانهاي وابسته -3

اي جمع آوري اطلاعات لازم به منظور نظارت بر انجام معاملات، اقدامات مالي و هزينه كرد اعتبارات جاري و عمراني شهرداريها و صـدور مجوزه ـ  -2

 .اختيارات معاملات به شهرداريهاتفويض 

 .هاي لازم قانون شهرداري از نظر مالي و تهيه گزارش 300و  99بررسي پرونده هاي ارجاعي به كميسيونهاي مواد  -1

پيگيري تخصيص، جذب و توزيع اعتبارات مربوط به شهرداريها از طريق منابع اعتبـاري وزارت كشـور، سـازمان شـهرداريها و دهياريهـاي كشـور و        -4

 .سازمان برنامه و بودجه استان

 راستايمطالعه و بررسي در مورد منابع مالي و درآمدي شهرداريها و ارائه پيشنهادها و نظرات كارشناسي در جهت ارتقاء سطح درآمد شهرداريها در  -1

 خودكفايي آنها.

هزينه  شهرداريها و تجزيه و تحليل و تلخيص آمـار ارسـالي    -جمع آوري، تهيه و بروز رساني آمار و اطلاعات مربوط به امور مالي،  بودجه و درآمد -3

 .از شهرداريها  جهت ارائه به مقام مافوق

 .بازرسي و نظارت بر انجام معاملات، اقدامات مالي و هزينه كرد اعتبارات جاري و عمراني شهرداريها -9

اسايي موانع و مشكلات اجراي آنها و ارائه پيشنهاد براي اصلاح و بـه  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به امور مالي و بودجه شهرداريها و شن -9

 هنگام سازي آنها. 

و بودجـه  تهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابلاغ قوانين و مقررات و برنامه هاي مـرتبط بـا امـور  امـور مـالي       -8

 .شهرداريها

 ها و دوره هاي اموزشي مرتبط.مينار، همايشها، سشركت در جلسات -30

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور شهري و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور شهري و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 حسابرس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-152 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

مطـابق   نظارت بر انجام حسابرسي شهرداريها در زمينه هاي درآمدهاي وصولي و وجوه دريافتي، هزينه هاي انجام شده،پيش پرداختها و علي الحساب ها -3

 .صلاح مقررات مربوط و بررسي اختلافات مالي و حسابداري بين شهرداريها و مؤسسات و شركت هاي دولتي و تهيه گزارش به مقامات ذي

 .اقدامات لازم در خصوص تفريغ بودجه و مقايسه آن با بودجه مصوب، محاسبه تراز عمليات نهايي سال مالي، تجزيه و تحليل صورت هاي مالي -2

حليل نتايج حاصل از حسابرسي شهرداريها و تعيين موارد و يا تخلف احتمـالي شـهرداران و كاركنـان شـهرداريها جهـت رسـيدگي در مراجـع        تجزيه وت -1

 .قانوني

بررسي اسناد هزينه، كنترل صورت وضعيت هاي پيمانكاران عمراني، بررسي اسناد خريد كـالا و بررسـي اسـناد خريـد خـدمات سيسـتم هـاي حقـوق و          -4

 ت بيمه و ماليات.كاركنان و نحوه محاسبامزاياي 

 انجام بازرسي و بررسي عمليات حسابرسي سازمانهاي وابسته براساس رويه هاي مورد قبول وتنظيم گزارش نتيجـه بررسـي عمليـات بـه منظـور تشـخيص       -1

 يل كافي جهت ارائه به مقام مافوق.سود و زيان حقيقي آنها با ذكر دلا

 بر فرآيند تهيه بودجه سالانه شهرداريها و مقايسه آن با عملكرد و بودجه مصوب سال قبل.ارائه خدمات مشورتي و نظارت  -3

 جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار به منظور كنترل هر چه بيشتر عمليات حسابداران و اطمينـان از صـحت گـزارش هـاي ارائـه شـده توسـط        -9

 .گروه حسابداري

 .مالي شهرداريهاتطبيق و رسيدگي به اسناد و دفاتر  -9

ظـرات  مطالعه، بررسي قوانين و مقررات مربوط بـه امـور مـالي و محاسـباتي شـهرداريها و شناسـايي موانـع و مشـكلات اجـراي آنهـا و ارائـه پيشـنهاد و ن             -8

 كارشناسي براي اصلاح و به هنگام سازي آنها.

 .غ قوانين و مقررات و برنامه هاي مرتبط با امور شهري  وشوراهاتهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابلا -30

 مينارها و دوره هاي اموزشي مرتبط.، همايشها، سشركت در جلسات -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    امور شهري و شوراهامديركل دفتر  كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها دفتر امور شهري و  سازماني:ـ واحد  2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس گروه امور شوراهاي اسلامي شهر  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-154 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 جهت بهبود انجام وظايف محوله و ارائه خدمات مشورتي لازم براي ارتقاي كارايي و اثربخشي.راهنمايي و هدايت كارشناسان در  -3

يت هاي بررسي و ارائه پيشنهاد برنامه آموزشي و آشنا سازي اعضاي شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست در ارتباط با وظايف و مسئول -2

 اجراي هر چه مطلوب تر وظايف و امور نظارتي مربوطه و پيگيري مراحل اجرايي. قانوني خود و ساير مسائل مورد نياز در جهت

نين، آئين نامه ارائه پيشنهاد برنامه آموزشي به واحد مرتبط با آموزش كاركنان به منظور آشنايي كاركنان استانداري، فرمانداري ها و بخشداري هابا قوا   -1

 مي.ها و دستور العمل هاي مربوط به شوراهاي اسلا

برررسي و اظهار نظر موردي در خصوص مصوبات شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي فرادست در راستاي اجراي وظايف نظـارتي وزارت كشـور و      -4

 اتخاذ تمهيدات لازم براي لغو مصوبات غير قانوني از طريق مراجع ذيربط.

ستاني همچونروز ملي شوراها با حضـور اعضـاي شـوراهاي اسـلامي شـهر هـا و       نظارت و پيگيري و هماهنگي براي برپايي همايش ساليانه استاني و شهر -1

شوراهاي فرادست به منظور تبيين سياست ها و خط مشي هاي عمومي دولت در استان و تشـويق و ترغيـب آنـان جهـت اجـراي برنامـه هـاي دولـت در         

 محدوده حوزه انتخابيه خويش.

 واصله از اقدامات شوراها و ارائه گزارش به مقامات ذيربط. ارائه گزارش تحليلي و اظهارنظردر خصوص شكايات -3

 .ريزي و هماهنگي جهت برگزاري جلسات هيات حل اختلاف و رسيدگي به شكايات شوراهاي اسلامي استان برنامه  -9

اطلاعـاتي بـه منظـور تهيـه گزارشـات      جمع آوري، تهيه و به روز رساني آمار و اطلاعات مرتبط با شوراهاي اسلامي شهرها و فرادست و تشـكيل بانـك    -9

 .تحليلي حسب نياز مقام مافوق

سـازي   نگـام مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به شوراهاي اسلامي  و شناسايي موانع و مشكلات اجراي آنها و ارائه پيشنهاد براي اصـلاح و بـه ه   -8

 . آنها

 ها، ابلاغ قوانين و مقررات و برنامه هاي مرتبط با شوراهاي اسلامي شهر و فرادست.بررسي پيش نويس  طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل  -30

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كارشناسان و نظارت بر حسن اجرا. -33

 ا و تنظيم دوره هاي آموزشي مرتبط.مشاركت و همكاري در برگزاري جلسات،  همايش ها و سميناره -32

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -31

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور شهري و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 وظايف پست سازمانيشرح 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور شهري و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور شوراها  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-155 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      نوع پست/شغل :ـ  5

 وظايف پست /شغل-9

  .پيگيري و اجراي  برنامه آموزشي و آشنا سازي اعضاي شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست با همكاري ساير واحدهاي ذيربط -3

با آموزش كاركنان به منظور آشنايي كاركنان استانداري، فرمانداري ها و بخشداري هـا بـا قـوانين،     تهيه و تنظيم برنامه آموزشي و ارايه به واحد مرتبط   -2

 آئين نامه ها و دستور العمل هاي مربوط به شوراهاي اسلامي.

نظـارتي و اتخـاذ   مطالعه، برررسي و اظهار نظر موردي در خصوص مصوبات شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي فرادست در راستاي اجراي وظايف    -1

 تمهيدات لازم براي لغو مصوبات غير قانوني از طريق مجاري ذيربط.

هاي استاني و شهرستاني به منظور تبيين سياست ها و خط مشي هاي عمومي دولت  بـا حضـور اعضـاي شـوراهاي      انجام مراحل مربوط به برپايي همايش -4

 .اسلامي شهر ها و شوراهاي فرادست در استان

 ي و اظهارنظر در خصوص شكايات واصله از اقدامات شوراها و ارائه گزارش به مقامات ذيربط.مطالعه، بررس -1

 جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به تخلفات احتمالي شوراهاي اسلامي جهت طرح در هيئت حل اختلاف و رسيدگي به شكايات. -3

گي به شكايات و تهيه و تنظيم آراي  هيئت  حل اختلاف و رسيدگي به شـكايات  پيگيري و هماهنگي براي تشكيل جلسات هيئت حل اختلاف و رسيد -9

 و اقدام به ابلاغ آنها براي اجرا به نحو مقتضي.

ات جمع آوري، تهيه و به روز رساني آمار و اطلاعات مرتبط با شوراهاي اسلامي شهرها و فرادست و تشـكيل بانـك اطلاعـاتي بـه منظـور تهيـه گزارش ـ       -9

 .نياز مقام مافوقتحليلي حسب 

گـام سـازي   مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به شوراهاي اسلامي و شناسايي موانع و مشكلات اجراي آنها و ارائه پيشنهاد براي اصـلاح و بـه هن   -8

 . آنها

ي مـرتبط بـا شـوراهاي اسـلامي شـهر و      تهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابـلاغ قـوانين و مقـررات و برنامـه هـا      -30

 فرادست.

 ينارها  و دوره هاي اموزشي مرتبط.، همايشها، سمشركت در جلسات -33

 انجام ساير امور وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور شهري و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

390 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور شهري و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور شوراها  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-156 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

  .شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست با همكاري ساير واحدهاي ذيربطپيگيري و اجراي  برنامه آموزشي و آشنا سازي اعضاي  -3

ا بـا قـوانين،   تهيه و تنظيم برنامه آموزشي و ارايه به واحد مرتبط با آموزش كاركنان به منظور آشنايي كاركنان استانداري، فرمانداري ها و بخشداري ه ـ   -2

 شوراهاي اسلامي.آئين نامه ها و دستور العمل هاي مربوط به 

مطالعه، برررسي و اظهار نظر موردي در خصوص مصوبات شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي فرادست در راستاي اجراي وظايف نظـارتي و اتخـاذ      -1

 تمهيدات لازم براي لغو مصوبات غير قانوني از طريق مجاري ذيربط.

شهرستاني به منظور تبيين سياست ها و خط مشي هاي عمومي دولت  بـا حضـور اعضـاي شـوراهاي     هاي استاني و  انجام مراحل مربوط به برپايي همايش -4

 .اسلامي شهر ها و شوراهاي فرادست در استان

 مطالعه، بررسي و اظهارنظر در خصوص شكايات واصله از اقدامات شوراها و ارائه گزارش به مقامات ذيربط. -1

 ه تخلفات احتمالي شوراهاي اسلامي جهت طرح در هيئت حل اختلاف و رسيدگي به شكايات.جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط ب -3

پيگيري و هماهنگي براي تشكيل جلسات هيئت حل اختلاف و رسيدگي به شكايات و تهيه و تنظيم آراي  هيئت  حل اختلاف و رسيدگي به شـكايات   -9

 و اقدام به ابلاغ آنها براي اجرا به نحو مقتضي.

، تهيه و به روز رساني آمار و اطلاعات مرتبط با شوراهاي اسلامي شهرها و فرادست و تشـكيل بانـك اطلاعـاتي بـه منظـور تهيـه گزارشـات        جمع آوري -9

 .تحليلي حسب نياز مقام مافوق

راي اصـلاح و بـه هنگـام سـازي     مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به شوراهاي اسلامي و شناسايي موانع و مشكلات اجراي آنها و ارائه پيشنهاد ب -8

 . آنها

هر و تهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابـلاغ قـوانين و مقـررات و برنامـه هـاي مـرتبط بـا شـوراهاي اسـلامي ش ـ          -30

 فرادست.

 ينارها  و دوره هاي اموزشي مرتبط.، همايشها، سمشركت در جلسات -33

 .انجام ساير امور وفق مقررات -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور شهري و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 وظايف پست سازمانيشرح 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور شهري و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور شوراها  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-152 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      نوع پست/شغل :ـ  5

 وظايف پست /شغل-9

  .پيگيري و اجراي  برنامه آموزشي و آشنا سازي اعضاي شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي اسلامي فرادست با همكاري ساير واحدهاي ذيربط -3

با آموزش كاركنان به منظور آشنايي كاركنان استانداري، فرمانداري ها و بخشداري هـا بـا قـوانين،     تهيه و تنظيم برنامه آموزشي و ارايه به واحد مرتبط   -2

 آئين نامه ها و دستور العمل هاي مربوط به شوراهاي اسلامي.

مطالعه، برررسي و اظهار نظر موردي در خصوص مصوبات شوراهاي اسلامي شهرها و شوراهاي فرادست در راستاي اجراي وظايف نظـارتي و اتخـاذ      -1

 تمهيدات لازم براي لغو مصوبات غير قانوني از طريق مجاري ذيربط.

سياست ها و خط مشي هاي عمومي دولت  بـا حضـور اعضـاي شـوراهاي      هاي استاني و شهرستاني به منظور تبيين انجام مراحل مربوط به برپايي همايش -4

 .اسلامي شهر ها و شوراهاي فرادست در استان

 مطالعه، بررسي و اظهارنظر در خصوص شكايات واصله از اقدامات شوراها و ارائه گزارش به مقامات ذيربط. -1

 ي اسلامي جهت طرح در هيئت حل اختلاف و رسيدگي به شكايات.جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به تخلفات احتمالي شوراها -3

پيگيري و هماهنگي براي تشكيل جلسات هيئت حل اختلاف و رسيدگي به شكايات و تهيه و تنظيم آراي  هيئت  حل اختلاف و رسيدگي به شـكايات   -9

 و اقدام به ابلاغ آنها براي اجرا به نحو مقتضي.

مار و اطلاعات مرتبط با شوراهاي اسلامي شهرها و فرادست و تشـكيل بانـك اطلاعـاتي بـه منظـور تهيـه گزارشـات        جمع آوري، تهيه و به روز رساني آ -9

 .تحليلي حسب نياز مقام مافوق

زي گـام سـا  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به شوراهاي اسلامي و شناسايي موانع و مشكلات اجراي آنها و ارائه پيشنهاد براي اصـلاح و بـه هن   -8

 . آنها

هر و تهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابـلاغ قـوانين و مقـررات و برنامـه هـاي مـرتبط بـا شـوراهاي اسـلامي ش ـ          -30

 فرادست.

 ينارها  و دوره هاي اموزشي مرتبط.، همايشها، سمشركت در جلسات -33

 انجام ساير امور وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي پست سازماني عنوان مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور شهري و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

دفتر امور روستايي و شوراها
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور روستايي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مديرکل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-152 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 اعتباري.ها از طريق منابع مختلف  دهياريتخصيص، جذب و توزيع اعتبارات مربوط به امور روستايي و نظارت بر  -3

 .اجراي تفاهم نامه هاي مشترک سازمان ها و دستگاههاي اجرايي مرتبط با امور روستاها ابلاغ شده از سوي وزارت كشور نظارت بر حسن -2

 .و نظارت بر عملكرد دستگاههاي متولي امور روستايي به منظور تحقق و ارتقاء توسعه پايدار روستايي ريزي برنامه -1

 .جي دوره هاي آموزشي و همچنين اجراي آنها براي دهياران، كاركنان دهياري ها و اعضاي شوراي اسلامي روستانياز سننظارت بر فرآيند  -4

 .ي كشورها دهياريي استان براساس دستورالعمل سازمان شهرداريها و ها دهيارينظارت بر فرآيند تهيه بودجه ساليانه و حسابرسي  -1

 .ر امور مختلف خدماتي، عمراني، مالي و ساير مواردي استان دها دهيارينظارت و ارزيابي عملكرد  -3

 .هاي ذيربط در استان هابلاغ قوانين و دستورالعمل هاي مرتبط به امور دهياري ها به فرمانداريها و دستگا -9

ارايه به سازمان برنامه و ها جهت ن نياز هاي مالي  و خدماتي روستاآسيب شناسي وضع روستا ها از نظر امكانات زير بنايي و تسهيلات رفاهي و تعيي -9

 بودجه استان.

هاي عمراني در  رحهاي ط و ضوابط لازم براي تعيين اولويت تنظيم معيارها و ساير دستگاههاي اجرايي در زمينه تهيه ودفتر فني استانداري همكاري با  -8

 .روستاها

 .ايي با مشاركت بنياد مسكن و ساير مراجع ذيربطروست هاي هاي هادي و ساير طرح تهيه و بازنگري طرحهماهنگي و پيگيري به منظور  -30

در روستاها و اعلام اسامي روستاهاي واجد شرايط به سازمان  ها دهياري تأسيسبه منظور بررسي شرايط اعطاي مجوز  ريزي و هماهنگي برنامه -33

 آن.ها و پيگيري براي راه اندازي  دهياري تأسيسي كشور براي دريافت مجوز ها دهياريشهرداريها و 

 .ي استان و پيگيري و اجراي مصوبات آنها دهياريريزي براي تشكيل كميسيون رتبه بندي  هماهنگي و برنامه -32

 هاي استان. داري و استخدامي دهيارينظارت و ساماندهي امور ا -31

جهت توزيع درآمدهاي حاصله به  ريزي برنامهقانون شهرداري و ساماندهي آن درسطح شهرستان و  88راهبري امور مربوط به كميسيون موضوع ماده  -34

 .منظور بهسازي روستاها

 .راهبري و پشتيباني امور مربوط به شوراهاي اسلامي روستا و بخش -31

گيري مستمراز نحوه اجراي مصوبات، قوانين و مقررات و پيشرفت برنامه هاي عمراني و روستاها و مناطق كمتر  از برنامه هاي عمراني و گزارش بازرسي -33

 .و محروم و تلاش براي رفع موانع پيشرفت برنامه هاتوسعه يافته 

 هاي عمراني از نظر مالي و اعتباري. در امور برنامه مصوبات شوراي اسلامي روستا بررسي و اظهار نظر در مورد -39

 استان. به سازمان برنامه و بودجه پيشنهاد ارايههاي توسعه اقتصادي روستايي جهت  ذيربط در تدوين طرح همكاري با دستگاههاي -39

پرداخت كمكهاي فني و اعتباري، تسهيلات قرض الحسنه و  در خصوص، بانكها و موسسات مالي ذيربطانجام هماهنگي و پيگيري لازم از دستگاههاي  -38

 .وام هاي خرد جهت توسعه اشتغال روستايي و تهيه گزارش عملكرد در اين زمينه

شناسايي راهكارهاي  ههاي اجرايي و واحدهاي تخصصي استانداري به منظور بررسي وهمكاري با واحدهاي ذيربط در وزارت كشور و ساير دستگا -20

 .يان و بخش خصوصي جهت سرمايه گذاري در طرحهاي توسعه روستايي و ارتقاء خدمات عموميرايي و عملياتي جلب مشاركت روستاياج

و واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي و تهيه گزارش از روند همكاري در توسعه خدمات و بهداشت عمومي در سطح روستاها با همياري دهياران  -23
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 پوشش بيمه اي در روستاهاي استان. توسعه

اعتبارات  همكاري با اداره كل مديريت بحران استان به منظور تعيين اولويت روستاها از نظر مبارزه با خطرات ناشي از حوادث غيرمترقبه براي تخصيص -22

 .لازم

اين زمينه با واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي و پيگيري  و انجام هماهنگي لازم در ها دهياريو تجهيز  تأمينبه منظور  هاي لازم ارايه خط مشي  -21

 دهاي ذيربط.ماشين آلات عمراني و خدمات روستاها از سوي واح تأمين

پيگيري انجام و شوراهاي اسلامي روستا و  ها دهياريهاي عوارض محلي و بهاي خدمات پيشنهادي  با واحدهاي مسئول در بررسي تعرفههمكاري  -24

 .ييد و ابلاغ آنها براي اجرامراحل قانوني جهت تأ

بستر سازي مناسب جهت جانشين پروري و حمايت از نيروهاي توانمند با رويكرد انتقال تجارب، برگزاري دوره هاي آموزشي، مشاركت دادن در  -21

 سب مديريتي.تيار و ساز و كارهاي مناانجام امور، تفويض اخ

 .ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط شركت در گردهمايي -23

 ارايه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -29

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه 
خ

نس
    مديركل دفتر امور روستايي و شوراها كننده وظايف تعيين :

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور روستايي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 سرمايه گذاري و اشتغال روستاها زيربنايي ،  معاون نظارت بر امور  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-152 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .در خصوص انجام تكاليف، مأموريتها و شرح وظايف دفتر مديركلمشاوره به  ارايه -3

رت بر سازماندهي فعاليت هاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي و نظا -2

 .راهنمايي هاي لازم  به كاركنان تحت سرپرستي در موارد ضروري ارايهحسن اجراي كليه امور و 

، بيان نظرات سرمايه گذاري و اشتغال روستاها موانع و مشكلات اجراي قوانين و مقررات مربوط به مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، شناسايي -1

 .گزارش به منظور يافتن راه حل هاي مناسب براي رفع تنگناهاي توسعه روستايي ارايهكارشناسي و 

 ن  نيازهاي مالي و خدماتي روستاهاي استان.مطالعه و بررسي وضع روستاها از نظر تأسيسات و تسهيلات رفاهي به منظور شناخت و تعيي -4

خصوص در زمينه به  به منظور توسعه سرمايه گذاري قتصادي بر اساس استعدادهاي مناطقتوسعه ا هاي طرحهمكاري با دستگاه هاي مربوطه در تدوين  -1

 گردشگري، صنايع كوچك و تبديلي و صنايع مرتبط با بخش كشاورزي.

سسات مالي به منظور پرداخت كمك هاي فني و اعتباري، تسهيلات قرض الحسنه و وام هاي ها و مؤبانك ،اه هاي مربوطهنظارت و پيگيري لازم از دستگ -3

 .خرد جهت توسعه اشتغال روستايي

همكاري با واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط و واحدهاي تخصصي در استانداري به منظور بررسي و شناسايي راهكارهاي اجرايي و  -9

 عملياتي در راستاي توسعه همه جانبه روستاها.

هاي استان از محل اعتبارات قانون ماليات بر ارزش افزوده و قانون نحوه رسيدگي به تخلفات و جرايم  انجام امور مربوط به توزيع اعتبارات بين دهياري -9

 رانندگي.

حوزه اشتغال و سرمايه گذاري با همكاري مراكز علمي و دانشگاهي و ارايه هاي لازم به منظور رفع موانع توسعه روستايي به ويژه در  انجام بررسي -8

 هاي تحليل به مقامات مافوق. گزارش

 .هماهنگي و اتخاذ تمهيدات لازم جهت برگزاري جلسات كارشناسي با كارشناس مرتبط دستگاههاي اجرايي،  فرمانداري ها و واحدهاي تابعه -30

 سرمايه گذاري و  اشتغال روستاها. و حقوقي از جمله سرمايه گذاران، كار آفرينان و روستائيان در زمينه امور ارايه خدمات مشورتي به اشخاص حقيقي  -33

نظيم همكاري با واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي و واحدهاي ذيربط در استانداري به منظور تهيه بانك هاي اطلاعاتي، جمع آوري اطلاعات و ت -32

ه ها و ب و كنترل مستمر تغييرات اين شاخص روستاهاي استان فرهنگي و زيربناييشاخص هاي اقتصادي، اجتماعي،  گزارشات مرتبط با تغييرات

 ها و شوراهاي اسلامي روستاها. رساني بانك اطلاعات دهياري روز

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -31

 

 امضاء تاريخ و نام خانوادگينام  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور روستايي و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور روستايي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون امور دهياري ها و شوراها  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-163 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .در خصوص انجام تكاليف، مأموريتها و شرح وظايف دفتر مديركلمشاوره به  ارايه -3

، بيان نظرات كارشناسي و مربوط به امور دهياري ها وشوراهامطالعه و بررسي قوانين و مقررات، شناسايي موانع و مشكلات اجراي قوانين و مقررات  -2

 .گزارش به منظور يافتن راه حل هاي مناسب  براي رفع تنگناهاي توسعه روستايي ارايه

تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي  واحدهايسازماندهي فعاليت هاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات  -1

 .لازم  به كاركنان تحت سرپرستي در موارد ضروري راهنمايي هاي ارايهكليه امور و 

ها و اعضاي شوراهاي  دهياران، كاركنان دهياريمقدماتي اجراي آنها براي  ريزي برنامههماهنگي و همكاري براي نياز سنجي دوره هاي آموزشي و  -4

 .اسلامي روستا

 ي، مالي و ساير موارد.ماتي، عمراني استان در امور مختلف خدها دهيارينظارت و ارزيابي عملكرد  -1

 هاي استان. دهيارينظارت بر امور اداري و استخدامي  -3

 .و ارزيابي عملكرد شوراها و بررسي موردي مصوبات شوراهاي اسلامي روستا بررسي -9

 .كشوري ها دهياريي استان براساس دستورالعمل سازمان شهرداريها و ها دهيارينظارت بر فرآيند تهيه بودجه ساليانه و حسابرسي  -9

آلات  ماشينپشتيباني در زمينه تأمين و تجهيز دهياري ها و انجام هماهنگي لازم دراين زمينه با واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي و پيگيري تأمين  -8

 عمراني و خدماتي روستا از سوي واحدهاي ذيربط.

و شوراهاي اسلامي روستا و پيگيري انجام  ها دهياريشنهادي همكاري با واحدهاي مسئول در بررسي تعرفه هاي عوارضي محلي و بهاي خدمات پي -30

 اييد و ابلاغ آنها.مراحل قانوني جهت ت

 بوطه و پيگيري و اجراي مصوبات آن.تشكيل كميسيون رتبه بندي دهياري هاي استان براساس دستورالعمل  مر ريزي جهت برنامه -33

 ياري و مشاركت مردم.مه هاي عمراني با استفاده از خودروستا و واحدهاي عمران روستايي به منظور پيشرفت برنا هدايت و راهنمايي شوراهاي اسلامي  -32

 .هماهنگي و اتخاذ تمهيدات لازم جهت برگزاري جلسات كارشناسي با كارشناس مرتبط دستگاههاي اجرايي،  فرمانداري ها و واحدهاي تابعه -31

هاي اجرايي و واحدهاي ذيربط در استانداري به منظور تهيه بانك هاي اطلاعاتي، جمع آوري اطلاعات و تنظيم همكاري با واحدهاي استاني دستگاه  -34

مر تغييرات اين شاخص ها و روستاهاي استان و كنترل مست اقتصادي، اجتماعي، فرهنگي و زيربناييگزارشات مرتبط با تغييرات شاخص هاي 

 راهاي اسلامي روستاها.رساني بانك اطلاعات دهياري ها و شوبروز

انجام امور مالي هاي نوين نمودن به منظور سرعت و شفافيت در  آوري تلاش در جهت استفاده از فن و ها دهياريساماندهي اموركارشناسان مالي  -31

 ها. دهياري

 ره هاي آموزشي مرتبط.ها و سمينارها و تنظيم دو مشاركت و همكاري در برگزاري جلسات،  همايش -33

 ر امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان.انجام ساي -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور روستايي و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر امور روستايي و شوراها ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 غربيآذربايجان استانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-161: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 .مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها مديرتنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با  -3

 .مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه مديرتنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر  -2

صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام تقاضاي  در پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و -1

 .آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است

 ب: پيگيري ها

 .و ارايه گزارش لازم به ايشان مديرپيگيري امور ارجاعي از سوي  -4

 مدير مربوطه.بوط و ارايه آن به هاي حوزه مر تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 .مربوط مديرهاي واصله و ارايه آن براي مطالعه  خلاصه نمودن گزارش -3

 مدير مربوطه.هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي  آماده كردن سوابق و پرونده -9

 .ها احدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري آنمربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و و مديرابلاغ دستورات صادره  -9

 : امور عمومي و جاريج

 .مخصوص انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -8

 .بات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوطدريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكات -30

 .تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ -33

 . ل نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ...، دريافت و ارسافاده از نرم افزارهاي پردازش متناست -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور روستايي و شوراها كننده وظايف تعيين 

    عمرانيمعاون هماهنگي امور  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور روستايي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس نظارت بر امور زيربنايي روستاها  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  جغرافيايي خدمت: ـ محل 3

 2-162: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 آوري اطلاعات و بررسي عملكرد و ارايه گزارش از دستگاههاي متولي امور روستايي به منظور تحقق توسعه پايدار روستايي  جمع -3

 .هاي اجرايي مرتبط با امور روستاها ابلاغ شده از سوي وزارت كشور ها و دستگاه هاي مشترک سازمان آوردن مقدمات اجرايي تفاهم نامه فراهم -2

تعيين نيازهاي مالي و خدماتي روستاهاي استان جهت  منظور شناخت وه وضع روستاها از نظر امكانات زيربنايي و تسهيلات رفاهي ب مطالعه و بررسي -1
 معاون( 3. )بند به سازمان برنامه و بودجه استان ارايه

دهي آن در سطح شهرستان و مشاركت در قانون شهرداري، پيگيري مصوبات و سازمان 88هماهنگي و تهيه مقدمات تشكيل كميسيون موضوع ماده  -4
 جهت توزيع درآمدهاي حاصله به منظور بهسازي روستاها ريزي برنامه

تلاش گزارش گيري مستمر از نحوه اجراي مصوبات، قوانين و مقررات و پيشرفت برنامه هاي عمراني روستاها و مناطق كمتر توسعه يافته و محروم و  -1
 .براي رفع موانع پيشرفت برنامه ها

توسعه خدمات و بهداشت عمومي در سطح روستاها با همياري دهياران و واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي و تهيه  زمينه در مطالعه و بررسي -3
 پوشش بيمه اي در روستاهاي استان. گزارش از روند توسعه

 با همكاري اداره كل مديريت بحران. ناشي از حوادث غير مترقبهاولويت روستاها از نظر مبارزه با خطرات هاي لازم به منظور شناسايي  انجام بررسي -9

مين ماشين پيگيري امور مربوط به تأمين و تجهيز دهياري ها و انجام هماهنگي لازم در اين زمينه با واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي و پيگيري تأ -9
 آلات عمراني و خدماتي روستا از سوي واحدهاي ذيربط.

 ت كارشناسي در خصوص جذب و توزيع اعتبارات زيربنايي و عمراني روستاها از طريق منابع مختلف اعتباري.ارايه پيشنهادا -8

واحدهاي ذيربط در وزارت كشور و ساير  همكاري با عمراني در روستاها هاي طرحتهيه و تنظيم معيارها و ضوابط لازم براي تعيين اولويت هاي  -30
 .دستگاههاي اجرايي

ي كه از محل اعتبارات هاي طرحعمراني روستاها براي استفاده از اعتبارات وزارت كشور و همچين  هاي طرحمطالعه، بررسي و اظهارنظر در خصوص  -33
 عمراني كشور انجام ميگيرد با همكاري دفتر فني استانداري.

 قانون شهرداري، مقاوم سازي( 88، ماده 1، بند 2ره ) همكاري دستگاه هاي اجرايي تبص پيگيري امور مربوط به ساخت و ساز در روستاها -32
 هاي ذيربط هاي لازم با هكاري ساير دستگاه جمع آوري اطلاعات لازم به منظور بروزرساني بانك اطلاعاتي و ارايه گزارش -31
 ها. دهياريارزيابي عملكرد كارشناسان فني  پروانه ساخت و نحوه صدور بررسي -34

 زمينه جذب اعتبارات عمراني روستايي.ها در  نظارت بر عملكرد دهياري -31
و جلب مشاركت روستائيان، خيرين و بخش خصوصي براي توسعه عمران روستائي رايي و عملياتي ساماندهي مطالعه، بررسي و شناسايي راهكارهاي اج -33

 .تخصصي استانداريو ارتقاء خدمات عمومي در روستاها با همكاري واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي ذيربط و واحدهاي 

 .روستايي استفاده از رسانه هاي گروهي استان در جهت آموزش و ارتقاء سطح فرهنگ روستائيان و توسعه عمران امور هاي فراهم آوردن زمينه -39

براي اصلاح و به هنگام پيشنهاد  ارايهو  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به امور زيربنايي روستاها و شناسايي موانع و مشكلات اجراي آنها -39
 سازي آنها. 

 ستاهاتهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابلاغ قوانين و مقررات و برنامه هاي مرتبط با امور زيربنايي رو -38

  .موزشي مرتبطشركت در جلسات، همايشها، سمينارها و دوره هاي آ -20

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -23

 
 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور روستايي و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 وظايف پست سازمانيشرح 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور روستايي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 زيربنايي روستاهاکارشناس نظارت بر امور   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-162: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 آوري اطلاعات و بررسي عملكرد و ارايه گزارش از دستگاههاي متولي امور روستايي به منظور تحقق توسعه پايدار روستايي  جمع -3

 .هاي اجرايي مرتبط با امور روستاها ابلاغ شده از سوي وزارت كشور ها و دستگاه هاي مشترک سازمان آوردن مقدمات اجرايي تفاهم نامه فراهم -2

تعيين نيازهاي مالي و خدماتي روستاهاي استان جهت  منظور شناخت وه مطالعه و بررسي وضع روستاها از نظر امكانات زيربنايي و تسهيلات رفاهي ب -1
 معاون( 3. )بند انبه سازمان برنامه و بودجه است ارايه

قانون شهرداري، پيگيري مصوبات و سازماندهي آن در سطح شهرستان و مشاركت در  88هماهنگي و تهيه مقدمات تشكيل كميسيون موضوع ماده  -4
 جهت توزيع درآمدهاي حاصله به منظور بهسازي روستاها ريزي برنامه

پيشرفت برنامه هاي عمراني روستاها و مناطق كمتر توسعه يافته و محروم و تلاش  گزارش گيري مستمر از نحوه اجراي مصوبات، قوانين و مقررات و -1
 .براي رفع موانع پيشرفت برنامه ها

توسعه خدمات و بهداشت عمومي در سطح روستاها با همياري دهياران و واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي و تهيه  زمينه در مطالعه و بررسي -3
 بيمه اي در روستاهاي استان. پوشش گزارش از روند توسعه

 با همكاري اداره كل مديريت بحران. اولويت روستاها از نظر مبارزه با خطرات ناشي از حوادث غير مترقبههاي لازم به منظور شناسايي  انجام بررسي -9

ني دستگاههاي اجرايي و پيگيري تأمين ماشين پيگيري امور مربوط به تأمين و تجهيز دهياري ها و انجام هماهنگي لازم در اين زمينه با واحدهاي استا -9
 آلات عمراني و خدماتي روستا از سوي واحدهاي ذيربط.

 ارايه پيشنهادات كارشناسي در خصوص جذب و توزيع اعتبارات زيربنايي و عمراني روستاها از طريق منابع مختلف اعتباري. -8

واحدهاي ذيربط در وزارت كشور و ساير  همكاري با عمراني در روستاها هاي رحطتهيه و تنظيم معيارها و ضوابط لازم براي تعيين اولويت هاي  -30
 .دستگاههاي اجرايي

ي كه از محل اعتبارات هاي طرحعمراني روستاها براي استفاده از اعتبارات وزارت كشور و همچين  هاي طرحمطالعه، بررسي و اظهارنظر در خصوص  -33
 فني استانداري.عمراني كشور انجام ميگيرد با همكاري دفتر 

 قانون شهرداري، مقاوم سازي( 88، ماده 1، بند 2) همكاري دستگاه هاي اجرايي تبصره  پيگيري امور مربوط به ساخت و ساز در روستاها -32
 هاي ذيربط هاي لازم با هكاري ساير دستگاه جمع آوري اطلاعات لازم به منظور بروزرساني بانك اطلاعاتي و ارايه گزارش -31
 ها. دهياريارزيابي عملكرد كارشناسان فني  پروانه ساخت و صدورنحوه  بررسي -34

 ها در زمينه جذب اعتبارات عمراني روستايي. نظارت بر عملكرد دهياري -31
و جلب مشاركت روستائيان، خيرين و بخش خصوصي براي توسعه عمران روستائي رايي و عملياتي ساماندهي مطالعه، بررسي و شناسايي راهكارهاي اج -33

 .ارتقاء خدمات عمومي در روستاها با همكاري واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي ذيربط و واحدهاي تخصصي استانداريو 

 .روستايي استفاده از رسانه هاي گروهي استان در جهت آموزش و ارتقاء سطح فرهنگ روستائيان و توسعه عمران امور هاي فراهم آوردن زمينه -39

پيشنهاد براي اصلاح و به هنگام  ارايهو  ررات مربوط به امور زيربنايي روستاها و شناسايي موانع و مشكلات اجراي آنهامطالعه و بررسي قوانين و مق -39
 سازي آنها. 

 ستاهاتهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابلاغ قوانين و مقررات و برنامه هاي مرتبط با امور زيربنايي رو -38

  .موزشي مرتبطت در جلسات، همايشها، سمينارها و دوره هاي آشرك -20

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -23

 
 
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور روستايي و شوراها كننده وظايف تعيين 

    امور عمرانيمعاون هماهنگي  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

380 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور روستايي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس نظارت برامور سرمايه گذاري و اشتغال روستاها  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-164 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 تسهيلات رفاهي به منظور شناخت و تعيين  نيازهاي مالي و خدماتي روستاهاي استان.ات و عه و بررسي وضع روستاها از نظر تأسيسمطال -3

هاي توسعه اقتصادي بر اساس استعدادهاي مناطق، به منظور توسعه سرمايه گذاري به خصوص در زمينه  هاي مربوطه در تدوين طرح همكاري با دستگاه -2

 كشاورزي.گردشگري، صنايع كوچك و تبديلي و صنايع مرتبط با بخش 

حسنه انجام هماهنگي و پيگيري لازم از دستگاه هاي مربوطه، بانك ها و موسسات مالي به منظور پرداخت كمك هاي فني و اعتباري، تسهيلات قرض ال -1

 و وام هاي خرد جهت توسعه اشتغال روستايي و تهيه گزارش عملكرد اقدامات اشاره شده.

در زمينه انجام فعاليت هاي فرهنگي و مردمي و خيرين و بخش خصوصي هاي  هاي تشكل توانمنديمطالعه و بررسي در خصوص نحوه استفاده از  -4

، رشد و توسعه كارآفريني و ايجاد مشاغل جديد از طريق اشتغال زا در مناطق روستايي هاي طرحاجراي پروژه هاي عمراني و  مشاركت در و اجتماعي

 نيازهاي هر منطقه.انجام آموزش هاي مهارتي و كاربردي متناسب با 

 اشتغال و سرمايه گذاري. در حوزه برنامه ها و اهداف توسعه روستاييبررسي  مطالعه و -1

استان و  اجتماعي، فرهنگي و امور زيربنايي روستاهايشاخص هاي اقتصادي،  رصدو  هاي اطلاعاتي لازم براي بروزآوري بانك جمع آوري اطلاعات -3

 هاي لازم ارايه گزارش

 مراكز علمي و دانشگاهي در خصوص تدوين برنامه هاي توسعه و اجرايي روستايي با اولويت پژوهش و تحقيقات علمي.همكاري با  -9

 .اشتغال در روستاها جهت توسعه و رونق اقتصادي در مناطق روستايي استان هاي متولي امور پيگيري و انجام هماهنگي بين دستگاه -9

مرتبط با سرمايه گذاري، اشتغال زايي و توسعه پايدار روستايي ابلاغ  يسازمانها و نهاد ها و دستگاه هاي اجرايهاي مشترک  نامه پيگيري اجراي تفاهم -8

 .شده از سوي وزارت كشور

 هاي عمراني روستاها و مناطق كمتر توسعه يافته و محروم. اي از نحوه اجراي مصوبات، قوانين و مقررات و پيشرفت برنامه هاي دوره ارايه گزارش -30

واحدهاي ، تهيه و بروزرساني آمار و اطلاعات مربوط به امور اشتغال و سرمايه گذاري و تجزيه و تحليل و تلخيص آمار اطلاعات ارسالي از جمع آوري -33

 مربوطه.

 بازديد مستمر از پروژه هاي عمراني روستاها و ارزيابي از عملكرد آنان. -32

پيشنهاد براي اصلاح  ارايهو  مايه گذاري و اشتغال روستاها و شناسايي موانع و مشكلات اجراي آنهامطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به امور سر -31

 و به هنگام سازي آنها. 

گذاري و اشتغال  ه هاي مرتبط با امور سرمايهها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابلاغ قوانين و مقررات و برنام ها، نامه نويس طرح تهيه و تنظيم پيش -34

 .اروستاه

 مينارها و دوره هاي اموزشي مرتبط.، همايشها، سشركت در جلسات -31

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور روستايي و شوراها كننده وظايف تعيين 

    امور عمراني معاون هماهنگي تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور روستايي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور دهياري ها  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-165: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مختلف. پيگيري تخصيص، جذب و توزيع اعتبارات مربوط به امور روستايي از طريق منابع اعتباري -3

 ها بطور موردي و فصلي و ساليانه و ارايه آن به مراجع ذيربط. تنظيم گزارش عملكرد فعاليت هاي دهياري -2

شهرداري ها  و  فرآيند تهيه بودجه ساليانه دهياري هاي استان بر اساس دستور العمل هاي ارسالي از سوي وزارت كشور )سازمان بررسيتطبيق و  -1

 دهياري هاي كشور(.

 .عملكرد دهياري هاي استان در امور مختلف خدماتي، عمراني، مالي  و ساير موارد ارزيابي -4

 .احصاء و بازنگري نيازمنديهاي عمراني روستاها -1

هاي واجد شرايط به وزارت كشور براي نويس براي اعلام اسامي روستا تأسيس دهياري در روستاها و تهيه پيشمطالعه و بررسي شرايط اعطاي مجوز  -3

 .دهياري و پيگيري براي راه اندازي آن تأسيسوز دريافت مج

 هاي استان بر اساس دستور العمل مربوطه و پيگيري و اجرايي مصوبات آن به تشكيل كميسيون رتبه هاي دهياريامور مربوط  پيگيري -9

 .ي استانها دهياريپيشنهاد و ساماندهي امور ادراي و استخدامي  ارايه، بررسي -9

 .ها ه شكايات مردم و مؤسسات از دهياريكارشناسي و رسيدگي ببررسي، اعلام نظر  -8

 ها در اين زمينه  تلخيص آمار ارسالي از فرمانداري هاي استان و تجزيه  و تحليل و ي آمار و اطلاعات مربوط به دهياريجمع آوري، تهيه و بروز رسان -30

 .ها كاركنان دهياري ريزي اجراي آنها براي دهياران و برنامهسنجي دوره هاي آموزشي و نياز -33

و دريافت اعانات و منقول، مقاطعه، اجاره و استجاره  ز خريد و فروش اموال منقول و غيرمعاملات دهياري ها اعم ا هاي لازم از بررسي و ارايه گزارش -32

 هداياي اهدايي.

 سازي آنها. راي اصلاح و به هنگامپيشنهاد ب ارايهو  آنها مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به امور دهياري ها و شناسايي موانع و مشكلات اجراي -31

 .ها برنامه هاي مرتبط با امور دهياريتهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابلاغ قوانين و مقررات و  -34

 شركت در جلسات، همايشها، سمينارها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 وله وفق مقررات.نجام ساير امور محا -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور روستايي و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 سازماني شرح وظايف پست
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور روستايي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور شوراها  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-166: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      پست/شغل :ـ نوع  5

 وظايف پست /شغل-9

 .مقدماتي اجراي آنها براي اعضاي شوراهاي اسلامي روستا ريزي برنامهنيازسنجي دوره هاي آموزشي و  -3

 .اصلاح عوارض و پيگيري مراحل قانوني لازمزمينه برقراري، لغو يا  بررسي و اعلام نظر درخصوص پيشنهادهاي شوراهاي اسلامي در مطالعه، -2

 .به مقام مافوق ارايهانجام بازرسي و ارزيابي عملكرد شوراهاي روستا و تهيه گزارش جهت  -1

 شوراهاي اسلامي ده و واحدهاي عمران روستايي به منظور پيشرفت برنامه هاي عمراني با استفاده از خودياري و مشاركت مردم.  امور مربوط به پيگيري -4

 .تدوين برنامه ها و انجام اقدامات لازم براي ارتقاء و بالندگي شوراهاي اسلامي روستاپيشنهاد  -1

 .تحليل و اعلام نظر كارشناسي درمورد شكايات اشخاص حقيقي و حقوقي در زمينه مصوبات واقدامات شوراها تجزيه و بررسي، -3

 شوراهاي اسلامي استان.همكاري با دبيرخانه هيأت حل اختلاف و رسيدگي به شكايات  -9

ها  انداريجمع آوري، تهيه و بروز رساني آمار و اطلاعات مرتبط با شوراهاي اسلامي روستا و تجزيه و تحليل و تلخيص آمار و اطلاعات ارسالي از فرم -9

 .اين زمينه در

تبيين  روستا و بخش با مديران ذيربط به منظورشهرستاني مشترک بين شوراهاي اسلامي  جهت برگزاري جلسات و همايش هاي استاني و هماهنگي -8

 .خويش محدوده حوزه انتخابي هاي دولت در اجراي برنامهترغيب آنان جهت  تشويق و هاي عمومي دولت دراستان و خط مشي و سياست ها

 . آنها سازي هنگام به و اصلاح براي پيشنهادارايه  و آنها اجراي مشكلات و موانع وشناسايي امور شوراها به مربوط مقررات و قوانين مطالعه و بررسي -30

 .تهيه و تنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، صورتجلسات، دستورالعمل ها، ابلاغ قوانين و مقررات و برنامه هاي مرتبط با امور شوراها -33

 آموزشي مرتبط.شركت در جلسات ، همايشها، سمينارها و دوره هاي  -32

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور روستايي و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 وظايف پست سازمانيشرح 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 شوراها  دفتر امور روستايي و ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 حسابرس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-162 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      : ـ نوع پست/شغل 5

 وظايف پست /شغل-9

لعمل هاي ابلاغي از وزارت كشور )سازمان شهرداري ها و دهياري بر اساس دستورا سي دهياري هاي استاننظارت بر فرايند تهيه بودجه ساليانه و حسابر -3

 .(ها

 .خدمات پيشنهادي دهياري و شوراي اسلامي روستا و پيگري انجام مراحل قانوني جهت ابلاغبررسي نحوه محاسبه تعرفه هاي عوارض محلي و بهاي  -2

 .نظارت و پيگيري امور مالي دهياري ها) بودجه، تفريغ، حسابرسي و توزيع اعتبارات و...( با همكاري ساير مراجع ذيصلاح -1

 آن به مقام مافوق. ايهارتهيه گزارشات موردنياز مدير از پيشرفت فعاليت هاي در دست اقدام و  -4

 ها. دهياريانجام امور مربوط به سامانه بودجه دهياري وسامانه اعتبارات  پيگيري و -1

 .ها دهياريو صدور ابلاغ مجوز پرداخت به  ها دهياريمحاسبه و تأييد فوق العاده عمران  -3

 با تفكيك دفاتر. ها دهياريتوزيع سهميه استان از اعتبارات متمركز وصول شده توسط وزارت كشور و عوارض متمركز منطقه اي بين  -9

ه جمع آوري اطلاعات مربوط به بودجه ، متمم بودجه ، اصلاح بودجه و تفريغ بودجه جهت ورود به رايانه استانداري و ارسال اطلاعات مربوط ب -9

 وزارت كشور.

رسيدگي به عمليات حسابرسي براساس رويه هاي مورد قبول و تنظيم گزارش نتيجه بررسي عمليات بمنظور تعيين و تشخيص عملكرد صحيح  طبيق وت -8

 قانون شهرداريها(. 44به مقامات ذيربط )بند ب ماده  ارايهبا ذكر دلايل كافي جهت  ها دهياري

 و كنترل و ايجاد هماهنگي در انجام امور بهبود روشهاي حسابداري. ها اريدهيمراقبت و نظارت بر حسن اجراي امور حسابداري  -30

پيشنهاد براي اصلاح و به هنگام  ارايهمطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به امور روستايي و شوراها و شناسايي موانع و مشكلات اجراي آنهاو  -33

 سازي آنها. 

 .دستورالعمل ها، ابلاغ قوانين و مقررات و برنامه هاي مرتبط با امور روستايي  وشوراها ها، صورتجلسات، تهيه و تنظيم پيش نويس نامه -32

 ها و دوره هاي آموزشي مرتبط.، همايشها، سمينارشركت در جلسات -31

 نجام ساير امور محوله وفق مقررات.ا -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر امور روستايي و شوراها كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 وظايف پست سازمانيشرح 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل مديريت بحران ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مدير کل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-162 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي  ها، ابنيه و شريان ها، زيرساخت اي ساختمان سازي، بهسازي لرزه هاي اجرايي مسئول در امور پيشگيري، مقام هاي دستگاه هماهنگي و رصد فعاليت -3

 هاي فرسوده. حياتي و مهم و بازسازي و بهسازي بافت

ها و  بر مستند سازي حوادث مختلف از طريق تهيه نوار، فيلم، اسلايد و گزارش حوادث و اقدامات به عمل آمده با همكاري ادارات و سازمان نظارت -2

 نهادهاي ذيربط و ارايه آنها به سازمان مديريت بحران كشور و مراجع استاني.

 هاي لازم براي حوادث و سوانح غير مترقبه طبيعي.  منظور آمادگيهاي جامع خطرپذيري در استان به  ايجاد زمينه مناسب تهيه طرح -1

يريت بحران نظارت و ارزيابي اقدامات و مانورهاي برگزار شده در مراحل چهارگانه مديرت بحران به ويژه آمادگي، مقابله و ارايه گزارش به سازمان مد -4

 كشور.

 هاي مصوب. رچوب اعتبارات و برنامههاي امور مالي مديريت بحران استان در چا نظارت بر فعاليت -1

ريزي  مهاعزام گروه هاي كارشناسي به نقاط مختلف استان به هنگام بروز حوادث و سوانح به منظور مستندسازي و تهيه گزارش مستند از حادثه و برنا -3

 ها و نهادهاي ذيربط. مناسب جهت استفاده در حوادث و بلاياي مشابه با همكاري سازمان

ت ها و ضوابط اجرايي لازم در خصوص توزيع اعتبارات و امكانات و فراهم نمودن زمينه اجرايي طرح ها و برنامه مربوط به پيشگيري، تعيين اولوي -9

 بازسازي و نوسازي و تامين خسارات وارده و ساير اعتبارات مورد نياز براي ارائه به شوراي هماهنگي مديريت بحران استان.

نشاني در  ء كمي و كيفي ماشين آلات و لوازم و تجهيزات امداد، مديريت نيروي انساني امور امدادي  و خدمات ايمني وآتشنظارت بر برنامه هاي ارتقا -9

 سطح استان با همكاري دستگاه هاي امدادي، شهرداري ها و دهياري ها استان.

 ي بسيج با همكاري دفتر امور اجتماعي استانداري و بسيج.هاي مردمي، نهادهاد غير دولتي و نيروها هماهنگي براي ساماندهي و آموزش كليه تشكل -8

 افزايش آگاهي هاي عمومي و گسترش فرهنگ ايمني و دانش مديريت بحران از طريق انتشار كتب و نشريات و رسانه هاي عمومي. -30

 حادثه. مديريت اطلاع رساني و هشدار سريع و نظارت بر عملكرد دستگاه هاي متولي و امدادي قبل و بعد از وقوع -33

مداد ونجات مديريت بر تدوين فرايندهاي مناسب براي تبيين وظايف دقيق هر يك از دستگاه هاي اجرايي استان در حوزه مقابله با حوادث غير مترقبه و ا -32

 و بازسازي و بازتواني و نظارت بر اجراي اين فرايندها.

احمر و  تشكيل تيمهاي امداد و نجات شهرستانها و بخشها از طريق جمعيت هلالهاي فعال در مناطق مستعد حوادث در استان،  نظارت بر تشكيل هسته -31

 همچنين ايجاد هماهنگي به منظور اجراي مانورهاي مشترک براي افزايش سطح آمادگي در استانها.

خش كشاورزي و دامي نظارت  ترويج، توسعه و پيگيري امور بيمه در بخش هاي مختلف، سازمان ها و تاسيسات دولتي، اماكن مسكوني، تجاري و ب -34

 عاليه برعملكرد بيمه ها.

 نظارت بر اجراي دوره هاي آموزشي مربوط به مراحل چهار گانه بحران توسط مركز برنامه ريزي، نوسازي و تحول اداري استانداري. -31

هاي  واحدهاي استاني و شهرستاني دستگاهآگاهي هاي لازم در خصوص تغييرات فيزيكي، زميني، هوايي و نظاير آن به  مديريت ارائه خدمات و پيش -33

 اجرايي جهت كاهش خسارات و اثرات نامطلوب.

ها، طرح ها و برنامه هاي بازسازي مناطق آسيب ديده )در هنگام وقوع حوادث( در قالب استانداردها و دستور  نظارت مستمر كمي و كيفي بر پروژه -39

تاني دستگاه هاي اجرايي و روند پيشرفت پروژه ها، طرح ها و برنامه ها در سطح استان به مقامات هاي ابلاغي و ارائه گزارش اقدامات واحدهاي اس العمل



 

 

383 

 

 و مسئولين ذيربط استاني و سازمان مديريت بحران كشور.

 هاي چند منظوره مديريت بحران و اردوگاه هاي اسكان موقت و اضطراري. نظارت و سياستگذاري امور مربوط به پايگاه -39

 گانه مديريت بحران استانها و فعاليت هاي شوراي هماهنگي مديريت بحران شهرستانهاي استان. 34بر عملكرد كارگروه هاي تخصصي نظارت مستمر  -38

يا احتمال ابلاغ دستورالعملهاي اجرايي مربوط به اقدامات مختلف دستگاههاي اجرايي استاني در زمان بحرانهاي اضطراري و احتياطي در هنگام وقوع و  -20

 وادث غيرمترقبه.وقوع ح

هاي  هاي لازم به منظور جمع آوري داده هاي مربوط به امكانات و ظرفيت نظارت بر را ه اندازي و به روزآوري بانك اطلاعات و انجام هماهنگي -23

 سازمانهاي دولتي و نهادهاي عمومي غير دولتي و نيروهاي مسلح جهت مقابله با بحران در سطح استان.

صي به نقاط مختلف استان با هدف نظارت عاليه بر رعايت ضوابط و مقررات ايمني و پيشگيري در فعاليت ها توسط دستگاه اعزام كارگروه هاي تخص -22

 هاي اجرايي استان و تهيه گزارش و ارسال به مبادي ذيربط.

رد نياز اعم از دولتي، غيردولتي و نيروهاي برنامه ريزي و هماهنگي واحدهاي مرتبط جهت ايجاد و امكان استفاده از كليه امكانات و توانمندي هاي مو -21

 مسلح در ايجاد آمادگي دائمي براي مقابله با حوادث احتمالي در استان.

حران برنامه ريزي به منظور ايجاد واحد هشدار سريع استاني و رصد نمودن حوادث و بلاياي طبيعي از طريق تشكيل مديريت شبكه اطلاعات مديريت ب -24

 ساني و هشدار( استان و اعلام آن به مركز و مراجع استان.)شامل سيستم اطلاع ر

يري بسترسازي لازم در استان ها با اهداف تغيير نگرش مديران و دست اندركاران استان از مديريت حادثه محوري به مديريت ريسك و كاهش خطر پذ -21

 در كليه فعاليت ها و اقدامات اجرايي استان.

انتقال تجربيات، ارايه آموزشهاي لازم و مشاركت  با تأكيد بر مواردي از قبيل ي لازم براي پرورش نيروي جايگزينبسترسازي و فراهم آوردن زمينه ها -23

 تفويض اختيار. دادن در انجام امور، 

 شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط. -29

 يت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي.ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدا -29

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل مديريت بحران كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل مديريت بحران ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون  پست/ شغل: ـ عنوان 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-162 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .ارائه مشاوره به مدير كل در حوزه چهارگانه مديريت بحران )پيشگيري، آمادگي و مقابله، بازسازي و باز تواني( و امور عمومي واحد ذيربط -3
 منظور آمادگي هاي لازم براي مقابله با حوادث و سوانح غير مترقبه طبيعي و غير طبيعي در استان.ارائه طرحهاي مناسب به  -2
 تشكيل جلسات حوادث غير مترقبه و تنظيم صورت جلسات و ابلاغ مصوبات به كارشناسان ذيربط و دستور پيگيري تا حصول نتيجه. -1
هاي آن در  شهرستانها و سازمان هاي مسئول امور تخصصي در مديريت بحران و ارزيابي فعاليتايجاد هماهنگي بين ستادهاي حوادث غير مترقبه استان و  -4

 چارچوب اعتبارات و برنامه هاي مصوب.

 ريزي سال آتي. انداز توسعه در بحث حوادث غيرمترقبه و برنامه هاي چشم تدوين برنامه -1
 ي و مانورهاي زلزله مدارس.نظارت بر برنامه هاي هفته ايمني در برابر زلزله و بلاياي طبيع -3
 ها.انجام امور پشتيباني، تداركاتي و حمايت ستادهاي شهرستانها در مكان هاي آسيب ديده از طريق امكانات استانها، شهرستان ها و ساير قسمت -9
بازسازي و نوسازي مناطق آسيب بررسي مسائل و مشكلات انعكاس يافته از سوي شهرستان ها و دستگاههاي مجري طرح ها و پروژه هاي مربوط به  -9

 ديده و اقدامات لازم جهت رفع آنها با همكاري دستگاه هاي اجرايي ذيربط.
بادي اعزام گروه هاي كارشناسي به نقاط مختلف استان به هنگام بروز حوادث و سوانح و تهيه فيلم و عكس و تنظيم گزارش حادثه و ارسال آن به م -8

 دامات لازم.ذيربط به منظور تصميم گيري و اق
 نظارت و همكاري در اطلاع رساني به موقع و هشدار سريع به دستگاههاي متولي و امدادي و عموم مردم در قبل و بعد از وقوع حادثه. -30
نظارت و هماهنگي هاي لازم براي رفع مسائل و مشكلات بازسازي و باز تواني مناطق آسيب ديده )تخريب شده( توسط دستگاههاي اجرايي ذيربط  -33

 استاني و ملي در قالب دستور العمل هاي ابلاغي و ارائه گزارش به مقام مافوق.
 پيگيري و هماهنگي امور مربوط به پايگاههاي چند منظوره مديريت بحران و اردوگاههاي اسكان موقت و اضطراري. -32

 در استان با همكاري شوراي فني استان.نظارت بر رعايت استاندارد مصوب ايمني كالاها و خدمات، ساختمان ها و تاسيسات زير بنايي  -31
پيگيري ارائه گزارش عملكرد و اقدامات دفتر مديريت بحران جهت ارايه به استاندار و معاون عمراني استاندار به صورت دوره اي يا در طول سال و  -34

 موارد ارجاعي.
بيني و  ن در راستاي بهبود روند اقدامات مربوط به امور پيشبررسي توان پتانسيل و ظرفيت علمي و تكنولوژي حوزه هاي دانشگاهي و اجرايي استا -31

 هشدار قبل از وقوع حادثه.

گانه استاني و شوراي هماهنگي مديريت بحران شهرستان ها در مراحل چهارگانه مديريت  34ارزيابي مستمر گزارش عملكرد كارگروه هاي تخصصي  -33
 بحران.

 سما و تاييد نهايي اطلاعات جهت بارگذاري در سيستم.نظارت و ارزيابي اطلاعات وارد شده در سامانه  -39
يه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي كل -39

 امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري.

 ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات،  -38

  تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. -20

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -23
 

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي پست سازماني عنوان مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل مديريت بحران كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل مديريت بحران ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-123 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با مدير مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها. -3

 تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر مدير مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه. -2

تقاضاي پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام  -1

 آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است.

 ب: پيگيري ها

 پيگيري امور ارجاعي از سوي مدير و ارايه گزارش لازم به ايشان. -4

 هاي حوزه مربوط و ارايه آن به مدير مربوطه. تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه مدير مربوط. خلاصه نمودن گزارش -3

 هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي مدير مربوطه. آماده كردن سوابق و پرونده -9

 ها. ادره مدير مربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري آنابلاغ دستورات ص -9

 ج : امور عمومي و جاري

 مخصوص. انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -8

 دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط. -30

 تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ. -33

 ده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... .استفا -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 کل مديريت بحران اداره ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس گروه مطالعات امور ايمني و  بازسازي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-121 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي فعال در زمينه استانداردهاي ايمني كالاها و خدمات، ساختمانها و تاسيسات زيربنايي. مشاورهپيگيري لازم براي همكاري با موسسات علمي و  -3

هاي واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي دولتي و غيردولتي و نيروهاي مسلح استان به منظور  هماهنگي و پيگيري به منظور استفاده بهينه از ظرفيت -2

 .بيني و پيشگيري بحران پيش

هماهنگي به منظور ارائه خدمات و پيش آگاهي هاي لازم در خصوص تغييرات فيزيكي، زميني، هوايي و نظاير آن به واحدهاي استاني و  پيگيري و -1

 شهرستاني دستگاه هاي اجرايي جهت كاهش خسارات و اثرات نامطلوب.

مانداريها قبل از حادثه )ايمني و پيشگيري( و بعد از بروز حادثه همكاري در ارزيابي مستمر عملكرد و اقدامات واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي و فر -4

 )در زمينه بازسازي و بازتواني(.

 هاي انجام شده توسط كارشناسان امور ايمني و پيشگيري و كارشناسان  بازسازي جهت ارائه به مافوق. بندي و تحليل نتايج گزارشات و ارزيابي جمع -1

جامع مديريت كاهش خطرپذيري به جاي مديريت بحران در سطح استاني و محلي با همكاري سازمانهاي ذيربط هاي  همكاري و پيگيري در تهيه طرح -3

 .در استان

 شركت در كارگروههاي تخصصي و شوراهاي ذيربط در استان و ارائه نظرات مشورتي در حوزه بازسازي و بازتواني و امور ايمني و پيشگيري. -9

كيفي پروژه ها، طرح ها و برنامه هاي بازسازي مناطق آسيب ديده )در هنگام وقوع حوادث( در قالب استانداردها و نظارت و ارزيابي مستمر كمي و  -9

 دستورالعملهاي ابلاغي.

 وق.ارايه برآورد خسارات وارده ناشي از وقوع حوادث طبيعي  با بررسي دقيق گزارش كارشناسان بازسازي مديريت بحران و ارسال آن به مقام ماف -8

افزايي اقدامات بازسازي و همچنين در اختيار گرفتن كليه امكانات و ظرفيتهاي سازمانهاي دولتي و نهادهاي عمومي  هاي لازم جهت هم جام هماهنگيان -30

 غيردولتي و نيروهاي مسلح در هنگام وقوع حوادث در سطح استان و يا در حالت استان معين.

ت مربوط به امور ايمني و پيشگيري و بازسازي و بازتواني بر اساس دستورالعملهاي ابلاغي و فرمهاي همكاري در مستندسازي و تجزيه و تحليل اطلاعا -33

 مورد تأييد سازمان مديريت بحران كشور.

زمان ها و شبكه هاي الكترونيكي در استان )درحوزه هاي پيشگيري، بازسازي و بازتواني( با همكاري و هماهنگي سا پيگيري براي حفظ و توسعه سامانه -32

 مديريت بحران كشور و واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط.

هاي لازم براي بازسازي و نوسازي مناطق آسيب ديده )تخريب شده( توسط دستگاه هاي اجرايي ذيربط استاني و ملي در قالب  پيگيري و هماهنگي -31

 دستورالعملهاي ابلاغي.

و ظرفيت دستگاههاي عضو شوراي هماهنگي مديريت بحران و وضعيت موجود تجهيزات، ماشين نظارت بر جمع آوري اطلاعات مربوط به امكانات  -34

 آلات و ... به منظور ثبت و بروزرساني بانك اطلاعاتي.

ن و تامطالعه، تهيه و تدوين طرح ها و برنامه هاي كوتاه مدت و بلند مدت مرتبط با حوزه هاي پيش بيني و پيشگيري و بازسازي و بازتواني در اس -31

 پيگيري لازم جهت تصويب و اجراي آنان.

هاي عمومي مردم و تشكلهاي غير دولتي در مراحل چهارگانه مديريت بحران و گسترش فرهنگ   هاي مربوط به افزايش آگاهي سازي فعاليت هماهنگ -33
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 ايمني در سطح استان.

از سازمان مديريت بحران كشور و ساير مراجع ذيربط در زمينه بازسازي  پيگيري و اقدام جهت ابلاغ و ارسال قوانين و مقررات و دستورالعملهاي واصله -39

 و بازتواني و امور ايمني و پيشگيري به واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي ذيربط.

ابنيه و شريانهاي  ها و هماهنگي و نظارت در زمينه ايجاد و گسترش سيستمهاي موثر پيشگيري، مقاوم سازي و بهسازي لرزه اي  ساختمانها،  زيرساخت -39

ري ساير حياتي و مهم و بهسازي بافتهاي فرسوده با بهره گيري از ساز وكارهاي بيمه اي و جبراني، حمايتي، تسهيلاتي و تشويقي با هماهنگي و همكا

 هاي ذيربط. دستگاه

همچنين جهت بازسازي و بازتواني مناطق آسيب ديده بررسي نيازهاي اعتباري و پيگيري لازم براي تأمين و توزيع اعتبارات حوزه ايمني و پيشگيري و  -38

 )در هنگام وقوع حوادث( استان و شهرستانها.

و پيشگيري  جمع بندي و ارائه پيشنهادهاي لازم  براي تعيين اولويتها و ضوابط اجرايي لازم در خصوص توزيع اعتبارات و امكانات مربوط به امورايمني -20

 گيري جهت فراهم نمودن زمينه اجرايي طرحها و برنامه هاي مربوط به اين حوزه ها.و بازسازي و بازتواني و نظارت و پي

و  نظارت و پيگيري لازم براي تشكيل و سازماندهي شوراي هماهنگي مديريت بحران استان، شهرستانها و كارگروههاي تخصصي مرتبط در امور ايمني -23

 پيشگيري و بازسازي و بازتواني.

ي اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي و شوراي هماهنگي مديريت بحران استان و شهرستانها و كارگروههاي نظارت و پيگيري لازم برا -22

 تخصصي و  بررسي عملكرد و اقدامات آنها در زمينه هاي بازسازي و بازتواني و امور ايمني و پيشگيري.

اي مسئول امور تخصصي در مديريت بحران در حوزه ايمني و پيشگيري پيگيري امور مربوط به شوراي هماهنگي مديريت بحران شهرستانها و سازمانه -21

 .و بازسازي و بازتواني

وق جهت جمع بندي و تحليل گزارشهاي كارشناسان در ابعاد مختلف حوزه هاي بازسازي و بازتواني و امور ايمني و پيشگيري  و ارائه آن به مدير ماف -24

 تصميم گيري.

 اي مناسب براي تبيين وظايف هر دستگاه در حوزه بازسازي و بازتواني.همكاري در تهيه و ترسيم فرآينده -21

 ارتباط مستمر و تبادل نظر با كارشناسان سازمان مديريت بحران كشور به منظور هماهنگي در انجام وظايف و اجراي دستورالعملها. -23

بندي و ارائه  زي، نوسازي و بازتواني مناطق آسيب ديده و جمعنظارت و پيگيري مسائل و مشكلات انعكاس يافته در حوزه طرح ها و پروژه هاي بازسا -29

 گزارش به مافوق.

در زمان بررسي و اعلام نظر در خصوص برنامه هاي عملياتي براي بهره مندي از امكانات و تجهيزات شهرستانها و استانهاي همجوار مناطق آسيب ديده  -29

 وقوع حوادث غير مترقبه.

ا و هشدارهاي صادره از دستگاه ها و اخذ گزارش حوادث بوقوع پيوسته از فرمانداري ها، بخشداري ها و هماهنگي با بررسي اطلاعيه ها، اخطاريه ه -28

 ساير دستگاه هاي ذيربط.

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -10

 ر جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت د -13

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -12

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل مديريت بحران ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس مطالعات امور ايمني و پيشگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

تاسيسات زير بنايي استان  با بهره گيري از بررسي و ارائه پيشنهادهاي كارشناسي براي ارتقاء كيفيت و كنترل ايمني كالاها و خدمات، ساختمان ها و  -3
 تجارب و توانايي موسسات علمي و مشاوره اي فعال.

پيگيري لازم براي گسترش همكاري موسسات علمي و مشاوره اي فعال در زمينه استانداردهاي ايمني كالاها و خدمات، ساختمان ها و تاسيسات  -2
 زيربنايي.

 اعمال استانداردهاي مصوب ايمني كالاها و خدمات، ساختمان ها و تاسيسات زير بنايي در استان.هاي لازم به منظور  انجام پيگيري -1
ي، انجام مطالعات و تهيه طرحهاي مناسب به منظور آمادگي هاي لازم براي مقابله با حوادث و سوانح غير مترقبه از قبيل سيل، زلزله، خشكسال -4

 يه هاي زمين و ... .سرمازدگي، آفات گياهي، آلودگي هوا، لغزش لا
انجام اقدامات لازم در خصوص تشكيل و سازماندهي شوراي هماهنگي مديريت بحران استان و شهرستانها و كارگروه هاي تخصصي مرتبط در حوزه  -1

 ايمني و پيشگيري.
هاي تخصصي در زمينه هاي  كارگروه پيگيري اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي و شوراي هماهنگي مديريت بحران كشور، استان و شهرستانها و -3

 ايمني و پيشگيري.
 هاي تخصصي در حوزه ايمني و پيشگيري. ه تهيه و تنظيم گزارش روند اقدامات شوراي هماهنگي مديريت بحران استان و شهرستانها و كارگرو -9
 رويارويي با حوادث غير مترقبه استان.هاي مسئول،  نهادهاي دولتي و مردمي جهت  ارگان  انجام اقدامات لازم به منظور كسب آمادگي -9
 تهيه گزارش از اقدامات واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي به منظور ارزيابي عملكرد آنها در حوزه ايمني و پيشگيري. -8

 هاي جامع مديريت كاهش خطر پذيري به جاي مديريت بحران در سطح استاني و محلي. همكاري در تهيه طرح -30
براي ايجاد و گسترش سيستم هاي موثر پيشگيري، مقاوم سازي و بهسازي لرزه اي ساختمانها، زيرساخت ها و ابنيه و شريانهاي انجام اقدامات لازم  -33

 حياتي و مهم و بهسازي بافتهاي فرسوده.
ح استان به منظور پيش بيني و هماهنگي لازم جهت استفاده بهينه از ظرفيتهاي واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي دولتي و غير دولتي و نيروهاي مسل -32

 پيشگيري بحران.
ها و ضوابط اجرايي در خصوص توزيع اعتبارات و امكانات مربوط به حوزه ايمني و پيشگيري و پيگيري براي  ارائه پيشنهادهاي لازم براي تعيين اولويت -31

 فراهم نمودن زمينه اجرايي طرح ها و برنامه هاي مربوط به حوزه ايمني و پيشگيري.

گيري توسعه امور بيمه از طريق ساز وكارهاي مناسب در بخش هاي مختلف، سازمان ها و تاسيسات دولتي، اماكن مسكوني، تجاري و بخش پي -34
 كشاورزي و دامي و نظارت بر عملكرد بيمه ها و ابلاغ دستورالمل ها و قوانين مرتبط به دستگاه ها.

 له به صورت دوره اي به مدير مافوق.ارائه برنامه و گزارش عملكرد در چارچوب وظايف محو -31

جمع آوري اطلاعات مربوط به امكانات و ظرفيت دستگاههاي عضو شوراي هماهنگي مديريت بحران و وضعيت موجود تجهيزات، ماشين آلات و ...  -33
 به منظور ثبت و بروزرساني بانك اطلاعاتي.

 حران در سامانه سما.ورود اطلاعات صحيح و بهنگام مرتبط با مراحل چهارگانه مديريت ب -39

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -38
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل مديريت بحران ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس بازسازي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 اطلاعات و تهيه گزارش از اقدامات واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي و روند پيشرفت پروژه ها، طرح ها و برنامه ها در سطح استان.آوري  جمع -3

ازي و عزيمت به مناطق آسيب ديده )در هنگام وقوع حوادث( استان به هنگام بروز حوادث و سوانح به منظور تهيه گزارشهاي مستند از نيازهاي بازس -2

 امات به عمل آمده با همكاري سازمانها و نهادهاي ذيربط و ارائه به مافوق.اقد

در استان بررسي نيازهاي اعتباري و پيگيري و هماهنگي لازم براي تامين و توزيع اعتبارات براي بازسازي مناطق آسيب ديده )در هنگام وقوع حوادث(  -1

 و شهرستان هاي تابعه.

سازي و نوسازي مناطق آسيب ديده )تخريب شده( توسط دستگاه هاي اجرايي ذيربط استاني و ملي در قالب هاي لازم براي باز ايجاد هماهنگي -4

 دستورالعملهاي ابلاغي.

 هاي بازسازي و توزيع اعتبارات بازسازي. بندي پروژه بندي و اولويت جمع -1

هاي ابلاغي و  )درهنگام وقوع حوادث( براساس دستورالعمل مستندسازي و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به بازسازي در مناطق آسيب ديده استان -3

 فرم هاي مورد تاييد سازمان مديريت بحران كشور.

 تهيه و ترسيم فرآيندهاي مناسب براي تبيين وظايف هر دستگاه در حوزه بازسازي. -9

شهرستانها در زمينه بازسازي مناطق آسيب ديده )در هنگام بررسي دوره اي عملكرد و اقدامات واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي و فرمانداريها در  -9

 وقوع حوادث(.

هاي تخصصي مرتبط  پيگيري اقدامات و ارائه پيشنهاد لازم براي تشكيل و سازماندهي شوراي هماهنگي مديريت بحران استان و شهرستانها و كارگروه -8

 در حوزه بازسازي.

 اقدام لازم براي ابلاغ  مقررات و دستورالعملهاي اجرايي مربوط به بازسازي به واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط.  -30

هاي تخصصي در زمينه  پيگيري اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي و شوراي هماهنگي مديريت بحران كشور، استان و شهرستانها و كارگروه -33

 هاي بازسازي.

و پيگيري مسائل و مشكلات انعكاس يافته از سوي استان، شهرستان ها و دستگاه هاي اجرايي در حوزه طرح ها و پروژه هاي بازسازي، بررسي  -32

 نوسازي و بازتواني مناطق آسيب ديده و جمع بندي و ارائه گزارش به مافوق.

ا حوزه بازسازي و بازتواني مديريت بحران جهت ارسال به كارگروه تهيه وتنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، قوانين و دستورالعمل هاي مرتبط ب -31

 هاي تخصصي مديريت بحران و دستگاه هاي مرتبط و بهره برداري و اقدام لازم دستگاه ها.

 آوري آمار و اطلاعات مربوط به حوزه بازسازي و بازتواني به منظور به روز رساني بانك اطلاعاتي مربوطه. جمع -34

 شركتهاي بيمه در سطح استان و بهره گيري از تجارب مفيد بيمه اي ساير استانها.تشكيل جلسات با  -31

 ارتباط و تبادل نظر مستمر با كارشناسان سازمان مديريت بحران به منظور هماهنگي در انجام وظايف و اجراي دستورالعمل ها. -33

ف عملكرد احتمالي و در صورت لزوم پيگيري در انجام تجزيه و تحليل دلايل تخريب و آسيب ديدن ساختمان ها و تاسيسات موجود و ضع -39

 اصلاحات لازم در برنامه مقابله.
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 مطالعه و پيگيري تدوين برنامه هاي جامع علمي به منظور بازسازي اصولي و فني مناطق آسيب ديده در بخش هاي مختلف و مرتبط. -39

 يت بحران.هاي كاربردي در زمينه مدير انجام امور مطالعاتي، تحقيقاتي و پژوهش -38

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -20

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -23

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديريت بحرانمديركل  كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل مديريت بحران ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس گروه امورحوادث غير مترقبه، امداد و نجات  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-124 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

ارزيابي مستمر عملكرد و اقدامات واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي و فرمانداريها در زمينه آمادگي و مقابله با حوادث و سوانح غير همكاري در  -3

 مترقبه و امداد و نجات.

 مافوق. تحليل نتايج ارزيابي و جمع بندي گزارشات كارشناسان امورحوادث غيرمترقبه و كارشناسان امداد و نجات و ارايه به مقام -2

و آتش  هماهنگي به منظور تامين و ارتقاء كمي و كيفي ماشين آلات و لوازم و تجهيزات امدادي، مديريت نيروي انساني امور امدادي و خدمات ايمني -1

 نشاني در سطح استان با همكاري دستگاه هاي امدادي، شهرداريها و دهياريهاي استان.

بط در استان و ارائه نظرات مشورتي در زمينه آمادگي و مقابله با حوادث غيرمترقبه و امداد و شركت در كارگروه هاي تخصصي و شوراهاي ذير -4

 نجات.

پيگيري مستندسازي و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به حوادث غيرمترقبه و امداد رساني و نجات در مناطق آسيب ديده استان درهنگام وقوع  -1

 حوادث.

هاي اطلاعاتي از امكانات و ظرفيت دستگاه هاي عضو شوراي هماهنگي مديريت بحران و وضعيت موجود همكاري در جمع آوري و ايجاد بانك -3

 تجهيزات، ماشين آلات و  ... واحدهاي امدادي و عملياتي، طي فرم هاي واحد به منظور ثبت در بانك اطلاعاتي.

حوزه هاي آمادگي، مقابله و امداد و نجات( با همكاري و هماهنگي  پيگيري براي حفظ و توسعه سامانه ها و شبكه هاي الكترونيكي در استان )در -9

 سازمان مديريت بحران كشور و واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط.

ذيربط جع پيگيري و اقدام براي ابلاغ و ارسال قوانين و مقررات و دستورالعملهاي عادي و اضطراري واصله از سازمان مديريت بحران كشور و ساير مرا -9

 در زمينه آمادگي و مقابله با حوادث و امداد و نجات به واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط. 

پيگيري و اقدام لازم براي افزايش دانش وآگاهي هاي عمومي مردم و تشكلهاي غيردولتي در مراحل چهارگانه مديريت بحران و گسترش فرهنگ  -8

 ايمني در سطح استان.

اعتباري و پيگيري لازم براي تامين و توزيع آن براي امورآمادگي و مقابله با حوادث و امداد و نجات در مناطق آسيب ديده )در بررسي نيازهاي  -30

هنگام وقوع حوادث( در استان و شهرستان ها از طريق مراجع ذيربط و همچنين پيگيري تامين كمكهاي بلاعوض و تخصيص اعتبارات لازم براي 

 ه در مناطق آسيب ديده.جبران خسارات وارد

مداد و نجات مطالعه و همكاري لازم در تدوين اولويت ها، طرح ها، برنامه ها و ارائه راهكارهاي مناسب در زمينه امور آمادگي و مقابله با حوادث و ا -33

 در جهت ارتقاء وضعيت موجود.

كانات مربوط به مقابله )امداد و نجات( و تامين خسارات وارده پيگيري و همكاري در طراحي ضوابط اجرايي لازم در خصوص توزيع اعتبارات و ام -32

 در مناطق آسيب ديده در چارچوب قوانين مربوط و با هماهنگي سازمان مديريت بحران كشور.

هاي  مكانات و ظرفيتاتخاذ تدابير لازم براي نظارت بر امور پشتيباني و تداركاتي در مناطق آسيب ديده و همچنين اقدام لازم براي سازماندهي كليه ا -31

 سازمانهاي دولتي و نهادهاي عمومي غيردولتي و نيروهاي مسلح در هنگام وقوع حوادث در سطح استان و يا در حالت استان معين.

 پيگيري و هدايت لازم براي تشكيل هسته هاي فعال و استفاده از توان نيروهاي موجود در مناطق مستعد حوادث در استان. -34
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ي تشكيل و سازماندهي شوراي هماهنگي مديريت بحران استان، شهرستانها و كارگروه هاي تخصصي مرتبط در حوزه آمادگي و پيگيري لازم برا -31

 مقابله با حوادث غيرمترقبه و حوزه امداد و نجات.

هاي  ها و كارگروهپيگيري لازم براي اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي و شوراي هما هنگي مديريت بحران كشور، استان و شهرستان -33

 تخصصي و بررسي عملكرد آنها در زمينه هاي آمادگي و مقابله با حوادث غيرمترقبه و حوزه امداد و نجات.

پيگيري امور مربوط به هماهنگي بين شوراي هماهنگي مديريت بحران شهرستانها، كارگروه هاي تخصصي مرتبط و سازمانهاي مسئول امور  -39

 اي. زيابي و تهيه گزارش فعاليت آن ها در حوزه آمادگي و مقابله با حوادث و حوزه امداد و نجات به صورت دورهتخصصي در مديريت بحران و ار

رقبه ارائه نظر و تحليل لازم به صورت دوره اي در خصوص ميزان آمادگي واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط براي مقابله با حوادث غيرمت -39

 و امداد و نجات.

 همكاري در نحوه اطلاع رساني و هشدار سريع به دستگاه هاي متولي و عموم مردم در قبل و بعد از حادثه. پيگيري و -38

 نظارت بر ثبت روزانه وقايع و حوادث غيرمترقبه در سامانه. -20

 هماهنگي با واحدهاي امدادي در زمان وقوع حادثه از طريق كارشناس كشيك هشدار سريع. -23

 ها و ارسال به سازمان مديريت بحران كشور. زانه از فرمانداريگيري حوادث به صورت رو گزارش -22

امات سرپرستي گروه كارشناسي در اعزام به به نقاط مختلف استان به هنگام بروز حوادث و سوانح به منظور تهيه گزارشهاي مستند از حوادث و اقد -21

 افوق.بعمل آمده با همكاري سازمانها و نهادهاي ذيربط و ارايه گزارش به مقام م

انح و ارائه پيشنهاد درخصوص برنامه هاي فرهنگي، پژوهشي، آموزشي، تبليغاتي، اطلاع رساني، تمريني و مانور در مراحل آمادگي و مقابله  با سو -24

 حوادث غير مترقبه و امداد و نجات.

سناريوهاي بحران مرتبط با بلاياي طبيعي در هر  مطالعه و شناسايي و دسته بندي مناطق پر خطر و مستعد حوادث و بلاياي طبيعي در استان و تهيه -21

 منطقه.

ر ارائه راهنمايي و مشاوره در خصوص راهكارها و برنامه هاي كاربردي براي بهره مندي از امكانات و تجهيزات شهرستان ها و استانهاي همجوا -23

 مناطق آسيب ديده در زمان وقوع حوادث غيرمترقبه.

 اد و نجات شهرستانها و بخشها از طريق جمعيت هلال احمر براي افزايش سطح آمادگي استان و شهرستانها.نظارت و پيگيري تشكيل تيمهاي امد -29

 پيگيري براي اجراي مانورهاي مشترک )دور ميزي و ميداني( براي افزايش سطح آمادگي استان و شهرستانها. -29

ختيار گرفتن كليه امكانات و ظرفيت هاي سازمانهاي دولتي و نهادهاي افزايي اقدامات بازسازي و همچنين در ا انجام هماهنگي هاي لازم براي هم -28

 عمومي غيردولتي و نيروهاي مسلح در هنگام وقوع حوادث در سطح استان و يا در حالت استان معين.

 هاي جامع امداد و نجات و نظارت بر انجام فرآيندها و گزارشات. هماهنگي در تامين امنيت و حفاظت اردوگاه -10

 ظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا.تقسيم و -13

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -12

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -11

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل مديريت بحران كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل مديريت بحران ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور حوادث غير مترقبه  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-125 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 تهيه گزارش از اقدامات واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي در زمينه آمادگي و مقابله با حوادث و سوانح غيرمترقبه. -3

 مستندسازي و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به حوادث و اطلاعات مورد نياز براي برنامه ريزي و مديريت حادثه. -2

زم براي ساماندهي و آموزش كليه تشكلهاي مردمي، نهادهاي غيردولتي و نيروهاي داوطلب مردمي با همكاري هماهنگي و ارائه برنامه هاي لا -1

 واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط.

رقبه به اقدام لازم براي ابلاغ دستورالعملهاي اجرايي مربوط به اقدامات اضطراري و احتياطي در هنگام وقوع  و يا احتمال وقوع حوادث غيرمت -4

 واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط.

به تامين ارائه پيشنهادهاي كارشناسي براي تعيين اولويت ها، طرح ها، برنامه ها و ضوابط اجرايي لازم در خصوص توزيع اعتبارات و امكانات مربوط  -1

اعتبارات لازم براي جبران خسارات وارده در مناطق  خسارات وارده و پيگيري از طريق مراجع ذيربط براي تامين كمكهاي بلاعوض و تخصيص

 آسيب ديده.

هاي تخصصي مرتبط در حوزه آمادگي و  انجام امور مربوط به تشكيل و سازماندهي شوراي هماهنگي مديريت بحران استان، شهرستانها و كارگروه -3

 مقابله با حوادث غيرمترقبه.

هاي تخصصي در زمينه  شوراي هماهنگي مديريت بحران كشور، استان و شهرستانها و كارگروهپيگيري اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي و  -9

 هاي آمادگي و مقابله با حوادث غيرمترقبه.

 مطالعه و بررسي و اظهار نظر در خصوص آمادگي هاي لازم واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط براي مقابله با حوادث غير مترقبه. -9

 اعتباري و پيگيري لازم براي تامين و توزيع آن در حوزه آمادگي و مقابله با حوادث  غير مترقبه در استان و شهرستان ها. بررسي نيازهاي -8

و مطالعه و ارائه پيشنهادهاي كارشناسي براي تعيين اولويت ها و ضوابط اجرايي لازم در خصوص توزيع اعتبارات و امكانات مربوط به آمادگي  -30

 و پيگيري براي فراهم نمودن زمينه اجرايي طرح ها و برنامه هاي مربوط به حوزه آمادگي و مقابله با حوادث.مقابله با حوادث 

ن و پيگيري اجراي برنامه هاي آموزشي مرتبط با بروز بحران ها و حوادث غيرمترقبه به منظور ارتقاء مهارتهاي فني اعضاي شوراي هماهنگي استا -33

 شهرستاني.

 هاي عمومي و گسترش فرهنگ ايمني و دانش مديريت بحران. ها در راستاي افزايش آگاهي جام فعاليتبررسي، مطالعه و ان -32

 اقدام براي ارسال دستورالعمل هاي مرتبط با حوادث غير مترقبه  به واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط.  -31

 مديرمافوق جهت تصميم گيري.تهيه گزارش  از مناطق حادثه ديده در قسمت هاي مختلف و ارائه آن به   -34

 مترقبه.ارائه برنامه هاي فرهنگي، پژوهشي، آموزشي، تبليغاتي، اطلاع رساني، تمريني و مانور در مراحل آمادگي و مقابله  با سوانح و حوادث غير  -31

 بررسي و ارائه راهكار هاي مناسب مقابله با حوادث غير مترقبه در سطح استان. -33

 مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و  -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل مديريت بحران كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 بحراناداره کل مديريت  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور حوادث غير مترقبه  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-126 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 زمينه آمادگي و مقابله با حوادث و سوانح غيرمترقبه.تهيه گزارش از اقدامات واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي در  -3

 مستندسازي و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به حوادث و اطلاعات مورد نياز براي برنامه ريزي و مديريت حادثه. -2

طلب مردمي با همكاري هماهنگي و ارائه برنامه هاي لازم براي ساماندهي و آموزش كليه تشكلهاي مردمي، نهادهاي غيردولتي و نيروهاي داو -1

 واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط.

به  اقدام لازم براي ابلاغ دستورالعملهاي اجرايي مربوط به اقدامات اضطراري و احتياطي در هنگام وقوع  و يا احتمال وقوع حوادث غيرمترقبه -4

 واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط.

براي تعيين اولويت ها، طرح ها، برنامه ها و ضوابط اجرايي لازم در خصوص توزيع اعتبارات و امكانات مربوط به تامين ارائه پيشنهادهاي كارشناسي  -1

خسارات وارده و پيگيري از طريق مراجع ذيربط براي تامين كمكهاي بلاعوض و تخصيص اعتبارات لازم براي جبران خسارات وارده در مناطق 

 آسيب ديده.

هاي تخصصي مرتبط در حوزه آمادگي و  ط به تشكيل و سازماندهي شوراي هماهنگي مديريت بحران استان، شهرستانها و كارگروهانجام امور مربو -3

 مقابله با حوادث غيرمترقبه.

ينه هاي تخصصي در زم پيگيري اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي و شوراي هماهنگي مديريت بحران كشور، استان و شهرستانها و كارگروه -9

 هاي آمادگي و مقابله با حوادث غيرمترقبه.

 مطالعه و بررسي و اظهار نظر در خصوص آمادگي هاي لازم واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط براي مقابله با حوادث غير مترقبه. -9

 حوادث  غير مترقبه در استان و شهرستان ها.بررسي نيازهاي اعتباري و پيگيري لازم براي تامين و توزيع آن در حوزه آمادگي و مقابله با  -8

و مطالعه و ارائه پيشنهادهاي كارشناسي براي تعيين اولويت ها و ضوابط اجرايي لازم در خصوص توزيع اعتبارات و امكانات مربوط به آمادگي  -30

 آمادگي و مقابله با حوادث. مقابله با حوادث و پيگيري براي فراهم نمودن زمينه اجرايي طرح ها و برنامه هاي مربوط به حوزه

ن و پيگيري اجراي برنامه هاي آموزشي مرتبط با بروز بحران ها و حوادث غيرمترقبه به منظور ارتقاء مهارتهاي فني اعضاي شوراي هماهنگي استا -33

 شهرستاني.

 ش مديريت بحران.هاي عمومي و گسترش فرهنگ ايمني و دان ها در راستاي افزايش آگاهي بررسي، مطالعه و انجام فعاليت -32

 اقدام براي ارسال دستورالعمل هاي مرتبط با حوادث غير مترقبه  به واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط.  -31

 تهيه گزارش  از مناطق حادثه ديده در قسمت هاي مختلف و ارائه آن به مديرمافوق جهت تصميم گيري.  -34

 غاتي، اطلاع رساني، تمريني و مانور در مراحل آمادگي و مقابله  با سوانح و حوادث غيرمترقبه.ارائه برنامه هاي فرهنگي، پژوهشي، آموزشي، تبلي  -31

 بررسي و ارائه راهكار هاي مناسب مقابله با حوادث غير مترقبه در سطح استان. -33

 ي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره ها -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل مديريت بحران كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   خليليعلي  مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل مديريت بحران ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امداد و نجات  شغل: ـ عنوان پست/ 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 تهيه گزارش از اقدامات واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي در زمينه امداد و نجات. -3

همچنين در اختيار گرفتن كليه امكانات و ظرفيت هاي سازمانهاي دولتي و نهادهاي هاي لازم براي هم افزايي اقدامات امداد و نجات و  انجام هماهنگي -2

 عمومي غيردولتي و نيروهاي مسلح در هنگام وقوع حوادث در سطح استان و يا در حالت استان معين.

اقدامات به عمل آمده با همكاري سازمانها عزيمت به نقاط مختلف استان به هنگام بروز حوادث و سوانح به منظور تهيه گزارشهاي مستند از حوادث و  -1

 و نهادهاي ذيربط و ارائه به مافوق.

 پيگيري و هماهنگي براي تشكيل هسته هاي فعال و استفاده از توان نيروهاي موجود در مناطق مستعد حوادث در استان. -4

 مناطق پر خطر و مستعد حوادث و بلاياي طبيعي.پيگيري و برنامه ريزي براي انجام امور پشتيباني و تداركاتي در مناطق آسيب ديده و  -1

استان و بررسي نيازهاي اعتباري و پيگيري لازم براي تامين و توزيع آن براي امور امداد و نجات در مناطق آسيب ديده )در هنگام وقوع حوادث( در  -3

 شهرستان ها.

در خصوص توزيع اعتبارات و امكانات مربوط به حوزه  امداد و نجات و ارائه پيشنهادهاي كارشناسي براي تعيين اولويت ها و ضوابط اجرايي لازم  -9

 پيگيري براي فراهم نمودن زمينه اجرايي طرح ها و برنامه هاي مربوط به امداد و نجات.

جرايي پيگيري ارتقاء برنامه هاي كمي و كيفي امور امدادي، خدمات ايمني، خدمات آتش نشاني و فوريت هاي پزشكي توسط دستگاه هاي ا -9

 ذيربط)به ويژه در شهرداريها و دهياريها( درسطح استان.

 ديده استان در هنگام وقوع حوادث. مستندسازي و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به امداد رساني و نجات در مناطق آسيب -8

 به منظور ثبت در بانك اطلاعاتي.اخذ اطلاعات تجهيزات، ماشين آلات و ... موجود از واحدهاي امدادي و عملياتي، طي فرم هاي واحد  -30

 مطالعه و بررسي و تعيين وضع مطلوب واحدهاي امدادي و عملياتي و برآورد ميزان اعتبارات مورد نياز جهت ارتقاء وضع موجود. -33

 رسان در سطح استان. پيگيري اجراي برنامه هاي نظارتي و دوره اي جهت آمادگي واحدهاي امدادي و عملياتي و خدمات -32

 و شناسايي و دسته بندي مناطق پر خطر و مستعد حوادث و بلاياي طبيعي در استان.مطالعه  -31

ر مناطق هماهنگي با  فرمانداريها براي تشكيل و آموزش هسته هاي فعال امدادي )پايگاه هاي بسيج، هيئت هاي مذهبي، تشكلهاي مردم نهاد  و... ( د -34

 پر خطر.

 عي در هر منطقه.تهيه سناريوهاي بحران  مرتبط با بلاياي طبي -31

 پيگيري تهيه طرح كاربردي براي شهرستان هاي همجوار در سطح استان به جهت تبادل امكانات و تجهيزات در زمان حادثه. -33

 پيگيري تشكيل تيمهاي امداد و نجات شهرستانها و بخشها از طريق جمعيت هلال احمر براي افزايش سطح آمادگي استان و شهرستانها. -39

 رآيندهاي مناسب براي تبيين وظايف هر دستگاه قبل و بعد از وقوع بحران در حوزه امداد و نجات.تهيه و ترسيم ف   -39

 پيگيري براي اجراي مانورهاي مشترک )دور ميزي و ميداني( براي افزايش سطح آمادگي استان و شهرستانها. -38

 اي استاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط. اقدام لازم براي ابلاغ دستورالعملهاي اجرايي مربوط به امداد و نجات به واحده -20

هاي تخصصي در زمينه  پيگيري اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي و شوراي هماهنگي مديريت بحران كشور، استان و شهرستانها و كارگروه -23
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 هاي امداد و نجات.

 نجام وظايف و اجراي دستورالعمل ها.ارتباط و تبادل نظر مستمر با كارشناسان سازمان مديريت بحران به منظور هماهنگي در ا -22

هاي فراگير در خصوص نحوه مواجه و مقابله عموم مردم در هنگام وقوع حوادث  هاي عمومي از طريق رسانه پيگيري امور مربوط به ارايه آموزش -21

 غير مترقبه.

 ها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايش -24

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -21

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل مديريت بحران كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور عمراني تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

معاونت هماهنگي امور اقتصادي و 

توسعه منابع
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 و توسعه منابع معاونت هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 حوزه هاي درون و برون سازماني دستگاه هاي اجرايي جهت توسعه متوازن استان بويژه مناطق محروم و دور افتاده.تعامل و هماهنگي با  -3

 .نظارت بر اجراي سياست ها و خط مشي هاي كلان توسعه سرمايه گذاري با استناد به قوانين واسناد بالادستي و قابليتها و ظرفيت هاي استان -2

 .برنامه ها و فعاليتهاي اقتصادي استان در بخش هاي مختلف نظارت بر -1

 .قانون اساسي 44قانون هدفمندي يارانه ها و اصل  اجراي سياست هاي اصلاح الگوي مصرف، منظوره نظارت و هماهنگي ب -4

 مديريت و هماهنگي امور مربوط به ايجاد و راه اندازي بازارچه هاي مرزي و راهبري و هدايت آن.  -1

 راهبري امور مربوط به سهميه تعاونيهاي مرزنشين. هدايت و -3

، صادرات غير نفتي، تدابير ي، صندوق هاي توسعه اپولي و اقتصادي استانها از جمله: پول شوييانجام هماهنگي هاي لازم در امور مربوط به سياستهاي  -9

 ويژه اقتصادي و رفع موانع و مشكلات فراروي توليد و اشتغال.

ي با ساير دستگاه هاي اجرايي به منظور استفاده از فرصتهاي سرمايه گذاري توسط كارآفرينان داخلي و فراهم نمودن شرايط بسترسازي و هماهنگ -9

 ويژه همسايگان مرزي.ه مناسب جهت جذب تجار و سرمايه گذاران خارجي ب

 ايجاد هماهنگي و نظارت بر مسايل ويژه اقتصادي استان به منظور رفع مشكلات موجود. -8

 .توليد و توسعه متوازن ، اشتغال،ديهاي استان در امر سرمايه گذاريت بر انجام مطالعات اقتصادي در راستاي شناسايي ظرفيتها و توانمننظار -30

 ايجاد هماهنگي هاي لازم در امر مراودات و مبادلات اقتصادي استان با كشورهاي همسايه در نشست هاي منطقه اي. -33

 اقتصادي استان.نظارت بر فرآيند تدوين اطلاعات  -32

 نظارت بر نحوه اجراي مصوبات شوراي عالي اشتغال. -31

 .امور مرتبط با ستاد تنظيم بازار نظارت بر چگونگي تهيه و توزيع كالا و مايحتاج عمومي و پيگيري -34

 .ق ويژه اقتصادي و شهرک هاي صتعتيهماهنگي و پيگيري موضوعات مرتبط با مناطق آزاد تجاري، مناط -31

ون هاي مشترک همكاريهاي اقتصادي، همايشهاي فرصت هاي سرمايه گذاري و ساير موارد به منظور توسعه مراودات و مبادلات مشاركت در كميسي -33

 تجاري استان.

 فراهم آوردن زمينه هاي لازم به منظور تشكيل نمايشگاه هاي برون مرزي استان با هماهنگي ساير دستگاه هاي اجرايي. -39

، رفاهي و استخدامي استانداري و مور مديريت منابع انساني و اداريمشي هاي اداري و مالي و استخدامي و ا نظارت بر اجراي سياست ها و خط -39

 واحدهاي تابعه در چارچوب ضوابط و مقررات.

 نظارت بر ارزيابي عملكرد كاركنان استانداري و واحدهاي تابعه. -38

 نه توسعه مديريت و منابع انساني به مراجع ذيربط.واحدهاي تابعه در زمي انعكاس نارسائي ها و مشكلات استانداري و -20

،  استخدام و صدور انجام تشريفات مربوط به بكارگيري، جذباعلام نظر در مورد كيفيت نيروي انساني مورد نياز استانداري و واحدهاي شهرستاني و  -23

 احكام مطابق قوانين و مقررات مربوطه.

 تهيه و تنظيم و صدور اسناد مالي و وصول اعتبارات تخصصي استانداري بر ، هزينه ها وفاتر، اعتباراتاعم از نگهداري د نظارت بر اجراي امور مالي -22

 اساس قوانين و مقررات.
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 .طه در استانداري و واحدهاي تابعهحسن اجراي قوانين و مقررات و دستورالعمل هاي مربوط به برقراري حقوق و مزايا و فوق العاده هاي مربو نظارت بر -21

 واحدهاي تابعه براساس قوانين و مقررات مربوطه . بر انجام كليه امور خدمات و تداركات استانداري و نظارت -24

 .ودجه تفصيلي ابلاغ شده استاندارياجراي ب نظارت بر -21

شداري هاي تابعه بر اساس ( استانداري، فرمانداري ها و بخاي و تملك دارايي هاي سرمايه اي اعتبارات هزينهتهيه و تنظيم بودجه پيشنهادي ) نظارت بر -23

 رعايت مقررات و ضوابط و دستورالعمل هاي بودجه. برنامه هاي تنظيم شده با

سازي و افزايش سطح دانش و مهارت كارمندان استانداري و واحدهاي تابعه از طريق سازماندهي و پيش بيني ظارت بر امور مربوط به توانمندن -29

 بلاغي وزارت كشور و مراجع ذيصلاح.برنامه هاي اآموزشهاي مناسب در چارچوب سياست ها و 

ليت نظارت و مديريت  برامور مربوط به تهيه بسته هاي مناسب نرم افزاري و سخت افزاري و نظارت برآموزش بسته هاي مذكور به منظور تسهيل فعا  -29

 .استانداري و واحدهاي تابعه

 اداري و مصوبات شوراي اداري استان.هاي تحول  نحوه اجراي برنامه ها و طرح نظارت عاليه بر -28

سعه فن آوري استان و ارزشيابي نظارت بر اجراي طرحهاي مطالعاتي و پژوهشي استانداري و واحدهاي تابعه و وابسته و هماهنگي و نظارت برامور تو -10

 آن.

 ستهاي ابلاغي.نيازسنجي وبرنامه ريزي آموزشي استانداري و واحدهاي تابعه و سازمانهاي وابسته در چارچوب سيا -13

وظايف پست هاي سازماني انجام مطالعات و بررسي هاي لازم در مورد روشهاي انجام كار، تهيه و تنظيم و پيشنهاد تشكيلات تفضيلي و شرح  نظارت بر -12

 ، فرمانداري و بخشداري هاي تابعه در چارچوب قوانين و مقررات مربوطه.استانداري

 يته كارگروه توسعه مديريت استانداري و هماهنگي با دبيرخانه ستاد وزارت كشور.اي كم انجام وظايف دبيرخانه نظارت بر -11

ها و ضوابط ابلاغي با هماهنگي وزارت  اري و واحدهاي تابعه براساس شاخصنحوه اجراي روشها و رويه هاي اختصاصي و عمومي استاند نظارت بر -14

 كشور.

 واحدهاي تابعه. نظارت بر انجام امور مربوط به بهره وري استانداري و -11

 چگونگي انجام آئين نامه ها و دستورالعمل ها و رويه هاي اجرايي كار. نظارت بر -13

هاي  در دستگاه ها و مصوبات شوراي عالي اداري نظارت عاليه بر نحوه اجراي نقشه راه اصلاح نظام اداري اعم از برنامه ها ، دستور العمل ها و بخشنامه -19

 .اناجرايي است

 ي استراتژي، بلند مدت و سنواتي استانداري و واحدهاي تابعه.تهيه برنامه ها -19

 توسعه مديريت و فناوري هاي نوين مديريتي در سطح استانداري و واحدهاي تابعه. -18

 فرهنگ سازماني در سطح استانداري و واحدهاي تابعه. ارتقاء -40

 ي توسعه مديريت و شوراي اداري استان.انجام وظايف جانشيني استاندار در شوراي برنامه ريزي و توسعه وشوراي راهبرد -43

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 و توسعه منابع معاونت هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس دفتر عنوان پست/ شغل: ـ 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 هاي سياسي، فرهنگي و ... با معاون استاندار. شخصيت  ريزي و هماهنگي ملاقات برنامه -3

 معاون تشكيل مي شود.كه در دفتر تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي  -2

 در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است. رسيدگي به -1

 ب: پيگيري ها

 لازم به ايشان. هاي و ارايه گزارش انجام امور محوله از سوي معاون استاندار -4

 .استاندار و ارايه آن به معاون معاونتهاي حوزه  در زمينه فعاليت واصله هاي خلاصه نمودن گزارشبندي و  ارايه جمع -1

 ها. ابلاغ دستورات صادره معاون به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري آن -3

 ج : امور عمومي و جاري

 ساير اسناد و مدارک واحد مربوط. ي كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها ونگهداري و بايگان هاي لازم در راستاي اعمال نظارت -9

صورت مجازي و  تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا بهانجام هماهنگي لازم جهت  -9

 مكاتبات بدون كاغذ.

 مربوطه حسب مورد. معاونتهيه گزارش هاي مورد نياز  -8

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 و توسعه منابع معاونت هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-123 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با مدير مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها. -3

 .هاي ذيربط در جلسات و كميسيونمطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده  -2

 مراجعين و راهنمايي آنها.گويي به پاسخ -1

 ب: پيگيري ها

 و ارايه گزارش لازم به ايشان. مافوقپيگيري امور ارجاعي از سوي  -4

 هاي حوزه مربوط و ارايه آن به مدير مربوطه. تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 مطالعه قبلي مدير مربوطه.هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و  آماده كردن سوابق و پرونده -3

 ج : امور عمومي و جاري

 مخصوص. انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -9

 ات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط.دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخص -9

 تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ. -8

 استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... . -30

 آوري اطلاعات و ارايه گزارش هاي مورد نياز مافوق حسب مورد. جمع -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 معاونت هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 هاي رسيدگي به تخلفات اداري  کارشناس هماهنگي هيئت ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-181 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .زمينه رسيدگي به تخلفات اداريهاي مصوب در  ها و دستورالعمل نامه مطالعه و بررسي قوانين و مقررات و آئين -3

 و يا غيره.مديران مانند اداره سازمان بازرسي، تخلف افراد متهم مرجع اعلام تحقيق و بررسي درخصوص  -2

 .نظور رسيدگي به تخلفات ادارياقدام درخصوص تكميل مدارک و مستندات موردنياز به م -1

 .متهم تعيين چارچوب و محدوده تحقيق درباره موضوع تخلف و يا وضعيت -4

 .و بررسي  گزارش هاي تهيه شده توسط گروه تحقيق براي پرونده هاي اتهامياعضاء گروه تحقيق  همكاري با -1

 رسيدگي به تخلفات اداري ت بدويتر به تخلفات متهم توسط هيا بررسيهاي لازم درباره تخلفات متهم به منظور رسيدگي هرچه دقيقو انجام مطالعات  -3

 .موارد اتهامي به متهمينتهيه پيش نويس ابلاغ  -9

تمديد مهلت  ابلاغ موارد اتهام به طور كتبي به كارمند متهم با ذكر تعيين مهلت به منظور ارائه اسناد و مدارک لازم در جهت دفاع از خود و درخواست -9

 .مقرر در صورت نياز

 .پيگيري و هماهنگي جهت برگزاري جلسات رسيدگي به تخلفات اداري -8

 .در جلسات رسيدگي به تخلفات اداريدعوت از متهم جهت حضور براي پيگيري و هماهنگي  -30

 .ينبرقراري ارتباط با مراجع قضايي مربوط و استعلام نظر در ارتباط با اتهامات متهم -33

 .دبيرخانه هيات عالي نظارتدفتر هماهنگي هيأت هاي رسيدگي به تخلفات اداري وزارت كشور و انجام هماهنگيهاي لازم با  -32

 .نويس آراء صادره اعضاي هيأت در خصوص متهمين تهيه پيش -31

 به مراجع ابلاغ.قانون  39ارسال آراء صادر شده توسط هياتهاي بدوي و تجديدنظر و احكام اخراج موضوع ماده  -34

 .جهت طرح در جلسات اتهاميتهيه خلاصه پرونده  -31

 .پيگيري جهت اجراي آراي صادره توسط ادارات كارگزيني -33

 .ن به مراجع ذيربطآراء صادره در خصوص افراد مجهول المكا ابلاغ اتهام و انتشار آگهي پيگيري -39

به تهيه گزارش بصورت ماهانه و سه ماهه از فعاليت هاي هيأت بدوي رسيدگي به تخلفات اداري با مضمون آراي صادره و پرونده هاي تحت رسيدگي  -39

 .بالاترين مرجع دستگاه

 .مي و نامه هاي محرمانهمديريت فرآيند بايگاني پرونده هاي اتها -38

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -20

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -23

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 معاونت هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس پيگيري مصوبات شوراي اداري استان ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-182 : شغل ـ شماره پست/  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 امه جهت تشكيل جلسات شوراي اداري.پيگيري و هماهنگي برگزاري مستمر و منظم جلسات شوراي اداري استان به صورت ماهانه و تنظيم دعوتن -3

ارسال آن به اعضا و مراجع  استان و، دستورالعمل ها و صورتجلسات با اخذ نظر دبير شوراي اداري طرح ها، نامه ها تهيه دستور جلسه ، پيش نويس -2

 ذيربط.

 ذيربط مطابق با دستور كار جلسات. پيگيري و هماهنگي با اعضا ي شورا و دستگاه هاي -1

  .به روز رساني بانك اطلاعاتي مديران و پيگيري درخواست نهادها و مراكز براي حضور در جلسات شوراي اداري بر حسب  موضوع و دستور جلسه -4

 وتنامه و ثبت حضور و غياب و غيره.امور مرتبط با دبيرخانه شوراي اداري اعم از ارسال دعانجام كليه  -1

 اري و ارسال آن به مراجع ذي صلاح.تهيه گزارش از روند اجراي مصوبات شوراي اد -3

 ي.مصوبات و دستورالعمل هاي ابلاغ تطبيق دستور و مصوبات با مقررات و قوانين و عملكرد دستگاه هاي اجرايي وفق -9

 نظارت و تأييد دبير شوراي اداري. ابلاغ تصميمات متخذه در شوراي اداري به دستگاه هاي مربوطه با -9

 .پيگيري مصوبات شوراي اداري و گزارش دهي پيشرفت مصوبات به دبير شورا -8

 ت اجرايي شدن مصوبات شوراي اداري.پيگيري رفع موانع احتمالي در جه -30

 راي اداري در جلسات به دبير شورا.وتهيه گزارش از عملكرد حضور اعضاي ش -33

 به دبير شورا. تهيه دستورالعمل ها و آيين نامه هاي مربوطه جهت ارايه -32

 ر جلسات و صورتجلسات شوراي اداري.ايجاد و به روز رساني بانك اطلاعاتي از مستندات، دستو -31

 ر جلسات شورا به عنوان دستور كار.پيگيري درخواست هاي اعضا براي طرح موضوع د -34

 به دبير شورا. تهيه گزارش از روند برگزاري جلسات شوراي اداري شهرستانها به رياست فرمانداران، جهت ارايه -31

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مربوطهمسئولين 

ه :
خ

نس
    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع كننده وظايف تعيين 

    استاندار تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

ريزي، نوسازي و تحول  برنامه دفتر

اداري
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و نوسازيريزي،  برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مديرکل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .استان اداري شوراي دبيرخانه با مرتبط امور كليه انجام بر نظارت و ريزي برنامه -3

 .استانداري مديريت توسعه كارگروه دبيرخانه با مرتبط امور كليه انجام بر نظارت و ريزي برنامه -2

 .مديريتي هاي فناوري و فرايندها ساختار، اصلاح كميته دبيرخانه با مرتبط امور كليه انجام بر نظارت و ريزي برنامه -1

 تابعه. واحدهاي و استانداري پيشنهادهاي نظام بررسي كميته دبيرخانه با مرتبط امور كليه انجام بر و نظارت ريزي برنامه -4

 استانداري، در اداري عالي شوراي مصوبات و ها بخشنامه و ها دستورالعمل ها، برنامه از اعم اداري نظام اصلاح راه نقشه اجراي بر ريزي و نظارت برنامه -1
 .تابعه هاي بخشداري و ها فرمانداري

 .ذيربط مسئولين هماهنگي استان با در اداري نظام اصلاح برنامه تحقق بر نظارت -3

 .تابعه واحدهاي و استانداري در دانش مديريت نظام ريزي براي استقرار برنامه -9

 تابعه. واحدهاي و استانداري كاركنان وري بهره افزايش و عملكرد بهبود توانمندسازي، براي ريزي برنامه -9

 سازماني. تعالي راستاي در مديريتي هاي سيستم ساير و وري بهره نظام استقرار بر نظارت و ريزي برنامه -8

 .كشور وزارت ذيربط تخصصي واحد هماهنگي با تابعه سازماني واحدهاي و استانداري تشكيلات راهبري امور مربوط به -30

 .دولت اندازه نمودن امع تحول اداري و منطقيهاي برنامه ج سياست راستاي و واحدهاي تابعه در استانداري تشكيلات عدم گسترش بر نظارت -33

 .تابعه واحدهاي و استانداري در كار انجام فرايندهاي بهبود اصلاح و مستندسازي جهت لازم هاي ريزي برنامه -32

 راهكارهاي تدوين و واحدها وظايف تقسيم منظور به كار انجام فرايندهاي مستندسازي دستگاه، در بعد وظايف سازمان مستمر بازخوردگيري و نظارت -31
 .استانداري و واحدهاي تابعه سطح در كار انجام هاي روش بهبود و اصلاح براي پيشنهادي

ها و  مرتبط با طرح يافته تخصيص مالي منابع از بهينه استفاده و ها هزينه بندي طبقه منابع، تخصيص فرآيند سازي پياده خصوص در نظارت و ريزي برنامه -34
 .تابعه سازماني واحدهاي و استانداري عملياتي و سالانه با بودجهها و در تطبيق  برنامه

 مستمر عملكرد ارزيابي و مبتني بر بودجه عملياتي و ها برنامه قالب در تابعه واحدهاي و استانداري موافقتنامه بودجه تنظيم و تهيه بر ريزي و نظارت برنامه -31
 .تابعه واحدهاي و استانداري بودجه

 و ها مشي خط ها، سياست بر اساس تابعه سازماني واحدهاي و استانداري به مربوط آموزشي هاي تدوين و اجراي برنامه بر فرايند نظارت و ريزي برنامه -33
 .ذيربط مراجع مصوب هاي برنامه

تأمين  و پژوهشي نيازهاي ها و اولويت تعيين از اعم تابعه واحدهاي و استانداري و مطالعاتي پژوهشي امور كليه فرايند انجام بر ريزي و نظارت برنامه -39
 .اعتبارات مربوطه و اخذ مجوزهاي لازم از مبادي ذيربط

 ها و نهادها. علمي بين استانداري و ساير سازمان هاي و اجراي تفاهمنامه انعقاد روند بر نظارت -39

 .دفتر امور با بطمرت اجرايي هاي دستورالعمل و ها بخشنامه با آشنايي و مقررات و قوانين بررسي و مطالعه -38

انتقال تجربيات، ارايه آموزشهاي لازم و مشاركت  با تأكيد بر مواردي از قبيل بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -20
 تفويض اختيار. دادن در انجام امور، 

 مرتبط.شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي  -23

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -22

 
 
 
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 ريزي، نوسازي و تحول اداري معاون برنامه  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-124 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .استان اداري شوراي دبيرخانه با مرتبط نظارت بر انجام امور و هماهنگي -3

 .استانداري مديريت توسعه كارگروه دبيرخانه با مرتبط نظارت بر انجام امور  و هماهنگي -2

 .مديريتي هاي فناوري و فرايندها ساختار، اصلاح كميته دبيرخانه با مرتبط نظارت بر انجام امور  و هماهنگي -1

 و نظارت بر انجام كليه امور مرتبط با دبيرخانه كميته بررسي نظام پيشنهادهاي استانداري و واحدهاي تابعه. هماهنگي -4

 در اداري عالي شوراي مصوبات و ها بخشنامه و ها دستورالعمل ها، برنامه از اعم اداري نظام اصلاح راه نقشه اجراي هاي لازم به منظور انجام هماهنگي -1

 .تابعه هاي بخشداري و ها فرمانداري استانداري،

 استانداري. وري بهره نظام به منظور استقرار هاي لازم انجام هماهنگي -3

 .كشور وزارت ذيربط تخصصي واحد هماهنگي با تابعه واحدهاي و استانداري تشكيلات با مرتبط ريزي و نظارت بر امور برنامه -9

 بهبود و اصلاح براي پيشنهادي راهكارهاي تدوين منظور به كار انجام فرايندهاي مستندسازي دستگاه، در بعد وظايف سازمان هاي مستمر فعاليت رصد -9

 .استانداري و واحدهاي تابعه سطح واحدها در درست وظايف تقسيم كار و انجام هاي روش

هاي  و دستگاه تابعه واحدهاي و اندارياست تخصصي و عمومي مختلف بخشهاي در كار انجام هاي روش و ها نظارت بر اجراي صحيح دستورالعمل -8

 .ذيربط واحدهاي همكاري با امور انجام در تسريع و ها روش بهبود منظور اجرايي استان، به

تطبيق با ها و در  ها و برنامه مرتبط با طرح يافته تخصيص مالي منابع از بهينه استفاده و ها هزينه بندي طبقه منابع، تخصيص نظارت بر اجراي صحيح فرآيند -30

 .تابعه سازماني واحدهاي و استانداري عملياتي و سالانه بودجه

 .ها تخصيص تحصيل و مصوب اعتبار ابلاغ وصول از پس ها برنامه قالب در تابعه واحدهاي و استانداري بودجه موافقتنامه تنظيم و تهيه پيگيري -33

 و استانداري بودجه عملكرد ريزي عملياتي و ارزشيابي مصوب و نظام بودجه هاي برنامه با واحدها پيشنهادي هاي بودجه بين لازم هماهنگي ايجاد -32

 تابعه. واحدهاي

 ارائه مشاوره به مديركل. -31

يه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي كل -34

 ه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري.امور و ارائ

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

  تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. -33

 ر محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان.انجام ساير امو -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها تشكيلاتدفتر 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون آموزش و پژوهش  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  جغرافيايي خدمت:ـ محل  3

 2-125 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ابلاغي مصوب. هاي برنامه و ها مشي خط ها، سياست بر اساس تابعه سازماني واحدهاي و استانداري به مربوط آموزشي هاي برنامه تدوين و نيازسنجي -3

 شناسنامه ها، تنظيم دوره گواهينامه صدور  آموزشي، هاي دوره آموزشي )ارزيابي هاي دوره اجرايي فرآيندهاي انجام كليه بر نظارت و هماهنگي -2

 تابعه. سازماني واحدهاي و آموزشي(  استانداري هاي عملكرد گزارش تحليل و آموزشي، تجزيه

 تابعه. سازماني واحدهاي و استانداري كاركنان و كارشناسان و مديران براي مدت كوتاه آموزشي هاي برنامه اجراي هماهنگي و نظارت بر -1

 آموزشي. هاي دوره بهبود و اصلاح براي مناسب هاي برنامه پيشنهاد -4

 تابعه. واحدهاي و استانداري آموزشي هاي و اثربخشي دوره عملكرد نظارت بر و اجرا حسن هماهنگي براي -1

بانك اطلاعات از نتايج پژوهشي و  پژوهشي، هاي نيازها و اولويت احصاي) هاي كاربردي پژوهش اجرايي فرآيندهاي كليه انجام بر نظارت و هماهنگي -3

 .تابعه سازماني واحدهاي و ها( استانداري انتشار يافته

 .تابعه واحدهاي و ستانداريا در دانش مديريت نظام هماهنگي و نظارت بر اجراي -9

تامين  و پژوهشي نيازهاي ها و اولويت تعيين از اعم تابعه واحدهاي و استانداري و مطالعاتي پژوهشي امور كليه فرايند انجام بر هماهنگي و نظارت -9

 .اعتبارات مربوطه و اخذ مجوزهاي لازم از مبادي ذيربط

 ها و نهادها. علمي بين استانداري و ساير سازمان هاي و اجراي تفاهمنامه انعقاد روند بر نظارت -8

 .شرح وظايف مربوطه زمينه به ويژه در در دفتر، وظايف با مرتبط موضوعات خصوص در سازي تصميم و مديركل به مشاوره ارائه -30

تي و نظارت بر حسن اجراي كليه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرس -33

 امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -32

  نمايي هاي لازم به آنان.تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارائه راه -31

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    امور اقتصادي و توسعه منابعمعاون هماهنگي  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-126 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 ملاقات با مدير مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها.تنظيم فهرست متقاضيان  -3

 تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر مدير مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه. -2

هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام تقاضاي  پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست -1

 آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است.

 ب: پيگيري ها

 پيگيري امور ارجاعي از سوي مدير و ارايه گزارش لازم به ايشان. -4

 هاي حوزه مربوط و ارايه آن به مدير مربوطه. تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه مدير مربوط. گزارشخلاصه نمودن  -3

 هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي مدير مربوطه. آماده كردن سوابق و پرونده -9

 ها. رت لزوم پيگيري آنابلاغ دستورات صادره مدير مربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصو -9

 ج : امور عمومي و جاري

 مخصوص. انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -8

 و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط.دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات  -30

 تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ. -33

 استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... . -32

 ه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد.تهي -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها تشكيلاتدفتر 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 ريزي و بودجه رئيس گروه برنامه  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  جغرافيايي خدمت:ـ محل  3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .استان اداري شوراي دبيرخانه با مرتبط امور كليه پيگيري -3

 اداري. شوراي جلسات برگزاري براي پيشنهادي برنامه تهيه منظور به مختلف مديران نظر اخذ و پيگيري مكاتبه، -2

 استانداري. در ذيربط هاي كارگروه و ها كميته طريق از غيردولتي بخش به واگذاري قابل خدمات و ها هاي لازم جهت احصاي فعاليت انجام بررسي -1

 تابعه. واحدهاي و استانداري شهرستاني و استاني سطوح به واگذاري قابل اختيارات و وظايف هاي لازم جهت احصاي انجام بررسي -4

 وزارت ابلاغي هاي مشي خط و ماموريت راستاي در تابعه واحدهاي كيفي و كمي اهداف و ها فعاليت ها، برنامه تدوين و پيگيري در راستاي تهيه -1

 .كشور

اي  سرمايه هاي دارايي تملك و اي هزينه اعتبارات از اعم واقعي مصوب و تعيين نيازهاي اعتبارات با ها برنامه تطبيق براي و نظارت لازم پيگيري -3

 .تابعه واحدهاي و استانداري

 بودجه تنظيم و تهيه هنگام در يافته تخصيص مالي منابع از بهينه استفاده و ها هزينه بندي طبقه منابع، تخصيص فرآيند سازي و نظارت بر پياده پيگيري -9

 .تابعه سازماني واحدهاي و استانداري سالانه

 .تابعه هاي واحد و استانداري هاي برنامه و ها طرح پيشرفت ميزان و اجراء نحوه پيگيري و نظارت بر -9

 .آتي هاي ريزي برنامه براي لازم هاي گزارش ارائه و استانداري مالي و اعتباري منابع ارزيابي بررسي و -8

 تابعه. واحدهاي و استانداري اي سرمايه هاي دارايي تملك هاي طرح بر نظارت اعمال -30

 .تابعه واحدهاي و استانداري عملياتي ريزي بودجه به مربوط و نظارت بر امور پيگيري -33

 .اعتبارات كرد هزينه حسن بر عملياتي و نظارت بودجه اساس بر تابعه واحدهاي و استانداري در حوزه بودجه عملكرد ارزيابي -32

 هاي بودجه در جهت رفع مسايل و مشكلات اجرايي. تجديد نظر در قوانين و مقررات و تبصرهپيشنهاد وضع يا  -31

 ريزي و بودجه. هاي درخواستي و اطلاعات مرتبط با امور برنامه تهيه گزارش -34

 بخشداريها. و فرمانداريها استانداري، عملياتي و راهبردي هاي برنامه اجراي بر نظارت و پيگيري -31

 اع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا.تقسيم وظايف و ارج -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 ريزي کارشناس برنامه  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 همكاري در انجام امور مرتبط با دبيرخانه شوراي اداري استان. -3

 .كشور وزارت ابلاغي هاي مشي خط و ماموريت راستاي در تابعه واحدهاي كيفي و كمي اهداف و ها فعاليت ها، برنامه تدوين و تهيه -2

 .لازم افزارهاي نرم از استفاده با گوناگون خواسته شده اشكال در اطلاعات نشر و ذخيره سازماندهي، گردآوري، -1

 .بالادستي اسناد بر مبتي و استراتژيك سازمان با تفكر انطباق در استانداري مختلف واحدهاي پيشنهادي هاي طرح ها و برنامه تجزيه و تحليل -4

 .تابعه هاي واحد و استانداري هاي برنامه و ها طرح پيشرفت ميزان و اجرا نحوه از لازم هاي گزارش تهيه و تدوين و پيگيري -1

 .تابعه، در راستاي وظايف دفتر واحدهاي ها و پروژه هاي استانداري و فعاليت خصوص در آمار آوري جمع و تنظيم تهيه و -3

 .مصوب بودجه با واحدها پيشنهادي هاي برنامه بين لازم هماهنگي ايجاد -9

 پيشنهادي هاي برنامه به توجه با يافته تخصيص مالي منابع از بهينه استفاده و ها هزينه بندي طبقه منابع، تخصيص فرآيند به مربوط امور انجام و پيگيري -9

 واحدها.

 ها. برنامه و ها طرح به توجه با اي، سرمايه هاي دارايي تملك و اي هزينه اعتبارات از اعم استانداري پيشنهادي اعتبارات تحليل و تجزيه و بررسي -8

 ها. بخشداري و ها تهيه و تدوين و اجراي برنامه هاي راهبردي و عملياتي سالانه استانداري، فرمانداري انجام امور مربوط به -30

 ريزي، آمايش سرزمين و آمار و اطلاعات و پايش توسعه استان و داشبورد مديريتي. ها و مصوبات مرتبط با امور برنامه پيگيري دستورالعمل -33

 .مرتبط شرح وظايف دفتر اجرايي هاي دستورالعمل و ها بخشنامه با آشنايي و مقررات و قوانين بررسي و لعهمطا -32

 و اداري انضباط و نظم توسعه هاي نظام مانند پشتيبان هاي مدل استقرار نحوه و راهبري طراحي، خصوص در كارشناسي نظر اظهار و مطالعه بررسي، -31

 استانداري. در...(  و خدمت خريد پيمانكاري، سازي، خصوصي سپاري، برون) شراكت هاي نظام اهداف، كنترل پروژه، كنترل مالي،

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -34

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس بودجه  عنوان پست/ شغل:ـ  4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ها و بر اساس طرح پيشنهادي بودجه هاي سازماني و ارائه در انجام ماموريت تابعه واحدهاي و استانداري واقعي نيازهاي و ها سياست شناخت و مطالعه -3

 .واحدها درخواستي ها و اعتبارات برنامه

 .مصوب استانداري و واحدهاي تابعه هاي ها و برنامه و طرح پيشنهادي بودجه بين هماهنگي پيگيري ايجاد -2

 .پيشنهادي بودجه و لحاظ در كارشناسي نظر ارائه و واحدها درخواستي اي هزينه اعتبارات بررسي -1

 هاي ابلاغي و مصوب. به منظور رعايت سياست عمراني و جاري اعتبارات از اعم استانداري پيشنهادي اعتبارات به رسيدگي و تطبيق -4

 بودجه  تنظيم و تهيه هنگام در يافته تخصيص مالي منابع از بهينه استفاده و ها هزينه بندي طبقه منابع، تخصيص فرآيند به مربوط امور انجام و پيگيري -1

 .تابعه سازماني واحدهاي و استانداري سالانه

 .آتي هاي ريزي برنامه براي لازم هاي گزارش ارائه و واحدهاي تابعه و استانداري مالي و اعتباري منابع ارزيابي و مطالعه -3

 مافوق. مقام به بودجه نهايي هاي گزارش و مالي اطلاعات خلاصه ارايه و تحليل و تجزيه -9

 .مافوق مقام نظارت با اي هزينه بودجه تنظيم و پيشنهاد هاي فرم تكميل -9

 .مشابه موارد ساير و اي سرمايه هاي دارايي تملك هزينه، هاي موافقتنامه نويس پيش تنظيم -8

 .فصول و ها پروژه ها، طرح ها، برنامه قالب در تابعه واحدهاي و استانداري بودجه موافقتنامه مبادله و تنظيم به مربوط امور كليه انجام -30

 .اجرا جهت مالي و اداري كل اداره و ها فرمانداري به آن ابلاغ و اي هزينه اعتبارات تخصيص پيگيري -33

 .اي سرمايه هاي دارايي تملك و اي هزينه اعتبارات  عملكرد تحليل و تجزيه براي آوري اطلاعات جمع -32

 .عملياتي ريزي بودجه سامانه تكميل و اطلاعات گردآوري -31

 اجرايي مربوطه. مشكلات و مسايل تبيين و عملياتي ريزي بودجه اجراي نحوه از لازم هاي گزارش تهيه -34

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس بودجه  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-123 : شماره پست/ شغل ـ  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ها و بر اساس طرح پيشنهادي بودجه هاي سازماني و ارائه در انجام ماموريت تابعه واحدهاي و استانداري واقعي نيازهاي و ها سياست شناخت و مطالعه -3

 .واحدها درخواستي ها و اعتبارات برنامه

 .مصوب استانداري و واحدهاي تابعه هاي ها و برنامه طرح و پيشنهادي بودجه بين هماهنگي پيگيري ايجاد -2

 .پيشنهادي بودجه و لحاظ در كارشناسي نظر ارائه و واحدها درخواستي اي هزينه اعتبارات بررسي -1

 هاي ابلاغي و مصوب. به منظور رعايت سياست عمراني و جاري اعتبارات از اعم استانداري پيشنهادي اعتبارات به رسيدگي و تطبيق -4

 بودجه  تنظيم و تهيه هنگام در يافته تخصيص مالي منابع از بهينه استفاده و ها هزينه بندي طبقه منابع، تخصيص فرآيند به مربوط امور انجام و پيگيري -1

 .تابعه سازماني واحدهاي و استانداري سالانه

 .آتي هاي ريزي برنامه براي لازم هاي گزارش ارائه و واحدهاي تابعه و استانداري مالي و اعتباري منابع ارزيابي و مطالعه -3

 مافوق. مقام به بودجه نهايي هاي گزارش و مالي اطلاعات خلاصه ارايه و تحليل و تجزيه -9

 .مافوق مقام نظارت با اي هزينه بودجه تنظيم و پيشنهاد هاي فرم تكميل -9

 .مشابه موارد ساير و اي سرمايه هاي دارايي تملك هزينه، هاي موافقتنامه نويس پيش تنظيم -8

 .فصول و ها پروژه ها، طرح ها، برنامه قالب در تابعه واحدهاي و استانداري بودجه موافقتنامه مبادله و تنظيم به مربوط امور كليه انجام -30

 .اجرا جهت مالي و اداري كل اداره و ها فرمانداري به آن ابلاغ و اي هزينه اعتبارات تخصيص پيگيري -33

 .اي سرمايه هاي دارايي تملك و اي هزينه اعتبارات  عملكرد تحليل و تجزيه براي آوري اطلاعات جمع -32

 .عملياتي ريزي بودجه سامانه تكميل و اطلاعات گردآوري -31

 اجرايي مربوطه. مشكلات و مسايل تبيين و عملياتي ريزي بودجه اجراي نحوه از لازم هاي گزارش تهيه -34

 و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع وظايفتأييد كننده 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر سازماني:ـ واحد  2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس گروه نوسازي و تحول اداري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-121 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .كارگروه توسعه مديريت استانداري دبيرخانه با هماهنگي امور مرتبط -3

 مديريتي. هاي فناوري و فرايندها ساختار، اصلاح كميته در طرح براي اداري تحول هاي برنامه اجراي از ادواري تحليلي هاي گزارش تهيه -2

 از اداري و ارايه گزارش نظام اصلاح راه نقشه با نطبقم بخشداريها و فرمانداريها استانداري، اداري نظام اصلاح جامع برنامه تهيه به مربوط امور پيگيري -1

 استان. در اداري نظام اصلاح برنامه اجراي وضعيت

 ها. بخشداري و ها فرمانداري استانداري، وري بهره ارتقاء براي لازم هاي برنامه پيشنهاد و بررسي مطالعه، -4

 هاي طرح اجراي و تابعه واحدهاي و استانداري در سازي آن پياده به مربوط امور پيگيريآنها و  گيري اندازه و  وري بهره هاي شاخص تعيين و مطالعه -1

 وري. بهره ارتقا

اداري،  نظام اصلاح كار، انجام روشهاي بهبود فرايندها، اصلاح وري، بهره به مربوط مباحث زمينه قوانين و مقررات و در كارشناسي نظر ارائه و بررسي -3

 موارد مرتبط.ساير  اي و امور بودجه

 وري. بهره هاي شاخص ساليانه عملكرد گزارش نتايج تحليل -9

 و نظارت بر انجام كليه امور مرتبط با دبيرخانه كميته بررسي نظام پيشنهادهاي استانداري و واحدهاي تابعه. پيگيري -9

 كشور. وزارت ذيربط تخصصي واحد هماهنگي با تابعه واحدهاي و استانداري هاي سازماني و تشكيلات شرح وظايف پست با مرتبط پيگيري امور -8

 تنظيم و كار. پيگيري به منظور تهيه انجام هاي روش بهبود و اصلاح براي پيشنهادي راهكارهاي ارائه و كار انجام فرآيندهاي پيگيري براي مستندسازي -30

 .ذيربط واحدهاي همكاري با تابعه واحدهاي و استانداري تخصصي و عمومي مختلف بخشهاي در كار انجام هاي روش و ها دستورالعمل

 پيگيري امور مرتبط با دبيرخانه كميته اصلاح ساختار، فرايندها و فناوري هاي مديريتي در راستاي شرح وظيفه. -33

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -32

 ناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارش -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابعمعاون  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس تشكيلات  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 زمينه در اصلاحي پيشنهادهاي ارائه منظور اطلاعات به گردآوري و بررسي،  تابعه واحدهاي و استانداري اساسي تكاليف و اهداف قانوني، مباني مطالعه -3

 تشكيلاتي. ساختار اصلاح زمينه در لازم پيشنهادهاي ارائه ساختاري و تغييرات انجام يا تفكيك ادغام،

 .هاي تنظيمي استانداري و واحدهاي تابعه برنامه و ها طرح به جهتو استان با توسعه و ريزي برنامه شوراي دبيرخانه  پيگيري امور مربوط به -2

 نياز. مورد هاي گزارش تهيه و تابعه واحدهاي و استانداري سازماني هاي پست و وظايف اهداف، مجموعه بررسي -1

 تشكيلاتي. معيارهاي و ضوابط اساس بر و مصوب سازماني هاي پست سقف در دستگاه سازماني ساختار اصلاحات و تغييرات بررسي -4

 تابعه. واحدهاي و بالعكس مربوط به استانداري و سازماني موقت هاي پست به ثابت هاي پست تبديل زمينه در اقدام و بررسي انجام -1

 تابعه. واحدهاي و شده مربوط به استانداري اعلام ضوابط طبق نام با سازماني هاي پست ايجاد خصوص در لازم اقدامات انجام -3

 مقتضي. اقدامات انجام و تشكيلاتي ساختار اصلاح زمينه در استانداري مختلف واحدهاي هاي درخواست بررسي -9

 مذكور. هاي فعاليت به مربوط هاي پست حذف پيگيري و غيردولتي بخش به پشتيباني و خدماتي عمومي، امور واگذاري در كارشناسي نظر اظهار -9

ها از طريق دفتر تشكيلات و  فرمانداري و استانداري تشكيلاتي ساختار و سازماني هاي پست وظايف شرح رساني روز به جهت در اقدام و بررسي انجام -8

 هاي وزارت كشور. بهبود روش

 بررسي و پيگيري امور مرتبط با دبيرخانه كميته اصلاح ساختار، فرايندها و فناوري هاي مديريتي در راستاي شرح وظيفه. -30

 پيشنهادهاي تحول آفرين. ارائه به كاركنان برانگيختن در راستاي آموزشي سازي زمينه و تشويقي هاي برنامه پيشنهاد و مطالعه -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي پست سازمانيعنوان  مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 وظايف پست سازماني شرح
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 بهبود روشها و فرآيندهاکارشناس   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 آنها سازي براي اخذ تاييديه لازم براي پياده پيگيري و واحدهاي تابعه و استانداري هاي فعاليت با مرتبط سازماني نوين هاي روش و ها سيستم شناسايي -3

 مجموعه. در

اهداف دستگاه و  و ماموريت آنها با ارتباط دفاتر ستادي و واحدهاي تابعه استانداري و بررسي تناسب و خدمات مطالعه وظايف استانداري و احصاء -2

 اسناد بالادستي.

 و استانداري و واحدهاي تابعه سطح در كار انجام اصلاح فرايندهاي و  روش براي بهبود پيشنهادي راهكارهاي ارائه و كار انجام فرآيندهاي مستندسازي -1

 كارشناسي. نظرات و ها گزارش ارائه

 سازي بهينه منظور به اجرايي و ستادي واحدهاي عمليات انجام نحوه و كار گردش ثبت و سازماني فرايندهاي كار، انجام هاي روش و ها سيستم بررسي -4

 كار. انجام هاي روش بهبود و ها سيستم

 مستمر. و اي دوره صورت و واحدهاي تابعه به استانداري كاري فرآيندهاي مجدد مهندسي و بازنگري يابي، عارضه -1

 مافوق. مقام به لازم گزارش تهيه و اجرائي هاي روش ضعف و قوت نقاط تحليل و تجزيه و شناسايي  -3

 تابعه.استانداري و واحدهاي  عمومي و تخصصي مشاغل در كار انجام استانداردهاي تدوين خصوص در پيگيري -9

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -9

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -8

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري برنامه مديركل دفتر كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 بهره وري مسئول کارشناس   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-124 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مكاتبه، پيگيري و اخذ نظر اعضاي كارگروه توسعه مديريت استانداري به منظور تهيه برنامه پيشنهادي و دستور كار برگزاري جلسات. -3

 تهيه گزارش، مستندسازي و پيگيري مصوبات كارگروه توسعه مديريت استانداري. -2

 .مديريتي هاي فناوري و فرايندها ساختار، اصلاح كميته دبيرخانه با مرتبط امور انجام كليه بررسي و پيگيري و -1

هاي مديريتي و دفاتر ستادي و واحدهاي تابعه استانداري به منظور تهيه  مكاتبه، پيگيري و اخذ نظر اعضاي كميته اصلاح ساختار، فرايندها و فناوري -4

 برنامه پيشنهادي و دستور كار برگزاري جلسات.

 مستندسازي و پيگيري مصوبات كميته اصلاح ساختار، فرايندها و فناوري هاي مديريتي.تهيه گزارش،  -1

 كارگروه توسعه مديريت استانداري. در طرح اهداف آن، براي و ميزان تحقق اداري تحول هاي اجراي برنامه از ادواري تحليلي هاي گزارش تهيه -3

 مافوق. مقام به ابلاغي هاي مشي خط و ها سياست چارچوب در اداري نظاماصلاحات  خاص هاي برنامه و ها طرح مطالعه و پيشنهاد -9

 اداري. نظام اصلاح راه نقشه با منطبق ها بخشداري و ها فرمانداري استانداري، اداري نظام اصلاح جامع برنامه تهيه به مربوط امور انجام -9

 استان. در اداري نظام اصلاح برنامه اجراي وضعيت از گزارش تهيه براي لازم مكاتبات انجام -8

 انجام امور مربوط به دبيرخانه نظام پيشنهادهاي استانداري و واحدهاي تابعه. -30

 پيشنهاد دهندگان. به دادن پاسخ و پيشنهادها رد يا پذيرش و رسيدگي ثبت، دريافت، انجام فرايند -33

 لزوم. صورت در پيشنهادها نظام دبيرخانه طريق از كارشناسي گروههاي يا افراد به پيشنهادي هاي طرح ارجاع -32

 كميته. در شده پذيرفته پيشنهادهاي اجراي پيگيري و پيشنهادها نظام بررسي كميته مصوبات ابلاغ -31

 ها. بخشداري و ها فرمانداري استانداري، وري بهره ارتقاء براي لازم هاي برنامه پيشنهاد و مطالعه، بررسي -34

هاي  وري مبتني بر شاخص بهره ارتقاي هاي طرح اجراي و تابعه واحدهاي و استانداري در آنها يگير اندازه و وري بهره هاي شاخص تعيين و مطالعه -31

 مذكور.

 وري. بهره هاي شاخص ساليانه عملكرد گزارش نتايج تحليل -33

 مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي  -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها تشكيلاتدفتر 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

  تحول اداريکارشناس   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  جغرافيايي خدمت:ـ محل  3

 2-125 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ها و سبك هاي مديريتي نوين در راستاي بهبود مديريت  نظاممطالعه و استقرار  -3

 انجام اقدامات لازم براي توسعه مشاركت بخش غير دولتي و كاهش تصدي ها  -2

 مهندسي مجدد، تجزيه و تحليل و طراحي سيستم ها و روشهاي انجام كار  -1

 انجام هماهنگي و همكاري لازم با واحدهاي ذيربط به منظور توسعه فن آوري اداري و اجراي برنامه هاي تحقق دولت الكترونيك  -4

 تدوين و اجراي برنامه هاي لازم جهت ارتقاء سطح رضايت مردم و جلب رضايت ارباب رجوع  -1

 هاي افزايش سطح انگيزش كاركنان با همكاري واحدهاي ذيربط مطالعه و بررسي در خصوص راه -3

 اداري بررسي و مطالعه به منظور تدوين و اجراي برنامه هاي فرهنگ سازي و ايجاد بستري مناسب براي تحقق تحول  -9

 انجام امور دبيرخانه اي شوراها و كميسيون هاي تحول اداري در صورت ارجاع از سوي مقام مافوق -9

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -8

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 آموزش مسئول کارشناس  عنوان پست/ شغل:ـ  4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-126 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي ابلاغي. هاي مختلف استانداري و واحدهاي تابعه در چارچوب ضوابط و سياست نيازسنجي دوره هاي آموزشي كاركنان حوزه -3

 و دوره هاي آموزشي كاركنان در چارچوب سياست هاي ابلاغي و در سطوح مختلف سازماني بر اساس نيازسنجي آموزشي. تهيه و تدوين برنامه ها -2

 هاي مختلف استانداري و واحدهاي تابعه. تهيه و تنظيم تقويم سالانه براي اجراي دوره هاي آموزشي و ارسال به حوزهنظارت بر  -1

 هاي مختلف استانداري و واحدهاي تابعه. راي رابطين آموزشي حوزهبرگزاري جلسه توجيهي بهماهنگي به منظور  -4

 ي سرفصل دوره هاي آموزشي كاركنان به مقام مافوق.اصلاح،  بهبود و بروز رسان بندي در خصوص ارايه گزارش جمع -1

 برگزاري و اجراي دوره هاي آموزشي مصوب. هماهنگي به منظور -3

 مدرسان دوره.ارزيابي و بررسي حضور و غياب فراگيران و  -9

 انجام امور مربوط به آزمون هاي پايان دوره. -9

 ها و سنجش اثربخشي دوره ها. تجزيه و تحليل گزارش دوره هاي آموزشي و ارزيابي دوره -8

 اقدام براي جذب استادان توانمند بومي و غير بومي براي تدريس و ايجاد بانك اطلاعات مناسب در اين زمينه. -30

  اجرا و گسترش دوره هاي غيرحضوري و مجازي. برنامه ريزي هاي لازم جهت -33

 تهيه تنظيم وتاييد اسناد مالي مربوط به دوره هاي آموزشي اعم ازپرداخت حق التدريس و ساير هزينه ها -32

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 اير امور محوله وفق مقررات.انجام س -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس آموزش  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  خدمت:ـ محل جغرافيايي  3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

چارچوب ضوابط و هاي مختلف استانداري و واحدهاي تابعه در  نيازسنجي دوره هاي آموزشي كاركنان حوزهآوري اطلاعات به منظور  جمع -3

 هاي ابلاغي. سياست

 برنامه ها و دوره هاي آموزشي كاركنان در چارچوب سياست هاي ابلاغي و در سطوح مختلف سازماني بر اساس نيازسنجي آموزشي. پيشنهاد -2

 ه.هاي مختلف استانداري و واحدهاي تابع تهيه و تنظيم تقويم سالانه براي اجراي دوره هاي آموزشي و ارسال به حوزه -1

 هاي مختلف استانداري و واحدهاي تابعه. برگزاري جلسه توجيهي براي رابطين آموزشي حوزه -4

 بررسي و ارائه پيشنهاد جهت اصلاح،  بهبود و بروز رساني سرفصل دوره هاي آموزشي كاركنان. -1

 انجام امور مربوط به برگزاري و اجراي دوره هاي آموزشي مصوب. -3

 تشكيل پرونده و برنامه ريزي آموزشي.انجام امور مربوط به ثبت نام،  -9

 ارزيابي و بررسي حضور و غياب فراگيران و مدرسان دوره. -9

 انجام امور مربوط به آزمون هاي پايان دوره. -8

 ها و سنجش اثربخشي دوره ها. دوره هاي آموزشي و ارزيابي دوره از گزارش تهيه -30

 انجام امور مربوط به صدور گواهينامه دوره هاي آموزشي. -33

ر و نگهداري سوابق تحصيلي و آموزشي، تنظيم و به روزرساني شناسنامه آموزشي كاركنان استانداري و واحدهاي تابعه براي ارزيابي و اظهارنظ حفظ -32

 در خصوص مزاياي آموزشي.

 مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها تشكيلاتدفتر 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 پژوهش کارشناس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  جغرافيايي خدمت:ـ محل  3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مصوب. هاي برنامه و ها مشي خطهاي پژوهشي و  استانداري و واحدهاي تابعه در چارچوب سياست هاي مختلف حوزه پژوهشي نيازهاي احصاي -3

 پژوهشي. مراكز و دانشگاهها با تعامل ايجاد منظور به استانداري و واحدهاي تابعه پژوهشي نيازهاي انتشار و تدوين بندي، جمع -2

 استانداري و واحدهاي تابعه. كاركنان براي محور پژوهش آموزشي هاي دوره برگزاري در همكاري -1

 استانداري و واحدهاي تابعه. هاي مختلف حوزه در شده اجرا پژوهشي هاي طرح تهيه گزارشات -4

 پژوهشي. هاي اجرايي طرح موانع و مشكلات تهيه گزارشات لازم از -1

 استانداري و واحدهاي تابعه. هاي مختلف حوزه در شده اجرا هاي پژوهش سوابق و اسناد نگهداري و بندي طبقه -3

 ذيربط. مراجع به واحدهاي تابعه و ارسالو  استانداري پژوهشي عملكرد تهيه گزارش -9

 پيشنهادهاي تحول آفرين. ارائه به كاركنان برانگيختن در راستاي انجام پژوهش سازي زمينه و تشويقي هاي برنامه پيشنهاد و مطالعه -9

 همكاري در اجراي نظام مديريت دانش در استانداري و واحدهاي تابعه. -8

 استان. نوآوري و فناوري پژوهش، آموزش، كارگروه به مربوط امور انجام -30

 پژوهش. با مرتبط هاي برنامه ساير و فناوري و پژوهش هفته به مربوط امور انجام -33

 محققان و پژوهشگران استانداري و واحدهاي تابعه. و پژوهشي اطلاعات بانك پژوهشي، شناسنامه بروزرساني و تهيه -32

 نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و  -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع وظايفتأييد كننده 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 تحول اداري و ريزي، نوسازي برنامه دفتر سازماني:ـ واحد  2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 پژوهش کارشناس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-122 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مصوب. هاي برنامه و ها مشي هاي پژوهشي و خط استانداري و واحدهاي تابعه در چارچوب سياست هاي مختلف حوزه پژوهشي نيازهاي احصاي -3

 پژوهشي. مراكز و دانشگاهها با تعامل ايجاد منظور به استانداري و واحدهاي تابعه پژوهشي نيازهاي انتشار و تدوين بندي، جمع -2

 استانداري و واحدهاي تابعه. كاركنان براي محور پژوهش آموزشي هاي دوره برگزاري در همكاري -1

 استانداري و واحدهاي تابعه. هاي مختلف حوزه در شده اجرا پژوهشي هاي طرح تهيه گزارشات -4

 پژوهشي. هاي اجرايي طرح موانع و مشكلات تهيه گزارشات لازم از -1

 و واحدهاي تابعه. استانداري هاي مختلف حوزه در شده اجرا هاي پژوهش سوابق و اسناد نگهداري و بندي طبقه -3

 ذيربط. مراجع به و واحدهاي تابعه و ارسال استانداري پژوهشي عملكرد تهيه گزارش -9

 پيشنهادهاي تحول آفرين. ارائه به كاركنان برانگيختن در راستاي انجام پژوهش سازي زمينه و تشويقي هاي برنامه پيشنهاد و مطالعه -9

 ري و واحدهاي تابعه.همكاري در اجراي نظام مديريت دانش در استاندا -8

 استان. نوآوري و فناوري پژوهش، آموزش، كارگروه به مربوط امور انجام -30

 پژوهش. با مرتبط هاي برنامه ساير و فناوري و پژوهش هفته به مربوط امور انجام -33

 تابعه.محققان و پژوهشگران استانداري و واحدهاي  و پژوهشي اطلاعات بانك پژوهشي، شناسنامه بروزرساني و تهيه -32

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    ريزي، نوسازي و تحول اداري برنامه مديركل دفتر كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

شبكه مديريت فناوري اطلاعات و 

دولت
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دولت شبكه و اطلاعات فناوري مديريت ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مدير  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-233 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .استان سطح در مجازي فضاي و ارتباطات اطلاعات، فناوري ملي سياستهاي اجراي بر نظارت و مديريت -3

 بر اساس تابعه واحدهاي و استانداري سطح در اطلاعات فناوريتوسعه دولت الكترونيك و  به مربوط هاي فعاليت اجراي ريزي و نظارت بر برنامه -2

 قوانين و مقررات و ضوابط ابلاغي.

 .اطلاعات و داده امنيت ارتقاي راستاي پيشبرد اهداف توسعه دولت الكترونيك و در استان اجرايي دستگاههاي ارزيابي و نظارت -1

 حوزه با مرتبط مباحث در استان و توسعه مديريت استان و استانداري توسعه و ريزي برنامه شوراهاي ريزي و نظارت بر اجراي مصوبات برنامه -4

 مجازي. فضاي و اطلاعات، ارتباطات، امنيت فناوري

 توسعه دولت الكترونيك و فناوري كاربرد كردن فراگير براي خصوصي و كسب و كارهاي نوپا بخش از حمايتي سياستهاي و مشي خط ارايه -1

 استان. اجرايي دستگاههاي سطح در هوشمندسازياطلاعات و 

 نظارت عاليه بر عملكرد كارگروه دفاتر پيشخوان دولت استان  -3

 استان. در اطلاعات فناوري هاي ها و پروژه تحقيقاتي، برنامه طرحهاي ارزيابي و نظارت -9

  همكاري با استان اطلاعات فناوري توسعه جامع طرح و اطلاعات فناوري توسعه به كارگيري به مربوط بالادستي اسناد تهيه بر نظارت و همكاري -9

 .مصوب بالادستي اسناد و مربوطه مقررات و قوانين راستاي در اجرايي دستگاههاي

 نهاد امنيت و ارتباطات اطلاعات، فناوري جمهوري و مركز رياست فناوري علمي معاونت هاي سياست و ها برنامه تحقق حمايت و نظارت بر -8

 .استان در جمهوري رياست

 . استان در اطلاعات فناوري متوازن توسعه جهت لازم تسهيلات ايجاد و هماهنگي نظارت، -30

 .كشور دهياريهاي و شهرداريها سازمان و استانداري مربوطه سازماني واحدهاي طريق از هوشمند شهر توسعه بر نظارت و ريزي برنامه هماهنگي، -33

 مربوطه سازماني واحدهاي طريق از روستاها اطلاعات در شهرها و دولت الكترونيك و فناوري توسعه بر نظارت و ريزي برنامه هماهنگي، -32

 .كشور دهياريهاي و شهرداريها سازمان و استانداري

 .هوشمند دولت به دستيابي راستاي در استان هاي داده تحليل از گيري بهره منظور به ريزي برنامه -31

و  فناوري اطلاعات توسعه و تحقيقات با مرتبط هاي نمايشگاه و ها جشنواره ها، سمينارها، همايش يبرگزار بر نظارت و برنامه ريزي، هماهنگي -34

 .اطلاعات در استان با مشاركت بخش خصوصي وسازمان هاي ذيربط فناوري دانش انتقال و ارتقاء

 دستگاههاي و استانداري سازماني واحدهاي ساير و كشور وزارت هماهنگي با استان در الكترونيك انتخابات هماهنگي در برگزاري ريزي و برنامه -31

 .هاي مربوطه ذيربط در چارچوب قوانين و دستورالعمل اجرايي

 .استان در دولت  شبكه بر نظارت و ريزي برنامه -33

 استانداري. حاكميتي وظايف حيطه در الكترونيك دولت تحقق منظور به( پورتال) استاني درگاه توسعه و ايجاد بر ريزي و نظارت برنامه -39

 افزايش  منظور به تابعه واحدهاي و استانداري در اطلاعات فناوري امور فعاليتهاي انجام حسن و اطلاعات فناوري مناسب كاربرد بر نظارت -39

 وري. بهره

 و افزارينرم وسايل و لوازم تجهيز و تأمين امكانات، از بهينه استفاده و نگهداري و تعمير پشتيباني، گري، تصدي امور واگذاري بر نظارت -38
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 .تابعه يواحدها و استانداري ازين مورد افزاري سخت

 شبكه امنيت ضريب ويروس و ... به منظور افزايش ضد افزارهاي نرم رساني بروز خريد، انتخاب، امنيتي و فرآيندهاي هاي سياست نظارت بر تدوين -20

 تابعه. واحدهاي و استانداري در

 اطلاعات فناوري حوزه در پشتيباني و فني خدمات و افزارها نرم خريد و قرارداد عقد انجام استعلامات، مناقصات، برگزاري اجراي حسن بر نظارت -23

 تابعه. واحدهاي و استانداري در

ري برنامه ريزي و نظارت بر ساخت ابنيه و نوسازي آنها جهت پيش بيني زيرساخت هاي فناوري اطلاعات و رعايت پدافند غيرعامل در حوزه فناو -22

 اطلاعات.

 و استانداري مجموعه در آماري و بهره گيري از داده هاي مكان محور يكپارچه نظام ايجاد راستاي در زيرساخت لازم ايجاد و نظارت بر هماهنگي -21

 تابعه. واحدهاي

تجربيات، ارائه آموزشهاي لازم و انتقال  با تأكيد بر مواردي از قبيل سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزينبستر -24

 تفويض اختيار. مشاركت دادن در انجام امور، 

پيش بيني و برنامه ريزي آموزش هاي لازم درخصوص توسعه دولت الكترونيك و فناوري اطلاعات به منظور ارتقا و افزايش مهارت هاي  -21

 تخصصي كاركنان و بهره وري بهينه در اين زمينه با همكاري واحد آموزش

 شركت در كارگروههاي مرتبط با فناوري اطلاعات در استان. -23

 شركت در گردهمايي ها، جلسات، نمايشگاه ها و دوره هاي آموزشي ملي و بين المللي مرتبط. -29

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -29

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير فناوري اطلاعات و شبكه دولت كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 پست سازمانيشرح وظايف 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دولت شبكه و اطلاعات فناوري مديريت ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 اطلاعات فناوري گروه رئيس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-231 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 اساس بر تابعه واحدهاي و استانداري سطح در اطلاعات توسعه دولت الكترونيك و فناوري به مربوط هاي فعاليت اجراي جهت هماهنگي -3
 ذيصلاح. مراجع سوي از ابلاغي هاي بخشنامه

 دستگاههاي سطح اطلاعات در فناوري كاربرد توسعه دولت الكترونيك و كردن فراگير براي خصوصي بخش از حمايتي سياستهاي پيشنهاد ارائه -2
 استان. اجرايي

 فناوري حوزه با مرتبط مباحث و استانداري در استان و شوراي توسعه مديريت استان توسعه و ريزي برنامه شوراهاي پيگيري اجراي مصوبات -1
 مجازي. فضاي و اطلاعات، ارتباطات، امنيت

 پيگيري اجراي برنامه هاي دولت هوشمند در راستاي تحقق اهداف تعريف شده. -4

 كشور. هاي دهياري و ها شهرداري سازمان و استانداري مربوطه سازماني هاي واحد طريق از هوشمند شهر توسعه پيگيري امور مربوط به -1

 همكاري با استان اطلاعات فناوري توسعه جامع طرح و اطلاعات فناوري توسعه به مربوط بالادستي اسناد تهيه ارايه پيشنهادات در خصوص -3
 .مصوب بالادستي اسناد و مربوطه مقررات و قوانين راستاي در اجرايي دستگاههاي

 جمهوري رياست نهاد امنيت و ارتباطات اطلاعات، فناوري جمهوري و مركز رياست فناوري علمي معاونت هاي سياست و ها برنامه تحقق پيگيري -9
 .استان در

 استان. در اطلاعات فناوري هاي ها و پروژه تحقيقاتي، برنامه طرحهاي هماهنگي و پيگيري امور مربوط به  -9

 استاندر پياده سازي سياست هاي ابلاغي امنيت فناوري اطلاعات در استانداري، واحدهاي تابعه و دستگاههاي اجرايي همكاري  -8

 نظارت بر عملكرد كارگروه دفاتر پيشخوان دولت استان -30

 فناوري دانش انتقال و و ارتقاء فناوري اطلاعات توسعه و تحقيقات با مرتبط هاي نمايشگاه و ها جشنواره ها، سمينارها، همايش برگزاري پيگيري  -33
 .اطلاعات در استان با مشاركت بخش خصوصي وسازمان هاي ذيربط

 تابعه. واحدهاي و استانداري نياز مورد افزاري نرم و زيرساخت هاي امكانات از بهينه استفاده و نگهداري پشتيباني، منظور به لازمريزي  برنامه -32

 حاكميتي وظايف حيطه در الكترونيك دولت تحقق منظور به( پورتال) استاني درگاه توسعه و پيگيري، هماهنگي و انجام امور مربوط به ايجاد -31
 استانداري.

 تابعه. واحدهاي و استانداري در هاي نرم افزاري ريسك و تهديدات پذيري، آسيب كاهش براي حل راه ارائه و امنيتي مخاطرات تعيين ارزيابي و -34

 ي نرم افزاري سامانه هاي عمومي و اختصاصي استانداري و رعايت استانداردهاي امنيتي لازمها رساختيز بروزرساني و ساماندهي -31

 

 استانداري و واحدهاي تابعه از اطلاعات پشتيبان هاي گذاري مستمر بر تهيه نسخهنظارت و صحه  -33

 تدوين، اصلاح يا تكميل بخش فني قراردادهاي منعقده مديريت فناوري اطلاعت در حوزه مربوطه. -39

 آموزشي مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي -39

پيشنهاد دوره هاي اموزشي و پيگيري اجراي آموزش هاي لازم درخصوص توسعه دولت الكترونيك و فناوري اطلاعات به منظور ارتقا و افزايش  -38
 مهارت هاي تخصصي كاركنان و بهره وري بهينه در اين زمينه با همكاري واحد آموزش

 ت بر حسن اجرا.تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظار -20

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -23

 
 
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير فناوري اطلاعات و شبكه دولت كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دولت شبكه و اطلاعات فناوري مديريت ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 فناوري اطلاعات کارشناس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-232 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 و فناوري اطلاعات. الكترونيك دولت توسعه هاي در حوزه تخصصي گزارشات تهيه -3

 ت.عملكرد و فعاليتهاي كارگروه دفاتر پيشخوان خدمات دولتهيه گزارشات تخصصي در خصوص  -2

 .استان در اطلاعات فناوري يها پروژه و ها برنامه ،يقاتيتحق طرحهاي يابيارز منظور به لازم اطلاعات آوري جمع -1

 .حوزه دولت الكترونيك  در استان اجرايي دستگاههاي آوري اطلاعات به منظور ارزيابي جمع -4

 رياست نهاد امنيت و ارتباطات اطلاعات، فناوري جمهوري و مركز رياست فناوري علمي معاونت هاي سياست و ها برنامه همكاري در جهت تحقق -1

 .استان در جمهوري

 هانآ سازي پياده بر نظارت و پيگيري و الكترونيك به صورت هئارا قابل خدمات ساماندهي و شناسايي در مشاركت و همكاري -3

 ت.اطلاعا فناوري و الكترونيك دولت توسعه حوزه هاي طرح خصوص در نظر اظهار و بررسي و مطالعه -9

 مجموعهبررسي و شناسايي فناوري هاي نوين حوزه نرم افزار و سيستمهاي اطلاعاتي مرتبط با حوزه كاري و ارائه پيشنهاد جهت استفاده از آنها در  -9

 ا.ه سامانه و افزارها نرم اندازي راه و نصب پيگيري، -8

 .شده اجرايي الكترونيك هاي سامانه نگهداري و پشتيباني -30

 مشاركت در برگزاري انتخابات الكترونيك -33

 و ارائه راهكارهاي مربوطهبصورت دوره اي  اطلاعات از ( Backup data پشتيبان ) نسخه تهيه  -32

 وره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و د  -31

 .مقررات وفق محوله امور ساير انجام -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير فناوري اطلاعات و شبكه دولت كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها تشكيلاتدفتر 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دولت شبكه و اطلاعات فناوري مديريت ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 گر سيستم کارشناس تحليل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  خدمت:ـ محل جغرافيايي  3

 2-203: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-7

 اطلاعات.هاي جمع آوري اطلاعات به منظور دستيابي به بهترين شيوه جمع آوري  بررسي و مطالعه در خصوص روش -3

 هاي اجراي آنها. هاي مورد بررسي به منظور فراهم آوردن زمينه امكان سنجي طرح -2

 هاي لازم و نظارت بر كارگروه هاي مختلف جمع آوري اطلاعات. ارايه راهنمايي -1

 هاي كارشناسي لازم به مقام مافوق. تجزيه و تحليل اطلاعات جمع آوري شده از سيستم هاي موجود و ارايه گزارش -4

 هاي جديد اطلاعات در دستگاه هاي دولتي. مطالعه و تحقيق و تهيه طرح ها در زمينه به كارگيري فن آوري -1

 هاي مورد استفاده. طراحي ورودي ها، خروجي ها و استاندارد هاي مناسب به منظور بهينه سازي عملكرد سيستم -3

 ني و حفاظت سيستم رايانه اي.هاي لازم از نيازهاي سخت افزاري و نرم افزاري ، پشتيبا تهيه گزارش -9

 مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفت هاي علمي و فني فن آوري اطلاعات و ارايه نظرات مشورتي به مقام هاي مافوق. -9

 مطالعه و ارزيابي فعاليت ها، سيستم ها و روش هاي موجود و ارايه پيشنهادات طرح هاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف سازماني. -8

 سمت داده آمايي و ارزيابي جهت رفع اشكالات احتمالي و بهبود كيفيت كار و جمع آوري اطلاعات.همكاري با ق -30

 شركت در سمينارهاي تخصصي و ارايه گزارش از تحقيقات و پيشرفت هاي علمي و فني مربوط به فن آوري اطلاعات به مقام مافوق. -33

 و ارايه نتايج به مقام هاي مافوق. انجام بررسي هاي راهبردي در زمينه طرح هاي جامع انفورماتيك -32

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير فناوري اطلاعات و شبكه دولت كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و  2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 دولت شبكه و اطلاعات فناوري مديريت ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس سخت افزار  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-204: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ه.پيگيري و هماهنگي در خصوص نگهداري سخت افزارهاي استانداري و ساختمانهاي تابع -3

 اندازي سخت افزارهاي استانداري و ساختمانهاي تابعه. پيگيري و نصب و راه -2

 ت.پشتيباني و نگهداري ازسخت افزارهاي موجود بر بستر شبكه دول -1

 .افزاري سيستم كاربران اطلاعات شناسنامه سختروز رساني آمار و  به -4

 و  اقدام لازم در جهت رفع آن.افزاي  بررسي و تهيه گزارش از علل برو زاختلال سخت -1

 افزاري. اي از سيستمهاي استانداري و واحدهاي مربوطه و رفع عيوب سخت انجام بازرسي و بازديد دوره -3

 .افزاري يزات سختبررسي اوليه و ارايه گزارش به منظورارتقاء تجه -9

 ه.افزاري مورد نياز دستگا جمع آوري اطلاعات و ارايه گزارش به منظور تهيه يا خريد تجهيزات سخت -9

 هاي فناوري اطلاعات در استان. ها و پروژه آوري اطلاعات لازم به منظور ارزيابي طرحهاي تحقيقاتي، برنامه جمع -8

 .ت علمي فناوري رياست جمهوري در استانهاي معاون ها و سياست همكاري در جهت تحقق برنامه -30

 هاي استانداري و واحدهاي تابعه. ها در شبكه پذيري، تهديدات و ريسك هاي لازم و ارائه نقطه نظرات كارشناسي براي كاهش آسيب انجام بررسي -33

 ره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دو -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير فناوري اطلاعات و شبكه دولت كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها تشكيلاتدفتر 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دولت شبكه و اطلاعات فناوري مديريت ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس نرم افزار  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  خدمت:ـ محل جغرافيايي  3

 2-235 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ن.آ سازي پياده بر نظارت و پيگيري و الكترونيك ارائه قابل خدمات ساماندهي و شناسايي در مشاركت و همكاري -3

 مجموعهبررسي و شناسايي فناوري هاي نوين حوزه نرم افزار و سيستمهاي اطلاعاتي مرتبط با حوزه كاري و ارائه پيشنهاد جهت استفاده از آنها در  -2

 توسعه نرم افزارهاي موردنياز ريزي جهت برنامه و مختلف واحدهاي افزاري نرم نيازهاي شناسايي -1

 ه.مجموع نياز مورد افزارهاي نرم تأمين و تهيه پيگيري -4

 ي و اطلاعاتي.عمليات افزارهاي نرم تقويت و توسعه سازي، بهنگام در مشاركت و همكاري -1

 مشاركت در برگزاري انتخابات الكترونيك -3

 ي.افزار نرم هاي سيستم مديران و راهبران كاربران، نياز مورد راهنماي و مستندات تدوين و پيگيري تهيه -9

 ه.مناقص در كنندگان شركت فني ارزيابي و نظارت و افزاري نرم زيرساخت هاي با مرتبط مناقصات برگزاري منظور به RFP تدوين و تهيه -9

 اطلاعاتي هاي سيستم و افزار نرم پشتيباني حوزه در كاربردي سيستمهاي و افزارها نرم مشاورين و پيمانكاران عملكرد بر نظارت -8

   سيستم هاي نرم افزاري از پيمانكاران مربوطه كليه مستنداتپيگيري تحويل  واتمام كار پروژه ها  فني يدئتا  -30

 ه.مجموع در تخصصي اطلاعاتي هاي بانك ايجاد پيگيري   -33

 ي.مجر شركت و مربوطه هاي واحد هماهنگي با افزاري نرم هاي سيستم راهبري و آموزش نصب، در مشاركت و همكاري -32

 ه.واصل گزارشات تست هاي انجام شده و حسب افزاري نرم هاي سيستم عيوب رفع هماهنگي و پيگيري -31

 م.لاز هاي دسترسي ايجاد و سازمان رساني اطلاع و خدماتي پورتال نگهداري و پيگيري هماهنگي، -34

 دمور حسب واحدهاي استانداري به افزاري نرم پشتيباني خدمات ارائه -31

 راهكارهاي مربوطه و ارائهصورت دوره اي ه ب اطلاعات از ( Backup data پشتيبان ) نسخه تهيه  -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير فناوري اطلاعات و شبكه دولت كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 جمهورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دولت شبكه و اطلاعات فناوري مديريت ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 شبكه امنيت و ارتباطات گروه رئيس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-236 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 اطلاعات. و داده امنيت ارتقاي جهت استان هاي دستگاه با لازم هماهنگي -3

 فناوري حوزه با مرتبط مباحث و استانداري در استان و شوراي توسعه مديريت استان توسعه و ريزي برنامه شوراهاي همكاري در اجراي مصوبات -2

 مجازي. فضاي و اطلاعات، ارتباطات، امنيت

 واحد و اجرايي هاي دستگاه استاني واحدهاي همكاري با جامع طرح تهيه و استان در شبكه توسعه به مربوط بالادستي اسناد ي تهيه در همكاري -1

 مصوب. بالادستي اسناد و مربوطه مقررات و قوانين راستاي در استان بودجه و برنامه سازمان هماهنگي با مرتبط هاي

 استان. ارزيابي و گزارش تهيه استان، در شبكه امنيت و ارتباطات حوزه در اطلاعات فناوري  توسعه انتقال و تحقيقاتي هاي طرح بررسي مطالعه، -4

 پيگيري اجراي برنامه هاي دولت هوشمند در راستاي تحقق اهداف تعريف شده. -1

 كشور. هاي دهياري و ها شهرداري سازمان و استانداري مربوطه سازماني هاي واحد طريق از هوشمند شهر توسعه پيگيري امور مربوط به -3

 هاي شبكه طرح ها و برنامه هاي مورد نياز جهت ارتقاي زيرساخت پيگيري اجراي  -9

 هاي شبكه  پيگيري اجراي  طرح ها و برنامه هاي مورد نياز جهت ارتقاي سرويس -9

 و سازماني واحدهاي ساير و كشور وزارت هماهنگي با استان در الكترونيك انتخابات به منظور برگزاري هاي لازم هماهنگي ريزي و انجام برنامه -8

 ذيربط. اجرايي هاي دستگاه

 ا.ه سيستم و شبكه امنيتي سياستهاي اجراي پيگيري و نظارت فني بر  -30

 تابعه. واحدهاي و استانداري هاي شبكه در ها ريسك و تهديدات پذيري، آسيب كاهش براي حل راه ارائه و امنيتي مخاطرات تعيين ارزيابي و -33

 ا.ه ريسك و تهديدات پذيري، آسيب كاهش براي  حل راه ارائه و امنيتي مخاطرات تعيين و شبكه تحليل و تجزيه -32

 امنيتي. هاي ريزي برنامه راستاي در شبكه مانيتورينگ اندازي و كنترل راه -31

 واحدهاي و استانداري نياز مورد افزارهاي سخت و لوازم تجهيز و تأمين امكانات، از بهينه استفاده و نگهداري پشتيباني، منظور به ريزي لازم برنامه -34

 ابلاغي. هاي بخشنامه اساس بر تابعه

 استانداري و واحدهاي تابعه از اطلاعات پشتيبان هاي نظارت و صحه گذاري مستمر بر تهيه نسخه -31

 استان. در دولت  ي شبكه راهبري امور مربوط به -33

 .لازم امكانات وتامين تابعه واحدهاي و ساختمانها سطح در( اينترانت)داخلي  ارتباطي هاي شبكه مراقبت ازاندازي و  نظارت بر راه -39

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -39

 وزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آم -38

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -20

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير فناوري اطلاعات و شبكه دولت كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

244 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دولت شبكه و اطلاعات فناوري مديريت ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 شبكه امنيت و ارتباطات کارشناس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-232 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 انجام دستورالعملها و بخشنامه هاي حوزه امنيت اطلاعات و شبكه -3

 مانيتورينگ شبكه و اقدام براي رفع آنآسيب پذيريهاي شبكه و شناخت  -2

 .توارتباطا شبكه در نفوذ از يريجلوگ منظور به لازم اقدامات انجام -1

 (ISMSاجراي دستورالعمل ها در راستاي پياده سازي سامانه مديريت امنيت اطلاعات ) -4

 نظارت بر صحت انجام كار پيمانكاران حوزه شبكه و امنيت -1

 سياستهاي امنيتي براي كاربرانارائه راهكارها و اجراي  -3

 ارائه نظرات كارشناسي در جهت ارتقاي امنيت اطلاعات استانداري و واحدهاي تابعه -9

 در راستاي پايش بهتر خطرات و حملات و دفع آنها قبل از وقوع هر گونه اتفاقي. SOCو  NOCاجراي دستورالعمل ها در راستاي پياده سازي   -9

 ت.دول شبكه بستر بر موجود هاي سامانه به دسترسي ارائه و استان در دولت شبكه پروژه اجراي و توسعه خصوص در هماهنگي و پيگيري -8

 يت.امن و ارتباطات شبكه، حوزه هاي طرح خصوص در نظر اظهار و بررسي مطالعه، -30

 راه اندازي سرويس هاي مورد نياز بر روي بستر شبكه  -33

 .اتصال نقاط و  داده حجم كاربران، تعداد به توجه با نياز مورد يارتباط هاي شبكه نقشه، به روز رساني و مستندسازي طراحي ، تحليل،سنجي امكان -32

 .داخلي هاي شبكه كشي كابل و سازي پياده عمليات اجراي در همكاري -31

 دولت. استاني شبكه به متصل  ادارات و ارتباطي هاي و سوئيچ مخابراتي مراكز در تجهيزات نصب شده پشتيباني و نگهداري از -34

 قـرارداد  طـرف  پيمانكـاران  توسـط  شـده  انجـام  اقدامات آوري اطلاعات لازم و ارائه پيشنهاد كارشناسي در خصوص امور قابل واگذاري و بررسي جمع -31

 شبكه و امنيت. حوزه سخت افزار، در استانداري

 مربوط. واحد در آنها از استفاده و كارآمد هاي روش به دستيابي منظور به تكنولوژي و علمي هاي پيشرفت به مربوط اطلاعات تحليل و تجزيه و مطالعه -33

   استانداري و واحدهاي تابعه در موجود ارتباطي هاي شبكه بستر مشكلات رفع و يابي رصد، عيب -39

 و امنيت. شبكه به مربوط فني و علمي هاي پيشرفت مطالعه و تخصصي سمينارهاي در شركت -39

 براي ذيربط اجرايي هاي دستگاه و استانداري سازماني واحدهاي ساير و كشور وزارت هماهنگي با استان در الكترونيك انتخابات برگزاري در همكاري -38

 استفاده. مورد ساختي زير و ارتباطي خطوط پايداري حفظ

 توسعه. برنامه ارائه و زمانبندي برنامه مطابق... و  و روترها ها سوئيچ ارتباطي، تجهيزات از اي دوره بازديد و شناسنامه تهيه -20

 سخت افزاري و شبكه. تجهيزات خريد و تعويض، تعمير ارتقا، براي نيازسنجي و بررسي -23

 .فعال يسهايسرو در اختلال اي يقطع صورت در يريگيپ و كاربران اينترنت  تيريمد -22

 آنها. توزيع و تامين نحوه زمينه در پيشنهاد ارائه و تابعه واحدهاي و استانداري ارتباطي تجهيزات نيازهاي احصاء -21

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -24

21-  
 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير فناوري اطلاعات و شبكه دولت كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دولت شبكه و اطلاعات فناوري مديريت ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 فرابري داده هاکارشناس   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-232 : شماره پست/ شغل ـ  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مدل سازي فرايندهاي سازماني -3

 پيگيري الكترونيك نمودن فرآيندهاي سازماني -2

 پيگيري اجراي ميز خدمت الكترونيك در استانداري و واحدهاي تابعه -1

 پيگيري پياده سازي خدمات الكترونيك منطبق بر برنامه هاي توسعه دولت الكترونيك استانداري -4

 پيگيري اجراي برنامه هاي هوشمند سازي در سازمان -1

 مشاركت در برگزاري انتخابات الكترونيك -3

 ه.مجموع در تخصصي اطلاعاتي هاي بانك ايجاد پيگيري -9

 د.هوشمن دولت به دستيابي راستاي در استان هاي داده تحليل از گيري بهره منظور به لازم پيشنهادهاي ارائه -9

 بندي آنها. ساير واحدها در زمينه نيازهاي اطلاعاتي و طبقه هاي رسيده از بررسي درخواست -8

 بررسي و شناسايي فناوري هاي نوين مرتبط با حوزه كاري و ارائه پيشنهاد جهت استفاده از آنها در مجموعه -30

 .ها هاي علمي و فني مربوط به فراوري داده شركت در سمينارهاي تخصصي و ارائه نتايج حاصله از تحقيقات و پيشرفت -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -32

 و ارائه راهكارهاي مربوطهبصورت دوره اي  از اطلاعات ( Backup data پشتيبان ) نسخه تهيه  -31

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي پست سازمانيعنوان  مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مدير فناوري اطلاعات و شبكه دولت كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

اداره كل امور اداري و مالي
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مديرکل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  محل جغرافيايي خدمت:ـ  3

 2-213  : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 اختيارات قانوني تفويض شده.نظارت و راهبري كليه امور پرسنلي و اداري كاركنان استانداري، فرمانداري ها و بخشداري ها در حدود  -3

تفويض  نظارت بر فرآيند قانوني و كليه تشريفات استخدام و تهيه و صدور احكام استخدامي كاركنان استانداري و واحدهاي تابعه در حدود اختيارات -2
 شده.

 هدايت امور مربوط به تكميل و تنظيم پرونده هاي پرسنلي و تهيه خلاصه پرونده كاركنان استانداري. -1

 نظارت بر اجراي مقررات انضباطي كاركنان استانداري. -4

 نظارت بر تهيه و صدور احكام مرخصي هاي كاركنان استانداري در حدود قوانين و مقررات مربوط. -1

 راهبري اجراي طرح طبقه بندي مشاغل و برنامه ريزي و پيگيري تشكيل كميته مربوطه. -3

 أموريت مستخدمين در حوزه استانداري و واحدهاي تابعه بر اساس قوانين و مقرراتنظارت بر تهيه و صدور احكام انتقال، انتصاب و م -9

 نظارت و راهبري امور پرسنلي، بازنشستگان و موظفين استانداري و واحد هاي تابعه. -9

 واحد هاي تابعهنظارت بر تهيه احكام مربوط به برقراري حقوق و مزايا )اعم از مستمر يا غير مستمر(در مورد مستخدمين استانداري و  -8

تانداري و هدايت امور مربوط به ثبت و نگهداري تمامي آمار و اطلاعات پرسنلي بر اساس احكام صادره به منظور استفاده در برآورد اعتبارات جاري اس -30
 واحدهاي تابعه.

 نظارت بر اقدامات لازم به منظور برقراري تسهيلات رفاهي كاركنان استانداري و واحد هاي تابعه. -33

 ترل و تاييد نهايي دريافت، ثبت و توزيع كليه مكاتبات عادي استانداري اعم از وارده يا صادره.كن -32

 نظارت بر روند مكاتبات و تفكيك و ارجاع نامه هاي رسيده به واحد هاي مربوط و پيگيري در اين زمينه به منظور تسريع در انجام امور. -31

 مكاتبات و اسناد و مدارک و  اوراق عادي استانداري  و انجام امور اداري. نظارت بر عملكرد دبيرخانه و نحوه نگهداري كليه -34

 كنترل امور مربوط به نگاهداري دفاتر اعتبارات و تأمين هزينه ها بر اساس اعتيارات تخصيصي به تفكيك مواد و برنامه. -31

 ت مربوط و حواله هاي رسيده.نظارت بر امور مربوط به دريافت ها و پرداخت هاي مستمر و غير مستمر مطابق اعتبارا -33

 نظارت بر تهيه و تنظيم و صدور اسناد هزينه و پرداخت هزينه هاي مستمر و غير مستمر استانداري و ثبت ارقام هزينه در دفاتر مربوط. -39

 كنترل نهايي ليست حقوق و مزاياي كاركنان استانداري. -39

 رخواست هاي صادر شده.نظارت بر انجام امور مرتبط در وصول وجوه اعتبارات بر اساس د -38

 نظارت بر انجام وظايف مربوط به تسجيل طبق محاسبات عمومي اختيارات تفويض شده. -20

 رسيدگي نهايي به اسناد هزينه از نظر تكميل مدارک و انطباق با قوانين و مقررات مربوطه. -23

 مراجع ذيربط. نظارت بر تهيه فهرست مطالبات كاركنان از بابت ديون سنواتي و غيره و ارسال آنها به -22

 كنترل نحوه نگهداري و تنظيم حساب اعتبارات و تعهدات و ديون و تهيه گزارش هاي لازم. -21

 نظارت بر تهيه لوازم مورد نياز و انجام تعميرات ساختمان و اموال و اثاثيه استانداري طبق مقررات و حدود اعتبارات. -24

 كنترل نهايي حساب انبار و اسناد خريد. -21

 مور حمل و نقل، پشتيباني و رفاهي كاركنان استانداري.نظارت بر انجام ا -23

 هدايت و برنامه ريزي و اجراي ارزشيابي سالانه و  نظارت بر رسيدگي به شكايات ارزشيابي شوندگان. -29

زم و مشاركت آموزشهاي لا، ارايه انتقال تجربيات ر مواردي از قبيلبا تاكيد ب بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -29
 تفويض اختيار.  ،دادن در انجام امور

 

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها تشكيلاتدفتر 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون امور اداري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-211 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ارايه مشاوره به مديركل. -3

 هماهنگي و نظارت بر حسن جريان كليه امور ادارات تحت سرپرستي. -2

 مربوط و تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ادارات تحت سرپرستي.هاي  ساماندهي فعاليت -1

 سازماندهي كليه امور پرسنلي و اداري كاركنان استانداري، فرمانداري ها و بخشداري ها در حدود اختيارات قانوني تفويض شده. -4

 داري و واحدهاي تابعه در حدود اختيارات تفويض شده.نظارت بر تشريفات قانوني استخدام و تهيه و صدور احكام استخدامي كاركنان استان -1

 نظارت امور مربوط به تكميل و تنظيم پرونده هاي پرسنلي و تهيه خلاصه پرونده كاركنان استانداري. -3

 اجراي مقررات انضباطي كاركنان استانداري. -9

 اجراي طرح طبقه بندي مشاغل و برنامه ريزي و پيگيري تشكيل كميته مربوطه. -9

 احكام انتقال، انتصاب و مأموريت و مرخصي مستخدمين در حوزه استانداري بر اساس قوانين و مقررات.صدور  -8

 سازماندهي امور پرسنلي، بازنشستگان و موظفين استانداري و واحد هاي تابعه. -30

 ري و واحد هاي تابعه.تأييد احكام مربوط به برقراري حقوق و مزايا )اعم از مستمر يا غير مستمر( در مورد مستخدمين استاندا -33

احدهاي نظارت بر ثبت و نگهداري تمامي آمار و اطلاعات پرسنلي بر اساس احكام صادره به منظور استفاده در برآورد اعتبارات جاري استانداري و و  -32

 تابعه.

 هماهنگي اقدامات لازم به منظور برقراري تسهيلات رفاهي كاركنان استانداري و واحد هاي تابعه. -31

 ر دريافت، ثبت و توزيع كليه مكاتبات عادي استانداري اعم از وارده يا صادره.نظارت ب -34

 سازماندهي امور مربوط به دبيرخانه و نگهداري كليه مكاتبات و اسناد و مدارک و اوراق عادي استانداري  و انجام امور اداري. -31

 نظارت بر انجام امور نقليه و حمل و نقل استانداري و واحدهاي تابعه. -33

 يدگي به شكايات ارزشيابي شوندگان و تهيه گزارش جهت ارايه به شوراي ارزشيابي به منظور صدور رأي قطعي در موارد اختلاف.رس -39

 برنامه ريزي و اجراي ارزشيابي سالانه كاركنان استانداري و واحدهاي تابعه. -39

 ها ودوره هاي آموزشي مرتبط. سي، شركت در جلسات، همايشهاي لازم، بيان نظرات كارشنا  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارش -38

 تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و ارايه راهنمايي هاي لازم به آنان. -20

 انجام ساير امورمحوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -23

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون امور مالي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-212 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .ارايه مشاوره به مدير كل -3

 .ها بر اساس اعتبارات تخصيصي به تفكيك مواد و برنامه نظارت بر دفاتر اعتبارات و تأمين هزينه -2

 .هاي رسيده هماهنگي و نظارت بر امور دريافتها و پرداختهاي مستمر و غير مستمر مطابق اعتبارات مربوط و حواله -1

 .هاي مستمر و غير مستمر استانداري و ثبت ارقام هزينه در دفاتر مربوط و تنظيم و صدور اسناد هزينه و پرداخت هزينهنظارت بر تهيه  -4

 . ..نظارت و صدور دستور تهيه ليست حقوق و مزاياي شاغلين و . -1

 .صدور دستور بررسي حسابهاي تنظيمي و اسناد هزينه ها -3

 .هاي صادر شده درخواستاقدام در وصول وجوه اعتبارات بر اساس  -9

 .انجام وظايف مربوط به تسجيل طبق محاسبات عمومي اختيارات تفويض شده -9

 .هماهنگي و نظارت بر كميسيون مناقصه و مزاريده و استعلام بهاء -8

 نظارت بر انجام و نگهداري حساب وجوه دريافتي از خزانه و سپرده ها واوراق.  -30

 .نامه و ترک تشريفات اعتبارات ابلاغي دجه و موافقتهماهنگي و نظارت بر پيشنهاد و تنظيم بو -33

 نظارت بر ميزان و نحوه پرداخت تنخواه گردان. -32

 .نظارت بر امور قراردادها -31

 .نظارت بر اجراي قانون و ضوابط اجرايي بودجه استانداري -34

 .هماهنگي با دستگاههاي نظارتي در سطح استان براي رسيدگي به اسناد مالي -31

 .ها به مراجع ذيربط كاركنان از بابت ديون سنواتي و غيره و ارسال آن تهيه فهرست مطالبات -33

 .بيني ديون و اعتبارات و سپرده و وديعه و نظارت بر پرداخت حق اشتراكات آب، برق، گاز، تلفن، اينترنت و فيبر نوري پيش -39

 نظارت بر تنظيم ونگهداري دفاتر حساب اعتبارات و  تعهدات با سرفصل هاي مختلف. -39

 .هاي لازم به منظور بررسي و تهيه لوازم مورد نياز و انجام تعميرات ساختمان و اموال و اثاثيه استانداري طبق مقررات و حدود اعتبارات م هماهنگيانجا -38

 نظارت بر صدور چكها.  -20

 .نظارت بر تهيه و تنظيم و نگاهداري حساب انبار و اسناد خريد -23

 .امور اقتصادي و دارايي 2وهاي دولتي و اسقاط و از رده خارج كردن و اخذ مصوبه كميسيون ماده هماهنگي و نظارت بر چگونگي استفاده از خودر -22

يه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي كل -21

 .ضروريراهنمايي هاي لازم در موارد  ارايهامور و 

 ها ودوره هاي آموزشي مرتبط. هاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايش  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارش -24

 .راهنمايي هاي لازم به آنان ارايهتقسيم كار و نظارت برانجام وظايف محوله به كاركنان و  -21

 عدم حضور ايشان. محوله از سوي مدير در صورت انجام ساير امور -23

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-212 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با سرپرست مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها. -3

 مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه.تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر سرپرست  -2

تقاضاي پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام  -1

 آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است.

 پيگيري هاب: 

 پيگيري امور ارجاعي از سوي سرپرست و ارايه گزارش لازم به ايشان. -4

 هاي حوزه مربوط و ارايه آن به سرپرست. تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه سرپرست مربوط. خلاصه نمودن گزارش -3

 لسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي سرپرست.هاي مربوط به كميسيون و ج آماده كردن سوابق و پرونده -9

ابلاغ دستورات صادره سرپرست مربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري  -9

 ها. آن

 امور عمومي و جاريج : 

 ، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل مخصوص.انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها -8

 دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط. -30

 وط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ.تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مرب -33

 استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن ، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... . -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز سرپرست حسب مورد. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 سرمايه انساني رئيس جمهور معاونت توسعه مديريت و 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 اداره امور اداري و رفاه رئيس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-214 : شغل ـ شماره پست/  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ها و واحدهاي تابعه.برنامه ريزي جهت ساماندهي جذب نيروي انساني شايسته، نخبه و توانمند مورد نياز ستاد استانداري -3

 بررسي و نظارت بر استخدام ايثارگران و فرزندان شهدا مطابق قوانين و مقررات با هماهنگي مراجع ذيربط. -2

 هماهنگي جهت تعيين محل خدمت  نيروهاي غيررسمي بر اساس كاركرد .  -1

ها و بررسي و نظارت بر امور بازنشستگي كاركنان رسمي، پيماني و قراردادي مشمول قانون مديريت خدمات كشوري و وظيفه بگير استانداري -4

 واحدهاي تابعه.

 ط به استخدام نيروي انساني )رسمي، پيماني و قراردادي(.نظارت بر اجراي قوانين و مقررات اداري و رعايت فرايند مربو -1

 بررسي و نظارت بر مطابقت نحوه صدور احكام نيروهاي قراردادي بر اساس قوانين و مقررات. -3

 بررسي و نظارت بر انجام امور مربوط به غيبت وتخلفات اداري كاركنان و همچنين اجراي كليه آراء صادره از محاكم قضايي. -9

 نظارت بر مطابقت نحوه تاييد صدوراحكام بازخريدي، استعفاء و ... كاركنان براساس قوانين و مقررات.هماهنگي و  -9

 نظارت بر سامانه حضور و غياب و تاييد كاركرد و ارائه گزارشات مرتبط. -8

 ت.بررسي و نظارت بر مطابقت نحوه صدوراحكام مرخصي كاركنان )رسمي ، پيماني و ...( براساس  قوانين و مقررا -30

 نظارت بر محاسبه مانده مرخصي كاركنان و ابلاغ به كاركنان .  -33

 رسيدگي به فرم هاي پرشده استخدامي به منظور حصول اطمينان از صحت آنها. -32

ي و يا تگرسيدگي به پيشنهادات و تقاضاهاي واصله مربوط به امور استخدام ، تبديل وضع استخدامي، ترفيع، بازنشستگي و تعيين برقراري حقوق بازنشس -31

 وظيفه.

 انجام امور مربوط به تعاون، بيمه و رفاه كارمندان. -34

 برنامه ريزي و تمشيت و سرپرستي امور مختلف كارگزيني. -31

 اتخاذ تدابير لازم به منظور اجراي خط مشي تعيين شده. -33

 همكاري، هماهنگي و اظهار نظر در خصوص تهيه ضوابط و دستورالعمل هاي لازم. -39

 منظور پيشرفت و بهبود امور جاري )عمومي(.اتخاذ تدابير لازم به  -39

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -38

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها ودوره هاي آموزشي مرتبط. -20

 انجام سايرامور محوله وفق مقررات. -23

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مربوطهمسئولين 

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 پست سازمانيشرح وظايف 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اداري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-215 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      پست/شغل :ـ نوع  5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي مربوط به حكم كارگزيني پرسنل. ها و دستورالعمل ها بخشنامه بررسي و اعمال آيين نامه -3

معذوريت ، ترفيع ، اضافه كار و نظير آن با هاي كارگزيني از قبيل پيش نويس احكام انتقال، ترميم حقوق، مرخصي،  تهيه پيش نويس و تكميل فرم -2

 هاي لازم. رعايت قوانين و اطلاع مقام مافوق و ارايه گزارش

 انجام مطالعات لازم در مواردي از قبيل قوانين استخدامي و اظهار نظر در مورد نحوه اجراي قوانين و مقررات مورد عمل. -1

 سازماني مصوب.هاي  ها و شرايط احراز پست شناسايي وظايف و مسئوليت -4

ي واحد انجام فعاليت هاي لازم در زمينه پياده كردن مفاد طرح طبقه بندي مشاغل دولت در مورد مستخدمين وزارتخانه و يا سازمان متبوع با همكار -1

 كارگزيني.

 كار پرسنل و انجام امور مربوط به آن. تهيه ليست اضافه -3

 مشابه براي متقاضيان.صدور گواهي اشتغال يا بازنشستگي و ساير موارد  -9

 هماهنگ نمودن فعاليت واحدهاي تابعه با برنامه ها، هدف ها ي مورد نظر و خط مشي كلي تعيين شده -9

گي و با رسيدگي به پيشنهادات و تقاضاهاي واصله مربوط به امور استخدام، تبديل وضع استخدامي، ترفيع، بازنشستگي و تعيين برقراري حقوق بازنشست -8

 وظيفه.

 هاي تابعه. امور مربوط به جذب نيروهاي امريه در استانداري و فرمانداريانجام  -30

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها ودوره هاي آموزشي مرتبط. -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ خانوادگي نام و نام عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 ادراي و مالي اداره کل امور ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 ارزشيابي عملكرد کارکنان(کارشناس امور اداري )  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-216: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي كارگزيني از قبيل پيش نويس احكام انتقال، ترميم حقوق، مرخصي، معذوريت ، ترفيع ، اضافه كار و نظير آن با  تهيه پيش نويس و تكميل فرم -3

 هاي لازم. رعايت قوانين و اطلاع مقام مافوق و ارايه گزارش

 هاي سازماني مصوب. ها و شرايط احراز پست شناسايي وظايف و مسئوليت -2

 صدور گواهي اشتغال يا بازنشستگي و ساير موارد مشابه براي متقاضيان. -1

 .هماهنگ نمودن فعاليت واحدهاي تابعه با برنامه ها، هدف ها ي مورد نظر و خط مشي كلي تعيين شده -4

مربوط به امور استخدام، تبديل وضع استخدامي، ترفيع، بازنشستگي و تعيين برقراري حقوق بازنشستگي و با رسيدگي به پيشنهادات و تقاضاهاي واصله  -1

 وظيفه.

 رسيدگي به فرمهاي تكميل شده ارزشيابي كاركنان استانداري و واحدهاي تابعه. -3

 ي كاركنان دولت پاسخگويي به كاركنان استانداري و واحدهاي تابعه درخصوص موضوعات مربوط به نظام ارزشياب -9

 انجام كليه امور مربوط به ارزشيابي و دستورالعمل هاي مربوط به آن براي كاركنان استانداري و واحدهاي تابعه. -9

 مطالعه مستمر در ارتباط با قوانين ، مقررات ، مصوبات و بخشنامه هاي مربوط به نظام ارزشيابي كاركنان دولت و چگونگي اجرايي آن. -8

 مربوط به مزاياي تعيين شده در مقررات ارزشيابي براي كاركنان استانداري و واحدهاي تابعه.انجام كليه امور  -30

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها ودوره هاي آموزشي مرتبط. -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -32

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي سازمانيعنوان پست  مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 ادراي و مالي اداره کل امور ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کار گزين  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-211: ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ثبت برگه هاي مأموريت روزانه ، مرخصي روزانه استحقاقي و استعلاجي در سيستم حضور و غياب. -3

 كامل در اجراي آنها.مطالعه مستمر مجموعه قوانين و مقررات اداري و استخدامي كشور ، قوانين كار بخشنامه ها و تصويب نامه ها به منظور آشنايي  -2

براساس تفويض اختيار لازم و رعايت  000تهيه پيش نويس احكام شاغلين اعم از انتصاب، ارتقاء گروه ، افزايش سنوات، فوق العاده شغل ، مأموريت و  -1

 قوانين و مقررات مربوطه.

 گروههاي تخصصي و ارسال به مركز.تهيه صورتجلسات كميته فرعي طرح طبقه بندي مشاغل و تنظيم مدارک مربوط جهت ارتقاء  -4

 تهيه پيش نويس قراردادهاي كاركنان موقت ـ پيماني با رعايت مقررات مربوطه. -1

 تهيه گزارش هاي لازم درخصوص بازنشستگي افراد يا درخواست افراد براي بازنشستگي. -3

 هاي مورد نياز از اطلاعات پرسنلي. تهيه گزارش -9

 تعجيل، مأموريت و مانده مرخصي هاي كاركنان. محاسبه و استخراج اضافه كار، تأخير، -9

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها ودوره هاي آموزشي مرتبط. -8

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

خه
نس

    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين : 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور بازنشستگان و موظفين  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-212 : پست/ شغل ـ شماره  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي در افراد شرف بازنشستگي. بررسي پرونده -3

 بررسي و پيگيري مراحل انتقال كسورات بازنشستگي از صندوق تأمين اجتماعي به بازنشستگي كشوري. -2

 معدل حقوق بازنشستگي و خلاصه سوابق خدمتي فرد بازنشسته. 2و  3محاسبه فرم شماره  -1

 پرونده )تصوير مدارک اصلي پرونده ( به منظور عدم ارسال اصل پرونده به سازمان بازنشستگي . جمع آوري خلاصه -4

 صدور نامه هاي كمك هزينه فوت و ازدواج و قطع كسورات بازنشستگي. -1

 تكميل فرمهاي بيمه خدمات درماني از قبيل كاهش، افزايش، ابطال و المثني  -3

 منظور سهولت انجام كار با نظر مقام مافوق.ه بازنشستگي در ادوار مختلف بتهيه جدول تطبيقي از قوانين و مقررات  -9

 بررسي و محاسبه حقوق بازنشستگي، وظيفه از كارافتادگي و وظيفه وارث مستخدمين رسمي. -9

 گيرد. تشخيص احراز شرايط بازنشستگي و حقوق وظيفه وراث مستخدمين فوت شده در مواردي كه مورد ابهام قرار مي -8

 و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها ودوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه  -30

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس آمار و اطلاعات پرسنلي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-223 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي مربوطه. منظور تكميل پرونده پرسنلي و ثبت در سامانهآوري اطلاعات فردي و پرسنلي كاركنان به  جمع -3

 آوري شده. تهيه و تنظيم آمار و گزارشات لازم در مورد اطلاعات جمع -2

 هاي لازم در خصوص امور پرسنلي به واحدهاي درخواست كننده و ساير مراجع مافوق. ارايه گزارش -1

 .آوري شده در سيستم بانك اطلاعاتي پرسنل ثبت اطلاعات جمع -4

 ها. ها و بخشداري هاي سازماني و بروز نمودن ساختار سازماني استانداري، فرمانداري اعمال تغييرات پست -1

گرفته، مدرک تحصيلي، نوع استخدام، سمت قبل از انتصاب، در سطوح مديران ستادي استانداري،  تهيه گزارش آماري وضعيت انتصابات صورت -3

 ها. ريها و بخشا معاونين استاندار، فرمانداري

ها به صورت تركيبي سنوات و مدرک تحصيلي و همچنين به تفكيك  ها و بخشداري ، فرمانداري تهيه جداول آمار نيروي انساني شاغلين استانداري -9

 هاي سازماني با تصدي و بلاتصدي، حاكميتي و غير حاكميتي، مشاغل اختصاصي و غير اختصاصي و ارايه به مقام مافوق. پست

 هاي مربوط به امور استخدامي و تهيه اطلاعات آمار پرسنلي مورد نياز. اطلاعات لازم از پرسشنامهاستخراج  -9

تيه گزارش آماري وضعيت مامورين )مامورين ورودي و مامورين خروجي با حفظ پست و بدون حفظ پست به استانداري و واحدهاي تابعه به ساير  -8

 قه خدمت، تاريخ شروع و پايان ماموريت، دستگاه مبدا و مقصد مامور.ها( بر اساس مدرک و رشته تحصيلي، ساب دستگاه

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -30

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور رفاه و تعاون  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-221 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .درمان كاركنان در چارچوب اختيارات و دستورالعملهاي صادره و اجراي آن و تهيه و تدوين برنامه هاي رفاهي -3

 .تهيه و تدوين آئين نامه ها و دستورالعملهاي مرتبط با برنامه هاي رفاهي، تفريحي، اجتماعي و بهداشت و درمان كاركنان -2

 .تهيه و تنظيم اطلاعات و آمارهاي مورد نياز و بروزرساني آنها در خصوص برنامه هاي رفاهي، تفريحي، اجتماعي و بهداشتي پرسنل -1

 .مين نيازهاي مربوطهأپرسنلي و اولويت هاي رفاهي آنان و اقدام در مورد ت نيازهاييش بيني پ -4

 .رفاه عمومي پرسنلاقدامات لازم جهت ارتقاء سطح معيشت كاركنان و افزايش  -1

 .افزايش سطح رفاه كاركنان در چارچوب اختيارات و ضوابط در راستاييحي و خدماتي رمراكز رفاهي، تف استفاده ازاقدام لازم به منظور  -3

 .مين نيازمنديهاي مرتبط با مسكن و مصرف كاركنانأايجاد تسهيلات و همكاري لازم به منظور ت -9

 .هاي تكميلي درماني و ساير بيمه هاي مورد نياز كاركنان قراري بيمهمين و برأتپيگيري امور مربوط به  -9

 .بررسي و پيگيري سوابق معوقه بيمه كاركنان -8

 .(الحسنه قرض قدي خريد خودرو، خريد كالا وتسهيلات ن) انجام امور مربوط به پرداخت تسهيلات نقدي در قالب وام -30

 .رفاهي مسكن، بهداشت، درمان و اجتماعي كاركنانانجام ساير امور مالي و اداري مرتبط با فعاليتهاي  -33

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها ودوره هاي آموزشي مرتبط. -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور رفاه و تعاون  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-222 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .درمان كاركنان در چارچوب اختيارات و دستورالعملهاي صادره و اجراي آن و تهيه و تدوين برنامه هاي رفاهي -3

 .تهيه و تدوين آئين نامه ها و دستورالعملهاي مرتبط با برنامه هاي رفاهي، تفريحي، اجتماعي و بهداشت و درمان كاركنان -2

 .اطلاعات و آمارهاي مورد نياز و بروزرساني آنها در خصوص برنامه هاي رفاهي، تفريحي، اجتماعي و بهداشتي پرسنلتهيه و تنظيم  -1

 .مين نيازهاي مربوطهأپرسنلي و اولويت هاي رفاهي آنان و اقدام در مورد ت نيازهاييش بيني پ -4

 .لاقدامات لازم جهت ارتقاء سطح معيشت كاركنان و افزايش رفاه عمومي پرسن -1

 .افزايش سطح رفاه كاركنان در چارچوب اختيارات و ضوابط در راستاييحي و خدماتي رمراكز رفاهي، تف استفاده ازاقدام لازم به منظور  -3

 .مين نيازمنديهاي مرتبط با مسكن و مصرف كاركنانأايجاد تسهيلات و همكاري لازم به منظور ت -9

 .تكميلي درماني و ساير بيمه هاي مورد نياز كاركنانهاي  مين و برقراري بيمهأتپيگيري امور مربوط به  -9

 .بررسي و پيگيري سوابق معوقه بيمه كاركنان -8

 .(الحسنه قرض قدي خريد خودرو، خريد كالا وتسهيلات ن) انجام امور مربوط به پرداخت تسهيلات نقدي در قالب وام -30

 .اشت، درمان و اجتماعي كاركنانانجام ساير امور مالي و اداري مرتبط با فعاليتهاي رفاهي مسكن، بهد -33

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها ودوره هاي آموزشي مرتبط. -32

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 رئيس جمهور معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 اداره خدمات و پشتيباني رئيس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-222 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 بررسي و تهيه و نظارت بر لوازم مورد نياز و انجام تعميرات ساختمان و اموال و اثاثيه استانداري طبق مقررات و حدود اعتبارات. -3

ير ساعات اداري و هاي مربوط به سرويس تلفن، روشنايي و تأسيسات و  برنامه كار خدمتگزاران، رانندگان و نگهبانان و برنامه كشيك در غ تنظيم برنامه -2

 نظارت بر نحوه كار آنها.

 اجراي صحيح آيين نامه اموال دولتي و بخشنامه هاي وزارت امور اقتصادي و  دارايي و ديوان محاسبات عمومي. پيگيري و نظارت بر  -1

 تحويل و تحول و انتقال اثاثيه و ملزومات اداري و جابجايي آنها. نظارت بر -4

 تهيه و تنظيم و نگهداري دفاتر اموال طبق آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوطه. كنترل امور مربوط به -1

 .داري و انبار داري انبار در جهت مراعات اصول امانت امين اموال و نظارت بر كار -3

 در جهت ثبت اموال و اثاثيه منقول و غيرمنقول در دفاتر و يا سيستم رايانه اداره.لازم نظارت و اقدام  -9

 و تهيه صورت وضعيت اموال. هنگام ورود كالا به انبار، دفاتر درانبار و همچنين ثبت مشخصات اموال  ضبر صدور قبنظارت  -9

 نظارت بر انجام امور نقليه  و حمل و نقل استانداري و واحد هاي تابعه. -8

 دستورات كتبي و شفاهي در مورد بهبود امور مربوطه.ها و صدور  ها و باغچه ها، محوطه، آبدارخانه نظارت بر نحوه نظافت و تنظيف ساختمان، اتاق -30

 ها، پذيرايي و ساير مراسم و تشريفات و آماده نمودن سالن و وسايل پذيرايي در موعد مقرر. نظارت بر انجام امور مربوط به برگزاري جشن -33

 .فضاهاي سبز در حدود اعتبارات مصوبو صدور دستور احداث، تعمير و عمران ساختمانها، ابنيه  -32

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -31

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها ودوره هاي آموزشي مرتبط.  -34

 .انجام سايرامور محوله وفق مقررات -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس ناظر بر تاسيسات  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-225 : شماره پست/ شغل ـ  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ل تهويه حرارتي و برودتي و تجهيزات ستاد مركزي و واحدهاي تابعه در مركز.يسرويس و آماده نگهداشتن وسا -3

 كمك در تعمير جزئي و تعويض قطعات فرسوده تأسيسات و تجهيزات مربوط. -2

 .استانداريبهره برداري و نگهداري سيستم هاي مختلف تأسيساتي و شبكه هاي برق و آب رساني ساختمانهاي  -1

اعلام بـه مقـام    ل و تجهيزات حرارتي و برودتي و پيش بيني قطعات يدكي و لوازم مورد نياز سالانه ويسرپرستي انجام تعميرات و سرويسهاي فصلي وسا -4

 مافوق.

آسانسـور، تجهيـزات     و كنترل تجهيزات و لوازم مربوط و اعلام نواقص و خرابي شيرآلات، خطـوط تلفـن،   قسمت ها و سرويسهابازديد مستمر از كليه  -1

 ه گزارش به مقام مافوق. يآتش نشاني و غيره و ارا

هـاي   و ارايه گزارش  ا حسب موردهمكاري و تشريك مساعي با كارپرداز در تهيه لوازم و قطعات يدكي و تأسيسات و تجهيزات فني  و يا تعميرات آنه -3

 لازم به مافوق.

 ل و تأسيسات مربوطه.يو تعمير وسا استانداريكنترل لوله كشي هاي ساختمان  -9

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -9

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    و مالي مديركل امور اداري كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 يکارپردازمسئول   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-226 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .مقام مافوقه ملزومات واحدهاي مختلف و تهيه و گزارش بآوري درخواست خريد  جمع -3

 ملزومات قبل از خريد و تهيه گزارش و كسب تكليف از مقام مافوق.  استعلام بهاء اجناس و -2

 با اجناس و كالاها در هنگام خريد. هاتهيه وسايل و ملزومات برابر مشخصات و بروشورهاي كارخانجات و تطبيق آن -1

 ه آن به اداره متبوع.ايهاي مربوط به ترخيص كالاها و اجناس خريداري شده و ار مجلستهيه و تنظيم صورت  -4

 تنظيم و نگهداري حسابهاي بانكي تنخواه گردان و اسناد خريد، حسب مقررات. نظارت بر تهيه و -1

 نظارت بر نحوه حمل و نقل و ترابري اجناس و اطمينان از صحت كالاهاي خريداري شده. -3

 مقام مافوق.ه و ارايه گزارش آن ب هاموقع در تخليه آنه ناس فاسد شدني و اقدام بنظارت و كنترل اج -9

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -9

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابعمعاون  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 امورادراي و مالي اداره کل ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارپرداز  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-222 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .مافوقمقام ه آوري درخواست خريد ملزومات واحدهاي مختلف و تهيه و گزارش ب جمع -3

 ملزومات قبل از خريد و تهيه گزارش و كسب تكليف از مقام مافوق.  استعلام بهاء اجناس و -2

 با اجناس و كالاها در هنگام خريد. هاتهيه وسايل و ملزومات برابر مشخصات و بروشورهاي كارخانجات و تطبيق آن -1

 ه آن به اداره متبوع.ايشده و ارهاي مربوط به ترخيص كالاها و اجناس خريداري  تهيه و تنظيم صورت مجلس -4

 تنظيم و نگهداري حسابهاي بانكي تنخواه گردان و اسناد خريد، حسب مقررات. نظارت بر تهيه و -1

 نظارت بر نحوه حمل و نقل و ترابري اجناس و اطمينان از صحت كالاهاي خريداري شده. -3

 مقام مافوق.ه رايه گزارش آن بو ا هاموقع در تخليه آنه نظارت و كنترل اجناس فاسد شدني و اقدام ب -9

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -9

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها تشكيلاتدفتر 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 اموال و مستغلات مسئول  کارشناس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-222 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 آيين نامه اموال دولتي و بخشنامه هاي وزارت امور اقتصادي و دارايي و ديوان محاسبات عمومي. حاجراي صحي پيگيري -3

 در تحويل و تحول و انتقال اثاثيه و ملزومات اداري و جابجايي آنها.كنترل  -2

 تهيه و تنظيم و نگهداري دفاتر اموال طبق آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوطه. -1

 وضعيت اموال و ارسال آن به مراجع مربوطه. تنظيم و نگاهداري صورت -4

 بازبيني مداوم اموال به منظور تطبيق و كنترل آنها و بررسي گزارشات مربوطه. -1

 .تحويل و تحول اموال اسقاط به انبار و تهيه ليست اموال مزبور جهت فروش، مزايده يا حراج -3

 .صرفي و ساير اقلام خريداري شده بر اساس اصول انبار داري كالابرنامه هاي لازم جهت انبار كردن و نگهداري اموال غيرم پيگيري  -9

 كنترل ميزان موجودي اموال غيرمصرفي و تهيه گزارشات منظم و مرتب جهت ارايه به مقامات مربوطه. -9

 ام تعميرات.گردد و كنترل اين اموال بعد از انج ارسال مي ادارهبررسي صدور پروانه هاي خروج اموالي كه براي تعمير به خارج از  -8

 .در انبارها اتكدگذاري و طرح استقرار كالاو ملزوم، ا سيستم ها و روشهاي طبقه بنديبي يآشنا بررسي و مطالعه در خصوص -30

 بررسي صورت جلسات انبار گرداني و كنترل موجودي. -33

 و اموال و اثاثيه. ابزار آلات دستگاهها و عات قط  نصب كپسولهاي آتش نشاني و سيستم اطفاء حريق در انبارها و محل نگهداري مواد مختلف، كنترل -32

 هنگام ورود كالا به انبار.، دفاتر درانبار و همچنين ثبت مشخصات  ضصدور قب انجام امور مربوط به -31

 جابجايي و استقرار اموال و اثاثيه در انبارها براساس روش انبارداري و جلوگيري از ضايعات و صدمات احتمالي. كنترل نحوه -34

 .ا و حفاظت از پرونده هاي حاوي مدارک مالكيتهبرداري از اموال غير منقول و حفظ اسناد و مدارک آنصورت  -31

 مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها ودوره هاي آموزشي مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين و -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 سازمانيشرح وظايف پست 
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس اموال و مستغلات  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-222 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      پست/شغل :ـ نوع  5

 وظايف پست /شغل-9

 آيين نامه اموال دولتي و بخشنامه هاي وزارت امور اقتصادي و دارايي و ديوان محاسبات عمومي. حاجراي صحي پيگيري -3

 در تحويل و تحول و انتقال اثاثيه و ملزومات اداري و جابجايي آنها.كنترل  -2

 تهيه و تنظيم و نگهداري دفاتر اموال طبق آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوطه. -1

 تنظيم و نگاهداري صورت وضعيت اموال و ارسال آن به مراجع مربوطه. -4

 بازبيني مداوم اموال به منظور تطبيق و كنترل آنها و بررسي گزارشات مربوطه. -1

 .اموال مزبور جهت فروش، مزايده يا حراج تحويل و تحول اموال اسقاط به انبار و تهيه ليست -3

 .برنامه هاي لازم جهت انبار كردن و نگهداري اموال غيرمصرفي و ساير اقلام خريداري شده بر اساس اصول انبار داري كالا پيگيري  -9

 كنترل ميزان موجودي اموال غيرمصرفي و تهيه گزارشات منظم و مرتب جهت ارايه به مقامات مربوطه. -9

 گردد و كنترل اين اموال بعد از انجام تعميرات. ارسال مي ادارهبررسي صدور پروانه هاي خروج اموالي كه براي تعمير به خارج از  -8

 .در انبارها اتكدگذاري و طرح استقرار كالاو ملزوم، ا سيستم ها و روشهاي طبقه بنديبي يآشنا بررسي و مطالعه در خصوص -30

 ني و كنترل موجودي.بررسي صورت جلسات انبار گردا -33

 و اموال و اثاثيه. ابزار آلات دستگاهها و قطعات   نصب كپسولهاي آتش نشاني و سيستم اطفاء حريق در انبارها و محل نگهداري مواد مختلف، كنترل -32

 هنگام ورود كالا به انبار.، دفاتر درانبار و همچنين ثبت مشخصات  ضصدور قب انجام امور مربوط به -31

 بجايي و استقرار اموال و اثاثيه در انبارها براساس روش انبارداري و جلوگيري از ضايعات و صدمات احتمالي.جا كنترل نحوه -34

 .ا و حفاظت از پرونده هاي حاوي مدارک مالكيتهصورت برداري از اموال غير منقول و حفظ اسناد و مدارک آن -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي سازماني عنوان پست مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس اموال و مستغلات  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-223 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 آيين نامه اموال دولتي و بخشنامه هاي وزارت امور اقتصادي و دارايي و ديوان محاسبات عمومي. حاجراي صحي پيگيري -3

 در تحويل و تحول و انتقال اثاثيه و ملزومات اداري و جابجايي آنها.كنترل  -2

 و نگهداري دفاتر اموال طبق آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوطه. تهيه و تنظيم -1

 تنظيم و نگاهداري صورت وضعيت اموال و ارسال آن به مراجع مربوطه. -4

 بازبيني مداوم اموال به منظور تطبيق و كنترل آنها و بررسي گزارشات مربوطه. -1

 .جهت فروش، مزايده يا حراج تحويل و تحول اموال اسقاط به انبار و تهيه ليست اموال مزبور -3

 .برنامه هاي لازم جهت انبار كردن و نگهداري اموال غيرمصرفي و ساير اقلام خريداري شده بر اساس اصول انبار داري كالا پيگيري  -9

 كنترل ميزان موجودي اموال غيرمصرفي و تهيه گزارشات منظم و مرتب جهت ارايه به مقامات مربوطه. -9

 گردد و كنترل اين اموال بعد از انجام تعميرات. ارسال مي ادارهخروج اموالي كه براي تعمير به خارج از  بررسي صدور پروانه هاي -8

 .در انبارها اتكدگذاري و طرح استقرار كالاو ملزوم، ا سيستم ها و روشهاي طبقه بنديبي يآشنا بررسي و مطالعه در خصوص -30

 بررسي صورت جلسات انبار گرداني و كنترل موجودي. -33

 و اموال و اثاثيه. ابزار آلات دستگاهها و قطعات   نصب كپسولهاي آتش نشاني و سيستم اطفاء حريق در انبارها و محل نگهداري مواد مختلف، ترلكن -32

 هنگام ورود كالا به انبار.، دفاتر درانبار و همچنين ثبت مشخصات  ضصدور قب انجام امور مربوط به -31

 و اثاثيه در انبارها براساس روش انبارداري و جلوگيري از ضايعات و صدمات احتمالي. جابجايي و استقرار اموال كنترل نحوه -34

 .ا و حفاظت از پرونده هاي حاوي مدارک مالكيتهصورت برداري از اموال غير منقول و حفظ اسناد و مدارک آن -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 اداره دبيرخانه و بايگاني رئيس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-221 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .نقسيم كار بين كاركنان دبيرخانه و مراقبت بر حسن انجام وظايف آنات -3

 .نظارت مستقيم بر كار كاركنان دبيرخانه، بايگاني، ماشين نويسي و نامه رسانان برابر سازمان مصوب -2

 اره بر اساس اختيارا ت تفويض شده. تابع اد  هاي رسيده و تقسيم آن به قسمت هايدريافت نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعمل  -1

 هاي تعيين شده. ارايه برنامه هاي لازم در زمينه مديريت اسناد و آرشيو در سطح سازمان متبوع در قالب قوانين و مقررات و خط مشي -4

 بررسي و ارزشيابي اسناد و تفكيك و فهرست برداري اوراق زائد. -1

 ها طبق مصوبات. پيگيري امحاء اسناد بايگاني راكد در استانداري و فرمانداري -3

 هماهنگي امور مربوط به دريافت، ثبت و توزيع كليه مكاتبات عادي استانداري اعم از وارده يا صادره. -9

 اري و انجام امور اداري.سازماندهي امور مربوط به دبيرخانه و نگهداري كليه مكاتبات و اسناد و مدارک و اوراق عادي استاند -9

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -8

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها ودوره هاي آموزشي مرتبط. -30

 .انجام سايرامور محوله وفق مقررات -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي سازمانيعنوان پست  مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس بررسي اسناد و مدارك  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-222 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      پست/شغل :ـ نوع  5

 وظايف پست /شغل-9

 هاي راكد كه از جريان خارج شده، با كسب اجازه از مقام مافوق. هاي جديد و خارج كردن پرونده انجام اقدامات لازم در خصوص تهيه خلاصه پرونده -3

ها، شمارش اوراق پرونده، لاک و مهر نمودن  اداري به مقامات مسئول و مراقبت در برگشت پروندهها بر حسب احتياجات  در اختيار قرار دادن پرونده -2

 آنها در صورت لزوم.

 سوزي و غيره. ها در مقابل آفات، رطوبت، حرارت، نور، آتش انجام اقدامات لازم جهت حفظ و نگهداري پرونده -1

 ه صورت گزارش ها و جداول و نمودار مختلف.همكاري در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات جمع آوري شده ب -4

 هاي مورد نياز طبق راهنمايي كارشناسان مافوق با توجه به دستورالعمل مربوط. ها و صورت مطالعه پرونده هاي راكد و تهيه فهرست -1

و تنظيم و طبقه بندي اسناد و پرونده ها و هاي لازم در زمينه هاي مختلف مديريت اسناد و آرشيو از طريق مشاهده و مطالعه روش هاي تهيه  انجام بررسي -3

 هاي نوين اطلاعات. آوري استفاده از فن

 بررسي و ارزشيابي اسناد و تفكيك و فهرست برداري اوراق زايد. -9

 هاي مربوطه. پيگيري دريافت سوابق مكاتبات و نگهداري آنها در پرونده -9

 كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات  -8

 انجام سايرامور محوله وفق مقررات.  -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    اقتصادي و توسعه منابعمعاون هماهنگي امور  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 مالياداره کل امورادراي و  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس بررسي اسناد و مدارك  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-222 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي راكد كه از جريان خارج شده، با كسب اجازه از مقام  پرونده هاي جديد و خارج كردن انجام اقدامات لازم در خصوص تهيه خلاصه پرونده -3

 مافوق.

ها، شمارش اوراق پرونده، لاک و مهر نمودن  ها بر حسب احتياجات اداري به مقامات مسئول و مراقبت در برگشت پرونده در اختيار قرار دادن پرونده -2

 آنها در صورت لزوم.

 سوزي و غيره. ها در مقابل آفات، رطوبت، حرارت، نور، آتش پروندهانجام اقدامات لازم جهت حفظ و نگهداري  -1

 همكاري در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات جمع آوري شده به صورت گزارش ها و جداول و نمودار مختلف. -4

 ورالعمل مربوط.هاي مورد نياز طبق راهنمايي كارشناسان مافوق با توجه به دست ها و صورت مطالعه پرونده هاي راكد و تهيه فهرست -1

 هاي لازم در زمينه هاي مختلف مديريت اسناد و آرشيو از طريق مشاهده و مطالعه روش هاي تهيه و تنظيم و طبقه بندي اسناد و پرونده ها و انجام بررسي -3

 هاي نوين اطلاعات. آوري استفاده از فن

 بررسي و ارزشيابي اسناد و تفكيك و فهرست برداري اوراق زايد. -9

 هاي مربوطه. ريافت سوابق مكاتبات و نگهداري آنها در پروندهپيگيري د -9

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -8

 انجام سايرامور محوله وفق مقررات.  -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس بررسي اسناد و مدارك  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-224 : شماره پست/ شغل  ـ 6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي راكد كه از جريان خارج شده، با كسب اجازه از مقام  هاي جديد و خارج كردن پرونده انجام اقدامات لازم در خصوص تهيه خلاصه پرونده -3

 مافوق.

ها، شمارش اوراق پرونده، لاک و مهر نمودن  برگشت پروندهها بر حسب احتياجات اداري به مقامات مسئول و مراقبت در  در اختيار قرار دادن پرونده -2

 آنها در صورت لزوم.

 سوزي و غيره. ها در مقابل آفات، رطوبت، حرارت، نور، آتش انجام اقدامات لازم جهت حفظ و نگهداري پرونده -1

 مختلف.همكاري در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات جمع آوري شده به صورت گزارش ها و جداول و نمودار  -4

 هاي مورد نياز طبق راهنمايي كارشناسان مافوق با توجه به دستورالعمل مربوط. ها و صورت مطالعه پرونده هاي راكد و تهيه فهرست -1

ه ها و هاي لازم در زمينه هاي مختلف مديريت اسناد و آرشيو از طريق مشاهده و مطالعه روش هاي تهيه و تنظيم و طبقه بندي اسناد و پروند انجام بررسي -3

 هاي نوين اطلاعات. آوري استفاده از فن

 بررسي و ارزشيابي اسناد و تفكيك و فهرست برداري اوراق زايد. -9

 هاي مربوطه. پيگيري دريافت سوابق مكاتبات و نگهداري آنها در پرونده -9

 دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و  -8

 انجام سايرامور محوله وفق مقررات.  -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 اداره امور مالي رئيس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-225 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 .هاي لازم نگهداري و تنظيم حساب اعتبارات و تعهدات و ديون و تهيه گزارش -3

 صدور درخواست حواله ها. تأمين اعتبار و هاي لازم در خصوص  انجام هماهنگي -2

 اعتبارات در مورد اسناد هزينه.تخصيص بودجه و بررسي و صدور گواهي يا  -1

 بررسي اسناد هزينه پرداخت متفرقه و راهنمائي كارشناسان دراين زمينه. -4

 كنترل حساب انبار و اسناد خريد. -1

 .قوانين و مقررات مربوطهرسيدگي به اسناد هزينه از نظر تكميل مدارک و انطباق با  -3

 .اي ثبت و صدور چك و اسناد مالي مرتبط با حساب هاي تملك داراييهاي سرمايه -9

 اوراق. حساب وجوه دريافتي از خزانه و سپرده ها و نگهداري و انجام امور مربوط به -9

 .تهيه و تنظيم ليست حقوق و مزاياي كاركنان استانداري -8

 .ص و تعيين سرفصل حسابهانظارت بر انجام امور مربوط به تشخي -30

 ... . هزينه ها و  نگام بودن آمار اعتبارات،در جهت به هبررسي و كنترل سيستم رايانه اداره كل  -33

 ر مربوطه.انجام امور مربوط به نگهداري اموال، اثاثيه، اسباب، تجهيزات اداري و .. اعم از منقول و غير منقول در استانداري و ثبت آنها در دفات -32

 ظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا.تقسيم و -31

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.  -34

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات  -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور مالي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-226 : پست/ شغل ـ شماره  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 ثبت و تنظيم صورت مغايرت بانكي كليه حسابها بصورت ماهيانه. -3

 انجام امور مرتبط با ثبت و نگهداري حساب سپرده و رفع مغايرت ماهانه با خزانه. -2

 انجام امور مرتبط با ضمانت هاي بانكي در خصوص تمديد، ابطال و دريافت ضمانت نامه. -1

 امور رايانه اي در خصوص رفع نواقص سيستم هاي مالي.پيگيري  -4

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها ودوره هاي آموزشي مرتبط. -1

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -3

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور مالي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-222 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 انجام امور مربوط به رسيدگي و كنترل اسناد اماني و پيماني و ثبت و نگهداري و تنظيم اسناد مالي. -3

 تهيه و تنظيم صورتحساب ماهيانه جهت خزانه و ديوان محاسبات. -2

 ثبت و نگهداري كارت پيمانكار كليه پيمانكاران بصورت ماهيانه. -1

 ضمانت هاي بانكي در خصوص تمديد، ابطال و دريافت ضمانت نامه.انجام امور مرتبط با  -4

 نويس ترازنامه نهايي ساليانه جهت ارايه به خزانه معين استان و ديوان محاسبات. تهيه و تنظيم پيش -1

 رتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي م -3

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -9

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور مالي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-222 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 بررسي قوانين و مقررات مشتركين صندوق بازنشستگي كشوري و تبصره هاي بودجه كه جنبه استخدامي در مورد مشتركين دارد.  -3

 .اث و محاسبه حقوق وظيفهريا افزايش حقوق وظيفه وبررسي احكام قطع و  -2

 .مقام مافوقه اث مستخدمين فوت شده در مواردي كه ابهام دارد و گزارش بربررسي و تشخيص احراز شرايط بازنشستگي و حقوق وظيفه و -1

 . . . استعلامهاي واصله در مورد پيشنهاد و يا درخواست بازنشستگي و. خصوصاظهار نظر در   -4

 در امور بازنشستگان، موظفين و ورثه.دفاتر اعتبارات و تأمين هزينه ها براساس اعتبارات تخصيصي به تفكيك مواد و برنامه ثبت  -1

 از بابت ديون سنواتي و غيره و ارسال آنها به مراجع ذيربط.بازنشسته تهيه فهرست مطالبات كاركنان  -3

 هاي آن.واريز چكهاي كسورات بانك هاي بازنشستگان و تهيه نامه  -9

 انجام امور مربوط به علي الحساب سنواتي اعتبارات هزينه اي استانداري. -9

 .مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط -8

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات  -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اداره کل امورادراي و مالي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور مالي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-243 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

زنشسـتگي و  تهيه و تنظيم پيش نويس مكاتبات مربوط به كسورات حقوق همراه با گزارشهاي مربوطه و ارايه به ادارات ذيربط ) بيمه، دارايي، سـازمان با  -3

 بانكهاي عامل و ساير ادارات(

 ليست حقوق و اعلاميه بانكي، چك، برگه هاي محاسباتي و كنترل حسابهاي مربوط به منظور رفع اختلاف. تهيه -2

 اعتبارات در مورد اسناد هزينه.تخصيص بودجه و صدور گواهي يا  انجام امور مربوط به -1

 حساب انبار و انجام امور مربوط به اسناد خريد.نگهداري  -4

 . . . هزينه ها و . نگام بودن آمار اعتبارات ،در جهت به هاداره كل  سيستم رايانهانجام امور مربوط به  -1

 .حساب ماهانه هزينه اي و صورت مغايرت حسابهاي بانكي هزينه اي تهيه و تنظيم صورت -3

 .مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط -9

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات  -9

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   خليلي علي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 ادراي و مالي اداره کل امور ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 امور ماليکارشناس  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-241:  لـ شماره پست/ شغ 6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 پيش پرداخت ها و علي الحسابها و اسناد و مدارک مربوط. در امور مربوط به وانين و مقررات ماليقرعايت   -3

 .بررسي سرفصل  اعتبارات و تهيه درخواست اعتبارات -2

 .نگهداري دفاتر اعتبارات و تأمين هزينه ها براساس اعتبارات تخصيصي به تفكيك مواد و برنامه  -1

 و ثبت ارقام هزينه در دفاتر مربوط. استانداريصدور اسناد هزينه و پرداخت هزينه هاي مستمر و غيرمستمر  تهيه و تنظيم -4

 مندرجات آن.. از نظر صحت ثبت اقلام و  . بررسي دفاتر معين، اعتبارات و. -1

 نمايند. هاي تابعه كه بصورت كتبي ماهيانه اعلام مي جمع بندي كسورات حقوق از طريق جمع آوري كسور حقوق فرمانداري -3

 تهيه و تنظيم درخواست وجه حقوق و مزاياي كاركنان رسمي و پيماني از خزانه معين استان.  -9

 ها، ادارات ثبت و ساير مراجع ذيربط. ه بانكهاي مربوط به كسورات حقوقي ب انجام امور صدور و تحويل چك -9

 .هاي لازم از كسورات حقوقي پرسنل به مراجع ذيربط از قبيل بيمه، دارائي، سازمان بازنشستگي و بانكهاي عامل ارايه گزارش -8

بيمه، دارايي، سازمان بازنشستگي و  تهيه و تنظيم پيش نويس مكاتبات مربوط به كسورات حقوق همراه با گزارشهاي مربوطه و ارايه به ادارات ذيربط ) -30

 .بانكهاي عامل و ساير ادارات(

 اعتبارات در مورد اسناد هزينه.تخصيص بودجه و صدور گواهي يا  انجام امور مربوط به -33

 نگهداري حساب انبار و انجام امور مربوط به اسناد خريد. -32

 .انكي هزينه ايحساب ماهانه هزينه اي و صورت مغايرت حسابهاي ب تهيه و تنظيم صورت -31

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -34

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 ادراي و مالي اداره کل امور ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 حسابدار ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-242:  لـ شماره پست/ شغ 6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 و گزارش هاي لازم و بودجه تفصيلي.تهيه و تنظيم پيش نويس دستورات و فرم هاي محاسباتي  -3

 ليست حقوق و اعلاميه بانكي، چك، برگه هاي محاسباتي و كنترل حسابهاي مربوط به منظور رفع اختلاف. و تنظيم تهيه -2

 .ي آنهاحساب ماهانه در موعد مقرر و امضام ، تهيه و تنظيانجام امور به تشخيص، تعيين سر فصل حساب، تهيه تراز عمليات -1

 رسيدگي و اظهار نظر و اقدام در مورد مسائل و پرونده هاي مالي و حسابداري. -4

 . . . هزينه ها و .  ،نگام بودن آمار اعتباراتدر جهت به هرايانه اداره كل هاي حسابداري سيستم در انجام امور مربوط  به ثبت اقلام   -1

 .پرداخت ها و علي الحساب و اسناد و مدارک مربوط از نظر رعايت و و اجراي قوانين و مقرراترسيدگي به پيش  -3

، اتخاذ تـدابير راهنمـايي لازم بـه منظـور بـالا بـردن       ر واحد و يا واحدهاي تحت سرپرستي، جريان اموبت در حين اجراي بودجه برنامه اينظارت و مراق -9

 بعه در پيشبرد امور جاري.حدهاي تاسطح معلومات كاركنان واحد يا وا

 .، كل و معيناقلام حسابداري در دفتر روزنامه ثبت -9

 .مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط -8

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -30

 امضاء تاريخ و نام خانوادگينام  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2ت  ( 94ـ  4)21فرم ع 

 ادراي و مالي اداره کل امور ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 حسابدار ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-243:  لپست/ شغـ شماره  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 و گزارش هاي لازم و بودجه تفصيلي.تهيه و تنظيم پيش نويس دستورات و فرم هاي محاسباتي  -3

 ليست حقوق و اعلاميه بانكي، چك، برگه هاي محاسباتي و كنترل حسابهاي مربوط به منظور رفع اختلاف. و تنظيم تهيه -2

 .ي آنهاحساب ماهانه در موعد مقرر و امضا، تهيه و تنظيم حساب، تهيه تراز عملياتانجام امور به تشخيص، تعيين سر فصل  -1

 رسيدگي و اظهار نظر و اقدام در مورد مسائل و پرونده هاي مالي و حسابداري. -4

 . . . هزينه ها و .  ،نگام بودن آمار اعتباراتدر جهت به هرايانه اداره كل هاي حسابداري سيستم در انجام امور مربوط  به ثبت اقلام   -1

 .رسيدگي به پيش پرداخت ها و علي الحساب و اسناد و مدارک مربوط از نظر رعايت و و اجراي قوانين و مقررات -3

، اتخاذ تـدابير راهنمـايي لازم بـه منظـور بـالا بـردن       ر واحد و يا واحدهاي تحت سرپرستي، جريان اموبت در حين اجراي بودجه برنامه اينظارت و مراق -9

 حدهاي تابعه در پيشبرد امور جاري.علومات كاركنان واحد يا واسطح م

 .، كل و معيناقلام حسابداري در دفتر روزنامه ثبت -9

 .مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط -8

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت  94ـ  4)21فرم ع 

 ادراي و مالي اداره کل امور ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 حسابدار ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-244:  لـ شماره پست/ شغ 6 □موقت      ثابت      پست/شغل :ـ نوع  5

 وظايف پست /شغل-9

 و گزارش هاي لازم و بودجه تفصيلي.تهيه و تنظيم پيش نويس دستورات و فرم هاي محاسباتي  -3

 ليست حقوق و اعلاميه بانكي، چك، برگه هاي محاسباتي و كنترل حسابهاي مربوط به منظور رفع اختلاف. و تنظيم تهيه -2

 .ي آنهاحساب ماهانه در موعد مقرر و امضا، تهيه و تنظيم انجام امور به تشخيص، تعيين سر فصل حساب، تهيه تراز عمليات -1

 مالي و حسابداري. رسيدگي و اظهار نظر و اقدام در مورد مسائل و پرونده هاي -4

 . . . هزينه ها و .  ،نگام بودن آمار اعتباراتدر جهت به هرايانه اداره كل هاي حسابداري سيستم در انجام امور مربوط  به ثبت اقلام   -1

 .رسيدگي به پيش پرداخت ها و علي الحساب و اسناد و مدارک مربوط از نظر رعايت و و اجراي قوانين و مقررات -3

، اتخاذ تـدابير راهنمـايي لازم بـه منظـور بـالا بـردن       ر واحد و يا واحدهاي تحت سرپرستي، جريان اموبت در حين اجراي بودجه برنامه اينظارت و مراق -9

 حدهاي تابعه در پيشبرد امور جاري.سطح معلومات كاركنان واحد يا وا

 .، كل و معيناقلام حسابداري در دفتر روزنامه ثبت -9

 .قررات، ارايه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبطمطالعه و بررسي قوانين و م -8

 .انجام ساير امور محوله وفق مقررات -30

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل امور اداري و مالي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع وظايفتأييد كننده 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

دفتر جذب و حمايت از 

گذاري سرمايه
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر جذب و حمايت از سرمايه گذاري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مديرکل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-245 : شماره پست/ شغل ـ  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي همجوار وكشورهاي همسايه، با رويكردهاي اقتصادي،  هاي منطقه اي استان با استان هاي لازم جهت برگزاري نشست برنامه ريزي و انجام هماهنگي -3

 اسناد بالادستي و قوانين و مقررات مربوط.هاي ذيربط در چارچوب  بازرگاني و توسعه منطقه اي با هماهنگي ساير واحدها و دستگاه

وري از طريق دستگاه هاي  گذاري، اشتغال، توليد و بهره هاي اقتصادي در امور سرمايه هاي لازم جهت برگزاري همايش ريزي و انجام هماهنگي برنامه -2

 اجرايي ذيربط در قالب اسناد بالادستي و قوانين و مقررات مربوط.

وري( بر اساس گزارشات مدون ملي و سازمان برنامه و بودجه  ارش هاي تحليلي از وضعيت بازاركار )اشتغال، توليد و بهرهاخذ گزارشات و بررسي گز -1

 هاي ذيربط در استان. استان و ارائه پيشنهادات لازم به شوراها و كميسيون

 اي ذيربط.مانهگذاران از طريق ساير ساز پيگيري مسائل و مشكلات مربوط به سرمايههدايت، هماهنگي و  -4

 .خصوص در مناطق محروم با همكاري دستگاههاي اجراييه فرايند سرمايه گذاري و جذب سرمايه گذاران، ب شناسايي تنگناهاي موجود در -1

 گذاري خارجي با همكاري اداره كل امور اقتصادي و دارايي استان و ساير دستگاههاي ذيربط. نظارت بر روند سرمايه -3

داخلي و گذاري  مرزي با رويكرد جذب سرمايه برونداخلي و زمينه تشكيل نمايشگاههاي  هماهنگي لازم با دستگاههاي ذيربط درايجاد برنامه ريزي و  -9

 .خارجي

 .گذاري و دستگاههاي ذيربط استان رسان سرمايه هاي لازم بين واحدهاي خدمات انجام هماهنگيهدايت و  -9

راسـتاي   سـطح اسـتان در   در توليـدي  يبه سرمايه گـذاران و واحـدها   وموسسات اعتباري غيربانكي ها نحوه پرداخت تسهيلات توسط بانك نظارت بر -8

 .قوانين و مقررات مربوط

 .استان سطح صدور مجوزهاي مورد نياز سرمايه گذاران در امر در لازم هماهنگينظارت و  -30

 .ذيربط مراجعبحراني وانعكاس آن به شرايط خاص و داراي بنگاه هاي اقتصادي  تنظيم گزارش حاصل از مطالعات آسيب شناسي  -33

 نظارت بر نحوه اجراي مصوبات كارگروه تخصصي اشتغال استان و ارائه پيشنهادات در راستاي رفع مشكلات اجرايي و پيگيري مصوبات آن. -32

تسـهيل ورفـع موانـع     بمنظور برگزاري جلسات كـارگروه هـاي تخصصـي مربـوط) شـوراي گفتگـوي دولـت وبخـش خصوصـي كـارگروه          هماهنگي  -31

 توليد،اشتغال وسرمايه گذاري،امور زيربنايي و شوراي برنامه ريزي و توسعه استان و...(ونظارت بر اجراي مصوبات آن.

خصوص عملكرد آنها در نحوههماهنگي با واحدهاي استاني دستگاههاي اجرايي ذيربط جهت تشكيل شوراي هماهنگي بانكهاي استان و بررسي  -34

 .تتسهيلااعطاي 

ا فراهم آوردن بسترهاي لازم به منظور ايجاد تأسيسات زير بنائي گردشگري و مراكز خدماتي، فرهنگي، رفاهي در داخل مناطق نمونه گردشگري ب -31

 هاي ذيربط. ها و سازمان همكاري دستگاه

ايه گذاري در بخش هاي مختلف و نظارت بر برنامه ريزي و تامين موجبات لازم به منظور رفع موانع و مشكلات اقتصادي، توليدي، اشتغال و سرم -33

 نامه هاي اجرايي قانون رفع موانع توليد. اجراي مصوبات و آيين

 هاي لازم در خصوص استفاده از ظرفيت و توان بانك ها و موسسات مالي در راستاي براي توسعه سرمايه گذاري. ريزي و هماهنگي برنامه -39

 ري استان مبتني بر اسناد بالادستي.نظارت بر نحوه اجراي نقشه راه سرمايه گذا -39

 اتخاذ تدابير لازم بمنظور تقويت نقش بازار سرمايه در تامين منابع مالي مورد نياز طرح هاي سرمايه گذاري. -38

 ابلاغ مصوبات كميسيونها، شوراها و كميته هاي اقتصادي و ساير مصوبات و دستورالعمل هاي مربوطه به دستگاههاي ذيربط. -20
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 ارزيابي عملكرد دستگاههاي اجرايي در زمينه سرمايه گذاري و رفع موانع توليد و اشتغال.بررسي و  -23

انتقال تجربيات، ارايه آموزشهاي لازم و مشاركت  با تأكيد بر مواردي از قبيل بستر سازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -22

 تفويض اختيار. دادن در انجام امور، 

 ت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط.شرك -21

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي -24

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    گذاري مديركل دفتر جذب و حمايت از سرمايه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر جذب و حمايت از سرمايه گذاري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-246 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 گذاري و پيگيري مصوبات مربوطه. هاي اقتصادي و توليدي و كارگروههاي مرتبط با اشتغال و سرمايه شركت در جلسات، كميسيونها، همايش -3

اجرايي ذيربط  هاي وري از طريق دستگاه گذاري، اشتغال، توليد و بهره هاي اقتصادي در امور سرمايه هاي لازم جهت برگزاري همايش انجام هماهنگي -2

 در قالب اسناد بالادستي و قوانين و مقررات مربوط.

 گذاري و پيگيري مصوبات مربوطه. هاي اقتصادي وكارگروه هاي مرتبط با اشتغال و سرمايه شركت در جلسات، كميسيون ها، همايش -1

هاي ملي و استاني در قالب سند توسعه  مرتبط در راستاي سياستهاي  گذاري با همكاري كليه سازمان هاي امور سرمايه مطالعه، بررسي و ارايه برنامه -4

 اشتغال استان.

شناسايي تنگناهاي موجود در فرآيند سرمايه گذاري و جذب سرمايه گذاران داخلي و خارجي، به خصوص در مناطق محروم با همكاري دستگاه هاي  -1

 اجرايي.

 اي داراي وضعيت بحراني و انعكاس آن به دستگاه هاي ذيربط.بررسي و اظهار نظر در خصوص وضعيت توليد و اشتغال واحده -3

وري( بر اساس گزارشات مدون ملي و سازمان برنامه و بودجه استان و  اخذ و بررسي گزارش هاي تحليلي از وضعيت بازار كار )اشتغال، توليد و بهره -9

 هاي ذيربط در استان. ارائه پيشنهادات لازم به شوراها و كميسيون

 جلسات مركز خدمات سرمايه گذاري استان و پيگيري مشكلات سرمايه گذاران داخلي و خارجي.شركت در  -9

 عضويت در كميته انتخاب صادركنندگان نمونه استان. -8

 ا وبررسي و تجزيه و تحليل نظرات و پيشنهادات ارائه شده كارشناسي در ارتباط با مسائل اقتصادي و سرمايه گذاري و طرح در جلسات، كميسيونه -30

 كارگروههاي مربوطه.

 گذاري. بررسي گزارشات كارشناسي در خصوص ميزان تحقق اهداف سند توسعه استان در بخش سرمايه -33

 گذاري. گذاري استان به منظور پيشبرد امور مرتبط با سرمايه ارتباط مستمر با ستاد جذب و حمايت از سرمايه -32

 گذراي. مرتبط با موضوع سرمايهپيگيري مصوبات ارجاع شده از طرف كميسيون كارگري استان  -31

 بازديد از واحدهاي صنعتي و معدني در چارچوب تصميمات كميته. -34

 رسيدگي به مشكلات واحدهاي توليدي استان همراه بانمايندگان دستگاههاي مرتبط. -31

 ارائه مشاوره به مديركل. -33

اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي كليه سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و  -39

 امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري.

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

  حوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان.تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف م -38

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -20

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    گذاري مديركل دفتر جذب و حمايت از سرمايه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع كننده وظايفتأييد 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر جذب و حمايت از سرمايه گذاري سازماني: ـ واحد 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-242 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 متقاضيان ملاقات با مدير مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها.تنظيم فهرست  -3

 تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر مدير مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه. -2

در خواست هاي متقاضـيان و مراجعـه كننـدگان كـه انجـام تقاضـاي آنـان بـدون          پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام -1

 ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است.

 ب: پيگيري ها

 پيگيري امور ارجاعي از سوي مدير و ارايه گزارش لازم به ايشان. -4

 هاي حوزه مربوط و ارايه آن به مدير مربوطه. تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه مدير مربوط. نمودن گزارش خلاصه -3

 هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي مدير مربوطه. آماده كردن سوابق و پرونده -9

 ها. و درصورت لزوم پيگيري آن ابلاغ دستورات صادره مدير مربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  -9

 امور عمومي و جاريج : 

 مخصوص. انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -8

 مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط.دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه  -30

 تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ. -33

 . .استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و .. -32

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    گذاري مديركل دفتر جذب و حمايت از سرمايه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها تشكيلاتدفتر 



 

 

294 

 

 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر جذب و حمايت از سرمايه گذاري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 هماهنگي سرمايه گذاري کارشناس مسئول  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  خدمت:ـ محل جغرافيايي  3

 2-242 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي  گذاري استان و ارايه گزارش توسعه سرمايههاي كارشناسي در خصوص سياست ها، خط مشي ها و اولويت هاي  بندي مطالعات و بررسي جمع -3

 لازم.

گذاري هاي داخلي و  مطالعه و تحقيق و تبادل نظر با مراكز علمي و دانشگاهي در زمينه هاي مختلف اقتصادي و توانائيهاي استان در جذب سرمايه -2

 خارجي.

 گذاري و پيشنهاد راه حلهاي رفع موانع.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات و شناسايي موانع موجود در امر سرمايه  -1

 هماهنگي به منظور تحقق كامل پنجره واحد سرمايه گذاري در استان. -4

 گذاري با همكاري دستگاهها و واحدهاي مربوطه. بررسي و شناسايي مشكلات و تنگناهاي موجود در فرايند سرمايه -1

 ارائه گزارشهاي لازم به مقام مافوق. بررسي و تجزيه و تحليل وضعيت سرمايه گذاري در استان و تهيه و -3

 پذير. مطالعه و بررسي در خصوص شناسايي موانع اجرايي قانون رفع موانع توليد و رقابت -9

 بررسي و پيگيري نحوه پرداخت تسهيلات بانكي به سرمايه گذاران و واحدهاي توليدي استان. -9

 ته بر بازار توليد و اشتغال.گذاريهاي انجام گرف بررسي و ارزيابي از ميزان و تأثير سرمايه -8

وري از طريق دستگاه هاي اجرايي ذيربط در قالب اسناد  گذاري، توليد و بهره هاي اقتصادي در امور سرمايه پيگيري امور مربوط به برگزاري همايش -30

 بالادستي و قوانين و مقررات مربوط.

 مايت از فعاليت ها وكسب وكارهاي مبتني برفناوري      )استارت آپ ها(.مطالعه ظرفيتهاي توسعه اقتصاد دانش بنيان در استان وتلاش درجهت ح -33

 پيگيري امور مربوط به برپايي نمايشگاه توليدات داخلي در استان و خارج كشور. -32

 هماهنگي و پيگيري تحقق مصوبات شوراي گفتگوي بخش خصوصي و دولت.  -31

 تلاش در جهت رفع آن. گذاري در استان و بررسي و شناسايي مشكلات مربوط به سرمايه -34

 هماهنگي با ساير سازمانها در جهت ايجاد تسهيلات لازم به منظور بازديد بازرگانان خارجي از كارخانجات توليدي استان. -31

 بندي گزارشات ماهيانه موضوعي و موردي كارگروه تسهيل و رفع موانع توليد استان و پيگيري مصوبات مربوطه. جمع -33

 منابع و مصارف شبكه بانكي و پيگيري امور مربوط به تسهيلات بانكي.تهيه و بررسي گزارش هاي  -39

هاي تشويق و توجيه صادركنندگان به انجام سرمايه گذاري در زمينه استاندارد كردن كالاهاي صادراتي استان با همكاري ساير  شناسايي روش -39

 ها. دستگاه

 انع توليد استان.شركت در جلسات،كميته هاي تخصصي و كارگروههاي تسهيل و رفع مو -38

 انجام هماهنگي هاي لازم بين واحدهاي خدمات رسان سرمايه گذاري داخلي و دستگاه هاي ذيربط استان. -20

 هاي سرمايه گذاري تهيه و تنظيم پيش نويس نامه ها، طرح ها، دستورالعمل ها و ... در فعاليت -23

 و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي -22

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -21

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    گذاري مديركل دفتر جذب و حمايت از سرمايه كننده وظايف تعيين 

    اقتصادي و توسعه منابع معاون هماهنگي امور تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 سرمايه گذاريدفتر جذب و حمايت از  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس جذب و حمايت از سرمايه گذاري داخلي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-242 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 سرمايه گذاري در استان و ارائه گزارشهاي لازم به مقامات مسئول.بررسي و شناسايي ظرفيت هاي بالقوه و وضعيت  -3

 پيگيري مسائل و مشكلات مربوط به سرمايه گذاران داخلي از طريق مراجع ذيربط. -2

 همكاري و هماهنگي لازم با دستگاههاي اجرايي به منظور فراهم آوردن زمينه تشويق و جلب سرمايه گذاري داخلي. -1

 امل پنجره واحد سرمايه گذاري در استان.پيگيري به منظور تحقق ك -4

 هاي لازم در ارتباط با سرمايه گذاري ها در سطح استان. جمع آوري آمار و اطلاعات و ارائه گزارش -1

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات و شناسايي موانع موجود در امر سرمايه گذاري و پيشنهاد راه حل هاي رفع موانع. -3

 در امر صدور مجوزهاي مورد نياز سرمايه گذاران داخلي در استان.پيگيري و انجام هماهنگي  -9

 پيگيري امور مربوط به زيرساخت هاي مورد نياز طرح هاي سرمايه گذاري. -9

 بررسي ميداني و تهيه گزارش از طرحهاي سرمايه گذاري استان. -8

 گذاري و جلب مشاركت بخش خصوصي. ارائه پيشنهادهاي اجرايي در زمينه سرمايه -30

 هاي صورت گرفته و تاثير آن بر بازار كار و توليد و تهيه گزارشهاي لازم. ي و ارزيابي مستمر از ميزان سرمايه گذاريپيگير -33

 پيگيري و انجام هماهنگي هاي لازم در برگزاري همايشها و نشست هاي اقتصادي. -32

 يدي در سطح استان در راستاي قوانين و مقررات مربوط.پيگيري نحوه پرداخت تسهيلات توسط بانك هاي عامل به سرمايه گذاران و واحدهاي تول -31

 پيگيري امورتسهيلات صندوق توسعه ملي. -34

هاي  هاي موجود با همكاري ساير دستگاه آوري اطلاعات لازم از واحدهاي توليدي دچار بحران و ارايه نظرات كارشناسي در راستاي رفع بحران جمع -31

 ذيربط.

 هاي سرمايه گذاري داخلي ح ها، دستورالعمل ها و ... در فعاليتتهيه و تنظيم پيش نويس نامه ها، طر -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    گذاري مديركل دفتر جذب و حمايت از سرمايه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر جذب و حمايت از سرمايه گذاري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس  جذب و حمايت از سرمايه گذاري خارجي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-253 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مطالعه و بررسي لازم در زمينه سياست ها، خط مشي ها و اولويت هاي توسعه سرمايه گذاري خارجي در استان. -3

 مطالعه، بررسي  و ارائه گزارش از وضعيت سرمايه گذاري خارجي در استان -2

 و بررسي قوانين و مقرارت مربوط به حوزه سرمايه گذاري خارجي و ارائه پيشنهادات اصلاحي براي تسهيل و تسريع در انجام امور.مطالعه  -1

 تهيه گزارش عملكرد مركز خدمات سرمايه گذاري استان. -4

 بررسي ميداني  وتهيه ارائه گزارش از طرح هاي سرمايه گذاري خارجي در استان. -1

 هاي ذيربط در برگزاري همايش ها و نشست هاي اقتصادي و سرمايه گذاري. نگي هاي لازم با دستگاهپيگيري و انجام هماه -3

 پيگيري و انجام هماهنگي در امر صدور مجوزهاي مورد نياز سرمايه گذاران خارجي در استان. -9

 مسئولين مربوطه.جمع آوري و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات سرمايه گذاري خارجي و ارائه گزارش لازم به  -9

بررسي و شناسايي مشكلات و تنگناهاي موجود در فرايند سرمايه گذاري و جذب سرمايه گذارخارجي در استان و پيگيري رفع موانع موجود با  -8

 همكاري ساير دستگاههاي اجرايي.

 گذاري خارجي. كرد جذب سرمايههاي اقتصادي و نمايشگاههاي داخلي و خارجي با روي هاي لازم جهت برگزاري همايش انجام هماهنگي -30

 هماهنگي با ساير سازمانها در جهت ايجاد تسهيلات لازم به منظور بازديد بازرگانان خارجي از كارخانجات توليدي استان. -33

 هاي سرمايه گذاري خارجي تهيه و تنظيم پيش نويس نامه ها، طرح ها، دستورالعمل ها و ... در فعاليت -32

 ررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مق -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -34

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    گذاري مديركل دفتر جذب و حمايت از سرمايه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر جذب و حمايت از سرمايه گذاري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 امور توليد و اشتغال کارشناس مسئول   ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-251 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

وري( براساس گزارشات مدون ملي و سازمان برنامه و بودجه  گزارش ها و اطلاعات تحليلي از وضعيت بازاركار )اشتغال، توليد و بهرهاخذ و بررسي  -3

 هاي ذيربط در استان. استان و ارائه پيشنهادات لازم به شوراها و كميسيون

 تغال و سرمايه گذاري.همكاري در تدوين برنامه ها و دستورالعملهاي اجرايي و سياست هاي كلان اش -2

 و تبادل نظر با مراكز علمي و دانشگاهي در زمينه هاي مختلف اقتصادي و ظرفيتهاي رونق توليد واشتغال تحقيقمطالعه و  -1

هماهنگي جلسات كارگروه اشتغال و سرمايه گذاري استان و شركت در جلسات تخصصي و كميته منتخب ذيربط كارگروه و پيگيري مصوبات  -4

 مربوطه.

 پيگيري مصوبات شوراي گفتگوي بخش خصوصي و دولتي در سطح استان. -1

ربط در قالب اسناد  وري از طريق دستگاه هاي اجرايي ذي هاي اقتصادي در امور اشتغال، توليد و بهره هاي لازم جهت برگزاري همايش انجام هماهنگي -3

 بالادستي و قوانين و مقررات مربوط.

 رگروه تخصصي اشتغال و سرمايه گذاري و ارائه  پيشنهادات وگزارش هاي لازم.نظارت و پيگيري اجراي مصوبات كا -9

 رصد سامانه اشتغال و پيگيري وضعيت اشتغال و بازاركار و امور اشتغال شهرستانها و دستگاههاي ذيربط استاني. -9

 شركت در جلسات كارگروه تخصصي توليد و اشتغال و پيگيري مصوبات آن. -8

 گاه هاي اقتصادي استان وارائه گزارش.وضعيت بن  ميدانيبررسي  -30

 هاي بازاركار ورونق توليد دردستگاه هاي ذيربط استاني. سامانهرصد  -33

 پيگيري امور مربوط به زيربناهاي بخش توليد از جمله آب، برق، تلفن و ... . -32

 مطالعه وبررسي ارتقاء شاخص هاي بهره وري عوامل توليد در استان. -31

 ارائه راهنمايي هاي لازم در خصوص تهيه طرح هاي توجيهي زمينه تأسيس صنايع جديد و نهادي درهاي پيش بررسي طرح -34

 از توليدات دانش بنيان دربخشهاي مختلف اقتصادي از طريق دستگاه هاي اجرايي ذي ربط. حمايت -31

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -33

 ئه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارا -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    گذاري مديركل دفتر جذب و حمايت از سرمايه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع كننده وظايفتأييد 

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر جذب و حمايت از سرمايه گذاري سازماني: ـ واحد 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 توليد و اشتغال بخش صنعت و معدن کارشناس  امور  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-252 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هماهنگي لازم در فرايند شناسايي ظرفيت هاي بالقوه استان در بخش صنعت و معدن با هدف سرمايه گذاري و مشاركت بخش خصوصي و پيگيري و  -3

 هاي اقتصادي و ارائه راهكار مناسب با همكاري دستگاههاي اجرائي و بخش خصوصي. ساير بخش

 زهاي مورد نياز سرمايه گذاران بخش صنعت و معدن.پيگيري و هماهنگي لازم با دستگاههاي اجرائي ذيربط جهت صدور مجو -2

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مرتبط به بخش بازار توليد و اشتغال و ارائه پيشنهادات لازم.  -1

 استان. پيگيري و انجام هماهنگي هاي لازم در تهيه بانك اطلاعاتي توليد و اشتغال و به هنگام نمودن آمار و اطلاعات  بازار كار و اشتغال -4

 مطالعه و بررسي لازم جهت تدوين و ارائه سياست ها، خطي مشي ها و تعيين اولويت هاي توسعه سرمايه گذاري در بخش صنعت و معدن. -1

 هاي بخش صنعت و معدن. تهيه و تنظيم پيش نويس نامه ها، طرح ها، دستورالعمل ها و ... در فعاليت -3

 صنعت و معدن و ارائه گزارش لازم به  مسئول مافوق.انجام بازديد از طرح هاي سرمايه گذاري بخش  -9

ئه مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به حوزه هاي سرمايه گذاري بخش صنعت و معدن و شناسايي قوانين مخل و مزاحم سرمايه گذاري و ارا -9

 پيشنهادات اصلاحي.

و معدن، به خصوص در مناطق محروم و پيگيري رفع موانع با همكاري  هاي بخش صنعت شناسايي و بررسي مشكلات و تنگناهاي موجود در فعاليت -8

 دستگاههاي اجرائي.

 رسان سرمايه گذاري در حوزه صنعت و معدن. پيگيري و انجام هماهنگي هاي لازم بين واحدهاي خدمت -30

صنعت و معدن در راستاي قوانين  و آوري اطلاعات در خصوص نحوه پرداخت تسهيلات بانكي به سرمايه گذاران و واحدهاي توليدي بخش  جمع -33

 مقررات.

 پذير و ارتقاء نظام مالي كشور در حوزه صنعت و معدن. نظارت بر اجراي مصوبات و آئين نامه هاي اجرايي قانون رفع موانع توليد و رقابت -32

 همكاري و هماهنگي لازم با كارگروهها و كميسيون هاي مرتبط با بخش صنعت و معدن. -31

 هاي بخش صنعت و معدن و جلب مشاركت بخش خصوصي. كارشناسي در زمينه توسعه فعاليتارائه پيشنهادات  -34

 گذاري انجام شده بخش صنعت و معدن بر بازار كار و توليد استان و تهيه گزارش هاي مربوطه. ارزيابي مستمر ميزان تأثير سرمايه -31

 به حوزه بازار كار ، اشتغال ، صنعت و معدن. تهيه و تنظيم پيش نويس نامه ها، طرح ها، دستورالعمل ها و ... مرتبط -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    گذاري مديركل دفتر جذب و حمايت از سرمايه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر جذب و حمايت از سرمايه گذاري ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس  امورتوليد و اشتغال بخش کشاورزي و خدمات  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-252 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      :ـ نوع پست/شغل  5

 وظايف پست /شغل-9

گذاري بانك عامل،  پيگيري مراحل بررسي طرح هاي سرمايه گذاري بخش كشاورزي و خدمات در مراجع تصميم گيري )كارگروه اشتغال و سرمايه -3

 كارگروه تسهيل و رفع موانع توليد و ...(.

فرايند شناسايي ظرفيت هاي بالقوه استان در بخش كشاورزي و خدمات با هدف سرمايه گذاري و مشاركت بخش  پيگيري و هماهنگي لازم در -2

 خصوصي و ساير بخش هاي اقتصادي و ارائه راهكار مناسب با همكاري دستگاههاي اجرائي ذيربط.

 سرمايه گذاران بخش كشاورزي و خدمات.پيگيري و هماهنگي لازم با دستگاههاي اجرائي ذيربط جهت صدور مجوزهاي مورد نياز  -1

زي و پيگيري و نظارت بر اجراي مصوبات و آئين نامه هاي اجرايي قانون رفع موانع توليد و رقابت پذير و ارتقاء نظام مالي كشور در بخش كشاور -4

 خدمات.

 سرمايه گذاري بخش كشاورزي و خدمات.مطالعه و بررسي لازم جهت تدوين و ارائه سياست ها، خطي مشي ها و تعيين اولويت هاي توسعه  -1

 آوري اطلاعات در خصوص سرمايه گذاري بخش كشاورزي و خدمات و ارائه گزارش مربوطه. مطالعه و بررسي و جمع -3

 تهيه و تنظيم پيش نويس نامه ها، طرح ها، دستورالعمل ها و ... در خصوص سرمايه گذاري بخش كشاورزي و خدمات. -9

 سرمايه گذاري بخش كشاورزي و خدمات و ارائه گزارش آن.انجام بازديد از طرح هاي  -9

 ها، مسايل و مشكلات بخش كشاورزي و خدمات. جمع آوري و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات مربوط به فعاليت -8

احم سرمايه گذاري و مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مربوط به حوزه هاي مربوط به مسايل بخش كشاورزي و خدمات و شناسايي قوانين مخل و مز -30

 ارائه پيشنهادات اصلاحي

 رسان سرمايه گذاري در بخش كشاورزي و خدمات. پيگيري و انجام هماهنگي هاي لازم بين واحدهاي خدمت -33

 آوري اطلاعات در خصوص نحوه پرداخت تسهيلات بانكي به سرمايه گذاران و واحدهاي اقتصادي بخش كشاورزي و خدمات در راستاي قوانين  جمع -32

 و مقررات مربوطه به منظور ارزيابي عملكرد آنها.

 همكاري و هماهنگي لازم با كارگروهها و كميسيون هاي مرتبط با بخش كشاورزي و خدمات. -31

 تهيه گزارشات لازم در مورد نقش و ميزان توليد ناخالص استان از بخش كشاورزي. -34

 ت جميت شاغل استان در بخش كشاورزي و خدمات.وري، اشتغال و مشارك هاي بهره تهيه گزارش لازم و ارايه شاخص -31

 گيري از نظام هاي نوين آبياري. مطالعه، بررسي و ارايه پيشنهادات كارشناسي در خصوص بهره -33

 هاي تخصصي زير مجموعه آن. در كارگروه آب، خاک، كشاورزي و كميسيون  شركت -39

 محصولات كشاورزي.انجام مطالعات در زمينه محصولات كشاورزي در راستاي تنظيم بازار  -39

 گذاري بخش خصوصي. هاي تهيه شده در زمينه اقتصاد كشاورزي و توزيع اعتبارات كشاوري در سرمايه ايجاد هماهنگي بين طرح -38

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -20

 حوله وفق مقررات.انجام ساير امور م -23

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    گذاري مديركل دفتر جذب و حمايت از سرمايه كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   خليليعلي  مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات



 

 

 

 

دفتر هماهنگي امور اقتصادي
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مديرکل  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-254 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي انقلاب اسلامي و ارائه نتايج و پيشنهادات لازم بـه مقـام مـافوق بـه منظـور      بررسي و تجزيه و تحليل برنامه هاي اقتصادي دستگاههاي اجرائي و نهاد  -3
 هاي استان. هماهنگي و انطباق با برنامه ها و ضرورت

 تان.برنامه ريزي و ارائه پيشنهادهاي لازم به سازمانها و نهادهاي اقتصادي و توليدي استان به منظور توسعه ظرفيت هاي اقتصادي و توليدي اس -2
هاي لازم به منظور بررسي و شناخت كليه منابع و امكانات اقتصادي، توليدي، صنعتي و كشاورزي استان و ارائه راه حل هاي مناسب بـه   هماهنگي ايجاد -1

 دستگاههاي اجرايي به منظور توسعه فعاليت هاي اقتصادي استان.

 اي. هاي توسعه ملي و منطقه داف و خط و مشيهاي اقتصادي استان با اه ايجاد هماهنگي به منظور نظارت بر انطباق فعاليت -4

 هاي مناسب به منظور برقراري گفتگوي موثر با بخش خصوصي به منظور رفع مشكلات اشتغال و توليد و بهبود فضاي كسب و كار. فراهم نمودن زمينه -1
 غ دستورات و اجرايي شدن تصميمات ملي در اين حوزه.نظارت و پيگيري امور مربوط به اقلام اساسي از قبيل گندم، آرد و نان و هماهنگي لازم در ابلا -3
 ريزي استان. نظارت و ارزيابي فعاليت هاي اقتصادي استان و گزارش پيشرفت امور اقتصادي و توليدي استان به مقامات ذيربط و شوراي برنامه -9
 رفع مشكلات و موانع احتمالي. ارزيابي وضعيت پيشرفت پروژه هاي مهم اقتصادي در استان و پيگيري و هماهنگي لازم براي -9
هـاي   سازماندهي و پيگيري برنامه هاي مربوط به توسعه صادرات استان در چارجوب سياست هاي ابلاغي و شناسايي مسايل و مشكلات در زمينه فعاليت -8

 صادرات غيرنفتي.

 گذاري. صادركنندگان استاني به منظور افزايش سرمايههماهنگي جهت ارتقا سطح كيفيت صادرات و انطباق با استاندارهاي جهاني و تشويق و ترغيب  -30
 شناسايي و پيگيري مشكلات واحدهاي توليدي بخش صنعت و معدن و شهرک هاي صنعتي سطح استان. -33
 هماهنگي و نظارت بر فرايند تهيه و توزيع كالاها و مايحتاج عمومي و رسيدگي به امور مرتبط با تنظيم بازاركالا و خدمات استان. -32

م هماهنگي و همكاري لازم با ساير دستگاههاي اجراي در جهت بهبود وضعيت اقتصادي و تجاري مناطق آزاد تجاري و منـاطق ويـژه اقتصـادي و    انجا  -31
 پيگيري مسائل و مشكلات.

شينان و احصاء مسائل سازماندهي و پيگيري تصويب نامه هاي هيات وزيران و مجلس شوراي اسلامي در راستاي فعال سازي بازارچه هاي مرزي و  مرزن -34
 و مشكلات پيش رو  جهت  ارتقاي معيشت ساكنين مناطق مرزي.

 صنعتي و ويژه اقتصادي در سطح استان. -بررسي و مطالعه پيشنهادات واصله در راستاي  ايجاد مناطق آزاد تجاري -31

 ارچه هاي مرزي و مناطق آزاد.هماهنگي و نظارت لازم بر ارتقاء سلامت اداري و مقابله با فساد در مبادلات مرزي و باز -33

 آور آنها. ريزي به منظور كاهش اثرات زيان هماهنگي و پيگيري امور مربوط به  مشكلات زيست محيطي واحدهاي توليدي استان و برنامه -39

 هاي مربوطه به دستگاههاي ذيربط. ابلاغ مصوبات كميسيونها، شوراها و كميته هاي اقتصادي و ساير مصوبات و دستورالعمل -39

 هماهنگي امور مرتبط با كميسيون تعزيرات حكومتي. -38

 شركت در جلسات امور اقتصادي و توسعه منطقه اي اعم از كميسيونها، شوراها، كارگروهها و كميته هاي مربوطه. -20

يه آموزشهاي لازم و مشـاركت  انتقال تجربيات، ارا با تأكيد بر مواردي از قبيل بسترسازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -23
 تفويض اختيار. دادن در انجام امور، 

 شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط. -22

 ارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي دفتر، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي. -21

 
 
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر هماهنگي امور اقتصادي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 پست سازماني شرح وظايف
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 معاون  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-255 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

هاي اقتصادي و بازرگاني دستگاه هاي اجرايي ذيربط در چارچوب اسناد بالادستي و قوانين و مقررات  هاي لازم جهت برگزاري همايش انجام هماهنگي -3

 مربوط.

هـاي ذيـربط در    بازرگاني استان و ارائه گزارشات و پيشـنهادات لازم بـه شـوراها و كميسـيون    اخذ و بررسي گزارش هاي تحليلي از وضعيت اقتصادي و  -2

 استان.

 هاي واحدهاي اجرايي استان و شناخت استعدادهاي بالقوه استان. ها و برنامه هاي لازم در زمينه اجراي طرح نظارت بر انجام مطالعات و بررسي -1

گذاري استان در جهـت كمـك بـه سياسـت هـا و       هاي سرمايه استعدادهاي رشد اقتصادي و توليدي و جاذبه ريزي، انجام مطالعه و بررسي شناخت برنامه -4

 هاي اقتصادي و توليدي در چارچوب اصول كلي توسعه اقتصادي و اجتماعي كشور. خط مشي

 پيشرفت به مقام مافوق. هماهنگي براي جمع آوري اطلاعات لازم به منظور ارزيابي فعاليت هاي اقتصادي استان و ارايه گزارش -1

 هاي دولت در اين زمينه. تامين موجبات نظارت و مراقبت از تشكيل جلسات شوراي آرد و نان استان و پيگيري اجراي سياست -3

جبـات  ها و فعاليت مربوط به صادرات غير نفتـي اسـتان و فـراهم آوردن مو    هاي لازم در جهت رفع مسايل و مشكلات ناشي از اجراي طرح انجام بررسي -9

 هاي بيشتر در زمينه فوق. گذاري تشويق و توجيه صادركنندگان محلي به انجام سرمايه

 نظارت و ايجاد هماهنگي در انجام عمليات اجرايي مربوط به مقررات صادرات و واردات. -9

 ارائه مشاوره به مديركل. -8

اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسـن اجـراي كليـه     سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و -30

 امور و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري

 مطالعه و بررسي قوانين ومقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

  حوله به كاركنان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان.تقسيم كار و نظارت برانجام وظايف م -32

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان. -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر هماهنگي امور اقتصادي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي و پيگيري  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-256 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 الف: ارتباطات 

 مدير مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها.تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با  -3

 تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر مدير مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در جلسه. -2

متقاضـيان و مراجعـه كننـدگان كـه انجـام تقاضـاي آنـان بـدون         پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي  -1

 ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است.

 ب: پيگيري ها

 پيگيري امور ارجاعي از سوي مدير و ارايه گزارش لازم به ايشان. -4

 هاي حوزه مربوط و ارايه آن به مدير مربوطه. تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت -1

 اي واصله و ارايه آن براي مطالعه مدير مربوط.ه خلاصه نمودن گزارش -3

 هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي مدير مربوطه. آماده كردن سوابق و پرونده -9

 ها. پيگيري آن ابلاغ دستورات صادره مدير مربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم -9

 امور عمومي و جاريج : 

 مخصوص. انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارک واحد مربوط در محل -8

 آنها در رايانه يا دفاتر مربوط. دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان -30

 تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ. -33

 استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... . -32

 هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد. تهيه گزارش -31

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر هماهنگي امور اقتصادي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 رئيس گروه هماهنگي امور اقتصادي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 غربيآذربايجان استانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-252 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

برداري و پيشـبرد برنامـه هـاي     بهرهمطالعه و بررسي امكانات موجود استان در زمينه هاي اقتصادي، كشاورزي، دامپروري، صنعتي، توليدي و... به منظور  -3

 توسعه اقتصادي و اجتماعي استان.

سـائل و  تجزيه و تحليل و ارائه پيشنهاد و راه حل مناسب كارشناسي به دستگاههاي اجرايـي ذيـربط و انجـام پيگيـري هـاي لازم بـراي رفـع نارسـائيها، م         -2

 مشكلات آنها.

و ارائه گزارش پيشرفت امور اقتصادي و توليدي استان به مقامات ذيربط و شوراي برنامـه ريـزي    بررسي و ارزيابي فعاليت واحد هاي اقتصادي در استان -1

 استان.

هـاي لازم بـه منظـور اجـراي آنهـا و ارائـه پيشـنهادهاي كارشناسـي در جهـت نيـل بـه             بررسي قوانين و مقررات، آئين نامه ها و دستورالعملها و پيگيـري  -4

 هاي تمركز زدائي. سياست

همكاري با دستگاههاي اجرايي ذيربط در امر احيا،گسترش، توسعه و بهـره بـرداري از مراتـع، جنگلهـا و اراضـي مسـتعد كشـاورزي سـطح          هماهنگي و -1

 استان.

 رتبـاط بـا  اقدام و مراقبت در تشكيل فعاليت شوراي كشاورزي شهرستانهاي تابعه و بررسي و اظهار نظر نسبت به پيشنهاد دستگاههاي اجرايـي اسـتان در ا   -3

 مسائل مربوط به كشاورزي و دامپروري.

 بررسي، مطالعه و هماهنگي در امور مربوط به آب و آبخيزداري و پيشنهاد طرح در امور آب استان. -9

 ريزي و نظارت بر نحوه استفاده از منابع آب تحت الارضي و سطح الارضي استان. برنامه -9

شـود و امـور مربـوط بـه      كالاهاي اساسي و ساير مواردي كه از طريق دولت سهميه بندي مـي ريزي، هماهنگي و نظارت بر توزيع ارزاق عمومي و  برنامه -8

 تنظيم بازار كالا و خدمات.

 مطالعه و تحقيق و جمع آوري اطلاعات در زمينه مسايل و موضوعات اقتصادي و تنظيم و تلخيص اطلاعات مربوطه. -30

 تابعه بر اساس ارزيابي منابع و نيروي انساني و عوامل توليد. هاي توسعه اقتصادي در شهرستانهاي بررسي امكانات و ظرفيت -33

رسيدگي و پيگيري و حل مشكلات صنايع و مراكز توليدي به منظور جلوگيري از مشـكلات حـاد اجتمـاعي، امنيتـي و سياسـي در سـطح شهرسـتانهاي         -32

 استان.

 تلف.اطلاع رساني و ارائه گزارش سالانه توسعه اقتصادي استان در زمينه هاي مخ -31

 ريزي اقتصادي بر اساس شاخصهاي برتر اقتصادي استان و ارائه گزارش لازم به مافوق. بررسي و نظارت بر تهيه الگوهاي برنامه -34

بررسي و مطالعه توافقات و يادداشت تفاهمات منعقده فيمابين استاني و كشوري با اسـتانهاي مـرزي كشـورهاي همجـوار علـي الخصـوص طـرف هـاي           -31

 در راستاي افزايش مبادلات تجاري استان.  بازرگاني خارجي

ت ارائه گزارشات مستمر از وضعيت مبادلات اقتصادي با كشورهاي هدف و همچنين تهيه برنامه هاي مدون بـا تشـكل هـا و اتاقهـاي بازرگـاني در جه ـ      -33

 دي استان به مسئولان و شوراي برنامه ريزي استان.بررسي و ارزيابي فعاليت واحد هاي اقتصادي در استان و ارائه گزارش پيشرفت امور اقتصادي و تولي

پيگيري تقويم كاري سازمانها، واحدهاي توليدي و شركت هاي فعال در امر صـادرات  جهـت برگـزاري نمايشـگاههاي تجـاري اسـتان در كشـورهاي         -39

 ا خارجي.هدف تهيه پيش نويس توافقات و صورتجلسات هياتهاي اقتصادي استان در مراودات بازرگاني با كشوره
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 هماهنگي پذيرش هياتهاي خارجي و بالعكس استاني از طريق نمايندگيهاي وزارت امور خارجه در استان و وزارت كشور و ساير مبادي ذيربط . -39

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -38

 شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و  -20

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -23

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر هماهنگي امور اقتصادي كننده وظايف تعيين 

    توسعه منابع معاون هماهنگي امور اقتصادي و تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 ريزي امور اقتصادي کارشناس برنامه  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  محل جغرافيايي خدمت: ـ 3

 2-252 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

موضـوعات منتهـي بـه رشـد و شـكوفايي اقتصـادي اسـتان و ارائـه گـزارش و          اقدام در جمع آوري اطلاعات، تحقيق و بررسي لازم در زمينـه مسـائل و    -3

 تحليلهاي لازم به مقام مافوق.

ني و بررسي امكانات توسعه اقتصادي در سطح استان بر اساس ارزيابي در زمينه هاي صـنايع، معـادن، كشـاورزي، دامـداري، منـابع طبيعـي، نيـروي انسـا         -2

 عوامل توليد و پيشرفت اقتصادي.

 هاي لازم در زمينه شناخت زيرساخت ها و استعدادهاي رشد اقتصادي استان. مطالعات و بررسيانجام  -1

 مطالعه و بررسي قيمت هاي فرآورده هاي كشاورزي و دامي و تهيه گزارش هاي لازم و انعكاس به مقام مافوق. -4

 بررسي و شناسايي مشكلات اقتصادي استان و ارائه گزارش به مقام مافوق. -1

 پيشرفت طرحهاي اقتصادي و اجتماعي استان و ارائه گزارش به مقام مافوق.رصد مستمر  -3

 هاي لازم به مقام مافوق. تهيه آمار و اطلاعات از وضعيت رشد و يا ركود اقتصادي منطقه و استان و ارايه گزارش -9

 تصادي استان و ارائه گزارش لازم به مافوق.ريزي اقتصادي بر پايه شاخصهاي اق ارايه پيشنهادات كارشناسي در راستاي تهيه الگوهاي برنامه -9

 ارائه نظرات مشورتي در چارچوب برنامه هاي اقتصادي، مالي و اجتماعي براساس سياست عمومي و نيازمنديهاي استان. -8

رد كـردن كالاهـاي   گـذاري در زمينـه اسـتاندا    هاي تشويق و توجيه صادركنندگان محلي به انجـام سـرمايه   ارايه پيشنهادات كارشناسي در خصوص شيوه -30

 صادراتي.

 انجام امور مربوط به اطلاع رساني و ارائه گزارش سالانه توسعه اقتصادي استان در زمينه هاي مختلف. -33

 شركت در سمينارها و كنفرانسهاي اقتصادي و تنظيم گزارش در مورد نتايج مذاكرات. -32

 و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي  -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -34

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر هماهنگي امور اقتصادي كننده وظايف تعيين 

    اقتصادي و توسعه منابعمعاون هماهنگي امور  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 اقتصاديدفتر هماهنگي امور  ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور بازارچه هاي مرزي  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-252 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 پيشنهاد كارشناسي در جهت افزايش فعاليت بازارچه مرزي. بررسي و مطالعه درخصوص مسايل مبتلابه بازارچه هاي مرزي و ارايه -3

 هاي دو يا چندجانبه. پيگيري و هماهنگي لازم جهت رفع مشكلات و تسهيل مراودات فيمابين كشورهاي همسايه مرزي بر اساس تفاهم نامه -2

 افوق.انجام بازرسي و بازديد كارشناسي از وضعيت فعاليت بازارچه مرزي و ارايه گزارش به مقام م -1

 هاي مرزي و طرح موضوعات مربوطه و پيگيري مصوبات. شركت در جلسات كارشناسي مرتبط با بازارچه -4

 بين دستگاههاي اجرائي مرتبط در حوزه فعاليت بازارچه مرزي.  بررسي و انجام امور مربوط به ايجاد هماهنگي -1

 ه دستگاههاي اجرايي ذيربط.نامه هاي ابلاغي وزارت كشور ب مكاتبه، پيگيري و ابلاغ قوانين وآئين -3

 آوري اطلاعات ضروري از فعاليت بنگاههاي اقتصادي و ارايه گزارش كارشناسي به مافوق. جمع -9

 مطالعه و بررسي قوانين مرتبط با قانون و آيين نامه هاي  مرتبط با ساماندهي مبادلات مرزي مصوب مجلس شوراي اسلامي و هيات وزيران -9

 تحليلي از وضعيت عملكرد بازارچه هاي مرزي به مسئولين ذيربط و شوراي ساماندهي مبادلات مرزي و مبادي ذيربط.ارائه گزارشات كارشناسي و  -8

 همكاري با كارشناسان دستگاهها  در چگونگي توزيع و انتقال پيمانهاي صادراتي  و وارداتي در بازارچه هاي مرزي استان .   -30

افزايش اطلاعات و  آگاهيهاي پيلـه وران شـاغل در بازارچـه هـاي مـرزي اسـتان در راسـتاي توسـعه         هاي  مطالعه و بررسي در خصوص شناسايي روش   -33

 تجارت مرزي.

ريهاي تجزيه و تحليل آمار عملكرد بازارچه هاي مرزي از نظر صادرات و واردات  با كشورهاي همسايه و ارائه نقطه نظرات پيشنهادي جهت بسط همكا -32

 رزي.اقتصادي از طريق بازارچه هاي م

 ايجاد و به روزرساني بانك اطلاعاتي از آمار و اطلاعات كلي بازارچه هاي مرزي استان . -31

 پيگيري و هماهنگي بازديدهاي مديريتي و كارشناسي از بنگاههاي اقتصادي استان بر اساس ماموريت محوله. -34

 سات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جل -31

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -33

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر هماهنگي امور اقتصادي كننده وظايف تعيين 

    منابعمعاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس امور اقتصاد مرزنشينان  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  جغرافيايي خدمت:ـ محل  3

 2-263 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 متولي موضوع و ارايه گزارشات لازم.هاي  هاي اقتصادي مرزنشينان با همكاري دستگاه جمع آوري اطلاعات مربوط به شاخص -3

هاي مسئول و ارائه گـزارش هـاي لازم بـه     هاي تعاوني هاي مرز نشينان با همكاري ساير واحدهاي ذيربط و دستگاه جمع آوري اطلاعات لازم از فعاليت -2

 مقام مافوق.

سـازي و   ي لازم در جهت حل مشـكلات مرزنشـينان و تصـميم   هاي مرزنشينان و ارائه پيشنهادات كارشناسي و كاربرد پيگيري مسائل و مشكلات تعاوني -1

 كمك به تصميم گيران استان.

 بين دستگاههاي اجرائي مرتبط در حوزه مرزنشينان.  بررسي و انجام امور مربوط به ايجاد هماهنگي -4

 هاي مرزنشينان. هاي لازم در خصوص رفع موانع و تسهيل ارتباط بين دستگاههاي اجرائي و تعاوني بررسي و انجام فعاليت -1

 مكاتبه، پيگيري و ابلاغ قوانين وآئين نامه هاي ابلاغي وزارت كشور به دستگاههاي اجرايي ذيربط. -3

 آوري اطلاعات ضروري از فعاليت بنگاههاي اقتصادي و ارائه گزارش كارشناسي مربوطه. جمع -9

 حوزه اقتصاد مرزنشينان استان بر اساس ماموريت محوله.پيگيري و هماهنگي بازديدهاي مديريتي و كارشناسي از بنگاههاي فعال در  -9

هاي كاربردي  جهت پيگيري  اجراي طرحها و پروژه هـاي   ها و  قابليت هاي مناطق مختلف مرزي و پيشنهاد برنامه بررسي و مطالعه در خصوص ظرفيت -8

 است . مهم كه از طريق كارگروهها و شوراي برنامه ريزي و توسعه استان استان مصوب گرديده

 بررسي وضعيت اقتصادي  مناطق مرزي و ارائه پيشنهادات لازم در جهت ايجاد توسعه پايدار به منظور كاهش شـكاف درآمـدي منـاطق مـرزي بـا سـاير       -30

 نقاط استان و كشور  به كارگروههاي ذيربط.

 ستانايجاد و بروزرساني بانك اطلاعاتي از آمار و اطلاعات كلي مرزنشينان و تعاونيهاي ذيربط ا -33

 شركت در جلسات كارشناسي مرتبط با حوزه مرزنشينان و طرح موضوعات مربوطه و پيگيري نتايج جلسه و ارايه گزارشات لازم. -32

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -31

 رات.انجام ساير امور محوله وفق مقر -34

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر هماهنگي امور اقتصادي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 مور بازرگاني، صنايع و معادنهماهنگي ارئيس گروه ا  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-261 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 سازمانهاي مسئول استان.حلهاي مناسب با همكاري  مطالعه، بررسي و آسيب شناسي صنايع و معادن استان و قوانين و مقررات ناظر بر آنها و پيشنهاد راه -3

 همكاري با دستگاهها و سازمانهاي مرتبط با صنعت و معدن استان در تهيه طرح ها و برنامه هاي پيشرفت صنعت استان. -2

 مطالعه و بررسي در زمينه تدوين استراتژي صنعتي و پيشنهاد و اصلاح استراتژي موجود با همكاري سازمانهاي مسئول. -1

در ارتباط با آمار تعداد واحد هاي توليدي و صنايع و معادن و محصولات صنعتي و معدني استان و ارائه گزارشهاي لازم به  تهيه و جمع آوري اطلاعات -4

 مقامات مسئول.

 تهيه گزارشات لازم از وضعيت صنعت و معدن استان و گزارشهاي موردي از واحدها، طرحها و كارخانجات و معادن استان. -1

اندازي با ادارات و سازمانهاي مختلف از جمله، صنايع و معادن، محيط زيسـت، اداره كـل    واحدهاي توليدي در حال راه رسيدگي به مسائل و مشكلات -3

 جهاد كشاورزي، شركت هاي آب و برق.

 بررسي نيازهاي بازرگاني استان و تهيه گزارش هاي لازم درخصوص وضعيت عرضه و تقاضا در بازار. -9

 بازرگاني استان به دستگاههاي مسئول.انعكاس مشكلات و نارسائيهاي  -9

 پيگيري عملكرد مبادلات كالا هاي بازرگاني و چگونگي اجراي مقررات در سطح استان. -8

 پيگيري مشكلات و مسائل مربوط به صادرات و واردات استان. -30

 ثرتر آنان در تنظيم بازار.سازي به منظور ايفاي نقش مو پيگيري نحوه فعاليت مجامع و اتحاديه هاي صنفي در سطح استان و زمينه -33

 اظهارنظر كارشناسي درخصوص آئين نامه ها و دستورالعملهاي واردات و صادرات و اتحاديه ها و سازمانها و مجامع صنفي. -32

و توليـدات  هاي ذيربط در برگزاري نمايشگاههاي بازرگاني داخلي و خارجي به منظور معرفي كالاهـا   ها و سازمان همكاري و هماهنگي با ساير دستگاه -31

 استان.

بيني هاي لازم بـه منظـور جلـوگيري از كمبـود و يـا قحطـي اجنـاس و         همكاري در تنظيم برنامه هاي توزيع كالاهاي استراتژيك در سطح استان و پيش -34

 كالاهاي ضروري.

 عضويت و شركت در جلسات كميسيونها و كميته ها و كارگروههاي مربوط به بازرگاني و صنايع و معدن. -31

 وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا.تقسيم  -33

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -39

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر هماهنگي امور اقتصادي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي امور بازرگاني  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-262 : ـ شماره پست/ شغل  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مربوط به امور بازرگاني و صنوف و صنايع و اظهار نظر و ارائه پيشنهادات اصلاحي. -3

 اتحاديه هاي صنفي و صنايع.همكاري و اظهار نظر در تهيه و تدوين پيش نويس طرح ها، دستورالعمل ها و آيين نامه هاي  -2

 بررسي و تحليل اطلاعات جمع آوري شده در زمينه توليدات داخلي، انحصاري و وارداتي و ارايه گزارشات لازم به مقام مافوق. -1

 بررسي وضعيت عمومي بازرگاني داخلي و خارجي استان و ارائه گزارشهاي تحليلي. -4

 در زمينه كالاهاي استراتژيك. پيگيري اجراي تصميمات و سياست هاي ملي و استاني -1

 ارتباط با تشكلهاي صنفي و صنعتي استان و انعكاس مشكلات و نارسايي هاي مربوطه به مسئولين. -3

 پيگيري مشكلات و مسائل مربوط به توسعه صادرات و بررسي برنامه هاي كارآمد در زمينه جلب و بازديد بازرگانان خارجي از استان. -9

 تنظيم بازار و پيگيري مصوبات آن. پيگيري تشكيل منظم جلسات -9

 آوري اطلاعات و تهيه گزارشهاي تخصصي از وضعيت واردات و صادرات استان. جمع -8

 شناسايي كامل اتحاديه هاي صنفي و جمع آوري آمار و اطلاعات در مورد نوع وتنوع فعاليت هاي آنان. -30

 به منظور معرفي كالاها و توليدات استان.همكاري و هماهنگي در ايجاد نمايشگاههاي بازرگاني داخلي و خارجي  -33

 همكاري در تدوين سند توسعه صادرات استان و پيگيري هاي لازم براي اجرايي شدن مفاد آن. -32

 ايجاد هماهنگي بين دستگاههاي مسئول و فراهم نمودن تسهيلات لازم در امر صادرات كالاهاي غير نفتي و صنايع دستي.  -31

 ربوط به توزيع كالاهاي اساسي و مصرفي و اقدام در جهت جلوگيري از كمبود اجناس ضروري و استراتژيك.همكاري در تنظيم برنامه هاي م -34

 پيگيري و انجام بازرسي هاي مداوم و مستمر از صنوف و صنايع و انعكاس مشكلات و نارسائيهاي مربوطه به مقام مافوق. -31

بازرگاني داخلـي بـا همكـاري سـاير واحـدهاي مربوطـه و  بـه روز رسـاني آمـار و           هاي بخش اي از مجموع فعاليت هاي دوره گردآوري و تهيه گزارش -33

 اطلاعات در بانك اطلاعاتي.

 بررسي و تحليل اطلاعات جمع آوري شده در زمينه توليدات داخلي، انحصاري و وارداتي و ارايه گزارشات لازم به مقام مافوق. -39

 و بازرگاني و پيگيري مصوبات. شركت در جلسات و كارگروههاي مرتبط با حوزه اقتصادي -39

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -38

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -20

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر هماهنگي امور اقتصادي كننده وظايف تعيين 

    معاون هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات
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 شرح وظايف پست سازماني
 سرمايه انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و  3( ت  44ـ  4)32فرم ع 

 دفتر هماهنگي امور اقتصادي ـ واحد سازماني: 2 استانداري :ـ وزارت/ مؤسسه  1

 کارشناس هماهنگي امور صنايع و معادن  ـ عنوان پست/ شغل: 4 آذربايجان غربياستانداري  ـ محل جغرافيايي خدمت: 3

 2-262 : پست/ شغل ـ شماره  6 □موقت      ثابت      ـ نوع پست/شغل : 5

 وظايف پست /شغل-9

 مطالعه، بررسي و آسيب شناسي صنايع و معادن استان و ارائه راه حلها و پيشنهادات لازم براي  بهبود آنها. -3

 همكاري با دستگاهها و سازمانهاي مرتبط با صنعت و معدن استان در تهيه طرح ها و برنامه هاي پيشرفت صنعت استان. -2

 در زمينه تدوين استراتژي صنعتي و پيشنهاد و اصلاح استراتژي موجود با همكاري سازمانهاي مسئول.مطالعه و بررسي  -1

 جمع آوري، به روز رساني و تحليل اطلاعات در زمينه توليدات داخلي، انحصاري و وارداتي. -4

 زم به مقامات مسئول.تهيه و جمع آوري اطلاعات اقتصادي در ارتباط با صنايع و معادن استان و ارائه گزارشهاي لا -1

 هاي ذيربط در خصوص تهيه و تنظيم برنامه هاي اجرايي مربوط به حمايت از صنايع داخلي. همكاري با ساير دستگاه -3

 بررسي طرح هاي پيشنهادي در زمينه تأسيس صنايع جديد در سطح استان. -9

 برق،گاز و ساير امكانات مورد نياز.پيگيري به منظور رفع مشكلات امور زيربنايي بخش صنعت و معدن از قبيل آب،  -9

 همكاري در تدوين سند توسعه صادرات توليدات صنعتي استان و پيگيري هاي لازم براي اجرايي شدن مفاد آن. -8

 بررسي و پيگيري مراحل اجراي برنامه هاي صنعتي در سطح استان. -30

 اري  پروژه هاي اقتصادي و صنعتي استان.تمام و پيگيري تكميل و بهره برد ها و طرحهاي نيمه ارزيابي پيشرفت پروژه -33

 پيگيري مسائل و مشكلات واحدهاي صنعتي و معدني و طرح دركارگروه ها و جلسات مرتبط و انعكاس به مسئولين ذيربط. -32

 توازن مناطق استان.بررسي، مطالعه و پيگيري احداث واحد هاي صنعتي در مناطق كمتر توسعه يافته استان با در نظر گرفتن آمايش سرزمين و توسعه م -31

 شركت در جلسات، همايشها و كارگروهها و كميسيونهاي فني صنايع و معادن. -34

 هاي لازم و پيگيري تا حصول نتيجه. هاي متقاضي استفاده از يارانه تسهيلات بانكي در حوزه صنعت و معدن و انجام بازرسي بررسي طرح -31

 نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و   -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -39

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه

ه :
خ

نس
    مديركل دفتر هماهنگي امور اقتصادي كننده وظايف تعيين 

    هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابعمعاون  تأييد كننده وظايف

   علي خليلي مديركل و بهبود روشها دفتر تشكيلات

 


