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 -                                                                            پیشگفتار                                                                      

آ و  ريزي  در    زيرا  ، شود  یسازمانها محسوب م   ن يامروز   ياز ضرورت ها   ينگر  ندهيبرنامه  فعاليت  با  كه همه سازمانها 

  ي ها   ي آن هدف گذار  ق يطر آن هستند كه منابع محدود را براي رفع نيازهاي متنوع و رو به افزايش سازمان صرف كنند و از    ی محيطی پويا و نامطمئن در پ

 د. انجام دهن  تهاياز امور و فعال  ی درست و منطق

امل  ريزي به آن دسته از اقداماتی اطلاق می شود كه مشتمل بر پيش بينی هدفها و اقدامات لازم براي رويارويی با تغييرات و مواجه شدن با عو  برنامه

و اتخاذ تدابيري  (  بودننامطمئن از طريق تنظيم عمليات آينده است. هدف اساسی برنامه ريزي تقليل ميزان قبول خطر نسبت به اتفاقات احتمالی )انعطاف پذير  

 هماهنگ براي دستيابی به موفقيت هاي سازمانی است. 

  است يس  نده،يدوره از اقدامات آ   ن يدر مورد ا  يري گ  ميتصم  ي. برا كندی م   يزي به آن برنامه ر  یابي دست  ي برسد برا  یسلسله اهداف  کيبه    خواهدی سازمان م   یوقت

  يهاب يبه طور واضح، ترت  د يها با  طرح  ني. ارديطرح ها در نظر بگ  ياجرا  ي برا  ازيسازمان را با توجه به منابع مورد ن  يیكند و توانا  ین يب  شيرا پ   ندهيآ   د يگذار با

 به آن را فراهم كند.  دني تحقق بخش يلازم برا  ر يو تداب بودجه ها، ه يرو ها،استي سازد و س سّريرا م یعمل 

اقدام    يكه برا  ياو تجربه   تي بر واقع  یمبتن   دي د  افته،يسازمان    ی نيب  ش يتفکر، پ  نديشود مانند فرآ  ی تداع  نديفرآ  کيممکن است به عنوان    يز ير  برنامه

 ها باشد. و بودجه  هاه يرو ها، هبرنام ها،است ياهداف، س ها،ی ن يب شي شامل توسعه پ ت، يري مد ي زيرشود مانند برنامه  ده يد   ج يدر قالب نتا  اي هوشمندانه لازم است. 

  ق يامکان توف  ی هدف رايهستند. ز   نانهيقابل سنجش و واقع ب ،ی مشخص و جزئ  یات ياهداف برنامه عمل  شوند،ی م   نيياهداف تع یاساس   يگامها  ني در اول مسلماً

 كند.   جاد يرا ااز منابع   نهيشده باشد و توان استفاده درست و به  ني سازمان تدو ات يخواهد داشت كه متناسب با امکانات و مقتض 

 



 

شود و لازم است    ی در استان محسوب م   ت يري و مد  يزي برنامه ر  ی از اركان اصل   ، يو ستاد  ی سازمان فرابخش  ک يبه عنوان    يزي و برنامه ر  ت يريمد   سازمان 

  ط ي شرا  هب  ی ابيسازمان، امکان دست  يها  تيتر اهداف ومامور  قي دق  ل يو تحل  هيبا تجز  ،یطيمح  ات ي و مقتض  طيخود ضمن شناخت شرا   قيهمواره با نگرش عم

 توسعه استان را بهبود بخشد .  ی آرمان

به    ی ابيدست يمنابع و امکانات برا  جيبس  نهيآنها ، زم  ی هدف كم  زانيدار سازمان و م تياولو يها   تيفعال   نيي سازمان ضمن تع  یات يبرنامه عمل   هيته  دي ترد  یب

 كند.  ی م ن ييشدن اقدامات مورد انتظار را تع ی اتي به اهدف و عمل یاب يدست زان ي كنترل م يشود و ابزار لازم برا  ی مورد نظر را موجب م ي ها ت ياهداف فعال

برنامه    ز يو ن  1399اقدامات و عملکرد سال  یعن يگزارش شامل دو قسمت    ني سازمان است. ا  يها  تير يمعاونت ها و مد  یاتي حاضر شامل برنامه عمل  گزارش 

استقرار نظام    ی ( قانون مديريت خدمات كشوري و دستورالعمل اجراي 82( و )81بخشها و حوزه ها است. در اجراي آيين نامه اجرايی مواد )   1400سال    ی ات يعمل

  15/02/99مطرح و در جلسه مورخ    1399تهيه برنامه عملياتی سال    سازمان موضوع ملزم نمودن معاونت ها و مديريت ها به  رانيمديريت عملکرد به اتفاق مد

وظايف ، ماموريت ها و نقاط قابل    رح آن ش هيكه در ته  ي و به سرانجام رسد بطور  ير يگيامر به جد پ  ن يشد كه ا  ير يگ  م يكارگروه توسعه مديريت سازمان تصم

عملکرد واحدها و بخشها    یاب يارز  ي لحاظ شده به عنوان مبنا  يشک داده ها و ارقام عملکرد   یبهبود در ارزيابی عملکرد سنوات قبل مد نظر قرار گرفته است. ب 

 در نظر گرفته خواهد شد. 

  ه يگروه و كارشناسان كه در ته  يو روسا  رانيمد  ن،ي سازمان از جمله معاون  ي تهايري ها و مد  همکاران محترم در معاونت  هيدانم از زحمات كل  ی لازم م  انيدر پا 

  ی انسان هيو سرما  تيري مد توسعهمعاون  يدولت آباد  يعباد ميكر دي س يآقا  ژهيداشته اند و به و ي كنندگان مجموعه همکار هيمرتبط با  ته ي برنامه ها نيو تدو

و انتشار مجموعه حاضر را بر عهد داشته اند تشکر    ي جمع بند  ن، يتدو  ت يعمکرد سازمان كه مسئول  ت يريو مد   يادار  ي گروه نوساز  س ي رئ  يعباد   یموس   ي و آقا

 همکاران را از خداوند متعال خواستارم.  يو عزت و سربلند  م ينما ی وقدردان

 ی قیشا  داود

 ل یاستان اردب یزیوبرنامه ر تیریسازمان مد سیرئ
  



 
 

 

 

 





 

 
 
 
 
 

 فصل اول
  1399، ساختار و برنامه عملیاتی سال وظایفشرح 
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 وظایف سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان 

 يزي كشور. ر و راهبري نظام برنامه ريزي استان در چارچوب نظام برنامه هماهنگی  •

 بررسی، تهيه و تدوين برنامه هاي توسعه اقتصادي، اجتماعی و فرهنگی بلند مدت، ميان مدت و كوتاه مدت استان   •

 تهيه و تدوين طرح آمايش سرزمينی استان در چارچوب ضوابط ملی آمايش كشور متناسب با ظرفيت ها و امکانات جغرافيايی استان.   •

 ي اجرايی امور اشتغال و سرمايه گذاري در استان . بررسی، تهيه و تدوين برنامه ها و سياست ها •

 توسعه و تجهيز منابع استانی با تاكيد بر حذف وابستگی به درآمدهاي نفت و گاز.  •

 تی.  تهيه و تنظيم، توزيع، ابلاغ، مبادله موفقتنامه و تخصيص اعتبارات استان در چارچوب ضوابط ، بخشنامه ها و دستور العمل هاي بودجه سنوا •

 . و ارزيابی برنامه و بودجه استان نظارت •

 نظارت بر اجراي طرح هاي عمرانی و فنی )تملک دارايی هاي سرمايه اي( ملی واستانی و گزارش گيري از پيشرفت برنامه ها و ارزيابی آن ها   •

 يت ظرفيت كمی و كيفی آن ها  بررسی و تعيين صلاحيت و رتبه بندي و ارزشيابی پيمانکاران ، مشاوران و كارشناسان استان و ارتقاء و تقو •

 انسانی در سطح دستگاه هاي اجرايی استان.   راهبري امور توسعه مديريت و سرمايه •

 راهبري استقرار دولت الکترونيک ، چرخه بهره وري و نظام هاي نوين مديريتی در سطح استان.  •

 ، سياست ها، فرآيندها، فعاليت ها و پروژه ها در سطح استان. مديريت عملکرد اعم از برنامه ها نظارت و ارزشيابی جامع •

 نظارت بر اجراي نظام فنی و اجرايی ، تدوين ضوابط و معيارهاي فنی، در سطح استان .  •

 استان.  راهبري و اجراي فعاليت هاي آماري در چارچوب نظام آماري كشور، تهيه نقشه و ارائه اطلاعات مکانی •

مجلس شوراي اسلامی و دبيري   1393( مصوب اسفند 2( قانون الحاق موادي به قانون تنظيم بخشی از مقررات مالی دولت )44انجام وظايف مطرح در ماده ) •
 شوراي برنامه ريزي و توسعه و شوراي فنی استان. 

 راي پروژه هاي استان. غير دولتی در اج –ظرفيت سازي جهت استفاده از ساز و كارهاي مشاركت عمومی   •
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 1399سازمان در سال  یات یبرنامه عمل

كارگروه توسعه مديريت سازمان موضوع ملزم نمودن معاونت ها و مديريت ها به تهيه برنامه عملياتی    99/ 02/ 15ن جلسه مورخ  ي( صورتجلسه اول 1بند )  يدر اجرا
و دستورالعمل اجرايی استقرار نظام    كشوري ( قانون مديريت خدمات  82( و ) 81معاونت ها و مديريت هاي سازمان در اجراي آيين نامه اجرايی مواد )  1399سال  
ن  يير تعيعملکرد سنوات قبل به شرح ز   ی ابيت ها و نقاط قابل بهبود در ارز يف و ماموري بر اساس شرح وظا  1399سازمان در سال    ی ات يت عملکرد، برنامه عملمديري

 گردد:  یم

 ی است و روابط عمومیحوزه ر یاهم برنامه ها

 ت يوب سا  يبر ا ير يتصو ي ه خبر وگزارشهايته •

 هاي درج در خبر گزار  ي ن برايومعاونس ي مصاحبه رئ انعکاس اخبار و  •

   ی و مذهب یمل  ي ون مراسم هايانجام دكوراس شركت و ی اطلاع رسان •

 س سازمان ي انجام جلسات با رئ يبرا يزي و برنامه ر ی هماهنگ •

 لازم در خصوص چاپ و نشر كتاب و گزارشها و مقالات كارشناسان  سازمان  ی هماهنگ •

 س اخبار سازمان و  انتشار آن  در رسانه ها و انعکا ي خبر ينشست ها  ي وبرگزار ی هماهنگ •

 مصوبات صورتجلسات مرتبط  ي ريگيپ •

 از عملکرد سازمان  ی ونيز يپ تلويكل یموشن گراف ی نفوگرافيد ايتول •

 مرتبط با سازمان  يمجاز يد و كانالها ي هرگونه مطالب مندرج در جرا  یبررس •

 ي از شبهات درمواقع ضرور یبه بعض  يیپاسخگو •

 است محترم سازمان يو ارائه آن به ر یو برون سازمان ی ع مهم درون سازمانيم گزارش و وقايه و تنظيته •

 و توسعه استان  يز يبرنامه ر  ي مستمر جلسات شورا ي برگزار •

 ل شورا ي ذ  يعملکرد كارگروه ها ی ابيارز •
 



 

 
 

5 

 

 نده نگری مدیریت آموزش و پژوهش های توسعه و آیاهم برنامه های  

 ی منابع انسان یگروه آموزش و توانمندساز

 ی اجرائ ي كاركنان دستگاهها يبرا یآموزش   يدوره ها ي برگزار •

 بلند مدت  یآموزش  ي لان دوره هايانجام امور فارغ التحص •

 آموزش كاركنان دولت   یمتقاض ی مراكز آموزش یاعتبارسنج  •

 شدهت  ين صلاحييتع یتها وعملکرد موسسات آموزش ينظارت بر فعال •

 

 گروه امور پژوهش 

زش وپژوهش  نظارت و راهبري فعاليتهاي پژوهشی استان شامل: انجام امور دبيرخانه اي كارگروه آموزش وپژوهش وفناوري استان و گروه كاري كارگروه آمو 
يقاتی، بررسی ومصوب نمودن طرحهاي  وفناوري، دريافت عناوين پژوهشی دستگاههاي اجرايی استان وپالايش آنها، فراخوان عناوين ودريافت طرحهاي تحق 

ايجاد بانک   پژوهشی وابلاغ به دستگاهها، نظارت بر برگزاري مراسمات هفته، انتشار عملکرد پژوهش دستگاهها وگزارش  به  سازمان مركزي، هماهنگی جهت  
 اطلاعاتی پژوهشی و تشکيل كميته پژوهش سازمان 
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 اجرایی و دبیرخانه شورای فنی مدیریت نظام فنی و   یاهم برنامه ها

   ی گروه نظارت فن

 استان  ی فن ي جلسات شورا ي برگزار •

 ربط يذ  ي استان و ابلاغ به دستگاه ها یفن  ين مصوبات  شورايتدو •

 ی فن  يطرح در شورا ي با توجه به ضرورت برا ي كاربرد ي ن گزارش هايه و تدويته •

 ی عمران   يپروژه ها  يیدر خصوص نحوه اجرا  يیاجرا  يدستگاه ها   یه يتوج يدرخواست ها و گزارش ها  یبررس •

 ی وابط فنمان و ضيكارگروه پ ي برگزار •

 ی عمران يپروژه ها  ي موارد اختلاف مربوط به مشکلات قراردادها یبررس •

 يی اجرا  يو ابلاغ به دستگاه ها  ی مان و ظوابط فنيشنهادات كارگروه پين مصوبات و پيتدو •

 ات سازمان ي ر بخشنامه ها و نشريبرنامه و بودجه كشور در خصوص تفسمکاتبه با سازمان  •

 يی و اجرا ی ج ضوابط نظام فنيجلسات كارگروه آموزش و ترو ي برگزار •

 ربط يذ  يو ابلاغ به دستگاه ها  يیو اجرا  ی ج ضوابط نظام فني آموزش و ترو  ين مصوبات كارگروه هايتدو •

 يی و اجرا ینظام فن یآموزش   يدوره ها ی ازسنجين •

 يی و اجرا یدر حوزه نظام فن  ی و تخصص یآموزش   يدوره ها ي برگزار •

 يی و اجرا یدر حوزه نظام فن   یآموزش   يدوره ها ي مستندساز •

 زات صنعت ساختي جلسات كارگروه مصالح و تجه ي برگزار •

 ربط يذ  ي زات صنعت ساخت و ابلاغ به دستگاه هايمصالح و تجه  ين مصوبات كارگروه هايتدو •

 ی فن ي كارگروه نظارت شورا يريظائف دبانجام و •
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 مانکارانیگروه مشاوران و پ

 مانکاران يمشاوران و پ ی ابي ت و ارزشيص صلاحيانجام مراحل تشخ •

 مانکاران ي مشاوران و پ ی ابيت و ارزشيص صلاحيد مراحل تشخيتائ •

 مانکاران( ي )مشاوران و پ یانجام امور مربوط به تخلفات انتظام •

 مانکاران يت مشاوران و پيص صلاحي تشخ یموضوع ه گزارشات يته •

 ت يص صلاحيارائه دهنده خدمات تشخ ی صنف  يتشکل ها  ي ت هاينظارت بر فعال •

 مانکاران و مشاوران يمشخصات پ يثبت و بهنگام ساز  •
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 ی ه انسانیت و سرمای ریمعاونت توسعه مد  یاهم برنامه ها

 ت عملکردیریو مد  یادار یگروه نوساز

 ت عملکرد استان يري سامانه مد ي / راهبر  یاب يج ارزي ن نتايي ل عملکرد آنان و تبياستان به منظور تحل ی اجرائ ي عملکرد دستگاه ها یاب يارزند يت فرايريمد •

 استان منطبق با ضوابط   یاجرائ يلات مصوب دستگاه هايتشک ي اده سازي نظارت بر پ •

 استان  یاجرائ ي ت در سطح دستگاه هاير يتوسعه مد  يكارگروه ها ي ل و فعال سازي ند تشکيفرا بر ت يريمد •

 ک يدولت الکترون توسعه  امور مربوط به  ي ريگيپ •

 يی اجرا يز خدمت در دستگاه هاي طرح م ي نظارت بر اجرا •

 استان  يید رجايانجام امور مربوط به جشنواره شه •

انت از حقوق مردم،  ين و مقررات مربوط به صي، قوانيخدمات كشور تيري ( قانون مد92( و ) 91، مواد )يقانون ارتقاء سلامت ادار ي نظارت بر حُسن اجرا •
 ي در نظام ادار  يبنامه حقوق شهروندي تصو

 ت )داخل( سازمان يريكارگروه توسعه مد  يرخانه ايانجام امور دب •

 سازمان   ی اتين برنامه عمليه و تدويته •

 

 ی گروه توسعه منابع انسان 

 يی اجرا ي كاركنان دستگاه هاص شماره مستخدم و شناسه به يتخص •

 يی اجرا يدستگاه ها  یاستخدام ينظارت بر آزمون ها و مصاحبه ها •

 در سامانه پاكنا   یاستان  ينه اياعتبارات هز يدارا  يی اجرا يدستگاه ها ي نه ايموافقتنامه هز 6د فرم ييتا •

 ران ي كارمند ا ير سامانه ها ي ز ي ت و راهبريريمد •

 استان  یانسان  يروياطلاعات  نت آمار و يو شناخت وضع یبررس •

 يی پاسخگوو    ، دستورالعمل ها و بخشنامه ها ین و مقررات استخداميدرخصوص قوان  يی اجرا يدرخواست ارباب رجوع و استعلامات دستگاه ها  یبررس •
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 و بودجه  یزی معاونت برنامه ر  یاهم برنامه ها

 ق برنامه و بودجهیگروه تلف

 بودجه  ي دستورالعمل ها و فرم هاارسال بخشنامه ها ،  •

 يی اجرا ي دستگاه ها  يبودجه ا ي ف هايو رد  يه ايسرما يها  ی و تملک دارائ ي نه ايق اطلاعات اعتبارات هز يو تلف يجمع آور •

   يیاجرا ي دستگاه ها  ي ات طرح هايشرح عمل یبررس •

 يی اجرا  يدستگاه ها  يجار  يت هايموافقتنامه فعال ی بررس  •

   یاستان  يه ايسرما يها ی موافقتنامه اعتبارات تملک دارائمبادله  •

 ي نه ايمبادله موافقتنامه اعتبارات هز •

 ي ه ايسرما  ي ها ی ص اعتبارات تملک دارائيتخص •

 ي نه ايص اعتبارات هزيتخص •

 ي ه ايسرما  ي ها ی گزارش عملکرد اعتبارات تملک دارائ ي ه و جمع بنديته •

   ينه ايگزارش عملکرد اعتبارات هز ي ه و جمع بنديته •

 ن ، مقررات، تبصره ها و دستورالعمل ها يشنهاد قوانيمشاركت در پ •

 ته ها يلازم و شركت در جلسات و كم  ي ها  يیو ارائه پاسخ و راهنما يیاجرا ي دستگاه ها  يشنهادهايدرخواست ها و پ  یبررس •

 یو اجتماع ی فرهنگ یگروه امور علم

 شهرستان ها  يزي ته برنامه ريمرخانه كيانجام امورات دب •

 استان  ي ه ايسرما يهايتملک دارائ يمبادله موافقتنامه ها  •

 استان  ي ه ايص اعتبارات تملک سرمايابلاغ تخص •

 استان  ي ه ايسرما يها يانجام امورات مربوط به اعتبارات تملک دارائ •

 مربوطه ياجرا يداستگاه ها  يت هاينظارت برنامه بر فعال •
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 ی ه ایسرما یها ییو تملک دارا ینه ای هز  -ییربنای و ز یدی گروه امور تول

 يی اجرا ي با دستگاهها ي نه ايهز يمبادله موافقتنامه ها  •

 يی اجرا ي با دستگاهها ينه ايص اعتبارات هزيتخص •

 ات ي عمل ي بر مبنا يزي انجام امورات مربوط به بودجه ر •

 ي نه اي اطلاعات هز ي جمع بند •

 ي ه ايسرما يهاييتملک دارا يمبادله موافقتنامه ها  •

 ي ه ايسرما  يهاييص اعتبارات تملک دارايتخص •

 ي ه ايسرما ي هاييانجام امورات مربوط به اعتبارات تملک دارا  •

 شهرستانها يز يته برنامه ريكم يريدب •

   ي نه ايگزارش عملکرد اعتبارات هز ي ه و جمع بندي، ته ي ريگيپ •

 و دستورالعمل  يی طبق ضوابط اجرا ينه ا يم اعتبارات هزيه و تنظيته •

 ي ه ايسرما  يها يی ع و جذب اعتبارات تملک دارا يته توزيشركت در جلسات كم •

 بخش  یتخصص  ي شركت دركارگروه ها •

 انهي سال ی و اجتماع ي ن گزارش اقتصادي در تدو  يهمکار •

 پا يت سامانه نيمربوطه و مسوول يمنشور و عملکرد پروژه ها ي ريگيپ •

 ي ه ايسرما  ي هاييتملک دارا  يمبادله موافقتنامه ها  •

 ص اعتبارات تملک مطابق صورت جلسات  يتخص •

 بخش  يیاجرا ي دستگاه ها يی اجرا ي د و نظارت از پروژه هاي بازد •
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 استان  یاقتصاد مقاومت  ی رخانه ستاد فرماندهیدب

 استان  یاقتصاد مقاومت  یمستمر جلسات ستاد فرمانده  ي برگزار •

 ه گزارش عملکرد ستاد يته •
 

 

 ی مردم ی و مشارکت ها یه گذاری،سرما یگروه اقتصاد

 ط كسب و كار ي ته محيبا كم ي، همکارياشتغال، كار گروه واگذار یته فنيبا كم يبا كار گروه اشتغال، همکار ي شامل: همکار یتخصص  يشركت در كارگروه ها •

 18تبصره   يی ند اجرا ي ، فرا19، تبصره 2قانون الحاق 27پروژه ها شامل: ماده   ي واگذار •

 

 

 یش و بهره وریکارگروه آما

 يی ه گزارش اسناد روستايته •

 س استان يتابيژئو د یبهنگام رسان  •

 ی نده پژوه يشركت در جلسات آ •
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 و اطلاعات معاونت آمار  یاهم برنامه ها

 ها   یو سرشمار یآمار یطرح ها یاجراگروه 

 يی و روستا ي شهر ي نه و درآمد خانوارهاياز هز يري طرح آمارگ ياجرا •
 ی صنعت  يها  ي د كننده محصولات مرغ داري مت تولياز ق يري طرح آمارگ •
 ی صنعت  ي هايد كننده محصولات گاودار يمت تولي ازق يري طرح آمارگ •
 يی و روستا ي شهر يكار خانوارها  ي روياز ن ي ريآمارگ  •
 يی روستا يخانوارها  ی مت كالاها و خدمات مصرفي ازق يري طرح آمارگ •
 ي شهر يخانوارها  ی مت كالاها و خدمات مصرفي ازق يري طرح آمارگ •
 ي جارياست ی سکونم يمت اجاره بها واحد ها ياز ق يري طرح آمارگ •
 ينه خدمات كشاورز يمت فروش محصولات و هزياز ق ي ريآمارگ  •
 خدمات د كننده بخش ي مت تولياز ق يري طرح آمارگ •
 د بخش صنعتي د كننده و مقدار تولي مت تولياز ق ي ريآمارگ  •

 د كننده بخش معدن ي مت و مقدار تولياز ق يري طرح آمارگ •
 ي از معادن در حال بهره بردار يري طرح آمارگ •
 ی از گردشگران مل  يري طرح آمارگ •
 شتر ينفر كاركن و ب 10  یصنعت ي از كارگاهها يري طرح آمارگ •
 و تخم گذار  یگوشت   ي هاياز مرغدار  ي طرح سرشمار •
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 ک استان يبه تفک یملک  یمعاملات ياز بنگاه ها  يري طرح آمارگ •
 ق و توسعه يت تحقيفعال ياراد ي از كارگاه ها يري طرح آمارگ •
 از زراعت يري طرح آمارگ •
 97رات دام سبک در طول ساليي از تغ يري طرح آمارگ •
 ي در مناطق شهر 97ه سال ينمونه پا  ياز طرح فهرست بردار  ي ريآمارگ  •
 استان  ي از شناورها يري طرح آمارگ •

 استان  ي گلخانه ها ي بهنگام ساز  يري طرح آمارگ •

 حمل و نقل      ي از كارگاهها يري طرح آمارگ •

         یئت علم يه ي از گذران وقت اعضا يري طرح آمارگ •

 
 

 حساب های منطقه ای و محاسبات قیمت گروه   

 ( و كسب و كار يبخش كشاورز)استان  ي منطقه ا ياطلاعات و محاسبه حسابها يجمع آور •

 ( حمل و نقل و كسب و كار ی بانيبخش پشت)استان  ي منطقه ا ياطلاعات و محاسبه حسابها يجمع آور •

 (يبخش دولت و انرژ)استان  ي منطقه ا ياطلاعات و محاسبه حسابها يجمع آور •

 ( ها و اقامتگاه ها يبخش آموزش، حمل و نقل، شهردار)استان ي منطقه ا ياطلاعات و محاسبه حسابها يجمع آور •
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 ی بانیو پشت ی، مالیت اداری ری مد  یاهم برنامه ها

 یامور ادار

 د ي، رتبه و انتصاب به پست جد طبقهو صدور حکم ارتقاء  یه انسانيته سرما يمشاغل و كم ي ه صورتجلسه طبقه بنديط ارتقاء طبقه و رتبه پرسنل و تهي شرا یبررس •

 مشاغل  يه صورتجلسات و طرح طبقه بنديته •

 ی ر ارتقاء شغل يه مدارک مربوط به مسيو ته یبررس •

 د قرارداد آنان ي و تمد ي سوابق و مدارک پرسنل قرارداد یبررس •

 ب و صدور احکام ارتقاء انتصاب و ... يش ضر ي انه افزايصدور احکام سال •

 ند يفرا يی دستورالعمل اجرا 3انه بر اساس ماده يسال یاب يارزش ي ال فرم هاارس •

از آور،  يست عوامل امتيه چک ليفرمها و ته ی ، بررسی نيفرم و عودت به كارگز  1د بند يي ن جهت تايران و معاونيارسال فرم ها به مد  ی ابيارزش يه فرم هايته •
و   یه انسان يته سرمايدر كم  ی، بررسیه انسانيته سرمايو ارسال به كم ي در امور ادار  یبه اعتراض، بررس  ی دگيرسو  یكاركنان ،بررس  ی ابي نظارت و انجام امور ارزش

 ی اب ينمرات ارزش يی ست نهايه ليته

پرونده از لحاظ سوابق   ی ، بررسیشامل: صدور حکم ابلاغ بازنشستگ  يت خدمات كشوريري قانون مد 103بر اساس ماده  یپرونده افراد مشمول بازنشستگ  یبررس •
اخذ   ی ن اجتماعيا تامي  یو ارسال به سازمان بازنشستگ یبازنشستگ ي ه فرمهاي، تهی زان حقوق بازنشستگيسال آخر و م 2ن معدل ييمه، تعيخدمت و پرداخت ب

 ی حقوق بازنشستگ يو برقرار  يی ه نها يد ييتا

 بت به پرسنل جهت رفع آن ين و اعلام كسركار و غيران و معاونياب و ارسال به مديحضور و غانه ي ه گزارش ماهياب كاركنان، ته ي نظارت بر حضور و غ •

 ی باني و پشت ی، مال  ير ادار ي ارسال گزارش اضافه كار به مد •

 انهي سال ی استفاده شده و مانده مرخص ی اعلام مرخص •

 ت ي و مامور یل مرخص ي ر و تعجياستخراج و محاسبه اضافه كار، تاخ •

 ی ه آمار پرسنل يته •

 ه شناسنامه آموزش كاركنان يمرتبط با شغل و شاغل و ته ی آموزش  يازهاياحصاء ن •

 پرسنل   یو استخدام  يرفع مشکلات ادار  •

 ی لات و ساختار سازمانيانجام امور مربوط به تشک  •
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 اطلاعات یامور فناور

و پروژكتورها و سالن  ي دي اعم ازو يانه ا يزات راي ه تجهياز كل ي سازمان، نگهدار ي نت ها ياز شبکه و كلا  يسازمان، نگهدار  ي از اطلاعات و سرورها ي ريبان گيپشت •
 سازمان  ي انه اياز كاربران را   ی باني جلسات و...، آموزش و پشت

 ،   meet.satra-ardabil.irران به آدرس يوكنفرانس جلسات مديد يستم ويس یبانيو پشت  يسازمان، راه انداز ي و ادار ی مال  ي از سامانه ها یبان يپشت  •
 مدار بسته سازمان  ي ن هاياز دروب يو نگهدار  ی ، پشتبانlms.satra-ardabil.irبه آدرس  ي ستم آموزش مجازيس ی بانيو پشت ي راه انداز

 ستم ها يو نصب نرم افزار ها و س ی بروزرسان •

 

 ی امور مال

 ص آن يسالانه و تخص ی و اختصاص  ين بودجه جاريتدو •

   يه ايسرما ي ها  يین بودجه تملک دارايتدو •

 اسناد  ي م اعتبارات و نگهدارينه و تنظيم اسناد هز يتنظ •

 توسط كاركنان    ید لوازم درخواستيه و خر يته •

 محاسبه و پرداخت حقوق و دستمزد به كاركنان   •

 پرسنل (    یر بده ي ، وام ها و سا ی ل يمه تکمي، ب یمه ، بازنشستگ يپرداخت كسورات حقوق ) ب •

 ره  ياب و ذهاب و غ ي نه اي، كمک هز   يت ، اضافه كاري، حق مامور  ی رفاه  ي نه هايمختلف به پرسنل شامل كمک هز ي انجام پرداخت ها •

 و عمر پرسنل   یل يمه تکمي د و پرداخت حق بي تمد •

 مانکاران طرف قرارداد سازمان  ي شركت ها و پ ي ت هايو پرداخت صورت وضع ی افت ، بررسيدر •

 مانکاران  يا پمناقصات و انعقاد قرارداد ب ي برگزار •
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 حوزه آموزش و پژوهش   يو پرداخت ها  ي آمار  ي طرح ها ی کيقراردادها ، پرداخت حواله الکترون ی و بررس پرداختست ي م ليم قرارداد ، تنظيه و تنظيته •
 س يو حق التدر 

ر  يسا  ي ، مهمانسرا ی مال ي، ارسال صورت ها یبانک  يو ...  ضمانتنامه ها  ی ن اجتماع يتام ی، بازنشستگ ی انجام مکاتبات مربوط به كسر اقساط و ضمانت بانک •
   یدولت   يها ی استانها ، بند ج بده

  ي مه خودرهاي ب يري گينه ها ، پير هزيسا یل يه گزارش تحليپرداختها ، ته   یل يه گزارش تحلير پرداختها ، ته يم مدارک سايه و تنظيانجام امور بازنشستگان، ته •
 وان محاسبات و .... ي به د يیو پاسخگو یون احکام پرسنل ي، د  یپرسنل  ي مه هايون بي سازمان ، د

 

 ی بانیامور پشت

 انجام امور مربوط به حمل ونقل  •

 ی خدمات ي روهاينظارت بر انجام امور ن •

 ی آموزش  ي از همکاران و جلسات و كلاس ها يی رايانجام امور پذ  •

 ی ، اسکان همکاران سازمان و همکاران استانیل يمه تکميطرف قرارداد ، ب ي به فروشگاهها یل معرفي از قب ی امور رفاه ي ريگيپ •

 سبز سازمان  ي سات ، فضاياز تاس ي نگهدار •

 ع نان يد وتوز ينامه ها ، درخواست ها و خر  يی جهت جابجا  يیباعوامل اجرا ی هماهنگ •

 ي م قرارداد توسط تداركات و كارپردازيم سند ، تنظيد و تنظيخر •

 ي آمار  يطرحها يی با عوامل اجرا ی هماهنگ •

 ی شركت يروهاينحوه پرداخت به ن ير يگيو پ ي ست اضافه كاريه ليكنترل ورود و خروج و ته •

 ن اموال ين همکاران توسط امي اموال ما ب يست اموال و جابجايم ليه و تنظيته •

 همکاران توسط انباردار   یلادرخواست ل كا ي شده و تحو يدار يل كالا خر يد تحو يد وثبت خري درخواست خر •

رخانه يو... توسط دب ینامه ها ، كپ  ی گانيافت و ارسال بايدر •



 

 
 
 
 
 

 فصل دوم

 یو روابط عموم استیحوزه ر
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 حوزه ریاست و روابط عمومیوظایف 

 ريزي براي برگزاري منظم جلسات رئيس سازمان و ابلاغ مصوبات و تصيمات متخذه به واحدها و يا مراجع ذيربط. برنامه •

 هاي سازمان.معاونت  ها و ها با هماهنگی و همکاري ديگر سازمان ها، بازديدها و مأموريتها، ملاقات ريزي و ساماندهی حضور رييس سازمان در گردهمايی برنامه •

 هاي مربوطه. رسانی و استخراج مطالب مربوط به سازمان و ارسال براي رييس سازمان و معاونتهاي اطلاع ها و سايت بررسی اخبار رسانه  •

ظرات مخاطبان و تشريح  رسانی و توسعه روابط سازمان با مخاطبان داخلی و خارجی به منظور دريافت و بررسی نهاي اطلاع ريزي و اجراي برنامه برنامه •
 هاي سازمان و پاسخگويی به اذهان عمومی. فعاليت

 ها و مراسم با همکاري مديريت اداري، مالی و پشتيبانی. انجام امور مربوط به مناسبت  •

 ريزي مركز. الملل سازمان مديريت و برنامههاي لازم با حوزه رياست، روابط عمومی و امور بينانجام هماهنگی  •

 رسی، رسيدگی و پاسخگويی به شکايت افراد حقيقی و حقوقی از واحدها و كاركنان سازمان. ريافت، برد •

و توجيه كاركنان،   ايجاد هماهنگی و همکاري با مركز حراست در انجام امور مربوط به حفاظت از اطلاعات، اسناد، پرسنل و اماكن سازمان، ارايه خدمات آموزشی  •
اب و تصدي افراد در مشاغل حساس و يا اعزام به خارج از كشور، صدور كارت شناسايی و مجوز رفت و آمد و ساير  نظر جهت انتصبررسی صلاحيت و اعلام 

 گردد. ها اعلام می مواردي كه از سوي مركز حراست به استان 
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 1399اقدامات و عملکرد سال 

 عنوان معاونت/مدیریت: حوزه ریاست و روابط عمومی 

 سازمانی:عنوان گروه 

 

 وظیفه  ردیف 
 فعالیت

 مسئول اقدام  واحد سنجش  عنوان فعاليت 
هدف كمی  

 1399سال 
عملکرد سال  

1399 

 500 450 نوربخش محمدي خبر و عکس  تهيه خبر وگزارشهاي تصويري بر اي وب سايت  فرايند به روز رسانی محتواي سايت سازمان  1

 1400 1000 نوربخش محمدي تعداد  انعکاس اخبار ومصاحبه رئيس ومعاونين براي درج در خبرگزاريها  خبرگزاريها اطلاع رسانی از طريق جرايد و  2

 10 20 نوربخش محمدي تعداد  اطلاع رسانی شركت وانجام دكوراسيون مراسم هاي ملی و مذهبی  برگزاري و شركت در مراسم ملی و مذهبی  3

 سازمانمديريت برگزاري جلسات داخلی رئيس  4
 هماهنگی و برنامه ريزي براي انجام جلسات 

 با رئيس سازمان 
 40 30 نوربخش محمدي جلسه 

 10000 10000 نوربخش محمدي تعداد  هماهنگی لازم با دبيرخانه سازمان در اين راستا مديريت فرايند مکاتبات سازمان 5

 مديريت انتشار نشريات كتب بولتن خبري و ... 6
خصوص چاپ و نشر كتاب و گزارشهاي و مقالات   درهماهنگی لازم 

 كارشناسان  سازمان 
 65 50 نوربخش محمدي جلد

 مديريت ارتباط با رسانه هاي گروهی  7
هماهنگی وبرگزاري نشست هاي خبري و انعکاس اخبار سازمان و  انتشار  

 آن  در رسانه ها 
 2000 1800 نوربخش محمدي تعداد 

8 
پيگيري تصميمات متخذه در جلسات با ابلاغ و 

 نظر رئيس سازمان 
 100 80 نوربخش محمدي تعداد  پيگيري مصوبات صورتجلسات مرتبط 

 15 15 نوربخش محمدي تعداد  توليد اينفوگرافی موشن گرافی كليپ تلوزيونی از عملکرد سازمان توليدات برنامه هاي نرم افزاري  9

 2000 1000 نوربخش محمدي تعداد  بررسی هرگونه مطالب مندرج در جرايد و كانالهاي مجازي مرتبط با سازمان مرتبط با سازمان بررسی كليه جرايد و اخبار  10

 20 20 نوربخش محمدي تعداد  پاسخوگويی به بعضی از شبهات درمواقع ضروري مديريت پاسخگويی به اذهان عمومی  11

 
 

ارائه به تهيه و تنظيم گزارش وقايع مهم جهت 
 رياست سازمان

تهيه و تنظيم گزارش و وقايع مهم درون سازمانی و برون سازمانی و ارائه آن  
 به رياست محترم سازمان 

 150 100 نوربخش محمدي تعداد 
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 1400برنامه عملیاتی سال 

 عنوان معاونت/مدیریت: حوزه ریاست و روابط عمومی 

 عنوان گروه سازمانی:

 

 وظیفه عنوان  ردیف 

 زمان اجراء مسئول اقدام  فعالیت

 عنوان فعاليت 
واحد 
 سنجش

هدف  
كمی  
1400 

 

دن
ور

فر
ت  

هش
ديب

ار
 

داد 
خر

 

ير 
ت

داد  
مر

ور  
هري

ش
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ان 
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من 
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ند 
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ا
 

 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 500 خبر  تهيه خبر وگزارشهاي تصويري بر اي وب سايت  فرايند به روز رسانی محتواي سايت سازمان  1

 اطلاع رسانی از طريق جرايد و خبرگزاريها  2
انعکاس اخبار ومصاحبه رئيس ومعاونين براي درج  

 در خبر گزاريها 
 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 1000 تعداد 

 برگزاري و شركت در مراسم ملی و مذهبی  3
اطلاع رسانی شركت وانجام دكوراسيون مراسم 

 مذهبی هاي ملی و 
 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 20 تعداد 

4 
مديريت برگزاري جلسات داخلی رئيس  

 سازمان

هماهنگی و برنامه ريزي براي انجام جلسات با 
 رئيس سازمان 

 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 30 جلسه 

5 
مديريت فرايند مکاتبات حوزه رياست  

 سازمان
 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 10000 تعداد  دبيرخانه سازمان در اين راستاهماهنگی لازم با 

6 
مديريت انتشار نشريات كتب بولتن هاي 

 خبري و ...

هماهنگی لازم در خصوص چاپ و نشر كتاب و 
 گزارشهاي و مقالات كارشناسان  سازمان 

 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 50 تعداد 

 مديريت ارتباط با رسانه هاي گروهی  7
هماهنگی وبرگزاري نشست هاي خبري و 

 انعکاس اخبار سازمان و  انتشار آن  در رسانه ها
 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 2000 خبر 

8 
ابلاغ و پيگيري تصميمات متخذه در 

 جلسات با نظر رئيس سازمان 
 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 100 تعداد  پيگيري مصوبات صورتجلسات مرتبط 

 توليدات نرم افزاري  9
توليد اينفوگرافی موشن گرافی كليپ تلوزيونی از  

 عملکرد سازمان
 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 20 تعداد 

 بررسی كليه جرايد و اخبار مرتبط با سازمان  10
جرايد و كانالهاي بررسی هرگونه مطالب مندرج در 

 مجازي مرتبط با سازمان 
 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 2000 تعداد 

 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 30 تعداد  پاسخوگويی به بعضی از شبهات درمواقع ضروري مديريت پاسخگويی به اذهان عمومی  11

12 
تهيه و تنظيم گزارش وقايع مهم و ارائه آن 

 به رياست محترم سازمان 

تهيه وتنظيم گزارش وقايع مهم درون سازمانی و 
 برون سازمانی و ارائه آن به رياست محترم سازمان

 * * * * * * * * * * * * نوربخش محمدي 100 تعداد 
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 نقاط قوت 

 ی س سازمان از روابط عموميرئ ی بانيت و پشتيحما •

 و اصحاب رسانه  مركز استان يما يبا صدا و سسته يو تعامل شا  يهمکار •

 به همکاران سازمان  ی جهت اطلاع رسان ی امکياز سامانه پ يبرخوردار •

عاونت  م ي كلان استان و سازمان و اقدامات و برنامه ها ي ت ها، اهداف و برنامه هايمامور یاطلاع رسان يامکان ارتباط و تعامل با اصحاب رسانه و قلم در راستا •
 ت ها يري ها و مد

 ت مناسب و مستقل يسا از وب  يبرخوردار •

 از يمورد ن يو بصر یزات سمع ي دارا بودن تجه •

 ارتباط و تبدل اطلاعات  يبرقرار ينترانت در داخل سازمان براياز شبکه مناسب ا يبرخوردار •

اطات و تبادل اطلاعات با  ارتب ي استان با سازمان برنامه و بودجه كشور و امکان برقرار يز يت و برنامه رير يکپارچه سازمان مدي   يون ادارياز اتوماس يبرخوردار •
 محترم در سازمان برنامه و بودجه كشور همکاران 

 ت از افکار مثبت همکاران يتوجه به منافع سازمان و حما  •

 نقاط ضعف 

 مرتبط  ی لي روز و مدرک تحص يو ماهر و آشنا به نرم افزارها متخصص  ی انسان ي روينبود ن •

 ی ژه در روابط عموم ي و يت ها يانجام فعال ياز برايفقدان اعتبارات لازم و كمورد ن •

 جلسات در سازمان   يبرگزار  ينبود سالن جلسه برا •

 روس كرونايوع وي ل شي ا به صورت معاونت به معاونت به دليه همکاران و  ياست سازمان با حضور كلي ر  یجلسات عموم  ي عدم برگزار •

 ي قو ی اطلاعاتنداشتن بانک  •

 ها و مطبوعات  ین روابط عمومينبود اعتماد لازم ب •
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 فرصت ها 

 است سازمان يم حوزه با رياست و ارتباط مستقيدر حوزه ر ی روابط عموم ی نيش بيپ •

 ي مجاز ي فضا يت هايامکان استفاده از ظرف •

 ی امک جهت اطلاع رسان يامکان استفاده از سامانه پ •

 ی و اطلاعات  یارتباط يستم هايامکان استفاده از س •

 ت ها يري برنامه ها و اقدامات معاونت ها و مد  ی تمام ی امکان اطلاع رسان •

 روس كروناي وع ويدئوكنفرانس در سازمان با توجه به شي ژه وي به و یارتباط يت سامانه هايضرورت تقو •

 دات ی تهد

   يمجاز  ي توسعه روزافزون فضا •

 غات ي گاه آن تا حد تبليتنزل جاو  یگاه روابط عموميبه جا  ی توجه یب •

 ي مجاز ي مناسب و واحد در استفاده از فضا ي است گذاري عدم وجود س •

 ي كرونا و كمرنگ شدن جلسات حضورروس يوع و يش •

 روس كرونا يوع وي دئوكنفرانس در سازمان با توجه به شي ژه ويبه و  یارتباط  ي ت سامانه هايتقو •

 شنهادات یپ

 از يمتخصص مورد ن ی انسان ي روين نيتام •

 یژه در روابط عموميو ي ت هاين اعتبارات لازم جهت انجام فعاليتام •

 در سازمان  ی روابط عموم  یگاه و نقش واقعيتوجه به جا •

 كه روز به روز در حال گسترش است.  یاجتماع  يمخصوصاً شبکه ها  ي مجاز يف نحوه استفاده از فضاين تکلييضرورت تع •

 يی اجرا ي ها  هجلسات با دستگا ي برگزار ي لازم به عنوان اتاق جلسات برا ي فضا ی نيش بيپ •
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 وظایف دبیرخانه شورای برنامه ریزی و توسعه استان 

 توسعه استان.  انجام امور دبيرخانه اي شوراي برنامه ريزي و  •

 امه ريزي و توسعه استان  تهيه دستور جلسات و صورتجلسات شوراي برن •

 دريافت و بررسی درخواست ها و موضوعات واصله براي طرح در شوراي برنامه ريزي وتوسعه استان  •

 تهيه گزارش از پيشنهاد هاي واصله و تکميل اطلاعات اوليه براي ارسال به شوراي برنامه ريزي و توسعه استان.  •

 برنامه ريزي وتوسعه استان و ارسال به مراجع مربوطه .  تهيه ابلاغ هاي مربوط به تصميمات متخذه در شوراي •

 ايجاد بانک اطلاعاتی از مستندات، دستور جلسات و صورتجلسات شوراي برنامه ريزي و توسعه استان.  •

 تهيه و تنظيم گزارشات موردي بر اساس دستور رييس سازمان .  •
 

 1399اقدامات و عملکرد سال 

 استیت: حوزه ریریعنوان معاونت/مد

 و توسعه استان  یز یبرنامه ر یرخانه شورا ی : دبیعنوان گروه سازمان

 

 فه یوظ ف یرد

 تیفعال

 ت يعنوان فعال
واحد 
 سنجش

 مسئول اقدام 
  یهدف كم 

 1399سال 
 1399عملکرد سال 

 تاكنونجلسه   11 8 رمحمديبلال پ جلسه  جلسه  يبرگزار و توسعه استان   يزيبرنامه ر يمستمر جلسات شورا  يبرگزار 1

 1 رمحمديبلال پ مورد  عملکرد كارگروه ها  یابيارز ل شورايذ يعملکرد كارگروه ها یابيارز 2
  1399بعد از اتمام سال  یابيارز

 رد. ي گ یصورت م
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 1400سال  یاتیبرنامه عمل

 است يحوزه ر ت:يريعنوان معاونت/مد

 و توسعه استان  يزيبرنامه ر يرخانه شورا ي دب: یعنوان گروه سازمان

 

 فه یعنوان وظ ف یرد

 تیفعال

 مسئول اقدام 

 زمان اجراء

 ت يعنوان فعال
واحد 
 سنجش

  یهدف كم 
دن 1400سال 

ور
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ت 

هش
ب

 

داد 
خر

 

داد  ر يت
مر
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1 
مستمر   يبرگزار

برنامه   يجلسات شورا 
 و توسعه استان  يزير

 1 1  1 1  1 1 1  1  رمحمديبلال پ 8 جلسه  جلسه  يبرگزار

2 
عملکرد   یابيارز

 ل شورايذ يكارگروه ها

عملکرد   یابيارز
 كارگروه ها 

 1            رمحمديبلال پ 1 مورد 

 

 دبیرخانه شورای نظارت استان  ف یظاو

 انجام امور دبيرخانه اي شوراي نظارت استان   •

 تهيه دستور جلسات و صورتجلسات شوراي نظارت استان   •

 دريافت و بررسی درخواست ها و موضوعات واصله براي طرح در شوراي نظارت استان  •

 هاي واصله و تکميل اطلاعات اوليه براي ارسال به شوراي نظارت استان. تهيه گزارش از پيشنهاد •

 رت استان و ارسال به مراجع مربوطه . هاي مربوط به تصميمات متخذه در شوراي نظا تهيه ابلاغ  •

 ايجاد بانک اطلاعاتی از مستندات ، دستور جلسات و صورتجلسات شوراي نظارت استان.  •

 ن دي بر اساس دستور رييس سازماتهيه و تنظيم گزارشات مور  •



 

 
 
 
 
 

 سومفصل 

 مدیریت اداری، مالی و پشتیبانی 
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 مدیریت اداری، مالی و پشتیبانی وظایف 

 ريزي كشور. هاي اداري و مالی سازمان مديريت و برنامه مشی  ها و خط اجراي كليه سياست •

 ريزي استان تهيه و تنظيم بودجه پيشنهادي سازمان مديريت و برنامه  •

 نظارت بر اجراي بودجه تفصيلی ابلاغ شده به سازمان.  •

بندي مشاغل،  ، طبقه اداريهاي تحول ها و برنامه ها و دستورالعمل نامهيل اجراي تشکيلات، ارزشيابی كاركنان، اجراي آيين نجام كليه امور اداري سازمان از قبا •
 صدور احکام، حضور و غياب، بازنشستگی و ساير امور مرتبط. 

نگري براي تعيين نيازهاي آموزشی كاركنان و ارتقاء سطح  آيندههاي توسعه و  همکاري و هماهنگی با واحد آموزش مركز و مديريت مركز آموزش و پژوهش  •
 هاي آنان دانش و مهارت 

هاي طراحی شده اندازي و پشتيبانی سيستم ها و فناوري اطلاعات مركز براي راه هاي موردنياز سازمان و همکاري با مركز توسعه سيستم بررسی و شناخت سيستم •
 و موردنياز سازمان 

 عاتی براي تمركز اسناد و مدارک اقتصادي و اجتماعی استان. ايجاد پايگاه اطلا •

 كنندگان. سازماندهی، تقويت و تجهيز كتابخانه سازمان و ارايه خدمات موردنياز استفاده  •

 افزاري به واحدهاي سازمان. ارايه خدمات پشتيبانی سخت •

 بع انسانی و پشتيبانی مركز. انجام كليه امور خدماتی و رفاهی در سازمان با هماهنگی و همکاري امور منا •
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 1399اقدامات و عملکرد سال 

 یبانيو پشت ی ، مال  يت اداريريت: مديريعنوان معاونت/مد

 ي : امور اداریعنوان گروه سازمان

 

 وظیفه  ردیف 

 فعالیت

 عنوان فعالیت 
واحد  

 سنجش 
 مسئول اقدام 

هدف کمی  

 1399سال 

عملکرد  

سال 

1399 

1 
سازمانی پرسنل سازمان ارتقاء پست 

و پرداخت مرتبط با احکام كارگزينی  
 صادرشده

 44 44 رقيه صفوي -محرم بخشعلی زاده   نفر بررسی شرايط ارتقاء طبقه و رتبه پرسنل وتهيه صورتجلسه طبقه بندي مشاغل 

 46 46 رقيه صفوي -محرم بخشعلی زاده   نفر صدور حکم ارتقاء طبقه، رتبه و انتصاب به پست جديد

 - - رقيه صفوي -محرم بخشعلی زاده   نفر تهيه صورتجلسات كميته سرمايه انسانی و طرح طبقه بندي مشاغل

 44 44 رقيه صفوي -محرم بخشعلی زاده   نفر بررسی و تهيه مدارک مربوط به مسير ارتقاء شغلی 

 9 9 محرم بخشعلی زاده  نفر بررسی سوابق و مدارک پرسنل قراردادي و تمديد قرارداد آنان

 88 88 محرم بخشعلی زاده  نفر صدور احکام ساليانه افزايش ضريب و صدور احکام ارتقاء انتصاب و ...

 ارزشيابی كاركنان  2

 86 86 رقيه صفوي  نفر دستورالعمل اجرايی فرايند  3ارسال فرم هاي ارزشيابی ساليانه بر اساس ماده 

 86 86 رقيه صفوي  نفر ارزشيابی تهيه فرم هاي 

 86 86 رقيه صفوي  نفر فرم و عودت به كارگزينی  1ارسال فرم ها به مديران و معاونين جهت تاييد بند 

 87 87 رقيه صفوي  نفر بررسی فرمها و تهيه چک ليست عوامل امتياز آور

 87 87 رقيه صفوي -محرم بخشعلی زاده   نفر اعتراض نظارت و انجام امور ارزشيابی كاركنان ،بررسی و رسيدگی به  

 87 87 رقيه صفوي  نفر بررسی در امور اداري و ارسال به كميته سرمايه انسانی

 87 87 رقيه صفوي  نفر بررسی در كميته سرمايه انسانی و تهيه ليست نهايی نمرات ارزشيابی 
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 وظیفه  ردیف 

 فعالیت

 عنوان فعالیت 
واحد  

 سنجش 
 مسئول اقدام 

هدف کمی  

 1399سال 

عملکرد  

سال 

1399 

3 

صدور حکم بازنشستگی بر اساس 
افراد واجد درخواست پرسنل و 

 شرايط

قانون مديريت خدمات   103بررسی پرونده افراد مشمول بازنشستگی بر اساس ماده 
 كشوري 

 2 2 رقيه صفوي  نفر

 2 2 رقيه صفوي -محرم بخشعلی زاده   نفر صدور حکم ابلاغ بازنشستگی

 16 16 رقيه صفوي  نفر بررسی پرونده از لحاظ سوابق خدمت و پرداخت بيمه 

 2 2 رقيه صفوي  نفر سال آخر و ميزان حقوق بازنشستگی  2تعيين معدل 

 2 2 رقيه صفوي  نفر تهيه فرمهاي بازنشستگی و ارسال به سازمان بازنشستگی يا تامين اجتماعی 

 2 2 رقيه صفوي -محرم بخشعلی زاده   نفر اخذ تاييديه نهايی و برقراري حقوق بازنشستگی

 كاركنان حضور و غياب  4

 87 87 عالمه كاظمی  ماه نظارت بر حضور و غياب كاركنان

 87 87 عالمه كاظمی  ماه تهيه گزارش ماهيانه حضور و غياب و ارسال به مديران و معاونين

 87 87 عالمه كاظمی  ماه اعلام كسركار و غيبت به پرسنل جهت رفع آن

 ماه مالی و پشتبانی ارسال گزارش اضافه كار به مدير اداري ، 
عالمه   -محرم بخشعلی زاده  

 كاظمی 
87 87 

 87 87 عالمه كاظمی  ماه اعلام مرخصی استفاده شده و مانده مرخصی ساليانه

 87 87 عالمه كاظمی  ماه استخراج و محاسبه اضافه كار، تاخير و تعجيل مرخصی و ماموريت 

 ساير 5

 98 98 عالمه كاظمی  -رقيه صفوي  نفر تهيه آمار پرسنلی 

 87 87 عالمه كاظمی  نفر تهيه شناسنامه آموزش كاركنان 

 87 87 محرم بخشعلی زاده  نفر رفع مشکلات اداري و استخدامی پرسنل 

 87 87 محرم بخشعلی زاده  -عالمه كاظمی نفر انجام امور مربوط به تشکيلات و ساختار سازمانی

 87 87 محرم بخشعلی زاده  نفر مرتبط با شغل و شاغلاحصاء نيازهاي آموزشی 
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 1400سال  یاتیبرنامه عمل

 یبانيو پشت ی ، مال  يت اداريريت: مديريعنوان معاونت/مد

 ي : امور اداریعنوان گروه سازمان

 

یرد
 ف 

 فه یعنوان وظ

 زمان اجراء مسئول اقدام  تیفعال

 ت یعنوان فعال
واحد 

 سنجش

 یهدف کم

 1400سال 
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1 

ارتقاء پست  
پرسنل   یسازمان

سازمان و 
پرداخت مرتبط با 

  ینياحکام كارگز
 صادرشده

 16 نفر مشاغل  يه صورتجلسه طبقه بندي ط ارتقاء طبقه و رتبه پرسنل وتهيشرا  یبررس
زاده   یمحرم بخشعل

 ي ه صفويرق -

* *
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

* * زاده  یمحرم بخشعل  نفر ديصدور حکم ارتقاء طبقه، رتبه و انتصاب به پست جد
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

* زاده  یمحرم بخشعل  نفر مشاغل يو طرح طبقه بند یه انسانيته سرمايه صورتجلسات كميته
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

  یمحرم بخشعل  نفر ی ر ارتقاء شغليه مدارک مربوط به مسي و ته یبررس
 يه صفوي رق -زاده 

* *
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

* * زاده  یمحرم بخشعل  نفر د قرارداد آنانيو تمد يسوابق و مدارک پرسنل قرارداد یبررس
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

* * زاده  یمحرم بخشعل  نفر ارتقاء انتصاب و ...احکام بب و صدور يش ضريانه افزا يصدور احکام سال
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

2 
  یابيارزش

 كاركنان

* * ي ه صفويرق 87 نفر ند يفرا  يیدستورالعمل اجرا  3انه بر اساس ماده يسال یابيارزش يارسال فرم ها
 

*
 

         

* * ي ه صفويرق 87 نفر ی ابيارزش يه فرم هايته
 

*
 

         

* * ي ه صفويرق 87 نفر ی نيفرم و عودت به كارگز 1د بند يي ن جهت تايران و معاونيارسال فرم ها به مد
 

*
 

         

* * ي ه صفويرق 87 نفر از آوريست عوامل امتيه چک ل ي فرمها و ته یبررس
 

*
 

         

محرم   -يه صفويرق  نفر به اعتراض  یدگيو رس یكاركنان ،بررس  یابينظارت و انجام امور ارزش
 زاده  یبخشعل

* *
 

*
 

         

* * ي ه صفويرق 87 نفر یه انسانيته سرما ي و ارسال به كم يدر امور ادار یبررس
 

*
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 ف 

 فه یعنوان وظ

 زمان اجراء مسئول اقدام  تیفعال

 ت یعنوان فعال
واحد 
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 یهدف کم
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* * ي ه صفويرق 87 نفر اب ينمرات ارزش يیست نهايه لي و ته یه انسانيته سرمايدر كم یبررس

 

*
 

         

3 

صدور حکم 
بر  یبازنشستگ

اساس درخواست  
پرسنل و افراد  

 طيواجد شرا 

ت  يريقانون مد 103بر اساس ماده  یپرونده افراد مشمول بازنشستگ یبررس
 ي خدمات كشور

 * * * * * * * * * * * * ي ه صفويرق 3 نفر

 3 نفر یصدور حکم ابلاغ بازنشستگ
محرم   -يه صفويرق

 زاده  یبخشعل
* * * * * * * * * * * * 

 * * * * * * * * * * * * ي ه صفويرق 16 نفر مه يپرونده از لحاظ سوابق خدمت و پرداخت ب یبررس

 * * * * * * * * * * * * ي ه صفويرق 3 نفر ی زان حقوق بازنشستگيسال آخر و م 2ن معدل ييتع

 * * * * * * * * * * * * ي ه صفويرق 3 نفر ی ن اجتماع يا تامي یو ارسال به سازمان بازنشستگ یبازنشستگ يه فرمهايته

 3 نفر یحقوق بازنشستگ  يو برقرار يیه نهايديياخذ تا
محرم   -يه صفويرق

 زاده  یبخشعل
* * * * * * * * * * * * 

4 
اب  يحضور و غ

 كاركنان

 * * * * * * * * * * * * ی عالمه كاظم  87 ماه اب كاركنانينظارت بر حضور و غ 

 * * * * * * * * * * * * ی عالمه كاظم  87 ماه نيران و معاونياب و ارسال به مديحضور و غ انه يه گزارش ماهيته

 * * * * * * * * * * * * ی عالمه كاظم  87 ماه بت به پرسنل جهت رفع آنياعلام كسركار و غ

 87 ماه ی و پشتبان ی، مال  ير اداريارسال گزارش اضافه كار به مد
  -یعالمه كاظم 

 زاده  یبخشعلمحرم 
* * * * * * * * * * * * 

 * * * * * * * * * * * * ی عالمه كاظم  87 ماه انهيسال یاستفاده شده و مانده مرخص  یاعلام مرخص

 * * * * * * * * * * * * ی عالمه كاظم  87 ماه ت ي و مامور یل مرخصي ر و تعجياستخراج و محاسبه اضافه كار، تاخ

 ريسا 5

 87 نفر ی پرسنل ه آمار يته
  - يه صفويرق

 ی عالمه كاظم 
* * * * * * * * * * * * 

 * * * * * * * * * * * * ی عالمه كاظم  87 نفر ه شناسنامه آموزش كاركنان يته

             زاده  یمحرم بخشعل 87 نفر پرسنل  یو استخدام  يرفع مشکلات ادار

 87 نفر یسازمانلات و ساختار يانجام امور مربوط به تشک
  -یعالمه كاظم 
 زاده  یمحرم بخشعل

* * * * * * * * * * * * 

             زاده  یمحرم بخشعل 87 نفر مرتبط با شغل و شاغل یآموزش  يازهاياحصاء ن
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 1399اقدامات و عملکرد سال 

 ی بانیو پشت  ی، مال یت: اداریریعنوان معاونت/مد

 ی: امور مالیعنوان گروه سازمان

 

 وظیفه  ردیف 

 فعالیت

 عنوان فعالیت 
واحد  

 سنجش 
 مسئول اقدام 

هدف کمی  

 1399سال 

عملکرد  

 1399سال 

1 
تدوين بودجه جاري و اختصاصی سالانه و 

 تخصيص آن

 4 4 بابک نوري گزارش  تهيه و آماده سازي فايل عملکرد سال قبل و سه ماهه 

 1 1 بابک نوري گزارش  پيش بينی هزينه ها بر اساس نيازهاي جديد

 1 1 بابک نوري گزارش  تدوين بودجه سالانه بر اساس عملکرد سال گذشته و پيش بينی هزينه هاي سال بعد

 12 12 بابک نوري ماه پيگيري تخصيص اعتبار ماهيانه 

 تدوين بودجه تملک دارايی هاي سرمايه اي  2

 3 3 بابک نوري گزارش  پيش بينی هزينه ها بر اساس نيازهاي جديد

 12 12 بابک نوري ماه پيگيري موافقتنامه و تخصيص 

 12 12 بابک نوري ماه ثبت عملکرد بودجه در سامانه 

 6 6 رقيه ستاري  فرم درخواست وجه 

3 
تنظيم اسناد هزينه و تنظيم اعتبارات و نگهداري 

 اسناد 

 12 12 فرشيد صفاريان  ماه تنظيم حواله هزينه 

 12 12 فرشيد صفاريان  ماه تنظيم سند هزينه 

 12 12 رقيه ستاري  ماه صدور سند هزينه اي 

 12 12 رقيه ستاري  ماه تامين اعتبار 

 12 12 فريبا قيم اعلايی  ماه رسيدگی اسناد 

 12 12 بابک نوري ماه صدور حواله الکترونيکی 

 12 12 قيم اعلايی فريبا  ماه مغايرت گيري و تهيه صورتهاي ماي

 12 12 فريبا قيم اعلايی  ماه ارسال فايل صورتهاي مالی در سامانه اقتصاد و دارايی 

 12 12 فرشيد صفاريان  ماه تهيه فايل هاي مالياتی 

 12 12 فرشيد صفاريان  ماه تهيه فايل هاي مالياتی در سامانه 

 12 12 فرشيد صفاريان  ماه اقتصاد و دارايی تهيه و ارسال فايل بدهی و مطالبات در سامانه 

 12 12 فريبا قيم اعلايی  ماه تکميل مدارک و بايگانی اسناد 
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 وظیفه  ردیف 

 فعالیت

 عنوان فعالیت 
واحد  

 سنجش 
 مسئول اقدام 

هدف کمی  

 1399سال 

عملکرد  

 1399سال 

 تهيه و خريد لوازم درخواستی توسط كاركنان  4

 12 12 بابک نوري ماه بررسی درخواست پرسنل 

 12 12 بابک نوري ماه تاييد درخواست 

 12 12 صفاريان فرشيد  ماه خريد لوازم درخواستی 

 12 12 فرشيد صفاريان  ماه تهيه و تنظيم اسناد كارپردازي 

 12 12 قادر صمدي  ماه تحويل و ثبت لوازم خريداري شده در انبار 

 12 12 فرشيد صفاريان  ماه ثبت در سامانه تداركات 

 محاسبه و پرداخت حقوق و دستمزد به كاركنان 5

 12 12 رضا حيدرپور  ماه كارگزينی پرسنل در سيستم حقوق اعمال احکام جديد 

 12 12 رضا حيدرپور  ماه اعمال تغييرات كسورات و وامها در سيستم حقوق 

 12 12 رضا حيدرپور  ماه رسيدگی 

 12 12 رضا حيدرپور  ماه كنترل ليست حقوق 

 12 12 رضا حيدرپور  ماه تاييد نهايی و ارسال فيش كاركنان

 12 12 رضا حيدرپور  ماه تهيه فايل كسور بازنشستگی و فرم ارسال وجه

 12 12 رضا حيدرپور  ماه تهيه فايل تامين اجتماعی و ارسال 

 12 12 رضا حيدرپور  ماه تهيه و ثبت فايل خدمات درمانی در سامانه 

 12 12 رضا حيدرپور  ماه تهيه فايل مالياتی حقوق 

6 
حقوق ) بيمه ، بازنشستگی ، پرداخت كسورات  

 بيمه تکميلی ، وام ها و ساير بدهی پرسنل ( 

 12 12 رضا حيدرپور  ماه آماده سازي و تهيه ليست كسورات حقوق 

 12 12 رضا حيدرپور  ماه تنظيم سند هزينه 

 12 12 رقيه ستاري  ماه صدور سند هزينه اي 

 12 12 رقيه ستاري  ماه تامين اعتبار 

 12 12 بابک نوري ماه رسيدگی اسناد 

 12 12 بابک نوري ماه صدور حواله الکترونيکی 

 12 12 بابک نوري ماه آماده سازي فايل پرداخت گروهی 

 12 12 بابک نوري ماه انتقال فايل و حواله الکترونيکی به حساب ذينفعان
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 وظیفه  ردیف 

 فعالیت

 عنوان فعالیت 
واحد  

 سنجش 
 مسئول اقدام 

هدف کمی  

 1399سال 

عملکرد  

 1399سال 

7 

انجام پرداخت هاي مختلف به پرسنل شامل 
رفاهی ، حق ماموريت ، اضافه كمک هزينه هاي 

 كاري ، كمک هزينه اياب و ذهاب و غيره 

 12 12 رقيه ستاري  ماه آماده سازي و تهيه ليست پرداخت اوليه 

 12 12 بابک نوري ماه توزيع و دريافت ليست تاييد پرداخت از مديران و معاونين

 12 12 رقيه ستاري  ماه تنظيم سند پرداخت 

 12 12 رقيه ستاري  ماه فايل پرداخت گروهی آماده سازي 

 12 12 بابک نوري ماه انتقال فايل و حواله الکترونيکی به حساب ذينفعان

 12 12 بابک نوري ماه ثبت پرداخت هاي كاركنان در سامانه استخدامی كشور 

 تمديد و پرداخت حق بيمه تکميلی و عمر پرسنل 8

 90 90 عليرضا پناهی  نفر درخواست پرسنلاطلاع رسانی و دريافت 

 90 90 بابک نوري نفر استعلام از بيمه هاي مختلف 

 90 90 بابک نوري نفر بررسی بيمه هاي مختلف و اعلام نظر نهايی در مورد بيمه تکميل درمان 

 90 90 بابک نوري نفر بررسی درخواست هاي پرسنل و تهيه فايل بيمه

 90 90 بابک نوري نفر قرارداد بيمه گر انعقاد 

 90 90 بابک نوري نفر پيگيري پرداخت  خسارت و حق بيمه پرسنل 

9 
دريافت ، بررسی و پرداخت صورت وضعيت هاي 

 شركت ها و پيمانکاران طرف قرارداد سازمان 

 12 12 بابک نوري ماه دريافت صورت وضعيت و تنظيم براي پرداخت و بررسی آن 

 12 12 بابک نوري ماه قراردادها در سامانه ثبت 

 12 12 بابک نوري ماه تاييد پرداخت 

 12 12 بابک نوري ماه كنترل و بررسی صورت وضعيت بر اساس قرارداد و عملکرد 

 12 12 بابک نوري ماه ثبت سپرده قراردادها 

 12 12 رضا حيدرپور  ماه تهيه و تنظيم درخواست وجه سپرده 

 12 12 بابک نوري ماه امور ضمانتنامه ها 

 برگزاري مناقصات و انعقاد قرارداد با پيمانکاران 10

 3 3 بابک نوري ماه تهيه و آماده سازي اسناد مناقصه 

 3 3 بابک نوري ماه محاسبه آناليز مناقصه 

 3 3 بابک نوري ماه آگهی و ثبت مناقصه در سامانه الکترونيکی 

 3 3 بابک نوري ماه برگزاري مناقصه 
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 وظیفه  ردیف 

 فعالیت

 عنوان فعالیت 
واحد  

 سنجش 
 مسئول اقدام 

هدف کمی  

 1399سال 

عملکرد  

 1399سال 

 طرح هاي آماري 11

 12 12 عليرضا پناهی  ماه تهيه و تنظيم قرارداد 

 12 12 بابک نوري ماه تنظيم ليست پرداخت و بررسی قراردادها 

 12 12 بابک نوري ماه صدور حواله الکترونيکی 

12 
پرداخت هاي حوزه آموزش و پژوهش و حق  

 التدريس 

 12 12 بابک نوري ماه تنظيم قرارداد تهيه و 

 12 12 بابک نوري ماه تنظيم ليست پرداخت و بررسی قراردادها 

 12 12 بابک نوري ماه پرداخت حواله الکترونيکی 

 مکاتبات  13

 12 12 بابک نوري ماه كسر اقساط و ضمانت بانکی

 12 12 بابک نوري ماه بازنشستگی تامين اجتماعی و ...

 12 12 بابک نوري ماه ضمانتنامه هاي بانکی

 12 12 بابک نوري ماه ارسال صورت هاي مالی 

 12 12 بابک نوري ماه مهمانسراي ساير استانها

 12 12 بابک نوري ماه بند ج بدهی هاي دولتی 

 ساير 14

 12 12 بابک نوري ماه امور بازنشستگان 

 12 12 بابک نوري ماه پرداختها تهيه و تنظيم مدارک ساير 

 12 12 بابک نوري ماه تهيه گزارش تحليلی پرداختها 

 12 12 بابک نوري ماه تهيه گزارش تحليلی ساير هزينه ها 

 12 12 بابک نوري ماه پيگيري بيمه خودرهاي سازمان

 12 12 بابک نوري ماه ديون بيمه هاي پرسنلی 

 12 12 بابک نوري ماه ديون احکام پرسنلی 

 12 12 بابک نوري ماه پاسخگويی به ديوان محاسبات و .... 
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 1400سال  یاتیبرنامه عمل

 ی بانیو پشت  ی، مال یت: اداریریعنوان معاونت/مد

 ی: امور مالیعنوان گروه سازمان
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1 
 ين بودجه جاريتدو

سالانه   یو اختصاص
 ص آن يو تخص

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 4 گزارش  ل عملکرد سال قبل و سه ماهه يفا يه و آماده سازيته

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 1 گزارش  ديجد يازهاينه ها بر اساس نيهز  ینيش بيپ

  ینيش بين بودجه سالانه بر اساس عملکرد سال گذشته و پيتدو
 سال بعد ينه هايهز

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 1 گزارش 

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه انه يص اعتبار ماهيتخص يريگيپ

2 

بودجه تملک  ن يتدو
ه  يسرما يها  يیدارا 

 يا 

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 3 گزارش  ديجد يازهاينه ها بر اساس نيهز  ینيش بيپ

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ص ي موافقتنامه و تخص يريگيپ

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ثبت عملکرد بودجه در سامانه 

 * * * * * * * * * * * * ي ه ستاريرق 6 فرم درخواست وجه 

3 

نه  يم اسناد هزيتنظ
م اعتبارات و  يو تنظ

 اسناد  ينگهدار

 * * * * * * * * * * * * ان يد صفاريفرش 12 ماه نه يم حواله هزيتنظ

 * * * * * * * * * * * * ان يد صفاريفرش 12 ماه نه يم سند هزيتنظ

 * * * * * * * * * * * * ي ه ستاريرق 12 ماه ي نه ا يصدور سند هز

 * * * * * * * * * * * * ي ه ستاريرق 12 ماه ن اعتبار يتام

 * * * * * * * * * * * * يی م اعلايبا قيفر 12 ماه اسناد  یدگيرس

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ی ک يصدور حواله الکترون

 * * * * * * * * * * * * يی م اعلايبا قيفر 12 ماه يما يصورتهاه يو ته  يريرت گيمغا

 * * * * * * * * * * * * يی م اعلايبا قيفر 12 ماه يی در سامانه اقتصاد و دارا  یمال يل صورتهايارسال فا

 * * * * * * * * * * * * ان يد صفاريفرش 12 ماه ی اتيمال يل هايه فايته

 * * * * * * * * * * * * ان يد صفاريفرش 12 ماه در سامانه  یاتيمال يل هايه فايته

 * * * * * * * * * * * * ان يد صفاريفرش 12 ماه يی و مطالبات در سامانه اقتصاد و دارا  یل بدهيه و ارسال فايته

 * * * * * * * * * * * * يی م اعلايبا قيفر 12 ماه اسناد  یگانيل مدارک و بايتکم
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4 

د لوازم يه و خريته
توسط  یدرخواست

 كاركنان

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه درخواست پرسنل  یبررس

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه د درخواست ييتا

 * * * * * * * * * * * * ان يد صفاريفرش 12 ماه ی د لوازم درخواست يخر

 * * * * * * * * * * * * ان يد صفاريفرش 12 ماه ي م اسناد كارپردازيه و تنظيته

 * * * * * * * * * * * * ي قادر صمد 12 ماه شده در انبار  يداريل و ثبت لوازم خريتحو

 * * * * * * * * * * * * ان يد صفاريفرش 12 ماه ثبت در سامانه تداركات 

5 

محاسبه و پرداخت  
حقوق و دستمزد به  

 كاركنان

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه ستم حقوق يپرسنل در س ینيكارگزد ياعمال احکام جد

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه ستم حقوق يرات كسورات و وامها در سيياعمال تغ

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه ی دگيرس

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه ست حقوق يكنترل ل

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه ش كاركنانيو ارسال ف يید نهاييتا

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه و فرم ارسال وجه یل كسور بازنشستگ يه فايته

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه و ارسال  ین اجتماعيل تاميه فايته

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه در سامانه  یل خدمات درمانيه و ثبت فايته

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه حقوق  یاتيل ماليه فايته

6 

پرداخت كسورات  
مه ،  يحقوق ) ب
مه  ي، ب یبازنشستگ

، وام ها و    یليتکم
 پرسنل (  یر بدهيسا

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه ست كسورات حقوق يه ليو ته يآماده ساز

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه نه يم سند هزيتنظ

 * * * * * * * * * * * * ي ه ستاريرق 12 ماه ي نه ا يصدور سند هز

 * * * * * * * * * * * * ي ه ستاريرق 12 ماه ن اعتبار يتام

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه اسناد  یدگيرس

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ی ک يصدور حواله الکترون

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ی ل پرداخت گروهيفا يآماده ساز

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه نفعانيبه حساب ذ یکيل و حواله الکترونيانتقال فا
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7 

  يانجام پرداخت ها
مختلف به پرسنل  

نه يشامل كمک هز
، حق    یرفاه يها

ت ، اضافه  يمامور
نه  ي، كمک هز يكا
اب و ذهاب و يا 

 ره يغ 

 * * * * * * * * * * * * ي ه ستاريرق 12 ماه ه يست پرداخت اوليه ليو ته يآماده ساز

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه نيران و معاونيد پرداخت از مدييست تايافت ليع و دريتوز

 * * * * * * * * * * * * ي ه ستاريرق 12 ماه م سند پرداخت يتنظ

 * * * * * * * * * * * * ي ه ستاريرق 12 ماه ی ل پرداخت گروهيفا يآماده ساز

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه نفعانيبه حساب ذ یکيل و حواله الکترونيانتقال فا

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه كشور  یكاركنان در سامانه استخدام يثبت پرداخت ها

8 

د و پرداخت  يتمد
و  یل يمه تکميحق ب

 عمر پرسنل 

 * * * * * * * * * * * * ی رضا پناهيعل 90 نفر افت درخواست پرسنليو در یاطلاع رسان

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 90 نفر مختلف  يمه هاياستعلام از ب

مه  يدر مورد ب يیمختلف و اعلام نظر نها يمه هايب یبررس
 ل درمان يتکم

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 90 نفر

 * * * * * * * * * * * * ينوربابک  90 نفر مهيل بيه فاي پرسنل و ته يدرخواست ها یبررس

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 90 نفر ه گر م يانعقاد قرارداد ب

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 90 نفر مه پرسنل يپرداخت  خسارت و حق ب يريگيپ

9 

و  یافت ، بررس يدر
پرداخت صورت  

  يت هايوضع
شركت ها و 

مانکاران طرف  يپ
 قرارداد سازمان 

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه آن  یپرداخت و بررس يم برا يت و تنظي افت صورت وضعيدر

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ثبت قراردادها در سامانه 

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه د پرداخت ييتا

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ت بر اساس قرارداد و عملکرد ي صورت وضع یكنترل و بررس 

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ثبت سپرده قراردادها 

 * * * * * * * * * * * * درپور يرضا ح 12 ماه م درخواست وجه سپرده يه و تنظيته

 * * * * * * * * * * * * ينوربابک  12 ماه امور ضمانتنامه ها 

10 

مناقصات   يبرگزار
و انعقاد قرارداد با 

 مانکاران يپ

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 3 ماه اسناد مناقصه   يه و آماده سازيته

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 3 ماه ز مناقصه يمحاسبه آنال

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 3 ماه ی کيو ثبت مناقصه در سامانه الکترون یآگه

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 3 ماه مناقصه  يبرگزار
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 يآمار يطرح ها 11

 * * * * * * * * * * * * ی رضا پناهيعل 12 ماه م قرارداد يه و تنظيته

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه قراردادها  یست پرداخت و بررسيم ليتنظ

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ی ک يصدور حواله الکترون

12 

حوزه   يپرداخت ها
آموزش و پژوهش و  

 سيحق التدر

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه م قرارداد يه و تنظيته

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه قراردادها  یبررسست پرداخت و يم ليتنظ

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ی ک يپرداخت حواله الکترون

 مکاتبات  13

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه یكسر اقساط و ضمانت بانک

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه و ... ین اجتماعيتام یبازنشستگ

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه یبانک يضمانتنامه ها

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ی مال يارسال صورت ها

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ر استانهايسا يمهمانسرا 

 * * * * * * * * * * * * ينوربابک  12 ماه ی دولت يها یبند ج بده

 ريسا 14

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه وان محاسبات يبه د يیپاسخگو

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه امور بازنشستگان 

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ر پرداختها يم مدارک سايه و تنظيته

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه پرداختها  یل يگزارش تحله يته

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه نه ها ير هزيسا یل يه گزارش تحليته

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه سازمان يمه خودرهايب يريگيپ

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ی پرسنل يمه هايون بيد

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه ی ون احکام پرسنل يد

 * * * * * * * * * * * * يبابک نور 12 ماه وان محاسبات و .... يبه د يیو پاسخگو
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 1399اقدامات و عملکرد سال 

 عنوان معاونت/مديريت: اداري ، مالی  و پشتيبانی

 سازمانی: امور پشتيبانی عنوان گروه 

 

 وظیفه  ردیف 

 فعالیت

 عنوان فعالیت 
واحد  

 سنجش 
 مسئول اقدام 

هدف کمی  

 1399سال 

عملکرد  

 1399سال 

 انجام امور مربوط به حمل ونقل 1

 250 250 يکتاپور  تعداد در ماه  دريافت درخواست خودرو 

 250 250 يکتاپور  تعداد در ماه  سرويس دهی به همکاران درداخل شهر 

 25 25 يکتاپور  تعداد در ماه  تامين وسيله نقليه ماموريت برون شهري وبرون استانی همکاران 

 25 25 يکتاپور  تعداد در ماه  تامين وسيله نقليه آمارگيران طرحهاي آماري وكارشناسان

2 
نظارت بر انجام امور نيروهاي  

 خدماتی 

 310 310 پناهی  سالانه  بين نيروهاي خدماتی سازمان برنامه ريزي و تقسيم امور ما 

 310 310 پناهی  سالانه  انجام امور نظافت توسط نيروهاي خدماتی 

 310 310 پناهی  سالانه  كنترل و بررسی و اعلام موارد مشاهده شده 

3 

نظارت بر انجام امور پذيرايی از  
همکاران و جلسات و كلاس هاي 

 آموزشی 

 305 305 پناهی  سالانه  بار در روز  5همکاران توسط آبدارچی ها ي سازمان حداقل پذيرايی از  

 150 150 پناهی  سالانه  دريافت درخواست پذيرايی از مهمانان و جلسات و كلاسهاي آموزشی 

 150 150 پناهی  سالانه  انجام پذيرايی در زمان مورد نظر 

4 

پيگيري امور رفاهی از قبيل  
فروشگاههاي طرف  معرفی به 

قرارداد ، بيمه تکميلی، اسکان  
همکاران سازمان و همکاران 

 استانی 

 50 50 پناهی  سالانه  معرفی همکاران به فروشگاههاي طرف قرارداد 

 100 100 پناهی  سالانه  پيگيري امورات بيمه تکميلی همکاران 

 100 100 پناهی  سالانه  نواقصات ساختمانها سازمان انجام امورات مربوط به مهمانسراها و تعمير و رفع 

 50 50 پناهی  سالانه  درخواست اسکان همکاران در استانها

 100 100 پناهی  سالانه  اسکان همکاران استانی در مهمانسرايی سازمان

5 
نگهداري از تاسيسات ، فضاي سبز  

 سازمان

 4 4 پناهی  ماهانه  پشتيبانی از تاسيسات آب، برق،گاز و تلفن

 8 8 پناهی  ماهانه  رسيدگی به فضاي سبز محوطه سازمان

 365 365 پناهی  روزانه  كنترل دماي موتور خانه 

 20 20 پناهی  ماهانه  انجام تعميرات مورد نياز و رفع مشکل 

 4 4 پناهی  ماهانه  رسيدگی به ژنراتور برق 

 365 365 پناهی  روزانه  كردن چراغ هاي اضافی كنترل ميزان برق  مصرفی با خاموش 
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واحد  

 سنجش 
 مسئول اقدام 

هدف کمی  

 1399سال 

عملکرد  

 1399سال 

6 

هماهنگی باعوامل اجرايی جهت  
جابجايی نامه ها ، درخواست ها و  

 خريد وتوزيع نان

 310 310 پناهی  سالانه  جابجايی نامه هاي همکاران 

 5 5 پناهی  روزانه  جابجايی درخواست كالا از انبار 

 7 7 پناهی  سلانه همکاران جابجايی ميز و صندلی و ملزومات 

 40 40 پناهی  روزانه  ثبت نام جهت خريد نان و توزيع نان براي همکاران 

7 

كنترل ورود و خروج و تهيه ليست  
اضافه كاري و پيگيري نحوه  
 پرداخت به نيروهاي شركتی 

 1 1 پناهی  ماهانه  كنترل ورود وخروج نيروهاي شركتی 

 1 1 پناهی  ماهانه  ماموريت نيروهاي شركتی تهيه ليست اضافه كار و 

8 
هماهنگی با عوامل اجرايی  

 طرحهاي آماري 

 60 60 پناهی  ماهانه  هماهنگی خودرو و اسکان آمارگيران در شهرستانها

صدور احکام و قرارداد هاي آمارگيران وتنظيم دستمزد آمارگيران وهماهنگی نيروهاي جذب شده در 
 آماريبکارگيري طرحهاي 

 80 80 پناهی  ماهانه 

9 
خريد و تنظيم سند ، تنظيم قرارداد  

 توسط تداركات و كارپردازي 

 10 10 صفاريان  ماهانه  تنظيم سند جاري ،عمرانی، اختصاصی وآمار 

 60 60 صفاريان  ماهانه  خريد وسايل، لوازم مصرفی و پذيرايی بصورت كلی و جزئی مورد نياز سازمان 

 5 5 صفاريان  ماهانه  هواپيما براي همکاران با برگ ماموريت صادره از سوي تهيه بليط  

 50 50 صفاريان  ماهانه  دريافت وجه برگ انبار از امور مالی وپرداخت به مشتريان

 15 15 صفاريان  سالانه  قرارداد با شركتها ي طرف قرارداد با سازمان

 10 10 صفاريان  سالانه  ماهنامه سازمانچاپ نشريات، آگهی ها، كتاب ها و 

 60 60 صفاريان  ماهانه  هماهنگی با انبار و امور مالی و خدمات جهت خريد وسايل مورد نياز سازمان

 10 10 صفاريان  سالانه  ثبت مناقصه شركت خدماتی از طريق سامانه تداركات 

 10 10 صفاريان  ماهانه  خريد از سامانه تداركات 

 5 5 صفاريان  ماهانه  ماليات در سامانه امور مالياتی ثبت 

10 

تهيه و تنظيم ليست اموال و  
جابجاي اموال ما بين همکاران  

 توسط امين اموال 

 15 15 قاسم حبيبی  ماهانه  ثبت رسيد كالاهاي وارده به انبار 

 5 5 قاسم حبيبی  ماهانه  صدور قبض اموال براي كالاهاي اموالی 

 20 20 قاسم حبيبی  ماهانه  اموال دراختيار همکاران براساس شماره اتاق وانتقال به نام همکاران مربوطهتنظيم ليست  

پيگيري سند هاي تک برگی ساختمان ها  و تحويل آنها به دارايی و منظم نمودن آنها  ) ازقبيل 
 زونکن به صورت جداگانه مهمانسراها ، خانه هاي سازمانی ، ساختمان هاي اداري ( قراردادن آنها در  

 10 10 قاسم حبيبی  سالانه 

 20 20 قاسم حبيبی  ماهانه  مشاهده عينی كالا و ثبت دقيق صرفا براساس مشاهده عينی نه براساس فاكتور ارائه شده

 5 5 قاسم حبيبی  ماهانه  واحدي 8بررسی ضايعات، جمع آوري و انتقال كالاهاي مازاد به ساختمان 

 5 5 قاسم حبيبی  ماهانه  اموال جابه جا شده درسازمان وانتقال آنها به نام همکاران مربوطه ثبت 

 15 15 قاسم حبيبی  ماهانه  انتقال اموال همکاران جا به جا شده بين اتاقها

 3 3 قاسم حبيبی  سالانه  تحويل اموال دراختيارهمکاران بازنشسته 
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11 

درخواست خريد وثبت خريد 
كالا خريداري شده و تحويل 

تحويل كا لادرخواستی همکاران  
 توسط انباردار 

 50 50 صمدي  ماهانه  ليست برداري كالاهاي مورد نياز سازمان وتحويل آن به كارپردازي

 50 50 صمدي  ماهانه  تحويل گرفتن اقلام دريافتی و ثبت و ضبط آنها در سيستم

 60 60 صمدي  ماهانه  درجهت دسترسی آسان. مرتب سازي و چيدمان مرتب آنها در قفسه ها 

صدور اقلام مورد نياز به واحدهاي گوناگون مطابق با درخواست ها و سفارشات كتبی و ثبت آنها در  
 سيستم

 250 250 صمدي  ماهانه 

 40 40 صمدي  ماهانه  درخواست خريد كالاها به واحد سفارشات داخلی يا تداركات داخلی، در صورت عدم موجودي كافی

مراقبت و نگهداري كالاها از عواملی ماننده صدمه،ضايعه و حادثه ،از طريق طبقه بندي ،قفسه بندي 
 چيدن و جاي دادن صحيح آنها

 15 15 صمدي  ماهانه 

 60 60 صمدي  ماهانه  ثبت رسيد كالاهاي وارده به انبار 

 250 250 صمدي  ماهانه  از تاييدات مربوطه و ثبت درسيستمتحويل دادن و ارسال كالا به واحد درخواست كننده پس  

 50 50 صمدي  ماهانه  ثبت كليه ي اموال وارده به انبار و همچنين ثبت كليه ي اموال خروجی از انبار 

 80 80 صمدي  ماهانه  درخواست كالا توسط همکاران مورد وتاييد نهايی وتبديل آنها به حواله 

تميز نگه داشتن     واطراف انبار و نيز نظافت نگهداشتن انبار همچنين محوطه بيرونتلاش در مرتب 
 انباروثبت جابجايی به موقع 

 20 20 صمدي  ماهانه 

12 
دريافت و ارسال بايگانی نامه ها ،  

 كپی و... توسط دبيرخانه 

 4500 4500 عقابی -آحادي ماهانه  دريافت و ارسال نامه ها از طريق شبکه پيام و اتوماسيون اداري

 120 120 عقابی -آحادي ماهانه  دريافت و تحويل محموله ها و نامه ها و مرسولات پستی 

 110 110 عقابی -آحادي ماهانه  تايپ نامه هاي همکاران 

 500 500 عقابی -آحادي ماهانه  كپی موارد خواسته شده همکاران 

 325 325 عقابی -آحادي ماهانه  وارده فاكس ، بايگانی نامه هاي صادره و 

 200 200 عقابی -آحادي ماهانه  تخصيص -هزينه اي- موافقت نامه سرمايه اي 

13 
بروزرسانی و نصب نرم افزار ها و 

 سيستم ها

 10 10 مصطفايی-محمدي روزانه  اصلاح و بروز رسانی سايت سازمان 

 100 100 مصطفايی-محمدي ماهانه  معاونتها سازماننصب نرم افزارهاي مورد نياز واحدها و 

  USBنصب ويروس كش آپديت شده بروي تمام كامپيوتر هاي  همکاران و بازديد از پورد هاي  
 جهت اطمينان از بسته بودن 

 100 100 مصطفايی-محمدي ماهانه 

 10 10 مصطفايی-محمدي روزانه  بروز رسانی سرورهاي سازمان بصورت روزانه 
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 راه اندازي و پشتيبانی  14

 12 12 مصطفايی-محمدي ماهانه  پشتيبان گيري از اطلاعات و سرورهاي سازمان

 100 100 مصطفايی-محمدي روزانه  نگهداري از شبکه و كلاينت ها ي سازمان

 100 100 مصطفايی-محمدي روزانه  جلسات و...نگهداري از كليه تجهيزات رايانه اي اعم ازويديو پروژكتورها و سالن 

 100 100 مصطفايی-محمدي ماهانه  آموزش و پشتيبانی از كاربران رايانه اي سازمان

 100 100 مصطفايی-محمدي روزانه  پشتيبانی از سامانه هاي مالی و اداري سازمان 

-meet.satraراه اندازي و پشتيبانی سيستم ويديوكنفرانس جلسات مديران به آدرس 

ardabil.ir 
 10 10 مصطفايی-محمدي ماهانه 

 4 4 مصطفايی-محمدي روزانه  lms.satra-ardabil.irراه اندازي و پشتيبانی سيستم آموزش مجازي به آدرس 

 60 60 مصطفايی-محمدي ماهانه  سازمانپشتبانی و نگهداري از دروبين هاي مدار بسته 

 تعميرات و نگهداري  15

 1 1 مصطفايی-محمدي سالانه  اجراي اتاق سرور 

 1 1 مصطفايی-محمدي سالانه  مرتب كردن و آرايش سرورها 

 100 100 مصطفايی-محمدي روزانه  تعميرات و نگهداري از شبکه و كامپيوترهاي همکاران

 100 100 يکتاپور  روزانه  اتوماسيون اداري همکارانرفع ايراد و اشکال از 
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 1400برنامه عملیاتی سال 

 عنوان معاونت/مديريت:اداري ، مالی  و پشتيبانی
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1 
انجام امور مربوط به حمل 

 ونقل 

 * * * * * * * * * * * * يکتاپور  250 تعداد در ماه  دريافت درخواست خودرو 

 * * * * * * * * * * * * يکتاپور  250 تعداد در ماه  سرويس دهی به همکاران درداخل شهر 

 * * * * * * * * * * * * يکتاپور  25 تعداد در ماه  تامين وسيله نقليه ماموريت برون شهري وبرون استانی همکاران 

 * * * * * * * * * * * * يکتاپور  25 تعداد در ماه  تامين وسيله نقليه آمارگيران طرحهاي آماري وكارشناسان

2 
نظارت بر انجام امور  

 خدماتی نيروهاي 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  310 سالانه  برنامه ريزي و تقسيم امور ما بين نيروهاي خدماتی سازمان 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  310 سالانه  انجام امور نظافت توسط نيروهاي خدماتی 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  310 سالانه  كنترل و بررسی و اعلام موارد مشاهده شده 

3 

نظارت بر انجام امور  
پذيرايی از همکاران و 

 جلسات
 و كلا س هاي آموزشی  

بار در   5پذيرايی از همکاران توسط آبدارچی ها ي سازمان حداقل 
 روز 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  305 سالانه 

دريافت درخواست پذيرايی از مهمانان و جلسات و كلاسهاي 
 آموزشی 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  150 سالانه 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  150 سالانه  انجام پذيرايی در زمان مورد نظر 

4 

پيگيري امور رفاهی از  
قبيل معرفی به  

فروشگاههاي طرف  
قرارداد ، بيمه تکميلی،  

اسکان همکاران سازمان و 
 همکاران استانی 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  50 سالانه  فروشگاههاي طرف قرارداد معرفی همکاران به 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  100 سالانه  پيگيري امورات بيمه تکميلی همکاران 

انجام امورات مربوط به مهمانسراها و تعمير و رفع نواقصات  
 ساختمانها سازمان

 * * * * * * * * * * * * پناهی  100 سالانه 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  50 سالانه  درخواست اسکان همکاران در استانها

 * * * * * * * * * * * * پناهی  100 سالانه  اسکان همکاران استانی در مهمانسرايی سازمان
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5 
نگهداري از تاسيسات ،  

 فضاي سبز سازمان

 * * * * * * * * * * * * پناهی  4 ماهانه  پشتيبانی از تاسيسات آب، برق،گاز و تلفن

 * * * * * * * * * * * * پناهی  8 ماهانه  رسيدگی به فضاي سبز محوطه سازمان

 * * * * * * * * * * * * پناهی  365 روزانه  كنترل دماي موتور خانه 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  20 ماهانه  انجام تعميرات مورد نياز و رفع مشکل 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  4 ماهانه  رسيدگی به ژنراتور برق 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  365 روزانه  كنترل ميزان برق  مصرفی با خاموش كردن چراغ هاي اضافی 

6 

هماهنگی باعوامل اجرايی  
جهت جابجايی نامه ها ،  

درخواست ها و خريد  
 وتوزيع نان

 * * * * * * * * * * * * پناهی  310 سالانه  همکاران جابجايی نامه هاي 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  5 روزانه  جابجاي درخواست كالا از انبار 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  7 سلانه جابجاي ميز و صندلی و ملزومات همکاران 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  40 روزانه  ثبت نام جهت خريد نان و توزيع نان براي همکاران 

7 

كنترل ورود و خروج و 
تهيه ليست اضافه كاري و 
پيگيري نحوه پرداخت به  

 نيروهاي شركتی 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  1 ماهانه  كنترل ورود وخروج نيروهاي شركتی 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  1 ماهانه  تهيه ليست اضافه كار و ماموريت نيروهاي شركتی 

8 
هماهنگی با عوامل 

 اجرايی طرحهاي آماري 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  60 ماهانه  هماهنگی خودرو و اسکان آمارگيران در شهرستانها

صدور احکام و قرارداد هاي آمارگيران وتنظيم دستمزد آمارگيران  
 بکارگيري طرحهاي آماري وهماهنگی نيروهاي جذب شده در 

 * * * * * * * * * * * * پناهی  80 ماهانه 

9 

خريد و تنظيم سند ، 
تنظيم قرارداد توسط  
 تداركات و كارپردازي 

 * * * * * * * * * * * * صفاريان  10 ماهانه  تنظيم سند جاري ،عمرانی، اختصاصی وآمار 

جزئی  خريد وسايل ، لوازم مصرفی و پذيرايی بصورت كلی و 
 مورد نياز سازمان 

 * * * * * * * * * * * * صفاريان  60 ماهانه 

 * * * * * * * * * * * * صفاريان  5 ماهانه  تهيه بليط هواپيما  براي همکاران با برگ ماموريت صادره 

 * * * * * * * * * * * * صفاريان  50 ماهانه  دريافت وجه برگ انبار از امور مالی وپرداخت به مشتريان

 * * * * * * * * * * * * صفاريان  15 سالانه  قرارداد با شركتها ي طرف قرارداد با سازمان

 * * * * * * * * * * * * صفاريان  10 سالانه  چاپ نشريات ، آگهی ها ، كتاب ها و ماهنامه سازمان

هماهنگی با انبار و امور مالی و خدمات جهت خريد وسايل مورد  
 سازماننياز 

 * * * * * * * * * * * * صفاريان  60 ماهانه 

 * * * * * * * * * * * * صفاريان  10 سالانه  ثبت مناقصه شركت خدماتی از طريق سامانه تداركات 

 * * * * * * * * * * * * صفاريان  10 ماهانه  خريد از سامانه تداركات 

 * * * * * * * * * * * * صفاريان  5 ماهانه  ثبت ماليات در سامانه امور مالياتی 
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10 

تهيه و تنظيم ليست اموال  
و جابجاي اموال ما بين 
همکاران توسط امين 

 اموال 

 * * * * * * * * * * * * قاسم حبيبی  15 ماهانه  ثبت رسيد كالاهاي وارده به انبار 

 * * * * * * * * * * * * قاسم حبيبی  5 ماهانه  صدور قبض اموال براي كالاهاي اموالی 

تنظيم ليست اموال دراختيار همکاران براساس شماره اتاق وانتقال 
 به نام همکاران مربوطه 

 * * * * * * * * * * * * قاسم حبيبی  20 ماهانه 

پی گيري  سند هاي تک برگی ساختمان ها  و تحويل آنها به  
مهمانسراها ، خانه هاي دارايی و منظم نمودن آنها  ) ازقبيل 

سازمانی ، ساختمان هاي اداري ( قراردادن آنها درزونکن به 
 صورت جداگانه 

 * * * * * * * * * * * * قاسم حبيبی  10 سالانه 

مشاهده عينی كالا و ثبت دقيق صرفا براساس مشاهده عينی نه  
 براساس فاكتور ارائه شده 

 * * * * * * * * * * * * قاسم حبيبی  20 ماهانه 

  8بررسی ضايعات،جمع آوري و انتقال كالاهاي مازاد به ساختمان 
 واحدي

 * * * * * * * * * * * * قاسم حبيبی  5 ماهانه 

ثبت اموال جابه جا شده درسازمان وانتقال آنها به نام همکاران  
 مربوطه 

 * * * * * * * * * * * * قاسم حبيبی  5 ماهانه 

 * * * * * * * * * * * * قاسم حبيبی  15 ماهانه  همکاران جا به جا شده بين اتاقهاانتقال اموال  

 * * * * * * * * * * * * قاسم حبيبی  3 سالانه  تحويل اموال دراختيارهمکاران بازنشسته 

11 

درخواست خريد وثبت  
خريد تحويل كالا  

خريداري شده و تحويل 
كالادرخواستی همکاران  

 انباردار توسط 

ليست برداري كالاهاي مورد نياز سازمان وتحويل آن به  
 كارپردازي 

 * * * * * * * * * * * * صمدي  50 ماهانه 

 * * * * * * * * * * * * صمدي  50 ماهانه  تحويل گرفتن اقلام دريافتی و ثبت و ضبط آنها در سيستم

دسترسی  مرتب سازي و چيدمان مرتب آنها در قفسه ها درجهت 
 آسان.

 * * * * * * * * * * * * صمدي  60 ماهانه 

صدور اقلام مورد نياز به واحدهاي گوناگون مطابق با درخواست  
 ها و سفارشات كتبی و ثبت آنها در سيستم 

 * * * * * * * * * * * * صمدي  250 ماهانه 

درخواست خريد كالاها به واحد سفارشات داخلی يا تداركات  
 ،در صورت عدم موجودي كافی داخلی  

 * * * * * * * * * * * * صمدي  40 ماهانه 
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مراقبت و نگهداري كالاها از عواملی ماننده صدمه،ضايعه و حادثه  

،از طريق طبقه بندي ،قفسه بندي چيدن و جاي دادن صحيح  
 آنها

 * * * * * * * * * * * * صمدي  15 ماهانه 

 * * * * * * * * * * * * صمدي  60 ماهانه  انبار ثبت رسيد كالاهاي وارده به  

تحويل دادن و ارسال كالا به واحد درخواست كننده پس از  
 تاييدات مربوطه و ثبت درسيستم 

 * * * * * * * * * * * * صمدي  250 ماهانه 

ثبت كليه ي اموال وارده به انبار و همچنين ثبت كليه ي اموال  
 خروجی از انبار 

 * * * * * * * * * * * * صمدي  50 ماهانه 

درخواست كالا توسط همکاران مورد وتاييد نهايی وتبديل آنها به  
 حواله 

 * * * * * * * * * * * * صمدي  80 ماهانه 

واطراف   تلاش در مرتب نگهداشتن انبار همچنين محوطه بيرون

 تميز نگه داشتن انباروثبت جابجايی به موقع   انبار و نيز نظافت
 * * * * * * * * * * * * صمدي  20 ماهانه 

12 

دريافت و ارسال بايگانی 
نامه ها ، كپی و... توسط  

 دبيرخانه 

 * * * * * * * * * * * * عقابی -آحادي 4500 ماهانه  دريافت و ارسال نامه ها از طريق شبکه پيام و اتوماسيون اداري

 * * * * * * * * * * * * عقابی -آحادي 120 ماهانه  دريافت و تحويل محموله ها و نامه هاي و مرسولات پستی 

 * * * * * * * * * * * * عقابی -آحادي 110 ماهانه  تايپ نامه هاي همکاران 

 * * * * * * * * * * * * عقابی -آحادي 500 ماهانه  كپی موارد خواسته شده همکاران 

 * * * * * * * * * * * * عقابی -آحادي 325 ماهانه  فاكس ، بايگانی نامه هاي صادره و وارده 

 * * * * * * * * * * * * عقابی -آحادي 200 ماهانه  تخصيص -هزينه اي- موافقت نامه سرمايه اي 
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13 
بروزرسانی و نصب نرم  

 افزار ها و سيستم ها 

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 10 روزانه  اصلاح و بروز رسانی سايت سازمان 

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 100 ماهانه  نصب نرم افزارهاي مورد نياز واحدها و معاونتها سازمان

نصب ويروس كش آپديت شده بروي تمام كامپيوتر هاي   
جهت اطمينان از بسته   USBهمکاران و بازديد از پورد هاي 

 بودن

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 100 ماهانه 

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 10 روزانه  بروز رسانی سرورهاي سازمان بصورت روزانه 

 اندازي و پشتيبانی راه   14

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 12 ماهانه  پشتيبان گيري از اطلاعات و سرورهاي سازمان

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 100 روزانه  نگهداري از شبکه و كلاينت ها ي سازمان

پروژكتورها و نگهداري از كليه تجهيزات رايانه اي اعم ازويديو 
 سالن جلسات و...

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 100 روزانه 

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 100 ماهانه  آموزش و پشتيبانی از كاربران رايانه اي سازمان

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 100 روزانه  پشتيبانی از سامانه هاي مالی و اداري سازمان 

راه اندازي و پشتيبانی سيستم ويديوكنفرانس جلسات مديران به  
 meet.satra-ardabil.irآدرس 

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 10 ماهانه 

راه اندازي و پشتيبانی سيستم آموزش مجازي به آدرس 
lms.satra-ardabil.ir 

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 4 روزانه 

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 60 ماهانه  پشتبانی و نگهداري از دروبين هاي مدار بسته سازمان

 تعميرات و نگهداري  15

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 1 سالانه  آرايش سرورها مرتب كردن و 

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 100 روزانه  تعميرات و نگهداري از شبکه و كامپيوترهاي همکاران

 * * * * * * * * * * * * مصطفايی-محمدي 100 روزانه  رفع ايراد و اشکال از اتوماسيون اداري همکاران
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 نقاط قوت 

 برگزاري منظم جلسات كارگروه توسعه مديريت سازمان و كميته هاي ذيل آن  •

ک و  يمربوط به توسعه دولت الکترون يت ها يف و مسئوليانجام وظا يوتر در سازمان در راستايارشد كامپ یبا مدرک كارشناس   یانسان  يرويک نفر نياستخدام  •
 سازمان.  اطلاعات در  يفناور

 ی ک يالکترون يق سامانه هايلات سازمان از طر يو تشک ی نيو كارگز یامور پرسنل  یتمام انجام  •

 ران و كاركنان سازمان ي مد 1398عملکرد سال  ی ابيانجام به موقع ارز  •

 ي ق سازمان برنامه و بودجه كشور و به صورت مجازياز همکاران از طر يمورد ن یآموزش   يدوره ها ي برگزار •

 كشور.  يی اجرا يت ساختار دستگاه هايريمد  ی ران و سامانه ملي، سامانه كارمند ا یپرسنل   يسازمان در سامانه ها یانسان ي روهاياطلاعات ن ی به روز رسان •

 ت ارتقاء رتبه و طبقه كاركان سازمان يوضعبه روز بودن  •

مربوط به   يد ها ي)لازم به ذكر است كه انجام خر ران سازمانيكارشناسان و مده يكل از يمورد ن يانه ايرا ي و سخت افزارها وتريو كامپ ی ز، صندل ي ک دست بودن مي •
 انجام گرفته است(.  1395ن امر در سال يا

نه استفاده و بهره  يز فراهم آوردن زمير استان ها و ني سا ياستان ها جهت استفاده همکاران محترم از امکانات مهامنسرا يز يت و برنامه ريريتعامل با سازمان مد  •
كاهش   يتا حدود 99كرونا در سال  ي ماريل بي سازمان)هر چند به دل ي ر استان ها از امکانات مهمانسراي سا ي زيت و برنامه ر يريمد  ي همکاران سازمان ها  يمند

 افته است(. ي

 كرونا متناسب با مقدورات سازمان  ي ماريت بير يمد یكشور و مصوبات ستاد استان  یو استخدام  يوزارت بهداشت، سازمان ادار   ی ابلاغ  يدستورالعمل ها ياجرا •

 از همکاران سازمان يمورد ن ید ملزومات مصرفي و خر یت مصرف مواد و ملزومات مصرف يريمد •

 افته يص ينه ها بر اساس اعتبارات تخصيانجام درست هز  •

 ی ن اجتماعيمه تاميمه سلامت و بي، بی، بازنشستگ یاتي امور مال يی جراا ي سازمان ها و دستگاه ها يبرا یارسال به موقع گزارشات مال  •

 در قالب وام ي اعتبار يهمکاران علاقمند به استفاده از كارت ها  ي نه بهره منديلازم با بانک ملت جه فراهم آوردن زم ي انجام تفاهم ها •

 دولت(   یکيمانه تداركات الکتروندات سازمان در سامانه ستاد) سايه مناقصات و مزا يثبت اطلاعات موربوط به كل •

 ی م به موقع اسناد مال يه و تنظيته •

 كشور  ی و استخدام  يربط در سازمان برنامه و بودجه كشور و سازمان ادار ي دئو كنفرانس با امور ذيفراهم آوردن امکان شركت همکاران در جلسات و •
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  ي ازهاينرم افزارها و بروردن ن ی و اثربخش يی كارا ي ارتقا ي مورد استفاده همکاران در راستا يكاربرد ي عامل و نرم افزار ها ي ستم هايه سيكل یبروز رسان  •
 همکاران 

   يت آموزش و پژوهش سازمان به صورت مجازير يمد یآموزش  ي دوره ها  يبرگزار ينه و بستر لازم برايفراهم آوردن زم •

 سازمان نت پر سرعت در  نتريا ي اندازراه  •

 و بدافزارها  يبريسازمان در مقابلهع با انواع حملات سا يشبکه و نرم افزارها  يت بالايامن •

 ت سازمان با دامنه مستقل از سازمان برنامه و بودجه كشور. يو استقرار وب سا یطراح •

 

 

 : نقاط ضعف 

 ی ابي ارز يكارشناسان به كانون ها یعدم معرف  •

ه مناسب به يل عدم وجود پنجره و تهو يكه به دل يی ا استقرار آنان در اتاق هاي جه مشکل استقرار همکاران در ساختمان و يدر سازمان و در نت  يادار  ي كمبود فضا •
 باشد.  یآنان نم  ی گاه سازمانيام كرونا، در شان و مناسب جا يخصوص در ا

 دئو كنفرانس ياتاق سرور و اتاق و  ي ازبرايمورد ن يز فضاياستان و ن يی اجرا ياز با دستگاه هايجلسات مورد ن يبرگزار ي از برايمورد ن ي عدم وجود فضا •

 ی آموزش   ياز كاركنان از شركت در دوره ها يعدم استقبال تعداد  •

 مت دلار  يش قي ل افزاي به دل ي ه اداريزاثاثيو ن ي و نرم افزار يزات سخت افزاري ل و تجهيمت سرسام آور وسا يق •

 ران سازمان ين و مدياختصاص به معاوناز جهت ي عدم وجود خودرو به تعداد موردن •

 عدم تحقق صد در صد اعتبارات مصوب  •



 

 
 
 
 
 

 فصل چهارم

 مدیریت نظام فنی و اجرایی و دبیرخانه شورای فنی
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 وظایف مدیریت نظام فنی و اجرایی و دبیرخانه شورای فنی استان 

 استان در چارچوب نظام فنی و اجرايی كشور نظارت بر اجراي نظام فنی و اجرايی  •

 ايجاد بستر لازم جهت بکارگيري ضوابط و استانداردها و معيارهاي فنی  •

 برقراري زمينه ارتقاء و تقويت ظرفيت كمی و كيفی پيمانکاران و شركت هاي پيمانکاري استان  •

 ی و استانی( در چارچوب نظام نظارت فنی مديريت فرآيند نظارت فنی بر طرح هاي تملک دارايی هاي سرمايه اي استان)مل  •

 راهبري فرآيند تهيه قيمت هاي پايه استانی و ضرايب منطقه اي با توجه به شرايط خاص هر منطقه و پيشنهاد به مراجع ذيربط براي تاييد  •

 آن مديريت فرآيند مستند سازي تجربيات فنی و اجرايی به منظور بهره برداري مناسب و سهولت انتقال و اشاعه   •

ضوابط، آيين نامه ها    مشاركت در فرآيند برگزاري دوره هاي آموزشی در زمينه آشنايی دستگاه هاي اجرايی، مشاوران و پيمانکاران با نظام فنی و اجرايی طرح ها، •

ح ها و پروژه هاي عمرانی ملی و  مديريت فرآيند نظارت و ارزيابی طر-و دستورالعمل هاي آن با هماهنگی و همکاري واحدهاي ذيربط با همکاري مركز آموزش 
 استانی و اولويت بندي آنها با هماهنگی معاونت برنامه و بودجه 

 ر ارزيابی عملکرد دستگاه هاي اجرايی استان در حوزه اجراي مبانی نظام فنی و اجرايی جامع كشو •

هت رفع موانع و ارائه راهکارهاي مناسب براساس استاندارد هاي  اولويت بندي مسائل فنی و اجرايی استان با همکاري كارگروه فنی و گروه هاي تخصصی در ج •
 فنی ارسال شده از مركز و بازخور آن به مجامع ذيربط 

 ارائه راهکارهاي مناسب براي كاهش هزينه و زمان اجراي پروژه ها و افزايش عمر مفيد و سهولت در امر بهره برداري و نگهداري •

 مديريت سيستم هاي مکانيزه نظارت پروژه هاي عمرانی استانی و ملی   •

 مهندسی در سطح استان -ساماندهی صدور خدمات فنی •

 تسهيل فرآيند راه اندازي تشکل هاي حرفه اي و فنی استان  •

 پتانسيل سنجی و ارزيابی دستگاه هاي اجرايی از ابعاد امور فنی  •

 ستان و امور كارگروه هاي تخصصی اين شورا  مديريت انجام امور دبيرخانه شوراي فنی ا •

 تهيه و تدوين ضوابط و مقررات و دستورالعمل هاي كاربردي و فنی مورد نياز استان و پيشنهاد به مركز براي تاييد  •

 پاسخ به سوالات فنی مشاوران و پيمانکاران استان و استعلامات ذيربط  •
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 1399عملکرد سال اقدامات و 

 ل یاستان اردب یفن یرخانه شورا یو دب  ییو اجرا ینظام فنت: یریعنوان معاونت/مد

 مانکارانیمشاوران و پ: یعنوان گروه سازمان

 

 فه یوظ ف یرد
 تیفعال

 واحد سنجش  ت يعنوان فعال
  یهدف كم 

 1399سال 
عملکرد سال  

1399 

 مانکاران و مشاوران يت پ ينامه صلاحيص و صدور گواهيتشخ 1

 180 200 پرونده مانکاران يمشاوران و پ  یابيت و ارزش ي ص صلاحيانجام مراحل تشخ 

 175 200 پرونده مانکاران يمشاوران و پ یاب يت و ارزشيص صلاحي د مراحل تشخيتائ

 10 - حسب مورد  مانکاران( ي)مشاوران و پ یانجام امور مربوط به تخلفات انتظام

 3 5 گزارش  مانکاران يت مشاوران و پيص صلاحي تشخ یگزارشات موضوعه يته

 8 10 مورد  ت يص صلاحي ارائه دهنده خدمات تشخ یصنف يتشکل ها يت هاينظارت بر فعال

 175 200 پرونده مانکاران و مشاورانيمشخصات پ يثبت و بهنگام ساز

 انجام امور دبيرخانه اي شوراي فنی استان  2

 10 12 جلسه  برگزاري جلسات شوراي فنی استان 

 44 60 مصوبه  تدوين مصوبات  شوراي فنی استان و ابلاغ به دستگاه هاي ذيربط

 2 حسب مورد  گزارش  تهيه و تدوين گزارش هاي كاربردي با توجه به ضرورت براي طرح در شوراي فنی 

3 
عمرانی توسط بررسی انواع درخواست هاي اجراي پروژه هاي 

 دستگاههاي اجرايی و صدور يا عدم صدور مجوز براي آن 

بررسی درخواست ها و گزارش هاي توجيهی دستگاه هاي اجرايی در خصوص نحوه اجرايی پروژه هاي 
 عمرانی 

  -درخواست 
 گزارش 

حسب  
 درخواست 

 

4 
بررسی ابهامات پيمانکاران، مشاوران يا دستگاه هاي اجرائی  

 بخشنامه ها و نشريات نظام فنی و اجرايی و رفع آنها استان در 

 14 20 جلسه  برگزاري كارگروه پيمان و ظوابط فنی 

 49 حسب مورد  مورد  بررسی موارد اختلاف مربوط به مشکلات قراردادهاي پروژه هاي عمرانی 

 55 حسب مورد  پيشنهاد  -مصوبه اجرايی تدوين مصوبات و پيشنهادات كارگروه پيمان و ظوابط فنی و ابلاغ به دستگاه هاي 

 4 حسب مورد  مکاتبه  مکاتبه با سازمان برنامه و بودجه كشور در خصوص تفسير بخشنامه ها و نشريات سازمان

5 
ارتقاء سطح علمی و توان فنی مهندسی كارشناسان مديريت 

 نظام فنی و اجرايی و دستگاه هاي اجرايی 

 2  جلسه  آموزش و ترويج ضوابط نظام فنی و اجرايی برگزاري جلسات كارگروه 

 8  مصوبه  تدوين مصوبات كارگروه هاي آموزش و ترويج ضوابط نظام فنی و اجرايی و ابلاغ به دستگاه هاي ذيربط

 30  مکاتبه  نيازسنجی دوره هاي آموزشی نظام فنی و اجرايی 

 0  دوره  نظام فنی و اجرايی برگزاري دوره هاي آموزشی و تخصصی در حوزه 

 1  جلد مستندسازي دوره هاي آموزشی  در حوزه نظام فنی و اجرايی 

 بررسی كنترل كيفيت مصالح و تجهيزات صنعت ساخت  6
 4  جلسه  برگزاري جلسات كارگروه مصالح و تجهيزات صنعت ساخت 

 19  مصوبه  ابلاغ به دستگاه هاي ذيربطتدوين مصوبات كارگروه هاي  مصالح و تجهيزات صنعت ساخت و 
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 1399اقدامات و عملکرد سال 

 استان یفن يرخانه شورا يو دب يیو اجرا  ینظام فنت: يريعنوان معاونت/مد

 ی گروه نظارت فن:  یعنوان گروه سازمان

 

 وظیفه  ردیف 

 فعالیت

 1399عملکرد سال  واحد عنوان فعاليت 

1  

 59 پروژه  عمرانی استانی و تکميل فرم هاي نظارتی مربوطه بازديد از پروژه هاي  

 1 جلد مستند سازي تجربيات فنی و اجرائی در بازديدهاي نظارتی 

 7 گزاش  تهيه گزارشهاي موضوعی مربوط به كيفيت اجراي پروژه هاي عمرانی 

 14 مکاتبه  پيگيري مصوبات كارگروه نظارت در خصوص كيفيت اجراي پروژه ها 

 12 پروژه  بازديد از پروژه هاي عمرانی ملی و تکميل فرم هاي نظارتی مربوطه 

 3 جلسه  برگزاري جلسات كارگروه نظارت 

 24 مصوبه  تدوين مصوبات كارگروه نظارت 
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 1400برنامه عملیاتی سال 

 اردبيل عنوان معاونت/مديريت: نظام فنی و اجرايی و دبيرخانه شوراي فنی استان 

 عنوان گروه سازمانی: پيمانکاران و مشاوران 

 

 عنوان وظیفه  ردیف 
 فعالیت

 مسئول اقدام 
 زمان اجراء

واحد   عنوان فعالیت 
 سنجش 

هدف کمی  
رد 1400سال 
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1 

انجام فرايندهاي تشخيص  
مشاوران و صلاحيت و رتبه بندي 
 پيمانکاران 

 200 پرونده انجام مراحل تشخيص صلاحيت پيمانکاران و مشاوران
 مهدي عليزاده،مهدي فضلی 

محمد محمدباقرزاده ، خدارحيم  
 شکوهی 

* * * * * * * * * * * * 

 حسب مورد  گزارش  تهيه گزارشات موضوعی تشخيص صلاحيت پيمانکاران و مشاوران 
 مهدي عليزاده،مهدي فضلی  

محمد محمدباقرزاده،  خدارحيم  
 شکوهی 

* * * * * * * * * * * * 

نظارت بر فعاليت هاي تشکل هاي صنفی ارائه دهندهرخدمات  
 * * * * * * * * * * * * مهدي عليزاده  2 تشکل تشخيص صلاحيت 

 200 اقدام  حقوقی ثبت و بهنگام سازي مشخصات پيمانکاران مشاوران حقيقی و 
 مهدي عليزاده، مهدي فضلی 

محمد محمدباقرزاده، خدارحيم  
 * * * * * * * * * * * * شکوهی 

 * * * * * * * * * * * * مهدي فضلی حسب مورد  قرارداد  بررسی اطلاعات مربوط به قراردادها در سامانه مربوطه 

2 
ارزيابی سطح توان كمی و كيفی  

 پيمانکاران 
مهدي فضلی،  10 گزارش  ارزيابی عملکرد پيمانکاران مطابق مصوبات شوراي فنی 

 * * * * * * * * * * * * محمدمحمدباقرزاده 

3 
ارزيابی چگونگی اجراي پروژه هاي  

 عمرانی از نظر فنی 
 * * * * * * * * * * * * مهدي فضلی حسب مورد  بازديد  بازديد از پروژه هاي عمرانی استانی و ملی 

4 
انجام امور دبيرخانه كارگروه پيمان 

 و ضوابط فنی

مشاركت در حل اختلاف پيمانکاران، مشاورانو كارفرمايان با همکاري  
 * * * * * * * * * * * * مهدي فضلی حسب مورد  اقدام  اعضاء كارگره شوراي فنی 

بررسی دستورالعمل ها و بخشنامه هاي مرتبط با نظام فنی و اجرائی و  
 * * * * * * * * * * * * مهدي فضلی حسب مورد  جلسه  قراردادهاي پروژه هاي عمرانی 

5 
رسيدگی به تخلفات حرفه اي  

 مشاوران وپيمانکاران 
 * * * * * * * * * * * * مهدي عليزاده  حسب مورد  اقدام  برگزاري كميسيون تخلفات انتظامی مشاوران و پيمانکاران

6 
اموردبيرخانه شوراي فنی  انجام 

 استان

برگزاري جلسات شوراي فنی استان و تنظيم دستور كار جلسات  
 * * * * * * * * * * * * مهدي فضلی 12 جلسه  براساس اهداف مشخص شده در آئين نامه مربوطه 

تدوين صورتجلسات و مصوبات شوراي فنی استان و ابلاغ به دستگاه  
 هاي ذيربط جهت اجرا

 * * * * * * * * * * * * مهدي فضلی 12 بازديد 

بررسی درخواست ها و گزارش هاي توجيهی دستگاه هاي اجرائی در  
 خصوص نحوه اجراي پروژه هاي عمرانی 

حسب   مورد 
 * * * * * * * * * * * * مهدي فضلی درخواست 

 * * * * * * * * * * * * محمد محمدباقرزاده  حسب مورد  سامانه ثبت اطلاعات جلسات شوراي فنی در سامانه مرتبط 
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 1400برنامه عملیاتی سال 

 عنوان معاونت/مديريت: نظام فنی و اجرايی و دبيرخانه شوراي فنی استان

 عنوان گروه سازمانی: دبيرخانه شوراي فنی استان

 

 عنوان وظیفه  ردیف 
 فعالیت
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7 
تسهيل و تسريع در اجراي نظام 

 فنی و اجرائی 

پاسخ به مکاتبات دستگاه هاي اجرايی در خصوص ابهامات  
 بخشنامه ها و قوانين در حوزه نظام فنی و اجرايی 

 * * * * * * * * * * * * مهدي فضلی حسب مورد  جلسه 

مکاتبه با سازمان برنامه و بودجه كشور درخصوص تفسير  
 بخشنامه ها و نشريات سازمان

حسب  
 مورد 

 حسب مورد 

مهدي عليزاده       مهدي 
فضلی           محمد 
محمدباقرزاده خدارحيم  

 شکوهی 

* * * * * * * * * * * * 

استعلام پيمانکاران در خصوص نحوه اجراي قوانين و  پاسخ به 
 بخشنامه ها در حوزه نظام غنی و اجرايی 

 حسب مورد  اقدام 

مهدي عليزاده       مهدي 
فضلی           محمد 
محمدباقرزاده خدارحيم  

 شکوهی 

* * * * * * * * * * * * 

اجرايی  ثبت و بهنگام سازي قوانين و بخشنامه هاي نظام فنی و 
 در سامانه سازمان

 * * * * * * * * * * * * ..... حسب مورد  سامانه
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 1400برنامه عملیاتی سال 

 عنوان معاونت/مديريت: نظام فنی و اجرايی و دبيرخانه شوراي فنی استان

 تجهيزات صنعت ساخت عنوان گروه سازمانی: كارگروه تخصصی آموزش و ترويج ضوابط فنی و كارگروه مصالح و 

 

 عنوان وظیفه  ردیف 
 فعالیت

 مسئول اقدام 
 زمان اجراء
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واحد 
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هدف كمی  
دن 1400سال 

ور
فر

ت  
هش

ديب
ار

 

داد 
خر

 

ير 
ت

داد  
مر

ور  
هري

ش
 

هر
م

ان 
آب

 

ذر
آ

ي 
د

من 
به

ند 
سف

ا
 

8 

انجام وظائف كارگروه تخصصی  
آموزش و ترويج ضوابط فنی )ارتقاء  

توان فنی مهندسی  سطح علمی و 
كارشناسان مديريتنظام فنی و  
 اجرايی و دستگاه هاي اجرايی( 

برگزاري جلسات كارگروه آموزش و ترويج ضوابط نظام فنی و 
 اجرايی 

 12 جلسه 

 * * * * * * * * * * * * اكبر محمدزاده 
تدوين مصوباط كاگروه هاي آموزش و ترويج ضوابط نظام فنی و 

 دستگاه هاي ذيربطاجرايی و ابلاغ به 
 12 مصوبه 

 3 مکاتبه  نيازسنجی دوره هاي آموزشی نظام فنی و اجرايی 

برگزاري دوره هاي آموزشی تخصصی در حوزه نظام فنی و  * * * * * * * * * * * * اكبر محمدزاده 
 اجرايی 

 12 دوره 

 1 جلد نظام فنی و اجرايی مستندسازي دوره هاي آموزشی  در حوزه 
 * * * * * * * * * * * * اكبر محمدزاده 

 1 سامانه ثبت اطلاعات مربوط به كارگروه آموزش در سامانه مربوطه 

9 

انجام وظائف دبيري كارگروه  
مصالح و تجهيزات صنعت ساخت  
)بررسی كنترل كيفيت مصالح و 

 تجهيزات صنعت ساخت ( 

 * * * * * * * * * * * * بيژن بدري مقدم  12 جلسه  جلسات كارگروه  مصالح و تجهيزات صنعت ساخت برگزاري 

تدوين مصوباط كاگروه هاي مصالح و تجهيزات صنعت ساخت و 
 ابلاغ به دستگاه هاي ذيربط

 * * * * * * * * * * * * بيژن بدري مقدم  12 مصوبه 

پيگيري استاندارد سازي مصالح در پروژه هاي  بازنگري و 
 عمرانی 

 حسب مورد  مکاتبه 
 بيژن بدري مقدم 

* * * * * * * * * * * * 

 * * * * * * * * * * * * حسب مورد  سامانه ثبت اطلاعات مربوط به كارگروه آموزش در سامانه مربوطه 
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 1400برنامه عملیاتی سال 

 معاونت/مديريت: نظام فنی و اجرايی و دبيرخانه شوراي فنی استان اردبيل عنوان 

 عنوان گروه سازمانی: كارگروه نظارت 

 

 عنوان وظیفه  ردیف 
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10 
انجام وظائف كارگروه نظارت  

)نظارت بر پروژه هاي عمرانی ملی  
 استانی و ساير( 

بازديد از پروژه هاي عمرانی استانی و تکميل فرم هاي نظارتی  
 مربوطه 

 100 پروژه 

 * * * * * * * * * * * * يوسف محبی 

 1 جلد مستند سازي تجربيات فنی و اجرائی در بازديدهاي نظارتی 

تهيه گزارشهاي موضوعی مربوط به كيفيت اجراي پروژه هاي  
 عمرانی 

 حسب مورد  گزارش 

 * * * * * * * * * * * * يوسف محبی 
پيگيري مصوبات كارگروه نظارت در خصوص كيفيت اجراي  

 پروژه ها 
 حسب مورد  مکاتبه 

 6 اقدام  شوراي فنیثبت اطلاعات جلسات كارگروه نظارت 

 * * * * * * * * * * * * يوسف محبی 
بازديد از پروژه هاي عمرانی ملی و تکميل فرم هاي نظارتی  

 مربوطه 
 50 پروژه 

 * * * * * * * * * * * * يوسف محبی   جلسه  برگزاري جلسات كارگروه نظارت 

 * * * * * * * * * * * * محبی يوسف   مصوبه  تدوين مصوبات كارگروه نظارت 

 



 

 
 
 
 
 

 فصل پنجم

 مدیریت آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری
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 وظایف مدیریت آموزش و پژوهش های توسعه و آینده نگری 

 .استان  ريزي برنامه و مديريت  مديريت هاي سازمانمطالعه و بررسی به منظور شناسايی نيازهاي پژوهشی خاص استان با هماهنگی معاونت ها و  •

اري به مراكز  انجام مطالعات و پژوهشهاي ارجاعی از سوي سازمان مديريت و برنامه ريزي استان و ساير دستگاه هاي اجرايی ملی و استانی ترجيحا برون سپ  •
 واجد صلاحيت

منابع موجود   از  حداكثري برداري  بهره  بر تاكيد  سطح دستگاه هاي اجرايی مستقر در استان باراهبري و انجام مطالعات و امور پژوهش، فناوري و آينده نگري در  •

 .استان و  كشور ريزي برنامه و مديريت سازمان از ابلاغی  )ها و پژوهشگاهها و... ( براي حل مسائل استان در چارچوب سياست هاي

 .ح ملی همکاري با مركز آموزش و پژوهشهاي توسعه و آينده نگري در سط •

  توسعه  بودجه،  و برنامه هماهنگی  هاي معاونت همکاري و مشاركت آموزشی و پژوهشی با معاونتها و مديريتهاي سازمان مديريت و برنامه ريزي استان شامل  •

استان و شوراي نظارت استان در امور تدوين برنامه هاي بلند مدت توسعه  نظران صاحب مديريت و منابع انسانی، مديريت فنی واجرائی، انجمن هاي تخصصی و 
 ..... و زمين استان و برنامه هاي تحول اداري و مديريت منابع انسانی و امور فنی و اجرائیسر  آمايش  مطالعات و ميان مدت و كوتاه مدت و

 .تلاش در جهت جلب همکاري صاحب نظران و انديشمندان علمی در سطح استان و كشور   •

 پژوهش ها   نتايج از  استفاده منظور  به متقاضی كشور و ساير مؤسسات يا سازمان هاي، ارائه نتايج پژوهش انجام شده به سازمان مديريت و برنامه ريزي استان ها  •

  جهت پيشنهاد  و ( استان نيازهاي مطابق) شی ضمن خدمت كاركنان و مديران دستگاه هاي دولتی و عمومی مستقر در استانمطالعه و بررسی نيازهاي آموز  •

 .استان اجراي آنها پس از ابلاغ توسط رئيس سازمان مديريت و برنامه ريزي  و تصويب 

  خدمت ضمن آموزش   طريق  از  كشوري قانون مديريت خدمات 5ول بند  برنامه ريزي و اجراي توانمند سازي منابع انسانی دستگاه هاي دولتی و عمومی مشم   •

اساس سياستهاي اعلام شده از   بر آنها  كارمندان  آموزش  هاي  مشی  خط   و سياستها كارمندان دستگاه هاي اجرائی مستقر در استان و ارزشيابی دورهها و اجراي

 .هاي توسعه و آينده نگري كشور  پژوهش   و آموزش  مركز و  استان و كشور  ريزي  سوي سازمان مديريت و برنامه

 . استان در  مستقر برنامه ريزي و اجراي برنامه هاي سالانه آموزش هاي كوتاه مدت در زمينه سامانه آموزش مديران دستگاههاي اجرايی  •

 .ي و اجراي برنامه هاي سالانه آموزش هاي كوتاه مدت در زمينه آموزش شغلی و فرهنگی اجتماعیبرنامه ريز  •

 .جديدالاستخدام برنامه ريزي و اجراي برنامه هاي سالانه آموزشهاي كوتاه مدت در زمينه آموزش توجيهی بدوخدمت كاركنان  •

  ابلاغی هاي سياست  چارچوب  در   استان ي آموزش هاي ضمن خدمت كاركنان دولت دربررسی، تائيد و نظارت بر مراكز و موسسات خصوصی متقاضی برگزار   •
 (. سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور )اعتبار سنجی
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 .همکاري در ارزيابی، اثر بخشی دوره هاي آموزشی با دستگاه هاي اجرايی استان   •

 .استان  نياز  مورد  جديد  هاي   دوره دوره هاي آموزشی مصوب به مبادي ذيربط و پيشنهادارائه پيشنهاد به منظور اصلاح و بازنگري محتوا و سر فصل    •

افزاري   سخت امکانات  از  استفاده و  تعامل امکان  همکاري با موسسات غير دولتی داراي مجوز در زمينه صدور گواهينامه دوره هاي آموزشی برون سپاري شده و  •
 .دستگاههاي اجرائی بر اساس تفاهمات فيمابين   كارمندان هاي ضمن خدمت و نرم افزاري اين موسسات در برگزاري دوره

 .انجام نظارت بر حسن اجراي دوره هاي آموزشی ضمن خدمت كاركنان و اعلام نتيجه به مبادي ذيربط   •

 .استان  طح س اقدام براي جذب استادان توانمند براي تدريس در دوره هاي آموزشی كوتاه مدت و ايجاد بانک اطلاعات اساتيد در •

سمينارها و   ،  ميزگردها اجراي و ذيربط  ارائه پيشنهاد و انجام همکاري در اجراي ميزگردها ، سمينارها و گردهمائی هاي خاص استان در سطح ملی با مراجع •

 .استان ريزي گردهمائی هاي علمی و پژوهشی استان با ابلاغ رئيس سازمان مديريت و برنامه

 كاربردي  هاي   پژوهش  و انسانی  ورد نياز سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور در خصوص آموزش و توانمند سازي منابعتهيه و ارائه گزارش هاي م  •

 .باشد می اجرا حال در  استان  سطح  نظارت بر حسن اجراي كليه برنامه ها و فعاليت هاي آموزشی )ضمن خدمت كارمندان دولت( و پژوهشی كه در  •
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 1400عملیاتی سال برنامه 

 عنوان معاونت/مديريت:  مركزآموزش وپژوهشهاي توسعه وآينده نگري 

 عنوان گروه سازمانی:  آموزش وتوانمندسازي

 

 عنوان وظیفه  ردیف 

 فعالیت

 مسئول اقدام 

 زمان اجراء
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 برنامه هاي آموزشی  1

* * بهزاد اشجع  1 تقويم 1400تهيه تقويم آموزشی سال 
 

*
          

*   فائقه وفائيان  1 بخشنامه ابلاغ تقويم آموزشی به دستگاههاي اجرائی استان
          

*  فائقه وفائيان  11 بخشنامه ابلاغ برنامه هاي آموزشی ماهانه به دستگاهها
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

*
 

2 
برگزاري دوره هاي  
 آموزشی براي كاركنان 

           *  بهزاد اشجع  1 بخشنامه بخشنامه به دستگاههاي اجرائی استان 

 * * * * * * * * * * * * فائقه وفائيان  48 دوره  برگزاري دوره هاي آموزش مديران

 * * * * * * * * * * * * طوبا صفوي 55 دوره  هاي آموزش شغلی برگزاري دوره 

 * * * * * * * * * * * * ناهيد طهماسبی  35 دوره  برگزاري دوره هاي آموزش عمومی 

 *  *  *  *  *  *  حمداله رسول نيا  6 دوره  برگزاري دوره هاي آموزش توجيهی بدوخدمت 

 تربيت مدرس  3
 *   *   *   *   فائقه وفائيان  4 دوره  آموزش تربيت مدرس برگزاري دوره هاي 

 * * * * * * * * * * * * بهزاد اشجع  حسب مورد  مدرس احراز صلاحيت مدرسان 

  *   *   *   *  بهزاد اشجع  50 نفر ارزيابی شايستگی عمومی مديران حرفه اي كانون ارزيابی مديران  4

5 
التحصيلان  انجام امورفارغ 

 آموزشهاي بلندمدت

 * * * * * * * * * * * * طوبا صفوي حسب مورد  فقره  تبديل گواهينامه موقت به دائم

 * * * * * * * * * * * * طوبا صفوي حسب مورد  مکاتبه  اعلام ريزنمرات 

 * * * * * * * * * * * * طوبا صفوي حسب مورد  مکاتبه  اقدام براي اخذ تاييديه تحصيلی 

6 
اعتبارسنجی مراكز  

 آموزشی متقاضی برگزاري

           *  بهزاد اشجع  1 بخشنامه ابلاغ بخشنامه اعتبارسنجی به موسسات 

بررسی مستندات پرونده هاي متقاضيان  
 اعتبارسنجی 

 * * * * * * * * * * * * محمدرضاداودزاده  حسب مورد  پرونده

 * * * * * * * * * * * * بهزاد اشجع  حسب مورد  فقره  صدور گواهينامه تعيين صلاحيت 

 * * * * * * * * * * * * بهزاد اشجع  حسب مورد  موسسه  تمديد گواهينامه صلاحيت برگزاري دوره 

7 

نظارت 
برفعاليتهاوعملکردموسسات  

 آموزشی 

 * * * * * * * * * * * * محمدرضاداودزاده  24 نوبت بازديدونظارت حضوري برفعاليتهاي موسسات 

 *      *      محمدرضاداودزاده  2 نامه اخذ گزارشات عملکردي ازموسسات 

 * * * * * * * * * * * * بهزاد اشجع  حسب مورد  فقره  رسيدگی به تخلفات موسسات 
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 1399اقدامات و عملکرد سال 

 ي نده نگريتوسعه وآ  يآموزش وپژوهشها ت:يريعنوان معاونت/مد

 ي توانمندساز آموزش و :یسازمانعنوان گروه 

 

 فه یوظعنوان  ف یرد

 تیفعال

 واحد سنجش  ت يعنوان فعال
مسئول 

 اقدام 
  یهدف كم 

 1399سال 
عملکرد  

 1399سال 

1 
   یآموزش يدوره ها يبرگزار

 ی اجرائ يكاركنان دستگاهها يبرا 

 1 1  تعداد بخشنامه  ارسال بخشنامه به دستگاهها 

 24 48  دوره  ران يمد يدوره ها يبرگزار

 680 960  تعداد  ران يمد يتعداد شركت كنندگان دوره ها

 166 398  ساعت  ران يمد يدوره ها يتعداد ساعات برگزار

 4352 7800  نفر ساعت  ران يمد يتعداد نفرساعت دوره ها

 15 55  دوره  ی شغل  يدوره ها يبرگزار

 523 1100  تعداد  ی شغل  يتعداد شركت كنندگان دوره ها

 158 590  ساعت  ی شغل يدوره ها يتعداد ساعات برگزار

 7576 11000  نفر ساعت  ی شغل  يتعداد نفرساعت دوره ها

 28 35  دوره  ی عموم يدوره ها يبرگزار

 623 700  تعداد  ی عموم  يتعداد شركت كنندگان دوره ها

 500 420  ساعت  ی عموم  يدوره ها يتعداد ساعات برگزار

 11166 14000  نفر ساعت  ی عموم  يتعداد نفرساعت دوره ها

 4 4  دوره  بدو خدمت  یهيتوج يدوره ها يبرگزار

 106 100  تعداد  بدو خدمت  یهيتوج يتعداد شركت كنندگان دوره ها

 280 280  ساعت  بدو خدمت  یهيتوج  يدوره ها يتعداد ساعات برگزار

 7420 7000  نفرساعت  بدو خدمت  یهيتوج  يدوره هاتعداد نفرساعت 

 16 16  تعداد  ي رحضوريغ  ي دوره ها یآموزش يه منابع ودرسنامه هايته

 1932 2840  فقره  ی آموزش يران دوره هاي فراگ یآموزش ينامه هاي صدور گواه

 72 142  آزمون  دوره ها  يآزمونها يبرگزار

 1 1  ميتقو ه دستگاهها يسالانه وابلاغ به كل  یم آموزشيه تقويته

 9 11  بخشنامه بصورت ماهانه به دستگاهها  یآموزش  يابلاغ برنامه ها
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 وظیفه  ردیف 

 فعالیت

 عنوان فعاليت 
واحد 
 سنجش

مسئول 
 اقدام 

هدف كمی  
 1399سال 

عملکرد سال  
1399 

 انجام امور فارغ التحصيلان دوره هاي آموزشی بلند مدت 2
 20 20  فقره  تبديل گواهينامه موقت به دائم

 70 70  مکاتبه  اعلام و ارسال ريز نمرات 

 اعتبارسنجی مراكز آموزشی متقاضی آموزش كاركنان دولت  3

 3 3  بخشنامه ابلاغ بخشنامه و دستورالعمل هاي نياز سنجی

 3 3  پرونده بررسی پرونده هاي متقاضيان 

 4 4  جلسه  اعتبارسنجی تشکيل جلسات كميته  

 0 حسب مورد   فقره  صدور گواهينامه تعيين صلاحييت 

 0 حسب مورد   موسسه  تمديد صلاحيت برگزاري دوره هاي آموزشی 

 نظارت بر فعاليتها وعملکرد موسسات آموزشی تعيين صلاحيت شده 4

 1 1  تعهدنامه  ابلاغ صورتجلسه به موسسات 

 4 6  نوبت برفعاليتهاي موسساتبازديد ونظارت حضوري 

 3 6  نامه اخذ گزارشات عملکردي از موسسات 

 

 وظیفه  ردیف 
 فعالیت

 مسئول اقدام  واحد سنجش  عنوان فعاليت 
هدف كمی سال 

1399 
عملکرد سال  

1399 

1 
نظارت و راهبري فعاليتهاي 

 پژوهشی استان

 1 2 قاسمی جلسه  دبيرخانه كارگروه آموزش وپژوهش وفناوري استان

 2 2 قاسمی جلسه  دبيرخانه گروه كاري كارگروه آموزش وپژوهش وفناوري

 24 24 قاسمی دستگاه  دريافت عناوين پژوهشی دستگاههاي اجرايی استان وپالايش آنها

 60-110 40-100 قاسمی تعداد  فراخوان عناوين ودريافت طرحهاي تحقيقاتی 

 24 24 قاسمی گزارش  پژوهشی وابلاغ به دستگاهها بررسی ومصوب نمودن طرحهاي 

 2 2 قاسمی شركت درجلسه  نظارت بر برگزاري مراسمات هفته پژوهش 

 2 1 قاسمی گزارش  انتشار عملکرد پژوهش دستگاهها وگزارش  به  سازمان مركزي

 1 1 قاسمی ايجاد هماهنگی جهت ايجاد بانک  اطلاعاتی پژوهشی

 2 2 قاسمی جلسه  پژوهش سازمان تشکيل كميته 
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 1400سال  یاتینامه عملبر

 ي نده نگريتوسعه وآ  يآموزش وپژوهشها ت:يريعنوان معاونت/مد

 ي نده نگريپژوهش وآ :یعنوان گروه سازمان

 

 فه یعنوان وظ ف یرد

 تیفعال

 مسئول اقدام 

 زمان اجراء

 واحد سنجش  ت يعنوان فعال
  یهدف كم 
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1 
  ينظارت و راهبر

  یپژوهش يتهايفعال
 استان

    *  *       یم قاسميسل 2 جلسه  ي فناور پژوهش و رخانه كارگروه آموزش ويدب

     *  *      یم قاسميسل 2 جلسه  يفناور پژوهش و كارگروه آموزش و يرخانه گروه كاريدب

        *     یم قاسميسل 24 دستگاه  ش آنهايپالا و يی اجرا  يدستگاهها ین پژوهشيافت عناويدر

        *     یم قاسميسل 120 تعداد  ن يفراخوان عناو

      *       یم قاسميسل 60 تعداد  ی قاتيتحق يافت طرحهايدر

        *     یم قاسميسل 24 گزارش  ابلاغ به دستگاهها  و یپژوهش يب طرحهايتصو و یبررس

    * *        یم قاسميسل 2 جلسه  مراسمات هفته پژوهش  ينظارت بر برگزار

  *     *      یم قاسميسل 2 گزارش  ي انتشاررعملکرد پژوهش دستگاهها وگزارش به سازمان مركز

 *      *      یم قاسميسل 1 نظارت یپژوهش یجاد بانک  اطلاعاتيجهت ا  یهماهنگ 

   *    *      یم قاسميسل 2 جلسه  ته پژوهش سازمان يل كميتشک

 



 

 
 
 
 
 

 فصل ششم 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی
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 ی ه انسان ی ت و سرمایریف معاونت توسعه مد یوظا

 يی اجرا ي هالات مصوب دستگاه ي تشک ينظارت و مراقبت بر اجرا •

و   ی شهرستان يبه واحدها  یاستان  ي و از واحدها یبه واحد استان  يی اجرا يهادستگاه  ياز حوزه مركز يقابل واگذار ي هاتيف و فعالي وظا ي و واگذار يی شناسا •
   ی ردولتين به بخش غ ي همچن

 هاآن   يک و كنترل و نظارت بر اجرايدولت الکترون ی اتي عمل  يهاو برنامه  ی کيه دولت الکتروننقشه راه توسع ياستان در اجرا يی اجرا ي هادستگاه ي ت و راهبريهدا •

 ( 21( ماده )2تبصره )  يین نامه اجرا يي ( آ17ت مفاد ماده )ي ها و نظارت بر رعاشهرستان  يیاجرا  يهاكاركنان مازاد در سطح دستگاه  يی ند جابجا يل فرا يتسه •
 موضوع نقل و انتقالات كاركنان دولت  ي خدمات كشورت يريقانون مد  (121) و ماده 

 استان  يی اجرا ي و جلسات مصاحبه واحدها ی استخدام ي هاآزمون  ي نظارت بر برگزار •

 (يانه يموافقتنامه هز )فرم شمارهیاستان  ي د مستندات، آمار و اطلاعات واحدهايي، كنترل و تأیبررس •

قانون مزبور(،   2و تبصره 1ت مفاد تبصره يبازنشستگان )رعا ي ري ت بکارگيكاركنان دولت، قانون ممنوع ي دي ت ضوابط و مقررات ناظر بر بازخرينظارت بر رعا •
 ( ي ت خدمات كشورير يقانون مد  103كاركنان )ماده  ی بازنشستگ

 ن كاركنان يكامل مفاد فرم قرارداد كار مع ي نظارت بر اجرا •

  ين نحوه اجرايبه كاركنان دولت و همچن ي ضرور  يهانهي از هز ی ان خدمت و بخش ي( قانون پرداخت پاداش پا2مفاد قانون اصلاح ماده ) ي نظارت بر اجرا •
 ی استان  يحقوق و دستمزد در واحدها يمصوبات شورا

  يی اجرا يهاعملکرد دستگاه  یاب يانجام ارز  استان يیاجرا ي هادستگاهران و كارمندان( در  يت عملکرد )سه سطح سازمان، مديرينظارت بر استقرار كامل نظام مد  •
 عملکرد  یل يه گزارش تحليت عملکرد دولت و تهيري ق سامانه جامع نظام مديسازمان از طر  ياز سو  یابلاغ  یو اختصاص  یعموم ي هااستان بر اساس شاخص 

 يی د رجايانجام امور مربوط به جشنواره شه •

ل جلسات مستمر شورا و شركت در  ي در استان با تشک ي برنامه اصلاح نظام ادار ياجرا يريگيت استان و پ يري توسعه مد  يراهبر ي شورا يارخانهيانجام امور دب •
 استان جهت نظارت بر اقدامات آنها   يی اجرا يهات دستگاه ير يجلسات كارگروه توسعه مد

انت از حقوق مردم،  ين و مقررات مربوط به صي، قوانيت خدمات كشوريري ( قانون مد92( و ) 91، مواد )يقانون ارتقاء سلامت ادار ي نظارت بر حُسن اجرا •
 .استان  يیاجرا يها و مقابله با فساد در دستگاه  ين و مقررات مربوط به ارتقاء سلامت ادار ير قوانيو سا  ي در نظام ادار  يبنامه حقوق شهروندي تصو
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-، برنامه ی استان ي هادستگاه يور ان بهرهيجاد تعاملات لازم با متوليو ا يزي رل؛ برنامهياز قب يورمربوط به حوزه بهره ی ف اصليها و وظاتيف، مأمور يتکال ی تمام •
آمار و اطلاعات استان به    ی با متول یتعامل ران، ارتباط ي ا يوربهره یبا كمک سازمان مل  یو خصوص  ی دولت ي اقتصاد يها بنگاه ي وربهره ي به منظور ارتقا ي زير

ران به منظور بهبود آموزش و پژوهش در  يا ي وربهره ی استان، ارتباط مؤثر و مستمر با سازمان مل يورمحاسبات بهره  يآمار و اطلاعات لازم برا ي آورمنظور جمع 
و   ی ، اجتماعي اقتصاد يها در حوزه  ي ورار و كمک به ارتقا و اشاعه فرهنگ بهرهدتياولو يهاژه در حوزهي به و ي ورت بهرهير يچرخه مد  يو اجرا يور حوزه بهره

 استان.   يی اجرا  يها دستگاه ی فرهنگ

 

 ت عملکرد  یری و مد یادار یس گروه نوسازی ف رئیشرح وظا

 لازم به آنان.    يهاييو ارائه راهنما ی ف محوله به كاركنان تحت سرپرستينظارت بر انجام وظا  •

 ربط .  يت عملکرد و انعکاس آنها به مراجع ذير يو مد ي ادار ي استان در امور نوساز يی اجرا  يها و مشکلات دستگاهها  يی نارسا  يی شناسا •

متبوع و اعمال نظارت و  ف سازمان ي كشور مرتبط با وظا يزي ر  ت و برنامهيريو سازمان مد  يادار  یعال  يشورا یمصوب و ابلاغ  يها طرحها و برنامه ياجرا •
 نه.   ين زميلازم در ا ی هماهنگ

 استان.    يیاجرا ي در دستگاهها يتحول و اصلاحات ادار ي ها و طرحها  برنامه ي ند اجرايت فرآ يريمد •

 مصوبات.    يري گيت استان و پيري توسعه مد يراهبر يشورا  يا رخانهيف دبيانجام وظا •

 .   ی ابلاغ يها  ن نامه يي كلان و آ ي استهاياستان با توجه به س يی اجرا  يک در دستگاهها يالکتروندولت  ي ها برنامه ي ساز اده ي ند پيت فرآ يريمد •

استان به بخش   يی اجرا  يدستگاهها  ی و خدمات ی ، رفاه ی، اجتماع یمربوط به خدمات فرهنگ  يتهايفعال يت و نظارت بر انجام اقدامات لازم به منظور واگذاريهدا •
 ربط.   ين شده در قانون و مقررات ذ يي تع يبر اساس روشها  یردولت يغ

لات و  يرات تشکييد تغييو تا ی و بررس یلات ي تشک يساختارها  یاستان منطبق با ضوابط طراح  يی اجرا ي لات مصوب دستگاههايتشک ي ساز اده ي نظارت بر پ •
 مركز.    ی با هماهنگ یسازمان  ي پستها

  یكارگروه سامانده  ي رخانهايو انجام امور دب يی اجرا  ي از دستگاههايمازاد و مورد ن ي فضاها ی و سامانده يادار يها فضا یجاد بانک اطلاعات يند اينظارت بر فرآ  •
 .   يادار ي فضاها
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 استان.    يی اجرا يت در سطح دستگاههايري توسعه مد یتخصص  ي كارگروهها يل و فعال سازي ند تشکيت فرآ يريمد •

ت و  ير ينه مديدر زم  یاصلاح  يشنهادها يو ارائه پ ی ابيج ارز ين نتايي ل عملکرد آنها و تبياستان به منظور تحل يیاجرا ي عملکرد دستگاهها ی ابيند ارز يت فرآ يريمد •
 ت عملکرد استان.   ير يسامانه مد يانجام كار و راهبر يروشها

 آنها.    ي ور ش بهره ي و افزا ی استان يی اجرا ي بهبود عملکرد دستگاهها يها  و ارائه برنامه  ی نيش بيپ •

 به آنها.    ي ارات واگذاريبر اساس اخت یاستان ي در واحدها ي ازيامت ي ر طرحهاي ران، محققان و متخصصان و سايمد یاب يارز يطرحها ياجرا •

ه گزارشها و  يو ته یان است يیتوسط دستگاه اجرا ي مركز يدستگاهها   ياز سو ی ابلاغ  یاختصاص يههايح روشها و رويكامل صح ي اجرا ي ريگي و پ یبررس •
 لازم .    ی اصلاح  ي شنهادهايپ

 جهت رفع تنگناها و اشکالات موجود.    ي به حوزه مركز ی اصلاح يشنهادها ياستان و ارائه پ يی اجرا يدر دستگاهها  یعموم يروشها ينحوه اجرا یبررس •

 .   يید رجايستاد شه يا رخانهيف دبيانجام وظا •

 استان.    يیاجرا ي ارباب رجوع از خدمات دستگاهها يتمنديزان رضايند سنجش ميشبرد فرايپ •

 ت و كاركنان.    ير يعملکرد سازمان مد  ی ابيمشتمل بر ارز  يی اجرا  يدستگاهها  یاستان  يت عملکرد واحدها ير ياستقرار نظام مد ي راهبر •
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 1399عملکرد سال 

 ی ه انسانیت و سرمایریتوسعه مد عنوان معاونت : 

 ت عملکرد ی ریو مد یادار ینوساز ن گروه :  عنوا

 

عملکرد  

 99سال 

 هدف 

 99سال 

 تیفعال 
 ف یرد فیوظا

 عنوان  واحد 

 استان  مشمول ارزيابی عملکرد به كليه دستگاه هاي اجرايیو دسترالعمل هاي ابلاغ بخشنامه  بخشنامه 1 1

مديريت فرايند ارزيابی عملکرد دستگاه هاي اجرائی  
منظور تحليل عملکرد آنان و تبيين نتايج استان به 

 ارزيابی / راهبري سامانه مديريت عملکرد استان

1 

 دستگاه  51 51
براي اصلاح و جمع بندي و ارسال به  دستگاههاي بدون برش استانی بررسی شاخصهاي اختصاصی پيشنهادي 

 سازمان اداري و استخدامی كشور 

 اري در سامانه تسماذ شاخصهاي اختصاصی دستگاه هاي گروه مربوطه و بارگنهايی كردن فايل  فايل  51 51

 و ارسال به سازمان اداري و استخدامی كشور  99تهيه فايل آماده سازي ارزيابی سال  فايل  1 1

 عملکرد  ارزيابی توجيهی نحوه آموزشی دورهبرگزاري  جلسه  1 1

 ارزيابان / ارسال مستندات و شيوه نامه ارزيابی/ صدور نام كاربري و رمز عبور صدور ابلاغ براي  ارزياب  6 6

 روز آمدسازي تنظيمات و انجام وظائف مدير سيستم فرايند 1 1

 براساس مدارک و مستندات  شاخص هاي عمومیمحورها و ارزيابی  دستگاه  51 51

 اختصاصی مطابق مدارک و مستندات شاخص هاي محورها و ارزيابی  دستگاه  51 51

 و بررسی  اعتراضات اعلام نتايج اوليه ارزيابی  فرايند 1 1

 انجام فرايند تائيد نهائی دستگاه  51 51

 همکاري با ستاد جشنواره شهيد رجائی در برگزاري جشنواره  جشنواره  1 1

 اختصاصی  و   گروه هاي پنجگانه به تفکيک عمومیتهيه گزارش نهائی و رتبه بندي دستگاه هاي در  گزارش  1 1

100% 
 حسب 

 درخواست 
 راهنمائی و هدايت دستگاه ها در تغيير و اصلاح ساختار تشکيلاتی  مورد 

نظارت بر پياده سازي تشکيلات مصوب دستگاه 
 هاي اجرائی استان منطبق با ضوابط

2 100% 
 حسب 

 درخواست 
 تهيه گزارش و اظهار نظر پيرامون تغيير ساختار دستگاه ها بر اساس ارجاع مركز بررسی ساختار دستگاه ها و  مورد 

100% 
 حسب 

 درخواست 
 راهبري سامانه مديريت ساختار دستگاه هاي اجرائی استان و اخذ گزارشات لارم  مورد 

 عنوان نماينده سازمانه ب توسعهشركت در كارگروه هاي  تعداد دستگاه  42 42
فرايند تشکيل و فعال سازي كارگروه مديريت و 

هاي توسعه مديريت در سطح دستگاه هاي اجرائی  
 استان

3 

 ارائه گزارش تجميعی از عملکرد كارگروه هاي استانی گزارش  1 1
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عملکرد  

 99سال 

 هدف 

 99سال 

 تیفعال 
 ف یرد فیوظا

 عنوان  واحد 

 دولت الکترونيک  توسعه اطلاع رسانی و ابلاغ تکاليف ملی و استانی مورد  حسب نياز  100%

 1 1 4 دولت الکترونيکپيگيري امور مربوط به توسعه 
بسته اقدامات  

 نظارتی 
 بر اجراي برنامه هاي توسعه دولت الکترونيک و پيگيري نظارت 

 مشاركت در جلسات كارگروه دفاتر پيشخوان دولت جلسات حسب نياز  100%

 و دستورالعمل ها  ابلاغ بخشنامه بخشنامه حسب مورد  100%
دستگاه هاي نظارت بر اجراي طرح ميز خدمت در 

 اجرايی 
 تنظيم و راه اندازي سامانه ميز خدمت و تعريف دستگاههاي اجرايی در سطوح كاربري مختلف  دستگاه  25 25 5

 نظارت بر راه اندازي ميزخدمت براي خدمات شناسه دار از طريق سامانه  و گزارش گيري دستگاه  25 25

100% 
 حسب 
 مورد 

 جشنواره شهيد رجايی و بررسی و تاييد نتايج ارزيابیبرگزاري جلسه ستاد  جلسه 

 6 انجام امور مربوط به جشنواره شهيد رجايی استان

 بسته اقدامی  1 1
انجام اطلاع رسانی، تهيه پوستر و بنر جشنواره و تهيه تنديس جشنواره و تهيه لوح تقدير براي اعطا به دستگاه هاي  

 دستگاه هاي برتر در جشنواره شهيد رجايی استان برتر ، رابطين ارزيابی عملکرد 

 

 بسته اقدامی  1 1
هاي اجرايی مشاركت كننده و تجليل از  برگزاري جشنواره شهيد رجايی و ارائه گزارش ارزيابی عملکرد دستگاه

 هاي جشنواره برترين

 گزارش  1 1
سازمان اداري و استخدامی كشور و تهيه و  بررسی و تدوين نقاط قوت و ضعف فرآيند ارزيابی و انعکاس آن به 

 استخراج گزارش ارزيابی عملکرد در قالب مجموعه مجلد 

نظارت بر حُسن اجراي قانون ارتقاء سلامت اداري،   هاي اجرايی استان قانون مديريت خدمات كشوري در دستگاه 92و   91پيگيري انتصاب بازرسين موضوع مواد  بسته نظارتی  1 1
( قانون مديريت خدمات كشوري،  92( و )91)مواد 

قوانين و مقررات مربوط به صيانت از حقوق مردم،  
 تصويبنامه حقوق شهروندي در نظام اداري 

7 
 از طريق برنامه ارزيابی عملکرد  92و  91نظارت بر اقدامات بازرسين موضوع مواد  بسته نظارتی  1 1

 شهروندي در نظام اداري با همکاري دستگاههاي ذيربطبررسی و پايش رعايت حقوق  گزارش  1 1

انجام امور تفويض شده از سوي سازمان اداري و   هاي ارسالی از سوي سازمان اداري و استخدامی كشور ها آيين نامهابلاغ و پيگيري بخشنامه مورد  10 10
 استخدامی 

8 
 هاي اجرايی استان در طول سال استخدامی دستگاهها و مکاتبات اداري و  گويی به  استعلامپاسخ  مورد  60 60

انجام امور دبيرخانه اي كارگروه توسعه مديريت  ارايه برنامه كار و تشکيل جلسه كارگروه و ارسال صورتجلسات  جلسه  4 4
 )داخل( سازمان 

9 
 براي ارتقاء عملکرد داخلی سازمان بررسی و پايش وضعيت ارزيابی عملکرد سازمان ،شناسايی ضعفها و برنامه ريزي  گزارش  1 1

 99ل مکاتبه با حوزه هاي مختلف سازمان به منظور تهيه و ارسال برنامه عملياتی سا مکاتبه  10 10

 و راهنمايی لازم  پيگيري دريافت گزارش حوزه هاي مختلف تعداد  15 15 10 تهيه و تدوين برنامه عملياتی سازمان 

 و تصحيح و انتشار گزارش گزارشاتجمع بندي  گزارش  1 1
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 1400برنامه عملیاتی سال 

 عنوان معاونت: توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

 نوسازی اداری و مدیریت عملکرد  عنوان گروه سازمانی: 

 

 عنوان وظیفه  ردیف 

 فعالیت 

 مسئول اقدام 

 زمان اجراء

 عنوان فعالیت 
واحد 

 سنجش
هدف کمی  
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1 

مديريت فرايند ارزيابی عملکرد  
دستگاه هاي اجرائی استان به منظور  
تحليل عملکرد آنان و تبيين نتايج  
ارزيابی / راهبري سامانه مديريت  

 عملکرد استان 

عملکرد به كليه دستگاه هاي  ارزيابی و دستورالعمل هاي ابلاغ بخشنامه 
 استان  مشمول اجرايی

  * * * *        عبادي-فرجپور  2 بخشنامه

 دستگاههاي بدون  بررسی شاخصهاي اختصاصی پيشنهادي 
 براي اصلاح و جمع بندي و ارسال برش استانی 

 به سازمان اداري و استخدامی كشور 

  * *          عبادي-فرجپور  7 دستگاه 

نهايی كردن فايل شاخصهاي اختصاصی دستگاه هاي گروه مربوطه و  
 اري در سامانه تسما ذبارگ

 * *           عبادي-فرجپور  7 دستگاه 

و ارسال به سازمان اداري و  1400تهيه فايل آماده سازي ارزيابی سال 
 استخدامی كشور 

 * * *          عبادي-فرجپور  1 فايل 

 ارزيابان / ارسال مستندات و شيوه نامه ارزيابی صدور ابلاغ براي 
 صدور نام كاربري و رمز عبور  /

          * * * عبادي-فرجپور  7 ارزياب 

         * *   عبادي-فرجپور  1 فرايند روز آمدسازي تنظيمات و انجام وظائف مدير سيستم

       * * * *   تمامی همکاران  52 دستگاه  براساس مدارک و مستندات  شاخص هاي عمومیمحورها و ارزيابی 

       * * * *   تمامی همکاران  52 دستگاه  اختصاصی مطابق مدارک و مستندات شاخص هاي محورها و ارزيابی 

       * *     تمامی همکاران  52 دستگاه  و بررسی اعتراضات اعلام نتايج اوليه ارزيابی 

       *      عبادي دولت ابادي  1 فرايند انجام فرايند تائيد نهائی

       *      تمامی همکاران   1 فرايند همکاري با ستاد جشنواره شهيد رجائی در برگزاري جشنواره 

تهيه گزارش نهائی و رتبه بندي دستگاه هاي در گروه هاي پنجگانه به  
 اختصاصی  و  تفکيک عمومی

       *      عبادي -فرجپور   1 گزارش 

2 

نظارت بر پياده سازي تشکيلات 
مصوب دستگاههاي اجرائی استان 

 منطبق با ضوابط

 * * * * * * * * * * * * موسی عبادي  اقتضايی  مورد  راهنمائی و هدايت دستگاه ها در تغيير و اصلاح ساختار تشکيلاتی 

اظهار نظر پيرامون تغيير  بررسی ساختار دستگاه ها و تهيه گزارش و 
 ساختار دستگاه ها بر اساس ارجاع مركز 

 * * * * * * * * * * * * موسی عبادي  اقتضايی  مورد 

راهبري سامانه مديريت ساختار دستگاه هاي اجرائی استان و اخذ  
 گزارشات لارم 

 * * * * * * * * * * * * موسی عبادي  اقتضايی  مورد 
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3 

تشکيل و فعال سازي فرايند  مديريت
كارگروه هاي توسعه مديريت در سطح  

 دستگاه هاي اجرائی استان

 * * * * * * * * * * * * فرزانه -موسی عبادي  42 دستگاه  بعنوان نماينده سازمان توسعهشركت در كارگروه هاي 

 * * * * * * * * * * * * فرزانه -عبادي موسی  42 دستگاه  ارائه گزارش تجميعی از عملکرد كارگروه هاي استانی

4 
دولت   توسعه  پيگيري امور مربوط به
 الکترونيک 

 * * * * * * * * * * * * فرزانه  حسب نياز  مورد  کترونيک الدولت  برنامه هاي توسعه اطلاع رسانی و ابلاغ تکاليف ملی و استانی

       * * * *   فرزانه  1 بسته الکترونيک بر اجراي برنامه هاي توسعه دولت و پيگيري نظارت 

 * * * * * * * * * * * * عبادي  حسب نياز  جلسات مشاركت در جلسات كارگروه دفاتر پيشخوان دولت

5 
نظارت بر اجراي طرح ميز خدمت در  

 دستگاه هاي اجرايی 

 * * * * * * * * * * * * فرزانه  حسب نياز  بخشنامه و دستورالعمل ها  ابلاغ بخشنامه

تنظيم و راه اندازي سامانه ميز خدمت و تعريف دستگاههاي اجرايی در  
 سطوح كاربري مختلف 

 * * * * * * * * * * * * فرزانه  26 دستگاه 

 * * * * * * * * * * * * فرزانه  26 دستگاه  نظارت بر راه اندازي ميزخدمت براي خدمات شناسه دار از طريق سامانه 

6 
انجام امور مربوط به جشنواره شهيد 

 رجايی استان 

       *      عبادي  حسب نياز  جلسه  برگزاري جلسه ستاد جشنواره شهيد رجايی و بررسی و تاييد نتايج 
انجام اطلاع رسانی، تهيه پوستر و بنر جشنواره و تهيه تنديس جشنواره و تهيه  

لوح تقدير براي اعطا به دستگاه هاي برتر ، رابطين ارزيابی عملکرد دستگاه هاي  
 برتر در جشنواره شهيد رجايی استان

بسته 
 اقدامی 

1 
همکاران گروه  

 نوسازي
     *       

هاي  رجايی و ارائه گزارش ارزيابی عملکرد دستگاهبرگزاري جشنواره شهيد 
هاي جشنواره اجرايی مشاركت كننده و تجليل از برترين  

بسته 
 اقدامی 

1 
همکاران گروه  

 نوسازي
     *       

بررسی و تدوين نقاط قوت و ضعف فرآيند ارزيابی و انعکاس آن به سازمان  
 اداري و استخدامی كشور و تهيه و استخراج گزارش ارزيابی عملکرد 

 1 گزارش 
همکاران گروه  

 نوسازي
     * * * *    

7 

نظارت بر حُسن اجراي قانون ارتقاء  
(  92( و )91سلامت اداري، مواد )

خدمات كشوري،  قانون مديريت 
قوانين و مقررات مربوط به صيانت از  

حقوق مردم، تصويبنامه حقوق  
 شهروندي در نظام اداري

قانون مديريت خدمات  92و   91پيگيري انتصاب بازرسين موضوع مواد 
هاي اجرايی استان كشوري در دستگاه  

بسته 
 نظارتی 

 * * * * * * * * * * * * فرجپور  1

از طريق برنامه  92و  91اقدامات بازرسين موضوع مواد نظارت بر 
 ارزيابی عملکرد 

بسته 
 نظارتی 

 * * * * * * * * * * * * فرجپور  1

بررسی و پايش رعايت حقوق شهروندي در نظام اداري با همکاري 
 دستگاههاي ذيربط

 * * * * * * * * * * * * فرجپور  1 گزارش 

8 
سوي انجام امور تفويض شده از 

 سازمان اداري و استخدامی 

هاي ارسالی از سوي سازمان اداري  ها آيين نامهابلاغ و پيگيري بخشنامه
 و استخدامی كشور 

 * * * * * * * * * * * * عبادي  10 بخشنامه

هاي ها و مکاتبات اداري و استخدامی دستگاهگويی به  استعلامپاسخ 
 اجرايی استان در طول سال

 * * * * * * * * * * * * عبادي  50 مکاتبه 

9 
انجام امور دبيرخانه اي كارگروه  

 توسعه مديريت سازمان

 * * * * * * * * * * * * موسی عبادي  4 جلسه  ارايه برنامه كار و تشکيل جلسه كارگروه و ارسال صورتجلسات 

بررسی و پايش وضعيت ارزيابی عملکرد سازمان ،شناسايی ضعفها و 
ريزي براي ارتقاء عملکرد داخلی سازمانبرنامه   

 * * * * *        موسی عبادي  1 گزارش 
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    ی س گروه توسعه منابع انسانی ف رئیشرح وظا

 ربط.   ي انعکاس آنها به مراجع ذ يو اقدام برا ی استان در امور توسعه و بهبود منابع انسان يی اجرا  ي ها و مشکلات دستگاههايينارسا  يی شناسا •

 هر دستگاه.     یانسان ي روين يبا توجه به شاخصها  یاستان طبق مقررات و ضوابط استخدام  يی اجرا  يدستگاهها  ی انسان يروي ت نينظارت بر وضع •

با توجه به   یآزمونها در چارچوب مقررات و ضوابط استخدام  ياستخدام و برگزار  ی و مجوز انتشار آگه یلازم استخدام يو صدور مجوزها یند بررس يفرآ  ياجرا •
 هر دستگاه.    ی انسان ي روين يشاخصها 

  ی ر بخش دفات  ی آزمونها در چارچوب مقررات مربوط با هماهنگ ياستخدام و برگزار  ی و مجوز انتشار آگه یلازم استخدام يو صدور مجوزها یند بررس يفرآ  ياجرا •
 ربط.  يربط و مراجع ذيذ

 استان.    يیاجرا يت دستگاهها يانتقال و مامور  یت كاركنان متقاض يوضع یبررس •

 .   یاستان ي در دستگاهها ی كشور در حوزه منابع انسان ي زي ت و برنامهري ر يسازمان مد ی ن و مقررات ابلاغ ي قوان يت اجرايفينظارت بر ك •

ا  يص پستها  يتنزل گروه، و تخص  ،ارتقاء اعم از انتصاب، ) ا و فوقالعاده يحقوق و مزا  يمربوط به برقرار ي ستورالعملهان، مقررات و ديقوان ي نظارت بر حسن اجرا •
در    ( ط كار يشرا یفوق العاده سخت  یو تجرب  یل يمشاغل و كنترل مدارک و سوابق تحص يبند  طبقه  ي طرحها ی شغل  ي ها به طبقات رشته  ی مشاغل سازمان

 استان.    يیاجرا ي دستگاهها

 .   يیاجرا ي دستگاهها  یآموزش ي ته هايت و كميري كارگروه توسعه مد يتهاينظارت بر فعال •

 متمركز در سطح استان.    یاستخدام يها نظارت بر آزمون ها و مصاحبه •

 ن و مقررات و ضوابط مربوط.   يدر چارچوب قوان  یل وضع استخدام ي و تبد ی و رسم ی مانيمربوط به استخدام پ ياعلام نظر در خصوص استعلامها •

 .   یاستان  يیاجرا ي كاركنان دولت توسط دستگاهها ی ابيمربوط به ارزش ي به استعلامها يیپاسخگو •

 مقرراتن و ير قوانيو سا یاب ينه ارزشيات كاركنان در زميبه شکا یدگ ي و رس یاستان يكاركنان دولت در واحدها ی بايضوابط و مقررات ارزش ي نظارت بر حسن اجرا •

 مصوبات.    يري گيت استان و پيري توسعه مد يراهبر يشورا  يا رخانهيف دبيانجام وظا •

 سازمان.    ي مركز ي ر واحدهايو سا یبخش  ياز واحدها يمورد ن ي ه اطلاعات مربوط به نظام اداريو ته ي آور نظارت بر جمع  •

 ران. ينامه ضوابط انتصاب مد نيي ران و آي مد یابي ارز يها، طرحها ا و فوق العاده يحقوق و مزا  يمربوط به برقرار ي ن، مقررات و دستورالعملهايقوان ي نظارت بر حسن اجرا •

فه  ياستان با تمركز بر وظ يیاجرا يبه كاركنان دستگاهها  يت خدمات كشورير يبر اساس قانون مد ي ص شماره مستخدم و شناسه قرارداديند تخص يت فرآيهدا •
 كشور.    يز ير ت و برنامه يريسازمان مد  یو با هماهنگ  ی نانسا ي روين یسامانده 
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 1399عملکرد سال 

 یه انسانيت و سرمايريتوسعه مدعنوان معاونت : 

 توسعه منابع انسانیعنوان گروه : 

 

عملکرد  

 99سال 

 هدف 

 99سال 

 تیفعال 
 ف یرد فیوظا

 عنوان  واحد 

 ثبت شده به منظور صدور شماره مستخدم و شناسه  يد درخواست هاييو تا یبررس پرونده 100% 100%
 ص شماره مستخدم و شناسه ي تخص

 يی اجرا  يبه كاركنان دستگاه ها 
 ثبت شده به منظور رفع اشکالات و ارسال مجدد  يد درخواست هاييو عدم تا یبررس پرونده 100% 100% 1

 ثبت شده به منظور ابطال شماره مستخدم و شناسه  يو ابطال درخواست ها یبررس پرونده 100% 100%

 ناظران  ينامه برا  یصدور معرف نفر 5 5

 یاستخدام  ينظارت بر آزمون ها و مصاحبه ها
 يی اجرا  يدستگاه ها 

2 
 ناظران يصدور كارت ورود به جلسه آزمون برا  نفر 5 5

 ند آزمونيند آزمون و كنترل فرا يشركت در فرا  حوزه  5 5

 كشور   یو استخدام يگزارش آزمون و ارسال به سازمان ادار يجمع بند گزارش  2 2

 لازم   يیل فرم شش و راهنماي ف مربوط به تکميو ابلاغ تکال یاطلاع رسان مورد  5 5
  يیاجرا  يدستگاه ها  ينه ا يموافقتنامه هز 6د فرم ييتا

 در سامانه پاكنا  یاستان  ينه ا ياعتبارات هز  يدارا 
 يی اجرا  يدستگاه ها ياز سوفرم شش مستندات ارسال شده امار و  یبررس دستگاه  100% 100% 3

 د فرم شش موافقت نامه ييصدور تاو  يی اجرا  يدستگاه ها یاطلاعات ارسال یبررس دستگاه  100% 100%

 ی كاربران دستگاهها در سه سطح سازمان يبرا  يو صدور نام كاربر یبررس دستگاه  80 80

 ازي مورد ن يو گزارشها استخراج فهرست خطاها مورد  %100 %100 4 رانيكارمند ا  ير سامانه هايز يت و راهبريريمد

 به منظور رفع خطاها  یو استخدام  يبا سازمان ادار یهماهنگ  مورد  100% 100%

 و ارسال آن به دستگاهها  يگزارش آمارن چارچوب  يه و تدويته دستگاه  75 75
 ت آمار و اطلاعات ي و شناخت وضع یبررس

 استان یانسان يروين
 ی در بانک اطلاعات  يح اشتباهات آمار يو كنترل  و تصح يجمع بند دستگاه  75 75 5

 ارسال هاي اجرايی استان چاپ و نشر و ن گزارش  نيروهاي انسانی دستگاهيه و تدويته گزارش  1 1

درخواست ارباب رجوع و استعلامات دستگاه   یبررس ه پاسخيو ته ا درخواست ارباب رجوعيدستگاه  و استعلام  مکاتبه یبررس مورد  80 80
،  ین و مقررات استخداميدرخصوص قوان يیاجرا  يها

 يی پاسخگوو   دستورالعمل ها و بخشنامه ها
6 

 و ارجاع به دستگاهها  ياداروان عدالت ياحکام د یبررس پرونده 50 50

 يعملکرد دستگاه ها  یابيند ارزيمشاركت در فرا  وه نامه يدستگاهها مطابق ش يیو راهنما یه انسانيشاخص توسعه سرما یبررس دستگاه  51 51
 ل عملکرد آنان ياستان به منظور تحل یاجرائ

 ی ابيج ارزين نتاييو تب 
 یه انسانيمدارک و مستندات دستگاهها در شاخص توسعه سرما یابيارز دستگاه  51 51 7

 يی اجرا  يازات شاخص مزبور در دستگاههايكردن امت يیاعتراضات و نها یبررس دستگاه  51 51
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 1400برنامه عملیاتی سال 

 عنوان معاونت: توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

 سرمایه انسانی عنوان گروه سازمانی: گروه توسعه 

 

 عنوان وظیفه ردیف 

 فعالیت

 مسئول اقدام

 زمان اجراء 

 عنوان فعالیت
واحد  

 سنجش 
هدف کمی  

ن 1400سال 
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1 
  

تخصيص شماره مستخدم و شناسه به كاركنان 
 دستگاه هاي اجرايی 

درخواست هاي ثبت شده به  بررسی و تاييد 
 منظور صدور شماره مستخدم و شناسه 

 * * * * * * * * * * * * زمردي-غنی زاده  %100 پرونده

بررسی و عدم تاييد درخواست هاي ثبت شده 
 به منظور رفع اشکالات و ارسال مجدد 

 * * * * * * * * * * * * زمردي-غنی زاده  %100 پرونده

درخواست هاي ثبت شده به  بررسی و ابطال 
 منظور ابطال شماره مستخدم و شناسه 

 * * * * * * * * * * * * زمردي-غنی زاده  %100 پرونده

2 

 
  

نظارت بر آزمون ها و مصاحبه هاي استخدامی 
 دستگاه هاي اجرايی 

    *      *   زمردي-غنی زاده  5 نفر صدور معرفی نامه براي ناظران 

    *      *   زمردي-غنی زاده  5 نفر اظراننصدور كارت ورود به جلسه آزمون براي 

    *      *   زمردي-غنی زاده  10 حوزه  شركت در فرايند آزمون و كنترل فرايند آزمون

جمع بندي گزارش آزمون و ارسال به سازمان 
 اداري و استخدامی كشور 

     *     *   غنی زاده  2 گزارش 

 
3 

 

موافقتنامه هزينه اي دستگاه هاي  6تاييد فرم 
در   اجرايی داراي اعتبارات هزينه اي استانی

 سامانه پاكنا 

اطلاع رسانی و ابلاغ تکاليف مربوط به تکميل 
 فرم شش و راهنمايی لازم 

 * * * * * * * * * * * * غنی زاده  6 مورد 

فرم شش مستندات ارسال شده امار و بررسی 
 از سوي دستگاه هاي اجرايی 

 * * * * * * * * * * * * زمردي-غنی زاده  %100 دستگاه 

اطلاعات ارسالی دستگاه هاي اجرايی و  بررسی
 صدور تاييد فرم شش موافقت نامه 

 * * * * * * * * * * * * زمردي-غنی زاده  %100 دستگاه 
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 عنوان وظیفه ردیف 

 فعالیت

 مسئول اقدام

 زمان اجراء 

 عنوان فعالیت
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 سامانه هاي كارمند ايرانمديريت و راهبري زير  4

بررسی و صدور نام كاربري براي كاربران 
 دستگاهها در سطوح سازمانی 

 * * * * * * * * * * * * زمردي-غنی زاده  80 دستگاه 

 * * * * * * * * * * * * زمردي-غنی زاده  %100 مورد  و گزارشهاي مورد نياز استخراج فهرست خطاها

اداري و استخدامی به  هماهنگی با سازمان 
 منظور رفع خطاها 

 * * * * * * * * * * * * زمردي-غنی زاده  %100 مورد 

5 
بررسی و شناخت وضعيت آمار و اطلاعات  نيروي 

 انسانی استان 

تهيه و تدوين چارچوب گزارش آماري و ارسال 
 آن به دستگاهها 

 * * * * * * *      زمردي-غنی زاده  76 دستگاه 

بندي و كنترل  و تصحيح اشتباهات  جمع 
 آماري در بانک اطلاعاتی 

 * * * * * * *      زمردي-غنی زاده  76 دستگاه 

تهيه و تدوين گزارش  نيروهاي انسانی  
 هاي اجرايی استان چاپ و نشر و ارسالدستگاه

 * * * * * * *      زمردي-غنی زاده  1 گزارش 

6 

ارباب رجوع و استعلامات  هاي  درخواستبررسی 
دستگاه هاي اجرايی درخصوص قوانين و مقررات  

و    استخدامی، دستورالعمل ها و بخشنامه ها
 پاسخگويی 

دستگاه يا درخواست  و استعلام  بررسی مکاتبه
 و تهيه پاسخ ارباب رجوع

 * * * * * * * * * * * * زمردي-غنی زاده  100 مورد 

عدالت اداري و ارجاع به  بررسی احکام ديوان 
 دستگاهها 

 * * * * * * * * * * * * زمردي-غنی زاده  50 پرونده

7 

مشاركت در فرايند ارزيابی عملکرد دستگاه هاي 
 اجرائی استان به 

 منظور تحليل عملکرد آنان و تبيين نتايج ارزيابی

بررسی شاخص توسعه سرمايه انسانی و  
 نامه راهنمايی دستگاهها مطابق شيوه 

       * * * *   زمردي-غنی زاده  51 دستگاه 

ارزيابی مدارک و مستندات دستگاهها در  
 شاخص توسعه سرمايه انسانی

       * * * *   زمردي-غنی زاده  51 دستگاه 

بررسی اعتراضات و نهايی كردن امتيازات  
 شاخص مزبور در دستگاههاي اجرايی 

       * * * *   زمردي-غنی زاده  51 دستگاه 
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 99ل عملکرد معاونت در سال یتحل

آن سازمان    ی ت عملکرد است كه در استانها متوليرينه كردن مد يو نهاد  يیاجرا  ي و نظارت بر عملکرد دستگاهها  ی ابيدولت محترم ارز   يمحور  ي از برنامه ها  ی کي
از    ی و اختصاص  یعموم   ياستان بر اساس شاخص ها   يیاجرا  يو سنجش عملکرد سالانه  دستگاهها   یابي شامل ارزن برنامه  يباشد ا  یم   يزي ت و برنامه ريريمد
از شاخص  يگردد و براساس آن امت  یم   یابان سازمان بررس يتوسط ارز   يت عملکرد دولت است كه مطابق آن مستندات و مدارک عملکرديريق سامانه نظام مد يطر
ل بعمل  يو تجل  ین ها معرفياز برتر  يی د رجاي جشنواره شه  يدستگاهها اعلام و با برگزار  يو رتبه بند  يج عملکردي نتا  شود سپس  یمشخص م  يعملکرد  يها
افت و  ي در موعد مقرر انجام    يی اجرا  ي ن دستگاههايز رابطيهمکاران معاونت و ن  ی تمام  ي ن مهم با همکاري سنوات گذشته ا  د ز هماننين  ي د. در سال جاري آ  یم

د  ي ارسال گرد ي ري و رفع نقاط ضعف و بازخوردگ ی ن شد و به دستگاهها جهت بررس ي ه و تدوياستان ته يی اجرا ي عملکرد دستگاهها ی ابيبرنامه ارز  ی ل يگزارش تحل
. 

سامانه   يه و راه اندازيمتعدد، ته  ي سامانه ها  يارچه سازکپ يو    یر جهت كنترل امور استخدام ياخ  يكشور در سالها  یو استخدام  ي از اقدامات خوب سازمان ادار
رفته شدگان  يص شماره مستخدم به پذ ي و تخص  یل بررسيباشد از قب  یم  يز يت و برنامه رير ين سامانه بر عهده سازمان مديا  یف استانيران است كه وظايكارمند ا

ل وضع  ي ها ، تبد  ي و شماره شناسه قرارداد  ی و رسم  یمان ياقدامات مربوط به صدور شماره مستخدم پران و انجام  ي ق سامانه كارمند اياز طر  ی استخدام  ي آزمون ها
ند خود  ي نها در فراياز ا  یدر سال و در سامانه مربوط به استان واصل شده و برخ   یپرونده پرسنل   500ن راستا بالغ بري وان عدالت و ... كه در اي، آراء دیاستخدام

 و كنترل قرار گرفته اند .    ی کبار مورد بررسيش از ي ب ياريکبار و بسي

ت،  يرو، جنسيتعداد ن  یانسان  يروين  ي زيمهم برنامه ر   ياستان  بر اساس مولفه ها   يی اجرا  ي دستگاهها  یانسان   يروي ت نين  گزارش وضعيه و تدويو ته  يجمع آور
به عنوان منبع  يیاجرا ي دستگاهها یانسان  يرويت نير قالب كتاب گزارش وضعرو  و....  و انتشار آن د ين یو خروج  يلات، نوع استخدام ، شهرستان، وروديتحص

 بوده است .   ي از اقدامات خوب معاونت در سالجار یک ي  یبخش دولت  ی انسان ي رويو ماخذ آمار ن
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 : نقاط قوت

 استان  يیاجرا ي دستگاه ها 1398عملکرد سال  ی ابيند ارز يق و به موقع فرايانجام دق •

 برتر  يی اجرا ي ت استان و دستگاه هاي ريتوسعه مد  ي راهبر يعضو شورا يی اجرا ي ران دستگاه هايحضور استاندار محترم، مداستان با  يید رجاي جشنواره شه ي برگزار •

به صورت   ياز به ارائه گزارش ها و مستندات عملکرد ياستان و كاهش حجم مکاتبات و عدم ن يی اجرا يعملکرد دستگاه ها  یاب يند ارزيبودن فرا ی کيالکترون •
 لازم  يها  يیمکتوب و حصول صرفه جو

ه موافقتنام 6مندرج در فرم  یانسان ي رويامور برنامه و بودجه در خصوص آمار ن ی با معاونت هماهنگ ی ه انسانيت و سرمايري زان تعامل معاونت توسعه مديش ميافزا •
 بودجه  ينه ايهز

   یه انسان يت و سرمايريمجرب و متخصص در امر توسعه مد  یانسان ي رويمعاونت از ن يبرخوردار •

 ی د آمار و اطلاعات پرسنلييو تا  ي ص شماره مستخدم و شناسه كارمنديمربوط به تخص  يند هايشدن فرا  ی کيالکترون •

  يسازمان برنامه و بودجه كشور و سازمان ادار  ی ابيسازمان كه مورد ارز  1398عملکرد سال  ی ابيارز  ي ازات شاخص هايدرصد از امت 94ت معاونت در كسب يموفق •
 كشور قرار گرفته است. ی و استخدام

 : نقاط ضعف 

  یابي ارزند يدر فرا ی ارسال يو گزارش ها ياز مستندات عملکرد  يی اجرا  ين دستگاه ها يجهت دفاع كارشناسان و رابط يجلسات حضور  يعدم امکان برگزار  •
 منحوس كرونا  يماري وه بيل شيبه دل استان  يیاجرا ي دستگا ها   1398عملکرد سال  

   ی ابلاغ يیف اجراي با شرح وظاآن  ی سازمان يو پستهاعدم تناسب ساختار معاونت  •

 شده ینيش بي ف پيمعاونت با توجه به وظا بودن تعداد كارشناساناندک  •

 فرصتها:

ت و برنامه  يريسازمان مد  یه انسانيت و سرمايريمعاونت توسعه مد  یل يلات تفصي و تشک گاه، ساختاريت جا يلزوم تقو و كشور  یو استخدام  ي سازمان ادار ياياح •
   به عنوان واحد تابعه آن سازمان در استان ها استانها  ي زير

   يیاجرا يت دستگاه ها يري نده سازمان در كارگروه توسعه مديت نما يعضو  •
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 دات: ی تهد

جه كمرنگ شدن  يو در نت یو استخدام يدر سازمان ادار  يی اجرا  ي لات دستگاه هايو تشک ی و سازمانده یاستخدام ي مربوط به صدور مجوزهامتمركز بودن امور  •
 معاونت يضرورت وجود

 استان  يیاجرا يلات دستگاه هايو تشک یاستخدام  ي ازهاين يی گاه سازمان در شناسايعدم توجه به جا •

 استان ها.  ي زيت و برنامه ر ي ري كشور با كارشناسان سازمان مد یو استخدام  يسازمان ادار  یجلسات كارشناس كمرنگ شدن  •

ت ي ر يت ساختار، سامانه جامع نظام مديريمد  ی ران، سامانه ملي در امور مرتبط با سامانه كارمند ا ن ها استا يی اجرا  يكارشناسان دستگاه ها  يها يیرات و جابجاييتغ •
 گردد.  ی شدن زمان ارائه خدمات م یانجام كار و طولان  يند هايفرا ي ده و باعث كنديدستگاه ها گرد ی ه و توان كارشناسيموجب اتلاف سرماعملکرد كه خود 

 كرونا  منحوس  ي ماري وع بيش •

 د بر علت شد. يكرونا هم مز ي ماريكه ب يت دستگاه به طور يريجلسات كارگروه توسعه مد   ياز برگزار يیاجرا ياز دستگاه ها يعدم استقبال تعداد  •
معاونت در   ي باعث تحت الشعاع قرار گرفتن برنامه ها یاز كاركنان به نوع  يزه بودن تعدادي ا كم انگي  یزگ ي انگ یل ب ي كه به دل ي ت نابسامان اقتصاديوضع

 د. يگرد  يیاجرا ي دستگاهها

 

 : شنهاداتیپ

 ی ت يت امور حاكميتقو  يآن در راستا  یسازمان يو پست ها ي ش تعداد گرو هاي اصلاح ساختار معاونت و افزا •

كشور به خصوص در   یو استخدام  يف سازمان اداري وظا يیار و تمركز زدايض اختي استان ها و لزوم تفو يزي ت و برنامه رير يگاه معاونت در سازمان مدي جا ي ارتقا •
 ه واحد يمشخص و با رو ي وه نامه هاياستان با ابلاغ ش يیاجرا ي دستگاه ها  یل يلات تفصي و تشک ی استخدام يها  ي ازمندي ن يیمربوط به شناسا ي حوزه ها

منظم جلسات كارگروه   يجهت برگزار ياست جمهوريمستقل وابسته به نهاد ر  ي كشور از وزارتخانه ها و سازمان ها ی و استخدام ي سازمان ادار ي ريگي لزوم پ •
 استان  يیاجرا ي ت دستگاه هايريتوسعه مد 

 ارات معاونتيف و اختي وظا ي شفاف ساز •

 در معاونت شتر يب ی في توانمند و متخصص و ك ي روهايجذب ن ي از برايمورد ن یاستخدام  ي صدور مجوزها •



 

 
 
 
 
 

 فصل هفتم

 معاونت برنامه ریزی و بودجه
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 و بودجه  یزی ف معاونت برنامه ریوظا

 ابلاغ بخشنامه بودجه به دستگاه هاي اجرايی محلی به همراه دستورالعمل اجرايی تهيه بودجه.   •

 و پيگيري در مراجع ذيربط.   انجام امور مربوط به تلفيق بودجه پيشنهادي استان جهت ارائه به واحد مربوطه در مركز براي درج در لايحه بودجه سنواتی كل كشور و دفاع  •

انجام امور مربوط به توزيع و ابلاغ درآمدهاي استانی، اعتبارات هزينه اي، تملک دارايی هاي سرمايه اي، رديف هاي متفرقه و تبصره هاي  مشاركت و نظارت در  •
 بودجه كل كشور.  

 انجام امور مربوط به تخصيص اعتبارات هزينه اي و تملک دارايی هاي سرمايه اي و مالی.   •

 هزينه اي، تملک دارايی هاي سرمايه اي و تبصره هاي بودجه دستگاه هاي اجرايی استان.   تهيه و تدوين گزارش عملکرد اعتبارات  •

 قانون برنامه و بودجه.   35و  34مديريت فرآيند گزارش گيري از دستگاه هاي اجرايی به منظور انجام وظايف تصريح شده در مواد  •

 يی هاي سرمايه اي، تملک دارايی مالی و رديف هاي متفرقه با دستگاه هاي اجرايی محلی.  بررسی و مبادله موافقتنامه هاي اعتبارات هزينه اي و تملک دارا •

 نظارت بر فعاليت ها و عملکرد دستگاه هاي اجرايی مشمول نظام بودجه استانی و ارزشيابی آنها.   •

 و نتايج حاصله با هدف ها و سياست هاي تعيين شده.  نظارت بر اجراي طرح هاي تملک دارايی هاي سرمايه اي به منظور ارزشيابی از نظر مطابقت عمليات  •

 تهيه الگوي مناسب براي وصول درآمدهاي مالياتی.   •

 پيشنهاد وضع يا تجديد نظر در قوانين، مقررات و تبصره هاي بودجه در جهت رفع مشکلات و مسايل اجرايی استان.   •

مول نظام بودجه استانی و همکاري با معاونت امور اقتصادي و برنامه ريزي در تحليل  يگيري امور مربوط به تحقق وصول درآمدهاي دستگاه هاي اجرايی مشپ •
 گزارش ها.  

 بررسی، تهيه و تدوين برنامه هاي امور زيربنايی، توليدي، اجتماعی، فرهنگی، آموزشی و انجام وظايف كارگروه هاي ذيربط.   •

 تهيه شناسنامه اقتصادي، اجتماعی شهرستان ها و برنامه توسعه آنها.  تهيه و تدوين گزارش هاي سالانه اقتصادي و اجتماعی استان و   •

 مديريت فرآيند ايجاد و به روز رسانی پايگاه اطلاعات جفرافيايی استان در امر برنامه ريزي منطقه اي، آمايش سرزمين و طرح هاي توسعه.   •

 گزارشات مورد نياز براي پاسخگويی به دستگاه هاي نظارتی )ديوان محاسبات، بازرسی كل كشور و غيره( مديريت فرآيند تهيه گزارشات لازم براي تفريغ بودجه استان و  •
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 مشاركت در طراحی نظام برنامه ريزي توسعه ملی و منطقه اي و اجراي نظام مصوب در استان.  •

 اه مدت استان و شهرستان ها در چارچوب برنامه كلان كشور. تهيه و تدوين برنامه توسعه اقتصادي ، اجتماعی و فرهنگی بلند مدت ، ميان مدت و كوت  •

 ابع استانی. تهيه و تدوين برنامه ها و سياست هاي كلان امور اشتغال و سرمايه گذاري ، جمعيت ، آمايش سرزمين ، آينده نگري ، محيط زيست ، توسعه من  •

 هداف و خط مشی هاي توسعه ملی، منطقه اي و استانی. نظارت و ارزشيابی فعاليت هاي اقتصادي ، اجتماعی و فرهنگی استان با ا •

 انجام امور مربوط به برنامه ريزي منطقه اي و تهيه طرح هاي آمايش سرزمينی استان.  •

ديگر و در  هاي  انجام امور مربوط به تدوين و تلفيق برنامه هاي استان ، بودجه سنواتی ، پيوست ها و مستندات آن با همکاري دستگاه هاي اجرايی و گروه  •
 . چارچوب ضوابط تعيين شده 

 ي اجرايی.  بررسی و مبادله موافقتنامه هاي اعتبارات هزينه اي ، تملک دارايی هاي سرمايه اي ، تملک دارايی مالی و رديف هاي متفرقه با دستگاه ها •

 مالی.  انجام امور مربوط به تخصيص اعتبارات هزينه اي و تملک دارايی هاي سرمايه اي و  •

 تهيه و تدوين برنامه هاي بخش هاي امور توليدي، زيربنايی ، علمی ، فرهنگی و اجتماعی.  بررسی،  •

 تهيه و تدوين گزارش عملکرد اعتبارات هزينه اي ، تملک دارايی هاي سرمايه اي و مالی و تبصره هاي بودجه.  •

يه اي و مالی به منظور مطابقت عمليات انجام شده با برنامه ها و اهداف  نظارت وارزشيابی بر فعاليت هاي هزينه اي ، طرح ها و پروژه هاي تملک دارايی سرما •
 شده.  ی نيش بيپ

 بررسی چگونگی و نقش سرمايه گذاري هاي بخش غيردولتی و مشاركت هاي عمومی و غير دولتی در اقتصاد استان.  •
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 1399اقدامات و عملکرد سال 

 امور برنامه و بودجه  یهماهنگت:  يريعنوان معاونت/مد

 ق برنامه و بودجه يگروه تلف: یعنوان گروه سازمان
 

 وظیفه  ردیف 
 فعالیت

 مسئول اقدام  واحد سنجش  ت يعنوان فعال
  یهدف كم 

 1399سال 
عملکرد  

 1399سال 

1 
بودجه به دستگاه   يه و ارسال بخشنامه ها، دستورالعمل ها و فرم هايته

 لازم  يها  یو ارائه راهنمائ یبخش ياستان و  گروه ها يیاجرا  يها
 بودجه يارسال بخشنامه ها ، دستورالعمل ها و فرم ها 

دستورالعمل / 
 يی دستگاه اجرا 

  -یخيرباب ش - ياريبهمن اسفند
 ي محمد يمهد -ر محمد يبلال پ

80 80 

2 

  یو تملک دارائ ينه ا يق اطلاعات اعتبارات هزيو تلف يه و جمع آوريته
ه  يو ته  يیاجرا  يدستگاه ها يبودجه ا  يف هايو رد يه ا يسرما يها

 لازم  يگزارش ها

و تملک   ينه ا يق اطلاعات اعتبارات هزيو تلف يجمع آور
دستگاه  يبودجه ا يف هاي و رد يه ا يسرما يها یدارائ 

 يی اجرا  يها

گزارش/دستگاه  
 يی اجرا 

  -یخيرباب ش - ياريبهمن اسفند
 ي محمد  يمهد-محمد ر يبلال پ

80 80 

3 

ات طرح ها و موافقتنامه  يم شرح عمليند تنظينظارت و كنترل برفرآ
ن و  يت قوانيبه منظور رعا يیاجرا  يدستگاه ها يجار يت هايفعال

 یابلاغ  يو دستورالعمل ها يیمقررات ، ضوابط اجرا 

 پروژه  يی اجرا  ي دستگاه ها يات طرح هايشرح عمل یبررس
  -یخيرباب ش - ياريبهمن اسفند

 ي محمد  يمهد-ر محمد يبلال پ
1400 1400 

 24 24 ي اريبهمن اسفند يی دستگاه اجرا  يی اجرا  يدستگاه ها يجار يت هايموافقتنامه فعال یبررس

4 

  يه ا يسرما يها یو تملک دارائ ينه ا يم اعتبارات هزيه و تنظيته
بودجه   يدر قالب بخشنامه ها و دستورالعمل ها يیاجرا  يدستگاه ها
 يی اجرا  يبا مشاركت دستگاه ها يیو ضوابط اجرا  یسنوات 

 يه ا يسرما يها  یمبادله موافقتنامه اعتبارات تملک دارائ
 ی استان

 طرح 
  -یخيرباب ش - ياريبهمن اسفند

 ي محمد  يمهد-ر محمد يبلال پ
340 340 

 24 24 ي اريبهمن اسفند يی دستگاه اجرا  ي نه ا ياعتبارات هزمبادله موافقتنامه  

5 

و  یص اعتبارات و بررس ي ون تخصيسيم صورتجلسات كميه و تنظيته
نه  يو اعتبارات هز يه ا يسرما  يها یص اعتبارات تملک دارائي ابلاغ تخص

 يی اجرا   يدستگاه ها يا 

 يی دستگاه اجرا  يه ا يسرما يها  یص اعتبارات تملک دارائي تخص
  -یخيرباب ش - ياريبهمن اسفند

 ي محمد  يمهد-ر محمد يبلال پ
80 80 

 24 24 ي اريبهمن اسفند يی دستگاه اجرا  ينه ا يص اعتبارات هزي تخص

6 
و تملک   ينه ا يگزارش عملکرد اعتبارات هز يه و جمع بندي، ته يريگيپ

 يی اجرا  يدستگاه ها يه ا يسرما يها یدارائ 

  یگزارش عملکرد اعتبارات تملک دارائ يه و جمع بنديته
 ي ه ا يسرما يها

 80 80 ي محمد يمهد - ياريبهمن اسفند يی دستگاه اجرا 

 24 24 ي اريبهمن اسفند يی دستگاه اجرا  ينه ا يگزارش عملکرد اعتبارات هز يه و جمع بنديته

7 
ن ، مقررات و تبصره  يد نظر در قوانيا تجديشنهاد ين و پيمشاركت در تدو

 بودجه  يیاجرا  يقانون بودجه و بخشنامه ها و دستورالعمل ها يها

ن ، مقررات، تبصره ها و يشنهاد قوانيمشاركت در پ
 دستورالعمل ها 

 شنهاديپ
  - یخيرباب ش - ياريبهمن اسفند

 ي محمد يمهد -رمحمد يبلال پ
5 5 

8 

و   يیاجرا   يدستگاه ها يمسائل و مشکلات و درخواست ها یبررس
ته ها،  ياز مركز و شركت در كم يريگ يلازم و پ يها  یارائه راهنمائ

 كارگروه ها و جلسات 

و  يیاجرا  يدستگاه ها يشنهادهايدرخواست ها و پ یبررس
لازم و شركت در جلسات و  يها  يیارائه پاسخ و راهنما

 ته ها يكم

 يی دستگاه اجرا 
  - یخيرباب ش - ياريبهمن اسفند

 ي محمد يمهد -رمحمد يبلال پ
80 80 

 ته يكم
  - یخيرباب ش - ياريبهمن اسفند

 ي محمد يمهد -رمحمد يبلال پ
6 6 
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 1400سال  یاتیبرنامه عمل

 امور برنامه و بودجه یهماهنگ ت:  يريعنوان معاونت/مد

 ق برنامه و بودجه يگروه تلف:  یعنوان گروه سازمان

 

 فه یعنوان وظ ف یرد

 تیفعال

 مسئول اقدام 

 اجراءزمان 

 ت یعنوان فعال
واحد  

 سنجش 

 یهدف کم

سال 

ن  1400
رد

رو
ف

 

رد
ا

ی
ت 

ش
به

 

اد 
رد

خ
 

اد  ر یت
رد

م
 

هر
ش

ی
 ور 

هر 
م

ن 
با 

آ
 

ذر 
آ

 

د
ن  ی 
هم

ب
ند 

سف
ا

 

1 

ه و ارسال بخشنامه ها، دستورالعمل ها  يته
  يیاجرا  يبودجه به دستگاه ها يو فرم ها

و ارائه   یبخش ياستان و  گروه ها
 لازم  يها یراهنمائ

بخشنامه ها ، دستورالعمل ها ارسال 
 بودجه  يو فرم ها

دستورالعمل / 
 يی دستگاه اجرا 

80 
 - ياريبهمن اسفند

ر  يبلال پ -یخيرباب ش
 ي محمد يمهد -محمد 

 

2 

ق اطلاعات  يو تلف يه و جمع آوريته
  يها یو تملک دارائ ينه ا ياعتبارات هز

دستگاه  يبودجه ا  يف هايو رد يه ا يسرما
 لازم  يه گزارش هاي و ته يیاجرا  يها

ق اطلاعات  يو تلف يجمع آور
  یو تملک دارائ ينه ا ياعتبارات هز

بودجه   يف هايو رد يه ا يسرما يها
 يی اجرا   يدستگاه ها يا 

گزارش/دستگاه  
 يی اجرا 

80 
 - ياريبهمن اسفند

ر  يبلال پ -یخيرباب ش
 ي محمد  يمهد-محمد 

 

3 

م شرح  يند تنظينظارت و كنترل برفرآ
  يت هاي ات طرح ها و موافقتنامه فعاليعمل

به منظور   يیاجرا   يدستگاه ها يجار
و  يین و مقررات ، ضوابط اجرا يت قوانيرعا

 ی ابلاغ  يدستورالعمل ها

  يات طرح هايشرح عمل یبررس
 يی اجرا  يدستگاه ها

 1500 پروژه 
 - ياريبهمن اسفند

ر  يبلال پ - یخيرباب ش
 ي محمد يمهد -محمد 

 

 يت هايموافقتنامه فعال یبررس
 يی اجرا   يدستگاه ها يجار

  ي اريبهمن اسفند 24 يی دستگاه اجرا 

4 

و تملک   ينه ا يم اعتبارات هزيه و تنظيته
  يدستگاه ها يه ا يسرما يها یدارائ 

در قالب بخشنامه ها ، دستورالعمل   يیاجرا 
با  يیو ضوابط اجرا  یبودجه سنوات  يها

 يی اجرا   يمشاركت دستگاه ها

مبادله موافقتنامه اعتبارات تملک  
 ی استان  يه ا يسرما يها یدارائ 

 350 طرح 

 - ياريبهمن اسفند
بلال  - یخيرباب ش

 يمهد -رمحمد يپ
 يمحمد

  


    


   ي اريبهمن اسفند 24 يی دستگاه اجرا  ي نه ا يمبادله موافقتنامه اعتبارات هز


    


5 

ون  يسيم صورتجلسات كميه و تنظيته
و ابلاغ   یص اعتبارات و بررس ي تخص
  يها  یص اعتبارات تملک دارائي تخص
دستگاه   ينه ا يو اعتبارات هز يه ا يسرما

 يی اجرا   يها

  یدارائص اعتبارات تملک ي تخص
 ي ه ا يسرما يها

 80 يی دستگاه اجرا 

 - ياريبهمن اسفند
بلال  - یخيرباب ش

 يمهد -رمحمد يپ
 يمحمد

 

    ي اريبهمن اسفند 24 يی دستگاه اجرا  ينه ا يص اعتبارات هزي تخص


 


 

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 فه یعنوان وظ ف یرد

 تیفعال

 مسئول اقدام 

 اجراءزمان 

 ت یعنوان فعال
واحد  

 سنجش 

 یهدف کم

سال 

ن  1400
رد
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ف
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6 

گزارش   يه و جمع بندي، ته يريگيپ
  یو تملک دارائ ينه ا يعملکرد اعتبارات هز

 يی اجرا  يدستگاه ها يه ا يسرما يها

گزارش عملکرد  يه و جمع بنديته
ه  يسرما يها یاعتبارات تملک دارائ

 يا 
 80 يی دستگاه اجرا 

 - ياريبهمن اسفند
 ي محمد يمهد

 


      

گزارش عملکرد  يه و جمع بنديته
 ي نه ا ياعتبارات هز

  ي اريبهمن اسفند 24 يی دستگاه اجرا 


      

7 

د نظر  يا تجديشنهاد ين و پيمشاركت در تدو
قانون   ين ، مقررات و تبصره هايدر قوان

 يبودجه و بخشنامه ها و دستورالعمل ها
 بودجه  يیاجرا 

ن ،  يشنهاد قوانيمشاركت در پ
 دستورالعمل ها مقررات، تبصره ها و 

 5 شنهاديپ

 - ياريبهمن اسفند
بلال  - یخيرباب ش

 يمهد -رمحمد يپ
 يمحمد

  


  


    


8 

مسائل و مشکلات و درخواست   یبررس
لازم و  يها یو ارائه راهنمائ يیاجرا  يها
ته ها،  ياز مركز و شركت در كم يريگيپ

 كارگروه ها و جلسات 

 يشنهادهايدرخواست ها و پ یبررس
و ارائه پاسخ و   يیاجرا  يدستگاه ها

لازم و شركت در   يها يیراهنما
 ته ها يجلسات و كم

 80 يی دستگاه اجرا 

 - ياريبهمن اسفند
بلال  - یخيرباب ش

 يمهد -رمحمد يپ
 يمحمد

 

 8 ته يكم

 - ياريبهمن اسفند
بلال  - یخيرباب ش

 يمهد -رمحمد يپ
 يمحمد

 
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 1399اقدامات و عملکرد سال 

 برنامه و بودجه   یهماهنگت: يريعنوان معاونت/مد

 ينه ايهز -يیربنايو ز يد يگروه امور تول: یعنوان گروه سازمان

 

 فه یوظ ف یرد

 تیفعال 

 مسئول اقدام  واحد سنجش  ت يعنوان فعال
  یهدف كم 

 1399سال 
عملکرد سال  

1399 

 100 100 عبداله زاده  - یفيس موافقتنامه  يی اجرا  يبا دستگاهها  ينه ا يهز يمبادله موافقتنامه ها ي نه ا يانجام امور مربوط به هز 1

 750 75 عبداله زاده  - یفيس ص ي تخص يی اجرا  يبا دستگاهها ينه ا يص اعتبارات هزي تخص ي نه ا يانجام امور مربوط به هز 2

 20 20 عبداله زاده  - یفيس تقاهم نامه  ات يعمل يبر مبنا يزيانجام امورات مربوط به بودجه ر ي نه ا يانجام امور مربوط به هز 3

 70 70 عبداله زاده  - یفيس مورد  ي نه ا ياطلاعات هز يجمع بند ي نه ا يانجام امور مربوط به هز 4

 120 120 عبداله زاده  - یفيس موافقتنامه  ي ه ا يسرما يهاييتملک دارا  يمبادله موافقتنامه ها ی عمرانانجام امور مربوط به  5

 50 50 عبداله زاده  - یفيس ص ي تخص يه ايسرما يهاييص اعتبارات تملک دارا ي تخص ی انجام امور مربوط به عمران 6

 40 40 عبداله زاده  - یفيس مورد  يه ا يسرما يهايي اعتبارات تملک دارا انجام امورات مربوط به  ی انجام  امور مربوط به عمران 7

 10 10 یفيس جلسه  ع اعتبار شهرستانيتوز شهرستانها  يزيته برنامه ريكم يريدب 8

 100 100 عبداله زاده  - یفيس يی دستگاه  اجرا  گزارش يه و جمع بنديته ي نه ا يگزارش عملکرد اعتبارات هز يه و جمع بندي، ته يريگيپ 9

 40 40 عبداله زاده  - یفيس موافقتنامه  م موافقتنامه يابلاغ به دستگاهها و تنظ و دستورالعمل يیطبق ضوابط اجرا  ينه ا يم اعتبارات هزيه و تنظيته 10
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 1399اقدامات و عملکرد سال 

 برنامه وبودجه   یهماهنگ ت:يريعنوان معاونت/مد

 ی ربنائيو ز يد يامور تولگروه   : یسازمانعنوان گروه  
 

 وظیفه  ردیف 

 فعالیت

 ت يعنوان فعال
واحد 
 سنجش

 مسئول اقدام 
  یهدف كم 

 1399سال 
عملکرد  

 1399سال 

 9 10 ا ين یمولائن يام جلسه  ي ه ا يسرما يها يیع و جذب اعتبارات تملک دارا يته توزيشركت در جلسات كم  شهرستان ها يزيته برنامه ريكارگروه كم يريدب 1

 13 14 محمد مهرپور  جلسه  بخش  یتخصص  يشركت دركارگروه ها بخش  یتخصص يعضو كارگروه ها 2

 گزارش  انه يسال یو اجتماع  ين گزارش اقتصاديدر تدو يهمکار ی و اجتماع  ياقتصاد يه گزارشهايته 3
محمد مهر  -اين ین مولائيام

 يمحمد يمهد-پور
3 3 

 58 58 ي محمد يمهد پروژه  پا يت سامانه نيمربوطه و مسوول يمنشور و عملکرد پروژه ها يريگيپ د يو جهش تول یكارگروه اقتصاد مقاومت  یكارشناس 4

 مربوطه  ين و دستورالعمل هايم اعتبارات در قالب قوانيه و تنظيته 5

 220 220 ي محمد يمهد طرح  يه ا يسرما يهاييتملک دارا  يمبادله موافقتنامه ها

 318 318 ي محمد يمهد ص ي تخص ص اعتبارات تملک مطابق صورت جلساتي تخص

 ت يمامور بخش  يیاجرا  يدستگاه ها يیاجرا   يد و نظارت از پروژه هايبازد بخش  يیاجرا  يدستگاه ها  يیاجرا  يپروژه ها یدانينظارت م 6
محمد مهر  -اين ین مولائيام

 يمحمد يمهد-پور
160 145 

 225 250 يمحمد يمهد-محمد مهرپور نامه ه و انجام مکاتبات لارم يته مختلف  ينامه ها یبررس 7
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 1400سال  یاتیبرنامه عمل

 برنامه و بودجه  یهماهنگت: یریعنوان معاونت/مد

 ی نه ایهز - ییربنایو ز ید یگروه امور تول: یعنوان گروه سازمان

 

 فه یعنوان وظ ف یرد

 تیفعال

 مسئول اقدام 

 زمان اجراء

 ت يعنوان فعال
واحد 
 سنجش

هدف  
سال  یكم

1400 

دن
ور
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 ي نه ا يانجام امور مربوط به هز 1

 * * * * * * * * * * * * عبداله زاده  - یفيس 100 موافقتنامه  يی اجرا  يبا دستگاهها  ينه ا يهز يمبادله موافقتنامه ها

       *   *   عبداله زاده  - یفيس 75 ص ي تخص يی اجرا  ين با دستگاههاينه ا يص اعتبارات هزي تخص

 ات يعمل يبر مبنا يزيانجام امورات مربوط به بودجه ر
تقاهم 

 نامه
       *      عبداله زاده  - یفيس 20

 * * * * * * * * * * * * عبداله زاده  - یفيس 70 مورد  ي نه ا ياطلاعات هز يجمع بند

 ی انجام امور مربوط به عمران 2

 * * * * * * * * * * * * عبداله زاده  - یفيس 120 موافقتنامه  ي ه ا يسرما يهاييتملک دارا  يمبادله موافقتنامه ها

    *   *   *   عبداله زاده  - یفيس 50 ص ي تخص يه ايسرما يهاييص اعتبارات تملک دارا ي تخص

 * * * * * * * * * * * * عبداله زاده  - یفيس 40 مورد  يه ا يسرما يهايي انجام امورات مربوط به اعتبارات تملک دارا 

 * *     * * * *   یفيس 10 جلسه  ع اعتبار شهرستانيتوز ته شهرستانهايكم يريدب 3

4 
گزارش   يه و جمع بندي، ته يريگيپ

 ي نه ا يعملکرد اعتبارات هز
 گزارش يه و جمع بنديته

دستگاه   
 يی اجرا 

 * * * * * * * * * * * * عبداله زاده  - یفيس 100

5 
 ينه ا يم اعتبارات هزيه و تنظيته

 و دستورالعمل  يیطبق ضوابط اجرا 
 * * * * * * * * * * * * عبداله زاده  -یفيس 40 موافقتنامه  تنامه م موافق يابلاغ به دستگاهها و تنظ
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 بودجه  برنامه و یهماهنگت: یریعنوان معاونت/مد

 ی ربنائیزو  ید یتولامور  گروه : یعنوان گروه سازمان

 

 فه یعنوان وظ ف یرد

 تیفعال

 مسئول اقدام 

 زمان اجراء

 ت يعنوان فعال
واحد 
 سنجش

هدف  
  یكم

سال 
1400 

دن
ور

فر
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ب
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   *       *   ا ين ین مولائيام 2 جلسه  ع و جذب اعتبارات  يته توزيشركت در جلسات كم  شهرستان ها  يزيته برنامه ريكم يريدب 1

   *       *   محمد مهرپور  2 جلسه  ع و جذب اعتبارات  يته توزيشركت در جلسات كم  شهرستان ها  يزيته برنامه ريكم يريدب 2

   *       *   ي محمد يمهد 2 جلسه  ع و جذب اعتبارات  يته توزيشركت در جلسات كم  يويشهرستان گ يزيته برنامه ريكارگروه كم يريدب 3

  *   *   *   *  ي محمد يمهد 4 جلسه  شركت در جلسات كارگروه  آب و فاضلاب یعضو كارگروه تخصص  4

 2 گزارش  انه يسال یو اجتماع  ين گزارش اقتصاديدر تدو يهمکار ی و اجتماع ياقتصاد يه گزارش هايته 5
اعضاء گروه  

 يیربنايز
        * * *  

 * * * * * * * * * * * * ي محمد يمهد 65 پروژه  پايت سامانه نيمربوطه و مسوول يپروژه ها  يريگيپ د يو جهش تول یكارگروه اقتصاد مقاومت  یكارشناس 6

7 
ن و  يم اعتبارات در قالب قوانيه و تنظيته

 مربوطه  يدستورالعمل ها

 * * * * * * * * * *   ا ين ین مولائيام 85 طرح  تملک  يه موافقتنامه هايمبادله و اصلاح

 * * * * * * *      ا ين ین مولائيام 140 طرح  ص اعتبارات تملک مطابق صورت جلساتي تخص

8 
ن و  يم اعتبارات در قالب قوانيتنظ ه ويته

 مربوطه  يدستورالعمل ها

 * * * * * * * * * *   ي محمد يمهد 82 طرح  تملک  يه موافقتنامه هايمبادله و اصلاح

 * * * * * * *      ي محمد يمهد 140 طرح  ص اعتبارات تملک مطابق صورت جلساتي تخص

9 
ن و  يم اعتبارات در قالب قوانيه و تنظيته

 مربوطه  يدستورالعمل ها

 * * * * * * * * * *   محمد مهرپور  75 طرح  تملک  يه موافقتنامه هايمبادله و اصلاح

 * * * * * * *      محمد مهرپور  38 طرح  ص اعتبارات تملک مطابق صورت جلساتي تخص

10 
 * * * * * * * * * * * * ا ين ین مولائيام 70 ت يمامور يی اجرا   يد و نظارت از پروژه هايبازد يی اجرا   يپروژه ها يو برنامه ا  یدانينظارت م

 * * * * * * * * * * * * ي محمد يمهد 70 ت يمامور يی اجرا   يد و نظارت از پروژه هايبازد يی اجرا   يپروژه ها يو برنامه ا  یدانينظارت م

11 
 * * * * * * * * * * * * محمد مهرپور  70 ت يمامور يی اجرا   يپروژه هاد و نظارت از يبازد يی اجرا   يپروژه ها يو برنامه ا  یدانينظارت م

 * * * * * * * * * * * * ا ين ین مولائيام 250 نامه ه و انجام مکاتبات لارم يته مختلف  ينامه ها یبررس

12 
 * * * * * * * * * * * * ي محمد يمهد 200 نامه ه و انجام مکاتبات لارم يته مختلف  ينامه ها یبررس

 * * * * * * * * * * * * محمد مهرپور  200 نامه ه و انجام مکاتبات لارم يته مختلف  ينامه ها یبررس

 ن برنامه هفتم توسعه يه و تدويته 13
و برش  یاتيعمل  ين برنامه هايدر تدو  يهمکار

 ی شهرستان
 1 برنامه

اعضاء گروه  
 يیربنايز

   * * * * * * * * * 
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 1399عملکرد سال اقدامات و 

 برنامه و بودجه  یت:  هماهنگ يريعنوان معاونت/مد

 ی و اجتماع یفرهنگ  ی: گروه امور علمیعنوان گروه سازمان

 

 فه یوظ ف یرد

 تیفعال

 مسئول اقدام  واحد سنجش  ت يعنوان فعال
  یهدف كم 

 1399سال 
عملکرد سال  

1399 

 ی انجام امور مربوط به اعتبارات عمران 1

 4 4 خوشزاد  جلسه  شهرستان ها  يزيته برنامه ري رخانه كميامورات دبانجام 

 220 200 خوشزاد  موافقت نامه  استان  يه ا يسرما يهايتملک دارائ يمبادله موافقتنامه ها

 80 37 خوشزاد  ص ي تخص استان يه ا يص اعتبارات تملک سرماي ابلاغ تخص

 50 40 خوشزاد  مورد  استان  يه ا يسرما يهاي دارائانجام امورات مربوط به اعتبارات تملک 

 10 10 خوشزاد  د يبازد نظارت مربوطه  ياجرا   يداستگاه ها يت هاي نظارت برنامه بر فعال 2

 

 
 1400سال  یاتیبرنامه عمل

 برنامه و بودجه  یهماهنگ   ت:يريعنوان معاونت/مد

 ی و اجتماع یفرهنگ  یگروه امور علم  :یعنوان گروه سازمان

 

 فه یعنوان وظ ف یرد

 تیفعال

 مسئول اقدام 

 زمان اجراء

 واحد سنجش  ت يعنوان فعال
هدف 

سال   یكم
دن 1400

ور
فر

 

رد
ا

ي
ت 

هش
ب

 

داد 
خر

 

داد  ر يت
مر

 

هر
ش

ي
 ور 

هر
م

 

 نآبا

ذر
آ

 

د
من ي

به
ند 

سف
ا

 

1 
انجام امور مربوط به اعتبارات  

 ی عمران 

 * * * * * * * * * * * * خوشزاد   جلسه  شهرستان ها  يزيته برنامه ري رخانه كميانجام امورات دب

 * * * * * * * * * * * * خوشزاد  200 موافقت نامه  استان  يه ا يسرما يهايتملک دارائ يمبادله موافقتنامه ها

 * * * * * * * * * * * * خوشزاد  30 ص ي تخص استان يه ا يص اعتبارات تملک سرماي ابلاغ تخص

 * * * * * * * * * * * * خوشزاد  40 مورد  استان  يه ا يسرما يهاي امورات مربوط به اعتبارات تملک دارائانجام 

2 
  يت هاي برنامه بر فعالنظارت 

 مربوطه  ياجرا  يداستگاه ها
 * * * * * * * * * * * * خوشزاد  20 د يبازد نظارت
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 1399اقدامات و عملکرد سال 

 امور برنامه و بودجه یهماهنگ ت:  يريعنوان معاونت/مد

 استان  یاقتصاد مقاومت  یرخانه ستاد فرمانده ي : دبیعنوان گروه سازمان

 

 فه یوظ ف یرد
 تیفعال

 1399عملکرد سال  1399سال  یهدف كم  مسئول اقدام  واحد سنجش  ت يعنوان فعال

 جلسه تاكنون23 12 رمحمديبلال پ جلسه  جلسه  يبرگزار استان  یاقتصاد مقاومت یمستمر جلسات ستاد فرمانده  يبرگزار 1

 1 1 رمحمديبلال پ نسخه ه گزارش عملکرد ستاد يته ه گزارش عملکرد ستاد يته 2

 

 
 1400سال  یاتیبرنامه عمل

 بودجه  برنامه و یهماهنگ   ت:يريعنوان معاونت/مد

 استان  یاقتصاد مقاومت  یرخانه ستاد فرمانده ي دب: یعنوان گروه سازمان

 

 فه یعنوان وظ ف یرد
 تیفعال

 مسئول اقدام 
 زمان اجراء

 ت يعنوان فعال
واحد 
 سنجش

  یهدف كم 
دن 1400سال 

ور
فر

 

رد
ا

ي
ت 

هش
ب

 

داد 
خر

 

داد  ر يت
مر

 

هر
ش

ي
 ور 

هر
م

ان 
آب

 

ذر
آ

 

د
من ي

به
ند 

سف
ا

 

1 

مستمر   يبرگزار
جلسات ستاد 

اقتصاد   یفرمانده
 استان  یمقاومت

 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 رمحمديبلال پ 12 جلسه  جلسه  يبرگزار

2 
ه گزارش يته

 عملکرد ستاد 
 1            رمحمديبلال پ 1 نسخه ه گزارش عملکرد ستاد يته

 

 

 
 1399اقدامات و عملکرد سال 
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 يزيت: توسعه و برنامه ريريعنوان معاونت/مد

 یمردم  يو مشاركت ها يه گذاري،سرما ي: گروه اقتصادیعنوان گروه سازمان
 

 فه یعنوان وظ ف یرد
 تیفعال

 1399عملکرد سال  1399سال  یهدف كم  مسئول اقدام  واحد سنجش  ت يعنوان فعال

1 
 

 ی تخصص  يشركت در كارگروه ها

  

 6 6 یدكاظميس يمهد كارگروه  با كار گروه اشتغال  يهمکار

 6 6 یدكاظميس يمهد كارگروه  اشتغال   یته فنيبا كم يهمکار

 6 6 یدكاظميس يمهد كارگروه  يكارگروه واگذار

 4 4 یدكاظميس يمهد ته يكم ط كسب و كار يته محيبا كم يهمکار

2 
 

 پروژه ها  يواگذار
 

 3 3 یدكاظميس يمهد دستگاه  2قانون الحاق 27ماده 

 2 2 یدكاظميس يمهد دستگاه  19تبصره 

 6 6 یدكاظميس يمهد دستگاه  18تبصره   يیند اجرا يفرا 

 

 1399اقدامات و عملکرد سال 

 يزيت: توسعه و برنامه ريريعنوان معاونت/مد

 يش و بهره ور ي: گروه آمایعنوان گروه سازمان

 

 فه یعنوان وظ ف یرد
 تیفعال

 مسئول اقدام  واحد سنجش  ت يعنوان فعال
سال  یهدف كم 

1399 
عملکرد سال  

1399 

 تهيه اسناد توسعه اي بلند مدت و كوتاه مدت   1

 0 1 قلی زاده  گزارش  ،اجتماعی و فرهنگی استانتدوين گزارش اقتصادي  

 0 1 قلی زاده  گزارش  تهيه اسناد منطقه اي 

 129 129 قلی زاده  گزارش  تهيه گزارش اسناد روستايی 

 0 11 قلی زاده  گزارش  تدوين برنامه هاي توسعه اي شهرستان هاي استان

 5 10 قلی زاده  لايه  بهنگام رسانی ژئو ديتابيس استان 

 0 1 قلی زاده  گزارش  تدوين برنامه هفتم توسعه 

 1 6 قلی زاده  جلسه  شركت در جلسات آينده پژوهی 

 0 1 زاده  یقل گزارش  سازمان  يه برنامه بهره وريته يبهره ور 2



 

 
 
 
 
 

 هشتم فصل 

 معاونت آمار و اطلاعات
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 اطلاعاتو  وظایف معاونت آمار

مصوب مجلس شوراي    سازماندهی ، اجرا، استخراج و نظارت بر سرشماري هاي عمومی و تخصصی مبتنی بر مفاد آخرين تعاريف و ضوابط تقسيمات كشوري •

 .اسلامی و آيين نامه هاي اجرايی مربوط و همکاري با مركز امار ايران

مصوب مجلس شوراي    نه اي مبتنی بر مفاد آخرين تعاريف و ضوابط تقسيمات كشوري كشوريسازماندهی ، اجرا ، استخراج و نظارت بر آمارگيري هاي نمو •

 .اسلامی و آيين نامه هاي اجرايی مربوط و همکاري با مركز امار ايران

 ازماندهی آمار هاي ثبتی مربوط به سازمان هاي اداري استان در چارچوب نظام آمارهاي ثبتی كشورس •

 .ها و سرشماري هاي مركزآمار ايران كه توسط دستگاه هاي اجرايی و بخش خصوصی در حوزه استان انجام می گيرد نظارت بر انجام آمارگيري  •

استان و تهيه ، تدوين و انتشار آمار نامه استان در قالب چارچوب مبتنی بر قوانين و مقررات مجلس    سازماندهی ، جمع آوري و استقرار نظام جامعه آمارهاي ثبتی  •

 .می و مصوبات هيات وزيران و سازگار با تعاريف و مفاهيم استاندارد شده در مركز آمار ايران شوراي اسلا

 .دستگاه هاي اجرايی    و جمع آوري نياز هاي آماري واحدهاي استانی شناسايی ، طبقه بندي  •

در چارچوب مبتنی بر قوانين و مقررات مجلس شوراي اسلامی  تهيه و اجراي طرح هاي آماري مورد نياز استان با هماهنگی ستاد وزارت كشور و مركز آمار ايران   •

 .و مصوبات هيات وزيران و نظام آماري كشور 

 . ارزيابی و نظارت برطرح هاي آماري واحدهاي استانی دستگاه هاي اجرايی •

 .تهيه حساب هاي منطقه اي )استانی ( در قالب واحد مورد تاييد مركز آمار ايران  •

 .تحليل داده هاي آماري استان و ارائه گزارشات تحليل مورد نياز جهت انتشار پردازش و تجزيه و   •

 .پيگيري اجراي مصوبات شوراي عالی آمار •

ذيربط  هماهنگی در خصوص برگزاري دوره هاي آموزشی عمومی و تخصصی مفاهيم و نرم افزارهاي آماري در سطوح مختلف كارشناسی و مديريتی توسط واحد  •

 .در استانداري 

 .ئه خدمات آماري مورد نياز سازمان هاي ادراي و مراكز دانشگاهی ، تحقيقاتی و آموزشی و ديگر متقاضيان در سطح استانارا •

 .و مقررات مجلس شوراي اسلامی و مصوبات هيات وزيران و دستور العمل هاي مركز آمار ايران  بهنگام سازي چارچوب هاي آماري مبتنی بر قوانين •
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 .تحقيقات و بررسی هاي آماري جهت رفع نيارمندي هاي برنامه ريزي و طرح هاي اعتبار هزينه اي و تملک دارائی هاي سرمايه اي استان انجام  •

 .و پايگاه هاي اطلاعات آماري بر پايه اطلاعات مکانی و نقشه هاي تقسيماتی دفتر سياسی و انتخابات   (GIS) ايجاد سيستم اطلاعات جغرافيايی •

 .اصلاح و بهنگام سازي نقشه ها و لايه هاي اطلاعاتی ؛ به استثناء نقشه هاي تقسيمات كشوري ؛ مورد نياز استان تهيه ،  •

 .و انتخابات به منظور تهيه ، اصلاح و بهنگام سازي نقشه هاي شهري و روستايی براي طرح هاي آماري   ارائه خدمات به دفتر سياسی •

 .تايی و تهيه فايل هاي رقومی رقومی سازي برگ نقشها هاي شهري و روس •

 .پيگيري به روزرسانی نقشه هاي تقسيمات سياسی استان از دفتر سياسی و انتخابات استانداري بر اساس آخرين مصوبه هاي هيات وزيران  •

 استان و   SDI  تهيه فهرست نقشه ها و پايگاه داده هاي مکانی موجود دراستان و ايجاد مركز هماهنگی داده هاي مکانی در راستاي ايجاد •

 .استان  SDI و  GISپروژه هاي    نظارت بر اجراي 

 .کانی انجام وظايف دبيرخانه گروه كارشناسی كاربران سيستم هاي اطلاعات مکانی و هماهنگی و ارتباط با شوراي ملی كابران سيستم هاي اطلاعات م •

 .سطوح مختلف كارشناسی و مديريتی سيستم هاي اطلاعات مکانی در سطح استانو اجراي دوره هاي آموزشی در  SDI و GISهماهنگی در خصوص اشاعه فرهنگ   •

 پايگاه هاي داده مکانی استانی وشهري  هماهنگی در خصوص ايجاد و راه اندازي  
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 1399عملکرد سال 

 آمار و اطلاعات عنوان معاونت : 

 مت يو محاسبات ق يمنطقه ا  يحساب هاعنوان گروه : 
 

عملکرد سال 

99 

 هدف

 99سال 
 مسئول اقدام 

 تیفعال 
 ف یرد فیوظا

 عنوان واحد

 انجام مکاتبات  نامه غفارزادگان  7 7
 استان  يمنطقه ا  ياطلاعات و محاسبه حسابها يجمع آور

 ( و كسب و كار  يبخش كشاورز) 
1 

 ل جداول و محاسبات يتکم فرم غفارزادگان  26 26

 انجام مکاتبات  نامه غفارزادگان  14 14
 استان  يمنطقه ا  ياطلاعات و محاسبه حسابها يجمع آور
 ( حمل و نقل و كسب و كار یبانيبخش پشت) 

2 

 ل جداول و محاسبات يتکم فرم غفارزادگان  18 18

 انجام مکاتبات  نامه ی بخش -غفارزادگان  5 5
 استان  يمنطقه ا  ياطلاعات و محاسبه حسابها يجمع آور

 ( يبخش دولت و انرژ) 
3 

 ل جداول و محاسبات يتکم فرم ی بخش -غفارزادگان 39 39

 انجام مکاتبات  نامه ي جبار -غفارزادگان 12 12
 استان  يمنطقه ا  ياطلاعات و محاسبه حسابها يجمع آور

 ( ها و اقامتگاه ها  يبخش آموزش، حمل و نقل، شهردار)
4 

 ل جداول و محاسبات يتکم فرم يجبار -غفارزادگان  30 30
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 1400سال  یاتیبرنامه عمل

 عنوان معاونت : آمار و اطلاعات 

 متي و محاسبات ق يمنطقه ا  يگروه : حساب ها

 

 ردیف  عنوان وظیفه  فعالیت مسئول اقدام  زمان اجرا

ند
سف

ا
 

من
به

 

ي
د

 

ذر
آ

ان 
آب

 

هر
م

ور  
هري

ش
 

داد 
مر

 

ير 
ت

داد  
خر

ت  
هش

ديب
ار

 

ين
رد

رو
ف

 

 
هدف كمی  

1400 

 واحد
 سنجش

   فعاليت  عنوان

بخش  )جمع آوري اطلاعات و محاسبه حسابهاي منطقه اي استان انجام مکاتبات  نامه 7 غفارزادگان   * * *        
 ( كشاورزي و كسب و كار

1 
 جداول و محاسبات تکميل  فرم 26 غفارزادگان      * * * *    

بخش  )جمع آوري اطلاعات و محاسبه حسابهاي منطقه اي استان انجام مکاتبات  نامه 14 غفارزادگان   * * * * *      
 ( پشتيبانی حمل و نقل و كسب و كار

2 
 تکميل جداول و محاسبات  فرم 18 غفارزادگان     * * * *     

 جمع آوري اطلاعات و محاسبه حسابهاي منطقه اي استان   انجام مکاتبات  نامه 5 بخشی  -غفارزادگان    * * * *      
 ( بخش دولت و انرژي)

3 
 تکميل جداول و محاسبات  فرم 39 بخشی  -غفارزادگان        * * *  

بخش  )جمع آوري اطلاعات و محاسبه حسابهاي منطقه اي استان  انجام مکاتبات  نامه 12 جباري  -غفارزادگان  * * * * * * *    
 ( آموزش، حمل و نقل، شهرداري ها و اقامتگاه ها

4 
 تکميل جداول و محاسبات  فرم 30 جباري -غفارزادگان    * * * * * * *   

 جمع آوري اطلاعات  نامه 2 غفارزادگان             

 تکميل جداول و محاسبات  فرم 15 غفارزادگان        * * *    5 اردبيل برآورد سري زمانی حساب هاي منطقه اي  استان 

 تهيه و انتشار گزارش  گزارش  1 غفارزادگان           *  
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 1399اقدامات و عملکرد سال 

 آمار و اطلاعات عنوان معاونت : 

 ها يو سرشمار يآمار يطرح ها ياجرا عنوان گروه : 

 

عملکرد  

 99سال 

 هدف 

 99سال 

 تیفعال 
 ف یرد فیوظا

 عنوان  واحد 

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 0

  ينه و درآمد خانوارهاياز هز  يريطرح آمارگ ياجرا 
 يیو روستا يشهر

1 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  خانوار  504 504

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار خانوار  60 60

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  7 7

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 0

 د كننده يمت تولياز ق يريطرح آمارگ

 ی صنعت يها يمحصولات مرغدار
2 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  236 236

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  60 60

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4 4

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  0 0

د كننده محصولات يمت توليق از يريطرح آمارگ
 ی صنعت  يها يگاودار

3 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  56 56

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  20 20

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4 4

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

 4 آمارگيري از نيروي كار خانوارهاي شهري و روستايی

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  4 4

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  خانوار  1104 1104

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار خانوار  200 200

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4 4

 رانيمركز آمار ا  یدوره آموزششركت در  طرح  1 1

 یمت كالاها و خدمات مصرفيازق يريطرح آمارگ
 يیروستا يخانوارها

5 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  منطقه  240 240

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار منطقه  40 40

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4 4
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 99سال 

 هدف 

 99سال 

 تیفعال 
 ف یرد فیوظا

 عنوان  واحد 

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 0

 یمت كالاها و خدمات مصرفيازق يريطرح آمارگ
 يشهر يخانوارها

6 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  منطقه  120 120

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار منطقه  24 24

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4 4

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 0

  یسکونم  يمت اجاره بها واحد هاياز ق يريطرح آمارگ
 ي جارياست

7 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  خانوار  1380 1380

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار خانوار  250 250

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4 4

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  0 0

نه خدمات  يمت فروش محصولات و هزياز ق يريآمارگ
 ي كشاورز

8 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  292 292

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  292 292

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  12 12

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

 9 د كننده بخش خدماتيمت تولياز ق يريطرح آمارگ

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  140 140

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  30 30

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4 4

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

د بخش يدكننده و مقدار توليمت تولياز ق يريآمارگ
 صنعت 

10 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  68 68

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  20 20

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4 4
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 عنوان  واحد 

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

كننده بخش د  يمت و مقدار تولياز ق يريطرح آمارگ
 معدن

11 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  24 24

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  24 24

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  10 10

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

 12 ياز معادن در حال بهره بردار يريآمارگطرح 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  195 195

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  43 43

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  3 3

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

 13 ی از گردشگران مل  يريطرح آمارگ

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  خانوار  1250 0

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار خانوار  0 0

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  0 0

 رانيمركز آمار ا  یآموزششركت در دوره  طرح  1 1

نفر كاركن و   10 یصنعت ياز كارگاهها يريطرح آمارگ
 شتريب

14 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  283 283

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  60 60

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  2 2

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

 15 و تخم گذار یگوشت  يهاياز مرغدار  يطرح سرشمار

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  174 174

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  55 55

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  3 3
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 عنوان  واحد 

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 0

به   یملک یمعاملات ياز بنگاه ها يريطرح آمارگ
 ک استان يتفک

16 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 0

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  400 0

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  0 0

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  0 0

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

ق و يت تحقيفعال يارا د ياز كارگاه ها يريطرح آمارگ
 توسعه 

17 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  27 27

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  7 7

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  0 0

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  اجرا نشده 

 18 و خدمات یازرگانباز طرح جامع  يريطرح آمارگ

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  اجرا نشده 

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  اجرا نشده 

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  اجرا نشده 

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  اجرا نشده 

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

 19 از زراعت  يريطرح آمارگ

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  بهره بردار  1743 1743

 ( بر حسب مورد  )ينظارت بر طرح آمار بهره بردار  360 360

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  3 3

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

 20 97رات دام سبک در طول ساليياز تغ يريطرح آمارگ

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  بهره بردار  100 100

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار بهره بردار  20 20

 ران يبه مركز آمار ا ینظارت يارسال فرم ها 6 3 3
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 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

 ي از طرح فهرست بردار يريآمارگ

 ي در مناطق شهر 97ه سال ينمونه پا
21 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  خانوار  2500 2500

 ( بر حسب مورد )ينظارت بر طرح آمار خانوار  500 500

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  2 2

 رانيمركز آمار ا  یدر دوره آموزششركت  طرح  1 1

 
 استان  ياز شناورها يريطرح آمارگ

22 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  خانوار  10 10

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار خانوار  10 10

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  1 1

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

 
 استان يگلخانه ها يبهنگام ساز  يريطرح آمارگ

 

23 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  2 2

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  خانوار  76 76

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار خانوار  76 76

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  3 3

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

 
 حمل و نقل ياز كارگاهها يريطرح آمارگ

24 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  766 766

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار كارگاه  766 766

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  1 1

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1 1

 
 ی ئت علمي ه ياز گذران وقت اعضا يريآمارگ طرح

25 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح  1 1

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  نفر 95 95

 ( بر حسب مورد ) ينظارت بر طرح آمار نفر 25 25

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  0 0
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 1400سال  یاتیبرنامه عمل

 عنوان معاونت : آمار و اطلاعات 

 ها  يو سرشمار يآمار يطرح ها يگروه : اجرا 
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  فه یعنوان وظ عنوان 

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح    0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
  يريطرح آمارگ ياجرا 

نه و درآمد  ياز هز
و  يشهر يخانوارها

 يیروستا

1 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح    0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  خانوار  1104  91 91 91 91 91 91 91 91 91 91 91 91

 ( بر حسب مورد  ) ينظارت بر طرح آمار خانوار  80  7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4  0 0 0 1 0 0 0 1 0 1 0 1

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح    0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0
از   يريطرح آمارگ

د كننده  يمت توليق
  يمحصولات مرغ دار

 ی صنعت يها

2 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح    0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  236  59 0 0 59 0 0 0 59 0 0 59 0

 ( بر حسب مورد )  يطرح آمارنظارت بر  كارگاه  80  20 0 0 20 0 0 20 0 0 20 0 0

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4  0 1 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح    0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0
  يريطرح آمارگ

د كننده  يمت توليازق
محصولات 

 ی صنعت يهايگاودار

3 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح    0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  كارگاه  56  0 0 0 14 0 0 14 0 0 14 0 0

 ( بر حسب مورد )  ينظارت بر طرح آمار كارگاه  16  0 0 0 4 0 0 4 0 0 4 0 0

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4  1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح  1  0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

 يروياز ن يريآمارگ
  يشهر يكار خانوارها

 يیو روستا
4 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح    0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 0 0

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  خانوار    0 378 0 0 378 0 0 378 0 0 1 0

 ( بر حسب مورد )  ينظارت بر طرح آمار خانوار    0 50 0 0 50 0 0 50 0 0 378 0

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره    0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 50 0
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 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح    1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0

از   يريطرح آمارگ
مت كالاها و  يق

  یخدمات مصرف
 يیروستا يخانوارها

5 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح    1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  طرح    1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1

 ( بر حسب مورد )  ينظارت بر طرح آمار منطقه    1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره    1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

 رانيمركز آمار ا  یشركت در دوره آموزش طرح    0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0

از   يريطرح آمارگ
مت كالاها و  يق

  یخدمات مصرف
 يشهر يخانوارها

6 

 طرح   یاستان یدوره آموزش  يبرگزار طرح    0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0

 ي ريطرح آمارگ ياجرا  منطقه  120  1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

 ( بر حسب مورد )  ينظارت بر طرح آمار منطقه  24  1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

 ران يبه مركز آمار ا  ینظارت  يارسال فرم ها دوره  4  1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

 شركت در دوره آموزشی مركز آمار ايران طرح    0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

طرح آمارگيري از  
اجاره بها  قيمت 

واحدهاي مسکونی  
 استيجاري 

7 

 برگزاري دوره آموزشی استانی طرح  طرح    0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

 اجراي طرح آمارگيري  خانوار  1380  115 115 115 115 115 115 115 115 115 115 115 115

 ( بر حسب مورد   )نظارت بر طرح آماري  خانوار  240  20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20

 ارسال فرم هاي نظارتی به مركز آمار ايران  دوره  4  1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0

 شركت در دوره آموزشی مركز آمار ايران طرح    0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0

آمارگيري از قيمت  
فروش محصولات و  

هزينه خدمات  
 كشاورزي 

8 

 برگزاري دوره آموزشی استانی طرح  طرح    0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0

 اجراي طرح آمارگيري  كارگاه  292  73 0 0 73 0 0 73 0 0 73 0 0

 ( بر حسب مورد   )نظارت بر طرح آماري  كارگاه  40  10 0 0 10 0 0 10 0 0 10 0 0

 ايران ارسال فرم هاي نظارتی به مركز آمار   دوره  4  1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0
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 شركت در دوره آموزشی مركز آمار ايران طرح  1 خيام صحرانورد    * * * * * *    

طرح آمارگيري از  
معادن در حال بهره  

 برداري 

9 

 برگزاري دوره آموزشی استانی طرح  طرح  1 خيام صحرانورد    *         

 آمارگيري اجراي طرح  كارگاه  194 خيام صحرانورد    * * * * * *    

 ( بر حسب مورد   )نظارت بر طرح آماري  كارگاه  194 خيام صحرانورد     * * * * *    

 ارسال فرم هاي نظارتی به مركز آمار ايران  دوره  3 خيام صحرانورد      * * * *    

 شركت در دوره آموزشی مركز آمار ايران طرح    0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0

طرح آمارگيري از  
كارگاههاي صنعتی  

 نفر كاركن و بيشتر  10

10 

 برگزاري دوره آموزشی استانی طرح  طرح    0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0

 اجراي طرح آمارگيري  كارگاه    0 0 0 0 0 0 0 150 135 0 0 0

 نظارت بر طرح آماري ( بر حسب مورد )  كارگاه    0 0 0 0 0 0 0 25 25 0 0 0

 ارسال فرم هاي نظارتی به مركز آمار ايران  دوره   0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0

طرح آمارگيري از   اجراي طرح آمارگيري  بهره بردار    0 0 100 0 0 100 0 0 100 0 0 100
تغييرات دام سبک در  

 1400طول سال 

 حسب مورد ) نظارت بر طرح آماري ( بر  بهره بردار    0 0 20 0 0 20 0 0 20 0 0 20 11

 ارسال فرم هاي نظارتی به مركز آمار ايران  6   0 0 3 0 0 3 0 0 3 0 0 3

 شركت در دوره آموزشی مركز آمار ايران طرح  100  0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0
آمارگيري از طرح  

فهرست برداري  نمونه 
در   1400پايه سال 

 مناطق شهري

12 

 برگزاري دوره آموزشی استانی طرح  طرح    0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0

 اجراي طرح آمارگيري  خانوار    0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0

 نظارت بر طرح آماري ( بر حسب مورد )  خانوار    0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0

 ارسال فرم هاي نظارتی به مركز آمار ايران  دوره    0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0

ساير طرح هاي سال   شركت در دوره آموزشی مركز آمار  طرح               
1400 

13 
 برگزاري دوره آموزشی استانی طرح  طرح               
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 1399عملکرد سال 

 عنوان معاونت : آمار و اطلاعات 

 عنوان گروه : آمارهاي ثبتی، فرابري و پردازش داده ها 

 

 عملکرد 

 99سال 

 هدف 

 99سال 
 مسئول اقدام 

 فعالیت 
 ردیف  وظایف

 عنوان واحد

 مکاتبه با دستگاههاي اجرايی استان  نامه سيد قاسم مير مرسلی  145 145

 1 استان 1399تهيه و تدوين سالنامه آماري سال 

 ورود اطلاعات توسط كارشناسان دستگاههاي اجرايی استان در سامانه سالنامه  دستگاه  سيد قاسم مير مرسلی  120 90

 كنترل، بررسی و رفع اشکالات واردشده توسط دستکاههاي اجرايی استان دستگاه  سيد قاسم مير مرسلی  120 90

 تدوين و چاپ نسخه فيزيکی جلد سيد قاسم مير مرسلی  50 0

 تهيه لوح فشرده  لوح  سيد قاسم مير مرسلی  150 0

 الکترونيکی بارگذاري نسخه  وب سيد قاسم مير مرسلی  1 0

 مکاتبه با شهرداري هاي استان نامه  0 0
هاي   اجراي طرح جمع آوري اطلاعات پروانه

 ساختمانی صادر شده توسط شهرداري ها 
 ورود اطلاعات توسط كارشناسان شهرداري هاي استان در سامانه سيجاد  شهرداري   31 31 2

 واردشده توسط شهرداري هاي استان كنترل، بررسی و رفع اشکالات  شهرداري   31 31

 مکاتبه با دستگاههاي اجرايی  نامه سيد قاسم مير مرسلی  45 45

تهيه و تدوين گزيده شاخص ها و نماگرهاي 
 اقتصادي، اجتماعی و فرهنگی استان به صورت فصلی 

3 
 اجرايی استان در سامانه ساتراورود اطلاعات توسط كارشناسان دستگاههاي  دستگاه  سيد قاسم مير مرسلی  45 45

 كنترل، بررسی و رفع اشکالات واردشده توسط دستکاههاي اجرايی استان دستگاه  سيد قاسم مير مرسلی  45 45

 بارگذاري نسخه الکترونيکی  وب سيد قاسم مير مرسلی  1 1

 مکاتبه با سازمان دامپزشکی استان  نامه ميکائيلی  1 1

 ورود اطلاعات در سامانه سيجاد  كشتارگاه  ميکائيلی  11 11 4 آمارگيري از كشتار دام اجراي طرح 

 كنترل، بررسی و تاييد اطلاعات وارد شده توسط كشتارگاه ها  كشتارگاه  ميکائيلی  11 11

 دريافت و نصب نرم افزارهاي داده آمايی طرح هاي آماري  طرح   45 45
 افزارهاي داده آمايی دريافت و نصب نرم 

 طرح هاي آماري 
5 
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 1400سال  یاتیبرنامه عمل

 معاونت: آمار و اطلاعات 

 و پردازش داده ها ي، فرابری ثبت يگروه: آمارها

 

 ف یرد فه یعنوان وظ تیفعال مسئول اقدام  زمان اجرا

ند
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هدف  

  یکم

1400 

واحد  

 سنجش 
   ت یعنوان فعال

 استان   يیاجرا  يمکاتبه با دستگاهها نامه 145 ی ر مرسليد قاسم ميس 0 0 0 0 145 0 0 0 0 0 0 0

سال  ين سالنامه آماريه و تدويته
 استان   1399

1 

 دستگاه   ی ر مرسليد قاسم ميس 0 0 0 0 0 30 30 30 30 25 0 0
 كارشناسان ورود اطلاعات توسط 

 استان در سامانه سالنامه   يیاجرا  يدستگاهها 

 دستگاه   ی ر مرسليد قاسم ميس 0 0 0 0 0 30 30 30 30 25 0 0
 و رفع اشکالات واردشده   یكنترل، بررس

 استان  يیاجرا  يتوسط دستکاهها

 یکيزين و چاپ نسخه فيتدو جلد  ی ر مرسليد قاسم ميس 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 50

 ه لوح فشرده يته لوح   ی ر مرسليد قاسم ميس 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 150

 ی کينسخه الکترون يبارگذار وب  ی ر مرسليد قاسم ميس 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

 استان يها يمکاتبه با شهردار نامه  ی ليکائيم 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

 ي طرح جمع آور ياجرا 
صادر  یساختمان ياطلاعات پروانه ها

 ها  يشده توسط شهردار
 ي شهردار  ی ليکائيم 31 31 31 31 31 31 31 31 31 31 31 31 2

 ورود اطلاعات توسط كارشناسان 
 جاد ياستان در سامانه س يها يشهردار 

 ي شهردار  ی ليکائيم 31 31 31 31 31 31 31 31 31 31 31 31
 و رفع اشکالات واردشده   یكنترل، بررس

 استان  يها يتوسط شهردار

 مکاتبه با دستگاههاي اجرايی  نامه 45 سيد قاسم مير مرسلی  0 45 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

 تهيه و تدوين گزيده شاخص ها 
و نماگرهاي اقتصادي، اجتماعی و  
 فرهنگی استان به صورت فصلی 

3 

 دستگاه   مير مرسلی سيد قاسم  0 45 15 15 15 0 0 0 0 0 0 0
 ورود اطلاعات توسط كارشناسان  

 دستگاههاي اجرايی استان در سامانه ساترا

 دستگاه   سيد قاسم مير مرسلی  0 0 0 15 15 15 0 0 0 0 0 0
 كنترل، بررسی و رفع اشکالات واردشده 

 توسط دستکاههاي اجرايی استان  

 بارگذاري نسخه الکترونيکی  وب  مرسلی سيد قاسم مير  0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0
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 ف یرد فه یعنوان وظ تیفعال مسئول اقدام  زمان اجرا

ند
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هدف  

  یکم

1400 

واحد  

 سنجش 
   ت یعنوان فعال

 مکاتبه با سازمان دامپزشکی استان  نامه  ميکائيلی  1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

 ورود اطلاعات در سامانه سيجاد  كشتارگاه   ميکائيلی  11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 4 اجراي طرح آمارگيري از كشتار دام 

 كشتارگاه   ميکائيلی  11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11
 كنترل، بررسی و تاييد اطلاعات وارد شده  

 توسط كشتارگاه ها 

 طرح  45   * * * * * * * * * * *
 دريافت و نصب نرم افزارهاي داده آمايی 

 طرح هاي آماري 
دريافت و نصب نرم افزارهاي داده  

 آمايی طرح هاي آماري
5 

* * * * * * * * * * *   45  
 نظارت و كنترل داده آمايی طرح هاي 

 آماري در سامانه سيجاد 
نظارت و كنترل داده آمايی طرح هاي 

 آماري در سامانه سيجاد 
6 

 مکاتبه با دستگاههاي اجرايی استان    مير مرسلی  10 0 0 10 0 0 10 0 0 10 0 0
 ساماندهی آمارهاي ثبتی 

 دستگاههاي اجرايی استان 
7 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0    
تشکيل جلسه و نظارت بر سيستم هاي ثبت داده ها  

 در دستگاههاي اجرايی استان 

تهيه و تنظيم سامانه هاي لازم جهت   تغذيه سامانه ها و پايگاه هاي اطاعات آماري   90 غفارزادگان  * * * * * * * * * * * *
اطلاع رسانی اجراي طرح ها و 

 سرشماري ها و نتايج آن ها 

8 

* * * * * * * * * * * *  4  
 تهيه و تنظيم سامانه هاي لازم جهت 

 اطلاع رسانی اجراي طرح هاي آماري  

0 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0 0    
 برآورد و پيش بينی جمعيتی استان،  

 شهرستان ها و شهرها 

    0 0 0 1 0 0 1 0 0 0 0 0 9 ارايه خدمات آماري به متقاضيان 
 تحقيقاتی در زمينه هاي گوناگونتهيه گزارش 

 با استفاده از اطلاعات پردازش شده 

 ارايه خدمات آماري به دانشجويان و محققان    10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10

 

 

 

 1399اقدامات و عملکرد سال 
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 عنوان معاونت : آمار و اطلاعات 

 ی عنوان گروه : نقشه و اطلاعات مکان

 

عملکرد  

 99سال 

 هدف 

 99سال 
 مسئول اقدام 

 تیفعال 
 ف یرد فیوظا

 عنوان واحد

 ي بلوكه شهر ينقشه ها يه و بهنگام سازيته هکتار  ام صحرانورد يخ 10265 2265

 يیبلوكه روستا ينقشه ها يه و بهنگام سازيته هکتار  ام صحرانورد يخ 870 370 1 ي آمار ينقشه ها يه و بهنگام سازيته

 يیروستا ينقشه ها يبهنگام ساز شهرستان ام صحرانورد يخ 3 3

 2 يی ايل جغرافيفا يبهنگام ساز يی ايل جغرافيفا يبهنگام ساز شهرستان تعداد ام صحرانورد يخ 12 12

 3 ی موضوع  يه نقشه هايته ی موضوع  يه نقشه هايته نسخه ام صحرانورد يخ 8 8

 4 يی اجرا  يسازمان و دستگاه ها ير قسمتهاياز سايمورد ن یارائه نقشه و اطلاعات مکان يی اجرا  يسازمان و دستگاه ها ير قسمتهاياز سايمورد ن یارائه نقشه و اطلاعات مکان ليتعداد فا صحرانورد ام يخ 76 76

 

 1400سال   یات یبرنامه عمل
 عنوان معاونت : آمار و اطلاعات 

 ی اطلاعات مکانگروه : نقشه و 

 

 ردیف  وظایف فعالیت مسئول اقدام  زمان اجرا
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هدف کمی  

1400 
   عنوان  واحد 

 بهنگام سازي نقشه هاي بلوكه شهري  تهيه و هکتار  10265 خيام صحرانورد  * * * * * * * * * * * *

 تهيه وبهنگام سازي نقشه هاي بلوكه روستايی هکتار  870 خيام صحرانورد  * * * * * * * * * * * * 1 بهنگام سازي نقشه هاي آماري تهيه و 

 بهنگام سازي نقشه هاي روستايی شهرستان 12 خيام صحرانورد  * * * * * * * * * * * *

 2 بهنگام سازي فايل جغرافيايی  بهنگام سازي فايل جغرافيايی  شهرستان 12 خيام صحرانورد  * * * * * * * * * * * *

 3 تهيه نقشه هاي موضوعی  تهيه نقشه هاي موضوعی  نسخه برحسب نياز  خيام صحرانورد  * * * * * * * * * * * *

* * * * * * * * * * * 
 
* 

 

 تعداد فايل برحسب نياز  خيام صحرانورد 
مکانی مورد نياز ساير ارائه نقشه و اطلاعات 

 قسمتهاي سازمان و دستگاه هاي اجرايی 

ارائه نقشه و اطلاعات مکانی مورد نياز ساير 
 قسمتهاي سازمان و دستگاه هاي اجرايی 

4 

 

 


