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هدف، ماموريت و وظايف اساسي -الف

هدف

واجتماعي در چـارچوب تامين آزاديهاي سياسيو  فراهم نمودن موجبات حفظ نظم وامنيت در سراسر كشور
ــوانين ــاير ق ــانون اساســي و س ــي ق ــتو  مملكت ــومي دول ــ اجــراي سياســت عم ــايهب ــه ه منظور پيشــبرد برنام

نظـارتو  هاي عمـومياسلامي با استفاده از مشاركت حفظ دستاوردهاي انقلابو اجتماعي،اقتصادي عمراني
شناسـائي و تعيـينو همچنـين  ستانداران، فرمانداران، بخشداران و دهدارانا بر اداره امورمناطق كشور از طريق

.هاي ناشي از حوادث و وقايع غيرمترقبهديريت و رفع بحرانو مافراد هويت

:كشور مأموريت ها و وظايف اصلي وزارت

هاي اطلاعاتي، انتظاميتأمين و حفظ امنيت داخلي واستقرار نظم و آرامش دركشور و ايجاد هماهنگي بين دستگاه -
.از مرزها و نظامي و حفاظت

 ي.تمشيت امور نيروي انتظام -

و اجتماعي در چارچوب قانون اساسي و سـاير قـوانين كشـور و هاي سياسيتلاش در جهت تحقق و توسعه آزادي -
.پايدار و ارتقاء سطح مشاركت عمومي تأمين توسعه سياسي و اجتماعي

.زمينه سازي براي فعاليت مطلوب احزاب وتشكل هاي سياسي وغير دولتي و نظارت بر فعاليت آنها -

.پشتيباني شوراهاي اسلامي و نظارت بر فعاليت آنها راهبري و ،هدايت -

 .كشوري ايجاد نظام مطلوب تقسيمات -

.دولت هايهاي عمومي و برنامههماهنگي و هدايت استانداران براي تحقق سياست -

.راهبري و نظارت بر امور مربوط به اتباع و مهاجرين خارجي گذاري،سياست -

.مي دولت به منظور پيشبرد برنامه هاي اجتماعي، اقتصادي وعمرانياجراي سياست هاي عمو -

.منظور انجام امور انتخاباتهبرنامه ريزي ب -

اجرايـي شـهرداري هـا –توسعه امور عمراني شـهرها و روسـتاها و هـدايت و پشـتيباني فنـي هماهنگي در جهت -
.ها و نظارت بر اجراي قوانين و مقررات مربوط به آنهاودهياري



٥

.غيرمترقبه برنامه ريزي واعمال مديريت در جهت رفع بحرانهاي ناشي از حوادث طبيعي و سوانح -

.شناسائي وتعيين هويت ايرانيان -

براى دانلود رایگان منابع استخدامى کارشناس امور پیشگیرى و مقابله با بحران، اینجا بزنید
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شرح وظايف واحدهاي سازماني: -ب  

  دفتر وزارتي -1-1

 ،ا و ابـلاغ دسـتورات وزيـر محتـرم كشـور بـه معـاونينهانجام امور مكاتبات و ارجاعات و ملاقات .1
 .اي لازم تا حصول نتيجه نهائي و نگهداري سوابق مربوطهورين و ساير مسئولين ذيربط و پيگيريمشا

در جلســات و  محتـرم كشـورو دريافـت سـوابق جهـت شـركت وزيرهـا تهيـه گزارش،تنظـيم وقت .2
 .هاي عضوكميسيون

 .رسيدگي به امور مراجعان و راهنمايي آنان به واحدهاي ذيربط .3
 .اركنان وزارتخانه و مسئولين و مراجعين با وزير محترم كشورتنظيم برنامه ملاقات ك .4
ا و ابلاغ دستورات صادره از سوي وزير محترم كشور به مديران و مسـئولين واحـدهاي هارجاع نامه .5

 تابعه و سازمانهاي وابسته و ساير مؤسسات ونهادهاي ذيربط. 

 .حترم كشورتهيه و تنظيم اطلاعات و گزارشات مورد نظر وزير م ،جمع آوري .6
 .اي صادره از سوي وزير محترم كشورها و دستورالعملهتهيه و تنظيم و ابلاغ كليه بخشنامه .7
 .مچنين مكاتبات اختصاصي وزيركشور و نگهداري سوابق آنهانجام مكاتبات حوزه وزارت و .8
رجي اي مقامـات و ميهمانـان داخلـي و خـاهاي لازم در زمينه تشريفات و پـذيرائيهماهنگيهانجام .9

 وزير محترم كشور با واحدهاي ذيربط.

اي هتنظيم صورتجلسات و ابلاغ تصميمات اتخاذ شده به مراجع و واحدهاي ذيربط و انجام پيگيري . 10
 .لازم

اي واصـله بعنـوان مقـام وزارت و تلخـيص و هـگزارشـات و بولتن ،تهيه و تنظيم خلاصـه مكاتبـات . 11
 .شوربندي بعدي آنها جهت استحضار وزير محترم كطبقه

تهيه و تنظيم پرونده گردان مكاتبات عادي و جاري روزانه وزارتخانه جهت ملاحظـه وزيـر محتـرم  . 12
 .كشور و معاونين ايشان

اي وزارت كشـور و تهيـه و تـدوين ههماهنگي و نظارت بر انجام كليه امور دبيرخانه عادي معاونت . 13
 .اي مربوطههدستورالعمل
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شـود و ايي كـه بـه بايگـاني راكـد تحويـل ميهك و پروندهمدار ،اسناد ،بررسي و ارزشيابي سوابق . 14
برداري از قابل نگهداري و قابل ارسال به مراجع ذيصلاح و فهرست،بندي آنها از لحاظ اسناد قابل امحاءطبقه

 اي مربوطه. هآنها و اخذ مجوزهاي لازم براساس دستورالعمل

صـورت هو تهيه و تنظيم اسناد مربوط  با هنگهداري اسناد و مدارك براساس ضوابط و دستورالعمل . 15
 .منظم جهت ارائه آنها به مقامات و مسئولين وزارتخانه

 .ايها در زمينه وظايف امور دبيرخانههاي لازم به استاندارييانجام راهنماي . 16
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  مركزحراست-1-2
  حفاظت پرسنلي -

و ضـدانقلاب داخلـي و خـارجي بـه موقع از نفـوذ و توطئـه احتمـالي عوامـل بيگانـه دادن آگاهي بـه .1
 مسئولين مربوط.

به روزرساني اخبار و اطلاعات پرسنلي كادر مركزي و واحدهاي وابسته و تابعه و حفاظت از آنها در  .2
 ها و خطرات ايجادي توسط عوامل مخرب.قبال توطئه

لاترين مقـام ارائه خدمات اطلاعاتي درزمينه عوامل ايجاد نارضايتي مـردم و كاركنـان دسـتگاه بـه بـا .3
 دستگاه.

 صيانت از كاركنان دستگاه و تشكيل بايگاني حفاظتي كاركنان. .4

آوري اطلاعــات محــيط، مراكــز تابعــه و اقشــار مــرتبط و ارزيــابي و تجزيــه و تحليــل اخبــار و جمــع .5
 ربط و وزارت اطلاعات.ها براي ارائه به بالاترين مقام دستگاه ذيگزارش

 س ضوابط وزارت اطلاعات.تعيين مشاغل حساس دستگاه براسا .6

بررسي و تعيين صلاحيت نامزدهاي تصدي مشاغل حساس با كسب نظر از وزارت اطلاعات و اعـلام  .7
 نتيجه آن به بالاترين مقام دستگاه.

بررسي، تعيين و اعلام صلاحيت حفاظتي در مورد كليه داوطلبـين اشـتغال و انتقـال و مأموريـت بـه  .8
  ها.تابعه درمركز و شهرستان كادر مركزي وزارت كشور و واحدهاي

هاي اعزامي به خارج از كشـور و نظر راجع به صلاحيت كاركنان، پيمانكاران و هياتبررسي و اعلام .9
 هاي خارجي وارده به كشور با هماهنگي وزارت اطلاعات.انجام امور حفاظتي آنان و همچنين افراد و هيات

، ادارات تابعه و كارشناسان اعزامي به خـارج از همراهي و مشايعات مقامات وزارت كشور، سازمانها . 10
هـاي هاي ساير ارگانهاي لازم درحيطه اختيارات و ايجاد تسهيلات لازم جهت فعاليتكشور و اعمال نظارت

 اطلاعاتي مربوط وفق ضوابط.

شناسايي عوامل فساد اداري، مالي و اقتصادي در دستگاه و همكاري با وزارت اطلاعات در كشف و  . 11
 هاي مستند و مربوط به بالاترين مقام دستگاه و مراجع ذيصلاح.له با آنها و ارائه گزارشمقاب
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منظور پيشگيري از نقـض مقـررات حراسـتي درحـوزه مأموريـت و رسـيدگي بـه اتخاذ تدابير لازم به . 12
 موارد نقض شده و تهيه گزارشات لازم جهت ارائه به مقامات ذيربط و انجام اقدامات مناسـب جهـت كـاهش

 خسارات و خطرات احتمالي ناشي از آن.

 هاي مربوط به بالاترين مقام دستگاه.ها و تهديدات و ارائه گزارششناسايي آسيب . 13

 پيگيري و اجراي بخشنامه ها و دستورالعملهاي حفاظتي مربوط. .١٤

  
 

  )ITحفاظت فناوري اطلاعات ( -

هاي ل اطلاعات با توجه به سياسـتهاي حفاظت و امنيت فضاي توليد و تبادتهيه، تنظيم و ابلاغ طرح .1
شوراي عالي امنيـت  14/4/1385مورخ  1075هاي وزارت اطلاعات و مصوبه سند راهبردي افتا و دستورالعمل

 ملي.

 هاي دستگاه متبوع.افزاري، نرم افزاري، شبكه و دادههاي سختنظارت بر نحوه حفاظت از سيستم .2

 دردستگاه متبوع. ITهاي هاي اجراكننده طرحنظارت بر افراد و شركت .3

كنند براساس ضـوابط كه با دستگاه همكاري مي ITهاي حوزه كاري تعيين صلاحيت افراد و شركت .4
 وزارت اطلاعات و از طريق واحد حفاظت كاركنان.

 ) دستگاه.ISMSعضويت در كميته امنيت اطلاعات ( .5

 هاي حفاظتي مربوط.ها و دستورالعملپيگيري و اجراي بخشنامه  .6

  بندي شدهظت اسناد طبقهحفا -

هاي حفاظت از اخبار، اطلاعات، اسناد و مدارك و نظارت بـر اجـراي آنهـا و قـوانين و طراحي طرح .1
 مقررات مربوط در دستگاه.

ريزي و تأمين موجبات لازم در زمينه امور حفاظتي اسـناد طبقـه بنـدي شـده و تنظـيم و ارائـه برنامه .2
  و اسناد و مدارك طبقه بندي شده در وزارت كشور.  گزارشات مربوط به نحوه گردش مكاتبات

منظور بنـدي شـده در حراسـت بـهايجاد و اداره دبيرخانه محرمانـه مكاتبـات، اسـناد و اطلاعـات طبقه .3
 بندي شده حفاظتي در دستگاه.تمركز كليه اقدامات مربوط به حفاظت اسناد و اطلاعات اداري طبقه
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ها و هاي محرمانـه دوائـر داخلـي وزارت كشـور و سـازمانسـخنظارت و بازبيني كليـه مكاتبـات و پا .4
هاي غيرمترقبه حفاظتي از اسناد و مدارك موجـود در واحـدهاي مـذكور و تهيـه ادارات تابعه و انجام بازرسي

 گزارشات نوبه اي لازم از بعد حراستي جهت استحضار مقام عالي وزارت.

وزه مركزي وزارت كشور و مقامات سياسي بررسي و صدور كارت شناسائي و تردد جهت پرسنل ح .5
 همچنين افرادي كه بنحوي موقتاً در محيط تردد مي نمايند.و هاها و بخشداريها، فرماندارياستانداري

بندي اسـناد دسـتگاه و امحـاء آنهـا  براسـاس ضـوابط اعلامـي سـازمان نظر در مورد تقليل طبقهاعلام .6
 حراست كل كشور.

ل جهت دسترسي به اسناد طبقه بندي شـده، تـردد بـه امـاكن حفاظـت شـده، تعيين رده حراستي پرسن .7
 احراز مشاغل و طبقه بندي آنها.

 بندي شده دستگاه.نظارت و كنترل بر فرآيند توليد، گردش، بايگاني و امحاء اسناد طبقه .8

هـاي تلكـس، فـاكس و تهيه و كشف رمـز، دريافـت، ثبـت و صـدور، نگهـداري و ارسـال كليـه پيام .9
 هاي رمزي و اقدام به تهيه مفاتيح رمز و نظارت بر تغيير و تعويض به موقع.گرامتلفن

 هاي حفاظتي مربوط.ها و دستورالعملپيگيري و اجراي بخشنامه . 10

 

  حفاظت فيزيكي

انجام  اقدامات تأميني و تدافعي لازم جهت جلوگيري از دسترسي عوامل غيرمجاز به منابع، تأسيسات  . 11
هاي وابسته واحدهاي تابعه در مركز و ، تجهيزات و مخابرات وزارت كشور و سازماناسناد و مدارك، ادوات

 ها.شهرستان

هاي حفاظت فيزيكي در مـورد امـاكن، امـوال، تاسيسـات، جلسـات و مراسـم طراحي و تدوين طرح . 12
 هاي فوق و قوانين و مقررات مربوط.دستگاه و نظارت بر اجراي طرح

 بندي شده، اشياء و اموال خاص.ر مورد اماكن و تاسيسات طبقههاي حفاظت فيزيكي داجراي طرح . 13

 بررسي متقاضيان دريافت سلاح در حوزه مركزي و نظارت بر كيفيت استفاده از آن. . 14

بررسي و انجام كليه امور مربوط به درخواست و اخذ سلاح از مراجع ذيربط و صدور كـارت حمـل  . 15
  ضوابط مربوط. سلاح جهت كاركنان حوزه مأموريت وفق مقررات و 

 اقدامات لازم و مرتبط با پدافند غيرعامل. . 16
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 تهيه و بكارگيري وسايل حفاظتي الكترونيكي به منظور افزايش ضريب حفاظتي اماكن و تاسيسات. . 17

 پيگيري براي تعيين رده حفاظتي اماكن و تاسيسات دستگاه از شوراي امنيت كشور برابر ضوابط. . 18

هاي حفاظتي مناسب تأسيسات طبقه بندي شده و تهيه طرحهاي تفكيكي در خصوص تشكيل پرونده . 19
 با موقعيت فيزيكي و ساختماني وزارت كشور و سازمانها و ادارات تابعه. 

برقراري كشيك حفاظتي جهت انجام امور اداري محرمانه پس از پايان وقت اداري و اوقـات تعطيـل  . 20
 واحدهاي تابعه. در حوزه مركزي واعمال مقررات مذكور در سازمانها وابسته و

هاي نسـبي و آسـيب پـذيري تأسيسـات، تعيين عوامل مؤثر در اقدامات حفـاظتي از حيـث حساسـيت . 21
كند و برنامه ريزي و اتخاذ تدابير مناسب جهت مقابله بـا تعيين انواع خطراتي كه تأسيسات محيط را تهديد مي

  حوادث طبيعي و غيرطبيعي .
 هاي حفاظتي مربوط.عملها و دستورالپيگيري و اجراي بخشنامه . 22

  حوزه طرح و برنامه، آموزش و هماهنگي توابع -

 مدت، ميان مدت و بلندمدت حراست.هاي كوتاهتهيه و تدوين برنامه .1

 ها (كيفي و كمي).تهيه و تدوين گزارشات اجراي برنامه .2

حي بـه ها و ادارات تحت پوشـش و ارائـه پيشـنهادات اصـلاانجام بازرسيهاي نوبه اي در كليه سازمان .3
 ها.واحدهاي مربوط در جهت رفع نقائص و بهبود روش

منظور آمــوزش حراســتي عمــومي در ســطح محــيط و آمــوزش تخصصــي انجــام اقــدامات لازم بــه .4
هاي آموزشـي كاركنان حراست در مركز و واحـدهاي تابعـه ووابسـته و نظـارت بـر كيفيـت، اجـراي برنامـه

  هشدارهاي حراستي لازم به متصديان مشاغل حساس.ارائهمربوطه، توجيه حراستي كاركنان و مسئولين و 
هاي علمـي وفنـي درزمينـه منظور انجام پژوهش و اطلاع از پيشـرفتفراهم آوردن موجبات لازم به .5

حفاظت از اسناد ومـدارك، مخـابرات، پرسـنل، تأسيسـات و تجهيـزات و اقـدام بـه تهيـه و تجهيـز حراسـت 
  جديد. وزارت كشور و دوائر تابعه به روشهاي

هاي وابســته و همــاهنگي، نظــارت، كنتــرل و هــدايت واحــدهاي حراســت در ســازمان ســازماندهي، .6
هاي محولـه و ها) جهـت اجـراي وظـايف و مسـئوليتها، بخشـداريها، فرمانداريواحدهاي تابعه (استانداري
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هاي ل بازرسـياظهارنظر نسبت به جذب و بكارگيري پرسنل و مسئولين حراست در واحدهاي مذكور و اعمـا
 اي.نوبه

هـاي آموزشـي بـا توجـه بـه نيـاز هريـك از منظور برگـزاري دورههـاي لازم بـهاقدامات و هماهنگي .7
 هاي تخصصي براي كاركنان حراست، متصديان مشاغل حساس و كاركنان جديدالورود.حوزه

 سازي امكانات و تاسيسات حراست.بهينه .8

 ها.اقدامات لازم به منظور اجراي همايش .9

 ايجاد و تقويت سيستم خدمات رفاهي كاركنان حراست. . 10

 تهيه گزارش عملكرد و جمعبندي و ارزيابي آنها. . 11
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  مركز اطلاع رساني و امور بين الملل-1-3

منظور آماده نمودن اذهان طرق مقتضي بهبرقراري ارتباط متقابل ميان مردم و مسئولين وزارتخانه به .1
 .هاها و برنامهمشاركت مردم در اجراي طرح همكاري وعمومي و جلب

ها و اقدامات وزارتخانه به منظور بندي اطلاعات و اخبار مربوط به فعاليتآوري، توليد و طبقهجمع .2
 ها.استفاده مديران متبوع و اطلاع رساني به مردم و رسانه

هاي قانوني تهاي گروهي مرتبط با وظايف و مأموريبررسي مطالب انعكاس يافته در رسانه .3
 وزارتخانه و پاسخگوئي به آنها در صورت لزوم .

تلويزيوني براي ‐منظور برگزاري مصاحبه مطبوعاتي و راديوهماهنگي و انجام اقدامات لازم به .4
 هماهنگي قبلي.مسئولين وزارتخانه با

نگي هماههاي تخصصي و ادواري وزارتخانه باها، جلسات ونشستهمايشها،برگزاري گردهمايي .5
 ها.واحدهاي ذيربط و تهيه فيلم، عكس و خبر از آن، جهت انعكاس در رسانه

ها و ها، جلسات، كميسيونهمراهي وزير محترم كشور و معاونين محترم در بازديدها، مسافرت .6
 هاي جمعي.منظور انعكاس در رسانهمراسم مختلف حسب نظر ايشان و تهيه عكس و خبر به

ها منظور تعيين سياسترساني دولت بهمستمر با شوراي اطلاعشركت در جلسات و ارتباط  .7
 هاي اطلاع رساني و تبليغاتي دولت جمهوري اسلامي ايران.ها و خط مشيهماهنگي در اجراي سياستو

منظور هاي وابسته به وزارتخانه بهها و سازمانها، استانداريها، سازمانعمومي وزارتخانهارتباط با روابط .8
 هاي تخصصي و...اطلاعات واخبار درراستاي وظايف محوله ازطريق نشست، ربياتتبادل تج

هاي انجام امورانتشاراتي و نظارت برحسن اجراي آن درسطح وزارتخانه در چارچوب سياست .9
 شده.تعيين

 ايجاد و نگهداري آرشيو اطلاعات، نوار، فيلم و نشريات. . 10

همكاري ادارات و هاي مختلف باد به مناسبتهاي كتاب، پوستر، عكس و اسلايي نمايشگاهيبرپا . 11
 مراكز ذيربط.

 منظور استفاده كاركنان در راستاي  ارتقاي سطح آگاهي آنان.اداره وتجهيز كتابخانه به . 12
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هاي گوناگون فرهنگي،اجتماعي،مذهبي ازجمله ريزي و اجراي مراسم به مناسبتبرنامه . 13
معاونت هماهنگي همكاري وفجر انقلاب اسلامي و ... باهفتة دولت، روز كارمند، دهة مباركه  گراميداشت

 و واحدهاي ذيربط. توسعه مديريت و منابع انساني

 انجام امور سمعي و بصري وزارتخانه وتجهيز آن . . 14

 هماهنگي وهم زمان سازي عمليات اطلاع رساني.اداره پايگاه اطلاع رساني به منظور ايجاد   . 15

راي اطلاع رساني وزارتخانه و پيگيري و اجراي مصوبات اين انجام امور مربوط به دبيرخانه شو . 16
 شورا.

 .هاي ادواري و ويژه و ارسال آن براي مديران وزارتخانهتهيه بولتن و خبرنامه . 17

بررسي و سنجش افكار عمومي در چارچوب وظايف وزارتخانه و ارائه نتايج حاصله به مسئولين  . 18
 .هاي لازمها و برنامهدر تدوين طرح هاي اجرائي مطلوبذيربط به منظور اتخاذ روش

ارزيابي و تجزيه وتحليل روابط و مناسبات برون مرزي وزارت كشور و پيگيري اجراي توافقـات و  . 19
همـاهنگي واحـدهاي هاي مشترك استاني با ساير كشورها بامندرجات قراردادهاي منعقده،به ويژه كميسيون

 ذي ربط.

هاي تابعه وزارت كشوربه منظـور اسـتفاده از واحدلي مورد نياز ترجمه وتنظيم اسناد منتشره بين المل . 20
 هاي برخوردار.ها و نهادهاي بين المللي و دولتتجربيات و توان كارشناسي و دانش بين المللي سازمان

همكـاري درتهيـه متـون ها وهماهنگي انجام سفرهاي خارجي مقامـات وزارت كشـور، اسـتانداري . 21
 انبه، چندجانبه و بين المللي.قراردادها و توافقات دو ج

همـاهنگي المللـي باهاي قـانوني مـرتبط بـا موضـوعات روابـط و مناسـبات بينشركت در كميسيون . 22
 ربط.واحدهاي ذي

هماهنگي واحـدهاي شركت در مجامع بين المللي درچارچوب وظايف واختيارات وزارت كشور با . 23
 تخصصي ذي ربط.

هـا، كارشناسـان خـارجي، خبرنگـاران خـارجي بـا ديپلماتهاي مربـوط بـه ملاقـات ارزيابي برنامـه . 24
 مقامات استاني و پيگيري توافقات فيمابين.

المللي ايران باساير كشـورهادرحوزة ارائه پيشنهاد درزمينه ايجادوگسترش مناسبات منطقه اي و بين  . 25
 وظايف و اختيارات وزارت كشوربه وزارت امور خارجه.
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هاي هاي فني، اجرائي، مالي و... سازمانمندي از پتانسيلور بهرهمنظتدوين راهبردهاي مطلوب به  . 26
 .منطقه اي و بين المللي؛ مرتبط با وظايف واختيارات وزارت كشورو انعكاس به مراجع ذي ربط

المللي مرتبط در حوزه وظايف واختيارات اي و بينمنطقه هايپيگيري و اجراي مصوبات اجلاس . 27
 ربط. وزارت كشورتوسط واحدهاي ذي

هـــاي ادواري ســـازمان ملـــل متحـــد و ريزي درمـــورد چگـــونگي تهيـــه وتنظـــيم گزارشبرنامـــه . 28
هاي بــين المللــي مــرتبط بــا وظــايف وزارت كشــور و ســازمانهاي وابســته، از طريــق شــركت در كنوانســيون

  هاي آموزشي. دوره
اي منطقـه اي    و ههاي لازم براي افزايش تعامل وزارت كشور با ساير دول و سـازمانبررسي زمينه . 29

 هاي ذي ربط.بين المللي و ارائه پيشنهاد به دستگاه

هاي آموزشـي جهـت آشـنايي كاركنـان بـا مقـررات و اسـناد پيشنهاد برگزاري سمينارها و كارگاه . 30
  المللي مرتبط با وزارت كشور، به واحد ذي ربط.بين
ــتادي  . 31 ــنل س ــات و پرس ــارجي مقام ــفرهاي خ ــابي س ــارت و ارزي ــاهنگي، نظ ــور،  هم وزارت كش

  .وابستههاي ها و سازماناستانداري
ــزان پيشــرفت اجــراي قراردادهــا و موافقت . 32 ــري، نظــارت و ارزشــيابي مي ــه و نامــهپيگي هاي دو جانب

  هاي ذي ربط.هماهنگي دستگاهها باچندجانبه وزارت كشور با ساير كشور
همـاهنگي  ان خـارجي آنهـا بـاها با همتايبررسي و نظارت بريادداشت تفاهم خواهرخواندگي استان . 33

  ربط.واحدهاي ذي
ها در چــارچوب هــاي بــرون مــرزي اســتانهمكاريارزيــابي و نظــارت بــر اجــراي يادداشــت تفاهم . 34

 وظايف واختيارات وزارت كشور .

 هماهنگي امور تشريفات ميهمانان خارجي وزارت كشور . انجام . 35

 هانجام ساير امور محول . 36
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	ها و لوايحطرحو بررسي  دفتر امور مجلس-1-4

هاي پيش از دستور نمايندگان و ضبط مـذاكرات مربـوط بـه استماع برنامه مجلس، تذكرات و نطق .1
وزارت كشور وبررسي كارشناسي مو ضوعات و ارجاع آنها به مقام عالي وزارت ومعاونين وپيگيري جهـت 

 دريافت پاسخ وارسال آن براي نمايندگان.

ها و لوايح و هاي مجلس شوراي اسلامي و طرحو كميسيون فتگيه دريافت مستمر دستور جلسات .2
هـا و لـوايح از مجلـس شـوراي اسـلامي و تكثيـر و ارسـال آنهـا بـراي ها راجع بـه طرحگزارشات كميسيون

 واحدهاي ذيربط.

ارجاع سؤالات رسمي نماينـدگان مجلـس شـوراي اسـلامي از وزيـر محتـرم كشـور بـه واحـدهاي  .3
مـاهنگي واحـد مربـوط و ارائـه هتهيه پاسخ و تنظيم گزارشات و مستندات لازم با منظوربهو پيگيري  مربوطه

  آن به مقام عالي وزارت وبرگزاري جلسات كارشناسي در اين رابطه.
ويژه ههاي مجلـس شـوراي اسـلامي بـهاي نماينـدگان و مكاتبـات كميسـيوندريافت و ارجاع نامـه .4

رئيسـه مجلـس بـه واحـدهاي زيرمجموعـه و پيگيـري  كميسيون اصل نودوهمچنين تذكرات واصله ازهيـات
  هاوهيات رئيسه.مستمر تا حصول نتيجه و ارسال پاسخ براي نمايندگان و كميسيون

ها و اقدامات لازم جهت حل بررسي موارد تحقيق و تفحص و استيضاح وزير كشور و انجام رايزني .5
  و فصل موضوع و تهيه گزارشات و اطلاعات و مستندات لازم.

ها بــه ت در جلســات كميســيون امنيــت ملــي و سياســت خــارجي و عمــران وديگركميســيونشــرك .6
  منظورپاسخگويي حضوري به سوالات نمايندگان.

ــديران  .7 ــاً م ــاونين و احيان ــدگان و مع ــين نماين ــترك ب ــات مش ــزاري جلس ــارت و برگ هماهنگي،نظ
  هاي انتخابيه.واستانداران در جهت رسيدگي به مشكلات حوزه

ها و سمينارهاي مختلف بين مجلس و وزارت كشـور بـه منظـور تبـادل نظـر و ائيبرگزاري گردهم .8
  گيري درباره مسائل مهم كشور وفي مابين.تفاهم و تصميم

ربـط بـه منظـور ها و لوايح و ارائه آنها به معاونين و مـديران كـل ذيمطالعه و بررسي گزارش طرح .9
هاي مجلس شـوراي اسـلامي م حضور در كميسيوننگاهكسب آمادگي قبلي و تهيه اطلاعات و مستندات به

  نگام بررسي لايحه بودجه.هويژههب
هـا و لـوايح و هاي مجلس شوراي اسلامي و نحـوه بررسـي طرحتهيه گزارش از جلسات كميسيون . 10

  ارائه آنها به مقامات مربوطه.
ر جلسـات هماهنگي و نظارت به منظور شركت به موقـع و مؤثرمعـاونين و مـديران و كارشناسـان د . 11

  ويژه درزمان رسيدگي به لايحه بودجه.هها بها و لوايح در كميسيونبررسي طرح
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تهيه گزارش، اطلاعات و آمار مربوط به مكاتبات، تذكرات و سوالات و... بصورت مستمر و ارائـه  . 12
  آن به مسئولين مافوق.

سـناد و مـدارك، آوري و نگهداري اطلاعـات، اقـدامات، اايجاد بخش طرح وبرنامه به منظورجمع . 13
هاي نماينـدگان مـرتبط بـاوزارت كشـور و مشـروح مـذاكرات مجلـس شـوراي كتب و مقالات و سخنراني

  اسلامي.
  انجام ساير امور محوله. . 14
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 1-5-مركز مديريت عملكرد، بازرسي و امورحقوقي

  وظايف ارزيابي عملكرد:

مديران و كارمنـدان) ،سـازمانبـر سـه سطح،(مشتمل  وزارتخانهسطح نظام جامع مديريت عملكرد در.استقرار1
  .اي مربوطها و دستورالعملهنامهبراساس فصل يازدهم قانون مديريت خدمات كشوري و اجراي آيين

و ي وابسته اهسازمان،هاي عملياتي سالانه دستگاهمكاري در تهيه و تدوين برنامه راهبردي و برنامهه.2
  واحد. واحدهاي استاني از طريق اعمال مديريت

مديران و كارمندان با در ،گيري و نظارت بر اجراي نظام ارزيابي عملكرد در سطح سازمانماهنگي، پيه.3
  وابسته به واحدهاي استاني. ياهنظرگرفتن سازمان

 ،وزارتخانههاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد منظور تهيه و تدوين شاخصريزي لازم به.برنامه4
  سته و واحدهاي استاني در سه سطح سازمان، مديران و كارمندان.ها وابسازمان

اي عمومي و اختصاصي و اعلام هآوري گزارش خود ارزيابي دستگاه در ابعاد شاخص.مديريت و جمع5
 عميزان تحقق اهداف برنامه و بهره وري به صورت دوره اي و منظم به بالاترين مقام دستگاه و ساير مراج

  ذيربط.

 ايهسـازمان،وزارتخانههاي لازم براي اسـتفاده از نتـايج ارزيـابي عملكردتوسـط گيريمهيدات و پي.انجام ت6
زمينـه ارتقـاي بهـره ،موانع و مشكلات موجود ،وابسته و واحدهاي استاني به نحوي كه ضمن رفع نقاط ضعف
  وري و بهبود عملكرد سازمان، مديران و كارمندان فراهم شود.

در راستاي سامانه جامع نظام مديريت عملكرد  وزارتخانهنداجراي نظام مديريت عملكرد.مكانيزه نمودن فراي7
م همستقر در معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور به نحوي كه اولاً: امكان ارتباط و نظارت

: امكان ا ،اي وابسته و واحدهاي استاني فراهم شودهزمان ستاد دستگاه با سازمان م زمان هرتباط و نظارتثانياً
  سامانه مستقر در معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور با ستاد دستگاه فراهم گردد.

اي انجام شده و اعمال نتايج حاصله ه.تجزيه و تحليل عملكرد واحدها،مديران و كارمندان بر اساس بازرسي8
  در ارزيابي عملكرد آنها.

  ملكرد كارمندان و انجام امور مربوط به عنوان دبيرخانه كميته..تشكيل كميته ارزيابي ع9

اي ادواري و موردي درارتباط با موضوعات ارزيابي عملكرد، پاسخگويي و رسيدگي به هتهيه گزارش. 10
  شكايات (ارتباطات مردمي)و بازرسي براي اطلاع بالاترين مقام اجرايي دستگاه و ساير مراجع ذيربط.
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اي واصله از مراجع نظارتي با توجه به قوانين و مقررات و ها، اسناد و مدارك و پروندههه.بررسي شكوايي11
  اعلام گزارش.

  وظايف بازرسي 

اي بازرسـي مسـتمر، دوره اي و يـا مـوردي از واحـدهاي سـتادي و اسـتاني ه.تهيه و تنظـيم و اجـراي برنامـه1
كننـدگان بـا قداما "مطابقـت عملكـرد"ميـزان  هاي وابسته و واحدهاي اسـتاني بـراي سـنجشدستگاه، سازمان

  اي مورد ارزيابي دستگاه.هضوابط و شاخص ،اها، دستورالعملهبرنامه،اهداف

.بازرسي از عملكرد مديران و كارمندان و ستجش ميزان رضايت مردم از واحدهاي مختلف و نحوه برخورد 2
  مديران و كارمندان با ارباب رجوع.

قـانون تشـكيل سـازمان  12ازمان بازرسي كـل كشـور و ايفـاي وظيفـه منـدرج در مـاده .برقراري ارتباط با س3
احدهاي نظر سنجي وشوراي اسلامي و  سقانون اساسي در مجل 90و  88كشور، كميسيون اصول بازرسي كل

  اي جمعي و مطبوعات.ها و رسانههدستگاه

اي لازم به بـالاترين ههان و ارائه گزارشاي آشكار وپنه.كشف سوء جريان و مفاسد اداري از طريق بازرسي4
  مقام اجرايي دستگاه و ساير مراجع ذيربط.

اي سنجش ميزان سلامت اداري دستگاه و اندازه گيري ساليانه آن و ارايه بـه مراجـع ه.تهيه و تدوين شاخص5
  ذيربط.

  وظايف پاسخگوئي به شكايات 

وابسـته و واحـدهاي اسـتاني براسـاس فصـل  يهاازمان، سوزارتخانه.استقرار نظام ارتباطات مردمي در سطح 1
  سوم و پنجم قانون مديريت خدمات كشوري و نظامنامه مديريت پاسخگويي به شكايات.

اي وابسته و واحدهاي ه، سازمانوزارتخانه.استقرارسامانه الكترونيكي ارتباط مردم و دولت (سامد) در سطح 2
  اي دستگاه متبوع و روزآمد نمودن آن.هسامد با ساير اتوماسيون استاني و شهرستاني و فراهم نمودن ارتباط

.پيش بيني تمهيدات لازم جهت برقراري ارتبـاط و تعامـل دو سـويه بـين مـردم و دسـتگاه و دريافـت مـوارد 3
اي چهـره بـه هـگزارش و تقـدير و تشـكر در ملاقات،طرح،ايده،پيشـنهاد،شكايت،مردمي از قبيـل: درخواست

امات عالي دسـتگاه و يـا مراجعـه حضـوري و غيـر حضـوري در بسـتر سـامد و ايجـاد امكـان چهره مردم با مق
  دسترسي به اطلاعات خدمات ارائه شده به متقاضيان براي مركزارتباطات مردمي رياست جمهوري و سامد.
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ن مقـام بندي شكايات در مقاطع سه ماهه و تجزيه و تحليل علل بروز شكايات و ارائه گزارش به بالاتري.جمع4
  اجرايي دستگاه و سايرمراجع ذيربط.

  وظايف امور حقوقي

هاي لازم در ارتباط با وظايف و ارائه به ها و اساسنامهنامهها و آييننامهتهيه پيش نويس لوايح و تصويب .1
  مكاري واحدهاي مرتبط همراجع ذي ربط براي سير مراحل تقنيني با

هاي پيشـنهادي ها و اساسـنامهنامهها و آييننامهح و تصويببررسي و اظهارنظر نسبت به پيش نويس لواي .2
مچنين اعلام نظر نسبت به موارد پيشـنهادي هاي وابسته به وزارت متبوع وهتابعه و سازمان ،واحدهاي ستادي
يأت دولت ومراجع ذيربط جهت نظـر خـواهي هها و سازمانهاي مختلف كه از طريق دفتراز سوي وزارتخانه

دد و نيز اظهار نظر نسبت به طرحهـاي ارائـه شـده توسـط نماينـدگان مجلـس شـوراي اسـلامي گرواصل مي
  وگزارشات  كميسيونها.

ها و ها، و اساسـنامهها، آيـين نامـهنامهآوري و تهيه وتدوين مجموعـه  قـوانين ومقـررات، تصـويبجمع .3
 .هاي وابستهواحدهاي تابعه و سازمان ،هاي  مورد عمل وزارتخانهبخشنامه

مكاري ساير واحدهاي هبازنگري قوانين و مقررات مربوط به وزارت كشور و پيشنهاد اصلاحات لازم با .4
 .ذيربط

راهنمائي واحدهاي  منظوربههاي لازم ها و بخشنامهتهيه و تنظيم و ابلاغ قوانين و مقررات و دستورالعمل .5
 حقوقي دارد. ا و سازمانهاي وابسته نسبت به اموري كه جنبههاستانداري ،ستاد

 هاي تابعه.اي پيشنهادي واحدها وسازمانها واساسنامهها وتصويبنامههآيين نامه ،پيگيري تصويب لوايح .6
هبـه وصـلح امـلاك و اظهـارنظر دربـاره مـتن ،تهيه وتنظيم قراردادهاي مرتبط باخريد وفـروش وتملك .7

 قراردادهاي وزارتخانه با اشخاص حقيقي و حقوقي. 
حقوقي نسبت به دعاوي اشخاص حقيقي و حقوقي طرف قـرارداد بـا  وزارتخانـه  و  بررسي و اظهارنظر .8

 هاي وابسته و انجام اقدامات لازمنسازما
طرح و تعقيب دعاوي استخدامي و حقوقي و كيفري له و عليه وزارتخانه و واحـدهاي تابعـه و وابسـته و  .9

 دفاع از آنها در مراجع ذيصلاح. 

https://iranarze.ir/blog/estekhdam496/
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وقي مورد نياز وزير كشور و واحدهاي مختلف وزارتخانـه، معـاونين و سـاير تهيه و تنظيم گزارشات حق . 10
مسئولين ذيربط و اظهارنظر مشورتي دربارة كليه مسائل حقوقي و قضـائي وزارت كشـور و واحـدهاي تابعـه 

 مچنين سازمانهاي وابسته.هو
ته و ارائـه طـرق هاي وابسـاظهارنظر نسبت به استعلامات و مسائل حقـوقي واحـدهاي سـتادي و سـازمان . 11

 قانوني در صورت لزوم.
هاي مربوط به اتهامات و تخلفات كاركنـان وزارتخانـه و واحـدهاي تابعـه در اظهارنظر نسبت به پرونده . 12

 صورت ارجاع.
ا وشـركتهاي كشـور ونظـاير آنهـا هنهاد،سـازمانها،اهبرقراري ارتباط مستمر  حقـوقي بـا سـاير وزارتخانه . 13

 ماهنگي امور حقوقي.هجهت
نجام امور ثبتي و مستندسازي اموال منقول و غيـر منقـول و طـرح دعـاوي  مالكيـت  وتصـرف ومتفـرع ا . 14

 برآنها وتملك اراضي واماكن مورد نياز بر اساس قوانين موجود براي وزارت كشور وواحدهاي تابعه.
 گردد.انجام ساير امور كه از سوي مقامات مافوق ارجاع مي .١٥
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 1-6-دفترهماهنگيهياتهاي رسيدگي به تخلفات اداري

اي رسيدگي به تخلفات اداري كاركنان هعملكردهيات ايجاد تمهيداتلازم به منظور نظارت بر نحوة .1
 وزارت كشور. 

هاي تحقيق و مسئولين ا، گروههياتهايجاد كارگروههاي آموزشي براي ارتقاءسطحĤگاهي اعضاء .2
 و آموزش.تحقيقات  ،مكاري مركز مطالعاتهاي باهياتهدبيرخانه

ا به منظور هياتههاي تحقيق ومسئولين دبيرخانها،گروههياتهبررسي صلاحيت اعضاء پيشنهادي .3
 يات عالي نظارت.هارائه گزارش به مقام عالي وزارت و

 ا رسيدگي به تخلفات اداري.هياتهماهنگي در صدور آراءهايجاد وحدت رويه و .4

وزارت وهيات عالي  ينظور ارائه گزارش به مقام عالابه مهانجام بازرسي و ارزيابي عملكردهيات .5
 نظارت.

اي لازم در مورد آراء صادره در وزارتخانه و واحدهاي تابعه و تجزيه و تحليل آنان هانجام بررسي .6
 جهت استحضار مقام عالي وزارت .

 ا به مقام عالي وزارت.هياتهانجام ارزيابي در جهت ارائه پيشنهاد ايجاد يا تعطيلي .7

 ماهنگي با ديوان عدالت اداري.هباط و ايجادارت .8

  ا به مراجع ذي ربط.هارائه راهكارهاو پيشنهادات واصله ازهيات .9
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 1-7-دبيرخانههيات مركزي گزينش

هـاي لازم ارائـه گزينش منظوربـهپيگيري شكايات و گزارشـات واصـله در رابطـه بـا امـر گـزينش  .1
  نظر.يات مركزي گزينش درمرحله دوم تجديد هبه
اي تشريحي و تكميلي از ضوابط مورد لزوم از طريق تحقيـق هتهيه و تدوين جزوات و دستورالعمل .2

 در متون اسلامي و مراجعه به مراجع ذيصلاح وارسال آن به واحدهاي مربوطه.

اي تبليغاتي وارشادي و آموزشي براي مجريان امر گزينش و داوطلبين ورود به هتهيه و تنظيم برنامه .3
 خدمت .

استفاده در آزمون ورود به خدمت  منظوربهتهيه و تنظيم سئوالات امتحاني و ايجاد آرشيو سئوالات  .4
اعتقـادي و سياسـي  ،متقاضيان استخدام دروزارت كشور و واحدهاي تابعه جهت تعيـين صـلاحيت اخلاقـي

 آنها.

يارهـاي تعيـين سته گزينش نسبت به رعايت ضوابط و معهنظارت بر كليه اقدامات انجام شده توسط .5
 يات مركزي گزينش .هشده وارائه گزارشات لازم به

 اي جاري و مقطعي گزينش و تنظيم جدول زمانبندي شده .هتدوين برنامه .6

مكـاري همچنينهانجام اقدامات اجرايي درارتباط با رسيدگي به شكايات مربوط به امـر گـزينش و .7
 زينش و نحوه عملكرد آنها.در پيگيري شكايات و گزارشات واصله در مورد اعضاء گ

اي گـزينش و انعكـاس آن هستههتفكيك، ادغام و انحلال ،انجام اقدامات اجرايي در رابطه با ايجاد .8
 يات عالي گزينش.هايهيات مركزي گزينش طبق دستورالعملهبه

يات عالي گزينش و صدور احكام انتصاب پس هاي گزينش بههستههمعرفي اعضاء،انتخاب،بررسي .9
 ي مراحل قانوني.از ط

 ها و مراجع ذيربط مرتبط با امر گزينش.ماهنگي لازم با دستگاههارتباط و . 10

يات عالي گزينش هاي صادره توسطهتصميمات متخذه و بخشنامه ،پيگيري واجراي كليه مصوبات . 11
 يات مركزي گزينش.هو

 ارزشيابي عملكرد.نظارت و ،بازرسي ،ماهنگيهاي گزينش تابعه با ايجادهستهههدايت و راهبري . 12

يات هاي تابعــه و پيشــنهاد بــههيئت وهســتههبررســي نمودارتشكيلاتي،تشــكيلات تفصــيلي وبودجــه . 13
 .مركزي گزينش

سياسي  ،انجام اقدامات اجرائي درخصوص نظارت برنحوه بررسي و رسيدگي به صلاحيت عقيدتي . 14
 و اخلاقي متقاضيان ورود به خدمت در وزارت كشور و واحدهاي تابعه.

 .يئت مركزي گزينشهتداركات و .... ،روابط عمومي ،اداري ،جام كليه امور پشتيبانيان .١٥
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  فناوري اطلاعات و آمار ،مركز توسعه دولت الكترونيك- 1-8

به روز رسـاني،ارائه خـدمات مشـورتي، نظـارت و ،پيـاده سـازي، توسـعه ،طراحي،شناخت ،بررسي .1
 ،شــفافيت ،افــزايش دقــت و ســرعت ،ارهــاي عملــيپشــتياني نــرم افــزاري واحــدها بــه منظــور ايجــاد راهك

 اي نرم افزاري.ههاي سيستما و افزايش قابليتهزينههكاهش

ارايه خدمات نرم افزاري شامل: تهيـه سـخت افـزار و تجهيـزات مـورد نيـاز رايانـه اي،نگهـداري و  .2
  .بروزساني وتوسعه تجهيزات ،پشتيباني فني

) شـامل تهيـه WANو   LANت و اينترانـت ازقبيـل اي كـامپيوتري (اينترنـهمـديريت امـور شـبكه .3
ا، هـتوسعه و بروزرسـاني تجهيـزات و حفـظ امنيـت شـبكه، داده ،تجهيزات مورد نياز،مديريت،پشتيباني فني

  .اي اطلاعاتي و نرم افزارهاهسامانه
م هـاي لازروزرساني مركز داده اصلي و پشـتيبان آن و پـيش بينيهپشتيباني و ب،طراحي، پياده سازي .4

  .براي حوادث غير مترقبه
جلسـات و سـمينارها در  ،اهتوسعه آموزش و ترويج فرهنگ فناوري اطلاعـات، برگـزاري نشسـت .5

 .اي آموزشيهستاد و استانها و شركت در سمينارهاي علمي و كارگاه
ها درراسـتاي و اسـتانداري وابسـتههاي سـازمان تمـاميپيگيري و كنتـرل فعاليـت  ،نظارت ،راهبري .6

مه جانبـه و فراگيـر فنـاوري هبه اهداف دولـت الكترونيكـي در جهـت افـزايش بهـره وري و توسـعهرسيدن 
 .اطلاعات

ــه طبقه ،شناســايي .7 ــل و ارائ ــه و تحلي بندي،ساماندهي،يكســان ســازي،مكانيزه نمودن،پردازش،تجزي
 هاي آماري و ايجاد پايگاه دادهاي مناسب.هاي آماري و نظارت و ارزيابي بر طرحنتيجه

هاي موجـود هاي مربوطه و تشكيل جلسات و بررسي طرحارتباط با سازمان ،GISداده  اد پايگاهايج .8
 ها.برداري از اين سيستمدر راستاي مديريت و بهره GISهاي اطلاعاتيدر راستاي توليد و استفاده از سيستم
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  مركز مطالعات راهبردي و آموزش-1-9
  اسي، اجتماعي، فرهنگي و اقتصادي كشور.مطالعه، تحقيق، بررسي و تحليل مسائل سي .1
 هاي استراتژي امنيت كشور و مديريت بحران.مطالعه و تحقيق در خصوص تهيه طرح .2

هاي تقسيمات كشوري و اوضاع جغرافيايي طبيعي و انساني مطالعه و تحقيق در خصوص طرح .3
 كشور.

مردم در راستاي  هاي مربوط به آموزش مورد نياز قشرهاي مختلفانجام مطالعات و بررسي .4
 ارتقاء سطح دانش اجتماعي، سياسي، امنيتي، فرهنگي و اقتصادي آحاد جامعه.

هاي مطالعات اقتصادي، امور شهري، حمل و نقل در زمينه تهيه، تدوين و پشتيباني طرح .5
 ها. هاي مناطق از طريق استانداريتوانمندي

 .هاي وظيفه اي وزارت متبوعوزهتعيين و تشخيص نيازهاي مطالعاتي، پژوهشي و تحقيقاتي ح .6
هاي تحقيقات اجتماعي، سياسي و امنيتي ساير كشورهاي جهان و تبادل بررسي و مطالعه طرح .7

 افكار و مبادلات علمي و تحقيقاتي در خصوص مسائل اجتماعي و سياسي با ساير كشورها.

ذيربط در كشور و هاي مطالعاتي پژوهشي و ارائه آن به مقامات تجزيه و تحليل نظرات و طرح .8
 وزارت كشور جهت تصميم گيري.

 همايش علمي.برگزاري .9

هاي تهيه و انتشار ماهنامه تخصصي وزارت كشور با عنوان سياست داخلي مشتمل بر ويژه نامه  . 10
 هاي مورد نياز.امنيتي، سياسي و اجتماعي و تهيه و انتشار ساير مجلات و جزوات علمي، تخصصي و بولتن

بات تأمين و تربيت و تجهيز نيروي انساني شاغل در وزارت كشور و بالا فراهم ساختن موج . 11
 هاي كارشناسان و مديران.بردن سطح تخصصي، مهارت، كارآيي و توانايي

ها و مراكز و هاي آموزشي موردنياز يا عقد قرارداد اجراي آن با دانشگاهاجراي دوره  . 12
 مؤسسات آموزش عالي كشور.

افكار و مبادلات علمي با دانشگاهها و مراكز و مؤسسات آموزش  برقراري ارتباط و تبادل  .١٣
 ها.عالي و ساير وزارتخانه
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 ريزي جهت استقرار نظام مديريت دانش.برنامه .١٤
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  سازمان امور اجتماعي-1-10
  هدف :

ي و مقابلـه بـا پيگيري و نظارت بر اجراي تصميمات و مصوبات شوراي اجتماعي كشور در خصوص پيشـگير
  پديده ها ، آسيب ها و مشكلات اجتماعي كشور ، اخـذ گـزارش از دسـتگاه هـا و ارايـه آن بـه شـورا ، رصـد

آسيب هاي اجتماعي و تهيه مطالب و محتواي لازم براي ارايه به شوراي اجتماعي كشور ، مديريت راهبردي  
اركت نهادهـاي غيـر دولتـي و صـيانت از مشاركت هاي اجتماعي در قالب تشكل هاي اجتماعي و  ارتقاء مشـ

حقوق شهروندي براي انسجام بخشيدن به فعاليت هاي حوزه ها و دستگاه هاي اجتمـاعي كشـور و پيگيـري و 
  نظارت بر اقدامات و برنامه هاي دستگاه هاي مسئول در اين حوزه 

  وظايف اساسي :

 انجام وظايف وزارت كشور در حوزه امور اجتماعي  -

حقق توسعه اجتماعي به عنوان يكي از زير ساخت هـاي توسـعه همـه جانبـه ،متـوازن و زمينه سازي ت -
 پايدار از طريق انجام مطالعات و پژوهشهاي كاربردي و كاربردي نمودن نتايج آن 

رصد و پايش مستمر و جامع وضـعيت اجتمـاعي كشـور و ارائـه گـزارش هـاي دوره اي بـه شـوراي  -
 اجتماعي كشور 

يشنهادي حوزه اجتماعي براي تصويب در شوراي اجتماعي كشور بـا همكـاري تدوين سياست هاي پ -
 دستگاه هاي عضو شوراي اجتماعي كشور 

اخذ برنامه هاي دستگاه ها بـراي حـل مسـائل و آسـيب هـاي اجتمـاعي بـه منظـور ارائـه بـه شـوراي  -
 اجتماعي كشور به جهت پيشبرد اهداف 

 ت حوزه اجتماعي به شوراي اجتماعي كشور مستند سازي ، پردازش و ارائه آمار و اطلاعا -

تهيه ضوابط پيوست هاي اجتماعي طرح هاي ملي توسعه اي كشور با همكاري دستگاه هاي اجرايـي  -
 ذيربط براي ارائه به شوراي اجتماعي كشور 

اجراي ماموريت هاي محوله در زمينه صيانت از حقوق شهروندي ، عفاف و حجـاب و سـالم سـازي  -
 سواحل و دريا 
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برنامه ريزي جهت ارتقاء مشاركت اجتماعي و كاهش آسيب هاي اجتماعي با اولويـت همكـاري بـا  -
 سازمان هاي غير دولتي و خيريه ها 

برنامه ريزي جهت توانمند سازي سازمان ها و نهادهاي غير دولتي اجتماعي اعم از سازمان هاي مردم  -
 نهاد و تشكل هاي خير خواهانه 

ه هاي موضوعي دستگاه هاي اجرايي كشور در حوزه اجتماعي براي طـرح و جمع بندي و ارائه برنام -
 تصويب در شوراي اجتماعي كشور 

نظارت بر اجراي تصميمات و مصوبات شوراي اجتماعي كشور و تهيه گزارش هاي لازم براي ارائـه  -
 به شوراي اجتماعي كشور 

طـرح هـاي مصـوب شـوراي  ايفاي نقش دبيرخانه اي شوراي اجتماعي كشـور و نظـارت بـر اجـراي -
 اجتماعي كشور 

 ايجاد هماهنگي بين فعاليت هاي واحدهاي متناظر استاني و نظارت بر حسن اجراي وظايف آنان  -
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  زنان و خانواده  امور دفتر
  
 فردي، زندگي درابعاد زنان مشكلات و مسائل وضعيت، خصوص در لازم تحقيقات و مطالعات انجام -1

  . ايران اسلامي جمهوري كلان هاي سياست سوي به آنان دهي سمت و اعياجتم خانوادگي،
 به توجه سراسركشوربا زنان عمومي دانش و آگاهي سطح افزايش هاي شيوه پيرامون وبررسي مطالعه -2

  . برمناطق حاكم اقتصادي و اجتماعي فرهنگي، خصوصيات
 تنگناهاي رفع براي مناسب هاي حل راه يافتن رمنظو به زنان به مربوط مقررات و قوانين بررسي و مطالعه -3

  . زنان اقتصادي و فرهنگي اجتماعي،
 و نظر تبادل منظور به بانوان امور در ذيربط نهادهاي و ها سازمان ها، وزارتخانه با مستمر ارتباط برقراري -4

  . وركش زنان مشكلات و مسائل رفع جهت در هماهنگي ايجاد و ها برنامه و ها طرح از آگاهي
 و وسياسي اجتماعي فرهنگي، هاي فعاليت در مشاركت جهت زنان سازماندهي هاي شيوه بررسي و مطالعه -5

  . بانوان امور هاي كميسيون به لازم پيشنهادهاي و ها طرح ارائه
 مصوبات و وزارتي هاي دستورالعمل و ها بخشنامه و ها فعاليت مشي خط و نظام كلي هاي سياست ابلاغ -6

  . آنها اجراي بر نظارت و پيگيري و بانوان امور هاي كميسيون به بانوان امور در ذيصلاح راجعم ساير
 هاي كميسيون هاي درفعاليت هماهنگي ايجاد و نظارت اعمال منظور به لازم معيارهاي و ضوابط تعيين -7

  . يربطذ مراجع به آن ارائه و بندي جمع و آنان عملكرد ارزيابي و سراسركشور بانوان امور
 مربوطه واحد با همكاري و كشور سراسر بانوان امور هاي كميسيون نياز مورد اعتبارهاي برآورد و بررسي -8
  . بانوان امور هاي كميسيون به اعتبارها تخصيص جهت در
 به آنها اعلام و بودجه قانون هاي تبصره از زنان به مربوط مسائل براي اعتبارات تخصيص نحوة شناسائي -9

  . بانوان امور يونكميس
 مشاركت توسعه منظور به بانوان اجتماعي – فرهنگي هاي كانون فعاليت نحوة و تشكيل امر بر نظارت -10
  . كشور سراسر در مختلف هاي عرصه در زنان

 طريق از كشور سراسر بانوان مسائل با ارتباط در كشور وزارت وظايف اجراي موجبات آوردن فراهم -11
  ماندارانفر و استانداران

 طرح با رابطه در هماهنگي ايجاد و نظر تبادل منظور به اسلامي شوراي مجلس نمايندگان با مستمر ارتباط -12
  . آنها تصويب در تسريع جهت پيشنهادي لوايح و ها

 برنامه و كشور سراسر در اقتصادي اجتماعي، فرهنگي، مختلف تسهيلات و امكانات شناخت و مطالعه -13
  . مذكور امكانات از برداري بهره و تفادهاس جهت ريزي
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 و دانش و كارآفريني سطح بالابردن براي لازم هاي زمينه آوردن فراهم منظور به مناسب ريزي برنامه -14
  . تابعه واحدهاي و كشور وزارت در شاغل زنان تخصص

 هاي دستورالعمل ينتدو عنداللزوم و بانوان امور هاي كميسيون وظايف شرح بازنگري پيشنهاد ارائه -15
 . مربوطه مقررات و قوانين رعايت با تخصصي هاي كميته و ها كانون ها، كميسيون نياز مورد
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  انتظامي و معاونت امنيتي -2
هاي نيروي انتظامي محوله از سوي فرماندهي معظم كل قـوا، شـوراي امنيـت نظارت براجراي ماموريت .1

صـلاح بـه كيل نيروي انتظامي وساير وظايف محولـه از سـوي مراجـع ذيكشور، موارد مندرج در قانون تش
حفظ امنيت واستقرار نظم وآرامش وپيشگيري ومقابله با جريانات وپيشامدهاي مخل  منظوربهنيروي انتظامي 

  امنيت كشور.
 كارهاي كارشناسـي مناسـب وهمكـاري درا وراههها، قوانين ومقررات، دستورالعملتهيه وبررسي طرح .2

 رائه آن به مراجع ذيربط.ا ي امنيتي كشور درچهارچوب استراتژي امنيت ملي وتهيه وتنظيم استراتژ

دايت وپشـتيباني سـتاد نيـروي انتظـامي درابعـاد سـازماندهي، آمـوزش، هفراهم آوردن موجبات كنترل، .3
 هاي نيروي انتظامي.حسن اجراي ماموريت منظوربهبودجه، تجهيزات ونيروي انساني 

 گذاري در  زمينة ايجاد ونظارت بر نظم عمومي در جامعه.سياست .4

عنوان جانشـين هاعمال اختيارات پرسنلي تفويض شده به وزيـر كشـور بـ منظوربههاي لازم انجام بررسي .5
 فرماندهي كل قوا ونيز اختيارات قانوني وزير كشور دراين زمينه درنيروي انتظامي.

ها هـاي سـرتيپي داخـل وبـه بـالا وفرمانـدهي اسـتانلبررسي واعلام نظـر درخصـوص انتصـابات درمح .6
هـا و ا، يگانههـا، دانشـكدههاي ويـژه، روسـاي ادارات و دفـاتر مركـزي  و فرمانـدهان و قرارگاهوشهرستان

 واحدهاي مرزي نيروي انتظامي به وزير كشور.

راي عالي امنيـت ملـي مكاري لازم با دبيرخانه شوهانجام امورمحوله  به دبيرخانه شوراي امنيت كشور و .7
 هاي اطلاعاتي كشور.و دستگاه

ي كه وظـايف ويـا يهاا، مجامع وكميسيونهيئتهانعكاس نظرات وزارت كشور به نمايندگي درشوراها، .8
نحوي در ارتبـاط بـا  امـور امنيتـي و انتظـامي اعـم از سياسـتگزاري، برنامـه ريـزي هدستوركار اجلاس آنها ب

 وسازماندهي قرارداشته باشد.

هـا وسياسـتگزاري درامـر تنظـيم بودجـه و برقـراري نظـام اي نمودن فعاليتآوردن موجبات برنامهفراهم .9
ــامي و رده ــروي انتظ ــكيلات ني ــازماندهي و تش ــر س ــوب درام ــمطل ــداف و ه ــق اه ــت تحق ــه درجه اي تابع

 هاي وزارت كشور.ماموريت

عمرانـي واصـله از نيـروي  هـايسياستگذاري درامورامنيت وعمـران مرزهـا و بررسـي كارشناسـي طرح . 10
 هاي مصوب.انتظامي ونظارت براجراي طرح
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هاي خارج كشـور نيـروي انتظـامي وحـوزه ماموريـت (از قبيـل اينترپـول) انجام امورمربوط به ماموريت . 11
 ماهنگي واحدهاي ذي ربط.هوتحليل بررسي گزارش سفرها وانعكاس نتايج حاصله با

سياسي وحفاظت اطلاعات نيروي انتظـامي وسـتاد فرمانـدهي ،همكاري وتبادل نظربا سازمانهاي عقيدتي . 12
 كل قوا درامور مربوط به نيروي انتظامي وساير امورمحوله.

 قانون ناجا درمورد پرسنل نيروي انتظامي. 105انجام امور دبيرخانه كميسيون ماده  . 13

وي انتظـامي هـاي واحـدهاي تابعـه معاونـت ونيـز واحـدهاي مـذكور بـا نيـرماهنگي بـين فعاليتهايجاد . 14
 ونظارت بر حسن اجراي وظايف آنها وتعيين خط مشي وتصميم گيري درحدود وظايف.

ها، مراكز وموسسـات وابسـته بـه وزارت كشـور بـراي پيشـبرد همكاري وهماهنگي با ساير معاونت .١٥
 انتظامي. و هاي امنيتياهداف مشترك اعمال نظر درماموريت
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  دفتر امور امنيتي-2-1
هاي امنيتي وانتظامي مندرج دربرنامه ساليانه نيروي انتظـامي وارائـه سي كارشناسي طرحمطالعه وبرر .1

  ها.نتايج حاصله به معاونت امنيتي وانتظامي ونظارت براجراي طرح
اي بحرانـــي وهمچنـــين تهيـــه هاي امنيـــت داخلـــي و وضـــعيتهبررســـي وتهيـــه طـــرح درزمينـــه .2

 مقاطع و ايام خاص ونظارت براجراي آن.انتظامي موردنياز در و اي امنيتيهدستورالعمل

اي نيروي انتظامي درخصوص مبارزه بـا منكـرات مـواد ناريـه، اسـترداد هنظارت براجراي ماموريت .3
 پلاك محرمانه وراهنمائي ورانندگي.  ،مجرمين

مكاري درتهيه وتنظيم استراتژي امنيت كشور درچهـا رچـوب اسـتراتژي همطالعه وتحقيق به منظور .4
 انتظامي.و وارائه نتايج حاصله  به معاونت امنيتي امنيت ملي 

ها وشـوراي تـامين اسـتان جهـت ها وارتباط مستمر بااستانداريبررسي مسائل امنيتي وانتظامي استان .5
هاي عـام كسب گزارشات نوبه اي وهدايت آنها درچهـارچوب مصـوبات شـوراي امنيـت كشـور وسياسـت

 بر اجراي آن وارزيابي شيوة عملكرد ونتايج حاصله.ا ونظارت هامنيتي وپيگيري ابلاغ خط مشي

ــا مســايل امنيتــي وحفــاظتي هاي اســتانداريپيگيــري واقــدام لازم درموردنيازمنــدي .6 ها درارتبــاط ب
 وائي.هوهمچنين پشتيباني

ئـه ها، امـاكن وتاسيسـات كشـور وارامطالعه وبررسي كارشناسي درامر تعيين رده امنيتـي شخصـيت .7
  ارائه به شوراي امنيت كشور وپيگيري ونظارت براجراي آن.براي  انتظامي  ونت امنيتي ونتايج حاصله به معا

ا وپيگيري مصوبات وبايگـاني هفراهم آوردن موجبات تشكيل جلسات امنيت كشور وتنظيم ابلاغيه .8
 مكاتبات آن شورا بارعايت اصول حفاظتي.

هـاي ياتهتضـي منجملـه اعزامنحو مقهبررسي ورسـيدگي بـه گزارشـات واصـله در امـور امنيتـي بـ .9
 بازرسي وارائه نتايج وپيشنهادات به معاونت جهت اقدام لازم.

بـــراي بنـــدي، تجزيــه وتحليـــل اخبـــار وگزارشــات واصـــله وتنظــيم آرشـــيو آوري، طبقهجمــع . 10
 .بازيابي وتغذيه اطلاعاتي مسئولين كشور(مركز واستانها)،منديبهره
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ترسـيم وضـعيت  منظوربهنيتي كشور از مبادي ذيربط آوري آمار جرائم ومعضلات سياسي وامجمع . 11
 موجود وپيش بيني تحولات آتي وبرنامه ريزي درجهت پيشگيري ومقابله.

انعكاس سريع گزارشات واصله ازاستانداريها وساير مراجع ذيربط درهنگام وقوع حوادث ناگهـاني  . 12
 هاي لازم.به معاونت وانجام پيگيري

هاي امنيتي وارائه نتـايج اي بودجه اي مربوط به طرحهار رديفبررسي واعلام نظر درخصوص اعتب . 13
 انتظامي. و حاصله به معاونت امنيتي

 پيگيري وانجام اقدامات لازم درخصوص برقراري وحفظ امنيت دراجراي انتخابات سراسري. . 14

 ارائه نظريه تخصصي به معاونت درخصوص انتصاب مسئولين امنيتي. . 15

 ،ماهنگيه،سـازماندهي ،ريزيبرنامـه ،طبقه بنـدي ،آوريجمع ،وليدت ،مديريت امور مربوط به تهيه . 16
ايجـاد امكـان اتخـاذ  منظوربـهبصـورت مسـتمر درسـطوح مختلـف  ،پردازش اطلاعـات مـرتبط بـا وظـايف

اي مناسب درسطوح مختلف مديريت وتامين اطلاعات موردنياز مقامات مسـئول از اوضـاع داخلـي هتصميم
 كشور.

جهت تامين وارائه خدمات اطلاعـات مـديريت بـه مقامـات ومـديران حـوزه  هماهنگي واقدام لازم . 17
 ها كه كد دريافت اطلاعات را دارا مي باشند.ستاد مركزي واستانداري

يكپارچگي وهمزمان سازي عمليات سيستم اطـلاع رسـاني چنـد سـطحي مبتنـي بـر ،ماهنگيهايجاد . 18
 نيازهاي روز وزارت كشور.

ا ونقطـه نظـرات هـگيري وقـايع و رويـدادها، تحليلحـاوي رونـد شـكلاي اي نوبـههانتشار خبرنامه . 19
 رسمي وزارت كشور وارسال آنها براي مقامات مسئول.

هاي رسـمي وزارت كشـور تبيـين مواضـع وديـدگاه منظوربـهآوردن شرايط وامكانـات لازم فراهم . 20
 دربارة مسائل وموضوعات امنيت داخلي از طريق سخنگوي وزارت متبوع.
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  فتر امور انتظاميد-2-2
ــه راهكــار .1 ــه بررســي وارائ ايجاد خــط مشــي،نحوة تصــميم ســازي و ،نحــوة سياســتگذاري منظورب

 .متناسب با شرايط و موقعيت كشور گيري در حوزه نظم عموميهاي تصميممكانيزم
گيري نظـم بـه تفكيـك منـاطق و در انـدازهتخصصـي هاي تهيه شاخصهاي لازم به منظور بررسي  .2

 اني معين به منظور تصويب مراجع ذي صلاح.اي زمهدوره
مسـائل انتظـامي و تهيـه  در خصـوصهـاي نظـم عمـومي شناسـايي حوزهو  بررسي وآسيب شناسي .3

 مندي از نظرات خبرگان براي ساماندهي نظم.و بهرهنمودار نظم عمومي دركشور
 ر.هاي توسعه آموزش نظم درسطح كشوراه تجزيه و تحليل و بررسي و مطالعه درخصوص .4
و  هاي اجرايـياي دريـافتي از تخلفـات مربـوط بـه امـور نظـم در دسـتگاههـگزارشو تحليل بررسي .5

  .همچنين گزارشات مربوط به بي نظمي در سطح كشور
بـه منظـور  ،گـردداموري كه به نوعي به نظم عمـومي در كشـور بـر مي تماميرصد و الويت بندي  .6

 انعكاس به مراجع ذي ربط.
هايي كه به نوعي منجر به ايجاد  نظم عمومي ي مردم نهاد در اجراي طرحاهجلب مشاركت سازمان .7

 در كشور مي شوند.
 اي ذي مدخل درنظم كشور به مراجع ذي ربط.هبررسي و ارائه پيشنهاداصلاح نقش سازمان .8
آمايش سرزميني درموضـوعات  مبحث بروزرسانيموثر به منظور ارائه اطلاعات مطالعه و بررسي و  .9

 انتظامي.
 رسيĤثار تغييرات اجتماعي بر نظم عمومي كشور و انعكاس آن به مراجع ذي ربط.بر . 10
پوياسازي واحـدهاي ذي ربـط در اجـراي تكـاليف  منظور توانمندسازي ووهماهنگيبه برنامه ريزي . 11

 مربوط به  نظم عمومي.
ترسـيم وضـعيت موجـود  منظوربـهتجزيه وتحليل آمار موجود جـرائم ومعضـلات انتظـامي كشـور  . 12
 شنهاد براي  تحولات آتي.وپي
 تهيه طرح جغرافيايي جرم و فراهم آوردن زمينه به روز رساني آن. . 13
هاي كشـوري و الگوهـاي نـوين ارائه پيشنهاد جهـت سـاماندهي امـور گاردهـاي حفـاظتي دسـتگاه . 14

 انتظامي در چرخه مبارزه با جرم.
 ي.اي مربوط به وظيفه عمومي در نيروي انتظامهنظارت بر اجراي فعاليت . 15
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 ،تســليحات ،تاسيســات ،بازيــابي وتجزيــه وتحليــل آمــار و اطلاعــات مربــوط بــه ابنيــه ،آوريجمــع . 16
 خودرو وپرسنل نيروي انتظامي و ارائه به مراجع ذي صلاح. ،تجهيزات

اي (سالانه و...)نيروي انتظـامي دربخـش ها و برنامههبررسي واظهارنظركارشناسي درخصوص طرح . 17
 انتظامي.

ونگهبان محله  10اي خدمات انتظامي كشور از قبيل پليس +هوساماندهي سيستمبررسي واعلام نظر  . 18
 و....
 توسعه نظم دركشور. منظوربها هنظارت بر نحوة ارتباط نيروي انتظامي با استانداري . 19
ــر فعاليــت نيــروي انتظــامي در راســتاي ضــوابط ومقــررات مصــرحه در حــوزه وظــايف  . 20 نظــارت ب

 وزيركشور و وزارت متبوع.
ا و لـوايح نيـروي انتظـامي هاقدام وپيگيري درجهت تهيه وتدوين پيش نويس طرح ،بررسي ،همطالع . 21

 وارائه به مراجع ذيربط جهت تصويب ونظارت بر حسن اجراي آنها.
كل دردستورالعمل روابط كاري درچارچوب ستاد تخصصـي جانشـين  انجام وظايف مصرحه اداره . 22

 تيارات مفوضه.دف اعمال اخهفرماندهي كل قوا در ناجا با
ــط مســئولين سياســي وزارت كشــور هنظــارت برحســن اجــراي دســتورالعمل نحوه . 23 مكــاري ورواب

 اي انتظامي.هبخشداري) با فرماندهان ومسئولان رده –فرمانداري  –(استانداري 
هـا و تشكيلات وبهبـود روش ،تامين شرايط لازم به منظور برقراري نظم مطلوب در امر سازماندهي . 24

 ا در نيروي انتظامي درجهت حسن انجام وظايف محوله.هف ومسئوليتتعيين وظاي
بررسي و اعلام نظر درتهيه وتدوين بودجه نيروي انتظامي واقدام لازم جهت تصويب و نظـارت بـر  . 25

 زينه اي.هعملكرد
ــومي  . 26 ــز ( عم ــدارك وتجهي ــوص ت ــر درخص ــلام نظ ــاس  –اع ــامي براس ــروي انتظ ــي) ني تخصص

اي لازم بـا وزارت دفـاع و هـماهنگيهوتعيـين نيازهـاي ارزي و ريـالي وايجادهاي لجستيكي ناجـا نيازمندي
 پشتيباني نيروهاي مسلح به منظور تامين نيازهاي تسليحاتي وخريدهاي خارجي نيروي انتظامي.

 ،المللـي ناجـا ووزارت كشـور در بعـد انتظـامينظارت وهماهنگي در امور مربوط بـه مناسـبات بين . 27
اي بين المللي (تخصصـي وغيرتخصصـي) هسازمان ،كاريهاي انتظامي با سايركشورهامهتنظيم روابط ونحوه
اقـدام درجهـت تصـويب برگـزاري يـا  ،اي خـارجيهـاي ذيـربط وانجـام مأموريتهيئتهتعيين نحوه تبادل
هاي دانشـگاه ،مسـابقات وزرشـي ،هانمايشگا ،عمليات صلح باني ،اي بين المللي وپليسيهشركت درهمايش

 بورسيه و... ،ملليبين ال
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ارتقـاي كيفـي  ،بكـارگيري ،جذب و گـزينش ،مطالعه وبررسي به منظور سياستگذاري درامر تامين . 28
ونگهداشت منابع انساني نيروي انتظامي ونظارت براجراي آن ونيـز برقـراري نظـام مطلـوب جهـت بـالابردن 

 سطح كارآيي خدمات اداري و اجراي مقررات استخدامي.
ايات واصله مربوط به نيروي انتظامي وانجام بازرسي واعلام نظـر تخصصـي بررسي گزارشات وشك . 29

  لازم.
شناسايي ونظارت بر عوامـل مـوثر بـر وجودالزامـات ايمنـي بخـش و ايجادكننـده نظـم در  ،بررسي . 30

 كشور.
ا وسمينارهاي داخل وخارج از كشور مرتبط بـا وظـايف تخصصـي هكميسيون ،شركت در جلسات .٣١

 اداره كل.
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  اموراتباع ومهاجرين خارجي دفتر-2-3
 ،آوارگـان ،رسيدگي و نظارت بر كليه امور مربوط به اتباع و مهاجرين خـارجي اعـم از پناهنـدگان .1

رانده شدگان واتباع خارجي ساير كشورها براساس قـوانين ومقـررات مربـوط و تصـميمات اتخـاذ  ،معاودان
 ا و ستادهاي ذيربط.هشده در شوراها و كميته

اماندهي اتباع خارجي غير قانوني و ابلاغ مصـوبات و پيگيـري و نظـارت بـر اجـراي تشكيل ستاد س .2
 مصوبات.

هاي ذيـربط وابـلاغ ترين مقـام دسـتگاهماهنگي اجرايي اتباع بيگانه با حضور عاليهتشكيل شوراي .3
 هاي ذي ربط.مكاري دستگاههمصوبات و پيگيري و نظارت بر اجراي مصوبات با

هـاي ذيـربط؛ ابـلاغ مصـوبات و اتبـاع بيگانـه بـا حضـور نماينـدگان ارگانتشكيل كارگروه دائمي  .4
 نظارت برحسن اجراء.

رسيدگي و نظارت برامور اجرايي مربوط به به اتباع خارجي رسـمي در سـطح كشـور بـا توجـه بـه  .5
 .قوانين و مقررات مربوط واتخاذ تصميمات مقتضي در موارد لازم

مهـاجرين و سـايراتباع  ،معـاودان ،پناهنـدگان ،با آوارگان بررسي قوانين و مقررات جاري در رابطه .6
هاي ذيـربط و ارائـه پيشـنهادات مكـاري دسـتگاههماهنگي وهخارجي رسمي و غيرقانوني درداخل كشور با

 اصلاحي در اين زمينه .

 مهاجرين و ساير اتبـاع خـارجي ،معاودان ،پناهندگان ،المللي مربوط به آوارگانانجام كليه امور بين .7
هاي المللـي مربـوط، باهمكـاري دسـتگاهقانوني و غير قانوني در كشور در چـارچوب قـوانين ومقـررات بين

 ذيربط .

المللي ذيـربط و انجـام اقـدامات اجرايـي لازم از طريـق ها و مجامع بينايجاد ارتباط لازم با سازمان .8
 .مربوطمراجع 

المللـي بـه هاي بينهاي اهدايياز سوي سازمانو تهيه طرح توزيع كمك ،نگهداري،ترخيص ،جذب .9
 پناهندگان.

 و نظارت بر اجراينويس قراردادهاي مربوطتهيه پيشتخصيص و توزيع اعتبارات مصوب و ،جذب . 10
 .ذيربط يهامكاري ارگانههاي بين المللي باهاي تصويب شده از سوي سازمانطرح

هاي بـين المللـي در زمينـه ط بـه سـازماناي مربـوههاي توجيهي براي طرح دراجلاسارائه گزارش . 11
 امور پناهندگان، آوارگان و مهاجرين قانوني و غير قانوني.
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آوارگان و مهاجرين واتباع خارجي قانوني و غيرقـانوني  ،تهيه و تنظيم آمار و مشخصات پناهندگان . 12
 .آوري شدهوثبت وقايع چهارگانه آنان و حفاظت و نگهداري از اطلاعات جمع

ــه درخو . 13 ــهتهي ــوط و برنام ــه  ،تخصــيص ،ريزي لازم جهــت جــذباســت بودجــه مرب ــع و تهي توزي
 كردآن وفق ضوابط و مقررات درسراسركشور.زينههدستورالعمل نوع

و عملكـرد پلـيس مهـاجرت و اتبـاع خـارجي نيـروي انتظـامي  يابلاغ تصميمات و نظارت براجـرا . 14
 جمهوري اسلامي ايران در چارچوب قوانين موجود.

هاي مربوط به ورود آوارگان و پناهندگان و اتبـاع خـارجي غيرقـانوني بـه يريت بحرانكنترل و مد . 15
 خروج ويا اخراج آنان.،اسكان،انتقال،كشور و پيگيري امور مربوط به پذيرش

پيگيري امور مربوط به بازگشت پناهندگان و آوارگـان بـه كشـور متبوعشـان يـا خـروج بـه مقصـد  . 16
 كشور ثالث.

واحـدهاي مـاهنگي هي استملاك اتباع خارجي برابرقـوانين و مقـررات باهارسيدگي به درخواست . 17
 .ربطذي
 هاي ثبت قانوني ازدواج اتباع خارجي با اتباع ايراني برابر ضوابط مربوطه.رسيدگي به درخواست . 18

هاي خروجي و مراكز ايستگاه ،هاي مراقبتياردوگاه ،اي مهمانشهرهاهرسيدگي و نظارت بر فعاليت . 19
 بازگشت.

العه و بررسي جهت ارائه راهكار به منظور جلوگيري از ورود غيـر مجاز،قاچـاق انسان،اشـتغال و مط . 20
 هاي ذيربط.ماهنگي دستگاههاقامت غيرمجاز اتباع خارجي با

هاي ذيـربط و برگـزاري مراسـم ماهنگي وحضور نمايندگان ارگانهتشكيل جلسه امتحان تابعيت با . 21
 سوگند تابعيت.

بـا  12تباع خارجي رسمي درمورد اخـراج و تشـكيل جلسـه كميسـيون مـاده رسيدگي به شكايات ا . 22
 هاي ذيربط.حضور نمايندگان ارگان

هاي غيردولتـي خـارجي درامـور اتبـاع رسيدگي بـه درخواسـت اجـازه فعاليـت احـزاب و سـازمان . 23
 سازمانهاي مردم نهاد.همچنين اموركل سياسي و مكاري ادارههخارجي و صدور مجوز مربوطه با

 هاي خارجي در كشور ونظارت بر آن.اسخ به استعلامات مربوط به ترددكارشناسان و ديپلماتپ . 24

هاي مراقبتي اتباع خارجي به منظور نگهـداري اردوگاه گهدارينريزي و نظارت بر احداث و برنامه . 25
 اتباع خارجي داراي ورود و اقامت غيرقانوني و اخراج آنان ازكشور.
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  دفتر امور مرزي-2-4
ماهنگي و ه،اي سياستگذاريهآوردن موجبات اجراي وظايف وزارت كشور در زمينهمفراه .1

  نظارت در مرزهاي كشور. 
هاي عمومي دولت در تامين امنيت و عمران هماهنگي بين استانداران مرزي براي تحقق سياست .2

 مرزها و مبارزه با قاچاق.

 ،هاي درياييپايگاه ،انسداد فيزيكي ،زيهاي مرنظرپيرامون ايجاد محورهاي ارتباطي، پاسگاهاعلام .3
 اي مرزي و اماكن مرزي و نظارت بر اجراي آنها.هاي مرزي،خط مرزي، جانمايي ميلههبرجك

وايي و دريايي و حريم ه،بررسي و ارائه پيشنهاد تعيين مبادي ورودي و خروجي رسمي زميني  .4
مكاري هاي مرزي باهايجاد بازارچهاي هصلاح واعلام نظر درخصوص محلامنيتي مرز به مراجع ذي

 واحدهاي ذي ربط.

ها و واحدهاي امنيتي، هاي لازم وهماهنگي با سايرسازمانمشي و دستورالعملابلاغ خط ،نظارت .5
 انتظامي،اطلاعاتي واجرايي مستقر در مرزها.

اي همبررسي و نظارت بر اجراي استقرار تجهيزات و تاسيسات مورد نياز در مرزها از قبيل:سيست .6
واپيماهاي بدون سرنشين و هسيم خاردار ،احداث كانال ،اي مداربستههرادار، دوربين ،الكترونيكي پيشرفته

 شناورهاي سبك وسنگين.

 پيگيري و اجراي مصوبات شوراي مرزهاي كشور . .7

هاي مربوط به تامين امنيت در مناطق مرزي و اجراي تعامل با نيروي انتظامي درزمينه ماموريت .8
 اي مرزي و مبارزه با قاچاق،گذر نامه و امور اتباع. ها،پروتكلهدات،موافقتنامهمعاه

 2اعلام نظر در خصوص رسيدگي به پرونده تخلف اتباع ايراني در خارج از كشور موضوع بند .9
 قانون گذر نامه.  16ماده 

صيĤن و انجام اي تخصهها وكميتهكميسيون،همكاري با ستادهاي مبارزه با مواد مخدرو قاچاق كالا . 10
 و پيگيري اجراي مصوبات مرتبط.

اي اجرايي مصوبات ستاد مبارزه با قاچاق كالا و مواد مخدر در هريزي جهت اعمال سياستبرنامه . 11
 اي وزارت كشور.هحوزه ماموريت

https://iranarze.ir/blog/estekhdam496/
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اي راهبردي وموثر در جهت تقويت امر مبارزه هها و برنامهماهنگي به منظور اجراي طرحهايجاد . 12
 انسداد مرزها.باقاچاق  و 

ـــه . 13 ـــردن زمين ـــراهم ك ـــور ف ـــه منظ ـــنهاد ب ـــه پيش ـــدابير و ارائ ـــات و هاتخاذت ـــعه ارتباط اي توس
 هاي ذي ربط.ماهنگي با دستگاههمسايه پس ازههاي مرزي و امنيتي با كشورهايمكاريهمناسبات

جرائم  المللي مربوط به مرزها، گذرنامه، مبارزه با قاچاق انسان وبررسي اسناد و مقررات بين . 14
 سازمان يافته به منظور ساماندهي امور مرز و پيگيري واجراي موارد مرتبط.

پيگيري و نظارت بر اجراي مصوبات و  ،ابلاغ مصوبات ،تشكيل كميسيون مبارزه با قاچاق انسان . 15
 اي بين المللي مرتبط.هبررسي كنوانسيون

وساير موضوعات موثر بر امنيت هاي ديني ومذهبي وفرق اقليت ،تجزيه وتحليل تاثير مسائل قومي . 16
 پيشگيري از بروز معضلات در مرز. ياهها و دستورالعملتهيه طرح،منظور ارائه پيشنهاداتمرزها به

ماهنگي ههاي مربوطه باهاي عمراني مرزها وساير طرحپشتيباني و برآورد اعتبارات مربوط به طرح . 17
 زينة آن .هساير واحدهاي ذي ربط و نظارت بر نحوة

ريزي و ارزيابي نحوة انجام امور گذرنامه و نظارت بر چاپ و صدور انواع گذرنامه و اسناد رنامهب . 18
 در حكم گذرنامه.

سياستگذاري و تعيين اولويت پاكسازي ميادين و مناطق آلوده به مين و مواد منفجره باقي مانده از  . 19
 هاي ذي ربط.ماهنگي دستگاههادوران جنگ تحميلي وپيگيري حوادث و وقايع مربوط به انفجار  آن  ب

 ها.مرزها در ستاد وزارت كشور و استانداري  GISايجاد سامانه  . 20

اي ادواري از هتهيه و تنظيم و تجزيه و تحليل حوادث و رويدادهاي مرزي به صورت گزارش . 21
 وقايع مرزي به منظور ارائه به مقامات ذي صلاح.

 ق و اسناد و مدارك طبقه بندي شده مربوطه.آوري اطلاعات مرزي و نگهداري سوابتهيه و جمع . 22

 اي مختلف .هتدوين برنامه اجرايي پدافند غير عامل استان در حوزه . 23

سازي موضوع پدافند غيرعامل در سطح استان وواحدهاي استاني دستگاه سازي و نهادينهفرهنگ . 24
 اجرايي.

 اي تابعه. هو شهرستانا و مراكز و تأسيسات در سطح استان هشناسايي و طبقه بندي زير ساخت . 25

 تهديدات امنيتي و ...)  ،تهيه برآورد تهديدات استان (تهديدات خارجي . 26

 تهيه فهرست آسيب پذيري استان در برابر تهديد و طبقه بندي آنها.  . 27

 اولويت بندي مراكز حساس و مهم استان.  . 28
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 س تقدم تعيين شده. اي حساس و مهم استاني براساهاي پدافند غيرعامل پروژههبررسي و تأييد طرح . 29

 اي اجرايي. هاي پدافند غيرعامل استان و واحدهاي استاني دستگاههتهيه و تدوين طرح . 30

 اي پدافند غيرعامل مصوب استاني. هو نظارت بر اجراي طرح ريزيبرنامه،طرح ريزي . 31

 نها. اي آها و راهبردهاي كلان كميته دائمي پدافند غيرعامل در استان و شهرستانهاجراي سياست . 32

 اي استان. ههماهنگي با كميته دائمي پدافند غيرعامل كشور در اجرا و نظارت بر طرح . 33

 اي پدافند غيرعامل استاني. هحفاظت و امنيت طرح . 34

 .اي پدافند غيرعامل استان و ارائه براي تصويبهبرآورد اعتبار مورد نياز طرح . 35
اي هـكارگروهنظـارت بـر عملكردط و اي ذيـربهويژه مرز و ابلاغ به سـازمان پيگيري مصوبات كار . 36

 .تخصصي
 .اي تخصصيهاي اجرايي واصله از كارگروههلوايح و دستورالعمل ،اهتنظيم پيش نويس طرح . 37
 .اي ادواري از آخرين وضعيت مرزهاي كشورهتهيه گزارش . 38
 .مذاكرات و صورت جلسات كارويژه مرز ،اطلاعات ،اسناد ،اهضبط و نگهداري گزارش . 39
 ور محوله از سوي مسئولين مافوق.انجام ساير ام . 40
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  معاونت سياسي-3

اي لازم در جهت حل مسائل و مشكلات سياسي داخلي همطالعه و تحقيق و ارائه خط مشي،بررسي .1
 و فراهم نمودن موجبات حاكميت سياسي دولت و تحكيم سياست داخلي در سطح كشور.

نين و مقـررات مربـوط اجـرا و يـا مه پرسي كه بـه موجـب قـواهبرگزاري انتخابات عمومي و انجام .2
 نظارت بر حسن انجام آن به عهده وزارت كشور محول شده است.

نظارت بر حسـن اجـراي قـانون ضـوابط و تعـاريف تقسـيمات كشـوري و ايجـاد نظـام مطلـوب در  .3
 اي فعاليت واحدهاي دستگاههاي دولتي در سراسر كشور.هماهنگي بين حوزههتقسيمات كشوري به منظور

هاي واحدهاي تابعه و نظارت بر حسن اجراي وظايف آنها و تعيين خـط ماهنگي بين فعاليتهايجاد .4
 مشي و تصميم گيري در مورد وظايف محوله آنان.

 اي معاونت براي پيشبرد اهداف مشترك هماهنگي با ساير حوزهههمكاري و .5

  صدور دستور اقدام در امور مختلف در حدود اختيارات تفويض شده.  .6
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  فتر امور سياسيد-3-1
مطالعه و تحليل مسائل و رويدادهاي سياسي كشور و تطبيق آنها با سياسـت دولـت و ارائـه  ،بررسي .1

  اي لازم در اين زمينه به مقامات و مسئولين ذيربط.هپيشنهادات و طرح
مـاهنگي هتحليل و پيگيري امور و مسائل سياسي خارجي مرتبط با سياست داخلي كشور با ،بررسي .2

  هاي ذيربط. امور خارجه و ساير ارگانوزارت 
اي هـفراهم آوردن موجبات اجراي وظايف وزارت كشور در زمينه قانون احـزاب و اعمـال نظارت .3

  ا.هقانوني لازم در مورد تشكل
فـرق و  ،مـذهبي ،اي دينيهفراهم نمودن موجبات اجراي وظايف وزارت كشور درخصوص اقليت .4

  اي مربوطه.همهاقوام ايراني طبق قانون و آئين نا
اي سياسي رسـمي ها و انجمنهجمعيت ،بررسي و شناخت ماهيت عملكرد و مسائل سياسي احزاب .5

  اي لازم. هاي غير رسمي و عناصر ذي نفوذ سياسي و ارائه تحليلهوگروه
اي سياسي و ها درخصوص نحوة تعامل وزارت كشور با احزاب و گروههبررسي و تعيين خط مشي .6

  رش و جمع بندي و ارزيابي عملكرد آنها در چارچوب قانون ومقررات و اساسنامه مربوطه.اخذ گزا ،نظارت
  هاي كارگري و دانشجويي شاك.انجام وظايف مربوط به دبيرخانه كميسيون .7
قانون احزاب بـراي  10ا و ارائه نظريه به كميسيون ماده هبررسي درخواست صدور مجوز راهپيمايي .8

  اي متقاضي. همتخذه به گروهگيري و ابلاغ تصميم تصميم
ــع  .9 ــه مراج ــرات ب ــه نظ ــومي و ارائ ــاكن عم ــات در ام ــوز تجمع ــدور مج ــت ص ــي درخواس بررس

  گيرنده. تصميم
 ،اهـا در حسن انجام وظايف محوله در خصوص برگزاري راهپيماييهنظارت بر عملكرد استانداري . 10

   اي قانوني و تهية گزارشات لازم در اين زمينه.هتجمعات و سخنراني
اي داخلـي و خـارجي وارزيـابي اثـرات آن بـر فضـاي هعملكرد و محتـواي رسـانه،بررسي ماهيـت . 11

 سياسي وارائه تحليل به مراجع و مسئولين ذي ربط.
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نظـارت و ارزيـابي وسـاير امـور ،انجام تغييرات،اجراي وظايف وزارت كشور در خصوص تاسـيس . 12
 اي غيرسياسيبراساس قانون احزاب.هيتا و جمعهاي صنفي،علمي، تخصصي،اتحاديههمربوط به انجمن

هاي دولتـي ذيـربط بـراي اتخـاذ خـط مشـي لازم در هماهنگي با نهادهاي انقلاب اسلامي و ارگان . 13
 ا.هر استان و پيگيري امور مربوط به حل معضلات استانهبرخورد با جريانات و مسائل سياسي

او ثبت مـوارد هابي مديران سياسي استانبررسي و انجام اقدامات لازم به منظور اطلاع رساني و ارزي . 14
  مربوط در سوابق براي انتصابات آينده وتعيين توانايي آنان.

اي آنها هها و نظارت بر عملكرد و ارزيابي فعاليتايجاد ارتباط منظم با واحدهاي سياسي استانداري . 15
  هاي لازم براي مقامات و مسئولين ذيربط. و تهيه و ارائه گزارش

فـرق و اقـوام ايرانـي  ،اي دينـي و مـذهبيهـم خط مشي وزارت كشـور در مـورد اقليتتهيه و تنظي . 16
 ا و نظارت بر حسن اجراي آنها. هبراساس اصول مندرج در قانون اساسي و ابلاغ مراتب به استانداري

 ماهنگي و پيگيري مسائل سياسي جزاير ايراني(سه گانه) به مراجع ذي ربط.ه،بررسي . 17

 2سيدگي به پرونده تخلف اتباع ايرانـي در خـارج از كشـور موضـوع بنـداعلام نظر در خصوص ر . 18
  قانون گذر نامه. 16ماده 

اي دينـي و مـذهبي و فـرق در اجـراي هـمكـاري مطلـوب اقليتهفراهم نمـودن زمينـه مشـاركت و . 19
  اي عمومي دولت.هاي ملي و سياستهبرنامه

هاي مسـئول بـا نهادهـاي ها و سـازمانايجـاد ارتبـاط ميـان دسـتگاه منظوربـههماهنگي و اقدام لازم  . 20
  مذهبي درجهت تقويت انسجام و وحدت ملي.  ،اي دينيهفرهنگي و اجتماعي و مذهبي اقليت

اي ديني و مذهبي و فرق در مطبوعات و هاي داخلي در مورد اقليتهارزيابي بازتاب اعمال سياست . 21
  خارجي و مجامع بين المللي.،اي داخليهرسانه

اي ديني ايراني مقيم خارج از كشـور بـا مراكـز هجبات برقراري ارتباط ميان اقليتفراهم نمودن مو . 22
  ديني و فرهنگي داخل كشور و ايجاد بستر مناسب براي بهره مندي حقوق شهروندي. 

ا به مراجع ذيـربط و نظـارت بـر حسـن هبررسي و تحقيق درخصوص مسائل مختلف سياسي قوميت . 23
  ا. هندارياي متخذه توسط استاهاجراي سياست

هـاي شناخت ويژگي منظوربها به طور مستمر هجمع آوري، تجزيه و تحليل اطلاعات سياسي استان . 24
  و تهيه گزارشات مختلف مورد نيازر استان وارزيابي آنها همحلي و اوضاع عمومي



 

٤٦ 
 

مسـائل ومشـكلات  ،ا وموانعهمحاسبه و سنجش ميزان رضايتمندي مردم از دولت در استان ،بررسي . 25
ــع عوامــل آن  ــزايش رضــايتمندي و رف ــراي تحكــيم وحــدت ملــي و اف ــه گزارشــات و پيشــنهادات ب و ارائ

  كننده .تضعيف
اي سياسي دولت و ارائه پيشـنهادات و هها در تدوين خط مشيهمكاري و مشاركت با ساير دستگاه . 26

  امات.نظارت بر حسن اجراي آنها و ارزيابي نتايج اقد ،اهاي لازم به استانداريهراهنمايي
هـاي سياسـي ر استان مشتمل بر اطلاعات مربوط به مـديران وفعـالين وجريانهتهيه شناسنامه سياسي . 27

  ديني ومذهبي موثر بر مسائل سياسي استانها.،ومختصات اقليمي،قومي
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  دفتر انتخابات-3-2

م در ايـن اي لازهـماهنگيهانجام انتخابات در داخل وخارج از كشـور و تأمين منظوربهريزي برنامه .1
  .زمينه

تهيه و تنظيم طرح زمانبندي انتخابات براسـاس قـوانين و مقـررات مربـوط و ابـلاغ و ارسـال آن بـه  .2
  مراجع ذيربط. 

نيروي انسـاني و وسـائل و لـوازم مـورد نيـاز جهـت انجـام انتخابـات و اعـلام بـه  ،برآورد اعتبارات .3
  تأمين منابع لازم.  منظوربهواحدهاي ذيربط 

ن ضوابط ومعيارهاي لازم براي تقسيم و توزيع نيروي انسـاني و ابزاركـار و اعتبـارات بررسي و تعيي .4
  .اي انتخاباتي با درنظر گرفتن موقعيت واحدهاي انتخاباتي و نياز مناطقهمصوب بين حوزه

اي آمـاري و تعيـين نـوع هـاي مختلف اوراق رأي وتعرفه و مهرهاي انتخاباتي و فرمهطراحي نمونه .5
  .مات مورد نياز انتخاباتوسائل وملزو

اي مـذهبي هآوري اطلاعات و تجزيه و تحليل مسائل اقليمي و اجتماعي مناطق كشور و اقليتجمع .6
  .هامكاري واحدهاي ذيربط در استانهجهت تأمين تسهيلات در امر برگزاري انتخابات با

بـات از مراجـع كسـب مجـوز جهـت برگـزاري انتخا منظوربـهاي لازم هـماهنگيهانجام اقدامات و .7
  .ذيربط

شناسـائي دقيـق منـاطق جهـت برگـزاري  منظوربـههـا ها وبخشتهيه شناسـنامه انتخابـاتي شهرسـتان .8
  .انتخابات

 منظوربـهاي انتخابيـه هاخذ اسامي و مشخصات داوطلبان نمايندگي مجلس شوراي اسلامي از حوزه .9
  بررسي سوابق آنان توسط مراجع ذيربط. 

بات رياست جمهوري و تشكيل پرونده انتخاباتي براي آنـان و ارسـال آنهابـه ثبت نام داوطلبان انتخا . 10
  .شوراي نگهبان در اجراي اصل نود ونهم قانون اساسي

انتخاب افراد واجد شـرايط جهـت اعمـال بازرسـي و كنتـرل انتخابـات و اقـدام در تشـكيل و اداره  . 11
  ري مراجع ذيربط. مكاهارشاد و راهنمائي افراد مذكور با منظوربهجلسات آموزشي 

اي اجرائي انتخابات وارسال آنها بـه واحـدهاي ها ودستورالعملهچاپ وتكثير قوانين وتصويب نامه . 12
  .اجرائي انتخابات بر طبق برنامه زمانبندي شده
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  اي انتخاباتي كشور هتأمين وسائل ولوازم و اوراق انتخاباتي وساير تجهيزات مورد نياز حوزه . 13
 .كيل ستاد انتخابات كشورفراهم نمودن موجبات تش . 14
ا هاي انتخاباتي و تهيه و تنظيم بخشنامههفراهم نمودن موجبات دستور شروع انتخابات به كلية حوزه . 15

اي هانتشـار اطلاعيـه منظوربـهاي گروهـي هاي انتخاباتي و برقراري و حفظ ارتباط دائـم بـا رسـانههواطلاعيه
  .مربوطه

اي اي مطبوعـاتي، راديـو تلويزيـوني و رسـانههمصـاحبه ،ا و جلسـات سـخنرانيهـتشكيل كنفرانس . 16
  .آگاهي عموم در رابطه با امر انتخابات منظوربه

ا هها و بخشـداريماهنگي لازم و تأمين شبكه ارتباطي بين ستاد انتخابات كشور و فرمانداريهايجاد . 17
  .در جريان برگزاري انتخابات و رفع نواقص و مشكلات آنها

اي انتخابـاتي هـدايت مجريـان انتخابـات در حوزههـانتخابات و راهنمـائي و نظارت بر حسن اجراي . 18
  .سراسركشور

اي گروهي جهت اطـلاع هاي انتخابيه و اعلام آن از طريق رسانههاخذ نتايج انتخابات از كليه حوزه . 19
  .عموم

يـل آنهـاو ر انتخابات از آغاز تا پايان و تجزيه و تحلهآوري اطلاعات آماري و ارقام مربوط بهجمع . 20
  اي لازم جهت اطلاع مسئولين و مراجع ذيربط.هتهيه جزوات آماري و نمودار

مطالعه و بررسي گزارشات مأمورين اجرائي انتخابات واستخراج نواقص و تنگناهاي مربوط و اعلام  . 21
  .به مراجع ذيربط

  .اي ارساليهوندهاي انتخاباتي و ارسال آنها به مراجع ذيربط و پيگيري و استرداد پرهتكميل پرونده . 22
مچنـين هاي مربـوط بـه انتخابـات وها و تصـويب نامـههآئين نامه ،مقررات،جمع آوري كليه قوانين . 23

  .كتب و نشريات در ارتباط با امور انتخاباتي و ايجاد آرشيو از قوانين مذكور و جاري نگاهداشتن آن
و مقررات انتخاباتي داخلي و  قوانين ،تجربيات،بررسي و تحقيق و تجزيه و تحليل اطلاعات ،مطالعه . 24

ــهخــارجي  ــه مناســب منظورب ــوايحترين روشدســتيابي ب ــدوين ل ــه و ت ــاتي و تهي ــهآئين ،هــاي انتخاب ا و هنام
  .مكاري واحدهاي ذيربطهاي لازم متناسب با نوع انتخابات باها و اصلاحيههدستورالعمل

ر براي مشاركت و تجهيز بيشتر مردم اي لازم در زمينة شناخت عوامل مؤثهانجام مطالعات و بررسي . 25
  .مكاري واحدهاي ذيربطهدر امر انتخابات با

بررسي مطالب و صـورت مـذاكرات و سـؤالات نماينـدگان مجلـس شـوراي اسـلامي در رابطـه بـا  . 26
  .مكاري دفتر امور حقوقي و مجلسهامرانتخابات و اداي توضيحات و پاسخ لازم با

 مكاري در اجراي آن با واحد ذيربطهجريان انتخابات وتهية متون آموزشي لازم جهت آموزش م .٢٧
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  دفتر تقسيمات كشوري-3-3
هـاي جـامع تقسـيمات كشـوري بـا توجـه بـه شـرايط و مطالعه وبررسـي بـه منظـور تهيـه وتنظـيم طرح .1

 اي سازماني و منطقه اي.هموقعيت

بـوط بـه عناصـر و واحـدهاي تقسـيمات اي مرهمطالعه و بررسي وانجام امـور فنـي در ارتبـاط بـا نقشـه .2
 كشوري.

بررسي و تعيين حـدود واحـدهاي تقسـيمات كشـوري و تعيـين موقعيـت نقـاط جغرافيـايي وپاسـخ بـه  .3
 درخواستهاي ارتقاء سطح  از جمله فرمانداري به فرمانداري ويژه.

 ي مختلف.هااي مربوط به تقسيمات كشوري در مقياسهمطالعه و برنامه ريزي فني براي تهيه نقشه .4

 اي عناصر و واحدهاي تقسيمات كشوري.هتهيه و تنظيم و تكثير نقشه .5

 مشاورت فني با مراجع ذيربط در زمينه علامت گذاري نقاط مرزي. .6

هاي واحد تقسيمات اي تقسيمات كشوري ساير گروههمشاركت در تامين نيازهاي مربوط به تهيه نقشه .7
 كشوري.

آوري اي مورد نياز براساس مشاهدات عيني و جمـعههيه نقشهمطالعات و اجراي عمليات صحرائي و ت .8
 اطلاعات فني لازم.

 رگونه نقشه در رابطه با امور اجرائي تقسيمات كشوري.هتهيه .9

استخراج و بررسي مختصات و علائم جغرافيايي و تهيه محدوده وعلائم قـراردادي عناصـر و واحـدها  . 10
 ري.اي تقسيمات كشوهگيري در تهيه نقشهجهت بهره

اسلايد و تبديل مقياس  ،نمودار ،تصاوير ،انجام امور كارگاهي تقسيمات كشوري در زمينه تهيه عكس . 11
  و نظاير آن مربوط به تقسيمات كشوري.

 ايجاد سيستم واحد كدگذاري عناصر و واحدهاي تقسيمات كشوري. . 12

ا و جـزوات هاختصـاري) و بررسـي و تاييـد نقشـه -مراقبت در رعايت علائـم قـراردادي (اختصاصـي . 13
 رسمي منتشره مربوط به عناصر و واحدهاي تقسيمات كشوري.

 تهيه و نگهداري وسايل و تجهيزات فني مربوط به تقسيمات كشوري. . 14
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  معاونت عمران و توسعه امور شهري و روستايي-4

هايي كه وظـايف يأتها، مجامع و كميسيونهانعكاس نظرات وزارت كشور به نمايندگي در شوراها، .1
 و ريزير كــار اجــلاس آنهــا بــه نحــوي در ارتبــاط بــا امــور عمرانــي اعــم از سياســتگذاري، برنامــهيــا دســتو

 گيرد. سازماندهي قرار مي

اي عمرانـي در سـطح كشـور از طريـق معاونـت عمرانـي هبرنامـه تمـامينظارت بـر حسـن اجـراي  .2
 ها. استانداري

ها و شـوراهاي اسـلامي در اي كـه توسـط اسـتاندارياتخاذ تصميم در جهت رفع مشـكلات منطقـه .3
 هاي عمران ملي منعكس شده است. رابطه با اجراي طرح

 ا.هماهنگي و وحدت رويه بين شوراهاي اسلامي، مجامع و شوراهاي اجتماعي استانهايجاد .4

 يأت مركزي حل اختلاف و رسيدگي به شكايات شوراهاي اسلامي. هعضويت در .5

اسلامي سراسر كشور به منظور آگاهي از نقاط ضـعف  ماهنگي با شوراهايهفراهم نمودن موجبات .6
 امور اجرايي شوراها و تعيين خط مشي لازم در جهت رفع  آن. 

اي آموزشـي بـراي اعضـاي ها  و برنامـههـنمودن  طرح اي  لازم  به منظور  فراهمهارائه  خط مشي .7
 ا. هشوراهاي اسلامي و كاركنان ذيربط در وزارت كشور و استانداري

سي مصوبات شوراهاي اسلامي از نظر مغايرت يا عدم مغايرت بـا قـوانين و  مقـررات مربوطـه و برر .8
 اي صادره.هدستور العمل

ها و سـاير نهادهـاي هاي تصدي گرايانه دولت بـه شـهرداريكوشش در جهت واگذاري مأموريت .9
 .مكاري شوراهاي اسلاميهمدني توانمند با

 شهرهاي كشور.گذاري نظام حمل و نقل عمومي سياست . 10

هاي واحدهاي تابعه و نظارت بر حسن اجراي وظايف آنها و تعيين خـط ماهنگي بين فعاليتهايجاد . 11
 مشي و تصميم گيري در مورد وظايف محوله به آنان. 

 ا براي پيشبرد اهداف  مشترك. هاي معاونتهماهنگي با ساير حوزهههمكاري و . 12
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  تادفتر امور شوراهاي اسلامي شهر و روس-4-1
ي آن از وظـايف يـبررسي ورسيدگي به آن دسته از مصوبات شوراهاي اسلامي كـه مسـئوليت اجرا .1

ا است و ارائه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم به معاونت امور اجتماعي و شوراها جهت اعمـال از هشهرداري
  طريق مجاري ذيربط. 

اصلاح عوارض و پيگيري مراحـل  بررسي پيشنهادهاي شوراهاي اسلامي در زمينة برقراري يا لغو يا .2
  .ماهنگي امور مربوط در سطح كشورهقانوني لازم و ايجاد

پيگيري مسائل مربوط به شوراها كه توسط واحدهاي ستادي و استاني به وزارت كشور منعكس  .3
 هاي ذيربط. مكاري دستگاههمي شود و تلاش براي رفع مشكلات و ابهامات با

مند و برگزاري جلسات مشترك با شوراهاي نمونه و موفق، امهماهنگي و ارتباط مستمر و نظ .4
 ا و نخبگان شوراها. هشوراي عالي استان

جلسات و مصوبات شوراهاي اسلامي و رسيدگي به شكايات و اعتراضات اشخاص بررسي صورت .5
  حقيقي و حقوقي در اين مورد و اعلام مواردي كه با قانون شوراها مغايرت دارد به مراجع ذيربط.

بررسي و سامان بخشي به نحوه بررسي مصوبات شوراهاي اسلامي توسط استانداران، فرمانداران و  .6
 بخشداران.  

اي شورايي در نظام مديريت هاي ارزيابي اثربخشي و كارآمدي مديريتهطراحي و اجراي نظام .7
 شوراها. 

ن شوراها توسط بارزسي و سنجش  مستمر  نحوه اجراي قانو ،طراحي و اجراي نظام  ارزيابي .8
 شوراها عوامل ستادي و صفي وزارت كشور . 

مايش مرتبط با هارزيابي و معرفي شوراهاي اسلامي نمونه و انجام مراسم تقدير و برگزاري ،بررسي .9
 آن. 

 يأت  مركزي  حل  اختلاف  براي  انجام  وظايف قانوني. هتشكيل  و  ايجاد  دبيرخانه  . 10

 يأت مركزي حل اختلاف. هوراهاي اسلامي و طرح دربررسي موارد سلب عضويت اعضاي ش . 11

 ا در مورد انحلال شوراها. هاي حل اختلاف استانهيأتهبررسي پيشنهادات . 12

 ا. ها و شهرستانهاي حل اختلاف مركزي و استانهيأتهدايت و انسجام دبير خانههپشتيباني، . 13

رسيدگي به شكايات ارجاع يأت مركزي حل اختلاف و هبررسي و پيگيري اموري كه دبيرخانه . 14
 نمايد. 

مكاري با سطوح مختلف شوراهاي اسلامي كشور به منظور بررسي مسائل و مشكلات هارتباط و . 15
 تر وظايف شوراهاي مزبور. رچه مطلوبهاي آنها و انعكاس به مراجع ذيربط براي اجرايهدرخواست
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ن مربوط به شوراهاي اسلامي اي پيش بيني شده در قوانيهنامهنويس آيينتهيه و تدوين پيش . 16
 ا. هماهنگي شوراي عالي استانهمكاري وهيأت محترم دولت جهت تصويب نهايي باهكشوري براي ارائه به

 ا. هاي داخلي شوراهاي اسلامي كشور از طريق شوراي عالي استانهپيگيري تهيه آيين نامه . 17

نامه كردن قانون و آييناجرايي اي گانت برايهطراحي، تدوين و اجراي جداول عملياتي، جدول . 18
 شوراها. 

مكاري واحدهاي ذيربط در وزارت كشور براي هتهيه و تدوين پيش نويس لوايح پيشنهادي با . 19
 اجراي اصول قانون اساسي پيرامون تشكيل شوراهاي اسلامي و اصلاح و بهينه سازي قانون شوراها. 

اي محلي در جهان و ارائه ها و حكومتهمانبررسي تطبيقي قانون شوراهاي اسلامي با قوانين پارل . 20
 نقطه نظرات و پيشنهادات. 

 آموزشي و حقوقي تخصصي امور شورايي.  ،فرهنگي ،اي علميهتشكيل كميته . 21

آوري و تهيه آمار و اطلاعات موردنياز در زمينه شوراهاي اسلامي و بررسي اقدامات و جمع . 22
ا جهت ارائه نتايج و رهنمودهاي اجرايي به هندارياي ارسالي از استاهعملكرد آنها و بررسي گزارش
منظور ارتقاء روزافزون و بالندگي شوراها و ريزي و تجديد نظر در قانون بهمسئولين ذيربط براي انجام برنامه

 اي مافوق. هگزارش به مقام

 اي شوراي اسلامي و بانك اطلاعات. هايجاد و توسعه پايگاه داده . 23

اي حل اختلاف، استانداران، هيأتهنگام نيازهاي آموزشي شوراها،هو بهسنجش و ارزيابي مستمر  . 24
اي آموزشي بر هفرمانداران، بخشداران، مديران و كارشناسان و نوع بندي آنها در مورد شوراها و ارائه برنامه

 اي محوله مصوب به وزارت كشور. هاساس مأموريت

هاي تخصصي شوراها در هاي آموزشاي كارگروههتهيه محتوي آموزشي و تدوين برنامه . 25
 .چارچوب وظايف محوله به وزارت كشور

اي استاني و كشوري شوراهاي اسلامي به همايشهبررسي و ارائه نقطه نظرات پيرامون بر پايي . 26
 اي مذكور. هاي دولت و تشويق و ترغيب آنان براي اجراي سياستهمنظور تبيين و توجيه سياست

اي محلي جهان و غيره براي انجام سفرهاي خارجي هالمللي، حكومتينهماهنگي لازم با مجامع ب . 27
اعضاي شوراهاي اسلامي از طريق وزارت امور خارجه و ديگر مراجع ذيصلاح و جمع بندي نتايج اين سفر 

 و گزارش آن به مسئولين ذيربط.
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  كشور ماهنگي ترافيك شهرهايهدفتر حمل و نقل و دبير خانه شوراي عالي-4-2
 

ا و لوايح مربوط به ها، طرحهمطالعه و بررسي جهت اصلاح، تهيه و تدوين پيش نويس آيين نامه .1
ماهنگي ديگر واحدهاي ذيربط و پيگيري جهت تصويب و نظارت بر حسن هحمل و نقل و ترافيك با

 اجراي آنها. 

ي در ارتباط با امور حمل و اي پيشنهادها، لوايح و آيين نامههبررسي و اظهارنظر در خصوص اساسنامه .2
 نقل و ترافيك. 

ها، ها و عملكرد شركتماهنگي و ارائه مشورت و راهنمايي براي بهبود ترافيك و فعاليتهايجاد .3
 ها و واحدهاي ارائه دهنده خدمات در امر جابجايي جمعي مسافران درون شهرها. سازمان

مگاني شهرها ههاي حمل و نقلها و سازمانتبررسي و اظهار نظر در مورد پيشنهادهاي واصله از شرك .4
در رابطه با افزايش يا كاهش سرمايه، سرمايه گذاري، مشاركت و اخذ وام و تحصيل اعتبار جهت ارائه به 

 مراجع ذيربط. 

 هاي لازم بين امور حمل و نقل و ترافيك درون شهري و برون شهري. ماهنگيهانجام .5

هرهاي مختلف در رابطه با تأسيس شركت يا سازمان و هاي رسيده از شرسيدگي به درخواست .6
واحدهاي خدمات دهنده در امر حمل و نقل و ترافيك و بررسي و اظهار نظر از جهات اجتماعي، فني، 

 ماهنگي سازمانهاي ذيربط جهت ارائه به مراجع ذيصلاح. هاقتصادي و تأمين منابع مالي با

اي امور حمل و نقل و ترافيك و شركت در جلسات، ههاي لازم و انجام كارشناسيارائه مشورت .7
 ا و شوراهاي مرتبط. هها، كميتهكميسيون

انجام وظايف و اعمال اختيارات قانوني وزارت كشور در زمينه امور مربوط به حمل ونقل و ترافيك از  .8
قوانين و دايت و نظارت بر حسن اجراي ه،ماهنگيه،ريزيبرنامه ،تدوين ضوابط ،طراحي ،طريق مطالعه

 مقررات راهنمايي و رانندگي . 

 تهيه و جمع آوري اطلاعات مورد نياز در زمينه حمل و نقل و ترافيك و ايجاد بانك اطلاعات. .9

 مگاني مورد نياز شهرهاي كشور. هبررسي و مطالعه براي تعيين تعداد وسايل نقليه . 10
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 يك شهرهاي كشور.نظارت عاليه بر انجام مطالعات و تهيه طرحهاي حمل و نقل و تراف . 11

هاي لازم در خصوص مسائل و موضوعات اساسي حمل و نقل و انجام مطالعات، تحقيقات و پژوهش . 12
 ترافيك در سطح ملي و نظارت عاليه بر حسن انجام اين امور در سطوح محلي. 

المللي) ها و مؤسسات پژوهشي و تخصصي داخلي، خارجي (بينبرقراري ارتباط با دانشگاه . 13
ها و استانداردها و نيز ر حمل و نقل و ترافيك براي دستيابي به آخرين اطلاعات، نوآورياندركادست

 ها و نشستهاي علمي و آموزشي. مايشهبرگزاري

اهتمام براي افزايش توان تخصصي و فني دست اندر كاران حمل و نقل و ترافيك در سطوح منطقه اي  . 14
اي آموزشي ها و برنامههن از طريق تهيه و اجراي دورهو محلي و نيز ارتقاء سطح فرهنگ ترافيك شهروندا

 مكاري دستگاهها و مراجع ذيربط. هماهنگي وهبا

شناسايي و ارزيابي مهندسين مشاور داخلي و خارجي دست اندر كار حمل و نقل و ترافيك داراي  . 15
 صلاحيت. 

آيين نامه اجرايي  2اده ماهنگي ترافيك شهرهاي كشور (موضوع مهانجام امور دبير خانه شوراي عالي . 16
 يأت  وزيران).ه2/7/74قانون تأسيس شوراي عالي مصوب 
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  فني و برنامه ريزي عمرانيدفتر -4-3
راهبري و هدايت دفاتر فني استانداريها در فرآيند تهيه تا اجراي طرحهاي توسعه و عمران در مقياس  -1

عاتي و تحقيقاتي و تهيه طرحهاي تفضيلي ، خيابانها و ملي، منطقه اي ، شهري تا محلي از نظر مسائل فني، مطال
 .ميادين و پاركها و ساير تأسيسات شهري

نظارت عاليه برحسن اجراي طرحهاي عمراني كشورو تهيه دستورالعملها بخشنامه ها و ضوابط لازم  -2
 براي دفاتر فني استانداريهاجهت نظارت برنحوه اجراي طرحهاي عمراني

با وزارت مسكن و شهرسازي در خصوص اقدامات عمراني خارج از  بررسي و هماهنگي لازم -3
 .محدوده و حريم شهرها و مسائل صدور مجوز احداث و تفكيك اراضي

تهيه دستورالعمل لازم در خصوص تعيين محدوده و حريم شهرها و روستا و همكاري تهيه ضوابط و  -4
ها در تهيه وبررسي و ابلاغ محدوده هاي مذكور و معيارهاي لازم براي آنها و انجام همكاري لازم با استانداري

 .پيگيري طي مراحل قانوني و اداري مربوط

تهيه دستورالعمل ها و ضوابط و معيارهاي فني لازم در زمينه مربوط به مسائل شهرسازي و  -5 -5
ان معماري ، برنامه ريزي و طراحي شهري و فضاي سبز و تاسيسات و ساختمان و بهكرد نظام توسعه و عمر

 .كشور و مديريت عمران شهري

تدوين مكانيزمهاي ارزشيابي ، نظارت و هدايت و كنترل ساخت و ساز در داخل محدوده و حريم  -6
 .مصوب شهرها و روستاها و تنظيم ضوابط و دستورالعملهاي لازم

پيگيري امور در چگونگي برنامه ريزي و مديريت خدمات و نظام مهندسي در حوزه عمراني و  -7
هري و روستايي با همكاري سازمان نظام مهندسي كشور و تشكلهاي حرفه اي مرتبط و سازمان توسعه ش

 .شهرداريها

اتخاذ تمهيدات لازم در اجراي مقاوم سازي ساختمانها و شريانهاي حياتي در كشور حسب اولويت  -8
فرهنگ مقاوم سازي با هاي اتخاذي و راهبردي و اجراي ان و انجام بررسيها و اقدامات در اين زمينه و ترويج 

 .هماهنگي ساير دستگاهها

رسيدگي به امور بهسازي و نوسازي بافتهاي فرسوده شهري در كشور و تهيه و ابلاغ ضوابط و  -9
 .معيارهاي فني براي تهيه و اجراي طرحهاي نوسازي از طريق استانداريها و شهرداريها

ها و ارائه طرحها و پيشنهادات لازم در مطالعه و بررسي در زمينه خودكفائي شهرداري ها و دهياري  -10
 .جهت تمركز زدائي و تقويت سازمانهاي عمراني محلي و منطقه اي
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تهيه و ابلاغ دستورالعملها و خط مشي هاي لازم منطبق با برنامه هاي مصوب و سياست هاي عمومي  -11
 .نها و دهياري هاكشور در جهت هماهنگي امور عمراني شهرداري ها و سازمانها و موسسات وابسته به ا

تهيه و تدوين و ابلاغ بخشنامه و دستورالعمل تنظيم برنامه و بودجه شهرداريها و نحوه توزيع و  -12
 .تفكيك وظايف و فعاليتها و انطباق بودجه با برنامه و طرز براورد در آمد و هزينه

هداشتن آنها و جمع اوري آمار و اطلاعات لازم در مورد شهرها و مناطق مختلف كشور و بهنگام نگا -13
 .بررسي تغييرات حاصله در وضع شهرها و مناطق از نقطه نظر امور عمراني و تسهيلات رفاهي

شناخت امكانات بالقوه مراكز جمعيتي به منظور شناخت شهر و ارائه پيشنهاد در ضمينه هاي  -14
 .تخصصي با همكاري ساير ادارات كل ستاد

گي امور عمراني در خصوص ارائه راهكارهاي همكاري با واحدهاي مختلف حوزه معاونت هماهن -15
 .ترافيكي و شبكه هاي ارتباطي، امور ايمني و ساير امور مربوطه
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  انساني معاونت توسعه مديريت و منابع -5
تابعـه بـا رعايـت قـوانين و مقـررات  واحـدهاي سـازمانيتامين كـادر مـورد نيـاز وزارت كشـور و  .1

يح در بـالا بـودن سـطح كـارآئي دراجـراي مقـررات اسـتخدامي استخدامي و برقراري نظام مطلـوب وصـح
 مچنين تامين رفاه كاركنان.هو

اي مالي قـانون محاسـبات عمـومي و سـاير هنامهناي مورد نياز و اجراي مقررات و آئيهزينههتامين .2
 اي مصوب و حسن اجراي ساير مقررات ماليهمصرف صحيح اعتبارات و بودجه منظوربهمقررات موضوعه 

 .اي وزارت كشورهمربوط در جهت پيشبرد وظايف و مسئوليت
 و برقراري نظام مطلوب در امر سـازماندهي، تعيـين وظـايف و مسـئوليتها و ايجـاد سـازمان مناسـب .3

وزارت  سـتاد تدوين برنامه نيروي انساني دستگاه در چارچوب برنامه جامع نيروي انساني در بخش دولتي در
 .هاكشور و استانداري

وزارت كشــور و  ســتاداســتقرار نظــام مــديريت كيفيــت در و قرار چرخــه مــديريت بهــره ورياســت .4
 .هااستانداري

برقراري نظام مطلوب در بالا بردن سطح كـارايي در تـامين خـدمات عمـومي و تـداركاتي وزارت  .5
 كشور.

 اي معاونت براي پيشبرد اهداف مشترك.ههمكاري با ساير حوزه .6

  مختلف در حدود اختيارات تفويض شده.صدور دستور اقدام در امور  .7
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  اداره كل توسعه منابع انساني-5-1
تامين كادر مورد نياز وزارت كشور با رعايت قوانين و مقررات استخدامي و برقراري نظام مطلـوب  .1

  وصحيح در بالا بودن سطح كارآئي دراجراي مقررات استخدامي.
انتقــال  ،هــاماموريت ،انتصــاب ،ســتخداميانجــام اقــدامات مربــوط بــه اســتخدام و صــدور احكــام ا .2
 بازنشستگي وارتقاءگروه و ترفيعات با رعايت ضوابط. ،اهمچنين مرخصيهو

 غياب آنان.و اجراي مقررات انضباطي كاركنان و كنترل حضور  .3

ا به منظـور نظـارت براجـراي صـحيح هازطرف استانداري نظارت بر روند صدور احكام كارگزيني .4
 رد عمل.قوانين و ضوابط مو

انفصال و استعفاء و بازخريد كاركنان بـا رعايـت  ،خروج و بركناري ،آمادگي ،صدور احكام تعليق .5
 ضوابط مربوط و اختيارات تفويض شده.

اي رسيدگي به تخلفات اداري كاركنـان و اقـدام لازم درمـورد اجـراي هياتهابلاغ آراء صادره از .6
 آراء مذكور.

دامي كاركنان وزارت كشور و اعـزام نماينـده بـراي شـركت در انجام امور مربوط به دعاوي استخ .7
 جلسات رسيدگي.

 بررسي واقدام درمورد پيشنهادهاي مربوط به انتصابات كاركنان. .8

 اي مربوطه.همچنين ارزشيابي مشاغل جديد و دستورالعملهاجراي طرح طبقه بندي مشاغل و .9

صـيلي حـوزه سـتاد و واحـدهاي اسـتاني و هاي نرم افزاري مربوط به تشكيلات تفاستفاده از سيستم . 10
 ثبت حالات استخدامي و سايراطلاعات پرسنلي كاركنان در سيستمهاي مذكور.

مچنـين صـدور احكـام ها دربـاره مـوظفين و بازنشسـتگان وهاجراي قوانين ومقـررات و آئـين نامـه . 11
 آن. ا و تغييرات بعديهبازنشستگان و موظفين مستمري بگيران وزارت كشور و شهرداري

 تهيه خلاصه پرونده كاركنان و نگهداري آن و ثبت كليه احكام و تغييرات در آن. . 12

ا هـا دراستخدام نيروي انساني وانجام پيگيريهبررسي نيازهاي واحدهاي حوزه ستادي و استانداري . 13
 واقدامات لازم درچارچوب قوانين و مقررات مربوط.
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مچنين تهيه اطلاعات وآمار مربوط بـه هكشور وتهيه اطلاعات پرسنلي مورد نياز واحدهاي وزارت  . 14
 بازنشستگان و موظفين.

مكـاري واحـد هاي لازم به منظـور كارسـنجي و بـرآورد نيـروي انسـاني موردنيـاز باهانجام بررسي . 15
 .ذيربط و چگونگي تأمين آن از داخل دستگاه

  نيازسنجي آموزشي كاركنان به منظور اعلام به واحد ذي ربط. . 16

بندي آمار نيروي انساني و اطلاعات اداري و مـديريتي و اطـلاع رسـاني در ايـن گردآوري و جمع  . 17
 .زمينه

 .تدوين برنامه نيروي انساني دستگاه در چارچوب برنامه جامع نيروي انساني در بخش دولتي . 18

گردآوري و جمع بندي آمار نيروي انساني و اطلاعات اداري و مـديريتي و اطـلاع رسـاني در ايـن  . 19
 .زمينه

 .برنامه نيروي انساني دستگاه در چارچوب برنامه جامع نيروي انساني در بخش دولتيتدوين  . 20
اي ها باتوجه به سـهميههجذب و توزيع مشمولين وظيفه بين واحدهاي ستادي و استان ،برنامه ريزي . 21

 تعيين شده و نظارت بر عملكرد آنها.

شغلي به كاركنـان و در چـارچوب تعيين زمان وضعيت ارتقاء گروه  منظوربهبررسي واقدام واعلام  . 22
 قوانين و مقررات.

 اجراي آراء صادره از سوي ديوان عدالت اداري و ساير مراجع ذيصلاح قانوني.  . 23

 اي ارزشيابي كاركنان وزارت كشور.ها و دستورالعملهبرنامه ،اهاجراي طرح . 24

ا و موسسـات هناي مربـوط بـه سـازماهنظارت بر اجراي برنامه ارزشـيابي كاركنـان و دسـتورالعمل .٢٥
 وابسته.
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  دفتر برنامه ريزي و بودجه-5-2
ا و هزينـهههاي وزارتخانه و واحدهاي تابعه و برآورداي نمودن فعاليتفراهم آوردن موجبات برنامه .1

  اي سالانه براي تحقق اهداف وزارت كشور.هاعتبارات مورد نياز براي درج در بودجه
ارشـاد و  ،جمـع آوري و تلفيـق برنامـه منظوربهه و واحدهاي تابعه هماهنگي با واحدهاي ستادي وزارتخان .2

ا در چهـارچوب نظـام هاي مربوط و ارزيابي عملكـرد برنامـههها و برنامهراهنمائي آنها در تهيه و تنظيم طرح
  برنامه ريزي كشور.

ــ .3 ــور و ســاير مراج ــيس جمه ــردي ري ــزي و نظــارت راهب ــه ري ــت برنام ــا معاون ــاط مســتمر ب ع ايجــاد ارتب
 اي كلي در اين زمينه.هها و خط مشيگذاري در امر برنامه ريزي براي اخذ سياستسياست

اي كلـي در امـر برنامـه ريـزي بـه واحـدهاي سـتادي وزارتخانـه و همعيارهـا و خـط مشـي ،ابلاغ ضوابط .4
 اي مورد نياز براساس مقررات مربوط.هواحدهاي تابعه به منظور تهيه و تنظيم طرحها و برنامه

ماهنگي بين آنها در امر تهيـه و تـدوين اسـناد هها و ايجاددايت معاونت مرتبط در استانداريهاورت ومش .5
 هاي كلي نظام.اي استاني با توجه به سياستهتوسعه و برنامه

اي ارائه شده از طرف واحدهاي مختلف وزارتخانه و تهيه و تنظيم نهائي هبررسي و تجزيه و تحليل برنامه .6
 هاي اساسي وزارت كشور.ا توجه به اهداف و مأموريتا بهبرنامه

اي مربـوط، بـا توجـه بـه ههاي وابسـته در امـر تهيـه و تنظـيم برنامـههمكاري با واحد برنامه ريزي سازمان .7
 ها و خط مشي كلي وزارتخانه.سياست

رد تاييـد هماهنگي با معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رييس جمهور و ساير مراجع ذيـربط در مـو .8
 هاي لازم دراين زمينه.اي مصوب وزارتخانه و واحدهاي تابعه و انجام پيگيريهبرنامه

اي مفيد و مناسب در جهت بهبود امور مربـوط و پيشـبرد اهـداف هها و برنامهبررسي و ارائه طرح ،مطالعه .9
 وزارتخانه برحسب مورد.

ا و حصـول هبات ارزيابي عملكرد برنامـههاي معيارهاي ارزيابي براي فراهم آوردن موجتدوين شاخص . 10
 .اي در دست اجراي وزارت كشورهها و برنامهاطمينان از ميزان پيشرفت طرح

مچنين مشـكلات و ها وهها و برنامههاي لازم از نحوه اجراء و ميزان پيشرفت طرحتهيه و تنظيم گزارش . 11
 هاي مربوط، براي آگاهي مراجع ذي ربط.نارسائي

ــتوركا . 12 ــيم دس ــه صورت،رتنظ ــتانداران وبرگزاري و تهي ــترك اس ــات اجــلاس مش ــت، هجلس ــت دول يئ
ها و اسـتانداري توسـعه مـديريت و منـابع انسـانيگردهمايي استانداران سراسر كشور و گردهمـايي معاونـان 

 پيگيري تصميمات و مصوبات مربوطه.

و تحليـل مـوارد مطـرح  جلسات شوراي برنامه ريزي و توسعه استانها و بررسي و تجزيهدريافت صورت . 13
 شده در شورا و تهيه و انتشار جزوات و مقالات لازم.

https://iranarze.ir/blog/estekhdam496/
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و  وابسـتههايسازمان،هاي واحدهاي مختلف سـتادي وزارت كشورآوري گزارش مربوط به فعاليتجمع . 14
اي وزارتخانـه و انعكـاس ههـا و برنامـههاي جامع از فعاليتتهيه گزارش منظوربهها و بررسي آنها استانداري

 ادواري). ،سالانه ،ماهه6 ،ها به ساير مراجع ذيربط در مقاطع مختلف زماني (سه ماههآن

ــع . 15 ــوانينجم ــداري ق ــه ،آوري و نگه ــين نام ــه، آئ ــناد ،اهتصــويب نام ــدارك و  ،آمار،اس ــات و م اطلاع
 ميان مدت و بلند مدت وزارت كشور. ،اي كوتاه مدتههاي مربوط به بودجه و برنامهدستورالعمل

مچنـين و هظيم بودجه سالانه واحدهاي ستادي وزارتخانه و راهنمـايي و ارشـاد ايـن واحـدها وتهيه و تن . 16
 اي مربوط و اظهارنظر درخصوص پيشنهادات بودجه اي آنها.هسازمانهاي وابسته در تهيه و تنظيم بودجه

دهاي سـتادي هاي مربوط به تنظيم بودجه به واحضوابط و فرم ،هادستورالعمل ،اهتهيه و صدور بخشنامه . 17
 و وابسته و مراقبت و اعمال نظارت لازم در جهت تنظيم و تكميل و اعاده آنها.

زينـه اي و تملـك هبررسي و تجزيه و تحليـل اعتبـارات پيشـنهادي واحـدهاي سـتادي اعـم از اعتبارات . 18
 اي مربوط.ههاي و برنامهاي با توجه به طرحهاي سرمايهدارائي

ا و هـبينيپيش ،زارتخانـه و واحـدهاي وابسـته براسـاس آخـرين اطلاعـاتي ويتلفيق و تنظيم بودجه نها . 19
 هاي ناظر بر تدوين بودجه.برآوردهاي انجام شده با رعايت كامل مقررات و ضوابط و دستور العمل

بررسي و اقدام درخصوص پيشنهادات واصله از واحدهاي تابعه و وابسته در زمينـه نيازمنـديهاي ارزي و  . 20
 دريافت و تخصيص چكهاي ارزي به واحدهاي مذكور. ،زم از نظر درخواستانجام اقدامات لا

اي مـورد نيـاز بـا توجـه بـه هي و ارشاد واحدهاي تابعـه و  وابسـته در امـر تهيـه و تنظـيم بودجـهيراهنما . 21
ا و دسـتورالعملهاي صـادره و رعايـت خـط مشـي و اهـداف كلـي وزارتخانـه و انجـام اقـدامات و هبخشنامه
 زم تا مراحل تصويب آن.هاي لاپيگيري

ارسال بودجه وزارت كشور پس از تصويب مقام عالي وزارت به معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبري  . 22
 رييس جمهور واداي توضيحات در جلسات دفاع از بودجه پيشنهادي.

رج در هاي وابسته براي دها و سازماناستانداري ،اي پيشنهادي واحدهاي ستاديهبررسي و تنظيم تبصره . 23
 لايحه بودجه.

 اي پيشنهادي.ها و آئين نامههتصويب نامه ،مطالعه و بررسي و برآورد اعتبارات ناشي از وضع قوانين . 24

تنظيم و ارائه گزارش مستمر به مقام عالي وزارت و ساير مقامات ذيربط حاوي آمار و اطلاعـات لازم و  . 25
 يه مسائل مربوط به بودجه وزارتخانه.اي مصوب و اظهار نظر درباره كلهنحوه استفاده از بودجه

نظارت بر اجراي بودجه عملياتي و ارزشيابي از عملكرد بودجه از طريق اخذ مستمر گزارشـهاي مـالي و  . 26
ا در مقايسـه بـا اعتبـارات مصـوب و هزينـههاي قطعـي از واحـدها و تجزيـه و تحليلهزينـههصورت عملكرد

 تخصيصي.
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ي كه مستقيماً از طريق وزارت كشور در اختيـار اسـتانداريها قـرار مـي زينه اعتباراتهپيگيري و نظارت بر . 27
 گيرد.

هـايي كـه بنحـوي بـا ا و دسـتور العملهآئـين نامـه ،مطالعه و بررسي و اظهار نظر در مـورد كليـه لـوايح . 28
 مكاري واحد حقوقي وزارتخانه و ساير مراجع ذي ربط.هموضوع بودجه مرتبط است با

 هاي تنظيم و اجراي بودجه و استفاده از تجارب علمي در امور مذكور.بود روشمطالعه مستمر در امر به . 29

اي و نظـارت هـاي سـرمايهتهيه و تدوين شاخص و معيارهـاي ارزيـابي سـالانه طرحهـاي تملـك دارائي . 30
وابسـته و تهيـه گـزارش از رونـد  هايسازمانها در ستاد وزارت كشور، مستمر بر پيشرفت فيزيكي اين طرح

 به منظور اطلاع رساني به مسئولين وزارتخانه. اقدامات

اسـتفاده در بـرآورد  منظوربـهثبت و نگهداري كليه آمار و اطلاعـات پرسـنلي براسـاس احكـام صـادره  . 31
 اعتبارات جاري وزارتخانه.

 فعاليت و عمليات. ،تهيه و تنظيم ونگهداري اعتبارات بر حسب برنامه . 32

ا و فعاليتهاي مختلف وزارتخانـه در هويبي بين برنامهدريافت بودجه مصوب و تفكيك اعتبارات تص .٣٣
زينه و ابلاغ آن به اداره كل امـور مـالي و پيگيـري تخصـيص اعتبـارات سـه ماهـه پـس از ابـلاغ هقالب مواد

 بودجه.



 

٦٣ 
 

 

  و ذيحسابي اداره كل امورمالي-5-3
ت عمومي و ساير مقـررات اي مالي قانون محاسباهامهناي مورد نياز واجراي مقررات وآئينهزينههتامين .١

اي مصوب و حسن اجراي ساير مقررات مالي مربوطـه همصرف صحيح اعتبارات و بودجه منظوربهموضوعه 
 هاي وزارت كشور.درجهت پيشبرد وظايف و مسئوليت

تامين اعتبارات جاري و عمراني وساير اعتبارات جنبي براساس بودجه مصوب و اعتبارات تخصيصـي و  .٢
مچنـين مطالبـات ههاي حقـوق شـاغلين و بازنشسـتگان و مـوظفين وه و تهيه و تنظيم ليسـتاي صادرهحواله

 اي مالي قانون محاسبات عمومي و ساير مقررات موضوعه.هنامهنگذشته كاركنان براساس مقررات و آئي

مچنـين مسـائل مربـوط بـه گشـايش هترخيص كالاهاي گمركي و ،بررسي واقدام درزمينه امورگمركي .٣
 اسنادي. اعتبار

نگهـداري و  ،هاي تابعـه و وابسـتهواحدهاي تداركاتي و يـا سـازمان ،هاي وزارتخانهرسيدگي به حساب .٤
اي قـانون محاسـبات عمـومي و سـاير هتنظيم حساب و حفظ اسناد و دفاتر مربوط براساس مقررات و آئينامه

 مقررات موضوعه.

ا و همچنـين سـپردههو سـاير مراجـع مربـوط وا و نگهداري حساب وجوه دريافتي ازخزانـه هزينههانجام .٥
اي مالي قـانون محاسـبات عمـومي و سـاير مقـررات مـالي در جهـت هاوراق بهادار برطبق مقررات و آئينامه

اي جـاري و هزينـههپيشبرد اهداف مالي وزارتخانـه و حسـن اجـراي نظـام مـالي جهـت دريافـت و پرداخت
 عمراني وساير اعتبارات جنبي وزارت كشور.

هاي اضافه كار ساعتي و غيره مراجعه به بانكها جهت دريافت ليستهاي حقوق و مزاياي كاركنان وليست .٦
 ها.ا و حوالجات ازبانكهمچنين دريافت اعلاميههو

يئت وزيران بصورت وجوه نقـدي هايهپرداخت پاداش و عيدي پايان سال كاركنان براساس تصويبنامه .٧
 و يا غيرنقدي (كوپن) و غيره.

مچنـين ههاي صادره درخصوص قوانين و مقررات مالي و محاسـباتي وا و دستورالعملهراي بخشنامهاج .٨
زينه و انجـام سـايرامور هاجراي قانون محاسبات عمومي و سايرمقررات عمومي دولت درمورد صدور اسـناد

 براساس دستور مقامات مافوق.

  انجام ساير امور محوله. .٩
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 5-4- اداره كل  امور رفاه و پشتيباني

رســيدگي مســتمر بــه امــور و  تعميــر ونگهــداري و توســعه تأسيســات وتجهيــزاتنظــارت بــر امــور  .1
ساختماني وبررسي و برآورد احتياجات ساختماني و تعميرات موردنيازو تهيه و تنظيم پيشنهادهاي لازم براي 

  .احداث و تعمير واقدام در تأمين اعتبارات مورد نياز
اطفاء  ،برودتي،هاي حرارتينگهداشتن و استفاده از تأسيسات ودستگاه مراقبت و رسيدگي درآماده .2

  .انجام امور مربوط به آنهاپيگيري حريق روشنايي، ارتباطي و آسانسور و
  .مراقبت در حفظ و نگهداري وتعمير وسايل فني وتأسيسات وزارتخانه وساير اماكن مربوطه .3
مـورد لوازم وتجهيـزات ،ريداري تداركاتاز طريق خ بررسي و تأمين احتياجات واحدهاي مختلف .4

  نياز. 
  .متبوعسيسات وتجهيزات واحدهاي سازماني وزارت أت ،هاامور رستوران نظارت بر .5
  .انجام امور مربوط به مناقصه و مزايده وتهيه وتنظيم و نگهداري حساب انبارهاواسناد خريد .6
ــاز ســاليانه وزارت خصــوص  اقــدام در .7 ــأمين اعتبــارات مــورد ني ها، نيازهــاي اســتانداريو  متبــوعت

 در امور پشتيباني. ها حسب ضرورتهاو بخشداريفرمانداري

 .يأت دولت و ساير مقرراتهمديريت نحوة تامين رفاه كاركنان در قالب مصوبات .8
هـاي تعـاوني بـراي بررسي و مديريت امور مربوط بـه طـرح تـأمين مسـكن، بيمـه كاركنـان و طرح .9

 كاركنان.

 تأمين مسكن و شركت تعاوني بر اساس مقررات.   ،اي مربوط به رفاههطرح نظارت برحسن اجراي  . 10

اخـذ مجوزهـاي لازم  ،ا و تطبيق با قوانين و مقرراتهانجام امور اجرايي؛ اعم ازبررسي در خواست . 11
رواديد وبليط وساير مـوارد مـرتبط؛ ،تهيه گذرنامه،از وزارت امور خارجهوهيئت نظارت بر سفرهاي خارجي

 ها.اي خارجي كاركنان وزارت كشور در ستاد و استانداريهماموريت

المللي اعم از هاي داخلي و بينهاوهمايشانجام امور پشتيباني مربوط به برگزاري جلسات و نشست . 12
 دايا و...هتهيه،غذا و پذيرايي،تامين محل برگزاري و اسكان،تشريفات

اي هميهمـان وزارت كشـور در زمينـه هاي خـارجيياتهاجراي اقدامات پشتيباني مربوط به حضور . 13
دايا هـتهيه ،هاي رسـميآماده سازي محل نشست، ضيافت،اسكان ،انجام تشريفات مربوط به استقبال و بدرقه

 و...

 اي مربوط به جا و مكان. هاجراي دستورالعمل . 14

  انجام ساير امور محوله. . 15
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 5-5-دفتر تشكيلات و بهبود روشها

 .در راستاي منطقي نمودن اندازه دستگاه وزارتخانه يفها و وظامهندسي مجدد مأموريت .1
 .اصلاح ساختار سازماني وزارت كشور و واحدهاي تابعه .2
ها و ايجـاد سـازمان مناسـب در برقراري نظام مطلوب در امر سازماندهي، تعيين وظـايف و مسـئوليت .3

 .هاوزارت كشور در ستاد و استانداري
 .تابعه و وابسته هايي وزارت و سازمانواحدهاي غيرضرورارايه پيشنهاد درخصوص ادغام و انحلال  .4
مستندسازي، تجزيه وتحليل، اصلاح و مميزي فراينـدهاي انجـام كـار بـه منظـور بهبـود مسـتمر آنهـا  .5

 وفرهنگ سازي لازم در اين خصوص.

هاي مرتبط با مستندسـازي و اصـلاح پيگيري، نظارت بر استقرار سيستم مديريت كيفيت و ساير طرح .6
 يندها در واحدهاي صف و ستاد.  فرا

هاي هـا و تهيـه برنامـهانجـام مطالعـات، تنظـيم طرح و تلاش در جهت استقرار نظام مديريت كيفيـت .7
 .مناسب درخصوص حسن مديريت و امور مديران دستگاه

 اداري. هاي مربوط به تحولنظارت و پيگيري اجراي مصوبات و بخشنامه .8

  .رجوع درخصوص نحوه ارايه خدماتتهيه برنامه و نظرسنجي از ارباب  .9
هاي لازم به منظور استقرار چرخه مديريت بهره وري  و ارزيابي مستمر چگـونگي مطالعات و بررسي . 10

  .هاي اصلاحيحلو عملكرد چرخه و ارايه راه
هاي لازم در خصوص ايجاد، توسعه و ترويج فرهنگ بهره وري و استفاده و مصرف بهينـه تهيه برنامه . 11

  .بعو مؤثر منا
 .اي از چگونگي وضعيت بهره وريهاي نوبهجمع بندي و تهيه و ارايه گزارش . 12
 .همسويي اهداف فردي و سازمانيجلب مشاركت كاركنان وزارت كشور براي ايجاد . 13

هاي نهفته كاركنان بـه منظـور ها و توانمنديكارگيري خلاقيتهايي در جهت به ارائه و اجراي طرح . 14
 .ها و تصميماتمهآنان در اجراي برنا مشاركت

  .سازمان كاركنان در افزايش اثربخشي و كارآييهاي مربوط به ارائه برنامه . 15
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  ماهنگي اموراقتصادي وتوسعه منطقه ايهمعاونت-6
  .هاي اجراييها از طريق دستگاهسند آمايش استاناجراي و مشاركت در پيگيري  هماهنگي، .1

 .رفع مشكلات موجود منظوربها ماهنگي و نظارت بر مسايل اقتصادي استانههايجاد .2

 .اي مختلف توليدي و اقتصادي در استانهاهارزيابي وضعيت بخش .3

 .اها به منظور توسعه متوازن استانهبررسي امكانات اقتصادي استان .4

ديهاي استانها در امر سرمايه نا و توانمهنظارت بر انجام مطالعات اقتصادي در راستاي شناسايي ظرفيت .5

 .و توليد اشتغال ،گذاري

مسـايه هها بـا كشورهاياي لازم در امر مراودات و مبـادلات اقتصـادي اسـتانهماهنگيهنظارت و ايجاد .6

 .اي منطقه ايهدف و برگزاري نشستهو

 .هايند تدوين اطلاعات اقتصادي استانآنظارت بر فر .7

 .انجام اقدامات لازم به منظور اجراي مصوبات شوراي عالي اشتغال .8

 .گي تهيه و توزيع ارزاق و مايحتاج عمومي و پيگيري امور مرتبط با ستاد تنظيم بازارنظارت برچگون .9

 .اي اقتصاديهاي صنعتي وخوشههپيگيري امورمرتبط با شهرك . 10

 .اي مرزيهچهارماهنگي در ارتباط با ايجاد و راه اندازي بازهايجاد . 11

 .اي مرزيهتاناي مرزي و مبادلات مرزي اسهنظارت بر فعاليت و عملكرد بازارچه . 12

 .هماهنگي و پيگيري موضوعات مرتبط با مناطق آزاد تجاري ومناطق ويژه اقتصادي . 13

گذاري اي سرمايههاي فرصتهمايشه،هاي اقتصاديمكاريهاي مشتركهمشاركت در كميسيون . 14

 .توسعه مراودات و مبادلات تجاري استانها منظوربهو ... 

 .هاهاي برون مرزي استانر زمينه تشكيل نمايشگاههاي اجرايي ذيربط دهماهنگي با دستگاه . 15

نظارت برحسن  برايا همكاري با ساير معاونتهماهنگي بين واحدهاي تابعه معاونت وهايجاد . 16

 .اجراي وظايف محوله
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  دفتر برنامه ريزي امور اقتصادي و توسعه منطقه اي-6-1
رفع مشكلات و  منظوربههكارهاي لازم اعمال نظارت بر مسايل كلي اقتصادي استانداريها و ارايه را .1

 .اي ذيربطها و كميسيونهكميته ،ستادها ،هاااز طريق طرح موضوعات در شور ،تنگناها
از طريـق طـرح موضـوعات در  ،اي لازم به منظور توسعه مناطق مختلف كشورهفراهم نمودن زمينه .2

و مراجـع  ي اجرايـيهااهنگي دسـتگاهمـهمكـاري وهاي ذيـربط باهشوراها و سـتادها و كميتـه ،اهكميسيون
  .ذيربط

اي مـرتبط و انعكـاس آن بـه مسـئولين هها در زمينـهبررسي و جمع بندي پيشنهادات واصله از استان .3
 .ذيربط

ماهنگي و نظارت بر فرايند تهيه و توزيع ارزاق و مايحتاج عمومي و رسيدگي به امور مرتبط هايجاد .4
 .اي ذيربطهكميتهبه تنظيم بازار و شركت در جلسات و 

اي اقتصـادي و ارائـه پيشـنهادات در راسـتاي رفـع هاي صنعتي و خوشههپيگيري مشكلات شهرك .5
  .مشكلات

ها و ارائــه آوري آمــار و اطلاعــات مربــوط بــه مســايل اقتصــادي و توســعه منطقــه اي اســتانجمــع .6
  .اي لازم به مسئولين ذيربطهتحليل

 .اي تخصصي آنهسرزمين و كميسيون اي شوراي آمايشهشركت در جلسات و كميته .7
بـا  ،مسـايههاي مـرزي بـا كشورهايهاي منطقـه اي اسـتانهبرنامـه ريـزي جهـت برگـزاري نشسـت .8

 .رويكردهاي اقتصادي و بازرگاني
 منظوربـهدف هـمسـايه وهاي با كشورهايهاي منطقهمكاريهارائه پيشنهادات لازم در زمينه توسعه .9

  .مكاريهاي اقتصاديهاي مشتركهطرح در كميسيون
اي مربـوط بـه امـور اقتصـادي و توسـعه هسـتادها و كميتـه ،اهكميسيون ،شركت مستمر در شوراها . 10

  .منطقه اي و پيگيري انجام امور
مـاهنگي و هاي لازم بـراي ايجادهـتهيـه و تـدوين طرح منظوربـهبررسي و انجام مطالعات اقتصادي  . 11

  .اهاي اقتصادي استانداريهنظارت بر فعاليت
هاي ذيربط پيرامون توزيع بهينه امكانات اقتصـادي بـه منظـور دسـتيابي بـه ماهنگي با دستگاههايجاد . 12

  .توازن منطقه اي و گسترش عدالت اجتماعي و اقتصادي
  .مشاركت فعال در فرايند تعيين قيمت خريد محصولات كشاورزي . 13



 

٦٨ 
 

ــا زنجيره . 14 ــين هو ايجاداي تــامين و توزيــع كــالا هــبررســي مســائل و مشــكلات مــرتبط ب مــاهنگي ب
 .اي اجرائيهدستگاه

 .اي اقتصادي استانهاهتهيه و تدوين راهكارهاي لازم به منظور بهبود وضعيت و پيشرفت فعاليت . 15
بررسي و پيگيري مسائل و مشكلات مرتبط با ايجـاد و توسـعه منـاطق آزاد تجـاري و منـاطق ويـژه  . 16

  .هاي اجرايي ذيربطاقتصادي از طريق دستگاه
هاي اجرايي استانها و ارائـه ماهنگي بين مناطق آزاد تجاري و مناطق ويژه اقتصادي با دستگاههايجاد . 17

  .اي اقتصادي و تجاري مناطق مزبورهنقطه نظرات و پيشنهادات جهت بهبود وضعيت و پيشرفت فعاليت
اي مـرزي و نيـز تخصـيص سـهميه ارزي هپيگيري مسائل و مشكلات اقتصـادي مـرتبط بـا بازارچـه . 18
  .اي مرزنشين و شركت در جلسات و كارگروههاي مرتبطهونيتعا
ا بــا هاي مـرزي در اســتانهايجــاد و راه انـدازي بازارچــه منظوربــهبررسـي و ارائــه پيشـنهادات لازم  . 19

ماهنگي دستگاههي ذيـربط( وزارت امورخارجـه، وزارت امـور اقتصـادي و دارايـي و همسايه باهكشورهاي
  .)وزارت جهادكشاورزيوزارت صنعت، معدن و تجارت، 

اي هـاي مـرزي و تعاونيهاي اقتصـادي بازارچـههـاي كارشناسي از فعاليتهتهيه و تدوين گزارش . 20
 .مرزنشين و انعكاس آن به مسئولين اجرايي ذيربط

 
 
 

 



 

٦٩ 
 

  ماهنگي امور سرمايه گذاري و اشتغالهدفتر-6-2

رعملكرد ورفع مشكلات نظارت ب منظوربهاي لازم هانجام مطالعات و تهيه و تدوين طرح .1
ستادها و  ،استانداريها در حوزه مسائل اشتغال و سرمايه گذاري از طريق طرح موضوعات در شورها

  .اي ذيربطهكميسيون
اي كارشناسي پيرامون بازار كار و هپيگيري اجراي مصوبات شوراي عالي اشتغال و انجام بررسي .2

 اي ذيربط.هر و كميتهارائه پيشنهادات و مشكلات اجرايي به شوراي مذكو

اي مربوط به امور اشتغال و سرمايه گذاري ها و كميتههكميسيون ،اهكميته ،شركت در شوراها .3
  .خارجي در استانها و پيگيري امور مربوطه

ا و ارائه هجمع آوري و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات مربوطه به اشتغال و سرمايه گذاري استان .4
  .لين ذيربطاي لازم به مسئوهتحليل

پيگيري و ارزيابي روند سرمايه گذاري خارجي در استانها و ارائه پيشنهادات اجرايي به  ،هماهنگي .5
 دستگاههاي ذيربط

گذاري و پيگيري امور ارائه پيشنهاد در رابطه با رفع مشكلات و بهبود وضعيت اشتغال و سرمايه .6
 .مرتبط

  .پيگيري مشكلات واحدهاي توليدي .7
ها از طريق گذاري استاناي سرمايههاي فرصتهمايشهمنظور برگزاريماهنگي بههايجاد .8

  .هاي اجرايي ذيربطدستگاه
ها در رابطه با مسائل بررسي و جمع بندي نقطه نظرات و پيشنهادات ارائه شده از سوي استانداري .9

ترك استانداران اي مشهنشست ،شوراي عالي اشتغال ،يات دولتهطرح در منظوربه،گذارياشتغال و سرمايه
  .اي لازمهاي فني و اقتصادي  و انجام پيگيريهگذاري و كمكو جلسات سازمان سرمايه

هاي مايشگاهنهاي اجرايي ذيربط در زمينه تشكيل هماهنگي لازم با وزارت امورخارجه و دستگاه . 10
 .برون مرزي با رويكرد جذب سرمايه گذاري خارجي

  .اني مناطق مختلف كشوراي اقتصادي و بازرگهشناسايي ظرفيت . 11
بخصوص در مناطق  ،گذارانگذاري و جذب سرمايهتنگناهاي موجود در فرايند سرمايه شناسايي . 12

 .اي ذيربط همحروم از طريق دستگاهها و وزارتخانه
بررسي موانع ومشكلات وپيگيري از طريق  منظوربهاي هاي منطقهارگروهكساماندهي وبرگزاري  . 13

 .هاي اجراييدستگاه
گذاري از رسي وارائه پيشنهادات درزمينه رفع مشكلات وبهبود وضعيت اقتصادي مناطق وسرمايهبر . 14

 .ذيربطاجرايي هاي ا ودستگاههها وپيگيري وانعكاس به وزارتخانهطريق استانداري




