
  دفتر نوسازي و تحول  اداري: عنوان واحد سازمانی مصوب  *
  

  :مأموریت و وظایف اصلی 
  . سازمانی ـ طراحی تشکیلات و بهبود ساختارهاي

  .ـ انجام اقدامات لازم براي کاهش تصدي ها از طریق توسعه مشارکت بخش غیر دولتی 
ها و روشهاي انجام کار بمنظور استقرار نظـام           ـ مطالعه و تجزیه و تحلیل و طراحی سیستم        

  .هاي مدیریتی نوین در راستاي مدیریت  و سبک
  .دولت الکترونیک هاي تحقق  ـ توسعه فن آوري اداري و اجراي برنامه

ـ تدوین و اجراي برنامه هاي لازم جهت ارتقا، سطح رضایت مردم و جلـب رضـایت اربـاب            
  . رجوع 

  . ـ تدوین برنامه هاي جامع نیروي انسانی 
هاي آموزشی کارکنان و آموزشیاران سازمان در چهـارچوب نظـام         ـ مطالعه و تدوین برنامه    

  .هاي آموزشی  راي دورهآموزش کارکنان دولت و نظارت بر حسن اج
  . ـ سنجش سطح انگیزش کارکنان و برنامه ریزي لازم جهت ارتقاء آن 

  .ـ هماهنگی در اجراي برنامه هاي ارزشیابی کارکنان  سازمان 
  . ـ برنامه ریزي و انجام اقدامات لازم براي شایسته سالاري در انتخاب مدیران و کارکنان 

  .  انسانی و اطلاعات اداري و مدیریتی ـ گردآوري و جمع بندي آمار نیروي
ـ تدوین و اجراي برنامه هاي فرهنگ سازي و ایجاد بستري مناسـب بـراي تحقـق تحـول                  

  . اداري 
  . تحول اداري سازمان  حسب مورد اي کمسیون ـ انجام امور دبیرخانه

  .ـ توسعه، تامین و توزیع منابع اعتباري سواد آموزي
  . هاي ذیربط  اي با هماهنگی دستگاه هاي بودجه دل موافقتنامهـ تهیه و تنظیم بودجه و تبا

  .ـ ارتقاء سطح علمی تخصصی کارکنان از طرق مختلف 
ـ هماهنگی در تامین و جذب نیروي انسانی با واحدهاي آموزش و پـرورش در قالـب نظـام       

  .جامع نیروي انسانی و نظارت بر اجراي آن 
  .ـ پیگیري امور مشمولین 

هاي آموزش نیروي انـسانی   عیین سر فصلها و محتواي آموزشی هر یک از دوره         ـ تدوین و ت   
.  

  .اي  ـ برنامه ریزي به منظور تربیت نیروي انسانی متخصص طرحهاي ملی و منطقه
  .ها طبق ضوابط و مقررات مربوطه  ها و دستورالعمل ـ تهیه و تنظیم بخشنامه

  .طرحهاي نوین و پویا ـ برنامه ریزي به منظور بهسازي روشها با ارائه 


