
  معاونت توسعه مدیریت: عنوان واحد سازمانی مصوب *
  :مأموریت و وظایف اصلی 

  .هاي ذیربط و مراکز آموزش نیروي انسانی ـ هماهنگی و نظارت بر انجام کلیه امور مدیریت
  .هاي جامع نیروي انسانی  ریزي در جهت تحقق برنامه ـ برنامه

  .ـ طراحی تشکیلات تفضیلی و بهبود ساختارهاي سازمانی 
  .هاي تحول اداري در حوزه سازمان  هاي لازم در جهت اجراي برنامه ـ انجام زمینه

 در هـاي آمـوزش کارکنـان و آموزشـیاران         ها و هدایت برنامـه      ـ تدوین و تبیین خط مشی     
  .چارچوب نظام آموزش کارکنان دولت و ارتقاء سطح علمی و تخصصی آنان 

ها و روشـهاي انجـام کـار بمنظـور      ـ ساماندهی مطالعه ، تجزیه و تحلیل و طراحی سیستم   
  .هاي مدیریتی نوین و جلب رضایت ارباب رجوع  استقرار نظام سبک

  .طح انگیزش کارکنان هاي ارزشیابی و ارتقاء س ـ هدایت امور مربوط به برنامه
اي بـا همـاهنگی    هـاي بودجـه     ـ هدایت مربوط به تهیه و تنظیم بودجه و تبادل موافقتنامه          
  .هاي مصوب  دستگاههاي ذیربط و نظارت بر اجراي آن براساس برنامه

ـ هدایت امور مربوط به حساب کلیه طرحها و بودجه جـاري سـازمان بـر حـسب برنامـه،                    
  .ل اعتبارات فصول، مواد هزینه و کنتر

براسـاس  .. .. ـ هدایت امور مربوط به امور مالی ، محاسباتی ، تامین اعتبار ، حساب اموال و         
  .قوانین و مقررات 

ـ هدایت امور مربوط اجراي قوانین و مقررات اداري ، مالی ، محاسباتی و استخدامی دولـت         
  .در سازمان

تادگی ، استخدامی و تـامین خـدمات و      ـ سازماندهی امور مربوط به بازنشستگی ، از کار اف         
  .تسهیلات رفاهی جهت اعضاء 

ـ تدوین و تنظیم استانداردهاي مراحل تجهیزاتی ، خریـد ملزومـات و تجهیـزات اداري و                 
  .آموزش سازمان

ـ ساماندهی امور مربوط به انجام خدمات عمومی سازمان از قبیل امور مربوط به مناقـصه و               
ها و تاسیسات ، ماشین آلات ، کارپردازي ، انبـارداري،           ساختمانمزایده ، تعمیر و نگهداري      

  امورچاپ و غیره 
  هاي پشتیبانی سواد آموزي در استانها  ـ نظارت و هدایت لازم در امور مربوط به برنامه

ـ ساماندهی و هدایت بر امور نحوه تولید ، جمع آوري و توزیع اطلاعـات مـدیریتی و آمـار       
  .نیروي انسانی سازمان 

  ها طبق ضوابط و در زمینه وظایف معاونت  ها و دستورالمل ـ تهیه و تنظیم بخشنامه
  .ـ برنامه ریزي به منظور بهسازي روشها با ارائه طرحهاي نوین و پویا 

 


