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  مدیریت حوزه ریاست و روابط عمومی:  واحد سازمانی مصوب  عنوان* 
  

  یف اصلی مأموریت و وظا
ـ برنامه ریزي و ایجاد هماهنگی در جهت ارتباط اداري ریاست سازمان با واحدهاي زیر مجموعـه و                 

  . برون سازمانی 
ـ انجام ماموریتهاي ویژه محوله از جانب ریاسـت سـازمان و ارائـه گـزارش و پیگیریهـاي لازم تـا              

  .حصول نتیجه 
راهاي زیر نظر ریاسـت سـازمان و پیگیـري    ـ ایجاد هماهنگی لازم در جهت برگزاري جلسات و شو   

  .مصوبات آنها 
هـاي ملاقـات ، دیـدارها ، ابـلاغ            ـ انجام امور مربوط به حوزه ریاست سازمان ، همـاهنگی برنامـه            

  .دستورات و پیگیري مصوبات مربوطه
ـ ایجاد حسن تفاهم و رابطه مناسب میان کارکنان و مسئولین سازمان از طریق برگـزاري جلـسات         

   .…ی وعموم
  .ـ هماهنگی فعالیتها و امور مربوط به دفتر نماینده مقام معظم رهبري و مشاورین سازمان 

هاي جدید علمی در راستاي  انجام وظایف و فعالیتهاي دفتـر حـوزه                ـ بکارگیري تکنولوژي و یافته    
  .ریاست سازمان 

 ـ      ـ انعکاس فعالیت هاي سازمان به سایر وزارتخانه        سات ، نهادهـاي فرهنگـی   هـا ، سـازمانها ، مؤس
  .وپایگاههاي مردمی به منظور تبادل اطلاعات 

  .هاي گروهی براي انعکاس اخبار مربوط به عملکرد سازمان  ـ برقراري ارتباط با رسانه
ها ، سـخنرانیها ، تـشکیل    ها ، اردوها ، گردهمایی      ها ، همایش    ـ ساماندهی و نظارت بر امور مصاحبه      

  . و مناسبات مذهبی و ملی و برگزاري مسابقات فرهنگی ویژه کارکنان ها نمایشگاهها و جشنواره
ـ کنترل براخبارمربوط به رویدادها و فعالیتهاي سـازمان، منتـشر شـده در رسـانه هـا گروهـی و                     

  .انعکاس آن به مبادي ذیربط 
  .ها طبق ضوابط و مقررات مربوطه  ها و دستورالعمل ـ تهیه و تنظیم بخشنامه

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



  
  حراست : عنوان واحد سازمانی  *
  

  : ماموریت و وظایف اصلی 
 اصلاح و بهسازي  سیستم مناسب جهت حراست و نگهداري از پرسنل تحت پوشش ، تاسیـسات                  ـ

  .و  مدارك محرمانه 
  .لیتها و اقدامات حراستی سازمان ـ برنامه ریزي، سازماندهی، نظارت و هدایت کلیه فعا

بـا  ) اعم از پرسنلی ، امـاکن و اسـناد   ( ـ  انجام  مشاوره در زمینه مسائل حفاظتی و امنیتی محیط           
  .بالاترین مقام سازمان 

ـ بررسی و تعیین صلاحیت سیاسی ، امنیتی پرسنل و اعلام نظر جهت انتـصاب افـراد در مـشاغل            
  . ور و ارائه به مسئولین سازمان حساس و یا اعزام به خارج از کش

  . ـ انجام امور دبیرخانه محرمانه سازمان 
  . ـ صدور هرگونه کارت شناسایی و تردد براي کارکنان 

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



  
  معاونت آموزش: عنوان واحد سازمانی مصوب *
  

  مأموریت و وظایف اصلی 
  . ها و طراحی و بهسازي نظام آموزشی سازمان  ها و خط مشی هیه و تنظیم سیاستـ ت

  .هاي آموزشی  هاي برنامه مشی کلاسگذاري و تعیین اولویت ریزي و تعیین خط ـ برنامه
  ـ ساماندهی و انجام تحقیقات بنیادي و کاربردي در زمینه بهبود کیفی و کمی نظام آموزشی 

  . اي آموزشی بمنظور تثبیت سواد و جلوگیري از بازگشت به بیسواديه ـ تهیه طرحها و برنامه
  .ـ تهیه و تدوین سیاستهاي حاکم بر تألیف و تدوین کتب درسی ، تکنولوژي آموزشی 

  . هاي سواد آموزي و آموزش پس از سواد و نظارت بر حسن اجراي آن ـ تدوین نظام ارزشیابی دوره
هاي آموزشـی در جهـت توسـعه طرحهـاي            طرحها و توافقنامه  ـ ارزشیابی ، هدایت و برنامه ریزي        

  .اي آموزش پایه و مداوم و بهبود کیفیت محلی و منطقه
هـاي مختلـف     هاي نوین و فناوري آموزشی در دوره        ریزي ویژه در بکارگیري روش      ـ مطالعه و برنامه   

  . سواد آموزي و آموزشی 
  .  درسی جهت کارکنان و آموزشیاران ـ مطالعه و برنامه ریزي در تهیه و تدوین متون فرا

ها بخصوص وزارت کار و امور اجتماعی و نیروهاي مـسلح بمنظـور      ـ هماهنگی و ارتباط با وزارتخانه     
ها و طرحهاي سواد آموزي پایـه و پـس     ها ، توافقنامه      تهیه و تنظیم و نظارت بر اجراي دستورالعمل       

  .از سواد 
هاي سواد آموزي پایـه و        نمایان تعلیماتی و آموزشیاران دوره    ـ نظارت بر امور عملکرد آموزشی راه      

  . پس از سواد
هـاي آمـوزش مـداوم در نظـام      نامه  ـ برنامه ریزي در جهت معادل سازي مدارك تحصیلی و گواهی          

  . آموزشی کشور
هاي آموزشی سوادآموزان ایرانی خـارج از کـشور و اتبـاع بیگانـه داخـل کـشور بـا          ـ تهیه برنامه  
  . واحدهاي ذیربطهماهنگی

  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 

  
  
  



  
  دفتر آموزش مداوم:عنوان واحد سازمانی مصوب *

  : ماموریت و وظایف اصلی 
  .هاي آموزش مداوم  هاي اساسی فعالیت   مشیـ تهیه و تنظیم سیاستها و خط

هاي در حال اجرا بمنظور رفـع         هاي مربوط و ارزیابی از طرحها و برنامه         ـ نظارت بر اجراي شیوه نامه     
  .هاي تداوم آموزش  ها و بالا بردن کیفیت برنامه نارسائی

هاي دولتی و غیر دولتـی و  ها و سازمان هاي  مشترك  با وزارتخانه ها و برنامه  ـ همکاري در تهیه طرح    
  . مراکز نظامی و انتظامی 

اي و مکتـوب بـا همـاهنگی     هاي آموزشـی رسـانه      ـ مطالعه و برنامه ریزي بمنظور تهیه مواد برنامه        
  .واحدهاي ذیربط 
  .اي  ها بمنظور توسعه طرحهاي محلی و منطقه ها و هدایت استان ـ تدوین سیاست

زشهاي کـاربردي و مهارتهـاي اساسـی زنـدگی بـا همـاهنگی              ـ مطالعه و برنامه ریزي بمنظور آمو      
  .واحدهاي ذیربط در قالب پودمانهاي آموزشی 

ـ برنامه ریزي جهت غنی سازي محیط آموزشی و فرهنگی کم سوادان بـا مـواد خوانـدنی و بهـره                     
  .گیري از معارف غنی اسلامی 

پس از سواد بـه نظـام آمـوزش         هاي لازم بمنظور اتصال مخاطبان آموزش         ـ بررسی و تدوین برنامه    
  .رسمی کشور 

هاي تداوم آمـوزش جهـت کـسب اطلاعـات جدیـد و       ـ مطالعه و برنامه ریزي بمنظور طراحی مدل   
  . یادگیري و تعمیق سواد 

ها و استانداردها، روشها و تجهیـزات آموزشـی و            ـ برنامه ریزي بمنظور تهیه و تدوین دستورالعمل       
  . پس از سواد هاي  وسایل کمک آموزشی فعالیت

ـ ارائه طرحها و نظرات و پیشنهادات در خصوص بهسازي و بازسازي نظام آموزشی پـس از سـواد و       
  . طراحی نظام نوین آموزش 
  . ها طبق ضوابط و مقررات مربوطه  ها و دستورالعمل ـ تهیه و تنظیم بخشنامه

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



  
  مدیریت سنجش و ارزشیابی آموزشی: عنوان واحد سازمانی مصوب *
  

  مأموریت و وظایف اصلی 
  . هاي سواد آموزي و آموزش پس از سواد  ـ طراحی و تدوین نظام ارزشیابی دوره
  .هاي آموزشی  ـ  بررسی نیازهاي ارزشیابی فعالیت

  .  به محتوا و سیستم آموزش بزرگسالان ـ پیش بینی وتهیه ابزارهاي مورد نیاز ارزشیابی با توجه
هـاي سـواد آمـوزي و     هاي ارزشیابی دوره ها، شیوه نامه ـ مطالعه، اصلاح و بهبود روشها و آئین نامه      

  .پس از سواد 
هاي سنجش و ارزشیابی تحصیلی متناسب با مدلهاي نـوین            ـ برنامه ریزي در جهت گسترش شیوه      

  . و رویکردهاي جدید علمی 
  .هاي سواد آموزي و پس از سواد  ر حسن اجراي نظام ارزشیابی دورهـ نظارت ب

  .ـ هماهنگی و نظارت مستمر بر اجراي قوانین و مقررات سنجش و ارزشیابی آموزش 
ـ  مطالعه و بررسی پیرامون شناسایی راههاي گسترش و توانمندسازي مجریان ارزشـیابی، ابزارهـا         

  . و راهکارهاي سنجش پیشرفت تحصیلی 
هـاي آمـوزش    هـاي اعتبـاري برنامـه    بررسی راههاي معادل سازي مدارك تحصیلی و گواهی نامهـ  

  . مداوم در نظام آموزشی کشور 
  .ـ همکاري در زمینه انجام امور فوق برنامه و مسابقات 

  . ها طبق ضوابط و مقررات مربوطه  ها و دستورالعمل ـ تهیه و تنظیم بخشنامه
  .سازي روشها با ارائه طرحهاي نوین و پویا ریزي به منظور به ـ برنامه

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  دفترآموزش  پایه:  عنوان واحد سازمانی مصوب *
  

  مأموریت و وظایف اصلی  
  .هاي مختلف سواد آموزي    ها و پایه ـ تدوین هدف و برنامه ریزي امور آموزشی دوره
  .ـ تعیین خط مشی کلاسگذاري و نظارت بر آن 

  .هاي سواد آموزي و نظارت بر اجراي آن  ي اقلام آموزشی دورهـ استاندارد ساز
  .اي وبرنامه ریزي بمنظور هدایت و توسعه آن  ـ بررسی طرحهاي محلی و منطقه

  . هاي کارآموزي براي آموزشیاران و راهنمایان تعلیماتی ـ همکاري در طراحی و برنامه ریزي دوره
  .هاي سواد آموزي پایه   عوامل موثر برتوسعه دورهـ ارزیابی محتوا و روشهاي آموزشی و همچنین

  .ریزي به منظور نظارت بر جذب سواآموزان ، ثبت نام و تشکیل کلاسهاي سوادآموزي پایه ـ برنامه
هاي سـوادآموزي پایـه و مطابقـت     ریزي به منظور استاندارد سازي فضاهاي آموزشی کلاس   ـ برنامه 

  .  هاي سوادآموزي  آنها با شاخص
هـا در زمینـه سـواد آمـوزي پایـه و طرحهـاي ملـی و                   هاي استان   رت و ارزشیابی از  فعالیت     ـ نظا 
  .اي با هماهنگی واحدهاي ذیربط  منطقه

هاي آموزشی مربوط به دوره هاي سواد آموزي پایه و نظـارت   ها وبخشنامه ـ تهیه و تنظیم آئین نامه     
  .آموزشی بر توزیع کتب درسی واقلام

  .ر بهسازي روشها با ارائه طرحهاي نوین و پویا ـ برنامه ریزي بمنظو
  
  
  
  
  
  



  
  دفتر پژوهش، تالیف، وتدوین کتب درسی و فناوري آموزشی: عنوان واحد سازمانی مصوب *
  

  مأموریت و وظایف اصلی 
  .ـ طراحی و بهسازي نظام آموزشی سازمان 
  .واد هاي سواد آموزي پایه و پس از س ـ  تشخیص و تدوین  هدفهاي درسی دوره

هاي درسی سواد آموزي پایه و  ـ  مطالعه و برنامه ریزي بمنظور تهیه و تدوین محتواي برنامه
  .هاي پس از سواد  دوره

  .ـ تدوین سازوکارها و سیاستهاي حاکم بر تالیف و تدوین کتب درسی، تکنولوژي آموزشی 
  .ـ  ارزیابی مستمر از مواد آموزشی تولید شده و روشهاي آموزشی 

  .ایت از موسسات و مراکز فرهنگی بمنظور تولید کتب و مواد آموزشی ـ حم
  .ـ مطالعه ، برنامه ریزي، تهیه و تدوین متون فرا درسی ویژه کارکنان و آموزشیاران 

  .هاي مختلف سواد آموزي و آموزشی  هاي نوین آموزشی در دوره ـ به کارگیري فناوري روش
 با توجه به نیازمندیهاي کشور و توانـائی و خـصوصیات            ـ پژوهش در محتواي نظام آموزش سازمان      

  .روانی بزرگسالان
  .هاي درسی و کاربرد آن در زمینه بهبود کیفیت  نظام آموزشی  ـ انجام پژوهش

  ـ نظارت بر مراحل مختلف آماده سازي مواد آموزشی 
  . هاي آموزشی  هاي گروه ـ برنامه ریزي و نظارت بر فعالیت

  .ها طبق ضوابط و مقررات مربوطه  ها و دستورالعمل شنامهـ تهیه و تنظیم بخ
  .ـ برنامه ریزي به منظور بهسازي روشها با ارائه طرحهاي نوین و پویا

  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  معاونت هماهنگی و امور مشارکتها: عنوان واحد سازمانی مصوب * 

  
  :مأموریت و وظایف اصلی 

  .تی و ارزیابی عملکرد سازمان هاي مشارکتی ، تبلیغا گذاري برنامه ـ سیاست
  . هاي کلان سازمان  ـ ایجاد هماهنگی و تلفیق در برنامه

  .هاي آموزشی و فرهنگی مخاطبان و دستگاههاي مختلف  ـ تعیین اولویت
  .ـ ساماندهی ، نیاز سنجی و اجراي کلیه طرحهاي تحقیقاتی بنیادي و کاربردي سازمان 

  .یجاد بانک اطلاعاتی طرحهاي مشارکتی هاي مشارکتی و ا ـ ساماندهی برنامه
ـ برنامه ریزي در جهت برقراري ارتبـاط و همـاهنگی بـا دسـتگاههاي مختلـف در سـطح ملـی و               

  .المللی بین
هـاي مختلـف در سـطح ملـی و      ها با دسـتگاه  ها و تفاهم نامه    ریزي در جهت انعقاد قرارداد      ـ برنامه 

  .المللی بین
  . هاي ملی و استانی ها و قراردادنامه از اجراي توافق نامهـ پیگیري و ارزیابی نتایج حاصل 

  .ها و معیارهاي ارزیابی عملکرد  ـ تهیه و تدوین شاخص
  .ها ها و بخشنامه ها، دستورالعمل نامه ـ نظارت بر حسن اجراي مصوبات ، مواد قانونی ، آئین

بقت عمل و عملکـرد اقـدام   هاي ارزیابی عملکرد واحدهاي تابعه ،سنجش میزان مطا     ـ اجراي برنامه  
  . هاي مورد ارزیابی  ها و ضوابط و شاخص ها ، دستورالعمل کنندگان با اهداف ، برنامه

  . هاي تبلیغاتی سازمان  ـ تجزیه و تحلیل و بررسی نیاز
هـاي اجرایـی      هاي تبلیغاتی براساس سیاست     ـ برنامه ریزي در جهت تهیه و تنظیم طرحها و برنامه          

  . سازمان
  .اي سازمان  هاي آموزش رسانه ندهی تامین و تولید برنامهـ ساما

  .   اي استانها  هاي تبلیغات محلی و منطقه ـ تدوین و ارائه راهکارهاي برنامه و فعالیت
  ها طبق ضوابط و در زمینه وظایف معاونت ها و دستورالمل ـ تهیه و تنظیم بخشنامه

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



  مدیریت تبلیغات و ترویج سواد آموزي: عنوان واحد سازمانی مصوب *
  

  :مأموریت و ظایف اصلی
اي اسـتانها و   هاي تبلیغاتی محلی و منطقه    ها و فعالیت    ـ تدوین سیاست ها و ارائه راهکارهاي برنامه       

  .هاي لازم  اعمال نظارت
ـ تحلیل و بررسی نیازهاي تبلیغاتی سازمان و ارزیابی تنگناههاي تبلیغـی بمنظـور دسـتیابی بـه                  

  .تبلیغات مؤثرتر
هـاي   هاي تبلیغاتی مناسب براساس سیاسـت   ـ برنامه ریزي در جهت تهیه و تنظیم طرحها و برنامه    

  .اجرایی سازمان
 ـ ـ برنامه ریزي و نظارت در جهت تامین درخواسـتها و سـفارش          هـاي آمـوزش    اي تولیـد برنامـه  ه

  .اي  رسانه
  .اي سازمان ـ ساماندهی و نظارت بر تولیدات رسانه

  .ـ بکار گیري ابزارهاي تبلیغاتی به منظور جذب و نگهداري مخاطبین 
اي بـا واحـدهاي    هـاي تبلیغـی و رسـانه    ـ هماهنگی و مشارکت در مطالعه ، بررسی و تدوین برنامه 

  .سازمانی و استانها 
اهنگی ، همکاري و ایجاد ارتباط بامجامع هنري و مؤسسات عمومی غیـر دولتـی بـه منظـور                   ـ هم 

  . جلب مشارکت آنان در تبلیغ و ترویج سواد 
  .ها طبق ضوابط و مقررات مربوطه  ها و دستورالعمل ـ تهیه و تنظیم بخشنامه

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



  مدیریت ارزیابی عملکرد و رسیدگی به شکایات: عنوان واحد سازمانی مصوب 
  :مأموریت و وظایف اصلی

هاي اختصاصی و معیارهاي نظارتی و ارزیابی عملکرد از واحدهاي سـتادي   ـ  تهیه و تدوین شاخص    
  . و استانی با همکاري واحدهاي ذیربط

  .هاي مورد عمل فرآیند ارزیابی و ارائه پیشنهادات لازم  شاخص ـ بررسی و مطالعات لازم در باره 
هاي ارزیابی عملکرد سـازمان و تهیـه گـزارش تحلیلـی از نتـایج                 ـ پیگیري و اجراي دستورالعمل    

  . ارزیابی و ارائه آن به مراجع مربوطه  
  . اي ذیربطهاي ارزیابی عملکرد و تجزیه و تحلیل عملکرد واحده ـ نظارت بر حسن اجراي برنامه

ـ بررسی نیازهاي تحقیقاتی در حیطه مسئولیت مدیریت و ارائه پیشنهادات در زمینه انجام آن بـه                 
  .واحدهاي ذیربط 

اي و یـا مـوردي از واحـدهاي اسـتانی بـراي               ـ تهیه و تنظیم برنامه هاي بازرسی مستمر و یا دوره          
ها، دسـتورالعملها و ضـوابط    برنامهسنجش میزان مطابقت عمل و عملکرد اقدام کنندگان با اهداف ،    

  . هاي مورد ارزیابی و شاخص
ـ بازرسی از عملکرد مدیران استانی و ستادي و سنجش میزان رضایت مردم از واحـدهاي مختلـف        

  .و نحوه برخورد مدیران و کارکنان با ارباب رجوع 
ف سـازمانی و    ـ ایجاد هماهنگی لازم در خصوص شوراي برنامه ریزي مناطق کشور براسـاس اهـدا              

  . نظارت ارزیابی از عملکرد آنها 
ـ بررسی ، پیگیري و نظارت بر تغییر و تحولات مدیریتی استانها و ارائه پیشنهادات و سـازوکارهاي          

  . مناسب به مسئولین ذیربط 
از واحدها و کارکنان دسـتگاه و بررسـی و     ) مراجعین  ( ـ دریافت شکایات حضوري و مکتوب مردم        

ن صحت و سقم موضوع شکایات و پیگیري تا اخذ نتیجه نهایی به منظور پاسخگویی               تحقیق پیرامو 
  . به شاکی 

هـا در   هـا و بخـشنامه   هـا ، دسـتورالعمل   ـ نظارت برحسن اجراي مصوبات ، مواد قانونی ، آئین نامه    
واحدهاي تابعه سازمان و ارائه گزارش لازم از نتایج بـه مـسئولین ذیـربط بـه منظـور سـوق دادن               

  . الیت به برنامه پیش بینی شده و جلوگیري از انحرافات برنامه ها فع
  .ها طبق ضوابط و مقررات مربوطه  ها و دستورالعمل ـ تهیه و تنظیم بخشنامه

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



  اهنگی مشارکتهاي بین بخشی و امور بین المللمدیریت برنامه ریزي هم: عنوان واحد سازمانی مصوب * 
  

  :مأموریت و وظایف اصلی
  .هاي مشارکتی  ـ برنامه ریزي ، سیاست گذاري و طراحی برنامه

هـا،    ـ مطالعه و بررسی لازم از واحـدهاي زیـر مجموعـه سـازمان وهمـاهنگی باکلیـه وزارتخانـه                   
ارتبـاط ارگانیـک بـه منظـور  توسـعه و      ي دولتی و غیر دولتی ، در جهت ایجـاد   ها، نهادها  سازمان

  .تعمیق فعالیتهاي سواد آموزي و جلب مشارکت آنان 
هـا بـا      هاي انعقاد تفاهم نامه ها  به منظور توسعه همکاري           ـ ارتباط، هماهنگی و فراهم سازي زمینه      

  .ها در سطح ملی و بین المللی  دستگاه
و  هـا   شیوه نامـه ( ن بخشی در سطح استانها هاي بی هاي مشارکت  ـ تدوین راهکارهاي اجراي برنامه    

….(  
  .ـ انجام کلیه طرح هاي تحقیقاتی بنیادي وکار بردي وتجزیه وتحلیل اطلاعات آموزشی

  .     هاي کلان سازمان  ـ ایجاد هماهنگی و تلفیق برنامه
ـ تعیین نیازهاي تحقیقاتی سازمان و جمع آوري اولویـت بنـدي و پیگیـري بمنظـور تـصویب در                    

  .راجع ذیربط و نظارت بر انجام آن م
  .ـ حمایت از طرحهاي تحقیقاتی و مشارکتی در خصوص سواد آموزي 

  .ـ ساماندهی بانک اطلاعاتی تحقیقاتی فعالیتهاي سواد آموزي 
  .ـ تجزیه و تحلیل اطلاعات آموزشی و پاسخگویی به نیازهاي آماري سازمان 

  .ا طبق ضوابط و مقررات مربوطه ه ها و دستورالعمل ـ تهیه و تنظیم بخشنامه
  .ـ برنامه ریزي به منظور بهسازي روشها با ارائه طرحهاي نوین و پویا 

  
  
  
  
  
  
  
  
  



  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 چـارچوب  هاي آمـوزش کارکنـان و آموزشـیاران        ها و هدایت برنامه     ـ تدوین و تبیین خط مشی     
  .نظام آموزش کارکنان دولت و ارتقاء سطح علمی و تخصصی آنان 

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

  .طح انگیزش کارکنان هاي ارزشیابی و ارتقاء س ـ هدایت امور مربوط به برنامه
اي با هماهنگی دسـتگاههاي   هاي بودجه ـ هدایت مربوط به تهیه و تنظیم بودجه و تبادل موافقتنامه    

  .هاي مصوب  ذیربط و نظارت بر اجراي آن براساس برنامه
ـ هدایت امور مربوط به حساب کلیه طرحها و بودجه جاري سازمان بر حسب برنامه، فـصول، مـواد                

  .ل اعتبارات هزینه و کنتر
براسـاس قـوانین   .. .. ـ هدایت امور مربوط به امور مالی ، محاسباتی ، تامین اعتبار ، حساب اموال و     

  .و مقررات 
ـ هدایت امور مربوط اجراي قوانین و مقـررات اداري ، مـالی ، محاسـباتی و اسـتخدامی دولـت در        

  .سازمان
تادگی ، استخدامی و تامین خدمات و تـسهیلات  ـ سازماندهی امور مربوط به بازنشستگی ، از کار اف  

  .رفاهی جهت اعضاء 
ـ تدوین و تنظیم استانداردهاي مراحل تجهیزاتی ، خرید ملزومـات و تجهیـزات اداري و آمـوزش                  

  .سازمان
ـ ساماندهی امور مربوط به انجام خدمات عمومی سازمان از قبیل امور مربوط به مناقصه و مزایـده ،         

  ها و تاسیسات ، ماشین آلات ، کارپردازي ، انبارداري، امورچاپ و غیره  ساختمانتعمیر و نگهداري 
  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 نیـروي           
  .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 



  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 روشـهاي انجـام کـار بمنظـور اسـتقرار نظـام و                 ـ مطالعه و تجزیه و تحلیل و طراحی سیستم        

  .هاي مدیریتی نوین در راستاي مدیریت  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 جلب رضایت ارباب رجوع 
  . ـ تدوین برنامه هاي جامع نیروي انسانی 

هاي آموزشی کارکنان و آموزشیاران سازمان در چهارچوب نظـام آمـوزش              ـ مطالعه و تدوین برنامه    
  .هاي آموزشی  راي دورهکارکنان 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 مناسب براي تحقق تحول 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 جـامع                     

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

  .هاي آموزش نیروي انسانی  عیین سر فصلها و محتواي آموزشی هر یک از دورهـ 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 

  
 
 
 
 
  



  مدیریت پشتیبانی و تدارکات: عنوان واحد سازمانی مصوب *
  : مأموریت و وظایف اصلی 

  ).استخدام ـ ترفیع ـ انتصاب ـ انتقال ـ تعلیق (ـ  اجراي قوانین و مقررات استخدامی 
 قراردادي نهـضت    ـ نظارت و برنامه ریزي بمنظور اجراي قوانین و مقررات استخدامی اعضاء ثابت و             

  .سواد آموزي 
ـ انجام امور مربوط به گروهاي ممتاز، طرح ارزیابی مدیران ، امور مشمولین و مسیر ارتقـاء شـغلی                   

  .کارکنان 
ـ انجام امور بازنشستگی ، برقراري حقوق وظیفه و از کار افتـادگی کارکنـان سـازمان بـر اسـاس                     

  . قوانین و مقررات مربوطه
 6و همچنین قانون لغو مـاده       ) اساس نامه نهضت    (  مکرر   6 و   6بر اجراي ماده    ـ برنامه ریزي نظارت     

  . مکرر 6و 
  .ـ بررسی ؛ برنامه ریزي و تامین  خدمات و تسهیلات رفاهی اعضاء سازمان

  .ـ تهیه و تنظیم اطلاعات و مشخصات فردي و پرسنلی 
  .ـ انجام امور کارگزینی و دبیرخانه سازمان 

قاد قرار دادهاي پیمانکاري براي امور خدماتی و نظارت ، کنترل ، رسـیدگی بـه         ـ اقدام در جهت انع    
  آنها در جهت واگذاري امور خدماتی و تصدي گري به بخش خصوصی 

بینی و برآورد احتیاجات سالیانه سازمان و تامین وتوزیع کتب آموزشی و کمک آموزشـی و                  ـ پیش 
مورد نیاز کـلاس هـا، برنامـه هـا وطـرح هـاي          ) گردد  که بصورت متمرکز تهیه می    ( سایر ملزومات   

  . آموزي   سواد
  . ـ نظارت وتامین تجهیزات ، وسایل آموزشی و کمک آموزشی کلاسها 

ـ تدوین استانداردهاي تجهیزاتـی و خریـد ملزومـات و تجهیـزات اداري و آموزشـی مـورد نیـاز               
  .سازمان

  .اختمان ها و وسایط نقلیه ـ هماهنگی،نظارت ، تامین ، تعمیر و نگهداري تاسیسات وس
  .ـ تامین و انجام خدمات عمومی سازمان مرکزي و نظارت آن 

هاي قانونی، ابنیه،تاسیسات،ماشین آلات و امـور مربـوط بـه             ـ انجام کلیه امور مربوط به اخذ مجوز       
  .اسناد مالکیت ،مناقصات،مزایده درامور فوق 

  . و نظارت بر آن ـ انجام امور چاپ کتب درسی، کمک درسی و فرادرسی
  .ـ نگهدري اموال ، کتب ، کاغذ و ملزومات اداري و تجهیزات 

  .ها طبق ضوابط و مقررات مربوطه  ها و دستورالعمل ـ تهیه و تنظیم بخشنامه
  .ـ برنامه ریزي به منظور بهسازي روشها با ارائه طرحهاي نوین و پویا 



  بیمدیریت مالی و ذیحسا: عنوان واحد سازمانی مصوب *
  

  : مأموریت و وظایف اصلی 
  .ـ نظارت بر امور مالی و محاسباتی براساس قوانین و مقررات  

  .ـ تنظیم و نگهداري کلیه حسابها براساس ضوابط 
ـ اعمال مقررات مالی دستگاههاي خارج از شمول قانون محاسـبات عمـومی در امـور مربـوط بـه                    

  .ذیحسابی بر طبق قانون 
 جاري نهضت بر حـسب برنامـه و فـصول و مـواد         کلیه طرحها و بودجه    ـ تنظیم و نگهداري حساب    

  .هزینه

  .ـ تامین اعتبار پرداختهاي قطعی و غیر قطعی براساس مقررات و قوانین 
  .ـ نظارت بر حفظ اسناد و دفاتر مالی 

  .ها و اوراق بهادار  ها و سپرده ـ نگهداري و تحویل و تحول وجوه و نقدینه
  .بر حساب اموال ـ نگهداري و نظارت 

  .ـ نظارت بر عملکرد واحدهاي مربوطه و عاملین ذیحساب 
  .ها طبق ضوابط و مقررات مربوطه  ها و دستورالعمل ـ تهیه و تنظیم بخشنامه

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


