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  بخش اول

  اهداف و وظايف اساسي
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  هدف ا

  
و  ارزشيابي و ين موجبات برنامه ريزي ، هماهنگي، نظارت جمهوري  اسلامي ايران و به منظور تامقانون اساسي  29و  21تحقق مفاد اصول 

تهيه هنجارها و استاندارد هاي خدماتي و توسعه دامنه اجراي برنامه هاي بهزيستي در زمينه حمايت از خانواده هاي بي سرپرست و 

ات پيشگيري و درماني و  توانبخشي حرفه اي و  اجتماعي معلولين جسمي و نيازمند و ارائه خدمات مختلف به كودكان و تدارك امكان

رواني و تجديد تربيت منحرفين اجتماعي و حمايت و نگهداري از كودكان و اطفال بي سرپرست و معلولين غير قابل توانبخشي و  

موجبات و  تشويق  جلب مشاركت و فعاليت  گروه سالمندان  نيازمند  و  آموزش  نيروي انساني خدمات بهزيستي و  توانبخشي و تامين  

  .هاي  داوطلب  و  موسسات  غير  دولتي  
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  وظايف اساسي

  
تامين موجبات برنامه قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران و  29،  21تحقق مفاد اصول  به منظور سياستگذاري ، برنامه ريزي و نظارت   -

خدمات و توسعه دامنه و دستورالعمل هاي مورد نياز جهت ارائه  استاندارد ها ،تهيه هنجارها  ،ارزشيابي   ،ريزي ، هماهنگي ، نظارت  

  . مورد نياز چامعه هدف  سازمان بهزيستي اجراي برنامه هاي 

  

در سطوح مختلفپيشگيري ، براي جامعه هدف سازمان بهزيستي توسعه خدماتدر راستاي تامين و و نظارت برنامه ريزي  سياستگذاري، -

  .مايت و نگهداري حبرنامه هاي آگاهسازي و ارتقاء مهارتهاي جامع زندگي ، خدمات مشاوره اي ،كاهش محروميت اقشار آسيب پذير، 

  

تقويت و , توسعه , هاي  مورد نياز جهت تامين سياستگذاري ، برنامه ريزي و هماهنگي به منظور ، اولويت بندي و انجام پژوهش   -

  ساماندهي خدمات بهزيستي ، 

  

برنامه ريزي در خصوص تهيه و تدوين راهكارها و راهبردهاي عملياتي موثر با توسعه الگوهاي اجتماع محور در زمينه پيشگيري و كاهش  -

  .معلوليتها و آسيبهاي اجتماعي 

  

  .ملكرد و پايش مستمر فعاليتها بر اساس شاخصهاي عمومي و اختصاصي ابلاغي از سوي مراجع ذيربط برنامه ريزي به منظور ارزيابي ع  -

هدف سازمان و اتخاذ رويكرد مبتني بر بازمهندسي و توسعه نظامهاي  جامعهشناسايي و استقرار نظامهاي آموزشي ، تربيتي و فرهنگي  -

  .مذكور 

  

تغيير نگرش فردي و اجتماعي ، تسهيل روابط اجتماعي و , ي جهت ارتقاء مهارتهاي ارتباطي اتخاذ راهكارها و راهبردهاي توانمندساز -

  .هدف سازمان  جامعه ايجاد خودكفائي و استقلال در

  

 .سياستگذاري و برنامه ريزي جهت شناسائي محيط ها و كانونهاي بحران زا ، آسيب خيز و معلول زا در سطح كشور  -  

  

  .ريزي جهت  شناسايي و اولويت بندي  گروههاي هدف نيازمند خدمات بهزيستي  سياستگذاري و برنامه -

  

 سياستگذاري و برنامه ريزي جهت شناسايي نواقص وكاستي هاي قوانين ومقررات موجود و ارائه پيشنهاد ات اصلاحي به مراجع ذيصلاح   -

 .در جهت بهبود شرايط براي جامعه هدف سازمان بهزيستي 

  

جهت تدوين ضوابط و  ميزان حق سرانه عرضه خدمات بهزيستي واحدهاي استاني و ساير مؤسسات و نظارت برنامه ريزي  ، سياستگذاري -

  .خدمت دهنده غير دولتي 

  

  .جهت پرداخت متناسب يارانه ها به بخش غير دولتي با توجه به قيمت تمام شده خدمات و نظارت برنامه ريزي  ،سياستگذاري  -

  

به منظور طراحي الگو هاي مناسب نظام ارائه خدمات بهزيستي با لحاظ نمودن سطح بندي خدمات و نظارت  برنامه ريزي  ،سياستگذاري  -

  .، نظام ارجاع ، جامعيت ، مداخلات به هنگام و قابل ارزيابي 
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تصدي و توسعه خدمات با مشاركت موسسات غير دولتي ، هيات امنائي ،  فعاليت هايجهت كاهش  و نظارت برنامه ريزي ،سياستگذاري  -

 . )سمن ها ( خيريه اي و مردم نهاد 

  

در زمينه شناسايي ، سازماندهي ، تقويت و توسعه گروه هاي داوطلب ،  هميار ، موسسات غير دولتي و نظارت برنامه ريزي  ،سياستگذاري  -

  .) سمن ها ( ي مردم نهاد Ĥن هاازم، تشكلهاي صنفي ، گروههاي هميار و س

  

  .مشاركت حداكثري تشكلهاي مردمي و غير دولتي  سياست گذاري ، برنامه ريزي و نظارت به منظور  -

  

گروه به منظور فراهم نمودن راهكارها و راهبردهاي حمايتي و توسعه اي جهت اشتغال وكارآفريني  و نظارت  برنامه ريزي ،سياستگذاري  -

  . حت پوشش سازمانت هاي هدف

  

جهت كمك به تامين مسكن افراد تحت  به منظور فراهم نمودن راهكارها و راهبردهاي حمايتي و نظارت  برنامه ريزي ،سياستگذاري  -

  پوشش

  

 دستيبا قوانين و اسناد بالاي افراد تحت پوشش سازمان مطابق و نظارت در خصوص تشخيص و تعيين نياز هابرنامه ريزي  ،سياستگذاري  -

  .سازمانهدف  جامعهبه منظور ارتقاء شاخص هاي زندگي اجتماعي 

  

  . تعيين سياستهاي  ساماندهي و سازماندهي نظام آماري از طريق برنامه ريزي و استقرار سيستم جامع انفورماتيك در سطح سازمان  -

  

  . نه از  منابع مالي و انساني سازمانبه منظور راهبري ، توسعه و استفاده بهيو نظارت برنامه ريزي  ،سياستگذاري  -

  

  . تدوين چشم اندازو راهبردهاي كلان سازمان در راستاي اجراي اسناد بالا دستي ، برنامه هاي توسعه و قوانين موضوعه -

  

سازمان از طريق  برنامه ريزي  به منظور ايجاد تعاملات متقابل در سطح منطقه ، ملي و بين المللي به منظورمعرفي و ارتقاء جايگاه   -

  و واحدهاي متناظرشناسايي ظرفيت هاي رسانه اي ، شبكه هاي اطلاع رساني  
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  بخش دوم

  شرح وظايف

  مركزي ستادواحدهاي سازماني 
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 دبيرخانه ستاد هماهنگي و پيگيري امور  مناسب سازي 

        
 قانون جامع حمايت از حقوق معلولان و آيين نامه اجرايي آن به منظور ارائه گزارش به هيئت محترم وزيران  2نظارت بر اجراي مفاده  �

بر حسن اجراي ضوابط معماري و شهرسازي براي افراد معلول موضوع و نظارت پيگيري  و گزارش گيري از وزارت راه و شهر سازي  �

 شوراي عالي معماري و شهرسازي 1 3 7 8/ 1 6/0مورخ 3 1 0/ 23 00مصوبه 

 پيگيري هاي لازم جهت تشكيل جلسات ستاد هماهنگي و پيگيري امور مناسب سازي كشور  �

 انجام كليه اقدامات دبير خانه اي اعم از مكاتبات ، شركت در جلسات و پيگيري هاي مورد نياز  �

 ي سراسر كشور در راستاي وظيفه دبير خانه اي ستاد هاي استاني پيگيري ، هماهنگي و نظارت بر عملكرد بهزيستي استانها �

تشكيل كميته ها و كارگروه هاي مشورتي كارشناسي به منظور ارائه پيشنهادات و طرحهاي اجرايي به ستاد هماهنگي و پيگيري  �

 مناسب سازي كشور 

 ه هاي مورد نياز در راستاي وظايف دبيرخانهتهيه و تدوين فرم ها ، دستورالعمل ، شيوه نامه ، آئين نامه، و تفاهم نام �

مجموعه اي از اقدامات آگاه سازي و اطلاع رساني مورد نياز حسب امكانات و وظايف سازمان بهزيستي و با همكاري بخش هاي  �

 مربوطه 
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  دبيرخانه شوراي ملي سالمندان
  :  ) قانون تشكيلشوراي ملي سالمندان  وظايف دبيرخانه 5به استناد ماده ( 

 تدوين سياستها و برنامه ها ي مرتبط با سلامت رفاه سالمندان �

 تعيين دستور جلسات شورا ، برگزاري جلسات و دعوت از اعضاء  �

 پيگيري اجراي تصميمات شورا و دريافت گزارش عملكرد از دستگاههاي ذيربط  �

 اسناد و طرح هاي مورد نياز شوراتنظيم و تدوين پيش نويش  �

 ساماندهي امور مربوط به شورا و دببرخانه در سطح استان ها �

 اجراي تصميمات  از تهيه گزارش پيشرفت برنامه ها و تخلفات دستگاهها  �

 بانك اطلاعات سالمندان كشور با همكاري دستگاههاي ذيربطو به روز رساني تهيه  �
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  هيات مركزي گزينش
  . حسب نياز بر اساس قوانين مربوطههسته هاي گزينش و تفكيك انحلال  ،ادغام ، ايجاد  �

  .معرفي اعضاء هسته هاي گزينش  ، احراز صلاحيت و بررسي ، انتخاب �

  .هسته هاي گزينش و تهيه بخشنامه هاي مربوطهكليه عملكرد يابيرزنظارت و اآموزش ، بازرسي ، ايجاد هماهنگي ،   �

  .ابلاغ و پيگيري اجراي مصوبات ، دستورالعملها و بخشنامه هاي مصوب هيأت عالي گزينش    �

  .ذيربط مراجع  دستگاههاي وبا هاي لازم ارتباط و هماهنگي �

  . تابعهبه هيات عالي گزينشهيأت مركزيو هسته هاي مورد نياز پيشنهاد نمودار تشكيلاتي و بودجه  �

  . اداره امور اجرايي دبيرخانه هيات مركزي و هسته ها ي گزينش بر اساس دستور العمل هاي مصوب  �

  . و سوالات مورد استفاده در گزينش با هماهنگي هيأت عالي گزينش  برگ هاتهيه ، تنظيم و تغيير  �

  ..تاييد صلاحيت عقيدتي ، سياسي و اخلاقي متقاضيان ورود به سازمان  �

  . صوص تبديل وضعيت پرسنل به رسمي قطعياظهار نظر در خ  �

  . رسيدگي به شكايات داوطلبان در تجديد نظردوم با رعايت غمض عين �

  . نظارت بر حفظ و نگهداري اطلاعات مربوط به گزينش افراد در راستاي اصل امانت و رازداري  �

  . صهسته هاي گزينش در ارتباط با مشاغل حساس و خا از تأييد و تنفيذ نظرات صادره  �

  . پاسخگويي درقبال مسامحه كاري ، تندروي يا توقف در امور گزينش به هيأت عالي و ذينفع  �

  .گزينش استان از صدور احكام وانتصاب اعضا و مديران هسته هاي گزينش و تأييد كارشناسان معرفي شده   �

  . تخصصي –اعزام صاحب نظر علمي به واحدهاي تابعه جهت انجام مصاحبه هاي علمي   �

  . نيازسنجي و برگزاري دوره هاي آموزشي گزينشگران در جهت ارتقاء سطح دانش و مهارت �

 .نظارت بر حسن اجراي آراء گزينش در هسته هاي گزينش و واحدهاي استاني   �
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  )  2و  1هسته ( هسته گزينش 

  انجام مراحل اجرايي گزينش مربوط به متقاضيان و داوطلبان به عنوان مرجع ابتدايي صدور آراء گزينش  �

  )بدون ملاحظه روابط (انتخاب و گزينش افراد با رعايت قسط و عدل اسلامي   �

  رسيدگي به شكايات داوطلبان در تجديد نظر اول �

  ايجاد بانك اطلاعاتي منابع و حفاظت از آن  �

بات ، دستورالعملها و بخشنامه هاي هيأت عالي گزينش و هيات مركزي و ارائه گزارش عملكرد ادواري و موردي به اجراي مصو  �

 دبيرخانه هيات مركزي

  اظهار نظر در مورد پذيرش و يا عدم پذيرش داوطلبان ورود به خدمت با رعايت ضوابط و قوانين  �

  بررسي و تاييد احكام انتصاب كاركنان هسته  �

  انجام مصاحبه هاي مورد نياز جهت مستخدمين جديد الورود    �

  .متقاضيان ورود به سازمان ) عقيدتي ،سياسي،اخلاقي (صلاحيت  اييدبررسي و ت  �

  هماهنگي و ارتباط با هيأت مركزي و اجراي ضوابط ، خط مشي ها و سياستهاي حاكم بر گزينش   �

  ت به هر گونه تخلف و مسامحه كاريپاسخگويي در مقابل هيأت عالي و هيأت مركزي نسب  �
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  دفتر رياست ، روابط عمومي وامور بين الملل 

  .دفتر رياست  فعاليت هايبرنامه ريزي و هماهنگي  �

  .دريافت ، تنظيم و انجام  مكاتبات و دستورات صادره از جانب مقام رياست و ارجاع به واحدهاي تابعه و پيگيري تا حصول نتيجه  �

  .برنامه ريزي و هماهنگي  جهت ملاقات ها و ديدارها ي رياست سازمان  با مقامات ، كاركنان و مددجويان  �

  . در قالب چارچوب زماني پيشرفت كار آن هادريافت گزارشهاي مورد نياز رياست سازمان از واحدهاي مختلف و تنظيم  �

هاي مشترك  هاي كشوري ، جلسات شوراي معاونين  و مديران ستادي و نشست برنامه ريزي و انجام هماهنگي جهت برگزاري همايش �

 .با معاونين و مديران ستادي و استاني 

ان و روساي ي تابعه ، دفاتر استاندارĤن هابرقراري ارتباط با دفاتر مقام معظم رهبري ، رياست جمهوري ، وزارتخانه مطبوع و سازم �

 . دستگاههاي اجرايي اعم از دولتي و غيردولتي 

 سازمان بهزيستي  هماهنگي و ارتباط با مديران ستادي و استاني �

 . دريافت درخواست هاي مراجعين ، تعيين اقدامات ، ارجاع به واحد مربوطه و پيگيري مطالبات مراجعين تا حصول نتيجه �

ي اطلاع رساني داخلي و واحدهاي متناظر بين المللي جهت معرفي سازمان و گسترش شناسايي ظرفيت هاي رسانه اي و شبكه ها �

  . روابط متقابل

  . برنامه ريزي سياستهاي تبليغي و عمليات رسانه اي سازمان �

  نشست ها و گردهمائي ها , جهت  برگزاريهمايشها   برنامه ريزي وانجامهماهنگي �

  . مردمومسئولينسازمانبرنامه ريزي بهمنظوربرقراريارتباطمتقابلبين �

  . انعكاس گزارشات رسانه ها در خصوص موضوعات مرتبط با سازمان به مقام رياست وپاسخگويي در صورت نياز �

  .ها ،طرحهاوعملكردسازمان  انعكاس رسانه اي فعاليتها ،برنامه �

  . برنامه ريزي به منظور سنجشافكارعموميوارائهنتايجحاصلهبهمقام رياست �

  .  رسانيالكترونيكي سازمان عمديريتپايگاهاطلا �

  . برنامه ريزي ، انجام تشريفات وهماهنگي جهت مدعوين و ميهمانان  خارجي و ارائه گزارشات مربوط به مقام رياست �

انجام هماهنگي و تشريفات به منظور حضور و شركت نماينده سازمان در كنفرانس ها ، بورس ها ، اجلا سيه ها ، دوره هاي آموزشي  �

  .خارج از كشور 

  .نيازسنجي و تعيين موضوعات و مطالب علمي خارجي مورد نياز  مديران و كارشناسان ستادي  و استاني  �

 .هاني در كشور با هدف گسترش روابط متقابل با واحدهاي متناظر در ساير كشورها ي جĤن هاهماهنگي با نمايندگان سازم �
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  گروه پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف سازمان 

  

گروه پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف بر اساس شناسايي نيازها و اولويت هاي  فعاليت هايسياست گذاري و برنامه ريزي  �

  گروههاي هدف سازمان

  رساني شيوه نامه ها و دستورالعمل هاي مرتبط با امور پذيرش ، هماهنگي هاي مورد نياز گروههاي هدف تدوين و به روز �

  همكاري و مشاركت در تصميم سازي هاي درون سازماني و اجراي طرح ها و برنامه هاي  ملي مرتبط با وظايف مربوطه �

  ينه كرد آنتخصيص و توزيع اعتبارات مورد نياز واحدهاي استاني و نظارت بر هز �

  استان هانظارت دوره اي و مستمر بر فعاليت هاي  اداره پذيرش و هماهنگي  �

 پايش و ارزيابي روند اجراي برنامه ها و فعاليت هاي محوله  �

پيش بيني تمهيدات لازم جهت برقراري ارتباط و تعامل دو سويه بين مردم و سازمان  و دريافت در خواست هاي حضوري و غير  �

  تر سامدحضوري در بس

  و ثبت فرآيند و نتايج انجام كار ) سامد ( بررسي درخواست ها دريافتي و كنترل سامانه هاي ارتباط مردمي با دولت  �

  نظارت بر روند ثبت و به روز رساني آمار و اطلاعات و ارائه گزارشات مورد نياز به مراجع ذيربط �

  رخط مراجعين برنامه ريزي در جهت الكترونيكي كردن فرآيندها و خدمات ب �

پيش بيني دوره آموزشي مورد نياز واحدهاي پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف در سطح ستاد مركزي و واحدهاي استاني و اعلام  �

  به واحد مربوطه
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  گروه اطلاع رساني  و ارتباط با رسانه 

  

  فراهم آوردن سازوكارهاي لازم جهت اجراي  برنامه هاي رسانه اي  �

  نمودن سازوكارهاي مناسب بهمنظوربرقراريحسنارتباطمتقابلبينمردمومسئولينسازمانفراهم  �

سازمان ، دريافت نظرات مردم و ارگان هاي ذيربط و انعكاس آن به  فعاليت هايمطالعه و بررسي مندرجات مطبوعات مرتبط با  �

  مديران ارشد سازمان و در صورت نياز تهيه پاسخ مناسب

م به منظور ضبط و پخش برنامه هاي راديويي و تلويزيوني رياست و مسئولين سازمان در جهت معرفي انجام هماهنگي هاي لاز �

  .فعاليتها و اقدامات سازمان 

  اجرا ي برنامه هاي سنجشافكارعموميدر سطح كشوروارائهنتايجحاصلهبهمقام رياست �

 رساني سازمان  مديريتو به روز رساني پايگاهاطلاع �

  رساني هاياطلاع هايگروهيوشبكه نامه هايخبري سازمانازطريقرسانهبرنامه ريزي و اجرايبر �

در رسانه هاي گروهي  آن هاستاد مركزي و واحدهاي استاني و انعكاس  فعاليت هايگرد آوري و تنظيم اخبار و گزارشات مربوط به  �

  .در صورت لزوم 

  ها هايسازمانواقدامدرجهتنشروانعكاسĤندررسانه ها وآگهي تهيهوتدوينبيانيه �

 نشريه ها و رسانه ها و انعكاس به واحدهاي ذيربط, بررسيمطالب و موضوعات مربوط به سازمان در جرايد  �

  تهيه و تنظيم گزارشات و پاسخگويي به موارد مطروحه در رسانه ها با هماهنگي واحدهاي ذيربط در صورت نياز �

مطابق با استانداردهاي مطبوعاتي و خبري  ها ،طرحهاوعملكردسازمان به نحوه مطلوب و انعكاسفعاليتها ،برنامه �

  رساني و رسانه هاي جمعي هاياطلاع بااستفادهازامكاناتشبكه

  آن هاقدام در جهت بايگاني وآرشيوبولتن خبري و اتنظيموتدوين،تهيه �

  گروه تبليغات ، انتشارت و برگزاري مراسم 

  

 گيري از سازكارهاي روزاجراي  برنامه هاي تبليغي به منظور شناساندن سازمان  با بهره  �

 تصميم گيري در خصوص اقلام و هداياي تبليغاتي در كليه مراسم و برنامه هاي سازماني  �

 بر طبق آيين نامه نشر و قوانين موضوعه... از قبيل كتاب ، مجله و ) داخلي و برون سازماني ( چاپ و انتشار هرگونه نشريات سازماني  �

  نشست ها و گردهمائي هاي سازمان, زمبه منظور برگزاريهمايشها هايلا برنامه ريزي و انجامهماهنگي �
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برنامه ريزي و هماهنگي هاي لازم در جهت برگزاري كنفرانسها ، سمينارها ، بازديدها ، مصاحبه هاي ، ميزگردهاياختصاصي، تشكيل  �

  نمايشگاه ها  وبرگزاري مراسم به مناسبتهاي مختلف 

  سازمان فعاليت هايهمكاري در مستند سازي و  Ĥن هاگاههايوپيادهكردننواروتدوينتهيهعكس ،فيلم ،نوارازمراسمونمايش �

  

  گروه امور بين الملل

  

برنامه ريزي و انجام تشريفات لازم جهت مدعوين و ميهمانان  خارجي با رعايت قوانين مربوطه و هماهنگي معاونت تخصصي و ارائه  �

  گزارشات لازم به مقام رياست

انجام هماهنگي هاي و تشريفات لازم  به منظور حضور و شركت نماينده سازمان در كنفرانس ها ، بورس ها ، اجلا سيه ها ، دوره هاي  �

  آموزشي خارج از كشور 

نياز سنجي  و ايجاد ارتباط متقابل با مديران و كارشناسان ستادي  و استاني با هدف تعيين موضوعات و مطالب علمي خارجي مورد  �

  نياز و اطلاع رساني بموقع

  ي بين المللي Ĥن هاآن براي  سازم فعاليت هايي خارجي به منظور شناساندن Ĥن هامعرفي سازمان به زب �

  ي جهاني در كشور با هدف گسترش روابط متقابل با واحدهاي متناظر در ساير كشورها Ĥن هاهماهنگي با نمايندگان سازم �

  ترجمه شده ، چكيده نگاري مقالات و مطالب مهم براي رياست سازمان و معاونتهاي ذيربط تنظيم و ارائه گزارشات متون, تهيه  �

ي شناخته شده با Ĥن هاي بين المللي با اشتراكات كاري و برقراري ارتباط با مؤسسات مزبور و عضويت در سازمĤن هاشناسائي سازم �

  رعايت  قوانين مربوطه و هماهنگي معاونتهاي تخصصي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



20 

 

  دفتر مديريت عملكرد 

فعاليت هاي سازمان بر اساس شاخصهاي عمومي و اختصاصي و ارائه بازخوردهاي لازم   نظور ارزيابي عملكرد و پايش برنامه ريزي به م �

 . جهت بازنگري ، اصلاح ، ارتقاء يا حذف فعاليت مذكور در سطح كشور

 .ر سطح سازمان ، مديريت و كاركنان برنامه ريزي به منظور استقرار نظام جامع مديريت عملكرد د �

  . سازمان عملكرد اجراي نظام مديريت  به منظور مكانيزه كردن فرآيند  برنامه ريزيطراحي و  �

  .طراحي فرآيندهاي گزارش گيري و گزارش دهي از سطوح مختلف سازماني و ارائه به مراجع ذيربط   �

 .سياست گذاري ، برنامه ريزي و نظارت به منظور تدوين شاخصهاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد سازمان  �

 . برنامه ريزي  و نظارت بر تشكيل كميته هاي مديريت عملكرد ، سلامت اداري و صيانت از حقوق مردم در سطح سازمان �

 ،شاخص ها و سازمان بر اساس ضوابط ابلاغي از سوي مراجع ذيربط ، معيارها) مديران عالي و مياني( ارزيابي عملكرد منابع انساني  �

 . روش هاي ارزيابي عملكرد

 .يشنهادات اصلاحي به مراجع ذيربط شناسايي  موانع و مشكلات اجرايي و اثر بخشي برنامه هاي ارزيابي عملكرد كاركنان و ارائه پ �

 . ي ابلاغي از مراجع ذيربط در سطح كشورنظارت بر حسن اجراي دستورالعمل ها و بخشنامه ها �

 . سياست گذاري ، برنامه ريزي و نظارت  به منظور برقراري ارتباط با دستگاهها و نهادهاي نظارتي �

 . سنجش ميزان رضايت خدمت گيرندگان در سطوح مختلف و تهيه و ارائه گزارش هاي تحليلي به مراجع ذيربط  �

جه نهايي و ارائه گزارش به مراجع بروز شكايات و پيگيري تا اخذ نتي وضوع شكايات ، عللبررسي و تحقيق پيرامون صحت و سقم م �

 ذيربط 

  .پاسخگويي به درخواست ها ي مراجع نظارتي ، دفتر مقام معظم رهبري ، رياست جمهوري و سازمان بازرسي كل كشور و شكايات  �

  گزارش هاي تحليلي نتايج آسيب شناسي به مراجع ذيربط طراحي الگوي مدون جهت آسيب شناسي فعاليت هاي سازمان و ارائه �

  . تدوين برنامه هاي تحقق سلامت اداري در راستاي اجراي ضوابط ابلاغي �

  شناسايي گلوگاههاي فساد خيز سازمان و ارائه راهكارهاي مقابله با آن با همكاري واحدهاي ذيربطبرنامه ريزي به منظور  �

 .ارزيابي مستمر عملكرد واحدهاي استاني ريزي به منظور و برنامه  نظارتيالگوهاي  تدوين  �

  . در راستاي اجراي ضوابط ابلاغي حقوق شهروندي در سطح سازمانتدوين برنامه هاي تحقق  �

تدوين دوره  هاي آموزشي مورد نياز مديران و كارشناسان واحدهاي مديريت عملكرد در سطح حوزه مركزي و واحدهاي استاني با . �

  .آموزش  همكاري واحد
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  گروه ارزيابي عملكرد 

 همكاري در برنامه ريزي و اقدام در راستاي استقرار نظام جامع مديريت عملكرد در سطح سازمان،مديريت و كاركنان  �

همكاري در طراحي و اقدام در راستاي مكانيزه كردن فرآيند اجراي نظام مديريت عملكرد سازمان در راستاي سامانه جامع نظام  �

 .عملكرد معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور با همكاري واحدهاي ذيربط  مديريت 

 همكاري با مركز فن آوري اطلاعات ، ارتباطات و تحول اداري در تهيه و تدوين برنامه عملياتي سالانه سازمان و واحدهاي استاني  �

ومي و اختصاصي و اعلام ميزان تحقق اهداف برنامه به بالاترين جمع آوري گزارشات خودارزيابي سازمان  در ابعاد ، شاخصهاي عم �

 . مقام سازمان يا ساير  مراجع ذيربط 

تدوين شاخصهاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد سازمان با همكاري مركز فن آوري اطلاعات ، ارتباطات و تحول اداري و  �

 ه هاي عمومي تخصصي اعضاي كميسيون ارزيابي عملكرد كشور و  نمايندگان حوز

سازمان بر اساس شاخصهاي رفتاري و عملكردي مطابق دستورالعمل ابلاغي با ) ميانيمديران ( نظارت بر نظام ارزشيابي منابع انساني  �

 . هماهنگي واحدهاي ذيربط 

انجام مطالعات و بررسيهاي لازم در زمينه معيارها ، شاخص ها ، روشهاي ارزشيابي كاركنان سازمان و سنجش انگيزش كاركنان و  �

 . برنامه ريزي جهت ارتقاء آنان 

دات بررسي در زمينه شناسايي موانع و مشكلات اجرايي و اثر بخشي برنامه هاي ارزشيابي كاركنان و در صورت نياز ارائه پيشنها �

 .اصلاحي به مراجع ذيربط 

 . اجراي دستورالعمل ارزيابي عملكرد و تكميل فرمها ي مربوطه و تهيه مستندات لازم  �

 همكاري و هماهنگي با شوراي تحول اداري سازمان به منظور تعيين و تائيد امتيازات شاخصها  �

استان صي در سطح ستاد مركزي و ادارات كل بهزيستي پيگيري و اجراي فرآيند ارزيابي عملكرد بر اساس شاخصهاي عمومي و اختصا �

و تهيه گزارش تحليلي از نتايج ارزيابي و ارائه آن به معاونت توسعه و سرمايه انساني رئيس جمهور در مقاطع زماني تعيين شده و  ها

 در صورت نياز پيشنهادات اصلاحي 

 .فتر مديريت عملكرد و برنامه زمانبندي ساليانه بازديد هاي مستمر بر اساس برنامه ها و سياستهاي تعيين شده د �

به منظور تدوين شاخصهاي اختصاصي سازمان وتاييد نهايي ارزيابي عملكرد  استان هاتشكيل كميسيون ارزيابي عملكرد در ستاد و  �

  .كاركنان
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  گروه نظارت ، بازرسي و سلامت اداري

قانون تشكيل سازمان بازرسي كل كشور ، كميسيون  12فه مندرج در ماده برقراري ارتباط با سازمان بازرسي كل كشور و ايفاي وظي �

  مجلس شوراي اسلامي و واحدهاي نظر سنجي سازمان و رسانه هاي جمعي و مطبوعات  90و 88اصل 

بازرسي مستمر ، دورهاي و يا موردي از واحدهاي ستادي و اجرائي بر اساس برنامه زمان بندي تدوين شده جهت سنجش ميزان  �

  .مطابقت عمل و عملكرد اقدام كنندگان با اهداف ، برنامه ها ، دستورالعمل ها و ضوابط و شاخص هاي مورد ارزيابي سازمان 

بازرسي از عملكرد مديران و كاركنان و سنجش ميزان رضايت مردم از واحدهاي مختلف و نحوه برخورد مديران و كاركنان با ارباب  �

  . اجع ذيربط رجوع و ارائه گزارش لازم به مر

  تجزيه و تحليل عملكرد واحدها ، مديريت و كاركنان بر اساس بازرسي هاي انجام شده  �

  و ارائه گزارشات لازم  به مديران ذيربط و بالاترين مقام اجرائي سازمان ) آشكار و پنهان ( كشف مفاسد اداري از طريق بازرسي  �

  .تدوين شاخص هاي سنجش سلامت اداري سازمان  �

وارد تخلفات اداري مشهود كاركنان و مسئولان دولتي در حين بررسي شكايات يا بازرسيهاي انجام شده به هيات بدوي اعلام م �

  .رسيدگي به تخلفات اداري ذيربط پس از هماهنگي با نماينده يا بالاترين مقام سازمان 

اداره كل حقوقي جهت طرح در محاكم صالحه به )در مواردي كه تخلفات عنوان جرم عمومي داشته باشد( ارجاع پرونده تخلفات  �

  .فضائي با اطلاع بالاترين مقام سازمان 

  .تدوين شاخصهاي بازرسي و چك ليست هاي مربوطه به صورت ساليانه و حسب مورد  �

  .عملكرد  بازديدهاي مستمر بر اساس برنامه ها و سياستهاي تعيين شده دفتر مديريت �

  

  گروه پاسخگويي به شكايات

از كليه مراكز ،كاركنان سازمان، ..... )حضوري و مكتوب ، نمابر ، سامانه سامد و (دريافت و بررسي شكايات از كليه مبادي ورودي  �

  جامعه هدف و كليه مراجعين سازمان  

 بررسي و تحقيق پيرامون صحت يا سقم موضوع شكايت و پيگيري تا اخذ نتيجه نهايي به منظور پاسخگوئي به شاكي  �

سي و پاسخگويي در زمينه موارد مطرح شده از طرف نهادهاي نظارت و بازرسي از قبيل رياست جمهوري و سازمان بازرسي كل برر �

 ....كشور ، وزارت رفاه تامين اجتماعي و 

 ان پيگيري و اخذ نظرات و پيشنهادهاي واحد هاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصله به منظور رسيدگي و اعلام پاسخ به شاكي �

 جمع بندي شكايات در مقاطع ماهيانه ، فصلي و سالانه و تجزيه تحليل به روز شكايات و گزارش به بالاترين مقام اجرائي سازمان  �
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همكاري و اقدام به منظور استقرار نظام سامانه پاسخگويي به شكايات در سطح سازمان ، واحدهاي استاني و شهرستاني و فراهم  �

 اير اتوماسيون هاي دستگاه و روز آمد نمودن آن با همكاري واحدهاي ستادي نمودن ارتباط سامد با س

 تدوين شاخص هاي پاسخگويي به شكايات  �

 ي تابعه به صورت ساليانه استان هاتدوين برنامه زمان بندي و بازديد از  �

 ارزيابي و تحليل داده هاي جمع آوري شده در خصوص ميزان ، درصد و رشد فراواني نوع شكايت  �

 تدوين فرمت هاي مورد نياز ساختار پاسخگويي سازمان به صورت ساليانه و تجزيه و تحليل اطلاعات واصله  �

 . مشاوره و راهنمايي مراجعين سازمان حسب ضرورت و مورد  �
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  اداره كل حراست 

اقشار مرتبط  ، اتباع بيگانه ، كانونهاي بحران زا و عناصر جمع آوري ، تجزيه و تحليل اطلاعات و اخبار محيط ،كاركنان ، مراكز تابعه و  �

 .مظنون و ارائه گزارش به مقامات ذيصلاح 

 .تعيين مشاغل حساس سازمان و صلاحيت نامزدهاي آن مشاغل بر اساس ضوابط وزارت اطلاعات  �

 .شناسايي آسيب ها و تهديدات و ارائه گزارش هاي مربوط به بالاترين مقام سازمان  �

ري و نظارت بر اجراي طرح هاي حفاظت و امنيت فضاي توليد و تبادل اطلاعات ، اسناد  و مدارك  و حفاظت فيزيكي در مورد پيگي �

 .اماكن ، اموال ، تأسيسات با توجه به سياست هاي سند راهبردي افتا و دستورالعمل هاي وزارت اطلاعات و قوانين و مقررات مربوط 

 .م هاي سخت افزاري ، نرم افزاري ، شبكه  و داده هاي سازمان نظارت بر نحوه حفاظت از سيست �

 .بر اساس ضوابط وزارت اطلاعات    ITتعيين صلاحيت و نظارت  افراد و شركتهاي همكار با سازمان در حوزه كاري  �

  .اداره دبيرخانه محرمانه مكاتبات ، اسناد و اطلاعات طبقه بندي شده در حراست  �

 .رضايتي مردم و كاركنان سازمان و ارائه اطلاعات به بالاترين مقام سازمان شناسايي عوامل ايجاد نا �

 .صدور كارت شناسايي و تردد براي كاركنان و مترددين به اماكن و تأسيسات سازمان  �

 .نظارت و كنترل بر فرآيند توليد ، گردش ، بايگاني و امحاء اسناد طبقه بندي شده سازمان  �

 .نه سازي امكانات حفاظتي الكترونيكي دراماكن و تأسيسات تهيه ، به كارگيري و بهي   �

  .اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي در سطح كشور  �

  .هماهنگي  به منظور اجراي دوره هاي آموزشي كاركنان در خصوص  مباحث  حراست    �
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  گروه راهبري امور حراست

  طبق قوانين و مقررات موجود آن هاجمع آوري و استخراج آيين نامه ها و دستورالعمل بخشنامه هاي صادر شده و اجراي  �

  پيگيري و ارزيابي گزارشهاي خاص موضوعي �

  ارائه طرحهاي لازم و كارشناسي حسب مقتضيات به منظور رفع موانع و مشكلات احتمالي سازمان �

  استان هاپيگيري امور حراست  �

  استان هانظارت ارزيابي و پايش مستمر عملكرد مسئولين حراست  �

  تهيه بولتن هاي خبري ، حسب دستور و نظرمقام مافوق جهت ارائه به مراجع ذيصلاح �

  گروه حراست پرسنلي

بالاترين مقام  جمع آوري اطلاعات محيط ، مراكز تابعه و اقشار مرتبط  و ارزيابي و تجزيه و تحليل اخبار و گزارش ها براي ارائه به �

  سازمان و وزارت اطلاعات

 تعيين مشاغل حساس سازمان بر اساس ضوابط وزارت اطلاعات  ، بررسي وتعيين صلاحيت نامزدهاي تصدي مشاغل حساس �

 شناسايي آسيب ها و تهديدات و ارائه گزارش هاي مربوط به بالاترين مقام سازمان �

ركنان محيط ، فرصتها ، تهديدات ، تخلفات و آسيبهاي محيط ، اتباع بيگانه ، جمع آوري اخبار واطلاعات در خصوص شناسايي كا   �

در ... )زندانيان آزاد شده ، خانواده معدومين و متواريان ، عوامل گروهكي (  كانونهاي بحران و عوامل نارضايتي ، عناصر مظنون 

 راستاي اجراي سياستهاي وزارت اطلاعات

  گيري از بروز عوامل ايجاد نارضايتي ، تشكيل كانونهاي بحران اتخاذ تدابير لازم به منظور پيش �

  ارزيابي و پردازش اخبار و گزارشهاي واصله �

  گروه حراست اطلاعات و اسناد و مدارك

اداره دبيرخانه محرمانه مكاتبات ، اسناد و اطلاعات طبقه بندي شده در حراست به منظور تمركز  كليه اقدامات مربوط به حفاظت  �

  اطلاعات طبقه بندي شده اسناد و

  ارائه خدمات اطلاعاتي در زمينه عوامل ايجاد نارضايتي مردم و كاركنان سازمان به بالاترين مقام سازمان  �

 نظارت بر امحاء اسناد و اوراق بهادار سازمان �

ديجيتالي و پيگيري  به تهيه دستورالعمل هاي حفاظتي و امنيتي توليد ، نگهداري ، گردش ، دسترسي ، تكثير و امحاء اطلاعات  �

  منظوراجرايي شدن مقررات مربوط
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پيگيري و نظارت بر اجراي طرح هاي حفاظت و امنيت فضاي توليد و تبادل اطلاعات ، اسناد  ومدارك  با توجه به سياست هاي سند  �

 راهبردي افتا و دستورالعمل هاي وزارت اطلاعات و قوانين و مقررات مربوط

 سيستم هاي سخت افزاري ، نرم افزاري ، شبكه  و داده هاي سازمان نظارت بر نحوه حفاظت از �

  ITتعيين صلاحيت بر اساس ضوابط وزارت اطلاعات و نظارت بر افراد و شركتهاي همكار با سازمان در حوزه كاري  �

  گروه حراست فيزيكي

 صدور كارت شناسايي و تردد براي كاركنان و مترددين به اماكن و تأسيسات سازمان  �

 ظارت و كنترل بر فرآيند توليد ، گردش ، بايگاني و امحاء اسناد طبقه بندي شده سازمانن �

  پيگيري  واجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي مربوط �

 تهيه و بكارگيري وسايل حفاظتي الكترونيكي به منظور افزايش ضريب حفاظتي اماكن و تأسيسات   �

 حراستبهينه سازي امكانات و تأسيسات  �

پيگيري و نظارت بر اجراي طرح هاي حفاظت فيزيكي در مورد اماكن ، اموال ، تأسيسات با توجه به سياست هاي سند راهبردي افتا و  �

 دستورالعمل هاي وزارت اطلاعات و قوانين و مقررات مربوط
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  توانمند سازي و مركز مشاركتهاي مردمي، موسسات غيردولتي

  برنامه ريزي و هماهنگي  جهت اجراي سياستها و مصوبات شوراي مشاركتهاي مردمي در سطح كشور  �

 برنامه ريزي در راستاي كاهش تصدي گري وتأمين موجبات مشاركت گروههاي داوطلب ، موسسات غير دولتي و مردم نهاد �

  سازمانو جوامع حمايت كننده از گروههاي هدف  ساماندهي ، تقويت و توسعه گروه هاي داوطلب ، هميار ، موسسات غير دولتي  �

  تدوين طرحها و برنامه ها جهت جلب مشاركت افراد و نهادهاي دولتي و غيردولتي در راستاي  اجراي برنامه هاي سازمان �

نياز  هدايت و راهبري نظام صدقات ، زكات ، فطريات ، موقوفات خاص ، عام و نذورات در جهت سياستهاي سازمان و خدمات مورد �

  هدف جامعه

  تدوين و راهبري طرحهاي خودكفايي جهت اشتغال مددجويان تحت پوشش و نظارت بر واحدهاي اجرايي و استاني �

  ساماندهي توليدات اشتغال يافتگان و انجام هماهنگي جهت شركت در نمايشگاههاي داخلي و خارجي �

ي جهت صدور و لغو مجوز، صلاحيت فني داوطلبين ، نظارت بر تدوين دستورالعمل هاي اجرايي واگذاري امور به مراكز غير دولت  �

  رعايت استانداردهاي تعيين شده در سطح كشور

تدوين سياست ها و راهبردها جهت بهره گيري از فرصتهاي فراسازماني و تأمين منابع مورد نياز درچارچوب برنامه هاي مصوب تأمين  �

  اشتغال ،  مسكن و جهيزيه گروههاي  هدف سازمان

شناسايي و تعيين نيازمندي هاي مسكن گروههاي هدف تحت پوشش سازمان مطابق با سياست هاي كلي نظام و اجرايي نمودن آن    �

 با همكاري دستگاهها و وزارتخانه هاي متولي و مشاركت خودياري بخش مردمي و غيردولتي

  جامعه هدف برنامه ريزي و هماهنگي جهت جذب منابع و تسهيلات مورد نياز تاًمين مسكن �
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  دبيرخانه شوراي مشاركتهاي مردمي

تهيه و تنظيم طرحها و برنامه ها به منظور تشويق و جلب مشاركت افراد و نهادهاي دولتي و غير دولتي  اعم ازگروههاي داوطلب ،  �

ت هدايت ، تقويت و حمايت فعال در عرصه بهزيستي در جه) سمن ها ( موسسات غير دولتي ، هيأت امنايي ، خيريه اي و مردم نهاد 

  از آنان با رويكرد بهبود فعاليت

تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعملها ي اجرايي به منظور  هدايت ، راهبري و نظارت بر طرح ها و برنامه ها مرتبط با  جلب ،  �

  استان هاجذب و هزينه كرد مشاركتهاي مردمي در سطح 

انجمنها ، ..... ،  سازماندهي و ساماندهي گروه هاي داوطلب ، هميار ، موسسات غير دولتي  پيگيري و هماهنگي در جهت شناسايي    �

ي مردم Ĥن هاي حمايت كننده از افراد تحت پوشش و تقويت و توسعه تشكلهاي صنفي ، گروههاي هميار و سازمĤن هاجوامع و سازم

  )سمن ها ( نهاد 

ها ي قدرداني از منتخبين خيرين كشوري به منظور شناسايي ، تشويق و قدرداني برنامه ريزي هاي كلان به منظور برگزاري همايش  �

  از آنان در راستاي سياستهاي و اهداف كلان سازمان

انجام بازديد هاي دوره اي به منظور پايش و كنترل عملكرد واحدهاي استاني در زمينه جلب ، جذب و هزينه كرد مشاركتهاي مردمي  �

  رنامه هاي ابلاغي و در صورت نياز ارائه راهكارهاي اصلاحي و نظارت بر حسن اجراي ب

تهيه و تنظيم طرحها و برنامه هاي تبليغاتي جهت جلب مشاركتهاي مادي و خدماتي مورد نياز جامعه هدف سازمان ، پيگيري  و  �

و مراكز تجمع مردم از .... ما وانجام هماهنگي و سازو كارهاي لازم جهت بهره مندي از رسانه هاي گروهي اعم از مكتوب ، صدا وسي

  در راستاي سياستها واهداف سازمان....قبيل مساجد ، ورزشگاهها و

هماهنگي و اقدام جهت برقراري ارتباط مستمر با موسسات خيريه امور اوقافي ، صندوق هاي قرض الحسنه و ساير نهادها به منظور  �

  جلب مشاركتهاي مردمي

پيگيري و انجام هماهنگي هاي لازم جهت  هدايت و راهبري نظام صدقات ، زكات ، فطريات ، موقوفات تهيه و تنظيم دستورالعمل ،  �

  خاص و عام و نذورات و اخذ فتواي مراجع عظام در راستاي تحقق اهداف و سياستهاي سازمان و خدمات مورد نياز جامعه هدف

ي ذيربط  جهت جلب  مشاركتها ي مردمي و فراهم نمودن فرصتهاي فوري  و انجام حمايتهاي Ĥن هاهمكاري و هماهنگي با ارگ �

  اجتماعي در هنگام بروز سوانح و حوادث طبيعي و غير طبيعي 

  انجام شده و عملكرد واحدهاي استاني به مقامات و مراجع ذيربط فعاليت هايارائه آمار و اطلاعات مورد نياز از  �
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  تغال و كارآفرينيدبيرخانه ستاد اش

برنامه ريزي و پيگيري در سطح كلان به منظور فراهم نمودن راهكارها و راهبردهاي حمايتي و توسعه اي اشتغال وكارآفريني افراد  �

  .تحت پوشش و تلاش در جهت توانمندي و خودكفائي آنان

يط محلي ، اقليمي و منطقه اي و ويژگيهاي فردي و تهيه و تدوين و تأييد طرحها و برنامه هاي اشتغال و كارآفريني متناسب  با شرا �

خانوادگي توانخواهاي تحت پوشش با توجه به نتايج پژوهشهاي انجام شده و در راستاي اجراي اسناد بالادستي و سياستها  واهداف 

  كلان سازمان در خصوص توانمندسازي اقتصادي جامعه هدف 

رايي به منظور  هدايت ، راهبري و نظارت بر طرح ها و برنامه ها مرتبط با  اشتغال و تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعملها ي اج �

  استان هاكارآفريني در سطح 

پايش و كنترل عملكرد واحدهاي استاني در خصوص اشتغال و كارآفريني و نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي ابلاغي و نحوه هزينه     �

به منظور شناسايي موانع و .... ) همچون انجام بازديد هاي دوره اي، گزارشات و ( رهاي نظارتي كرد اعتبارات از طريق اجراي سازو كا

  مشكلات موجود  و در صورت نياز ارائه راهكارهاي اصلاحي 

پيگيري ، هماهنگي و نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي ساماندهي توليدات اشتغال يافتگان از طريق شركت توليدات در    �

  هاي داخلي و خارجي به منظور حمايت از توليدات جامعه هدفنمايشگاه

 استان هاپيگيري تأمين منابع قانوني مربوط به اشتغال و شناسايي و  سهم گيري منابع اشتغال  و  توزيع منابع بر اساس نيازسنجي     �

  و نظارت بر هزينه كرد اعتبارات تخصيصي  

ي فراسازماني و پيگيري تأمين منابع مورد نياز درچارچوب برنامه هاي مصوب تأمين برنامه ريزي كلان جهت  استفاده از فرصتها   �

  اشتغال جامعه هدف سازمان

در راستاي توانمند سازي ... ونهادها ي ذيربط جهت بستر سازي ، و اجراي آموزش هاي فني و حرفه اي و Ĥن هاهمكاري باساير ارگ �

  پايداراقتصادي جامعه هدف و تسهيل در ايجاد اشتغال 

انجام شده و عملكرد واحدهاي استاني و ارائه گزارشات به مقامات و مراجع  فعاليت هايتهيه و تنظيم آمارو اطلاعات مورد نياز از  �

  ذيربط
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  دبيرخانه ستاد مسكن و ازدواج 

برنامه ريزي و پيگيري در خصوص تشخيص و تعيين نياز ها ي افراد تحت پوشش سازمان مطابق باسياستهاي كلي نظام و به منظور  �

ارتقاء شاخص هاي زندگي اجتماعي گروههاي هدف  از طريق تأمين مسكن ، تسهيل ازدواج ، تأمين جهيزيه و نظارت  بر تحقق 

  اهداف تعيين شده 

ا و برنامه هاي حمايتي جهت تأمين مسكن ، تأمين جهيزيه و تسهيل ازدواج جامعه هدف سازمان در راستاي تهيه و تدوين طرح ه �

  اجراي اسناد بالادستي ، سياستها  واهداف كلان سازمان در خصوص تأمين مسكن و جهيزيه دهك هاي پايين در آمدي 

اظر بر فعاليت تأمين مسكن و جهيزيه جامعه هدف و در صورت نياز تهيه و تدوين دستورالعمل ها ، شيوه نامه ها و تفاهم نامه هاي ن �

  آن هاروزآمد نمودن 

انجام بازديد هاي دوره اي به منظور پايش و كنترل عملكرد واحدهاي استاني ، شناسايي موانع و مشكلات موجود  و در صورت نياز  �

  ارائه راهكارهاي اصلاحي 

اعتبارات ، منابع ، نحوه هزينه كرد و مديريت اعتبارات تأمين مسكن و جهيزيه جامعه برنامه ريزي و نظارت بر  تخصيص و توزيع  �

  هدف سازمان با هماهنگي واحدهاي ذيربط

نظارت بر نحوه عملكرد و روند اجراي طرح ها و برنامه هاي تأمين مسكن و جهيزيه جامعه هدف و حصول اطمينان از اجراي بهينه  �

  برنامه ها و طرح هاي مصوب

امه ريزي كلان جهت بهره گيري از فرصتهاي فراسازماني و پيگيري تأمين منابع مورد نياز درچارچوب برنامه هاي مصوب تأمين  برن �

  مسكن و جهيزيه جامعه هدف سازمان

  شناسايي ظرفيتهاي ملي و پيگيري منابع قانوني جهت اجراي طرح ها و برنامه اي تامين مسكن و جهيزيه جامعه هدف سازمان   �

انجام شده و عملكرد واحدهاي استاني و ارائه گزارشات به مقامات و مراجع  فعاليت هايتهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مورد نياز از  �

  ذيربط
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  دبيرخانه توسعه موسسات و مراكز غير دولتي

  ي برنامه ريزي و پيگيري جهت شناسايي ، سازماندهي ، تقويت و توسعه مراكز و موسسات غير دولت �

تهيه و تدوين طرحها و برنامه ها در راستاي كاهش تصدي گري دولت و تأمين موجبات مديريت خدمات توسط دولت از طريق    �

توسعه  و گسترش مؤسسات و مراكز غير دولتي و واگذاري مراكز دولتي به بخش غير دولتي در راستاي تحقق سياستها ي دولت و 

  اهداف كلان سازمان 

  و تدوين دستورالعمل ها ، شيوه نامه ها ، تفاهم نامه ها  به منظور توسعه و نظارت برمراكز غير دولتي  بازنگري ، اصلاح �

پيگيري و هماهنگي و نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي ابلاغي و رعايت آئين نامه ها ، دستورالعمل ها و استانداردهاي تعيين شده  �

  به منظور شناسايي موانع و مشكلات موجود  و در صورت نياز ارائه راهكارهاي اصلاحي 

  هاي توسعه اي مراكز غير دولتي برنامه ريزي در راستاي شناسايي ظرفيتهاي ملي جهت اجراي برنامه  �

  برنامه ريزي  و نظارت بر تشكيل كارگروه هاي كاهش تصدي در سطح كشور به منظور واگذاري مراكز دولتي به بخش غير دولتي    �

ت قانون خدما 24قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولتي و ماذه  28، 26بازنگري وتدوين دستورالعمل هاي اجرايي مفاد ماده   �

كشوري با توجه به اسناد بالادستي  و تعيين ضوابط بررسي صلاحيت فني داوطلبين ، چگونگي اداره و نحوه رسيدگي به تخلفات 

  احتمالي و صدور و در صورت لزوم لغو مجوز 

وص رسيدگي و صدور راي لازم در خص به منظور برنامه ريزي جهت تشكيل مستمر جلسات كميسيون هاي نظارت در سطح كشور  �

  پروندهاي مراكز و موسسات غير دولتي متخلف و رسيدگي به شكايات افراد حقيقي و حقوقي از مراكز 

انجام شده و عملكرد واحدهاي استاني و ارائه گزارشات به مقامات و مراجع  فعاليت هايتهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مورد نياز از  �

  ذيربط
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  تحول اداري  ارتباطات و, مركز فناوري اطلاعات 

  تدوين برنامه هاي راهبردي و عملياتي سازمان، اسناد توسعه بخشي و فرا بخشي با همكاري  مراجع ذي ربط  �

  پايش برنامه هاي راهبردي و عملياتي سازمان وارائه نظرات كارشناسي به مراجع ذيصلاح   �

  نظارت و ارزيابي فعاليت هاي اصلي فاوا در واحدهاي تابعه و انطباق آن با اهداف تعيين شده و ارائه بازخورد  �

انتخاب الگوها ، تكنيك ها و شاخص هاي منطبق  با سياست ها و استراتژي هاي سازمان جهت تحقق برنامه هاي راهبردي و   �

 عملياتي سازمان با همكاري مراجع ذي ربط

  ريزي و ارائه راهكارهاي اجرايي جهت ترويج و توسعه فرهنگ بهره وري در سطح سازمانبرنامه  �

  به كارگيري الگوها و تجربياتموفق درزمينهمديريتبهرهوريدر سطح سازمان  �

  فرهنگ سازي ، بسترسازيو توانمندسازيبرايتحققعمليامرتحولدر سطح سازمان  �

  اجراي برنامههاينوسازي،تحولوتوسعهفن آورياطلاعاتبرآورد و پيشنهاد اعتباراتموردنيازجهت طراحيو  �

  نظارتبر اجرايمصوباتوبخشنامههاي  ابلاغي از مراجع ذيصلاح در سطح سازمان �

  برنامه ريزي به منظور منطقينمودناندازهوتعيينحدودوظايفاجراييسازمان با رعايت اسناد بالادستي   �

  أموريت ها و وظايف اساسي با رعايت ضوابط و مقرارت موضوعه بهينهسازي و اصلاح ساختارسازماني در راستاي تحقق م  �

  تدوين تشكيلات تفصيليسازمان با رعايت ضوابط و مقرارت موضوعه ونظارت برحسناجرايتشكيلاتمصوب   �

  احصاء و مستند سازي  و يكپارچه سازي فرآيندها و روش هاي انجام كار در سطح سازمان و نظارت بر حسن اجراي آن  �

  درسازمان و بهبود مستمر آنتجزيه و تحليل سيستم ها و روش هاي انجام كار ريزي به منظور برنامه   �

سازمان در راستاي تحقق سياست ها وبرنامههايابلاغي  )گردآوري،ساماندهي،ذخيرهونشراطلاعات (  مديريتامورفنĤورياطلاعات  �

 دولت

  آورياطلاعات زفنراهبرينظامهاوفرآيندهاي ارائه خدمات در سازمان با استفاده ا �

  ايجاد ، توسعهو پشتيبانيسيستمهايكاربرديموردنيازسازمان با همكاري واحدهاذي ربط  �

  طراحي،ايجادو نگهداريجايگاهاينترنتيواينترانتيسازمان وبرنامهريزيدرجهتاستقرارسيستمهايبدونكاغذ  �

 طح سازمانفراهم نمودن سازوكارهايي جهت عرضهو توسعه خدماتالكترونيكيبيندستگاهي در س  �

  تجهيز،پشتيباني،تبديل ، ارتقاء و نگهداريسختافزارونرمافزارموردنيازسازمان �

  پشتيباني، بهروزرسانيو يكپارچه سازي سيستمهاياتوماسيوناداريو سايرسيستمهايعموميواختصاصي  �

  رايĤنفراهم نمودن سازكارهايي جهت استقرار طرحجامعامنيتشبكهو اطلاعاتدر سطح سازمان و نظارتبرحسناج  �
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�  

فايروالها،مسيريابها،تجهيزاتگذرگاههايارتباطباسايرشبكههاوسرويسدهندههايشبكهداخليواينترنتسازمان،بهمنظورlogمرورروزانه

  تشخيصاقداماتخرابكارانهوتهاجم

  مانيتورينگترافيكشبكهو رفعاشكالاتتشخيصدادهشدهدرعملكردسيستمامنيتي �

  نك اطلاعاتي سازمان و يكپارچه سازي نظام جامع آماري در سطح كشورتوسعه ، ارتقاء ، به روز رساني و پشتيباني با  �

  طراحي و تنظيم بولتن ها و گزارشات آماري سازمان در مقاطع زماني مختلف و ارائه به مراجع ذيربط   �

  ني آنطراحي وتهيه فرمهاي آماري ، جداول ، دياگرامها و نرم افزارهاي مورد نياز واحدهاي سازماني و توسعه وپشتيبا  �

  برنامهريزيجهتتاميننيازهايĤموزشيكاركنانسازمان بر اساس فرآيندهاي مربوطه   �

  تهيهبرنامهĤموزشيرشتههايشغلياختصاصيسازمان با هماهنگي آموزش و توسعه نيروي انساني  �

  سياست گذاري و برنامه ريزي در خصوص ساماندهي ، هدايت و نظارت بر پژوهشهاي سازمان   �

  برنامه ريزي و فراهم نمودن سازوكارهايي جهت عملياتي نمودن فرآيند پژوهش در سطح سازمان  �

  ارتباط مستمر با مراكز علمي و دانشگاهي و همكاري متقابل در اجراي پژوهشهاي بنيادي  �
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  گروه برنامه ريزي و نظارت بر برنامه  ها 

تهيه وتدوين چشم اندازو برنامه راهبردي سازمان، اسناد توسعه بخشي وفرا بخشي با توجه به اسناد بالادستي  و قوانين موضوعه  �

  با همكاري  مراجع ذيربط 

بررسي ،انطباق و انتخاب الگوها ، تكنيكها و شاخصهاي مرتبط ومتناسب  با سياستها و استراتژيهاي سازمان جهت تحقق برنامه   �

  ي راهبردي و عملياتي سازمان با همكاري مراجع ذيربطها

كوتاه مدت در سطح واحدهاي وظيفه اي با ،تهيه وتنظيم برنامه هاي عملياتي سازمان در قالب برنامه هاي بلندمدت ، ميان مدت    �

  تنظيم اسناد بخشي و برشهاي استاني با همكاري واحدهاي ذيربط

ردي و عملياتي سازمان وانطباق آن با اهداف تعيين شده و ارائه بازخوردهاي لازم جهت بررسي وپايش مستمر برنامه هاي راهب  �

  رفع نواقص احتمالي بصورت نظامند 

نقاط قوت وضعف و تهديدات و فرصتهاي در پيش روي  ،امكانات ،نيازسنجي و بررسي پتانسيلهاي موجود سازمان از لحاظ منابع   �

  .سازمان با همكاري واحدهاي ذيربط

بررسي ، پايش و ارزيابي مستمر طرح ها وبرنامه هاي تعيين شده و ارائه نظرات و پيشنهادات كارشناسي به مراجع ذيربط به   �

  منظور اصلاح ، ابقاء و يا اتمام برنامه 

  ااستان هتهيه و تدوين دستورالعمل ها و شيوه نامه ها ي اجرايي به منظور اجراي بهينه  برنامه هاي ابلاغي در سطح   �

پيگيري و هماهنگي و نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي ابلاغي و رعايت دستورالعمل ها و استانداردهاي تعيين شده به منظور   �

  شناسايي موانع و مشكلات موجود  و در صورت نياز ارائه راهكارهاي اصلاحي 

  واحدهاي استاني و ارائه گزارشات به مراجع ذيربطتهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مورد نياز از فعاليت هاي انجام شده و عملكرد   �

  گروه تحول اداري

برنامه ريزي و فراهم نمودن سازوكارهاي لازم جهت  فرهنگ سازي ، بسترسازيو توانمندسازيبرايتحققعمليامرتحولدر سطح   �

  سازمان  در ابعاد مديريتي و كارشناسي

ظور طراحيواجراي برنامههاينوسازيوتحولدر سازمانوپيشنهاد آن به واحد بررسي،برآورد بودجه،اعتبارات و منابع موردنيازبه من  �

  . ذيربط

  نظارتوپيگيريجهت اجرايمصوباتوبخشنامههاي ابلاغي مرتبط باتحولسازمانيدر سطح سازمان  �

  استقرارنظامهاوسبكهاي متناسب سازمانمديريتي و فراهم نمودن سازكارها جهت بررسي نظام ها و سبك هاي نوين  �

  .سي نظام هاي مديريت كيفيت و برنامه ريزي و فراهم نمودن سازكارهاي لازم جهت استقرارنظاممناسب درسازمان برر  �



35 

 

  نيازسنجيĤموزشهايلازمدرخصوصترويجمفاهيمتحولوتحققعمليامرتحول در سطح سازمان   �

حول اداري در كميته هاي تخصصي شورا پيگيريو نظارت براجراي طرح ها و برنامه ها و مصوبات ابلاغي از مراجع ذيربط و شوراي ت  �

  .و ارائه بازخورد عملكرد كميته هاي تخصصي شوراي تحول اداري به شوراي تحول  

پيگيري و نظارت براجراي طرح ها و برنامه هاي مصوب شوراي عالي اداري ، ستاد برنامه ريزي تحول اداري كشور ، شوراي توسعه   �

  .ل اداري سازمان مديريت و سرمايه انساني و شوراي تحو

  بررسي و پايش عملكرد واحدهاي ستادي و استاني در راستاي اجراي برنامه هاي تحول و ارائه گزارش عملكرد به مراجع ذيربط  �

  .  و واحدهاي مرتبط و ارائه گزارش به شوراي تحول اداري سازمان استان هابررسي عملكرد كميسيون شوراي تحول اداري   �

  گروه بهره وري و توسعه خدمات 

  مطالعه اسناد بالا دستي و ساير قوانين موضوعه و برنامه ريزي و پيگيري درجهت تحقق آن در سطح سازمان  �

  به منظوراستفاده بهينهازالگوهايموفق برنامه ريزي و انجام سازو كارها مطالعهتجربياتمؤثر درزمينهمديريتبهرهوريو �

  سازو كارها جهت ايجاد،توسعهوترويج فرهنگبهرهوريو استفاده بهينه و مؤثر از منابع در سازمانبرنامهريزي و فراهم نمودن  �

بررسي و شناسايي متغيرهاي اثر گذار در افزايش بهره وري  و نهادينه سازي آن در سطح سازمان در راستاي اجراي اسناد  �

  بالادستي و قوانين موضوعه 

سازمان وارزيابيمستمرچگونگيعملكردچرخهودر صورت سطح بررسي و برنامه ريزي  به منظوراستقرارچرخهمديريتبهرهوريدر  �

  نيازارائهراهحلهاياصلاحي

بررسي ،ارزيابي و آسيب شناسيعوامل موثر در كاهش يا افزايش بهرهوريمنابعسازمان و تهيه گزارشات لازم جهت ارائه به مقامات   �

  ير مراجع ذيربطذيصلاح و سا

جهت اجرايي  كارهابررسي راهكارهاي افزايشميزانبهرهوري ، انتخاب راهكار اجرايي مناسب و برنامه ريزي و فراهم نمودن سازو  �

  نمودن راهكارهاي انتخابي در سطح سازمان 

  اصلاحي يا ارتقاييبررسي و پايش خدمات كلان سازمان جهت سنجش بهره وري برنامه ها و بازنگري و ارائه راهكارهاي   �

  تهيه و تدوين بخشنامه ها و دستورالعملها ي اجرايي  در راستاي  اجراي برنامه هاي بهره وري در سطح استان  �

  بررسي و پايش عملكرد واحدهاي استاني در راستاي اجراي برنامه هاي بهره وري و ارائه گزارش عملكرد به مراجع ذيربط  �

  .ه منظور انتخاب و تطبيق الگوي مناسب با شرايط فرهنگي ، اجتماعي جامعه هدف سازمان تطبيقي الگوهاي رفاه اجتماعي ب  �

  بررسي و ارائه الگوهاي مناسب جهت مديريت پروژههاي اجرايي سازماني �

بررسي  وضعيت موجود خدمات قابل ارائه به جامعه هدف سازمان و امكان سنجي توسعه كمي و كيفي خدمات موثر سازمان و   �

  گزارشات مورد نياز به مراجع تصميم گير و تصميم ساز سازمانارائه 
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گزارشاتدوره اي ازعملكرد سازمان درراستاي اجراي برنامه هاي مرتبط با  بهره وري در سطح ستاد و و ارائه تهيه، جمعبندي  �

  به مراجع ذيربط استان ها

  گروه آموزش و توسعه منابع انساني

  احيبرنامههايĤموزشيمبتنيبرنيازهايتعيينشدهنيازسنجي آموزشكاركنانسازمان و طر �

  انجاماقداماتمربوطبهاخذمجوزاجرايدورههاازمراجع ذيصلاح و ابلاغ مجوز واحدهاي استاني  �

  برنامه ريزي در خصوص اجراي دوره هاي آموزشي و نظارت بر حسن اجراي آن  �

  تهيهشناسنامهĤموزشيكاركنانسازمان �

  ارزيابي و سنجش اثربخشيدورههايĤموزشياجرا شده وانعكاسĤنبهمراجع ذيربط    �

شناسايي مراكزوموسساتĤموزشيتعيينصلاحيتشدهازسويمراجع ذيصلاحو برنامه ريزي به منظور جلب همكاري آنان جهت   �

  . اجرايدوره هايĤموزشي

  طتهيهبرنامهĤموزشيرشتههايشغلياختصاصيسازمان با هماهنگي مراجع ذيرب  �

برنامهريزيدر جهتتاميننيازهايĤموزشيكاركنانسازمان   �

  . ازطريقمعرفيكاركنانومديرانبهموسسهĤموزشوپژوهشاستانداريوسايرموسساتĤموزشيمعتبر

  .تهيه و تدوين دستورالعمل ها وشيوه نامه ها در راستاي اجراي نظام آموزش كاركنان دولت    �

  غي و رعايت دستورالعمل ها و استانداردهاي تعيين شده در سطح استان پيگيري و نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي ابلا  �

مطالعه و بررسي تكنيك هاي كارآمد و نو و فناوري هاي روز مرتبط با آموزش و برنامه ريزي و پيگيري به منظور استقرار يكپارچه   �

  فناوري مناسب در سطح سازمان

و  استان هازمان درراستاي اجراي برنامه هاي   آموزشي در سطح ستاد و جمعبندي وتهيهگزارشاتدوره اي ازچگونگيعملكرد سا  �

  ارائه به مقامات و مراجع ذيربط

  گروه پژوهش 

  برنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهاي لازم جهت ساماندهي ، هدايت و نظارت بر پژوهشهاي سازماني  �

  برنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهاي لازم جهت ساماندهي ، هدايت و نظارت بر تدوين محتوي كتب سازمان   �

تهيه ، تدوين دستورالعمل جامع فرآيند پژوهش و برنامه ريزي و فراهم نمودن سازكارهاي لازم جهت عملياتي نمودن فرآيند   �

  پژوهش در سطح سازمان
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چاپ و نشر سازمان و برنامه ريزي و فراهم نمودن سازكارهاي لازم جهت عملياتي نمودن فرآيند تهيه ، تدوين دستورالعمل   �

  پژوهش در سطح سازمان

شناسايي  مراكز علمي و دانشگاهي و برنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهاي لازم جهت ايجاد همكاريهاي متقابل در اجراي    �

  پژوهشهاي بنيادي و كاربردي

و اولويت بندي محورهاي پژوهشي سازمان با توجه به نيازها ، منابع وامكانات موجود در راستاي سياستها وچشم  امكان سنجي  �

  اندازهاي  سازمان  با همكاري واحدهاي ذيربط

بررسي اوليه طرح ها ي پژوهشي و انطباق آن با اولويت هاي پژوهشي سازمان و در صورت نياز ارائه پيشنهادات اصلاحي به   �

  يانمجر

  راهبري كميته تخصصي پژوهش به منظور بررسي تخصصي طرحهاي پذيرفته شده جهت اعلام نظر به شوراي پژوهش  �

  راهبري كارگروه  نشر به منظور تسهيل و بهره برداري بهينه از كتب د ر دست چاپ  �

 هماهنگي و پيگيري  جهت تشكيل شوراهاي پژوهش و چاپ و نشرسازمان و پيگيري اجرايي شدن مصوبات شورا  �

 د خصوص انجام پژوهش ها ونتايج حاصله و ارائه گزارشات مورد نياز به مراجع ذيربط استان هاپايش وارزيابي عملكرد   �

 وطه و اخذ تاييديه آنپيگيري ورود اطلاعات طرح هاي پژوهشي سازمان در سامانه مرب  �

 در سامانه مربوطه استان هاپيگيري ثبت موضوعات پژوهشي   �

 تجميع و تنظيم آمار و اطلاعات پژوهشهاي انجام شده و در حال اجرا ي و سازمان و ارائه گزارش به مراجع ذيربط  �

 م فرآيندهاي پژوهشي در رابطه با انجا استان هاراهنمايي و ارائه مشاوره هاي مورد نياز ادارات بهزيستي   �

 ارائه نقطه نظرات كارشناسي در خصوصي تعيين ناظرين پژوهشي �

 

  گروه تشكيلات و بهبود روشها

مطالعه وبررسياسناد بالادستي ، سياستهاي كلان نظام و سازمان ، برنامه ها و وظايف قانوني و مقرر   �

  بهمنظوربهينهسازيساختاروارايهپيشنهادهايلازمبهمراجع ذيربط

لعه و بررسي مستمرماموريتهاووظايفسازمانبهمنظورمهندسي مجدد وظايف و مطا  �

منطقينمودناندازهوتعيينحدودوظايفاجراييسازمان با رعايت مفاد اسناد بالادستي واعمالسياست هاي تمركزدايي 

  وواگذاريتصديهايبهبخشغيردولتي

مطالعه و بررسي  ساختارهاي سازماني و انتخاب الگوهاي مناسب به منظور بهينهسازي و اصلاح ساختارسازماني در راستاي تحقق   �

  مأموريتها با رعايت ضوابط و مقرارت موضوعه وارايهپيشنهادنمودار سازماني بهمراجع ذيربط
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مقررات موضوعه ، با رعايت تداخل ها و موازي كاري ها و بازنگري ،اصلاح وتدوين تشكيلات تفصيليسازمان بارعايتضوابطو    �

  كارسنجي وظايف و ارائهپيشنهادبه مراجع ذيربط جهت تصويب و نظارت برحسناجرايĤن

  بازنگري ،اصلاح وتدوينشرحوظايفواحدها و پست هاي سازماني مصوب وابلاغ به واحدهاي تابعه جهت اجرا   �

هپيشنهاد ئزماندرخصوصايجاد،حذفو تغييرعنوان واحدها وپستهايسازمانيارابررسيپيشنهاداتواصلهازواحدهايمختلفسا  �

  . تغييراتمورد نياز به مراجع ذيربط جهت تصويب و ابلاغ به واحد مربوطه جهت اجرا

  روز آمد نمودن تشكيلات مصوب و اعمال تغييرات مصوب در تشكيلات مورد عمل و نظارت بر حسن اجراي آن   �

  ورالعملها وشيوه نامه هاي اجرايي جهت اجرا ي بهينه بخشنامه ها و برنامه هاي ابلاغي تدوين و ابلاغ  دست   �

  احصاء ، مستند سازي و نظارت بر حسن اجراي فرآيندها و روشهاي ابلاغي در سطح سازمان  �

ستمر روشهاي سازمان و در صورت نياز مهندسي مجدد يا بهبود متجزيه و تحليل و طراحي سيستم ها و روش هاي انجام كار  �

  انجام كار

مطالعه و بررسيمستمردرخصوصنارساييهاومشكلاتمربوطبهسيستمها، روشهاو فرآيندهاي   �

  . هپيشنهادبراياصلاحوبهبود مستمرآن هابه بالاترين مقام سازمان باهمكاريواحدهايذيربطئاختصاصيوارا

  مطالعهوبررسيبهمنظوراصلاحروشهايمشتركوعموميباهماهنگيمراجع ذيربط   �

بررسي ، تعيينوپيشنهاداولويتهاياصلاحروشها،رويههاوفرآيندهايانجامكارسازمانبهشورايتحولاداريبا   �

  . هدفارتقاءبهرهوري،كارآييورضايتاربابرجوعوكاهشهزينهها

  جمع آوري اطلاعات و تهيهگزارشاتمورد نيازجهت ارائه به مقامات و مراجع ذيربط   �

  گروه شبكه و ارتباطات 

  امنيت شبكه و اطلاعات با رعايت مصوبات و قوانين و مقررات موضوعه ابلاغي از مراجع ذيربط ارائه طرح جامع  �

  حله تجزيه وتحليل شبكه و تعيين مخاطرات امنيتي و ارائه را   �

  طراحي ساختار مطمئن براي شبكه و ارائه راحل ها براي كاهش آسيب پذيري ، تهديدات و ريسك ها   �

  يتي و تجهيزات برق اضطراري مورد نيازتعيين تجهيزات فناوري امن  �

  آگاهي و هوشياري كاركنان دستگاه در امنيت مسائل مرتبط با حوزه كاري  �

  تدوين و نظارت بر اجراي طرح مزايده تجهيزات شبكه  �

  تدوينوابلاغضوابطامنيتيمربوطبهاتصالرايانههاوشبكهدستگاهاجراييبهشبكههايخارجازدستگاهونظارتبرحسناجرايĤن   �

  كاربران ، مديريت دسترسي و بازنگري در حقوق دسترسي كاربرانثبت   �

  حفاظت از دسترسي غير مجاز به سرويس هاي شبكه  �
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  جهت انجام خدمات در حوزه فناوري اطلاعات و مشاغل حساس... تعيين صلاحيت مشاوران ، پيمانكاران و   �

  ايجاد و پياده سازي خط مشي براي كار از راه دور  �

  ها و حريم خصوصي كاركنان سازمانحفاظت از داده   �

  آگاهي رساني به كاربران شبكه در خصوص روش هاي جديد نفوذ به سيستم ها و روش هاي مقابله با آن  �

  اعمال تغييرات لازم در سيستم امنيتي شبكه به منظور مقابله با نهديدهاي جديد  �

�  

فايروالها،مسيريابها،تجهيزاتگذرگاههايارتباطباسايرشبكههاوسرويسدهندههايشبكهداخليواينترنتدستگاه،بهمنظورlogمرورروزانه

  تشخيصاقداماتخرابكارانهوتهاجم

بررسي و در صورت نياز ، انتخاب ، خريد و تست نرم افزار ضد ويروس مناسب و كاراتر براي ايستگاه هاي كاريس و سرويس   �

  اه به صورت دوره ايدهنده هاي شبكه دستگ

  )در حيطه مانيتورينگ مجاز ( مانيتورينگترافيكشبكه  �

  نظارت بر خريد سخت افزار و نرم افزارهاي دستگاه اجرايي به منظور انطباق با سياست هاي امنيتي حفاظتي   �

  رفع اشكالات تشخيص داده شده در عملكرد سيستم امنيتي  �

  ناموفق ورود به سيستم هاي موجود و بررسي علل آن ها ثبت رهگيري و مقابله با تلاش هاي موفق و  �

 گروه توسعه و پشتيباني فناوري

درسازمان )  گردآوري،ساماندهي،ذخيرهونشراطلاعاتدراشكالگوناگونبااستفادهازابزارهايمربوط(  مديريتامورفنĤورياطلاعات �

  .براساساهداف،برنامههاوخطمشيهايعموميدولتونيازها،شرايط،امكاناتومحدوديتهايسازمان با هدف استقرار داشبرد مديريتي 

 تصميمسازي،تصميمگيريو(  آورياطلاعاتسازماندرجهتبهبودوكارآمدينظامهايمديريتي راهبرينظامها،فرآيندهاواقداماتمربوطبهفن  �

  درارائهخدماتگسترده،سريع،مطمئنوبيوقفهبهمراجعانوتعاملشايستهترمردموسازمانوافزايشقابليتسازمان... ) 

توسعهفراگيروهمهجانبهسيستمهايكاربرديموردنيازسازمان ، رفع نواقص وكاستيها   �

  وبررسينيازهاوتقاضاهايدريافتيازسايرواحدهاوارائهخدماتلازمدراينزمينه

  درسازمانمطالعهواقداماتلازمدرجهتاستقرارسيستمهايبدونكاغذ  �

تعيينخطمشي، چشماندازواهداف كمي وكيفيبهمنظورحصولسازمانالكترونيك در راستاي   �

  اجرايسياستهايكلانكشوردرحوزهدولتالكترونيكباتوجهبهاسنادبالادستي،آييننامههاومصوباتابلاغيازسويمراجعذيصلاح

 دمبدونمراجعهحضوريو دركوتاهترينزمانممكنعرضهخدماتالكترونيكيبيندستگاهي و توسعهخدماتالكترونيكيبهمنظورارائهĤنبهمر  �

  برنامهريزيبهمنظورتجهيز،پشتيباني،تبديل ، ارتقاء ، نگهداريواستفادهبهينهازسختافزارونرمافزارموردنياز  �
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سازماندهي،پشتيبانيوبهروزرسانيسيستمهاياتوماسيوناداريوسايرسيتمهايعموميواختصاصيويكپارچهسازيĤن ها و انطباق آن با   �

  دولت در راستاي انجام وظايف ازراهدور سياست هاي

  جمع آوري اطلاعات و تهيه گزارشات مورد نياز جهت ارائه به مقامات و مراجع ذيربط  �

 گروه آمار

برنامه ريزي در جهت يكپارچه سازي ، پياده سازي ، استقرار وانجام هماهنگي هاي لازم به منظور ارتقاء كميت وكيفيت نظام  �

  آماري سازمان

  سياست ها ، خط مشي ها و دستورالعمل هاي آماري سازمانتدوين   �

  استقرار نظام جامع آماري در قالب توسعه وارتقاء بانك اطلاعاتي سازمان ، به روز رساني ، پشتيباني و نظارت بر اجراي آن   �

  ياز در سطح واحدهاي سازمانيمطالعه وبررسي در زمينه طراحي وتهيه فرمهاي آماري ، جداول ، دياگرامها و نرم افزارهاي مورد ن  �

  جمع آوري و طبقه بندي آمار و اطلاعات مربوط به اهداف و وظائف سازمان جهت ايجاد بانك اطلاعاتي  �

  تهيه و تنظيم طرحهاي آماري مناسب در رابطه با سيستمهاي پيشرفته آماري موجود  �

تجزيه وتحليل وپايش داده هاي آماري و اطلاعات ، به منظور تعيين و محاسبه شاخص هاي خدمات بهزيستي وارائه آن به مديران   �

  ارشد سازمان در قالب گزارشات آماري

اي نظارت ،كنترل و هدايت عمليات اجرايي طرحهاي آماري در سطح كشور و تطبيق آن با معيارها ، تعاريف استاندارد و روشه  �

  علمي متداول 

طراحي وتنظيم بولتن ها وگزارشات آماري سازمان در مقاطع سه ماهه ، شش ماه و ساليانه جهت بهره برداري مديران   �

  ،كارشناسان سازمان و ارائه آن به دستگاهها و نهادهاي ذيربط 

  برقراري تعاملات مستمردرون سازماني و برون سازماني جهت كسب اطلاعات مورد نياز   �

 جمع آوري اطلاعات و تهيه گزارشات مورد نياز جهت ارائه به مقامات و مراجع ذيربط  �

  

  

  

  

  مركز توسعه پيشگيري و درمان اعتياد  

 .سياست گذاري به منظور توسعه برنامه هاي پيشگيرانه با بهره گيري از پتانسيل هاي موجود در بخش دولتي و غيردولتي  �
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  .و مراكز غير دولتي ) سمن ها(ن ها ، گروه هاي داوطلب و مردم نهاد اسياست گذاري جهت گسترش خدمات با مشاركت سازم  �

تدوين اهداف و استراتژيهاي كلان سازمان در زمينه پيشگيري و درمان اعتياد با رويكرد ترويج فرهنگ پيشگيرانه،  توسعه بخش   �

  .غيردولتي و مشاركت اجتماعي 

گذاري و برنامه ريزي مبتني بر شواهد ، متناسب با اهداف و برنامه هاي مصوب سازمان و اتخاذ تدابير پيشگيرانه كارامد و  سياست �

  .در خصوص پيشگيري از معلوليت ها و آسيب هاي اجتماعي  سطح دانش و مهارتهاي عمومي جامعه يموثر جهت ارتقا

امه هاي آگاهسازي، غربالگري، حمايت هاي اجتماعي و توانمندسازي براي سياست گذاري و برنامه ريزي به منظور عرضه برن  �

  با هدف پيشگيري از معلوليت ها و آسيب هاي اجتماعي  تمامي گروه هاي اجتماعي و جامعه هدف

سياست گذاري به منظور شناسايي و حمايت از ظرفيت هاي موجود جهت گسترش  و توسعه خدمات مشاوره ، خدمات روان   �

  .آسيب هاي اجتماعي، معلوليت ها، درمان و كاهش آسيب  اعتيادمعلوليت ها ، ي ، خدمات پيشگيري از شناخت

و پيشگيري از استاندارد سازي خدمات قابل ارائه در زمينه پيشگيري ، درمان وكاهش آسيب اعتياد وحمايت هاي اجتماعي    �

  معلوليت ها و آسيب هاي اجتماعي

مات پيشگيرانه به منظور سطح بندي خدمات، پيش بيني قيمت تمام شده  يا تعيين شده خدمات، تدوين الگوي نظام ارائه خد  �

  نظام ارجاع، جامعيت، فوريت و نظارت 

  اعتياد در سطح جامعه  تدوين برنامه هاي مقابله اي و رصد روند رشد و گسترش آسيب هاي اجتماعي نوپديد  �

هاي اجتماعي،  ها در حوزه مشاوره و خدمات روان شناختي، پيشگيري از آسيب هگيري ميزان پيشرفت برنام ارزشيابي و اندازه  �

  .ها، درمان و كاهش آسيب اعتياد معلوليت

معلوليت ها ، پيشگيري از مرتبط با موضوع هاي  ها و برنامه سياست گذاري در راستاي ساماندهي منابع موجود جهت پيشبرد طرح  �

  .اعتياد و هاي اجتماعي آسيب

هاي  آسيبمعلوليت ها ، هاي مرتبط با برنامه هاي پيشگيرياز  نامه ها و بخش نامه ، آيين)نظارتي و اجرايي(ها ي  دستورالعملتدوين   �

  .اعتياد و اجتماعي

  ها و برنامه ها ي اجرا شده در سطح مراكز دولتي و غير دولتي تحت پوشش طراحي الگوهاي نظارتي به منظور  پايش طرح  �

  نظارت بر حسن اجراي دستورالعملهاي ابلاغي در سطح استاني   �

برآورد و تأمين منابع مورد نياز جهت اجراي طرح ها و برنامه هاي مصوب و برنامه ريزي جهت  توزيع منابع تخصيصي ونظارت بر   �

  نحوه هزينه كرد اعتبارات برنامه ها در سطح كشور

و واحدهاي اجرايي  در  استان هات دوره اي و سالانه بر اساس  ارزيابي و پايش عملكرد تهيه گزارش هاي آماري مورد نياز به صور   �

  قالب فعاليتها ، اقدامات اجرايي و نحوه مديريت منابع  و ارائه به مراجع ذيربط و ذيصلاح سازمان
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حدهاي پشتيباني و تأمين كننده  برنامه ريزي و اتخاذ تدابير و رويه هاي مناسب به منظور برقراري همكاري هاي تعاملي با وا  �

  نيازهاي فني و تخصصي   به منظور  تأمين، توزيع و حفظ منابع سازماني مورد نياز

تبادل اطلاعات با واحد آمار و فن آوري اطلاعات و ساير واحدهاي ذيربط جهت اجراي برنامه جامع انفورماتيك و دستيابي به    �

  .اعتياد و هاي اجتماعي آسيبمعلوليت ها ، برنامه هاي حوزه پيشگيرياز  بانك اطلاعاتي و نرم افزارهاي مربوط با

اتخاذ تدابير  جهت همكاري و هماهنگي با واحدآموزش به منظور يكسان سازي مباحث و تدوين دوره هاي آموزشي مورد نياز در   �

  . انيوري و اثر بخشي سازم راستاي  نگهداشت و ارتقاء دانش نيروي انساني ، افزايش  بهره

سياست گذاري و برنامه ريزي به منظور شناسايي ظرفيتهاي موجود اعم از نهادها، سازمĤن ها و مجامع داخلي و خارجي ذيربط و   �

 فراهم نمودن زمينه همكاري با هدف تبادل تجارب و بهره گيري از انديشه ها و آموزه هاي جديد 

بحران زا ، آسيب خيز و معلوليت پرور و تدوين طرح ها و برنامه هاي سياست گذاري به منظور شناسايي محيط ها و كانون هاي  �

 اجرايي با رويكرد اجتماع محور

سياست گذاري و برنامه ريزي به منظور افزايش ضريب نفوذ خدمات سازمان در حوزه هاي مشاوره ، خدمات روانشناختي ،  �

ب اعتياد و رفتارهاي پر خطر و برقراري حمايتهاي اجتماعي پيشگيري از آسيب هاي اجتماعي و معلوليت ها ، درمان و كاهش آسي

  و قانوني مربوطه

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

        گروه مشاوره و توسعه خدمات روانشناختي 
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پرداخت يارانه مشاوره به گروههاي  ودستورالعمل ها ي مربوط با تاسيس، اداره و انحلال مراكز مشاوره  و به روز رساني تدوين �

  نيازمند 

  جهت افزايش ضريب نفوذ خدمات مشاوره روان شناختي در سطح كشور  يفراهم نمودن سازو كارهاي  �

  مربوطهمراكز  توسعهجهت حمايت از  يبررسي وضعيت مراكز مشاوره در نقاط كم برخوردار و فراهم نمودن سازو كارهاي  �

 جهت گسترش مراكز در اين نقاط سازوكارهاييقد مركز و فراهم نمودن ي فاتان هابررسي وضعيت مراكز مشاوره در شهرس  �

  برنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهايي به منظور آگاهسازي و گسترش فرهنگ مشاوره در سطح جامعه �

  در سطح كشور جهت راه اندازي تشكل ها و مراكز مشاوره غيردولتي يفراهم نمودن سازوكارهاي  �

  تبه بندي آن بر اساس شاخص هاي تعيين شدهبررسي و ارزيابي عملكرد مراكز مشاوره  و ر  �

 تدوين و ارزشيابي طرح هاي  مشاوره و اجتماع محور  و نظارت بر اجراي آن  �

 تدوين دستورالعمل ها و شيوه نامه هاي مربوط به نظارت بر مراكز مشاوره دولتي و غيردولتي و طرحها ي اجتماع محور �

  تهيه چك ليست هاي نظارت بر مراكز و طرحها   �

 نظارت بر عملكرد مراكز مشاوره دولتي و غيردولتي و طرح هاي اجتماع محور بر اساس برنامه زمان بندي  تهيه شده  �

  برنامه ريزي جهت تعيين قيمت تمام شده خدمات مشاوره در بخش غيردولتي   �

 تدوين برنامه عملياتي و تهيه برشهاي استاني �

  پيش بيني اعتبارات جهت اجراي برنامه ها  �

 تهيه دستورالعمل هزينه كرد جهت اعتبارات ابلاغي از محل بودجه معاونت مشاوره         �

 تهيه گزارش هاي تحليلي از آمار عملكرد مراكز �

 تهيه گزارشات آماري مورد نياز به صورت دوره اي و سالانه                    �

 تهيه پودمان هاي آموزشي  �

 توانمندسازي مشاوران مراكز مشاوره حضوري و تلفني برگزاري كارگاههاي آموزشي به منظور   �

سازماني با قوه قضاييه ، دانشگاه ها و و برون  ) معاونت اجتماعي سازمان (  درون بخشي برقراري تعاملات و همكاري هاي �

  جهت گسترش خدمات مشاوره  موسسات آموزش عالي

  

  

  
 گروه مطالعه و مداخلات روانشناختي خانواده
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 بررسي وزمينه يابي بسترهاي قانوني جهت اجراي طرح هاي مرتبط با خانواده  �

 در سطح كشور برنامه هااجرا و توسعه طرح ها  و ارزشيابي اقتصادي بررسي و  �

 اجرايي  و شيوه نامه هاي  دستورالعمل هاو به روز رساني تدوين  �

 درسطح كشور و برنامه ها طرح ها ي برنامه ريزي ، ارزيابي ونظارت براجرا  �

 برنامه ريزي درجهت افزايش آگاهي ومهارت هاي حرفه اي  روان شناسان و مشاوران و اندازه گيري اثربخشي آن  �

 برنامه ريزي  ، نظارت وارزشيابي بر شبكه سازي جهت گسترش و اجراي بهينه طرح ها  �

 شريك يابي براي گسترش و اجراي بهينه ونهادينه سازي برنامه هاي مربوطه  �

 بودجه بندي اجراي طرح هاي مرتبط با سلامت روان خانواده  �

 بازخورد دهي به عملكردهاي استاني درارتباط با پروژه هاي مربوطه  �

 پيگيري پژوهش ها ، اخبار مربوطه و بازديد جهت به روز كردن دانش مربوط به طرح هاي مرتبط  �

 كيفيت خدمات  يستگذاري وارتقا مستند سازي فعاليت ها وگزارش دهي به مديران مافوق جهت سيا �

 ارزشيابي خدمات روانشناختي درحوزه خانواده به منظور بازنگري و ارتقاء برنامه ها �

 تدوين طرحها و برنامه هايي جهت حمايت ازتحكيم بنيان خانواده و سلامت روان در مراكز �

 ز با همكاري واحدهاي ذيربطپيش بيني و اولويت بندي  پژوهشهاي كاربردي مرتبط با نهاد خانواده درمراك �

 به منظور گسترش و توسعه مراكز تخصصي مشاوره خانواده   يبرنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهاي �

 تدوين پروتكل هاي درماني مرتبط با خانواده  �

 برگزاري كارگاههاي هاي آموزشي مرتبط با خانواده مبتني بر مسئله  �

 ...)همسرآزاري ، كودك ازاري ، سالمند آزاري ،(شونت درخانواده برنامه ريزي درجهت پيشگيري ازپديده خ �

 جهت اجراي  طرح هاي ارتقاء آگاهي ومهارت خانواده و بهبود سبك زندگي ) advocacy(حمايت طلبي  �

 جهت آموزش مهارت و افزايش آگاهي خانواده ها و بهبود سبك زندگي آناني برنامه ريزي وفراهم آوردن سازوكارهاي �

 ايراني  –مشاوره با رويكرد اسلامي هاي طرح تدوين  �

  

  

 

  گروه پيشگيري از آسيبهاي اجتماعي 
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  .اولويت بندي برنامه هاي ارتقاي سلامت روان و پيشگيري از آسيب هاي اجتماعي وبررسي   �

 بر اساس شاخص هاي مربوطه اولويت بندي و نظارت بر فرآيند تدوين متون آموزشي ،بررسي   �

  .پايلوت محتواي متون آموزشي مربوطهاجراي برنامه ريزي، ارزشيابي و نظارت بر  �

  واحدهاي استاني سطح و نظارت بر حسن اجراي آن در ) نظارتي و اجرايي( تهيه وتدوين دستورالعمل هاي   �

  .اجراي برنامه و تربيت مربي جهتبرنامه ريزي، ارزشيابي و نظارت بر مدل سازي   �

  .يابي بسترهاي قانوني جهت اجراي طرح هاي سلامت روان در جامعهبررسي و زمينه   �

جهت گسترش و و فراهم نمودن زمينه هاي همكاري شناسايي ظرفيت ها و پتانسيل هاي موجود اعم از دولتي و غير دولتي   �

  در سطح كشور و برنامه ها طرح ها و نهادينه سازي اجراي 

  زشي مورد نياز جهت افزايش توان علمي كارشناسان استاني با همكاري واحد ذيربطپيش بيني و تدوين محتوي و دوره هاي آمو  �

جهت  شبكه سازي و تيم سازي براي گسترش و اجراي بهينه طرح هاو نظارت بر حسن  يبرنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهاي  �

  اجراي آن

 حلي برنامه ريزي و مديريت پروژه هاي مربوط به توان افزايي تشكل هاي م �

  پيش بيني بودجه و منابع مورد نياز جهت اجراي طرح هاي مربوط و نظارت برنحوه هزينه كرد واحدهاي استاني �

  پايش و ارزيابي  عملكرد واحدهاي استاني در اجراي طرحها و برنامه ها و ارائه بازخورد  �

دامات و فعاليت هاي انجام گرفته و ارائه به و تهيه گزارشات از اق ها در سطح واحدهاي استاني نظارت بر حسن اجراي برنامه  �

  مراجع ذيربط

  .شناسايي وتعيين اولويت هاي پژوهشي و مديريت پژوهش هاي مرتبط با همكاري واحد ذيربط  �

  

  

  

  

  

  

  گروه مطالعه و پيشگيري از آسيبهاي اجتماعي نوپديد 
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  .اولويت بندي طرح هاي مرتبط با آسيب هاي نوپديد اجتماعي وبررسي   �

  تهيه متون آموزشي، ارزشيابي و نظارت بر تدوين متون براساس دانش، فرهنگ، آداب و رسوم ومذهب   �

  .برنامه ريزي، ارزشيابي و نظارت بر پايلوت محتواي متون آموزشي مربوطه  �

  .برنامه ريزي، ارزشيابي و نظارت بر مدل سازي براي اجراي برنامه و تربيت مربي  �

جهت گسترش و اجراي و فراهم نمودن زمينه هاي همكاري يل هاي موجود اعم از دولتي و غير دولتي شناسايي ظرفيت ها و پتانس �

  در سطح كشور و برنامه ها طرح ها و نهادينه سازي 

جهت  شبكه سازي و تيم سازي براي گسترش و اجراي بهينه طرح هاو نظارت بر  يبرنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهاي   �

  حسن اجراي آن

  .بررسي و زمينه يابي بسترهاي قانوني جهت اجرا و گسترش طرح هاي پيشگيري از آسيب هاي نوپديد   �

  و نظارت بر حسن اجراي آن در واحدهاي استاني ) نظارتي و اجرايي( تهيه وتدوين دستورالعمل هاي   �

 جهت توان افزايي تشكل هاي محلي  يبرنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهاي  �

  برنامه ريزي به منظورآينده پژوهشي و آينده نگاري در خصوص آسيب هاي اجتماعي نوپديد  �

 پيش بيني منابع مورد نياز جهت اجراي طرح هاو برنامه هاي مربوطه ، توزيع منابع و نظارت برنحوه هزينه كرد آن   �

  ارائه بازخورد پايش و ارزيابي  عملكرد واحدهاي استاني در خصوص اجراي طرحها و برنامه ها و �

  اقدامات به مراجع ذيربط در سطح واحدهاي استاني و ارائه گزارشنظارت بر حسن اجراي برنامه  وبرنامه ريزي  �

  .پيشگيري از آسيب هاي نوپديد با همكاري واحدذيربطبا شناسايي وتعيين اولويت هاي پژوهشي و مديريت پژوهش هاي مرتبط  �

  .ازديد هاي مورد نياز جهت به روز كردن دانش مربوطهپيگيري پژوهش ها، اخبار مربوطه و ب �

 پيش بيني و تدوين محتوي و دوره هاي آموزشي مورد نياز جهت افزايش توان علمي كارشناسان استاني با همكاري واحد ذيربط �

 

  گروه پيشگيري ارتقايي و ژنتيك  

  

 مطالعه و برنامه ريزي طرح ها و فعاليت هاي پيشگيري ارتقايي ، آگاهسازي پيشگيري از معلوليتها  و مشاوره ژنتيك  �

 اولويت بندي برنامه هاي مرتبط با پيشگيري ارتقايي ، آگاهسازي پيشگيري از معلوليتها  و مشاوره ژنتيك  �

پيشگيري ارتقايي ، آگاهسازي پيشگيري از معلوليتها  و مشاوره بررسي و زمينه يابي بسترهاي قانوني جهت اجراي طرح هاي   �

  ژنتيك

  طراحي، برنامه ريزي و نظارت بر نيازسنجي هاي آموزشي و نظارت بر تدوين متون �
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 سطح ادارات بهزيستي استان هانظارت و ارزشيابي اجراي بهينه طرح ها و فعاليت ها در   �

  نظارتي و نظارت بر حسن اجراي آن –اي اجرايي برنامه ريزي به منظور تدوين دستورالعمل ه  �

برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي مدل سازي اجراي برنامه هاي پيشگيري ارتقايي ،آگاهسازي پيشگيري از معلوليتها و مشاوره  �

 ژنتيك 

  برنامه ريزي، ارزشيابي و نظارت بر ظرفيت سازي براي گسترش و اجراي بهينه طرح ها  �

  محتوا و دوره هاي آموزشي مورد نياز كارشناسان استاني با همكاري واحدهاي ذيربط پيش بيني  وتدوين  �

 برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي بر شبكه سازي و تيم سازي براي گسترش و اجراي بهينه طرح ها  �

، آگاهسازي پيشگيري از  برنامه هاي مرتبط با پيشگيري ارتقايياجراي  طراحي و برنامه ريزي به منظور بازاريابي اجتماعي براي �

 معلوليتها  و مشاوره ژنتيك 

تعيين اولويت هاي پژوهشي مرتبط با برنامه هاي پيشگيري ارتقايي ، آگاهسازي پيشگيري از معلوليتها  و مشاوره ژنتيك  و   �

 برنامه ريزي و نظارت بر اجراي پژوهش ها

ار ورود اطلاعات براي برنامه هاي مرتبط با پيشگيري ارتقايي ، برنامه ريزي درجهت توسعه خدمات الكترونيك و ايجاد نرم افز  �

  آگاهسازي پيشگيري از معلوليتها  و ژنتيك

شريك يابي براي گسترش و اجراي بهينه طرح ها و نهادينه سازي برنامه هاي مرتبط با پيشگيري ارتقايي ، آگاهسازي پيشگيري   �

 از معلوليتها  و مشاوره ژنتيك 

 جهت برون سپاري فعاليتهافراهم نمودن ساز و كارها و  برنامه ريزي  �

 هنگام درخصوص عملكردهاي استاني به مراجع ذيربط تهيه گزارشات و ارائه بازخورد دهي منظم و به �

 
  گروه پيشگيري و كنترل ايدز  

  
 طراحي و تدوين طرح ها و فعاليت هاي مرتبط با پيشگيري و كنترل ايدز   �

 اولويت بندي برنامه هاي مرتبط با پيشگيري و كنترل ايدز و برنامه ريزي به منظور اجراي آن  �

  بررسي و زمينه يابي بسترهاي قانوني جهت اجراي طرح هاي پيشگيري و كنترل ايدز  �

  طراحي، برنامه ريزي و نظارت بر نيازسنجي هاي آموزشي و نظارت بر تدوين متون  �

 نظارت و ارزشيابي اجراي بهينه طرح ها و فعاليت ها در سطح كشور  �

  تهيه و تدوين و اجراي دستورالعمل هاي نظارتي و اجرايي و نظارت بر حسن اجراي آن در واحدهاي استاني  �
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 برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي  مدل سازي براي اجراي برنامه هاي مرتبط با پيشگيري و كنترل ايدز  �

  ه ريزي، ارزشيابي و نظارت بر ظرفيت سازي براي گسترش و اجراي بهينه طرح هابرنام   �

  پيش بيني و تدوين محتوا و دوره هاي آموزسي مورد نياز كارشناسان استاني با همكاري واحدهاي ذيربط  �

 برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي بر شبكه سازي و تيم سازي براي گسترش و اجراي بهينه طرح ها  �

 ي و برنامه ريزي به منظور بازاريابي اجتماعي براي  برنامه هاي مرتبط با پيشگيري و كنترل ايدزطراح  �

 تعيين اولويت هاي پژوهشي مرتبط با برنامه هاي پيشگيري و كنترل ايدز و نظارت بر اجراي پژوهش ها  �

  با همكاري واحد هاي ذيربط هااجراي برنامه برنامه ريزي درجهت توسعه خدمات الكترونيك و ايجاد نرم افزار مورد نياز براي   �

 شريك يابي براي گسترش و اجراي بهينه طرح ها و نهادينه سازي برنامه هاي مرتبط با پيشگيري و كنترل ايدز  �

 برنامه ريزي و فراهم نمودن ساز وكارها جهت برون سپاري فعاليتها  �

 عملكردهاي استاني به مراجع ذيربطهنگام درخصوص  تهيه گزارشات و ارائه بازخورد  منظم و به  �

  گروه برنامه ريزي پيشگيري از اعتياد  

  
آوري  جمع(برنامه ريزي و فراهم نمودن ساز و كارهاي لازم به منظور دستيابي به شواهد و اطلاعات مربوط به پيشگيري از اعتياد   �

 ...) ها، پژوهش ميداني و  داده

  تحليل وضعيت جامعه و شناسايي عوامل محافظ و خطر مرتبط با اعتياد   �

  هاي راهبردي و عملياتي مرتبط باپيشگيري از اعتياد تدوين برنامه  �

  هاي طرحها و برنامه هاي پيشگيري از اعتياد  آسيب  بندي نيازسنجي، و اولويت  �

 هاي پيشگيري از اعتياد  سنجي و برنامه ريزي به منظور اجراي آزمايشي برنامه امكان  �

  هاي پيشگيري از اعتياد شناسايي ظرفيت هاي موجود اعم از دولتي و غير دولتي جهت اجراي و توسعه  برنامه �

  هاي پيشگيري از اعتياد در سطح كشور هماهنگي و فراهم نمودن ساز و كارها به منظوراجراي برنامه  �

  هاي پيشگيري از اعتياد هاي نظارت، پايش و ارزشيابي برنامه تعيين شاخص  �

  نظارت و پايش و ارزيابي عملكرد واحدهاي استاني و تهيه گزارشات مورد نيازجهت بازخورد و ارجاع به مراجع ذيربط �

  هاي پيشگيري از اعتياد بازبيني، ارتقابخشي و طراحي برنامه   �

  گروه برنامه ريزي درمان و كاهش آسيب اعتياد
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ديده  هاي آسيب ز و كارهاي لازم به منظور دستيابي به شواهد و اطلاعات مربوط به اعتياد و گروهبرنامه ريزي و فراهم نمودن سا  �

 ...) ها، پژوهش ميداني و  آوري داده جمع(

  هاي درمان و بازتواني اعتياد هاي اجتماعي، برنامه هاي حاصل از اعتياد، حمايت تحليل وضعيت اعتياد در جامعه شامل آسيب  �

  هاي اجتماعي، درمان و كاهش آسيب اعتياد هاي راهبردي و عملياتي جهت حمايت تعيين برنامه  �

  هاي اجتماعي، درمان و بازتواني اعتياد هاي حاصل از اعتياد، حمايت آسيب  بندي نيازسنجي، و اولويت  �

  هاي اجتماعي، درمان و بازتواني اعتياد هاي حمايت سنجي و اجراي آزمايشي برنامه امكان  �

  هاي اجتماعي، درمان و بازتواني اعتياد زي در راستاي اهداف و اولويت هاي تعيين شده در حوزه حمايتبرنامه ري  �

  هاي اجتماعي، درمان و بازتواني اعتياد هاي حمايت سازي در جهت اجراي موفق برنامه ظرفيت  �

  درمان و بازتواني اعتيادهاي اجتماعي،  هاي حمايت جهت اجراي برنامه اهنگي و فراهم نمودن ساز و كارهاهم  �

  هاي اجتماعي، درمان و بازتواني اعتياد هاي حمايت هاي نظارت، پايش و ارزشيابي برنامه تعيين شاخص  �

هاي اجتماعي، درمان و بازتواني اعتياد و تهيه گزارشات آماري مورد نياز جهت  هاي حمايت نظارت ، پايش و ارزيابي اجراي برنامه  �

  راجع ذيربطبازخورد و ارائه به م

 هاي اجتماعي، درمان و بازتواني اعتياد هاي نوين در حوزه حمايت بازبيني، ارتقابخشي و طراحي برنامه   �

  

  

  

  

  

  

  

  مديريت پدافند غيرعامل  
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  تهيه وتدوين برنامه هاي تخصصي ساليانه پدافند غير عامل  �

  تهيه و تنظيم برنامه هاي آموزشي دوره پدافند غيرعامل   �

  تهيه و تنظيم پژوهشهاي مورد نياز  �

  تهيه و تدوين برنامه هاي رزمايش تخصصي سازمان  �

  اجراي رزمايش ها و تنظيم گزارش اجرايي رزمايش  �

  آسيب پذيري تخصصي سازمان   �

  پايش تهديدات تخصصي و تدوين اقدامات محتمل توسط دشمن  �

  ازمانحفاظت از اسناد ، مدارك و نيروي انساني پدافند غيرعامل س  �

  تنظيم و عقد قرارداد پروژه هاي مربوط به پدافند غيرعامل با مشاورين ذيصلاح  �

  انجام امور حقوقي پروژه هاي پدافند غير عامل  �

  كنترل و نظارت بر طرح هاي پدافند غير عامل  �

  طراحي و برنامه ريزي اقدامات تخصصي پدافند غير عامل سازمان  �

  پايش تهديدات فضاي توليد و تبادل اطلاعات و فناوري اطلاعات  �

  ITساماندهي عمليات آمادگي و مقابله با تهديدات سايبري و   �

  فرهنگ سازي و اجراي برنامه هاي فرهنگي پدافند غيرعامل  �

  

  

  

  

  

  

  معاونت امور توانبخشي
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  سياست گذاري به منظور شناسائي اولويت ها و نيازهاي گروههاي تحت پوشش در راستاي اجراي برنامه هاي توانبخشي  �

  سياستگذاري به منظور تدوين طرحها و برنامه ها ي مختلف توانبخشي منطبق با اهداف ، سياست ها و راهبردهاي سازمان    �

آموزشي ، در ابعاد نجارها و استانداردهاي مورد نياز برنامه هاي توانبخشي سياستگذاري به منظور تدوين و تنظيم ضوابط ، ه  �

  دستورالعمل ها ، آئين نامه هاي اجرائي مورد نياز تدوينپزشكي ، حرفه اي و اجتماعي و 

 ايجاد فرصتها مساوي براي افراد معلول در جامعه  به منظور پيشنهاد تصويب و اصلاح طرحها و لوايح قانوني   �

  ن ، تعميم و توسعه برنامه هاي توانبخشي و اتخاذ تدابير  جهت تقويت و ساماندهي اين خدمات در سطح كشور تامي  �

  سياستگذاري و برنامه ريزي به منظور اولويت بندي مباحث مرتبط با گروه هاي و ارتقاء كمي و كيفي خدمات   �

سياستگذاري به منظور ساماندهي منابع موجود در جهت پيشبرد طرحها و برنامه هاي مرتبط با موضوع توانبخشي در    �

  فرآيندهاي آموزشي ، پزشكي ، حرفه اي و اجتماعي 

  تدوين بخشنامه ها ، دستورالعمل ها ، آئين نامه هاي مورد نياز در ارتباط با تصدي خدمات از طريق بخش غير دولتي   �

توسعه و  ،سياستگذاري به منظور تدوين برنامه هاي بلند مدت وكوتاه مدت با هدف رفع نيازهاي معيشتي ، اقتصادي و اجتماعي   �

  جهت معلولينيجاد اشتغال پايدار و اارتقاي مهارتهاي ارتباطي و اجتماعي 

  وفق جهت بومي سازي در سطح كشور برنامه ها و طرح هاي توانبخشي ساير كشورهاي م شناساييبه منظور   برنامه ريزي  �

  سياستگذاري به منظور تامين و عرضه خدمات توانبخشي در راستاي اولويت هاي تدوين شده  و نيازهاي گروههاي معلول   �

سطح بندي كليه خدمات ، پيش بيني قيمت تمام شده يا تعيين شده  با رعايتتدوين الگوي نظام ارائه خدمات توانبخشي   �

  ارجاع ، جامعيت ، فوريت خدمات ، نظام 

  سياستگذاري به منظور شناسائي محيط ها و كانونهاي معلوليت خيز و ارائه طرحها و برنامه هاي اجرائي مبتني بر جامعه   �

سياستگذاري به منظور طراحي الگوهاي نظارتي به منظور حسن اجراي طرحها ، برنامه ها ، آئين نامه ها ، دستورالعمل ها و   �

  ا توسط واحدهاي استاني و اجرايي دولتي و غير دولتي تحت پوشش استاندارده

  در ابعاد توانبخشي ،  درماني ، مراقبتي گروههاي هدف) موسسه و فرا موسسه ( نظارت برخدمات مراكز و مبتني برجامعه   �

  دولتي و غير دولتي تحت پوششاجرا شده درمراكز  توانبخشينظارت بر پيشبرد برنامه هاي   �

 هدف  جامعهسياستگذاري به منظور نظارت بر فرآيند برون سپاري خدمات  جهت گسترش چتر حمايتي   �

سياستگذاري و برنامه ريزي به منظور تقويت برنامه هاي آگاه سازي عمومي با تأكيد بر افزايش خودباوري گروه هاي هدف ،   �

   تقويت نگرش مثبت جامعه و آموزش سبك زندگي سالم براي گروه هدف

  تحت پوشش گروه هاي  هدفمراكز جهت ارتقاء سطح سلامت نظارت بر بهينه سازي برنامه هاي اوقات فراغت   �
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  ارائه گزارش به مراجع  ذيربط وارزيابي عملكرد و رتبه بندي واحدهاي استاني در قالب امور مربوط به حسن مديريت   �

و واحدهاي اجرايي  در  استان هانه بر اساس  ارزيابي و پايش عملكرد ارائه گزارشات آماري مورد نياز به صورت دوره اي و سالا  �

  قالب فعاليتها ، اقدامات اجرايي و چگونگي مديريت منابع  به مراجع ذيربط
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  دفتر امور مراكز توانبخشي مراقبتي

  

تدوين ضوابط ، استانداردهاي و دستورالعمل هاي اجرايي  ارائه خدمات توانبخشي ، آموزشي ، پزشكي ، حرفه اي و اجتماعي مورد  �

  نياز گروههاي هدف 

  تدوين اهداف ، نيازها و اولويت هاي خدمات مراقبتي ، آموزشي ، توانبخشي ، درماني و بهداشتي مورد نياز گروههاي هدف  �

  ايجاد فرصتها مساوي براي افراد معلول در جامعه  به منظور ح قانوني مرتبط پيشنهاد لواي  �

 مراكز عملكرد  تدوين نظام نظارت و ارزيابي برنامه هاي توانبخشي ، مراقبتي ، درماني و آموزشي و تعيين شاخص هاي ارزيابي  �

اجراي آن و تعيين ميزان تحقق اهداف تعيين شده  و پايش و ارزيابي مستمر برنامه ها و طرح هاي در حال اجرا و نظارت بر حسن    �

  ارائه گزارش به مراجع ذيربط

  به منظور بهبود ارائه خدمات) داخلي و خارجي ( تعامل و همكاري با نهادها ، سازمان ها و مجامع علمي و دانشگاهي  �

  اقبتي و درماني گروههاي هدف راهبري تخصصي واحدهاي استاني به منظور اجراي طرحها و برنامه هاي توانبخشي ، مر  �

برنامه ريزي به منظور فراهم نمودن  زمينه برگزاري نشست هاي آموزشي تخصصي در خصوص امور مراقبتي ، آموزشي ،   �

 پوششتوانبخشي و درماني گروه هاي هدف تحت 

  زش سبك زندگي سالم تدوين برنامه هاي آگاهسازي و آموزشي به منظور  افزايش خودباوري ، تقويت نگرش مثبت و آمو  �

  براي گروههاي هدف  و خانواده هاي ايشان 

برنامه ريزي به منظوراولويت بندي و توسعه پژوهشهاي كاربردي در مباحث مرتبط با گروه هاي هدف جهت آسيب شناسي   �

  وضعيت موجود ، ارتقاء كمي و كيفي خدمات وتعيين اولويت هاي آموزشي ، پزشكي ، حرفه اي و اجتماعي 

  رآورد اعتبارات مورد نياز جهت اجراي طرح  ها و برنامه ها بر اساس قيمت تمام شده يا هزينه تمام شده خدمات ب  �

جهت جذب مشاركت بخش غير دولتي  و سازمان   يبرنامه ريزي و  مديريت  برون سپاري خدمات و فراهم نمودن سازو كارهاي  �

  )سمن ها ( هاي مردم نهاد 

  ر ساماندهي گروههاي هدف  از طريق مراكز دولتي و غير دولتي تحت پوششبرنامه ريزي  به منظو  �

  تدوين برنامه هاي حمايتي توانبخشي با هدف رفع نيازهاي معيشتي ، اقتصادي و اجتماعي گروه هاي هدف   �

 ف تحت پوششبرنامه ريزي به منظور راهبري و نظارت بر مراكز شبانه روزي ، توانبخشي ، نگهداري و درماني گروههاي هد  �

  تدوين برنامه هاي اوقات فراغت و حركات اصلاحي جهت ارتقاء سطح سلامت جسماني و رواني گروه هاي هدف در مراكز   �
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  گروه توانبخشي معلولين ذهني و جسمي و حركتي

بررسي و تعيين اهداف ، نيازها و اولويت هاي خدمات مراقبتي ، آموزشي ، توانبخشي ، درماني و بهداشتي مورد نياز گروههاي   �

  هدف تحت پوشش   قابل ارائه در مراكزتوانبخشي و مراقبتي  شبانه روزي و مراكز ارائه خدمات توانبخشي در منزل 

 تهيه و تدوين طرح ها و برنامه هاي مختلف آموزشي ، توانبخشي ، بهداشتي و درماني مورد نياز گروه هاي هدف معلول  �

تخصصي وتعيين شاخص هاي استاندارد جهت ارائه خدمات بهينه در  –تهيه و تدوين بخشنامه ها ، دستورالعمل هاي اجرايي  �

 ارائه خدمات در منزل  مراكز توانبخشي و مراقبتي شبانه روزي و مراكز

پيشنهاد لوايح قانوني و در صورت نياز اصلاحيه قوانين مرتبط با خدمات توانبخشي ومراقبتي مبتني بر  مراكز شبانه روزي و ارائه  �

 قانون جامع حمايت از معلولان ( خدمات توانبخشي درمنزل وپيگيري اجراي مصوبات قانوني 

پايش و نظارت بر حسن اجراي طرحها و برنامه هاي مراقبتي ،آموزشي، توانبخشي و  طراحي و تدوين الگوهاي نظارتي مناسب �

 بهداشتي درماني گروه هاي هدف معلول 

پايش و نظارت بر حسن اجراي طرح ها و برنامه هاي مختلف مراقبتي ، آموزشي ، توانبخشي و درماني معلولان ذهني و جسمي  �

 و ارائه گزارش اقدامات به مراجع ذيربطتعيين شده و اثربخشي برنامه ها حركتي به منظور بررسي ميزان تحقق اهداف 

 در منزل  ارائه شده و ارزيابي عملكرد واحدهاي استاني و مراكزتوانبخشي ومراقبتي شبانه روزي و خدمات توانبخشيبررسي  �

 زشي مربيان و كارشناسان مراكز و ارائهفراهم نمودن زمينه همكاري با مجامع علمي و دانشگاهي  به منظور شناسايي نيازهاي آمو �

 خدمات توانبخشي درمنزل و تدوين و تأليف بسته هاي آموزشي مورد نياز گروههاي هدف مربوط وخانواده هاي آنان   كننده

فراهم نمودن زمينه همكاري بين بخشي و فرابخشي با واحد هاي داخل وخارج سازمان جهت ارتقاء سطح خدمات مورد نياز  �

 ي هدف تحت پوششگروهها

شناسايي و فراهم نمودن سازوكارهاي برقراري ارتباط با سازمان ها، مجامع و موسسات معتبر بين المللي در زمينه توانبخشي  �

 مربوطهجهت تبادل نظر ،كسب اطلاعات و تجربيات وانجام پروژه هاي  

ط با امور توانبخشي ومراقبتي معلولان ذهني وجسمي بررسي و شناسايي نيازها و پيشنهاد ايجاد رشته هاي ترمي و پودماني مرتب �

 حركتي دردانشگاه جامع علمي كاربردي جهت تربيت نيروي انساني كارآمد با همكاري واحدهاي ذيربط

پيش بيني ، اولويت بندي و توسعه پژوهشهاي كاربردي همچون عوامل ايجاد ناهنجاريهاي مختلف ، مناطق معلوليت زا ، تعيين  �

ن شيوع اين معلوليت ها درسطح كشور و تحقيق در زمينه بومي سازي، ساخت وهنجاريابي آزمون ها ، مقياس ها ، نوع و ميزا

 پرسشنامه ها، چك ليست ها تشخيصي روانشناختي

ر ارائه خدمات مشاوره اي تخصصي به واحدهاي استاني و مراكز و هدايت ، راهنمايي و ترغيب آنان به استفاده از شيوه هاي نوين د �

 ارائه خدمات آموزشي ، توانبخشي و مراقبتي و بهداشتي  مورد نياز گروههاي هدف 
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 ايجاد بانك اطلاعاتي جامع معلولان ذهني وجسمي حركتي با همكاري واحدهاي ذيربط  �

روزي و  پيش بيني و برنامه ريزي به منظور ايجاد شبكه اطلاع رساني به هنگام در مراكز غيردولتي توانبخشي ومراقبتي شبانه �

 مراكز غير دولتي ارائه خدمات توانبخشي در منزل معلولان ذهني وجسمي حركتي در سطح كشور با همكاري واحدهاي ذيربط

 ارائه دستاوردها و انتقال دانش ،مستندسازي كليه فعاليت ها ، اقدامات و تجربيات كسب شده جهت اجراي برنامه هاي مختلف  �

هاي معلولان ذهني وجسمي حركتي مجهول الهويه مقيم مراكز و تدوين طرح ها وبرنامه هاجهت بررسي وشناسايي اولويت ها ونياز �

 ارائه خدمات متناسب با نياز هاي گروه هدف تحت پوشش

فراهم نمودن سازوكارهاي لازم و پيگيري به منظور ارائه خدمات توانبخشي  ومراقبتي  به هنگام و مداخله به موقع جهت  �

 ناشي از معلوليت هاي ذهني وجسمي حركتي پيشگيري از عوارض 

تهيه و تدوين طرحها و برنامه ها ي مرتبط با رفع نيازهاي معيشتي معلولان ذهني وجسمي حركتي  و برنامه ريزي به منظور اجراي  �

 آن در سطح كشور 

ركتي به منظور سطح بندي طراحي و تدوين الگوهاي مناسب نظام ارائه خدمات توانبخشي مراقبتي معلولين  ذهني و جسمي ، ح �

 كليه خدمات ، پيش بيني قيمت تمام شده يا تعيين شده خدمات ، نظام ارجاع ، جامعيت ، فوريت و نظارت 

برنامه ريزي به منظور نيازسنجي ، ساماندهي و توزيع منابع و تخصيص اعتبارات استاني  در جهت پيشبرد طرح ها و برنامه ها و  �

 رات تخصيصي نظارت بر هزينه كرد اعتبا

مطالعه و بررسي الگوهاي نوين توانبخشي و مراقبتي و برنامه ريزي جهت اجراي الگوهاي مناسب برنامه هاي اوقات فراغت و  �

 حركات اصلاحي در مراكز توانبخشي و مراقبتي شبانه روزي 

  فراهم نمودن سازوكارها و پيگيري  به منظور پيشبرد برنامه هاي حمايتي �

  سالمندانگروه توانبخشي 

بررسي و شناسايي نيازهاي سالمندان و اولويت بندي خدمات مراقبتي ،آموزشي، توانبخشي و درماني مبتني بر نيازها در مراكز  �

 نگهداري و توانبخشي شبانه روزي و  مراكز ارائه خدمات توانبخشي به سالمندان در منزل

شي ، بهداشتي و درماني مورد نياز گروه هدف در مراكز نگهداري و تهيه و تدوين طرح ها و برنامه هاي مختلف آموزشي ، توانبخ �

 توانبخشي شبانه روزي و  مراكز ارائه خدمات توانبخشي به سالمندان در منزل

تخصصي و استاندارد هاي مورد نياز جهت ارائه خدمات بهينه به سالمندان در  –تهيه و تدوين ضوابط، دستورالعمل ها ي اجرايي  �

 ي و توانبخشي شبانه روزي و مراكز ارائه خدمات توانبخشي در منزل مراكز نگهدار

به سالمندان بررسي و پيشنهاد طرح ها و لوايح قانوني در امورتوانبخشي مبتني بر مراكز شبانه روزي و ارائه خدمات توانبخشي  �

 درمنزل 
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بررسي وپيشنهاد لوايح قانوني و در صورت نياز اصلاحيه قوانين  مرتبط در امور توانبخشي مبتني بر مراكز شبانه روزي و ارائه  �

 ) قانون جامع حمايت از معلولان ( خدمات توانبخشي به سالمندان درمنزل وپيگيري اجراي مصوبات قانوني 

ارزيابي  مربوطهوطرحها و برنامه هاي  بر اجراينظارت  ،پايش  ديجهتو شاخص هاي عملكر طراحي و تدوين الگوهاي نظارتي �

 در منزل به سالمندان خدمات توانبخشي كننده مراكز نگهداري و توانبخشي شبانه روزي و مراكز ارائه  ،عملكرد واحدهاي استاني 

رمراكز نگهداري و توانبخشي اجرا شده ددان طرح ها و برنامه هاي مراقبتي ، آموزشي ، توانبخشي و درمانيسالمنبرپايش و نظارت   �

اثربخشي برنامه ها و ارائه تحقق اهداف تعيين شده و  جهت ارزيابي ميزان شبانه روزي و ارائه خدمات توانبخشي در منزل

 تحليلي دوره اي و ساليانه  به مراجع ذيربط –گزارشات آماري 

به منظور شناسايي نيازهاي آموزشي مربيان وكارشناسان مراكز و تدوين فراهم نمودن زمينه همكاري با مجامع علمي و دانشگاهي  �

 هاتحت پوشش وخانواده هاي آنان  و برنامه ريزي جهت برگزاري برنامه  مورد نياز سالمندانو تأليف بسته هاي آموزشي 

ارائه خدمات توانبخشي مورد فراهم نمودن زمينه همكاري بين بخشي و فرابخشي با واحد هاي داخل و خارج سازمان در راستاي  �

 نياز سالمندان  

شناسايي و فراهم نمودن سازوكارهاي برقراري ارتباط با سازمان ها، مجامع و موسسات معتبر بين المللي در زمينه توانبخشي  �

 جهت تبادل نظر و كسب اطلاعات و تجربيات آنان وانجام پروژه هاي  

شست ها ، همايش ها و سمينار ها درخصوص امور مراقبتي ، آموزشي ، توانبخشي برنامه ريزي و هماهنگي در زمينه برگزاري ن �

  ودرماني گروه هدف 

بررسي و شناسايي نيازها و پيشنهاد ايجاد رشته هاي ترمي و پودماني مرتبط با امور توانبخشي سالمندان دردانشگاه جامع علمي  �

 اي ذيربطكاربردي جهت تربيت نيروي انساني كارآمد با همكاري واحده

پيش بيني ، اولويت بندي و توسعه پژوهشهاي كاربردي در خصوص نگهداري و توانبخشي سالمندان با رويكرد مبتني بر مراكز  �

 شبانه روزي  و ارائه خدمات توانبخشي درمنزل با مقاصد تشخيصي و پژوهشي با هماهنگي واحدهاي ذيربط

ي ومراكز جهت هدايت ، راهنمايي و ترغيب آنان به استفاده از شيوه هاي ارائه خدمات مشاوره اي و تخصصي به واحدهاي استان �

 نوين 

 ايجاد بانك اطلاعاتي جامع سالمندان مرتبط با فعاليت هاي گروه توانبخشي سالمندان با همكاري واحدهاي  �

ه روزي و مراكز غير دولتي پيگيري به منظور ايجاد شبكه اطلاع رساني به هنگام در مراكز غيردولتي توانبخشي ومراقبتي شبان �

 ارائه خدمات توانبخشي و درمان در منزل گروه هدف در سطح كشور با همكاري واحدهاي ذيربط

مستندسازي كليه فعاليت ها ، اقدامات و تجربيات كسب شده جهت اجراي برنامه هاي مختلف درزمينه امور آموزشي ، توانبخشي  �

 ارائه دستاوردها و انتقال دانش  وسالمندان 
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بررسي و شناسايي اولويت ها ونيازهاي سالمندان مجهول الهويه مقيم مراكز و تدوين طرح و برنامه ها جهت ارائه خدمات متناسب  �

 با نياز هاي گروه هدف تحت پوشش

م و مداخله به موقع جهت پيشگيري از و پيگيري به منظور ارائه خدمات توانبخشي  ومراقبتي  به هنگا فراهم نمودن سازوكارها �

 عوارض ناشي از سالمندي

 برنامه ريزي امور مراقبتي گروه هدف مراكز شبانه روزي  سالمندان  وا رائه خدمات توانبخشي در منزل �

 - كمك هزينه ارائه خدمات توانبخشي حمايتي (تهيه و تدوين طرحها و برنامه ها ي مرتبط با رفع نيازهاي معيشتي سالمندان  �

 و برنامه ريزي به منظور اجراي آن در سطح كشور ) مستمري

ليه خدمات ، پيش طراحي و تدوين الگوهاي مناسب نظام ارائه خدمات توانبخشي و مراقبتي سالمندان به منظور سطح بندي ك �

 بيني قيمت تمام شده يا تعيين شده خدمات ، نظام ارجاع ، جامعيت ، فوريت 

 و نظارت بر هزينه كرد اعتبارات تخصيصي منابع و تخصيص اعتبارات استاني  برنامه ريزي به منظور نيازسنجي ، ساماندهي و توزيع �

( ه ريزي جهت اجراي الگوهاي مناسب برنامه هاي اوقات فراغت بررسي الگوهاي نوين توانبخشي و مراقبتي سالمندان و برنام �

 و حركات اصلاحي در مراكز مربوطه با هدف ارتقاء سطح سلامت جسماني و رواني سالمندان) ورزش و هنر 

ساماندهي فراهم نمودن سازوكارهاي لازم و پيگيري  به منظور پيشبرد برنامه هاي حمايتي با هدف تداوم فعاليت مراكز در راستاي  �

 سالمندان

  برنامه ريزي و پيگيري به منظور تأمين بخشي از نيازهاي گروه هدف  ترخيصي از مراكز  �

  همكاري و هماهنگي در تدوين دوره هاي آموزشي مورد نياز   �

  

  گروه توانبخشي بيماران رواني مزمن

  

نبخشي ، بهداشتي درماني  در مراكز شبانه روزي بررسي و تعيين اهداف ، نيازها و اولويت هاي خدمات مراقبتي ، آموزشي ، توا �

 توانبخشي و درمان بيماران رواني مزمن و مراكز ارائه خدمات توانبخشي و درمان به بيماران رواني مزمن درمنزل 

مراكز تهيه و تدوين طرح ها و برنامه هاي مختلف آموزشي ، توانبخشي ، بهداشتي و درماني مورد نياز گروه هاي هدف مربوط  در  �

  شبانه روزي توانبخشي و درمان بيماران رواني مزمن و مراكز ارائه خدمات توانبخشي و درمان به بيماران رواني مزمن درمنزل

تخصصي مورد نياز وتعيين شاخص هاي استاندارد جهت ارائه خدمات  –تهيه و تدوين بخشنامه ها ، دستورالعمل هاي اجرايي  �

 توانبخشي و درمان به بيماران رواني مزمن درمنزل قبتي شبانه روزي و مراكز ارائه خدمات بهينه در مراكز توانبخشي و مرا
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پيشنهاد لوايح قانوني و در صورت نياز اصلاحيه قوانين  در ارتباط با خدمات توانبخشي و درمان مورد نياز بيماران رواني مزمن  �

 مبتني بر مراكز شبانه روزي و ارائه خدمات توانبخشي درمنزل بيماران رواني مزمن وپيگيري اجراي مصوبات 

حها و برنامه هاي مراقبتي ،آموزشي، توانبخشي و بهداشتي و درماني و تعيين طراحي و تدوين الگوهاي نظارتي مناسب پايش طر �

شاخص هاي ارزيابي عملكرد واحدهاي استاني و مراكز شبانه روزي توانبخشي و درمان بيماران رواني مزمن و مراكز ارائه دهنده 

 خدمات توانبخشي و درمان به  بيماران رواني مزمن درمنزل 

و سن اجراي طرح ها و برنامه هاي مختلف مراقبتي ، آموزشي ، توانبخشي و درماني بيماران رواني مزمن پايش و نظارت بر ح  �

 تحليلي مورد نياز به مراجع ذيربط –گزارشات آماري اثربخشي برنامه ها و ارائه ميزان تحقق اهداف تعيين شده و  ارزيابي

تعيين نيازهاي آموزشي مربيان و كارشناسان مراكز شبانه روزي منظور بهفراهم نمودن زمينه همكاري با مجامع علمي و دانشگاهي  �

توانبخشي و درمان و ارائه خدمات توانبخشي و درمان درمنزل بيماران رواني مزمن و تدوين و تأليف بسته هاي آموزشي جهت 

 گروه هدف تحت پوشش وخانواده هاي آنان  

ا واحد هاي داخل وخارج سازمان جهت ارتقاء سطح خدمات توانبخشي و فراهم نمودن زمينه همكاري بين بخشي و فرابخشي ب �

 درمان بيماران رواني مزمن  

برقراري ارتباط با سازمان ها، مجامع و موسسات معتبر بين المللي در زمينه توانبخشي جهت  شناسايي و فراهم نمودن سازوكار �

 مشترك    كسب اطلاعات و تجربيات آنان وانجام پروژه هاي ،تبادل نظر 

بررسي و شناسايي نيازها و پيشنهاد ايجاد رشته هاي ترمي و پودماني مرتبط با امور توانبخشي و درماني بيماران رواني مزمن  �

 دردانشگاه جامع علمي كاربردي جهت تربيت نيروي انساني كارآمد با همكاري واحدهاي ذيربط

پيش بيني ، اولويت بندي و توسعه پژوهشهاي كاربردي در زمينه بيماري هاي اعصاب وروان مزمن ، عوامل خطرو تعيين نوع و  �

رويكرد مبتني بر مراكز شبانه روزي  و ارائه خدمات توانبخشي و درمان درمنزل خاص  باميزان شيوع اين بيماري ها در كشور 

 ر زمينه بومي سازي، ساخت وهنجاريابي آزمون ها ، مقياس ها ، پرسشنامه ها، چك ليست ها و تحقيق د... بيماران رواني مزمن و 

و هدايت ، راهنمايي و ترغيب آنان به استفاده از شيوه هاي نوين در مراكز ارائه خدمات مشاوره اي و تخصصي به واحدهاي استاني  �

 خدمات توانبخشي و درمان درمنزل بيماران رواني مزمن  درخصوص درمان و توانبخشي مبتني بر مراكز شبانه روزي و ارائه

ايجاد بانك اطلاعاتي جامع بيماران رواني مزمن مرتبط با فعاليت هاي گروه توانبخشي بيماران رواني مزمن با همكاري واحدهاي  �

 ذيربط 

دولتي توانبخشي ومراقبتي شبانه به هنگام در مراكز غيرجامع و پيش بيني و برنامه ريزي به منظور ايجاد شبكه اطلاع رساني  �

 با همكاري واحدهاي ذيربطدر منزل بيماران رواني مزمن  بهروزي و مراكز غير دولتي ارائه خدمات توانبخشي و درمان 

اجراي برنامه هاي مختلف درزمينه امور آموزشي ،  در راستايمستندسازي كليه فعاليت ها ، اقدامات و تجربيات كسب شده  �

 رمان بيماران رواني مزمن توانبخشي و د



59 

 

بررسي وشناسايي اولويت ها ونيازهاي بيماران رواني مزمن مجهول الهويه مقيم مراكز و تدوين طرح ها وبرنامه ها جهت ارائه  �

 خدمات متناسب با نياز هاي گروه هدف تحت پوشش

موقع جهت پيشگيري از عوارض ناشي از ارائه خدمات توانبخشي  ومراقبتي به هنگام و مداخله به هاي فراهم نمودن سازوكار �

 بيماران رواني مزمن

 در سطح كشور زهاي معيشتي بيماران رواني مزمن طرحها و برنامه ها ي مرتبط با رفع نياو اجراي تهيه و تدوين  �

ه خدمات ، طراحي و تدوين الگوهاي مناسب نظام ارائه خدمات توانبخشي مراقبتي بيماران رواني مزمن به منظور سطح بندي كلي �

 پيش بيني قيمت تمام شده يا تعيين شده خدمات ، نظام ارجاع ، جامعيت ، فوريت و نظارت 

 نظارت بر هزينه كرد اعتبارات تخصيصي منابع و تخصيص اعتبارات استاني  برنامه ريزي به منظور نيازسنجي ، ساماندهي و توزيع �

مطالعه و بررسي الگوهاي نوين توانبخشي ومراقبتي بيماران رواني مزمن و برنامه ريزي و برنامه ريزي جهت اجراي الگوهاي  �

 مناسب 

 فراهم نمودن سازوكارهاي لازم و پيگيري  به منظور پيشبرد برنامه هاي حمايتي با هدف تداوم فعاليت مراكز در راستاي ساماندهي �

 بيماران رواني مزمن
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  دفتر توانمند سازي معلولين

  توسعه و ارتقاي مهارتهاي ارتباطي و اجتماعي جامعه هدف و اتخاذ تدابير  جهت ايجاد اشتغال پايدار  به منظور برنامه ريزي  �

  تهيه گزارشات تحليلي درخصوص اجراي برنامه ها و خدمات توانمند سازي در سطح كشور و ارائه به مراجع ذيصلاح  �

 به ايشانجهت تصميم گيري و تصميم سازي در امور  اطلاعاتي جامع بانكبرنامه ريزي به منظور بهره گيري از   �

  وامكان سنجي ارتقاءخدماتارائه شده در راستاي توانمندسازي گروههاي هدفسودمند بودن برنامه هاي موجود  ارزيابي   �

 در زمينه توانمند سازي جمع آوري اطلاعاتو تحقيقات برنامه ريزي  جهت جلب مشاركت معلولان در �

 ملي، منطقه اي و محلي  سطوحبه دستĤمدهدر  علمييافته هاي تجربيات و تبادل برنامه ريزي به منظور   �

  برنامه ريزي جهت تدوين برنامه هاي مرتبط با توانمندسازي معلولان و نظارت براجراي آن در سطح كشور  �

 در برنامه هايتوسعه ملي و پيگيري جهت تصويب فراد معلول اي نيازها شناسايي    �

 ويژه در مناطق محروم و روستايي در راستاي توانمند سازي افراد معلول   برنامه ريزي به منظور توسعه برنامه ها به  �

 لول برنامه ريزي و هدايت برنامه ها در جهت شناسايي  نياز هاي  گروه هاي خاص از قبيل زنان و كودكان مع  �

  تدوين آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي اجرايي  برنامه هاي توانمندسازي و اصلاح و بهبود مستمر آن  �

  دراحقاقحق افراد معلول تدوين برنامه ها يي با رعايت  اصل عدالت در سلامت و برابري فرصتها و قادر سازي   �

 راي قوانين مرتبط با حقوق معلولانبرنامه ريزي و فراهم نمودن سازوكارهايي  جهت اج  �

تامين بودجه مورد نياز جهت اجراي طرح ها و برنامه هاي مرتبط با توانمندسازي معلولان و تعيين شاخص هاي توزيع اعتبارات و   �

 نظارت بر نحوه هزينه كرد اعتبارات در سطح كشور و برنامه ريزي به منظور شناسايي تأمين منابع مالي جديد 

  كميته ها و زير كميته ها ي بين بخشي و چند وظيفه اي در زمينه توانمند سازي معلولان در سطح كشور  مديريت   �

 .توانمند سازي معلولانمربوط به  ، تجربيات و تكنولوژي دانش  تبادل  ،گسترش همكاري هاي دوجانبه  در جهتبرنامه ريزي   �

 در جهت توانمند ساز ي معلولانآن ها، خانوادهها و حاميان لولان سازمان هاي معو تقويت  برنامه ريزي به منظور حمايت   �

 جهت كاركنان، شركاي كاري و مربيانمربوطه برنامه ريزي به منظور شناسايي نيازهاي آموزشي و برگزاري دوره هاي   �

برنامه ريزي به منظور ارائه آموزش هاي مورد نياز جهت ارتقاء مهارت هاي زندگي و توانمند سازي معلولان  به افراد معلول،   �

  خانواده هاي آنان، سازمان هاي معلولان و جامعه 

  در سطح كشوربرنامه ريزي به منظور تعيين شاخص هاي نظارت، ارزيابي و ارزشيابي برنامه هاي توانمند سازي معلولان   �

برنامه ها و طرح هاي توانمند سازي معلولان و ارائه بازخورد به واحدهاي استاني و مقامات  ارزيابيبرنامه ريزي به منظور پايش و  �

 ذيصلاح 
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و حضور در مجامع و همايشهاي مرتبط  جهت  بين الملليبا نهادها و سازمĤن هاي مكاري برنامه ريزي و هماهنگي  به منظور ه  �

  تبادل تجربيات و اطلاعات  

  گروه توانبخشي مبتني بر جامعه  

        
 .بررسي و مطالعه راهبرد ها و شيوه هاي عملي  اجراي برنامه توانبخشي مبتني بر جامعه در ايران بر اساس ظرفيت هاي موجود  �

تدوين برنامه ها، دستورالعملها و آئين نامه ها ي اجرائي  مناسب جهت محقق شدن فرصت هاي برابر براي افراد معلول بر اسـاس    �

  .قانون جامع حمايت از معلولين ايران، كنوانسيون حقوق معلولين و اهداف توسعه هزاره از طريق برنامه توانبخشي مبتني بر جامعه

و استانداردهاي  مربوط به خدمات توانبخشي مبتني بر جامعه بر اساس مولفات جديد و نظام شبكه اي  تهيه و تدوين ضوابط كلي  �

  .موجود جهت بومي سازي ارائه خدمات درسطح كشور

 .توسعه خدمات توانبخشي مبتني بر جامعه در سطح كشور بابهره گيري  ازظرفيتهاي بالقوه موجود در جامعه  �

ي دولتي و غير دولتي در جهت  فراگيرسازي افراد معلـول در  Ĥن هاي و بين بخشي با نهادها و سازمبرقراري هماهنگي درون بخش  �

 برنامه هاي توسعه  بويژه در بخش هاي كليدي توسعه از قبيل سلامت،آموزش، امرار معاش و امور اجتماعي

فيت هاي موجود با هدف توانمند سازي افراد ايجاد شبكه هاي ارتباطي  بين شركاي كاري جهت تبادل اطلاعات  و استفاده از ظر  �

  . معلول، سازمان هاي آنان و جامعه

ظرفيت سازي جهت آموزش مستمر كاركنان و ساير شركاي كاري  در راستاي اجراي سياستها و اهداف تعيـين شـده  و تهيـه و      �

 .تدوين متون آموزشي  كاربردي جديد

جي به منظور تبادل نظر ،كسب اطلاعات ، تجارب و ارتقاء سطح علمـي و عملـي   ارتباط با مجامع و مؤسسات معتبر داخلي و خار  �

  .مجريان توانبخشي مبتني بر جامعه و اجراي برنامه هاي مشترك آموزشي واجرايي 

و اجرايي به منظور دستيابي به نظام بهينه ارائه خدمات توانبخشي مبتنـي بـر جامعـه     فعاليت هايپايش  و ارزشيابي برنامه ها و   �

 .بهبود كيفيت خدمات مورد نياز افراد معلول 

سازمان از جمله قانون برنامه پنجم توسعه ، قـانون   فعاليت هاينظارت و پيگيري مطالبات معلولان با اجراي مواد قانوني مرتبط با   �

 ...جامع حمايت از حقوق معلولان و 

 .مبتني بر شواهدمستند سازي اطلاعات ، اقدامات و فعاليت ها و ارتقاء اقدامات   �

  جمع آوري آمار و اطلاعات و تجزيه وتحليل آن ها و ارائه گزارشات مورد نياز به مراجع ذيربط  �
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  گروه دسترسي و مناسب سازي

  
فراهم نمودن ساز و كارهاي آگاهسازي، تغيير نگرش و نهادينه كردن فرهنگ مناسب سازي مبلمان شهري ، اماكن عمومي و محل   �

 زندگي و خودرو معلولان در سطح جامعه 

  الگوهاي ، روشها و مكانيزم هاي مناسب سازي سايركشورها به منظور طراحي الگوي مناسب  بررسي �

 اسناد بالادستي مرتبط و در صورت نياز  اقدام جهت بازبيني و اصلاح دستورالعمل ها قوانين ، ضوابط و  بررسي �

 .تهيه و تدوين و روز آمد نمودن دستورالعمل وآئين نامه هاي اجرايي مورد نياز جهت اجراي برنامه هاي مناسب سازي   �

 جهت تأمين آنپيگيري و .... .برآورد منابع مورد نياز جهت مناسب سازي محيط هاي عمومي ، مبلمان شهري و   �

 بررسي ساليانه وضعيت موجود مناسب سازي محيط فيزيكي و مبلمان شهري و اماكن عمومي و ارائه گزارش به مراجع ذيربط  �

 .شناسايي و فراهم نمودن سازوكارهاي لازم جهت جلب همكاري و ايجاد تعامل با سازمان هاي مردم نهاد معلولين   �

 و ارائه گزارش مربوطه به مراجع ذيربط استان هابررسي و نظارت بر عملكرد مراكز بهزيستي   �

 .فراهم نمودن سازوكارهاي تهيه بسته هاي آموزشي مورد نياز با هدف آگاهسازي معلولان، خانواده ها و جامعه     �

 دستگاه هاي مختلف وطه مربپيش بيني و برگزاري دوره هاي آموزشي مورد نياز مسئولين و كارشناسان   �

 .جهت دستيابي به آن پيگيريمطالعه و بررسي فن آوري هاي جديد مناسب سازي و   �

 فراهم نمودن سازوكار ايجاد ، ترغيب و تقويت سازمان هاي مردم نهاد تخصصي در راستاي اجراي برنامه هاي ذيربط  �

 در سطح كشور  مربوطهو نمايشگاه هاي تخصصي برگزاري گردهمايي ها، سمينار ها، نشست ها  انجام هماهنگي جهت  �

 پيش بيني ، اولويت بندي و انجام طرحها و پژوهش هاي كاربردي با همكاري واحد ذيربط   �

 .نظارت و پيگيري اجراء مفاد مرتبط با مناسب سازي در قانون جامع حمايت از حقوق معلولان   �

 .ندهي اقدامات مناسب سازي سايردستگاه ها انجام سازوكارهاي ايجاد وحدت رويه در عملكرد و ساما  �

 .مستندسازي اقدامات و عملكرد ها به منظور ارائه دستاورد ها و امكان دستيابي به چالش ها و راهكار هاي موثر    �

 انجام سازوكارهاي دستيابي به توسعه كمي و كيفي مناسب سازي اماكن ، فضا هاي عمومي، سيستم حمل و نقل   �

 .استفاده معلولان جهت و سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري  يپيگيري مناسب سازي فضا هاي سايبر برنامه ريزي و  �

 پيگيري ارائه و توسعه خدمات مناسب سازي در زمينه متناسب سازي خودروها و تخصيص پلاك ويژه خودرو معلولان   �

 و آموزش و پرورش ) توانبخشي، عمران و معماري (اهي برنامه ريزي و پيگيري به منظور ورود بحث مناسب سازي در دروس دانشگ �

فراهم نمودن سازوكارهاي ترغيب و بهره گيري مهندسين از طراحي هاي فراگير و همه شمول در برنامه ريـزي هـاي آموزشـي ،      �

 بكارگيري ارگونومي وسايل كمكي و انطباق آن با فرد معلول 
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  گروه توانبخشي اجتماعي و خدمات رفاهي 

 منابع و امكانات موجود و تعيين نيازها و اولويت هاي انجام و پرداخت حمايتهاي توانبخشيبررسي  �

ريزي جهت تهيه بسته هاي خدماتي ويژه معلولان، سالمندان و بيماران رواني با هدف تخصصي كردن فعاليتها بر  بررسي و برنامه  �

 حسب سطح و نوع خدمات

 دها و دستورالعملها در خصوص اعطاي انواع حمايتهاي توانبخشي و خدمات رفاهيتهيه، تدوين و بازنگري ضوابط، استاندار  �

 در خصوص توانبخشي اجتماعي و خدمات رفاهي معلولان ي مربوطه تهيه ،تدوين و بازنگري قوانين و دستورالعملها   �

سـالمندان و بيمـاران روانـي مـزمن و     بيمه اي با هدف بهره مندي بهينه معلـولان،  حمايتي به انجام سازوكارهاي تغيير رويكرد   �

 سالمندان، از برنامه توانبخشي اجتماعي و خدمات رفاهي

 تهيه بانك اطلاعاتي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات مرتبط  �

در جهت توسـعه همكاريهـاي درون    Ĥن هافراهم نمودن سازوكارهاي تعامل با مجامع علمي ، بين المللي و مراكز اجرايي ساير ارگ  �

 شي و  برون بخشي بخ

ريزي جهت اجراي طرحهـاي مشـترك اجرايـي بـا هـدف تسـهيل        ارائه برنامه هاي جديد، پيشنهاد لوايح و قوانين و نيز برنامه  �

 دستيابي جامعه هدف به حمايتهاي خاص و سياستها و اهداف تعيين شده 

 سازمان هاي فعاليتنظارت و پيگيري مطالبات معلولان در اجراي مواد قانوني مرتبط با   �

 مستند سازي اقدامات و عملكرد ها به منظور ارائه دستاوردها و امكان دستيابي به چالشها با هدف ارائه راهكارهاي موثر  �

 نظارت بر حسن اجراي فعاليتها منطبق با قوانين موضوعه و دستورالعمل ها ي اجرايي در سطح كشور  �

  صلاح فرايند تامين، توزيع و نگهداشت منابع سازماني و برون سازماني همكاري و هماهنگي با واحدهاي ذيربط به منظور ا �
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  دفتر امور توانبخشي روزانه و توانپزشكي

  
  مورد نيازتشخيص و مداخلات به هنگام توانبخشي  و شناسايي نيازهاي گروههاي معلول  �

  نيازسنجي و اولويت بندي خدمات توانبخشي آموزشي ، حرفه اي و توانپزشكي مورد نياز معلولين   �

  به گروههاي هدفتدوين استانداردهاي مورد نياز جهت ارائه بهينه خدمات توانپزشكي   �

  بهره وري نظارتي با هدف ارتقاء كيفيت خدمات توانبخشي روزانه و افزايش سطح  –دستورالعملها ي اجرايي  تدوين �

  اهداف تعيين شده تحقق در راستاي ي اجرا شده در سطح كشور ارزشيابي و پايش مستمر برنامه ها و طرح ها   �

  برنامه ريزي به منظور برگزاري همايش ها ، سمينارها و كارگاههاي آموزشي مرتبط با امور توانبخشي و توانپزشكي  �

  ن جامع حمايت از حقوق معلولان و ساير قوانين مرتبط و تهيه لوايح قانوني اجرا و بازنگري مفاد قانو برنامه ريزي به منظور �

  برنامه ريزي جهت افزايش ضريب نفوذ خدمات ارائه شده در زمينه توانبخشي روزانه و توانپزشكي به ويژه در نقاط محروم  �

  ولتي و كارگاههاي حمايتي توليدي تأليف بسته هاي آموزشي موردنياز واحدهاي توانپزشكي، مراكز توانبخشي غيرد تدوين و �

  برنامه ريزي به منظور برگزاري دوره هاي تخصصي آموزشي جهت ارتقاء دانش و مهارت كارشناسان مراكز تحت پوشش   �

  برنامه ريزي به منظور ايجاد تعامل و همكاري بين بخشي و فرابخشي با واحدها و نهادهاي دولتي و غيردولتي   �

  سازي و آموزشي جهت خانواده هاي معلولين با هدف پيشگيري از تشديد معلوليت تدوين برنامه هاي آگاه  �

  به مراجع ذيربط ها  برنامه ريزي به منظور جمع آوري و تحليل آمار و اطلاعات از فعاليتها و خدمات ارائه شده و ارائه گزارش  �

  تعرفه هاي خدمات توانپزشكي   برنامه ريزي به منظور  تعيين قيمت تمام شده خدمات ، ميزان يارانه ها و  �

  آن هابرنامه ريزي جهت ارتقاء سطح كمي و كيفي وسايل كمك توانبخشي و توسعه فن آوري و ارگونومي    �

  جهت برگزاري جشنواره ها و نمايشگاههاي آثار هنري افراد معلول  هماهنگي تدوين برنامه هاي هنري  و   �

 ري مناسبت هاي ويژه معلولان جهت برگزا هماهنگي برنامه ريزي و انجام    �

  گروه مطالعه و نظارت بر مراكز توانبخشي روزانه 

 
بررسي و شناسايي نيازهاي معلولان و اولويت بندي خدمات آموزشي، درماني و توانبخشي مبتني بر نيازها در مراكز روزانه   �

 آموزشي وتوانبخشي معلولان ذهني، جسمي حركتي حسي ، سا لمندان ، مبتلايان به اختلالات نافذ رشد

 نياز توانبخشي معلولان در مراكزروزانهتهيه و تدوين ضوابط، دستورالعمل ها و استاندارد هاي مورد  �

 تهيه و تدوين نظام نظارت و ارزشيابي برنامه هاي آموزشي و توانبخشي مراكز روزانه توانبخشي  �

ارزشيابي و پايش مستمر برنامه ها و طرح هاي در حال اجرا و بررسي ميزان كارآيي و اثربخشي آنان منطبق بر اهداف و سياست  �

  )مراكزروزانه(ص توانبخشي مبتني بر موسسات هاي تعيين شده درخصو
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هدايت و راهنمايي و ارائه خدمات مشاوره اي و تخصصي به واحدهاي استاني درخصوص برنامه هاي توانبخشي مبتني بر   �

  )مراكزروزانه(موسسات 

  )مراكز روزانه(ات بررسي ،اظهار نظر و پيشنهاد طرح ها و لوايح قانوني مورد نياز در امور توانبخشي مبتني بر موسس  �

تدوين و تاليف بروشورهاي آموزشي مرتبط با موضوعات آموزشي و توانبخشي معلولان جهت مربيان، كارشناسان، معلولان و   �

  خانواده هاي آنان در مراكز روزانه

ات موثر و مناسب براي پيگيري اجراي مفاد قانون جامع دفاع از حقوق معلولان و آئين نامه هاي اجرايي آن به منظور ايجاد اقدام  �

  قادر ساختن معلولين با معلوليت هاي مختلف

  انجام هماهنگي جهت برگزاري همايش ها و سمينار ها درخصوص امور آموزشي ، توانبخشي ودرما ني  �

  بررسي راهكارها و فراهم نمودن سازوكارهاي افزايش ضريب نفوذ خدمات ارائه شده در مراكز روزانه توانبخشي    �

  و انجام پژوهشهاي كاربردي در زمينه ارتقاء كيفيت خدمات مراكز روزانه توانبخشي با همكاري واحد ذيربططراحي   �

  نيازسنجي تخصصهاي مورد نياز مراكز روزانه و پيگيري به منظور ايجاد رشته هاي ترمي و پودماني در مراكز علمي و دانشگاهي  �

و فرابخشي با واحدها درون و برون سازماني با هدف توسعه و ارتقاء همكاريهاي  بين بخشي فراهم نمودن سازوكاريي جهت  �

  كيفيت خدمات در مراكز روزانه

  افراد معلول مورد نياز بررسي و برنامه ريزي جهت تدوين برنامه هاي هنري   �

نقاشي  –ه هاي تئاتر جهت برگزاري جشنواره ها و نمايشگاههاي آثار هنري افراد معلول در زمين تمهيداتيطراحي و فراهم نمودن   �

  و هنرهاي تجسمي در سطح منطقه اي ، ملي و بين المللي

        گروه توانبخشي حرفه اي و آماده سازي مهارتي معلولين

  
  بررسي و شناسايي نيازهاي معلولان در زمينه  آموزش هاي حرفه اي، مشاوره و راهنمايي شغلي �

  و پيگيري بر اين امر برنامه ريزي در زمينه آموزش حرفه اي معلولان و نظارت  �

  ي ارائه كننده  آموزش حرفه اي افراد معلول Ĥن هافراهم نمودن زمينه هاي همكاري و مشاركت با ارگ  �

قانون جامع حمايت از حقوق معلولان در جهت ايجاد و گسترش مراكز حرفه آموزي ويژه  3پيگيري و نظارت بر اجراي ماده   �

  معلولان و كارگاه هاي توليدي حمايتي

تهيه و تدوين و بازنگري ضوابط، دستورالعمل ها و استاندارد هاي مورد نياز توانبخشي حرفه اي معلولان جهت اجرا در مراكز   �

 روزانه حرفه آموزي و كارگاه هاي توليدي حمايتي 

  تهيه و تدوين نظام نظارت و ارزشيابي برنامه هاي آموزشي و توانبخشي مراكز روزانه حرفه آموزي و كارگاه هاي توليدي حمايتي    �
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  طراحي ، اولويت بندي و پيشنهاد عناوين پژوهش هاي كاربردي مورد نياز توانبخشي حرفه اي با همكاري واحد ذيربط  �

وره هاي بازآموزي، آموزشي تخصصي و كاربردي ، همايش ها و سمينار هاي تخصصي ، پيش فراهم نمودن سازو كارهاي برگزاري د  �

  بيني رشته هاي تخصصي مورد نياز كارشناسان مراكز دولتي و غيردولتي 

لول با خصوص توانمندي هاي افراد معدر و خانوادهاي معلولان ارتقاي سطح آگاهي جامعه جهت ي يفراهم نمودن ساز وكارها  �

 معرفي معلولان موفق ، تهيه و چاپ جزوه، بروشور، كتاب و  مقالات علمي  شگاه ها ، برنامه هاي رسانه اي ي نمايبرگزار

 براي معلولينو افتتاح مشاغلآزاد ها ها، توسعه تعاوني تأسيس شركت هاي خود اشتغالي، فرصتتوسعه  وكارهايفراهم نمودن ساز  �

ارتقاء ايمني و ضريب حفاظتي محيط  به منظور و تسهيل شرايط  محيط كار باد معلول فر» تطابق منطقي «اتخاذ شيوه هايي براي  �

 .كار براي افزايش دسترسي 

 حرفه اي و كار نوآوري در ارائه خدمات توانبخشي با  معلولينبراي كاري در بازار كار آزاد  تجربهفراهم كردن فرصت هايي براي   �

 و نظارت بر حسن اجراي آن در سطح مراكز حفاظت كارو  اي لي حرفههاي توان بخشي شغ برنامهطراحي و تدوين  �

 .ي حمايت شده ه هاكارگاتدوين شيوه نامه جهتراه اندازي  طراحي و �

انجام توسعه توليد وسايل،ابزار و تجهيزات كمكي و  دراز تكنولوژي هاي جديد جهت استفاده فراهم نمودن سازو كارهايي   �

   .آنان به افراد معلول و قادرساختن آنان براي داشتن شغل و تداوم آناقداماتي جهت تسريع عرضه 

تدوين برنامه هاي آگاهسازي و انجام اقدامات لازم  جهت افزايش سطح اطلاعات مردم و تغيير نگرش منفي  و متعصبانه  �

 در مورد توانايي هاي افراد معلول ) كارفرمايان ، جامعه ، خانواده و معلول (

ميزانتأثير  ،ارزيابي برنامه ها از نظر تناسب براي معلولين و واحد هايحمايت شده و تحت پوشش سازوكارهاي ايجادفراهم نمودن  �

  . در بازار كار آن هافرصت هاي شغلي براي معلولين و جذب  در ايجاد

 

  گروه توان پزشكي ، تجهيزات و وسايل كمك توانبخشي 

 
 ندهي واحدهاي توانپزشكي به لحاظ خدمات، نيروي انساني، فضا و تجهيزاتتدوين، بازنگري و بهبود استاندارد و ساما �

برنامه ريزي به منظور دستيابي به روشها و راهكارهاي جديد جهت ارتقاء خدمات بهينه توانپزشكي و ارائه شيوه هاي آموزشي  �

 مطلوب به معلولان

پيگيري جهت تامين وه نگهداري آن ها در سطح كشور و بررسي و تعيين نيازهاي تجهيزاتي و تخصصي واحدهاي توانپزشكي و نح �

 اعتبارات مورد نياز

واگذاري واحدهاي توانپزشكي به بخش غير دولتي و خريد خدمات توانپزشكي از  ها مربوطه جهتتدوين دستورالعمل و آئين نامه  �

 واحدهاي تخصصي غير دولتي
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 برنامه ريزي در شناسايي و مداخلات به هنگام توانبخشي �

تدوين تعرفه هاي بخش دولتي خدمات توانپزشكي و همكاري با وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي و سازمان نظام پزشكي  �

 و انجمن هاي مرتبط در تعيين تعرفه هاي بخش غير دولتي

 زشكيبرنامه ريزي جهت ايجاد بانك اطلاعاتي از وضعيت خدمات ارائه شده به معلولان تحت پوشش در واحدهاي توانپ �

 .پايش ، كنترل و نظارت مستمر بر عملكرد واحدهاي ارائه كننده خدمات توانپزشكي تحت پوشش و ارزيابي آنان �

 تدوين و بازنگري دستورالعمل نحوه تامين و توزيع وسايل كمك توانبخشي  �

نومي وسايل كمكي و فراهم نمودن سازوكارهاي ارتقاء سطح كمي و كيفي وسايل كمك توانبخشي و توسعه فن آوري و ارگو  �

 استفاده از تكنولوژي پيشرفته و نوين

 بررسي و تعيين نيازهاي واقعي معلولان به وسايل كمك توانبخشي و برآورد اعتبارات مورد نياز خدمات توانپزشكي  �

 پايش ، كنترل و نظارت بر عملكرد واحدهاي استاني و نحوه تامين و توزيع وسايل كمك توانبخشي در سطح كشور �

 نامه ريزي جهت كمك به كودكان كانديد كاشت حلزون شنوايي و توانبخشي قبل و بعد از كاشتبر �

برگزاري دوره هاي آموزشي مورد نياز كارشناسان ستادي و استاني با همكاري  به منظورتعيين اولويتهاي آموزشي و برنامه ريزي  �

 واحد زيربط

اي آنان و برنامه ريزي به منظور دستيابي به روشها و راهكارهاي جديد بررسي و تعيين نيازهاي آموزشي معلولان و خانواده ه �

 جهت ارائه شيوه آموزشي مطلوب به معلولان

 تدوين طرح هاي تحقيقاتي مرتبط با معلولان با همكاري واحدهاي ذيربط �

جهت خلي و بين المللي با موسسات پژوهشي ، دانشگاهها و مراكز علمي دا تعاملهمكاري و ايجاد  وكارهايفراهم نمودن ساز �

 تبادل تجربيات و فراهم نمودن چارچوبهاي علمي در ارائه خدمات توانپزشكي به معلولان

  برنامه ريزي و همكاري در برگزاري مناسبت هاي ويژه معلولان �

  جهت ارائه خدمات توانپزشكي در قالب خدمات بيمه اي به معلولانو هماهنگي برنامه ريزي  �

با هدف پيشبرد ) سمن ها ( هاي ايجاد، گسترش و تقويت ارتباط با سازمĤن ها و ارگĤن ها دولتي و مردم نهاد فراهم نمودن سازوكار �

 اهداف سازمان و ارائه خدمات مطلوب به جامعه هدف
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  معاونت فرهنگي و امور اجتماعي

        
  در قالب برنامه هاي اجتماع محور توسعه و ارتقاء كمي و كيفي خدمات اجتماعي به منظور سياستگذاري   �

  تدوين برنامه هاي راهبردي در حوزه خدمات اجتماعي و نظارت بر تهيه و تنظيم طرحها و برنامه ها  �

  خدمات اجتماعي ي برنامه ها و طرحها و دستورالعمل هاي اجرايي استانداردها  ،سياستگذاري به منظور تدوين ضوابط   �

  گروههاي هدف تحت پوششسياستگذاري به منظور تصويب و اصلاح طرحها و لوايح قانوني در زمينه دفاع از حقوق   �

  سياستگذاري به منظور تامين ، تعميم و توسعه برنامه هاي اجتماعي در سطح جامعه و شناسائي پتانسيل هاي موجود   �

  ها در واحدهاي استاني اعم از دولتي و غير دولتي تحت پوشش سياست گذاري به منظور  نظارت بر اجراي طرحها و برنامه   �

  سياستگذاري و برنامه ريزي به منظور پيش بيني ، اولويت بندي و توسعه پژوهشهاي كاربردي مورد نياز  �

ي سياستگذاري به منظورتدوين طرحها و برنامه هاي مورد نياز جهت  رفع نيازهاي معيشتي ، اقتصادي ، اجتماعي و آموزش   �

  تحت پوشش هدف گروههاي 

سياستگذاري به منظور بهره گيري از يافته ها و دانش جديد در جهت اعمال حمايت هاي حقوقي و قانوني از خانواده هاي نيازمند   �

  ، گروههاي تحت پوشش و فرزندان 

  ها و آموزه هاي جديد  همكاري با نهادها و مجامع داخلي و خارجي ذيربط با هدف تبادل تجارب و بهره گيري از انديشه  �

، موسسات خيريه اي و مردم  Ĥن هاتعيين سياستها و چشم انداز هاي آتي در جهت گسترش خدمات با مشاركت نهاد ها ، سازم  �

  و مراكز غير دولتي ) سمن ها ( نهاد  

  سياستگذاري به منظور تامين و عرضه خدمات اجتماعي متناسب با اولويت هاي برنامه اي و نيازهاي زنان و كودكان   �

تدوين الگوهاي مناسب نظام ارائه خدمات اجتماعي و مداخله گرانه به منظور سطح بندي كليه خدمات ، پيش بيني قيمت تمام   �

  عيت ، فوريت و نظارت شده يا تعيين شده خدمات ، نظام ارجاع ، جام

  سياستگذاري به منظور شناسائي محيط ها و كانونهاي بحران زا و ارائه طرحها و برنامه هاي اجرائي مداخله گرانه كوتاه مدت   �

سياستگذاري به منظور  بررسي تطبيقي برنامه ها و طرح هاي اجتماعي كشورهاي موفق و انتخاب و بومي سازي الگوهاي مناسب   �

  طرح ها و برنامه هاي سازماندر تدوين 

  ذيربطبه مراجع   و ارائه گزارشات آماريسياستگذاري به منظور پايش ، ارزيابي و نظارت بر اجراي طرحها و برنامه ها   �

  نظارت بر چگونگي توزيع منابع و تخصيص اعتبارات استاني و ارائه گزارشات تحليلي به واحد ذيربط   �
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  زناندفتر توانمندسازي خانواده و 

  
برنامه ريزي به منظور آگاه سازي ،حساس سازي و فرهنگ سازي جهت  بهره مندي خانواده هاي نيازمند و زنان سرپرست خانوار    �

  از فرصتهاي برابر اجتماعي 

برنامه ريزي به منظور تدوين طرحها و برنامه  ها  با هدف توانمند سازي فردي،گروهي و اجتماعي خانواده هاي نيازمند و زنان   �

 .سرپرست خانوار

  زندگي خانواده هاي نيازمند و زنان سرپرست خانوار  استحكام بنيان تدوين رويه در جهت توانمند سازي پايدار و   �

 برنامه ريزي به منظور ارتقاء سطح توانمندي و كاهش عوارض جسمي ، رواني و اجتماعي گروههاي هدف   �

  .برنامه ريزي به منظور انجام مطالعات و پژوهش هاي بنيادي و كاربردي مورد نياز   �

  بين المللي فراهم نمودن سازوكارهايي  جهت همكاري و برقراري  ارتباط با مراكز علمي و دانشگاهي داخلي و   �

  .برنامه ريزي جهت ارتقاء كيفيت و كميت  خدمات و استاندارد سازي آن  �

  .نظارت و ارزشيابي تخصصي طرح ها و برنامه هاي دفتر و ارائه گزارش هاي تحليلي  �

  .شناسايي  نيازهاي آنان  به منظور شناخت مسائل اجتماعي زنان و خانواده  �

 .زندگي زنان سرپرست خانوار و اعضا خانواده هاي نيازمند ستجكامبرنامه ريزي جهتفراهم نمودن موجبات ا �

 نظارت بر اجراي برنامه هاي توسعه اي  همانند گروههاي هميار زنان سرپرست خانوار،توانمند سازي اجتماع محور  �

  .برنامه ريزي و تدوين رويه در زمينه سطح بندي خدمات   �

 رساني قوانين مورد نياز گروههاي هدف برنامه ريزي  در زمينه تدوين ،اصلاح و بروز  �

 .برنامه ريزي در جهت توسعه و گسترش فرايند برون سپاري بخشي از خدمات تخصصي به بخش غير دولتي  �

 .برنامه ريزي در جهت ارائه حمايتهاي مستمر و غير مستمر به جامعه هدف  �

 ات خيريه اي در جهت تأمين نيازهاي جامعه هدف مشاركت بخش غير دولتي ، مؤسس به منظور ايجاد تسهيلات و هماهنگي    �

 .برنامه ريزي و هماهنگي به منظور اشتغال مناسب زنان سرپرست خانوار و اعضاء خانواده هاي نيازمند  �

 .و اصلاح و بهبود مستمر آن  تهيه و تدوين دستورالعمل ها، آئين نامه ها و ضوابط اجرايي مورد نياز  �

 .ي مناطق محروم و روستايي از خدمات مورد نياز مرتبطبرنامه ريزي جهت بهره مند  �

  جاري در واحدهاي استاني و ارائه راهكارهاي فني و تخصصي فعاليت هاي نظارت، كنترل، پايش و ارزشيابي برنامه ها  و   �

  استان هابرنامه ريزي  به منظورتهيه گزارشات آماري مورد نياز به صورت دوره اي و سالانه بر اساس  ارزيابي و پايش عملكرد   �
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  گروه مطالعه و توسعه حمايتهاي اجتماعي  

تهاي مستمر الگوهاي حمايتي و انتخاب الگوي مناسب و برنامه ريزي به منظور بومي سازي روش انتخابي جهت ارائه حمايبررسي  �

 به خانواده هاي تحت پوشش

 جهت تأمين آني بررسي و شناسايي نيازهاي  ضروري زندگي جامعه هدف سازمان و برنامه ريزي و فراهم نمودن سازوكارهاي �

 برنامه ريزي به منظور بهره مندي خدمت گيرندگان تحت پوشش از مزاياي برنامه هاي تأمين مسكن �

بهره مندي جامعه هدف و كاركنان مراكز غير دولتي همكار از  انواع پوشش هاي  ن رويه و فراهم نمودن سازوكارهايي جهت تدوي �

 بيمه  اي ، اجتماعي 

 برنامه ريزي در زمينه ارتقاء وضعيت تحصيلي دانش آموزان و دانشجويان تحت پوشش �

 اجتماعي از خانواده هاي داراي فرزندان چندقلو –اني برنامه ريزي و تدوين روشهاي ارائه خدمات و حمايت هاي رو �

بررسي روشهاي نوين ارتقاء سلامت جسم و روان خانواده هاي نيازمند و زنان سرپرست خانوار و برنامه ريزي و فراهم نمودن  �

 جهت استقرار مناسب ترين الگو  يسازوكارهاي

 يزي به منظور انجام امور مداخله اي و ارتقاء شرايط موجودبررسي وضعيت شاخص هاي توسعه انساني جامعه هدف و برنامه ر �

 بررسي و به روز رساني قوانين موجود و يشنهاد تدوين قوانين مورد نيازجهت ارائه حمايتهاي اجتماعي  �

 شيابي و برنامه ريزي به منظور پايش فرآيندهاي ارائه خدمات و برنامه هاي دردست اقدامزبررسي روشهاي ار �

 به منظور اخذ آمار ، گزارش عملكرد ، تحليل داده ها، بودجه بندي و موارد مرتبط برنامه ريزي �

 اجتماعي در حوادث و بلايا –جهت ارائه خدمات و حمايتهاي رواني ي برنامه ريزي و فراهم نمودن سازوكارهاي �

 هنري، ادبي درون و برون سازماني برنامه ريزي و هماهنگي جهت بهره مندي جامعه هدف از برنامه هاي فرهنگي، ورزشي، تربيتي، �

 بررسي ، به روز رساني و تدوين طرح ها، دستورالعمل ها و آئين نامه هاي تخصصي مورد نياز �

جهت كاهش ريسك هاي  مختلف اجتماعي، مناسب سازي شرايط زندگي و افزايش  يبرنامه ريزي و فراهم نمودن سازوكارهاي �

 اطمينان به آينده در جوانان تحت پوشش

  گروه توانمندسازي خانواده و زنان  

 .نيازسنجي ، طراحي و تدوين و اجراي برنامه هاي آموزشي مورد نياز جامعه هدف و پرسنل با همكاري واحد هاي ذيربط �

 .آئين نامه هاي درون و برون سازماني پيش نويس طرح ها، لوايح، مصوبات و بررسي و تهيه �

 .كاربردي مرتبط –مايش هاي علمي جهت  برگزاري ه هماهنگيبرنامه ريزي و  �

 .هدايت و ارتقاء گروههاي هميار زنان سرپرست خانوارريزي و فراهم نمودن سازو كارهايي جهت  برنامه �

 .ارزشيابي علمي برنامه هاي در دست اقدام �
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 .برنامه ريزي در خصوص انجام مطالعات، پژوهش ها و بررسي هاي كاربردي در حوزه توانمندسازي  �

 .اجتماعي به خانواده هاي نيازمند –يزي و تدوين روش هاي ارائه خدمات و حمايت هاي رواني برنامه ر �

 .تهيه و تدوين برنامه هاي فرهنگي وارتقاء كيفيت زندگي براي خانواده هاي تحت پوشش �

 .اجتماعي جامعه هدف –برنامه ريز ي و مطالعه الگوهاي پيش برنده سلامت رواني  �

 .وش هاي اجرا و هدايت برنامه هاي توانمندسازيبرنامه ريزي و تدوين ر �

 .برنامه ريزي، طراحي، نظارت و ارزشيابي برنامه هاي توانمندسازي �

 .تدوين و به روز رساني طرح ها، دستورالعمل ها و آئين نامه هاي تخصصي  �

 . گردهمايي ها و كنگره هاي علمي كاربردي –برنامه ريزي و هماهنگي براي برگزاري كارگاهها  �

 .تخصصي –تهيه و تدوين محتوا و متون علمي  �

 .برنامه ريزي و پيشنهاد رشته هاي تخصصي مورد نياز سازمان و تهيه و تدوين پودمانهاي مرتبط با آن �

 با مراكز علمي و دانشگاهي در راستاي بهره برداري تخصصي مورد نيازفراهم نمودن سازوكارهايي جهت  ايجاد تعامل  �

  برنامه هاي اجتماع محور گروه توسعه و راهبري

  .برنامه ريزي، طراحي، نظارت و ارزشيابي برنامه هاي خدمات مالي خرد  �

  .برنامه ريزي و تدوين مدل هاي  سطح بندي خدمات مورد نياز جامعه هدف �

  .جهت اجرا و هدايت برنامه هاي توانمندسازي اجتماع محور يبرنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهاي �

آموزش، نظارت فني و كاربست حمايتهاي هدفمند از كلينيك هاي مددكاري اجتماعي، مؤسسات خيريه و ساير مراكز ارزشيابي،  �

  .غيردولتي

  .نظارت و راهبري فعاليتهاي مربوط به خريد خدمات �

  .برنامه ريزي و تدوين طرح هاي مبتني بر خانواده  �

  .همكاري بخش غير دولتي متخصص در اجراي بهينه امور جلب مشاركت وه ريزي و فراهم نمودن سازوكارهايي جهت برنام �

  تدوين و به روز رساني طرح ها، دستورالعمل ها و آئين نامه هاي تخصصي  �

  تدوين، هماهنگي، ارزيابي و هدايت طرح هاي ابتكاري و نوين �

 جامعه هدفارزيابي ميزان توانمندي و سطح خدمات مورد نياز ه ريزي و فراهم نمودن سازوكارهاي برنام �

 ارزشيابي علمي برنامه هاي در دست اقدام �

 نيازسنجي و برنامه ريزي دوره هاي آموزشي نيروي انساني مراكز غير دولتي با همكاري واحدهاي ذيربط �
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  دفتر امور كودكان و نوجوانان 

  ي، اجتماعي و معنوي برنامه ريزي به منظور تدوين الگوهاي ارتقايي رشد و تكامل كودكان در كليه ابعاد زيستي، روان �

  برنامه ريزي به منظور نيازسنجي ، اولويت بندي و پيشنهادپژوهش هاي كاربردي مورد نياز با همكاري واحد ذيربط  �

  برنامه ريزي به منظور توسعه كمي و كيفي خدمات مورد نياز كودكان و نوجوانان تحت پوشش سازمان  �

  برنامه هاي  راهبردي سازمان در حوزه كودكان و نوجوانانبرنامه ريزي به منظور بازنگري اصلاح و تدوين   �

  برنامه ريزي به منظور دانش افزايي و تسهيل گردش اطلاعات از طريق بهره گيري از يافته ها و شيوه هاي نوين  �

  هدف گروه هايحمايتي به بيمه اي و تقويت و گسترش خدمات بيمه اي سازمان از برنامه ريزي در جهت تغيير نگرش   �

  برنامه ريزي به منظور  استقرار نظام جامع نظارت و ارزشيابي يكپارچه واحدهاي استاني   �

  تدوين بخشنامه ها ، دستورالعملها، آيين نامه هاي مورد نياز در ارتباط با تصدي خدمات از طريق بخش دولتي و  غيردولتي   �

  و مجامع داخلي و خارجي ذيربط جهت تبادل تجارب و اطلاعات Ĥن هابرنامه ريزي به منظور همكاري با نهادها، سازم  �

  ، گروه هاي داوطلب ،مردم نهاد و مراكز غيردولتيĤن هابرنامه ريزي به منظور گسترش خدمات با مشاركت نهادها، سازم  �

  برنامه ريزي به منظور  مقايسه تطبيقي برنامه هاي سايركشورها و بومي سازي الگوي انتخابي  �

  يزي به منظورنظارت بر اجراي طرح ها و برنامه ها و رعايت آيين نامه، دستورالعمل ها و استانداردها ي تعيين شدهبرنامه ر  �

  نظارت بر چگونگي توزيع منابع و تخصيص اعتبارات استاني و ارائه گزارشات مورد نياز به مراجع ذيربط  �

  اليتها و اقدامات اجرايي و نحوه مديريت منابع به مراجع ذيربطتدوين و ارائه گزارش عملكرد ساليانه، دوره اي و فصلي از فع  �

  تحت سرپرستيكودكان و نوجوانان  جهت اجراي طرح ها و برنامه هاي مرتبط باتدوين ضوابط ،هنجارها و استانداردهاي مورد نياز   �

  ت سرپرستيتح اصلاح و تصويب طرحها، لوايح قانوني و مصوبات موضوعه دردفاع از حقوق كودكانپيگيري  �

  گروه رشد و تكامل كودكان

  بررسي الگوها و شيوه هاي ارتقايي رشد و تكامل كودكان در كليه ابعاد زيستي، رواني ، اجتماعي و معنوي  �

 ECDبررسي و فراهم نمودن سازو كارهاي لازم جهت تدوين محتواي تخصصي  �

 شي و كاربرديپژوه –جهت گسترش برنامه هاي مطالعاتي  يفراهم نمودن سازو كارهاي �

بررسي ، نياز سنجي و اتخاذ تدابير لازم جهت توسعه و ارتقاء برنامه هاي آموزشي مورد نياز مقاطع مختلف فرزندان تحت پوشش  �

 سازمان

جهت گسترش همكاري هاي دو جانبه با سازمانها، نهادهاي داخلي و بين المللي و شركت در كنگره  يفراهم نمودن سازو كارهاي �

 ا هدف بهره گيري از تجربيات ، دانش افزايي و تسهيل گردش اطلاعات هاي علمي  ب
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كودكان ، نيروي انساني شاغل در مهدهاي كودك و ( جهت گسترش برنامه هاي آموزشي جامعه هدف يفراهم نمودن سازو كارهاي �

 )والدين كودكان

اسلامي به منظور بهره گيري از آموزه هاي نوين ،  بررسي الگوهها وشيوه هاي نوين آموزش كودكان و انطباق آن با اصول و مفاهيم �

  بهره گيري از الگوهاي مناسب و بومي سازي

 جهت تدوين ، اجراء و توسعه برنامه هاي فرهنگي فراهم نمودن سازو كارهايي  �

 جهت توسعه طرحهاي آگاه سازي عمومي با بهره گيري از برنامه هاي رسانه اي يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 تدابير لازم جهت بازنگري ، اصلاح و تدوين بسته هاي آموزشي مورد نيازايجاد  �

 جهت برگزاري همايشها ، نشستهاي علمي و تخصصي با همكاري واحدهاي ذيربط يفراهم نمودن سازو كارهاي �

ينه هاي فناوري جهت همكاري هاي لازم و افزايش بهره گيري از توان و ظرفيت بخش غيردولتي در زم يفراهم نمودن سازو كارهاي �

 اطلاعات و خريد  خدمات تخصصي 

 جهت برگزاري كارگاه هاي آموزش و تربيت مربي با همكاري واحد ذيربط يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 اسلامي مرتبط با كودكان - گسترش و نهادينه سازي برنامه هاي ايراني ي جهت شريك يابي در راستايفراهم نمودن سازوكارهاي �

 مقالات علمي مرتبط با برنامه ها در نشريات معتبر علمي و بين المللي  جهت چاپ پيكيري �

 مطالعه و بررسي شيوه هاي آموزشي توانمندسازي خانواده ها در جهت فرزند پروري مطلوب  �

 

  گروه توسعه و راهبري مهدهاي كودك  

  پرورشي كودكان  –برنامه ريزي به منظور توسعه و ارتقاء كمي و كيفي خدمات مراقبتي  �

 جهت تدوين استانداردهاي ملي ارائه خدمات مورد نياز يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 جهت بازنگري ، اصلاح و تدوين آيين نامه ها ، دستور العملها و شيوه نامه ها ي اجرايي يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 جهت طراحي، تدوين واصلاح شاخص ها و فرايندهاي ارائه خدمات يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 جهت ارزيابي مداوم فعاليت مهدهاي كودك به منظور ارتقاء مستمر بهره وري يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 ه كمي مهدهاي كودكجهت بازنگري ، اصلاح و تدوين قوانين مورد نياز  در راستاي توسع يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 جهت تدوين برنامه ها با هدف توسعه كمي و كيفي مهدهاي كودك يبرنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهاي �

جهت حمايت از مهدهاي كودك از طريق ايجاد كانون صنفي ، صندوق فرصتهاي شغلي ي برنامه ريزي و فراهم نمودن ساز وكارهاي �

 .... بيمه اجتماعي مديران و مربيان مهدهاي كودك و بيمه حوادث و مسئوليت ومربيان مهدهاي كودك ، گسترش پوشش  

 اصلاح مقررات مربوطه در راستاي حمايت از مهدهاي كودك فراهم نمودن سازو كارهايي جهت  �
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 جهت توسعه تعاملات بين بخشي و بين المللي با همكاري واحد هاي ذيربط يفراهم نمودن سازو كارهاي �

 جهت  پايدار سازي و مقاوم سازي روستا مهدها به همكاري واحد ذيربط يفراهم نمودن سازوكارهايبرنامه ريزي و  �

 جهت اصلاح فرايند و روشهاي حمايت از مشاركت بخش غيردولتي يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 جهت بستر سازي و تعامل با صندوقهاي بيمه اي روستايي و عشاير يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 جهت باز طراحي ساختار توسعه مهدهاي كودك بر اساس الگوهاي نويني فراهم نمودن سازوكارهايبررسي و  �

 مهدهاي كودك در مناطق محروم، آسيب زا و سكونت گاهاي غيررسمي  و گسترش حمايت،جهت ابقاء  يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 بودجه ريزي عملياتي بر اساس قيمت تمام شده �

 ت روستامهدها و برنامه ريزي وفراهم نمودن سازوكارهاي لازم جهت بهبود تغذيه كودكان بررسي كميت و كيفيت خدما �

 جهت  برگزاري همايش ها ، سمينارها و نشستهاي علمي و تخصصي مورد نياز يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 ه گيري از فناوري هاي نوينجهت ايجاد نظام جامع اطلاع رساني و پاسخگويي به جامعه هدف با بهر يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 شناسايي  مسائل و مشكلات كودكان در راستاي تحقق منافع عاليه آنها و اتخاذ تدابير لازم جهت رفع موانع موجود �

 جهت برگزاري كارگاه هاي آموزشي مورد نياز شاغلين مهدهاي كودك ازوكارهاييفراهم نمودن س �

 پرورشي مهدهاي كودك –دهك پايين درآمدي جهت بهره مندي از خدمات مراقبتي برنامه ريزي در راستاي يارانه به كودكان سه  �

        گروه نظارت بر مهدهاي كودك

  به منظور برقراري نظام جامع نظارت و ارزشيابي  يايجاد سازوكارهاي  �

  تهيه و تدوين استانداردهاي كنترل، نظارت و پايش طرح ها و برنامه هاي مرتبط با مهدهاي كودك  �

  جهت تدوين ، اصلاح و بازنگري آيين نامه ها ، دستور العمل هاي تخصصي و شيوه نامه ها يودن سازوكارهايفراهم نم  �

  تهيه و تدوين شاخص هاي ارزيابي عملكرد  �

  نظارت مستمر بر حسن اجراي طرح ها ، برنامه هاي مرتبط با مهدهاي كودك و رعايت دقيق دستورالعمل ها و استانداردها  �

  تدوين برنامه زمان بندي بازديدهاي استاني از مهدهاي كودك و درجه بندي و رتبه بندي مراكز از نظر عملياتي  �

  برنامه ريزي در جهت ايجاد بانك اطلاعاتي مهدهاي كودك با همكاري واحد ذيربط  �

  مطالعه و بررسي الگوها و شيوه هاي نوين  به منظور طراحي و ارائه الگوي مناسب    �

  جهت سطح بندي خدمات با هدف ارتقاي مستمر كيفيت و بهره وري يم نمودن سازوكارهايفراه  �

  ارزيابي عملكرد مهدهاي كودك وتدوين گزارشات ساليانه و دوره اي جهت ارتقاي كيفي خدمات در مهدهاي كودك  �

  تدوين فرآيندها و روشهاي واگذاري خدمات به بخش غيردولتي ي جهتفراهم نمودن سازوكارهاي  �
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نيازسنجي ، اولويت بندي و پيشنهاد پژوهش ها و مطالعات كاربردي در زمينه شيوه هاي مراقبتهاي نوين براي گروه هاي كودكان    �

  زير شش سال با همكاري  واحد ذيربط

  استاندارد سازي و يكسان سازي فرآيندهاي ارائه خدماته ريزي و فراهم نمودن سازوكارهايي جهت برنام  �

 و تمديد پروانه فعاليت مهدهاي كودك نظارت بر صدور �

  گروه مراقبت وتوانمند سازي كودكان و نوجوانان  

  ، خانه ها و  خانواده ها )در شيرخوارگاه ها و خانواده ها ( برنامه ريزي جهت مراقبت از شيرخواران، كودكان و نوجوانان  �

  زندان تحت سرپرستي در فرايند كار تيميجهت  تدوين برنامه هاي مراقبتي از  فري فراهم نمودن سازو كارهاي  �

  آنبررسي شيوه هاي نوين مراقبت از كودكان و نوجوانان در خانواده و برنامه ريزي به منظور گسترش و ارتقاء كيفي   �

  برنامه ريزي به منظور اطلاع رساني و آگاه سازي در زمينه انواع شيوه هاي مراقبت از كودكان و نوجوانان در خانواده   �

  امه ريزي و هماهنگي جهت ارتقاء خدمات قبل و بعد از فرزند پذيريبرن �

  بررسي و فراهم نمودن سازوكارهاي توسعه و گسترش خدمات بيمه اي  �

  برنامه ريزي به منظور نياسنجي و پيش بيني برنامه هاي آموزشي مورد نياز نيروي انساني ، مطالعات اجتماعي و جامعه هدف   �

  پيشنهاد لوايح و قوانين مربوط به سرپرستي دائم و موقت فرزندان تحت پوشش   �

  مطالعه و برنامه ريزي جهت ارتقاء توانمنديهاي فرزندان تحت سرپرستي  �

  تربيتي و مراقبتي از فرزندان تحت سرپرستي - فراهم نمودن سازوكارهاي استانداردسازي خدمات آموزشي  �

برنامه ريزي در راستاي نيازسنجي گروه هدف از طريق روشهاي مختلف بيان نيازها، ارزيابي پژوهشهاي بنيادي و كاربردي و ارائه   �

  خدمات مبتني بر آنها در راستاي ارتقاء كيفيت ارائه خدمات به نوجوانان

بي سرپرست در ابعاد فردي، اجتماعي، اقتصادي، به منظور توانمندسازي يكپارچه كودكان و نوجوانان ي فراهم نمودن سازوكارهاي  �

  تربيتي ، آموزشي و فرهنگي

  برنامه ريزي و نظارت در خصوص ترخيص و انتقال موفق نوجوانان به زندگي مستقل  �

  برنامه ريزي به منظور غربالگري و ارتقاء سلامت روان فرزندان تحت مراقبت  �

  راي برنامه هاي توان بخشي رواني اجتماعي فرزندان داراي نيازهاي خاصجهت اج زي و فراهم نمودن سازوكارهاييبرنامه ري  �
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        دفتر امور آسيب ديدگان اجتماعي

 برنامه ريزي به منظور  شناخت علل و عوامل مؤثر در بروز و شيوع آسيب هاي اجتماعي �

 اجتماعي  برنامه ريزي به منظور حمايت از سازمان هاي مردم نهاد در امر كنترل و كاهش آسيب هاي  �

 برنامه ريزي به منظور حمايت طلبي و بازاريابي اجتماعي جهت كنترل و كاهش آسيب هاي اجتماعي �

 برآورد  اثر بخشي طرح هاي آسيب ديدگان اجتماعي و برنامه ريزي جهت بهبود مستمر آن  �

 غيردولتي ي دولتي وĤن هابرنامه ريزي به منظور توسعه كمي و كيفي خدمات با مشاركت نهادها و سازم �

 تعيين  برنامه هاي استاني مطابق با استراتژيهاي سازمان   �

 برنامه ريزي در جهت استقرار نظام جامع نظارت و ارزشيابي در سطح كشور �

 برنامه ريزي به منظور همكاري با نهادها ، سازمان ها و مجامع داخلي و خارجي ذيربط با هدف تبادل تجارب و اطلاعات �

 برنامه ريزي به منظور نيازسنجي ، اولويت بندي وانجام پژوهش هاي كاربردي  �

 تدوين دستورالعمل ها و بخشنامه ها و آئين نامه هاي مورد نياز جهت اجراي طرحها و برنامه ها  �

 طراحي الگوهاي نظارتي و تدوين شاخص ها و استاندارد جهت نظارت بر اجراي طرح ها و برنامه ها  �

 گونگي توزيع منابع و تخصيص اعتبارات استاني و تهيه گزارشات تحليلي نظارت بر چ �

 بررسي تطبيقي برنامه ها و طرح ها وبرنامه ريزي به منظور  بومي سازي الگوي انتخابي �

 تدوين گزارش هاي عملكرد دوره اي و ساليانه از فعاليت ها و اقدامات اجرائي و ارائه گزارشات به مراجع ذيربط �

 زي به منظور تدوين و تنظيم ضوابط ، هنجارها و استانداردهاي مورد نياز برنامه ري  �

 پيشنهاد اصلاح ،تصويب طرح ها، لوايح قانوني و مصوبات در راستاي حمايت از آسيب ديدگان اجتماعي �

 .برابربرنامه ريزي به منظور توسعه و توانمندسازي جامعه هدف و اتخاذ تدابير  در راستاي فراهم نمودن فرصت هاي  �

  گروه مطالعه و برنامه ريزي اورژانس اجتماعي 

 شناسايي علل و عوامل موثر در بروز و شيوع آسيب هاي اجتماعي و عوارض ناشي از آن  بررسي به منظور �

 بررسي الگوها ورويه هاي كاهش بحران و توانمندسازي افراد در معرض آسيب و آسيب ديده اجتماعي   �

 هح ها ي مورد نياز به منظور تصويب، اصلاح يا حذف قوانين و مقررات مربوطتهيه و پيشنهاد لوايح و طر �

رواني به افراد در معرض آسيب و آسيب ديده اجتماعي در  –تهيه استانداردهاي لازم جهت ارايه مداخلات به موقع اجتماعي  �

 برنامه اورژانس اجتماعي 

 اجرايي برنامه هاي اورژانس اجتماعي  بازنگري ، اصلاح و تدوين آيين نامه ها و دستورالعمل هاي �

 آموزشي ارتقايي سطح دانش و تحصيلات كاركنان برنامه اورژانس اجتماعي در كشور  جهت اجراي برنامه هايبرنامه ريزي  �
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 بررسي وآسيب شناسي برنامه ها ي اورژانس اجتماعي در سطح كشور با هدف بهبود خدمات و فعاليت ها  �

 جهت تعيين شاخص هاي ارزيابي با هدف توسعه برنامه هاي اورژانس اجتماعي  يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 برنامه ريزي در راستاي شناسايي كانونها و مناطق آسيب زاي شهري، حاشين نشين و سكونتگاههاي غيررسمي در كشور  �

 جهت بومي سازي خدمات تخصصي اورژانس اجتماعي در سطح كشور  يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 و كنترل عملكرد واحدهاي استاني و اجرايي جهت  ارتقاء سطح خدمات تخصصي برنامه هاي اورژانس اجتماعي نظارت �

 برنامه ريزي جهت بهره گيري از امكانات سخت افزاري و نرم افزارهاي نظارت و ارزيابي اورژانس اجتماعي  �

 گزارشات مورد نياز به مراجع ذيربطپايش و ارزشيابي برنامه ها و فعاليت هاي در حال اجرا و و ارائه  �

انجام تحليل هاي آماري عملكرد فعاليت برنامه اورژانس اجتماعي و تدوين گزارش هاي علمي و كاربردي به صورت دوره اي و  �

 ساليانه جهت استفاده در برنامه ريزي ها

 ) ها CBOا و ه NGO( جهت همكاري و تعامل با سازمان هاي مردم نهاد يي فراهم نمودن ساز وكارها �

 برقراري ارتباط و هماهنگي درون بخشي و فرابخشي جهت نيل به اهداف پيش بيني شده در برنامه اورژانس اجتماعي  �

 تبادل آخرين يافته ها و تجارب  و با مجامع و سازمان هاي داخلي و بين المللي تعاملجهت ايجاد  يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 حدهاي اجرايي مربوط به برنامه اورژانس اجتماعي در مراكز ارايه راهنماييهاي به كليه وا �

 برنامه ريزي جهت توسعه خدمات تخصصي از طريق رسانه ها و فضاي مجازي به ويژه سايت اورژانس اجتماعي  �

انواده برنامه ريزي به منظور تدوين برنامه هاي اطلاع رساني و آگاهسازي جهت افراد در معرض آسيب و آسيب ديده اجتماعي و خ �

 هاي آنان 

 جهت  ارتقاء برنامه هاي فرهنگي، تربيتي و مذهبي در فعاليت هاي اورژانس اجتماعي ي فراهم نمودن سازوكارهاي �

        گروه مطالعه و برنامه ريزي امور آسيب ديدگان اجتماعي

  ن بررسي به منظور شناخت علل و عوامل مؤثر در بروز و شيوع آسيب هاي اجتماعي و عوارض ناشي از آ �

در راستاي ارتقاء سطح خدمات تخصصي به افراد در مربوطه تدوين و بازنگري طرح ها، آئين نامه ها و دستورالعمل هاي اجرايي   �

 معرض آسيب و آسيب ديده اجتماعي 

 پايش و ارزشيابي برنامه ها و فعاليت هاي در حال اجرا و ارائه پيشنهاد هاي لازم جهت بهبود �

 فراهم نمودن سازوكارهاي لازم جهت تدوين برنامه هاي آگاهسازي و اطلاع رساني به گروه هاي هدف مرتبط  �

 بررسي نتايج ارزيابي عملكرد واحدهاي استاني و اجرايي به منظور ارتقاء سطح كمي وكيفي طرحها و برنامه ها �

 بي در مراكز بر اساس اهداف تعيين شدهمطالعه و بررسي به منظور تدوين برنامه هاي فرهنگي ، تربيتي و مذه �
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فراهم نمودن سازوكارهاي لازم جهت تهيه و تدوين شاخص ها و استانداردهاي مورد نياز ارائه خدمات تخصصي به افراد در معرض  �

 آسيب و آسيب ديده اجتماعي 

 ات ذيربطبه مراجع ذيصلاح در خصوص اصلاح، تغيير و يا تصويب قوانين و مقرر و پيشنهادارائه نظر  �

تبادل نظر در رابطه با آخرين يافته  جهتجهت ايجاد ارتباط وهمكاري با مجامع و سازمان هاي ذيربط  يفراهم نمودن سازوكارهاي �

 ها و تجارب حاصله 

تهيه و تنظيم گزارش هاي تفصيلي ، دوره اي و ساليانه عملكرد فعاليت هاي مربوط به افراد در معرض آسيب و آسيب ديده  �

 ي اجتماع

 انتخاب الگوي مناسبو بررسي الگوها و رويه هاي جذب ، بازتواني و توانمندسازي افراد در معرض آسيب و آسيب ديده اجتماعي  �

 ارتقايي سطوح دانش و مهارتهاي كاركنان با همكاري واحد ذيربط  –جهت برنامه ريزي آموزشي ي فراهم نمودن سازوكارهاي �

 )هاNGO و(GBO جهت تعيين نحوه همكاري  و تعامل با سازمان هاي مردم نهاد مورد نيازتهيه و تدوين برنامه ها و آئين نامه هاي  �

 بررسي وآسيب شناسي طرحها و برنامه ها در دست اجرا به منظور بهبود ارائه خدمات تخصصي  �

 ي در مقاطع مختلف از نتايج برنامه هاي اجراشده به مراجع ذيربطكاربردي مورد –گزارش هاي تحليلي علمي و ارائه تدوين  ،تهيه  �

 جهت بهره گيري از سخت افزار و نرم افزارهاي نظارتي و ارزيابي مورد نياز با همكاري واحد ذيربطفراهم نمودن سازوكارهايي  �

 نيازسنجي ، اولويت بندي و پيشنهاد پژوهش هاي كاربردي با همكاري واحد ذيربط �

  هنگي جهت برقراري ارتباط موثر با ساير واحدهاي سازماني ذيربط به منظور تبادل اطلاعات مورد نياز هما انجام  �

  گروه نظارت و هماهنگي امور آسيب ديدگان اجتماعي 

 تهيه و تدوين شاخص هاي ارزيابي و استانداردهاي ارائه خدمات  �

هاي مراكز امور آسيب ديدگان اجتماعي بر اساس استانداردها و پايش ، ارزيابي و نظارت بر عملكرد واحدهاي استاني و فعاليت  �

 شاخص هاي  تعيين شده و ارائه پيشنهادهاي لازم جهت بهبود مستمر

 طراحي و تدوين الگوهاي نظارتي و روشهاي جمع آوري اطلاعات و عملكرد مراكز از كل كشور  �

 اجتماعي از طريق بازديد از مراكز كشور و ساير روش هاي نظارتي تدوين نظام نامه نظارتي و نظارت بر مراكز امور آسيب ديدگان  �

 تهيه و تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل هاي نظارتي مورد نياز جهت پايش عملكرد مراكز �

 تهيه گزارش هاي تحليلي ، علمي و كاربردي از وضعيت ارائه خدمات به گروه هاي هدف جهت ارائه به مراجع ذيربط �

 ر جهت رسيدگي به تخلفات و مشكلات اعلام شده از مراكز كشور برنامه ريزي د �

 مطالعه و بررسي  اثر بخشي و هزينه فايده طرحهاي و برنامه هاي پيشنهادي �

 انجام هماهنگي هاي لازم جهت برقراري ارتباط موثر با ساير واحدهاي سازماني ذيربط به منظور تبادل اطلاعات مورد نياز �
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        بيت بدني و فوق برنامهتر, دفتر امور فرهنگي 

  سازمان و تدوين طرح ها و برنامه هاي مورد نياز  ، تربيت بدني و فوق برنامه گروههاي هدف و كاركنان شناسايي نيازهايفرهنگي   �

  برنامه ريزي به منظور برقراري ارتباط و همكاري مؤثر و گسترده با مراكز و مؤسسات فرهنگي و علمي    �

  آئين نامه هاي اجرائي و نظارت بر اجراي برنامه ها و ارائه گزارشات تحليلي به مخاطبان سازمانتدوين دستورالعمل ها و  �

  هماهنگي و نظارت بر برگزاري مسابقات فرهنگي در سطح گروههاي هدف سازمان و كاركنان     �

  تدوين نظام جامع فرهنگي مكمل  برنامه هاي حمايتي و توانمند سازي سازمان  �

  برگزاري اردوهاي فرهنگي ، زيارتي و تفريحي و برنامه ريزي  به منظور توسعه فعاليت هاي فرهنگي اردوگاههاي سازمان  �

  محتوا و منابع فرهنگي تهيه شده  تاييدكتب، جزوات و مواد انتشاراتي در زمينه هاي فرهنگي و و تاييد تدوين    �

  هاو نمايشگاههاي فرهنگي و هنري همايش ،ي، سمينارها برنامه ريزي به منظور برگزاري كارگاههاي آموزش  �

  .تدوين طرح هاي تحقيقاتي مختلف در زمينه هاي توسعه فرهنگي، علمي، مذهبي و هنري  �

  برنامه ريزي جهت برگزاري گردهمايي ها ، سمينارهاو يادواره هاي فرهنگي در مناسبت هاي مختلف ملي و مذهبي   �

  فرهنگي واحدهاي استاني به منظور يكپارچه سازي  برنامه هاي فرهنگي در سطح كشور  فعاليت هايهدايت و نظارت بر   �

  نظارت بر اجراي مصوبات شوراي فرهنگي سازمان و ارائه گزارشات مورد نياز به مراجع ذيربط   �

  ف برنامه ريزي جهت تعميم و گسترش رشته ها ي مختلف ورزشي متناسب با وضعيت  جسمي و روحي گروههاي هد    �

  گروههاي هدفورزشي معلولين درراستاي تكميل زنجيره درماني و توانبخشي  فعاليت هاياجرا و ارتقاء برنامه ها و   �

  ورزشي  با تعيين سياستهاي حمايتي ورزشي و كنترل فعاليت هايمقررات و دستورالعمل هاي مربوطه  ،تدوين ضوابط   �

  مددجويان ، كاركنان و فرزندان آنها  برنامه ريزي جهت پر كردن اوقات فراغت معلولين ،  �

  يافته هاي پژوهشي در امور ورزشي جهت  بازتواني و استقلال نسبي معلولين و مددجويان  برنامه ريزي جهتبكارگيري �

  برنامه ريزي جهت گسترش و ارتقاء سطح علمي و تجربي مربيان و مسئولين امور ورزش    �

  مورد نياز در سطح واحدهاي استاني برآورد و تامين وسايل و تجهيزات ورزشي   �

  برنامه ريزي و نظارت در تجهيز و نوسازي فضاها و اماكن ورزشي مورد نياز و يا تغيير كاربري فضاهاي موجود   �

  برنامه ها ، رفع موانع و مشكلات  امنظور كنترل اجره ورزشي و فوق برنامه در واحدهاي استاني ب فعاليت هاينظارت بر انجام   �

  تجديد نظر و اصلاح برنامه هاي اجرايي در سطح كشور به منظور ورزشي و فوق برنامه واحدهاي استاني  فعاليت هايابي ارزشي  �

 و تبادل تجربيات آن هاجلب همكاري  به منظور ي ورزشي ذيربط در سطح كشور Ĥن هاايجاد  ارتباط  و تعامل با ادارات و ارگ �
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  گروه توسعه و ارتقاء امور فرهنگي

 جهت گسترش و تعميق  معرفت هاي ديني و اعتلاي فرهنگ اسلامي  در ميان جامعه هدف و كاركنان  انجام تمهيدات لازم �

توانمند مورد نياز با هدف هاي علمي  و ترويجي  شبرگزاري كارگاههاي آموزشي، سمينارها و همايانجام تمهيدات لازم به منظور  �

  سازي فرهنگي كاركنان و جامعه هدف 

 جهت توسعه ساختار فرهنگي برنامه هاي سازمان و توانمند سازي فرهنگي جامعه هدف مطالعه و بررسي �

 تدوين طرح هاي مؤثر در زمينه هاي علمي ، فرهنگي، تحقيقاتي و هنري  �

 برنامه ريزي به منظور ترويج خط مشي ها و رهنمودهاي حضرت امام و مقام معظم رهبري  �

 ي موجود سازمان و تجزيه و تحليل آنها و ارائه به شوراي فرهنگي جهت اخذ تصميم و اقدام لازمپيرامون وضعيت فرهنگ بررسي �

 اقدام در جهت ترويج و تشويق  دين باوري، شناسايي و معرفي اسوه ها ي حسنه اخلاقي  �

به منظور گسترش ...نكر وبرنامه ريزي جهت تشكيل ستاد ها و شوراها از جمله شوراي فرهنگي، شوراي امر به معروف و نهي از م  �

 .فرهنگ نماز، امر به معروف و نهي از منكرو

  يادواره هاي فرهنگي و مراسم گوناگون در مناسبت هاي مختلف ملي و مذهبي  ،برگزاري گردهمايي ها ، سمينارهاانجام تمهيدات   �

 هاي  مورد نيازبيني طرح ها و برنامه  فرهنگي جامعه هدف و سازمان و پيش و چالشهاي  شناسايي نيازها ي انجام تمهيدات جهت �

 ي كشوراستان هابرنامه ريزي جهت ايجاد و توسعه فعاليت كانون هاي قرآن و عترت در كليه   �

 پيگيري جهت تامين آنپيش بيني و برآورد اعتبارات و بودجه مورد نياز امور فرهنگي و  �

  ن در فعاليت هاي فرهنگيبرنامه ريزي جهت مشاركت حداكثري جامعه هدف و كاركنان سازما  �

        گروه نظارت و ارزشيابي طرحها و برنامه هاي  فرهنگي

  برنامه ريزي جهت استقرار نظام ارزيابي فرهنگي در سازمان  �

  استقرار يكپارچه برنامه هاي فرهنگي در سطح كشور  جهتهماهنگي هاي  ها و انجامفرهنگي  استان  عملكردنظارت بر  �

  گزارشات مورد نياز به مراجع ذيربط تهيهنظارت و پيگيري مستمر اجراي مصوبات شوراي فرهنگي سازمان و    �

  نظارت بر فعاليت ها و امور فرهنگي  حوزه هاي مختلف سازمان  �

ها و اهداف  ايجاد ساختار نظارتي بر مبناي داده هاي علمي جهت ارزيابي مستمر و ارتقاء فعاليت هاي سازمان منطبق بر سياست  �

 فرهنگي سازمان

 برنامه ريزي جهت ارزيابي و نظارت بر فعاليت هاي فوق برنامه و اردوگاهها  �

 ارزشيابي مستمر برنامه ها و فعاليت هاي انجام شده در زمينه ورزش و فعاليت هاي تربيت بدني  �

  نظارت بر عملكرد كانون هاي فرهنگي قرآن و عترت شهيد فياض بخش در سراسر كشور  �
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 ارزيابي برنامه هاي فرهنگي به منظور تقويت ، بازنگري و اصلاح  و حذف برنامه هاي ناكارآمد و پيشنهاد برنامه هاي موثر  �

 ي كشور و تحليل فعاليت هاي فرهنگياستان هادريافت، جمع بندي و تدوين گزارشات  كارشناسي از   �
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        گروه تربيت بدني و امور ورزش

توانبخشي ، ( برنامه ريزي و انجام تمهيدات جهت تعميم و گسترش رشته هاي مختلف ورزشي در مراكز اجرايي سازمان    �

  متناسب با وضعيت جسمي و روحي گروه هاي تحت پوشش ) اجتماعي 

  اسر كشور در استانهاي سر... ) اعم از فضاهاي ورزشي ، تجهيزات و ( بررسي و شناسايي ظرفيت هاي فيزيكي موجود   �

برنامه ريزي به منظور بهره برداري بهينه از ظرفيت هاي شناسايي شده در راستاي توسعه و ارتقاء سطح كمي و كيفي ورزش   �

  پرسنل و جامعه  هدف تحت پوشش سازمان

  مطالعه و هماهنگي در تهيه برنامه ها و فعاليت هاي ورزشي ستادي و استاني �

  ظور تبادل اطلاعات و تجاربشركت در گردهمايي هاي ورزشي به من �

 انجام تمهيدات جهت گسترش و ارتقاء سطح علمي و تجربي كارشناسان و مسئولين امور ورزش  �

  برنامه ريزي و نظارت در تجهيز و نوسازي فضا ها و اماكن ورزشي مورد نياز در اردوگاه ها  �

برنامه ريزي به منظور شناسايي و فراهم نمودن تمهيدات جهت برقراري ارتباط با  ادارات، ارگانها و فدراسيون هاي ورزشي در   �

 سطح كشور به منظور همكاري هاي مشترك

و  هماهنگي با حوزه هاي تخصصي مربوطه به منظورپيش بيني برنامه هاي ورزشي مورد نياز در فرآيند توانبخشي ، بازتواني �

  توانمند سازي جامعه هدف تحت پوشش سازمان و متناسب با توان جسمي و روحي آنها

  بازديد از فعاليت هاي ورزشي و فوق برنامه انجام شده ، درسطح استان ها و پيگيري به منظور رفع موانع و مشكلات موجود  �

  ربوطه تدوين دستورالعمل ها و آيين نامه هاي اجرايي مورد نياز در حيطه وظايف م  �

برنامه ريزي به منظور اجراء مسابقات و جشنواره هاي ورزشي در رشته هاي مختلف جهت جامعه هدف تحت پوشش سازمان و  �

  نظارت بر حسن اجراي آن

 

  گروه فوق برنامه و اوقات فراغت  

مان در مجتمع هاي آموزشي برنامه ريزي به منظور طراحي و اجراي برنامه هاي فوق برنامه مورد نياز جامعه هدف تحت پوشش ساز �

 و فرهنگي  با همكاري واحدهاي ذيربط

  جمع آوري و طبقه بندي اطلاعات مورد نياز در مورد امور فوق برنامه   �

جهت برگزاري برنامه هاي فوق برنامه ... ) اعم از فضاهاي ورزشي ، تجهيزات و ( بررسي و شناسايي ظرفيت هاي فيزيكي موجود   �

  شور در استانهاي سراسر ك
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برنامه ريزي به منظور بهره برداري بهينه از ظرفيت هاي شناسايي شده در راستاي توسعه و ارتقاء سطح كمي و كيفي برنامه هاي    �

  فوق برنامه در سطح كشور

هماهنگي با حوزه هاي تخصصي مربوطه به منظورپيش بيني برنامه هاي فوق برنامه مورد نياز جامعه هدف تحت پوشش سازمان   �

  ناسب با توان جسمي و روحي آنها مت

  تدوين دستورالعمل ها و آيين نامه هاي اجرايي مورد نياز در حيطه وظايف مربوطه  �

ارزشيابي و بازديد فعاليت هاي انجام شده در زمينه فوق برنامه در واحد هاي استاني به منظور كنترل اجراء برنامه ها ، رفع موانع   �

 زم و ارائه گزارشات مورد نياز به مراجع ذيربطو مشكلات و ارائه رهنمودهاي لا
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  معاونت توسعه مديريت و منابع 

  . سياستگذاري در خصوص برنامه ريزي نيروي انساني موردنياز سازمان در چارچوب سياستها و خط مشي هاي مصوب �

  .سياستگذاري و نظارت بر انجام كليه امور مربوط به تأمين و توزيع منابع انساني مورد نياز در سطح كشور  �

  .سازمان  كاركنانسياستگذاري جهت  تدوين طرحهاي رفاهي  وخدمات بيمه اي مورد نياز   �

حساب ضمانت نامه ها ، سپرده , ي سازمان نظارت بر نگهداري و مصرف اعتبارات ، رسيدگي به اسناد مالي و انجام كليه پرداختها   �

  .ها و اوراق بهادار، حسابهاي بانكي و حساب تنخواه گردان خزانه داري كل با توجه به مقررات مربوطه 

  نظارت بر واريز در آمدهاي اختصاصي به حساب خزانه داري كل و حفظ اموال منقول و غيرمنقول سازمان  �

  هاي مختلف تأمين اعتبار و منابع مورد نياز جهت توسعه منابع سازماني سياستگذاري به منظور شناسايي راه  �

سياستگذاري و نظارت بر مشخصات فني بناها و تأسيسات ، انجام محاسبات فني  و تهيه فهرست بها و حجم عمليات تجهيزات   �

  ني مصوبا سازماني و تاسيساتي پروژه ها و برآورد هزينه هاي مربوط به طرحهاي عمر

سياستگذاري و نظارت بر انتخاب تعيين محل ايجاد ساختمان و تهيه و تنظيم صورت وضعيتهاي موقت و قطعي و رسيدگي به   �

  حسابهاي پيمانكاران و نظارت بر چگونگي نگهداري و تعميرات تاسيسات و تجهيزات واحدهاي سازمان

 امور اداري ، مالي، فني و حقوقي سازمان  سياستگذاري به منظور تدوين  دستورالعملها  به منظور  حسن اجراي  �

  سياستگذاري و نظارت بر امور خدمات پشتيباني سازمان  از قبيل امور تداركات ، كارپردازي ، انبارداري ، نقليه و خدمات   �

  اقدام درخصوص تشكيل هيئت هاي رسيدگي به تخلفات اداري در ستاد مركزي و واحدهاي استاني   �

  ي سازمانتصويب نامه ها ، آئين نامه ها ، قراردادها و اساسنامه ها، نظارت بر تهيه و تنظيم پيش نويس لوايح ، طرحها  �

  ي بهزيستي در سطح كشور ن هااتهيه شناسنامه و مشخصات ملكي كليه ساختمسياستگذاري در خصوص   �

  بوط به واحدهاي ذيربطنظارت بر ابلاغ قوانين ، مصوبات هيات وزيران و ساير مقررات مر  �

و ارائه پيشنهاد جهت  مورد نياز جهت تحقق اهداف و فعاليت هاي سازمانتامين اعتبار  منابع شناساييسياستگذاري به منظور   �

  .بودجه كل كشور قانون پيش بيني و درج در

  مراجع ذيربطبه ليليگزارش هاي تح و ارائه تهيه و تنظيم بودجه تفصيلي حوزه ها و تهيهسياستگذاري به منظور    �

 نظارت بر عملكرد بودجه ،پايش وتدوين روش ها، ضوابط و معيارهاي ارزيابي سياستگذاري به منظور  �

  ي سازمانراه هاي مختلف اعمال صرفه جويي در هزينه ها  سياستگذاري به منظور شناسايي �
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  گروه بودجه ، كنترل و پايش منابع 

نظام ، قانون  توسعه بررسي و بهره برداري از اسناد بالادستي و قوانين و مقررات موضوعه از جمله سند چشم انداز ، برنامه هاي  �

  بودجههزينه اي و تملك دارائيهاي سرمايه اي  فعاليتهاي خصوصدر  بودجه و قوانين اختصاصي  سازمان

مورد نياز و پيش بيني درآمدها جهت تحقق اهداف و فعاليتهاي ين اعتبار تام منابع شناسايي جهت  يفراهم نمودن سازوكارهاي  �

  .بودجه كل كشور قانون و ارائه پيشنهاد جهت پيش بيني و درج در سازمان

  جهت تهيه و تنظيم سند ساليانه بودجه سازمان يبرنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهاي  �

 .ساير مراجعذيربط مجلس شوراي اسلامي و  ،ارائه به دولت جهتمورد نياز تهيه و تنظيم گزارشهاي تحليلي  �

مورد و انجام تغييرات و اصلاحات دستورالعملهايذيربط  بر اساس حوزه هاي مختلف سازمانبودجه پيشنهادي و بررسي دريافت  �

  .يروي انساني و پيش بيني اعتبارات مربوط به هزينه هاي پشتيباني و نذيربط  واحدهاي تبادل نظر و همكارينياز با 

 جمع بندي و تائيدجهت ارائه به رئيس سازمان به منظور مورد نياز تهيه و تنظيم بودجه تفصيلي و گزارش هاي تحليلي و توجيهي  �

  . سازمان بودجه پيشنهادي

  تلفيق و تنظيم بودجه پيشنهادي با رعايت خط مشي ها ، اهداف سازمان و ساير قوانين مربوطه  و پيگيري جهت تصويب �

 فراهم نمودن سازوكارهايي جهت برقراري ارتباط با مراجع ذيربط به منظور دفاع از بودجه پيشنهادي ساليانه،مبادله موافقتنامه  �

 فني به واحد هاي ذيربطدستورالعمل اجرايي و ارائه مشورت ها و رهنمودهاي ،ابلاغ بودجه تفصيلي مصوب به همراه ضوابط  �

 توسعه مديريت و منابعه جويي در هزينه ها و نحوه تحصيل درآمد و ارائه پيشنهاد به معاونت بررسي راه هاي مختلف اعمال صرف �

 جهت ارائه مراجع ذيربط تهيه و ارائه گزارش هاي تحليلي از وضعيت منابع و مصارف سازمان در مقاطع مختلف زماني �

  نظارت بر عملكرد بودجه  ،پايش وتهيه و تدوين روش ها، ضوابط و معيارهاي ارزيابي  �

 نظارت بر نحوه مصرف اعتبارات ، درآمدها و ساير منابع سازمان در راستاي اجراي برنامه ها و سنجش ميزان پيشرفت عمليات �

  .اختصاص دادن تمام يا قسمتي از اعتبار مصوب براي هزينه هاي معين   �

  .بودجه استانها ارائه پيشنهاد در خصوص دستورالعمل تهيه و تنظيم موافقتنامه  �

  جهت استقرار روش هاي نوين تهيه و تنظيم بودجه و اجزاء آن در سازمان ي مطالعه ، بررسي و فراهم نمودن سازو كارهاي  �

  با همكاري واحد ذيربط يي  جهت  تهيه  نرم افزارهاي بودجه برنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارها  �

ي جهت كسب  ارقام تعهدات و هزينه هاي قطعي گذشته و تعهداتي كه بايد انجام شوند برنامه ريزي و فراهم نمودن سازو كارهاي  �

 با همكاري واحد مالي و ابلاغ اعتبار بر اساس تخصيص 

ارائه راهنمايي  و مشاوره هاي لازم  به واحدهاي استاني  درخصوص مسائل بودجه اي و ساير منابع مالي با هدف مديريت يكپارچه   �

  .بودجه سازمان
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  گروه نظارت بر امور فني و مهندسي

  

  تهيه و تدوين دستورالعمل ها و آيين نامه هاي اجرايي مورد نياز در حيطه وظايف مربوطه  �

  در سطح كشور و ارائه گزارشات مورد نياز به مراجع ذيربط كليه فعاليتهاي عمراني سازمانطراحي و اجراي برنامه نظارت  جامع بر  �

  نظارت بر واحدهاي فني و اداري انجام تمهيدات لازم جهت   �

  هاعلل پيشرفت يا ركود پروژه  نظارت بر نحوه پيشرفت پروژه هاي عمراني و بررسي  �

  ول زمان بندي پروژه هااتهيه و تنظيم جد  �

  حين اجراي پروژه ها مورد نياز رسيدگي و اظهار نظر در مورد تغييرات و اصلاحات  �

  سيساتيأاجراي طرحهاي ساختماني و تهاي لازم جهت كليه امور  هماهنگي انجام �

  اعزام افراد ذيصلاح به كميسيونهاي فني و سمينارها  �

  پروژه هاي عمراني سازمانساير واحدهاي ذيربطبه منظور اجراي همكاري با وزارت مسكن و شهرسازي و انجام تمهيدات جهت  �

  تهيه شده توسط پيمانكاران و مشاوران هاي ساختماني نقشه و تأييد بررسي و اعلام نظر   �

  شركت در جلسات تحويل موقت و قطعي پروژه ها  �

  تهيه و تنظيم صورت وضعيتهاي موقت وقطعي و رسيدگي به حسابهاي پيمانكاران  �

  مراجع ذيربطارائه به  وساليانه  –ماهيانه  مورد نيازدر مقاطع تهيه و تنظيم گزارشات تفصيلي  �

  بر وضعيت ساختمانهاي موجود و در حال ساخت سازمان از نظر مقاوم سازي و مناسب سازينظارت   �

  همكاري با واحدهاي تخصصي در نظارت بر رعايت استانداردهاي ساخت و ساز مراكز غيردولتي در حال تأسيس  �

  همكاري با ستاد مسكن سازمان در نظارت بر رعايت استانداردهاي مورد نياز جامعه هدف در ساخت و سازهاي مسكن سازمان  �

 

 

 

 

 

 

 

 



87 

 

        دفتر امور حقوقي

 

ي تصويب نامه ها ، آئين نامه ها ، قراردادها و اساسنامه ها، بر تهيه و تنظيم پيش نويس لوايح ، طرحها و اظهار نظر نسبت نظارت  �

  از نظر انطباق با موازين قانونيحقوقيمان ساز

  تهيه متن لوايح قانوني و ساير مقررات و اظهار نظر در باره مسايل امور حقوقي مرتبط با سازمان  �

  تعقيب دعاوي در مراجع حقوقي و قضائي به نمايندگي از طرف سازمان و كنترل امور ثبتي سازمان  �

  استان هان هاي بهزيستي در سطح كشور با همكاري اشخصات ملكي كليه ساختمتهيه شناسنامه و م برنامه ريزي به منظور  �

 هدايت و نظارت عالي بر فعاليتهاي حقوقي و قضايي سازمان در چهارچوبقوانين و مقررات  �

  اساسنامه و آئيننامه هاي سازماني , هدايت و نظارت عالي بر اصلاح ماهوي و ساختاري قانون و مقررات �

  رسيدگي به شكايات اشخاص حقيقي و حقوقي غيردولتي حسب ارجاع بالاترين مقام اجرايي سازمان  �

  پيگيري و نظارت بر دعاوي مربوط به گروههاي هدف تحت پوشش سازمان و اتخاذ تدابير كارشناسانه جهت احقاق حق آن ها   �

  .اقامه دفاع از دعاوي له يا عليه سازمان در محاكم عمومي ، دادگستري و شوراهاي حل اختلاف  �

  تهيه و تنظيم شكوائيه و لايحه دفاعيه در پاسخ به دعاوي و شكايات مطروحه عليه اقدامات و تصميمات سازمان   �

  .طه ر سطح كشور و تهيه گزارشهاي مربوبرنامه ريزي به منظور ساماندهي و ايجاد بانك اطلاعات دعاوي و داوريها د  �

  .ابلاغ قوانين ، مصوبات هيات وزيران و ساير مقررات مربوط به واحدهاي ذيربط    �

  پاسخگويي به استعلامات اشخاص حقيقي و حقوقي در مورد وجود اعتبار بخشنامه ها ، تفسير يا اجراي قوانين و مقررات   �

  واحدهاي سازمان  يمربوط به مناقصه ها و مزايده ها و قراردادها برنامه ريزي به منظور انجام امور حقوقي �

  برنامه ريزي  و نظارت برانجام امور مربوط به مستندسازي اموال منقول و غيرمنقول سازمان  �

لتي و نظارت بر انجام امور مربوط به مزايده ، مناقصه ، عقد قرارداد با پيمانكاران و واگذاري خدمات پشتيباني به بخش غيردو  �

  شركت در كميسيونهاي مربوطه و نظارت بر حسن انجام كار پيمانكاران 

  برنامه ريزي به منظور ايجاد بانك اطلاعات املاك اعم از مستند وغيرمستند  �

  پشتيباني ،رسيدگي و پاسخگويي به كليه امور مربوط به دعاوي املاك ،  ثبتي ، اراضي وقفي ، صلحي ، هبه اي   �

  بودجهو ارائه پيشنهاد جهت پيش بيني در مورد نياز جهت تحقق اهداف و فعاليت هاي سازمانمين اعتبار تا منابع شناسايي �

 مراجع ذيربطبه تهيه و تنظيم بودجه تفصيلي حوزه ها و تهيه گزارش هاي تحليلي و توجيهي جهت ارائه برنامه ريزي به منظور   �

 نظارت بر عملكرد بودجه ،پايش ورهاي ارزيابي تدوين روش ها، ضوابط و معيابرنامه ريزي  به منظور   �
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  اداره امور قراردادها 

  تنظيم و يا تأييد قراردادهاي مورد نياز ادارات بهزيستي استان و و احدهاي تابعه و پاسخگويي به استعلامهاي مربوط  �

  انجام امور حقوقي مربوط به مناقصه ها ، مزايده ها و قراردادها سازمان  �

  برگزاري كميسيون معاملات سازمان جهت تعيين تكليف قراردادهاي مطروحه   �

نظارت بر انجام امور مربوط به مزايده ، مناقصه ، عقد قرارداد با پيمانكاران ، واگذاري خدمات پشتيباني به بخش غيردولتي و   �

  شركت در كميسيونهاي مربوطه و نظارت بر حسن انجام كار پيمانكاران 

  در حوزه هاي مختلف مورد عمل ونياز سازمان بر اساس ضوابط و مقررات مربوطه ) تيپ ( تهيه پيش نويس قراردادهاي نمونه    �

  پيگيري و انجام اقدامات لازم در خصوص اسناد لازم الاجرا مربوط به تعهدات و قراردادهاي سازمان در مراجع صالح  �

  مطالبات مربوط به تعهدات و قراردادهاي سازمانپيگيري و انجام  اقدامات لازم جهت وصول   �

        گروه حقوقي

  هتدوبن ،تنقيح وانتشار قوانين و مقررات مورد عمل سازمان براساس ضوابط مربوطي جهت گردآوري ،فراهم نمودن سازو كارهاي �

  مقررات مربوطهتهيه وتدوين مجموعه تنقيح شده از قوانين و مقررات سازمان و واحدهاي وابسته مطابق با ضوابط و   �

  به منظور پشتيباني حقوقي از كميسيونها ، شوراها و مجامعي كه سازمان عضو آن مي باشد  يفراهم نمودن سازوكارهاي  �

رسيدگي به اختلافات  بين موسسات و واحدهاي تابعه از جهت تداخل وظايف قانوني ، برداشت از قوانين و مقررات و نحوه اجراي   �

 و قراردادي و ارائه راه كارهاي حقوقي و اتخاذ تدابير لازم جهت حل و فصل آن آنها، اختلافهاي مالي 

  رسيدگي به شكايات اشخاص حقيقي و حقوقي غيردولتي حسب ارجاع بالاترين مقام اجرايي سازمان  �

ري و شوراهاي حل فراهم نمودن سازو كارها جهت اقامه دفاع از دعاوي له يا عليه سازمان در محاكم عمومي و انقلاب ، دادگست  �

  .اختلاف

تهيه و تنظيم شكوائيه و لايحه دفاعيه در پاسخ به دعاوي و شكايات مطروحه عليه اقدامات و تصميمات سازمان در ديوان عدالت   �

  اداري ، مراجع حل اختلاف كار و ساير مراجع قانوني 

  و تهيه گزارشهاي مورد نياز  سازمانداوريهاي  جهت ساماندهي و ايجاد بانك اطلاعات دعاوي و يفراهم نمودن ساز و كارهاي  �

  پيگيري و اتخاذ تمهيدات جهت اجراي آراء رفع اختلافات حقوقي واحدهاي تابعه ، احكام و اسناد لازم الاجرا له و عليه سازمان  �

  دفاع از بخشنامه ها ، دستورالعملها ، نظام نامه ها و عناوين مشابه در ديوان عدالت اداري و ساير مراجع ذيربط  �

در مورد وجود اعتبار بخشنامه ها تفسير يا اجراي ) دولتي و غيردولتي ( پاسخگويي به استعلامات اشخاص حقيقي و حقوقي   �

  قوانين و مقررات
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وفي موسسات و واحدهاي تابعه و پشتيباني حقوقي آنها در موارد تعارض و ابهام در تفسير يا اجراي پاسخگويي به استعلامات حق  �

  قوانين ومقررات  

  ديوان محاسبات كشور  وسازمان بازرسي كل كشور از جمله بررسي و پاسخگويي به گزارشهاي مراجع نظارتي   �

 ي مورد نظر سازمان نامه ها ، آئين نامه ها ، قراردادها و اساسنامه ها تصويب، پيش نويس لوايح ، طرحها بررسي ، تنظيم و تاييد    �

  از نظر انطباق با موازين قانونيحقوقي

  هيأتها و اعلام نظر در چارچوب وظايف و اختيارات قانوني ومعرفي نماينده حقوقي براي شركت در جلسات دادگاهها ، كميسيونها   �

  تحت پوشش و كاركنان سازمان ونظارت بر دعاوي و  پيگيري جهت احقاق حق آنها  به مددجويان مشاوره هاي حقوقيارائه    �

  تعقيب دعاوي در مراجع حقوقي و قضائي به نمايندگي از طرف سازمان در مراحل مختلف دادرسي پيگيري و   �

  ين و مقررات فعاليتهاي حقوقي و قضايي سازمان در چهارچوبقوانبرهدايت و نظارت جهت  يفراهم نمودن سازوكارهاي  �

  فراهم نمودن سازو كارهاي لازم جهت ابلاغ قوانين ، مصوبات هيات وزيران و ساير مقررات مربوط به واحدهاي سازماني ذيربط  �

  جهت  انتشار قوانين و مقررات مورد عمل سازمان بر اساس ضوابط مربوطه با همكاري واحد ذيربط يفراهم نمودن ساو كارهاي �

  لازم جهت  پلمپ مهدهاي كودك و مراكز غير دولتي غير قانوني انجام اقدامات حقوقي  �

  نظام نامه ها در سامانه قوانين ومقررات كشور وورود اطلاعات مربوط به قوانين و مقررات ، بخشنامه ها   �

        گروه املاك و مستغلات

  گزارشات مورد نياز به مراجع ذيربطپيگيري و انجام اقدامات جهت مستندسازي اموال منقول و غيرمنقول سازمان و ارائه  �

  جهت تشكيل ، تكميل و به روز رساني بانك اطلاعات املاك اعم از مستند وغيرمستند يپيگيري و فراهم نمودن سازوكارهاي  �

  انجام امور ثبتي سازمان و پيگيري آن تا مرحله پاياني  �

 تهيه ، تدوين واجراي دستورالعمل ساماندهي املاك در سطح كشور   �

بهزيستي در سطح ساختمانهاي و ساير اطلاعات جانبيمربوط به  مشخصات ملكي ،تهيه شناسنامه جهت  يگيري و انجام اقدامپ  �

  و ساير واحدهاي ذيربط با همكاري بهزيستي استانها )  اعم از  تملك سازمان يا ساير ارگانها( كشور 

  كي سازمان با ساير دستگاههاپيگيري و انجام اقدامات به منظور برطرف نمودن اختلافات مل  �

  پشتيباني ، رسيدگي و پاسخگويي به كليه امور مربوط به دعاوي املاك و امور ثبتي  �

  .... ايجاد بانك اطلاعات جهت رسيدگي به امور املاك و اراضي  اهدايي سازمان اعم از وقف ، صلح ، هبه و   �

  سازماني جهت فروش املاك مازاد و خانه هاي پيگيري و انجام اقدام   �

  پيگيري و انجام اقدام جهت اصلاح اسناد مالكيت به نام دولت جمهوري اسلامي ايران به نمايندگي سازمان بهزيستي كشور   �

  ارائه اصول اسناد املاك و مستندات مورد نياز  به اداره كل اموال دولت  �



90 

 

  اداره كل امور مالي و ذيحسابي  

 

ساس اعتبارات مصوب در قالب فصل و برنامه هاي بودجه جاري و اعتبارات طرحهاي درخواست اعتبار از خزانه داري كل بر ا  �

  .يهاي سرمايه اي و درآمد اختصاصي سازمان يتملك دارا

نگهداري حساب اعتبارات ، رسيدگي به اسناد مالي ، انجام كليه پرداختهاي سازمان و انجام امور مربوطه به پرداخت حقوق و   �

  .مزاياي كاركنان

  .مراجع ذيصلاحبه  هتنظيم و نگهداري حسابهاي بودجه ، طرحهاي عمراني سازمان و ارسال اسناد و تراز نامه مربوط  �

  .در موعد مقرر آن هابرنامه ريزي و نظارت بر نگهداري حساب ضمانت نامه ها ، سپرده ها و اوراق بهادار و تمديد يا ابطال  �

  .بانكي و تنظيم صورت مغايرت ها برنامه ريزي و نظارت بر نگهداري حسابهاي  �

  .نظارت بر واريز درآمدهاي اختصاصي به حساب خزانه داري كل و حفظ اموال منقول و غير منقول سازمان   �

  .اسناد و هزينه هاي انجام شده و تنظيم دفاتر مالي مربوط به درآمد و هزينهنظارت بر كليه  �

  .هاي حسن انجام كار پس از انقضاء به خزانه داري كلنظارت بر انتقال موجودي حسابهاي سازمان و سپرده  �

  .برنامه ريزي به منظور شركت در كميسيون هاي مربوط به مناقصه و مزايده سازمان با توجه به مقررات و ضوابط مربوطه �

  .آن هاي و رعايت يقوانين مالي و بخشنامه هاي صادره از وزارت اقتصادي و دارا  اجراي �

  .نگهداري حساب تنخواه گردان خزانه داري كل برنامه ريزي به منظور �

  ارائه عملكرد اعتبارات هزينه اي و اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي سازمان به مراجع ذيصلاح  �

  نظارت برگزارش امور اموال سازمان و ارائه خط مشي     �

 

  اداره اعتبارات و تعهدات  

بارات به تفكيك منابع اعتبارات هزينه اي ، تملك دارائيهاي سرمايه اي ، جهت نگهداري حساب اعتي فراهم نمودن سازو كارهاي �

  .اختصاصي ، ساير منابع ، مشاركتهاي خاص و عام

جهت ثبت و نگهداري اعتبارات تخصيصي به تفكيك رديفها و برنامه ها و فصل ها در ريزي  و فراهم نمودن سازوكارهايي  برنامه  �

  .با ضوابط و مقررات مربوطهدفاتر اعتبارات و تعهدات مطابق 

  .تأمين اعتبار اسناد هزينه به استناد احكام و قراردادهاي مربوط به تعهد ايجاديي فراهم نمودن سازوكارهاي  �

  .ابلاغ اعتبار به ادارات كل استاني از محل اعتبار بودجه هاي متمركز در مركز مطابق با قوانين ومقررات موضوعه   �

  درخواست وجه اعتبارات مصوب و رديف ها به استناد قوانين مالي و محاسباتي از مراجع ذيربط  �
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  .رسيدگي به اسناد و فهرست ديون و تعهدات سازمان و شركت در كميسيونهاي مربوطه  �

  تهيه و تنظيم و ارائه گزارش  عملكرد اعتبارات مصوب و رديفهاي ابلاغي به مراجع ذيربط  �

جهت ثبت سيستمي و نگهداري دفاتر اعتبارات و تعهدات سازمان بر اساس بودجه هاي ي فراهم نمودن سازوكارهايبرنامه ريزي و  �

  .مصوب و تهيه و تنظيم گزارش هاي تحليلي بودجه جاري به منظور پيشنهاد اصلاح بودجه

        اداره دريافت و پرداخت

  .گردان حسابداري واگذاري تنخواه گردان پرداخت به عاملين ذيحساب از محل تنخواه �

تنظيم و محاسبه اقلام هزينه اي بر اساس احكام و قوانين مالي و محاسباتي اعم از حقوق و مطالبات ناشي از افزايش حقوق   �

  .سنواتي و ارتقاء شغل و فوق العاده ها

وني و اخذ تأييديه مبني بر محاسبه كسورات قانوني از قبيل ماليات و مقرري و بازنشستگي و انواع بيمه ها و ساير كسورات قان  �

  .واريز به حسابهاي ذيربط

  .پيگيري و پرداخت هزينه هاي تعهد شده در مهلت مقرر قانوني   �

  .نگهداري و تمديد ضمانتنامه هاي بانكي اخذ شده در موعد مقرر  �

  .انجام امور مربوط به برقراري و پرداخت و قطع حقوق بازنشستگان و موظفين  �

تهيه و تنظيم فرمهاي بيمه عمر و خدمات درماني و تأمين اجتماعي و فرمهاي مربوط به كسورات بازنشستگي و ماليات حقوق و   �

  .ساير پرداختها

  .صدور چكها و تأييديه هاي مربوط به كليه پرداختها  �

  .ساير مراجع انجام مكاتبات كليه امور جاري و معوقه مربوط به كاركنان شاغل و بازنشسته و موظف به  �

  .صدور اسناد و حواله و پرداخت وجه ساير رديفهاي اعتباري  �

  .مكاتبات مربوط به افتتاح حسابهاي بانكي مربوط به امور اداره كل امور مالي و ذيحسابي  �

  .....)رسمي ، پيماني و قراردادي و ( بايگاني احكام كاركنان   �

        اداره رسيدگي به حسابها

  جهت بررسي و رسيدگي اسناد هزينه اي و پرداختهاي كاركنان ي فراهم نمودن سازوكارهاي  �

  .و تطبيق با قوانين مربوطه) پيش پرداخت ، علي الحساب ، تنخواه گردان ( كنترل كليه پرداختها   �

  .بررسي و كنترل تعهدات و قراردادها ، ضمانتنامه و استرداد ضمانتنامه ها  �
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بيق صورت وضعيت هاي و مدارك مربوط به  قراردادها ،مناقصه ها و مزايده ها  با جهت بررسي و تط يفراهم نمودن سازوكارهاي  �

  .قوانين مالي 

  .رسيدگي به اسناد مأموريتها و تطبيق با قوانين و آئين نامه هاي مربوطه  �

  .نظارت بر امور تطبيق هزينه هاي انجام شده   �

ها و ساير كسورات ديگر كه طبق احكام و مجوزهاي قانوني كسر و  نظارت بر محاسبه كسورات از قبيل ، بازنشستگي و انواع بيمه  �

  .به مراجع ذيربط پرداخت گردد

 .نظارت بر وصول در آمدهاي عمومي و اختصاصي  �

  

        اداره دفترداري و تنظيم حسابها

  .و ارائه به مراجع مربوطه.... تنظيم صورتهاي مالي دفاتر كل و معين و   �

صدور اسناد حسابداري مربوط به امور دريافت و پرداخت ، در آمدر، هزينه ، سپرده ، اوراق بهادار ، پيش پرداخت و علي الحسابها   �

  .و بازنشستگان و موظفين و ساير موارد

  ).به صورت مكانيزه .......( ثبت اسناد حسابداري در دفاتر كل معين و   �

ر حسب منابع و اخذ گواهي و تأييديه از خزانه به هدف نظم بخشيدن به صورت حسابهاي تهيه صورت وجوه دريافتي از خزانه ب  �

  .ماهيانه

  .هزينه و ارائه به مراجع قانوني وتهيه صورت حسابهاي مغايرت بانكي درآمد   �

تهيه و تنظيم حساب نهايي و عملكرد سازمان در پايان سال مالي و مشخص نمودن وضعيت عملكرد هريك از سر فصل هاي   �

  .منظور شده در صورت حساب نهايي

  .تهيه و تنظيم جداول تفريغ بودجه طبق ضوابط و مقررات مربوطه  �

  .بهادارتهيه صورت وضعيت حسابهاي سپرده و نگهداري حساب سپرده ها و اوراق   �

  .تهيه و تنظيم فرم درآمد ها  �

  .تهيه و تنظيم صورت جلسه تحويل و تحول ذيحساب و عامل ذيحساب  �

 .حفظ و نگهداري و بايگاني اسناد مالي  �
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 اداره اموال

لازم جهت ثبت مشخصات اموال منقول ، غير منقول در دفاتر مربوطه و نظارت بر آن و تهيه گزارشات رهايي فراهم نمودن سازو كا  �

  .جهت اعلام به اداره كل اموال دولتي

  .نظارت در امر تحويل و تحول و نقل و انتقال و رسيدگي به كسر و نقصان اموال جمعداران  �

  .و فروش) برگزاري مزايده ها ( جهت شركت در كميسيون ها و كسب مجوز قانونيي فراهم نمودن سازوكارهاي  �

  .ز بين رفته و مسروقه سازمان و اعلام به مراجع ذيصلاحرسيدگي و پيگيري صورتحساب اموال منقول ا  �

  .جهت تهيه صورتهاي اموال و ثبت صورتهاي رسيده و فرستاده با روش مكانيزه فراهم نمودن سازوكارهايي  �

  .ثبت و نظارت امور نقل و انتقالات و جابجايي اموال و اعمال در فرمهاي مربوطه  �

  .صدور پروانه خروج  جهت اموال تعميري و واگذاري پس از اخذ مقامات مجاز  �

  .و اعمال در دفاتر مربوطه) فروش اموال از رده خارج ، انتقال اموال مازاد بر نياز ( ثبت و انجام مراحل واگذاري اموال   �

  .نگهداري اوراق بهادار  �
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        اداره كل نيروي انساني و پيشتيباني

 

  استان هاآن در سطح  و جابجايي توزيع ،برنامه ريزي درخصوص تأمين نيروي انساني از طريق اخذ مجوز استخدام   �

  . استان هاتوسط بهزيستي  آنامور استخدامي و نظارت بر صحت انجام ايجاد هماهنگي در راستاي اجراي برنامه ريزي و   �

  آنستادي و نظارت بر صحت انجام  ي كاركنانه و مستمر مقررات بازنشستگي، وظيف برنامه ريزي و نظارت بر اجراي  �

  برنامه ريزي و نظارت بر اجراي قوانين و مقررات استخدامي �

  . رسيدگي و اقدام در مورد دعاوي استخدامي كاركنان و شركت در مجامع قضايي ذيربط �

  .با استفاده از منابع و امكانات موجود در داخل و خارج از سازمان جامعتدوين طرحهاي رفاهي تهيه و  �

  و وام ها ستادي از قبيل خدمات بيمه اي كاركنانبرنامه ريزي به منظور ارائه خدمات رفاهي  به  �

  .يصلاح و ارائه گزارش هاي مورد نياز به مقامات ذ ي كاركنانبرنامه ريزي و نظارت برامور مربوط به حضور و غياب، مرخصيها �

  با توجه به نياز سازمان  آن هابرنامه ريزي به منظور تدوين ، اصلاح و روزآمد نمودن شرح مشاغل و تعيين شرايط احراز   �

  تدوين، اجرا و به روز رساني طبقه بندي مشاغل با همكاري واحدهاي ذيربط، برنامه ريزي و نظارت بر ارزشيابي مشاغل  �

  و ساير امور محوله  طبق شغليو اظهارنظر درمورد انتصابات، ارتقاء  نيسرمايه انساتشكيل جلسات كميته   �

 در خصوص انتصابات ، ارتقاء طبقه شغلي و ارتقاء رتبه شغلي نظارت بر عملكرد كارگروه توسعه مديريت بهزيستي استان ها �

  . مراجع ذيربط ميزان فوق العاده شغل مشاغل و ساير مزاياي مختلف و ارائه پيشنهادات اصلاحي به  تعيين �

 تشكيل كميته نقل و انتقالات به منظور نظارت و تصميم گيري بر نقل و انتقالات كاركنان به ساير دستگاه هاي اجرايي و بالعكس �

  ريزي و نظارت برجمع آوري اطلاعات پرسنلي به صورت مكانيزه و ارائه گزارشات آماري مورد نياز به مراجع ذيربط   �

  . يري نيروهاي قراردادي و انعقاد قرارداد حقوق و دستمزد با آنانبرنامه ريزي در بكارگ  �

  شمولان وظيفه متقاضي امريه مپيراپزشكان و  ،برنامه ريزي در بكارگيري مشمولان طرح نيروي انساني پزشكان   �

  بانوان  ، معلولين وخاص از جمله جانبازان  كاركنان نظارت براجراي قوانين مربوط به  �

  مركزيحوزه نظارت بر انجام امور خدمات پشتيباني و تداركاتي مورد نياز  برنامه ريزي و  �

  . برنامه ريزي و  نظارت بر حفظ و نگهداري ابنيه، وسايل و تأسيسات، نقل و انتقال وسايل و لوازم اداري �

  . نظارت بر نگهداري حسابهاي مربوط به تنخواه گردان در دفاتر مربوط  �

  . نظارت بر سيستم هاي انبارداري واحدهاي اجرايي  �

 .برنامه ريزي و نظارت بر امور دبيرخانه و بايگاني  �
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  گروه طبقه بندي مشاغل و مزايا 

 انجام مطالعات لازم در زمينه طبقه بندي مشاغل و حقوق و مزاياي كاركنان �

 كارگري-بررسي آئين نامه ها و دستورالعملهاي مربوطه  و انجام امور مربوط به صدور احكام كاركنان رسمي، پيماني  �

 فراهم آوردن تسهيلات و تمهيدات لازم جهت اجراي طرح طبقه بندي مشاغل  �

 دي مشاغلبررسي و تطبيق پستهاي سازماني مصوب در رسته و رشته شغلي مناسب با توجه به طرحهاي طبقه بن �

بررسي مقررات، آئين نامه ها و مصوبات مربوط به طرح طبقه بندي مشاغل و حقوق  مزاياي كاركنان و تهيه بخشنامه ها و  �

 دستورالعمل هاي لازم بمنظور بهبود امور جاري و اجراي مقررات اداري و استخدامي مربوطه

 با طرحهاي طبقه بندي مشاغل و حقوق و مزايا بررسي و اعلام نظر درخصوص مسائل و مشكلات استانها در ارتباط �

مطالعه و بررسي درخصوص انتصاب و تعيين طبقه شغلي استحقاقي با توجه به تحصيلات و تجربيات مطلوب مورد نياز و برگزاري و  �

 شركت در كميته طرح طبقه بندي مشاغل

ر العمل هاي مربوطه برگزاري و شركت در جلسات مطالعه و بررسي درخصوص ارتقاء رتبه شغلي كاركنان براساس مقررات و دستو �

 كميته هاي مربوطه

- پيماني-مطالعه و بررسي مقررات، آئين نامه ها و مصوبات مربوط به حقوق و دستمزد مزاياي مستمر و غيرمستمر كاركنان رسمي �

 كارگري و برحسب ضرورت ارائه پيشنهادات لازم در اين زمينه

فوق العاده شغل، ( 68شتم و دهم قانون مديريت خدمات كشوري از جمله فوق العاده هاي ماده مطالعه و بررسي در زمينه فصل ه �

 و انتصاب و ارتقاء شغلي...) فوق العاده ويژه و  - فوق العاده كارآئي و عملكرد

از سوي آن  بررسي و استعلام از معاونت توسعه به منظور رفع ابهامات موجود در اجراي بخشنامه و دستور العمل هاي صادره �

 . معاونت در مورد قانون مديريت خدمات كشوري

ارزشيابي مشاغل و نظارت و همكاري در مرحله تدوين، اجراء و جاري نگهداشتن امر طبقه بندي مشاغل در راستاي تغيير رويكرد  �

 سازمان از تصدي امور به مديريت خدمات

 ع قضائي ذيربط و ديوان عدالت اداري رسيدگي و پاسخگويي در مورد دعاوي كاركنان و شركت در مجام �

 نظارت بر كار كميته هاي اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل استانها و ارائه راهنمائي هاي لازم  �

 . در ستاد و ارائه به استانهاضوابط مربوطه مطابق با پرسنلي پشتيباني و نظارت بر سيستم  �

 ...)جداول و  بصورت نمودار،(تهيه عملكرد سالانه آماري نيروي انساني  �

 گرفتن آخرين اطلاعات پرسنلي در مقاطع سه ماهه  و تهيه آمار و گزارشات نيروي انساني مورد نياز جهت ارائه به مراجع ذيربط  �

 نظارت بر نحوه پشتيباني سيستم پرسنلي در استانها و در صورت نياز ارائه رهنمودها  لازم �
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        اداره تامين ، توزيع و انتقال منابع انساني

ماهنگي واخذ مجوز استخدام از معاونت توسعه مديريت وسرمايه انساني رياست جمهوري  به تفكيك سهميه استاني ونظارت ه �

 .وابلاغ به استان جهت برگزاري آزمون استخدامي. درصد فرزندان شاهد وجانباز25براجراي تعيين سهميه 

 .تهيه وتنظيم پيش نويس آگهي استخدام �

 .ون استخدامي و معرفي پذيرفته شدگان جهت انجام سيرمراحل گزينشتهيه وتنظيم سوالات آزم �

 )جهت تبديل وضعيت استخدامي پرسنل  اعم از نيروهاي قراردادي ، پيماني ، رسمي آزمايشي   يفراهم نمودن سازو كارهاي �

تعاون، كارورفاه  ديوان عدالت اداري وهيات تشخيص وزارت(جمع آوري مدارك ومستندات قانوني وارسال به مراجع قضايي �

 .جهت طرح دردعاوي استخدامي كاركنان) اجتماعي

 .بررسي سوابق ارزيابي عملكرد كليه كاركنان رسمي ، پيماني جهت بهره مندي ازمزاياي مربوطه �

 .فراهم نمودن سازوكارهاي لازم جهت بكارگيري نيروهاي غيررسمي و انعقاد قرارداد حقوق ودستمردبا آنان �

كارهاي لازم جهت بكارگيري مشمولان طرح نيروي انساني پزشكان وپيراپزشكان وهمچنين مشمولان وظيفه فراهم نمودن سازو �

 .متقاضي امريه درسازمان 

 .پاسخ به كليه مكاتبات متفرقه درزمينه استخدام �

 و آئين نامه هاي ذيربطفراهم نمودن سازو كارهاي لازم جهت تشكيل كميته نقل و انتقالات و اجراي مصوبات آن با توجه به قوانين  �

 ...نظارت بر اجراي قوانين مربوط به پرسنل خاص از جمله جانبازان ، بانوان و  �

 .استحقاقي، استعلاجي، بدون حقوق و نيز ماموريتهاي روزانه: انجام كليه امور مربوط به مرخصيها از قبيل �

 .پاسخگويي به سوالات قانوني مطرح شده از سوي استانها �

  

  تگي و رفاه كاركنان اداره بازنشس

 محاسبه سوابق خدمتي كاركنان در شرف بازنشستگي و صدور ابلاغ بازنشستگي آنان �

 محاسبه حقوق بازنشستگي  �

 جهت نقل و انتقالات كسورات حق بيمه از صندوق سازمان تامين اجتماعي به صندوق بازنشستگيي فراهم نمودن سازوكارهاي �

 سازمان بازنشستگي به سازمان تامين اجتماعينقل و انتقال حق بيمه از صندوق  �

 وصول و بررسي درخواستهاي استعفا و بازخريد كاركنان ستاد مركزي و استانها  �

 قانون استخدام كشوري 79، 80، 83جهت بهره مندي از مزاياي مواد  پيگيري از سازمان اداري و استخدامي كشور �

 ل سا 30مكاتبه درخصوص ادامه خدمت كاركنان بيش از  �
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 توزيع احكام حقوق بازنشستگان ستاد  �

 اقدام درجهت صدور كارت منزلت �

 مكاتبه با امور مالي درخصوص پرداخت مزاياي زمان بازنشستگي  �

 براساس آراء صادره از هيئت بدوي رسيدگي به تخلفات اداري كاركنان سازمان صدور احكام اخراج، آماده بخدمت، انفصال  �

 نظارت مداوم و مستمر بر بهزيستي استانها درخصوص حسن انجام امور بازنشستگي و وظيفه مستمري  �

 بررسي پيش نويس آئين نامه هاي اجرايي درخصوص مسائل رفاهي كاركنان  �

شده و  ارائه خدمات رفاهيدرزمينه سرويسهاي لازم به كاركنان ستاد مركزي با توجه به اعتبارات پيش بينيبرنامه ريزي جهت  �

 ضوابط مربوطه

 جهت انجام امور خدمات پزشكي و دندانپزشكي مورد نياز پرسنل سازمان يفراهم نمودن سازو كارهاي �

 انجام امور مربوط به جمع آوري مدارك پزشكي بيمه شدگان، اخذ هزينه هاي درماني، تهيه معرفي نامه هاي بيمارستاني �

 شنهاد دستور العمل هاي لازم درخصوص توسعه برنامه هاي رفاهي كاركنانمطالعه و بررسي مشكلات و مسائل كاركنان و پي �

 تنظيم برنامه جهت انجام امور رفاهي پرسنل بازنشسته برابر مقررات و امكانات سازمان  �

 برگزاري مسافرت هاي سياحتي و زيارتي، جشنها و اعياد جهت كاركنان �

 ركت بيمه جهت بيمه تكميلي مورد نياز همكاران و خانواده آنها فراهم نمودن سازوكارهاي لازم جهت  عقد قرارداد با ش �

 بررسي و عقد قرارداد و بيمه عمر و حادثه كاركنان شاغل و بازنشسته �

  اداره دبيرخانه و بايگاني

 . دريافت كليه مكاتبات ورودي به سازمان توسط پست، پيك و شبكه دولت و ارائه رسيد امضاء �

 .برحسب عادي، آني، محرمانه و مرجع گيرندهبررسي و طبقه بندي نامه ها  �

 . انديكس نامه هاي پيشتاز و محرمانه �

 . اسكن كليه مكاتبات و ضمائم �

 . ثبت و شماره گذاري كليه مكاتبات توسط سيستم اتوماسيون اداري �

 . پاسخگويي به پيگيري مراجعين حضوري و تلفني �

 . ه و متفرقهدريافت كليه خروجيهاي سازمان و ارسال به ادارات تابع �

 . ارسال مكاتبات و مرسولات پستي به واحدهاي داخلي �

 . شماره گذاري و تفكيك احكام مأموريت پرسنلي و احكام استعلاجي �

 . تايپ، پرينت مكاتبات و ارجاع به مدير و كارشناسان �
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 . نظارت برعملكرد چاپ و تكثير سازمان �

 .نظارت بر عملكرد بايگاني راكد، جاري پرسنلي �

 . تفكيك  توزيع مكاتبات صادره و داخلي، احكام پرسنلي �

 .تهيه تنخواه گردان و سند هزينه پستي �

 ارسال و دريافت فاكس  به واحدهاي ذيربط �

 ).ابلاغيه، اخطاريه و احضاريه(پيگيري و پاسخگويي به مكاتبات دادگاهي پرسنل  �

 

  اداره تداركات و كارپردازي

  اقدامات بهنگام  در خصوص درخواست تنخواه گردان كارپردازي هاي مربوطه  �

فراهم نمودن تمهيدات لازم جهت تأمين درخواست بخشهاي مختلف سازمان در زمينه هاي مختلف اعم از تهيه بليط ، خريد   �

  با هدف تأمين نيازهاي مربوطه... تجهيزات اداري ، وسايل پذيرايي ، مصالح ساختماني و 

  ايجاد فرآيند منظم در خصوص تنظيم اسناد  مربوطه و ارائه به موقع به سطوح بالاتر  �

  اقدامات به موقع در خصوص صفر كردن تنخواه گردانهاي دريافتي و تسويه حساب با عامل ذيحسابي  �

  دمات دريافتيتهيه بانك اطلاعات فروشندگان ارائه كننده خدمات به منظور افزايش امكان انتخاب و ارتقاء كيفيت خ  �

در تامين نيازهاي ... انجام تمهيدات لازم به منظور دقت و ملاحظه صرفه و صلاح سازمان اعم از رعايت نكات كيفي ، هزينه اي و   �

  سازمان 

  اداره خدمات و نقليه

، جلسات ، اعياد و ) درون سازماني ، برون سازماني (انجام تمهيدات لازم مربوط به خدمات جهت برگزاري مراسم ها ،  همايش ها   �

  ....مناسبت هاي مذهبي ، برگزاري نمايشگاه ها و 

  پيش بيني و تدوين شيوه نامه هاي اجرايي مورد نياز در حيطه وظايف مربوطه   �

  پيش بيني كليه نيازهاي مصرفي ستاد مركزي و ارائه درخواستهاي بهنگام   �

  ي ستاد مركزي پيگيري تأمين مواد و لوازم مصرفي مورد نياز ساختمانها  �

  انجام تمهيدات لازم به منظورانجام  امور مربوط به نظافت و بهداشت ساختمانهاي ستاد مركزي   �

  پيش بيني و انجام تمهيدات لازم جهت رعايت نكات ايمني مورد نياز ساختمانها و امكانات ستاد مركزي  �

  تجهيزات مورد نياز ساختمانهاي ستاد مركزي انجام اقدامات  به منظور  نگهداشت ، تعمير و ارتقاء تأسيسات و    �

 پيش بيني سازوكارهاي نظارتي بر عملكرد بهينه تأسيسات و تجهيزات ساختمانهاي ستاد مركزي   �
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 برنامه ريزي به منظور تأمين ، نگهداشت و توسعه خطوط و ارتباطات تلفني مورد نياز ساختمانهاي ستاد مركزي   �

  كاهش مصرف انرژي در ساختمانهاي ستاد مركزي با همكاري واحدهاي ذيربطبرنامه ريزي و اجراي طرحهاي    �

  شناسايي و ارائه الگوهاي كاهش مصرف انرژي به كليه واحدهاي تابعه استاني   �

  اجراء و بهبود فرآيند انبارداري و ارائه الگو ي مناسب به واحدهاي استاني با هماهنگي واحدهاي ذيربط  �

  رت جامع بر وضعيت انبارداري واحدهاي استاني و ارائه گزارش هاي مورد نياز به مراجع ذيربطپيش بيني سازوكارهاي نظا  �

  پيش بيني و برگزاري دوره هاي آموزشي مورد نياز نيروهاي خدماتي كل كشور با همكاري واحد ذيربط   �

  نياسنجي و اولويت بندي  نيازهاي  سازمان  در خصوص وسائط و امكانات مورد نياز در سطح كشور  �

  جمع آوري اطلاعات وسائط نقليه بهزيستي استانهاي سراسر كشور جهت برنامه ريزي ارتقاء و بهبود كيفيت ترابري سازمان  �

  دهاي ستادي و استانيبرنامه ريزي جهت توزيع مناسب وسائط نقليه خريداري شده بين واح  �

 اداره اموال دولتي وزارت اقتصاد و دارائي  2شركت در جلسات كميسيون ماده   �

  انجام تمهيدات لازم جهت  شماره گذاري ، تغيير مالكيت و تعويض پلاك خودروهاي اداري  �

  داده شده  انجام هماهنگي جهت اسقاط نمودن خودروهاي فرسودگي رسيده و اخذ گواهي اسقاط خودروهاي تحويل �

انجام كليه امور اداري و قانوني مرتبط با نقليه اعم از اخذ مجوز ورود به محدوده طرح ترافيك ، اخذ صورت وضعيت خلافي مفاصا  �

  ....حساب ساليانه ، معاينه فني خودروهاي اداري و 

ي  و برون شهري سازمان بر اساس درون شهر) ويژه  –عادي ( انجام كليه امور مربوط به سرويس هاي و ماموريت هاي اداري   �

  درخواست واحدهاي سازمان  و تهيه و تنظيم ساعات كاركرد ماهيانه رانندها و ارسال به موسسه طرف قرارداد 

  بازديد و كنترل  مستمر و متوالي خودروها و پرسنل موسسه طرف قرارداد سازمان   �

  خودروهاي اداري نگهداري ، رفع عيوب و تعميرات قطعات و خريد لوازم يدكي   �

 تهيه گزارش ماهيانه از موجودي لواز م يدكي موجود در انبار قطعات و لوازم اداره نقليه و در صورت نياز شارژ انبار  �
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  مجتمع آموزشي و فرهنگي

 تدوين برنامه اردوهاي سالانه پرسنلي و جامعه هدف تحت پوشش   �

  پرسنل و مددجويان تحت پوشش با همكاري واحد تربيت بدني وفوق برنامه   تدوين برنامه مسابقات و اردوهاي ورزشي سالانه  �

  تدوين دستورالعمل ها و آيين نامه هاي اجرايي مورد نياز در حيطه وظايف مربوطه  �

 طراحي و اجراي برنامه نظارت  جامع بر امور مجتمع هاي آموزشي و فرهنگي  در سطح كشور و ارائه گزارشات مورد نياز به مراجع �

  ذيربط

  پيش بيني سازوكارهاي تقويت عوامل فرهنگي مجتمع هاي آموزشي و فرهنگي  در سطح كشور با همكاري واحدهاي ذيربط  �

برنامه ريزي به منظور  امكان سنجي و شناسايي ظرفيت ها موجود در سطح كشور جهت توسعه فضاهاي آموزشي و فرهنگي مورد  �

  نياز سازمان 

  ه مندي بهينه از ظرفيت هاي خالي فضاهاي مجتمع ها آموزشي ، فرهنگي در راستاي كسب درآمدبرنامه ريزي به منظور بهر  �

 برنامه ريزي به منظور برون سپاري وظايف تصدي گري مجتمع هاي آموزشي ، فرهنگي به بخش غيردولتي   �

  همكاري و انجام هماهنگي هاي لازم جهت برگزاري بخشي از مراسمات و همايشات سازمان  �

  پيش بيني منابع مالي مورد نياز جهت اجراي برنامه هاي آموزشي و فرهنگي سازمان  �

  پيگيري تأمين اعتبارات مورد نياز  از واحدهاي ذيربط �

  مجتمع هاي آموزشي و فرهنگي  در سطح كشورمرمت و بازسازي ابنيه  شت ،نگهدابرنامه ريزي و انجام تمهيدات لازم جهت  �

  و تجهيزات تأسيساتي مجتمع هاي آموزشي و فرهنگي  در سطح كشور فضاي سبز شت دانگهبرنامه ريزي به منظور  �

 بهينه كردن امور مربوط به اجراي برنامه هاي فرهنگي و رفاهي جامعه هدف و پرسنل برنامه ريزي به منظور   �

  

  

  

  

  

  


