
 و منابع تیریمعاونت توسعه مد یکار یندهایو فرا فی، وظا ها تیاطلاعات ساختار، مأمور یانتشار عموم

 

 اداره فن آوری اطلاعات ،ارتباطات و تحول اداری

 ینترانتیو ا ینترنتیا گاهیجا یاز سخت افزار و نرم افزار ، نگهدار نهیو استفاده به یبانیپشت ز،یبه منظور تجه یزیبرنامه ر 

دفتر   یابلاغ شده از سو راتییآنها براساس الگوها وتغ یساز کپارچهیها ،   ستمیس یاداره کل و  به روزرسان ازیمورد ن

 سازمان یاطلاعات، ارتباطات و تحول ادار یفناور

 اشتراک اطلاعات اداره کل یها ستمیاز شبکه و س یبهره بردار تیریمد 

 هاو شبکه انهیمربوط به اتصال را یتیسازمان واعمال ضوابط امن یدستورالعمل هااز سو یااجر یواقدام برا یریگیپ 

 مورد  یسازمان یپست ها نیو تام  یاداره کل  و ادارات شهرستان یلیتفص لاتیبه منظور اصلاح ساختار و تشک یریگیپ

 به سازمان یشنهادیپ یلاتیتشک راتییتغ هیو ارا ازین

 آمارها و گزارش عملکرد لیو تحل زیآنال ،یجمع آور یو علم یاصول ستمیاستقرار س یبرا یریگیو پ یزیبرنامه ر 

 دراداره کل یو تحول ادار نینو تیریاستقرار استقرار نظام مد یبرا یریگیو پ یزیبرنامه ر 

 یتیو  مخاطرات امن یریپذ بیکاهش آس یها برا انهیمربوط به اتصال را ینظارت بر حسن اجرا 

 یسازمان در قالب برنامه ها  یاز سو یابلاغ یها تیبراساس اولو ازهایبه ن ییجهت پاسخگو یاتیعمل یزیبرنامه ر 

 زانیم یو بررس یابلاغ یو روش ها ندهایفرآ یمدت و بلندمدت و کنترل و نظارت بر حسن اجرا انی، مکوتاه مدت

 هاآن یاثربخش

 استان و  یاطلاعات ،ارتباطات و تحول ادار یاداره فن آور یها تیمستمر طرح ها، برنامه هاو فعال یابیکنترل و ارز

 سازمان  یوانعکاس به دفتر فاوا انهیگزارش  ماه میتنظ

  



 اداره امور اداری ، رفاه و پشتیبانی استان

 آنها. یو نظارت بر حسن اجرا یمرتبط با امور ادار یهانامهنییمقررات و آ ن،یقوان یاجرا 
 ی، ارتقاء طبقه شغل یلیحقوق ، ارتقاء مدرک تحص شی، افزا ایحقوق و مزا نییاداره کل  شامل: تع نیشاغل ینیانجام امور کارگز 

نقل و انتقال  ،یآموزش تیبدون حقوق ، مامور یبه خدمت ، مرخص تی، استخدام ، انتصاب ، اشتغال ، مامور ی، ارتقاء رتبه شغل

 و انتصابات، ینی، صدور احکام کارگز یانسان یروین ،طرحیحالات استخدام رییکارکنان، تغ نشیگز فاتیتشر ،یانسان یروین

 کارکنان اداره کل ینیاحکام کارگز ریو سا یبه تخلفات ادار یدگیرس ئتیو ه ییاحکام قضا یاجرا 

 یتحت سرپرست یواحدها اراتیو اخت تیو حدود و مسئول فیوظا نییو تعکار  میمربوط و تقس یتهایفعال یسازمانده 

 و اخذ  ابیحضور و غ ستمیآنان در س تیو مامور ینظارت بر ورود و خروج کارکنان و ثبت کارکرد ماهانه و مرخص

جهت پرداخت حقوق و  یآن و ارسال به اداره کل امور مال دییو تا یگزارش کارکرد ماهانه کارکنان واحدها و بررس

 ماهانه. یایمزا

 خدمات  تیریبراساس قانون مد یبازنشستگ یاز حقوق و مستمر یبهره مند طیکارکنان واجد شرا ستیل هیته

 ینیاحکام کارگز سینو شیپ هیآنان و ته یبرا یو صدور ابلاغ بازنشستگ یبازنشستگ یو مقررات صندوق ها یکشور

 یو برقرار یبازنشستگ یآن تا صدور حکم قطع یریگیربط و پ یذ یوق بازنشستگو ارسال آن به صند یبازنشستگ

 . یکارکنان در شرف بازنشستگ یبرا یبازنشستگ یایحقوق و مزا

 یصندوق بازنشستگ قیازطر یرفع نواقص احتمال یریگیکارکنان و پ یبازنشستگ مهیکسورب تیبه وضع یدگیرس 

 .ربطیذ

 و  یشیآزما-یو رسم یمانی، پ یو مقررات اعم از قرارداد نیکارکنان براساس قوان یاستخدام تیوضع رییتغ یریگیپ

 آنان. تیوضع رییتغ ینیصدور احکام کارگز
 ونیسیو مطرح کردن آن درجلسات کم تینقل و انتقال و مامور انیپرونده متقاض لیو تکم یجلسات مرتبط با امور ادار یبرگزار 

 به اداره کل و بالعکس ییاجرا یدستگاه ها ریازسا یانسان یرویمذکور و انجام امور مربوط به مامور به خدمت و انتقال ن

 و کارکنان . رانیمد یابیارزش یضوابط و مقررات مربوط به استقرار نظام علم یاجرا 

 هیو شرکت در جلسات دفاع یادار فیبا وظامرتبط  یحقوق یها هیو دفاع حیدرخواست ها و لوا سینو شیپ هیته 

 کارکنان . یبه تخلفات ادار یدگیرس اتیو ه ییآراء قضا یاجرا یریگیحسب مورد ابلاغ و پ
 نامه ها و مقررات مربوط  نیی، آ نیقوان یو اجرا یاسناد و مدارک پرسنل یگانیمقررات مربوط به با سینو شیپ میو تنظ هیته

 به آن .

 رانیکارکنان و  سامانه کارمند ا نشیانجام امور مربوط به گز 

 و  ربطیذ یانعقاد تفاهم نامه ها یریگیکارکنان و پ ازیمورد ن یو اعتبار یبانک لاتیتسه نیتام یزیو برنامه ر یبررس

 .انیمتقاض نیاخذ شده ب لاتیتسه عیآن و توز یاجرا

 یادار یگانیمکاتبات و با یو اصول یانجام علم یبرا یریگینظارت و پ 

  



 استان حسابیو ذ یاداره امور مال

 و پرداخت ها با قوانین و مقررات جاری کشور اعمال نظارت مالی و انطباق دریافت ها 

 ها مطابق قوانین و مقررات و ضوابط مربوطه و ارسال آن به مراجع ذیربطنگهداری و تنظیم حساب 

 تنظیم گزارش تفریغ بودجه در پایان هر سال مالی و ارسال آن به مراجع ذیربط تهیه و 

 نگهداری حساب اعتبارات براساس قوانین بودجه سالیانه کشور 

 حفظ و نگهداری اسناد و دفاتر مالی مطابق ضوابط دیوان محاسبات کشور 

 ارنگهداری و تحویل وجوه و نقدینه ها و سپرده ها و اوراق بهاد 

 نگهداری حساب اموال دولتی و نظـارت بر حسـاب امـوال مـذکور و همـچنین نظـارت بر انبـارها 

  نگهداری حساب درآمدها و تهیـه و تنظیم گزارشات مربوطه به تفکیک منابع درآمـدی و حسب مورد پی

 گیری استرداد درآمدها از اداره کل خزانه

  از سـوی مقامات مجاز به منظور اختصاص تمام و یا قسمتی از اعتبار مصوب برای هزینه معینتامین اعتبار حواله های صـادره 

 مقامات مجاز  در اختیـار قـراردادن تنـخواه گـردان پرداخـت به عامـلین مسئـول امـور مالی با تائید

 برای برخی از هزینه ها و پی گیری های لازم جهت واریز آن

  پرداخت لیست حقوق و مزایای کارکنان شاغل، بازنشسته و موظفینتهیه و تنظیم و 

 معرفی عاملین مسئول امور مالی وامناء اموال و نظارت برعملکرد آنان   

 های تابعه و وابسـته به منظـور حسن انجام امور محولههمکاری و تشریک مساعی با امور مالی سازمان 

 های نجام امور دریافت و پرداخت سازمان و حسب مورد انسداد حسابهای مورد لزوم جهت اافتتاح حساب

 غیر ضروری با مجوز اداره کل خزانه

 همکاری با دفتر بودجه و تلفیق برنامه ها به منظور مصرف بودجه سالیانه 

 ه و وابسته سازمانهای تابعانجام اقدامات لازم در خصوص وصول اعتبارات از خزانه و ابلاغ اعتبارات ملی به

 مطابق ضوابط وتخصیص اعتبار اعلام شده

 تهیه گزارشات عملکرد جهت بخش برنامه ریزی وبودجه به منظور پیش بینی و تنظیم بودجه سالیانه 

 اعمال نظارت بر نحوه هزینه کرد واحدهای اجرایی اداری و پشتیبانی از حیث تطبیق با قوانین سالیانه و دائمی 

  



 استان برنامه و بودجهاداره 

 بهره مندی از نظرات ، پیشنهادات و جمع بندی اطلاعات، بررسی ها و توجیهات به   برنامه ریزی جهت

 منظور دفاع از بودجه سالانه آنها در قالب برنامه ریزی عملیاتی

 ازسوی دفتر برنامه ودستوالعمل های اجرایی آن و پیگیری دستورالعمل ابلاغی   مطالعه و بررسی برنامه ها

 ، بودجه و مطالعات اقتصادی سازمان وتعیین منابع مالی و اهتمام جهت افزایش آن

  نظارت بر اجرای صحیح مقررات بودجه و مراقبت در نحوه مصرف اعتبارات و سنجش میزان پیشرفت

 عملیات

 و تملک دارائی های سرمایه ای هیه و مبادله موافقت نامه های اصلی و متفرقه دستگاه اعم از هزینه ای ت

 و پیگیری تخصیص اعتبارات

  توزیع و اختصاص اعتبار طرحها، برنامه ها و فعالیتها بر اساس مقررات تعیین شده وتهیه گزارشهای

 اداره برنامه و بودجه انعکاس آن به سازمان ادواری از عملکرد

 نیاز جهت جذب اعتبارات وتسهیلات بانکی مورد ها و ضوابط و مقررات مورد تهیه و تنظیم دستور العمل

 های مصوب ادره کل و نظارت بر حسن اجرای آنهاها و برنامهنیاز طرح


