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ِ ریسی ٍ تَسعِ سرهایِ اًساًی شْرداری قسٍیي  هعاٍى برًاه

 قائن هقام هعاًٍت



 :هعاًٍت اّداف
؛١ذكٜ٘ذ آٗٞصؽ ١بی ٝ ؿ٢شداسی دس ٗذیشیت ػیؼتٖ ث٢جٞد ٝ تٞػؼ٠ 

؛ؿ٢شداسی ػغٞح ت٘بٕ دس كؼبٓیت ١ب ٗؼتٜذػبصی ث٠ ٗٔضٕ داٛؾ ٗحٞس ٗذیشیت 

؛ؿ٢شداسی ًبسًٜبٙ ػغٞح ت٘بٗی دس ؿ٢شی ٗذیشیت  ٗؼئٞٓیت پزیشی توٞیت 

؛ؿ٢شداسی پظ١ٝـی ٝ ػٔ٘ی ٗشاًض ثب خلٞكی ثخؾ  استجبط ثشای ثؼتشػبصی 

ؿ٢شی؛ ٗذیشیت  داٛؾ ٢ٛبیت دس ٝ اعلاػبت ث٠ دادٟ ١ب تجذیْ ث٠ ٜٗظٞس اعلاػبت تحٔیْ ٝ آٗبس ٢ٜٗذػی 

ثٞدج٠ سیضی؛ احشثخؾ ٝ ًبسآٗذ  ٛٞیٚ، سٝؽ ١بی ثش ٗجٜبی ثٞدج٠ پبیؾ ٝ ٛظبست تذٝیٚ، ٛظبٕ اػتوشاس 

آٛبٙ؛دس ؿ٢ش ث٠ تؼٔن حغ ایجبد ٝ ؿ٢شٝٛذاٙ ٗـبسًت پزیشی ثشای ثشٛب٠ٗ سیضی 

یبكت٠ ػبختبس اػتوشاس ثشای صٗی٠ٜ ػبصی ٕ  ثشٛب٠ٗ ١بی اجشای ٝ ػٌ٘ٔشد ثش ٛظبست ٝ پبیؾ تذٝیٚ، ثشای ؿ٢شی ٗذیشیت  دس ٗؼتوْ ٝ ٛظب

 ؛تٞػؼ٠ ؿ٢ش

١بی ٝ ؿ٢شداسی دس سا١جشدی ثشٛب٠ٗ ث٠ آتضإ ٜٗـٞس ت٢ی٠ ٙ  ؛تبثؼ٠ ػبصٗب

ٚ؛ػب5٠ٓ سا١جشدی ثشٛب٠ٗ اص ثشؿی ػٜٞاٙ ث٠ ػبٓیب٠ٛ ثشٛب٠ٗ ١بی تذٝی 

ؿ٢شی  اٗٞس ٗتخللبٙ ٝ ٛخجِبٙ ؿ٢شی، ٗذیشاٙ ثیٚ تؼبٗلات چبسچٞة ایجبد. 

 

ِ ریسی ٍ تَسعِ سرهایِ اًساًی شْرداری قسٍیي  هعاًٍت برًاه



 :معاووتشرحوظایف
سيضي اّذاف كلي ٍ سيبست ّب خف هطي ّب، تذٍيي ٍ تؼييي ِ  ضْشداسي؛ ثشًبه

كبسگيشي قشيك اص هكبلؼبتي قشح ّبي اجشايي سبختبس تْيِ ٍ ًيبصّب ضٌبسبيي ثش ًظبست ِ  سبصهبًي؛ ثشٍى ٍ دسٍى هتخػع ًيشٍّبي ث

؛...ٍ جذيذ تطكيلاتي سبصهبى ايجبد سٍش ّب، ثْجَد ٍ اغلاح دستَسالؼول ّبي ٍ پيطٌْبدّب ثشسسي سبصهبًي، چبست تْيِ ثش ًظبست 

ّبي اسبس ثش ضْشداسي ٍاحذّبي كليِ ػولكشد اسصيبثي ٍ كٌتشل ، ًظبست ِ  جبهغ؛ ثشًبهِ لبلت دس تٌظيوي ثشًبه

ًيبص؛ هَسد اّذاف ثب همبيسِ دس ّب ثشًبهِ ٍ ّب قشح پيطشفت چگًَگي اسصيبثي 

كلاى؛ سكح دس صيشهجوَػِ ٍاحذّبي تَسف اًجبم ضذُ هحبسجبت ٍ دستَسالؼول ّب ٍ ّب قشح ثشسسي ٍ ًظبست 

اي؛ ادٍاس ٍ ٍاحذّب ػولكشد سٌجص ٍ ضْشداسي تبثؼِ ٍاحذّبي كبسايي تطخيع هٌظَس  ثِ كوي ٍ كيفي ضبخع ّبي تذٍيي ٍ تْيِ ثش ًظبست ِ  ثشًبه

كيفيتي؛ سيستن ّبي استمشاس ثش ًظبست 

سيضي ِ ُ ّبي ٍ گشدّوبيي ّب سويٌبسّب، ثشگضاسي پشسٌل، كبسايي استمبي ثشاي آهَصضي ثشًبه  هَسدًيبص؛ آهَصضي دٍس

تبثؼِ؛ ٍاحذّبي ثِ هٌبثغ سبيش ٍ ػوشاًي ٍ جبسي اػتجبسات اثلاؽ 

سيضي سيستن اغلاح ٍ ثبصًگشي ٍ ضْشداسي ثَدجِ تذٍيي ِ  آى؛ ثِ هشثَـ گضاسضبت ٍ ثَدج

ضْشداسي؛ ثَدجِ كلي خف هطي ساستبي دس صيشهجوَػِ اداسات ّوبٌّگي 

سبلاًِ ثَدجِ تْيِ ٍ ضْشداسي ثب سبصهبى ّب ثَدجِ ّوبٌّگي. 

 

ِ ریسی ٍ تَسعِ سرهایِ اًساًی شْرداری قسٍیي  هعاًٍت برًاه



 هدیریت برًاهِ ٍ بَدجِ

 :شرحوظایف
ٛب٠ٗ ١ب، دهین اجشای ٚ ْ ١ب، آیی  ؛ٗشثٞع٠ ضٞاثظ ٝ ثخـٜب٠ٗ ١ب دػتٞسآؼ٘

ٗذت سا١جشدی، ٝ ًلاٙ ثشٛب٠ٗ ١بی تذٝیٚ ٝ ت٢ی٠ ثش ٛظبست ٙ  ؛ری سثظ حٞصٟ ١بی ػبیش ١ٌ٘بسی ٝ ١٘ب١ِٜی ثب ػ٘ٔیبتی ٝ ٗیب

؛ؿ٢شی ٗذیشیت حٞصٟ دس ؿ٢شی ٝ ٜٗغو٠ ای ٗٔی، ثشٛب٠ٗ ١بی ت٘بٗی سكذ 

؛ثٞدج٠  ٝ ثشٛب٠ٗ اجشای اص ثؼذ ٝ حیٚ هجْ، ػغح ػ٠ دس لاصٕ اكلاحی اهذاٗبت تؼییٚ ٝ ٗشٝس ٝ تحٔیْ ٝ ٗؼت٘ش اسصیبثی ٝ ٛظبست 

؛ری سثظ ٗؼئٞٓیٚ ٝ ثٞدج٠ تخلیق ػبٓی ؿٞسای ث٠ پبیؾ ثشٛب٠ٗ ُضاسؽ اسائ٠ 

ثشٛب٠ٗ ١بی ٛ٘ٞدٙ اجشایی ٝ پبیذاسػبصی ١ذف ثب ؿ٢شداسی ثٞدج٠ تلٌیي ٝ ثٞدج٠ ٗتٖ٘ ٝ اكلاح ثٞدج٠، تٜظیٖ ٝ ت٢ی٠ ثش ٛظبست 

ٙ ٗذت  ؛حٞصٟ ١ب ػبیش ١ٌ٘بسی ثب ٗیب

؛ػ٘ٔیبتی ثٞدج٠ سیضی ػیؼتٖ اجشای ٝ اػتوشاس ١ذف ثب ثٞدج٠ سیضی سٝؽ ١بی اكلاح ٝ ثٞدج٠ ث٠ ٗشثٞط ضبثغ٠ ١بی ٝ سٝؽ ١ب ثشسػی 

ٖ؛ری سثظ ٗؼئٞٓیٚ ث٠ ٗذٝٙ ثشٛب٠ٗ ١بی ثب ؿ٢شداسی ٗختٔق ٝاحذ١بی ػٌ٘ٔشد اٛغجبم ُضاسؽ اسائ٠ ٝ تٜظی 

؛ؿ٢شداسی ٗٞسدٛیبص اعلاػبت تحٔیْ ٝ ؿ٢شداسی پبسچ٠ یي آٗبسی ٝ اعلاػبتی ثبٛي ایجبد 

؛تحٔیٔی ػٌ٘ٔشدی ُضاسؽ ١بی اسائ٠ عشین اص ؿ٢شداسی ٗختٔق حٞصٟ ١بی اص آٗبسی ٝ اعلاػبتی پـتیجبٛی 

ٕٝظبیق چبسچٞة دس ٗبكٞم ٗوبٕ ػٞی اص ٗح٠ٓٞ اٗٞس ػبیش اٛجب. 



 هدیریت برًاهِ ٍ بَدجِ

 گرٍُ بَدجِ

 :وظایفشرح

،ثٞدج٠ تلٌیي ٝ ثٞدج٠ ٗتٖ٘ ٝ اكلاح ثٞدج٠، تٜظیٖ ٝ ت٢ی٠ پیِیشی 

ٙ ٗذت ثشٛب٠ٗ ١بی ٛ٘ٞدٙ اجشایی ٝ پبیذاسػبصی ١ذف ثب ؿ٢شداسی  ثٞدج٠ دس ٗیب

 ؛حٞصٟ ١ب ػبیش ١ٌ٘بسی ثب

١بی تٜظیٖ ٝ ت٢ی٠ ْ  ٗتٖ٘ اكلاحی، ثٞدج٠ ثٞدج٠، ت٢ی٠ اجشایی دػتٞسآؼ٘

ٙ ١بی ٝ ؿ٢شداسی ...ٝ ثٞدج٠   ؛ٗشثٞع٠ ضٞاثظ ث٠ تٞج٠ ثب ٝاثؼت٠ ػبصٗب

؛ؿ٢ش اػلاٗی ؿٞسای عشف اص اثلاؽ ؿذٟ ثٞدج٠ تٌبٓیق اٛجبٕ پیِیشی 

١بی ٝ ُضاسؽ ١ب اسائ٠ ٝ آٗبدٟ ػبصی ْ  .ثٞدج٠ ػٌ٘ٔشد اص ٗختٔق تحٔی



 گرٍُ بَدجِ

 :عملکرد

سٝص2 ٗذت ث٠ ( ػیجٜب ) ثٞدج٠ اكضاس ٛشٕ ثبس ًبس یآٗٞصؿ  ًبسُبٟ ثشهشاسی. 

ٜٗبعن ٝ ١ب ػبصٗبٙ ت٘بٗی ثشای ثٞدج٠ اكضاس ٛشٕ ثبسُضاسی. 

ٙ98 ػبّ ثٞدج٠ ث٠ ٗشثٞط اعلاػبت ٝسٝد ٝ ٝاثؼت٠ ١بی ػبصٗبٙ ٝ ٜٗبعن ت٘بٗی ای ١ضی٠ٜ ٝ دسآٗذی ًذ١بی ػبصی یٌؼب 

 .سایٞسص ػیؼتٖ دس

١بی دس  ٝاثؼت٠ ١بی ػبصٗبٙ ٝ ؿ٢شداسی 1399 ػبّ پیـ٢ٜبدی ثٞدج٠ اعلاػبت ٝسٝد ٍ  .تٔلیوی ثٞدج٠ ًبسثش

١ب ؿ٢شداسی ػبصٗبٙ ثٞدج٠ ٗذیشًْ تٞػظ ١ب ؿ٢شداسی ٛٞیؼی ثٞدج٠ جذیذ كشٗت آٗٞصؿی ًبسُبٟ دس ؿشًت. 

١ب ػیؼتٖ دس ٗبٓی ٗؼبئْ حجتی اؿٌبلات سكغ ثب ساثغ٠ دس ؿ٢شداسی ٗبٓی اٗٞس ٗحتشٕ ٗذیش ثب ٗؼت٘ش جٔؼبت. 

ٗشثٞع٠ ٗؼئٞٓیٚ ث٠ احت٘بٓی اٛحشاكبت ُضاسؽ ٝ 99 ػبّ ثٞدج٠ ٗذإٝ پبیؾ. 

ٚػغحی 7 ثٞدج٠ ث٠ ٗٞػٕٞ ٛٞیٚ ٗتذ ثب ٝ (تٔلیوی كٞست٠ ث)  ٝاثؼت٠ ١بی ػبصٗبٙ ٝ ؿ٢شداسی 1400 ػبّ ثٞدج٠ تذٝی 

 .هضٝیٚ ؿ٢شدای دٕٝ ػب٠ٓ پٜج ثشٛب٠ٗ ثب ٗغبثن ٝ



 گرٍُ بَدجِ

 :عملکرد

ٖتحویوی ٝ كٜی آٝسد١بی دػت اص ثشداسی ث٢شٟ ثشای  ١ب اػتبٙ ٗشاًض ٝ تشاص ١ٖ ١بی ؿ٢شداسی ثب ٛظش تجبدّ ٝ كٌشی ١ ٝ 

 .ٗشثٞع٠ تٞجی٢ی ٝ ًبسؿٜبػی جٔؼبت دس حضٞس ٝ سیضی ثٞدج٠  جذیذ سٝؽ ٝ ٛحٟٞ خلٞف دس اجشایی،

ؿ٢شداس ٝ سثظ ری ٗؼبٝٛیٚ ٝ ٗذیشاٙ ًبسؿٜبػبٙ، حضٞس ثب 1400 ػبّ ثٞدج٠  تذٝیٚ ٝ ثشسػی جٔؼبت دس ؿشًت 

 .هضٝیٚ ؿ٢ش اػلاٗی ؿٞسای ٛیض ٝ ٗحتشٕ

ٝاثؼت٠ ١بی ػبصٗبٙ ٝ ؿ٢شداسی 1398 ػبّ ثٞدج٠ تلشیؾ ت٢ی٠.   

هبٛٞٛی تٌٔیق ایٚ اجشایی ٗوذٗبت ت٢ی٠ ٛیض ٝ خضا٠ٛ حؼبثذاسی اػتوشاس ث٠ ً٘ي. 

99 ػبّ ثٞدج٠  خلٞف دس ١ب ػبصٗبٙ ٝ ٜٗبعن ٗبٓی ٗؼئٞٓیٚ اث٢بٕ سكغ. 

ؿ٢شداسی ػغح دس ؿؼت ٗبٓی اكضاس ٛشٕ ٝ جذیذ اػتجبسات ػیؼتٖ ثشهشاسی ث٠ ً٘ي. 

ٗت٘شًض حوٞم شداختپ ػیؼتٖ ثشهشاسی ث٠ ً٘ي. 

ؿ٢شداسی ػٌ٘ٔشد ٝ ثٞدج٠ ث٠ ٗشثٞط اػتؼلاٗبت ٝ ١ب ٛب٠ٗ پبػخ ت٢ی٠ ٝ... 



 هدیریت برًاهِ ٍ بَدجِ

 گرٍُ آهار ٍ هٌْدسی اطلاعات

  :وظایفشرح

١بی ٝ ٜٗبعن ؿ٢شداسی، ٗج٘ٞػ٠ آٗبسی اعلاػبت تحٔیْ ٝ ج٘غ آٝسی ٙ  ٠؛ٝاثؼت ػبصٗب

 خلٞف دس ٗٞسدٛیبص اعلاػبت تحٔیْ ٝ ؿ٢شداسی پبسچ٠ یي آٗبسی ٝ اعلاػبتی ثبٛي ایجبد  

MIS ؛ؿ٢شداسی 

ؿ٢شداسی ٝ ؿ٢ش آٗبسی ٛب٠ٗ ػبّ ٝ ٛب٠ٗ كلْ ،ٛب٠ٗ ٗبٟ :ؿبْٗ آٗبسی ُضاسؿبت ت٢ی٠. 



 گرٍُ آهار ٍ هٌْدسی اطلاعات

 :عملکرد
كٞست ث٠ ًـٞس د١یبسی ١بی ٝ ؿ٢شداسی ١ب ػبصٗبٙ ػبٗب٠ٛ دس هضٝیٚ ؿ٢شداسی ؿشًتی ؿیش ٝ ؿشًتی ًبسًٜبٙ ًٔی٠ اعلاػبت ٝسٝد 

 .ؿجب٠ٛ سٝص

هضٝیٚ ؿ٢شداسی آٗبسی اعلاػبت ثبٛي تـٌیْ ج٢ت ثشٛب٠ٗ سیضی ٝ آٗبسی دادٟ ١بی ج٘غ آٝسی. 

،ٚهضٝیٚ ؿ٢شداسی 1398 آٗبسی ػبٜٓب٠ٗ تٞصیغ ٝ چبح تذٝی. 

ثشٛب٠ٗ سیضی ٗؼبٝٛت ث٠ ٗشثٞع٠ آٗبس ٗب١ب٠ٛ ُضاسؽ ٝ ػ٠ ُب٠ٛ ٜٗبعن دس كبدسؿذٟ ػبخت٘بٛی پشٝا٠ٛ ١بی اعلاػبت ج٘غ آٝسی  

 .(تبًٜٞٙ 1394 ػبّ اص) ٗشًضی ثبٛي ٝ داسایی اداسٟ اػتبٛذاسی،

كشاثش ػیؼتٖ دس ؿ٢شداسی دٕٝ ثشٛب٠ٗ ث٠ ٗشثٞط جذاّٝ ًٔی٠ ی حجت. 

ٗذیشیتی داؿجٞسد ػبخت ٝ ؿ٢شداسی دساٗذ ٝ ١ضی٠ٜ ثٞدج٠، ث٠ ٗشثٞط جذاّٝ ًٔی٠ ی حجت. 

ًٔی٠) ػیؼتٖ دس 99 اعلاػبت ثبسُزاسی ؿشٝع ٝ ػبٗب٠ٛ دس 98 ػبّ پبیبٙ تب ؿ٢شداسی ٗختٔق ١بی ثخؾ دادٟ ١بی حجت ٝ پیِیشی 

ٕ ؿذٟ لاصٕ ١٘ب١ِٜی ١بی ٗحتشٕ ساثغیٚ ثب ٝ ثشٝص اعلاػبت ثبسُزاسی ج٢ت جذاّٝ  .(اػت اٛجب

ًشٝٛب ثحشاٙ، ػتبد اسثؼیٚ، ػ٘شاٛی، ٗختٔق ١بی ثخؾ دس اػتبٛذاسی دسخٞاػت ثش ثٜب اٗیذ ٝ تذثیش دٝٓت ػب٠ٓ 8 اعلاػبت اسائ٠ ٝ... 

اكضاس هشاسداد ػوذ ٝ پیِیشی ٕ ٕ اكضاس سػبٛی ثشٝص ٝ كشاثش ٛش  ٛش

ٕٝٛوْ ٗحتشٕ ٗؼبٝٛت ثشای پشتشدد ٗؼیش١بی ث٠ ٗشثٞط آٗبسی دادٟ ای ثشسػی ٝ تشاكیي ٗٞضٞع ثب آٗبسی تحٔیْ اٛجب ْ  تشاكیي ٝ ح٘



 هدیریت برًاهِ ٍ بَدجِ

 گرٍُ برًاهِ

  :وظایفشرح

ٗذت سا١جشدی، ٝ ًلاٙ ثشٛب٠ٗ ١بی تذٝیٚ ٝ ت٢ی٠ ٙ  ٝ ١٘ب١ِٜی ثب ػ٘ٔیبتی ٝ ٗیب

 ؛ری سثظ حٞصٟ ١بی ػبیش ١ٌ٘بسی

 ،ؿذٟ ثشٛب٠ٗ ١بی ثب اجشاؿذٟ ثشٛب٠ٗ ١بی اٛغجبم ٝ ًٜتشّ پبیؾ ٚ   تؼییٚ ٝ تذٝی

 .لاصٕ  ١بیُضاسؽ ت٢ی٠ ٝ پیـشكت ١ب ٝ اٛحشاكبت

 



 گرٍُ برًاهِ

  :عولکرد
ّدكتشچ٠ ًذیَٜ ثب ٗتٜبػت اجشایی، حٞصٟ ١بی ٗجٜبی ثش ؿ٢شداسی دٕٝ پٜج ػب٠ٓ ثشٛب٠ٗ ؿبخق ١بی ًذیَٜ اِػ٘ب 

 .ثٞدج٠

تذٝیٚ ٛحٟٞ دس ایـبٙ ٛظشات اػت٘بع خلٞف دس ؿ٢شی ٗذیشیت ٝ ٗذیشیت حٞصٟ كبحت ٛظشاٙ ٝ خجشُبٙ ثب استجبط 

ٖ اٛذاص  .(1406 – 1401) هضٝیٚ ؿ٢شداسی ٝ ؿ٢ش ػ٘ٔیبتی سا١جشدی ػٕٞ ثشٛب٠ٗ ت٢ی٠ ٝ چـ

آیٜذٟ ث٠ «ٗغبٓؼ٠ ٛیبصٜٗذ» ػٜٞاٙ ثب پیؾ تش ٠ً) تٞػؼ٠ ای ؿبخق ١بی اػتخشاج ٝ ثشٛب٠ٗ ؿبخق ١بی آٗبس ثبصثیٜی 

 .ؿبخق ١ب ایٚ تٌٔیق تؼییٚ ج٢ت ٗشثٞع٠ حٞصٟ 15 ث٠ ٛب٠ٗ اسػبّ ٝ (ثٞدٛذ ؿذٟ ًّٗٞٞ

ٕ١بی ٝ ؿ٢شداسی ػٌ٘ٔشد خلٞف دس ؿ٢شداسی دٕٝ پٜج ػب٠ٓ ثشٛب٠ٗ پبیؾ كشآیٜذ اٛجب ٙ ّ ١بی دس ٝاثؼت٠ ػبصٗب  97 ػب

 .98 ػبّ ػٌ٘ٔشد پبیؾ كشآیٜذ ؿشٝع ٝ

ٚصٗبٙ ػٕٞ ػ٘ٔیبتی سا١جشدی ثشٛب٠ٗ پبیؾ دائ٘ی دثیشخب٠ٛ پشٝپٞصاّ تذٝی ٖ  ػٕٞ پٜج ػب٠ٓ ثشٛب٠ٗ اجشای ٝ تلٞیت ثب ١

 .هضٝیٚ ؿ٢شداسی

 



 گرٍُ برًاهِ

  :عولکرد
اٛتخبة ؿبخق ١بی تؼییٚ ٛیض ٝ هضٝیٚ ؿ٢شداسی ٗج٘ٞػ٠ اص ثیشٝٙ ٝ دسٝٙ ثشجؼت٠ ًبسؿٜبػبٙ خلٞف دس اٝٓی٠ ثشسػی ٝ ٗغبٓؼ٠ 

ْ ٝٛوْ ػ٘شاٛی، ٝ كٜی ٗؼ٘بسی، ٝ ؿ٢شػبصی ػبصی، ١ٞؿٜ٘ذ) ٠ٛ ُب٠ٛ ًبسُشٟٝ ١بی دس اػتلبدٟ ج٢ت ٗضثٞس ًبسؿٜبػبٙ  تشاكیي، ٝ ح٘

ٙ ١ب، ٝ ٜٗبعن اجت٘بػی، ٝ كش١ِٜی  ؿ٢شداسی ٝ ؿ٢ش ػٕٞ ثشٛب٠ٗ تذٝیٚ ج٢ت (ؿ٢شی خذٗبت ٝ ثحشاٙ ٗذیشیت ٗٔی، ٝ اداسی ػبصٗب

 .هضٝیٚ

تذٝیٚ ٛیض ٝ ٗؼتجش ػٔ٘ی ٗشاًض ث٠ ؿ٢شداسی ػٕٞ پٜج ػب٠ٓ ثشٛب٠ٗ تذٝیٚ ٝ تحٔیْ ٗغبٓؼ٠، ػپبسی ثشٝٙ اٌٗبٙ ثشسػی ١بی ٝ ٗغبٓؼ٠ 

 .ًبس ایٚ ٗؼبیت ٝ ٗضایب

ٕاكضاس تٞػظ ثشٛب٠ٗ پبیؾ كشآیٜذ ٌٗبٛیضٟ اجشای خلٞف دس اهذا ٕ  حٞصٟ ١بی ثشٛب٠ٗ پبیؾ كشآیٜذ ث٠ سٝصسػبٛی ٜٗظٞس ث٠ كشاثش ٛش

 .ٗختٔق

ٚٗختٔق حٞصٟ ١بی ثشٛب٠ٗ پبیؾ كشآیٜذ سػبٛی ثشٝص ج٢ت ٗٞسدٛیبص اٛؼبٛی ٛیشٝی ٝ ثٞدج٠ ٝ ثشٛب٠ٗ ػٌ٘ٔشد اسصیبثی ًبسؿٜبع تأٗی 

 .ػٕٞ ثشٛب٠ٗ تذٝیٚ دثیشخب٠ٛ اٗٞس دس ١ٌ٘بسی ٝ هضٝیٚ ؿ٢شداسی

اٛذاص ث٠ ٗشثٞط ٗؼتٜذات دسیبكت ج٢ت تجشیض ٝ ًبؿبٙ ٗـ٢ذ، هٖ، ت٢شاٙ، ؿ٢ش١بی ثشٛب٠ٗ سیضی حٞصٟ ١بی ثب استجبط ثشهشاسی ٖ  چـ

 .ٗٞكن تجشثیبت اص اػتلبدٟ ٜٗظٞس ث٠ ؿ٢ش ١ش ػ٘ٔیبتی سا١جشدی ثشٛب٠ٗ آخشیٚ تذٝیٚ ٛحٟٞ ٝ كشادػت اػٜبد تحٔیْ تٞػؼ٠،

 



 هدیریت سرهایِ اًساًی

 :وظایفشرح

؛هشثَقِ ؾَاثف ٍ ّب ًبهِ ثخص ،ّب دستَسالؼول ،ّب ًبهِ آييي دليك اجشاي 

؛آى ًظبيش ٍ اجتوبػي هييأت ٍ كبس لبًَى استخذاهي، همشسات ٍ ّب ًبهِ آييي دليك اجشاي ثش ًظبست 

؛هشثَقِ ؾَاثف هكبثك ّب ىآ استخذاهي هشاحل قي ٍ آصهَى قشيك اص ضْشداسي اًسبًي ًيشٍي هييأت ثش ًظبست 

؛...ٍ هػشف هسكي، ّبي تؼبًٍي دسهبًي، ثيوِ ثبصًطستگي، هبًٌذ سفبّي ّبي قشح اجشاي صهيٌِ دس ًظبست 

؛ّب آى اػتشاؾبت ٍ ضكبيبت ثِ سسيذگي ٍ كبسكٌبى ػولكشد اسصضيبثي اهَس ثش ًظبست 

؛...ٍ ثبصًطستگي ػولكشد، اسصيبثي استمب، آهَصش، استخذام، اص اػن اًسبًي هٌبثغ جبهغ قشح اجشاي حسي ٍ تذٍيي تْيِ، ثش ًظبست 

؛كبسكٌبى ّبي هَسيتأه ٍ ّب اًتمبل ،ّب جبثجبيي اهَس ثش ًظبست 

؛هػَة سبصهبًي ّبي پست ثش هٌكجك كبسكٌبى احكبم غذٍس ثش ًظبست 

ٍاثستِ ّبي سبصهبى ٍ ضْشداسي ّبي حَصُ كليِ دس كبس هحيف ٍ اي حشفِ ثْذاضت ٍ پشسٌلي حفبظت اهَس تثجيت ٍ اًذاصي ساُ دس اّتوبم. 



 هدیریت سرهایِ اًساًی

 ادارُ کارگسیٌی

 :وظایفشرح

پشػْٜ، ثبٌٛی تؼ٢ذات ٗشخلی، حوٞم، تشٗیٖ ًبسُضیٜی، احٌبٕ پیؾ ٛٞیغ ١بی یذیأت ٝ ثشسػی 

 ؛ٗشثٞع٠ ٗوشسات ٝ هٞاٛیٚ سػبیت ثب آٙ ٛظبیش ٝ ًبس اضبك٠  تشكیغ،

اػتخذإ، اٗٞس) ًبسُشی ٝ ًبسٜٗذی ٗـبؿْ دسج٠ ثٜذی ٗٞسد دس ٝاك٠ٔ پیـ٢ٜبد١بی ثشسػی 

 آٙ تغجین ٝ (ثبصٛـؼتِی حوٞم ثشخٞسداسی تؼییٚ ٝ ثبصٛـؼتِی تشكیغ، اػتخذاٗی، ٝضغ تجذیْ

 ؛ؿ٢شداسی ػبصٗبٛی ػبختبس ٝ ٗـبؿْ عجو٠ ثٜذی عشح ضٞاثظ ثب

١بی ٝ ؿ٢شداسی ٗج٘ٞػ٠ دس پشػْٜ ؿیبة ٝ حضٞس ثش ٛظبست ٙ  ؛تبثؼ٠ ػبصٗب

پشػٜٔی آٗبس ٝ اعلاػبت ث٠ سٝصسػبٛی ٝ ج٘غ آٝسی. 



 ادارُ کارگسیٌی

 دسغذ پيطشفت ًشم افضاس سديف

 %95 ًبست ػبػت 1
 %50 ػبٗب٠ٛ جبٗغ ػشٗبی٠ اٛؼبٛی 2
 %70 ؿٜبػٜب٠ٗ آٗٞصؿی 3
 %70 آسؿیٞ آٌتشٝٛیي 4
 %80 ًبسًشد آٌتشٝٛیي 5

 :ًرم افسارّای حَزُ هدیریت سرهایِ اًساًی



 ادارُ کارگسیٌی

 :کارگسیٌی

 تؼذاد فؼبليت ّب حَصُ سديف

1 

 ًبسُضیٜی

 ٗٞسد 600 كذٝس اػتؼلإ حشاػت ٝ اثلاؽ پشػْٜ

 ٛلش 1608 1399كذٝس ٗجٞص ُضیٜؾ پشػْٜ ؿبؿْ دس ؿ٢شداسی دس ػبّ  2

 ٛلش 876 1399اجشای عشح عجو٠ ثٜذی پشػْٜ ؿشًتی ٝ آٛبٓیض هی٘تی آٙ دس ػبّ  3

 ٛلش55 تجذیْ ٝضؼیت پشػْٜ پی٘بٛی ث٠ سػ٘ی آصٗبیـی 4

5 
ً٘یت٠ عشح 
 عجو٠ ثٜذی

   171 ...(ٗأٗٞسیت،استوبء ُشٟٝ،اٛتلبة ٝ )پشٝٛذٟ ١بی ٗٞسد ثشسػی دس جٔؼبت ً٘یت٠ 



 هدیریت سرهایِ اًساًی

 ادارُ ارزشیابی ٍ تَاًوٌدسازی کارکٌاى
 :وظایفشرح
 ؛ؿ٢شداسی ًبسًٜبٙ آٗٞصؿی توٞیٖ تذٝیٚ ٝ ت٢ی٠ 

 ٗـبؿْ ثب ٗتٜبػت آٗٞصؿی، توٞیٖ ثب ٗغبثن ًبسًٜبٙ آٗٞصؿی دٝسٟ ١بی ثشُضاسی ٝ ثشٛب٠ٗ سیضی 

 ؛ًبسًٜبٙ ػٌ٘ٔشد اسصؿیبثی ٛتبیج اػبع ثش ٛیض ٝ تلذی ٗٞسد

 آٗٞصؿی دٝسٟ ١بی ثشُضاسی خلٞف دس ًبسًٜبٙ ٝ ٗذیشاٙ ٛیبص١بی ٝ دسخٞاػت ١ب ثشسػی 

 ؛آٛبٙ ؿـْ ثب ٗشتجظ تخللی

 ٗجشة اػبتیذ تٞػظ آٗٞصؿی دٝسٟ ١بی ثشُضاسی ج٢ت آٗٞصؿی ٗشاًض ثب ٗؼت٘ش استجبط ثشهشاسی 

 ؛ؿشایظ ٝاجذ ًبسًٜبٙ ٗؼشكی ٝ

 ،تٌ٘یْ ٝ تـٌیْ ٝ ؿ٢شداسی ًبسًٜبٙ آٗٞصؿی ُٞا١یٜب٠ٗ ١بی ث٠ ٗٞهغ اسػبّ ٝ حجت كذٝس 

 ؛ؿ٢شداسی ًبسًٜبٙ آٗٞصؿی ؿٜبػٜب٠ٗ

 ٕ١بی تٌ٘یْ ٝ ثشسػی ٝ ًبسًٜبٙ دٝسٟ ای ػٌ٘ٔشد اسصؿیبثی اٛجب ٕ  ٗؼتٜذات ت٢ی٠ ٝ ٗشثٞط كش

 .ًبسًٜبٙ ػٌ٘ٔشدی ًبسٛب٠ٗ كذٝس ٝ اٗتیبصات تؼییٚ ٝ لاصٕ



 اهَر رفاُ

 :وظایفشرح

١ب ٝ دػتِبٟ ١ب ػبیش ثب تؼبْٗ ایجبد ٙ  ؛ًبسًٜبٙ ثشای ثیـتش سكب١ی تؼ٢یلات ایجبد ج٢ت ػبصٗب

؛ؿ٢شداسی ٗٞجٞد اٌٗبٛبت ٝ ٜٗبثغ ٛیبص١ب، ث٠ تٞج٠ ثب سكب١ی اٗبًٚ تٌ٘یْ ٝ تٞػؼ٠ ج٢ت ثشٛب٠ٗ سیضی 

ٗلٞة اػتجبسات ٛ٘ٞدٙ ١ضی٠ٜ ٛحٟٞ ثش ٛظبست ٝ سكب١ی اٗٞس ج٢ت ٗٞسدٛیبص اػتجبسات پیؾ ثیٜی. 

 ادارُ ارزشیابی ٍ تَاًوٌدسازی کارکٌاى



 آهَزش ٍ تَاًوٌدسازی کارکٌاى

 :وظایفشرح

 ٚ؛آٗٞصؿی توٞیٖ اجشای دس ا١ت٘بٕ ٝ ًبسًٜبٙ آٗٞصؿی ٛیبصػٜجی ثشٛب٠ٗ تذٝی 

 ْٗشثٞع٠ ُضاسؿبت ت٢ی٠ ٝ كٞت ٝ اٛتوبّ ٗأٗٞسیت،  ، اٛللبّ ثبصخشیذی، ؿبْٗ پشػٜٔی اٗٞس ثشسػی ٝ تجضی٠ ٝتحٔی. 

 ادارُ ارزشیابی ٍ تَاًوٌدسازی کارکٌاى



 گرٍُ ارزشیابی کارکٌاى

 :وظایفشرح

 ١ب اػتشاضبت ٝ ؿٌبیبت ث٠ سػیذُی ٝ ًبسًٜبٙ ػٌ٘ٔشد اسصؿیبثی اٗٞس ثش ٛظبست ٙ  ؛آ

 ١بی اػبع ثش پشػْٜ ػٌ٘ٔشد ػبلا٠ٛ اسصؿیبثی ٝ اسصیبثی ْ  ؛ٗلٞة دػتٞسآؼ٘

 ١بی ػبٗبٛذ١ی ٖ ٕ اكضاسی ٝ اعلاػبتی ػیؼت  .پشػْٜ ػٌ٘ٔشد اسصؿیبثی ٝ اسصیبثی ثشای ٗٞسدٛیبص ٛش

فشم 354 : 98 سبل دس ػولكشد اسصضيبثي ّبي فشم هجوَع 

ًفش 33 :ثشجستگي الؼبدُ فَق %20 دسيبفت هطوَليي 

ًفش 31:ثشجستگي الؼبدُ فَق %10 دسيبفت هطوَليي 

 ادارُ ارزشیابی ٍ تَاًوٌدسازی کارکٌاى



 ادارُ ارزشیابی ٍ تَاًوٌدسازی کارکٌاى
 :رفاُ

 تؼذاد فؼبليت ّب حَصُ سديف

1 

 اٗٞس سكبٟ

 ٛلش 6522 ٝضؼیت تؼذاد ثی٠٘ ؿذُبٙ

 ٛلش 6600 (دسٗبٙ ُش١ٝی)ٝضؼیت ثی٠٘ ٛب٠ٗ ١ب 2

 ٛلش 2400 (ػ٘ش ٝ حٞادث)ٝضؼیت ثی٠٘ ٛب٠ٗ ١ب 3

 ٛلش400000 (ٗؼئٞٓیت جبٗغ دس هجبّ اؿخبف حبٓج)ٝضؼیت ثی٠٘ ٛب٠ٗ ١ب 4

 ٛلش 2400 (ٗؼئٞٓیت ٗذٛی دس هجبّ ًبسًٜبٙ)ٝضؼیت ثی٠٘ ٛب٠ٗ ١ب 5

 ٛلش 2100 پیِیشی ٝ تٞصیغ ًبست ١بی ثبٛي اٛلبس 6

 ٛلش 35 ٗتٞػظ سٝصا٠ٛ -پبػخِٞیی ث٠ ػٞالات ثی٠٘ ؿذُبٙ ثلٞست ٗؼت٘ش 7

 ٛلش 124 سػیذُی ث٠ ؿٌبیبت ٝاك٠ٔ اص ثی٠٘ ؿذُبٙ 8

   97 پشٝٛذٟ ١بی اسػبٓی ج٢ت ثشسػی ثی٠٘ آسٗبٙ ٝ ًٞحش 9

 970 ًْ ٛیٌبست ١بی كبدس ؿذٟ 10

 130 ٗتٞػظ ٛلشات اػتلبدٟ ًٜٜذٟ اص ٛیٌبست ثلٞست ٗب١یب٠ٛ 11

 ٛلش 476 ٗیٔیٞٛی 50-ٗؼشكی ًبسًٜبٙ ث٠ ؿشًت ثی٠٘ ًٞحش ٝ ًٞاٛتٕٞ ج٢ت ٝإ خشیذ ًبلا 12

 470 99ٝ  98دسخٞاػت ١بی ٝإ سػبٓت 13

ٖ ٛب٠ٗ ١بی دس جشیبٙ 14    64 ًْ تلب١

 103 ًْ تلب١ٖ ٛب٠ٗ ١بی ثبصِٛشی ؿذٟ 15

ٖ ٛب٠ٗ ١بی هجٔی ٠ً پغ اص ثبصِٛشی اػلإ ػذٕ ١ٌ٘بسی ًشدٟ اٛذ 16  49 تلب١

 50 ٗؼشكی پشػْٜ ث٠ كشٝؿِبٟ ١بی عشف هشاسداد 17



 ادارُ ارزشیابی ٍ تَاًوٌدسازی کارکٌاى

 :آهَزش

 تؼذاد فؼبليت ّب حَصُ سديف

1 

 آٗٞصؽ

 99ثشُضاسی دٝسٟ ١بی آٗٞصؿی ػبّ 
ٛلش  60671

 ػبػت

ٕ اكضاس جبٕ  2  ٛلش 391  99ثشُضاسی ٗؼبثوبت ًتبثخٞاٛی ثب ٛش

 ٗحتٞا 155 پٞیؾ ؿٜج٠ ١بی آٗٞصؽ ٗجبصی 3

ٙ ١بی ٗجبصی 4   14 آصٗٞ



 ادارُ ارزشیابی ٍ تَاًوٌدسازی کارکٌاى

 :ارزشیابی

 تؼذاد فؼبليت ّب حَصُ سديف

1 

 اسصؿیبثی

 كشٕ 23 كشٕ اسصؿیبثی ٗذیشاٙ

 كشٕ 56 (ٗذیشاٙ پبی٠)كشٕ اسصؿیبثی ػشپشػتبٙ 2

 كش160ٕ كشٕ اسصؿیبثی ًبسؿٜبػبٙ 3
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 ادارُ ارزشیابی ٍ تَاًوٌدسازی کارکٌاى

 اهَر ایوٌی، بْداشت ٍ حفاظت کارکٌاى

:وظایفشرح

،ثشداسي، ضٌبسبيي ِ ُ گيشي ًوًَ   سٍاًي جسوي، سلاهت اًحبء اص ًحَي ثِ كِ كبس هحيف صيبى آٍس ػَاهل اسصضيبثي ٍ اًذاص

 ؛هي دّذ لشاس تْذيذ هَسد سا ضبغليي اجتوبػي

 حل ّبي اسائِ ٍ كبس هحيف اسگًََهيک ػَاهل ثشسسي ُ  ؛لاصم تغييشات يب ٍ كبس غحيح اًجبم جْت هٌبست سا

 اي هؼبيٌبت ٍ استخذام ثذٍ هؼبيٌبت اًجبم ُ ُ ديذُ پضضک ّوبٌّگي ثب دٍس ِ هَلغ تطخيع جْت كبس قت دٍس             ثيوبسي ث

 ؛ضبغليي ثيي دس كبس اص ًبضي َاسؼػ ٍ

 ّبي آثذاسخبًِ، لجيل اص ثْذاضتي هَاسد كليِ پبيص ِ  ؛غيشُ ٍ ثْذاضتي سشٍيس ّبي كليِ اٍليِ، كوک ّبي جؼج

 ٍظبيف چبسچَة دس هبفَق همبم سَي اص هحَلِ اهَس سبيش اًجبم. 



 ادارُ ارزشیابی ٍ تَاًوٌدسازی کارکٌاى

 

 :عولکرد
؛1399 ػبّ دس ًبسًٜبٙ حلبظت ٝ ث٢ذاؿت ایٜ٘ی، ٝاحذ كؼبٓیت ١بی ؿشح 
ٕث٢ذاؿتی؛ ٝ ایٜ٘ی ٗؼبئْ سػبیت خلٞف دس پؼ٘بٛذ ٗذیشیت ٝ ػ٘شاٙ ١بیػبصٗبٙ اص دٝسٟ ای ٝ ٜٗظٖ ثبصدیذ ١بی اٛجب 
١ب اص ثبصدیذ ٙ ْ ١بی سػبیت خلٞف دس ػ٠ ُب٠ٛ ٜٗبعن ٝ ػبصٗب  ًشٝٛب؛ ثی٘بسی اص پیـِیشی ث٢ذاؿتی پشٝتٌ
ُٕشی تؼت اٛجب ّ  ؿ٢شداسی؛ پشػْٜ اص ٛلش 600 حذٝد ثشای 19 ًٞٝیذ ػشٝٓٞطی ؿشثب
ؿ٢شداسی؛ ث٠ آٙ اٛتوبّ ٝ اعلاػبت ث٠ سٝصسػبٛی ثشای پضؿٌی ػٕٔٞ داٛـِبٟ جٔؼبت دس حضٞس 
ٚ؛1399 ػبّ ؿـٔی ث٢ذاؿت ٝ ایٜ٘ی ػ٘ٔیبتی ثشٛب٠ٗ تذٝی 
ٙسػبٛذ ٕ ٖ ٛب٠ٗ ث٠ ػشاٛجب ٖ ٛب٠ٗ؛ ایٚ اجشایی ٛ٘ٞدٙ ٝ هضٝیٚ اػتبٙ داٛـِب١ی ج٢بد ثب ٗـتشى تلب١  تلب١
ُزاس ث٠ ػٜٞاٙ هضٝیٚ اػتبٙ ػلاٗت ػیبػت ُزاسی ؿٞسای جٔؼبت دس حضٞس ٕ  هضٝیٚ؛ ؿ٢شداسی ػلاٗت پیب
١بی اجشای دس ٗـبسًت ثشای ث٢ذاؿت ساثغیٚ ثب سایضٛی ٝ هضٝیٚ ؿ٢شداسی صیشٗج٘ٞػ٠ حٞصٟ ١بی ثب ٗذإٝ ٛب٠ٗ ِٛبسی ْ  ًشٝٛب؛ پیـِیشی ث٢ذاؿتی پشٝتٌ
ٕ١بی اص دٝسٟ ای ثبصدیذ اٛجب ٙ  ؿـٔی؛ ثی٘بسی ١بی ٝ حٞادث سیؼي داسای ػبصٗب
اٛذاصی ٝ ػبخت ٟ  اٛؼبٛی؛ ػشٗبی٠ تٞػؼ٠ ٝ ثشٛب٠ٗ سیضی ٗؼبٝٛت پشتبّ دس ؿـٔی ث٢ذاؿت ٝ ایٜ٘ی آٗٞصؿی ٗغبٓت پیٞٛذ سا
١بی ثب ١ٌ٘بسی ٙ  ؛(هضٝیٚ ؿ٢شػتبٙ ث٢ذاؿت ؿج٠ٌ ٝ ًبس اداسٟ) ؿـٔی ث٢ذاؿت ٝ ایٜ٘ی صٗی٠ٜ دس ٛظبستی اسُب
ادٝاسی؛ ٗؼبیٜبت دس ؿٜبػبیی ؿذٟ ؿیشؿـٔی ٝ ؿـٔی ثی٘بسی ١بی ًب١ؾ ث٠ ٜٗظٞس ١ذف ُزاسی ٝ ثشٛب٠ٗ سیضی 
هضٝیٚ؛ ؿ٢شداسی صیشٗج٘ٞػ٠ حٞصٟ ١بی ًٔی٠ دس ؿـٔی ث٢ذاؿت ٝ ایٜ٘ی ٗٞضٞػبت ثب آٗٞصؿی دٝسٟ ١بی ٜٗظٖ ثشُضاسی 
اٛذاصی ٟ  ٛٞاهق؛ ثشعشف ٛ٘ٞدٙ ٝ حٞصٟ ١ب ث٢ذاؿت ٝ ایٜ٘ی ٝضؼیت ثشسػی ث٠ ٜٗظٞس ًبس ث٢ذاؿت ٝ كٜی حلبظت ً٘یت٠ جٔؼبت ٗجذد سا
 ؿذٟ ث٢ذاؿتی ٝ ایٜ٘ی ٛٞاهق ٛب٠ٗ ١بی پیِیشی ٕ ٙ ١ب ث٠ اػلا  ٛٞاهق؛ ثشعشف ٛ٘ٞدٙ ثشای ػبصٗب
١ب؛ دس سیؼي اسصیبثی پشٝطٟ اٛجبٕ ٝ ؿ٢شداسی صیشٗج٘ٞػ٠ حٞصٟ ١بی ًٔی٠ اص ثبصدیذ ٙ  آ
ٕ١ب ث٠ سیؼي اسصیبثی ٛتبیج اػلا ٙ  سیؼي ١ب؛ ٝهٞع احت٘بّ ٝ ؿذت ًب١ؾ یب سكغ ثشای پیِیشی ٝ ػبصٗب
ػلاٗت ًبست اخز ث٠ ٜٗظٞس خذٗبتی پشػْٜ ًٔی٠ ٗؼشكی ثشای ثشٛب٠ٗ سیضی. 

 اهَر ایوٌی، بْداشت ٍ حفاظت کارکٌاى



 هدیریت ًَسازی ٍ تحَل اداری

 :ٍظایف  شرح

؛آى لبًًَي هشاحل قي ٍ ٍاثستِ ّبي سبصهبى ٍ ضْشداسي سبصهبًي سبختبس تػَيت ٍ تْيِ ثش ًظبست ٍ ّذايت 

؛ٍاثستِ ّبي سبصهبى ٍ ضْشداسي سبصهبًي سبختبس ثبصًگشي ٍ قشاحي ثش ًظبست 

؛ًيبص حست ثش ضْشداسي تبثؼِ ّبي ضشكت ٍ ٍاثستِ سسبتإه اسبسٌبهِ ثبصًگشي ٍ تْيِ ثش ًظبست 

؛آى لبًًَي هشاحل قي ٍ ضْشداسي ًيبص حست ثش تبثؼِ ّبي ضشكت ٍ سسبتإه ٍ ٍاثستِ ّبي سبصهبى اًحلال يب ايجبد هسيش دس لاصم الذاهبت اًجبم ثش ًظبست 

؛آى دس تغييشات ٍ اغلاحبت ايجبد ٍ اداسي تحَل ّبي ثشًبهِ اجشاي ثش ًظبست 

؛صملا ّبي دستَسالؼول تْيِ ٍ كبس اًجبم ّبي سٍش ٍ ّب سيستن هجذد هٌْذسي ٍ ثْسبصي ايجبد، ثب هشتجف اجشايي ّبي ثشًبهِ ٍ اّذاف تؼييي 

ِ؛ّب آى ثْجَد هسيش دس پيطٌْبد ِئاسا ٍ كبسي فشآيٌذّبي تحليل ٍ تجضيِ ٍ ضٌبسبيي ثشاي سيضي ثشًبه 

؛پيطٌْبدّب ًظبم دثيشخبًِ ٍ پيطٌْبدّب ًظبم اهَس ثش ًظبست 

؛هشثَقِ گضاساضبت تذٍيي ٍ تبثؼِ هشاكض ٍ ضْشداسي ػولكشد اسصيبثي اجشاي حسي ثش ًظبست 

ثٌذي دستَسالؼول ّبي اجشاي ثش ًظبست ِ ِ ثٌذي؛ ٍ هٌكم  هحل

سيضي ِ  .ٍاثستِ سبصهبى ّبي ٍ ضْشداسي دس هذيشيتي ًَيي ًظبم ّبي استمشاس هٌظَس ثِ ثشًبه



 هدیریت ًَسازی ٍ تحَل اداری

 گرٍُ بْبَد رٍش ّا

 :ٍظایف شرح
 ٕ١ب ثب ٗشتجظ ٗـٌلات ٝ ٛبسػبیی ١ب ؿٜبخت ث٠ ٜٗظٞس لاصٕ ٗغبٓؼبت اٛجب ٖ  ؛ٜٗبػت سا١ٌبس١بی اسائ٠ ٝ ؿ٢شداسی ػْ٘ ٗٞسد سٝؽ ١بی ٝ ػیؼت

 ١ب اسصیبثی ٝ كبحت ٛظشاٙ ٗـبسًت ثب ػْ٘ ٗٞسد سٝؽ ١بی ٗؼتٜذػبصی ٝ تذٝیٚ احلبء، ث٠ ٜٗظٞس ٗؼت٘ش ثشسػی ٝ ٗغبٓؼ٠ ٙ   اعلاػبتی ثبٛي ت٢ی٠ ٝ آ

 ؛ٗشثٞع٠

 ػٜجی ًبسػٜجی، ٗـب١ذٟ، عشین اص اكشاد ٝ ٝاحذ١ب ٗؼئٞٓیت ٝ ٝظبیق توؼیٖ چِِٞٛی ٝ ًبس اٛجبٕ ٗختٔق ٗشاحْ ثشسػی ٙ   سٝؽ ١بی ػبیش ٝ صٗب

 ؛تجضی٠ ٝتحٔیْ

 ٜٗبػت ٝ ٛٞیٚ ػبصًٝبس١بی اص اػتلبدٟ ثب سٝؽ ١ب اكلاح ٝ ٗؼتٜذػبصی تذٝیٚ، احلبء، ًبس، اٛجبٕ سٝؽ ١بی خلٞف دس لاصٕ ٗـبٝسٟ ٝ سا١ٜ٘بیی اسائ٠ 

 ؛ٗذیشیتی

 ١بی ثشسػی ّ ّ ١بی اجشای ج٢ت ثشٛب٠ٗ سیضی ٝ پیـ٢ٜبد ٝ ػبصٗبٛی تؼبٓی ٗذ ٙ ١بی دس ؿ٢شداسی ٜٗبػت تؼبٓی ٗذ  ؛ٗختٔق صٗب

سٝؽ ١بی اسائ٠ ٝ ًبس اٛجبٕ سٝؽ ١بی ػیؼتٖ دس تجذیذٛظش ٝ دٝثبسٟ ًبسی اص جُٔٞیشی ث٠ ٜٗظٞس ؿ٢شداسی ٝاحذ١بی اص یي ١ش ًبس ثشُشدؽ ٛظبست  

 ؛ٜٗبػت

،؛دسیبكتی پیـ٢ٜبد١بی اص ادٝاسی ُضاسؽ ١بی ت٢ی٠ ٝ ؿ٢شٝٛذاٙ ٝ ًبسًٜبٙ پیـ٢ٜبد١بی پیِیشی ٝ ٢ِٛذاسی حجت 

ٗبكٞم ٗوبٗبت ث٠ اسائ٠ ج٢ت لاصٕ ُضاسؽ ١بی ت٢ی٠ ٝ اسثبة سجٞع تٌشیٖ عشح اػتبٛذاسد١بی ٝ كشایٜذ١ب ثش ٗؼت٘ش ٛظبست. 



 گرٍُ تشکیلات

 :ٍظایف شرح

 ،؛ؿ٢شداسی ١ب تـٌیلاتی ضٞاثظ اػبع ثش ؿ٢شداسی ٗج٘ٞػ٠ ٗٞسدٛیبص ػبصٗبٛی ػبختبس پیـ٢ٜبد ٝ تذٝیٚ ثشسػی 

؛ػبصٗبٛی ػبختبس تلٞیت ج٢ت ًـٞسی ٝ اػتبٛی ری سثظ ٗشاجغ ثب استجبط ثشهشاسی پیِیشی 

،١بی اٛحلاّ یب ٝ ایجبد ج٢ت لاصٕ اهذإ ٝ ثشسػی ٗغبٓؼ٠ ٙ  تبثؼ٠ ؿشًت ١بی ٝ ٗؤػؼبت ٝاثؼت٠، ػبصٗب

 ؛آٙ هبٛٞٛی ٗشاحْ عی ٝ ؿ٢شداسی ٛیبص ثشحؼت ؿ٢شداسی      

،؛ٗلٞة ػبصٗبٛی پؼت ١بی احشاص ؿشایظ ٝ ٗؼئٞٓیت ١ب ٝظبیق، ؿشح تذٝیٚ ٝ ت٢ی٠ ثشسػی، ٗغبٓؼ٠ 

؛سثظ ری ٗشاجغ ث٠ ٝاحذ١ب ٗٞسدٛیبص ػبصٗبٛی پؼت ١بی ایجبد ٝ ؿیشضشٝسی ػبصٗبٛی پؼت ١بی حزف پیـ٢ٜبد 

ؿ٢شداسی ٛیبص ثشحؼت ؿ٢شداسی تبثؼ٠ ؿشًت ١بی ٝ ٝاثؼت٠ ٗؤػؼبت اػبػٜب٠ٗ ثبصِٛشی ٝ ت٢ی٠. 

 هدیریت ًَسازی ٍ تحَل اداری



 گرٍُ ارزیابی عولکرد سازهاًی

 :ٍظایف شرح
 ٛب٠ٗ ١ب، دهین اجشای ٚ ْ ١ب، آیی  ؛ٗشثٞع٠ ضٞاثظ ٝ ثخـٜب٠ٗ ١ب دػتٞسآؼ٘

 ٜٗبعن ؿ٢شداسی، ٗختٔق حٞصٟ ١بی ػٌ٘ٔشد اسصیبثی ٗؼیبس١بی ٝ ػٞاْٗ ٝ اختلبكی ؿبخق ١بی تذٝیٚ ٝ ت٢ی٠ دس لاصٕ اهذاٗبت ٝ ١٘ب١ِٜی ٝ 

ٙ ١بی  ؛ٝاثؼت٠ ػبصٗب

 ؛ا١ذاف پیـجشد دس ٗؤحش ػٞاْٗ ؿٜبخت ٝ ٗٞجٞد ٗـٌلات ٝ ٗٞاٛغ تـخیق ث٠ ٜٗظٞس ٝاحذ١ب ٗؼئٞٓیت ٝ كؼبٓیت ١ب ٝظبیق، اسصیبثی 

١بی اجشای چِِٞٛی ٝ ػٌ٘ٔشد اسصیبثی ًٔی ثشٛب٠ٗ ١بی تٜظیٖ ثشای لاصٕ اهذاٗبت ػبیش ٝ تحوین ٝ ٗغبٓؼ٠ ْ  ؛خلٞف ایٚ دس ٗشثٞع٠ دػتٞسآؼ٘

 ١بی اجشای ٝ پیِیشی ْ ٕ ١بی تٌ٘یْ ٝ ثشسػی ٝ ػبصٗبٛی ػٌ٘ٔشد اسصیبثی دػتٞسآؼ٘  ٛتبیج اػلإ ٝ اٗتیبصات تؼییٚ ٝ لاصٕ ٗؼتٜذات ت٢ی٠ ٝ ٗشثٞع٠ كش

 ؛ؿ٢شداسی ثشٛب٠ٗ ١بی ٝ اهذاٗبت دػتٞسات، تل٘ی٘بت، ػبیش ٝ اداسی تحّٞ (ً٘یؼیٞٙ) ؿٞسای دس ث٢شٟ ثشداسی ثشای ٗبكٞم ٗوبٕ ث٠ حبك٠ٔ

 ؛ٗختٔق صٗبٛی ٗوبعغ دس ؿ٢شداس ث٠ آٙ اسائ٠ ٝ ػٌ٘ٔشد اسصیبثی اٗتیبصات ٝ ٛتبیج ٝ ٗشاحْ اص تحٔیٔی ٝ ٗٞسدی ُضاسؽ ١بی ت٢ی٠ 

 ؛اسصیبثی اص حبك٠ٔ ٛتبیج ٝ اٗتیبص١ب ًبسثشد ٝ تأحیش ثب ساثغ٠ دس خلٞكبً لاصٕ پیـ٢ٜبد١بی اسائ٠ 

 ٗذت، ًٞتبٟ ٗذت، ثشٛب٠ٗ ١بی اػبع ثش تلٌیي ث٠ ٗختٔق حٞصٟ ١بی ػٌ٘ٔشد اسصیبثی ٙ  ؛ؿ٢شداسی ثٜٔذٗذت ٗیب

 ٕٝظبیق چبسچٞة دس ٗبكٞم ٗوبٕ ػٞی اص ٗح٠ٓٞ اٗٞس ػبیش اٛجب. 

 هدیریت ًَسازی ٍ تحَل اداری



 هدیریت ًَسازی ٍ تحَل اداری

 :عولکرد

 اهدافووتایج شرحفعالیت

ساُ اًذاصي ًظبم پيطٌْبدّبي كبسكٌبى 
ٍيژگي ّبي پيطٌْبد هَسد پزيشش، چگًَگي  : تذٍيي آييي ًبهِ ًظبم پيطٌْبدّب ضبهل

ثشسسي ٍ اهتيبصدّي پيطٌْبد، كبسگشٍُ ّب ٍ كويتِ ّبي تخػػي ثشسسي پيطٌْبد، چگًَگي  
 اجشا ٍ پبداش پيطٌْبدّب

ّبي تخػػي ثشسسي پيطٌْبد ُ  ًبهِ ًگبسي ثب ٍاحذّب جْت هؼشفي كبسضٌبسبى كبسگشٍ
ضشٍع فؼبليت ًظبم پيطٌْبدّب ثِ غَست ًشم افضاسي تب پبيبى سبل جبسي 

ٙپذیذ آٝسدٙ كضبی ٜٗبػت ثشای ؿٌٞكبیی ٝ ث٢شٟ ُیشی اص اٛذیـ٠ ٝ تجبسة ًبسًٜب 
ُیشی ١ب ٖ  ث٢جٞد ٝ تؼ٢یْ اجشای كشآیٜذ١ب ٝ اٛجبٕ اٗٞس ث٠ دٓیْ ٗـبسًت ًبسًٜبٙ دس تل٘ی
اكضایؾ سضبیتٜ٘ذی ًبسًٜبٙ ٝ ًب١ؾ ٛبسضبیتی ١ب ٝ ؿٌبیبت ؿـٔی 
ٙ١٘ؼٞ ٛ٘ٞدٙ ٜٗبكغ كشدی ًبسًٜبٙ ثب ٜٗبكغ ػبصٗب 
ٙاكضایؾ تٞاٜٛ٘ذی ٗذیشاٙ ٝ ًبسًٜب 
توٞیت كش١َٜ ٝ حغ تؼٔن ػبصٗبٛی 
ٙاستوبء ث٢شٟ ٝسی دس ػبصٗب 
ث٢جٞد سٝؽ ١بی اٛجبٕ ًبس 
ُؼتشؽ ػغٞح یبدُیشی ػبصٗبٛی 
ًب١ؾ ١ضی٠ٜ ١ب ٝ اكضایؾ ػٞدآٝسی اص عشین كشك٠ جٞیی 

اًجبم كبسسٌجي پشسٌل ضْشداسي لضٍيي 
 اًجبم فشايٌذ كبسسٌجي پشسٌل حفبظت فيضيكي اص قشيك سٍش ػلويAHP   ِاسائ ٍ

 ساكبسّبي ثْجَد هستوش
ثشگضاي جلسبت ثب حشاست ٍ جوغ آٍسي اقلاػبت 
ّب ٍ هحبسجِ اص سٍش جذٍل ّبي تػوين گيشي ُ  تْيِ ٍ تٌظين جذاٍل داد
اًجبم فشايٌذ كبسسٌجي پشسٌل اجشائيبت 

ْٗاسائ٠ پیـ٢ٜبدات ؿب: 
ُْٜشدؽ ًبس ثیٚ پشػ 
جبثجبیی پشػْٜ دس ثیٚ ٝاحذ١ب 
اكضایؾ اٌٗبٛبت اٜٗیتی ث٠ ج٢ت ًب١ؾ تؼذاد ٛیش١ٝب 
اػتلبدٟ ث٢ی٠ٜ اص حضٞس ٛیشٝی اٛتظبٗی 

ًِاغلاح فشآيٌذ ّبي هٌبقك سِ گب 
ثحث ٍ تجبدل ًظش دس خػَظ فشآيٌذّبي هَجَد دس هٌبقك 
ثشگضاسي جلسِ ثبصًگشي فشآيٌذّب يوٌبقك ثب حؿَس سؤسبي ضْشسبصي هٌبقك 
پيگيشي فشآيٌذّبي هٌبقك 
اغلاح فشآيٌذ ّبي هٌبقك ٍ تْيِ ًسخِ جذيذ 

ػیؼت٘ی ٛ٘ٞدٙ كشایٜذ١ب ٝ جُٔٞیشی اص اٛجبٕ ػٔیو٠ ای اٗٞس 
ٙٛلت كٔٞچبست كؼبٓیت ١ب دس دػتشع اسثبة سجٞػب 
ثبسُزاسی كؼبٓیت ١ب دس تبسٛ٘بی ؿ٢شداسی 
اٛجبٕ ٗ٘یضی كشایٜذ١ب اص عشین چي ٓیؼت كشایٜذ١بی ٗلٞة 
ٟاٌٗبٙ اٛجبٕ ثبصِٛشی كشایٜذ١ب دس آیٜذ 



 هدیریت ًَسازی ٍ تحَل اداری

 :عولکرد

 اهدافووتایج شرحفعالیت

 هطبسكت دس پيطجشد الكتشًٍيكي ًوَدى فؼبليتْبي سشهبيِ اًسبًي
 BPMS  ٍPW KARAدس لبلت 

ّبي سبصهبًي هَجَد ٍ ثشٍص سسبًي آًْباحػبء چبست 

تحَيل چبست ّبي سبصهبًي ثِ سبصهبى فبٍا ٍ هذيشيت سشهبيِ اًسبًي 

ًظبست ثش كيفيت اجشاي فشايٌذّب دس ًشم افضاس 

 اكضایؾ ػشػت ٝ ساٛذٗبٙ اٛجبٕ اٗٞس اداسی ٝ ػشٗبی٠
 اٛؼبٛی

 جُٔٞیشی اص ثشخٞسد ػٔیو٠ ای دس اٛجبٕ اٗٞس اص عشین
 ١بػیؼت٘ی ٛ٘ٞدٙ كؼبٓیت

 (ًبؿز ٝ صٗبٙ)جُٔٞیشی اص ١ذس سكت ٜٗبثغ 
ٟاٌٗبٙ ث٢جٞد ٝ ثشٝص سػبٛی ٛشٕ اكضاس دس آیٜذ 

ّب ثب ّبي تطكيلاتي ٍ هيضاى اًكجبق آىثشسسي ٍؾؼيت چبست
 سبختبس تطكيلاتي هػَة

ّبي سبصهبًي هَجَد ٍ همبيسِ ثب سبختبس هػَةاحػبء چبست 

استخشاج هيضاى اًحشاف اص هؼيبس چبستْب اص سبختبس هػَة 

اثلاؽ چبست ثش اسبس سبختبس هػَة 

  ػبٗبٛذ١ی ٝضؼیت ثٌبسُیشی پشػْٜ دس حٞصٟ ١بی
 ٗختٔق

  تؼشیق ؿـْ ٝ ٝظیل٠ ثشای ١ش كشد ثش اػبع ػبختبس
 ػبصٗبٛی ٗلٞة

 ٟاٌٗبٙ اسصؿیبثی پشػْٜ ثش ٗجٜبی ٝظبیق تؼشیق ؿذ
 ثشای ؿـْ كشد

ًب١ؾ ٗیضاٙ اٛحشاف اص ٗؼیبس دس چبست ١بی ًٜٞٛی 



 هدیریت ًَسازی ٍ تحَل اداری

 :عولکرد

 اهدافووتایج شرحفعالیت

ثِ سٍص سسبًي اػؿبي ّيئت هذيشُ ٍ ضَساي سبصهبًْب 

  

ٟاػتخشاج ٓیؼت ثشٝص سػبٛی ؿذٟ اػضبی ١یئت ٗذیش 

ٙاػتخشاج ٓیؼت ثشٝص سػبٛی ؿذٟ اػضبی ؿٞسای ػبصٗب 

 ٖ(ػذٕ دخبٓت ػلاین)اٛجبٕ ػیؼتٖ ػبصی ٝ اٛجبٕ اٗٞس ثشاػبع ػیؼت 

 تْيِ قشح تَجيْي ٍ اهكبى سٌجي اجشاي سيستن استبًذاسد هذيشيت كيفيتISO 9001 
 دس ضْشداسي

اكضایؾ ساٛذٗبٙ ًبس دس ثیٚ پشػْٜ ٝ ػبصٗبٙ ١ب 

ٚاستوبء ثشٛذ ؿ٢شداسی هضٝی 

ٝاٌٗبٙ پبیؾ كؼبٓیت٢ب ٝ كشایٜذ١ب ثش اػبع ٗؼیبس١بی ایض 

ثشلشاسي استجبـ ثب استبًذاسي ٍ سبصهبى هذيشيت ٍ ثشًبهِ سيضي 

ثشٝص سػبٛی اعلاػبت ٝ دسیبكت ثخـٜب٠ٗ ١بی جذیذ 

تجبدّ اعلاػبت 

ٗـبسًت دس ثشٛب٠ٗ ١بی خبسج ػبصٗبٛی 

ّبي كطَسّب ٍ سبيش ضْشداسياستجبـ گيشي ثب سبصهبى ضْشداسي 

ثشٝص سػبٛی اعلاػبت ٝ دسیبكت ثخـٜب٠ٗ ١بی جذیذ 

تجبدّ اعلاػبت 

ٗـبسًت دس ثشٛب٠ٗ ١بی خبسج ػبصٗبٛی 



 ّبي اجتوبػي؛67ثجت ِ  خجش دس پشتبل هؼبًٍت، ضْشداسي هشكض، خجشگضاسي ّب، پيبم ضْش ٍ اقلاع سسبًي اص قشيك ضجك
چبح ثٌش دسهٌبسجت ّب ٍ سٍيذادّبي هختلف؛ 
 ؛(سٍهيضي ٍ ديَاسي)اجشاي قشح تكشين اسثبة سجَع ثب ًػت تبثلَّبي ساٌّوب ضٌبسِ ٍ ضشح ٍظبيف پشسٌلي 
اجشاي قشح تكشين اسثبة سجَع ثب تجْيض هيض پيطخَاى اسثبثبى سجَع دس سبلي اغلي هؼبًٍت؛ 
سسبًي سٍيذادّب ٍ هٌبسجت ّب ثِ كبسكٌبى هؼبًٍت ٍ ضْشداسي لضٍيي؛ اقلاع 
سيضي؛ ِ ِ سٍصسسبًي اقلاػبت ٍ هستٌذات هذيشيت ّب دس پشتبل هؼبًٍت ثشًبه  ث
ّبي هختلف هؼبًٍت؛ ُ  ّوكبسي دس ثشگضاسي ٍ هذيشيت سٍيذادّبي حَص
سيضي ٍ ثشگضاسي آييي تجليل اص كبسكٌبى دس سٍيذادّبي هختلف؛ ِ  ثشًبه
اي ِ  .ثجت ٍ آسضيَ تػبٍيش هشثَـ ثِ سٍيذادّب دس ثبًک اقلاػبتي سايبً
تْيِ ٍ ًػت دستگبُ پخص اراى دس سبختوبى هؼبًٍت؛ 
ديذاس ٍ ثبصديذ اص خبًَادُ هؼظن ضْذا ٍ جبًجبصاى ضْشداسي لضٍيي؛ 
سٍصسسبًي سشثشگ ّبي سبصهبًي ضْشداسي لضٍيي؛ ِ  ث
تؼَيؽ ٍ ًػت تبثلَي اػلاًبت دس سبلي اغلي هؼبًٍت؛ 
آريي ثٌذي سبختوبى هؼبًٍت ٍ ًػت پشچن  دس هٌبسجت ّبي هلي ٍ هزّجي؛ 
تْيِ ٍ تَصيغ لَح تمذيش ثبصًطستگبى ضْشداسي لضٍيي؛ 
پيگيشي ٍ پبسخگَيي ثِ دسخَاست ّبي ثجت ضذُ دس سبهبًِ هلي اًتطبس ٍ دستشسي آصاد ثِ اقلاػبت كطَس؛ 
ثجت ًطبى ضْشداسي لضٍيي دس سبهبًِ هلي ًطبى ضْشداسي ّبي  ٍصاست كطَس؛ 
پيگيشي ٍ پبسخگَيي ثِ دسخَاست ّبي ثجت ضذُ دس سبهبًِ يبٍس ٍ دادٍس؛ 
اغلاح ٍ ٍيشايص هكبتجبت اداسي تحت اتَهبسيَى اداسي؛ 
ّبي ضْشداسي لضٍيي ُ ِ سٍصسسبًي ٍ اثلاؽ ًگبسش غحيح ػٌبٍيي حَص  .ث
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