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 هدف
  

ريزي آموزشي بر تامين وتربيت نيروي انساني متخصص، ماهر ونيمه ماهرمورد نياز صنايع وخدمات كشور وبرنامه

  فرهنگ و هنر. ،خدمات ،اساس سياستهاي كلي دولت و نياز بازار كار در بخشهاي كشاورزي ، صنعت 

  
 وظايف اساسی 
  

 كشور. ياقتصاد يبرنامه ها كار و ازيمتناسب با ن يمهارت يآموزش يبرنامه ها نيالعه وتدومط -

هدايت، برنامه ريزي، كنترل و ارزيابي اجراي برنامه هاي آموزش فني و حرفه اي در تمامي بخش ها و روش هاي  -

 اجرايي دولتي و خصوصي، به ويژه در راستاي پروژه هاي اشتغالزا.

اشتغال به كار ( مصوب  يبرا يوحرفه ا يفن يآموزشها يرياستقرار قانون الزام فراگ و يزيبرنامه ر و يبستر ساز -

 .نگهبان) يشورا 21/3/76 -ياسلام يمجلس شورا 11/3/76

قانون كار جمهوري  181تا  107تامين امكانات آمو.زشي براي جويندگان كار و بالابردن دانش فني كارگران(مواد  -

  ).اسلامي ايران

 دريافت نيازهاي اقتصاد ملي به نيروي كار از نظر تخصص و مهارت از طريق مراجع ذيصلاح و نهادهاي مسئول.  -

برگزاري مسابقات ملي مهارت و شركت در مسابقات بين المللي مهارت به منظور مبادله دانش، مهارت و تجربيات  -

  ردولتي.آموزش فني و حرفه اي با استفاده از قابليت هاي بخش دولتي و غي

ها، تهيه استانداردهاي آموزش شغلي و شايستگي و سياست گذاري، برنامه ريزي و نظارت بر آموزش ها، آزمون -

  .اي مركب از نمايندگان سازمان و اتحاديه هاتعيين صلاحيت فني و تخصصي افراد صنفي با تشكيل كميته

ر تبادل تجربه، انتقال تكنولوژي و همكاريهاي عضويت و همكاري با سازمان هاي منطقه اي و بين المللي به منظو -

  دو جانبه.

بهره گيري از امكانات فني و سرمايه اي بخشهاي دولتي، غيردولتي، عمومي، تعاوني و خصوصي براي توسعه  -

  آموزشهاي فني و حرفه اي در كشور.

خصوصي و پيش بيني توسعه كمي و كيفي مراكز آموزش فني و حرفه اي با مشاركت فعال بخش غيردولتي و  -

تسهيلات لازم در جهت حمايت از آنها از طريق تهيه طرحهاي تامين، تكميل، توسعه، تجهيز، بازسازي،  نوسازي 

  و برون سپاري اين مراكز.
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صدور مجوز به اشخاص حقيقي و اشخاص حقوقي مستقل غير دولتي براي تاسيس آموزشگاههاي فني و حرفه اي  -

  و نظارت بر فعاليت آنها. آزاد داخل و خلرج از كشور

ايجاد مراكز كارآموزي جوار و يا بين كارگاهي  همكاري، هماهنگي و مشاركت با بنگاه هاي اقتصادي در زمينه -

واحدهاي توليدي،برگزاري آموزش هاي فني و حرفه اي سفارش محور به صورت مشاركتي، برگزاري مسابقات 

 ملي مهارت.

 لي نيروي كار و صدور گواهينامه صلاحيت شغلي و حرفه اي.برگزاري آزمونهاي سنجش مهارت شغ -

قانون نظام  4كارگران ماهر موضوع ماده  ينامه صدور پروانه مهارت فن نيواستقرار آئ يزي، برنامه ر يبسترساز -

 . يمهندس

و تامين، آموزش و بازآموزي مربيان بخش هاي دولتي و خصوصي با استفاده از ظرفيت ها و توان بخش دولتي  -

  ها.غيردولتي و نهادهاي عمومي و سمن

جلب و بهره برداري از كمكهاي فني و مالي افراد حقيقي و حقوقي داخلي و خارجي (خيرين و....) در توسعه كمي  -

  و كيفي آموزش هاي فني و حرفه اي كشور.

  نات داخل و خارج سازمان.برنامه ريزي طراحي نظام توسعه منابع انساني سازمان و استقرار آن با بهره مندي از امكا -

همكاري و مشاركت با موسسات و مراكز علمي، فني، آموزشي و پژوهشي داخلي و خارجي به منظور ارتقاء كيفيت  -

    .و ايجاد هماهنگي در برنامه هاي آموزشي آنان به منظور انطباق با سياست اشتغاليآموزشهاي فني و حرفه اي 

  اتي جامع سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور.استقرار و به روزرساني پايگاه اطلاع -

بازرسي، نظارت بر مراكز دولتي و خصوصي تابعه و رسيدگي به شكايات و پيشنهادهاي مرتبط به امر آموزشهاي  -

  فني و حرفه اي غير رسمي.

مراجع ارائه و دفاع از تبصره ها، طرحها و لوايح پيشنهادي مربوط به آموزشهاي فني و حرفه اي غير رسمي در  -

  قانوني.

  .تهيه و تدوين كتب و وسايل كمك آموزشي در حوزه آموزش هاي فني وحرفه اي با كمك بخش خصوصي -

رنامه ريزي و پيش بيني تمهيدات لازم در جهت تحقق اهداف و ماموريتهاي مربوط به آموزش فني و حرفه اي ب -

  گردد.در كشور كه طي قوانين و مقررات مختلف تصويب و ابلاغ مي 
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ارائه خدمات مشاوره و هدايت آموزشي و شغلي به متقاضيان آموزش فني و حرفه اي و تشكيل بانك اطلاعاتي  -         

  .مهارت آموختگان توسط بخش دولتي و خصوصي. و رهگيري مهارت آموختگان

و ايجاد شبكه ملي اطلاع  فرهنگ سازي و ارتقاء جايگاه آموزش فني و حرفه اي در فرهنگ عمومي كشور -            

  رساني و راهنمايي سازمان.

مطالعه و شناسايي تغييرات مشاغل و فناوري ها و مهارت ها در سطح ملي و بين المللي و شناسائي نيازهاي  -

  مهارت بازار كار كشور.

ن كيفيت خدمات اعتبار سنجي و رتبه بندي مراكز آموزش فني و حرفه اي دولتي و غيردولتي براي ارتقاء و تضمي -

  و كاربست نتايج حاصله دربرنامه ريزي و توزيع منابع.

  طراحي و استقرار نظام  صلاحيت حرفه اي با مشاركت كليه دستگاهها و نهادهاي ذيربط. -         

 (آموزش الكترونيكي). ICTي آموزش هاي فني و حرفه اي با بهره گيري از فضاي بسترسازي لازم براي توسعه -          

صدور، تمديد و ابلاغ مديريت/ مربيگري مربيان آموزشگاههاي آزاد مطابق شرايط و مقررات مربوطه.         -           

 برگزاري همايش ها، سمينارهاي علمي و تخصصي و نمايشگاه هاي ملي و بين المللي در حوزه مهارت آموزي.

 فصلنامه و نشريات تخصصي. نشر مديريت دانش از طريق انتشار -

 نجام پژوهش هاي كاربردي در حوزه مهارت آموزي.  -

قانون الحاق تنظيم بخشي از مقررات دولت در راستاي همكاري هاي آموزشي  17برنامه ريزي براي تحقق ماده  -            

  با دستگاه هاي مشمول قانون مذكور.

  

  

 

 حوزه رياست 
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برنامه ريزي، ساماندهي و انجام امور محوله  اتخاذ تدابير لازم درخصوص-
و دفتري رياست سازمان شامل تنظيم برنامه ها، جلسات ، ملاقاتها و 

 مسافرتهاي خارجي و داخلي، گردهمايي ها و ......
جاد هماهنگي هاي لازم با معاونين و مشاورين و دبيرخانه شوراي اي- 

 معاونين درجهت تشكيل جلسات لازم
 مؤثر با دفاتر معاونين ، مديران كل ستادي واستاني  ارتباط -    

ابلاغ و پي گيري دستورات رياست محترم سازمان به واحدهاي مختلف -       
 و ارائه گزارش  نتايج آن به رياست 

غ بخشنامه ها و دستورالعمل ها، تصويب نامه ها ، قوانين مصوب ابلا-     
به واحدهاي تابعه و نظارت بر  و تصميمات متخذه درجلسات مرتبط سازمان

 حسن اجرا

پي گيري لازم درخصوص تهيه و تنظيم اطلاعات، گزارش ها و تحليل هاي لازم -     
دررابطه با موضوعات و دستور جلسات رياست محترم سازمان ازطريق معاونت ها 

 و مديران كل ستادي و استاني 

وعه به روش تلفني يا ارتباط دقيق و مؤثر رياست سازمان با زيرمجم  -   
 حضوري درصورت صلاحديد ايشان

همكاري و هماهنگي درون سازماني و برون سازماني درراستاي برنامه -   
  ها و اهداف سازمان

 ساماندهي برنامه ريزي مراجعات حضوري درون سازماني و برون سازماني -  

هاي وارده ثبت وصدور و ارسال نامه هاي حوزه رياست و پي گيري نامه -   
 و صادره حوزه  تا تعيين تكليف نهايي

مستندسازي نامه هاي محرمانه در دبيرخانه حوزه رياست حسب دستور  -   
  بصورت موردي

 برقراري ارتباط با ساير نهادها، ادارات و سازمانها  -    
 تهيه اخبار حوزه با هماهنگی روابط عمومی -   
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 امور بين المللدفتر رياست ،  روابط عمومی و  
اتخاذ تدابير لازم در خصوص انجام امور محوله و دفتري رياست سازمان  -

 ملاقاتها و مسافرتهاي داخلي و خارجي .‘ جلسات‘ شامل تنظيم برنامه ها 

پي گيري و تهيه گزارش هاي موردي و كارشـــناســـي مورد نظر رياســـت  -
 هماهنگي واحدهاي ذيربط سازمان   سازمان با

هماهنگي هاي لازم با مشــاورين و دبيرخانه شــوراي معاونين در ايجاد  -
 جهت تشكيل جلسات لازم .

سازمان به واحدهاي مختلف و ارائه  - ست  ستورات ريا ابلاغ و پي گيري د
 گزارش نتايج آن به رياست سازمان .

اخذ و جمع بندي و تحليل اطلاعات  آماري سازمان به تفكيك نوع فعاليت  -
 آن به رياست سازمان .و مشخصات و ارائه 

تصــويب نامه و قوانين مصــوب ‘ ابلاغ بخشــنامه ها و دســتورالعمل ها  -
 مرتبط سازمان به واحدهاي تابعه .

نه ‘ شش ماهه ‘ سه ماهه ‘ تهيه گزارشهاي نوبه اي در فواصل ماهانه  -
 ماهه و سالانه براي اطلاع رئيس سازمان از عملكرد واحدهاي مختلف .

شكايات حضوري و مكتوب مراجعين و تجزيه و تحليل  دريافت و جمع بندي -
 علل بروز شكايات  با همكاري واحد بازرسي .

بررسي و پاسخگوئي در خصوص مراجعات به نهادهاي نظارتي و بازرسي از  -
ــور با هماهنگي  ــي كل كش ــازمان بازرس ــت جمهوري و س قبيل نهاد رياس

 دفاتر ذيربط .

‘ اقدامات ‘ ربوط به فعاليتها جمع آوري و تمركز اطلاعات و اخبار م -
‘ طرحها و برنامه هاي ســـازمان به منظور تنظيم ســـياســـتهاي خبري 

شاراتي و آماده نمودن اذهان عمومي با  تبليغاتي و اجراي طرحهاي انت
 توجه به خط مشي كلي .

 ادارات و سازمانها .‘ برقراري ارتباط با ساير نهادها  -

مسئولين سازمان با استفاده از  ايجاد ارتباطات لازم  بين كاركنان و -
 طرق مختلف از جمله برگزاري جلسات علني .

پيگيري انجام به موقع امور محوله به  مســـئولين به منظور انعكاس  -
 نتايج حاصله .

بررســي مطالب مطروحه در رســانه هاي گروهي و مجامع عمومي در رابطه  -
انعكاس ‘ ع با فعاليتهاي مستقيم و غير مستقيم سازمان به منظور اطلا

 و پاسخگوئي در صورت لزوم .
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برنامه ها و طرحهاي ســــازمان از طريق تحليل و ‘ انعكاس فعاليتها  -
 توجيه برنامه هاي اجرايي جهت تنوير افكار عمومي .

تنظيم شــعائر و برگزاري مراســم مذهبي و ملي و اقامه نماز جماعت و  -
 و هنري .تبليغي ‘ جلسات سخنراني و انجام برنامه هاي فرهنگي 

بررســـي ديدگاهها و ســـنجش افكار عمومي در چهارچوب وظايف محوله و  -
 ارائه نتايج حاصله به مسئولين سازمان .

بررســـي و تنظيم برنامه هاي لازم به منظور ارتقاء كيفيت ‘ مطالعه  -
ارتباطي و ارشــــادي مطابق با ‘ انتشــــاراتي ‘ كارهاي تبليغاتي 

 اي آنها .تكنولوژي روز و نظارت بر بهبود اجر

تهيه و تنظيم برنامه هاي راديويي و تلويزيوني در ارتباط با امور  -
 مربوط به برنامه ها و سياستهاي آموزشهاي فني و حرفه اي .
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 گروه روابط عمومي  و اطلاع رساني
 -خبر و گزارش  منظور تهيههاي سازمان بهĤوري اطلاعات و اخبار مربوط به فعاليتها ، اقدامات ، طرحها و برنامهجمع -

  مديران و سياستگذاري سازمان ،  تدوين سياستهاي خبري و تبليغاتي از طريق :شركت در جلسات -

  هاي واحدهاي مختلفشركت در گردهمائي هائي كه از سوي سازمان برگزار مي شود و دريافت گزارش فعاليتها ، برنامه-

، رسانه و سازمانهاي داخل وخارج كشور از طريق تهيه مطالب  هاي سازمان به مردم ،دولتانعكاس فعاليتهاو برنامه -

 ها )و قرار دادن در سايت سازمان انعكاس آن در رسانه ، آگهي، اطلاعيهاخبار، گزارش  خبري (تهيه و تنظيم

 برگزاري نشست هاي خبري مسئولان سازمان با رسانه ها و انجلم مصاحبه هاي اختصاي رسانه ها با مسئولان  -

تنظيم مصاحبه ها با هدف ارتباط مطلوب سازمان ها با رسانه ها و معرفي اقدامات سازمان و پاسخگوئي به پرسشها و  -

  ابهامات

بررسي مطالب انتشار يافته در رسانه هاي خبري كه به طور مستقيم و غيرمستقيم با فعاليتها و وظايف سازمان مرتبط -

 ، شنيداري ، تصويري و الكترونيكي  رجات رسانه هاي مكتوباست ، از طريق گردآوري و ارزشيابي مند

	تهيه جوابيه و تكذيبيه و توضيحات تكميلي در خصوص مطالب خبري رسانه ها در صورت لزوم-  

تهيه بيانيه و اطلاعيه و اعلاميه در مناسبتهاي مختلف و ارسال به رسانه ها -  

تهيه مستمر گزارش عملكرد سازمان-  
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 بين الملل گروه  امور

مطالعه و بررسي كليه طرح هاي فني و حرفه اي بين المللي و طرحهاي  -
همكاري فني ملل متحد و منطقه اي كه در ارتباط با فعاليتهاي سازمان 
آموزش فني و حرفه اي مي باشد و استخراج اطلاعات مورد نظر جهت تنظيم 

 گزارشات لازم با همكاري كارشناسان واحدهاي ذيربط.

انجام امور مربوط به سازمانهاي بين المللي كار در رابطه با آموزشهاي  -
فني و حرفه اي و شركت در كنفرانسها و سمينارهاي بين المللي مربوطه و 
دعوت از اساتيد خارجي جهت برگزاري سمينارها و دوره هاي مشترك آموزشي 

 در ايران.
انسها ، سمينارها و مطالعه و بررسي اطلاعيه هاي واصله مربوط به كنفر -

بورسهاي اعطائي به نحوي كه با اهداف سازمان مرتبط مي باشد و استخراج 
 مطالب آن به منظور گزارشات لازم جهت ارائه به مقام مافوق.

ترتيب ملاقاتهاي مقامات خارجي با مقامات سازمان بر اساس اهداف و  -
ست مربوطه در سياستهاي آموزشي و حضور در آنها به منظور چاپ مفاد نش

 نشريات سازمان جهت اطلاع عموم.
مطالعه و بررسي موارد مربوط به بورسيه هاي مختلف و تشخيص مراتب و  -

مفاد آنها جهت راهنمائي و معرفي داوطلبان حائز شرايط به معاونت برنامه 
ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهوري جهت شركت در امتحانهاي بورسيه هاي 

 مربوطه.
عه و بررسي گزارشات مربوط به دستور جلسات ، كنفرانس هاي بين مطال -

المللي كار و هيئت مديره دفتر بين المللي كار و ساير كنفرانس هاي بين 
المللي و منطقه اي جهت تهيه و تنظيم گزارش عملكرد آنها بعد از ترجمه 

 و ارائه به مقام مافوق.
مورين و نمايندگان اعزامي گردآوري و تدوين گزارشات مربوط به شركت مأ -

سازمان در كنفرانس ها و سمينارها و دوره هاي آموزشي خارج از كشور و 
 ساير مجامع بين المللي و منطقه اي مربوطه جهت ارائه به مقام مافوق.

انجام امور مربوط به كسب اطلاعات مورد نياز واحدهاي مختلف به سازمان  -
ستگان كار در كشورهاي خارجي و تجزيه از طريق ارتباط با وزارت كار و واب

و تحليل اطلاعات مورد نظر و طبقه بندي آنها جهت ارائه به واحدهاي 
مربوطه و راهنمائي و اطلاع رساني به كارشناسان مسئول انجام امور 

 مربوطه.
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انجام امور مربوط به كارشناسان و مشاوران خارجي در چارچوب طرح ها  -
زش فني و حرفه اي و مطالعه و همكاري در اظهار و برنامه هاي همكاري آمو

 نظر در مورد گزارشات آنان ، مطابق با خواستهاي مسئولين سازمان.
دريافت ، مطالعه ، ترجمه و بررسي گزارشات تحقيقي ارسالي از مجامع  -

بين المللي و منطقه اي مربوط در زمينه موضوعات مرتبط با آموزش هاي 
اطلاعات و تهيه و تنظيم گزارشات لازم جهت استفاده فني و حرفه اي و ترخيص 

 واحدهاي ذيربط حسب مورد.
 معرفي مراكز مهارت آموزشي معتبر جهاني به زبان فارسي. -
انجام امور مربوط به اعزام كارآموزان انتخاب شده جهت مسابقات  -

 المپياد جهاني مهارت.
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 حقوقي  و استانها مديريت امور

  بررسي و اظهارنظر در مورد امور حقوقي و قضائي مربوط به اجراي مقررات ذيربط در سازمان.  -

سخگويي به دعاوي  - شخاص حقيقي و حقوقي ، دفاع از دعاوي مذكور و نيز پا طرح دعاوي حقوقي و جزايي عليه ا

  يگيري لازم تا صدور حكم قطعي و اجراء.اشخاص عليه سازمان، به منظور دفاع از حقوق و منافع سازمان و پ

ــي و اظهار نظر در مورد طرح قرارداد و موافقت نامه ها، از لحاظ انطباق آنها با قوانين مربوطه و تهيه نمونه  - بررس

  قراردادها و تصحيح و تنقيح و تائيد قراردادهاي سازمان با اشخاص حقيقي و حقوقي از نظر فرم، شكل و محتوي.

سي - سازمان و اظهار نظر در حدود مقررات و شركت در كمي صه و مزايده ها به عنوان نماينده  ون هاي حقوقي مناق

  اختيارات خود و ارائه گزارش مذاكرات و تصميمات متخذه به مقامات سازمان.

صورت لزوم تهيه طرحهاي اصلاحي قوانين و آيين نامه  - مطالعه و بررسي كليه قوانين و آيين نامه هاي موجود و در 

  ها در حدود وظايف محوله و ارائه پيشنهادات لازم.

سازي اموال غيرمنقول دولت  - ستند صوص پيگيري امور م سي و اظهار نظر در خ ستغلات و ...) برر در (املاك، م

  .شهرستاني و مراكز ، استانهاستاد

سازمان بازرسي كل كشور و ايفاي وظيفه مندرج در ماده  - سازمان بازرسي كل  12برقراري ارتباط با  قانون تشكيل 

صل  سيون ا شور و كمي سانه هاي جمعي و  88و  90ك ستگاهها و ر سنجي د سلامي و واحدهاي نظر  شوراي ا مجلس 

 مطبوعات .
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 بازرسی ، ارزيابی عملکرد و پاسخگويی به شکاياتدفتر 
استقرار نظام جامع مديريت عملكرد در سطح دستگاه (مشتمل بر سه سطح؛  -

سازمان، مديران و كارمندان) بـر اسـاس فصل يازدهم قانون مديريت 
  خدمات كشوري و اجراي آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوط

همكاري در تهيه و تدوين برنامه راهبردي و برنامه هاي عملياتي سالانه  -
 سازمان 

هماهنگي، پيگيري و نظارت بر اجراي نظام ارزيابي عملكرد در سطح      -
  سازمان، مديران و كارمندان با در نظر گـرفتن واحدهاي استاني.

برنامه ريزي لازم به منظور تهيه و تدوين شاخصهاي اختصاصي و معيارهاي      -
مديران ارزيابي عملكرد سـازمان و واحدهاي استاني در سه سطح سازمان، 

  و كارمندان

مديريت و جمع آوري گزارش خود ارزيابي دستگاه در ابعاد شاخصهاي      -
عمومي و اختصاصـي و اعـلام ميـزان تحقـق اهداف برنامه و بهره وري 

  اي و منظم به بالاترين مقام دستگاه و ساير مراجع ذيربطه به صورت دور

استفاده از نتايج ارزيابي  انجام تمهيدات و پيگيري هاي لازم براي      -
عملكرد توسط سـازمان و واحدهاي استاني به نحوي كه ضمن رفع نقاط 
ضعف، موانع و مشكلات موجود، زمينـه ارتقـاي بهره وري و بهبود عملكرد 

  سازمان، مديران و كارمندان فراهم شود

ي مكانيزه نمودن فرآيند اجراي نظام مديريت عملكرد دستگاه در راستا     -
سامانه جامع نظام مديريت عملكرد مسـتقر در معاونت توسعه مديريت و 

  سرمايه انساني رييس جمهور

تجزيه و تحليل عملكرد واحدها، مديران و كارمندان بر اساس بازرسي      -
  هاي انجـام شـده و اعمـال نتـايج حاصـله در ارزيابي عملكرد آنها

تباط بـا ارزيـابي عملكـرد و انجام مطالعات و تحقيقات لازم در ار -
 ارايه پيشنهادهاي لازم

نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي ارزيابي عملكرد واحدهاي استاني و -
 تحليـل ارزيـابي هـاي انجـام شـده و ارايـه پيشنهادهاي لازم.

تهيه و تنظيم و اجراي برنامه هاي بازرسي مستمر، دورهاي و يا موردي   -
از واحدهاي ستادي و استاني سازمان و واحدهاي استاني براي سنجش 
ميزان "مطابقت عملكرد" اقدام كنندگان با اهـداف، برنامه ها، 

  دستورالعمل ها، ضوابط و شاخص هاي مورد ارزيابي دستگاه
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رد مديران و كارمندان و سنجش ميزان رضايت مردم از بازرسي از عملك      -
  واحد هاي مختلف و نحوه برخورد مـديران و كارمندان با ارباب رجوع.

برقراری ارتباط با سازمان بازرسی کل کشور و ايفای وظيفه مندرج در   -
 ٨٨قانون تشـكيل سـازمان بازرسـي كـل كشور، كميسيون اصول  ١٢ماده 

در مجلس شوراي اسلامي و واحد هاي نظر سنجي دستگاه  قانون اساسي ٩٠و 
  هـا و رسـانه هاي جمعي و مطبوعات

كشف سوء جريان و مفاسد اداري از طريق بازرسي هاي آشكار و پنهان و   -
ارائه گزارش هاي لازم بـه بـالاترين مقـام اجرايي دستگاه و ساير 

  مراجع ذيربط

ن سلامت اداري دستگاه و اندازه تهيه و تدوين شاخص هاي سنجش ميزا   -
 گيري ساليانه آن و ارايه به مراجع ذيربط.

تهيــه گــزارش هــاي ادواري و مــوردي در ارتبــاط بــا موضــوع پاســخگويي و رســيدگي بــه   -

  شكايات(ارتباطات مردمي) و بازرسي براي اطلاع بالاترين مقام اجرايي دستگاه و ساير مراجع ذيربط

بررسي شكواييه ها، اسناد و مدارك و پرونده هاي واصله از مراجع نظارتي بـا توجـه بـه قـوانين و مقـررات و اعـلام  -

  گزارش

استقرار نظام ارتباطات مردمي در سطح سازمان و واحدهاي استاني بر  -
اساس فصل سوم و پنجم قانون مديريت خدمات كشوري و نظامنامه مديريت 

  ياتپاسخگويي به شكا

استقرار سامانه الكترونيكي ارتباط مردم و دولت (سامد) در سطح  -
واحدهاي استاني و شهرستاني و فراهم نمودن ارتباط سامد با ساير 

  اتوماسيون هاي دستگاه متبوع و روزآمد نمودن آن

پيش بيني تمهيدات لازم جهت برقراري ارتباط و تعامل دو سويه بين   -
موارد مردمي از قبيل: درخواست، شكايت،  مردم و دستگاه و دريافت

پيشنهاد، طرح، ايده، گزارش و تقدير و تشكر در ملاقات هاي چهره به چهره 
مردم با مقامات عالي دستگاه و يا مراجعه حضوري و غير حضوري در بستر 
سامد و ايجاد امكان دسترسي به اطلاعات خدمات ارائه شده به متقاضيان 

  ردمي رياست جمهوري و سامد.براي مركز ارتباطات م
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جمع بندي شكايات در مقاطع سه ماهه و تجزيه و تحليل علل بروز شكايات  -
 و ارائه گزارش به بالاترين مقام اجرايي دستگاه و ساير مراجع ذيربط

انجام مطالعات و تحقيقات لازم در ارتباط بـا موضـوعات پاسـخگويي و   -
  رسـيدگي بـه شكايات (ارتباطات 

 دمي) و بازرسي در دستگاه و ارايه پيشنهادهاي لازممر

نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي پاسخگويي و رسيدگي به شكايات  -
(ارتباطات مردمي) و بازرسي در دستگاه و واحدهاي استاني و تحليـل 

 ارزيـابي هـاي انجـام شـده و ارايـه پيشنهادهاي لازم

ت آموزش و توانمندسازي مستمر برنامه ريزی و پيگيری های لازم جه- -
كارشناسان واحدهاي مديريت عملكرد سازمان و واحدهاي استاني (با همكاري 

 واحد آموزش دستگاه بر اساس ضوابط ومقررات).

انجام ساير امور در چارچوب برنامه هاي ارزيابي عملكرد، پاسـخگويي و رسـيدگي بـه شـكايات (ارتباطـات مردمـي  -

  از طرف مراجع ذيربط ارجاع مي گردد.) و بازرسي كه 
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 گروه  ارزيابي عملكرد
استقرار نظام جامع مديريت عملكرد در سطح دستگاه (مشتمل بر سه سطح؛      -

سازمان، مديران و كارمندان) بـر اسـاس فصل يازدهم قانون مديريت 
  خدمات كشوري و اجراي آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوط

همكاري در تهيه و تدوين برنامه راهبردي و برنامه هاي عملياتي      -
  سالانه سازمان 

هماهنگي، پيگيري و نظارت بر اجراي نظام ارزيابي عملكرد در سطح      -
  سازمان، مديران و كارمندان با در نظر گـرفتن واحدهاي استاني.

صاصي و معيارهاي برنامه ريزي لازم به منظور تهيه و تدوين شاخصهاي اخت     -
ارزيابي عملكرد سـازمان و واحدهاي استاني در سه سطح سازمان، مديران 

  و كارمندان

مديريت و جمع آوري گزارش خود ارزيابي دستگاه در ابعاد شاخصهاي      -
عمومي و اختصاصـي و اعـلام ميـزان تحقـق اهداف برنامه و بهره وري 

  مقام دستگاه و ساير مراجع ذيربطاي و منظم به بالاترين ه به صورت دور

انجام تمهيدات و پيگيري هاي لازم براي استفاده از نتايج ارزيابي       -
عملكرد توسط سـازمان و واحدهاي استاني به نحوي كه ضمن رفع نقاط 
ضعف، موانع و مشكلات موجود، زمينـه ارتقـاي بهره وري و بهبود عملكرد 

  هم شودسازمان، مديران و كارمندان فرا

مكانيزه نمودن فرآيند اجراي نظام مديريت عملكرد دستگاه در راستاي      -
سامانه جامع نظام مديريت عملكرد مسـتقر در معاونت توسعه مديريت و 

  سرمايه انساني رييس جمهور

تجزيه و تحليل عملكرد واحدها، مديران و كارمندان بر اساس بازرسي      -
  هاي انجـام شـده و اعمـال نتـايج حاصـله در ارزيابي عملكرد آنها

انجام مطالعات و تحقيقات لازم در ارتباط بـا ارزيـابي عملكـرد و  -
 ارايه پيشنهادهاي لازم

واحدهاي استاني و  نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي ارزيابي عملكرد-
 تحليـل ارزيـابي هـاي انجـام شـده و ارايـه پيشنهادهاي لازم.

برنامه ريزی و پيگيری های لازم جهت آموزش و توانمندسازي مستمر -
كارشناسان واحدهاي مديريت عملكرد سازمان و واحدهاي استاني (با همكاري 

 واحد آموزش دستگاه بر اساس ضوابط ومقررات).
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 رسي و  پاسخگويي به شكاياتگروه  باز
تهيه و تنظيم و اجراي برنامه هاي بازرسي مستمر، دورهاي و يا  - 

موردي از واحدهاي ستادي و استاني سازمان و واحدهاي استاني براي 
سنجش ميزان "مطابقت عملكرد" اقدام كنندگان با اهـداف، برنامه ها، 

  گاهدستورالعمل ها، ضوابط و شاخص هاي مورد ارزيابي دست

بازرسي از عملكرد مديران و كارمندان و سنجش ميزان رضايت مردم از      -
  واحد هاي مختلف و نحوه برخورد مـديران و كارمندان با ارباب رجوع.

برقراری ارتباط با سازمان بازرسی کل کشور و ايفای وظيفه مندرج    -
اصول  قانون تشـكيل سـازمان بازرسـي كـل كشور، كميسيون ١٢در ماده 

قانون اساسي در مجلس شوراي اسلامي و واحد هاي نظر سنجي  ٩٠و  ٨٨
  دستگاه هـا و رسـانه هاي جمعي و مطبوعات

كشف سوء جريان و مفاسد اداري از طريق بازرسي هاي آشكار و پنهان     -
و ارائه گزارش هاي لازم بـه بـالاترين مقـام اجرايي دستگاه و ساير 

   -مراجع ذيربط

تدوين شاخص هاي سنجش ميزان سلامت اداري دستگاه و اندازه  تهيه و - 
  -گيري ساليانه آن و ارايه به مراجع ذيربط.

تهيــه گــزارش هــاي ادواري و مــوردي در ارتبــاط بــا موضــوع پاســخگويي و رســيدگي بــه    - 

 دستگاه و ساير مراجع ذيربطشكايات(ارتباطات مردمي) و بازرسي براي اطلاع بالاترين مقام اجرايي 

بررسي شكواييه ها، اسناد و مدارك و پرونده هاي واصله از مراجع نظارتي بـا توجـه بـه قـوانين و مقـررات و  -

  اعـلام گزارش

استقرار نظام ارتباطات مردمي در سطح سازمان و واحدهاي استاني بر  -
نظامنامه مديريت اساس فصل سوم و پنجم قانون مديريت خدمات كشوري و 

  پاسخگويي به شكايات

استقرار سامانه الكترونيكي ارتباط مردم و دولت (سامد) در سطح  -
واحدهاي استاني و شهرستاني و فراهم نمودن ارتباط سامد با ساير 

  اتوماسيون هاي دستگاه متبوع و روزآمد نمودن آن

بين پيش بيني تمهيدات لازم جهت برقراري ارتباط و تعامل دو سويه  -
مردم و دستگاه و دريافت موارد مردمي از قبيل: درخواست، شكايت، 

پيشنهاد، طرح، ايده، گزارش و تقدير و تشكر در ملاقات هاي چهره به 
چهره مردم با مقامات عالي دستگاه و يا مراجعه حضوري و غير حضوري 
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در بستر سامد و ايجاد امكان دسترسي به اطلاعات خدمات ارائه شده به 
  اضيان براي مركز ارتباطات مردمي رياست جمهوري و سامد.متق

جمع بندي شكايات در مقاطع سه ماهه و تجزيه و تحليل علل بروز  -
شكايات و ارائه گزارش به بالاترين مقام اجرايي دستگاه و ساير 

 مراجع ذيربط
انجام مطالعات و تحقيقات لازم در ارتباط بـا موضـوعات پاسـخگويي    -

  ـه شكايات (ارتباطات و رسـيدگي ب
 مردمي) و بازرسي در دستگاه و ارايه پيشنهادهاي لازم

نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي پاسخگويي و رسيدگي به شكايات  -
(ارتباطات مردمي) و بازرسي در دستگاه و واحدهاي استاني و تحليـل 

 ارزيـابي هـاي انجـام شـده و ارايـه پيشنهادهاي لازم
دسازي مستمر كارشناسان بازرسی وپاسخگويی به شکايات آموزش و توانمن -

  ستاد سازمان و واحدهاي استاني 
 (با همكاري واحد آموزش دستگاه بر اساس ضوابط ومقررات).

انجام ساير امور در چارچوب برنامه هاي ارزيابي عملكرد، پاسـخگويي و رسـيدگي بـه شـكايات (ارتباطـات  -

  مراجع ذيربط ارجاع مي گردد.مردمـي ) و بازرسي كه از طرف 
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 اداره كل حراست
ــي و اجراي برنامه هاي مورد نياز در جهت طبقه بندي ‘  مطالعه  - بررس

 اسناد و حفاظت از آنها .
بررســـي  و اجراي برنامه هاي مورد نياز در جهت حفاظت ‘ مطالعه   -

 فيزيكي سازمان .
سي  و اجراي برنامه هاي مورد نياز در ‘ مطالعه  -  سنلي برر جهت حفاظت پر

  سازمان با هماهنگي و همكاري دستگاههاي ذيربط .
ستها  - شرح وظائف حرا ستندات : آئين نامه  با توجه به ماده واحده ‘ م

مجمع تشخيص مصلحت نظام در خصوص معاونت حفاظت  ١٢/٠٢/۶٨قانون مصوب 
سازمان امور اداري ‘ پرسنلي حراستها  سوي  شده از  آئين نامه تنظيم 

سابق و ابلاغ آن توسط معاونت محترم رياست جمهوري و استخد امي كشور 
ــازمان مزبور طي نامه  به كليه  ٢٢/١٠/٧٠س/م مورخ /١٧٩۵و دبير كل س

ستها كه در  شكيلاتي حرا سازمان ت ستگاههاي اجرايي و نيز  سئولان د م
ــنلي  ــناد مي ‘ برگيرنده واحدهاي حفاظت پرس حفاظت فيزيكي و حفظ اس

ــد كه در  ــرح  ٨ه و ماد ٢٨باش ــره تنظيم گرديده كه به عنوان ش تبص
 وظائف و آئين نامه اجرايي آن مورد بهره برداري قرار مي گيرد .  
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 اداره تحقيق و تعيين صلاحيت
شده به منظور تصدی  - صلاحيت افراد معرفی  بررسی و اظهار نظر در خصوص 

اشتغال مشاغل حساس  ، اعزام به خارج ، بکارگماری در مشاغل مختلف ، 
ـــوابق امنيتی،اخلاقی،اجتماعی وتوانايی آنان  به کار و ... از نظر س

 براساس قوانين مربوط و محتويات پرونده.
اجرای بخشنامه ها و دستورالعمل های حراست کل کشور و وزارت اطلاعات  -

 درخصوص تعيين صلاحيت كاركنان سازمان.

 يت و استعداد.ارزيابی مستمر کليه افراد شاغل در محيط از نظر صلاح -

 بازنگري و تعيين مشاغل حساس سازمان.  -

 نظارت بر سفرهاي خارجي كاركنان.  -

 و پدافند غيرعامل. ITارزيابي پيمانكاران مرتبط با  -

سوی مديران  - شده از   شنهاد  ستگی افراد پي شاي سی  اظهارنظر و برر
 حراست جهت اشتغال در دفاتر حراست تابعه. 

ظتی به افراد و يا هيأتهای اعزامي به توجيه و ارائه آموزش های حفا -
 خارج از کشور.

تشکيل شناسنامه حفاظتی جهت پرسنلی که با اتباع خارجی در ارتباط  -
   كاري هستند.
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 اداره فناوري اطلاعات و حفاظت اسناد
بررسی و نظارت بر حفظ امنيت تبادل اطلاعات در مقابل حملات الکترونيک  -

 اطلاعات.در چارچوب سند امنيت فضای تبادل 
مديريت بر تهيه و به روز رساني شناسنامه رايانه هاي موجود سازمان  -

 و حدود دسترسي كاربران.

عات و  - ناوري اطلا غل در حوزه ف ــــا نان ش كارك يه  يت كل تعيين صـــلاح
(با همكاري و هماهنگي   ITپيمانكاران طرف قرارداد دســتگاه در حوزه 

 گروه تعيين صلاحيت).

ي و آگاه ســازي حفاظتي و حراســتي كاركنان اجراي برنامه هاي آموزشــ -
حوزه فناوري اطلاعات با هماهنگي حراست كل كشور (با همكاري کارشناس 

 طرح و آموزش ).

ــتيبان و مديريت  - ــي دوره اي از روند تهيه اطلاعات پش نظارت و بازرس
 تغييرات در شبكه.

ــازمان و ترددهاي انجام  - ــبكه س مانيتورينگ ترافيك ورودي و خروجي ش
ستفاده هاي ش سوءا شگيري از وقوع حملات و جلوگيري از  ده به منظور پي

 احتمالي.

اعمال نظارت هاي امنيتي در بكارگيري سرويس هاي اينترنت و ارتباطات  -
 كاربران سازمان با شبكه اينترنت در حوزه فعاليت هاي دستگاه.

ضور فعال در كميته راهبردي امنيت اطلاعات ( - صوبات ISMSح ساس م ) بر ا
 قانوني.

ــدور  - ايجاد دبيرخانه و بايگانی محرمانه به منظور دريافت ، ثبت ، ص
 و نگهداری کليه نامه های طبقه بندی شده دستگاه .

دريافت و ثبت کليه اســـناد و مکاتبات طبقه بندی شــــده و اجرای  -
دستورالعمل های حفاظتی در رابطه با نحوه گردش اسناد و مدارک طبقه 

 بندی شده.

ــده کنترل و  - ــناد و مدارک طبقه بندی ش ممانعت از تکثير بی مورد اس
 جهت پيشگيري از مفقود شدن و تبعات سوء احتمالی.

نگهداری و حفاظت از اســـناد و مدارک طبقه بندی شــــده با رعايت  -
 دستورالعمل های مربوط در اين خصوص.

ــيون اداري (دبيرخانه  - ــتم اتوماس ــيس ــب و راه اندازي س نظارت بر نص
 محرمانه).

 مديريت بر تشكيل بايگاني محرمانه و پرونده هاي مربوطه.  -
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نظارت بر نحوه گردش اسناد و مكاتبات طبقه بندي شده در سطح دستگاه  -
 و اتخاذ تمهيدات لازم و توجيه پرسنل در ارتباط با موارد حفاظتي.

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 اداره حفاظت فيزيكي
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بررســی و نظارت بر تهيه شــناســنامه محيطی کليه اماکن و تاســيســات  -
 زيرمجموعه دستگاه. 

ـــطح حفاظتی و ايمنی محيط های  - ارائه طرحهای لازم به منظور ارتقاء س
 تحت پوشش دستگاه در ستاد و ادارات کل استانی .

برنامه ريزي در جهت اجراي ســـياســــت هاي ابلاغي در زمينه پدافند  -
 دستگاه.غيرعامل در 

تقليل آسيب پذيري و كاهش خسارت و صدمات تاسيسات، تجهيزات و نيروي  -
 انساني مراكز حساس و مهم سازمان در برابر تهديدات و عمليات دشمن. 

سيب  –تهيه طرحهای حفاظتی  - سايی نقاط کور و آ شنا امنيتی به منظور 
 پذير مجموعه واحدهای تحت پوشــش ســازمان و مراكز آموزش فني و حرفه

 اي.

ــئول  - ــاغل در واحد حفاظت فيزيکی از طريق مس ــنل ش کنترل عملکرد پرس
 انتظامات.

ــائط نقليه از  - برنامه ريزی و کنترل بر امر ورود و خروج ملزومات وس
 دستگاه و انجام تشريفات قانونی .

پيش بينی و تأمين لباس و ملزومات مورد نياز واحدهای حفاظت فيزيکی  -
. 

ــنل  پيگيری به منظور برگزاری - ــی برای پرس ــها و دوره های آموزش کلاس
واحدهای حفاظت فيزيکی با هماهنگی واحد آموزش ، در ســـطح ســـتاد و 

 واحدهای تحت پوشش استانی.
 پيگيری لازم در رابطه با نحوه برخورد با افراد مخل نظم اداری. -
ستگاه  - سوی کارکنان د سلامی از  شئونات اداری و ا کنترل بر امر رعايت 

سئولين مافوق  و ارباب رجوع شئونات به م و انعکاس موارد عدم رعايت 
 جهت ارائه طريق.

آشـــنايی و كســـب اطلاعات کامل از مجموعه قوانين و مقررات برگزاری  -
 آزمون های سازمان.

ـــی و ارزيابی عملکرد بخش های برگزاری  - تنظيم برنامه به منظور بررس
 آزمون و ساير موضوعات مورد لزوم.

ــب اطلاعا - ــنايی و كس ــيس و آش ت کامل از مجموعه قوانين و مقررات تأس
 اداره آموزشگاه های آزاد.

تنظيم برنامه به منظور بازرســـی و ارزيابی عملکرد آموزشـــگاه های  -
 آزاد و موضوعات مرتبط.
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 هسته گزينش
ــتورالعملها  - ــاير موارد محوله از ‘ اجراي دس ــنامه ها و س بخش

 هيأت مركزي و هيأت علمي گزينش .
سي و  - صلاحيت ( عقيدتي برر سي ‘ تائيد  اخلاقي ) ‘ امنيتي ‘ سيا

 متقاضيان مشمول قانون گزينش .
ــخگويي به  - ــكايات در مرحله اول تجديد نظر و پاس ــيدگي به ش رس

 مراجع ذيصلاح .

ــهيل فرآيند انجام امور  - ــريع و تس اتخاذ تدابير لازم در جهت تس
 مربوط به روند برنامه هاي گزينش .

ســياســي و اخلاقي داوطلبين از مراجع ‘ دتي اســتعلام صــلاحيت عقي -
ــلاح ( هيأت عالي گزينش  ــباطي ‘ وزارت اطلاعات ‘ ذيص كميته انض

 دانشگاهها و ساير هسته ها ... ) .

صلاحيت ( عقيدتي  - سي و تعيين  شكيل پرونده و برر سي ‘ ت ‘ سيا
شدگان ( دوره ‘ اخلاقي ) مأمورين ‘ امنيتي  سيه  منتقلين و بور

 . هاي بلند مدت )

نظارت و ارزيابي مستمر صلاحيت شاغلين ( افراد گزينش شده ) از  -
 بدو ورود تا مرحله قطعيت وضعيت استخدامي .

ساس  - سازمان بر ا سته در  صادره ه نظارت و پيگيري اجراي آراي 
 ضوابط و مقررات .

سي كل  - سازمان بازر سمي مرتبط با گزينش (  سخگويي به مراجع ر پا
 قانون اساسي ) . ٩٠كميسيون اصل  – ديوان عدالت اداري –كشور 

 بررسي و تائيد صلاحيت كاركنان شاغل در هسته . -

 ايجاد هماهنگي و پيگيري آموزش كاركنان هسته . -

عالي گزينش و  - يآت  يأت مركزي و ه با ه ماهنگي لازم  باط و ه ارت
 ساير هسته هاي گزينشي .

 ٢٠ماده  ٢شــركت در شــوراي معاونين ســازمان برابر با تبصــره  -
 ئين نامه اجرايي قانون گزينش .آ

 ارتباط و هماهنگي لازم با واحدهاي ستادي و استاني سازمان . -
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 معاونت آموزش
بهسازي راهبردها، سياست ها، برنامه ها، فرايندها، ضوابط،  الزامات، عملكرد و پيامدها و بطور كلي ارتقاء بهره وري  -

  غير دولتي نظام آموزش فني و حرفه اي كشور در بخش دولتي و 

شركاي اجتماعي  - شاركت و توافق ذينفعان و  برنامه ريزي راهبردي آموزش فني و حرفه اي در بخش غيردولتي با م

  همچنين طراحي امور اجرايي، نظارت و ارزيابي و اعتباربخشي به موسسات كارآموزي آزاد

ي كارگري و كارفرمايي، صنعتي و صنفي تعامل با واحدهاي ستادي وزارتخانه متبوع ، ساير دستگاهها و نيز تشكل ها -

 به منظور گسترش آموزش هاي فني و حرفه اي و ارتقاء مهارت شاغلين و كارجويان درراستاي سياستهاي اشتغال 

سخت افزاري و نرم  - سازمان به منظور تمهيد، تامين و مديريت بهينه منابع و الزامات  ساير معاونت هاي  تعامل با 

  مراكز دولتي و بخش هاي آموزشي وابسته به آنهاافزاري فعاليت آموزشي 

ــازمان در جهت بازنگري، تهيه و تدوين قوانين و مقررات مربوط به آموزش و  - ــاير معاونت هاي س همكاري با س

شور به مهارت در بخش هاي  ساني ك سرمايه هاي ان سازماني با هدف تجهيز  ضوعه  شنهاد  طرح ها و لوايح مو پي

 صنعت، خدمات و كشاورزي 

ضيان مهارت در مراكز دولتي و  - ست گذاري، برنامه ريزي و راهبري آموزش فني و حرفه اي به كارجويان و متقا سيا

 آموزشگاههاي آزاد در مناطق شهري

صنايع و  - شاغلين  شتمل بر  صادي م شاغلين بنگاههاي اقت ست گذاري، برنامه ريزي و راهبري مهارت آموزي  سيا

  خانگي معادن، صنوف، تعاوني ها و مشاغل

سعه  - شرفته، راهبردي و نوين، آموزش كارآفريني و تو ست گذاري، برنامه ريزي و راهبري آموزش فناوريهاي پي سيا

  مهارت هاي حرفه اي مورد نياز دانشجويان و دانش آموختگان دانشگاهي

يز مهارت ســياســت گذاري، برنامه ريزي و راهبري آموزش فني و حرفه اي ســيار، روســتايي و در مناطق مرزي و ن -

  آموزي به عشاير و مخاطبين خاص من جمله سربازان، اقشارآسيب پذير، زندانيان و افراد داراي معلوليت

 برنامه ريزي لازم براي حفظ و ارتقاء فرهنگ ايمني و بهداشت حين مهارت آموزي در كارگاههاي آموزشي -

اعتبارسنجي مراكز و بايسته هاي بهبود مستمر تدبير الگوهاي مناسب استاندارد سازي، نظارت، ارزيابي بهره وري و  -

  مهارت آموزي در بخش دولتي و خصوصي

صلاحيت حرفه اي مربيان، كارشناسان و  - ساير حوزه هاي مسئول در رابطه با مديريت عملكرد و توسعه  همكاري با 

  مديران ( روساي ) مراكز و آموزشگاههاي آزاد فني و حرفه اي
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شغل - شي ــــ  شاوره، هدايت آموز شي، رهگيري و پايش پيامد ها و خروجي هاي نظام م ي، تحليل ظرفيت هاي آموز

  مهارت آموزي به منظور بهره مندي در سياستگذاري و راهبري صحيح  واثربخش

تمهيد راهكارهاي مناسب كاهش تصدي هاي بخش دولتي و توسعه بخش غير دولتي در نظام آموزش فني و حرفه  -

  اي كشور

شـوراها، مجامع و كارگروه هاي تخصـصـي و علمي مرتبط با آموزش فني و حرفه اي در  تشـكيل و يا مشـاركت در -

سب  ستاني آنها در ادارات كل ح شاخه هاي ا شدن  سازماني و پيگيري لازم براي فعال  سطوح بين المللي، ملي، 

 ضرورت 

ــ مكان - ي در راستاي اعتلاي سازمان انجام اقدامات و ساير امور لازم مبتني بر الزامات سازماني و اقتضائات زماني ـ

 آموزش فني و حرفه اي با نظر رياست سازمان و شوراي معاونين

شيابي عملكرد ايشان و  - سرپرستي و ارز ساير كاركنان تحت  سازماني مديران كل و  نظارت برحسن اجراي وظايف 

رتقاء بهره وري سرمايه هاي برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم در راستاي توسعه فردي ، گروهي و سازماني و نيز ا

 انساني متخصص سازمان

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 
 دفتر راهبري اجراي آموزش
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راهبري توسعه، ثبت و اجراي آموزش در مراکز جوار کارگاهی و بين  -
 کارگاهی.

راهبری توسعه و اجرای آموزشهاي ويژه شاغلين صنايع و صنوف با تعامل  -
 با بنگاههای اقتصادی.

داخلی و  تکنولوژيك با بنگاههای اقتصادیهمکاری و تعامل فنی و  -
   خارجی در راستاي توسعه آموزشهاي فني و حرفه اي.

ساماندهی اجرای الگوی مناسب نياز سنجی آموزشی شاغلين بنگاههای  -
 اقتصادی.

های مرتبط با نامهها و آيينگذاری و تهيه و تدوين دستورالعملسياست -
لين (صنايع، معادن، صنوف، آموزش گروههاي هدف مختلف به ويژه شاغ

ها، مشاغل خانگي و ساير نهادهای دولتی و غير دولتی)، تعاونی
آموختگان، سربازان، زندانيان كارجويان، روستائيان، دانشجويان، دانش

 و اقشار آسيب پذير اجتماعي.

-راهبري توسعه و اجراي مهارت آموزی در محيط کار واقعی (استاد -
 ريق تعامل با بنگاههای اقتصادی.شاگردي نوين و ...) از ط

 های آموزش.های بهبود روشريزی و اجرای طرحبرنامه -

 هاي مختلف. کاربست نتايج ارزيابی اجراي آموزش به شيوه -

 های ويژه روستائيان، عشاير و مناطق مرزي. راهبری اجرای آموزش -

های سيار، ويژه زندانيان ، سربازان ، اقشار راهبری اجرای آموزش -
 يب پذير اجتماعی  و افراد دارای معلوليت.آس

نفعان در ارتباط با اجراي سازی و تعامل با ذیشناسی و ظرفيتظرفيت -
 هاي مختلف آموزش فني و حرفه اي.روش

هاي اجرايي مناسب آموزشي براي كارجويان ها و روشتدوين و ابلاغ شيوه -
استانداردهاي جويان و اجراي آزمايشي به منظور ارزيابي و مهارت

 آموزش شغل و شايستگي.

ها، بانكهاي اطلاعاتي و ضوابط لازم در ساماندهي و راهبري سامانه  -
 هاي آموزشي.خصوص فضا، تجهيزات، ابزار، مواد مصرفي و فناوري

هاي اجرايي به منظور ارتقاء ايمني، بهداشت (تعمير و تنظيم برنامه -
هاي كارآموزان) در كارگاهنگهداري تجهيزات) و سلامت (مربيان و 

 آموزشي.
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ريزي عملياتي و مديريت بهينه تخصيص همكاري در راستاي استقرار بودجه -
منابع اعتباري براي تامين كسري فضا، تجهيزات و ملزومات آموزشي 

 مراكز و واحدهاي آموزشي تابعه.

 راهبري اجراي آموزش در مراكز ثابت دولتي. -

كارآفريني، توسعه كسب و كار و تجاري هاي ويژه راهبري اجراي آموزش -
 سازي ايده هاي مهارت بنيان.

 راهبري اجراي آموزشهاي ويژه توسعه شركتهاي دانش بنيان. -

-ها، اختراعات و نوآوريها، ايدهريزي به منظور حمايت از طرحبرنامه -

 هاي آموزشي تحت پوشش.هاي كارآموزان، مربيان و كارشناسان مجموعه

اداره شعب مراكز رشد و  فناوري در مراكز منتخب  راهبري ايجاد و -
 آموزشي.

هاي پيشرفته، راهبردي و راهبري توسعه و اجراي آموزشهاي حوزه فناوري -
هاي هوايي و هوانوردي، سلامت، طب سنتي و گياهان نوين به ويژه فناوري

پذير، مديريت آب و  هاي تجديددارويي، زيست فناوري، نانو، انرژي
 .محيط زيست

همكاري و پيگيری در شناسايی مشاغل و تدوين استانداردهای آموزش شغل  -
های پيشرفته، راهبردی و نوين با رويكرد و شايستگي حوزه فناوری

 آينده پژوهانه.

ها و مراكز تخصصي دولتي در ريزي به منظور توسعه كارگاهبرنامه  -
  هاي پيشرفته، راهبردي و نوين.حوزه فناوري

  ASDو اجراي آموزش در مراكز جوار دانشگاهي به دو شكل  راهبري توسعه -
 . SCDو 

 هاي آموزشي كارآموزي ويژه دانشجويان.راهبري توسعه و اجراي دوره -

آموختگان ويژه دانش هاي آموزشي كارورزيراهبري توسعه و اجراي دوره -
 دانشگاهي.

سازماني در جلب همكاري ساير واحدها و نهادهاي درون سازماني و برون  -
هاي راهبردي و هاي آموزشي حوزه فناوريراستاي ايجاد و توسعه دوره

 نوين.

همكاري در تنظيم و ابلاغ تعهدات استانها در ارتباط با كليه انواع و  -
 روشهاي مختلف اجراي آموزش.

های بين هاي محوله در راستای توسعه همکاریپيگيری اجراي تفاهمنامه -
 بخشی.
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العات آسيب شناسي و طرح های پژوهشی مرتبط با اجراي كاربست نتايج مط -
 آموزش. 

هاي مرتبط با فعاليت هاي همكاري در برگزاري نمايشگاهها و جشنواره -
 اجرايي آموزش. 

سازي و توسعه منابع انساني حوزه اجراي آموزش در دو پيگيري، توانمند -
 سطح ستاد و صف.

ي دولتي و غيردولتي، تعامل و همكاري با ساير دستگاهها و نهادها  -
اي استاني به منظور تحقق دفاتر ستادي و ادارات كل آموزش فني و حرفه

 هاي تدوين شده.اهداف تعيين شده و اجراي برنامه

هاي واگذار شده حسب ضرورت سازماني و ها و مأموريتانجام ساير برنامه -
 مصوبات شوراي معاونين و مديران با نظر معاون آموزش.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 گروه امورآموزش در مراكز
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های ساماندهی گروه های هدف کارجو و مخاطبين مهارت آموزی شناسايی روش -
 جويای شغل و ساير متقاضيان مهارت آموزی.

همکاری در طراحی و پيگيری اجرای الگوی مناسب برای مشاوره و هدايت  -
 آموزشی کارجويان و متقاضيان مهارت آموزی.  

نهادهای حامی اشتغال دررابطه با توانمند سازی مهارتی و مشارکت با  -
 متقاضيان کارجويان.

 اجرای الگوهای مناسب امکان سنجی آموزشی برای گروه های مختلف کارجو. -

تدوين روش های اجرايی آموزش های مناسب برای کارجويان و متقاضيان  -
 مهارت.

شغل و شايستگی راهبری اجرای آزمايشی و ارزيابی استانداردهای آموزش  -
 کارجو.  

 های بازار محور مبتنی بر نياز بازارکار.توسعه و راهبری آموزش -

همکاری در اجرای الگوهای مهارت آموزی به کارجويان در محيط کار  -
 واقعی.  

همکاری در تنظيم برنامه های عملياتی و تعهدات آموزشی برای کارجويان  -
 و ساير متقاضيان مهارت آموزی.

 های اجرايی آموزش.يم آيين نامه، دستورالعمل و بخشنامهتهيه و تنظ -

 کاربست نتايج ارزيابی برنامه های اجرايی و تعهدات آموزشی. -
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 گروه صنايع و صنوف

تهيه و تنظيم تفاهم نامه ها و موافقت نامه هاي مرتبط با فعاليت هاي بخش غيردولتي و نظارت بر حسن اجراي  -

 آن. 

پايش مستمر انتظارات ارائه دهندگان خدمات يادگيري مهارتي (آموزشگاه هاي آزاد و مربيان)، بنگاه هاي  -

 اقتصادي و مشاركت كنندگان، به منظور افزايش همگرايي در اقدامات مشترك و متقابل. 

ارائه دهندگان جمع آوري و پايش مستمر اطلاعات محيطي تاثيرگذار بر تعاملات و روابط في ما بين سازمان،  -

خدمات يادگيري مهارتي، بنگاه هاي اقتصادي و مشاركت كنندگان (خيرين، واقفين، الگوهاي اجتماعي، 

معتمدين، سازمان هاي مردم نهاد، بنيادهاي خيريه، توانگران، نيك انديشان و داوطلبان) به منظور كشف فرصت 

 ها و قابليت هاي همكاري متقابل. 

 نظارت مستقيم و غيرمستقيم مستمر بر مراكز كارآموزي جوار كارگاهي و بين كارگاهي.  -

مطالعه مستمر قوانين و آئين نامه ها با هدف استفاده حداكثري از ظرفيت هاي پيش بيني شده در جهت تشويق  -

 سازمان.  و ترغيب بنگاه هاي اقتصادي و اتحاديه هاي صنفي به همكاري و تعامل آموزشي و حمايتي با

جذب و گسترش مشاركت بنگاه هاي اقتصادي و اتحاديه هاي صنفي در امر آموزش كارگر ماهر و نيمه ماهر از  -

طريق تاسيس مراكز آموزش جوار كارگاهي، بين كارگاهي و يا ارائه دهندگان خدمات يادگيري مهارتي 

 (آموزشگاههاي آزاد و مربيان). 

و حرفه اي و تامين نيروي انساني ماهر مورد نياز كارفرمايان بنگاه هاي اقدام در جهت گسترش آموزشهاي فني  -

 اقتصادي و اتحاديه هاي صنفي. 

آئين نامه ايجاد مركز كارآموزي جوار  4در صنايع موضوع ماده » كميته آموزش«اداره امور راهبري دبيرخانه  -

 كارگاه و بين كارگاهي. 

 بر عملكرد.  مشاركت در استقرار نظام بودجه ريزي مبتني -

 انجام ساير امور محوله مرتبط با مأموريت.  -
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 گروه امورآموزش سيار روستايي و عشاير
 

های سيار، روستايی و های ساماندهی گروه های هدف آموزششناسايی روش -
 عشايری.

تعامل با ذی نفعان و متقاضيان آموزش های فنی و حرفه ای با هدف  -
 جامعه هدف. تقاضا محور نمودن ارائه آموزش به

همکاری درتعيين سياست های اجرايی توسعه ی آموزش های سيار و مهارت  -
 افزايی روستائيان، عشاير.

هماهنگی و همکاری با ارگان ها و تشکل های ذيربط در توسعه کسب و  -
 کارهای روستايی و عشايری.

 تدوين الگو و روش مناسب مهارت آموزی در قالب تيم هاي سيار. -

 روش مناسب مهارت آموزی برای روستائيان.تدوين الگو و  -

 تدوين الگو و روش مناسب مهارت آموزی برای عشاير. -

راهبری اجرای آموزش های پايه و يا ارتقاء و تکميل مهارت در قالب  -
 تيم هاي سيار.

راهبری اجرای آموزش های پايه و يا ارتقاء و تکميل مهارت برای  -
 روستائيان.

پايه و يا ارتقاء و تکميل مهارت برای راهبری اجرای آموزش های  -
 عشاير.

 های اجرايی و تعهدات آموزشی.کاربست نتايج ارزيابی برنامه -

شغلی در جوامع  -سازماندهی اجرايی ارائه خدمات مشاوره ای آموزشی  -
 روستايی و عشايری.
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 گروه امور آموزش سيارشهري و گروههاي خاص

  هاي مرتبط با آموزش اقشار آسيب پذير اجتماعينامهها و آيينملگذاري و تهيه و تدوين دستورالعسياست -

  هاي آموزش.  هاي بهبود روشريزي و اجراي طرحبرنامه -

 هاي مختلف. كاربست نتايج ارزيابي اجراي آموزش به شيوه -

 هاي ويژه افراد داراي معلوليت. راهبري اجراي آموزش  -

 اي.هاي مختلف آموزش فني و حرفهنفعان در ارتباط با اجراي روشسازي و تعامل با ذيشناسي و ظرفيتظرفيت -

ها، بانكهاي اطلاعاتي و ضوابط لازم در خصوص فرايندهاي آموزشي گروه همكاري در ساماندهي و راهبري سامانه -

 هدف.

 تهيه آمار و اطلاعات مرتبط به عملكرد آموزشي و اجرايي سازمان در خصوص گروه هدف. -

حليلي شش ماهه و ساليانه از عملكرد آموزشي و اجرايي گروه هدف و ارائه راهكارهاي لازم جهت تدوين گزارشات ت -

 برنامه ريزي و تعهدات سال آتي. 

 .همكاري در تنظيم و ابلاغ برنامه آموزشي و اجرايي استانها  -

 . هاي بين بخشيهاي محوله در راستاي توسعه همكاريپيگيري اجراي تفاهم نامه  -

  كاربست نتايج مطالعات آسيب شناسي و طرح هاي پژوهشي مرتبط با اجراي آموزش.  -

  هاي مرتبط با فعاليت هاي اجرايي آموزش. همكاري در برگزاري نمايشگاهها و جشنواره  -

 پيگيري توانمندسازي و توسعه منابع انساني حوزه اجراي آموزش در دو سطح ستاد و صف .  -

اي تگاهها و نهادهاي دولتي و غيردولتي، دفاتر ستادي و ادارات كل آموزش فني و حرفهتعامل و همكاري با ساير دس -

 هاي تدوين شده.استاني به منظور تحقق اهداف تعيين شده و اجراي برنامه

هاي واگذار شده حسب ضرورت سازماني و مصوبات شوراي معاونين ومديران با نظر ها و مأموريتانجام ساير برنامه -

 وزشمعاون آم
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گروه توسعه مهارت هاي حرفه اي دانش آموختگان و امور 
 كارورزي

 تعامل، ارتباط و همكاري با نهادهای نظام آموزش عالی کشور. -
سياست گذاري در امور توسعه و اجراي مهارت هاي حرفه اي دانشجويان و  -

 دانش آموختگان.

دانش راهبري و همكاري در شناسايی نيازهای مهارتی دانشجويان و  -
 آموختگان.

 راهبری اجرای نظام کارآموزی دانشجويان به شيوه هاي نوين. -

 راهبری اجرای نظام کارورزی دانش آموختگان. -

راهبري اجرايی مراكز آموزش فنی و حرفه ای جوار دانشگاه و گسترش  -
 آنها مبتنی بر همکاری های مشترک.

شی واحدهاي های اجرايی و تعهدات آموزکاربست نتايج ارزيابی برنامه -
 اجرايي تابعه در حوزه مهارت آموزي دانشجويان و دانش آموختگان.

های علم و فناوری در راهبری توسعه و استقرار مراکز رشد و شعب پارک -
 ای.مراکز آموزش فنی و حرفه

انعقاد و پيگيري اجراي تفاهمنامه هاي همكاري با نهادهای دولتی و  -
به منظور بسترسازی توسعه و ارتقاء  غيردولتی در سطح ملي و بين المللي

 آموختگان.مهارت دانشجويان و دانش

همكاري در بررسي، ارزيابي و اجراي طرح هاي مطالعاتي و پژوهشي در  -
 حوزه مهارت افزايي دانشجويان و دانش آموختگان.

تنظيم ضوابط و دستورالعمل هاي اجرايي در ارتباط با مدل ها و شيوه  -
 موزي دانشجويان و دانش آموختگان. هاي گوناگون مهارت آ

همکاری در تنظيم برنامه های اجرايی و تعهدات آموزشی واحدهاي اجرايي  -
 تحت پوشش در حوزه مهارت آموزي دانشجويان و دانش آموختگان.
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گروه اقتصاد و                                            
 بازاريابي آموزشهاي فني و حرفه اي

  اقتصاد آموزش , بازاريابي و كارآفريني هاي مرتبط بانامهها و آيينگذاري و تهيه و تدوين دستورالعملسياست -

  هاي آموزش. هاي بهبود روشريزي و اجراي طرحبرنامه -

 هاي مختلف. كاربست نتايج ارزيابي اجراي آموزش به شيوه -

 نفعان.سازي و تعامل با ذيشناسي و ظرفيتظرفيت  -

 ها، بانكهاي اطلاعاتي و ضوابط لازم در خصوص فرايندهاي اجرايي لازم .همكاري در ساماندهي و راهبري سامانه  -

 تهيه آمار و اطلاعات مرتبط به عملكرد آموزشي و اجرايي سازمان در خصوص گروه هدف.  -

ارائه راهكارهاي لازم جهت تدوين گزارشات تحليلي شش ماهه و ساليانه از عملكرد آموزشي و اجرايي گروه هدف و  -

 برنامه ريزي و تعهدات سال آتي. 

 هاي ويژه كارآفريني، توسعه كسب و كار و تجاري سازي ايده هاي مهارت بنيان.راهبري اجراي آموزش  -

هاي هوايي و هاي پيشرفته، راهبردي و نوين به ويژه فناوريراهبري توسعه و اجراي آموزشهاي حوزه فناوري -

پذير، مديريت آب و محيط  هاي تجديدمت، طب سنتي و گياهان دارويي، زيست فناوري، نانو، انرژيهوانوردي، سلا

 . زيست

- همكاري و پيگيري در شناسايي مشاغل و تدوين استانداردهاي آموزش شغل و شايستگي بويژه در حوزه فناوري -

 هاي پيشرفته، راهبردي و نوين با رويكرد آينده پژوهانه.

 هاي پيشرفته، راهبردي و نوين.ها و مراكز تخصصي دولتي در حوزه فناوريبه منظور توسعه كارگاهريزي برنامه -

جلب همکاری ساير واحدها و نهادهای درون و برون سازمانی در راستای  -
 ايجاد و توسعه دوره های آموزشی حوزه فناوری های راهبردی و نوين .

 .جرايي استانهاهمكاري در تنظيم و ابلاغ برنامه آموزشي و ا -

 . هاي بين بخشيهاي محوله در راستاي توسعه همكاريپيگيري اجراي تفاهم نامه -

  كاربست نتايج مطالعات آسيب شناسي و طرح هاي پژوهشي مرتبط با اجراي آموزش.  -

 هاي مرتبط با فعاليت هاي اجرايي آموزش.همكاري در برگزاري نمايشگاهها و جشنواره  -

 و توسعه منابع انساني حوزه اجراي آموزش در دو سطح ستاد و صف .پيگيري توانمندسازي  -
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اي تعامل و همكاري با ساير دستگاهها و نهادهاي دولتي و غيردولتي، دفاتر ستادي و ادارات كل آموزش فني و حرفه -

 هاي تدوين شده.استاني به منظور تحقق اهداف تعيين شده و اجراي برنامه

هاي واگذار شده حسب ضرورت سازماني و مصوبات شوراي معاونين و مديران با نظر موريتها و مأانجام ساير برنامه -

 معاون آموزش.

 

             

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
بهسازي و هدايت شغلی‘ دفتر نظارت  

طراحی و اجرای الگوها مناسب و تدوين ضوابط، سازوکارهای نظارت بر  -
فرايندهای مديريتی ـ آموزشی مراکز دولتی و تمامی بخش و کارگاههای 

 آموزشی وابسته 
پياده سازی و استقرار مدل جامع ارزيابی سيستم آموزشی مراکز موسوم به  -

 تانیاعتبارسنجی مراکز دولتی درسطوح کشوری، استانی و شهرس
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تدوين و ابلاغ ضوابط و شيوه نامه های آموزشی مبتنی بر مولفه های اصلی  -
 و فرايند آموزش فنی و حرفه ای دولتی

تهيه و بررسی گزارشات عملکردی، تحليلی و ارزيابی ارائه آموزش به گروه  -
های هدف مبتنی بر نتايج حاصل از نظارت، رهگيری اشتغال و آسيب شناسی 

و ارائه بازخورد به سيستم برنامه ريزی و راهبری فرايندهای اجرايی 
 اجرايی آموزش

بازنگری و اصلاح مستمر الگوی جامع و استاندارد ارزيابی فعاليت های  -
 آموزشی ( اعتبارسنجی) به منظور رتبه بندی مراکز دولتی

انجام ارزيابی های مستمرتخصصی مرتبط با آموزش بصورت نظارت الکترونيکی  -
 و ميدانی

ی، استاندارد سازی و بهبود فرايندها مبتنی برنتايج مطالعات بهساز -
آموزشی و کاربردی برای  -تطبيقی و تدوين طرح ها و روش های اجرايی 

 ارتقاء کيفيت فعاليت های آموزشی

بررسی اقلام اطلاعاتی مورد نياز و طراحی سامانه های اطلاعاتی در پورتال  -
آمار مرتبط با فعاليت های آموزش جامع تهيه گزارشات عملکردی، اسناد و 

 فنی و حرفه ای دولتی
مشارکت در استقرار و بهره برداری از سامانه های اطلاعاتی مورد نياز  -

برای مديريت آموزش فنی و حرفه ای و بهبود سيستم مديريت هزينه منابع 
 مالی

سياست گذاری، برنامه ريزی، اجرا و  همکاری با ساير دفاتر در رابطه با -
ت بر برون سپاری ظرفيت های آموزش دولتی شامل واگذاری مديريت و نظار

 خريد خدمت

همکاری در راهبری فرايند شناسايی، جذب و بکارگيری مربيان و استاد  -
نظارت بر اجرای ضوابط تخصصی و آموزشی در فرايند ياد  کاران مهارتی و

 شده

اثربخشی ) مديريت، ارزيابی و ارتقاء عملکرد و بهره وری ( کارايی و  -
فعاليت مربيان، کارشناسان و روسای مراکز دولتی و مشارکت در تحقق 
شايسته سازی و شايسته گماری در مسئوليت های مرتبط با آموزش و مربيان 

 در سطوح ستادی و اجرايی

توسعه صلاحيت حرفه ای مربيان بر اساس اجرای الگوی رتبه بندی مربيان و  -
 مدرسان آموزش فنی و حرفه ای
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ارائه راهکارهای اجرايی به  شاوره، هدايت و تحليل ظرفيت های آموزشی وم -
 منظور بهبود کارايی و اثربخشی سيستم آموزشی مبتنی بر نياز بازارکار

شغلی به روش ها  -پياده سازی مدل ارائه خدمات مشاوره و هدايت آموزشی -
  و سازکارهای مختلف برای انواع مخاطبين 

 مهارت آموزی

و ارزيابی برون دادها و بهره وری ( کارايی و اثربخشی)  پيامد سنجی -
اقدامات پيگيرانه ( رهگيری) در خصوص ارتباط  نظام آموزشی مبتنی بر

 مهارتهای ارائه شده با اشتغال مهارت آموختگان 

تعامل با ساير دستگاهها دولتی و غير دولتی،  دفاتر ستادی و ادارات کل  -
ه منظور تحقق اهداف تعيين شده و اجرای آموزش فنی و حرفه ای استانی ب

 برنامه های تدوين شده 

انجام برنامه ها و ماموريت های واگذار شده حسب ضرورت سازمانی و مصوبات  -
 شورای معاونين و مديران با نظر معاون آموزش
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 گروه توسعه صلاحيت حرفه اي مربيان
آموزش فنی و مطالعه، شناسايی صلاحيت های حرفه ای مربيان سازمان  -

 حرفه ای با روش علمی
تدوين ضوابط نظام صلاحيت حرفه ای مربيان سازمان آموزش فنی و حرفه   -

 ای
 تدوين الگوی صلاحيت حرفه ای مربيان و بازنگری مستمر آن -

طراحی و اجرای الگوی رتبه بندی مربيان و مدرسان آموزش فنی و حرفه  -
 ای

طراحی ساختار و رويه های توسعه صلاحيت حرفه ای و ارتقاء رتبه  -
 مربيان 

مستند سازی تجارب خلاق مربيان در زمينه ی فرايندهای ياددهی و  -
 يادگيری آموزش های مهارتی

هماهنگی با مديريت منابع انسانی و همگرايی حقوق سازمانی و فعاليت  -
 های آموزشی مربيان

ت و صلاحيت حرفه ای در ارتباط با مباحث همکاری با دفتر سنجش مهار -
 مربيان

همکاری با مرکز تربيت مربی به منظور برنامه ريزی توسعه دانش و  -
 مهارت مربيان در رشته های آموزشی

برقراری تعاملات بين بخشی، بين دستگاهی و بين المللی برای ايجاد   -
 سازمان  مسيرهای توسعه فردی، ارتقاء شغلی سرمايه های انسانی متخصص 

تعامل با شورای مربيان و تشکل های تخصصی مربيان به منظور دريافت  -
مستمر بازخورد و برنامه ريزی لازم برای پيگيری مطالبات فنی و 

 تخصصی ايشان به تفکيک گروه های درسی  

برقرار ارتباط با حوزه ی تدوين کننده استانداردها و محتوای درسی  -
در حوزه بازنگری استانداردهای شغل و  و انعکاس نظرات تخصصی مربيان

 شايستگی موضوع دوره های آموزشی
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 گروه استاندارد سازي و بهبود فرايندهای آموزشی
مطالعات آسيب شناسانه و ارزيابی سياست ها، برنامه ها و فرايندهای  -

 جاری مبتنی بر آمايش سرزمين، عدالت آموزشی و ظرفيت های منطقه ای   
شناسايی و تعيين عوامل، ملاک ها و نشانگرها مرتبط با فرايندها و  -

 فعاليت های آموزشی   

استاندارد سازی فرايندها و فعاليت های مرتبط با آموزش و تعيين  -
 دامنه ارزشيابی کمی و کيفی نشانگرها

ارائه راهکارهای بهبود برنامه ها، ضوابط و روش ها مبتنی بر نتايج  -
 به بندی مراکز دولتیاعتبارسنجی و رت

بررسی اقلام اطلاعاتی مورد نياز و طراحی سامانه های اطلاعاتی در  -
 پورتال جامع تهيه گزارشات عملکردی، اسناد و آمار مرتبط با آموزش

آموزشی و  -انجام مطالعات تطبيقی و تدوين طرح ها و روش های اجرايی  -
 کاربردی برای ارتقاء کيفيت فعاليت های آموزشی

گری، به روز رسانی و مناسب سازی ضوابط ، آئين نامه،شيوه نامه بازن -
 و دستورالعمل های ويژه فعاليت آموزشی 

تعيين اولويت های برنامه ای مبتنی بر رويکردها، راهبردها و سياست  -
 های کلان سازمان 

برنامه ريزی و تعيين اهداف کمی برای پاسخگويی به مخاطبين و گروه  -
 نيازها و ظرفيت های اجرايیهای هدف مبتنی بر 

استقرار سامانه های الکترونيکی دريافت اطلاعات آموزشی وتلاش برای  -
 استقرار پنجره واحد آمار و اطلاعات در راستای تحقق دولت الکترونيکی

همکاری در تهيه محتوا و اجرای دوره های آموزشی برای ارتقا دانش  -
ادارات کل و مراکز فنی و تخصصی کارشناسان و سرپرستان ( ستاد، 

 آموزشی) 

سياست کذاری، برنامه ريزی، اجرا و نظارت بر برون سپاری ظرفيت های  -
 آموزش دولتی شامل واگذاری مديريت و خريد خدمت

طراحی وتهيه الگوها، ضوابط و سازوکارهای ارزيابی شايستگی های فردی  -
 ـ عملکردی سرپرستان و کارشناسان آموزشی 
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ريزی منطقه ای مبتنی بر اصل توزيع خدمات مهارت استقرار مدل برنامه  -
 آموزی متناسب با ظرفيت های منطقه ای  
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 گروه نظارت و اعتبار سنجي مهارت آموزي -
آسيب شناسی و بررسی گزارشات عملکردی، تحليلی و ارزيابی ارائه  -

 آموزش به گروه های هدف
های طراحی و بازنگری الگوی جامع و استاندارد ارزشيابی فعاليت  -

 آموزشی ( اعتبارسنجی) به منظور رتبه بندی مراکز دولتی
شرکت در کميته ها، شوراها و کارگروه های تخصصی در رابطه با بررسی  -

 و بازنگری رويه ها و روش های نظارت برآموزش
مطالعه، بررسی و تصميم گيری در خصوص راهکارهای ارائه شده توسط  -

 مجريان و ارزيابان درونی و بيرونی
يه ابزارها و چک ليست های نظارت مبتنی بر برنامه های عملياتی ته -

 مهارت آموزی به روش های گوناگون به مخاطبين  
سازماندهی عملياتی و توانمند سازی ناظران فرايندها، روش ها و  -

 آموزشی مراکز و ادارات کل -پايش سيستم مديريتی 
ناظران و  تبيين و آموزش مدل اعتبارسنجی با هدف توانمند سازی -

 ارزيابان فرايندها و روش های آموزش فنی و حرفه ای
اجرای الگوی جامع ارزيابی و ارزشيابی سيستم آموزشی مراکز موسوم  -

 به اعتبارسنجی مراکز دولتی درسطوح تعيين شده
کنترل و نظارت بر به روز رسانی اسناد برنامه ای و شناسنامه های  -

 های آموزشی تابعهمراکز آموزش فنی و حرفه ای و بخش 
طراحی وتهيه الگوها، ضوابط، سازوکارهای نظارت بر فرايندهای  -

 مديريتی مراکز و فعاليت آموزشی کارگاهها
نهادينه سازی و پياده سازی نظارت الکترونيکی بر عملکرد های  -

 آموزشی مبتنی بر سامانه های اطلاعاتی و آماری
ای موردی، ميدانی و همکاری با دستگاههای نظارتی و انجام نظارت ه -

 الکترونيکی بر فرايند ها و نتايج فعاليت های آموزشی
تهيه گزارشات عملکرد آموزشی و نظارتی بر کيفی و کمی مبتنی بر  -

 نشانگرهای اعتبارسنجی جهت به مسئولين درون و برون سازمانی
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 گروه پايش پيامدها و ارزيابي بهره وري آموزشي
نظور بهبودکارايی واثربخشی سيستم ارائه راهکارهای اجرايی به م -

 آموزشی مبتنی برنياز بازارکار.
مطالعه تطبيقی نيازهای  بازارکار، اطلس مشاغل با عملکرد اجرائی  -

 سالانه مراکز.

طراحی روشها وپايش اجرای مطالعات رهگيری اشتغال کارجويان آموزش  -
 ديده وتعيين ميزان اشتغال پذيری حرفه های آموزشی.

ات آماری و تحليلی وتنظيم راهکارهای لازم برای اعمال تهيه گزارش -
 تغييرات دربرنامه های مهارت آموزی مبتنی برنتايج حاصل از رهگيری.

بهره برداری از نتايج حاصله از رهگيری اشتغال مهارت آموختگان در  -
برنامه ريزی آموزشی و ارائه نتايج به نهادهای تصميم گيری درون 

 نی.سازمانی و برون سازما

شناخت بازار کار منطقه ای با بهره گيری از نتايج آمايش سرزمين و  -
اطلاعات نهادهای ذيربط از جمله کاريابيهای خصوصی و ادارات دولتی 

 کار و امور اجتماعی ، صنايع و معادن و... .

 بازنگری و روزآمد نمودن فرآيندها ،شيوه نامه ها و روشهای  رهگيری. -

اتی در پورتال جامع سازمان جهت اخذ گزارشات طراحی سامانه های اطلاع -
 کامل از وضعيت عملکرد استانها در زمينه  رهگيری پيامد های آموزش.

 آسيب شناسی فرآيندها و روشهای تخصصی اجرای رهگيری پيامد های آموزش. -

 تنظيم گزارش تحليل فرايندها و اقدامات اختصاصی . -

 پيگيری امور محوله ابلاغی از مافوق .  -
 

 

 

 

 

 

 

گروه مشاوره ،هدايت و تحليل و آينده يابي ظرفيتهاي 
 آموزشي
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 -برنامه ريزی و سازماندهی اجرای فرايندهای راهنمايی وهدايت آموزشی -
 شغلی بصورت حضوری والکترونيکی

مطالعه در خصوص روشهای نوين مشاوره و همچنين انجام مطالعات تطبيقی  -
 ای مشاورهاز تجربيات ساير کشورها در زمينه تکنيکه

برنامه ريزي به منظورتوليد و تهيه ابزارهای لازم جهت تشخيص استعداد  -
كارآموزان وتنظيم بسته های اطلاعاتی و چند رسانه ای خدمات مشاوره 

 ای برای قبل،حين وپايان دوره های مهارت آموزی

 تدوين شاخص برای تنظيم تعهدات مشاوره هدايت آموزشی و شغلی مراکز -

بومی،   -اطلس مشاغل –يدات لازم برای شناسائی مشاغل مطالعه و تمه -
 عمومی و صنايع دستی استان ها 

 آسيب شناسی فرآيندها و روشهای تخصصی اجرای مشاوره و هدايت آموزشی -

تعيين ملاکها و الگوهای اجرا ی مشاوره اثربخش و همچنين تنظيم صلاحيت  -
 ها و ضوابط بکارگيری مشاوران مراکز

ای اطلاعاتی در پورتال جامع سازمان جهت اخذ گزارشات طراحی سامانه ه -
 کامل از وضعيت عملکرد استانها در زمينه مشاوره

 بازنگری و روزآمد نمودن فرآيندها ،شيوه نامه ها و روشهای مشاوره -

تهيه و تدوين سياستها ، دستورالعملها و الگوهاي مرتبط با مشاوره و  -
يفي فعاليتهاي مراكز آموزشي شغلي جهت توسعه كمي و ك-هدايت آموزشي

بر اساس سياستها و خطي مشي كلي سازمان و دستاوردهاي نوين علمي 
 وپژوهشي

شغلي شاغلين جهت نيل  -برنامه ريزي به منظورمشاوره و هدايت آموزشي -
به غنی سازی  و ارتقا شغلي اعم از سازگاری، انگيزش، ارتقاء مهارت 

 از طريق طي دوره هاي آموزشي حرفه اي

برنامه ريزی وسازماندهی به منظورتامين و توانمندسازی مشاورين  -
 شغلی ونيزمسئولين پذيرش مراکز دولتی -آموزشی

 تنظيم گزارش تحليل فرايندها و اقدامات اختصاصی  -
 پيگيری امور محوله ابلاغی از مافوق   -
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 دفتر آموزشگاههاي آزاد و مشاركت مردمي
موسسات كارآموزي آزاد و نظارت بر تعيين سياست های ايجاد و توسعه  -

 ايجاد و توسعه موسسات كارآموزي آزاد با شاخص هاي مصوب
مطالعه روش های ارزيابی و رتبه بندی مراکز آموزشی غير دولتی و تعيين  -

 ضوابط و شاخص هاي رتبه بندي آموزشگاه هاي آزاد مبتني بر اعتبارسنجي
عيين الزامات، شرايط و مطالعه و بررسی مدل های آموزشی مجازی جهت ت -

 امكانات ارائه اين آموزش ها  از طريق آموزشگاه هاي آزاد
شناسايي تصدي هاي دولتي در اجراي آموزش هاي مهارتي و فني و حرفه اي  -

 مورد نياز جامعه
 برنامه ريزی  جهت ارتقاء منابع انساني حوزه آموزشگاه هاي آزاد -

ي بخش غيردولتي و استفاده مطالعه و بررسی روش های كيفي آموزشگاه ها -
 بهينه از امكانات موجود

شناسايي منابع مالي مناسب جهت تقويت و توسعه آموزش هاي فني و حرفه  -
 اي در بخش غيردولتي

پيگيري جهت اخذ اعتبارات مورد نياز جهت اعطاي تسهيلات به آموزشگاه  -
 هاي آزاد و تنظيم موافقت نامه هاي تسهيلاتي

الگوهای تشويقی و انگيزشی در جلب سرمايه هاي بخش مطالعه و بررسی  -
خصوصي و مشاركت هاي مردمي به منظور ارائه آموزش هاي مهارتي مورد 

 نياز جامعه
 مطالعه راهكارهاي كاهش تصدي هاي دولتي مبتني بر قوانين بالادستي  -
همكاري در سياست گذاري، برنامه ريزي و اجراي برون سپاري ظرفيت هاي  -

واگذاري مديريت كارگاه ها و  -دولتي سازمان (خريدخدمات آموزش بخش
 مراكز آموزشي و...) 

هماهنگي با بخش دولتي سازمان در تنظيم برنامه هاي آموزشي به منظور  -
 ساماندهي آموزش هاي موازي با بخش غيردولتي

هدايت و راهبري سرمايه گذاران بخش خصوصي و موسسان آموزشگاه هاي آزاد  -
 ه برداري لازم از فرست هاي ايجاد شده برون سپاري به منظور بهر

ساماندهي آموزش هاي موازي ساير دستگاه هاي دولتي و نهادهاي عمومي  -
 غيردولتي 

بررسي و احصاء مغايرت هاي قانوني مصوبات مرتبط با فعاليت هاي آموزشي  -
آموزشگاه هاي آزاد و ارائه راهكارهاي مناسب اجرايي به مراجع صدور 

 مصوبه
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 شناخت سياست و اولويت هاي سازمان در رابطه با موسسات كارآموزي آزاد -

بررسي عوامل مربوط به رشد يا افت آموزشي در آموزشگاهها و ارايه  -
 راهكارهاي عملي موثر

برنامه ريزي و تشكيل جلسات منظم هيات نظارت مركزي و هيات هاي نظارت  -
 استاني و ابلاغ مصوبات هيات نظارت مرکزی

و بازنگري آئين نامه اجرائي نحوه تاسيس و اداره آموزشگاه هاي بررسي  -
 فني و حرفه اي آزاد و به روزرساني آن به صورت ادواري

بررسی فرايندهای اجرايی و آموزشی و تنظيم شيوه نامه ها و بخشنامه  -
 هاي مورد نياز در راستاي تقويت بخش غيردولتي

ن در راستاي تقويت بخش ارائه راهكارهاي لازم جهت جلب همكاري خيري -
 غيردولتي

خدماتي)  -مطالعه و بررسی ظرفيت هاي قانوني بنگاه هاي اقتصادي (توليدي -
به منظور بهره برداری از آنها در توسعه و تقويت آموزش هاي مهارتي 

 مورد نياز جامعه

 تدوين نقشه راه موسسات كارآموزي آزاد و مشاركت هاي مردمي -

 و مربيان بخش غيردولتيتدوين نظام آموزش مديران  -
مطالعه و شناسائي راهكارهاي لازم جهت اجراي فرايندهاي كاري حوزه  -

 موسسات كارآموزي آزاد در راستاي تحقق اهداف دولتي الكترونيك

علمي و تحقيقاتي  –برقراري ارتباط و تبادل نظر با موسسات آموزشي  -
ي آنان در داخل و خارج كشور به منظور استفاده از دستاورد هاي علم

 زمينه توسعه آموزش هاي مهارتي 

انجام مطالعات لازم به منظور تدوين آئين نامه نظام نظارت و بازرسي  -
 برفعاليت آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد 

مطالعه و بررسی فرآيندهای نظارت و بازرسي بر عملکرد بخش غيردولتی و  -
 ص هاي تعيين شدهتعيين شاخص های آن و نظارت بر چگونگي اعمال شاخ

برنامه ريری و نظارت بر چگونگي اجراي شيوه نامه ها و بخشنامه هاي  -
 صادره

برنامه ريزی و ظارت بر چگونگي اعمال ضوابط اجرائي آئين نامه اجرائي  -
 نحوه تاسيس و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد 

اس با واحد نظارت بر فرآيند رسيدگی به شكوائيه هاي واصله و ايجاد تم -
هاي تابعه و منابع موثق و تهيه گزارشات و پاسخ مناسب براساس اطلاعات 

 اخذ شده
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تدوين شاخص ها و فرآيندهای شناسايی موسسات آموزشي غيرمجاز با همكاري  -
واحد هاي تابعه استاني و ارايه گزارش لازم به مراجع ذيصلاح به منظور 

 برخورد با آنان

ح قوانين و مقررات و ايجاد هماهنگي در جهت نظارت مستمر بر اجراي صحي -
 اجراي دقيق ضوابط در آموزشگاهها 

برنامه ريزی  و تشكيل جلسات كميته بدوي رسيدگي به پرونده هاي ارسالي  -
از هيات هاي نظارت استاني و آماده سازي آنها جهت طرح در هيات نظارت 

 مركزي

رسي به منظور انتخاب تدوين ضوابط و شرايط مصوب آئين نامه نظارت و باز -
 و بكارگيري بازرسين آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد

تهيه گزارشات عملكردي بصورت فصلي و شش ماهه و ساليانه و تجزيه و  -
تحليل آنها  با استفاده از نرم افزار های پيشرفته و تهيه سالنامه 

 هاي آماري موسسات کارآموزی آزاد 

 م هاي الكترونيكي صدور مجوزنظارت بر سيستم پرتال و  سيست -
برنامه ريزی جهت رهگيري اشتغال كارآموزان آموزش ديده در آموزشگاه  -

 هاي آزاد و اعمال نتايج آن در سياست گذاري هاي بخش غيردولتي
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گروه بر نامه ريزي ،                                    
 مطالعات وسياستگذاري

 سازمان در رابطه با موسسات كارآموزي آزادشناخت سياست و اولويت هاي  -
بررسي عوامل مربوط به رشد يا افت آموزشي در آموزشگاهها و ارايه  -

 راهكارهاي عملي موثر

برنامه ريزي و تشكيل جلسات منظم هيات نظارت مركزي و هيات هاي نظارت  -
 استاني 

ابط ابلاغ و پيگيري اجراي دقيق مصوبات هيات نظارت مركزي در چارچوب ضو -
 و مقررات 

بررسي و بازنگري آئين نامه اجرائي نحوه تاسيس و اداره آموزشگاه  -
 هاي فني و حرفه اي آزاد و به روزرساني آن به صورت ادواري

تهيه و تدوين شيوه نامه هاي آئين نامه اجرائي نحوه تاسيس و اداره  -
 آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد

ا و بخشنامه هاي مورد نياز در تدوين و صدور شيوه نامه ه ٬تهيه  -
 راستاي تقويت بخش غيردولتي 

ارائه راهكارهاي لازم جهت جلب همكاري خيرين در راستاي تقويت بخش  -
 غيردولتي

شناسائي راهكارهاي مناسب جهت بهره برداري از ظرفيت هاي قانوني  -
خدماتي) در توسعه و تقويت آموزش هاي  -بنگاه هاي اقتصادي (توليدي

 مورد نياز جامعهمهارتي 

 تدوين نقشه راه موسسات كارآموزي آزاد و مشاركت هاي مردمي -

شناسائي عوامل حمايتي و منابع تقويت و توسعه بخش غيردولتي (انواع  -
 تخفيف هاي مالياتي و...) 

بررسي و ارائه پيشنهادات لازم در راستاي انعقاد تفاهمنامه هاي  -
 سازمان با ساير دستگاه ها 

 آموزش مديران و مربيان بخش غيردولتيتدوين نظام  -

مطالعه و شناسائي راهكارهاي لازم جهت اجراي فرايندهاي كاري حوزه  -
 موسسات كارآموزي آزاد در راستاي تحقق اهداف دولتي الكترونيك

علمي و تحقيقاتي  –برقراري ارتباط و تبادل نظر با موسسات آموزشي  -
تاورد هاي علمي آنان در داخل و خارج كشور به منظور استفاده از دس

 زمينه توسعه آموزش هاي مهارتي 
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انجام مطالعات لازم به منظور تدوين آئين نامه نظام نظارت و بازرسي  -
 برفعاليت آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد 

راهنمايي و هدايت ادارات تابعه جهت انجام امور محوله  و نظارت بر  -
 وظايف  ادارات

 
 بخش غير دولتي گروه ارزيابي عملكرد

جمع آوري آمار و اطلاعات موردنياز و تجزيه و تحليلي آنها با استفاده  -
 از نرم افزار هاي پيشرفته 

تهيه گزارشات عملكردي بصورت فصلي و شش ماهه و ساليانه و تجزيه و  -
 تحليل آنها

تهيه سالنامه هاي آماري موسسات کارآموزی آزاد و ارايه گزارشات  -
 مربوطه

 نظارت بر پذيرش كار آموزان از طريق سيستم پرتال  -

نظارت بر ورود و ثبت اطلاعات عملكردي بخش غيردولتي تابع ادارات كل  -
 در سيستم پرتال و  سيستم هاي الكترونيكي صدور مجوز 

ري اشتغال كارآموزان آموزش ديده در آموزشگاه هاي آزاد و اعمال رهگي -
 غيردولتي نتايج آن در سياست گذاري هاي بخش

راهنمايي و هدايت ادارات تابعه جهت انجام امور محوله  و نظارت بر  -
 وظايف  ادارات
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 گروه نظارت و بازرسي بخش غير دولتی 
ايجاد روش هاي مطلوب به منظور حداكثر استفاده از منابع تخصيص يافته در بخش دولتي به منظور توسعه فعاليتهاي  -

  فرايند آموزش .اصلاحي و اثربخشي 

مطالعه و بررسي در مورد بهره گيري از تكنولوژي به منظور برقراري ارتباط مطلوب آموزش مجازي توسط بخش  -

  غيردولتي .

  برقراري ارتباط و تبادل نظر با موسسات آموزشي ، علمي و تحقيقاتي داخل و خارج از كشور به منظور استفاده از  -

  ينه اقتصاد آموزش و نقش بخش غيردولتي در توسعه آموزشهاي فني و حرفه ايدست آوردهاي علمي آنها در زم

  و افزايش بهره وري . 

  مطالعه و بررسي در خصوص راهكارهاي كاهش تصديهاي دولت و توسعه مشاركتهاي مردمي . -

ت توسعه مشاركتهاي برنامه ريزي و فراهم كردن فرصت هايي براي بهره وري مطلوب از وامها و تسهيلات قانوني در جه -

  مردمي برابر ضوابط و مقررات .

مطالعه و بررسي در مورد چگونگي تهيه و تنظيم تفاهم نامه ها ، موافقتنامه ها ، تصويب نامه ها و قراردادهاي آموزشي  -

  در بخش غيردولتي و نظارت بر مطابقت مفاد آنها با قانون و ضوابط و مقررات مربوط .

  اقتصادي در مورد بازدهي آموزش ها ي فني وحرفه اي و تاثير آن در رشد و توسعه اقتصادي كشور .انجام مطالعات  -

  بررسي و مطالعه همه جانبه در جهت شناخت و توسعه منابع اقتصادي غير دولتي . -

  انات موجود .ارائه طرح ها و برنامه هاي لازم به منظور ارتقاي سطح مهارت آموزي و چگونگي استفاده بهينه از امك -

تهيه برنامه براي هدايت و هماهنگي فعاليت هاي بخش غيردولتي در چارچوب برنامه هاي توسعه اقتصادي و فرهنگي  -

  كشور و نظارت بر آنها .

ايجاد ارتباط و هماهنگي با تشكل هاي غيردولتي كانونها و انجمن هاي صنفي در جهت توسعه و ارتقاي كيفيت  -

 ر موسسات كارآموزي آزاد .فعاليتهاي آموزشي د

 

  

 
 گروه خدمات بخش غير دولتي



55 
 

 نظارت بر ايجاد، توسعه و صدور مجوز فعاليت ارائه دهندگان خدمات يادگيري مهارتي (آموزشگاه هاي آزاد و مربيان).  -

راهبري استقرار نظام آموزش و بهسازي منابع انساني و برنامه ريزي پويا و مستمر به منظور روزآمدسازي دانش و  -

 مهارت تخصصي كاركنان ستادي و استاني دفتر آموزشگاههاي آزاد و مشاركت هاي مردمي. 

يري مهارتي (آموزشگاه اعمال سياستهاي اجرايي تعيين سطح و تضمين كيفيت خدمات ارائه دهندگان خدمات يادگ -

 هاي آزاد و مربيان). 

پيش بيني و پيگيري تخصيص اعتبارات لازم جهت اعطاي تسهيلات به ارائه دهندگان خدمات يادگيري مهارتي  -

 (آموزشگاههاي آزاد و مربيان) و پيشنهاد شاخص هاي نحوه توزيع. 

ي و زيربنايي قابل واگذاري سازمان به شناسايي و احصاي موازي كاري و تصدي هاي اجتماعي، فرهنگي، خدمات -

 تشكل ها يا ارائه دهندگان خدمات يادگيري مهارتي (آموزشگاه هاي آزاد و مربيان). 

بررسي و احصاء فرصتها، تهديدها و مغايرت هاي موجود در قوانين و مصوبات با هدف انتفاع حداكثري ارائه دهندگان  -

 و مربيان).  خدمات يادگيري مهارتي (آموزشگاه هاي آزاد

اقدام براي پيشبرد راهبردهاي تعيين شده در راستاي نهادينه كردن فرهنگ تعاون و ترغيب ارائه دهندگان خدمات   -

 يادگيري مهارتي (آموزشگاههاي آزاد و مربيان) به تاسيس، توسعه و ترويج تعاوني هاي منبعث از آنها. 

ود فضاي كسب و كار ارائه دهندگان خدمات يادگيري مهارتي بررسي، پايش و ارزيابي ساز و كارهاي مرتبط با بهب -

(آموزشگاههاي آزاد و مربيان) از طريق مشاركت و همكاري با ساير بخش ها و تدوين برنامه هاي عملياتي براي بهبود 

 اين شاخص ها. 

حله اي و تدريجي مطالعه مستمر به منظور فراهم آوردن مباني علمي، منطقي و قانوني برون سپاري و واگذاري مر -

فعاليت هاي غير حاكميتي حوزه به تشكل ها و نمايندگان قانوني منبعث از ارائه دهندگان خدمات يادگيري مهارتي 

 (آموزشگاههاي آزاد و مربيان). 

 اداره امور راهبري دبيرخانه هيات نظارت مركزي.  -

 مشاركت در استقرار نظام بودجه ريزي مبتني بر عملكرد.  -

 امور محوله مرتبط با مأموريت.  انجام ساير -
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 مركز فناوري اطلاعات ، توسعه آموزشهاي مجازي ، امنيت و هوشمندسازي
 

 

 ن، پياده سازی و بهره برداری از برنامه عملياتی استقرار و پياده سازی چرخه هوشمندسازی،تدوي-

 .اصلاح فرآيندها و استقرار نظام حکمرانی داده مبنا در سازمان

 راهبری سامانه های مشترک در ستاد سازمان، ستاد وزارتخانه متبوع و ساير موسسات طراحی و -

 .مستقل دولتی و عمومی و حذف سامانه های موازی

 توسعه دولت هوشمند در سازمان به منظور کمک به ارتقای شاخص های ملی و بين المللی مانند -

 .شاخص توسعه دولت الکترونيک

 .ونيکی سازمان به مخاطبان به صورت برخط و امنارائه کليه خدمات الکتر -

 .تدوين و استقرار برنامه تحول رقومی و پروژههای پيشران سازمان -

 اتخاذ و به کارگيری تدابير حفاظتی جهت صيانت از داده ها و اطلاعات حفظ محرمانگی داده ها و -

 .اطلاعات اشخاص در سازمان

 .لويت دار دولت الکترونيکی عمومی و اختصاصی سازمانبهره برداری و استقرار پروژه های او -

   مديريت، پياده سازی و استقرار نوآوری ها و فناوريهای نوين در سازمان -

 .ش های کاربردی و آينده پژوهی در حوزه فناوريهای نوينانجام پژوه-

 .مجازی سازمانتوسعه، استقرار، بهره برداری و پشتيبانی از سامانههای برگزاری رويدادهای  -

 .به روز رسانی، هوشمندسازی و راهبری خدمات الکترونيکی در داخل و خارج سازمان -

 سياستگذاری، طراحی و تدوين ضوابط به کارگيری نوآوری ها و فناوريهای نوين در فعاليتهای -

 .اداری و آموزشی سازمان

 ا و حفاظت از حريم خصوصی کاربرانبه روز رسانی، پياده سازی و انتشار بيانيه صيانت از داده ه -

 فراهم ساختن الزامات امنيتی و فنی و پشتيبانی مستمر از داده ها و اطلاعات با هماهنگی نهادهای -

 .بالادستی

 راهبری امنيت فضای مجازی سازمان، حفاظت از دادهها در تعامل با نهادهای بالادستی و قوانين و -

 .مقررات ملی

 صلی و پشتيبان سازمان به زيرساخت يکپارچه ابری دولت هوشمند و پشتيبانیاتصال مراکز داده ا -

 .آن

 ايمن سازی ارائه خدمات و ارزيابی و رتبه بندی ساليانه آنها بر اساس ضوابط نهادهای بالادستی -
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 طراحی، استقرار و به روز رسانی پنجره واحد خدمات هوشمند سازمان و پنجره خدمات هوشمند -

 .دولت

 .سياستگذاری، طراحی و پياده سازی سامانه جامع تحليل دادههای سازمان -

 .طراحی و استقرار داشبورد اطلاعات مديريتی جامع سازمان -

 .ارتقای شاخصهای ملی و بين المللی دولت هوشمند -

 .تعامل با ساير دستگاهها و پيادهسازی تبادل داده الکترونيکی با آنها -

 .بر برنامهها و عملکرد واحدهای استانی در حوزه مرتبطسياستگذاری و نظارت  -

 .مطالعه، برآورد و پيشنهاد بودجه، اعتبارات و منابع مورد نياز در حوزه نوآوری و هوشمندسازی -

 رتبه بندی مستمر خدمات بر اساس نظرات کاربران و انتشار در پورتال ملی خدمات دولت -

 .الکترونيکی

3 

 سازی و اجرای سامانه های تحليل داده های موجود در سازمان و کاوش اطلاعاتبرنامه ريزی، پياده  -

 .موثر از آنها

 .طراحی و پياده سازی سامانه جامع تحليل دادههای کلان سازمان و استقرار حکمرانی داده مبنا -

 .طراحی، توسعه و اجرای سامانه های هوش تجاری و داشبوردهای مديريتی در سازمان -

 .و تدوين برش استانی برنامه های نوآوری و فناوری سازمانطراحی  -

 .هماهنگی، نظارت و پيگيری اقدامات استانی در حوزه فناوری و نوآوری -

 .تعامل مستمر با واحدهای فناوری اطلاعات استانها و مراکز آموزشی -

 گ ▪
 گروه تحقيق و توسعه

  
 نحوه به کارگيری از آنها در سامانهها وشناسايی و رصد مستمر فناوريهای هوشمندسازی و -

 .فرآيندهای اداری و آموزشی سازمان

برنامه ريزی، پياده سازی و اجرای سامانه های تحليل داده های موجود در سازمان و کاوش  -

 اطلاعات

 .موثر از آنها

 .ه مبناطراحی و پياده سازی سامانه جامع تحليل دادههای کلان سازمان و استقرار حکمرانی داد -

 .طراحی، توسعه و اجرای سامانه های هوش تجاری و داشبوردهای مديريتی در سازمان -
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 .مستند سازی و ارائه گزارشهای فنی و مديريتی -

  همکاری با ساير گروه های مرکز -
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 گروه سيستم هاو پشتيباني سامانه ها
 .های لازمRFPو RFIتحليل نيازمنديهای سازمان و آماده سازی  -

ارائه راهکار و پيادهسازی سامانههای عمومی و اختصاصی يکپارچه و پياده سازی  -

 داشبوردهای

 .مديريتی در سازمان

 .بهره برداری و استقرار پروژه های اولويت دار عمومی و اختصاصی سازمان و دولت -

 .تعامل با ساير دستگاهها و پيادهسازی تبادل داده به صورت الکترونيکی با آنها -

 .سياستگذاری و نظارت بر برنامهها و عملکرد واحدهای استانی در حوزه مرتبط -

 .مطالعه، برآورد و پيشنهاد بودجه، اعتبارات و منابع مورد نياز سازمان در حوزه مربوطه -

 .طراحی، پياده سازی و استقرار خدمات الکترونيکی سازمان برای گروههای آسيب پذير -

و انتشار بيانيه صيانت از دادهها و حفاظت از حريم خصوصی  به روزرسانی، پيادهسازی -

 .کاربران

 .دريافت بازخورد کاربران و پاسخگويی به سوالات آنها -

پايش و رتبه بندی مستمر خدمات بر اساس نظرات کاربران و انتشار در پورتال ملی  -

 خدمات دولت

 .الکترونيکی

 زمانطراحی و استقرار استعلامات الکترونيکی سا -

 .ارائه کليه خدمات به مخاطبان به صورت برخط و امن  

 .مستند سازی و ارائه گزارشهای فنی و مديريتی -

 همکاری با ساير گروه های مرکز -
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 گروه زير ساخت و امنيت

 
تهيه برنامه جامع و نقشه راه فناوری اطلاعات و ارتباطات در بخش زير ساخت و ارتباطات 

 .سازمان

 .معماری و نگهداری زيرساخت فيزيکی و مجازی شبکه سازمانطراحی  -

 .توسعه زيرساختهای فناوری اطلاعات سازمان با رعايت استانداردهای فنی و قانونی -

 .راهبری امنيت فضای مجازی سازمان -

 .فراهم ساختن الزامات امنيتی و فنی و پشتيبانی مستمر از دادهها و اطلاعات سازمان -

 .پشتيبانی از سامانه پيام ايران برای تبادل پيام با مخاطباناتصال و  -

 .اتصال مرکز داده سازمان به زيرساخت يکپارچه ابری دولت و پشتيبانی از آن -

 پايدار سازی و تداوم ارائه خدمات به مخاطبان و ارزيابی و رتبه بندی ساليانه آنها بر اساس ضوابط -

 .نهادهای بالادستی

 ی و تبادل دادهها و اطلاعات با همکاری کارگروه تعامل پذيری مرکز ملی فضایمديريت دسترس -

 .مجازی يا ساير ارگانهای دولتی و خصوصی

 اعمال تدابير حفاظتی و امنيتی جهت صيانت از دادهها و اطلاعات و حفظ محرمانگی دادهها و -

 .اطلاعات اشخاص

 .رتباط ستاد با مراکز استانیايجاد و پشتيبانی شبکه اختصاصی سازمان در جهت ا -

 .برنامهريزی و تجهيز، پشتيبانی، نگهداری و استفاده بهينه از سختافزارها -

 . نصب و راه اندازی، نگهداری و استفاده از امکانات سختافزاری و شبکهای -

5 

 .استقرار سيستم مديريت امنيت اطلاعات و اخذ گواهينامه های مربوطه -

 .نظور رصد و پايش امنيت و مديريت حوادث امنيتیبه مSOCراه اندازی  -

 .راه اندازی گروه واکنش سريع به رخدادهای امنيتی -

 .پيکربندی امنيتی تجهيزات شبکه و امنيت -

 .طراحی و اجرای سياست های امنيتی -

 .نظارت و مانيتورينگ امنيت -

 .مقابله با حوادث و تهديدات امنيتی -

 .ارزيابی و مديريت ريسک -
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 .آموزش و آگاهی بخشی تهديدات امنيتی -

 .مديريت بحران و بازيابی پس از حوادث به منظور تداوم ارائه خدمات -

 .مستند سازی، مميزی و گزارش دهی مشکلات و مسائل امنيتی -

 .همکاری با ساير گروه های مرکز -

-   
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 گروه فناوري نوين آموزشي

 
 

 
زفناوريهای نوين در داخل و خارج اانجام پژوهشهای کاربردی و آينده پژوهی در حوزه نوآوری و   

 .کشور

 .طراحی و پياده سازی و توسعه برنامههای نوآوری سازمان -

 .شناسايی و رصد مستمر فناوريهای نوين اطلاعاتی و مهارتی در داخل و خارج کشور -

به کارگيری فناوريهای نوين در فعاليتهای اداری و آموزشی سياستگذاری، طراحی و تدوين ضوابط -  

 .سازمان

 .توسعه، استقرار، بهره برداری و پشتيبانی از سامانههای برگزاری رويدادهای مجازی سازمان -

6 

 شناسايی و رصد مستمر انواع محتوا و ابزارهای مرتبط مورد استفاده در آموزشهای مهارتی نوين در -

ورداخل و خارج کش . 

 سياستگذاری، طراحی و تدوين ضوابط طراحی، توليد، مميزی و انتشار شبيه سازها و محتوای -

 .الکترونيکی مهارتی در سازمان

 برنامه ريزی، توليد، مميزی و انتشار و بهره برداری از شبيه سازها و محتوای الکترونيکی برای -

 .مخاطبان داخلی و خارجی سازمان

گزارشهای فنی و مديريتی مستند سازی و ارائه - . 

 .همکاری با ساير گروه های مرکز -

 
 گروه فناوری اطلاعات

 مديريت و نگهداري از سيستم هاي نرم افزاري فرآيندهاي عمومي و اختصاصي سازمان -

 استخراج و نشر دانش مورد نياز كاربران سامانه هاي عمومي و اختصاصي سازمان -

 تعامل با مخاطبان نرم افزارها براي رفع مشكلات  -

 بررسي بازخوردها از تعامل با مخاطبين و انتقال آن به گروه هاي مربوطه دفتر -

 نيازسنجي براي طراحي و توسعه سامانه ها -
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 تدوين محتواهاي آموزشي مربوط به سامانه ها  -

 احصا فرآيندهاي سازماني و پياده سازي گردش كار در سامانه ها -

 مستند سازي فرآيندهاي الكترونيكي -

 تعيين شاخص هاي كيفي و كمي -
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برنامه ريزي و سنجش مهارت‘ معاونت پژوهش  

ــب با نياز مذكور و تحولات  - ــي متناس ــناخت نيازهاي بازار كار و همكاري در تهيه و تدوين برنامه هاي آموزش ش

  تكنولوژيكي. 

ساله  و  - سعه تهيه و تدوين برنامه هاي راهبردي پنج ستي و برنامه هاي تو سناد بالاد سازمان در چارچوب ا ساليانه 

 كشور.

صلاح  - سي ميزان تحقق آنها و ارائه راهكارهاي اجرايي براي ا سازمان بمنظور برر ساليانه  صد برنامه هاي  پايش و ر

 برنامه ها

 هاي ملي و بين المللي.نظارت بربرگزاري سمينارها و همايش -

 فصلنامه مهارت آموزي، مجموعه مقالات همايش ها و ساير انتشارات سازماننظارت بر چاپ و انتشار  -

 نظارت بر الكترونيكي نمودن كليه فرآيندهاي مورد نظر معاونت -

 بسترسازي و برنامه ريزي و استقرار قانون الزام فراگيري آموزش هاي فني و حرفه اي براي اشتغال به كار.  -

 ين نامه صدور پروانه مهارت فني كارگران ماهر . بسترسازي، برنامه ريزي و استقرار آئ -

 بسترسازي، برنامه ريزي وفراهم كردن زمينه استقرار نظام صلاحيت حرفه اي. -

 نظارت بر برنامه ريزي و استقرار نظام آموزش فني و حرفه اي براساس قوانين برنامه توسعه كشور. -

در امور توســعه، ارتقاء، تكميل و تغيير كاربري تشــكيل و اداره امور شــوراي گســترش به منظور ســياســت گذاري  -

 كارگاههاي اموزشي و مراكز دولتي.

 تشكيل شوراي برنامه ريزي سازمان به منظور تبيين سياست ها، راهبردها و برنامه هاي كلان سازمان  -

شاعه آن استقرار نظام پژوهشي، گسترش فرهنگ پژوهش محوري و اجراي طرح هاي پژوهشي مورد نياز سازمان و ا  -

 جهت كار با متدهاي پژوهشي در حوزه هاي مختلف سازمان. 

 تشكيل شوراي پژوهش سازمان و نظارت بر اجراي طرح هاي پژوهشي و حسن انجام كار دبيرخانه شوراي پژوهش -

سازمان - شي دولتي و غيردولتي،  -هاي داخلي، منطقه اي و بين المللي از قبيل مراكز علميهمكاري با  ، IVTOپژوه

ILO  .و كشورهاي مختلف براي تبادل تجربيات و توسعه همكاري هاي علمي، پژوهشي، آموزشي و تكنولوژي 

 ايجاد نظام كارآمد در آزمون و صدور گواهينامه مهارت مبتني بر مطالعات علمي و آسيب شناسي وضع موجود.  -
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شاركت در المپياد بين المللي - ساير حوزه ها و ارائه  نظارت بر برگزاري المپيادهاي مهارت ملي و م مهارت با همكاري 

 رهنمودها و خط مشي هاي مورد نياز. 

 تدوين خط مشي كلان برنامه ريزي درسي سازمان. -

  بر تدوين ، نظارت و بروز رساني استانداردهاي آموزشي، شغلي و مهارتي نيروي كار براساس استاندارهاي بين المللي.  -

 و آزمون گري. تهيه و تدوين استاندارد هاي مربيگري -

 بررسي و بازنگري در شيوه هاي اجرايي و برنامه ريزي آموزشي و درسي  -

 همكاري در تهيه برنامه هاي آموزشي تربيت نيروي انساني سازمان. -

 پايش و ارزيابي كيفي استاندارد ها از طريق فرايند اجراي آموزش و ارشيابي آموزشي -

 سازمان و استقرار آن با بهره مندي از امكانات داخلي و خارجي سازمان. همكاري در برنامه ريزي توسعه منابع انساني  -

 همكاري در تامين نيازهاي اطلاعاتي شبكه جامع آموزش فني و حرفه اي .  -

 نظارت بر تهيه و تدوين برنامه هاي درسي و منابع آموزشي. -

 ارزيابي برنامه هاي تحقيقاتي و مطالعاتي سالانه مناطق.  -

 اي. ي آزمون و صدور گواهينامه براي متقاضيان مديريت و مربيگري آموزشگاه هاي آزاد فني و حرفهنظارت بر برگزار -

 پژوهشي. -همكاري مستمر با دفتر بودجه و تشكيلات بمنظور تسريع و تسهيل و منطقي نمودن فرآيندهاي اجرائي -

ضي  - شكايات در مواقع مقت سخگوئي به  ضروري بمنظور ارتقاء فرآيندهاي همكاري با مديريت ارزيابي عملكرد و پا و 

 اجراي پژوهشي و ارائه گزارشهاي لازم به رياست سازمان. 
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 طرح و برنامه ريزي درسي‘ دفتر پژوهش 
هاي فني وحرفه اي و كاربست اجتماعي كشور در زمينه آموزش –ها و اولويت هاي اقتصادي مطالعه و بررسي سياست -

  نتايج آن در برنامه ها.

هاي فني و حرفه اي در سازمان و جامعه و مطالعه و بررسي ميزان بهره فايده) آموزش –بررسي تحليل اقتصادي (هزينه  -

 وري منابع سازمان (انساني، مالي، فيزيكي و اطلاعاتي و ترويج فرهنگ بهره وري).

ار و برنامه هاي توسعه اي اجرايي سازمان متناسب با نيازسنجي بازار ك -مطالعه و تدوين برنامه هاي آموزشي  -

 كشور(آمايش سرزمين)

 آينده پژوهي و بازانديشي در آموزش هاي فني و حرفه اي با رويكرد ملي و بين المللي  -

 انجام مطالعات تطبيقي نظام آموزش فني و حرفه اي كشورهاي موفق به منظور استفاده از تجربيات آنها -

 يرخانه آن.تشكيل شوراي پژوهشي سازمان و اداره امور دب -

دريافت و بررسي اولويت ها و طرح هاي پژوهشي سالانه(در سطح ملي و استاني) و پيشنهاد به شوراي پژوهشي سازمان  -

 جهت تصويب نهايي با رعايت سقف بودجه مصوب

شي هاي تحقيقاتي و ارائه راهكارهاي لازم جهت كاربست يافته هاي پژوهتنظيم گزارشات مربوط به نتايج حاصل از طرح -

 و نظارت بر اجراي آنها.

 ها و واحدهاي ستادي.هاي پيشنهادي استانبررسي، تصويب و صدور مجوزبرگزاري سمينارها و همايش -

تشكيل دبيرخانه دائمي همايش به منظور  برنامه ريزي و برگزاري سمينارها و همايش هاي علمي و تخصصي در سطح  -

 ملي و بين المللي

  طريق چاپ فصلنامه و مجموعه مقالات همايش و اطلاع رساني الكترونيكينشر يافته هاي پژوهشي از   -

  انتخاب و تجليل از پژوهشگران مهارتي برتر واحدهاي ستادي و استاني در هفته پژوهش -

  تهيه و تدوين برنامه هاي راهبردي پنج ساله سازمان بر اساس اسناد بالادستي -

اجرايي سازمان به منظور تدوين سند برنامه هاي ساليانه و  –ي آموزشي تشكيل و اداره امور دبير خانه ستاد برنامه ريز -

  ها و واحد هاي ستادي وابلاغ آن. تنظيم اسناد تعهدات آموزشي اجرايي استان

هاي توسعه مراكز آموزشي و اخذ پيشنهادات حوزه هاي ذيربط در خصوص ايجاد مراكز، ارتقاء، تكميل، تدوين سياست -

  ي، بررسي و صدور مجوزهاي لازم،پيش بيني منابع مالي و پيشنهاد آن به دفتر بودجه و تشكيلات.تبديل كارگاه آموزش
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هاي فني و حرفه اي با مشاركت فعال بخش دولتي و غير دولتي و شركت طراحي برنامه هاي توسعه كمي و كيفي آموزش -

 در نمايشگاههاي داخلي و خارجي.

هاي تحصيلي داخلي وخارجي جهت اعزام كاركنان و ژوهشي و بورسشناسايي فرصت هاي مطالعاتي، آموزشي و پ -

 مربيان.

اجرايي سازمان و تجزيه و تحليل نتايج عملكرد و كاربست يافته ها در تدوين -پايش برنامه هاي آموزشي،پژوهشي  -

 برنامه هاي آتي

صنعتي و توليدي به منظور برنامه مطالعه و بررسي برنامه هاي سرمايه گذاري كشور در ايجاد و يا گسترش واحد هاي  -

 هاي هماهنگ با اينگونه واحد ها در جهت تامين نيروي انساني كارآمد و ماهر مورد نياز.ريزي فعاليت

 هاي غير رسمي كشور.بررسي و مطالعه زمينه هاي تغيير در ساختارها، امكانات و ارتقاء كيفي آموزش -

ها و موسسات آموزشي داخل وخارج كشور و شناسايي نوآوري زمانمطالعه و بررسي روش هاي آموزشي موجود در سا -

  ها در اين روش ها براي بكارگيري آنها در امر آموزش فني وحرفه اي.

 هاي لازم.مطالعه، طبقه بندي و تحليل آمار و اطلاعات بازار كار، مشاغل و ...  و تهيه گزارش -

در قالب نظام تحليل آماري) و ايجاد پايگاه اطلاعات آمار و تهيه مطالعه، توليد، طبقه بندي و تحليل آمار و اطلاعات( -

 هاي لازمسالنامه آماري وگزارش

 ايجاد بانك اطلاعات و بروز رساني سامانه هاي اطلاعاتي. -

 تدوين خط مشي كلان برنامه ريزي درسي سازمان. -

  تهيه و تدوين استاندارد هاي مربيگري و آزمون گري. -

 بررسي و بازنگري در شيوه هاي اجرايي و برنامه ريزي آموزشي و درسي  -

 تشكيل شوراي برنامه ريزي درسي -

 پايش و ارزيابي كيفي استاندارد ها و برنامه هاي آموزشي -

  تشكيل گروههاي برنامه ريزي درسي جهت تهيه، تنظيم و تدوين برنامه هاي درسي و منابع آموزشي. -

 هاي علمي مناسب جهت تدوين برنامه هاي درسي براي حرف و مشاغل مختلف.روش مطالعه، بررسي و انتخاب  -

  شناسايي مشاغل و تجزيه و تحليل اطلاعات براي تدوين استاندارد آموزشي. -

  بررسي و به روز رساني مستمر استانداردهاو منابع آموزشي موجود -
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اولويت بندي آنها بمنظور تهيه و تدوين پيش شناسايي و تعيين نيازهاي آموزشي حوزه صنعت، خدمات و كشاورزي و  -

 نويس برنامه هاي درسي .

تنظيم و تدوين برنامه هاي درسي با همكاري دانشگاهها، اتحاديه ها، صنوف، مربيان، مؤسسات، مراكز صنعتي و آموزشي  -

 مرتبط .

 آموزشي ذيربط . هاي بهره برداري از استانداردهاي آموزشي در مراكزها و روشنظارت و كنترل بر شيوه -

  نظارت بر چاپ و تكثير كتب و جزوات آموزشي و توزيع آنها. -

تعامل و ارتباط با سازمان هاي داخلي، منطقه اي و بين المللي و كشورهاي هدف جهت توسعه همكاري هاي علمي،  -

  آموزشي، تكنولوژي و پژوهشي و به اشتراك گذاري تجربيات 

پاسخگويي به شكايات در مواقع مقتضي و ضروري به منظور ارتقاء فرآيندهاي همكاري با مديريت ارزيابي عملكرد و  -

 اجرايي آموزشي .

 تدوين راهنماي نحوهاستاندارد نويسي و برگزاري كارگاه آموزشي و سمينار تخصصي تدوين استاندارد -

موزشي آنان در استاندارد پاسخ گويي مستمر به سوالات مربيان و كارشناسان منطقه و رفع اشكالات و ابهامات درسي و آ -

 مربوطه و پيگيري موضوع تاحصول نتيجه.

تطبيق برنامه هاي درسي پيشنهادي واحد هاي ستادي و استاني سازمان با آيين نامه هاي سازماني و سياستهاي مصوب  -

 سازمان.

بوطه در برنامه تصويب برنامه هاي درسي پيشنهادي واحد هاي ستادي و استاني سازمان در گروه هاي كارشناسي مر -

 ريزي درسي

  برسي و بازنگري در نظام و روشهاي مهارت آموزي و ارائه پيشنهاد براي بهبود آنها  -

 تدوين استانداردهاي شايستگي ويژه مسابقات ملي مهارت و جهاني -

  
 

 گروه طرح و برنامه ريزی آموزشی
 –ها و اولويت هاي اقتصادي مطالعه و بررسي به منظور شناسايی سياست -

 هاي فني و حرفه اياجتماعي كشور جهت بر برنامه ريزی آموزش
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مطالعه، مديريت و نظارت بر تدوين برنامه هاي آموزشي متناسب با نياز  -
 بازار كارو برنامه هاي توسعه اي كشور.

هاي فني و حرفه اي با طراحي برنامه هاي توسعه كمي و كيفي آموزش -
 مشاركت فعال بخش دولتي و غير دولتي.

 ديريت و نظارت بر تدوين برنامه هاي توسعه منابع انساني سازمان. م -

هاي جامعه و تهيه مقايسه برنامه هاي آموزشي سازمان با نيازمندي -
 هاي مناسبحلهاي لازم دراين زمينه و ارائه پيشنهادها و راهگزارش

بررسي و تجزيه و تحليل نتايج حاصله از اجراي برنامه ها و استفاده  -
برداري ازآن در جهت برنامه ريزي هاي آتي و اصلاح يا حذف برخي  و بهره

 از برنامه هاي متغير حسب ضرورت

اجرائي  –تشكيل و اداره امور دبيرخانه ستاد برنامه ريزي آموزشي  -
سازمان به منظور تدوين سند برنامه و تنظيم اسناد تعهدات آموزشي 

 ها و واحدهاي ستادي و ابلاغ آناجرائي استان

 هاي مختلف سازمانرنامه ريزي و ايجاد هماهنگي بين فعاليتب -

 تهيه فرآيندهای انجام کار، دستورالعمل ها و آيين نامه های مربوطه -

 های دفتر جهت نيل به اهداف مورد نظر همکاری با ساير گروه -

 تهيه و ارايه گزارش هاي انجام و پيشرفت کار و مستند سازی آن ها -
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 استانداردهای آموزشی حوزه صنعتگروه تهيه و تدوين 
تعيين عناوين سالانه استانداردهاي آموزشي اولويت دار حوزه صنعت جهت تدوين و بازنگري بر اساس نياز بازار  -

  ها و سياست هاي سازمانكار، تحولات فناوري و خط مشي

استانداردهاي آموزشي حوزه صنعت برنامه ريزي جهت مطالعه و بررسي طرح ها و روش هاي نوين بازنگري و تدوين  -

 با همكاري گروه پژوهش

 تجزيه و تحليل مشاغل و حرف موجود در بازار كار در حوزه صنعت بمنظور تدوين استانداردهاي آموزشي -

 شناسايي مشاغل و تهيه بانك اطلاعاتي مشاغل در حوزه صنعت با همكاري گروه پژوهش -

 ه صنعتتهيه بانك اطلاعات خبرگان حرفه اي در حوز -

 طراحي مسير حرفه اي گروههاي برنامه ريزي در حوزه صنعت -

 ها در حوزه صنعتبررسي و تصويب عناوين و محتواي استانداردهاي آموزشي تدوين شده توسط استان -

تدوين و بازنگري استانداردهاي آموزشي حوزه صنعت بر اساس نياز بازار كار، تحولات فناوري و خط مشي ها و  -

 زمان همراستا با استانداردهاي بين الملليسياست هاي سا

ايجاد و برقراري ارتباط با قطب هاي صنعتي و اقتصادي كشور و استفاده از پتانسيل هاي آنان جهت تدوين و  -

 بازنگري استانداردهاي آموزشي

زشي بررسي و نظارت بر ميزان انطباق آموزش هاي سازمان در بخش هاي دولتي و خصوصي با استانداردهاي آمو -

  حوزه صنعت

 بارگذاري استانداردها بر روي سايت و پورتال سازمان و آرشيو آنها و ارائه آمار به گروه آمار و اطلاعات -

  برنامه ريزي جهت آموزش مستمر كارشناسان برنامه ريزي درسي و تدوين كنندگان استانداردهاي آموزشي -

 اي مربوطهتهيه فرآيندهاي انجام كار، دستورالعمل ها و آيين نامه ه -

 همكاري با ساير گروههاي دفتر جهت نيل به اهداف مورد نظر  -

 تهيه و ارايه گزارش هاي انجام و پيشرفت كار و مستند سازي آن ها -
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گروه تهيه و تدوين استانداردهای                         
 آموزشی حوزه کشاورزی

حوزه کشاورزی تعيين عناوين سالانه استانداردهای آموزشی اولويت دار  -
جهت تدوين و بازنگری بر اساس نياز بازار کار، تحولات فناوری و خط 

 ها و سياست های سازمانمشی
برنامه ريزی جهت مطالعه و بررسی طرح ها و روش های نوين بازنگری و  -

 تدوين استانداردهای آموزشی حوزه کشاورزی با همکاری گروه پژوهش

در بازار کار در حوزه کشاورزی  تجزيه و تحليل مشاغل و حرف موجود -
 بمنظور تدوين استانداردهای آموزشی

شناسايی مشاغل و تهيه بانک اطلاعاتی مشاغل در حوزه کشاورزی با  -
 همکاری گروه پژوهش

 تهيه بانک اطلاعات خبرگان حرفه ای در حوزه کشاورزی -

 طراحی مسير حرفه ای گروههای برنامه ريزی در حوزه کشاورزی -

يب عناوين و محتوای استانداردهای آموزشی تدوين شده توسط بررسی و تصو -
 ها در حوزه کشاورزیاستان

تدوين و بازنگری استانداردهای آموزشی حوزه کشاورزی بر اساس نياز  -
بازار کار، تحولات فناوری و خط مشی ها و سياست های سازمان همراستا 

 با استانداردهای بين المللی

با قطب های کشاورزی و اقتصادی کشور و ايجاد و برقراری ارتباط  -
استفاده از پتانسيل های آنان جهت تدوين و بازنگری استانداردهای 

 آموزشی

بررسي و نظارت بر ميزان انطباق آموزش های سازمان در بخش های دولتی  -
 و خصوصی با استانداردهاي آموزشي حوزه کشاورزی

زمان و آرشيو آنها و بارگذاری استانداردها بر روی سايت و پورتال سا -
 ارائه آمار به گروه آمار و اطلاعات

برنامه ريزی جهت آموزش مستمر کارشناسان برنامه ريزی درسی و تدوين  -
 کنندگان استانداردهای آموزشی

 تهيه فرآيندهای انجام کار، دستورالعمل ها و آيين نامه های مربوطه -

 د نظر همکاری با ساير گروههای دفتر جهت نيل به اهداف مور -

 تهيه و ارايه گزارش هاي انجام و پيشرفت کار و مستند سازی آن ها -
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 گروه پژوهش

های پژوهشي سالانه سازمان در سطح ملي و استاني تعيين عناوين اولويت -
 و پيشنهاد به شوراي پژوهشي سازمان جهت تصويب نهايي 

ها و واحدهای ستادی و ارايه هاي تحقيقاتي پيشنهادي استانبررسي طرح -
 به شوراي پژوهشي سازمان جهت تصويب نهايي 

 اخذ مجوز انجام طرح های پژوهشی از مراجع ذيريط -

هاي تحقيقاتي و ارائه آن تنظيم گزارشات مربوط به نتايج حاصل از طرح -
 جهت چاپ و انتشار به واحدهاي ذيربط

ارائه راهكارهاي لازم جهت عملياتي نمودن نتايج حاصله از  بررسي و -
اجراي پروژه هاي تحقيقاتي در يك يا چند استان يا حوزة ستادي و 

 نظارت بر اجراي عمليات مذكور

هاي استانی و بررسي و تصويب پيشنهادهای برگزاري سمينارها و همايش -
 واحدهاي ستادي

 واحدهاي استانی و ستادي هاينظارت بر برگزاريسمينارها و همايش -

هاي تخصصي و ارائه آن جهت چاپ و انتشار به تنظيم خلاصه مقالات همايش -
 واحدهاي ذيربط

هاي تحصيلي شناسايي فرصت هاي مطالعاتي، آموزشي و پژوهشي و بورس -
 داخلي و خارجي جهت اعزام كاركنان و مربيان

 تشكيل و اداره امور دبيرخانه شوراي پژوهشي سازمان -

 يه فرآيندهای انجام کار، دستورالعمل ها و آيين نامه های مربوط ته -

 های دفتر جهت نيل به اهداف مورد نظر همکاری با ساير گروه -

 تهيه و ارايه گزارش هاي انجام و پيشرفت کار و مستند سازی آن ها -
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 گروه مطالعات جامع بازار کار
روند آتی بازار کار بينی تحليل روند گذشته، ترسيم وضعيت موجود و پيش -

بمنظور انطباق برنامه ريزی های آموزشی سازمان با روند تغييرات بازار 
 کار

جمع آوری، ثبت وتحليل سيستماتيک و مستمر آمار و داده های بازار کار  -
 بر اساس شاخص های وضعيت استخدام، ميزان بيكاري، شرايط كار، ...

ار و داده های مربوط به جمع آوری، ثبت وتحليل سيستماتيک و مستمر آم -
 عرضه و تقاضای نيروی کار

ساير  همكاري با كشور مشاغل بانک اطلاعات سازي هنگام به و طراحی، توسعه -
 و دستگاههای ذيربط واحدها 

 آينده پژوهی و شناسايی مشاغل و حرف -

برنامه ريزی در جهت همکاری در توسعه به هنگام سازی نظام جامع اطلاعات  -
 بازار کار کشور 

تدوين سياستها ، راهبردها و راهکارهای لازم جهت همسويی نظام آموزش  -
 غير رسمی کشور با نيازهای بازار کار کشور 

 تهيه فرآيندهای انجام کار، دستورالعمل ها و آيين نامه های مربوطه -

 های دفتر جهت نيل به اهداف مورد نظر ی با ساير گروههمکار -

 تهيه و ارايه گزارش هاي انجام و پيشرفت کار و مستند سازی آن ها -
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 گروه همکاری و ارتباط های علمی و تخصصی
  با مراكز تحقيقاتي داخلي و خارجي. ي مناسبات دو جانبه توسعه -

هاي علمي داخلي و خارجي به منظور ايجاد بسترهاي مناسب براي انجمنبسط و توسعه، تماس و مذاكره با مجامع و  -

  هاي علمي و تحقيقاتي.بهره گيري از يافته

مراكز تحقيقاتي و پژوهشي ذيربط در  هاي علمي با موسسات وهاي مبادلات و همكاريانجام امور مربوط به برنامه -

 داخل و خارج از كشور.

ي با مراكز تحقيقاتي خارج از كشور در حدود مقررات جاري و نامه جهت مبادلههاي علمي و تنظيم تفاهم همكاري -

 نيز با مراكز تحقيقاتي و پژوهشي و دانشگاهي داخل كشور.

اللملي با هاي علمي داخلي و بينهاي كنفرانسها و اعلاميهها، خبرنامههماهنگي جهت انتشار و توزيع اطلاعيه -

 همكاري حوزه روابط عمومي.

هاي لازم براي عضويت المللي و فراهم ساختن زمينهاري ارتباط مستمر و متقابل با مراكز علمي و فرهنگي بينبرقر -

 ها و مراكز علمي  داخلي و خارجي.ها و انجمندر سازمان

ين المللي به منظور دستيابي به نتايج آخرهاي بينها، سمينارها و كنگرهآوري اطلاعات مورد نياز از كنفرانسجمع -

 تحقيقات علمي.

 هاي دفتر جهت نيل به اهداف مورد نظر .همكاري با ساير گروه -

  تخصصي. -انجام امور مربوط به نشست هاي علمي -

 تخصصي. -تشكيل بانك اطلاعات علمي -

  
 

 

 

 
 

 دفتر سنجش مهارت وصلاحيت حر فه اي
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مطالعه و بررسي پيرامون نحوه سنجش و ارزشيابي مهارت براي شناخت  -
 نارسايي ها و علل آن و شناخت راهكار براي بهبود روش آزمون. 

مطالعه و تحقيق پيرامون الگوهاي سنجش و ارزشيابي مهارت و بهينه سازي  -
 روش هاي موجود. 

بود نظارت بررسي و تحقيق در مورد تعيين معيارهاي معتبر علمي براي به -
 و ارزيابي عملكرد نظام سنجش و ارزشيابي مهارت سازمان. 

تجزيه و تحليل نتايج آزمون هاي كتبي و عملي و شناخت كاستي هاي موجود  -
در دانش فني و مهارت آموزش ديدگان و انعكاس آن به مراكز آموزشي براي 

 رفع آن. 

ه ای در استان برنامه ريزي براي ايجاد و توسعه مراكز سنجش صلاحيت حرف -
 ها و نظارت بر نحوه عملكرد آن ها. 

مطالعه و بررسي در مورد نحوه اجراي آزمون هاي سنجش و ارزشيابي مهارت  -
 در كشورهاي صنعتي و نيمه صنعتي و بومي سازي آن روش ها در كشور. 

 برنامه ريزی جهت عملياتی نمودن الگوهای نوين سنجش و ارزشيابی. -

برقراري ارتباط مستمر با دانشگاه ها، موسسات آموزش عالي، شركت ها،  -
 صنايع و صنوف براي تبادل نظر و تجربه براي برگزاري بهتر آزمون ها. 

 برنامه ريزي جهت برگزاري آزمون هاي متمركز و غيرمتمركز.  -

تهيه دستورالعمل و بخشنامه هاي مربوط به چگونگي اجراي آزمون ها و  -
ضوابط مربوط به شركت كنندگان و قبول شدگان در آزمون ها و مقررات و 

 عوامل اجرايی. 

بررسي كارآمدي ابزارهاي اندازه گيري آموزش و روايي و پايايي آزمون  -
 ها و روان سنجی سئوالات. 

 برنامه ريزي درخصوص تشكيل گروه هاي آزمون سازي.  -

 .تعيين خط مشي کمی و کيفی حوزه سنجش و ارزشيابي مهارت -

تهيه بانك سئوال و پروژه ملی(كارآموزان و مربيگري) استاندارد براي  -
اجراي آزمون ها، استانداردسازي سئوالات بانك سئوال، مميزی و غني سازي 

 بانك سئوال در هر سال. 

برنامه ريزی جهت استفاده از ظرفيت  استان ها در طراحي سئوالات آزمون  -
 و استانداردهای آزمون عملي. 

 ريزی جهت ساماندهی آزمون های عملی. برنامه -
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نظارت بر کاربری سيستم ها و نرم افزارهاي مربوطه از ثبت نام متقاضی  -
تا صدور گواهينامه براي اطمينان از صحت فرايند آزمون با استفاده از 

 فن آوری اطلاعات و ارتباطات. 

 تهيه بانك اطلاعاتی آزمونگران، طراحان سئوال و پروژه و ناظران با -
 مشاركت استان ها. 

ی عوامل اجرايي درون و برون سازمانی تهيه دستورالعمل پرداخت حق الزحمه -
 درگير فرايند آزمون و تعرفه های حق تشريفات آزمون.

برنامه ريزی جهت استقرار سيستم نظارتی و کنترلی جهت ارتقای امنيت   -
 برگزاری آزمون ها.

 مه های صادره سازمان.برنامه ريزی جهت اعتبار بخشی به گواهينا -

 برنامه ريزی جهت استقرار نظام صلاحيت حرفه ای. -

برنامه ريزی جهت استفاده از تکنولوژی های نو و  ابزارهای الکترونيکی  -
 همراه در اجرای آزمون ها.

 برنامه ريزی جهت الکترونيکی نمودن کليه فرايندهای آزمون. -
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 گروه  روان سنجي و تحليل آزمون
هاي افراد در هاي روانسنجي به منظور سنجش دانش و تواناييپژوهشانجام  -

هاي ها و خصيصهسطوح مختلف آموزشي و معلومات تخصصي و ساير توانائي
 فردي

مطالعات تكميلي و دراز مدت براي تعيين رابطه آزمونها با عوامل و  -
 متغيرهاي خارجي. 

زشيابی آنها در نظارت و هماهنگی در ارائه اصول آزمون شناسی و ار  -
 آزمون های مهارتی بر پايه آخرين يافته های علمی 

بررسی کمی و کيفی آزمون های انجام شده به منظور دستيابی به شيوه  -
 های بهينه اجرای آزمون ها 

مطالعه و تحقيق درباره روش هاي مربوط به انتخاب کارآموزان در آزمون  -
 ها

 گيريل اندازههاي نظري در مسائانجام تحقيقات و پژوهش -

برنامه ريزی، اجرا و نظارت درخصوص جلسات توجيهی کارشناسان آزمون  -
 هاسازی و روان سنجی آزمون

 گيري آموزشيآوري كليه مواد و تأليفات مربوط به وسائل اندازهجمع -

گيري آموزشي براي تحقق تهيه كردن و در دسترس قرار دادن وسائل اندازه -
 رهاي مورد نظبخشيدن به هدف

 نظارت و پيگيری درخصوص ارتقای سطح علمی گروه روان سنجی -

پيش بينی و پيشنهاد محورهای پژوهشی مربوط به آزمون سازی و روان   -
 سنجی 

هاي مختلف و تحقيق و بررسي پيرامون خصوصيات آزمايش سوالات در گروه -
 خلقي و استعداد و معلومات و هوش 

جام محاسبه و بررسي روائي و هاي پژوهشي و تحقيقی و انانجام فعاليت -
 هاي ساخته شدهپايائي آزمون

 مستند سازی کليه فعاليت های انجام شده در گروه   -
تهيه و تدوين نيازهای آموزشی ساليانه و ميان مدت کارکنان تحت  -

 سرپرستی و به روز رسانی آن 
تدوين شاخص های ارزيابی عملکرد کارکنان تحت سرپرستی و انجام ارزيابی  -

 عملکرد ساليانه آنان
  ارائه گزارش ماهيانه به مسئول مافوق     -
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 گروه بانك مواد ارزشيابي
هاي مختلف بر اساس براي تهيه آزمون» جدول مشخصات«تهيه و تنظيم  -

 هاي روانسنجيپژوهش
هاي مختلف به منظور همكاري در تهيه و دعوت از مربيان و خبرگان رشته -

 مختلفهاي تدوين سوآلات آزمون

انجام اقدامات لازم در مورد ايجاد بانك سوال و پروژه و غنی سازی  -
 مستمر آن

 های عملی مطابق با استانداردها ورود سوالات به بانک ملی سئوال و پروژه -

انجام تحقيقات و پژوهش ها به منظور تعيين صلاحيت حرفه ای طراحان،  -
 های آزمون عملیمميزان سوال کتبی و پروژه

 و نظارت بر امور مربوط به طبقه بندی آزمون های تهيه شده رسيدگی  -

 مراقبت و حفاظت ازگنجينه سؤال با استفاده از كدگذاري هاي خاص -
برنامه ريزی و نظارت بر نحوه مشارکت و دعوت از صاحب نظران  و اساتيد  -

 در خصوص ارتقای کمی و کيفی و تدوين سئوالات بانک  و مواد ارزشيابی

های عملی به منظور ل در خصوص تنظيم سئوالات و پروژهنظارت و کنتر -
 ایارزشيابی مهارت و صلاحيت حرفه

 های ساخته شدهتحقيق و بررسی روايی و پايائی آزمون -

رسيدگي به امور مربوط به جمع آوري و استنتاج اطلاعات و آمار سؤالات در  -
 رشته هاي مختلف آموزشي  

هاي مناسب در برنامه ريزي و جمع انجام مطالعات لازم جهت تعيين روش  -
 آوري و تنظيم اطلاعات 

تحليل سئوالات آزمون هاي اجرا شده و بررسي شاخص هاي كيفيت سئوالات و  -
 تصميم گيري در خصوص سئوالات معيوب احتمالي 

جمع آوري اطلاعات لازم (اعم از انواع سؤالات و  ... ) در زمينه كليه  -
 اعي نيازها جهت ارزيابي كارهاي ارج

تهيه و تدوين نيازهای آموزشی ساليانه و ميان مدت کارکنان تحت  -
 سرپرستی و به روز رسانی آن 

تدوين شاخص های ارزيابی عملکرد کارکنان تحت سرپرستی و انجام ارزيابی  -
 عملکرد ساليانه آنان 

 تهيه گزارش از كليه فعاليتهاي انجام شده جهت ارائه به مقام مافوق -
های انجام شده در بر فرآيند مستندسازی کليه فعاليتنظارت و کنترل  -

 واحد براساس ضوابط و مقررات
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 گروه ارزشيابي صلاحيت حرفه اي صدور گواهينامه
مطالعه و بررسی ضوابط و مقررات ساير کشورها درخصوص نحوه ارزشيابی  -

 مهارت و تعيين صلاحيت حرفه ای 
مطالعه و بررسی در خصوص شيوه های ارزشيابی مهارت و تعيين صلاحيت  -

حرفه ای و ارتباط آن با گواهينامه های صادره و چگونگی اعتبار بخشی 
 به گواهينامه ها 

کنترل و بررسی آمار تقاضاهای صدور گواهينامه ها ی مهارت مراکزآموزش  -
 و غير دولتی )  فنی و حرفه ای داخل و خارج ازکشور ( بخش های دولتی

کنترل و نظارت بر فرآيندها و روش های تکميل و ارسال فرم مخصوص گواهی  -
نامه هاو تاييديه ها و تطبيق اطلاعات و مدارک داخل و خارج از کشور 

 و دستگاه ها و مراجع ذی صلاح کشور 
کنترل و نظارت بر درخواست چاپ و توزيع گواهينامه های خام ادارات کل  -

 ياز استان ها  و نظارت بر عمليات چاپ گواهينامه متناسب با ن
 برنامه ريزی جهت اجرا، کنترل و پيگيری فرآيند چاپ گواهينامه  -
تشکيل جلسه کارشناسی و دعوت از افراد واجد شرايط جهت ارزشيابی  -

گواهينامه های صادره ازسوی ساير مراجع داخلی و خارجی با توجه به 
 مقررات جاری سازمان 

تشکيل جلسات منظم کميته ارزشيابی و صلاحيت حرفه ای ادارات  نظارت بر -
 کل و ارائه گزارش به مقام مافوق 

نظارت بر تشکيل جلسات کارشناسی و دعوت از افراد  واجد شرايط جهت  -
 تعيين روش ها و مدل های صلاحيت حرفه ای متقاضيان 

شيابی تهيه دستورالعمل ها و شيوه نامه های مربوط به فرآيندهای ارز -
 مهارت و صلاحيت حرفه ای و صدور گواهينامه مهارت 

نظارت بر بايگانی مستندات کليه گواهينامه ها(ليست اعلام  -
 نتايج)درآرشيو مخصوص 

نظارت و کنترل بر مستند سازی و بايگاني مستندات كليه گواهي نامه  -
هاي صادره,ليست اعلام نتايج در بايگاني مخصوص با رعايت نكات ايمني 

 زم در ادارات کل آموزش فنی و حرفه ای استان ها لا
 نظارت بر مستند سازی نامه ها، فرم ها، دستورالعمل ها و مدارک  -
نظارت و كنترل بر  فرآيندهای سيستم مکاتبات اداری، مستندسازی  و  -

 بازبينی ضمائم نامه ها و مکاتبات 
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نظارت بر تفکيک و توزيع نامه های ارجاع شده پس از مطالعه و اظهار  -
 نظر مسئول مافوق جهت اقدام 

تهيه و تدوين نيازهای آموزشی ساليانه و ميان مدت کارکنان تحت  -
 سرپرستی و به روز رسانی آن 

تدوين شاخص های ارزيابی عملکرد کارکنان تحت سرپرستی و انجام ارزيابی  -
 آنان  عملکرد ساليانه

 تهيه گزارش از فعاليتهای انجام شده جهت ارائه به مقام مافوق
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 گروه نظارت بر ارزشيابي و صلاحيت حرفه اي
مطالعه و بررسي مستمر نظام ها و روش هاي مختلف نظارتی به منظور ارتقای  -

 سطح آگاهي ها و مهارت هاي شغلي
مطالعه و تحقيق پيرامون توسعه و گسترش آموزش های فنی و حرفه ای با توجه  -

 به ارزيابی های انجام شده 
مطالعه و تحقيق پيرامون طرح هاي جديد نظارت سيستمی بر آزمون و ارزشيابي  -

 ای مهارت و صلاحيت حرفه
اه تجزيه وتحليل نتايج آزمون وتهيه وتنظيم گزارش علل نارسائی ها و ارائه ر -

حل مناسب برای هريک از موارد و به تصويب رساندن آنها جهت اجرا درمراکز 
 آموزشی سازمان 

همكاري و تشريك مساعي در امور مربوط به برنامه ريزي و توسعه آزمون و  -
 ارزشيابي مهارت برنامه هاي مورد عمل و عوامل اجرائي برنامه ها 

تهيه فرم هاي ارزشيابي تكميل شده و تهيه نمودارهاي مربوطه جهت نمايش  -
 فعاليت هاي انجام شده و نارسائي هاي احتمالي 

انجام مطالعات علمی کاربردی به منظور ارائه روش های مناسب جهت ارزشيابی  -
 ایمهارت و صلاحيت حرفه

حوزه سنجش مهارت استفاده از فناوری های نوين در نظارت و کنترل فرايندهای  -
 و صلاحيت حرفه ای

 نظارت مستمر بر فعاليت مراکز سنجش و ارزيابی عملکرد اين مراکز -
ای و مستقيم و غير برنامه ريزی و تهيه تقويم برنامه  نظارت مستمر و دوره -

ای کليه مراکز و ادارات مستقيم بر عملکرد حوزه سنجش مهارت و صلاحيت حرفه
 هااستانآموزش فنی و حرفه ای 

های نظارت و گزارشات نامهها، شيوهنظارت و کنترل بر تهيه و تدوين دستورالعمل -
 اینتايج حاصل از رسيدگی بر واحدهای سنجش مهارت و صلاحيت حرفه

ها و نظارت و کنترل بر فرآيندهای مستندسازی سوابق، تجربيات، دستورالعمل -
 ایهای دفتر سنجش مهارت و صلاحيت حرفهشيوه نامه

های آزمون، تعيين قيمت تمام شده پيگيری در خصوص پيش بينی و تعيين تعرفه -
الزحمه عوامل اجرايی ستادی و استانی و منابع درآمدی ها و پرداخت حقآزمون

 ایای سازمان در حوزه سنجش و تعيين صلاحيت حرفهو هزينه

سرپرستی و  تهيه و تدوين نيازهای آموزشی ساليانه و ميان مدت کارکنان تحت -
 به روز رسانی آن 

تدوين شاخص های ارزيابی عملکرد کارکنان تحت سرپرستی و انجام ارزيابی  -
 عملکرد ساليانه آنان 

تهيه گزارش هاي ماهانه از فعاليت هاي انجام شده جهت ارائه به مقام  -
 مافوق.
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 گروه طراحي سيستم هاي نوين آزمون

 بررسی و شناسايی نيازهای آماری دفتر سنجش مهارت و صلاحيت حرفه ای  -
توليد، ثبت، پردازش و ايجاد جريان مناسب آمار و اطلاعات در حوزه سنجش  -

 مهارت و صلاحيت حرفه ای

جمع آوری، دريافت و ساماندهی اطلاعات و آمار تخصصی حوزه سنجش مهارت  -
 و ساليانه  و صلاحيت حرفه ای به صورت ماهانه، فصلی

نظارت بر تهيه و ارائه گزارش های آماری تخصصی به صورت دوره ای و  -
 ارائه به مسئولين ذيربط 

بهره گيری از ابزارهای مناسب نرم افزاری تحليل آماری جهت مطالعات  -
 کارشناسی و ارائه گزارش 

شناسايی سيستم ها و بانک های اطلاعاتی تخصصی در حوزه سنجش مهارت و  -
 حرفه ای و پيگيری طراحی و پياده سازی آن ها صلاحيت 

پيگيری و اقدام جهت دسترسی به منابع و بانک های اطلاعاتی حوزه ذيربط  -
 ساير نهادها و سازمان های تخصصی حسب نياز 

تعامل و ارتباط مستمر با ساير نهادهای آموزشی مرتبط با هدف آگاهی از  -
 آموزشی در کشور و جهانجديدترين روش های فن آورانه در ارزشيابی 

انجام مطالعات تطبيقی در جهت نزديک کردن  فرايندهای جاری حوزه سنجش  -
مهارت و صلاحيت حرفه ای با استانداردهای جهانی و استفاده از نتايج آن 

 در فرايندهای آ زمون

مطالعه و پژوهش پيرامون استفاده از فن آوری های نوين در سنجش مهارت  -
 و صلاحيت حرفه ای

انجام مطالعات تخصصی در خصوص روش های پيشرفته تعيين سطح مهارت، منطبق  -
با فن آوری های روز دنيا و  کاربست آن در حوزه سنجش مهارت و صلاحيت 

 حرفه ای 

نظارت بر اجرای الگوهای نوين ارزشيابی با استفاده از تکنولوژی های   -
يابی از طريق نوين، فناوری اطلاعات و ارتباطات، شبيه سازها و ارزش

 ابزارهای الکترونيکی همراه و ... .

نظارت بر نحوه اجرای آزمون های ترکيبی کتبی و عملی در حوزه سنجش  -
 مهارت و صلاحيت حرفه ای به کمک فن آوری های جديد
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بهبود مستمر و به روزرسانی سيستم های ارزشيابی در حوزه سنجش مهارت  -
 و صلاحيت حرفه ای

امه ها و سياست های حوزه سنجش مهارت و صلاحيت آگاهی از اهداف برن  -
 حرفه ای به منظور همکاری و مشارکت در برنامه ها

تهيه و تدوين نيازهای آموزشی ساليانه و ميان مدت کارکنان تحت سرپرستی  -
 و به روز رسانی آن 

تدوين شاخص های ارزيابی عملکرد کارکنان تحت سرپرستی و انجام ارزيابی  -
 آنان  عملکرد ساليانه

 انجام ساير امور محوله در حوزه وظايف سازمانی حسب دستور مسئول مافوق -
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 مديريت امور مسابقات ملی و بين المللی مهارت

تعامل مستمر با سازمان جهاني مسابقات بمنظور سياستگذاري و تعيين  -
 المللي . استراتژي برگزاري مسابقات ملي و بين

 رسانی منشور مسابقات مهارت. تدوين  و بروز -

بروز رسانی شرح فني رشته ها و دستورالعمل های اجرايي مسابقات مهارت  -
 مطابق با آخرين نسخه سازمان جهاني مهارت. 

تعامل و ارتباط مستمر با سازمان ها، دستگاه هاي آموزشي، تحقيقاتي،  -
 صنايع،صنوف  و بنگاه های اقتصادی به منظور مشارکت ذينفعان در

 برگزاری مسابقات مهارت .

 تعيين معيارهای انتخاب رشته های مسابقات ملی و بين المللی مهارت. -

امکان سنجی فضا و تجهيزات کارگاهی  براساس شرح فنی رشته های مسابقات  -
 ملي مهارت برای تعيين محل برگزاری مسابقات و اردو های آماده سازی. 

زات كارگاه ها به منظور نظارت برآماده سازی فضا، امکانات وتجهي -
 برگزاری مسابقات ملی مهارت.

 تدوين نقشه راه مسابقات مهارت در سطح ملی و بين المللی -

 برنامه ريزی برای حضور در مسابقات بين المللی مهارت -

تعيين معيارهای انتخاب کارشناس مسول، معاون، کارشناس  -
در مسابقات  تجهيز،ناظر،کارشناس همراه، مترجم و داوران برای مشارکت

 ملی و بين المللی.

 شرکت در مسابقات جهانی مهارت -

هماهنگی با دستگاه های ذيربط جهت فراهم آوردن زمينه حضور تيم اعزامی  -
 به مسابقات جهانی مهارت.

نظارت مستمر بر اجراي دقيق قوانين و مقررات اجرايي مسابقات مهارت  -
 بر اساس استاندارد های بين المللي. 

 روه های تخصصی رشته های مسابقات مهارت.تشکيل کارگ -

 برنامه ريزی طراحی پروژه مسابقات مهارت (شهرستاني، استاني و ملی).  -

 طراحي پروژه های مناسب جهت پيشنهادی به دبيرخانه مسابقات جهاني .  -

حمايت از منتخبين مسابقات ملی و بين المللی مهارت از طريق بنياد  -
 های ذيربط.ملی نخبگان و ساير دستگاه 
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برنامه ريزي و اجراي اردوهاي آماده سازي مقدماتي و پيشرفته منتخبين  -
 برتر مسابقات. 

تدوين ضوابط انتخاب منتخبين برتر براي اردوهاي پيشرفته جهت حضور در  -
 مسابقات بين المللي. 

 تهيه و تدوين برنامه مسابقات آزاد مهارت واجراي ساليانه آن.  -

 سابقات مهارتی مربيان واجراي ساليانه آن. تهيه وتدوين برنامه م -

تجزيه و تحليل نتايج مسابقات ملی و بين المللی مهارت به منظور ارائه  -
 راهکار اجرايی در راستای حضور موثر در مسابقات آتی مهارت.

انتقال تجارب و دستاوردهای مسابقات بين المللی مهارت به سيستم آموزش  -
 و سنجش مهارت.

 مسابقات مهارت ساير کشورها. مطالعه تطبيقی -

 مستندسازی فرايند برگزاری مسابقات. -
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 گروه برنامه ريزي و هماهنگي مسابقات
 پژوهش و توسعه در امر مسابقات مهارت -

تهيه انواع مدل، برنامه كلان و استاندارد برگزاري مسابقات مهارت براي گروه هاي هدف رقابت كننده براساس  -

  ملي و جهانيالگوها و استانداردهاي 

تدوين و بروز رساني منشور مسابقات مهارت و دستورالعمل هاي پيوست براساس استانداردها و آخرين نسخه  -

 شرح فني سازمان جهاني مهارت

تهيه خطي مشي كلان، حوزه عملكردي و دستورالعمل هاي كميته هاي اجرايي مسابقات؛ كميته فني مسابقات،  -

كميته تجهيز و پشتيباني مسابقات، كميته تبليغات و اطلاع رساني مسابقات كميته پژوهش و توسعه مسابقات، 

 و كميته حراست و انضباط مسابقات

 تهيه خطي مشي كلان، حوزه عملكردي و دستورالعمل هاي كميته هاي كارگروه هاي تخصصي رشته ها -

 تدوين برنامه هاي راهبردي و حمايتي از نخبگان مهارتي -

يل، راه اندازي و بهره برداري از كميته هاي اجرايي مسابقات مهارت؛ كميته فني پيگيري و نظارت بر تشك -

مسابقات، كميته پژوهش و توسعه مسابقات، كميته تجهيز و پشتيباني مسابقات، كميته تبليغات و اطلاع رساني 

 مسابقات و كميته حراست و انضباط مسابقات

 رداري از كارگروه هاي تخصصي رشته هاپيگيري و نظارت بر تشكيل و راه اندازي و بهره ب -

 تدوين نقشه راه و برنامه ريزي امور مسابقات مهارت در سطوح ملي و استاني -

تدوين نقشه راه و برنامه ريزي اردوهاي آماده سازي اعزام و حضور تيم ملي مهارت ايران در مسابقات جهاني  -

 مهارت

 بين المللي مهارتشناسايي و توسعه منابع انساني امور مسابقات ملي و  -

 برآورد منابع مالي حضور تيم ملي مهارت ايران در مسابقات جهاني مهارت -

 برآورد منابع زماني امور مسابقات ملي و بين المللي مهارت -

 انجام امور حضور تيم ملي مهارت ايران در مسابقات جهاني مهارت -

ملي مهارت ايران در مسابقات جهاني هماهنگي با دستگاه هاي ذيربط جهت فراهم آوردن زمينه حضور تيم  -

 مهارت
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المللي تعامل مستمر با سازمان جهاني مهارت بمنظور سياستگذاري و تعيين استراتژي امور مسابقات ملي و بين -

 مهارت و زمينه سازي حضور تيم  ملي مهارت ايران در مسابقات جهاني مهارت

 ملي و بين المللي مهارتتشكيل بانك جامع اطلاعاتي و مستندسازي امور مسابقات  -

 ارائه گزارش هاي تحليلي از امور مسابقات ملي و بين المللي مهارت -

 پيگيري و انجام امور جاري مديريت دفتر مسابقات ملي و بين المللي مهارت و ثبت و ارائه گزارش -

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 گروه جذب مشاركت

 
 دستورالعمل هاي كميته جذب اسپانسر مسابقاتتهيه خطي مشي كلان، حوزه عملكردي و  -
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  پيگيري و نظارت بر تشكيل، راه اندازي و بهره برداري از كميته جذب اسپانسر مسابقات؛ شامل كارگروه

 سياستگذاري امور اسپانسري، كارگروه برنامه ريزي و ارزيابي اسپانسر و كارگروه اجرايي و تشريفات

 مهارت و اردوهاي آماده سازي تيم ملي مهارت ايران جهت اعزام به مسابقاتبرآورد منابع مالي امور مسابقات 

 جهاني مهارت 

 برآورد منابع تجهيز و پشتيباني مسابقات ملي و بين المللي مهارت

 پايش، مديريت، كنترل و نظارت بر برگزاري مسابقات مهارت در سطوح ملي و استاني

 اردوهاي آماده سازي مقدماتي و پيشرفته منتخبين برتر جهتپايش، مديريت، كنترل و نظارت بر اجراي 

 .حضور در مسابقات جهاني مهارت

 اهنگي با دستگاه هاي ذيربط جهت فراهم آوردن زمينه حضور تيم ملي مهارت ايران در مسابقات جهانيهم

 مهارت

 ارائه گزارش پيگيري و انجام امور جاري مديريت دفتر مسابقات ملي و بين المللي مهارت و ثبت و

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 معاونت توسعه مديريت و منابع
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منابع ‘ تعيين سياستها و خط مشي هاي سازمان در زمينه برنامه ريزي -
 انساني و مالي

نظارت بر چگونگي تدوين و اجراي برنامه هاي توسعه منابع انساني  -
 سازمان.

سياستگذاري و برنامه ريزي به منظور تدوين برنامه نيروي انساني در  -
چهارچوب برنامه جامع نيروي انساني و پيگيري اهداف و برنامه هاي 

مرتبط در زمينه نيروي انساني.                                            
طرحها و ‘ نظارت بر تنظيم و تدوين بودجه سالانه و دفاع از تبصره ها  -

در مراجع قانوني و  لوايح پيشنهادي مربوط به آموزشهاي فني و حرفه اي
 اجراي بودجه مصوب .

بر انجام مطالعات و بررسي در مورد طرحهاي پيشنهادي  اصلاحي نظارت  -
 تشكيلات و وظايف آنها.‘ ساختار 

بررسي و شناسايي مشكلات و نارسايي هاي موجود و پيشنهاد قوانين و  -
 مقررات اصلاحي به مراجع ذبصلاح.

 نظارت بر تدوين برنامه هاي رفاهي شاغلين و بازنشسته هاي سازمان .  -

 بخشنامه ها و ابلاغيه هاي مربوط به معاونت.‘ العمل ها تدوين دستور - 

 نظارت بر تشكيل جلسات كميته سرمايه انساني. - 

 مطالعه و بررسي برنامه هاي پشتيباني سازمان .‘ نظارت  -

 نظارت بر ارزيابي سالانه مديران ستادي و اجرايي . -

دفاتر ‘ نظارت بر امر نگهداري كليه امور مربوط به حساب و حفظ اسناد  -
اموال و تحويل و نگهداري كليه وجوه نقدينه و سپرده هاي ‘ مالي 

سازمان در چارچوب قانون محاسبات عمومي و ساير مقررات مالي به روش 
 مكانيزه.

نظارت بر روابط مالي و اداري سازمان با ساير دستگاهها و پيگيري آن  -
 تا حصول نتيجه .

 رآمدهاي سازمان .نظارت بر امور مربوط به تامين منابع و د -

نظارت و ارائه رهنمود لازم  بمنظور تسريع و تسهيل فرآيندهاي اجرايي  -
 اداري ومالي . –
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 و مديريت بحران گروه امور عمراني
  اق آن با اهداف و وظايف سازمانبررسي و مطالعات اوليه به منظور توجيه اقتصادي و فني طرح و انطب -

 هاي پيشنهاديطرحبررسي،كنترل، تائيد و تصويب  -

هاي مختلف هاي عمراني(طرح تيپ) باتوجه به اقليممطالعه و تحقيق و امكان سنجي به منظور تهيه طرح -

 جغرافيايي با رعايت استانداردها

 ور عمراني به مقام رياست سازمانهاي فني مربوط به امبررسي و مطالعه و ارايه گزارش -

تغيير كاربري و يا تخريب و نوسازي  هينه سازي، مقاوم سازي،مطالعه و تصميم گيري و نظارت در خصوص ب -

 اي لازمهاي موجود و ارايه راهكارهساختمان

بيني ها و پيشانهاي محاسبه و برآورد نيازهاي انشعاباتي مراكز و ساير ساختممطالعه و تعيين روش -

 اعتبارات لازم 

 نگهداري سازمانساتي و تعمير و تأسي ،انجام كارهاي اجرايي ساختماني  -

 هاي تاسيساتي و ساختمانيك سيستمتحقيق و مطالعه در زمينه كاهش استهلا -

لوگيري از اتلاف هاي نوين نگهداري و حفظ ابنيه و تاسيسات به منظور جتهيه و تدوين و ابلاغ سيستم -

 هاملي و نظارت بر حسن اجراي آن ي در منابعانرژي و صرفه جوي

هاي مديريت بحران، وظايف و تكاليف سازمان در قانون مديريت بحران شاخصهماهنگي دريافت و ابلاغ  -

هاي ملي مرتبط در سطوح ملي و استاني، پايش و پيگيري تحقق آن از طريق دبيرخانه كارگروه و برنامه

مديريت بحران سازمان با دريافت گزارش تحقق وظايف و تكاليف سازمان در مديريت بحران و اقدامات 

بندي، تهيه ها، جمعاي استانه از واحدهاي ذيربط ستاد سازمان و ادارات كل آموزش فني و حرفهانجام شد

 ايهاي موردي و دورهو ارائه گزارش
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 دفتر برنامه ، بودجه و نوسازی
برنامه ريزي در تامين و تدارك به موقع اطلاعات برنامه اي سازمان و  -

 ز پيش تعيين شده.هدايت عمليات برنامه ريزي در جهت اهداف ا
كنترل و ارزيابي برنامه ها به منظور حصول اطمينان از پيشرفت عمليات  -

 اجرايي و تهيه گزارشات تحليلي.

 برنامه ريزي در خصوص جذب بودجه تخصصي. -

تهيه و تدوين بودجه پيشنهادي ساليانه سازمان و ارائه آن به سازمان  -
 مديريت و برنامه ريزي كشور .

برنامه ريزي و انجام مطالعات مستمر به منظور شناخت فرايندها و روشهاي  -
 مستند سازي و مهندسي مجدد آنها. ‘ انجام كار

شركت در جلسات دفاع و توجيه بودجه پيشنهادي در سازمان مديريت و  -
 برنامه ريزي كشور و كميسيونهاي ذيربط در مجلس شوراي اسلامي .

ه سازمان با رعايت قوانين و مقررات و تنظيم و تدوين بودجه ساليان -
دستورالعملهاي مطابق با برنامه هاي مصوب و سقف اعتباري تعيين شده در 

 قانون بودجه كل كشور .

تهيه و تدوين و تخصيص بودجه واحدهاي استاني و شهرستانهاي تابعه و  -
نظارت مستمر بر اجراي آن از طريق تجزيه و تحليل كيفيت انجام آن در 

 اي استاني و شهرستاني به منظور رفع نارسائيهاي احتمالي .واحده

ارائه طريق و راهنمائي و همچنين ايجاد ارتباط مستمر با واحدهاي تابعه  -
سازمان در جهت تهيه و تنظيم بودجه پيشنهادي و تلفيق و هماهنگ ساختن 

 آن با خط مشي و هدفهاي كلي سازمان .

اي تنظيم بودجه سازمان به منظور مطالعه مستمر و مداوم در زمينه روشه -
حصول اطمينان از آخرين روشهاي علمي بودجه و نظارت بر امر ابلاغ 

 دستورالعملهاي تنظيم بودجه به واحدهاي استاني .

 پيگيري موثر در جهت مطالبات سازمان . -
طبقه بندي و تجزيه و تحليل اطلاعات درآمدي به همراه گزارشهاي مالي و  -

لاصه حسابها و گزارشهاي ماهيانه و ساليانه مستخرج ماهيانه و تهيه خ
 شده جهت ارائه به مديريت.

 نگهداري حساب درآمد هاي سازمان. -
 اقدام به وصول برخي درآمدهاي سازمان موضوع تكاليف قانوني. -
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اصلاح وظايف واحدهاي سازماني و ‘ سازماندهي ‘ مهندسي مجدد ساختارها  -
ماموريت ها ‘ براساس قوانين ومقررات تنظيم روابط درون و برون سازماني

 و وظايف سازمان .

انجام بررسي و مطالعات لازم در جهت منطقي نمودن اندازه تشكيلاتي و  -
فعاليتهاي سازمان در راستاي اعمال سياست دولت بر واگذاري تعهدات 

 خدماتي و پشتيباني به بخش غير دولتي .
سيستم ها و روشها ‘ فرآيند هاي فعاليت ‘ انجام مطالعه جا و مكان  -

واحد ها و به تبع آن برآورد نيازهاي مربوط به روابط سازماني و امكانات 
 سازمان و ارائه پيشنهادات لازم به سازمان اداری و استخدامی کشور.

دها مطالعه و بررسي مستمر به منظور تفكيك و تقسيم صحيح وظايف ميان واح -
 تكرار وظايف و موازي كاري .‘ تداخل ‘ و جلوگيري از تشابه 

کمک دربررسي و تهيه و تنظيم تشكيلات تفصيلي سازمان با رعايت ضوابط  -
مراقبت براجراي صحيح تشكيلات مصوب و ارائه پيشنهادهاي ‘  مربوطه 
 اصلاحي.

در  مطالعه و نظارت در امور مربوط به طبقه بندي مشاغل كاركنان و شركت -
كميته اجرائي مرحله دوم قانون استخدام كشور ي و راهنمائي و ارائه 

 طريق لازم در خصوص نحوه تهيه و تنظيم شرح وظايف واحدها و كاركنان .

ات لازم به منظور مطالعه و بررسي و احصاء فرآيندهاي امور و انجام اصلاح -
داری و روشهاي مشترك و اختصاصي با هماهنگي سازمان ابهبود و تفكيك 
 استخدامی کشور.

تهيه وتنظيم دستورالعمل روش انجام كار در بخشهاي مختلف سازمان به  -
 منظور بهبود روشهاي و تسريع در امور با همكاريها واحدهاي ذيربط .

 اجراي دستورات معاونت توسعه مديريت و منابع. -
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 گروه برنامه و بودجه
هاي مصوب و رعايت قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مطابق با برنامهتنظيم و تدوين بودجه ساليانه سازمان با  -

  سقف اعتباري تعيين شده در قانون بودجه كل كشور.

تهيه و تدوين بودجه پيشنهادي ساليانه سازمان و ارائه آن به سازمان برنامه و بودجه كشور و شركت درجلسات  -

  دفاع و توجيه بودجه پيشنهادي.

اوم در زمينه روشهاي تنظيم بودجه سازمان به منظور حصول اطمينان از آخرين روشهاي علمي مطالعه مستمر و مد -

  بودجه.

تهيه و تدوين و ابلاغ بودجه واحدهاي استاني و شهرستانهاي تابعه و نظارت مستمر بر اجراء از طريق تجزيه و  -

 تحليل كيفيت انجام آن.

مشي ي و راهنمائي واحدها در تنظيم بودجه پيشنهادي آنها با خطابلاغ دستورالعمل تنظيم بودجه به واحدهاي استان -

 آوري آنها با توجه به درآمد و هزينه فعاليتها.و هدفهاي كلي سازمان و جمع

آوري آنها با توجه به تلفيق و هماهنگ ساختن بودجه پيشنهادي واحدها با خط مشي و هدفهاي كلي سازمان و جمع -

 درآمد و هزينه فعاليتها.

لاغ بودجه مصوب به واحدهاي استاني و  تابعه و تخصيص اعتبارات بر حسب فعاليتها و طرحها و ابلاغ آن به اب -

 مديريت امور مالي جهت اجراء.

ها و نظارت بر اجراي صحيح بودجه مصوب از طريق تجزيه و تحليل عملكردي، كيفيت انجام فعاليتها و كنترل هزينه -

 اي.تهيه گزارشات دوره

 هاي ذيربط.ر گزارشات عملكرد واحدهاي استاني (مناطق) و تطبيق آن با بودجه مصوب با همكاري حوزهنظارت ب -
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 گروه تامين منابع
  برنامه ريزي ، هماهنگي و هدايت و كنترل امور مربوط به درآمدهاي عمومي و اختصاصي . -

ستورالعمل ها م - شنامه ها ، د سي كليه قوانين ، مقررات ، بخ صوص قانون بودجه ، بيمه بيكاري ، طالعه و برر در خ

 تفاهم نامه هاي ملي و بين المللي ، قراردادها و كليه رديف هاي درآمدي سازمان .

سازمان  - شنهاد منابع جديد و بازنگري منابع درآمد و همكاري با حوزه هاي ديگر  برنامه ريزي به منظور مطالعه و پي

 بين المللي . جهت عقد تفاهم نامه ها و قراردادهاي ملي و

 بررسي عملكرد درآمدها و روند واريزي ها و مقايسه آنها با پيش بيني ها و تهيه گزارشات لازم . -

 تجزيه و تحليل ساختاردرآمدها و برنامه ريزي براي بهبود و اصلاح آنها . -

 پيش بيني وصولي از محل درآمدهاي عمومي و اختصاصي سازمان بمنظور انطباق با بودجه تدويني . -

ــابها و  - ــه حس ــهاي مالي و ماهيانه و تهيه خلاص طبقه بندي و تجزيه و تحليل اطلاعات درآمدي به همراه گزارش

 گزارشهاي ماهيانه و ساليانه مستخرج شده جهت ارائه به مديريت .

 نظارت بر حسن اجراي كليه رديف هاي درآمدي ادارات كل استانها . -

 البات سازمان.فراهم نمودن تمهيدات لازم بمنظور وصول مط -
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 گروه تشكيلات و طبقه بندی مشاغل
مطالعه مستمر در سازمان ووظايف واحدهاي تابعه سازمان اعم از حوزه  -

ستادمركزي و واحدهاي استاني و شهرستاني به منظور تفكيك و تقسيم 
تداخل و توازي وظايف ‘ صحيح وظايف ميان واحد ها و جلوگيري از تشابه 

. 
پيشنهادات تشكيلاتي واحدهاي تابعه سازمان و انطباق آنها  مطالعه وبررسي -

  تشكيلاتي مصوب  با اصول و ضوابط ساختارهاي
سازمان اداری ارسال پيشنهادهاي تشكيلاتي منطبق با ضوابط مورد عمل به  -

جهت تاييد و تصويب و پيگيري آن تا مرحله تصويب  و استخدامی کشور
 نهايي .

واحد ها و پستهاي سازماني با همكاري واحد  تهيه وتنظيم شرح وظايف -
 هاي تابعه ذيربط .

کمک درتهيه وتنظيم نمودارهاي سازماني با نگرش به نيازهاي درون و  -
ماموريتها و ‘ سياستها ‘برون سازماني در راستاي اجراي برنامه ها

 مسئوليتهاي سازمان با رعايت ضوابط و مقررات قانوني.
ا و ماموريتهاي بيروني ودروني سازمان بر اساس شناخت وبررسي فعاليته -

شرح وظايف و مسئوليتهاي واحد هاي ستادي و اجرائي به منظور برنامه 
ريزي لازم در جهت انجام بهبود و اصلاحات لازم با توجه به امكانات و 

 محدوديتها .
مطالعه وبررسي تشكيلات تفصيلي و امكانات بالقوه مناطق مختلف كشور به  -

جمعيتي و صنعتي ‘ شناسايي و بررسي وضعيت جغرافيايي و اقليمي  لحاظ
و كشاورزي به منظور استخراج منابع لازم در جهت بهره برداري بهينه در 

 انجام اصلاحات تشكيلاتي و برنامه ريزي تركيب نيروي انساني.
‘ بخشنامه ها ‘ مطالعه و بررسي كليه ضوابط و مقررات و قوانين مصوب  -

ه ها و ضوابط اجرايي مرتبط با ساختارهاي سازماني و تركيب آئين نام
 و توزيع نيروي انساني در جهت رعايت آنها در فرآيند انجام امور.

مطالعه در امور مربوط به طبقه بندي مشاغل و تهيه شرح وظايف واحدها  -
 و پستها  .
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 وبهبودروشها ریبهره وگروه 

  
مديريت بهره وري دستگاه و ارزيابي مطالعه و بررسي استقرار نظام  -

 هاي اصلاحي.حلمستمر عملكرد آن و ارائه راه
برنامه ريزی در خصوص ايجاد، توسعه و ترويج فرهنگ بهره وري در سازمان  -

و استفاده و مصرف بهينه و مؤثر منابع (انساني، زماني، مالي، فيزيكي، 
 اطلاعاتي و...).

 نيروی انسانی. استقرار نظام مديريت بهره وری -
 استقرار نظام مديريت كيفيت در سازمان. -
هاي اختصاصی و عمومی بهره وری تدوين، اندازه گيري و تحليل شاخص -

 دستگاه.
تعيين پروژه های بهبود در راستای استراتژی های کلان سازمان در بعد  -

 شاخص های عمومی و تخصصی بهره وری.
ع در زمينه ايجاد تحول اداری در انجام مطالعه و برنامه ريزي جام -

 دستگاه و ارائه پيشنهادهاي لازم به تشكل هاي راهبري كننده ذيربط.
تهيه برنامه جامع اصلاح نظام اداری دستگاه، منطبق با نقشه راه اصلاح  -

نظام اداری و نظارت بر اجراي مصوبات و بخشنامه هايي كه در راستاي 
 ذيربط رسيده و ابلاغ گرديده است. ايجاد تحول اداری به تصويب مراجع



98 
 

 اداره كل منابع انساني و پشتيباني
تسريع ، تسهيل طراحی مدل و تدوين راهبردهای مديريت سرمايه انسانی و  -

  .طقي نمودن انجام فرآيندهاي جاريو من
راهبری استقرار نظام جامع آمار واطلاعات نيروی انسانی و نظام برنامه  -

 ريزی نيروی انسانی و تهيه برنامه ساماندهی نيروی انسانی 

انجام امور اداری و پشتيبانی مربوط به کارمندان رسمي و غيررسمی ،  -
ازجمله صدور احكام مربوطه و ساير امور براساس ضوابط و مقررات در 

 رات تفويض شده.حدود اختيا

ابلاغ قوانين و مقررات، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهای  -
اداري و پيگيري حسن اجرای آنها، راهنمايی و ايجاد خط مشی برای 
ادارات کل استانی جهت ايجاد وحدت رويه دراجرای بخشنامه ها و مصوبات 

 اداری
بيان و اعلام سهميه انجام اقدامات لازم جهت اخذ مجوز امريه سرباز مر -

 براساس تعهدات آموزشي به مناطق و نظارت بر فعاليتهاي آنان  .
بررسي و اجرای طرحهای ارزشيابي كاركنان براساس دستورالعملهای  -

 مربوطه
تهيه و تنظيم قراردادهاي تامين نيروي انساني در مشاغل مورد نياز (  -

 قرداد انجام كار مشخص ويا عناوين مشابه) .
طبقه بندی ، به روزرسانی و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات کارکنان و  -

 تهيه گزارشات آماری برحسب ضرورت 

بررسي و پيش بيني تامين نيروي انساني موردنياز سازمان باتوجه به  -
بودجه مصوب، شركت در كميسيون استخدام و شوراي آموزشي جهت ارائه 

مين نيروي انساني و بهبود كمي پيشنهادات لازم در زمينه استخدام و تا
 و كيفي آموزشهاي لازم جهت كاركنان سازمان.

نيازسنجی ، طراحی ، برنامه ريزی و تصويب برنامه های آموزشی و توسعه  -
 مهارتهای شغلی و فردی کارکنان

تخصيص رديفهاي پستي مندرج در تشكيلات سازماني ستاد مركزي و كليه مناطق  - 
  بر اساس پيشنهادات واصله.

بررسی نيازمنديهای رفاهی کارکنان و تهيه طرحهای لازم براساس الويتها  -
، حدود و امکانات مالی و اجرائی و تشکيل کميته رفاه و برنامه ريزی 

 و سياستگذاری برای ارائه خدمات رفاهی به کارکنان سازمان
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ارتقاء سطح سلامت جسمی و روحی کارکنان ازطريق ارائه خدمات بيمه ای  -
 به کارکنان و ورزشی

 حفاظت ، ساماندهی و مديريت اوراق و اسناد جاری و راکد -

 دريافت ، ثبت و پرينت و ارسال مکاتبات ارجاعی -

 اداره امور اداری و كارگزينی
 اجراي كليه مقررات و آيين نامه هاي استخدامي كشور در سازمان .   -
فتر برنامه دپيش بيني احتياجات پرسنلي سازمان با همكاري كارشناسان   -

 .ريزی ، نوسازی وتوسعه فناوری اطلاعات  
انجام اموراداری مربوط به مستخدمين رسمي وغيررسمی ازجمله صدور احكام   -

کارگزينی انتصاب ، انتقال، ماموريت، مرخصي ، تعليق ، انفصال ، ترفيع، 
ارتقاء طبقه و رتبه شغلی، بازنشستگی ، بازخريد وصدور ابلاغ انشائی و 

 امور براساس ضوابط و مقررات در حدود اختيارات تفويض شده. ساير
 انجام امور مربوط به کميته سرمايه انسانی  -
آنان و استقرار الگوي فرآيند انتخاب و انتصاب مديران كل و معاونين  -

 همچين روساي مراكز براساس اصل شايستگي
ورالعملهای مربوطه ابلاغ قوانين و آيين نامه ها، بخشنامه ها و تهيه دست  -

 و پيگيري آنها .
تشكيل بانك اطلاعات كاركنان رسمي ، پيماني ، قراردادي و حق التدريس در  -

 پورتال سازمان
استانداردسازی نظام پرداخت کارکنان قرادادی و معادلسازی پرداخت مربيان  -

 حق التدريس با حقوق و دستمزد مربيان رسمی و پيمانی
زم جهت اخذ مجوز امريه سرباز مربيان و اعلام سهميه انجام اقدامات لا  -

براساس تعهدات آموزشي به مناطق ازطريق پرتال سازمان و نظارت بر 
 فعاليتهاي آنان .

 بررسي و انجام مراحل ارزيابی عملکرد كاركنان.     -
 استقرار نظام انتخاب و انتصاب مديران مبتنی بر مقررات مربوطه  -
 كاركنان و بازنشستگان نمونه دستگاهي. انتخاب مديران ، -
 تهيه الگوي فرآيند ساماندهي نيروي انساني كاركنان. -
تهيه و تنظيم قراردادهاي تامين نيروي انساني در مشاغل مورد نياز(   -

 قرارداد انجام كار مشخص ويا عناوين مشابه) .
به روز اخذ آمار و گزارشات لازم از سامانه پرسنلی پورتال سازمان و  -

 رسانی اطلاعات در سامانه مورد اشاره.
 پاسخگوئی به مکاتبات ارجاعی و استعلامهای بعمل آمده -
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 اداره استخدام و آموزش كاركنان
بررسي و پيش بيني تامين نيروي انساني مورد نياز سازمان باتوجه به  -

 سهميه های استخدامی و بودجه مصوب. 
استخدام يا تبديل وضع از سازمان مديريت  انجام امور مربوط به اخذ مجوز -

و برنامه ريزی کشور ، نشر آگهي و برگزاری آزمون استخدامی ، تشکيل 
پرونده پرسنلی ، بررسي و تطبيق مدارك داوطلبان استخدام و تكميل و 

 نگهداري آنها تا زمان صدور حكم كارگزيني و تنظيم آمارهاي مربوطه.
ای استخدامی به هسته گزينش و اعلام ليست معرفی پذيرفته شدگان آزمونه -

نهائی به ادارات کل آموزش فنی وحرفه ای و انجام اقدامات لازم بمنظور 
 معرفي پرسنل جديدالاستخدام به واحدهاي ذيربط جهت شروع بكار .

وروداطلاعات کارکنان جديدالاستخدام ومتقاضی تبديل وضعيت جهت اخذشماره  -
 ت کارکنانمستخدم به سامانه اطلاعا

ريزی سالانه کارکنان براساس نيازسنجی، برنامه آموزشیتهيه وتدوين تقويم -
 وطراحی آموزشهای شغلی، عمومی وبهبودمديريت 

انعقاد قراردادهای آموزشی با موسسات دارای صلاحيت و يا مدرسين  -
موردتائيد برای برگزاری دوره های آموزشی و يا تدوين محتوای دوره های 

شی، معرفي پرسنل واجد شرايط به موسسات آموزشي و مركز آموزش مديريت آموز
 دولتي جهت طي دوره هاي آموزشي شغلی حسب نياز.

 برگزاری دوره های آموزشی حضوری وغيرحضوری(الکترونيکی)  -
برنامه ريزی استقرار سامانه مديريت جامع آموزش کارکنان ، تهيه  -

ت شناسنامه آموزشی کارکنان درسامانه شناسنامه آموزشی ، انتقال اطلاعا
 مذکور و به روز رسانی آن و اخذ گزارشات مربوط به آموزش کارکنان

برگزاری کميته سرمايه انسانی درخصوص تصويب تقويم آموزشی سالانه و دوره  -
 های آموزشی مربوطه

 صدور گواهينامه دوره های آموزشی برگزار شده بصورت حضوری يا الکترونيکی  -
بررسی عملکرد آموزشی کليه مناطق و ارائه گزارشات مرتبط با سرانه آموزش  -

 کارکنان براساس نفرساعت و نفردوره
تخصيص رديفهاي پستي مندرج در تشكيلات سازماني براساس استعلامات بعمل  -

 آمده و پيشنهادات واصله .
آزمايشی و انجام امور مربوط به تبديل وضعيت کارکنان پيمانی به رسمی  -

رسمی آزمايشی به قطعی (کميته تعيين صلاحيت کارمندان رسمی آزمايشی) 
-آزمايشی،رسمیواخذشماره مستخدم ازسامانه کارمندايران وصدوراحکام رسمی

 قطعی 
بررسی و صدور احکام ماموريت آموزشی کارکنان برای ادامه تحصيل در  -

 چارچوب ضوابط و مقررات مربوطه
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 رفی شده از دانشگاهها جهت کارورزی به واحدهای ستادیمعرفی افراد مع -
مراجعه به مناطق مختلف بمنظور بررسي نيازهاي پرسنلي و نظارت بر عملکرد  -

 آموزشی مرتبط .
 

 اداره رفاه و تعاون
مطالعه و بررسي و تحقيق درخصوص طرحهاي رفاهي كاركنان باتوجه به   -

 برنامه هاي كلي سازمان .
 تدارك تسهيلات لازم درجهت استفاده كاركنان از برنامه هاي سالم رفاهي   -

انجام امور مربوط به بيمه خدمات درماني وصدور دفترچه هاي درماني  -
 كاركنان 

بررسي و پيگيري گزارش واحدهاي سازمان مبني بر بيماري مستخدمين و  -
در جهت معالجه  مساعدت و همكاري لازم در زمينه فراهم نمودن تسهيلات

 آنان .
انجام امور مربوط به كمكهاي غيرنقدي و عائله مندي كاركنان و   -

 بازنشستگان و تهيه ليستهاي لازم .
بررسي پرونده و مدارك كاركنان متقاضي وامهاي مسكن و ضروري بمنظور  -

 تشخيص استحقاق و تعيين تقدم آنها با رعايت ضوابط تعيين شده .
مه ای (بيمه  درمان گروهی، آتش سوزی وحوادث غيرمترقبه ارائه خدمات بي -

، مسئوليت مدنی ، بيمه عمر و حوادث کارکنان، بيمه اتومبيل وخدمات 
پزشکی و دندانپزشکی و ...) انعقاد قرارداد با مراکز مختلف درمانی ، 
 شرکتهای بيمه ، مراکز آموزشی و تفريحی و ... جهت تامين نياز کارکنان

 مور مربوط به استفاده کارکنان از مامورسراها و هتلداری هاپيگيری ا -
 انجام امور بيماران خاص و صعب العلاج -
 انجام امور مربوط به بازنشستگی و بازنشستگی پيش از موعد  -
انجام امور مربوط به استرداد و انتقال کسور بازنشستگی (دبيرخانه  -

و امور مربوط به برقراری کميته بازنشستگی و بازنشستگی پيش از موعد) 
حقوق وظيفه وراث ، امور کانون بازنشستگان و امور مربوط به خدمات 

 پزشکان معتمد سازمان
انعقاد قرارداد با مجموعه های ورزشی جهت استفاده همکاران و شرکت در  -

مسابقات حوزه های تابعه بسيج و همکاری در برگزاری مسابقات ورزشی 
 داخلی

سازمانی (اجرای آيين نامه های خانه های سازمانی ، کميته منازل -
واگذاری و تخليه خانه های سازمانی و برنامه ريزی و رسيدگی به خانه 

 های سازمانی)
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 اداره امور پشتيبانی

پيش بينی برآورد هزينه وتهيه احتياجات سازمان از نظر وسايل ،  -
، بيمه آتش تجهيزات وملزومات اداری ، مصرف سوخت، آب و برق، تلفن 

سوزی و ... تهيه و تدارک نيازمنديهای سازمان با رعايت ضوابط و 
 مقررات مالی

بررسی و کنترل اسناد مالی مربوطه و دريافت تنخواه گردان مورد  -
 نياز

نظارت و کنترل ورود و خروج اجناس ، تجهيزات و ملزومات خريداری  -
 شده و صدور حوالجات مربوطه

خودروها، کنترل سوخت و نظارت بر اياب و ذهاب نگهداری و تعميرات  -
 کارکنان

انجام امور مربوط به ساختمان و تاسيسات ، ارتباطات تلفنی ،  -
 نگهداشت و کنترل بر سيستم مخابراتی

 انجام امور مربوط به نظافت کلی و جزئی ساختمان -

نظارت بر نحوه اجرای کار توسط پيمانکاران طرف قراردادباسازمان  -
 رستوران و نقليه)(خدمات ، 

 نظارت مستمر بر امورکارپردازی ها و خريدها -
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 اداره دبيرخانه و بررسي اسناد
كنترل كليه امور در جريان و بررسي عملكردها و شناخت نقاط قوت و  -

 . برنامه ريزي جهت ارتقاء سطح مختلف
دريافت نامه هاي ارجاعي از رياست محترم و ارسال به واحدهاي ذيربط در -

 نسخه بايگانی.داخل و خارج از سازمان پس از ثبت و تهيه 
 ثبت نامه هاي ارباب رجوع و دريافتي ها از طريق پست و ... -

 پيك و ...‘ دريافت و ارسال مكاتبات و بسته هاي پستي از طريق پيشتاز  -

 آني از طريق ايميل و دستگاه فكس .‘ و دريافت مكاتبات فوري ارسال  -

ارسال و دريافت مكاتبات با وزارتخانه هاو ... مرتبط با رياست جمهوري  -
. 

 دسته بندي و نگهداري از نسخه اي از مكاتبات كليه واحد ها . -

تايپ كليه گزارشات و نامه هاي مديريت و واحدهايي كه نياز به پشتيباني  -
 داشته باشد.

پرينت نامه ها از سيستم اتوماسيون اداری و ارسال برای واحدهای گيرنده  -
 نامه.

چاپ ، تكثير ، اسکن و تهيه كپي از كليه مدارك مورد نياز واحد هاي  -
 مختلف .

 ثبت و ارسال مكاتبات در دفاتر داخلي. -

 الکترونيکثبت ، ارسال و دريافت نامه از طريق شبکه پيام و پست  -
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 اداره كل امور مالي و ذيحسابي
نظارت  بر امور مالي و محاسباتي و نگهداري و تنظيم حسابها مطابق  -

 قوانين و مقررات 

 ضمانت نامه و اوراق بهادار   ကسپرده ها ကنظارت  بر حفظ اسناد مالي  -
نگهداري  حساب اموال دولتي و نظارت براموال مزبور از طريق كنترل  - 

 اي اموال امن
 اعمال نظارت و تامين هماهنگي لازم در اجراي مقررات مالي و محاسباتي  -
انجام امور مربوط به افتتاح حسابهاي بانكي سازمان و مسدود نمودن  -

 آنها در صورت نياز
اخذ وجه از خزانه براساس تخصيص هاي دريافتي در چارچوب موافقتنامه ها  -

 نين و مقررات و ابلاغ به استانها برابر قوا
بررسي و  رسيدگي  اسناد مالي و تطبيق آن با قوانين و مقررات و ثبت  -

 و نگهداري تضمينات لازم 
ثبت و نگهداري حسابهاي مالي و ارتباط با ساير ارگانها و دستگاههاي  -

 اجرايي در چار چوب قوانين و مقررات 
ال مالي و نظارت نظارت و كنترل انبار گرداني ها در پايان س ကرسيدگي  -

 بر صورتحسابهاي اموال ستاد 
اعزام كارشناسان مالي به ادارات كل استانها و رسيدگي به دفاتر ذيحساب  -

اموال و  ကو عاملين ذيحساب به منظور نظارت برحسن اجراي عمليات مالي 
 ساير منابع 

 نظارت بر تهيه گزارشهاي مالي دوره اي جهت ارائه به  مراجع ذيربط  -
وصول سپرده ها و ارسال آن به حسابهاي مربوطه در خزانه و نگهداري  -

 حساب آنها تا زمان استرداد به ذينفع 
همكاري با دستگاههاي نظارتي و ارائه گزارشهاي لازم در چارچوب قوانين  -

 و مقررات 
 نظارت بر بايگاني كامل و صحيح اسناد و مكاتبات امور مالي  -
قراردادها برابر مفاد آنها در هنگام پرداخت مطابق  نظارت براجراي صحيح -

 ضوابط 
نظارت بر پرداخت علي الحساب و پيش پرداخت مطابق قوانين و مقررات  -

 مربوطه 
تائيد عامل ذيحساب و امين اموال و اعلام موافقت براي احكام انتصاب  -

 آنها توسط سازمان و نظارت بر تحويل و تحول آنان 
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پرداخت تنخواه گردان به مأموريني كه از طرف دستگاه اجرايي برابر  -
  قوانين و مقررات مجاز به دريافت 

 تنخواه گردان پرداخت هستند 
نظارت برحسن اجراي امور محوله به عامل ذيحساب و امين اموال در چار  -

 چوب قوانين و مقررات و آئين نامه هاي مربوطه 
فصلهاي حسابداري مربوط به  وجوه اداره شده و نظارت بر ثبت و ضبط سر -

 كمك هاي فني و اعتباري مطابق قوانين و مقررات 
انجام ساير امور محوله از سوي رياست سازمان و معاون اداري و پشتيباني  -

 درچارچوب قوانين و مقررات 
           

 اداره اعتبارات و تعهدات

عتبار با توجه به موافقتنامه صدور درخواست وجه الکترونيکی و ابلاغ  ا -
تملک  –های متبادله و در سقف تخصيص اعتبار از محل اعتبارات هزينه ای 

 و رديف های عمومی 
تامين اعتبار اسناد و قراردادهای قابل پرداخت در چارچوب قوانين و  -

 قانون محاسبات  ۵٢مقررات (ماده 

 عمومی ) در سقف تخصيص اعتبارو نقدينگی 

اد ديون و تهيه فرم های مربوطه به آنها جهت طرح درکميسيون جمع آوری اسن -
 ديون بلامحل در موعد مقرر 

کنترل فرم های اعتبارات برحسب برنامه ، فعاليت ، فصول و ريز فصول   -
 هزينه به همراه جزئيات آن جهت استفاده در زمان مبادله موافقتنامه ها 

بررسی و کنترل موافقتنامه های سازمان و اعتبارات ابلاغی در راستای  -
 تطبيق هزينه ها 

جمع آوری درخواست وجه حقوق استانها و تنظيم درخواست وجه يکپارچه  -
الکترونيکی برای دريافت وجه آن از خزانه برابر قوانين و مقررات ضمن 

 هماهنگی با اداره ديافت و پرداخت 

خصيص يافته ، ميزان نقدينگی و اسناد آتی در چار چوب کنترل اعتبارات ت -
 موافقتنامه ها 

تهيه و تنظيم گزارشهای مورد نياز جهت ارائه به مقام مافوق ، دستگاههای  -
نظارتی و رفع مغايرت از ابلاغهای اعتبارات با استانها و ارسال تائيديه 

ايان سال کلی ابلاغها به استانها در اعتبارات هزينه ای و تملک در پ
 مالی 
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 انجام ساير امور محوله از طرف ذيحساب  و مدير کل امور مالی  -
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 اداره دفتر داري و تنظيم حسابها
بررسی اسناد حسابداری تنظيمی به منظورتاييد صحت سرفصلهای حسابداری  -

 و مقايسه آن با دستور العمل حسابداری تعهدی و تبديل به اسناد قطعی
فرمهای تفريغ بودجه جهت ارسال به دارايی و ديوان تهيه و تنظيم  -

 محاسبات
 اخذ صورتحسابهای سازمان نزد بانک مرکزی به صورت اينترنتی -

 رفع مغايرت حسابها ، اصلاح و تنظيم صورت مغايرت بانكي  -

مكاتبه با شعب تامين اجتماعي بابت دريافت كد پيمان براي پيمانكاران  -
 و مفاصا حساب قراردادها

دريافت شماره بستانكاري سپرده ها و صدوردرخواست وجه جهت استردادآنها  -
 در صورت تکميل اسناد مربوطه

انجام كليه كارهاي درآمدي سازمان افتتاح حساب _ دريافت صورتحساب  -
براساس  تفكيك درآمدها براساس رديف و –تاييديه خزانه  وتنظيم فرم

 واريزيهاي استاني وغيره 

 استرداد آنها ريزيها وپيگيري ودرخواست از خزانه وبررسي اشتباه وا -

پيگيري تسويه تنخواه گردانها, پيش پرداخت ها وعلی الحسابهای  استانها  -
 حسابهاي سنواتي وشرکتها و

سناما  xmlتنظيم ترازهاي ماهيانه ، نهايي و دوره متمم ، تهيه فايل   -
ی مالی ساليانه و اسکن مدارک لازم جهت  ارسال به دارايی و ثبت صورتها

 به انضمام گزارشات پيوست

تنظيم فايلهای مربوط به سامانه سماد( مطالبات وبدهی ها)بصورت سه  -
 پيگيری آن تا تاييدنهايی توسط دارايی  و ماهه

ساير مقامهای  تهيه گزارش های  مورد نيازمديريت ،ديوان محاسبات و -
 ذيصلاح 

 رد وتهيه ريز ضمايم تراز تنظيم صورتمجلس تحويل وتحول ذيحسابی حسب مو -

تهيه و تنظيم فرمهای اخذ تاييديه جهت وجوه مصرف نشده , اضافه دريافتی  -
 وچک های بين راهی

بررسی حساب ساير منابع جهت ثبت واريزيهای سرباز مربيان , امور  -
پيگيری تسويه  طرح دانمارک و پناهندگان , بيمه بيکاری , طرح نروژ و

 تنخواه استانها

مکاتبه با بانکهای طرف قرارداد درخصوص تعهدات مربوط به کمک های فنی   -
 و اعتباری و وجوه اداره شده 
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ها  ،  بايگانی کليه اسناد , موافقتنامه دسته بندی , طبقه بندی و -
مکاتبات برون سازمانی و درون سازمانی در  آئين نامه ها و بخشنامه ها و

 بايگانی امور مالی

 و مدير کل امور مالی   انجام ساير امور محوله از طرف ذيحساب  -

 

 اداره رسيدگي
 تطبيق اسناد هزينه های انجام شده با قوانين و مقررات  -
 کنترل و بررسی اسناد هزينه های مربوط به قراردادها و خريدها  -
 رسيدگی به احکام کارگزينی وکنترل قوانين و مقررات در صدور احکام  -

 اسناد اداره عمومی و عاملين ذيحساب  رسيدگی به -

بررسی و کنترل اسناد تحويلی از استانها درخصوص تنخواه گردانهای  -
 پرداختی 

بررسی ، کنترل و اعلام نظر درخصوص قراردادهای منعقده با توجه به  -
 قوانين و مقررات 

ارائه راهنمايی های لازم به عاملين ذيحساب ، کارشناسان استانها و  -
 در چارچوب قوانين و مقررات همکاران 

عودت اسناد دارای نقص يا کسری به ذينفع و پيگيری لازم تا رفع نقص  -
 از اسناد مربوطه 

تحويل ، نگهداری ، تمديد و استرداد ضمانت نامه های بانکی و اوراق   -
 بهادار سازمان در چار چوب قوانين و مقررات 

 کل امور مالی انجام ساير امور محوله از طرف ذيحساب و مدير  -
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 اداره دريافت و پرداخت
اضافه تهيه و تنظيم ليست هاي پرداختي پرسنلي اعم از حقوق و مزايا ،  -

ماموريت و ...... جهت پرداخت به ذينفعان درچارچوب قوانين  ကپاداش کار ،
 و مقررات 

پرداخت كليه قراردادها و تعهدات سازماني با توجه به فرايند دستورات  -
 و مطابق  با قوانين و مقررات 

 تهيه و تنظيم و صدور اسناد حسابداري  -
صدور چك ، تهيه و تنظيم نامه هاي ارسال چك و دريافت تائيديه هاي  -

 مربوطه 
تكميل و ارسال فرم هاي بيمه اي و  ကتهيه اظهارنامه خدمات درماني  -

 تهيه ليست هاي مالياتي 
 انجام مقدمات لازم جهت افتتاح حساب بانكي و پس انداز كاركنان  -
كسر از حقوق و ضمانت وام براي كاركنان و  ကصدور انواع گواهي حقوق  -

 بازنشستگان
 က برگشت از هزينه ကتهيه و تنظيم فرمهاي مربوط به كسور بازنشستگي  -

 سوابق خدمتي و استرداد اشتباه واريزي  برابرقوانين و مقررات 
ثبت ماليات هاي مربوط به قراردادها و خريد هاي سازماني در سيستم  -

 قانون مالياتهای مستقيم ١۶٩امور مالياتي موضوع ماده 
خزانه و سازمان درخصوص مشكلات پيش بيني  ကارتباط بين بانك هاي عامل  -

 درخواست وجه يا ابلاغ اعتبار  نشده  درزمان
همكاري جهت تهيه و تنظيم صورت مجلس تحويل و تحول ذيحسابي موضوع  -

 قانون محاسبات عمومي كشور با اداره دفترداری و تنظيم حسابها  ٩٧ماده 
تهيه و تنظيم کسور حقوق بازنشستگان و ارسال به سايت صندوق بازنشستگی  -

 کشوری 
ان استانها و ستاد با هماهنگی اداره اعتبارات جمع بندی حقوق کارکن -

 و ارائه راهنمايی لازم به ادارات کل استانها در اين خصوص
تهيه و تنظيم فرم های لازم جهت افتتاح حسابهای بانکی و امضاهای مجاز  -

 سازمانی و پيگيری لازم  
   انجام ساير امور محوله از طرف ذيحساب و مدير کل امور مالی -
  

 اموال اداره
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نظارت بر اجرای صحيح آئين نامه اموال دولتی و بخشنامه های وزارت  -
 آئين نامه اموال دولتی  ٢۵امور اقتصادی و دارايی در اجرای ماده 

مستندسازي و ثبت اطلاعات املاك و اموال غيرمنقول و اخذ كد رهگيري  -
( كليه املاك در اختيار سازمان در سامانه اموال دستگاه هاي اجرايي 

 سادا )
 قانون محاسبات عمومي ١١٢صدور مجوز فروش به استناد ماده  -
 قانون محاسبات عمومي ١٠٧صدور مجوز انتقال به استناد ماده  -

 ١٨صدور مجوز خروج اموال منقول طبق فرم  -

ارسال صورتحساب اموال فرستاده به وزارت امور اقتصادي و دارايي و  -
 اخذ تائيديه اعلام وصول هر شش ماه

 م كليه فعاليتهاي مرتبط با انبارگرداني اموال مصرفيانجا -

 ١۶صورت برداري از اموال در اختياركليه پرسنل منطبق با فرم  -

نظارت بر انجام كليه امور مرتبط با تحويل و تحول اموال بين كاركنان   -
 ) ١۶( صدور مجوز ، ثبت در نرم افزار اموال و تنظيم مجدد فرم 

م ، صدور قبوض و حواله هاي انبار مربوط به نظارت مستمر بر نحوه تنظي -
اموال منقول غيرمصرفي جهت اخذ پلاك دارايي و انتقال صحيح به 

 مديريتهاي مربوطه

 اقدام به چاپ و الصاق پلاك دارايي براي اموال منقول غيرمصرفي -

نظارت مستمر و تهيه گزارشهاي مرتبط از موجودي انبار ، قبوض و حواله  -
 با فرمت اكسل جهت تهيه گزارشات ضروريهاي انبار مصرفي 

نظارت بر انبار اموال مصرفي و هماهنگي با انباردار جهت بهبود روشهاي  -
  نگهداري اموال و ارتقاء كنترلهاي داخلي 

 ( نقطه سفارش )

 ( امور مرتبط با خودروهاي دولتي ) ٢شركت در كميسيون ماده  -

وزارت امور اقتصادي كنترل آمار خودروهاي در اختيار با آخرين آمار  -
 و دارايي جهت رفع مغايرتهاي احتمالي

مغايرت گيري اموال در اختيار كليه پرسنل بر اساس آخرين نقل و  -
 انتقالات و جابجايي هاي صورت گرفته

تهيه گزارش از آخرين وضعيت اموال غيرمصرفي كليه مديريتها ( به تفكيك  -
جهت خريد ملزومات  تجهيزات اداري ) بمنظور كنترل و مديريت مناسب

 اداري
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ايجاد بستر مناسب جهت فرهنگ سازي و فراهم نمودن زمينه هاي لازم در  -
خصوص بازيابي اموال مازاد و خارج از رده بمنظور استفاده مجدد و 

 صرفه جويي در هزينه ها

انتقال اموال اسقاط به انبار اموال خارج از رده و نگاهداشت صحيح  -
اري به مراكز محروم و يا اسقاط نمودن اموال جهت بازيابي مجدد و واگذ

 فرسوده

كنترل و پايش اموال مازاد كليه ادارات تابعه و اطلاع رساني بمنظور  -
 استفاده مجدد در ساير ادارات مورد نظر

تنظيم فرمهاي اموال انتقال دائم و درخواست صدور مجوز از طريق نرم  -
اقتصادي و دارايي و  افزار اموال و انبار جهت اعلام به وزارت امور

 اخذ تائيديه هاي مربوطه

تنظيم صورتجلسه ها و گزارشهاي مرتبط با اموال مفقودي و يا سرقتي  -
 كليه ادارات تابعه

ايجاد بسترهاي مناسب و انجام كليه امور مرتبط جهت برگزاري كارگاههاي  -
 آموزشي امناي اموال كليه ادارات تابعه

كليه مناطق بر اساس استانداردها و بازرسي از عملكرد ادارات اموال  -
 شيوه هاي نوين

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 مرکز تربيت مربی
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سياست گذاری، برنامه ريزی ، اجرا و نظارت بر برنامه های توانمند  -
سازی و ارتقای شايستگی های عمومی ، تخصصی و حرفه ای مربيان و 
کارکنان از طريق آموزش های کوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت، 

 کارورزی، کارآموزی، کاربينی، برگزاری سمينارها و همايش ها و ... 
مشارکت مربيان در سياست گذاری، طراحی و سيستم آموزش ايجاد مکانيسم  -

 مربيان

نياز سنجی آموزشی در زمينه شناخت نيازهای بازار کار به منظور بروز  -
 رسانی آموزش های مربيان متنسب با تغييرات فناوری و بازار کار

 ترسيم مسير آموزش شغلی مربيان سازمان  -

 گریتربيت کارآموزان مربی -

 تعيين صلاحيت شغلی مربيان سازمان  -

رزشيابی دوره های آموزشی و صدورگواهينامه با توجه به خط مشی و  ا -
 سياست های سازمان

به ارزيابی عملکرد دوره های آموزشی برگزار شده  از نگاه ذينفعان  -
 اثر بخشی دوره ها و رفع نواقص و کمبودها منظور  تعيين 

های اقتصادی ملی و موسسات آموزشی و بنگاههمکاری و ارتباط مستمر با  -
بين المللی به منظور استفاده از ظرفيت های طرفين در اجرای برنامه 

 های مرکز 

فراهم نمودن امکانات رفاهی ، خدماتی و پشتيبانی با رعايت صرفه و  -
 صلاح برای فراگيران

برنامه ريزی جهت برگزاری دوره های آموزشی برای متقاضيان ساير  -
 رها بر اساس سياست های دولت جمهوری اسلامی ايرانکشو

انجام طرح های پژوهشی  مطالعات تطبيقی مرتبط با آموزش های فنی و  -
حرفه ای  با هدف يافتن راهکارهای علمی  در راستای ارتقای سطح 

 ارائه خدمات آموزشی مرکز 

 احی ، تهيه و تدوين منابع آموزشی و کمک آموزشی مورد نياز طر -

ط موثر با واحدهای ستادی و اجرايی سازمان در راستای اجرای ارتبا -
 برنامه های مرکز 

تشکيل بانک اطلاعاتی و شناسنامه آموزشی  مربيان سازمان  به منظور  -
 تعيين نيازهای آموزشی و برنامه ريزی  آموزشی هدفمند 
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بروز رسانی و ارتقای زيرساخت های نرم افزاری و سخت افزاری مرکز  -
 پيشرفت های فناورانه همگام با

 ايجاد زيرساخت لازم به منظور تشکيل شبکه های تخصصی مربيان -

آماده سازی مربيان برای بکارگيری فناوريهای نوظهور در محيط  -
 آموزش 

ايجاد مکانيسم گفتگوی اجتماعی در سطوح مختلف برای جلب حمايت  -
 شرکا و فعالان حوزه مهارت

ها و تکنيک گيری از آخرين روشتوسعه منابع انسانی مرکز با بهره  -
 های مديريتی

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های  -
آموزشی در راستای توسعه دسترسی گروه های هدف، تسهيل فرايند 

 آموزش و کاهش هزينه ها

 توسعه فرهنگ کارآفرينی، کارآفرينی سازمانی و اخلاق حرفه ای  -

    خصوصی در اجرای برنامه های مرکزجلب مشارکت بخش 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 صنايع برق گروه آموزش تخصصی  
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اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه صنايع  -
برق اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، تدوين، آماده 

سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و پودمانهای  آموزشی  
و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی آموزشی (مجازی، 

 ونيکی، پروژه محور و...) الکتر

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
 دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی صنايع برق

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی صنايع برق  -
مربيان سازمان، های اقتصادی ، بانک اطلاعات ¬( بانک اطاعات بنگاه

موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره وقت ، متخصصين 
 های اشتغال و... )¬بنگاه

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی صنايع برق 

استقرار چرخه کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه  -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی و  -
 حرفه ای

 –ی اجرای سمينارهای علمی تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريز
 تخصصی .
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 صنايع الکترونيک گروه آموزش تخصصی 
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه صنايع  -

الکترونيک اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، تدوين، 
مانهای  آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و پود

آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی آموزشی 
 (مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) 

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
 دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی صنايع الکترونيک

نياز مرتبط  با گروه آموزشی صنايع  تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد -
های اقتصادی ، بانک اطلاعات مربيان ¬الکترونيک ( بانک اطاعات بنگاه

سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره وقت ، 
 های اشتغال و... )¬متخصصين بنگاه

زشی بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آمو -
 گروه آموزشی صنايع الکترونيک 

استقرار چرخه کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه  -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی و رعايت الزامات  -
 حرفه ای

 –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی 
 . تخصصی
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 صنايع خودرو گروه آموزش تخصصی 
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه صنايع  -

خودرو اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، تدوين، آماده 
سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و پودمانهای  آموزشی  و 
درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی آموزشی (مجازی، 

 ترونيکی، پروژه محور و...) الک

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع، دانشکده  -
 ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی صنايع خودرو

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی صنايع خودرو  -
ت مربيان سازمان، موسسات ( بانک اطاعات بنگاههای اقتصادی ، بانک اطلاعا

آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره وقت ، متخصصين بنگاههای 
 اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی صنايع خودرو

استقرار چرخه کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه  -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد  -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی و  -
 حرفه ای

 –اجرای سمينارهای علمی  تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی
 تخصصی .
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 تخصصی صنايع جوشکاری و متالوژی  گروه آموزش
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه صنايع  -

جوشکاری و متالوژی اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، 
تدوين، آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و 
پودمانهای  آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی 

 (مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...)  آموزشی

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی صنايع جوشکاری 

 و متالوژی

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی صنايع  -
طاعات بنگاههای اقتصادی ، بانک اطلاعات جوشکاری و متالوژی ( بانک ا

مربيان سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره 
 وقت ، متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی صنايع جوشکاری و متالوژی

يفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه استقرار چرخه ک -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

و  رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی -
 حرفه ای

 –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی 
 تخصصی .



119 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 تخصصی صنايع تاسيسات حرارتی و برودتی گروه آموزش
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه صنايع  -

تاسيسات حرارتی و برودتی اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، 
تهيه، تدوين، آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و 
پودمانهای  آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی 

 آموزشی (مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) 

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی صنايع تاسيسات 

 حرارتی و برودتی

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی صنايع  -
و برودتی ( بانک اطاعات بنگاههای اقتصادی ، بانک  تاسيسات حرارتی

اطلاعات مربيان سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات 
 مربيان پاره وقت ، متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 و برودتی گروه آموزشی صنايع تاسيسات حرارتی

استقرار چرخه کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه  -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -
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به سبزسازی آموزشهای فنی و  رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک -
 حرفه ای

 –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی  -
 . تخصصی

 

  

  

  

 

  

  

  

 گروه آموزش تخصصی  صنايع چوب
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه صنايع  -

چوب اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، تدوين، آماده 
سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و پودمانهای  آموزشی  
و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی آموزشی (مجازی، 

 ونيکی، پروژه محور و...) الکتر

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
 دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی صنايع چوب 

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی صنايع چوب  -
مربيان سازمان، ( بانک اطاعات بنگاههای اقتصادی ، بانک اطلاعات 

موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره وقت ، متخصصين 
 بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی صنايع چوب

استقرار چرخه کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه  -
 آموزشی.های 

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.
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 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی و  -
 حرفه ای

 –رای سمينارهای علمی تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اج -
 تخصصی .

 

  

  

  

  

  

  

  

  

 صنايع مکانيک ( ماشين ابزار) گروه آموزش تخصصی 
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه صنايع  -

مکانيک ( ماشين ابزار) اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، 
تهيه، تدوين، آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و 
پودمانهای  آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی 

 وزشی (مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) آم

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی صنايع مکانيک ( 

 ماشين ابزار)

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی صنايع  -
ات بنگاههای اقتصادی ، بانک اطلاعات مربيان مکانيک ( بانک اطاع

سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره وقت ، 
 متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی صنايع مکانيک ( ماشين ابزار)
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کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه استقرار چرخه  -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

ی و رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فن -
 حرفه ای

 –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی 
 تخصصی .

  

  

  

  

  

  

  

  

 تخصصی هيدروليک و پنوماتيک و کنترلهای صنعتی زشگروه آمو
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه هيدروليک  -

و پنوماتيک و کنترلهای صنعتی اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل 
نيازها، تهيه، تدوين، آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، 
بسته ها و پودمانهای  آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، 

 ه ريزی آموزشی (مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) برنام

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی هيدروليک و 

 پنوماتيک و کنترلهای صنعتی

يک و تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی هيدرول -
پنوماتيک و کنترلهای صنعتی ( بانک اطاعات بنگاههای اقتصادی ، بانک 
اطلاعات مربيان سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات 

 مربيان پاره وقت ، متخصصين بنگاههای اشتغال و... )
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بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 هيدروليک و پنوماتيک و کنترلهای صنعتی  گروه آموزشی

استقرار چرخه کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه  -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی و رعايت  -
 حرفه ای

 –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی 
 تخصصی

  

  

  

  

  

  

  

 
 صنايع ساختمان و نقشه کشی گروه آموزش تخصصی 

اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه صنايع  -
ساختمان و نقشه کشی اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، 
تهيه، تدوين، آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و 
پودمانهای  آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی 

 ی (مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) آموزش

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی صنايع ساختمان 

 و نقشه کشی

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی صنايع  -
ک اطاعات بنگاههای اقتصادی ، بانک اطلاعات ساختمان و نقشه کشی ( بان
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مربيان سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره 
 وقت ، متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی صنايع ساختمان و نقشه کشی

خه کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه استقرار چر -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

فنی و  رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای -
 حرفه ای

 –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی 
 تخصصی .

  

  

  

  

  

  

  

  

 خدمات آموزشی و ارتباط با صنايعگروه 
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه خدمات  -

آموزشی و ارتباط با صنايع اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، 
تهيه، تدوين، آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و 
 پودمانهای  آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی

 آموزشی (مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) 

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی خدمات آموزشی و 

 ارتباط با صنايع
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تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی خدمات  -
ارتباط با صنايع ( بانک اطاعات بنگاههای اقتصادی ، بانک آموزشی و 

اطلاعات مربيان سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات 
 مربيان پاره وقت ، متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 ارتباط با صنايع  گروه آموزشی خدمات آموزشی و

استقرار چرخه کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه  -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

نی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی و رعايت الزامات زيست محيطی، ايم -
 حرفه ای

تخصصی  –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی  -
. 

 

  

  

  

  

  

  

  

 زبانهای فنی و تخصصیگروه آموزش 
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه زبانهای  -

فنی و تخصصی اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، 
تدوين، آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و 
پودمانهای  آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی 

 ازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) آموزشی (مج
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برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی زبانهای فنی و 

 تخصصی

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی زبانهای  -
ای اقتصادی ، بانک اطلاعات مربيان فنی و تخصصی ( بانک اطاعات بنگاهه

سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره وقت ، 
 متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی زبانهای فنی و تخصصی 

سيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه استقرار چرخه کيفيت آموزشی و ر -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی و  -
 حرفه ای

 –دات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی تمهي -
 تخصصی .

 

  

  

  

  

  

  

  

 
 اطلاعات و ارتباطات گروه آموزش تخصصی آموزشی ،

اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه اطلاعات  -
و ارتباطات اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، تدوين، 
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آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و پودمانهای  
آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی آموزشی 

 (مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) 

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
روه آموزشی اطلاعات و دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گ

 ارتباطات

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی اطلاعات و  -
ارتباطات ( بانک اطاعات بنگاههای اقتصادی ، بانک اطلاعات مربيان 
سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره وقت ، 

 متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی بهره  -
 گروه آموزشی اطلاعات و ارتباطات 

استقرار چرخه کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه  -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 کرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی. ارزيابی عمل -

رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی و  -
 حرفه ای

 –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی  -
 تخصصی .
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  مهارتهای نرم و کارآفرينیگروه آموزش تخصصی فنی و حرفه ای 

اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه مهارتهای  -
نرم و کارآفرينی اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، 
تدوين، آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و 
پودمانهای  آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی 

 ی (مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) آموزش

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی مهارتهای نرم و 

 کارآفرينی

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی مهارتهای  -
ک اطاعات بنگاههای اقتصادی ، بانک اطلاعات نرم و کارآفرينی ( بان

مربيان سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره 
 وقت ، متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی مهارتهای نرم و کارآفرينی

خه کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه استقرار چر -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

فنی و  رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای -
 حرفه ای

 –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی  -
 تخصصی .
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 )HSEحفاظت، ايمنی و بهداشت (گروه آموزش تخصصی 
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه حفاظت،  -

ايمنی و بهداشت اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، 
تدوين، آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و 
پودمانهای  آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی 

 مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) آموزشی (

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی حفاظت، ايمنی و 

 بهداشت 

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی حفاظت،  -
بنگاههای اقتصادی ، بانک اطلاعات  ايمنی و بهداشت ( بانک اطاعات

مربيان سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره 
 وقت ، متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی حفاظت، ايمنی و بهداشت

وزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه استقرار چرخه کيفيت آم -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی و  -
 ای حرفه

 –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی 
 تخصصی .
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 صنايع غذايی و کشاورزی تخصصی   گروه آموزش
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه صنايع  -

غذايی و کشاورزی اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، 
تدوين، آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و 
پودمانهای  آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی 

 مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) آموزشی (

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی صنايع غذايی و 

 کشاورزی

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی صنايع غذايی  -
بنگاههای اقتصادی ، بانک اطلاعات مربيان و کشاورزی ( بانک اطاعات 

سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره وقت ، 
 متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی صنايع غذايی و کشاورزی

زشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه استقرار چرخه کيفيت آمو -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی و  -
 ایحرفه 

 –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی 
 . تخصصی
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 دستی فناوری مد و لباس و صنايع گروه آموزش تخصصی 
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه فناوری  -

مد و لباس و صنايع اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، 
تدوين، آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و 
پودمانهای  آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی 

 ی (مجازی، الکترونيکی، پروژه محور و...) آموزش

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی فناوری مد و 

 لباس و صنايع 

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی فناوری مد  -
نک اطاعات بنگاههای اقتصادی ، بانک اطلاعات و لباس و صنايع ( با

مربيان سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره 
 وقت ، متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی فناوری مد و لباس و صنايع

رخه کيفيت آموزشی و رسيدگی و رفع نارسايی ها در برنامه استقرار چ -
 های آموزشی.

مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -
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ی فنی و رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشها -
  حرفه ای

 –تمهيدات لازم برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی  -
 تخصصی .

  

  

  

  

  

  

  

 
 

 هتلداری و گردشگری گروه آموزش تخصصی 
اجرای کليه امور مرتبط با آموزش، پژوهش  و ارزشيابی،  گروه هتلداری  -

و گردشگری اعم از  نياز سنجی، تجزيه و تحليل نيازها، تهيه، تدوين، 
آماده سازی و بازنگری مواد، استانداردها، بسته ها و پودمانهای  
آموزشی  و درسی مبتنی بر نياز سنجی مربيان، برنامه ريزی آموزشی 

 ی، الکترونيکی، پروژه محور و...) (مجاز

برقراری ارتباط با بنگاههای اقتصادی و موسسات آموزشی صنايع،  -
دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی مرتبط با گروه آموزشی هتلداری و 

 گردشگری

تهيه بانکهای اطلاعاتی مورد نياز مرتبط  با گروه آموزشی هتلداری و  -
صادی ، بانک اطلاعات مربيان گردشگری ( بانک اطاعات بنگاههای اقت

سازمان، موسسات آموزشی و پژوهشی ، بانک اطلاعات مربيان پاره وقت ، 
 متخصصين بنگاههای اشتغال و... )

بهره گيری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در اجرای برنامه های آموزشی  -
 گروه آموزشی هتلداری و گردشگری 

رفع نارسايی ها در برنامه استقرار چرخه کيفيت آموزشی و رسيدگی و  -
 های آموزشی.
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مشارکت فعال در تدوين و تهيه آئين نامه و دستورالعمل های لازم مورد   -
 نياز آموزش.

 ارزيابی عملکرد مربيان گروه و اثربخشی برنامه های آموزشی.  -

رعايت الزامات زيست محيطی، ايمنی و کمک به سبزسازی آموزشهای فنی و  -
 حرفه ای

 –برای مشارکت و برنامه ريزی اجرای سمينارهای علمی  تمهيدات لازم
 تخصصی .

 
  

  

  

  

  

  

  

 
 گروه ارزشيابی مهارت و سنجش صلاحيت حرفه ای

  ارزشيابي  حين و پايان دوره دوره هاي آموزشي كارآموزي مربيگري و اعلام نتايج -

 اعلام نتايجارزشيابي حين و پايان دوره دوره هاي آموزشي ارتقا شايستگي هاي مربيان و  -

 ارزشيابي حين و پايان دوره دوره هاي آموزشي مشترك با بنگاه هاي اقتصادي و موسسات آموزش و پژوهشي -

 مستند سازي فرايند هاي ارزشيابي و و ثبت نتايج در سامانه هاي مربوطه برابر مقررات -

، بخش غير دولتي ،  غني سازي بانك سوالات كتبي و پروژه هاي عملي مركز باهمكاري گروههاي آموزشي  -

 بنگاههاي اقتصادي و ...

 هاي اطلاعاتي مرتبط با حوزه ارزشيابي از قبيل بانك اطلاعاتي آزمونگران، طراحان سوال و...تهيه بانك -

 به روز رساني  امكانات نرم افزاري و سخت افزاري كليه فرايندهاي مرتبط با ارزشيابي  -

 ههاي اقتصادي به منظور به روز رساني مواد ارزشيابيارتباط مستمر با گروه هاي آموزشي و بنگا -
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بهره گيري از  فناوري اطلاعات و ارتباطات در ارزشيابي مهارت و تعيين صلاحيت حرفه اي و ارتقاي ارزش  -

 گواهينامه هاي صادره 

 انجام مطالعات پژوهشي و تطبيقي به منظور بهره گيري از شيوه هاي نوين ارزشيابي -

 مربيان و صدور گزارشات مربوطه به مراجع تصميم گيريتحليل آزمون هاي  -

 تدوين و به روز رساني  دستورالعمل ها  و بخشنامه هاي مرتبط با سنجش و ارزشيابي مربيان -

 پاسخگويي به استعلام از مراجع گوناگون  -

 تعيين صلاحيت حرفه اي مربيان -

 بررسي اعتراضات  شركت كنندگان در آزمون  و اعلام نتايج آن -

 ور گواهينامه و تاييديه و كارنامه پايان دوره براي قبول شدگان برابر مقررات سازمان صد -

 ارتباط مستمر با حوزه ارزشيابي مهارت و صلاحيت حرفه اي سازمان -

 

  

  

  

 اداره امور مالی
  بررسي اعتبار تخصيصي ارسال شده و تطبيق با اعتبار درخواستي و اقدام در تأمين كسري آن -

اعتبارات و انجام خريد ها و وسايل و لوازم مورد نياز واحدها بر اساس مقررات و آيين نامه معاملات  نظارت بر مصرف -

 دولتي
 تنظيم و كنترل اعتبار دريافتي و هزينه هاي مركز -
 بررسي و ثبت حسابهاي بانكي و تنظيم مغايرتها و اقدام در تصحيح و رفع اين مغايرتها -
 نهتهيه خلاصه حسابها و گزارش ماهيا -
 رسيدگي مداوم به حساب تنخواه گردان كارپرداز و هزينه هاي انجام شده بوسيله آنان -
نظارت بر فروش محصولات و توليدات ناشي از آموزش و مصرف اعتبارات حاصله از فروش اين محصولات بر طبق  -

 مقررات و آيين نامه هاي مربوطه
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قانوني و واريز اين كسور به حسابهاي مربوطه بر طبق رسيدگي به ارقام اسناد هزينه و محاسبه ماليات و كسور  -

 مقررات
 آماده نمودن اسناد و هزينه و مدارك مالي جهت ارائه به مقامات ذيربط -
 قانون محاسبات عمومي 25نظارت در اجراي صحيح آيين نامه اموال دولتي و بخشنامه هاي مربوطه در اجراي ماده  -
 ارات و مانده آنها و ارائه گزارش به مقام مافوقتهيه گزارشات حاكي از نحوه مصرف اعتب -
 نظارت و بررسي اجناس خريداري شده و تحويل به انبار -

 

  

  

  

  

  

  

  

 داره امور عمومیا
  اجراي دقيق بخشنامه ها و آئين نامه هاي اداري  -

 سازماندهي و تعيين شرح وظايف، تقسيم كار و تعيين حدود وظايف كاركنان -

 نياز كاركنان جهت ارائه به مقام مافوقتهيه آمار و اطلاعات مورد  -

 رسيدگي به امور حضور و غياب پرسنل و تهيه گزارشات لازم به مقام مافوق -

 تهيه و تنظيم نامه هاي اداري و مكاتبات لازم -

 دريافت، ثبت و ارسال نامه ها -

 حفظ و نگهداري و بايگاني پرونده هاي پرسنلي و اداري -

 شي كاركنانبرنامه ريزي و انجام تعهدات آموز -

 نظارت بر كليه امور مربوط به ارائه خدمات به بازآموزان -
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 برنامه ريزي و نظارت بر كاهش هزينه ها و ارتقاء كيفيت خدمات  -

 تهيه گزارشات لازم از ورود و خروج پرسنل و فرم هاي مربوط به پرداخت هاي پرسنلي -

 انجام امور بازنشستگي و رفاهي كاركنان  -

 رسمي و پيماني و قراردادي و انجام اصلاحات لازمصدور احكام نيروهاي  -

هاي شتيبانيپكنترل و نگهداري اطلاعات پرسنلي در سيستم هاي كارگزيني و بروز رساني، پيگيري براي   -

 لازم

 

  

 

  

  

  

  

  


