[bookmark: _Toc533244425][bookmark: _Toc1802846][bookmark: _Toc8637259][bookmark: _GoBack]معاونت توسعه مدیریت و منابع
[bookmark: _Toc533244426][bookmark: _Toc1802847][bookmark: _Toc1803098][bookmark: _Toc8637260]شرح وظايف پست سازماني
فرم ع 23(4 ـ 74 ) ت 2 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور
	1 ـ وزارت/ مؤسسه : استانداري
	2 ـ واحد سازماني: معاونت هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع

	3 ـ محل جغرافيايي خدمت:  اردبيل
	4 ـ عنوان پست/ شغل: معاون

	5 ـ نوع پست/شغل : ثابت    موقت □
	6 ـ شماره پست/ شغل ‍:147-3

	7-وظايف پست /شغل
1- نظارت بر اجراي سياست ها و خط مشي هاي اداري و مالي و استخدامي و امور مديريت منابع انساني و اداري، رفاهي و استخدامي استانداري و واحدهاي تابعه در چارچوب ضوابط و مقررات.
2- نظارت بر ارزيابي عملكرد كاركنان استانداري و واحدهاي تابعه.
3- انعكاس نارسائي ها و مشكلات استانداري وواحدهاي تابعه در زمينه توسعه مديريت و منابع انساني به مراجع ذيربط.
4- اعلام نظر در مورد كيفيت نيروي انساني مورد نياز استانداري و واحدهاي شهرستاني و انجام تشريفات مربوط به بكارگيري، جذب،  استخدام و صدور احكام مطابق قوانين و مقررات مربوطه.
5- نظارت بر اجراي امور مالي اعم از نگهداري دفاتر، اعتبارات، هزينه ها وتهيه و تنظيم و صدور اسناد مالي و وصول اعتبارات تخصصي استانداري براساس قوانين و مقررات.
6- نظارت برحسن اجراي قوانين و مقررات و دستورالعمل هاي مربوط به برقراري حقوق و مزايا و فوق العاده هاي مربوطه در استانداري و واحدهاي تابعه.
7- نظارت بر انجام كليه امور خدمات و تداركات استانداري و واحدهاي تابعه براساس قوانين و مقررات مربوطه .
8- نظارت براجراي بودجه تفصيلي ابلاغ شده استانداري.
9- نظارت بر تهيه و تنظيم بودجه پيشنهادي (اعتبارات هزينه اي و تملك دارايي هاي سرمايه اي) استانداري، فرمانداري ها و بخشداري هاي تابعه بر اساس برنامه هاي تنظيم شده بارعايت مقررات و ضوابط و دستورالعمل هاي بودجه.
10- نظارت بر امور مربوط به توانمندسازي و افزايش سطح دانش و مهارت كارمندان استانداري و واحدهاي تابعه از طريق سازماندهي و پيش بيني آموزشهاي مناسب در چارچوب سياست ها و برنامه هاي ابلاغي وزارت كشور و مراجع ذيصلاح.
11-  نظارت و مديريت  برامور مربوط به تهيه بسته هاي مناسب نرم افزاري و سخت افزاري و نظارت بر آموزش بسته هاي مذكور به منظور تسهيل فعاليت استانداري و واحدهاي تابعه.
12- نظارت عاليه بر نحوه اجراي برنامه ها و طرح‌هاي تحول اداري و مصوبات شوراي اداري استان.
13- نظارت بر اجراي طرحهاي مطالعاتي و پژوهشي استانداري و واحدهاي تابعه و وابسته و هماهنگي و نظارت برامور توسعه فن آوري استان و ارزشيابي آن.
14- نيازسنجي و برنامه‌ريزي آموزشي استانداري و واحدهاي تابعه و سازمانهاي وابسته در چارچوب سياستهاي ابلاغي.
15- نظارت بر انجام مطالعات و بررسي هاي لازم در مورد روشهاي انجام كار، تهيه و تنظيم و پيشنهاد تشكيلات تفضيلي و شرح وظايف پست هاي سازماني استانداري، فرمانداري و بخشداري هاي تابعه در چارچوب قوانين و مقررات مربوطه.
16- نظارت بر انجام وظايف دبيرخانه‌اي كميته كارگروه توسعه مديريت استانداري و هماهنگي با دبيرخانه ستاد وزارت كشور.
17- نظارت بر نحوه اجراي روشها و رويه هاي اختصاصي و عمومي استانداري و واحدهاي تابعه براساس شاخص‌ها و ضوابط ابلاغي با هماهنگي وزارت كشور.
18- نظارت بر انجام امور مربوط به بهره وري استانداري وواحدهاي تابعه.
19- نظارت بر چگونگي انجام آئين نامه ها و دستورالعمل ها و رويه هاي اجرايي كار.
20- نظارت عاليه بر نحوه اجراي نقشه راه اصلاح نظام اداري اعم از برنامه ها، دستور العمل ها و بخشنامه‌ها و مصوبات شوراي عالي اداري در دستگاه‌هاي اجرايي استان.
21- تهيه برنامه هاي استراتژي، بلند مدت و سنواتي استانداري و واحدهاي تابعه.
22- توسعه مديريت و فناوري هاي نوين مديريتي در سطح استانداري و واحدهاي تابعه.
23- ارتقاء فرهنگ سازماني در سطح استانداري و واحدهاي تابعه.
24- انجام وظايف جانشيني استاندار در شوراي برنامه ريزي و توسعه وشوراي راهبردي توسعه مديريت و شوراي اداري استان و اقتصاد مقاومتی،کارگروه اشتغال و سرمایه گذاری، ستاد تسهیل استان، گارگروه توسعه صادرات غیر نفتی و مرکز سرمایه گذاری
25- نظارت بر عملکرد شورای هماهنگی بانکهای استان.
26- ریاست هیات رسیدگی به تخلفات کارکنان استانداری و واحدهای تابعه در دستورالعمل ابلاغی.
27- نظارت عالی بر عملکرد هسته گزینش استانداری و واحدهای تابعه.
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فرم ع 23(4 ـ 74 ) ت 2 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور
	1 ـ وزارت/ مؤسسه : استانداري
	2 ـ واحد سازماني: معاونت هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع

	3 ـ محل جغرافيايي خدمت:  اردبيل
	4 ـ عنوان پست/ شغل: رئيس دفتر

	5 ـ نوع پست/شغل : ثابت    موقت □
	6 ـ شماره پست/ شغل ‍:148-3

	7-وظايف پست /شغل
الف: ارتباطات 
1- برنامه‌ريزي و هماهنگي ملاقات‌ شخصيت‌هاي سياسي، فرهنگي و ... با معاون استاندار.
2- تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر معاون تشكيل مي شود.
3- رسيدگي به در خواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگان كه انجام تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است.
ب: پيگيري ها
4- انجام امور محوله از سوي معاون استاندار و ارايه گزارش‌هاي لازم به ايشان.
5- ارايه جمع‌بندي و خلاصه نمودن گزارش‌هاي واصله در زمينه فعاليت‌هاي حوزه معاونت و ارايه آن به معاون استاندار.
6- ابلاغ دستورات صادره معاون به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت لزوم پيگيري آن‌ها.
ج : امور عمومي و جاري
7- اعمال نظارت‌هاي لازم در راستاي نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارك واحد مربوط.
8- انجام هماهنگي لازم جهت تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات بدون كاغذ.
9- تهيه گزارش هاي مورد نياز معاون مربوطه حسب مورد.
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فرم ع 23(4 ـ 74 ) ت 2 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور
	1 ـ وزارت/ مؤسسه : استانداري
	2 ـ واحد سازماني: معاونت هماهنگي امور اقتصادي و توسعه منابع

	3 ـ محل جغرافيايي خدمت:  اردبيل
	4 ـ عنوان پست/ شغل: کارشناس هماهنگی هیئت های رسیدگی به تخلفات اداری 

	5 ـ نوع پست/شغل : ثابت    موقت □
	6 ـ شماره پست/ شغل ‍:150-3

	7-وظايف پست /شغل
1- مطالعه و بررسي قوانين و مقررات و آئين‌نامه‌ها و دستورالعمل هاي مصوب در زمينه رسيدگي به تخلفات اداري.
2- تحقيق و بررسي درخصوص مرجع اعلام تخلف افراد متهم مانند اداره سازمان بازرسي، مديران و يا غيره.
3- اقدام درخصوص تکميل مدارک و مستندات موردنياز به منظور رسيدگي به تخلفات اداري.
4- تعيين چارچوب و محدوده تحقيق درباره موضوع تخلف و يا وضعيت متهم.
5- همكاري با اعضاء گروه تحقيق و بررسي  گزارش هاي تهيه شده توسط گروه تحقيق براي پرونده هاي اتهامي.
6- انجام مطالعات و بررسيهاي لازم درباره تخلفات متهم به منظور رسيدگي هرچه دقيق‌تر به تخلفات متهم توسط هيات بدوي رسيدگي به تخلفات اداري
7- تهيه پيش نويس ابلاغ موارد اتهامي به متهمين.
8- ابلاغ موارد اتهام به طور کتبي به کارمند متهم با ذکر تعيين مهلت به منظور ارائه اسناد و مدارک لازم در جهت دفاع از خود و درخواست تمديد مهلت مقرر در صورت نياز.
9- پيگيري و هماهنگي جهت برگزاري جلسات رسيدگي به تخلفات اداري.
10- پيگيري و هماهنگي براي دعوت از متهم جهت حضور در جلسات رسيدگي به تخلفات اداري.
11- برقراري ارتباط با مراجع قضايي مربوط و استعلام نظر در ارتباط با اتهامات متهمين.
12- انجام هماهنگيهاي لازم با دفتر هماهنگي هيأت هاي رسيدگي به تخلفات اداري وزارت كشور و دبيرخانه هيات عالي نظارت.
13- تهيه پيش نويس آراء صادره اعضاي هيأت در خصوص متهمين.
14- ارسال آراء صادر شده توسط هياتهاي بدوي و تجديدنظر و احکام اخراج موضوع ماده 17 قانون به مراجع ابلاغ.
15- تهیه خلاصه پرونده اتهامي جهت طرح در جلسات.
16- پيگيري جهت اجراي آراي صادره توسط ادارات كارگزيني.
17- پيگيري انتشار آگهی ابلاغ اتهام و آراء صادره در خصوص افراد مجهول المکان به مراجع ذيربط.
18- تهيه گزارش بصورت ماهانه و سه ماهه از فعاليت هاي هيأت بدوي رسيدگي به تخلفات اداري با مضمون آراي صادره و پرونده هاي تحت رسيدگي به بالاترين مرجع دستگاه.
19- مديريت فرآيند بايگاني پرونده هاي اتهامي و نامه هاي محرمانه.
20- مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.
21- انجام ساير امور محوله وفق مقررات.
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