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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: كارشناس پيگيري مصوبات شوراي اداري استان

	5 ـ نوع پست/شغل :      ثابت     موقت □
	6 ـ شماره پست/ شغل ‍:151-3

	7-وظايف پست /شغل
1- پيگيري و هماهنگي برگزاري مستمر و منظم جلسات شوراي اداري استان به صورت ماهانه و تنظيم دعوتنامه جهت تشكيل جلسات شوراي اداري.
2- تهيه دستور جلسه، پيش نويس طرح ها، نامه ها، دستورالعمل ها و صورتجلسات با اخذ نظر دبير شوراي اداري استان و ارسال آن به اعضا و مراجع ذيربط.
3- پيگيري و هماهنگي با اعضا ي شورا و دستگاه هاي ذيربط مطابق با دستور كار جلسات.
4- به روز رساني بانك اطلاعاتي مديران و پيگيري درخواست نهادها و مراكز براي حضور در جلسات شوراي اداري بر حسب  موضوع و دستور جلسه. 
5- انجام كليه امور مرتبط با دبيرخانه شوراي اداري اعم از ارسال دعوتنامه و ثبت حضور و غياب و غيره.
6- تهيه گزارش از روند اجراي مصوبات شوراي اداري و ارسال آن به مراجع ذي صلاح.
7- تطبيق دستور و مصوبات با مقررات و قوانين و عملكرد دستگاه هاي اجرايي وفق مصوبات و دستورالعمل هاي ابلاغي.
8- ابلاغ تصميمات متخذه در شوراي اداري به دستگاه هاي مربوطه با نظارت و تأييد دبير شوراي اداري.
9- پيگيري مصوبات شوراي اداري و گزارش دهي پيشرفت مصوبات به دبير شورا.
10- پيگيري رفع موانع احتمالي در جهت اجرايي شدن مصوبات شوراي اداري.
11- تهيه گزارش از عملكرد حضور اعضاي شوراي اداري در جلسات به دبير شورا.
12- تهيه دستورالعمل ها و آيين نامه هاي مربوطه جهت ارايه به دبير شورا.
13- ايجاد و به روز رساني بانك اطلاعاتي از مستندات، دستور جلسات و صورتجلسات شوراي اداري.
14- پيگيري درخواست هاي اعضا براي طرح موضوع در جلسات شورا به عنوان دستور كار.
15- تهيه گزارش از روند برگزاري جلسات شوراي اداري شهرستانها به رياست فرمانداران، جهت ارايه به دبير شورا.
16- مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.
17- انجام ساير امور محوله وفق مقررات.
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