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بوده و هرگونه دسترسی غیر مجاز و کپی از آن ممنوع  در مالکیت سازمان ملی زمین و مسکن این سند

 .است مجازو افراد  مدیریت نماینده کتبی قبلی موافقت با تنها سند این در تغییرات باشد.می
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 مسکن و نیزم یمل سازمان یسازمان ساختار -1 شکل
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این سنند با هد  شنناخت کلی از مجمو ه وظایو واهدهای تصینینی در سنازمان ملی زمین و مسنکن با       

 محوریت شرح وظایو آنها استصراج گردیده است.

 

 هقوقی معاونت املاک و

 .نظارت بر  ملکرد دفاتر زیرمجمو ه و ارزیابی مستمر آنها -

 .هماهنگی و پیگیری امور املاک و هقوقی و واگذاری سازمان -

 در ادارات کل راه و شهرسازی استانها. ها مأموریتنظارت و کنترل بر هسن اجرای وظایو و  -

 ها و دفاتر سازمان. ایجاد ارتباط و هماهنگی و همکاری با سایر معاونت -

 

 بانک اطلا ات زمین و مسکن 

سکن در     - شده به منظور بهره برداری از اطلا ات زمین و م کنترل و پردازش آمار و اطلا ات جمع آوری 

 سازمان 

س    - شتن م شور از طریق        به روز نگهدا سازمان در کل ک ستغلات  سکن و م تمر اطلا ات بانک زمین و م

 ادارات کل استانی.

تهیه ضننوابو و دسننتورالعمل ها و برنامه های اجراری مرتبو با اطلا ات زمین و مسننکن و مسننتغلات    -

 سازمان و ابلاغ آن به ادارات کل راه و شهرسازی استانها

مربوط به اراضننی و سنناختمان های مسننکونی و غیر مسننکونی و  جمع آوری و تجزیه و تحلیل اطلا ات  -

ملکی و تولیدات مرتبو با سنناختمان های مسننکونی و نظایر آن به تفکیک مناطق و اسننتفاده از آن در  

 جهت تعیین قیمت ها در ادارات کل استانی.

ستغلات به مع    - سکن و م اونت املاک و تهیه و اراره گزارش ادواری منظم از اهم اطلا ات بانک زمین و م

 هقوقی سازمان. 
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 دفتر امور املاک

های موات،  خالیننه،  ریزی و نظارت بر انجام امور اخذ و نگهداری اسننناد مالکیت زمینمدیریت، برنامه -

سلامی         ضوع قوانین و مقررات مورد مل بنام دولت جمهوری ا ضی و املاک مو سایر ارا ملی و دولتی و 

 ایران در سطح کشور.

ضوع ماده       مدیریت، برنامه - شهری مو شصیص نو یت زمین  یدی امور دبیرخانه ت  12ریزی و نظارت بر ت

 قانون زمین شهری و انجام امور اجراری آن در سطح کشور.

ریزی و نظارت بر خرید و تملک اراضننی و املاک مورد نیاز برای طرههای تامین زمین با مدیریت، برنامه -

 ا هماهنگی با سایر واهدهای ذیربو.های مسکونی و  مومی در سطح کشور ب کاربری

ریزی و نظارت بر تحییل زمین از طریق تملیک و تملک، خرید توافقی،  استجاره، تهاتر، مدیریت، برنامه -

 معاوضه اراضی و املاک با ر ایت قوانین و مقررات مربوط در سطح کشور.

اضی و املاک دولتی در اختیار ریزی و نظارت بر ا مال تیدی هقوق مالکیت نسبت به ارمدیریت، برنامه -

برداری، شنناسنایی، هفاظت و نظارت، نقشنه    به نمایندگی از دولت )وزارت راه و شنهرسنازیا از قبیل    

ضی و املاک به       یرفات ارا ستندات مربوط به ت تجمیع، تفکیک و افراز آنها و پیگیری و اراره گزارش و م

سیا       ساس  ستانها برا ستادی و ا سازی و هیات      دفتر امور هقوقی هوزه  شهر ستهای ابلاغی وزارت راه و 

 مدیره سازمان.

شده پس        - ساخته  ضی و واهدهای مسکونی  صورت مجالس تفکیکی ارا مدیریت و نظارت و پیگیری اخذ 

 ها.از اخذ پایان کار ساختمانی و نظارت برای اجرای دستورالعمل

ها      - یاسنننت  ظارت و کنترل لازم در اجرای قوانین و مقررات مرتبو و سننن مه های وزارت راه و      ن نا و بر

 های تحییل اراضی و املاک و  هقوقی.شهرسازی در زمینه

 پاسخ به استعلامات در زمینه امور اراضی و املاک در چارچوب ضوابو و مقررات قانونی. -
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های مربوط به امور ها و دسننتورالعملنویس و یا پیشنننهاد اصننلاح قوانین، مقررات، آرین نامه تهیه پیش -

 اراضی به منظور اراره به مراجع ذیربو. املاک و

اهتمام در ا مال مالکیت دولت بر اراضننی و کسننب منافع جدید از اراضننی برای اجرای مطلوب   برنامه   -

 های بصش مسکن.

پیش بینی میزان فعالیت های مورد نیاز برای انجام طرح های تملک و تملیک اراضی و نیز برآورد ا تبار  -

 برنامه های تدوین شده.مورد نیاز برای اجرای 

 

 دفتر امور واگذاری زمین و مسکن

ریزی و نظارت بر انجام امور واگذاری و فروش و اجاره اراضنننی و املاک و مسنننتغلات      مدیریت، برنامه     -

 سازمان، براساس مقررات و برنامه های ابلاغی با ر ایت قوانین و مقررات مربوطه.

یدی بعنوان معوض و یا       ریزی و نظارت بر واگذاریمدیریت، برنامه - ستحدثات مورد ت ضی، املاک و م ارا

در قبال مطالبات اشننصاا از سننازمان و دولت )در امور مرتبو با سننازمانا از طریق میننالحه، تهاتر،    

 معاوضه، فروش و اجاره با ر ایت مقررات مربوطه.

ر قابل واگذاری و سای نظارت و کنترل بر وضعیت واهدهای مسکونی و با سایر کاربریها و همچنین اراضی -

منابع درآمدی سازمان در این زمینه از نظر نحوه نگهداری و فروش و غیره با هماهنگی واهدهای ذیربو  

 و اتصاذ تدابیر لازم جهت  رضه مناسب آنها براساس ضوابو و مقررات تعیین شده.

ستورالعمل    - ضوابو و د ضی و  های لازم برای قیمت گذاری و نحوه فروش و دریافت تهیه  بها و یا اجاره ارا

 املاک و مستغلات برای تیویب هیات مدیره و نظارت و کنترل بر اجرای آنها.

)خانواده شهدا ن  های پیش بینی شده جهت تامین مسکن اقشار محترم ویژه    رسیدگی و اجرای سیاست    -

 آزادگان ن جانبازانا.
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های سننازمانی با هماهنگی واهدهای تهیه ضننوابو مکانیزم نگهداری سنناختمان های اجاره ای و خانه   -

 ذیربو و ابلاغ برای اجراء پس از تیویب هیات مدیره.

 های سازمان با سایر دستگاه های اجرایی مرتبو درخیوا امور واگذاری.نامهپیگیری توافقات و تفاهم -

ورت هماهنگی و کنترل نحوه اجرای مقررات قانونی مربوط به اجاره داری و واهدهای واگذار شننده بینن  -

اجاره به شرط تملیک و پیگیری وصول مستمر اقساط آنها و تهیه گزارش و ارسال مستندات مربوط به        

واهدهای تیننر  شننده و نیز اقسنناط معوقه به مدیریت املاک و هقوقی مسننتقر در ادارات کل راه و    

 شهرسازی استانها و پیگیری آنها.

ستقر در ادارات     - ستعلامات واهدهای  ملیاتی م سخ به ا ستانها راجع به ابهامات      پا سازی ا شهر کل راه و 

 های ابلاغی درخیوا امور واگذاری و فروش و پیگیری هل مشکل آنها.ها و دستورالعملنامهآیین

تهیه اطلا ات مربوط به مطالبات سازمان و پیگیری آنها برای وصول ا م از اجاره و اقساط فروش و دیگر  -

 مطالبات در این زمینه.

سایی کلی    - ست اقدام      شنا ضی املاک و پروژه های در د صل از فروش و واگذاری ارا ه منابع درآمدی ها

 ملکی و مشارکتی. 

یورت        - سازمان ب سایر منابع درآمدی  ضی و  اراره آمار و اطلا ات مربوط به فروش و واگذاری املاک و ارا

 ماهانه به گروه بانک اطلا ات زمین و مسکن و همکاری مناسب در این زمینه. 

 

 تر امور هقوقی و قراردادهادف

 

 طرح و تعقیب د اوی سازمان  لیه اشصاا هقیقی و هقوقی در کلیه مراجع قضاری، اداری و ثبتی و .... -

 دفاع از هقوق سازمان در مقابل د اوی مطرح شده  لیه سازمان در محاکم و مراجع قضاری. -
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ها از طریق و شننهرسننازی اسننتان همکاری و مسننا دت با واهدهای  ملیاتی مسننتقر در ادارات کل راه  -

پاسصگویی به سوالات و ابهامات هقوقی آنها، اظهار نظر هقوقی درخیوا د اوی و تیرفات در املاک      

 دولتی و امثالهم.

انجام اقدامات لازم در زمینه اتصاذ روش های مناسننب به منظور پیشننگیری و مبارزه با تجاوز به اراضننی  -

 ها و تهیه دستورالعمل های لازم در این خیوا. هرکدولتی در محدوده و هریم شهرها و ش

نظارت و کنترل بر اجرای وظایو امور قراردادها و مناقیننات ادارات کل راه و شننهرسننازی اسننتانها و در  -

 صورت لزوم راهنماری آنها.

آوری اطلا ات کامل  ملکرد هقوقی و امور قراردادهای ادارات کل اسنتانی و تجزیه و تحلیل آنها و  جمع -

 گزارش نتیجه به مدیران ارشد مرتبو.

یر          - ضی، املاک و واهدهای ت سبت به ارا سیدگی، پیگیری و انجام اقدامات هقوقی و کیفری لازم ن ر

 شود.شده که از سوی واهدهای زیرمجمو ه سازمان و یا ادارات کل استانی گزارش و یا ارسال می
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 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 

 .کلان در چارچوب قوانین و مقرراتنمودار ساختاری تشکیلات تفییلی باتوجه به تایید  -

های آموزشننی در جهت تربیت و ارتقاء سننطح دانش مدیران و ها و برنامهدورهسننیاسننتگذاری و راهبری  -

 .کارکنان سازمان

 اتصاذ تیمیم درخیوا رفاه کارکنان سازمان و تأمین تسهیلات لازم در چارچوب مقررات. -

سازمان به         - صورتهای مالی  سود و زیان و  ساب  سالانه و گزارش  ملکرد، ه نظارت بر نحوه تهیه بودجه 

 نحوی که هداقل یک ماه قبل از تشکیل مجمع  مومی در اختیار هیأت مدیره قرار گیرد.

 های مالی، معاملاتی، اداری و اسننتصدامی سننازمان به هیأت  نامهنظارت بر نحوه تهیه و پیشنننهاد آرین  -

 مدیره.

امور اداری و سننایر اضننافه هقوق و مزایا و اضننافه کار و   ،ا طاء پاداش ،ارتقاء ،نیننب ،پیشنننهاد  زل -

 استصدامی کارکنان سازمان به هیأت مدیره.

اراره پیشنهادات لازم درخیوا خرید، فروش )نقدی یا اقساطا اجاره دادن، اجاره کردن، اجاره به شرط  -

ونه لوازم و اموال منقول و داراریهای جاری غیرمنقول، هقوق و خدماتی تملیک، مشارکت و معاوضه هر گ

 که برای اجرای وظایو محوله باشد به هیأت مدیره سازمان. 

برنننامننه          - قق  ح ت بر  جع            نظننارت  مرا طرح و تینننویننب  پس از  جرای آن  حول اداری و ا ت  هننای 

 صلاح.ذی

 ازمان در سطح کشور.نظارت و کنترل بر امور مالی و درآمدی واهدهای  ملیاتی در س -

 ها و سیاستهای تشویقی و همایتی به هیأت مدیره سازمان با ر ایت ضوابو و مقررات.اراره برنامه -

 

 پشتیبانی و رفاه  ، خدمات،اداره کل منابع انسانی

 بینی و تأمین نیروی انسانی واهدهای سازمان با همکاری واهدهای ذیربو.پیش -
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 در سطوح مصتلو سازمانی پس از تیویب هیأت مدیره.تدوین نظام آموزشی و اجرای آن  -

ریزی درخیوا جذب و نگهداری نیروی انسانی در واهدهای سازمان و اراره پیشنهادات بهبود در     برنامه -

 هد امکانات.

سی  - سازمان باتوجه به  ملکرد       انجام مطالعات و برر شکیلات  شنهاد بهبود در ت شکیلاتی و اراره پی های ت

 آن.

 فعالیتهای مربوط به مطالعات فرآیند روشهای انجام کار جاری و اراره پیشنهاد در بهبود آنها.انجام  -

انجام کلیه امور اداری از قبیل اسننتصدام، هقوق و مزایا، برنامه های رفاهی، سننوابق خدمت، انتینناب،    -

یدی، انتقال، تبدیل وضنننعیت اسنننتصدامی، مرخینننی، ماموریت، تغییر گروه،آمادگی به خدمت، بازخر 

 بازنشستگی و غیره درچارچوب قوانین و مقررات اداری و استصدامی.

 مطالعه و بررسی قوانین و مقررات اداری و استصدامی و اظهار نظر در خیوا نحوه اجرای آنها. -

با    - به منظور ایجاد هماهنگی و تبادل نظر      ربو ریاسنننت محترم جمهوری  معاونت ذی  برقراری ارتباط 

 ای.استصدامی و اراره گزارشات دوره ،های اداریمقررات و دستورالعمل درخیوا اجرای قوانین،

 اجرا و نظارت بر آزمونهای استصدامی سازمان. هماهنگی، ریزی،برنامه -

 انجام کلیه امور مرتبو با اخذ مجوزهای استصدامی برای تامین نیروی انسانی مورد نیاز سازمان. -

ای رسیدگی به تصلفات اداری و سایر مراجع ذییلاح در موارد ابلاغ و اجرای اهکام صادره از طر  هیاته -

 ضروری.

رسیدگی و پاسصگویی به شکایات استصدامی کارکنان سازمان به دیوان  دالت اداری و در صورت لزوم         -

 ارسال اسناد و مدارک و ا زام نماینده جهت ادای توضیحات.

سانی مجمو ه اطلا ات  ایجاد، - شات    آمار پ ،نگهداری و به روز ر سنلی و تجزیه و تحلیل آنها و تهیه گزار ر

 آماری در مقاطع زمانی مشصص و تهیه آمارهای موردی بر هسب نیاز.

 مطالعه و بررسی نیازمندیهای رفاهی کارکنان سازمان و تهیه و پیشنهاد برنامه های رفاهی. -

 رات ارزشیابی.اجرای طرح ارزشیابی کارکنان سازمان و انجام اقدامات لازم بر اساس نتایج نم -

 تهیه آمار و گزارشات لازم. ،نظارت بر هضور و غیاب کارکنان -
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سازمان و بایگانی و نگهداری      - سلات  انجام امور مربوط به دریافت،ثبت و توزیع کلیه مکاتبات و ارسال مرا

 مکاتبات و سوابق آنها.

اقدام به خرید کالا و خدمات و  برآورد هزینه تامین آنها ،پیش بینی کالاها و خدمات مورد نیاز سنننازمان -

 مورد نیاز سازمان پس از تامین ا تبار.

یوا واگذاری امور  مومی و خدماتی به بصش غیر دولتی و نظارت   - انجام اقدامات لازم و پیگیری در خ

 بر هسن اجرای امور  مومی و خدماتی واگذار شده.

 و نظارت بر تغییرات مربوطه. و نحوه استقرار واهدهای سازمانجا و مکان اجرای استانداردهای  -

 تعمیرات ساختمان و تاسیسات. ،نظارت بر کلیه امور مرتبو با نگهداری -

 انجام امور انبارداری و نگهداری هساب اموال. -

 داره کل امور مالی و ذیحسابی 

 یمالی هوزه سننتاد و گردش  ملیات نین و مقررات موضننو ه در فعالیتهاکنترل و نظارت بر ر ایت قوا -

ستانها و کا       وسازمان و   سازی ا شهر ستقر در ادارات کل راه و  ستای  رخانجات اهدهای  ملیاتی م در را

  .وظایو ذیحسابی

 .برون سازمانیدرون و ای و سایر گزارشهای دورهتهیه و تدوین صورتهای مالی سالیانه و میان -

سازمان،    - اهدهای  ملیاتی مستقر در ادارات  وانجام امور مربوط به هسابداری اموال و داراریهای ثابت در 

 وو کارخانجات شامل ثبت و نگهداری اطلا ات در سیستم هسابداری اموال      کل راه و شهرسازی استانها   

  .تطبیق آن با هسابداری مالی

  .ثبت و نگهداری موجودی اراضی سازمان در سیستم کاردکس اراضی) انبارا -

و تهیه گزارشننها و تحلیلهای مالی و مدیریتی از طریق  تدوین نظام مالی جامع برای نگهداری هسننابها   -

 .سیستم مکانیزه با همکاری دیگر واهدهای ذیربو
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انجام امور مربوط به خزانه داری کل و هسننابهای بانکی دولتی شننامل  کنترل هسننابهای بانکی، تمرکز   -

سابهای         ستن ه ساب و ب سپرده رفع مغایرتهای اهتمالی، افتتاح ه بانکی و انتقال  سپرده ها و رد وجوه 

 ... .وجوه فیمابین هسابهای دولتی و 

انجام امور پرسنل بازنشسته از قبیل پرداخت مستمری ماهانه، کنترل کسورات ا لامی توسو سایر دوایر  -

 دولتی ، مسارل بیمه ای مربوط و  همچنین پاسصگویی به مراجعین هسب مورد.

قطعی  لیه سازمان در سراسر کشور پس از بررسی        تامین ا تبار و پرداخت دیون ناشی از آرای هقوقی  -

 .کارشناسان مالیمسئولین هقوقی و کلیه جوانب آن توسو 

سازمان و     - سابهای مالی در  سازی     ثبت و نگهداری ه شهر ستقر در ادارات کل راه و  واهدهای  ملیاتی م

ستانها  ضو ه از قبیل ق     ا سابداری و قوانین و مقررات مو ستانداردهای ه سنواتی،  منطبق با ا وانین بودجه 

 و ... .قانون تجارت  ،قانون زمین شهری، قانون محاسبات  مومی

 

  ، برنامه ریزی و بودجهدفتر تجهیز منابع 

، ضننوابو، دت و کوتاه مدتبرنامه های میان م ، سننیاسننتها، اراره پیشنننهادهای لازم در زمینه راهبردها -

و  راهمقررات و دسننتورالعملهای لازم مرتبو با اهدا  و موضننو ات فعالیت و وظایو سننازمان به وزارت  

 شهرسازی به منظور سیر مراهل تیویب در مراجع ذییلاح

ماموریت های جدید سنننازمان با همکاری واهدهای ذیربو               منطبق تدوین نظام بودجه     - ، با وظایو و 

ستانها     واتصییص و ابلاغ بودجه به   شهرسازی ا و نظارت بر  هدهای  ملیاتی مستقر در ادارات کل راه و 

 .واهدها های  ملکردآن با توجه به گزارش اجرای

بینی بودجه و اصننلاهیه و متمم آن براسنناس مقررات و  برای پیش سننتفاده از آمار و اطلا ات  ملکردا -

یری تا تیننویب آن توسننو مجمع  ها منطبق با چارچوب وظایو و اختیارات سننازمان و پیگبصشنننامه

 . مومی
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آن با توجه  تهیه و اراره برنامه های کوتاه و میان مدت به هیات مدیره جهت تیننویب و نظارت بر اجرای -

 .واهدها های  ملکردبه گزارش

 .تفریغ بودجه در پایان سال مالی و اراره نتایج به هیات مدیره جهت تیویب -

مورد نیاز برای جذب سننرمایه گذاری خارجی با توجه به منافع ملی و  اجراریی وبرنامه ها راهکارهااراره  -

سازمان طبق طرح      در جهت  یوا  در پروژه های  مرانی  سرمایه های بلند مدت و پایدار به خ تامین 

  .جامع مسکن

سی و  - سکن     برر ضعیت موجود بازار زمین وم ساختمانی به منظور اتصاذ راه    تهیه گزارش از و یالح  و م

 .سب با وضعیت اقتیادی واجتما ی مردماجرایی مناکارهای 

 های  ملکرد مواد قانونی و اهکام برنامه های توسعه به مراجع ذیربو.اراره گزارش -
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 مهندسی معاونت فنی و

 ها ها و بصشنامه دستورالعملنظارت بر  -

 ای متعلق به سازمان در سطح کشورههای اجرایی سالیانه پروژهراهبری برنامه -

 بندی پروژه های اجرایی متعلق به سازمان در سطح کشور. کنترل بر امر بودجه -

 های نوینآورینظارت بر طرهها، الگوهای ساخت و دستورالعملهای مربوط به فن -

 ارزشیابی  ملکرد پروژه های اجرایی  -

ی، هدایت و راهبری دفاتر هوزه مسکن و امور کارخانجات خانه سازی در راستای شرح وظایو     سازمانده  -

 آنها.

 تر امور نظارت  الی فنی پروژه هادف

 .نظارت و کنترل روند امور اجرایی پروژه های متعلق به سازمان در سطح کشور ،ریزیبرنامه -

سکن      - سعه م سریع   و ساماندهی و نظارت کمی و کیفی پروژه ها ی تولید و تو اقدام در جهت بهبود و ت

 ه ها، روند اجرایی پروژ

 تیپ قراردادهای ابلاغی تهیه کنترل و مطابقت قراردادهای منعقده در ادارات کل استانی و  -

 وضعیت های مورد اختلا  ادارات کل استانی بررسی و کنترل صورت -

 پروژه ایجاد نظام کنترلی مورد ا تماد درمدیریت بر  -

 ها آماده سازیاجرای طرهها و پروژه های ویژه  نظارت بر روند اجرای واهدهای مسکونی و -

 اسناد فنی پروژه هامکانیزه  آرشیو فنی و کنترل -

 

 الگوهای ساختدفتر طرح ها و 

 جزریات شهری طراهی شهری، طراهی محیو مسکونی و نظارت -
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شرح خدمات فنی واجرایی نمونه وابلاغ آن  - یویب به پرو  تهیه واراره  سازی زمین  پس از ت ژه های آماده 

 نظایر آن ، شهرک ها وساخت وساز انبوه ودر شهرها

ه اجراری سننالانه ب  برنامهای خاا در کلیه اسننتانها برهسنن تعریو، گزینش، تیننویب و اجرای پروژه -

 سازمان

 شهرسازی طراهی پروژه ها در راستای سیاست های وزارت راه وابلاغ ضوابو  تهیه، تدوین و -

 استانی با مهندسین مشاور  کلبررسی روند انعقاد قراردادهای ادارات   -

 سازی زمینهای آمادهد تهیه طرههای خدمات روبناری پروژهپیگیری دستورالعملهای ابلاغی درمور -

 

 مسکن ساختهای نوین دفتر مطالعات فناوری 

ای تامین مسکن و استفاده از فناوریهننای ه همایت از بکارگیری و توسعه خدمات فنی و مهندسی طرح -

 .در تولید میننالح ، قطعنات ساختمانی و ساخت نوین

 .اراره راهکارهای همایتی از فناوران و سرمایه گذاران ساخت صنعتی -

یی و    تعامل  - ی سطح منطقه با مراکز  لمی، تص های المللی و تبادل اطلا ات در زمینهای و بینفنی در 

 تکنولوژی ساخت صنعتی

 قطعات پیش ساخته در اقیی نقاط کشور یکننده واهدهای تولیدمکان یابی استقرار امکان سنجی و  -

 ساختمان و مسکن های صنفی مربوط به صنعت همایت از تشکلساماندهی و  -

 المللیریزی برای توسعه صنعتی ساخت و ساز و امکان رقابت در  رصه بینبرنامه -

 توسعه صنعتی ساخت و سازها ها و ضریب ریزی برای افزایش شاخصبرنامه -

 نعتی های صریزی برای تشویق سرمایه گذاران و سازندگان سنتی در جهت پیوستن آنها به تشکلبرنامه -
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 هوزه مدیر امل 
 

 تأمین، اداره و بهره برداری از زمین های  برنامه ریزی و ساماندهی فعالیت -

تأمین مسکن در چارچوب طرح جامع مسکن و سیاستهای های  برنامه ریزی و ساماندهی فعالیت -

 ابلاغی دولت و وزارت راه و شهرسازی

 های میان مدت و کوتاه مدتاراره پیشنهادهای لازم در زمینه راهبردها، سیاستها، برنامه -

 پیشنهاد خو مشی و سیاستهای کلی سازمان در مجمع  مومی -

 انهای اجراری سازمراهبری و هدایت تیویب، نظارت و اصلاح شیوه -

 واهدهای  ملیاتی متناظر آنها در استانها ونظارت بر  ملکرد دفاتر  -

 های املاک و هقوقی، فنی و مهندسی و توسعه مدیریت و منابع  نظارت بر  ملکرد معاونت -

 دفتر مدیر  امل و روابو  مومی

 های تصیییکمیسیونها و و هماهنگی لازم جهت تشکیل کمیته تنظیم وقت جلسات -

 پیگیری مکاتبات، دستورات مکتوب یا شفاهی -

 ای انجام امور دبیرخانه -

 ها به مسئولان ذیربو و پیگیری امور ارجا ی تا هیول نتیجه.نامهتیویب ها وبصشنامه ،ابلاغ میوبات -

 نگهداری از اسناد و مدارک دفتر -

 هاسیاست های مناسب برای انعکاس اهدا  وامهها و برنبرنامه ریزی و کاربرد شیوه -

 ه بروشور و ثبت در سامانه سازمانضوابو مورد  مل جهت تهی و درج قوانین، مقررات -

 درج مناقیات، مزایدات و ترک تشریفات در سایت ملی مناقیات کشور  -

 با مأموریتهای سازمان برگزاری مراسم مرتبو  -

 ارتباطات اطلا ات ودفتر فناوری 

 های کاربردی موردنیاز سازمانتوسعه فراگیر و همه جانبه سیستم -
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 بررسی نیازها و تقاضاهای دریافتی از سایر واهدها -

 افزاری موجود در سیستم سازمان و اراره خدمات لازم در این زمینه.های نرمیکپارچه سازی سیستم -

 ریزی بنه منظور تجهیز، پشنننتیبنانی، نگهنداری و ایجناد کنترل داخلی از سنننصنت افزار و      برننامنه   -

 نرم افزار سازمان.

 گاه اینترنتی و اینترانتی سازمانطراهی، ایجاد و نگهداری جای -

 عه هضوریتوسعه خدمات الکترونیکی به منظور اراره خدمات به مردم بدون مراج -

یوبات، آرین    - شبکه و اطلا ات در چارچوب م و مقررات ابلاغی از ها و قوانین نامهاراره طرح جامع امنیت 

 مراجع ذییلاح

 

  ملکرد و هقوق شهروندانبازرسی، مدیریت  دفتر 

 های اختیاصی و  مومیتهیه و تدوین شاخص -

 معیارهای ارزیابی  ملکرد سازمان تعیین  -

 های ارزیابی  ملکرد اجرای دستورالعمل -

 پیگیری و اجرای ارزیابی  ملکرد واهدهای اجراری سازمان  -

 تهیه گزارش تحلیلی از نتایج ارزیابی  -

ستمر، دوره   تهیه و تنظیم برنامه - سی م سنجش    های بازر ستانی برای  ای و یا موردی از واهدهای ملی و ا

 « مطابقت  مل و  ملکرد»میزان 

 رزیابی  ملکرد مدیران و کارکنانا -

 دیران و کارکنان با اربابان رجوعنحوه برخورد مسنجش میزان رضایت مردم  -

نهایی به منظور بررسننی و تحقیق پیرامون صننحت یا سننقم موضننوع شننکایات و پیگیری تا اخذ نتیجه    -

 پاسصگویی به شاکی


