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 وظایف ادارات کل امور اقتصادی و دارایی استان

 هدف کلان 

  ن ی قوان  شینظارت، اجرا و پا   ،یز یربرنامه   قیکشور در سطح استان از طر   ییو دارا  یمال   ،یاقتصاد   یهااستیاهداف و س  تحقق

 استان.  دار یو توسعه پا  یمال  تیشفاف ،ی امور اقتصاد لیو مقررات مربوطه، به منظور تسه

 شرح وظایف 

 اجرای راهبردها و اهداف عملیاتی ابلاغی وزارت امور اقتصادی و دارایی.  −

 های اقتصادی و مالی کشور در سطح استان. ها و خط مشیاجرا و پیگیری سیاست  −

  ی هادولت در سطح استان و ارائه گزارش   یو فرهنگ   یاجتماع  ،ی اقتصاد  یهااست یس  جیآثار و نتا  شی و پا  یبررس   مطالعه، −

 . یل یتحل

 اهداف کلان کشور و استان.  یکل در راستاسالانه اداره  ی اتی برنامه عمل ن یو تدو ی راهبرد ی زیربرنامه −

 بهتر. ی ریگمیکمک به تصم یاستان برا یاقتصاد  یهاها و فرصت چالش  یی و شناسا ی پژوهندهیآ −

 کشور در سطح استان.  یعموم  یموقع درآمدهاکامل و به  ز یبر وار نظارت −

 . نیقوان  ری تمرکز وجوه سپرده و سا  نامهن ییآ   ،ی استان طبق قانون محاسبات عموم  نیمحوله به خزانه مع  فی وظا  هیکل  یاجرا −

 در سطح استان.  ی دولت  یهای وصول مطالبات دولت و ثبت و کنترل بده  ی ریگیو پ ت یریمد −

 . کنندی کشور استفاده م ی استان که از بودجه عموم یی اجرا یهادستگاه   یمستمر بر مخارج تمام  ی نظارت مال اعمال −

  از  گرددی م نیکشور تأم یکه اعتبار آنها از بودجه عموم  ییاجرا  یهادستگاه   یاستان یبر مخارج واحدها  یاعمال نظارت مال  −

 . اعمال نظارت بر امور مالی و عملکرد ذیحسابان استان  قیطر

محوله طبق    ف یوظا  ر یانجام سا  ن یو همچن  یو محاسبات   یدر امور مال   ه یوحدت رو  جادیلازم به منظور ا  بات یترت  یبرقرار −

 مصوب.  یو مقرارت مال  ن یقوان ر یکشور و سا ی قانون محاسبات عموم

به مراجع    یاه یسرما  یهایی و تملک دارا  یو اعتبارات جار  یاستان  ی از عملکرد درآمدها  یمال  ق یدق  یهاو ارائه گزارش   هیته −

   . صلاحی ذ

 . پیگیری وصول و ارایه گزارش عملکرد درآمدهای استان  −

 تحت پوشش.  یواحدها هیدر کل  یو محاسبات  ی و مقررات مال  ن یقوان ح یصح ی بر اجرا نظارت −

 دولت در سطح استان.  رمنقول یمنقول و غ یهایی اموال و دارا ش یثبت و پا   ،یی شناسا −

 . در استان  دولت  یهایی دارا  یمولدساز  پیگیری امور مرتبط با  و یوربهره  ی ارتقایها و راهکارهاطرح  ارائه −

 استان.  ییاجرا یها( دستگاه ی عمران  یها)پروژه  یاه یسرما یهایی تملک دارا یهاطرح  ی بر اجرا نظارت −
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دب  انجام − به منظور تسه  یگذارهیستاد سرما  یارخانهیامور  برا   ع یتسر  ل، یاستان  و    یاقتصاد  ی هات یفعال  یو صدور مجوز 

 . یگذاره یسرما ی هاپروژه

 . و تهیه نقشه راه تامین مالی خارجی استاناستان  یگذار ه یمرکز خدمات سرما راهبری و مدیریت  −

 رفع آنها.   یمربوطه برا یهابا دستگاه  ی موانع و هماهنگ ییوکار استان، شناساکسب  طیمح و پیگیری بهبود  مستمر شی پا −

 . سازانم یو تصم گذارانه یکمک به سرما یاستان برا یپردازش و انتشار اطلاعات و آمار اقتصاد ، یآورجمع −

  ی هااست یدر چارچوب س  ب یجهت تصو  ربطیبه مراجع ذبمنظور ارایه  برنامه بودجه سالانه دستگاه متبوع    شنهادیو پ   هیته −

 دولت.  ی عموم

 . حسب مورد  به وزارت متبوع   یانسان ی رویو ن یت یریمد  ، یلاتی اصلاحات ساختار تشک شنهادیپ −

 کل.در سطح اداره   یانسان  یروین یوربهره  ی و ارتقا ی تحول ادار یهااست یس یاجرا −

 . ارتقا، توسعه و توانمندسازی سرمایه های انسانی و همکاران استان −

 . یو اقتصاد یمحاسبات  ،یامور مال هوشمندسازی    ی برا ازیمورد ن  یافزارو سخت  یافزارنرم  ی هااز سامانه ی بانیو پشت نیتأم −

 . ی در برابر تخلف، اختلاس و جرائم ادار  یو مال  یاسناد و اطلاعات ادار  ها،ه یحفاظت از سرما  −

 . یسازمان ری تصو  تیبه استعلامات و تقو ییاستان، پاسخگو  یو انتشار دستاوردها و اخبار اقتصاد یرساناطلاع  −

 . و ارایه گزارش به ستتاد وزارتخانه کلمربوط به اداره  ی فری و ک ی حقوق  یدعاو ه یکل تیر یو مد ی ریگیپ −

 . و تلاش درجهت حداکثرسازی رضایت ذینفعان واصله  ات ی ها و شکابه گزارش  یدگ یرس −

 کل.اداره  یداخل   یدها ی و خر  داتیمناقصات، مزا یندهایصحت و سلامت فرآ د ییو تأ  یبررس −

 آن در چارچوب مصوب.   کردنه یاز هز نان یو اطم اداره کل به  افته ی صی و کنترل اعتبارات تخص شی پا −

   . استان یکلان اقتصاد ی هاآمار و شاخص   یسازاطلاعات پردازش و بانک ، یآورجمع −

 کل. اداره  ی از عملکرد کل یادوار یهاگزارش  هیته −

 . ماتیتصم  یری گیصورتجلسات و پ میتنظ  ،ییاجرا ی هادستگاه  یکارشناس برا نییتع یاستان أت ی ه یارخانهیامور دب انجام −

  ییو دارا ی وزارت امور اقتصاد ،یشامل استاندار  صلاح ی به مراجع ذ ییو اجرا ی اقتصاد ، یعملکرد مال یهاگزارش  هیکل ارائه −

   . ینظارت  ی هاو دستگاه 

با کل  یو هماهنگ   ی همکار  جاد یا −   ی هااهداف و برنامه   شبردی پ  ی استان در راستا  ییاجرا  یها ها و دستگاهسازمان   هیمؤثر 

 ی وزارت. اقتصاد

 سایر امور ارجاعی از وزارت اموراقتصادی و دارایی به ادارات کل استانی.  −

 

 



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

                               ریزی راهبردی و مدیریت عملکرد گروه تعالی، برنامه 

 . در راستای اهداف کلان کشور و استان اداره کل سالانه  عملیاتی تدوین برنامه ریزی راهبردی و برنامه -1
 ها و پایش عملکرد در راستای رسیدن به اهداف تعیین شده. رسانی برنامه روزتعیین اهداف به  -2

 اجرای راهبردها و اهداف عملیاتی ابلاغی وزارت امور اقتصادی و دارایی.                              پایش و گزارش  -3
 های اقتصادی و مالی کشور در سطح استان.                              مشیها و خط اجرای سیاست پایش و گزارش  -4

 اداره کل. پایش، ارزیابی و مدیریت عملکرد  -5
تحلیلی    هایها و معیارهای ارزیابی عملکرد و تهیه گزارش هماهنگی و همکاری با وزارت متبوع در تهیه و تدوین شاخص  -6

 از نتایج ارزیابی عملکرد. 
 های ابلاغی. انجام ارزشیابی عملکرد سالانه کارکنان بر اساس بخشنامه -7

 وری واحدها در اجرای موارد مندرج در قانون مدیریت خدمات کشوری. های سنجش میزان بهره استقرار برنامه -8

 وری. و استقرار نظام چرخه مدیریت بهره اداره کل وری منابع انجام مطالعات مربوط به بهره  -9
 اداره کل. وری در سطح ترش و توسعه نظام بهره سگ -10

های مکان  های ارزیابی توسعه دستگاهی بر اساس داده سازی اطلاعات و اقلام آماری مرتبط با شاخص ین و یکپارچه وتد -11
 سازی مورد نیاز. محور و استقرار داشبورد تصمیم 

 . محوله یقانون  فی در چارچوب وظاو ستاد وزارت مقام مافوق  ی از سو یامور ارجاع  ریسا -12

 

                                 ریزی راهبردی و مدیریت عملکردبرنامه اداره روابط عمومی/ اداره روابط عمومی 

 وابط عمومی. راداره کل درحوزه   عملیاتی( -)راهبردی ریزی برنامه -1

 ای، تبلیغاتی و انتشاراتی. های خبری، رسانهها، برنامه تدوین سیاست  -2

 های استان. سازی اطلاعات و اقلام آماری مرتبط با حوزه کاری ادارات و گروهتدوین و یکپارچه  -3

بیانیه  -4 اخبار،  تدوین  و  اطلاعیهتهیه  آگهی ها،  پیامها،  و  در    استان   های خبریها  آنها  انعکاس  و  نشر  در جهت  اقدام  و 
 های جمعی. رسانه

 ای، تبلیغاتی و انتشاراتی. های خبری، رسانهها، برنامه تدوین سیاست  -5

 در سطح جامعه.   استانهای ها و فعالیتها، طرح ها، برنامه ها، سیاستانعکاس و تشریح دیدگاه  -6

 های برقراری حسن ارتباط مردم و مسئولین. ایجاد زمینه  -7

 پایش، ارزیابی و مدیریت عملکرد در حوزه روابط عمومی.  -8

ها،  ها، بازدیدها، نمایشگاه های رسمی، مصاحبه ها، میهمانی ها، جشنواره ریزی و همکاری در جهت برگزاری همایش برنامه -9
 . استانمسابقات غیر ورزشی مربوط به 

 های داخلی. مدیریت چاپ نشریات اختصاصی، کتب و خبرنامه  -10

 ها. انجام امور مربوط به تهیه خبر، عکس، فیلم و نوار از مراسم و نمایشگاه -11

 برگزاری جلسات داخلی به منظور ایجاد حسن رابطه میان کارکنان و مسئولان.  -12

 و ارائه به مسئولین ذیربط.  استان های عملکردی تهیه و انتشار گزارش  -13
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 های مدیریتی لازم به مسئولین ذیربط. تهیه و ارائه گزارش  -14

 . (ی خصوص می حر  تیکارکنان )با رعا یادار اتی به شکا یدگ ی رسامور مرتبط با  -15
 . ( یداخل ی ندهایو مبارزه با فساد )در سطح فرآ  ی سلامت ادار ت،یشفاف -16
 . حیاصلا یو ارائه راهکارها  ی ادار ی ندهایو فسادزا در فرآ  ری پذب ینقاط آس ش ی و پا یی شناسا -17

 محوله.  یقانون  فی در چارچوب وظاو ستاد وزارت مقام مافوق  ی از سو یامور ارجاع  ریسا -18

 
 

                                                                                                  اداره حراست 

 مه راهبردی و عملیاتی مرکز حراست با هماهنگی ستاد وزارتخانه. اجرای برنا  -1

از ظرفیت شورای هماهنگی حراست بهره -2 ارتقای  مندی  راستای  در  تابعه و وابسته، شورای مدیران مرکز حراست  های 
 کارآمدی و هوشمندسازی تصمیمات و کاهش ریسک مدیریتی. 

 افزایی و تعامل با مرکز حراست، رئیس دستگاه، مدیران و کارکنان و ارباب رجوع دستگاه. تقویت هماهنگی، هم  -3

ها و ... با تاکید بر اولویت دفاع اقتصادی مقابله با فساد و  سیاست   – ها  دستورالعمل  – های ابلاغی  پیگیری اجرای برنامه  -4
 ها. حفاظت از دارایی 

 سازی کارکرد و هدایت شبکه حافظان نظام. ارتقاء و بهینه  -5

 های سازمان حراست کل کشور. کارکنان حراست و مشاغل حساس در چارچوب سیاستتوانمندسازی  -6

 اقدام صیانتی از کارکنان حراست دستگاه )ذیل نظر حفاظت کارکنان مرکز حراست(.  -7

 پذیری حوزه فناوری اطلاعات. مدیریت حفاظت از داده و اطلاعات و شناسایی تهدید و آسیب -8

 578نامه بندی خارج شده بر اساس آیین بندی اسناد راکد و امحاء اسناد از طبقه تغییر و تقلیل طبقه  -9

 نظارت بر عملکرد دبیرخانه محرمانه و دبیرخانه حراست و کلیه مبادلات اسنادی در اداره کل.  -10

 های محیط مربوطه. های سازمان متبوع و تهیه گزارش پیرامون تهدیدات و آسیب رصد ماموریت -11

 پیگیری اجرای مصوبات کمیته پدافند غیر عامل و مدیریت بحران وزارت متبوع.  -12

 سایر امور محوله از سوی مرکز حراست وزارت متبوع.  -13

  

                                                                                              ذیحسابان 

 الی و محاسباتی در حوزه مسئولیت. اعمال نظارت و تأمین هماهنگی لازم در اجرای مقررات م -1

ها بر طبق قانون و ضوابط و مقررات مربوط و صحت و  نظارت بر امور مالی و محاسباتی و نگاهداری و تنظیم حساب  -2
 ها.  سلامت آن 

 نظارت بر حفظ اسناد و دفاتر مالی.  -3

 نگاهداری حساب اموال دولتی و نظارت بر اموال مذکور.  -4

 ها و اوراق بهادار. ها و سپرده نگاهداری و تحویل و تحول وجوه و نقدینه  -5
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های  زینه همنظور ایجاد تسهیلات در پرداخت بعضی از  گردان حسابداری از خزانه یا نمایندگی خزانه بهدرخواست تنخواه -6
 قانون محاسبات عمومی.  54نامه ماده های قبل بر اساس آیین سال جاری و تعهدات قابل پرداخت سال 

اموریت یا  م گردان حسابداری با تایید بالاترین مقام دستگاه اجرائی حوزه  گردان پرداخت از محل تنخواه واگذاری تنخواه  -7
گردان  نامه مربوط مجاز به دریافت تنخواهموجب قانون و آیین ها به واحدها و مامورینی که به مقامات مجاز از طرف آن 

 موقع آن. ها و مراقبت در واریز به هستند برای انجام برخی از هزینه

 تامین اعتبار پس از تطبیق مورد با قوانین و مقررات مربوط.  -8

 جرائی  اهای دستگاه  ها و سایر پرداختدرخواست وجه از خزانه یا نمایندگی خزانه در استان حسب مورد برای انجام هزینه  -9
 های مربوط.  بر اساس دستورالعمل 

ها در حدود اعتبارات مصوب تخصیص یافته به ترتیب پس از طی مراحل تشخیص، تأمین اعتبار، تسجیل  پرداخت هزینه  -10
 و حواله با اعمال نظارت مالی. 

راقبت در  مهای مربوطه و  پرداخت پس از تطبیق با قوانین و مقررات بر اساس دستورالعمل الحساب و پیش پرداخت علی  -11
 واریز به موقع آن. 

 تامین اعتبار و پرداخت وجوه لازم برای گشایش اعتبار اسنادی مربوط به خدمات و کالاهای وارداتی و پیگیری و نظارت   -12
 ها با رعایت مقررات مربوط. آن   در واریز اسناد هزینه

 مراقبت در پرداخت حقوق بازنشستگان و موظفین.  -13

قوانین و      های بانکی مجاز و یا طرق دیگری که به موجبها از طریق حساب مراقبت و نظارت بر انجام شدن پرداخت  -14
 مقررات مربوط مجاز شناخته شده است.

عایت  ر نفع با  انجام اقدامات لازم در مورد دریافت و تمرکز وجوه سپرده و فراهم آوردن موجبات رد به موع آن به ذی  -15
 مقررات مربوط ضمن نگهداری حساب وجوه مذکور. 

 های تکالیفی و سایر کسور قانونی. نظارت بر وصول و ایصال درآمدها و مطالبات دستگاه اجرائی مربوط و نیز مالیات  -16

ها به  همکاری دستگاه اجرائی و امضاء و ارسال صورتحساب های مالی با  ها و صورت نگاهداری و تهیه و تنظیم حساب -17
 انضمام اسناد و مدارک مربوط در موعد مقرر به مراجع ذیربط طبق مقررات. 

 های بانکی مورد نیاز دستگاه اجرائی از خزانه یا نمایندگی خزانه در استان حسب مورد. درخواست افتتاح حساب  -18

 تایید عامل ذیحساب و امین اموال و اعلام موافقت برای صدور احکام و انتصاب آنان توسط دستگاه اجرائی.  -19

با رعایت قانون از  که    رستی در موارد و حدودیتفویض اختیار به معاون و عامل ذیحساب و سایر کارکنان تحت سرپ -20
 طرف وزارت امور اقتصادی و دارایی معین خواهد شد. 

 های مربوط. نظارت بر حسن اجرای امور محوله به عامل ذیحساب و امین اموال با توجه به آیین نامه -21

 ابلاغی از ستاد.  قانونی و سایر وظایف  -22

 

 

 



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

 

 معاونت نظارت مالی و خزانه معین استان 

 گزارشگری بخش عمومی نظارت مالی و   اداره

  حسابان یتوسط ذ ی کشور ارسال یقانون محاسبات عموم  91و اعلام نظر در رابطه با گزارشات موضوع ماده  یبررس .1
 . استان یی اجرا یهادستگاه 

  یردولت یغ ی عموم یمؤسسات و نهادها  یاه یسرما یها یی و تملک دارا یانه یبه حساب و اسناد اعتبارات هز یدگ یرس .2
 مستقر  

 . در استان

 . موارد استنکاف یریگی و پ یو بررس  حسابانیو تحول ذ   ل یتحو  یبه پرونده ها یدگ یرس .3

با توجه به قوانین و مقررات   یاستان  ییاجرا یها و پرداخت ماهانه دستگاه  افتی در  یحسابهابه صورت  یدگ یرس .4
داری کل کشور  سامانه نظارت آنی خزانه ی و پروتکل ها ی بخش عموم ی های حسابدارمربوط و سایر دستورالعمل 

 . )سناما(

حساب عملکرد  صورت  هیجهت ته یاستان  ییاجرا ی هادستگاه   یی و پرداخت نها افتی حساب دربه صورت  یدگ یرس .5
های مزبور به منظور درج در جداول  بودجه سال کل کشور و حصول اطمینان ازصحت اقلام مندرج در صورتحساب 
  ی حسابدار  های دستورالعمل  ر یو سا  ط صورتحساب عملکرد سالانه بودجه کل کشور با توجه به قوانین و مقررات مربو

 . داری کل کشور )سناما(و بر اساس فرمت و روش تعریف شده در سامانه نظارت آنی خزانه  ی بخش عموم

کل کشور در صورت   ی دارو ارجاع به خزانه ی بخش عموم ی در حوزه حسابدار  حسابانیبه استعلامات ذ  ییپاسخگو .6
 . وجود ابهام

استان و در صورت ابهام، ارجاع   یی اجرا ی هادستگاه حسابان یانجام شده توسط ذ ی به استعلامات قانون ییپاسخگو .7
 .کل کشور  یداراستعلام به خزانه 

 . در استان   یحساب یآموزش حرفه ذ ی ات یعمل یهاو برنامه  یحسابی نامه آموزش حرفه ذنظام  یاجرا .8

  ی و استانداردها یحسابدار  ی گزارشگر به لحاظ انطباق با دستورالعمل ها  یواحدها  ی مال یهابه صورت  یدگ یرس .9
دولت با توجه به قوانین و مقررات مربوط و    یمال  یدرج در صورت ها  یبرا ی بخش عموم ی حسابدار

نظارت آنی   انهاساس فرمت و روش تعریف شده در سام و بر  ی بخش عموم  یحسابدار های ردستورالعمل یسا
 . داری کل کشور )سناما(خزانه

 . حسابیو معاون ذ حساب یذ  یهاانتصاب در پست ی افراد برا شنهادپی .10

و   حسابان ی ذ  ی روز برا 40کمتر از  یاحکام سرپرست  ز یو ن های ار یو ده هایشهردار  حسابان یصدور احکام ذ .11
 . کل کشور یدارخزانه  ار یاخت ضی تفو ی بر مبنا حسابیذ  نیمعاون

 یی. اجرا  یهادستگاه  حساب یذ   نیمعاون ییصدور احکام جابجا .12

 ی. حسابیورود به حرفه ذ نیداوطلب  یبرا ی صدور احکام کارورز .13



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

درج در    یقبل برا یهاو سال  ینداده سال جار یهاحساب ها و اخذ صورت حساب   یجهت رفع واخواه  ی ریگپی .14
  هایردستورالعمل ی قبل با توجه به قوانین و مقررات مربوط و سا یهاحساب عملکرد بودجه و سال صورت  هیاصلاح

 . داری کل کشور )سناما(آنی خزانه   ظارتو بر اساس فرمت و روش تعریف شده در سامانه ن ی بخش عموم ی حسابدار

های مقرر به وزارت امور  و پرداخت خود را در مهلت  افتیهای اجرایی که صورتحساب درتهیه فهرست دستگاه  .15
ها به دلیل عدم رعایت موازین قانونی مورد تایید  هایی که حساب آن اند و یا دستگاه اقتصادی و دارایی ارسال ننموده 

های پس از انقلاب ( و ارایه آن به مراجع  سال جه قانون تفریغ بود 4ماده  4یا  1واقع نشده است )موضوع بند  
 ذیربط. 

در نحوه نگهداری    یهای لازم به منظور استقرار رهنمودهای نظام حسابداری بخش عموم اعمال نظارت و کنترل  .16
مربوطه به   یو استانداردها  یبخش عموم  یهای اجرایی و حفظ وحدت رویه و آموزش نظام حسابدارحساب دستگاه 

به  ی دگیبابت رس دی جدو آموزش همکاران  یی اجرا یهاحساب دستگاه  میتنظ ن یهمکاران و مسئول
 یی. و پرداخت ماهانه و نها افتیدر  ی هاحساب صورت 

حساب عملکرد بودجه سالانه کل  محاسبات کشور در خصوص صورت  وان ی حسابرسان د ی رفع ابهامات احتمال  .17
 . آن  هیکشور و اصلاح

 . استان یی اجرا  ی دستگاهها  حسابانیبه ذ  ی و محاسبات ی مال  ی مقررات و بخشنامه ها ن، یابلاغ قوان .18

 . استان  حسابیذ  نیو معاون حسابان ینظارت بر عملکرد ذ .19

 یی. اجرا ی دستگاهها  یپرونده دائم  ز یو ن حسابان یذ  یبانک اطلاعات ی روزرسانو به  هیته .20

 . کشور ی قانون محاسبات عموم 58و  8بلامحل موضوع مواد  ون ی انجام امور مربوط به د .21

 .اسناد برابر احکام قانون و دستورالعمل مربوطه ی بلامحل و بررس ونید  تهیکم  لیتشک .22

مشارکت در حل مسئله   ، ییاجرا ی هادر دستگاه یاو بودجه  یو محاسبات  یدر مسائل مال   هیوحدت رو جاد یا .23

 .کشور یاو بودجه  یموضوعات نظام مال 

 ی. موسسات دولت ای ها افراد به وزارتخانه  یبده  ط یدادن مهلت و نحوه تقس .24

 محوله.  یقانون  فی در چارچوب وظاو ستاد وزارت مقام مافوق  ی از سو یامور ارجاع  ریسا .25

 

 های دولت اداره اموال و مولدسازی دارایی 

ها و مؤسسات دولتی در سطح استان  تابعه وزارتخانه   یها و مدارک مربوط به اموال منقول واحدهادریافت صورتحساب  -1
های مختلف اموال منقول و مستندات  ها و فرم ( قانون محاسبات عمومی( و رسیدگی به صورتحساب 106)مشمول ماده )

به امور مربوط    یدگ یها جهت رفع نقص و رسصورتحساب   ده ها که حسب مورد اعلام وصول شده است و یا اعا مربوط به آن 
نقل و انتقال و    یسامانه اموال منقول، مجوزها  قی نامه مربوط از طربه اموال منقول مصرفی در حکم مصرفی طبق آئین 

 . و فروش  ی واگذار
  ی حساب موجود  یها در مخازن مربوط و نگهدارآن   ینی گز یکل و جا   ی دارانواع اوراق بهادار چاپ شده از خزانه  افتیدر -2

 لازم.  های تیصورت وضع میمخازن مذکور و تنظ



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

سالانه اوراق    اجاتیبرآورد احت  یاطلاعات لازم برا  افتی مربوط به سفارش چاپ اوراق بهادار و در  شنهادات یپ  یبررس -3
 . ق. م. ع(  46بهادار )موضوع ماده  

و اقدام به ارسال اوراق مورد تقاضا برابر مقررات و    یی اجرا  های اوراق بهادار واصله از دستگاه   های به درخواست   ی دگ یرس -4
 . مربوط  ی هاحساب  ی نگهدار نی همچن

های دولتی و  های دستگاه های اجرائی استان مبنی بر خرید، فروش و انتقال اتومبیل های دستگاهرسیدگی به درخواست  -5
های زائد و انجام امور  های دولتی و فروش اتومبیل لایحه قانونی نحوه استفاده از اتومبیل   2طرح آن در کمیسیون ماده  

 . به استان اراتیاخت ض یمربوطه در حدود تفو

دولت در سطح استان از وصول اسناد مالکیت، مدارک و فهرست مشخصات    رمنقولیاموال غ  تیمخزن اسناد مالک  تیریمد -6
به    ه یاطلاعات اسناد در سامانه سادا، اختصاص نما  ل یتکم  ا یثبت اطلاعات و    ، یتابعه استان  ی اموال غیرمنقول واحدها

اسناد در مخزن، کنترل امور    دمانیو بازچ   یزی در مخزن ، جار  تیمالکاصل اسناد    ینگهدار  اسناد، اعلام وصول اسناد،
پ  ی منیا اسناد،  تبد   ی ری گیمخزن  مالک  ل یمستمر  برگ  یادفترچه  ت یاسناد  مالک  ی و تک  اسناد  برگ   تیبه  ،  یدولت   ی تک 
و    ی ....، بررس  و  کیاصلاح؛ تفک  یبرا  صلاحیبه مراجع ذ   ت یدر مخزن، ارسال اسناد مالک  تیتمرکز اسناد مالک   ی ریگیپ

ن  ای کنترل مستندات خروج موقت   اسناد  ارسال اصل  از مخزن،  اسناد  به مخزن مرکز  یروها یدائم  اداره کل    یمسلح 
 دولت. ی هایی را او د اموال ت یریمد

منقول،    رمنقول، ی مربوطه به اموال غ  ی هاسامانه  ر یو ز  ی مل   ی هایی اموال و دارا  ت یریمد  ی سامانه مل   ی بانیو پشت  ی راهبر -7
در سطح استان و سامانه سفته   یک یو سامانه سفته و برات الکترون  ی کارشناس  ی بهادار، سامانه ملاوراق   ، یدولت  ی خودروها

 ی. ک یو برات الکترون

نظارت بر حفظ، حراست و نگهداری حساب اموال منقول و غیرمنقول متعلق به دولت، تمرکز حساب و تهیه و تنظیم آمار   -8
دستورالعمل    یو اجرا  یک یالکترون  یهاستمیمربوط و به روز نگهداشتن اطلاعات مزبور در صورت امکان با استفاده از س

شناسا  برکنار   ه یاول  یی نحوه  بخشنامیی دارا  یو  و  تجدهها  و  منقول  اموال  استهلاک  محاسبه  در    یاب یارز  د یها  اموال 
 . یی اجرا یهادستگاه 

( قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و کارگروه حل  69ماده )  ی: کارگروه استان یهاکارگروه   رخانه یانجام امور دب -9
  رمنقول، یمعاملات اموال غ  ی قانون الزام به ثبت رسم  10ماده    8نامه تبصره    ن ییآ   10استان، کارگروه ماده    ی اختلافات ملک
  10کارگروه رفع اختلافات موضوع ماده    رساختها،ی و ز  دی تول  یمال  نیتأم  نفصل ششم قانو  یمولدساز  یکارگروه استان

  ر یرقابت پذ  د یقانون رفع موانع تول  54موضوع ماده    یدر کارگروه )رفع تداخلات اراض  تیعضو   مسکن،  دیقانون جهش تول
  ی واگذار  ون یسیکم  در   تی ضوها، ع و باغ   ی زراع  ی اراض   یموضوع  قانون حفظ کاربر   ی اراض  م یتقو   ون ی سیدر کم  ت ی، عضو 

  یشورا  ان یدر موضوع فروش اموال قاچاقچ  ت یواگذار شده ، عضو  ی اراض  یاستان و ارزاب   یو دولت   ی عی طب  ، یمنابع مل  ی اراض
مخدر، عضو  ی هماهنگ مواد  با  کم  ت یمبارزه  و سا  ن ییتع  ده ی مزا  ون یسیدر  موقوفه،  املاک  استان  ر یاجاره  و    ی کارگروه 

از طرف    یموارد ارجاع   ر ی های مربوطه و ساها و بخشنامه ها، شیوه نامه نامهاجرای کامل آئین   جهتمربوطه    ی هاون یسیکم
 دولت.   یهایی اموال و دارا ت یریاداره کل مد 

  ر ییتغ  ، یاعم از موضوع واگذار   ی اموال غیرمنقول دولتی و املاک فاقد سند رسم   ی وظایف مربوط به مستندساز  انجام  -10
(  26و ارسال مستندات مربوط به صدور اسناد مالکیت، صدور گواهی بند )د( ماده )  ل یو تکم  بهره بردار در سطح استان 

  ت یوا صدور سند مالک  رمنقولیو افراز اموال غ  کی( تفکراتییتغ  اعمالآئین نامه اموال دولتی برای اصلاح اسناد مالکیت )



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

های اجرایی به اداره  فاقد سند مالکیت و صدور گواهی برای اسناد مالکیت المثنی مورد نیاز دستگاه  رمنقول یاموال غ  یبرا
 ، یدر ارتباط موضوع مستندساز ی استان ی هادستگاه ت یو هدا ی دولت و راهبر ی هایی اموال و دارا ت یریکل مد 

و    رمنقول یدر خصوص اموال غ  یاستان  ی اجرائ  ی هادستگاه  ی راجع به موارد اختلافات حقوق  ی موضوعات ارجاع  ی ریگیپ -11
در خصوص استعلامات   ی و اظهارنظر تخصص  یدولت.بررس یهایی اموال و دارا تیریبه اداره مد ارسال مستندات لیتکم

ابهامات حقوق رفع  امو  یاستان  یهادستگاه   ی و  با حوزه  دارا  المرتبط  بررس  یهایی و  استان،    ی حقوق  ی دولت در سطح 
موقت اموال غیرمنقول    ای   ی اعم از معوض، بلاعوض، قطع  ی فروش، تغییر بهره بردار و هرگونه واگذار  ی هادرخواست 

و    یق یاشخاص حق  ای ییاجرا  یهاها یا مؤسسات دولتی در اختیار دارنده مال به سایر دستگاه متعلق به دولت از وزارتخانه 
دفاتر اسناد    ایو    یها، حضور در مراجع ثبتاقدام دستگاه   ی و ارائه راهکار برا  نیدر سطح استان و انطباق با قوان  ی حقوق
تفک  ی امضا  یبرا  ی رسم مالک  کیصورتجلسات  اسناد  افراز  نقشه ها  ت،ی و  قوان  ی ثبت   ی انطباق صورتجلسات و  و    ن یبا 

ابعاد    یبررس  ،یدر دفاتر اسناد رسم   یردولت یغ  یهابه بخش   رمنقولیاموال غ  تینقل و انتقال اسناد مالک  یمقررات ، امضا 
و دفاع از حقوق دولت نسبت به اموال    ییامور ثبت ادعا و ... ،حضور در مراجع قضا  یری گی املاک فاقد سند و پ  ی حقوق
  ن ییو تع  یازمستندس  ونیس یو کم  ییصادره از مراجع قضا  یآرا  ی اجرا  یری گیمطرح شده و پ  ی در خصوص دعاو  ی دولت

اجاره،    ی چارچوب و قالب قراردادها  هیها در تهبا دستگاه  ی،همکار  ی بهره بردار و حل اختلافات و گزارش عملکرد حقوق
  ت یدر معاوضه، تهاتر، فروش و... از جهت رعا   یو موضوعات مولدساز   یدولت   رمنقول یمشارکت و ... مرتبط با اموال غ 

 . یضوابط حقوق

ام  ی فایا -12 برا  نینقش  استان  در سطح  دولت  م  یی شناسا  یاموال  برداشت  دولت  یدانی و  اموال  به    یدگ ی رس  ، یاطلاعات 
اموال و    تیر یارائه گزارش و مستندات به اداره کل مد  ،یادوره   ی زیمم  املاک دولت، و  یی شناسا  ی برا  یگزارشات مردم

  ی برداربهره  یزی و مم  یبردار، حسابرس بهره   نییشده و تع  یی سااموال شنا  ی بردارصدور مجوز بهره  یدولت برا  یهایی دارا
  ی هااختلافات دستگاه   رفعون ی سیکم  یآرا  ی اموال دولت، اجرا  ن یاز املاک ام  یبرداردر دوره بهره  ییاجرا  یهادستگاه 

 . و تحول املاک رفع اختلاف شده در سطح استان ل یابلاغ شده به استان و تحو یی اجرا

  ل ی پرونده و تکم  ل یو تشک  یی امور مرتبط با شناسا   یری گیدولت اعم از پ  ی هایی دارا  یساز   مرتبط با مولد   فی انجام وظا -13
  ی هادستگاه  تیو هدا  یی راهنما  ،یمولدساز  یبرا  رساختهایو ز  دی تول  ی مال  نیمستندات موضوع فصل ششم قانون تأم

ارسال   ،ی مولدساز یکارگروه استان ل ی تشک ی ریگیآن و پ   باسن مستندات م ل یو تکم  یروش مولدساز ن یی تع ی برا یاستان
مل  کارگروه  به  رس  ،یمستندات  جلسات  در  مشارکت،    یری گیپ  ،یدگ ی شرکت  معاوضه،  تهاتر،  فروش،  مجوزها  صدور 

  ی اجرا ای ییاجرا یهاتوسط دستگاه یمولدساز یمجوزها یابلاغ و اجرا یریگی مصوب، پ یهاروش   ریو سا یبهادارساز 
پ  ییو دارا  یکل امور اقتصاد   ادارهآن توسط   توسط    ی خرج  -  یجمع  صیتحص  ا یوجوه به خزانه    زیوار   یری گیاستان، 

 دولت. ی هایی اموال و دارا تیر یو ارسال گزارش عملکرد به اداره کل مد سازمان برنامه و بودجه و ... 

و اعمال نظارت بر حسن اجرای امور مربوط به اموال    یدان یم  دی جهت بازد  یاستان  یی اجرا  یهااعزام بازرس به دستگاه  -14
نامه  ، یدولت  ی دولت، خودروها آئین  اجرای  راهنمایی متصدیان    یها و مقررات، حسابرسنحوه  بهادار و همچنین  اوراق 

 مربوطه. 

 محوله.  یقانون  فی در چارچوب وظاو ستاد وزارت مقام مافوق  ی از سو یامور ارجاع  ریسا -15

 

 اداره خزانه معین 



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

 . استان   یی اجرا  یدستگاهها   ق یاز طر  ی اختصاص  ی و درآمدها  یعموم  ی و تمرکز درآمدها  آوری ­ نجام امور مربوط به جمعا -1

  ی ها  یی، تملک دارا   یا  ه یسرما   یها  یی، تملک دارا  یاعتبارات  اختصاص  ،یانجام امور مربوط به پرداخت اعتبارات عموم  -2
 استان.  ییاجرا یبه حساب دستگاهها صی براساس تخص ی مال

مستقر در استان    ی و استان  ی مل  یی اجرا  ی دستگاه ها  ی بانک  یهاامضاء حساب   ر ییانجام امور مربوط به  افتتاح ، انسداد و تغ -3
 یی. اجرا یهادستگاه   حسابانی بر اساس درخواست وجه ذ ی دولت ی عموم ی نهادها ر یو سا

 .صلاحی ذ ن یو ارائه آن به مسئول ی و پرداخت استان افتی روزانه و ماهانه در ی آمارها  میو تنظ هیته -4

 ی. ، سپرده و اختصاصیانواع اعتبارات اعم عموم هید یی انجام امور مربوط به صدور تا -5

 . مستقر در استان و ارسال آن به اداره کل خزانه جهت پرداخت  ییاجرا  یهادستگاه   ی ایدرخواست وجه حقوق و مزا  افت یدر -6

)    فیو وجوه فاقد مشخصات و بلا تکل  یزیو استرداد وجوه اشتباه وار  یو نگهدار  یانجام امور مربوط به  ثبت  حسابدار -7
 . (یراه  ن یب ی چک ها

 . انجام امور مربوط به پرداخت تنخواه گردان  اعتبارات مربوط به استان  -8

 . مطابق صاحبان امضائ مجاز استان کیو صدور حواله الکترون نی خزانه مع یانجام امور مربوط به پرداخت ها  -9

  ی ن یب ش یپ  ی که در قانون بودجه کل کشور دارا ی درآمد  ی ها ف ی بر اساس  رد ی استان  یدرامد ها   ی گزارش ماهانه وصول -10
 . باشند  ی م ی و مل یاستان

 . صلاحی به مراجع ذ  یاهی سرما  یهایی و تملک دارا   یو اعتبارات جار  یاستان  یاز عملکرد درآمدها  یمال   یهاگزارش   هتهی  -11

 ی. استان  ییاجرا ی و پرداخت سپرده دستگاهها افتی انجام امور مربوط به در -12

 ی. گزارش عملکرد منابع عموم -13

و    یصادره به معاونت نظارت مال   ی مطابق بخشنامه ها  ینگ ینقد   تیری مرکز امور خزانه و مد  یاز سو  یامور ارجاع   ریسا -14
 استان .  ن یخزانه مع

 

 ها و مطالبات دولت اداره بدهی 

بررس  -1 تا  یاحصاء،  دستگاه   ی فصل  های ­گزارش   یستم یس  دیی و  سالانه  رعا  یاستان   ییاجرا  های و  با  مقرر  مواعد    ت یدر 
 کل کشور.  داریو خزانه  یی و دارا ی وزارت امور اقتصاد ی ابلاغ های بخشنامه و هادستورالعمل 

و ابهامات    هارت یو رفع مغا  ینسبت به گزارشات قبل   یاستان  ییاجرا  هایو طلب دستگاه   یعمده ارقام بده   راتییتغ  یریگیپ -2
 مربوط.  ی و کنترل ارقام در دفاتر مال ربطی ذ  ییو عنداللزوم اعزام و مراجعه به دستگاه اجرا یاحتمال 

  جاد یاز مرحله ا  ی گزارشگر سامانه( و کاربران استان  ی )واحدها  ی استان   یی اجرا  های فهرست دستگاه  ی روزرسانه و ب  ف یتعر -3
ارسال گزارش در سامانه سماد نو در    ی رمز عبور و فعال نمودن برا  ی ابیکاربران و باز   دیو ثبت نام و تائ  یی دستگاه اجرا

 . یسطح دستگاه استان 

و ارائه    یگزارشگر استان   ی به واحدها  یو مطالبات عموم   های ارائه آموزش لازم در مورد نحوه ثبت و گزارش اطلاعات بده  -4
 و مطالبات.  ها ی بده  ی گزارشگر  دی جد یهابخشنامه یاطلاعات لازم در اجرا



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

های اجرایی استانی به طرق مقتضی )لازم به توضیح است ارزیابی ادارات  ها توسط دستگاهپیگیری ارسال به موقع گزارش -5
ها و مطالبات عمومی برای مقاطع فصلی و سالانه  کل امور اقتصادی و دارایی از حیث شاخص احصاء و گزارشگری بدهی 

 شود(. های اجرایی استانی انجام میزارشگری دستگاهبا رعایت مقررات و ضوابط مربوط بر مبنای وضعیت گ

 . سامانه اوراق ر یز  قی از طر ی اعتبارات استان ع یتوز عیو سر قی ثبت دق -6

سامانه    ر یز  قیاز طر   یاسناد خزانه اسلام  یمستقر در استان در حوزه واگذار  ییاجرا  یدستگاه ها  از یارائه آموزش مورد ن -7
 حسب مورد.  ی رفع ابهامات و مشکلات احتمال  نی اوراق و همچن

 . )حسب مورد( ی و انجام مکاتبات مربوط به ابطال اسناد خزانه اسلام ی ریگیپ -8

 . سامانه اوراق ری خزانه در ز ی هاو حساب یاستان  یهاطرح  ف یتعر -9

 . تهاتر  و  هیتسو یک یسامانه الکترون ر یدر ز  یاستان  یو اصلاح طرح ها ف یتعر -10

مربوط به سامانه   ل یخزانه اعم از مسا  هیمستقر در استان در حوزه اوراق تسو یی اجرا  یهاو آموزش دستگاه  ی اطلاع رسان -11
  نار یو وب  ی هیجلسات توج   ی مکاتبه، برگزار  قی مربوط از طر  ی نامه و بخشنامه ها  ن ییالزامات مندرج در آ   نیی تب  ن یو همچن

 استان و...  ییاجرا یهاو کارشناسان دستگاه  ران ی مد ی برا یتخصص  یها

با دستگاه    ی تهاتر و همکار  و   ه یتسو  ی کیدر سامانه الکترون  یی اجرا  ی ثبت شده توسط دستگاه ها  ی هادرخواست   ی بررس -12

 رفع هرگونه مشکل.  ی راستا در   یبده  تیری مرکز مد در   ربطیارتباط با کارشناس ذ برقراری  و مستقر در استان یها

 . ربط ی ذ ی هانامه و بخشنامه  نیی صادره )حسب مورد(، مطابق آ ی استان ی ها  صی ابلاغ  تخص -13

 . یاستان  ییاجرا های به دستگاه   ی ها و مطالبات عمومی امور محوله در حوزه امور بده ر یانجام سا -14

 

 معاونت امور اقتصادی و سرمایه گذاری 

             گروه پایش و بهبود محیط کسب و کار

 . مربوطه  ی گزارش ها  هیو نظارت بر صدور مجوزها در استان و ته شی پا -1

 . کسب و کار در استان  ط یو بهبود مح یی زدامقررات  أت ی مصوبات ه یاجرا شی پا -2

 ی. تعامل با بخش خصوص   قیاز طر  ییاجرا یدستگاهها   یجار یندها یمقررات مخل با تمرکز بر فرآ یی شناسا -3

 . کسب و کار( طی قانون بهبود مستمر مح 30و  24رصد و مقابله با مقررات خلق الساعه )موضوع مواد  -4

 . پس از صدور مجوز در استان  ییاجرا یعملکرد دستگاه ها ی ابی و ارز شی پا -5

 . صدور مجوز در استان   یحقوق ی های ریگیو پ ات یشکا  ت یریمد -6

 . کار و کسب طی مح ی و مل یالملل ن ی ب یهااستان در شاخص  ت یوضع شی پا -7

 . کار در سطح استان  و  کسب طی مطلوب مح ی در استقرار حکمران ی نیآفرنقش  -8

 . کار  و کسب ط یمحور مح و توسعه شبکه داده  ی آمار  شی پا -9

 محوله.  یقانون  فی در چارچوب وظاو ستاد وزارت مقام مافوق  ی از سو یامور ارجاع سایر  -10



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

 

 گذاری و مدیریت اطلاعات اقتصادیاداره خدمات، راهبری سرمایه

  شنهادات یو ارائه پ  ی هاها و چالش ت یظرف  ل یو تحل  هیاستان شامل بازار پول و سرما  یمال   یبخش ها   لی و تحل  ی بررس -1
 . جهت بهبود یات یعمل

 . در استان بدون نام   ی گذاره یسرما  ی هابستهراهبری  -2

 گذاری. سرمایهموضوعات مرتبط با  ی راهبر -3

 مطالعه در خصوص اطلاعات اقتصادی و مدیریت آن.  -4

 . روز  یازهایمتناسب با ن سرمایه گذاری دیجد  یهاپروژه   یو راهبر یطراح -5

   یو مقررات مال  ن یاصلاح قوان ای وضع و  شنهادیکشور و پ ی منابع درآمد یی شناسا  ی برا یمال  ی های مطالعه و بررس -6

سیاست  -7 مالی  و  اقتصادی  آثار  تحلیل  و  رویهبررسی  و  مقررات  فعالیت ها،  بر  موثر  ارائه  های  و  استان  اقتصادی  های 
 پیشنهادهای کارشناسی در چارچوب وظایف معاونت. 

  شنهادات یو ارائه پ  ی ها و چالش ها  تیظرف  لی و تحل  هیاستان شامل بازار پول و سرما   یمال   ی بخش ها  ل یو تحل  ی بررس -8
 . جهت بهبود یات یعمل

 . استان اطلاعات اقتصادی در تیری مد ی ارتقا یوکارها ساز  ی مطالعه و بررس -9

 محوله.  یقانون  فی در چارچوب وظا و ستاد وزارت  مقام مافوق ی از سو یامور ارجاع سایر  -10

 

 های اقتصادی پژوهی و مدیریت سیاست گروه آینده

  ی بخش ها  ی ها و چالش ها  ت یظرف  یی استان و منطقه و شناسا   یاقتصاد   یق ی حق  ی بخش ها  تیوضع  لی و تحل  ی بررس -1
 . ودبجهت به یات ی عمل شنهاداتیمختلف و ارائه پ 

  شنهادات یو ارائه پ  ی ها و چالش ها  تیظرف  لی و تحل  هیاستان شامل بازار پول و سرما   یمال   ی بخش ها  ل یو تحل  ی بررس -2
 . جهت بهبود یات یعمل

اقتصاد    نده یآ  ی محتمل برا  ی وهایسنار   ن ی و بلند مدت و تدو  ان یدر ادوار م  ی اقتصاد  تی وضع  ی ن یب  ش یو پ  ی مدل ساز -3
 . استان

دولت و بهره    یها   یها و بده   ییدارا  نهیبه  تیریو ارائه راهکار جهت مد  یو بودجه ا  یو رصد منابع مال   یزیبرنامه ر -4
 . مناسب از آنها در سطح استان یبردار

 . وزارت متبوع فی دولت در چارچوب تکال   یها و برنامه ها  استیس ی برش استان یو اجرا  ی زیمشارکت در برنامه ر -5

مردم    شت یو مع  یاقتصاد  یدولت بر بخش ها   یها و برنامه ها  است یس  ی اجرا  ج یآثار و نتا  ، ییاجرا  ی چالش ها  یی شناسا -6
 ی. اصلاح  شنهاداتیاستان و منطقه و ارائه پ

 .استان و منطقه  ی مستمر آمار و اطلاعات اقتصاد ل یانجام اقدامات لازم به منظور پردازش و تحل -7

 ی. درسطح مل  ی اقتصاد ی و راهبردها هااست یس ن یمشارکت در تدو  -8



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

 . منطقه یاستان ها ر یمشترک با سا ی ها  تیها و ظرفچالش  ییشناسا  یتعامل مستمر در راستا  -9

 محوله.  یقانون  فی در چارچوب وظاو ستاد وزارت مقام مافوق  ی از سو یامور ارجاع سایر  -10

 

 گروه تامین مالی و مطالعات اقتصادی  / های اقتصادیگروه تامین مالی و مدیریت سیاست 

   ی دی تول  ی هاو بخش   ها رهی زنج  ن یی استان و تع  د یتول  ی هاره یزنج  یی اقتصاد استان از منظر شناسا  ی انجام مطالعات بخش  -1
 شران؛ یو پ تیمز ی دارا  یو خدمات 

 های تولید دارای ظرفیت توسعه و دارای مزیت استان. گذاری و تآمین مالی در زنجیره برآورد نیازهای سرمایه  -2

 برداری در سطح استان. های تآمین مالی قابل بهرهروز رسانی ظرفیتشناسایی، احصاء و به  -3
و توسعه استان،  ریزی  ساز در حوزه تعیین و تخصیص منابع استانی از جمله شورای برنامهرتباط موثر با نهادهای تصمیم ا -4

 های استان. شورای هماهنگی بانک 
های  دار استان و تدوین بسته های اولویت شناسایی، تحلیل و پیشنهاد ابزارها، سازوکارها الگوی تأمین مالی متناسب با پروژه  -5

 کارشناسی مربوط. 
 های تأمین مالی و ارائه راهکارهای کارشناسی. شناسایی، پایش و تحلیل موانع و گلوگاه  -6
 های مالی و روندهای مرتبط در استان. شکاف ای درباره وضعیت تأمین مالی،  و دوره  ی تحلیل  هایتهیه گزارش  -7
های اقتصادی استان و  های موثر بر تأمین مالی فعالیتها، مقررات و رویهررسی و تحلیل آثار اقتصادی و مالی سیاست ب -8

 ارائه پیشنهادهای کارشناسی در چارچوب وظایف معاونت. 
ها، مقررات و نهادهای تامین مالی بر متغیرهای کلیدی اقتصاد در سطح استان و ارائه  بررسی و تحلیل عملکرد سیاست -9

 پیشنهادات کارشناسی در چارچوب وظایف معاونت. 
   ی. و مقررات مال  نیاصلاح قوان ایوضع و   شنهاد یکشور و پ یمنابع درآمد یی شناسا ی برا یمال  ی هابررسی  انجام -10

 ی. استان یها  نه یو هز ی عموم ی هانه یهز تی ریمد  ی ارتقا یسازوکارها و ارایه پیشنهاد درخصوص یبررس -11

 . دولت  یجار یهانه یدر هز  یی جوصرفه  ی هاوهی ش ی و ارایه پیشنهاد درخصوصبررس -12

 . دولت ی هایی دارا تیر یمد بانیپشت  یحقوق  یهادر خصوص چارچوب ی و ارایه پیشنهاد بررس -13

 . دولت  یهایی دارا  یمولدساز یهاروش   ی و ارایه پیشنهاد درخصوصمطالع بررس  -14

 . دولت  یهایی دارا ت یرینظام مد  ی شناسبیآس -15

 ی. بخش عموم یهای بده  تیری مد ی بهبود و ارتقا  ی لازم برا ی اقتصاد ی استهایبه منظور اتخاذ س بررسی  و مطالعه -16

 ی. و اجتماع ی و تحقق اهداف اقتصاد  یی درآمدزا   ثیاز ح یات یمختلف مال ی هاه یپا  نهیبه بیترک نتعیی -17

 ی. و اقتصاد یات یبر نظام مال ی اتیمختلف مال  ی هاهیمرتبط با پا  یاستگذار یس یو اقتصاد ی آثار و تبعات درآمد  یبررس -18

 . مرتبط ی استگذاری س ی هامولفه  نیی و تع یات یمال دیجد  ی هاهیپا   و پیشنهاد یی شناسا -19

 . نهیزم  نی در ا ی شناسبیآس  یهاو ارائه گزارش  یاقتصاد ی هابر جنبه  د یبا تأک ی نابرابر رامونپی مطالعه -20
 محوله.  یقانون  فی در چارچوب وظاو ستاد وزارت مقام مافوق  ی از سو یامور ارجاع سایر  -21

 



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

                                        معاونت توسعه مدیریت و منابع

                          اداره فناوری اطلاعات 

نگهدار  ، یطراح -1 به   ی توسعه،  تجه  یفناور   یهارساخت یز  ی سازنهیو  شبکه،  شامل  سرورها،    ، یارتباط   زات یاطلاعات 
شبکه و استفاده    زاتیمستمر عملکرد تجه  شی مرتبط و پا  یهارساخت یز   ریو سا   یتیامن  زاتی تجه  ،یسازره یذخ  یهاسامانه

 ی. خدمات ارتباط  تیفیو ک تیظرف ت،یامن ،ی داری پا  شی منظور افزا، به  نگیتوریمان یهااز سامانه 

 . روالی فا ر یمستقر در استان نظ یت یامن یهاو سامانه زات ی تجه ر یو سا روسیو یآنت  یو راهبر تیری در مد  یهمکار -2
  ی هات یکیبه ت  ییو پاسخگو  یدگیستاد از جمله : رس  تیحوزه امن   یو ارسال گزارشات و مستندات اعلام شده از سو  نیتدو -3

 .ستاد  SOCبه مرکز ییفاوا یهایی ارسال لاگ دارا زیو ن تیامن

لازم در    ر یو اتخاذ تداب  ی بریو مخاطرات سا  دات ی در برابر تهد  ی سازمان  ی هااز اطلاعات، اسناد و داده  انتیحفاظت و ص -4
 . رمجازیغ  یهای از دسترس  ی ریشگیو پ یاطلاعات، کنترل دسترس تیامن نهیزم

و    ی فن  ی اطلاعات و ارائه راهکارها  ی فناور  رساخت یشبکه و ز   یهای ری پذب یمخاطرات و آس  تیری و مد  یاب یارز  ،یی شناسا -5
 ی. ات یو عمل ی تیامن یها سک یجهت کاهش ر یی اجرا

بر    ی ها، شبکه و منابع اطلاعاتکاربران به سامانه   ی دسترس  ت یری از جمله مد  ی تیامن  یها و نظارت بر کنترل   ی سازاده یپ -6
ها،  پورت   تیامن  ک،یها، کنترل ترافشبکه   کیتفک  از، یموردن  ی اصل حداقل دسترس   تیمصوب و رعا   ی اساس سطوح دسترس

 ثبت  
 . رانهیشگیاقدامات پ ری و سا دادها ی رو ی و بررس

  ی اب یتداوم خدمات و باز  ی الزامات لازم برا   ینیبش ی اطلاعات و پ  ی مقابله با اختلالات و حوادث فناور  ی هابرنامه   هیته -7
که بصورت    ییسامانه ها  ی اطلاعات)برا  یابی و باز  یریگبان یپشت  یسازوکارها   تیری و مد  جادیاز جمله ا   یاتیح  یهاس یسرو
ا  یا  رهیجز استان مربوطه  اس  جادی در  برنامهتشده  ارائه خدمات  داده   یریپذجهت حفظ دسترس   یزیر( و  تداوم  ها و 

 حادثه.  ا یبروز اختلال   طی اطلاعات در شرا یفناور
ارائه    ی لازم برا  ی بسترها  یسازو فراهم   ی کیخدمات الکترون  ی اقدامات لازم جهت توسعه و ارتقا  یو اجرا  یزیربرنامه -8

 . وزارت متبوع ی ها  استیبر اساس س نفعان ی و برخط به ذ یرحضوریخدمات غ
  دهنده خدمات ارائه   ی هاو شرکت   ربطی ذ   ی با واحدها  ی و هماهنگ   ی ادار  ی هاسامانه   ی فن   ی بانیظارت بر عملکرد و پشتن -9

جهت رفع اشکالات    ازها یشده است( مطابق قراردادها و ن  جاد یدر استان مربوطه ا  ی ا  ره یکه بصورت جز  یی سامانه ها  ی)برا
 ها. سامانه  یو ارتقا 

شبکه،    ،یاانه یرا   زاتیاطلاعات شامل تجه  یفناور   یهایی دارا تیریمستمر سوابق و مستندات مربوط به مد   یروزرسانبه -10
ارتباطات    ها، س ی سرو  زات، ی ها، تجهIP Plan  ،VLANمرتبط )شامل نقشه شبکه،    زاتیتجه  ر ی افزارها و ساسرورها، نرم 

 . (یرساخت یز  مات یو تنظ
با گذرواژه  تیامن  نه یکاربران در زم  یسطح آگاه   شیافزا -11 الزامات مرتبط  قابل    زات ی تجه  ل، ی میها، ااطلاعات و آموزش 

 . یو حفاظت از اطلاعات سازمان یاجتماع  یمهندس  ،ی بریسا  داتیحمل، تهد 
   ی رعادی غ  ایموارد مشکوک    یریگ یاطلاعات و پ  یفناور  رساختیز  یاتی و عمل  یتیامن  یهاو لاگ   دادهایرو  لیو تحل  شی پا -12

 . مربوطه  یهادر چارچوب ضوابط و دستورالعمل 



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

سازمان و    ی ازهایاطلاعات متناسب با ن  یفناور   یهارساختیو ز   زات ی تجه  ی توسعه و ارتقا  ،ی نوساز  یبرا  ی زیربرنامه -13
 . یتحولات فناور

رعا  -14 بر  دستورالعمل   تینظارت  ساستانداردها،  و  فناور  ی ابلاغ  ی هااستی ها  نهادها  یحوزه  و  و  در    ی اطلاعات  مربوطه 
 . سازمان یواحدها ه یدر کل  یبر یسا تیخصوص امن

  ی های لازم جهت استفاده هدفمند از فناور  یشنهادهایاطلاعات و ارائه پ  یحوزه فناور  ن ینو  ی و راهکارها  های فناور  یبررس -15
   .یوربهره  ش یافزا ی در راستا  دی جد

 . دستگاه ی اصل یهات یفعال ت یوضع نی به آخر یبه منظور دسترس  رکلی مد  ی برا یت یری گزارش مد جاد یا -16
 محوله.  یقانون  فی مقام مافوق و ستاد وزارت در چارچوب وظا ی از سو یامور ارجاع  ریسا -17

 

        اداره امور مالی و ذیحسابی 

 کرد آن در چارچوب مصوب.                   کنترل اعتبارات تخصیص یافته به اداره کل و اطمینان از هزبنه  -1

 ها و حفظ اسناد و دفاتر مالی. نظارت بر امور مالی، نگهداری و تنظیم حساب  -2

 و نظارت بر اموال مذکور.  استان نگهداری حساب اموال  -3

 ها و اوراق بهادار. ها، سپرده نگهداری، تحویل و تحول )استرداد( وجوه نقدینه  -4

 گردان حسابداری از خزانه و واگذاری آن به واحدها و مأمورین مجاز. درخواست تنخواه  -5

 ها در حدود اعتبارات تخصیص یافته پس از طی مراحل قانونی. تأمین و ابلاغ اعتبار و پرداخت هزینه  -6

 ها. پرداخت علی الحساب و پیش پرداخت مطابق با قوانین و مقررات و انجام امور مربوط به تسویه آن  -7

تأمین اعتبار و پرداخت وجوه لازم برای گشایش اعتبار اسنادی مربوط به خدمات و کالاهای وارداتی و پیگیری و نظارت   -8
 ها با رعایت مقررات مربوط. در واریز اسناد هزینه آن 

 دریافت و تمرکز وجوه سپرده و فراهم آوردن موجبات پرداخت به موقع آن به ذینفع.  -9

 تنظیم و نگهداری حساب درآمدها و سایر منابع تأمین اعتبار.  -10

ها به انضمام اسناد و مدارک به  های مالی و ارسال به موقع صورتحساب ها و صورت نگهداری و تهیه و تنظیم حساب -11
 مراجع ذیربط. 

 واریز مانده وجوه اعتبارات مصرف نشده هر سال به خزانه.  -12

 شرکت در جلسات مناقصه، مزایده و ترک تشریفات مناقصه و مزایده و سایر جلسات مالی.  -13

 های لازم به مقامات و مراجع ذیربط وزارت متبوع و دیوان محاسبات کشور. تهیه و ارسال گزارش  -14

( قانون محاسبات عمومی کشور و ارسال آن به  58( و )8تهیه و تنظیم لیست دیون بلامحل سنوات قبل موضوع مواد )  -15
 کمیسیون رسیدگی به دیون بلامحل جهت تأیید و پرداخت دیون مذکور از محل اعتبار مربوطه پس از تأیید کمیسیون. 

 نگهداری حساب و نظارت مالی بر اجرای قراردادهای منعقده.  -16

 . محوله یقانون  فی در چارچوب وظاو ستاد وزارت مقام مافوق  ی از سو یامور ارجاع  ریسا -17

 



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

 اداره منابع انسانی، تحول اداری و پشتیبانی 

     . وری نیروی انسانی در سطح اداره کلهای تحول اداری و ارتقاء بهره اجرای سیاست  -1

 . کارکنان ی آموزش و توانمندسازانجام امور مرتبط با   -2
 . استعداد تیری و مد ییافزامهارت  ،یتوانمندساز  یهاکارگاه  ی برگزار -3
 . (ی گروه تعال ی هماهنگبا) انجام امور مرتبط با ارزیابی عملکرد کارکنان -4

 ( ....و  یآموزش  ، یشغل  ، یکارکنان )شامل اطلاعات شخص  یهاو پرونده  ی اب یسوابق ارزش ی ثبت و نگهدار -5
پاداش   ی ریگیپ -6 اعمال  آ  ی قی تشو  یهاو طرح   ی عملکرد  ی هاو  اساس  امور  مربوطه  ی هانامهن ییبر  اداری  )با هماهنگی 

 . مالی( 
   . ورود و مدیریت اطلاعات در سامانه یکپارچه مدیریت منابع انسانی به عنوان بهره بردار و صدور احکام پرسنلی -7
 . حقوق و مزایا)احکام، غیبت و.....(  جهت پرداخت یاداره امور مال  هماهنگی با -8

 تدوین و ارایه آمار و اطلاعات حوزه فعالیت معاونت توسعه مدیریت ومنابع .  -9
 . و مقررات نیبا قوان قی و تطب عاتیسالانه حقوق، ترف ی هاش ی افزا یر یگیو پ تیر یمد  -10
 با هماهنگی ستاد وزارتخانه  هاخاتمه آن  ای  دی ( و تمد ، شرکتی یقرارداد ، یمانی )پ کارکنان  یقراردادها ی ریگیپ -11
 . با هماهنگی ستاد وزارتخانه فوت، استعفا و انفصال کارکنان  ،یازکارافتادگ  ، یامور مربوط به بازنشستگ هیانجام کل -12
 . یو لشکر یکشور یبازنشستگ  ی هامحاسبه و پرداخت حقوق بازنشستگان و تعامل با صندوق ی ریگیپ -13
 . کارکنان یکار ی و سفرها هابت یغ ها، ی مرخص ، یادار یهات یمأمور ت یریمد -14
 . در سطح اداره کل با هماهنگی ستاد وزارتخانه  یادار ی ندهایساختار و فرآ یسامانده  -15
 . (شودی م ی از اسناد محرمانه که در حراست نگهدار ر ی)غ کیالکترون ی گانیاسناد و با  تیری استقرار نظام مد  -16
 . کشور و وزارت متبوع   ی و استخدام  ی سازمان ادار  یاز سو  ی ابلاغ   ی تحول ادار  ی هاو نظارت بر دستورالعمل   ی سازاده یپ -17
 . و دستگاه های تابعه  اجرای امور مرتبط با برگزاری جلسات کمیته ها و مناطق استانی -18
 .یادوره  راتی استهلاک و تعم یریگی موقع و پبه ع یتوز ،ی ملزومات و کنترل موجود یانبارها ت یریمد -19
 . عامل( ی هابانک  یمسکن و خودرو )با همکار ،یضرور ی هاوام یاعطا -20
 . رمحرمانهی و مکاتبات غ  اداری اسناد یحفاظت و نگهدار  -21
 . یانضباط ادار  ی واستخدام یهانامهن ییمقررات و آ  ن،یقوان تیرعا -22
ارائه به    ل ی( و تشکیاترک کار، نقض اخلاق حرفه   ر، ی تأخ  بت، یکارکنان )غ  ی به تخلفات انضباط  ی دگ یرس  -23 پرونده و 

 . یدگ ی رس ی هاأت یه

 انجام کلیه فرایندهای مرتبط با بودجه در سطح اداره کل.  -24

 ها و مدارک کارکنان و استخراج اطلاعات و آمار آنان. نگهداری پرونده -25
 ها و استخراج اطلاعات و آمار مرتبط در سطح اداره کل. جمع آوری داده  -26

ی  انجام کلیه امور حقوقی از قبیل تنظیم قراردادها، طرح شکایات، رسیدگی به شکایات واصله، پاسخ به مکاتبات حقوق  -27
 ... و

  یبانیآموزش، رفاه و پشت  ،یانسان ی رویبه وزارت متبوع در خصوص ن یادوار  ی هاارائه گزارش  -28



 شرح وظایف واحدهای سازمانی در سطح)اداره/ گروه( 

  ، یی رای مکان، پذ  نیتأم  ثی)از ح  یریپذ جلسات مهمان   نارها،یسم  ها،ش ی هما  یبرگزار   یادارات برا  ریبا سا  یهماهنگ -29
 ( … و  فات یاسکان، ترجمه، تشر

 های وارده/صادره دریافت، ثبت، توزیع و نگهداری نامه -30

 پوشش خدمات درمانی و بیمه تکمیلی کارکنان. انجام امور مرتبط با   -31

 . آن هاکارکنان و خانواده   و روحی  سلامت جسمانیارتقا ریزی برنامه -32

 ها. های فرهنگی، هنری کارکنان و خانواده آن برنامه  ریزی و اجرای برنامه -33
 انجام امورات مربوط به کارپردازی.  -34
 کنندگان  ن یبانک تام ی مرتبط به روز رسان ی مانکاریپ  یقراردادها  ی نظارت بر اجرا -35
 . مناقصات   هیثبت کل و ی تعامل با واحد مال  -36
 و سایر دارایی ها  اموال سازمان، شده ی داری خر زات ی تجه و ی زومات ادارلم ی نگهدار حفظ و -37
ها بین واحدهای  ملزومات، نگهداری و توزیع آن   در زمینه وسایل و  استان بینی، برآورد و تأمین نیازهای  بررسی، پیش  -38

 امور مالی.  اسناد مربوطه به ذیحسابی و اداره ها و مختلف در چارچوب قوانین و مقررات و ارائه صورتحساب 
خدمات عمومی نظیر آب، برق، سوخت، حمل و نقل،    و مدیریت بهینه   مین ریزی و نظارت بر امور مربوط به تأبرنامه -39

 نظافت، چاپ و تکثیر، مخابرات و تأسیسات. 

 . محوله یقانون  فی در چارچوب وظاو ستاد وزارت مقام مافوق  ی از سو یامور ارجاع  ریسا -40


