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 یاساس فياو وظ فهداول: فصل 

  :فهد – فال

 کشاور   يکاالا و خادمات صاادرات    يهاان   یاغ و گساتر  بازارها  يا ل، تب يابيا ، بازار يتوسعه تجاارت خاار    -

آنهااا بااه منتااور توسااعه صااادرات  یش توانمنااديازفااو ا یتجااار یاراهم آوردن مو بااات توسااعه بنگاههاافاا

و  یو انجاا  اقادامات لاز  باه منتاور روان سااز      یتجاار  ي، اطالا  رساان   يتاراز بازرگاان   و بهبود يتفر نيغ

 یاها  تيا لعاف یان و مقاررات مناساب بار   يم قاوان يه و تنتا يا ن تهيو همچنا  ید تجاار يا اات زفيتشار  فحذ

ه ياااز ارياار کشااور هااا و نيابااا ساا یادو انبااه ، دنااد  انبااه و من قااه  یاهاا یو توسااعه همکااار یتجااار

و  ينسااب یات هااياامز اکالاهااا و خاادمات باا يفاايک یاتوسااعه صااادرات و ارتقاا یاک باارلات و کماايتسااه

 کشور .  يرقابت

  :یاساس فياوظ -ب

 اده در فت آنهاااا باااه منتاااور اساااتيااالعافل ياااله و تحياااو تجز ي هاااان یابازارهااا يم العاااه و بررسااا -

 .يتجارت خار  یاه یزيبرنامه ر

 کشور يصادرات یاهيدکالاها و خدمات قابل صدور و توانمن يم العه و بررس -

 به صادرکنندگان و واردکنندگان کالا و خدمات ياطلا  رسان -

 به صادرکنندگان و واردکنندگان يشو آموز يابي، بازار یاه خدمات مشاوره ياار -

، يمااه، حماال و نقاال ، امااور بااانکيب یانااه هاايدر زم یتجااار یاکمااک و مساااعدت بااه شاارکتها و تشااکله -

ق طاارم موضااو  بااا نهادهااا و   ياااز طر ین تجااارينااو یاشااه، ضاامانت صااادرات و رو يامااور گمرکاا 

 آنها یريگيربط و پيذ یاسازمانه

و در خصااوم موضااوعات ماارتبط بااا امرتجااارت در داخاال   يشااآموز یانارها و کارگاااه هاايساام یبرگاازار -

 خارج از کشور

بازرگانااان کشااور در  یاهيش توانمنااديازفاابااه منتااور بااالابردن مهااارت و ا  یکاااربرد یاه آموزشااهياااار -

 يعرصه تجارت  هان

و کالاهاا و خادمات    یتجاار  یارصاته ف يفا باه منتاور معر   فمختلا  یازار باه زبانها  فا د هر گونه نار  ا يلتو -

 ر کشورهايابه س يصادرات

 توسعه تجارت کشور فبه اهدا يابيدر  هت دست يو خار  يلت تجار داخيات و هدياحم -

و  یديا لتو یان واحاده يبا  یو تکنولاو   ينا فل در امور مرباو  باه تباادل داناش     يو تسه يبانيکمک و پشت -

 ر کشورهاياران با سيا ياسلام ی مهور یاقتصاد یاو بنگاه ه يصادرات

ر کشاورها  هاات اعاالا  بااه صااادرکنندگان  ياو ساا يلاان المليو باا يلا در مااورد مناقصااات بااازار داخ يبررسا  -

 کشور و بالعکس يو مهندس ينفخدمات 
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 يتجارت خار  فتحقق اهدا یادر راست یرتجا یاق صادرکنندگان و بنگاه هيتلا   هت تشو -

 یو مبادلات تجار يابيغات،بازاريلن تبينو یابا روشه یو تجار یاقتصاد یاشنا نمودن بنگاهه -

کشاور در  هات انعقااد     يصاادرات  یابنگااه ها   هبا  يتخصصا  یاه مشااوره ها  يالاز  و ار یاهيانجا  همکار -

 یتجار يلن المليب یاقرارداده

ر يادر داخال و سا   يمارتبط باا تجاارت خاار      یالاز  باا ساازمانها و نهادها    یاها يو انجا  همکار يهماهنگ -

 کشورها

امااور ماارتبط بااا  یريااگيو پ فمختلاا یابااا کشااوره ي، بازرگااانیمشااترا اقتصاااد یاونهيساايکم یبرگاازار -

 ونهايسين کميا

 يد کارت بازرگانيا تمديد صدور يدر خصوم تائ يياه امور ا ريلانجا  ک -

 ت کارمزد مربو  بر طبق مقرراتفايار  ورود کالا و درفمنتور ثبت سانجا  اقدا  لاز  به  -

 از صادرات کالا و خدمات يقيو تشو يتيامناسب حم یاه بسته هيته -

 کشور یاکردن بنگاه ه يلن المليدر  هت ب یزيبرنامه ر -

 یديا لتو یارآورده ها فا مناساب  هات  لاب تو اه  هاانگردان باه کالاهاا و         یاناه ها  يراهم نماودن زم ف -

 ل کشورداخ

 یات اساتاندارده يا اکاالا و رع  یقاات در خصاوم بساته بناد    يو کماک باه تحق   یاه خادمات مشااوره   ياار -

 ي هان یادر بازاره يرانيا یات  هت حضور موثر بنگاه هيفيک ي هان

حمال باه    یاناه ها  يحمال کاالا و کااهش هز    یاش اساتاندارده يازفا و کمک باه ا  یاه خدمات مشاوره ياار -

 فهد یابازاره

از  یريانه و  لاوگ فو کساب و کاار منصا    يساالم رقاابت   یاضا فجااد  ياتاار تجاار  هات    فمل بار ر نتارت کا -

ن و مقااررات مربااو  و از يت قااوانيااابااا رع يرقااابت یاتهاايلعافو اعمااال محدودکننااده  یتااار سااوا تجااارفر

 ربط  یذ يق مرا ع قانونيطر

خصاوم موضاوعات قابال     در يلا ن المليبا  یاها يو داور فمناسب باه منتاور حال اخاتلا     راهکارهایه ياار -

 يخار  یاو شرکته يلداخ یاقتصاد یان تجار، بنگاه هيب یريگيپ

 یتجار یاانعقاد قرارداده یالاز  بر یانه هيزم يبه منتور بررس يابيو بازار یتجار یااتهياعزا  ه -

 ن و مقررات مربو  .يت قوانيار کشورها با رعيابا س يبازرگان یاانعقاد قرارداده -

ر ياون مشاترا باا سا   يسا يکم یو برگازار  یتجاار  یاقراردادها ، قتناماه هاا  فموا اهم،فا ت یاادداشاته ي یاا ر -

 ن و مقررات مربو  .يت قوانياکشورها با رع

 يخاار   یاران باه شارکته  يا ا یاقتصااد  یادر بنگااه ها   یه گاذار ياه اطلاعات مربو  به سارم ياکمک به ار -

 و بالعکس

 ن خصوميابه موقع در  يو اطلا  رسان يلداخو صادرکنندگان  يداران خار ين خريجاد ارتبا  بيا -
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در  هاات توسااعه  يلااو داخ يلاان المليباا یاشااگاه هاايانم یلاز  در خصااوم برگاازار یزيااانجااا  برنامااه ر -

 یو صادور مجاوز برگازار    يلا محصاولات داخ  يفا يو ک يو ارتقااا کما   ينا ف، تبادل دانش يتفرنيصادرات غ

ه خاادمات و يااار کشااورها و اريال و ساادر داخاا يو اختصاصاا يتخصصاا ،يلاان المليباا یاشااگاه هاا يانم

 نهين زميالات لاز  در يتسه

نماودن آناان     هات آشانا   يخاار   یکشاورها و موسساات تجاار    ینادگان تجاار  يادعوت از بازرگاناان و نم  -

 بازار، کالا و خدمات کشور یارصتهفبا 

 امور مربو  به آنها يکشور و سامانده یتجار یاه ها و تشکلهيت اتحاديتوسعه و تقو -

 یبارون مارز   یاتها يلعافکشاور باه گساتر      یاقتصااد  یاو بنگااه ها   یتجاار  -یديا لتو یاق واحدهيوتش -

 يتفرنيه هرگونه کمک و خدمات لاز  به آنها به منتور توسعه صادرات غياو ار يو صادرات

 کشور یاقتصاد یادر بنگاه ه يرهنگ صادراتفق يکوشش  هت تعم -

 يو مهندس ينفژه خدمات يبه منتور توسعه صادرات خدمات به و یبسترساز -

ع و معااادن و تعاااون ياصاان ،يبازرگااان یااتاقهاا، گاار کشااورهايتوسااعه تجااارت د یابااا سااازمانه یهمکااار -

 کشور

ران در خااارج از کشااور و يااا ياساالام ی مهااور یاهيناادگياو تبااادل اطلاعااات بااا نم  یارتبااا ، همکااار -

 . ن و مقررات مربو يت قوانياران با رعيام يمق يخار  یاهيندگيانم

ن مقااررات صااادرات و واردات کشااور و اصاالاحات يه و تاادويااو انجااا  اقاادامات لاز  بااه منتااور ته يبررساا -

 آن یامربو  به آن و نتارت بر حسن ا ر

 ع آنفبه منتور ر يياا ر یاه راهکارهياکشور و ار یتجار یامشکلات و تنگناهه يبررس -

بااه  يبازرگااان یااعاازا  وابسااته هاا  ر کشااورها وياسااازمان توسااعه تجااارت در ساا   یاهيناادگياجاااد نميا -

ن و مقااررات يت قاوان يا اباا رع  يبازرگاان  یازنها ياها و رينادگ يانم یاتها يلعافو نتاارت بار    فهاد  یاکشاوره 

 مربو  .

 يو خار  يلداخ یاشگاه هيادر نم يه اطلا  رسانفغر ييابرپ -
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 ي سازمانیوظايف واحدهاشرح : ومد صلف

   کل استير -(1) 

سياسات تجاارت خاار ي     ل تجاارت خاار ي، افازايش توانمنادی صاادرات غيار نفتاي، تنتايم        توسعه و تساهي  -

همکاری های تجااری و بازرگااني باا سااير کشاورها ، تنتايم سياسات هاای ساازمان و  نتاارت           کشور ، توسعه 

 بر  ريان امور و فعاليت ها

 قائم مقام اموراجرايی   -

هادينه ساختن سياست ها و دستورهای رييس کل در سازمان، ايجاد هماهنگي بين واحدهای تخصصي سازمان، ن -

 سازمان باه هنگاا   امور ا رايي نتارت بر حسن  ريان امور در راستای اهداف و راهبردهای سازمان، نيابت رهبری 

 کلماموريت های خار ي و داخلي رييس 

 حراست  -(1)-1

اسناد، مدارا و اطلاعات  ،ساتيپرسنل، تاساظت از فاز  هت نتارت و حيمورد ن یاه و استقرار رو  يبررس  -

  محرمانه سازمان

 یاها  تيا لعافاقادامات و   یريگياز وقو  و پ یريشگيپدر زمينه  همربوط فيا ه وظيانجا  اقدامات لاز  در ح  -

 ع سازمان فر با منايامغ

 سازمان  یاواحده به ت و آمد ارباب ر و فلاز  به منتور کنترل ر یااعمال نتارت ه  -

مدارا محرمانه مرباو  باه ساازمان باه منتاور حصاول        و ت بر نحوه ورود، صدور، نقل و انتقال اسنادنتار  -

 ن و مقررات مربوطه يت قوانيانان از رعياطم

ه گازار   يا و ته يسات سازمان و کارکنان آن از  هت حراسات يها و تاس اعمال کنترل و نتارت بر ساختمان  -

 لاز  

 م گزار  لاز يه و تنتياست سازمان و تهير یوله از سونه امور محيق در زميو تحق يبررس -

 نتارت بر ورود و خروج کارکنان، کالاها و اموال سازمان   -

 مربو  حسب مورد  یات هيلعافر ياانجا  س  -

 

   دفتر حوزه رياست، بازرسی و مديريت عملکرد -(1) -2

 شوراها و کارگروهها  حضور در  لسات ، -

 حليل و ارزيابي عملکرد سازمان و ارائه به مسوولين ذی ربط تجزيه، ت ،آمار ،تهيه گزار  -

 پاسخگويي به مرا ع و مقامات مسوول در زمينه ارزيابي عملکرد و طرم های سازمان  -

دريافت شکايات مرتبط با واحدها و کارکنان سازمان و بررسي موضاوعي و پيگياری ماوارد تاا حصاول       -

 نتيجه و پاسخگويي به شاکي .
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دساتور رياسات کال     سازمان ياا مديريت انجا  بازرسي های ادواری و موردی حسب نياز  برنامه ريزی و -

 سازمان

امات لاز  در زمينه تکريم اربااب ر او  و فاراهم آوردن کلياه مقادمات و      داقانجا  توسعه ارتباطات مردمي و  -

 در  هت افزايش رضايت ارباب ر و  سازمان زملزومات مورد نيا

 سازمان کل يسريداخلي و خار ي  رويدادهای لسات و امور ليه ريزی و مديريت ک  برنامه -

 ساماندهي امور دفتری حوزه رياست کل سازمان -

 هماهنگي و مديريت امور مشاورين رياست کل سازمان -

يا مرا اع و   ا رايي کشور برقراری تماس ها و مکاتبات لاز  با ساير وزارتخانه ها، ارگانها و دستگاه های -

 افراد خار ي 

 عه ارتباطات رسانه ایتوس -

  پيگيری و ا رای دستورات رياست کل سازمان و ابلاغ آنها به مرا ع ذيربط -

 کل سازمان يسمورد نياز ري هایهيه، تنتيم و تدوين گزارشهمکاری و مشارکت در ت -

 ولين مربوطهورياست کل سازمان از مديران و مس پيگيری مصوبات، دستورات و ساير موارد ار اعي -

 عات و مستندات از واحد های مختلف سازمان  هت تهيه آمار و اطلاعاتاخذ اطلا -

 نتارت و پايش طرم ها و پرو ه های سازمان -

 پيگيری برگزاری و گردآوری صورتجلسات مصوبات کميته های توسعه صادرات استاني  -

 هماهنگي امور رايزنان بازرگاني -

 های توسعه صادرات استاني   ری و کميتهانجا  کليه امور مربو  به دبيرخانه شوراهای عالي، کشو -

انجا  کارشناسي و نتارت کامل برطرم ها و پرو ه های استاني باه منتاور اطميناان از حسان ا ارا و رعايات        -

 ضوابط و مقررات مندرج در دستورالعمل ا رايي ساليانه طرحهای استاني

 هماهنگي امور مراکز تجاری و نمايندگيهای خارج کشور -

 

 هاي تجاري و پژوهش ، آماربرنامه ريزي دفتر -(1) -3

 طراحي و تدوين برنامه سند ملي توسعه صادرات کشور برای يکپارده سازی و تلفيق برنامه های بخشي  -

 طراحي و پياده سازی نتا  پويای برنامه ريزی و مديريت استراتژيک تجاری در حدود قوانين و مقررات -

برنامه های کلان ملي و فرابخشي و بخشي در تجارت خار ي در  همکاری در  مع بندی و يکپارده سازی کليه -

 حدود قوانين و مقررات مربوطه

 سياست گذاری پژوهش های سازمان در راستای ماموريت های اصلي و برنامه های سالانه سازمان  -

 اعلا  سياست های پژوهشي / اولويت ها به دفاتر / دستگاههای ا رايي / دانشگاهها  -

 دبيرخانه ای کميته پژوهش سازمان انجا  وظايف  -
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 مشارکت در  شنواره ها و رويدادهای مرتبط با پژوهش / اقتصاد و تجارت   -

 هماهنگي  هت مشارکت سازمان در رويدادهای علمي و تحقيقاتي / کاربردی در داخل و خارج از کشور  -

 طراحي و تدوين معيارهای ارزيابي عملکرد تجارت خار ي  -

ي عملکرد تجارت خار ي کشور ، استان و شهرستان و تدوين معيارها و ضوابط مربوطه  هت طراحي نتا  ارزياب -

 ارزيابي ، سنجش عملکرد تجارت خار ي و اعلا  آن به مبادی ذيربط 

 پايش برنامه های راهبردی توسعه تجارت در حدود قوانين و مقررات -

 بررسي و شناسايي نيازهای آماری بخش تجارت خار ي کشور  -

فت و ساماندهي آمار و اطلاعات صادرات و واردات کشور بصورت ماهانه ، فصلي و سالانه از منابع اطلاعاتي دريا -

 موثق و تهيه گزار  و نمايه های آماری در راستای نيازها و اهداف سازمان

 طراحي ارايه داردوب ها و الگوهای برنامه ريزی راهبردی و عملياتي استان و شهرستان  -

 جارت خار ي استانها ) صادرات و واردات کالا (تحليل آمار ت -

 تلفيق گزارشات و برنامه های راهبردی و عملياتي استانها -

 تهيه نمايه های استاني  -

 تدوين بر  استاني اهداف کمي صادرات -

 خدمات بازرگانی توسعه دفتر  -(1) -4

 تجار و بازرگانان.ی خدمات بازرگاني به  های فني لاز  در زمينه نترات تخصصي و کمک  ارايه -

تشکيل  لسات تخصصي مشورتي با توليدکنندگان و صادرکنندگان و کسب اطلا  از مشکلات  آنان به منتور  -

 شناسايي تنگناها و انعکاس مشکلات به مرا ع ذيربط و پي گيری رفع آنها بر اساس قوانين و مقررات مربوطه.

کشاورها باه منتاور آشانايي باا ضاوابط آنهاا و دفاا  از         ی قوانين و مقررات خدمات بازرگاني  بررسي و م العه -

صادرکنندگان و تجار داخلي در مواقع بروز اختلافات تجاری و حذف مقررات دست و پاگير و ارائه پيشانهادهای  

 اصلاحي .

مرزی صاادراتي   های برون تشويق واحدهای توليدی، تجاری و بنگاههای اقتصادی کشور  هت گستر  فعاليت -

 ک و خدمات لاز  در حدود اختيارات سازمان به آنها به منتور توسعه صادرات غيرنفتي.کم  و ارايه

گيری از نترات مشورتي بخش خصوصي به منتور ارائه پيشنهادات تخصصي در راساتای برناماه ريازی و     بهره -

 های توسعه تجارت به مرا ع ذی ربط . ا رای استراتژی

آوردن قيمت تما  شده  های حمل و نقل  هت پايين کردن هزينه کمک در ايجاد تسهيلات مناسب به منتور کم -

 کالااز طريق مرا ع ذی ربط .

ای تجاری در کشوربا واحاد  ه های مختلف  هت معرفي فرصت افزارهای کاربردی به زبان نر   همکاری در تهيه -

 ذيربط 
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 رکي و سود بازرگاني . ی استرداد حقوق گم های رسيدگي به اختلافات گمرکي در زمينه برگزاری کميسيون -

ی  بررسي و م العه قوانين و مقررات مربو  به امور گمرکي و ساير مقررات مربو  به ورود و خروج کالا و اراياه  -

 پيشنهادهای اصلاحي.

کمک در  هت ايجاد فضای سالم رقابتي در صادرات منصفانه و پيشگيری از رفتار سوا تجاری و اعمال محدود  -

 رقابتي در بازارهای هدف طبق مقررات مربو .های  ی فعاليت کننده

پاذيری در باازار داخلاي باا هميااری و       انجا  اقدامات لاز  در حدود اختيارات سازمان به منتور افازايش رقابات     -

 المللي. همکاری توليدکنندگان و تجار داخلي در بازارهای بين

د کالاهاای صاادراتي باه تجاار و صاادر      ی اساتاندار  های فني لاز  در زميناه  ی نترات تخصصي و کمک ارايه -

 کنندگان براساس قوانين مربوطه و با همکاری موسسه استاندارد .

کمک و راهنمايي به توليدکنندگان در دستيابي دانش فني  هات ان بااق محصاولات توليادی و صاادراتي باا        -

 استانداردها و نيازهای  هاني.

ت تجار و بنگاههای اقتصاادی در هنگاا  باروز اختلافاات در     های قانوني به منتور رفع مشکلا استفاده از اهر  -

 مراحل صدور کالا.

المللي درخصوم موضوعات قابل پيگيری باين   های بين ی طريق مناسب به منتور حل اختلافات و داوری ارايه -

 های خار ي. تجار، بنگاههای اقتصادی داخلي و شرکت

های بيمه، امور بانکي،  ماليات، ضمانت صادرات با  ينههای تجاری در زم ها و تشکل کمک و مساعدت به شرکت -

 .و نتا  بانکيهمکاری صندوق ضمانت 

 کردن تسهيلات برای حمايت وتقويت بنگاههای توانمند و بزرگ صادراتي غيردولتي. فراهم -

جاری يين نامه های  وايز و تشويق های قانوني برای واحدهای توليدی ، تآ ارائه کمک و خدمات لاز  و ا رای -

، خدماتي بنگاههای اقتصادی کشور به منتور گستر  فعاليتهای برون مرزی و صادراتي آنها و پيشنهاد بساته  

 های حمايتي و ارائه کمک های مشاوره ای به منتور توسعه صادرات غير نفتي .

 هدفمند کردن يارانه ها و  وايز صادراتي در  هت تقويت بنيه رقابتي محصولات صادراتي. -

 ه تعميق فرهنگ صادراتي در بنگاههای اقتصادی کشور . کمک ب -

صادراتي و بنگاههای تجاری در زمينه استرداد ماليات بر ارز  افزوده  -کمک و مساعدت به واحدهای توليدی -

 با همکاری سازمان امور مالياتي کشور .

هدف تسهيل و گستر  همکاری در  هت امکان سنجي برقراری خ و  منتم هوايي، دريايي، زميني، ريلي با  -

 صادرات غير نفتي کشور با مرا ع ذيربط و حمايت از بخش خصوصي در اين خصوم.

بررسي و رصد مرزهای رسمي کشور با هدف کمک به مرتفع کردن مشکلات صادرکنندگان با همکاری گمرا  -

  مهوری اسلامي ايران و ساير مرا ع ذيربط.

بيمه، حمل و نقل صادراتي، گمرا و استاندارد صادراتي با هدف  انجا  فعاليتهای پژوهشي در حوزه های بانک، -

 های تجاری  رات و تقويت بنگاهارائه راهکارهای لاز  در  هت توسعه صاد
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 دفتر خدمات اطلاعات تجاري -(1) -5

 برنامااه رياازی و برگاازاری دوره هااای آموزشااي و همااايش هااای تخصصااي کاااربردی صااادرات و تجااارت    -

 ارتقاااا دانااش و ساا ت مهااارت بازرگانااان در عرصااه تجااارت خااار ي بااا همکاااری  بااين الملاال بااه منتااور 

دانشگاه ها و موسسات آموزشي ا پژوهشي و سازمان های تخصصاي باين المللاي باا بهاره گياری از آخارين         

 دستاوردهای علمي

رهای دوره هاا و سامينا  تلف آموز  تجااری  هات اساتفاده در    تهيه و تدوين منابع آموزشي در زمينه های مخ -

 آموزشي 

سامينار، کارگااه   دوره، کمک به تعميق فرهنگ صادراتي در بنگاه های کشور از طريق مشاارکت در برگازاری    -

 آموزشي و رويدادهای داخلي و بين المللي در حوزه صادرات

گذاری ساير کشاورها   ايران و فرصت های تجاری و سرمايهگردآوری و توزيع اطلاعات اقتصادی و بازرگاني ج.ا. -

تشاکل هاای توليادی و    کنندگان، بازرگاناان، بنگااه هاا و    ارائه خدمات اطلاعاتي و مشاوره ای به صاادر  هت 

 و نيز متقاضيان اطلاعات تجاری در خارج از کشور يصادراتي در داخل

همکاری و مشارکت در تهيه مجموعه ها و بسته های اطلاعاات تجااری باه منتاور معرفاي توانمنادی هاای         -

 خدمات و فرصت های تجاری و سرمايه گذاری ايران صادراتي،-توليدی

المللاي در حاوزه تجاارت     همکاری و تبادل اطلاعات بازرگاني با مراکز اطلا  رساني سازمانها و موسساات باين   -

های توسعه تجارت در کشورهای منتخب، شعب و نمايندگي های  مهوری اسلامي ايران  خار ي بويژه سازمان

 ارج از کشورو رايزنان بازرگاني در خ

صادراتي با مشارکت و همکاری  –ارائه خدمات مشاوره ای در حوزه صادرات به بنگاه ها و تشکل های توليدی  -

مديريت های تخصصي سازمان توسعه تجارت ايران، صادرکنندگان نمونه و توانمند کشور و اتحاديه ها و تشکل 

 های صادراتي

صاادراتي در  -انمناد ساازی بنگااه هاا و تشاکل هاای توليادی       انجا  م العات ت بيقي در زمينه رو  های تو -

 کشورهای منتخب با همکاری دفاتر و مديريت های تخصصي سازمان 

در شابکه  هااني    www.tpo.irنگهداری، بروزآوری و توسعه پايگاه اينترنتي سازمان توسعه تجارت ايران  -

اضيان اطلاعاات تجاارت خاار ي در داخال و     اينترنت بمنتور ارائه خدمات اطلا  رساني تجاری بهنگا  به متق

 خارج از کشور 

خدمات با همکااری دفااتر   -ايجاد و توسعه پورتال های تخصصي و بانک های اطلاعاتي در حوزه صادرات کالا -

 صادراتي و ساير سازمان های فعال در حوزه تجارت خار ي-تخصصي، تشکل ها و اتحاديه های توليدی

ايي تجاری و بسته های اطلاعاتي در قالاب لاوم فشارده )ماالتي ماديا(، کتااب و       تهيه دايرکتوری ها، راهنماه -

نشريات، کاتالوگ، بروشور و کليپ های تبليغاتي به منتاور معرفاي توانمنادی هاا و پتانسايل هاای صاادراتي        

 خدمات و فرصت های تجاری و سرمايه گذاری در کشور -ج.ا.ايران در حوزه کالا
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  تبااادل اطلاعااات بازرگاااني بااا کليااه مراکااز اطاالا  رساااني تجاااری،      همکاااری و مشااارکت در زمينااه  -

های توسعه تجارت در کشورهای منتخب، نمايندگي های ج.ا.ايران و نيز رايزناان   سازمان و المللي بين موسسات

 بازرگاني در خارج از کشور

ني در حاوزه تجاارت   ارتباطي بمنتور توسعه سيستم های اطلا  رساا  -فناوری های نوين اطلاعاتي بکارگيری -

با هدف ارائه خدمات اطلا  رساني دقيق، سريع و شفاف و نيز دسترسي بهنگا  به اطلاعات بازرگاني در  خار ي

  هاني  های شبکه

اطلا  رساني رويدادهای داخلي و خار ي در حوزه صادرات غير نفتي و تجارت باين الملال باه منتاور فاراهم       -

صادراتي داخل کشور در  -زرگانان، بنگاه ها و اعضای تشکل های توليدی نمودن زمينه حضور صادرکنندگان، با

مناسبت های ملي و بين المللي ذيربط، نمايشگاه های تخصصاي و هيتات هاای تجااری، بازرياابي و سارمايه       

 گذاری

صادراتي  هت حضور در پايگااه هاای معتبار اطلاعااتي      –آشنا نمودن بنگاه ها و تشکل های توانمند توليدی  -

نلاين در راستای توسعه تبليغات تجاری و  معرفي توانمندی ها و ظرفيت های صادراتي ج.ا.ايران در بازارهاای  آ

 هدف

مشارکت و همکاری در برپايي غرفه های اطلا  رساني تجاری در رويدادها و نمايشگاه های داخلي و خار ي با  -

 و خدماتهدف معرفي توانمندی های صادراتي کشور در حوزه صادرات کالا 

ارتبا  با مجامع و سازمان های تخصصي در حوزه تجارت بين الملل به منتور فاراهم نماودن امکاان اساتفاده       -

 مشاوره ای وتجار و صادرکنندگان کشور از خدمات اطلاعاتي 

در حوزه صادرات غير نفتاي و تجاارت باين    برگزاری و مشارکت در برپايي همايش ها و سمينارهای تخصصي  -

، اعضای تشکل های افزايش قدرت اطلاعات و دانايي صادرکنندگان راستای تعميق فرهنگ صادراتي،در اللمل 

 ی، بازرگانان و علاقمندان در ساير کشورها صادراتي و تجار

 همکاری و مشارکت در هدايت و توسعه تبليغات تجاری محصولات ايراني در بازارهای هدف  -

زرگاني، سازمان ها و نهادهای داخلي و بين المللاي در حاوزه مشااوره    بهره گيری از خدمات و تجارب رايزنان با -

 صادرات 

شناسايي و تهيه منابع اطلاعاتي  هااني )اقتصاادی و بازرگااني( بمنتاور معرفاي و دسترساي صاادرکنندگان،         -

 بازرگانان، بنگاه ها و تشکل های توليدی و صادراتي در داخل کشور

نوين ارتباطي  هت ارائه خدمات مشاوره ای به بنگاه ها و تشکل هاای  مشارکت و همکاری در ايجاد بسترهای  -

( و سرويس هاای مشااوره آنلايان باا     Call Centerصادراتي از طريق راه اندازی مرکز تماس )  –توليدی 

 همکاری مديريت ها و دفاتر تخصصي سازمان 

و بين المللي بمنتور ارائه مشااوره   بهره گيری از تجارب شرکت ها و بنگاه های نمونه و موفق صادراتي داخلي -

 به بنگاه های ايراني کودک و متوسط در حوزه صادرات و تجارت بين الملل
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 تعاماال بااا نهادهااا، ارگانهااا، سااازمان هااا، تشااکل هااا ی ماارتبط بااا توسااعه تجااارت بااه منتااور ايجاااد       -

 فرصت های تجاری برای بنگاههای اقتصادی  

هيل ارتباطات بنگاههاای اقتصاادی باه منتاور دساتيابي باه آماار و        فراهم آوردن زمينه های مناسب  هت تس -

 اطلاعات مورد نياز در زمينه فعاليت آنها 

شناسايي و طبقه بندی و تهيه شناسنامه کنسرسيو  ها ،خوشه ها ، شرکت های مديريت صادرات  هت تعامال   -

 بهتر با آنها 

 ت پيوسااتن بااه شاابکه هااای  فااراهم کااردن امکانااات لاز  باارای بنگاههااای کودااک و متوسااط  هاا      -

 خوشه ای و زنجيره ای و توسعه و تقويت آن ها در محدوده اختيارات سازمان و قوانين مربو  .  

 کمک به تعميق فرهنگ صادراتي در بنگاههای اقتصادی کشور  -

و برگزاری دوره های آموز  مهارت های بازرگاني و مديريت توسعه صادرات در س ت استان ها   ريزی برنامه -

 رسراسر کشو تعميق فرهنگ صادراتي در بنگاه های فعال صادراتي در در راستای
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 توسعه بازارهاي صادراتیمعاونت  -( 2) 
 

 دفتر آسيا و اقيانوسيه  -(2) -1

 دفتر عربی و آفريقايی -(2) -2

  مريکاآدفتر اروپا و  -(2) -3

 

عات، قوانين و ضوابط بازرگاني و اوضا  اقتصادی، سياسي و  غرافيايي آمار، اطلاوضعيت بازار، م العه و بررسي  -

آشنايي با سازمانها و مقررات تجاری و انتخاب افزايش صادرات غير نفتي و مربو  به کشورهای هدف به منتور 

 روشهای مناسب در زمينه بازرگاني با کشورهای مورد نتر و تهيه گزارشهای لاز .

ط بازرگاني خار ي با وزارتخانه های ذيربط در داردوب سياستهای دولت  مهوری هماهنگي در تنتيم رواب -

 اسلامي ايران.

و تجارت کشور از طريق وزارت امور خار ه با ديگر کشورهای  هماهنگي روابط خار ي حوزه صنعت، معدن -

 حوزه.

ای ضروری و ممکن و بررسي مستمر تراز بازرگاني و ارائه گزار  های تحليلي به منتور ايجاد هماهنگي ه -

 فراهم آوردن شرايط توسعه صادرات غيرنفتي به کشورهای هدف در  هت بهبود تراز بازرگاني.

ای و گستر  آنها با تو ه به مصالت  بررسي و ارائه پيشنهاد برای فراهم آوردن امکانات همکاريهای من قه -

 ملي.

مشترا، تشکيل و شرکت در  لسات  ارگروه ها، کميته ها و کفراهم نمودن مقدمات برپايي ا لاس کميسيونها -

 مربوطه با هماهنگي ساير وزارتخانه ها و سازمانهای ذيربط .

پيگيری و نتارت و انجا  اقدامات لاز  در  هت ا رای توافقات بعمل آمده و تصميمات متخذه در کميسيونهای  -

زرگاني با کشورهای مربو  تا حصول مشترا و مندرج در يادداشتهای تفاهم، موافقتنامه ها و قراردادهای با

 نتيجه نهايي.

در مورد موافقتنامه هايي که توسط ساير وزارتخانه های  و بازرگاني بررسي و اظهار نتر از ديدگاه اقتصادی -

 ذيربط با کشورهای حوزه فعاليت منعقد مي شود.

تنامه های بازرگاني مجلس شورای اسلامي  هت بررسي قراردادها و موافق ذی ربطهمکاری با کميسيون  -

 منعقده با کشورهای حوزه فعاليت.

بازرگاني کشورهای حوزه فعاليت در  هت رفع تنگناها ، مشکلات و يافتن راه  رايزنانو  مذاکره با سفرا، کاردارها -

 حلهای مناسب  هت توسعه روابط تجاری فيمابين.

ني، تعاون و سازمانها و نهادهای مرتبط با همکاری با سازمانهای توسعه تجارت ديگر کشورها، اتاقهای بازرگا -

 .تجاریتجارت خار ي در داخل و خارج از کشور به منتور گستر  روابط 

 و همسايگان ايراناسلامي توسعه همکاری های تجاری با کشورهای کوشش در هت  -
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 گزاری همايش های تجاری بين ايران و کشورهای هدفرمشارکت در ب -

 سازمانهای توسعه تجارت ساير کشورها. باوسعه تجارت ايران ايجاد ارتبا  ميان سازمان ت -

با مجامع يا  ا ارتبا بررسي مجامع و سازمانهای بين المللي و تهيه طرحهای تو يهي به منتور عضويت و ي -

 سازمانهای بين المللي و انجا  تشريفات مربو  به عضويت 

 تعيين کشورهای حائز اولويت برای همکاری تجاری و اقتصادی -

های تخصصي سازمان يا ساير های آموزشي، سمينارها و همايشهمکاری و مشارکت در برگزاری کارگاه -

 های داخلي و خار ي حوزه مربو  و مرتبط دستگاه

 مشارکت در تدوين برنامه فعاليت رايزنان بازرگاني کشورهای حوزه و تعامل در ا رای برنامه -

گذاری خار ي و فعالين اقتصادی و برقرای ارتبا  مستقيم بين   لب مشارکت و سرمايهانجا  امور مربو  به  -

 های تجاری خصوصي و دولتي ها و تشکل واردکنندگان، صادرکنندگان، اتحاديه

و اطلا  رساني به موقع در اين کالاها، محصولات يا خدمات ايجاد ارتبا  بين خريداران خار ي وصادرکنندگان  -

 خصوم

رهای حوزه فعاليت با تو ه به سياستهای بازرگاني کشور  و تنتيم گزارشهای مبادله هياتهای تجاری با کشو -

 مربو .

 شرکت در  لسات بازرگاني، تجاری و اقتصادی ساير دستگاه ها -

 انعکاس اطلاعات حوزه مربو  به ميزهای کالايي مرتبط و دفتر اطلاعات تجاری -

 شورها هدفتعامل با استان ها  هت توسعه همکاری تجاری و اقتصادی با ک -
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 توسعه صادرات کالا و خدمات معاونت  –( 3) 
 

 هماهنگی صادرات محصولات کشاورزي و صنايع تبديلیدفتر  - (3) -1

 توسعه صادرات محصولات صنعتی و معدنیدفتر  - (3) -2

 توسعه صادرات خدمات محصولات دانش بنياندفتر  - (3) -3

 

در حوزه قابل صدور و شناسايي توانمنديهای صادراتي کشور خدمات ، محصولات يا م العه و بررسي کالاها -

 مربو 

 و ارائه راهکارهای ا رايي به منتور رفع آنکالاها، محصولات يا خدمات بررسي مشکلات و تنگناهای  -

صادراتي و ايجاد شرايط مناسب برای افزايش  –بستر سازی در  هت رقابتي کردن فعاليت های توليدی  -

 ا، محصولات يا خدماتکالاهصادرات 

برگزاری مستمر ميز کالايي با اولويت ارز  افزوده بالاتر و ايجاد هماهنگي فيمابين بخشهای مختلف مرتبط با  -

 در  هت رفع مشکلات صادراتکالاها، محصولات يا خدمات  توليد و صادرات

کشوردر لات يا خدمات کالاها، محصوارائه راهکارهای لاز   هت حذف موانع تعرفه ای و غير تعرفه ای  -

 بازارهای خار ي

کالاها، محصولات يا ارائه راهکارهای تشويق صادرکنندگان و ايجاد شرايط رقابتي با رويکرد توسعه صادرات  -

 خدمات

کشور در راستای تحقق اهداف صادرات و بررسي کالاها، محصولات يا خدمات ارائه گزار  عملکرد صادرات  -

 ت دلايل کاهش يا افزايش صادرا

 صادراتي کشور کالاها، محصولات يا خدمات تهيه شناسنامه  -

صادراتي کشور به منتور تهيه و تدوين اطلاعات و کالاها، محصولات يا خدمات تحليل وضعيت توليد و بازار  -

 کالاها، محصولات يا خدماتگزار  های 

رونيکي با همکاری دستگاه های بررسي و برنامه ريزی  هت ترويج کاربرد تجارت الکترونيک و بازاريابي الکت -

 ذی ربط 

ارائه راه کار و پيشنهاد ا رايي به مرا ع ذی ربط  هت حمايت و توسعه صادرات در دهاردوب سياست های  -

 کلي تجاری کشور

 های حمايتي و ترويجي در حوزه صادراتها و دستورالعملنامهتدوين آيين -

 های نسبي صادرات غير نفتي ت مزيتمنتور شناخبررسي و م العه و تحقيقات ميداني به -

صادراتي و ايجاد شرايط مناسب برای  –بستر سازی در  هت رقابتي کردن فعاليت های توليدی يا خدماتي  -

 افزايش صادرات کالاها، محصولات يا خدمات

 های دولتي و خصوصيهای بخشمندی از توانمندیهای مرتبط  هت بهرهتقويت و تعميق ارتبا  بين دستگاه -
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 های تخصصيبرگزاری  لسات مستمر با مسوولين و نهادهای ذيربط و تشکل -

 انديشي، آموزشي و سمينارهاشناسي صادرات غير نفتي از طريق برگزاری  لسات همآسيب -

های تخصصي سازمان يا ساير های آموزشي، سمينارها و همايشهمکاری و مشارکت در برگزاری کارگاه -

 حوزه مربو  و مرتبطو خار ي های داخلي  دستگاه

گذاری خار ي و فعالين اقتصادی و برقرای ارتبا  مستقيم بين  انجا  امور مربو  به  لب مشارکت و سرمايه -

 های تجاری خصوصي و دولتي ها و تشکل واردکنندگان، صادرکنندگان، اتحاديه

طلا  رساني به موقع در اين و اکالاها، محصولات يا خدمات ايجاد ارتبا  بين خريداران خار ي وصادرکنندگان  -

 خصوم

با تو ه به سياستهای بازرگاني کشور  و تنتيم گزارشهای مرتبط مبادله هياتهای تجاری با کشورهای حوزه  -

 مربو .

 شرکت در  لسات بازرگاني، تجاری و اقتصادی ساير دستگاه ها -

 انعکاس اطلاعات حوزه مربو  به ميزهای کشوری مرتبط و دفتر اطلاعات تجاری -

  تعامل با استان ها  هت توسعه همکاری تجاری و اقتصادی با کشورها هدف در حوزه کالايي مربو   -

م العه روشها و پيشنهاد شيوه های کاربردی در راستای پاسخگوئي به نيازهای بازار هدف خار ي  هت ارتقای  -

اهنگي صادرات )ويژه دفتر همس ت و توان طراحي محصولات و اصلام بسته بندی محصولات داخلي.

 محصولات کشاورزی و صنايع تبديلي(

تهيه دستور العمل و ارائه استانداردهای مورد نياز در طراحي محصولات و بسته بندی آنها به شرکتهای صادراتي  -

)ويژه مقبوليت کالاهای صادراتي. یتقابا رعايت موازين فرهنگي و تمايلات مرد  کشورهای هدف، به منتور ار

  دفتر هماهنگي صادرات محصولات کشاورزی و صنايع تبديلي(

نامه ا رايي حمايت از صادرکنندگان خدمات فني و آيين 19برگزاری  لسات کارشناسي کميته ماده  -

 )ويژه دفتر توسعه صادرات خدمات محصولات دانش بنيان(.مهندسي

دسي برون مرزی م ابق با وظايف کميته ماده های خدمات فني و مهنبازديد و نتارت بر حسن ا رای پرو ه -

 )ويژه دفتر توسعه صادرات خدمات محصولات دانش بنيان(.19
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 و منابعمعاونت توسعه مديريت  -(4) 
 

 و امور قراردادها حقوقی اداره  -(4) -1

 امه های مصوب  ارائه خدمات مشاوره و کارشناسي حقوقي به  ساير واحد های سازمان در راستای اهداف و برن -

 پشتيباني حقوقي و قضايي از کارکنان سازمان در قبال وظايف اداری و سازماني در مرا ع و محاکم قانوني -

 شرکت در محاکم ومرا ع قضايي که سازمان مدعي يا طرف دعوی است . -

 انجا  امور حقوقي سازمان  -

 نتارت بر امور قراردادهای سازمان  -

  فناوري اطلاعاتو تحول  ،دفتر نوسازي -(4) -2

سازمان با همکاری و استفاده از نتر ساير واحدها و نتارت بر پياده    IT Master Planم العه و طراحي  -

 سازی و حسن ا رای آن در  هت بهبود و اعمال تغييرات محي ي در سيستم

و بسترسازی م العه  هت فراگير کردن فن آوری اطلاعات ومديريت متناسب با مختصات و مقتضيات محي ي   -

 برای خودکار سازی و شبکه ای کردن فعاليتهای سازمان با هدف افزايش کارايي و اثربخشي فعاليتهای سازمان

ی  هات ايجااد   ا تنتيم خط مشي های لاز  در زمينه های سخت افزار،نر  افازار، داده  و شابکه هاای راياناه     -

 نتامهای م لوب فن آوری اطلاعات بمنتور پويايي سازمان

 Paper Lessت بر طراحي و ايجاد سيستمهای اطلاعات مديريت ، اتوماسيون اداری ، سيساتم هاای   نتار -

 در واحدهای مختلف سازمان 

 انجا  م العات پايه کاربردی  هت فراهم آوردن زمينه های توسعه فن آوری اطلاعات -

 الکترونيکي م العه  هت فراهم آوردن زمينه ايجاد و توسعه دولت الکترونيکي و خدمات عمومي -

 نتارت بر کليه سرويسهای اينترنتي و ارتباطي و ارائه سرويسهای پست الکترونيک سازمان  -

 نتارت بر طراحي ، برنامه نويسي ، تهيه نر  افزار های رايانه ای و بانکهای اطلاعات سازمان  -

  WAN , LANطراحي و راه اندازی ، نگهداری و توسعه شبکه های ارتباطي  -

 هداری و پشتيباني از کليه نر  افزارها و سخت افزارها در سازمان نتارت بر نگ -

بررسي و انجا  م العات لاز  به منتور اصلام ساختار سازماني دستگاه در ت بيق با برنامه های کلان و ملاي ،   -

 سياستها ، ضوابط و مقررات مربو  

وظايف ميان واحادها و  لاوگيری از    م العه و بررسي مستمر سازمان و وظايف دستگاه به منتور توزيع صحيت -

تکرار و تداخل وظايف و تعيين تعداد و عناوين پستهای ساازماني ماورد نيااز و حاذف مواناع و نارساايي هاای        

 تشکيلاتي و ساختار سازماني . 
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بررسي و انجا  م العات مستمر درخصوم نارسايي ها و مشکلات مربو  به سيستمها، فرايندها و رو  هاای   -

شترا و عمومي و ارائه راهنمايي و مشاوره و برنامه ريزی برای اصلام و بهسازی آنها با همکااری  اختصاصي م

 واحدهای ذيربط 

 آن  یسنجش س ت انگيز  کارکنان و برنامه ريزی لاز  برای ارتقا -

 شناخت ميزان بهره وری منابع شامل منابع انساني ، منابع فيزيکي ، منابع مالي و ... در سازمان  -

 ه کماااک هاااای فکاااری و تخصصاااي لاز  باااه ساااازمان در زميناااه درا و ا ااارای ماااوثر        ارائااا -

 خط مشي ها و سياست های دولت درخصوم افزايش س ت بهره وری و توسعه کارآفريني 

 . و برگزاری  لسات کميته مربوطهدفتر حوزه فعاليت نتارت بر ا رای مصوبات و برنامه های تحول اداری  -

 رو  و فرآيندهای سازمان مي رويه،تصويب و ابلاغ تماتدوين،  -

 طراحي برنامه های آموزشي مبتني بر نيازهای تعيين شده  -

 نتارت بر حسن ا رای دوره های آموزشي ضمن خدمت کارکنان   -

 سازمانانجا  اقدامات لاز   هت تهيه شناسنامه آموزشي برای کارکنان  -

  مع آوری بود ه های پيشنهادی واحدهای مختلف . -

يم بود ه سالانه براساس مقررات و دستورالعملهای سازمان  هت ارائه به مقامات و انجاا  اقادامات   تهيه و تنت -

 لاز   هت تصويب و مبادله موافقتنامه  .

نتارت بر تخصيص بود ه مصوب به واحدها و در صورت لزو  تهيه و تنتيم و اصالاحيه بود اه  هات تائياد      -

 مرا ع ذی ربط 

 های بالادستي کشوری حوزه مربو  ابلاغي توسط سازمانبخشنامه قوانين و  در مذکورانجا  ساير وظايف  -

 

 اداره کل امور مالی  -(4) -3

تهيه گزار  و ترازهای حسابداری، مالي و عملکردی  هت ارائه به مساوولين داخال و خاارج ساازمان و نياز       -

 های مرتبط برابر قانون و مقررات مربو   هت بارگذاری در سامانه

 و مالي برابر رويه قانوني اسناد حسابداری اری تهيه و نگهد -

 انجا  امور مربو  به تفريغ حسابداری -

 کنترل ماهيت حساب ها ب ور ماهيانه و رفع ماهيت های غيرواقعي هم در تراز معين و هم در تراز تفضيلي. -

هباود و اصالام   ارتبا  تنگاتنگ و هماهنگي لاز  با اداره کل تمرکز و تلفيق وزارت دارائي و کوشش  هات ب  -

 ها. های مورد عمل و نيز اخذ تاييديه حساب رو 

پيگيری حسابهای پيش پرداخت ، علي الحساب و تنخواه گردان در سال  اری و صدور نامه بارای بادهکاران    -

 سال  اری.

 پيگيری حسابهای سنواتي و صدور نامه برای بدهکاران سنواتي . -
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 های سازمان  انجا  امور مربو  به حساب -

 ا  امور مربو  به سپرده سازمان از طريق تعامل با خزانه و مرا ع مربو انج -

 بررسي مکاتبات درخواست و ه ارائه شده از طرف ذينفعان از نتر ميزان واريزی و ميزان محقق شده از قرارداد -

و معاون تهيه ليست درخواست و ه سپرده پس از دريافت مکاتبه درخواست استرداد مبالغ و تأييد مدير مربوطه  -

 توسعه مديريت و منابع و دريافت مبلغ مربوطه از خزانه و پرداخت اين مبلغ در و ه درخواست کننده

تهيه و ارسال پاسخ مکاتبات دريافتي از طرف مرا ع ) حسابرسان ( در خصوم تعيين ميزان بدهي و م البات  -

 شرکت های طرف قرارداد با سازمان 

 مان و مشخصات کليه فروشندگان مربوطهتهيه و تکميل گزار  خريد های ساز -

 ثبت مشخصات خريد ها و فروشندگان اقلا  به سازمان در سامانه معاملات وزارت دارايي -

 قانون محاسبات عمومي کشور. 97ده ما موضو  ذيحسابي تحول و تحويل  تهيه و ارايه صورت مجلس -

 داران تنخواهبرنامه ريزی و نتارت بر حسن انجا  عمليات مالي  -

برنامه ريزی و نتارت بر تهيه و تنتيم دفاتر و بهنگا  نگهداری حسابها م ابق آئين نامه های مالي و  -

 محاسباتي

نگهداری و ت بيق اسناد و مدارا هزينه ها با قوانين و مقررات و  ي،حصول اطمينان از انجا  عمليات مال -

 دستورالعملها

 ته و اوراق بهادار در داردوب مقرراتاسناد تعهد آور از قبيل دک ، سفانجا  کليه امور  -

نگهداری مو ودی بانکها و اعلا  مانده واقعي به مدير امور مالي پس از دريافت تفريغ اعتبارات و حسابداری و  -

 مغايرت بانکي حداقل يک بار در ماه و يا هر هنگامي که لاز  باشد. 

هاب ، حاق مساکن، حقاوق و اضاافه کااری      تهيه و تنتيم ليست رفاهيات اعم از کمک هزينه غذا ، اياب و ذ -

 کارکنان به تفکيک گروه پرسنلي

 های قانوني خصوصي  انجا  کليه امر کسورات بيمه اعم از بيمه تأمين ا تماعي، خدمات کشوری، يا شرکت -

ي و انجا  امور مربو  به اعتبارات سازمان برابر قوانين و مقررات از طريق تعامل با وزارت امور اقتصادی و داراي -

 نيز اخذ تاييديه از خزانه

ابلاغي توسط سازمان برنامه و بود ه، وزارت امور اقتصاد و دارايي و ساير مرا اع  ای  سازی قوانين بود ه پياده -

 های مالي ها، نر  افزارها، گزار  ها، اسناد، حساب مرتبط قانوني در تمامي رويه

 و م ابقت آنها با قوانين مربو   رارداد، خريد، قهزينهپرداختي، رسيدگي و کنترل کليه اسناد  ت بيق، -

 انجا  کليه امور مربو  به اموال سازمان برابر قانون و مقررات . -
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تهيه و صدور احکا  و نامه های اداری مربو  به استخدا ، انتصاب، ترفيع، مزايا و فوق العاده ها، انتقال، تعليق،  -

 صي، بازنشستگي و امور مرخصي کارکنان.مرخ

  مع آوری و طبقه بندی و تنتيم آمار و اطلاعات پرسنلي و بهنگا  نمودن آن  -

نتارت بر ا رای قوانين اداری و استخدامي و کار و امور ا تماعي در مورد کليه کارکنان رسمي، پيماني و  -

 تامين ا تماعي وفق مقررات 

 کارکنان انجا  امور مربو  به ارزشيابي -

 رسيدگي به شکايات استخدامي کارکنان درخصوم موارد ار ا  شده از طرف مقامات ذيصلام -

 ضبط و ثبت کليه سوابق پرسنلي و درج آن در پرونده های مستخدمين به منتور دسترسي به آن در هر زمان  -

ا ع ذيصلام در داردوب برنامه ريزی و پيش بيني تامين نيروی انساني موردنياز و اخذ مجوز استخدا  از مر -

 قانون برنامه 

 خريد مايحتاج و ملزومات طبق مقررات قانوني و آئين نامه مالي معاملاتي سازمان و تحويل به انبار -

 انجا  کليه امور مربو  به ماموريت های داخلي و خار ي کارکنان -

 ها )اعم از منقول و غيرمنقول( يحفظ و نگهداری اموال و داراي -

 کالاها و اموال سازماني و غيره در مقابل حواله انبار و قبوض رسيدتحويل و تحول  -

کنترل مو ودی انبارها به منتور حصول اطمينان از صحت عمليات انجا  شده و ان باق مو ودی اموال با  -

 دفاتر حساب اموال

ه مناسب در نگهداری و حفظ و حراست از ساختمان، تجهيزات، وسايل سازمان و انجا  اقدامات احتياطي اولي -

 زمان بروز حوادث و آماده نگهداشتن کپسولهای آتش نشاني

 نتارت مناسب و دقيق در انجا  کارهای ساختماني و پيمانکاران مربوطه  -

 نتارت مناسب و دقيق در انجا  کار پيمانکاران مربو  به امور نقليه سازمان -

مانهای اداری در داردوب ضوابط ابلاغي از انجا  امور مربو  به تعمير، نصب و راه اندازی تاسيسات و ساخت -

 سوی مقا  مافوق

دريافت، ثبت و توزيع مکاتبات وارده در سيستم دبيرخانه و ارسال نامه ها و ابلاغ مصوبات و بخشنامه ها و  -

 دستورالعمل ها به واحدهای مختلف سازمان

 انجا  امور مربو  به نگهداری سوابق مکاتبات و بايگاني اسناد -

 يه امور مربو  به ارسال مراسلات و نامه رسانيانجا  کل -

 بررسي نيازمنديهای رفاهي کارکنان سازمان و تهيه و تدوين طرحهای رفاهي مربوطه -

تامين نيازمنديهای رفاهي کارکنان در بخش های بيمه، تسهيلات، امور فرهنگي و حمايت از تعاوني های  -

 کارکنان، کمک های نقدی و غيرنقدی



 


