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 فهرست

 »ها، مراتع و آبخيزداري كشور  اهداف و  وظايف سازمان جنگل« 
 :اهداف

تثبيت حاكميت دولت  حفظ ، احيا ، اصلاح ، توسعه و بهره برداري اصـولي از عرصـه و اعيـاني    
هـاي طبيعـي، اراضـي مسـتحدث و      منابع طبيعي اعم از جنگلها، مراتع، اراضي جنگلـي، بيشـه  

ت از منابع پايه آب و خاك و پوشش گياهي و ذخاير ژنتيكي كشـور از  ساحلي، حفاظت و حماي
 هاي آبخيز و رعايت اصول توسعه پايدار طريق مديريت علمي بر حوزه

 :وظايف
 هـاي توسـعه    تدوين سياستها و راهبردهاي بخش منابع طبيعي و آبخيزداري و تنظيم و اجراي برنامه

 عه پايدارمنابع طبيعي وآبخيزداري با رعايت اصول توس
   حفظ، حمايت، صيانت و بهره برداري اصولي از جنگلها، مراتع، اراضي جنگلي و بيشه هاي طبيعـي و

 بيابĤنها و اراضي ساحلي و مستحدث و حوزه هاي آبخيزكشور
  مالكيـت و حاكميـت     تشخيص و تفكيك اراضي ملي و دولتي از مستثنيات قانوني اشخاص و تثبيـت

 كاداستر منابع طبيعي كشوردولت و اجراي حد نگاري و 

        سياست گذاري و تدوين ضوابط اجرايي شناسايي، اسـتعداد يـابي در اجـراي بهـره بـرداري بهينـه و
 پايدار از منابع طبيعي و اراضي ملي و دولتي

 ريـزي و تهيـه طرحهـاي جـامع و اجـراي       هاي آبخيز كشور به منظـور برنامـه   بررسي و مطالعه حوزه
 و آبخيزداري در حوزه هاي آبخيز كشور فعاليتهاي منابع طبيعي 

         حفظ و نگهداري ، احداث ، احياء ، اصلاح و توسـعه پاركهـاي جنگلـي، جنگلهـاي طبيعـي و احيـاء
 مراتع و ترويج زراعت چوب با تاكيد بر حفظ ذخاير ژنتيكي و تنوع زيستي گياهي

 ييوري در فعاليتهاي اجرا ريزي مناسب جهت افزايش بهره مطالعه و برنامه 

 برداري از منابع طبيعي و آبخيـزداري بـا    هاي بهره سازي الگوها و اصلاح نظام مطالعه، طراحي و بهينه
 *استفاده از دانش بومي و تجربيات جهاني 

 هاي منابع طبيعـي و آبخيـزداري مشـاركت اشـخاص حقيقـي و حقـوقي در راسـتاي         اجراي فعاليت
 *حفاظت قانون  3برگزاري مناقصه و مزايده موضوع ماده 

       تدوين، اجرا و به هنگام سازي نظام اطلاع رساني منابع طبيعـي و آبخيـزداري كشـور جهـت ارتقـاء
 دانش عمومي و ترويج فرهنگ منابع طبيعي

      سياستگذاري، برنامه ريزي جهت توسعه مديريت  منابع و حفظ، بهبود سـرمايه انسـاني سـازمان بـه
 وري و اثربخشي منظور ارتقاء بهره
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 ح وظايف حوزه نمايندگي ولي فقيهشر
 

اجراي برنامه هاي ابلاغي حوزه نمايندگي ولي فقيه در وزارت جهاد كشاورزي در ارتباط بـا بهبـود و    .1
ارتقاء وضعيت فرهنگي و  تجزيه و تحليل آنها، هم چنـين اجـراي طـرح هـا و برنامـه هـا در زمينـه        

 اعتلاي فرهنگي و عقيدتي كاركنان سازمان، 

و مقـام  ) ره(زي جهت تبليغ و انتشار مواضع، خط مشـي هـا و رهنمودهـاي حضـرت امـام      برنامه ري .2
معظم رهبري و زمينه سازي در جهت اجراي آنها و ارائه الگوها، مـدل هـا، چـارچوب هـا و سيسـتم      

ي مبتني بر ارزش هاي اسلامي و حدود موازين شرعي، ديدگاه هاي اسلامي در موضوعات مربوط يها
 نبه وظايف سازما

مشاوره مذهبي و پاسخگويي به سئوالات و شبهات همكاران و خانواده هاي آنان در زمينه فرهنگي،  .3
 عقيدتي، اخلاقي و احكام شرعي

امر به  اقامه نماز،(تهيه و تدوين راهكارها براي جلب مشاركت همكاران جهت ترويج فرايض الهي  .4
 )...معروف و نهي از منكر و

 امور آموزشي در حوزه هاي فرهنگي، اخلاقي، عقيدتي، احكام شرعي بررسي و نياز سنجي در زمينه .5
 اردوهاي زيارتي و فرهنگي) اعياد، وفيات، شهادتها و ايام االله( برگزاري جشنها و مراسمات .6
دوره هاي آموزش عقيدتي به صورت سالانه براي كليه همكاران ) زمان بندي(تهيه و تدوين تقويم  .7

 سازمان    
 وص برگزاري دوره ها، اساتيد، فراگيران، صدور گواهينامه ها، كارنامه ها تهيه گزارش درخص .8
و واحدهاي تابعه در  استان هاهدايت، نظارت بر دفاتر نمايندگي ولي فقيه ادارات كل منابع طبيعي  .9

 استان هاسطح كشور با هماهنگي حوزه نمايندگي ولي فقيه در سازمان جهاد كشاورزي 
 ار مورد نياز براي اجراي برنامه ها با همكاري واحدهاي ذيربط پيش بيني و برآورد اعتب .10
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 شرح وظايف شورايعالي جنگل، مرتع و آبخيزداري
 

 هاي كلان منابع طبيعي و آبخيزداري  بررسي و تدوين راهبردها و سياست -1
يط هـا و مواجهـه بـا مخـاطرات مح ـ    گذاري در جهت افزايش پايداري اكوسيسـتم پژوهي و سياستآينده -2

 زيستي با تأكيد بر تغييرات اقليمي
ارزيابي، ارزشيابي و پـايش عملكـرد سـازمان در سـطوح راهبـردي، سـاختاري و عمليـاتي بـا همكـاري           -3

 واحدهاي ذيربط

هاي فني، ضوابط و استاندارها، معيارها و بررسي و تصويب  تعاريف و مفاهيم، شرح خدمات، دستورالعمل -4
 هاها و تفاهم نامهوانين، مقررات، آئين نامهها و اظهار نظر در مورد قشاخص

توانـد بخشـي از   هاي مطالعاتي و اجرايي سازمان؛ شـورايعالي مـي  بررسي، اظهار نظر و تصويب كليه طرح -5
 . هاي فني تفويض نمايداين اختيار را به كميته

هـاي سـاير   ا و پـروژه ه ـهـا، طـرح  ها، دستورالعملبررسي و اظهار نظر در مورد قوانين، مقررات، آيين نامه -6
 .گرددها كه به سازمان ارجاع ميدستگاه

هـا و  ها، هسـته هاي فني ستادي و استاني و تشكيل كميتهساماندهي، هدايت و نظارت بر عملكرد كميته -7
 هاي تخصصي موضوعكارگروه

هاي جديـد  گيري از يافتهمديريت دانش، انتقال اطلاعات و تجربيات علمي و بسترسازي سازماني در بهره -8
پژوهشي و -هاي علميهاي نوين از طريق تعامل با مراكز علمي داخلي و خارجي، نشستآوريتحقيقاتي و فن

 الملليهاي بينگيري امور مربوط به كنوانسيونپي

 هاي سازمان پژوهشي با همكاري واحدهاي ذيربط براساس اولويت-راهبري امور مطالعاتي و تحقيقاتي -9

ها، بروشورها و اسناد علمي مرتبط و صـدور مجـوز خريـد    ها، مقالهو انتشار كتاب بررسي و تصويب چاپ -10
 آنها و نيز تصويب موضوعات مرتبط با منابع طبيعي جهت درج در كتب درسي

هـا، راهبردهـاي سـازمان و علـوم     هاي آموزشي و تدريس مباني، سياستراهبري و تصويب محتوي دوره -11
 منابع طبيعي

هاي علمي و فني در راستاي تقويت و گسترش گفتمان توليد علم بـا همكـاري   شبررسي و تصويب هماي -12
 واحدهاي ذيربط
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 رياست و مديريت عملكرد حوزه شرح وظايف دفتر
 

 مـديريت و ارزيـابي عملكـرد،    ،استان هـا م در ارتباط با موضوعات امور انجام مطالعات و تحقيقات لاز .1
و بازرسي در سـازمان  و ارايـه پيشـنهادهاي    ) مردمي  ارتباطات( پاسخگويي و رسيدگي به شكايات 

 لازم 
 سـازمان ، مـديران و  : مشتمل بر سـه سـطح   ( استقرار نظام جامع ارزيابي عملكرد در سطح سازمان  .2

براساس فصل يازدهم قانون مديريت خدمات كشوري و اجراي آئين نامه هاودسـتورالعمل  ) كارمندان
 هاي مربوط 

ن برنامه راهبردي و برنامه هاي عملياتي سالانه سازمان و واحدهاي اسـتاني  همكاري در تهيه و تدوي .3
 از طريق اعمال مديريت واحد 

، پيگيري و نظارت بر اجراي نظام ارزيابي عملكرد در سطح سازمان، مديران و كارمندان بـا  هماهنگي .4
 در نظرگرفتن واحدهاي ستادي و استاني

اي سازمان به منظور تهيه و تدوين شاخص هاي اختصاصـي  برنامه ريزي لازم با همكاري ساير بخشه .5
 و معيارهاي ارزيابي عملكرد، سازمان و واحدهاي استاني در سه سطح سازمان، مديران و كارمندان 

مديريت و جمع آوري گزارش خود ارزيابي سازمان  در ابعاد شـاخص هـاي عمـومي و اختصاصـي و      .6
ي به صورت دوره اي و منظم به رياسـت سـازمان و سـاير    اعلام ميزان تحقق اهداف برنامه و بهره ور

 مراجع ذيربط 
انجام تمهيدات و پيگيريهاي لازم براي استفاده از نتايج ارزيابي عملكرد سازمان و واحدهاي اسـتاني   .7

به نحوي كه ضمن رفع نقاط ضعف ، موانع و مشكلات موجـود ، زمينـه ارتقـاي بهـره وري و بهبـود      
 .ان و كارمندان فراهم شود عملكرد سازمان ، مدير

مكانيزه نمودن فرآيند اجراي نظام مديريت عملكرد سازمان در راستاي سامانه جامع نظـام مـديريت    .8
 :عملكرد مستقر در معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور به نحوي كه 

 .راهم شود امكان ارتباط و نظارت هم زمان ستاد سازمان و واحدهاي استاني ف: اولاً 
امكان ارتباط و نظارت هم زمان سامانه مستقر در معاونـت توسـعه مـديريت و سـرمايه انسـاني رئـيس       : ثانياً 

 .جمهور با ستاد سازمان  فراهم گردد 
تجزيه و تحليل عمكرد واحدها ، مديران و كارمندان براساس بازرسي هاي انجام شده و اعمال نتـايج   .9

 ها حاصله در ارزيابي عملكرد آن
 تشكيل كميته اررزيابي عملكرد كارمندان و انجام امور مربوط به عنوان دبيرخانه كميته  .10
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 تهيه و تنظيم و اجراي برنامه هـاي بازرسـي مسـتمر ، دوره اي و يـا مـوردي از واحـدهاي سـتادي         .11
اقـدام كننـدگان بـا اهـداف ، برنامـه هـا ،       : »مطابقـت عملكـرد   « و استاني ، براي سـنجش ميـزان   

 رالعمل ها ، ضوابط و شاخص هاي مورد ارزيابي دستگاه دستو
بازرسي از عملكرد مديران و كارمندان و سنجش ميزان رضايت مردم از واحـدهاي مختلـف و نحـوه     .12

 برخورد مديران و كارمندان با ارباب رجوع 
قـانون تشـكيل    12برقراري ارتباط با سازمان بازرسي كل كشـور و ايفـاي وظيفـه منـدرج در مـاده       .13

قانون اساسي در مجلـس شـوراي اسـلامي و     90و  88سازمان بازرسي كل كشور ، كميسيون اصول 
 واحدهاي نظرسنجي دستگاه ها و رسانه هاي جمعي و مطبوعات 

كشف سوء جريان و مفاسد اداري از طريق بازرسي هاي آشكار و پنهان و ارائه گزارش هـاي لازم بـه     .14
 رياست سازمان و ساير مراجع ذيربط

يه و تدوين شاخص هاي سنجش ميزان سلامت اداري سازمان و اندازه گيري ساليانه آن و ارايه به ته .15
 مراجع ذيربط 

استقرار نظام ارتباطات مردمي در سطح سازمان و واحدهاي استاني بـر اسـاس فصـل سـوم و پـنجم       .16
 قانون مديريت خدمات كشوري و نظامنامه مديريت پاسخگويي به شكايات 

در سـطح سـازمان و واحـدهاي اسـتاني و     ) سامد ( نه الكترونيكي ارتباط مردم و دولت استقرار ساما .17
 شهرستاني و فراهم نمودن ارتباط سامد با ساير اتوماسيون هاي سازمان  و روزآمد نمودن آن 

پيش بيني تمهيدات لازم جهت برقراري ارتباط و تعامل دو سـويه بـين مـردم و سـازمان و دريافـت       .18
درخواست ، شكايت ، پيشنهاد ، طرح ، ايـده ، گـزارش و تقـدير و تشـكر در     : ز قبيل موارد مردمي ا

ملاقات هاي چهره به چهره مردم با مقامات سازمان و يا مراجعه حضوري و غيـر حضـوري در بسـتر    
 سامد و ايجاد امكان دسترسي به اطلاعات مربوط به خدمات ارائه شده 

تجزيه و تحليـل علـل بـروز شـكايات و ارائـه گـزارش بـه        جمع بندي شكايات در مقاطع سه ماهه و  .19
 رياست سازمان و ساير مراجع ذيربط 

، ارزيابي عملكرد ،  استان هاتهيه گزارش هاي ادواري و موردي در ارتباط با موضوعات امور  .20
رياست سازمان و ساير و بازرسي براي اطلاع ) ارتباطات مردمي ( پاسخگويي و رسيدگي به شكايات 

 ذيربط مراجع
 بررسي شكوائيه ها ، اسناد و مدارك و پرونده هـاي واصـله از مراجـع نظـارتي بـا توجـه بـه قـوانين          .21

 و مقررات و اعلام گزارش 
 انجــام اقــدامات لازم بــه منظــور شناســايي و كشــف نيروهــاي مســتعد جهــت واگــذاري مســئوليت  .22

 اطلاعات مديران  و همچنين پيشنهاد عزل و نصب مديران ستادي و استاني و ايجاد بانك
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پيگيري مسـتمر مسـائل و مشـكلات معـاونين و مـديران كـل واحـدهاي سـتادي ، اسـتاني و ارائـه            .23
 راهكارهاي مناسب جهت مرتفع نمودن مسائل 

ــازمان     .24 ــرد س ــديريت عملك ــدهاي م ــان واح ــديران و كارشناس ــتمر م ــازي مس ــوزش و توانمندس  آم
 راساس ضوابط ابلاغي از سوي مراجع ذيربط و واحدهاي استاني با همكاري واحد آموزش دستگاه ب

 پاسخگويي به درخواست هاي نمايندگان مجلس و دفتر وزارتي  .25
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 شرح وظايف دفتر امور حقوقي
 

هاي مربوط به منابع طبيعي تجديد شونده و قراردادهـا و   و آئين نامهتهيه و تنظيم و پيشنهاد لوايح،  .1
دستورالعملها و همچنين اظهارنظر در مورد لوايح و طرحهاي پيشـنهادي در كميسـيونهاي دولـت و    

 .مجلس ،تهيه و تدوين قوانين و مقررات تنقيح شده با همكاري ساير بخش هاي سازمان

عليه سازمان و تهيه لوايح در كليه امور اعم از حقـوقي و جزايـي    اقامه و طرح و پاسخ به دعاوي له و  .2
در كليه مراجع قضائي و اداري ونيز اختلافات بين موسسات و نهادها و ارگĤنها و دستگاههاي اجرايي 
دولت و نهادها و موسسات عمومي غير دولتي با واحد هاي تابعه از حيـث تـداخل وظـايف قـانوني و     

 .حوه اجراي آنها با همكاري بخش هاي تخصصي سازمانبرداشت از قوانين و ن
اعزام مشاورين و وكلا و كارشناسان حقوقي جهت شركت در جلسات محاكم قضايي ،اداري ،مجـامع   .3

،كميسيونها،ستادهاو هياتها و مراجع پيش بيني شده ديگر در قانون در چارچوب وظايف و اختيـارات  
 .محوله به ادارات كل منابع طبيعي استانها

 .نظارت بر اجرا و اعمال قانون در واحدهاي تابعه سازمان .4
انجام بررسي پيرامون قوانين منابع طبيعي و انطبـاق قـوانين و همچنـين بررسـي در مـورد مسـايل        .5

 .المللي مربوط به منابع طبيعي ها و قراردادهاي داخلي و بين ، توافقنامه  حقوقي كنوانسيونها

ط به اقدامات حقوقي و تخريب و تصرف اراضي ملي، احكام صـادره  آوري و تحليل آمارهاي مربو جمع .6
 .له و عليه سازمان، ساماندهي كليه دعاوي و تحليل و ارائه راهكار و پيشنهاد لازم در اين خصوص

 .پشتيباني حقوقي همراه با جمع آوري و بررسي و جمع بندي نظرات و انتشار در سطوح مرتبط .7

هاي تخصصي در خصوص همايش و كارگاه آموزشي و عناوين مشابه برنامه ريزي و ساماندهي آموزش .8
 .برابر كارشناسان حقوقي و واحدهاي تابعه
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 شرح وظايف دفتر ترويج و مشاركتهاي مردمي
 

گــذاري و برنامــه ريــزي در جهــت ارتقــاء دانــش ، بيــنش و فرهنــگ منــابع طبيعــي در    سياســت .1
 .بين آحاد جامعه

و گسترش فرهنگ مشاركت در منابع طبيعـي در بـين اقشـار مختلـف      برنامه ريزي در جهت ترويج .2
 .جامعه بويژه جوامع محلي ، سازمانهاي مردم نهاد و زنان و جوانان روستائي و عشايري

برنامه ريزي در جهت تشكيل ، سازماندهي و ساماندهي جوامع محلـي و سـازمانهاي مـردم نهـاد در      .3
 .منابع طبيعيقالب تعاونيها ، اتحاديه ها و همياران 

برنامــه ريــزي بمنظــور توانمنــد ســازي جوامــع محلــي و تشــكلهاي تخصصــي و هميــاران طبيعــت  .4
 . در حفظ ، احياء و توسعه منابع طبيعي

برنامه ريزي در جهت بهسازي و ارتقاء دانش ، بينش و افزايش سطح مهارتهاي حرفه اي مجريـان و   .5
 .بهره برداران

ه صــندوقهاي اعتبــاري خــرد و بهــره بــرداري از تســهيلات برنامــه ريــزي در جهــت ايجــاد و توســع .6
 . صندوقهاي توسعه و حمايت بخش كشاورزي و منابع طبيعي

  .برنامه ريزي ،اولويت بندي نيازهاي آموزشي براساس اهداف ووظايف سازماني نيازسنجي، .7
نـد مـدت   هماهنگي لازم به منظوراجراي برنامه هـاي آموزشـي كوتـاه مـدت ،بل     برنامه ريزي وايجاد .8

 .بدو خدمت ،وضمن خدمت نيروي انساني سازمان ،مقطع دار ،

 .سياست گذاري، برنامه ريزي و نظارت بر اجراي دوره هاي آموزشي ضمن خدمت كاركنان .9

همكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي در برنامه ريزي براي توانمندسازي و آموزش نيروي متخصص  .10
 .مورد نياز

ــاي آ    .11 ــين نيازه ــي و تعي ــت      بررس ــي جه ــز آموزش ــه مراك ــان ب ــي آن ــان و معرف ــي كاركن موزش
 .توانمندسازي نيروي انساني در ستاد سازمان

برنامه ريزي در جهت انتقال يافته هاي تحقيقـاتي دربـين مجريـان طرحهـا و بهـره بـرداران منـابع         .12
 .طيبعي

اسـتاي  برنامه ريزي بمنظـور بهـره گيـري از پتانسـيل هـاي ملـي ، منطقـه اي و بـين المللـي در ر          .13
 .توانمندسازي مجريان ، بهره برداران و تشكل هاي تخصصي منابع طبيعي

برنامــه ريــزي بمنظــور شــناخت و بهــره وري از ظرفيتهــاي قابــل توجــه دانــش بــومي در مــديريت  .14
 . پايدار منابع طبيعي و تلفيق آن با دانش نوين
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نگـي طرحهـاي محـوري    برنامه ريزي در جهت مطالعه و بررسـي ابعـاد اجتمـاعي ، اقتصـادي و فره     .15
 .سازمان به منظور دستيابي به نظامهاي مناسب بهره برداري و ترويجي

برنامه ريزي در جهت تهيه و تدوين نشريات ، كتب ، بروشور ، پوستر و وسـايل كمـك آموزشـي در     .16
 .راستاي آموزشهاي تخصصي و عمومي منابع طبيعي

لاعـات علمـي و ارائـه خـدمات بـه مراجعـه       مديريت كتابخانه سازمان به منظور جمع آوري منابع اط .17
 . كنندگان

برنامه ريزي بمنظور اجراي فعاليتهاي آموزشي ، ترويجـي و مشـاركتي در مراكـز آموزشـي توانمنـد       .18
 .سازي بهره برداران منابع طبيعي سازمان و نظارت بر فعاليتهاي جاري آنها

 .شناسائي ، ترغيب و حمايت از نمونه هاي منابع طبيعي .19

 .نظارت و ارزشيابي فعاليتهاي آموزشي ، ترويجي و مشاركتي در منابع طبيعيپايش ،  .20

 .اجراي دوره هاي آمورشي با توجه به نياز سنجي هاي صورت گرفته توسط واحد ذيربط .21
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 شرح وظايف دفتر روابط عمومي و امور بين الملل
 

هاي گروهي به منظورتشريح اهداف، سياست  مديريت ارتباط و بهره برداري مستمر سازمان با رسانه .1
ها و انعكاس عملكرد سازمان و بررسـي و تحليـل مطالـب مـنعكس شـده در رسـانه هـاي گروهـي،         

 .همچنين مديريت ارتباطات و امور تبليغاتي سازمان با هماهنگي وزارت متبوع

تم جمـع آوري  مستندسازي طرح ها و پروژه هاي منابع طبيعي و آبخيزداري كشور، برقـراري سيس ـ  .2
، سـامانه  )پيـام طبيعـت  (اطلاعات و مديريت پايگاه اطلاع رساني منابع طبيعي و آبخيزداري سازمان 

 . پيامك و خبرنامه داخلي پيام طبيعت
همكاري و مشاركت با ستاد هفته منابع طبيعي ، هفته جهـاد كشـاورزي، سـمينارها، كنفـرانس هـا،       .3

 . ناسبت هاي ملي در راستاي وظايف سازمانيجشنواره ها، نمايشگاه ها، مراسم ها و م
افكارسنجي درون و برون سازماني به منظور بررسي و تحليـل ديـدگاه هـاي مخاطبـان و شناسـايي       .4

 . مسايل و مشكلات براي انعكاس به مسئولين سازمان
پيگيري در راستاي ارتقاء سطح آموزشي و علمي همكاران دفتر در ستاد و استان ها درجهت تحقـق   .5

 . داف سازماني و اطلاع رساني در كشوراه
ــا و        .6 ــس ه ــورها، آژان ــا كش ــاري ب ــاي همك ــيل ه ــا و پتانس ــت ه ــايي فرص ــتعداديابي و شناس اس

ــره      ــين بررســي شــيوه هــاي به ــي و همچن ــين الملل ســازمان هــاي تخصصــي هــدف در ســطح ب
گيري و انعقـاد قـرارداد و تفـاهم نامـه هـاي بـين المللـي در جهـت جـذب حمايـت هـاي مـالي و             

ــي ،      ف ــترك آموزش ــاي مش ــروژه ه ــام پ ــراي انج ــنجي ب ــان س ــي و امك ــين الملل ــاي ب ــي نهاده ن
 . پژوهشي واجرايي

هماهنگي و تنظيم برنامه مأموريت هاي خارج از كشور همكاران و نيروهاي مرتبط براساس مصـوبات   .7
ي و كميسيون اعزام، برنامه ريزي و هماهنگي ورود اتباع خارجي و همچنين مشاركت در آماده سـاز 

تهيه اسناد اجلاس و برنامه هاي بين المللي و هماهنگي تيم هاي اعزامي به كنفرانس هـا و مجـامع   
 . بين المللي مرتبط

اخذ و جمع آوري اطلاعات و ايجاد بانك اطلاعاتي از وضعيت منابع طبيعي كشـور سـاير كشـورهاي     .8
شـده از سـوي سـازمان     جهان، تهيه گزارش از نشريات تخصصي ، خبري و همچنين نشريات منتشر

 . هاي بين المللي
ــه منظــور تصــويب      .9 ــازمان و ادارات كــل ب ــاني س ــذاري و اطــلاع رس تشــكيل شــوراي سياســت گ

 . سياست هاي برنامه و بودجه دفتر
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تشكيل كميته راهبردي امور بين الملل به منظـور مـديريت و سـاماندهي پـروژه هـاي بـين المللـي         .10
 . ييسازمان و تدوين آيين نامه هاي اجرا

 .  هدايت، نظارت و بررسي عملكرد ادارات كل استان ها .11
 . فرهنگ سازي و توليد پيام هاي منابع طبيعي، همچنين تهيه و توزيع اقلام تبليغاتي .12

برگزاري نشست مشترك مسئولين سازمان يا اشخاص حقيقـي و حقـوقي بـه صـورت درون و بـرون       .13
 . سازماني

المللي واحدهاي ستادي و اسـتاني سـازمان و همـاهنگي و     انجام پايش و نظارت بر فعاليت هاي بين .14
 . انطباق آنها با خط مشي هاي اقتصادي، فني و سياسي كشور

و تدوين همكاري هاي مشترك در ايـن زمينـه بـا سـازمان هـا، نهادهـا و        LFCCساماندهي مركز  .15
 .  كشورهاي عضو

سازمان هـاي منطقـه اي و بـين     بررسي و تحليل نتايج جلسات همكاري هاي دو جانبه، چند جانبه، .16
 . المللي

تنظيم گزارشات لازم، ارائه پيشنهاد و راهكارها به رياست سازمان در رابطه با مسائل بين المللـي بـه    .17
 . ويژه در رابطه با چگونگي استفاده از پتانسيل بين المللي در بخش منابع طبيعي

مثبتـه مـالي و انجـام امـور كنسـولي،       برآورد هزينه مأموريت هاي خارجي و تنظيم اسناد و مـدارك  .18
 .رواديد و اخذ مجوزهاي لازم و تشريفات

پيگيري و اخذ گزارش و تجزيه و تحليل مأموريت همكاران به خارج از كشـور جهـت بهـره بـرداري      .19
 .مسئولين سازمان
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 شرح وظايف دفتر مهندسي و مطالعات
 

جنگـل ، مرتـع ،   ( ن مدت و بلنـد مـدت مطالعـات    ميا. تعيين سياست ها و برنامه هاي كوتاه مدت  .1
در راستاي مديريت جامع برحـوزه هـا ي آبخيـز بـا همـاهنگي سـاير واحـدهاي        ...) و  بيابان ، آبخيز

 .سازماني

بررسي پايداري اكوسيستم هاي مختلف در عرصه هاي منابع طبيعي و حوزه هـاي آبخيـز از طريـق     .2
 . ر قالب مديريت جامع حوزه هاي آبخيز كشورارزشيابي اثرات اقدامات اجرائي سازمان د

( بازنگري و به روز رساني نقشه ها و اطلاعات مكاني موجود و تهيه نقشه هاي جديد در زمينه هـاي   .3
پوشش گياهي، جنگل ، مرتع ، بيابان ، سيل ، فرسايش ، سيماي حوزه هاي آبخيز ، زمـين لغـزش و   

 )…راههاي جنگلي و ساختمان ها و

جام مراحل مختلف مطالعات جـامع  حـوزه هـاي آبخيـز در زمينـه آبخيـزداري و منـابع        پيشنهاد، ان .4
متناسب با اهداف و سياست هاي جرائي سـازمان  ) طرحهاي جامع ، توجيهي(طبيعي تجديد شونده  

 .با هماهنگي معاونتهاي ذيربط

واسـت  انجام مطالعات موردي و تهيه طـرح هـاي تيـپ منـابع طبيعـي و آبخيـزدري براسـاس در خ        .5
 .واحدهاي مربوطه

پيگيري و نظارت بر انجام مطالعات و بهره برداري مناسـب از مطالعـات انجـام شـده در حـوزه هـاي        .6
 .آبخيز

 .همكاري در تدوين ضوابط و معيارها و دستورالعمل هاي فني منابع طبيعي و آبخيزداري .7

و اطلاعـات و داده   GIS و RS مرتبط با امور هيكل دستورالعمل و هيبه عنوان مرجع تهارائه خدمات  .8
 . …و يمكان يها

هماهنگي در زمينه تهيه و ارائه اسناد و مدارك فني نظير تصـاوير مـاهواره اي ، عكسـهاي هـوائي ،      .9
 . به واحدهاي ستادي و استاني و برون سازماني …نقشه هاي توپوگرافي ، آمار و اطلاعات و 

ــرداري مس ــپيگيــر .10 ــر ي ســاخت ســاختمان هــاي اداري و نقشــه ب ير راه هــاي جنگلــي و نظــارت ب
 .ساخت و نگهداري جاده جنگلي

نظارت بر كليه امورايجاد جاده هاي جنگلي اعم از طرح هندسي ، نقشه برداري واحداث و نگهـداري   .11
 .وتهيه دستورالعمل هاي فني و اجرايي

خـش  المللي با همـاهنگي ب همكاري در انجام مطالعات طرحهاي مشترك در سطوح منطقه اي و بين .12
 . هاي تخصصي
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پايش و ارزشيابي اثرات اقدامات اجرايي در عرصه هاي منابع طبيعي كشور با استفاده از آخرين داده  .13
 .هاي ماهواره اي و مدارك موجود، بازديد ها و برداشتهاي ميداني

ــه عنــوان مرجــع اصــلي تهيــه     .14 ــار و اطلاعــات مكــاني منــابع طبيعــي ب ــه آم ــه روز رســاني و ارائ ب
 . منابع طبيعي در سازمانكننده آمار  
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 شرح وظايف معاونت امور جنگل
 

گذاري كلان جنگل و برنامه ريزي كوتاه مدت ، ميان مدت و بلنـد مـدت اكوسيسـتم هـاي      سياست .1
 .جنگلي و پيشنهاد قوانين متناسب با آن 

ن اكولوژيك ، تـوان توليـدي و   هدايت و نظارت در شناسائي منابع جنگلي از نظر جنگل شناسي ، توا .2
 .زيست محيطي و تنظيم ، تدوين و اعمال سياست جنگلداري پايدار 

نظارت و هدايت بر تهيه و تدوين تعاريف ، شاخص هـا و معيارهـاي مـديريت پايـدار و برنامـه ملـي        .3
 .جنگل 

عيارهـاي  نظارت و هدايت در زمينه اعمال مديريت پايدار منابع جنگلي با لحـاظ نمـودن ضـوابط و م    .4
 .زيست محيطي

برنامه ريزي به منظور نظارت بر تهيه طرحهاي جامع جنگلداري و تكميل طرحهاي موجود در منابع  .5
 .جنگلي 

حفـاظتي و  (نظارت در امر برنامه ريزي بمنظور مطالعه منابع جنگلي و استفاده منطقـي از فوائـد آن    .6
 .براي توسعه اقتصادي و اجتماعي كشور ) تفرجگاهي و توليدي

نظارت و هدايت در تدوين شـرح خـدمات و دسـتورالعمل هـاي تهيـه و اجـراي طرحهـاي مختلـف          .7
 . مديريت جنگل 

هدايت در امر مطالعه و بررسي در برنامه ريزي براي اعمال مناسبترين روشـهاي جنگلـداري ، بهـره     .8
ي از گياهان داروئي برداري ، توسعه جنگل ، نهالستĤنها ، پاركها و ذخائر جنگلي ، توسعه و بهره بردار

 .و صنعتي و محصولات غير چوبي با توجه به سياست جنگل 
هدايت در امر مطالعه و بررسي در تعيين ضريب بهره مالكانه طرحهاي جنگلداري و سـاير عـوارض و    .9

 .درآمدها بمنظور وصول عوايد دولت 
 . مطالعه و بررسي و تحقيق در امر واگذاري طرحهاي جنگلداري و منابع جنگلي .10
 .بررسي و تحقيق و هدايت در امر برنامه هاي اقتصادي و اجتماعي طرحهاي مديريت جنگل  .11
نظــارت و هــدايت در تهيــه و تنظــيم و مبادلــه موافقتنامــه هــاي طرحهــاي عمرانــي ملــي           .12

ــه پيشــرفت فيزيكــي     ــا توجــه ب ــر حســب تخصــيص ب ــارات ب ــع اعتب ــي و توزي دســتگاههاي اجرائ
 .ر عملكرد فيزيكي و مالي واحدهاي مربوطه طرحها و جذب اعتبارات و نظارت د

 .برنامه ريزي و اعمال مديريت بر امر واردات و صادرات چوب كشور .13

هدايت سياستها و برنامه ها در موضوع اجراي طرحهاي مشاركت مردمـي همچـون زراعـت چـوب ،      .14
 ...توسعه درختكاري و فضاي سبز ، پاركها و بوستان هاي جنگلي و 
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 .ارگĤنها و نهادها در موضوع منابع طبيعي جنگلي ايجاد هماهنگي با  .15

 .هماهنگي و همكاري در ايجاد يك مديريت فعال در امور اجرائي  .16

ــهاي        .17 ــات و آموزش ــادل اطلاع ــي در تب ــين الملل ــات ب ــا مؤسس ــاري ب ــي در همك ــه و بررس مطالع
 .علمي كارشناسان در زمينه علوم مختلف جنگل 

 .يشبرد اهداف سازمان متبوع ايجاد هماهنگي با ساير معاونت ها در پ .18

 .مطالعه و بررسي در انجام تعهدات و قراردادهاي بين المللي در منابع جنگلي  .19

 .شناسائي و تعيين خطوط مصرف منابع سلولزي و ليگنوسلولزي  .20

 . توسعه همكاري هاي فراملي .21

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

19 
 

 شرح وظايف دفتر جنگلكاري، پاركها و ذخيره گاه هاي جنگلي
 

تهيه و تنظيم شرح خدمات و دستورالعمل جهت تهيه طرحهاي جنگل كاري، فضـاي سـبز، زراعـت     .1
چوب، توسعه درختكاري، پاركهاي جنگلي، ذخيره گاه هاي جنگلي و نهالستانهاي جنگلي در نواحي 

 .مختلف و تصويب آنها 
توسـعه   راهنمايي، مطالعه، تهيه و تنظيم طرحهـاي جنگـل كـاري، فضـاي سـبز و زراعـت چـوب و        .2

 .درختكاري، پاركهاي جنگلي، ذخيره گاه هاي جنگلي و نهالستانهاي جنگلي در نواحي مختلف
مطالعه و بررسي و برنامه ريزي در خصوص سرشت اكولوژيكي گونه هاي مختلف پهن برگ و سوزني  .3

 .برگ بمنظور جنگلكاري در نواحي مختلف
سب و سازگار بـا شـرايط محيطـي جهـت     مطالعه و بررسي در خصوص انتخاب بهترين گونه هاي منا .4

 .كاشت در رويش گاههاي مختلف و همچنين بذرگيري بمنظور توليد نهال
مطالعه و بررسي تكنيك ها و روشهاي گوناگون كاشـت و همچنـين انتخـاب بهتـرين روش و زمـان       .5

 .مناسب براي كاشت نهال در مناطق مختلف
ليات كاشت و مراقبت از جنگل كاريهاي جاري و هدايت، برنامه ريزي، نظارت، كنترل و ارزشيابي عم .6

 .سنواتي در مناطق احياء و غني سازي، توسعه جنگل و طرحهاي جنگلداري
: هدايت و برنامه ريزي جهت جذب مشاركت هاي مردمي در امر اجـراي پـروژه هـاي مـرتبط ماننـد      .7

يم بـا دفـاتر و   زراعت چوب، توليد نهال، پاركها و تفرجگاه هـاي جنگلـي از طريـق همكـاري مسـتق     
واحدهاي برون سازماني مسئول و همكاري با ارگانهـا و نهادهـاي مختلـف در جهـت تحقـق توسـعه       

 .فضاي سبز كشور
بررسـي تعهـدات طرحهـاي    ( مشاركت در گروه هاي نظارت بر روند اجرايـي طرحهـاي جنگلـداري     .8

 .داري، تهيه بيلان اقتصادي و تعيين ضريب بهره مالكانه طرحهاي جنگل)جنگلداري 
مطالعه و بررسي رويـش گـاه هـاي گونـه هـاي مختلـف و معرفـي آنهـا جهـت جمـع آوري بـذر و             .9

 .توليد نهال آنها در نهالستانهاي جنگلي
هماهنگي و پيشنهاد طرحهاي تحقيقاتي منطبق با اهداف جنگل كاري و ارائـه راهكارهـاي مناسـب     .10

 .مختلفجهت اجراي شيوه هاي مدرن جنگلكاري و كاشت گونه در نواحي 
پيشنهاد برگزاري گردهمايي، كلاس و كارگاههاي آموزشي در ارتباط با جنبه هـاي مختلـف جنگـل     .11

 .كاري و ارائه آموزشهاي مرتبط در اين دوره ها
مشاركت در كميته هاي علمي و اجرايي مربوط به سمينارها، همايشها و كميسيون هاي ملي و بـين   .12

 .مركز اصلاح بذر و نهال. ) ..كميسيون صنوبر، راش شرقي و ( المللي 
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ــال،          .13 ــد نه ــا، تولي ــل كاريه ــوص جنگ ــرتبط در خص ــاتي م ــاي تحقيق ــرح ه ــام ط ــنهاد انج پيش
 .رويانيدن بذر و غيره به سازمانها و موسسات ذيربط

همكــاري بــا ســتادهاي برگــزاري هفتــه منــابع طبيعــي، روز جهــاني محــيط زيســت و ســاير ايــام   .14
 .مرتبط با منابع طبيعي و محيط زيست

مكاري با دانشگاهها، موسسات تحقيقاتي با هدف تبادل تجربيات در جهـت بهنگـام نمـودن شـيوه     ه .15
هاي اجرايي و همكاري با سازمانهاي بين المللي حمايت كننده از پروژه هاي منابع طبيعي از طريـق  

 .دفاتر ذيربط سازمان
ــه هــا و بازكاشــت و    .16 ــه توصــيه مطالعــه و بررســي در خصــوص نحــوه نگهــداري نهــال در خزان ارائ

 .هاي فني لازم به واحدهاي اجرايي
مطالعه و انجام مكاتبات بين المللي لازم جهت تهيـه و سـفارش بـذور خـارجي و همچنـين تهيـه و        .17

 .تنظيم دستورالعملهاي لازم در مورد تهيه و جمع آوري بذور داخلي
آتـي و همچنـين نهـال     مطالعه، بررسي و برآورد تعداد نهال هاي مورد نياز برنامه هاي جنگل كـاري  .18

هاي مورد نياز طرحهاي مشاركتي و ابلاغ برنامه هاي مصوب توليد نهال در نهالستانها بـه واحـدهاي   
 .اجرايي

و همچنين ارائـه  ) موقت و دائمي ( انتخاب محل، مطالعه، طراحي، جهت احداث نهالستانهاي جديد  .19
 .يط رويشگاههاراهكارهاي جديد فناوري توليد نهال و بررسي انطباق با شرا

همكاري با موسسات و سازمانهاي ذيربط در خصوص تبادل بذر و نهال در سطح ملي و بين المللي و  .20
همچنين مراكز آموزشي و پژوهشي وزارت جهاد كشاورزي و سـاير وزارتخانـه هـا بـراي انجـام امـور       

 .تحقيقاتي
و ) پهـن بـرگ و سـوزني بـرگ      (تدوين و استخراج استانداردهاي لازم براي انواع نهال هاي توليدي  .21

 .همچنين تعيين هزينه توليد انواع نهال هاي جنگلي و برآورد قيمت نهال
 .مطالعه و بررسي در خصوص زمان كاشت بذر، قلمه با توجه به شرايط اقليمي نهالستانهاي مختلف .22
تهيه و تـدوين اسـتراتژي و سياسـت گـذاري لازم بـراي احـداث پاركهـاي جنگلـي مطـابق قـوانين            .23

 .و مقررات و استانداردهاي علمي و جهاني
فرابيني و استعداديابي مناطق جديد و شناسايي آنها از طريـق ادارات كـل جهـت احـداث پاركهـا و       .24

 .تفرجگاه هاي جنگلي
نظارت در اجراي فعاليت هاي احداث، تجهيز و نگهداري پاركهاي جنگلـي مطـابق بـا كتابچـه هـاي       .25

 .جراي آنهاطرح و همچنين نظارت و كنترل در ا
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شناســايي عرصــه هــاي جنگلــي واجــد گونــه هــاي ذخيــره گــاهي اعــم از گونــه هــاي نــادر، مــورد  .26
 .تهديد و يا در حال انقراض و غيره

تهيه و تدوين قوانين، آيين نامه ها و دسـتورالعملهاي لازم در رابطـه بـا مـديريت پاركهـا و ذخيـره        .27
المللـي در امـر حفاظـت از منـابع طبيعـي و      گاههاي جنگلي و مطالعه و بررسي منابع اطلاعات بين 

ذخيره گاههاي جنگلي و همكاري با وزارتخانه ها، سازمانها و نهادهاي مرتبط، در سطح ملـي و بـين   
 .المللي

و ) حقيقـي و حقـوقي   ( پيگيري نحوه واگذاري پاركها و تفرج گاههاي جنگلي به بخـش خصوصـي    .28
 .صدور مجوز واگذاري از طريق مراجع ذيصلاح

لعـــه آمـــاري اوقـــات فراغـــت شـــهروندان و منـــابع گردشـــگري و بررســـي خواســـته هـــاي مطا .29
ــرار دادن برنامــه هــاي فرهنگــي،    گردشــگران داخلــي و خــارجي از پاركهــاي جنگلــي و مــدنظر ق

 .علمي و اجتماعي در جهت ترويج و ارتقاء فرهنگ عمومي منابع طبيعي
يزيولـوژيكي بـذر بـا بكـارگيري روشـها و      مطالعه و بررسي جهت ارتقاء كيفيت فيزيكي و زنتيكي و ف .30

 .وسايل مدرن جمع آوري، عمل آوري و آزمايش بذر و سلكسيون و پرورش منشاء بذر برتر
مطالعه و بررسي روشهاي ازدياد درختان مطلوب و انتخاب شده به روش جنسـي و غيـر جنسـي بـا      .31

 .بكارگيري تكنيكهاي پيوند و قلمه و كشت اندامها و بافت هاي گياه
ظارت بر احداث باغ بذر جنگلي براي گونه ها بر اساس اولويت با استفاده از نهال هاي حاصل از بذر ن .32

 .يا كلونال و همچنين آماده نمودن، بوجاري و بسته بندي بذور با دماي لازم در سردخانه مركز
هيه بـذر  مطالعه فنولوژي گونه هاي بومي در نواحي رويشي مختلف بمنظور تهيه دستورالعمل زمان ت .33

 .و ارايه شيوه هاي مدرن و مناسب جهت تهيه بذر جنگلي بمنظور افزايش موفقيت
برنامه ريزي و نظارت در زمينه جمع آوري بذور جنگلي و نحوه استحصال، بوجاري و نگهداري بـذور   .34

جنگلي و انجام آزمايشات مختلف جوانه زني و تجزيه بـذر بـر اسـاس اسـتانداردهاي بـين المللـي و       
 .ن ثبت مشخصات بذور جنگلي در كارتها و دفاتر تعيين شده بر اساس استانداردهاي موجودهمچني

در آزمايشـگاه و  ... انجام آزمايشات متعدد تجزيه بذر مانند درجه خلوص، درصد رطوبت، قوه ناميه و  .35
 .تهيه نمونه بر اساس مقررات موسسه بين المللي آزمايش بذر

آوري بـذر و نظـارت بـر كليـه امـور مـديريت منـابع بـذر          شناسايي و انتخاب محوطـه هـاي جمـع    .36
 ...مانند محاوط بذرگيري، باغ بذر و 
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 شرح وظايف دفتر جنگلداري و امور بهره برداري 
 

برنامــه ريــزي ، تنظــيم سياســت هــاي اجرايــي و نظــارت بــر رونــد تهيــه ، تجديــد نظــر و اجــراي   .1
جنگــل كــاري ، فضــاي ســبز ، زراعــت طرحهــاي جنگلــداري ، پرورشــي ، اقتصــادي و اجتمــاعي ، 

ــره      ــنواتي ، ذخي ــاي س ــت از جنگلكاريه ــي ، مراقب ــاي جنگل ــاري ، پاركه ــعه درختك ــوب ، توس چ
 ... گاه هاي جنگلي ، نهالستان هاي جنگلي ، منابع بذر ، محصولات فرعي جنگلي و 

نيـز   برنامه ريـزي در خصـوص شناسـايي منـابع جنگلـي و تعيـين اسـتعدادهاي بالفعـل و بـالقوه و          .2
 .تهيه و تدوين آمار و اطلاعات مورد نياز جهت ساماندهي بانك اطلاعات منابع جنگلي 

همكــاري در تهيــه معيارهــا ، شاخصــها و ضــوابط مــديريت پايــدار منــابع جنگلــي و برنامــه ملــي    .3
 .جنگل 

تهيــه و تــدوين شــرح خــدمات و دســتورالعملهاي فنــي ، بــيلان اقتصــادي ، ضــريب بهــره مالكانــه  .4
ــاي ج ــولات     طرحه ــي و محص ــاي جنگل ــا و تفرجگاهه ــي ، پاركه ــتانهاي جنگل ــداري ، نهالس نگل

 . غيرچوبي 
 .مطالعه ، بررسي و تصويب طرحهاي مرتبط با وظايف مركز  .5
مطالعه و بررسي تكنيـك هـا و روشـهاي گونـاگون كاشـت و انتخـاب بهتـرين گونـه هـاي مناسـب            .6

 . توليد نهال و سازگار با شرايط محيطي و همچنين بذرگيري به منظور 
ــوان بخــش خصوصــي و مشــاركتهاي مردمــي در امــور    .7 برنامــه ريــزي در جهــت بهــره گيــري از ت

 . مربوط به طرحهاي مديريت جنگل
نظارت و كنترل پروژه هاي اجرايي توسعه و احياء جنگـل ، توليـد نهـال ، زراعـت چـوب ، پاركهـا و        .8

و باغات بذر در مراحل قبل ، حين  تفرجگاههاي جنگلي ، ذخيره گاههاي جنگلي ، محاوط بذرگيري
 .و بعد از اجرا 

ــگاههاي    .9 ــرف چـــوب جنگلـــي ، رويشـ ــد و مصـ ــعيت توليـ ــابع و وضـ ــايي منـ ــه و شناسـ مطالعـ
 .محصولات فرعي جنگلي و مرتعي و ساير منابع سلولزي و ليگنوسلولزي 

، تعيين نرخ  تعيين نرخ بهره مالكانه ساليانه بمنظور اخذ عوايد دولت از مجريان طرحهاي جنگلداري .10
چوب آلات روستايي ، تعيين بهاء عوارض درختان واقع در اراضي جلگه اي و تعيين نرخ بهره مالكانه 

 .محصولات غيرچوبي 
برنامه ريزي و نظـارت در امـر تهيـه جـداول حجـم درختـان و فرمهـاي مربـوط بـه تجديـد حجـم             .11

 .درختان ، استحصال چوب آلات ، پروانه قطع و پروانه حمل
 .ضوابط و شرايط اختصاصي انتخاب مجريان طرحهاي مديريت منابع جنگلي  تعيين .12
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نظارت در رابطـه بـا نشـانه گـذاري درختـان از لحـاظ رعايـت اصـول جنگلـداري ، جنگلشناسـي و            .13
 .پرورش جنگل 

ــي         .14 ــابي فن ــا و ارزي ــي جنگله ــي و كيف ــعيت كم ــابي وض ــايش و ارزي ــت پ ــات ادواري جه مطالع
 .طرحهاي جنگلداري 

تعيـين و احـداث مسـيرهاي چـوبكش و چگـونگي حفاظـت و نگهـداري چـوب آلات در         نظارت بـر   .15
 .طرحهاي جنگلداري

ــاي      .16 ــايج طرحه ــه از نت ــتفاده بهين ــور اس ــه منظ ــا دانشــگاهها و مؤسســات پژوهشــي ب ــاري ب همك
 .پژوهشي 

برنامه ريزي بمنظـور اسـتفاده از ظرفيـت سـازمان هـاي بـين المللـي در جهـت اجـراي طرحهـاي            .17
  .مديريت جنگل

همكــاري در تــدوين اســتانداردهاي لازم بــراي انــواع نهالهــاي توليــدي و همچنــين تعيــين هزينــه  .18
 .توليد انواع نهالهاي جنگلي و برآورد قيمت نهال 

برنامه ريزي و نظـارت در جهـت شناسـائي عرصـه هـاي جنگلـي واجـد گونـه هـاي ذخيـره گـاهي             .19
ــا در حــال انقــرا   ــادر ، مــورد تهديــد و ي ــه هــاي ن ض و غيــره بمنظــور مــديريت ويــژه اعــم از گون

 .ذخيرهگاههاي جنگلي 

ارائه پيشـنهاد قـوانين ، آئـين نامـه هـا و دسـتورالعمل هـاي لازم در رابطـه بـا طرحهـاي مختلـف             .20
 .مديريت جنگل 

برنامــه ريــزي و نظــارت در زمينــه جمــع آوري بــذور جنگلــي بمنظــور ارزيــابي كيفــي منــابع بــذر  .21
 . بر اساس استانداردهاي موجود 

ــروز نمــودن تكنيــك و روشــها ،    مط .22 ــذر ، ب ــابع ب ــاء كمــي و كيفــي من العــه و بررســي جهــت ارتق
فنولـــوژي گونـــه هـــاي بـــومي در نـــواحي رويشـــي ، مستندســـازي نتـــايج مطالعـــات و تهيـــه 

 .دستورالعمل زمان تهيه بذر 
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 شرح وظايف مركز جنگلهاي خارج از شمال
 

ن مدت و بلند مدت براي اكوسيستم جنگلي واقع در سياست گذاري و  برنامه ريزي كوتاه مدت، ميا .1
 .رويشگاه زاگرس

شناسايي منابع جنگلي در زاگرس از نقطه نظر جنگلشناسي،توان اكولوژيك، توان توليـدي و زيسـت    .2
 .محيطي

هماهنگي و همكاري در تهيه و تدوين تعاريف، شاخص ها و معيارها،دستورالعمل ها و بخشنامه هاي  .3
 .اجراي طرح هاي مديريت منابع جنگلي مربوط به رويشگاه زاگرسلازم براي تهيه و 

توســعه جنگــل و  –نظــارت بــر تهيــه و اجــراي طــرح هــاي مــديريت پايــدار جنگــل، جنگلكــاري   .4
توليــد نهــال و نهالســتĤنهاي جنگلــي و پــارك هــاي جنگلــي ، توســعه و بهــره بــرداري از گياهــان  

 .جنگلي داروئي و صنعتي و محصولات غير چوبي در عرصه هاي

برنامه ريزي در ارتباط با اجراي طـرح هـاي مشـاركت مردمـي در توسـعه جنگـل و فضـاي سـبز و          .5
 جنگلداري اجتماعي

 .نظارت بر اجراي طرح هاي جنگلداري و مديريت جنگل در زاگرس .6

اري و تدوين برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مـدت و بلنـد مـدت بـراي اكوسيسـتم هـاي       گذ سياست .7
 .توراني و خليج فارس و عماني -يشگاه ايرانجنگلي واقع در رو

ــران  .8 ــي در ايـ ــابع جنگلـ ــايي منـ ــر   -شناسـ ــه نظـ ــاني از نقطـ ــارس و عمـ ــيج فـ ــوراني و خلـ تـ
 .جنگلشناسي،توان اكولوژيك، توان توليدي و زيست محيطي

هماهنگي و همكاري در تهيه و تدوين تعاريف، شاخص ها و معيارها،دستورالعمل ها و بخشنامه هاي  .9
تـوراني و خلـيج   -تهيه و اجراي طرح هاي مديريت منابع جنگلي مربوط به رويشگاه ايـران  لازم براي

 .فارس و عماني

توسعه جنگل  و پـارك هـاي جنگلـي ، توسـعه و      –نظارت بر تهيه و اجراي طرح هاي ، جنگلكاري  .10
 .بهره برداري از گياهان داروئي و صنعتي در عرصه هاي جنگلي

 .يف دفترتصويب طرح هاي مرتبط با وظا .11

ــابع     .12 ــرداري از من ــاء، اصــلاح و بهــره ب ــوين احي ــه شــيوه هــاي ن سياســت گــذاري و بررســي و ارائ
 .جنگلي و محصولات غيرچوبي جنگلي

 .تنظيم راهبردها و برنامه هاي اجرايي زراعت چوب در عرصه هاي كشاورزي .13

برنامه ريزي و نظارت  ايجاد بانك اطاعات آماري از منابع جنگلي، توان توليد و توليدات آن به منظور .14
 .و پايش جنگل ها
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ارائه شيوه هاي نحوه مديريت بهره برداري از پارك هاي جنگلي، نهالستان ها، بوستان هاي روستايي  .15
 .... .و 

 .سياست گذاري و مديريت ذخيره گاه هاي جنگلي .16

سياست گذاري و برنامـه ريـزي در جهـت  جلـب مشـاركت مردمـي در مـديريت منـابع جنگلـي ؛           .17
 .جنگلداري اجتماعي و توسعه جنگل و فضاي سبز با مشاركت مردمي
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 شرح وظايف معاونت حفاظت و امور اراضي
 

، مرتــع ، گــذاري در زمينــه بررســي و شناســايي منــابع طبيعــي كشــور اعــم از جنگــل    سياســت .1
ــاير اعراضــي و ســاير اراضــي     ــوات ، ب ــين اراضــي م ــان و اراضــي مســتحدث و ســاحلي همچن بياب

 . دولتي و برنامه ريزي جهت تثبيت مالكيت و حاكميت دولت بر آن
برنامه ريزي در زمينه تهيه دستوالعمل هاي اجرائـي مميـزي اراضـي ملـي و دولتـي و ابـلاغ آن بـه         .2

 .واحدهاي مربوط
ر خصوص تنظيم برگهاي تشخيص وصـدور آگهـي اعـلام اراضـي ملـي و دولتـي و       گذاري د سياست .3

صادره از كميسيونهاي ماده واحده قانون تعيـين تكليـف اراضـي اختلافـي از حيـث       بررسي مفاد آراء
 . اعتراض به آنها

سياست گذاري و نظارت عاليه بر عمليات اجرايي مميزي اراضي ملي و دولتي  اعم از نقشه برداري ،  .4
 39آئين نامه اجرايي قانون ملي شدن جنگلهـا و مـاده    13بديل كروكي ها به نقشه و عمليات ماده ت

قانون حفاظت و بهره برداري از جنگلها و مراتع و اجراي حد نگاري و ايجاد سـامانه كاداسـتر اراضـي    
قـانون   مكرر 64و  64ملي و دولتي با همكاري دستگاههاي ذيربط و همچنين نظارت بر اجراي مواد 

 . حفاظت و بهره برداري از جنگلها و مراتع

ايجاد هماهنگي با واحدهاي برون سازماني در زمينه امور مميزي اراضي ، حفاظت و حمايت از منابع  .5
طبيعي و تعيين كاربري اراضي ملي و دولتي و همچنين همكاري بـا سـازمان ثبـت اسـناد و امـلاك      

 . موات و ساير اراضي دولتيبمنظور صدور اسناد مالكيت اراضي ملي ، 

گذاري و ارائه خط مشي هاي كلان در زمينـه ارتقـاء پوشـش حفاظـت و حمايـت از منـابع        سياست .6
 .طبيعي كشور بر اساس تكاليف قانوني مقرر و تبيين راه كارهاي جبران خسارات وارده

ك از عوامـل و  برنامه ريزي در زمينه تعيين علل و عوامل تخريب منابع طبيعي و تعيين سهم هـر ي ـ  .7
 . سياست گذاري و نظارت عاليه بر اقدامات اجرايي در خصوص  كاهش علل و عوامل تخريب

ــاظتي و        .8 ــتورالعملهاي حف ــا ودس ــه ه ــا ، برنام ــيم طرحه ــه و تنظ ــوص تهي ــزي درخص ــه ري برنام
 . حمايتي و ابلاغ آن به ادارات كل منابع طبيعي

تــوان اكولوژيــك ، مكــان يــابي و تهيــه   بررســي و برنامــه ريــزي لازم جهــت شناســايي و ارزيــابي  .9
 .نقشه هاي كاربري اراضي ملي و دولتي

برنامه ريـزي بـراي بهـره بـرداري بهينـه و منطبـق بـا توسـعه پايـدار از اراضـي ملـي و دولتـي بـا               .10
 .مشاركت اشخاص حقيقي و حقوقي

 .گذاري در زمينه  تعيين اولويت هاي بهره برداري از اراضي ملي و دولتي سياست .11
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امه ريزي به منظور تعيين و رعايت استانداردها  در طرح هاي مصـوب بـا همـاهنگي واحـد هـاي      برن .12
 .ذيربط

برنامه ريزي و نظارت عالي بر اجراي طرح ها در اراضي ملـي ودولتـي و ارزيـابي عملكـرد واحـدهاي       .13
 .تعيين كاربري و  تخصيص اراضي در استان ها

يون هاي واگذاري اراضي و بررسـي و اظهـار نظـر    ذاري در زمينه نظارت بر مصوبات كميسگ سياست .14
نسبت به گزارش هاي عوامل نظارتي ارجاعي به هيئت هاي نظارت حسب نيـاز و درخواسـت ادارات   

 .كل منابع طبيعي

برقراري ارتبـاط بـا مراكـز آموزشـي ، تحقيقـاتي و پژوهشـي داخلـي و خـارجي در خصـوص بهـره            .15
مــي و كــاربردي در امــور مربــوط بــه حفاظــت و گيــري از آخــرين تحقيقــات و دســت آوردهــاي عل

 . حمايت ، مميزي اراضي و تعيين كاربري و بهره برداري از منابع طبيعي

ارائــه پيشــنهادهاي لازم در جهــت اصــلاح و يــا تصــويب قــوانين جديــد در راســتاي امــور مربــوط   .16
 . به حفاظت ، مميزي اراضي و بهره برداري از اراضي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

28 
 

 ف دفتر مميزي و حد نگاري اراضيشرح وظاي
 

گذاري ، برنامه ريزي و نظارت جهت بررسي وشناسايي منابع ملـي كشـور اعـم از جنگـل ،      سياست .1
مرتع ، بيشه هاي طبيعي ، اراضي جنگلي ، بيابان و اراضي ساحلي و مسـتحدث ، همچنـين اراضـي    

 . ميت دولت بر اين عرصه هادولتي اعم از موات ،  باير اعراضي ، با هدف تثبيت مالكيت و حاك

ــت .2 ــي و       سياس ــي مل ــتر اراض ــامانه كاداس ــاد س ــت ايج ــارت در جه ــزي و نظ ــه ري ــذاري ، برنام گ
 . دولتي با همكاري دستگاههاي ذيربط 

 . گذاري و برنامه ريزي در اجراي رقومي سازي و موزائيك نقشه هاي سنواتي تفكيك انفال سياست .3
عيين تكليف اراضي اختلافـي وآرائ صـادره هياتهـاي موضـوع     برنامه ريزي ونظارت بر اجراي قانون ت .4

 . قانون فوق

برنامه ريزي و مديريت بر مكانيزه نمودن فرايند عمليـات اجرايـي مميـزي اراضـي و تعيـين تكليـف        .5
اوقـاف ،  (اراضي اختلافي همچنين ايجاد تعامل و همكاري با دستگاههاي مـرتبط در ايـن خصـوص    

 . با نگرش بر تعامل با واحدهاي ستادي ذيربط..........). اه و شهرسازي وكميته امداد امام خميني ، ر
ــك       .6 ــزي اراضــي و تفكي ــرح ممي ــرداري ط ــه ب ــات نقش ــراي عملي ــر اج ــارت ب ــزي و نظ ــه ري برنام

 ). كاداستر(مستثنيات به روش حدنگاري 
در برنامه ريزي ، اجراء و نظارت بر تصحيح و تـدقيق هندسـي نقشـه هـاي سـنواتي اجـراي قـانون         .7

 .راستاي توليد سامانه كاداستر اراضي ملي و دولتي
 . برنامه ريزي و نظارت بر شيوه پاسخگويي به استعلامات در خصوص اراضي ملي و دولتي .8
برنامه ريزي و نظارت در استفاده از عكسهاي هوايي مقارن قانون ملـي شـدن جنگلهـا و اسـتفاده از      .9

 . حيح، تدقيق نقشه هاي تفكيك انفال به منظورتص روشهاي فتو گرامتري و تفسير آن 
برنامـه ريــزي و تــدوين سـر فصــلها و برگــزاري كارگاههــاي آموزشـي در اجــراي صــحيح قــوانين و     .10

 . دستورالعملهاي مميزي و حدنگاري اراضي با هماهنگي واحدهاي ذيربط

هاي ملـي   ايجاد سامانه اطلاعات حفاظت و امور اراضي به منظور مديريت بهينه بر اطلاعات و عرصه .11
 . و دولتي 

تهيه و تدوين دستور العمل هاي اجرايي مميزي و حـدنگاري اراضـي ملـي و دولتـي و ابـلاغ آن بـه         .12
 .ادارات كل منابع طبيعي و آبخيزداري كشور

نظارت بر  اقدامات اجرايي در خصوص تنظيم برگ هاي تشخيص و صدور آگهي اعلان اراضـي ملـي    .13
 . در استĤنها
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قـانون حفاظـت    39آيـين نامـه قـانون ملـي شـدن جنگلهـا و       13ليـات مـواد   نظارت بر اجـراي عم  .14
ــع ،    ــا و مرات ــرداري از جنگله ــره ب ــع     64و به ــا و مرات ــرداري از جنگله ــره ب ــت و به ــانون حفاظ ق

ــا ســازمان ثبــت اســناد و امــلاك كشــوربه منظــور برنامــه ريــزي در    وايجــاد تعامــل و همكــاري ب
 .كيت اراضي ملي ، موات و ساير اراضي دولتيراستاي اقدامات مشترك و صدور اسناد مال

پيش بيني ، برنامه ريزي ، توزيع اعتبارا ت مورد نياز پروژه ها ونظارت برهزينه كـرد منـابع اعتبـاري     .15
 . در استĤنها مطابق با فصول مندرج در موافقتنامه طرح 
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 طبيعي شرح وظايف دفتر استعداد يابي و بهره برداري منابع
 

برنامه ريزي لازم جهت شناسايي، مكان يابي، استعداديابي و تعيين قابليت و كاربري اراضـي ملـي و    -1
 . دولتي در چارچوب سياستها و برنامه هاي سازماني

 .تهيه و تدوين نقشه هاي كاربري اراضي ملي و دولتي با رعايت استانداردهاي لازم -2
يت هاي بهره برداري بهينه و منطبق با توسعه پايدار اراضي ريزي و تعيين اولوسياست گذاري، برنامه -3

 .ملي و دولتي با مشاركت اشخاص حقيقي و حقوقي

برنامه ريزي لازم جهت تعيين و رعايت استانداردهاي مورد نياز طرح هاي مصوب با هماهنگي واحـد   -4
 هاي ذيربط

ــتعداديابي      -5 ــتورالعملهاي اس ــازي دس ــام س ــازنگري و بهنگ ــدوين و ب ــه، ت ــرداري از   تهي ــره ب و به
 .اراضي و ضوابط و شرايط بهره برداري اراضي ملي و دولتي

ــارض      -6 ــده و بلامع ــتعداديابي ش ــوه تخصــيص اراضــي اس ــزي در خصــوص نح ــه ري ــه و برنام مطالع
 .جهت تامين عرصه مورد نياز ساير دستگاهها

تخصيص اراضـي   نظارت عالي بر نحوه تخصيص اراضي و ارزيابي عملكرد كميته هاي استعداد يابي و -7
 .در استان ها با توجه به ضوابط و معيارهاي اعلام شده

ايجــاد بانــك اطلاعــات تخصصــي اراضــي منــابع ملــي و دولتــي مســتعد و تعيــين كــاربري شــده     -8
 .مبتني بر سامانه هاي اطلاعات جغرافيايي و سنجش از دور

خلـي و خـارجي در مقولـه    ها و مراكز تحقيقـاتي ذيـربط دا  همكاري با سازمĤنها، مجامع و كميسيون -9
 .تعيين كاربري، تخصيص و بهره برداري اراضي ملي و دولتي
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 شرح وظائف دفترحفاظت وحمايت منابع طبيعي
 

 .تدوين راهبردها و ارائه خط مشي هاي فني و اجرايي بخش حفاظت و حمايت .1

ز عوامل مخـرب منـابع   گذاري  و برنامه ريزي در زمينه كليه وظايف محوله براي پيشگيري ا سياست .2
طبيعي خصوصاً كاهش و به حداقل رساندن خسارات ناشي از طرحهاي عمـومي ، عمرانـي و معـادن    
در عرصه هاي منابع طبيعي و همچنـين مـديريت و كنتـرل آفـات و بيماريهـاي جنگلهـا و مراتـع ،        

ذير بـه  احداث كمربند حفاظتي و خط تنسيق و جايگزيني سوختهاي مناسب و انرژيهـاي تجديـد پ ـ  
 .جاي سوختهاي هيزمي

تهيه وتدوين برنامه ها، ضـوابط ، معيارهـا ، طرحهـا  و دسـتورالعملهاي فنـي و اجرايـي حفاظـت و         .3
 .حمايت و پيگيري تصويب آنها در مراجع ذيصلاح و ابلاغ آن به ادارات كل منابع طبيعي جهت اجرا

امـل و برنامـه ريـزي جـامع     بررسي وآسيب شناسي علل و عوامل تخريب و سهم بندي هريـك از عو  .4
براي كاهش اثرات و متوقف نمودن روند آنها در قالب ارائه دستورالعملهاي فني و اجرايي حفاظـت و  

 حمايت به واحدهاي تابعه سازمان
 .پايش، نظارت و ارزيابي طرح ها و پروژه هاي حفاظتي و حمايتي .5

( ز توانمنـدي هـاي ملـي و مردمـي     ارائه راه كارهاي مناسب مشاركتي لازم به منظور بهـره گيـري ا   .6
در امـر حفاظـت و   ) دستگاههاي اجرايي، سازمان هاي مردم نهاد و بويژه مـردم محلـي و منطقـه اي   

 .حمايت از منابع طبيعي

ارائه پيشنهادات و مشاركت مؤثر در تدوين ضوابط و معيارهاي واردات محصـولات مـرتبط بـا منـابع      .7
 .در مورد آلوده سازهاي محصولات منابع طبيعي طبيعي به منظور اعمال اصول پيشگيرانه

شناسايي تجهيزات و فن آوريهاي جديد براي تسهيل و ارتقاء امر كنترل وكـاهش عوامـل تخريـب و     .8
 .تدوين دستورالعملهاي لازم جهت بكارگيري آنها در واحدهاي حفاظتي و حمايتي

باطات مبتني بر تكنولوژي هاي نـوين و  ارائه را كارهاي مناسب  و انجام اقدامات لازم براي توسعه ارت .9
 .بين المللي در زمينه حفاظت و حمايت از منابع طبيعي

جمع آوري و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات حفاظتي و حمايتي و استفاده از آنها در تـدوين برنامـه    .10
 هاي اجرايي مرتبط
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 شرح وظايف معاونت آبخيزداري، امور مراتع و بيابان
 و تعيين خط مشي مربوط به حفاظت منابع آب و خاك درحوزه هاي آبخيزكشور و ارزيـابي  برنامه ريزي .1

 .آنها
بررسـي و مطالعـه جـامع حـوزه هــاي آبخيـز كشـور و ارايـه برنامــه اسـتفاده بهينـه از اراضـي و تهيــه            .2

  .برنامه هاي حفاظت حوزه هاي آبخيز
  .ارت بر آنتهيه طرح و اجراي برنامه هاي آبخيزداري و حفاظت خاك و نظ .3

تهيه و تدوين روشها ، استانداردها و ضوابط و دستورالعملهاي حفاظت آب و خاك در چـارچوب وظـايف    .4
  .محوله

اقدام درجهت ايجـاد و توسـعه ايسـتگاههاي انـدازه گيـري درحـوزه هـاي آبخيـز جهـت تهيـه آمـار و             .5
  .اطلاعات پايه فرسايش خاك و سيلاب كشور

يقاتي و برنامه هاي آموزشي جهت توسعه و بهره وري از متخصصان اين تعيين اولويتهاي طرح هاي تحق .6
 .فن

  .هماهنگي و همكاري و ارايه برنامه هاي ترويجي و اشاعه فرهنگ آبخيزداري در بين آبخيزنشينان .7

تلاش در جهت هماهنگ ساختن سياستها و اقدامات مرتبط با آبخيزداري و بخشهاي مختلف سـازمان و   .8
  .منظور رعايت و اعمال نگرش همه جانبه درحوزه هاي آبخيز ساير دستگاهها به

توســعه ارتباطــات بــين المللــي درجهــت رفــع مســايل مشــترك حــوزه هــا ونيــز تبــادل تجربيــات بــا   .9
 .هماهنگي دفتر امور بين الملل سازمان

ايي در برنامه اقدام ملي مقابله با بيابـانز ( اجراي راهبردهاي مديريت پايدار مناطق خشك و نيمه خشك  .10
 )راستاي استراتژي ده ساله كنوانسيون

  .اعمال مكانيزم هاي پيشگيرانه و جلوگيري از تخريب عرصه هاي منابع طبيعي .11

اعتماد سازي ، سازماندهي و تقويت جوامع محلي و به رسميت شناختن و تثبيـت حقـوق عرفـي بهـره      .12
طريق تنوع بخشي فعاليتهـا و نقـد    برداران مجاز وتلاش در ارتقاء وضعيت اقتصادي ساكنين عرصه ها از

 پتانسيلهاي محيط طبيعي 

  .ارتقاء و بهبود شاخص هاي پايداري در طي مقاطع برنامه هاي توسعه اي .13

بهره منـدي از يافتـه هـاي نـوين تحقيقـاتي و فنـاوري اطلاعـات دراعمـال مـديريت پايـدار ، دقيـق و             .14
  .سريع و نيز افزايش بهره وري درمديريت پايه

مي وكيفي مراتع و كاهش سطح بيابانها و مهار كانونهاي بحراني فرسايش بادي در طي برنامـه  ارتقاي ك .15
  .هاي توسعه اي

  .ارزيابي اثرات تغييرات آب وهوا در مديريت اكوسيستمهاي طبيعي مناطق خشك و نيمه خشك .16

 .در مناطق خشك و نيمه خشك SLMمديريت پايدار سرزمين  .17
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 حفاظت خاكآبخيزداري و  وظايف دفتر شرح
 

 رسـوب  و فرسـايش  كنتـرل  در خاك و آب منابع حفاظت به مربوط مشي خط تعيين و ريزي برنامه .1
  .آبخيزداري كلان هاي سياست راستاي در آبخيز هاي حوزه

ــعه .2 ــت ي توس ــاي فعالي ــزداري ه ــور آبخي ــرل بمنظ ــايش كنت ــوب، و فرس ــظ رس ــابع حف  و آب من
  .نشينان آبخيز زندگي سطح ارتقاء و خاك

 در رسـوب  و خـاك  فرسايش كنترل و آبخيزداري هاي برنامه اجراي و طرح تهيه جهت ريزي امهبرن .3
 براساس آبخيزداري اقدامات اجراي بندي اولويت و ساختمان دست در و موجود سدهاي آبخيز حوزه

  .موجود هاي پتانسيل و مشكلات
  .ها طرح عملكرد هارائ و آوري جمع و آبخيزداري هاي پروژه كمي و كيفي هدايت و نظارت .4
 و ضـوابط  براسـاس  هـا  طـرح  فني مشخصات و اجرايي هاي نقشه تصويب و نظارت كنترل، و بررسي .5

  .استانداردها
 سـدهاي  حـوزه  در شـده  اجرا آبخيزداري اجرايي عمليات نگهداري و برداري بهره جهت ريزي برنامه .6

  .كشور
  .لغزش زمين و اي توده حركات تثبيت و كنترل زماني و مكاني هاي اولويت ارائه و تعيين .7
 اسـتفاده  و آبخيـزداري  مـديريتي  و اجرايـي  و مطالعـاتي  هاي فعاليت اطلاعات بانك سازي هنگام به .8

  .رسوب و خاك فرسايش با ارتباط در (GIS)جغرافيايي اطلاعات هاي سيستم از بهينه
ــه .9 ــزي برنام ــدام و ري ــت در اق ــاب، جه ــدازي راه انتخ ــديريت و ان ــوزه م ــاي ح ــزآب ه ــرف، خي  مع

ــدازه هــاي ايســتگاه و ترويجــي و نمايشــي  ايجــاد همچنــين و هيــدرومتري و فرســايش گيــري ان
  .ترويج مديريت همكاري با آبخيز هاي حوزه جامع مديريت الگوئي هاي حوزه
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 آبخوانداري و سيلاب كنترل وظايف دفتر شرح
 

  .وعهممن و بحراني دشتهاي بر مشرف هاي حوزه تعيين و شناسايي .1
  .آب توليد پتانسيل نظر از آبخيز هاي حوزه اولويت تعيين و شناسايي .2
  .سد فاقد هاي محدوده در آبخيز هاي حوزه خيزي سيل ميزان كاهش به كمك .3
  .ها حوزه در آب استحصال پتانسيل افزايش شرايط سازي فراهم .4
  .تبخير كاهش و گياهي پوشش تقويت .5
  .آبخوانها تخليه و نفوذ در ادلتع ايجاد به كمك و آبخوانها تغذيه .6
 .آبخيز هاي حوزه در اقليمي شرايط با متناسب طرحهاي تهيه .7
 .تهيه و تدوين ضوابط واستانداردهاي مورد نياز .8
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 دفتر امور مراتعوظايف  شرح
 

مطالعه، تهيـه و تـدوين اهـداف و سياسـتها و خـط مشـي هـاي كوتـاه مـدت، ميـان مـدت وبلنـد              .1
 .ر زمينه مديريت مراتع كشورمدت د

مطالعه ، تهيه وتنظـيم برنامـه هـا و اهـداف كمـي و كيفـي طـرح هـاي اصـلاح ، احيـاء، توسـعه و             .2
 .كشور بهره برداري بهينه از عرصه هاي مرتعي

برنامه ريزي ، ساماندهي، نظارت و كنترل درخصوص تهيه و اجراي طـرح هـاي مـديريت مراتـع بـا       .3
 .تشكل ها و انجمن هاي صنفي مرتعداري’ اران ذيحق همكاري و مشاركت بهره برد

تهيــه و تنظــيم دســتورالعمل هــاي فنــي و مــديريتي و ضــوابط و معيارهــا و شــرح خــدمات لازم    .4
 .در امر مديريت بهينه مراتع كشور

مطالعه، و طبقه بندي توان اكولوژيكي وتوليدي مراتع و نظـارت مسـتمر بـر بهـره بـرداري پايـدار از        .5
 مراتع كشور

  .رنامه ريزي و پيگيري و حمايت درجهت توليد اطلاعات پايه و پايگاه داده هاي مراتع كشورب .6

تعيين اولويتهاي طرحهاي تحقيقاتي و برنامه هاي آموزشي مبتنـي بـر نيـاز هـاي فنـي و اجرايـي و        .7
 .ارتقاءنوآوري در مديريت مراتع كشور

ه منظور جلب مشـاركت فعـال جوامـع    اتخاذ و اجراي سياست هاي آموزش هاي كاربردي و اجرايي ب .8
 .محلي، بهره برداران و نهاد هاي غير دولتي در امر مديريت مراتع كشور

 اعمال نگرش مديريت جامع و يكپارچه در جهت اجراي اقدامات مديريت مراتع .9

توسعه ارتباطات بين المللي و همكاري در اجراي طرحهـاي مشـترك در سـطوح منطقـه اي و بـين       .10
 المللي 

ي و برنامه ريزي و اجراي اقدامات آگاه سازي و ظرفيت سازي، از طريق اجراي فعاليـت هـاي   همكار .11
 .ترويجي، آموزشي و اطلاع رساني در سطوح مختلف محلي، استاني، منطقه اي و ملي

از جملـه اعتبـار خـرد در سـطح     ( همكاري در ترويج و تلاش در جهت ايجاد صندوق هاي اعتبـاري  .12
ماننـد صـندوق حمايـت كشـاورزي و منـابع      (دوق هـاي اعتبـاري موجـود   يا مشاركت در صن) محلي
 .جهت جلب مشاركت بهره برداران در مديريت مراتع و ايجاد مشاغل سبز) طبيعي

تلاش در جهت ترويج و توسعه استفاده از انرژي هاي نو و استعداد هاي طبيعي مراتع جهت كـاهش   .13
 .فشار بر عرصه هاي منابع طبيعي كشور

اد مشوق هاي لازم جهت توانمند سازي جوامع محلي و توسعه مشـاركت مـردم در امـر    پيگيري ايج .14
  .مديريت مراتع كشور
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ــر      .15 ــرداري از محصــولات غي ــره ب ــعه، به ــت، احياء،توس ــي حفاظ ــتهاي اجراي ــدوين سياس ــه و ت تهي
 .چوبي جنگل و مرتع و صادرات گياهان دارويي و صنعتي

 .و مرتع از نظر بهره برداري و صادرات طبقه بندي اقلام و محصولات غير چوبي جنگل .16

 .تعيين ميزان بهره مالكانه طرحهاي احياء و بهره برداري محصولات غير چوبي جنگل و مرتع .17
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  شرح وظايف دفتر امور بيابان
 

تدوين، بازنگري وبه روز رساني شرح خـدمات تهيـه طرحهـاي ، مـديريت منـاطق بيابـاني ،كنتـرل         .1
تهيه شرح خدمات  -مديريت جنگلهاي دست كاشت مناطق بياباني  اي بحراني فرسايش باديكانونه

 .طرحهاي مشترك با سازمانهاي بين المللي ، تهيه اسناد همكاريهاي بين المللي
  .تهيه و تدوين سياستهاي كلان اجرايي وتدوين برنامه هاي راهبردي مقابله با بيابان زايي .2
  .طرحهاي مرتبط با بخش بيابان براساس شرح خدمات نظارت بر مطالعات و تهيه .3

  .تشكيل و برگزاري جلسات كميته فني  دفتر و همكاري با شورايعالي سازمان .4
 .تعيين نرم هاي مطالعاتي و اجرايي طرحهاي مقابله با بيابانزايي وتثبيت شنهاي روان .5

د بـذر و نهـال و همـاهنگي    نظارت بر وضعيت جمع آوري بذر، توليد نهـال، تعيـين كمبودهـا و مـازا     .6
  .درخصوص توزان آن

نظارت بر فعاليتهاي اجرايي نظير بذركاري و بذرپاشي ، توليـد نهـال، نهالكـاري، آبيـاري، بادشـكن،       .7
 .مديري هرزآب، مالچ پاشي و مديريت جنگل هاي دست كاشت

  .اجرايي بخش بيابان –تهيه ، تدوين و بازنگري دستور العمل هاي فني  .8

  .جراي طرحهاي مشاركتي وبررسي راههاي قانوني جلب مشاركت مردم و دستگاههاپيگيري و ا .9

تعيين شاخصها و معيارهاي بيابان زايي جهت پايش ، بررسـي ، شـناخت و ارائـه برنامـه لازم جهـت       .10
  .مديريت پايدار عرصه هاي بياباني و كنترل پديده بيابانزايي و فرسايش بادي كشور

دستگاههاي موثر و متاثر از پديده بيابانزايي جهت جلب مشـاركت همـه   هماهنگي با جوامع محلي و  .11
جانبه آنها در مقابله با بيابانزايي و كنترل فرسـايش بـادي و اجـراي ميـداني برنامـه ملـي مقابلـه بـا         

  .بيابانزايي

كسب دانش و شناسايي روشهاي متداول بيابانزايي درجهان و مسـتند سـازي و اشـاعه دانـش فنـي       .12
  .مينه مقابله با بيابانزايي و كنترل فرسايش باديكشور در ز

برنامه ريزي جهت همكاري در زمينه آموزش پرسنل و اجراي طرحهـاي مشـترك مقابلـه بـا بيابـان       .13
  .زايي ، تبادل فناوري ، تجارب و ظرفيت سازي در سطوح منطقه اي و بين المللي

قابلـه بـا بيابـانزايي و كـاهش اثـرات      تعامل و همكاري با سـازمانهاي بـين المللـي ذيـربط در امـر م      .14
  .خشكسالي و اجراي پروژه هاي مشترك با آنها

  .تعميم نتايج پروژه هاي موفق حاصل از پروژه هاي مشترك بين المللي .15

همكاري با ساير دفاتر و بخشهاي سازماني در جهت دستيابي به اهـداف سـازمان جنگلهـا ، مراتـع و      .16
  .آبخيزداري كشور
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 نت برنامه ريزي، توسعه مديريت و منابعشرح وظايف معاو
 

تعيين سياست ها و خط مشي هاي مربوط به نحوه سازماندهي و بهبود فراينـدها و روشـهاي انجـام     .1
 .كار، جذب، نگهداري و بهسازي نيروي انساني در ستاد سازمان و استĤنها

ريتي نوين در سـتاد  مطالعه، بررسي و اقدام در جهت اصلاح مستمر ساختار تشكيلاتي  روشهاي مدي .2
 .سازمان و ادارات كل استĤنها در چارچوب ضوابط و مقررات مربوطه

مطالعــه، بررســي و نظــارت بــر تــدوين سيســتم هــا و روشــهاي انجــام كــار متناســب بــا مصــوبات   .3
 .شورايعالي اداري، اهداف و برنامه هاي مرتبط

اري در سـطح سـتاد سـازمان و    طراحي، اجرا و نظارت بر برنامه هاي مربوط بـه تحـول و نوسـازي اد    .4
 .استĤنها

و ...) تصميم سازي، تصميم گيري، نظـارت، همـاهنگي و  (بازنگري و بهينه سازي نظام هاي مديريتي  .5
 .زمينه سازي براي استفاده از رويكردها و روشهاي نوين مديريتي در سطح ستاد سازمان و استĤنها

قوق شهروندي و برخورد مناسب با اربـاب رجـوع   برنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم به منظور رعايت ح .6
 .در سطح سازمان

 .تهيه و تدوين برنامه هاي مناسب براي استقرار چرخه بهره وري و مديريت كيفيت در سطح سازمان .7

نظارت بر تهيه دستورالعمل هاي لازم در مـورد فـن آوري اطلاعـات، ارتباطـات و امنيـت اطلاعـات،        .8
اداري، پرسنلي، رفاهي، تداركاتي، برنامه ريـزي و بودجـه در چـارچوب    تحول اداري، امور مالي، امور 

 .قوانين و مقررات مربوطه و ارائه راهكارهاي لازم به كليه واحدهاي ستاد و استاني
پيشنهاد، تهيه وتدوين پـيش نـويس آئـين نامـه هـا و قـوانين مـورد نيـاز جهـت طـرح در مراجـع             .9

 .ذيربط و پيگيري تصويب آنها
 .راي قوانين و مقررات اداري مالي و استخدامي در كليه واحدهاي ستادي و استانينظارت بر اج .10
نظارت بر تنظيم، نگهداري و رسيدگي به حسابها در سطح سازمان براساس قـوانين و مقـررات ابـلاغ     .11

 .شده
نظارت بر هزينه كرد كليه اعتبارات اعم از جاري و تملك دارائيهاي سـرمايه اي در حـوزه سـتادي و     .12

 .انياست
 .انجام و اتخاذ تدابير لازم در جهت مستندسازي املاك و دارائي هاي سازمان .13

برنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم به منظور اداره و بهبود وضعيت رفـاهي كاركنـان سـازمان و نظـارت      .14
 .برحسن انجام آن
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حي بـه  نظارت بر اجراي طرحهاي طبقه بندي مشاغل مصـوب و عنـداللزوم ارائـه پيشـنهادات اصـلا      .15
 .مراجع ذيربط براساس قوانين و مقررات مربوطه

 .نظارت بر اقدامات مربوط به تامين نيازهاي تداركاتي و پشتيباني حوزه ستادي سازمان و استĤنها .16

همكاري با ساير معاونت ها و واحدهاي خارج از مركز در مورد رفـع موانـع و مشـكلات امـور مـالي،       .17
 .ريزي و بودجه و فن آوري اطلاعات و ارتباطات و تحول اداري پرسنلي، رفاهي و تداركاتي، برنامه

مطالعه و تنظيم بودجه ريزي بلندمدت، ميان مدت، كوتاه مدت بخش منابع طبيعي و آبخيـزداري و   .18
 .سياستهاي استراتژيك سازمان و تطبيق آن با سياستهاي كلان راهبردي كشور

رد نيـاز و بررسـي و نظـارت پـروژه هـا،      مطالعه، پيش بينـي و تشـخيص هزينـه كـرد اعتبـارات مـو       .19
 .طرحها و برنامه ها و تعيين قيمت تمام شده خدمات

سياســت گــذاري، برنامــه ريــزي، نظــارت، پيگيــري و توســعه ســرمايه گــذاري و حمايــت از بخــش  .20
 .غيردولتي در زمينه منابع طبيعي و آبخيزداري

 ــ .21 ــه مطالعــه، بررســي و ارزشــيابي برنامــه ها،طرحهــا،پروژه هــا، فرآين دهاي اجرائــي و تنظــيم و ارائ
 .گزارشهاي مقايسه اي و تحليلي به مراجع ذيربط

 .برنامه ريزي و همكاري در مديريت جامع حوزه هاي آبخيز .22
سياست گذاري، برنامه ريزي و تـدوين برنامـه مقابلـه بـا حـوادث غيرمترقبـه و تـامين منـابع ملـي           .23

 .موردنياز
سياســتهاي ابلاغــي در خصــوص پدافنــد     همكــاري و پيگيــري در راســتاي اجرائــي نمــودن     .24

 .غيرعامل و ارائه گزارشهاي دوره اي
 .برنامه ريزي، نظارت در زمينه اجراي دستورالعمل تغيير ارتقاء و انتصاب مديران و كاركنان .25
 .برنامه ريزي و همكاري درجهت عملياتي شدن مديريت جامع در حوزه هاي آبخيز كشور .26
ف كمـي و كيفـي و برنامـه ريـزي بـه منظـور عرضـه خـدمات         تعيين خط مشي و چشم انداز، اهـدا  .27

الكترونيكي، كار از راه دور و اجراي سياست هاي كلان در حوزه دولت الكترونيك با استناد به اسـناد  
 .بالادستي، آئين نامه و مصوبات ابلاغي

برقــراري ارتبــاط بــا مراكــز آموزشــي ، تحقيقــاتي وپژوهشــي در خصــوص بهــره گيــري از آخــرين   .28
يقات و دسـت آوردهـاي علمـي و كـاربردي در حـوزه هـاي فـن آوري، منـابع مـالي و انسـاني           تحق

 .و برنامه ريزي و بكار گيري دست آوردهاي علمي نو در سازمان و ادارات كل استĤنها

 .نظارت و ارزيابي فعاليت استĤنها در زمينه هاي اداري، مالي، برنامه ريزي و فن آوري و عمراني .29
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 هماهنگي طرحها ريزي، بودجه و برنامه ردفت وظايف شرح
 

 طبيعـي  منـابع  مـدت  كوتـاه  و مـدت  ميـان  بلند مدت، هاي برنامه وتنظيم وتهيه سياست گذاري  .1

 .سازمان ذيربط واحدهاي ساير همكاري با لازم و مطالعات انجام با كشور وآبخيزداري

 هاي اجرائي برنامه ، دستورالعملها ، ها بخشنامه ، ها نامه ،آئين قانوني احكام پيشنهاد وتدوين تهيه .2

 . ها موافقتنامه و سنواتي بودجه ، توسعه هاي با قانون برنامه مرتبط قوانين وساير

 اي و سـرمايه  داراييهـاي  تملـك  طرحهـاي  هـاي  موافقتنامـه  مبادله ، سنواتي بودجه تنظيم و تهيه .3

 با تخصيص، مناسب توزيع و مصوب هاي پروژه و طرحها وعمليات اعتبار ابلاغ ، اي هزينه فعاليتهاي

 .فيزيكي پيشرفت

 اهداف آن با انطباق و ها پروژه و طرحها ، اجرائي هاي برنامه وريالي فيزيكي مستمر عملكرد كنترل .4

 .ها برنامه اجراي در انحراف از منظورجلوگيري به ها موافقتنامه ومصوبات برنامه

بـا   سـازماني  مرجـع  عنـوان  بـه  سـازمان  اتواطلاع ـ آمـار  واشـاعه  توليـد  بـر  مستمر ونظارت كنترل .5
 پـردازش  ، بنـدي  طبقـه  ، آوري وجمـع  اسـتخراج  - تخصصـي  افـزار  نـرم  وبكـارگيري  تهيـه 

 .ذيربط مراجع به آن وارائه آماري جامع اطلاعاتي پايگاه وايجاد آمار وبهنگام سازي
 بـه  بـانكي  وتسـهيلات  واعتبـاري  فنـي  كمكهـاي  تحقـق  بينـي  پـيش  جهـت  لازم سياست گذاري  .6

بخـش   فعاليتهاي بيمه صنعت توسعه ، سازماني اهداف تحقق راستاي در اعتباري منابع منظورجذب
 .منابع طبيعي و آبخيزداري

جهـت   وپيگيـري  سـازمان  جديـد  هاي وطرح رديفها خصوص در زم لا هاي و انجام بررسي مطالعه  .7
 .آنها تصويب

 . اي هسرماي دارائيهاي تملك طرحهاي بخشي اثر بررسي و مطالعه  .8

و همچنـين در امكـان    ملـي  حسـابهاي  در طبيعـي  منـابع  اقتصادي ارزش و پيگيري اعمال بررسي  .9
 .كشور و عمراني  توسعه هاي پروژه سنجي

 سـازماني  محولـه  ماموريـت  بـا  متناسـب  انسـاني  نيـروي  بكـارگيري  استانداردسـازي  پيگيـري   .10

 )پنجساله توسعه برنامه(اجرايي  تعهدات مطابق با

 طبيعـي وآبخيـزداري   منـابع  كـل  ادارات عملكرد اختصاصي شاخصهاي وارزشيابي رزيابيا ، نظارت  .11

 مراجع وساير رئيس سازمان به آن وارائه مربوطه گزارش وتلفيق تهيه ، سازمان ستادي ودفاتر كشور

 .ذيربط

بخـش   بامشـاركت  اجرائـي  طرحهـاي  در گـذاري  سـرمايه  بـراي  اعتبـاري  منـابع  سـاير  جـذب   .12
 .المللي بين اعتباري ومنابع غيردولتي
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 .آن تحقق پيگيري و سازمان درآمدي رديفهاي بيني پيش  .13

 .كشور آبخيز هاي حوزه در جامع مديريت به مرتبط پيگيري وهماهنگي امور  .14

 .وظايف سازمان حوزه با ارتباط در شده ايجاد تعهدات با مرتبط موارد اجراي پيگيري  .15

 سـطوح  در طبيعـي  منـابع  توسـعه  از حمايـت  صـندوق  وفعاليـت  تشـكيل  بـا  امـورمرتبط  پيگيري  .16

 .و ملي استاني ، شهرستاني ، محلي

تدوين ضـوابط ، معيارهـا ي فنـي ، شاخصـها واسـتانداردهاي مـورد نيـاز بـراي اقـدامات مختلـف             .17
 . اجرايي در راستاي حوزه وظايف سازمان

ي ومعـرف بـه منظـور    استقرارنظام تعيين اثر بخشي فعاليتها واقدامات اجرايي در حوزه هـاي الگـوي    .18
 . دستيابي به اطلاعات وآمار مورد استفاده در برنامه ريزيها

ــي      .19 ــين الملل ــا ارگانهــاي ب ــروژه هــاي مشــترك ب ــزي ، همــاهنگي وهمكــاري لازم در پ برنامــه ري
 ...)فائو ، برنامه عمران ممل متحد ، جايكا ، يونسكو و(

 .العات وبرنامه ريزي هادرمط GISاستفاده بهينه از فن آوري نوين سنجش از دور   .20
مطالعه وبرسي مسائل اجتماعي جوامع محلي ، بهـره بـرداران سـامانهاي عرفـي ومجريـان طرحهـا         .21

 .وپروژه ها
 ومحصـولات فرعـي   چـوبي  محصولات صادراتي هاي مجوز اعطاي با مرتبط موارد وپيگيري بررسي  .22

 .تخصصي دفاتر همكاري با متقاضيان به ومرتعي جنگلي

جهـت   آموزشـي  مراكـز  بـه  آنـان  معرفـي  و كاركنـان  آموزشـي  نيازهـاي  نتعيـي  و بررسـي  .23
 .تخصصي حوزه در انساني نيروي توانمندسازي
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 شرح وظايف اداره كل امور اداري ، رفاه وپشتيباني
 

 .پيش بيني و تامين نيروي انساني مورد نياز سازمان بر اساس برنامه هاي پنج ساله توسعه .1
هـا ،خـط مشـي هـا و اولويـت هـاي كـاري سـاليانه ادارات امـور اداري اسـتĤنها            تعين اهداف برنامه .2

 .آنها و نظارت بر عملكرد ساليانه
بخشـنامه هـا ،آئـين نامـه ها،ضـوابط و مقـرارت        ايجاد هماهنگي به منظور اعمال سياستهاي كلـي ،  .3

   .ابلاغي توسط مراجع ذيربط اداري در ادارات امور اداري استان
 .مار پرسنلي و بهنگام نمودن آنتهيه وارائه آ .4
اجراي قوانين و مقررات استخدامي و طرحهاي طبقه بندي مشاغل از قبيل استخدام، تغيير وضعيت،  .5

 .حضور و غياب، بررسي و تائيد كاركرد كاركنان
 .انجام امور جاري  بازنشستگي و موظفين .6
 .صدور احكام كارگزيني و انعقاد تمديد قراردادهاي كاركنان .7
 .امور نقل و انتقال كاركنان انجام .8
 .و بخشنامه هاي مرتبط با وظايف محوله بررسي و تجزيه و تحليل لوايح و دستور العمل ها .9

 .اجراي نتيجه ارزيابي عملكرد كاركنان .10

انجام امور مربوط به دريافت، ثبت، توزيع، ارجاع كليه نامه هـا و مكاتبـات وارده و صـادره و تكثيـر و      .11
 .در سطح سازمان و اجراي برنامه هاي اتوماسيون مكاتبات اداريمكاتبات ، بايگاني 

  .برنامه ريزي و پيگيري اخذ مجوز امحاء، انتقال و آرشيو اسناد در سطح سازمان .12
 .ايجاد ، حفظ و نگهداري پرونده پرسنلي كاركنان .13
 .ازمانكاركنان س و ساير بيمه هاي انجام امور مربوط به تسهيلات رفاهي و بيمه تكميلي درمان .14
پيگيري ايجاد شرايط دريافت خدمات و امكانات مورد نياز كاركنان در زمينه هاي  رفاهي، بهداشتي،  .15

  .درماني، ورزشي
 .تهيه اسناد ومستندات مربوط به مناقصات و مزايده هاي مرتبط به وظايف محوله اداره كل .16
ل و ملزومـات مـورد نيـاز    پيش بيني و برآورد اعتبار مورد نياز جهت خريـد خـدمات ، تـامين وسـاي     .17

  .سازمان
تجهيزات و خدمات عمومي در چارچوب اعتبارات ابلاغي مورد نيـاز   انجام امور مربوط به خريد كالا ، .18

  .سازمان
ثبت مشخصات كالا و تجهيزات خريداري شده در سيسـتم انبـار مركـزي و توزيـع  بـين واحـدهاي        .19

 .اداري سازمان
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  .واحدهاي اداري ستاد سازمان)  آب ،برق ،گاز و تلفن(ات تامين خدمات عمومي مربوط به تاسيس .20
از قبيـل ، نگهـداري، تعميـرات، و امـور      انجام امور مربـوط بـه خـدمات خـودرويي  وسـاختمان هـا       .21

 .غير منقول سازمان بيمه اموال منقول
  .نهاي اداري و محوطه سازماناانجام امور مربوط به بازسازي ساختم .22
   .رات وارده به اموال منقول از طريق اختيارات كميسيونهاي مربوطهانجام امور مربوط به خسا .23
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 شرح وظايف دفتر فن آوري اطلاعات، ارتباطات و تحول اداري
 

سياست گذاري و برنامه ريزي به منظور تجهيز، پشتيباني و استفاده بهينه و امن از سـخت افزارهـا و    .1
ماندهي و بروز رساني سامانه هاي عمومي و اختصاصي ستاد سـازمان و  نرم افزارهاي مورد نياز و ساز

استĤنها و يكپارچه سازي آنها، اجراي طـرح هـاي تبـديل و ارتقـاي سـخت افـزاري و نـرم افـزاري و         
همچنين طراحي ، ايجاد و نگهداري مراكز داده و جايگاه اينترنتـي و اينترانتـي سـازمان و مـديريت     

 .ودرفع نواقص سيستم هاي موج
سياست گذاري و برنامه ريزي با توجه به مصوبات، آيين نامه ها و قوانين ابلاغـي بـه منظـور اجـراي      .2

طرح هاي جامع امنيت شبكه و اطلاعات و تدوين و ابلاغ ضوابط امنيتي مربوط به اتصال رايانه هـا و  
آن، تجزيـه و  شبكه سازمان به يكديگر يا به شبكه هاي خارج از سازمان و نظارت بـر حسـن اجـراي    

تحليل شبكه و تعيين مخاطرات امنيتي، ارايه راه حل ها براي كـاهش آسـيب پـذيري، تهديـدات و     
ريسك ها، طراحي ساختار مطمئن بـراي شـبكه و مراكـز داده و تعيـين تجهيـزات و فنـاوري هـاي        

 .امنيتي مورد نياز و رفع اشكالات در عملكرد سيستم امنيتي
ــداز،   .3 ــين خــط مشــي و چشــم ان ــه منظــور تحقــق   تعي ــزي ب ــه ري اهــداف كمــي و كيفــي و برنام

ســازمان الكترونيــك، عرضــه  خــدمات الكترونيكــي، كــار از راه دور و اجــراي سياســت هــاي كــلان 
 .در حوزه دولت الكترونيك با استناد به اسناد بالا دستي، آيين نامه ها و مصوبات ابلاغي

ادگي الكترونيكـي و عرضـه خـدمات    توسعه زير ساخت ها و شـاخص هـاي فنـاوري اطلاعـات و آم ـ     .4
 . الكترونيكي بين دستگاهي و با مردم و ايجاد و توسعه زير ساخت داده مكاني

نظارت و تعيين خط مشي و همكاري در انتخاب پيمانكار و واگذاري پيمان و انعقاد قرار داد و اجراي  .5
ير ساخت و ارتبـاطي فـن   طرح ها و خريدهاي مربوط به تامين سخت افزار، نرم افزار و شبكه هاي ز

 .آوري اطلاعات و مراكز داده
و سـامانه  ) ديتا سـنتر (مديريت بهره برداري از شبكه و اطاق تجهيزات سرويس دهنده و مراكز داده  .6

 .هاي اشتراك اطلاعات و برنامه هاي كاربردي سازمان
افـزايش   برنامه ريزي و پيش بيني آمـوزش هـاي لازم درخصـوص فنـĤوري اطلاعـات و ارتباطـات و       .7

مهارت هاي تخصصي مديران و كاركنان و تدوين و ابلاغ ضوابط و دستورالعمل هاي بهره بـرداري از  
 .تجهيزات اطلاعاتي و ارتباطي محلي و راه دور و سامانه هاي حوزه فنĤوري اطلاعات

برنامه ريزي و پيگيـري بـه منظـور آگـاهي دادن بـه كاركنـان سـازمان در حفـظ امنيـت اطلاعـات            .8
ــه ســرويس هــاي شــبكه، حفاظــت از داده هــا و   حــوزه  كــاري، حفاظــت از دسترســي غيرمجــاز ب

ــاربران شــبكه در خصــوص روش     ــه ك ــاهي رســاني ب ــان و شــهروندان، آگ حــريم خصوصــي كاركن
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هــاي جديــد نفــوذ بــه سيســتم هــا و روشــهاي مقابلــه بــا آن و اعمــال تغييــرات لازم در سيســتم  
اي جديـد و نظـارت بـر عملكـرد آنهـا بـراي انطبـاق        امنيتي شبكه در راستاي مقابلـه بـا تهديـد ه ـ   

 .با سياست هاي امنيتي و حفاظتي
برنامه ريزي، مطالعه و اقدامات لازم جهت استقرار سيستم هاي بدون كاغذ، ايجاد داشبرد مـديريتي   .9

براي مديران ارشد و مياني سازمان به منظـور دسترسـي بـه آخـرين وضـعيت فعاليـت هـاي اصـلي         
و توسـعه سيسـتم مـديريت رايانـه اي دانـش بـه منظـور امكـان تبـادل اطلاعـات           سازمان و ايجـاد  

 .كارشناسان سازمان
نظارت،كنترل و ارزيابي مستمر طرح ها، برنامه ها و فعاليت هاي فاوا و انطباق فعاليت ها با سياسـت   .10

ن بـالا  هاي كلي و ارائه باز خورد هاي لازم جهت رفع نواقص احتمالي به صورت نظام مند بـه مـديرا  
 .دست

ها و وظايف سازمان به منظـور اصـلاح سـاختار، تقسـيم صـحيح       بررسي و مهندسي مجدد مأموريت .11
 .وظايف واحدها، تعيين تعداد و عناوين پستهاي سازماني

 .تهيه شرح وظايف پست هاي سازماني با همكاري واحدهاي ذيربط .12

 .ناقدام نسبت به تهيه تشكيلات تفصيلي و مراقبت در حسن اجراي آ .13

 تدوين برنامه جامع نيروي انساني و اظهار نظر درخصوص شرايط احراز مشاغل  .14

 بندي مشاغل و ارتقاء و انتصاب كاركنان نظارت بر اجراي طرح طبقه .15

 .تنظيم آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي مورد نياز .16

چنــين گســترش هــا و فراينــدهاي انجــام كــار و هم ريــزي جهــت اصــلاح و بهبــود سيســتم برنامــه .17
 .فرهنگ بهبود مستمر در سازمان

ريـــزي در جهـــت بهبـــود نظامهـــاي مـــديريتي و اداري ســـازمان در راســـتاي بهبـــود و  برنامـــه .18
هــاي مــديريتي و افــزايش قابليــت ارائــه خــدمات گســترده بــا همكــاري مجموعــه  كارآمــدي نظــام
 .ريزي جهت واگذاري امور تصدي گري به بخش غيردولتي واحدها و برنامه

استقرار دولت الكترونيك، عـدالت اسـتخدامي و   (ررسي و نظارت بر اجراي  برنامه هاي تحول اداري ب .19
وري و اسـتقرار نظـام جـامع     نظام پرداخت، ساماندهي نيروي انساني، تمركـز زدايـي، افـزايش بهـره    

مديريت عملكرد، سـلامت اداري، اصـلاح سـاختار و فرآينـدها، توانمندسـازي و آمـوزش فرهنگـي و        
صصي منابع انساني، تقويت مديريت و توان كارشناسي كشـور و ارتقـاء روحيـه خـود كنترلـي در      تخ

 .در سطح سازمان) رساني به مردم و تكريم ارباب رجوع كارها، خدمات

ك و .خ.م.ق 82و  81همكاري در زمينه تهيه و تدوين برنامه هاي سـالانه سـازمان بـر اسـاس مـواد       .20
 . د هاي ستادي و استانيشاخص هاي ارزيابي كاركنان واح
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 شرح وظايف اداره كل امور مالي 
 

نظارت برحسن  مشاركت در برنامه ريزي و ارائه پيشنهادات وسياستهاي اعتباري و وصول مطالبات و .1
 .اجراي آنها

 .سازمان برابر مقرراتبرنامه ريزي و سازماندهي بمنظور انجام وظايف امور مالي  .2
روشها و رويه هاي مـالي و تهيـه و طراحـي فـرم هـاي      , رالعملها دستو, تهيه و تنظيم خط مشي ها  .3

 .تابعهمورد نياز، بمنظور ايجاد هماهنگي در انجام امورمالي واحدهاي 
سياســت گــذاري و پــيش بينــي و ارائــه اطلاعــات مــورد نيــاز و ضــروري جهــت تنظــيم و مبادلــه   .4

انين بودجــه ســنواتي بــا طبــق قــو) هزينــه اي و ســرمايه اي(موافقتنامــه هــاي اعتبــاري ســازمان 
 .معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رياست جمهوري

طبقه بندي گروه كالاها وكدينگ مربوط بـه موجوديهـا و انبـار،     درصورت نيازو طبقه بندي حسابها  .5
  .براساس سيستم هاي مكانيزه وپيشنهاد وتائيد تغيير يا تهيه سيستـم هاي نرم افزاري مالي

روش  هاي مرتبط با امور مالي واعـلام نقـاط قـوت و ضـعف    مو فر, روشها , يستمها ارزيابي مستمر س .6
 .عندالزوم هاي اجرايي موجود و ارائه پيشنهادات اصلاحي

به منظور پرداخت درست و به موقع حقوق و مزاياي كاركنان و نظارت بر حسـن انجـام   برنامه ريزي  .7
 .در كاركنان ه بيشتربمنظور ايجاد انگيزامور مذكور 

سنواتي و ضوابط اجرايي مربوطه، قانون برنامه و ساير  قـوانين  قوانين بودجه  نظارت بر حسن اجراي .8
مرتبط و ارائه پيشنهادهاي لازم بمنظور جلوگيري از انحرافات احتمالي در واحدهاي تابعه سـتادي و  

 .استاني
 هـا  حسـاب  ظـيم تن و فعاليـت هـاي مـالي و تهيـه و تنظـيم اسـناد و ثبـت و نگهـداري         بر نظارت .9

 .مربوط مقررات و ضوابط ، قوانين طبق بر
.مقررات و قوانين براساس سازمان مالي تعهدات تاديه مورد در نظارت و كنترل و اقدام .10
تهيه و تنظيم درخواست وجه اعتبارات هزينه اي و سـرمايه اي سـازمان بـر اسـاس تخصـيص هـاي        .11

راهبردي عهده خزانه و پيگيري واريز آن بحساب مرحله اي دريافتي از معاونت برنامه ريزي و نظارت 
 سازمان

 سـرمايه اي  و هزينه اي اعتبارات محل از خدمات و قراردادها و كالا بررسي و كنترل اسناد پرداختي .12
 .مربوطه هاي نامه آيين و قوانين با منطبق و تخصيص اعتبارات مصوب حدود در
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بگيـران و ارائـه بـه     وظيفـه  و بازنشسـتگان  انـه ماه مزاياي و حقوق ليست تنظيم تغييرات در و تهيه .13
 .آن موقع به پرداخت صندوق بازنشستگي و پيگيري

 .و مقررات مرتبط قوانين با مطابق سازمان و پرداخت هاي پرسنلي جاري هاي هزينه كليه پرداخت .14
سـالانه حسـب نيـاز و ارائـه بـه       و ماهانـه  اي مقايسه و توجيهي مالي، عملكردي، هاي گزارش تهيه .15

 .مديران دستگاه
و پيگيري وصول بـه موقـع و ارائـه گـزارش بـه       سازمان آمدهاي در بيني پيش و برآورد در همكاري .16

دارايي و اخذ تائيديه و ارسال آن به دفتر برنامه ريـزي و بودجـه جهـت اخـذ تخصـيص و نگهـداري       
 .حساب آن در دفاتر مالي

 بـا قـوانين و مقـررات و    مجاز سازمان صادره مقامات پرداخت دستورات كنترل و تطبيق و رسيدگي .17
 .وجه و اعمال آن در دفاتر مالي پرداخت محاسباتي، هاي برگه و مالي اسناد تنظيم

 خـدمات  ،هاي مربوط به قراردادها ، خريداري كالا نامه ضمانت تضمينات و كنترل انواع  و رسيدگي .18
 رسـيد  سر در ها آن ت بر تمديدانجام عمليات حسابداري مربوطه و اعمال حساب در دفاتر و نظار و

 .مقرر و همچنين استرداد آنها با رعايت قوانين و مقررات مرتبط هاي
ثبت مكانيزه موجودي اموال منقول و غيرمنقول سازمان و نگهداري اطلاعـات مربوطـه در سيسـتم،     .19

به اداره  نظارت و كنترل مرحله اي و ادواري اموال وارده و صادره و ارسال صورتحساب طبقات اموالي
 .كل اموال دولتي

و نظارت مالي و انجام وظايف مـرتبط بـه انجـام     سازمان مزايده و مناقصه هاي كميسيون در شركت .20
 .مقررات قوانين و معاملات و رعايت تشريفات مربوطه طبق

 مـوارد  بجـز ( سـالانه  بطـور  سـازمان  نيـاز  بر مازاد منقول اموال منقول و غير فهرست تنظيم و تهيه .21
و انجام تشريفات به منظـور اخـذ مجـوز از دارائـي بـراي      ) عمومي محاسبات در قانون شده مستثني

 فروش و حذف آنها در دفاتر اموال
بـا توجـه بـه بررسـيها و      ي تابعـه اسـتاني و سـتادي   واحدها مالي ارزيابي عملكردبررسي و كنترل و  .22

 .مافوق اتبراي مقام نتايجو ارائه  واصلهگزارشهاي 
ل اسناد معاملات و قراردادهاي منعقده سازمان با اشخاص حقيقي و حقـوقي شـامل   رسيدگي و كنتر .23

قراردادهاي پيماني، خدماتي و مشاوره اي و پيگيري امور تـا اخـذ مفاصاحسـابهاي قـانوني و تسـويه      
 .حساب با طرف قرارداد

 شــامل اعتبــارات ســرمايه اي،(بررســي و تنظــيم و صــدور درخواســت وجــه ابــلاغ اعتبــارات ملــي  .24
ــه   ــاي متفرق ــف ه ــه اي و ردي ــز    ) هزين ــتĤنها و واري ــزداري اس ــي و آبخي ــابع طبيع ــل من ادارات ك

 .به حساب هاي بانكي آنها) پس از اخذ تائيديه از دارايي(وجوه مربوطه 
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ــي و      .25 ــاي اشــخاص حقيق ــپرده ه ــه س ــوط ب ــداري حســاب مرب ــابداري و نگه ــات حس ــام عملي انج
رابــر قــوانين و مقــررات مترتــب و ارائــه گــزارش و  حقــوقي و وجــوه و نقدينــه هــا و اوراق بهــادار ب

 .هاي لازم صورتحساب ميزان سپرده هاي وصولي به خزانه و اخذ تائيديه

نظارت و كنترل پرداختهـاي تنخـواه بـه عـاملين مسـئول مـالي و پيگيـري دريافـت اسـناد هزينـه            .26
 .كرد، اعمال حساب و تسويه حساب با آنها وفق مقررات مترتب

پرداخـت هـاي علـي الحسـاب و پـيش پرداخـت براسـاس مقـررات و آئـين نامـه           نظارت و كنتـرل   .27
 .مربوطه و پيگيري تسويه حساب وجوه پرداختي

بصــورت مكــانيزه ) هزينــه اي و ســرمايه اي(نگهــداري حســاب عملكــرد مــالي اعتبــارات ســازمان   .28
ــذكور د     ــارات  م ــايي اعتب ــه ، نه ــاي ماهان ــاب ه ــه صورتحس ــيم و ارائ ــه ، تنظ ــتمي، تهي ر و سيس

 .موعد قانوني  به ديوان محاسبات و وزارت امور اقتصاد و دارايي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


