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اوللد ج |های نظام مهندسی معدن ها و دستورالعملنامهطلس نظاما   
سازمان مرکزی -دومبخش               امور پشتیبانی   نظام نامه 

 3 از  1فحه  ص                                            

 

 ۱۴۰۵ | تشکیلات و ارکان راهبری سازمانظام ن       
 

 یتعالبسمه
پشتیبانینامه امور نظام  

 
 مقدمه  – 1

نامه آئین 104منظور انجام وظايف اداری و مالی در ارتباط با ماده ا توجه به ساختار اداری و مالی سازمان بهامور پشتیبانی، ب
 شود. اجرايی قانون تشکیل می

 

ساختار امور پشتیبانی – 2  
 نامه است. ها طبق نمودار انتهای نظامساختار امور پشتیبانی شامل مدير امور و مسئولان بخش

 ل دو بخش زير است: اين امور شام
 مالی -
 اداری -

 های مختلف اين امور را تغییر داده و کاهش و افزايش دهد.تواند بر حسب نیاز بخششورای مرکزی می
ريزی بوده و امضای قراردادهای های مختلف، به پیشنهاد مدير امور و تأيید معاون برنامهاشتغال هر يک از شاغلان در بخش

ها و هريک از کارشناسان، در چهارچوب مقررات الزحمه مدير امور، مسئولان بخشمان است. حقعهده رئیس سازاشتغال به
 شود. استخدامی سازمان تعیین و پرداخت می

شوند و بايد در زمینه مورد ها و کارشناسان از بین افرادی که دارای تجربه کافی هستند، انتخاب میمدير امور، مسئولان بخش
 ته باشند.  ی داشخودآگاهتصدی 

 

 مدیر امور  -2-1
شود و زير اين سمت منصوب می ريزی سازمان انتخاب و با حکم رئیس سازمان بهمدير امور پشتیبانی به پیشنهاد معاون برنامه

 کند. ريزی سازمان انجام وظیفه مینظر معاون برنامه
 

 وظايف کلی مدير اين امور به شرح زير است:
 ريزی.ها به معاون برنامهن بخشانتخاب و پیشنهاد مسئولا -
 ريزی.پیشنهاد برنامه و بودجه امور به معاون برنامه -
 های مالی و اداری.ها و دستورالعملنامهتهیه و ارائه آئین -
 نظارت بر حفظ و حراست اموال منقول و غیرمنقول سازمان. -
 ها.های اجرايی هريک از بخشبررسی و تأيید برنامه -
 ها و پیشنهاد قرارداد اشتغال مربوط.اسان پیشنهادی هريک از بخشتأيید اشتغال کارشن -
 ها.های بخشنظارت بر اجرای وظايف و برنامه -
 سازمان. ازیموردنهای ها و ارائه گزارشهای تدوين شده توسط بخشبررسی و تأيید گزارش -
 ارزشیابی عملکرد کارکنان. -
 رسیدگی به امور رفاهی کارکنان -
های مختلف و شرکت در جلسات مربوط به ها و سازماناستان ها، سازمانتماس با مسئولان ذيربط در وزارتخانه ايجاد ارتباط و اخذ -

 امور. 
 انجام ساير وظايف برحسب نیاز. -
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 بخش مالی  -2-2
)حسابدار(  کند، از يک مسئول و درصورت لزوم تعدادی کارشناسانجام امور مالی سازمان انجام وظیفه می منظورکه به اين بخش

شود. اين بخش برای انجام وظايف خود از همکاری و نظرات صندوق مشترک سازمان به پیشنهاد وی و تأيید مدير امور تشکیل می
 کند. استفاده می

 
 شرح زير است:  وظايف کلی اين بخش به

 ها.تشکیل سیستم حسابداری، تهیه دفاتر مالی و نگهداری حساب -
 ان.پیگیری پرداخت ديون سازم -
 های ارکان و کارکنان سازمان.الزحمهپرداخت حقوق، مزايا و حق -
 های اجرايی.تدوين استراتژی و سیاست -
 همکاری در تنظیم بودجه سالانه سازمان مرکزی. -
 ها.همکاری در تدوين دستورالعمل تنظیم بودجه سالانه برای استان -
شورای مرکزی، حسابرسان، هیأت عمومی، معاونت  های مالی سازمان )جهت ارائه به رئیس سازمان،تنظیم گزارش -

 ی و غیره(. جمهورسیرئريزی و نظارت راهبردی برنامه
 ها.های آماری از عملکرد مالی سازمان استانو تهیه گزارش لیوتحلهيتجزبندی، جمع -
 های مالیاتی.اظهارنامه ارائهتنظیم و  -
 و انجام هر نوع عملیات بانکی. هاپیشنهاد افتتاح حساب و نوع آن در هر يک از بانک -
 سازمانی مربوط به بیمه و مالیات.شرکت در جلسات برون -
 پیگیری و همکاری برای تحصیل درآمدهای مورد انتظار سازمان. -
 نامه يا سپرده طبق مقررات مربوط.دريافت و حفظ هر نوع ضمانت -
 ها.جويی و کاهش هزينهپیشنهاد جهت صرفه ارائه -
 .ازیموردنکلیه اطلاعات  ارائهتعیین شده و  همکاری با حسابرس -
 انجام ساير وظايف برحسب نیاز.  -
 
 بخش اداری - 2-3

دار انجام امور اداری سازمان است، از يک مسئول و درصورت لزوم تعدادی کارمند به پیشنهاد وی و تأيید عهدهکه  اين بخش
 شود. مدير امور تشکیل می

 

 ست: شرح زير ا وظايف کلی اين بخش به
 تشکیل سیستم بايگانی اعم از فیزيکی يا الکترونیکی. -
 بايگانی و نگهداری کلیه مکاتبات. -
 نويس و ارسال مکاتبات به مراجع ذيربط.تهیه پیش -
 دريافت، ثبت و پیگیری مکاتبات رسیده. -
 تنظیم برنامه جلسات مختلف و پیگیری و نظارت بر تشکیل آنها طبق برنامه. -
 و ارسال آنها به مراجع ذيربط. جلساتصورتايی اخذ امضاها و تهیه نه -
 ها.های استانها و ارسال به سازمانها و بخشنامهتکثیر دستورالعمل -
ها.بندی و تهیه گزارش ادواری از وضعیت اداری و عملکرد سازمان استانجمع -
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 صدور کارت عضويت اعضا. -
 نويس قراردادهای استخدامی.تنظیم پیش -
 کرد ماهانه کارکنان جهت بخش مالی.های عملتنظیم گزارش -
 انجام ساير وظايف برحسب نیاز.   -
 

 شورای مرکزی رسید. بيبه تصو 13/5/1390نامه در تاريخ اين نظام
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


