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 ���وری اسلا�ی ا�ان

 وزارت ��ور
ری  �یلان ا�تا�دا  

 �عاونت �ما���ی ا�ور ���ا�ی

يکشاورز هاي فراورده و شهري  مشاغل ساماندهی سازمان ساختار سازمانی   

رشتشهرداري    

 3 از 0 صفحه
 



رشتشهرداري کشاورزي  هاي فراورده و شهري  مشاغل ساماندهینمودار سازمانی سازمان   

 

رئیس سازمان  

معاونت فنی و اجرایی

اداره ساماندهی مشاغل آلاینده و مزاحم

اداره مالی و اقتصادي اداره برنامه ریزي و توسعه سرمایه انسانی

 3 از 1 صفحه
 



رشتشهرداري  کشاورزي  هاي فراورده و شهري  مشاغل ساماندهیتشکیلات تفصیلی سازمان   
 شماره :

 تاریخ :

متصدیان پست هاي سازمانی-توضیحات  
 ردیف عنوان پست سازمانی

شماره 

سازمانیپست استخدامیوضعیت  مدرك تحصیلی رشته تحصیلی تاریخ انتصاب   نام و نام خانوادگی 
 

     
ساماندهی مشاغل شهري و فرآورده هاي  سازمان سییر

  1  1 کشاورزي

  2  2 مسئول دفتر     
  3  3 کارشناس حقوقی     
  4  4 کارشناس حقوقی     
  5  5 20دبیرخانه کمیسیون بند  دبیر     

     
ساماندهی مشاغل شهري و فرآورده کارشناس بازرسی سازمان 

   6 هاي کشاورزي

     
ساماندهی مشاغل شهري و فرآورده کارشناس حراست سازمان 

   7 هاي کشاورزي

   امور ارتباطات      

  6  1 مسئول امور ارتباطات     
  7  2 کارشناس امور ارتباطات     
  8  3 کارشناس آموزش شهروندي      
    سرمایه انسانی توسعه و يزیبرنامه راداره      
  9  1  سرمایه انسانی و توسعه يزیبرنامه ر اداره سییر     
  10  2  و بودجهکارشناس برنامه      
  11  3 کارشناس فناوري اطلاعات و ارتباطات     
  12  4 کارشناس منابع انسانی     
  13  5 مسئول دبیرخانه     

   مالی و  اقتصادي اداره     
  14  1 مالی و اقتصاديرئیس اداره      
  15  2 یکارشناس مال     
  16  3 کارپرداز     

 



رشتشهرداري  کشاورزي  هاي فراورده و شهري  مشاغل ساماندهی تشکیلات تفصیلی سازمان  
 شماره :

 تاریخ :

متصدیان پست هاي سازمانی-توضیحات  
 ردیف عنوان پست سازمانی

شماره 

سازمانیپست  نام و نام خانوادگی وضعیت استخدامی مدرك تحصیلی رشته تحصیلی تاریخ انتصاب 
 

  17  4 و جمعدار امین اموالانبار دار      
  18  5  درآمد اقتصادي و کارشناس     
   اجرایی فنی و معاونت     

  19  1 اجراییمعاون فنی و      
   امور میادین و بازارچه هاي میوه و تره بار     
  20  1 مسئول امور میادین و بازارچه هاي میوه و تره بار     
  21  2 کارشناس نظارت بر کیوسک     
  22  3 میدان میوه و تره بارکارشناس نظارت بر      
  23  4 کارشناس بازرگانی     
   اداره ساماندهی مشاغل آلاینده و مزاحم     

  24  1 رئیس اداره ساماندهی مشاغل آلاینده و مزاحم     
  25  2 هماهنگی اصنافکارشناس      
  26  3 کارشناسی ایمنی و بهداشت حرفه اي     
  27  4 آلودگیکنترل کارشناس      

 

 

 3 از 3 صفحه
 



 10از  5صفحه : 

 شماره :

 تاریخ :
ساماندهی مشاغل شهري و فرآورده هاي کشاورزي شهرداري رشت    سازمان شرح وظایف   

 
 رییس سازمان

 .مربوطه وابطض و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه نییآ قیدق ياجرا ♦
 نظارت بر انجام معاملات سازمان و حساب هزینه و همچنین نظارت بر اعتبارات مصرف شده واحدها. ♦

 اطمینان از صحیح بودن فرایند آن.تایید و امضاي اسناد مالی وفق مقررات و ضوابط اعلام شده بعد از حصول  ♦

 نظارت بر تایید احکام و قراردادهاي استخدامی . ♦

 شرکت در کمیسیون ها و جلساتی که طبق آیین نامه هاي ذیربط به عهده رییس سازمان می باشد. ♦

 نظارت بر کلیه مناقصه ها و مزایده هاي مورد نیاز.    ♦

 انجام کار در سایت هاي ساماندهی.نظارت بر تعیین صلاحیت پیمانکاران متقاضی  ♦

 نظارت بر اجراي پروژه هاي ساماندهی و عمرانی سازمان.  ♦

 نظارت بر عملکرد بهره برداران از طریق گزارش هاي بازرسین و مسئولین بازارچه ها. ♦

 بهره وري و کارایی بیشتر. ابلاغ دستورهاي لازم به روساي واحدها و سایر افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آن ها به منظور ♦

 نظارت کلی بر عملکرد کلیه واحدها و کوشش در رفع مشکل و کمبودهاي موجود. ♦

 .فیوظا چارچوب  در مافوق مقام يسو از محوله امور ریانجام سا ♦

 

 

 

 



 10از  6صفحه : 

 شماره :

 تاریخ :
ساماندهی مشاغل شهري و فرآورده هاي کشاورزي شهرداري رشت    سازمان شرح وظایف   

 
و اقتصاديمالی اداره   

 .مربوطه وابطض و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه نییآ قیدق ياجرا ♦
 ی.مال سنادو ا ها تیوضع صورت یبررس و کنترل ♦

 .و نگهداري حساب هزینه و همچنین نظارت بر اعتبارات مصرف شده واحدها له هابر انجام معام نظارت ♦
 ي.جار سال بودجه جذب کنترل و ندهیآ ياهاعتبار ینیب شیپ و مصوب هاياعتبار نترلک و هیته ♦

 .قراردادها و همعامل اسناد هیکل میتنظ بر نظارت ♦
 .ی هاي منقول و غیرمنقولینظارت و مدیریت بر حفظ و نگهداري اموال و دارا ♦
 نظارت تهیه بسته هاي سرمایه گذاري و همچنین جذب سرمایه گذار. ♦

 نظارت بر جذب درآمد هاي سازمان و همچنین تعریف پروژه هاي درآمدي پایدار. ♦

 ی.مال یلیتحل و يآمار يها گزارش هیته و یمال دوره انیپا در ها حساب بستن به مربوط اتیعمل کنترل و نظارت ♦

      .واحدها و کارکنان یدرخواست يادار ملزوماتتجهیزات و  هیکل يداریخر و هیته ♦

 .اسناد حسابداري و مالی وفق مقررات و ضوابط اعلام شده  يتأیید و امضا ♦
 کنترل، بررسی و تایید صورت وضعیت ها، پرداخت ها، اسناد مالی و قراردادها. ♦

 .تهیه و تنظیم بودجه، متمم بودجه و تفریغ بودجه جهت سازماندهی امور مالی ♦
 .هاي آزمایشی و ترازنامه پایان سال جهت وصول اطمینان از صحت عملیات ثبت اطلاعات مالیتهیه و تنظیم ترازنامه ♦
 .و رسیدگی به اسناد مالی و هزینه و نظارت در ممیزي نگهداري و ثبت اطلاعات مالی در دفاتر روزنامه، کل و معین برنظارت  ♦
 .انجام تعهدات مالی در حدود اعتبارات بودجه مصوب طبق مقررات مالی شهرداري ♦
 .ها هاي روزانه و ماهانه و تطبیق حسابکنترل و تأیید عملیات مربوط به دریافت و پرداخت ♦

 .گذاري و بازبینی ادواري اموال هاي مناسب کنترل، شماره یستممراقبت در حفظ و نگهداري کلیه اموال منقول و غیر منقول از طریق ایجاد س ♦



 10از  7صفحه : 

 شماره :

 تاریخ :
ساماندهی مشاغل شهري و فرآورده هاي کشاورزي شهرداري رشت    سازمان شرح وظایف   

 
 .هاي مختلف به منظور رعایت سقف بودجه مورد نظراجراي بودجه مصوب و ابلاغ اعتبارات واحد ♦
 .هاي مربوطهتنظیم لیست حقوقی کارکنان و اسناد هزینه و رسیدگی و پیگیري لیست ها و اسناد هزینه و تطبیق آنها با موازین و مقررات و دستورالعمل  ♦
 .و ثبت اطلاعات کنترل عددي انبار آنکاردکس ریالی و  حسن اداره امور انبار برنظارت   ♦
 .فیوظا چارچوب در قمافو مقام يسو از محوله امور ریانجام سا ♦

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 10از  8صفحه : 

 شماره :

 تاریخ :
ساماندهی مشاغل شهري و فرآورده هاي کشاورزي شهرداري رشت    سازمان شرح وظایف   

 
سرمایه انسانی ریزي و توسعه برنامه اداره   

 اجراي دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه. ♦

 زمانبندي آنها.تهیه برنامه هاي کوتاه، میان و بلند مدت در راستاي اهداف حوزه و نظارت بر حسن اجراي پروژه ها مطابق با برنامه  ♦
زي و توسعه نیازسنجی و برنامه ریزي جهت انجام مطالعات، تحقیقات و پژوهش هاي لازم در راستاي وظایف و ماموریت حوزه با هماهنگی معاونت برنامه ری ♦

 سرمایه انسانی. 

 اعتبارات و ملزومات موردنیاز و نظارت بر اجراي آن.همکاري در تنظیم و پیشنهاد بودجه سالانه، اصلاح بودجه، متمم و تفریغ بودجه و پیش بینی  ♦

اداره کل  قیطر از دیجد يروهاین يریبکارگنیازسنجی و  و آن باسازمانی مصوب، تطبیق وضعیت نیروي انسانی  لاتیتشکپیاده سازي ساختار و نظارت بر  ♦
 سرمایه انسانی شهرداري.

هداشت کارکنان، همچنین انجام مراحل ترفیع، ارتقاء و انتصاب کارکنان طبق مقررات و اختیارات اقدام در جهت توسعه، تعالی، توانمند سازي، ایمنی و ب ♦
 تفویضی.

 نظارت بر انضباط اداري کارکنان (ورود، خروج، مرخصی، ماموریت و ...) و اجراي طرح تکریم ارباب رجوع. ♦

 با رعایت مقررات مربوط به مکاتبات اداري و آیین نگارش . ارتباط اداري حوزه با اشخاص حقوقی یا حقیقی از لحاظ مکاتبات بر نظارت ♦

نامه ریزي و بررسی و تجدید نظر در سیستم ها و روش هاي انجام کار به منظور جلوگیري از دوباره کاري در جهت بهبود و بالندگی با هماهنگی معاونت بر ♦
 توسعه سرمایه انسانی. 

 زار، شبکه و ...) و تامین احتیاجات مربوطه با هماهنگی سازمان فن آوري اطلاعات و ارتباطات.نظارت بر امور رایانه اي (سخت افزار، نرم اف ♦

 جمع آوري آمار و اطلاعات مورد نیاز جهت بررسی عملکرد سازمانی با هماهنگی حوزه هاي مرتبط. ♦

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در چارچوب وظایف. ♦
 
 



 10از  9صفحه : 

 شماره :

 تاریخ :
ساماندهی مشاغل شهري و فرآورده هاي کشاورزي شهرداري رشت    سازمان شرح وظایف   

 
ت  فنی و اجراییمعاون  

 ها و ضوابط سازمان.ها، بخشنامهها، دستورالعملنامهرعایت و اجراي دقیق آیین ♦

هفته بازارها،  هماهنگی، برنامه ریزي، نظارت و مدیریت کلی تمامی بازارچه هاي ثابت و دایم، موقت، سامانه هاي فروش میوه خودرویی، کیوسک ها، دکه ها،  ♦
 غرفه هاي فصلی و ... .

 أمین درآمدهاي پیش بینی شده از محل اجاره بهاي کلیه محل هاي تحت نظارت .کنترل و نظارت بر ت ♦

 کنترل و نظارت دقیق بر تهیه آمار و اطلاعات مورد نیاز شوراي واگذاري جهت انتخاب بهره برداران صلاحیت دار. ♦

 ختلف سال .نظارت بر تشکیل بانک اطلاعاتی از نوع و میزان محصولات عرضه شده در بازارچه ها در فصول م ♦

 بررسی و نظارت دقیق و کامل بر عملکرد بهره برداران از طریق گزارش هاي بازرسین و مسئولین بازارچه ها. ♦

 نظارت بر آگهی واگذاري غرف بازارچه ها در زمان هاي مختلف.  ♦

 ت رضایت شهروندان از طریق ارایه خدمات مطلوب.نظارت بر رسیدگی به شکایات مردمی در محل بازارچه ها و روزبازارها از طریق بازرسین و تلاش در جه ♦

 نظارت دقیق بر تحویل شدن غرفه ها با تنظیم صورتجلسه به بهره بردارانی که معرفی می شوند. ♦

 نظارت بر جلوگیري از ادامه فعالیت بهره برداران مختلف و ارایه گزارش به مافوق جهت طرح در شوراي واگذاري و اتخاذ تصمیم لازم  ♦

 کامل بر عملکرد بازرسین و مسئولین بازارچه ها و روزبازارها.نظارت  ♦

 تنظیم و ارایه گزارش هاي لازم و گزارش هاي ادواري به مقام مافوق. ♦

 .فیوظا چارچوب  در مافوق مقام يسو از محوله امور ریانجام سا ♦
 
 
 
 



 10از  10صفحه : 

 شماره :

 تاریخ :
ساماندهی مشاغل شهري و فرآورده هاي کشاورزي شهرداري رشت    سازمان شرح وظایف   

 
و مزاحم اداره ساماندهی مشاغل آلاینده  

 .مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه نییآ قیدق ياجرا ♦
 دریافت خط مشی و برنامه کار از معاون فنی و اجرایی. ♦

 انجام مطالعات لازم و ارایه طرح هاي ساماندهی کوتاه مدت و بلندمدت. ♦

 کنترل امنیت بازارها با کمک نیروي انتظامی و اجرائیات سازمان. ♦

 بهداشتی در این بازارها.نظارت بر عدم عرضه محصولات غذایی فاسدشدنی و غیر  ♦

 برخورد با بهره برداران متخلف و تشویق بهره برداران منضبط. ♦
 پیگیري جهت تأیید تصویب نهایی طرح هاي تهیه شده در مراجع ذیصلاح. ♦

 رك هاي مربوطه.مدیریت و کنترل امور شهرك صنوف و سامانه هاي راه اندازي شده و بازرسی و نظارت مستمر بر عملکرد ناظرین سامانه ها و شه ♦

 ه. تهیه و تنظیم آیین نامه هاي اجرایی لازم با همکاري حوزه هاي ذیربط در خصوص نحوه ایجاد، استقرار و کنترل امور ساماندهی مشاغل مربوط ♦

 تعیین شده.پیگیري انتقال صنوف آلاینده و مزاحم به محل هاي تهیه بانک اطلاعات مشاغل مربوطه و  شناسایی صنوف آلاینده و مزاحم و ♦

 مشخص کردن هزینه هاي انجام شده و درآمد حاصله از مشاغل و تهیه گزارشات مالی به منظور ارایه به حوزه مالی جهت تنظیم بودجه سالانه.  ♦

 و همکاري با دبیر کمیسیون. 20رسیدگی به شکایات مردمی و طرح موضوع شکایات در دبیرخانه کمیسیون بند  ♦

و مستندسازي از محل و ثبت کلیه موارد مطابق با واقعیت و تشکیل پرونده جهت ارجاع به کمیسیون مربوطه و یا واحد حقوقی  بازدید از محل مورد شکایت ♦
 جهت تشکیل پرونده و ارجاع به محاکم صالحه.

 زیست و سایر ضوابط (شهرداري ها و ... ). بررسی و اعلام نظر در خصوص عدم رعایت استانداردها و تشخیص نوع مزاحمت بر اساس ضوابط و معیارهاي سازمان محیط ♦

 جهت توضیح به اعضاي کمیسیون. 55ماده  20شرکت در جلسات کمیسیون بند  ♦

 تنظیم و ارایه گزارش هاي لازم و گزارش هاي ادواري به مقام مافوق. ♦

 .فیوظا چارچوب  در مافوق مقام يسو از محوله امور ریانجام سا ♦




