
رشت تشکیلات تفصیلی شهرداري   
 شماره :

:تاریخ   
متصدیان پست ھاي سازماني-توضیحات  

شماره  ردیف عنوان پست سازماني
سازمانيپست وضعیت  مدرك تحصیلي رشتھ تحصیلي تاریخ انتصاب 

 نام و نام خانوادگي استخدامي
 

 برنامه ریزي و توسعه سرمایه انسانیمعاونت 

  243  1 معاون برنامه ریزي و توسعه سرمایه انسانی     
  244  2 مسئول دفتر      
  245  3 کارشناس پیگیري     
    و بودجه مدیریت برنامه     

  246  1 مدیر برنامه و بودجه     
  247  2 مسئول دفتر     
   اداره برنامه ریزي      
  248  1 رئیس اداره برنامه ریزي     
  249  2  ي زیکارشناس برنامه ر     
  250  3 برنامه ریزيکارشناس      
  251  4 برنامه ریزيکارشناس      
   اداره بودجه     
  252  1 رئیس اداره بودجه     
  253  2 کارشناس بودجه (درآمد)     
  254  3 کارشناس بودجه (جاري)     
  255  4 کارشناس بودجه (عمرانی)     
  256  5 کارشناس بودجه عملیاتی     
   امور اعتبارات و کنترل بودجه     
  257  1 مسئول امور اعتبارات و کنترل بودجه     
  258  2 کارشناس اعتبارت و کنترل بودجه     
  259  3 کنترل بودجهکارشناس اعتبارت و      
   مدیریت نوسازي و تحول اداري     

 54 از 18 صفحه
 



رشت تشکیلات تفصیلی شهرداري   
 شماره :

:تاریخ   
متصدیان پست ھاي سازماني-توضیحات  

شماره  ردیف عنوان پست سازماني
سازمانيپست وضعیت  مدرك تحصیلي رشتھ تحصیلي تاریخ انتصاب 

 نام و نام خانوادگي استخدامي
 

  260  1 مدیر نوسازي و تحول اداري     
  261  2 مسئول دفتر     
   گروه آمار و تحلیل اطلاعات     
  262  1 رئیس گروه آمار و تحلیل اطلاعات     
  263  2 کارشناس آمار و تحلیل اطلاعات     
  264  3 کارشناس آمار و تحلیل اطلاعات     
  265  4 کارشناس آمار و تحلیل اطلاعات     
   اداره تشکیلات، بهبود روش ها و ارزیابی عملکرد     
  266  1 رئیس اداره تشکیلات و بهبود روش ها و ارزیابی عملکرد     
  267  2 کارشناس تشکیلات بهبود روش ها و تحلیل سیستم ها     
  268  3 کارشناس ارزیابی عملکرد     
  269  4 کارشناس ارزیابی عملکرد     
   اداره مطالعات و پژوهش     

  270  1 رئیس اداره مطالعات و پژوهش     
  271  2 کارشناس پژوهش     
  272  3 کارشناس پژوهش     
  273  4 کارشناس پژوهش     

   امور خلاقیت و فن آوري هاي نوین     
  274  1 مسئول امور خلاقیت و فن آوري هاي نوین     
  275  2 نوینکارشناس خلاقیت و فن آوري هاي      
  276  3 کارشناس خلاقیت و فن آوري هاي نوین     
   امور برندسازي شهري     

  277  1 مسئول امور برندسازي شهري     

 54 از 19 صفحه
 



رشت تشکیلات تفصیلی شهرداري   
 شماره :

:تاریخ   
متصدیان پست ھاي سازماني-توضیحات  

شماره  ردیف عنوان پست سازماني
سازمانيپست وضعیت  مدرك تحصیلي رشتھ تحصیلي تاریخ انتصاب 

 نام و نام خانوادگي استخدامي
 

  278  2 کارشناس برندسازي شهري     

   اداره آموزش و توانمندسازي نیروي انسانی     
  279  1 رئیس اداره آموزش و توانمندسازي نیروي انسانی     
  280  2 برنامه ریزي آموزشکارشناس      
  281  3 کارشناس آموزش کارکنان     
  282  4 کارشناس آموزش شهروندي     
   مدیریت سرمایه انسانی     

  283  1 مدیر سرمایه انسانی     
  284  2  مسئول دفتر     
  285  3 کارشناس ایمنی و بهداشت حرفه اي     
   ایثارگران امور     
  286  1 مسئول امور ایثارگران     
   امور عمومی و خدمات     
  287  1 مسئول امور عمومی و خدمات     
  288  2 کارشناس خدمات عمومی      
  289  3 مشکاپشتی رستگار ابوالفضل )راننده( عمومی خدمات متصدي     

    
 نیاي دولت مجید )پیشخدمت( عمومی خدمات متصدي 

  290  4 چماچائی

  291  5 ویشکاء طاعتی ابوذر )پیشخدمت( عمومی خدمات متصدي     
  292  6 عزیزي کاوه )کارگر خدماتی( عمومی خدمات متصدي     
  293  7 کاروان ساجدین سید )پیشخدمت( عمومی خدمات متصدي     
  294  8 جهانی قدوس ابراهیم) پیشخدمت( عمومی خدمات متصدي     
   اداره منابع انسانی     

 54 از 20 صفحه
 



رشت تشکیلات تفصیلی شهرداري   
 شماره :

:تاریخ   
متصدیان پست ھاي سازماني-توضیحات  

شماره  ردیف عنوان پست سازماني
سازمانيپست وضعیت  مدرك تحصیلي رشتھ تحصیلي تاریخ انتصاب 

 نام و نام خانوادگي استخدامي
 

  295  1 رئیس اداره منابع انسانی     
  296  2 کارشناس منابع انسانی     
  297  3 کارشناس منابع انسانی     
  298  4 کارشناس منابع انسانی     
  299  5 کارشناس منابع انسانی     
  300  6 کارشناس منابع انسانی (بازنشستگان و مستمري بگیران)     

   اداره رفاه     
  301  1 رئیس اداره رفاه     
  302  2 کارشناس منابع انسانی (امور رفاهی)     
  303  3 رفاهی) کارشناس منابع انسانی (امور     
  304  4 کارشناس منابع انسانی (امور رفاهی)     
  305  5 کارشناس منابع انسانی (امور بیمه)     
   اداره دبیرخانه و بایگانی     

  306  1 رئیس اداره دبیر خانه و بایگانی     
  307  2 متصدي دفتري     
  308  3 متصدي دفتري     
  309  4 متصدي دفتري     
  310  5 متصدي دفتري     

     

 
 
 
 
 

  

 54 از 21 صفحه
 



  175از  120صفحه : 
  شماره : 

  تاريخ :
  شرح وظايف شهرداري رشت

 
  

 
 

  
  سرمايه انسانيمعاونت برنامه ريزي و توسعه 

مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه آيين دقيق اجراي. 
مدت بلند و مدت ميان مدت، كوتاه هاي برنامه قالب در غيره و اقتصادي عمراني، خدماتي، از اعم شهرداري توسعه كلي هاي برنامه اجراي و تهيه طراحي، بر نظارت. 
شهرداري هاي سياست و مصوب هاي برنامه با تطبيق و شهرداري ساليانه بودجه اصلاح و بودجه متمم بودجه، مراحل تمام اجراي و تصويب تهيه، بر مستمر نظارت 
شهرداري هاي فعاليت و امور سپاري برون جهت ريزي برنامه. 
شهرداري مجموعه در مديريتي نوين هاي سيستم بكارگيري و سازي پياده و شهرداري كاري هاي روش بهبود جهت لازم اقدامات بر نظارت و ريزي برنامه. 
شهروندان به مطلوب رساني خدمات وكارهاي ساز ايجاد منظور به ها سازمان و مناطق ها، معاونت سطح در ارتباطات و اطلاعات فناوري از گيري بهره و توسعه. 
شهرداري تابعه هاي شركت و وابسته موسسات اساسنامه بازنگري و تهيه نيز و وابسته هاي سازمان و شهرداري سازماني ساختار بازنگري و طراحي بر نظارت. 
شهرداري آموزشي جامع طرح اساس بر آنها ارتقاء زمينه آوردن فراهم و شهرداري كاركنان و مديران نياز مورد آموزشي هاي دوره برگزاري بر نظارت. 
شهرداري و شهري هاي ريزي برنامه با مرتبط اطلاعاتي پايگاه ايجاد و تحقيقاتي مراكز با ارتباط و پژوهشي هاي برنامه انجام حسن بر نظارت.  
شهرداري و شهري ريزي برنامه با مرتبط اطلاعاتي پايگاه ايجاد و تحقيقاتي مراكز با ارتباط و پژوهشي هاي مطالعاتي و طرح انجام حسن بر نظارت.  
 استفاده در شهرداري.و بومي قابل  نوهاي  فناوري مرتبط با خلاقيت و ي محصولات و فرايندهاي توليد و توسعهنظارت بر  
 برنامه جامع راهبردي برندسازي شهر رشت"نظارت بر تدوين و اجراي"  
شهرداري با مرتبط اطلاعات و آمار تحليل و تجزيه و آماري هاي سيستم به مربوط امور ريزي برنامه. 
شهرداري مكانيزه هاي سيستم بر نظارت و توسعه گذاري، سياست. 
شهرداري در پيشنهادها نظام توسعه و استقرار بر نظارت . 
مربوطه مقررات و ها نامه آيين و اجتماعي تأمين و كار قانون ها، شهرداري استخدامي قانون دقيق اجراي بر نظارت. 
شهرداري توسعه هاي برنامه اساس بر انساني نيروي تجهيز و تأمين توسعه، ريزي، برنامه. 



  175از  121صفحه : 
  شماره : 

  تاريخ :
  شرح وظايف شهرداري رشت

 
  

 
 

كاركنان معيشتي و ورزشي رفاهي، امور بازنشستگي هاي طرح اجراي بر نظارت.  
 جهتواحدها و ايجاد واحدهاي ضرور و مورد نياز و حذف واحدهاي غيرضرور و  و گسترش منطقي سازمان مستمر وظايف واحدهاي سازماني بررسي مداوم ونظارت بر 

 .واحدها نيازهاي تشكيلاتي كليه پاسخگويي به
اقدامات لازم جهت اصلاح ساختار تشكيلاتي شهرداري و واحد هاي تابعه متناسب با حجم كار هزينه و درآمد.  
 اقدامات لازم جهت پويايي شهرداري و سازمانهاي وابسته و اصلاح فرآيند هاي موجود در آننظارت بر.  

شهرداري ودستورالعمل هاي مربوط به شهرداري با توجه به برآورد احتياجات  شهروندان  نامه ها ، مر در رابطه با اصلاح و تغيير قوانين ، آئينبررسي هاي پيگير و مست . 

برنامه ريزي به منظور برقراري ارتباطات اصولي با سازمانهاي تخصصي بين المللي كه در زمينه بهبود امور شهر تلاش ميكنند.  
 كنترل وارزيابي عملكرد كليه واحد هاي شهرداري بر اساس برنامه ها و بودجه ابلاغ شدهنظارت،. 


















  175از  122صفحه : 
  شماره : 

  تاريخ :
  شرح وظايف شهرداري رشت

 
  

 
 

  مديريت برنامه و بودجه
مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه آيين دقيق اجراي. 
ذيربط هاي حوزه ساير همكاري و هماهنگي با عملياتي و مدت ميان راهبردي، و كلان هاي برنامه تدوين و تهيه بر نظارت. 
شهري مديريت حوزه در شهري و اي منطقه ملي، هاي برنامه تمامي نمودن رصد. 
بودجه و برنامه اجراي از بعد و حين قبل، سطح سه در لازم اصلاحي اقدامات تعيين و بودجه و برنامه مرور و تحليل و مستمر ارزيابي و نظارت. 
ذيربط مسئولين و بودجه تخصيص عالي شوراي به پايش برنامه گزارش ارايه .  

 انجام اقدامات لازم جهت اجراي صحيح عمليات خزانه داري

ها حوزه ساير همكاري با مدت ميان هاي برنامه نمودن اجرايي و سازي پايدار هدف با شهرداري بودجه تفكيك و بودجه ومتمم اصلاح بودجه، تنظيم و تهيه بر نظارت. 
عملياتي ريزي بودجه سيستم اجراي و استقرار هدف با ريزي بودجه هاي روش اصلاح و بودجه به مربوط هاي ضابطه و ها روش بررسي. 
ذيربط مسئولين به مدون هاي برنامه با شهرداري مختلف واحدهاي عملكرد انطباق گزارش ارايه و تنظيم . 
شهرداري نياز مورد اطلاعات تحليل و شهرداري يكپارچه آماري و اطلاعاتي بانك ايجاد. 
تحليلي عملكردي هاي گزارش ارايه طريق از شهرداري مختلف هاي حوزه از آماري و اطلاعاتي پشتيباني. 
وظايف چارچوب در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام.  

  
  
  
  
  
  



  175از  123صفحه : 
  شماره : 

  تاريخ :
  شرح وظايف شهرداري رشت

 
  

 
 

  
  

  اداره برنامه ريزي
مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه آيين دقيق اجراي . 
ذيربط هاي حوزه ساير همكاري و هماهنگي با عملياتي و مدت ميان راهبردي، و كلان هاي برنامه تدوين و تهيه. 
آنها با شهرداري و شهري هاي برنامه هماهنگي همچنين و آنها هاي ظرفيت از گيري بهره هدف با شهري مديريت حوزه در اي منطقه و ملي هاي برنامه تمامي نمودن رصد. 
بهره هدف با شهري مديريت در دخيل هاي دستگاه ساير و شهرداري داخلي ها، شهر كلان ساير هاي شهرداي هاي برنامه از اعم شهري هاي برنامه تمامي نمودن رصد 

 .يكپارچگي ايجاد و آنها هاي ظرفيت از گيري
،لازم گزارشات تهيه و ها پيشرفت و انحرافات تعيين شده، تدوين هاي برنامه با شده اجرا هاي برنامه انطباق و كنترل پايش. 
شهرداري كلان هاي برنامه با اي وظيفه واحدهاي برنامه بين انطباق و هماهنگي. 
وظايف چارچوب در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام.  

  
  
  
  
  
  
  
  



  175از  124صفحه : 
  شماره : 

  تاريخ :
  شرح وظايف شهرداري رشت

 
  

 
 

  
  اداره بودجه

 . مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه آيين دقيق اجراي
همكاري با بودجه برنامه در مدت ميان هاي برنامه نمودن اجرايي و سازي پايدار هدف با شهرداري بودجه تفكيك و بودجه متمم و اصلاح بودجه، تنظيم و ،تهيه پيگيري 
 .ها حوزه ساير
مربوطه ضوابط به توجه با وابسته، هاي سازمان و شهرداري ...و بودجه متمم اصلاحي، بودجه بودجه، تهيه اجرايي هاي دستورالعمل تنظيم و تهيه. 
شهر اسلامي شوراي طرف از شده ابلاغ بودجه تكاليف انجام پيگيري. 
بودجه عملكرد از مختلف هاي تحليل و ها گزارش ارايه و سازي آماده. 
عملياتي ريزي بودجه سيستم اجراي و استقرار هدف با ريزي بودجه هاي روش اصلاح و بودجه به مربوط هاي ضابطه و ها روش بررسي. 
گذشته هاي دوره هاي هزينه و اي بودجه مبالغ اساس بر ها فعاليت شده تمام بهاي مالي كنترل و ارزيابي. 
بودجه لايحه در آن درج و پيشنهادي هاي تبصره تنظيم و تهيه. 
وظايف چارچوب در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام.  

  
  
  
  
  
 
  



  175از  125صفحه : 
  شماره : 

  تاريخ :
  شرح وظايف شهرداري رشت

 
  

 
 

  مديريت نوسازي و تحول اداري
مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه آيين دقيق اجراي. 
آن قانوني مراحل طي و وابسته هاي سازمان و شهرداري سازماني ساختار تصويب و تهيه بر نظارت و هدايت. 
وابسته هاي سازمان و شهرداري سازماني ساختار بازنگري و طراحي بر نظارت. 
نياز حسب بر شهرداري تابعه هاي شركت و وابسته موسسات اساسنامه بازنگري و تهيه بر نظارت. 
آن قانوني مراحل طي و شهرداري نياز حسب بر تابعه هاي شركت و موسسات و وابسته هاي سازمان انحلال يا ايجاد جهت در لازم اقدامات انجام بر نظارت. 
اداري تحول هاي برنامه به مربوط هاي دستورالعمل سازي پياده و اجرا جهت استاني مراجع با ارتباط برقراري. 
آن در تغييرات و اصلاحات ايجاد و اداري تحول هاي برنامه اجراي بر نظارت. 
لازم هاي دستورالعمل تهيه و كار انجام هاي روش و ها سيستم مجدد مهندسي و بهسازي ايجاد، با مرتبط اجرايي هاي برنامه و اهداف تعيين. 
آنها بهبود جهت در پيشنهاد ارايه و كاري فرآيندهاي تحليل و تجزيه و شناسايي جهت ريزي برنامه. 
پويا و منسجم رساني اطلاع سيستم فرآيند بهبود بر نظارت. 
پيشنهادها نظام دبيرخانه و پيشنهادها نظام امور بر نظارت. 
اداري بروكراسي كاهش و مردم رضايتمندي بردن بالا جهت در تلاش. 
مربوطه گزاراشات تدوين و تابعه مراكز و شهرداري عملكرد ارزيابي اجراي حسن بر نظارت. 
 مرتبط با مطالعات و پژوهش ضوابط و ها بخشنامه ها، ها،دستورالعمل نامه آيين دقيق اجراينظارت بر.  
شهرداري و شهري ريزي برنامه با مرتبط اطلاعاتي پايگاه ايجاد و تحقيقاتي مراكز با ارتباط و پژوهشي هاي مطالعاتي و طرح انجام حسن بر نظارت.  
 استفاده در شهرداري.و بومي قابل  نوهاي  فناوري مرتبط با خلاقيت و ي محصولات و فرايندهاي توليد و توسعهنظارت بر  
 ايجاد و تقويت بانك اطلاعات افراد خلاق و ايده هاي خلاق و سرمايه گذاران داوطلب به حمايت از ايده هاي خلاق.نظارت بر فرايند  
 راهبردي برندسازي شهر رشتبرنامه جامع "نظارت بر ايجاد يك هويت و تصوير براي شهروندان و جذب صنعتگران، گردشگران و سرمايه گذاران داخلي  در قالب"  
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وظايف چارچوب در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام  
  

  گروه آمار و تحليل اطلاعات
مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه آيين دقيق اجراي . 
وابسته هاي سازمان و مناطق شهرداري، مجموعه آماري اطلاعات تحليل و آوري جمع. 
خصوص در نياز مورد اطلاعات تحليل و شهرداري يكپارچه آماري و اطلاعاتي بانك ايجاد MIS شهرداري. 
تحليلي عملكردي هاي گزارش ارايه طريق از شهرداري مختلف هاي حوزه از آماري و اطلاعاتي پشتيباني. 
ذيربط مسئولين به شهرداري مختلف واحدهاي عملكرد گزارش ارايه و تنظيم . 
بررسي مورد موضوعات از هريك درباره ...و زماني تغييرات و تحولات تحليل و تجزيه كار، پيشرفت حاوي اي دوره گزارشات تهيه و بررسي. 
شهرداري و شهر آماري سالنامه و فصلنامه ماهنامه، :شامل آماري گزارشات تهيه. 
شده آوري جمع آمار اساس بر( شهري اطلاعات بانك و شهروندي خدمات پورتال روزرساني به و نگهداري(. 
وظايف چارچوب در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام.  
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  اداره تشكيلات، بهبود روش ها و ارزيابي عملكرد

 . مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، ها،دستورالعمل نامه آيين دقيق اجراي
،ها شهرداري تشكيلاتي ضوابط اساس بر شهرداري مجموعه نياز مورد سازماني ساختار پيشنهاد و تدوين بررسي. 
سازماني ساختار تصويب جهت كشوري و استاني ذيربط مراجع با ارتباط برقراري پيگيري. 
،آن قانوني مراحل طي و شهرداري نياز حسب بر شهرداري به تابعه هاي شركت و موسسات وابسته، هاي سازمان انحلال يا و ايجاد جهت لازم اقدام و بررسي مطالعه. 
،مصوب سازماني هاي پست احراز شرايط و ها مسئوليت وظايف، شرح تدوين و تهيه بررسي، مطالعه. 
ذيربط مراجع به واحدها نياز مورد سازماني هاي پست ايجاد و ضروري غير سازماني هاي پست حذف پيشنهاد. 
ضرورت حسب آنها ساختار اصلاح و بازنگري و واحدها فعاليت گسترش و توسعه به توجه با تفصيلي تشكيلات مستمر نيازسنجي و بررسي. 
شهرداري نياز حسب بر شهرداري تابعه هاي شركت و وابسته موسسات اساسنامه بازنگري و تهيه. 
ها حوزه از يك هر سازماني ساختار سازي جاري در اهتمام. 
ها مغايرت اعلام و مصوب ساختار با آنها تطبيق و صادره احكام خصوص در كارگزيني واحد استعلامات به پاسخ. 
مشاغل بندي طبقه در درج جهت ذيربط مراجع به آن اعلام و شهرداري نياز مورد روز هاي تخصص تعيين در همكاري. 
رويه وحدت ايجاد و تشكيلاتي ساماندهي منظور به ها دهياري و ها شهرداري سازمان و كلانشهرها با لازم همكاري و تعامل ايجاد. 
مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه آيين دقيق اجراي. 
مناسب راهكارهاي ارايه و شهرداري عمل مورد هاي روش و ها سيستم با مرتبط مشكلات و ها نارسايي شناخت منظور به لازم مطالعات انجام . 
مربوطه اطلاعاتي بانك تهيه و آنها ارزيابي و نظران صاحب مشاركت با عمل مورد هاي روش مستندسازي و تدوين احصاء، منظور به مستمر بررسي و مطالعه. 
تحليل و تجزيه هاي روش ساير و سنجي زمان كارسنجي، مشاهده، طريق از افراد و واحدها مسئوليت و وظايف تقسيم چگونگي و كار انجام مختلف مراحل بررسي. 
مديريتي مناسب و نوين وكارهاي ساز از استفاده با ها روش اصلاح و سازي مستند تدوين، احصاء، كار، انجام هاي روش خصوص در لازم مشاوره و راهنمايي ارايه. 
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شهرداري عمل مورد هاي فرم اصلاح و طراحي منظور به مستمر بررسي . 
مختلف هاي زمان در شهرداري مناسب تعالي هاي مدل اجراي جهت ريزي برنامه و پيشنهاد و سازماني تعالي هاي مدل بررسي. 
،آنها ابلاغ و كاري مختلف موضوعات خصوص در شهرداري نياز مورد استانداردهاي و ضوابط تدوين و بررسي مطالعه. 
ربط ذي واحدهاي همكاري با شهرداري نياز مورد مختلف موضوعات درخصوص ...و ها نامه شيوه ها، دستورالعمل ها، نامه آيين انواع تدوين و تهيه در همكاري. 
نهايي نتيجه حصول تا آنها پيگيري و كار دستور تعيين و اداري تحول جلسات تشكيل خصوص در لازم اقدام. 
مناسب هاي روش ارايه و كار انجام هاي روش سيستم در نظر تجديد و كاري دوباره از جلوگيري منظور به شهرداري واحدهاي از يك هر كار گردش بر نظارت. 
،دريافتي پيشنهادهاي از ادواري هاي گزارش تهيه و شهروندان و كاركنان پيشنهادهاي پيگيري و نگهداري ثبت . 
مافوق مقامات به ارايه جهت لازم هاي گزارش تهيه و رجوع ارباب تكريم طرح استانداردهاي و فرايندها بر مستمر نظارت.  
وابسته هاي سازمان و مناطق شهرداري، مختلف هاي حوزه عملكرد ارزيابي معيارهاي و عوامل و اختصاصي هاي شاخص تدوين و تهيه در لازم اقدامات و هماهنگي. 
اهداف پيشبرد در موثر عوامل شناخت و موجود مشكلات و موانع تشخيص منظور به ها واحد مسئوليت و ها فعاليت وظايف، ارزيابي . 
،خصوص اين در مربوطه هاي دستورالعمل اجراي چگونگي و عملكرد ارزيابي كلي هاي برنامه تنظيم براي لازم اقدامات ساير و تحقيق و مطالعه بررسي . 
مافوق مقام به حاصله نتايج اعلام و امتيازات تعيين و لازم مستندات تهيه و مربوطه هاي فرم تكميل و بررسي و سازماني عملكرد ارزيابي هاي دستورالعمل اجراي و پيگيري. 

مختلف زماني مقاطع در شهردار به آن ارايه و عملكرد ارزيابي امتيازات و نتايج و مراحل از تحليلي و موردي هاي گزارش تهيه. 
ارزيابي از حاصله نتايج و امتيازها كاربرد و تاثير با رابطه در خصوصا لازم پيشنهادهاي ارايه. 
شهرداري مدت بلند مدت، ميان مدت، كوتاه هاي برنامه اساس بر تفكيك به مختلف هاي حوزه عملكرد ارزيابي . 
وظايف چارچوب در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام.  
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  مطالعات و پژوهش اداره
 مرتبط با مطالعات و پژوهش ضوابط و ها بخشنامه ها، ها،دستورالعمل نامه آيين دقيق اجراي. 
 شهرداري نياز مورد مطالعاتي و پژوهشي هاي طرح تهيه و نيازسنجي. 
 پژوهشي هاي طرح اطلاعاتي بانك تقويت و ايجاد. 
 شهرداري پژوهشي نيازهاي با رابطه در پژوهشي مراكز و ها دانشگاه با همكاري و تعامل بستر ايجاد. 
 موردي هاي پژوهش انجام و وابسته هاي سازمان و شهرداري نياز مورد كاربردي تحقيقات انجام براي لازم هاي زمينه ايجاد . 
 تخصصي هاي كميته جلسات در طرح جهت آن سازي آماده و نياز مورد پژوهشي هاي طرح درباره نظر اظهار و بررسي. 
 مشاور به ابلاغ و شهرداري تابعه واحدهاي پيشنهادي پژوهشي هاي طرح تصويب و تاييد مراحل گيري پي. 
 پژوهشي هاي طرح با ارتباط در پژوهشي شوراي جلسات و كارشناسي جلسات برگزاري و هماهنگي . 
 پژوهشي هاي طرح بر نظارت و قرارداد تنظيم در همكاري . 
 نهايي نتيجه حصول تا پژوهشي امور فرآيند پيگري و نظارت. 
 عمومي رساني اطلاع نيز و ذيربط مسئولين به ارايه و پژوهشي هاي طرح از لازم هاي گزارش تهيه. 
 مزبور هاي طرح پيشرفت عدم يا پيشرفت مورد در لازم هاي گزارش تهيه و ابلاغ از پس مربوطه هاي واحد پژوهشي هاي طرح شدن اجرايي بر نظارت . 
 شورا به حاصله نتايج گزارش ارايه و پژوهش شوراي مصوبات كليه پيگيري.  
  شامل تمام فرايندهاي مرتبط، از جمله ثبت اختراع، ، هاي جديد ها و فناوري هاي مرتبط با عرضه محصول يا خدمت جديد مبتني بر ايده سازي فعاليتحمايت از روند تجاري

 .هاي راهبردي زه فناوريگذاري فناوري، اعطاي امتياز، انتقال و انتشار، پرداخت حق الامتياز، جذب سرمايه و منابع و همچنين خدمات پشتيباني تخصصي در حو ارزش
  هاي نوين. فناوري در راستاي توسعههاي كاربردي  پژوهشانجام 
 سازي فناوري جذب و بومي، اشاعه، مستند سازي، انتقال.  
 در داخل و بيرون از شهرداري.پذيري ي رقابت ارتقاي فرهنگ نوآوري و توسعه  
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 ي كارآفريني و حمايت از نوآوري و خلاقيتايجاد زمينه.  
 هاي برتر و بومي كمك به رونق اقتصاد محلي مبتني بر فناوري.  
 استفاده در شهرداري.و بومي قابل  نوهاي  فناوري مرتبط با ي محصولات و فرايندهاي توليد و توسعه  
  در راستاي تحقق اهداف شهرداري. سازي علم و فناوري سرمايه گذاري در توليد و تجاري وحمايت  
 در راستاي حل مسائل پيش روي مديريت شهري از طريق فناورهاي نوين. ها و مراكز رشد ها، پارك بنيان مستقر در شهرك هاي دانش شركت ارتباط با  
 بخشها مختلف شهرداري.ريزي تحول فناورانه و نوآورانه در  سياست گذاري و برنامه  
  رو. پيشرفع چالش هاي اساسي  راستاي ها در آنري به منظور احصاء نيازهاي فناو بخشهاي مختلف شهرداريتعاملات بين  
 .تدوين فرآيندهاي انجام امور مربوط به فناوري هاي نوين در شهرداري 
 هاي فناورانه حمايت از برگزاري سمينارها و كارگاه. 
 تعريف شده. آينده پژوهي، توليد و نشر دانش در راستاي اهداف  
  و دانشگاهي.ايجاد بستر ارتباطي مستمر بين مراكز علمي  
 هاي نوين مرتبط با فناوري برنامه هايها و  اظهار نظر كارشناسي درباره طرح.  
 تهيه گزارشات كارشناسي در حوزه فناوريهاي نوين.  
 هاي خلاق شهر رشت.  ي خلاق و ايده توسعه ي شهر خلاق، طبقه 
  داوطلب به حمايت از ايده هاي خلاق.ايجاد و تقويت بانك اطلاعات افراد خلاق و ايده هاي خلاق و سرمايه گذاران 
 با هدف دستيابي به فناوري توليد محصولات و فرايندهاي نوين جهت بهره برداري در   ترغيب و حمايت از بخش خصوصي در توسعه علم، پژوهش و فناوريهاي نوين

 شهرداري.
  برنامه جامع راهبردي برندسازي شهر رشت"تدوين، اجرا و نظارت"  
  گردشگران و سرمايه گذاران داخلي ايجاد يك هويت و تصوير براي شهروندان و جذب صنعتگران،نظارت بر 
  و تيزر تبليغاتي در مورد شهر رشت، پروژه هاي شهري، جاذبه هاي گردشگرينظارت بر ساخت فيلم 
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 .نظارت بر طراحي و اجراي جشنواره ها و سمينارهاي ترويجي و تبليغي با موضوعات مديريت شهري 
 ظارت بر معرفي تخصصي و كارشناسي توانمندي ها و پتانسيل هاي بالقوه شهر رشت در سطح داخلي و بين المللي.ن 
 وظايف چارچوب در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام.  

  
  اداره آموزش و توانمندسازي نيروي انساني

مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه آيين دقيق اجراي. 
شهرداري كاركنان آموزش خصوص در ارزيابي و ريزي برنامه طراحي، نيازسنجي، ، مطالعه. 
شهرداري كاركنان آموزشي تقويم تدوين و تهيه. 
كاركنان عملكرد ارزشيابي نتايج اساس بر نيز و تصدي مورد مشاغل با متناسب آموزشي، تقويم با مطابق كاركنان آموزشي هاي دوره برگزاري و ريزي برنامه. 
آنان شغل با مرتبط تخصصي آموزشي هاي دوره برگزاري درخصوص كاركنان و مديران نيازهاي و ها درخواست بررسي. 
شرايط واجد كاركنان معرفي و مجرب اساتيد توسط آموزشي هاي دوره برگزاري جهت آموزشي مراكز با مستمر ارتباط برقراري. 
آموزشي هاي ماموريت و ها بورس به مربوط هاي نامه آيين و ضوابط تنظيم و تهيه. 
و ها گردهمايي سمينارها، ها، همايش برگزاري و ريزي برنامه ... . 
،شهرداري كاركنان آموزشي شناسنامه تكميل و تشكيل و شهرداري كاركنان آموزشي هاي گواهينامه موقع به ارسال و ثبت صدور. 
آموزشي هاي دوره در ديده آموزش كاركنان عملكرد بر شده ارايه آموزش بخشي اثر سنجش. 
كشور و شهر از خارج و داخل آموزشي سمينارهاي در كاركنان شركت جهت لازم هاي هماهنگي انجام. 
شده برگزار هاي دوره و نياز مورد آموزشي هاي دوره مجرب اساتيد از لازم اطلاعاتي بانك تهيه. 
وظايف چارچوب در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام.  
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  مديريت سرمايه انساني

 اجرايدقيقآييننامه،هادستورالعمل،هابخشنامههاوضوابطمربوطه

 نظارتبراجرايدقيقآييننامههاومقررات،استخداميقانونكاروتاميناجتماعيونظايرآن

 نظارتبرحفظونگهدارينامه،ها،اوراق،اسنادمداركوپروندههامطابقمقرراتواصولبايگانيبااولويتمكانيزهكردنآنها

 نظارتبرتاميننيرويانسانيشهرداريازطريقآزمونوطيمراحلاستخداميانهامطابقضوابطمربوطه

 نظارتدرزمينهاجرايطرحهايرفاهيمانند،بازنشستگيبيمه،درمانيتعاونيهاي،مسكنمصرفو

 نظارتبرامورارزشيابيعملكردكاركنانورسيدگيبهشكاياتواعتراضاتآنها

 نظارتلازمبرتدوينبرنامهنيازسنجيآموزشيكاركنانواهتمامدراجرايتقويمآموزشي

 نظارتبرتهيهواجرايطرحهايتوسعهوانگيزشيسرمايهتهيه،انسانيوحسناجرايطرحهايارتقاءشغليوجانشينپروري

 نظارتبر،تهيهتدوينوحسناجرايطرحجامعمنابعانسانياعماز،استخدام،آموزش،ارتقاارزيابي،عملكردبازنشستگيو

 نظارتبرامورجابجايي،هاانتقالهاوماموريتهايكاركنان

 نظارتبرصدوراحكامكاركنانمنطبقبرپستهايسازمانيمصوب

 اهتمامدرراهاندازيوتثبيتامورحفاظتپرسنليوبهداشتحرفهايومحيطكاردركليهحوزههايشهرداريوسازمانهايوابسته  
 نظارت بر انجام خدمات عمومي مورد نياز واحدهاي شهرداري

  تقسيم وسائط نقليه موتوري و سرويس دهي آنها بين واحدهاي شهرداري مركزي و خودروهاي بخش خصوصينظارت بر تامين خودروهاي موردنياز و. 
 برنامه ريزي و تامين خودرو تشريفات ميهمانان داخلي و خارجي

 ي دستگاه هاي متولي و مرتبط با امور نظارت و پيگيري بر اجراي مصوبات و بخشنامه هايي كه در راستاي امور ايثارگران تصويب و ابلاغ گرديده است با هماهنگ
ايثارگران نظير بنياد شهيد و امور ايثارگران و ساير سازمان ها در جهت حل و فصل مسائل و مشكلات مربوط به ايثارگران.
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 واده هاي آنان.برنامه ريزي جهت تخصيص مطلوب تسهيلات اقتصادي، فرهنگي، اجتماعي و رفاهي و خدمات مشاوره اي لازم به ايثارگران و خان

  و منابع مورد نياز ايثارگران.برآورد و پيشنهاد بودجه و اعتبارات

 .برقراري ارتباط مستمر با ايثارگران به منظور شناخت نيازها و مشكلات براي برنامه ريزي جهت بهبود زندگي آنها

 انجامسايرامورمحولهازسويمقاممافوقدرچارچوبوظايف  
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  منابع انسانياداره 
مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه آيين دقيق اجراي. 
مربوطه مقررات و قوانين رعايت با آن نظاير و كار اضافه ترفيع، پرسنل، بانكي تعهدات مرخصي، حقوق، ترميم كارگزيني، احكام هاي نويس پيش تاييد و بررسي. 
و ها رشته نيز و سازماني اهداف و ها ماموريت و ها فعاليت دامنه تغيير و گسترش به توجه با مشاغل بندي طبقه طرح داشتن نگه بهروز منظور به لازم اقدامات انجام 

 .نياز مورد جديد هاي تخصص
اختلاف حل و تشخيص هيأت جلسات در شركت و موقت نيروهاي شكايات به رسيدگي خصوص در اجتماعي امور و كار اداره با تعامل . 
مربوطه مقررات و ضوابط براساس موجود مشكلات فصل و حل جهت اقدام و مشاغل بندي طبقه طرح اجرايي مسايل شناخت و بررسي. 
حقوق برخورداري تعيين و بازنشستگي ترفيع، استخدامي، وضع تبديل استخدام، امور( كارگري و كارمندي مشاغل بندي درجه مورد در واصله پيشنهادهاي بررسي 

 .شهرداري سازماني ساختار و مشاغل بندي طبقه طرح ضوابط با آن تطبيق و )بازنشستگي
لازم هاي دستورالعمل و ها بخشنامه ها، نامه آيين تنظيم در همكاري. 
تابعه هاي سازمان و شهرداري مجموعه در پرسنل غياب و حضور بر نظارت. 
مرتبط امور انجام صحت منظور به وابسته هاي سازمان و مختلفشهرداري هاي حوزه از سركشي و بازديد.  
عمل مورد مقررات و قوانين اجراي نحوه مورد در نظر اظهار و استخدامي مقررات و قوانين مطالعه . 
پرسنلي آمار و اطلاعات رساني بهروز و آوري جمع. 
وظايف چارچوب در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام.  
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  اداره رفاه
مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ها، دستورالعمل ها، نامه آيين دقيق اجراي. 
شده انجام نيازسنجي راستاي در ريزي برنامه و شهرداري كاركنان از رفاهي نيازسنجي و بررسي. 
كاركنان براي بيشتر رفاهي تسهيلات ايجاد جهت ها سازمان و ها دستگاه ساير با تعامل ايجاد. 
كاركنان رفاهي تسهيلات و خدمات كيفيت بهبود جهت ريزي برنامه. 
شهرداري موجود امكانات و منابع نيازها، به توجه با رفاهي اماكن تكميل و توسعه جهت ريزي برنامه. 
مصوب اعتبارات نمودن هزينه نحوه بر نظارت و رفاهي امور جهت نياز مورد اعتبارات بيني پيش. 
و الحسنه قرض صندوق تكميلي، بيمه ها، تعاوني سازماني، هاي خانه جمله از كاركنان رفاه به مربوط امور كليه از استفاده جهت لازم ضوابط تهيه... 
تفريحي و ورزشي اماكن و فرهنگسراها جمله از( موجود امكانات از همكاران استفاده منظور به وابسته هاي سازمان با هماهنگي(. 
وظايف چارچوب در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام.  

  اداره دبيرخانه و بايگاني
  بررسي و بكارگيري رويكردها و روش هاي نوين كاري براي انجام كارآمد وظايف و بهبود فعاليت ها و عملكردها  
  پيشنهادات پذيرفته شدهارائه پيشنهادات براي افزايش بهره وري و همكاري در تهيه و پياده سازي  
 بازكردن پاكت هاي پستي و ارجاع به قسمت هاي مربوطه  
 به روز نگه داشتن سيستم كار اتوماسيون اداري ، توزيع و تحويل نامه ها به قسمت هاي مربوطه  
 رسيدگي و نظارت بر ثبت و توزيع كليه نامه هاي وارده و ارسال و مراسلات و تفكيك آنها  
  حفظ و نگهداري كليه اسناد و اوراق و سوابق اداريرسيدگي و نظارت بر  
 نظارت بر كار نامه رسانان در خصوص توزيع نامه هاي اداري به حوزه ها و ساير مراجع برون سازماني  
 ايجاد هماهنگي براي پشتيباني و رفع اشكالات كاربران در كار با سيستم اتوماسيون اداري  
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