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 : مقدمه
وری،  با هدف ارتقاء بهره  نظام مدیریتیسازی  به منظور تقویت جایگاه مدیریت ستاد میانی در جهت اصلاح و بهینه  

هماهنگی امور اجرایی و پویایی  و    ، ایجاد وحدت رویه گیری از خرد جمعیبهره  رسانی،کارآمدی و بهبود نظام خدمت

شورای دستور العمل  "،  ها و تبادل نظرات مدیران استان با تکیه بر اصل مشورتموریتأسازمانی در انجام وظایف و م

 باشد.به شرح زیر می نامیده خواهد شد  "مدیران شورای"که به اختصار   "مدیران استان
 : الف( مبانی حقوقی و قانونی

   )ره(اساسنامه امداد اماماسناد بالادستی و  -1

 )ره( امداد امام هفتم برنامه پنج ساله حکام ا -2
 : تعاریف و اصطلاحات( ب

بر یك رشته تصمیمات منسجم، هدفمند و مرتبط برحسب  ها و اقدامات مبتنی  فعالیت نمایش منظم و سلسله مراتبی  :  برنامه  (1

 های زمانی معین است. دوره 
های موردنیاز برای رسیدن به اهداف سازمان با استفاده بهینه از منابع  ریزی فرایند تفکر در مورد فعالیتبرنامه:  ریزیبرنامه(  2

 نماید.تواند باشد را ترسیم مینگری است و اینکه آینده چگونه میدر اختیار است و مبتنی بر آینده
از  مجموعه   :یندآفر  (3 اقدامات  فعالیتای  و  منابع    و مرتبط  یافته  ساختارها  بوده و   راستای هدف مشخص  در  هستند که 

 کند. تبدیل میمحصول یا   )خروجی( خدمت  را به  )ورودی(

آییندار سازمان وضع و در معرض اجراء قرار می مجموعه مقرراتی که توسط مقامات صلاحیت   :نامه( آیین 4 نامه در  گیرد. 

کننده در اجراء و تشریح قانونی از قوانین موضوعه باشد یا در مواردی که اساساً قانونی وضع  ممکن است تسهیلمواردی  

 نشده است تدوین گردد. 

 .شود که برای اجرا به مقامات صالحه و کارکنان ابلاغ می و حدود و ثغور آن  انجام کار    مراحلعبارت است از  :  ( دستورالعمل5

  که بهقوانین و مقررات، ارائه اطلاعات و تغییراتی در روال وضع اداری  و اجرای  هستند به منظور ابلاغ    مکاتباتی :  ( بخشنامه6

 . هستند   سازمانی )خارجی(برون و  سازمانی )داخلی(روندارای دو نوع دو  گرددابلاغ می  های تخصصی و حوزه کارکنان

  سازمان دهی،   ریزی،برنامه  وظیفه  و  شده  محسوب  میانی  ستاد  که  است  تابعه ستاد مرکزی  واحد سازمانی   :دفتر استان  (7

  دار عهده   تابعه  واحدهای   سایر   و  اجرایی   ادارات  بر   استان  سطح  در   را  ها سیاست  تبیین   و   نظارت  و  ارتباطات   هماهنگی،

 گردد. می دهیسازمان  و  دایر استان  مرکز  در   کشوری تقسیمات  اساس باشد و برمی
  د، گرد می   محسوب  مرکز   از   خارج  واحدهای   اجرایی   عملیات   یمنطقه  و  استان   کل  اداره  یتابعه   واحد سازمانی  :اداره اجرایی  (8

 . شودمی ایجاد  امداد  خاص   ضوابط و ها شاخص  اساس بر و  بوده دارعهده را  هدف جامعه به رسانی خدمت یوظیفه که

  از  ایملاحظه   قابل   و   عمده   بخش  که   باشدمی   همگن   و  یافته   سازمان   هایطرح   یا   هافعالیت   ها،برنامه   از   ایمجموعه   مور:ا  (9

 . گیردمی  بر در   را نهاد  این وظایف

  با  که  همبسته  و  مشخص   خدمات  و  عملیات   از   ایمجموعه   و  اجرایی   ـ  فنی   های فعالیت  سلسله  یك  از  عبارتست   ( طرح:10

  پروژه   چند  یا  یك  شامل  تواندمی   طرح   هر .  گیردمی   انجام  هدف   یك  به  رسیدن   برای   معین  زمانی  دوره   یك   در   معین   هزینه 

 . باشد

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%87
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ف: اهدا  -1ماده   

فکری و منابع و امکانات    های های درون و برون سازمانی و مدیریت سرمایهگیری از خرد جمعی در کلیه امور و فعالیت بهره -1-1

 اصل مشورت و کار تیمی  سازیهای ابلاغی و نهادینه های اجرایی و برنامه در راستای تحقق سیاست 

 اجتماعی   انسانی و    های های اسلامی و کرامت انسانی و ارج نهادن به سرمایه مبتنی بر ارزش   سازمانیسازی فرهنگ  نهادینه   - 2-1
و  (  مددجویان)گیرندگان  گویی و تکریم خدمات پاسخ روحیه جهادی،  ،  پذیری اداری و اجتماعی اشاعه فرهنگ مسئولیت   -3-1

   های و فردی در کلیه فعالیت ااجتناب از برخوردهای سلیقه 
 المال زیستی و حفظ بیت ساده   ، جویی ، صرفه داری ، امانت ، انضباط اجتماعی کاری   وجدان ،  کنترلی سازی فرهنگ خود نهادینه   - 4-1
 سازی فرهنگ نقد ناصحانه اداری از طریق نهادینه اشاعه فرهنگ بهبود مستمر به منظور پویایی نظام  -5-1

 : هاحدود وظایف و ماموریت  -2ماده 

 سازمانی مرتبط با امور امداد در سطح استان سازمانی و برون بررسی اخبار و تحلیل رویدادهای درون    -1-2

 )ره( امداد امام   رئیس های  و هدایت  ها ها، بخشنامه دستورالعمل ها  نامه آیین   ، ها های کلی و اجرایی برنامه تشریح و تبیین سیاست    - 2-2

 لاحی ص ی پیشنهادها و نظرات ا به منظور ارایه (  ره ) های امداد امام  ها و فعالیت ، برنامه ها تجزیه و تحلیل و نقد ناصحانه طرح     - 2-3

 در حال اجراء   های مورد نیاز یاها و بخشنامهالعمل ها، دستور، برنامهها پیشنهاد تهیه، اصلاح و یا تکمیل طرح    -4-2

 )ره( های استانی بر اساس نیازها و تحولات جاری در امداد امامبندی طرح نظر در زمینه اولویت بررسی و اظهار    -2-5

به منظور    (ره)امداد امام ایجاد هماهنگی امور اجرایی و تقویت تعامل بین واحدهای دفتر استان )ستادی( و واحدهای اجرایی     -2-6

 ی خدمات بهبود روند ارایه 

 سطوح ستاد میانی و صف   استان در   ( ره ) های عالیه مدیر کل امداد امام اندیشی اعضای شورای مدیران جهت تقویت نظارت هم    - 2-7

 ها، مشکلات و مسایل واحدهای استانی اندیشی در خصوص گزارش بررسی و چاره    -7-2

های بالقوه  استفاده از ظرفیت  سازمانی وبه منظور تقویت تعاملات برون   لازمهای  فکری های داخلی و هم هماهنگی ایجاد     -8-2

 ها و نهادهای رسمی و مردمی و بالفعل دستگاه

 )ره( های ستادی دفتر مرکزی امداد امامو حوزه  رئیس  در زمینه امور محوله از سویاندیشی چاره بررسی و     -2-9

 ها در جلسات شورای مدیران در زمینه موضوعات قابل طرح هر یك از حوزه  بحث و تبادل نظر -10-2
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 : اعضای شورای مدیران - 3ماده 

 عضو و رئیس   -استان   )ره(مدیر کل امداد امام  الف( 

   عضو و نایب رئیس   -قائم مقام استان  ب( 

 و دبیر  عضو –رئیس دفتر مدیر کل استان  ( ج

 عضو   - معاونین مدیر کل استان ( د

 عضو    -  و بودجه استان ریزیمدیر برنامه هـ( 
 عضو   - مین مسکن و امور مهندسی ساختمان أمدیر ت ( و

 عضو   - حراست مدیر ( ز

 عضو   -مدیر نظارت و رسیدگی به شکایات   ( ح

 عضو   - نمایندگان امور  اداره حقوقی ومدیر  (  ط

 عضو  - رئیس هسته گزینش( ی

 عضو  – الحسنه امداد ولایت مدیر امور شعب صندوق قرض  ( ک

 عضو   -رسانی  رئیس اداره روابط عمومی و اطلاع ( ل

 عضو  –   رئیس توسعه فناوری اطلاعات امنیت و هوشمندسازی( م

 عضو   -مشاور امور جوانان ن( 

متناسب با دستور جلسه   عضویت اعضا، قائم به جایگاه سازمانی بوده و دعوت از سایر اشخاص حقیقی و حقوقی صرفا :تبصره

 . رئیس شورای مدیران بلامانع است تأیید و پس از 

 : شرایط برگزاری جلسات -4ماده 

   یابد. می رسمیت  ( سوم-جلسات شورای مدیران با حضور اکثریت اعضا )دو -1-4

 . جلسه است   ی رئیس ه تشکیل جلسات و رعایت ترتیب مذاکرات و حفظ نظم جلسه مطابق این دستورالعمل بر عهد  - 2-4

  توانند در اعضای جلسه هر کدام حداکثر به مدت سه دقیقه می در صورت ضرورت  در هر جلسه قبل از ورود به دستور،  -3-4

 . به اطلاع اعضاء برسانندی را ای کاری گزارش خلاصه خصوص حوادث و مسایل مهم حوزه 

روز قبل از برگزاری   به منظور آمادگی و حضور فعال در جلسات شورای مدیران، ضروری است دستور جلسات حداقل دو -4-4

 . جلسه توسط دبیر شورا در اختیار اعضاء و سایر مدعوین مرتبط قرار گیرد 

 . عهده خواهد داشت مقام استان به عنوان نایب رئیس شورا، مسئولیت اداره جلسات را بر ، قائمدر غیاب رئیس شورا   -5-4

 . خواهد داشت در غیاب دبیر شورا، یکی از اعضای شورا به انتخاب رئیس مسئولیت دبیری آن جلسه را بر عهده   -6-4

  . گرددمی تشکیل  باردو هفته یك حداقل مدیران جلسات شورای -4-7
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 : مدیرانوظایف و اختيارات دبير شورای  - 5ماده 

 است. دبیرخانه شورای مدیران؛ دفتر مدیر کل استان -1-5

 است. رئیس دفتر مدیر کل استان عهده بر مسئولیت دبیرخانه شورای مدیران  -2-5

 : نماید امور ذیل را تمشیت می  دبیرخانه شورای مدیران   -3-5

 العاده جهت برگزاری منظم جلسات عادی و فوق  لازم اتخاذ تمهیدات   الف( 

 تنظیم دستور و زمان برگزاری جلسات با هماهنگی رئیس شورای مدیران ب( 

 تهیه و تنظیم صورتجلسات و خلاصه مذاکرات ج( 

 ا شور ربط و انعکاس نتایج به رئیس های ذی ابلاغ و پیگیری تصمیمات شورای مدیران به اعضاء و بخش د( 

به    لازمهای  گزارش   یهای محوله و تهیه و ارایه بندی نظرات کارشناسی مرتبط با وظایف و ماموریتآوری و جمع جمعهـ(  

 ربط مراجع ذی 

های در دستور کار  برنامه   ها ونظران در خصوص طرح ها، کارشناسان و صاحبنظرات و پیشنهادهای حوزه دریافت نقطه و(  

 شورای مدیران 

الکترونیکی ادبیرخانه انجام امور   ز(   با شورای مدیران ثبت مکاتبات تهیه فایل صوتی و  تکثیر و ارسال و  ،  ، تایپی مرتبط 

 مرسولات و آرشیو 

 )ره( امداد امام   حوزه ریاست ارسال یك نسخه از صورتجلسات شورای مدیران به  تنظیم مکاتبه با امضاء مدیر کل استان جهت  ح(  

 : دبيرخانهگردش عمليات  - 6ماده 

ی  طرح در دبیرخانه  قابل  بندی موضوعات قابل طرح در شورای مدیران، ثبت تمامی موضوعاتبه منظور هماهنگی و اولویت   -1

 . شورای مدیران الزامی است

استان و شهرستان کلیه واحدهای تخصصی و معاونین مدیر کل و سایر مدیریت-2 دفتر  از    ، موظفند نسخه ها های  کاملی 

 . ی شورا ارایه نماینددبیرخانه مستندات و موضوعات قابل طرح در شورای مدیران را به صورت مکتوب به 

 . واحدهای تخصصی از پیشنهاد موضوعات خارج از وظایف شورای مدیران، پرهیز نمایند :تبصره یك

 . نماید عودت می   ه واحدهای پیشنهاددهند دبیر شورای مدیران موضوعات غیرمرتبط با وظایف شورا را با ذکر دلیل به    : تبصره دو 

هماهنگی ریاست شورا، نسبت    ها از سوی واحدهای تخصصی با دبیر شورای مدیران موظف است پس از دریافت درخواست-3

نسخه از مستندات موضوع برای هر یك از اعضاء به   ها و ارسال یكی به درخواست گ بندی رسید، اولویت به اعلام وصول 

 . مکتوب اقدام نمایدصورت 

 . گردد ابلاغ می  ، توسط دبیر شورارئیس شورا و تعیین و نحوه ابلاغ   تأییدتصمیمات متخذه در شورای مدیران پس از  -4
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موارد توسط رئیس    . ربط در دفتر مرکزی باشدچنانچه تصمیمات متخذه در شورای مدیران موکول به اخذ نظر مراجع ذی  - 5

 . مرتبط استعلام خواهد شدهای شورا از حوزه

. از تاریخ ابلاغ این دستورالعمل  رسید  )ره( امداد امام  رئیس  تأیید و به    شده  تنظیم  تبصره    3و    ده ما    7  در   این دستورالعمل   -7ماده

         گردد. می  مغایر با این دستورالعمل کان لم یکن تلقی  قبلی  و   کلیه ضوابط و مقررات  
 

       
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

 سید مرتضی بختیاری 
دامام خمينیأ عضو  هی   )ره( ت امناء و رئیس كميته امدا

 
 
 
 
 

  



)ره( ی امد ا د   امام خمينی كميته       
 

 9 اداری ها و تحول دفتر تشکیلات ، بهبود روش

 

 

 


