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  بسمه تعالي
  لاجرا:انكات لازم  

 تشكيلات تفصيلي به صورت با نام پست سازماني داراي متصدي كه در مجموعه 38ذيل در خصوص اتنك
  :لازم الاجرا است  قيد شده اند

تغيير  مورد نيازكارشناس پست پست سازماني كارشناس مسئول با نام ، پس از خروج شاغلين آنها به  26 - 1
  عنوان خواهند يافت.

تغيير عنوان خواهند  مورد نيازكارشناس پست پست سازماني كاردان با نام، پس از خروج شاغلين آنها به  8 - 2
در صورتي كه متصديان پست هاي مذكور قبل از خروج از خدمت شرايط احراز پست سازماني  يافت.

  تغيير عنوان خواهند يافت. مورد نيازكارشناسي را كسب نمايند به پست كارشناس 
پست سازماني در انتهاي مجموعه تشكيلات تفصيلي به صورت با نام مميزدار قيد شده كه پس از چهار  - 3

  خروج شاغلين، پست ها از مجموعه تشكيلات تفصيلي حذف خواهد شد.
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  اساسياهداف 
ايراني و اهداف و آرمان هاي انقلاب  –تبيين، ترويج و نهادينه ساختن فرهنگ و هويت اسلامي - 

  اسلامي و فرهنگ و ارزش هاي دفاع مقدس از طريق رشد و اعتلاي سينماي كشور.

 و ايران اسلامي تمدن و فرهنگ ،جامعه، تاريخ ارتقاء هنر صنعت سينماي ايران بمنظور نماياندن- 
مناسبات فرهنگي با ملل و اقوام  به جهانيان و تقويت انعكاس دستاوردهاي نظام جمهوري اسلامي ايران

  اسلامي. و فرهنگ بويژه ملل حوزه تمدن مختلف

، استقلال فرهنگي مبتني بر فضايل اخلاقي و هنجارهاي فردي و اجتماعي مليرشد و اعتلاي سينماي  - 
  و موازين اسلامي ايراني. براساس مباني گسترش وحدت ملي و

  

 ي اساسيو مأموريتهاوظايف 

  فعاليت هاي سينمايي و سمعي بصري. بمنظور توسعهاجرايي  برنامه ريزي راهبردي و سياستگذاري - 

ن، تصويب و نظارت بر اجراي ضوابط و مقررات امور تدويسياستگذاري و برنامه ريزي بمنظور  - 
  سينمايي و سمعي بصري. جاري

و محصولات  سمعي بصري بمنظور تحقق اهداف سازمان از  توليدات سينماييراهبري فعاليت ها، - 
  .اجرايي و برنامه هاي تشويقي  يروش ها و راهكارهاطريق ارائه 

غني  بر فرهنگ فيلمنامه هاي مبتنينگارش  برنامه ريزي و اتخاذ روش هاي تشويقي به منظور - 
  سمعي بصري.محصولات سينمايي و  فيلم اسلامي ايراني براي توليد

برنامه ريزي بمنظور گسترش توانمندي هاي ملي و ارتقاي زير ساخت ها و سياستگذاري و  - 
  بسترهاي فعاليت سينمايي و سمعي بصري در كشور.

تشويقي به منظور توليد فيلم هاي  –سياستگذاري و برنامه ريزي براي تدوين راهكارهاي اجرايي  - 
  سينمايي برتر با هدف ارتقاء سطح كيفي محصولات سينماي ايران.

سياستگذاري و برنامه ريزي راهبردي بمنظور تأمين و توسعه دانش و فناوري روز آمد سينمايي و  - 
  در كشور. سمعي بصري

  .سينما  و دست اندركاران دانهنرمن رفاهي تكريم و تأمين بمنظوربرنامه ريزي سياستگذاري و  - 
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جذب و پرورش استعدادهاي برتر و توسعه مشاركت  شناسايي، و برنامه ريزي بمنظور سياستگذاري- 
  سينمايي و سمعي بصري. فعاليتهاي توليدات و حوزهعمومي در 

،  ساخت )مجوز(پروانه  سياستگذاري و برنامه ريزي كلي بمنظور تدوين ضوابط و مقررات صدور - 
  و محصولات سمعي بصري . سينمايي فيلم و توزيع نمايش ،توليد

و  مربوط به صدور مجوز فعاليتتدوين ضوابط و مقررات سياستگذاري و برنامه ريزي براي  - 
و  فيلم سينمايياشخاص حقيقي و حقوقي در زمينه توليد، توزيع و نمايش  حرفه اي ارزشيابي
  سمعي بصري. محصولات

و  ، ارزشيابيصدور مجوز تأسيس مقرراتتدوين ضوابط و امه ريزي براي سياستگذاري و برن - 
سينمايي و سمعي  ينمايش و فضاهاي اماكن ،اكز، مؤسسات، تشكل ها، انجمن هاي صنفينظارت بر مر

  بصري.

  .ها و مجامع داخليدر زمينه برگزاري جشنواره  و برنامه ريزي سياستگذاري - 

سياستگذاري و برنامه ريزي بمنظور مشاركت و همكاري نهادها و مؤسسات داخلي و حضور  - 
  در جشنواره و مجامع و پيمان هاي بين المللي.فيلمهاي سينمايي و محصولات سينمايي و سمعي بصري 

  و محصولات سينمايي فيلمهايبرنامه ريزي بمنظور گردآوري، حفظ و نگهداري  سياستگذاري و  - 
  ي بصري بعنوان ميراث فرهنگي شنيداري و ديداري .سمع

  

  دفتر رياست و روابط عمومي
برنامه ريزي و راهبري ارتباط رياست سازمان با واحدهاي تابعه سازمان و ساير  دستگاه هاي  - 1

 دولتي و ملاقات هاي داخلي و خارجي.
تصميم سازي و ، تشخيص و تعيين اولويت هاي كاري و آماده سازي زمينه هاي برنامه ريزي - 2

تصميم گيري رياست سازمان از طريق هماهنگي، پيگيري و نظارت واحدهاي سازمان و نيز 
 برنامه ريزي بمنظور شركت رياست سازمان در اجلاس هاي داخل و خارج از كشور.

 نظارت بر انجام مكاتبات، تحريرات، ترجمه، مراسلات، بايگاني اسناد و سوابق  - 3
  د و مدارك واحدهاي سازماني و ارزشيابي آنها براساس نظارت بر امر بررسي اسنا - 4

 دستور العمل هاي صادره از سوي مراجع قانوني زيربط.
تهيه و تنظيم پيش نويس تصويب نظامنامه ها و بخشنامه و ابلاغ دستورات و بخش نامه هاي  - 5

 رئيس سازمان به معاونت ها، واحدها، و اشخاص حقيقي و حقوقي
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كاتبات درون و برون سازماني پس از دستور و پي نوشت رياست ارجاع درخواست ها و م - 6
سازمان به ساير معاونت ها و حوزه هاي ذيربط و پيگيري فرايند اجراي آن و ابلاغ نتايج به 

 واحدها.
 رسيدگي به امور مراجعان حوزه رياست سازمان و ارائه راهنمايي هاي لازم به آنان. - 7
 ادواري و تحليلي به رئيس سازمان.ردي،تهيه و تنظيم و ارائه گزارش هاي مو - 8
 زمينه سازي بمنظور هماهنگي بهينه و موثر در تعاملات دورن و برون سازماني.  - 9

ايجاد حفظ و گسترش تفاهم و ارتباط دورن و برون سازماني و افكار عمومي بمنظور ايجاد   - 10
 تغييرات لازم در راستاي بهبود عملكرد سازمان.

ينه سازي ارتباطات دوسويه سازمان و مخاطبان و اهالي سينما با تدوين برنامه جامع و به - 11
 همكاري مراجع ذيصلاح و نظارت بر  حسن اجراي آن.

ايجاد زمينه لازم براي مشاركت و هماهنگي با روابط عمومي دستگاه ها و نهادهاي كشور با  - 12
 سازمان.

مايي و سمعي بصري برنامه ريزي و انجام فعاليت هاي تبليغاتي، مشتمل بر توليدات سين - 13
 متناسب با هدف اقناع و ترغيب افكار عمومي نسبت به عملكردها و فعاليت هاي سازمان.

برنامه ريزي و تدوين تقويم سالانه مناسبت هاي ملي، مذهبي و انقلاب اسلامي بمنظور  - 14
برگزاري مراسم و مناسبت ها با هدف تعظيم شعائر ديني و ايجاد شادابي و نشاط در محيط 

 كار.
تهيه مواد انتشاراتي مناسب از جمله كتب، نشريات و جزوات بمنظور معرفي و شناساندن  - 15

سازمان و فعاليت هاي آن به افكار عمومي داخلي و خارجي و نيز اشتراك، تأمين و توزيع 
 نشريات داخلي سازمان و نظارت بر انتشار ساير نشريات تخصصي درون و برون سازمان.

   هاي(صداو سيما، جرايد،خبرگزاري ها و پايگاه هاواي رسانهبررسي و تحليل محت - 16
اطلاع رساني) و ارائه گزارش مستمر برخوردهاي رسانه اي به مسئولان سازمان از طريق تهيه 

 بولتن هاي خبري و اطلاع رساني.
 تهيه و تدوين اخبار، بيانيه، جوابيه، اطلاعيه و انعكاس آن در رسانه هاي گروهي  - 17
ظور تقويت اطلاع رساني رويدادهاي سينمايي و سمعي بصري شامل جشنواره ها همكاري بمن - 18

 و همايش هاي داخلي و خارجي.
 تهيه مقالات و گزارشات تحليلي از عملكرد سازمان براي انتقال به اقشار جامعه  - 19
برنامه ريزي بمنظور همكاري و هماهنگي متقابل با مطبوعات در محدوده وظايف روابط  - 20

 عمومي.
ژوهش  هاي ارتباطي در حوزه شناخت مخاطبان و سنجش افكار عمومي حي و اجراي پطرا  - 21

 بمنظور اخذ بازخورد از عملكرد سازمان و ارائه راهكارهاي مناسب به رياست سازمان.
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مطالبات مردمي و دريافت نظرات، پيشنهادات و انتقادات عمومي از  به بررسي و پاسخگويي - 22
 طريق راه اندازي دورنگار، شبكه پيام گير، تلفن گويا و برگزاري ملاقات هاي عمومي.

تدوين و انتشار گزارش هاي عملكرد سازمان در دوره هاي معين وهمچنين  گردآوري، - 23
 و  اطلاع رساني به مخاطبين. اعاقنگردآوري آمار و اطلاعات مورد نياز با هدف 

برنامه ريزي براي پيش بيني و ايجاد پايگاه اطلاع رساني و روزآمد سازي در حوزه روابط  - 24
 عمومي و انعكاس فعاليت ها و اخبار سازمان.

برنامه ريزي، فرهنگ سازي و ايجاد وحدت رويه در عرصه اطلاع رساني بمنظور حمايت از  - 25
 ني به اطلاعات.آزاد اطلاعات و دسترسي همگا

انجام مراحل اجرايي گزينش با اعلام اداره كل امور اداري و پشتيباني بررسي و تعيين صلاحيت  - 26
 اخلاقي، اعتقادي و سياسي داوطلبان ورود به خدمت اعم از رسمي، پيماني 

 روزآمد سازي بانك اطلاعات پرونده گزينش كاركنان و مديران. - 26

  

  فيلمخانه ملي ايران
سمعي بصري بمنظور صيانت از ميراث  محصولات فيلم هاي سينماييحفظ و نگهداري  - 1

شنيداري و ديداري در قالب هاي مختلف از قبيل انواع فيلم، نوار، لوح فشرده، عكس، پوستر، 
مجله و ساير مواد و ايجاد مخازن، فضاها با شرايط محيطي مناسب و استاندارد براي هر نوع 

 از مواد.
بازسازي، احياء و تهيه نسخه هاي ثانويه شناسايي، گردآوري، سازماندهي و طبقه بندي، مرمت، - 2

سمعي بصري در قالب هاي مختلف با استفاده از فناوري  و محصولات فيلم هاي سينمايياز 
 روز بمنظور حفظ و نگهداري، عرضه و معرفي و نمايش آن.

و ضوابط ملي و بين المللي بمنظور نگهداري آرشيوهاي مطابق با استانداردها  روزآمدسازي - 3
سينمايي، مستند، كوتاه و ساير مواد مكتوب و غيرمكتوب سينمايي و سمعي بصري از  فيلمهاي

يا خريد حقوق فيلمخانه اي و يا قبول آثار از اشخاص حقيقي  فيلمطريق دريافت نسخه هايي از 
 و يا حقوقي.

سمعي  و محصولات فيلمهاي سينمايياطلاع رساني فهرست نويسي، مستند سازي، طبقه بندي و  - 4
بصري و ساير موادي كه در فيلمخانه ملي ايران نگهداري مي شود به شيوه علمي روز و 

 رعايت ضوابط و استانداردهاي ملي و بين المللي و آموزش اين روش ها.
 .سينمايي يو مركز خدمات ديجيتال كارگاه مرمت ،لابراتوار  روزآمدسازي - 5



5 
 

سمعي بصري بمنظور ترويج و توسعه  محصولات سينمايي و فيلمسازي بستر نمايش فراهم  - 6
 از طريق مديريت و اداره كانون فيلم (سينما تك)و فرهنگ سينما دانش 

ارتباط مستمر با فيملخانه ها و موزه هاي سينمايي در ايران و ساير كشورها و نيز فدراسيون  - 7
 سمعي بصري محصولاتو  سينمايي بمنظور تبادل فيلمبين المللي آرشيو هاي فيلم (فياف) 

 براساس ضوابط و مقررات.

 

  حراست يتمدير
اسناد، پرسنل و اماكن تحت پوشش سازمان، بمنظور جلوگيري از هرگونه  حفاظت از اطلاعات، - 1

 تهديد و خطرات احتمالي.
اعزام آنان به  بررسي صلاحيت و اعلام نظر در مورد انتصاب كاركنان، در مشاغل حساس و نيز - 2

 خارج از كشور.
پيش بيني، پيشگيري و شناسايي نارضايتي ها، تحركات ضد امنيتي از قبيل تجمع، اعتصاب،  - 3

 اغتشاش و تظاهرات در اماكن تحت پوشش سازمان.
شناسايي تخلفات عمده كاركنان و بررسي زمينه ها و چگونگي انجام آنها و ارائه گزارش موارد  - 4

 به مراجع ذيربط.
 گيري از نفوذ و مقابله با توطئه هاي عوامل ضد انقلاب داخلي و خارجي در سازمان.پيش - 5
صدور كارت شناسايي براي كاركنان، كنترل و مجوز تردد براي مراجعان به سازمان و اتخاذ  - 6

تدابير لازم بمنظور پيشگيري از هر گونه سوءاستفاده و جعل در مدارك مذكور و ترددهاي 
 آن. غير مجاز و نظارت بر

اماكن و  تهيه، ابلاغ و  اجراي طرح ها و دستور العمل هاي طبقه بندي اماكن، حفاظت از اسناد، - 7
 تأسيسات سازمان بمنظور جلوگيري از بروز هرگونه خطر و تهديد امنيتي.

رمز، تلگراف، تلكس، فاكس  مديريت اداره دبيرخانه و بايگاني محرمانه و انجام امور مربوط به - 8
 ظتي پرسنلي.و پرونده حفا

تهيه و ابلاغ و اجراي طرح ها و دستور العمل هاي آموزشي براي مديران و كاركنان سازمان،  - 9
 در زمينه هاي حفاظتي و اطلاعاتي.

مين امنيت و صيانت از فضاي مجازي ايمن با بهره گيري از روش هاي روزآمد و فنون تأ - 10
 نبردهاي سايبري.

و اتوماسيون سازمان از نظر حفظ اطلاعات و نحوه و نظارت بر سيستم هاي مكانيزه   بررسي - 11
 .ورود به آنها  يدسترسي ها
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بررسي صلاحيت افراد و اعلام نظر درخصوص كليه اشخاص حقيقي و حقوقي كه از سازمان  - 12
 درخواست اعطاي مجوز فعاليت مي نمايند.

 تهيه و ابلاغ ضوابط حفاظتي و حراستي. - 13

  

 

  المللدفتر جشنواره ها و همكاري هاي بين 
برنامه ريزي و تدوين ضوابط و مقررات صدور مجوز برگزاري جشنواره ها و مجامع  - 1

سينمايي و سمعي بصري در مقياس ملي، منطقه اي و استاني و ارزشيابي و نظارت بر اجراي 
  آن.

  برنامه ريزي بمنظور همكاري و مشاركت با موسسات، مجامع و پيمان هاي داخلي و  - 2
 حوزه سينمايي و سمعي بصري.در  بين المللي و منطقه اي

 بازارهاي فيلم داخلي و خارجي. وبرنامه ريزي در زمينه برگزاري جشنواره ها و نمايشگاه ها  - 3
ايران  سينماي توسعه صادرات و توليدات بمنظور برنامه ريزي و اجراي روش هاي حمايتي - 4

 در بازارهاي بين الملي
انعكاس نتايج آن بمنظور  و داخلي و خارجي سمعي بصري و سينمايي يهايابي جشنوارهارز - 5

 بهره برداري و انتقال تجربيات.
حضور در جشنواره هاي بين المللي بمنظور بازبيني، ارزيابي و انتخاب فيلم هاي مناسب و  - 6

خانگي،  شبكه نمايشروز سينماي جهان براي بهره برداري داخلي شامل اكران، توزيع در 
 . اي داخليحضور در جشنواره

شناسايي، ارزيابي و ارتباط با جشنواره هاي بين المللي بمنظور معرفي و حضور آثار و  - 7
 محصولات سينماي ايران.

  بصري بمنظور شركت در  و محصولات سمعي سينمايي بررسي و انتخاب فيلم هاي - 8
 و مجامع بين المللي. جشنواره ها

شركت ها و دست برنامه ريزي و انجام تمهيدات لازم بمنظور دعوت از كشورها،  - 9
 .اندركاران بين المللي براي حضور در جشنواره هاي داخلي 

تدوين ضوابط و مقررات مرتبط با ارائه تسهيلات حمايتي و شيوه هاي نظارت بر  - 10
 . فعال در عرصه بين المللي سينماي ايران سسات و شركت هاي خصوصيؤم

سسات ؤفعاليت م تدوين آئين نامه ها و دستور العمل هاي لازم در مورد نحوه - 11
سمعي بصري و  محصولات سينمايي و فيلمخصوصي در زمينه توزيع و اكران بين المللي 

 مورد نياز. هاي انجام حمايت
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انجام مطالعات، كارشناسي و بررسي در زمينه سرمايه گذاري و توليد مشترك و  - 12
 بازاريابي بين المللي

ندركان سينما براي حضور گران دست اريزي حمايتي بمنظور كمك به سينمابرنامه  - 13
 آنان در جشنواره ها و مجامع بين المللي با هدف توسعه و تقويت آفرينش هاي هنري.

 

  مديريت عملكرد
 استقرار نظام جامع مديريت عملكرد در سازمان. - 1
استقرار نظام جامع مديريت عملكرد و شاخص هاي انجام مطالعات و تحقيقات در زمينه  - 2

 اختصاصي مورد عمل.
م جامع مديريت عملكرد سازمان ي اختصاصي و معيار ارزيابي در نظاو تدوين شاخص هاتهيه  - 3

 و واحدهاي تابعه.
پي گيري و اجراي برنامه هاي مديريت جامع عملكرد سازمان و تهيه گزارش تحليلي از نتايج  - 4

 ارزيابي و ارائه آن به مراجع ذيربط در مقاطع زماني تعيين شده.
نظام جامع مديريت عملكرد، تكميل فرم هاي مربوط و تهيه اجراي دستور العمل هاي  - 5

 مستندات.
سازمان و ستاد  فعاليت هاي استاني تنظيم برنامه بازرسي هاي مستمر دوره اي و يا موردي از - 6

براي سنجش ميزان مطابقت عملكرد اقدام كنندگان با اهداف، برنامه ها، دستور العمل ها و 
 شاخص هاي مورد ارزيابي.

 بر حسن اجراي برنامه هاي نظام جامع مديريت عملكرد سازمان و موسسات وابسته.نظارت  - 7
هانه، سه ماهه، شش ماهه، نه ماهه، و سالانه براي يه گزارش هاي نوبه اي در فواصل ماهت - 8

 اطلاع رياست سازمان از عملكرد از واحدهاي مختلف.
 بازرسي هاي انجام شدهتجزيه و تحليل عملكرد واحدها، مديريت ها و كاركنان براساس  - 9

پيشگيري از طريق بازرسي هاي آشكار و پنهان و ارائه گزارش هاي لازم به رئيس و مديران  - 10
 سازمان

دريافت و جمع بندي شكايات بصورت دوره اي و تجربه و تحليل علل بروز شكايات و ارائه  - 11
 گزارش به رياست سازمان بمنظور رفع مشكلات و كاهش شكايات.

شكايات و پي گيري تا حصول نتيجه نهايي پيرامون صحت يا سقم موضوع  بررسي و تحقيق - 12
 بمنظور انعكاس پاسخ به شاكي.

استعلام از واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصله بمنظور رسيدگي و اعلام پاسخ به  - 13
 شاكيان.
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امور  اعلام نظر در مورد ميزان رضايت مردم از عملكرد كاركنان و مديران سازمان به واحد - 14
 اداري و پشتيباني براي اعمال در وضعيت و مزاياي استخدامي آنها.

 آموزش و توانمند سازي مستمر بازرسان با همكاري واحد سازماني ذيربط. - 15

  

 

  دفتر حقوقي 
ارائه خدمات حقوقي و قضايي، انتظامي و اداري و اقدام براي استيفاي حقوق و مطالبات سازمان - 1

  مقررات جاري.در چارچوب قوانين و 

مطالعه مستمر و بررسي قوانين، مقررات و ضوابط حقوقي، موضوعي ناظر بر مفاد پيمان نامه  - 2
ژه قوانين و مقررات مربوط به فعاليت هاي ها، قراردادها، و تفاهم نامه ها و توافق نامه ها بوي

  سينمايي و سمعي بصري و ارائه پيشنهادهاي اصلاحي لازم به مراجع ذيربط.

با همكاري  فيلمهاي سينمايي و محصولات سمعي بصريثبت حقوق  پيگيري و ارائه خدمات - 3
  قوقي و مالكيت معنوي وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي.دفتر ح

انجام  امور حقوقي مربوط به انعقاد و مبادله قراردادهاي سازمان يا اشخاص حقيقي و حقوقي  - 4
  د و املاك و دارايي هاي سازمان.و همچنين اقدام در مورد امور ثبت اسنا

بررسي و اظهار نظر در مورد دعاوي سازمان در مراجع قضايي داخل و خارج كشور با  - 5
  هماهنگي مراجع ذيربط.

تهيه و تنظيم پيش نويس لوايح قانوني و تصويب نامه ها و آئين نامه ها و اساسنامه هاي  - 6
 ور مجلس وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي.مربوطه با همكاري و مشاركت معاونت حقوقي و ام

 در كمسيون ها و صحن علني مجلس شوراي اسلامي حسب مورد. دفاع از لوايح پيشنهادي - 7

  تدوين و تنظيم اطلاعات مورد نياز جلسات و كمسيون هاي مجلس شوراي اسلامي و  - 8
 گيري سير مراحل قانوني تصويب لوايح و قوانين تنظيمي.پي

و آينده و همچنين تصميمات و عملكرد  لازم از طرح ها، برنامه هاي جاريارائه اطلاعات  - 9
 سازمان به نمايندگان مجلس شوراي اسلامي.

  برنامه ريزي براي تبادل نظر با نمايندگان مجلس، بمنظور تسهيل اجراي برنامه ها و  - 10
 طرح هاي سينمايي و سمعي بصري.
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  بصريمعاونت ارزشيابي و نظارت سينمايي و سمعي 
نمايش و توزيع فيلم  ،توليد ،ساخت )مجوز( تدوين ضوابط و مقررات مربوط به صدور پروانه - 1

  سينمايي و محصولات سمعي بصري.

محصولات سمعي بصري از  و ي سينماييبمنظور اعتلاي كيفي فيلم هاتبيين روشهاي اجرايي  - 2
  تجهيزات و خدمات پشتيباني فني.عوامل فني و هنري ، عناصر توليد نظير،  طريق بهبود وضعيت

  توليد شده بمنظور بهره گيري از تجربيات و فيلم هايبررسي و تجزيه و تحليل   - 3
  . سينمايي و محصولات سمعي بصري بهينه سازي روند توليد فيلم 

همكاري در تأمين و برقراري تسهيلات برنامه ريزي و تبيين روش هاي اجرايي بمنظور  - 4
از طريق همكاري با  ، بيمه هاي اجتماعي و درمانيعمر، بيكاري، حادثه، مسكنصندوق بيمه 

  نهادهاي ذيربط.

و عناوين ملي به همراه  نشانتهيه و تدوين ضوابط و آئين نامه هاي لازم بمنظور اعطاي  - 5
  مستمر و غيرمستمر به فعالان و پيشكسوتان سينماي كشور. و هداياي اعطاء جوايز

دستور العمل و شيوه نامه تغيير كاربري، لغو مجوز، شيوه مديريت سينماها، تهيه و تدوين   - 6
 سالن ها و مراكز نمايش فيلم.

تهيه و تدوين آئين نامه ها، دستورالعمل ها و استانداردهاي ناظر بر مديريت سينماها و سالن  - 7
 هاي نمايش فيلم.

كشور و نظارت و اخذ  تدوين ضوابط و مقررات مربوط به تعيين قيمت بليط در سينماهاي - 8
 عوارض حاصل از فروش بليط در چارچوب مقررات. 

تدوين، ضوابط و دستورالعملها و صدور مجوز ورود و خروج فيلم سينمايي و محصولات  - 9
 سمعي بصري 

سازي به داخل و رود و خروج وسايل و تجهيزات فيلمتدوين ضوابط و مقررات مربوط به و - 10
 خارج از كشور.

بمنظور بهره گيري از ظرفيت شبكه نمايش خانگي  تدوين روش هاي بهينهبرنامه ريزي و  - 11
 براي عرضه مناسب و به موقع آثار سينمايي و سمعي بصري.

  توزيع، تبليغ و اطلاع رساني  پخش، توسعه شبكه و بمنظور بهبود تبيين روش هاي اجرايي - 12
 .سمعي بصري محصولاتسينمايي و  هاي فيلم
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اشخاص حقيقي و حقوقي  حمايتي از توسعه فعاليت –اجرايي  شيوه هايبرنامه ريزي و تبيين  - 13
 فعال در زمينه توليد، توزيع و نمايش توليدات سينمايي و محصولات سمعي بصري.

تكثير ، توزيع و فروش  پخش، دفاتر توليد، ،صدور مجوز تأسيس انجمن ها و مراكز - 14
 .و سمعي بصري و نظارت بر فعاليت آنهامحصولات سينمايي 

تدوين ضوابط و مقررات مربوط به صدور گواهي و كارت فعال حرفه اي براي عوامل و  - 15
 دست اندركاران حوزه سينمايي و سمعي بصري و نظارت بر اجراي آن. 

تدوين ضوابط و مقررات مربوط به صدور مجوز استفاده از تجهيزات دريافت از ماهواره و  - 16
 بر اجراي آن.  ساير پديده هاي رسانه اي ديجيتالي و نظارت

  

  دفتر سينماي حرفه اي 
اجرايي براي سينماي حرفه اي كشور حول سياست هاي كلان و  روش هايتهيه و تدوين  - 1

 نظارت بر اجراي آن 
 سينمايي .  فيلمصدور پروانه ساخت براي توليد  - 2
 سينمايي توليد شده . هاي فيلمصدور پروانه نمايش براي  - 3
 سينمايي توليد شده .  هاي فيلمبراي  تصدرو پروانه مالكي - 4
بمنظور صيانت از حقوق تهيه كنندگان و برنامه هاي و روش هاي اجرايي تهيه و تدوين  - 5

 .  فيلمهاي سينماييپديدآورندگان 
 سينمايي.  فيلمتهيه و تدوين ضوابط و دستور العمل ورود و خروج  - 6
 سينمايي با همكاري نهادهاي ذيربط .  فيلم هايساماندهي و نظارت بر نظام پخش و نمايش  - 7
 صدور مجوز ورود و خروج مواد فيلمسازي ، وسايل و تجهيزات سينمايي و سمعي بصري . - 8
 سينمايي .  هايفيلمدبيري شوراي پروانه ساخت  - 9

 دبيري شوراي پروانه نمايش فيلم سينمايي . - 10
حرفه اي اشخاص حقيقي  فيلمهاي سينمايي و فعاليتتهيه و تدوين نظامنامه حمايت از توليد  - 11

 و حقوقي فعال در حوزه توليد، پخش و نمايش سينماي حرفه اي.
در  هاي سينماييو نمايش فيلم پخشت اتهيه و تدوين ضوابط و مقررات بمنظور ارتقاء خدم - 12

 سينمايي.  و مجتمع ها و پرديس هايسالن هاي نمايش 
 تهيه و تدوين ضوابط چگونگي تعيين بهاء بليط سينما و اخذ عوارض حاصل از فروش بليط .  - 13
فيلمهاي بمنظور اعتلاي كيفي توليد و نمايش و  حمايتي -  تبيين و بكارگيري روش هاي اجرايي - 14

باني ياز طريق بهبود عناصر توليد نظير عوامل فني و هنري و تجهيزات و خدمات پشت سينمايي
 فني. 
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  دفتر نمايش خانگي ، مستند و كوتاه 
تعيين روش هاي اجرايي و برنامه ريزي براي شبكه نمايش خانگي حول سياست هاي كلان و  - 1

 نظارت بر اجراي آنها. 
و  تأمين ، تكثير و توليد، در زمينه  تهيه فعال صدور مجوز فعاليت به اشخاص حقيقي و حقوقي - 2

 ت بر آنها. نمايش خانگي و نظار شبكه محصولات توزيع
  محصولات سمعي بصري (غير از سينمايي) شامل فيلم داستاني بلند ،  مجوز توليدصدور  - 3

 .فيلم هاي كوتاه ، فيلم هاي مستند
محصولات سمعي بصري اعم از فيلم هاي سينمايي ، فيلم هاي  مجوز توزيع و نمايشصدرو  - 4

 . بلند داستاني ، فيلم كوتاه ، فيلم هاي مستند و نرم افزارهاي چند رسانه اي
و  ، فيلم مستند ، كوتاه و داستاني حمايت از فعالان و دست اندركاران حوزه نمايش خانگي - 5

مراجع و تهيه و تدوين دستور العمل  صيانت از حقوق مادي و معنوي آنها با هماهنگي ساير
 هاي لازم در اين رابطه . 

تدوين ضوابط دستور العمل ورود و خروج محصولات سمعي بصري (غير از سينمايي) براي  - 6
 بمنظور تأمين نيازهاي مخاطبان در راستاي سياست هاي فرهنگي .  نمايش خانگيشبكه 

ساماندهي و نظارت بر نظام عرضه و توزيع محصولات نمايش خانگي با همكاري مراكز  - 7
 ذيصلاح 

تجهيزات دريافت از ماهواره  و صدور مجوز بهره برداري و استفاده از تلويزيون ماهواره اي - 8
 و ساير پديده هاي رسانه اي ديجيتالي 

ه نمايش خانگي و فيلم هاي محصولات شبك توزيعشوراي صدور مجوز توليد ، نمايش و دبيري  - 9
  .و داستاني بلندمستند  ،كوتاه

  

  دفتر نظارت بر مراكز ، مشاغل و مجامع 
و نظارت بر مراكز ،  ، انحلالتهيه و تدوين ضوابط و دستور العمل هاي صدور مجوز تأسيس - 1

 دفاتر مؤسسات و اماكن سينمايي و سمعي بصري .
فعاليت اشخاص حقيقي و حقوقي فعال  صدور مجوزضوابط و دستور العمل هاي و تدوين  تهيه - 2

 سمعي بصري .  محصولات سينمايي و توليداتنمايش در حوزه توليد، توزيع و 
نظارت و ارزيابي بر فعاليت هاي كمي و كيفي انجمن ها ، تشكل هاي صنفي حوزه توليد ، توزيع  - 3

 و نمايش فيلم . 
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ني و هنري فعال در حوزه سينمايي و صدور گواهي و يا كارت هاي حرفه اي براي عوامل ف - 4
 .  و نظارت و ارزشيابي فعاليت آنها سمعي بصري

، حادثه ، مسكن و بيمه هاي اجتماعي و  تأمين و برقراري تسهيلات صندوق بيمه عمر ، بيكاري - 5
 درماني از طريق همكاري با نهادهاي ذي صلاح.

نشان و عناوين ملي به همراه  تهيه و تدوين ضوابط و آيين نامه هاي لازم بمنظور اعطاي - 6
 اعطاء جوايز و هداياي مستمر و غيرمستمر به فعالان و پيشكسوتان سينماي كشور .

تهيه و تدوين دستورالعمل و شيوه نامه تغيير كاربري، لغو مجوز، شيوه مديريت سينماها ،  - 7
 سالن ها و مراكز نمايش فيلم . 

، توسعه سينماها ، سالن هاي نمايش فيلم وهيه و تدوين ضوابط حمايت از ساخت بر احداث ت - 8
 مجتمع هاي سينمايي . پرديس ها و

  

  معاونت توسعه فناوري و مطالعات سينمايي سمعي بصري 
دانش فناوري سينمايي و  اجرايي بمنظور تأمين و توسعهروش هاي  برنامه ريزي و تبيين - 1

 سمعي بصري.
مستمر در حوزه فناوري سينمايي و سمعي بصري و ارتباط با مراكز  مطالعهبررسي و  - 2

(داخلي و خارجي) بمنظور شناخت ابداعات و فناوري هاي  و نمايشگاههاي تخصصي تحقيقاتي
 توليد و نمايش فيلم.  در حوزه تجهيزات و خدمات فنيجديد 

 ع توليد و نمايش .حمايت از صنايع سينمايي داخلي و سازندگان تجهيزات فني اعم از صناي - 3
 . سينماي ايران و خدمات پشتيباني فني ارايه مشاوره بمنظور بهينه سازي تجهيزات - 4
و  بصري با همكاري ديگر نهادها تهيه برنامه سالانه نيازهاي فني و تخصصي سينمايي و سمعي - 5

 .مؤسسات وابسته
ارائه برنامه ها  ظر كمي و كيفي وو سالن هاي نمايش از نقطه ن فنيبررسي مستمر تجهيزات  - 6

 . نمايش فيلم در كشوربمنظور افزايش ظرفيت هاي  شيوه هاي اجرايي تشويقي و
بخش خصوصي بمنظور سرمايه گذاري و نيز مشاركت با آنان از زمينه سازي براي همكاري  - 7

  بروزرساني  نمايش فيلم و ليد وطريق ارائه تسهيلات و ارتقاء كيفيت تجهيزات فني تو
 نمايش.سالن هاي 

و تبيين  بررسي و شناخت مراكز ارائه خدمات پشتيباني فني در حوزه توليد و نمايش فيلم - 8
 .پشتيباني فني سينماخدمات  تجهيزات و تشويقي براي اعتلاي كيفيت روشهاي

همكاري با ديگر نهادهاي كشور بمنظور توسعه آموزش و پرورش مهارت هاي سينمايي و  - 9
 سمعي بصري . 
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جديد  دستĤوردها و تحولات ،قال نتايج تحقيقات بعمل آمده پيرامون ابداعاتانتگردآوري و  - 10
 به دست اندركاران سينما.  هنر و صنعت سينما فني و حرفه اي

توليد و انتشار مقالات علمي ، تخصصي سينمايي و سمعي بصري بمنظور افزايش دانش  - 11
صنعت  اليت حرفه ايفع كارشناسي و بروزرساني اندوخته هاي علمي و بكارگيري آن در

 سينما. 

 

  دفتر توسعه فناوري سينمايي و سمعي بصري
اجرايي در حوزه دانش و فناوري سينمايي و سمعي و روش هاي  برنامه هابررسي و تدوين  - 1

 بصري ، بمنظور بهبود كيفيت و روزآمد كردن سينماي كشور. 
ارائه خدمات مشاوره و كارشناسي در زمينه فناوري سينمايي و سمعي بصري در حوزه  - 2

پشتيباني فني سينما شامل: تجهيزات فني ، خدمات فني  و مواد مصرفي و حوزه سخت افزاري 
نمايش فيلم شامل : سالن هاي سينما و تجهيزات نمايش فيلم و ديگر تخصص هاي مربوط به 

م به مؤسسات و نهادهاي دولتي و غيردولتي داخل و خارج از سازمان حوزه توليد و نمايش فيل
 متبوع. 

حرفه اي سينمايي و سمعي بصري در  –تهيه برنامه ساليانه تأمين نيازهاي فني ، تخصصي  - 3
 . مؤسسات وابستهحوزه توليد نمايش فيلم با هماهنگي و همكاري 

نيازهاي فني و تخصصي حوزه توليد و همكاري و هماهنگي با نهادهاي ذيربط در تهيه و تأمين  - 4
 نمايش فيلم . 

بررسي وضعيت توليد فيلم ، شناسايي مراكز حرفه اي خدمات پشتيباني فني سينمايي كشور ،  - 5
بررسي وضعيت توزيع خدمات فني و تهيه گزارش ها و مطالعات كاربردي با هدف شناسايي 

و  شتيباني فني با نيازهاي تخصصيظرفيت ها و امكانات و تطبيق كمي و كيفي توزيع خدمات پ
 سينماي كشور .  حرفه اي

بررسي و ارزيابي وضعيت كمي و كيفي تجهيزات سالن هاي نمايش فيلم و تهيه گزارش هاي  - 6
 كاربردي مورد نياز. 

استانداردسازي فرآيند توليد فيلم و خدمات پشتيباني فني سينمايي براي حفظ و ارتقاي كيفيت  - 7
 حصولات سمعي بصري.توليدات سينمايي و م

ارائه خدمات كارشناسي و مشاوره اي و همكاري در فرآيند  صدور مجوز تأسيس، توسعه و  - 8
نظارت بر فعاليت سالن هاي نمايش و مراكز حرفه اي ارائه خدمات پشتيباني فني سينمايي و 

 سمعي بصري. 
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نظارت بر ورود همكاري و ارائه خدمات كارشناسي و مشاوره اي در تدوين ضوابط مقررات و  - 9
 و خروج وسايل و تجهيزات فيلمسازي به داخل و خارج از كشور .

همكاري و ارائه خدمات كارشناسي در تدوين ضوابط و مقررات گمركي و تعيين تعرفه هاي  - 10
 بازرگاني كالاها و تجهيزات فني سينمايي و سمعي بصري. 

بكارگيري تجهيزات ، فناوري ها و قابليت هاي بررسي و تدوين راهكارهاي لازم بمنظور  - 11
دانش ديجيتال در فرايند فيلمسازي ، توليد و نمايش فيلم با هدف رشد فناوري سينمايي و 

 سمعي بصري. 
سنجي و بررسي هاي فني بمنظور تبيين روشهاي تشويقي براي طراحي و توليد امكان - 12

 صنعتگران و توليدكنندگان داخلي.  تجهيزات فني حوزه توليد و نمايش در داخل كشور توسط
 از طريق بخش غيردولتي ، سرمايه گذاري و مشاركتبرنامه ريزي براي گسترش فعاليت - 13

توسعه و ارتقاء  ،تشويقي بمنظور بازسازي ارئه تسهيلات و تنظيم برنامه ها و شيوه هاي 
تجهيزات  و فضاها فناوري هاي تجهيزات فني توليد فيلم و مراكز خدمات پشتيباني فني و

 نمايش فيلم . 

 

  دفتر مطالعات و دانش سينمايي و سمعي بصري 
  نياز سنجي هاي مهارتي ، تخصصي ، علمي ، آموزشي و حرفه اي و تهيه ، تدوين بررسي و  - 1

و مقاطع مختلف آموزشي و دست  محتوايي آموزشي مناسب براي سطوح و تنظيم بسته هاي
، تخصص و دانش  زايش سطح مهارت ها ، توانمندياندركاران سينماي ايران بمنظور اف

 سينمايي و سمعي بصري . 
  پيگيري تحولات حوزه دانش و فناوري سينمايي و سمعي بصري و انتقال و ترويج آن به  - 2

دست اندركاران و متخصصان سينما با هدف بكارگيري روش هاي فيلمسازي ، روزآمد كردن 
 و كيفي توليدات سينماي كشور.  تجهيزات و خدمات فني و ارتقاء سطح كمي

ي بصري متناسب با عتوليد و نشر اطلاعات و محتواي علمي ، فني و تخصصي سينمايي سم - 3
نيازهاي حرفه اي و تخصصي و نيز برگزاري نشست هاي علمي با هدف گسترش دانش و 

 سطح آگاهي كارشناسان و دست اندركاران سينماي كشور . 
 حرفه اي سينمايي و روزآمد سازي آن. –طلاع رساني تخصصي پايگاه و مراكز ا روزآمدسازي - 4
فناوري هاي سينمايي و سمعي بصري  دانش و پژوهش و تحقيق بمنظور بومي سازي و توسعه - 5

 ، توليد محتوا با هدف ارتقاء كيفيت محصولات سينمايي. 
سينمايي و  و ارزيابي وضعيت آموزش هاي تحقيق، مطالعه با هدف نيازسنجي پژوهش ها - 6

 در كشور. سمعي بصري
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برنامه ريزي بمنظور رشد و توسعه آموزش ، پژوهش ، دانش و مهارت هاي سينمايي و  - 7
ديگر  تخصصي - حرفه اي  سمعي بصري در كشور از طريق برگزاري دوره هاي آموزشي

 سازمان ها و نهادهاي ذيربط.
 تجزيه و تحليل شاخص ها و سنجش كيفي و توليدات سينمايي و و مطالعات آماري،بررسي  - 8

 سمعي بصري با همكاري مراجع ذيربط.  محصولات
بررسي ها و مطالعات اقتصادي در حوزه توليد، نمايش و توزيع فيلم سينمايي و محصولات  - 9

 سمعي بصري . 
مصرف  برنامه ريزي در راستاي افزايش سهم كالاهاي سينمايي و سمعي بصري در سبد - 10

 جامعه.
 حمايت از طرح هاي آموزشي و پژوهشي در حوزه سينما. - 11

 

  معاونت توسعه مديريت و منابع 
دستورالعمل ها در زمينه امور پشتيباني ، مالي ، اداري و  ضوابط و تدوين و ابلاغ بخشنامه ها ، - 1

 بهره مندي از دانش روز در فعاليتهاي مديريتي و اجرايي سازمان . 
  .بمنظور جذب و بكارگيري نيروي انساني  و اتخاذ تصميمات لازم برنامه ريزي - 2
برنامه ريزي براي تأمين و توسعه منابع مالي مورد نياز سازمان بر اساس قوانين و مقررات  - 3

 مالي و محاسباتي كشور. 
براي تأمين خدمات رفاهي ، ورزشي ، تفريحي، مسافرتي، درماني،  اقدام لازمرنامه ريزي و ب - 4

 بهداشتي و مددكاري كاركنان و خانواده هاي آنان.
  جامع نوسازي و تحول اداري سازمان در چارچوب ضوابط ، مقررات و تبيين برنامه  - 5

 برنامه هاي مصوب كشور. 
باني در چارچوب مقررات ، برنامه ريزي به منظور تأمين به موقع و مطلوب نيازهاي پشتي - 6

 هاي مربوط.ضوابط و دستورالعمل
 توسعه كاربري فناوري اطلاعات در سازمان.  - 7
برنامه ريزي و طراحي برنامه جامع نيروي انساني از جمله بهسازي تركيب نيروي انساني ،  - 8

 كاركنان و مديران سازمان . جذب و نگهداري نيروي انساني ، ارتقاء مهارت و كارايي
راهبري و هدايت بمنظور تحقق برنامه ها و تحول اداري در قالب قوانين و مقررات، ساختار و  - 9

تشكيلات ، روش هاي انجام كار ، آموزش و تجهيز نيروي انساني و تقويت مشاركت كاركنان با 
 رويكرد مهندسي مجدد ساختار و فرآيندها. 
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ر بهبود مستمر برنامه هاي آموزش هاي ضمن خدمت كاركنان به منظو بررسي و ارزيابي - 10
 آموزشي. 

   تعهدات مالي سازمان.تنظيم كليه قراردادها و  تهيه و - 11
 

از محل اعتبارات  كه انمساز عمراني نظارت بر تهيه ، تنظيم و اجراي طرح ها و پروژه هاي - 12
 عمومي و اختصاصي اجرا مي شود. 

آمدهاي عمومي و بمنظور وصول به موقع درآمدها اعم از در لازم بكارگيري تدابير - 13
 اختصاصي. 

بررسي و تدوين ضوابط و دستورالعملهاي لازم به منظور اجراي مؤثر و صحيح قوانين،  - 14
 مقررات و آيين نامه هاي اداري ، استخدامي ، مالي و معاملاتي سازمان و واحدهاي تابعه. 

ارات عمومي و مورد نياز سازمان در قالب بودجه و اعتب ، تجهيزات و ملزوماتتهيه كليه اقلام - 15
 اختصاصي برابر قوانين و مقررات مالي . 

سازمان و تمركز اسناد و مدارك  و غيرمنقول حفظ و نگهداري اموال و دارائي هاي منقول - 16
 مربوط.

و سخت افزاري و همچنين خدمات و توسعه سامانه هاي نرم افزاري  ، به روز رساني ارتقاء - 17
 تمامي واحدهاي سازمان . مبتني بر فناوري اطلاعات و ارتباطات براي

برنامه ريزي ، هماهنگي و جمع آوري اطلاعات و تهيه و تنظيم بودجه سازمان با همكاري و  - 18
 مشاركت واحدهاي زير مجموعه و تابعه و همچنين توزيع و تخصيص آن. 

 ارزيابي و سنجش اثر بخشي برنامه ها و عملكرد واحدهاي زير مجموعه و مؤسسات تابعه . - 19
وين ضوابط و دستورالعملها به منظور اجراي مؤثر و صحيح قوانين ، مقررات و تبيين و تد - 20

 آيين نامه هاي اداري ، استخدامي ، مالي ، معاملاتي سازمان و مؤسسات تابعه. 
حضور و غياب، مرخصي ها، ارزشيابي،  انتصابات،انجام امور مربوط به صدور احكام كارگزيني،  - 21

و دستمزد، طبقه بندي مشاغل، بازنشستگي، استعفا و خروج مأموريت، انتقال، پرداخت حقوق 
 از خدمت كاركنان سازمان.

انجام امور مالي نظير تنظيم و كنترل حساب ها در چارچوب اعتبارات مصوب، انجام صحيح  - 22
هزينه ها و ساير پرداخت ها، وصول درآمدها و ساير دريافت ها بر اساس قوانين و مقررات 

 مربوط.
 برنامه هاي كوتاه، ميان و بلند مدت با مشاركت مؤثر واحدهاي ذيربط. تهيه و تنظيم  - 23
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  اداره كل امور اداري و پشتيباني 
برنامه ريزي تأمين نيروي انساني سازمان از طريق اخذ مجوز استخدام ، درج آگهي استخدام،  - 1

مان با انجام مصاحبه، انجام مكاتبات با واحد گزينش و ساير ارگان هاي داخل و خارج ساز
 رعايت قوانين و مقررات و نظارت بر حسن اجراي آن. 

در مورد قوانين، مقررات، آئين نامه ها و ضوابط اداري و  پيشنهادبررسي و اظهار نظر و ارائه  - 2
 استخدامي.

شركت در مجامع قضايي ذيربط با  ،رسيدگي و اقدام در مورد دعاوي استخدامي كاركنان - 3
مشاركت دفتر حقوقي و ابلاغ و اجراي آراء هيأت هاي رسيدگي به تخلفات اداري و ساير 

 جع قضايي.امر
تهيه و تاييد شرايط  وليت ها، اهميت آنها و مشاغل سخت،شناسايي ماهيت وظايف و مسئ - 4

شغلي جديد با همكاري دفتر برنامه، احراز آنها در ارتباط با نيازهاي سازمان و رشته هاي 
 بودجه و تحول اداري.

انجام كليه امور مربوط به صدور احكام كاركنان نظير استخدام، انتصاب، ارتقاء ماموريت،  - 5
انتقال، مرخصي، ارزشيابي، حضور و غياب، بازنشستگي، بازخريد خدمت، اخراج، انفصال، تعليق، 

 استعفا، فوت و لغو قرارداد.
هاي ارزيابي كاركنان به واحدهاي سازمان و راهنمايي در مورد نحوه تكميل آنها و  ارسال فرم - 6

و ارسال فرم هاي تكميل شده به دفتر مديريت نظارت بر  اجراي صحيح مقررات مربوط 
 عملكرد.

 انجام كليه امور مربوط به سفرهاي اداري خارج از كشور كاركنان سازمان. - 7
تخصصي كاركنان بمنظور ارتقاء  و تهيه و تدوين دروس سنجي آموزشيبررسي و مطالعه نياز - 8

 سطح مهارت دانش و نگرش آنها در سطوح مختلف.
طريق برگزاري دوره هاي آموزشي برنامه ريزي براي تأمين نيازهاي آموزشي كاركنان از  - 9

 لازم در سطح سازمان و نظارت بر اجراي آن.
سايل، تجهيزات، كالاها و مواد مصرفي برنامه ريزي و ارائه خط مشي براي تدارك و تأمين و - 10

 .ذير بطمورد نياز حوزه هاي مختلف سازمان با هماهنگي واحدهاي 
پشتيباني و فني بطور مناسب و موثر بصورت برنامه ريزي بمنظور ارائه خدمات  - 11

صات فيزيكي واحدهاي مختلف سازمان با غيرمتمركز با توجه به محل استقرار و مشخ
 ربط.هماهنگي واحدهاي ذي 

فضاي  اتي لازم از قبيل پذيرائي، نظافت،برنامه ريزي بمنظور تامين خدمات و كادر خدم - 12
سبز، حمل و نقل، تاسيسات از طريق واگذاري وظايف به بخش غير دولتي در اجراي موازين 

 مربوط و نظارت و كنترل خدمات ارائه شده.
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ه و ساخت و ساز فضاهاي توسعبرنامه ريزي و تعيين شاخص ها و استانداردهاي ايجاد، - 13
 فرهنگي، ساختمان ها و تأسيسات سازمان.

بررسي ساختارها و شناخت ضرورت هاي مربوط به ترميم و تعميرات عمراني فضاهاي  - 14
 فرهنگي و اداري.

احداث و توسعه فضاهاي فرهنگي (شامل: يت و نظارت بر مجموعه ساخت و ساز، مدير - 15
 ب اعتبارات عمراني.سينماها، سالن نمايش، پرديس ها) در قال

 اران و نظارت بر اجراي آن.عمراني و انتخاب مشاوران و پيمانكمديريت طرح و پروژه هاي  - 16
بررسي و شناخت نيازهاي رفاهي كاركنان و تهيه و تنظيم طرح ها و دستورالعمل هاي  - 17

اليت مددكاري، سياحتي و زيارتي، بيمه و درمان، تعاوني ها و فع، اجرائي آنها نظير امور وام
 هاي ورزشي.

دفترچه هاي درماني، ارائه  تحت تكفل،و خانواده بيمه كاركنان  ،انجام امور بهداشت و درمان - 18
 بيمه عمر و حوادث در محل سازمان. ،خدمات بيمه تكميلي

تنظيم اسناد و مدارك مالي مربوط به سفارشات با همكاري و هماهنگي اداره كل امور مالي  - 19
 و ذيحسابي.

ل كالا و اجناس ترخيص شده به انبار مربوطه و  اخذ رسيد انبار مبني بر ينظارت بر تحو - 20
و همچنين سرعت  شده سلامت و سرعت وصول اجناس سفارش داده ،كيفيت ،تطبيق كميت

 زمان وصول آنها.
، دولتي گانيرتأمين امكانات و تسهيلات لازم براي گردآوري و آگاهي از قوانين و مقررات باز - 21

نيز اطلاع از قيمت ها، پراكندگي  و ،تأمين كالا و لوازم ،مينه خريد و فروشو غيردولتي در ز
 مراكز فروش و شرايط و تصويب نامه هاي مربوط.

 نظارت بر امور مربوط به تلفنخانه و خدمات مخابراتي خطوط تلفن هاي ثابت و همراه. - 22
 انجام خريدهاي داخلي بر اساس مقررات مناقصات دولتي و ضوابط مربوطه. - 23
انجام امور مربوط به وام هاي قرض الحسنه و اضطراري و هماهنگي با بعضي بانك ها جهت  - 24

 اعطاي تسهيلات به كاركنان .

  

 

  اداره كل امور مالي و ذيحسابي 
تهيه و پيشنهاد طرح ها و برنامه ريزي اجرايي در امور مالي در چارچوب سياست ها و خط  - 1

 سازمان. يمشي هاي ابلاغ
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سازمان شامل تأمين و تخصيص اعتبارات ، ثبت ، مصرف ، كنترل بر مصرف  نظام مالي تدوين - 2
هزينه و نيز صدور دستورالعمل هاي لازم بمنظور انجام و اجراي مناسب اين نظام با همكاري 

 ساير واحدها. 
به اسناد هزينه بمنظور اجراي ضوابط و مقررات قانون كنترل ، نظارت ، بازبيني و رسيدگي  - 3

 عمومي كشور و آئين نامه هاي مربوط به معاملات دولتي و ساير مقررات.محاسبات 
انجام فعاليت هاي مربوط به عمليات حسابداري ، تنظيم و تفكيك دفاتر حسابداري ، ضبط اسناد  - 4

هزينه نظير اسناد حقوق و مزايا ، اضافه كاري و ساير پرداخت هاي كاركنان و پرداخت حقوق 
 گهداري پرونده هاي مالي. بازنشستگان و موظفين و ن

  تهيه صورت حساب ها و ترازنامه هاي ماهانه و نهايي اعتبارات هزينه و تملك دارائي  - 5
 سرمايه اي و ارسال آنها به وزارت امور اقتصادي و دارايي براي دريافت تأييديه هاي مربوطه. 

 نگهداري حساب هاي بودجه جاري و تملك دارائي هاي سرمايه اي. - 6
ظيم گزارش هاي ادواري در زمينه تخصيص اعتبار ، ايجاد تعهدات ، هزينه ها و ساير تهيه و تن - 7

 فعاليت هاي مالي به تفكيك هر برنامه بمنظور ارائه به مراجع ذيربط. 
سازمان و نظارت بر نظام هاي انبارداري  يبرنامه ريزي براي كنترل اموال و دارايي ها - 8

  واحدهاي ذيربط در خصوص نگهداري وسايل و تجهيزات اداري و فني و ارسال 
 صورتحساب هاي مربوطه به وزارت امور اقتصادي و دارايي. 

 وصول به موقع درآمدهاي عمومي و اختصاصي .  - 9
دود اعتبارات مصوب و پرداخت حقوق و مزاياي كاركنان و ساير هزينه هاي سازمان در ح - 10

 ابلاغي پس از طي مراحل قانوني . 
اخذ ضمانت نامه و سپرده هاي قانوني پيمانكاران و مهندسين مشاور و ثبت و آزادسازي  - 11

 آنها بر اساس مقررات و ضوابط تعريف شده سازمان. 
شركت در كميسيون هاي مختلف مالي و معاملاتي و اعلام نظر و ارائه پاسخ به مسائل  - 12

 وط به امور مالي .مرب

  

  بودجه و تحول اداري  ،دفتر برنامه
برآورد اعتبارات و نيازها ، براي دستيابي به اهداف و برنامه هاي كوتاه ، ميان و  وبررسي  - 1

 بلندمدت. 
 تأمين منابع مالي و اهتمام براي افزايش آن و نظارت بر حسن اجراي آن.  - 2
تهيه ، تنظيم ، پيشنهاد و اصلاح بودجه و تبصره هاي مرتبط با سازمان و پيش بيني درآمدها  - 3

 در قالب اهداف برنامه ها ، ضوابط و موازين تعيين شده و دفاع از آن در مراجع ذيربط. 
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 برنامه ريزي طرح هاي آماري براي شناسايي ، گردآوري و تجزيه و تحليل اطلاعات آماري . - 4
ي و نظارت براي استقرار آمار ثبتي در راستاي اجراي طرح هاي آماري در حوزه برنامه ريز - 5

 فعاليت هاي سازمان . 
و اظهار نظر درخصوص قوانين ، مصوبات ، دستورالعمل ها، بخش نامه ها،  مستمربررسي  - 6

هيئت  و پيشنهادات ارائه شده از سوي كميته ها، شوراها، سمينارها وطرح ها و تبصره ها 
 ر زمينه بودجه . دولت د

تهيه و تدوين ضوابط و معيارهاي مربوط به نحوه محاسبه و برآورد درآمدها و هزينه هاي  - 7
رائه دستورالعمل ها و روش هاي بودجه بندي به حوزه هاي سازمان براي تهيه ، ابودجه و 

 تنظيم و پيشنهاد بودجه. 
از هزينه اي و تملك دارايي هاي اعم  سازمانهاي اصلي و متفرقه نامهتهيه و مبادله موافقت - 8

  سرمايه اي و پيگيري تخصيص اعتبارات و وجوه در مقاطع مختلف و اعلام آن به واحدهاي 
 ذيربط.

توزيع و اختصاص اعتبار طرح ها، برنامه ها و فعاليت ها بر اساس مقررات تعيين شده و  - 9
ئه آن به مراجع نظارت بر حسن اجراي آن و دريافت گزارشات مربوطه از واحدها و ارا

 ذيربط.
نظارت بر اجراي صحيح مقررات بودجه از طريق ارائه راهنمايي ها و مراقبت در نحوه  - 10

  مصرف اعتبارات و سنجش ميزان پيشرفت عمليات در هر يك از واحدها. 
بررسي ، كنترل و نظارت بر برنامه هاي حوزه هاي مختلف و همكاري براي تدوين شاخص  - 11

 هاي اجرايي براي بهبود نظام برنامه ريزي عملياتي و اجرايي آن.  العملها و معيارها و دستور
برنامه ريزي بمنظور بهره مندي از نظرات و پيشنهادات و جمع بندي اطلاعات ، بررسي ها و  - 12

 توجيهات براي دفاع از بودجه سالانه آنها در قالب برنامه ريزي عملياتي.
، اهداف ، شرح وظايف و تشكيلات تفصيلي با رعايت  يتهيه و تنظيم نمودار تشكيلات ،بررسي - 13

 ضوابط و مقررات .
ار تشكيلاتي ، ايجاد، ارائه پيشنهادات اصلاحي در ارتباط با مهندسي مجدد سازمان و ساخت - 14

 انحلال واحدها يا پست هاي سازماني . و ، تفكيكادغام، حذف
اجراي ضوابط  بررسي توسعه مشاركت بخش غيردولتي و كاهش تصدي هاي دولت در - 15

 مربوطه.
بررسي مستمر در خصوص نارسائي ها و مشكلات جاري سيستم ها ، فرآيند ها و روش هاي  - 16

مشترك ، اختصاصي و عمومي از طريق مشاور و با هماهنگي معاونت توسعه مديريت و 
 سرمايه انساني رئيس جمهور. 
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فرآيند و ميزان نظارت بر حسن اجراي فرآيندها و روش هاي ابلاغي و بررسي مستمر  - 17
 اثربخشي آنها. 

مالي ، پشتيباني ، انتصاب و  –و استانداردسازي فرم هاي اداري و تنظيم  تهيه ،مطالعه - 18
 كدگذاري اصلاح و بهنگام سازي آنها. 

 ساماندهي فضاهاي اداري بر اساس ضوابط و استانداردهاي ابلاغي.  - 19
 استقرار نظام پيشنهادات . - 20
 مشي هاي لازم بمنظور افزايش رضايت ارباب رجوع.اتخاذ تدابير و اعمال خط  - 21
 تدوين شاخص هاي سلامت نظام اداري و همكاري در سنجش ميزان سلامت نظام اداري. - 22
 برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم براي شايسته سالاري در انتصاب مديران و كاركنان.  - 23
يت بهره وري در دستگاه انجام مطالعات و بررسي هاي لازم به منظور استقرار چرخه مدير - 24

 و ارزيابي مستمر چگونگي و عملكرد چرخه و ارائه راه حلهاي اصلاحي . 
مطالعه به منظور استقرار نظام و سبك هاي نوين مديريت و فرهنگسازي براي تحقق تحول  - 25

 اداري و كارآمدي نظام هاي مديريت .
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 و سينما كارشناس مطالعات فرهنگي فيلم - 147

 كارشناس مطالعات سينماي حرفه اي  - 148

 كارشناس مسئول پژوهش هاي سينمايي (بهاره رمزي اسماعيلي) - 149

 كارشناس توسعه فناوري و دانش سينمايي - 150

 رئيس گروه بررسي و ارزيابي آموزش هاي سينمايي  - 151

 كارشناس مسئول بررسي آموزش هاي سينمايي (پروين نوين) - 152

 ماييآموزش هاي سينكارشناس ارزيابي  - 153

 كارشناس مطالعات كاربردي - 154
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 كارشناس مطالعات موضوعي  - 155

 كارشناس شبكه هاي اطلاع رساني  - 156

 كاردان آمارهاي سينمايي (ليلا عارف ) - 157

 كاردان مطالعات سينمايي (ناصر خداپرست لاله دشتي) - 158

 كاردان آمار و تنظيم گزارشات (فتانه سيله تكن) - 159

 

  معاونت توسعه مديريت و منابع 

 معاون  - 160

 كارشناس برنامه ريزي و گزارش عملكرد  - 161

 مسئول دفتر  - 162

 

  اداره كل امور اداري و پشتيباني 

 مدير كل  - 163

 مسئول دفتر  - 164

 معاون اداري و رفاه  - 165

 كارشناس رسيدگي به تخلفات اداري  - 166

 كارشناس نيازسنجي و برنامه ريزي آموزشي  - 167

 كارشناس امور اداري  - 168

 كارشناس امور بازنشستگي ، مأموريت و انتقال  - 169

 كاركنان كارشناس برنامه ريزي امور رفاهي و بيمه  - 170

 معاون پشتيباني  - 171

 كارشناس نظارت بر طرحهاي عمراني  - 172

 كارشناس مسئول خدمات مديريت (محمد عادلي) - 173

 انباردار  - 174
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 كارپرداز  - 175

 مسئول دبيرخانه  - 176

 كارشناس ثبت اسناد و مدارك  - 177

 كارشناس مكاتبات و پيگيري - 178

  اداره كل امور مالي و ذيحسابي 

  ذيحساب *      
 معاون - 179
 مسئول دفتر  - 180

 رئيس اداره اعتبارات ، دريافت و پرداخت و تنظيم حسابها  - 181

 كارشناس اعتبارات - 182

 كارشناس دريافت و پرداخت  - 183

 كارشناس امور تعهدات ريالي و ارزي  - 184

 كارشناس امور رسيدگي به اسناد  - 185

 كارشناس وصول درآمد و هزينه  - 186

 كارشناس حقوق و دستمزد  - 187

 حسابدار  - 188

 حسابدار و جمعدار اموال  - 189

 امين اموال  - 190

 

  بودجه و تحول اداري  ،دفتر برنامه 

 مدير كل  - 191

 مسئول دفتر - 192

 معاون بودجه - 193

 كارشناس تطبيق اعتبارات با عملكرد  - 194



 

10 
 

 كارشناس نظارت بر تخصيص اعتبارات  - 195

 كارشناس نظارت بر بودجه هزينه اي  - 196

 كارشناس نظارت بر بودجه تملك دارائيها  - 197

 كارشناس برنامه ريزي  - 198

 كارشناس مسئول آمار و اطلاعات (حسين نخل كش) - 199

 كارشناس آمار و اطلاعات  - 200

 معاون تحول اداري  - 201

  تحول اداريرئيس گروه فناوري اطلاعات و  - 202

 فناوري اطلاعات (زهره فتحي)كارشناس مسئول  - 203

 كارشناس مسئول سيستم هاي ديجيتال (زهرا شيعه) - 204

 ليل سيستمها و روشهاكارشناس تشكيلات و تجزيه تح - 205

  پست هاي پشتيباني با نام مميز دار كه پس از خروج شاغلين آنها حذف خواهند شد 

  انباردار فني (حسين خسرواني ) – 1/205

  مسئول انبار فني (علي سلماني پور) – 2/205

  عكاس و فيلم بردار (علي نيكمرام ) – 3/205

  كارگردان يك (احمد عبدالهيان) – 4/205

  ستاره دار جانبازان پست هاي سازماني 

 * كتابدار (كارشناس ) بهزاد همايوني (حالت اشتغال)
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