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 اهداف اساسی

 

ایرانی و اهداف و آرمان های انقلاب اسلامی و فرهنگ و ارزش  -ترویج و نهادینه ساختن فرهنگ و هویت اسلامیتبیین،  -

 های دفاع مقدس از طریق رشد و اعتلای سینمای کشور.

ارتقاء هنر صنعت سینمای ایران به منظور نمایاندن جامعه، تاریخ، فرهنگ و تمدن ایران اسلامی و انعکاس دستاوردهای  -

نظام جمهوری اسلامی ایران به جهانیان و تقویت مناسبات فرهنگی با ملل و اقوام مختلف بویژه ملل حوزه تمدن و فرهنگ 

 اسلامی.

رشد و اعتلای سینمای ملی مبتنی بر فضایل اخلاقی و هنجارهای فردی و اجتماعی، استقلال فرهنگی و گسترش وحدت  -

 نی.ملی براساس مبانی و موازین اسلامی ایرا

 

 وظایف و مأموریتهای اساسی

 سیاستگذاری راهبردی و برنامه ریزی اجرایی به منظور توسعه فعالیت های سینمایی و سمعی بصری. -

سیاستگذاری و برنامه ریزی به منظور تدوین، تصویب و نظارت بر اجرای ضوابط و مقررات امور جاری سینمایی و سمعی  -

 بصری.

تولیدات سینمایی و محصولات سمعی بصری به منظور تحقق اهداف سازمان از طریق ارائه روش ها و راهبری فعالیت ها،  -

 راهکارهای اجرایی و برنامه های تشویقی.

برنامه ریزی و اتخاذ روش های تشویقی به منظور نگارش فیلمنامه های مبتنی بر فرهنگ غنی اسلامی ایرانی برای تولید  -

 سمعی بصری.فیلم سینمایی و محصولات 

سیاستگذاری و برنامه ریزی به منظور گسترش توانمندی های ملی و ارتقای زیر ساخت ها و بسترهای فعالیت سینمایی و  -

 سمعی بصری در کشور.

تشویقی به منظور تولید فیلم های سینمایی برتر با هدف  –سیاستگذاری و برنامه ریزی برای تدوین راهکارهای اجرایی  -

 کیفی محصولات سینمای ایران.ارتقاء سطح 



3 
 

سیاستگذاری و برنامه ریزی راهبردی به منظور تأمین و توسعه دانش و و فناوری روز آمد سینمایی و سمعی بصری در  -

 کشور.

 سیاستگذاری و برنامه ریزی به منظور تکریم و تأمین رفاهی هنرمندان و دست اندرکاران سینما. -

منظور شناسایی، جذب و پرورش استعدادهای برتر و توسعه مشارکت عمومی در حوزه سیاستگذاری و برنامه ریزی به  -

 تولیدات و فعالیت های سینمایی و سمعی بصری.

سیاستگذاری و برنامه ریزی کلی به منظور تدوین ضوابط و مقررات صدور پروانه )مجوز( ساخت، تولید، نمایش و توزیع  -

 فیلم سینمایی و محصولات سمعی بصری.

سیاستگذاری و برنامه ریزی برای تدوین ضوابط و مقررات مربوط به صدور مجوز فعالیت و ارزشیابی حرفه ای اشخاص  -

 حقیقی و حقوقی در زمینه تولید، توزیع و نمایش فیلم سینمایی و محصولات سمعی بصری.

ارزشیابی و نظارت بر مراکز، مؤسسات، مجوز تأسیس، صدور سیاستگذاری و برنامه ریزی برای تدوین ضوابط و مقررات  -

 تشکل ها، انجمن های صنفی، اماکن و فضاهای نمایشی سینمایی و سمعی بصری.

 سیاستگذاری و برنامه ریزی در زمینه برگزاری جشنواره ها و مجامع داخلی. -

لم های سینمایی و سیاستگذاری و برنامه ریزی به منظور مشارکت و همکاری نهادها و مؤسسات داخلی و حضور فی -

 محصولات سینمایی و سمعی بصری در جشنواره و مجامع و پیمان های بین المللی.

سیاستگذاری و برنامه ریزی به منظور گردآوری، حفظ و نگهداری فیلم های سینمایی و محصولات سمعی بصری به عنوان  -

 میراث فرهنگی شنیداری و دیداری.

 

 

 

 

 ومیریاست و روابط عم مدیریت حوزه
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برنامه ریزی و راهبری ارتباط ریاست سازمان با واحدهای تابعه سازمان و سایر دستگاه های دولتی و ملاقات های داخلی و  .1

 خارجی.

برنامه ریزی، تشخیص و تعیین اولویت های کاری و آماده سازی زمینه های تصمیم سازی و تصمیم گیری ریاست سازمان   .2

واحدهای سازمان و نیز برنامه ریزی به منظور شرکت ریاست سازمان در اجلاس های  از طریق هماهنگی، پیگیری و نظارت

 داخل و خارج از کشور.

 نظارت بر انجام مکاتبات، تحریرات، ترجمه، مراسلات، بایگانی اسناد و سوابق.  .3

های صادره از سوی مراجع نظارت بر امر بررسی اسناد و مدارک واحدهای سازمانی و ارزشیابی آنها بر اساس دستور العمل   .4

 قانونی زیربط.

تهیه و تنظیم پیش نویس تصویب نظامنامه ها و بخشنامه و ابلاغ دستورات و بخش نامه های رئیس سازمان به معاونت ها،   .5

 واحدها، و اشخاص حقیقی و حقوقی.

ان به سایر معاونت ها و حوزه ارجاع درخواست ها و مکاتبات درون و برون سازمانی پس از دستور و پی نوشت ریاست سازم  .6

 های ذیربط و پیگیری فرآیند اجرای آن و ابلاغ نتایج به واحدها.

 رسیدگی به امور مراجعان حوزه ریاست سازمان و ارائه راهنمایی های لازم به آنان.  .7

 ئه گزارش های موردی ادواری و تحلیلی به رئیس سازمان.اتهیه و تنظیم و ار  .8

 و برون سازمانی. هماهنگی بهینه و مؤثر در تعاملات دورنزمینه سازی به منظور   .9

حفظ و گسترش تفاهم و ارتباط درون و برون سازمانی و افکار عمومی به منظور ایجاد تغییرات لازم در راستای بهبود  ایجاد  .10

 عملکرد سازمان.

نما با همکاری مراجع ذیصلاح و نظارت تدوین برنامه جامع و بهینه سازی ارتباطات دو سویه سازمان و مخاطبان و اهالی سی  .11

 بر حسن اجرای آن.

 ایجاد زمینه لازم برای مشارکت و هماهنگی با روابط عمومی دستگاه ها و نهادهای کشور با سازمان.  .12

برنامه ریزی و انجام فعالیت های تبلیغاتی، مشتمل بر تولیدات سینمایی و سمعی بصری متناسب با هدف اقناع و ترغیب   .13

 نسبت به عملکرد ها و فعالیت های سازمان.افکار عمومی 

اسبت ها با برنامه ریزی و تدوین تقویم سالانه مناسبت های ملی، مذهبی و انقلاب اسلامی به منظور برگزاری مراسم و من  .14

 هدف تعظیم شعائر دینی و ایجاد شادابی و نشاط در محیط کار.

تهیه مواد انتشاراتی مناسب از جمله کتب، نشریات و جزوات به منظور معرفی و شناساندن سازمان و فعالیت های آن به افکار   .15

بر انتشار سایر نشریات تخصصی درون عمومی داخلی و خارجی و نیز اشتراک، تأمین و توزیع نشریات داخلی سازمان و نظارت 

 و برون سازمان.
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رسانی( و ارائه گزارش مستمر  خبرگزاری ها و پایگاه های اطلاع جراید،بررسی و تحلیل محتوای رسانه ها )صداوسیما،  .16

 برخوردهای رسانه ای به مسئولان سازمان از طریق تهیه بولتن های خبری و اطلاع رسانی.

 یانیه، جوابیه، اطلاعیه و انعکاس آن در رسانه های گروهی.تهیه و تدوین اخبار، ب  .17

ره ها و همایش های داخلی و تقویت اطلاع رسانی رویدادهای سینمایی و سمعی بصری شامل جشنوامکاری به منظور ه .18

 خارجی

 تهیه مقالات و گزارشات تحلیلی از عملکرد سازمان برای انتقال به اقشار جامعه.  .19

 منظور همکاری و هماهنگی متقابل با مطبوعات در محدوده وظایف روابط عمومی.برنامه ریزی به .  20

طراحی و اجرای پژوهش های ارتباطی در حوزه شناخت مخاطبان و سنجش افکار عمومی به منظور اخذ بازخورد از  . 21

 عملکرد سازمان و ارائه راهکارهای مناسب به ریاست سازمان.

ات عمومی از طریق راه اندازی دورنگار، دبات مردمی و دریافت نظرات، پیشنهادات و انتقابررسی و پاسخگویی به مطال . 22

 شبکه پیام گیر، تلفن گویا و برگزاری ملاقات های عمومی.

گردآوری، تدوین و انتشار گزارش های عملکرد سازمان در دوره های معین و همچنین گردآوری آمار و اطلاعات مورد  . 23

 اع و اطلاع رسانی به مخاطبین.نیاز با هدف اقن

رسانی و روزآمد سازی در حوزه روابط عمومی وانعکاس فعالیت ها و برنامه ریزی برای پیش بینی و ایجاد پایگاه اطلاع  . 24

 اخبار سازمان.

دسترسی برنامه ریزی، فرهنگ سازی و ایجاد وحدت رویه در عرصه اطلاع رسانی به منظور حمایت از آزاد اطلاعات و . 25

 همگانی به اطلاعات.

انجام مراحل اجرایی گزینش با اعلام اداره کل امور اداری و پشتیبانی بررسی و تعیین صلاحیت اخلاقی، اعتقادی و  . 26

 سیاسی داوطلبان ورود به خدمت اعم از رسمی، پیمانی.

 روزآمد سازی بانک اطلاعات پرونده گزینش کارکنان و مدیران. . 27
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 حقوقی ، مدیریت عملکرد و امور استانهادفتر 

های حقوقی و قضایی مرتبط با وظایف سازمان و بندی و بررسی کلیه قوانین، ضوابط، دستورالعملگردآوری، طبقه .1

 المللیهمچنین منابع و ماخذ حقوقی و قضایی بین

ها، تنظیم قرار دادها و نامهموافقتهای حقوقی در انعقاد بررسی و انجام کلیه امور حقوقی سازمان و ارائه مشورت .2

 موارد نظیر.

 های حقوقی.تهیه و نظارت بر اجرای مقررات و دستورالعمل .3

ها و مقررات از لحاظ حقوقی و بررسی آثار و تبعات حقوقی ها، آئین نامهنظارت و مشارکت در تهیه و تنظیم اساسنامه .4

 ناشی از آنها.

گیری و انجام وظایف محوله و انعکاس نظرات این مراجع در ایی جهت پیهماهنگی و تعامل با مراجع حقوقی و قض .5

 های مرتبط با وظایف سازمان به واحدهای ذی ربط.زمینه

 اظهار نظر و ارائه طریق قانونی در مسائل حقوقی به واحدهای تابعه سازمان در صورت ارجاع. .6

ن و تهیه لوایح دفاعیه و درخواستهای حقوقی طرح دعاوی در مراجع قضایی و حقوقی به نمایندگی از سوی سازما .7

 در مقابل دعاوی علیه سازمان و واحدهای تابعه در مراجع قضایی.

ها و قراردادهای سینمایی و سمعی بصری بین جمهوری اسلامی نامهنویس موافقتبررسی و اظهار نظر نسبت به پیش .8

 ایران و سایر کشورها و تهیه پیش نویس متون موارد فوق .

مابین سازمان و رسی و اظهار نظر پیرامون تفاهم نامه ، توافق نامه ها ، موافقت نامه ها و قراردادهای منعقده فیبر .9

 اشخاص حقیقی و حقوقی از لحاظ رعایت قوانین و مقررات جاری و انطباق آنها با موازین حقوقی.

 انجام اقدامات لازم در جهت وصول مطالبات و احقاق حقوق سازمان. .10

 ندهی و به روز رسانی بانک اطلاعات مربوط به قوانین و مقررات برای بهره برداری کلیه واحدهاساما .11

 طراحی و استقرار نظام جامع حقوق مالکیت معنوی ، ملی و بین المللی. .12

تعیین ضوابط مربوط به شناسایی و ثبت آثار فرهنگی و هنری وحقوق مادی و معنوی مولفین، هنرمندان و  .13

 نرم افزارهای رایانه ای .پدیدآورندگان 
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هماهنگی و برقراری ارتباط منسجم و مستمر با شورای عالی انفورماتیک و موسسه استانداردو تحفیفات صنعتی ایران  .14

 ، سازمان پژوهشهای علمی و صنعتی کشور و سایر مراجع ذیربط .

مستند سازی و روز آمد نمودن  هماهنگی و تعامل با مراجع حقوقی ، قضایی و قانون گذاری جهت هماهنگی امور و .15

 بانک قوانین و مقررات حقوقی و اجرایی و رویه های قضایی برای بهره بر داری کلیه واحدهای سازمانی دستگاه.

 همکاری در اجرای طرحهای مطالعاتی ملی و بین المللی در خصوص امور مالکیت معنوی.  .16

 لکیت فکری و امور حقوقی.شرکت در مجامع، اجلاس و سمنیارها در رابطه با امور ما .17

برنامه ریزی و اداره کمیته بررسی ثبت آثار سینمایی و سمعی بصری و همکاری و تعامل با دفتر حقوقی وزارت متبوع  .18

 . 

 استقرار نظام جامع مدیریت عملکرد در سازمان. .19

 انجام مطالعات و تحقیقات در زمینه استقرار نظام جامع مدیریت عملکرد و شاخص های اختصاصی مورد عمل.  .20

 تهیه و تدوین شاخص های اختصاصی و معیار ارزیابی در نظام جامع مدیریت عملکرد سازمان و واحدهای تابعه.  .21

رش تحلیلی از نتایج ارزیابی و ارائه آن به پیگیری و اجرای برنامه های مدیریت جامع عملکرد سازمان و تهیه گزا  .22

 مراجع ذیربط در مقاطع زمانی تعیین شده.

 اجرای دستورالعمل های نظام جامع مدیریت عملکرد، تکمیل فرم های مربوط و تهیه مستندات.  .23

سنجش  تنظیم برنامه بازرسی های مستمر دوره ای و یا موردی از فعالیت های ستاد واحدهای تابعه سازمان برای  .24

 میزان مطابقت عملکرد اقدام کنندگان با اهداف، برنامه ها، دستورالعمل ها و شاخص های مورد  ارزیابی.

 نظارت بر حسن اجرای برنامه های نظام جامع مدیریت عملکرد سازمان و واحدهای تابعه آن .  .25

نه برای اطلاع ریاست سازمان تهیه گزارش های نوبه ای در فواصل ماهانه، سه ماهه، شش ماهه، نه ماهه و سالا  .26

 از عملکرد واحدهای مختلف.

 تجزیه و تحلیل عملکرد واحدها، مدیریت ها و کارکنان براساس بازرسی های انجام شده.  .27

 پیشگیری ازطریق بازرسی های آشکار و پنهان و ارائه گزارش های لازم به رئیس و مدیران سازمان. .28
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ه صورت دوره ای و تجزیه و تحلیل علل بروز شکایات و ارائه گزارش به دریافت ، رسیدگی و جمع بندی شکایات ب  .29

 ریاست سازمان به منظور رفع مشکلات و کاهش شکایات.

بررسی و تحقیق پیرامون صحت یا سقم موضوع شکایات و پیگیری تا حصول نتیجه نهایی به منظور انعکاس پاسخ   .30

 به شاکی.

 شکایات واصله به منظور رسیدگی و اعلام پاسخ به شاکیان. استعلام از واحدهای تخصصی در ارتباط با  .31

اعلام نظر در مورد میزان رضایت مردم از عملکرد کارکنان و مدیران سازمان به واحد امور اداری و پشتیبانی برای   .32

 اعمال در وضعیت و مزایای استخدامی آنها.

 ذیربط. آموزش و توانمند سازی مستمر بازرسان با همکاری واحد سازمانی  .33

هدایت عمومی و پی گیری برنامه های سازمان به منظور پیشبرد اهداف ، سیاست ها و استراتژی های کلان سازمان  .34

 در سطح استان ها.

 پی گیری و نظارت بر اجرای سیاست هاو برنامه های کلان سازمان در سطح استان ها. .35

 های سینمایی و سمعی بصری در سطح کشور هماهنگی سازی و ایجاد توازن کاری در پیشبرد اهداف و فعالیت .36

 ارزیابی و تحلیل فعالیت های سنیمایی استان ها و ارائه گزارش دوره ای. .37

 سرکشی دوره ای و مرحله ای از پیشرفت فعالیت های سینمایی در استان ها و ارائه گزارش به سازمان. .38

جهت بررسی و ارزیابی برای ارائه گزارش به اخذ گزارش برنامه و فعالیت های سینمایی مهم و دوره ای استان ها  .39

 ریاست سازمان

بررسی و پی گیری و ارزیابی درخواست اصحاب سینما، موسسات سینمایی و تشکل های مردم نهاد سینمایی در  .40

 استان ها.

لیت ارزیابی ، حمایت از فعالیت های سینمایی استان ها به منظور ارائه گزارش به سازمان جهت توسعه و ترویج فعا .41

 های همسو در اجرای سیاست های کلان سازمان.
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هماهنگی و پی گیری لازم جهت انعقاد تفاهم نامه های همکاری بین سازمان و ادارات کل فرهنگ و ارشاد اسلامی  .42

استان ها به منظور بهره گیری مضاعف از ظرفیت های فی مابین جهت گسترش و توسعه روز افزون فعالیت های 

 سینمایی در کشور.

بهره گیری از ظرفیت سفرهای استانی ریاست جمهوری و حضور سایر مقامات کشور در استان ها برای توسعه  .43

 فضاها، فعالیت ها و شاخص های سینمایی در سطح استان و پی گیری جدی مصوبات سفرهای استانی.

 مشارکت و همکار با حوزه های ستادی سازمان در برنامه ریزی امور سینمایی استان ها. .44

 هماهنگی و نظارت بر تبادل تفاهم نامه های استانی سازمان. .45

 ارزیابی فعالیتها ، طرحها و برنامه های سینمایی و سمعی بصری در سطح استان ها. .46

 بررسی نیازمندیها ، مشکلات ، نارسائیهای اجرایی و نحوه طرحها و برنامه های سینمایی و سمعی بصری .47

در استان های کشور و تهیه گزارش های جامع از انجام موارد برای مقامات و حوزه های مختلف و پی گیری موارد تا حصول  

 نتیجه .

گیریهای کمیسیونها و جلسات پیگیری موارد و موضوعات مرتبط با وظایف سازمان در جلسات، مذاکرات، تصمیم  .48

 حل تصویب.علنی مجلس شورای اسلامی بمنظور اطلاع از مرا

های انتخابیه آنان و مشکلات و مسائل مطروحه اخذ  نظرات نمایندگان و نیازمندیهای سینمایی و سمعی بصری حوزه .49

 به منظور انعکاس به واحدهای ذیربط.

بررسی و پاسخ به درخواست ها، تذکر ، سوال و موارد نظیر منعکس شده از سوی نمایندگان محترم مردم در مجلس   .50

 می ، کمیسیون ها و دفتر امور مجلس وزارتخانه شورای اسلا
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 مدیریت حراست

 حفاظت از اطلاعات، اسناد، پرسنل و اماکن تحت پوشش سازمان، به منظور جلوگیری از هرگونه تهدید و خطرات احتمالی. .1

 از کشور. عزام آنان به خارجابررسی صلاحیت و اعلام نظر در مورد انتصاب کارکنان، در مشاغل حساس و نیز   .2

پیش بینی، پیشگیری و شناسایی نارضایتی ها، تحرکات ضد امنیتی از قبیل تجمع، اعتصاب، اغتشاش و تظاهرات در اماکن  .3

 تحت پوشش سازمان.

 شناسایی تخلفات عمده کارکنان و بررسی زمینه ها و چگونگی انجام آنها و ارائه گزارش موارد به مراجع ذیربط.  .4

 بله با توطئه های عوامل ضد انقلاب داخلی و خارجی در سازمان.پیشگیری از نفوذ ومقا  .5

صدور کارت شناسایی برای کارکنان، کنترل و مجوز تردد برای مراجعان به سازمان و اتخاذ تدابیر لازم به منظور پیشگیری از  .6

 هرگونه سوء استفاده و جعل در مدارک مذکور و تردد های غیرمجاز و نظارت بر آن.

و اجرای طرح ها و دستور العمل های طبقه بندی اماکن، حفاظت از اسناد، اماکن و تأسیسات سازمان به منظور  تهیه، ابلاغ .7

 جلوگیری از بروز هرگونه خطر و تهدید امنیتی.

 مدیریت اداره دبیرخانه و بایگانی محرمانه و انجام امور مربوط به رمز، تلگراف، تلکس، فاکس و پرونده حفاظتی پرسنلی.  .8

 تهیه و ابلاغ و اجرای طرح ها و دستورالعمل های آموزشی برای مدیران و کارکنان سازمان، در زمینه های حفاظتی و اطلاعاتی. .9

 تأمین امنیت و صیانت از فضای مجازی ایمن با بهره گیری از روش های روز آمد و فنون نبردهای سایبری.  .10

 بررسی و نظارت بر سیستم های مکانیزه و اتوماسیون سازمان از نظر حفظ اطلاعات و نحوه دسترسی های ورود به آنها.  .11

بررسی صلاحیت افراد و اعلام نظر درخصوص کلیه اشخاص حقیقی و حقوقی که از سازمان درخواست اعطای مجوز فعالیت   .12

 می نمایند.

 تهیه و ابلاغ ضوابط حفاظتی و حراستی.  .13
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 دفتر جشنواره ها و همکاری های بین الملل

و مقررات صدور مجوز برگزاری جشنواره ها و مجامع سینمایی و سمعی بصری در مقیاس ملی،  برنامه ریزی و تدوین ضوابط .1

 منطقه ای و استانی و ارزشیابی و نظارت بر اجرای آن.

برنامه ریزی به منظور همکاری و مشارکت با مؤسسات، مجامع و پیمان های داخلی و بین المللی و منطقه ای در حوزه   .2

 سینمایی و سمعی بصری.

 برنامه ریزی در زمینه برگزاری جشنواره ها و نمایشگاه ها و بازارهای فیلم داخلی و خارجی.  .3

 توسعه صادرات و تولیدات سینمای ایران در بازارهای بین المللی برنامه ریزی و اجرای روش های حمایتی به منظور  .4

 ارزیابی جشنواره های سینمایی و سمعی بصری داخلی و خارجی و انعکاس نتایج آن به منظور بهره برداری و انتقال تجربیات.  .5

وز سینمای جهان برای بهره حضور در جشنواره های بین المللی به منظور بازبینی، ارزیابی و انتخاب فیلم های مناسب و ر .6

 برداری داخلی شامل اکران، توزیع در شبکه نمایش خانگی، حضور در جشنواره های داخلی.

 شناسایی، ارزیابی و ارتباط با جشنواره های بین المللی به منظور معرفی و حضور آثار و محصولات سینمای ایران.  .7

 صری به منظور شرکت در جشنواره ها و مجامع بین المللی.بررسی و انتخاب فیلم های سینمایی و محصولات سمعی ب .8

برنامه ریزی و انجام تمهیدات لازم به منظور دعوت از کشورها، شرکت ها و دست اندرکاران بین المللی برای حضور در  .9

 جشنواره های داخلی.

تدوین ضوابط و مقررات مرتبط با ارائه تسهیلات حمایتی و شیوه های نظارت بر مؤسسات و شرکت های خصوصی فعال در   .10

 عرصه بین المللی سینمای ایران.

 تدوین آیین نامه ها و دستور العمل های لازم در مورد نحوه فعالیت مؤسسات خصوصی در زمینه توزیع و اکران   .11

 ی و محصولات سمعی بصری و انجام حمایت های مورد نیاز.بین المللی فیلم سینمای

 انجام مطالعات، کارشناسی و بررسی در زمینه سرمایه گذاری و تولید مشترک و بازاریابی بین المللی.  .12

برنامه ریزی حمایتی به منظور کمک به سینماگران دست اندرکاران سینما برای حضور آنان در جشنواره ها و مجامع بین   .13

 ی با هدف توسعه و تقویت آفرینش های هنری.الملل
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 فیلمخانه ملی ایران

حفظ و نگهداری فیلم های سینمایی محصولات سمعی بصری به منظور صیانت از میراث شنیداری و دیداری در  .1

فضاها ر، مجله و سایر مواد و ایجاد مخازن، 0قالب های مختلف از قبیل انواع فیلم، نوار، لوح فشرده، عکس، پوست

 با شرایط محیطی مناسب و استاندار برای هر نوع از مواد.

شناسایی، گردآوری، سازماندهی و طبقه بندی، مرمت، بازسازی، احیاء و تهیه نسخه های ثانویه از فیلم های   .2

سینمایی و محصولات سمعی بصری در قالب های مختلف با استفاده از فناوری روز به منظور حفظ و نگهداری، 

 و معرفی و نمایش آن. عرضه

روزآمد سازی آرشیو های مطابق با استانداردها و ضوابط ملی و بین المللی به منظور نگهداری فیلم های سینمایی،   .3

مستند، کوتاه و سایر مواد مکتوب و غیرمکتوب سینمایی و سمعی بصری از طریق دریافت نسخه هایی از فیلم یا 

 ثار از اشخاص حقیقی و یا حقوقی.خرید حقوق فیلمخانه ای و یا قبول آ

فهرست نویسی، مستند سازی، طبقه بندی و اطلاع رسانی فیلم های سینمایی و محصولات سمعی بصری و سایر   .4

موادی که در فیلمخانه ملی ایران نگهداری می شود به شیوه علمی روز و رعایت ضوابط و استانداردهای ملی وبین 

 المللی و آموزش این روش ها.

 زآمد سازی لابراتوار کارگاه مرمت و مرکز خدمات دیجیتالی سینمایی.رو  .5

فراهم سازی بستر نمایش فیلم سینمایی و محصولات سمعی بصری به منظور ترویج و توسعه دانش و فرهنگ   .6

 سینما از طریق مدیریت واداره کانون فیلم )سینما تک(.

ایران و سایر کشورها و نیز فدراسیون بین المللی آرشیو های  ارتباط مستمر با فیلمخانه ها و موزه های سینمایی در  .7

 فیلم )فیاف( به منظور تبادل فیلم سینمایی و محصولات سمعی بصری بر اساس ضوابط و مقررات.
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 معاونت ارزشیابی و نظارت

 غیرسینمایی.برنامه ریزی و سیاستگزاری به منظور نظارت بر تولید، عرضه و نمایش و پخش آثار سینمایی و  .1

 منظور نظارت بر مراکز، مشاغل و مجامع سینمایی و غیرسینمایی.برنامه ریزی و سیاستگزاری به .2

   .توزیع و عرضه فیلم سینمایی و غیرسینمایی ،مجوز( ساخت، تولید، نمایشو مقررات مربوط به صدور پروانه )تدوین ضوابط  .3

بهبود وضعیت عناصر تولید نظیر  سینمایی از طریقو غیر های سینماییمنظور اعتلای کیفی فیلم ههای اجرایی بتبیین روش .4

 عوامل فنی و هنری، تجهیزات و خدمات پشتیبانی فنی.

سازی روند تولید فیلم سینمایی و گیری از تجربیات و بهینهمنظور بهرهههای تولید شده ببررسی و تجزیه و تحلیل فیلم .5

  .غیرسینمایی

، بیکاری، حادثه، برقراری تسهیلات صندوق بیمه عمر منظور همکاری در تامین وههای اجرایی بریزی و تبیین روشبرنامه .6

 های اجتماعی و درمانی از طریق همکاری با نهادهای ذیربط.مسکن، بیمه

مستمر و منظور اعطای نشان و عناوین ملی به همراه اعطاء جوایز و هدایای ههای لازم بنامهتهیه و تدوین ضوابط وآیین .7

 مستمر به فعالان و پیشکسوتان سینمای کشور.رغی

 های نمایش فیلم ونظارت بر اجرای آن.تهیه و تدوین دستورالعمل و شیوه نامه نحوه اداره و فعالیت سالن .8

 های نمایش فیلم.ها و استانداردهای ناظر بر مدیریت سینماها و سالن، دستورالعملهاتهیه و تدوین آیین نامه  .9

ن ضوابط و مقررات مربوط به تعیین قیمت بلیط در سینماهای کشور و نظارت و اخذ عوارض حاصل از فروش بلیط در تدوی  .10

 چارچوب مقررات.

 ها و صدور مجوز ورود و خروج فیلم های سینمایی و غیرسینمایی.تدوین  ضوابط و دستورالعمل  .11

سب و به موقع آثار رفیت شبکه نمایش خانگی برای عرضه مناگیری از ظهای بهینه بمنظور بهرهبرنامه ریزی و تدوین روش  .12

 سینمایی.سینمایی و غیر

تبیین روش های اجرایی بمنظور بهبود و توسعه شبکه پخش ، توزیع ، تبلیغ و اطلاع رسانی فیلم های سینمایی و غیر   .13

 سینمایی.
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ع قیقی و حقوقی فعال در زمینه تهیه و تولید، توزیحمایتی از توسعه فعالیت اشخاص ح-ریزی و تبیین شیوه های اجراییبرنامه  .14

 سینمایی.و نمایش تولیدات سنیمایی و غیر

 ها و مراکز، دفاتر تولید، پخش، تکثیر، توزیع و فروش محصولات سینمایی و غیرسینمایی.صدور مجوز تاسیس انجمن .15

عوامل و دست اندرکاران حوزه سینمایی و ای برای تدوین ضوابط و مقررات مربوط به صدور گواهی و کارت فعالیت حرفه .16

 غیرسینمایی و نظارت بر اجرای آن.

تدوین ضوابط و مقررات مربوط به صدور مجوز استفاده از تجهیزات دریافت از ماهواره و سایر پدیده های رسانه ای دیجیتالی  .17

 و نظارت بر اجرای آن. 

 .ذیربط نهادهای و سینمایی صنوف همکاری غیر سینمایی با و سینمایی محصولات و آثار عرضه از صیانت .18

 انجام سایر امور حسب دستور مقام مافوق. .19
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 دفتر نظارت بر تولید فیلم

 و تولید آثار سینمایی و غیرسینمایی. هاارتقای محتوایی فیلمنامه منظوربهبرنامه ریزی و سیاستگذاری  .1

های سینمایی و غیرسینمایی با هماهنگی فیلمنامه و تولید فیلمتهیه، تدوین، تصویب و نظارت بر اجرای نظام نامه حمایت از  .2

 .مراجع ذیربط

 تهیه و تدوین ضوابط و مقررات شورای صدور پروانه ساخت و نظارت بر حسن اجرای آن. .3

  با توجه به ضوابط و مقررات مربوطه. صدور پروانه ساخت تولید فیلم های سینمایی و غیرسینمایی و نظارت بر اجرای آن .4

ایی با هدف ارتقای کیفیت آن ها و بر اساس ضوابط و مقررات مورد رزشیابی و نظارت بر روند تولید آثار سینمایی و غیرسینما .5

 .عمل

 برنامه ریزی و اداره شوراهای صدور پروانه ساخت و انجام امور مربوط به دبیرخانه آن ها.  .6

 دانی با همکاری صنوف مرتبط سینمایی.تدوین ضوابط و معیارهای احراز صلاحیت تهیه کنندگی و کارگر .7

 تدوین و اجرای ضوابط و مقررات تولید مشترک با سایر کشورها . .8

 حمایت از فعالان عرصه تهیه و تولید فیلم و نظارت بر عملکرد آن ها. .9

 انجام سایر امور حسب دستور مقام مافوق.  .10

  

 دفتر نظارت بر عرضه و نمایش فیلم 

 عرضه و نمایش پخش آثار سینمایی و غیرسینمایی.برنامه ریزی و سیاستگذاری  .1

 تدوین ضوابط و مقررات عرضه و نمایش آثار و محصولات سینمایی و غیرسینمایی. .2

 ارزشیابی و نظارت بر عرضه و نمایش آثار سینمایی و غیرسینمایی. .3

 اجرای آن ها.تهیه و تدوین ضوابط، مقررات و دستورالعمل شوراهای صدور پروانه نمایش و نظارت بر حسن  .4

 تهیه و تدوین ضوابط و مقررات نحوه بازبینی و صدور پروانه نمایش سامانه های برخط ویدیویی. .5

، محصولات شبکه نمایش خانگی و خدمات سامانه بر خط عیین قیمت نمایش فیلم در سینماهاهمکاری و نظارت در ت .6

 ویدیویی.
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خارجی درکشور و نحوه ارائه محصولات سمعی و بصری داخلی در تهیه و تدوین ضوابط و دستور العمل عرضه محصولات  .7

 خارج از کشور.

 برنامه ریزی و اداره شوراهای صدور پروانه نمایش و انجام امور مربوط به دبیرخانه آن ها. .8

 صدور پروانه نمایش و گواهی مالکیت فیلم های سینمایی و غیر سینمایی. .9

 یلم در جشنواره های داخلی و خارجی، هفته های فیلم و اکران های خصوصی.صدور پروانه نمایش برای عرضه یا نمایش ف .10

 صدور مجوز مواد تبلیغاتی و نظارت بر حسن اجرای آن . .11

 حمایت از فعالان حوزه عرضه و نمایش فیلم و نظارت بر  عملکرد آن ها.  .12

 ساماندهی و نظارت بر امر اکران فیلم های سینمایی و تدوین دستورالعمل اجرایی با هماهنگی صنوف سینمایی ذیربط.  .13

 انجام سایر امور حسب دستور مقام مافوق. .14

 

 دفتر نظارت بر مراکز، مشاغل و مجامع 

حقیق، پژوهش و نگارش فیلم تهیه و تدوین ضوابط و دستورالعمل های صدور مجوز تاسیس، تمدید و انحلال موسسات ت .1

نامه، تهیه و تولید فیلم سینمایی و غیرسینمایی، ویدیو رسانه، تکثیر و پخش فیلم و موسسات عرضه بین المللی فیلم و نظارت 

  بر حسن اجرای آن.

 تهیه و تدوین و اجرای ضوابط و مقررات اداره فعالیت سالن های نمایش فیلم وانحلال آن ها.    .2

های نمایش فیلم با همکاری دفتر    نظارت بر های لازم برای نظارت بر عملکرد سالنملدستورالع اجرای و تدوین تهیه، .3

 عرضه و نمایش فیلم.

ظارت و ارزیابی عملکرد انجمن ها و تشکل های حوزه تولید، تکثیر، توزیع و عرضه نمایش فیلم و ارائه گزارش به مراجع ن .4

 مربوطه.

جلسات صدور و تمدید مجوز فعالیت موسسات تحقیق، پژوهش و نگارش فیلم نامه، تهیه و تولید جهت برگزاری  ریزیبرنامه .5

با توجه به ضوابط و مقررات  فیلم سینمایی و غیرسینمایی، ویدیو رسانه، تکثیر و پخش فیلم و موسسات عرضه بین المللی فیلم

 .مربوطه
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پروانه سالن نمایش فیلم و کارت مدیریت سینما با توجه به ضوابط و منظور صدور و تمدید ها و اقدامات لازم بهانجام بررسی .6

 مقررات مربوطه.

 بررسی و ارزشیابی صلاحیت هنری سینماگران به منظور صدور گواهینامه هنری براساس ضوابط و مقررات مربوطه. .7

 های مصوب.ها و خط مشیحمایت و هدایت تشکل ها و صنوف سینمایی با توجه به سیاست .8

 از عرضه آثار و محصولات سینمایی و سمعی بصری با همکاری صنوف سینمایی و نهادهای ذیربط.صیانت  .9

 منظورتعیین قیمت بلیط سینماهای کشور و نظارت بر اجرای آن.انجام اقدامات لازم به .10

 برنامه ریزی و نظارت بر اداره و نحوه فعالیت سالن های نمایش فیلم بر اساس ضوابط موردعمل. .11

 ه و تدوین دستورالعمل انضباطی و نظارت بر عملکرد سالن های نمایش فیلم و ارائه گزارش به مراجع ذیصلاح. تهی .12

 انجام سایر امور ارجاعی حسب دستور مقام مافوق. .13
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 معاونت توسعه فناوری و مطالعات سینمایی و سمعی بصری

 دانش فناوری سینمایی و سمعی و بصری.منظور تامین و توسعه برنامه ریزی و تبیین روش های اجرایی به  .1

 با توجه به ضوابط و مقررات مربوط. برنامه ریزی و نظارت بر احداث، بهره برداری و تغییر کاربری سالن های نمایش فیلم .2

های تخصصی اهبررسی و مطالعه مستمر در حوزه فناوری سینمایی و سمعی بصری و ارتباط با مراکز تحقیقاتی و نمایشگ .3

 های جدید در حوزه تجهیزات و خدمات فنی تولید و نمایش فیلم. منظور شناخت ابداعات و فناوریهوخارجی( بداخلی )

 سازندگان تجهیزات فنی اعم از صنایع تولید و نمایش. ع سینمایی داخلی ویحمایت از صناریزی به منظور برنامه .4

 پشتیبانی فنی سینمایی ایران.منظور بهینه سازی تجهیزات و خدمات هبراهکارهای لازم ارایه  .5

 و موسسات وابسته. تهیه برنامه سالانه نیازهای فنی و تخصصی سینمایی و سمعی بصری با همکاری دیگر نهادها .6

های اجرایی تشویقی ات فنی و سالن های نمایش از نقطه نظر کمی و کیفی و ارائه برنامه ها و شیوهبررسی مستمر تجهیز .7

 ای نمایش فیلم در کشور.منظور افزایش ظرفیت ههب

گذاری و نیز مشارکت با آنان از طریق ارائه تسهیلات و ارتقاء منظور سرمایههزمینه سازی برای همکاری بخش خصوصی ب .8

 کیفیت تجهیزات فنی تولید و نمایش فیلم و بروز رسانی سالن های نمایش.

های تشویقی برای اعتلای نمایش فیلم و تبیین روش بررسی و شناخت مراکز ارائه خدمات پشتیبانی فنی در حوزه تولید و .9

 کیفیت تجهیزات و خدمات پشتیبانی فنی سینما.

 منظور توسعه آموزش و پرورش مهارت های سینمایی و سمعی بصری.ههمکاری با دیگر نهادهای کشور ب .10

عمل آمده پیرامون ابداعات، دستاوردها و تحولات جدید فنی و حرفه ای هنر و هگردآوری و انتقال نتایج تحقیقات ب  .11

 صنعت سینما به دست اندرکاران سینما. 

رسانی اندوخته ظور افزایش دانش کارشناسی و بروزمنهتولید و انتشار مقالات علمی، تخصصی سینمایی و سمعی بصری ب  .12

 سینما.  های علمی و بکارگیری آن در فعالیت حرفه ای صنعت

 انجام سایر امور ارجاعی حسب دستور مقام مافوق. .13
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 توسعه زیرساخت و فناوری سینمایی و سمعی بصری  دفتر

تهیه و تدوین ضوابط، دستورالعمل ها، استانداردها و صدور مجوز تاسیس، فعالیت مراکز پشتبیانی فنی سینمایی و سمعی  .1

تصویر برداری سینمایی، استودیو تدوین، استودیو صدا، لابراتوار سینمایی،  پشتیبانی فیلم برداری و -بصری شامل مرکز فنی 

گریم( و تولید پروتزهای سینمایی، شهرک پشتبیانی چهره پردازی ) –استودیو جلوه های ویژه بصری و انیمیشن، مرکز فنی 

 پشتیبانی طراحی دکور، لباس و آکسسوار سینمایی. –سینمایی، مرکز فنی 

 ارزیابی فعالیت مراکز پشتیبانی فنی سینمایی و سمعی بصری .نظارت و  .2

 برنامه ریزی و اداره جلسات شورای فنی صدور و تمدید مجوز فعالیت مراکز پشتبیانی فنی سینمایی و سمعی بصری. .3

 ،سینماها ها، مقررات و استانداردهای احداث، مالکیت، بهره برداری، مدیریت و توسعهتهیه و تدوین ضوابط، دستورالعمل .4

 سالن های نمایش فیلم و پردیس های سینمایی کشور.

های سینمایی صدور مجوز و نظارت بر احداث، بهره برداری و تغییر کاربری سینماها، سالن های نمایش فیلم و پردیس .5

 کشور و نظارت بر اجرای آن.

سینما، سالن های نمایش فیلم و پردیس برگزاری جلسات کمیسیون های مربوط به ساخت، بهره برداری و اداره سالن های  .6

 های سینمایی کشور. 

 .با توجه به ضوابط و مقررات مربوطه صدور موافقت اصولی ساخت سالن نمایش فیلم .7

اصولی، استانداردها و الگوهای ساخت، توسعه و بازسازی سالن های نمایش ارت بر اجرای دستورالعمل تهیه و تدوین و نظ .8

 فیلم . 

لیانه تامین نیازهای فنی سینمایی و سمعی بصری در حوزه تولید و نمایش فیلم با هماهنگی و همکاری تهیه برنامه سا .9

 حوزه های ذیربط. 

بررسی و ارزیابی کیفیت خدماتی مراکز پشتیبانی فنی و تهیه گزارش های کاربردی برای بهبود کیفیت خدمات فنی  .10

 .در سینمای کشور
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های ، سالن های نمایش فیلم و پردیسنماهاتجهیزات مراکز پشتبیانی فنی، سیبررسی وارزیابی وضعیت کمی و کیفی  .11

 سینمایی کشور و تهیه گزارش های کاربردی مورد نیاز.

یزی به منظور استانداردسازی فرآیند تولید فیلم برای حفظ و ارتقای کیفیت فنی تولیدات سینمایی و ربرنامه .12

 محصولات سمعی و بصری. 

ات و نظارت برورود و خروج وسایل و تجهیزات فنی سینمایی و فیلم سازی به داخل و خارج از تدوین ضوابط، مقرر .13

 کشور. 

در تدوین ضوابط و مقررات گمرکی و تعیین تعرفه های بازرگانی کالاها و تجهیزات فنی با مراجع ذیربط همکاری  .14

 سینمایی و سمعی بصری. 

و مشارکت بخش غیردولتی از طریق ارائه تسهیلات و تنظیم برنامه ریزی برای گسترش فعالیت، سرمایه گذاری  .15

، مراکز تجیهزات فنی تولید فیلمبرنامه ها و شیوه های تشویقی به منظور بازسازی، توسعه و ارتقای فناوری و بروز رسانی، 

 .خدمات پشتیبانی فنی و فضاها و تجهیزات نمایش فیلم

 انجام سایر امور حسب دستور مقام مافوق.  .16

 

 دفتر مطالعات و دانش سینمایی 

بررسی و نیازسنجی های مهارتی ، تخصصی ، علمی ، آموزشی و حرفه ای و تهیه ، تدوین و تنظیم بسته های   .1

محتوایی آموزشی مناسب برای سطوح و مقاطع مختلف آموزشی و دست اندرکاران سینمای ایران به منظور افزایش سطح 

 مهارت ها ، توانمندی ، تخصص و دانش سینمایی و سمعی و بصری . 

پیگیری تحولات حوزه دانش و فناوری سینمایی و سمعی و بصری و انتقال و ترویج آن به دست اندرکاران و   .2

متخصصان سینما با هدف به کارگیری روش های فیلمسازی ، روزآمدکردن تجهیزات و خدمات فنی و ارتقا سطح کمی و 

 کیفی تولیدات سینمای کشور .

فنی و تخصصی سینمایی سمعی و بصری متناسب با نیازهای حرفه ای و  تولید و نشر اطلاعات و محتوای علمی ، .3

تخصصی و نیز برگزاری نشست های علمی با هدف گسترش دانش و سطح آگاهی کارشناسان و دست اندکاران سینمای 

 کشور .

 حرفه ای سینمایی و روز آمد سازی آن .  –روزآمدسازی پایگاه و مراکز اطلاع رسانی تخصصی  .4
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تحقیق بمنظور بومی سازی و توسعه دانش و فناوری های سینمایی و سمعی بصری ، تولید محتوا با پژوهش و   .5

 هدف ارتقا کیفیت محصولات سینمایی .

 تحقیق ، مطالعه با هدف نیازسنجی پژوهش ها وارزیابی وضعیت آموزش های سینمایی و سمعی بصری در کشور . .6

وهش ، دانش  و مهارت های سینمایی و سمعی و بصری در کشور از برنامه ریزی بمنظور رشد و توسعه آموزش ، پژ .7

 تخصصی دیگر سازمان ها ونهادهای ذیربط .  -طریق برگزاری دوره های آموزشی حرفه ای  

بررسی و مطالعات آماری ، تجزیه و تحلیل شاخص ها و سنجش کیفی و تولیدات سینمایی و محصولات سمعی  .8

 بصری با همکاری مراجع ذیربط . 

 بررسی ها و مطالعات اقتصادی در حوزه تولید ، نمایش و تولید فیلم سینمایی و محصولات سمعی و بصری . .9

 برنامه ریزی در راستای افزایش سهم کالاهای سینمایی و سمعی بصری در سبد مصرف جامعه  .10

 حمایت از طرح های آموزشی و پژوهشی در حوزه سینما   .11
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 معاونت توسعه مدیریت و منابع

دوین و ابلاغ بخشنامه ها ، ضوابط و دستورالعمل ها در زمینه امور پشتیبانی ، مالی ، اداری و بهره مندی از دانش روز در ت .1

 فعالیتهای مدیریتی و اجرایی سازمان . 

 برنامه ریزی و اتخاذ تصمیمات لازم بمنظور جذب و بکارگیری نیروی انسانی . .2

 ع مالی مورد نیاز سازمان براساس قوانین ومقررات مالی و محاسباتی کشور .برنامه ریزی برای تامین و توسعه مناب  .3

برنامه ریزی و اقدام لازم برای تامین خدمات رفاهی ، ورزشی ، تفریحی ، مسافرتی ، درمانی ، بهداشتی و مددکاری کارکنان   .4

 و خانواده های آنان . 

 تدوین برنامه جامع نوسازی و تحول اداری سازمان در چارچوب ضوابط ، مقررات و برنامه های مصوب کشور .  .5

 برنامه ریزی بمنظور تامین به موقع و مطلوب نیازهای پشتیبانی در چارچوب مقررات ، ضوابط و دستورالعمل های مربوط.  .6

 توسعه کاربری فناوری اطلاعات در سازمان  .7

طراحی برنامه جامع نیروی انسانی از جمله بهسازی ترکیب نیروی انسانی ، جذب و نگهداری نیروی انسانی ،  برنامه ریزی و .8

 ارتقا مهارت و کارایی کارکنان و مدیران سازمان . 

راهبری و هدایت بمنظور تحقق برنامه ها و تحول اداری در قالب قوانین و مقررات ، ساختار و تشکیلات روش های انجام کار  .9

 ، آموزش و تجهیز نیروی انسانی و تقویت  مشارکت کارکنان با رویکرد مهندسی مجدد ساختار و فرایندها .

 بررسی و ارزیابی آموزش های ضمن خدمت کارکنان بمنظور بهبود مستمر برنامه های آموزشی .   .10

 تهیه و تنظیم کلیه قراردادها و تعهدات مالی سازمان  .11

ای طرح ها و پروژه های عمرانی سازمان که از محل اعتبارات عمومی و اختصاصی اجرا می نظارت بر تهیه ، تنظیم و اجر .12

 شود .  

 بکارگیری تدابیر لازم بمنظور وصول به موقع درآمدها اعم از درآمدهی عمومی واختصاصی  .13

ین نامه های اداری ، بررسی و تدوین ضوابط و دستورالعمل های لازم به منظور اجرای موثر و صحیح قوانین ، مقررات و آی .14

 استخدامی ، مالی و معاملاتی سازمان و واحدهای تابعه .

تهیه کلیه اقلام ، تجهیزات و ملزومات مورد نیاز سازمان در قالب بودجه و اعتبارات عمومی واختصاصی برابر قوانین و مقررات  .15

 مالی .

 اد و مدارک مربوط .نتمرکز اسحفظ و نگهداری اموال ودارایی های منقول و غیرمنقول سازمان و  .16

ارتقا، به روز رسانی و توسعه سامانه های نرم افزاری و سخت افزاری و همچنین خدمات مبتنی بر فناوری اطلاعات و ارتباطات  .17

 برای تمامی واحدهای سازمان .
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واحدهای زیرمجموعه  تهیه و تنظیم بودجه سازمان با همکاری و مشارکت و برنامه ریزی ، هماهنگی و جمع آوری اطلاعات .18

 و تابعه وهمچنین توزیع و تخصیص آن . 

 ارزیابی و سنجش اثر بخشی برنامه ها و عملکرد واحدهای زیرمجموعه و موسسات تابعه . .19

تبیین و تدوین ضوابط و دستورالعمل ها به منظور اجرای موثر و صحیح قوانین و مقررات و آیین نامه های اداری ، استخدامی  .20

 املاتی سازمان و موسسات تابعه . ، مالی ، مع

انجام امور مربوط به صدور احکام کارگزینی ، انتصابات ، حضور و غیاب ، مرخصی ها ، ارزشیابی ها ، ماموریت ، انتقال ،  .21

 پرداخت حقوق و دستمزد ، طبقه بندی مشاغل ، بازنشستگی ، استعفا ، و خروج از خدمت کارکنان سازمان . 

ها و سایر پرداخت ها ، وصول یر تنظیم و کنترل حسابها در چارچوب اعتبارات مصوب ، انجام صحیح هزینهانجام امور مالی نظ .22

 درآمدها و سایر دریافت ها بر اساس قوانین و مقررات مربوط. 

 تهیه و تنظیم برنامه های کوتاه ، میان و بلندمدت با مشارکت موثر واحدهای ذیربط.  .23

 

 بانی اداره کل امور اداری و پشتی

برنامه ریزی تامین نیروی انسانی سازمان از طریق اخذ مجوز استخدام ، درج آگهی استخدام ، انجام مصاحبه ،انجام مکاتبات  .1

 با واحد گزینش و سایر ارگانهای داخل و خارج سازمان با رعایت قوانین و مقررات و نظارت بر حسن اجرای آن . 

 ررسی و اظهار نظر و ارائه پیشنهاد در مورد قوانین ، مقررات ، آیین نامه ها و ضوابط اداری و استخدامی .  .2

رسیدگی و اقدام در مورد دعاوی استخدامی کارکنان ، شرکت در مجامع قضایی ذیربط با مشارکت دفتر حقوقی و ابلاغ و  .3

 راجع قضایی. رسیدگی به تخلفات اداری و سایر م های ی آرای هیاتااجر

شناسایی ماهیت وظایف و مسئولیت ها ، اهمیت آنها و مشاغل سخت ، تهیه و تایید شرایط احراز آنها در ارتباط با نیازهای  .4

 سازمان و رشته های شغلی جدید با همکاری دفتر برنامه ، بودجه و تحول اداری . 

ماموریت ، انتقال ، مرخصی ، ارزشیابی ، انتصاب ، ارتقاء،  م ،انجام کلیه امور مربوط به صدور احکام کارکنان نظیر استخدا .5

 حضور و غیاب ، بازنشستگی ، بازخرید خدمت ، اخراج ، انفصال ، تعلیق ، استعفا ، فوت و لغو قرارداد. 

ارسال فرم های ارزیابی کارکنان به واحدهای سازمان و راهنمایی در مورد نحوه تکمیل آنها و نظارت بر اجرای صحیح مقررات  .6

 مربوط و ارسال فرم های تکمیل شده به دفتر مدیریت عملکرد . 

 انجام کلیه امور مربوط به سفرهای اداری خارج از کشور کارکنان سازمان .  .7

زسنجی آموزشی و تهیه و تدوین دروس تخصصی کارکنان به منظور ارتقاء سطح مهارت دانش و نگرش بررسی و مطالعه نیا .8

 آنها در سطوح مختلف .
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برنامه ریزی برای تامین نیازهای آموزشی کارکنان از طریق برگزاری دوره های آموزشی لازم در سطح سازمان و نظارت بر  .9

 اجرای آن . 

ی تدارک وتامین وسایل ، تجهیزات ، کالاها و مواد مصرفی مورد نیاز حوزه های مختلف برنامه ریزی و ارائه خط مشی برا .10

 سازمان با هماهنگی واحدهای ذیربط . 

برنامه ریزی به منظور ارائه خدمات پشتیبانی و فنی به طور مناسب و موثر به صورت غیر متمرکز با توجه به محل استقرار و  .11

 مان با هماهنگی واحدهای ذیربط . مشخصات فیزیکی واخدهای مختلف ساز

برنامه ریزی به منظور تامین خدمات و کار خدماتی لازم از قبیل پذیرایی ، نظافت ، فضای سبز ، حمل و نقل ، تاسیسات از  .12

 طریق واگذاری وظایف به بخش غیر دولتی در اجرای موازین مربوط و نظارت و کنترل خدمات ارائه شده . 

شاخصها و استانداردهای ایجاد ، توسعه و ساخت و ساز فضاهای فرهنگی ، ساختمان ها و تاسیسات برنامه ریزی و تعیین  .13

 سازمان . 

 بررسی ساختارها و شناخت ضرورت های مربوط به ترمیم و تعمیرات عمرانی فضاهای فرهنگی و اداری   .14

مل :سینماها ، سالن نمایش ، پردیس مدیریت و نظارت بر مجموعه ساخت و ساز ، احداث و توسعه فضاهای فرهنگی ) شا  .15

 ها( در قالب اعتبارات عمرانی.

 مدیریت طرح و پروژه های عمرانی و انتخاب مشاوران و پیمانکاران و نظارت بر اجرای آن. .16

بررسی و شناخت نیازهای رفاهی کارکنان و تهیه و تنظیم طرح ها و دستورالعمل های اجرایی آنها نظیر امور وام ، مددکاری  .17

 سیاحتی و زیارتی ، بیمه و درمان ، تعاونی ها و فعالیت های ورزشی.، 

انجام امور بهداشت و درمان، بیمه کارکنان و خانواده تحت تکفل، دفترچه های درمانی، ارائه خدمات بیمه تکمیلی، بیمه   .18

 عمر و حوادث در محل سازمان.

 اهنگی اداره کل امور مالی و ذیحسابی.تنظیم اسناد و مدارک مالی مربوط به سفارشات با همکاری و هم .19

نظارت بر تحویل کالا و اجناس ترخیص شده به انبار مربوطه و اخذ رسید انبار مبنی بر تطبیق کمیت ، کیفیت، سلامت و   .20

 سرعت وصول اجناس سفارش داده شده و همچنین سرعت زمان وصول آنها.

از قوانین و مقررات بازرگانی، دولتی و غیر دولتی در زمینه خرید و تامین امکانات و تسهیلات لازم برای گردآوری و آگاهی   .21

 فروش، تامین کالا و لوازم، و نیز اطلاع از قیمتها، پراکندگی مراکز فروش و شرایط و تصویب نامه های مربوط.

 نظارت بر امور مربوط به تلفنخانه و خدمات مخابراتی خطوط تلفن های ثابت و همراه.   .22

 ی داخلی بر اساس مقررات مناقصات دولتی و ضوابط مربوطه.انجام خریدها  .23

انجام امور مربوط به وام های قرض الحسنه و اضطراری و هماهنگی با بعضی بانک ها جهت اعطای تسهیلات به   .24

 کارکنان.
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 اداره کل امور مالی و ذی حسابی

 سیاست ها و خط مشی های ابلاغی سازمان.تهیه و پیشنهاد طرح ها و برنامه ریز اجرایی در امور مالی در چارچوب  .1

تدوین نظام مالی سازمان شامل تامین و تخصیص اعتبارات ، ثبت، مصرف، کنترل بر مصرف هزینه و نیز صدور دستورالعمل  .2

 ناسب این نظام با همکاری سایر واحدها.مهای لازم به منظور انجام و اجرای 

هزینه به منظور اجرای ضوابط و مقررات قانون محاسبات عمومی کشور و آئین کنترل ، نظارت، بازبینی و رسیدگی به اسناد  .3

 نامه های مربوط به معاملات دولتی و سایر مقررات .

اسناد هزینه نظیر اسناد حقوق و  ر حسابداری، ضبطانجام فعالیت های مربوط به عملیات حسابداری ، تنظیم و تفکیک دفات .4

 های کارکنان و پرداخت حقوق بازنشستگان و موظفین و نگهداری پرونده های مالی. مزایا ، اضافه کاری و سایر پرداخت

تهیه صورت حساب ها و ترازنامه های ماهانه و نهایی اعتبارات هزینه و تملک دارایی سرمایه ای و ارسال آنها به وزارت  .5

 امور اقتصادی و دارایی برای دریافت تاییدیه های مربوطه.

 دجه جاری و تملک دارایی های سرمایه ای .نگهداری حساب های بو .6

دات، هزینه هاو سایر فعالیت های مالی به تفکیک هتهیه و تنظیم گزارش های ادواری در زمینه تخصیص اعتبار، ایجاد تع .7

 هر برنامه به منظور ارائه به مراجع ذی ربط.

انبارداری واحدهای ذی ربط در خصوص  برنامه ریزی برای کنترل اموال و دارایی های سازمان و نظارت بر نظام های .8

 و دارایی.  یو تجهیزات اداری و فنی و ارسال صورت حساب های مربوطه به وزارت امور اقتصاد لنگهداری وسائ

 وصول به موقع درآمدهای عمومی و اختصاصی. .9

 س از طی مراحل قانونی.پرداخت حقوق و مزایای کارکنان و سایر هزینه های سازمان در حدود اعتبارات مصوب و ابلاغی پ .10

اخذ ضمانت نامه و سپرده های قانونی پیمانکاران و مهندسین مشاور و ثبت و آزادسازی آنها بر اساس مقررات و ضوابط  .11

 تعریف شده سازمان.

 شرکت در کمیسیون های مختلف مالی و معاملاتی و اعلام نظر و ارائه پاسخ به مسائل مربوط به امور مالی. .12

 

 

 

 

 



26 
 

 مه ، بودجه و تحول اداریدفتر برنا

 د مدتاف و برنامه های کوتاه، میان و بلنررسی و برآورد اعتبارات و نیازها، برای دستیابی به اهدب .1

 تامین منابع مالی و اهتمام برای افزایش آن و نظارت بر حسن اجرای آن. .2

بینی درآمدها در قالب اهداف برنامه ها، ه های مرتبط با سازمان و پیش رهیه ، تنظیم ، پیشنهاد و اصلاح بودجه و تبصت .3

 ضوابط و موازین تعیین شده و دفاع از آن در مراجع ذی ربط.

 برنامه ریزی طرح های آماری برای شناسایی، گردآوری و تجزیه و تحلیل اطلاعات آماری.  .4

 عالیت های سازمان.قرار آمار ثبتی در راستای اجرای طرح های آماری در حوزه فتبرنامه ریزی و نظارت برای اس  .5

هار نظر در خصوص قوانین، مصوبات ، دستورالعمل ها، بخش نامه ها، طرح ها و تبصره ها و پیشنهادات بررسی مستمر و اظ  .6

 در زمینه بودجه. ارائه شده از سوی کمیته ها، شوراها، سمینارها و هیئت دولت

ستورالعمل ها و درد درآمدهاو هزینه های بودجه و ارائه تهیه و تدوین ضوابط و معیارهای مربوط به نحوه محاسبه و برآو  .7

 روش های بودجه بندی به حوزه های سازمان برای تهیه، تنظیم و پیشنهاد بودجه.

تهیه و مبادله موافقت نامه های اصلی و متفرقه سازمان اعم از هزینه ای و تملک دارایی های سرمایه ای و پیگیری   .8

 اطع مختلف و اعلام آن به واحدهای ذی ربط.تخصیص اعتبارات و وجوه در مق

حسن اجرای آن و  بر توزیع و اختصاص اعتبار طرح ها، برنامه ها، و فعالیت ها بر اساس مقررات تعیین شده و نظارت  .9

 یافت گزارشات مربوطه از واحدها و ارائه آن به واحدهای ذی ربط.رد

راهنمایی ها و مراقبت در نحوه مصرف اعتبارات و سنجش نظارت بر اجرای صحیح مقررات بودجه از طریق ارائه    .10

  میزان پیشرفت عملیات در هر یک از واحدها.

بررسی و کنترل و نظارت بر برنامه های حوزه های مختلف و همکاری برای تدوین شاخص ها و معیارها و دستورالعمل   .11

  های اجرایی برای بهبود نظام برنامه ریزی عملیاتی و اجرایی آن.

برنامه ریزی به منظور بهره مندی از نظرات و پیشنهادات و جمع بندی اطلاعات،بررسی ها و توجیهات برای دفاع از   .12

  بودجه سالانه آنهادر قالب برنامه ریزی عملیاتی.
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 بررسی ، تهیه و تنظیم نمودار تشکیلاتی، اهداف، شرح وظایف و تشکیلات تفصیلی با رعایت ضوابط و مقررات.   .13

پیشنهادات اصلاحی در ارتباط با مهندسی مجدد سازمان و ساختار تشکیلاتی،ایجاد، ادغام، حذف،تفکیک و  ارائه   .14

 انحلال واحدها یا پست های سازمانی.

 بررسی توسعه مشارکت بخش غیردولتی و کاهش تصدی های دولت در اجرای ضوابط مربوطه.  .15

ها، فرآیندها و روش های مشترک ، اختصاصی و  بررسی مستمر در خصوص نارسائی ها و مشکلات جاری سیستم  .16

 عمومی از طریق مشاور و با هماهنگی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور.

 نظارت بر حسن اجرای فرآیندها و روش های ابلاغی و بررسی مستمر فرآیند و میزان اثربخشی آنها.  .17

مالی، پشتیبانی، انتصاب و کدگذاری اصلاح و بهنگام سازی  –اداری  مطالعه، تهیه و تنظیم و استاندارسازی فرم های  .18

 آنها.

 ساماندهی فضاهای اداری بر اساس ضوابط و استانداردهای ابلاغی.  .19

  استقرار نظام پیشنهادات.  .20

 اتخاذ تدابیر و اعمال خط مشی های لازم به منظور افزایش رضایت ارباب رجوع .  .21

 اری و همکاری در سنجش میزان سلامت نظام اداری .تدوین شاخص های سلامت نظام اد  .22

 برنامه ریزی و انجام اقدامات لازم برای شایسته سالاری در انتصاب مدیران و کارکنان.  .23

انجام مطالعات و بررسی های لازم به منظور استقرار چرخه مدیریت بهره وری در دستگاه و ارزیابی مستمر چگونگی و   .24

 حل های اصلاحی.عملکرد چرخه و ارائه راه 

مطالعه به منظور استقرار نظام و سبک های نوین مدیریت و فرهنگسازی برای تحقق تحول اداری و کارآمدی نظام    .25

 مدیریت.


