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شرح وظایف


سازمان فرهنگی ، اجتماعی و ورزشی
· برنامه ریزی ، کنترل و نظارت بر امور فرهنگی ، اجتماعی و ورزشی شهر با هماهنگی دستگاه های اجرایی ذیربط .
· شناخت و تدوین و ترویج الگوهای همیاری و مشارکت شهروندان و بکارگیری آن الگوها در اداره امور شهر و افزایش انسجام اجتماعی .
· مدیریت ایجاد ساز و کارهای رصد مستمر تغییرات اجتماعی و فرهنگی شهر و تدوین تمهیدات لازم با همکاری سایر دستگاه های اجرایی مسئول در جهت کاهش آسیب های اجتماعی و فرهنگی شهر .
· طراحی چارچوب و مدیریت اجرای مطالعات ارزیابی تاثیرات اجتماعی و فرهنگی (اتاف) پروژه های عمرانی و خدماتی شهر و نظارت بر کاربست آن ها 
·  برنامه ریزی و مدیریت اجرای طرح های فرهنگی ، اجتماعی و ورزشی برای گذران مطلوب اوقات فراغت و ارتقاء نشاط و شادابی شهروندان .
·  برنامه ریزی ، مدیریت ، ایجاد و تجهیز فضاها و اماکن فرهنگی ، اجتماعی و ورزشی برای استفاده توان یابان به ویژه افراد سالمند یا کم توان حسی – حرکتی یا دارای معلولیت
·  برنامه ریزی ، مدیریت ایجاد و تجهیز اماکن و فضاهای ورزش همگانی با استفاده از مشارکت و واگذاری مدیریت آن به بخش خصوصی ، تشکل های تخصصی و حرفه ای و نظارت بر عملکرد آن ها
·  مدیریت ایجاد مراکز مشاوره محلی برای اطلاع رسانی به خانواده ها و جوانان به صورت حضوری ، تلفنی و مکاتبه ای با کادر مجرب با همکاری دانشگاه های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی .
·  برنامه ریزی ، مدیریت ایجاد و تجهیز ، کتابخانه ها ، قرائت خانه ها و خانه های مشق و نظارت بر عملکرد آن ها .
· مدیریت اجرای دوره های آموزش شهروندی و کمک به تولید محصولات و آثار فاخر و ارزشمند اجتماعی و فرهنگی .
·  برنامه ریزی و مدیریت اجرای طرح های گردشگری شهری با همکاری دستگاههای اجرایی ذیربط و موسسات و تشکل های تخصصی و حرفه ای .
· مشارکت با دستگاه ها و نهادهای مسئول ذیربط در برنامه ریزی و اجرای مراسم های رسمی ایرانی – اسلامی .
·  مدیریت و نظارت بر ایجاد تالارهای گفتگوی شهروندان برای اخذ نظرات و جلب مشارکت شهروندان برای اداره امور شهر 
· کمک به ایجاد بستر مناسب برای جلب مشارکت و حمایت از سازمان های مردم نهاد، تشکل های تخصصی و حرفه ای فعال در حوزه های فرهنگی ، اجتماعی و ورزشی
· برنامه ریزی و مدیریت ایجاد مراکز خدماتی آسیب دیدگان اجتماعی نظیر گرمخانه ها ، مراکز ترک اعتیاد ، مراکز نگهداری کودکان کار ، خیابانی و کودکان بد سرپرست و بی سرپرست و اردوگاه های نگهداری آسیب دیدگان اجتماعی با همکاری سایر دستگاه ها و نهادهای ذیربط .
·  برنامه ریزی ، مدیریت ایجاد و تجهیز مراکز فرهنگی نظیر فرهنگسراها ، خانه های فرهنگ ، سراهای محله ، مجتمع های فرهنگی ، نگارخانه ها با استفاده از مشارکت و واگذاری مدیریت آنها به بخش خصوصی و تشکل های تخصصی و حرفه ای و نظارت بر عملکر آنها .
·  همکاری با دستگاهها و نهادهای مسئول در ایجاد و تجهیز فضاها و اماکن دینی شهر با بهره گیری از ظرفیت خیرین و واقفین
·  شناسایی ، جذب ، پذیرش و توانمند سازی کودکان خیابانی با همکاری و مشارکت ادارات بهزیستی ، انجمن های خیریه ، تشکل های غیر دولتی و نیروی انتظامی و با استفاده از مددکار اجتماعی .
·  شناسایی و جمع آوری افراد معلول و ناتوان اعم از جسمی و ذهنی ، بی سرپرست ، مجهول الهویه ، در راه مانده ، گمشده ، متواری ، متکدیان و ولگردان با همکاری نیروی انتظامی ، ادارات بهزیستی و کمیته امداد امام خمینی (ره )
·  شناسایی ، معرفی و ترویج میراث معنوی شهرها .
· برنامه ریزی و مدیریت اجرای جشنواره ها ، آیین ها و آداب و رسوم بومی و محلی و هنرهای خیابانی .
·  شناسایی و ساماندهی استعدادهای هنری و ورزشی شهروندان و اتخاذ تمهیدات لازم برای معرفی آنان به دستگاه ها و نهادهای ذیربط .





معاونت شهردار و حوزه ریاست
· اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر برنامهریزی،سازماندهی وکنترلدرزمینهفرهنگی، اجتماعیو ورزشی درسطحشهر.
· نظارت بر تعیینخطمشیبرنامههایکلیبهمنظور رفع احتیاجاتفعلی وآتی.
· نظارت بر تهیه و تدوین طرح های کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت مورد نیاز معاونت.
· ایجادهماهنگیبینکلیهواحدهابه منظور انجام مناسب فعالیت های مربوطه .
· نظارتبرکلیهاموراداری،مالیباتوجهبهضوابطتعیینشده.
· نظارت برصورتوضعیتها، اسنادمالی و کلیهاسنادمعامله هاوقراردادها.
· اتخاذ تدابیر مناسب، بهبود و افزایش کارایی و نظارت بر بخش های مختلف.
· انجامسایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.






اداره روابط عمومی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· جمع آوری کلیه اطلاعات مورد نیاز، آمار و اخبار مربوط به فعالیت حوزه.
· ايجادارتباطبامردمازطريقرسانه‌هايعموميبمنظورانعكاسفعاليت‌هابهشهروندان و كوشش در جلب اعتماد مردم.
· انجام امور مربوط به تشریفات مسئولین، مهمانان و سایر افراد بازدید کننده.
· تهيهونصبتابلو،پوستر،پرچم،پلاكاردوآگهيدرخصوصفعاليت‌هايجاري.
· انجامنظرسنجيازمراجعین و شهروندان درخصوص نحوه فعالیت حوزه و ارایه گزارش نتایج مربوطه به مقامات ذی ربط.
· تهيه و انتشار بروشورهاي راهنمایمراجعین به منظور معرفی خدمات قابل ارایه.
· آگاهيازاخبارمربوطبه حوزه بامطالعهنشرياتوروزنامه‌هايكثيرالانتشارومحليوانعكاسنتایجبهمسئولانوپاسخگوييبهمطالبارایهشدهباتوجهبهنظرمقاممافوق.
· برگزاريجشن‌هايمليومذهبي،مراسم‌ها،سخنراني‌هاو ... باهماهنگيحوزه های ذی ربط در شهرداریو مقاممافوق.
· تهيه و نگهدارينشريات،كتب،مقالات، cd ها، جزوات، آلبوم بریده جراید و...موردنيازجهتاستفادهمديرانوكارشناسانداخليوسايرمخاطبین.
· برنامهریزیسالانهوفعالیتجهتحضوردرنمايشگاه‌هايمختلف.
· جمعآوريودستهبنديپيشنهادها،انتقاداتوشكاياتمراجعينومردم از طریق سامانه ها و درگاه های ارتباط مردمیوانعكاسآنهابهمقاممافوقوپيگيرياخذپاسخجهتارايهبهاربابرجوع با همکاری سایر حوزه های ذی ربط در شهرداری.
· درج آگهي تسليت، تبريك پرسنل و مناسبت هاي روز.
· انجام سایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.


معاونت توسعه مدیریت و منابع
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر کلیه امور مالی، اقتصادی و سرمایه گذاری با توجه به ضوابط تعیین شده و اختیارات تفویض شده.
· بررسی و ارائه طرح های اقصادی متناسب ونیز منابع درآمدی پایدار با همکاری معاونت مالی و اقتصادی و سازمان سرمایه گذاری.
· اقدام در جهت جذب سرمایه گذاران جهت سرمایه گذاری.
· تهيه و تنظيم بودجه، متمم بودجه، اصلاح و تفريغ بودجه و نظارت بر حسن اجراي آن.
· کنترل و بررسی صورت وضعیت ها و اسناد مالی.
· نظارت بر انجام معامله ها و نگهداري حساب هزينه و همچنين نظارت بر اعتبارات مصرف شده واحدها.
· تهیه و کنترل اعتبارهای مصوب و پیش بینی اعتبارهای آینده و کنترل جذب بودجه سال جاری.
· نظارت بر نظارت بر انتخاب پيمانكاران واجد صلاحيت و نیز تهیه و تنظیم کلیه اسناد معامله و قراردادها.
· نظارت و مديريت بر حفظ و نگهداري اموال و دارایي هاي منقول و غيرمنقول.
· نظارت بر تعيين نحوه انجام و ارجاع كار و برآورد قيمت كارشناسي براي انجام پروژه‌ها با رعايت ضوابط مربوطه.
· بررسی و پیشنهاد منابع جدید درآمدی پایدار در حوزه کاری سازمان.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.




اداره برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی
· رعايت و نظارت بر اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط سازمان.
· تهيه و تنظيم بودجه، متمم بودجه، اصلاح و تفريغ بودجه و نظارت بر حسن اجراي آن.
· نظارت بر تشكيلاتاداري،شرحوظايفواحدهای سازمانی وشرحوظايفكاركنانبراساسضوابطومقرراتموردعملوابلاغبهواحدهايمربوطهونظارتبرحسنانجامآن.
· نظارت بر تطبیق وضعیت نیروی انسانی باساختار و تشکیلات سازمانی مصوبوبکارگیرینیروهایجدیدازطریقاداره کل سرمایه انسانی شهرداری.
· نظارتلازمدرخصوصانجاممراحلترفیع،ارتقاوانتصابکارکنانطبقمقررات،ضوابطواختیاراتتفویضی.
· تأييد احكام و قراردادهاي استخدامي و ساير امور مربوط به كارگزيني و نيروي انساني .
· نظارت بر اجراي دقيق قانون استخدام كشوري، آيين‌نامه استخدامي شهرداري‌ها، قانون كار و تأمين اجتماعي و ساير قوانين مرتبط.
· نیازسنجی و تلاش در جهت توسعه، تعالی و توانمند سازی سرمایه انسانی . 
· رسيدگي و صدور دستورات لازم بمنظور تأمين وسايل و ملزومات مورد نياز سازمان و همچنین نظارت بر نیازهای ورزشی ایستگاههای عملیاتی جهتپرسنل.
· نظارت بر تهیهطرحهاوبرنامههای لازمجهتافزایشفعالیتهای ورزشی وارتقایسطحآمادگی جسمانی پرسنلعملیاتی.
· نظارت بر ارایهراهکارهایی جهتتوسعهوترویجفعالیتهای ورزشی درایستگاههای عملیاتی.
· نظارت بر اجرای دوره‌های آموزشی ضمن‌خدمت جهت پرسنل سازمان در سطوح مختلف عملیاتی و اداری.
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف .


اداره امور مالي
· اجرایدقیقآییننامهها،دستورالعملها،بخشنامههاوضوابطمربوطه.
· نظارتوکنترلعملیاتمربوطبهبستنحسابهادرپایاندورهمالیوتهیهگزارشهایآماریوتحلیلیمالی.
· تهیهوخریداریکلیهتجهیزات و ملزوماتاداریدرخواستیکارکنانوواحدها.
· تأييد و امضای اسناد حسابداري و مالي وفق مقررات و ضوابط اعلام شده .
· کنترل، بررسی و تایید صورت وضعیت ها، پرداخت ها، اسناد مالی و قراردادها.
· تهيه و تنظيم بودجه، متمم بودجه و تفريغ بودجه جهت سازماندهي امور مالي.
· تهيه و تنظيم ترازنامه‌هاي آزمايشي و ترازنامه پايان سال جهت وصول اطمينان از صحت عمليات ثبت اطلاعات مالي.
· نظارت بر نگهداري و ثبت اطلاعات مالي در دفاتر روزنامه، كل و معين‌ و نظارت در مميزي و رسيدگي به اسناد مالي و هزينه.
· انجام تعهدات مالي در حدود اعتبارات بودجه مصوب طبق مقررات مالي شهرداري‌.
· كنترل و تأييد عمليات مربوط به دريافت و پرداخت‌هاي روزانه و ماهانه و تطبيق حسابها.
· مراقبت در حفظ و نگهداري كليه اموال منقول و غير منقول از طريق ايجاد سيستم‌ هاي مناسب كنترل، شماره‌گذاري و بازبيني ادواري اموال .
· اجراي بودجه مصوب و ابلاغ اعتبارات واحد‌هاي مختلف به منظور رعايت سقف بودجه مورد نظر.
·  تنظيم ليست حقوقي كاركنان و اسناد هزينه و رسيدگي و پيگيري ليست ها و اسناد هزينه و تطبيق آنها با موازين و مقررات و دستورالعمل‌هاي مربوطه.
·  نظارت بر حسن اداره امور انبار و كاردكس ريالي آن و ثبت اطلاعات كنترل عددي انبار.
· انجام سایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.



معاونت فرهنگی، هنری و گردشگری
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· طراحی و تدوین سیاست ها و راهبردهای کلان شهرداری قزوین در امور فرهنگی، هنری و ورزشی.
· نظارت بر تهیه و تدوین طرح های کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت مورد نیاز معاونت.
· برنامه ریزی در خصوص ارایه خدمات مناسب اطلاع رسانی فرهنگی، هنری و ورزشی.
· برنامه ریزی به منظور فراهم آوردن زمینه مشارکت های اجتماعی و سرمایه گذاری بخش خصوصی در خصوص توسعه فرهنگی و هنری.
· نظارت بر اجرای صحیح قانون مطبوعات، نشریات و تألیف و ترجمه در حوزه تحت سرپرستی.
· ارایه طرح و برنامه در رابطه با ایجاد و توسعه مراکز فرهنگی و هنری متناسب با نیازهای جامعه شهری نظیر کتابخانه های عمومی، فرهنگسراها، خانه های فرهنگ، ورزشگاه ها، تالارها و ... .
· برنامه ریزی جهت اجرای برنامه های فرهنگی و هنری ویژه مناسبت ها و همایش ها.
· تهیه وتدوین دستورالعمل ها و آیین نامه های مرتبط جهت برگزاری برنامه های فرهنگی، هنری و ورزشی. 
· شناسایی و برقراری ارتباط با فعالین عرصه های مختلف فرهنگی، هنری و ورزشی اعم از نهادها و سازمان های دولتی و غیر دولتی .
· شناسایی، همفکری و همکاری با فعالین عرصه های مختلف ورزشی اعم از نهادها و سازمان های دولتی و غیر دولتی .
· تهیه و تنظیم طرح جامع ورزش همگانی و تفریحات سالم جهت قشرهای مختلف جامعه. 
· فراهم آوردن امکانات لازم برای اجرای برنامه های آموزشی و ورزشی.
· برنامه ریزی مناسب جهت استفاده از اماکن ورزشی و تفریحی. 
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجامسایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.


اداره توسعه فرهنگ شهروندی
· اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· انجام مطالعات و بررسي های لازم جهت ارایه طرحها و برنامه هاي مورد نياز به منظور توسعه فرهنگ شهروندی.
· تلاش به منظور ارتقای فرهنگ شهروندي و شهرنشيني.
· برگزاري جلسات دوره اي با حوزه های شهرداری مرتبط با فرهنگ شهروندی (از جمله سازمان های پارک ها و فضای سبز، پسماند، آتش نشانی و خدمات ایمنی، معاونت حمل و نقل و ترافیک و...) با هدف افزایش کیفیت و اثربخشی آموزش های شهروندی و جلب مشارکت شهروندان بمنظور کاهش معضلات شهرداریدر ارایه خدمات به شهروندان.
· همکاري و حمايت از سازمانهاي غير دولتي ( NGO ) فعال در حوزه فرهنگ شهروندی.
· برنامه ريزي در جهت بهبود ديدگاه مردم نسبت به شهرداري و گسترش اعتمادسازي .
· آموزش اصول شهروندي از طریق آموزش چهره به چهره، تئاتر، همایش، تولید محصول، مسابقه، جشنواره، تبلیغات شهری، مانور خیابانی، برپایی نمایشگاه، فضای مجازی.
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجامسایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.


اداره امور فرهنگی و هنری
· اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· طراحی و تدوین سیاست ها و راهبردهای کلان شهرداری قزوین در امور فرهنگی و هنری.
· تهیه و تدوین طرح های کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت مورد نیاز مدیریت امور فرهنگی و هنری.
· برنامه ریزی در خصوص ارایه خدمات مناسب اطلاع رسانی، فرهنگی و هنری.
· برنامه ریزی جامع در جهت ارتقای سطح امکانات و تجهیزات در مراکز رفاهی اقامتی موجود در شهر قزوین.
· برنامه ریزی به منظور فرآهم آوردن زمینه مشارکت های اجتماعی و سرمایه گذاری بخش خصوصی در خصوص توسعه فرهنگی و هنری .
· ایجاد هماهنگی در زمینه فعالیت ها و پروژه های مرتبط با امور فرهنگی و هنری اعم از پروژه های عمرانی، فرهنگی، اجتماعی، فنی و اقتصادی در شهر قزوین.
· نهادینه سازی فعالین فرهنگی بر طبق وظایف سازمان در مقوله های آسیب اجتماعی، آموزشی، امور دینی و مذهبی، ورزش همگانی، بهداشت و ... . 
· تجزیه و تحلیل نیازهای فرهنگی شهر و شناخت ویژگی های فرهنگی مناطق و محلات شهری و ارایه راهکارهایی جهت بهبود آنها .
· برنامه ریزی در جهت توانمندسازی فرهنگی شهروندان به منظور رساندن سرانه های فرهنگی به حد استاندارد و قابل قبول.
· تعیین اهداف، سیاست ها و تعیین راهبردها و خط مشی های مربوط به امور فرهنگی و هنری شهر با توجه به ویژگی های خاص منطقه ای و محلی.
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجامسایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.





اداره گردشگری 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· طراحی و تدوین سیاست ها و راهبردهای کلان شهرداری قزوین در امور زیارتی و گردشگری .
· تهیه و تدوین طرح های کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت مورد نیاز.
· برنامه ریزی در خصوص ارایه خدمات مناسب گردشگری.
· برنامه ریزی جامع در جهت ارتقای سطح امکانات و تجهیزات در مراکز رفاهی اقامتی موجود در شهر قزوین.
· برنامه ریزی به منظور فراهم آوردن زمینه مشارکت های اجتماعی و سرمایه گذاری بخش خصوصی در خصوص توسعه امور گردشگری.
· ایجاد هماهنگی در زمینه فعالیت ها و پروژه های مرتبط با امور گردشگری.
· ارایه طرح و برنامه در رابطه با ایجاد و توسعه مراکز گردشگری متناسب با نیازهای جامعه شهری .
· تهیه و تدوین دستورالعمل ها و آیین نامه های مرتبط جهت برگزاری برنامه های گردشگری . 
· شناسایی و برقراری ارتباط با فعالین عرصه های مختلف زیارتی و گردشگری اعم از نهادها و سازمان های دولتی و غیر دولتی .
· تلاش در جهت توانمند سازی فعالین عرصه های گردشگری.
· همکاری و حمایت از سازمان های غیردولتی (NGO) و جلب مشارکت آنها در زمینه اهداف و وظایف سازمان.
· ارایه خدمات مشاوره به اقشار مختلف جامعه با تشکیل هسته های مشاوره در مراکز وابسته . 
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجامسایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.




ادارهورزش و تفریحات سالم 
· اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· برنامه ریزی و اقدام های مناسب جهت استفاده از اماکن ورزشی و تفریحی. 
· تهیه و تنظیم طرح جامع ورزش همگانی و تفریحات سالم جهت قشرهای مختلف جامعه. 
· فراهم آوردن امکانات لازم برای اجرای برنامه های آموزشی و ورزشی.
· همکاری در تهیه برنامه های کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت بخش های مربوط به امور ورزشی و تفریحات سالم. 
· تهیه و تدوین دستورالعمل ها و آیین نامه های مرتبط جهت برگزاری برنامه های ورزشی. 
· برنامه ریزی جهت استفاده بهینه از توانمندی ها، امکانات و نیروهای انسانی و مشارکت های مردمی در مسایل ورزشی و تفریحات سالم. 
· تهیه و تدوین طرح ها و برنامه هایی جهت جلب مشارکت اقشار مختلف جامعه در فعالیت های ورزشی با توجه به شرایط، امکانات و موقعیت محلات در جهت ترویج ورزش های شهروندی. 
· شناسایی، همفکری و همکاری با فعالین عرصه های مختلف ورزشی اعم از نهادها و سازمان های دولتی و غیر دولتی .
· دریافت طرح ها و برنامه های موسسات غیر دولتی با هدف استفاده از تجربیات آن ها جهت جلب مشارکت و ایجاد نشاط و شادابی در بین شهروندان به منظور جلوگیری از کم تحرکی آن ها و توسعه ورزش شهروندی. 
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجامسایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.





معاونت اجتماعی و مشارکت های مردمی
· اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر حسن اجرای کلیه امور واحدهای تحت سرپرستی.
· تلاش در جهت ايجاد زندگي اجتماعي سالم ، با نشاط ، پويا و متعالي در شهر قزوین.
· شناسایی، همفکری و همکاری با انجمن ها، موسسات عمومی و خیریه، تشکلات غیر دولتی و سایر موسسات مشابه در جهت نهادینه کردن فعالیت آن ها به منظور کاهش مشکلات و آسیب های اجتماعی.
· برنامه ریزی جهت استفاده از توانمندی ها، امکانات نیروهای انسانی و مشارکت های مردمی در امور اجتماعی و شهروندی . 
· ارایه خدمات مشاوره به اقشار مختلف جامعه با تشکیل هسته های مشاوره در مراکز وابسته .
· نظارت بر اجرای طرح ها و برنامه های لازم در جهت جلب مشارکت جوانان و نوجوانان در فعالیت های اجتماعی در قالب تشکل ها .
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجامسایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.






اداره مشارکت های مردمی
· [bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر حسن اجرای کلیه امور واحدهای تحت سرپرستی.
· شناسایی، همفکری و همکاری با انجمن ها، موسسات عمومی و خیریه، تشکیلات غیر دولتی و سایر موسسات مشابه در جهت نهادینه کردن فعالیت های آن ها به منظور کاهش مشکلات و آسیب های اجتماعی.
· برنامه ریزی جهت استفاده از توانمندی ها، امکانات نیروهای انسانی و مشارکت های مردمی در امور اجتماعی و شهروندی . 
· ارایه خدمات مشاوره به اقشار مختلف جامعه با تشکیل هسته های مشاوره در مراکز وابسته .
· نظارت بر اجرای طرح ها و برنامه های لازم در جهت جلب مشارکت جوانان و نوجوانان در فعالیت های اجتماعی در قالب تشکل ها .
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجامسایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.







اداره سلامت اجتماعی
· اجرایدقیقآییننامهها،دستورالعملها،بخشنامههاوضوابطمربوطه.
· تعامل، هماهنگی و همکاری با کلیه دستگاه ها و نهادهای ذی ربط در زمینه ساماندهی آسیب دیدگان اجتماعی.
· برنامه ریزی و  ساماندهی آسیب دیدگان اجتماعی از منظر فوریت های اجتماعی.
· ارائه خدمات مطلوب و بهینه در راستای ساماندهی، درمان، بازپروری و بازتوانی آسیب دیدگان اجتماعی.
· ارجاع و معرفی مددجویان به مراکز تخصصی مورد نظر.
· هدایت و حمایت انجمن ها و تشکلات مردم نهاد در ارائه خدمات مختلف به افراد نیازمند.
· ایجاد زمینه بهره گیری بهینه از ظرفیت های اجتماعی و خیرین جهت ساماندهی آسیب دیدگان اجتماعی.
· ارائه و اجرای طرح در راستای مبارزه با امر تکدی گری، اعتیاد، بزه کاری و.. فراهم سازی زمینه اجرای آن با فرهنگ سازی مناسب در جامعه.
· انجامسایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.
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