
  

شرح وظايف اداره كل برنامه ريز ي وسرمايه انساني

o معاونت.هاي اجرايي به منظور دستيابي به اهداف مورد نظر   هاحصا و بررسي مسائل و تعيين راهكارها، طرحها و برنام  

o مشيها و وظايف ابلاغي به واحدهاي تابعه.  طها، خ ههماهنگي، كنترل و پيگيري حسن اجراي برنام  

o  .همكاري و ارائه راهكارهاي نوآورانه به كليه واحدهاي تابعه معاونت به منظور حل مسائل و تحقق اهداف  

o .تنظيم پاسخ تذكرات اعضاي شوراي اسلامي شهر تهران مرتبط با حوزه اجتماعي و فرهنگي 

o ي اسلامي شهر تهران.نهاي شوراها و كميسيو هبرقراري ارتباط و تعامل ميان واحدهاي تابعه معاونت با كميت  

o .همكاري و راهبري در خصوص طرحها و لوايح مورد نياز جهت انجام مراحل تصويب در شوراي اسلامي شهر تهران  

o   هاي مورد نياز معاونت امور اجتماعي    ه نام  تدوين و انجام مراحل بررسي و تاييد تفاهم   حسن همكاري، راهبري و نظارت بر

  ت انعقاد. و فرهنگي و واحدهاي تابعه جه

o  .همكاري و راهبري در تهيه و ابلاغ دستورالعملهاي ستادي معاونت امور اجتماعي و فرهنگي 

o خصوص لوايح و دستورالعملهاي مورد نياز حوزه اجتماعي و فرهنگي.  ارائه پيشنهاد در

o وراي اسلامي شهر تهران. ارائه گزارش ادواري از وضعيت لوايح، دستورالعملها، تذكرات و گزارشات درخواستي اعضاي ش  

o  مدت توسعه شهري در حوزه فرهنگي و اجتماعي. هاي ميان  ه برنام قن و تلفيراهبري، تدوي 

o  هاي عملياتي واحدهاي تابعه معاونت امور اجتماعي و فرهنگي. ههمكاري، راهبري، تلفيق و ويرايش برنام  

o رهنگي و اجتماعي  ها و اسناد فرادستي در حوزه ف   هبندي برنام هگردآوري و طبق  

o .تهيه و تنظيم پيشنهاد بودجه، متمم و اصلاحيه بودجه ساليانه 

o ص اعتبارات بودجه به واحدهاي تابعه معاونت. ياعمال و ابلاغ تخص  

o جايي و تسهيم اعتبارات بودجه در چارچوب مقررات و ضوابط فرادست. جابه 

o  واحدهاي ستادي تابعه معاونت.انجام تعهد اعتبار و نظارت بر تامين اعتبار 

o .ارائه گزارش اعتبارات بودجه به فراخور نياز  

o  .رصد و نظارت مستمر بر ساختار و تشكيلات واحدهاي ستادي تابعه معاونت  

o بندي مشاغل واحدهاي ستادي تابعه معاونت.  هانجام امور مربوط به كارسنجي و طبق  

o ري واحدهاي تابعه معاونت.خصوص پيشنهاد تغييرات ساختاارائه نظر در  

o هاي معاونت.ستارائه گزارش به روز و ادواري از وضعيت ساختار و پ  

o هاي كاري واحدهاي ستادي تابعه معاونت.  ه رصد و نظارت مستمر بر فرآيندها و روي  

o  .ترسيم فرآيندهاي كاري واحدهاي ستادي معاونت  

o شناسي و شناسايي گلوگا ههاي عدم مطلوبيت.   ستادي تابعه معاونت، آسيبسازي اجراي فرآيندهاي كاري واحدهاي    هشبي 

o هها و صيانت از اجراي فرآيندها. اگبهبود مستمر فرآيندهاي كاري واحدهاي ستادي معاونت، رفع ايراد از گلو  



o َري.دوارصد  و پايش مستمر عملكرد سازماني معاونت امور اجتماعي و فرهنگي و ارائه گزارش به صورت ا  

o َدواري. طراحي شاخصهاي بهبود مديريت، سنجش و ارائه گزارشهاي آن به صورت ا  

o   .مديريت استعداد و ارزيابي مستمر كيفيت نيروي انساني در واحدهاي ستادي تابعه معاونت 

o .انجام امور نظام پيشنهادات و مديريت دانش در واحدهاي تابعه معاونت  

o  رساني سامانه داشبورد مديريتي معاونت. ايجاد، بهبود مستمر و به روز 

o .تحليل داده و اطلاعات عملكردي حوزه فرهنگي و اجتماعي و رتبه بندي واحدهاي ذي مدخل 

o .ايجاد هماهنگي و هم افزايي ميان كليه واحدهاي ذي مدخل به حوزه ماموريتي فرهنگي و اجتماعي شهرداري  

o  ه ماموريتي فرهنگي و اجتماعي شهرداري.نظارت بر عملكرد كليه واحدهاي فعال در حوز  

o  هاي كليه واحدهاي فعال در حوزه ماموريتي فرهنگي و اجتماعي. هكنترل عملكرد اجراي برنام  

o هاي عمراني كليه واحدهاي فعال در حوزه ماموريتي فرهنگي و اجتماعي. هكنترل پروژ 

o  افزارهاي مورد نياز واحدهاي ستادي تابعه معاونت.  مافزارها و نر  اندازي و رفع نقص سخت هنصب، را  

o هاي اطلاعاتي داخلي شهرداري.  هپشتيباني و راهبري سامان  

o  افزار واحدهاي    افزار و نرم  هاي شهرداري در حوزه فرهنگي و اجتماعي و وضعيت سخت  هارائه گزارش از وضعيت پروژ

  ابعه معاونت. ستادي ت

o   همكاري، هماهنگي و تعامل با سازمان فناوري اطلاعات به منظور رفع مسائل حوزه فناوري اطلاعات در واحدهاي ستادي

  تابعه معاونت. 

o .رفع عيب و توسعه نرم افزارهاي در حال ارائه و استاندارد سازمان فناوري اطلاعات و ارتباطات در واحدهاي ستادي معاونت 

o با واحد پشتيباني سخت افزار جهت تعمير سخت افزارهاي موجود در واحدهاي ستادي معاونت. هماهنگي 

o اي.  همهاي رايانرفع ايراد ابهام و هدايت كاركنان در تعامل با سيست  

o  .ايجاد پايگاه داده، ثبت و به روزرساني اطلاعات وضعيت فرهنگي و اجتماعي شهر تهران  

o  .گردآوري، تجميع و تنقيح گزارش عملكرد معاونت و حوزه فرهنگي و اجتماعي شهرداري  

o .تدوين، تكميل و برورساني شاخصهاي ارزيابي عملكرد واحدهاي فعال در حوزه فرهنگي و اجتماعي  

o  تها. كزرساني و تكميل چك ليست ارزيابي واحدهاي ستادي، مناطق، سازمانها و شر طراحي، برو 

o .بازديد و نظارت ميداني، ارزيابي و تهيه گزارش عملكرد از فعاليت واحدهاي حوزه فرهنگي و اجتماعي  

o رسيدگي به امور اداري ورفاهي پرسنل معاونت اجتماعي وفرهنگي  .


