
رشت تشکیلات تفصیلی شهرداري   
 شماره :

:تاریخ   
متصدیان پست ھاي سازماني-توضیحات  

شماره  ردیف عنوان پست سازماني
سازمانيپست وضعیت  مدرك تحصیلي رشتھ تحصیلي تاریخ انتصاب 

 نام و نام خانوادگي استخدامي
 

 شهرداري منطقه سه
  576  1 مدیر منطقه سه     
  577  2 مسئول دفتر     
  578  3 کارشناس پیگیري و هماهنگی نواحی     
   4 کارشناس بازرسی منطقه سه     
  579  5 ارتباطاتکارشناس      
  580  6 کارشناس فرهنگی     
  581  7 کارشناس آموزش شهروندي     
   8 کارشناس حراست     
   امور حقوقی و قراردادها     

  582  1 مسئول امور حقوقی و قراردادها     
  583  2 کارشناس حقوقی و قراردادها     
  584  3 کارشناس حقوقی و قراردادها     
   سرمایه انسانیاداره برنامه ریزي و توسعه      
  585  1 رئیس اداره برنامه ریزي و توسعه سرمایه انسانی     
  586  2 کارشناس منابع انسانی     
  587  3 مسئول دبیرخانه     
  588  4 کارشناس منابع انسانی (رفاهی)     
  589  5 کارشناس فناوري اطلاعات و ارتباطات     
  590  6 کارشناس آمار و تحلیل اطلاعات     
   واقتصاديمعاونت مالی      
  591  1 معاون مالی و اقتصادي     
  592  2 مسئول دفتر     

 54 از 37 صفحه
 



رشت تشکیلات تفصیلی شهرداري   
 شماره :

:تاریخ   
متصدیان پست ھاي سازماني-توضیحات  

شماره  ردیف عنوان پست سازماني
سازمانيپست وضعیت  مدرك تحصیلي رشتھ تحصیلي تاریخ انتصاب 

 نام و نام خانوادگي استخدامي
 

   امور املاك و مستغلات     
  593  1 مسئول امور املاك و مستغلات     
  594  2 کارشناس املاك     
  595  3 کارشناس محاسب     
   امور سرمایه گذاري و مشارکت هاي مردمی     

  596  1 مردمیمسئول امور سرمایه گذاري و مشارکت هاي      
  597  2 کارشناس سرمایه گذاري     
  598  3 کارشناس مالی اقتصادي     
   اداره مالی     
  599  1 رئیس اداره مالی     
  600  2 کارشناس مالی     
  601  3 حسابدار     
  602  4 حسابدار     
  603  5 کارپرداز     
  604  6 انباردار و جمعدار اموال     
   اداره درآمد و نوسازي     
  605  1 درآمد و نوسازي رئیس اداره     
  606  2 کارشناس درآمد     
  607  3 کارشناس اصناف     
  608  4 کارشناس نوسازي     
   معاونت شهرسازي و معماري     
  609  5 معاون شهرسازي و معماري     
  610  6 مسئول دفتر     

 54 از 38 صفحه
 



رشت تشکیلات تفصیلی شهرداري   
 شماره :

:تاریخ   
متصدیان پست ھاي سازماني-توضیحات  

شماره  ردیف عنوان پست سازماني
سازمانيپست وضعیت  مدرك تحصیلي رشتھ تحصیلي تاریخ انتصاب 

 نام و نام خانوادگي استخدامي
 

   اداره معماري و  طرح هاي تفصیلی شهرسازي      
  611  1 رئیس اداره طرح هاي تفصیلی شهرسازي     
  612  2 کارشناس طراحی شهري     
  613  3 کارشناس برنامه ریزي شهري     
  614  4 کارشناس معماري     
  615  5 کارشناس معماري و شهرسازي      
   اداره نظارت بر صدور مجوزها      

  616  1 رئیس اداره نظارت بر صدور مجوزها     
  617  2 )ناظر بر پیشخوان( عمرانکارشناس      
  618  3 )ناظر بر پیشخوان( عمرانکارشناس      
  619  4 )ناظر بر پیشخوان( عمرانکارشناس      
  620  5 کارشناس کنترل تخلفات ساختمانی     
  621  6 کارشناس اجراي احکام     
  622  7 کارشناس راهبر سیستم یکپارچه شهرسازي     
  623  8 کارشناس بهنگام رسانی نقشه     

   معاونت حمل و نقل و امور زیربنایی     
  624  1 حمل و نقل و امور زیربناییمعاون      
  625  2 مسئول دفتر     
   اداره نظارت فنی و عمرانی      
  626  3 رئیس اداره نظارت فنی و عمرانی     
  627  4 کارشناس عمران     
  628  5 کارشناس نقشه برداري     
  629  6 کارشناس هماهنگی حفاري و جابجایی تأسیسات     

 54 از 39 صفحه
 



رشت تشکیلات تفصیلی شهرداري   
 شماره :

:تاریخ   
متصدیان پست ھاي سازماني-توضیحات  

شماره  ردیف عنوان پست سازماني
سازمانيپست وضعیت  مدرك تحصیلي رشتھ تحصیلي تاریخ انتصاب 

 نام و نام خانوادگي استخدامي
 

   امور فنی مهندسی طراحی و نظارت بر ایمنی ترافیک      
  630  7 مسئول امور فنی مهندسی طراحی و نظارت بر ایمنی ترافیک     
  631  8 کارشناس حمل و نقل     
  632  9 کارشناس ایمنی      
  633  10 کارشناس برق      
   معاونت خدمات شهري     
  634  11 معاون خدمات شهري     
  635  12 مسئول دفتر     
  636  13 کارشناس خدمات شهري     
  637  14 کارشناس فضاي سبز     
  638  15 کارشناس زیباسازي و تبلیغات شهري     
  639  16 کارشناس پسماند     
  640  17 کارشناس بهداشت محیط     
   1ناحیه      
  641  1 1مسئول ناحیه      
  642  2 137کارشناس سامانه      
  643  3 کارشناس خدمات شهري     
  644  4 کارشناس ناظر شهرسازي     
  645  5 کارشناس عمران     
  646  6 کارشناس عمران     
  647  7 کارشناس تاسیسات     
  648  8 کارشناس پیشگیري و رفع تخلفات شهري     
  649  9 کارشناس کنترل تخلفات ساختمانی     

 54 از 40 صفحه
 



رشت تشکیلات تفصیلی شهرداري   
 شماره :

:تاریخ   
متصدیان پست ھاي سازماني-توضیحات  

شماره  ردیف عنوان پست سازماني
سازمانيپست وضعیت  مدرك تحصیلي رشتھ تحصیلي تاریخ انتصاب 

 نام و نام خانوادگي استخدامي
 

  650  10 کارشناس فضاي سبز     
  651  11 کارشناس محیط زیست     
   2ناحیه      
  652  1 2مسئول ناحیه      
  653  2 137سامانه کارشناس      
  654  3 کارشناس خدمات شهري     
  655  4 کارشناس ناظر شهرسازي     
  656  5 کارشناس عمران     
  657  6 کارشناس عمران     
  658  7 کارشناس تاسیسات     
  659  8 کارشناس پیشگیري و رفع تخلفات شهري     
  660  9 کارشناس کنترل تخلفات ساختمانی     
  661  10 کارشناس فضاي سبز     
  662  11 محیط زیستکارشناس      

   3ناحیه      
  663  1 3مسئول ناحیه      
  664  2 137کارشناس سامانه      
  665  3 کارشناس خدمات شهري     
  666  4 کارشناس ناظر شهرسازي     
  667  5 کارشناس عمران     
  668  6 کارشناس عمران     
  669  7 کارشناس تاسیسات     
  670  8 کارشناس پیشگیري و رفع تخلفات شهري     

 54 از 41 صفحه
 



رشت تشکیلات تفصیلی شهرداري   
 شماره :

:تاریخ   
متصدیان پست ھاي سازماني-توضیحات  

شماره  ردیف عنوان پست سازماني
سازمانيپست وضعیت  مدرك تحصیلي رشتھ تحصیلي تاریخ انتصاب 

 نام و نام خانوادگي استخدامي
 

  671  9 کنترل تخلفات ساختمانی کارشناس     
  672  10 کارشناس فضاي سبز     

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 54 از 42 صفحه
 



  175از  156صفحه : 
  شماره : 

  تاريخ :
  شرح وظايف شهرداري رشت

 
  

 
 

مناطق شهرداري


  مدير منطقه

 انجام كليه امور و نظارت بر تمامي فعاليتها كه در چارچوب وظايف شهرداري انجام مي شود با هماهنگي با معاونتهاي ذيربط

 اهتمام در تامين نيازمنديهاي زيست محيطي اهالي و نظارت بر نحوه فعاليت پيمانكاران خدمات شهري محلات و  نظارت بر انجام امور مربوط به خدمات شهري و
نواحي تحت نظارت

 (پاركهاي منطقه اي، ناحيه اي، محله اي و فضاهاي سبز خطي و امثالهم )ايجاد و نگهداري فضاهاي سبز و پاركها شامل كليه پاركهاي بزرگ

  همچنين معابر محدوده و تعمير و مرمت پل ها، جداول، رفوژها، پياده رو سازي و ديواركشي زمينهاي باير و تعمير و نگهداري ابنيه فني و عمراني لكه گيري آسفالت
تعمير ساختمانها و اماكن عام المنفعه

 يشه وران با توجه به مقررات و دستورالعمل هاي شهرسازي و صنعتي اقدام به صدور پروانه ساختمان و مجوز تعميرات و پايان كار و پاسخ استعلام در مورد املاك و پ
در حد اختيارات تفويض شده مصوب

 نظارت بر عمليات ساختماني محدوده با توجه به مقررات مصوب و دستورالعملهاي صادره از معاونت هاي مربوطه

 بر امور اداري و استخدامي و مالي بر اساس اختيارات تفويض شده نظارت

 انجام برنامه هاي اجرائي در ارتباط با زيباسازي و طرحهاي هندسي ترافيك تحت نظارت واحدهاي مربوطه در حوزه ستادي شهرداري

 آنها پيگيري در تامين همكاري در تنظيم بودجه و اقدام در وصول درآدهاي قانوني شهرداري و برنامه اجرائي سالانه و اعلام احتياجات منطقه به واحدهاي مربوط و

 نظارت بر عمليات ساختماني محدوده با رعايت مقررات شهرسازي و قانون نظام مهندسي و جلوگيري از ساخت و سازهاي غيرمجاز

 ارائه پيشنهادات براي افزايش بهره وري و همكاري در تهيه و پياده سازي پيشنهادات پذيرفته شده

 ناسايي نقاط ضعف و قوت مجموعه ها و برنامه ريزي جهت بهبود نقاط قوت و رفع نقاط ضعفارزيابي عملكرد كاركنان و مجموعه هاي تحت سرپرستي، ش

  حدود اختيارات و تفويض مسئوليت ها و تعيين روابط ميان كاركنان و واحدهاي مختلف مجموعه تحت سرپرستيبازنگري و بروزرساني



  175از  157صفحه : 
  شماره : 
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  شرح وظايف شهرداري رشت

 
  

 
 

 رنامه ريزي بودجه اي عملياتيبررسي نيازها و احتياجات مطقه و پيگيري در تامين آنها از طريق ب

  جهت رفع آنهابررسي و تحليل مشكلات و موارد پيش آمده در منطقه تحت مديريت با توجه به آمار و اطلاعات واقعي و تصميم گيري بر اساس اطلاعات واقعي

  اجرايي شدن هرچه سريعتر پيشنهادهاي مورد تاييدبررسي و اعلام نظر در رابطه با پيشنهادهاي مربوط به حوزه تحت سرپرستي و برنامه ريزي جهت

 د مركزي شهرداري با منطقه در حوزه هاي مختلف اداري و مالي و عمراني، خدمات شهري، شهرسازي، ترافيك و فرهنگي اجتماعي و ابرقراري ارتباط كاري ميان ست
برنامه ريزي

  افتن راهكار براي حل مشكلاتسيستم و يبرگزاري جلسات دوره اي براي بررسي مشكلات موجود در

 تاثيرگذاري بر افراد و انگيزش ايشان به نحوي كه از روي ميل و اشتياق براي دستيابي به هدف هاي مجموعه تلاش كنند

 تحليل، بررسي و پيشنهاد بودجه، متمم و اصلاح آن مربوط به شهرداري منطقه و اقدام در جهت اجراي بودجه مصوب

  عملياتي كه مغاير با عمليات شهرداريجلوگيري از هرگونه

 نجي آموزشي، ارزشيابي مشاركت با واحدهاي ذيربط در جهت تهيه آمار و اطلاعات واقعي، ارزيابي عملكرد، بهبود روشها و تعالي سازماني، اصلاحات ساختاري، نيازس
كاركنان تحت سرپرستي و مميزي سيستم، تعيين نيازهاي پژوهشي

 بكارگيري و استقرار نظام ها و سبك هاي مديريت براي انجام كارآمد وظايف و بهبود روشهاردها و روشهاي نوين مديريت به منظور مطالعه و بررسي رويك

 ...نظارت بر امور اجرايي ترافيكي در سطح منطقه مانند نصب علائم و تابلوهاي ترافيكي، خط كشي معابر و

 تورالعمل هاي صادره و تعرفه مصوبنظارت بر امور مالي و وصول درآمد مطابق با دس

  ساختمان و مجوز تعميرات و پايان كار و استعلامنظارت بر امور و فرايند صدور پروانه

 داث و تعمير و مرمت پل ها، جداول، رفوژها، پياده روسازي و ديواركشي نظارت بر انجام امور عمراني منطقه مانند لكه گيري و آسفالت معابر محدوده منطقه، اح
ير و نگهداري ابنيه فني و عمراني همچنين تعمير ساختمانها و اماكن عام المنفعه واقع در محدوده منطقهزمينهاي باير و تعم

 و  و فضاهاي سبز خطي نظارت بر ايجاد و نگهداري فضاهاي سبز و پاركهاي منطقه شامل كليه پاركها اعم از پاركهاي بزرگ، پاركهاي منطقه اي، ناحيه اي، محله اي
غيره
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  برنامه هاي عملياتي تعريف شده توسط زيرمجموعه ها به منظور تحقق اهداف و سياستهاي كلان تعيين شدهنظارت بر

 نظارت بر نحوه انجام آزادسازي املاك واقع در طرحهاي عمراني

  نظارت بر استخراج، مستندسازي، بروزرساني و اشتراك گذاري اطلاعات منطبق با مديريت دانش و ارائه مستندات

 نظارت بر پيشنهاد، تدوين و بروزرساني فرايندهاي تحت سرپرستي و همچنين تعريف و پايش شاخص هاي مرتبط با فرايندها  
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 منطقه انساني اداره برنامه ريزي و توسعه سرمايه

  
  بهبود روشهامطالعه و بررسي رويكردها و روشهاي نوين مديريت به منظور به كارگيري و استقرار نظامها و سبك هاي مديريت براي انجام كارآمد وظايف و 
  و معيارهاي شهري همكاري در تدوين ضوابط و استانداردهاي شهري و جمع آوري شاخص ها 
  بروزرساني حدود اختيارات و تفويض مسئوليت ها و تعيين روابط ميان كاركنان و واحدهاي مختلف مجموعه تحت سرپرستيهمكاري در بازنگري و 
 امه هاي بلندمدت، ميان همكاري در برنامه ريزي در مورد فعاليتهاي مرتبط با توجه به برنامه هاي بالادستي و سياستهاي تعيين شده و نظارت بر تهيه و تدوين برن

 و كوتاه مدت با مشاركت واحدهاي ذيربطمدت 
 همكاري براي انجام انجام اقدامات لازم جهت اصلاح ساختار تشكيلاتي شهرداري و واحدهاي تابعه و نظارت بر اصلاح ساختار 
 انجام اقدامات لازم جهت پويايي منطقه و اصلاح فرايندهاي موجود و همكاري در برنامه ريزي برونسپاري امور تصدي گري 
 مكاري در انجام امور سيستم هاي مكانيزه در منطقه و نظارت بر قراردادهاي نرم افزاري و سخت افزاري منطقهه 
  همكاري در انجام امور مربوط به سيستمهاي اطلاعاتي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات مرتبط با امور منطقه 
  در اين زمينه ماي لازهجود و ابلاغ بخشنامه ها و دستورالعمل وبهبود سيستم و روشهاي منظارت بر بررسي گردش كار واحدهاي منطقه و صدور دستورات جهت 
 تعالي سازماني منطقه و دستيابي به سرآمدي و ارتقاء بهره وري انجام اقدامات لازم در جهت برنامه ريزي 
 طقه و تطبيق با برنامه هاي مصوب و سياست هاي شهرداري قبل از تقديم به همكاري در تهيه و نظارت مستمر بر اجراي بودجه، متمم بودجه و اصلا بودجه ساليانه من

 مراجع تصويب كننده
 و ايجاد پايگاه اطلاعاتي مرتبط با برنامه ريزي هاي شهري و شهرداري همكاري در تدوين برنامه هاي پژوهشي و ارتباط با مراكز تحقيقاتي 

 
 
 



  175از  160صفحه : 
  شماره : 

  تاريخ :
  شرح وظايف شهرداري رشت

 
  

 
 

 اعتبارات جاري و عمراني منطقه با توجه به بودجه مصوب شهرداري همكاري در تخصيص و ابلاغ و كنترل 
 منطقه و برنامه ريزي  نظارت ، كنترل و ارزيابي عملكرد كليه واحدهاي منطقه بر اساس برنامه ها، تنظيم و بودجه ابلاغ شده و شناسايي نقاط ضعف و قوت واحدهاي

 جهت بهبود نقاط قوت و رفع نقاط ضعف
 وطهربر حسن انتظام و گردش امور واحدهاي منطقه مهمكاري و نظارت ب 
 ظاير آن در منطقههمكاري و نظارت بر اجراي دقيق آئين نامه ها و قانون استخدام كشوري، آئين نامه ها، مقررات استخدامي، قانون كار و تامين اجتماعي و ن 
 ان در منطقه و نظارت در زمينه طرحهاي رفاهي بيمه و درماني نظارت بر اجراي مقررات مربوط به بيمه و بازنشستگي و خدمات درماني كاركن 
 نظارت بر امور ارزشيابي كاركنان و رسيدگي به شكايات و اعتراضات آن در منطقه 
 همكاري در انجام برنامه ها و دستورالعمل هاي تعيين حقوق و دستمزد پرسنل و صدور احكام كارگزيني كاركنان منطقه 
  نامه ها و مقررات استخدامي، قانون كار و تامين اجتماعي و نظاير آن مربوط به كاركنان منطقههمكاري در اجراي آئين 
 ي مقررات مربوط به هيات هاي رسيدگي به تخلفات اداري و تجديد نظر و آراء ديوان عدالت اداري و كميته انضباطي براي كاركنان منطقههمكاري در اجرا 
 وراق اسناد و مدارك و پرونده ها مطابق مقررات و اصول بايگاني با اولويت مكانيزه كردن آنها در منطقه نظارت بر حفظ و نگهداري نامه ها، ا 
 نظارت بر بررسي درخواستهاي پرسنل منطقه مرتبط با حقوق اداري و مالي 
 ب دستور مافوقنظارت در تامين ارتباط اداري منطقه با موسسات و اشخاص حقوقي و حقيقي از لحاظ مكاتيات و مراجعات حس 
 نظارت بر تحليل آمار و عملكرد كاركنان منطقه 
 وه و ... منطقهنظارت بر انجام امور مربوط به احكام كارگري، كارمندي، قراردادي، شركتي، مامور به خدمت اعم از بازنشستگي ، افزايش، ترميم، تغيير گر 
  نياز كاركنان منطقه و نيز پيگيري و همكاري در تشكيل كلاسها و دوره هاي آموزشيهمكاري در نيازسنجي آموزشي، اجراي برنامه هاي آموزش هاي مورد 
 انجام ساير وظايف محوله طبق دستور مافوق 
  استخراج، مستندسازي، بروزرساني و اشتراك گذاري اطلاعات منطبق با مديريت دانش و ارائه مستندات

  همچنين تعريف و پايش شاخص هاي مرتبط با فرايندهاپيشنهاد، تدوين و بروزرساني فرايندهاي تحت سرپرستي و
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  منطقه معاونت مالي و اقتصادي

  بهبود روشهامطالعه و بررسي رويكردها و روشهاي نوين مديريت به منظور به كارگيري و استقرار نظامها و سبك هاي مديريت براي انجام كارآمد وظايف و 

  همكاري در تهيه و پياده سازي پيشنهادات پذيرفته شدهارائه پيشنهادات براي افزايش بهره وري و 

 ضعف ارزيابي عملكرد كاركنان و مجموعه هاي تحت سرپرستي، شناسايي نقاط ضعف و قوت مجموعه ها و برنامه ريزي جهت بهبود نقاط قوت و رفع نقاط 

  كاركنان و واحدهاي مختلف مجموعه تحت سرپرستي به نحوي كه تقسيم كار به بازنگري و بروز رساني حدود اختيارات و تفويض مسئوليت ها و تعيين روابط ميان
 درستي صورت پذيرد و عدالت اداري اجرا شود

  پيشنهادهاي مورد تاييدبررسي و اعلام نظر در رابطه با پيشنهادهاي مربوط حوزه تحت سرپرستي و برنامه ريزي جهت اجرايي شدن هرچه سريعتر 

  بررسي و تحليل مشكلات و موارد پيش آمده با توجه به آمار و اطلاعات واقعي و تصميم گيري بر اساس آن 

 تم و يافتن راهكار براي حل مشكلات برگزاري جلسات دوره اي براي بررسي مشكلات موجود در سيس 

 ابي به هدف هاي مجموعه تلاش كنندتاثيرگذاري بر افراد و انگيزش ايشان به نحوي كه از روي ميل و اشتياق براي دستي 

  ،بررسي و پيشنهاد بودجه، متمم و اصلاح آن در حوزه تحت سرپرستيهمكاري در تحليل 

 تعيين وظايف و حدود مسئوليت و اختيارات روساي واحدهاي تحت مديريت 

 جرايي مجموعه تحت سرپرستيزمينه سازي در جهت مشاركت فكري كاركنان در تعريف اهداف عملياتي، برنامه ها و راهكارهاي ا 

  شهرداري منطقهصدور دستورات لازم به منظور تامين وسائل و ملزومات مورد نياز شهرداري صدور دستورالعمل هاي مالي برابر قررات مصوب جهت بكارگيري در 

 نظارت بر تامين وسائل و ملزومات مورد نياز شهرداري در منطقه 

  هاي منقول و غيرمنقول متعلق به شهرداري در منطقهنظارت بر حفظ و اداره كردن دارايي 

 نظارت بر عمليات حسابرسي داخلي در منطقه 

 نظارت بر نحوه انعقاد قراردادها و اجراي مفاد آنها در منطقه 

 نظارت بر وصول درآمدها و سعي در ازدياد درآمدها در منطقه 
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 ر اعتبارات مصرف شده در منطقهنظارت بر كليه هزينه ها و معاملات شهرداري و همچنين نظارت ب 

  نظارت بر استخراج، مستندسازي، بروزرساني و اشتراك گذاري اطلاعات منطبق با مديريت دانش و ارائه مستندات

  پيشنهاد، تدوين و بروزرساني فرايندهاي تحت سرپرستي و همچنين تعريف و پايش شاخص هاي مرتبط با فرايندهانظارت بر
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 منطقه اداره مالي

  
 ارائه پيشنهادات براي افزيش بهره وري و همكاري در تهيه و پياده سازي پيشنهادات پذيرفته شده 

 انجام تعهدات مالي در حدود اعتبارات بودجه مصوب طبق مقررات مالي در منطقه 

 بررسي عملكرد مالي و مراقبت در حسن گردش امور مالي و حسابداري آنها در منطقه 

 همكاري در تهيه برنامه عمليات مالي و هماهنگ ساختن وظايف در برنامه مذكور در منطقه 

 همكاري در تهيه گزارشهاي مالي و ترازنامه و همكاري در تهيه تفريغ بودجه سالانه شهرداري 

 شركت در كميسيونها و جلساتي كه طبق آئين نامه ذيربط بعهده امور مالي محول شده است 

 عمليات مربوط به دريافت و پرداختهاي روزانه، ماهانه و تطبيق حسابها در منطقه كنترل و تاييد 

 در منطقه مراقبت در حفظ و نگهداري كليه اموال شهرداري و نظارت در حسن اداره امور انبارهاي موجود در واحدهاي تابعه و انجام وظيفه انبارداران 

  دستورات و تعليمات لازم و كوشش در رفع نواقص كار در منطقهنظارت بر كليه امور واحدهاي تحت سرپرستي و صدور 

  شهرداري و رعايت آئين نامه نظارت در تهيه وسائل و لوازم مورد نياز منطقه با در نظرگرفتن اعتبارات مصوب و نظارت در انجام تشريفات مناقصه و مزايده در معاملات
 مالي معاملاتي

 ارت در مميزي و رسيدگي ليستها و اسناد هزينه در منطقهنظارت در نگهداري حسابهاي هزينه و نظ 

 نطقههمكاري در تهيه و تنظيم بودجه، متمم و اصلاح بودجه، تفريغ بودجه با توجه به آئين نامه مالي شهرداريها و دستورالعمل هاي مربوط به م 

 ظام ها و سبك هاي مديريت براي انجام كارآمد وظايف و بهبود روشهامطالعه و بررسي رويكردها و روشهاي نوين مديريت به منظور بكارگيري و استقرار ن 

  استخراج، مستندسازي، بروزرساني و اشتراك گذاري اطلاعات منطبق با مديريت دانش و ارائه مستندات


  پيشنهاد، تدوين و بروزرساني فرايندهاي تحت سرپرستي و همچنين تعريف و پايش شاخص هاي مرتبط با فرايندها
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  منطقه اداره درآمد و نوسازي
 برنامه ريزي براي ساده سازي رويه هاي وصول عوارض در منطقه 

 اجراي دستورالعمل ها و آئين نامه و ضوابط اجرايي در منطقه 

 بررسي ثبت مبالغ اعتبارات مصوب در دفاتر اعتبارات نقدي و همچنين بررسي سيستمي دفاتر روزانه كل، معين و روزنامه 

 ت درآمدها در كدهاي مربوطهبررسي و ثب 

 بررسي ترازنامه آزمايشي مانده گيري و بستن حساب جهت اصلاح 

 بررسي و بكارگيري رويكردها و روشهاي نوين كاري براي انجام كارآمد وظايف و فعاليت ها و عملكردها 

  افزاري وصول درآمدپيگيري و همكاري به منظور طراحي، اجرا و به هنگام سازي سيستم هاي مكانيزه و نرم 

 پيگيري وصول عوارض سازمان هاي دولتي 

 پيگيري و همكاري به منظور طراحي و تشكيل بانك هاي اطلاعاتي درآمدي مورد نياز 

 تهيه فهرست هاي لازم در مورد پرداخت هاي مختلف جهت ارائه به مقامات مافوق 

 دريافت و تفكيك حسابهاي درآمدي جهت مميزي 

 ورت هاي مغايرت هاي بانكيكمك در تهيه صورت ص 

 نظارت بر وصول قدرالسهم شهرداري از عوارض تجميع از دارايي و عوارض سوخت، حقوق گمركي و كمكهاي دولتي از سازمان شهرداريها 

  مشابهنظارت بر وصول تعرفه مصوب شهرداري در زمينه عوارض مسافرين، بازيها و نمايشات، پايانه هاي مسافربري، خودرو و ساير عوارض 

 وصول عوارض بر حمل و نقل 

 وصول وجوه متمركز، كمكهاي دولتي و ساير 

 هماهنگي، برنامه ريزي، هدايت و نظارت بر وصول درآمدهاي شهرداري توسط مناطق و واحدهاي تابعه و اتخاذ تدابير لازم 
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 آمدي و تهيه و تدوين روشهاي وصولي آن و كنترل و نظارت بر آنها و همكاري به منظور مطالعه ، بررسي و شناخت منابع پايدار درآمدي و بازنگري در منابع در
 در شهرداري و ارائه راهكار براي رفع آنها شناسايي نقاط ضعف عمليات مرتبط با وصول عوارض و درآمدها

  بدهي معوقه موديانهمكاري در اتخاذ تدابير لازم به منظور مطالعه و تشخيص و استيفاي حقوق شهرداري و به حيطه وصول درآوردن 

 همكاري در تهيه و تدوين بودجه و درآمد پيشنهادي جهت تصويب در شوراي شهر 

 همكاري در نظارت بر كليه امور واحد تحت سرپرستي و صدور دستورات و تصميمات لازم و كوشش در رفع نواقص 

 تلاش در جهت به هنگام سازي سيستم هاي مكانيزه و نرم افزاري وصول درآمد 

 بر وصول درآمدهاي منطقه و اتخاذ تدابير لازم براي جذب و وصول كامل و به موقع آنها نظارت 

 برنامه ريزي براي ساده سازي و يكسان سازي رويه هاي وصول عوارض و درآمدهاي منطقه 

 پيشنهاد در خصوص لغو يا برقراري عوارض جديد 

 فروش اموال و املاك منطقه با توجه به دستورالعمل هاي صادره همكاري در نظارت بر درآمد حاصل از اموال غيرمنقول و حاصل از 

 تهيه و تنظيم لوايح دفاعي در مورد آراء صادره از سوي ديوان عدالت در خصوص اعتراض موديان نسبت به عوارض 

  استخراج، مستندسازي، بروزرساني و اشتراك گذاري اطلاعات منطبق با مديريت دانش و ارائه مستندات

  پيشنهاد، تدوين و بروزرساني فرايندهاي تحت سرپرستي و همچنين تعريف و پايش شاخص هاي مرتبط با فرايندها
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  معاونت شهرسازي و معماري منطقه

 تدوين هدفها، سيساستها، برنامه هاي جامع نظام شهرسازي و معماري و تجديدنظر در آن با توجه به احتياجات فعلي و آتي 

  نمودن مستمر برنامه ها و طرحهاي مربوط به شهرسازي و معماريبه هنگام 

 ط ضعفارزيابي عملكرد كاركنان و مجموعه هاي تحت سرپرستي، شناسايي نقاط ضعف و قوت مجموعه ها و برنامه ريزي جهت بهبود ننقاط قوت و رفع نقا 

 يان كاركنان و واحدهاي مختلف مجموعه تحت سرپرستي به نحوي كه تقسيم كار به بازنگري و بروزرساني حدود اختيارات و تفويض مسئوليت ها و تعيين روابط م
 درستي صورت پذيرد و عدالت اداري اجرا شود

 بررسي و اعلام نظر در رابطه با پيشنهادهاي مربوط حوزه تحت سرپرستي 

 اجراي ضوابط و دستورالعملها در خصوص هماهنگي امور مربوط به ساخت و سازهاي شهري 
 هبر نحوه استفاده از اراضي داخل محدوده و حريم شهر بر اساس ضوابط نقشه جامع و طرح هاي تفصيلي مصوب و قوانين و دستورالعمل هاي مربوط نظارت 

 انجام اقدامات لازم در خصوص تامين سرانه و زيرساخت هاي شهري 

 وضوعي و موضعي و...راهبردي، تفصيلي، م-همكاري در تهيه طرح هاي شهري از جمله طرح هاي ساختاري 

 منطقه نظارت مستمر بر حسن اجراي نقشه هاي جامع و تفصيلي و ارائه پيشنهادات لازم در ارتباط با ايجاد تغييرات در آن بطور اصولي و منطقي در 

 نظارت بر بررسي و انتخاب مشاور ذيصلاح جهت تهيه طرح هاي معماري و شهرسازي در منطقه 

  مناسب در منطقه به منظور ايجاد انسجام در كليه اطلاعات توليدي در وضع موجودايجاد هماهنگي و بسترسازي 

 نظارت بر پاسخگويي سريع و تسهيل گردش كاري ارباب رجوع 

 برگزاري جلسات كميته هاي فني به منظور ايجاد وحدت رويه در منطقه 
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  معاونت شهرسازي و معماري از طريق شركت در سمينارها، كنفرانس ها، نمايشگاه ها و دوره بهره گيري از شيوه هاي نوين جهاني و بروز رساني و ارتقاء توان علمي
 هاي تخصصي ملي و بين المللي

  نظارت بر استخراج، مستندسازي، بروزرساني و اشتراك گذاري اطلاعات منطبق با مديريت دانش و ارائه مستندات

   حت سرپرستي و همچنين تعريف و پايش شاخص هاي مرتبط با فرايندهاپيشنهاد، تدوين و بروزرساني فرايندهاي تنظارت بر

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  175از  168صفحه : 
  شماره : 

  تاريخ :
  شرح وظايف شهرداري رشت

 
  

 
 

 

  ي منطقهاداره نظارت بر صدور مجوزها

 بررسي و تاييد نقشه 

 انطباق مباحث مقررات ملي ساختمان با ضوابط شهرسازي و در نظرگرفتن موضوع در بررسي نقشه ها 

 زايش كيفيت ساخت و سازارائه و به كارگيري راهكارهاي لازم در جهت اف 

 بررسي و پاسخ استعلام هاي موردي در خصوص ضوابط دفتر فني 

 بررسي صلاحيت و ظرفيت مهندسان به هنگام صدور پروانه و پايان كار 

  احتمالي انعكاس به ستاد مركزبررسي نحوه عملكرد مهندسان در حين اجرا و در صورت مشاهده تخلفات 

  نظام مهندسي و مبحث دوم مقررات ملي ساختماناجراي موارد اعلامي در قانون 

 بررسي و پاسخ استعلام هاي مربوطه در خصوص امور مهندسان ناظر 

 هماهنگي با سازمان نظام مهندسي در راستاي كاهش نامه نگاري اداري 
  استخراج، مستندسازي، بروزرساني و اشتراك گذاري اطلاعات منطبق با مديريت دانش و ارائه مستندات

 پيشنهاد، تدوين و بروزرساني فرايندهاي تحت سرپرستي و همچنين تعريف و پايش شاخص هاي مرتبط با فرايندها
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  منطقه معاونت حمل و نقل و امور زيربنايي

 ارائه پيشنهاد براي افزايش بهره وري و همكاري در پياده سازي پيشنهادات پذيرفته شده مربوطه 

  ترافيكي شهر و ارائه راهكار و انجام هماهنگي هاي لازم به منظور رفع آنهابررسي پيرامون معضلات 

 مطلوب در شهر كه منجر به كاهش اثرات منفي پديده ترافيك شامل تراكم، تاخير در حركت و آلودگي محيط زيست،  برنامه ريزي كلي در جهت ايجاد نظم ترافيكي
 قت و ...گرددواتلاف در 

  و روشهاي نوين مديريت به منظور بكارگيري و استقرار نظام ها و سبك هاي مديريت براي انجام كارآمد وظايف و بهبود روشها رويكردهامطالعه و بررسي 

 نظارت بر اجراي طرح چراغها و زمانبندي و فازبندي 

 نظارت بر اجراي طرحهاي هدايت موقت ترافيكي پروژه هاي عمراني 

 انها و شركتهاي وابسته( اعم از سياست گذاريها و اجراي طرحهاي مربوط)نظارت بر انجام كليه امور مرتبط با سازم 
 نظارت بر انجام كليه فعاليتهاي ترافيكي شهر اعم از اجراي طرحهاي ايمني، هندسي،تغيير كاربريها و هدايت موقت ترافيكي 

 نظارت بر تعميرات و بروز رساندن كليه چراغهاي راهنمايي و رانندگي 

 و ساماندهي تقاطع بحراني و گره هاي ترافيكي تصادف خيز در حد استاندارد نظارت بر شناسايي 

 نظارت بر طرح هاي اجراشده ترافيكي و ارائه گزارش در مورد كيفيت اجرا 

 م امور مرتبطهماهنگي با اداره راهور در انجا 

 ائه مستندات استخراج، مستندسازي، بروزرساني و اشتراك گذاري اطلاعات منطبق با مديريت دانش و ار

 پيشنهاد، تدوين و بروزرساني فرايندهاي تحت سرپرستي و همچنين تعريف و پايش شاخص هاي مرتبط با فرايندها  
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  اداره نظارت فني و عمراني منطقه

 ارائه پيشنهاد براي افزايش بهره وري و همكاري در پياده سازي پيشنهادات پذيرفته شده مربوطه 

  معرفي شده به مناطقبررسي صلاحيت پيمانكاران 

 بررسي و ارائه نقطه نظرات جهت هماهنگي انجام مراحل مناقصه و ترك تشريفات و انعقاد قراردادها و تحويل پروژه هاي منطقه اي 

 شركت در جلسات كميسيون معاملات مناطق 

 ك هاي مديريت براي انجام كارآمد وظايف و بهبود روشهامطالعه و بررسي رويكردها و روشهاي نوين مديريت به منظور بكارگيري و استقرار نظام ها و سب 

 هماهنگي جهت تحويل موقت و قطعي پروژه هاي مناطق 

  استخراج، مستندسازي، بروزرساني و اشتراك گذاري اطلاعات منطبق با مديريت دانش و ارائه مستندات

 يش شاخص هاي مرتبط با فرايندهاپيشنهاد، تدوين و بروزرساني فرايندهاي تحت سرپرستي و همچنين تعريف و پا
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  اداره فني مهندسي طراحي و نظارت بر ايمني ترافيك منطقه
 اجراي سياست هاي حوزه حمل و نقل و ترافيك شهرداري 

 انجام هماهنگي هاي لازم با راهور، جهت اجراي طرحهاي ترافيكي و انجام امور ترافيكي 

  ترافيكي مورد نياز و بودجه لازم جهت تهيه آنهابرآورد ميزان تجهيزات و علائم 

 بررسي تجهيزات ، چراغهاي راهنمايي و تابلوهاي سطح منطقه و نظارت بر عملكرد صحيح آنها 

 بررسي و پاسخ درخواست هاي مردمي مربوط به امور حمل ونقل و ترافيك 

 پيگيري رفع نقاط حادثه خيز در منطقه 

 مني و هندسيپيگيري و مديريت اجراي طرحهاي اي 

 پيگيري و هماهنگي جهت احداث و بهينه سازي ايستگاه هاي اتوبوس و تاكسي 

 پيگيري و هماهنگي جهت برآورد ميزان خسارت وارد شده به تجهيزات ترافيكي و انجام اقدامات مورد لزوم در راستاي اخذ خسارت وارد شده 

 پيگيري و هماهنگي جهت نقشه برداري طرحهاي ترافيكي منطقه 

 پيگيري و هماهنگي لازم در جهت اجرا و اصلاح هندس و ايمني سازي شبكه معابر منطقه 

 تشخيص و شناسايي نقاط حادثه خيز و ايمن سازي آنها 

 تلاش در جهت افزايش فرهنگ عمومي ترافيكي در سطح منطقه 

 تهيه پيش طرح و برداشت محيطي به منظور تعيين طرح ايمني يا هندسي 

 اطلاعات آماري مربوط به شبكه معابر، تجهيزات و علائم ترافيكي، سيستم هاي حمل و نقل همگاني... تهيه شناسنامه هاي 

 مكانيابي جهت احداث پاركينگ بر مبناي طرحهاي مطالعاتي و نيازهاي ترافيكي در سطح منطقه 
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  كشي معابر...نظارت بر اجراي امور ترافيكي در سطح منطقه مانند نصب علائم و تابلوهاي ترافيكي، خط 

 نظارت بر اجراي طرحهاي ترافيكي و ايمني كارگاهي مربوط به حفاري ها و پروژه هاي عمراني سطح منطقه 

 نظارت بر عملكرد سيستم هاي هوشمند و غيرهوشمند كنترل ترافيك 

 همكاري در اجرا و نظارت ترافيكي پروژه هاي ترافيكي منطقه 

  و همكاري در تهيه و پياده سازي پيشنهادات پذيرفته شدهارائه پيشنهادات براي افزايش بهره وري 

 بررسي و تاييد مراحل انجام كار توسط پيمانكار و صدور مجوزهاي مورد نياز جهت پرداخت وجه صورت وضعيت پيمانكاران 

 پيگيري و اجراي پروژه هاي ترافيكي شهرداري منطقه از لحاظ تامين اعتبار و انجام مناقصات 
  نظارت بر استخراج، مستندسازي، بروزرساني و اشتراك گذاري اطلاعات منطبق با مديريت دانش و ارائه مستندات

 نظارت بر پيشنهاد، تدوين و بروزرساني فرايندهاي تحت سرپرستي و همچنين تعريف و پايش شاخص هاي مرتبط با فرايندها
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  معاونت خدمات شهري منطقه
  هابررسي رويكردها و روشهاي نوين مديريت به منظور به كارگيري و استقرار نظامها و سبك هاي مديريت براي انجام كارآمد وظايف و بهبود روشمطالعه و
 ارائه پيشنهادات براي افزايش بهره وري و همكاري در پياده سازي پيشنهادات پذيرفته شده

  مسئوليت ها و تعيين روابط ميان كاركنان و واحدهاي مختلف مجموعه تحت سرپرستي به نحوي كه تقسيم كار به درستي بازنگري و بروزرساني حدود اختيارات و تفويض
صورت پذيرد و عدالت اداري اجرا شود

 د تاييدبررسي و اعلام نظر در رابطه با پيشنهادهاي مربوط حوزه تحت سرپرستي و برنامه ريزي جهت اجرايي شدن هرچه سريعتر پيشنهادهاي مور

 برنامه ريزي به منظور آمادگي جهت مقابله با حوادث غيرمترقبه و نظارت بر اكيپ هاي مورد نظر در منطقه

 ارائه بهينه و عادلانه خدمات شهري در سطح منطقه

 برنامه ريزي و نظارت در حسن انتظام امور جمع آوري ، حمل، پردازش و دفع بهينه پسماند در سطح منطقه

  ري و ساير و هماهنگي امور مربوط به شناسايي، پاكسازي، لايروبي و نگهداري و حفظ كليه ماديها و مسياهاي شهر با هماهنگي واحدهاي ذيربط در شهردابرنامه ريزي
سازمانها و ارگانهاي اجرائي شهرداري

 برنامه ريزي، هماهنگي و نظارت بر اجراي برنامه هاي آموزش شهروندي در حوزه خدمات شهري

 مه ريزي، هماهنگي و نظارت بر اجراي برنامه هاي ارتقاي مشاركت، حمايت و همكاري شهروندان در امور خدمات شهريبرنا

 برنامه ريزي، هماهنگي و نظارت بر اجراي برنامه هاي كاهش تصدي گري و افزايش مشاركت بخش خصوصي در امور خدمات شهري

 ها و فراهم آوردن وسايل و امكانات مورد نياز براي رشد و توسعه خدمات شهريبرنامه ريزي، هماهنگي و نظارت بر گسترش زيرساخت

 برنامه ريزي، هماهنگي و نظارت بر امور خدمات شهري، توسعه كيفي و كمي فضاهاي عمومي شهر

 همكاري در زمينه نيازسنجي طرحهاي مطالعاتي و پژوهشي شهروندان در امور خدمات شهري
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  نظافت شهر اعم از جمع آوري و حمل، پردازش و دفع بهينه پسماندهاي شهربرنامه ريزي و نظارت بر

 جي آموزشي، ارزشيابي مشاركت با واحدهاي ذيربط در جهت تهيه آمار و اطلاعات واقعي، ارزيابي عملكرد بهبود روشها و تعالي سازماني، اصلاحات ساختاري، نيازسن
هشيكاركنان تحت سرپرستي، مميزي سيستم، نيازهاي پژو

 انتخاب مشاوران و پيمانكاران متخصص و حرفه اي در امور خدمات شهرداري

  مرتبط با مسائل شهري(مسدودين معابر و خلافكاران در ساخت و ساز) و دريافت احكام قضاييبرخورد با متخلفين

 قانون شهرداريها( مرتبط با خدمات شهري) و صدور دستورات لازم در هريك از زمينه هاي مذكور 55ذيل ماده انجام امور و وظايف شهرداري ارتباط با بندهاي

  شهري و تدوين ضوابط مربوط و نظارت كمي و كيفي بر نحوه عملكرد كار پيمانكاران و همچنين رسيدگي نظارت بر سيستم جمع آوري و امحاء پسماندها و ساير ضايعات
عملكرد ايشان در مواقع ضروري در منطقهبه صورت وضعيت 

 همكاري در تهيه و تنظيم پيش نويس بودجه معاونت خدمات شهري

 استفاده از ظرفيت طرح هاي تفصيلي و بازنگري در توسعه و بهبود امكانات خدمات شهري در مناطق و افزايش اين ظرفيت ها

 طلاعات و استفاده از نتايج در برنامه ها و اقداماتهماهنگي در استقرار نظام جامع آماري و جمع بندي ويرايش ا

 آموزش و فرهنگ سازي نحوه حفاظت از محيط زيست و نحوه بهره برداري صحيح از منابع شهري در راستاي حفظ آب

  استخراج، مستندسازي، بروزرساني و اشتراك گذاري اطلاعات منطبق با مديريت دانش و ارائه مستندات

  پيشنهاد، تدوين و بروزرساني فرايندهاي تحت سرپرستي و همچنين تعريف و پايش شاخص هاي مرتبط با فرايندها
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  ناحيه 
مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ، دستورالعملها ها، نامه آيين دقيق اجراي. 
ناحيه سطح در شهري تخلفات رفع و پيشگيري. 
و آلاينده صنايع انتقال و ساماندهي منظور به لازم اقدامات انجام و همكاري و ناحيه سطح در خطرناك و مضر مزاحم، آلاينده، مشاغل و صنايع تأسيس و ايجاد از جلوگيري 

 .ذيربط واحدهاي هماهنگي با و صادره دستورالعملهاي و مقررات بارعايت شهر از خارج به مزاحم
منطقه در ذيربط مبادي به مزبور عمليات وگزارش ناحيه سطح در اراضي و املاك مجاز غير هاي كاربري همچنين و پروانه فاقد ساختمانهاي عمليات از جلوگيري. 
رعايت دستورالعملهاي با و ربط ذي واحدهاي همكاري و هماهنگي با شهرداري، اهداف تحقق جهت در ناحيه درسطح ناحيه ساكنان همكاري و مشاركت جلب و جذب 

 .مربوط
ذيربط واحدهاي همكاري و هماهنگي با ناحيه درسطح ...و ها سراهاي معلم،كتابخانه نظير شهرداري به مربوط ورزشي و هنري فرهنگي، هاي فعاليت بر نظارت. 
صادره دستورالعملهاي و ضوابط به توجه با ساختماني هاي نخاله و خاك و عمومي انهار لايروبي و زباله حمل و آوري جمع و ناحيه محيط پاكسازي امر در مراقبت 
منعقده قرارداد مفاد انجام حصول تا پيگيري و موجود نواقص گزارش و شهري خدمات پيمانكاران كار بر نظارت . 
نهايي نتيجه حصول تا پيگيري و منطقه به امثالهم و معابر آسفالت روها، پياده و جداول مرمت قبيل از عمراني عمليات به مربوط نواقص گزارش . 
نهايي نتيجه حصول تا آنها رفع پيگيري و ناحيه زيباسازي و سبز فضاي سطوح در موجود نواقص گزارش . 
گري تكدي و مزاحم مشاغل و عمومي سدمعبر گونه هر از جلوگيري . 
ولگرد و موذي حيوانات و حشرات بردن بين از جهت ربط ذي واحدهاي با همكاري . 
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