
 عنوان پست : مسئول  دفتر 

  مدیر کلواحد سازمانی :  حوزه 

 

 شرح وظایف :

 دریافت نامه ها ، پرونده ها و سایر مکاتباب رسیده به حوزه ریاست -

 پیگیری نامه ها و سایر مکاتبات توزیع شده بین دفاتر تابعه و افراد ذیربط -

 برحسب نظر ریاست سازمان برقراری ارتباط تلفنی و مبادله اطلاعات از طریق فاکس و ... -

انجام هماهنگی های لازم برای تنظیم برنامه های ریاست سازمان اعم از بازدیدد ، ملاقدات و    -

 جلسات

 ابلاغ دستورات صادره از سوی ریاست سازمان به اشخاص و واحدهای ذیربط و پیگیری آنها -

 تهیه و تنظیم گزارش وقایع مهم روزانه جهت ارائه به ریاست -

دن سوابق و پرونده های مربدوط بده جلسدات و سدمینارها جهدت م العده ریاسدت        آماده نمو -

 سازمان قبل از شروع جلسه

 پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنها -

 تهیه پیش نویس برخی از نامه ها و گزارش ها و جدول مربوط برای ملاحظه ریاست سازمان -

 انب مقام مافوقانجام سایر امور ارجاعی مرتبط با وظایف فوق الذکر از ج -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 روابط عمومی کارشناسعنوان پست:

 شرح وظایف :

 برقراری ارتباط با رسانه های گروهی بمنظور انعکاس و تشریح فعالیت های سازمان-

فراهم آوردن مقدمات لازم برای انجام مصاحبه های م بوعاتی و رادیو و تلویزیونی مقامات سازمان -

 ارجیبا خبرنگاران داخلی و خ

 انجام اقدامات لازم در جهت تنظیم روابط سازمان با مردم-

 تهیه طرحها و برنامه های تبلیغاتی و اجرائی-

انجام کلیه امور م بوعاتی و انتشاراتی مربدوط روابدط عمدومی نظیدر ، تهیده ، تددوین و تکییدر کلیده         -

 نشریات و خبری برای مخاطبان داخل و خارج سازمان استان

تون مورد نیاز ریاست سازمان در انجام مصداحبه هدا و سدخنرانی و سدمینارها بدا      تهیه گزارشات و م-

 همکاری واحدهای ذیربط

 پاسخگوئی به پیشنهادها ، انتقادها ، نق ه نظرات و خواسته های مردم-

انجام کلیه امور مربوط به خ اطی ، طراحی و تهیه نمودارها و پلاکاردهای مختلدف از طریدق عوامدل    -

 اجرایی

 تشریفات لازم به هنگام برگزاری سمینارها یا دعوت از میهمانان خارجی و داخلیانجام -

 انقلاب اسلامی اجرای برنامه های مربوط به بزرگداشت مناسبتهای مذهبی ، ملی و تهیه و-

 همکاری با دفتر ریاست سازمان جهت برنامه ریزی و تنظیم سفرها-

 و خارجی از دستاوردهای فرهنگی و هنری استان تنظیم واجرای برنامه های بازدید میهمانان داخلی-

شناسائی سازمانها و مجامع بین المللی در زمینه های مرتبط با وظایف و فعالیت های سازمان و ایجاد -

 ارتباط با آنها

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط-

 

 

 

 

 

 



 

 عنوان پست:کارشناس فن آوری اطلاعات                        

 شرح وظایف :

 شناخت کامل روش شناسی مورد استفاده در بررسی سیستم ها -

 به کارگیری روش شناسی تعیین شده در کلیه مراحل کار -

تعیین اهداف سیستم پیشنهادی جدید در جهت ارتقاء کارایی سیستم های موجود و با توجده بده    -

 ارائه مشخصات کامل ورودی ها ، خروجی ها و فایل ها

 سیستم طراحی و تهیه گردش عملیاتی -

 بررسی نیازهای اطلاعاتی واحد مربوط و طبقه بندی آنها با توجه به درخواست های رسیده -

 طراحی و ایجاد ساختار بانک اطلاعاتی -

نگهداری و به روز نگهداشتن اطلاعات ، فایل های ورودی و جدداول خروجدی و تغییدرات انجدام      -

 شده مستندات و متون

 های اطلاعاتیآشنایی با نرم افزارهای مدیریت بانک -

 آزمایش نرم افزارهای پایه ای به منظور اطمینان از صحت کارکرد -

 تهیه برنامه های لازم با رعایت قواعد برنامه نویسی -

 انتخاب ، نصب و راه اندازی نرم افزارهای مورد نیاز -

 نصب و راه اندازی ، نگهداری ، پشتیبانی و عیب یابی سخت افزار رایانه ها و دستگاههای جانبی -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 عنوان پست: کارشناس عمران        

 شرح وظایف :

تهیه وتدوین شناسنامه فنی ابنیه ها ونقشه هدای اجرایدی سداختمانهای تحدت نظدارت سدازمان        -

 استان وشهرستانهای تابعه

 شده حفظ وبهینه سازی اماکن ازلحاظ مهندسی درچارچوب ضوابط ومعیارهای تدوین -

 نظارت برتعمیرونگهداری ابنیه های موجوددراستان درچارچوب اختیارات تفویض شده -

ارئه نق ه نظرات کارشناسی به واحدهای ذیربط سازمان درراب ه باتهیه طرحهای ایمدن سدازی    -

 موزه ها واماکن نگهداری اموال تاریخی وفرهنگی استان

حی های داخلی ودکوراسیون مدوزه  همکاری باکارشناسان ذیربط درخصوص تهیه واجرای طرا -

 ها

برآوردومحاسبه لوازم وابزارهای موردنیاز برای تعمیروبازسدازی وتوسدعه سداختمان سدازمان      -

 استان وشهرستانهای تابعه

تهیه گزارشات فنی ازوضدعیت ابنیده اوامداکن موجوددرسدازمان سداتان وشهرسدتانهای تابعده         -

 ومشکلات موجودوانجام پیگیری های لازم درراب ه بارفع مسائل 

نظارت برفعالیت های پیمانکاران تعیین شده برای اجرای طرحهای مربدوط بده امورسداختمان     -

درسازمان استان وشهرستانهای تابعه وارائده گزارشدات لازم درایدن خصدوص بده واحددذیربط       

 درسازمان مرکزی

 انجام سایرامورمحوله ازجانب مقام مافوق درچارچوب وظایف سازمان استان -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 عنوان پست: مسئول حراست           

 شرح وظایف :

 نظارت برکلیه فعالیت ها واقدامات حراست استان -

همکاری باحراست مرکزی دربرنامه ریزی جهت استقرارسیستم هدای مناسدب جهدت حراسدت      -

 ونگهداری تجهیزات وتاسیسات سازمان استان

 استقرارسیستم های مناسب جهت حراست ونگهداری ازپرسنل -

 ایجادهماهنگی درتامین موجبات لازم درزمینه امورحفاظتی سازمان استان -

انجام بررسیهای مستمر به منظورحصول اطمینان ازرعایت اصول حراسدتی درمدراودات سدازمان     -

 استان وارائه گزارشات لازم به مقام مافوق

 اهتمام درشناسایی زمینه تخلفات درروشهای انجام کار جهت ارائهبه مراجع ذیربط -

 مراقبت واتخاذتدابیرلازم درجهت مقابله باحوادث غیرمترقبه درسازمان استان -

 کنترل ونظارت برحضوراتباع خارجی درسازمان استان براساس ضوابط اعلام شده -

پیش بینی وپیشدگیری ازتحرکدات ضددامنیتی نظیرتجمع،تحصن،اعتصاب،اغتشداش وتظداهرات       -

 درمحیط سازمان استان

 جبات لازم درزمینه امورحفاظتی اسنادطبقه بندی شدهایجادهماهنگی درتامین مو -

 کنترل صحت درجه بندی اسنادمحرمانه حسب اهمیت آنها -

 همکاری باحراست سازمان مرکزی جهت حراست  ونگهداریاسنادومدارک محرمانه -

 ابلاغ دستورالعمهای لازم ونظارت براجرای آنهادرحفاظت تاسیسات -

 های مکانیزه سازمان استان انجام مراقبت های لازم درخصوص سیستم -

 نظارت برکنترل ترددکارکنان ومراجعین دراماکن ومراکزتاسیسات سازمان استان -

 برقراری ارتباط مستمربامراجع ومقامات امنیتی ذیربط -

 تهیه گزارشات لازم برای مقامات  مافوق -

 انجام سایرامورارجاعی مربوط -

 

 

 

 



 

    عنوان پست: کارشناس امورفرهنگی             

 شرح وظایف :

 برنامه ریزی وتقسیم کاربین کارکنان تحت سرپرستی درس ح استان -

فراهم آوردن تمهیدات لازم به منظورتوسدعه فعالیتهدای فرهنگدی سدازمان ،اجدرای مراسدم        -

ونشروتوزیع تولیدات فرهنگی وهمچنین حمایت وهدایت ازتشکل هدای غیردولتدی وصدنفی    

 درس ح استان

هاومراسم خاص مرتبط بارویدادهای میراث فرهنگی ،صنایع دسدتی  نظارت براجرای برنامه  -

 وگردشگری درس ح استان درچارچوب دستورالعمل های صادره ازسوی سازمان مرکزی

حمایت وهدایت بخش غیردولتی وجلدب مشدارکتهای مردمدی درجهدت گسدترش وتوسدعه        -

ای تددوین  فعالیت های میراث فرهنگی ،صنایع دستیوگردشگری درقالدب ضدوابط ومعیارهد   

 شده وابلاغی

برقراری ارتباط وهمداهنگی درجهدت انعکداس فعالیتهدای فرهنگدی من قده درسد ح اسدتان          -

 وکشور

هماهنگی درایجادپایگاههاوسایت های تصویری نمایشی برای اطلاع رسانی درزمینده مراکدز    -

وجاذبه های تاریخی ،طبیعی و...استان بامعاونت ذیربط سدازمان مرکدزی ونظدارت برایجداد     

 نهادرس ح استانآ

 -نظارت برکارموز ها  وکاخ مدوزه هدا درسد ح اسدتان وتدلاش درجهدت حفدظ آخارتداریخی         -

 فرهنگی ومرمت آنها

 همکاری باسازمان مرکزی درجهت کشف واسترداداموال مسروقه وایمن سازی موزه ها -

نیازسنجی وبرنامه ریزی آموزشی بمنظور انعکاس به ستادمرکزی درجهدت تدامین نیازهدای     -

 زشی بخشآمو

بررسی وارزیدابی عملکردوفعالیدت هدای فرهنگدی تشدکل هدای غیردولتدی درسد ح اسدتان           -

 وعنداللزوم ارائه نظرات تخصصی به واحدهای مزبور

 ارزشیابی کارکنان تحت سرپرستی وهدایت آنها -

 

 

 



 

 حراست   کارشناسعنوان پست : 

 

 شرح وظایف :

 نظر اداره حراستتهیه مقدمات لازم برای حفاظت از کارکنان طبق   -

نظارت و اقدام لازم جهت رعایت کلیه دستورالعمل ها و نکات ایمنی توسط کارکندان ذیدربط در    -

  ارتبتط با حفاظت ازجان و سلامت کارکنان

 بررسی و اقدام لازم در خصوص استعلام صلاحیت ها -

 ارائه موازین و دستورالعملهای لازم به متصدیان ذیربط نظیر نگهبانی -

 زم با گزینش در خصوص صلاحیت کارکنانهمکاری لا -

 ارائه گزارش های لازم وضعیت و شرایط حراست کارکنان به مقامات مافوق -

 حفاظت از ساختمان ، تاسیسات و تجهیزات بر اساس موزین تعیین شده -

 حفاظت از اسناد و مدارک اداری طبق دستورالعملهای ابلاغی -

ورالعملها و نکدات ایمندی ابدلاغ شدده توسدط      بررسی در خصوص نحوه رعایت و اعمال کلیه دسدت  -

 متصدیان مربوط

نظارت مستمر بر رعایت دستورالعملها و نکات ایمنی توسط کارکندان ذیدربط براسداس مدوازین      -

 تعیین شده

 گزارش حوادث و اتفاقات ناشی از نارسایی عوامل یا مقررات حفاظت فیزیکی -

 سازی روشهای حراست فیزیکیارائه پیشنهاد درخصوص اقدامات اجرایی برای بهینه  -

 تهیه آمار و اطلاعات لازم در زمینه حراست فیزیکی ، اسناد و کارکنان جهت مقامات مافوق -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 

 

 



 

 امور موزه ها              مسئول عنوان شغل : کارشناس

 

 شرح وظایف :

 ب ضوابط و اهداف تعیین شدهبرنامه ریزی امور موزه ها سازمان استان در چهارچو -

 نظارت بر فعالیت موزه داری در موزه های س ح استان و تهیه و تنظیم گزاشهای لازم -

تهیه و تنظیم دستورالعمل های اجرایی به کارگیری آخار فرهنگی ، تداریخی و هندری موجدود در     -

 موزه های استان

تباط با آنها از طریق بین المللدی  انجام م العات و بررسی های لازم در خصوص دنیا و برقراری ار -

 به منظور تبادل اطلاعات مربوط

تهیه و تدوین برنامه های پژوهشدی مدورد نیداز مدوزه داری و اعدلام آن بده پژوهشدکده میدراث          -

فرهنگی و گردشگری و عندداللزوم همکداری بدا پژوهشدکده مزبدور جهدت اجدرای طدر  هدای          

 تحقیقاتی

ان ، تجزیه آنها و ارائه گزارش آماری تحلیلی از وضعیت تهیه طرحهای آماری نیاز موزههای است -

 موزه های استان به مقامات ذیربط

انجام بررسی های کارشناسی در خصوص قیمت گذاری اشیاء و آخار تاریخی ، فرهنگی و هندری   -

 استان در چارچوب قوانین و مقررات مربوط

 ششنظارت بر اعمال استانداردهای بهره وری در موزه های تحت پو -

بررسی مسائل و مشکلات موجود در موزه های استان و اعلام آن به واحدهای ذیدربط در جهدت    -

 رفع آنها

 تهیه گزارشهای تخصصی لازم -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 عنوان پست : کارشناس تشکلهای غیر دولتی

 

 

 شرح وظایف :

کلهای مردمی در اشاعه میراث فرهنگی ، انجام اقدامات لازم در راب ه با تشویق و ترغیب تش -

 صنایع دستی و گردشگری

بررسی و احصاء و مشکلات تشکلهای غیردولتی و انعکاس آنها به سازمان و انجدام پیگیدری    -

 لازم در جهت رفع آنها

 راهنمایی و هدایت متقاضیان تاسیس تشکلهای غیردولتی در استان -

ل های غیردولتی در زمینه بررسی اساسدنامه  همکاری با دفتر امور فرهنگی و حمایت از تشک -

 متقاضیان تاسیس تشکلهای مردمی در استان و ارائه نظرات پیشنهادی در این خصوص

ارائه خدمات و راهکارهای حمایتی به تشکلهای غیردولتی استان در ارتبداط بدا امدور میدراث      -

 فرهنگی ، صنایع دستی و گردشگری

ی استان براساس شخص ارزیدابی عملکدرد ابلاغدی از    بررسی و ارزیابی تشکل های غیر دولت -

 سوی سازمان

شرکت در جلسات مربوط به تشکلهای غیردولتی و اعلام نظر در خصوص مسدائل م روحده    -

 در آن

 تهیه گزارش از عملکرد تشکلهای غیردولتی استان به مقامات ذیربط -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 



 

 ریت                 عنوان پست : معاون توسعه مدی

 

 شرح وظایف :

راهبری ، هدایت و ایجاد زمینه های لازم بمنظور تحقق برنامه های تحول اداری در ابعاد قدوانین و   -

مقررات ، ساختار و تشدکیلات ، روشدهای انجدام کدار ، آمدوزش و تجهیدز نیدروی انسدانی و تقویدت          

فرآیند هدا در چدارچوب ضدوابط ابلاغدی از     مشارکت کارکنان با رویکرد مهندسی مجدد ساختارها و 

 سوی سازمان مرکزی

برنامه ریدزی ، همداهنگی و نظدارت برتهیده و تنظدیم بودجده سدازمان اسدتان بدا همکداری و            -

 مشارکت واحدهای ذیربط

 توزیع و تخصیص بودجه بین واحدهای مختلف سازمان استان ونظارت بر اجرای آنها -

 مالی مورد نیاز از محل های مختلفبرنامه ریزی ، تأمین و توسعه منابع  -

 برنامه ریزی برای تامین آمار و اطلاعات مورد نیاز استان و پایگاههای اطلاع رسانی -

نظارت براجرای نظام ارزشیابی آموزشهای ضدمن خددمت کارکندان اسدتان در جهدت بهبدود        -

 مستمر برنامه های آموزشی

ری آمار محصولات حوزه های مختلف نظارت بر نحوه تشکیل ، استقرار ، طبقه بندی و نگهدا -

 سازمان استان در چارچوب نظام های مصوب و ابلاغی

پیش بینی راه های توسعه روحیه و رفاه و فعالیت های فوق برنامه اعم از ورزشی ، تفریحی ،  -

نظدارت بدر حسدن جریدان اداری و     -سیاحتی و زیارتی کارکنان و ارائه پیشنهاد به سازمان    

 تان به منظور انجام صحیح و سریع وظایف و فعالیتهامالی سازمان اس

 نیاز سنجی آموزشی کارکنان سازمان استان و ارائه نتایج به سازمان مرکزی -

 بررسی و برنامه ریزی در خصوص نحوه تامین نیروی انسانی متخصص و کارآزموده -

 نظارت و مراقبت برکلیه امور مالی به منظور حفظ و رعایت مقررات مربوط -

 

 

 

 

 

 



 

 عنوان پست: کارشناس برنامه ریزی و بودجه        

 

 شرح وظایف :

جمع آوری آمار و اطلاعات لازم در خصدوص درآمددها و مندابع آنهدا ، مدواد هزینده و مبدانی         -

 پرداخت ها و نیز طرحها ، پروژه ها و برنامه های در حال اجرا

بودجه ، قانون برنامه نجسداله  بررسی و م العه قوانین و مقررات عمومی بودجه ، نظیر قانون  -

 توسعه کشور و تبصره های بودجه

 بررسی ، م العه و شناخت راهکارهای افزایش درآمدهای سازمان -

 برآورد و پیش بینی اعتبارات و هزینه ها در هر سال مالی در چارچوب ضوابط مقرر -

 اتتهیه و تدوین بودجه سالانه و پیگیری و عنداللزوم دفاع برای تصویب اعتبار -

تخصیص اعتبارات در قالب موازین مربوط و در مقاطع زمانی تعیین شده بر حسب نقددینگی   -

 و ابلاغ اعتبارات

 نظارت مستمر بر عملکرد بودجه جاری ، و نحوه جذب اعتبارات در ارتباط با پیشرفت کار -

 گردآوری و طبقه بندی مصوبات ، طرحها و خط مشی های توسعه نظام در ارتباط با وظایف و -

 فعالیت های سازمان استان

 بررسی و حصول اطلاع از شیوه ها ، فنون و تکنیک های نظارت ، کنترل و مدیریت پروژه -

 بررسی و م العه گزارش های پیشرفت طر  ها و برنامه ها در ان باق با اهداف آنها -

ت ارائه گزارش های تخصصی لازم از پیشرفت و نحوه اجرای برنامه ها و فعالیت های در دس -

 اجرا

 اظهار نظر در خصوص اختصاص اعتبارات با توجه به میزان پیشرفت طرحها و برنامه ها -

 تهیه گزارش ، نمودار ، جداول و پیش نویس مکاتبات -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 



 

 کارشناس امور حقوقی و املاک           عنوان پست:  

 

 شرح وظایف :

 و سایر مکاتبات دریافتی از واحدهای مختلف سازمان بررسی درخواست ها ، شکوایه ها -

جمع آوری و بررسی و تنظدیم اطلاعدات جهدت ارائده نظدرات و آراء مشدورتی در پاسد  بده          -

 پرسشهای بعمل آمده از طرف واحدها یا مقامات سازمان در زمینه مسائل حقوقی

 تهیه متن قراردادهای منعقده -

 ی به دعاوی و رد و یا قبول آنهاشرکت درجلسات ، استماع اظهارات و رسیدگ -

رسیدگی به شکایات واصله در حد قوانین و مقررات مربوط و اعلام پاس  به شاکی یا سازمان  -

 ارجاع کننده

تهیه دادخواست حقوقی علیه اشخاص حقیقدی و حقدوقی و تعقیدب پروندده هدای کیفدری در        -

 مراجع ذی ربط با هماهنگی سازمان مرکزی

جوابگویی نسبت به دعاوی اقامه شده از طرف اشخاص حقیقی یدا   حضور در مراجع قضائی و -

 حقوقی بر علیه سازمان استان

 تهیه پاس  شکوائیه ها ، درخواست ها و تذکرات -

 اظهار نظر در خصوص شرایط املاک و مستغلات سازمان -

 انجام عملیات تجدید املاک واگذار شده -

 تهیه صورت مجلس های تجمعی و تفکیکی -

 خصوص تبدیل کاربریهااظهار نظر در  -

 تملک زمینهای مورد نیاز و واگذاری زمینهای مفروض -

 تعیین سنجش کردن زمینهای واگذار شده)تحویل چهارمی ( -

 رسیدگی به اختلافات و اشتباهات املاک واگذار شده -

 اظهار نظر کارشناسی در خصوص شرایط املاک -

 شماره گذاری املاک و کد گذاری -

 رد توهین اسناد و واگذاری بانک رهن و رفع بازداشت آنانجام اقدامات لازم در مو -

 تهیه پیش نویس مکاتبات با ادارات و سایر مراجع -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -



 

 امور حقوقی و املاک          مسئول کارشناس   عنوان پست:   

 

 شرح وظایف :

 های مختلف سازمانبررسی درخواست ها ، شکوایه ها و سایر مکاتبات دریافتی از واحد -

جمع آوری و بررسی و تنظدیم اطلاعدات جهدت ارائده نظدرات و آراء مشدورتی در پاسد  بده          -

 پرسشهای بعمل آمده از طرف واحدها یا مقامات سازمان در زمینه مسائل حقوقی

 تهیه متن قراردادهای منعقده -

 شرکت درجلسات ، استماع اظهارات و رسیدگی به دعاوی و رد و یا قبول آنها -

رسیدگی به شکایات واصله در حد قوانین و مقررات مربوط و اعلام پاس  به شاکی یا سازمان  -

 ارجاع کننده

تهیه دادخواست حقوقی علیه اشخاص حقیقدی و حقدوقی و تعقیدب پروندده هدای کیفدری در        -

 مراجع ذی ربط با هماهنگی سازمان مرکزی

ده از طرف اشخاص حقیقی یدا  حضور در مراجع قضائی و جوابگویی نسبت به دعاوی اقامه ش -

 حقوقی بر علیه سازمان استان

 تهیه پاس  شکوائیه ها ، درخواست ها و تذکرات -

 اظهار نظر در خصوص شرایط املاک و مستغلات سازمان -

 انجام عملیات تجدید املاک واگذار شده -

 تهیه صورت مجلس های تجمعی و تفکیکی -

 اظهار نظر در خصوص تبدیل کاربریها -

 ی مورد نیاز و واگذاری زمینهای مفروضتملک زمینها -

 تعیین سنجش کردن زمینهای واگذار شده)تحویل چهارمی ( -

 رسیدگی به اختلافات و اشتباهات املاک واگذار شده -

 اظهار نظر کارشناسی در خصوص شرایط املاک -

 شماره گذاری املاک و کد گذاری -

 هن و رفع بازداشت آنانجام اقدامات لازم در مورد توهین اسناد و واگذاری بانک ر -

 تهیه پیش نویس مکاتبات با ادارات و سایر مراجع -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -



 

 عنوان پست : مسئول کارگزینی         

 

 شرح وظایف :

 برنامه ریزی برای اخذ به موقع مدارک وتشکیل پرونده های استخدامی -

ی از پرونده های اداری و اسدتخدامی یدا   نظارت براخذ و استخراج آمار و اطلاعات منابع انسان -

 از سیستم های کامپیوتری حسب اطلاعات و شاخص مورد نیاز

 خبت و ضبط آمار و اطلاعات منابع انسانی در دفاتر و سیستم های کامپیوتری -

تهیه احکام کدارگزینی نظیدر اسدتخدام ، انتصداب ، ارتقداء خدروج از خددمت ، بازنشسدتگی ،          -

 اساس صورتجلسات کمیته و بارعایت مقررات مربوطمرخصی و نظایر آنها بر

 پیاده کردن نظام های تشکیلاتی و صدور احکام مربوط طبق نظر مسئولین -

کمک به اجرای نظام های طبقه بندی و ارزشیابی مشاغل ، احتساب سوابق خدمت ، تخصیص  -

 امتیازات بر اساس نظام های مربوط وطبق نظر مسئولین

 ای کامپیوتری برای صدور کارگزینی طبق برنامه و نظر سرپرستانبهره برداری از سیستم ه -

گزارش گیری از کامپیوتر حسب شداخص هدای مدورد نیداز نظیدر سدوابق خددمت ، مددارک          -

 تحصیلی ، جنسیت ، پست ، نوع اشتغال و نظایر آن

 نظارت بر تهیه پیش نویس مکاتبات -

 نظارت برتهیه نمودارها ، جداول ، فرم های مورد نیاز -

 یه گزارش های لازم برای مقام مافوقته -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 امور مالی        مسئول عنوان پست : کارشناس 

 

 شرح وظایف :

 م العه و بررسی موازین و ضوابط بودجه سالانه ، قوانین و مقررات مالی -

 بررسی و کنترل اسناد هزینه در ان باق با قوانین و مقررات -

 اسناد هزینه استان در قالب ضوابط بودجهکنترل  -

 بررسی و کنترل کلیه محاسبات اسناد براساس موازین و مقررات ذیربط -

بررسی حسابهای بانکی ، حساب عملکرد بدهکاران ، بسدتانکاران ، پیمانکداران ، باندک هدا ،      -

 سپرده ها و ضمانت نامه های بانکی

 لیات مالیبررسی دفاتر مالی ، سیستم های مالی و گردش عم -

 بررسی دریافت و پرداخت در ان باق با قوانین و مقررات مربوط -

 بررسی قرارداد های مالی در ان باق با مقررات و موازین ذیربط -

 تهیه گزارش های تخصصی از نقدینگی به صورت ادواری -

 تهیه گزارش از میزان در آمدها به تفکیک منابع مربوط -

ای مالی ، تهیه خلاصه حسابهای ماهانه و خلاصه حسابهای اقدام در تهیه و ارائه تراز عملکرده -

 نهایی

 انجام امور مربوطه به برگزاری مناقصه و مزایده با قوانین و مقررات مربوط -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 عنوان پست :                                       حسابدار       

 

 شرح وظایف :

 د و مدارک هزینه و ملحقات آنهادریافت اسنا -

 بررسی و کنترل از نظر ان باق با هزینه ها ، قوانین و مقررات ذیربط -

خبت و ضبط اطلاعات و اعتبارات اسنادی در دفاتر مالی یا سیستم های کدامپیوتری و تهیده و    -

 تنظیم فرم های محاسباتی مربوط

 بهای مختلفانجام عملیات حسابداری در دفاتر مربوطه و نگهداری حسا -

 بازبینی ، کنترل و تنظیم حسابهای بانکی -

 کنترل موجودی حسابهای بانکی و رفع مغایرتهای احتمالی -

 ارائه تراز نامه و بیلانهای مالی بصورت ادواری و حسب نیاز -

 صدور چک با رعایت موازین ذیربط و تحویل در قبال دریافت رسید -

، مالیدات ، اب دالی هدا، کسدورات ، پدیش      محاسبه و تعیدین مبدالق قابدل پرداخدت کارمزدهدا       -

 پرداختها ، علی الحسابهای قانونی و سایر  موارد نظیر آنها

رسیدگی و کنترل وجوه برگشدتی از محدل علدی الحسداب هدا وپدیش پرداختهدای اعتبدارات          -

 اسنادی

 اخذ سند، چک ، حمایت مالی ، و تحویل آن در صورت تحقیق تعهدات -

ی مربوط براساس سیستم های مالی متعارف و بدا رعایدت   خبت و ضبط و نگهداری حساب ها -

 دستور العملهای مربوط

 م العه ، بررسی و حصول اطلاع از قوانین و مقررات مالی و دقت در اجرای درست آنها -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 

 



 

 

 عنوان پست:         مسئول تدارکات وخدمات      

 

 شرح وظایف :

 ررسی نیازهای تدارکاتی ازنظرکمی وکیفیبرنامه ریزی وب -

 بررسی، شناخت وحصول اطلاع ازمراکز فروش معتبر کالا،تجهیزات وموادموردنیاز -

آگاهی ازقوانین ومقررات مالی،بازرگانی وتدارکاتی دولتی وغیردولتی درزمینه خرید،فروش  -

 وتامین کالا،لوازم وملزومات

لاوتجهیزات،وکسب اطلاعات ازمشخصدات  گردآوری اطلاعات ازمراکزوبنگاههای فروش کا -

 استانداردهای کیفی فرآورده هومحصولات موردنظ

 اخذنیازهای حوزه های مختلف برای اجناس ،کالا،تجهیزات ومواد -

اقدددام بددرای گشددایش اعتبارات،خبددت سفارشددات ،امددورگمرکی،ترخیص کددالا وتجهیددزات     -

 درصورت لزوم

 ازطریق مناقصه های عمومینظارت بررعایت ضوابط ومقررات خریدهای داخلی  -

 همکاری واقدام درتهیه وتنظیم اظهارنامه اه،دستورالعمل ها،مکاتبات -

 انجام سایرامورارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 گردشگری     معاون

 

 شرح وظایف :

 برنامه ریزی، هماهنگی وتقسیم کاربین کارکنان وراهنمایی وآموزش آنها -

ناظر برانجام فعالیتهای گردشگری درسد ح اسدتان    تببین وتصریح موازین ،مقررات واصول -

 برای کارکنان تحت سرپرستی براساس موازین ومقررات تعیین شده

برنامه ریزی وتعیین مکانیسم های اجرایی برای گدردآوری آمارواطلاعدات وسدایر شداخص      -

 های ضروری گردشگران داخلی وخارجی و...

ههای بسط وتوسعه آنهاوارائه نظرات ، بررسی  پتانسیل وظرفیت های گردشگری استان ورا -

 پیشنهادات وطرحهای لازم به حوزه ستادی سازمان وسایرواحدهای ذیربط

برنامه ریزی وانجام اقدامات اجرایدی لازم بدرای نظدارت مسدتمربرنحوه فعالیدت ومددیریت        -

مجامع ومراکزگردشگری ،جاذبه هدای توریسدتی وسدایراماکن وتاسیسدات ذیدربط درقالدب       

 بوطمقررات مر

برنامدده ریددزی وانجددام اقدددامات اجرایددی لازم بددرای نظددارت مسددتمربرنحوه فعالیددت امدداکن   -

اقامتی،هتل ها،مهمانسراها،دفاترمسافرتی وچگونگی رعایت استانداردهاتوسط آنان براساس 

 دستورالعمل هاومقررات مربوط

م بدرای  بررسی نظارت وپیشنهادات گردشگران بصورت ادواری وانجام اقدامات اصلاحی لاز -

 رفع کاستی هاوارتقاءس ح خدمات

ارائه واجرای راهکارهای لازم برای جلب همکاری تشکل هدای غیردولتدی درحفدظ وتوسدعه      -

 فعالیتهای زیربنایی گردشگری درس ح استان باهمکاری سایرمعاونت ها

راهنمایی ،هدایت وحمایت متقاضدیان بدرای ایجادوتوسدعه فعالیتهدای گردشدگری درسد ح        -

 استان

 ه طریق برای اختصاص تسهیلات وخدمات لازم به گردشگران درس ح استانارائ -

 ارزشیابی فعالیتها،طرحهاوبرنامه های گردشگری استان بصورت ادواری -

 ارزشیابی عملکردکارکنان وهدایت آنها -

ارائه گزارشهای تخصصی ازوضعیت وشرایط،امکانات ونیازهای گردشگری درسد ح اسدتان    -

 آمارهای کمی وکیفی گردشگران وتسهیلات گردشگری،همچنین



 

 عنوان پست : کارشناس نظارت بر دفاتر و راهنمایان گردشگری           

 

 شرح وظایف :

 نظارت واقدام برای گردآوری آمار و اطلاعات لازم -

 طبقه بندی، تحلیل و تفسیر اطلاعات و آمار حسب نیازها -

 ژانس های مسافرتی در س ح استانگردآوری آمار و اطلاعات لازم در خصوص دفاتر خدمات و آ -

 تنظیم شاخص ها و خصوصیات دفاتر و راهنمایان از نظر کمی و کیفی براساس موازین تعیین شده -

بازدید مستمر از دفاتر خدماتی و آژانس های مسافرتی و نحوه ارائه خدمات و سروسیس های لازم  -

 توسط آنها

 رهای گردشگری و نحوه ارائه خدمات آنهابازدید مستمر از نحوه کار و عملکرد راهنمایان تو -

اخددذ نظددرات ، پیشددنهادات ، شددکایات و توجیدده گردشددگران در ارتبدداط بددا دفدداتر و آزانددس هددای    -

 گردشگری ، راهنمایان و سایر سرویس دهندگان تور های گردشگری

لا  بررسی و م العه نظرات ، پیشنهادات ، شکوائیه ها و انجدام اقددامات اجرایدی لازم در جهدت اصد      -

 بهبود و ارتقاء س ح خدمات دفاتر و راهنمایان گردشگری در س ح استان

 انجام مکاتبات لازم -

 تهیه تنظیم فرم های نظر سنجی ، نمودار ها و جداول لازم -

 ارائه گزارشهای تخصصی از دفاتر خدماتی ، مسافرتی و راهنمایان گردشگری در س ح استان -

کالات و کاستی های عملیات اجرایی و ارتقاء سد ح خددمات   ارائه نظرات و پیشنهادات لازم برای اش -

 گردشگری

انجام اقدامات حمایتی ، هدایتی و نظارتی لازم از دفاتر خدماتی ، مسافرتی و راهنمایدان گردشدگری    -

 در قالب موازین ، ظوابط و مقررات تعیین شده

 نظارت و اقدام برای گردآوری آمار و اطلاعات لازم -

 تفسیر اطلاعات و آمار حسب نیازطبقه بندی،تحلیل و  -

 راهنمایی ، آموزش و هدایت کارشناس تحت سرپرستی در انجام امور محوله -

 ارزیابی ادواری عملکرد کارشناسان تحت سرپرستی براساس موازین تعیین شده -

 

 

 

 



 

 عنوان پست :  کمک کارشناس نظارت بر دفاتر و راهنمایان  گردشگری    

 

 شرح وظایف :

 قدام برای گردآوری آمار و اطلاعات لازمنظارت و ا-

 طبقه بندی ،تحلیل و تفسیر اطلاعات و آمارحسب نیازها -

گددردآوری آمددار و اطلاعددات لازم در خصددوص دفدداتر خدددماتی ومسددافرتی و آژانددس هددای   -

 مسافرتی در س ح استان

تنظیم شاخص های و خصوصیات دفاتر و راهنمایان از نظدر کمدی و کیفدی براسداس مدوازین       -

 تعیین شده

بازدید مستمر از دفاتر خدماتی و آژانس های مسدافرتی و نحدوه ارائده خددمات و سدرویس       -

 های لازم توسط آنها

بازدید مستمر از نحوه کار و عملکرد راهنمایان تورهای گردشدگری و نحدوه ارائده خددمات      -

 آنها

ر و آزاندس  اخذ نظرات، پیشنهادات ، شکایات و توجیه های گردشدگران در ارتبداط بدا دفدات     -

 های گردشگری ،راهنمایان و سایر سرویس دهندگان تورهای گردشگری

بررسی و م العه نظرات ،پیشنهادات ،شکوائیه هدا و انجدام اقددامات اجرایدی لازم در جهدت       -

 اصلا  بهبود و ارتقاء س ح خدمات دفاتر و راهنمایان گردشگری در س ح استان

 انجام مکاتبات لازم -

 ی نظرسنجی ، نمودارها و جداول لازمتهیه و تنظیم فرم ها -

ارائه گزارشهای تخصصی از نحوه عملکرد دفاتر خدماتی ، مسافرتی و راهنمایان گردشگری  -

 در س ح استان

ارائه نظرات و پیشنهادات لازم برای رفع اشکالات و کاستی هدای عملیدات اجرایدی و ارتقداء      -

 س ح خدمات گردشگری

ظددارتی لازم از دفداتر خدددماتی ، مسدافرتی و راهنمایددان   انجدام اقددامات حمددایتی ،هددایتی ون    -

 گردشگری در قالب موازین ، ضوابط ومقررات تعیین شده

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 



 

 عنوان پست : کمک کارشناس نظارت بردفاتر و راهنمایان گردشگری        

 

 شرح وظایف :

 اقدام برای گردآوری آمار و اطلاعات لازم-

 آمار و اطلاعات در خصوص دفاتر خدماتی و آژنس های مسافرتی در س ح استانگردآوری  -

بازدید مستمر از دفاتر خدماتی و آژانس های مسافرتی و نحوه خدمات و سرویس های لازم  -

 توسط آنها

بازدید مستمر از نحوه کار و عملکرد راهنمایان تورهای گردشدگری و نحدوه ارائده خددمات      -

 آنها

هادات ، شکایات و توجیه های گردشگران در ارتبداط بدا دفداتر و آژاندس     اخذ نظرات ، پیشن -

 های گردشگری ، راهنمایان و سایر سرویس دهندگان تورهای گردشگری

بررسی و دسته بندی پیشنهادات شدکوائیه هدا و انجدام اقددامات اجرایدی لازم وارائده آن بده         -

 مسئول مافوق

 دارها و جداول لازمتهیه و تنظیم اولیه فرم های نظر سنجی ، نمو -

ارائه پیشنهادات لازم برای اشکالات و کاستی های عملیات اجرایدی و ارتقداء سد ح خددمات      -

 گردشگری

 تهیه پیش نویس نامه و گزارشات لازم -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 عنوان پست : کارشناس نظارت بر واحدهای اقامتی وپذیرایی    

 

 شرح وظایف :

 و اقدام برای گردآوری آمار و اطلاعات واحدهای اقامتی و پذیرایی نظارت-

 بررسی ، تحلیل ، و ارائه شاخص ها حسب نیازها -

گردآوری آمار و اطلاعات لازم در خصدوص واحددهای اقدامتی نظیدر هتدل هدا ، مهمانسدراها         -

 ،مهمانپذیرها و حصول اطلاع از درجه بندی ،امکانات و ظرفیت های آنها

ار واطلاعددات لازم در خصددوص واحدددهای پددذیرایی ، رسددتوران هددا ، مهمددان  گددردآوری آمدد -

 پذیرهای بین راهی و نظایر آنها

برنامه ریدزی و بازدیدد مسدتمراز نحدوه ارائده خددمات و سدرویس هدای اراده شدده توسدط            -

واحدهای اقامتی از نظر بهداشتی ،رفاهی ، فرهنگی در ان باق با اصول و موازین درجه بنددی  

 لعملهای مربوط در هر موردو دستورا

برنامه ریزی و بازدید مسدتمر از نحدوه ارائده خددمات و سرویسدهای لازم توسدط واحددهای         -

پذیرایی و رستوران ها از نظر کیفی و کمی و رعایت اصول بهداشدت و ایمندی گردشدگران و    

 مراجعین

 راهنمایی وهدایت صاحبان اماکن و واحدهای اقامتی و پذیرایی -

یشنهادات ، شکایات و توجیه های گردشگران در ارتباط با واحدهای اقامتی و اخذ نظرات ، پ -

 پذیرایی

بررسی و م العه پیشنهادات و شکوائیه ها و انجام اقددامات اجرایدی لازم در جهدت اصدلا  ،      -

 بهبود و ارتقاء س ح کمی و کیفی خدمات واحدهای اقامتی و پذیرایی در س ح استان

 لازم و ارائه گزارش های مربوطانجام مکاتبات  -

ارائه نظرات و پیشنهادات برای بهبود و ارتقاء س ح و سرویس های اماکن اقامتی و پذیرایی  -

 استان

ارائه راهنمایی و آموزش های هدایتی برای حسن اداره اماکن اقامتی و محدل هدای پدذیرایی     -

 در قالب موازین و مقررات مربوط

 

 



 

 

 س نظارت بر واحدهای اقامتی وپذیرایی            عنوان پست :       کارشنا

 

 شرح وظایف :

 نظارت و اقدام برای گردآوری آمار و اطلاعات واحدهای اقامتی و پذیرایی-

 بررسی ، تحلیل ، و ارائه شاخص ها حسب نیازها

رها گردآوری آمار و اطلاعات لازم در خصوص واحدهای اقامتی نظیر هتل ها ، مهمانسراها ،مهمانپذی

 و حصول اطلاع از درجه بندی ،امکانات و ظرفیت های آنها

گردآوری آمار واطلاعات لازم در خصوص واحدهای پذیرایی ، رستوران ها ، مهمدان پدذیرهای بدین    

 راهی و نظایر آنها

برنامه ریزی و بازدید مستمراز نحوه ارائه خدمات و سرویس های اراده شده توسط واحدهای اقامتی 

اشتی ،رفاهی ، فرهنگی در ان باق با اصول و موازین درجه بندی و دستورالعملهای مربدوط  از نظر بهد

 در هر مورد

برنامه ریزی و بازدید مستمر از نحوه ارائه خدمات و سرویسهای لازم توسدط واحددهای پدذیرایی و    

 رستوران ها از نظر کیفی و کمی و رعایت اصول بهداشت و ایمنی گردشگران و مراجعین

 نمایی وهدایت صاحبان اماکن و واحدهای اقامتی و پذیراییراه

 اخذ نظرات ، پیشنهادات ، شکایات و توجیه های گردشگران در ارتباط با واحدهای اقامتی و پذیرایی

بررسی و م العه پیشنهادات و شکوائیه ها و انجام اقدامات اجرایدی لازم در جهدت اصدلا  ، بهبدود و     

 مات واحدهای اقامتی و پذیرایی در س ح استانارتقاء س ح کمی و کیفی خد

 انجام مکاتبات لازم و ارائه گزارش های مربوط

 ارائه نظرات و پیشنهادات برای بهبود و ارتقاء س ح و سرویس های اماکن اقامتی و پذیرایی استان

قالدب   ارائه راهنمایی و آموزش های هدایتی برای حسن اداره اماکن اقامتی و محل های پدذیرایی در 

 موازین و مقررات مربوط

 نظارت و اقدام برای گردآوری آمار و اطلاعات واحدهای اقامتی و پذیرایی -

 بررسی ، تحلیل و ارائه شاخص ها حسب نیاز -

 راهنمایی ، آموزش و هدایت کارشناسان تحت سرپرستی در انجام وظایف محوله -

 زین تعیین شدهارزیابی ادواری عملکرد کارشناسان تحت سرپرستی براساس موا -

 



 

 عنوان پست: کارشناس بازاریابی و تبلیغات         

 

 شرح وظایف :

م العه و بررسی در خصوص روشها و مکانیسم های اجرائی برای اطلاع رسدانی ، تبلیغدات و    -

دادن آگاهی های لازم در خصوص توان و ظرفیت های موجود گردشگری در سد ح اسدتان   

 فرهنگی ، صنایع دستی و هنرهای سنتیدر هر یک از زمینه های میراث 

اجرای طرحها ، راهکارها ، روشها و مکانیسم های اجرایی مصدوب سدازمان بده منظدور ارائده       -

تبلیغات سالم و بازاریابی در بخش های مختلف گردشگری ، با توجه به پتانسیل های موجود 

 در زمینه های صنایع دستی ، میراث فرهنگی ، هنرهای سنتی استان

اری و اقدام لازم برای اعمال روشهای تبلیغاتی ، چاپ راهنماها ، بروشورها ، پوسدترها ،  همک -

 لو  های فشرده و سایر موارد نظیر و توزیع و انتشار آنها در قالب اختیارات محوله

همکاری و اقدام لازم با رسانه ها ، رادیو و تلویزیون و م بوعات بدرای معرفدی و شناسداندن     -

 ه ها ، صنایع دستی ، هنرهای سنتی و ظرفیت های گردشگری استانامکانات ، جاذب

همکاری لازم بدرای برگدزای تورهدای تخصصدی ، ورزشدی ، علمدی ، فرهنگدی در چدارچوب          -

 مقررات مربوط و ارائه تبلیغات و دادن آگاهی های لازم به گردشگران داخلی و خارجی

سدتان بدرای انجدام تبلیغدات و     برگزاری همایش ها ، گردهمدایی هدا و سدمینارها در سد ح ا     -

 بازاریابی علمی

اقدام برای برگزاری نمایشگاهها و معرفدی تدوان و ظرفیدت اسدتان در حدوزه هدای تولیدد و         -

 توسعه صنایع دستی و هنرهای سنتی بمنظور جلب گردشگران داخلی و خارجی

ارائدده نظددرات و پیشددنهادات اصددلاحی بددرای بهبددود روشددهای بازاریددابی و تبلیغددات حسددب    -

 خصوصیات فرهنگی و بومی استان

 

 

 

 

 

 

 



 

 سرمایه گذاری و طرحها      رئیس گروهعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 برنامه ریزی ، هماهنگی و تقسیم کار بین کارکنان و راهنمایی و آموزش آنها-

 برنامه ریزی و اقدام لازم برای جذب منابع مالی در س ح استان و در قالب ضوابط و مقررات مربوط-

ارائه طریق و راهنمائی برای شناسائی منابع جدید حمدایتی و جدذب سدرمایه گدذاری هدا در جهدت       -

 توسعه فعالیتهای تخصصی سازمان متبوع در س ح استان

برنامه ریزی برای اجرای و تحقق طرحهدای توسدعه در ارتبداط بدا فعالیتهدای سدازمان متبدوع و در        -

 چارچوب قوانین و مقررات مربوط

ق و هدایت فعالیتها برای بهره گیدری مناسدب از تسدهیلات بدانکی و اعتبداری اسدتان بدر        ارائه طری-

 اساس موازین تعیین شده

برنامه ریزی و اقدام لازم برای ایجاد و توسعه فرصتهای شدغلی در ارتبداط بدا فعالیتهدای تخصصدی      -

 سازمان و در س ح استان

 فرینی در س ح استاناتخاذ تدابیر لازم برای اشتغال ، جذب منابع و کارآ-

هدایت فعالیتها به منظور انجام اقدامات حمایتی و پشتیبانی در جهت ایجاد و توسعه منداطق نمونده   -

 گردشگری در س ح استان و در چارچوب سیاستها و برنامه های سازمان متبوع

ئی همکدداری ، همدداهنگی و انجددام اقدددامات لازم بددرای ایجدداد ، توسددعه و اداره تاسیسددات زیربنددا   -

 گردشگری ، مراکز و مجامع سیاحتی ، خدماتی و مسافرتی در س ح استان

 نظارت بر اجرای طرحهای توسعه در س ح استان در قالب اختیارات محوله-

 ارزیابی عملکرد طرحها و پروژه ها حسب برنامه ریزی های بعمل آمده-

 تخصصی و بهنگام ارزشیابی اقتصادی سرمایه گذاری های بعمل آمده و ارائه گزارش های-

 ارزشیابی عملکرد کارکنان تحت سرپرستی و هدایت آنها-

 نظارت مستمر بر حسن انجام کلیه فعالیتهای حوزه معاونت-

 

 

 

 

 



 

 عنوان پست: کارشناس اشتغال و تامین منابع

 

 شرح وظایف :

م العدده و بررسددی قددوانین و مقددررات مددالی و بودجدده سددالانه و حصددول اطددلاع از وضددعیت     -

 های سازمان در استان از محل اعتبارات عمومی و اختصاصیدرآمد

تهیه گزارش های تخصصی ، پیگیدری و انجدام اقددامات لازم بدرای اخدذ تخصدیص از محدل         -

 ردیفهای اعتبارات خاص استانی با همکاری مدیریت تشکیلات و بودجه سازمان مرکزی

ام سدازمان اسدتان از   م العه ، بررسی و شناخت وضعیت طرحها و پروژه های در دسدت اقدد   -

 نظر منابع مالی و سرمایه گذاری های انجام شده

بررسی شناخت ظرفیتها و استعدادهای موجود از نظر جذب منابع مالی در بخش های میراث  -

 فرهنگی ، گردشگری ، صنایع دستی و هنرهای سنتی در استان

ب مندابع و  بررسی و اقدام در خصوص تبیین روش ها و راهکارهدای جلدب مشدارکت و جدذ     -

سددرمایه گددذاری بخددش غیردولتددی در سدد ح اسددتان بدده منظددور تحقددق و توسددعه اهددداف و  

 ماموریتهای سازمان

بررسی و اقدام لازم برای استفاده م لوب از تسهیلات نظام بانکی کشور و جذب منابع مدالی   -

 مورد نیاز

شدده بدین    همکاری با واحدهای ذیربط در سازمان برای توزیع اعتبارات و تسدهیلات جدذب   -

 طرحها و پروژه های مربوط در س ح استان

 بررسی مستمر وضعیت جذب منابع و تخصیص آنها به پروژه های مربوط در استان -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 طرحهای توسعه و تسهیلات                                    کارشناس عنوان شغل :  

 

 شرح وظایف :

اری ، پیشرفت فعالیتهدا ، نحدوه تخصدیص    م العه و بررسی در خصوص وضعیت طرحهای ج -

 تسهیلات مربوط

م العه و بررسی مقررات ، موازین و ضوابط ناظر بر اجرای طرحهای توسعه و نحوه واگذاری  -

 تسهیلات به آنها

ارائه نظرات و پیشنهادات در خصوص ایجاد و توسعه طرحهای سرمایه گدذاری بدا همکداری     -

 کارشناسان مربوط

تمر با بانک ها به منظور اخدذ تسدهیلات بدرای تخصدیص بده طرحهدای       همکاری و ارتباط مس -

 توسعه

راهنمائی و هدایت متقاضیان برای عملیداتی نمدودن طرحهدای توسدعه بدر اسداس مدوازین و         -

 مقررات مربوط

بررسی و اقدام لازم برای تامین منابع مالی توسط بخش خصوصی به منظدور بهدره بدرداری و     -

احیاء میراث فرهنگی ، توسعه گردشگری ، توسدعه صدنایع    عملیاتی نمودن طرحهای حفظ و

 دستی و هنرهای سنتی

بررسی و معرفی فرصدتهای سدرمایه گدذاری در سد ح اسدتان بده سدتاد سدازمان مرکدزی و           -

 پیگیری برای انجام اقدامات لازم

راهنمائی و هدایت متقاضیان و مجریان طرحهای توسعه و ارائده توجیهدات لازم در خصدوص     -

 رفیت های اقتصادی گردشگریتوان و ظ

 انجام مکاتبات ، تهیه و تنظیم فرمها و گردآوری آمار و اطلاعات لازم حسب مورد -

انجام اقدامات اجرائی لازم برای تسهیل و تسریع سرمایه گدذاری هدای بخدش خصوصدی در      -

 قالب ضوابط و مقررات مربوط

س ح استان و جلدب حمایدت و   انجام اقدامات لازم برای اطلاع رسانی به بخش غیر دولتی در  -

 مشارکت های لازم برای سرمایه گذاری ها

 ارزیابی اقتصادی طرحها و ارائه گزارش های لازم -



 0انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 عنوان پست:             معاون صنایع  دستی وهنرهای سنتی         

 

 شرح وظایف :

 نتی استان درامورحمایتی،توسعه وترویجبرنامه ریزی درجهت توسعه صنایع دستی وهنرهای س -

 تهیه وتدوین شیوه نامه های مربوط به راهنمایی واحدهای تولیدی -

 بهره گیری ازفناوری اطلاعات به منظور بهینه سازی صنایع دستی وهنرهای سنتی استان -

 آشناسازی سازمانهاودستگاههای مختلف استان بااهداف صنایع دستی وهنرهای سنتی -

 ل بانک اطلاعاتی جامع درامورمربوط به صنایع دستی وهنرهای سنتی استاننظارت برتشکی -

 نظارت برتهیه گزارش ازاقدامات انجام شده درامورصنایع سدتی وهنرهای سنتی درس ح استان -

 حمایت ازسرمایه گذاری وکارآفرینی دررشته های مختلف صنایع دستی وهنرهای سنتی استان -

 ینه صنایع دستی وهنرهای سنتیشناسایی صادرکنندگان استان درزم -

 نظارت برانجام فعالیتهای کارگاههای صنایع دستی وهنرهای سنتی استان -

 برنامه ریزی برای شناسایی صنعتگران وهنرمندان صنایع دستی وهنرهای سنتی استان -

 ایجادمراکزاسنادومدارک صنایع دستی وهنرهای سنتی استانی -

 ته ای مختلف صننایع دستی وهنرهای سنتینظارت مستمربراجرای طرحهای آموزشی دررش -

بهره گیری ازتوان علمی دانشگاه وموسسدات آمدوزش عدالی وایجادارتبداط ایدن موسسدات باتولیدد         -

 کنندگان صنایع دستی وهنرهای سنتی

تلاش درجهت توسعه وترویج صدنایع دسدتی وهنرهدای سدنتی اسدتان بدابهره گیدری ازمشدارکتهای          -

 مردمی

ق وترغیب جوانان به انجام  وادامه تحصیل دررشته هدای شدغلی درصدنایع    برنامه ریزی بمنظورتشوی -

 دستی وهنرهای سنتی

مشارکت درتهیده طرحهدای حمدایتی درجهدت حمایدت ازمالکیدت فکدری هنرمنددان صدنایع دسدتی            -

 وهنرهای سنتی

 شرکت درگردهمایی هاودوره های آموزش تخصصی -

 برنامه ریزی وتقسیم کاربین کارکنان تحت سرپرستی -

 زیابی عملکردکارکنان تحت سرپرستی وهدایت وراهنمای آنانار -

 

 



 

 

 امورتولیدوبازرگانی        مسئول عنوان پست :کارشناس

 

 شرح وظایف :

حفظ وتداوم صنایع دستی وهنرهای سنتی باتوجه بده ویژگیهدای قومی،سدنتی     تلاش درجهت -

 و...

 ای سنتی استانهمکاری ونظارت بمنظورمستندسازی رشته های صنایع دستی وهنره -

 تهیه شیوه نامه های موردنیاز دراجرای دستورالعمل ها -

 تهیه برنامه هفتگی وشمارکت دراجرای طرحهای مربوط -

 م العه کتب،نشریات ومقالات علمی به منظورسرمایه گذاری درتولیدوبازاریابی صنایع دستی -

ان،صدادرکنندگان  همکاری درجهت ایجادپایگاه اطلاع رسانی به منظور شناسایی تولیدکنندگ -

 ،تشکلها،طراحان ،فروشندگان و...

 مشارکت درتهیه مجموعه های معرفی صنایع دستی وهنرهای سنتی -

 اقدام درجهت برگزاری نمایشگاههای استانی ومن قه ای -

 مشارکت درتهیه طرحهای اصلا  ابزاروتجهیزات تولید درصنایع دستی وهنرهای سنتی -

 تولیدوبهبودمحصولات مشارکت درتهیه طرحهای حمایتی درجهت -

آشناسازی سازمانهاودستگاههای مختلف بااهداف صدنایع دسدتی وهنرهدای سدنتی درسد ح       -

 استان

 راهنمایی واحدهای تولیدی درجهت حمایت وبهبودکیفیت تولید -

 شرکت درهممایش های تخصصی ودوره های آموزشی مربوط -

 تهیه گزارش اقدامات انجام شده حسب مورد -

 ت کارشناسان تحت نظر وراهنمایی مستمرآننظارت برانجام فعالی -

 

 

 

 

 



 

 

 عنوان پست:     کارشناس حفظ واحیای صنایع دستی        

 

 شرح وظایف :

فراهم آوردن زمینه های اجرای برنامه های حمایت ازتوسعه کمی وکیفی محصولات صدنایع   -

 دستی وهنرهای سنتی

 تی وهنرهای سنتیجلب مشارکت مردم درجهت سرمایه گذاری درتولیدصنایع دس -

 اجرای دستورالعملهای مربوط به حفظ واحیاءصنایع دستی وهنرهای سنتی -

 شناسایی وگردآوری آخارباارزش وبرگزیده صنایع دستی وهنرهای سنتی درس ح استان -

 شناسایی هنرمندان وصنعتگران وصنعتگران صنایع دستی وهنرهای سنتی استان -

 رهای سنتی استانشناسایی محصولات تولیدی صنایع دستی وهن -

 ایجادبانک اطلاعات باهمکاری واحدهای مختلف -

 همکاری درتهیه طرحهای ارتقاءبهره برداری عوامل تولیددرصنایع دستی وهنرهای سنتی -

 نظارت برفعالیت کارگاههای تولیدی صنایع دستی وهنرهای سنتی استان -

ایررشدته هدای   آشناسازی صنعتگران وهنرمندان صنایع دسدتی وهنرهدای سدنتی اسدتان ازس     -

 مربوط  علاوه بررشته های موردفعالیت

استفاده ازتوانمندیهای بخش خصوصی درجهت همکاری ونظارت برفعالیت صدنوف مختلدف    -

 صنایع دستی وهنرهای سنتی استان

 نظارت براجرای دستورالعمل های بهبودکمی وکیفی صنایع دستی -

 ستانایجادمرکزاسنادومدارک صنایع دستی وهنرهای سنتی درس ح ا -

 م العه کتب،نشریات ومقالات علمی به منظورارتقاءدانش شغلی -

 شرکت درهمایشهای تخصصی ودوره های آموزشی مربوط -

 راهنمایی وهدایت کارشناسان تحت سرپرست -

 

 

 

 



 

 

 عنوان پست:کارشناس مسئول توسعه وترویج صنایع دستی وهنرهای سنتی

 

 شرح وظایف :

 رمندان وصنعتگران استانگردآوری اطلاعات لازم درخصوص آخارهن -

 گردآوری اطلاعات موردنیازدررشته های مختلف صنایع دستی وهنرهای سنتی دراستان -

 نیازسنجی آموزشی دررشته های مختلف صنایع دستی وهنرهای سنتی استان -

بررسی وپیشنهادسرفصل های دروس هنرستانهاوموسسات آمدوزش عدالی درزمینده صدنایع      -

 ن مرکزیدستی وهنرهای سنتی به سازما

 نظارت مستمربرفعالیت های آموزشی درکارگاههای تولیدی -

 همکاری درایجادنمایشگاههای ملی ومن قه ای ومحلی -

 همکاری درتهیه طرحهای حمایتی درجهت بهبودمحصولات صنایع دستی وهنرهای سنتی -

 راهنمایی واحدهای تولیدی درجهت ترویج وبهبود کیفیت تولید -

 ندان ،آخار،اقدامات،معرفی صنایع دستی و...تشکیل بانک اطلاعاتی ازهنرم -

ایجادارتبدداط موسسددات آمددوزش عددالی وتحقیقدداتی اسددتان باتولیدکنندددگان صددنایع دسددتی    -

 وهنرهای سنتی

همکاری درتهیه  طرحهای مناسب به منظورتوسعه وارتقاءکمی وکیفی صنایع دستی وهنرهای  -

 سنتی استان

 رتقاءدانش شغلیشرکت درهمایش هاودوره های آموزشی به منظورا -

 م العه نشریات،مقالات وکتب علمی درزمینه رشته های تخصصی موردنیاز -

 راهنمایی وهدایت وهدایت تحت سرپرستی -

 

 

 

 

 

 



 

 

 عنوان پست : معاون میراث فرهنگی                

 

 شرح وظایف :

 برنامه ریزی تقسیم کار و آموزش کارکنان تحت سرپرستی -

،مرمدت و احیداء بناهدا محوطده هدا ، بافدت هدا و امدوال تداریخی          برنامه ریزی به منظور حفظ  -

 فرهنگی موجود در استان در چارچوب سیاست های تعیین شده و نظارت بر اجرای آنها

برنامه ریزی و انجام اقدامات لازم جهت خبت آخار تاریخی منقول و غیر منقول واجد شدرایط   -

 در فهرست آخار ملی و جهانی

ن و مقررات ، آیین نامه ها ، کنوانسونها ملی در خصوص حفظ ، مرمت نظارت بر اجرای قوانی -

 و احیاء بناها ، محوطه ها و بافت های تاریخی استان

فراهم اوردن زمینه های لازم برای جلب مشارکت بخش خصوصی جهت انجام امدور مربدوط    -

 به اموال منقول وغیر منقول و انجام حمایت های لازم در این زمینه

 زی به منظور رفع مسائل و مشکلات اجرایی پایگاههای میراث فرهنگی استانبرنامه ری -

 همکاری لازم به منظور بهره گیری از قابلیت های پایگاه های استان در توسعه گردشگری -

تعامل و برقراری ارتباط و انجام همکاری های لازم با سایر معاونت های سازمان و یا پایگداه   -

 پژوهشگاه میراث فرهنگیهای میراث فرهنگی استان و 

 ارزشیابی عملکرد کارکنان و هدایت و راهنمایی آنها -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 عنوان پست : باستان شناس     

 

 شرح وظایف :

 برنامه ریزی باستان شناسی در چارچوب ضوابط و اهداف تعیین شده-

ظدایف  بررسی آخار مکشوفه و تعیین مشخصات آخار مذکور و طبقه بندی آنهدا در راسدتای و   -

 سازمان میراث استان

 تعیین و تشخیص قدمت آخار و اشیاء تاریخی ، فرهنگی و هنری موجود در س ح استان -

انجام م العات و بررسی های لازم درخصوص آخار واشیاء موجود در دیگر کشورها و تعامل  -

 اطلاعات در این زمینه با آنها با هماهنگی سازمان مرکزی

وهشدی مدورد نیداز در زمینده باسدتان شناسدی و اعدلام آن بده         تهیه و تدوین برنامده هدای پژ   -

 پژهشکده میراث فرهنگی و گردشگری

همکاری با گروه های علمی به منظور تحقیق و بررسدی در آخدار و اشدیاء باسدتانی ، تداریخی       -

 موجود در استان

تهیه تدوین و تنظدیم گدزارش هدای لازم از فعالیدت هدای باسدتان شناسدی بدرای مقامدات و           -

 لین ذیربطمسئو

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 عنوان پست : کارشناس ثبت آثار        

 

 شرح وظایف :

م العه و بررسی پیرامون آخار منقول و غیر منقدول و همچندین بافتهدای تداریخی موجدود در       -

 استان و شناسایی آخار واجد شرایط خبت در فهرست آخار جهانی و ملی

میراث های طبیعی و معندوی موجدود در اسدتان کده واجدد شدرایط خبدت در         بررسی و تعیین -

 فهرست ملی و جهانی می باشد .

تهیه و تنظیم پیشنهادهای مربوط به آخار منقول و غیرمنقول تاریخی ،فرهنگی ومیراث هدای   -

 طبیعی و معنوی واجد شرایط تبت در فهرست آخار ملی و جهانی جهت ارسال به دفتر آخار

وابط ، دستورالعمل ها و آیین نامه های مربوط بده خبدت آخدار منقدول وغیدر منقدول       م العه ض -

تاریخی ،بافتهای تاریخی ومیراث طبیعی و معنوی ورعایت و اجدرای آنهدا در انجدام بررسدی     

 های مربوط

تهیه آمار و فهرستهای جامع و دایره المعارف آخار منقول و غیرمنقول ، بافت های تداریخی و   -

 و معنوی استان میراث طبیعی

 تعامل و همکاری با کارشناسان ذیربط در دفتر خبت آخار -

 ارائه گزارش های تخصصی لازم -

 انجام سایرامور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 عنوان پست : کارشناس حفاظت و  مرمت    بناهای تاریخی           

 

 شرح وظایف :

 فرهنگی موجود در استان –برنامه ریزی به منظور طر  های مرمت آخار تاریخی  -

اجرای طر  ها و برنامه های عملیاتی مربوط به مرمت آخار و محوطه های تاریخی ارائه شده  -

 از سوی ستاد سازمان در س ح استان

اجرای قوانین و مقررات ، آیین نامه ها ، قرارداد ها و کنوانسیون های ملدی وبدین المللدی در     -

 خصوص مرمت آخار و بناهای تاریخی

ت و حمایت بخش خصوص جهت جلب مشارکت آنهدا در امدور مرمدت آخدار و بناهدای      هدای -

 تاریخی

نظارت برحسن اجرای ضوابط و دستور العمل های مربوط در اجرای طدر  هدا و پروژههدای     -

 عمرانی در راب ه با بناها و محوطه های تاریخی

 ی استاناجرای طر  های راهبردی و اض راری برای مرمت آخار و محوطه های تاریخ -

 تعامل و همکاری با پایگاههای میراث فرهنگی استان و پژوهشگاه میراث فرهنگی -

تهیه و تدوین طر  ها و برنامه های عملیاتی در خصوص مرمت آخارتاریخی استان و ارائه به  -

 واحد های ذیربط ستادی سازمان جهت اعلام نظر

 ختیار بخش غیر دولتی استانجام اقدامات لازم در خصوص مرمت بناهای تاریخی که در ا -

 تقسیم کار بین کارکنان تحت سرپرستی -

 نظارت بر فعالیت کارشناسان تحت نظر -

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 عنوان پست : کارشناس حفاظت از اموال         

 

 شرح وظایف :

تهیه و تدوین برنامه های مورد نیاز جهت حفاظت از اموال منقول و اشیاء تاریخی موجدود در   -

 استان

ازی و تهیه شناسنامه مورد نیاز برای اموال منقول تاریخی استان براساس ضدوابط و  مستند س -

 دستور العمل های ابلاغی

 شناسایی و مرمت اموال منقول تاریخی در اختیار دستگاههای دولتی -

 شناسایی آخار هنری و تاریخی موجود درمجموعه های خصوصی استان -

فرهنگدی و   –جابجایی اموال منقول تاریخی  نظارت بر چگونگی تغییر محل نگهداری و نحوه -

 اسناد مربوط به آنها

رعایت و اجرای موازین پیش بینی شدده در آیدین نامده امدوال فرهنگدی ، هندری و تداریخی         -

نهادهای عمومی اموال فرهنگی ، تاریخی و هنری دولتی که در اختیار دستگاههای ذیربط می 

 باشد

گهداری آخار هنری و تاریخی که در مجموعه هدای  ارائه راهنمایی فنی در خصوص مرمت و ن -

 خصوصی نگهداری می شود ، به صاحبان آنها

 تهیه گزارش های تخصصی لازم -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط -

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 عنوان پست : کارشناس مسئول حفظ و احیاء آثار تاریخی

 

 شرح وظایف :

 ناها ومجموعه های تاریخی استانبرنامه ریزی به منظور اجرای طر  های حفظ و احیاء ب -

اجرای طر  ها و برنامه های عملیاتی مربوط به حفظ و احیاء آخار و محوطه های تاریخی ارائه  -

 شده از سوی ستاد سازمان در س ح استان

اجرای قوانین و مقررات ، آیین نامه ها ، قراردادها و کنوانسیون های ملدی و بدین المللدی در     -

 ر و بناهای تاریخیخصوص حفظ و احیاء آخا

تهیه و اجرای طر  های راهبردی و اض راری بدرای حفاظدت از بناهدای تداریخی کشدور در       -

 برابر بلایای طبیعی و بحران اجتماعی

هدایت و حمایت بخش غیردولتی جهت جلدب مشدارکت آنهدا در امدور حفدظ و احیداء آخدار         -

 تاریخی

 احیاء بناها تاریخی استانتهیه وتدوین طر  های مستند سازی ، شناسی ، حفاظت و  -

 تعامل و همکاری با پایگاههای میراث فرهنگی استان و پژوهشگاه میراث فرهنگی -

تهیه طر  ها و برنامه های عملیاتی درخصوص حفظ و احیاء آخار تداریخی اسدتان و ارائده بده      -

 واحدهای ذیربط ستادی سازمان جهت اعلام نظر

 انجام کار بین کارکنان تحت سرپرستی -

 ت برفعالیت کارشناسان تحت نظرنظار -

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 عنوان پست:کارشناس مسئول توسعه وترویج صنایع دستی وهنرهای سنتی

 

 شرح وظایف :

 گردآوری اطلاعات لازم درخصوص آخارهنرمندان وصنعتگران استان -

 گردآوری اطلاعات موردنیازدررشته های مختلف صنایع دستی وهنرهای سنتی دراستان -

 آموزشی دررشته های مختلف صنایع دستی وهنرهای سنتی استاننیازسنجی   -

بررسی وپیشنهادسرفصل های دروس هنرستانهاوموسسات آموزش عدالی درزمینده صدنایع      -

 دستی وهنرهای سنتی به سازمان مرکزی

 نظارت مستمربرفعالیت های آموزشی درکارگاههای تولیدی  -

 یهمکاری درایجادنمایشگاههای ملی ومن قه ای ومحل  -

 همکاری درتهیه طرحهای حمایتی درجهت بهبودمحصولات صنایع دستی وهنرهای سنتی  -

 راهنمایی واحدهای تولیدی درجهت ترویج وبهبود کیفیت تولید  -

 تشکیل بانک اطلاعاتی ازهنرمندان ،آخار،اقدامات،معرفی صنایع دستی و...  -

گان صددنایع دسددتی ایجادارتبدداط موسسددات آمددوزش عددالی وتحقیقدداتی اسددتان باتولیدکننددد   -

 وهنرهای سنتی

همکدداری درتهیدده  طرحهددای مناسددب بدده منظورتوسددعه وارتقدداءکمی وکیفددی صددنایع دسددتی   -

 وهنرهای سنتی استان

 شرکت درهمایش هاودوره های آموزشی به منظورارتقاءدانش شغلی  -

 م العه نشریات،مقالات وکتب علمی درزمینه رشته های تخصصی موردنیاز  -

 وهدایت تحت سرپرستیراهنمایی وهدایت   -

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 عنوان پست : معاون میراث فرهنگی                

 

 شرح وظایف :

 برنامه ریزی تقسیم کار و آموزش کارکنان تحت سرپرستی  -

برنامه ریزی به منظور حفظ ،مرمت و احیداء بناهدا محوطده هدا ، بافدت هدا و امدوال تداریخی           -

 های تعیین شده و نظارت بر اجرای آنها  فرهنگی موجود در استان در چارچوب سیاست

برنامه ریزی و انجام اقدامات لازم جهت خبت آخار تاریخی منقول و غیر منقول واجد شرایط   -

 در فهرست آخار ملی و جهانی 

نظارت بر اجرای قوانین و مقررات ، آیدین نامده هدا ، کنوانسدونها ملدی در خصدوص حفدظ ،          -

 و بافت های تاریخی استان مرمت و احیاء بناها ، محوطه ها 

فراهم اوردن زمینه های لازم برای جلب مشارکت بخش خصوصی جهت انجام امور مربدوط    -

 به اموال منقول وغیر منقول و انجام حمایت های لازم در این زمینه 

 برنامه ریزی به منظور رفع مسائل و مشکلات اجرایی پایگاههای میراث فرهنگی استان   -

 منظور بهره گیری از قابلیت های پایگاه های استان در توسعه گردشگری  همکاری لازم به  -

تعامل و برقراری ارتباط و انجام همکاری های لازم با سایر معاونت های سازمان و یا پایگاه   -

 های میراث فرهنگی استان و پژوهشگاه میراث فرهنگی 

 ارزشیابی عملکرد کارکنان و هدایت و راهنمایی آنها   -

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 عنوان پست : باستان شناس     

 

 شرح وظایف :

 برنامه ریزی باستان شناسی در چارچوب ضوابط و اهداف تعیین شده -

بررسی آخار مکشوفه و تعیین مشخصات آخار مذکور و طبقه بندی آنهدا در راسدتای وظدایف     -

 سازمان میراث استان 

 نری موجود در س ح استان تعیین و تشخیص قدمت آخار و اشیاء تاریخی ، فرهنگی و ه  -

انجام م العات و بررسی های لازم درخصوص آخار واشیاء موجود در دیگر کشورها و تعامل   -

 اطلاعات در این زمینه با آنها با هماهنگی سازمان مرکزی 

تهیه و تدوین برنامده هدای پژوهشدی مدورد نیداز در زمینده باسدتان شناسدی و اعدلام آن بده             -

 و گردشگری  پژهشکده میراث فرهنگی

همکاری با گروه های علمی به منظور تحقیق و بررسی در آخدار و اشدیاء باسدتانی ، تداریخی       -

 موجود در استان 

تهیه تدوین و تنظیم گدزارش هدای لازم از فعالیدت هدای باسدتان شناسدی بدرای مقامدات و           -

 مسئولین ذیربط 

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 کارشناس ثبت آثار        عنوان پست : 

 

 شرح وظایف :

م العه و بررسی پیرامون آخار منقول و غیر منقدول و همچندین بافتهدای تداریخی موجدود در       -

 استان و شناسایی آخار واجد شرایط خبت در فهرست آخار جهانی و ملی 

بررسی و تعیین میراث های طبیعی و معنوی موجدود در اسدتان کده واجدد شدرایط خبدت در         -

 هرست ملی و جهانی می باشد .ف

تهیه و تنظیم پیشنهادهای مربوط به آخار منقول و غیرمنقول تاریخی ،فرهنگی ومیراث های   -

 طبیعی و معنوی واجد شرایط تبت در فهرست آخار ملی و جهانی جهت ارسال به دفتر آخار 

ل وغیدر منقدول   م العه ضوابط ، دستورالعمل ها و آیین نامه های مربوط به خبدت آخدار منقدو     -

تاریخی ،بافتهای تاریخی ومیراث طبیعی و معنوی ورعایت و اجدرای آنهدا در انجدام بررسدی     

 های مربوط 

تهیه آمار و فهرستهای جامع و دایره المعارف آخار منقول و غیرمنقول ، بافت های تاریخی و   -

 میراث طبیعی و معنوی استان 

 ر خبت آخار تعامل و همکاری با کارشناسان ذیربط در دفت  -

 ارائه گزارش های تخصصی لازم  -

 انجام سایرامور ارجاعی مربوط   -

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 بناهای تاریخی              ن پست : کارشناس حفاظت و  مرمت عنوا

 

 شرح وظایف :

  فرهنگی موجود در استان –برنامه ریزی به منظور طر  های مرمت آخار تاریخی  -

یاتی مربوط به مرمت آخار و محوطه های تاریخی ارائه شده اجرای طر  ها و برنامه های عمل  -

 از سوی ستاد سازمان در س ح استان 

اجرای قوانین و مقررات ، آیین نامه ها ، قرارداد ها و کنوانسیون های ملی وبدین المللدی در     -

 خصوص مرمت آخار و بناهای تاریخی 

مرمدت آخدار و بناهدای    هدایت و حمایت بخش خصوص جهت جلب مشارکت آنها در امدور    -

 تاریخی 

نظارت برحسن اجرای ضوابط و دستور العمل های مربوط در اجرای طر  هدا و پروژههدای     -

 عمرانی در راب ه با بناها و محوطه های تاریخی 

 اجرای طر  های راهبردی و اض راری برای مرمت آخار و محوطه های تاریخی استان   -

 فرهنگی استان و پژوهشگاه میراث فرهنگی  تعامل و همکاری با پایگاههای میراث  -

تهیه و تدوین طر  ها و برنامه های عملیاتی در خصوص مرمت آخارتاریخی استان و ارائه به   -

 واحد های ذیربط ستادی سازمان جهت اعلام نظر 

 انجام اقدامات لازم در خصوص مرمت بناهای تاریخی که در اختیار بخش غیر دولتی است  -

 ن کارکنان تحت سرپرستی تقسیم کار بی  -

 نظارت بر فعالیت کارشناسان تحت نظر   -

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 عنوان پست : کارشناس حفاظت از اموال         

 شرح وظایف :

تهیه و تدوین برنامه های مورد نیاز جهت حفاظت از اموال منقول و اشیاء تاریخی موجدود در   -

 استان 

ی اموال منقول تاریخی استان براساس ضوابط و مستند سازی و تهیه شناسنامه مورد نیاز برا  -

 دستور العمل های ابلاغی 

 شناسایی و مرمت اموال منقول تاریخی در اختیار دستگاههای دولتی   -

 شناسایی آخار هنری و تاریخی موجود درمجموعه های خصوصی استان   -

فرهنگی و  – نظارت بر چگونگی تغییر محل نگهداری و نحوه جابجایی اموال منقول تاریخی  -

 اسناد مربوط به آنها 

رعایت و اجرای موازین پیش بینی شده در آیدین نامده امدوال فرهنگدی ، هندری و تداریخی         -

نهادهای عمومی اموال فرهنگی ، تاریخی و هنری دولتی که در اختیار دستگاههای ذیربط می 

 باشد 

خی که در مجموعه های ارائه راهنمایی فنی در خصوص مرمت و نگهداری آخار هنری و تاری  -

 خصوصی نگهداری می شود ، به صاحبان آنها 

 تهیه گزارش های تخصصی لازم   -

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 سرپرست  شهرستان                    

 واحد سازمانی :نمایندگی میراث فرهنگی ،صنایع دستی و گردشگری شهرستان  ....     

 شرح وظایف :
رت براجرای برنامه های لازم در زمینه حفظ ، نگهداری و بهره برداری از ابنیه ها و بناهای تاریخی شهرستان و نظا-

 تاسیسات سیاحتی موجود در آن 

برنامه ریزی به منظور بازدید عموم از اشیاء تاریخی و فرهنگی موجود در شهرستان و نظارت بر اجرای  -

 برنامه مزبور 

تاریخی و فرهنگی موجود در شهرستان ئ ارائه گزارشات لازم به مسئولین استان در  حفظ وصیانت ا زاشیاء  -

 این ارتباط 

ایجاد زمینه های لازم برای توسعه و بهبود فعالیت های گردشگری در شهرستان با توجه جاذبه های   -

 توریستی موجود در شهرستان 

 وریت های محولههمکاری با کارشناس استان در راب ه با انجام وظایف و مام  -

بررسی و اعلام نظر در خصوص طرحها و برنامه های مربوط به امور فرهنگی ،صنایع دستی و گردشگری   -

 شهرستان براساس خط مشی و هدف های پیش بینی شده 

بازدید از مراکز و موسسات مربوط به جاب و جذب گردشگران و ارائه نق ه نظرات لازم به منظور بهبود   -

 نها ارائه خدمات آ

نظارت برانجام امور اداری و مالی شهرستان در چارچوب اختیارات مفوضه وسعی و اهتمام در انجام بهینه   -

 آنها 

هدایت ، نظارت و راهنمایی کارکنان تحت نظر در س ح شهرستان به منظور انجام صحیح و به موقع وظایف   -

 و ماموریت ها 

ریخی ، گردشگری و صنایع دستی در مراجع و مجامع شرکت در انجمن ها ،شوراهای مربوط به امور تا  -

 ذیربط شهرستان به عنوان نماینده سازمان 

 انجام سایر وظایف و ماموریت های محوله از سوی سازمان استان   -

 
 

 

 

 

 


