
 

 
 هاي سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 ٢از  ١ صفحه:

ریزي و    دفتر برنامه عنوان واحد سازمانی:
                   مدیریت عملکرد

 مدیرکل  عنوان پست:

 
 69: شماره پست

 
اجرایـی دسـتگاه و سـایر  تهیه گزارشهاي ادواري و موردي در ارتباط با موضوعات برنامه ریزي و ارزیابی عملکرد بـراي اطـلاع بـالاترین مقـام  -۱

 مراجع ذیربط 

 نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي ارزیابی عملکرد در شرکت و تحلیل ارزیابیهاي انجام شده و ارایه پیشنهادهاي لازم  -۲

 نجام مطالعات و تحقیقات لازم در ارتباط با موضوعات مدیریت و ارزیابی عملکرد در شرکت و ارایه پیشنهادهاي لازم  ا -۳

اجراي آییننامه هـا   اقدام جهت استقرار نظام جامع مدیریت عملکرد در سطح شرکت بر اساس فصل یازدهم قانون مدیریت خدمات کشوري و   -٤

 و دستورالعملهاي مربوط 

تدوین برنامه راهبردي و برنامه هاي عملیاتی بلند مـدت میـان مـدت و سـالانه شـرکت از طریـق اعمـال مـدیریت واحـد و بـر اسـاس تهیه و  -٥

 سیاستهاي کلان شرکت

مدیریت استقرار نظام مدیریت پروژه و مهندسی ارزش با تدوین برنامه اي جامع و عملیاتی و تهیـه گـزارش دوره اي از پیشـرفت برنامـه هـا و  -٦

 پروژه ها بر اساس داشبورد مدیریتی  

 نظارت بر ایجاد بانک اطلاعات برنامه ها و پروژه هاي برنامه ریزي شده و در دست اجرا  -۷

 برنامه ریزي لازم به منظور تهیه و تدوین شاخصهاي اختصاصی و معیارهاي ارزیابی عملکرد شرکت  -۸

برنامه و بهره وري بـه   مدیریت و جمع آوري گزارش خود ارزیابی دستگاه در ابعاد شاخصهاي عمومی و اختصاصی و اعلام میزان تحقق اهداف   -۹

 صورت دوره اي و منظم به بالاترین مقام دستگاه و سایر مراجع ذیربط 

موانـع و مشـکلات   انجام تمهیدات و پیگیریهاي لازم براي استفاده از نتایج ارزیابی عملکرد توسط دستگاه به نحوي که ضمن رفع نقاط ضعف   -۱۰

 موجود زمینه ارتقاي بهره وري و بهبود عملکرد شرکت فراهم شود .  

 نظارت بر انطباق فعالیتهاي سازمانی با اهداف تعیین شده در برنامه هاي پنج ساله توسعه اقتصادي اجتماعی و فرهنگی کشور  -۱۱

اهداف برنامـه  تهیه و تنظیم برنامه هاي بازرسی مستمر دوره اي و یا موردي از واحدها جهت سنجش میدانی میزان عملکرد اقدام کنندگان با  -۱۲

 ها دستورالعملها و ضوابط و شاخصهاي مورد ارزیابی شرکت 

استخدامی آنهـا در   اعلام نظر در مورد میزان رضایت مردم از عملکرد کارکنان و مدیران به واحد امور اداري جهت اعمال در وضعیت و مزایاي   -۱۳

 چارچوب قوانین و مقررات ذیربط 

 کشف مفاسد اداري از طریق بازرسیهاي آشکار و پنهان و ارائه گزارشهاي لازم به مدیران ذیربط و مقام عالی شرکت  -۱٤



 تجزیه و تحلیل عملکرد واحدها بر اساس بازرسی هاي انجام شده   -۱٥

و  88قانون تشکیل سازمان بازرسی کل کشور کمیسیون اصول  12برقراري ارتباط با سازمان بازرسی کل کشور و ایفاي وظیفه مندرج در ماده  -۱٦

 مجلس شوراي اسلامی و واحدهاي نظر سنجی دستگاهها و رسانه هاي جمعی  90

 اجراي ارزیابی عملکرد شرکت و تهیه گزارش تحلیلی از نتایج ارزیابی و ارائه آن به مراجع ذیربط در مقاطع زمانی تعیین شده   -۱۷

نامه ها بر شیوه هـا  تجزیه و تحلیل گزارشها و بازرسیها و اقدامات صورت گرفته و تعیین نقاط آسیب پذیر و ارائه راهکار در جهت اصلاح آیین  -۱۸

 و.....  

 نظارت بر استقرار چرخه مدیریت بهره وري  -۱۹

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوي مقام مافوق   -۲۰

اللـزوم سـایر  شاغل این پست موظف است در اجراي وظایف با رعایت الزامات مدیریت سیستم ایمنی زیر نظر مافوق انجام وظیفه نماید و عند  -۲۱

 امور ارجاعی مرتبط با شغل را انجام دهد.  

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولین مربوطه
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