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سال  عملکرد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران در

1399 

 1399سال   – گروه نوسازی اداری و مدیریت عملکرد

واحد  فعالیت برنامه  ردیف 

 سنجش

 میزان 

  1398سال    عملکردارزیابی 1

 استان   های اجراییدستگاه

های اجرایی  های عمومی و اختصاصی دستگاهبررسی اطلاعات و مستنداتِ شاخص  -

 استان در سامانه جامع مدیریت عملکرد توسط کارشناسان سازمان. 

 بازنگری و رسیدگی به اعتراضات احتمالی و نهایی نمودن نتایج ارزیابی.  -

تعداد  

 دستگاه 
63 

 برگزاری جشنواره شهیدرجایی 2

ته - استان  رجایی  شهید  جشنواره  دومین  و  بیست  از  برگزاری  تقدیر  منظور  به  ران 

ارزیابی عملکرد سال   نتایج  براساس  استان  -دستگاه  1398برترین های عملکردی 

 های اجرایی استان به صورت نیمه حضوری. 

تعداد  

های  دستگاه

 تقدیر شده 

23 

3 
تدوین گزارش استقرار میزخدمت  

سال    های اجرایی دردر دستگاه

1398 

و ارائه آن در    1398های اجرایی در سال  اهتهیه گزارش استقرار میزخدمت در دستگ

 شورای راهبری توسعه مدیریت استان .

تعداد  

 دستگاه 
50 

در  استان  اجرایی  های  دستگاه  در  میزخدمت  استقرار  خوداظهاری  های  فرم  بررسی 

 در سامانه راهبری میز خدمت.   1399سال  

تعداد  

 دستگاه 
26 

برگزاری جلسات شورای راهبری   4

 ت استان توسعه مدیری

 انجام امور دبیرخانه ای شورای راهبری توسعه مدیریت استان.  -

 تهیه محتوای جلسات در قالب گزارشات نظارتی و آسیب شناسی. -

 بارگذاری صورتجلسات شورا در سامانه شورای راهبری توسعه مدیریت.  -

تعداد  

 جلسات 
4 

5 
نظارت بر عملکرد کمیته های  

راهبری    تخصصی ذیل شورای

 یت استان توسعه مدیر

 پیگیری و بررسی صورتجلسات کمیته های ذیل شورای راهبری توسعه مدیریت.  -

 بارگذاری صورتجلسات در سامانه شورای راهبری توسعه مدیریت.  -
تعداد  

 جلسات 

 5شورا:  

 5کمیته:

6 
فراهم سازی مقدمات ارزیابی  

های  دستگاه  1399عملکرد سال  

 اجرایی استان 

 دستگاههای اجرایی استان شامل:    1399لکرد سال  انجام مقدمات ارزیابی عم

 ابلاغ بخشنامه ارزیابی عملکرد و شاخصهای عمومی آن  -

 پاسخگوئی و ارائه مشاوره به دستگاههای اجرایی در خصوص شاخصهای عمومی  -

های اجرایی  برگزاری جلسه وبینار توجیهی و آموزشی برای رابطین ارزیابی دستگاه -

 استان. 

تعداد  

 دستگاه 
80 

آسیب شناسی ساختار سازمان   7

 ریزی استان   مدیریت و برنامه

تدوین گزارش آسیب شناسی ساختار فعلی سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان و   -

 ارائه ساختار پیشنهادی. 

 در جلسه کمیته ساختار سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان.  ارائه گزارش -

 1 گزارش 

8 
تدوین گزارش ارزیابی عملکرد  

های اجرایی  دستگاه  1398ل  سا 

 استان 

های   گروه  تفکیک:  به  عملکرد  ارزیابی  نتایج  شاخص  5بررسی  و  محورها  های  گانه، 

عمومی و شاخص های اختصاصی و همچنین تحلیل نتایج مکتسبه در استان در هر  

 یک از محورها و شاخص های عمومی و ارائه راهکارهای بهبوددهنده در استان.

 1 گزارش 

9 
های  بر وضعیت برنامه  نظارت

های  اصلاح نظام اداری در دستگاه

 اجرایی استان 

های اصلاح نظام اداری  جهت نظارت بر تحقق اهداف دوره دوم برنامه تدوین شاخص -

(97-99. ) 

پاکنا،   - تسما،  ازجمله  موجود  اطلاعاتی  های  سامانه  بر  مبتنی  اطلاعات  آوری  جمع 

 سادا و ...

 .های اجرایی استان  اطلاعات از دستگاه    دریافت -

 10 محور 

 63 سازمان 

بررسی طراحی و ایجاد سامانه   10

 اطلاعات مدیران استان تهران 

های اجرایی استان در حوزه سیستم های اطلاعات و  دریافت تجربیات موفق دستگاه -

 ارزیابی مدیران. 

 تدوین شرح خدمات و ارائه پیشنهاد.  -
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 ونیک سازمان.  ارائه گزارش در جلسه کمیته دولت الکتر -

 1399سال  -گروه توسعه منابع انسانیعملکرد 

 میزان  واحد سنجش  فعالیت برنامه  ردیف 

برای    1397سال    6در قالب فرم    یید آمار و اطلاعات نیروی انسانیتا - ساماندهی کمی نیروی انسانی 1

 . تکمیل فرم ننموده اند  98سال    رد  دستگاههای اجرایی که

 در سامانه پاکنا   99و    98ر نیروی انسانی سال  بررسی اطلاعات و آما -

 دستگاه 

 

 دستگاه  

6 

 

15 

ارزیابی عملکرد دستگاههای   2

 اجرایی 

شاخص های عمومی    3و    2و  1ارزیابی تعدادی از شاخص های محور  -

 (1398) عملکرد سال  های اجراییدستگاه

 64 تعداد دستگاه 
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 توسعه دولت الکترونیک 

خدمات ارائه شده به پیشخوان جهت گزارش در کارگروه  جمع آوری   -

 استانی پیشخوان. 

 تدوین گزارش نظارت بر پیشخوان.  -

 تدوین گزارش دولت الکترونیک ) نقش مجری و ناظر ( و پیشخوان.  -

در واگذاری خدمات به    ابهامهایی که  پاسخگویی کتبی به دستگاه -

 پیشخوان داشته اند. 

 تقاضیان تمدید، تأسیس و ... . های مدریافت و بررسی پرونده -

 کارگروه. به  تأیید و ارسال پرونده   -

 

های اجرایی در راستای ارائه خدمات به  تدوین شرح خدمات دستگاه -

 صورت الکترونیکی 

 شرکت در جلسات فنآوری سازمان  -

 27 تعداد دستگاه 

 1 گزارش 

 1 گزارش 

 3 دستگاه 

 639 پرونده 

 1 گزارش 

 4 جلسه

  یدر سامانه ساختار جهت صدور مجوزها  یسازمان  یپست ها   یبررس - ی انسان  یرو ین  جذب   4

 ی اجرائ  یدر جذب و نقل و انتقال کارکنان دستگاه ها   یقانون

 30 دستگاه 

برخی  با    یانسان  یرویآمار و اطلاعات ن  یجلسات جهت بررس  یبرگزار  - ی انسان  یرویو اطلاعات ن  آمار 5

 . یاجرائ  یهادستگاه

 30 ) تلفنی(   سهجل

و    پیگیری مشکلات نیروی انسانی 6

  ازها  دستگاهساختار سازمانی  

و    سازمان اداری و استخدامی

 های ستادی دستگاه

مشکلات دستگاه ها از بعد    یبرا  یو استخدام   یاستعلام از سازمان ادار -

 ساختار سازمانی   –  یمنابع انسان

 های ستادی مکاتبه با دستگاه -

 7 مکاتبه 

بکارگیری و تبدیل   /اعتبار به منظور جذب  نیصدور مجوز جهت تام - اعتبار   نیتام  زمجو 7

و    یا  نهیمشمول بودجه هز  یدر دستگاه اجرائ  یانسان  یرو ین  وضعیت

 مکاتبه با معاونت بودجه 

 31 مکاتبه 



3 

 

) در قالب    یبا دستگاه مل   تعاملات 8

 کمیته ساختار( 

  بررسی  یبرا   یخدامو است  یجلسه با سازمان ادار  یتعامل و برگزار -

 های اجرایی دستگاهساختار در  مشکلات  

 3 جلسه

 

 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 ساختار   سامانه

 گزارشات لازم  افتیو در  لاتی نظارت بر سامانه ساختار و تشک -

اداره/نمایندگی/مدیریت    تهیه گزارش واحدهای شهرستانی درسطح  -

 دستگاه های اجرایی

ای شهرستانی دستگاه  بلاتصدی واحده-تهیه گزارش پست های باتصدی -

 های اجرایی

تهیه گزارش پستهای سازمانی دستگاه های اجرایی بر اساس وضعیت   -

 دستگاه(   80تصدی)

 تهیه گزارش دستگاه های اجرایی دارای خطای پستی -

 دستگاه اجرایی  80قراردادی(  -پیمانی-تهیه گزارش نیروی انسانی)رسمی -

 نفر ساعت 

 گزارش 

 

 گزارش 

 

 گزارش 

 گزارش 

 گزارش 

400 

1 

 

1 

 

1 

2 

1 

پاسخگویی به دستگاه های   10

 حاکمیتی

یروی انسانی دستگاه های اجرایی به ن پاسخگویی برای مشکلات ساختار و   -

 استانداری 

 به دیوان محاسبات تدوین گزارش برای بکارگیری نیروی انسانی   -

 مکاتبه 

 

 مکاتبه 

8 

 

3 

مشارکت در فرایندهای مشترک   11

 سازمان 

ارش ساختار پیشنهادی معاونت توسعه  آسیب شناسی و تدوین گز -

 مدیریت و سرمایه انسانی 

 تدوین گزارش نیروی انسانی دستگاه های بودجه هزینه ای به معاونت بودجه-

تدوین و ارایه گزارش ساختار سازمانی)نمودار سازمانی( دستگاه های اجرایی -

 به معاونت بودجه 

یک دستگاه های اجرایی با  تهیه گزارش نظارت بر ورود پاکنا و دولت الکترون-

 بهره گیری از سامانه تسما 

 طرح عمرانی-تدوین گزارش نیروهای فاقد شناسه قرارداد کارمعین-

 تدوین گزارش دستگاه های دارای پست بلاتصدی -

 ارزیابی مدیران حرفه ای بر اساس مدل شایستگی-

 

 گزارش 

 

 گزارش 

 گزارش 

 

 گزارش 

 گزارش 

 گزارش 

 جلسه

1 

 

1 

1 

 

1 

1 

1 

2 
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 1399سال  -روه استخدام ، آموزش ،حقوق و مزایاعملکرد گ

 میزان  واحد سنجش فعالیت  برنامه  ردیف 

1 
برنامه ریزی نیروی انسانی  

 های اجراییدستگاه
 

پیگیری مشکلات دستگاههای اجرایی استان از طریق سازمان   -

 اداری و استخدامی

 40 تعداد

 75000 ر نف 98برگزاری آزمون جامع استخدامی در سال   -

 

 

 

2 

 

 

بررسی پرونده استخدامی  

 در سامانه کارمند ایران 

بررسی درخواست های شماره شناسه از محل سایر قوانین   -

 ومقررات 

 5177 نفر/پرونده 

 2916 نفر/پرونده  بررسی صدور شناسه  -

 59 نفر/پرونده  بررسی ابطال شماره مستخدم  -

 2897 ر/پرونده نف بررسی درخواست شماره مستخدم با کسر مجوز  -

 1796 نفر/پرونده  بررسی درخواست شماره مستخدم بدون کسراز مجوز  -
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نظارت بر فرایند جذب  

 نیروی انسانی

 1 تعداد آزمونهای استخدامی رت و هماهنگی در  نظا -

پاسخگویی به استعلامهای دستگاههای اجرایی در زمینه استخدام   -

 حقوق و مزایا 

 40 تعداد

های اجرایی با  ت بر مصاحبه های استخدامی در دستگاهارنظ -

)آموزش و پرورش شهر  هماهنگی سازمان اداری استخدامی کشور

 های استان( تهران و شهرستان

 2 دستگاه 

 135 دستگاه /تعداد بررسی وضعیت نیروی انسانی  -

4 
بررسی درخواست های  

 ساماندهی فضای اداری 

 8 تعداد برای ساماندهی فضا دریافت درخواست دستگاههای اجرایی   -

 16 تعداد بررسی اطلاعات درخواستی دستگاه  -

 2 تعداد نهایی کردن گزارش ساماندهی  -

 2 تعداد بررسی و تایید نهایی در شورای برنامه ریزی استان  -

 16 تعداد دریافت درخواست دستگاههای اجرایی برای ساماندهی فضا  -

  
اطلاعات فضای اداری شهر    همکاری در طرح آماری جمع آوری -

 تهران 

  

5 
مدیریت فرایندهای تفویض  

 شده 

درخواست شماره مستخدم )رسمی(یا)پیمانی(از محل آراء  -  1014

 ایثارگران  16قطعی بنام شعب دیوان عدالت اداری یا کمیسیون ماده  

 76 تعداد

درخواست شماره مستخدم برای افراد در حال بازنشستگی که  -1021

نشستگی ذیربط ،وی را فاقد شماره و یا دارای شماره  صندوق باز

 اشتباه یا تکراری اعلام نموده است   مستخدم

 56 پرونده   -نفر

درخواست شماره مستخدم )کارگری دائم( و یا مشمول قانون    -1022

کار یا رسمی کارگری از محل آراء قطعی بنام شعب دیوان عدالت اداری  

 ایثارگران  16یا کمیسیون ماده  

 0 پرونده   -نفر

ادی بازنشسته ساعتی مشمول  ددرخواست شماره شناسه قرار   -2010

  1395/02/20تبصره دو قانون ممنوعیت بکارگیری بازنشستگان مصوب  

 مجلس شورای اسلامی 

 0 پرونده   -نفر

درخواست شناسه قراردادی کار معین مشخص از محل آراء بنام    -2011

 ایثارگران   16یون ماده  شعب دیوان عدالت اداری یا کمیس

 4 پرونده   -نفر

نیروهای رسمی و پیمانی      درخواست شماره مستخدم برای  -1053

بدون شماره استخدام شده قبل از برنامه پنجم توسعه در دستگاههای  

 اجرایی مشمول ق.م.خ.ک 

 131 پرونده   -نفر

 204 پرونده   -نفر  -درخواست شماره مستخدم برای تبدیل وضع نیروهای رسمی  -  1028
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 میزان  واحد سنجش فعالیت  برنامه  ردیف 

مورخ    144189قطعی بر اساس بخشنامه شماره    ییشی به رسمآزما

1397/02/28 
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ایجاد دسترسی به دستگاه  

های اجرایی  در سامانه  

کارمند ایران جهت دریافت  

 کد کاربری  و رمز عبور 

 

ایجاد دسترسی به دستگاه های اجرایی  در سامانه کارمند ایران   -

 رمز عبور   جهت دریافت کد کاربری  و

 40 پرونده   -نفر
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تدوین بررسی  وضعیت  

های  نیروی انسانی دستگاه

 اجرایی 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

تهیه آمار شاغلین به تفکیک سابقه خدمت،تحصیلات، وضعیت   -

استخدام نیروهای ستاد وصف احصاء پست های سازمانی باتصدی  

در قالب یک  و بلاتصدی ،تفکیک شماره و تابع شهرستانهای استان  

 .1397  کتاب

 

 

 

 

 

 

 
 

 یک جلد کتاب

 تعداد پست ها 

 

187481 

 

 ستاد 
 

49602 
 

 صف

 

137879 

 

تعداد پست های با  

 تصدی 
 

107680 
 

 بلاتصدی 
 

79801 

 با تصدی اصلی 
 

23825 
 

 با تصدی پشتیبانی 
 

15812 
 

تعداد نیروی    

 انسانی مرد 

125232 
 

نیروی  تعداد  

 انسانی زن 

108028 

8 

گردآوری و تدوین نماگر  

  آماری نیروی انسانی  

های اجرایی استان  دستگاه

 1399در سال    تهران

 جمع آوری آمار از دستگاه اجرایی   -

دستگاه    470 دستگاه 

 نماگر  

9 
ایجاد بانک اطلاعاتی  

 فضای اداری استان تهران 
 جمع آوری آمار از دستگاه اجرایی   -

 79 دستگاه 

10 

پیگیری جذب نیروی  

انسانی ایثارگر بند )و( ماده  

 قانون برنامه پنجم  44

 استعلام از دستگاه ها،  بررسی مستندات و مدارک   -

های  کلیه دستگاه دستگاه 

 اجرایی استان 

11 
نظارت بر بررسی نیروی  

  های اجراییدستگاهانسانی  

 از طزیق پاکنا 

   1398بررسی نیروی انسانی سال   -

   1399انسانی سال  بررسی نیروی   -

  1399بررسی افزایش نیروی انسانی در سال   -

   1399بررسی کاهش نیروی انسانی در سال   -

 1399بررسی جدول آماری پایان سال   -

 69 دستگاه 
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 1399سال مشترک معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   عملکرد

 میزان  واحد سنجش  فعالیت برنامه  ردیف 

راهبری طرح آسیب شناسی  1

توسعه منابع انسانی و  

تدوین سند توسعه منابع  

   انسانی

 انعقاد تفاهم نامه با جهاددانشگاهی -

 تدوین شرح خدمات -

 هماهنگی اجرایی طرح در شورای راهبری و شورای اداری استان  -

یک طرح برای  طرح 

  54حداقل 

 دستگاه 

طرح آسیب شناسی ساختار  2

سازمانی دستگاههای  

اجرایی در نظام اداری 

 نی و ارائه مدل  استا

 انعقاد تفاهم نامه با جهاددانشگاهی -

 تدوین شرح خدمات   -

 هماهنگی اجریی طرح در شورای راهبری و شورای اداری استان  -

یک طرح برای  طرح 

  54حداقل 

 دستگاه 

زمینه سازی استقرار کانون  3

 ارزیابی شایستگی 

      بررسی سوابق کانون -

   تدوین طرح استقرار کانون -

 خدماتتدوین شرح  -

 ساعت  30 نفرساعت

شرکت در جلسات کارگروه   4

توسعه مدیریت در  

 دستگاههای اجرایی 

 دریافت دستور جلسه  -

 آماده سازی و ارائه پیشنهادات در جلسات کارگروهها  -

جلسه /   204 جلسه/ دستگاه

 دستگاه  25

برگزاری جلسات کمیته  5

های ذیل شورای راهبری  

 توسعه مدیریت

 عه مدیریت دستگاه دعوت از معاونین توس -

بررسی موضوع میزخدمت ، تعاملات از طریق سامانه ساوانا ، رصد   -

 برنامه های تحول اداری 

جلسه /  

 نفرساعت

 جلسه  2

مشارکت در کمیته  6

اعتبارسنجی موسسات 

 بخش غیردولتی 

  بررسی پرونده ها -

 صدور مجوز  -

 جلسه  14 جلسه 

مشارکت در کارگروههای   7

 دفاتر پیشخوان 

 بررسی پرونده های متقاضیان تمدید ، تاسیس و ... دریافت و  -

 تایید و ارسال پرونده های کارگروه  -

 پرونده  400 پرونده 

مشارکت در بررسی تخلفات   8

 دفاتر پیشخوان 

  بررسی پرونده دفاتر متخلف  -

 مشارکت در صدور رای برای متخلفین  -

 پرونده  20 پرونده 

تدوین گزارش های چالش   9

 ریبرای بهبود نظام ادا

 2 گزارش  گزارش درخصوص آراء دیوان عدالت اداری  -

 1 گزارش  گزارش یکپارچه سازی دفاتر غیردولتی از جمله پیشخوان  -
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عملکرد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان  

 1400تهران درسال 

سال  و سرمایه انسانی  سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان تهران در عملکرد معاونت توسعه مدیریت

1400 

 1400سال   – گروه نوسازی اداری و مدیریت عملکرد

واحد  فعالیت برنامه  ردیف 

 سنجش

 میزان 

  1399سال    عملکردارزیابی 1

 استان   های اجراییدستگاه

های اجرایی  ههای عمومی و اختصاصی دستگابررسی اطلاعات و مستنداتِ شاخص  -

 استان در سامانه جامع مدیریت عملکرد توسط کارشناسان سازمان. 

 بازنگری و رسیدگی به اعتراضات احتمالی و نهایی نمودن نتایج ارزیابی.  -

تعداد  

 دستگاه 
62 

 برگزاری جشنواره شهیدرجایی 2

و   - بیست  از    سومینبرگزاری  تقدیر  منظور  به  تهران  استان  رجایی  جشنواره شهید 

ارزیابی عملکرد سال  برتر نتایج  براساس  استان  -دستگاه  1399ین های عملکردی 

 های اجرایی استان به صورت نیمه حضوری. 

تعداد  

های  دستگاه

 تقدیر شده 

16 

3 
تدوین گزارش استقرار میزخدمت  

  های اجرایی در سالدر دستگاه

1399 

وه ارائه خدمات  خدمت و نح  یزاستقرار م  ینهدر زم  ییاجرا  هایدستگاه  یتوضع  یبررس

 .عملکرد سالانه.  یابیارز  -2خدمت    یزم  یسامانه راهبر   -1  یقدر قالب آن از طر
تعداد  

 دستگاه 
62 

برگزاری جلسات شورای راهبری   4

 توسعه مدیریت استان 

و نظارت بر عملکرد    1400تشکیل شورای راهبری توسعه مدیریت استان در سال   -

توسعه دولت الکترونیک و    -2ریت عملکرد،  سلامت اداری و مدی  -1کمیته )    4ها  آن

 بهره وری(.   -4ساختار و سرمایه انسانی،    -3هوشمند سازی اداری،  

 انجام امور دبیرخانه ای شورای راهبری توسعه مدیریت استان.  -

 تهیه محتوای جلسات در قالب گزارشات نظارتی و آسیب شناسی. -

 توسعه مدیریت. بارگذاری صورتجلسات شورا در سامانه شورای راهبری   -

تعداد  

 جلسات 
3 

5 
نظارت بر عملکرد کمیته های  

  تخصصی ذیل شورای راهبری

 توسعه مدیریت استان 

 پیگیری و بررسی صورتجلسات کمیته های ذیل شورای راهبری توسعه مدیریت.  -

 بارگذاری صورتجلسات در سامانه شورای راهبری توسعه مدیریت.  -
تعداد  

 جلسات 
 5کمیته:

6 
قدمات ارزیابی  فراهم سازی م

های  دستگاه  1400عملکرد سال  

 اجرایی استان 

 دستگاههای اجرایی استان شامل:    1400انجام مقدمات ارزیابی عملکرد سال  

 ابلاغ بخشنامه ارزیابی عملکرد و شاخصهای عمومی آن  -

 پاسخگوئی و ارائه مشاوره به دستگاههای اجرایی در خصوص شاخصهای عمومی  -

آموزشی - کارگاه  کارشناسان    برگزاری  و  مسئولین  برای  عملکرد  ارزیابی  توجیهی 

 ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایی استان. 

تعداد  

 دستگاه 
80 

8 
تدوین گزارش ارزیابی عملکرد  

های اجرایی  دستگاه  1399سال  

 استان 

دستگاه های اجرایی استان و مقایسه با نتایج  1399تهیه گزارش ارزیابی عملکرد سال  

 در قالب کتاب  1398و    1397سال های  
 1 گزارش 

بررسی طراحی و ایجاد سامانه   9

 اطلاعات مدیران استان تهران 
   و اطلاعات مدیران حرفه ای سازمان استان و ارسال به مرکز  دریافت  -

 

 



8 

 

 

 1400سال  -گروه توسعه منابع انسانیعملکرد 

 میزان  واحد سنجش  فعالیت برنامه  ردیف 

1  

 نیساماندهی کمی نیروی انسا 

 تهیه گزارش آمار و اطلاعات نیروی انسانی   -

 . در سامانه پاکنا  ی انسان  یرویاطلاعات ن  یو بررس  ییدتا -

 نفر ساعت 

 

 دستگاه  

7930 

 

15 
 

ارزیابی عملکرد دستگاههای   2

 اجرایی 

دستگاههای اجرایی در  محورهای توسعه    1399ارزیابی عملکرد سال   -

 دولت الکترونیک و مدیریت سرمایه انسانی  

 62 تعداد دستگاه 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 توسعه دولت الکترونیک 

خدمات دولت در    یشخوانخدمات به پ  یبرونسپار   یتوضع  یبررس -

 تدوین گزارش نظارت بر پیشخوان.   استان  ییاجرا  هایدستگاه

   دولت  یشخواندفاتر پ  یمشارکت در کارگروه اعتبار سنج -

 ن  شرکت در جلسات رسیدگی به تخلفات دفاتر پیشخوا -

 های متقاضیان تمدید، تأسیس و ... . دریافت و بررسی پرونده -

 تأیید و ارسال پرونده به کارگروه.  -

 

 

های اجرایی در راستای ارائه خدمات به  تدوین شرح خدمات دستگاه -

 صورت الکترونیکی 

 شرکت در جلسات فنآوری سازمان  -

 27 تعداد دستگاه 

 1 گزارش 

 1 گزارش 

 3 دستگاه 

 639 رونده پ

 1 گزارش 

 4 جلسه

  یدر سامانه ساختار جهت صدور مجوزها  یسازمان  یپست ها   یبررس - ی انسان  یروین  جذب 4

 ی اجرائ  یدر جذب و نقل و انتقال کارکنان دستگاه ها   یقانون

 30 دستگاه 

برخی  با    یانسان  یرویآمار و اطلاعات ن  یجلسات جهت بررس  یبرگزار  - ی انسان  یرویو اطلاعات ن  آمار 5

 ی. اجرائ  یهادستگاه

 30 ) تلفنی(   جلسه

پیگیری مشکلات نیروی انسانی و   6

ها از  ساختار سازمانی دستگاه

سازمان اداری و استخدامی و  

 های ستادی دستگاه

مشکلات دستگاه ها از بعد    یبرا  یو استخدام   یاستعلام از سازمان ادار -

 ساختار سازمانی   –ی  منابع انسان

 های ستادی اهمکاتبه با دستگ  -

 7 مکاتبه 

بکارگیری و تبدیل   /اعتبار به منظور جذب  نیصدور مجوز جهت تام - اعتبار   نیتام  زمجو 7

و    یا  نهیمشمول بودجه هز  یدر دستگاه اجرائ  یانسان  یرو ین  وضعیت

 مکاتبه با معاونت بودجه 

 31 مکاتبه 
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ی ) در قالب  با دستگاه مل   تعاملات 8

 کمیته ساختار( 

  بررسی  یبرا   یو استخدام  یجلسه با سازمان ادار  یارتعامل و برگز  -

 های اجرایی دستگاهساختار در  مشکلات  

 3 جلسه

 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 ساختار   سامانه

 گزارشات لازم  افتیو در  لاتی نظارت بر سامانه ساختار و تشک -

های اجرایی در سامانه ساختار)بلوکه نمودن  نظارت بر کارکرد دستگاه -

 یروهای قراردادی( پستهای بلاتصدی برای ن

های کد پستی کد  به روز رسانی اطلاعات سامانه ملی ساختار: رفع خطا -

 های تکراری و... های با نام ، پستملی ، پست

 های اجرایی در راستای اصلاح تشکیلات اسمی در سامانه تعامل با دستگاه -

 نظارت بر ورود اطلاعات دارائی مقامات/ در سامانه ساختار  -

 

 

 

ویی به دستگاه های  پاسخگ  10

 حاکمیتی

پاسخگویی برای مشکلات ساختار و نیروی انسانی دستگاه های اجرایی به  -

 استانداری 

 تدوین گزارش برای بکارگیری نیروی انسانی به دیوان محاسبات  -

 مکاتبه 

 

 مکاتبه 

8 

 

3 

مشارکت در فرایندهای مشترک   11

 سازمان 

عاونت توسعه مدیریت و  آسیب شناسی و تدوین گزارش ساختار پیشنهادی م-

 سرمایه انسانی 

 تدوین گزارش نیروی انسانی دستگاه های بودجه هزینه ای به معاونت بودجه-

تدوین و ارایه گزارش ساختار سازمانی)نمودار سازمانی( دستگاه های اجرایی -

 به معاونت بودجه 

با  تهیه گزارش نظارت بر ورود پاکنا و دولت الکترونیک دستگاه های اجرایی  -

 بهره گیری از سامانه تسما 

 طرح عمرانی-تدوین گزارش نیروهای فاقد شناسه قرارداد کارمعین-

 تدوین گزارش دستگاه های دارای پست بلاتصدی -

 ارزیابی مدیران حرفه ای بر اساس مدل شایستگی-

 

 گزارش 

 

 گزارش 

 گزارش 

 

 گزارش 

 گزارش 

 گزارش 

 جلسه

1 

 

1 

1 

 

1 

1 

1 

2 

 1400سال  -، آموزش ،حقوق و مزایاروه استخدام ملکرد گع

 میزان  واحد سنجش فعالیت  برنامه  ردیف 

1 
برنامه ریزی نیروی انسانی  

 های اجراییدستگاه
 

پیگیری مشکلات دستگاههای اجرایی استان از طریق سازمان   -

 اداری و استخدامی

 40 تعداد

 75000 نفر  99برگزاری آزمون جامع استخدامی در سال   -

 

 

 

2 

 

 

پرونده استخدامی    بررسی

 در سامانه کارمند ایران 

بررسی سامانه کارمند ایران شامل) درخواست شماره مستخدم و   -

شماره  -شماره مستخدم-مجوزها-شناسه رسمی ،پیمانی،قراردادی

ابطال شماره    -های اجراییجابه جایی کارکنان دستگاه   -شناسه

 سیستم    مدیریت  -شناسه

 ( های اجرایی  گاهدست  شامل) تغییر مشخصات کاربران -

 10000 نفر/پرونده 
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 میزان  واحد سنجش فعالیت  برنامه  ردیف 

 
 
 
 

3 

 
 

 
 
 
 

نظارت بر فرایند جذب  

 نیروی انسانی

 1 تعداد آزمونهای استخدامی نظارت و هماهنگی در   -

پاسخگویی به استعلامهای دستگاههای اجرایی در زمینه استخدام   -

 حقوق و مزایا 

 40 تعداد

ایی با  های اجر نظارت بر مصاحبه های استخدامی در دستگاه -

هماهنگی سازمان اداری استخدامی کشور)آموزش و پرورش شهر  

 های استان( تهران و شهرستان

 2 دستگاه 

 202 تعداد/دستگاه  بررسی وضعیت نیروی انسانی  -

4 
بررسی درخواست های  

 ساماندهی فضای اداری 

 8 تعداد دریافت درخواست دستگاههای اجرایی برای ساماندهی فضا  -

 16 تعداد درخواستی دستگاه   بررسی اطلاعات -

 2 تعداد نهایی کردن گزارش ساماندهی  -

 2 تعداد بررسی و تایید نهایی در شورای برنامه ریزی استان  -

 16 تعداد دریافت درخواست دستگاههای اجرایی برای ساماندهی فضا  -

  
همکاری در طرح آماری جمع آوری اطلاعات فضای اداری شهر   -

 تهران 

  

5 
فرایندهای تفویض  مدیریت  

 شده 

درخواست شماره مستخدم )رسمی(یا)پیمانی(از محل آراء  -  1014

 ایثارگران  16قطعی بنام شعب دیوان عدالت اداری یا کمیسیون ماده  

 51 تعداد

درخواست شماره مستخدم برای افراد در حال بازنشستگی که  -1021

شماره  صندوق بازنشستگی ذیربط ،وی را فاقد شماره و یا دارای  

 اشتباه یا تکراری اعلام نموده است مستخدم  

 48 پرونده   -نفر

درخواست شماره مستخدم )کارگری دائم( و یا مشمول قانون    -1022

کار یا رسمی کارگری از محل آراء قطعی بنام شعب دیوان عدالت اداری  

 ایثارگران  16یا کمیسیون ماده  

 1 پرونده   -نفر

قراردادی بازنشسته ساعتی مشمول    درخواست شماره شناسه  -2010

  1395/02/20تبصره دو قانون ممنوعیت بکارگیری بازنشستگان مصوب  

 مجلس شورای اسلامی 

 48 پرونده   -نفر

درخواست شناسه قراردادی کار معین مشخص از محل آراء بنام    -2011

 ایثارگران   16شعب دیوان عدالت اداری یا کمیسیون ماده  

 2 پرونده   -نفر

نیروهای رسمی و پیمانی      درخواست شماره مستخدم برای  -1053

بدون شماره استخدام شده قبل از برنامه پنجم توسعه در دستگاههای  

 اجرایی مشمول ق.م.خ.ک 

 20 پرونده   -نفر

  -درخواست شماره مستخدم برای تبدیل وضع نیروهای رسمی  -  1028

مورخ    144189آزمایشی به رسمی قطعی بر اساس بخشنامه شماره  

1397/02/28 

 74 پرونده   -نفر
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ایجاد دسترسی به دستگاه  

های اجرایی  در سامانه  

کارمند ایران جهت دریافت  

 کد کاربری  و رمز عبور 

 

ایجاد دسترسی به دستگاه های اجرایی  در سامانه کارمند ایران   -

 جهت دریافت کد کاربری  و رمز عبور 

 40 پرونده   -نفر

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 یک جلد کتاب

 تعداد پست ها 

 

234530 

 

 54833 ستاد 
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 میزان  واحد سنجش فعالیت  برنامه  ردیف 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

تدوین بررسی  وضعیت  

های  نیروی انسانی دستگاه

 اجرایی 

 
 
 
 

تهیه آمار شاغلین به تفکیک سابقه خدمت،تحصیلات، وضعیت   -

استخدام نیروهای ستاد وصف احصاء پست های سازمانی باتصدی  

و بلاتصدی ،تفکیک شماره و تابع شهرستانهای استان در قالب یک  

 .1397  کتاب

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 صف

 

137879 

 

تعداد پست های با  

 تصدی 
 

154624 
 

 بلاتصدی 
 

79906 
 

 با تصدی اصلی 
 

137984 
 

 با تصدی پشتیبانی 
 

17355 
 

تعداد نیروی    

 انسانی مرد 

125232 
 

تعداد نیروی  

 انسانی زن 

108028 

8 

نماگر    گردآوری و تدوین

  آماری نیروی انسانی  

های اجرایی استان  دستگاه

 1398در سال    تهران

 جمع آوری آمار از دستگاه اجرایی   -

 470 دستگاه 

9 
ایجاد بانک اطلاعاتی  

 فضای اداری استان تهران 
 جمع آوری آمار از دستگاه اجرایی   -

 79 دستگاه 

10 

پیگیری جذب نیروی  

انسانی ایثارگر بند )و( ماده  

 ن برنامه پنجمقانو  44

 استعلام از دستگاه ها،  بررسی مستندات و مدارک   -

های  کلیه دستگاه دستگاه 

 اجرایی استان 

11 
نظارت بر بررسی نیروی  

های اجرایی  انسانی دستگاه

 از طزیق پاکنا 

   1398بررسی نیروی انسانی سال   -

   1399بررسی نیروی انسانی سال   -

  1399بررسی افزایش نیروی انسانی در سال   -

   1399بررسی کاهش نیروی انسانی در سال   -

 1399بررسی جدول آماری پایان سال   -

 1400بررسی جدول آماری پایان سال   -

 69 دستگاه 

 

 1400سال مشترک معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   عملکرد

 میزان  واحد سنجش  فعالیت برنامه  ردیف 

راهبری طرح آسیب شناسی  1

توسعه منابع انسانی و  

وین سند توسعه منابع  تد

   انسانی

 انعقاد تفاهم نامه با جهاددانشگاهی -

 تدوین شرح خدمات -

 هماهنگی اجرایی طرح در شورای راهبری و شورای اداری استان  -

یک طرح برای  طرح 

  54حداقل 

 دستگاه 



12 

 

 میزان  واحد سنجش  فعالیت برنامه  ردیف 

طرح آسیب شناسی ساختار  2

سازمانی دستگاههای  

اجرایی در نظام اداری 

 استانی و ارائه مدل  

 تفاهم نامه با جهاددانشگاهیانعقاد  -

 تدوین شرح خدمات   -

 هماهنگی اجریی طرح در شورای راهبری و شورای اداری استان  -

یک طرح برای  طرح 

  54حداقل 

 دستگاه 

زمینه سازی استقرار کانون  3

 ارزیابی شایستگی 

      بررسی سوابق کانون -

   تدوین طرح استقرار کانون -

 تدوین شرح خدمات -

 ساعت  30 نفرساعت

شرکت در جلسات کارگروه   4

توسعه مدیریت در  

 دستگاههای اجرایی 

 دریافت دستور جلسه  -

 آماده سازی و ارائه پیشنهادات در جلسات کارگروهها  -

جلسه /   204 جلسه/ دستگاه

 دستگاه  25

برگزاری جلسات کمیته  5

های ذیل شورای راهبری  

 توسعه مدیریت

 دعوت از معاونین توسعه مدیریت دستگاه  -

موضوع میزخدمت ، تعاملات از طریق سامانه ساوانا ، رصد  بررسی  -

 برنامه های تحول اداری 

جلسه /  

 نفرساعت

 جلسه  2

مشارکت در کمیته  6

اعتبارسنجی موسسات 

 بخش غیردولتی 

  بررسی پرونده ها -

 صدور مجوز  -

 جلسه  14 جلسه 

مشارکت در کارگروههای   7

 دفاتر پیشخوان 

 ان تمدید ، تاسیس و ... دریافت و بررسی پرونده های متقاضی -

 تایید و ارسال پرونده های کارگروه  -

 پرونده  400 پرونده 

مشارکت در بررسی تخلفات   8

 دفاتر پیشخوان 

  بررسی پرونده دفاتر متخلف  -

 مشارکت در صدور رای برای متخلفین  -

 پرونده  20 پرونده 

تدوین گزارش های چالش   9

 برای بهبود نظام اداری

 2 گزارش  وان عدالت اداری گزارش درخصوص آراء دی -

 1 گزارش  گزارش یکپارچه سازی دفاتر غیردولتی از جمله پیشخوان  -

 


