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 سمه تعالیاب                                                                                                                  
 

 «قانون مدیریت خدمات کشوری 5رایی موضوع ماده های اجبخشنامه به دستگاه»

 "هاهای اجرایی در آنهای اداری و نحوۀ سازماندهی نمایندگی دستگاهدستورالعمل مربوط به ساختار اداری و پشتیبانی مجتمع"
 

 شمارۀ ۀمصوب موضوع" کشوری، خدمات مدیریت قانون( 29) ماده "ط" بند اجرایی نامهآیین( 7) ماده تبصره اجرای در

 و اداری هایمجتمع در اجرایی هایدستگاه نمایندگی سازماندهی نحوه ،"وزیران هیأت 29/10/1398 مورخ هـ55342ت/138920

 شود:ها به شرح زیر ابلاغ میاین مجتمع پشتیبانیر ساختا همچنین

ها، فهرست ریزی استانریت و برنامهاین دستورالعمل، وزارت کشور موظف است؛ با همکاری سازمان مدی اجرایدر  -1ماده 

های اجرایی و ارائه خدمات به ها آماده استقرار نمایندگی دستگاههایی را که ساختمان مجتمع اداری در آناسامی شهرستان

 باشند، به سازمان اداری و استخدامی کشور اعلام نماید. شهروندان می

( روز پس از استقرار مجتمع اداری، نسبت به تأمین نیروی انسانی 15اند؛ ظرف مدت )اجرایی موظف هایدستگاه -تبصره

های اداری اقدام های مصوب خود در مجتمعشده از محل پستهای سازمانی تعیینموردنیاز نمایندگی ذیربط و همچنین پست

 نمایند.

 به ترتیب زیر خواهد بود:« قیم فرماندارزیر نظر مست»ها، های اداری در فرمانداریر اداری و پشتیبانی مجتمعساختا -2ماده 

 معاون هماهنگی امور مجتمع اداری )معاون فرماندار(، -

 کارشناس امور اجرایی مجتمع اداری، -

 کارشناس پشتیبانی، هماهنگی و پیگیری، -

 کارشناس نظارت.   -

های بلاتصدی سرجمع پستهای سازمانی مذکور در هر مجتمع، از وزارت کشور موظف است؛ نسبت به تأمین پست -1تبصره 

 های کشور اقدام نماید. های استان و یا سایر استانداریاستانداری و فرمانداری

 باشد:وظایف پست سازمانی معاون هماهنگی امور مجتمع اداری و کارشناسان ذیل آن به شرح زیر می -2تبصره 

 ی موردنیاز،ها از نظر امکانات، تجهیزات و فضای ادارپشتیبانی امور نمایندگی -

 ها و انعکاس به مراجع ذیربط برای بهبود آن،شناسی و پایش مستمر فعالیت نمایندگیآسیب -

 ها به شهروندان،نظارت بر کیفیت و کمیت ارائه خدمات توسط نمایندگی -

 ها از واحد استانی ذیربط،پیگیری امور کارکنان نمایندگی -

 ل و تسریع در ارائه مطلوب خدمات،هماهنگی با ادارات کل استانی مربوطه برای تسهی -

 بررسی وضعیت شهرستان از نظر نیاز به ارائه خدمات جدید و پیگیری موضوع از مبادی ذیصلاح. -

های سازمانی اند واحدهای سازمانی خود را تحت عنوان نمایندگی، با حداقل تعداد پستهای اجرایی زیر موظفدستگاه -3ماده 

 هرستان مستقر نمایند:شده، در مجتمع اداری شمشخص
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 پست سازمانی(، 6های وابسته ))نمایندگی( وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی و دستگاه -

 پست سازمانی(، 4های وابسته ))نمایندگی( وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی و دستگاه -

 پست سازمانی(، 1دستی و گردشگری ))نمایندگی( وزارت میراث فرهنگی، صنایع -

 پست سازمانی(، 9های وابسته )وزارت جهاد کشاورزی و دستگاه)نمایندگی(  -

 پست سازمانی(، 4های وابسته ))نمایندگی( وزارت راه و شهرسازی و دستگاه -

 پست سازمانی(، 2)نمایندگی( وزارت صنعت، معدن و تجارت ) -

 پست سازمانی(، 1)نمایندگی( وزارت ورزش و جوانان ) -

 پست سازمانی(، 1ست )زی)نمایندگی( سازمان حفاظت محیط -

 پست سازمانی(، 1)نمایندگی( بنیاد شهید و امور ایثارگران ) -

 پست سازمانی(، 2اسناد و املاک کشور ))نمایندگی( سازمان ثبت -

 پست سازمانی(، 1)نمایندگی( سازمان تعزیرات حکومتی ) -

 پست سازمانی(. 1احوال کشور ))نمایندگی( سازمان ثبت -

های سازمانی ذیل قرار داشته و پست« مسئول نمایندگی»ایندگی، فارغ از عنوان و سطح تشکیلاتی در رأس هر نم -1تبصره 

 شوند. بینی میآن مطابق با عناوین مصوب دستگاه اجرایی پیش

ها، پس از های شهرستان و حجم و تنوع فعالیت برخی از نمایندگیهای سازمانی مذکور متناسب با شاخصتعداد پست -2تبصره 

پیشنهاد مشترک فرمانداری و اداره کل استانی ذیربط، با درخواست دستگاه اجرایی ملی و تائید سازمان اداری و استخدامی کشور 

 تغییر است.قابل

ها از طریق سازوکارهای مندرج در ماده های اداری آنهایی که مجتمعتعیین فضای اداری برای آن دسته از شهرستان -4ماده 

 یابند، بر عهده فرماندار است.ه صدرالذکر استقرار مینام( آیین4)

( این دستورالعمل وجود ندارد و 3ماده ) فهرست در هاآن نام که اجراییهای دستگاه از دسته آن نمایندگی استقرار -5ماده 

 70س و کمتر از جدیدالتأسیهای مطابق با شرح وظایف قانونی و تشکیلات مصوب خود موظف به ارائه خدماتی در شهرستان

هزار نفر جمعیت باشند، پس از اعلام فرمانداری به اداره کل استانی مربوطه، توسط دستگاه اجرایی ذیربط و سازمان اداری و 

 گیری قرار خواهد گرفت.استخدامی کشور در روند بررسی و تصمیم

ر نظر مستقیم واحد استانی متبوع خود بوده و یزهای موضوع این دستورالعمل از نظر سلسله مراتب اداری نمایندگی -6ماده 

باشد و ها مطابق با قوانین، مقررات و ضوابط دستگاه اجرایی مربوطه میوظایف، اختیارات و استانداردهای عملکرد آن

مات ها را برای ارایۀ خدهای نمایندگیکنندۀ فعالیتها در این خصوص نقش نظارت، هماهنگی، پشتیبانی و تسهیلفرمانداری

 دارند.مطلوب و سریع به شهروندان، بر عهده

در  )ره(ارایه دهندگان خدمات عمومی نظیر؛ بنیاد مسکن انقلاب اسلامی و کمیته امداد حضرت امام خمینیاستقرار سایر  -7ماده 

ماندار با باشند، بر اساس تفاهم استاندار یا فرهای اداری که خارج از شمول قانون مدیریت خدمات کشوری میمجتمع

 های ذیربط خواهد بود. دستگاه



 معاون رئیس جمهور       
 و                                        

 رئیس سازمان                  
 

 ریاست جمهوری                                                                 

می کشور   سازمان  اداری و استخدا

 

   :  شماره نامه
 

50032 

16/07/1401 : تاریخ نامه  

 ندارد :   پیوست

 

گار:                                  85350مرکز تلفن:                                      46و  44پلاک -جهانتاب ابانیخ -بعد از چهارراه مفتح-یمطهر دیشه  ابانیخ   4648371ش: ش           1576613913:یکدپست                                     85353000دورن
 

زیست، فرهنگی و اجتماعی، های کشاورزی و محیطها در بخشافزایی بین نمایندگیمنظور ایجاد هماهنگی و همبه -8ماده 

دار تعیین عنوان دبیر هماهنگی حسب نظر فرمانها، بهامور اقتصادی، صنعتی، زیربنایی و ...، یک نفر از بین مسئولان نمایندگی

 شود.می

های و سرمایه انسانی موظف است؛ تا سه ماه پس از ابلاغ این دستورالعمل ضمن بررسی مدیریت توسعه شورای -9ماده 

 های اداری اقدام نماید.کارشناسی، نسبت به ایجاد و ابلاغ مشاغل تجمیعی جدید در مجتمع

های اداری، پس از تأیید معاون هماهنگی امور کارکنان مجتمعکنترل و ثبت تردد، مرخصی و مأموریت روزانه  -10ماده 

 پذیرد.مجتمع اداری صورت می

اجرایی ذیربط  دستگاه عهدۀ بر اداری هایمجتمع در شاغل کارکنان حقوق پرداخت وکارگزینی  احکام صدور -11ماده 

 باشد.می

ای استانی، با لحاظ نتایج حاصل از نظارت فرمانداری ها توسط واحدهنمایندگی غیرمستمرکارکنان مزایایپرداخت  -تبصره

 شود.بر عملکرد آنان انجام می بوطهمر

و با هماهنگی  اداری بر اساس قوانین و مقررات مربوطه هایمجتمع در مستقر انسانی نیروهای جابجایی هرگونه -12ماده 

 پذیرد.ها صورت مینمایندگی فرماندار و ادارات کل استانی، مشروط به عدم تعویق در انجام وظایف

های اجرایی در بستر سامانه ملی مدیریت این دستورالعمل، با ثبت درخواست دستگاه موضوعتغییرات ساختاری  تمامی -13ماده 

 های اجرایی انجام خواهد شد.ساختار دستگاه

اند؛ در مقاطع ها موظفه شهروندان، فرمانداریمنظور اصلاح فرایندهای انجام کار و ارایۀ خدمات مطلوب و سریع ببه -14ماده 

ها را در قالب موارد زیر از طریق وزارت کشور به سازمان اداری و استخدامی کشور ماهه، گزارش عملکرد نمایندگیزمانی شش

 ارسال نمایند:

 شده توسط هر نمایندگی،عناوین خدمات ارائه -

 شده،تعداد و تواتر خدمات ارائه -

 ها،ارائه توسط نمایندگیذکر خدمات قابل -

 های موجود در رابطه با نحوه مدیریت مجتمع اداری،چالش -

 های اصلاحی.پیشنهاد -
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