
معاونت حقوقي، پشتيباني و مجلس

كل امور اداري و پشتيبانياداره

18



معاونت حقوقي، پشتيباني و مجلس

داره كل امور اداري و پشتيبانيااهم ماموريت هاي 

معاونت پرسنلي معاونت پشتيباني

اداره بهبود مديريت و 
آموزش

اداره پرسنلي، رفاه و 
سلامت كاركنان

اداره اسناد و  
دبيرخانه مركزي

اداره پشتيباني فني  
و عمومي

  مربوط بازرگاني هاي فعاليت و خدمات پشتيباني،
 محوطه، و ساختمان عمومي و فني امور به

اقلام و تجهيزات
  مربوط بازرگاني هاي فعاليت و خدمات پشتيباني،

كاربران حوزه در عمومي و فني امور به

  مكاتبات به مربوط هاي فعاليت انجام و مديريت
)فيزيك-الكترونيكي( ستاد صادره و وارده

 اسناد كليه به مربوط هاي فعاليت انجام و مديريت
ستاد مكاتبات كليه بايگاني و

 اداري و پرسنلي امور كليه خدمات و پشتيباني
كاركنان

  حوزه به مربوط امور كليه خدمات و پشتيباني
كاركنان سلامت و رفاه

  به مربوط هاي فعاليت كليه انجام و دهي خدمت
كاركنان توانمندسازي و آموزش
 نظام حوزه به مربوط هاي فعاليت انجام

پيشنهادات
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نيرو وزارت ستادي حوزه فيزيكي و الكترونيكي مكاتبات مديريت 1
ضوابط و ها بخشنامه اساس بر نيرو وزارت ستادي حوزه راكد و اداري اسناد بايگاني و پيگيري 2
)تكريم طرح( رجوع ارباب از دريافتي هاي نامه ثبت امور انجام 3
نيرو وزارت ستادي حوزه ساختمان عمومي و فني امور كليه )تامين زنجيره( پشتيباني و نگهداشت توزيع، تامين، 4
نيرو وزارت ستادي حوزه شاغلين به مربوط عمومي و فني امور كليه )تامين زنجيره( پشتيباني و نگهداشت توزيع، تامين، 5
نيرو وزارت ستادي حوزه بودجه تامين براي مكاتبات انجام و پيگيري بيني، پيش 6
نيرو وزارت ستادي حوزه شاغلين شانيت حفظ و بخشي روحيه منظور به ها مناسبت برگزاري و تشريفات امور انجام 7
غذاخوري هاي سالن و آشپزخانه به مربوط عمومي و فني امور نگهداري و پشتيباني همچنين و روزانه صورت به ستادي حوزه شاغلين براي )شام و ناهار( غذا تهيه و تامين 8
ستادي حوزه نمازخانه در عصر و ظهر جماعت نماز مراسم برگزاري براي فني پشتيباني و سازي آماده 9

ستادي حوزه كاركنان به خودرو دادن قرار اختيار در و نقليه به مربوط امور انجام و پشتيباني 10
ستادي حوزه كاركنان خارجي و داخلي هاي ماموريت انجام جهت ... و بليط تهيه و پشتيباني تامين، 11
ستادي حوزه كاركنان و ساختمان فني و عمومي امور براي امكانات نمودن فراهم و پشتيباني امور انجام جهت در )اي سرمايه و مصرفي ( داري انبار امور انجام 12
قراردادها وضعيت صورت و كاركرد تاييد براي لازم اقدامات و قراردادي امور انجام 13

اقدامات لازم و پيگيري براي پيش بيني بودجه ستاد 14
برگزاري دوره هاي آموزشي براي كاركنان ستاد 15

اقدامات لازم براي حضور شايسته وزارت نيرو در جشنواره شهيد رجايي و كسب امتياز برتر 16
است نهاد مهندسي سازمان يك عنوان به نيرو وزارت شاغلين جايگاه و شان حفظ راستاي در طوريكه به ستادي حوزه شاغلين به ... و اسكان بيمه، رفاه، حوزه در پشتيباني و تامين 17
... و استخدامي امور سازمان سوي از ابلاغي هاي نامه آيين و ها بخشنامه به توجه با ستادي حوزه كاركنان معيشت و احكام وضعيت نمودن بهتر براي پيگيري و تلاش و كارگزيني احكام صدور انجام 18
... و معيشت حقوقي، احكام وام، حوزه در ستادي حوزه كاركنان به دهي خدمات براي پيگيري و تلاش 19

نيرو وزارت ستادي حوزه در نخبه سربازان از استفاده براي پيگيري 20
رجوع ارباب به دهي خدمت و تلفني پاسخگويي 21

.شدبا هدف اين اداره كل انجام فعاليت ها با بهره وري مناسب در راستاي خدمت دهي مطلوب و كسب رضايت حداكثري كاركنان و ارباب رجوع محترم مي*  20
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مولفه 1401سال –شرح خدمات يف
رد

نامهفقره  5185 )پرسنلي معاونت و پشتيباني معاونت( پشتيباني و اداري امور كل اداره درحوزه مكاتبات امور انجام 1
نفر كاركنان ستاد 900 نوع فعاليت براي حدود 19 ستاد كاركنان به دهي خدمت و )تامين زنجيره( پشتيباني امور انجام 2
نفر كاركنان ستاد و   900نوع فعاليت براي حدود  15

نفر بازنشسته 800حدود  ستاد بازنشستگان و كاركنان درمان و بيمه و رفاه پرسنلي، امور حوزه در خدمت انجام 3

فقره نامه 64450 نيرو وزارت ستادي حوزه فيزيكي و الكترونيكي مكاتبات مديريت 4

نفر ساعت 24000   مربع متر 72000 حدود و تجهيزات مورد 18516 حدود( ستادي حوزه ساختمان زيربنايي امور و تاسيسات پشتيباني
)محوطه و ساختمان 5

نفر ساعت 6000 -مورد 3960 )افزاري نرم و افزاري سخت تجهيزات مورد 4445( ستادي كاربران حوزه در جانبي و اداري هاي ماشين و ها رايانه پشتيباني 6
نفر ساعت 3100 -مورد 3250 )افزاري نرم و افزاري سخت تجهيزات مورد 2100 حدود( ساختمان هوشمند مديريت 7

نفر ساعت 500 8  )دستگاه 15( ستاد ساختمان آسانسورهاي عالي نظارت
نفر ساعت 3000 ساختمان داخلي امور پشتيباني 9

نفر ساعت 65000 -كيلومتر 143400 )پيك يك و خودور دستگاه 26 ( ستاد خودرويي خدمات 10
پرس روزانه 150ميانگين  11  ستاد شاغلين به روزانه غذاي فروش براي نظارت و لازم اقدامات
جلسه ماهانه 130ميانگين  12  ... ، همايش ، اداري جلسات برگزاري براي لازم اقدامات

مورد صدور حواله 2500 )اي سرمايه و مصرفي( انبارداري امور انجام 13
ريال 133.585.065.079به حجم  مورد قرارداد 23 نهايي تاييد براي قرارداد هاي وضعيت صورت بررسي و ماهانه مكاتبات و قراردادي امور انجام 14

ريال بدون احتساب موارد هبه ميليون 42300حدود 
اي دريافتي از شركت هاي زيرمجموعه )... و ماموريت بليط اي، سرمايه مصرفي، اقلام تهيه( تداركاتي امور انجام 15

نفر ساعت 10560 )مربع متر 6000 حدود( ستادي حوزه سبز فضاي عالي نظارت 16
نفر ساعت 102960 نظافت و اي آبدارخانه خدمات امور انجام 17

فقره مكاتبه 20 ستاد بودجه بيني پيش براي پيگيري و لازم اقدامات 18
نفر ساعت   44ميانگين  ستادي حوزه نمازخانه محل در مذهبي هاي مناسبت و جماعت نماز برگزاري براي لازم اقدامات 1921
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مولفه 1401سال –شرح خدمات يف
رد

ساعت 1154 -دوره 72 ستاد كاركنان براي آموزشي هاي دوره برگزاري 20
كلاس طي دو ترم 6سطح و  4 كاركنان براي انگليسي زبان دوره برگزاري 21

خوبكسب رتبه  رجايي شهيد جشنواره هاي فرم تكميل و اسناد تهيه 22
مورد 7 مرتبط جلسات و ها دوره ها، كارگروه ها، نشست برگزاري 23

يك پروژه پشتيباني و اداري امور كل اداره كارشناسي سطح در انساني منابع الگوي سازي پياده و طراحي 24
مورد 3 )روانشناس و عمومي پزشك زنان، پزشك شامل ( اشخاص با قرارداد انعقاد 25

مورد 21200 )روانشناس زنان، معتمد،( پزشك ويزيت 26
مورد 4 )ايرانيان لوتوس پارسيان حافظ، سازان آتيه سينا، آرمان، بيمه( مشاور و ها بيمه با قرارداد انعقاد 27

مورد كار 3 كاركنان عمر بيمه مطالبات پرداخت و دانا بيمه با حساب تصفيه و عمر جامع بيمه درخصوص پاسخ و پرسش جلسه برگزاري 28
مورد 3000 )... و طبقه و رتبه ارتقاء انتصاب، ساليانه، افزايش شامل( كاركنان كارگزيني احكام صدور 29
مورد 240 پرداخت براي ذيربط واحد به ارسال و كاركنان مسكن وام پرونده تشكيل 30
مورد 279 امريه سربازان كليه به مربوط امور پيگيري و برق و آب صنعت در وظيفه نظام مشولان جذب 31
مورد 60 )فوت بازنشستگي، انتقال، و مامور استخدام، و بكارگيري( انساني نيروي خروج يا جذب 32
مورد 11 تحرير و لوازم و بزرگسال و كودك كتاب پرسنلي، عكس عينك، نمايشگاه برگزاري 33
پرونده 38 پرسنلي هاي پرونده بررسي و بايگاني امور انجام 34

مورد 650 اسكان محل تهيه و ... و دفن ازدواج، هزينه كمك 35
تولد مورد بابت هديه 481

نفر بازنشسته  800مورد مناسبتي براي حدود 4
مورد مناسبتي براي كاركنان ستاد 10

مناسبتي هداياي پرداخت درخصوص لازم اقدامات 36

مورد 2480 )... و خودرو بيمه اي، بيمه مطالبات پيگيري تغييرات، ليست دفترچه، صدور( كاركنان اي بيمه امور درخصوص لازم اقدامات 37
گزارش 30 ميانگين ماهانه 38 دفاتر به كاركنان كاركرد گزارش ارسال و تهيه

مورد 47 وراث حقوق اصلاحيه و برقراري و بازنشستگي مزاياي و حقوق برقراري 39
مورد 30000حدود  رجوع ارباب راهنمايي و تلفني پاسخگويي انجام 40
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رد

  آموزش، دفاتر همكاري با برق و آب صنعت در بنياندانش هايشركت و نوآوران و مخترعين از حمايت فرآيند اصلاح
اداري تحول و مديريت توسعه  و فناوري و تحقيقات 41

اداري تحول و مديريت توسعه دفتر همكاري با نيرو وزارت در وريبهره جامع سامانه استقرار 42
اشتغال و توليد زمينه در كاركنان دانش ارتقاي راستاي در عمومي و تخصصي دوره 50 از بيش برگزاري 43
  قابل هايزمينه و هاقابليت شناسايي هدف با پشتيباني و اداري امور كلاداره مياني مديران و كاركنان درجه 360 ارزيابي
بنياندانش سازمان استقرار مسير در آنها هايتوانمندي ارتقاء جهت در كاركنان بهبود 44

كاركنان و مديران انديشيهم جلسات برگزاري 45
معاونت زيرمجموعه دفاتر همكاري با آموزشي تجربه تبادل هاينشست برگزاري 46
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آمار كمي افراد شاغل در اداره كل امور اداري و پشتيباني
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كاركنان  
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پيمانكار مشاور مجموع

پشتيباني فني و عمومي اداره 63 0 61 0 124
اداره اسناد و دبيرخانه مركزي 19 0 1 0 20

رفاه و سلامت كاركنان اداره پرسنلي، 11 1 0 1 13

اداره بهبود مديريت و آموزش 4 0 0 0 4
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پشتيباني فني

ساختار داخلي معاونت پشتيباني

ي و
پشتيباني  
عمومي

تاسيسات

رايانه

BMS

آسانسور

پشتيباني  
ساختمان

نقليه

تامين و تهيه غذا

امور جلسات و  
تشريفات

امور انبارداري

امور قراردادي

فضاي سبز و  
گلخانه اي

امور خدمات

اداره پشتيباني فني و عمومي اداره اسناد و دبيرخانه مركزي

ثبت

تفكيك

توزيع و ارسال و مراسلات

اسناد و بايگاني

شبكه پيام دولت

امور تداركات تكريم ارباب رجوع

25



معاونت حقوقي، پشتيباني و مجلس

پرسنلي

ساختار داخلي معاونت اداري

رفاه
پرسنلي و صدور 
احكام و كاركردها

امريه

ماموريت و انتقال

حضور و غياب

بايگاني

بيمه و سلامت

رفاه و مهمانسرا

تسهيلات

بيمه بازنشستگي

اداره پرسنلي، رفاه و سلامت كاركنان اداره بهبود مديريت و آموزش  

نظام پيشنهادها

بهره وري

سايت و گاهنامه امور اداري و  
پشتيباني

آموزش

جشنواره شهيد رجايي

بازنشستگي
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