
اداره كل مديريت بحران



 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور  2( ت  74ـ  4)23فرم ع 

اداره كل مديريت بحران استانداري 

مدير كل مركزياستانداري  

 □

 وظايف پست /شغل -7 -1

سازي،  در امور پيشگيري، مقامقانون و عضو ستاد مديريت بحران استان   2موضوع ماده هاي اجرايي مسئول هاي دستگاه هماهنگي و رصد فعاليت -2

 هاي فرسوده.هاي حياتي و مهم و بازسازي و بهسازي بافتها، ابنيه و شريانها، زيرساختاي ساختمان بهسازي لرزه

، فيلم، اسلايد و گزارش حوادث و اقدامات به عمل آمده با همکاري  فايل الکترونيکي نظارت بر مستند سازي حوادث مختلف از طريق تهيه  -3

 ه آنها به سازمان مديريت بحران كشور و ارائ قانون 2هاي اجرايي مسئول موضوع ماده دستگاه 

 .حوادث و سوانح  از پيشگيري به منظور پيوست كاهش خطر طرح ها و پروژه هاي توسعه اي استان تهيه براي ايجاد زمينه مناسب  -4

ت بحران به ويژه آمادگي، مقابله و ارايه گزارش به سازمان مديريت  ينظارت و ارزيابي اقدامات و مانورهاي برگزار شده در مراحل چهارگانه مدير -5

 بحران كشور.

 اعزام گروه هاي كارشناسي به نقاط مختلف استان به هنگام بروز حوادث و سوانح به منظور مستندسازي   -6

يري،  تعيين اولويت ها و ضوابط اجرايي لازم در خصوص توزيع اعتبارات و امکانات و فراهم نمودن زمينه اجرايي طرح ها و برنامه مربوط به پيشگ -7

 ستاد مديريت بحران استانبازسازي و نوسازي و تامين خسارات وارده و ساير اعتبارات مورد نياز براي ارائه به 

نشاني نظارت بر برنامه هاي ارتقاء كمي و كيفي ماشين آلات و لوازم و تجهيزات امداد، مديريت نيروي انساني امور امدادي  و خدمات ايمني وآتش -8

 استان.  يدر سطح استان با همکاري دستگاه هاي امدادي، شهرداري ها و دهياري ها 

 ي دفتر امور اجتماعي استانداري . غير دولتي و نيروهاي بسيج با همکارهاي مردم نهاد ، نهادهاي ندهي و آموزش كليه تشکل هماهنگي براي ساما -9

 افزايش آگاهي هاي عمومي و گسترش فرهنگ ايمني و دانش مديريت بحران از طريق انتشار كتب و نشريات و رسانه هاي عمومي.  -10

 مديريت اطلاع رساني و هشدار سريع و نظارت بر عملکرد دستگاه هاي متولي و امدادي قبل و بعد از وقوع حادثه.  -11

  مداد و مديريت بر تدوين فرايندهاي مناسب براي تبيين وظايف دقيق هر يک از دستگاه هاي اجرايي استان در حوزه مقابله با حوادث غير مترقبه و ا -12

 نجات و بازسازي و بازتواني و نظارت بر اجراي اين فرايندها.

احمر و  هاي فعال در مناطق مستعد حوادث در استان، تشکيل تيمهاي امداد و نجات شهرستانها و بخشها از طريق جمعيت هلال نظارت بر تشکيل هسته  -13

 همچنين ايجاد هماهنگي به منظور اجراي مانورهاي مشترک براي افزايش سطح آمادگي در استانها. 

 ترويج، توسعه و پيگيري امور بيمه در بخش هاي مختلف، سازمان ها و تاسيسات دولتي، اماكن مسکوني، تجاري و بخش كشاورزي و دامي   -14

 و تحول اداري استانداري.  بودجهبرنامه ريزي،  دفترنظارت بر اجراي دوره هاي آموزشي مربوط به مراحل چهار گانه بحران توسط  -15

هاي  آگاهي هاي لازم در خصوص تغييرات فيزيکي، زميني، هوايي و نظاير آن به واحدهاي استاني و شهرستاني دستگاهمديريت ارائه خدمات و پيش -16

 اجرايي جهت كاهش خسارات و اثرات نامطلوب.

 ها، طرح ها و برنامه هاي بازسازي مناطق آسيب ديده )در هنگام وقوع حوادث( در قالب استانداردها و  كمي و كيفي بر پروژهنظارت مستمر -17

هاي ابلاغي و ارائه گزارش اقدامات واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي و روند پيشرفت پروژه ها، طرح ها و برنامه ها در سطح استان به  دستور العمل 

 مقامات و مسئولين ذيربط استاني و سازمان مديريت بحران كشور.

 هاي چند منظوره مديريت بحران و اردوگاه هاي اسکان موقت و اضطراري. نظارت و سياستگذاري امور مربوط به پايگاه -18

 در سطوح استاني و شهرستانيبحران  مرتبط با مديريت  ،تخصصي كميته هاي فني نظارت مستمر بر عملکرد  -19



يا ابلاغ دستورالعملهاي اجرايي مربوط به اقدامات مختلف دستگاههاي اجرايي استاني در زمان بحرانهاي اضطراري و احتياطي در هنگام وقوع و  -20

 احتمال وقوع حوادث غيرمترقبه.

هاي  هاي لازم به منظور جمع آوري داده هاي مربوط به امکانات و ظرفيتنظارت بر را ه اندازي و به روزآوري بانک اطلاعات و انجام هماهنگي  -21

 سازمانهاي دولتي و نهادهاي عمومي غير دولتي و نيروهاي مسلح جهت مقابله با بحران در سطح استان.

به نقاط مختلف استان با هدف نظارت عاليه بر رعايت  كميته هاي فني،تخصصي  مرتبط  با مديريت بحران در سطوح استاني و شهرستاني اعزام  -22

 ضوابط و مقررات ايمني و پيشگيري در فعاليت ها توسط دستگاه هاي اجرايي استان و تهيه گزارش و ارسال به مبادي ذيربط.

و   برنامه ريزي و هماهنگي واحدهاي مرتبط جهت ايجاد و امکان استفاده از كليه امکانات و توانمندي هاي مورد نياز اعم از دولتي، غيردولتي  -23

 نيروهاي مسلح در ايجاد آمادگي دائمي براي مقابله با حوادث احتمالي در استان. 

شبکه اطلاعات مديريت  راهبريبرنامه ريزي به منظور ايجاد واحد هشدار سريع استاني و رصد نمودن حوادث و بلاياي طبيعي از طريق تشکيل  -24

 سازمان مديريت بحران كشور   به بحران )شامل سيستم اطلاع رساني و هشدار( استان و اعلام آن

بسترسازي لازم در استان ها با اهداف تغيير نگرش مديران و دست اندركاران استان از مديريت حادثه محوري به مديريت ريسک و كاهش خطر  -25

 پذيري در كليه فعاليت ها و اقدامات اجرايي استان. 

ه آموزشهاي لازم و انتقال تجربيات، ارائ ردي از قبيلبا تأكيد بر موا بسترسازي و فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي پرورش نيروي جايگزين -26

 تفويض اختيار.مشاركت دادن در انجام امور، 

 شركت در گردهمايي ها، جلسات داخل و خارج از استان و دوره هاي آموزشي مرتبط. -27

 ، هدايت، هماهنگي، نظارت و ارزيابي عملکرد كاركنان تحت سرپرستي.اداره كلارائه خط مشي و سازماندهي فعاليتهاي  -28

 

 

 

 

 

 امضاء تاريخ  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئولين مربوطه 

ه : 
خ

نس
    مديركل مديريت بحران  كننده وظايف  تعيين 

    استاندار  تأييد كننده وظايف 

   علي خليلي  مديركل  و بهبود روشها  دفتر تشکيلات

 

 

 



 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور  2( ت  74ـ  4)23فرم ع 

اداره كل مديريت بحران استانداري 

معاون مركزياستانداري  

 □

 وظايف پست /شغل -7

 و امور عمومي واحد ذيربط.  مراحل مديريت بحران ارائه مشاوره به مدير كل در  -1

 ارائه طرحهاي مناسب به منظور آمادگي هاي لازم براي مقابله با حوادث و سوانح در استان.  -2

 و تنظيم صورت جلسات و ابلاغ مصوبات به كارشناسان ذيربط و دستور پيگيري تا حصول نتيجه. ستاد استانيتشکيل جلسات  -3

ستاد  -4 بين  هماهنگي  و    ايجاد  ماده  استان و شهرستانها  موضوع  اجرايي  فعاليت   قانون  2دستگاههاي  ارزيابي  و  بحران  و مديريت  اعتبارات  در چارچوب  آن   هاي 

 برنامه هاي مصوب.  

 ريزي سال آتي. و برنامه  مديريت بحرانانداز توسعه هاي چشمتدوين برنامه  -5

 هاي تمريني  و ساير مانورها و برنامه نظارت بر برنامه هاي هفته ايمني در برابر زلزله و بلاياي طبيعي و مانورهاي زلزله مدارس -6

 ها. انجام امور پشتيباني، تداركاتي و حمايت ستادهاي شهرستانها در مکان هاي آسيب ديده از طريق امکانات استانها، شهرستان ها و ساير قسمت -7

ديده و  بررسي مسائل و مشکلات انعکاس يافته از سوي شهرستان ها و دستگاههاي مجري طرح ها و پروژه هاي مربوط به بازسازي و نوسازي مناطق آسيب  -8

 اقدامات لازم جهت رفع آنها با همکاري دستگاه هاي اجرايي ذيربط. 

و به منظور تصميم گيري و  ( تهيه فيلم و عکس و تنظيم گزارش حادثه )اعزام گروه هاي كارشناسي به نقاط مختلف استان به هنگام بروز حوادث و سوانح  -9

 ارزيابي دقيق  

 بعد از وقوع حادثه.  ، حين و نظارت و همکاري در اطلاع رساني به موقع و هشدار سريع به دستگاههاي متولي و امدادي و عموم مردم در قبل  -10

نظارت و هماهنگي هاي لازم براي رفع مسائل و مشکلات بازسازي و باز تواني مناطق آسيب ديده )تخريب شده( توسط دستگاههاي اجرايي ذيربط   -11

 استاني و ملي در قالب دستور العمل هاي ابلاغي و ارائه گزارش به مقام مافوق. 

 پيگيري و هماهنگي امور مربوط به پايگاههاي چند منظوره مديريت بحران و اردوگاههاي اسکان موقت و اضطراري.  -12

 نظارت بر رعايت استاندارد مصوب ايمني كالاها و خدمات، ساختمان ها و تاسيسات زير بنايي در استان با همکاري شوراي فني استان.  -13

 ارائه گزارش عملکرد و اقدامات دفتر مديريت بحران جهت ارايه به استاندار به صورت دوره اي يا در طول سال و پيگيري موارد ارجاعي.  -14

بيني و هشدار قبل  روند اقدامات مربوط به امور پيش   حوزه هاي دانشگاهي و اجرايي استان در راستاي بهبود کيبررسي توان و ظرفيت علمي و تکنولوژي  -15

 از وقوع حادثه. 

 اري در سيستم. و تاييد نهايي اطلاعات جهت بارگذ  نظارت و ارزيابي اطلاعات وارد شده در سامانه سما -16

يه امور  سازماندهي فعاليتهاي مربوط به تقسيم كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدهاي تحت سرپرستي و نظارت بر حسن اجراي كل -17

 و ارائه راهنمايي هاي لازم در موارد ضروري. 

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشهاي لازم، بيان نظرات كارشناسي، شركت در جلسات، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط.  -18

 انجام ساير امور محوله از سوي مدير در صورت عدم حضور ايشان.  -19

مسئولين  
 مربوطه 

 امضاء تاريخ  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني 

ه : 
خ

نس
 

    مديركل مديريت بحران  كننده وظايف  تعيين

    استاندار  تأييد كننده وظايف 

   علي خليلي  مديركل  و بهبود روشها  دفتر تشکيلات



 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 2( ت   74ـ   4)23فرم ع 

 اداره كل مديريت بحران ـ واحد سازماني:  2 استانداري : ـ وزارت/ مؤسسه  1

 كارشناس هماهنگی و پیگیري  ـ عنوان پست/ شغل:  4 استانداري مركزي  ـ محل جغرافيايي خدمت:  3

 28-3/49    : ـ شماره پست/ شغل   6 □ موقت       ثابت      ـ نوع پست/شغل :  5

 وظايف پست /شغل -7

 الف: ارتباطات  

 تنظيم فهرست متقاضيان ملاقات با مدير مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها.  -1

تنظيم اوقات جلسات و كميسيون هايي كه در دفتر مدير مربوطه تشكيل مي شود و مطلع ساختن مقامات يا افراد شركت كننده در   -2

 جلسه. 

پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات انجام در خواست هاي متقاضيان و مراجعه   -3

 كنندگان كه انجام تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي ربط امكان پذير است. 

 ب: پيگيري ها 

 پيگيري امور ارجاعي از سوي مدير و ارايه گزارش لازم به ايشان.  -4

 هاي حوزه مربوط و ارايه آن به مدير مربوطه. تهيه گزارش لازم در زمينه فعاليت  -5

 هاي واصله و ارايه آن براي مطالعه مدير مربوط. خلاصه نمودن گزارش  -6

 هاي مربوط به كميسيون و جلسات و سمينارها براي اطلاع و مطالعه قبلي مدير مربوطه. آماده كردن سوابق و پرونده  -7

ابلاغ دستورات صادره مدير مربوط به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده  و درصورت   -8

 ها.لزوم پيگيري آن 

 ج : امور عمومي و جاري 

انجام اقدامات لازم در زمينه نگهداري و بايگاني كردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و ساير اسناد و مدارك واحد مربوط   -9

 در محل مخصوص. 

 دريافت نامه ها، پرونده ها و ساير مكاتبات رسيده به حوزه خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جريان آنها در رايانه يا دفاتر مربوط.  -10

تفكيك و توزيع نامه ها، گزارش ها و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط از طريق عين مكاتبات يا به صورت مجازي و مكاتبات   -11

 بدون كاغذ. 

 استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي، دورنگار و ... .  -12

 تهيه گزارش هاي مورد نياز مدير مربوطه حسب مورد.  -13

مسئولين  
 مربوطه 

 امضاء تاريخ  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني 

ه : 
خ

نس
 

    مديركل مديريت بحران  كننده وظايف  تعيين

    معاون هماهنگي امور عمراني  تأييد كننده وظايف 

   علي خليلي  مديركل  و بهبود روشها  دفتر تشکيلات

 



اداره كل مديريت بحران استانداري 

امور پیشگیري، آمادگی و پاسخ كارشناس مسئول مركزياستانداري  

 □

 وظايف پست /شغل -7

 قانون و فرمانداريها در زمينه آمادگي و مقابله با حوادث و سوانح   2همکاري در ارزيابي مستمر عملکرد و اقدامات دستگاههاي موضوع ماده  -1

 ه به مقام مافوق.طرات و امور آمادگي و پاسخ و ارائتحليل نتايج ارزيابي و جمع بندي گزارشات كارشناسان امور پيشگيري و كاهش مخا -2

 هماهنگي به منظور تامين و ارتقاء كمي و كيفي ماشين آلات و لوازم و تجهيزات امدادي، مديريت نيروي انساني امور امدادي و خدمات ايمني  -3

 و آتش نشاني در سطح استان با همکاري دستگاه هاي امدادي، شهرداريها و دهياريهاي استان. 

 شركت در كارگروه هاي تخصصي و شوراهاي ذيربط در استان و ارائه نظرات مشورتي در زمينه پيشگيري، آمادگي و پاسخ  -4

پيگيري مستندسازي و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به حوادث و سوانح و امداد رساني و نجات در مناطق آسيب ديده استان درهنگام وقوع  -5

 حوادث.

و ايجاد بانکهاي اطلاعاتي از امکانات و ظرفيت دستگاه هاي عضو ستاد مديريت بحران و وضعيت موجود  اطلاعات جمع آورينظارت در  -6

 تجهيزات، ماشين آلات و  ... واحدهاي امدادي و عملياتي، طي فرم هاي واحد به منظور ثبت در بانک اطلاعاتي.

سامانه ها و شبکه هاي الکترونيکي در استان )در حوزه هاي پيشگيري، آمادگي و پاسخ( با همکاري و  توسعه و بروزرساني پيگيري براي  -7

 قانون. 2هماهنگي سازمان مديريت بحران كشور و دستگاههاي موضوع ماده 

جع  پيگيري و اقدام براي ابلاغ و ارسال قوانين و مقررات و دستورالعملهاي عادي و اضطراري واصله از سازمان مديريت بحران كشور و ساير مرا -8

 قانون. 2ذيربط در زمينه پيشگيري، آمادگي و پاسخ به دستگاههاي موضوع ماده 

پيگيري و اقدام لازم براي افزايش دانش وآگاهي هاي عمومي مردم و تشکلهاي غيردولتي در مراحل مديريت بحران و گسترش فرهنگ ايمني  -9

 در سطح استان.  

بررسي نيازهاي اعتباري و پيگيري لازم براي تامين و توزيع آن براي امور پيشگيري، آمادگي و پاسخ در مناطق آسيب ديده )در هنگام وقوع  -10

حوادث( در استان و شهرستان ها از طريق مراجع ذيربط و همچنين پيگيري تامين كمکهاي بلاعوض و تخصيص اعتبارات لازم براي جبران 

 در مناطق آسيب ديده.  خسارات وارده 

قاء مطالعه و همکاري لازم در تدوين اولويت ها، طرح ها، برنامه ها و ارائه راهکارهاي مناسب در زمينه پيشگيري، آمادگي و پاسخ در جهت ارت -11

 وضعيت موجود. 

پيگيري و همکاري در طراحي ضوابط اجرايي لازم در خصوص توزيع اعتبارات و امکانات مربوط به پيشگيري، آمادگي و پاسخ و تامين  -12

 خسارات وارده در مناطق آسيب ديده در چارچوب قوانين مربوط و با هماهنگي سازمان مديريت بحران كشور.

  اتخاذ تدابير لازم براي نظارت بر امور پشتيباني و تداركاتي در مناطق آسيب ديده و همچنين اقدام لازم براي سازماندهي كليه امکانات و  -13

قانون و نهادهاي عمومي غيردولتي و نيروهاي مسلح در هنگام وقوع حوادث در سطح استان و يا در  2هاي دستگاههاي موضوع ماده  ظرفيت

 حالت استان معين.

 پيگيري و هدايت لازم براي تشکيل هسته هاي فعال و استفاده از توان نيروهاي موجود در مناطق مستعد حوادث در استان. -14

پيگيري لازم براي تشکيل و سازماندهي ستاد مديريت بحران استان، شهرستانها و كميته هاي فني و تخصصي مرتبط در حوزه پيشگيري،   -15

 آمادگي و پاسخ 



پيگيري لازم براي اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي و ستاد مديريت بحران كشور، استان و شهرستانها و كميته هاي فني و تخصصي و  -16

 بررسي عملکرد آنها در زمينه هاي پيشگيري، آمادگي و پاسخ  

هماهنگي بين ستاد مديريت بحران شهرستانها، كميته هاي فني و تخصصي مرتبط و سازمانهاي مسئول امور تخصصي در مديريت بحران و   انجام -17

 اي. ارزيابي و تهيه گزارش فعاليت آن ها در حوزه پيشگيري، آمادگي و پاسخ به صورت دوره

 قانون براي پيشگيري، آمادگي و پاسخ   2ارائه نظر و تحليل لازم به صورت دوره اي در خصوص ميزان آمادگي دستگاههاي موضوع ماده  -18

 پيگيري و همکاري در نحوه اطلاع رساني و هشدار سريع به دستگاه هاي متولي و عموم مردم در قبل، حين و بعد از حادثه.  -19

 نظارت بر ثبت روزانه وقايع و حوادث غيرمترقبه در سامانه.  -20

 ها و ارسال به سازمان مديريت بحران كشور.گيري حوادث به صورت روزانه از فرمانداريگزارش -21

ت سرپرستي گروه كارشناسي در اعزام به نقاط مختلف استان به هنگام بروز حوادث و سوانح به منظور تهيه گزارشهاي مستند از حوادث و اقداما -22

 ه گزارش به مقام مافوق. سازمانها و نهادهاي ذيربط و ارائ بعمل آمده با همکاري

خصوص برنامه هاي فرهنگي، پژوهشي، آموزشي، تبليغاتي، اطلاع رساني، تمريني و مانور در مراحل پيشگيري، آمادگي و   ارائه پيشنهاد در -23

 پاسخ 

دث مطالعه و شناسايي و دسته بندي مناطق پر خطر و مستعد حوادث و بلاياي طبيعي در استان و تهيه سناريوهاي بحران مرتبط با مخاطرات و حوا -24

 و سوانح در هر منطقه.

ر ارائه راهنمايي و مشاوره در خصوص راهکارها و برنامه هاي كاربردي براي بهره مندي از امکانات و تجهيزات شهرستان ها و استانهاي همجوا -25

 مناطق آسيب ديده در زمان وقوع حوادث و سوانح

 نظارت و پيگيري تشکيل تيمهاي امداد و نجات شهرستانها و بخشها از طريق جمعيت هلال احمر براي افزايش سطح آمادگي استان و شهرستانها.  -26

 براي افزايش سطح آمادگي استان و شهرستانها.  پيگيري براي اجراي مانورهاي مشترک -27

افزايي اقدامات پيشگيري، آمادگي و پاسخ و همچنين در اختيار گرفتن كليه امکانات و ظرفيت هاي  انجام هماهنگي هاي لازم براي هم  -28

 قانون در هنگام وقوع حوادث در سطح استان و يا در حالت استان معين.  2دستگاههاي موضوع ماده 

 بررسي و پيگيري هاي لازم در خصوص اعمال استانداردهاي مصوب ايمني كالاها و خدمات، ساختمان ها و تاسيسات زير بنايي در استان. -29

ي،  انجام مطالعات و تهيه طرحهاي مناسب به منظور آمادگي هاي لازم براي مقابله با حوادث و سوانح غير مترقبه از قبيل سيل، زلزله، خشکسال -30

 سرمازدگي، آفات گياهي، آلودگي هوا، لغزش لايه هاي زمين و ... 

 هاي جامع امداد و نجات و نظارت بر انجام فرآيندها و گزارشات. هماهنگي در تامين امنيت و حفاظت اردوگاه -31

 تقسيم وظايف و ارجاع امور بين كاركنان و نظارت بر حسن اجرا. -32

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -33

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات.

 

مسئولين  
 امضاء تاريخ  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مربوطه 

ه : 
خ

نس
 

    مديركل مديريت بحران  كننده وظايف  تعيين

    استاندار  تأييد كننده وظايف 

   علي خليلي  مديركل  و بهبود روشها  دفتر تشکيلات



 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور  2( ت  74ـ  4)23فرم ع 

اداره كل مديريت بحران استانداري 

كارشناس امور پیشگیري و كاهش مخاطرات مركزي  استانداري

 □

 وظايف پست /شغل -7

دث مطالعه و شناسايي و دسته بندي مناطق پر خطر و مستعد حوادث و بلاياي طبيعي در استان و تهيه سناريوهاي بحران مرتبط با مخاطرات و حوا -1

 و سوانح در هر منطقه.

هماهنگي و پيگيري به منظور تامين و ارتقاء كمي و كيفي ماشين آلات و لوازم و تجهيزات امدادي، مديريت نيروي انساني امور امدادي و   -2

 خدمات ايمني و آتش نشاني در سطح استان با همکاري دستگاه هاي امدادي، شهرداريها و دهياريهاي استان. 

 مستندسازي و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به حوادث و سوانح و امداد رساني و نجات در مناطق آسيب ديده استان درهنگام وقوع حوادث. -3

همکاري در جمع آوري و ايجاد بانکهاي اطلاعاتي از امکانات و ظرفيت دستگاه هاي عضو ستاد مديريت بحران و وضعيت موجود تجهيزات،   -4

 ماشين آلات و  ... واحدهاي امدادي و عملياتي، طي فرم هاي واحد به منظور ثبت در بانک اطلاعاتي.

سامانه ها و شبکه هاي الکترونيکي در استان )در حوزه هاي پيشگيري، كاهش مخاطرات( با همکاري و هماهنگي سازمان  انجام امور مربوط به  -5

 قانون. 2مديريت بحران كشور و دستگاههاي موضوع ماده 

جع  پيگيري و اقدام براي ابلاغ و ارسال قوانين و مقررات و دستورالعملهاي عادي و اضطراري واصله از سازمان مديريت بحران كشور و ساير مرا -6

 قانون. 2ذيربط در زمينه پيشگيري، كاهش مخاطرات به دستگاههاي موضوع ماده 

طرات  و گسترش  اپيگيري و اقدام لازم براي افزايش دانش وآگاهي هاي عمومي مردم و تشکلهاي غيردولتي در  زمينه پيشگيري و كاهش مخ  -7

 فرهنگ ايمني در سطح استان. 

نيازهاي اعتباري لازم براي تامين و توزيع آن براي امور پيشگيري، كاهش مخاطرات در مناطق آسيب ديده )در هنگام وقوع حوادث(   برآورد  -8

در استان و شهرستان ها از طريق مراجع ذيربط و همچنين پيگيري تامين كمکهاي بلاعوض و تخصيص اعتبارات لازم براي جبران خسارات 

 يده.  وارده در مناطق آسيب د

پيگيري لازم براي تشکيل و سازماندهي ستاد مديريت بحران استان، شهرستانها و كميته هاي فني و تخصصي مرتبط در حوزه پيشگيري، كاهش   -9

 مخاطرات 

پيگيري لازم براي اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي و ستاد مديريت بحران كشور، استان و شهرستانها و كميته هاي فني و تخصصي و  -10

 بررسي عملکرد آنها در زمينه هاي پيشگيري، كاهش مخاطرات 

بين ستاد مديريت بحران شهرستانها، كميته هاي فني و تخصصي مرتبط و سازمانهاي مسئول امور تخصصي در مديريت  لازم هماهنگي  انجام -11

 اي. بحران و ارزيابي و تهيه گزارش فعاليت آن ها در حوزه پيشگيري، كاهش مخاطرات به صورت دوره

 اطلاع رساني و هشدار سريع به دستگاه هاي متولي و عموم مردم در قبل، حين و بعد از حادثه. امور مربوط به  انجامپيگيري و همکاري در -12

ارائه پيشنهاد درخصوص برنامه هاي فرهنگي، پژوهشي، آموزشي، تبليغاتي، اطلاع رساني، تمريني و مانور در مراحل پيشگيري، كاهش   -13

 مخاطرات 

 پيگيري تشکيل تيمهاي امداد و نجات شهرستانها و بخشها از طريق جمعيت هلال احمر براي افزايش سطح آمادگي استان و شهرستانها.  -14

 پيگيري براي اجراي مانورهاي مشترک براي افزايش سطح آمادگي استان و شهرستانها.  -15

 اعمال استانداردهاي مصوب ايمني كالاها و خدمات، ساختمان ها و تاسيسات زير بنايي در استان. ت لازم در خصوصجمع آوري اطلاعا -16



ي،  انجام مطالعات و تهيه طرحهاي مناسب به منظور آمادگي هاي لازم براي مقابله با حوادث و سوانح غير مترقبه از قبيل سيل، زلزله، خشکسال -17

 سرمازدگي، آفات گياهي، آلودگي هوا، لغزش لايه هاي زمين و ... 

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -18

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -19

 

مسئولين  
 امضاء تاريخ  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مربوطه 

ه : 
خ

نس
 

    مديركل مديريت بحران  كننده وظايف  تعيين

    استاندار  تأييد كننده وظايف 

   علي خليلي  مديركل  و بهبود روشها  دفتر تشکيلات

 

 

 

 

  



 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور  2( ت  74ـ  4)23فرم ع 

اداره كل مديريت بحران استانداري 

امور آمادگی و مقابلهكارشناس  مركزياستانداري  

 □

 وظايف پست /شغل -7

ي، سرمازدگي، انجام مطالعات و تهيه طرحهاي مناسب به منظور آمادگي هاي لازم براي مقابله با حوادث و سوانح غير مترقبه از قبيل سيل، زلزله، خشکسال-1

 آفات گياهي، آلودگي هوا، لغزش لايه هاي زمين و ... . 

مافوقگانه سازمان مديريت بحران كشور حسب دستور  14هاي  تخصصي همکاري با ساير كارگروه-2  

نگي به منظور جمع آوري فيلم و عکس ستندسازي اقدامات انجام شده در حوادث و سوانح و انجام هماهم-3  

هاي اوليه و ايمني با همکاري هاي ساير نهادهاي ذيربط ريزي آموزش عمومي آحاد مردم در زمينه امداد و نجات و كمک رنامهب-4   

افزايي عمومي از طريق برگزاري مانورهاي عملياتي ، بررسي و ارائه  پيشنهادات كارشناسي در خصوص ارتقاء سطح آمادگي و توانمطالعه-5  

طالعه طرح هاي نوين و اجرايي در مباحث امداد و نجات در مراحل مختلف مديريت بحران و ارائه پيشنهادات لازم به مافوق م-6  

اسکان   يريتمد ياتعمل يجراانجام مطالعات لازم و بررسي كارشناسي  و فراهم آوردن زمينه همکاريس هاي لازم با نهادهاي ذيربط در خصوص ا-7  

سرپناه اظطراري و فراهم نمودن امکانات اوليه زندگي و تجهيزات مورد نياز اردوگاهها  اجراي عمايات مديريت تغذيه  همکار ي و هماهنگي در  -8

 اظطراري  

هاي ناشي از سوانح در حوزه فعاليت هر سازمان با همکاري هر يک از اعضاء  رآورد و احصاء اطلاعات و گزارش اثرات آسيب -9  

هاي همکار گروههاي امدادرساني بهداشتي درماني بين المللي با استفاده از سازمانبا لازم همکاري  نجاما-10  

هاي همکار و ديدگان توسط سازمان انجام هماهنگي جهت توانبخشي معلولين ناشي از حوادث و سوانح و تهيه و تدارک اندام مصنوعي جهت آسيب-11

 عضو اصلي كار گروه

 

 طالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. م-12

 

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -13

مسئولين  
 امضاء تاريخ  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مربوطه 

ه : 
خ

نس
 

   كورش دهقان مديركل مديريت بحران  كننده وظايف  تعيين

    استاندار  تأييد كننده وظايف 

   علي خليلي  مديركل  و بهبود روشها  دفتر تشکيلات



 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور  2( ت  74ـ  4)23فرم ع 

اداره كل مديريت بحران استانداري 

كارشناس امور آمادگی و پاسخ مركزياستانداري  

 □

 وظايف پست /شغل -7 -34

 هاي لازم به منظور اعمال استانداردهاي مصوب ايمني كالاها و خدمات، ساختمان ها و تاسيسات زير بنايي در استان.انجام پيگيري-1

حوادث و سوانح غير مترقبه از قبيل سيل، زلزله، خشکسالي،  مواجهه باانجام مطالعات و تهيه طرحهاي مناسب به منظور آمادگي هاي لازم براي -2

 سرمازدگي، آفات گياهي، آلودگي هوا، لغزش لايه هاي زمين و ... . 

 و پاسخ ي مرتبط در حوزه آمادگ  ي و تخصص ي فن يها  يتهبحران استان و كم يريتانجام اقدامات لازم در خصوص تشکيل و سازماندهي ستاد مد-3

و  ي مرتبط در حوزه آمادگ ي و تخصص ي فن يها  يته پيگيري اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي مديريت بحران كشور، استان و شهرستانها و كم-4

 پاسخ 

 و پاسخ ي مرتبط در حوزه آمادگ ي و تخصص ي فن يها  يتهبحران استان و كم يريتتهيه و تنظيم گزارش روند اقدامات ستاد مد-5

 استان. در سطح قانون ،  نهادهاي دولتي و مردمي جهت رويارويي با مخاطرات 2موضوع ماده  ي دستگاهها انجام اقدامات لازم به منظور كسب آمادگي -6

 و پاسخ  ي تهيه گزارش از اقدامات واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي به منظور ارزيابي عملکرد آنها در حوزه آمادگ-7

 و پاسخ  ي هماهنگي لازم جهت استفاده بهينه از ظرفيتهاي دستگاه هاي اجرايي دولتي و غير دولتي و نيروهاي مسلح استان به منظور آمادگ-8

ها و ضوابط اجرايي در خصوص توزيع اعتبارات و امکانات و فراهم نمودن زمينه اجرايي طرح ها و برنامه هاي  ارائه پيشنهادهاي لازم براي تعيين اولويت-9

 و پاسخ ي مربوط به حوزه آمادگ

 ارائه برنامه و گزارش عملکرد در چارچوب وظايف محوله به صورت دوره اي به مدير مافوق.-10

جمع آوري اطلاعات مربوط به امکانات و ظرفيت دستگاههاي عضو ستاد مديريت بحران استان و شهرستان ها و وضعيت موجود تجهيزات، ماشين  -11

 آلات و ... به منظور ثبت و بروزرساني بانک اطلاعاتي.

 بحران در سامانه سما.  يريتو بهنگام مرتبط با مراحل چهارگانه مد يحورود اطلاعات صح -12

 هاي آموزشي مرتبط. ها و دورهها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات، همايش مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارش-13

 ساير امور محوله وفق مقررات.  انجام-14

مسئولين  
 مربوطه 

 امضاء تاريخ  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني 

ه : 
خ

نس
 

كننده   تعيين

 وظايف 
   كورش دهقان مديركل مديريت بحران 

تأييد كننده  

 وظايف 
   استاندار 

 

و بهبود   دفتر تشکيلات

 روشها 
   علي خليلي  مديركل 

 



 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور  2( ت  74ـ  4)23فرم ع 

اداره كل مديريت بحران استانداري 

مور بازسازي و بازتوانیا كارشناس مسئول   مركزياستانداري  

 □

 وظايف پست /شغل -7

  اسکان اظطراري در مناطق آسيب ديده و ارائه نقطه نظرات كارشناسي به مافوقبررسي طرحهاي تهيه شده به منظور  -1

بررسي طرحهاي تهيه شده به منظور بازسازي و بازتواني مناطق آسيب ديده و ارائه گزارش هاي كارشناسي به منظور طرح در كميته هاي   -2

 تخصصي . 

مرتبط در حوزه  كميته هاي فني و تخصصي مديريت بحران استان و شهرستانها و  ستادانجام اقدامات لازم در خصوص تشکيل و سازماندهي  -3

 بازسازي و بازتواني

كميته هاي فني و تخصصي و  ي و شهرستاني استان ستاد ملي و و مديريت بحران كشور پيگيري اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي  -4

 مرتبط در حوزه بازسازي و بازتواني

   ستاد مديريت بحران استان و شهرستانها و كميته هاي فني و تخصصي مرتبط در حوزه بازسازي و بازتواني بررسي گزارشات روند اقدامات  -5

 و ارائه گزارشحوزه بازسازي و بازتواني در قانون  2دستگاههاي موضوع ماده ارزيابي عملکرد  -6

در امور مربوط برنامه ريزي جهت استفاده بهينه از ظرفيتهاي واحدهاي استاني دستگاه هاي اجرايي دولتي و غير دولتي و نيروهاي مسلح استان  -7

 به بازسازي و بازتواني در مناطق آسيب ديده. 

 بازسازي و بازتواني. ها و ضوابط اجرايي در خصوص توزيع اعتبارات و امکانات مربوط به حوزهبررسي پيشنهادات مربوط به تعيين اولويت -8

هماهنگي جهت توسعه امور بيمه از طريق ساز وكارهاي مناسب در بخش هاي مختلف، سازمان ها و تاسيسات دولتي، اماكن مسکوني، تجاري  -9

 مل ها و قوانين مرتبط به دستگاه ها. عو بخش كشاورزي و دامي و نظارت بر عملکرد بيمه ها و ابلاغ دستورال

 ارائه برنامه و گزارش عملکرد در چارچوب وظايف محوله به صورت دوره اي به مدير مافوق.  -10

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط. -11

 انجام ساير امور محوله وفق مقررات. -12
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اداره كل مديريت بحران استانداري 

كارشناس امور بازسازي و بازتوانیمركزياستانداري  

 □

 وظايف پست /شغل -7

قانون و روند پيشرفت پروژه ها، طرح ها و برنامه ها در  2آوري اطلاعات و تهيه گزارش از اقدامات دستگاههاي اجرايي موضوع ماده جمع .1

 سطح استان. 

عزيمت به مناطق آسيب ديده )در هنگام وقوع حوادث( استان به هنگام بروز حوادث و سوانح به منظور تهيه گزارشهاي مستند از نيازهاي   .2

 بازسازي و اقدامات به عمل آمده با همکاري سازمانها و نهادهاي ذيربط و ارائه به مافوق. 

بررسي نيازهاي اعتباري و پيگيري و هماهنگي لازم براي تامين و توزيع اعتبارات براي بازسازي مناطق آسيب ديده )در هنگام وقوع حوادث(   .3

 در استان و شهرستان هاي تابعه. 

قانون در  2هاي لازم براي بازسازي و نوسازي مناطق آسيب ديده )تخريب شده( توسط دستگاههاي اجرايي موضوع ماده ايجاد هماهنگي  .4

 قالب دستورالعملهاي ابلاغي.

 هاي بازسازي و توزيع اعتبارات بازسازي.بندي پروژهبندي و اولويتجمع .5

هاي  مستندسازي و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به بازسازي در مناطق آسيب ديده استان )درهنگام وقوع حوادث( براساس دستورالعمل .6

 ابلاغي و فرم هاي مورد تاييد سازمان مديريت بحران كشور.

 تهيه و ترسيم فرآيندهاي مناسب براي تبيين وظايف هر دستگاه در حوزه بازسازي.  .7

قانون و فرمانداريها در شهرستانها در زمينه بازسازي مناطق آسيب   2بررسي دوره اي عملکرد و اقدامات دستگاههاي اجرايي موضوع ماده  .8

 ديده )

 پيگيري اقدامات و ارائه پيشنهاد لازم براي تشکيل و سازماندهي ستاد مديريت بحران استان و شهرستانها و كميته هاي فني و تخصصي مرتبط  .9

 قانون.  2اقدام لازم براي ابلاغ  مقررات و دستورالعملهاي اجرايي مربوط به بازسازي به دستگاههاي اجرايي موضوع ماده  .10

 پيگيري اجراي مصوبات و تصميمات شوراي عالي مديريت بحران كشور و ستاد ملي و استاني و شهرستاني و كميته هاي فني و تخصصي  .11

شهرستان ها و دستگاه هاي اجرايي در حوزه طرح ها و پروژه هاي بازسازي،   بررسي و پيگيري مسائل و مشکلات انعکاس يافته از سوي .12

 نوسازي و بازتواني مناطق آسيب ديده و جمع بندي و ارائه گزارش به مافوق.  

تهيه وتنظيم پيش نويس طرح ها، نامه ها، قوانين و دستورالعمل هاي مرتبط با حوزه بازسازي و بازتواني مديريت بحران جهت ارسال به   .13

 كميته هاي فني و تخصصي  و دستگاه هاي مرتبط و بهره برداري و اقدام لازم دستگاه ها. 

 آوري آمار و اطلاعات مربوط به حوزه بازسازي و بازتواني به منظور به روز رساني بانک اطلاعاتي مربوطه.جمع .14

 تشکيل جلسات با شركتهاي بيمه در سطح استان و بهره گيري از تجارب مفيد بيمه اي ساير استانها.  .15

 ارتباط و تبادل نظر مستمر با كارشناسان سازمان مديريت بحران به منظور هماهنگي در انجام وظايف و اجراي دستورالعمل ها.  .16

 مطالعه و پيگيري تدوين برنامه هاي جامع علمي به منظور بازسازي اصولي و فني مناطق آسيب ديده در بخش هاي مختلف و مرتبط. .17

 هاي كاربردي در زمينه مديريت بحران.انجام امور مطالعاتي، تحقيقاتي و پژوهش .18

 همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبمطالعه و بررسي قوانين و مقررات، ارائه گزارشها و نظرات كارشناسي و شركت در جلسات  .19
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