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 شرح وظایف کارشناس دفتر تقسیمات کشوري

مختلف جهت انجام طرحهاي مطالعاتی تهیه وغنی سازي آرشیو تقسیمات کشوري از کلیه اطلاعات به هنگام ونقشه هاي  .1
  وماموریتهاي محوله

مطالعه وبررسی وتهیه طرحهاي مطالعاتی وکارشناسی پیشنهادي از استانداري جهت ارتقاء سطح واحدهاي تقسیماتی وایجاد  .2
  واحدهاي جدید اعم از شهر، دهستان ، بخش وشهرستان

جام هرگونه انتزاعات والحاقات دورن استانی وبیرونی استانی مطالعه وبررسی ایجاد مراحل تعدیل استانی وشهرستانی وان .3
  وهماهنگی با استانهاي همجوار در تعیین مرزهاي مشترك

  مطالعه  وارائه گزارشات توجیهی طرحهاي مطالعاتی به وزارت کشور .4

  همکاري با کارشناسان تقسیمات کشوري وزارت کشور .5

حقیقی وحقوقی در مبحث تقسیمات کشوري وپاسخگویی برابر ضوابط در یافت پیشنهادها، انتقادات وشکایات از اشخاص  .6
  ومقررات

  پیگیري ونظارت کامل براي چگونگی مراحل اجراي مختلف تقسیمات توسط ادارات ونهادهاي استانی . .7

  تائید وامضاي کلیه نقشه هاي محدوده قانونی وحریم قانونی شهرهاي استان. .8

  ونت برنامه ریزي در تهیه آمار نامه ها ونقشه هاي به هنگام استانی .همکاري با گروه نقشه برداري وآمار معا .9

مطالعه و وبررسی وانجام مطالعات در مورد ایجاد،الحاق ،انتزاع وارتقاء نقاط مختلف در سطح استان به روستا ،دهستان ،بخش  .10
  ،شهرستان در چهارچوب قانون تعاریف وضوابط تقسیمات کشوري.

  هاي مربوط به تقسیمات کشوري،تدوین سازمان آن وتشکیل کمیسیون مربوطه.مطالعه وبررسی وتهیه طرح .11

  مطالعه وبررسی در مورد انطباق وضعیت وزارتخانه ها و موسسات دولتی با تقسیمات کشوري .12

  مطالعه وبررسی درجه بندي وتهیه فهرست اسامی دهات ،بخشها وشهرستان ها واستان هاي کشور .13

  ات هر بخش وبخشهاي هر شهرستان وشهرستانهاي استانمطالعه وبررسی وتعیین حدود ده .14

مطالعه وبررسی حضوري از مکانهاي مورد نظر مسئولان اجرایی محلی وارائه نظر کارشناسی در خصوص الحاقات ،انتزاعات  .15
  ،ادغام وغیره .

 تهیه گزارش از وضعیت منطقه از نظر موافقت یا مخالفت با پیشنهادهاي تقسیمات کشوري  .16



  پست سازمانی کارشناس امور انتخابات: شرح وظایف

مطالعه وبررسی وتهیه دستورالعمل و طرح هاي لازم در زمینه هماهنگی و ایجاد ارتباط بین مراکز حوزه هاي انتخابیه در  .1
به انتخابات مجلس خبرگان،مجلس شوراي اسلامی،ریاست جمهوري وشوراي اسلامی شهر و روستا و سایر انتخابات که به موجب قانون 

 وزارت کشور محول می شود.
مطالعه وبررسی و تهیه طرح هاي آموزشی واطلاعاتی جهت ارشاد و راهنمایی مجریان انتخابات در مراکز حوزه هاي انتخابیه با  .2

 توجه به مقررات و دستورالعمل هاي صادره از مرکز
مختلف وانجام عملیات آماري به منظور مقایسه با مطالعه وبررسی و جمع آوري اطلاعات و آمار مورد نیاز در برگزاري انتخابات  .3

 انتخابات گذشته
فراهم نمودن وسایل واقلام مورد نیاز انتخابات گوناگون از قبیل ملزومات مورد نیاز و اوراق وتعرفه هاي مربوط و توزیع صحیح  .4

 و دقیق بین حوزه هاي انتخابات
امین و توزیع اعتبارات مالی و رعایت ضوابط و معیار در تقسیم صحیح همکاري با واحدهاي دیگر استانداري مثل امور مالی در ت .5

 اعتبارات انتخاباتی
 فراهم آوردن مقدمات انتخابات از قبیل برنامه ریزي براي تهیه آگهی هاي مربوطه و... .6
اطلاعات واصله و تهیه و تنظیم آمار و لیست تعداد حوزه هاي انتخاباتی،کاندیداها در سطح استان و سایر مختصات بر اساس  .7

 گزارش آن به مقام مافوق
 انجام سایر امور مربوطه طبق مقام مافوق .8
 بررسی شکایات واصله در خصوص انتخابات وتطبیق موارد اعلام شده با قوانین ومقررات مربوطه را تلخیص وگزارش به مافوق .9

 ه وسایر اقلام مورد نیاز وزارت کشوربستر سازي و فراهم نمودن موارد مورد نیازبراي برگزاري انتخابات واخذ تعرف .10
 تهیه آمارهاي لازم براي انتخابات وتهیه لیست ثبت نام شوندگان .11
 مطالعه وبررسی و همکاري در زمینه تهیه جداول مورد نیاز و تهیه آمارهاي مشارکت مردم،تجزیه و تحلیل چگونگی در انتخابات .12
ی که نمایندگان مربوطه فوت یا مستعفی گردیده و یا عدم صلاحیت تجدید انتخابات حوزه هاي نمایندگی مجلس در حوزه های .13

 آنها  اعلام شده
 نظارت و هماهنگی بر حسن اجراي کلیه امور انتخابات در سطح استان .14
 بررسی ومطالعه وضعیت شهرهاي مختلف به منظور تشخیص آمادگی آنها براي انتخابات .15
 انات مورد نیاز جهت برگزاري انتخاباتاقدام مناسب در تهیه مقدمات و تامین وسایل و امک .16
 تقسیم بودجه انتخاباتی بین حوزه هاي انتخابیه .17
 بررسی ومطالعه وضعیت شهرهاي مختلف به منظور تشخیص آمادگی آنها براي انتخابات .18
دم اقدام تجدید انتخابات حوزه هاي نمایندگی مجلس در حوزه هایی که نمایندگان مربوطه فوت یا مستعفی گردیده یا ع .19

 صلاحیت آنها اعلام شد
 نظارت و هماهنگی بر حسن اجراي کلیه امور مربوط به انتخابات در سطح استان .20
 تهیه جداول مورد نیاز و تهیه آمار و تجزیه و تحلیل چگونگی مشارکت مردم در انتخابات .21
 همکاري با هیئت هاي اجرایی شهرستانها .22
 تهیه طرح هاي مورد نیاز برگزاري انتخابات .23
 و هماهنگی با هیئت برگزار کننده انتخابات در استان وحوزه هاي انتخابیه همکاري .24



  شرح وظایف کارشناس سیاسی امور اقلیتها                    

ابلاغ سیاستها وخط مشی هاي تعیین شده مربوط به اقلیت دینی،مذهبی،فرق واقوام ایرانی وتهیه  .1
  طرف وزارت کشوربه مسئولان ودستگاههاي ذیربط. گزارشهاي لازم جهت ارائه به مسئولان ذیربط از
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  تهیه وتدوین شناسنامه اقلیتهاي دینی وفرق مذهبی وقومیتها. .3

  نظارت برفعالیتهاي گروههاي داراي مجوز اقلیتهاي دینی. .4

  خانه کمیسیون اقلیتهاي دینی استان.انجام وظایف مربوط به دبیر .5

  هماهنگی ونظارت برانجام انتخابات انجمن اقلیتهاي دینی. .6

  نظارت برساخت وساز اماکن اقلیتها. .7

  حضوردرهمایشها،مجامع ومراسم مربوط به اقلیتهاي دینی وفرق مذهبی وقومیتها وتهیه گزارش. .8

  دینی. انجام امور مرتبط گردهمائی وتجمعات ومراسم هاي اقلیتهاي .9

  ارتباط با هیات امنا(کلیساها و....)مراکز مذهبی وعمومی اقلیتها. .10

  انجام تحقیقات ومطالعات جمع بندي اطلاعات واخباروقومیتهاي استان. .11

  ارتباط منظم با سران وافراد ذي نفوذ اقلیتهاي دینی. .12

  تهیه گزارش از وضعیت اقلیتهاي دینی منطقه ومسائل تشکیلات آنها. .13

  میزان رشد،کاهش اقلیتهاي دینی منطقه.تهیه آمار از  .14

  تحلیل هاي کارشناسی نسبت به مسائل مربوط به اقلیتهاي دینی فرق مذهبی،قومیتها. .15

  .10نظارت درانتخابات اقلیتهاي دینی شناخته شده،داراي پروانه فعالیت از کمیسیون ماده  .16

شناخته شده در قانون  بررسی درخواست راهپیمایی،تجمعات اقلیتهاي دینی وفرق واقوام ایرانی .17
  اساسی وکسب استعلام واخذ مجوز از مبادي ذیربط.
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