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شرح وظایف


سازمان مدیریت آرامستان ها 
· مدیریت ایجاد آرامستان و توسعه و تجهیز مکان های تغسیل ، تکفین و تدفین درگذشتگان با رعایت مسائل شرعی و بهداشتی .
· نظارت بر فرآیند تغسیل ، تکفین و تدفین در تمامی مکان های دفن درگذشتگان مطابق ضوابط و مقررات با همکاری دستگاه های ذیربط از قبیل پزشکی قانونی ، ثبت احوال ، شبکه بهداشت و درمان ، دانشگاه های علوم پزشکی ، مراکز امدادی ، انتظامی و امنیتی
· مدیریت حمل درگذشتگان و اعطای  مجوز ، لغو و تمدید فعالیت اشخاص حقیقی و حقوقی فعال در این زمینه .
· ایجاد سامانه جامع آمار ، اطلاعات و پایش مربوط به درگذشتگان و برقراری ارتباط آن با مراکز ذیربط از قبیل پزشکی قانونی و ثبت احوال .
· رعایت استانداردها ، ضوابط و مقررات ایمنی ، بهداشت و محیط زیست در حوزه فعالیت .
· برنامه ریزی و اقدام برای پیش بینی و تامین فضای مورد نیاز برای قبور ، تجهیزات و امکانات مورد نیاز به هنگام بروز سوانح و حوادث طبیعی و غیر مترقبه
· آموزش شهروندی و ارتقاء آگاهی های عمومی در زمینه آرامستان ها و بستر سازی لازم به منظور جلب مشارکت های مردمی با استفاده از ظرفیت شورای اسلامی شهر .
· ارائه خدمات و مشاوره تخصصی به سایر شهرداری ها ، دهیاری ها ، شهروندان ، ارگانها ، سازمانها ، نهادها ، نیروهای نظامی و انتظامی با اخذ تعرفه بهاء تمام شده خدمات .
· توسعه و استفاده از ظرفیت واقفین ، خیرین ، تشکل های تخصصی و حرفه ای ، شرکت های تعاونی و خصوصی با رویکرد خرید خدمات ، سرمایه گذاری ، مشارکت و واگذاری مدیریت واحدهای تحت مالکیت شهرداری به آنها .



حوزه ریاست
· اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر تعیینخطمشیبرنامههایکلیبهمنظور رفع احتیاجاتفعلی وآتی.
· ایجادهماهنگیبینکلیهواحدهابه منظور انجام مناسب فعالیت های مربوطه .
· نظارتبرکلیهاموراداری،مالیودرآمدیباتوجهبهضوابطتعیینشده.
· نظارت برصورتوضعیتها، اسنادمالی و کلیهاسنادمعامله هاوقراردادها.
· نظارت بر تهیه طرح های عمرانی و اجرای آن ها در آرامستان ها.
· نظارت كمي و كيفي بر عملكرد پيمانكاران.
· نظارت و كنترل بر طراحی ‌هاي قابل برون سپاری .
· اتخاذ تدابیر مناسب، بهبود و افزایش کارایی و نظارت بر بخش های مختلف.
· نظارت بر تدوین دستورالعمل های مناسب بهداشتی و زیست محیطی جهت  نگهداری، تغسیل و تدفین اموات و نظارت بر اجرای آن .
· کنترل و نظارت بر امور غسالخانه ها و سردخانه های آرامستان ها .
· نظارت در حفظ و نگهداری و ساماندهی امور آرامگاه ها، گلزارها و یادمان ها.
· نظارت بر انجام تشریفات اداری مربوط به تغسیل، تدفین و مراسم مربوط به متوفیان در آرامستان ها و نظارت بر انجام آن .
· انجامسایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.





معاونت توسعه مدیریت و منابع
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر کلیه امور مالی، اقتصادی و سرمایه گذاری با توجه به ضوابط تعیین شده و اختیارات تفویض شده.
· بررسی و ارائه طرح های اقصادی متناسب ونیز منابع درآمدی پایدار با همکاری معاونت مالی و اقتصادی و سازمان سرمایه گذاری.
· اقدام در جهت جذب سرمایه گذاران جهت سرمایه گذاری.
· تهيه و تنظيم بودجه، متمم بودجه، اصلاح و تفريغ بودجه و نظارت بر حسن اجراي آن.
· کنترل و بررسی صورت وضعیت ها و اسناد مالی.
· نظارت بر انجام معامله ها و نگهداري حساب هزينه و همچنين نظارت بر اعتبارات مصرف شده واحدها.
· تهیه و کنترل اعتبارهای مصوب و پیش بینی اعتبارهای آینده و کنترل جذب بودجه سال جاری.
· نظارت بر نظارت بر انتخاب پيمانكاران واجد صلاحيت و نیز تهیه و تنظیم کلیه اسناد معامله و قراردادها.
· نظارت و مديريت بر حفظ و نگهداري اموال و دارایي هاي منقول و غيرمنقول.
· نظارت بر تعيين نحوه انجام و ارجاع كار و برآورد قيمت كارشناسي براي انجام پروژه‌ها با رعايت ضوابط مربوطه.
· بررسی و پیشنهاد منابع جدید درآمدی پایدار در حوزه کاری سازمان.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.




اداره امور مالی
· اجرای دقیق آیین نامه ها،دستورالعملها،بخشنامه هاوضوابط مربوطه.
· نظارت وکنترل عملیات مربوطبه بستن حسابهادرپایان دوره مالی وتهیه گزارشهای آماری وتحلیلی مالی.
· تهیهوخریداریکلیهتجهیزات و ملزوماتاداریدرخواستیکارکنانوواحدها.
· تأييد و امضای اسناد حسابداري و مالي وفق مقررات و ضوابط اعلام شده .
· کنترل، بررسی و تایید صورت وضعیت ها، پرداخت ها، اسناد مالی و قراردادها.
· تهيه و تنظيم بودجه، متمم بودجه و تفريغ بودجه جهت سازماندهي امور مالي.
· تهيه و تنظيم ترازنامه‌هاي آزمايشي و ترازنامه پايان سال جهت وصول اطمينان از صحت عمليات ثبت اطلاعات مالي.
· نظارت بر نگهداري و ثبت اطلاعات مالي در دفاتر روزنامه، كل و معين‌ و نظارت در مميزي و رسيدگي به اسناد مالي و هزينه.
· انجام تعهدات مالي در حدود اعتبارات بودجه مصوب طبق مقررات مالي شهرداري‌.
· كنترل و تأييد عمليات مربوط به دريافت و پرداخت‌هاي روزانه و ماهانه و تطبيق حسابها.
· مراقبت در حفظ و نگهداري كليه اموال منقول و غير منقول از طريق ايجاد سيستم‌ هاي مناسب كنترل، شماره‌گذاري و بازبيني ادواري اموال .
· اجراي بودجه مصوب و ابلاغ اعتبارات واحد‌هاي مختلف به منظور رعايت سقف بودجه مورد نظر.
·  تنظيم ليست حقوقي كاركنان و اسناد هزينه و رسيدگي و پيگيري ليست ها و اسناد هزينه و تطبيق آنها با موازين و مقررات و دستورالعمل‌هاي مربوطه.
·  نظارت بر حسن اداره امور انبار و كاردكس ريالي آن و ثبت اطلاعات كنترل عددي انبار.
· انجام سایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.




اداره برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی
· رعايت و نظارت بر اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط سازمان.
· تهيه و تنظيم بودجه، متمم بودجه، اصلاح و تفريغ بودجه و نظارت بر حسن اجراي آن.
· نظارت بر تشكيلاتاداري،شرحوظايفواحدهای سازمانی وشرحوظايفكاركنانبراساسضوابطومقرراتموردعملوابلاغبهواحدهايمربوطهونظارتبرحسنانجامآن.
· نظارت بر تطبیق وضعیت نیروی انسانی باساختار و تشکیلات سازمانی مصوبوبکارگیرینیروهایجدیدازطریقاداره کل سرمایه انسانی شهرداری.
· نظارتلازمدرخصوصانجاممراحلترفیع،ارتقاوانتصابکارکنانطبقمقررات،ضوابطواختیاراتتفویضی.
· تأييد احكام و قراردادهاي استخدامي و ساير امور مربوط به كارگزيني و نيروي انساني .
· نظارت بر اجراي دقيق قانون استخدام كشوري، آيين‌نامه استخدامي شهرداري‌ها، قانون كار و تأمين اجتماعي و ساير قوانين مرتبط.
· نیازسنجی و تلاش در جهت توسعه، تعالی و توانمند سازی سرمایه انسانی . 
· رسيدگي و صدور دستورات لازم بمنظور تأمين وسايل و ملزومات مورد نياز سازمان و همچنین نظارت بر نیازهای ورزشی ایستگاههای عملیاتی جهتپرسنل.
· نظارت بر تهیهطرحهاوبرنامههای لازمجهتافزایشفعالیتهای ورزشی وارتقایسطحآمادگی جسمانی پرسنلعملیاتی.
· نظارت بر ارایهراهکارهایی جهتتوسعهوترویجفعالیتهای ورزشی درایستگاههای عملیاتی.
· نظارت بر اجرای دوره‌های آموزشی ضمن‌خدمت جهت پرسنل سازمان در سطوح مختلف عملیاتی و اداری.
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف .


معاونت فنی و عمرانی
· اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· تهیه طرح های تیپ برای قطعه بندی آرامستان ها، احداث غسالخانه ها ، سایت های اقامه نماز میت با فضا سازی مورد نیاز و نظارت بر اجرای آن .
· تهیه و تدوین شاخص های ارزشمند و اثر گذار در چگونگی انتخاب اراضی برای احداث آرامستان های جدید به گونه ای که پوشش دهنده نیازمندی ها باشد .
· تهیه و تدوین طرح جامع نورپردازی در شبکه های اصلی آرامستان ها و روشنایی شبکه معابر و سطح قبور در قطعات دفن و نظارت بر اجرای آن.
· تهیه و تدوین طرح تاسیسات گرمایشی و سرمایشی ساختمان ها و سازه های مورد استفاده در آرامستان ها و نظارت بر اجرای آن.
· تهیه و تدوین طرح آب های آشامیدنی وآب هایی که جهت استفاده در اموری مانند فضای سبز، غسالخانه مورد استفاده قرار می گیرد و نظارت بر اجرای آن .
· تهیه، تدوین و نظارت بر طرح جامع جانمایی قبور در قطعات و چگونگی ایزوله کردن قبور در طبقات برای جلوگیری از آلودگی احتمالی ناشی از دفن اموات .
· انجام عمليات طراحي، احداث، بهينه‌سازي، توسعه و نظارت بر نگهداری فضای سبز .
· ساماندهی و نظارت در حفظ و نگهداری امور گلزارها، یادمان ها و آرامگاه ها در آرامستان ها.
· بررسي و اظهار نظر در خصوص برآورد پروژه‌ها .
· تهيه اسنادمورد نیاز مناقصه جهت پيمانكاران مربوطه.
· نظارت كمي و كيفي بر عملكرد پيمانكاران و ارزيابي مداوم وبررسي و رسيدگي به صورت وضعيت‌ آن ها.
· ساماندهی، کنترل و نظارت بر امور وخرید و فروش آرامگاه های خانوادگی.
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجامسایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوبوظایف.
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