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	1 
	مسئول امورممیزی و اطلاعات مکانی 
	
	
	
	
	

	161 
	2 
	کارشناس ممیزی املاک و GIS
	
	
	
	
	


	صفحه18 از 53
شماره:
تاريخ:
	ساختار تفصيلي شهرداري قزوین–معاونت مالی و اقتصادی

	شماره پست سازماني
	رديف
	عنوان پست سازماني
	توضيحات- متصديان پست هاي سازماني

	
	
	
	نام و نام خانوادگي
	وضعيت استخدامي
	مدرك تحصيلي
	رشته تحصيلي
	تاريخ انتصاب




	ـ
	ـ
	معاونت شهرسازی و معماری
	
	
	
	
	

	162 
	1 
	معاون 
	
	
	
	
	

	163 
	2 
	مسئول دفتر
	
	
	
	
	

	164 
	3 
	كارشناس اسناد فنی
	
	
	
	
	

	165 
	4 
	كارشناس پيگيري
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره کمیسیون های ماده صد	
	
	
	
	
	

	166 
	1 
	رییس	
	
	
	
	
	

	167 
	2 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور کمیسیون های بدوی
	
	
	
	
	

	168 
	1 
	مسئول امور کمیسیون های بدوی
	
	
	
	
	

	169 
	2 
	کارشناس حقوقی 
	
	
	
	
	

	170 
	3 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور کمیسیون های تجدید نظر
	
	
	
	
	

	171 
	1 
	مسئول امور کمیسیون های تجدید نظر
	
	
	
	
	

	172 
	2 
	کارشناس حقوقی
	
	
	
	
	

	173 
	3 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور ساماندهی بافت های فرسوده
	
	
	
	
	

	174 
	1 
	مسئول امور ساماندهی بافت های فرسوده
	
	
	
	
	

	175 
	2 
	کارشناس برنامه ریزی شهری و منطقه ای
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	مدیریت شهرسازی و طرح های توسعه شهری
	
	
	
	
	

	176 
	1 
	مدیر 
	
	
	
	
	

	177 
	2 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور نقشه برداری
	
	
	
	
	

	178 
	1
	مسئول امور نقشه برداری
	
	
	
	
	

	179 
	2
	کارشناس نقشه برداری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور تفکیک و آماده سازی اراضی
	
	
	
	
	

	180 
	1 
	مسئول امور تفکیک و آماده سازی اراضی
	
	
	
	
	

	181 
	2 
	کارشناس تفکیک و آماده سازی اراضی  
	
	
	
	
	

	182 
	3 
	کارشناس تفکیک و آماده سازی اراضی  (نقشه کشی)
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره طرح های توسعه شهری
	
	
	
	
	

	183 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	184 
	2 
	کارشناس شهرسازی و برنامه ریزی شهری
	
	
	
	
	

	185 
	3 
	کارشناس شهرسازی و برنامه ریزی شهری
	
	
	
	
	

	186 
	4 
	کارشناس طراحی و ترسیم
	
	
	
	
	

	187 
	5 
	کارشناس GIS
	
	
	
	
	

	188 
	6 
	کارشناس کمیسیون ماده 5
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور مطالعات و برنامه ریزی بازآفرینی محلات شهری
	
	
	
	
	

	189 
	1
	مسئول امور مطالعات و برنامه ریزی بازآفرینی محلات شهری
	
	
	
	
	

	190 
	2
	کارشناس شهرسازی (برنامه ریزی شهری و منطقه ای)
	
	
	
	
	

	191 
	3
	کارشناس طراحی شهری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور توسعه معابر
	
	
	
	
	

	192 
	1 
	مسئول امور توسعه معابر(کارشناس شهرسازی)
	
	
	
	
	

	193 
	2 
	کارشناس ترافیک
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور مطالعات و طراحی شهری	
	
	
	
	
	

	194 
	1 
	مسئول امور مطالعات و طراحی شهری	
	
	
	
	
	

	195 
	2 
	کارشناس تاسیسات برقی
	
	
	
	
	

	196 
	3 
	کارشناس تاسیسات مکانیکی
	
	
	
	
	

	197 
	4 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	198 
	5 
	کارشناس معماری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور کنترل و نظارت  بر سیستم یکپارچه شهرسازی
	
	
	
	
	

	199 
	1 
	مسئول امور کنترل و نظارت  بر سیستم یکپارچه شهرسازی 
	
	
	
	
	

	200 
	2 
	راهبر سیستم یکپارچه شهرسازی
	
	
	
	
	

	201 
	3 
	کارشناس بهنگام رسانی نقشه
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور کنترل ضوابط و مقررات
	
	
	
	
	

	202 
	1 
	مسئول امور کنترل ضوابط و مقررات
	
	
	
	
	

	203 
	2 
	کارشناس معماری
	
	
	
	
	

	204 
	3 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	205 
	4 
	کارشناس درآمد
	
	
	
	
	

	206 
	5 
	کارشناس عمران
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	مدیریت هماهنگی و نظارت بر ساخت و سازها
	
	
	
	
	

	207 
	1 
	مدیر
	
	
	
	
	

	208 
	2 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره نظارت بر اجرای ساختمان	
	
	
	
	
	

	209 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	210 
	2 
	کارشناس بهینه سازی سوخت و انرژی 
	
	
	
	
	

	211 
	3 
	كارشناس شهرسازي
	
	
	
	
	

	212 
	4 
	کارشناس کنترل و نظارت ساختمان	
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره کنترل اسناد فنی	
	
	
	
	
	

	213 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	214 
	2 
	کارشناس عمران- کنترل دفترچه های محاسباتی 
	
	
	
	
	

	215 
	3 
	کارشناس کنترل نقشه های تاسیسات برقی
	
	
	
	
	

	216 
	4 
	کارشناس کنترل نقشه های تاسیسات مکانیکی
	
	
	
	
	

	217 
	5 
	کارشناس کنترل نقشه های معماري و شهرسازی	
	
	
	
	
	



	صفحه24 از 53
شماره:
تاريخ:
	ساختار تفصيلي شهرداري قزوین–معاونت شهرسازی و معماری

	شماره پست سازماني
	رديف
	عنوان پست سازماني
	توضيحات- متصديان پست هاي سازماني

	
	
	
	نام و نام خانوادگي
	وضعيت استخدامي
	مدرك تحصيلي
	رشته تحصيلي
	تاريخ انتصاب




	ـ
	ـ
	معاونت امور زیربنایی و حمل و نقل شهری
	
	
	
	
	

	218 
	1 
	معاون
	
	
	
	
	

	219 
	2 
	مسئول دفتر
	
	
	
	
	

	220 
	3 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	مدیریت مطالعات فنی، عمرانی و ترافیک
	
	
	
	
	

	221 
	1 
	مدیر
	
	
	
	
	

	222 
	2 
	کارشناس پیگیری
	
	
	
	
	

	223 
	3 
	کارشناس مطالعات فنی
	
	
	
	
	

	224 
	4 
	کارشناس آرشیو فنی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور کنترل و رسیدگی
	
	
	
	
	

	225 
	1 
	مسئول امور کنترل و رسیدگی
	
	
	
	
	

	226 
	2 
	کارشناس کنترل صورت وضعیت ها
	
	
	
	
	

	227 
	3 
	کارشناس عمران
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور مطالعات آبهای سطحی
	
	
	
	
	

	228 
	1 
	مسئول امور مطالعات آبهای سطحی
	
	
	
	
	

	229 
	2 
	کارشناس مطالعات آبهاي سطحي
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره طراحی فنی
	
	
	
	
	

	230 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	231 
	2 
	کارشناس عمران
	
	
	
	
	

	232 
	3 
	کارشناس معماری
	
	
	
	
	

	233 
	4 
	کارشناس آزمایشگاه فنی و مکانیک خاک
	
	
	
	
	

	234 
	5 
	کارشناس تاسیسات برقی
	
	
	
	
	

	235 
	6 
	کارشناس تاسیسات مکانیکی
	
	
	
	
	

	236 
	7 
	کارشناس ترافیک
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	مدیریت کنترل و نظارت بر پروژه های عمرانی
	
	
	
	
	

	237 
	1 
	مدیر
	
	
	
	
	

	238 
	2 
	کارشناس پیگیری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره امور ساختمانی و تأسیسات
	
	
	
	
	

	239 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	240 
	2 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	241 
	3 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	242 
	4 
	کارشناس تاسیسات برقی	
	
	
	
	
	

	243 
	5 
	کارشناس تاسیسات مکانیکی	
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره پل سازی، راهسازی و آسفالت 
	
	
	
	
	

	244 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	245 
	2 
	کارشناس نقشه برداری
	
	
	
	
	

	246 
	3 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	247 
	4 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	248 
	5 
	کارشناس آزمایشگاه
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور عمران و حفاری
	
	
	
	
	

	249 
	1
	مسئول امور عمران و حفاری
	
	
	
	
	

	250 
	2
	کارشناس عمران
	
	
	
	
	

	251 
	3
	کارشناس حفاری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره تعمیر و نگهداری ابنیه و تاسیسات
	
	
	
	
	

	252 
	1 
	رئیس 
	
	
	
	
	

	253 
	2 
	کارشناس عمران  
	
	
	
	
	

	254 
	3 
	کارشناس برنامه ریزی
	
	
	
	
	

	255 
	4 
	کارشناس مکانیک
	
	
	
	
	

	256 
	5 
	کارشناس برق  
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	مدیریت مهندسی و ایمنی و ترافیک
	
	
	
	
	

	257 
	1 
	مدیر
	
	
	
	
	

	258 
	2 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره شبکه و مهندسی ترافیک
	
	
	
	
	

	259 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	260 
	2 
	کارشناس شبکه و مهندسی ترافیک
	
	
	
	
	

	261 
	3 
	کارشناس برنامه ریزی حمل ونقل
	
	
	
	
	

	262 
	4 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره نظارت و ایمنی ترافیک
	
	
	
	
	

	263 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	264 
	2 
	کارشناس  ایمنی ترافیک
	
	
	
	
	

	265 
	3 
	کارشناس حمل و نقل عمومی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره امور اجرایی ترافیک
	
	
	
	
	

	266 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	267 
	2 
	کارشناس عمران
	
	
	
	
	

	268 
	3 
	کارشناس عمران
	
	
	
	
	

	269 
	4 
	کارشناس تجهیزات و تسهیلات ترافیکی
	
	
	
	
	

	270 
	5 
	کارشناس معابر و پارکینگ ها
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره کنترل و مدیریت ترافیک
	
	
	
	
	

	271 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	272 
	2 
	کارشناس کنترل ترافیک
	
	
	
	
	

	273 
	3 
	کارشناس آمار و تحلیل داده ها
	
	
	
	
	

	274 
	4 
	مأمور مانیتورینگ
	
	
	
	
	

	275 
	5 
	مأمور مانیتورینگ
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره طراحی و توسعه سامانه های هوشمند
	
	
	
	
	

	276 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	277 
	2 
	کارشناس سامانه های نظارت تصویری و ثبت تخلفات
	
	
	
	
	

	278 
	3 
	کارشناس شبکه و زیرساخت
	
	
	
	
	

	279 
	4 
	کارشناس ترافیک
	
	
	
	
	



	صفحه30 از 53
شماره:
تاريخ:
	ساختار تفصيلي شهرداري قزوین–معاونت امور زیربنایی و حمل و نقل شهری

	شماره پست سازماني
	رديف
	عنوان پست سازماني
	توضيحات- متصديان پست هاي سازماني

	
	
	
	نام و نام خانوادگي
	وضعيت استخدامي
	مدرك تحصيلي
	رشته تحصيلي
	تاريخ انتصاب




	ـ
	ـ
	معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی
	
	
	
	
	

	280 
	1 
	معاون 
	
	
	
	
	

	281 
	2 
	كارشناس پيگيري
	
	
	
	
	

	282 
	3 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	گروه مطالعات و پژوهش
	
	
	
	
	

	283 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	284 
	2 
	کارشناس پژ‍وهش
	
	
	
	
	

	285 
	3 
	کارشناس مدیریت دانش
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	مدیریت برنامه و بودجه
	
	
	
	
	

	286 
	1 
	مدیر 
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	گروه برنامه ریزی	
	
	
	
	
	

	287 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	288 
	2 
	کارشناس برنامه ريزي	
	
	
	
	
	

	289 
	3 
	کارشناس برنامه ريزي	
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	گروه بودجه	
	
	
	
	
	

	290 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	291 
	2 
	کارشناس بودجه (درآمد)	
	
	
	
	
	

	292 
	3 
	کارشناس بودجه (جاری)	
	
	
	
	
	

	293 
	4 
	کارشناس بودجه (عمرانی)	
	
	
	
	
	

	294 
	5 
	کارشناس بودجه عملیاتی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	گروه آمار و تحلیل اطلاعات	
	
	
	
	
	

	295 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	296 
	2 
	کارشناس آمار			
	
	
	
	
	

	297 
	3 
	کارشناس آمار			
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	مدیریت نوسازی و تحول اداری
	
	
	
	
	

	298 
	1 
	مدیر	
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	گروه تشکیلات	و بهبود روش ها
	
	
	
	
	

	299 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	300 
	2 
	کارشناس تشکیلات	
	
	
	
	
	

	301 
	3 
	کارشناس تحلیل سیستم و اصلاح فرایندها	
	
	
	
	
	

	302 
	4 
	کارشناس برنامه ریزی شهری
	
	
	
	
	

	303 
	5 
	کارشناس تحول اداری
	
	
	
	
	

	304 
	6 
	کارشناس نظام پیشنهادها
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره ارزیابی عملکرد سازمانی
	
	
	
	
	

	305 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	306 
	2 
	کارشناس ارزیابی عملکرد سازمانی
	
	
	
	
	

	307 
	3 
	کارشناس ارزیابی عملکرد سازمانی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	مدیریت سرمایه انسانی  
	
	
	
	
	

	308 
	1 
	مدیر 
	
	
	
	
	

	309 
	2 
	کارشناس پیگیری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور کارگزینی
	
	
	
	
	

	310 
	1 
	مسئول امور کارگزینی
	
	
	
	
	

	311 
	2 
	کارشناس امور اداری
	
	
	
	
	

	312 
	3 
	کارشناس امور اداری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور مطالعات منابع انسانی
	
	
	
	
	

	313 
	1 
	مسئول امور مطالعات منابع انسانی              
	
	
	
	
	

	314 
	2 
	کارشناس برنامه ریزی منابع انسانی          
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور ایمنی، بهداشت و حفاظت کارکنان
	
	
	
	
	

	315 
	1 
	مسئول امور ایمنی، بهداشت و حفاظت کارکنان
	
	
	
	
	

	316 
	2 
	کارشناس ایمنی و بهداشت حرفه ای
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره ارزشيابي و توانمندسازي كاركنان
	
	
	
	
	

	317 
	1 
	رييس 
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور ارزشيابي کارکنان
	
	
	
	
	

	318 
	1 
	مسئول امور ارزشيابي کارکنان
	
	
	
	
	

	319 
	2 
	کارشناس ارزشيابي کارکنان
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور آموزش و توانمند سازی
	
	
	
	
	

	320 
	1 
	مسئول امور آموزش و توانمندسازی
	
	
	
	
	

	321 
	2 
	کارشناس آموزش
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور رفاه
	
	
	
	
	

	322 
	1 
	مسئول امور رفاه 
	
	
	
	
	

	323 
	2 
	کارشناس بیمه درمانی
	
	
	
	
	

	324 
	3 
	کارشناس صندوق ذخیره کارکنان و بازنشستگان
	
	
	
	
	

	325 
	4 
	کارشناس مالی (صندوق قرض الحسنه)
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور دبیرخانه
	
	
	
	
	

	326 
	1
	مسئول امور دبیرخانه
	
	
	
	
	

	327 
	2
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور نقليه
	
	
	
	
	

	328 
	
	مسئول امور نقليه
	
	
	
	
	

	329 
	
	کارشناس ترابری
	
	
	
	
	


	صفحه35 از 53
شماره:
تاريخ:
	ساختار تفصيلي شهرداري قزوین–معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی

	شماره پست سازماني
	رديف
	عنوان پست سازماني
	توضيحات- متصديان پست هاي سازماني

	
	
	
	نام و نام خانوادگي
	وضعيت استخدامي
	مدرك تحصيلي
	رشته تحصيلي
	تاريخ انتصاب




	ـ
	ـ
	معاونت خدمات شهری
	
	
	
	
	

	330 
	1 
	معاون 
	
	
	
	
	

	331 
	2 
	كارشناس پيگيري
	
	
	
	
	

	332 
	3 
	كارشناس دبیرخانه و بایگانی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره مديريت بحران و پدافند غير عامل
	
	
	
	
	

	333 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور برنامه ریزی بحران
	
	
	
	
	

	334 
	1 
	مسئول امور برنامه ریزی بحران
	
	
	
	
	

	335 
	2 
	کارشناس برنامه ریزی و آموزش
	
	
	
	
	

	336 
	3 
	کارشناس مطالعات بحران
	
	
	
	
	

	337 
	4 
	کارشناس آمار و اطلاعات مکانی (GIS)
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور هماهنگی و پشتیبانی
	
	
	
	
	

	338 
	1 
	مسئول امور هماهنگی و پشتیبانی
	
	
	
	
	

	339 
	2 
	کارشناس هماهنگی و پشتیبانی
	
	
	
	
	

	340 
	3 
	کارشناس مانور و عملیات
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	مدیریت هماهنگي و نظارت بر خدمات شهری
	
	
	
	
	

	341 
	1 
	مدیر	
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امورهماهنگی مناطق و سازمان ها
	
	
	
	
	

	342 
	1 
	مسئول امور هماهنگی مناطق وسازمان ها
	
	
	
	
	

	343 
	2 
	کارشناس هماهنگی مناطق و سازمان ها
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور فضای سبز
	
	
	
	
	

	344 
	1 
	مسئول امور فضای سبز
	
	
	
	
	

	345 
	2 
	کارشناس فضای سبز
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور مهندسی آب
	
	
	
	
	

	346 
	1
	مسئول امور مهندسی آب
	
	
	
	
	

	347 
	2
	کارشناس آبهاي سطحي
	
	
	
	
	

	348 
	3
	کارشناس منابع آب
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره خدمات شهری
	
	
	
	
	

	349 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	350 
	2 
	کارشناس بهداشت محیط	
	
	
	
	
	

	351 
	3 
	کارشناس ایمنی محیط شهری	
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور محیط زیست وتوسعه پایدار
	
	
	
	
	

	352 
	1 
	مسئول امور محیط زیست وتوسعه پایدار 
	
	
	
	
	

	353 
	2 
	کارشناس محیط زیست	
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	مدیریت پیشگیری و رفع تخلفات شهری
	
	
	
	
	

	354 
	1 
	مدیر	
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره تخلفات شهری
	
	
	
	
	

	355 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	356 
	2 
	کارشناس بهداشت محیط
	
	
	
	
	

	357 
	3 
	کارشناس محیط زیست
	
	
	
	
	

	358 
	4 
	کارشناس تخلفات شهری
	
	
	
	
	



	صفحه39 از 53
شماره:
تاريخ:
	ساختار تفصيلي شهرداري قزوین–معاونت خدمات شهری

	شماره پست سازماني
	رديف
	عنوان پست سازماني
	توضيحات- متصديان پست هاي سازماني

	
	
	
	نام و نام خانوادگي
	وضعيت استخدامي
	مدرك تحصيلي
	رشته تحصيلي
	تاريخ انتصاب




	ـ
	ـ
	شهرداری منطقه یک
	
	
	
	
	

	359 
	1 
	مدیر 
	
	
	
	
	

	360 
	2 
	کارشناس پیگیری
	
	
	
	
	

	*
	3 
	کارشناس حراست
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور روابط عمومي
	
	
	
	
	

	361 
	1 
	مسئول امور روابط عمومي
	
	
	
	
	

	362 
	2 
	کارشناس روابط عمومي
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امورحقوقی
	
	
	
	
	

	363 
	1 
	مسئول امور حقوقی
	
	
	
	
	

	364 
	2 
	کارشناس حقوقی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی
	
	
	
	
	

	365 
	1 
	رییس	
	
	
	
	
	

	366 
	2 
	کارشناس امور اداری	
	
	
	
	
	

	367 
	3 
	کارشناس برنامه ریزی و آمار 
	
	
	
	
	

	368 
	4 
	کارشناس فناوری اطلاعات و ارتباطات
	
	
	
	
	

	369 
	5 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت مالی و اقتصادی
	
	
	
	
	

	370 
	1 
	معاون 
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور املاک و مستغلات
	
	
	
	
	

	371 
	1 
	مسئول امور املاک و مستغلات
	
	
	
	
	

	372 
	2 
	کارشناس املاک
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور مالی 
	
	
	
	
	

	373 
	1 
	مسئول امور مالی 
	
	
	
	
	

	374 
	2 
	کارشناس مالی	
	
	
	
	
	

	375 
	3 
	کارشناس مالی	
	
	
	
	
	

	376 
	4 
	کارشناس مالی	
	
	
	
	
	

	377 
	5 
	کارپرداز	
	
	
	
	
	

	378 
	6 
	انباردار و جمعدار اموال
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت شهرسازی و معماری	
	
	
	
	
	

	379 
	1 
	معاون 
	
	
	
	
	

	380 
	2 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	381 
	3 
	کارشناس معماری
	
	
	
	
	

	382 
	4 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	383 
	5 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	384 
	6 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	385 
	7 
	کارشناس کنترل تخلفات ساختمانی
	
	
	
	
	

	386 
	8 
	کارشناس کنترل تخلفات ساختمانی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت  زيربنايي و حمل ونقل	
	
	
	
	
	

	387 
	1 
	معاون 
	
	
	
	
	

	388 
	2 
	کارشناس حمل و نقل و ترافیک
	
	
	
	
	

	389 
	3 
	کارشناس تعمیر و نگهداری ابنیه و تاسیسات
	
	
	
	
	

	390 
	4 
	کارشناس معماری	
	
	
	
	
	

	391 
	5 
	کارشناس عمران 	
	
	
	
	
	

	392 
	6 
	کارشناس عمران 
	
	
	
	
	

	393 
	7 
	کارشناس نقشه برداری	
	
	
	
	
	

	394 
	8 
	کارشناس کنترل پروژه
	
	
	
	
	

	395 
	9 
	کارشناس حفاری و جابجایی تاسیسات	
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت خدمات شهری	
	
	
	
	
	

	396 
	1 
	معاون 
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور تاسیسات و خدمات شهري
	
	
	
	
	

	397 
	1 
	مسئول امور تاسیسات و خدمات شهري 
	
	
	
	
	

	398 
	2 
	کارشناس خدمات شهری
	
	
	
	
	

	399 
	3 
	کارشناس بهداشت محیط
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	ناحیه 1	
	
	
	
	
	

	400 
	1 
	رییس ناحیه 1
	
	
	
	
	

	401 
	2 
	کارشناس خدمات شهری 
	
	
	
	
	

	402 
	3 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	403 
	4 
	کارشناس پیشگیری و رفع تخلفات شهری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	ناحیه2
	
	
	
	
	

	404 
	1 
	رییس ناحیه 2
	
	
	
	
	

	405 
	2 
	کارشناس خدمات شهری	
	
	
	
	
	

	406 
	3 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	407 
	4 
	کارشناس پیشگیری و رفع تخلفات شهری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	ناحیه 3	
	
	
	
	
	

	408 
	1 
	رییس ناحیه 3
	
	
	
	
	

	409 
	2 
	کارشناس خدمات شهری 
	
	
	
	
	

	410 
	3 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	411 
	4 
	کارشناس پیشگیری و رفع تخلفات شهری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	ناحیه4	
	
	
	
	
	

	412 
	1 
	رییس ناحیه 4
	
	
	
	
	

	413 
	2 
	کارشناس خدمات شهری	
	
	
	
	
	

	414 
	3 
	کارشناس عمران
	
	
	
	
	

	415 
	4 
	کارشناس پیشگیری و رفع تخلفات شهری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	ناحیه5	
	
	
	
	
	

	416 
	5 
	رییس ناحیه5
	
	
	
	
	

	417 
	6 
	کارشناس خدمات شهری	
	
	
	
	
	

	418 
	7 
	کارشناس عمران
	
	
	
	
	

	419 
	8 
	کارشناس پیشگیری و رفع تخلفات شهری
	
	
	
	
	



	صفحه47 از 53
شماره:
تاريخ:
	ساختار تفصيلي شهرداري قزوین–شهرداری منطقه یک

	شماره پست سازماني
	رديف
	عنوان پست سازماني
	توضيحات- متصديان پست هاي سازماني

	
	
	
	نام و نام خانوادگي
	وضعيت استخدامي
	مدرك تحصيلي
	رشته تحصيلي
	تاريخ انتصاب




	ـ
	ـ
	شهرداری منطقه دو
	
	
	
	
	

	420 
	4 
	مدیر 
	
	
	
	
	

	421 
	5 
	کارشناس پیگیری
	
	
	
	
	

	*
	6 
	کارشناس حراست
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور روابط عمومي
	
	
	
	
	

	422 
	3 
	مسئول امور روابط عمومي
	
	
	
	
	

	423 
	4 
	کارشناس روابط عمومي
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امورحقوقی
	
	
	
	
	

	424 
	3 
	مسئول امور حقوقی
	
	
	
	
	

	425 
	4 
	کارشناس حقوقی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی
	
	
	
	
	

	426 
	6 
	رییس	
	
	
	
	
	

	427 
	7 
	کارشناس امور اداری	
	
	
	
	
	

	428 
	8 
	کارشناس برنامه ریزی و آمار 
	
	
	
	
	

	429 
	9 
	کارشناس فناوری اطلاعات و ارتباطات
	
	
	
	
	

	430 
	10 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت مالی و اقتصادی
	
	
	
	
	

	431 
	2 
	معاون 
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور املاک و مستغلات
	
	
	
	
	

	432 
	3 
	مسئول امور املاک و مستغلات
	
	
	
	
	

	433 
	4 
	کارشناس املاک
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور مالی 
	
	
	
	
	

	434 
	7 
	مسئول امور مالی 
	
	
	
	
	

	435 
	8 
	کارشناس مالی	
	
	
	
	
	

	436 
	9 
	کارشناس مالی	
	
	
	
	
	

	437 
	10 
	کارشناس مالی	
	
	
	
	
	

	438 
	11 
	کارپرداز	
	
	
	
	
	

	439 
	12 
	انباردار و جمعدار اموال
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت شهرسازی و معماری	
	
	
	
	
	

	440 
	9 
	معاون 
	
	
	
	
	

	441 
	10 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	442 
	11 
	کارشناس معماری
	
	
	
	
	

	443 
	12 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	444 
	13 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	445 
	14 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	446 
	15 
	کارشناس کنترل تخلفات ساختمانی
	
	
	
	
	

	447 
	16 
	کارشناس کنترل تخلفات ساختمانی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت  زيربنايي و حمل ونقل	
	
	
	
	
	

	448 
	10 
	معاون 
	
	
	
	
	

	449 
	11 
	کارشناس حمل و نقل و ترافیک
	
	
	
	
	

	450 
	12 
	کارشناس تعمیر و نگهداری ابنیه و تاسیسات
	
	
	
	
	

	451 
	13 
	کارشناس معماری	
	
	
	
	
	

	452 
	14 
	کارشناس عمران 	
	
	
	
	
	

	453 
	15 
	کارشناس عمران 
	
	
	
	
	

	454 
	16 
	کارشناس نقشه برداری	
	
	
	
	
	

	455 
	17 
	کارشناس کنترل پروژه
	
	
	
	
	

	456 
	18 
	کارشناس حفاری و جابجایی تاسیسات	
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت خدمات شهری	
	
	
	
	
	

	457 
	1
	معاون 
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور تاسیسات و خدمات شهري
	
	
	
	
	

	458 
	1
	مسئول امور تاسیسات و خدمات شهري 
	
	
	
	
	

	459 
	2
	کارشناس خدمات شهری
	
	
	
	
	

	460 
	3
	کارشناس بهداشت محیط
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	ناحیه 1	
	
	
	
	
	

	461 
	1 
	رییس ناحیه 1
	
	
	
	
	

	462 
	2 
	کارشناس خدمات شهری 
	
	
	
	
	

	463 
	3 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	464 
	4 
	کارشناس پیشگیری و رفع تخلفات شهری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	ناحیه2
	
	
	
	
	

	465 
	1 
	رییس ناحیه 2
	
	
	
	
	

	466 
	2 
	کارشناس خدمات شهری	
	
	
	
	
	

	467 
	3 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	468 
	4 
	کارشناس پیشگیری و رفع تخلفات شهری
	
	
	
	
	



	صفحه51 از 53
شماره:
تاريخ:
	ساختار تفصيلي شهرداري قزوین–شهرداری منطقه دو

	شماره پست سازماني
	رديف
	عنوان پست سازماني
	توضيحات- متصديان پست هاي سازماني

	
	
	
	نام و نام خانوادگي
	وضعيت استخدامي
	مدرك تحصيلي
	رشته تحصيلي
	تاريخ انتصاب




	ـ
	ـ
	شهرداری منطقه سه
	
	
	
	
	

	469 
	7 
	مدیر 
	
	
	
	
	

	470 
	8 
	کارشناس پیگیری
	
	
	
	
	

	*
	9 
	کارشناس حراست
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور روابط عمومي
	
	
	
	
	

	471 
	5 
	مسئول امور روابط عمومي
	
	
	
	
	

	472 
	6 
	کارشناس روابط عمومي
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امورحقوقی
	
	
	
	
	

	473 
	5 
	مسئول امور حقوقی
	
	
	
	
	

	474 
	6 
	کارشناس حقوقی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی
	
	
	
	
	

	475 
	11 
	رییس	
	
	
	
	
	

	476 
	12 
	کارشناس امور اداری	
	
	
	
	
	

	477 
	13 
	کارشناس برنامه ریزی و آمار 
	
	
	
	
	

	478 
	14 
	کارشناس فناوری اطلاعات و ارتباطات
	
	
	
	
	

	479 
	15 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت مالی و اقتصادی
	
	
	
	
	

	480 
	3 
	معاون 
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور املاک و مستغلات
	
	
	
	
	

	481 
	5 
	مسئول امور املاک و مستغلات
	
	
	
	
	

	482 
	6 
	کارشناس املاک
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور مالی 
	
	
	
	
	

	483 
	13 
	مسئول امور مالی 
	
	
	
	
	

	484 
	14 
	کارشناس مالی	
	
	
	
	
	

	485 
	15 
	کارشناس مالی	
	
	
	
	
	

	486 
	16 
	کارشناس مالی	
	
	
	
	
	

	487 
	17 
	کارپرداز	
	
	
	
	
	

	488 
	18 
	انباردار و جمعدار اموال
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت شهرسازی و معماری	
	
	
	
	
	

	489 
	17 
	معاون
	
	
	
	
	

	490 
	18 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	491 
	19 
	کارشناس معماری
	
	
	
	
	

	492 
	20 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	493 
	21 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	494 
	22 
	کارشناس شهرسازی
	
	
	
	
	

	495 
	23 
	کارشناس کنترل تخلفات ساختمانی
	
	
	
	
	

	496 
	24 
	کارشناس کنترل تخلفات ساختمانی
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت  زيربنايي و حمل ونقل	
	
	
	
	
	

	497 
	19 
	معاون 
	
	
	
	
	

	498 
	20 
	کارشناس حمل و نقل و ترافیک
	
	
	
	
	

	499 
	21 
	کارشناس تعمیر و نگهداری ابنیه و تاسیسات
	
	
	
	
	

	500 
	22 
	کارشناس معماری	
	
	
	
	
	

	501 
	23 
	کارشناس عمران 	
	
	
	
	
	

	502 
	24 
	کارشناس عمران 
	
	
	
	
	

	503 
	25 
	کارشناس نقشه برداری	
	
	
	
	
	

	504 
	26 
	کارشناس کنترل پروژه
	
	
	
	
	

	505 
	27 
	کارشناس حفاری و جابجایی تاسیسات	
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	معاونت خدمات شهری	
	
	
	
	
	

	506 
	2 
	معاون 
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور تاسیسات و خدمات شهري
	
	
	
	
	

	507 
	4 
	مسئول امور تاسیسات و خدمات شهري 
	
	
	
	
	

	508 
	5 
	کارشناس خدمات شهری
	
	
	
	
	

	509 
	6 
	کارشناس بهداشت محیط
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	ناحیه 1	
	
	
	
	
	

	510 
	1 
	رییس ناحیه 1
	
	
	
	
	

	511 
	2 
	کارشناس خدمات شهری	
	
	
	
	
	

	512 
	3 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	513 
	4 
	کارشناس پیشگیری و رفع تخلفات شهری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	ناحیه2
	
	
	
	
	

	514 
	1 
	رییس ناحیه 2
	
	
	
	
	

	515 
	2 
	کارشناس خدمات شهری	
	
	
	
	
	

	516 
	3 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	517 
	4 
	کارشناس پیشگیری و رفع تخلفات شهری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	ناحیه 3	
	
	
	
	
	

	518 
	1 
	رییس ناحیه 3
	
	
	
	
	

	519 
	2 
	کارشناس خدمات شهری	
	
	
	
	
	

	520 
	3 
	کارشناس عمران	
	
	
	
	
	

	521 
	4 
	کارشناس پیشگیری و رفع تخلفات شهری
	
	
	
	
	


	صفحه57 از 140
شماره:
تاريخ:
	ساختار تفصيلي شهرداري قزوین–شهرداری منطقه سه

	شماره پست سازماني
	رديف
	عنوان پست سازماني
	توضيحات- متصديان پست هاي سازماني

	
	
	
	نام و نام خانوادگي
	وضعيت استخدامي
	مدرك تحصيلي
	رشته تحصيلي
	تاريخ انتصاب




	ـ
	ـ
	شهرداری منطقه نمونه گردشگری باراجین
	
	
	
	
	

	522 
	1 
	مدیر 
	
	
	
	
	

	523 
	2 
	معاون 
	
	
	
	
	

	524 
	3 
	کارشناس دبیرخانه و اسناد
	
	
	
	
	

	*
	4 
	کارشناس حراست
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور روابط عمومی
	
	
	
	
	

	525 
	1 
	مسئول امور روابط عمومی
	
	
	
	
	

	526 
	2 
	کارشناس روابط عمومی
	
	
	
	
	

	527 
	3 
	کارشناس گردشگری
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امورحقوقی و املاک
	
	
	
	
	

	528 
	1 
	مسئول امور حقوقی و املاک
	
	
	
	
	

	529 
	2 
	کارشناس حقوقی و املاک
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	امور برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی
	
	
	
	
	

	530 
	1 
	مسئول امور برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی	
	
	
	
	
	

	531 
	2 
	کارشناس امور اداری	
	
	
	
	
	

	532 
	3 
	متصدی دبیرخانه و بایگانی	
	
	
	
	
	

	533 
	4 
	کارشناس برنامه ریزی و آمار
	
	
	
	
	

	534 
	5 
	کارشناس فناوری اطلاعات و ارتباطات
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره مالی و اقتصادی
	
	
	
	
	

	535 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	536 
	2 
	کارشناس درآمد	
	
	
	
	
	

	537 
	3 
	کارشناس اقتصادی و سرمایه گذاری
	
	
	
	
	

	538 
	4 
	کارشناس مالی	
	
	
	
	
	

	539 
	5 
	کارپرداز	
	
	
	
	
	

	540 
	6 
	انباردار و جمعدار اموال 
	
	
	
	
	

	ـ
	ـ
	اداره زیربنایی و امور حمل و نقل	
	
	
	
	
	

	541 
	1 
	رییس 
	
	
	
	
	

	542 
	2 
	کارشناس حمل و نقل و ترافیک
	
	
	
	
	

	543 
	3 
	کارشناس عمران
	
	
	
	
	

	544 
	4 
	کارشناس خدمات شهری	
	
	
	
	
	

	545 
	5 
	کارشناس بهداشت محیط
	
	
	
	
	

	546 
	6 
	کارشناس تاسیسات برقی
	
	
	
	
	

	547 
	7 
	کارشناس تاسیسات مکانیکی
	
	
	
	
	

	548 
	8 
	کارشناس فضای سبز	
	
	
	
	
	



	صفحه60 از 140
شماره:
تاريخ:
	ساختار تفصيلي شهرداري قزوین–شهرداری منطقه نمونه گردشگری

	شماره پست سازماني
	رديف
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شرح وظایف


حوزه شهردار
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه ها و ضوابط  مربوطه.
· رهبري، مدیریت و هماهنگي كلان حوزه ها و سازمان هاي وابسته به شهرداری و سازماندهي مطلوب آنها جهت تحقق اهداف شهرداری.
· سياست گذاري ، برنامه ريزي و اتخاذ تصميم هاي كلان براي فعاليت هاي شهرداري در راستای وظایف قانونی شهرداری.
· تعیین خط مشی و سياستگذاري در زمينه توسعه سرمایه انساني.
· نظارت بر رسيدگي به مسایل حقوقي و قانوني شهرداري.
· تعیین خط مشی و سیاست گذاری در راستای احتیاجات عمرانی شهر و نظارت و کنترل بر پیشرفت آنان.
· كنترل و نظارت بر ساخت و سازهاي شهري از طريق واحدهاي سازماني مرتبط.
· تعيين خط مشي و سياست گذاري به منظور بهبود عبور و مرور در شهر با توجه به احتياجات فعلي و آتي.
· تعيين خط مشي و سياست گذاري جهت تامين نيازهاي فرهنگي و اجتماعي شهر.
· سياست گذاري و برنامه ريزي جهت بهره برداري از شهري ايمن، پيشرفته و توسعه يافته براي شهروندان قزوین.
· سياست گذاري و برنامه ريزي جهت تحقق زيبايي هر چه بهتر شهر قزوین.
· شناخت و پیگیری مسایل و مشكلات شهروندان در رابطه با فعاليت هاي شهرداري و برنامه ريزي جهت رفع آنها.
· انجام ساير وظايف قانونی در چارچوب ضوابط و مقررات.



مشاورین شهردار
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· تهیه و ارايه طرح هاي جديد و منطبق با نیازهای روز شهر در راستای وظایف شهرداری به شهردار و مدير كل حوزه شهردار.
·  تهيه گزارش ها و متن سخنراني هاي مورد نياز شهردار .
·  اظهار نظر در مورد تنظيم طرح ها و يا تدوين و يا تغيير آيين نامه ها و مقررات موجود.
· بررسي و ارايه نظر مشورتي درباره برنامه هاي شهرداري حسب دستور شهردار و ارایه نظر مشورتی به سایر حوزه های شهرداری حسب نیاز.
·  انجام بعضي از وظايف ستادي و يا اجرايي كه از طرف شهردار تعيين مي شود.
·  انجام ماموريت هاي مختلف بر حسب ارجاع شهردار و تهيه گزارش های لازم.
·  شركت در بعضي از سمينارها و كميسيون ها و كنفرانس ها به نمايندگي از طرف شهردار.
·  رسيدگي به انواع شكايات اداري، مالي، فني، شهرسازي و فرهنگي بر حسب ارجاع شهردار و تهيه گزارش های لازم درباره آنها.
· انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چارچوب وظایف.


مدیریتحوزه شهردار و امور شورای اسلامی شهر
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· هماهنگی و نظارت بر امور مدیریت ها و مشاورین حوزه شهردار.
· ابلاغ دستورات شهردار به اشخاص (حقيقي و حقوقي) و همچنين مجموعه شهرداري و سازمان هاي وابسته و تابعه شهرداري و پي گيري آنها طبق دستور.
· رسیدگی و تطبیق مصوبات و دستورات کتبی مقامات مسئول مناطق، مدیریت ها، معاونت ها و سازمان های وابسته با سایر قوانین لازم الاجرا، آیین نامه دستورالعمل‌ها و بخشنامه های موضوعه.
· ثبت لوايح و كليه نامه هاي وارده و تنظيم و ارایه آنها جهت طرح در جلسات عمومي شوراي شهر و كميسيون هاي فرعي زيرمجموعه آن.
· تنظيم و ارایه پرونده‌ها و گزارشات و نشريات و مكاتباتي كه شهردار بايد ملاحظه و يا امضاء نمايد و اعاده آنها از طريق امور اداري به مراجع ذي ربط.
· ایجاد هماهنگی بین معاونت ها، مناطق و سایر حوزه های شهرداری در جهت انجام وظایف و ماموریت ها .
· برنامه ریزی و راهبری جلسات شورای معاونت ها، مناطق و سازمان ها . 
· برگزاری جلسات دوره ای حوزه های صف (مناطق) و ستاد (معاونت ها) به منظور رفع مشکلات و ایجاد هماهنگی بیشتر.
· انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اموردبیرخانه شورای اسلامی شهر 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· ثبت لوايح و كليه نامه هاي وارده و تنظيم و ارایه آنها جهت طرح در جلسات عمومي شوراي شهر و كميسيون هاي فرعي زير مجموعه آن.
· توزيع مصوبات و صدور و ارسال پاسخ نامه ها به مجموعه شهرداري و سازمان هاي مربوطه.
· تعيين و تنظيم وقت ملاقات با رياست و ساير اعضای شوراي شهر.
· درج صورتجلسات و مذاكرات انجام شده در جلسات شوراي شهر در دفتر خاص.
· حفظ، نگهداري و طبقه بندی اسناد و اوراق و صورتجلسات و مصوبات شوراي شهر .
· دعوت از مقامات و مسئولين مختلف جهت شركت در جلسات شوراي شهر در اجراي مصوبات و دستورالعمل‌هاي شوراي مذكور.
· پیگیری لوایح، طرح ها و موارد ارسالی از حوزه های مختلف شهرداری به شورای شهر جهت طرح در جلسات تا حصول نتیجه.
· پيگيري امور بودجه و هزينه هاي مربوط به اداره و گردش كار شوراي شهر .
· انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چارچوب وظایف.




اداره هماهنگی امور معاونت ها و مناطق 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه ها و ضوابط  مربوطه.
· سیاست گذاری، برنامه ریزی، هدایت، هماهنگی و نظارت بر حسن اجرای امور درون سازمانی شهرداری برابر قوانین، مقررات و سیاست های ابلاغی.
· پیگیری ورفع مشکلات فرابخشی و بین مرزی معاونت ها، مناطق و سازمان ها به منظور تحقق و تسریع در اجرای پروژه ها و اقدامات مشترک.
· دریافت برنامه های کلان شهرداری در کلیه زمینه های مرتبط با فعالیت های معاونت ها، مناطق و سازمان ها و برنامه ریزی و هماهنگی جهت اجرای مطلوب آنها با همکاری سایر حوزه ها.
· مشارکت و همکاری در تدوین و ابلاغ قوانین، مقررات، ضوابط و دستورالعمل‌های مربوط به نحوه انجام امور و وظایف محوله به کلیه حوزه های شهرداری .
· کنترل و نظارت مستقیم بر عملکرد معاونت ها، مناطق و سازمان ها و برقراری ارتباط با شهروندان به منظور ارتقا کیفیت و مطلوبیت انجام امور محوله.
· پیگیری مصوبات جلسات شورای معاونت ها و مناطق.
· ساماندهي مطلوب فعالیت معاونت ها، مناطق و سازمان ها مطابق با سیاست های شهرداری با توجه به نتايج بررسي ها، بازديدها و بازرسي ها با هدف افزایش کارایی و بهره وری . 
· نظارت بر حسن انتظام و گردش امور سازمان هاي وابسته از لحاظ نيل به اهداف پيش‌بيني شده آنها.
· انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چارچوب وظایف.




مدیریتحراست
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر حسن اجراي كليه امور واحدهاي تحت سرپرستي و صدور دستورات لازم به منظور ايجاد هماهنگي بين واحدها.
· اتخاذ تدابیر مناسب در خصوص پیش بینی و پیشگیری از تحرکات ضد امنیتی  و ایجاد بستر امنیتی مناسب در شهرداری.
· نظارت بر انجام امور مربوط به حراست اموال، ساختمان ها، ماشين آلات و تاسيسات شهرداري طبق دستورالعمل‌هاي ابلاغي.
· نظارت بر تهيه و ابلاغ دستورالعمل‌هاي حفاظتي و امنیتی براي حوزه های مختلف شهرداري جهت جلوگيري از بروز آسیب های احتمالي. 
· نظارت بر انجام امور مربوط به حفاظت پرسنلي طبق دستورالعمل‌ها و روش هاي تعيين شده از مراجع ذي صلاح .
· ابلاغ و نظارت بر حسن اجرای کلیه دستورالعمل‌های دریافتی از حراست کل و حراست وزارت کشور.
· کنترل و نظارت و بررسي وضع حراستي مجموعه شهرداري و سازمان های وابسته و تهيه گزارش های مورد نیاز حسب دستور مقام مافوق. 
· نظارت بر حفظ و نگهداري کليه اوراق و اسناد و پرونده هاي محرمانه با توجه به مقررات مربوطه .
· نظارت بر انجام کليه امور محرمانه مربوط به مکاتبات، تلکس، فاکس و بي سيم شهرداري و واحدهاي تابعه.
· تهیه و تدوین برنامه های کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت جهت فعالیت های مربوط به حراست و نظارت بر اجرای آنها.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره حفاظت فناوری اطلاعات
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· تهیه ، تنظیم و ابلاغ طرح های حفاظت و امنیت فضای تولید و تبادل اطلاعات (افتا) با توجه به سیاست های سند راهبردی افتا و دستورالعمل‌های مربوطه .
·  نظارت بر نحوه حفاظت از سیستم های سخت افزاری ، نرم افزاری ، شبکه و داده های شهرداری قزوین و توابع آن.
·  نظارت بر افراد و شرکت های اجرا کننده طرح های فناوری اطلاعات ارتباطات در شهرداری قزوین و توابع آن .
·  تعیین صلاحیت افراد و شرکتهای حوزه فناوری اطلاعات و ارتباطات که با شهرداری قزوین و توابع آن همکاری می کنند.
·  تأمین تجهیزات بی سیم و امکانات فرکانس لازم جهت برقراری ارتباط رادیویی شهرداری قزوین و توابع آن .
·  ساماندهی، تعمیر و نگهداری تجهیزات و واگذاری بی سیم به کارکنان مطابق با دستورالعمل‌های مربوطه .
·  برقراری ارتباطات امن و حفاظت شده رادیویی از طریق اپراتورها و دیگر امکانات مطابق با دستورالعمل های مربوطه .
·  پیگیری و اجرای بخشنامه ها و دستورالعمل های حفاظتی مربوطه .
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره حفاظت اسناد و مدارک
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· برنامه ریزی  و تامین موجبات لازم در زمینه امور حفاظتی اسناد و مدارک طبقه بندی شده.
·  انجام بررسی های مستمر به منظور حصول اطمینان از رعایت اصول حراستی در امور مکاتباتی و اسنادی و ارایه گزارش های لازم.
· دریافت اسناد و مدارک محرمانه واصله از وزارتخانه ها و موسسات دولتی و حراست از آنها بر اساس مقررات مربوط.
· تهیه و تدوین و ابلاغ آیین نامه های مرتبط با حفاظت اسناد و مدارک به حوزه های ذیربط و نظارت بر حسن اجرای آنها.
· انجام کلیه امور محرمانه مربوط به تلکس ، دورنگار و... شهرداری و توابع آن.
· نظارت برحفظ و نگهداري کليه اوراق و اسناد و پرونده هاي محرمانه با توجه به مقررات مربوطه.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره حفاظت فیزیکی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· دریافت سیاست ها ، خط مشی ها و اهداف تعیین شده و برنامه ریزی و سازماندهی امور محوله.
· تهیه ، تدوین  و ارایه طرح های حفاظتی در حوزه فیزیکی به مدیریت مربوطه جهت بررسی و تصویب  و ابلاغ آن به حوزه های ذیربط جهت اجرا .
· شناسایی عوامل و زمینه های ایجاد بحران در روند فعالیت های حفاظت فیزیکی از اماکن و تاسیسات شهرداری و اتخاذ تدابیر و روش های موثر پیشگیری در این خصوص.
· تهیه دستورالعمل ها و بخشنامه های حراستی و ابلاغ آن به واحدهای مختلف جهت اجرا.
· حصول اطمینان کامل از رعایت مقررات و قوانین ایمنی و حفاظت فنی توسط کارکنان مجموعه شهرداری.
· تهیه و تدوین برنامه های آموزشی مناسب جهت امور حفاظتی.
· تهیه گزارش های لازم و ادواری در خصوص فعالیت های صورت گرفته جهت مقامات مافوق.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره حفاظت پرسنلی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· اطلاع رسانی و ارایه خدمات اطلاعاتی به موقع به مسئولین ذیربط در حوزه شهرداری و مراجع ذی صلاح.
· صیانت از کارکنان شهرداری و توابع آن. 
· جمع آوری اطلاعات محیط ، مراکز تابعه و اقشار مرتبط و ارزیابی ، تجزیه و تحلیل اخبار و گزارش ها برای ارایه به شهردار قزوین و مراجع قانونی ذی صلاح.
·  تعیین مشاغل حساس شهرداری قزوین و بررسی صلاحیت متصدیان مشاغل حساس با کسب نظر از مراجع قانونی ذی صلاح و اعلام نتیجه به شهرداری.
· بررسی و اعلام نظر در خصوص صلاحیت پیمانکاران (حسب ضرورت) و هیأت های اعزامی به خارج از کشور و انجام امور حفاظتی آنها و همچنین افراد و هیأت های خارجی وارده به شهرداری قزوین با هماهنگی مراجع قانونی ذی صلاح.
· شناسایی عوامل فساد اداری ، مالی ، اقتصادی در شهرداری قزوین و توابع آن و همکاری با مراجع ذی صلاح در کشف و مقابله با آنها و ارایه گزارش های مستند و مربوطه به شهردار قزوین و دیگر مراجع قانونی ذی صلاح .
· شناسایی آسیب ها و تهدیدات و ارایه گزارش های مربوط به شهردار قزوین .
· پیگیری و اجرای بخشنامه ها و دستورالعمل‌های حفاظتی مربوطه .
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



مدیریت حقوقی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· بررسي حقوقي قراردادهاي داخلي و خارجي مرتبط با شهرداري و اظهار نظر حقوقي درخصوص رعايت يا عدم رعايت ضوابط و موازين قانوني و گزارش به مقام مافوق. 
· نظارت بر طرح دعاوي و دفاع از حقوق شهرداري و پاسخگويي به كليه دعاوي و شكايات مطروحه عليه شهرداري در مراجع قضايي و غير قضايي.
· نظارت بر نحوه ابلاغ احکام و ابلاغیه های صادره از طرف شهرداری و مراجع قانونی و معرفی متخلفین و مستنکفین از مقررات شهرداری به مراجع ذیربط.
· مشاوره در انعقاد قراردادها و تنظیم متون حقوقی مختلف در شهرداري و ارایه نظرات مشورتي با توجه به صرفه و صلاح شهرداري .
· رسيدگي به معضلات حقوقي شهرداري، مناطق، سازمان ها و موسسات وابسته به شهرداري و اعلام نظر مشورتي در موارد ارجاعي.
· پاسخ به استعلامات مطروحه از سوي حوزه های مختلف شهرداری و سازمان هاي وابسته و رفع ابهام از قوانين موجود و ارایه مشاوره قانوني به آنها.
· ارایه پيشنهاد در خصوص طرح ها و لوايح ارایه شده به شوراي اسلامي شهر بررسي جايگاه قانوني مصوبات شورا و در صورت نياز اعتراض به مصوبات مذكور و گزارش به مقام مافوق.
· حضور در نشست هاي قضايي و ايجاد هماهنگي لازم براي ايجاد وحدت رويه در محاكم قضايي .
· نظارت بر گردآوري قوانين و مقررات مربوط به شهرداري و ايجاد بانك اطلاعاتی بهروز قوانين و مقررات و اطلاع رساني به واحدهاي ذي ربط. 
· بررسي و مشاوره در امور حقوقي مربوط به پرونده هاي خاص بنا به درخواست و پيشنهاد كارشناسان حقوقي .
· رسيدگي به اختلاف نظرهاي حقوقي.
· انجام سایر وظایف مربوطه از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره رسیدگی به دعاوي
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت و كنترل پرونده هاي قضايي مرتبط با شهرداری.
· نظارت و پيگيري كليه مسایل مالي و ريالي امور حقوقي .
· برنامه ريزي، نظارت و هماهنگي امور حقوقي معاونت ها، مناطق  و سازمان هاي وابسته.
· نظارت و برنامه ريزي فعاليت هاي مربوط به كارشناسان حقوقي مناطق به منظور حصول اطمينان از حفظ حقوق و منافع شهرداري.
· انجام سایر وظایف مربوطه از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.




اداره امور استعلام ها و تنظیم قوانین و مقررات
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· بررسی، تنظیم، تأیید و اظهار نظر نسبت به پیش نویس لوایح ، طرح ها و یا مصوبات مورد نظر شهرداری .
· پاسخ به استعلام های حقوقی سازمان های  وابسته ، موسسات و واحدهای تابعه شهرداری و پشتیبانی حقوقی آنها در موارد تعارض و ابهام در تفسیر یا اجرای قوانین و مقررات .
·  بررسی و اظهار نظر نسبت به بخشنامه ها، دستورالعمل ها، ضوابط، نظامنامه ها و سایر مستندات تدوینی از طرف شهرداری و سازمان های وابسته و موسسات تابعه.
·  انجام امور مربوط به ابلاغ و اعلام  قوانین لازم الاجرا و مصوبات و سایر مقررات اجرایی مربوط به حوزه ها و واحدهای تابعه شهرداری.
· بررسی و پاسخگویی به گزارش های مراجع نظارتی از جمله سازمان بازرسی کل کشور ، دیوان محاسبات کشور و ... با هماهنگی واحدهای ذیربط .
· ارایه  حمایت قضایی از کارکنان شهرداری با توجه به قانون حمایت قضایی از کارکنان دولت و پرسنل نیروهای مسلح مصوب 1376 .
· تهیه و تنظیم گزارش های حقوقی مورد نیاز مقامات مافوق و سایر مسئولین ذیربط و اظهار نظر مشورتی در مورد کلیه مسائل حقوقی و قضایی شهرداری و سازمان های وابسته و موسسات تابعه.
·  گرد آوری، تدوین و تنقیح قوانین و مقررات مورد عمل شهرداری و انتشار و انعکاس آنها به مراجع ذیربط.
· انجام سایر وظایف مربوطه از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.




اداره اجراي احكام  
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· ابلاغ احکام صادره از کمیسیون های شهرداری به اشخاص حقیقی یا حقوقی مورد نظر.
· نظارت بر لوايح تنظيمي توسط كارشناسان حقوقي و نيز مكاتبات انجام شده .
· ارجاع درخواست هاي انجام شده از ساير حوزه هاي شهرداري به مشاور جهت تهيه دادخواست .
· نظارت بر اوقات رسيدگي در دادگاه ها .
· اخذ گزارشات پس از جلسات دادگاه از كارشناسان حقوقي .
· طرح موضوعات اختلافي به شوراي مشورتي .
· انجام سایر وظایف مربوطه از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.







اداره قراردادها
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· برگزاری مناقصات و مزایده های شهرداری و اجراي تشريفات اداري آن طبق ضوابط و مقررات موضوعه و درج آخرین فراخوان ها و اطلاعات مربوطه در درگاه اینترنتی.
· نظارت مستمر بر روند برگزاری مناقصات و مزایده ها و نیز  انعقاد قراردادها در معاونت ها، مناطق و سازمان های وابسته به شهرداری.
· مشاوره به تمامی واحد های قرارداد مجموعه شهرداری و سازمان های وابسته.
· تهیه و تدوین آیین نامه ها، شیوه نامه ها، دستورالعمل ها و فرم های مورد نیاز  برای انعقاد قراردادها در حوزه های مختلف شهرداری با هماهنگی واحد حقوقی.
· نظارت و برگزاری جلسات کمیسیون عالی معاملات و پیگیری مصوبات آن .
· نظارت بر تنظیم اسناد معاملات در حوزه های مختلف شهرداری و سازمان های وابسته .
· تهیه و تنظیم متون قراردادها و اسناد مناقصه، مزایده، اجاره، استجاره و سایر متون مورد نیاز پروژه های مشارکتی و سرمایه گذاری با هماهنگی واحد حقوقی.
· نظارت و اظهار نظر قراردادی موارد مطروحه مورد ادعای پیمانکاران، سرمایه گذاران و مشاورین.
· مطالعه و بررسي ضمانت نامه هاي مربوط به شركت در مناقصه، حسن انجام كار و پيش پرداخت از نظر ضبط، آزاد كردن، اخذ جريمه، تسويه حساب و غيره.
· انجام مكاتبات لازم با واحدهاي ذي ربط جهت حصول اطمينان از هرگونه بدهكاري و يا بستانكاري داخلي و تسويه اعتبارت اسنادي گشايش شده.
· نظارت بر قراردادهاي منعقده با شركت ها و موسسات مرتبط از محل اعتبارات جاري و طرح هاي عمراني و همچنين نظارت بر صدور اسناد مربوطه .
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


مدیریتبازرسی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر بازرسی و پاسخگویی به شکایات حوزه های مختلف شهرداری به منظور تشخیص موانع و مشکلات موجود و شناخت عوامل مؤثر در جهت توسعه اهداف و انعکاس آن به مراجع ذیربط. 
·  نظارت بر حوزه های مختلف شهرداری به منظور شناخت و اطلاع از چگونگی پیشرفت امور و ارایه گزارش به مقام مافوق.
· نظارت بر عملکرد مدیران و کارکنان شهرداری به منظور انتخاب حوزه ها، مدیران و پرسنلی که خدمتشان برجسته تشخیص داده می شود و ارایه گزارش مربوطه به شهردار به منظور فراهم آوردن امکانات تشویق آنان.
· تنظیم برنامه بازرسی دوره ای و موردی با استفاده از نمونه گیری آماری و استنتاج نتایج حاصله.
· انجام همکاری های لازم با گروه های بازرسی، نهادهای قانونی کشور از جمله دفتر بازرسی و رسیدگی به شکایات وزارت کشور، سازمان بازرسی کل کشور و ... به منظور حسن انجام وظایف محوله و ایجاد هماهنگی لازم در این زمینه.
· آگاهی مستمر از برنامه ها، سیاست های خرد و کلان، بخشنامه ها، دستور العمل ها، ضوابط و مقررات تدوین شده شهرداری و اطلاع از هرگونه تغییرات صورت گرفته.
· نظارت بر رسیدگی به شکایات واصله از افراد حقیقی و حقوقی و پیگیری در این زمینه جهت احقاق حق شاکی و صدور پاسخ کتبی به منظور اطلاع شاکی از نتیجه رسیدگی به شکایت.
· رسیدگی به شکایات حوزه های مختلف شهرداری از یکدیگر و پیگیری جهت حل موضوع و عندالزوم تهیه گزارش مربوطه جهت شهردار.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره رسیدگی به شکایات
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· جمع آوري و دريافت شکايات حضوري و مکتوب مردم (مراجعين) از واحدها و کارکنان حوزه های مختلف شهرداري و ايجاد امکانات و تسهيلات لازم و مناسب.
· بررسي و تحقيق پيرامون صحت يا سقم شکايات و پيگيري تا اخذ نتيجه نهایي به منظور پاسخگویی به شاکي يا شکات مربوطه .
· رسيدگي، پيگيري و انجام اقدامات لازم در مورد شکايات ارجاعي و نیز شکوایيه هاي ساير مؤسسات در مورد مسایل مختلف شهرداري. 
· همکاري با ساير نهادهاي نظارتي و بازرسي در خصوص رسيدگي و پيگيري شکوایيه ها و مراجعات (از جمله نهاد رياست جمهوري، شوراي اسلامي شهر، سازمان بازرسي کل کشور، بازرسي استانداري و ...) .
· بررسي، پيگيري و اخذ نظريه ها و پيشنهادهاي مربوطه براي کاهش ميزان شکايات از شهرداري و اقدامات لازم در اين خصوص .
· جمع بندي شکايات و نتايج حاصله در مقاطع زماني مختلف و بررسي هاي لازم و تجزيه و تحليل علل بروز شکايات و ارایه گزارش های لازم.
· پيگيري از نتايج گزارش هاي تهيه شده و همچنين اقدام لازم براي اعلام و يا ارسال پاسخ مقتضي به شکات .
· هماهنگي و اقدام های لازم از طريق واحد جمع آوري و پيگيري شکايات (واحد137) طبق دستورهای صادره در موارد اعلامي و ارجاعي.  
· پيگيري، نظارت و هماهنگی لازم در رابطه با واحدهاي پاسخگویي به شکايات مناطق و سازمان های وابسته.  
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره بازرسی و نظارت
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· تهيه و تنظيم برنامه هاي بازرسي مستمر دوره اي و يا موردي از واحدهاي مختلف شهرداري (مرکزي، مناطق، سازمان ها و ...) براي سنجش ميزان «مطابقت عمل و عملکرد» اقدام کنندگان با اهداف، برنامه ها، دستورالعمل ها و ضوابط و شاخص هاي مورد ارزيابي و اقدام براي بررسي و آسيب شناسي در کليه سطوح وظيفه اي شهرداري و ارایه گزارش و پيشنهادهای لازم.
· بازرسي از عملکرد مديران و کارکنان و سنجش ميزان رضايت مردم از واحدهاي مختلف و نحوه برخورد مديران و کارکنان با ارباب رجوع با توجه به مفاد طرح تکريم ارباب رجوع و مصوبه های مربوطه بر اساس برنامه ارتقای سلامت نظام اداري و مقابله با فساد.
· اقدام های نظارتي به منظور حصول اطمينان از حسن جريان امور در کليه حوزه ها و چگونگي اجراي سياست ها، برنامه هاي کلي، اختيارات تفويضي، مصوبات شوراي اسلامي شهر و ساير موارد در کليه امور .
· برقراري ارتباط با سازمان بازرسي کل کشور و ايفاي وظايف مندرج در ماده 12 قانون تشکيل سازمان بازرسي کل کشور و مواد 48 و 49   آیين نامه قانون ياد شده و کميسيون اصول 88 و 90 مجلس شوراي اسلامي و واحدهاي نظر سنجي دستگاه ها و رسانه هاي جمعي و مطبوعات.
· نظارت و بازرسي براي کشف مفاسد اداري و تخلفات از طريق بازرسي هاي آشکار و پنهان و ارایه گزارش های لازم به مديران و مسئولین ذي ربط.
· بازرسي و نظارت بر چگونگي تکميل و ارجاع پرونده ها (شکلي و محتوايي) به کميسيون هاي مربوط به شهرداري و همچنين نظارت بر اجراي آرای کميسيون هاي ماده 100، ماده 77 و ديگر کميسيون ها و ساير جلساتي که در شهرداري تشکيل و وجود نماينده بازرسي در آنها ضروري است. 
· نظارت و بازرسي لازم در مورد کليه قرارداد، مکاتبه، ارتباط، اسناد و پرونده ها در تمام مراحل اداري و فرآيند تصميم گيري و انجام موضوع (قبل از اقدام، در حين اقدام، بعد از اقدام).
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


مدیریتارتباطات و امور بین الملل
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· برنامه ریزی و بکارگیری شیوه های مناسب به منظور اطلاع رسانی و تبیین اهداف، سیاست ها، وظایف و فعالیت های شهرداری برای آگاهی عموم مردم یا مخاطبان خاص.
· برنامه ریزی جهت توسعه، ارتقا و یکپارچه سازی درگاه ها و شیوه های اطلاع رسانی شهرداری قزوین با هدف کسب اطلاع از مشکلات و معضلات شهری، نهادینه کردن فرهنگ تکریم ارباب رجوع و پاسخگویی سریع و شفاف به مطالبات مردمی.
· سیاست گذاری، برنامه ریزی و بستر سازی برای ایجاد و تقویت ارتباطات چند سویه و تعاملی مدیریت شهری با نخبگان، اقشار خاص و عموم مردم .
· برنامه ریزی جهت آگاهی بخشی و آموزش فرهنگ شهروندی با هدف اعتمادسازی، افزایش احساس تعلق شهروندان به شهر و توسعه مشارکت شهروندان در اداره شهر با همکاری سایر حوزه های مرتبط در مجموعه شهرداری.
· ساماندهی و تنظیم ارتباطات برون سازمانی شهرداری قزوین.
· سیاست گذاری و برنامه ریزی جهت معرفی، تبلیغ و تصویرسازی مثبت قزوین در عرصه داخلی و بین المللی به عنوان سومین حرم اهل بیت (ع) و پایتخت فرهنگ و تمدن اسلامی- ایرانی.
· استفاده از ظرفیت های دیپلماسی شهری و توسعه مناسبات و همکاری های بین المللی شهرداری قزوین در راستای جذب تجربه، دانش فنی و سرمایه گذار و گردشگر خارجی.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره اطلاع یابی و ارتباطات مردمی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· برنامه ریزی و تدوین ساز و کار مطلوب برای شناخت افکار عمومی و کسب اطلاع از دیدگاه ها، پیشنهادات و انتقادات شهروندان، زائران، گردشگران، همکاران و مخاطبان و ذی نفعان خدمات شهرداری.
· تدوین، تحلیل، جمع بندی و انعکاس نتایج نظر سنجی ها به مسئولین ذیربط.
· برنامه ریزی به منظور یکپارچه سازی طرح های افکارسنجی حوزه های مختلف شهرداری و نظارت برحسن اجرای آنها.
· برنامه ریزی و پیگیری توسعه کمی و کیفی ، سخت افزاری و نرم افزاری و افزایش بهره وری 137 به عنوان مهمترین درگاه اطلاع یابی شهرداری. 
· جمع بندی و تحلیل داده های 137 به منظور برنامه ریزی دقیق برای رفع معضلات شهری .
· برنامه ریزی و اجرای تمهیداتی برای سهولت برقراری ارتباط شهروندان با شهرداری .
· کسب اطلاع از عملکرد ادارات و زیر مجموعه های اداره کل ارتباطات و امور بین الملل و تهیه گزارش عملکردی و آماری بصورت دوره ای.
· تهیه، تنظیم و اجرای تقویم ماهانه، فصلی و سالانه دیدارهای اقشار مختلف مردم با مسئولین حوزه مربوطه و ارسال گزارش به مقامات مافوق .
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره ارتباطات بين الملل واطلاع رسانی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· زمینه سازی برای تعامل و ارتباط مطلوب و هدفمند سازمان ها ، نهادها و سازمان های بین المللی مرتبط با مدیریت شهری، در سطح منطقه، قاره و جهان.
· بسترسازی و ایجاد زمینه لازم برای تعامل و ارتباط مطلوب و هدفمند با شهرها و کلانشهرهای مهم جهان در قالب تفاهم نامه های دوستی، همکاری و خواهر خواندگی.
· شناسایی و بررسی همایش ها، نمایشگاه ها و برنامه های مهم و معتبر مدیریت شهری در سطح منطقه و جهان و برنامه ریزی و پیگیری جهت حضور هدفمند و تاثیرگذار در این رویدادها.
· برنامه ریزی و بسترسازی تعامل و همکاری سازنده شهرداری قزوین، با سفارتخانه ها و نمایندگی های طرف های خارجی در جمهوری اسلامی، وزارت امور خارجه و نمایندگی های جمهوری اسلامی ایران و ایرانیان مقیم خارج از کشور.
· برنامه ریزی، هماهنگی و نظارت بر دعوت و پذیرش طرف های خارجی و اعزام هیات به خاج از کشور و حصول اطمینان از اجرای قوانین و مقررات و رعایت تشریفات، آداب و رفتار بین المللی در این برنامه ها.
· برقراري تعامل و ارتباط با شهرهاي خواهر خوانده و خارجي بر اساس سیاست های شهرداری.
· بررسی و نظارت بر تنظیم پیمان ها، تفاهم نامه ها و قرارداد های شهرداری قزوین با طرف های خارجی .
· پیگیری در برنامه ریزی برای برگزاری جلسات و اجرای مصوبات کمیته سفرهای خارجی شهرداری قزوین.
· تهیه، تدوین و اجرای طرح های اطلاع رسانی و کمپین (پویش) تبلیغاتی با هدف آگاهی بخشی در خصوص وظایف، اهداف و اقدامات عملکرد شاخص شهرداری.
· برنامه ریزی برای اطلاع رسانی بهینه، تخصصی و هدفمند به عموم شهروندان و یا اقشار خاص (نخبگان، جامعه دانشگاهی، اصناف و ...).
· برنامه ریزی و نظارت بر فعالیت ها و عملکرد اطلاع رسانی و رسانه ای حوزه های مختلف شهرداری.
· تنظیم و هماهنگی برنامه های ارتباطی مدیران شهرداری با رسانه ها.
· استفاده بهینه از ظرفیت های اطلاع رسانی موجود (صدا و سیما، خبرگزاری ها، رسانه های مکتوب، شبکه های اجتماعی مجازی و موبایلی و ...) و راه اندازی و تعریف ظرفیت های جدید.
· سیاست گذاری، برنامه ریزی و اجرای راهکارهای مناسب برای مستندسازی تصویری برنامه ها، رویدادها و فعالیت های شهرداری.
· ایجاد شبکه اطلاع رسانی قوی و گسترده و درون سازمانی .
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره تشریفات، مراسم و مناسبت ها
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت، مدیریت و اجرای تورهای شهروندی بازدید از پروژه های شهرداری.
· رصد پروژه های شاخص شهرداری، تهیه لیست پروژه های قابل افتتاح و طی مراحل و اخذ مجوزات لازم به منظور اطلاع رسانی یا مراسم افتتاحیه.
· برگزاری ومدیریت مراسم افتتاحیه، تکریم و معارفه مدیران، کلنگ زنی، همایش و سمینار.
· همراهی مقامات و مهمانان خارجی و داخلی (اعم از کشوری، استانی و شهری) شهرداری قزوین در بازدید از پروژه های شهری و اماکن گردشگری شهر و استان.
· برگزاری نشست های هم اندیشی شهردار و مدیران ارشد با اقشار و گروه های مختلف مردمی.
· مدیریت و برگزاری مراسم یادبود، بزرگداشت مناسبت های تقویمی، جشن های مردمی و درون سازمانی.
· مدیریت برگزاری و نظارت بر تمامی ملاقات ها، جلسات و ضیافت های شهرداری با مقامات داخلی و خارجی و حصول اطمینان از رعایت آداب میزبانی.
· تهیه و تامین هدایا برای مهمانان دخلی و خارجی.
· نظارت، مدیریت و برگزاری نمایشگاه های داخلی (در سطح شهر، استان، منطقه و کشور) و خارجی برای معرفی شهر قزوین، توانمندی ها و دستاوردهای شهرداری و مزیت های سرمایه گذاری با همکاری حوزه های ذی ربط.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


مدیریتحسابرسی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر عمليات مالي حوزه های مختلف شهرداري و مميزي اسناد .
· تهيه گزارشات ضمني و دوره اي و ارسال آن به مراجع ذی صلاح. 
· پاسخگويي و همكاري با حسابرسان مستقل .
· برنامه ريزي به منظور حسابرسي در زمينه درآمدهاي وصولي و وجوه دريافتي، هزينه هاي انجام شده، پيش پرداخت ها و علي الحساب ها و اختلافات مالي و حسابداري بين واحدها و سازمان ها و موسسات تابعه شهرداري .
· برنامه ريزي و نظارت بر عمليات حسابرسي بر اساس رويه ها و روش هاي قابل قبول و تجزيه و تحليل صورت هاي مالي و تنظيم گزارش نتيجه بررسي هاي عمليات به منظور تعيين و تشخيص سود و زيان با ذكر دلايل كافي جهت ارایه به مافوق .
· بررسی، رسیدگی و اظهار نظر کتبی نسبت به اسناد مالی و تعهد آور و انواع گزارشات تهیه شده توسط حوزه های مختلف شهرداری، سازمان های وابسته و موسسات تابعه شهرداری طبق اصول متداول حسابرسی منتشره از سوی سازمان حسابرسی ایران و ارایه آن به مقامات ذی صلاح.
· حسابرسی مستندات هزینه های در حال انجام و یا انجام گرفته درآمدهای درحال تحصیل و یا تحصیل شده نقل و انتقال وجوه به منظور اجرای عملیات کنترل اسناد و مدارک مربوط به پیمانکاری ها، حفظ و نگهداری اوراق بهادار و اموال منقول و غیر منقول و موجودی انبارها و سایر دارایی ها در حوزه های مختلف شهرداری، سازمان های وابسته و موسسات تابعه شهرداری.
· رسيدگي به كليه اسناد هزينه ها، اسناد مالي و اوراق و دفاتر شهرداري و نظارت بر مسائل مربوط به عمليات کنترل و اجرای صحيح مقررات و آيين نامه هاي مربوطه.
· نظارت و مراقبت در تطبيق عمليات مالي شهرداري با قوانين و مقررات و آيين نامه ها و اهداف و اعتبارات مصوب.
· انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چارچوب وظایف.


معاونت مالی و اقتصادی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· سیاست گذاری،  برنامه ریزی، سازماندهی، نظارت و کنترل لازم در زمینه مالی و اقتصادی.
· ابلاغ برنامه ها، سیاست ها و ضوابط در زمينه مالى و اقتصاد شهري به كليه واحدهای ذیربط و نظارت بر حسن اجرای آنها.
· نظارت بر وصول درآمد و تحقق و توسعه درآمدهای پایدار و صدور دستورالعمل های درآمدی وفق مقررات موضوعه.
· نظارت بر کلیه هزینه ها و معاملات شهرداری و نگهداری حساب هزینه.
·  نظارت بر اعتبارات مصرف شده واحدها و صدور دستورات لازم در این زمینه و مراقبت در تنظیم و عقد قراردادها بر اساس قوانین جاری .
· نظارت بر اداره و حفظ دارایی های منقول و غیر منقول متعلق به شهرداری.
· نظارت بر ارزیابی و کارشناسی اراضی و املاک مورد معامله شهرداری، اعم از خرید، فروش، اجاره، استیجاری و تهیه فهرست مورد نیاز هر طرح.
· نظارت بر طرح ها و برنامه های اجرایی خاص در زمینه خودکفایی شهرداری و مشارکت یا سرمایه گذاری شهرداری در موسسات و شرکت ها.
· رسيدگى و اتخاذ تصميم در مورد پيشنهادهای واصله در زمينه وصول درآمد شهردار و نظارت بر تهيه و تنظيم طرح هاى لازم جهت تصويب مقام مافوق و مراجع ذي صلاح.
· برنامه ریزی و اتخاذ تصميم در مورد تهيه و تدارك ملزومات و وسايل مورد نياز شهردارى با رعايت اصول صرفه جويى و صلاح شهردارى.
انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف .




اداره اعتبارات و کنترل بودجه
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت لازم بر بودجه مصوب و تخصیص اعتبار به حوزه های شهرداری، سازمان های وابسته و موسسات تابعه در موعد مقرر.
· نظارت بر اعتبارات مصرف شده واحدها.
· تطبیق نحوه تخصیص اعتبارات با تعهدات و تنظیم و ارایه گزارش های دوره ای برای مقام مافوق.
· ایجاد ارتباط و تبادل اطلاعات در مورد چگونگی توزیع اعتبارات و تخصیص، حسب ردیف های بودجه های مالی و ارزی .
· نگهداری اطلاعات حساب ها، اعتبارات، درآمدها و تعهدات برابر قوانین و مقررات مأموریت ها و فرم های خرید .
· تأمین اعتبار احکام (حقوق، مزایا، حق الزحمه ها، مأموریت ها و فرم های خرید).
· تهیه و ارایه گزارشات عملکرد مالی و بررسی مانده اعتبارات و تهیه گزارشات فصلی.
· تهیه و ارایه گزارش های مربوط به اعتبارات مصرف شده به مافوق.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره مالی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر امور مالی، محاسباتی و نگهداری و تنظیم حساب ها طبق قوانین و مقررات مربوطه. 
· نظارت بر تهيه و تدوين دستورالعمل هاي مرتبط با اموال، دارایي ها و موجودي ها، بهای تمام شده خدمات و پروژه ها (انبارگردانی، استهلاكات و ...).
· نظارت بر انجام تعهدات مالی در حدود اعتبارات بودجه مصوب طبق مقررات مالی شهرداری ها.
· نظارت بر عملکرد مالی کلیه حوزه های شهرداری و سازمان های وابسته و مراقبت در حسن گردش امور مالی و حسابداری آنها .
· نظارت بر حفظ و نگهداری کلیه اموال و دارایی ها و حسن اداره امور انبارهای حوزه های شهرداری، سازمان های وابسته و موسسات تابعه و تشکیل بانک جامع اطلاعات اموال، دارایي ها و موجودي ها.
· همکاری در تهیه و تنظیم بودجه، اصلاح بودجه، متمم و تفریغ بودجه با توجه به آیین نامه مالی شهرداری و دستورالعمل های صادره.
· بررسی و امضاء اسناد و مدارک مالی از قبیل اسناد هزینه، اسناد انبار، اسناد درآمد، چک ها، تأییدیه ها و ....
· نظارت، بررسی و کنترل گزارش ها و صورت وضعیت های مالی و مقایسه آنها با بودجه و اعتبارات تصویبی .
· نظارت بر انجام كليه عمليات مرتبط با افتتاح حساب هاي بانكي و تغييرات نمونه امضاء براي كليه حوزه های شهرداری.
· نظارت بر ثبت و نگهداري اعتبارات بودجه مصوب ابلاغي ساليانه شهرداري (بصورت ريز براي كليه واحدهاي ستادي و بصورت كلي براي ساير واحدهاي شهرداري(
· نظارت بر پرداخت كليه هزينه هاي جاري و عمراني واحدهاي ستادي و انجام عمليات مالي مربوطه.
· نظارت بر تخصيص منابع با توجه به مصوبات كميته تخصيص و با رعايت دستورالعمل هاي مربوطه.
· نظارت بر ثبت و نگهداري حساب هاي مرتبط با وجوه پرداختي به واحدهاي تابعه(مناطق، سازمان هاو ...) و اعمال كنترل هاي لازم به منظورتسويه حساب نهايي.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره تدارکات و پشتیبانی 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· تأمين كليه اقلام مورد نیاز برابر ضوابط شهرداری و هماهنگی های انجام شده.
· تهیه، تنظیم و ابلاغ دستور العمل های مورد نیاز خرید.
· پیش بینی احتیاجات و اقدام به اخذ اعتبارات لازم و توزیع آن بین کارپردازان تحت سرپرستی.
· پيش بينی و برنامه ریزی جهت  احتياجات واحدهاي شهرداري در قالب تجهيزات اداري، ملزومات و ...
· اقدام به تهیه بانک اطلاعاتی از فروشندگان و مراکز خرید معتبر سطح شهر و اعلام به واحدهای ذیربط در حوزه های مختلف شهرداری.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره انبار و اموال
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· تأمين كليه اقلام مورد نیاز برابر ضوابط شهرداری و هماهنگی های انجام شده.
· تهیه، تنظیم و ابلاغ دستور العمل های مورد نیاز جهت حفظ، نگهداری و کد گذاری اموال.
· توزيع كليه اقلام تهيه شده بنا به درخواست های واصله .
· نظارت و كنترل بر ورود و خروج کالاها از انبار.
· نظارت بر حفظ و نگهداری اموال، اقلام و تجهيزات موجود .
· ايجاد انبارهاي لازم براي نگهداري ملزومات اداري، تجهيزات و كليه اقلام تهیه شده .
· جمع آوري اموال اسقاط در سطح حوزه های مختلف شهرداري و فروش آن برابر ضوابط مزايده و يا بازسازي و استفاده مجدد آن با هماهنگي لازم .
· ايجاد كاردكس و سيستمي نمودن آن برابر روش هاي نوين و جديد.
· نظارت بر عملکرد کلیه انبارها و اموال سایر حوزه های شهرداری.
· نظارت، هماهنگی و ایجاد وحدت رویه جهت انبارداران و جمعداران اموال کلیه حوزه های شهرداری.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



مدیریت درآمد
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها ، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· تدوين سياست ها و برنامه هاي كلان درآمدي شهرداري  و ارایه به مراجع ذي صلاح جهت بررسي و تصويب .
· تهيه و ارایه بخش نامه، دستور العمل ها، آئين نامه ها و ضوابط مرتبط به اجراي مصوبات درآمدي و نظارت بر حسن اجراي آنها.
· نظارت بر طراحي، تشكيل و به هنگام سازي بانك اطلاعات درآمدی و املاك شهر و انجام مميزي هاي دوره اي.
· نظارت بر پيگيري و اقدام قانوني جهت وصول مطالبات درآمدي شهرداري.
· نظارت بر نگهداري و كنترل حساب هاي درآمدي شهرداري و واحدهاي تابعه و تنظيم صورتحساب و ترازنامه درآمدي شهرداري.
· سیاست گذاری و هدایت جهت شناخت منابع جديد و پايدار درآمدي و تهيه و تدوين روش هاي وصولي آن.
· هماهنگي، برنامه ريزي و نظارت بر وصول درآمدهاي شهرداري و عوارض سازمان هاي دولتي، توليد كنندگان، ارایه دهندگان خدمات، حمل و نقل و عوارض ساليانه انواع خودروها و... توسط حوزه های ذی ربط.
· نظارت بر طراحي، اجرا و به هنگام سازي سيستم هاي مكانيزه و نرم افزاري تشخيص و وصول درآمد.
· برنامه ريزي براي ساده سازي و يكسان سازي و ايجاد وحدت رويه در حوزه درآمدي مناطق و سازمان هاي وابسته شهرداري و نظارت برعملكرد آنها.
· حضور و دفاع از لوايح درآمدي شهرداري در شوراي اسلامي شهر و ساير مراجع ذي ربط درخصوص مأموريت هاي مرتبط با درآمدهاي شهرداري.
· نظارت بر انجام وظايف دبيرخانه كميسيون هاي ماده 77 قانون شهرداري.
· نظارت بر وصول تعرفه مصوب شهرداري در زمينه كسب، پيشه وران، تابلوهاي تبليغاتي و نظاير آن (اعم از اينكه به منطقه تفويض و يا به صورت متمركز اقدام شود).
· نظارت برکنترل موجودی و تهیه صورت مغایرت بانکی کلیه حساب ها در پایان هرماه و پیگیری در جهت رفع مغایرت ها.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف


اداره تشخیص و ثبت درآمدها
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها ، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· تشخيص و ايجاد منابع درآمدي جديد پايدار براي شهرداري. 
· بررسی و تهیه طرح ها و منابع درآمدی جدید و توسعه درآمدهای پایدار و ارایه پيشنهاد جهت تعیین روش هاي وصولي آنها.
· تهیه و تدوین دستورالعمل های درآمدی برابر مقررات مصوب.
· تدوين سياست ها و برنامه هاي كلان درآمدي شهرداري و ارایه به مراجع ذي صلاح جهت بررسي و تصويب .
· نظارت بر ثبت اطلاعات مالی و قبوض عوارض نوسازی.
· نگهداري و كنترل حساب هاي درآمدي شهرداري و واحدهاي تابعه و تنظيم صورتحساب و ترازنامه درآمدي شهرداري .
· ساده سازي و يكسان سازي و ايجاد وحدت رويه در حوزه درآمدي مناطق و سازمان هاي وابسته شهرداري و نظارت برعملكرد آنها.
· طراحي و ایجاد سیستم جامع ثبت و  بانك هاي اطلاعاتي درآمدي مورد نياز .
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.







اداره وصول مطالبات
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها ، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· رسيدگي و نظارت بر وصول عوارض سازمان هاي دولتي، توليد كنندگان، ارایه دهندگان خدمات، عوارض حمل و نقل و عوارض ساليانه انواع خودروها .
· تشکیل جلسه با مناطق و دستگاه های بدهکار جهت وصول درآمدهای ناشی از پرونده های خاص که موفق به وصول حقوق شهرداری از آنها نگردیده اند.
· پیگیری بر وصول درآمدهای متمرکز از وزارت کشور و اداره دارایی و سایر دستگاه های ذیربط .
· نظارت بر وصول تعرفه مصوب شهرداري در زمينه كسب، پيشه وران، تابلوهاي تبليغاتي و نظاير آن (اعم از اينكه به منطقه تفويض و يا به صورت متمركز اقدام شود).
· کنترل موجودی و تهیه صورت مغایرت بانکی کلیه حساب ها در پایان هرماه و پیگیری در جهت رفع مغایرت ها.
· نگهداری کلیه حساب های بانکی واحدهای مربوطه و تنظیم آنها در دفاتر قانونی.
· مغایرت گیری حساب های درآمدی ثبت شده در دفاتر حسابداری با حساب های درآمدی اداره درآمد و پیگیری در جهت رفع مغایرت ها به صورت روزانه و ماهیانه
· کنترل و رسیدگی صورت مغایرت بانکی مناطق و گزارش وضعیت حساب ها به مقام مافوق.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.





مدیریتاملاک و مستغلات
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· ثبت اراضی و املاک متعلق به شهرداری در دفاتر رسمی ثبت املاک و تثبیت مالکیت شهرداری بر کلیه املاک و مستحدثات متعلق به شهرداری برابر مقررات.
· نظارت بر پرونده های تملکی انجام شده از لحاظ صحت عملیات واگذاری معوض و تعیین وضعیت دقیق املاک تخصیص یافته به عنوان معوض.
· برنامه ریزی جهت تفکیک اراضی متعلق به مالکین (اشخاص حقیقی و حقوقی) و در صورت نیاز اخذ مجوز تغییر کاربری با رعایت ضوابط و صرفه و صلاح شهرداری.
· خريد، فروش، اجاره و استيجاره املاک و مستغلات مورد نياز طرح‌هاي توسعه شهري مرتبط با مأموريت‌هاي قانوني شهرداري با لحاظ کليه حقوق مادي و معنوي املاک ياد شده در چارچوب قوانين و مقررات موضوعه.
· حفاظت، تعمير و نگهداري املاک شهرداري و به طور کلي مديريت املاک در اختيار شهرداری.
· انجام معاملات، داد و ستد و انعقاد قراردادهاي لازم در ارتباط با موضوع فعاليت های شهرداری در چارچوب وظایف و قوانین و مقررات.
· مديريت معاوضه تراکم مجاز در چارچوب ضوابط حاکم بر طرح‌هاي تفصيلي مناطق شهري و ساير قوانين و مقررات شهرسازي و مصوبات شوراي اسلامي شهر.
· کنترل توافق نامه های تملک اراضی و املاک مورد مسیر طرح های عمرانی.
· نظارت و هماهنگی لازم به منظور تخصیص بودجه مورد نیاز تملکی طرح های عمرانی.
· کنترل و نظارت لازم بر اراضی قابل فروش شهرداری از طریق مزایده عمومی.
· بازدید و کنترل لازم در خصوص اراضی متروکه متعلق به شهرداری و طی تشریفات واگذاری برابر ضوابط و مقررات موضوعه.
· هماهنگی و نظارت لازم بر تعیین ارزش اراضی و املاک مورد مسیر طرح های عمرانی و املاک معوض.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره تملک، واگذاری و حفاظت اراضی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
·  انجام اقدامات لازم جهت خريد يا تملك اراضي شناسایي شده و اخذ سند مالكيت اراضي مذكور.
· انجام اقدامات لازم جهت ثبت اراضي تملک شده در دفاتر مربوطه و رفع نواقص مشخصات املاك .
· تهيه استعلامات ثبتي مورد نياز و پاسخ به سئوالات و رفع اشكالات ثبتي مربوط به اراضي مورد نظر.
· حفاظت از اراضی و املاک متعلق شهرداری. 
· افراز، تجمیع، تفكيك، خريد توافقي و انجام ساير تشريفات ثبتي مورد نياز .
· تشخيص و تعيين قيمت و پيگيري تامين اعتبار و پرداخت بهاي املاك مورد خريد و یا تعیین معوض املاک مورد خرید.
· پاسخ به استعلامات دریافتی از حوزه های مختلف شهرداری و سایر دستگاه های اجرایی.
· تهيه آلبوم هاي موقعيت املاك و اراضي شهرداری.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف  



اداره تفکیک اراضی، بانک املاک و امور ثبتی    
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· بررسی، کنترل و پیگیری کلیه مراحل تفکیک و آماده سازی اراضی شهر.
· بررسی طرح های تفکیکی با تشکیل جلسات کارشناسی با حضور نمایندگان مسکن و شهرسازی، سازمان نظام مهندسی و مشاور .
· بررسی و پاسخ به استعلام ها و موارد ارسالی از اداره ثبت اسناد و املاک در رابطه با نقشه های تفکیکی، ثبتی، افراز و ... .
· نظارت بر تهیه طرح ها و نقشه های تفکیکی و آماده سازی اراضی.
· بررسی،کنترل و پیگیری نقشه های تفکیکی ارسالی از سازمان مسکن و شهرسازی و ایجاد هماهنگی لازم با حوزه های مرتبط از جمله مدیریت املاک، شهرداری های مناطق و ... 
· پیگیری جهت تصویب طرح های تفکیکی و آماده سازی در کمیسیون فنی مربوطه.
· اعمال مدیریت صحیح و علمی در حفاظت و صیانت از اراضی و املاک و استفاده از اختیارات نظارتی بر نحوه استفاده از اراضی واقع در محدوده و حریم شهر قزوین.
· تهیه، تدوین و اجرای برنامه های کاربردی و اجرایی استفاده بهینه از اراضی واقع در محدوده حریم شهر در چارچوب قوانین، مقررات و مصوبه های مراجع ذی صلاح.
· ایجاد هماهنگی و اجرای طرح های مشترک جهت اعمال مدیریت واحد زمین و املاک با رعایت ضوابط قانونی در محدوده و حریم شهر قزوین.
· بهره برداری از اراضی و املاک شهرداری واقع در محدوده و حریم شهر با رعایت قوانین و مصوبات مراجع قانونی ذیربط.
· مشارکت و همکاری با مالکین در جهت بهره برداری مناسب و اقتصادی از اراضی و املاک شهرداری واقع در محدوده و حریم شهر با رعایت قوانین و مقررات.
· مدیریت و ساماندهی اراضی تصرفی عدوانی و اسکان غیررسمی و مهاجرین در بافت های نامناسب شهری و روستاهای واقع در محدوده و حریم شهر با رعایت مقررات مربوطه.
· انجام مطالعات اجتماعی و اقتصادی و تدوین اهداف و راهبردهای کلان و برنامه ریزی کوتاه مدت، میان مدت و بلندمدت جهت مدیریت صحیح و اصولی اراضی و املاک سازمان واقع در محدوده و حریم مصوب شهر قزوین با رعایت مقررات و مسئولیت های قانونی دستگاه های ذیربط.
· خرید اراضی واقع در محدوده و حریم مصوب شهر با هر نوع کاربری به منظور تفکیک و آماده سازی این اراضی و یا در قالب ماده24 قانون نوسازی و عمران شهری.
· عرضه و واگذاری املاک یا اراضی آماده سازی شده در جهت اهداف شهرداری.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف  .

معاونت شهرسازی و معماری
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
·  سیاست گذاری و تعیین خط مشی به منظور تهیه طرح های شهرسازی و معماری با توجه به احتیاج های فعلی و آتی شهر.
· نظارت بر تدوین ضوابط و دستورالعمل ها در خصوص کنترل و هماهنگی امور مربوط به ساخت و سازهای شهری.
· رسیدگی به امور مربوط به مهندسین ناظر ساخت و سازهای شهری با هماهنگی مناطق شهرداری.
· نظارت بر تدوین، تغییر و اصلاح طرح های جامع و تفصیلی.
· نظارت بر نحوه استفاده از اراضی داخل محدوده و حریم شهر بر اساس ضوابط نقشه جامع و طرح های تفصیلی مصوب و قوانین و دستورالعمل های مربوطه .
· سیاست گذاری و برنامه ریزی در خصوص بافت های فرسوده، تاریخی و حاشیه نشینی و ارایه طرح های اجرایی و تشویقی جهت ساماندهی اینگونه بافت ها.
· سیاست گذاری و نظارت در خصوص کنترل ساخت و ساز در حریم شهر و همچنین تهیه نقشه جامع حریم شهر.
· نظارت بر امور بهروز رسانی نقشه های GIS.
· نظارت بر ارزیابی و اصلاح فرآیندهای موجود در سیستم یکپارچه شهرسازی و حسن اجرای آن به منظور بهره مندی شهرداری و شهروندان از این سیستم.
· ایجاد هماهنگی و وحدت رویه بین شهرداری های مناطق در خصوص مسایل شهرسازی و معماری.
· نظارت و کنترل بر عقد قراردادهای مشاورین و پیمانکاران و نحوه پرداخت حق الزحمه آنان.
· برنامه ریزی و نظارت به منظور تفکیک اراضی با رعایت ضوابط نقشه جامع و طرح های تفصیلی.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره کمیسیون های ماده صد
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط  مربوطه.
· پیگیری انجام تشریفات قانونی به منظور ثبت و طبقه بندی پرونده های ارجاعی به کمیسیون ماده صد.
· بررسی کلیه پرونده های واصله از مناطق به منظور تکمیل و رفع نقص و هماهنگی با شهرداران مناطق جهت طرح پرونده های آنان در کمیسیون. 
· برنامه ریزی به منظور تشکیل جلسات کمیسیون های ماده صد با توجه به تعداد پرونده های واصله از مناطق و دعوت از اعضای کمیسیون جهت شرکت در جلسات.
·  ارجاع پرونده ها به کمیسیون ها جهت بررسی و اتخاذ تصمیم و صدور رای.
· شرکت در جلسات کمیسیون ها جهت رفع ابهامات و ادای توضیحات در مورد پرونده های ارجاعی در صورت لزوم.
· بازدید از محل مستحدثات موردنظر و در صورت لزوم براساس درخواست اعضا کمیسیون یا متقاضی.
· برقراری ارتباط حقوقی و قضایی با مدیریت حقوقی شهرداری، دادگستری، دفاتر اسناد رسمی و اشخاص و مراجع ذیربط .
· ابلاغ نتیجه آراء کمیسیون های ماده صد به مناطق و اشخاص (حقیقی یا حقوقی) ذیربط و پیگیری و نظارت بر اجرای آراء کمیسیون ها.
· پیگیری مصوبات کمیسیون تا حصول نتیجه.
· تحلیل آراء صادره به تفکیک موضوعات و پیشنهاد راهکار برای جلوگیری از بروز تخلفات.
· تهیه اخطاریه متضمن خلاف های اعلام شده از طرف شهرداری منطقه و یا سایر نظرات کمیسیون به عنوان مالک / ذی نفع.
· بازدید و بررسی عملکرد پرسنل اجرایی مربوطه در مناطق.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


مدیریت شهرسازی و طرح های توسعه شهری
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر حسن اجرای طرح های توسعه شهری.
· شرکت در جلسات کمیسیون ماده 5 و ارسال و ابلاغ مصوبات کمیسیون به مناطق شهرداری.
· نظارت بر اقدامات نقشه برداری شهرداری های مناطق و سایر حوزه ها.
· بهنگام سازی طرح های توسعه شهری با توجه به نیازهای شهری.
· تهیه و تنظیم دستورالعمل های لازم درخصوص نحوه اجرای دقیق طرح تفصیلی مصوب شهر به منظور ایجاد وحدت رویه.
· بررسی کلیه پیشنهادات تغییر و اصلاح طرح های توسعه شهری و انجام اقدامات اصلاحی لازم.
· بررسی و تکمیل مدارک مربوط به تغییر ضابطه و تغییر کاربری ارسالی از شهرداری های مناطق و سایر حوزه ها و ارسال به سازمان مسکن و شهرسازی.
· بررسی و کنترل ضوابط و مقررات شهرسازی و معماری تهیه شده درخصوص طرح های تفکیکی و آماده سازی جهت طی مراحل قانونی مربوطه.
· بررسی موارد مربوط به انطباق اراضی جهت تغییرکاربری یا ضابطه، کنترل مدارک و تکمیل آنها جهت ارسال به کمیته فنی کمیسیون ماده 5 استان.
· بررسی و کنترل طرح های توسعه شهری (جامع و تفصیلی) تهیه شده .
· انعکاس تغییرات طرح تفصیلی بر روی نقشه بر اساس تصمیمات کمیسیون ماده 5 و سایر مراجع قانونی.
· تهیه و تنظیم لوایح و پیشنهادات به منظور تصویب طرح های تفصیلی و جامع.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره نظارت بر اجرای ساختمان
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط  مربوطه.
· نظارت و کنترل بر پروانه های ساختمان.
· هماهنگی و نظارت بر امور ایمنی ساخت و سازها به منظور رعایت آیین نامه های ایمنی.
· نظارت بر اجرای بخشنامه 2800 (مقاوم سازی در مقابل زلزله).
· کنترل طرح های افزایش بنا و یا افزایش طبقه روی ساختمان موجود.
· بازدید فنی از کلیه ساختمان های بلند (2 طبقه و پیلوت و بالاتر) در مراحل اسکلت، فنداسیون و سقف.
· پاسخگویی و رسیدگی به شکایات مالکین و ناظرین.
· بازدید فنی ادواری از ساختمان های مصالح بنایی تحت نظارت ناظرین و بررسی عملکرد مهندسین.
· نظارت و مطابقت ساختمان های احداث شده با نقشه های مصوب و صدور تاییدیه لازم.
· بازدید فنی تاسیسات ساختمان در مرحله اجرا و پایان کار.
· بررسی و پاسخگویی به استعلام های مختلف در خصوص ضوابط و مقررات شهرسازی و رعایت ایمنی ساختمان های در حال احداث.
· نظارت بر صدور گواهی وضعیت بنا - عدم خلاف، پایان کار.
· پاسخ به استعلام های استحکام بنا از کمیسیون ماده صد و مناطق و بازدید از ساختمان های مربوطه و بررسی طرح های تقویت بنا توسط محاسبین در این خصوص.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف




اداره کنترل اسناد فنی 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط  مربوطه.
· کنترل و بازبینی دفترچه های محاسباتی و ژئوتکنیک ساختمان های بلند مرتبه .
· کنترل و بازبینی طرح های مهاربندی و تقویت سازه ای.
· کنترل ضوابط سازه ای و تاسیساتی در پروژه های مشارکتی و پارکینگ های طبقاتی.
· بررسی نقشه ها و طرح های تاسیساتی و کنترل صدور ضوابط اینگونه طرح ها.
· کنترل و بررسی طرح های معماری و کنترل ضوابط شهرسازی مربوط به طرح های عمرانی.
· نظارت عالی بر روند برگزاری کمیسیون های معماری شهرداری های مناطق و ایجاد هماهنگی بین آنها.
· تهیه و ابلاغ ضوابط و دستورالعمل های مورد نیاز در حوزه وظایف.
· تلاش در جهت ایجاد وحدت رویه در صدور پروانه ساختمانی و تصمیم گیری های شهرسازی با هماهنگی شهرداری های مناطق .
· بررسی و کنترل طرح های مقاوم سازی برای بناهای موجود.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف



معاونت امور زیربنایی و حمل و نقل شهری
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت و تعیین خط مشی و برنامه های کلی به منظور تهیه طرح های فنی و اجرایی با توجه به احتیاجات فعلی و آتی شهر.
· نظارت و ایجاد هماهنگی در امور مربوط به طرح های عمرانی اعم از برنامه های جاری شهرداری یا طرح های عمرانی خاص و زیربنایی.
· نظارت بر حسن اجرای برنامه های مصوب عمرانی اعم از کوتاه مدت، میان مدت و دراز مدت.
· نظارت بر حسن گردش امور عمرانی مناطق و سازمان های وابسته به شهرداری که در حیطه نظارت حوزه معاونت فنی و عمرانی قرار دارند و ارایه گزارش ادواری از عملکرد آنها به شهردار .
· مراقبت در تشکیل کمیسیون های فنی و ایمنی و سایر کمیسیون های خاص حوزه تحت نظارت و پیگیری مصوبات و تصمیمات متخذه در کمیسیون های مذکور.
· نظارت بر تدوین ضوابط و دستورالعمل ها در خصوص هماهنگی امور مربوط به ساخت و سازهای شهری در مناطق شهرداری و نیز مراقبت در پیشبرد فعالیت های عمرانی بر اساس برنامه های زمان بندی شده.
· نظارت بر برنامه ریزی، انجام مطالعات و تهیه نقشه های پروژه ها.
· نظارت بر توانسنجی پیمانکاران و برگزاری مناقصات .
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.




مدیریت  مطالعات فنی،عمرانی و ترافیک
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· بررسي و تعيين خط مشي و برنامه هاي كلي به منظور تهيه طرح هاي فني و اجرايي با توجه به احتياجات فعلي و آتي شهر.
· همكاري در تهيه طرح هاي مربوط به امور فني و ساختماني و زيرسازي و معابر سطح شهر اعم از سواره روها و پياده روها و برآورد هزينه هاي مربوطه .
· نظارت عالی بر عملكرد واحدهای عمرانی شهرداری های مناطق.
· بررسی و تایيد صورت جلسات و صورت وضعيت پيمانكاران و مشاورین عمران شهرداري و تشکیل کمیسیون فنی .
· نظارت عالی جهت اجراي به هنگام پروژه ها در شهرداري .
· نظارت عالی وكنترل بر عمليات پيمانكاران و مشاورین با توجه به نقشه ها و مشخصات فني داده شده و قرارداد منعقده.
· نظارت عالی بر اجراي طرح هاي خيابان سازي و پياده رو سازي.
· نظارت بر طراحي پروژه هاي عمراني در قالب بودجه هاي مصوب .
· رسيدگي به درخواست هاي پيمانكاران و مشاورین براي تحويل موقت و قطعي و تنظيم دعوتنامه پس از رفع نواقص و آماده شدن كار براي تحويل.
· نظارت عالی و همکاری در انتخاب مشاورین در حوزه طراحی و اجرا.
· انجام مهندسی ارزش بر روی پروژه های خاص.
· بررسی و ارایه تکنولوژی های نوین در مباحث طراحی و اجرا.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره طراحی فنی 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· تهيه طرح هاي فني و اجرايي با توجه به احتياجات فعلي و آتي شهر.
· همكاري در تهيه و کنترل طرح هاي مربوط به امور فني و ساختماني و زيرسازي و معابر سطح شهر اعم از سواره روها و پياده روها و برآورد هزينه هاي مربوطه .
· نظارت عالی و كنترل بر عمليات پيمانكاران و مشاورین با توجه به نقشه ها و مشخصات فني داده شده و قرارداد منعقده.
· کنترل عملیات اجرایی و بررسی صورت وضعیت های پیمانکاران مربوطه. 
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



مدیریت کنترل و نظارت بر پروژه های عمرانی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر اجرای طرح ها و پروفیل های اجرایی خیابان ها و انجام امور امانی و عمرانی .
· نظارت بر بررسی وضع موجود معابر از نظر نوسازی و زیرسازی به منظور پیش بینی در برنامه های عمرانی.
· مدیریت و برنامه ریزی جهت اجرای پروژه های مصوب بودجه عمرانی شامل (احداث ابنیه و مستحدثات خدماتی و رفاهی شهر، خیابان سازی ها، تقاطع های غیر همسطح و پل ها، ساختمان های فرهنگی و تفریحی و ورزشی، روکش آسفالت و تعمیرات معابر فرعی و اصلی، پیاده رو سازی ها، جمع آوری آبهای سطحی، پارکینگ ها و ...).
· نظارت بر انعقاد قرارداد پروژه های عمرانی و ابلاغ به پیمانکاران.
· نظارت و پیگیری ارزشیابی پیمانکاران .
· نظارت بر حسن اجرای پروژه های پل سازی و راه سازی.
· هماهنگ نمودن کلیه امور اجرایی واحدهای عمرانی مناطق تابعه شهرداری و نظارت بر عملکرد آنها.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره امور ساختمانی و تاسیسات
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· برنامه ریزی و ارایه طرح های مربوط به پروژه های ساختمانی.
· نظارت بر عملیات ساختمان سازی سطح شهر.
· تهیه دستورالعمل ها و ضوابط مورد نیاز در خصوص امور ساختمان سازی و ابلاغ به کلیه مناطق و حوزه های ذیربط جهت اجرا.
· بازدید و نظارت بر اجرای طرح ها بر اساس دستورالعمل های موجود.
· کنترل عملیات اجرایی و بررسی صورت وضعیت های پیمانکاران مربوطه.
· پیگیری و کنترل نقشه ها و برنامه زمانبندی پروژه.
· تهیه دستورالعمل های مربوط به تاسیسات پروژه ها و ابلاغ به مجریان (مناطق و پیمانکاران).
· بازدید و نظارت بر تاسیسات پروژه ها بر اساس دستورالعمل های موجود حین اجرا. 
· کنترل عملیات اجرایی و بررسی صورت وضعیت های پیمانکاران مربوطه.
· پیگیری و کنترل نقشه ها و برنامه زمانبندی پروژه.
· اعلام مشکلات و تعمیرات مورد نیاز تاسیسات پروژه ها به پیمانکاران جهت رفع مشکلات.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره پل سازی ، راه سازی و آسفالت
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· بازدید و نظارت بر اجرای طرح ها بر اساس دستورالعمل های موجود.
· کنترل عملیات اجرایی و بررسی صورت وضعیت پیمانکاران مربوطه.
· پیگیری و کنترل نقشه ها و برنامه زمانبندی پروژه.
· نظارت بر کلیه عملیات راه سازی و آسفالت مناطق و پیمانکاران.
· تهیه دستورالعمل ها و ضوابط مورد نیاز در خصوص راه سازی و آسفالت و ابلاغ به کلیه مناطق و حوزه های ذیربط جهت اجرا.
· نظارت و کنترل بر کیفیت آسفالت سطح شهر.
· تلاش در جهت افزایش سهم مصالح بازیافتی در تامین آسفالت مورد نیاز شهر و ارایه طرح در این زمینه.
· بررسی، مطالعه و نیازسنجی پیرامون احداث پل در سطح شهر قزوین.
· نظارت بر احداث پل های مورد نیاز در سطح شهر بر اساس نیازسنجی صورت گرفته توسط مجریان (مناطق و پیمانکاران).
· تهیه دستورالعمل مقاوم سازی و بهسازی لرزه‌ای پل ها و ابنیه مربوطه و ابلاغ به مناطق.
· انجام بازید مستمر از پل ها ، شناسایی نارسایی ها و ارایه طرح مناسب جهت رفع آنها.
· انجام مطالعات بهسازی لرزه‌ای پل ها و ابنیه مربوطه بر اساس آسیب شناسی صورت گرفته.
·  ارایه طرح تعمیر و نگهداری پل های شهر با هماهنگی مدیریت تعمیر و نگهداری ابنیه و تاسیسات.
· تهیه شناسنامة فنی پل ها و ایجاد بانک اطلاعاتی مربوطه.
· کنترل عملیات اجرایی و بررسی صورت وضعیت های پیمانکاران مربوطه.
· پیگیری و کنترل نقشه ها و برنامه زمانبندی پروژه.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.

اداره تعمیر و نگهداری ابنیه و تاسیسات
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· انجام تحقیقات و بررسی های علمی و فنی در زمینه های مختلف نگهداری ابنیه و تاسیسات.
· تهیه و تدوین معیارها، ضوابط و دستورالعمل تعمیر و نگهداری پل ها و سایر ابنیه فنی و تاسیسات سطح شهری.
· تهیه و تدوین معیارها، ضوابط و دستورالعمل نحوه تشخیص عیوب، رفع نواقص، تعمیر و سرویس تجهیزات، وسایل و لوازم تاسیساتی ابنیه و پروژه های عمرانی.
· هماهنگی و نظارت عالیه بر ساخت و سازها به شکل ایمن و مقاوم بر اساس ضوابط فنی جهت انطباق با دستورالعمل های مربوط به نگهداری و تعمیرات.
· جمع آوری اطلاعات مربوط به ابنیه و تاسیسات شهری از طریق بازدیدهای میدانی و حوزه های فنی و عمرانی مناطق و تهیه بانک اطلاعاتی مربوطه.
· نظارت عالیه بر نگهداری، نوسازی، مرمت و تعمیر مستحدثات متعلق به شهرداری.
· هماهنگی و نظارت بر امور ایمنی عملیات اجرایی و رعایت آیین نامه های ایمنی مرتبط با امور نگهداری و تعمیرات.
· نظارت بر حسن اجرای مقررات ملی ساختمان در سازه های فنی و تاسیسات الکتریکی و الکترونیکی در هنگام اجرای عملیات نگهداری و تعمیرات.
· برنامه ریزی و نظارت بر انجام تعمیرات دستگاه های تاسیساتی شامل تهویه، شوفاژ، فن کوئل و سایر تاسیسات پروژه های عمرانی و شهری.
· بازدید ادواری از ابنیه فنی و تاسیسات شهری، تشخیص تعمیرات مورد لزوم و برنامه ریزی و پیگیری جهت انجام تعمیرات.
· انجام بازدیدهای مستمر از طرح ها و پروژه های در حال اجرا به منظور شناسایی مسایل و مشکلات و ارایه راهکارهای اصلاحی جهت افزایش دوام و طول عمر آنها.
· تهیه و تنظیم شناسنامه فنی ابنیه و تاسیسات تحت تملک شهرداری.
· نظارت بر عملکرد عایق های صوتی و حرارتی در ساختمان ها و تاسیسات.
· ابلاغ کلیه دستورالعمل های تدوین شده به حوزه های مرتبط (مناطق، معاونت ها، سازمان ها و ...) جهت اجرا و نظارت عالیه بر حسن اجرای آنها.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک
· رعايت و اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر حسن اجراي كليه طرح‌هاي مهندسي در دست اقدام حوزه.
· نظارت بر حسن كنترل ترافيك شهري و هماهنگي با ساير ارگان هاي ذيربط در زمينه كنترل ترافيك.
· نظارت و هماهنگ ساختن فعاليت‌هاي مربوط به تهيه، نصب، نگهداري و رفع عيب تسهيلات ترافيكي.
· رفع معايب و نواقص فيزيكي در معابر (پوشاندن روي جوي‌ها، ترميم منهول‌هاي تاسيساتي، گودالها و چاله‌ها، كم كردن عرض روفوژ‌ها، محكم كردن پل هاي فلزي فاضلاب‌ها و ...).
· نظارت بر گذرگاه‌هاي مخصوص عابرين از عرض خيابان.
· نظارت بر چگونگی نحوه نگهداری طرح‌هاي ويژه تسهيلات ترافيك.
· نظارت بر اجراي پروژه‌هاي طرح هندسي تقاطعات همسطح و غيرهمسطح .
· نظارت بر اجراي پروژه‌هاي نصب چراغ‌هاي راهنمايي، نصب تابلو و علایم، خط‌كشي معابر و ...
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره شبکه و مهندسی ترافیک 
· رعايت و اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· تهیه و اجراي كليه طرح‌هاي مهندسي ترافیک.
· انجام بازديدها و بررسي مشكلات ترافيكي سطح شهر و اولويت بندي آنها جهت طراحي.
· بررسي، كنترل و نظارت بر صحت و دقت اجراي طرح هاي ارائه شده از سوي مشاورين در بخش مهندسي ترافيك.
· مدیریت و نظارت بر اجرای طرح های اجرایی عمرانی اعم از احداث زیرگذر ، روگذر ، میدان ، اصلاح هندسی و ... و تطبیق آنها با ضوابط و معیارهای مهندسی ترافیک بویژه در شبکه معابر بزرگراهی ، شریانی اصلی و شریانی درجه 2 وفق طرح های مصوب.
· ایجاد هماهنگی و یکپارچگی اقدامات انجام شده توسط مناطق و هدایت انجام امور وفق اصول مهندسی ترافیک.
· ارائه طرح و نظارت بر اصلاح هندسی  معابر و تقاطع ها.
· اظهار نظر ترافیکی در خصوص کاربری های تجاری، اداری، آموزشی و دولتی قبل از صدور پروانه از شهرسازی در رابطه با تامین یا عدم تامین پارکینگ.
· اظهار نظر ترافیکی در خصوص محل احداث ساختمانهای بلند، مجتمع های مسکونی و تجاری و اداری.
· كنترل ترافيك شهري و هماهنگي با ساير ارگان هاي ذيربط در زمينه كنترل ترافيك.
· صدور مجوز تغیرات فیزیکی در سطح معابر  (پیاده رو – سواره رو) و جلوگیری از هرگونه تغییرات بدون مجوز.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره نظارت و ايمني ترافيك
· رعايت و اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· تهيه و نصب تابلوهاي راهنمايي و رانندگي، راهنماي شهري و آموزش ترافيك در بلوارها، ميدان‌ها و خيابان‌ها .
· تهيه و نصب پايه‌هاي چراغ راهنمايي، چراغ‌هاي فرماندهي، چراغ‌هاي هوشمند، علایم راهنمايي و رفلكس‌ها.
· تهيه تجهيزات ايمني كارگاه‌هاي ساختماني، تاسيساتي و راهسازي.
· رفع معايب  و موانع فیزیکی و اصلاح معابر (پوشاندن روي جوي‌ها، ترميم منهول‌هاي تأسيساتي، گودال ها و چاله‌ها، كم كردن عرض روفوژ‌ها، محكم كردن پلهاي فلزي فاضلاب‌ها و ...).
· هماهنگي حفاري ها و عمليات اجرايي در سطح معابر در خصوص ايمن‌سازي كارگاه‌ها از نظر عبور و مرور.
· اجراي طرح‌هاي اصلاح قوس‌ها، گذرگاه عابرين پياده، طرح‌هاي هندسي ثابت و غير ثابت و ... .
· هدايت مسير ترافيك در حاشيه معابر بوسيله نصب علایم هشدار دهنده.
· بررسي روشنايي سطح معابر و ارایه طرح‌هاي اصلاحي.
· مشخص كردن گذرگاه‌هاي مخصوص عابرين از عرض خيابان.
· نظارت بر عملكرد امور پاركينگ‌هاي عمومي سطح شهر.
· ايمن‌سازي محل عبور دانش‌آموز .
· خط‌كشي گذرگاه‌هاي ويژه عابرين پياده، ايستگاه‌هاي تخليه و بارگيري، ايستگاه‌هاي وسایط حمل و نقل عمومي، خطوط ويژه حمل و نقل عمومي، طرح‌هاي ويژه ترافيك و خط‌كشي طولي خيابان‌ها بصورت منقطع يا ممتد.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره امور اجرایی ترافیک
· رعايت و اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر اجراي پروژه‌هاي طرح هندسي تقاطعات همسطح و غيرهمسطح .
· نظارت بر اجراي پروژه‌هاي نصب چراغ‌هاي راهنمايي.
· نظارت بر اجراي نصب تابلو و علایم.
· نظارت بر اجراي خط‌كشي معابر.
· نظارت بر ايمن‌سازي‌هاي انجام شده توسط كارگاه‌هاي ساختماني، تأسيساتي و راهسازي در معابر.
· نظارت برعملكرد پاركينگ‌هاي عمومي احداث شده .
· تهيه، نصب، نگهداري و رفع عيب تسهيلات ترافيكي.  
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.




اداره کنترل و مدیریت ترافیک 
· اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط سازمان
· استفاده از حداكثر ظرفيت معابر و تقاطعات شهري با مجهز نمودن تقاطعات به تجهيزات پيشرفته كنترل و نظارت ترافيك. 
· مطالعه، بررسي و تحقيق در خصوص آخرين دستاوردهاي تكنولوژي در زمينه مهندسي ترافيك، انفورماتيك و الكترونيك و ارتباطات در كليه زمينه هاي مرتبط با حوزه فعاليت.
· نظارت بر حسن عملكرد ترافيكي نقاط مختلف سطح شهر از طريق سيستم مكانيزه كامپيوتري و گويا و اعلام نوع خرابي به واحد اجرايي بمنظور رفع نقص.
· توسعه و تکمیل تابلوهای متغیر خبری راهنمای مسیر.
· ايجاد شرايط لازم جهت كاهش تخلفات ترافيك و ارتقای سطح ايمني تردد از طريق نصب سيستم هاي سرعت سنج، تابلوهاي متغير پيام نما، دوربين هاي نظارت تصويري و سيستم پيجينگ.
· هماهنگی و تعامل با پليس راهنمايي و رانندگي در حوزه فعالیت .
· اعلام آخرين اخبار وضعيت ترافيك در سطح شهر جهت آگاهي شهروندان از طريق راديو پيام.
· ارايه سرويس هاي خاص در مديريت حمل ونقل عمومي، حوادث و اورژانس شهري. 
· هماهنگ نمودن تقاطعات به منظور انسجام و ايجاد موج سبز. 
· تهيه بانك اطلاعاتي و آماري مورد نیاز از جمله شناسنامه تقاطعات با قابليت بهروز رساني و امكان گزارش‌گيري.
· بررسي و تعيين تعداد و محل استقرار يونيت‌هاي اندازه‌گيري آلودگي هوا و تجهيزات يونيت‌ها.
· نمونه‌برداري از هوا، تجزيه و تحليل نمونه‌هاي دريافتي و مشخص نمودن ميزان آلاينده‌ها و كيفيت هوا.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره طراحی و توسعه سامانه های هوشمند
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· بهينه‌سازي زمانبندي سيستم هاي فرماندهي تقاطعات شهري با نصب تجهيزات هوشمند و پيشرفته و كاهش زمان تاخير طول صف و توقف هاي اجباري وسايل نقليه. 
· مديريت بهنگام و لحظه اي ترافيك از طريق استقرار سيستم هاي ITS، هوشمند مركزي و نظارت تصويري در سطح شهر .
· اطلاع رساني به شهروندان جهت انتخاب مسير حركت مناسب. 
· ايجاد سيستم ثبت وقايع بمنظور تحليل و پردازش و ارايه راهكار مسایل و معضلات ترافيكي.
· توسعه چراغ های راهنمایی هوشمند.
· تعمیر و نگهداری زیرساخت های ITS.
· پیگیری اجرای زیرساخت های مورد نیاز ITS.
· امکان سنجی راه اندازی سیستم هوشمند قیمت گذاری تراکم.
· ساماندهی و مدیریت بزرگراه ها با استفاده از سیستم دوربین های کنترل سرعت.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.







معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر طراحی، تهیه و اجرای برنامه های کلی توسعه شهرداری اعم از خدماتی، عمرانی، اقتصادی و غیره در قالب برنامه های کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت.
· نظارت مستمر بر تهیه، تصویب و اجرای تمام مراحل بودجه، متمم بودجه و اصلاح بودجه سالیانه شهرداری و تطبیق با برنامه های مصوب و سیاست های شهرداری
· برنامه ريزي جهت برون سپاري امور و فعاليت هاي شهرداري.
· برنامه ریزی و نظارت بر اقدامات لازم جهت بهبود روش های کاری شهرداری و پياده سازي و بكارگيري سيستم هاي نوين مديريتي در مجموعه شهرداري.
· توسعه و بهره گیری از فناوری اطلاعات و ارتباطات در سطح معاونت ها، مناطق و سازمان ها به منظور ایجاد ساز وکارهای خدمات رسانی مطلوب به شهروندان.
· نظارت بر طراحي و بازنگري ساختار سازماني شهرداري و سازمان های وابسته و نیز تهیه و بازنگری اساسنامه موسسات وابسته و شرکت های تابعه شهرداری.
· نظارت بر برگزاری دوره های آموزشی مورد نیاز مدیران و کارکنان شهرداری و فراهم آوردن زمینه ارتقاء آنها بر اساس طرح جامع آموزشی شهرداری.
· نظارت بر حسن انجام برنامه های پژوهشی و ارتباط با مراکز تحقیقاتی و ایجاد پایگاه اطلاعاتی مرتبط با برنامه ریزی های شهری و شهرداری.
· برنامه ريزي امور مربوط به سيستم هاي آماری و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات مرتبط با شهرداري.
· سياست گذاري، توسعه و نظارت بر سيستم هاي مكانيزه شهرداری.
· نظارت بر استقرار و توسعه نظام پيشنهادها در شهرداري .
· نظارت بر اجرای دقیق قانون استخدامی شهرداری ها، قانون کار و تأمین اجتماعی و آیین نامه ها و مقررات مربوطه.
· برنامه ریزی، توسعه، تأمین و تجهیز نیروی انسانی بر اساس برنامه های توسعه شهرداری.
· نظارت بر اجرای طرح های بازنشستگی امور رفاهی، ورزشی و معیشتی کارکنان.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


گروه مطالعات و پژوهش
· اجرای دقیق آیین نامه ها،دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نيازسنجي و تهيه طرح هاي پژوهشي و مطالعاتي مورد نیاز شهرداری.
· ایجاد و تقویت بانک اطلاعاتی طرح های پژوهشی.
· ايجاد بستر تعامل و همكاري با دانشگاه ها و مراكز پژوهشي در رابطه با نيازهاي پژوهشي شهرداري.
· ايجاد زمينه هاي لازم براي انجام تحقيقات كاربردي مورد نياز شهرداري و سازمان هاي وابسته و انجام پژوهش هاي موردي .
· بررسی و اظهار نظر درباره طرح های پژوهشی مورد نیاز و آماده سازی آن جهت طرح در جلسات کمیته های تخصصی.
· پی گیری مراحل تایید و تصویب طرح های پژوهشی پیشنهادی واحدهای تابعه شهرداری و ابلاغ به مشاور.
· هماهنگي و برگزاري جلسات كارشناسي و جلسات شورای پژوهشی در ارتباط با طرح هاي پژوهشي .
· همكاري در تنظيم قرارداد و نظارت بر طرح هاي پژوهش .
· نظارت و پيگیري فرآيند امور پژوهشي تا حصول نتيجه نهايي.
· تهیه گزارش های لازم از طرح های پژوهشی و ارایه به مسئولین ذیربط و نیز اطلاع رسانی عمومی.  
· نظارت بر اجرايي شدن طرح هاي پژوهشي واحد هاي مربوطه پس از ابلاغ و تهیه گزارش های لازم در مورد پیشرفت یا عدم پیشرفت طرح های مزبور .
· پیگیری کلیه مصوبات شورای پژوهش و ارایه گزارش نتایج حاصله به شورا.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب  وظایف.



مدیریت برنامه و بودجه
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر تهیه و تدوین برنامه های کلان و راهبردی، میان مدت و عملیاتی با هماهنگي و همكاري ساير حوزه های ذیربط.
· رصد نمودن تمامي برنامه هاي ملي، منطقه اي و شهری در حوزه مديريت شهري.
· نظارت و ارزيابي مستمر و تحلیل و مرور برنامه و بودجه و تعیین اقدامات اصلاحی لازم در سه سطح قبل، حین و بعد از اجرای برنامه و بودجه. 
· ارایه گزارش برنامه پایش به شورای عالی تخصیص بودجه و مسئولین ذیربط.
· نظارت بر تهيه و تنظيم بودجه، اصلاح ومتمم بودجه و تفکیک بودجه شهرداری با هدف پایدار سازی و اجرایی نمودن برنامه های میان مدت با همکاری سایر حوزه ها.
· بررسي روش ها و ضابطه هاي مربوط به بودجه و اصلاح روش هاي بودجه ريزي با هدف استقرار و اجرای سیستم بودجه ریزی عملیاتی.
· تنظیم و ارایه گزارش انطباق عملکرد واحدهای مختلف شهرداری با برنامه های مدون به مسئولین ذیربط .
· ایجاد بانک اطلاعاتی و آماری یکپارچه شهرداری و تحليل اطلاعات مورد نیاز شهرداري.
· پشتیبانی اطلاعاتی و آماری از حوزه های مختلف شهرداری از طریق ارایه گزارش های عملکردی تحلیلی.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب  وظایف.




گروه برنامه ریزی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه .
· تهیه و تدوین برنامه های کلان و راهبردی، میان مدت و عملیاتی با هماهنگي و همكاري ساير حوزه های ذیربط.
· رصد نمودن تمامي برنامه هاي ملي و منطقه اي در حوزه مديريت شهري با هدف بهره گيري از ظرفيت هاي آنها و همچنين هماهنگي برنامه هاي شهري و شهرداري با آنها.
· رصد نمودن تمامی برنامه های  شهری اعم از برنامه های شهردای های سایر کلان شهر ها، داخلی شهرداری و سایر دستگاه های دخیل در مدیریت شهری با هدف بهره گیری از ظرفیت های آنها و ایجاد یکپارچگی.
· پایش، کنترل و انطباق برنامه های اجرا شده با برنامه های تدوین شده، تعیین انحرافات و پیشرفت ها و تهیه گزارشات لازم.
· هماهنگي و انطباق بين برنامه واحدهاي وظيفه اي با برنامه هاي كلان شهرداري. 
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب  وظایف.



گروه بودجه
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه .
· پيگيري ،تهيه و تنظيم بودجه، اصلاح و متمم بودجه و تفکیک بودجه شهرداری با هدف پایدار سازی و اجرایی نمودن برنامه های میان مدت در برنامه بودجه با همکاری سایر حوزه ها.
· تهیه و تنظیم دستورالعمل هاي اجرایی تهیه بودجه، بودجه اصلاحی، متمم بودجه و... شهرداري و سازمان هاي وابسته، با توجه به ضوابط مربوطه.
· پيگيري انجام تکالیف بودجه ابلاغ شده از طرف شورای اسلامی شهر.
· آماده سازي و ارایه گزارش ها و تحليل هاي مختلف از عملکرد بودجه.
· بررسي روش ها و ضابطه هاي مربوط به بودجه و اصلاح روش هاي بودجه ريزي با هدف استقرار و اجرای سیستم بودجه ریزی عملیاتی. 
· ارزیابی و کنترل مالي بهای تمام شده فعاليت ها بر اساس مبالغ بودجه اي و هزينه هاي دوره هاي گذشته.
· تهيه و تنظيم تبصره هاي پيشنهادي و درج آن در لايحه بودجه. 
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب  وظایف.


گروه آمار و تحلیل اطلاعات
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه .
· جمع آوری و تحلیل اطلاعات آماری مجموعه شهرداری، مناطق و سازمان های وابسته.
· ایجاد بانک اطلاعاتی و آماری یکپارچه شهرداری و تحليل اطلاعات مورد نیاز در خصوص MIS شهرداري.
· پشتیبانی اطلاعاتی و آماری از حوزه های مختلف شهرداری از طریق ارایه گزارش های عملکردی تحلیلی.
· تنظیم و ارایه گزارش عملکرد واحدهای مختلف شهرداری به مسئولین ذیربط .
· بررسی و تهیه گزارشات دوره ای حاوی پیشرفت کار، تجزیه و تحلیل تحولات و تغییرات زمانی و... درباره هریک از موضوعات مورد بررسی.
·   تهيه گزارشات آماري شامل: ماهنامه، فصلنامه و سالنامه آماري شهر و شهرداری.
· نگهداري و به روزرساني پورتال خدمات شهروندي و بانك اطلاعات شهري (بر اساس آمار جمع آوري شده).
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب  وظایف.


مدیریت نوسازی و تحول اداری
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· هدایت و نظارت بر تهیه و تصویب ساختار سازمانی شهرداری و سازمان های وابسته و طی مراحل قانونی آن.
· نظارت بر طراحي و بازنگري ساختار سازماني شهرداري و سازمان های وابسته. 
· نظارت بر تهیه و بازنگری اساسنامه موسسات وابسته و شرکت های تابعه شهرداری بر حسب نياز.
· نظارت بر انجام اقدامات لازم در جهت ایجاد یا انحلال سازمان های وابسته و موسسات و شرکت های تابعه بر حسب نیاز شهرداری و طی مراحل قانونی آن.
· برقراری ارتباط با مراجع استانی جهت اجرا و پیاده سازی دستورالعمل های مربوط به برنامه هاي تحول اداری.
· نظارت بر اجرای برنامه های تحول اداری و ایجاد اصلاحات و تغییرات در آن.
· تعیین اهداف و برنامه های اجرایی مرتبط با ایجاد، بهسازی و مهندسی مجدد سیستم ها و روش های انجام کار و تهیه دستورالعمل های لازم.
· برنامه ریزی جهت شناسايي و تجزیه و تحلیل فرآیندهای کاری و ارایه پیشنهاد در جهت بهبود آنها.
· نظارت بر بهبود فرآیند سیستم اطلاع رسانی منسجم و پویا.
· نظارت بر امور نظام پيشنهادها و دبیرخانه نظام پیشنهادها.
· تلاش در جهت بالا بردن رضایتمندی مردم و کاهش بروکراسی اداری.
· نظارت بر حسن اجراي ارزيابي عملكرد شهرداری و مراكز تابعه و تدوین گزاراشات مربوطه.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب  وظایف.




گروه تشکیلات و بهبود روشها
· اجرای دقیق آیین نامه ها،دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه .
· بررسی، تدوین و پیشنهاد ساختار سازمانی مورد نیاز مجموعه شهرداری بر اساس ضوابط تشکیلاتی شهرداری ها.
· پيگيري برقراری ارتباط با مراجع ذیربط استانی و کشوری جهت تصویب ساختار سازمانی.
· مطالعه، بررسی و اقدام لازم جهت ایجاد و یا انحلال سازمان های وابسته، موسسات و شرکت های تابعه شهرداری بر حسب نیاز شهرداری و طی مراحل قانونی آن.
· مطالعه، بررسی، تهیه و تدوین شرح وظایف، مسئولیت ها و شرایط احراز پست های سازمانی مصوب.
· پیشنهاد حذف پست های سازمانی غیر ضروری و ایجاد پست های سازمانی مورد نیاز واحدها به مراجع ذیربط.
· بررسی و نیازسنجی مستمر تشکیلات تفصیلی با توجه به توسعه و گسترش فعالیت واحدها و بازنگری و اصلاح ساختار آنها حسب ضرورت.
· تهیه و بازنگری اساسنامه موسسات وابسته و شرکت های تابعه شهرداری بر حسب نياز شهرداری.
· پاسخ به استعلامات واحد کارگزینی در خصوص احکام صادره و تطبیق آنها با ساختار مصوب و اعلام مغایرت ها.
· همکاری در  تعیین تخصص های روز مورد نیاز شهرداری و اعلام آن به مراجع ذیربط جهت درج در طبقه بندی مشاغل.
· ایجاد تعامل و همکاری لازم با کلان شهرها و سازمان شهرداری ها و دهیاری ها به منظور ساماندهی تشکیلاتی و ایجاد وحدت رویه.
· انجام مطالعات لازم به منظور شناخت نارسایی ها و مشکلات مرتبط با سیستم ها و روش های مورد عمل شهرداری و ارایه راهکارهای مناسب .
· مطالعه و بررسی مستمر به منظور احصاء، تدوین و مستندسازی روش های مورد عمل با مشارکت صاحب نظران و ارزیابی آنها و تهیه بانک اطلاعاتی مربوطه.
· بررسی مراحل مختلف انجام کار و چگونگی تقسیم وظایف و مسئولیت واحدها و افراد از طریق مشاهده، کارسنجی، زمان سنجی و سایر روش های تجزیه و تحلیل.
·  ارایه راهنمایی و مشاوره لازم در خصوص روش هاي انجام كار، احصاء، تدوين، مستند سازي و اصلاح روش ها با استفاده از ساز وكارهاي نوين و مناسب مدیریتی.
· بررسي مستمر به منظور طراحي و اصلاح فرم هاي مورد عمل شهرداری .
· بررسی مدل های تعالی سازمانی و پیشنهاد و برنامه ریزی جهت اجرای مدل های تعالی مناسب شهرداری در زمان های مختلف.
· مطالعه، بررسي و تدوين ضوابط و استانداردهای مورد نیاز شهرداری در خصوص موضوعات مختلف کاری و ابلاغ  آنها.
· همکاری در تهیه و تدوین انواع آیین نامه ها، دستورالعمل ها، شیوه نامه ها و... درخصوص موضوعات مختلف مورد نیاز شهرداری با همکاری واحدهای ذی ربط.
· اقدام لازم در خصوص تشکیل جلسات تحول اداری و تعیین دستور کار و پیگیری آنها تا حصول نتیجه نهایی.
· نظارت بر گردش کار هر یک از واحدهای شهرداری به منظور جلوگیری از دوباره کاری و تجدید نظر در سیستم روش های انجام کار و ارایه روش های مناسب.
· ثبت، نگهداری و پیگیری پیشنهادهای کارکنان و شهروندان و تهیه گزارش های ادواری از پیشنهادهای دریافتی .
· نظارت مستمر بر فرایندها و استانداردهای طرح تکریم ارباب رجوع و تهیه گزارش های لازم جهت ارایه به مقامات مافوق.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب  وظایف.


اداره ارزیابی عملکرد سازمانی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· هماهنگي و اقدامات لازم در تهيه و تدوين شاخص هاي اختصاصي و عوامل و معيارهاي ارزيابي عملكرد حوزه های مختلف شهرداري، مناطق و سازمان هاي وابسته.
· ارزیابی وظایف، فعالیت ها و مسئولیت واحد ها به منظور تشخیص موانع و مشکلات موجود و شناخت عوامل موثر در پیشبرد اهداف .
· بررسی، مطالعه و تحقيق و ساير اقدامات لازم براي تنظيم برنامه هاي كلي ارزيابي عملكرد و چگونگي اجراي دستورالعمل هاي مربوطه در اين خصوص .
·  پيگيري و اجراي دستورالعمل هاي ارزيابي عملكرد سازمانی و بررسي و تكميل فرم هاي مربوطه و تهيه مستندات لازم و تعيين امتيازات و اعلام نتايج حاصله به مقام مافوق براي بهره برداري در شورای (كمیسيون) تحول اداري و ساير تصميمات، دستورات، اقدامات و برنامه هاي شهرداري.
· تهيه گزارش هاي موردي و تحليلي از مراحل و نتايج و امتيازات ارزيابي عملكرد و ارایه آن به شهردار در مقاطع زماني مختلف.
·  ارایه پيشنهادهای لازم خصوصا در رابطه با تاثير و كاربرد امتيازها و نتايج حاصله از ارزيابي.
· ارزيابي عملكرد حوزه هاي مختلف به تفكيك بر اساس برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت، بلند مدت شهرداري .
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



مدیریت سرمایه انسانی  
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر اجرای دقیق آیین نامه ها و مقررات استخدامی، قانون کار و تامین اجتماعی و نظایر آن.
· نظارت بر حفظ و نگهداری نامه ها، اوراق، اسناد، مدارک و پرونده ها مطابق مقررات و اصول بایگانی با اولویت مکانیزه کردن آنها .
· نظارت بر تامین نیروی انسانی شهرداری از طریق آزمون و طی مراحل استخدامی انها مطابق ضوابط مربوطه.
· نظارت در زمینه اجرای طرح های رفاهی مانند بازنشستگی، بیمه درمانی، تعاونی های مسکن، مصرف و ... .
· نظارت بر امور ارزشیابی عملکرد کارکنان و رسیدگی به شکایات و اعتراضات آنها.
· نظارت بر تدوین برنامه نیاز سنجی آموزشی کارکنان و اهتمام در اجرای تقویم آموزشی.
· نظارت بر تهیه و اجرای طرح های توسعه و انگیزشی سرمایه انسانی.
· نظارت بر تهیه، تدوین و حسن اجرای طرح جامع منابع انسانی اعم از استخدام، آموزش، ارتقا، ارزیابی عملکرد، بازنشستگی و ...
· نظارت بر امور جابجایی ها، انتقال ها و ماموریت های کارکنان.
· نظارت بر صدور احکام کارکنان منطبق بر پست های سازمانی مصوب.
· نظارت بر تهیه و حسن اجرای طرح های ارتقاء شغلی و جانشین پروری.
· اهتمام در راه اندازی و تثبیت امور حفاظت پرسنلی و بهداشت حرفه ای و محیط کار در کلیه حوزه های شهرداری و سازمان های وابسته.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره ارزشیابی و توانمند سازی کارکنان
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· مطالعه ، نیازسنجی، طراحی، برنامه ریزی و ارزیابی در خصوص آموزش کارکنان شهرداری.
· تهیه و تدوین تقویم آموزشی کارکنان شهرداری.
· برنامه ریزی و برگزاری دوره های آموزشی کارکنان مطابق با تقویم آموزشی، متناسب با مشاغل مورد تصدی و نیز بر اساس نتایج ارزشیابی عملکرد کارکنان.
· بررسي درخواست ها و نيازهاي مديران و كاركنان درخصوص برگزاري دوره هاي آموزشي تخصصي مرتبط با شغل آنان.
· برقراری ارتباط مستمر با مراکز آموزشی جهت برگزاری دوره های آموزشی توسط اساتید مجرب و معرفی کارکنان واجد شرایط.
· تهیه و تنظیم ضوابط و آیین نامه های مربوط به بورس ها و ماموریت های آموزشی.
· برنامه ریزی و برگزاری همایش ها، سمینارها، گردهمایی ها و ... .
· صدور، ثبت و ارسال به موقع گواهینامه های آموزشی کارکنان شهرداری و تشكيل و تكميل شناسنامه آموزشي كاركنان شهرداری.
· سنجش اثر بخشي آموزش ارایه شده بر عملكرد كاركنان آموزش ديده در دوره هاي آموزشی.
· انجام هماهنگي هاي لازم جهت شركت كاركنان در سمينارهاي آموزشي داخل و خارج از شهر و کشور.
· تهیه بانک اطلاعاتی لازم از اساتید مجرب دوره های آموزشی مورد نیاز و دوره های برگزار شده.
· انجام ارزشيابي عملكرد  دوره ای کارکنان و بررسي و تكميل فرم هاي مربوط و تهيه مستندات لازم و تعيين امتيازات و صدور کارنامه عملکردی کارکنان.
· تهيه گزارش هاي موردي و تحليلي از مراحل و نتايج و امتيازات ارزشيابي عملكرد کارکنان و ارایه آن به مقامات ذی صلاح.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب  وظایف.



معاونت خدمات شهری
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· سیاست گذاری، برنامه ریزی، هماهنگی و نظارت بر امور خدمات شهری.
· نظارت بر حسن انتظام و گردش امور سازمان های مربوطه از نظر نیل به اهداف سازمانی آنها.
· سیاست گذاری، برنامه ریزی و نظارت بر نظافت شهر اعم از جمع آوری و حمل زباله، دفن و تبدیل آن.
· نظارت بر حسن انتظام امور انهار و مسیل های شهری و هماهنگی در جهت آماده سازی و استفاده بهینه از آنها.
· نظارت بر حسن انجام امور شهر توسط مناطق شهرداری و برقراری تعامل سازنده با آنها در جهت بهبود امور.
· نظارت بر سد معابر عمومی و مشاغل مزاحم شهری و شناسایی محل های ساخت و ساز خلاف.  
· برنامه ریزی، نظارت و کنترل در خصوص مدیریت بحران شهری و تحقق شرایط ایمنی ساختمان ها در مقابل سوانح گوناگون (زلزله، آتش سوزی، سیل و ریزش).                         
· نظارت بر گردش امور کمیسیون های ذیربط در امور اجرایی شهر ازقبیل کمیسیون بند20 ماده55، کمیسیون ایمنی اماکن عمومی و ستادهای اجرایی خدمات شهری.
· نظارت بر فعالیت های امور بهسازی محیطی و زیباسازی شهری و شرکت در شورای مشورتی مربوطه.
· برنامه ریزی و سیاست گذاری در حوزه حفظ محیط زیست و مبارزه با آلاینده ها و خطرات زیست محیطی. 
· برنامه ریزی و نظارت در زمینه بهینه سازی مصرف آب و ساماندهی منابع آب در اختیار شهرداری.
· سیاست گذاری و نظارت در زمینه ایجاد و توسعه فضای سبز شهر قزوین.
· نظارت بر ساماندهی آسیب دیدگان اجتماعی.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف .


اداره مدیریت بحران و پدافند غیر عامل 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· سیاست گذاری و برنامه ریزی در ارتباط با مراحل چهارگانه مديريت بحران (پیشگیری، آمادگی، مقابله و بازسازی) در راستای سایست های سازمان مدیریت بحران کشور و قوانین مرتبط با موضوع مدیریت بحران به منظور افزایش سطح ایمنی و کاهش خطرپذیری شهر قزوین.
· تدوین ضوابط و دستورالعمل های ایمن سازی و کنترل ایمنی و مقاومت لرزه ای ابنیه و تاسیسات و به طور کلی محیط شهری و ابلاغ به حوزه های ذیربط.
· برقراری تعامل سازنده و همکاری با سازمان مدیریت بحران کشور و سایر دستگاه های اجرایی مذکور در قانون تشکیل سازمان مدیریت بحران کشور و آیین نامه اجرایی مربوطه.
·  بررسي، تدوين و پيشنهاد سياست ها و برنامه‌هاي فرهنگي، پژوهشي، آموزشي، تبليغاتي، اطلاع‌رساني و تمريني در مراحل چهارگانه مديريت بحران.
· تهیه، تدوین و آموزش بسته های آموزشی پیشگیری و مقابله با حوادث غیر مترقبه جهت شهروندان با هماهنگی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهرداری.
· ایجاد بانک اطلاعاتی مورد نیاز به منظور شناسایی مناطق حادثه خیز و بحران زا جهت هشدار به موقع قبل از وقوع حادثه احتمالي و اطلاع‌رساني دقيق و به هنگام در زمان وقوع حادثه به مسئولان ذیربط و مردم.
· ایجاد بانک اطلاعاتی مکانیزه و بهروز از ساختمان ها، تاسیسات، پل ها، معابر، مراکز گاز، برق، آب، مخابرات، و کلیه مراکز صنعتی.
· اعمال روش های کنترل، نظارت و بازرسی مراکز صنعتی، شیمیایی و غیر شیمیایی خطرناک و یا جابجایی اینگونه مواد در سطح شهر جهت کاهش خطر.
· ارتباط و همکاری با مراکز علمی و پژوهشی، محققین و پژوهشگران به منظور انجام مطالعات و پژوهش های کاربردی لازم مرتبط با موضوع مدیریت بحران.
· انجام پروژه های مقاوم سازی و بهسازی لرزه ای بافت شهری، ساختمان ها، پل ها، شریان های حیاتی و مستحدثات شهری در راستای خطرپذیری شهر.
· انجام کلیه اقدامات لازم با هماهنگی دستگاه های اجرایی ذیربط جهت پیشگیری و آمادگی مقابله با بحران، امداد رسانی و کاهش خسارات و تلفات جانی و مالی، و نیز بازسازی بعد از بحران در چارچوب مقررات کشوری و کمک های دولتی و مردمی.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



مدیریت نظارت و هماهنگی برخدمات شهری 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· تهیه و تدوین دستورالعمل های موردنیاز خدمات شهری و ابلاغ به مناطق و نظارت بر حسن اجرای آنها.
· نظارت بر بررسی، تشخیص و تعیین نیازهای شهر قزوین در زمینه خدمات شهری.
· نظارت عالی بر نحوه عملکرد و چگونگی تهیه و تنظیم صورت وضعیت پیمانکاران خدمات شهری مناطق در چارچوب دستورالعمل ها و شیوه نامه های ابلاغی.
· برنامه ریزی جهت انجام خدمات شهری خاص که به تنهایی در مناطق شهرداری، سازمان ها و واحدهای تابعه امکان پذیر نبوده و مستلزم اقدامات اجرایی یکسان و همزمان به صورت متمرکز و هماهنگ در سطح شهر است.
· نظارت بر تشکیل و گردش کار ستادهای رفع سد معبر و برف روبی و پیشگیری از خطر سیل و ... و نیز حسن اجرای مصوبات و تصمیمات ستادهای مذکور توسط حوزه های اجرایی.
· نظارت بر امور مربوط به تعطیل نمودن و انتقال کسبه و اسکان مشاغل مزاحم شهری به مناطق پیش بینی شده خاص (موضوع بند 20 ماده 55 قانون شهرداری ها) با هماهنگی سازمان ساماندهی مشاغل شهری و فراورده های کشاورزی.
· برنامه ریزی جهت اجرای سیاست های مرتبط با آلاینده های محیط زیست به منظور حفظ محیط زیست.
· برنامه ریزی جهت اجرای سیاست های مرتبط با امور حفاری ها و تهیه ضوابط و دستورالعمل های اجرایی .
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره خدمات شهری 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت مستمر بر معابر عمومی و جمع آوری زباله، ضایعات، نخاله و همچنین لایروبی مسیل ها وکانال ها.
· نظارت بر برف روبی و پاک بودن مسیل ها حین بارندگی و اقدامات لازم و پیشگیرانه برای جلوگیری از جریان سیلاب ها در معابر عمومی. 
· نظارت بر نگهداری آسفالت معابر و اماکن عمومی و پیگیری انجام لکه گیری آسفالت معابر و اماکن عمومی.
· برنامه ریزی در خصوص استفاده از ظرفیت های بالقوه مناطق در امور خدمات شهری.
· مشارکت در تهیه کلیه طرح های مرتبط با محیط شهری با دیگر ادارات و سازمان های ذیربط.
· تهیه و ابلاغ دستورالعمل ها و آیین نامه های مرتبط با حفاری به مناطق و نظارت و کنترل بر حسن اجرای آنها.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



اداره پیشگیری و رفع تخلفات شهری
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· جلوگیری از فعالیت اماکن آلاینده و خلاف بهداشت با هماهنگی و مشارکت دیگر ادارات و سازمان های ذیربط.
· شناسایی نقایص و مشکلات مرتبط با ایمنی طرح ها و پروژه های ارایه شده و ارایه راهکار مناسب جهت رفع مشکلات.
· پیگیری و نظارت جهت جلوگیری از هرونه فعالیت تکدی گری و ساماندهی آسیب دیدگان اجتماعی.
· نظارت عالی بر ساخت و سازهای محدوده مناطق جهت شناسایی افراد متخلف.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره تخلفات شهری
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· پیشگیری ومقابله با هرگونه تخلفات شهری اعم از سد معبر ، ساختمانی وغیره .
· برنامه ریزی ونظارت برای اعزام مامورین اجرائیات و نیروهای انتظامی به مناطق شهرداری .
· نظارت ومراقبت در حفظ اموال توقیف شده در مدت زمان لازم ، طبق شرایط ودستورات صادره .
· ابلاغ احکام صادره از طرف شهرداری یا مراجع ذی صلاح قانونی ومعرفی متخلفین ومستنکفین از مقررات به دادگاه ها ومراجع ذیربط .
· نظارت بر اجرای احکام صادره قرارهای صادره از مراجع مذکور توسط مناطق .
· ابلاغ دستور العمل های اجرایی و قانونی جهت جلوگیری و رفع تخلفات شهری به مناطق با نظارت بر حسن اجرای آنها .
· بررسی و شناسایی انواع سد معبر وراه های مقابله با آنها وابلاغ به کلیه مناطق ومجموعه ذیربط .
· برآورد و  نظارت بر امکانات مورد نیاز اجرائیات مناطق بر اساس برنامه های اجرائی مشخص شده .
· پیگیری تشکیل اکیپ های کنترل و نظارت در مناطق به منظور جلوگیری از تخلفات ساخت وسازی وهمکاری در اجرای طرح مذکور .
· جمع بندی وارایه گزارش آماری وبررسی نقاط ضعف و قوت مناطق در جهت ارتقاء کیفیت کار حوزه اجرایی مناطق. 
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



شهرداری های مناطق 
مدیریت منطقه
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر امور مالي و وصول درآمد منطقه مطابق با تعرفه هاي مصوب و دستورالعمل هاي صادره.
· نظارت بر انجام امور مربوط به خدمات شهري و اهتمام در تامين نيازمندي هاي زيست محيطي منطقه و نظارت بر نحوه فعاليت پيمانکاران خدمات شهري در محلات و نواحي تحت نظارت.
· نظارت بر ايجاد و نگهداري فضاهاي سبز و پارك هاي منطقه شامل كليه پارك ها اعم از پارك هاي بزرگ، پارك هاي منطقه اي، ناحيه اي، محله اي و فضاهاي سبز خطي و ....
· نظارت بر انجام امور عمراني منطقه مانند لکه گيري و آسفالت معابر محدوده منطقه، احداث، تعمير و مرمت پل ها، جداول، رفوژها، پياده رو سازي و ...
· نظارت بر فرآيندهای صدور پروانه ساختمانی، مجوزها، پايان کار، پاسخ استعلام و ... .
· نظارت بر عمليات ساختماني محدوده منطقه با رعايت مقررات شهرسازي و قانون نظام مهندسي و جلوگيري از ساخت و سازهاي غيرمجاز.
· نظارت بر ساخت و سازهای محدوده منطقه با توجه به قوانین و مقررات مصوب و دستورالعمل های صادره از مراجع ذی صلاح.
· نظارت بر نحوه انجام آزاد سازي املاك واقع در طرح هاي عمراني.
· نظارت بر امور اجرايي ترافيكي در سطح منطقه مانند نصب علایم و تابلوهاي ترافيكي، خط كشي معابر و ... .
· نظارت بر امور فرهنگی و اجتماعی محدوده منطقه با توجه به سیاست های فرهنگی و اجتماعی شهرداری.
· نظارت بر حفظ و نگهداری حریم منطقه.
· تحليل، بررسي و پيشنهاد بودجه، متمم و اصلاح آن مربوط به شهرداري منطقه و اقدام در جهت اجراي بودجه مصوب.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


اداره برنامه‌ريزي و توسعه سرمایه انسانی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· تهيه برنامه هاي كوتاه، میان و بلند مدت در راستای اهداف حوزه و نظارت بر حسن اجرای پروژه ها مطابق با برنامه زمانبندی آنها.
· نیازسنجی و برنامه ريزي جهت انجام مطالعات، تحقيقات و پژوهش های لازم در راستاي وظایف و ماموريت حوزه با هماهنگي معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی. 
· همکاری در تنظیم و پیشنهاد بودجه سالانه، اصلاح بودجه، متمم و تفریغ بودجه و پیش بینی اعتبارات و ملزومات موردنیاز و نظارت بر اجرای آن.
· نظارت بر پیاده سازی ساختار و تشکیلات سازمانی مصوب، تطبیق وضعیت نیروی انسانی با آن و نيازسنجي و بکارگیری نیروهای جدید از طریق اداره کل سرمایه انسانی شهرداری.
· اقدام در جهت توسعه، تعالی، توانمند سازی، ایمنی و بهداشت کارکنان، همچنین انجام مراحل ترفیع، ارتقاء و انتصاب کارکنان طبق مقررات و اختیارات تفویضی.
· نظارت بر انضباط اداري كاركنان (ورود، خروج، مرخصي، ماموريت و ...) و اجرای طرح تكريم ارباب رجوع.
· نظارت بر ارتباط اداري حوزه با اشخاص حقوقي يا حقيقي از لحاظ مكاتبات با رعايت مقررات مربوط به مکاتبات اداری و آيين نگارش .
· بررسي و تجديد نظر در سيستم ها و روش هاي انجام كار به منظور جلوگيري از دوباره كاري در جهت بهبود و بالندگي با هماهنگي معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی. 
· نظارت بر امور رایانه ای (سخت افزار، نرم افزار، شبکه و ...) و تامین احتیاجات مربوطه با هماهنگی سازمان فن آوری اطلاعات و ارتباطات.
· جمع آوري آمار و اطلاعات مورد نياز جهت بررسي عملكرد سازمانی با هماهنگي حوزه های مرتبط.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


معاونت مالي و اقتصادی
· 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 با وضعیت منطقه ونیز منابع درآمدی پایدار با همکاری معاونت مالی و اقتصادی و سازمان سرمایه گذاری.
· اقدام در جهت جذب سرمایه گذاران جهت سرمایه گذاری در منطقه.
· 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.
· برنامه ریزی و انجام اقدامات لازم جهت جذب و وصول عوارض و درآمدها با توجه به دستورالعمل ها و آیین نامه های مربوطه.
· نظارت بر بهروز رسانی اطلاعات و نقشه های حاصل از ممیزی املاک و وصول عوارض نوسازی و صدور اجراییه های لازم جهت مستنکفین از عوارض و رسیدگی به اعتراضات مودیان.
· بررسی و پیشنهاد منابع جدید عوارض و درآمد و انعکاس آن به اداره کل تشخیص و وصول درآمد.  
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


معاونت شهرسازی و معماری 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· همکاری و تعامل با معاونت شهرسازی و معماری شهرداری به منظور تهیه و تدوین ضوابط و دستورالعمل ها.
· نظارت بر صدور پروانه ساختمانی،  پایان کار، گواهی عدم خلاف و ... .
· بررسی و نظارت دقیق بر ضوابط شهرسازی و معماری طبق قوانین و مقررات .
· بررسی و نظارت در خصوص طرح جامع و تفصیلی شهر در منطقه .
· کنترل بنای احداث شده توسط مالک با پروانه ساختمانی صادر شده.
· نظارت و کنترل در خصوص بازدید از ابنیه در منطقه.
· نظارت و استفاده بهینه از سیستم یکپارچه شهرسازی و همکاری با معاونت شهرسازی و معماری شهرداری جهت بهروز رسانی آن.
· نظارت بر حسن انجام امور واگذاری توسط دفاتر پیشخوان و مهندسی در راستای امور محوله.
· نظارت بر  حسن اجرای ضوابط و مقررات شهرسازی و نقشه ها و کنترل آنها.
· نظارت بر اجرای طرح های شهری از حیث رعایت ضوابط و مقررات و ارایه پیشنهادات اصلاحی به اداره کل شهرسازی.
· نظارت بر کار مهندسین مشاور و پیمانکاران طرف قرارداد.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


معاونت زیر بنایی و حمل و نقل 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر اجرای کلیه فعالیت های عمرانی و بهسازی معابر، پارک ها، مستحدثات و ... در محدوده منطقه.
· نظارت بر اجرای پیاده رو سازی و تعمیر و مرمت پیاده رو های معابر عمومی در محدوده منطقه .
· نظارت بر دیوار کشی زمین های بایر موجود در منطقه با رعایت قوانین و مقرات جاری.
· نظارت بر کار مهندسین مشاور و پیمانکاران طرف قرارداد.
· بررسی و امضاء صورت وضعیت های پیمانکاران برابر قوانین و مقررات.
· پیگیری پروژه های عمرانی پیش بینی شده در محدوده منطقه.
· نظارت بر تعمیر و نگهداری ابنیه و تاسیسات پل های عابر پیاده، پل های همسطح و غیر همسطح، جداول، رفوژها، ساختمان ها و مستحدثات در محدوده منطقه .
· نظارت بر اجرای کلیه طرح های ترافیکی و تسهیلات عبور و مرور در محدوده منطقه با هماهنگی معاونت حمل و نقل و ترافیک شهرداری.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.



معاونت خدمات شهری 
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها ، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت مستمر بر معابر عمومی و جمع آوری زباله، ضایعات، نخاله و همچنین لایروبی مسیل ها و کانال های واقع در محدوده منطقه.
· نظارت بر برف روبی و  بارندگی و مراقبت در پاک بودن مسیل ها و اقدامات لازم و پیشگیرانه برای جلوگیری از جریان سیلاب ها در معابر عمومی و مساکن در محدوده منطقه .
· نظارت بر زیباسازی و بهسازی فضا های شهری در جهت نیل به بافت مطلوب شهری و بر اساس طرح های مصوب.
·  همکاری با واحدهای ذیربط در امحاء حشرات و حیوانات موذی و ولگرد .
· نظارت بر توسعه و گسترش فضای سبز با توجه به ضوابط موجود در نقشه جامع و طرح های تفصیلی.
· نظارت بر حفظ و نگهداری فضای سبز موجود در منطقه شامل میادین، رفوژها، پارک های محلی،  اشجار و معابر عمومی و... با هماهنگی سازمان سیما، منظر و فضای سبز شهری. 
· نظارت بر نگهداری آسفالت معابر و اماکن عمومی و پیگیری انجام لکه گیری آسفالت معابر و اماکن عمومی در محدوده منطقه .
· جلوگیری از کار اماکن آلاینده و خلاف بهداشت با هماهنگی و مشارکت دیگر حوزه ها و سازمان های ذیربط.
· جلوگیری از هرگونه سد معابر عمومی و مشاغل مزاحم، تکدی گری و جمع آوری آنها با هماهنگی سازمان ساماندهی مشاغل شهری و فراورده های کشاورزی.
· برنامه ریزی در خصوص استفاده از ظرفیت های بالقوه منطقه در امور خدمات شهری .
· مشارکت در تهیه کلیه طرح های مرتبط با محیط شهری با دیگر ادارات و سازمان های ذیربط.
· نظارت بر کار مهندسین مشاور و پیمانکاران طرف قرارداد.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


ناحیه
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل‌ها ، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· پیشگیری و رفع تخلفات شهری در سطح ناحیه.
· جلوگیری از ایجاد و تأسیس صنایع و مشاغل آلاینده، مزاحم، مضر و خطرناک در سطح ناحیه و همکاری و انجام اقدامات لازم به منظور ساماندهی و انتقال صنایع آلاینده و مزاحم به خارج از شهر با رعایت مقررات و دستورالعمل‌های صادره و با هماهنگی واحدهای ذیربط.
· جلوگیری از عملیات ساختمانهای فاقد پروانه و همچنین کاربری های غیر مجاز املاک و اراضی در سطح ناحیه وگزارش عملیات مزبور به مبادی ذیربط در منطقه.
· جذب و جلب مشارکت و همکاری ساکنان ناحیه و همکاری با یاوران شورا درسطح ناحیه در جهت تحقق اهداف شهرداری، با هماهنگی و همکاری واحدهای ذی ربط و با رعایت دستورالعمل‌های مربوط.
· نظارت بر فعالیت های فرهنگی، هنری و ورزشی مربوط به شهرداری نظیر خانه های فرهنگ،کتابخانه ها و... درسطح ناحیه با هماهنگی و همکاری واحدهای ذیربط.
· مراقبت در امر پاکسازي محيط ناحيه و جمع آوري و حمل زباله و لايروبی انهار عمومي و خاک و نخاله های ساختماني با توجه به ضوابط و دستورالعمل‌هاي صادره
· نظارت بر کار پيمانكاران خدمات شهري و گزارش نواقص موجود و پيگيري تا حصول انجام مفاد قرارداد منعقده .
· گزارش نواقص مربوط به عمليات عمراني از قبيل مرمت جداول و پياده روها، آسفالت معابر و امثالهم به منطقه و پيگيري تا حصول نتيجه نهايي .
· گزارش نواقص موجود در سطوح فضاي سبز و زیباسازی ناحيه و پيگيري رفع آنها تا حصول نتيجه نهایی .
· جلوگيري از هر گونه سدمعبر عمومي و مشاغل مزاحم و تکدي گري .
· همکاري با واحدهاي ذي ربط جهت از بين بردن حشرات و حيوانات موذي و ولگرد .
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.

