
شهرداري قزوین

شرح مسئولیت و اختیارات
سازمان مدیریت پسماند

WMJD021-01:مدركکد 

۲۶/۰۱/۱۳۹۲: : تاریخ بازنگري
1١:  صفحه 

:)مدیر عامل(تصویب کننده:)نماینده مدیریت(تأیید کننده:)کارشناس اداري(کنندهتهیه:

:مهارت

ف
ملاحظاتمهارتشرح ردی

اصول و مبانی برنامه ریزي1
مدیریت و برنامه ریزي استراتزیک2
ISO14001مدیریت زیست محیطی 3
اصول و مبانی آمار و کاربرد آن در مدیریت4
مدیریت کنترل پروژه 5
6HSEکاربردي
7OHSAS18001

مسئوليت     : 
 :

دیر برنامه ریزيم:نام شغلبرنامه ریزي و فن آوري اطلاعات: نام واحد
.زیر نظر مدیر عامل فعالیت میکند مدیر برنامه ریزي که مستقیماً:تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)سال(ربه تجرشته تحصیلیسطح تحصیلات

4برنامه ریزيکارشناسی
:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

م) پاکبان –شهروندان –کارکنان ( برنامه ریزي و نظارت در کلیه فعالیت هاي آموزشی 1
مبرنامه ریزي و نظارت بر مدیریت اطلاعات آماري فرآیندهاي مختلف سازمان2
موین معیارهایی براي پایش و اندازه گیري فرآیندهاي سازمان از طریق واحد آمار و با همکاري واحدهاي مربوطه شناسایی و تد3
مد عملکرد ارزیابی عملکرد کلیه واحدهاي سازمان با استفاده از داده هاي آماري و شاخص هاي مربوطه و اعلام نتایج انها به مدیریت در راستاي بهبو4
مرآیند مدیریت کنترل پروژه هاي سازماننظارت بر ف5
مارتباط مستقیم با معاون طرح و برنامه شهرداري مرکز به منظور همسو نمودن اهداف سازمان با اهداف شهرداري6
منظارت بر تدوین و اجراي اهداف و استراتژي هاي سازمان و ارائه گزارش سالیانه به مدیر عامل سازمان7
مین بودجه و گزارش عملکرد سازمانمشارکت در تدو8

نظارت بر کلیه امور واحدهاي تحت سرپرستی و صدور دستورات لازم به منظور هماهنگ نمودن فعالیت هاي آن ها و کوشش در جهت رفع نواقص 9
هاي کاري

م

م.انجام سایر امور مشابه و دستوراتی که از طرف مافوق در حدود وظایف ارجاع می گردد 10
11
12
13



شهرداري قزوین

شرح مسئولیت و اختیارات
سازمان مدیریت پسماند

WMJD021-01:مدركکد 

۲۶/۰۱/۱۳۹۲: : تاریخ بازنگري
2١:  صفحه 

:)مدیر عامل(تصویب کننده:)نماینده مدیریت(تأیید کننده:)کارشناس اداري(کنندهتهیه:

:مهارت

ف
ملاحظاتمهارتشرح ردی

ICDLهاي مهارت1

هاآشنایی با قوانین شهرداري2
مدیریت کیفیت و نظام مدیریت زیست محیطیآشنایی با الزامات نظام3
4
5

GISمسئول : نام شغلبرنامه ریزي وفن آوري اطلاعات: نام واحد

.که زیر نظر مدیر برنامه ریزي فعالیت می کندGISمسئول :تعریف شغل
:شرایط احراز شغل

)سال(تجربه رشته تحصیلیتحصیلاتسطح 
3برنامه ریزيکارشناسی

:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

1
سطل زباله ، ایستگاه هاي بارگیري ، تابلوهاي هشدار دهنده زبالـه ،  : اخذ تمامی تغییرات ایجاد شده عوارض مختلف سازمان بازیافت از قبیل 

.ز مجموعه سازمان و به روز نمودن نقشه ا... چاه فاضلاب و 

م

م... و ارائه آن ها به مدیریت و ... گزارش گیري از مساحت قابل رفت و روب ، تعداد سطل هاي زباله و 2

م. مورد نیاز مجموعه سازمان بازیافت براي برنامه ریزي آینده سازمان GISتهیه ، تجزیه و تحلیل هاي 3

4
مسـاحت رفـت و روب ، تعـداد    : شهر قزوین شامل GISپیمانکاران در خصوص مساحت رفت و روب بر اساس نقشه هاي تطابق صورتجلسات

...سطل ها ، مساحت جوي ها و انهار و 

م

م. هاي نصب شده بر روي ماشین آلات سازمان بازیافت GPSکنترل و گزارش گیري 5

م. سازمان آمار و فن آوري اطلاعات و مسئول مافوق GISارائه آخرین تغییرات به مسئول 6

7
و ( سازمان آمار و فن آوري اطلاعات جهت تهیه نقشه جایگاه هاي مورد نیاز سـازمان  GISو ارائه نقاط به مدیریت GPSبرداشت نقاط توسط 

) .سازمان انجام پذیرد GISیا توسط مسئول 

م

م. سازمان آمار و فن آوري اطلاعات GISسازمان بازیافت با مدیریتGISرابط 8

م.انجام سایر امور مشابه و دستوراتی که از طرف مافوق در حدود وظایف ارجاع می گردد 9

10
11
12
13



شهرداري قزوین

شرح مسئولیت و اختیارات
سازمان مدیریت پسماند

WMJD021-01:مدركکد 

۲۶/۰۱/۱۳۹۲: : تاریخ بازنگري
3١:  صفحه 

:)مدیر عامل(تصویب کننده:)نماینده مدیریت(تأیید کننده:)کارشناس اداري(کنندهتهیه:

6
7

مسئوليت                    : 
 :

:مهارت
ف

ملاحظاتهارتشرح مردی

موزشیآالگوها و فنون نیازسنجی 1
موزش هاي ضمن خدمتآبرنامه ریزي 2
سنجش و اندازه گیري اموزشی3
مدیریت دانش4
بهبود سیستم ها و روش هاتفکیک ها و فنون 5
تیم سازي و شیوه هاي کار گروهی6
آشنایی با اساسنامه و شرح وظایف وساختار تشکیلاتی سازمان7

مسئوليت                    : 

مسئول آموزش:  نام شغلواحد برنامه ریزي: نام واحد
.کندفعالیت میمدیر برنامه ریزيزیر نظر ماًمسئول آموزش که مستقی:تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)سال(تجربه رشته تحصیلیسطح تحصیلات

3کامپیوتر یکارشناس
:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

مپیگیري ، اجرا و به روز رسانی خط مشی و اهداف آموزش تعیین شده در سازمان1
مISO10015بر نیاز سنجی شغل و شاغل جهت کلیه مشاغل سازمان توسط گرون نیاز سنجی براساس چارت سازمانی براساس نظارت2
مISO10015تهیه و تدوین تقویم آموزشی سامانه منطبق ، نیازهاي آموزشی پرسنل براساس 3
مISO10015برنامه ریزي آموزش طبق ضوابط  4
مISO10015بق ضوابط  اجراي دوره هاي آموزش ط5
منظارت بر ارزشیابی آموزش و تجزیه و تحلیل نتایج و تعیین نارسایی ها و دفع ان در دوره هاي بعدي6
مانعکاس نتایج اثر بخشی دوره هاي آموزشی به مدیر برنامه ریزي و مدیر عامل 7
ممورد نیاز کلاس آموزشپیگیري و انجام هماهنگی لازم به منظور تأمین تجهیزات و لوازم 8
مپیگیري و اخذ مجوز از اداره کل آموزش فنی و حرفه اي قزوین در خصوص برگزاري دوره آموزش پاکبان 9
مهماهنگی و مشارکت در خصوص برنامه ریزي و اجراي و ارزیابی آموزش شهروندان با واحد روابط عمومی و سایر ارگانهاي مرتبط10
م. مشابه و دستوراتی که از طرف مافوق در حدود وظایف ارجاع می گردد انجام سایر امور11
12
13
14
16



شهرداري قزوین

شرح مسئولیت و اختیارات
سازمان مدیریت پسماند

WMJD021-01:مدركکد 

۲۶/۰۱/۱۳۹۲: : تاریخ بازنگري
4١:  صفحه 

:)مدیر عامل(تصویب کننده:)نماینده مدیریت(تأیید کننده:)کارشناس اداري(کنندهتهیه:

 :


