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فصل اول:

1-مقدمه
مركز اصناف و بازرگانان ايران كه از اين پس مركز ناميده مي شود، يك مرکز دولتي وابسته به وزارت بازرگانی است كه بر اساس ضوابط و مقررات قانونی فعاليت می کند. با توجه به اينکه اصناف کشور مهمترين رکن بازرگانی داخلی محسوب شده و امکان فعاليت در حوزه بازرگانی خارجی و امر مهم صادرات را دارند و نيز با عنايت به اجزاء تاثير گذار و متاثر از فعاليتهای اصناف يعنی دولت، بازار کالا و خدمات، بازارهای پولی و مالی، مصرف کنندگان، بخش تجارت خارجی و ... بخش حاکميتی امور اصناف به گونه ای طراحی شده که بتواند پاسخ گوی نيازهای حوزه اصناف در بستر تحولات جديد جامعه جهانی باشد. به عبارت دقيق تر، گذار از وضع موجود( شناخت ضعفها و قوتها، فرصتها و تهديدها) و نيل به وضع مطلوب( احراز جايگاه شايسته در اقتصاد ملی)  مستلزم تدارک برنامه هايی (استراتژی، سياستهای اجرايی و مکانيسمهای نظارت و ارزيابی ) است که قبل از هر چيز خود مبتنی بر ترسيم ماموريتها و اهداف کلان اصناف است. بر اين اساس، نمودار، شرح وظايف سازمانی، ماموريتها، اهداف و.....  مرکز بر مبنای الگوی تئوريک زير ترسيم شده است.



ديدگاه ( Vision ) : 

با توجه به گذار جامعه از اقتصاد سنتی به پيشرفته، خصوصی سازی و کاهش  تصدی گری و تحديد دولت به امور حاکميتی، مهمترين ديدگاه مورد نظر مرکز است. بنا بر اين، آماده سازی اصناف برای ايفای نقش در يک جامعه  مبتنی بر اقتصاد  آزاد رقابتي و  پويا، بر مبنای توانائيها و ارزشهای ملی و مذهبی جمهوری اسلامی ايران، مهمترين مشخصه مرکز خواهد بود.

ماموريت (Mission ) :

  حمايت و پشتيبانی از اصناف از طريق توسعه و تقويت روح همکاری و فعاليت شبکه ای،  مشارکت در تقويت بنيانهای اقتصادی جامعه،  رقابت پذير کردن توليدات صنفی، نوين سازی و بهينه سازی نظام توزيع کالا و ارائه خدمات ، تنظيم رابطه سيستمی صنف با صنعت و تجارت، مبتنی ساختن تصميم گيری بر تحقيق و پژوهش، ارتقاء سطح علمی و فنی و نيز توسعه فرصتهای اشتغال پايدار در حوزه اصناف. 

آرمانها (Goals ): 
1.  نوسازی و توسعه اصناف کشور
2. احراز جايگاه واقعی اصناف در اقتصاد ملی
3. اصلاح روشهای اطلاع رسانی اصناف و بازرگانان 
4.  تقويت روح همکاری شبکه ای و جمعی در اصناف
5. ارتقا سطح دانش و مهارت تخصصی اصناف
6.  توجه به مقوله خدمات 
7.  برقراری نظام کارآمد و دانش محور ارتباطات مديريتی در حوزه اصناف

8. جلب مشاركت و توجه مديران ارشد بخشهای دولتی و غير دولتی به اصناف
9. ترسيم مسئوليت اصناف در برابر محيط پيرامون 
10. ارتقاء جايگاه اقتصادی اصناف در بازارهای صادراتی و تجارت بين الملل
11. ساماندهی نظام توزيع کالا
12. ارتقاء سطح بهره وری در اصناف کشور خصوصاً اصناف توليدي.
13. توجه به معيشت مطلوب افراد صنفي در سياستگذاري هاي مربوط به اصناف.
14. تامين امنيت اصناف وخريداران كالاها و يا دريافت كنندگان خدمات.
2.شرح وظايف مركز اصناف و بازرگانان ايران (Objectives ): 
1. تدوين قوانين و مقررات مورد نياز براي ايفای نقش کارآمد اصناف در اقتصاد ملی.
2. برنامه ريزی و سياست گذاری انتخابات تشکلهای صنفی در چارچوب قانون نظام صنفی.
3. تهيه و تنظيم آيين نامه ها، ضوابط و دستورالعملهاي مربوط به امور اصناف و بازرگانان.
4. برنامه ريزی و سياست گذاری برای ارتقاء سطح آموزش، دانش و مهارت فنی_حرفه ای اصناف.
5. ايجاد بانکهای آمار، اطلاعات و پايگاههای اطلاع رسانی اصناف، بازرگانان و تشکلهای صنفی.
6. برنامه ريزی و سياست گذاری ايجاد و پراکنش واحدهای صنفی.
7. برنامه ريزی و سياست گذاری براي ساماندهی واحدهای صنفی بدون پروانه کسب.
8. بررسی مسائل و مشکلات کلان اصناف، بازرگانان و تشکلهای صنفی کشور.
9. برگزاری گردهمايی و نشستهای تخصصی اصناف، بازرگانان و تشکلهای صنفی.
10. پيگيری سياستهای خاص در سطح اصناف ( نصب بر چسب قيمت، صدور فاکتور، رعايت استانداردهای اجباری و ...).
11. تعيين ضابطه قيمت گذاری کالا و خدمات صنفی با همکاری دستگاههای ذيربط در چارچوب قانون نظام صنفي.
12. پيگيری مشکلات کلان حقوقی اصناف با هماهنگي دستگاههای ذيربط.
13. برنامه ريزی ، سياست گذاری و تدارک مجاری قانونی برای بهره مند سازی اصناف و تشکلهای صنفی از تسهيلات حمايتی و معافيتها.
14. برنامه ريزی و سياست گذاری لازم براي بهره مند سازي اصناف از دانش و فناوری روز (تجارت الکترونيکی و ... ).
15. بستر سازی تعامل اصناف و تشکلهای صنفی با بنگاههای اقتصادی داخلی، خارجی و نهادهای مدنی.
16. تعامل با سازمانهای بين المللی و تخصصی به منظور بهره مندی اصناف و تشکلهای صنفی کشور از اطلاعات، خدمات و فرصتهای برنامه ريزی، پشتيبانی و آموزشی.
17. برنامه ريزی و سياست گذاری برای ايجاد و تقويت فرهنگ تحقيق و پژوهش در تشکلهای صنفی.
18. حمايت و پشتيبانی از اصناف توليدي کشور از طريق ارائه برنامه های مناسب جهت تامين مواد اوليه، قطعات و دستگاههای مورد نياز.
19. هدايت اصناف کشور در راستای ارتقاء بهره وری در توليد و خدمات.
20. هدايت و حمايت از اصناف کشور در زمينه برگزاری نمايشگاههای داخلی و خارجی .
21. هماهنگی با موسسات مالي و اعتباری، بانکها و شرکتهای سرمايه گذاری و بيمه به منظور تسريع و بهبود در انجام فعاليتهای اقتصادی و بازرگانی اصناف کشور.
22. بررسی و تجزيه و تحليل مقايسه ای جايگاه اصناف در اقتصاد ايران و ساير کشورها.
23. برنامه ريزی برای تشويق و ترغيب واحدهای صنفی به ايجاد تشکلهای صادراتی با هدف حضور موثر در بازارهای خارجی.
24. اعمال سياستهای تشويقی و ترغيبی برای مشارکت اصناف در ايجاد بانک، بيمه ، موسسات و شرکتهای سرمايه گذاری.
25. تعامل با شرکتهای بازرگانی و صنعتی از قبيل اتاقهای بازرگانی و صنايع و معادن و اتاق تعاون.
26. برنامه ريزی ، سياست گذاری و نظارت بر مراحل تاسيس و فعاليت فروشگاههای زنجيره ای و چند منظوره اي. 
27.  بررسی مسائل و مشکلات خاصی که تاثير قابل توجه بر فعاليت هاي عادي اصناف دارد، از قبيل: حراج ها، نمايشگاههای خاص، بازارهای مقطعی، روز بازارها و.....
28. بررسی مسائل مربوط به صدور مجوز برگزاری نمايشگاه های عرضه مستقيم کالا.
29. مشارکت در تعيين ضوابط و مقررات مربوط به فعاليت پيله وران، شرکتهای تعاونی مرزنشينان و بازارچه های مرزی.
30. تعيين ضوابط و نظارت بر عملکرد شرکتهای خارجی، شعبات و نمايندگی های آنها از جهت عرضه کالا وخدمات، خدمات پس از فروش، ممنوعيت فعاليت در حوزه کالاهای قاچاق، صدور تائيديه عملکرد و تعداد مراکز آنها و ساير موارد مرتبط.
31. تعيين ضوابط و نظارت بر نحوه فعاليت نمايندگی و  شعبات شرکتهای خودروسازی خارجی که اقدام به ورود خودرو می نمايند از نظر خدمات پس از فروش و تعداد نمايندگی های مورد نياز و ساير موارد مرتبط.
32. حمايت و هدايت از اصناف در راستای استفاده از ظرفيت های ايجاد مشاغل پايدار.
33. مطالعه و تحقيق در راستاي ايفاي نقش كارآمد اصناف در ارتقاء توليد ناخالص داخلي و ملي.
34. بررسي و مطالعه محدوديتها و قابليت هاي موجود در بخش اصناف به منظور تاسيس شهركهاي صنفي و هدايت واحدهاي صنفي  جهت استقرار در آنها.
35. مشاركت در برنامه ريزي نظام تجاري شهرها.
36. انجام وظايفي كه به موجب مصوبات هيئت عالي نظارت و يا ابلاغيه وزارت بازرگاني به مركز محول مي گردد.
37. تهيه گزارش دوره اي عملكرد اجراي ق.ن.ص بويژه ارائه گزارش سالانه به كميسيونهاي اقتصادي ، برنامه و بودجه و محاسبات مجلس شوراي اسلامي.
38. انجام ساير وظايف ناشي از قوانين و مقررات مربوط.
برنامه ها ( Plans):
 برنامه ريزی خود فرايند مستقلی است. برای تدوين هر برنامه، ترسيم    چشم انداز، تعيين شاخصها، تدوين اهداف کلی شامل اهداف کيفی و کمی، تدوين سياست کلی، مدل برنامه ريزی، راهبردها، سياستها و نهايتا رويه ها و روش های اجرای برنامه ضروری است. البته با توجه به اين که  شاخص های فوق الذکر در برنامه های مختلف متفاوت است، لذا نيازی به طرح آنها در اينجا نيست بلکه با توجه به ابزار و امکانات و دوره زمانی، برنامه در افق های محدودتر يا وسيع تر تدوين خواهد شد.
3. نمودار سازمانی مرکز اصناف و بازرگانان ايران

در اين نمودار ساختار سازماني مركز اصناف و بازرگانان ايران بگونه اي طراحي وسازماندهي شده تا وظايف حاكميتي كه براساس قانون نظام صنفي كشور و شرح وظايفي كه به كليات آن در بند دوم اشاره شده است و بعهده مركز مي باشد را در برگرفته و به نحو مطلوب به انجام برساند. 
مهمترين ويژگي هاي اين نمودار عبارتند از:
1. توجه به جنبه های کارشناسی:

 رسالت اصلی مرکز امور اصناف و بازرگانان  توليد فکر است. اين ساختار نه از طريق يک دستگاه عريض و طويل اجرايي، بلکه بر اساس تشکيلاتی کارشناسی فرايند توليد فکر و مکانيسم های انتقال اين دانش را به درون حوزه اصناف مديريت خواهد کرد. توجه به تحولات جديد عرصه اقتصاد جهانی، در كنار كاستي هاي علمی و کارشناسی  در حوزه اصناف ، اصلاح و نوسازی ساختار اصناف و نيروی انسانی آن را  اجتناب ناپذير کرده است.

   از سوی ديگر، برای ساماندهی مطلوب اموری چون توزيع کالا و خدمات،          الگو سازی يکی از مهمترين اقدامات در اين حوزه است که صرفا با مطالعه علمی و کارشناسی ميسر است، لذا ارائه الگوی مطلوب و خط دهی از وظايف اصلي مرکز است که جز از طريق کار کارشناسی اتفاق نخواهد افتاد.  

بدين منظور، براي دستيابي به اهداف مذكور تركيب نيروي انساني در نظر گرفته شده در ساختار سازماني مركز در جدول ذيل نشان داده مي شود.

	درصد
	جمع
	كمك كارشناس
	كارشناس
	كارشناس مسئول
	سرپرستي
	
مديريتي
	              نوع پست

حوزه فعاليت
	رديف

	13
	20
	-
	12
	4
	2
	2
	رياست
	1

	29
	46
	8
	25
	8
	4
	1
	معاونت برنامه ريزي اقتصادي
	2

	29
	46
	8
	25
	8
	4
	1
	معاونت امور توليدي و بازرگاني
	3

	29
	46
	8
	25
	8
	4
	1
	معاونت تشكلهاي صنفي
	4

	-
	158
	24
	87
	28
	14
	5
	جمع كل
	5

	100
	-
	15
	55
	18
	9
	3
	درصد
	6


جدول فوق بيانگر آن است كه حدود 85% از نيروهاي شاغل در مركز داراي سطح كارشناسي، كارشناس مسئول، سرپرستي و مديريتي مي باشد و 15% باقيمانده نيز در سطح كمك كارشناس (فوق ديپلم و ديپلم) در نظر گرفته شده است.

   علاوه بر اين، مطالعه راههای رسيدن به اهداف اصلي اتحاديه ها از محورهای ديگري است كه نيازمند خلاقيت های کارشناسانه است. در حال حاضر اتحاديه های ما به طور واقعی تفکر جمعی و مشاركتي ندارند، با عنايت به شرايط مالی، تخصصی و ... آنها چگونه و بر مبنای کدام الگو می توان اتحاديه ها را به جايگاه واقعي آنها رهنمون ساخت؟ زيرا با كارآمدسازي مجامع و اتحاديه ها، بسياری از اموری که در حال حاضر دولت متصدی انجام آنهاست از طريق اين تشكلها انجام خواهد شد.

2. پاسخ دهی به نيازهای اکنون و آتی اصناف:

 جامعه ايران به تبع جامعه جهانی مواجه با شرايطی است که در آن هم فضای داخلی در حال دگرگونی است و هم فضای خارجی. در عرصه داخلی حداقل تحول اين است که اولويت ها و نيازهای مخاطبين بشدت در حال تغيير است. در فضای خارجی نيز جامعه با چالشهای بزرگی مواجه است که مهمترين آن فرايند جهانی شدن است.  در چنين اوضاع متحولی، تدارک ساختار مديريت اصناف که بالغ بر 95 درصد مسئوليت توزيع كالا وخدمات جامعه را بر دوش می کشد و سهم عمده ای در اقتصاد ملی دارد، ظرافتهای خاص خود را می طلبد. اين ساختار بايد حتی المقدور پاسخ گوی نيازهای اکنون و آتی مخاطبان خود (مصرف کنندگان ، توزيع کنندگان ، حوزه صنعت و خدمات) باشد. به عبارت دقيق تر اين ساختار بايد با تشخيص صحيح ماموريتها، بتواند تعهدات رسمی و غير رسمی ( ارزشها ) را انجام دهد، با شناسايی و تحليل نيازمنديهای مخاطبين،  عرصه های مداخله گر اقتصادی ، اجتماعی سياسی و فرهنگی و ...موثر در سازمان را تحليل و تبيين کند، تغييرات بيرونی بويژه تغييرات تکنولوژی را درک کند و روشهای انطباق با آنها را تدارک ببيند، توان ارزيابی و تهيه امکانات سخت افزاری چون منابع، تکنولوژی و ...  امکانات نرم افزاری چون اطلاعات و آمار و ... را تحصيل کند. تشکيلات مرکز اصناف و بازرگانان ايران با توجه ويژه به ارتقاء سطح تحصيلات، ترسيم فضای کارشناسی، تصميم به واگذاری امور تصدی گری و تمرکز بر امور حاکميتی و انتقال دانش و فناوری جديد به درون ساختار اصناف و ....  پاسخ دهی به نيازهای اکنون و آتی اصناف را مورد توجه قرار داده است.
3. قرين ساختن اجرا با تحقيق و پژوهش:
 در جوامعی مثل جامعه ما که شکاف زيادی ميان حوزه های علمی _ پژوهشی و حوزه های اجرايی وجود دارد،  صرفنظر از حوزه هايي که ارتباطی ميان اين دو عرصه قائل نيستند، نحوه تعامل اين حوزه ها، دو گونه است. در نوع نخست، حوزه اجرايی مستقل از حوزه علمی کار خود را انجام و صرفا در موارد محدودی که نيازمند انجام تحقيق است کار را به متوليان امر پژوهش  می سپارد . نتيجه اين روش آن شده است که: اولاً پژوهش فقط محدود به عرصه های خاص و کوچکی شود. ثانيا حوزه های پژوهشی به سبب آگاهی محدود از ابعاد و زوايای کارهای اجرايی، تحليلی انتزاعی و غير عملياتی ارائه کنند و ثالثا حوزه های اجرايی نيز توان بهره گيری از نتايج انتزاعی و کمتر قابل فهم مذکور را نداشته باشند. البته اين روش برای     عرصه های تئوريک و جوامعی که علم و تحقيق به طور واقعی، زير بنای امور اجرايی محسوب  می شود، روش موفقی است. اما با توجه به فاصله اين دو عرصه در کشور ما اين روش تاکنون نتيجه بخش نبوده است. در نوع دوم، تحقيق و اجرا توآمان پيگيری شده و متوليان پژوهش در عرصه های تئوريک و کلان فعاليت می کنند. در اين روش، شرح وظايف کارکنان به گونه ای تنظيم می شود تا امور اجرايی کمتری به آنها سپرده شود و در مقابل کارشناس موظف به ارايه گزارشهای علمی دوره اي و منظم و نيزساماندهی کارهای اجرايی خود بر اساس گزارشات کارشناسی است. ساختار مرکز امور اصناف با توجه به تحليل وضعيت موجود و چشم انداز آينده بر روش دوم استوار شده است، البته در امور تئوريک محض و تحقيقات بزرگ از دانشگاهها و موسسات پژوهشی بهره گيري خواهد كرد.

4. اختصاص جايگاه خاص به آموزش اصناف:

  با عنايت به اينکه يکی از نيازهای اصلی اصناف توسعه آموزشهای فنی_ حرفه ای و ارتقاء توان کارشناسی آنهاست، در نمودار تشکيلاتی مرکز ضمن آنکه مسئله آموزش و اطلاع رسانی در يک مديريت ديده شده است، يکی از ادارات زير مجموعه اين مديريت اختصاصاً با شرح وظايف ناظر به رفع مشکل و محدوديت سطح دانش فنی اصناف و تشکلهای صنفی، تخصيص يافته است. 
5. توجه به مقوله مهم اطلاع رسانی:

 فقدان بانکهای آمار و اطلاعات به عنوان ماده اوليه هرگونه تحليل منظم و سيستماتيک ، از عمده ترين موانع برنامه ريزی برای نوسازی و توسعه اصناف است. در راستای رفع اين نقيصه، در تشکيلات مرکز  توجه خاصی به اطلاع رسانی خصوصاً روش الکترونيکی شده، تا حدی که يک اداره با سطح کارشناسی عالی به آن اختصاص يافته است.
6. توجه به نهادهای جديد مورد نياز اصناف:
 از آنجا که ايفای نقش موثر در توسعه اقتصاد ملی، مستلزم تدارک روشهايی برای انباشت سرمايه و حمايت از اصناف است و تحقق چنين امری مستلزم تاسيس نهادهای پولی و مالی جديد نظير بانک اصناف ، شركتهاي سرمايه گذاري،  بيمه و.... و همچنين بهبود روشها است. با توجه به اين نياز و ارتباط اين مقولات با روشهای جديد فعاليت و ارزيابی مستمر از ميزان کار آمدی اين روشها، درنمودار تشکيلاتی اداره توسعه و نوسازي اصناف پيش بينی شده است

7. توجه به ارتباطات مديريتی:

 عليرغم وجود دو اداره کل اصناف و بازرگانان و نيز پشتيبانی صنوف توليدی و خدمات فنی برخی از وظايف سياستگذاري و پاسخگويي به نيازهاي اصناف در شرح وظايف سازماني هيچكدام لحاظ نشده بود. اما در ساختار مرکز، روابط و فعاليتها به گونه ای بر قرارشده است که چنين نقايصی وجود نداشته و يا به حداقل کاهش يابد. تشکيلات مرکز در قالب چهار حوزه رياست، برنامه ريزي اقتصادي، امور توليدي و بازرگاني و تشكلهاي صنفي تقسيم شده است که حوزه رياست در کنار نظارت و مديريت کلان، نقش پشتيبانی اداری، مالی مركز و ارتباطات برون سازمانی را در سطح کلان بر عهده دارد. حوزه های فنی سه گانه ديگر نيز با توجه به وظايف تخصصی خود در امور مرتبط فعاليت دارند. ارتباط همه حوزه ها نيز از طريق رئيس مرکز تامين  می شود.

8. توجه به مقوله صادرات در حوزه اصناف:
 بدون شک، بنگاههای کوچک و متوسط (SMEs) نقش انکار ناپذيری در صادرات کالا و خدمات در بسياری از جوامع بازی می کنند. اين مسئله هر چند در کشور ما نيز مورد توجه بوده، اما جايگاه خود را در تشکيلات صنفی احراز نکرده است. با توجه به ضرورت وجود مرکزی برای پيگيری اين مقوله در حوزه اصناف بويژه بستر سازی ارتباط توليد کنندگان صنفی با عوامل فعال در بازارهای هدف و تعامل با نهادهای متولی صادرات، در تشکيلات مرکز جايگاهی خاص براي اين منظور در نظر گرفته شده تا بتواند قابليتهاي صادراتي موجود در بخش اصناف را به منصه ظهور رساند.

9.توجه به اصناف توليدی به عنوان موتور توسعه صنعتی کشور:

 با توجه به نقش مهم اصناف در توسعه اقتصادی کشور، به نظر می رسد يکی از مهمترين وظايف مرکز، تبيين دقيق اين پيام باشد که بنگاههاي کوچک و متوسط که بخش اصلي آنها در دل اصناف توليدی جای دارند، موتور محرک صنايع بزرگ محسوب می شوند. نقش بنگاههاي کوچک و متوسط در توسعه اقتصادی، غالبا در چارچوب اهداف توسعه و نظام صنعتی هر کشور قابل بررسی است. تجارب برخی کشورها بويژه کشورهای جنوب شرقی آسيا و خصوصا کره جنوبی، سنگاپور، مالزی، اندونزی و هندوستان نشان دهنده آن است که بنگاههاي کوچک و متوسط با هر نوع سازماندهی می توانند در خدمت اهداف توسعه جامعه باشند، مشروط بر اينکه: اولا، عزم ملی در خصوص اينکه صنعت موتور توسعه و صنايع کوچک و متوسط موتور توسعه صنعتی هستند ايجاد شود و ثانيا، استفاده از تجارب کشورهای موفق در دستور کار قرار گيرد. با توجه به اين نکته، در نمودار سازمانی مرکز جايگاه مناسبی به تنظيم سياستهاي حمايتي با تكيه بر حمايت از اصناف توليدی اختصاص يافته است.
10- هماهنگ كردن وظايف با قانون جديد نظام صفني:


شرح وظايف سازماني با نگاه دقيق به قانون نظام صنفي جديد (مصوب 24/12/82) تدوين شده است، به طوري كه بسياري از مواد قانون مذكور به شكل عيني و عملياتي در شرح وظايف مركز انعكاس يافته اند.
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شرح وظايف: رئيس مرکز

- برنامه ريزی برای نيل به اهداف مصوب مرکز

-  زمينه سازی اجرای قانون نظام صنفی

- تائيد دستوالعملها و بخشنامه های صادره

- نظارت کامل بر عملکرد واحدهای حوزه رياست

- صدور دستورات لازم به منظور اعمال صحيح سيستم مديريت در راستای وظايف سازمان

- شرکت در جلسات هيات عالی نظارت و اجراي وظايف محوله از سوي هيات عالي نظارت بر سازمانهاي صنفي كشور.

- انتصاب معاونين و مديران مرکز برابر تشکيلات مصوب

- رسيدگی و صدور دستورات لازم به منظور انجام امور مراجعان مطابق ضوابط

- پيشنهاد و معرفي نماينده وزارت بازرگاني براي عضويت در هيئت رئيسه شوراي اصناف كشور به وزير بازرگاني.

-همكاري و هماهنگي با ديگر دستگاهها و نهادها در اجراي بهينه وظايف مركز.

- انجام وظايف مصرح در آئين نامه های اجرايی مربوط

شرح وظايف: قائم مقام

- بررسی و تدوين روشهای کارآمد اجرايی مورد نياز مرکز

- هماهنگ کردن معاونتهای مرکز در غياب رئيس مرکز

- برنامه ريزی جهت انجام بهينه فرايندهای اصلی مرکز

- انجام مطالعات لازم در خصوص تشکيلات مناسب سازمانی به منظور به روز بودن مجموعه تشکيلاتی.

- نظارت و مشاركت موثر با معاونتهاي مركز در جهت اجراي بهينه وظايف

- انجام کليه وظايف رئيس مرکز برابر اختيارات تفويض شد

شرح وظايف: اداره حوزه رياست و روابط عمومی

- انجام امور اختصاصی رئيس مرکز اعم از مکاتبات، ارجاعات، ملاقاتها، ابلاغ دستورهای صادره به معاونين و ساير مسئولين ذيربط و پيگيری آنها تا حصول نتيجه نهايی.

- تنظيم و مديريت امور دفتر رئيس مرکز.

- شرکت در جلسات مشترک به نمايندگی از واحدهای حوزه رياست.
-  مسئوليت پيگيری امور حوزه رياست.
-  برنامه ريزی ملاقاتها و نشستهای رئيس مرکز.
-  برنامه ريزی انجام ماموريتهاي داخلي وخارجي رئيس مرکز.

-  تنظيم روابط برون سازماني مرکز با هماهنگي رئيس مركز.

-  تدوين و اجرای سياستهای تبليغاتی مرکز.

-  معرفی و شناساندن فعاليتهای مرکزبه مردم.

-  ارتباط با رسانه های گروهی.

- رسيدگی به امور مراجعان به حوزه رياست و هدايت آنها به واحدهای مربوط.

- پيگيری انتشار گزارشات مرکز.

- نظارت بر امور سمعی، بصری و مطبوعاتی مرکز.
- برنامه ريزي و پيگيری امور برگزاری جشنها، مراسم مذهبی، فرهنگی و ورزشی برای کارکنان و نيز هماهنگي با تشكلهاي صنفي براي برگزاري مراسم هاي خاص اصناف.
- پيگيری غنی سازی کتابخانه مرکز و ارايه خدمات لازم در زمينه تهيه کتب، مقالات و تحقيقات مورد نياز کارشناسان.
- بررسی اخبار و گزارشهای جرايد و رسانه های کشور در خصوص وظايف مرکز و تهيه گزارش و پاسخ مناسب.

- انجام ساير وظايف مرتبط.

-انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف: اداره امور اداری و مالی

  - ايجاد فضای مناسب در جهت رعايت اصول و موازين اخلاقی و فرهنگی در انجام وظايف واحدهای مرکز.

  - زمينه سازي تحقق اهداف مرکز از طريق تهيه لوازم، وسايل و خدمات مورد نياز و نظارت بر امور کارکنان.

  - نظارت بر روند جذب نيروی انسانی مورد نياز مرکز و ارتقاء مهارتهای تخصصی آنها از طريق طي كردن برنامه هاي آموزشی مناسب.
  - نظارت بر حسن اجرای قوانين و مقررات اداری و مالی.
  - برنامه ريزی و سياستگذاری جهت جذب، نگهداری و تشويق نيروی انسانی فعال و متخصص و كارآمد در مرکز. 
  - انجام اقدامات لازم و قانونی برای ارتقاء انگيزه و رفاه کارکنان.
  - شرکت در جلسات و کميسيونهای مربوط جهت اخذ تصميم در امور اداری و مالی مركز.
  - انجام امور مربوط به ارزشيابی مديران، کارشناسان و کارکنان.
  - برنامه ريزی برای برخورداری از يک سيستم دبيرخانه و بايگانی کارآمد و مترقی.
  - حفظ و نگهداری نامه ها، اوراق، اسناد، مدارک و ديگر پرونده ها مطابق مقررات و اصول بايگانی.
  - انجام امور مربوط به ماشين نويسی، نامه رسانی، دبيرخانه و بايگانی.
  - انجام امور مربوط به حضور و غياب کارکنان.
  - نظارت بر انجام امور استخدامی، ترفيع، ارتقاء، گروه، انتصاب، انتقال، ماموريت، بازنشستگی، مرخصی و ... کارکنان سازمان برابر مقررات مصوب.
  - برنامه ريزی و سياستگذاری در امور عمومی مرکز.

- انجام ساير وظايف مرتبط.

-انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود
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شرح وظايف: معاونت برنامه ريزي اقتصادي

1- انجام مطالعات لازم درخصوص ايجاد وپراكنش واحدهاي صنفي.

2- بررسي و مطالعه مسائل و مشكلات كلان  اصناف و تشكل‌هاي صنفي و بازرگانان.

3- مطالعه و بررسي ضوابط قيمت‌گذاري كالا و خدمات صنفي و ارائه الگوهاي مناسب.

4- بررسي وضعيت سازمان‌هاي بين‌المللي و تخصصي به‌منظور بهره‌مندي اصناف و تشكل‌هاي صنفي كشور از اطلاعات، خدمات و فرصت‌هاي برنامه‌ريزي، پشتيباني و آموزشي.

5- انجام تحقيقات لازم به ‌منظور ارتقاء بهره‌وري در توليد كالا و خدمات صنفي.                                                                                                                                             

6- بررسي و تجزيه و تحليل جايگاه و ساختار اصناف در اقتصاد كشور و مقايسه آن با ديگر كشورها.

7- مطالعه و بررسي نحوه اعمال سياست هاي تشويقي و ترغيبي براي مشاركت واحدهاي صنفي در ايجاد بانك, بيمه , موسسات و شركتهاي سرمايه گذاري.
8- بررسي وضعيت فروشگاههاي زنجيره اي و مجموعه اي و ارائه الگوهاي اقتصادي مناسب.

9- انجام بررسي هاي لازم  به منظور ارائه الگوهاي مناسب جهت برگزاري نمايشگاهها، حراجهاي فصلي، جشنواره هاي فروش، روز بازارها و ...

10- برنامه ريزي و سياست گذاري براي ارتقاء دانش , آموزش و مهارتهاي فني و حرفه اي اصناف و بازرگانان.

11- برنامه ريزي برگزاري گردهمايي و نشست‌هاي تخصصي اصناف، بازرگانان و تشكل‌هاي مرتبط.

12- برنامه ريزي و سياست گذاري  به منظور بهره مند سازي اصناف و بازرگانان از دانش و  فن آوري روز (تجارت الكترونيكي و …).
13- برنامه‌ريزي و سياست‌گذاري و مشاركت در ايجاد فرهنگ تحقيق و پژوهش در تشكل‌هاي صنفي و بازرگاني.

14- تدوين برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلندمدت منطبق با سياستهاي بخش بازرگاني و اهداف كلان كشور.

15- برنامه ريزي و ايجاد بانكهاي آمار, اطلاعات و پايگاه اطلاع‌رساني اصناف, بازرگانان و تشكلهاي مرتبط.

16- انجام مطالعات لازم درخصوص ايجاد و ساماندهي مجتمع ها و شهركهاي صنفي و هدايت اصناف جهت استقرار در آنها.

17-برنامه ريزي براي ايجاد و توسعه فرآيند دولت الكترونيكي                   (E-GOVERNMENT) در ساختار مركز اصناف و بازرگانان ايران.

18- مطالعه و بسترسازي توسعه تجارت الكترونيك و فروشگاههاي مجازي در حوزه اصناف و بازرگانان.

19- بررسي و تعيين ضوابط مصرف درآمدهاي ناشي از جرايم دريافتي موضوع ماده 72ق.ن.ص به منظور اجراي بهينه قانون موصوف.

20- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف: اداره توسعه و نوسازي اصناف

· بررسي و مطالعه براي بهبود اصلاح ساختار سازماني و كارآمد سازي مجامع، اتحاديه هاي صنفي و شوراي اصناف كشور.
· برنامه ريزي، سياستگذاري و جلب مشاركت واحدهاي مختلف مركز براي شناخت وضع موجود.

· مطالعه نظام موجود پراكنش واحدهاي صنفي و ارائه پيشنهاد در خصوص وضعيت مطلوب.
· مطالعه و پيشنهاد راهكارهاي اجرايي تعيين حدود صنفي.
· تحليل وضع موجود و ارائه پيشنهاد هاي كارشناسي در خصوص تعداد واحدهاي صنفي.
· بررسي كارشناسي و ارائه تحليل در خصوص مشاغل موجود و تبيين مشاغل جديد مورد نياز جامعه.
· شناخت وضع موجود و ارائه الگوهاي مناسب در خصوص مسائل كلان اصناف و بازرگانان از قبيل:
- نظام حقوق و دستمزد، تامين اجتماعي كارفرمايان و شاغلين صنفي و    

          بازرگاني و تشكلهاي مرتبط و اعضاء هيئت رئيسه آنها.

- هرگونه پرداخت به دستگاههاي دولتي و نهادها ازقبيل: ماليات،عوارض و...


- تعامل و ارتباط اداري با سازمانها، نهادها و تشكلها.


- حضور موثر اصناف در بازارهاي منطقه اي و بين المللي.


- حضور فارغ التحصيلان دانشگاهي در حوزه اصناف.


- جذب و توسعه سرمايه گذاري.
· بسترسازي توسعه تجارت الكترونيكي و فروشگاههاي مجازي در حوزه اصناف و بازرگانان.

· بررسي، هدايت و كنترل لازم براي ايجاد و توسعه فروشگاههاي زنجيره اي، مجموعه اي و بورسهاي كالا و خدمات.
· مشاركت در تدوين ضوابط استاندارد كالا و خدمات.
· مطالعه و تطبيق ساختار بنگاههاي كوچك و متوسط (SMEs)  و تشكلهاي صنفي ايران با كشورهاي مشابه.
· بررسي كارشناسي به منظور تعيين ضوابط مربوط به عوارض كسب و پيشه، حق عضويت اتحاديه و .....
· مطالعه و بررسي بر روي ساعات كار و ايام تعطيل واحدهاي صنفي.
· مطالعه ويژگيهاي مورد نياز و نحوه فعاليت مدير اجرايي اتحاديه ها.
· مطالعه و ارائه خط مشي در خصوص تامين منابع مالي و نظام بودجه ريزي تشكل هاي صنفي.
· تجزيه و تحليل اقلام هزينه اي و عملكرد تشكل هاي صنفي در جهت هدايت بهينه منابع و مصارف مالي آنها.
· اعمال سياستهاي تشويقي و ترغيبي براي مشاركت واحدهاي صنفي در ايجاد بانك، بيمه، موسسات و شركتهاي سرمايه گذاري.
· انجام ساير وظايف ذيربط. 
· -انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف:  اداره آمار و اطلاع رساني

· تهيه و تدوين شاخصها و سرفصلهاي جمع آوري آمار، اطلاعات و                                             اطلاع رساني.

· شناسايي مستمر واحدهاي صنفي و بازرگاني كشور و جمع آوري آمار آنها.
· برنامه ريزي و ايجاد بانك هاي اطلاعاتي.
· حمايت و هدايت  اصناف و بازرگانان و تشكلهاي صنفي در ايجاد پايگاههاي اطلاع رساني بازارهاي داخلي و بين المللي.
· تجزيه و تحليل آمار، اطلاعات، دسته بندي و پردازش آنها به منظور تبيين جايگاه اصناف و بازرگانان در اقتصاد كشور.
· تهيه گزارشهاي آماري.
· ارزيابي مستمر روشها و شيوه هاي گردآوري و تحليل داده هاي آماري.
· ارتباط با سازمانهاي بازرگاني، تشكلهاي صنفي، مراكز جمع آوري، توليد و نگهداري آمارها به منظور گردآوري و بهنگام سازي آمار و اطلاعات.
· ارائه اطلاعات لازم جهت تدوين برنامه هاي مورد نياز مركز و نيز اصناف و بازرگانان.
· پاسخگويي به درخواستهاي آمار و اطلاعاتي دستگاهها و دواير ذيربط.
· تهيه و تدوين شناسنامه اطلاعاتي براي رسته هاي مختلف صنفي و بازرگاني.
· استقرار سيستم هماهنگ و يكپارچه اطلاعاتي اصناف و بازرگانان كشور.
· شناسايي و طبقه بندي آمار و اطلاعات اصناف كشور بر اساس نظام ISIC .
· انجام ساير وظايف مرتبط.
     -   انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف:  اداره طرح و برنامه

· تدوين برنامه هاي راهبردي مركز منطبق با سياستهاي بخش بازرگاني و اهداف كلان كشور.
· جلب مشاركت و همكاري معاونتها و ساير واحدها براي تهيه برنامه هاي مركز. 
· تدوين برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت مركز.
· همكاري با دواير برنامه ريزي وزارت بازرگاني و ساير دستگاههاي مرتبط.
· هماهنگي در تنظيم بخشنامه ها و دستورالعملهاي صادره.
· تهيه و تدوين شاخصهاي نظارت برنامه اي با هماهنگي ساير معاونتهاي مركز.
· اخذ اطلاعات و تدوين گزارش عملكرد سازمانهاي بازرگاني استانها و واحدهاي تابعه مركز.
· ارزيابي عملكرد واحدهاي ستادي و استاني در خصوص ميزان پيشرفت  برنامه ها.
· تهيه و تدوين شاخصهاي اجرا و نظارت بر استخدام، ارتقاء، انتصاب، انتقال كاركنان، مركز و پرسنل ذيربط در سازمانهاي بازرگاني استانها.
· شناخت روشها و سياستهاي كشور و سازمانهاي مشابه در خصوص برنامه ريزي و كنترل برنامه.
· برنامه ريزي و نظارت بر اجراي امور مربوط به خدمات ماشيني مركز از قبيل امور دبيرخانه و بايگاني،اتوماسيون اداري و بهره برداري از سيستمهاي اطلاعاتي مكانيزه.
· طراحي سيستمها و روشهاي جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي انجام وظايف مركز. 
· تهيه گزارش دوره اي عملكرد  اجراي ق. ن. ص به ويژه ارائه گزارش سالانه به كميسيونهاي اقتصادي و برنامه و بودجه و محاسبات مجلس شوراي‌ اسلامي.
· انجام ساير وظايف مرتبط.
 - انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف: اداره آموزش و پژوهش

· بررسي و شناخت نيازهاي آموزش و پژوهشي بر منباي دانش و فن آوري روز.

· نهادينه كردن فرهنگ تحقيق و پژوهش و ارائه الگوهاي مناسب براي اجراي سياستهاي آموزشي و پژوهشي.
· هماهنگي با دواير ذيربط آموزشي و پژوهشي به ويژه مراكز دانشگاهي، آموزش و پرورش و سازمان آموزش فني و حرفه اي.
· تعامل با دستگاههاي دولتي و خصوصي به منظور جلب تسهيلات حمايتي و كمكهاي مردمي در چارچوب ضوابط قانوني مربوط به آموزش.
· بررسي و تجزيه و تحليل جايگاه اصناف در اقتصاد كشور و مقايسه آن با ديگر كشورها.
· انجام تحقيقات لازم به منظور ارتقاء بهره وري در توليد كالا وخدمات.
· جمع آوري مطالب علمي مرتبط با اصناف از نشريات علمي ، كتابها، مقالات و ارسال آنها جهت مديران ذيربط.
· تهيه و تدوين برنامه هاي آموزشي براي كاركنان مركز.
· تجزيه و تحليل نظام آموزشي موجود استاد  شاگردي و تلفيق آن با دانش تئوريك روز.
· انجام مطالعات لازم به منظور ارتقاء سطح كارآمدي هيأت رئيسه تشكلهاي صنفي.
· انجام مطالعات لازم براي ثبت و مستندسازي فعاليتهاي اقتصادي افراد صنفي در راستاي اجراي ماده 71 ق.ن.ص.
· ساير انجام امور مربوط.
- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.
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شرح وظايف: معاونت امور  توليدي و بازرگاني

1-بستر سازی تعامل اصناف و تشکلهای صنفی با بنگاههای اقتصادی داخلی، خارجی و نهادهای مدنی

2-تعامل با تشكلهاي بازرگانی و صنعتی از قبيل اتاقهای بازرگانی و صنايع و معادن و اتاق تعاون

3-مشاركت در تعيين ضوابط و مقررات مربوط به فعاليت پيله وران، شركتهاي تعاوني مرزنشينان و بازارچه هاي مرزي ، مناطق آزاد تجاري و ويژه اقتصادي.

4-تعيين ضوابط و نظارت بر عملكرد شركت هاي خارجي، شعبات و نمايندگي هاي آنها از جهت عرضه كالاو خدمات ، خدمات پس از فروش  و تعداد مراكز آنها.

5-تعيين ضوابط و نظارت بر نحوه فعاليت نمايندگي و شعبات شركت هايي كه اقدام به ورود خودرو يا قطعات مي نمايند از نظر خدمات پس از فروش و تعداد                  نمايندگي هاي مورد نياز.

6-مشاركت در تنظيم دستورالعمل هاي مبارزه با قاچاق و هدايت اصناف در رعايت قوانين و ضوابط مرتبط.

7-تعامل با سازمانهاي بين المللي و تخصصي به منظور بهره مندي اصناف و تشكلهاي صنفي كشور از اطلاعات، خدمات و فرصت هاي برنامه ريزي، پشتيباني و آموزشي.

8-هدايت و حمايت اصناف كشور در زمينه برگزاري نمايشگاههاي داخلي وخارجي.

9-برنامه ريزي براي تشويق و ترغيب واحدهاي صنفي به ايجاد تشكل هاي صادراتي با هدف حضور موثر در بازارهاي خارجي.

10-بررسي مسائل مربوط به صدور مجوز برگزاري نمايشگاه هاي عرضه مستقيم كالا.

11-برنامه ريزي، سياست گذاري و هماهنگي با مجاري قانوني (از قبيل شهرداري، نيروي انتظامي، سازمان تامين اجتماعي، وزارت امور اقتصادي و دارايي) به منظور    بهره مند سازي اصناف و تشكلهاي صنفي از تسهيلات حمايتي و معافيت ها.

12-حمايت و پشتياني از اصناف كشور جهت تامين مواد اوليه، قطعات و تجهيزات مورد نياز.

13-هدايت و حمايت از اصناف به منظور بسترسازي و توسعه فرصتهاي شغلي.

14- هماهنگی با موسسات مالي و اعتباری، بانکها و شرکتهای سرمايه گذاری و بيمه به منظور تسريع و بهبود در انجام فعاليتهای اقتصادی و بازرگانی اصناف کشور

15-برنامه ريزي و حمايت از اصناف و تشكلهاي صنفي به منظور حضور در نمايشگاههاي داخلي و خارجي.

16-هماهنگي با دواير ذيربط به منظور بهره مند سازي اصناف و تشكلهاي صنفي از تسهيلات و معافيتهاي مربوط به صادرات و امور نمايشگاهي.

17-بررسي نحوه عملكرد و تاثير روز بازارها، حراجها، فروشهاي فصلي و فوق العاده و.... بر شبكه هاي توزيع. 

18-مشاركت درتعيين ضوابط و نيز صدور مجوز روز بازارها، حراجها، فروشهاي فصلي، فوق العاده، جشنواره هاي فروش و ...   

19-بسترسازي فعاليت شبكه اي واحدهاي صنفي توليدي مرتبط. 

20-زمنيه سازي ارتباط اصناف توليدي با صنايع متوسط و بزرگ داخلي و  خارجي. 

21-برنامه ريزي و سازماندهي براي اعزام هيئتهاي تجاري و بازاريابي اصناف براي حضور موثردر بازارهاي صادراتي و بين المللي.
22-بررسي و ارائه الگوهاي مطلوب و نوين توسعه صادارت محصولات صنفي كشور.
23-برنامه ريزي، سازماندهي و همكاري با دستگاههاي ذيربط به منظور صدور خدمات فني و مهندسي.
24-شناسايي و معرفي پايگاههاي اطلاع رساني تجاري داخلي و خارجي.
25- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف:  اداره امور بازرگانان

· تعامل با تشكلهاي بازرگاني و صنعتي از قبيل اتاقهاي بازرگاني، صنايع و معادن و نيز اتاق تعاون.
· مشاركت در تعيين ضوابط و مقررات مربوط به فعاليت پيله وران و شركتهاي تعاوني مرز نشينان.
· هماهنگي و مشاركت در تعيين چارچوب فعاليت بازارچه هاي مرزي.
· تهيه آمار و اطلاعات لازم از تعداد كارتهاي بازرگاني صادره جهت بازرگانان كشور بر اساس نوع فعاليت.
· ارائه پيشنهادات لازم در جهت حل مشكلات تجار، بازرگانان، پيله وران و مرز نشينان كشور.
· بررسي و ارائه پيشنهاد در خصوص ضوابط صدور مجوزهاي فعاليت،         پيله وران، مرزنشينان و بازرگانان.
· بررسي مسائل مربوط به فعاليتهاي مناطق ويژه  اقتصادي و آزاد تجاري.
· بررسي امور مربوط به فعاليت واحدهاي صنفي در مناطق ويژه اقتصادي و آزاد تجاري.
· تدوين ضوابط مربوط به واردكنندگان كالا كه به صورت تجاري اقدام به واردات كرده و قصد توزيع و يا فروش كالاهاي وارداتي خود را به صورت عرضه مستقيم به مصرف كنندگان دارند.
· انجام ساير وظايف مرتبط.
- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف:اداره توسعه صادرات و امور نمايشگاهي

· برنامه ريزي، سازماندهي ، تشويق و ترغيب واحدهاي صنفي به ايجاد تشكلهاي صادراتي و شركتهاي مديريت صادرات در بخش اصناف.

· برنامه ريزي و سازماندهي براي اعزام هيئتهاي تجاري و بازاريابي اصناف به منظور آشنايي با بازارهاي هدف و حضور موثردر بازارهاي صادراتي وبين المللي.
· بررسي وارائه الگوهاي مطلوب ونوين توسعه صادارت محصولات صنفي كشور.
· برنامه ريزي، سازماندهي و همكاري با دستگاههاي ذيربط به منظور صدور خدمات فني و مهندسي.
· شناسايي مراكز و سازمانهاي تخصصي صادراتي داخلي و خارجي و نيز چگونگي بهره گيري از خدمات آنها جهت صدور كالا و خدمات صنفي. 
· شناسايي و ايجاد تعامل بين اصناف و تشكلهاي صادراتي صنفي با دواير بازاريابي داخلي و خارجي.
· شناسايي و معرفي پايگاههاي اطلاع رساني تجاري داخلي و خارجي.
· حمايت و بسترسازي در زمينه شيوه هاي نوين بازاريابي.
· هماهنگي با دستگاههاي ذيربط به منظور بهره گيري اصناف و تشكلهاي صنفي از تسهيلات و معافيتهاي صادراتي.
· بررسي مسائل مربوط به برگزاري نمايشگاههاي عرضه مستقيم كالا در داخل كشور.
· برنامه ريزي و حمايت از اصناف و تشكلهاي صنفي به منظور  برگزاري و حضور در نمايشگاههاي داخلي و خارجي.
· هماهنگي با دواير ذيربط به منظور بهره مند سازي اصناف و تشكلهاي صنفي از تسهيلات و معافيتهاي مربوط به امور نمايشگاهها.
· بررسي نحوه عملكرد و تاثير روز بازارها، حراجها، فروشهاي فصلي و فوق العاده و.... بر شبكه هاي توزيع.
· تعيين ضوابط صدور مجوز برگزاري روز بازارها، حراجها، فروشهاي فصلي،    فوق العاده، جشنواره هاي فروش و ...
· انجام ساير وظايف مرتبط.
- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف:  اداره سياستهاي حمايتي

· تشويق و ترغيب واحدهاي صنفي به مشاركت در ايجاد شركتهاي       سرمايه گذاري، بانك و بيمه اصناف.

· برقراي ارتباط و هماهنگي لازم با موسسات مالي، اعتباري و بانكها، شركتهاي سرمايه گذاري، بيمه و ساير دستگاههاي ذيربط  به منظور تسهيل و  تسريع در انجام فعاليتهاي مربوط به اصناف.
· برنامه ريزي و پشتيباني براي تامين مواد اوليه، قطعات، دستگاهها و تجهيزات مورد نياز اصناف  به منظور به سازي و توسعه فن آوري واحدهاي صنفي.
· انجام هماهنگيهاي لازم با سازمانها و دستگاههاي ذيربط (شهرداريها، اماكن، تامين اجتماعي، اقتصاد و دارايي و ...).
· ايجاد امكانات و زمينه هاي لازم  به منظور استفاده و بهره مند سازي اصناف از تسهيلات حمايتي.
· بسترسازي فعاليت شبكه اي واحدهاي صنفي توليدي مرتبط.
· زمنيه سازي ارتباط اصناف توليدي با صنايع كوچك، متوسط و بزرگ داخلي و  خارجي.
· انجام اقدامات لازم براي بهره مند سازي اصناف توليدي از مزاياي قانوني، تسهيلات و معافيتها به ويژه فعاليتهاي مشابه خود در صنعت و تعاون.
· هدايت و حمايت از اصناف در جهت حفظ، ايجاد و توسعه فرصتهاي شغلي.
· انجام ساير وظايف مرتبط.
- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف: اداره نمايندگي شرکتهای خارجی

· مشاركت در تدوين قوانين، مقررات و فعاليت نمايندگيهاي شركتهاي خارجي در سطح كلان.

· تعيين ضوابط و چارچوب فعاليت شركتهاي خارجي براساس قانون نظام صنفي و مقررات دستگاههاي ذيربط.
· تهيه دستورالعملهاي اجرايي لازم.
· صدور مجوز فعاليت نمايندگيها
· نظارت بر عملكرد نمايندگي شركتهاي خارجي از جهت ارائه كالا و خدمات مطابق تعهدات.
· نظارت بر ارائه خدمات پس از فروش درچارچوب تعهدات 
· انجام ساير وظايف مرتبط.
- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.
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شرح وظايف: معاونت تشکلهای صنفی

1- تعامل با تشكلهاي بازرگانی و صنعتی از قبيل اتاقهاي بازرگاني، صنايع ومعادن و اتاق تعاون در راستاي تقويت فعاليتهاي شبكه اي در اصناف.

2- برنامه ريزی وسياست گذاری انتخابات تشکلهای صنفی درچارچوب قانون نظام صنفی. 

3- برنامه ريزی و سياست گذاری براي ايجاد و پراکنش واحدهای صنفی. 

4- برنامه ريزی وسياست گذاری به منظور ساماندهی واحدهای صنفی بدون پروانه کسب.

5- تهيه و تدوين ضوابط و مقررات ثبت اتحاديه هاي صنفي.

6- بررسی مسائل و مشکلات کلان اصناف و تشکلهای صنفی کشور 

7- اظهار نظر در خصوص مسائل حقوقي مرتبط با وظايف مركز. 

8- تهيه وتنظيم قوانين،آيين نامه ها ودستورالعملهاي مرتبط با اصناف وتشكلهاي صنفي. 

9- بررسي مسائل و مشكلات حقوقي تشكلهاي صنفي با دستگاههاي ذيربط. 

10-  ارائه پيشنهاد مواد قانوني مقررات و تصويب نامه ها در جهت اصلاح و پيشبرد امور اصناف و بازرگانان.

11- پيگيری سياستهای خاص در سطح اصناف (از قبيل نصب بر چسب قيمت، صدور فاكتور، استاندارد و .... در چارچوب قانون نظام صنفي).
12- تعامل با نهادها، دستگاهها و تشكلهاي دولتي و مدني از قبيل شوراهاي اسلامي شهر و روستا ، شهرداريها و .. به منظور اجراي بهينه قانون نظام صنفي.
13- مشاركت درتعين ضابطه قيمت گذاری خدمات (با همکاری وزارت فرهنگ و ارشاد، سازمان حمل و نقل و پايانه ها، شورهاي اسلامي شهر و روستا و ساير دستگاههاي ذيربط) .
14- سازماندهی جديد و كارآمد کميسيونهای نظارت بر اصناف شهرها بر اساس الزامات و نيازمنديهای جديد جامعه 
15- اعلام ضوابط برای تصميم سازی در کميسيونهای نظارت بر اصناف شهرها 
16- مشاركت در برنامه ريزي نظام تجاري شهرها.
17- انجام بررسيهاي لازم درخصوص هماهنگ و يكسان سازي عناوين رسته هاي شغلي واحدهاي صنفي.
18- زمينه سازي ارتباط اصناف با صنايع متوسط و بزرگ.

19- تعيين ضوابط تشكيل اتحاديه هاي استاني و كشوري و مجامع امور صنفي استاني.
20- انجام بررسي لازم در زمينه شناخت رسته ها و واحدهاي صنفي آلاينده به منظور ساماندهي و عندالزوم انتقال آنها به خارج از شهرها.
21- برنامه ريزي براي تاسيس محلها و شهركهاي صنفي و هدايت اصناف جهت استقرار آنها.

22- برنامه ريزي براي تقويت اتحاديه ها ومجامع امور صنفي در راستاي تقويت فعاليتهاي جمعي و شبكه اي.
23- مطالعه و بررسي مستمر نظام انتخاباتي تشكلهاي صنفي و ارائه راهكارهاي مناسب به منظور بهبود سيستمها و روشها.
24- بسترسازي حضور موثرتر نهادهاي مدني حوزه اصناف و تعامل كارآمد آنها با مراجع سياستگذاري و تصميم گيري.
25- برنامه ريزي براي تعامل مركز با شوراي اصناف جهت تدوين راهبردهاي مناسب. 

26- ارائه گزارشهاي مستمر و كارشناسي در خصوص مسائل و مشكلات اتحاديه ها، مجامع و شوراي اصناف كشور.

27-پيگيري اجراي دقيق قانون نظام صنفي در امور مرتبط

28- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف:  اداره حقوقي و قوانين

· اظهار نظر در خصوص مسائل حقوقي مرتبط با وظايف مركز.
· تهيه و تنظيم قوانين، آيين نامه ها و دستورالعملهاي مرتبط با اصناف و تشكلهاي صنفي. 
· بررسي مسائل و مشكلات حقوقي تشكلهاي صنفي با دستگاههاي ذيربط. 
· ارائه پيشنهاد مواد قانوني در جهت اصلاح و پيشبرد امور اصناف و بازرگانان. 
· بررسي و تحليل متون حقوقي و قانوني مرتبط. 
· اظهار نظر و مشاوره حقوقي به تشكلهاي صنفي در چارچوب قانون نظام صنفي. 

· تدوين آيين نامه هاي لازم براي فعاليت شوراي اصناف كشور.
· تهيه پيش نويس آيين نامه هاي اجرايي جهت تصويب در مراجع ذيربط. 

· انجام ساير وظايف مرتبط.

- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف: اداره امور سازمانهای صنفی

· برگزاري انتخابات اتحاديه ها، مجامع امور صنفي و شوراي اصناف كشور.

· تعامل با شورای اسلامی شهر و روستا.
· تعين ضابطه قيمت گذاری خدمات (با همکاری وزارت ارشاد، سازمان حمل و نقل و پايانه ها، شورای شهر و...)
· گزارش مستمر از اشتغال ايجاد شده در حوزه اصناف

· سازماندهی جديد و كارآمد کميسيونهای نظارت بر اصناف شهرها بر اساس الزامات و نيازمنديهای جديد جامعه 
· اعلام ضوابط واحد برای تصميم سازی در کميسيونهای نظارت بر اصناف شهرها
· شناسايي فعاليتهاي اقتصادي و بررسي و بازنگري معيارها و ملاكهاي افراد صنفي كه تشكيل يك صنف را  مي دهند.
· مشاركت در تعيين ملاكهاي لازم براي فعاليتهاي شغلي همگن كه موجب تاسيس يك اتحاديه مي شود.
· اجراي ماده 9 قانون نظام صنفي مبني بر تشكيل شوراي اصناف كشور.
· تعامل مستمر با كميسيونهاي نظارت و بهبود روشها و سازو كارهاي اجرايي آنها.
· تجزيه و تحليل كارشناسي موضوعات مطروحه در هيات عالي نظارت.
· بررسي و مطالعه براي بهبود و اصلاح ساختار سازماني و كارآمد سازي مجامع و اتحاديه هاي صنفي.
· برنامه ريزي براي تقويت اتحاديه ها و مجامع امور صنفي در راستاي تقويت فعاليتهاي جمعي و شبكه اي.
· مطالعه و بررسي مستمر روي نظام انتخاباتي تشكلهاي صنفي و ارائه راهكارهاي مناسب به منظور بهبود سيستمها و روشها.
· بسترسازي حضور موثر نهادهاي مدني در حوزه اصناف و تعامل كارآمد با اتحاديه ها، مجامع صنفي و شوراي اصناف كشور.
· تدوين پيش نويس آيين نامه پرداخت به اعضاء هيات رئيسه تشكلهاي صنفي.
· پيگيري امور تشكلهاي بافندگان فرش دستباف.
· رسيدگي به موارد اعلامي از سوي كميسيون نظارت و يا هيات عالي نظارت درخصوص پيشنهاد انحلال مجمع امور صنفي يا شوراي اصناف كشور.
· تجزيه و تحليل عوامل بروز اختلاف بين كميسيونهاي نظارت و سازمانهاي صنفي و ارائه  راه حل مناسب.
· تهيه و تدوين پيش نويس آيين نامه تشكيلات اداري، مالي و نحوه اداره دبيرخانه هيئت عالي نظارت.
- بررسي كارشناسي براي ارتقاء سطح كارآمدي كميسيونها و هياتهاي رسيدگي به شكايات، حل اختلاف، بازرسي، فني و آموزشي و ديگر كميسيون هاي مورد نياز تشكلهاي صنفي.

· برنامه ريزي براي تعامل مركز با شوراي اصناف جهت تدوين راهبردهاي مناسب براي اصناف كشور.
· ارائه گزارشهاي مستمر و كارشناسي در خصوص مسائل و مشكلات      اتحاديه ها، مجامع و شوراي اصناف.
· مطالعه و تطبيق ساختار تشكلهاي صنفي ايران با كشورهاي مشابه.
· تعيين ضوابط و خط مشي هاي كلان در رابطه با انتخابات شوراي اصناف، مجامع و اتحاديه هاي صنفي و نحوه بررسي صلاحيت كانديداهاي عضويت در تشكلهاي صنفي.
· تعيين ضوابط و مقررات ثبت اتحاديه ها و ارائه خط مشي هاي لازم به منظور انجام بهينه وظايف.
· تهيه و تدوين آيين نامه انتخابات اتحاديه ها.
· تعيين ضوابط تشكيل اتحاديه هاي استاني و كشوري و مجامع امور صنفي اعم از شهرستاني و يا استاني.
· انجام اقدامات لازم به منظور ارتقاء سطح كارآمدي هيات رئيسه تشكل هاي صنفي.
· ارائه خط مشي درخصوص تعداد واحدهاي مورد نياز هر صنف براي تشكيل اتحاديه.
· تعيين ضوابط و مقررات مربوط به ايجاد و فعاليت تشكلهاي صنفي در مناطق ويژه اقتصادي و آزاد تجاري كشور.
· انجام ساير وظايف مرتبط.
- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

شرح وظايف: اداره امور واحدهای صنفی

· برنامه ريزي و سياستگذاري به منظور ساماندهي واحدهاي صنفي فاقد پروانه كسب در چارچوب قانون نظام صنفي.

· پيگيري سياست هاي نصب بر چسب قيمت ، صدور فاكتور و رعايت استانداردهاي اجباري در سطح واحدهاي صنفي.
· هدايت و حمايت اصناف به منظور بسترسازي و توسعه فرصتهاي شغلي از طريق سياستهاي تشويقي و ترغيبي.
· برنامه ريزي و سياستگذاري در زمينه اجراي مناسب حدود صنفي در چارچوب قانون نظام صنفي كشور.
· مشاركت در برنامه ريزي نظام تجاري شهرها.
· انجام بررسيهاي لازم درخصوص هماهنگ و يكسان سازي عناوين رسته هاي شغلي واحدهاي صنفي با رعايت چارچوب طبقه بندي ISIC.
· زمينه سازي ارتباط اصناف با صنايع متوسط و بزرگ.
· انجام بررسي لازم در زمينه شناخت رسته ها و واحدهاي صنفي آلاينده به منظور ساماندهي و عندالزوم انتقال آنها به خارج از شهرها.
· بررسي و مطالعه درخصوص شهركهاي صنفي و استقرار اصناف در آنها.
· شناسايي و ساماندهي واحدهاي اقتصادي كه در قالب وسيله سيار فعاليت  مي كنند.
· ساماندهي دفاتري كه خدماتي به واحدهاي صنفي سيار ارائه مي كنند.
· بررسي و مشاركت در تعيين ضوابط انواع و سطوح مختلف پروانه هاي صنفي. (درجه بندي واحدهاي صنفي)
· انجام اقدامات لازم به منظور ساماندهي خدمات صنفي.
· تنظيم ضوابط و نظارت بر نحوه تبليغ محصولات ، كالاها يا خدمات اصناف.
· بررسي امور مربوط به فعاليت واحدهاي صنفي در مناطق ويژه اقتصادي و آزاد تجاري
· تدوين ضوابط فعاليت در بازارهاي مجازي.
· فراهم كردن تمهيدات لازم به منظور اجراي ماده 71 ق.ن.ص. مبني بر تجهيز واحدهاي صنفي به صندوق مكانيزه، فروش و دستگاههاي توزين ديجيتالي.
· بررسي كارشناسي و ارائه پيشنهاد در خصوص ميزان جرايم نقدي موضوع ماده 74 ق.ن.ص.
· ارائه چارچوبهاي كلان تعيين نرخ براي كالاها و خدمات واحدهاي صنفي كه تعيين نرخ براي آنها از نظر كميسيون نظارت و يا وزارت بازرگاني ضرورت دارد.
· تعيين چارچوب مناسب براي عزل و نصب ناظران موضوع تبصره ماده 52 ق.ن.ص.
· تجزيه و تحليل و كارشناسي در خصوص تخلفات و جرائم متعلقه به آنان در حوزه اصناف.
· بررسي علل، زمينه ها و راههاي مقابله با فروش كالا از طريق قرعه كشي و موارد مشابه.
· نظارت بر اجراي ماده 90 ق.ن.ص درخصوص عرضه مستقيم كالاها يا خدمات به مصرف كنندگان توسط وزارتخانه ها، موسسات ، سازمانها يا شركتهاي دولتي، ساير دستگاههاي دولتي كه شمول قانون بر آنها مستلزم ذكر يا تصريح نام است و نهادهاي عمومي غيردولتي.
· نظارت بر اخذ پروانه كسب و فعاليت اشخاص حقيقي و حقوقي كه طبق قوانين جاري موظف به اخذ مجوز فعاليت يا پروانه تاسيس ، بهره برداري يا انتقال از وزارتخانه ها، موسسات ، سازمانها يا شركتهاي دولتي، ساير دستگاههاي دولتي كه شمول قانون بر آنها مستلزم ذكر يا تصريح نام است يا نهادهاي عمومي غيردولتي كه مبادرت به عرضه مستقيم كالاها يا خدمات به مصرف كنندگان   مي نمايند.
· شناسايي فعاليتهاي اقتصادي كه بموجب قوانين و مقررات فعاليت صنفي تلقي شده و نظارت بر رعايت الزامات قانون نظام صنفي توسط آنها.
· انجام ساير وظايف مرتبط
- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

 شرح وظايف: اداره مجتمع هاي صنفي و بورس كالايي

- برنامه ريزي به منظور تاسيس مجتمع ها و شهركهاي صنفي و هدايت اصناف جهت استقرار آنها.

- برنامه ريزي، سياستگذاري و نظارت بر مراحل تاسيس و فعاليت فروشگاههاي زنجيره اي و چندمنظوره.

- برنامه ريزي براي ساماندهي، صدور مجوز و فعاليت مجتمع هاي صنفي و تجاري.

- برنامه ريزي جهت نظام مند نمودن عرضه كالا وخدمات در كارگاهها و فروشگاههاي عمومي توسط دستگاههاي دولتي، نظامي، اقتصادي و نهادهاي غيردولتي.

- برنامه ريزي و ساماندهي مجتمع هاي بورس عمده فروش و خرده فروشي كالا.

- انجام ساير وظايف مرتبط.

- انجام ساير اموري كه از سوي مقام مافوق ابلاغ مي شود.

فصل ششم:


شرح وظايف: رئيس اداره

شرح وظايف: كارشناس مسئول

شرح وظايف: کارشناس

شرح وظايف: کمک کارشناس
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مجموعه وظايف و پستهای سازمانی مصوب


حوزه رياست مرکز











مجموعه وظايف و پستهای سازمانی مصوب 


معاونت برنامه ريزی اقتصادی       








مجموعه وظايف و پستهای سازمانی مصوب


معاونت امور توليدي و بازرگاني








مجموعه وظايف و پستهای سازمانی مصوب معاونت تشكلهاي صنفي











شرح وظايف سطوح مختلف سازمانی 
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