بسمه تعالي

  شرح   وظايف    كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد    مديريت بحران كشور

ماده يك :
اين شرح وظايف در راستاي اجراي قانون تشكيل سازمان مديريت بحران كشور و آئين نامه اجرايي قانون مذكور  تصويب و ابلاغ مي گردد : 
مستندات قانوني  : 
· مفاد ماده 8 قانون  تشكيل سازمان مديريت بحران كشور
·  بند الف ماده 9 قانون  تشكيل سازمان مديريت بحران كشور
· بند 5  ماده 15 آئین‌نامه اجرایی قانون تشکیل مدیریت بحران کشور
· تبصره 3 ماده 15 آئین‌نامه اجرایی قانون تشکیل مدیریت بحران کشور
ماده 2 :  تعاريف : 
1. كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد كه به اختصار  "كارگروه تخصصي" ناميده  مي شود، شامل كارگروه تخصصي مندرج در بند 5 ماده 15 آئين نامه اجرايي قانون تشكيل سازمان مديريت بحران كشور است كه در 2 سطح ملي و استاني تشكيل مي شود. 
2. تشكلهاي مردم نهاد كه به اختصار "تشكل" ناميده مي شود ؛  شامل موسسات غيردولتي  است كه داراي پروانه فعاليت از مراجع قانوني ذيربط بوده و  براساس مقررات اين شرح وظايف ، به عضويت كارگروه تخصصي            پذيرفته مي شوند .
ماده 3 : اهداف :
اهداف مدنظر از تصويب اين دستورالعمل شامل موارد زير است  :
· هدايت ، حمايت و ارتقاي ظرفيت تشكلهاي مردم نهاد داخلي و خارجي به منظور بهره برداري از توانمندي آنها در راستاي مراحل مختلف مديريت مخاطرات طبيعي كشور
· جلب مشاركت و همكاري  تشكل‌هاي مردم نهاد در مراحل مختلف مديريت  مخاطرات طبيعي 
ماده 4 : اركان كارگروه  :
 اركان اصلي كارگروه تخصصي در سطح ملي و استاني  به شرح زير مي باشد :

1) كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد  مديريت بحران ؛ ( شامل اعضاي اصلي كارگروه تخصصي است و مركب از نمايندگان تام الاختيار دستگاههاي اجراي كشور هستند.) 
2) شبكه هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران ؛ ( شامل اعضاي همكار كارگروه تخصصي است و مركب از تشكلهاي مردم نهاد است كه به عضويت كارگروه تخصصي پذيرفته مي شوند.) 
3) دبيرخانه دائمي كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران ؛ (هماهنگ كننده فعاليتها و انجام امور اداري كارگروه است كه با مسئوليت دبيركارگروه تخصصي فعاليت خواهد كرد.)
  ماده 5  : مسئولين كارگروه :
1. رياست كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران كشور برعهده رئيس سازمان امور اجتماعي وزارت كشور  است .
2. رياست كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد استاني برعهده معاون سياسي ، امنيتي واجتماعي استانداريها خواهد بود . 
3. رياست كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهادمديريت بحران  شهر  تهران  ،  برعهده  مديركل امور تشكلهاي  مردم نهاد  وزارت كشور   است  .  
4. دبير كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران كشور و كارگروههاي  استانها ، با حكم رئيس كارگروه تخصصي ،  تعيين خواهد شد . 
ماده 6 :
تركيب اعضاي كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران: (اعضاي اصلي)
اعضاي اصلي كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد ، متشكل از نمايندگان تام الاختيار  دستگاههاي اجرايي هستند و تصويب برنامه ها و  پيگيري اجراي اين دستورالعمل را عهده دار خواهند بود . 

كارگروه تخصصي در دو سطح ملي و استاني،تشكيل مي گردد و تركيب اعضاي آن به شرح زيرخواهد بود :
الف : تركيب اعضاي كارگروه تخصصي  در سطح ملي به شرح زير است : 
1) معاون امور اجتماعي و فرهنگي وزارت كشور (رئيس كارگروه تخصصي)
2) مديركل تشكلهاي مردم نهاد وزارت كشور(جانشين رئيس )
3) دبيركارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران كشور
4) نماينده سازمان مديريت بحران  كشور و مدير هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد  سازمان مذكور
5) نماينده وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي 
6) نماينده پليس اطلاعات و امنيت عمومي ناجا
7) نماينده سازمان حفاظت از محيط زيست 
8) نماينده وزارت آموزش و پرورش
9) نماينده سازمان بسيج مستضعفين
10) نماينده سازمان بهزيستي كشور
11) نماينده كميته امداد حضرت امام خميني(ره)

12) نماينده جمعيت هلال احمر
13) نماينده سازمان تبليغات اسلامي 

14) نماينده وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي
15) نماينده وزارت ورزش و جوانان 
16) نماينده اتاق اصناف 
17) اعضاي اصلي هيات مديره شبكه هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران كشور به تعداد 5 نفر 
18) نماينده  اقليت هاي مذهبي و اهل تسنن مجلس شوراي اسلامي
19) نماينده بنياد مسكن انقلاب اسلامي 
20) نماينده ساير كارگروههاي تخصصي ، عنداللزوم و حسب موضوع در جلسات كارگروه تخصصي دعوت مي شوند. 
ب : تركيب اعضاي كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد  استانها ،  به شرح زير است :  
1) معاون سياسي اجتماعي و فرهنگي استانداري (رئيس كارگروه تخصصي )
2) مديركل دفتر امور اجتماعي و فرهنگي استانداري بعنوان دبيركارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران استان 
3) نماينده اداره كل مديريت بحران استان 
4) نماينده دانشگاه علوم پزشكي استان  
5) نماينده پليس اطلاعات و امنيت عمومي استان 
6) نماينده شهرداري مركز استان 
7) نماينده سازمان حفاظت از محيط زيست استان 
8) نماينده اداره كل  آموزش و پرورش استان
9) نماينده سازمان بسيج مستضعفين استان 
10) نماينده سازمان بهزيستي استان 
11) نماينده كميته امداد حضرت امام خميني(ره) استان 
12) نماينده جمعيت هلال احمر استان 
13) نماينده شوراي اسلامي  استان
14) نماينده سازمان تبليغات اسلامي استان 

15) نماينده اداره كل  فرهنگ و ارشاد اسلامي استان
16) نماينده اداره كل  ورزش و جوانان  استان
17) نماينده اتاق اصناف  استان
18) اعضاي اصلي هيات مديره شبكه هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران استان به تعداد 5 نفر 
19) نماينده بنياد مسكن انقلاب اسلامي استان
20) نماينده ساير كارگروههاي تخصصي ، عنداللزوم و حسب موضوع در جلسات كارگروه تخصصي دعوت مي شوند.
· ج- اعضاي اصلي كارگروه تخصصي ،  با صدور معرفينامه كتبي از سوي رئيس دستگاه اجرايي ذيربط  معرفي خواهند شد و حكم آنها از سوي رئيس كارگروه تخصصي صادر  مي شود.

· د- اعضاي كارگروه تخصصي  ، بعنوان نماينده ثابت و تام الاختيار  معرفي مي شوند و تغيير آنها منوط به درخواست كتبي دستگاه اجرايي ذيربط  و يا كناره گيري عضو ،  طبق مقررات اين دستورالعمل خواهد بود.

· ه – حداقل يك نفر از اعضاي معرفي شده از سوي هيات مديره شبكه تشكلهاي مردم نهاد ، مي بايست از  بانوان باشد. 
· و – در استانهايي كه اهل تسنن و اقليت هاي مذهبي ساكن هستند ، يك نفر از معتمدين آنها بعنوان عضو كارگروه تخصصي استان ، دعوت خواهد شد .
ماده 7 :
شرح  وظايف كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد  :
 وظايف كارگروه تخصصي در دو سطح شامل وظايف عمومي و وظايف تخصصي  مي باشد كه از طريق همكاري كارگروه تخصصي و شبكه هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد به اجراء در خواهد آمد . 
 شرح وظایف عمومی كارگروه تخصصي : 
1. اجراي مصوبات شوراي عالي و شوراي هماهنگي مديريت بحران كشور.
2. انجام وظايف مربوط به مراحل پيش‌بيني و پيشگيري، آمادگي، مقابله، بازسازي و بازتواني پس از تاييد شوراي هماهنگي مديريت بحران كشور و ابلاغ توسط وزير كشور.
3. بررسي و تصويب وظايف دقيق و نقش كارگروه‌هاي فرعي  .
4. تهيه خط‌مشي‌ها و سياست‌هاي اجرايي مربوط به مراحل مختلف مديريت بحران و برنامه‌ريزي جهت ايجاد و امكان استفاده از كليه نيروهاي انساني داوطلب در قالب تشكل مردم نهاد در زمان عمليات آمادگي و                  مقابله با حوادث.
5. بررسي و پيشنهاد طرح‌هاي مطالعاتي، تحقيقاتي و پژوهش كاربردي مورد نياز در كليه مراحل مديريت بحران.
6. ارتقاي سطح همكاري تشكلهاي مردم نهاد با دستگاههاي اجرايي در مديريت بحران 
7. تدوين برنامه‌هاي ساليانه و برنامه هاي بلند مدت و ميان‌مدت كارگروه تخصصي تشكل‌هاي مردم نهاد و يا كارگروه‌هاي فرعي مربوطه در مركز و استان‌ها  .
8. انجام مطالعات لازم جهت شناخت خصوصيت جوامع محلي (ظرفيت شناسي و مسئله شناسي جوامع محلي) در نقاط مختلف كشور در شرايط بحران و ابلاغ دستورالعمل‌هاي لازم به ساير كارگروه‌هاي مديريت بحران كشور.
9. ارزيابي عملكرد كاگروه تخصصي در مراحل مختلف مديريت بحران و نظارت بر حسن اجراي وظايف كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد استاني
10. هماهنگي، نظارت و ارزيابي بر اقدامات كارگروه‌هاي فرعي و استاني و تشكل‌هاي مردم نهاد در مراحل مختلف مديريت بحران بويژه آمادگي و مقابله.
11. راه اندازي  سايت اينترنتي و به روز نگهداشتن آن و پيگيري ايجاد مركز داده و راه‌اندازي پورتال ويژه كارگروه.
12.  گزارش اقدامات انجام شده   به   سازمان مديريت بحران كشور در مقاطع 6 ماهه .
13. دريافت و بررسي برنامه هاو پيشنهادات كارگروههاي استاني و ارائه آن به مراجع ذيربط جهت تائيد و                اختصاص اعتبار
14. سازماندهي اجتماعات محلي ، بانوان  و اقليت هاي مذهبي در قالب  تشكلهاي مردم نهاد جهت مشاركت در مديريت بحران
15. نيازسنجي ، آموزش ، توانمندسازي و تجهيز تشكلهاي مردم نهاد جهت مشاركت و ايفاي نقش در مراحل مختلف مديريت بحران 
16. مشاركت و همكاري با سايركارگروههاي تخصصي مديريت بحران در سطح ملي و استانها
17. ايجاد دبيرخانه دائمي كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد جهت برقراري ارتباط مستمر با تشكلهاي                 مردم نهاد
18. اطلاع‌رساني به تشكلهاي مردم نهاد در خصوص وظايف ، كاركردها و نقش‌هاي آنها در شرايط بحراني.
ماده 8 :

شرح وظایف تخصصی كارگروه  در مراحل مختلف مديريت بحران :
الف ) مرحله پيش بيني و پيشگيري :
1. ايجاد و سازماندهي  شبكه‌ هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد  مديريت بحران در سطح ملي و استانهاي          سراسر كشور با همكاري تشكلهاي مردم نهاد .
2. ارزيابي وضعيت موجود تشكلهاي مردم نهاد مرتبط با مديريت بحران و برنامه ريزي براي توانمندسازي و توسعه كمي و كيفي  آنها جهت رسيدن به وضعيت مطلوب
3. ايجاد ساز و كارهاي لازم جهت هماهنگي بين تشكلهاي مردم نهاد ودستگاه‌هاي اجرايي كشور جهت ايفاي نقش موثر در مديريت بحران.
4. بهره برداري از تشكلهاي مردم نهاد جهت ارزيابي سطح ايمني در بخش هاي مختلف  و تدوين گزارشهاي تحليل وضعيت موجود و ارائه به سازمان مديريت بحران 
5. برنامه‌ريزي در راستاي برگزاري مانورهاي دور ميزي و ميداني با مشاركت و همكاري تشكلهاي مردم نهاد 
6.  ارتقاي سطح همكاري تشكلهاي مردم نهاد و بخش خصوصي و ساير موسسات غيردولتي  براي  بهره برداري در مخاطرات طبيعي .
7. ايجاد هماهنگي در سطح استانداريها وفرمانداريها  و ساير  كارگروه‌هاي اصلي  و كارگروههاي فرعي استاني جهت تعامل و همكاري با تشكلهاي مردم نهاد.
8. بررسي و مطالعه تجربيات و اقداماتي كه در ساير كشورهاي دنيا در جهت بكارگيري تشكل‌هاي مردم نهاد در مديريت بحران انجام مي شود و بكارگيري تجارب موفق بين المللي در فعاليت هاي كارگروه
9. تهيه ساختار جانشين در حوزه مربوطه در وزارت كشور و استانداريها
10. طراحي ساختار تشكلهاي مردم نهاد جانشين در استانها و شهرستانها  
11. شناسايي و هماهنگي با افراد سرشناس ، معتمدين و مشهور جامعه مانند روحانيون ، سياستمداران ، هنرمندان ، ورزشكاران ،كسبه و تجار، شركتها و كارخانجات  و .... به منظور جلب مشاركت مردم درمراحل مختلف                      مديريت بحران 
12. طراحي و برگزاري دوره هاي آموزشي در زمينه پيشگيري و آمادگي و نحوه مقابله با حوادث غيرمترقبه و همچنين نحوه همكاري با امدادگران در زمان حوادث براي عموم مردم از طريق تشكلهاي مردم نهاد 
13. تهيه بانك اطلاعات از خصوصيات، اهداف و عملكرد NGOs خارجي كه در ارتباط با مديريت بحران فعاليت             مي نمايند و ايجاد آمادگي لازم براي همكاري .
14. كمك به ايجاد تشكلهاي مردم نهاد تخصصي در ارتباط با نيازمندي هاي احتمالي مناطق آسيب ديده از حوادث غيرمترقبه با اولويت مشاغل و حرفه هاي تخصصي 
ب ) مرحله آمادگي :

1. فراخوان و سازماندهي تشكلهاي مردم نهاد جهت بهره برداري در زمان وقوع مخاطرات طبيعي
2. تشكيل كميته تخصصي مشورتي از بين مديران تشكلهاي مردم نهاد وتعيين وظايف و تقسيم كار بين آنها.
3. تهيه شرح وظايف هريك از مديران و پرسنل و گروههاي عملياتي در مراحل 4 گانه  بحران.
4. انجام آموزش‌هاي مورد نياز به مديران و كارشناسان  دستگاههاي دولتي و پرسنل ذيربط در زمينه نحوه تعامل و همكاري با تشكلهاي مردم نهاد و اجتماعات محلي در مديريت بحران .
5. ايجاد فرماندهي واحد تشكل‌هاي مردم نهاد در شرايط مقابله با بحران و تعيين حدود مأموريت‌هاي كارگروه در سطح ستاد وصف
6. صدور احكام اعضاي كارگروه وآموزش هريك از اعضاي ستاد در خصوص مأموريت‌هاي محوله و نحوه اقدام.
7. برنامه‌ريزي در راستاي تجهيز تشكلهاي مردم نهاد به ابزار و لوازم مورد نياز براي استفاده در شرايط بحراني.
8. ايجاد بانك اطلاعاتي جامع مربوط به هر منطقه با تكيه برظرفيت‌هاي قابل بهره‌برداري در حوزه تشكلهاي             مردم نهاد در سطح مناطق مختلف كشور .
9. گزارش‌گيري و نظارت مداوم بر عملكرد دستگاه‌هاي عضو كارگروه و كارگروه‌هاي استاني در حدود وظايف و مأموريت‌هايي كه كارگروه براي آنها تعيين نموده است.
10.  انجام هماهنگي، حمايت و پشتيباني مادي و معنوي از فعاليت شبكه هاي هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد ملي             و استاني
11. نظارت بر جمع آوري كمكهاي مردمي توسط تشكلهاي مردم نهاد در زمان وقوع بحران و قبل از آن و ارائه طرح و برنامه براي هدايت منابع در مسير مديريت بحران و نظارت بر هزينه هاي انجام شده 
12. اجراي برنامه هاي اجتماع محور در سطح محلات شهري و روستايي در زمينه مديريت بحران و ارتقاي سطح دانش و آگاهي مردم در زمينه پيشگيري و آمادگي در مقابله با حوادث 
13. سازماندهي تشكلهاي مردم نهاد در گروههاي عملياتي تخصصي و طراحي سناريوهاي عملياتي
14. برگزاري كارگاههاي آموزشي تخصصي مديريت بحران ويژه تشكلهاي مردم نهاد و اجتماعات محلي در                  سطح كشور
15. صدور كارت شناسايي براي تشكلهاي مردم نهاد براي مشاركت در مديريت بحران پس از طي دوره هاي آموزشي عمومي وتخصصي
16.  طراحي لباس متحدالشكل براي  اعضاي كارگروه و تشكلهاي مردم نهاد براي همكاري در زمان وقوع حوادث غير مترقبه
ج)  مرحله مقابله :
1. اطلاع‌رساني سريع از وقوع هر نوع حادثه به مديران ذيربط و ارائه اخبار و اطلاعات مربوط به رويدادها و اقدامات انجام شده به سازمان مديريت بحران كشور در هر 12 ساعت تا پايان مرحله عمليات مقابله  
2. فراخواني تشكل‌هاي مردم نهاد  آموزش‌ديده  جهت حضور در مناطق حادثه‌ديده.
3. ساماندهي ، مديريت و توزيع تشكل‌هاي مردم نهاد و داوطلبين في مابين كارگروه‌هاي عملياتي سازمان مديريت بحران در مناطق عملياتي مقابله با بحران بر مبناي درخواست آنان.
4. همكاري با كارگروه امنيت و انتظامات جهت استفاده از تشكلهاي مردم نهاد براي جلوگيري از ورود افراد غير مرتبط به مناطق حادثه‌ديده  .
5. فراهم كردن شرايط شناسايي و سازماندهي شركتها ، اصناف و مشاغل مختلف و عندللزوم معرفي  آنها به كارگروه‌هاي تخصصي سازمان مديريت بحران جهت همكاري در مناطق حادثه ديده
6.  نظارت بر روند فعاليت كارگروه‌هاي استاني در مناطق آسيب ديده 
7. فراخواني افراد سرشناس و مشهور جامعه كه قبلا با آنان هماهنگي لازم بعمل آمده است به مناطق                آسيب ديده جهت جلب كمكهاي مردمي در موارد مورد نياز .
8. استقرار كمپ هاي خدمت رساني به آسيب ديدگان در مناطق حادثه ديده
9. اجراي برنامه هاي پيشگيري از آسيبهاي اجتماعي و ارائه خدمات تخصصي به گروههاي آسيب پذير در مناطق آسيب ديده 
10. هماهنگي ،  مديريت و نظارت بر فعاليت تشكلهاي مردم نهاد ايراني و خارجي در مناطق آسيب ديده از                       حوادث غيرمترقبه
11. سازماندهي گروههاي عملياتي تشكلهاي مردم نهاد در مناطق آسيب ديده و نظارت بر عملكرد آنها 
د)  مرحله بازسازی و بازتوانی :
1. ارزيابي عملكرد تشكلهاي مردم نهاد در مناطق حادثه ديده  و برنامه‌ريزي جهت رفع نقايص احتمالي.
2. سازماندهي تشكل‌هاي مردم نهاد و نيروهاي داوطلب مردمي جهت كمك به دستگاه مجري در عمليات بازسازي و بازتواني حادثه‌ديدگان.
3. برنامه‌ريزي جهت ارائه برنامه‌هاي حمايت‌هاي اجتماعي و مراقبت هاي روحي و رواني و بازتواني.
4. هماهنگي و برنامه‌ريزي جهت كمك به دستگاههاي مسئول در بازسازي مناطق آسيب‌ديده از طريق  مشاركت تشكلهاي مردم نهاد پس از هماهنگي با كارگروه تخصصي مربوطه 
5.  نظارت تخصصي بر عملكرد تشكلهاي مردم نهاد در روند بازسازي مناطق آسيب ديده و مطابقت آن با                مولفه هاي توسعه پايدار و حفاظت از محيط زيست  مناطق  حادثه ديده و ارائه پيشنهاد و راهكار به سازمان مديريت بحران كشور و كارگروههاي تخصصي و دستگاههاي دولتي ذيربط.
6. تدوين و ارائه گزارش تحليل وضعيت مشاركت تشكلهاي مردم نهاد در بازسازي مناطق حادثه ديده و ارائه به سازمان مديريت بحران كشور و وزير كشور 
تبصره : درصورتيكه اجراي هريك از بندهاي مندرج در وظايف تخصصي و عمومي ، در ارتباط با شرح وظايف ساير كارگروههاي تخصصي  سازمان مديريت بحران باشد ، اقدام در خصوص آنها  پس از هماهنگي با كارگروه ذيربط انجام خواهد شد. 
ماده 9 :
شبكه هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران (اعضاي همكار)

"شبكه هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران" ، با مشاركت تشكلهاي مردم نهاد در سطح ملي و استاني به شرح زير تاسيس مي شود : 
الف : شبكه ملي : "شبكه هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران كشور" با مشاركت تشكلهاي مردم نهاد ملي و استاني تشكيل خواهد شد .
ب : شبكه هاي استاني: "شبكه هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران استانها"  با مشاركت تشكلهاي مردم نهاد  
ماده10: 
كارگروه تخصصي ،  موظف است از طريق فراخوان و برگزاري كارگاههاي آموزشي ،  اقدامات لازم را براي  حمايت از تاسيس شبكه هماهنگي در سطح ملي و كليه استانها  ظرف مدت يكسال از تاريخ ابلاغ اين دستورالعمل بعمل آورد.

نحوه تاسيس و فعاليت شبكه هاي مذكور به استناد قوانين و مقررات جاري كشور و  اساسنامه پيشنهادي اداره امور تشكلهاي مردم نهاد وزارت كشور  ،  انجام خواهد شد.  
اعضاي هيات مديره شبكه هماهنگي از بين تشكلهاي مردم نهاد عضو شبكه انتخاب مي شود . حداقل يك نفر از اعضاي هيات مديره شبكه هاي هماهنگي مي بايست از بين بانوان عضو شبكه انتخاب شود. 
ماده 11 :
وظايف شبكه هاي هماهنگي بشرح زير است :
1. عضوپذيري مستمر از تشكلهاي مردم نهاد داوطلب  كه داراي پروانه فعاليت معتبر هستند 
2. طراحي برنامه هاي عملياتي ساليانه  شبكه هماهنگي  و سناريوهاي اقدام در حوادث غيرمترقبه 
3. اجراي مصوبات و برنامه هاي  ابلاغي از سوي  كارگروه تخصصي 
4. سازماندهي تشكلهاي مردم نهاد در گروههاي عملياتي مندرج در ماده 12  اين دستورالعمل ، جهت ايفاي نقش تخصصي در مراحل 4 گانه مديريت بحران
5. اجرايي نمودن شرح وظايف مندرج در ماده 4 و 5 اين دستورالعمل با هماهنگي كارگروه تخصصي .  
6. تهيه و به روز رساني فهرست اعضاي شبكه  و اعضاي گروههاي عملياتي  بصورت ماهيانه و  ارائه فهرست و مدارك اعضا به دبيرخانه كارگروه تخصصي جهت صدور كارت شناسايي .
7. ارزيابي وضعيت موجود و ارائه گزارشهاي تحليلي به كارگروه تخصصي در مراحل 4 گانه مديريت بحران  و طراحي و پيشنهاد راهكارهاي اجرايي .
ماده 12 :
 گروههاي عملياتي تخصصي :
 پس از تاسيس و آغاز به كار شبكه هاي هماهنگي در سطح ملي و استاني ، هيات مديره شبكه مذكور در خصوص ايجاد گروههاي عملياتي تخصصي اقدام مي نمايند و تشكلهاي مردم نهاد برحسب موضوع فعاليت تخصصي و توانمنديها ، در گروههاي عملياتي سازماندهي خواهندشد.
الف : گروههاي عملياتي حداقل به تعداد 12 گروه بشرح ذيل در زيرمجموعه شبكه هاي هماهنگي   تشكيل خواهند شد و تعدادآنها  عنداللزوم با تصويب كارگروه تخصصي قابل افزايش است.
هريك از كارگروههاي تخصصي سازمان مديريت بحران ،  عنداللزوم مي توانند با هماهنگي دبيرخانه كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد ، نسبت به  ايجاد گروه عملياتي در ذيل شبكه هماهنگي اقدام نموده و با هريك از گروههاي عملياتي همكاري داشته باشند. 
 فهرست گروههاي عملياتي 12 گانه به شرح زير است : 
1.
گروه عملياتي طرح و برنامه و مديريت عمليات تشكلهاي مردم نهاد
2.
گروه عملياتي پژوهش و آموزش تشكلهاي مردم نهاد
3.
گروه عملياتي پيشگيري و آمادگي مردم محور 
4.
گروه عملياتي تجهيز منابع و پشتيباني از فعاليت كارگروه تخصصي
5.
گروه عملياتي فوريت هاي پزشكي و درماني
6.
گروه عملياتي حمايت از كودكان
7.
گروه عملياتي حمايت از زنان و خانواده 
8.
گروه عملياتي حمايت از معلولان و سالمندان و گروههاي خاص
9.
گروه عملياتي حفاظت از محيط زيست و توسعه پايدار
10.
گروه عملياتي  هماهنگي كارگروههاي تخصصي و  امور بين الملل
11.
گروه عملياتي بازسازي و عمران
12.
گروه عملياتي خدمات اضطراري
ب : پس از شكل گيري گروههاي عملياتي، تشكلهاي عضو موظف هستند تا  در خصوص تعيين  دبير گروه عملياتي و جانشين دبير  اقدام مي نمايند.
ج : تهيه شرح وظايف تخصصي هريك از گروههاي عملياتي  توسط اعضاي گروه انجام مي پذيرد و پس از تصويب كارگروه تخصصي قابل اجراست .
د : احكام  و كارت شناسايي اعضاي گروه هاي  عملياتي ، پس از معرفي شبكه هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد ،  از سوي دبيرخانه كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد   صادر خواهد شد.
ه : دبير گروه عملياتي ،  مسئوليت پيگيري و اجراي شرح وظايف گروه  را عهده دار است  و جلسات گروههاي عملياتي بصورت ماهيانه  برگزار  خواهد شد. 
ماده 13 : 
 وظايف عمومي  گروههاي عملياتي به شرح زير است:
1) دعوت از تشكلهاي مردم نهاد و نيروهاي داوطلب مردمي جهت عضويت در شبكه ها
2) تشكيل پرونده براي اعضاي گروه عملياتي  
3) تهيه و به روز رساني فهرست اعضاي گروه عملياتي
4) طراحي برنامه عملياتي و سناريوهاي اقدام گروه عملياتي
5) حضور در مناطق آسيب ديده از حوادث غيرمترقبه
6) استقرار كمپ خدمت رساني در مناطق آسيب ديده و ارائه خدمات به حادثه ديدگان
7) تهيه گزارش عملكرد جهت ارائه به شبكه هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد
8) طراحي و اجراي مانورهاي تخصصي در سطح محلات شهري و روستائي و مناطق آسيب ديده
9) اجراي وظايف محوله از سوي شبكه هماهنگي و كارگروه تخصصي 
ماده 14 : 
 دبير خانه دائمي كارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران كشور   :
به منظور ایجاد هماهنگی در تعامل  و همكاري دستگاههاي اجرايي(سازمانهاي دولتي)  و تشكلهاي مردم نهاد و همچنين انجام امور اداري و پیگیری عملیات اجرائی کارگروه تخصصي ، پشتيباني از فعاليتها و برنامه هاي  شبكه هاي هماهنگي تشكلهاي مردم نهاد و ايجاد هماهنگي در فعاليت كارگروههاي استانها، دبیرخانه دائمي کارگروه تخصصي تشكلهاي     مردم نهاد مديريت بحران كشور ،  در سازمان امور اجتماعي وزرات كشور (اداره كل امور تشكلهاي مردم نهاد)             تشکيل می‌گردد.

دبیرکارگروه تخصصي تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران كشور ،  مسئولیت دبیرخانه دائمي  را بر عهده خواهد داشت  . دبيرخانه دائمي كارگروه تخصصي و دبير اين كارگروه ، مشمول مقررات مندرج در ماده 19 ،  20  و 21   آئين نامه اجرايي قانون تشكيل سازمان مديريت بحران كشور است . 
اعتبارات دبيرخانه كارگروه تخصصي از سوي سازمان مديريت بحران كشور و همچنين مساعدت اعضاي كارگروه تامين خواهد شد.
ماده 15 :
وظايف دبير كارگروه تخصصي : 
دبيركارگروه تخصصي ، وظيفه انجام كليه امور اداري براي اجرايي شدن شرح وظايف كارگروه تخصصي را عهده دار             مي باشد و بعنوان نماينده رئيس كارگروه تخصصي ، نظارت بر حسن اجراي  اين دستورالعمل در سطح ملي و استاني را برعهده خواهد داشت. 
1)  تدوين پيش نويس  برنامه ساليانه كارگروه تخصصي 
2) پيگيري تصويب برنامه ساليانه و تامين اعتبارات مورد نياز از سازمان مديريت بحران . برنامه ساليانه كارگروه پس از تصويب سازمان مديريت بحران كشور يا استان ذيربط لازم الاجرا است 
3) ارزيابي وضعيت تعامل و همكاري دستگاههاي دولتي با تشكلهاي مردم نهاد 
4) برگزاري جلسات ،  تدوين دستور جلسات و صورتجلسات  كارگروه تخصصي 
5)  پیگیری  اجراي مصوبات  اركان کارگروه  تخصصي
6)   مديريت دبيرخانه دائمي و تامين امكانات سخت و افزاري و نرم افزاري مورد نياز از طريق سازمان                 مديريت بحران  و ساير اعضاي كارگروه
7)   تدوين گزارش عملکرد کارگروه و میزان مشارکت اعضاء و ارائه به رئیس کارگروه تخصصي و سازمان مدیریت بحران کشور  
8)  کلیه مکاتبات اداری و پشتیبانی کارگروه از طریق دبیرخانه با امضاء دبیر انجام می‌گیرد ، مگر در مواردی که ضرورت تائید و امضاء آن با رئیس کارگروه باشد.
9) صدور كارت شناسايي اعضاي كارگروه تخصصي ، شبكه هماهنگي و گروههاي عملياتي
10) طراحي ، استقرار و مديريت بانك اطلاعات تشكلهاي مردم نهاد مديريت بحران كشور 
11) نيازسنجي آموزشي و تجهيزاتي تشكلهاي مردم نهاد با همكاري شبكه هاي هماهنگي و برگزاري كارگاههاي آموزشي تخصصي
12) ايجاد هماهنگي در فعاليت كارگروههاي تخصصي تشكلهاي مردم نهاد استانها
13) نظارت بر روند تجهيز ،  توانمندسازي و آموزش تشكلهاي مردم نهاد در سطح كشور 
14) دبيرخانه كارگروههاي تخصصي استاني در محل استانداري (دفتر امور اجتماعي و فرهنگي ) تشكيل مي شود و دبیر کارگروه  با حکم رئیس کارگروه منصوب می‌گردد.
ماده 16 :
حدنصاب رسميت جلسات و مصوبات كارگروه تخصصي  :
جلسات  کارگروه تخصصي  با حضور نصف بعلاوه يك اعضاي كارگروه رسمیت می‌یابد و تصمیمات متخذه با اكثريت آراي حاضرين در جلسه ، به تصويب مي رسد.
بند 1 : جلسات عادی کارگروه بطور معمول بصورت فصلي و بر اساس برنامه ساليانه برگزار خواهد شد.
بند 2 : در غیاب رئیس کارگروه تخصصي ، اداره جلسات براساس تعیین رئیس کارگروه به عهده یکی از اعضاء                  خواهد بود.
بند 3 : افرادي كه بعنوان عضو كارگروه تخصصي معرفي مي شوند بعنوان  نماينده ثابت و تام الاختيار دستگاه اجرايي ذيربط محسوب هستند و حضور سایر افراد ، به غیر از نمایندگان معرفی شده، در جلسات کارگروه  مجاز نيست.
بند 4 : مصوبات شوراي مركزي ، توسط رئیس کارگروه تخصصي و يا جانشين وي ،  جهت اجرا ابلاغ  خواهد شد.
بند 5 : تعیین زمان جلسات و دعوت از اعضای کارگروه تخصصي  با هماهنگی ریاست کارگروه ، توسط دبيرخانه انجام می‌گیرد. درزمان وقوع بحران و در صورت ضرورت ، با تشخیص رئیس يا جانشين وي ، جلسات فوق‌العاده تشکیل خواهد شد.
ماده 17  : 
مقررات اداري و حضور و غياب  :
بند 1 : اسامي حاضرين و غايبين در جلسه در صورتجلسات درج و براي اعضاي اصلي كارگروه ارسال مي شود.
بند 2 : در صورتيكه هر يك از اعضاي اصلي كارگروه بيش از 2 جلسه متوالي يا 3 جلسه متناوب در يك سال در جلسات حضور نيابد مراتب كتباً توسط دبيرخانه كارگروه تخصصي به دستگاه اجرايي ذيربط اعلام مي گردد تا در خصوص جايگزيني نماينده  در اسرع وقت اقدام شود.
بند 3 : نماينده سازمان مديريت بحران كشور به عنوان عضو اصلي و با وظيفه نظارت و هماهنگ كننده در جلسات شركت مي نمايد.
ماده 18 :
 اين دستورالعمل مشتمل بر تعداد  18  ماده و يك تبصره  ، در جلسه مورخ   4/7/1396 شوراي هماهنگي مديريت بحران كشور به تصويب رسيد و با توشيح وزير محترم كشور ، جايگزين دستورالعمل شماره 31/12053 مورخ 4/2/1391 گرديد .
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