1- معاون وزیر و رئیس کل 

· رئیس کل سازمان مسئولیت رهبری ومدیریت کل سازمان را بعهده خواهد داشت و در قالب شرح وظایف مندرج در اساسنامه سازمان به کلیه امور سیاستگذاری و جاری سازمان نظارت خواهد نمود. 

· رئیس کل سازمان می تواند برای پیشبرد امور سازمان وظایف سازمانی را به معاونت ها و مدیران و همه ارکان سازمان تفویض نماید.

· محدوده و شرح وظایف قابل تفویض به دفاتر و ادارات تابعه بشرح آمده در اساسنامه سازمان خواهد بود.
1-1- حراست 

· حفاظت از تاسیسات ، اماکن و اموال سازمان و انجام اقدامات لازم به منظور جلوگیری از حوادث و سوانح ساختمانی
· اجرای دستورات ، مقررات ، دستورالعملها و طرحهای حراستی صادره از طرف مراجع ذیصلاح و مقامات حراست وزارتخانه 
· هماهنگی با واحدها و مقامات وزارتخانه به منظور اجرای صحیح مقررات و ضوابط حراستی و امنیتی 
· بررسی و تعیین صلاحیت پرسنل و اعلام نظر جهت انتصاب افراد به مشاغل حساس یا اعزام به خارج از کشور 
· تشکیل پرونده حراستی کلیه پرسنل اعم از رسمی ، پیمانی و قراردادی و خرید خدمت و انجام امور دبیرخانه محرمانه 
· آموزشی توجیهی کارکنان درخصوص مراقبتهای لازم از پرسنل ، تاسیسات اماکن و اسناد طبقه بندی شده 
· حفظ انتظامات داخلی سازمان و کنترل تردد کارکنان و مراجعین و صدور کارت شناسایی جهت کارکنان 
· طبقه بندی حفاظتی تاسیسات و اماکن مربوط و اتخاذ تدابیر لازم جهت تایید حفاظت آنها 
· جمع آوری اطلاعات و اخبار در سطح سازمان و انجام اقدامات لازم براساس 
بخشنامه های صادره و دستور مقامات مسئول سازمان 
· انجام اقدامات لازم و اتخاذ تدابیر حفاظتی در زمینه های مربوط در طول شبانه روز و مواقع تعطیل 
· انجام اقدامات حفاظتی در مواقع تشکیل جلسات و گردهمایی های مربوط به سازمان 
· برقراری سرویس حفاظتی برای انتقال و ارسال اسناد طبقه بندی شده 
· نظارت بر کیفیت ایمنی تاسیسات و اماکن مربوطه و کنترل مستمر ایمنی و اطفاء حریق به منظور پیشگیری از بروز حوادث و سوانح با همکاری واحدهای ذیربط 
· همکاری با مراجع امنیتی ، قضایی ، انتظامی در جهت حسن اجرای وظایف محوله 
2-1-حوزه ریاست ، روابط عمومی و امور بین الملل 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به حوزه ریاست ، روابط عمومی و امور بین الملل در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحد های تابعه ، و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی است که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.

· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
وظایف گروه های تابع 
· طبقه بندی ، کنترل ، بازبینی و ارجاع نامه ها بعنوان رییس سازمان توسعه تجارت ایران اعم از وارده و صادره و انجام سایر امور دفتری . 

· خلاصه نمودن گزارش ها ، صورتجلسات ، مقالات و دیگر موارد لازم جهت استحضار مقام ریاست . 

· اعلام و ابلاغ دستورات ریاست سازمان به واحدهای تحت پوشش و پیگیری امور ارجاعی تا حصول نتیجه نهایی . 

· تهیه و تنظیم برنامه های روزانه ، هفتگی و ماهانه و تنظیم دقیق وقت ملاقاتها ،دیدارها ، جلسات سخنرانی رییس سازمان و پیگیری جهت تحقق به هنگام آن . 

· برقراری ارتباط تلفنی با واحدهای مختلف و پاسخگویی به تماس های مردمی در ارتباط با مسائل و مشکلات مربوطه و ارایه راهنمایی لازم در جهت مراجعه به بخش های ذیربط. 

· پاسخگویی به مراجعان حضوری و راهنمایی و هدایت آنان به قسمتهای ذیربط و در صورت لزوم هماهنگی با قسمتهای مربوطه . 

· هماهنگی و تنظیم برنامه های بازدید و حضور مقام ریاست در مراسم ، همایشها ، گردهمایی ها و تهیه مقدمات جلسات با همکاری واحدهای ذیربط و نظارت بر حسن انجام آن ها . 

· هماهنگی و تنظیم برنامه مربوط به سفرهای داخلی و خارجی و تنظیم برنامه های ضروری در سفرها و تهیه مقدمات و ... 

· تنظیم گزارش جلسات ، سفرها ، بازدیدها و ابلاغ مصوبات آن ها به واحدهای مربوطه و پیگیری تا حصول نتایج و ارایه آن به ریاست سازمان . 

· فراهم آوردن مقدمات لازم و ارایه خدمات مربوطه جهت شرکت رییس سازمان در اجلاس های خارج از کشور با همکاری واحدهای ذیربط . 

· پیگیری و اخذ نظرات و تلفیق آنها در ارتباط با تهیه و تنظیم متن پاسخ مکاتبات که باید با امضاء رییس سازمان ارسال شود . 

· همکاری با واحد مربوطه به منظور به کارگیری فن آوری های نوین اطلاعاتی در راستای تحقق دولت الکترونیک . 

· تمرکز و انتشار اخبار مربوط به فعالیت ها و رخدادهای سازمان و تهیه مطالب و گزارش ها بر حسب مورد برای انعکاس در رسانه های گروهی . 

· تدوین برنامه های رادیو تلویزیونی ومطبوعاتی سازمان و بررسی گزارش ها و آرشیوآنها . 

· بررسی و مطالعه مندرجات جراید داخلی و خارجی و گردآوری مطالب مربوط به فعالیتهای سازمان و در صورت لزوم تهیه پاسخ لازم . 

· تهیه و تدوین جزوات ، نشریات ، بولتن ها ، پوسترهای تبلیغاتی و کلیه امور انتشاراتی سازمان و چاپ و توزیع آنها . 

· گردآوری اخبار از خبرگزاریهای داخلی و خارجی و بررسی آنها و انعکاس آن ها به مقام مافوق حسب ضرورت . 

· انجام امور چاپ و تکثیر و در صورت لزوم تجهیز چاپخانه برای چاپ اوراق و نشریات داخلی . 

· گردآوری و تنظیم اطلاعات و تهیه پیش نویس مقدماتی در مورد مطالعات و بررسیهای مربوط به تنظیم سیاستها و برنامه های مربوط به روابط و همکاریهای بین المللی با سایر کشورها و امکان گسترش این همکاریها و شرکت در اجلاس ها و کنفرانسهای ذیربط در چهارچوب وظایف سازمان . 

· مطالعه و بررسی قوانین و مقررات دیگر کشورها در زمینه وظایف مربوط به منظور استفاده محتمل در تهیه پیش نویس نهایی در تنظیم مقررات داخلی در این موارد . 

· فروش انواع نشریات سازمان در چهارچوب ضوابط و مقررات . 

· تدوین فهرست کامل مراکز اقتصادی و تجاری و رسانه های گروهی ذیربط کشورها برای اهداف سازمان و انجام مکاتبات لازم با آنها . 

· نظرسنجی افکار عمومی در زمینه فعالیت های سازمان  و ارایه نتایج آن جهت سیاستگذاری لازم . 

· برنامه ریزی و برپایی و اجرای کلیه مراسم های سازمان اعم از افتتاح ، اختتام ، اعیاد و عزاداریها و بزرگداشتهای روزهای ملی و مذهبی و تاریخی . 

· برنامه ریزی و برپایی کنفرانس ها ، سمینارها و مجالس مختلف سخنرانی . 
· تهیه فیلم ، عکس و اسلاید و گزارشهای خبری از مراسم ها و فعالیتهای سازمان
· تحقیق و بررسی و اظهار نظر در مورد پذیرش داوطلبان ورود به خدمت در سازمان . 

· تهیه و تنظیم فرمها و پرسشنامه های عقیدتی ، سیاسی و اخلاقی و ارسال آن ها .

· برقراری ارتباط با سازمانها و دستگاههای ذیربط به منظور کسب نظر در رابطه با گزینش و استخدام افراد در سازمان در صورت لزوم . 

· پیگیری و انجام کلیه امور حقوقی سازمان 
· انجام اقدامات لازم به منظور اعزام گروه یا افراد مسئول و متعهد به منظور تحقیق در رابطه با افراد داوطلب استخدام در سازمان .

· دریافت شکایات واصله از اشخاص و بررسی پیرامون آنها و پیگیری موارد تا اخذ نتیجه نهایی و پاسخگویی به شاکی . 

· ارزیابی عملکرد واحدهای سازمان و تنظیم گزارش های لازم و ارایه به رئیس سازمان و سایر مراجع ذیربط. 

· اعلام موارد تخلفات اداری مشهود کارکنان و مدیران سازمان در حین بررسی شکایات یا بازرسی های انجام شده به هیات بدوی رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان پس از هماهنگی با ریاست سازمان . 

3-1- دبیرخانه شورای عالی صادرات 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به دبیرخانه شورای عالی صادرات در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحد های تابعه  بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی است که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.

· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-3-1- گروه تنظیم تراز تجاری
· گرفتن آمار و اطلاعات از دستگاههای مختلف در زمینه صادرات غیرنفتی
· انتشار آمار ماهانه و سالانه همراه با تجزیه و تحلیل وضعیت و روند صادرات غیرنفتی کشور

· تنظیم آمار تراز تجاری کشور

· انجام امور کارشناسی مربوط به تنظیم تراز تجاری کشور و برگزاری جلسات هماهنگی با وزارتخانه ها و سازمانهای ذیربط
· انجام سایر وظایفی که شورا مشخص نماید.
2-3-1- گروه دبیرخانه شورای عالی صادرات

· جمع آوری و تدوین  طرح ها و برنامه های توسعه صادرات کشور پس از دریافت آنها از بخش های مختلف جهت طرح و تصویب در شورای عالی صادرات 
· انجام کلیه امور کارشناسی مربوط به صادرات غیرنفتی قبل از تصمیم گیری در مراجع ذیربط
· ارایه پیشنهادهای لازم برای بسترسازی و اصلاح مقررات صادرات کشور
· ارایه پیشنهادها و طرحهای دریافتی به شورا برای اتخاذ تصمیم
· پیگیری تصمیمات اتخاذ شده و مصوباتی که برای اجرا به وزارتخانه ها و سازمانهای ذیربط ابلاغ شده است.
· ارایه نتایج حاصل از اجرای مصوبات به شورا در پایان هر سه ماه جهت ارسال به کمیسیون های ذیربط در مجلس 
· هماهنگی و پیگیری کلیه امور اجرایی مربوط به صادرات غیرنفتی کشور
· تنظیم دستور جلسات و مصوبات شورا
· اعلام تاریخ تشکیل جلسات شورا به اعضاء و ارسال  دعوتنامه برای آنها
· انجام سایر وظایفی که شورا مشخص نماید.
3-3-1- دبیرخانه صادرات خدمات فنی و مهندسی
·  انجام کلیه امور کارشناسی مربوط به صادرات غیرنفتی قبل از تصمیم گیری در مراجع ذیربط
· ارایه پیشنهادهای لازم برای بسترسازی و اصلاح مقررات صادرات کشور
· ارایه پیشنهادها و طرحهای دریافتی به شورا برای اتخاذ تصمیم
· پیگیری تصمیمات اتخاذ شده و مصوباتی که برای اجرا به وزارتخانه ها و سازمانهای ذیربط ابلاغ شده است.
· ارایه نتایج حاصل از اجرای مصوبات به شورا در پایان هر سه ماه جهت ارسال به کمیسیون های ذیربط در مجلس 
· هماهنگی و پیگیری کلیه امور اجرایی مربوط به صادرات غیرنفتی کشور
· تنظیم دستور جلسات و مصوبات شورا
· اعلام تاریخ تشکیل جلسات شورا به اعضاء و ارسال  دعوتنامه برای آنها
· انجام امور مربوط به دبیرخانه شورای صادرات خدمات فنی و مهندسی
· انجام سایر وظایفی که شورا مشخص نماید.
وظایف کارشناسی هماهنگی امور استانها

· هماهنگی و نظارت بر جلسات و مصوبات کارگروههای توسعه صادرات غیرنفتی استانها
· انجام امور کارشناسی طرح ها و پروژه های مرتبط با توسعه صادرات غیرنفتی در استانها
· انجام سایر وظایفی که شورا مشخص نماید
2- معاون کل 
· کلیه اختیارات و مسئولیتهای رئیس کل سازمان توسعه تجارت ایران قابل تفویض به کلیه معاونین و مدیران کل سازمان حسب تشخیص ریاست کل سازمان خواهد بود. معاون کل سازمان بر اساس تفویض اختیار رئیس کل بر کلیه امور جاری سازمان که در معاونتها ، دفاتر و ادارات کل تابعه صورت می گیرد، به صورت هماهنگی، هدایت،  برنامه ریزی و نظارت مدیریت خواهد نمود.
1-2- دفتر مقررات صادرات و واردات  

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به تنظیم مقررات صادرات و واردات و ثبت سفارشات خارجی در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحد های تابعه بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی است که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.

· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-1-2-گروه تنظيم مقررات صادرات و  واردات 

· تنظيم و جمع بندي آمار و اطلاعات مربوط به ميزان و حجم واردات و صادرات كشور جهت تدوين مقررات صادرات و واردات 

· تهيه طرح تصويب نامه در مورد مقررات صادرات و واردات جهت تقديم به هيات محترم دولت 
· اظهار نظر در مورد تصويب نامه ها و لوايح قانوني كه سازمانهاي ديگر تهيه نموده اند و به نحوي در ارتباط با صادرات و واردات كالا و خدمات مي باشند 
· همكاري هماهنگي در گردآوري و تدوين بانك اطلاعاتي كالاها از لحاظ مشخصات كمي و كيفي ، قيمت منابع توليد ، منابع واردات و تهيه گزارشهاي لازم 
· اظهار نظر و مشاركت در تهيه و تدوين دستور العملهاي و فهرست كالايي مربوط 
· تنظيم و هدايت بازار مصرف و ايجاد هماهنگي بين واردات و توليدات داخلي در جهت حمايت از صنايع داخلي و متناسب با نياز كشور با هماهنگي وزارت بازرگاني و 
وزارتخانه هاي ذيربط 
· تهيه و اجراي دستور العملهاي لازم در جهت تسهيل و حسن اجراي واردات و ترخيص كالاها و رفع موانع و مشكلات گريبانگير اجرايي 
· بررسي و مطالعه مستمر قوانين و مقررات و دستور العملهاي مربوط به واردات و صادرات و اظهار نظر در مورد خط مشي هاي كلي مبادلات بازرگاني 
2-1-2-گروه مناطق آزاد و بازارچه هاي مرزي 

· انجام امور مربوط به بازارچه هاي مرزي 

· نظارت بر  حسن اجراي واردات كالاها از طريق مناطق آزاد ،‌ مبادلات مرزي ،‌پيله وري ،‌ بازارچه ها و مصوبات خاص و ساير طرق و مجاري مجاز وارداتي كشور 
· نظارت بر فعاليتهاي مناطق آزاد و ويژه اقتصادي 
3-1-2-گروه حقوق تجاري و كارت بازرگاني 

· انجام مطالعات تطبيقي مقررات صادرات و تنظيم و تدوين مقررات سالانه صادرات و واردات كشور 

· اعمال ترجيحات ،‌محدوديتها و ممنوعيت هاي وضع شده توسط دولت يا ساير مراجع ذيربط در خصوص مبادلات پاياپاي منطقه اي ،‌دو جانبه و چند جانبه و قراردادهاي خاص با كشورها بر اساس رفتار متقابل 
· تشريك مساعي و هماهنگي با اتاق هاي بازرگاني و صنايع و معادن در سراسر كشور و همچنين اتاق هاي تعاون و نظارت بر فعاليتهاي مربوط در چارچوب قانون و مقررات سياست هاي جاري مملكت 
· فراهم نمودن امكانات لازم به منظور برگزاري جلسات و گردهمايي با مسئولان اتاقهاي بازرگاني و صنايع و معادن و هيات هاي تجاري در سراسر كشور 
· نظارت بر اجراي ضوابط صدور و تمديد كارت بازرگاني 
4-1-2-گروه اجراي مقررات 

· گردآوري و تمركز و طبقه بندي قيمت كالا از منابع مختلف اطلاعاتي 

· اظهار نظر نسبت به تقاضاهاي ورود و صدور كالاهايي كه به موجب مقررات موكول به موافقت است بر اساس ضوابط مربوط و همچنين كسب نظر سازمان ذيربط در مورد كالاهايي كه اظهار نظر مثبت به آنها جنبه فني خاصي داشته باشد 
· نظارت بر نحوه بررسي ضوابط ورود و صدور و همچنين سود بازرگاني و حقوق گمركي اقلامي از كالا در طول سال با توجه به ميزان توليدات داخلي 
· نظارت بر حسن اجراي مقررات صادرات و واردات 
· ايجاد هماهنگي با وزارتخانها و سازمانهاي صادر كننده مجوز ورود و همچنين با بانك مركزي و گمركات كشور 
5-1-2-گروه دبيرخانه كميسيون ماده يك مقررات صادرات و واردات 

· انجام وظايف دبيرخانه كميته موضوع ماده يك آيين نامه اجرايي قانون مقررات صادرات و واردات 

6-1-2-گروه ثبت سفارشات خارجي 

· ثبت نام متقاضيان ثبت سفارش و صدور كارت عضويت پس از احراز هويت 

· پذيرش پرونده هاي ثبت سفارش واردات كالا بر اساس اوراق ثبت سفارش تنظيم شده توسط متقاضيان منضم به پروفرماي معتبر و اسناد مربوط و مجوزهاي ماخوذه از وازرتخانه ها  و سازمانهاي ذيربط 
· هماهنگي و نظارت بر حسن اجراي ثبت سفارش كالا توسط سازمانهاي بازرگاني استانها (بر اساس تفويض اختيارات انجام شده )‌و ساير عملياتي كه سازمانهاي مذكور در زمينه بازرگاني خارجي اعمال مي نمايند . 
· رسيدگي به تقاضاهاي ثبت سفارش ورود كالاهاي واردكنندگان بخش دولتي و غير دولتي 
· بررسي پرونده از لحاظ نوع ارز و نوع كالاهاي مجاز و قابل ورود بر اساس ضوابط مربوط، كنترل سهميه و سقف ارزي دستگاههاي تخصيص دهنده 
· كنترل واردات از كشورها يا فروشندگاني كه انجام معامله با آنها ممنوع يا محدود و يا مشروط اعلام شده باشد 
· بررسي و تنظيم نيازهاي وارداتي كشور 
· اعمال سياستهاي دولت و ساير مراجع ذيربط در خصوص تخصيص بهينه منافع ارزي واردات در جهت اولويتها و مزيتهاي توليدي كشور بر اساس الگوي مصرف 
· هماهنگي و نظارت بر تامين و خريد كالاهاي اساسي و ضروري مورد نياز كشور توسط شركتهاي عامل خريد و پيگيري ثبت سفارشات مربوط از طريق بانك مركزي و رفع مشكلات مربوط 
· تخصيص ارز از محل سهميه ارزي وزارت بازرگاني بر اساس اولويتها و نقطه نظرات وزارتخانه 
· ارائه پیشنهادات به شورای عالی صادرات غیر نفتی 
2-2- دفتر بازرگانی آسیا و اقیانوسیه 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به تنظیم روابط دوجانبه وچند جانبه در حوزه بازرگانی آسیا و اقیانوسیه بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی است که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع  گردد.

· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
وظایف گروههای تابعه
· مطالعه و بررسي آمار، اطلاعات، قوانين و ضوابط بازرگاني و اوضاع اقتصادي، سياسي و جغرافيايي مربوط به كشورهاي هدف به منطور آشنايي با سازمانها و مقررات تجاري و انتخاب روشهاي مناسب در زمينه بازرگاني با كشورهاي مورد نظر و تهيه گزارشهاي لازم.

· ارائه پيشنهادها، طرحها و برنامه هاي لازم در زمينه چگونگي برقراري روابط با كشورهاي هدف با همكاري و هماهنگي مراجع ذيربط.
· انجام هماهنگي و همكاريهاي لازم با ساير وزارتخانه ها، سازمانها و نهادهاي مرتبط به منظور دستيابي به اطلاعات مرتبط با تجارت خارجي در داخل و خارج از كشورها.
· هماهنگي در تنظيم روابط بازرگاني خارجي با وزارتخانه هاي ذيربط در چارچوب سياستهاي دولت جمهوري اسلامي ايران.
· بررسي مستمر تراز بازرگاني به منظور ايجاد هماهنگي هاي ضروري و ممكن و فراهم آوردن شرايط توسعه صادرات غيرنفتي در جهت بهبود تراز بازرگاني.
· بررسي و ارائه پيشنهاد براي فراهم آوردن امكانات همكاريهاي منطقه اي و گسترش آنها با توجه به مصالح ملي.
· فراهم نمودن مقدمات برپايي اجلاس كميسيونهاي مشترك، تشكيل و شركت در جلسات با هماهنگي ساير وزارتخانه ها و سازمانهاي ذيربط دولتي و غيردولتي.
· تهيه و تنظيم مذاكرات و متون سخنراني مقامات وزارت بازرگاني در اجلاسها، كنفرانسها و سمينارها و تنظيم پيش نويس موافقتنامه ها و يادداشت تفاهم بازرگاني.
· بررسي و اظهار نظر از ديدگاه اقتصادي در مورد موافقتنامه هايي كه توسط ساير وزارتخانه هاي ذيربط با كشورهاي حوزه فعاليت منعقد خواهد شد.
· پيگيري و نظارت و انجام اقدامات لازم در جهت اجراي توافقات بعمل آمده و تصميمات متخذه در كميسيونهاي مشترك و مندرج در يادداشتهاي تفاهم، موافقتنامه ها و قراردادهاي بازرگاني با كشورهاي مربوط تا حصول نتيجه نهايي.
· انجام اقدامات لازم براي ايجاد دبيرخانه كميسيونهاي مشترك براي كشورهاييكه توليت اجلاس كميسيونهاي مشترك آنها بعهده وزارت بازرگاني مي باشد.
· همكاري با كميسيون بازرگاني مجلس شوراي اسلامي جهت بررسي قراردادها و موافقتنامه هاي بازرگاني منعقده با كشورهاي حوزه فعاليت.
· ارائه پيشنهادهاي لازم به منظور مبادله هياتهاي تجاري با كشورهاي حوزه فعاليت با توجه به سياستهاي بازرگاني كشور  و تنظيم گزارشهاي مربوط.
· هماهنگي و همكاري زمينه اعزام هياتها و تدوين برنامه هاي مربوط.
· مذاكره با سفراء، كاردارها، كاردان و مستشاران بازرگاني كشورهاي حوزه فعاليت در جهت رفع تنگناها مشكلات و يافتن راه حلهاي مناسب جهت توسعه روابط تجاري فيمابين.
· كوشش جهت ايجاد بازار مشترك اسلامي به منظور برقراري روابط اقتصادي بين ممالك اسلامي با يكديگر.
· همكاري با سازمانهاي توسعه تجارت ديگر كشورها، اتاقهاي بازرگاني، تعاون و سازمانها و نهادهاي مرتبط با تجارت خارجي در داخل و خارج از كشور به منظور گسترش روابط بازرگاني.
· همكاري بادفتر نمايندگي تام الاختيار تجاري جهت تنظيم، پيگيري، انجام اقدامات لازم در جهت اختصاص موافقتنامه هاي تجارت آزاد و تجارت ترجيحي با كشورهاي هدف.
· ارائه پیشنهادات به شورای عالی صادرات غیر نفتی 
3-2- دفتر بازرگانی اروپا و امریکا 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به تنظیم روابط دوجانبه وچند جانبه در حوزه بازرگانی اروپا و آمریکا بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده و سایر وظایف و ماموریت هایی است که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.
· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-3-2- گروه كشورهاي اروپايي 

· مطالعه و بررسي آمار ، اطلاعات ، قوانين و ضوابط بازرگاني و اوضاع اقتصادي ، سياسي و جغرافيايي مربوط به كشورهاي هدف به منظور آشنايي با سازمانها و مقررات تجاري و انتخاب روشهاي مناسب در زمينه بازرگاني با كشورهاي مورد نظر و تهيه گزارش لازم . 
· ارائه پيشنهادها ، طرحها و برنامه هاي لازم در زمينه چگونگي برقراري روابط با كشورهاي هدف با همكاري و هماهنگي مراجع ذيربط . 
· انجام هماهنگي و همكاريهاي لازم با ساير وزارتخانه ها ، سازمانها و نهادهاي مرتبط بمنظور دستيابي به اطلاعات مرتبط با تجارت خارجي در داخل و خارج از كشورها . 
· هماهنگي در تنظيم روابط بازرگاني خارجي با وزارتخانه هاي ذيربط در چارچوب سياستهاي دولتي جمهوري اسلامي ايران . 
· بررسي مستمر تراز بازرگاني به منظور ايجاد هماهنگي هاي ضروري و ممكن و فراهم آوردن شرايط توسعه صادرات غيرنفتي و برقراري توازن در امر صادرات و واردات با ديگر كشورها . 

· بررسي و ارائه پيشنهاد براي فراهم اوردن امكانات همكاريهاي منطقه اي و گسترش آنها با توجه به مصالح ملي . 
· فراهم نمودن مقدمات برپايي اجلاس كميسيونهاي مشترك ، تشكيل و شركت در جلسات با هماهنگي ساير وزارتخانه ها و سازمانهاي ذيربط دولتي و غيردولتي . 
· تهيه و تنظيم مذاكرات و متون سخنراني مقامات وزارت بازرگاني در اجلاسها ، كنفزانسها و سمينارها و تنظيم پيش نويس موافقتنامه ها و يادداشت هاي تفاهم بازرگاني . 

· بررسي و اظهار نظر از ديدگاه اقتصادي در مورد موافقتنامه هايي كه توسط ساير وزارتخانه هاي ذيربط با كشورهاي حوزه فعاليت منعقد خواهد شد . 
· پيگيري و نظارت و انجام اقدامات لازم در جهت اجراي توافقات بعمل آمده و تصميمات متخذه در كميسيونهاي مشترك و مندرج در يادداشتهاي تفاهم ، موافقتنامه ها  قراردادهاي بازرگاني با كشورهاي مربوط تا حصول نتيجه نهايي . 
· انجام اقدامات لازم براي ايجاد دبيرخانه كميسيونهاي مشترك براي كشورهايي كه توليت اجلاس كميسيونهاي مشترك آنها به عهده وزارت بازرگاني مي باشد . 
· همكاري با كميسيون بازرگاني مجلس شوراي اسلامي جهت بررسي قراردادها و موافقتنامه هاي بازرگاني منعقده با كشورهاي حوزه فعاليت . 
· ارائه پيشنهادهاي لازم به منظور مبادله هيات هاي تجاري با كشورهاي حوزه فعاليت با توجه به سياستهاي بازرگاني كشور و تنظيم گزارشهاي مربوط . 
· همكاري و هماهنگي در زمينه اعزام هياتها و تدوين برنامه هاي مربوط . 
· مذاكره با سفرا ، كاردارها و مستشاران بازرگاني كشورهاي حوزه فعاليت در جهت رفع تنگناها ، مشكلات و يافتن راه حلهاي مناسب جهت توسعه روابط تجاري فيمابين . 
· انجام كليه امور تجاري و بازرگاني و مرتبط با كشورهاي حوزه فعاليت در جهت تحقق اهداف تعيين شده . 

· همكاري با سازمانهاي توسعه تجارت ديگر كشورها ، اتاقهاي بازرگاني ، تعاون و سازمانها و نهادهاي مرتبط با تجارت خارجي در داخل و خارج از كشور بمنظور گسترش روابط بازرگاني . 
· همكاري با دفتر نمايندگي تام الاختيار تجاري جهت تنظيم ، پيگيري ، انجام اقدامات لازم در جهت امضاي موافقتنامه هاي تجارت آزاد و تجارت ترجيحي با كشورهاي هدف . 
· همكاري با دفتر امور بين الملل وزارت بازرگاني درخصوص سازمانهاي منطقه اي و 
بين المللي ، اقتصادي ، تجاري . 
2-3-2- گروه  كشورهاي آمريكايي  

· مطالعه و بررسي آمار ، اطلاعات ، قوانين و ضوابط بازرگاني و اوضاع اقتصادي ، سياسي و جغرافيايي مربوط به كشورهاي هدف به منظور آشنايي با سازمانها و مقررات تجاري و انتخاب روشهاي مناسب در زمينه بازرگاني با كشورهاي مورد نظر  و تهيه گزارش لازم . 
·  ارائه پيشنهادها ، طرحها و برنامه هاي لازم در زمينه چگونگي برقراري روابط با كشورهاي هدف با همكاري و هماهنگي مراجع ذيربط . 
·  انجام هماهنگي و همكاريهاي لازم با ساير وزارتخانه ها ، سازمانها و نهادهاي مرتبط بمنظور دستيابي به اطلاعات مرتبط با تجارت خارجي در داخل و خارج از كشورها . 
·  هماهنگي در تنظيم روابط بازرگاني خارجي با وزارتخانه هاي ذيربط در چارچوب سياستهاي دولتي جمهوري اسلامي ايران . 
· بررسي مستمر تراز بازرگاني به منظور ايجاد هماهنگي هاي ضروري و ممكن و فراهم آوردن شرايط توسعه صادرات غيرنفتي و برقراري توازن در امر صادرات و واردات با ديگر كشورها . 

· بررسي و ارائه پيشنهاد براي فراهم اوردن امكانات همكاريهاي منطقه اي و گسترش آنها با توجه به مصالح ملي . 
· فراهم نمودن مقدمات برپايي اجلاس كميسيونهاي مشترك ، تشكيل و شركت در جلسات با هماهنگي ساير وزارتخانه ها و سازمانهاي ذيربط دولتي و غيردولتي . 
· تهيه و تنظيم مذاكرات و متون سخنراني مقامات وزارت بازرگاني در اجلاسها ، كنفرانسها و سمينارها و تنظيم پيش نويس موافقتنامه ها و يادداشت هاي تفاهم بازرگاني . 

· بررسي و اظهار نظر از ديدگاه اقتصادي در مورد موافقتنامه هايي كه توسط ساير وزارتخانه هاي ذيربط با كشورهاي حوزه فعاليت منعقد خواهد شد . 
· پيگيري و نظارت و انجام اقدامات لازم در جهت اجراي توافقات بعمل آمده و تصميمات متخذه در كميسيونهاي مشترك و مندرج در يادداشتهاي تفاهم ، موافقتنامه ها  قراردادهاي بازرگاني با كشورهاي مربوط تا حصول نتيجه نهايي . 
·  انجام اقدامات لازم براي ايجاد دبيرخانه كميسيونهاي مشترك براي كشورهايي كه توليت اجلاس كميسيونهاي مشترك آنها به عهده وزارت بازرگاني مي باشد . 
·  همكاري با كميسيون بازرگاني مجلس شوراي اسلامي جهت بررسي قراردادها و موافقتنامه هاي بازرگاني منعقده با كشورهاي حوزه فعاليت . 
·  ارائه پيشنهادهاي لازم به منظور مبادله هيات هاي تجاري با كشورهاي حوزه فعاليت با توجه به سياستهاي بازرگاني كشور و تنظيم گزارشهاي مربوط . 
· همكاري و هماهنگي در زمينه اعزام هياتها و تدوين برنامه هاي مربوط . 
· مذاكره با سفرا ، كاردارها و مستشاران بازرگاني كشورهاي حوزه فعاليت در جهت رفع تنگناها ، مشكلات و يافتن راه حلهاي مناسب جهت توسعه روابط تجاري فيمابين . 
·  انجام كليه امور تجاري و بازرگاني و مرتبط با كشورهاي حوزه فعاليت در جهت تحقق اهداف تعيين شده . 

· همكاري با سازمانهاي توسعه تجارت ديگر كشورها ، اتاقهاي بازرگاني ، تعاون و سازمانها و نهادهاي مرتبط با تجارت خارجي در داخل و خارج از كشور بمنظور گسترش روابط بازرگاني . 
· همكاري با دفتر نمايندگي تام الاختيار تجاري جهت تنظيم ، پيگيري ، انجام اقدامات لازم در جهت امضاي موافقتنامه هاي تجارت آزاد و تجارت ترجيحي با كشورهاي هدف . 
· همكاري با دفتر امور بين الملل وزارت بازرگاني درخصوص سازمانهاي منطقه اي و
بين المللي ، اقتصادي ، تجاري . 

3-3-2- گروه كشورهاي مشترك المنافع 

· مطالعه و بررسي آمار ، اطلاعات ، قوانين و ضوابط بازرگاني و اوضاع اقتصادي ، سياسي و جغرافيايي مربوط به كشورهاي هدف به منظور آشنايي با سازمانها و مقررات تجاري و انتخاب روشهاي مناسب در زمينه بازرگاني با كشورهاي مورد نظر و تهيه گزارش لازم . 
·  ارائه پيشنهادها ، طرحها و برنامه هاي لازم در زمينه چگونگي برقراري روابط با كشورهاي هدف با همكاري و هماهنگي مراجع ذيربط . 
·  انجام هماهنگي و همكاريهاي لازم با ساير وزارتخانه ها ، سازمانها و نهادهاي مرتبط بمنظور دستيابي به اطلاعات مرتبط با تجارت خارجي در داخل و خارج از كشورها . 
·  هماهنگي در تنظيم روابط بازرگاني خارجي با وزارتخانه هاي ذيربط در چارچوب سياستهاي دولتي جمهوري اسلامي ايران . 
· بررسي مستمر تراز بازرگاني به منظور ايجاد هماهنگي هاي ضروري و ممكن و فراهم آوردن شرايط توسعه صادرات غيرنفتي و برقراري توازن در امر صادرات و واردات با ديگر كشورها . 

· بررسي و ارائه پيشنهاد براي فراهم آوردن امكانات همكاريهاي منطقه اي و گسترش آنها با توجه به مصالح ملي . 
· فراهم نمودن مقدمات برپايي اجلاس كميسيونهاي مشترك ، تشكيل و شركت در جلسات با هماهنگي ساير وزارتخانه ها و سازمانهاي ذيربط دولتي و غيردولتي . 
· تهيه و تنظيم مذاكرات و متون سخنراني مقامات وزارت بازرگاني در اجلاسها ، كنفرانسها و سمينارها و تنظيم پيش نويس موافقتنامه ها و يادداشت هاي تفاهم بازرگاني . 

· بررسي و اظهار نظر از ديدگاه اقتصادي در مورد موافقتنامه هايي كه توسط ساير وزارتخانه هاي ذيربط با كشورهاي حوزه فعاليت منعقد خواهد شد . 
· پيگيري و نظارت و انجام اقدامات لازم در جهت اجراي توافقات بعمل آمده و تصميمات متخذه در كميسيونهاي مشترك و مندرج در يادداشتهاي تفاهم ، موافقتنامه ها  قراردادهاي بازرگاني با كشورهاي مربوط تا حصول نتيجه نهايي . 
·  انجام اقدامات لازم براي ايجاد دبيرخانه كميسيونهاي مشترك براي كشورهايي كه توليت اجلاس كميسيونهاي مشترك آنها به عهده وزارت بازرگاني مي باشد . 
·  همكاري با كميسيون بازرگاني مجلس شوراي اسلامي جهت بررسي قراردادها و موافقتنامه هاي بازرگاني منعقده با كشورهاي حوزه فعاليت . 
·  ارائه پيشنهادهاي لازم به منظور مبادله هيات هاي تجاري با كشورهاي حوزه فعاليت با توجه به سياستهاي بازرگاني كشور و تنظيم گزارشهاي مربوط . 
· همكاري و هماهنگي در زمينه اعزام هياتها و تدوين برنامه هاي مربوط . 
· مذاكره با سفرا ، كاردارها و مستشاران بازرگاني كشورهاي حوزه فعاليت در جهت رفع تنگناها ، مشكلات و يافتن راه حلهاي مناسب جهت توسعه روابط تجاري فيمابين . 
·  انجام كليه امور تجاري و بازرگاني و مرتبط با كشورهاي حوزه فعاليت در جهت تحقق اهداف تعيين شده . 

· همكاري با سازمانهاي توسعه تجارت ديگر كشورها ، اتاقهاي بازرگاني ، تعاون و سازمانها و نهادهاي مرتبط با تجارت خارجي در داخل و خارج از كشور بمنظور گسترش روابط بازرگاني . 
· همكاري با دفتر نمايندگي تام الاختيار تجاري جهت تنظيم ، پيگيري ، انجام اقدامات لازم در جهت امضاي موافقتنامه هاي تجارت آزاد و تجارت ترجيحي با كشورهاي هدف . 
· همكاري با دفتر امور بين الملل وزارت بازرگاني درخصوص سازمانهاي منطقه اي و
 بين المللي ، اقتصادي ، تجاري

· ارائه پیشنهادات به شورای عالی صادرات غیر نفتی 
4-2- دفتر بازرگانی آفریقا و کشورهای عربی 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به تنظیم روابط دوجانبه وچند جانبه در حوزه بازرگانی آفریقا و کشورهای عربی بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی است که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع  گردد.

· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
وظایف گروههای تابعه
· مطالعه و بررسي آمار، اطلاعات، قوانين و ضوابط بازرگاني و اوضاع اقتصادي، سياسي و جغرافيايي مربوط به كشورهاي هدف به منطور آشنايي با سازمانها و مقررات تجاري و انتخاب روشهاي مناسب در زمينه بازرگاني با كشورهاي مورد نظر و تهيه گزارشهاي لازم.

· ارائه پيشنهادها، طرحها و برنامه هاي لازم در زمينه چگونگي برقراري روابط با كشورهاي هدف با همكاري و هماهنگي مراجع ذيربط.
· انجام هماهنگي و همكاريهاي لازم با ساير وزارتخانه ها، سازمانها و نهادهاي مرتبط به منظور دستيابي به اطلاعات مرتبط با تجارت خارجي در داخل و خارج از كشورها.
· هماهنگي در تنظيم روابط بازرگاني خارجي با وزارتخانه هاي ذيربط در چارچوب سياستهاي دولت جمهوري اسلامي ايران.
· بررسي مستمر تراز بازرگاني به منظور ايجاد هماهنگي هاي ضروري و ممكن و فراهم آوردن شرايط توسعه صادرات غيرنفتي در جهت بهبود تراز بازرگاني.
· بررسي و ارائه پيشنهاد براي فراهم آوردن امكانات همكاريهاي منطقه اي و گسترش آنها با توجه به مصالح ملي.
· فراهم نمودن مقدمات برپايي اجلاس كميسيونهاي مشترك، تشكيل و شركت در جلسات با هماهنگي ساير وزارتخانه ها و سازمانهاي ذيربط دولتي و غيردولتي.
· تهيه و تنظيم مذاكرات و متون سخنراني مقامات وزارت بازرگاني در اجلاسها، كنفرانسها و سمينارها و تنظيم پيش نويس موافقتنامه ها و يادداشت تفاهم بازرگاني.
· بررسي و اظهار نظر از ديدگاه اقتصادي در مورد موافقتنامه هايي كه توسط ساير وزارتخانه هاي ذيربط با كشورهاي حوزه فعاليت منعقد خواهد شد.
· پيگيري و نظارت و انجام اقدامات لازم در جهت اجراي توافقات بعمل آمده و تصميمات متخذه در كميسيونهاي مشترك و مندرج در يادداشتهاي تفاهم، موافقتنامه ها و قراردادهاي بازرگاني با كشورهاي مربوط تا حصول نتيجه نهايي.
· انجام اقدامات لازم براي ايجاد دبيرخانه كميسيونهاي مشترك براي كشورهاييكه توليت اجلاس كميسيونهاي مشترك آنها بعهده وزارت بازرگاني مي باشد.
· همكاري با كميسيون بازرگاني مجلس شوراي اسلامي جهت بررسي قراردادها و موافقتنامه هاي بازرگاني منعقده با كشورهاي حوزه فعاليت.
· ارائه پيشنهادهاي لازم به منظور مبادله هياتهاي تجاري با كشورهاي حوزه فعاليت با توجه به سياستهاي بازرگاني كشور  و تنظيم گزارشهاي مربوط.
· هماهنگي و همكاري زمينه اعزام هياتها و تدوين برنامه هاي مربوط.
· مذاكره با سفراء، كاردارها، كاردان و مستشاران بازرگاني كشورهاي حوزه فعاليت در جهت رفع تنگناها مشكلات و يافتن راه حلهاي مناسب جهت توسعه روابط تجاري فيمابين.
· كوشش جهت ايجاد بازار مشترك اسلامي به منظور برقراري روابط اقتصادي بين ممالك اسلامي با يكديگر.
· همكاري با سازمانهاي توسعه تجارت ديگر كشورها، اتاقهاي بازرگاني، تعاون و سازمانها و نهادهاي مرتبط با تجارت خارجي در داخل و خارج از كشور به منظور گسترش روابط بازرگاني.
· همكاري با دفتر نمايندگي تام الاختيار تجاري جهت تنظيم، پيگيري، انجام اقدامات لازم در جهت اختصاص موافقتنامه هاي تجارت آزاد و تجارت ترجيحي با كشورهاي هدف.
· ارائه پیشنهادات به شورای عالی صادرات غیر نفتی 
3) معاونت بررسی بازار و بازاریابی 

· وظیفه معاون بررسی بازار و بازاریابی، هدایت و رهبری ، برنامه ریزی و نظارت برکلیه امور مرتبط با امر بازاریابی، تحقیقات بازاریابی، امور نمایشگاهی، ترویج وتوسعه بسته بندی و برنامه ریزی تجاری بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریتهایی که از طرف مقامات مافوق سازمان ارجاع گردد.
· معاون بررسی بازار و بازاریابی مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی وظایف ابلاغی به دفاتر تابعه می باشد.
1-3- دفتر بررسی بازار کالا و خدمات 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به بررسی بازار کالا و خدمات  در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده و سایر وظایف و ماموریت هایی است که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.

· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
وظایف عمومی دفتر  

· گردآوری، تجزیه و تحلیل و ارایه آمارهای تجارت جهانی تا حدی که منابع آن در دسترس است .

· تجزیه و تحلیل تحولات تجارت جهانی و ارایه به مراجع ذیربط داخل و خارج سازمان

· بررسی و تجزیه و تحلیل مباحث دسترسی به بازارها (Market Access) و تاثیر آن بر تجارت ایران 

· بررسی موافقت نامه ها و تحولات سازمان جهانی تجارت (WTO) و ارایه توصیه های سیاستی در خصوص تا ثیر آنها بر بازارهای صادراتی ایران

· همکاری در تدوین استراتژی های ترویج ملی (National Promotion) و ارایه به واحدهای ذیربط 

· همکاری در تدوین استراتژی های تجارت کشور بر مبنای تجزیه و تحلیل تحولات تجارت جهانی و بهنگام سازی آنها در مقاطع معین با همکاری واحدهای ذیربط داخل و خارج از سازمان . 

· بررسی و تجزیه و تحلیل سیاست ها و مشوق های صادراتی و تجاری کشورهای منتخب و ارایه به مراجع ذیربط
· مطالعه سیاست های تجاری (Trade Policy) کشورهای مختلف و تجزیه و تحلیل تغییرات آن ها و ارائه به مراجع و دستگاه های ذیربط
· همکاری با سازمان های توسعه تجارت سایر کشورها ، اتاق های بازرگانی،تشکل های حرفه ای تخصصی در امر بازاریابی، ...

· همکاری و مشارکت در برنامه ریزی سمینارها، کنفرانس ها و همایش های بازاریابی کالاها و خدمات ایران 
· بررسی و تحقیق میدانی بازارهای کالاها و خدمات ایران از طرق مختلف

1-1-3-گروه محصولات صادراتی صنعتی و معدنی 

· تهیه و تنظیم و بروزرسانی راهبردهای بازاریابی صادراتی کالاهای صنعتی و معدنی ایران با همکاری تشکل ها و بنگاه ها و  ارایه به مراجع ذیربط 

· تدوین استراتژی های صادرات محصولات صنعتی و معدنی با همکاری واحدهای داخل سازمان، تشکل های صادراتی، وزارت صنایع و معادن و سایر سازمان ها 

· تحقیق و بررسی بازارهای جهانی محصولات صنعتی و معدنی 

· تجزیه و تحلیل و ارایه توصیه های سیاستی در خصوص مزیت های رقابتی در زیر بخشهای صنعت و معدن 
· تهیه و ارایه گزارشات بازرگانی کشوری و کالایی با تاکید بربخش های دارای چشم انداز در کشورها (صنعت و معدن) 

· بررسی، تجزیه و تحلیل و پیشنهاد بازارهای جدید برای محصولات صنعتی و معدنی 

· شناسایی توانمندی صادراتی و تجاری کشور در بخش های صنعت و معدن با همکاری واحدهای ذیربط داخل و خارج سازمان 

· تهیه شناسنامه (پروفایل) محصولات صادراتی صنعتی و معدنی با تاکید بر مباحث برون مرزی و با همکاری دفتر توسعه صادرات کالاها و خدمات و یکپارچه سازی پروفایل های نهایی سازمان توسعه تجارت

· تنظیم خط مشی ها و ارایه توصیه های لازم جهت توسعه محصولات جدید صادراتی صنعتی و معدنی، دارای بازارهای جهانی و منطقه ای با همکاری دفتر توسعه صادرات کالا و خدمات و سایر دفاتر و واحدهای داخل و خارج از سازمان 

· برگزاری میزهای بازار –کالای صنعتی و معدنی با همکاری سایر واحدها و نیز تشکل ها و بنگاه های محصولات صنعتی و معدنی

2-1-3-گروه محصولات صادراتی کشاورزی 

· تهیه و تنظیم و بروزرسانی راهبردهای بازاریابی صادراتی کشاورزی ایران با همکاری تشکل ها و بنگاه ها و  ارایه به مراجع ذیربط 

· تدوین استراتژی های صادرات محصولات کشاورزی با همکاری واحدهای داخل سازمان، تشکل های صادراتی وزارت جهاد کشاورزی و سایر سازمان ها

· تحقیق و بررسی بازارهای جهانی محصولات کشاورزی

· تجزیه و تحلیل و ارایه توصیه های سیاستی در خصوص مزیت های رقابتی زیر 
بخش های کشاورزی 
· تهیه و ارایه گزارشات بازرگانی کشوری و کالایی با تاکید بربخش های دارای چشم انداز در کشورها در زمینه محصولات کشاورزی 

· بررسی، تجزیه و تحلیل و پیشنهاد بازارهای جدید برای محصولات کشاورزی 

· شناسایی توانمندی صادراتی و تجاری کشور در زیر بخش های کشاورزی با همکاری واحدهای ذیربط داخل و خارج سازمان 

· تهیه شناسنامه (پروفایل) محصولات صادراتی کشاورزی با تاکید بر مباحث برون مرزی و با همکاری دفتر توسعه صادرات کالاها و خدمات و یکپارچه سازی پروفایل های نهایی سازمان توسعه تجارت

· تنظیم خط مشی ها و ارایه توصیه های لازم جهت توسعه محصولات جدید صادراتی کشاورزی، دارای بازارهای جهانی و منطقه ای با همکاری دفتر توسعه صادرات کالا و خدمات و سایر دفاتر و واحدهای داخل و خارج از سازمان 

· برگزاری میزهای بازار – کالای کشاورزی با همکاری سایر واحدها و نیز تشکل ها و 
بنگاه های محصولات کشاورزی

3-1-3-گروه  خدمات صادراتی 

· تهیه و تنظیم و بروزرسانی راهبردهای بازاریابی خدمات صادراتی ایران با همکاری تشکل ها و بنگاه ها و  ارایه به مراجع ذیربط 

· تدوین استراتژی های خدمات صادراتی با همکاری واحدهای داخل سازمان، تشکل های صادراتی و سایر سازمان ها 

· تحقیق و بررسی بازارهای جهانی خدمات صادراتی

· تجزیه و تحلیل و ارایه توصیه های سیاستی در خصوص مزیت های رقابتی زیربخش خدمات صادراتی
· تهیه و ارایه گزارشات بازرگانی کشوری و خدماتی با تاکید بربخش های دارای چشم انداز در کشورها (خدمات صادراتی) 

· بررسی، تجزیه و تحلیل و پیشنهاد بازارهای جدید برای خدمات صادراتی ایران 

· شناسایی توانمندی صادراتی و تجاری کشور زیربخش های خدمات صادراتی با همکاری واحدهای ذیربط داخل و خارج سازمان 

· تهیه شناسنامه (پروفایل) خدمات صادراتی با تاکید بر مباحث برون مرزی و با همکاری دفتر توسعه صادرات کالاها و خدمات و یکپارچه سازی پروفایل های نهایی سازمان توسعه تجارت

· تنظیم خط مشی ها و ارایه توصیه های لازم جهت توسعه خدمات صادراتی، دارای بازارهای جهانی و منطقه ای با همکاری دفتر توسعه صادرات کالا و خدمات و سایر دفاتر و واحدهای داخل و خارج از سازمان 

· برگزاری میزهای بازار –خدمات صادراتی با همکاری سایر واحدها و نیز تشکل ها و 
بنگاه های خدمات صادراتی 

4-1-3-گروه محصولات جدید صادراتی 

· تهیه و تنظیم و بروزرسانی راهبردهای بازاریابی محصولات جدید صادراتی ایران با همکاری تشکل ها و بنگاه ها و  ارایه به مراجع ذیربط 

· تدوین استراتژی های محصولات جدید صادراتی با همکاری واحدهای داخل سازمان، تشکل های صادراتی و سایر سازمان ها 

· تحقیق و بررسی بازارهای جهانی محصولات جدید صادراتی

· تجزیه و تحلیل و ارایه توصیه های سیاستی در خصوص مزیت های رقابتی در بخش محصولات جدید صادراتی

· تهیه و ارایه گزارشات بازرگانی کشوری و کالایی با تاکید بربخش های دارای چشم انداز در کشورها (محصولات جدید صادراتی) 

· بررسی، تجزیه و تحلیل و پیشنهاد بازارهای جدید برای کالاها و خدمات ایران در گروه محصولات جدید صادراتی

· شناسایی توانمندی صادراتی و تجاری کشور در زیربخش های محصولات جدید صادراتی با همکاری واحدهای ذیربط داخل و خارج سازمان 

· تهیه شناسنامه (پروفایل) محصولات جدید صادراتی با تاکید بر مباحث برون مرزی و با همکاری دفتر توسعه صادرات کالاها و خدمات و یکپارچه سازی پروفایل های نهایی سازمان توسعه تجارت

· تنظیم خط مشی ها و ارایه توصیه های لازم جهت توسعه محصولات جدید صادراتی، دارای بازارهای جهانی و منطقه ای با همکاری دفتر توسعه صادرات کالا و خدمات و سایر دفاتر و واحدهای داخل و خارج از سازمان 

· برگزاری میزهای بازار –محصولات جدید صادراتی با همکاری سایر واحدها و نیز 
تشکل ها و بنگاه های واجد شرایط جهت تولید محصولات جدید صادراتی 

· بررسی و تجزیه و تحلیل بازارهای تکنولوژی و ارایه پیشنهادات جهت توسعه تجارت تکنولوژی در ایران

2-3- دفتر بازاریابی و امور نمایشگاهی 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به بازاریابی کالا و خدمات وامور نمایشگاهی در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی است که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.

· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-2-3-گروه بازاریابی
· ارزيابي محيط بازاريابي در بازارهاي هدف صادراتي ايران به منظور ارائه توصیه های لازم به بنگاههای ایرانی جهت توسعه صادرات کشور.
· آشنا نمودن بنگاههاي تولیدی و تجاري با روشهاي نوين بازاريابي و اجرای پروژه هاي بازاريابي و تبليغاتي براي كالاها و خدمات خاص وفق مقررات 
· همكاري با سازمانهاي بين المللي در زمينه مسايل مرتبط با بازاریابی و تماس با سفارتخانه ها و نمايندگي هاي خارجي درايران با رعايت مقررات براي رفع مشكلات صادراتي . 
· شركت در اجلاسهاي مشترك يا اجلاسهائي كه براي تعيين ويژگيهاي قراردادهاي دو جانبه تشكيل مي شود و همچنین همكاري با هيأتهاي اقتصادي يا بازرگاني كه از كشورهاي خارج به ايران سفر مي كنند. 
· اعزام هيأتهاي تجاري، بازاريابي به بازارهای هدف به منظور بررسي زمينه هاي لازم جهت توسعه فعالیتهای تجاري و ارائه تسهیلات لازم و همچنین دعوت از هيئتهاي بازاریاب کالا و خدمات خارجي براي آشنائي با توانمندیهای صادراتي کشور. 
· تلاش در جهت ايجاد ارتباط بين خريداران خارجي و صادركنندگان داخل جهت فراهم نمودن زمينه مناسب حضور موثر بنگاههاي ايراني در بازارهاي جهاني. 
· برنامه ریزی در خصوص معرفی توانمندیهای تولیدی و صادراتی کشور در بخشهای مختلف کالا و خدمات از طریق برنامه های تبلیغی و ترویجی ازجمله، مشارکت در  همایشها و کنفرانسها، برپایی غرفه های اطلاع رسانی در نمایشگاههای داخلی و خارجی، استفاده از شبکه های تلویزیونی، نشریات و مجلات تخصصی و غیره. 
· مطالعه، بررسی و پیگیری طرحهای ایجاد مراکز تجاری و بازاریابی جمهوری اسلامی ایران در خارج از کشور با همکاری و مشارکت دیگر واحدها 
· ردیابی و بررسی فرصتهای موجود در بازارهای هدف صادرات خدمات با تاکید بر خدمات فنی و مهندسی به ویژه گردآوری اطلاعات مربوط به مناقصات بین المللی و توزیع 
بین تشکلها و واحدهای ذی نفع ایرانی.
2-2-3-گروه نمایشگاههای داخلی
· سياست گذاري در خصوص برگزاري نمايشگاههاي بين المللي و تخصصی در داخل کشور به منظور انتقال دانش فنی و تکنولوژی روز آمد و کار آمد به کشور در راستای رشد کیفی و کمی محصولات داخلی و توسعه صادرات ، جهت دهي به واردات كشور در راستاي سياست گسترش صادرات غيرنفتي،  ارائه توانمنديها و فرصتهاي بالفعل و بالقوه كشور با هدف جلب سرمايه برای توسعه صنايع، افزایش توان رقابتي بنگاههاي داخلي و آشنايي با آخرين تحولات صنعت در عرصه بين الملل، توسعه صادرات ،  انجام توافقات حاصله درچارچوب كميسيونهاي مشترك دو جانبه يا چند جانبه، بازاريابي بنگاهها در داخل کشور، توزيع نمايشگاههاي بین المللی تخصصی بین مناطق مختلف کشور در چارچوب ظرفیتهای موجود.
· انجام مطالعات، بررسيها و اقدامات لازم به منظور ارتقاء سطح کمی و کیفی نمایشگاهها در داخل کشور. 
· انجام بررسيها، مطالعات و اقدامات لازم به منظور ارتقاء سطح کیفی برگزار کنندگان نمایشگاهها در داخل کشور.
· تهيه و تنظيم برنامه هاي نمايشگاهي به منظور تشكيل و برگزاري نمايشگاههاي مختلف بين المللي در داخل در راستای اهداف کلان اقتصادی کشور.
· طرح و برنامه ريزي جلسات،كنفرانسها و همایشهاي مرتبط با نمايشگاههای داخلی و تنظيم گزارشهاي لازم در اين موارد .
· صدور مجوز برگزاري نمايشگاههاي بین المللی و تخصصی در داخل کشور.  
· ارزیابی و نظارت بر برگزاری نمايشگاههای داخلی به منظور رعایت مقررات و حفظ ملاحظات کمی و کیفی از سوی برگزارکنندگان و شرکت کنندگان. 
· اعمال نظارتهاي لازم بر نمايشگاههاي ملي و استاني در سطح كشور با همكاري مسئولين استانها و ساير مقامات مسئول 
3-2-3- گروه نمایشگاههای خارجی
· سياست گذاري در خصوص برگزاری غرفه جمهوری اسلامی ایران در نمايشگاههاي 
بين المللي و نمايشگاههاي اختصاصی در خارج از کشور به منظور حضور هدفمند در بازارهاي هدف صادراتي، معرفی كالاها و خدمات صادراتي کشور، تعامل هدفمند و فعال بنگاههای داخلی و خارجی در عرصه تجارت، صنعت، کشاورزی و خدمات ، آشنایی با آخرین دستآوردها و تحولات فن آوری در دنیا، انجام توافقات حاصله در چارچوب  كميسيونهاي مشترك دو جانبه و چند جانبه ، آشنایی با آخرین تحولات بازارهای 
بین المللی و شرایط رقبا
· انجام مطالعات، بررسيها و اقدامات لازم به منظور ارتقاء سطح کمی و کیفی نمایشگاهها در خارج از کشور. 

· انجام بررسيها، مطالعات و اقدامات لازم به منظور ارتقاء سطح کیفی برگزار کنندگان ایرانی نمایشگاهها در خارج از کشور. 
· صدور مجوز برپایی غرفه جمهوری اسلامی ایران در نمايشگاههاي بین المللی و اختصاصی در خارج از کشور.   
· طرح و برنامه ريزي جلسات ، كنفرانسها و همایشهاي مرتبط با نمايشگاههای خارجی و تنظيم گزارشهاي لازم در اين موارد . 
· ارزیابی و نظارت بر برگزاری نمايشگاههای خارجی به منظور رعایت مقررات و حفظ ملاحظات کمی و کیفی از سوی برگزارکنندگان و شرکت کنندگان.  
· ارتباط با سازمانهای بين المللي نمايشگاهی به منظور جمع آوري اخبار و اطلاعات مورد نياز و تبادل اطلاعات .  
· ارسال دعوتنامه ها، اطلاعيه ها و برنامه هاي نمايشگاههاي خارج از كشور به موسسات و شركتهاي توليدي، صنعتي، معدني و كشاورزي و بازرگاني درداخل جهت شركت در اينگونه نمايشگاهها. 
3-3- دفترتوسعه طراحی و ترویج امور بسته بندی 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به توسعه طراحی و ترویج امور بسته بندی در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده  و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.
· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-3-3- گروه بررسی و تحقیق طراحی و بسته بندی محصولات 

· مطالعه روشها و شیوه های کاربردی در راستای پاسخگوئی به نیازهای بازار هدف خارجی جهت اصلاح و بهبود طراحی و سیستم های بسته بندی محصولات داخلی.

· برنامه ریزی و انجام تحقیق میدانی برای بررسی، شناسائی و تحلیل روشها و شیوه های طراحی و بسته بندی بازارهای هدف.

· ارائه پیشنهادات و راهکارهای کاربردی جهت ارتقاء سطح و توان طراحی محصولات و 
بسته بندی و درج اطلاعات به صورت کافی و کامل به زبانهای فارسی و زبان کشورهای خریدار بر روی بسته بندی کالا، مطابق با استانداردها و موازین تجارت جهانی. 

2-3-3- گروه توسعه طراحی و ترویج بسته بندی محصولات 

· ارائه راهکارهای توسعه ای در طراحی و بسته بندی محصولات صادراتی به بازارهای هدف.

· برنامه ریزی و ارائه راهکارهای متناسب با استانداردهای کشورهای هدف با الهام از موازین فرهنگی کشور برای توسعه طراحی محصولات تولیدی و بسته بندی کالاهای صادراتی.

· برنامه ریزی و اقدامات حمایتی از مراکز طراحی و بسته بندی از طریق تخصیص امکانات و تسهیلات به منظور ارتقاء سطح تخصصی – فناوریهای مورد نیاز و تجهیز ساختار در راستای اهداف صادرات محصولات تولیدی کشور در بازارهای هدف.

· انجام اقدامات لازم به منظور ایجاد تشکل و مراکز طراحی و بسته بندی محصولات جهت ارائه رهنمودهای متناسب با نیازهای کشورهای هدف به صادرکنندگان کالاهای داخلی.

· ارائه راهکارهای متناسب به صادرکنندگان در راستای بهینه سازی بسته بندی محصولات صادراتی و استفاده از پوششهای بهداشتی، ایمن و مقاوم در برابر: ضربه، نور، رطوبت و انواع گازهای محیطی.

· برنامه ریزی برای ارائه استانداردهای مورد نیاز در طراحی محصولات صنعتی بسته بندی آنها به شرکتهای ذیربط با رعایت موازین فرهنگی و تمایلات مردم کشورهای هدف، به منظور ارتقاء مقبولیت کالاهای صادراتی.
3-3-3- گروه بررسی نوآوریهای طراحی و فناوری دانش بسته بندی 

· برنامه ریزی در راستای بسیج امکانات آموزشی و پژوهشی به صورت همکاری بین مراکز و سازمانهای علمی و تحقیقاتی داخلی و خارجی ذیربط جهت ارتقاء فرآیندهای محصولات و بسته بندی آنها متناسب با آئین نامه ها، مقررات و استانداردهای بازارهای هدف صادراتی.

· جمع آوری، بررسی، طبقه بندی، تحلیل آخرین اطلاعات از فناوریهای پیشرفته و روز جهان درخصوص دستاوردهای جدید طراحی و بسته بندی و بهره برداری از آن در راستای توسعه تجارت خارجی و ارائه نتایج به صورت جزوه، بروشور، لوح فشرده، گزارش به طور مستمر به ذی نفعان و مخاطبان ذیربط.

· ارائه رهنمودها و راهکارهای مورد نیاز جهت ارتقاء کیفیت اجزاء تشکیل دهنده محصول و بسته بندی آن با قابلیت بازیافت به منظور پیشگیری از اثرات زیانبار و نامطلوب در محیط زیست.

4-3- دفتر امور برنامه ریزی تجاری 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به برنامه ریزی تجاری در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحدهای تابعه  بوده و همچنین  سایر وظایف و ماموریت هایی که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.
· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-4-3-گروه طرحها و پروژه ها 

· بررسی برنامه های تجاری کشور و ارزیابی عملکرد آنها.

· مطالعه و بررسی به منظور تعیین استراتژی تجارت خارجی کشور و شناسائی اولویتهای بازرگانی خارجی با همکاری و مشارکت سایر واحدها.

· مطالعه و بررسی چالشهای اساسی پیش رو در بخش تجارت خارجی کشور به منظور استفاده در برنامه ریزی های تجاری.

· شناخت مسائل و مشکلات اجرائی طرحها و برنامه های تجاری کشور و موانع موجود و تعیین و تشخیص عوامل موثر در پیشرفت و یا عدم پیشرفت آن.

2-4-3- گروه برنامه ریزی و تلفیق برنامه 

· بهره برداری از مطالعات بازارهای جهانی و تجزیه و تحلیل فعالیت آنها به منظور برنامه ریزی تجاری.

· بررسی و ارزیابی میزان تحقق اهداف برنامه ریزی تجاری با همکاری سایر معاونتها.

· تعیین معیارها و ضوابط ارزیابی به منظور سنجش کمی و کیفی پیشرفتها و یا رکورد حاصله در برنامه های بازرگانی و علل و عوامل آنها و استقرار مطلوبترین و مناسبترین ضوابط و معیارها و سازکارهای مربوط.

· ایجاد ارتباط با سازمانهای بازرگانی استانها و واحدهای بازرگانی بمنظور استفاده از برنامه های مربوط در امر تنظیم برنامه های تجاری.

3-4-3- گروه نظارت بر اجرای برنامه ها

· برنامه ریزی و ارائه پیشنهادهای لازم به منظور نظارت و ارزیابی برنامه ها جهت ایجاد ارتباط منطقی بین سیاستهای وارداتی و صادراتی کشور.

· بررسی و ارزیابی تاثیر اجرای سیاستها و برنامه های توسعه کوتاه مدت، میان مدت و بلندمدت بر روند تجارت کشور.

· پیگیری لازم در راستای رفع نارسائیها و تنگناها و نواقص موجود در برنامه ریزیهای تجاری بلند مدت، کوتاه مدت و میان مدت سازمان و ارائه پیشنهادها و راه حلهای مناسب در این زمینه.

4-4-3- گروه آمار 

· استخراج آمار واردات کشور از اسناد ثبت سفارش.

· گردآوری و تجزیه و تحلیل آمارهای بازرگانی خارجی کشور.
· تجزیه و تحلیل آمارهای تجارت (صادرات و واردات) محصولات کشور و مقایسه آنها تجارت جهانی و سایر کشورها و محاسبات سهم بازار ایران و بروز رسانی آن در مقاطع معین
4 ) معاونت کمکهای فنی تجاری و حمایت از صادرات 
· وظیفه معاونت کمکهای فنی تجاری و حمایت از صادرات ، هدایت و رهبری برنامه ریزی و نظارت بر کلیه امور مرتبط با امر کمکهای فنی، آموزش و اطلاع رسانی تجارت خارجی، حمایت از بنگاهها و توسعه صادرات کالا و خدمات بوده و همچنین سایر وظایف و 
ماموریت هایی که از طرف مقامات مافوق سازمان ارجاع گردد . 
· معاون کمکهای فنی تجاری و حمایت از صادرات مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی وظایف ابلاغی به دفاتر تابعه می باشد.
1-4- دفتر کمکهای فنی و خدمات توسعه تجارت 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به کمکهای فنی و خدمات توسعه تجارت در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع 
می شود.

· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-1-4 – گروه حمل و نقل و پايانه ها  

· ارايه‌ نظرات تخصصي و كمك‌هاي فني لازم در زمينه‌ي حمل و نقل كالاهاي صادراتي.
· تشكيل جلسات تخصصي مشورتي با توليدكنندگان و صادركنندگان و كسب اطلاع از مشكلات در زمينه‌ي حمل و نقل و پايانه ها و  ارائه ای  طريق براي رفع اين مشكلات.
· انجام بررسي‌ها و اقدامات لازم جهت ايجاد و تجهيز پايانه‌هاي تجاري و رفع مشكلات مربوطه.
· بررسي و مطالعه قوانين و مقررات مربوط به حمل و نقل، پايانه ها ، ورود و خروج كالا و ارايه‌ پيشنهادات اصلاحي.
· بررسي و مطالعه‌ي قوانين و مقررات خدمات بازرگاني كشورها به منظور آشنايي با ضوابط آنها و دفاع از صادركنندگان و تجار داخلي در مواقع بروز اختلافات تجاري.
· انجام اقدامات لازم به منظور پاسخگويي به تجار و صادركنندگان و انعكاس مشكلات آن‌ها به مراجع ذيربط.
· انجام اقدامات لازم به منظور حذف مقررات دست و پاگير به منظور تسهيل در امر تجارت خارجي.
· كمك و مساعدت به شركت‌ها و تشكل‌هاي تجاري در زمينه‌هاي حمل و نقل و پايانه‌ها.
· تشويق واحدهاي توليدي، تجاري و بنگاههاي اقتصادي كشور جهت گسترش فعاليت‌هاي برون‌مرزي صادراتي و ارايه‌ هرگونه كمك و خدمات لازم به آنها به منظور توسعه صادرات غيرنفتي.

· بهره‌گيري از نظرات مشورتي بخش خصوصي به منظور ارائه پيشنهادات تخصصي در راستاي سياستگذاري و اجراي استراتژي‌هاي توسعه تجارت .
· ايجاد تسهيلات مناسب به منظور كم‌كردن هزينه‌هاي حمل و نقل جهت پايين‌آوردن قيمت تمام شده كالا.
· بررسي مشكلات و تنگناهاي تجاري كشور و ارايه‌ي راهكارهاي اجرايي به منظور رفع آن.
· همكاري در تهيه‌  هر گونه نرم‌افزار به زبان‌هاي مختلف جهت معرفي فرصت‌هاي تجاري در كشوربا واحد ذیربط . 
2-1-4 – گروه امور گمركي و استاندارد   

· برگزاري كميسيون‌هاي رسيدگي به اختلافات گمركي در زمينه‌ي استرداد حقوق گمركي و سود بازرگاني . 
· بررسي و مطالعه قوانين و مقررات مربوط به امور گمركي و استاندارد و ساير مقررات مربوط به ورود و خروج كالا و ارايه‌ي پيشنهادات اصلاحي.
· تشكيل جلسات تخصصي مشورتي با توليدكنندگان و صادركنندگان و كسب اطلاع از مشكلات در زمينه‌ي امور گمركي و استانداردو ارايه‌ي طريق براي رفع مشكلات.
· ارايه‌ي نظرات تخصصي و كمك‌هاي فني لازم در زمينه‌ي استاندارد كالاهاي صادراتي.
· كمك و راهنمايي در دستيابي دانش فني به توليدكنندگان جهت انطباق محصولات توليدي و صادراتي با استانداردها و نيازهاي جهاني.
· كمك و مساعدت به شركت‌ها و تشكل‌هاي تجاري در زمينه‌هاي امور گمركي و استاندارد. 
· انجام اقدامات لازم به منظور حذف مقررات دست و پاگير جهت تسهيل در امر تجارت خارجي.
· انجام اقدامات لازم به منظور پاسخگويي به تجار و صادركنندگان و انعكاس مشكلات آن‌ها به مراجع ذيربط.
· كمك در جهت ايجاد فضاي سالم رقابتي در كسب و كار منصفانه و پيشگيري از رفتار سوء تجاري و اعمال محدود كننده‌ي فعاليت‌هاي رقابتی طبق مقررات مربوط.
· تشويق واحدهاي توليدي، تجاري و بنگاههاي اقتصادي كشور جهت گسترش فعاليت‌هاي برون‌مرزي صادراتي و ارايه‌ي هرگونه كمك و خدمات لازم به آنها به منظور توسعه صادرات غيرنفتي.
· انجام اقدامات لازم به منظور افزايش رقابت‌پذيري در بازار داخلي و همياري و همكاري 
      توليدكنندگان و تجار داخلي در بازارهاي بين‌المللي.

· همكاري در تهيه‌ي  هر گونه نرم‌افزار به زبان‌هاي مختلف جهت معرفي فرصت‌هاي تجاري در كشور و معرفي كالا و خدمات صادراتي به ساير كشورها با واحد ذیربط.
3-1-4 – گروه، بيمه ، بانك ، ارز و ضمانت صادرات 
· انجام اقدامات لازم به منظور پاسخگويي به تجار و صادركنندگان و انعكاس مشكلات آن‌ها به مراجع ذيربط.
· بررسي و مطالعه قوانين و مقررات مربوط به بيمه، بانك‌ها ، ضمانت صادرات و ساير مقررات مربوط به ورود و خروج كالا و ارايه‌ي پيشنهادات اصلاحي.
· استفاده از اهرم‌هاي قانوني به منظور رفع مشكلات تجار و بنگاههاي اقتصادي در هنگام بروز اختلافات در مراحل صدور كالا.
· انجام اقدامات لازم به منظور حذف مقررات دست و پاگير به منظور تسهيل در امر تجارت خارجي.
· ارايه‌ي طريق مناسب به منظور حل اختلافات و داوري‌هاي بين‌المللي درخصوص موضوعات قابل پيگيري بين تجار، بنگاههاي اقتصادي داخلي و شركت‌هاي خارجي.
· تشكيل جلسات تخصصي مشورتي با توليدكنندگان و صادركنندگان و كسب اطلاع از مشكلات در زمينه‌ي امور بيمه ، ارزي، اعتباري. بانكي، ضمانت صادرات و ارايه‌ي طريق براي رفع اين مشكلات.
· بررسي مشكلات و تنگناهاي بیمه بانک و ضمانت های صادراتی كشور و ارايه‌ي راهكارهاي اجرايي به منظور رفع آن.
· همكاري در تهيه‌ي  هر گونه نرم‌افزار به زبان‌هاي مختلف جهت معرفي فرصت‌هاي تجاري در كشور و معرفي كالا و خدمات صادراتي به ساير كشورها با واحد ذیربط .
· كمك و مساعدت به شركت‌ها و تشكل‌هاي تجاري در زمينه‌هاي بيمه، امور بانكي،  ماليات، ضمانت صادرات .
· كمك در جهت ايجاد فضاي سالم رقابتي در كسب و كار منصفانه و پيشگيري از رفتار سوء تجاري و اعمال محدود كننده‌ي فعاليت‌هاي رقابتي بر طبق مقررات مربوطه.
· بررسي و مطالعه‌ي قوانين و مقررات خدمات بازرگاني كشورها به منظور آشنايي با ضوابط آنها و دفاع از صادركنندگان و تجار داخلي در مواقع بروز اختلافات تجاري.
· ايجاد تسهيلات مناسب به منظور كم‌كردن هزينه‌هاي توليد جهت پايين‌آوردن قيمت تمام شده كالا. 
· انجام اقدامات لازم به منظور افزايش رقابت‌پذيري در بازار داخلي و همياري و همكاري توليدكنندگان و تجار داخلي در بازارهاي بين‌المللي.
· اعلام نظر و ارايه‌ي راه‌حل‌هاي مناسب در مراجع قانوني هنگام بروز اختلافات تجاري.
· بهره‌گيري از نظرات مشورتي بخش خصوصي به منظور ارايه‌ي پيشنهادات تخصصي در راستاي سياستگذاري و اجراي استراتژي‌هاي توسعه تجارت . 

· فراهم‌كردن تسهيلات و مشوق‌هاي لازم، براي حمايت وتقويت بنگاههاي توانمند و بزرگ صادراتي غيردولتي.
· تشويق واحدهاي توليدي، تجاري و بنگاههاي اقتصادي كشور جهت گسترش فعاليت‌هاي برون‌مرزي صادراتي و ارايه‌ي هرگونه كمك و خدمات لازم به آنها به منظور توسعه صادرات غيرنفتي.
شرح وظایف كارشناس فناوري و فعاليتهاي نوين تجاري  

· فراهم ‌نمودن زمينه‌هاي مناسب به منظور امكان استفاده صادركنندگان و بنگاههاي اقتصادي از تجهيزات و ابزارآلات روزآمد و مدرن.
· تشويق واحدهاي توليدي، تجاري و بنگاههاي اقتصادي كشور جهت گسترش فعاليت‌هاي برون‌مرزي صادراتي و ارايه‌ي هرگونه كمك و خدمات لازم به آنها به منظور توسعه صادرات غيرنفتي از طريق فعاليتهاي نوين تجاري. 
· ارايه‌ پيشنهادهاي لازم به منظور برقراري ارتباط تجاري بين خريداران خارجي و صادركنندگان داخلي به شيوه هاي مدرن . 
· ارايه‌ اطلاعات تخصصي لازم به تشكل‌هاي تجاري و بنگاههاي اقتصادي داخل كشور به منظور امكان تسريع در امر توليد و صدور كالا با توجه به تغيير بازارهاي جهاني.
· انجام اقدامات لازم به منظور افزايش رقابت‌پذيري در بازار داخلي و همياري و همكاري توليدكنندگان و تجار داخلي در بازارهاي بين‌المللي.
2-4- دفتر آموزش و اطلاع رسانی تجارت خارجی 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به آموزش و اطلاع رسانی تجارت خارجی در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.

· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-2-4-گروه برنامه ریزی و اجرای دوره های آموزشی

· برنامه ریزی  و برگزاري دوره‌‌هاي آموزش كاربردي صادرات و تجارت بین الملل به منظور ارتقاء سطح دانش صادركنندگان و بالا بردن مهارت بازرگانان در عرصه تجارت خارجی در تهران. 
· برنامه ریزی  و برگزاري دوره‌‌هاي آموزش كاربردي صادرات و تجارت بین الملل در سطح استان ها در راستای تعميق فرهنگ صادراتي در بنگاه هاي اقتصادي در سطح استان ها.  
· برنامه ریزی و اجرای کارگاه های آموزش تخصصي با محوریت توسعه تجارت خارجی،            توسعه ظرفیت سازی کالاها و خدمات قابل صدور،  ايجاد ظرفيت هاي جدید صادراتي و نیز شناخت و بررسي مشكلات صادرات در سطح کشور.
· برنامه ریزی و برگزاري دوره‌هاي آموزشي تجارت خارجی بر اساس نیازهای آموزشی     سازمان ها، تشکل ها و اتحادیه های صادراتی ، سازمان های بازرگانی استان ها و واحدهای خصوصی و دولتی در تهران و شهرستان ها.
· همكاري با دانشگاه ها، موسسات آموزش عالی و مراكز آموزشي - پژوهشي به منظور برگزاری دوره های آموزش تخصصی و نیز بهره گیری از خدمات استادان و پژوهشگران علاقمند در تدريس وآموزش.
3-2-4-گروه اطلاع رسانی تجاری

·  نگهداری و توزیع اطلاعات اقتصادی و بازرگانی ج.ا.ایران و سایر کشورها در راستای ارائه خدمات اطلاع رسانی تجاری به صادرکنندگان، بازرگانان، بنگاه ها و تشکل های تولیدی و صادراتی در داخل کشور و نیز متقاضیان اطلاعات تجاری در خارج از کشور.
·  نگهداری و بروز آوری  وب سایت رسمی سازمان توسعه تجارت ایران در شبکه جهانی اینترنت بمنظور ارائه خدمات اطلاع رسانی تجاری بهنگام به متقاضیان اطلاعات در داخل و خارج از کشور با  مشارکت و همکاری کلیه واحدهای سازمان.
· همکاری و مشارکت در  توسعه پورتال های اطلاعات تجاری تخصصی در  وب سایت رسمی سازمان توسعه تجارت ایران در شبکه جهانی اینترنت زیر نظر واحد مربوطه.
· همکاری و مشارکت در تهیه مجموعه ها و بسته های اطلاعات تجاری به منظور معرفی توانمندیهای تولیدی-صادراتی ، خدمات و فرصت های تجاری و سرمایه گذاری ج.ا.ایران و نیز تهیه دایرکتوریهای صادرکنندگان و واردکنندگان کشور. 
· شناسایی منابع اطلاعاتی جهانی (اقتصادی و بازرگانی) بنمظور ارائه و فراهم نمودن امکان دسترسی صادرکنندگان، بازرگانان، بنگاه ها و تشکل های تولیدی و صادراتی در داخل کشور. 
· ایجاد و توسعه همکاری های تبادل اطلاعات بازرگانی با کلیه مراکز اطلاع رسانی سازمانها و موسسات بين‌المللي در حوزه تجارت خارجی و بویژه سازمان‌هاي توسعه تجارت در كشورهاي منتخب، نمایندگی های ج.ا.ایران و رایزنان بازرگانی در خارج از کشور.
· ارتباط با مراكز علمي و سازمان هاي تخصصي بازرگاني بين‌المللي به منظور اطلاع و بهره‌گيري از آخرين تحقيقات و تجارب در زمينه‌هاي مختلف ارائه خدمات اطلاع رسانی تجاری و نیز بکارگیری فناوري های نوین اطلاعاتی- ارتباطی در حوزه تجارت خارجی به منظور دسترسي بهنگام به اطلاعات بازرگاني در شبكه‌هاي جهانی و توسعه سیستم های اطلاع رسانی تجاری.  
· اداره کتابخانه سازمان و تجهیز آن با استفاده از روشهای نوین کتابداری بمنظورجمع آوری و طبقه بندی منابع کتابخانه
· شركت در دوره های آموزشی، کارگاه ها و سمينارهاي تخصصی - بین المللی اطلاع‌رساني بازرگانی و پایگاه های اطلاع‌رساني تجاری در داخل و خارج از کشور.
وظایف کارشناسان برنامه ریزی و اجرای سمینار های داخلی و بین المللی

· برنامه ریزی و اجرای سمينارها و همایش های داخلی و بین المللی در راستای تعمیق فرهنگ صادراتی، افزايش قدرت اطلاعات و دانايي صادركنندگان و بنگاه هاي تجاري، توسعه برون گرايي بخش هاي صنعت، معدن، كشاورزي و ايجاد ظرفيت هاي جديد صادراتي، بهبود رفتار و بين المللي شدن بنگاه هاي تجاري و نیز تبادل دانش فني بين بنگاه هاي اقتصادي ج.ا. ايران و ديگر كشورها در راستاي رقابتي شدن فعاليت هاي تجاري. 
· همکاری، مشارکت و برگزاری سمینارهای فرصت هاي تجاري و سرمايه‌گذاري ج. ا.ایران  و بازارهای هدف به منظور معرفي توانمندي ها و پتانسیل های توليدي – صادراتي و خدمات قابل صدور کشور.
· ایجاد و توسعه همكاري های آموزشی با سازمان ها و موسسات بين‌المللي در حوزه تجارت خارجی و بویژه سازمان‌هاي توسعه تجارت در كشورهاي منتخب به منظور برگزاری سمینارها و کارگاه های تخصصی برای صادرکنندگان و بنگاه های اقتصادی در داخل کشور.
· ارتباط با مراكز علمي و سازمان هاي تخصصي بازرگاني بين‌المللي به منظور اطلاع و بهره‌گيري از آخرين تحقيقات و تجارب در زمينه‌هاي مختلف آموزش تجارت خارجی.
· همکاری، مشارکت و برگزاری  دوره هاي آموزش اختصاصی بازرگاني خارجي براي کلیه متقاضیان و علاقمندان در ساير كشورها و قبول كارآموز.
3-4- دفتر توسعه و حمایت تجاری از بنگاههای کوچک و متوسط 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به توسعه وحمایت از بنگاهای کوچک ومتوسط در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.
· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-3-4- گروه توسعه و حمایت از بنگاههای کوچک 
· ارایه راهکارهای مناسب به بنگاهها به منظور افزایش توانمندی رقابت در عرصه 
بین المللی.
· شرکت در برنامه ریزی و اجرای برنامه های لازم به منظور کاهش  هزینه های تولیدی در بنگاه های کوچک 
· بررسی مشکلات و موانع رشد تجاری بنگاه های اقتصادی کوچک و تلاش جهت رفع آنها.
· فراهم نمودن زمینه تقویت مالی بنگاه های کوچک به منظور بالا بردن امکان توان رقابت آنها در فعالیت های تجاری.
· فراهم نمودن زمینه تقویت مالی بنگاه های کوچک به منظور بالا بردن امکان توان رقابت آنها در فعالیت های تجاری.
· نظارت بر آماده سازی بنگاه های اقتصادی کوچک درراستای ایجاد شرایط بهینه برای الحاق به سازمان تجارت جهانی.
· تشویق واحدهای تولیدی- تجاری و بنگاههای اقتصادی کشور به گسترش فعالیتهای برون مرزی و صادراتی و ارایه هر گونه کمک و خدمات لازم به آنها به منظور توسعه صادرات غیرنفتی.
· توسعه و تقویت اتحادیه و تشکل های تجاری کشور و ساماندهی امور مربوط به آنها.
· فراهم نمودن امکانات لازم برای بنگاههای کوچک جهت پیوستن به 
شبکه های خوشه ای و زنجیره ای 
2-3-4- گروه توسعه و حمایت از بنگاههای متوسط 

· تشویق واحدهای تولیدی- تجاری و بنگاههای اقتصادی کشور به گسترش فعالیتهای برون مرزی و صادراتی و ارایه هر گونه کمک و خدمات لازم به آنها به منظور توسعه صادرات غیرنفتی.
· فراهم آوردن زمینه های مناسب به منظور تسهیل در ارتباطات بنگاه های اقتصادی و تشکل های تجاری به منظور دستیابی به آمار و اطلاعات مورد نیاز در زمینه فعالیت آنها.
· شرکت در برنامه ریزی و اجرای برنامه های لازم به منظور کاهش هزینه های تولیدی در   بنگاههای متوسط
· انجام اقدامات لازم به منظور ایجاد فرصت های تجاری برای بنگاه های متوسط.
· فراهم نمودن زمینه تقویت مالی بنگاه های متوسط به منظور بالا بردن امکان توان رقابت آنها در فعالیت های تجاری.
· نظارت بر آماده سازی بنگاه های اقتصادی متوسط در راستای ایجاد شرایط بهینه برای الحاق به سازمان تجارت جهانی.
· فراهم نمودن امکانات لازم برای بنگاههای متوسط جهت پیوستن به شبکه های 
خوشه ای و زنجیره ای 
· تهیه فهرست کالاهای تولیدی بنگاههای متوسط که نیاز به تشویق و حمایت دارند و نحوه کمک به توسعه صادرات آنها.
· ارایه راهکارهای مناسب به بنگاهها به منظور افزایش توانمندی رقابت در عرصه
 بین المللی.
3-3-4- گروه توسعه و حمایت از تشکل ها ، گروه ها و انجمن های صنفی 

· تماس مستمر با صاحبان صنایع جهت بررسی و معرفی کالاهای قابل صدور.
· ارایه راهکارهای مناسب به بنگاهها به منظور افزایش توانمندی رقابت در عرصه
 بین المللی.
· فراهم آوردن زمینه های مناسب به منظور تسهیل در ارتباطات بنگاه های اقتصادی و تشکل های تجاری به منظور دستیابی به آمار و اطلاعات مورد نیاز در زمینه فعالیت آنها.
· فراهم نمودن امکانات لازم برای بنگاههای کوچک و متوسط جهت پیوستن به شبکه های خوشه ای و زنجیره ای 
· توسعه و تقویت اتحادیه و تشکل های تجاری کشور و ساماندهی امور مربوط به آنها.
· فراهم نمودن امکانات لازم برای بنگاههای کوچک و متوسط جهت پیوستن به شبکه های خوشه ای و  زنجیره ای
· تشویق واحدهای تولیدی- تجاری و بنگاه های اقتصادی کشور به گسترش فعالیت های برون مرزی و صادراتی و ارایه هر گونه کمک و خدمات لازم به آنها به منظور توسعه صادرات غیرنفتی.
4-4- دفتر توسعه صادرات کالا و خدمات 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به توسعه صادرات کالا و خدمات  در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده  و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.

· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
 وظایف عمومی 

· مطالعه و بررسی کالاها و خدمات قابل صدور و شناسایی توانمندیهای صادراتی کشور.
· ارائه خدمات تخصصی مشاوره ای به صادرکنندگان کالا و خدمات.

· پیشنهاد بسته های مناسب حمایتی و تشویقی از صادرات کالا و خدمات.

· تشویق واحدهای تولیدی- تجاری کشور به گسترش فعالیتهای برون مرزی و صادراتی و ارائه  هرگونه کمک و خدمات لازم به آنها به منظور توسعه صادرات غیر نفتی.
· کمک به تعمیق فرهنگ صادراتی در بنگاههای اقتصادی کشور.

· بررسی مشکلات و تنگناهای تجاری کشور و ارائه راهکارهای اجرایی به منظور رفع آن.
· پیشنهاد در جهت کاهش هزینه های تولید در جهت اهداف صادراتی از جمله انرژی، حمل و نقل و ... براساس اهداف برنامه چهارم.

· برگزاری مستمر میزهای کالایی خصوصاً در رابطه با محصولاتی که از نظر ارزش صادراتی دارای جایگاه میباشند و ایجاد هماهنگی فیمابین ستادهای کالایی (تولید) و میزهای کالای ( صادرات) در جهت رفع مشکلات تولید و صادرات.
· پیشنهاد تشویق صادرکنندگان جهت صدور محصولات در بسته بندی های با ارزش افزوده بالا.

· انجام مطالعات و تحقیقات میدانی، به منظور شناخت دقیق مزیت های نسبی صادرات.
· حضور فعال در مجامع، سمینارها و محفل های علمی، تجاری، بازرگانی تخصصی متناسب با گروههای کالایی و خدمات حوزه دفتر.

· هدفمند کردن یارانه ها و جوایز در جهت تقویت بنیه رقابتی محصولات صادراتی.

· بستر سازی در جهت رقابتی کردن فعالیت های تولیدی-صادراتی و ایجاد شرایط مناسب برای تولید رقابتی و تولید  صادراتی.

· بستر سازی در جهت ایجاد تنوع در کالاها و خدمات صادراتی.

· ارائه راهکارهای لازم جهت حذف موانع غیر تعرفه ای.

· تشکیل میزهای تخصصی برای هرگروه از محصولات وخدمات صادراتی کشور با مشارکت واحدهای ذیربط

· بررسی دوره ای عملکرد صادرکنندگان کالا و خدمات و انتخاب صادرکنندگان نمونه .

· بررسی دوره ای عملکرد صادرکنندگان کالا و خدمات و اعطای جایزه به بهترین آنها.

· مطالعه و بررسی به منظور شناخت پتانسیلهای تولیدی – صادراتی کشور.

· مطالعه و بررسی در زمینه طرحهای توسعه صادرات کالا وخدمات .

· مطالعه و بررسی درخصوص عوامل موثر برقیمت تمام شده محصولات و خدمات صادراتی و نهاده های تولید.

· ارائه پیشنهاد لازم درخصوص رفع موانع و مشکلات صادراتی کالا و خدمات .

· مطالعه و بررسی لازم به منظور تشویق و ایجاد شرایط رقابتی در مقابله با رقبا.

· ارائه گزارش عملکرد صادرات کشور در راستای تحقق اهداف کمی صادرات و بررسی دلایل کاهش یا افزایش صادرات.
· مطالعه و بررسی اقداماتی که در امر توسعه صادرات کشور موثر می باشد و ارایه راهکار و پیشنهاد به مجاری ذیربط .

· ارائه پیشنهاد جهت اتخاذ سیاستهای مناسب تشویقی جهت صادرکنندگان و بنگاههای تجاری در راستای تحقق اهداف تجارت خارجی .

· ارائه پیشنهاد لازم جهت گسترش فعالیت های تجاری در زمینه هایی که دارای مزیت نسبی هستند نظیر صنعت، معدن، کشاورزی، خدمات فنی مهندسی، حمل و نقل و گردشگری و ... .

· ظرفیت سازی و توسعه ظرفیت های موجود و ارائه خدمات مشاوره ای تخصصی به تجار و صاحبان صنایع در زمینه تولید کالای رقابتی با همکاری اداره کل بررسی بازار کالا و خدمات.

· تحقیق و مطالعه درخصوص مشخصه های تولید کالای رقابتی در مقایسه با محصولات خارجی ( از نظر مشخصه تولید، استاندارد،رنگ، طرح و ... ) با همکاری اداره کل بررسی بازار کالا و خدمات.
· مشارکت در دوره ها، سمینارها و رخدادهای تخصصی به منظور کسب آخرین اطلاعات روز در رابطه با وضعیت محصولات و خدمات جهت ارائه خدمات مشاوره ای به شرکتها، بنگاهها، صندوقهای غیر دولتی و تشکل ها و میزهای کالا و خدمات.
· بازدید از خطوط تولید شرکت های تولیدی- صادراتی داخلی جهت آشنایی با مراحل تولید محصولات صادراتی جهت ارائه راهکارها و مشاوره های لازم به بنگاههای صادراتی و مجاری تصمیم گیری و سیاست گذاری کشور.

· ارائه پیشنهاد در جهت ایجاد مشوقهای لازم برای تشکیل شرکتهای بزرگ وتوانمند صادراتی توسط بخش غیر دولتی به منظور افزایش توان صادراتی.

· بررسی و ارائه راهکار جهت لغو و حذف مقررات زائد و مغایر با اهداف توسعه صادرات.

· ارائه پیشنهاد جهت پرداخت غیر مستقیم یارانه های صادراتی به محصولاتی که در داخل و خارج با مشکل مواجه گردیده اند.
· رفع موانع و مشکلات واردات مواد اولیه جهت صدور مجدد با ارزش افزوده بیشتر.

1-4-4- گروه کالاهای کشاوزی و دامی

· تعامل در بخش کشاورزی در رابطه با محصولات کشاورزی که افزایش آن تاثیر بسزایی در قیمت تمام شده دارد.
· مطالعه، بررسی و شناخت محصولات کشاورزی و دامی قابل صدور.

· ارائه خدمات مشاوره ای تخصصی به صادرکنندگان محصولات کشاورزی و دامی.

· بسترسازی به منظور توسعه صادرات محصولات کشاورزی و دامی.

· بررسی مشکلات و تنگناهای توسعه صادرات محصولات کشاورزی و دامی .

· برگزاری مستمر میزهای کالایی کشاورزی ودامی .

· پیشنهاد مشوق های مناسب در راستای افزایش صادرات کشاورزی و دامی .
· همکاری در جهت ایجاد صنایع جنبی و فرآورده های محصولات کشاورزی.

2-4-4- گروه معدن و صنایع فلزی

· انجام مطالعات و پژوهش های میدانی به منظور شناخت دقیق مزیت های صادراتی.

·  ارائه خدمات تشخیص مشاوره ای به صادرکنندگان محصولات معدنی و صنایع فلزی.

· ایجاد بستر مناسب جهت رشد صادرات و رفع موانع و مشکلات صادرت محصولات معدنی و فلزی.

· برگزاری مستمر میزهای کالایی مربوطه.

· ارائه راهکار و مشوق های لازم جهت صدور محصولات معدنی با ارزش افزوده بیشتر.

· مطالعه و بررسی عوامل موثر بر قیمت تمام شده و راهکارهای کاهش آن.

3-4-4-گروه  صنایع پتروشیمی، شیمیایی و سلولزی 

· مطالعه و بررسی و شناخت توانمندی های صادراتی کشور.

· مشارکت فعالانه در سمینارها و مجامع تخصصی مربوطه به صنایع پتروشیمی.

· تشکیل و برگزاری مستمر میزهای کالایی پتروشیمی، شیمیایی، سلولزی و دارو.

· ارائه راهکارهای مناسب برای فعالیت هرچه بیشتر بخش خصوصی در زمینه صادرات محصولات پتروشیمی ، شیمیایی و سلولزی.

· پیشنهاد روشهای مناسب جهت بهره برداری هر چه بیشتر از توانمندی های صادراتی بخش  پتروشیمی، شیمیایی و سلولزی.
 وظایف کارشناس مسئولها  و کارشناسها 

· بسترسازی به منظور توسعه صادرات خدمات به ویژه خدمات فنی و مهندسی.
· بررسی درخواستها و امور اجرایی خدمات فنی و مهندسی حیطه وظایف دبیرخانه کمیته ماده 19.

· ارائه نقطه نظرات مشورتی، ارائه پیشنهادات و آئین نامه های اجرایی حمایت های دولت از صادرکنندگان خدمات فنی و مهندسی به دبیرخانه شورایعالی صادرات.

· ارائه پیشنهاد حمایت از بنگاه های ایرانی مشمول حمایت فعال در خارج از کشور شامل حمایتهای سیاسی، مالی و ... .

· نظارت بر حسن اجرای پروژه های خدمات فنی و مهندسی برون مرزی .

· ارائه راهکارهای مناسب جهت استفاده حداکثر توان تولید داخلی برای استفاده از 
پروژه های خدمات فنی مهندسی در خارج از کشور.  
· همکاری در جهت ایجاد صنایع جنبی و فرآورده های محصولات کشاورزی.

· کمک به دفاتر و نمایندگی های جمهوری اسلامی ایران در حمایت از شرکتهای مهندسین مشاور در بازارهای هدف با استفاده از امکانات رایزنهای بازرگانی در خارج از کشور به منظور بررسی بازار، فرصتهای تجاری، تهیه اسناد مناقصه، توجیه اقتصادی فنی 
پروژه ها و ... به منظور تسهیل ورود شرکتهای پیمانکاری ایرانی در پروژه های برون مرزی.
· حمایت پیمانکاران بزرگ در اجرای پروژه های زیربنایی و عمرانی در خارج از کشور با استفاده از تسهیلات بانکی و حساب ذخیره ارزی.
· ایجاد تعامل فیمابین انجمنها و شرکتهای  فعال بخش خدمات فنی و مهندسی با کارفرمایان خارجی از طریق نمایندگی های جمهوری اسلامی ایران، رایزن های بازرگانی به منظور حضور فعال پیمانکاران ایرانی در برخی از طرح ها و پروژه های مهندسی برون مرزی خارج از تشریفات بین المللی و مناقصات ( از طریق مذاکره، ترک تشریفات و ... )
5) معاونت توسعه مدیریت و امور پشتیبانی 
· وظیفه معاون توسعه مدیریت و امورپشتیبانی ، هدایت و رهبری برنامه ریزی و نظارت بر کلیه امور مرتبط با امر نوسازی و تحول اداری ،امور اداری و مالی بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی که از طرف مقامات مافوق تفویض اختیار و ارجاع می گردد.
· معاون توسعه مدیریت و امورپشتیبانی مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی وظایف ابلاغی به دفاتر تابعه می باشد.
1-5- دفتر نوسازی و تحول اداری 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به نوسازی و تحول اداری در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده و همچنین و سایر وظایف و ماموریت هایی که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.
· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-1-5- گروه فناوری اطلاعات

· مطالعه و طراحی IT Master Plan   سازمان با همکاری و استفاده از نقطه نظرات واحدهای سازمان  و نظارت بر پیاده سازی و حسن اجرای آن در جهت بهبود و اعمال تغییرات محیطی در سیستم
· انجام مطالعات پايه کاربردی جهت فراهم آوردن زمينه های توسعه فن آوری اطلاعات
·  مطالعه جهت فراگير کردن فن آوری اطلاعات ومديريت متناسب با مختصات و مقتضيات محیطی و بسترسازی برای خودکار سازی و شبکه ای کردن فعاليتهای سازمان با هدف افزايش کارایی و اثربخشی فعالیتهای سازمان
· تنظيم سياستهای لازم در زمينه سخت افزارها و نرم افزارها، داده ها و شبکه ها، جهت ايجاد نظامهای مطلوب فن آوری اطلاعات بمنظور پويايی سازمان
· مطالعه جهت فراهم آوردن زمينه ايجاد و توسعه دولت الکترونيکی و خدمات عمومی الکترونيکی
· تهيه و تدوين ضوابط و استانداردهای مربوط به تجهيزات فن آوري اطلاعات 
· مطالعه و بررسي نياز سازمان در ايجاد طراحي سيتسمهاي جديد رايانه اي ، اشاعه و ترويج فرهنگ انفورماتيك
· امکان سنجی ، طراحی و ایجاد و نگهداری مجموعه سیستم های فن آوری اطلاعات شامل TPS ، MIS ، DSS ، EX ، OA ،KWS مورد نیاز سازمان به منظور بهره وری مناسب از منابع سازمانی 
· ارائه سرویس اینترنت سازمان و افزایش  پهنای باند اینترنت تا حد مطلوب 
· نظارت بر کلیه سرویسهای اینترنتی و ارتباطی و ارائه سرویسهای پست الکترونیک سازمان 
· نظارت بر کلیه امور رایانه و کامپیوتر سازمان 
· نظارت بر طراحی ، برنامه نویسی ، تهیه نرم افزار های رایانه ای و بانکهای اطلاعات سازمان 

· نظارت بر طراحی و ایجاد سیستمهای اطلاعات مدیریت ، اتوماسیون اداری ، سیستم های Paper Less در واحدهای مختلف سازمان 
· طراحی و راه اندازی ، نگهداری و توسعه شبکه های ارتباطی Wan , Lan 
· بازنگری و بهینه سازی و باز مهندسی کلیه سیستم های نرم افزاری مورد استفاد در سازمان
· نظارت بر نگهداری و پشتیبانی از کلیه نرم افزارها و سخت افزارها در سازمان 
· انجام سایر وظایف مذکور در بخشنامه شماره 79027/1801 مورخ 30/4/82 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور
2-1-5- گروه تشکیلات
· بررسی و انجام مطالعات لازم به منظور اصلاح ساختار سازمانی دستگاه در تطبیق با برنامه های کلان و ملی ، سیاستها ، ضوابط و مقررات مربوط 
· مطالعه و بررسی مستمر سازمان و وظایف دستگاه به منظور تفکیک و تقسیم صحیح وظایف میان واحدها و جلوگیری از تکرار و تداخل وظایف و تعیین تعداد و عناوین پستهای سازمانی مورد نیاز و حذف موانع و نارسایی های تشکیلاتی 
· بررسی و تهیه و تنظیم نمودار تشکیلاتی ، اهداف ، شرح وظایف و سازمان تفصیلی با رعایت ضوابط ساختار سازمانی ابلاغی از سوی سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور و ارائه پیشنهادهای لازم و مراقبت در حسن اجرای تشکیلات مصوب 
· بررسی پیشنهاد های واصله از واحدهای مختلف دستگاه درخصوص ایجاد و حذف سطوح و پستهای سازمانی و تامین پستهای سازمانی مورد نیاز و ارائه تغییرات تشکیلاتی پیشنهادی به مراجع ذیربط 
· انجام اصلاحات ساختاری در راستای تمرکز زدایی از اداره امور 
· بررسی و اعلام نظر درخصوص قوانین ، آئین نامه ها و مقررات سازمانی از دید تشکیلاتی 
· بررسی و انجام مطالعات مستمر درخصوص نارسایی ها و مشکلات مربوط به سیستمها، فرآیندها و روش های اختصاصی مشترک و عمومی و ارائه راهنمایی و مشاوره و 
برنامه ریزی برای اصلاح و بهسازی آنها با همکاری واحدهای ذیربط 
· مهندسی مجدد ، تجزیه و تحلیل و طراحی سیستم ها و روشهای انجام کار 
· انجام سایر وظایف مذکور در بخشنامه شماره 79027/1801 مورخ 30/4/82 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور
3-1-5- گروه بودجه

· جمع آوری بودجه های پیشنهادی واحدههای مختلف 
· تهیه و تنظیم بودجه سالانه براساس مقررات و دستورالعملهای سازمان جهت ارائه به مقامات ذیربط 
· انجام اقدامات لازم به منظور تصویب بودجه سالانه سازمان براساس مندرجات اساسنامه سازمان 
· ابلاغ بودجه مصوب به واحدهای ذیربط در سازمان 
· نظارت بر تخصیص بودجه مصوب به واحدها و در صورت لزوم تهیه و تنظیم و اصلاحیه بودجه جهت تائید مراجع ذیربط 
· انجام سایر وظایف مذکور در بخشنامه شماره 79027/1801 مورخ 30/4/82 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور
4-1-5- گروه توسعه مدیریت ، آموزش و بهسازی، بهره وری و نکریم ارباب رجوع

· نیازسنجی آموزش کارکنان و مدیران دستگاه 
· طراحی برنامه های آموزشی مبتنی بر نیازهای تعیین شده 
· نظارت بر حسن اجرای دوره های آموزشی 
· انجام اقدامات لازم جهت تهیه شناسنامه آموزشی برای کارکنان دستگاه 
· برنامه ریزی و نظارت بر طراحی و اجرای آزمون های تخصصی استخدامی 
· انجام بررسی های لازم در زمینه معیارها، شاخصها و روشهای ارزشیابی کارکنان دستگاه 
· سنجش سطح انگیزش کارکنان و برنامه ریزی لازم برای ارتقاء آن 
· شناخت میزان بهره وری منابع شامل منابع انسانی ، منابع فیزیکی ، منابع مالی و ... در سازمان 
· ارائه کمک های فکری و تخصصی لازم به سازمان در زمینه درک و اجرای موثر 
خط مشی ها و سیاست های دولت درخصوص افزایش سطح بهره وری 
· انجام مطالعات و بررسی های لازم به منظور استقرار چرخه مدیریت بهره وری
 (موضوع تصویب نامه شماره 22910 ت 8070 مورخ 2/3/1379 هیات محترم وزیران ) در دستگاه ذیربط و ارزیابی مستمر چگونگی و عملکرد چرخه و ارائه راه حل های اصلاحی 
· نظارت بر پیگیری اجرای مصوبات و بخشنامه هایی که در راستای ایجاد تحول سازمانی به تصویب مراجع ذیربط رسیده و ابلاغ گردیده است . 
·  انجام سایر وظایف مذکور در بخشنامه شماره 79027/1801 مورخ 30/4/82 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور 
2-5- مدیر کل امور مالی 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به امور مالی در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریت هایی که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.
· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-2-5- اداره دریافت و پرداخت 

· افتتاح حساب های بانکی مورد نیاز و مراقبت در پرداختها از طریق حساب های فوق در حد اعتبارات موجود با رعایت سقف پرداختها در حد بودجه مصوب 

· پیگیری دریافت وجوه اعتبارات جاری سازمان برای پرداخت جوایز صادراتی حسب  موافقتنامه بودجه از سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور و کوشش در جهت جذب تمامی اعتبارات ابلاغی در چارچوب مفاد موافقتنامه تنظیمی با هماهنگی دفتر نوسازی و تحول اداری
· تهیه و صدور درخواست و صول وجوه مربوط به کلیه هزینه ها اعم از مستمر و غیر مستمر 
· تهیه و تنظیم لیست حقوق و مزایای کارکنان،  بازنشستگان و موظفین 

· انجام پرداختها و پیش پرداختهای مربوط به کلیه هزینه های اداری و پرسنلی پس از تامین اعتبار 
· وصول و انتقال کلیه درآمدها و سپرده ها به حساب های مربوط
· تخصیص حساب روزنامه دریافتی ها و پرداختها و تسویه حسابهای مربوط به دیون و تعهدات انجام شده 
· تهیه و تامین ارز مورد نیاز جهت هزینه های ارزی سازمان وفق مقررات
· تخصیص تنخواه گردان به واحدهای تابعه 
· بکارگیری سیستم های مکانیزه جهت انجام وظایف با هماهنگی واحد مربوطه 
2-2-5- اداره دفتر داری و تنظیم حسابها 

· تهیه و تنظیم و نگهداری دفاتر 

· درخواست و اعلام وجه مربوط به بودجه مصوب 
· اخذ صورت دریافتی ها و پرداختی های روزانه و مدارک مربوط از اداره دریافت و پرداخت و ثبت ارقام در دفاتر مربوط 
· تهیه و تنظیم حساب ها  و صورت های مالی در مقاطع مختلف به منظور ارسال به مراجع ذیربط 
· تهیه و تنظیم حساب ماهانه بازنشستگان ، موظفین به منظور ارسال به مراجع ذیربط 
· نگهداری و تنظیم کلیه حسابهای سازمان 
· ثبت اموال و دارائیهای مرکز در دفاتر اموال و نگهداری صورت ریز آنها 
· استفاده از سیستم های رایانه ای دفتر داری و تنظیم حساب ها با هماهنگی واحد مربوطه 
3-2-5- اداره رسیدگی و تطبیق اسناد 

· رسیدگی و اظهار نظر در کلیه مسائل مالی و حسابرسی سازمان 

· رسیدگی به حساب های بانکی 
· رسیدگی نسبت به کلیه اسناد مالی  و انطباق آنها با مقررات و دستورات صادره 
· رسیدگی به اسناد مخارج اداری و حقوق و مزایا از نظر وجود مدارک لازم 
3-5- اداره کل امور اداری 

· وظیفه مدیرکل ، برنامه ریزی، هدایت و نظارت بر کلیه امور مربوط به اموراداری در حوزه فعالیتهای تحت نظر بشرح وظایف واحدهای تابعه بوده و همچنین سایر وظایف و ماموریتهایی که از طرف مقامات مافوق سازمانی ارجاع گردد.

· مدیرکل مسئول پاسخگویی در خصوص کلیه امور اجرایی و وظایف ابلاغی به واحدهای تابعه می باشد.
1-3-5- اداره کارگزینی و رفاه 

·  اجرای قوانین و مقررات و آئین نامه ها و دستورالعمل های استخدامی 
· تهیه و صدور احکام استخدام ، انتصاب ترفیع ، مزایا و فوق العاده ها ، انتقال ، تعلیق ، مرخصی ، بازنشستگی و غیره 
· بررسی و فراهم آوردن موجبات رفاه و تعاون و بهداشت کارکنان 
· بررسی نیازمندیهای رفاهی کارکنان و تهیه طرحهای رفاهی 
· جمع آوری و طبقه بندی و تنظیم آمار و اطلاعات پرسنلی و بهنگام نمودن آن 
· نظارت بر اجرای قوانین کار و امور اجتماعی در مورد کارکنان پیمانی و تامین اجتماعی وفق مقررات 
· رسیدگی به شکایات کارکنان از نظر استخدامی ارجاع شده از طرف مقامات ذیصلاح 
· نظارت بر حفظ نظم و انضباط کارکنان از نظر حضور و غیاب 
· بررسی سوابق پرسنلی مستخدمین مشمول ماده 8 قانون نظام هماهنگ پرداخت به منظور تطبیق وضع آنان با اعضای هیات علمی دانشگاهها و اعطای پایه های لازم به آنان 
· تنظیم و تکمیل برگ سوابق خدمتی کارکنان متناسب با وضعیت استخدامی و پست سازمانی مورد تصدی 
· انجام مکاتبات لازم با سایر سازمانها به منظور اخذ و جمع آوری سوابق خدمتی مستخدمین 
· انجام کلیه امور مربوط به بیمه اعم از بیمه خدمات درمانی ، تکمیلی کارکنان 
· ضبط و ثبت کلیه سوابق پرسنلی و درج آن در پرونده های مستخدمین به منظور دسترسی به آن در هر زمان 
· همکاری مستمر با شرکتهای تعاونی مصرف ، مسکن و اعتبار 
· بررسی پرونده کارکنان به منظور اجرای مقررات بازنشستگی و هماهنگیهای لازم با سازمان مربوطه در جهت صدور احکام برقراری حقوق بازنشستگی و وظیفه و مستمری و ... 
· نظارت بر وضعیت امور مربوط بازنشستگی پرسنل واحد شرایط 
· برنامه ریزی و پیش بینی تامین نیروی انسانی مورد نیاز و اخذ مجوز استخدام از مراجع ذیصلاح در چارچوب قانون برنامه 
2-3-5- اداره تدارکات
· خرید مایحتاج و ملزومات طبق مقررات قانونی و آئین نامه معاملاتی سازمان و تحویل به انبار 
· حفظ و نگهداری اموال و دارائیها( اعم از منقول و غیر منقول ) 
· تحویل و تحول کالاها و اموال سازمانی و غیره در مقابل حواله انبار و قبوض رسید 
· نظارت بر ورود و خروج و بسته بندی کالاها و اموال 
· کنترل موجودی انبارها به منظور حصول اطمینان از صحت عملیات انجام شده و انطباق موجودی اموال با دفاتر حساب اموال 
· کنترل دفاتر انبار از نظر موجودی کالاهای وارده و صادره از انبار و انطباق آنها با دفاتر حسابداری 
· تهیه و تنظیم برنامه ها و وسائل ایمنی جهت حفظ و نگهداری اموال با استفاده از تکنیکهای مدرن انبارداری تعیین پستهای نگهبانی و تنظیم برنامه کشیک نگهبانان 
· تهیه و تنظیم تعرفه های نگهبانی و ثبت آن در دفاتر مربوط 
· انجام اقدام لازم در جهت استعلام بها قبل از خرید اجناس و ارائه گزارش آن به مقام مافوق 
· دریافت درخواست های خرید از سوی واحدهای سازمان 
· انجام امور مربوط به تهیه و تنظیم صورت جلسات مربوط به ترخیص کالا و ارائه آن به اداره متبوع 
· تطبیق کالاهای خریداری و تحویل شده به انبار با نمونه های اصلی 
· انجام امور مربوط به تهیه مقدمات و تشریفات قراردادهای مورد نیاز سازمان 
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام ما فوق در حیطه وظایف واحد ذیربط 
3-3-5- اداره خدمات 

· نگهداری و حفظ و حراست ساختمان و تجهیزات وسایل لوازم و انجام دادن اقدامات احتیاطی اولیه در زمان بروز حوادث و آمده نگهداشتن کپسولهای آتش نشانی 
· نظارت مناسب و دقیق در انجام کارهای ساختمانی ، خدمات نظافتی و بهداشتی 
· تنظیم برنامه سرویس ایاب و ذهاب کارکنان و نظارت بر پیمانکاران مربوطه 
· نظارت بر انجام امور مربوط به وسایل نقلیه سازمان 
· پیش بینی و برآورد احتیاجات سالانه از نظر حمل و نقل و وسائل و ملزومات و ارائه پیشنهادات مفید برای تامین آنها 
· نظارت بر انجام وظایف کارکنان خدماتی درخصوص امور مربوط به تنظیف ساختمانها 
· انجام امور مربوط به تعمیر و نصب و راه اندازی تاسیسات و ساختمانهای اداری در چارجوب ضوابط ابلاغی از سوی مقام مافوق 
4-3-5- اداره دبیرخانه 
· تهیه و تنظیم برنامه کار و تقسیم کار کارکنان دبیرخانه و بایگانی 
· دریافت و ثبت و توزیع مکاتبات وارده در سیستم دبیرخانه و ارسال نامه ها و ابلاغ مصوبات و بخشنامه ها و دستورات به واحدهای مختلف مرکز 
· انجام امور مربوط به نگهداری سوابق مکاتبات و بایگانی اسناد 
· بررسی و استفاده از روشهای نوین بایگانی و نگهداری اسناد 
· انجام امور مربوط به نگهداری اسناد و مدارک و طبقه بندی نمودن آنها 
· انجام کلیه امور مربوط به ارسال مراسلات و نامه رسانی 
· پیگیری کارهای ارجاعی از طرف مسئولین مرکز و پاسخگوئی به ارباب رجوع بر حسب مورد شرکت در جلسات و کمیسیونهای مختلف بر حسب مورد و انجام سایر امور مربوط
· سایر امور محوله حسب دستور مقام مافوق 
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