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 :هدف واحد  

فَسیتْای تشق ٍ تؼويشات پيطگيشاًِ ، ػية یاتی ٍ سٍلياط، تجضیِ  ساّثشی ٍ ًظاست تش اهَس تْشُ تشداسی ، دیسپاچيٌگ ٍ  

لات ضثكِ، استماء ضاخصْای تْشُ تشداسی ٍ كاّص سغح اًشطی تَصیغ ًطذُ ٍ تحليل گضاسضات حَادث ٍ اتفا ٍ

كٌتشل ٍ  اتَهاسيَى ضثكِ ّوچٌيي پيطٌْاد تش احذاث خغَط ٍ پستْای تَصیغ ٍ فَق تَصیغ توٌظَس پایذاسی ضثكِ ٍ

  .هذیش ػاهل تش ػْذُ داسد  ًظاستاػوال سيستن هذیشیت تحشاى سا تحت 

 :  معرفی واحد

  پٌجضشكت است كِ ٍظایف كلی آى تِ   یكی اص ٍاحذّای صیشهجوَػِ هذیشیت ػاهلُ تشدای ٍ دیسپاچيٌگ هؼاًٍت تْش

       تمسين  ٍ هذیشیت تحشاى ٍ پذافٌذ غيشػاهل تْشُ تشداسی ،تاصاس تشق  تخص دیسپاچيٌگ ، ایوٌی ٍكٌتشل ضایؼات ،

 :هی ضَد كِ اّن ٍظایف ٍ هأهَسیت ّای ٍاحذ تِ ضشح ریل هی تاضذ

:   وظایف واحد
 ی تَصیغ ًطذُ ٍ كاّص طّوكاسی تا هذیشیت ًيشٍگاُ ٍ دیسپاچيٌگ فَق تَصیغ دس استاى لن تِ هٌظَس تمليل اًش

 هذت صهاى خاهَضی هطتشكيي تَصیغ استاى لن 

 ِكٌتشل گضاسضات سٍصاًِ كليِ ٍاحذّای تْشُ تشداسی تِ هٌظَس اعلاع ٍ كٌتشل ػولكشد ٍاحذّای هشتَع 

 ت تجضیِ ٍ تحليل حَادث ٍ گضاسضات هشتَط تِ همذاس اًشطی تَصیغ ًطذُ تِ هٌظَس كٌتشل تشسسی گضاسضا

 ٍضؼيت ضثكِ 

  تایيذ ًْایی تش تشًاهِ ّای تؼويشات پيطگيشاًِ تذٍیي ضذُ تِ هٌظَس جلَگيشی اص خاهَضی ّا ٍ حَادث

 دسضثكِ

  ِهٌظَس اػلام ًظش دس هَسد ػولكشد ٍ ًظاست تش گضاسضات ًاظشاى تْشُ تشداسی اػن اص پيواًكاساى ٍ ضاغليي ت

 تْثَد فؼاليت آًْا

 هٌظَس اسائِ خذهات تْتش ٍ تِ هَلغ تِ هطتشكيي تِ ًظاست تش سفتاس ساصهاًی ٍ ػولكشد ٍاحذ فَسیتْای تشق 

   ًظاست تش تؼاهلات تاصاس اػن اص پيص تيٌی ٍ تحليل تاس ٍ تحليل ّای التصادی ٍ ليوت گزاسی ٍ خشیذ اًشطی 

 سضات هغالؼات تاس تِ هٌظَس تَسؼِ اتَهاسيَى ضثكِ؛ ّوچٌيي پيگيشی جْت تْشُ تشداسی صحيح اص كٌتشل گضا

 ساهاًِ ٍ هاًيتَسیٌگ اتَهاسيَى ضثكِ 

 آهادُ ساصی ٍ ّوچٌيي   ،هماتلِ  ،پيگيشی تش فؼاليت هغلَب هذیشیت تحشاى ٍ چشخِ آى ضاهل پيطگيشی

 تاصساصی ضثكِ

 ًی ٍ تجضیِ ٍ تحليل گضاسضات تِ هٌظَس كٌتشل ضایؼات ٍ حفظ ًيشٍی اًساًی كٌتشل تش فؼاليتْای گشٍُ ّای این

 ٍ تجْيضات
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  كٌتشل تش سػایت دستَسالؼولْای ثاتت تْشُ تشداسی ٍ ایوٌی تِ هٌظَس كاّص ٍ پيطگيشی حَادث ٍ اتفالات 

 فتش تشًاهِ سیضی ٍ تایيذ گضاسضات دٍسُ ای هشتَط تِ ػولكشد ٍاحذّای تحت سشپشستی تِ هٌظَس اسائِ تِ د

 .هذیشػاهل
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: هدف واحد  

تْيِ ٍ تذٍیي دستَسالؼول ّا ٍ سٍضْای اجشایی تْشُ تشداسی اص ضثكِ ، تْيِ تشًاهِ سشٍیسْای دٍسُ ای ضثكِ ٍ  

ليتْای ضشكتْای هطاٍس ًظاست تش فؼاّوچٌيي ٍ  سٍضٌایی هؼاتش، تْيِ تشًاهِ ّای تؼويشات پيطگيشاًِ ، پستْای تَصیغ

  .هؼاًٍت تْشُ تشداسی ٍ دیسپاچيٌگ تش ػْذُ داسد  ًظاستسا تحت  تْشُ تشداسی عشف لشاسداد

:  معرفی واحد
ضشكت است كِ ٍظایف  هؼاًٍت تْشُ تشداسی ٍ دیسپاچيٌگیكی اص ٍاحذّای صیشهجوَػِ دفتش ًظاست تش تْشُ تشداسی   

ی ٍتؼويشات پيطگيشاًِ ٍ كٌتشل تاس تمسين هی ضَد كِ اّن ٍظایف ٍ هأهَسیت كلی آى تِ دٍ تخص ًظاست تش تْشُ تشداس

: ّای ٍاحذ تِ ضشح ریل هی تاضذ

:  وظایف واحد 
  تْيِ تشًاهِ سشٍیسْای دٍسُ ای ضثكِ ٍ پستْای تَصیغ تا تَجِ تِ آهاس ٍ اعلاػات حَادث ٍ اتفالات هٌاعك تحت

 پَضص

  پَضص تا تَجِ تِ تشًاهِ ّای اص پيص تؼييي ضذُ ٍ كٌتشل كيفی ٍ اجشای سشٍیسْای دٍسُ ای ضثكِ هٌاعك تحت

 كوی سشٍیسْای اًجام ضذُ تا تَجِ تِ دستَسالؼول ّای هَجَد

  تْيِ تشًاهِ ّای تؼويشات پيطگيشاًِ ضثكِ ّای تَصیغ تا تَجِ تِ تشسسی ٍ تحليل گضاسضات هَجَد اص ًماط ضؼف

 ضثكِ ٍ  تاسگيشی ّای دٍسُ ای اًجام ضذُ

 ِهطخصات فٌی تجْيضات ٍ لَاصم تكاس سفتِ دس ضثكِ تِ هٌظَس پيطگيشی اص تشٍص حَادث ٍ حفظ تجْيضات ٍ  تْي

 تْثَد ػولكشد آًْا تا ّذف كاّص خاهَضی ّا

  تشسسی ٍ تحليل ػيَب پيص آهذُ دس ضثكِ ٍ ّوچٌيي ػيَب لغؼات هصشفی دس ضثكِ تِ هٌظَس ضٌاخت هاّيت ایي

 تكشاس آًْاگًَِ ػيَب تا ّذف جلَگيشی اص 

  تْيِ ٍ تذٍیي دستَسالؼول ّا ٍ سٍضْای اجشایی ٍ تْشُ تشداسی اص ضثكِ تا حضَس دس جلسات هشتَعِ دس داخل ٍ خاسج

 اص ضشكت

  ًِظاست تش فؼاليتْای هشتثظ تا سٍضٌایی هؼاتش هٌاعك تحت پَضص تا تشسسی گضاسضات دس ساتغِ تا خاهَضی ّا ٍ تشًاه

 استمای سغح كيفيت سٍضٌایی هؼاتش ّای سشٍیس ٍ تؼويشات تِ هٌظَس

  ًظاست تش فؼاليتْای ضشكتْای هطاٍس تْشُ تشداسی عشف لشاسداد تا تشسسی گضاسضات دسیافتی تِ هٌظَس استمای سغح

. كيفيت ٍ تَاًایی ّای كاسضٌاسی ضشكتْای هطاٍس
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 : هدف واحد  

تَهاسيَى ، تلِ هتشی ، هخاتشات ٍ جایاتی پستْای فَق ، ا( دیسپاچشی)ّذایت ، ًظاست ، كٌتشل ، هاًَس ٍ هاًيتَسیٌگ 

تحليل گضاسضات حَادث ٍ پيگيشی سفغ  تَصیغ ،  ػية یاتی كاتل ، تجْيضات ٍ سٍلياط ، جوغ آٍسی اعلاػات تاس ٍ تجضیِ ٍ

ٍ هؼاًٍت تْشُ تشداسی  ًظاستػيَب ضثكِ فطاس هتَسظ سا تا ّوكاسی هٌاعك تَصیغ ٍ فَق تَصیغ استاى لن ، تحت 

 .دیسپاچيٌگ تش ػْذُ داسد 

 : معرفی واحد

ضشكت است كِ هؼاًٍت تْشُ تشداسی ٍ دیسپاچيٌگ یكی اص ٍاحذّای صیشهجوَػِ اهَس دیسپاچيٌگ ٍ فَسیتْای تشق   

ٍظایف كلی آى تِ سِ  تخص ػية یاتی ٍ سٍلياط ، كٌتشل ضثكِ ، تؼويشات خغَط َّایی  تمسين هی ضَد كِ اّن ٍظایف 

 :ٍاحذ تِ ضشح ریل هی تاضذ ٍ هأهَسیت ّای

:  وظایف واحد 
  ّواٌّگی تيي ٍاحذّای تؼويشاتی ، اتفالات ٍ تَسؼِ ٍ ًَساصی ٍ هشاكض كٌتشل دیسپاچيٌگ تشای اًجام تِ هَلغ

 ٍ تْيٌِ هاًَسّای لاصم تش سٍی ضثكِ فطاس هتَسظ تَصیغ استاى لن 

 ِهٌظَس استثاط صحيح تشای هاًَسّای هَسد ًياص  ّواٌّگی لاصم تيي دیسپاچيٌگ تَصیغ ٍ فَق تَصیغ استاى لن ت
 تش سٍی ضثكِ تا حذالل خاهَضی 

  20ػوليات هاًَس ٍ لغغ ٍ ٍصل كليذّای خغَط فطاس هتَسظ اص خشٍجی ّای پستْای فَق تَصیغ ٍ پستْای 
 الؼولْای ثاتت تْشُ تشداسی اتلاغیسكيلَ ٍلت هحذٍدُ جغشافيایی ضوي سػایت دستَ

 َصیغ ، پستْای تَصیغ ٍ فَق تَصیغ تِ ٍسيلِ هشاكض كٌتشل ٍ كاسضٌاساى هشتَعِ جْت پخص تاس تيي خغَط ت
 پایذاسی ضثكِ

 ّا ٍ پایذاسی ضثكِ  لياط تِ هٌظَس كٌتشل خاهَضیٍػوليات ػية یاتی كاتل ٍ ضثكِ ٍ ّوچٌيي حفاظت ٍ س 

  صحيح هخاتشاتی سشٍیس ٍ ًگْذاسی سيستن ّای استثاعی ٍ هخاتشاتی تِ هٌظَس تشلشاسی استثاط هٌاسة ٍ
 ٌّگام ػوليات دس ضثكِ

  ٍ تایيذ عشح ّای تَسؼِ ، اصلاح ٍ تْيٌِ ٍ ّش ًَع تغييشی دس ضثكِ فطاس هتَسظ كِ تَسظ اهَس هٌْذسی
 ٍاحذ ّای عشاحی تِ هٌظَس حفظ پایذاسی ضثكِ تْيِ هی ضَد

 ّوچٌيي تاصساصی ضثكِ ٍ  آهادُ ساصی ٍ  ،هماتلِ، ٍ چشخِ آى ضاهل پيطگيشی ّوكاسی تا گشٍُ هذیشیت تحشاى
 الذاهات پيطگيشاًِ هشتثظ
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 ّا  هذیشیت ػولكشد ساهاًِ ّای فَسیتْای تشق تا ّوكاسی ٍاحذّای ریشتظ تِ هٌظَس كاّص خاهَضی 

  استمشاس ٍ ًگْذاسی سيستن ّای اتَهاسيَى دس ضثكِ ّای تَصیغ تِ هٌظَس تسْيل دس ػوليات هاًَس ٍ كاّص
 خاهَضی ّا 

  تْيِ آهاس اتفالات ضثكِ ٍ تجضیِ ٍ تحليل آى تِ هٌظَس ضٌاخت ػَاهل هَثش ٍ دستياتی تِ سٍضْا جْت
جلَگيشی ٍ كاّص اتفالات ٍ حَادث ٍ ّوچٌيي ًظاست تش چگًَگی تحَیل ٍ تحَل پشٍطُ ّای فطاس هتَسظ آهادُ 

 تْشُ تشداسی تا اػضام ًوایٌذُ هغلغ دس جلسات هشتَعِ

  ی تَصیغ ًطذُ ظَس سشػت دس سفغ ػيَب ٍ كاّص اًشطٍ تؼويشات خظ گشم تِ هيتؼويشات خغَط َّایی. 
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تشًاهِ سیضی ٍ پيص تيٌی ٍ تجضیِ ٍ تحليل تاس ٍ لذست دسخَاستی سٍصاًِ ، ضشكت دس تَسس ٍ تاصاسّای تشق ، كٌتشل  

ّوچٌيي لشاسدادّای  ؛اًشطی ، تَسؼِ استفادُ اص هَلذّای تَليذ پشاكٌذُلَاصم اًذاصُ گيشی ًماط هثادی ٍسٍد ٍ خشٍج  

 .تْشُ تشداسی ٍ دیسپاچيٌگ تش ػْذُ داسد  هؼاًٍت  ًظاست خشیذ ٍ فشٍش تشق سا تحت

 :  معرفی واحد

سِ  ضشكت است كِ ٍظایف كلی آى تِ هؼاًٍت تْشُ تشداسی ٍ دیسپاچيٌگ یكی اص ٍاحذّای صیشهجوَػِ دفتش تاصاس تشق  

تخص تحليل ٍ پيص تيٌی تاس ، ليوت گزاسی ٍ خشیذ اًشطی ٍ جلة هطاسكت تَليذ  پشاكٌذُ  تمسين هی ضَد كِ اّن 

 :ٍظایف ٍ هأهَسیت ّای ٍاحذ تِ ضشح ریل هی تاضذ

:  وظایف واحد 
  ى لن ٍ اجشای تشًاهِ ّای هشتثظ تا اهَس ػوليات تاصاس تشق ّواٌّگ تا هاهَسیت ٍ سياستْای ضشكت تَصیغ استا

 تَاًيش 

  ِكٌتشل لَاصم اًذاصُ گيشی هثادی ٍسٍد ، خشٍج ٍ ًماط تثادل اًشطی توٌظَس حصَل اعويٌاى اص همذاس اًشطی هثادل

 ضذُ 

  پيص تيٌی دليك تاس سٍصّای آتی توٌظَس حضَس هَفك دس تاصاسّای تَسس ٍ تاصاسّای دٍجاًثِ تثادل اًشطی 

  اًشطی تشق تا ّوكاسی ٍاحذّای داخلی، دیگش ضشكتْای تَصیغ ٍ تشسسی التصادی ٍ فٌی دس ساتغِ تا تثادل

 ضشكت تشق هٌغمِ ای  

  اجشای دليك دستَسالؼولْا ، سٍیِ ّا ٍ آئيي ًاهِ ّای هشتثظ دس تاصاس تشق 

 پيص تيٌی دليك تاس ٍ تجضیِ ٍ تحليل آى توٌظَس تؼييي ػلل تغييشات تاس 

 هَلذّای تَليذ پشاكٌذُ  اًجام  هغالؼات فٌی دس صهيٌِ تَسؼِ استفادُ اص(DG ) 

  ٍ جوغ آٍسی آهاس ٍ اعلاػات پيك تاس ضثكِ ، خغَط ٍ پستْای فَق تَصیغ استاى لن توٌظَس تجضیِ ٍ تحليل

 استفادُ آى دس تاصاس تشق 

   تٌظين لشاسدادّای خشیذ ٍ فشٍش تشق توٌظَس حصَل اعويٌاى اص سػایت صشفِ ٍ صلاح ضشكت 

  ضذُ اص ضشكت هذیشیت ضثكِ ٍ دیگش ضشكتْای هشتثظ دس ساتغِ تا گضاسضات  كٌتشل تش صَستحساتْای صادس

 .هَاسد خغا
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قم  استان برق نیروی توزیع شرکت

 

مشاغل  بندی طبقه و سازماندهی دفتر  -انسانی منابع معاونت

 

سمت  

ٍ عثمِ تٌذی هطاغل هذیش دفتش ساصهاًذّی : تهیه کننده

هؼاٍى هٌاتغ اًساًی : تایید کننده

هذیش ػاهل : تصویب کننده

 

 شرح وظایف واحد سازمانی

 

 

 

 

 :هدف واحد  

تْيِ ٍ اجشای دستَسالؼولْا ٍ همشسات ایوٌی ٍ تْذاضت هحيظ كاس ، كٌتشل ضایؼات ًيشٍی اًساًی ٍ تجْيضات ، سلاهت  

ّوچٌيي تجضیِ ٍ  ؛ی ، تطكيل كويتِ ػالی حفاظت ٍ ایوٌیهحيظ كاس ٍ كاسكٌاى ، كٌتشل كيفيت لَاصم ٍ تجْيضات ایوي

. تش ػْذُ داسد هؼاًٍت تْشُ تشداسی ٍ دیسپاچيٌگ ًظاستتحليل حَادث ٍ اتفالات سا تحت 

 :  معرفی واحد

ضشكت است كِ ٍظایف هؼاًٍت تْشُ تشداسی ٍ دیسپاچيٌگ یكی اص ٍاحذّای صیشهجوَػِ  دفتش ایوٌی ٍ كٌتشل ضایؼات

   كٌتشل ضایؼات تمسين هی ضَد كِ اّن ٍظایف ٍ  ایوٌی ٍ ٍصیست هحيغی  ٍ  تخص تْذاضت كاس ٍكلی آى تِ د

 :هأهَسیت ّای ٍاحذ تِ ضشح ریل هی تاضذ

:  وظایف واحد 
 هٌاعك سسػایت  لَاًيي ٍ همشسات ، دستَسالؼول ّا ٍ آیيي ًاهِ ّای ایوٌی ، تْذاضت كاس ٍ كٌتشل ضایؼات د

 سُ تشداسی تَصیغ استاى لنتَصیغ ٍ دیگش ٍاحذّای تِ

   تشگضاسی ٍ تطكيل جلسات ٍ گشدّوایی ّای ایوٌی ٍ تْذاضت كاس دس هٌاعك تَصیغ ٍ دیگش ٍاحذّای         

 تْشُ تشداسی تَصیغ استاى لن توٌظَس تطشیح حَادث ، اتفالات ٍ خساسات ٍاسدُ تش ًيشٍی اًساًی ٍ تجْيضات 

 ٍ دستَسالؼول ّای استفادُ صحيح اص لَاصم ایوٌی ٍ اتضاس كاس دس جْت  تْيِ ٍ جوغ آٍسی استاًذاسد ّای ایوٌی

 ایوي ساصی هحيظ كاس، تاسيسات ٍ تجْيضات ضثكِ تَصیغ استاى لن 

  تْيِ هطخصات فٌی لَاصم ایوٌی ٍ اتضاس كاس جْت سفاسش تشای خشیذ ٍ كٌتشل كيفيت لَاصم خشیذاسی ضذُ تا

 ّوكاسی اهَس تذاسكات 

 دس هٌاعك تَصیغ استاى لن ٍ دیگش ٍاحذّای  ٍ توَلغ ٍ تجا اص لَاصم ایوٌی ٍ اتضاس كاس آهَصش استفادُ صحيح

 تْشُ تشداسی 

   ٍ تشسسی تجضیِ ٍ تحليل گضاسضات دس ساتغِ تا  اتفالات ٍ حَادث ،  ػلل ٍ خساسات ٍاسدُ تش ًيشٍی اًساًی  

 هحل حادثِ اتضاس كاس ٍ تجْيضات ٍ تاسيسات دس صَست لضٍم تا اًجام تاصدیذ اص 

 ّوچٌيي ًظاست تش ًحَُ تطكيل ٍ  ؛تطكيل كويتِ ػالی حفاظت فٌی ٍ تْذاضت كاس تش اساس لَاًيي كاس

 ( دتيش جلسِ )سسی لشاس هی گيشد هَضَػات هغشٍحِ ایوٌی ٍ تْذاضت كاس كِ دس جلسات هَسد تجضیِ تحليل ٍ  تش

 ًگْذاسی ٍ اهحای هَاد ٍ تجْيضات صیاى تاس  ،جوغ آٍسی دستَسالؼول ّای صیست هحيغی اػن اص ًحَُ تكاسگيشی

هاًٌذ سٍغٌْا ٍ گاص ّا تِ هٌظَس جلَگيشی خساست تِ هحيظ صیست ، هشدم ٍ كاسكٌاى ٍ ًگْذاسی آًْا دس تاًكْای 

 اعلاػاتی
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قم  استان برق نیروی توزیع شرکت

 

مشاغل  بندی طبقه و سازماندهی دفتر  -انسانی منابع معاونت

 

سمت  

ٍ عثمِ تٌذی هطاغل هذیش دفتش ساصهاًذّی : تهیه کننده

هؼاٍى هٌاتغ اًساًی : تایید کننده

هذیش ػاهل : تصویب کننده

 

 شرح وظایف واحد سازمانی

 

 

 

 

  اسصیاتی هٌاعك تَصیغ استاى لن ٍ ٍاحذ ّای هشتثظ دس هَسد اػوال دستَسالؼول ّای هشتثظ تا ػَاهل هحيظ

 صیست

 ّيِ ٍ تٌظين تشًاهِ ّای دٍسُ ای هؼایٌِ ٍ كٌتشل سلاهت كاسكٌاى هٌاعك تَصیغ ٍ ضشكت تَسظ پضضكاىت 

  تطشیك هساػی تا كاسضٌاساى تْذاضت حشفِ ای ٍ تاصسساى كاس جْت اجشای همشسات حفاظت فٌی ٍ تْذاضت

 OHSASّوچٌيي پيگيشی دس استمشاس ًظام كٌتشل  كاس

  تؼييي ضشیة تكشاس ٍ ضشیة  ّوچٌيي دس تاًكْای اعلاػاتی اضی اص كاس كاسگشاىثثت آهاس حَادث ٍ تيواسیْای ى

 .ضذت سالاًِ حَادث
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