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:  هدف واحد  

ترًاهِ ریسی ، راّثری ٍ ًظارت  تر اهَر هالی ٍ حساتذاری ، وٌترل تَدجِ ٍ اعتثارات ، حمَق ٍ دستوسد، تجسیِ ٍ      

ّوچٌيي ساهاًذّی اًثارّا ٍ ٍ یل حساتْا ، تْيِ ترازًاهِ ، هٌالػات ، هسایذُ ّا ، عمذ لراردادّا ٍ یىساى سازی آًْا تحل

 ًظارتارتماء سغح  خذهات عوَهی هٌاعك تَزیع ٍ ضروت را تحت  ًحَُ سفارش والا ٍ تجْيسات ، وارپردازی ٍ

 .هذیرعاهل تر عْذُ دارد 

:  معرفی واحد
ضروت است وِ ٍظایف ولی آى تِ سِ  تخص اهَر  عاهل یتهذیریىی از ٍاحذّای زیرهجوَعِ  ٍ پطتيثاًیهعاًٍت هالی  

    اهَر تذاروات  تمسين هی ضَد وِ اّن ٍظایف ٍ هأهَریت ّای ٍاحذ تِ ضرح ریل  ٍ هالی ، ًظارت ترخذهات عوَهی 

 :هی تاضذ

:  وظایف واحد 
 الی در ضروتاجرای غحيح وليِ همررات ٍ دستَرالعولْای م 

  ّوچٌيي هذیریت هٌاتع هالی ٍ ًمذیٌگیٍ وٌترل تر اهَر تاًىی ، ًگْذاری سپردُ ّا ٍ اٍراق تْادار 

   ًظارت تر اهَر حساتذاری ٍ تٌظين ٍ رسيذگی تِ اسٌاد ضروت توٌظَر حػَل اعويٌاى از غحت عوليات

 حساتذاری  ٍ ترهين توَلع تٌخَاُ گرداًْا ٍ سایر پرداختْا

 ِداری حساتذاری تاسيسات ٍ دستَروارّا در هٌاعك تَزیع ٍ سایر ٍاحذّای تاتعِثثت ٍ ًگ 

 ِتجسیِ ٍ تحليل حساتْا ٍ غَرتْای هالی توٌظَر تْيِ ٍ ارائِ توَلع ترازًاه 

  ٍغَل درآهذّای ضروت ٍ خذهات هطترويي در هٌاعك تَزیع تر اساس لَاًيي ٍ همررات هَجَد 

  هضاء ضذُ تَسظ ٍاحذّای تحت سرپرستی توٌظَر ثثت ًْایی در حساتْای تایيذ ًْایی اٍراق ٍ اسٌاد هالی ا

 ضروت  

  تْيِ ٍ تٌظين هَازًِ حساب هاّاًِ در هٌاعك تَزیع ٍ ٍاحذّای هالی تحت سرپرستی توٌظَر حػَل اعويٌاى

 از اًجام توَلع عوليات حساتذاری

 راف تَدجِ ٍ در غَرت لسٍم ارائِ ًظارت تر ًحَُ هػرف تَدجِ ٍ اعتثارات هػَب توٌظَر جلَگيری از اًح

 پيطٌْاد جْت جاتجایی سرفػلْای تَدجِ
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  ساهاًذّی ًحَُ حساتذاری اهَال در راتغِ تا حفظ ٍ ًگْذاری اهَال ٍ اثاثيِ هٌاعك تَزیع ٍ ضروت 

 تْيِ ٍ تٌظين پرداخت حمَق ٍ هسایای واروٌاى ضروت 

  وارپردازی عثك لَاًيي هالی ٍ دستَرالعولْا  ترگساری هٌالػات ، هسایذُ ّا ، عمذ لراردادّا ٍ 

  ساهاًذّی اًثارّای ضروت توٌظَر استفادُ تْيٌِ از اًثارّای هَجَد ٍ ًظارت تر ًحَُ سفارش والا ٍ تغثيك

 هطخػات 

 ّذایت فعاليتْای دتيرخاًِ ، ًمليِ ، تراتری ٍ خذهات عوَهی 

  تر اساس گسارضْای دریافتی از ٍاحذّای تحت ( فٌی / اداری )اجرای غحيح  لراردادّای هٌعمذُ خذهاتی

 .سرپرستی 
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  :هدف واحد  
ًظارت  تر اهَر هالی ٍ حساتذاری ، رسيذگی تِ اسٌاد ،  وٌترل تَدجِ ٍ اعتثارات ، حساتذاری تاسيسات ٍ ليوت توام 

اد حساتْا را در ضروت تَزیع ، تجسیِ ٍ تحليل حساتْا ، تْيِ ترازًاهِ ّوچٌيي افتتاح ٍ اًسذدستوسدضذُ ،  حمَق ٍ 

  .هعاًٍت هالی ٍ پطتيثاًی تر عْذُ دارد  ًظارتاستاى لن تحت 

:  معرفی واحد
ضروت است وِ ٍظایف ولی آى تِ پٌج  تخص   هعاًٍت هالی ٍ پطتيثاًییىی از ٍاحذّای زیرهجوَعِ هعاًٍت اهَر هالی  

     وٌترل تَدجِ ٍ اعتثارات  تمسين  ٍخت ٍ تٌظين اسٌاد حساتذاری ٍ درآهذ ، ترازًاهِ ، حساتذاری تأسيسات  ، پردا

 :هی ضَد وِ اّن ٍظایف ٍ هأهَریت ّای ٍاحذ تِ ضرح ریل هی تاضذ

  :وظایف واحد 
 اجرای غحيح همررات ، دستَرالعولْا ٍ آئيي ًاهِ ّای هالی در ضروت 

  عوليات حساتذاری  ٍ ترهين اهَر حساتذاری ٍ تٌظين ٍ رسيذگی تِ اسٌاد توٌظَر حػَل اعويٌاى از غحت

 توَلع تٌخَاُ گرداًْا ٍ سایر پرداختْا

 اهَر تاًىی ، ًگْذاری سپردُ ّا ٍ اٍراق تْادار ّوچٌيي هذیریت هٌاتع هالی ٍ ًمذیٌگی 

 ثثت ٍ ًگْذاری حساتذاری تاسيسات ٍ دستَروارّا 

  رازًاهِتجسیِ ٍ تحليل حساتْا ٍ تجويع غَرتْای هالی توٌظَر تْيِ ٍ ارائِ توَلع ت 

  ٍغَل درآهذّای ضروت ٍ خذهات هطترويي تر اساس لَاًيي ٍ همررات هَجَد 

  تایيذ ًْایی اٍراق ٍ اسٌاد هالی اهضاء ضذُ تَسظ ٍاحذّای تحت سرپرستی توٌظَر ثثت ًْایی در حساتْای

 ضروت  

  تْيِ ٍ تٌظين هَازًِ حساب هاّاًِ در هٌاعك تَزیع ٍ ٍاحذّای هالی تحت سرپرستی توٌظَر حػَل اعويٌاى

 از اًجام توَلع عوليات حساتذاری

  ًظارت تر هػرف تَدجِ ٍ اعتثارات هػَب توٌظَر جلَگيری از اًحراف تَدجِ ٍ در غَرت لسٍم ارائِ پيطٌْاد

 جْت جاتجایی سرفػلْای تَدجِ

 اهَال در راتغِ تا حفظ ٍ ًگْذاری اهَال ٍ اثاثيِ هٌاعك تَزیع ٍ ضروت  حساتذاری 

  آىحػَل اعويٌاى از غحت ٍ پرداخت توَلع  ٍپرداخت حمَق ٍ دستوسد واروٌاى ضروت 

 

 

 

 معاونت مالی و پشتيبانی :بالا دستی واحد                              مالی              امور: سازمانی واحد 



قم  استان برق نیروی توزیع شرکت

 

مشاغل  بندی طبقه و سازماندهی دفتر  -انسانی منابع معاونت

 

سمت  

هذیر دفتر سازهاًذّی ٍ عثمِ تٌذی هطاغل : تهیه کننده

هعاٍى هٌاتع اًساًی : تایید کننده

هذیر عاهل : تصویب کننده

 

 شرح وظایف واحد سازمانی

 

 

 

 

 

  توٌظَر حػَل اعويٌاى از رعایت لَاًيي ٍ  آئيي ًاهِ ّای اسٌاد ٍ دفاتر هالی غحيح ٍ دليك  حفظ ٍ ًگْذاری

 هالی 

 ّيِ ٍ تٌظين گسارضات در ارتثاط تا حساب درآهذّا ٍ تفىيه هٌاتع درآهذی ت 

 اختػاظ توام حػَل اعويٌاى از هٌظَر ٍ لراردادّای هٌعمذُ ٍاحذّای اجرایی ضروت ب تاهيي اعتثار حَالِ ّا

 لسوتی از اعتثار هػَب ٍ یا

  توٌظَر داد حساتْای غير ضرٍری هَرد اًس جْت اًجام اهَر دریافت ٍ پرداخت ٍ حسةجذیذ افتتاح حساتْای

  .حػَل اعويٌاى از غحت گردش حساتْا 
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:  هدف واحد  
ّوچٌيي ساهاًذّی اًثارّا ٍ ًحَُ ٍ ًظارت  تر ترگساری هٌالػات ، هسایذُ ّا ، عمذ لراردادّا ٍ یىساى سازی آًْا 

  .تر عْذُ دارد  هعاًٍت هالی ٍ پطتيثاًی تًظارسفارش والا ٍ تجْيسات ٍ وارپردازی ضروت را تحت 

:   معرفی واحد
ضروت است وِ ٍظایف ولی آى تِ دٍ تخص  هعاًٍت هالی ٍ پطتيثاًییىی از ٍاحذّای زیرهجوَعِ اهَرتذاروات 

: اًثارّا  تمسين هی ضَد وِ اّن ٍظایف ٍ هأهَریت ّای ٍاحذ تِ ضرح ریل هی تاضذ  ٍهٌالػات ٍ لرار داد ّا 

:  احد وظایف و
  اجرای غحيح همررات ، آئيي ًاهِ ّای هعاهلات  ٍ دستَرالعولْای خریذ در ضروت 

  حساتذاری اهَال ٍ اًثار در راتغِ تا حفظ ٍ ًگْذاری اهَال ٍ اثاثيِ هٌاعك تَزیع ٍ ضروت 

  هلات  ّوچٌيي ًحَُ عمذ لراردادّا  عثك لَاًيي ٍ آئيي ًاهِ ّای هػَب هعاٍ ترگساری هٌالػات ٍ هسایذُ ّا 

  تْيِ ٍ تازًگری دستَرالعول ٍ رٍضْای اًثارداری ٍ تذاروات ٍ ًظارت تر اجرای دليك آًْا ٍ چگًَگی تعييي

 ًمغِ سفارش والا 

  ًِگْذاری چيذهاى لَازم ٍ تجْيسات ٍ جاتجایی آًْا در اًثارّا تا تَجِ تِ دستَرالعولْای هرتَع 

 دُ ضذُ در ٌّگام تحَیل سفارش والا  ّوچٌيي تغثيك هطخػات والا سفارش دا 

 گيرد سفارش ٍ خریذ لَازم ٍ تجْيسات فٌی ٍ اداری در ضروت وِ از عریك وارپردازی اًجام هی 

  تٌظين اسٌاد ٍ هذارن لَازم ٍ تجْيسات خریذاری ضذُ توٌظَر حػَل اعويٌاى از رعایت آئيي ًاهِ ّای

 هعاهلات 

  ُوالا ٍ حول ٍ ًمل هٌاسة والا تِ اًثار ّوچٌيي تيوِ ًوَدىٍ ترخيع توَلع والاّای سفارش ضذ. 
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