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  : هدف واحد

ثبصاس ثشق، اًتخبة ٍ ثبصًگشی ئیي ًبهِ ّب ٍ دػتَسالؼول ّب، هـبٍسُ دس صهیٌِ فؼبلیتْبی فٌی ٍ خذهبت هـتشویي، آ 

هذت ٍ هیبى هذت، اػتفبدُ اص ثؼتشّبی لاصم ثشای تَػؼِ ٍ گؼتشؽ  ساّجشدّبی ؿشوت، تْیِ ٍ تلَیت ثشًبهِ ّبی ثلٌذ

ّبی هَسد ًیبص ٍ ّوچٌیي هـبٍسُ ٍ ّوىبسی دس صهیٌِ استجبط هَثش ثب دفؼبلیتْب، تجضیِ ٍ تحلیل ؿبخلْب ٍ اػتبًذاس

 .هذیشػبهل ثش ػْذُ داسد ًظبستاػتبًذاسی ٍ اداسات ٍ اسگبًْبی ول اػتبى سا تحت 

   : معرفی واحد

 :ػبهل  وِ اّن ٍظبیف ٍ هأهَسیت ّبی ٍاحذ ثِ ؿشح ریل هی ثبؿذ یت ؿبٍساى، اص ٍاحذّبی صیشهجوَػِ هذیشم

:  وظبیف واحد 

  هـَست دس صهیٌِ اًجبم هٌبػت فؼبلیتْبی فٌی ٍ خذهبت هـتشویي دس هحذٍدُ ؿشوت تَصیغ ًیشٍی ثشق اػتبى

 لن

 اة هـتشویياعلاع ٍ آگبّی ٍ هـبٍسُ دس صهیٌِ ثبصاس ثشق ٍ كَستحغ 

  ٍ هـَست ٍ ّوىبسی دس صهیٌِ استجبط هَثش ثب اػتبًذاسی ٍ اداسات ٍ اسگبًْبی ول اػتبى دس ساثغِ ثب فؼبلیتْب

 ٍظبیف هشتجظ ثب ؿشوت

 هـَست ٍ ّوىبسی دس ساثغِ ثب فؼبلیتْبی هشتجظ ثب ٍظبیف ؿشوت ثب اًجوي كٌفی وبسفشهبیی تَصیغ وـَس 

 ػتبًذاسدّبی هَسد ًیبص ٍ اػتفبدُ دس ؿشوت تَصیغ ًیشٍی ثشق اػتبى لنتجضیِ ٍ تحلیل ٍ ثشسػی ؿبخلْب ٍ ا 

  ٍ اسائِ ًمغِ ًظشات هـَستی دس صهیٌِ آئیي ًبهِ ّبی ٍ دػتَسالؼول ّب ثب سٍیىشد تَجِ ثِ هؼبئل آػیت ؿٌبػی

 تذاٍم ٍ اػتوشاس تبهیي ثشق هـتشویي هغبثك ؿبخلْب ٍ اػتبًذاسدّبی هلَة

 ٍ یٌذ ووی ٍ ویفی ػولىشد پیوبًىبساى، آتؼییي ؿبخلْبی هٌبػت دس ػولىشد فش هـَست دس صهیٌِ ؿٌبػبئی

 ػبصًذگبى ٍ هـبٍساى 

  هـَست ٍ تجضیِ ٍ تحلیل دس صهیٌِ اًتخبة ٍ ثبصًگشی ساّجشدّبی ؿشوت دس صهیٌِ ّبی هختلف ثخلَف دس

 یٌذ هٌْذػی اسصؽ دس فؼبلیتْبی ٍاگزاس ؿذُ ٍ یب لبثل ٍاگزاسی فؼبلیتْبآفش

 س صهیٌِ تْیِ ٍ تلَیت ثشًبهِ ّبی ثلٌذ هذت ٍ هیبى هذت ؿشوت دس حَصُ ّبی هختلف ػولیبتی ٍ هـَست د

 ؿبخق ّبی هَفمیت آًْب

 حضَس دس جلؼبت ٍ گشدّوبیی ّبی هشتجظ 

  هـَست ٍ اسائِ آگبّی دس صهیٌِ اػتفبدُ اص ثؼتشّبی لاصم ثشای تَػؼِ ٍ گؼتشؽ فؼبلیتْبی ؿشوت ثش هجٌبی

 فٌبٍسی اعلاػبت

 صهیٌِ استمبی ویفی اًجبم ؿذُ دس ثخؾ تَصیغ دس ساثغِ ثب آهَصؽ پشػٌل، خشیذ تجْیضات ٍ ایوٌی ست دهـَس. 

 

 مدیریت عبمل: واحد ببلا دستی    مشبوران                                                                      : واحد سبزمبنی

 

 



قم  استان برق نیروی توزیع شرکت

 

مشاغل  بندی طبقه و سازماندهی دفتر  -انسانی منابع معاونت

 

سمت  

هذیش دفتش ػبصهبًذّی ٍ عجمِ ثٌذی هـبغل : تهیه کننده

هؼبٍى هٌبثغ اًؼبًی : تایید کننده

هذیش ػبهل : تصویب کننده

 

 شرح وظبیف واحد سبزمبنی

 

 

 

 

 
 

  :هدف واحد  

ثشگضاسی جلؼبت ّیئت هذیشُ، اثلاؽ  هلَثبت، هلالبت ّفتگی ٍ سٍصاًِ ثب هذیشاى ٍ هشاجؼِ ّوبٌّگی ٍ ًظبست ثش 

 ًظبستهتمبضیبى ٍ هشاجؼِ وٌٌذگبى سا تحت پبػخگَیی ثِ ًیي ّوچ ٍ وٌٌذگبى، اتَهبػیَى اداسی هذیشیت ػبهل

 .هذیشػبهل ثش ػْذُ داسد

  : معرفی واحد

اػت وِ ٍظبیف ولی آى دس دٍ ثخؾ  ّیئت  هذیشیت ػبهلیىی اص ٍاحذّبی صیشهجوَػِ ّیئت هذیشُ ٍ هذیش ػبهل دفتش 

: احذ ثِ ؿشح ریل هی ثبؿذهذیشُ ٍ حؼبثشػی هذیشیت تمؼین هی ؿَد ٍ اّن ٍظبیف ٍ هأهَسیت ّبی ٍ

 : وظبیف واحد 

 ِتٌظین ثشًبهِ ثشای ثشگضاسی جلؼبت ّیئت هذیشُ ٍ تْیِ دػتَس جلؼِ هشثَع 

  ثشگضاسی جلؼبت ّیئت هذیشُ ثوٌظَس حلَل اعویٌبى اص ثشگضاسی ثوَلغ ٍ هغبثك ثب ثشًبهِ تٌظیوی ٍ سػبیت حذ

 ًلبة تؼذاد اػضبء

  ػوَهی دس ّیئت هذیشُتْیِ ٍ اثلاؽ ٍ ًگْذاسی هلَثبت هجوغ 

 هغبلؼِ ٍ ثشسػی گضاسؿبت ٍاكلِ ٍ هذاسن ٍ هؼتٌذات اسػبلی ٍ اًغجبق آى ثب همشسات ٍ دػتَس الؼولْبی جبسی 

 ّبی لاصم دس خلَف اًجبم تلویوبت اتخبر ؿذُ تْیِ كَستجلؼبت ّیئت هذیشُ ٍ اًجبم پیگیشی 

  ٍ پیـٌْبدّبی ٍاكلِتْیِ ٍ تٌظین دػتَس جلؼبت ّیئت هذیشُ ثش اػبع دسخَاػتْب 

 دسج تغییشات احتوبلی ؿشوت دس سٍصًبهِ سػوی 

  ًظبست ثش  ًبهِ ّبی ٍاسدُ ٍ كبدسُ اص دفتش ّیئت هذیشُ ٍ اتَهبػیَى اداسی  ثوٌظَس وٌتشل ٍ حلَل اعویٌبى اص

 ػشػت ٍ كحت فؼبلیت 

 تبثؼِ اثلاؽ دػتَسات ٍ ًظشات كبدسُ اص عشف هذیشػبهل ثِ اؿخبف ٍ هَػؼبت ریشثظ ٍ ٍاحذّبی 

  ِدس  هتمبضیبى ٍ هشاجؼِ وٌٌذگبًی وِ تمبضبی آًبى ثذٍى هلالبت ثب هذیش ػبهل اهىبًپزیش اػتپبػخگَیی ث ٍ

 كَست لضٍم ساٌّوبیی ٍ هؼشفی آًْب  ثِ هؼبًٍتْبی ریشثظ 

  ًِظبست ثش لیؼت هتمبضیبى ٍ ّوچٌیي ًحَُ پبػخگَیی هشاجؼبى ثِ دفتش هذیش ػبهل ٍ ّوچٌیي تٌظین ثشًبه

 .ت ثبصدیذ ّب ٍ هلالبتْبی هذیش ػبهلجلؼب

 
 

 

 
 

 مدیریت عبمل  :واحد ببلادستی                     دفتر هیئت مدیره و مدیر عبمل          : واحد سبزمبنی
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:  هدف واحد  

دسیبفت خظ هـی ّب اص دفتش حشاػت ٍ اهَس هحشهبًِ تَاًیش ، تْیِ دػتَسالؼولْب ٍ آئیي ًبهِ ّبی حفبظت فیضیىی ٍ 

ٍ ّوچٌیي  اعلاػبتی ، تؼییي اّذاف هیبى هذت ٍ وَتبُ هذت  دس حَصُ ّبی هختلف حفبظتی ، اًجبم هىبتجبت هحشهبًِ 

 .هذیشػبهل ثش ػْذُ داسد ًظبستاجشای ولی همشسات حفبظت سا تحت 

: معرفی واحد 

ؿشوت اػت وِ ٍظبیف ولی آى ثِ ػِ  ثخؾ   هذیشیت ػبهلاص ٍاحذّبی صیشهجوَػِ  ییه دفتش حشاػت ٍ اهَس هحشهبًِ 

ایف ٍ هأهَسیت ّبی ٍاحذ ثِ ؿشح حفبظت  فیضیىی ،  اػٌبد ٍ في آٍسی اعلاػبت ٍ  پشػٌلی تمؼین هی ؿَد وِ اّن ٍػ

: ریل هی ثبؿذ

:  وظبیف واحد 

 دسیبفت خظ هـی ّب اص دفتش حشاػت ٍ اهَس هحشهبًِ ؿشوت تَاًیش 

  (فیضیىی ، اػٌبد ٍ اعلاػبت)تؼییي چبسچَة ٍ اّذاف هیبى هذت ٍ وَتبُ هذت دس حَصُ ّبی هختلف حفبظتی 

 تْیِ ٍ اسائِ گضاسؿبت هبّبًِ ػولىشدی ثِ هذیشػبهل 

 اسائِ گضاسؿبت هـَستی ثشای تغییش ٍ تحَلات ؿغلی 

 اجشای ولی همشسات حفبظت هلَة 

  پذافٌذ غیشػبهل هذیشیت ثحشاى گشٍُثشًبهِ سیضی ٍ تـىیل ٍاحذ ّبی پذافٌذ غیش ػبهل ثب ّوبٌّگی ٍ  

  اثلاؽ دػتَسات حفبظتی ٍ اخز گضاسؽ هلَة 

   فیضیىی ٍ اعلاػبتی   ییي ًبهِ ّبی هشتجظ ثب حفبظتآٍ ّب تْیِ دػتَسالؼول

 ی ؿشوتیثشسػی ؿىبیبت ٍ گضاسؿبت هشدهی دس هَسد ػَاهل اجشا 

  اعلاع سػبًی دس خلَف ًىبت حفبظتی ثِ هشدم ٍ هـتشویي ثب هـبسوت دفتش سٍاثظ ػوَهی 

 ثشًبهِ سیضی ٍ ػبصهبى دّی اویپْبی ثبصسػی ثِ هٌبعك ٍ پشٍطُ ّب 

 اًجبم اهَس هشثَط ثِ پیوبًىبساى حشاػت 

  ػٌجی ثشای ایجبد ٍاحذّبی حشاػت اص تبػیؼبت ٍ اهَال ؿشوتاهىبى 

 اًجبم هىبتجبت هحشهبًِ ٍ ثجت ضجظ ػَاثك هشثَط ًظبست ٍ وٌتشل ثش. 

 
 

 مدیریت عبمل :واحد ببلا دستی       دفتر حراست و امور محرمبنه                 : واحد  سبزمبنی
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  :هدف واحد  

ًظبست ٍ ّوبٌّگی استجبط ثب هغجَػبت ٍ سػبًِ ّبی گشٍّی ، ثیَت ػلوبی ػظبم ٍ اػتبًذاسی ، اًتـبسات وتت فٌی ٍ 

  .هذیش ػبهل ثش ػْذُ داسد  ًظبستٍ ػبیتْب ّوچٌیي ًظشػٌجی سا تحت ًـشیبت ، ایٌتشًت 

  :معرفی واحد

ثخؾ سػبًِ ّب ،  ػِؿشوت اػت وِ ٍظبیف ولی آى ثِ  هذیشیت ػبهلاص ٍاحذّبی صیشهجوَػِ  ییهدفتش سٍاثظ ػوَهی 

پظٍّؾ ٍ ًظش ػٌجی تمؼین هی ؿَد وِ اّن ٍظبیف ٍ هأهَسیت ّبی  ٍ  ، تىشین اسثبة سجَعاهَس فشٌّگی ٍ تجلیغبت

: ٍاحذ ثِ ؿشح ریل هی ثبؿذ

  :وظبیف واحد
 استجبط ثب هغجَػبت ٍ سػبًِ ّبی گشٍّی ثوٌظَس تؼْیل دس اًؼىبع  اخجبس ٍ گضاسؿبت 

 سائِ ثِ هذیشػبهل ٍ تْیِ ثَلتي سٍصاًِ اص هغبلت هٌتـشُ دس هغجَػبت ٍ سػبًِ ّب دس استجبط ثب تَصیغ ثشق جْت ا

 دیگش هؼئَلیي ریشثظ

  ٍ تْیِ ٍ تٌظین ًغك ّب ٍ هلبحجِ ّب ٍ گضاسؿبتی وِ تَػظ هذیشػبهل ٍ ػبیش هذیشاى ؿشوت دس هغجَػبت

 گًَِ هلبحجِ ّب ّوچٌیي ثشًبهِ سیضی لاصم  ثش تٌظین ٍلت ٍ ثشگضاسی ایي ؛سػبًِ ّب اسائِ هی گشدد

 ة ٍ هَضَػبت هغشٍحِ دس ایٌتشًت ، سػبًِ ّب ٍ ػبیتْب دس استجبط ثب ّوچٌیي ًحَُ اًؼىبع هغبل ،تْیِ هحتَا

اػتبى لن  ثِ ٍاحذّبی هختلف ؿشوت ٍ پیگیشی اخز پبػخ اص ٍاحذّب ثوٌظَس تْیِ ٍ  ًیشٍی ثشق تَصیغؿشوت 

 اسػبل جَاثیِ ثشای سػبًِ ّب 

 ِهغبلت ٍ دسیبفت ًظشات ٍ  ثشًبهِ سیضی ٍ ّوبٌّگی ثوٌظَس استجبط هَثش ثب ثیَت ػلوبی ػظبم ثشای اسائ

 سٌّوَدّب

  استجبط ثب سٍاثظ ػوَهی اػتبًذاسی ، فشهبًذاسی ٍ ػبیش اداسات ول دس اػتبى ثوٌظَس تؼْیل  ٍ استمبء ویفیت

 فؼبلیتْب

      ّوىبسی ثب دفتش ّیئت هذیشُ دس ساثغِ ثب ثشگضاسی جلؼبت هؼتمین هشدم ٍ وبسوٌبى ثب هذیش ػبهل؛ ّوچٌیي

ثشگضاسی جلؼبت ٍ گشدّوبیی ّبی فشٌّگی ٍ اًجبم فؼبلیتْبی تجلیغبتی دس ػغح ؿشوت ٍ هٌبعك ثشًبهِ سیضی جْت 

 تَصیغ

 اجشای دػتَسالؼولْبی  ٍاحذّبی هشتجظ دس ساثغِ ثب  ًحَُ  اثلاؽ ٍ ّوىبسی  ثب دفتش سٍاثظ ػوَهی تَاًیش ٍ دیگش

 عشح تىشین اسثبة سجَع

 ثشًبهِ ّبی هشتجظ ثب هذیشیت هلشف، سػبیت ًىبت ایوٌی ٍ  تْیِ ثشًبهِ ّبی تجلیغبتی ثشای هـتشویي هبًٌذ... ٍ 

 هختلف دس سٍصًبهِ ّب ثب ّوبٌّگی ٍاحذّبی هشتجظ ّبی ّوچٌیي دسج آگْی

  تْیِ ٍ تذٍیي ًـشیبت هبّبًِ ، ػبلیبًِ ٍخجشی ّوچٌیي تىثیش ٍ اًتـبس وتت ٍ ًـشیبت فٌی 
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 هختلف اص هشدم ٍ هـتشویي دس هَسد سضبیتوٌذی اص ػولىشد  ثشًبهِ سیضی ٍ اجشای پظٍّـْب ٍ ًظش ػٌجی ّبی

 .ؿشوت ٍ یب گؼتشؽ ًحَُ اًَاع خذهبت
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 :هدف واحد  

ًظبست ٍ ّوبٌّگی دس استجبط ثب ؿٌبػبیی ٍ توله اساضی ٍ اهَس ثجتی ، سػیذگی ثِ دػبٍی دس خلَف كذهبت ٍ  

ّوچٌیي   ٍ ٍصیغ ، ػشلت اص تجْیضات ؿجىِ ٍ سػیذگی ثِ ؿىبیبت هشدم ٍ هـتشویيخؼبسات ٍاسدُ ثِ ؿجىِ ّبی ت

  .هذیشػبهل ثش ػْذُ داسد ًظبستهؼتٌذ ػبصی اهلان ٍ هؼتغلات ؿشوت سا تحت 

  :معرفی واحد

اػت وِ ٍظبیف ولی آى ثِ دٍ ثخؾ  هذیشیت ػبهلاص ٍاحذّبی صیشهجوَػِ یىی  حمَلی ٍ سػیذگی ثِ ؿىبیبت دفتش

 :ٍ سػیذگی ثِ ؿىبیبت هشدهی تمؼین هی ؿَد وِ اّن ٍظبیف ٍ هأهَسیت ّبی ٍاحذ ثِ ؿشح ریل هی ثبؿذ حمَلی

  :وظبیف واحد 
 ٍ ِتذٍیي اّذاف هیبى هذت ٍ وَتبُ هذت هؼبئل حمَلی ؿشوت ثب تَجِ ثِ خظ هـی اثلاغی تْی 

 ّوىبسی ثب آى  ًوبیٌذُ  ثوٌظَس  ّوچٌیي ًظبست ٍ ٍ اسائِ هـبٍسُ ثوٌظَس اًتخبة ًوبیٌذُ حمَلی ٍ ٍویل ؿشوت

 حلَل اعویٌبى اص پیگیشی پشًٍذُ ّبی هفتَحِ دس هشاجغ لضبیی

  ؿٌبػبیی ٍ ثجت  اهلان ٍ هؼتغلات ؿشوت  ثش اػبع ًَع هبلىیت ٍ ػبیش هـخلبت دس ثبًىْبی اعلاػبتی 

  ًَِدس ٍاحذّبی هختلف  لشاسدادّبی هٌؼمذُ ثب هـبٍسیي ٍ پیوبًىبساى ٍ هـتشویيتْیِ ، تذٍیي ٍ تبییذ ًو

 ؿشوت 

  اجشا ٍ سػبیت  دلیك لَاًیي ، همشسات ٍ آییي ًبهِ ّبی حمَلی  دس هٌبعك تَصیغ ٍ دیگش ٍاحذّبی ؿشوت 

  سػیذگی ثِ ؿىبیبت هشدم ٍ هـتشویي ٍ اػتیفبی حمَق آًْب اص پیوبًىبساى دس هٌبعك تَصیغ ٍ ػبیش ٍاحذّبی

 ؿشوت 

    هٌبعك تَصیغ ٍ ؿىبیبت هغشٍحِ ػلیِ الذاهبت ٍ تلویوبت  ثِ دػبٍی ٍ تْیِ ٍ تٌظین لایحِ دفبػیِ دس پبػخ

 اختلاف وبس ٍ ػبیش هشاجغ لبًًَی دس دیَاى ػذالت اداسی، هشاجغ حل ؿشوت

  ػبیش ًْبدّبی خذهبت  ٍ سػیذگی ثِ هَاسد حمَلی ًبؿی اص كذهبت ٍاسدُ ثِ ؿجىِ ّبی تَصیغ اص ػَی هشدم

 ؿْشی

 سق گشفتگی هشدم ٍ وبسوٌبى هٌبعك تَصیغ ٍ ؿشوت  سػیذگی ثِ دػبٍی  هشثَط ثِ ة

  اػتبى لن  ًیشٍی سػیذگی ثِ  هَاسد احتوبلی تجبٍص ثِ اهَال ٍ صهیٌْبی ؿشوت تَصیغ

   وٌتشل فشآیٌذ ّبی اخز خؼبسات ؿجىِ اػن اص خؼبسات اػتفبدُ اص ثشلْبی غیشهجبص ٍ یب كذهبت ًبؿی اص

 تلبدفبت دس ؿشوت
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 دس كَست لضٍم ثْبی اًشطی ٍ  ًٍٍذُ ّبی هشثَط ثِ ػشلت اص تجْیضات ؿجىِ ٍ اهَال ؿشوت پیگیشی ػَاثك ٍ پش

 دس هشاجغ لضبیی ثِ هٌظَس پیگشد لبًًَی  ثشای ججشاى خؼبستْبی ٍاسدُ فشٍؽ اًـؼبة تمؼیغی 

  ػشلتْبی احتوبلی تجْیضات ؿجىِ ثِ هٌظَس ؿٌبػبیی ػَاهل ػشلت ٍ پیگشد لبًًَی ٍ ّوچٌیي پیگیشی   

 سًبهِ سیضی لاصم دس جْت استمبء اهٌیت دس ػغح ؿشوتة

  پیگیشی تخلفبت اداسی یب لبًًَی اص ػَی وبسوٌبى ٍ ػَاهل پیوبًىبس ثوٌظَس ؿٌبػبیی هتخلفیي ثب ّوبٌّگی 

 حشاػت ؿشوت

  ًگْذاسی ٍ وٌتشل پشًٍذُ ّب ٍ اػٌبد هشتجظ ثب صهیي ّبی پؼتْبی تلشفی

 سوت دس لیوت گزاسی صهیٌْبی پؼتْبی جذیذ الاحذاثًظبست ثش هَاسد لبًًَی خشیذاسی ٍ هـب. 
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