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 :  هدف واحد

نظارت و راهبري بر برنامه ریزي، تهیه و کنترل بودجه و کیفیت برق و کاهش تلفات ، مطالعات اقتصادي و بار شبکه ،  
و تحقیقات و استانداردها و کنترل  GISی سیستم هاي اطلاعاتی و طرح هاي جامع و آمار و اطلاعات و توسعه و پشتیان

 .پیمانکاران و مشاوران و صورت وضعیت آنان را تحت نظارت مدیر عامل شرکت بر عهده دارد
 : معرفی واحد

بخش   شش ه یکی از واحدهاي زیرمجموعه مدیریت عامل  است که وظایف کلی آن بمعاونت برنامه ریزي و مهندسی  
برنامه ریزي و بودجه   و ، مهندسی و نظارت  و اطلاعات کنترل برنامه و پروژه ، تحقیقات ، فن آوري ،  هامجري طرح

 :تقسیم می شود که اهم وظایف و مأموریت هاي واحد به شرح ذیل می باشد

 : وظایف  واحد 
بهبود روشهاي اجرایی   ات به منظورکتب و جزو ،تهیه روشهاي اجرایی ، دستورالعمل ها و تدوین طرحها •

 طرحهاي مورد نیاز در محدوده شرکت
تجزیه و تحلیل آمار و اطلاعات براي بررسی عملکرد شرکت یا ارائه آن به دیگر بخشهاي داخل و خارج از  •

 شرکت
 شرکت و عملکرد آن به منظور تخصیص بهینه اطلاعات اي تهیه بودجه جاري و سرمایه  •
 ر به منظور تجزیه و تحلیل و ارائه پیشنهاد طرح هاي جامع یک ساله ، سه ساله و پنج ساله روند رشد با بررسی •
 پیاده سازي سیستم هاي اطلاعاتی به منظور تسهیل در ارتقاء سطح پاسخگویی و گردش کار داخلی شرکت •
شبکه و ارتقاء اجراي استانداردها به منظور بهبود و بهینه سازي روشهاي اجرایی در جهت افزایش طول عمر  •

 کیفیت بهره برداري 
ایجاد راهکارهاي مناسب در تدوین پروژه هاي تحقیقاتی و پیاده سازي آن به منظور کاهش هزینه ها و افزایش  •

 بهره وري 
تایید صلاحیت پیمانکاران و تامین کنندگان تجهیزات با تشکیل کمیته هاي ارزیابی و صدور کارت صلاحیت  •

 کاريمهارت نیروي هاي پیمان
صورت وضعیت پیمانکاران و تهیه فهرست  کنترل برنامه ها و انجام پروژه ها و همچنین چگونگی دستورکارها و •

 با بکار گیري نرم افزارهاي مرتبط) دستمزد ها و قیمت تجهیزات(بهاي سالیانه 
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 تهیه و تدوین طرح جامع شبکه   •
 ن کنترل شاخص بارهاي فنی شبکهتدوین اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه مرتبط و همچی •
 بررسی عملکرد ناظرین و مشاوران پروژه هاي سرمایه اي  •
 عملکرد مجري طرحها به منظور تسهیل در فعالیتهاي پیمانکاري  بررسی •
نیاز شبکه در  و به روز رسانی آن با جمع آوري صحیح اطلاعات و نقشه هاي مورد  GISاجراي صحیح طرح •

 . ه بانکهاي اطلاعاتی مربوط
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 : هدف واحد 
مشاوران و تامین کنندگان تجهیزات و نیروهـاي آنهـا و    ،و نظارت بر پیمانکاران GISنظارت بر تهیه و اجراي طرحهاي  

 .همچنین تهیه و اجراي طرحهاي ساختمانی تحت نظر معاونت مهندسی و نظارت را بر عهده دارد 

 : واحد معرفی
شرکت است که وظایف  معاونت برنامه ریزي و مهندسی یکی از واحدهاي زیرمجموعه معاونتی و نظارت   دفتر مهندس 

تقسیم می شود که اهم وظایف  نظارت بر مشاوران و پیمانکاران و  کنترل طرح، ساختمان ،  GISبخش  چهار کلی آن به 
 :و مأموریت هاي واحد به شرح ذیل می باشد

 : وظایف واحد 
ي طرحهاي تامین برق متقاضیان مصارف عمده و روشنایی معابر توسعه و احداث و بهینه سازي صحه گذار •

 توزیع استان قم با رعایت استانداردهاي موجود 
 یا دستورکار با استفاده از فهرست بهاء که در سیستم هاي نرم افزاري موجود می باشند برآورد تهیه  •
پیمانکاران و دیگر واحد هاي اجرایی به منظور کنترل کیفیت  کنترل بر کیفیت طرحهاي تصویب و اجرا شده •

 نحوه اجرا و کالا هاي مصرفی
کنترل بر کیفیت انجام فعالیت گروه هاي ناظر ، مشاوران و پیمانکاران توسعه، احداث و اصلاح و بهینه و بهره  •

 .برداري توزیع استان قم 
 .ی نیروهاي پیمانکاران توزیع استان قم تعیین صلاحیت و چگونگی صدور کارت صلاحیت مهارت شغل •
تعیین صلاحیت تامین کنندگان تجهیزات به صورت عینی و یا بررسی نتایج کیفیت کالا طبق استانداردهاي  •

 موجود 
جمع آوري اطلاعات ، مشخصات تجهیزات و اجزاي تشکیل دهنده  شبکه در بانکهاي انجام مطالعات بار و  •

برنامه ریزي  پنج ساله ، سه ساله  و سالیانه طرحهاي جامع شبکه در سطح  مصرف شبکه بمنظور پیش بینی و
 .شرکت 

تهیه طرحهاي ساختمانی و کنترل و بررسی براوردهاي هزینه ها با استفاده از استانداردها در رابطه با احداث  •
 کیلو ولت و دیگر ساختمان ها و تاسیسات ساختمانی  20ساختمان پستهاي 

و به روز رسانی آن با جمع آوري صحیح اطلاعات و نقشه هاي مورد نیاز شبکه در   GISاجراي صحیح طرح •
 بانکهاي اطلاعاتی مربوطه 

انتخاب نرم افزارها و سخت افزار هاي مکانیزاسیون با تهیه مشخصات فنی بـراي برگـزاري مناقصـه و انتخـاب      •
  .صحیح و مناسب پیمانکار
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 :  هدف واحد 
ي ، بودجه و کنترل آن، مطالعات اقتصادي و بار شبکه ، صحت آمار و اطلاعات و همچنین کیفیت برق نظارت بر برنامه ریز

   .و کاهش تلفات را تحت نظارت معاونت برنامه ریزي و مهندسی بر عهده دارد
 : معرفی واحد

است که وظایف کلی شرکت  برنامه ریزي و مهندسییکی از واحدهاي زیرمجموعه معاونت دفتر برنامه ریزي و بودجه  
و کیفیت برق وکاهش تلفات تقسیم می شود که اهم وظایف و آمار ، مطالعات شبکه  ،بخش مطالعات بودجهچهار آن به 

 :مأموریت هاي واحد به شرح ذیل می باشد
 :  وظایف واحد

 صحت پیش بینی برنامه ها به منظور ارتقاي کیفیت برنامه ریزي و مطالعات اقتصاديبررسی      •
 اهداف شرکت هنظیم بودجه سالیانه با توجه بت •
 کنترل نحوه مصرف بودجه با برنامه هاي پیش بینی شده به منظور شناسائی و رفع انحراف •
سایر امورها بمنظور  شناسائی منابع درآمد و مراکز هزینه هاي جاري و جذب اعتبارات با همکاري امور مالی و •

 انجام پیش بینی هاي ضروري 
 و اطلاعات از کلیه فعالیتهاي شرکت با استفاده از نرم افزارها و بانک اطلاعاتی مربوطه  تهیه آمار •
 کیلو ولت و جایابی آنها 20/63انجام مطالعات شبکه جهت پیش بینی پستهاي  •
 مدت بار مصرفی و مشترکین بلندانجام بررسیهاي اقتصادي و پیش بینی هاي  •
        مربوط به نوع مصرف مشترکین با توجه به سیستم هايبررسی کیفیت توان برق در شبکه و مطالعات  •

 اندازه گیري و پارامترهاي الکتریکی در جهت ارتقاي کیفیت برق به مشترکین
 کنترل طرحهاي کاهش تلفات و خاموشی هاي پیش آمده با استفاده از داده هاي موجود  •
 اعتبارات بررسی پیشنهادات جهت تامین برنامه اصلاحیه بودجه و جابجائی  •
 کنترل اطلاعات مربوط به آمار فعالیتهاي ماهانه مناطق و سعی در ارائه مستمر و بهنگام مجموع آمار شرکت  •
همکاري با شرکتهاي مهندسین مشاور بخش توزیع و ایجاد هماهنگی در جهت تبادل اطلاعات و پیشرفت  •

 برنامه هاي خدمات مهندسی 
کمیته ها در جهت تعیین  يتبادل نظر و هماهنگی با اعضا و تخصصی –شرکت درجلسات کمیته هاي فنی  •

 راهکارهاي مناسب 
دستورالعملها، برنامه هاي پیش بینی   متحدالشکل در زمینه حفظ اطلاعات آمار، بخشنامه ها، تهیه نظارت بر  •

 سالانه 
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 : هدف واحد 
و  اي آموزش و انتخاب پیمانکاران و تهیـه آمـار  ، همچنین برنامه ه ICT ،توسعه سیستم هاي اطلاعاتی و پشتیبانی آن 

  .اطلاعات و گزارشهاي آماري را تحت نظارت معاونت برنامه ریزي و مهندسی بر عهده دارد

 : معرفی واحد
شرکت است که وظایف  معاونت برنامه ریزي و مهندسی یکی از واحدهاي زیرمجموعهدفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات  

کلی آن به دو بخش پشتیبانی و توسعه  سیستم هاي اطلاعاتی تقسیم می شود که اهم وظایف و مأموریت هاي واحد به 
 :شرح ذیل می باشد

 : وظایف واحد 
با سیستم هاي اطلاعاتی ستاد شرکت و مناطق برق براي توسعه  تهیه برنامه هاي بلندمدت و میان مدت •

 حد ها و برنامه هاي شرکتدیگر واهمکاري 
 در بکارگیري سیستم هاي اطلاعاتی شرکتتهیه برنامه هاي آموزشی  •
ارتقاي سطح بهره وري سرعت وري اطلاعات جهت اهاي موجود ارتباطات، فن بررسی و شناخت سیستم •

 وري هاي جدیداافزایش کارآیی و اثربخشی فن و پاسخگویی به مردم و مشترکین
 وري اطلاعات و واحدهاي تحقیق و توسعه با هدف تسهیل روش هاياو فن شی ارتباطاتهمکاري با مراکز پژوه •

 ي ارتباطات و اطلاعاتوردر فنا تحقیق و توسعه
 جمع آوري اطلاعات ومانند سیستم گزارشگیري و  گیري بررسی و نظارت بر سیستم هاي پشتیبانی تصمیم •

برداري لازم و  جدول آماري و تجزیه و تحلیل آنها جهت بهره تهیه و تنظیم ؛آمارهاي گوناگون پیرامون امور مربوطه
 ه به موقع آن ئارا
 از بعد نرم افزاري و سخت افزاري  ICTنیاز سنجی واحد هاي مختلف شرکت به خدمات   •
 ... ایجاد نسخه هاي پشتیبانی و  ،نظارت بر امنیت شبکه و اطلاعات شرکت مانند دسترسی هاي غیر مجاز •
 ت و سرعت ارائه خدمات پشتیبانی سیستم هاي اطلاعاتی و ارتباطی واحدهاي مختلف شرکت نظارت بر کیفی •
و تهیه پیش نویس شرح خدمات قراردادهاي احتمالی  ICTشناسائی شرکتها و سازمانهاي ارائه دهنده خدمات  •

 .استفاده از خدمات آنها
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  : هدف واحد 
،  ءصورت وضعیت پیمانکاران ، فهرست بهاتبارات پروژه هاي سرمایه اي ، نظارت و کنترل بر پیشرفت فیزیکی و جذب اع

 ها راتهیه برنامه جامع مدیریت ریسک پروژه و همچنین ها ،  پروژهبرنامه ها و تهیه بانکهاي اطلاعاتی مربوط به منابع 
  .تحت سرپرستی معاونت برنامه ریزي و مهندسی بر عهده دارد 

 :معرفی واحد
شرکت است که وظایف کلی  معاونت برنامه ریزي و مهندسییکی از واحدهاي زیرمجموعه برنامه و پروژه دفتر کنترل  

تقسیم می شود که اهم وظایف و مأموریت هاي واحد   ءفهرست بها  و آن به دو بخش کنترل  صورت وضعیت پیمانکاران
 :به شرح ذیل می باشد

  : وظایف واحد
بودجه  ، مراحل اجرا و و برنامه هاي شرکت مانند کنترل بر زمان برنامه هاکنترل بر پیشرفت فیزیکی پروژه   •

 بندي
 ها  پروژهاز برنامه ها و  Master Planتهیه  •
در  آنهاتخمین و تخصیص ها و نحوه  پروژهبرنامه ها و منابع جمع آوري اطلاعات ، آمار و گزارشات در ارتباط با  •

 بانکهاي اطلاعاتی  
 فعالیتهاي پروژهبرنامه ها و دازه گیري پیشرفت هاي ان تعیین الگوي •
  انحرافاتها و برنامه ها و پروژه از پیشرفت اي  تبیین ساختار گزارشهاي دوره •
 به منظور هماهنگی تیم پروژه و بررسی روند پیشرفت ها و برنامه ها پروژه با مسئولین برگزاري جلسات ادواري  •
 Cash) هزینه و درآمد(پروژه برنامه و یا برنامه جامع مالی  اساسبر  ءتصویب صورت و ضعیتها و فهرست بها  •

Flow  
ارائه گزارش کنترل وضعیت بودجه و هزینه ها و دریافت پروژه برنامه ها و کلان از برنامه مالی تجزیه و تحلیل  •
 ) واقعی/ برنامه(
 به ریسک و تهیه برنامه پاسخ ها و برنامه ها تهیه برنامه جامع مدیریت ریسک پروژه   •
 هاي کیفی مد نظر کارفرما تعریف برنامه کیفیت پروژه با همکاري مشاور و در چارچوب سیاست •
 هاي متولیان کیفیت پروژه  هاي ادواري پروژه و تعریف شرح مسئولیت تهیه برنامه بازرسی •
 تهیه دستورالعملهاي آرشیو، بایگانی و امانت دهی مستندات و بازنگري اسناد و مدارك •
 ده از نرم افزار هاي مرتبط با کنترل پروژه و کنترل صورت وضعیتهااستفا •
برگزاري جلسات در زمانها و موارد لازم با حضور پیمانکاران مشاوره و مسئولین شرکت بمنظور ارائه گزارشات  •

  .مختلف و لازم
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 قم استان برق نیروي توزیع شرکت
 

 مشاغل بندي طبقه و سازماندهی دفتر - انسانی منابع معاونت
 

   

 سمت 
 مدیر دفتر سازماندهی و طبقه بندي مشاغل :تهیه کننده
 معاون منابع انسانی :تایید کننده
 مدیر عامل :تصویب کننده

 

 شرح وظایف واحد سازمانی

 
 

 

 
 
 

 
 

 : هدف واحد
اجراي طرحهاي مصوب ، بکارگیري ضوابط ، نظارت بر فعالیت مجریان طرح در مناطق ، برنامه ریزي مراحل مختلف  

دستورالعملها و شاخصهاي کیفی توسط پیمانکاران تعیین صلاحیت شده ، نحوه بررسی اولیه طرح ها، هماهنگی در 
را تحت سرپرستی معاونت  پروژه هاتحویل و تحول پروژه ها و همچنین ارائه گزارشات دوره اي از پیشرفت فیزیکی 

  .ی بر عهده دارد برنامه ریزي و مهندس

 :  معرفی واحد
شرکت است که اهم وظایف و مأموریت هاي  معاونت برنامه ریزي و مهندسییکی از واحدهاي زیرمجموعه  مجري طرح

 :واحد به شرح ذیل می باشد

 : وظایف واحد 
 تعامل بر نحوه فعالیتهاي مجریان طرح در مناطق  •
هاي مصوب بر اساس اولویت تعیین شده توسط مجریان طرح برنامه ریزي و پیگیري مراحل مختلف اجراي طرح •

 مناطق 
 بندي  پروژه هاي اجرایی پیمانکاران تایید صلاحیت شده  تقسیم •
   وجود نقشه هاي اجرایـی، دسـتورکار و یـا بـرآورد لـوازم و      (بررسی اولیه طرح ها بلحاظ کامل بودن اطلاعات  •

 )هزینه هاي اجرایی پروژه
 رفع اشکالات احتمالی اعلام شده ناظرین از طریق پیمانکاران و واحد هاي اجرایی مربوطه هماهنگی لازم براي   •
 هماهنگی و حضور در تحویل و تحول پروژه ها •
دریافت نتایج ارزیابی پیمانکاران از ناظرین و ثبت و نگهداري در فایل مخصـوص بـراي تهیـه اعـلام وضـعیت       •

 یپیمانکاران به معاونت برنامه ریزي و مهندس
 رسیدگی به شکایات مشترکین و متقاضیان در مورد تاخیرات احتمالی اجراي پروژه هاي مورد نیاز •
 تهیه صورت وضعیت با توجه به گزارشات تحویل و تحول و صورت برداري جنسی •
گزارشـات   ،ارائه گزارشات تحلیلی از عدم پیشرفت فیزیکی و بررسی علل تاخیرات و راه حلهـاي پیشـنهادي   •

گزارشات پروژه هاي اولویت دار جهت پاسخگویی بـه مراجـع    ورصد پیشرفت فیزیکی پروژه هاي منطقه دوره اي د
 ذیربط 

 مکاتبات و ارتباطات لازم با دستگاههاي نظارت و پیمانکاران  در صورت لزوم  •
  .اطمینان از دریافت ضوابط و دستورالعملها و استانداردها و شاخصهاي کیفی توسط پیمانکاران •
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