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، دسهاًی ٍ  ػاصهاًذّی ٍ ػاهاًذّی ػاختاس ٍ تذٍیي ؿشح ٍظایف ، اهَس آهَصؿی تشًاهِ سیضی ، ساّثشی ٍ ًظاست تش 

عثمِ تٌذی هـاغل ٍ ّوچٌيي  عشحْای   ،  ًمل ٍ اًتمالات ، سفاّی ، اػتخذام ، كذٍس احىام پشػٌلی ٍ حمَق ٍ دػتوضد

تحَل اداسی ٍ هذیشیت داًؾ ٍ ويفيت ، تْشُ ٍسی ٍ اسصیاتی ػولىشد واسوٌاى هٌاعك تَصیغ اػتاى لن ٍ ؿشوت سا تحت 

  .هذیشػاهل تش ػْذُ داسد  ًظاست

: فی واحد معر

هؼاًٍت  هٌاتغ اًؼاًی  اص ٍاحذّای صیشهجوَػِ هذیشیت ػاهل اػت وِ ٍظایف ولی آى تِ چْاس  تخؾ ػاصهاًذّی ٍ  

  عثمِ تٌذی هـاغل ، واسوٌاى ٍ سفاُ ،  تَػؼِ هذیشیت ٍ  تحَل اداسی ٍ آهَصؽ ٍ  تشًاهِ سیضی ًيشٍی اًؼاًی تمؼين 

: تِ ؿشح ریل هی تاؿذ هی ؿَد وِ اّن ٍظایف ٍ هأهَسیت ّای ٍاحذ

  :وظایف واحد    

  اجشای ساّثشدّا ، خظ هـی ّا ٍ اّذاف هؼاًٍت هٌاتغ اًؼاًی دس چاسچَب ػياػتْا  ٍ اّذاف ولاى ؿشوت

 تَصیغ ًيشٍی تشق اػتاى لن ٍ ؿشوت تَاًيش 

 ی ٍ تذٍیي اًجام تشسػيْا ٍ هغالؼات هؼتوش توٌظَس عشاحی  هٌاػثتشیي ػاختاس ٍ ػاصهاًذّی پؼتْای ػاصهاى

 ؿشح ٍظایف هتٌاػة تا ٍظایف ٍ هاهَسیتْای ٍاحذّای هختلف ؿشوت

 ًُاهِ ّا ٍ لشاسدادّای هثادلِ ؿذُ م وٌتشل پيـشفت پشٍطُ ّای هؼاًٍت هٌاتغ اًؼاًی تش اػاع تفا 

  وٌتشل سٍؿْا ، سٍیِ ّا ٍ فشآیٌذّای  ٍاحذّای هختلف ؿشوت هثتٌی تش اػتاًذاسدّا 

 تماضای ًيشٍی اًؼاًی هَسد ًياص  جْت تلذی هـاغل ػاصهاًی تا تَجِ تِ اّذاف  تشًاهِ سیضی ٍ پيؾ تيٌی

 ؿشوت ٍ ًياصّای هٌاعك تَصیغ ٍ دیگش ٍاحذّای ؿشوت تش اػاع ػاختاس ػاصهاًی هلَب 

  ٍ اًجام تشسػيْا ٍ هغالؼات لاصم توٌظَس پيادُ ػاصی عشحْای اػتؼذادیاتی ٍ جاًـيي پشٍسی جْت ؿٌاػایی

 اًی هتخلق ٍ واسآهذ ٍ سؿذ ٍ پشٍسؽ آًْا جزب ًيشٍی اًغ

   اػتخذام ًيشٍی اًؼاًی هَسد ًياص وِ تَػظ ٍاحذّای هشتثظ اًجام هی گيشد ٍ ّواٌّگی لاصم توٌظَس اًجام

 هلاحثِ تخللی  تا هتماضياى اػتخذاهی ٍ گضیٌؾ پزیشفتِ ؿذگاى آصهَى وِ هؼشفی ؿذُ اًذ

  ٍ دػتوضد واسوٌاى تش اػاع ضَاتظ هشتَعِ  اًجام هغلَب عشح عثمِ تٌذی هـاغل ٍ حمَق 

  عشاحی ٍ تذٍیي تشًاهِ ّای خشد ٍ ولاى آهَصؽ واسوٌاى ٍ تْيِ تمَین آهَصؿی تش اػاع خظ هـی ٍ اّذاف

 ؿشوت ٍ اػتثاس تَدجِ آهَصؿی ّوچٌيي ًظاست تش اجشای آى
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  آًْا ٍ اًجام الذاهات لاصم دس جْت وٌتشل ٍضؼيت تْذاؿتی ٍ دسهاًی واسوٌاى ، تاصًـؼتگاى ٍ افشاد تحت تىفل

 تْثَد ٍ افضایؾ ػغح سفاّی ٍدسهاًی آًْا

  گشدآٍسی ًياصّا ٍ اّذاف ويفی دس ػغح ػاصهاى توٌظَس تذٍیي اػٌاد ػيؼتن ويفيت ؿاهل سٍؿْای اجشایی

داف ٍ دػتَسالؼولْای واسی ، ؿشح ٍظایف ٍ چه ليؼتْا ، فشهْا ٍ ػایش هذاسن هشتثظ ّوچٌيي تغاتك آًْا تا اُ

 اػتاى لن ًيشٍی تشق تَصیغؿشوت ّای  اػتشاتظی

 ٍ هذیشیت داًؾ  تشًاهِ سیضی جْت تحَل اداسی ٍ ػاهاًذّی ٍ تَػؼِ هٌاتغ اًؼاًی 

ػاصهاًذّی هويضی ّای داخلی ويفيت ٍ تْيِ ٍ تٌظين گضاسؿْای تحليلی ٍ تفليلی اص ًتایج آى دس جْت اسائِ دس 

 .هٌاعك تَصیغ ٍ ػایش ٍاحذّای ؿشوت  ّای ؿخق دٍم اص هاًذّی هويضیجلؼات تاصًگشی هذیشیت ٍ ّوچٌيي ػاص
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:  هدف واحد  

عثمِ  عشحػاصهاًذّی ٍ ػاهاًذّی ػاختاس ٍ تـىيلات ، تذٍیي ؿشح ٍظایف ، احىام حمَق ٍ دػتوضد ، پيادُ ػاصی 

  .ًاتغ اًؼاًی تش ػْذُ داسد هؼاًٍت  م ًظاست تٌذی هـاغل ٍ تْثَد فشآیٌذّا  سا دس تحت

: معرفی واحد
اص ٍاحذّای صیشهجوَػِ هؼاًٍت هٌاتغ اًؼاًی ؿشوت اػت وِ ٍظایف ولی  یدفتش ػاصهاًذّی ٍ عثمِ تٌذی هـاغل یه 

آى تِ دٍ تخؾ عثمِ تٌذی هـاغل ٍ ػاصهاًذّی ٍ ػاختاس ػاصهاًی تمؼين هی ؿَد وِ اّن ٍظایف ٍ هأهَسیت ّای 

 :ی تاؿذٍاحذ تِ ؿشح ریل م

:  وظایف واحد 
  ٍِسی پيـٌْادات ٍاحذّای هختلف ؿشوت توٌظَس تغييشات دس آّوچٌيي جوغ ٍ واستيٌی ٍ واسػٌجی ٍ هغالؼ

 ّای ؿشوت  ػاختاس ٍ تـىيلات جْت ػاصهاًذّی تش اػاع ٍظایف ٍ هاهَسیت

  ػة تا ػاختاس ٍ اًجام هغالؼات ٍ تشسػيْای هيذاًی توٌظَس تْيِ ٍ تذٍیي ؿشح ؿغل ٍ ؿشح ٍظایف هتٌا

 پؼتْای ػاصهاًی هلَب ؿشوت 

 ّوچٌيي ًظاست تش ًحَُ   ٍ ًاهِ ٍ لشاسدادّای پشٍطُ ّای عثمِ تٌذی هـاغل ٍ ػاختاس ٍ تـىيلات هثادلِ تفاّن

 فؼاليت پيواًىاساى هشتَعِ 

  هشتثظاجشای توَلغ كذٍس احىام افضایـْای ؿَسای ػالی واس ٍ تشفيغ گشٍُ ٍ اضافِ حمَق ػالاًِ واسوٌاى 

  پيادُ ػاصی هغلَب عشح عثمِ تٌذی هـاغل ٍ حمَق ٍ دػتوضد واسوٌاى وِ تَػظ ؿشوت تَاًيش تش اػاع

 گشدد  ضَاتظ ٍ همشسات هلَب اتلاؽ هی

  عثمِ تٌذی هـاغل توٌظَس تؼييي گشٍُ ؿغلی هٌاػة عشح اسصیاتی ػَاتك ؿغلی واسوٌاى تش اػاع ضَاتظ 

  كَل اعويٌاى اص كحت اهتياصات فشدی ٍ ؿغلی آًاى وٌتشل احىام كادسُ واسوٌاى توٌظَس ح 

 تشسػی ٍ تغثيك  ػَاتك خذهتی واسوٌاى تِ ٍیظُ ػَاتك خاسج اص كٌؼت تشق تا عشح عثمِ تٌذی هـاغل 

 ٍ ًحَُ ػولىشد هغلَب ػيؼتوْای جاهغ حمَق ٍ دػتوضد توٌظَس حلَل اعويٌاى اص   وٌتشل  تش اًتخاب

 د پشداخت توَلغ ٍ كحيح حمَق ٍ دػتوض

  تـىيل وويتِ عثمِ تٌذی هـاغل ؿشوت توٌظَس تشسػی ػَاتك واسوٌاًی وِ ًياص تِ استماء ًظاست ٍ پيگيشی تش

 د ىستثِ ، اًتلاب ٍ یا تغييش پؼت داس
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  آًْا تؼذ اص تایيذ دس وويتِ عثمِ تٌذی ؿشوت ًياص تِ  گشٍُاسػال ػَاتك واسوٌاى تِ ؿشوت تَاًيش وِ استماء

 ؿشوت تَاًيش داسد  تشسػی ٍ تلَیة

  فؼاليتْای دس جْت تؼظ ٍ تْثَد هؼتوش ويفی ٍ ًظام ّای ًَیي هذیشیت  یٌذّاآ، فش ػيؼتوْاپيادُ ػاصی

 هختلف ؿشوت 

  اكلاحػاهاًذّی ، پایؾ ٍ تاصًگشی دس وليِ فشآیٌذّای ؿشوت  تش اػاع ًظام هذیشیت فشآیٌذ ّا تِ هٌظَس  ،

 .تَصیغ ٍ دیگش ٍاحذّای ؿشوت تش اػاع دػتَسالؼولْا دس اًجام ٍظایف هٌاعك تؼْيل ٍ تؼشیغ 
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  :هدف واحد  

تشًاهِ سیضی ، ًياصػٌجی ٍ ًظاست تش عشاحی ٍ تذٍیي تمَین  دٍسُ ّای آهَصؿی واسوٌاى هٌاعك تَصیغ ٍ ؿشوت ، اسصیاتی 

  . اًٍت هٌاتغ اًؼاًی تش ػْذُ داسدهغ ًظاست اثشتخـی دٍسُ ّا ٍ ّوچٌيي اًتخاب هؤػؼات آهَصؿی سا تحت

:  معرفی واحد
یىی اص ٍاحذّای صیشهجوَػِ هؼاًٍت هٌاتغ اًؼاًی ؿشوت اػت وِ ٍظایف سیضی ًيشٍی اًؼاًی  آهَصؽ ٍ تشًاهِدفتش  

ٍ تشًاهِ سیضی آهَصؿی  تمؼين هی ؿَد وِ اّن ٍظایف ٍ هأهَسیت ّای ٍاحذ تِ  تخؾ تَػؼِ هٌاتغ اًؼاًیولی آى تِ دٍ 

 :سح ریل هی تاؿذؽ

  :وظایف واحد
 ّا ٍ اّذاف آهَصؿی ٍ پظٍّـی  واسوٌاى هٌاعك تَصیغ ٍ ػایش ٍاحذّای ؿشوت تا تَجِ تِ  تذٍیي خظ هـی

 اػتاى لن ٍ ؿشوت تَاًيش  ًيشٍی تشق ػياػتْای تلٌذهذت ٍ وَتاُ هذت ؿشوت تَصیغ

  هٌاعك تَصیغ ٍ ؿشوت تا تَجِ تِ وٌتشل پيـشفت پشٍطُ ّای آهَصؿی ٍ پظٍّـی تَػؼِ هٌاتغ اًؼاًی دس

 ًاهِ ّا ٍ لشاسدادّای هثادلِ ؿذُ  تفاّن

  تذٍیي ٍ اًجام هغالؼات لاصم توٌظَس پيادُ ػاصی عشحْای اػتؼذادیاتی ٍ پيگيشی آهَصؽ پشػٌل جاًـيي

 توٌظَس سؿذ ٍ پشٍسؽ آًْا

 ط هـی ٍ اّذاف ؿشوت ٍ عشاحی تشًاهِ ّای خشد ٍ ولاى آهَصؽ واسوٌاى ٍ تْيِ تمَین آهَصؿی تش اػاع خ

 اػتثاس تَدجِ آهَصؿی

  اجشای  تشًاهِ ّای آهَصؿی هغاتك تا تمَین آهَصؿی ٍ دٍسُ ّای هلَب توٌظَس حلَل اعويٌاى اص اجشای

 توَلغ ٍ ويفيت هغلَب آى 

  ُاسصیاتی ويفی دٍسُ ّای آهَصؿی توٌظَس حلَل اعويٌاى اص اثشتخـی دٍسُ ّای آهَصؿی تشگضاس ؿذ 

 ّا ٍ ّوایـْای ػلوی دس صهيٌِ تحميمات ٍ دػتاٍسدّای تَػؼِ هٌاتغ اًؼاًی  تْا ، گشدّوائیتشگضاسی ًـغ 

 هذیشاى ٍواسوٌاى ؿشوت توٌظَس اػتفادُ تْيٌِ ٍ  هجاصیٍ  غيش حضَسی تْيِ ٍ تذٍیي دٍسُ ّای آهَصؿی

 كشفِ جَیی دس صهاى 

 ٍ اًتخاب هؤػؼات آهَصؿی توٌظَس حلَل اعويٌاى اص داؿتي  اهىاًات ػلوی ٍ تجْيضات هٌاػة  اسصیاتی 
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 اػاتيذ ٍ هذسػاى ،هشاوض آهَصؿی ،ایجاد تاًه اعلاػاتی آهَصؿی ؿاهل ؿٌاػٌاهِ آهَصؿی واسوٌاى، 

 دس هٌاعك تَصیغ ٍ دیگش ٍاحذّای ؿشوت... ًظشػٌجی ّای هختلف ٍ

 َصؽ واسوٌاى هٌاعك تَصیغ ٍ دیگش ٍاحذّای ؿشوت توٌظَس پيـٌْاد تِ ٍاحذتشآٍسد تَدجِ ػالاًِ آه       

 تْيِ پيؾ ًَیغ لشاسدادّای آهَصؿی تا هشاوض ٍ هَػؼات آهَصؿی ٍ تَدجِ ٍ ّوچٌيي تشًاهِ سیضی 

  ّوچٌيي فشاّن آٍسدى تؼْيلات تشای اػتفادُ  ٍایجاد وتاتخاًِ ؿشوت ٍ تشٍصسػاًی آى ًظاست ٍ ّوىاسی دس

 .واساى اص وتاتخاًِ ّای هجاص هَجَد ّن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معاونت منابع انسانی: واحد بالا دستی                                     دفتر آموزش و برنامه ریسي نيروي انسانی: واحد  سازمانی



قم  استان برق روینی توزیع شرکت

 

مشاغل  بندی طبقه و سازماندهی دفتر  -انسانی منابع معاونت

 

سمت  

هذیش دفتش ػاصهاًذّی ٍ عثمِ تٌذی هـاغل : تهيه کننده

هؼاٍى هٌاتغ اًؼاًی : تایيد کننده

هذیش ػاهل : تصویب کننده

 

 شرح وظایف واحد سازمانی

 

 

 

 

: هدف واحد  

خاسجی ، تحَل  اػتمشاس ٍ تَػؼِ هذیشیت داًؾ ٍ ويفيت ، ًظام پيـٌْادات ، چشخِ تْشُ ٍسی ، اسصیاتی ّای داخلی ٍ 

ًؼْای هلی ٍ تيي الوللی سا ّوچٌيي اسائِ همالات دس ّوایـْا ٍ وٌفشاٍ ػولىشد اداسی ، عشاحی فشآیٌذّای ػاصهاًی 

  .هؼاًٍت هٌاتغ اًؼاًی تش ػْذُ داسد  ًظاستتحت 

:  معرفی واحد
یىی اص ٍاحذّای صیشهجوَػِ هؼاًٍت هٌاتغ اًؼاًی ؿشوت اػت وِ ٍظایف ولی آى تَػؼِ هذیشیت ٍ تحَل اداسی  دفتش  

ّن ٍظایف ٍ هأهَسیت ّای ٍاحذ تِ ؿشح تمؼين هی ؿَد وِ اتؼالی ػاصهاًی ٍ فشآیٌذ ّا تِ دٍ تخؾ تَػؼِ هذیشیت ، 

 :ریل هی تاؿذ

  :وظایف واحد 
  ٍ ِؿشوت  تَصیغ ٍ دس چاسچَب اّذاف ٍ اػتشاتظیْای ولاى ؿشوت  ػياػتْا ٍ خظ هـی ّای  تذٍیيتْي

 ّوىاسی دفتش تشًاهِ سیضی ؿشوتؿشوت تَاًيش تا 

  فؼاليتْای ػظ ٍ تْثَد هؼتوش ويفی دس جْت بٍ ًظام ّای ًَیي هذیشیت  یٌذّاآ، فش ػيؼتوْاپيادُ ػاصی

 هختلف ؿشوت 

  پيادُ ػاصی ًظام هٌْذػی اسصؽ دس هٌاعك تَصیغ ٍ دیگش ٍاحذّای ؿشوت تِ هٌظَس افضایؾ تْشُ ٍسی ٍ واّؾ

 ّضیٌِ ّا 

  آى ، ّوچٌيي  پيشاهَى فشٌّگ ٍ سفتاس ػاصهاًی ٍ  تمَیتپيگيشی فؼاليتْای تحَل اداسی هاًٌذ اًجام هغالؼات

 ...ٍ ؿىایات هـتشويي تشًتایج سػيذگی ّای كَست گشفتِ  تحليل تجضیِ ٍ 

  هٌاعك تَصیغ ٍ دیگش ٍاحذّای ؿشوت هثتٌی تش هذل تؼالی ػاصهاى ػولىشدٍ خَد اسصیاتی اسصیاتیEFQM  ٍ

 تْيِ  فشهْا ٍ اظْاسًاهِ ّای گضاسؿات ػٌجؾ ػولىشد توٌظَس اسصیاتی ٍ خَداسصیاتی ّا ّوچٌيي 

 پيگيشی توٌظَس تْيِ ٍ ( داخلی ٍ یا ؿخق دٍم)ٍُ ّای هويضی ٍ اسصیاتی ّای ًظاست تش فؼاليت گش ٍ          

 پيادُ ػاصی تشًاهِ ّای تْثَد تش اػاع گضاسؿات تاصخَسد

  ّوىاسی ٍ ّواٌّگی تا ٍاحذّای هختلف ؿشوت جْت آهادگی ٍ صهيٌِ ػاصی توٌظَس حضَس دس جایضُ ّای

 هختلف هذیشیت ، تْشُ ٍسی ٍ ويفيت 

  

 

 

 

 معاونت منابع انسانی: واحد بالا دستی                             اري       دفتر توسعه مدیریت و تحول اد: واحد  سازمانی     



قم  استان برق روینی توزیع شرکت

 

مشاغل  بندی طبقه و سازماندهی دفتر  -انسانی منابع معاونت

 

سمت  

هذیش دفتش ػاصهاًذّی ٍ عثمِ تٌذی هـاغل : تهيه کننده

هؼاٍى هٌاتغ اًؼاًی : تایيد کننده

هذیش ػاهل : تصویب کننده

 

 شرح وظایف واحد سازمانی

 

 

 

 

 

  اسائِ پيـٌْاد آهَصؿْای هذیشاى ٍ واسوٌاى دس صهيٌِ هذل تؼالی ػاصهاًی توٌظَس اػتمشاس ٍ پيادُ ػاصی ًظام

 دس ؿشوت ( HSE) ٍ ایوٌی IMSیىپاسچِ هذیشیت 

  ِتِ هٌظَس ...  هٌْذػی اسصؽ ٍ، هاًٌذ چشخِ تْشُ ٍسی ، آساػتگی ػاصهاًی ًظام ّای تْشُ ٍسی اػتمشاس ٍ تَػؼ

 ؽ تْشُ ٍسی ٍ واّؾ ّضیٌِ ّا افضای

 ِاػتمشاس ٍ پایؾ هؼتوش هذیشیت داًؾ ٍ اتاق فىش دس ؿشوت ٍ جوغ تٌذی  ٍ اسائِ گضاسؿات هشتَع 

  ِاػتمشاس ٍ پایؾ هؼتوش ًظام پيـٌْادات دس ؿشوت ٍ جوغ تٌذی ٍ اسائِ  گضاسؿات هشتَع 

 حفظ ٍ ًگْذاسی اػٌاد ٍ ػَاتك ويفيت ؿشوت. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معاونت منابع انسانی: ستی واحد بالا د                            دفتر توسعه مدیریت و تحول اداري       : واحد  سازمانی     

 



قم  استان برق روینی توزیع شرکت

 

مشاغل  بندی طبقه و سازماندهی دفتر  -انسانی منابع معاونت

 

سمت  

هذیش دفتش ػاصهاًذّی ٍ عثمِ تٌذی هـاغل : تهيه کننده

هؼاٍى هٌاتغ اًؼاًی : تایيد کننده

هذیش ػاهل : تصویب کننده

 

 شرح وظایف واحد سازمانی

 

 

 

 

 : هدف واحد 

هاهَسیتْا، پيواًىاساى ،  اهَس هشتَط تِ اػتخذام ٍ اًتلاتْای ؿشوت ،  حضَس ٍ غياب، ًمل ٍ اًتمالات، هشخلی ٍ اًجام 

        هؼاًٍت هٌاتغ اًؼاًی  ًظاستتگی سا تحت ؿغّوچٌيي خذهات دسهاًی ٍ سفاّی، تيوِ ٍ تاصىٍ  تاهيي ًيشٍی اًؼاًی

 . تش ػْذُ داسد 

 : دمعرفی واح

یف ولی آى تِ دٍ تخؾ یىی اص ٍاحذّای صیشهجوَػِ هؼاًٍت هٌاتغ اًؼاًی ؿشوت اػت وِ ٍظااهَس واسوٌاى ٍ سفاُ  

: تمؼين هی ؿَد وِ اّن ٍظایف ٍ هأهَسیت ّای ٍاحذ تِ ؿشح ریل هی تاؿذ  سفاُ دسهاى ٍ  واسگضیٌی  ٍ

:  وظایف واحد 
  ّا ،  ًمل ٍ اًتمال، هشخلی،  هاهَسیت ّا ٍاجشای اهَس پشػٌلی ؿاهل حضَس ٍ غياب ، هؼزٍسیت ... 

  هحاػثِ  ػٌَات ٍ تشسػی اهَس تاصًـؼتگی ٍ ّواٌّگی تا ػاصهاى تيوِ تاهيي اجتواػی ٍ تيوِ گزاس دس خلَف

 اخز تایيذیِ ّای لاصم 

   ٍی ًگْذاسی ػَاتك ٍ پشًٍذُ ّای واسوٌاى ٍ تاصًـؼتِ ّا ّوچٌيي تْيِ تاًىْای اعلاػاتی اص ٍضؼيت ًيش

 اًؼاًی ؿاغل دس ؿشوت 

  اًتخاب پيواًىاساى تاهيي ًيشٍی اًؼاًی ّوچٌيي ػولىشد ًيشٍی اًؼاًی تىاس گشفتِ ؿذُ ٍ تثذیل ٍضؼيت

 ٍاجذیي ؿشایظ

 تا تَجِ تِ اسصیاتی ّای اًجام ؿذُ ّوچٌيي تْيِ         ( تيوِ)اًتخاب ؿشوتْای اسائِ دٌّذُ خذهات دسهاًی

 هاًی تا آى هشاوضپيؾ ًَیغ لشاسدادّای خذهات دس

   ًظاست تش ٍضؼيت تْذاؿتی ٍ دسهاًی تاصًـؼتگاى ٍ افشاد تحت تىفل آًْا ٍ اًجام الذاهات لاصم دس جْت تْثَد

 ٍ افضایؾ ػغح سفاّی ٍدسهاًی آًْا

  تاهيي حفظ ػلاهت واسوٌاى ٍ خاًَادُ آًْا  توٌظَس اجشای لَاًيي ٍ همشسات ٍ پيادُ ػاصی عشحْای ػلاهت 

   ٍسصؿیّای هجوَػِ ّوچٌيي اػتفادُ اص  ٍ ّاتيوِ اًَاع هشتَط تِ تؼْيلات سفاّی واسوٌاى ؿاهل  اهَساًجام، 

 ...ّای تاتؼتاًی فشصًذاى واسوٌاى ٍ  تشگضاسی ولاع

 ّای هَسدی واسوٌاى ًظيش تَصیغ اسصاق ، تي واسوٌاى ٍ پاداؽ پایاى ػال ٍ  اًجام اهَس هشتَط تِ پشداخت ... 

 ِاًتلاب دس وويتِ ّای داخلی ؿشوت كذٍس احىام هشتَط ت 

 كذٍس اًَاع گَاّيٌاهِ ّای اؿتغال تِ واس ٍ اػتؼلاهْای هشتَط تِ پشػٌل 

 

 

 معاونت منابع انسانی : دستی واحد بالا                                             امور كاركنان و رفاه            : واحد  سازمانی



قم  استان برق روینی توزیع شرکت

 

مشاغل  بندی طبقه و سازماندهی دفتر  -انسانی منابع معاونت

 

سمت  

هذیش دفتش ػاصهاًذّی ٍ عثمِ تٌذی هـاغل : تهيه کننده

هؼاٍى هٌاتغ اًؼاًی : تایيد کننده

هذیش ػاهل : تصویب کننده

 

 شرح وظایف واحد سازمانی

 

 

 

 

 

  اداسی هشتَعِتشسػی ػَاتك تيوِ پشػٌل ٍاجذ ؿشایظ تاصًـؼتگی ٍ اًجام هشاحل تاصًـؼتگی ٍ اهَس 

 .وٌتشل لشاسدادّای  اػتخذاهی پشػٌل

 معاونت منابع انسانی :واحد بالا دستی                    امور كاركنان و رفاه       : واحد  سازمانی


