
 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
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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
بازار برق، انتخاب و بازنگري ئین نامه ها و دستورالعمل ها، مشاوره در زمینه فعالیتهاي فنی و خدمات مشترکین، آ 

ت و میان مدت، استفاده از بسترهاي لازم براي توسعه و گسترش راهبردهاي شرکت، تهیه و تصویب برنامه هاي بلند مد
هاي مورد نیاز و همچنین مشاوره و همکاري در زمینه ارتباط موثر با دفعالیتها، تجزیه و تحلیل شاخصها و استاندار

ر عهده استان قم ب نیروي برق استانداري و ادارات و ارگانهاي کل استان را تحت سرپرستی مدیرعامل شرکت توزیع
 .دارد

   : معرفی واحد
 :عامل  که اهم وظایف و مأموریت هاي واحد به شرح ذیل می باشد یت مشاوران، از واحدهاي زیرمجموعه مدیر

 : وظایف واحد 
مشورت در زمینه انجام مناسب فعالیتهاي فنی و خدمات مشترکین در محدوده شرکت توزیع نیروي برق استان  •
 قم
 ه در زمینه بازار برق و صورتحساب مشترکیناطلاع و آگاهی و مشاور •
مشورت و همکاري در زمینه ارتباط موثر با استانداري و ادارات و ارگانهاي کل استان در رابطه با فعالیتها و  •

 وظایف مرتبط با شرکت
 مشورت و همکاري در رابطه با فعالیتهاي مرتبط با وظایف شرکت با انجمن صنفی کارفرمایی توزیع کشور •
 یه و تحلیل و بررسی شاخصها و استانداردهاي مورد نیاز و استفاده در شرکت توزیع نیروي برق استان قمتجز •
ارائه نقطه نظرات مشورتی در زمینه آئین نامه هاي و دستورالعمل ها با رویکرد توجه به مسائل آسیب شناسی و  •

 مصوبتداوم و استمرار تامین برق مشترکین مطابق شاخصها و استانداردهاي 
یند کمی و کیفی عملکرد پیمانکاران، آمشورت در زمینه شناسائی و تعیین شاخصهاي مناسب در عملکرد فر •

 سازندگان و مشاوران 
مشورت و تجزیه و تحلیل در زمینه انتخاب و بازنگري راهبردهاي شرکت در زمینه هاي مختلف بخصوص در  •
 قابل واگذاري فعالیتهایند مهندسی ارزش در فعالیتهاي واگذار شده و یا آفر
مشورت در زمینه تهیه و تصویب برنامه هاي بلند مدت و میان مدت شرکت در حوزه هاي مختلف عملیاتی و  •

 شاخص هاي موفقیت آنها
 حضور در جلسات و گردهمایی هاي مرتبط •
بر مبناي  مشورت و ارائه آگاهی در زمینه استفاده از بسترهاي لازم براي توسعه و گسترش فعالیتهاي شرکت •

 فناوري اطلاعات
 .زمینه ارتقاي کیفی انجام شده در بخش توزیع در رابطه با آموزش پرسنل، خرید تجهیزات و ایمنی رمشورت د •

 

 مدیریت عامل: واحد بالا دستی      مشاوران                                                                    : واحد سازمانی

 
 

 



 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 

برگزاري جلسات هیئت مدیره، ابلاغ  مصوبات، ملاقـات هفتگـی و روزانـه بـا مـدیران و مراجعـه       هماهنگی و نظارت بر 
متقاضیان و مراجعه کننـدگان را تحـت سرپرسـتی    پاسخگویی به همچنین  و ون اداري مدیریت عاملکنندگان، اتوماسی

 .مدیرعامل شرکت توزیع استان قم بر عهده دارد
  : معرفی واحد

است که وظایف کلی آن در دو بخش  هیئت  مدیریت عاملیکی از واحدهاي زیرمجموعه هیئت مدیره و مدیر عامل دفتر 
 :اهم وظایف و مأموریت هاي واحد به شرح ذیل می باشد مدیریت تقسیم می شود و مدیره و حسابرسی

 : وظایف واحد 
 تنظیم برنامه براي برگزاري جلسات هیئت مدیره و تهیه دستور جلسه مربوطه •
برگزاري جلسات هیئت مدیره بمنظور حصول اطمینان از برگزاري بموقع و مطابق با برنامه تنظیمی و رعایت حد  •

 تعداد اعضاء نصاب
 تهیه و ابلاغ و نگهداري مصوبات مجمع عمومی در هیئت مدیره •
 مطالعه و بررسی گزارشات واصله و مدارك و مستندات ارسالی و انطباق آن با مقررات و دستور العملهاي جاري •
 هاي لازم در خصوص انجام تصمیمات اتخاذ شده تهیه صورتجلسات هیئت مدیره و انجام پیگیري •
 نظیم دستور جلسات هیئت مدیره بر اساس درخواستها و پیشنهادهاي واصلهتهیه و ت •
 درج تغییرات احتمالی شرکت در روزنامه رسمی •
نامه هاي وارده و صادره از دفتر هیئت مدیره و اتوماسیون اداري  بمنظور کنترل و حصول اطمینان از بر   نظارت •

 سرعت و صحت فعالیت 
 ز طرف مدیرعامل به اشخاص و موسسات ذیربط و واحدهاي تابعهابلاغ دستورات و نظرات صادره ا •
و در  متقاضیان و مراجعه کنندگانی که تقاضاي آنان بدون ملاقات با مدیر عامل امکانپذیر استپاسخگویی به  •

 صورت لزوم راهنمایی و معرفی آنها  به معاونتهاي ذیربط 
عان به دفتر مدیر عامل و همچنین تنظیم برنامه نظارت بر لیست متقاضیان و همچنین نحوه پاسخگویی مراج •

 .جلسات بازدید ها و ملاقاتهاي مدیر عامل
 
 
 
 
 

 
 

 

 مدیریت عامل  :واحد بالادستی                        مدیره و مدیر عامل       دفتر هیئت : واحد سازمانی



 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 
دریافت خط مشی ها از دفتر حراست و امور محرمانه توانیر ، تهیه دستورالعملها و آئین نامـه هـاي حفاظـت فیزیکـی و     

در حوزه هاي مختلف حفاظتی ، انجام مکاتبات محرمانـه  و همچنـین    اطلاعاتی ، تعیین اهداف میان مدت و کوتاه مدت 
 .استان قم بر عهده دارد نیروي برق اجراي کلی مقررات حفاظت را تحت سرپرستی مدیرعامل شرکت توزیع

 :معرفی واحد 
 سه  بخش شرکت است که وظایف کلی آن به  مدیریت عاملاز واحدهاي زیرمجموعه  ییک دفتر حراست و امور محرمانه 

تقسیم می شود که اهم وظایف و مأموریت هاي واحد به شـرح  حفاظت  فیزیکی ،  اسناد و فن آوري اطلاعات و  پرسنلی 
 :ذیل می باشد

 : وظایف واحد 
 دریافت خط مشی ها از دفتر حراست و امور محرمانه شرکت توانیر •
 )فیزیکی ، اسناد و اطلاعات(حفاظتی  تعیین چارچوب و اهداف میان مدت و کوتاه مدت در حوزه هاي مختلف •
 تهیه و ارائه گزارشات ماهانه عملکردي به مدیرعامل •
 ارائه گزارشات مشورتی براي تغییر و تحولات شغلی •
 اجراي کلی مقررات حفاظت مصوب •
  و پدافند غیرعامل مدیریت بحران گروهبرنامه ریزي و تشکیل واحد هاي پدافند غیر عامل با هماهنگی  •
 دستورات حفاظتی و اخذ گزارش مصوبابلاغ   •
 یین نامه هاي مرتبط با حفاظت فیزیکی و اطلاعاتی آو ها تهیه دستورالعمل   •
 ی شرکتیبررسی شکایات و گزارشات مردمی در مورد عوامل اجرا •
 اطلاع رسانی در خصوص نکات حفاظتی به مردم و مشترکین با مشارکت دفتر روابط عمومی  •
 دهی اکیپهاي بازرسی به مناطق و پروژه هابرنامه ریزي و سازمان  •
 برنامه ریزي توسعه نیروي انسانی و پیمانکاران مرتبط با حراست  •
 امکان سنجی براي ایجاد واحدهاي حراست از تاسیسات و اموال شرکت •
  .انجام مکاتبات محرمانه و ثبت ضبط سوابق مربوط نظارت و کنترل بر •

 

 

 مدیریت عامل :واحد بالا دستی          دفتر حراست و امور محرمانه              : واحد  سازمانی



 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 

انتشارات کتب فنی و بیوت علماي عظام و استانداري ، ی ارتباط با مطبوعات و رسانه هاي گروهی ، نظارت و هماهنگ
  .نشریات ، اینترنت و سایتها همچنین نظرسنجی را تحت سرپرستی مدیر عامل بر عهده دارد 

  :معرفی واحد
 ،بخش رسانه ها  سهکلی آن به شرکت است که وظایف  مدیریت عاملاز واحدهاي زیرمجموعه  ییکدفتر روابط عمومی 

پژوهش و نظر سنجی تقسیم می شود که اهم وظایف و مأموریت هاي  و  ، تکریم ارباب رجوعو تبلیغات امور فرهنگی
 :واحد به شرح ذیل می باشد

  :وظایف واحد
 با مطبوعات و رسانه هاي گروهی بمنظور تسهیل در انعکاس  اخبار و گزارشات ارتباط •
تهیه بولتن روزانه از مطالب منتشره در مطبوعات و رسانه ها در ارتباط با توزیع برق جهت ارائه به مدیرعامل و  •

 دیگر مسئولین ذیربط
تهیه و تنظیم نطق ها و مصاحبه ها و گزارشاتی که توسط مدیرعامل و سایر مدیران شرکت در مطبوعات و  •

 گونه مصاحبه ها لازم  بر تنظیم وقت و برگزاري این همچنین برنامه ریزي ؛رسانه ها ارائه می گردد
نحوه انعکاس مطالب و موضوعات مطروحه در اینترنت ، رسانه ها و سایتها در ارتباط با  همچنین ،تهیه محتوا •

به واحدهاي مختلف شرکت و پیگیري اخذ پاسخ از واحدها بمنظور تهیه و   استان قم نیروي برق توزیعشرکت 
 راي رسانه ها ارسال جوابیه ب

برنامه ریزي و هماهنگی بمنظور ارتباط موثر با بیوت علماي عظام براي ارائه مطالب و دریافت نظرات و  •
 رهنمودها

با روابط عمومی استانداري ، فرمانداري و سایر ادارات کل در استان بمنظور تسهیل  و ارتقاء کیفیت  ارتباط •
 فعالیتها

بطه با برگزاري جلسات مستقیم مردم و کارکنان با مدیر عامل؛ همچنین     همکاري با دفتر هیئت مدیره در را •
برنامه ریزي جهت برگزاري جلسات و گردهمایی هاي فرهنگی و انجام فعالیتهاي تبلیغاتی در سطح شرکت و مناطق 

 توزیع
اجراي دسـتورالعملهاي   واحدهاي مرتبط در رابطه با  نحوه  ابلاغ و همکاري  با دفتر روابط عمومی توانیر و دیگر •

 طرح تکریم ارباب رجوع
 و ...تهیه برنامه هاي تبلیغاتی براي مشترکین مانند برنامه هاي مرتبط با مدیریت مصرف، رعایت نکات ایمنـی و   •

 مختلف در روزنامه ها با هماهنگی واحدهاي مرتبط هاي همچنین درج آگهی
 ن تکثیر و انتشار کتب و نشریات فنی تهیه و تدوین نشریات ماهانه ، سالیانه وخبري همچنی •

 

 مدیریت عامل: واحد بالا دستی                             دفتر روابط عمومی        : واحد  سازمانی



 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

 
 

 

 
 
 
 
 
 
برنامه ریزي و اجراي پژوهشها و نظر سنجی هاي مختلف از مردم و مشترکین در مورد رضایتمندي از عملکـرد   •

 .شرکت و یا گسترش نحوه انواع خدمات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 مدیریت عامل: واحد بالا دستی                                     دفتر روابط عمومی: واحد  سازمانی



 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 
تملک اراضی و امور ثبتی ، رسیدگی به دعاوي در خصوص صدمات و نظارت و هماهنگی در ارتباط با شناسایی و  

همچنین   و خسارات وارده به شبکه هاي توزیع ، سرقت از تجهیزات شبکه و رسیدگی به شکایات مردم و مشترکین
  .مستند سازي املاك و مستغلات شرکت را تحت سرپرستی مدیرعامل بر عهده دارد

  :معرفی واحد
است که وظایف کلی آن به دو بخش  مدیریت عاملاز واحدهاي زیرمجموعه یکی  گی به شکایاتحقوقی و رسید دفتر

 :حقوقی و رسیدگی به شکایات مردمی تقسیم می شود که اهم وظایف و مأموریت هاي واحد به شرح ذیل می باشد

  :وظایف واحد 
 ه خط مشی ابلاغیتدوین اهداف میان مدت و کوتاه مدت مسائل حقوقی شرکت با توجه ب تهیه و •
همچنین نظارت و همکاري با آن  نماینده  بمنظور  و ارائه مشاوره بمنظور انتخاب نماینده حقوقی و وکیل شرکت •

 حصول اطمینان از پیگیري پرونده هاي مفتوحه در مراجع قضایی
 عاتی شناسایی و ثبت  املاك و مستغلات شرکت  بر اساس نوع مالکیت و سایر مشخصات در بانکهاي اطلا •
قراردادهاي منعقده با مشاورین و پیمانکاران و مشترکین در واحدهاي مختلف تهیه ، تدوین و تایید نمونه  •

 شرکت 
 اجرا و رعایت  دقیق قوانین ، مقررات و آیین نامه هاي حقوقی  در مناطق توزیع و دیگر واحدهاي شرکت  •
ز پیمانکاران در مناطق توزیع و سایر واحدهاي رسیدگی به شکایات مردم و مشترکین و استیفاي حقوق آنها ا •

 شرکت 
مناطق توزیع و شکایات مطروحه علیه اقدامات و تصمیمات  تهیه و تنظیم لایحه دفاعیه در پاسخ به دعاوي و    •

 اختلاف کار و سایر مراجع قانونی در دیوان عدالت اداري، مراجع حل شرکت
سایر نهادهاي خدمات  و ه به شبکه هاي توزیع از سوي مردمرسیدگی به موارد حقوقی ناشی از صدمات وارد  •

 شهري
 رسیدگی به دعاوي  مربوط به برق گرفتگی مردم و کارکنان مناطق توزیع و شرکت  •
 استان قم نیروي رسیدگی به  موارد احتمالی تجاوز به اموال و زمینهاي شرکت توزیع  •
ستفاده از برقهاي غیرمجاز و یا صدمات ناشی از کنترل فرآیند هاي اخذ خسارات شبکه اعم از خسارات ا  •

 تصادفات در شرکت
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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

 
 

 

 
 
 
 
 

در صورت لزوم بهاي انرژي و  وپیگیري سوابق و پرونده هاي مربوط به سرقت از تجهیزات شبکه و اموال شرکت  •
 در مراجع قضایی به منظور پیگرد قانونی  براي جبران خسارتهاي وارده فروش انشعاب تقسیطی 

   سرقتهاي احتمالی تجهیزات شبکه به منظور شناسایی عوامل سرقت و پیگرد قانونی و همچنین  پیگیري •
 برنامه ریزي لازم در جهت ارتقاء امنیت در سطح شرکت

 پیگیري تخلفات اداري یا قانونی از سوي کارکنان و عوامل پیمانکار بمنظور شناسایی متخلفین با هماهنگی  •
 حراست شرکت

 تخصصی با کارشناسان حقوقی مناطق توزیع بمنظور  بررسی و رفع مشکلات موجودبرگزاري جلسات  •
 نگهداري و کنترل پرونده ها و اسناد مرتبط با زمین هاي پستهاي تصرفی •
 .نظارت بر موارد قانونی خریداري و مشارکت در قیمت گذاري زمینهاي پستهاي جدید الاحداث •
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