
 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف مديرعامل:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و فني شركت- و اداري . اداره امور مالي

و برنامه هاي لازم- و خط مشي ها . تعيين سياست

و معاملاتي شركت- و مالي . اجراي آيين نامه هاي استخدامي

و ضوابط مربوطه- و ترازنامه مطابق با مقررات و تنظيم بودجه سالانه . تهيه

و سياستهاي كلان وزارت نيرو توسعه صنعت برق در منطقه با توجه- و آتي . به نيازهاي فعلي

و- و تشكيلات شركت در چهارچوب مقررات و استخدامي و تهيه آيين نامه هاي مالي تدوين
. مصوبات وزارت نيرو 

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

اط- و حفظ و سوء استفاده رعايت اقدامات امنيتي .لاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء

و مسئوليتها طبق مقررات- . انجام ساير وظايف

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و حسابرسي داخلي شرح:موضوع و مديرعامل  وظايف دفتر هيأت مديره

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و مقررات مربوطه براساس, روشهاي اجرائي, اجراي دستورالعمل هاي كاري- آئين نامه ها
و ايمني  . الزامات سيستمهاي مديريت كيفيت

و- و كميسيون ترك تشريفات و هيأت مديره و مزايده ترتيب دهي جلسات مديرعامل . مناقصه

و دستورات مديرعامل به واحدهاي ذيربط- و مجمع عمومي . ابلاغ مصوبات هيأت مديره

از- و كشيك خارج برگزاري برنامه هاي ملاقات عمومي هفتگي مديريت شركت با ارباب رجوع
و كميسيون ها  و جلسات ماهانه كميته ها . وقت اداري

. موضوعات مورد نياز اخذ مجوز از مجمع عمومي درخصوص-

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: تصويب كننده امضاء-------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف دفتر حقوقي:موضوع

: سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و مقرر, روشهاي اجرائي, اجراي دستورالعمل هاي كاري- ات مربوطه براساس الزامات آئين نامه ها
و ايمني  . سيستمهاي مديريت كيفيت

و- و انعقاد قراردادها بررسي اظهار نظرهاي مشورتي كارشناسان حقوقي نسبت به قبول تعهدات
. استعلامات حقوقي شركت 

و حقوقي به منظور احقاق حقوق شركت- و تنظيم دادخواست عليه اشخاص حقيقي . اقامه دعوي

ل- و دستورالعملهاي مرتبط با كارحقوقي مورد نياز شركت به منظور تنظيم وايح قانوني تصويب نامه ها
و تصويب آن  و تأييد . طرح در مراجع قانوني

با- و بخشنامه ها در رابطه و دستورالعملها و آييننامه ها و تصويبنامه ها و نگهداري قوانين گردآوري
. مسائل حقوقي شركت 

و فصل مسائل- .و مشكلات حقوقي مديريت شركت حل

و پاسخگويي به اظهارنامه ودعاوي اقامه شده عليه- و حقوقي رسيدگي به شكايات اشخاص حقيقي
. شركت 

و- و رهن املاك و استيجاره و خريد و ارزيابي اراضي و تفكيك و تملك انجام مراحل قانوني تصرف
و, مستغلات مورد نياز شركت جهت احداث پست  و تأسيسات خطوط و اجاره املاك  ساير تأسيسات

. موجود

و تعقيب قانوني متخلفين- و حريم قانوني خطوط و تأسيسات و مزاحمت از اراضي . رفع تجاوز

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ- و سوء استفاده رعايت اقدامات امنيتي . جلوگيري از افشاء

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 رح وظايف دفتر روابط عموميش:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

از- و ايجاد تسهيلات لازم براي بازديدكنندگان و برنامه ريزي بازديدهاي رسمي هماهنگي
و تأسيسات مختلف شركت  و مراكز . ساختمانها

و- و مسئولين شركت از تأسيسات و برنامه ريزي بازديدهاي رسمي مديرعامل هماهنگي
ا و يا خارج و برنامه ريزي براي ساختمانهاي شركت و همچنين تدارك ز حوزه عملكرد شركت

و مسئولين شركت . مسافرتهاي مديرعامل

و معرفي آنان به محل اقامت مورد نظر- . ترتيب دادن برنامه پذيرش ميهمانان شركت

و انتشاراتي سازمان- و برنامه هاي تبليغاتي . اجراي سياستها

. تبليغي, ارشادي, اطلاعاتي(ه اي طراحي چهارچوب برنامه هاي رسان- (

و مشتركان با شيوه هاي علمي- و يا خدمات برمخاطبان . ارزيابي تأثير تبليغات

و سينمايي شركت- و بصري و سمعي . اجراي امور مطبوعاتي

و كنفرانسها- و هماهنگي درجهت برگزاري سمينارها و نظارت و, انجام برنامه ريزي جشنها
و ساير مراسم رسمي در شركت نمايشگاه . ها

و دانشجويان ممتاز- و اهداء جوايز به دانش آموزان . برگزاري مراسم جشن تقدير

و مقررات مربوطه براساس, روشهاي اجرائي, اجراي دستورالعملهاي كاري- آئين نامه ها
و ايمني  . الزامات سيستمهاي مديريت كيفيت

و به روز- و نگهداري و ساير اقلام, فيلمها, اسناد, درآوردن اطلاعات گردآوري نوارها
و همچنين موارد منعكس  و برنامه هاي سازماني اطلاعاتي درون سازماني مربوط به طرحها

و نشريات تخصصي سازماني, شده در رسانه هاي گوناگون درباره فعاليتهاي سازمان  . كتب

 امضاء -----------: تصويب كننده امضاء -------------: تهيه كننده

2از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف دفتر روابط عمومي:موضوع

:سند شماره

: صدور اريخت

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و پيشنهادات استفاده كنند- و انتقادات و گزارشات مربوط به نقطه نظرها گان از انعكاس اخبار
و درج مي گردد به  و روابط عمومي مطرح خدمات سازماني كه در رسانه هاي گروهي

. واحدهاي ذيربط 

و- و رسانه هاي گوناگون بمنظور انعكاس عملكردها و دواير دولتي برقراري ارتباط با ادارات
و انتقادهاي آنان در موارد مورد نيا و پاسخگويي به نقطه نظرها .ز دستاوردهاي شركت

و بررسيهاي ويژه درمورد مسائل جامعه كه در فعاليتهاي شركت مؤثر- انجام مطالعات
. مي باشند 

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفا- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .ده رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

2از2: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و ام:موضوع  ور محرمانه شرح وظايف دفتر حراست

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و دستورالعملهاي حفاظت پرسنلي- و, اجراي آيين نامه ها و حفاظت اسناد حفاظت فيزيكي
و برنامه هاي زماني مربوط به  و تأسيسات و دستورالعملهاي حفاظت از اماكن مدارك

. تأسيسات 

در- و خدمات حراستي مورد نياز مديرعامل شركت و حفاظتي  اجراي طرحهاي امنيتي
. زمينه هاي مختلف در چهارچوب آيين نامه هاي ابلاغي

و تأسيسات- و وسائط نقليه در اماكن و اشياء و خروج افراد . اجراي طرح كنترل ورود

و نهادهاي محلي در امور حراستي شركت- و هماهنگي با سازمانها . برقراري ارتباط

ج- و كليدي شركت و پيشنهاد مشاغل حساس هت اعلام به دفتر مركزي حراست بررسي
و اعلام نظر درخصوص صلاحيت كاركنان جهت تصدي  و بررسي و مديرعامل وزارت نيرو

و مديرعامل  . مشاغل حساس به دفتر مركزي حراست وزارت نيرو

و دفتر مركزي- اعلام نظر درخصوص صلاحيت كاركنان اعزامي به خارج از كشور به مديرعامل
. حراست وزارت نيرو 

. اعلام نظر درخصوص صلاحيت متقاضيان انتقال به شركت-

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

 امضاء -----------: تصويب كننده امضاء -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف معاونت هماهنگي:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و مجمعي بركليه امورات- عملكرد, بودجه, نيروي انساني, مالي, مسائل اداري, نظارت كلي
و درآمد شركتهاي وابسته, فروش انرژي  . مبالغ وصولي

و مقررات مربوطه براساس, روشهاي اجرائي, اجراي دستورالعمل هاي كاري- آئين نامه ها
و ايمني  . الزامات سيستمهاي مديريت كيفيت

و بازرسي, نظارت كلي برامر حسابرسي داخلي شركت- و حسابرسي و عملكرد ارزيابي
و . ابسته شركتهاي

ها- و نحوه اجراي بخشنامه و قابل, نظارت برتدوين و دستورالعمل هاي ذيربط آئين نامه ها
. اجراء در شركتهاي وابسته 

نظارت بركليه صورتجلسات هيئت مديره شركتها بلحاظ رعايت موارد قانوني در مصوبات-
و انجام كليه مكاتبات در زمينه هاي گوناگون با وزا رت متبوع در رابطه با مسائل هيئت مديره

. شركتهاي وابسته 

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
يجان برق منطقه اي آذرباشركت  

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف باشگاه ورزشي:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- قا, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات و ايمني مقررات . نوني درمورد كيفيت

و برنامه هاي تقويم ورزشي سالانه وزارت نيرو- . اجراي سياستها

و سراسري, اجراي تقويم ورزشي سالانه مصوب در بخش هاي تمرينات- و استاني مسابقات داخلي
و بازنشستگان, برادران, جهت خواهران, وزارت نيرو  . فرزندان پرسنل

. ورزشي داخلي شركت اجراي مسابقات-

و امكانات ورزشي- و اماكن و نگهداري از تأسيسات ـ( نظارت بر بهره برداري و سونا از قبيل استخر
و تجهيزات موجود  و ميادين . سالن ها (

و افراد باشگاه ورزشي برق آذربايجان- و تدارك امكانات مورد نياز تيمها . تأمين

تي- و راهبري و ساماندهي . مهاي ورزشي باشگاه برق آذربايجان كنترل

. انجام اقدامات تبليغي مربوط به ورزش در سطح شركت-

و دوميداني- و اشاعه ورزش هاي پايه مانند شنا . ترويج

. برگزاري ورزش صبحگاهي براي پرسنل-

آ- و خانواده و فراهم نمودن زمينه هاي لازم درامر آموزش ورزشهاي مناسب به كاركنان شركت نها
. تشكيل كلاسهاي آموزش ورزشي 

و عوامل ورزشي درطي فعاليتهاي سالانه- و سرپرستان و راهبري مربيان و كنترل . تأمين

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افش- و سوء استفاده رعايت اقدامات امنيتي .اء

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرورتوزا
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و بهبود روشها:موضوع  شرح وظايف دفتر سازماندهي

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و ايمني, دستورالعملها, نامه ها اجراي آئين- و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

. تهيه نمودارهاي تشكيلاتي شركت وابلاغ تشكيلات تصويب شده به واحدهاي تابعه درشركت-

و واحدهاي سازماني- . تعيين كد براي پستها

و واحدهاي سازماني- و تدوين مجموعه شرح وظايف پستها . تهيه

و تدوين مجموعه حدود اختيارات پستهاي سرپرستي- . تهيه

و تدوين فهرست تخصيص پستهاي سازماني مصوب با رشته هاي شغلي طرح طبقه بندي- تهيه
. مشاغل 

و يا تجديدنظر در تخصيص پستهاي سازماني- . تهيه

و استانداردهاي مربوط به حجم كار- و تدوين فرمها . تهيه

و گردش كار تهيه نمودا- و مراحل زائد جريان و حذف تشريفات . رهاي گردش كار

. تدوين دستورالعملهاي روشهاي انجام كار-

. اجراي طرح طبقه بندي مشاغل-

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و حفظ اطلاعات در اختيار بلحا- و سوء استفاده رعايت اقدامات امنيتي .ظ جلوگيري از افشاء

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و آموزش شرح وظايف دفتر:موضوع  برنامه ريزي نيروي انساني

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و كيفيت و ساير الزامات قانوني درمورد آموزشي مقررات
. ايمني 

. نظارت بر تعيين نيازهاي آموزشي كاركنان شركت با همكاري مديران ساير واحدها-

و اجراي آنها, اه مدت كوت, نظارت بر برنامه ريزي آموزشهاي بلندمدت- . فصلي يا موردي

نظارت بر برگزاري دوره هاي آموزشي كوتاه مدت برحسب بخشهاي شغلي براي افراد-
. جديدالاستخدام 

. برگزاري آزمونهاي علمي در سطح شركت-

. مجلات موردنياز شركت در جنبه هاي آموزشي, نشريات, جزوات, تهيه كتب-

.ردادهاي آموزشي نظارت بر تهيه قرا-

و تهيه وسايل كمك آموزشي مورد نياز, انتخاب مربي, تعيين مؤسسات آموزشي مفيد- و استاد معلم
. شركت 

ها- . نظارت بر ارزشيابي كليه دوره هاي آموزشي بمنظور افزايش كيفي دوره

و- و پيش بيني و كيفي و تحليل وضعيت نيروي انساني بلحاظ كمي ضعيت نيروي نظارت بر تجزيه
. انساني بلحاظ تعديل يا تعيين نيازهاي نيروي انساني 

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
مشركت نطقه اي آذربايجان برق  

 شرح وظايف: عنوان

و رفاه:موضوع  شرح وظايف امور كاركنان

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني مقر, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . رات

. صدور ابلاغهاي كاركنان-

و كارگري- . صدوراحكام كارگزيني براساس فرمهاي تطبيق طبقه بندي مشاغل كارمندي

و آمارهاي پرسنلي- و پرسنلي و موضوعات استخدامي و ارائه اطلاعات در رابطه با مقررات تهيه
.و دوره اي 

و مصوبات استخدامي اجرا- و دستورالعملها و مقررات .ي قوانين

, هيئت هاي رسيدگي به تخلفات اداري( اقدام درجهت اجراي آراء صادره از مراجع ذيصلاح-
و انتظامي و مراجع قضائي . كميته انضباط كار (

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 OHSASشرح وظايف مجري طرح:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت مقررات
. درواحدهاي تحت سرپرستي 

تح- و بهداشت شغلي به واحدهاي و استانداردهاي ايمني . OHSASت پوشش ابلاغ مقررات

. انجام بازديدهاي ايمني-

. در واحدهاي تحت پوشش OHSASحصول اطمينان از اجراي الزامات-

كه- و موارد آموزشي و ساير الزامات قانوني و قوانين اقدام درخصوص آشنا نمودن كاركنان با مقررات
. در يافته هاي بازرسي آمده است 

و ساير, گروههاي كاري, براي كاركنان اجراي دقيق ايمن سازي محيط كار- تأمين كنندگان
. گروههاي ذيربط 

. شناسايي مستمر كانونهاي خطر-

و كنترل برنامه هاي- و اجرا . OHSASتدوين

. تشكيل كميته بحران براي مواقع اضطراري-

و- و ابلاغ آن به و بهداشت شغلي , تأمين كنندگان, احدهاي تحت پوشش تهيه دستورالعملهاي ايمني
. گروههاي ذيربط

و اشاعه فرهنگ ايمني در صنعت- اقدام درجهت جلوگيري از بروز حوادث در واحدهاي تحت پوشش
و جامعه  . برق

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ- و سوء استفاده رعايت اقدامات امنيتي .جلوگيري از افشاء

. تشكيل پرونده بهداشتي براي كاركنان تحت پوشش-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و بهره وري:موضوع  شرح وظايف دفتر مديريت كيفيت

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

. ارائه راهكارهاي مناسب بمنظور افزايش بهره وري-

و ارائه راه حلهاي مناسب جهت بهبود روشهاي اجرائي در قالب- و تدوين روشهاي اجرايي تهيه
. نظام تضمين كيفيت 

و بازنگري شاخصهاي بهره وري- . تدوين

. ته بهره وري اجراي مصوبات كمي-

و استقرار نظام پيشنهادات- و كارگروهي و خلاقيت كاركنان . اشاعه نوآوري نظام مشاركت

و شركتهاي تحت پوشش- و مشاركت در ارزيابي واحدهاي شركت . هماهنگي

. انجام پروژه هاي بهبود بهره وري-

و روشهاي اجرايي نظام تضمين كيفيت- . تهيه نظامنامه كيفيت

. ول اطمينان از عملكرد صحيح سيستم كيفيتحص-

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و پشتيباني:موضوع  شرح وظايف معاونت مالي

:سند ارهشم

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ه, روشهاي اجرائي, اجراي دستورالعمل هاي كاري- و مقررات مربوطه براساس آئين نامه ا
و ايمني . الزامات سيستمهاي مديريت كيفيت

و معاملاتي در سطح شركت- و آيين نامه هاي مالي و اجراي قوانين . اعمال

. تهيه صورتهاي مالي-

و حراج در سطح شركت- و مزايده . انجام عمليات مربوط به مناقصه

و پيگيري لازم درجهت رفع انبارگرداني سالانه براساس دستورالعمله- اي موجود انبارگرداني
. مغايرات انبارها 

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و ذيحسابي:موضوع  شرح وظايف امور مالـي

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ه- و ايمني, دستورالعملها,ا اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

ها- و آيين نامه و مقررات و مصوبات ذيربط هيئت, اجراي قوانين و بخشنامه هاي مالي دستورالعملها
. مديره شركت 

عم, دفاتر روزنامه, نگهداري حسابهاي بانكي- و اجراي و تنظيم ترازنامه و معين ليات در سيستم كل
. هاي مكانيزه مالي 

و اوراق بهادار تحويلي به امورمالي- و اسناد مالي و ضبط اوراق . ثبت

و مغايرات بانكي, بررسي گزارشات مالي تنظيمي- و صورتهاي مالي . ترازهاي آزمايشي

اي- و,د خري, وامها, جاري, نظارت بركليه پرداختهاي شركت اعم از هزينه هاي سرمايه حقوق
. ديگرپرداختها 

و تأمين اعتبار هزينه هاي جاري- و طرحهاي عمراني شركت, نگهداري . سرمايه اي

و ثبت كارتهاي اموال- و دستور كارها . نگهداري حسابهاي تأسيساتي

و ريالي به فروشندگان- و ديگر طرفهاي قرارداد شركت, انجام پرداختهاي ارزي . پيمانكاران

. هاي مالي ساليانه شركت صورت-

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: تصويب كننده امضاء -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف اداره نظارت برخدمات:موضوع

: سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ساير الزامات قانوني در مورد كيف, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ايمني مقررات . يت

و مناسب وسائط نقليه- و نگهداري بموقع و همچنين تعمير . ارائه سرويس مناسب

و ذهاب كاركنان- . اجراي برنامه سرويس اياب

و مطالبه خسارت وارده به آنها از شركت بيمه مربوطه- . بيمه نمودن وسائط نقليه

ت- و و نگهداري ساختمانها و خانه هاي انجام امور مربوط به تعمير و انبارها أسيسات مركز
و اجراي برنامه هاي تعميراتي  و, سازماني شركت و رنگ آميزي ساختمانها بازسازي

. تأسيسات مذكور 

. اجراي فعاليتهاي خدماتي در سطح شركت-

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده رعايت اقدامات امن- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .يتي

و تلفنخانه شركت- . انجام وظايف دبيرخانه

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و قراردادها:موضوع  شرح وظايف امور تداركات

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

و ارائه- و فروشندگان و خدمات مورد نياز شركت از شركتهاي بازرگاني و خريد كالا سفارش
و خارجي درچهارچوب ضوابط دهند و, گان خدمات داخلي و آئين نامه هاي مالي مقررات

. معاملاتي 

و تجهيزات مورد نياز شركت- و تدارك بموقع لوازم . تأمين

و خدمات مورد نياز- و تجهيزات و فروش كالاها و حراج درمورد خريد و مزايده انجام مناقصه
. شركت 

و تنظيم قراردادها- .تهيه

. ثبت سفارشات كالاهاي مورد نياز-

. گشايش اعتبارات اسنادي-

و تجهيزات خريداري شده- و اجناس و تحويل كالاها . ترخيص

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

اف- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از و سوء استفاده رعايت اقدامات امنيتي .شاء

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و تحقيقات شرح وظايف معاونت برنام:موضوع ه ريزي

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و مقررات مربوطه براساس, روشهاي اجرائي, اجراي دستورالعمل هاي كاري- آئين نامه ها
و ايمني  . الزامات سيستمهاي مديريت كيفيت

ـ- و ابعاد آن با رعايت مسائل فني تأييد طرحهاي اجرايي فاز يك پيشنهادي بلحاظ توسعه
و محيطي شبكه برق آذربايج . ان اقتصادي

و دستورالعمل هاي اجرايي مربوطه درامور برنامه ريزي- ـ آيين نامه ها ـ مقررات اجراي قوانين
و آمار  و اعتبارات ـ بودجه و برآورد بار ـ مديريت مصرف . فني

و نگهداري سيستمهاي اتوماسيون در سطح شركت- ـ تعمير . نظارت برحسن انجام كار

و- .ISMS( روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و استانداردها:موضوع  شرح وظايف دفتر تحقيقات

:سند شماره

: صدور تاريخ

:رنظ تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

و ساخت داخل در صنعت برق آذربايجان, يقاتي نظارت برفعاليتهاي تحق- . استاندارد

و پژوهش در صنعت برق آذربايجان- . اشاعه فرهنگ تحقيقات

. ايجاد زمينه ارتباط صنعت با دانشگاه-

. اولويت بندي موضوعات تحقيقات-

. ارزيابي عملكرد تحقيقات در صنعت برق آذربايجان-

س- و پيگيري فعاليتهاي . اخت داخل تجهيزات در شركت بررسي

و مديريت- و زمينه هاي كسب تجربه جهت كارشناسان و پژوهشي . ايجاد امكانات آموزشي

. بودجه تحقيقاتي ساليانه صنعت برق آذربايجان-

. تهيه كارنامه پژوهشي صنعت برق آذربايجان-

و ارسال آنها به واحده- و اعمال دريافت پيش نويس استانداردهاي صنعت برق اي ذيربط جهت بررسي
و جمع بندي آنها جهت ارائه به مقام مافوق  و مطالعه . نظر وجمع آوري نتايج حاصله

و راه اندازي, طراحي, پياده سازي كامل اصول استانداردهاي صنعت برق در برنامه ريزي- , نصب
و نگهداري شبكه برق آذربايجان . تعمير

و عمليات- . نظارتي انجام بازديدها

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: تصويب كننده امضاء -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و اطلاعات مديريت:موضوع  شرح وظايف دفتر آمار

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- ا, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . يمني مقررات

و طراحي سيستمهاي اطلاعاتي مناسب درجهت برآورد نيازهاي, جمع آوري اطلاعات- تحليل
. اطلاعاتي در سطح شركت 

و تكميل بانك اطلاعاتي شركت در زمينه هاي مختلف- . تشكيل

و قابل دسترس بودن آنها- و مناسب بودن اطلاعات ارائه روشهاي مناسب درجهت بروز بودن
. نياز در مواقع 

و واحدهاي مختلف شركت- و اطلاعات از امورها . اخذ بموقع آمار

و تحليلي- . تهيه گزارشهاي آماري

و نرم افزارهاي مورد نياز با درنظر گرفتن- و اعمال نظر درخصوص تهيه سخت افزار بررسي
و استفاده بهينه از آنها  و در جهت كاهش هزينه ها . موارد نياز

د- و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات رعايت كليه .ISMS( ستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: يب كننده امضاء تصو-------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف دفتر بودجه:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظرتجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

سر- ـ و تنظيم بودجه جاري و دريافت موافقت نامه هاي طرح هاي عمراني ـ نقدي مايه اي
و اقدام براي مبادله با سازمانهاي ذيربط  . اصلاحي هاي مربوطه از مجريان طرح ها

و بودجه تفصيلي- ابلاغ اعتبار مصوب مجمع عمومي به امور مالي باتوجه به برنامه هاي مدون
.و طرح هاي سرمايه گذاري پيش بيني شده جهت هزينه هاي جاري

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و برآورد بار:موضوع  شرح وظايف دفتر برنامه ريزي فني

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ساير, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ايمني مقررات . الزامات قانوني درمورد كيفيت

و مراكز, پيش بيني رشد بار منطقه در گذشته- و مصرف انرژي در شاخه ها و آينده حال
. مختلف مصرف 

در, نوع مصرف, بررسي وضعيت مصرف مشتركين به لحاظ ميزان مصرف- كيفيت مصرف
و ساعات پيك بار شب  . زمان روز

و ارت- و تشويق مصرف كنندگان برق جهت ايجاد هماهنگي باط با مشتركين مصارف گوناگون
و انتقال مصرف به ساعات كم بار  . كاهش پيك بار

ارسال بروشورهاي مديريت مصرف برق به واحدهاي صنعتي جهت اعمال مديريت مصرف-
. برق 

. ترتيب برنامه هاي آموزشي براي مسئولين مديريت مصرف مشتركين با مصارف سنگين-

و اعمال راهنمائيهاي لازم درجهت استفاده- و هماهنگي با مصرف كنندگان انرژي ايجاد ارتباط
و اصلاح ضريب قدرت بار  . از خازن براي جبران مصارف راكتيو

. تهيه پيامهاي لازم درزمينه فرهنگ مديريت مصرف برق بمنظور انجام آموزش عمومي-

و روشها- .ISMS(ي سامانه مديريت امنيت اطلاعات رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و خدمات مشتركين:موضوع  شرح وظايف دفتر تعرفه

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظريد تجدتاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

. نامه تكميلي تعرفه هاي برق تنظيم قراردادهاي فروش برق براساس آئين-

و ساير- و شركت مانير و تأييد اجراي كليه قراردادهاي منعقده شركتهاي توزيع تابعه كنترل
و حقوقي در ارتباط با خدمات مشتركين از قبيل  : اشخاص حقيقي

, جمع آوري انشعاب, ادغام, تفكيك, تغيير در قدرت قراردادي, پذيرش متقاضيان برق
ها, سابقه ايجاد و پرونده و بايگاني سوابق قرائت, نگهداري حسابهاي معين, نگهداري

و بازرسي دستگاههاي اندازه گيري  و توزيع صورت, دستگاههاي اندازه گيري كنترل صدور
و آئين نامه تكميلي تعرفه هاي برق  . حسابها درچهارچوب مقررات

ه از وزارت نيرو كه پيمانكاران طرف قرارداد به براساس الگوهاي مأخوذ, فهرست بهاء خدماتي-
. مشتركين ارائه مي دهند

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. وطه انجام ساير وظايف محوله مرب-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرو وزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و توسعه:موضوع  شرح وظايف معاونت طرح

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و مقررات مربوطه براساس الزامات, روشهاي اجرائي,ي كاري اجراي دستورالعملها- آئين نامه ها
و ايمني  . سيستمهاي مديريت كيفيت

و انجام مطالعات- و, برنامه ريزي و تهيه نقشه هاي اجرايي مورد نياز پروژه هاي انتقال  طراحي
. فوق توزيع

و بودجه مصوب براي- . اجراي پروژه هاي مصوب برنامه ريزي درجهت جذب اعتبارات

و آئين نامه هاي مهندسي- و تدوين دستورالعملها . تهيه

و مهندسي طرحها- و استانداردها ودستورالعملهاي فني . اجراي ضوابط

ها- و مشخصات فني قرارداد پروژه و تأييد مدارك . بررسي

و پيمانكاران- و تأييد صلاحيت فني مشاوران . بررسي

و مشخصات فني بررسي متو- و تهيه اسناد .ن قراردادها از نظر فني

و تسليم انواع تحليلهاي لازم دراين زمينه- و تهيه . بررسي اقتصادي پروژه ها

و بازبيني مداوم برنامه هاي زمان بندي شده- . بررسي پيشرفت عمليات اجرايي پروژه ها

و بانك اطلاعات مربوط به پروژه- . هاي جاري نگهداري آرشيو فني

و كنترل پيشرفت پروژه ها براساس برنامه هاي تدوين- بازديدهاي ادواري از روند پيشرفت پروژه ها
و  و مشكلات احتمالي و فصل مسائل و ارائه راه حلهاي مناسب براي حل و قراردادهاي منعقده شده

. تسريع بخشيدن به روند كار 

 امضاء -----------: تصويب كننده امضاء -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف مجري طرحهاي مخابراتي:موضوع

: سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ساير الزامات قانوني درمور, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ايمني مقررات .د كيفيت

. ابلاغ انجام نظارت برعمليات اجرايي پروژه ها به مشاور درصورت نياز-

ها- . تنظيم دستور كار لازم جهت اجراي پروژه

و- و اجراي كامل دستور كارها و راه اندازي و تست انجام عمليات اجرايي پروژه اعم از نصب
و تطبيق  و قراردادهاي منعقده كنترل مستمر روند پيشرفت پروژه ها .و برنامه زمانبندي شده

و دستورالعملهاي اجرايي مربوطه- و آيين نامه ها و مقررات . اجراي قوانين

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افش- و سوء استفاده رعايت اقدامات امنيتي .اء

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 مجري طرحهاي پست شرح وظايف:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

. ابلاغ انجام نظارت برعمليات اجرايي پروژه ها به مشاور-

ها- . تنظيم دستور كار لازم جهت اجراي پروژه

. اخذ ليست تجهيزات مورد نياز پروژه از مشاور-

و اجراي كامل, انجام عمليات اجرايي پروژه اعم از ساختماني- و راه اندازي و تست نصب
و  و برنامه زمانبندي شده و تطبيق و كنترل مستمر روند پيشرفت پروژه ها دستور كارها

. قراردادهاي منعقده 

. اعمال تغييرات مورد نياز در نقشه هاي الكتريكي پستها در موارد لزوم-

و دستورالعملهاي اجرايي مربوطهن- و آئين نامه ها و مقررات . ظارت براجراي قوانين

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

مح- . وله مربوطه انجام ساير وظايف

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيروارتوز
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف مجري طرحهاي خطوط:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ه- و ايمني, دستورالعملها,ا اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

. ابلاغ انجام مراحل مختلف خدمات مهندسي به مشاورين-

. نظارت عاليه برساخت تجهيزات خريداري شده-

ها- . تنظيم دستوركار لازم جهت اجراي پروژه

. اخذ ليست تجهيزات مورد نياز پروژه از مشاور-

و اجراي كامل, انجام عمليات اجرايي پروژه اعم از ساختماني- و راه اندازي و تست نصب
و  و برنامه زمان بندي شده و تطبيق و كنترل مستمر روند پيشرفت پروژه ها دستور كارها

. قراردادهاي منعقده 

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف دفتر مهندسي طرحها:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

و تهيه زمين پستها- . انجام اقدامات لازم جهت تعيين محل

.ر خطوط مشاركت در تعيين مسي-

و يا تملك زمين مورد نياز- و ارتباط با واحد حقوقي شركت درمورد خريد ايجاد هماهنگي
. براي احداث پستها 

ها- . انجام بازديد از پروژه

و پيشنهاد راه حلهاي مناسب جهت بهبود روند- و مالي پروژه ها تهيه آمار از پيشرفت فيزيكي
. اتمام پروژه ها 

دس- و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات رعايت كليه .ISMS( تورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله-

 امضاء -----------:ده امضاء تصويب كنن-------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف معاونت بهره برداري:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديدشماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و مقررات مربوطه براساس الزامات, روشهاي اجرائي, اجراي دستورالعمل هاي كاري- آئين نامه ها
.و ايمني سيستمهاي مديريت كيفيت 

و ايمني- و روشهاي فني و دستورالعملها و كنترل براجراي مقررات و نظارت و تدوين و تصويب تهيه
و توليد نيرو  و انتقال و تأسيسات فوق توزيع و عملياتي و نگهداري . مربوط به بهره برداري

تح- و اساسي تأسيسات و تعميرات دوره اي و پيشگيري ت پوشش توسط تنظيم برنامه هاي سرويس
و نگهداري بهينه آنها . واحدهاي ذيربط بمنظور استفاده

و اساسي تأسيسات تحت پوشش- و تعميرات دوره اي و پيشگيري اجراي صحيح برنامه هاي سرويس
.و ارائه رهنمودهاي لازم درجهت اجراي هرچه بهتر برنامه ها 

و انت- و پيش بيني تنگناهاي بهره برداري شبكه فوق توزيع و توليد نيروي منطقه تحت پوشش قال
و اصلاح وضعيت موجود شبكه تحت  و بهبود سيستم درجهت رفع تنگناهاي مذكور پيشنهاد توسعه

. بهره برداري 

و انتقال نيرو- و كنترل برپروژه هاي بهينه سازي توليد . نظارت

ن, پيش بيني- و يا خارجي مورد و تهيه لوازم يدكي ساخت داخل و سفارش ياز شبكه فوق توزيع
و توليد نيرو  . انتقال

و آيين نامه هاي اجرايي مربوطه- و دستورالعملها و مقررات . اجراي قوانين

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشا- و سوء استفاده رعايت اقدامات امنيتي .ء

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 وه سيستم شرح وظايف گر:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و گزارشات- و عملكردي( تهيه آمار و فوق) اعم از مديريتي . توزيع برق آذربايجانمربوط به شبكه انتقال

آن- و پيگيري اجراي و كنترل و فوق توزيع . تهيه برنامه پيشگيرانه تعميرات تجهيزات شبكه انتقال

و فوق- و كنترل رفع آنها بررسي گزارشهاي اشكالات تجهيزات شبكه انتقال و پيگيري . توزيع

و فوق توزيع از قبيل پخش بار- مطالعات, اتصال كوتاه, انجام مطالعات سيستم برروي شبكه انتقال
و بررسي راهكارهاي  و مطالعات مربوط به تلفات شبكه و مطالعات قابليت اطمينان حالات گذرا در شبكه

. كاهش تلفات 

تس- و بررسي انجام و ترموگرافي تجهيزات پيگيري و گاز كروماتوگرافي روغن ترانسفورمر . تهاي شيميايي

. نگهداري شبكه كامپيوتري مستقر در واحدهاي مختلف تحت سرپرستي معاونت بهره برداري-

و نظارت بر نگهداري بهينه تجهيزات كامپيوتري موجود در واحدهاي مختلف تحت- بهره برداري
ب . رداري سرپرستي معاونت بهره

و نگهداري بهينه كليه سيستمهاي نرم افزاري مورد استفاده در واحدهاي مختلف معاونت- بهره برداري
و پخش مكالمات, بهره برداري اعم از سيستمهاي اتوماسيون اداري  بانك, مديريت خروج, ضبط

و  .و به روزآوري آنها ... اطلاعاتي تجهيزات

. بردارييزه نمودن كارهاي جاري در واحدهاي تحت سرپرستي معاونت بهرهمورد مكانو پيگيري در نظارت-

. بررسي علل حوادث در شبكه انتقال نيرو-

و دستورالعملهاي اجرايي مربوطه- و آيين نامه ها و مقررات . اجراي قوانين

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده رعاي- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .ت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

ف شرح وظاي: عنوان

 شرح وظايف دفتر فني انتقال:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و فوق توزيع- و خطوط انتقال و نگهداري تجهيزات پستها . نظارت برحسن انجام كار گروههاي تعميرات

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

. برحسن اجراي دقيق دستورالعملهاي ايمني درحين بازديد كارشناسان ناظر از عمليات اجرايي نظارت-

. نظارت بر حسن انجام عمليات مربوط به رفع عيب اشكالات گزارش شده توسط اپراتورهاي پستها-

. نظارت بر رفع عوارض ناشي از وقوع حوادث-

ت- و و دستگاههاي آزمايش در انجام عمليات تعميرات نظارت بر نحوه بكارگيري صحيح از ابزار جهيزات
.و نگهداري تجهيزات 

و پست جهت بهره برداري در شبكه- و دائم تجهيزات خط . نظارت بر تحويل موقت

از- و تعميرات و قطعات يدكي جهت نگهداري و لوازم و مصرف تجهيزات و نظارت برنحوه تحويل تهيه
و پسته .ا انبار تجهيزات خطوط .

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله-

 امضاء -----------: تصويب كننده امضاء -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف امور ديسپاچينگ:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

و تغيير وضعيت تپ ترانسفور ماتورها با هماهنگي ديسپاچينگ- تنظيم ولتاژ شبكه با تغيير منابع راكتيو
و دي . سپاچينگ هاي استانهاي همجوار ملي

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

و تله متري- و تعميرات به موقع تجهيزات ديسپاچينگ . نظارت برانجام سرويس

و تجهيزات مورد نياز ديسپاچينگ- . اقدامات لازم جهت تهيه قطعات يدكي

و شبكه آذربايجان- و فوق توزيع و مشخصات فني تجهيزات پستهاي انتقال . تهيه نقشه هاي تك خطي

و- و صدور مجوز خروج تجهيزات جهت سرويس و روزمره بررسي برنامه هاي تعميراتي پيشگيرانه
. تعميرات با توجه به شرايط روز شبكه 

ب- و و باز وصل . رگرداندن شبكه به شرايط عادي بررسي خروجيهاي حفاظتي تجهيزات

و مصرف شبكه- و توليد و خروجيها و قطعيها و انرژي . تهيه گزارشات آماري بار

آن- و اقتصادي بودن . اجراي برنامه هاي تعميراتي باتوجه به اطمينان از پايداري سيستم

و سرويس تجهيزات خطوط برون مرزي- . نظارت برتعميرات

وض- و وضعيت شبكه سراسري از طريق ديسپاچينگ ملي اطلاع كامل از . عيت شبكه منطقه

. بهره برداري از شبكه در موارد عادي-

. پياده كردن برنامه شرايط بحراني درمواقع لزوم-

و- و حصول اطمينان از ايمني و مطالعه وضع موجود سيستم بمنظور پيش بيني وضع آينده بررسي
.اقتصادي بودن بهره برداري 

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: تصويب كننده امضاء -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف امور انتقال نيروي استان آذربايجان شرقي:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

. بازديد از پستها درجهت بهبود وضع بهره برداري-

و حوادث پستها- و اشكالات تجهيزات و گزارش روزانه و اطلاعات ماهانه . تهيه آمار

و دستورالعملهاي ايمني- و ضوابط اجرايي . اجراي دقيق مقررات

و نگهداري تجهيزات- . انجام برنامه هاي سرويس

ها- .ISMS(و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات رعايت كليه دستورالعمل (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

كن-------------: تهيه كننده  امضاء -----------: نده امضاء تصويب

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف امور انتقال نيروي استان اردبيل:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديدشماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

. هت بهبود وضع بهره برداري بازديد از پستها درج-

و حوادث پستها- و اشكالات تجهيزات و گزارش روزانه و اطلاعات ماهانه . تهيه آمار

و دستورالعملهاي ايمني- و ضوابط اجرايي . اجراي دقيق مقررات

و نگهداري تجهيزات- . انجام برنامه هاي سرويس

و روشهاي سامانه مدير- .ISMS( يت امنيت اطلاعات رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

ء امضا-----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف امور انتقال نيروي استان آذربايجان غربي:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديدتاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

و ايمن- و روشهاي فني و نگهداري تأسيسات اجراي دستورالعملها .ي تدوين شده مربوط به بهره برداري

و نگهداري بهينه آنها- و پيشگيري تأسيسات تحت پوشش بمنظور استفاده . اجراي برنامه هاي سرويس

. اجراي برنامه هاي سرويس پيشگيري تأسيسات تحت پوشش-

و پيشنهاد توسع- ه سيستم در جهت رفع پيش بيني تنگناهاي بهره برداري منطقه تحت پوشش
و اصلاح وضعيت موجود شبكه تحت بهره برداري . تنگناهاي مذكور

در- و اقدام به تحويل آنها و پست جديد تحت پوشش و راه اندازي پروژه هاي خط نظارت بر تست
. چارچوب دستورالعمل هاي جاري به منظور بهره برداري از تأسيسات مذكور 

ب- و نظارت برعمليات و انتقال تحت پوشش اجراء و خطوط فوق توزيع . هره برداري از پستها

و- و قوانين و نظارت بر برنامه هاي آموزشي كاركنان تحت سرپرستي در چارچوب برنامه ها اجراء
. مقررات مربوطه 

در- و كوشش و مشكلات موجود و جمع بندي مسائل سركشي مستمر به واحدهاي تحت پوشش
و مقررات مورد عمل شركت جهت حل آنها در چارچ . وب قوانين

و كنترل- و, بيني درمورد پيش نظارت و يا خارجي موردنياز يدكي لوازم تهيه سفارش . ساخت داخل

به- و عمراني درمحدوده هاي تعيين شده باتوجه و كنترل برمصارف بودجه هاي جاري نظارت
. چهارچوب بودجه مصوب 

و دست- و مقررات و آيين نامه هاي اجرايي مربوطه اجراي قوانين . ورالعملها

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

.و خطوط تحت پوشش انجام ساير وظايف محوله مرتبط با بهره برداري از پستها-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرورتوزا
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

و پست شهريار:موضوع  شرح وظايف مجري طرح مجتمع اداري

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

از- و نتايج آزمايشات مكانيك خاك تهيه كروكي . محل

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

و اعلام نظر نهايي براي عقد قرارداد با مشاور پروژه- . بررسي پيش نويس قرارداد

نتايج آزمايشات: از قبيل ارسال كليه اطلاعات محلي لازم براي طراحي ساختمان ستادي-
و, نقشه توپوگرافي, مكانيك خاك  . به مشاور پروژه ... طرح تفضيلي

. نظارت براجراي قرارداد مشاور ساختمان ستادي براساس مفاد پيمان-

و پيگيري براي اخذ پروانه ساختماني براي ساختمان ستادي- . اقدام

. بررسي پرداختها در وجه مشاور پروژه-

و عقد قرارداد با پيمانكار منتخب- و انتخاب پيمانكار . نظارت بربرگزاري مناقصه

و كنترل وظايف مشاور- نظارت براجراي ساختمان ستادي توسط پيمانكاران مختلف
. درصورتيكه نظارت مستقيم توسط مشاور انجام پذيرد (  (

م- و روشهاي سامانه .ISMS( ديريت امنيت اطلاعات رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

و پيمانكاران- . بررسي نهايي كاركردهاي مشاور

 مضاءا-----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف امور پشتيباني:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظرديدتجتاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت . مقررات

و فعاليت هاي واحد- و نظارت بر عملكرد و ارائه راهنمائي هاي كنترل هاي تحت سرپرستي
و حسن اجراي وظايف محوله  . لازم درجهت پيشبرد

در- و پيمانكاري طرف قرارداد و نظارت برخدمات ارائه شده توسط شركتهاي خدماتي كنترل
. سطح معاونت بهره برداري 

م- و بهينه سازي انتقال از و پيگيري انجام امور مربوط به اصلاح رحله تكميل هماهنگي
و ابلاغ بودجه به مجري طرح  . فرمهاي مربوطه تا مرحله تأييد

و ساير لوازم- و خريد لوازم يدكي و پيگيري انجام اقدامات مربوط به تأمين اعتبار هماهنگي
و آئين نامه هاي معاملاتي  . مورد نياز معاونت در چهارچوب ضوابط

د- و جلسات تشكيل يافته ر ارتباط با افتتاح پاكت هاي استعلام خريد شركت در كميسيونها
و كارشناس ذيربط . مربوط به معاونت بهره برداري با حضور كارپرداز عمل كننده

و حراج با امور- و مزايده انجام هماهنگي هاي لازم درجهت انجام عمليات مربوط به مناقصه
. بازرگاني شركت در مواقع مورد لزوم 

و دستور كارهاي بازشده در ارتباط با پروژه ها از پيگيري اعتبارات اختصا- ص يافته به معاونت
و ارائه گزارشات لازم به مقام مافوق و مانده و كنترل اعتبارات جذب شده . امور مالي

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و حفظ اطلاعات- و سوء استفادهرعايت اقدامات امنيتي .در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: امضاء تصويب كننده -------------: تهيه كننده

1از1: صفحه



 نيرووزارت
 برق منطقه اي آذربايجانشركت

 شرح وظايف: عنوان

 شرح وظايف دفتر فني توليد:موضوع

:سند شماره

: صدور تاريخ

:نظر تجديد شماره

: نظر تجديد تاريـخ

آ01 ن ت ـ و ـ

ها- و ايمني, دستورالعملها, اجراي آئين نامه و ساير الزامات قانوني درمورد كيفيت .مقررات

و تعميرات نيروگاهها- و نگهداري و نظارت برعمليات بهره برداري . كنترل برنامه ريزي

و- و نظارت بروضعيت قطعات يدكي الكتريكي و كليه كنترل و شيميايي و ابزار دقيق  مكانيكي
و كنترل نيروگاهها . مدارك فرمان

. نظارت بر پيشرفت پروژه هاي سرمايه گذاري اختصاصي توليد-

و نيروگاههاي تابعه- و عملياتي شركتهاي مديريت توليد . بررسي بودجه هاي سرمايه اي

و ارائه روشها- ي مناسب درجهت بهينه سازي عملكرد بررسي راهكارهاي مختلف كاهش تلفات
و نظارت براجراي سيستمهاي مختلف نيروگاهها براساس اصول اقتصاد مهندسي توليد
و  و ارائه روشهاي مناسب راهكارهاي تأييد شده در قالب پروژه هاي اختصاصي توليد

. راهنماييهاي لازم 

و عملياتي نيروگاه- و شركتهاي مديريت بررسي صورت وضعيت هاي طرحهاي سرمايه اي ها
. توليد 

و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات- .ISMS( رعايت كليه دستورالعمل ها (

و سوء استفاده- و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء .رعايت اقدامات امنيتي

. انجام ساير وظايف محوله مربوطه-

 امضاء -----------: تصويب كننده امضاء-------------: تهيه كننده

1از1: صفحه


