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 کشورشرکت ھم راستا با صنعت آب و فاض�ب ماموریت  وانداز  اجرای چشم تبيين و -

 رنامه ھای استراتژیک ب نظارت بر عمليات کلی سازمان با توجه بهک�ن وھای  رھبری توسعه و پياده سازی استراتژی -

تصفيه و دفع بھداشتی فاض�ب، ارزیابی ميزان  جمع آوری، ھدفھای بلند مدت در زمينه تامين و توزیع آب مشروب، تبيين -

 در ھدفھای مزبور موفقيت در حصول به ھدفھا و تجدید نظر منظم

مربوطه و تفویض اختيار مناسب و Dزم به  تعيين حيطه فعاليت و وظائف کليه واحدھای تابعه با رعایت ضوابط و مقررات -

 معاونين و مدیران در عين قبول مسئوليت نھایی در قبال کليه نتایج حاصله 

توليد و آبرسانی، جمع آوری، تصفيه و دفع ( اجراییبرنامه ریزی به منظور  ارتقاء سطح بھره وری و راندمان فعاليت ھای  -

قيمت تمام شده محصوDت و خدمات  به و دستيابیکاھش تدریجی ھزینه تمام شده  باھدفو خدمات ستادی ) فاض�ب

 قابل توجيه با استاندارد ھای ملی و بين الملل 

درآمد و امور مشترکين، منابع انسانی و بھبود نظارت بر روند برنامه ریزی فعاليت ھای بھره برداری، مھندسی و توسعه،  -

مدیریت، مالی و پشتيبانی، ھماھنگ ساختن برنامه ھا با یکدیگر در چارچوب ھدفھای بلند مدت شرکت بر اساس 

 م�حظات مربوط به محدودیت ھای منابع مالی و نيروی انسانی

 بازبينی و بازنگری  مستمر آن کنترل و پایش ميزان موفقيت در حصول نتایج  اھداف و برنامه ھا و  -

اداره امور شرکت و نظارت بر حسن جریان کليه امور اداری، مالی، بازرگانی، پژوھشی، فنی و حفظ اموال و تنظيم دارائيھای  -

 شرکت بر اساس مقررات و دستورالعمل ھا و آیين نامه ھای مربوطه

 ران امور محتلف شرکت تا اخذ نتایج مطلوب انجام می شود پيگيری ونظارت برنحوه عمليات اجرایی که توسط معاونين و مدی -

تصویب نحوه ارتباط و مبادله اط�عاتی، فنی، علمی، صنعتی و بازرگانی در زمينه موضوع فعاليت شرکت با رعایت مقررات و  -

 آیين نامه ھای مربوطه

 يل به غيرنمایندگی شرکت در مقابل کليه مقامات قضائی و اشخاص حقيقی و حقوقی با حق توک -

اشراف به قوانين و مقررات ناظر بر فعاليت ھای شرکت و آگاھی به روز از کليات عوامل تاثير گذار، تعرفه ھا، روند عمليات و  -

 تصميمات موثر بر امور جاری شرکت و ھمچنين  پایش و تعبير علل تاثيرات مزبور بر فعاليت ھای شرکت

رفيع و حق تشویق و تنبيه کارکنان و سایر حاDت استخدامی بر اساس آیين تعيين حقوق و دستمزد و پاداش و ت نظارت بر -

 نامه ھای مربوطه با ھمکاری معاونين

 يير و تبدیل یا فسخ و اقاله آنھاعقد قراردادھا و تغنظارت عالی بر  -

رکت از نظر رعایت اصول سلسله مراتب،خطوط ارتباطات رسمی سازمان مصوب و ایجاد استمرار و ممارست در کارکنان ش -

 رعایت اصول مزبور

واحدھای آب و فاض�ب شھری، انجام بازدیدھای دوره ای برای مشاھده و  حفظ تماس نزدیک با قسمتھای مختلف شرکت -

 وضع و طرز کار و تبادل نظر با مدیران و مسئولين مربوطه بدون دخالت مستقيم در حيطه نظارت و مسئوليت مدیران 

وز از کليات عوامل،تعرفه ھا، عمليات و تصميمات موثر بر امور جاری شرکت و ارزیابی و تعبير علل داشتن اط�ع دایمی و به ر -

 و ميزان و نتایج تاثيرات مزبور بر شرکت

کوشش به منظور ترویج فرھنگ صرفه جویی در مصرف آب و استفاده صحيح از تاسيسات و آشنا ساختن مردم با اثرات  -

 رویه از منابع آب و ایجاد فاض�ب اکولوژیکی ناشی از استفاده بی

 اھتمام به توسعه دانش فردی و سازمانی و تقویت مدیریت و راھبری مسوولين در سطوح مختلف شرکت -

 انجام سایر وظائف قانونی در مقابل ارکان شرکت و حصول اطمينان از تحقق تصميمات ھيأت مدیره شرکت -

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    مديريت عاملحوزه 
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ررسی ھای Dزم به منظور برقراری و بھره گيری از سيستم و روش ھای مناسب ھماھنگی و پيگيری انجام مطالعات و ب -

 جھت انجام وظایف

 اجرای خط مشی تعيين شده و اتخاذ تدابير Dزم به منظور حسن انجام ھدف ھای مورد نظر -

 جمع آوری و تجزیه و تحليل فعاليتھا و برنامه ریزی جھت اجرا -

 عامل  یتاشخاص با مدير و غيرحضوری ي و تعيين وقت م�قات ھاي حضوريھماھنگبرنامه ریزی،  -

یت داخلي و خارجي مديرو جلسات م�قات  ھای بازدید، تنظيم برنامهو منظور تعيين وقت جلسات انجام اقدامات Dزم به  -

 عامل 

 تھيه و تنظيم گزارش ھا و مدارک Dزم  جھت ارائه در جلسات ھيئت مدیره  -

 پيگيري به منظور آماده نمودن و ارسال دستور جلسات و سات مربوطه تنظيم صورتجل -

ي مملكتي با دھاديگر نھا وتھيه جوابيه درمورد مسائل مطروحه درارتباط با آب وفاض�ب درمجلس شوراي اس�مي وتنظيم   -

  ھمكاري مسئولين ذيربط درحوزه ھاي معاونت شركت

 دميشو انعنوو  حمطر عمتبو تخانهوزار با طتبادر ار مجلس نيندگانما توسط كه مسائليو  مطالب و پيگيریسي ربر -

 لمانيرپا يھانكميسيوو  مجلسدر  نھاآ تعقيبو  عمتبو نمازسا به طمربو يحالو حطر ردمودر  تط�عاو ا اركمد سيربر -

 مجلس

 ھا به منظور ھماھنگی و پيگيری امور محوله برقراری ارتباط با سایر سازمان -

 جھت مصاحبه با مطبوعات  عامل وقت مدير ھماھنگي جھت تعيين -

 پيگيري تلفني امور محوله با سازمانھا، ادارات، نھادھا و موسسات دولتي و مركزي  -

 جمع آوري و آماده نمودن اط�عات مورد نياز مدير عامل و تھيه گزارشات و جداول آماري -

اب�غ دستورات، نامه ھا و مراس�ت به و ورت روزانه ارائه نامه ھاي وارده جھت م�حظه رئيس ھيات مديره و مدير عامل بص -

 واحدھاي ذيربط حسب مورد 

 بررسی مشک�ت موجود در روند پاسخگویی ھا و ارائه راه حل ھای مناسب در چارچوب اھداف و وظایف تعيين شده -

 بررسی و رسيدگی به تخلفات اداری و تنظيم صورتجلسات مربوطه -

تھيه گزارش ھا  و فرھنگي تتحقيقا بعضي منجاو ا فرھنگي نگوناگو مسايل مينهدر ز عط�ا كسب جھت زمD تمطالعا منجاا -

 و مقاDت در زمينه مباحث فرھنگی 

 بررسی زمينه ھای موجود جھت توسعه روابط فرھنگی با کشورھای مختلف -

سب نظر از سازمان ھای تھيه و تنظيم پرسشنامه ھا و آمارھای مربوط به آموزش، فرھنگ و ارتباطات و نيز جمع آوری و ک -

 ذیربط 

  برگزاری مراسمو  فرھنگي فعاليت ھای اريبرقر رمنظو به نمتخصصاو  نمحققا ،فرھنگي تمؤسسا با ستما -

  فرھنگی يھا برنامه با نناآ ركا ھماھنگير منظو به ركشو علميو  فرھنگي ،شيزموآ يھانمازسا با طتباد اريجاا -

 ھاارهجشنو و ھادبوديا ،ھا هكنگرھا، شت اگدربز سمامر اريبرگزدر  ينحو كه به مليو  لتيدو مختلف يھاهستگاد با ستما -

 نددار شركتو  خالتد

 د مھم روزانه به مدير عامل رگزارش موا -

 تھيه پيش نويس مكاتبات و نامه ھاي ضروري  -

 از طريق مسئول دفتر انجام پيگيري ھاي Dزم جھت تايپ نامه ھاي فوري و ضروري مربوطه -

 

 



 

 

 :ه� ���و
� و��
� و 
	����� ه�ا

نظارت بر  دريافت اھداف، سياست ھا و خط مشي  مالی شرکت و برنامه ريزي، سازمان دھي و ايجاد ھماھنگي جھت -

 اجراي آن در موعد مقرر

 ا ھ حصول اطمينان از وجود روشھا، مقررات و کنترلھای مالی، بکارگيری موثر و صحيح روشھا و کنترلھا و کارآمدی کنترل -

نظارت بر اعمال و اجرای آئين نامه ھا و بخشنامه ھا و نظارت بر انجام عمليات رسيدگي، ثبت و بايگاني اسناد و مدارك   -

 و ايجاد ثبات رويه در ثبت و ارائه گزارش ھای مالي 

يت اعتماد ھا در دفاتر و مدارک حسابداری، صحت و قابل مميزی واحدھای تابعه نسبت به ثبت صحيح و به موقع فعاليت -

 اط�عات گزارش شده 

 ارزیابی عملکرد اقتصادی، مالی و کارایی واحدھای آب و فاض�ب و تھيه گزارشات تحليلی  -

از طریق تجزیه و تحليل شاخصھای کارایی، بھره وری، نيروی  واحدھای آب و فاض�بفعاليت ھای ارزیابی عملکرد  -

 ی فعاليتھای انجام یافته با خط مشی تعيين شده ھماھنگ درانسانی و دیگر نسبتھای مالی و عملياتی 

ھا و تھيه گزارشات Dزم در مورد رسيدگی ھای انجام شده و ارائه پيشنھاد به منظور بھبود نتایج ارزیابی تجزیه و تحليل  -

 عملکرد 

موجود و در اختيار و  اندازه گيری عملکرد واحدھا، فعاليتھا و افراد از طریق مقایسه گزارشات عملکرد با منابع و امکانات -

 رسيدگی به شکایات واصله و اقدام Dزم در این مورد 

داخلی و خارجی، مميزان مالياتی و بازرسان قانونی در خصوص رسيدگيھا و برنامه ھای ھمکاری با حسابرسان مستقل  -

 تھيه و تنظيم اط�عات مورد نياز و رسيدگی و حل و فصل مسائل مالي  ،حسابرسی

 بازرسی قانونی شرکت و اع�م نظر پيرامون آن و ارائه گزارش به مدیر عامل  دریافت گزارش -

 انجام ھر گونه مطالعه و رسيدگی خاص که از سوی مدیر عامل ضروری تشخيص داده شود  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    حوزه ذيحسابي
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 انجام ھرگونه مطالعه و رسيدگي خاص و ضروری از سوي مدير عامل -

 خاص ھای رسيدگی  ات Dزم در خصوص موارد مربوط به حسابرسی و اعمال نظارت مالی و انجامانجام مطالع -

 برنامه ریزی جھت اجرای حسابرسی واحدھای آب و فاض�ب براساس خط مشی تعيين شده -

اطمينان از وجود اجرای برنامه ھای حسابرسی و نظارت مالي در مورد کليه فعاليتھای مالی به منظور حصول تنظيم و  -

 روشھا، مقررات و کنترلھای مالی، بکارگيری موثر و صحيح روشھا و کنترلھا و کارآمدی کنترلھا 

مميزی واحدھای تابعه نسبت به ثبت صحيح و به موقع فعاليتھا در دفاتر و مدارک حسابداری ، صحت و قابليت اعتماد  -

 اط�عات گزارش شده 

 سان مستقل در مورد رسيدگيھا و برنامه ھای حسابرسی آنھا، ھمکاری حسابرو با بازرس قانونی ھمکاری  -

اندازه گيری عملکرد واحدھا، فعاليتھا و افراد از طریق مقایسه گزارشات عملکرد با منابع و امکانات موجود و در اختيار و  -

 رسيدگی به شکایات واصله و اقدام Dزم در این مورد 

از طريق تجزيه و تحليل شاخص ھاي كارآيي، اثر بخشی و بھره وري و ديگر پایش عملکرد واحدھاي آب و فاض�ب  -

 نسبت ھاي مالي و عملياتي  و تھيه گزارش ھای تحليلی

پایش عملكرد واحدھا، فعاليت ھا و افراد از طريق مقايسه گزارش ھای عملكرد با منابع و امكانات موجود و در اختيار و  -

D زم دراين مورد رسيدگي به شكايات واصله و اقدام 

ارزیابی عملکرد واحدھای آب و فاض�ب از طریق تجزیه و تحليل شاخصھای کارایی، بھره وری، نيروی انسانی و دیگر  -

 نسبتھای مالی و عملياتی و ھماھنگی فعاليتھای انجام یافته با خط مشی تعيين شده 

 شده و ارائه پيشنھاد به منظور بھبود عملکرد  تجزیه و تحليل ھا و تھيه گزارشات Dزم در مورد رسيدگی ھای انجام -

 دریافت گزارش بازرسی قانونی شرکت و اع�م نظر پيرامون آن و ارائه گزارش به مدیر عامل  -

 تجزيه و تحليل گزارش ھای تحليلی عملکردی و ارائه پيشنھاد به منظور بھبود عملكرد در راستای خط مشي شرکت -

 سی واحدھای تابعه و ارزیابی عملکرد واحدھا و افراد مسئولانجام ماموریتھای Dزم جھت بازر -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    گروه حسابرسي و نظارت مالي/دفتر
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بررسی، پردازش، پيگيری و اعمال کليه وظایف و مسئوليتھایی که در بازه زمانی مشخص توسط مدیرعامل اب�غ می  -

 گردد

 ير نمودن ارائه مدیریت ارتباط با مشتریان و پاسخگویی به ذینفعانپيگيری اجرای سياست ھای شرکت جھت فراگ -

 تعامل با معاونين  و مدیران در ارتباط با ذینفعان شرکت جھت بسط و توسعه زیر ساخت ھای مدیریت ارتباط با مشتری  -

 رکت نظارت بر برنامه ريزي، پايش و ارزشيابي مسايل مربوط به بھداشت، ايمني و محيط زيست ذینفعان ش -

اھتمام به ریشه یابی علل بروز حوادث و ارائه راه حل ھاي عملي براي جلوگيري از حوادث و رخدادھاي نامنطبق با  -

 اصول و فرھنگ بھداشت و ايمني كار

 نظارت بر مطالعات و ارزیابی مخاطرات و تھدیدات در حوزه تاب آوری و مدیریت ریسک  -

اقدام متقابل در شرایط اضطراری در راستای الزامات و استانداردھای استانی اھتمام به تھيه، بسط و اجرای برنامه ھای  -

 و ملی 

جھت بھره گيری از  ...و ی تيامن ،ینظام ،یقاتيتحق ،ییاجرا یمراجع، نھادھا و دستگاه ھا ت متقابل بام�تعااھتمام به  -

 بستر ھای  موجود در شرایط اضطراری

ی فعاليت ھای واحد ھای زیر مجموعه در پيشبرد اھداف و برنامه ھای ک�ن ھماھنگی ، نظارت و ارزیابی و رتبه بند -

 .شرکت

ھایی که در بازه زمانی مشخص توسط مدیرعامل اب�غ می  بررسی، پردازش، پيگيری و اعمال کليه وظایف و مسئوليت -

 گردد

عامل و پاسخگوئی به مراجع تھيه، تنظيم، تدوین و ارائه گزارش عملکرد در دوره ھای مشخص به ھيأت مدیره و مدیر -

 قانونی ذیربط
- �
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 انجام مطالعات کاربردی و ارزیابی مخاطرات و تھدیدات در حوزه تاب آوری و مدیریت ریسک و نظارت بر اجرایی نمودن نتایج آن -

ينه تھيه، بسط و اجرای برنامه اقدام در شرایط اضطراری و برنامه تأمين آب در شرایط اضطراری در انجام مطالعه در زم -

 راستای الزامات و استانداردھای استانی و ملی و بازنگری آنھا در صورت لزوم

 ی تأمين استانتھيه و پيشنھاد حدود و مقادیر استمرار خدمات تخصصی جھت بررسی و تصویب در شورای مدیریت بحران و شورا -

 ٣٢توسعه جھت اخذ مجوز ماده  یطرح ھا رعامليپدافند غ یھيو مطالعات توج یسطح بند بیو تصو یبررس ه،يتھ -

 ١٣٩٣برخی مواد به قانون تنظيم بخشی از مقررات مالی دولت مصوب سال  الحاق قانون

... و  ،یتيامن ،ینظام ،یقاتيتحق ،ییاجرا یبا مراجع، نھادھا و دستگاه ھا یتعامل و ھماھنگ برنامه ریزی در جھت  -

 اھ نهیامور و کاھش ھز ليتسھ ،ییافزا مھ ،یفن ات و دانشيتجرب نظر و استفاده  از تبادل یدر راستا یاستان

 برنامه ریزی به منظور تجھيز تأسيسات تأمين، انتقال، تصفيه و توزیع آب شرب به تجھيزات توليد برق اضطراری -

آسيب پذیری تأسيسات در معرض مخاطره از طریق بررسی و تھيه نقشه ھای پھنه بندی برنامه ریزی برای کاھش  -

 مخاطرات طبيعی

برنامه ریزی و ھماھنگی جھت استفاده از امکانات و تجھيزات موجود در کليه نھادھا، سازمان ھا و دستگاه ھای کشور  -

 اعم از دولتی، نظامی و خصوصی در شرایط اضطراری

 ره مندی از روشھای جبران خسارات ناشی از حوادث و ب�یای طبيعی نظير انواع بيمه ھای حمایتی مالیبرنامه ریزی جھت بھ -

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    حوزه قائم مقام



 برنامه ریزی اجرای مانورھای آماده سازی با حضور دستگاه ھای اجرایی ذیربط -

 برنامه ریزی در جھت توسعه، ھدایت و مشارکت فعاليت ھای آگاه سازی عمومی -

 د بانک ھای اط�عاتی تخصصی برنامه ریزی Dزم جھت ایجا  -

  یغب�، مرتبط ایاستانداردھا و دستورالعملھا ،ھا نظام نامه ھا،  نیيراھبردھا، آ یاجرا -

 سکیر تیریو مد یآور تاب حظات�م یراستا دراھداف شرکت  شبرديو مشارکت در پ ھمکاری -

 اری و اعمال م�حظات تاب آوری و مدیریت ریسکسطح بندی و اولویت بندی طرح ھای توسعه مراکز و تأسيسات در دست بھره برد -

 )شرایط اضطراری(و موردی ) شرایط عادی(تشکيل ستاد مدیریت بحران و پدافند غيرعامل شرکت به صورت مستمر  -

ایجاد، تجھيز و راھبری ستادھای مدیریت و فرماندھی بحران در سطح شرکت و به روزرسای تيم ھای واکنش سریع  -

 ارزبابی خسارات

 ورد ھزینه ھای تأمين موقت آب شرب در شرایط بحران و پایدار کردن تأسيسات آبرسانی جھت ارائه به مراجع ذیربطبرآ -

 تھيه و اجرای نظام مدیریت اط�ع رسانی به منظور اط�ع رسانی دقيق و به ھنگام در زمان وقوع حادثه -

ز سامانه ھای کلرزنی گازی و تجھيز این سامانه ھا نظارت بر انجام اقدامات Dزم به منظور کاھش خطرات بالقوه ناشی ا -

به حسگرھای ھشداردھنده، تجھيزات مھارکننده و تجھيزات ایمنی فردی تا زمان جایگزینی با سامانه ھای گندزدایی 

 ایمن

زی نرم پيگيری و نظارت بر جایگزینی محصوDت و خدمات افتا و ضد بدافزاری خارجی با محصوDت و خدمات داخلی و بومی سا -

 افزارھای کنترل به منظور مدیریت و از بين بردن ھر گونه احتمال نفوذ در شبکه ھای انتقال اط�عات و فرمان

ارزیابی و برآورد خسارات وارده به تأسيسات و تجھيزات در صورت به تأسيسات و تجھيزات در صورت وقوع شرایط  -

 برقراری سریع و موقت خدماتاضطراری و برآورد امکانات و تجھيزات مورد نياز برای 

 در راستای پایش خدمات ارائه شده به مشترکين  ١٢٢دریافت و اط�ع از گزارشات روزانه سامانه  -

مستند سازی شرایط اضطراری و تجزیه و تحليل آن به منظور شناسایی و تحليل نقاط قوت و ضعف عمليات مقابله با  -

 نده بحران به منظور استفاده در شرایط اضطراری آی

 مستند سازی روند بازسازی و بازتوانی تأسيسات تأمين و توزیع آب آشاميدنی و ارزیابی نقاط قوت و ضعف -
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 برنامه ريزي، نظارت، پايش و ارزشيابي مسايل مربوط به بھداشت، ايمني و محيط زيست در قالب محورھای گفتمان اول -

 ھای نظام کدینگ مستندات محيط زیست، بھداشت، ايمني و امور اجتماعیتھيه و تنظيم مجموعه ضوابط، و گزاره  -

 در حوزه ھای پر ریسک HSEپایش و پيگيری در جھت حصول اطمينان از عملی شدن متن بيانيه ھای اول  -

 اعمال مراقبت در كاربرد مقررات، ضوابط، آيين نامه ھا و دستورالعمل ھاي مربوط به بھداشت، ايمني و محيط زيست  -

حصول اطمينان از  استقرار ضوابط  ایمنی و بھداشت و نظارت بر اجرای کليه موادمندرج در فصل چھارم قانون کار در  -

 در کليه سطوح دستگاه ھای نظارتی وپيمانکاری   HSEتمامی امورو تأسيسات ونظارت بر پایش وضعيت استقرار ضوابط

و نظارت بر كاربرد  ت و موازين حفاظتي و بھداشتي در محيط كارھمکاری در توجيه و آشناسازي كاركنان به رعايت مقررا -

 صحيح و استفاده مناسب از آنھا توسط ذینفعان شرکت

توسعه و تعميم آموزش ھای کارآمد در رعايت مقررات و موازين حفاظتي و بھداشتي محيط كار، متناسب با ضرورت ھای  -

 رھنگ بھداشت، ایمنی و محيط زیست در سطح شرکتحرفه ای مورد نيازکارکنان به منظور نھادینه کردن ف

بازديد از سيستم ھاي حفاظتي و معاينه ابزار كار، وسايل حفاظتي و بھداشتي در محيط كار و نظارت بر كاربرد صحيح و  -

 استفاده مناسب از آنھا توسط كاركنان و يا ساير شركتھاي خدماتي و پيمانكاري طرف قرارداد شركت

م از وضعيت حرفه اي بخش ھاي مختلف شركت با انگيزه صيانت نيروي انساني و اجتناب از ايجاد شناخت و آگاھي Dز -

 آسيب و ضرر و زيان به مردم و كاركنان

ھمکاری در تحقيق و اظھار نظر درباره علل بروز حوادث و ارائه راه حلھاي عملي براي جلوگيري از حوادث و رخدادھاي  -

 ت و ايمني كارنامنطبق با اصول و فرھنگ بھداش



 اع�م نواقص و صدور اخطاريه براي رفتارھاي مغاير ضوابط ايمني و رسيدگي به شكايات مردم -

 ھمكاري در انجام تحقيقات Dزم براي يافتن راه حلھايي ايمني به منظور تقليل تعداد و كاھش ضريب حوادث -

وحصول اطمينان از انجام به موقع معاينات ) کارکنان ضوابط معاینات ادواری و س�مت (قانون کار  ٩٢نظارت بر اجرای ماده  -

ادواري کارکنان و انجام واکسيناسيون شاغلين مشاغل پرخطر و بررسی تجزیه و تحليل نتایج حاصله به منظور ایجاد 

 شرایط مطلوب

 پایبندی به گزاره ھای مقرر در متن ميثاق و اعتبارنامه ایمنی کار -
 زارش گفتمان اولتنظيم، پردازش، تدوین و ارائه گ -

�ن  -��&

� ار()�ط $� �
�
 +,�
 

اھتمام به گسترش ظرفيت ھای ارتباطی و لزوم ارائه خدمات غيرحضوری با ویژگی ھای کارآمد، یکپارچه، انعطاف پذیر،  -

 امن، دسترس پذیر، ھوشمند، چابک، شفاف و مکان محور

ط با مشتریان مردم جھت تسھيل ارتباط با استفاده از ھمکاری در آگاھی بخشی به منظور شناساندن مرکز مدیریت ارتبا -

 ابزار اط�ع رسانی

 ) CRM(ارتباط با مشتری ھای کاربردی از سامانه حصول اطمينان از بھره گيری  -

به عنوان پيشخوان شرکت آب و فاض�ب در تمامی زمينه ھای کاری و خدمات قابل توسعه و تعميم خدمات غير حضوری  -

 ...)تلفن، وبگاه، رایانامه، پيامک، شبکه ھای مجازی و (اھھای ورودی ارائه از طریق درگ

ساعته در  ٢٤ارائه خدمات در بخش ھای پاسخگویی، اط�ع رسانی و ثبت درخواست ھای فوریتی و غيرفوریتی بصورت  -

 طول ھفته

گيری، بررسی اشکاDت پایش عملکرد حوزه ھای کاری شرکت از طریق ثبت داده ھا در بخش پاسخگویی و موارد قابل پي -

پيش آمده در گزارشات کارشناسی از نظر کيفيت و زمان ارائه خدمات، ارتباط با واحدھای مربوطه و بخش نظر سنجی 

 مشترکين برای ارائه بازخورد و پيگيری موارد ارجاعی

ترونيکی و ارائه آن به بررسی نتایج اقدامات واحدھای عملياتی و اجرایی با استفاده از روشھای نظرسنجی تلفنی و الک -

 مسئولين ذیربط و در صورت نياز ارائه نتایج اقدامات به گروه پيگيری

تجزیه و تحليل و ارزیابی نتایج نظر سنجی ھا و ارائه آن به مسئولين ذیربط به منظور بھبود مستمر ارتباط با ذینفعان  -

 شرکت 

 یه گزارشھای مورد نيازتحليل دائمی اط�عات و اراو مستند سازی وقایع و رویدادھا  -
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 ارتباط و تعامل سازنده با نھادھای نظارتی و سازمان بازرسی استان -

 پيگيری و بررسی ميدانی موضوعات گزارشات سازمان ھای نظارتی و بازرسی استان و سازمان بازرسی کل کشور -

ت و ارجاعات از دستگاه ھای نظارتی و سازمان بازرسی استان و بازرسی موردی براساس دستور مدیرعامل شرک -

 ھمچنين دفتر بازرسی و پاسخگویی به شکایات شرکت مھندسی آب و فاض�ب کشور

 ھمکاری با کليه حوزه ھا و بویژه دفتر حراست شرکت در خصوص بررسی دقيق گزارشات ارجاعی و تھيه پاسخ -

ھای آسيب پذیر گلوگاه ھای فساد و ارائه برای تصوبب به کميته ارتقاء  تنظيم برنامه ھای مختلف بازرسی در حوزه -

 س�مت اداری

بازدیدھای دوره ای و ارائه گزارش براساس برنامه مصوب کميته ارتقاء س�مت اداری و صيانت از حقوق شھروندی استان  -

 و شرکت مھندسی آب و فاض�ب کشو

 ت ھا در حوزه ھای آسيب پذیر و سياست ھای تعيين شده و اب�غیانجام بازرسی ھای Dزم به منظور کنترل فعالي -

 تنظيم گزارش آسيب شناسی موضوعات فساد و ارائه تحليل و پيشنھادات و راھکارھای اص�حی -

پيگيری تھيه پاسخ کليه شکایات از سامانه مربوطه و دفتر بازرسی و پاسخگویی به شکایات شرکت مھندسی آب و  -

 ری حوزه ھای مرتبطفاض�ب کشور با ھمکا



دریافت شکایت از درگاه ھای مختلف و بررسی و پيگيری و تھيه پاسخ Dزم و مناسب در موعد مقرر با ھمکاری واحدھای  -

 مرتبط

 تھيه گزارش تحليلی از شکایات و فرایندھای پاسخگویی -

صيانت از حقوق مردم به منظور  تجزیه و تحليل نتایج بازرسی ھای انجام شده  و ارائه گزارش در کميته س�مت اداری و -

 برنامه ریزی و اص�ح مغایرت ھای گزارش شده از سوی بازرسان و تصویب راھکارھای پيشگيری مجدد

 انجام مسئوليت دبيری کميته ارتقاء س�مت اداری و صيانت از حقوق شھروندی و پيگيری مصوبات آن -

دفتر بازرسی و پاسخگویی به شکایات شرکت مھندسی آب و پيگيری و تھيه پاسخ کليه مکاتبات و گزارشات ارجاعی از  -

 فاض�ب کشور

-  
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 عمل ھا و ضوابط کنترل کيفيت آب و فاض�بالھمکاری در تھيه دستور -

 استراتژي شركت  و نظارت بر كيفيت آب و فاض�ب متناسب با شیھدف گذاري و برنامه ريزي مرکز پا -

 نظارت بر برنامه ريزي، اجرا، استقرار و نگھداری سيستم ھاي استاندارد مديريت کيفيت آزمايشگاھي -

بودجه بندي و تعيين  یاب�غ یاستھايدر چارچوب س فیبرنامه و بودجه ساDنه متناسب با وظا هيو نظارت بر تھ یھماھنگ -

 اولويت ھاي ھزينه اي واحد 

 تحت پوشش یاري در احداث و يا تجھيز آزمايشگاه ھاي آب و فاض�ب در واحدھابرنامه ريزي و ھمك -

 تحت پوشش یموجود در محدوده  یبا توجه به چالشھا یفيارتقاء ک یطرح ھا هیدر ارا یزیبرنامه ر -

سات برگزاري جل قیاز طر یآب و فاض�ب در كليه مناطق تحت سرپرست تيفيو نظارت بر ک شیسياست ھاي مرکز پا اجرای -

 ... و  یو مل یداخل ینامه ھا و بخشنامه ھا نیيو اب�غ آ بی، دوره ھاي آموزشي، تصو

 تحت پوشش یآب گزارش شده در محدوده  یھا ندهیپيگيري و كنترل سريع آD ،ییشناسا تیریمد -

 پروژه ھاي تحقيقاتي در راستاي بھبود كيفيت خدمات مرکز یتعريف و راھبر -

 یآب و فاض�ب تحت سرپرست یشگاھھایو آزما تيفيکنترل ک یعملکرد واحدھا یابینظارت بر عملکرد و ارز -

 ) فاض�ب یآب، تصفيه آب و فاض�ب، توزيع آب و جمع آور نيتام( و كنترل كيفيت آب و فاض�ب در تمام مراحل شینظارت بر پا -

 روز یفن آوري ھا نیو بكارگيري تجھيزات و آخر دینظارت برخر -

 اسخ گويي به شكايات مردمي درخصوص كيفيت آب و پسابو نظارت بر پ یريگيپ -

استانداري ، فرمانداري (حضور در جلسات مرتبط با كيفيت آب و فاض�ب كه توسط ارگانھاي دولتي و نظارتي برگزار مي گردد  -

 ...)  ، بھداشت، محيط زيست ، 

 اط�عات ثبت شده از صحت نانيو اطم) LIMS(یشگاھیجامع اط�عات آزما تیریمد ستمينظارت بر س -

 تحت پوشش یآب در محدوده  یمنیبرنامه ا یساز ادهينظارت بر پ -

 تحت پوشش یشگاھھایآب و فاض�ب انجام شده در آزما یآزمون ھا جینتا هيکل بیتصو -

 یلحظه ا شیگندزدا و پا ینظارت بر عملکرد سامانه ھا -

 ارزیابی و ارایه گزارش -

 به مراجع ذيص�ح شركت یفيھرگونه بحران ک ایكيفي آب و پساب و  موارد نقص شامل عدم مطلوبيت عیگزارش سر -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 مسئوليتهاي  ف ويعناوين وظا
 مركز پايش و نظارت بركيفيت

    آب و فاضلاب  

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    آزمايشگاه هاي آب و فاضلاب مركزي
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 ھماھنگی و مدیریت اجرای سياستھای مرکز پایش و نظارت بر کيفيت آب و فاض�ب -

 در راستای نيل به اھداف پایش فعاليتھا براساس دستورالعملھا و ضوابط و تدوین و طراحی برنامه و اقدامات بھبود -

 ٣برنامه ریزی و ھمکاری در احداث و یا تجھيز آزمایشگاه ھای آب و فاض�ب در حوزه تحت سرپرستی -

برداری، ثبت و پذیرش نمونه ھای دریافتی و انجام آزمون ھای آب و فاض�ب در چارچوب نه برنامه ریزی و نظارت جھت نمو -

 آخرین دستورالعملھای اب�غی

 زی و نظارت بر ھماھنگی ھای Dزم جھت آزمون کيفيت آب آشاميدنی توزیعیبرنامه ری -

برنامه ریزی و نظارت بر اجرای تعيين کيفيت پسابھای خروجی از تصفيه خانه ھای فاض�ب به لحاظ بررسی پسابھای تصفيه  -

 شده جھت تخليه به منابع پذیرنده و کنترل عملکرد فرآیند تصفيه خانه ھای فاض�ب

ریزی و ھماھنگی جھت کاليبراسيون دستگاه ھای آزمایشگاھی و سنجش لحظه ای جھت اطمينان از صحت و دقت برنامه  -

 عملکرد

 برنامه ریزی جھت بکارگيری تجھيزات و آخرین فن آوری و استانداردھای ملی و بين المللی -

  ١٧٠٢۵ ISO/IECگاھی برنامه ریزی جھت پياده سازی، استقرار و نگھداری استاندارد مدیریت کيفيت آزمایش -

 ) ISO ۴۵٠٠٠(استقرار و نگھداری استاندارد ایمنی و بھداشت شغلی  -

مدیریت اجرای مميزی ھای داخلی و خارجی سيستم مدیریت کيفيت آزمایشگاھی و بھداشت و ایمنی شغلی در  -

 آزمایشگاه 

 آب شناسایی آDینده ھا در منابع تأمين، خطوط انتقال، مخازن ذخيره و شبکه توزیع -

 ھمکاری در کنترل کيفيت آب آشاميدنی شبکه توزیع به ھنگام وقوع ب�یا و حوادث ناگھانی  -

 نظارت بر رعایت و اجرای ضوابط ، آیين نامه و دستورالعمل ھای اب�غی در واحد و عمليات -

 نظارت بر انجام آزمایشھا براساس آخرین ویرایش استانداردھای ملی و بين المللی -

 بی و تصدیق خدمات کاليبراسيون دریافت شدهنظارت بر ارزیا -

 تھيه گزارش ھای Dزم بصورت دوره ای و خاص و مستند سازی فعاليت ھا -
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و در دعاوی مھم با  )حقوقی وکيفری(سياستگذاری و برنامه ریزی مدون و ھدف دار در ارتباط با پيشگيری از وقوع جرم  -

 ھماھنگی و اخذ تأیيدات Dزم 

 بررسی قوانين و مقررات و خ� ھای قانونی مربوطه و ارائه پيشنھادات به دفتر حقوقی شرکت مادر به منظور تنقيح قوانين -

 تعامل با نھادھای قضایی و نظارتی به منظور پيشبرد اھداف شرکت -

 شنامه ھای مربوط به حوزه صنعت و آخرین اص�حات آنھا جمع آوری قوانين جاری،آراء وحدت رویه و بخ -

 اجرای برنامه ھای پيشگيرانه اع�م شده از طرف شرکت مادر تخصصی در حوزه جرایم و امور حقوقی -

طرح و اقامه دعوی در مراجع قضایی و شبه قضایی عليه اشخاص حقيقی و حقوقی به منظور حفظ و استيفای حقوق  -

 )حقوقی ـ کيفری (شرکت 

تھيه لوایح و دفاع مستدل و مستند در ارتباط با دعاوی مطرح شده عليه شرکت در مراجع قضایی و شبه قضایی و شرکت در  -

 )حقوقی ـ کيفری (جلسه دادرسی 

 تھيه پاسخ مستند و مستدل به استع�م مراجع قضایی و شبه قضایی و شرکت مادر تخصصی در امور مرتبط حقوقی  -

 قی واحدھای مختلف شرکت با رعایت ضوابط و مقررات مربوطهپاسخ به استع�مات حقو -

 حضور در جلسات دادرسی مراجع قضایی و کميسيونھای مربوط به نھادھای قانونی  -

بررسی مشک�ت قضایی ھمکاران و حمایت قضایی از ایشان در دعاوی ناشی از انجام وظایف قانونی از طریق تنظيم Dیحه  -

 ادرسی در چارچوب قوانين و مقررات مربوطهدفاعيه و یا شرکت در جلسه د

ھمکاری با واحد قراردادھای شرکت در خصوص تھيه و تنظيم پيش نویس قراردادھا و اسناد Dزم جھت نقل و انتقال اموال  -

 منقول و غير منقول از نظر مباحث حقوقی

وجه به قوانين و مقررات مربوطه و شناسایی اموال غير منقول فاقد سند و جمع آوری سوابق جھت اخذ سند مالکيت با ت -

 پيگيری مراحل صدور سند در ادارات ثبت و دیگر نھادھای متولی

 انجام استع�مات ثبتی و اقدامات Dزم جھت احراز وضعيت حقوقی و ثبتی ام�ک فاقد سند -

 مقررات مربوطه تملک اراضی و انجام تشریفات قانونی آن از قبيل نشر آگھی ، ارزیابی اراضی با رعایت قوانين و -

 تقویم بھای اراضی با جلب نظر کارشناس رسمی داگستری وفق Dیحه قانونی نحوه ی تملک اراضی  -

 اقدام موثر در تھيه و به روز رسانی بانک اط�عات ثبتی و حقوقی کليه اموال غير منقول شرکت  -

وضوعه نظير Dیحه تملک اراضی به منظور اجرای انجام اقدامات Dزم به منظور خرید و تملک اراضی برابر قوانين و مقررات م -

 ١٣٥٩طرحھای عمرانی و عمومی دولت مصوب 

 ٦٩آیين نامه اموال دولتی و تبصره یک ماده  ٢٦انجام اقدامات Dزم به منظور اخذ مجوزات تغيير بھره بردار از طریق بند د ماده  -

 ات موضوعهقانون تنظيم بخشی از مقررات مالی دولت و سایر قوانين و مقرر

ھمکاری موثر و سریع در استقرار و اجرای سيستم ھای مدیریتی، نرم افزار ھا و پایگاھھای اط�عاتی مربوط به حوزه ام�ک  -

 در چارچوب قانون و بخشنامه ھای اب�غی باDدستی

مھندسی آبفای  ثبت اط�عات کليه پرونده ھا و دعاوی در نرم افزار ھای پيش بينی شده از سوی شرکت متبوع و شرکت -

 کشور و ھمکاری موثر در استقرار و اجرای سيستم ھای نرم افزارھا و پایگاھھای اط�عاتی مربوط به حوزه حقوقی

 بررسی پاسخ ھای تھيه شده توسط واحدھای مختلف برای مراجع نظارتی از جنبه حقوقی  -

 
-  �
 ا
�ر ��ارداده�و��

 وص معام�ت و انعقاد قراردادھاي مزايده و مناقصهاھتمام به سياستھا و خط مشي ھاي شرکت در خص -

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    قراردادها و دفتر حقوقي



 آگاھی Dزم از وضيعت  بروز بازار ھای  داخلي و خارجي -

 تھيه و تدوین قراردادھای تيپ با ھماھنگی سایر دفاتر ذیربط  -

ا انعقاد ھر نوع اشراف کامل و بروز بر قوانين و مقررات مربوط به مزايده، مناقصات، شرايط عمومي پيمان و ساير موارد مرتبط ب -

 قرارداد 

 تعامل با دفتر حقوقی شرکت در خصوص تھيه و تنظيم پيش نویس قراردادھا و اسناد Dزم از نظر مباحث حقوقی -

 ارائه مشاوره و راھکارھای قراردادی Dزم در حوزه کاری  -

 روشتعامل  با موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي به منظور آگاھي از استانداردھاي خريد و ف -

 تھيه اسناد مناقصه با ھماھنگی واحد درخواست کننده  -

 اعمال مسئوليت مربوط به مديريت انعقاد قراردادھا ، مزايده ھا و مناقصات در سطح شركت -

 مزایده با ھماھنگی روابط عمومی و متوليان سامانه ستاد / انجام نشر فراخوان و اط�ع رسانی مناقصه -

 مزایده/ برگزاری قانونی مناقصه -

 مزایده / تشکيل جلسات مناقصه -

بروزرسانی و بارگذاری اط�عات در سایتھای مرتبط نظير سایت ملی مناقصات پایگاه اط�عات قراردادھای کشور ، سازمان  -

 .... بازرسی و 

 مستندسازی کليه مراحل برگزاری جلسات مناقصه و مزایده -

 موضوع قرارداد % ٢٥ھش اع�م نظر تخصصی در ارتباط با فسخ، خاتمه و افزایش و کا -

 پاسخگویی به استع�م مراجع نظارتی در ارتباط با موضوعات قراردادی با ھماھنگی سایر واحدھای تخصصی و  ذیربط -

 بررسی صورت وضعيت ھا  -
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ریزی شده و ھمچنين ھمکاری با افراد،  زمانی برنامهپژوھی در فواصل  ھای نظرسنجی و مخاطب تھيه، تدوین و اجرای طرح -

  ھای پژوھشی خارج از شرکت ھا و گروه سازمان

 ھای جمعی به جامعه ھای سازمان از طریق رسانه ھا و پيشرفت ھا،  فعاليت رسانی از  سياست ریزی Dزم برای اط�ع برنامه -

 ھای مختلف با رسانه ھای خبری ھای اختصاصی و کنفرانس ھماھنگی و برگزاری مصاحبه -

ھای اجتماعی که مرتبط  ھای جمعی و شبکه ھای منتشرشده در رسانه ھای اجتماعی، پایش اخبار و گزارش مدیریت شبکه -

 ریزی بينی و برنامه با صنعت است باھدف شناخت افکار عمومی و داشتن قدرت پيش

ھای  رسانی در حوزه شبکه ھای اط�ع ھا و بسته گرافی، گيف، پادکست توليد و نشر محتوا، توليد اینفوگرافی و موشن -

 اجتماعی

 ھا ھای Dزم برای بازدید اقشار مختلف از تاسيسات و پروژه تنظيم برنامه و انجام ھماھنگی -

 ھای اجتماعی و مردمی سازی و مدیریت مصرف بھينه آب و جلب حمایت اجتماعی با ھدف فرھنگ) کمپين(اجرای پویش  -

 ھای انتشاراتی، چاپ کتاب، نشریات خبری، بروشور و سایر امور چاپی تھيه و تنظيم فعاليت -

 ھای عمومی ھا و نشست نظارت و ھماھنگی در برپایی و برگزاری سمينارھا، گردھمایی -

 ھای داخلی و خارجی اعم از دائمی و موقت برپایی و مشارکت در برگزاری نمایشگاه -

 ھا ای رسمی و غير رسمی و نشستاجرا و نظارت بر امور تشریفات در مراسم، دیدارھ -

 ھا ھا و ھمایش تھيه عکس و فيلم از مراسم، مصاحبه، جلسات، کنفرانس -

 ھای مطبوعاتی آنھا و انجام امور آگھی  ھای تلویزیونی و رادیویی و نظارت بر پخش توليد و انتشار آگھی -

ھای نگھداری و تعميرات در حوزه  عاليتای و عمرانی ایجاد تاسيسات آب و فاض�ب و ف ھای توسعه مستندسازی فعاليت -

 برداری  بھره

 

 

 
 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر روابط عمومي و آموزش همگاني
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ه نحورد مودر نظر رظھاا ومالي رات مقرو نين اساير قوو جه دنين بواقوو تطبيــق قــوانين و مقــررات موضــوعه از جملــه  مطالعه -

 اي آن در انجام کليه عمليات مالیجرا

 حسابھا و تطبيق آنھا و شناسایی مغایرت ھای احتمالیبررسی و تجزیه و تحليل  -

 موعد مقرر و تأیيد آنھا انجام امور مربوط به تشخيص و تعيين سرفصل حساب، تھيه تراز عملياتی، تھيه و تنظيم حساب ماھانه در -

 ھمکاری و پاسخگوئی به حسابرسان داخلی و خارجی، مميز مالياتی -

 بر وجوه نقـد و سایر دارایی ھاپيگيری تامين مالی و اعمال مدیریت  -

 تھيه و تنظيم اط�عات مورد نياز و حل و فصل مسائل مالی در جھت حفظ حقوق شرکت -

 رسيدگی و اظھار نظر در مورد مسائل و پرونده ھای مشکل دار مالی و حسابداری و مشخص کردن انحرافات از عملکرد -

 مدارک مربوط از نظر رعایت و اجرای قوانين و مقررات مالیرسيدگی به پيش پرداخت ھا و علی الحساب ھا و اسناد و  -

 تھيه و تنظيم پيش نویس دستورات و فرم ھای محاسباتی، گزارش ھای Dزم و بودجه تفصيلی -

 کنترل اسناد صادر شده شامل تشخيص و تفکيک اسناد و تأئيد صحت آنھا طبق آئين نامه ھا و بخشنامه ھای مربوطه -

 ق و اع�ميه بانکی، چک، برگه ھای محاسباتی و کنترل حساب ھای مربوطه به منظور رفع اخت�فتھيه و تنظيم ليست حقو -

 نظارت و مراقبت در حسن اجرای بودجه برنامه ای، جریان امور واحد و یا واحدھای تحت سرپرستی -

حسـابھای سـود و زیـان کنترل و نظارت بر انواع اسناد حسابداری، بستن حسابھا در پایـان سـال مـالی و رسـيدگی بـه صورت -

 ترازنامه، سرمایه و غيره

 نظارت بر اسناد به منظور حصول اطمينان از رعایت مفاد آئين نامه ھای ذیربط وکنترل عمليات مالی و تأئيد صحت عمليات  -

 نظارت بر ایجاد و راه اندازی سيستم مکانيزه مالی و بررسی نحوه انجام کار و تأئيد صحت عمليات -

 مربوط به کسور قانونی ازجمله صورتحسابھای بيمه و ماليات شامل اظھارنامه مالياتی و غيره نظارت برعمليات -

 کنترل و نظارت بر عمليات حسابداری گردش کار انبار طبق استانداردھای مورد عمل -

 کنترل حسابداری دارائيھای ثابت طبق رویه ھای مورد عمل بر اساس بخشنامه ھای صادره -

 ری حساب درآمد و مطالبات شرکت اعم از اعتبارات عمرانی منابع  داخلی و کنترل جریان نقدی شرکتپيگيری وصول و نگھدا -

 نظارت بر تھيه ليست حقوق کارکنان به منظور محاسبات و رعایت قوانين و مقررات مربوطه -

جھـت پاسـخگوی بـه  ھمکاری و مکاتبه با واحدھای درون و برون سازمانی براساس نيازھای موجود و درخواسـت واحـدھا در -

 ...)ماليات، بيمه، بازرسی، (واحدھای ذیربط 

نظارت و کنترل بر تتھيه صـورتھای مـالی براسـاس اسـتانداردھای حسـابداری واط�عـات موجـود در دفـاتر شـرکت بـه منظـور  -

 اطمينان در صورتھای مالی ارائه شده به مراجع ذیص�ح

بمنظور ثبت در دفاتر قانونی منطبق بر آئين نامه تحریر دفاتر ) ب ماھيانهگردش حسا(نظارت و تھيه اسناد ماھيانه حسابداری  -

 و ثبت به موقع رویدادھای مالی

 نظارت بر بایگانی و نحوه نگھداری اسناد مالی -
 
 
 
 

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    مالي امور
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 : دبيرخانه*  

 ول بایگانیمدیریت، طبقه بندی و کدگذاری اسناد و مدارک مطابق مقررات و اص -

 نظارت بر جریان نامه ھای وارده و صادره و ثبت آنھا در اتوماسيون اداری -

 تفکيک و توزیع نامه ھای صادره و وارده از طریق ثبت در اتوماسيون به واحدھای مسئول پيگيری -

 ایجاد بایگانی نامه ھا و نظارت بر بروز نگھداری آنھا -

 ل سوابق و مدارک مورد نياز مراجعين داخلی و خارجیپيوست کردن سوابق مربوط به نامه ھا و تحوی -

 حفظ اط�عات پروندھا و مدارک -

 ...تکثير نامه ھا، گزارشات و  -

 نظارت بر سرویس دستگاھھا -

 تھيه گزارشات مورد نياز مقام مافوق -

 : عمومي امور خدمات*  

 نظارت بر کيفيت کار پيمانکاران بخش خدمات عمومی -

 مات عمومی و نظارت بر نظافت واحدھاتعيين محل خدمت متصدیان خد -

 و تعميرات و نگھداری... انجام امورخدمات ساختمانھا ازقبيل تأسيسات ، سوخت،  -

 انجام فعاليتھای مربوط به باغبانی و نگھداری فضای سبز -

 انجام امور خدمات عمومی شامل امور آبدارخانه، پذیرایی و تشریفات و رعایت مقررات بھداشتی محيط -

 : برق و مخابرات امور*  

 نظارت وکنترل فعاليتھای مخابرات وپاسخگویی به مکالمات داخلی و خارجی و تعمير و نگھداری وسایل ارتباطی -

 برقیو تعمير و نگھداری وسایل روشنایی  و برقی تجھيزات ونظارت وکنترل سيستمھا و تأسيسات  -

 : امور نقليه*  

 ستيجاری و پيمانکاران خصوصیھمکاری در تنظيم قرارداد با اتومبيل ھای ا -

 کارکرد اتومبيل ھا و حضور و غياب رانندگان برنامه ریزی جھت سرویس دھی به واحدھا و -

 تخلفات رانندگان و امور مربوط به تعمير و نگھداری و سرویس خودروھا و ھزینه ھای مربوطه رسيدگی به تصادفات و -

 ستی واحدھابرنامه ریزی جھت اعزام رانندگان به مأموریت درخوا -

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    امور پشتيباني
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 بودجه ساليانه پيش بينی و تھيه و تنظيم ھمکاری در  -

 برآورد احتياجات مختلف شرکت و برنامه ریزی جھت خرید مطابق با ضوابط -

برگـزاري ھمکـاری در �م، و ھماھنگي Dزم در كليه عمليـات و تشـريفات Dزم بـه منظـور سـفارش خريـد، اسـتعبرنامه ريزي،  -

 مزايده، امور ارزي، گشايش اعتبارات اسنادي، عمليات ترخيص از گمركات و ساير تشريفات بازرگاني و مناقصه

 ريزي نظارت بر اموال و استقرار سيستم مطمئن نگھداري و كنترل اموال شرکت برنامه -

 اي كاDھاي خريداري شده مهھاي بي اي حمل و نقل و ساير پوشش ريزي انجام امور بيمه برنامه -

  ھاي Dزم در تنظيم و اجراي قراردادھاي خريد كاD و خدمت ھماھنگي -

شناسايي و تعيين مؤسسات، سازمانھا و شركتھاي بازرگاني معتبر بمنظور تھيه و تأمين كاD و خـدمات مـورد نيـاز شـركت و  -

 تھيه بانك اط�عات مربوط

 يث اط�عات درخواستي در مورد مشخصات فني كاDھا يا شرح خدمات مورد نيازتعامل با مسوولين واحدھاي مختلف از ح -

 نامه معام�ت شركت ارايه خدمات مورد تقاضاي واحدھاي مختلف شركت از حيث انطباق آنھا با آيين -

 سفارشات، خریدھای داخلی و خارجی، تأئيد کاD و خدمات و انطباق قيمتھای خرید با قيمتھای واقعی  انجام -

 یو خارج یازرگاني، سيستم اموال و امور مالي و ھمكاري با حسابرسان داخلبھاي  ھماھنگي بين فعاليتجاد اي -

 شركت موثر در جلسات كميسيون ھاي مناقصه و مزايده -

نظارت و بررسی درخواسـتھای خریـد لـوازم و وسـایل مـورد نيـاز و ھمـاھنگی بـا مسـئولين واحـدھای مختلـف جھـت کسـب  -

 مشخصات فنی و کميت و کيفيت کاD یا شرح خدمات مورد نياز  اط�عات مربوط به

 نظارت و كنترل بر نحوه ھزينه تنخواه گردان دفتر و حسن انجام ترخيص كاDھا -

نظارت و رسيدگی بر انطباق قيمت کاD با صورت حسابھا و اسناد خریـد و شـرکت در کميسـيونھای خریـد بـه منظـور انتخـاب  -

 و کيفی کاDھای مرغوب از نظر کمی

نظارت برثبت و پيگيری مراحل خرید از زمان سفارش تا موقع تحویل کاD شامل گشایش اعتبارات اسنادی، تنظـيم اوراق ثبـت  -

 سفارشات، بيمه و حمل و نقل و سایرمدارک 

 نظارت بر عمليات ترخيص کاD و سفارشات  -

اد کاDھا و خدمات خریداری شده و ارسال به امور مالی و نظارت بر نحوه ھزینه کردن تنخواه توسط کارپردازان و نظارت بر اسن -

 نگھداری حساب کاDھای خریداری شده با ھماھنگی امور مالی

 نظارت در برگزاری جلسات مناقصه و مزایده و کميسيون ھای مربوطه و نظارت بر انجام تشریفات گمرکی -

 

 

 

 

 

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    امور بازرگاني
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 انبارداری و سيستم کنترل انبار و انبارگردانی و نظارت برطبقه بندی مواد و کاDھای وارد شده به انبارآشنائی با اصول  -

کنترل و تصویب درخواستھای خرید و کنترل دقيق بر صدور حواله و قبض انبـار تعيـين نقطـه سـفارش کـاD بـا توجـه بـه ميـزان  -

 مصرف کاDھا تا تحویل به انبار

و تحویل شده و انطباق مشخصات فنی اق�م خریداری شده با مشخصات مورد نظر و نظارت بـر امـر  تطبيق کاDھای خریداری -

 Dورود و نگھداری و توزیع صحيح کا 

ثبت کاDھای تحویلی و دریافتی در کارت ھای انبار و نظارت در ورود و خروج لوازم و اجناس و کاDھـا و ھمچنـين امضـای کليـه  -

 اسناد مربوط

ی انبار و صورت برداری از کاDھای موجود در انبار در فواصل معين و مطلع ساختن امور بازرگانی جھت تجدیـد رسيدگی موجود -

 سفارش

 کنترل و اطمينان از انجام مراحل بازدید منظم توسط جمعدار اموال  -

 شناسایی اموال اسقاطی و ھمچنين انجام امور تحویل و تحول فی مابين کارکنان و واحدھا -

 امور مالی در فروش اموال اسقاطی و مازاد ھمکاری با -

 بررسی و نظارت بر امور مربوطه به ورود و خروج کاD و مراحل ثبت و نگھداری و کدگذاری اموال و تھيه و الصاق کد اموال -

 نظارت بر تھيه درخواستھای خرید اجناس و کاDھا بر اساس درخواستھای دریافتی از واحدھا و نياز شرکت -

 ویل کاD و خدمات به واحدھا و انجام مراحل تحویل کاDنظارت بر تح -

در فواصل معين بر اساس گزارشات کامپيوتری و تأمين کسری موجـودی کاDھـا و شناسـائی  نظارت بر وضعيت موجودی انبار -

 اجناس راکد در انبار

 ...نظارت بر صدور اسناد تنظيمی مانند رسيد کاD، حواله انبار، نقل و انتقال کاD و  -

 برای نگھداری صحيح کاD در انبار... نظارت و کنترل بر اجرای مقررات ایمنی و بھداشتی و  -

 انجام فعاليتھای مربوط به انبار گردانی ساDنه -

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    امور انبارها
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 محقق ساختن چشم انداز ، ماموريت ،  اھداف و  برنامه ھاي عملياتي حوزه تحت سرپرستي -

 سياستگذاري در جھت ارتقاء انگيزه ، تقویت ميل به کار و افزایش رضایت مندی کاری -

 سياستگذاري و برنامه ریزی در راستاي توسعه و ارتقاء دانش و مھارت نيروھاي انساني  -

 راھبري نظام مشاركت كاركنان و كار گروھي -

 رایی ناظر بر فعاليتھای نيروی انسانینظارت بر تھيه و تدوین دستورالعملھا ، آئين نامه ھا و مقررات اج -

 برنامه ريزي جھت انجام فعاليتھاي پژوھشي و تحقيقاتي مورد لزوم با ھماھنگي دستگاھھاي ذيربط -

فنـی بـه  زمينه ھـای مـدیریتی و برنامه ريزي جھت استقرار و بھره برداری از فناوری ھای نوین نرم افزاری و سخت افزاری در -

 �عات در سطح شرکتمنظور تسھيل در گردش اط

 برنامه ريزي جھت استقرار و ارتقاء مدیریت بھره وري و توسعه  مديريت در سطح شركت -

 برنامه ريزي و نظارت برفرآیند تامين، نگھداشت و بازنشستگي نيروي انساني -

 برنامه ریزی و نظارت بر ایجاد ، توسعه و بھره برداری از امکانات رفاھی و توزيع عادDنه تسھي�ت -

 حصول اطمينان از مناسب بودن  امور مربوط به  رفاه و بيمه پرسنل و بازنشستگان -

 ھای بھبود جستجوی ظرفيتھای علمی و مشاوره ای در تمامي حوزه ھا و  طراحی، برنامه ريزي و اجرای پروژه -

 حصول اطمينان از شناخت استعدادھای مدیریتی و پياده سازي نظام شايسته ساDري -

 نه ایجاد محيط مناسب برای انجام پژوھش ھای کاربردیمشارکت در زمي -

 نظارت بر حسن اجرای تشکي�ت سازمانی و بھينه سازی ساختار نيروی انسانی -

 نظارت بر رعایت دقيق ضوابط و مقررات حفاظت فنی و ایمنی و وضعيت بھداشت كار و س�مت كاركنان -

 ليات شرکتنظارت بر تبيين مراحل انجام کار و تدوین نظام گردش عم -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر توسعه و فناوري خدمات الكترونيك

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    معاونت منابع انساني و تحقيقات



 
 :اه� ���و
� و��
� و 
	����� ه�

  ارزیابی ریسک سيستم ھا و گسترش برنامه ھایی برای کاھش تھدیدات بالقوهمطالعه و  -

 ھای فنی در جھت انجام بھينه امور محوله ارتقاء توانمندیبررسی و مطالعه در زمينه  -

 ستمر وصله ھای امنيتی سيستم ھای موجودانجام مطالعات Dزم در بروزرسانی م -

 اطمينان از تطابق روش ھا و رویه ھا با استانداردھای ملی و بين المللی امنيتیبررسی و  -

 آشنایی با مباحث توسعه دولت الکترونيک و نحوه کارکرد نرم افزارھای ھمراه -

 فيت مطلوبيزمان بندی شده با ک افزاری بر اساس برنامه پروژه ھا و طرحھای نرمتوانایی پشتيبانی، اجرای  -

-  

پيش بينی و نظارت بر تھيه و استقرار سيستمھای مکانيزه و تجھيزات سخت افزاری و نرم افزاری مناسب مورد نياز واحدھا و  -

توسعه و بھبود سيستمھای موجود و بکارگيری و استفاده از تکنولوژی ھای جدید در جھت بھبود کارآئی آنھا و برنامه ریزی جھت 

 از رده خارج نمودن سيستمھای غير کارآمد 

 ایجاد ھماھنگی در ساختار و محتوای منابع اط�عات شرکت و به روز نگھداشتن آنھا  -

 BI، وب، MySQlو   SQL،Oracelھای برنامه نویسی موجود، بانکھای اط�عاتیآشنایی با زبان -

 فعاليت پيمانکاران مرتبط آشنایی با تھدیدات فضای توليد و تبادل اط�عات برای نظارت بر -

قابليت ھای آن  زایش کارایی شبکه تحت کنترل یا بررسی و افزایشاف منظور به جدید ھای تکنولوژی از استفاده ریزی برنامه -

 برای استفاده کاربران

  برنامه ریزی برای بازیابی خرابی ھا و صدمات در صورت بروز حم�ت سایبری -

 ھای اص�حیبررسی حم�ت سایبری و انجام کار -

 )صورت نياز در(مدير فن آوری ھماھنگي با خريد بر نظارت و حوزه افزاري سخت ھاي نياز برآورد -

حفاظت و پشتيبانی از نرم افزارھا و سخت افزارھای موجود و امور مربوط به تعميرات و ارتقاء تجھيزات سخت افزاری و  -

 سيستمھای نرم افزاری 

عاتی جھت تسھيل در دریافت اط�عات با در نظر گرفتن اصول صرفه جویی و توجيه اقتصادی برقراری ارتباط با پایگاھھای اط� -

 و توزیع آنھا به منظور استفاده واحدھای مربوط 

 کارایی آن و عملکرد ارتقاء و شبکه اندازی راه منظور به جدید افزارھای سخت و افزارھا نرم اندازی راه -

 دست یابی و استفاده کارکنان استقرار شبکه رایانه ای و تسھيل در  -

 کنند می استفاده شبکه از امکانات که کاربرانی برای عبور کلمه و دسترسی حيطه تعيين کاربری، حساب ایجاد -

 استفاده بھينه از نرم افزارھا به کاربران در جھتارائه مشاوره  -

 نياز صورت در موردی آموزش و شبکه کاربران مشک�ت  به فنی خدمات ارائه -

 آزمایش و ارزیابی محصوDت امنيتیایی با نحوه آشن -

 آزمایش روش ھا و رویه ھا با کمک شبيه سازی حم�ت سایبری -

 نصب و راه اندازی سيستم مناسب گردش اط�عات -

 ھمکاری در نصب و راه اندازی سيستم اتوماسيون اداری  -

 فناوري مديريت ھايفرآيند طبق شبکه سرويسھاي از استفاده در کاربران اشکاDت نمودن برطرف -

 ...)داکت ،پريز شبکه ،رک،پچ پنل و (رفع عيب اوليه تجھيزات غير فعال شبکه  -

 ...)سوييچھا ،اکسس پوينت ،تجھيزات بي سيم و  ،سرورھا( رفع عيب اوليه تجھيزات فعال شبکه  -

 کشورپياده سازی دستورالعملھا، رویه ھا و سياستھای اب�غی از طرف شرکت مھندسی آب و فاض�ب  -

 تھيه گزارشات و مستندات فنی برای مدیران و کاربران -

 نظارت بر طراحی گردش اط�عات در سازمان و تدوین فرمھای جمع آوری اط�عات مورد نياز  -



 اینترانت و اینترنت شبکه از استفاده نحوه بر روزانه مدیریت و نظارت -

 یران ایجاد و نگھداری بانک اط�عات مدیران و ارائه مشاوره به مد -

 شبکه نياز مورد پسيو و اکتيو تجھيزات تامين و خرید پيگيری -

 در صورت برون سپاری خدمات سخت افزاریحوزه طبق فرآيند مربوطه  نظارت بر پيمانکار -

 نظارت بر پشتيبان گيري دوره اي از داده ھاي مھم مربوط به نرم افزارھا -

م افزارھای مرتبط بھم و تھيه گزارشات مورد نياز و ایجاد سيستم نظارت بر اجرای سيستم اط�عات مدیریت از طریق نصب نر -

 ذخيره سازی و حفظ اط�عات 

 تحليل و مستند سازی فعاليتھای حوزه فناوری اط�عات -
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 مورد عمل بر اساس خط مشی شرکتھمکاری در تھيه و تنظيم شاخصھا و استانداردھای  -

 مطالعه وتدوین ساختارمناسب تشکي�تی براساس وضعيت فعلی و نيازھای آتی و مستند سازی و استاندارد کردن فعاليتھا -

 انجام بررسيھای Dزم در جھت بھبود ساختار سازمانی با ملحوظ داشتن راھبردھای اب�غی  -

 و ھمکاری در پياده سازی تشکي�ت و نظارت بر حسن اجراء  تھيه و اجرای تشکي�ت بر حسب اصول و ضوابط -

 تھيه و تدوین شرح وظایف پستھا و پيگيری جھت اب�غ به واحدھا  -

 تحقيق و بررسی در خصوص شرایط احراز و ص�حيت کارکنان جھت تصدی پستھای مصوب  -

ت مورد عمل و ارائه نمودار منطقی تھيه آمار و اط�عات کمی و کيفی در خصوص نيروھا و پستھای سازمانی و تشکي� -

 سازمانی و به روز آوری و نگھداری آمار جمع آوری شده در قالب بانک اط�عاتی تشکي�ت 

 در چارچوب ساختار تشکي�تیدر پياده سازی و اجرای طرح طبقه بندی و ارزشيابی مشاغل و نظارت  ھمکاری -

 ر اساس ھدفھای کلی شرکتمطالعه و بررسی نيازھای آموزشی مدیران و کارکنان ب -

 تدوین و تنظيم برنامه ھای آموزشی سطوح مختلف سازمان  -

پيشنھاد بودجه آموزشی، ملزومات، منابع و وسایل کمک آموزشی و نظارت بر اجرای دوره ھای آموزشی کوتاه و بلند مدت  -

 داخل و خارج سازمان 

 بررسی و اظھار نظر نسبت به مسائل و مشک�ت آموزشی  -

 و جلب ھمکاری مراکز آموزشی به منظور استفاده از خدمات آموزشی و شناسائی مراکز آموزش معتبر ھماھنگی -

 اقدام در به روز آوری اط�عات آماری کمی و کيفی نيروی انسانی و توزیع آنھا براساس سيستم اط�عات مدیریت -

ب بين کارکنان جھت افزایش انگيزه کار و انجام بررسيھای Dزم به منظور ترویج و بسط روابط انسانی و سازمانی مطلو -

 رضایتمندی شغلی 

انجام اقدامات Dزم در جھت تجھيز کتابخانه و تسھيل استفاده کارکنان در استفاده از کيفيت موجود و ایجاد امکانات Dزم  -

 جھت دسترسی به آخرین دست آوردھای علمی 

 ) موزشی کارکنان شناسنامه آ(نظارت بر ایجاد بانک اط�عات نيروی انسانی  -

برنامه ریزی، سازماندھی و ھماھنگی جھت اندازه گيری بھره وری کارکنان، تجزیه و تحليل آن و طراحی و اجرای برنامه ھای  -

 بھبود سازمانی 

 برنامه ریزی نيروی انسانی در جھت جذب و نگھداری و انجام فعاليتھای مربوط به اخذ مجوز استخدامی -

 در واحدھا و تدوین نظام گردش عمليات براساس شاخصھا و استاندارھای تشکي�تیتبيين مراحل انجام کار  -

برنامه ریزی جھت تأمين بخشی از نيروی انسانی مورد نياز از طریق جذب فارغ التحصي�ن بورسيه و نخبه دانشگاھھا و امریه  -

 خدمت سربازی

گردش عمليات براساس شاخصھا و استاندارھای  حصول اطمينان از تبيين مراحل انجام کار در واحدھا و تدوین نظام -

 تشکي�تی

 نظارت براجرای برنامه ھای نيروی انسانی و ھمکاری در تھيه و تدوین و نظارت بر اجرای دستورالعملھا و روشھا   -

 

 
 

 ف و مسئوليتهاي ياوين وظاعن
    دفتر تشكيلات، آموزش و منابع انساني
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نمودن نارسائيھاي  احتمالي و ارائه نقطه  مطالعه و بررسي مستمر وضعيت حقوق و مزايا ،سيستمھاي پرداخت و مشخص -

 نظرات اص�حي

 جمع آوری قوانين و مقررات اداری و استخدامی و تجزیه و تحليل آن -

 نظارت برتھيه و تدوين آئين نامه ھا، دستورالعمل ھا ومقررات اجرايي ناظر برفعاليت ھاي  مربوطه -

 با واحد مربوطه روی انسانیفعاليتھای مربوط به برنامه ریزی نيدر مشارکت و ھمکاری  -

 تبيين مراحل انجام کار و تدوین نظام گردش عمليات با ھدف بھبود ارائه خدمات به پرسنل و مشتریان -

 ھمکاری و مشارکت در جھت تھيه سيستم اط�عات کارکنان و ارائه نقطه نظرات اص�حی -

 ھمکاری در اجرای طرح طبقه بندی و ارزشيابی  -

 بخشنامه ھای مربوط به کارکنان و اجرای ضوابط و مقرراتاجرای دستورالعملھا و  -

 ھمکاری در برگزاری آزمون جذب و استخدام تا انجام مراحل جذب و بکارگيری -

 نظارت بر بروزرسانی آمار و اط�عات کارکنان بر طبق سيستم اط�عات مدیریت -

 ھمکاری در پياده سازی سيستم اتوماسيون و مکاتبات اداری -

 رزشيابی و عملکرد کارکنان ایجاد سيستم ا -

 مزایده مورد نياز شرکت با شرکتھای خدماتی انجام امور مربوط به مناقصه وھمکاری در  -

 و رعایت قوانين و مقررات اداری، انضباطی و ایمنی و بھداشت کارکنان کارکنانکنترل و نظارت بر وظایف امور  -

 لعمل ھا و بخشنامه ھای مربوط به کارکنانحصول اطمينان از رعایت ضوابط و مقررات و اجرای دستورا -

 ...  پياده سازی سيستم مربوطه به قراردادھای استخدامی و حقوقی و -

 حقوق و دستمزد، حضور و غياب و تشويقات و غيره انتصابات، مرخصيھا، ماموريتھا، كنترل و نظارت بر صدور احكام، ترفيعات، -

 ر طبق سيستم اط�عات مدیریتنظارت بر بروزرسانی آمار و اط�عات کارکنان ب -

 ارائه گزارشات مورد نياز و ھمچنين شرکت در جلسات مرتبط با وظایف محول -

 :و واحد بيمه و رفاه به شرح زیر کارکناننظارت بر وظایف تعيين شده امور 

 : كاركنانامور *  

 بررسی وضعيت حقوق و مزایای کارکنان و ارائه نظرات اص�حی -

 طبقه بندی و ارزشيابی مشاغل اجرای طرح ھمکاری در  -

و ... اجرای قوانين و مقررات استخدامی در خصوص صدور احکام حقوق و مزایا، تشویقات، مرخصيھا، مأموریتھا، حضور و غياب  -

 ارزشيابی ساليانه

براساس ... انجام فعاليتھای مربوط به عقد قراردادھای استخدامی و حقوقی، صدور احکام انتصاب، ارتقاء، بازنشستگی و -

 سيستم مکانيزه مورد عمل

 ھمکاری در ایجاد سيستم مکانيزه اداری و ایجاد بانک اط�عات و نظارت بر خروجی سيستم -

 انجام فعاليتھای مربوط به بروزآوری آمار و اط�عات کارکنان بر طبق سيستم اط�عات مدیریت -

 بررسی شکایات واصله کارکنان از سيستم پشتيبانی -

 تنظيم گزارش ھای کارکناننظارت بر تھيه و  -

 امور مربوطه برابر قوانين و مقرراتتھيه آمار و گزارش ھای دوره ای از عملکرد و انجام سایر  -

 پاسخ گویی به درخواست ھا و پيشنھادات دریافتی از داخل و خارج از شرکت -
 : و رفاه ، درمان بيمه*  

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    امور كاركنان و رفاه



 دریافت قرارداد ساليانه بيمه کارکنان  -

 عات مشخصات کل بيمه شدگان دریافت ليست اط� -

 پيگيری قرارداد با شرکتھای بيمه گر و اجرای دقيق قراردادھای بيمه -

 پيگيری پرداخت حق بيمه کارکنان در اسرع وقت -

 اجرای نظر خواھی از کارکنان در خصوص خدمات بيمه و رفاھی ارائه شده  -

 خدماتی  -ھای درمانی ھمکاری در تھيه و تنظيم قراردادھای عمر و حادثه و سایر قرارداد -

 پرداخت حق بيمه کارکنان در اسرع وقت و صدور و تعویض دفترچه ھای درمانی -

 تھيه و پيشنھاد موارد رفاھی و انگيزه ای به منظور افزایش بھره وری کارکنان -

 برنامه ریزی جھت ارائه تسھي�ت  رفاھی و تفریحی موجود در شرکت  به پرسنل  بصورت عادDنه  -

 زی جھت فراھم سازی  تسھي�ت  و امکانات رفاھی در خور پرسنل  موجود در سطح استان  برنامه ری -

 با سایر ارگانھا جھت دریافت تسھي�ت رفاھی و تفریحی ... انعقاد تفاھم نامه ، قرداد و  -

 کنترل و نظارت  بر فعاليتھای رفاھی و تفریحی کارکنان  -

 ور بازنشستگی و انواع نظامھای بازنشستگی مطالعه و بررسی قوانين و مقررات مربوط به ام -

 انجام مراحل مربوط به احراز شرایط بازنشستگی و حقوق وظيفه بگيران  -

بررسی و محاسبه حقوق بازنشستگی و وظيفه و صدور احکام و انجام مراحل مربوط به تأئيد احکام صادره و انجام مکاتبات  -

 مربوط به رفع نقص و ارسال پرونده و مدارک

 ی موارد مربوط به قطع و افزایش حقوق بازنشستگی و وظيفه بگير بررس -

تعيين مدت خدمت مستخدمين از کار افتاده، بازنشسته و مستخدمين شاغل در صورت فوت به منظور برقراری حقوق وظيفه  -

 و بازنشسته

 تعيين ميزان حقوق بازنشستگی و و ظيفه بر اساس مقرارت -

 تماعی، شرکت بيمه و سازمانھای مرتبطارتباط مستمر با سازمان تأمين اج -
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مطالعه و بررسی فرایندھای انجام کار در حوزه شغل مورد تصدی و ارائه پيشنھادات Dزم در جھت توسعه و غني سازي  -

ھاي  تدوين برنامه يابي وضع موجود و صھای عملکردی، تحليل و عارضهگيري شاخ شغل و بھبود فرایندھا تعريف و اندازه

 وري و سایر شاخص ھای عملکردی  بھبود در راستای ارتقاء بھره

 شناسایی و فراھم کردن بستر مناسب برای استقرار نظامھاي مديريت كيفيت و نظامھاي نوين مديريتي با ھمکاری سایر واحدھای ذیربط  -

اجراي نظام استقرار تجھيزات و استفاده  بمنظوراي اجرايي مناسب براساس استانداردھاي مربوط تھيه و تنظيم طرح ھ -

 بھينه از جا و مکان و امکانات و تجھيزات اداري 

 فراھم کردن بستر مناسب برای استقرار نظام پذيرش ، بررسي و بھره گيری از پيشنھادھا -

 ت ھای اولویت دار تکميل بسته ھای ساماندھی برون سپاری برای فعالي -

 ...اجرای برنامه ھای تحول نظير طرح تکریم ارباب رجوع و -

 ...اجرای فعاليت ھایی با رویکرد دانش محور، نظام مدیریت یادگيری از تجارب، انجمن ھای خبرگی و  -

 بطتدوین مکانيزم استخراج دانش افراد در شرف خروج از سازمان و بازنگری فرایندھا و روش ھای اجرایی مرت -

 تکميل چرخه ثبت، صحه گذاری و جاری سازی دانش خبرگان در شرکت  -

اص�ح و  به منظورشناسايي و تعيين نقاط قوت وضعف روشھاي موجود براساس اط�عات مربوط به تجزيه و تحليل شغل  -

 بھبود روشھا و فراينده ھا

 تھيه اط�عات Dزم و بھبود آنھا  بمنظورمھندسي مجدد فرايندھا و روشھاي انجام كار  -

 ھمكاري با کارشناسان تشکي�ت در باز مھندسي ساختار سازماني -

 تھيه گزارش و اط�عات دقيق و بموقع از روشھا و فرايندھاي انجام کار  بمنظورمصاحبه و يا مشاھده کار شاغلين  -

مافوق و نيازھاي سازماني  نياز براساس دستور +موردو آئين نامه ھاي اجرايي و نظام نامه ھاي دستورالعمل تھيه و تنظيم  -

 بھبود روشھا و فرايندھا به منظورو تغييرات و تحوDت تکنولوژي يا فناوري و تجربيات و دانش فرد 

بررسي ص�حيت مشاوران و مجريان طرح ھاي اص�ح و بھبود فرايندھا و روشھاي شرکت براساس اط�عات و سوابق  -

 گزارش به مقام مافوق براي انتخاب مشاور ذيص�ح  ارائه بمنظورمجريان 

جھت حصول ... تھيه و تنظيم گزارش ھای تحليلی دوره ای و مستمر از وضعيت پيشرفت برنامه ھا، منابع دردسترس و -

 اطمينان نسبت به تطابق فعاليت ھای انجام شده با اھداف و برنامه ھا 

  رنامه ھای تحول اداريتھيه گزارشھای تحليلي ادواري از روند اجراي ب -

��ت -��#): 

 تھيه و تنظيم و اجرای برنامه تحقيقات با استفاده از گروھھای تحقيقاتی بر اساس دستورالعملھای صادره  -

 ھمكاري با واحدھا بمنظور تعريف طرحھاي تحقيقاتي مورد نياز آنھا و يا تبديل موضوعات مورد نظر آنھا به طرحھاي تحقيقاتي  -

 ھای رشد و ارتقاء فرھنگ پژوھش و تحقيق در واحدھای مختلف شرکت جھت افزایش بھره وری تدوین برنامه  -

 نياز سنجی و امکان سنجی پروژه ھای تحقيقاتی و تدوین برنامه تحقيقاتی کوتاه مدت، ميان مدت و بلندمدت شرکت  -

يته  و انجام پيگيری ھای Dزم جھت برگزاری منظم جلسات کميته تحقيقات، بررسي پروپوزالھاي تحقيقاتي دریافتی در كم -

 اجرایی شدن مصوبات کميته

انجام اقدامات Dزم در زمينه ی گردآوری اط�عات Dزم در زمينه ی تحقيقات مشابه در سطح جھانی به منظور استفاده از  -

 نتایج و پرھيز از انجام موارد تکراری 

 شناسایی ظرفيت ھای تحقيقاتی موجود در استان و شرکت -

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر توسعه مديريت و تحقيقات



 فت پيشنھاد پروژه براساس عناوين اولويتھاي تحقيقاتي از محقق جھت طرح در كميته تحقيقاتدريا -

 کاربردی کردن پروژه ھای تحقيقاتی و استفاده از نتایج آن در عمليات بھره وری شرکت  -

 و اظھار نظر در خصوص آنھامشاوران و مؤسسات تحقيقاتي طرح اوليه اخذ شده از بررسي  -

 ژوھش در زمينه مشک�ت مدیریت سيستم و بھره وریانجام تحقيق و پ  -

نظارت بر اجرای پروژه ھای تحقيقاتی ارائه شده از سوی دفتر تحقيقات، توسعه فن آوری و ارتباط با صنعت شرکت   -

 مھندسی آب و فاض�ب کشور 

 نظر شركت ھاي مورد زمينه و تحقيقات در هانجام مطالعواجد شرايط بمنظور مؤسسات و مشاورين   ص�حيتشناسايي و تعيين  -

کنترل فعاليت ھای انجام شده در سطح شرکت به گونه ای که بتوان تشخيص داد که کارھای انجام شده در زمينه ھای   -

 مختلف با استانداردھای موجود مطابقت دارد یا خير ؟

 ام مافوق نظارت و کنترل در نگھداری استانداردھای جمع آوری شده در زمينه ھای مختلف با نظر مق -
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 محقق ساختن چشم انداز، ماموريت، اھداف و برنامه ھاي عملياتي حوزه تحت سرپرستي -

و شـرکت مـادر  اھتمام به تدوین برنامه ھای بلند مدت، ميان مدت و کوتاه مدت ضمن رعايت سياست ھای کلـی وزارت نيـرو -

 تخصصی

 حصول اطمينان از فعاليت ھای مرتبط با بودجه ریزی ساDنه و نظارت بر تطابق عملكرد با بودجه ساليانه -

 انجام ھماھنگی ھا و نظارتھای Dزم در زمينه استقرار نظام آماری متناسب با وسعت و فعاليت شرکت -

وژه ھاي آب و فاضـ�ب و منـابع سـرمايه گـذار، اسـتفاده از اعتبـارات تأمين منابع مالي متناسب با پر انجام اقدامات Dزم جھت -

 صندوق توسعه ملي و اعتبارات حاصل از فروش اوراق مشاركت ريالي و ارزي

 راھبری و نظارت بر پروژه ھاي بھره مند از وام بانك  ھای توسعه و حسن اجرای موافقت نامه ھاي وامي و فاینانس  -

 ھاي كل استان پارچه مديريت برنامه ريزي و كنترل پروژهنظارت بر استقرار سيستم يك -

 ھای مرتبط با تخصيص و جذب اعتبارات عمرانی سازماندھی فعاليت -

 سياستگذاري در جھت کوچک سازی و برون سپاری فعاليت ھا -

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    معاونت برنامه ريزي و توسعه سرمايه گذاري
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 در سطح شرکت خدمات آب و فاض�ب مطالعه و تدوین راھبرد و نظام برنامه ریزی توسعه -

و ارائـه آن بـه مراجـع  واحدھاجمع بندی و تدوین پيش نویس برنامه ھای بلند مدت، ميانمدت و کوتاه مدت با ھماھنگی سایر  -

  ذیص�ح

و سـایر فعاليـت  پـروژه ھـا ،دت و کوتاه مدت با اھداف سـاليانه طـرح ھـام تطبيــق برنامه ھای بلند مدت، ميانو برنامه ریزی  -

 ھای شرکت

 به مراجع باDدستیجمع بندی عملکرد و ارائه گزارشات برنامه ھا  بررسی و -

  و گردآوری آنھا در قالب بانک اط�عاتیکليه واحدھای شرکت تحليل گزارشات عملکرد   -

 ا و اسناد باDدستینامه ھسنواتی با بر ھای بررسی و انطباق بودجه  -

 تدوین برنامه عملياتی و شاخص ھای ارزیابی آن -

 شرکت در جلسه توجيھی برای تھيه و تدوین بودجه ساليانه و شرکت در جلسات کارشناسی بودجه -
 :$�د:2 -

 تدوین دستور العمل ھا و ضوابط Dزم در چارچوب مقررات و آئين نامه ھای مصوب بودجه  -

 برای تھيه و تدوین بودجه ساليانه و شرکت در جلسات کارشناسی بودجه تشکيل جلسه توجيھی -

 نظارت بر اجرای دقيق بودجه ھای سنواتی و ارائه گزارشھای Dزم  -

تھيه بودجه با نگرش برون سپاری و تنظيم بودجه عملياتی و سـرمایه ای و جـاری شـرکت و تھيـه گزارشـات عملکـرد بودجـه  -

 جھت ارائه 

 دستور العمل بودجه جھت تھيه بودجه عملياتی با مشارکت سایر واحدھا اجرای نظامنامه و  -
  بررسی اعتبارات درخواستی واحدھا و اخذ توضيحات Dزم از مسئولين امور در مورد بودجه پيشنھادی -
 تھيه و تلفيق بودجه پيشنھادی و تنظيم جدول تقسيم اعتبارات طرحھا بر اساس سياستھا  -

 ارت بر اجرای صحيح بودجه اجرای بودجه واحدھا و نظ -

 تدوین شاخصھا و معيارھای تدوین برنامه و بررسيھای تطبيقی و اجرای آن  -

 ارائه راه حلھا و پيشنھادات جھت اص�ح بودجه در موارد لزوم  -

 نظارت بر کنترل سيکل تأمين اعتبار مطابق با سرفصلھای بودجه و جمع بندی صورت وضعيت ھا و کنترل عمليات  -

تحليل بودجه در مقاطع زمانی کوتاه مدت جھت اص�ح انحـراف عملکـرد از بودجـه مصـوب و تجزیـه و تحليـل انحرافـات کنترل و  -

 ھزینه و درآمد و ارائه راھکار جھت به حداقل رساندن انحرافات 

 ایجاد بانک اط�عاتی قيمت تمام شده آب و فاض�ب براساس ھزینه ھای بھره برداری -

 ی و اقتصادی دقيق و به روز نگھداری آن ایجاد بانک اط�عات مال -

 بررسـی وضعيت اقتصـادی و ارائه راھکار مناسب کسب درآمد و تأمين منابع مالی و ارزیابی اقتصادی فعاليتھا و سرمایه گذاریھا -

 تدوین روشھا و سياست ھای مالی و اقتصادی برای افزایش کارآیی  -

 نابعپيگيری به منظور بھره گيری از امکانات سایر م -
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 گردآوری و دریافت اط�عات از منابع اط�عاتی و راھبری، برنامه ریزی، مدیریت و ھماھنگ سازی سامانه ھای آماری و اط�عاتی -

 ھمکاری با دفتر فناوری اط�عات و توسعه دولت الکترونيک در پياده سازی و توسعه سيستم ھای اط�عاتی و آماری -

 رای صحت سنجی اط�عات دریافتی از واحدھای مربوطهھمکاری با واحدھای تخصصی ب -

 اي ف و مسئوليتهيعناوين وظا
    دفتر برنامه ريزي و بودجه



 ...نظارت بر ورود اط�عات و داده ھا به نرم افزارھا، یانک ھای اط�عاتی و  -

تجزیه و تحليل اط�عات در قالب گزارش ھا و نمودار ھای تحليلی و تھيه گزارش در قالب آمارھای ماھيانه، فصلی، ساليانه و  -

 سایر موارد

 )بلندمدت، ميان مدت، کوتاه مدت(ای آماری تھيه برنامه ھ -

 کنترل فرآیند اط�عات توليد شده در سطح شرکت -

 درخواست برنامه ھای آموزشی در رابطه با آمار و سيستم ھای اط�عاتی -

 تھيه گزارش ھای دوره ای از وضعيت فعاليت ھای مرتبط با آمار -

 تشکيل جلسات و تعریف اق�م اط�عاتی -

 اق�م و شاخص ھای آماری شناسنامه دار کردن -
 :ارز
�$3 �<=�0د -

 پيگيری و اجرای ارزیابی عملکرد ستاد شرکت و امورات تابعه -

 اجرای دستورالعمل ھای ارزیابی عملکرد و تھيه مستندات Dزم -

 پيگيری تکميل فرم ھای ارزیابی عملکرد و مستندات مربوطه از واحدھای تخصصی -

 ی از نتایج ارزیابی عملکردتھيه گزارش ھای تحليلی و آسيب شناس -

 انجام سایر اموری که در چارچوب برنامه ھای ارزیابی عملکرد اب�غ می گردد -
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 شناسايي و بررسي پروژه ھاي آب و فاض�ب با قابليت جذب سرمايه گذار داخلي و خارجي  -

 منظور استفاده از منابع مالي  اولويت بندي پروژه ھا به -

 بررسی و نظارت بر برنامه زمان بندی پيشرفت پروژه طبق تقسيط اعتبار تخصيصي -

آگاھي از روشھاي تأمين منابع مالي متناسب با پروژه ھاي آب و فاض�ب و منابع سرمايه گذار، استفاده از اعتبارات صندوق  -

 ركت ريالي و ارزيتوسعه ملي و اعتبارات حاصل از فروش اوراق مشا

 نظارت برعمليات تصويب تسھي�ت درخواستي با ھماھنگي شركت مھندسي، استانداري، بانكھا و ساير مراجع اثرگذار -

 تدوين برنامه ھاي توسعه و ترويج مشاركت بخش خصوصي در زمينه پروژه ھاي آب و فاض�ب -

و  BOO(مدت جھت ساخت، بھره برداري و مالكيت  بررسي توسعه واگذاري كامل تصدي ھا و انعقاد قراردادھاي طوDني -

BOT  (با ھماھنگي شركت مھندسي 

 نظارت بر تھيه بانك اط�عاتي سرمايه گذاران داخلي و خارجي -

نظارت برتنظيم قراردادھاي خريد خدمات و يا محصول توليدي در قالب پرداخت مابه التفاوت تضمين شده با ھماھنگي شركت  -

 مھندسي

ه ھاي بھره مند از وام ھاي بانك توسعه اي از قبيل بانك جھاني، بانك توسعه اس�مي و بانك توسعه و تجارت نظارت بر پروژ -

 )PMU(اكو 

راھبري و نظارت كامل و مستمر بر قراردادھاي خريد تضميني آب و پساب از طريق سامانه ھاي آب شيرين كن و تصفيه خانه  -

 ھاي آب و فاض�ب

 BOTو  BOOستمر بر حسن اجراي موافقت نامه ھاي وامي و فاينانس داخلي و خارجي، راھبري و نظارت كامل و م -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر سرمايه گذاري، تجهيز منابع مالي و توسعه مشاركت
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 دریافت و تمرکز سياستھا و راھبردھای مربوط و بررسی خط مشی ھای مربوط به عملکرد بر اساس سياستھا و برنامه ھا  -

 ا و تعيين اولویت طرحھا بر اساس اھداف و سياستھا با ھماھنگی مسئولين و ھمکاران ذیربطبررسی طرحھا و پروژه ھ -

 اولويت بندي پروژه ھا و پيش بينی راھبرد تلفيق طرحھا و پروژه ھا بر اساس نيازھا و اولویت برنامه و سياست ھا -

 ھمکاری در ارزیابی پيمانکاران  -

 ا و پروژه ھا و پيگيری جھت جذب اعتبارات مورد نياز طرحھاھمکاری در بررسی اعتبارات مورد نياز طرح ھ -

برداري  ھا، پيشرفت فيزيكي و به بھره طرح  با اولويت ويژگي ھا در مقاطع زماني مختلف، تخصيص جھت انجام طرح پيشنھاد -

 ھا اي رساندن آن مرحله

ھيه بموقع اص�حيه ھا و جابجايي اعتبارات و ھماھنگی و انجام فعاليتھای مربوط به اخذ تخصيص و دستور حواله اعتبارات، ت -

 پيگيري و نظارت بر پيشرفت كار طرح ھا

ارائه صورت وضعيت مالي اجرای پروژه و سيستم کنترل اسناد و مدارک ارائه شده توسط ناظران طرح و پيمانکاران و تھيه  -

 اوراق مفاصا حساب

 برنامه ريزي براي مطالعه منابع طرحھای آب و فاض�ب -

برداري به لحاظ تطابق وضعيت مالی با  ھاي مھندسي و بھره ريزي و تحليل عملكرد مالي معاونت ری در برنامهھمکا -

 موافقتنامه ھای موجود

 برنامه ریزی جھت بررسی اسناد و اوراق مالی و پيشرفت طرحھا و نظارت بر نگھداری حساب اعتبارات مختلف طرحھا -

 ساله ،سند چشم انداز و سایر قوانين اب�غی ٥پایش احکام متناظر با قوانين توسعه  -

 تنظيم برنامه عملياتی اجرای پروژه و طرحھای در دست اقدام -

 ھمکاری در تھيه فرمت و طرح ھای نظارت بر اجرای عمليات ھر طرح و پياده سازی سيستم مدیریت پروژه -

 ر قالب اعتبارات تخصيصي واص�ح موارد انحراف ھمکاری در تعيين معيارھای مربوط به ارزیابی پيشرفت اثربخش اجرای پروژه د -

انجام فعاليتھای نظارتی و محاسباتی مربوط به کيفيت و نحوه اجرای پروژه ھا در قالب روند پيشرفت پروژه و اعتبارات و تھيه  -

 برنامه زمان بندی کنترل و ارزیابی روند پيشرفت طرحھا و پروژه ھا

وژه ھا به تفكيك مشخصات قراردادي، مشخصات فني، انجام مناقصات مرتبط، تھيه گزارشات مختلف از روند اجرای پر -

ھا در مقاطع زماني مختلف شامل اسامي پيمانكاران، مشاوران، صورت  مشخصات مالي، عملكرد ريالي و فيزيكي پروژه

 ھا ھاي مرتبط با ھر قرارداد، ثبت موافقتنامه طرح ھا و مشخصات فيزيكي و ريالي مرتبط با آن وضعيت

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر كنترل طرحها و مديريت پروژه
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 خدمات فاض�بدسترسی به مدیریت پایدار آب و انجام مطالعات Dزم در زمينه  -

 ب و فاض�ب مدیریت مصرف و بھره وری آبر تھيه و تدوين برنامه ھاي مطالعاتي و عملياتي  عالی نظارت -

 آب شرب نفعان در پايدارسازي منابع جلب مشاركت ذيت�ش در راستای  -

ھاي  از روش مرتبط با مدیریت مصرف و بھره گيری ھاي  روشفرآیندھا ، فعاليت ھا و بازنگري و اص�ح حصول اطمينان از  -

 مدیریت مصرفمدرن 

 ذھنيت مردم و مسئولين از شرکت آب و فاض�بو بھبود  ھبودھاي رفتاري در زمينه مصرف آباھتمام به ایجاد ب -

، پایداری اجتماعی و زیست محيطیپایداری ھمکاری جھت تبيين و پياده سازی مبحث توسعه پايدار با نظرداشت مفاھيم  -

 پایداری اقتصادی

 ابعاد مختلف اجتماعیدر ھای کمی وکيفی و قابليتتوانائی ھا  ،ھا ظرفيت ایجادھای Dزم برای  زمينه آوردنفراھم اھتمام به  -

 رزيابي پيامدھاي اجتماعي حصول اطمينان از بررسی و مطالعه جوانب اجتماعی طرح ھای توسعه ای وا -
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�
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 تدوين راهبردهاي شركت آب و فاضلاب در خصوص توسعه و ارتقاي مديريت مصرف -

 مدیریت مصرف و نظارت بر رعایت آنھا  بروزسازي استانداردھا و دستور العملھاي اجراييمطالعه و  -

 از روش مرتبط با مدیریت مصرف و بھره گيریھاي  روشفرآیندھا، فعاليت ھا و بازنگري و اص�ح انجام مطالعات Dزم در زمينه  -

 مدیریت مصرفھاي مدرن 

 مطالعه جهت بكارگيري روشهاي مديريت دانش در توسعه مديريت مصرف -

 نتايج تحليل و تجزيه و مختلف سالهاي طي در مصرف چگونگي تحليل و مقايسه مختلف، روههايگ در مصارف مطالعه و بررسي -

 بررسی و تحليل الگوی مصرف مشترکين به تفکيک خانگی و غير خانگی، با ھماھنگی امور مشترکين -

تورالعمل هاي مديريت كاربردي در زمينه مديريت مصرف و اعلام دس مختلف هاي بخش در مشتركين دستورالعمل تعامل با تهيه -

 مصرف و راهكارهاي صرفه جويي

 ...)تابستان و( برنامه ريزي و هدف گذاري اثربخشي در زمينه كاهش مشكلات كمبود آب در زمان پيك مصرف  -

 ...وتجاري و  عمومي خانگي، صنعتي، اداري، مختلف هاي بخش در مديريت مصرف هاي پروژه برنامه ريزي عملياتي وتعريف -

  و تقاضا در بخش آب و فاض�ب مصرفمدیریت  باDنستھيه در  پتانسيل استاني یزی جھت بھره گيری ازبرنامه ر -

و تھيه شناسنامه Dزم براي ) بخصوص مشتركين پرمصرف(برنامه ريزي در جھت ايجاد تعادل در مصرف با ھمكاري مشتركين  -

 اينگونه مشتركين 

 فن آوريهاي نوينجهت استفاده از انرژيهاي پاك و  ريزيبرنامه  -

ارائه راھكارھاي اص�حي روش كار و و اي شركت و شناسايي نقاط ضعف و قوت  ارزيابي و تجزيه و تحليل اط�عات دوره -

 ھاي ارزيابي راھكارھاي جديد به بخش مربوطه از طريق تھيه و تدوين شاخص پيشنھاد

 در فرهنگ بهينه سازي مصرف استان و مشاركت موثر مختلف شهرهاي در جويي صرفه پتانسيل برآورد -

 وری اص�ح و بازسازي تاسيسات آب و فاض�ب براي باD بردن راندمان بھره  ،نگھداري ،تعمير ارائه پيشنھاد در خصوص -

 در شھرھای تحت پوشش) مشترکين، توليد، ورودی شبکه توزیع آب(ھمکاری در بھسازی سيستم اندازه گيری  -

 مشتركين براساس آمارھاي مصرف چندساله  و شناخت رفتار مصرفي باDنستھيه  -

 استان سطح در قانوني الزامات و مصوبات اجراي پيگيري و شركت در مصرف مديريت كارگروه تشكيل -

  مصرف مديريت اشاعه جهت وفرهنگي آموزشي هاي سمينارهاوجشنواره كارگاهها، همكاري در برگزاري -

 كنترل وپايش مداوم مصارف دستگاههاي اجرايي ارائه راهكارهاي بهينه سازي مصرف دربخش اداري و -

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    ،مديريت مصرف و مطالعات اجتماعيدفتر توسعه پايدار



 ارائه راهكارها و ضوابط مناسب جهت تهيه و خريد اقلام، اجناس، اتصالات و تجهيزات آبرساني با كيفيت -

 مصارف بالا جهت كنترل و مديريت مصرف) واحدهاي(بررسي تعيين ضوابط استفاده از كنتورهاي هوشمند براي مشتركين -

 بر مديريت عرضه و تقاضا و مديريت مصرف  تهيه چك ليست نظارت -

 تجاري وپرمصرف بزرگ مراكز مصرف بر ونظارت كنترل -

 پيگيري مسئولانه طرحهاي مديريت مصرف و سنجش اثر بخشي طرحهاي اجرا شده در بهينه سازي مصرف -

جمع و  تاه، ميان و بلند مدتبررسی آمار و اط�عات و منابع توليد و پيش بينی مقدار تقاضای کلی برای دوره ھای زمانی کو -

 مدیریت مصرفنياز جھت تشكيل بانك اط�عاتي  آوري اط�عات مورد

 بررسی آمار و اط�عات تقاضا و ارائه راھکارھای مناسب وکاربردی در جھت بھينه سازی آن -

 و کاھش مصرف بررسی و ارائه راھکارھای مناسب جھت آموزش و آگاھی مشترکين بمنظور استفاده از شيرآDت کاھنده  -

، بھينه مصرف از طريق رسانه ھا، جلسات چھره به چھره و ترویج  اط�ع رسانيھمکاری با دفتر روابط عمومی به منظور  -

 ...و اعزام مروجين مصرف 

 اجرايي جهت مديريت مصرف آب  دستگاههاي كاركنان ويژه آموزشي وكارگاههاي جلسات نظارت در برگزاري -

 كودك و مدارس ومهدهاي پرورش آب دركانونهاي مصرف سازي بهينه فصلهاي موزشينظارت بر تهيه محتواي آ -

سوخت وحامل هاي انرژي -)برق(شامل مديريت مصرف انرژي (پايش و بهبود طرح هاي بهينه سازي و مديريت مصرف مشتركين  -

 ...) مواد وتجهيزات و –
286 !�
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 فاض�بدسترسی به مدیریت پایدار آب و برای  اتی به واحدھای ذیربطبازدید و ارائه طرحھای پيشنھادی مطالع، مطالعه -

 ، پایداری اجتماعی و پایداری اقتصادیزیست محيطیپایداری پياده سازی مبحث توسعه پايدار با نظرداشت مفاھيم تبيين و  -

 در آب و فاض�ب ایجاد تعادل ميان توسعه و محيط زیستبررسی راھکارھای  -

 شاخص ھای ملی و محلی در ارتباط با توسعه پایدار بررسی اھداف و احصا  -

الگوھای پایدار توليد و در ابعاد اجتماعي، اقتصادي و زيست محيطي و پيشنھاد و ارائه  ھای توسعه پایدارشاخصتعيين  -

 در راستای بھره وری  مصرف

مان ها ونهاد هاي منطقه اي وجهاني جهت برنامه ريزي وپيگيري براي استفاده از پتانسيل ها و ظرفيت هاي علمي واعتباري ساز -

وبررسي رد پاي كربن در تصفيه خانه هاي فاضلاب و همكاري با ) wash(استقرار اهداف توسعه پايدار مانند استقرار طرح 

 در خصوص بازچرخاني آب و پساب فاضلاب FAOسازمان

 يسبز والگوها تيريآب وفاضلاب ومد داريتوسعه پا يهابخشنامه ها ودستورالعملها وشاخص ،ضوابط، تهاياولو ليوتكم ني، تدوهيته -

  مرتبط با آب وفاضلاب يبخشها ريبخشها و ز يدر تمام... شاخصها و نيا يابيارز

 ستيوز داريدانش در ارتباط با اهداف توسعه پا تيريارزش ومد تيرياستفاده از مباحث وموضوعات مدبرنامه ريزي كلان در جهت  -

  آب وفاضلاب نهيدر زم يوارتقاء بهره ور يطيمح

 توليد محتوا درخصوص موضوعات توسعه پايدار وتسري آن در سطح شركت وجامعه -

سطح  و يآگاه ءبه منظور ارتقا يعلم يدهايوبازد شهايهما نارها،يوب يفراهم آوردن امكانات لازم جهت برگزاربرنامه ريزي جهت  -

 نگرش آنها  رييوتغ يطيمح ستيفاضلاب وملاحظات ز آب و داريپا توسعه نهيزم بهره برداران وكاركنان در نفعان،يدانش ذ

 وپيگيري جهت برگزاري دوره هاي آموزشي آشنائي با مفاهيم توسعه پايدار  برنامه ريزي -

 بررسی و جاری سازی احکام اسناد باDدستی در زمينه توسعه پایدار -

 تيوهدا تيپروژهها وحما ياجرا وپس از اجرا نيدرح داريسعه پاومرتبط با تو يطيمح ستيز يشاخصها يابيوارز شياستقرار نظام پا -

  ارتباط نيلازم در ا

و ارائه گزارش ھای ...) اقتصادی، قانونی، تکنولوژی، اجرایی و (احصا و دسته بندی مشک�ت در قالب حوزه ھای عملکردی  -

 Dزم

موجود آب وفاضلاب جهت  يهايواستفاده موثر از پتانسل يريدرارتباط با بهره گ انيدانش بن يمراكز ونهادها ياستفاده از توان علم -



  يطيمح ستيوملاحظات ز داريارتقاء اهداف توسعه پا

 يبرنامه ها نيتدو قيوكاركنان از طر نفعانيبه ذ يطيمح ستيوملاحظات ز داريوشناساندن موضوعات واهداف توسعه پا ييشناسا -

 .هستند شرويپ نهيزم نيكه در ا ياز مراكز ديوبازد شهايهما نارها،يدوره ها،وب ه،يجلسات اول يدرقالب برگزار يآموزش

استفاده از ظرفيت هاي قانوني موجود براي اخذ اعتبار در جهت نيل به اهداف توسعه : مديريت بهره مندي از ظرفيت هاي قانوني  -

ساله توسعه  5د سند چشم انداز وبرنامه هاي  پايدارمطابق با ضوابط مندرج در قوانين بودجه سالانه كشورونيز اسناد بالادستي مانن

 كشور

موجود آب وفاضلاب جهت  يهايواستفاده موثر از پتانسل يريدرارتباط با بهره گ انيدانش بن يمراكز ونهادها ياستفاده از توان علم -

 يطيمح ستيوملاحظات ز داريارتقاء اهداف توسعه پا

 بهايحداقل رساندن آس وبه داريتوسعه پا ياستانداردها، ضوابط به منظور ارتقاء سطح يبخش نيلازم ب يها يهماهنگ -

برنامه ريزي درجهت پيشگيري از آلودگي محيط زيست با راهكار نظارت : مديريت نظارت وپايش عملكرد تاسيسات آب وفاضلاب -

 يفيت پساب خروجي آنها وپايش مستمرك) آب شيرين كن ها ، تصفيه خانه هاي آب وفاضلاب ( وپايش عملكرد تاسيسات آب وفاضلاب

پيگيري ونظارت بر مطالعات ارزيابي زيست محيطي : مديريت پاسخگوئي در ارزيابي سازمان هاي فرادست مرتبط با وظايف شركت -

 واخذ كليه مجوز هاي زيست محيطي از دستگاه هاي اجرائي مربوط

 نظارت وپايش عملكرد دفع بهداشتي لجن در تصفيه خانه هاي فاضلاب -

در راستاي مطالعات انجام شده از سوي واحدهاي ذيربط با نظرداشت مفاهيم  ر تبيين و پياده سازي مبحث توسعه پايدارنظارت ب -

 پايداري زيست محيطي، پايداري اجتماعي و پايداري اقتصادي

?���8ت و $�ر36 ه�; ا:�<��3 -: 
 تعریف و ایجاد ارتباطات استراتژیک با ذینفعان شرکت آب و فاض�ب -

 ی و مطالعه جوانب اجتماعی طرح ھای توسعه ایبررس -

 اجتماعي براي مديريت مصرف و تقاضا ھایرويكردمطالعه و استقرار  -

 يدولت ريغ يسازمانها ونهادها ريسا يهايواستفاده از توانمند يوهمكار يمناسب جهت هماهنگ يبسترها جاديو ا يانجام مطالعات اجتماع -

 آب وفاضلاب يطيمح ستيوز  داريتوسعه پا ومردم نهاد در ارتباط با موضوعات

 آب شرب نفعان در پايدارسازي منابع جلب مشاركت ذيبرنامه ریزی جھت  -

 در ابعاد مختلف اجتماعیکيفی  ھای کمی وو قابليتتوانائی ھا  ،ھا ظرفيت ایجادھای Dزم برای  زمينه آوردنفراھم  -

 ھبودھاي رفتاري در زمينه مصرف آبایجاد ب -

 ت مردم و مسئولين از شرکت آب و فاض�ببھبود ذھني -

 )مربوط به مديريت داراييها( در راهبرد شناسايي و ارزيابي سطح خدمت يهمكار -

ارتباط  ،تعامل با سمن ها ،شركتتعامل با شهروندان و خدمات گيرندگان از كمك به اجراي اصلاحات ساز و كارهاي اجتماعي از قبيل  -

 ....و  مشاركت ذينفعانجلب  ،گيري دوسويه با عموم مردم

 ھاي تأمين و عرضه رزيابي پيامدھاي اجتماعي شيوها -

 نظارت بر تهيه ارزيابي مطالعات اجتماعي طرحهاي آب و فاضلاب كه بر اساس بخشنامه ها و اسناد بالادستي نياز به مجوز دارند -
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 رفه ھای مرتبط با خدمات فروش و پس از فروشانجام مطالعات به منظور بھبود تع -

 آگاھی دقيق از مبانی تعرفه ھای مورد عمل -

بـه غيـر از تعرفـه و مـوارد اب�غـی (بررسی و ارائه راھکار بـه منظورکشـف درآمـدھای پنھـان بـا کمـک ظرفيـت ھـای قـانونی  -

 )باDدستی

 ھمکاری در به روز آوری سيستم نرم افزاری مورد عمل  -

 اب�غی و ھماھنگی با پيمانکار مربوطه جھت اص�ح نرم افزار بر اساس تعرفه اب�غیدریافت تعرفه  -

 راھنمایی مجریان تعرفه ھا به منظور حسن اجرای تعرفه ھا -

 پایش دوره ای  اط�عات بارگذاری شده در سيستم و ارائه تجزیه تحليل ھای موردنظر و شناسایی نقاط ضعف و قوت درآمدی -

 قع قبوض و ارائه به واحد مربوطه جھت توزیع نظارت بر چاپ به مو -

 نظارت بر اص�ح اشتباھات پيش آمده حسب مورد بر اساس شکایت مشترکين -

 پيشنھاد روش ھای نوین فناوری اط�عات و بکارگيری آن  در امور مرتبط با مشترکين -

مرتبط با امور مشترکين و قرائت و رفع ارتقاء و توسعه سيستم مشترکين، پرتال، سامانه ھای تلفنی و سایر اپليکيشن ھای  -

 نيازھای شرکت

 و تعامل سازنده با شورای شھر ٧پيگيری در راستای افزایش دامنه اجرایی تبصره ھا و ماده  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر پياده سازي و اجراي تعرفه
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 اء بھره وری مطالعه در زمينه توسعه خدمات مشترکين و افزایش درآمد از طریق ارتق -

 ای نوین قرائت و پياده سازی آنھامطالعه و بررسی شيوه ھ -

 تدوین اھداف قابل حصول در راستای تحقق برنامه ھای شرکت در زمينه انجام بھينه فعاليت ھا و افزایش درآمد  -

 و مشترکين خاصآگاھی از فرآیندھای اقتصادی نرخ رشد، استانداردھای بازار و تکنولوژی متناسب با سيستم مشترکين  -

 برنامه ریزی به منظور انجام صحيح خدمات رسانی به مشترکين بر اساس ساز وکارھای تعيين شده -

برنامه ریزی ارائه خدمات الکترونيکی جھت استفاده از تکنولوژی فناوری ھای جدید در سيسـتم مشـترکين و درآمـد از طریـق  -

حضوری، تعيين و شناسایی نرم افزارھای مورد نياز، نظارت بر شناسایی و نيازسنجی روش ھای مناسب ارائه خدمات غير 

 مکانيزه نمودن فرآیندھای مشترکين و تقاضای بروزآوری نرم افزارھای موجود با ھمکاری واحد تخصصی 

 آگاھی از شرایط مشترکين، تنوع انشعابات و مقررات مربوط به نصب انشعابات -

 ت ھای مربوط به خدمات پس از واگذاری انشعاب آب و فاض�ب بررسی و بازنگری نحوه ارائه خدمات و فعالي -

 بروزآوری سيستم ھای مورد عمل در پاسخگویی به مشترکين -

تقاضای بروزآوری نرم افزارھای موجود بـا ھمکـاری واحـد تخصصـی و اسـتفاده از تکنولـوژی فنـاوری ھـای جدیـد در سيسـتم  -

 مشترکين

بـا دفتـر فنـاوری  ITو راھبری سيستم ھـای نـرم افـزاری مشـترکين و رابـط  عملھمکاری در ارتقاء سيستم نرم افزاری مورد  -

 اط�عات

 شناسایی انشعابات غير مجاز و پيگيری مراحل قانونی تا تعيين تکليف -

بررسی درخواست متقاضيان واگذاری انشعاب آب و فاض�ب با ھمکاری دفاتر پيشخوان و پاسخگویی به مراجعين در چارچوب  -

 راتقوانين و مقر

رسيدگی به تقاضای مشترکين و مراجعان و کنترل نوع درخواست مربوط به خطوط شبکه ھای فرعی و لزوم اسـتقرار مخـازن  -

 ذخيره و فشار در ساختمان ھای مرتفع

 نظارت بر واگذاری، فروش، ارزیابی و مميزی انشعابات آب و فاض�ب منطبق با دستورالعمل ھا و بخشنامه ھای اب�غی -

 خصوص سنجش رضایت مشترکين از خدمات ارائه شده نظارت در  -

 تھيه گزارشھای تحليلی از مدیریت سيستم جامع مشترکين، شناسایی مغایرتھای موجود و ارائه راھکار پيشنھادی -

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر خدمات مشتركين
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گـزارش و ارائـه راھکـار  موارد عدم وصـول مطالبـات و تجزیه و تحليل درآمدھا، وصول مطالبات به صورت دوره ای و کنترل دقيق -

 مناسب

 در راستای کشف درآمدھای پنھان و تقویت درآمد) به غير از افزایش تعرفه( ارائه راھکار عملياتی -

 بررسی علل عدم پرداخت ھا و پيگيری در خصوص مطالبات معوق مشترکين سخت وصول و مشترکين خاص -

 رکين خاص و نظارت و پيگيری در اخذ مطالبات از مصرف کنندگان عمدهنظر در مورد مشت بررسی و اظھار -

 .... )، فاینانس و ٣، تبصره ١١ماده (پيگيری و ارائه راھکار استفاده از ظرفيت ھای قانونی -

بـا دفـاتر (ھمکاری در ورود اط�عات و تھيه قبوض و صـدور صورتحسـاب و اصـ�ح اشـتباھات پـيش آمـده و برگشـت از فـروش  -

 )نپيشخوا

کنترل ميزان وصولی در مناطق و شھرھای تابعه با توجه به دوره قرائت کنتـور و تھيـه ليسـت بـدھکاران و مانـده مطالبـات آب  -

 بھاء و حق اشتراک و ارائه تنظم برگ اخطاریه جھت مشترکين بدھکار

 و برگشت از فروشدریافت و تحليل گزارشات Dزم در زمينه وصول درآمد، آب بھاء، حق انشعابات آب و فاض�ب  -

نظارت بر اجرای صحيح دستورالعمل ھا و بخشنامه ھای صادره در ارتباط بـا خـدمات مشـترکين، وصـول مطالبـات و بـروز نگـه  -

 داشتن مطالبات مشترکين 

 ھدایت و نظارت بر کميته ھای برگشت از فروش مشترکين و وصول مطالبات -

 اقتصادی شرکت از طریق سيستم ھای متحدالشکل نظارت بر تمرکز و بروز نگه داشتن اط�عات مالی و  -

 نظارت بر انجام تھاتر حساب ھای فيمابين با شرکتھای ھم ارز و شھرداری ھا -

 نظارت بر نحوه محاسبه حق انشعابات آب و فاض�ب و بررسی ميزان وصول درآمد آب بھاء و کنترل قبوض، آب بھاء -

 ن کلی درآمدنظارت  و ھمکاری در تنظيم صورت ھای مالی و بي� -

 نظارت و کنترل بر اص�ح صورت حسابھای صادره و برگشت از فروش -

 ارائه گزارشات تحليلی درآمد و روند وصول مطالبات و مقایسه با دوره قبلی و علل کاھش یا افزایش وصولی ھا -

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر نظارت بردرآمد و وصول مطالبات
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ورد نياز طرحھای آب، مطالعه و بررسی آنھا با توجـه بـه مـدت زمـان شـروع طـرح تـا مشخص نمودن اولویت ھا و ضرورتھای م -

 مرحله رسيدن و ارائه نظرات اص�حی در جھت پيشبرد کارھا 

کنترل بر طراحی و انجام مطالعات ، نقشه ھای مربوط به شبکه ھا و لولـه گـذاری ، انتقـال، حفـاری،  مخـازن، ایسـتگاھھای  -

 تاسيسات آب، ساختمانھای اداری و انبار و طرحھای جلوگيری از خسارت و پرت آب  پمپاژ، تصفيه خانه ھا و

 ارائه نقشه ھای اجرائی شبکه ، انتخاب جنس لوله ھا و تھيه نقشه جزئيات اجرائی  -

 نظارت برتھيه اسنادمناقصه باتوجه به طرح نھائی ونتایج حاصل ازمطالعات انجام شده براساس استانداردھاوضوابط  -

 و تائيد اسناد مناقصه و شرایط خصوصی پيمانھای مربوط به طرحھا و ھمکاری در برگزاری مناقصه  تھيه -

نظارت بر کارھای ارائه شده پيمانکاران ، مھندسين مشاور و غيره بر اساس قراردادھای منعقده ، بررسـی و تجزیـه و تحليـل  -

 نسبت به گزارشات آنھا 

 کاری مطلوب گردشح طرحھای درحين اجراءوپيشنھادات سازنده درجھتھماھنگی باواحدھای اجرائی به منظوراص� -

نظارت بر انجام محاسبات فنی طرحھای آب، تعيين فھرست مقادیر و مصالح مورد نياز به منظور اجرای کار در طرحھای شبکه  -

ارد و یـا فھرسـت سـایر ، مشخصات فنی نقشه ھا و نمودارھای مربوط و برآورد ھزینه با استفاده از فھرست بھـای اسـتاند

 مراجع 

 نظارت بر تھيه پيش نویس قراردادھا به منظور استفاده از خدمات مھندسين مشاور  -

 تھيه و تنظيم برنامه زمان بندی عمليات طرحھای مطالعاتی ، نقشه برداری ، اجراء و بھره برداری آب  -

 ف و قوت طرحھای موجودشرکت درجلسات فنی و مھندسی جھت انتخاب طرحھای آب و ارائه نقاط ضع -

 تصویب نھایی نقشه ھا ، پروفيلھا ، طرحھا و پروژه ھای آب  -

 کنترل، بررسی و تأئيدوضعيتھای موقت و قطعی ارائه شده پيمانکاران، در صورت منطبق بودن با مفاد قرارداد تائيد آنھا -

اجرایـی و بھبـود روشـھای موجـود و مکانيزه کردن سيستم کاری دفتر فنی و خدمات مھندسی در جھـت تسـریع در کارھـای  -

طبقه بندی نقشه ھا با استفاده ازروش ھای نوین و نظـارت بـر امـور نگھـداری و توزیـع مـدارک ، تکثيـر و نسـخه بـرداری از 

 نقشه ھا و غيره 

 تاسيسات تھيه گزارشات آماری و تجزیه و تحليل ھای Dزم از فعاليت ھای مربوط به توسعه -

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر مطالعات و بررسيهاي فني آب
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ھمکاری و مشارکت در انجام مطالعات تأسيسات آب با تعيين اولویت ھـای بھـره بـرداری و نظـارت بـر عملکـرد سـامانه ھـای  -

 استقرار یافته و به روز رسانی اط�عات و نگھداشت تأسيسات 

 ارسال آن به واحدھای ذیربط مورد لزوم براساس ضوابط و) ASBUILT(بررسی وتایيد نقشه ھای چون ساخت  -

 پيگيری طرح ھای برون سپاری فعاليت ھای راھبری، بھره برداری و نگھداری و تعميرات تأسيسات آب براساس سياست ھای اب�غی -

تجزیه تحليل و ریشه یابی علل خرابی و فرسودگی تأسيسات آب و کنترل و یافتن راه حلھای علمی جھت کاھش ھزینه ھـا   -

 ساندن تعداد خرابی ھا به منظور ارتقاء چرخه عمر دارایی ھاو به حداقل ر

 ...)و GISسيماب فا،(ثبت و تدقيق و تحليل داده ھای عملياتی فرآیند ھای ساخت، بھره برداری ونگھداشت در سامانه ھای مرتبط -

 ارائه طریق و پيشنھاد روشھایی در جھت افزایش بھره وری و کاھش ھزینه  در راستای توليد ارزش -

 ھمکاری در استقرار مدیریت دارایی در تاسيسات آب -

 تدوین و اجرای برنامه ھای نگھداشت دوره ای بر اساس تکنيک ھای بروز در چھارچوب ضوابط مدیریت دارایی -

 نياز سنجی آموزش و تحقيقات در حوزه فعاليت اب�غی و انعکاس به واحد ھای ذیربط وپيگيری در خصوص تحقق آنھا -

 ... ھا ، آئين نامه ھا و روش ھای اجرایی و ی استانداردھا، دستورالعملھا ، بخشنامهآشنایی و اجرا -

 ھمکاری در اجرای طرحھا و پروژه ھای تامين آب و نظارت بر انجام فعاليت ھاو بازدیدھای دوره ای -

حـت بھـره بـرداری ھمکاری با واحدھا و پيگيری برنامه ھای اص�حی در تاسيسـات آب و آمـاده سـازی مجموعـه تأسيسـات ت -

 جھت رفع شرایط اضطراری وکمک به اجرای برنامه ھای ویژه جيره بندی در صورت وقوع شرایط بحرانی

 بررسی عملکرد و اجرای برنامه ارزیابی تأسيسات و واحدھای آبرسانی و تجزیه و تحليل ميزان اثر بخشی اجرای پروژه ھای بھبود  -

 بانجام بازدیدھای دروه ای از تأسيسات  آ -

 پيگيری انجام برنامه ھای ارتقاء و بازسازی و جذب اعتبارات مربوطه و بررسی اثر بخشی اقدامات -

 بررسی عملکرد و  ارزیابی وضعيت بھره برداری و نگھداشت  تأسيسات آب بر اساس استانداردھا و شاخصھای مربوطه  -

 أسيساتپيگيری برنامه ھای حفاظت و ایمنی کار در راھبری و بھره برداری از ت -

 ارزیابی و انتخاب پيمانکاران از نظر فنی و تخصصی، ماشين آDت، منابع انسانی و شرکت در کميسيونھای مربوطه -

 بررسی گزارشات پيشرفت کار قراردادھای پيمانکاران از نظر کمی و کيفی  -

 ھمکاری بر انجام مطالعات و اجرای طرح ھای مربوط به تاسيسات آب -

توسعه و ارتقا و بازسازی تاسيسات آب ، نظارت و اعمال کنترل بر صحت کاربرد مصـالح و تجھيـزات و نظارت بر اجرا طرح ھای  -

 حصول اطمينان از کيفيت مصالح و تجھيزات مورد استفاده طرحھا و پروژه ھا 

 نظارت بر بھره برداری از خطوط آبرسانی شامل تاسيسات آبگيری ،  خطوط انتقال، پمپاژ و مخازن  -

 ھره برداری و نگھداشت سامانه ھای گند زدایینظارت بر ب -

ی رھنمود  خانه ھای آب و سامانه ھای نمک زدایی به منظور  رعایت استانداردھا و ارایه نظارت بر بھره برداری و فرآیند تصفيه -

 و عملکرد تصفيه خانه ھای آب  جھت بھبود عمليات تصفيه

اء در بازسـازی تاسيسـات تحـت پوشـش بـه منظـور افـزایش رانـدمان، بررسی و ھمکاری در انجام مطالعات و نظارت بـر ارتقـ -

 کاھش ھزینه ھای بھره برداری، نگھداری و افزایش ایمنی و ارتقاء فرآیند

 حصول اطمينان از انجام تعھدات پيمانکاران و ھمچنين مطابقت کار آنان با رویه ھا و استانداردھای اجرائی متداول  -

ک فنی و ھمچنين نقشه ھای مربوط به تأسيسات آب و به روز نمودن آنھا با بھره گيری از استفاده از کاتالوگھا و مدار -

 شرکتھای مشاور ذیص�ح

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    ري و توسعه تأسيسات تأمين، تصفيه و خطوط انتقال  آبدفتر بهره بردا
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 خدمات آب  مطالعه و تدوین راھبرد و نظام برنامه ریزی توسعه -

زمينه تشـکيل بانـک اط�عـاتی توليـد و مصـرف بـرای کليـه  دردفاتر مرتبط تھيه و تدوین جداول باDنس ساDنه آب  و ھمکاری  -

ھدررفت ظاھری و مصارف مجاز بدون درآمد  -ھدر رفت واقعی(شھرھای تحت پوشش وشناخت دقيق اجزاء آب بدون درامد 

 و دستورالعمل ھای اب�غی از طرف شرکت مھندسی آب و فاض�ب کشور IWAبر اساس استاندارد انجمن جھانی آب ) 

 و تحليلعوامل موثر در اجزاء آب بدون درآمد وارائه و تدوین راه کار ھای مناسب جھت کاھش آب بدون درآمدتجزیه  -

انجام اقدامات Dزم به منظور اجرای زون ھای فشاری و مدیریت فشار در شبکه توزیع به منظور بھينه سـازی فشـار و کـاھش  -

 ھدررفت واقعی

 ھا در شبکه توزیع DMAنواحی اندازه گيری مجزا  انجام اقدامات Dزم به منظور پياده سازی -

تدوین برنامه اص�ح ،بازسازی و نوسازی شبکه توزیع و اص�ح و استانداردسازی انشعابات بـر اسـاس تحليـل ھـای مـرتبط بـا  -

 مطابق با خروجی مدل ھيدوليکی کاليبره شبکه کاھش ھدررفت واقعی و ارتقاء پارامترھای ھيدروليکی و کيفی آب

 ت عاليه بر فعاليت پيمانکاران اص�ح ، باز سازی ونوسازی شبکه توزیع واص�ح و استانداردسازی انشعابات آب نظار -

خطوط انتقال، مخـازن بـه منظـور کنتـرل و کـاھش -انجام اقدامات مرتبط با نشت یابی و رفع نشت شبکه توزیع ،انشعابات آب -

 ھدررفت واقعی آب 

سایی خطای کنتورھای خانگی آب و تدوین برنامه جامع تعویض کنتورھـای خـراب بـه منظـور انجام اقدامات Dزم به منظور شنا -

 )صنعتی -تجاری -کاربری خانگی(تعویض کنتورھای آبفعاليت اجرایی کاھش ھدررفت ظاھری آب و نظارت بر 

اده ھـا بـه منظـور کـاھش ثبـت و انتقـال د-ھمکاری و نظارت بر انجام اقدامات Dزم بـه منظـور ارتقـاء روش ھـای قرائـت کنتـور -

 ھدررفت ظاھری آب

 ھمکاری با فتر خدمات مشترکين به منظور شناسایی و رفع انشعابات غيرمجاز در راستای کاھش ھدر رفت ظاھری آب -

 و ھمکاری با واحد خدمات مشترکين  انجام اقدامات Dزم به منظور شناسایی و کاھش مصارف مجاز بدون درآمد -

ی و مالی فعاليت ھای مرتبط با کاھش آب بدون درآمـد و تـدوین مـدل ھـای فنـی مـورد نيـاز جھـت مشارکت در تحليل اقتصاد -

واگذاری صرفا فعاليت ھای مرتبط با کاھش آب بدون درامد و یا بھره برداری ک�ن از شبکه توزیع و انشعابات آب  به سـرمایه 

 گذاران بخش خصوصی 

شـبکه توزیـع و انشـعابات آب بـر اسـاس دسـتورالعمل ھـای اب�غـی از شـرکت  انجام اقدامات Dزم به منظور ارتقاء بھره وری -

 مھندسی آب و فاض�ب کشور

نظارت بر روند توزیع آب در شبکه توزیع ، بررسی مشک�ت مرتبط با توزیـع آب و ارائـه راه حـل ھـای مـورد نيـاز بـه واحـد ھـای  -

 عملياتی

يبره  شبکه موجود به منظور بھـره بـرداری بھينـه از شـبکه موجـود و ھمکاری با دفتر مطالعات جھت تھيه مدل ھيدروليکی کال -

 توسعه شبکه مورد نياز

لولـه و (انجام اقدامات Dزم مرتبط با بھره برداری وراھبری شبکه توزیع آب شامل سرویس،نگھداری و تعميرات تجھيزات شبکه -

رفع حوادث  –ساس دستورالعمل ھای اب�غی برا)انشعابات آب -کشورھای مشترکين -حوضچه شيرآDت -شيرآDت-اتصاDت

 مانورھای Dزم به منظور آماده به کار بودن تجھيزات و شير آDت شبکه و سایر موارد مرتبط-و اتفاقات شبکه و انشعابات آب

 انجام اقدامات Dزم به منظورتجھيزو مکانيزه نمودن واحد حوادث و اتفاقات  -

عمـر -علـل حادثـه -اده در بخش ھای مختلف شـبکه و انشـعابات آب بـه تفکيـک جـنستجزیه و تحليل حوادث و اتفاقات رخ د  -

 و سایر موارد مرتبط وارائه بازخورد مبتنی بر تحليل ھای انجام شده به واحدھای مسئول خرید تجھيزات-نحوه اجرا -تجھيز

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر بهره برداري و توسعه شبكه توزيع و كاهش آب بدون درآمد 



سط واحدھای ذی ربط و نظـارت بـر تھيه و تدوین مشخصات فنی کليه تجھيزات شبکه توزیع و انشعابات آب به منظور خرید تو -

 نحوه خرید

 نظارت بر تھيه و تدوین نقشه تراکم حوادث و اتفاقات در شبکه توزیع و انشعابات آب -

به منظور ثبت اط�عات مکانی تجھيـزات شـبکه  GISنظارت بر تھيه نقشه ھای اتوکدی به روز شبکه توزیع و ھمکاری با واحد  -

 توزیع و مشترکين

 در شبکه توزیع به منظور بھره برداری موثر در مدیریت شبکه توزیع و انشعابات آب GISسازی  مشارکت در پياده -

به منظور توسـعه شـبکه توزیـع آب و ) برنامه ریزی-مطالعه(ھمکاری با واحد مطالعات و بررسيھای فنی  در زمينه اقدامات Dزم -

 نظارت بر انجام اقدامات اجرایی به منظور توسعه شبکه توزیع آب

 نظارت بر نحوه واگذاری و نصب انشعابات جدید آب  -

 مشارکت در پياده سازی تله متری شبکه توزیع آب به منظور مدیریت ھوشمند شبکه توزیع  -

توسـعه و -نگھـداری-استانی و ملی در زمينـه فعاليـت ھـای مـرتبط بـا تعميـرسرمایه ای  -نظارت بر ھزینه کرد اعتبارات جاری -

 ھای توزیع و انشعابات آب کاھش آب بدون درامد شبکه

توسعه وکاھش آب بدون درامد در شبکه توزیـع  و تـ�ش و -نگھداری-مشارکت در تدوین بودجه ساDنه اقدامات مرتبط با تعمير -

 پيگيری به منظور ارتقاء اعتبارات مرتبط 

ا نگھداری، توسعه و کـاھش آب بـدون ارزیابی و انتخاب پيمانکاران، مشاوران و تأمين کنندگان لوازم کليه فعاليت ھای مرتبط ب -

 درآمد در شبکه توزیع، انشعابات آب و کنتور
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 خدمات آب  و تدوین راھبرد و نظام برنامه ریزی توسعهمطالعه  -
 روع عمليات اجراییبررسی و نظارت بر طرح ھای توسعه از دیدگاه انرژی قبل از تصویب و ش -
 انجام مطالعات جھت استقرار سامانه ھای تله متری و کنترل از راه دور تأسيسات آب  -
مطالعه در زمينه مميزی انرژی در کل مراکز مصـرف انـرژی و شناسـایی فرآینـدھا و تجھيـزات انـرژی بـر موجـود در سيسـتم و  -

 نظارت بر انتخاب و طراحی تجھيزات مناسب برای تاسيسات جدید
مناسـب و  کارھـای و سـاز بينـی پـيش و آب مختلـف فراینـدھای در انرژی مصرف الگوی مطالعه و ارائه راھکار در زمينه اص�ح -

  آب تاسيسات انرژی راندمان بھبود بر نظارت و ریزی برنامه
و  SCADAو  بررسی و تصويب طرح ھاي مھندسين مشاور و پيمانكاران به لحاظ مديريت مصرف انرژي و سيستم ھـاي كنتـرل -

 نظارت بر اجرای طرح ھا
مالي و تدوین بودجه ساليانه مدیریت مصرف انرژی و سيسـتم ھـای کنتـرل و جـذب مشـارکت  منابع تامين راھكارھاي ایجاد  -

  آن اجراي در نظارت سرمایه گذاری بخش خصوصی و
انرژی ھای پاک و تجدید پذیر و نيروگاھھای برنامه ریزی برای پایداری برق تاسيسات شامل تامين برق و توليد انرژی از طریق  -

تاسيسـات  ، پشتيبانی فنی و نظارت برخرید انشعابات برق، تامين، انتقال و توزیع برق در شبکه برق اختصاصیDGپراکنده 
 آب 

 بررسی، اولویت بندی و برنامه ریزی جھت تامين برق اضطراری تاسيسات آب  -
برنامه ھای مدیریت مصرف انرژی و مقررات، سياستھا و خط مشی ھای Dزم برای  تدوین، پيگيری، تصویب و نظارت بر اجرای -

 بھينه سازی تامين و مصرف انرژی در امور و ادارات تحت پوشش
 تعميــرات و نگھــداري بــرداري تجھيــزات انــرژی بــر و اســتانداردھاي اجــرای قــوانين ملــی، دســتورالعمل و اســتانداردھاي بھره -

ای سيستم جامع بھره برداري به منظور ايجـاد ارتبـاط و ھمـاھنگي بـين سيسـتم ھـاي كنتـرل و استانداردھ آب تاسيسات
و سيسـتم ) نگھـداري و تعميـرات(سيستم عمليـات نـت ) سيستم مدیریت ھوشمند ساختمان( SCADA،GIS،BMS انرژي،

 كنترل كيفي آب با يكديگر
ری و نگھداری و  ظرفيت سازی و نظارت بر اجرای طرح ھـا اجرای دستور العمل ھا و استانداردھای احداث، توسعه، بھره بردا -

کوچـک، بـادی، خورشـيدی، زمـين ) بـرق آبـی(، ھيـدروپاور )بيوگـاز(در استفاده از انواع انرژی ھای تجدید پذیر زیست تـوده 
 گرمایی در تاسيسات آب 

 ھزینـه بـرآورد و آب تاسيسات برق ایداریپ و اضطراری برق تامين و انرژی تقاضای و عرضه ميزان و نوع شامل انرژی تراز تھيه -
 انرژی جویی صرفه ظرفيت و جدید ھای طرح اجرای ھای

  آب تاسيسات در ISO۵٠٠٠٠١ انرژی مصرف مدیریت استاندارد استقرار و اجرای اقدامات Dزم در جھت -
بـرق اضـطراری و نيروگاھھـای  تھيه و اجرای دستورالعمل ھای خرید، بھره برداری، حفاظت و نگھداری و تعميرات نيروگاھھای -

 انرژی ھای تجدید پذیر تاسيسات آب 
 ھاي تحقيقاتي و مطالعاتي در زمينه انرژی و سيستم ھای کنترل اجرای پروژه -
انجام، نظارت و تائيد فني كيفي و كمي بر خرید تجھيزات انرژی بر و برقـی و ابـزار دقيـق، دیـزل ژنراتورھـا و تجھيـزات توليـد و  -

 مورد استفاده در تاسيسات آب انتقال انرژی 
شـرکت کننـده در مناقصـات یـا مزایـدات در بخـش  بـرداري تاسيسـات آب ھاي پيمانكـار و بھره بررسی و تائيد ص�حيت شركت -

 مديريت انرژي و سامانه ھاي كنترل 
 بررسي حوادث برق تاسيسات آب و تھيه گزارش فني بمنظور  جلوگيري از تكرار -
 ایشان با ھمکاری و ھدایت و انرژی کارشناسی ھای تيم انرژی، سياستگذاری کميته تشکيل -
 برگزاري سمينارھاي تخصصي و آموزش در بخش انرژی و سيستم ھای کنترل  -

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر سيستمهاي كنترل و انرژي آب



 

 

 
 :اه� ���و
� و��
� و 
	����� ه�

شروع طرح تا مشخص نمودن اولویت ھا و ضرورتھای مورد نياز طرحھای فاض�ب، مطالعه و بررسی آنھا با توجه به مدت زمان  -

 مرحله رسيدن و ارائه نظرات اص�حی در جھت پيشبرد کارھا 

تھيه و یا تائيد طرحھای شبکه ھای جمع آوری و دفع فاض�ب شامل بررسی محدوده، توزیـع جمعيـت سـرانه توليـد فاضـ�ب،  -

 طراحی شبکه آب و فاض�ب در حاDت مختلف 

 ا و تھيه نقشه و جزئيات اجرائی ارائه نقشه ھای اجرائی شبکه ، انتخاب جنس لوله ھ -

 نظارت برتھيه اسنادمناقصه باتوجه به طرح نھائی ونتایج حاصل ازمطالعات انجام شده براساس استانداردھاوضوابط  -

 تھيه و تائيد اسناد مناقصه و شرایط خصوصی پيمانھای مربوط به طرحھا و ھمکاری در برگزاری مناقصه  -

نکاران ، مھندسين مشاور و غيره بر اساس قراردادھای منعقده ، بررسـی و تجزیـه و تحليـل نظارت بر کارھای ارائه شده پيما -

 نسبت به گزارشات آنھا 

 کاری مطلوب گردشھماھنگی باواحدھای اجرائی به منظوراص�ح طرحھای درحين اجراءوپيشنھادات سازنده درجھت -

ادیر و مصالح مورد نياز به منظور اجـرای کـار در طرحھـای نظارت بر انجام محاسبات فنی طرحھای فاض�ب، تعيين فھرست مق -

شبکه، مشخصات فنی نقشه ھا و نمودارھای مربوط و برآورد ھزینه با استفاده از فھرسـت بھـای اسـتاندارد و یـا فھرسـت 

 سایر مراجع 

 نظارت بر تھيه پيش نویس قراردادھا به منظور استفاده از خدمات مھندسين مشاور  -

 رنامه زمان بندی عمليات طرحھای مطالعاتی، نقشه برداری، اجراء و بھره برداری فاض�ب تھيه و تنظيم ب -

 شرکت درجلسات فنی و مھندسی جھت انتخاب طرحھای فاض�ب و ارائه نقاط ضعف و قوت طرحھای موجود -

 تصویب نھایی نقشه ھا، پروفيلھا، طرحھا و پروژه ھای فاض�ب  -

 قت و قطعی ارائه شده پيمانکاران، در صورت منطبق بودن با مفاد قرارداد تائيد آنھاکنترل، بررسی و تأئيدوضعيتھای مو -

مکانيزه کردن سيستم کاری دفتر فنی و خدمات مھندسی در جھـت تسـریع در کارھـای اجرایـی و بھبـود روشـھای موجـود و  -

دارک ، تکثيـر و نسـخه بـرداری از طبقه بندی نقشه ھا با استفاده ازروش ھای نوین و نظـارت بـر امـور نگھـداری و توزیـع مـ

 نقشه ھا و غيره 

 تھيه گزارشات آماری و تجزیه و تحليل ھای Dزم از فعاليت ھای مربوط به توسعه تاسيسات -

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    بدفتر مطالعات و بررسيهاي فني فاضلا
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 ھای فاض�ب خانه برداری و نگھداری از تصفيه ی دستورالعمل بھره پيگيری تھيه -

 واحد و منطبق بر استاندارد در بکارگيری تجھيزات، مواد و قطعات مورد استفاده در تأسيسات فاض�ب  د رویهایجا -

نظارت بر انجام مطالعات و اجرای طرح ھای مربوط به تاسيسـات فاضـ�ب، نصـب انشـعابات، خطـوط انتقـال و ایسـتگاه ھـای  -

 پمپاژ، ساختمان اداری و انبارھا

ھای علمی و انجام اقدامات مقتضی به منظور جلوگيری  حل دگی تأسيسات فاض�ب و یافتن راهبررسی علل خسارت و فرسو -

 از تکرار اشکاDت و معایب فوق

استفاده از کاتالوگھا و مدارک فنی و ھمچنين نقشه ھای مربوط به تأسيسات فاض�ب و به روز نمودن آنھـا بـا بھـره گيـری از  -

 شرکتھای مشاور ذیص�ح

 مستمر بر طرح ھای در دست اجرا جھت پياده سازی م�حظات بھره برداریپایش و نظارت  -

 ارزیابی تاسيسات فاض�ب بر اساس استانداردھا و شاخص ھای مربوطه -

 ی نگھداری و تعمير در تأسيسات فاض�ب برنامه ریزی و نظارت بر تھيه و اجرای برنامه -

يــرات تأسيســات فاضــ�ب بــرای بــه کــارگيری در عمليــات ھمــاھنگی در اجــرای صــحيح و بــه موقــع ســرویس، نگھــداری و تعم -

 برداری و شرایط اضطراری بھره

 ھمکاری در اجرای اصول ایمنی و بھداشت کار در امور بھره برداری و نگھداری و تعميرات -

 ھای فاض�ب و ارائه راھکارھای مناسب خانه بررسی و تجزیه و تحليل حوادث در تصفيه -

 اجرا شده بر اساس دستورالعمل ھای اب�غی  تحویل گيری تأسيسات فاض�ب -

ھا، ایستگاھھای پمپاژ فاض�ب وسرویس و نگھداری در زمينه کميـت وکيفيـت فاضـ�ب ورودی و  خانه بررسی گزارشات تصفيه -

 خروجی 

تجزیـه و  پيگيری تجھيز واحد حوادث و اتفاقات و نظارت بر فعاليت واحد و مکانيزه شدن سيستم به صورت نرم افزاری در جھت -

 تحليل حوادث اضطراری و رسيدگی به شکایات در خصوص رفع اتفاقات

 سازی تأسيسات و پيشنھاد ارتقاء به دفتر فاض�ب انجام اقدامات Dزم برای بھينه -

ــرکت در  - ــانی و ش ــابع انس ــين آDت، من ــی، ماش ــی و تخصص ــر فن ــرداری از نظ ــره ب ــرای بھ ــاران اج ــاب پيمانک ــابی و انتخ ارزی

 ربوطهکميسيونھای م

 بررسی گزارشات پيشرفت کار قراردادھای پيمانکاران از نظر کمی و کيفی  -

 حصول اطمينان از انجام تعھدات پيمانکاران و ھمچنين مطابقت کار آنان با رویه ھا و استانداردھای اجرائی متداول  -

 نظارت بر نحوه عملکرد واحدھای عمليات در سطح واحدھای تابعه  -

عه تصفيه خانه ھای فاض�ب و تاسيسات جانبی، نظارت و اعمال کنترل بر صحت کاربرد مصالح و حصول نظارت بر ایجاد و توس -

 اطمينان از کيفيت مصالح مورد استفاده طرحھا و پروژه ھا

 ی رھنمود جھت بھبود و عملکـرد تصـفيه خانـه خانه فاض�ب در رعایت استانداردھا و ارایه نظارت بر بھره برداری  فرآیند تصفيه -

 ھای فاض�ب 

 نظارت بر تھيه شناسنامه تصفيه خانه ھای فاض�ب -

 کنترل و نظارت بر صحت کار برد مصالح و تجھيزات و اطمينان از کيفيت مطلوب مواد و مصالح در اجرای بھره برداری  -

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر بهره برداري و توسعه تأسيسات انتقال و تصفيه خانه فاضلاب
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 ن اولویت ھای بھره برداری ھمکاری و مشارکت در انجام مطالعات تأسيسات فاض�ب با تعيي -

 )Infilteration & Inflow(انجام مطالعات برای شناسایی نشتاب و آب ھای نفوذی  -

 برداری ھای عملياتی برای ھماھنگی در عمليات بھره ایجاد، کنترل، استمرار و بازنگری در روش -

 بکه جمع آوری و انتقالھمکاری در مطالعات مربوط به ارتقاء روشھای طراحی، اجرا و بھره برداری از ش -

آDت، ابـزار و  بـرداری، عمليـات پرسـنلی، دسـتگاھھا، ماشـين بررسی و کنترل مـداوم در خصـوص رعایـت اسـتانداردھای بھره -

 تجھيزات

رو و و نوسـازی و  ھای آدم سـازی دریچـه ھای فرسوده، اصـ�ح انشـعابات ریزشـی، ھمسطح ریزی برای نوسازی شبکه برنامه -

 روھا بازسازی آدم

 ھای وضعيت خرابی شبکه فاض�ب بر اساس ضوابط ملی ی نقشه ریزی و پيگيری برای انجام عمليات ویدیومتری و تھيه برنامه -

ھمکاری جھت پيگيری برنامه ھـای اصـ�حی در بخـش جمـع آوری فاضـ�ب و آمـاده سـازی مجموعـه تأسيسـات تحـت بھـره  -

 برداری جھت رفع شرایط اضطراری 

 ی فاض�ب خانه برداری شبکه و تصفيه ی تجھيزات و دستگاھھای مورد نياز در بھره ای تھيهگيری بر بينی و پی پيش -

پيگيری برنامه ھای درجھت ارتقاء بھره برداری باطرح ھـایی ھمچـون واگـذاری و بـرون سـپاری فعاليـت ھـای بھـره بـرداری و  -

 نگھداری و تعميرات به بخش خصوصی

 شبکه GISھای دیجيتال و  ی نقشه ھمکاری در تھيه -

 اجرای طرحھا و پروژه ھای توسعه خطوط و تأسيسات  فاض�ب و نظارت بر اص�ح و بازسازی با بازدیدھای دوره ای -

ھای  آDت و دستگاھھا به منظور افزایش رانـدمان، کـاھش ھزینـه انجام اص�حات و تغييرات جزئی و کلی در تجھيزات و ماشين -

 و ارتقاء فرآیند برداری و نگھداری و افزایش ایمنی  بھره

و تجزیه ...) ھا، شست و شو، حوادث و اتفاقات و بازرسی: شامل(برداری از شبکه  بررسی عمليات و گزارش مربوطه به  بھره -

 ھا و تحليل آن

 انجام بازدیدھای دروه ای از شبکه ھای جمع آوری فاض�ب -

اض�ب و یافتن راه حلھای علمی جھت کـاھش اعمال کنترل و ریشه یابی علل خسارت و فرسودگی شبکه ھای جمع آوری ف -

 خسارت و به حداقل رساندن تعداد خرابی ھا

 نظارت بر عملکرد سامانه ھای استقرار یافته و به روز رسانی اط�عات نگھداری تأسيسات  -

و  نظارت بر عمليات نگھداری و نوسازی شبکه شامل حذف ریشه ھا اص�ح انشعاب تھاجمی دو پھن شدگی کنتـرل نشـتاب -

 آب ھای نفوذی و سایر عمليات بھسازی شبکه

 نظارت بر روند جمع آوری و انتقال فاض�ب و رسيدگی به شکایات مشترکين  -

 نظارت بر عمليات شستشو و Dیروبی شبکه ھای جمع آوری فاض�ب -

یيد صورت وضعيت نصـب نظارت بر رعایت ضوابط نصب انشعابات فاض�ب و حصول اطمينان از کيفيت لوازم انشعاب و کنترل و تأ -

 انشعاب فاض�ب

 بررسی امکانات موجود از نظر تامين مصالح، تجھيزات ماشين آDت لوازم و ارائه راھکارھایی در جھت رفع مشک�ت و تنگناھا  -
 
 
 
 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر بهره برداري و توسعه شبكه هاي جمع آوري فاضلاب
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 خدمات فاض�ب و تدوین راھبرد و نظام برنامه ریزی توسعهمطالعه  -
 ظارت بر طرح ھای توسعه از دیدگاه انرژی قبل از تصویب و شروع عمليات اجراییبررسی و ن -
 انجام مطالعات جھت  استقرار سامانه ھای تله متری و کنترل از راه دور تأسيسات فاض�ب  -
م و مطالعه در زمينه مميزی انرژی در کل مراکز مصـرف انـرژی و شناسـایی فرآینـدھا و تجھيـزات انـرژی بـر موجـود در سيسـت -

 نظارت بر انتخاب و طراحی تجھيزات مناسب برای تاسيسات جدید
مناسب و  کارھای و ساز بينی پيش فاض�ب و مختلف فرایندھای در انرژی مصرف الگوی مطالعه و ارائه راھکار در زمينه اص�ح -

 فاض�ب تاسيسات انرژی راندمان بھبود بر نظارت و ریزی برنامه
و  SCADAسين مشاور و پيمانكاران به لحاظ مديريت مصرف انرژي و سيستم ھـاي كنتـرل و بررسی و تصويب طرح ھاي مھند -

 نظارت بر اجرای طرح ھا
مالي و تدوین بودجه ساليانه مدیریت مصرف انرژی و سيسـتم ھـای کنتـرل و جـذب مشـارکت  منابع تامين راھكارھاي ایجاد  -

  آن اجراي در نظارت سرمایه گذاری بخش خصوصی و
یزی برای پایداری برق تاسيسات شامل تامين برق و توليد انرژی از طریق انرژی ھای پاک و تجدیدپذیر و نيروگاھھـای برنامه ر -

تاسيسـات  ، پشتيبانی فنی و نظارت برخرید انشعابات برق، تامين، انتقال و توزیع برق در شبکه برق اختصاصیDGپراکنده 
 فاض�ب

 تامين برق اضطراری تاسيسات فاض�ب  بررسی، اولویت بندی و برنامه ریزی جھت -
تدوین، پيگيری، تصویب و نظارت بر اجرای برنامه ھای مدیریت مصرف انرژی و مقررات، سياستھا و خط مشی ھای Dزم برای  -

 بھينه سازی تامين و مصرف انرژی در امور و ادارات تحت پوشش
 تعميــرات و نگھــداري جھيــزات انــرژی بــر و اســتانداردھايبــرداري ت اجــرای قــوانين ملــی، دســتورالعمل و اســتانداردھاي بھره -

و استانداردھای سيستم جامع بھره برداري به منظور ايجـاد ارتبـاط و ھمـاھنگي بـين سيسـتم ھـاي كنتـرل  آب تاسيسات
و سيسـتم ) نگھـداري و تعميـرات(سيسـتم عمليـات نـت ) سيستم مدیریت ھوشمند ساختمان( SCADA،GIS،BMS انرژي 

 با يكديگرفاض�ب كنترل كيفي 
اجرای دستور العمل ھا و استانداردھای احداث، توسعه، بھره برداری و نگھداری و ظرفيت سازی و نظارت بر اجرای طـرح ھـا  -

کوچـک، بـادی، خورشـيدی، زمـين ) بـرق آبـی(، ھيـدروپاور )بيوگـاز(در استفاده از انواع انرژی ھای تجدید پذیر زیست تـوده 
 بفاض�گرمایی در تاسيسات 

 بـرآورد فاضـ�ب و تاسيسـات بـرق پایداری و اضطراری برق تامين و انرژی تقاضای و عرضه ميزان و نوع شامل انرژی تراز تھيه -
 انرژی جویی صرفه ظرفيت و جدید ھای طرح اجرای ھای ھزینه

 بفاض� تاسيسات در ISO۵٠٠٠٠١ انرژی مصرف مدیریت استاندارد استقرار و اجرای اقدامات Dزم در جھت -
تھيه و اجرای دستورالعمل ھای خرید، بھره برداری، حفاظت و نگھداری و تعميرات نيروگاھھای بـرق اضـطراری و نيروگاھھـای  -

 فاض�بانرژی ھای تجدید پذیر تاسيسات 
 ھاي تحقيقاتي و مطالعاتي در زمينه انرژی و سيستم ھای کنترل اجرای پروژه -
رید تجھيزات انرژی بر و برقـی و ابـزار دقيـق، دیـزل ژنراتورھـا و تجھيـزات توليـد و انجام، نظارت و تائيد فني كيفي و كمي بر خ -

 فاض�بانتقال انرژی مورد استفاده در تاسيسات 
شرکت کننده در مناقصات یا مزایدات در بخـش فاض�ب برداري تاسيسات  ھاي پيمانكار و بھره بررسی و تائيد ص�حيت شركت -

 رل مديريت انرژي و سامانه ھاي كنت
 و تھيه گزارش فني بمنظور جلوگيري از تكرارفاض�ب بررسي حوادث برق تاسيسات  -
 ایشان با ھمکاری و ھدایت و انرژی کارشناسی ھای تيم انرژی، سياستگذاری کميته تشکيل -
 برگزاري سمينارھاي تخصصي و آموزش در بخش انرژی و سيستم ھای کنترل  -

 
 

 

 ف و مسئوليتهاي يعناوين وظا
    دفتر سيستمهاي كنترل و انرژي فاضلاب


