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  13991399دی ماه دی ماه 

  

  مجموعه عناوین وظائف و مسئوليتهای مجموعه عناوین وظائف و مسئوليتهای 

 های آب و فاضلاب های آب و فاضلاب   شركتشركت



 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 مدیر عامل -

 شرکت هم راستا با صنعت آب و فاضلاب کشورماموریت  وانداز اجرای چشم تبیین و -

 رنامه های استراتژیک ب نظارت بر عملیات کلی سازمان با توجه بهکلان وهای یرهبری توسعه و پیاده سازی استراتژ -

تصفیه و دفع بهداشتی فاضلاب، ارزیابی میزان  جمع آوری، هدفهای بلند مدت در زمینه تامین و توزیع آب مشروب، تبیین -

 موفقیت در حصول به هدفها و تجدید نظر منظم در هدفهای مزبور

مربوطه و تفویض اختیار مناسب و لازم به  وظائف کلیه واحدهای تابعه با رعایت ضوابط و مقرراتتعیین حیطه فعالیت و  -

 معاونین و مدیران در عین قبول مسئولیت نهایی در قبال کلیه نتایج حاصله 

فیه و دفع )تولید و آبرسانی، جمع آوری، تص برنامه ریزی به منظور  ارتقاء سطح بهره وری و راندمان فعالیت های اجرایی -

قیمت تمام شده محصولات و خدمات  به و دستیابیکاهش تدریجی هزینه تمام شده  باهدففاضلاب( و خدمات ستادی 

 قابل توجیه با استاندارد های ملی و بین الملل 

بهبود نظارت بر روند برنامه ریزی فعالیت های بهره برداری، مهندسی و توسعه، درآمد و امور مشترکین، منابع انسانی و  -

مدیریت، مالی و پشتیبانی، هماهنگ ساختن برنامه ها با یکدیگر در چارچوب هدفهای بلند مدت شرکت بر اساس 

 ملاحظات مربوط به محدودیت های منابع مالی و نیروی انسانی

 کنترل و پایش میزان موفقیت در حصول نتایج  اهداف و برنامه ها و بازبینی و بازنگری  مستمر آن  -

ور شرکت و نظارت بر حسن جریان کلیه امور اداری، مالی، بازرگانی، پژوهشی، فنی و حفظ اموال و تنظیم دارائیهای اداره ام -

 شرکت بر اساس مقررات و دستورالعمل ها و آیین نامه های مربوطه

 ب انجام می شود پیگیری ونظارت برنحوه عملیات اجرایی که توسط معاونین و مدیران امور محتلف شرکت تا اخذ نتایج مطلو -

تصویب نحوه ارتباط و مبادله اطلاعاتی، فنی، علمی، صنعتی و بازرگانی در زمینه موضوع فعالیت شرکت با رعایت مقررات و  -

 آیین نامه های مربوطه

 نمایندگی شرکت در مقابل کلیه مقامات قضائی و اشخاص حقیقی و حقوقی با حق توکیل به غیر -

ظر بر فعالیت های شرکت و آگاهی به روز از کلیات عوامل تاثیر گذار، تعرفه ها، روند عملیات و اشراف به قوانین و مقررات نا -

 تصمیمات موثر بر امور جاری شرکت و همچنین  پایش و تعبیر علل تاثیرات مزبور بر فعالیت های شرکت

ر حالات استخدامی بر اساس آیین تعیین حقوق و دستمزد و پاداش و ترفیع و حق تشویق و تنبیه کارکنان و سای نظارت بر -

 نامه های مربوطه با همکاری معاونین

 ییر و تبدیل یا فسخ و اقاله آنهاعقد قراردادها و تغنظارت عالی بر  -

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

 رعایت اصول مزبور

واحدهای آب و فاضلاب شهری، انجام بازدیدهای دوره ای برای مشاهده و  نزدیک با قسمتهای مختلف شرکتحفظ تماس  -

 وضع و طرز کار و تبادل نظر با مدیران و مسئولین مربوطه بدون دخالت مستقیم در حیطه نظارت و مسئولیت مدیران 

تصمیمات موثر بر امور جاری شرکت و ارزیابی و تعبیر علل داشتن اطلاع دایمی و به روز از کلیات عوامل،تعرفه ها، عملیات و  -

 و میزان و نتایج تاثیرات مزبور بر شرکت

کوشش به منظور ترویج فرهنگ صرفه جویی در مصرف آب و استفاده صحیح از تاسیسات و آشنا ساختن مردم با اثرات  -

 اکولوژیکی ناشی از استفاده بی رویه از منابع آب و ایجاد فاضلاب

 ام به توسعه دانش فردی و سازمانی و تقویت مدیریت و راهبری مسوولین در سطوح مختلف شرکتاهتم -

 انجام سایر وظائف قانونی در مقابل ارکان شرکت و حصول اطمینان از تحقق تصمیمات هیأت مدیره شرکت -

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
مدیریت عاملحوزه 



 دفتر هیئت مدیره و مدیرعامل -

گیری از سیستم و روش های مناسب هماهنگی و پیگیری  انجام مطالعات و بررسی های لازم به منظور برقراری و بهره -

 جهت انجام وظایف

 اجرای خط مشی تعیین شده و اتخاذ تدابیر لازم به منظور حسن انجام هدف های مورد نظر -

 جمع آوری و تجزیه و تحلیل فعالیتها و برنامه ریزی جهت اجرا -

 عامل  یتاشخاص با مدير ضوریو غیرح هماهنگي و تعیین وقت ملاقات هاي حضوريبرنامه ریزی،  -

یت داخلي و خارجي مديرو جلسات ملاقات  های بازدید، تنظیم برنامهو منظور تعیین وقت جلسات انجام اقدامات لازم به  -

 عامل 

 تهیه و تنظیم گزارش ها و مدارک لازم  جهت ارائه در جلسات هیئت مدیره  -

 ودن و ارسال دستور جلسات پیگیري به منظور آماده نمو تنظیم صورتجلسات مربوطه  -

ي مملكتي با دهاديگر نها وتهیه جوابیه درمورد مسائل مطروحه درارتباط با آب وفاضلاب درمجلس شوراي اسلامي وتنظیم   -

  همكاري مسئولین ذيربط درحوزه هاي معاونت شركت

 دميشو انعنوو  حمطر عبومت تخانهوزار با طتبادر ار مجلس ننمايندگا توسط كه مسائليو  مطالب و پیگیریسي ربر -

 لمانيرپا يهانكمیسیوو  مجلسدر  نهاآ تعقیبو  عمتبو نمازسا به طمربو يحالو حطر ردمودر  تطلاعاو ا اركمد سيربر -

 مجلس

 ها به منظور هماهنگی و پیگیری امور محوله برقراری ارتباط با سایر سازمان -

 جهت مصاحبه با مطبوعات  عامل هماهنگي جهت تعیین وقت مدير -

 پیگیري تلفني امور محوله با سازمانها، ادارات، نهادها و موسسات دولتي و مركزي  -

 جمع آوري و آماده نمودن اطلاعات مورد نیاز مدير عامل و تهیه گزارشات و جداول آماري -

مراسلات به  ابلاغ دستورات، نامه ها وو ارائه نامه هاي وارده جهت ملاحظه رئیس هیات مديره و مدير عامل بصورت روزانه  -

 واحدهاي ذيربط حسب مورد 

 بررسی مشکلات موجود در روند پاسخگویی ها و ارائه راه حل های مناسب در چارچوب اهداف و وظایف تعیین شده -

 بررسی و رسیدگی به تخلفات اداری و تنظیم صورتجلسات مربوطه -

تهیه گزارش ها  و فرهنگي تتحقیقا بعضي مانجو ا فرهنگي نگوناگو مسايل مینهدر ز عطلاا كسب جهت زملا تمطالعا منجاا -

 و مقالات در زمینه مباحث فرهنگی 

 بررسی زمینه های موجود جهت توسعه روابط فرهنگی با کشورهای مختلف -

تهیه و تنظیم پرسشنامه ها و آمارهای مربوط به آموزش، فرهنگ و ارتباطات و نیز جمع آوری و کسب نظر از سازمان های  -

 ذیربط 

  برگزاری مراسمو  فرهنگي فعالیت های اريبرقر رمنظو به نمتخصصاو  نمحققا ،فرهنگي تؤسسام با ستما -

  فرهنگی يها برنامه با نناآ ركا هماهنگير منظو به ركشو علميو  فرهنگي ،شيزموآ يهانمازسا با طتباد اريجاا -

 هاارهجشنو و هادبوديا ،ها هكنگرها،  شتاگدربز سمامر اريبرگزدر  ينحو ملي كه بهو  لتيدو مختلف يهاهستگاد با ستما -

 نددار شركتو  خالتد

 د مهم روزانه به مدير عامل رگزارش موا -

 تهیه پیش نويس مكاتبات و نامه هاي ضروري  -

 از طريق مسئول دفتر انجام پیگیري هاي لازم جهت تايپ نامه هاي فوري و ضروري مربوطه -

 

 



 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

نظارت بر  اهداف، سیاست ها و خط مشي  مالی شرکت و برنامه ريزي، سازمان دهي و ايجاد هماهنگي جهتدريافت  -

 اجراي آن در موعد مقرر

 ها  حصول اطمینان از وجود روشها، مقررات و کنترلهای مالی، بکارگیری موثر و صحیح روشها و کنترلها و کارآمدی کنترل -

ا و بخشنامه ها و نظارت بر انجام عملیات رسیدگي، ثبت و بايگاني اسناد و مدارك  نظارت بر اعمال و اجرای آئین نامه ه -

 و ايجاد ثبات رويه در ثبت و ارائه گزارش های مالي 

ها در دفاتر و مدارک حسابداری، صحت و قابلیت اعتماد  ممیزی واحدهای تابعه نسبت به ثبت صحیح و به موقع فعالیت -

 اطلاعات گزارش شده 

 عملکرد اقتصادی، مالی و کارایی واحدهای آب و فاضلاب و تهیه گزارشات تحلیلی ارزیابی  -

از طریق تجزیه و تحلیل شاخصهای کارایی، بهره وری، نیروی  واحدهای آب و فاضلابفعالیت های ارزیابی عملکرد  -

 ین شده هماهنگی فعالیتهای انجام یافته با خط مشی تعی درانسانی و دیگر نسبتهای مالی و عملیاتی 

ها و تهیه گزارشات لازم در مورد رسیدگی های انجام شده و ارائه پیشنهاد به منظور بهبود نتایج ارزیابی تجزیه و تحلیل  -

 عملکرد 

اندازه گیری عملکرد واحدها، فعالیتها و افراد از طریق مقایسه گزارشات عملکرد با منابع و امکانات موجود و در اختیار و  -

 واصله و اقدام لازم در این مورد  رسیدگی به شکایات

داخلی و خارجی، ممیزان مالیاتی و بازرسان قانونی در خصوص رسیدگیها و برنامه های همکاری با حسابرسان مستقل  -

 تهیه و تنظیم اطلاعات مورد نیاز و رسیدگی و حل و فصل مسائل مالي  ،حسابرسی

 ون آن و ارائه گزارش به مدیر عامل دریافت گزارش بازرسی قانونی شرکت و اعلام نظر پیرام -

 انجام هر گونه مطالعه و رسیدگی خاص که از سوی مدیر عامل ضروری تشخیص داده شود  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
حوزه ذیحسابی



 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 انجام هرگونه مطالعه و رسیدگي خاص و ضروری از سوي مدير عامل -

 خاص های رسیدگی  وط به حسابرسی و اعمال نظارت مالی و انجامات لازم در خصوص موارد مربانجام مطالع -

 برنامه ریزی جهت اجرای حسابرسی واحدهای آب و فاضلاب براساس خط مشی تعیین شده -

اجرای برنامه های حسابرسی و نظارت مالي در مورد کلیه فعالیتهای مالی به منظور حصول اطمینان از وجود تنظیم و  -

 های مالی، بکارگیری موثر و صحیح روشها و کنترلها و کارآمدی کنترلها روشها، مقررات و کنترل

ممیزی واحدهای تابعه نسبت به ثبت صحیح و به موقع فعالیتها در دفاتر و مدارک حسابداری ، صحت و قابلیت اعتماد  -

 اطلاعات گزارش شده 

 ای حسابرسی آنها، همکاری حسابرسان مستقل در مورد رسیدگیها و برنامه هو با بازرس قانونی همکاری  -

اندازه گیری عملکرد واحدها، فعالیتها و افراد از طریق مقایسه گزارشات عملکرد با منابع و امکانات موجود و در اختیار و  -

 رسیدگی به شکایات واصله و اقدام لازم در این مورد 

، اثر بخشی و بهره وري و ديگر پایش عملکرد واحدهاي آب و فاضلاب از طريق تجزيه و تحلیل شاخص هاي كارآيي -

 نسبت هاي مالي و عملیاتي  و تهیه گزارش های تحلیلی

پایش عملكرد واحدها، فعالیت ها و افراد از طريق مقايسه گزارش های عملكرد با منابع و امكانات موجود و در اختیار و  -

 رسیدگي به شكايات واصله و اقدام لازم دراين مورد 

ی آب و فاضلاب از طریق تجزیه و تحلیل شاخصهای کارایی، بهره وری، نیروی انسانی و دیگر ارزیابی عملکرد واحدها -

 نسبتهای مالی و عملیاتی و هماهنگی فعالیتهای انجام یافته با خط مشی تعیین شده 

 ملکرد تجزیه و تحلیل ها و تهیه گزارشات لازم در مورد رسیدگی های انجام شده و ارائه پیشنهاد به منظور بهبود ع -

 دریافت گزارش بازرسی قانونی شرکت و اعلام نظر پیرامون آن و ارائه گزارش به مدیر عامل  -

 تجزيه و تحلیل گزارش های تحلیلی عملکردی و ارائه پیشنهاد به منظور بهبود عملكرد در راستای خط مشي شرکت -

 دها و افراد مسئولانجام ماموریتهای لازم جهت بازرسی واحدهای تابعه و ارزیابی عملکرد واح -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر/گروه حسابرسی و نظارت مالی



 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 قائم مقام -

بررسی، پردازش، پیگیری و اعمال کلیه وظایف و مسئولیتهایی که در بازه زمانی مشخص توسط مدیرعامل ابلاغ می  -

 گردد

 ان و پاسخگویی به ذینفعانپیگیری اجرای سیاست های شرکت جهت فراگیر نمودن ارائه مدیریت ارتباط با مشتری -

 تعامل با معاونین  و مدیران در ارتباط با ذینفعان شرکت جهت بسط و توسعه زیر ساخت های مدیریت ارتباط با مشتری  -

 نظارت بر برنامه ريزي، پايش و ارزشیابي مسايل مربوط به بهداشت، ايمني و محیط زيست ذینفعان شرکت  -

دث و ارائه راه حل هاي عملي براي جلوگیري از حوادث و رخدادهاي نامنطبق با اهتمام به ریشه یابی علل بروز حوا -

 اصول و فرهنگ بهداشت و ايمني كار

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

ای الزامات و استانداردهای استانی اهتمام به تهیه، بسط و اجرای برنامه های اقدام متقابل در شرایط اضطراری در راست -

 و ملی 

جهت بهره گیری از  و ...ی تیامن ،ینظام ،یقاتیتحق ،ییاجرا یمراجع، نهادها و دستگاه ها ت متقابل باملاتعااهتمام به  -

 بستر های  موجود در شرایط اضطراری

یشبرد اهداف و برنامه های کلان هماهنگی ، نظارت و ارزیابی و رتبه بندی فعالیت های واحد های زیر مجموعه در پ -

 شرکت.

هایی که در بازه زمانی مشخص توسط مدیرعامل ابلاغ می  بررسی، پردازش، پیگیری و اعمال کلیه وظایف و مسئولیت -

 گردد

تهیه، تنظیم، تدوین و ارائه گزارش عملکرد در دوره های مشخص به هیأت مدیره و مدیرعامل و پاسخگوئی به مراجع  -

 قانونی ذیربط
 HSEو  دفتر مدیریت بحران و پدافند غیرعامل -

 مدیریت بحران و پدافند غیرعامل وظایف واحد -

 انجام مطالعات کاربردی و ارزیابی مخاطرات و تهدیدات در حوزه تاب آوری و مدیریت ریسک و نظارت بر اجرایی نمودن نتایج آن -

شرایط اضطراری و برنامه تأمین آب در شرایط اضطراری در  انجام مطالعه در زمینه تهیه، بسط و اجرای برنامه اقدام در -

 راستای الزامات و استانداردهای استانی و ملی و بازنگری آنها در صورت لزوم

 تهیه و پیشنهاد حدود و مقادیر استمرار خدمات تخصصی جهت بررسی و تصویب در شورای مدیریت بحران و شورای تأمین استان -

 ۳۲توسعه جهت اخذ مجوز ماده  یطرح ها رعاملیپدافند غ یهیو مطالعات توج یبند سطح بیو تصو یبررس ه،یته -

 1۳9۳برخی مواد به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت مصوب سال  الحاق قانون

و ...  ،یتیامن ،ینظام ،یقاتیتحق ،ییاجرا یبا مراجع، نهادها و دستگاه ها یتعامل و هماهنگ برنامه ریزی در جهت  -

 اه نهیامور و کاهش هز لیتسه ،ییافزا مه ،یفن ات و دانشیتجرب نظر و استفاده  از تبادل یدر راستا یتاناس

 برنامه ریزی به منظور تجهیز تأسیسات تأمین، انتقال، تصفیه و توزیع آب شرب به تجهیزات تولید برق اضطراری -

طریق بررسی و تهیه نقشه های پهنه بندی برنامه ریزی برای کاهش آسیب پذیری تأسیسات در معرض مخاطره از  -

 مخاطرات طبیعی

برنامه ریزی و هماهنگی جهت استفاده از امکانات و تجهیزات موجود در کلیه نهادها، سازمان ها و دستگاه های کشور  -

 اعم از دولتی، نظامی و خصوصی در شرایط اضطراری

 ز حوادث و بلایای طبیعی نظیر انواع بیمه های حمایتی مالیبرنامه ریزی جهت بهره مندی از روشهای جبران خسارات ناشی ا -

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
حوزه قائم مقام



 برنامه ریزی اجرای مانورهای آماده سازی با حضور دستگاه های اجرایی ذیربط -

 برنامه ریزی در جهت توسعه، هدایت و مشارکت فعالیت های آگاه سازی عمومی -

 برنامه ریزی لازم جهت ایجاد بانک های اطلاعاتی تخصصی   -

  یغبلا، مرتبط ایاستانداردها و دستورالعملها ،ها نظام نامه ها،  نییردها، آراهب یاجرا -

 سکیر تیریو مد یآور تاب حظاتلام یراستا دراهداف شرکت  شبردیو مشارکت در پ همکاری -

 ریسک سطح بندی و اولویت بندی طرح های توسعه مراکز و تأسیسات در دست بهره برداری و اعمال ملاحظات تاب آوری و مدیریت -

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

ایجاد، تجهیز و راهبری ستادهای مدیریت و فرماندهی بحران در سطح شرکت و به روزرسای تیم های واکنش سریع  -

 ارزبابی خسارات

 ایط بحران و پایدار کردن تأسیسات آبرسانی جهت ارائه به مراجع ذیربطبرآورد هزینه های تأمین موقت آب شرب در شر -

 تهیه و اجرای نظام مدیریت اطلاع رسانی به منظور اطلاع رسانی دقیق و به هنگام در زمان وقوع حادثه -

سامانه ها نظارت بر انجام اقدامات لازم به منظور کاهش خطرات بالقوه ناشی از سامانه های کلرزنی گازی و تجهیز این  -

به حسگرهای هشداردهنده، تجهیزات مهارکننده و تجهیزات ایمنی فردی تا زمان جایگزینی با سامانه های گندزدایی 

 ایمن

پیگیری و نظارت بر جایگزینی محصولات و خدمات افتا و ضد بدافزاری خارجی با محصولات و خدمات داخلی و بومی سازی نرم  -

 و از بین بردن هر گونه احتمال نفوذ در شبکه های انتقال اطلاعات و فرمان افزارهای کنترل به منظور مدیریت

ارزیابی و برآورد خسارات وارده به تأسیسات و تجهیزات در صورت به تأسیسات و تجهیزات در صورت وقوع شرایط  -

 اضطراری و برآورد امکانات و تجهیزات مورد نیاز برای برقراری سریع و موقت خدمات

 در راستای پایش خدمات ارائه شده به مشترکین  1۲۲لاع از گزارشات روزانه سامانه دریافت و اط -

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

 بحران به منظور استفاده در شرایط اضطراری آینده 

 نی تأسیسات تأمین و توزیع آب آشامیدنی و ارزیابی نقاط قوت و ضعفمستند سازی روند بازسازی و بازتوا -

 HSE  وظایف واحد -
 برنامه ريزي، نظارت، پايش و ارزشیابي مسايل مربوط به بهداشت، ايمني و محیط زيست در قالب محورهای گفتمان اول -

 اشت، ايمني و امور اجتماعیتهیه و تنظیم مجموعه ضوابط، و گزاره های نظام کدینگ مستندات محیط زیست، بهد -

 در حوزه های پر ریسک HSEپایش و پیگیری در جهت حصول اطمینان از عملی شدن متن بیانیه های اول  -

 اعمال مراقبت در كاربرد مقررات، ضوابط، آيین نامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به بهداشت، ايمني و محیط زيست  -

و بهداشت و نظارت بر اجرای کلیه موادمندرج در فصل چهارم قانون کار در  حصول اطمینان از  استقرار ضوابط  ایمنی -

 در کلیه سطوح دستگاه های نظارتی وپیمانکاری   HSEتمامی امورو تأسیسات ونظارت بر پایش وضعیت استقرار ضوابط

و نظارت بر كاربرد  ارهمکاری در توجیه و آشناسازي كاركنان به رعايت مقررات و موازين حفاظتي و بهداشتي در محیط ك -

 صحیح و استفاده مناسب از آنها توسط ذینفعان شرکت

توسعه و تعمیم آموزش های کارآمد در رعايت مقررات و موازين حفاظتي و بهداشتي محیط كار، متناسب با ضرورت های  -

 شرکت حرفه ای مورد نیازکارکنان به منظور نهادینه کردن فرهنگ بهداشت، ایمنی و محیط زیست در سطح

بازديد از سیستم هاي حفاظتي و معاينه ابزار كار، وسايل حفاظتي و بهداشتي در محیط كار و نظارت بر كاربرد صحیح و  -

 استفاده مناسب از آنها توسط كاركنان و يا ساير شركتهاي خدماتي و پیمانكاري طرف قرارداد شركت

با انگیزه صیانت نیروي انساني و اجتناب از ايجاد  شناخت و آگاهي لازم از وضعیت حرفه اي بخش هاي مختلف شركت -

 آسیب و ضرر و زيان به مردم و كاركنان

همکاری در تحقیق و اظهار نظر درباره علل بروز حوادث و ارائه راه حلهاي عملي براي جلوگیري از حوادث و رخدادهاي  -

 نامنطبق با اصول و فرهنگ بهداشت و ايمني كار



 ريه براي رفتارهاي مغاير ضوابط ايمني و رسیدگي به شكايات مردماعلام نواقص و صدور اخطا -

 همكاري در انجام تحقیقات لازم براي يافتن راه حلهايي ايمني به منظور تقلیل تعداد و كاهش ضريب حوادث -

وقع معاينات قانون کار )ضوابط معاینات ادواری و سلامت کارکنان ( وحصول اطمینان از انجام به م 9۲نظارت بر اجرای ماده  -

ادواري کارکنان و انجام واکسیناسیون شاغلین مشاغل پرخطر و بررسی تجزیه و تحلیل نتایج حاصله به منظور ایجاد 

 شرایط مطلوب

 پایبندی به گزاره های مقرر در متن میثاق و اعتبارنامه ایمنی کار -

 تنظیم، پردازش، تدوین و ارائه گزارش گفتمان اول -

 ا مشتریانمرکز مدیریت ارتباط ب  -

اهتمام به گسترش ظرفیت های ارتباطی و لزوم ارائه خدمات غیرحضوری با ویژگی های کارآمد، یکپارچه، انعطاف پذیر،  -

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

استفاده از  همکاری در آگاهی بخشی به منظور شناساندن مرکز مدیریت ارتباط با مشتریان مردم جهت تسهیل ارتباط با -

 ابزار اطلاع رسانی

 ( CRMارتباط با مشتری )های کاربردی از سامانه حصول اطمینان از بهره گیری  -

به عنوان پیشخوان شرکت آب و فاضلاب در تمامی زمینه های کاری و خدمات قابل توسعه و تعمیم خدمات غیر حضوری  -

 یامک، شبکه های مجازی و ...(ارائه از طریق درگاههای ورودی )تلفن، وبگاه، رایانامه، پ

ساعته در  ۲4ارائه خدمات در بخش های پاسخگویی، اطلاع رسانی و ثبت درخواست های فوریتی و غیرفوریتی بصورت  -

 طول هفته

پایش عملکرد حوزه های کاری شرکت از طریق ثبت داده ها در بخش پاسخگویی و موارد قابل پیگیری، بررسی اشکالات  -

ات کارشناسی از نظر کیفیت و زمان ارائه خدمات، ارتباط با واحدهای مربوطه و بخش نظر سنجی پیش آمده در گزارش

 مشترکین برای ارائه بازخورد و پیگیری موارد ارجاعی

بررسی نتایج اقدامات واحدهای عملیاتی و اجرایی با استفاده از روشهای نظرسنجی تلفنی و الکترونیکی و ارائه آن به  -

 در صورت نیاز ارائه نتایج اقدامات به گروه پیگیری مسئولین ذیربط و

تجزیه و تحلیل و ارزیابی نتایج نظر سنجی ها و ارائه آن به مسئولین ذیربط به منظور بهبود مستمر ارتباط با ذینفعان  -

 شرکت 

 تحلیل دائمی اطلاعات و ارایه گزارشهای مورد نیازو مستند سازی وقایع و رویدادها  -

 سی و پاسخگویی به شکایاتبازر گروه /دفتر -

 ارتباط و تعامل سازنده با نهادهای نظارتی و سازمان بازرسی استان -

 پیگیری و بررسی میدانی موضوعات گزارشات سازمان های نظارتی و بازرسی استان و سازمان بازرسی کل کشور -

زمان بازرسی استان و بازرسی موردی براساس دستور مدیرعامل شرکت و ارجاعات از دستگاه های نظارتی و سا -

 همچنین دفتر بازرسی و پاسخگویی به شکایات شرکت مهندسی آب و فاضلاب کشور

 همکاری با کلیه حوزه ها و بویژه دفتر حراست شرکت در خصوص بررسی دقیق گزارشات ارجاعی و تهیه پاسخ -

ه برای تصوبب به کمیته ارتقاء تنظیم برنامه های مختلف بازرسی در حوزه های آسیب پذیر گلوگاه های فساد و ارائ -

 سلامت اداری

بازدیدهای دوره ای و ارائه گزارش براساس برنامه مصوب کمیته ارتقاء سلامت اداری و صیانت از حقوق شهروندی استان  -

 و شرکت مهندسی آب و فاضلاب کشو

 ی تعیین شده و ابلاغیانجام بازرسی های لازم به منظور کنترل فعالیت ها در حوزه های آسیب پذیر و سیاست ها -

 تنظیم گزارش آسیب شناسی موضوعات فساد و ارائه تحلیل و پیشنهادات و راهکارهای اصلاحی -

پیگیری تهیه پاسخ کلیه شکایات از سامانه مربوطه و دفتر بازرسی و پاسخگویی به شکایات شرکت مهندسی آب و  -

 فاضلاب کشور با همکاری حوزه های مرتبط



اه های مختلف و بررسی و پیگیری و تهیه پاسخ لازم و مناسب در موعد مقرر با همکاری واحدهای دریافت شکایت از درگ -

 مرتبط

 تهیه گزارش تحلیلی از شکایات و فرایندهای پاسخگویی -

تجزیه و تحلیل نتایج بازرسی های انجام شده  و ارائه گزارش در کمیته سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم به منظور  -

 یزی و اصلاح مغایرت های گزارش شده از سوی بازرسان و تصویب راهکارهای پیشگیری مجددبرنامه ر

 انجام مسئولیت دبیری کمیته ارتقاء سلامت اداری و صیانت از حقوق شهروندی و پیگیری مصوبات آن -

مهندسی آب و  پیگیری و تهیه پاسخ کلیه مکاتبات و گزارشات ارجاعی از دفتر بازرسی و پاسخگویی به شکایات شرکت -

 فاضلاب کشور

-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 عمل ها و ضوابط کنترل کیفیت آب و فاضلابالهمکاری در تهیه دستور -

 و نظارت بر كیفیت آب و فاضلاب متناسب با استراتژي شركت  شیهدف گذاري و برنامه ريزي مرکز پا -

 ، اجرا، استقرار و نگهداری سیستم هاي استاندارد مديريت کیفیت آزمايشگاهينظارت بر برنامه ريزي -

بودجه بندي و تعیین  یابلاغ یاستهایدر چارچوب س فیبرنامه و بودجه سالانه متناسب با وظا هیو نظارت بر ته یهماهنگ -

 اولويت هاي هزينه اي واحد 

 تحت پوشش یي آب و فاضلاب در واحدهابرنامه ريزي و همكاري در احداث و يا تجهیز آزمايشگاه ها -

 تحت پوشش یموجود در محدوده  یبا توجه به چالشها یفیارتقاء ک یطرح ها هیدر ارا یزیبرنامه ر -

برگزاري جلسات  قیاز طر یآب و فاضلاب در كلیه مناطق تحت سرپرست تیفیو نظارت بر ک شیسیاست هاي مرکز پا اجرای -

 و ...  یو مل یداخل ینامه ها و بخشنامه ها نییآ و ابلاغ بی، دوره هاي آموزشي، تصو

 تحت پوشش یآب گزارش شده در محدوده  یها ندهیپیگیري و كنترل سريع آلا ،ییشناسا تیریمد -

 پروژه هاي تحقیقاتي در راستاي بهبود كیفیت خدمات مرکز یتعريف و راهبر -

 یآب و فاضلاب تحت سرپرست یشگاههایو آزما تیفیکنترل ک یعملکرد واحدها یابینظارت بر عملکرد و ارز -

 فاضلاب(  یآب، تصفیه آب و فاضلاب، توزيع آب و جمع آور نی)تام و كنترل كیفیت آب و فاضلاب در تمام مراحل شینظارت بر پا -

 روز یفن آوري ها نیو بكارگیري تجهیزات و آخر دینظارت برخر -

 ت آب و پسابو نظارت بر پاسخ گويي به شكايات مردمي درخصوص كیفی یریگیپ -

حضور در جلسات مرتبط با كیفیت آب و فاضلاب كه توسط ارگانهاي دولتي و نظارتي برگزار مي گردد )استانداري ، فرمانداري  -

 ، بهداشت، محیط زيست ، ...(  

 از صحت اطلاعات ثبت شده نانی( و اطمLIMS)یشگاهیجامع اطلاعات آزما تیریمد ستمینظارت بر س -

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

 تحت پوشش یشگاههایآب و فاضلاب انجام شده در آزما یآزمون ها جینتا هیکل بیتصو -

 یلحظه ا شیگندزدا و پا ینظارت بر عملکرد سامانه ها -

 ارزیابی و ارایه گزارش -

 به مراجع ذيصلاح شركت یفیهرگونه بحران ک ایموارد نقص شامل عدم مطلوبیت كیفي آب و پساب و  عیگزارش سر -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
 کیفیتمرکز پایش و نظارت بر

آب و فاضلاب  



 

 

 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 هماهنگی و مدیریت اجرای سیاستهای مرکز پایش و نظارت بر کیفیت آب و فاضلاب -

 پایش فعالیتها براساس دستورالعملها و ضوابط و تدوین و طراحی برنامه و اقدامات بهبود در راستای نیل به اهداف -

 ۳ی و همکاری در احداث و یا تجهیز آزمایشگاه های آب و فاضلاب در حوزه تحت سرپرستیبرنامه ریز -

برداری، ثبت و پذیرش نمونه های دریافتی و انجام آزمون های آب و فاضلاب در چارچوب نه برنامه ریزی و نظارت جهت نمو -

 آخرین دستورالعملهای ابلاغی

 آزمون کیفیت آب آشامیدنی توزیعی برنامه ریزی و نظارت بر هماهنگی های لازم جهت -

برنامه ریزی و نظارت بر اجرای تعیین کیفیت پسابهای خروجی از تصفیه خانه های فاضلاب به لحاظ بررسی پسابهای تصفیه  -

 شده جهت تخلیه به منابع پذیرنده و کنترل عملکرد فرآیند تصفیه خانه های فاضلاب

گاه های آزمایشگاهی و سنجش لحظه ای جهت اطمینان از صحت و دقت برنامه ریزی و هماهنگی جهت کالیبراسیون دست -

 عملکرد

 برنامه ریزی جهت بکارگیری تجهیزات و آخرین فن آوری و استانداردهای ملی و بین المللی -

  ISO/IEC 17025برنامه ریزی جهت پیاده سازی، استقرار و نگهداری استاندارد مدیریت کیفیت آزمایشگاهی  -

 ( ISO 45000اری استاندارد ایمنی و بهداشت شغلی )استقرار و نگهد -

مدیریت اجرای ممیزی های داخلی و خارجی سیستم مدیریت کیفیت آزمایشگاهی و بهداشت و ایمنی شغلی در  -

 آزمایشگاه 

 شناسایی آلاینده ها در منابع تأمین، خطوط انتقال، مخازن ذخیره و شبکه توزیع آب -

 دنی شبکه توزیع به هنگام وقوع بلایا و حوادث ناگهانی همکاری در کنترل کیفیت آب آشامی -

 نظارت بر رعایت و اجرای ضوابط ، آیین نامه و دستورالعمل های ابلاغی در واحد و عملیات -

 نظارت بر انجام آزمایشها براساس آخرین ویرایش استانداردهای ملی و بین المللی -

 ت شدهنظارت بر ارزیابی و تصدیق خدمات کالیبراسیون دریاف -

 تهیه گزارش های لازم بصورت دوره ای و خاص و مستند سازی فعالیت ها -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
آزمایشگاه های آب و فاضلاب مرکزی



 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

امور حقوقی وظایف -

و در دعاوی مهم با  سیاستگذاری و برنامه ریزی مدون و هدف دار در ارتباط با پیشگیری از وقوع جرم )حقوقی وکیفری( -

 أییدات لازم هماهنگی و اخذ ت

 بررسی قوانین و مقررات و خلأ های قانونی مربوطه و ارائه پیشنهادات به دفتر حقوقی شرکت مادر به منظور تنقیح قوانین -

 تعامل با نهادهای قضایی و نظارتی به منظور پیشبرد اهداف شرکت -

 ین اصلاحات آنها جمع آوری قوانین جاری،آراء وحدت رویه و بخشنامه های مربوط به حوزه صنعت و آخر -

 اجرای برنامه های پیشگیرانه اعلام شده از طرف شرکت مادر تخصصی در حوزه جرایم و امور حقوقی -

طرح و اقامه دعوی در مراجع قضایی و شبه قضایی علیه اشخاص حقیقی و حقوقی به منظور حفظ و استیفای حقوق  -

 شرکت )حقوقی ـ کیفری (

ر ارتباط با دعاوی مطرح شده علیه شرکت در مراجع قضایی و شبه قضایی و شرکت در تهیه لوایح و دفاع مستدل و مستند د -

 جلسه دادرسی )حقوقی ـ کیفری (

 تهیه پاسخ مستند و مستدل به استعلام مراجع قضایی و شبه قضایی و شرکت مادر تخصصی در امور مرتبط حقوقی  -

 بط و مقررات مربوطهپاسخ به استعلامات حقوقی واحدهای مختلف شرکت با رعایت ضوا -

 حضور در جلسات دادرسی مراجع قضایی و کمیسیونهای مربوط به نهادهای قانونی  -

بررسی مشکلات قضایی همکاران و حمایت قضایی از ایشان در دعاوی ناشی از انجام وظایف قانونی از طریق تنظیم لایحه  -

 بوطهدفاعیه و یا شرکت در جلسه دادرسی در چارچوب قوانین و مقررات مر

همکاری با واحد قراردادهای شرکت در خصوص تهیه و تنظیم پیش نویس قراردادها و اسناد لازم جهت نقل و انتقال اموال  -

 منقول و غیر منقول از نظر مباحث حقوقی

شناسایی اموال غیر منقول فاقد سند و جمع آوری سوابق جهت اخذ سند مالکیت با توجه به قوانین و مقررات مربوطه و  -

 گیری مراحل صدور سند در ادارات ثبت و دیگر نهادهای متولیپی

 انجام استعلامات ثبتی و اقدامات لازم جهت احراز وضعیت حقوقی و ثبتی املاک فاقد سند -

 تملک اراضی و انجام تشریفات قانونی آن از قبیل نشر آگهی ، ارزیابی اراضی با رعایت قوانین و مقررات مربوطه -

 ا جلب نظر کارشناس رسمی داگستری وفق لایحه قانونی نحوه ی تملک اراضیتقویم بهای اراضی ب  -

 اقدام موثر در تهیه و به روز رسانی بانک اطلاعات ثبتی و حقوقی کلیه اموال غیر منقول شرکت  -

ور اجرای انجام اقدامات لازم به منظور خرید و تملک اراضی برابر قوانین و مقررات موضوعه نظیر لایحه تملک اراضی به منظ -

 1۳59طرحهای عمرانی و عمومی دولت مصوب 

 69آیین نامه اموال دولتی و تبصره یک ماده  ۲6انجام اقدامات لازم به منظور اخذ مجوزات تغییر بهره بردار از طریق بند د ماده  -

 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و سایر قوانین و مقررات موضوعه

تقرار و اجرای سیستم های مدیریتی، نرم افزار ها و پایگاههای اطلاعاتی مربوط به حوزه املاک همکاری موثر و سریع در اس -

 در چارچوب قانون و بخشنامه های ابلاغی بالادستی

ثبت اطلاعات کلیه پرونده ها و دعاوی در نرم افزار های پیش بینی شده از سوی شرکت متبوع و شرکت مهندسی آبفای  -

 ر استقرار و اجرای سیستم های نرم افزارها و پایگاههای اطلاعاتی مربوط به حوزه حقوقیکشور و همکاری موثر د

 بررسی پاسخ های تهیه شده توسط واحدهای مختلف برای مراجع نظارتی از جنبه حقوقی  -

 

 امور قراردادهاوظایف  -

 يده و مناقصهاهتمام به سیاستها و خط مشي هاي شرکت در خصوص معاملات و انعقاد قراردادهاي مزا -

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
قراردادها و دفتر حقوقی



 آگاهی لازم از وضیعت  بروز بازار های  داخلي و خارجي -

 تهیه و تدوین قراردادهای تیپ با هماهنگی سایر دفاتر ذیربط  -

اشراف کامل و بروز بر قوانین و مقررات مربوط به مزايده، مناقصات، شرايط عمومي پیمان و ساير موارد مرتبط با انعقاد هر نوع  -

 قرارداد 

 دفتر حقوقی شرکت در خصوص تهیه و تنظیم پیش نویس قراردادها و اسناد لازم از نظر مباحث حقوقیتعامل با  -

 ارائه مشاوره و راهکارهای قراردادی لازم در حوزه کاری  -

 تعامل  با موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتي به منظور آگاهي از استانداردهاي خريد و فروش -

 احد درخواست کننده تهیه اسناد مناقصه با هماهنگی و -

 اعمال مسئولیت مربوط به مديريت انعقاد قراردادها ، مزايده ها و مناقصات در سطح شركت -

 انجام نشر فراخوان و اطلاع رسانی مناقصه/ مزایده با هماهنگی روابط عمومی و متولیان سامانه ستاد  -

 برگزاری قانونی مناقصه/ مزایده -

 تشکیل جلسات مناقصه/ مزایده  -

سانی و بارگذاری اطلاعات در سایتهای مرتبط نظیر سایت ملی مناقصات پایگاه اطلاعات قراردادهای کشور ، سازمان بروزر -

 بازرسی و .... 

 مستندسازی کلیه مراحل برگزاری جلسات مناقصه و مزایده -

 موضوع قرارداد  %۲5اعلام نظر تخصصی در ارتباط با فسخ، خاتمه و افزایش و کاهش  -

 استعلام مراجع نظارتی در ارتباط با موضوعات قراردادی با هماهنگی سایر واحدهای تخصصی و  ذیربطپاسخگویی به  -

 بررسی صورت وضعیت ها  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

اری با افراد، ریزی شده و همچنین همکپژوهی در فواصل زمانی برنامههای نظرسنجی و مخاطبتهیه، تدوین و اجرای طرح -

 های پژوهشی خارج از شرکتها و گروهسازمان

 های جمعی به جامعههای سازمان از طریق رسانهها و پیشرفتها،  فعالیترسانی از  سیاستریزی لازم برای اطلاعبرنامه -

 های مختلفهای خبری با رسانههای اختصاصی و کنفرانسهماهنگی و برگزاری مصاحبه -

های اجتماعی که مرتبط های جمعی و شبکههای منتشرشده در رسانهی اجتماعی، پایش اخبار و گزارشهامدیریت شبکه -

 ریزیبینی و برنامهبا صنعت است باهدف شناخت افکار عمومی و داشتن قدرت پیش

های شبکه رسانی در حوزههای اطلاعها و بستهگرافی، گیف، پادکستتولید و نشر محتوا، تولید اینفوگرافی و موشن -

 اجتماعی

 هاهای لازم برای بازدید اقشار مختلف از تاسیسات و پروژهتنظیم برنامه و انجام هماهنگی -

 های اجتماعی و مردمیسازی و مدیریت مصرف بهینه آب و جلب حمایتاجرای پویش )کمپین( اجتماعی با هدف فرهنگ -

 ری، بروشور و سایر امور چاپیهای انتشاراتی، چاپ کتاب، نشریات خبتهیه و تنظیم فعالیت -

 های عمومیها و نشستنظارت و هماهنگی در برپایی و برگزاری سمینارها، گردهمایی -

 های داخلی و خارجی اعم از دائمی و موقتبرپایی و مشارکت در برگزاری نمایشگاه -

 هااجرا و نظارت بر امور تشریفات در مراسم، دیدارهای رسمی و غیر رسمی و نشست -

 هاها و همایشعکس و فیلم از مراسم، مصاحبه، جلسات، کنفرانستهیه  -

 های مطبوعاتیآنها و انجام امور آگهی های تلویزیونی و رادیویی و نظارت بر پخشتولید و انتشار آگهی -

ه های نگهداری و تعمیرات در حوزای و عمرانی ایجاد تاسیسات آب و فاضلاب و فعالیتهای توسعهمستندسازی فعالیت -

 برداری بهره

 

 

 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر روابط عمومی و آموزش همگانی



 

 
 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

ــه  مطالعه - ــوانین و مقــررات موضــوعه از جمل ــق ق ه نحورد مودر نظر رظهاا ومالي رات مقرو نین اساير قوو جه دنین بواقوو تطبی

 اي آن در انجام کلیه عملیات مالیجرا

 رت های احتمالیبررسی و تجزیه و تحلیل حسابها و تطبیق آنها و شناسایی مغای -

 موعد مقرر و تأیید آنها انجام امور مربوط به تشخیص و تعیین سرفصل حساب، تهیه تراز عملیاتی، تهیه و تنظیم حساب ماهانه در -

 همکاری و پاسخگوئی به حسابرسان داخلی و خارجی، ممیز مالیاتی -

 پیگیری تامین مالی و اعمال مدیریت بر وجوه نقـد و سایر دارایی ها -

 و تنظیم اطلاعات مورد نیاز و حل و فصل مسائل مالی در جهت حفظ حقوق شرکت تهیه -

 رسیدگی و اظهار نظر در مورد مسائل و پرونده های مشکل دار مالی و حسابداری و مشخص کردن انحرافات از عملکرد -

 وانین و مقررات مالیرسیدگی به پیش پرداخت ها و علی الحساب ها و اسناد و مدارک مربوط از نظر رعایت و اجرای ق -

 تهیه و تنظیم پیش نویس دستورات و فرم های محاسباتی، گزارش های لازم و بودجه تفصیلی -

 کنترل اسناد صادر شده شامل تشخیص و تفکیک اسناد و تأئید صحت آنها طبق آئین نامه ها و بخشنامه های مربوطه -

 اسباتی و کنترل حساب های مربوطه به منظور رفع اختلافتهیه و تنظیم لیست حقوق و اعلامیه بانکی، چک، برگه های مح -

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

کنترل و نظارت بر انواع اسناد حسابداری، بستن حسـابها در پایـان سـال مـالی و رسـیدگی بـه صورتحسـابهای سـود و زیـان  -

 ه و غیرهترازنامه، سرمای

 نظارت بر اسناد به منظور حصول اطمینان از رعایت مفاد آئین نامه های ذیربط وکنترل عملیات مالی و تأئید صحت عملیات  -

 نظارت بر ایجاد و راه اندازی سیستم مکانیزه مالی و بررسی نحوه انجام کار و تأئید صحت عملیات -

 سابهای بیمه و مالیات شامل اظهارنامه مالیاتی و غیرهنظارت برعملیات مربوط به کسور قانونی ازجمله صورتح -

 کنترل و نظارت بر عملیات حسابداری گردش کار انبار طبق استانداردهای مورد عمل -

 کنترل حسابداری دارائیهای ثابت طبق رویه های مورد عمل بر اساس بخشنامه های صادره -

 ز اعتبارات عمرانی منابع  داخلی و کنترل جریان نقدی شرکتپیگیری وصول و نگهداری حساب درآمد و مطالبات شرکت اعم ا -

 نظارت بر تهیه لیست حقوق کارکنان به منظور محاسبات و رعایت قوانین و مقررات مربوطه -

همکاری و مکاتبه با واحدهای درون و برون سازمانی براساس نیازهای موجـود و درخواسـت واحـدها در جهـت پاسـخگوی بـه  -

 یات، بیمه، بازرسی، ...(واحدهای ذیربط )مال

نظارت و کنترل بر تتهیـه صـورتهای مـالی براسـاس اسـتانداردهای حسـابداری واطلاعـات موجـود در دفـاتر شـرکت بـه منظـور  -

 اطمینان در صورتهای مالی ارائه شده به مراجع ذیصلاح

ونی منطبق بر آئین نامه تحریر دفـاتر نظارت و تهیه اسناد ماهیانه حسابداری )گردش حساب ماهیانه( بمنظور ثبت در دفاتر قان -

 و ثبت به موقع رویدادهای مالی

 نظارت بر بایگانی و نحوه نگهداری اسناد مالی -

 
 
 
 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
امور مالی



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 : *  دبيرخانه
 مدیریت، طبقه بندی و کدگذاری اسناد و مدارک مطابق مقررات و اصول بایگانی -

 وارده و صادره و ثبت آنها در اتوماسیون اداری نظارت بر جریان نامه های -

 تفکیک و توزیع نامه های صادره و وارده از طریق ثبت در اتوماسیون به واحدهای مسئول پیگیری -

 ایجاد بایگانی نامه ها و نظارت بر بروز نگهداری آنها -

 داخلی و خارجیپیوست کردن سوابق مربوط به نامه ها و تحویل سوابق و مدارک مورد نیاز مراجعین  -

 حفظ اطلاعات پروندها و مدارک -

 تکثیر نامه ها، گزارشات و ... -

 نظارت بر سرویس دستگاهها -

 تهیه گزارشات مورد نیاز مقام مافوق -

 : عمومي *  امور خدمات
 نظارت بر کیفیت کار پیمانکاران بخش خدمات عمومی -

 تعیین محل خدمت متصدیان خدمات عمومی و نظارت بر نظافت واحدها -

 انجام امورخدمات ساختمانها ازقبیل تأسیسات ، سوخت، ... و تعمیرات و نگهداری -

 انجام فعالیتهای مربوط به باغبانی و نگهداری فضای سبز -

 انجام امور خدمات عمومی شامل امور آبدارخانه، پذیرایی و تشریفات و رعایت مقررات بهداشتی محیط -

 : برق و مخابرات*  امور 
 یتهای مخابرات وپاسخگویی به مکالمات داخلی و خارجی و تعمیر و نگهداری وسایل ارتباطینظارت وکنترل فعال -

 برقیو تعمیر و نگهداری وسایل روشنایی  و برقی تجهیزات ونظارت وکنترل سیستمها و تأسیسات  -

 : *  امور نقليه
 همکاری در تنظیم قرارداد با اتومبیل های استیجاری و پیمانکاران خصوصی -

 کارکرد اتومبیل ها و حضور و غیاب رانندگان ریزی جهت سرویس دهی به واحدها وبرنامه  -

 تخلفات رانندگان و امور مربوط به تعمیر و نگهداری و سرویس خودروها و هزینه های مربوطه رسیدگی به تصادفات و -

 برنامه ریزی جهت اعزام رانندگان به مأموریت درخواستی واحدها -

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
امور پشتیبانی



 

 
 

 اوین وظایف و مسئولیت ها:اهم عن

 بودجه سالیانه پیش بینی و تهیه و تنظیم همکاری در  -

 برآورد احتیاجات مختلف شرکت و برنامه ریزی جهت خرید مطابق با ضوابط -

برگـزاري همکـاری در و هماهنگي لازم در كلیـه عملیـات و تشـريفات لازم بـه منظـور سـفارش خريـد، اسـتعلام، برنامه ريزي،  -

 ايده، امور ارزي، گشايش اعتبارات اسنادي، عملیات ترخیص از گمركات و ساير تشريفات بازرگانيمز و مناقصه

 ريزي نظارت بر اموال و استقرار سیستم مطمئن نگهداري و كنترل اموال شرکتبرنامه -

 اي كالاهاي خريداري شدههاي بیمهاي حمل و نقل و ساير پوششريزي انجام امور بیمهبرنامه -

  هاي لازم در تنظیم و اجراي قراردادهاي خريد كالا و خدمتهماهنگي -

شناسايي و تعیین مؤسسات، سازمانها و شركتهاي بازرگاني معتبر بمنظور تهیه و تأمین كـالا و خـدمات مـورد نیـاز شـركت و  -

 تهیه بانك اطلاعات مربوط

 فني كالاها يا شرح خدمات مورد نیاز تعامل با مسوولین واحدهاي مختلف از حیث اطلاعات درخواستي در مورد مشخصات -

 نامه معاملات شركتارايه خدمات مورد تقاضاي واحدهاي مختلف شركت از حیث انطباق آنها با آيین -

 سفارشات، خریدهای داخلی و خارجی، تأئید کالا و خدمات و انطباق قیمتهای خرید با قیمتهای واقعی  انجام -

 یو خارج یي، سیستم اموال و امور مالي و همكاري با حسابرسان داخلازرگانبهاي هماهنگي بین فعالیتايجاد  -

 شركت موثر در جلسات كمیسیون هاي مناقصه و مزايده -

نظارت و بررسـی درخواسـتهای خریـد لـوازم و وسـایل مـورد نیـاز و همـاهنگی بـا مسـئولین واحـدهای مختلـف جهـت کسـب  -

 شرح خدمات مورد نیاز  اطلاعات مربوط به مشخصات فنی و کمیت و کیفیت کالا یا

 نظارت و كنترل بر نحوه هزينه تنخواه گردان دفتر و حسن انجام ترخیص كالاها -

نظارت و رسیدگی بر انطباق قیمت کالا با صورت حسابها و اسـناد خریـد و شـرکت در کمیسـیونهای خریـد بـه منظـور انتخـاب  -

 کالاهای مرغوب از نظر کمی و کیفی

خرید از زمان سفارش تا موقع تحویل کالا شامل گشایش اعتبارات اسـنادی، تنظـیم اوراق ثبـت  نظارت برثبت و پیگیری مراحل -

 سفارشات، بیمه و حمل و نقل و سایرمدارک 

 نظارت بر عملیات ترخیص کالا و سفارشات  -

سال به امور مـالی و نظارت بر نحوه هزینه کردن تنخواه توسط کارپردازان و نظارت بر اسناد کالاها و خدمات خریداری شده و ار -

 نگهداری حساب کالاهای خریداری شده با هماهنگی امور مالی

 نظارت در برگزاری جلسات مناقصه و مزایده و کمیسیون های مربوطه و نظارت بر انجام تشریفات گمرکی -

 

 

 

 

 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
امور بازرگانی



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 بارگردانی و نظارت برطبقه بندی مواد و کالاهای وارد شده به انبارآشنائی با اصول انبارداری و سیستم کنترل انبار و ان -

کنترل و تصویب درخواستهای خرید و کنترل دقیق بر صدور حواله و قـبض انبـار تعیـین نقطـه سـفارش کـالا بـا توجـه بـه میـزان  -

 مصرف کالاها تا تحویل به انبار

قلام خریداری شده با مشخصات مورد نظر و نظـارت بـر امـر تطبیق کالاهای خریداری و تحویل شده و انطباق مشخصات فنی ا -

 ورود و نگهداری و توزیع صحیح کالا 

ثبت کالاهای تحویلی و دریافتی در کارت های انبار و نظارت در ورود و خروج لوازم و اجناس و کالاهـا و همچنـین امضـای کلیـه  -

 اسناد مربوط

وجود در انبار در فواصل معین و مطلع ساختن امور بازرگانی جهـت تجدیـد رسیدگی موجودی انبار و صورت برداری از کالاهای م -

 سفارش

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

 شناسایی اموال اسقاطی و همچنین انجام امور تحویل و تحول فی مابین کارکنان و واحدها -

 مازادهمکاری با امور مالی در فروش اموال اسقاطی و  -

 بررسی و نظارت بر امور مربوطه به ورود و خروج کالا و مراحل ثبت و نگهداری و کدگذاری اموال و تهیه و الصاق کد اموال -

 نظارت بر تهیه درخواستهای خرید اجناس و کالاها بر اساس درخواستهای دریافتی از واحدها و نیاز شرکت -

 مراحل تحویل کالا نظارت بر تحویل کالا و خدمات به واحدها و انجام -

در فواصل معین بر اساس گزارشات کامپیوتری و تأمین کسـری موجـودی کالاهـا و شناسـائی  نظارت بر وضعیت موجودی انبار -

 اجناس راکد در انبار

 نظارت بر صدور اسناد تنظیمی مانند رسید کالا، حواله انبار، نقل و انتقال کالا و ... -

 منی و بهداشتی و ... برای نگهداری صحیح کالا در انبارنظارت و کنترل بر اجرای مقررات ای -

 انجام فعالیتهای مربوط به انبار گردانی سالانه -

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
امور انبارها



 

 
 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 محقق ساختن چشم انداز ، ماموريت ،  اهداف و  برنامه هاي عملیاتي حوزه تحت سرپرستي -

 تقویت میل به کار و افزایش رضایت مندی کاری سیاستگذاري در جهت ارتقاء انگیزه ، -

 سیاستگذاري و برنامه ریزی در راستاي توسعه و ارتقاء دانش و مهارت نیروهاي انساني  -

 راهبري نظام مشاركت كاركنان و كار گروهي -

 ینظارت بر تهیه و تدوین دستورالعملها ، آئین نامه ها و مقررات اجرایی ناظر بر فعالیتهای نیروی انسان -

 برنامه ريزي جهت انجام فعالیتهاي پژوهشي و تحقیقاتي مورد لزوم با هماهنگي دستگاههاي ذيربط -

فنـی بـه  زمینـه هـای مـدیریتی و برنامه ريزي جهت استقرار و بهره برداری از فناوری های نوین نرم افزاری و سخت افزاری در -

 منظور تسهیل در گردش اطلاعات در سطح شرکت

 استقرار و ارتقاء مدیریت بهره وري و توسعه  مديريت در سطح شركتبرنامه ريزي جهت  -

 برنامه ريزي و نظارت برفرآیند تامین، نگهداشت و بازنشستگي نیروي انساني -

 برنامه ریزی و نظارت بر ایجاد ، توسعه و بهره برداری از امکانات رفاهی و توزيع عادلانه تسهیلات -

 ربوط به  رفاه و بیمه پرسنل و بازنشستگانحصول اطمینان از مناسب بودن  امور م -

 های بهبودجستجوی ظرفیتهای علمی و مشاوره ای در تمامي حوزه ها و  طراحی، برنامه ريزي و اجرای پروژه -

 حصول اطمینان از شناخت استعدادهای مدیریتی و پیاده سازي نظام شايسته سالاري -

 هش های کاربردیمشارکت در زمینه ایجاد محیط مناسب برای انجام پژو -

 نظارت بر حسن اجرای تشکیلات سازمانی و بهینه سازی ساختار نیروی انسانی -

 نظارت بر رعایت دقیق ضوابط و مقررات حفاظت فنی و ایمنی و وضعیت بهداشت كار و سلامت كاركنان -

 نظارت بر تبیین مراحل انجام کار و تدوین نظام گردش عملیات شرکت -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
معاونت منابع انسانی و تحقیقات



 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

  ارزیابی ریسک سیستم ها و گسترش برنامه هایی برای کاهش تهدیدات بالقوهمطالعه و  -

 های فنی در جهت انجام بهینه امور محولهارتقاء توانمندیبررسی و مطالعه در زمینه  -

 جودانجام مطالعات لازم در بروزرسانی مستمر وصله های امنیتی سیستم های مو -

 اطمینان از تطابق روش ها و رویه ها با استانداردهای ملی و بین المللی امنیتیبررسی و  -

 آشنایی با مباحث توسعه دولت الکترونیک و نحوه کارکرد نرم افزارهای همراه -

 فیت مطلوبیافزاری بر اساس برنامه زمان بندی شده با کپروژه ها و طرحهای نرمتوانایی پشتیبانی، اجرای  -

-  

ش بینی و نظارت بر تهیه و استقرار سیستمهای مکانیزه و تجهیزات سخت افزاری و نرم افزاری مناسب مورد نیاز واحدها و پی -

توسعه و بهبود سیستمهای موجود و بکارگیری و استفاده از تکنولوژی های جدید در جهت بهبود کارآئی آنها و برنامه ریزی جهت 

 رآمد از رده خارج نمودن سیستمهای غیر کا

 ایجاد هماهنگی در ساختار و محتوای منابع اطلاعات شرکت و به روز نگهداشتن آنها  -

 BI، وب، MySQlو   SQL،Oracelهای برنامه نویسی موجود، بانکهای اطلاعاتیآشنایی با زبان -

 آشنایی با تهدیدات فضای تولید و تبادل اطلاعات برای نظارت بر فعالیت پیمانکاران مرتبط -

قابلیت های آن  زایش کارایی شبکه تحت کنترل یا بررسی و افزایشاف منظور به جدید های تکنولوژی از استفاده یزیر برنامه -

 برای استفاده کاربران

  برنامه ریزی برای بازیابی خرابی ها و صدمات در صورت بروز حملات سایبری -

 بررسی حملات سایبری و انجام کارهای اصلاحی -

 صورت نیاز( در)مدير فن آوری هماهنگي با خريد بر نظارت و حوزه زارياف سخت هاي نیاز برآورد -

حفاظت و پشتیبانی از نرم افزارها و سخت افزارهای موجود و امور مربوط به تعمیرات و ارتقاء تجهیزات سخت افزاری و  -

 سیستمهای نرم افزاری 

با در نظر گرفتن اصول صرفه جویی و توجیه اقتصادی  برقراری ارتباط با پایگاههای اطلاعاتی جهت تسهیل در دریافت اطلاعات -

 و توزیع آنها به منظور استفاده واحدهای مربوط 

 کارایی آن و عملکرد ارتقاء و شبکه اندازی راه منظور به جدید افزارهای سخت و افزارها نرم اندازی راه -

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

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

 استفاده بهینه از نرم افزارها به کاربران در جهتارائه مشاوره  -

 نیاز صورت در موردی آموزش و شبکه کاربران مشکلات  به فنی خدمات ارائه -

 لات امنیتیآزمایش و ارزیابی محصوآشنایی با نحوه  -

 آزمایش روش ها و رویه ها با کمک شبیه سازی حملات سایبری -

 نصب و راه اندازی سیستم مناسب گردش اطلاعات -

 همکاری در نصب و راه اندازی سیستم اتوماسیون اداری  -

 فناوري مديريت فرآيندهاي طبق شبکه سرويسهاي از استفاده در کاربران اشکالات نمودن برطرف -

 جهیزات غیر فعال شبکه )داکت ،پريز شبکه ،رک،پچ پنل و ...(رفع عیب اولیه ت -

 سويیچها ،اکسس پوينت ،تجهیزات بي سیم و ...( ،رفع عیب اولیه تجهیزات فعال شبکه ) سرورها -

 پیاده سازی دستورالعملها، رویه ها و سیاستهای ابلاغی از طرف شرکت مهندسی آب و فاضلاب کشور -

 رای مدیران و کاربرانتهیه گزارشات و مستندات فنی ب -

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر توسعه و فناوری خدمات الکترونیک



 نظارت بر طراحی گردش اطلاعات در سازمان و تدوین فرمهای جمع آوری اطلاعات مورد نیاز  -

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

 ایجاد و نگهداری بانک اطلاعات مدیران و ارائه مشاوره به مدیران  -

 شبکه نیاز مورد پسیو و اکتیو تجهیزات تامین و خرید پیگیری -

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

 نظارت بر پشتیبان گیري دوره اي از داده هاي مهم مربوط به نرم افزارها -

ات مورد نیاز و ایجاد سیستم نظارت بر اجرای سیستم اطلاعات مدیریت از طریق نصب نرم افزارهای مرتبط بهم و تهیه گزارش -

 ذخیره سازی و حفظ اطلاعات 

 تحلیل و مستند سازی فعالیتهای حوزه فناوری اطلاعات -

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 همکاری در تهیه و تنظیم شاخصها و استانداردهای مورد عمل بر اساس خط مشی شرکت -

 عه وتدوین ساختارمناسب تشکیلاتی براساس وضعیت فعلی و نیازهای آتی و مستند سازی و استاندارد کردن فعالیتهامطال -

 انجام بررسیهای لازم در جهت بهبود ساختار سازمانی با ملحوظ داشتن راهبردهای ابلاغی  -

 نظارت بر حسن اجراء  تهیه و اجرای تشکیلات بر حسب اصول و ضوابط و همکاری در پیاده سازی تشکیلات و -

 تهیه و تدوین شرح وظایف پستها و پیگیری جهت ابلاغ به واحدها  -

 تحقیق و بررسی در خصوص شرایط احراز و صلاحیت کارکنان جهت تصدی پستهای مصوب  -

تهیه آمار و اطلاعات کمی و کیفی در خصوص نیروها و پستهای سازمانی و تشکیلات مورد عمل و ارائه نمودار منطقی  -

 سازمانی و به روز آوری و نگهداری آمار جمع آوری شده در قالب بانک اطلاعاتی تشکیلات 

 در چارچوب ساختار تشکیلاتیدر پیاده سازی و اجرای طرح طبقه بندی و ارزشیابی مشاغل و نظارت  همکاری -

 مطالعه و بررسی نیازهای آموزشی مدیران و کارکنان بر اساس هدفهای کلی شرکت -

 ظیم برنامه های آموزشی سطوح مختلف سازمان تدوین و تن -

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

 داخل و خارج سازمان 

 بررسی و اظهار نظر نسبت به مسائل و مشکلات آموزشی  -

 ور استفاده از خدمات آموزشی و شناسائی مراکز آموزش معتبرهماهنگی و جلب همکاری مراکز آموزشی به منظ -

 اقدام در به روز آوری اطلاعات آماری کمی و کیفی نیروی انسانی و توزیع آنها براساس سیستم اطلاعات مدیریت -

ار و انجام بررسیهای لازم به منظور ترویج و بسط روابط انسانی و سازمانی مطلوب بین کارکنان جهت افزایش انگیزه ک -

 رضایتمندی شغلی 

انجام اقدامات لازم در جهت تجهیز کتابخانه و تسهیل استفاده کارکنان در استفاده از کیفیت موجود و ایجاد امکانات لازم  -

 جهت دسترسی به آخرین دست آوردهای علمی 

 نظارت بر ایجاد بانک اطلاعات نیروی انسانی )شناسنامه آموزشی کارکنان (  -

ماندهی و هماهنگی جهت اندازه گیری بهره وری کارکنان، تجزیه و تحلیل آن و طراحی و اجرای برنامه های برنامه ریزی، ساز -

 بهبود سازمانی 

 برنامه ریزی نیروی انسانی در جهت جذب و نگهداری و انجام فعالیتهای مربوط به اخذ مجوز استخدامی -

 ت براساس شاخصها و استاندارهای تشکیلاتیتبیین مراحل انجام کار در واحدها و تدوین نظام گردش عملیا -

برنامه ریزی جهت تأمین بخشی از نیروی انسانی مورد نیاز از طریق جذب فارغ التحصیلان بورسیه و نخبه دانشگاهها و امریه  -

 خدمت سربازی

ندارهای حصول اطمینان از تبیین مراحل انجام کار در واحدها و تدوین نظام گردش عملیات براساس شاخصها و استا -

 تشکیلاتی

 نظارت براجرای برنامه های نیروی انسانی و همکاری در تهیه و تدوین و نظارت بر اجرای دستورالعملها و روشها   -

 

 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
یلات، آموزش و منابع انسانیدفتر تشک



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

ه نقطه مطالعه و بررسي مستمر وضعیت حقوق و مزايا ،سیستمهاي پرداخت و مشخص نمودن نارسائیهاي  احتمالي و ارائ -

 نظرات اصلاحي

 جمع آوری قوانین و مقررات اداری و استخدامی و تجزیه و تحلیل آن -

 نظارت برتهیه و تدوين آئین نامه ها، دستورالعمل ها ومقررات اجرايي ناظر برفعالیت هاي  مربوطه -

 با واحد مربوطه فعالیتهای مربوط به برنامه ریزی نیروی انسانیدر مشارکت و همکاری  -

 راحل انجام کار و تدوین نظام گردش عملیات با هدف بهبود ارائه خدمات به پرسنل و مشتریانتبیین م -

 همکاری و مشارکت در جهت تهیه سیستم اطلاعات کارکنان و ارائه نقطه نظرات اصلاحی -

 همکاری در اجرای طرح طبقه بندی و ارزشیابی  -

 رای ضوابط و مقرراتاجرای دستورالعملها و بخشنامه های مربوط به کارکنان و اج -

 همکاری در برگزاری آزمون جذب و استخدام تا انجام مراحل جذب و بکارگیری -

 نظارت بر بروزرسانی آمار و اطلاعات کارکنان بر طبق سیستم اطلاعات مدیریت -

 همکاری در پیاده سازی سیستم اتوماسیون و مکاتبات اداری -

 ایجاد سیستم ارزشیابی و عملکرد کارکنان  -

 مزایده مورد نیاز شرکت با شرکتهای خدماتی انجام امور مربوط به مناقصه ودر همکاری  -

 و رعایت قوانین و مقررات اداری، انضباطی و ایمنی و بهداشت کارکنان کارکنانکنترل و نظارت بر وظایف امور  -

 رکنانحصول اطمینان از رعایت ضوابط و مقررات و اجرای دستورالعمل ها و بخشنامه های مربوط به کا -

 پیاده سازی سیستم مربوطه به قراردادهای استخدامی و حقوقی و...   -

 حقوق و دستمزد، حضور و غیاب و تشويقات و غیره انتصابات، مرخصیها، ماموريتها، كنترل و نظارت بر صدور احكام، ترفیعات، -

 نظارت بر بروزرسانی آمار و اطلاعات کارکنان بر طبق سیستم اطلاعات مدیریت -

 گزارشات مورد نیاز و همچنین شرکت در جلسات مرتبط با وظایف محولارائه  -

 و واحد بیمه و رفاه به شرح زیر: کارکناننظارت بر وظایف تعیین شده امور 

 : كاركنان*  امور 

 بررسی وضعیت حقوق و مزایای کارکنان و ارائه نظرات اصلاحی -

 اجرای طرح طبقه بندی و ارزشیابی مشاغل همکاری در  -

قوانین و مقررات استخدامی در خصوص صدور احکام حقوق و مزایا، تشویقات، مرخصیها، مأموریتها، حضور و غیاب ... و  اجرای -

 ارزشیابی سالیانه

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

 سیستم مکانیزه مورد عمل

 اری در ایجاد سیستم مکانیزه اداری و ایجاد بانک اطلاعات و نظارت بر خروجی سیستمهمک -

 انجام فعالیتهای مربوط به بروزآوری آمار و اطلاعات کارکنان بر طبق سیستم اطلاعات مدیریت -

 بررسی شکایات واصله کارکنان از سیستم پشتیبانی -

 نظارت بر تهیه و تنظیم گزارش های کارکنان -

 امور مربوطه برابر قوانین و مقرراتو گزارش های دوره ای از عملکرد و انجام سایر  تهیه آمار -

 پاسخ گویی به درخواست ها و پیشنهادات دریافتی از داخل و خارج از شرکت -

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
امور کارکنان و رفاه



 : و رفاه ، درمان *  بيمه

 دریافت قرارداد سالیانه بیمه کارکنان  -

 دریافت لیست اطلاعات مشخصات کل بیمه شدگان  -

 قرارداد با شرکتهای بیمه گر و اجرای دقیق قراردادهای بیمه پیگیری -

 پیگیری پرداخت حق بیمه کارکنان در اسرع وقت -

 اجرای نظر خواهی از کارکنان در خصوص خدمات بیمه و رفاهی ارائه شده  -

 خدماتی  -همکاری در تهیه و تنظیم قراردادهای عمر و حادثه و سایر قراردادهای درمانی  -

 یمه کارکنان در اسرع وقت و صدور و تعویض دفترچه های درمانیپرداخت حق ب -

 تهیه و پیشنهاد موارد رفاهی و انگیزه ای به منظور افزایش بهره وری کارکنان -

 برنامه ریزی جهت ارائه تسهیلات  رفاهی و تفریحی موجود در شرکت  به پرسنل  بصورت عادلانه  -

 کانات رفاهی در خور پرسنل  موجود در سطح استان  برنامه ریزی جهت فراهم سازی  تسهیلات  و ام -

 انعقاد تفاهم نامه ، قرداد و ... با سایر ارگانها جهت دریافت تسهیلات رفاهی و تفریحی  -

 کنترل و نظارت  بر فعالیتهای رفاهی و تفریحی کارکنان  -

 نشستگی مطالعه و بررسی قوانین و مقررات مربوط به امور بازنشستگی و انواع نظامهای باز -

 انجام مراحل مربوط به احراز شرایط بازنشستگی و حقوق وظیفه بگیران  -

بررسی و محاسبه حقوق بازنشستگی و وظیفه و صدور احکام و انجام مراحل مربوط به تأئید احکام صادره و انجام مکاتبات  -

 مربوط به رفع نقص و ارسال پرونده و مدارک

 وق بازنشستگی و وظیفه بگیر بررسی موارد مربوط به قطع و افزایش حق -

تعیین مدت خدمت مستخدمین از کار افتاده، بازنشسته و مستخدمین شاغل در صورت فوت به منظور برقراری حقوق وظیفه  -

 و بازنشسته

 تعیین میزان حقوق بازنشستگی و و ظیفه بر اساس مقرارت -

 بطارتباط مستمر با سازمان تأمین اجتماعی، شرکت بیمه و سازمانهای مرت -

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 توسعه مدیریت: -

مطالعه و بررسی فرایندهای انجام کار در حوزه شغل مورد تصدی و ارائه پیشنهادات لازم در جهت توسعه و غني سازي  -

هاي تدوين برنامه وضع موجود و يابيگیري شاخصهای عملکردی، تحلیل و عارضهشغل و بهبود فرایندها تعريف و اندازه

 وري و سایر شاخص های عملکردی بهبود در راستای ارتقاء بهره

 شناسایی و فراهم کردن بستر مناسب برای استقرار نظامهاي مديريت كیفیت و نظامهاي نوين مديريتي با همکاری سایر واحدهای ذیربط  -

اجراي نظام استقرار تجهیزات و استفاده  بمنظورهاي مربوط تهیه و تنظیم طرح هاي اجرايي مناسب براساس استاندارد -

 بهینه از جا و مکان و امکانات و تجهیزات اداري 

 فراهم کردن بستر مناسب برای استقرار نظام پذيرش ، بررسي و بهره گیری از پیشنهادها -

 تکمیل بسته های ساماندهی برون سپاری برای فعالیت های اولویت دار  -

 ای تحول نظیر طرح تکریم ارباب رجوع و...اجرای برنامه ه -

 اجرای فعالیت هایی با رویکرد دانش محور، نظام مدیریت یادگیری از تجارب، انجمن های خبرگی و ... -

 تدوین مکانیزم استخراج دانش افراد در شرف خروج از سازمان و بازنگری فرایندها و روش های اجرایی مرتبط -

 اری سازی دانش خبرگان در شرکت تکمیل چرخه ثبت، صحه گذاری و ج -

اصلاح و  به منظورشناسايي و تعیین نقاط قوت وضعف روشهاي موجود براساس اطلاعات مربوط به تجزيه و تحلیل شغل  -

 بهبود روشها و فراينده ها

 تهیه اطلاعات لازم و بهبود آنها  بمنظورمهندسي مجدد فرايندها و روشهاي انجام كار  -

 همكاري با کارشناسان تشکیلات در باز مهندسي ساختار سازماني -

 تهیه گزارش و اطلاعات دقیق و بموقع از روشها و فرايندهاي انجام کار  بمنظورمصاحبه و يا مشاهده کار شاغلین  -

یازهاي سازماني مافوق و ن نیاز براساس دستور +و آئین نامه هاي اجرايي و نظام نامه هاي مورددستورالعمل تهیه و تنظیم  -

 بهبود روشها و فرايندها به منظورو تغییرات و تحولات تکنولوژي يا فناوري و تجربیات و دانش فرد 

بررسي صلاحیت مشاوران و مجريان طرح هاي اصلاح و بهبود فرايندها و روشهاي شرکت براساس اطلاعات و سوابق  -

 مشاور ذيصلاح ارائه گزارش به مقام مافوق براي انتخاب  بمنظورمجريان 

تهیه و تنظیم گزارش های تحلیلی دوره ای و مستمر از وضعیت پیشرفت برنامه ها، منابع دردسترس و... جهت حصول  -

 اطمینان نسبت به تطابق فعالیت های انجام شده با اهداف و برنامه ها 

  تهیه گزارشهای تحلیلي ادواري از روند اجراي برنامه های تحول اداري -
 تحقیقات: -

 تهیه و تنظیم و اجرای برنامه تحقیقات با استفاده از گروههای تحقیقاتی بر اساس دستورالعملهای صادره  -

 همكاري با واحدها بمنظور تعريف طرحهاي تحقیقاتي مورد نیاز آنها و يا تبديل موضوعات مورد نظر آنها به طرحهاي تحقیقاتي  -

 قیق در واحدهای مختلف شرکت جهت افزایش بهره وری تدوین برنامه های رشد و ارتقاء فرهنگ پژوهش و تح -

 نیاز سنجی و امکان سنجی پروژه های تحقیقاتی و تدوین برنامه تحقیقاتی کوتاه مدت، میان مدت و بلندمدت شرکت  -

برگزاری منظم جلسات کمیته تحقیقات، بررسي پروپوزالهاي تحقیقاتي دریافتی در كمیته  و انجام پیگیری های لازم جهت  -

 اجرایی شدن مصوبات کمیته

انجام اقدامات لازم در زمینه ی گردآوری اطلاعات لازم در زمینه ی تحقیقات مشابه در سطح جهانی به منظور استفاده از  -

 نتایج و پرهیز از انجام موارد تکراری 

 شناسایی ظرفیت های تحقیقاتی موجود در استان و شرکت -

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر توسعه مدیریت و تحقیقات



 لويتهاي تحقیقاتي از محقق جهت طرح در كمیته تحقیقاتدريافت پیشنهاد پروژه براساس عناوين او -

 کاربردی کردن پروژه های تحقیقاتی و استفاده از نتایج آن در عملیات بهره وری شرکت  -

 و اظهار نظر در خصوص آنهامشاوران و مؤسسات تحقیقاتي طرح اولیه اخذ شده از بررسي  -

 و بهره وری انجام تحقیق و پژوهش در زمینه مشکلات مدیریت سیستم  -

نظارت بر اجرای پروژه های تحقیقاتی ارائه شده از سوی دفتر تحقیقات، توسعه فن آوری و ارتباط با صنعت شرکت   -

 مهندسی آب و فاضلاب کشور 

 نظر شركت هاي موردو تحقیقات در زمینه هانجام مطالعواجد شرايط بمنظور مؤسسات و مشاورين  صلاحیتشناسايي و تعیین  -

عالیت های انجام شده در سطح شرکت به گونه ای که بتوان تشخیص داد که کارهای انجام شده در زمینه های کنترل ف  -

 مختلف با استانداردهای موجود مطابقت دارد یا خیر ؟

 نظارت و کنترل در نگهداری استانداردهای جمع آوری شده در زمینه های مختلف با نظر مقام مافوق  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 :معاونتدفتر  -

 محقق ساختن چشم انداز، ماموريت، اهداف و برنامه هاي عملیاتي حوزه تحت سرپرستي -

اهتمام به تدوین برنامه های بلند مدت، میان مدت و کوتاه مدت ضمن رعايت سیاست هـای کلـی وزارت نیـرو و شـرکت مـادر  -

 تخصصی

 ز فعالیت های مرتبط با بودجه ریزی سالانه و نظارت بر تطابق عملكرد با بودجه سالیانهحصول اطمینان ا -

 انجام هماهنگی ها و نظارتهای لازم در زمینه استقرار نظام آماری متناسب با وسعت و فعالیت شرکت -

ه گـذار، اسـتفاده از اعتبـارات تأمین منابع مالي متناسب با پروژه هـاي آب و فاضـلاب و منـابع سـرماي انجام اقدامات لازم جهت -

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

 راهبری و نظارت بر پروژه هاي بهره مند از وام بانك  های توسعه و حسن اجرای موافقت نامه هاي وامي و فاینانس  -

 هاي كل استانپروژهنظارت بر استقرار سیستم يكپارچه مديريت برنامه ريزي و كنترل  -

 های مرتبط با تخصیص و جذب اعتبارات عمرانی سازماندهی فعالیت -

 سیاستگذاري در جهت کوچک سازی و برون سپاری فعالیت ها -

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه گذاری



 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 دفتر برنامه ریزی و بودجه: -

 برنامه ریزی: -

 در سطح شرکت خدمات آب و فاضلاب و نظام برنامه ریزی توسعه مطالعه و تدوین راهبرد -

و ارائـه آن بـه مراجـع  واحـدهاجمع بندی و تدوین پیش نویس برنامه های بلند مدت، میانمدت و کوتاه مدت با هماهنگی سایر  -

  ذیصلاح

و سـایر فعالیـت  پـروژه هـا ،رح هـامدت و کوتاه مدت با اهـداف سـالیانه طـ تطبیــق برنامه های بلند مدت، میانو برنامه ریزی  -

 های شرکت

 به مراجع بالادستیجمع بندی عملکرد و ارائه گزارشات برنامه ها  بررسی و -

  و گردآوری آنها در قالب بانک اطلاعاتیکلیه واحدهای شرکت تحلیل گزارشات عملکرد   -

 ا و اسناد بالادستیسنواتی با برنامه ه های بررسی و انطباق بودجه  -

 نامه عملیاتی و شاخص های ارزیابی آنتدوین بر -

 شرکت در جلسه توجیهی برای تهیه و تدوین بودجه سالیانه و شرکت در جلسات کارشناسی بودجه -

 بودجه: -

 تدوین دستور العمل ها و ضوابط لازم در چارچوب مقررات و آئین نامه های مصوب بودجه  -

 و شرکت در جلسات کارشناسی بودجهتشکیل جلسه توجیهی برای تهیه و تدوین بودجه سالیانه  -

 نظارت بر اجرای دقیق بودجه های سنواتی و ارائه گزارشهای لازم  -

تهیه بودجه با نگرش برون سپاری و تنظیم بودجه عملیـاتی و سـرمایه ای و جـاری شـرکت و تهیـه گزارشـات عملکـرد بودجـه  -

 جهت ارائه 

 عملیاتی با مشارکت سایر واحدها اجرای نظامنامه و دستور العمل بودجه جهت تهیه بودجه  -

  بررسی اعتبارات درخواستی واحدها و اخذ توضیحات لازم از مسئولین امور در مورد بودجه پیشنهادی -

 تهیه و تلفیق بودجه پیشنهادی و تنظیم جدول تقسیم اعتبارات طرحها بر اساس سیاستها  -

 اجرای بودجه واحدها و نظارت بر اجرای صحیح بودجه  -

 خصها و معیارهای تدوین برنامه و بررسیهای تطبیقی و اجرای آن تدوین شا -

 ارائه راه حلها و پیشنهادات جهت اصلاح بودجه در موارد لزوم  -

 نظارت بر کنترل سیکل تأمین اعتبار مطابق با سرفصلهای بودجه و جمع بندی صورت وضعیت ها و کنترل عملیات  -

مدت جهت اصـلاح انحـراف عملکـرد از بودجـه مصـوب و تجزیـه و تحلیـل انحرافـات کنترل و تحلیل بودجه در مقاطع زمانی کوتاه  -

 هزینه و درآمد و ارائه راهکار جهت به حداقل رساندن انحرافات 

 ایجاد بانک اطلاعاتی قیمت تمام شده آب و فاضلاب براساس هزینه های بهره برداری -

 آن  ایجاد بانک اطلاعات مالی و اقتصادی دقیق و به روز نگهداری -

 بررسـی وضعیت اقتصـادی و ارائه راهکار مناسب کسب درآمد و تأمین منابع مالی و ارزیابی اقتصادی فعالیتها و سرمایه گذاریها -

 تدوین روشها و سیاست های مالی و اقتصادی برای افزایش کارآیی  -

 پیگیری به منظور بهره گیری از امکانات سایر منابع -

 

 آمار: -

 لاعات از منابع اطلاعاتی و راهبری، برنامه ریزی، مدیریت و هماهنگ سازی سامانه های آماری و اطلاعاتیگردآوری و دریافت اط -

 همکاری با دفتر فناوری اطلاعات و توسعه دولت الکترونیک در پیاده سازی و توسعه سیستم های اطلاعاتی و آماری -

 احدهای مربوطههمکاری با واحدهای تخصصی برای صحت سنجی اطلاعات دریافتی از و -

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر برنامه ریزی و بودجه



 نظارت بر ورود اطلاعات و داده ها به نرم افزارها، یانک های اطلاعاتی و ... -

تجزیه و تحلیل اطلاعات در قالب گزارش ها و نمودار های تحلیلی و تهیه گزارش در قالب آمارهای ماهیانه، فصلی، سـالیانه و  -

 سایر موارد

 ه مدت(تهیه برنامه های آماری )بلندمدت، میان مدت، کوتا -

 کنترل فرآیند اطلاعات تولید شده در سطح شرکت -

 درخواست برنامه های آموزشی در رابطه با آمار و سیستم های اطلاعاتی -

 تهیه گزارش های دوره ای از وضعیت فعالیت های مرتبط با آمار -

 تشکیل جلسات و تعریف اقلام اطلاعاتی -

 شناسنامه دار کردن اقلام و شاخص های آماری -
 عملکرد: ارزیابی -

 پیگیری و اجرای ارزیابی عملکرد ستاد شرکت و امورات تابعه -

 اجرای دستورالعمل های ارزیابی عملکرد و تهیه مستندات لازم -

 پیگیری تکمیل فرم های ارزیابی عملکرد و مستندات مربوطه از واحدهای تخصصی -

 تهیه گزارش های تحلیلی و آسیب شناسی از نتایج ارزیابی عملکرد -

 ایر اموری که در چارچوب برنامه های ارزیابی عملکرد ابلاغ می گرددانجام س -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 شناسايي و بررسي پروژه هاي آب و فاضلاب با قابلیت جذب سرمايه گذار داخلي و خارجي  -

 اولويت بندي پروژه ها به منظور استفاده از منابع مالي  -

 سی و نظارت بر برنامه زمان بندی پیشرفت پروژه طبق تقسیط اعتبار تخصیصيبرر -

آگاهي از روشهاي تأمین منابع مالي متناسب با پروژه هاي آب و فاضلاب و منابع سرمايه گذار، استفاده از اعتبارات صندوق  -

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

 صويب تسهیلات درخواستي با هماهنگي شركت مهندسي، استانداري، بانكها و ساير مراجع اثرگذارنظارت برعملیات ت -

 تدوين برنامه هاي توسعه و ترويج مشاركت بخش خصوصي در زمینه پروژه هاي آب و فاضلاب -

و  BOOیت )بررسي توسعه واگذاري كامل تصدي ها و انعقاد قراردادهاي طولاني مدت جهت ساخت، بهره برداري و مالك -

BOT با هماهنگي شركت مهندسي ) 

 نظارت بر تهیه بانك اطلاعاتي سرمايه گذاران داخلي و خارجي -

نظارت برتنظیم قراردادهاي خريد خدمات و يا محصول تولیدي در قالب پرداخت مابه التفاوت تضمین شده با هماهنگي شركت  -

 مهندسي

سعه اي از قبیل بانك جهاني، بانك توسعه اسلامي و بانك توسعه و تجارت نظارت بر پروژه هاي بهره مند از وام هاي بانك تو -

 (PMUاكو )

راهبري و نظارت كامل و مستمر بر قراردادهاي خريد تضمیني آب و پساب از طريق سامانه هاي آب شیرين كن و تصفیه خانه  -

 هاي آب و فاضلاب

 BOTو  BOOوامي و فاينانس داخلي و خارجي،  راهبري و نظارت كامل و مستمر بر حسن اجراي موافقت نامه هاي -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ف و مسئولیتهای یوین وظاعنا
دفتر سرمایه گذاری، تجهیز منابع مالی و توسعه مشارکت



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 دریافت و تمرکز سیاستها و راهبردهای مربوط و بررسی خط مشی های مربوط به عملکرد بر اساس سیاستها و برنامه ها  -

 داف و سیاستها با هماهنگی مسئولین و همکاران ذیربطبررسی طرحها و پروژه ها و تعیین اولویت طرحها بر اساس اه -

 اولويت بندي پروژه ها و پیش بینی راهبرد تلفیق طرحها و پروژه ها بر اساس نیازها و اولویت برنامه و سیاست ها -

 همکاری در ارزیابی پیمانکاران  -

 بارات مورد نیاز طرحهاهمکاری در بررسی اعتبارات مورد نیاز طرح ها و پروژه ها و پیگیری جهت جذب اعت -

برداري ها، پیشرفت فیزيكي و به بهرهطرح با اولويت ويژگي ها در مقاطع زماني مختلف،تخصیص جهت انجام طرح پیشنهاد -

 هااي رساندن آنمرحله

تبارات و هماهنگی و انجام فعالیتهای مربوط به اخذ تخصیص و دستور حواله اعتبارات، تهیه بموقع اصلاحیه ها و جابجايي اع -

 پیگیري و نظارت بر پیشرفت كار طرح ها

ارائه صورت وضعیت مالي اجرای پروژه و سیستم کنترل اسناد و مدارک ارائه شده توسط ناظران طرح و پیمانکاران و تهیه  -

 اوراق مفاصا حساب

 برنامه ريزي براي مطالعه منابع طرحهای آب و فاضلاب -

برداري به لحاظ تطابق وضعیت مالی با هاي مهندسي و بهرهمالي معاونتريزي و تحلیل عملكرد همکاری در برنامه -

 موافقتنامه های موجود

 برنامه ریزی جهت بررسی اسناد و اوراق مالی و پیشرفت طرحها و نظارت بر نگهداری حساب اعتبارات مختلف طرحها -

 ابلاغی ساله ،سند چشم انداز و سایر قوانین 5پایش احکام متناظر با قوانین توسعه  -

 تنظیم برنامه عملیاتی اجرای پروژه و طرحهای در دست اقدام -

 همکاری در تهیه فرمت و طرح های نظارت بر اجرای عملیات هر طرح و پیاده سازی سیستم مدیریت پروژه -

 رد انحراف همکاری در تعیین معیارهای مربوط به ارزیابی پیشرفت اثربخش اجرای پروژه در قالب اعتبارات تخصیصي واصلاح موا -

انجام فعالیتهای نظارتی و محاسباتی مربوط به کیفیت و نحوه اجرای پروژه ها در قالب روند پیشرفت پروژه و اعتبارات و تهیه  -

 برنامه زمان بندی کنترل و ارزیابی روند پیشرفت طرحها و پروژه ها

مشخصات فني، انجام مناقصات مرتبط، تهیه گزارشات مختلف از روند اجرای پروژه ها به تفكیك مشخصات قراردادي،  -

ها در مقاطع زماني مختلف شامل اسامي پیمانكاران، مشاوران، صورت مشخصات مالي، عملكرد ريالي و فیزيكي پروژه

 هاهاي مرتبط با هر قرارداد، ثبت موافقتنامه طرح ها و مشخصات فیزيكي و ريالي مرتبط با آنوضعیت

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر کنترل طرحها و مدیریت پروژه



 
 

 وظایف و مسئولیت ها:اهم عناوین 

 :، مدیریت مصرف و مطالعات اجتماعیدفتر توسعه پایدار -

 خدمات فاضلابدسترسی به مدیریت پایدار آب و انجام مطالعات لازم در زمینه  -

 مدیریت مصرف و بهره وری آب و فاضلاب بر تهیه و تدوين برنامه هاي مطالعاتي و عملیاتي  عالی نظارت -

 آب شرب نفعان در پايدارسازي منابعاركت ذيجلب مشتلاش در راستای  -

هاي  از روش مرتبط با مدیریت مصرف و بهره گیری هاي  روشفرآیندها ، فعالیت ها و بازنگري و اصلاح حصول اطمینان از  -

 مدیریت مصرفمدرن 

 فاضلاب و بهبود ذهنیت مردم و مسئولین از شرکت آب و هبودهاي رفتاري در زمینه مصرف آباهتمام به ایجاد ب -

، پایداری اجتماعی و زیست محیطیپایداری همکاری جهت تبیین و پیاده سازی مبحث توسعه پايدار با نظرداشت مفاهیم  -

 پایداری اقتصادی

 در ابعاد مختلف اجتماعیهای کمی وکیفی و قابلیتتوانائی ها  ،هاظرفیت ایجادهای لازم برای زمینه آوردنفراهم اهتمام به  -

 رزيابي پیامدهاي اجتماعي از بررسی و مطالعه جوانب اجتماعی طرح های توسعه ای واحصول اطمینان  -

 بهره وری و مدیریت مصرف: -

 تدوین راهبردهای شرکت آب و فاضلاب در خصوص توسعه و ارتقای مدیریت مصرف -
 ا مدیریت مصرف و نظارت بر رعایت آنه بروزسازي استانداردها و دستور العملهاي اجراييمطالعه و  -

 از روش مرتبط با مدیریت مصرف و بهره گیریهاي  روشفرآیندها، فعالیت ها و بازنگري و اصلاح انجام مطالعات لازم در زمینه  -

 مدیریت مصرفهاي مدرن 

 مطالعه جهت بکارگیری روشهای مدیریت دانش در توسعه مدیریت مصرف -

 نتایج تحلیل و تجزیه و مختلف سالهای طی در مصرف گیچگون تحلیل و مقایسه مختلف، گروههای در مصارف مطالعه و بررسی -
 بررسی و تحلیل الگوی مصرف مشترکین به تفکیک خانگی و غیر خانگی، با هماهنگی امور مشترکین -

کاربردی در زمینه مدیریت مصرف و اعلام دستورالعمل های مدیریت  مختلف های بخش در مشترکین دستورالعمل تعامل با تهیه -
 های صرفه جوییمصرف و راهکار

 برنامه ریزی و هدف گذاری اثربخشی در زمینه کاهش مشکلات کمبود آب در زمان پیک مصرف ) تابستان و...( -

 وتجاری و ... عمومی خانگی، صنعتی، اداری، مختلف های بخش در مدیریت مصرف های پروژه برنامه ریزی عملیاتی وتعریف -

  و تقاضا در بخش آب و فاضلاب مصرفمدیریت  بالانستهیه در  نيپتانسیل استا برنامه ریزی جهت بهره گیری از -

برنامه ريزي در جهت ايجاد تعادل در مصرف با همكاري مشتركین )بخصوص مشتركین پرمصرف( و تهیه شناسنامه لازم براي  -

 اينگونه مشتركین 

 جهت استفاده از انرژیهای پاک و فن آوریهای نوین ریزیبرنامه  -

ارائه راهكارهاي اصلاحي روش كار و و اي شركت و شناسايي نقاط ضعف و قوت  تحلیل اطلاعات دوره ارزيابي و تجزيه و -

 هاي ارزيابي راهكارهاي جديد به بخش مربوطه از طريق تهیه و تدوين شاخص پیشنهاد

 استان و مشارکت موثر در فرهنگ بهینه سازی مصرف مختلف شهرهای در جویی صرفه پتانسیل برآورد -

 وری اصلاح و بازسازي تاسیسات آب و فاضلاب براي بالا بردن راندمان بهره  ،نگهداري ،تعمیر یشنهاد در خصوصارائه پ -

 همکاری در بهسازی سیستم اندازه گیری )مشترکین، تولید، ورودی شبکه توزیع آب( در شهرهای تحت پوشش -

 اله و شناخت رفتار مصرفي مشتركین براساس آمارهاي مصرف چندس بالانستهیه  -

 استان سطح در قانونی الزامات و مصوبات اجرای پیگیری و شرکت در مصرف مدیریت کارگروه تشکیل -
  مصرف مدیریت اشاعه جهت وفرهنگی آموزشی های سمینارهاوجشنواره کارگاهها، همکاری در برگزاری -

 ی اجراییارائه راهکارهای بهینه سازی مصرف دربخش اداری و کنترل وپایش مداوم مصارف دستگاهها -

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
،مدیریت مصرف و مطالعات اجتماعیدفتر توسعه پایدار



 ارائه راهکارها و ضوابط مناسب جهت تهیه و خرید اقلام، اجناس، اتصالات و تجهیزات آبرسانی با کیفیت -

 بررسی تعیین ضوابط استفاده از کنتورهای هوشمند برای مشترکین)واحدهای( مصارف بالا جهت کنترل و مدیریت مصرف -

 مصرف تهیه چک لیست نظارت بر مدیریت عرضه و تقاضا و مدیریت  -

 تجاری وپرمصرف بزرگ مراکز مصرف بر ونظارت کنترل -

 پیگیری مسئولانه طرحهای مدیریت مصرف و سنجش اثر بخشی طرحهای اجرا شده در بهینه سازی مصرف -

جمع و  بررسی آمار و اطلاعات و منابع تولید و پیش بینی مقدار تقاضای کلی برای دوره های زمانی کوتاه، میان و بلند مدت -

 مدیریت مصرفنیاز جهت تشكیل بانك اطلاعاتي  طلاعات موردآوري ا

 بررسی آمار و اطلاعات تقاضا و ارائه راهکارهای مناسب وکاربردی در جهت بهینه سازی آن -

 بررسی و ارائه راهکارهای مناسب جهت آموزش و آگاهی مشترکین بمنظور استفاده از شیرآلات کاهنده و کاهش مصرف  -

، بهینه مصرف از طريق رسانه ها، جلسات چهره به چهره و ترویج  اطلاع رسانيعمومی به منظور  همکاری با دفتر روابط -

 و ...اعزام مروجین مصرف 

 اجرایی جهت مدیریت مصرف آب  دستگاههای کارکنان ویژه آموزشی وکارگاههای جلسات نظارت در برگزاری -
 کودک و مدارس ومهدهای پرورش رکانونهایآب د مصرف سازی بهینه فصلهای نظارت بر تهیه محتوای آموزشی -

سوخت وحامل های انرژی -پایش و بهبود طرح های بهینه سازی و مدیریت مصرف مشترکین )شامل مدیریت مصرف انرژی )برق( -
 مواد وتجهیزات و ...( –

 توسعه پایدار:

 فاضلاببه مدیریت پایدار آب و دسترسی برای  بازدید و ارائه طرحهای پیشنهادی مطالعاتی به واحدهای ذیربط، مطالعه -

 ، پایداری اجتماعی و پایداری اقتصادیزیست محیطیپایداری پیاده سازی مبحث توسعه پايدار با نظرداشت مفاهیم تبیین و  -

 در آب و فاضلاب ایجاد تعادل میان توسعه و محیط زیستبررسی راهکارهای  -

 توسعه پایدار بررسی اهداف و احصا شاخص های ملی و محلی در ارتباط با  -

الگوهای پایدار تولید و در ابعاد اجتماعي، اقتصادي و زيست محیطي و پیشنهاد و ارائه  های توسعه پایدارشاخصتعیین  -

 در راستای بهره وری  مصرف

جهت برنامه ریزی وپیگیری برای استفاده از پتانسیل ها و ظرفیت های علمی واعتباری سازمان ها ونهاد های منطقه ای وجهانی  -
( وبررسی رد پای کربن در تصفیه خانه های فاضلاب و همکاری با washاستقرار اهداف توسعه پایدار مانند استقرار طرح )

 در خصوص بازچرخانی آب و پساب فاضلاب FAOسازمان

 یسبز والگوها تیریآب وفاضلاب ومد داریتوسعه پا یبخشنامه ها ودستورالعملها وشاخصها ،ضوابط، تهایاولو لیوتکم نی، تدوهیته -
  مرتبط با آب وفاضلاب یبخشها ریبخشها و ز یشاخصها و... در تمام نیا یابیارز

 ستیوز داریدانش در ارتباط با اهداف توسعه پا تیریارزش ومد تیریاستفاده از مباحث وموضوعات مدبرنامه ریزی کلان در جهت  -
  آب وفاضلاب نهیدر زم یوارتقاء بهره ور یطیمح

 ا درخصوص موضوعات توسعه پایدار وتسری آن در سطح شرکت وجامعهتولید محتو -

سطح  و یآگاه ءبه منظور ارتقا یعلم یدهایوبازد شهایهما نارها،یوب یفراهم آوردن امکانات لازم جهت برگزاربرنامه ریزی جهت  -
 نگرش آنها  رییوتغ یطیمح ستیفاضلاب وملاحظات ز آب و داریتوسعه پا نهیزم بهره برداران وکارکنان در نفعان،یدانش ذ

 وپیگیری جهت برگزاری دوره های آموزشی آشنائی با مفاهیم توسعه پایدار  برنامه ریزی -

 بررسی و جاری سازی احکام اسناد بالادستی در زمینه توسعه پایدار -

 تیوهدا تیپروژهها وحما یاجرا وپس از اجرا نیدرح داریومرتبط با توسعه پا یطیمح ستیز یشاخصها یابیوارز شیاستقرار نظام پا -
  ارتباط نیلازم در ا

احصا و دسته بندی مشکلات در قالب حوزه های عملکردی )اقتصادی، قانونی، تکنولوژی، اجرایی و ...( و ارائه گزارش های  -

 لازم

وجود آب وفاضلاب جهت م یهایواستفاده موثر از پتانسل یریدرارتباط با بهره گ انیدانش بن یمراکز ونهادها یاستفاده از توان علم -



  یطیمح ستیوملاحظات ز داریارتقاء اهداف توسعه پا

 یبرنامه ها نیتدو قیوکارکنان از طر نفعانیبه ذ یطیمح ستیوملاحظات ز داریوشناساندن موضوعات واهداف توسعه پا ییشناسا -
 هستند. شرویپ نهیزم نیکه در ا یاز مراکز دیوبازد شهایهما نارها،یدوره ها،وب ه،یجلسات اول یدرقالب برگزار یآموزش

مدیریت بهره مندی از ظرفیت های قانونی : استفاده از ظرفیت های قانونی موجود برای اخذ اعتبار در جهت نیل به اهداف توسعه  -
له توسعه سا 5پایدارمطابق با ضوابط مندرج در قوانین بودجه سالانه کشورونیز اسناد بالادستی مانند سند چشم انداز وبرنامه های  

 کشور

موجود آب وفاضلاب جهت  یهایواستفاده موثر از پتانسل یریدرارتباط با بهره گ انیدانش بن یمراکز ونهادها یاستفاده از توان علم -
 یطیمح ستیوملاحظات ز داریارتقاء اهداف توسعه پا

 بهایحداقل رساندن آس وبه داریتوسعه پا یاستانداردها، به منظور ارتقاء سطح ضوابط یبخش نیلازم ب یها یهماهنگ -

مدیریت نظارت وپایش عملکرد تاسیسات آب وفاضلاب: برنامه ریزی درجهت پیشگیری از آلودگی محیط زیست با راهکار نظارت  -
 )آب شیرین کن ها ، تصفیه خانه های آب وفاضلاب ( وپایش مستمرکیفیت پساب خروجی آنها  وپایش عملکرد تاسیسات آب وفاضلاب

گوئی در ارزیابی سازمان های فرادست مرتبط با وظایف شرکت: پیگیری ونظارت بر مطالعات ارزیابی زیست محیطی مدیریت پاسخ -
 واخذ کلیه مجوز های زیست محیطی از دستگاه های اجرائی مربوط

 نظارت وپایش عملکرد دفع بهداشتی لجن در تصفیه خانه های فاضلاب -

در راستای مطالعات انجام شده از سوی واحدهای ذیربط با نظرداشت مفاهیم  ایدارنظارت بر تبیین و پیاده سازی مبحث توسعه پ -
 پایداری زیست محیطی، پایداری اجتماعی و پایداری اقتصادی

 مطالعات و بررسی های اجتماعی: -

 تعریف و ایجاد ارتباطات استراتژیک با ذینفعان شرکت آب و فاضلاب -

 توسعه ایبررسی و مطالعه جوانب اجتماعی طرح های  -

 اجتماعي براي مديريت مصرف و تقاضا هایرويكردمطالعه و استقرار  -

 یدولت ریغ یسازمانها ونهادها ریسا یهایواستفاده از توانمند یوهمکار یمناسب جهت هماهنگ یبسترها جادیو ا یانجام مطالعات اجتماع -
 ضلابآب وفا یطیمح ستیوز  داریومردم نهاد در ارتباط با موضوعات توسعه پا

 آب شرب نفعان در پايدارسازي منابعجلب مشاركت ذيبرنامه ریزی جهت  -

 در ابعاد مختلف اجتماعیکیفی  های کمی وو قابلیتتوانائی ها  ،هاظرفیت ایجادهای لازم برای زمینه آوردنفراهم  -

 هبودهاي رفتاري در زمینه مصرف آبایجاد ب -

 لاببهبود ذهنیت مردم و مسئولین از شرکت آب و فاض -

 ) مربوط به مدیریت داراییها(در راهبرد شناسایی و ارزیابی سطح خدمت یهمکار -
ارتباط  ،تعامل با سمن ها ،شرکتتعامل با شهروندان و خدمات گیرندگان از کمک به اجرای اصلاحات ساز و کارهای اجتماعی از قبیل  -

 و .... جلب مشارکت ذینفعان ،گیری دوسویه با عموم مردم

 هاي تأمین و عرضهمدهاي اجتماعي شیوهرزيابي پیاا -

 نظارت بر تهیه ارزیابی مطالعات اجتماعی طرحهای آب و فاضلاب که بر اساس بخشنامه ها و اسناد بالادستی نیاز به مجوز دارند -

 
 
 

 



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 از فروشانجام مطالعات به منظور بهبود تعرفه های مرتبط با خدمات فروش و پس  -

 آگاهی دقیق از مبانی تعرفه های مورد عمل -

بررسی و ارائـه راهکـار بـه منظورکشـف درآمـدهای پنهـان بـا کمـک ظرفیـت هـای قـانونی )بـه غیـر از تعرفـه و مـوارد ابلاغـی  -

 بالادستی(

 همکاری در به روز آوری سیستم نرم افزاری مورد عمل  -

 طه جهت اصلاح نرم افزار بر اساس تعرفه ابلاغیدریافت تعرفه ابلاغی و هماهنگی با پیمانکار مربو -

 راهنمایی مجریان تعرفه ها به منظور حسن اجرای تعرفه ها -

 پایش دوره ای  اطلاعات بارگذاری شده در سیستم و ارائه تجزیه تحلیل های موردنظر و شناسایی نقاط ضعف و قوت درآمدی -

 ت توزیع نظارت بر چاپ به موقع قبوض و ارائه به واحد مربوطه جه -

 نظارت بر اصلاح اشتباهات پیش آمده حسب مورد بر اساس شکایت مشترکین -

 پیشنهاد روش های نوین فناوری اطلاعات و بکارگیری آن  در امور مرتبط با مشترکین -

فـع ارتقاء و توسعه سیستم مشترکین، پرتال، سامانه های تلفنی و سایر اپلیکیشن های مرتبط با امور مشترکین و قرائت و ر -

 نیازهای شرکت

 و تعامل سازنده با شورای شهر 7پیگیری در راستای افزایش دامنه اجرایی تبصره ها و ماده  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
اجرای تعرفه دفتر پیاده سازی و



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 مطالعه در زمینه توسعه خدمات مشترکین و افزایش درآمد از طریق ارتقاء بهره وری  -

 ای نوین قرائت و پیاده سازی آنهاهمطالعه و بررسی شیوه  -

 تدوین اهداف قابل حصول در راستای تحقق برنامه های شرکت در زمینه انجام بهینه فعالیت ها و افزایش درآمد  -

 آگاهی از فرآیندهای اقتصادی نرخ رشد، استانداردهای بازار و تکنولوژی متناسب با سیستم مشترکین و مشترکین خاص -

 ر انجام صحیح خدمات رسانی به مشترکین بر اساس ساز وکارهای تعیین شدهبرنامه ریزی به منظو -

برنامه ریزی ارائه خدمات الکترونیکی جهت استفاده از تکنولوژی فناوری های جدیـد در سیسـتم مشـترکین و درآمـد از طریـق  -

ای مورد نیاز، نظارت بـر شناسایی و نیازسنجی روش های مناسب ارائه خدمات غیر حضوری، تعیین و شناسایی نرم افزاره

 مکانیزه نمودن فرآیندهای مشترکین و تقاضای بروزآوری نرم افزارهای موجود با همکاری واحد تخصصی 

 آگاهی از شرایط مشترکین، تنوع انشعابات و مقررات مربوط به نصب انشعابات -

 ی انشعاب آب و فاضلاب بررسی و بازنگری نحوه ارائه خدمات و فعالیت های مربوط به خدمات پس از واگذار -

 بروزآوری سیستم های مورد عمل در پاسخگویی به مشترکین -

تقاضای بروزآوری نرم افزارهـای موجـود بـا همکـاری واحـد تخصصـی و اسـتفاده از تکنولـوژی فنـاوری هـای جدیـد در سیسـتم  -

 مشترکین

بـا دفتـر فنـاوری  ITمشـترکین و رابـط  و راهبری سیسـتم هـای نـرم افـزاری همکاری در ارتقاء سیستم نرم افزاری مورد عمل -

 اطلاعات

 شناسایی انشعابات غیر مجاز و پیگیری مراحل قانونی تا تعیین تکلیف -

بررسی درخواست متقاضیان واگذاری انشعاب آب و فاضلاب با همکاری دفاتر پیشخوان و پاسخگویی به مراجعین در چـارچوب  -

 قوانین و مقررات

اجعان و کنترل نوع درخواست مربوط به خطوط شبکه های فرعی و لـزوم اسـتقرار مخـازن رسیدگی به تقاضای مشترکین و مر -

 ذخیره و فشار در ساختمان های مرتفع

 نظارت بر واگذاری، فروش، ارزیابی و ممیزی انشعابات آب و فاضلاب منطبق با دستورالعمل ها و بخشنامه های ابلاغی -

 ارائه شده نظارت در خصوص سنجش رضایت مشترکین از خدمات  -

 تهیه گزارشهای تحلیلی از مدیریت سیستم جامع مشترکین، شناسایی مغایرتهای موجود و ارائه راهکار پیشنهادی -

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر خدمات مشترکین



 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

ارائـه راهکـار  گـزارش و تجزیه و تحلیل درآمدها، وصول مطالبات به صورت دوره ای و کنترل دقیق موارد عـدم وصـول مطالبـات و -

 مناسب

 )به غیر از افزایش تعرفه( در راستای کشف درآمدهای پنهان و تقویت درآمد ارائه راهکار عملیاتی -

 بررسی علل عدم پرداخت ها و پیگیری در خصوص مطالبات معوق مشترکین سخت وصول و مشترکین خاص -

 مطالبات از مصرف کنندگان عمدهنظر در مورد مشترکین خاص و نظارت و پیگیری در اخذ  بررسی و اظهار -

 ، فاینانس و .... (۳، تبصره 11پیگیری و ارائه راهکار استفاده از ظرفیت های قانونی)ماده  -

همکاری در ورود اطلاعات و تهیه قبـوض و صـدور صورتحسـاب و اصـلاح اشـتباهات پـیش آمـده و برگشـت از فـروش )بـا دفـاتر  -

 پیشخوان(

هرهای تابعه با توجه به دوره قرائـت کنتـور و تهیـه لیسـت بـدهکاران و مانـده مطالبـات آب کنترل میزان وصولی در مناطق و ش -

 بهاء و حق اشتراک و ارائه تنظم برگ اخطاریه جهت مشترکین بدهکار

 دریافت و تحلیل گزارشات لازم در زمینه وصول درآمد، آب بهاء، حق انشعابات آب و فاضلاب و برگشت از فروش -

یح دستورالعمل ها و بخشنامه های صـادره در ارتبـاط بـا خـدمات مشـترکین، وصـول مطالبـات و بـروز نگـه نظارت بر اجرای صح -

 داشتن مطالبات مشترکین 

 هدایت و نظارت بر کمیته های برگشت از فروش مشترکین و وصول مطالبات -

 حدالشکل نظارت بر تمرکز و بروز نگه داشتن اطلاعات مالی و اقتصادی شرکت از طریق سیستم های مت -

 نظارت بر انجام تهاتر حساب های فیمابین با شرکتهای هم ارز و شهرداری ها -

 نظارت بر نحوه محاسبه حق انشعابات آب و فاضلاب و بررسی میزان وصول درآمد آب بهاء و کنترل قبوض، آب بهاء -

 نظارت  و همکاری در تنظیم صورت های مالی و بیلان کلی درآمد -

 ح صورت حسابهای صادره و برگشت از فروشنظارت و کنترل بر اصلا -

 ارائه گزارشات تحلیلی درآمد و روند وصول مطالبات و مقایسه با دوره قبلی و علل کاهش یا افزایش وصولی ها -

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر نظارت بردرآمد و وصول مطالبات



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

ی آنهـا بـا توجـه بـه مـدت زمـان شـروع طـرح تـا مشخص نمودن اولویت ها و ضرورتهای مورد نیاز طرحهای آب، مطالعه و بررس -

 مرحله رسیدن و ارائه نظرات اصلاحی در جهت پیشبرد کارها 

کنترل بر طراحی و انجام مطالعات ، نقشه های مربوط به شبکه هـا و لولـه گـذاری ، انتقـال، حفـاری،  مخـازن، ایسـتگاههای  -

 نبار و طرحهای جلوگیری از خسارت و پرت آب پمپاژ، تصفیه خانه ها و تاسیسات آب، ساختمانهای اداری و ا

 ارائه نقشه های اجرائی شبکه ، انتخاب جنس لوله ها و تهیه نقشه جزئیات اجرائی  -

 نظارت برتهیه اسنادمناقصه باتوجه به طرح نهائی ونتایج حاصل ازمطالعات انجام شده براساس استانداردهاوضوابط  -

 صی پیمانهای مربوط به طرحها و همکاری در برگزاری مناقصه تهیه و تائید اسناد مناقصه و شرایط خصو -

نظارت بر کارهای ارائه شده پیمانکاران ، مهندسین مشاور و غیره بر اساس قراردادهـای منعقـده ، بررسـی و تجزیـه و تحلیـل  -

 نسبت به گزارشات آنها 

 کاری مطلوب گردشازنده درجهتهماهنگی باواحدهای اجرائی به منظوراصلاح طرحهای درحین اجراءوپیشنهادات س -

نظارت بر انجام محاسبات فنی طرحهای آب، تعیین فهرست مقادیر و مصالح مورد نیاز به منظور اجرای کار در طرحهای شـبکه  -

، مشخصات فنی نقشه ها و نمودارهای مربوط و برآورد هزینه با اسـتفاده از فهرسـت بهـای اسـتاندارد و یـا فهرسـت سـایر 

 مراجع 

 بر تهیه پیش نویس قراردادها به منظور استفاده از خدمات مهندسین مشاور نظارت  -

 تهیه و تنظیم برنامه زمان بندی عملیات طرحهای مطالعاتی ، نقشه برداری ، اجراء و بهره برداری آب  -

 شرکت درجلسات فنی و مهندسی جهت انتخاب طرحهای آب و ارائه نقاط ضعف و قوت طرحهای موجود -

 نقشه ها ، پروفیلها ، طرحها و پروژه های آب تصویب نهایی  -

 کنترل، بررسی و تأئیدوضعیتهای موقت و قطعی ارائه شده پیمانکاران، در صورت منطبق بودن با مفاد قرارداد تائید آنها -

مکانیزه کردن سیستم کاری دفتر فنی و خدمات مهندسـی در جهـت تسـریع در کارهـای اجرایـی و بهبـود روشـهای موجـود و  -

ه بندی نقشه ها با استفاده ازروش هـای نـوین و نظـارت بـر امـور نگهـداری و توزیـع مـدارک ، تکثیـر و نسـخه بـرداری از طبق

 نقشه ها و غیره 

 تاسیسات تهیه گزارشات آماری و تجزیه و تحلیل های لازم از فعالیت های مربوط به توسعه -

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر مطالعات و بررسیهای فنی آب



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

اری و مشارکت در انجام مطالعات تأسیسات آب با تعیین اولویـت هـای بهـره بـرداری و نظـارت بـر عملکـرد سـامانه هـای همک -

 استقرار یافته و به روز رسانی اطلاعات و نگهداشت تأسیسات 

 ( مورد لزوم براساس ضوابط و ارسال آن به واحدهای ذیربطASBUILTبررسی وتایید نقشه های چون ساخت ) -

 طرح های برون سپاری فعالیت های راهبری، بهره برداری و نگهداری و تعمیرات تأسیسات آب براساس سیاست های ابلاغی پیگیری -

تجزیه تحلیل و ریشه یابی علل خرابی و فرسودگی تأسیسات آب و کنترل و یافتن راه حلهای علمی جهت کاهش هزینـه هـا   -

 قاء چرخه عمر دارایی هاو به حداقل رساندن تعداد خرابی ها به منظور ارت

 و...( GISثبت و تدقیق و تحلیل داده های عملیاتی فرآیند های ساخت، بهره برداری ونگهداشت در سامانه های مرتبط)سیماب فا، -

 ارائه طریق و پیشنهاد روشهایی در جهت افزایش بهره وری و کاهش هزینه  در راستای تولید ارزش -

 در تاسیسات آبهمکاری در استقرار مدیریت دارایی  -

 تدوین و اجرای برنامه های نگهداشت دوره ای بر اساس تکنیک های بروز در چهارچوب ضوابط مدیریت دارایی -

 نیاز سنجی آموزش و تحقیقات در حوزه فعالیت ابلاغی و انعکاس به واحد های ذیربط وپیگیری در خصوص تحقق آنها -

 ها ، آئین نامه ها و روش های اجرایی و ... نامهآشنایی و اجرای استانداردها، دستورالعملها ، بخش -

 همکاری در اجرای طرحها و پروژه های تامین آب و نظارت بر انجام فعالیت هاو بازدیدهای دوره ای -

همکاری با واحدها و پیگیری برنامه های اصـلاحی در تاسیسـات آب و آمـاده سـازی مجموعـه تأسیسـات تحـت بهـره بـرداری  -

 اری وکمک به اجرای برنامه های ویژه جیره بندی در صورت وقوع شرایط بحرانیجهت رفع شرایط اضطر

 بررسی عملکرد و اجرای برنامه ارزیابی تأسیسات و واحدهای آبرسانی و تجزیه و تحلیل میزان اثر بخشی اجرای پروژه های بهبود  -

 انجام بازدیدهای دروه ای از تأسیسات  آب -

 و بازسازی و جذب اعتبارات مربوطه و بررسی اثر بخشی اقداماتپیگیری انجام برنامه های ارتقاء  -

 بررسی عملکرد و  ارزیابی وضعیت بهره برداری و نگهداشت  تأسیسات آب بر اساس استانداردها و شاخصهای مربوطه  -

 پیگیری برنامه های حفاظت و ایمنی کار در راهبری و بهره برداری از تأسیسات -

 ن از نظر فنی و تخصصی، ماشین آلات، منابع انسانی و شرکت در کمیسیونهای مربوطهارزیابی و انتخاب پیمانکارا -

 بررسی گزارشات پیشرفت کار قراردادهای پیمانکاران از نظر کمی و کیفی  -

 همکاری بر انجام مطالعات و اجرای طرح های مربوط به تاسیسات آب -

ب ، نظارت و اعمال کنترل بر صحت کـاربرد مصـالح و تجهیـزات و نظارت بر اجرا طرح های توسعه و ارتقا و بازسازی تاسیسات آ -

 حصول اطمینان از کیفیت مصالح و تجهیزات مورد استفاده طرحها و پروژه ها 

 نظارت بر بهره برداری از خطوط آبرسانی شامل تاسیسات آبگیری ،  خطوط انتقال، پمپاژ و مخازن  -

 ند زدایینظارت بر بهره برداری و نگهداشت سامانه های گ -

ی رهنمـود خانه های آب و سامانه های نمک زدایی به منظور  رعایت استانداردها و ارایهنظارت بر بهره برداری و فرآیند تصفیه -

 و عملکرد تصفیه خانه های آب  جهت بهبود عملیات تصفیه

منظـور افـزایش رانـدمان،  بررسی و همکاری در انجام مطالعـات و نظـارت بـر ارتقـاء در بازسـازی تاسیسـات تحـت پوشـش بـه -

 کاهش هزینه های بهره برداری، نگهداری و افزایش ایمنی و ارتقاء فرآیند

 حصول اطمینان از انجام تعهدات پیمانکاران و همچنین مطابقت کار آنان با رویه ها و استانداردهای اجرائی متداول  -

تأسیسات آب و به روز نمودن آنها با بهره گیری از استفاده از کاتالوگها و مدارک فنی و همچنین نقشه های مربوط به  -

 شرکتهای مشاور ذیصلاح

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
خطوط انتقال  آب دفتر بهره برداری و توسعه تأسیسات تأمین، تصفیه و



 
 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 خدمات آب  مطالعه و تدوین راهبرد و نظام برنامه ریزی توسعه -

و مصـرف بـرای کلیـه در زمینـه تشـکیل بانـک اطلاعـاتی تولیـد دفاتر مرتبط تهیه و تدوین جداول بالانس سالانه آب  و همکاری  -

هدررفت ظاهری و مصارف مجاز بدون درآمـد  -شهرهای تحت پوشش وشناخت دقیق اجزاء آب بدون درامد )هدر رفت واقعی

 و دستورالعمل های ابلاغی از طرف شرکت مهندسی آب و فاضلاب کشور IWA( بر اساس استاندارد انجمن جهانی آب 

 ن درآمد وارائه و تدوین راه کار های مناسب جهت کاهش آب بدون درآمدتجزیه و تحلیلعوامل موثر در اجزاء آب بدو -

انجام اقدامات لازم به منظور اجرای زون های فشاری و مدیریت فشار در شبکه توزیع به منظور بهینـه سـازی فشـار و کـاهش  -

 هدررفت واقعی

 شبکه توزیع ها در DMAانجام اقدامات لازم به منظور پیاده سازی نواحی اندازه گیری مجزا  -

تدوین برنامه اصلاح ،بازسازی و نوسازی شبکه توزیع و اصلاح و استانداردسـازی انشـعابات بـر اسـاس تحلیـل هـای مـرتبط بـا  -

 مطابق با خروجی مدل هیدولیکی کالیبره شبکه کاهش هدررفت واقعی و ارتقاء پارامترهای هیدرولیکی و کیفی آب

 ح ، باز سازی ونوسازی شبکه توزیع واصلاح و استانداردسازی انشعابات آب نظارت عالیه بر فعالیت پیمانکاران اصلا -

خطـوط انتقـال، مخـازن بـه منظـور کنتـرل و کـاهش -انجام اقدامات مرتبط با نشت یابی و رفع نشت شبکه توزیع ،انشعابات آب -

 هدررفت واقعی آب 

ین برنامه جامع تعویض کنتورهـای خـراب بـه منظـور انجام اقدامات لازم به منظور شناسایی خطای کنتورهای خانگی آب و تدو -

 صنعتی( -تجاری -تعویض کنتورهای آب)کاربری خانگیفعالیت اجرایی کاهش هدررفت ظاهری آب و نظارت بر 

ثبـت و انتقـال داده هـا بـه منظـور کـاهش -همکاری و نظارت بر انجـام اقـدامات لازم بـه منظـور ارتقـاء روش هـای قرائـت کنتـور -

 آب هدررفت ظاهری

 همکاری با فتر خدمات مشترکین به منظور شناسایی و رفع انشعابات غیرمجاز در راستای کاهش هدر رفت ظاهری آب -

 و همکاری با واحد خدمات مشترکین  انجام اقدامات لازم به منظور شناسایی و کاهش مصارف مجاز بدون درآمد -

آب بـدون درآمـد و تـدوین مـدل هـای فنـی مـورد نیـاز جهـت  مشارکت در تحلیل اقتصادی و مالی فعالیت های مرتبط با کاهش -

واگذاری صرفا فعالیت های مرتبط با کاهش آب بدون درامد و یا بهره برداری کلان از شبکه توزیع و انشعابات آب  بـه سـرمایه 

 گذاران بخش خصوصی 

دسـتورالعمل هـای ابلاغـی از شـرکت  انجام اقدامات لازم به منظور ارتقاء بهـره وری شـبکه توزیـع و انشـعابات آب بـر اسـاس -

 مهندسی آب و فاضلاب کشور

نظارت بر روند توزیع آب در شبکه توزیع ، بررسی مشکلات مرتبط بـا توزیـع آب و ارائـه راه حـل هـای مـورد نیـاز بـه واحـد هـای  -

 عملیاتی

داری بهینـه از شـبکه موجـود و همکاری با دفتر مطالعات جهت تهیه مدل هیدرولیکی کالیبره  شبکه موجود به منظور بهـره بـر -

 توسعه شبکه مورد نیاز

انجام اقدامات لازم مرتبط با بهره برداری وراهبری شبکه توزیع آب شامل سرویس،نگهداری و تعمیـرات تجهیـزات شـبکه)لوله و  -

وادث رفع حـ –(براساس دستورالعمل های ابلاغی انشعابات آب -کشورهای مشترکین -حوضچه شیرآلات -شیرآلات-اتصالات

 مانورهای لازم به منظور آماده به کار بودن تجهیزات و شیر آلات شبکه و سایر موارد مرتبط-و اتفاقات شبکه و انشعابات آب

 انجام اقدامات لازم به منظورتجهیزو مکانیزه نمودن واحد حوادث و اتفاقات  -

عمـر -علـل حادثـه -بات آب بـه تفکیـک جـنستجزیه و تحلیل حوادث و اتفاقات رخ داده در بخش هـای مختلـف شـبکه و انشـعا  -

 و سایر موارد مرتبط وارائه بازخورد مبتنی بر تحلیل های انجام شده به واحدهای مسئول خرید تجهیزات-نحوه اجرا -تجهیز

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر بهره برداری و توسعه شبکه توزیع و کاهش آب بدون درآمد 



تهیه و تدوین مشخصات فنی کلیه تجهیزات شبکه توزیع و انشعابات آب به منظور خرید توسط واحـدهای ذی ربـط و نظـارت بـر  -

 خرید نحوه

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

به منظور ثبت اطلاعات مکـانی تجهیـزات شـبکه  GISنظارت بر تهیه نقشه های اتوکدی به روز شبکه توزیع و همکاری با واحد  -

 توزیع و مشترکین

 بهره برداری موثر در مدیریت شبکه توزیع و انشعابات آبدر شبکه توزیع به منظور  GISمشارکت در پیاده سازی  -

برنامه ریزی( به منظـور توسـعه شـبکه توزیـع آب و -همکاری با واحد مطالعات و بررسیهای فنی  در زمینه اقدامات لازم)مطالعه -

 نظارت بر انجام اقدامات اجرایی به منظور توسعه شبکه توزیع آب

 بات جدید آب نظارت بر نحوه واگذاری و نصب انشعا -

 مشارکت در پیاده سازی تله متری شبکه توزیع آب به منظور مدیریت هوشمند شبکه توزیع  -

توسـعه و -نگهـداری-استانی و ملـی در زمینـه فعالیـت هـای مـرتبط بـا تعمیـرسرمایه ای  -نظارت بر هزینه کرد اعتبارات جاری -

 کاهش آب بدون درامد شبکه های توزیع و انشعابات آب

توسعه وکاهش آب بدون درامد در شـبکه توزیـع  و تـلاش و -نگهداری-ر تدوین بودجه سالانه اقدامات مرتبط با تعمیرمشارکت د -

 پیگیری به منظور ارتقاء اعتبارات مرتبط 

ارزیابی و انتخاب پیمانکاران، مشاوران و تأمین کنندگان لوازم کلیه فعالیت های مرتبط با نگهداری، توسـعه و کـاهش آب بـدون  -

 رآمد در شبکه توزیع، انشعابات آب و کنتورد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 خدمات آب  و تدوین راهبرد و نظام برنامه ریزی توسعهمطالعه  -

 بررسی و نظارت بر طرح های توسعه از دیدگاه انرژی قبل از تصویب و شروع عملیات اجرایی -

 هت استقرار سامانه های تله متری و کنترل از راه دور تأسیسات آب انجام مطالعات ج -

مطالعه در زمینه ممیزی انرژی در کل مراکـز مصـرف انـرژی و شناسـایی فرآینـدها و تجهیـزات انـرژی بـر موجـود در سیسـتم و  -

 نظارت بر انتخاب و طراحی تجهیزات مناسب برای تاسیسات جدید

مناسـب و  کارهـای و سـاز بینـی پـیش و آب مختلـف فراینـدهای در انـرژی مصرف الگوی صلاحمطالعه و ارائه راهکار در زمینه ا -

  آب تاسیسات انرژی راندمان بهبود بر نظارت و ریزی برنامه

و  SCADAبررسی و تصويب طرح هاي مهندسین مشاور و پیمانكاران به لحاظ مديريت مصرف انرژي و سیسـتم هـاي كنتـرل و  -

 نظارت بر اجرای طرح ها

مالي و تدوین بودجه سالیانه مدیریت مصرف انـرژی و سیسـتم هـای کنتـرل و جـذب مشـارکت  منابع تامین راهكارهاي ایجاد  -

  آن اجراي در نظارت سرمایه گذاری بخش خصوصی و

گاههـای برنامه ریزی برای پایداری برق تاسیسات شامل تامین برق و تولید انرژی از طریق انرژی های پاک و تجدید پذیر و نیرو -

تاسیسـات  ، پشتیبانی فنی و نظارت برخرید انشعابات برق، تامین، انتقال و توزیع برق در شبکه برق اختصاصـیDGپراکنده 

 آب 

 بررسی، اولویت بندی و برنامه ریزی جهت تامین برق اضطراری تاسیسات آب  -

قررات، سیاستها و خط مشی های لازم بـرای تدوین، پیگیری، تصویب و نظارت بر اجرای برنامه های مدیریت مصرف انرژی و م -

 بهینه سازی تامین و مصرف انرژی در امور و ادارات تحت پوشش

ــر و اســتانداردهاياجــرای قــوانین ملــی، دســتورالعمل و اســتانداردهاي بهره - ــرژی ب ــرداري تجهیــزات ان ــرات و نگهــداري ب  تعمی

ر ايجـاد ارتبـاط و همـاهنگي بـین سیسـتم هـاي كنتـرل و استانداردهای سیستم جامع بهره برداري به منظـو آب تاسیسات

)سیستم مدیریت هوشمند ساختمان( سیسـتم عملیـات نـت )نگهـداري و تعمیـرات( و سیسـتم  SCADA،GIS،BMS انرژي،

 كنترل كیفي آب با يكديگر

ت بر اجرای طـرح هـا اجرای دستور العمل ها و استانداردهای احداث، توسعه، بهره برداری و نگهداری و  ظرفیت سازی و نظار -

در استفاده از انواع انرژی های تجدید پذیر زیسـت تـوده )بیوگـاز(، هیـدروپاور )بـرق آبـی( کوچـک، بـادی، خورشـیدی، زمـین 

 گرمایی در تاسیسات آب 

 ینـههز بـرآورد و آب تاسیسـات برق پایداری و اضطراری برق تامین و انرژی تقاضای و عرضه میزان و نوع شامل انرژی تراز تهیه -

 انرژی جویی صرفه ظرفیت و جدید های طرح اجرای های

  آب تاسیسات در ISO500001 انرژی مصرف مدیریت استاندارد استقرار و اجرای اقدامات لازم در جهت -

تهیه و اجرای دستورالعمل های خرید، بهره برداری، حفاظت و نگهداری و تعمیرات نیروگاههـای بـرق اضـطراری و نیروگاههـای  -

 ای تجدید پذیر تاسیسات آب انرژی ه

 هاي تحقیقاتي و مطالعاتي در زمینه انرژی و سیستم های کنترلاجرای پروژه -

انجام، نظارت و تائید فني كیفي و كمي بر خرید تجهیزات انرژی بـر و برقـی و ابـزار دقیـق، دیـزل ژنراتورهـا و تجهیـزات تولیـد و  -

 انتقال انرژی مورد استفاده در تاسیسات آب 

شـرکت کننـده در مناقصـات یـا مزایـدات در بخـش  بـرداري تاسیسـات آبهاي پیمانكـار و بهرهو تائید صلاحیت شـركت بررسی -

 مديريت انرژي و سامانه هاي كنترل 

 بررسي حوادث برق تاسیسات آب و تهیه گزارش فني بمنظور  جلوگیري از تكرار -

 ایشان با همکاری و هدایت و انرژی کارشناسی های تیم انرژی، سیاستگذاری کمیته تشکیل -

 برگزاري سمینارهاي تخصصي و آموزش در بخش انرژی و سیستم های کنترل  -

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر سیستمهای کنترل و انرژی آب



 
 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

مشخص نمودن اولویت ها و ضرورتهای مورد نیاز طرحهای فاضلاب، مطالعه و بررسی آنها با توجه به مدت زمان شروع طرح تـا  -

 ظرات اصلاحی در جهت پیشبرد کارها مرحله رسیدن و ارائه ن

تهیه و یا تائید طرحهای شبکه های جمع آوری و دفع فاضلاب شامل بررسی محـدوده، توزیـع جمعیـت سـرانه تولیـد فاضـلاب،  -

 طراحی شبکه آب و فاضلاب در حالات مختلف 

 ارائه نقشه های اجرائی شبکه ، انتخاب جنس لوله ها و تهیه نقشه و جزئیات اجرائی  -

 ارت برتهیه اسنادمناقصه باتوجه به طرح نهائی ونتایج حاصل ازمطالعات انجام شده براساس استانداردهاوضوابط نظ -

 تهیه و تائید اسناد مناقصه و شرایط خصوصی پیمانهای مربوط به طرحها و همکاری در برگزاری مناقصه  -

اساس قراردادهـای منعقـده ، بررسـی و تجزیـه و تحلیـل نظارت بر کارهای ارائه شده پیمانکاران ، مهندسین مشاور و غیره بر  -

 نسبت به گزارشات آنها 

 کاری مطلوب گردشهماهنگی باواحدهای اجرائی به منظوراصلاح طرحهای درحین اجراءوپیشنهادات سازنده درجهت -

جـرای کـار در طرحهـای نظارت بر انجام محاسبات فنی طرحهای فاضلاب، تعیین فهرست مقادیر و مصالح مورد نیاز بـه منظـور ا -

شبکه، مشخصات فنی نقشه ها و نمودارهای مربوط و برآورد هزینه با اسـتفاده از فهرسـت بهـای اسـتاندارد و یـا فهرسـت 

 سایر مراجع 

 نظارت بر تهیه پیش نویس قراردادها به منظور استفاده از خدمات مهندسین مشاور  -

 لعاتی، نقشه برداری، اجراء و بهره برداری فاضلاب تهیه و تنظیم برنامه زمان بندی عملیات طرحهای مطا -

 شرکت درجلسات فنی و مهندسی جهت انتخاب طرحهای فاضلاب و ارائه نقاط ضعف و قوت طرحهای موجود -

 تصویب نهایی نقشه ها، پروفیلها، طرحها و پروژه های فاضلاب  -

 ر صورت منطبق بودن با مفاد قرارداد تائید آنهاکنترل، بررسی و تأئیدوضعیتهای موقت و قطعی ارائه شده پیمانکاران، د -

مکانیزه کردن سیستم کاری دفتر فنی و خدمات مهندسـی در جهـت تسـریع در کارهـای اجرایـی و بهبـود روشـهای موجـود و  -

طبقه بندی نقشه ها با استفاده ازروش هـای نـوین و نظـارت بـر امـور نگهـداری و توزیـع مـدارک ، تکثیـر و نسـخه بـرداری از 

 ه ها و غیره نقش

 تهیه گزارشات آماری و تجزیه و تحلیل های لازم از فعالیت های مربوط به توسعه تاسیسات -

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر مطالعات و بررسیهای فنی فاضلاب



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 های فاضلابخانهبرداری و نگهداری از تصفیهی دستورالعمل بهرهپیگیری تهیه -

 در بکارگیری تجهیزات، مواد و قطعات مورد استفاده در تأسیسات فاضلاب واحد و منطبق بر استاندارد ایجاد رویه -

نظارت بر انجام مطالعات و اجرای طرح های مربوط بـه تاسیسـات فاضـلاب، نصـب انشـعابات، خطـوط انتقـال و ایسـتگاه هـای  -

 پمپاژ، ساختمان اداری و انبارها

های علمی و انجام اقدامات مقتضی به منظور جلـوگیری حلبررسی علل خسارت و فرسودگی تأسیسات فاضلاب و یافتن راه -

 از تکرار اشکالات و معایب فوق

استفاده از کاتالوگها و مدارک فنی و همچنین نقشه های مربوط به تأسیسات فاضلاب و بـه روز نمـودن آنهـا بـا بهـره گیـری از  -

 شرکتهای مشاور ذیصلاح

 پیاده سازی ملاحظات بهره برداریپایش و نظارت مستمر بر طرح های در دست اجرا جهت  -

 ارزیابی تاسیسات فاضلاب بر اساس استانداردها و شاخص های مربوطه -

 ی نگهداری و تعمیر در تأسیسات فاضلاببرنامه ریزی و نظارت بر تهیه و اجرای برنامه -

ری در عملیــات همــاهنگی در اجــرای صــحیح و بــه موقــع ســرویس، نگهــداری و تعمیــرات تأسیســات فاضــلاب بــرای بــه کــارگی -

 برداری و شرایط اضطراریبهره

 همکاری در اجرای اصول ایمنی و بهداشت کار در امور بهره برداری و نگهداری و تعمیرات -

 های فاضلاب و ارائه راهکارهای مناسبخانهبررسی و تجزیه و تحلیل حوادث در تصفیه -

 ابلاغی تحویل گیری تأسیسات فاضلاب اجرا شده بر اساس دستورالعمل های  -

ها، ایستگاههای پمپاژ فاضلاب وسرویس و نگهداری در زمینـه کمیـت وکیفیـت فاضـلاب ورودی و خانهبررسی گزارشات تصفیه -

 خروجی 

پیگیری تجهیز واحد حوادث و اتفاقات و نظارت بر فعالیت واحد و مکانیزه شدن سیستم به صورت نرم افزاری در جهـت تجزیـه و  -

 یدگی به شکایات در خصوص رفع اتفاقاتتحلیل حوادث اضطراری و رس

 سازی تأسیسات و پیشنهاد ارتقاء به دفتر فاضلابانجام اقدامات لازم برای بهینه -

ــرکت در  - ــانی و ش ــابع انس ــین آلات، من ــی، ماش ــی و تخصص ــر فن ــرداری از نظ ــره ب ــرای به ــاران اج ــاب پیمانک ــابی و انتخ ارزی

 کمیسیونهای مربوطه

 اردادهای پیمانکاران از نظر کمی و کیفی بررسی گزارشات پیشرفت کار قر -

 حصول اطمینان از انجام تعهدات پیمانکاران و همچنین مطابقت کار آنان با رویه ها و استانداردهای اجرائی متداول  -

 نظارت بر نحوه عملکرد واحدهای عملیات در سطح واحدهای تابعه  -

ت جانبی، نظارت و اعمال کنترل بر صحت کاربرد مصالح و حصـول نظارت بر ایجاد و توسعه تصفیه خانه های فاضلاب و تاسیسا -

 اطمینان از کیفیت مصالح مورد استفاده طرحها و پروژه ها

ی رهنمود جهـت بهبـود و عملکـرد تصـفیه خانـه خانه فاضلاب در رعایت استانداردها و ارایهنظارت بر بهره برداری  فرآیند تصفیه -

 های فاضلاب 

 مه تصفیه خانه های فاضلابنظارت بر تهیه شناسنا -

 کنترل و نظارت بر صحت کار برد مصالح و تجهیزات و اطمینان از کیفیت مطلوب مواد و مصالح در اجرای بهره برداری  -

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
ر بهره برداری و توسعه تأسیسات انتقال و تصفیه خانه فاضلابدفت



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 همکاری و مشارکت در انجام مطالعات تأسیسات فاضلاب با تعیین اولویت های بهره برداری  -

 (Infilteration & Inflowطالعات برای شناسایی نشتاب و آب های نفوذی )انجام م -

 برداریهای عملیاتی برای هماهنگی در عملیات بهرهایجاد، کنترل، استمرار و بازنگری در روش -

 همکاری در مطالعات مربوط به ارتقاء روشهای طراحی، اجرا و بهره برداری از شبکه جمع آوری و انتقال -

آلات، ابـزار و بـرداری، عملیـات پرسـنلی، دسـتگاهها، ماشـینرل مـداوم در خصـوص رعایـت اسـتانداردهای بهرهبررسی و کنتـ -

 تجهیزات

رو و و نوسـازی و های آدمسـازی دریچـههای فرسـوده، اصـلاح انشـعابات ریزشـی، همسطحریزی برای نوسازی شـبکهبرنامه -

 روهابازسازی آدم

 های وضعیت خرابی شبکه فاضلاب بر اساس ضوابط ملیی نقشهملیات ویدیومتری و تهیهریزی و پیگیری برای انجام عبرنامه -

همکاری جهت پیگیری برنامـه هـای اصـلاحی در بخـش جمـع آوری فاضـلاب و آمـاده سـازی مجموعـه تأسیسـات تحـت بهـره  -

 برداری جهت رفع شرایط اضطراری 

 ی فاضلابخانهبرداری شبکه و تصفیهد نیاز در بهرهی تجهیزات و دستگاههای مورگیری برای تهیهبینی و پیپیش -

پیگیری برنامه های درجهت ارتقاء بهره بـرداری بـاطرح هـایی همچـون واگـذاری و بـرون سـپاری فعالیـت هـای بهـره بـرداری و  -

 نگهداری و تعمیرات به بخش خصوصی

 شبکه GISهای دیجیتال و ی نقشههمکاری در تهیه -

 وسعه خطوط و تأسیسات  فاضلاب و نظارت بر اصلاح و بازسازی با بازدیدهای دوره ایاجرای طرحها و پروژه های ت -

های آلات و دستگاهها به منظور افـزایش رانـدمان، کـاهش هزینـهانجام اصلاحات و تغییرات جزئی و کلی در تجهیزات و ماشین -

 برداری و نگهداری و افزایش ایمنی و ارتقاء فرآیند بهره

ها، شست و شو، حوادث و اتفاقات و...( و تجزیـه برداری از شبکه )شامل: بازرسیزارش مربوطه به  بهرهبررسی عملیات و گ -

 هاو تحلیل آن

 انجام بازدیدهای دروه ای از شبکه های جمع آوری فاضلاب -

کـاهش اعمال کنترل و ریشه یابی علل خسارت و فرسودگی شبکه های جمع آوری فاضلاب و یافتن راه حلهای علمی جهت  -

 خسارت و به حداقل رساندن تعداد خرابی ها

 نظارت بر عملکرد سامانه های استقرار یافته و به روز رسانی اطلاعات نگهداری تأسیسات  -

نظارت بر عملیات نگهداری و نوسازی شبکه شامل حذف ریشه ها اصلاح انشعاب تهاجمی دو پهن شـدگی کنتـرل نشـتاب و  -

 ازی شبکهآب های نفوذی و سایر عملیات بهس

 نظارت بر روند جمع آوری و انتقال فاضلاب و رسیدگی به شکایات مشترکین  -

 نظارت بر عملیات شستشو و لایروبی شبکه های جمع آوری فاضلاب -

نظارت بر رعایت ضوابط نصب انشعابات فاضلاب و حصول اطمینان از کیفیت لوازم انشعاب و کنترل و تأیید صورت وضعیت نصـب  -

 انشعاب فاضلاب

 بررسی امکانات موجود از نظر تامین مصالح، تجهیزات ماشین آلات لوازم و ارائه راهکارهایی در جهت رفع مشکلات و تنگناها  -

 
 
 
 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر بهره برداری و توسعه شبکه های جمع آوری فاضلاب



 

 
 

 اهم عناوین وظایف و مسئولیت ها:

 خدمات فاضلاب و تدوین راهبرد و نظام برنامه ریزی توسعهمطالعه  -

 نرژی قبل از تصویب و شروع عملیات اجراییبررسی و نظارت بر طرح های توسعه از دیدگاه ا -

 انجام مطالعات جهت  استقرار سامانه های تله متری و کنترل از راه دور تأسیسات فاضلاب  -

مطالعه در زمینه ممیزی انرژی در کل مراکـز مصـرف انـرژی و شناسـایی فرآینـدها و تجهیـزات انـرژی بـر موجـود در سیسـتم و  -

 ات مناسب برای تاسیسات جدیدنظارت بر انتخاب و طراحی تجهیز

مناسب و  کارهای و ساز بینی پیش فاضلاب و مختلف فرایندهای در انرژی مصرف الگوی مطالعه و ارائه راهکار در زمینه اصلاح -

 فاضلاب تاسیسات انرژی راندمان بهبود بر نظارت و ریزی برنامه

و  SCADAيريت مصرف انرژي و سیسـتم هـاي كنتـرل و بررسی و تصويب طرح هاي مهندسین مشاور و پیمانكاران به لحاظ مد -

 نظارت بر اجرای طرح ها

مالي و تدوین بودجه سالیانه مدیریت مصرف انـرژی و سیسـتم هـای کنتـرل و جـذب مشـارکت  منابع تامین راهكارهاي ایجاد  -

  آن اجراي در نظارت سرمایه گذاری بخش خصوصی و

تامین برق و تولید انرژی از طریق انرژی های پـاک و تجدیدپـذیر و نیروگاههـای  برنامه ریزی برای پایداری برق تاسیسات شامل -

تاسیسـات  ، پشتیبانی فنی و نظارت برخرید انشعابات برق، تامین، انتقال و توزیع برق در شبکه برق اختصاصـیDGپراکنده 

 فاضلاب

  بررسی، اولویت بندی و برنامه ریزی جهت تامین برق اضطراری تاسیسات فاضلاب -

تدوین، پیگیری، تصویب و نظارت بر اجرای برنامه های مدیریت مصرف انرژی و مقررات، سیاستها و خط مشی های لازم بـرای  -

 بهینه سازی تامین و مصرف انرژی در امور و ادارات تحت پوشش

ــر و اســتانداردهاياجــرای قــوانین ملــی، دســتورالعمل و اســتانداردهاي بهره - ــرژی ب ــرداري تجهیــزات ان ــرات و هــدارينگ ب  تعمی

و استانداردهای سیستم جامع بهره برداري به منظـور ايجـاد ارتبـاط و همـاهنگي بـین سیسـتم هـاي كنتـرل  آب تاسیسات

)سیستم مدیریت هوشمند سـاختمان( سیسـتم عملیـات نـت )نگهـداري و تعمیـرات( و سیسـتم  SCADA،GIS،BMS انرژي 

 با يكديگرفاضلاب كنترل كیفي 

ل ها و استانداردهای احداث، توسعه، بهره برداری و نگهداری و ظرفیت سازی و نظارت بر اجـرای طـرح هـا اجرای دستور العم -

در استفاده از انواع انرژی های تجدید پذیر زیسـت تـوده )بیوگـاز(، هیـدروپاور )بـرق آبـی( کوچـک، بـادی، خورشـیدی، زمـین 

 فاضلابگرمایی در تاسیسات 

 بـرآورد فاضـلاب و تاسیسـات بـرق پایـداری و اضـطراری برق تامین و انرژی تقاضای و عرضه نمیزا و نوع شامل انرژی تراز تهیه -

 انرژی جویی صرفه ظرفیت و جدید های طرح اجرای های هزینه

 فاضلاب تاسیسات در ISO500001 انرژی مصرف مدیریت استاندارد استقرار و اجرای اقدامات لازم در جهت -

د، بهره برداری، حفاظت و نگهداری و تعمیرات نیروگاههـای بـرق اضـطراری و نیروگاههـای تهیه و اجرای دستورالعمل های خری -

 فاضلابانرژی های تجدید پذیر تاسیسات 

 هاي تحقیقاتي و مطالعاتي در زمینه انرژی و سیستم های کنترلاجرای پروژه -

ار دقیـق، دیـزل ژنراتورهـا و تجهیـزات تولیـد و انجام، نظارت و تائید فني كیفي و كمي بر خرید تجهیزات انرژی بـر و برقـی و ابـز -

 فاضلابانتقال انرژی مورد استفاده در تاسیسات 

شرکت کننده در مناقصات یا مزایـدات در بخـش فاضلاب برداري تاسیسات هاي پیمانكار و بهرهبررسی و تائید صلاحیت شركت -

 مديريت انرژي و سامانه هاي كنترل 

 و تهیه گزارش فني بمنظور جلوگیري از تكرارب فاضلابررسي حوادث برق تاسیسات  -

 ایشان با همکاری و هدایت و انرژی کارشناسی های تیم انرژی، سیاستگذاری کمیته تشکیل -

 برگزاري سمینارهاي تخصصي و آموزش در بخش انرژی و سیستم های کنترل  -

 

 

 

 ف و مسئولیتهای یعناوین وظا
دفتر سیستمهای کنترل و انرژی فاضلاب
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