
 
 

 
 

 

 نام مدرك :

 «سازماني واحدشرح وظايف » 
    18JD01-01كد مدرك :      

 معاونت فروش و خدمات مشترکین واحـد سازماني  :   

 ستاد توزیع نیروی برق استان مرکزی محل جغرافيايي :  

 دوم :شماره ويرايش متن

  98 مهر تاريخ ويرايش متن:

 

 کارگروه تخصصي مشاغلتهيه کننده: 
 حسن رياحي نسبکننده:  تائيد

 معاون منابع انساني

 کننده: محمد اله داد تصويب

 رئيس هيئت مديره و مديرعامل

 

 کنترل چهار بخش به آن کلي وظايف که است شرکت عامل مديريت زيرمجموعه واحدهاي از يکي مشرکين خدمات و فروش معاونت معرفي:

 هاي مأموريت و وظايف اهم که شود تقسيم مي مطالبات وصول و فروش و مشترکين برخدمات نظارت ، مصرف مديريت ، گيري اندازه لوازم

 :باشد مي ذيل شرح به واحد

 

 شرح رديف

 سياستگذاري شرکت در زمينه فروش انرژي و وصول مطالبات ، فروش ، انشعاب ، بازرسي و مديريت مصرف 1

 و وصول مطالبات ، فروش انشعاب و بازرسي تدوين استراتژي با در نظر گرفتن برنامه هاي بلند مدت شرکت در زمينه فروش ، انرژي 2

 نظارت بر پاسخگويي به استعلام هاي ديگر واحدها در زمينه هاي تکميلي تعرفه هاي برق 3

 اخذ اطلاعات تجزيه و تحليل و آناليز مديريتي از مديريتها و گروههاي کار زيرمجموعه 4

 مشترکين در صورت عدم حصول نتيجه در واحدهاي صف پيگيري پاسخگويي به شکايتها و درخواستهاي متقاضيان و 5

 نظارت بر عملکرد دفاتر فروش انرژي ، خدمات مشترکين و گروههاي لوازم اندازه گيري و مديريت مصرف 6

 تاييد فرمهاي اعلام شرايط و اعلام هزينه در حدود اختيارات ستاد 7

 اهداف سازمانيبازنگري و بهبود مستمر فرايندها و وظايف در راستاي  8

 رعايت اصول ، استانداردها و قوانين ايمني 9

 شرح وظايف زيست محيطي و سيستمهاي مديريتي:
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ــول رانندگي تدافعي در کليه اياب و ذهاب ها-1 ــرايط ناايمن -2رعايت اص ــئول ذيربط-3خروج از مکانها و ش ــاني نقاخ خطرناب به مس ــارکت در -4اطلاع رس همکاري و مش

شده و تلاش در جهت کاهش رتبه ريسک شغل -5ارتقاءسطح فرهنگي عمومي ايمني ستاندارد تعريف  شرايط ا ستفاده بهينه از تجهيزات و لوازم کار مطابق  حفظ و نگهداري و ا

 همکاري در هنگام بروز شرايط اضطراري و حفظ اسناد مهم-6مربوطه 
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-3همكاري و حضور به موقع جهت انجام معاينات دوره اي كارگري-2ارگونومي در محيط کار مطابق آموزشهاي ارائه شده شغل مربوطه. رعايت بهداشت عمومي و اصول -1

 تلاش در جهت کاهش رتبه ريسک مربوطه-4رعايت اصول بهداشت فردي و عمومي
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ساير زباله ها و انتقال -1 صوص کاغذاجتناب از دور ريختن زباله هاي کاغذ با  سطل هاي مخ ضايعات از مبدا-2به  شارکت در تفکيک  شک)نظيرکاغذ-م سماندهاي خ ليوان -پ

صرف سماندهاي تر-چوب-يکبار م سوختهاي ف-2لوازم التحرير و ...(و پ صرف  صرفه جويي در م تلاش در جهت -3يلي)بنزين و گازوئيل(و گازهاي گلخانه ايسارتقاء فرهنگ 

 مشارکت در صرفه جويي مصرف منابع انرژي)آب و برق و...(-4وطهکاهش رتبه جنبه زيست محيطي مرب
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رعايت -3( 5sهمکاري در جهت برقراري نظم و آراســتگي در محيط کار)-2مشــارکت در ســيســتم نظام پيشــنهادها و ارائه راهکارهاي خلاقانه و نوآورانه)نظام پيشــنهادها( -1

 دستورالعملها و الزامات فرآيندهاي سيستم هاي مديريتي جاري در شرکت و تلاش در جهت بهبود آنهامقررات، استانداردها، 

 


