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 حـوزه مدیریت عـامل  

 مدیـرعامـل 

  مدیرههیئتی عملیاتی بودجه سالانه شرکت به هابرنامه هامشیخط   هاتهیه تنظیم و پیشنهاد استراتژی (1

 و مجمع عمومی شرکت  مدیرههیئتاجرای مصوبات و تصمیمات  (2

 تدارکاتی و آموزشی در بودجه شرکت ، تحقیقاتی، اعتبار لازم برای خرید خدمات پشتیبانی فنی بینیپیش (3

 جهت تصویب و ارائه به مجمع شرکت  مدیرههیئتی مالی سالانه و طرح در جلسه ها صورتبررسی  (4

ی داخل شرکت و... در هانامه آیین،  هادستورالعمل،  اجراییی  هاروش ،  هانامهنظام،  نظارت عالیه در تعیین و تدوین (5

 جهت اجرا  ربطذیی مربوطه و تصویب و ابلاغ به واحدهای هانامهآیینمقررات و ، چارچوب قوانین

   مدیرههیئتمعاملاتی و استخدامی شرکت به ، ی مالیهانامهآیین پیشنهاد  (6

چارچوب مصوبات مجمع  در مدیرههیئتارت سازمانی شرکت به پیشنهاد تشکیلات تفصیلی و هرگونه تغییرات در چ (7

 عمومی و قوانین مربوطه  

 جهت تصویب مدیرههیئتبه  ها آن تنظیم قراردادهای مربوط به بندهای مرتبط در اساسنامه و ارائه  (8

اداره امور شرکت در حد  هانامهآیین نظارت بر حسن اجرای   (9 قوانین و  ی شرکت و انجام اقدامات لازم برای حسن 

 مقررات مربوط 

دسته از وظایف که بر عهده مجمع عمومی اتخاذ تصمیم واقدام نسبت به کلیه امور و عملیات شرکت به استثنای آن (10

 . است مدیرههیئتو 

براساس قوانین و مقررات و   هاآنترفیع و تنبیه  ،  پاداش ،  تعیین حقوق ودستمزد،  عزل ونصب کلیه کارکنان شرکت (11

 صلاح ذیصوب مراجع ی مهانامه آیین

 مشــاور در حوزه پشتیبانی )مــالـی و اداری(  

های مالی و اداری و توسعه منابع انسانی شرکت مشیو خط  هاسیاستارائه طریق در زمینه تدوین و استقرار اهداف و   (1

 و بلندمدت( مدتمیانمدت و ی توسعه کوتاههابرنامه)در قالب 

 ح و بهبود ساختار تشکیلاتی شرکت ارائه راهکار مناسب در زمینه اصلا  (2

 حل مناسب معاملاتی ارائه راه تفصیلی و توجیهی از روند مشکلات اداری و مالی و یهاگزارش ارائه  (3
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 ی شرکت  ها داراییمنابع مالی و  وریبهره های افزایش پیشنهاد در خصوص مکانیزم  (4

 مالی شرکت و ارائه گزارش به مدیرعامل  یها فعالیتو ها  ارزیابی تصمیم (5

 منابع مالی  تأمینمشاوره در خصوص شناسایی و توسعه منابع درآمدزا در جهت  (6

 در صورت لزوم  پیشنهادهای مالی و ارائه هاصورت، ی مالی و مشاوره برای گردش وجوه نقدها صورتبررسی  (7

 شرکت  مدیرههیئتبه  ی اصلاحی جهت ارائههابرنامهرسی و حسابدر زمینه  اظهارنظر (8

 سازی انجام معاملات شرکت مشاوره در شفاف (9

 و مجمع شرکت  مدیرههیئتاداری به  - مالی یها گزارش در خصوص  اظهارنظربررسی و  (10

 ی تحول اداری هابرنامه ارائه نظرات تخصصی و مشورتی در زمینه  (11

 کلیدی شرکت و حذف کارهای غیر ضروری و موازی یها فعالیتارائه طریق در زمینه تدوین فرآیند  (12

 استخدامی و نیروی انسانی ، مشاوره در زمینه شناسایی نیازهای تحقیقاتی مربوط به مسائل اداری (13

 مشکلات مطروحه منظورحل و فصل مسائل و  هارائه نظر در زمینه تحلیل و تفسیر قوانین و مقررات استخدامی ب (14

 و استقرار نظام جامع نیروی انسانی سازیپیادهارائه نظرات مشورتی در ارتباط با  (15

 منظور بهبود مستمر در میزان انگیزش و رضایت کارکنان هکارهای مناسب بارائه راه (16

تدارکات و قراردادهای  ،  خرید،  پیمانکاران،  ارائه مشاوره درخصوص بهبود سیستم حقوقی در رابطه با قراردادی مشاورین (17

 کاری و استخدامی 

  ی(برداربهره ) مشــاور در حوزه

ی )در برداربهرهی حوزه تخصصی حفاظت و هامشیو خط  هاسیاستطریق در زمینه تدوین و استقرار اهداف و ارائه (1

 مدت و بلندمدت(مدت و میانی توسعه کوتاههابرنامهقالب 

آبی و چگونگی حفاظت از منابع    تأسیساتی و نگهداری از  برداربهرهشکلات  شناسایی و بررسی و تحلیل مسائل و م (2

 آب و ارائه نظرات مشورتی در این زمینه

 ی مطلوببرداربهره  منظوربه ارائه پیشنهاد و تدابیر لازم در جهت استفاده مناسب و کارآمد از تکنولوژی نوین  (3

 مدیرعامل نمایندگی از طرف حضور در جلسات و بازدیدها به (4

گری شرکت به بخش غیر  لازم در واگذاری امور تصدی  گذاریهدفو    هاسیاستارائه نظر مشورتی در خصوص   (5

 های آبیاری ی از شبکهبرداربهره بران در های آبدولتی و چگونگی تشکیل و حمایت تشکل



 

 وزارت نیرو 
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 ی نیروگاهی هاطرحی برداربهره  ارائه نظرات مشورتی در زمینه (6

 توسعه منابع آب ی وبرداربهرهمطالعاتی  یها فعالیتناسائی نیازهای تحقیقاتی مربوط به مشاوره در زمینه ش (7

 و حفاظت منابع آب   تأسیساتی و نگهداری از  برداربهره   یها فعالیت  وریبهره های افزایش  پیشنهاد در زمینه مکانیزم  (8

ی برداربهره اجرائی در    یهادستورالعملی  برداربهرههای  ارائه نظر مشورتی در زمینه تهیه و تدوین برنامه عملیاتی نظام (9

 و منابع آب تأسیساتو نگهداری از 

 شرکت  ریزیبرنامه نمودن تکالیف مقرر در اساسنامه شرکت در ارتباط با مشاوره در خصوص اجرائی (10

  گیریپی کارشناس هماهنگی و 

 امل  ی صادره از سوی شرکت با امضاء مدیر عهانامه گیریپیهماهنگی و  (1

 مدیرعامل  با قبلی ملاقات، جهت هماهنگی رجوعبه ارباب گوییپاسخ (2

 ی حضوری و اتوماسیونی هانامهو   نویس مکاتباتو تنظیم پیش تهیه (3

 با همکاران ، برگزاری جلسات، وقت ملاقات گیریپی (4

 واحدهای مربوط   مدیرعامل به  تأییدبعد از  هاواصله از سایر دستگاه مکاتبات ارجاع (5

  هاگزارش در تهیه  ربطذیایجاد هماهنگی و برقراری ارتباط و تعامل کاری واحدهای  (6

 مقام مافوق  از سمت هاگزارش  و تدوین مستندسازی (7

   های اجرایی دیگر تا حصول نتیجهاز طرف مدیر عامل و یا دستگاه  و امور محوله هانامه گیریپی (8

 یرعامل  کنترل موجودی اقلام در حوزه مد (9

 طبق دستور مدیرعامل   ی صادرههانامه نویس تنظیم پیش (10

 ی کاری  هافعالیتهای مرتبط با دریافت و ارسال ایمیل (11

 مراتب سازمانی  ی کاری سازمان بر اساس سلسلهها معاونتارتباط وهماهنگی با  (12

 محافظت و نگهداری از کلیه اسناد وحفظ نگهداری اطلاعات محرمانه دفتر  (13

 مدیریت هیئت مدیره و مدیرعامل 

 هاآنتحقق  گیریپیها و سخنرانی، جلسات،  وقت ملاقات، تنظیم برنامه کاری (1

 مورد نیاز با همکاری واحدهای شرکت   یها گزارش ی ارسالی به مدیریت و تهیه ها گزارش آوری و بررسی جمع (2
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 تا حصول نتیجه گیریپیو ابلاغ مصوبات به واحدها و  مدیرههئیتجلسات  یهاگزارش تنظیم دستور کار و  (3

ها و نامه آئیناز نظر رعایت قوانین ومقررات و    مدیرههیئتارسالی به    یها گزارش و    پیشنهادهایبررسی و کنترل   (4

 مدیرههیئتمصوبات 

 مدیره هیئتو مقالات و سایر موارد ارسالی به مدیر عامل ، اتجلسصورت، هاگزارش ، پیشنهادهانمودن خلاصه (5

 هادستورالعمل،  ی اجراییها روش مدیره و مدیرعامل و اجرای  و نظارت بر انجام امور مربوط به مدیریت هیئت  گیریپی (6

 و سایر اسناد بالادستی ابلاغی 

 مدیره هیئتدر امر خدمات دفتری مدیرعامل و  گیریپیمسئول امور دفتری و  یهافعالیتنظارت بر  (7

 سازمانی برون یهاگزارش در تهیه  ربطذیایجاد هماهنگی و برقراری ارتباط و تعامل کاری واحدهای  (8

 ی صادره از سوی شرکت با امضاء مدیر عاملهانامه کنترل و ویرایش  (9

 های حضوری و غیرحضوری دفتر عامل مناسب به تماس  گوییپاسخ (10

 ی حضوری هانامهنویس مکاتبات و تنظیم و تهیه پیش (11

 حسب مورد  ربطذیی اداری به واحدهای هانامه و بخش هانامه، غ دستوراتابلا (12

 یبه مجمع عموم رهیمدئتیعملکرد ه یینها هایگزارش  هیو ته یبند و جمع یریگیپ (13

و  ییبه مجمع و نظارت بر حسن انجام گزارش نها رهیمدئتیواصله حاصل از گزارش عملکرد ه هایگزارش  یبررس (14

 یینها جهیآن تا حصول نت یراهبر

پ  یبررس (15 کنترل  کار و مصوبات ه  ،هاشنهادیو  و   نیمعاون  یو شورا  رهیمدئتیجلسات ه  لیتشک  ره،یمدئتیدستور 

 ها آن  ینظارت بر حسن اجرا

 گروه بازرسی و مدیریت عملکرد  

 رئیس

 مدیریت عملکرد ربطذی  یهادستورالعمل، هابخشنامه، مقررات، قوانیننظارت بر اجرای دقیق  (1

 برقراری تعامل سازنده با مدیریت تخصصی در شرکت مادر و ستاد وزارت نیرو (2

برقراری تعامل و ارتباط سازنده )با هماهنگی این مدیریت و مدیرعامل شرکت( با سازمان بازرسی کل کشور و دیگر   (3

 نهادهای نظارتی 

 کاهش آمار شکایات شرکت  منظوربه شناسی و تحلیل شکایات همراه با راهکارهای پیشنهادی آسیب، یبندجمع (4



 

 وزارت نیرو 

 شرکت مدیریت منابع آب ایران 
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 های بازرسی شرکت با هماهنگی مقام مافوقمعرفی بازرسان همیار )کارشناسان خبره و متعهد( در تیم (5

رت بر حسن جریان امور  انعکاس هر گونه تخلف احتمالی و ارائه گزارش به شرکت مادر و مدیر عامل شرکت و نظا (6

 اداری 

اداره کل بازرسی استان و    یهاگزارش واحدهای تخصصی شرکت در ارتباط با    پیشنهادهایو اخذ نظرات و    گیریپی (7

 رسیدگی و اعلام پاسخ به اداره کل مذکور و یا ارسال جوابیه به شاکیان  منظوربهیا شکایات واصله 

نامه بازرسی و ارائه راهکارهای اجرائی مطابق با نظام،  پذیر و انحرافاتسیبنقاط آ،  های فسادتبیین و شناسائی گلوگاه (8

 به شرکت مادر

ای سالیانه مرتبط با حوزه بازرسی و مدیریت عملکرد )ابلاغی مدیریت تخصصی نظارت بر اجرای دقیق عناوین برنامه (9

 ستادی( 

ای در پایگاه منطقههای شرکت آبات و مزایدهو نظارت بر حسن انجام امور مربوط به ثبت اطلاعات مناقص  گیریپی (10

( و ارائه اطلاعات مورد نیاز به tender( و سایت مرتبط شرکت مادر تخصصی )ietsرسانی مناقصات )ملی اطلاع

 مدیریت ستادی شرکت مادر 

مدیران و کارکنان( بر اساس فصل یازدهم قانون مدیریت  ،  استقرار نظام جامع مدیریت عملکرد در سه سطح )سازمان (11

 ی مربوطه هادستورالعملها و نامهخدمات کشوری و اجرای آیین

 اندازی سیستم سامد و میز خدمت با هماهنگی مقام مافوقو استقرار نظام پاسخگوئی با راه گیریپی (12

  هایو انعکاس گزارش   هیرجوع و تهارباب  تیرضامردم و جلب    میطرح تکر  یمرتبط با اجرا  فیتکال  ینظارت بر اجرا (13

 ربط یمربوطه به مراجع ذ

 کارشنـاس بازرسـی  

 و اعتراضات مردمی  کتبی و شفاهی )مستقیم و غیر مستقیم( صورتها بهها و در خواسترسیدگی به شکایت (1

نظارت به عملکرد موارد  ،  ربطذیو ارسال به واحدهای    در رابطه با امور مربوط به شرکت،  موارد مطروحه  گیریپی (2

 تا حصول نتیجه   گیریپیواحدهای تابعه و 

 کنندگان و جلب رضایت آنان به شاکیان و درخواست هااعلام نتایج حاصل از شکایات و درخواست (3

کتبی یا ، یت( شفاهیرتبه و تغییر وضع -های دریافتی از کارکنان )حقوق و دستمزدرسیدگی به شکایات و درخواست (4

 حل و ارجاع به واحد مربوطه  منظوربهتلفنی 
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آگاهی از نقاط ضعف و قوت وظایف   منظوربهشده  ی نظرسنجی تهیههافرمانجام نظرسنجی ازمشترکین براساس   (5

 انجام شده

 منظور بهبراساس اطلاعات دریافتی    هابر نصب و اصلاح تابلوهای راهنمای طبقات و سر درب  گیریپینظارت و   (6

 حرکت در جهت طرح تکریم ارباب رجوع 

اجرائی   یهادستورالعملهای بازرسی و مدیریت عملکرد و  نامه نمودن مفاد نظام انجام اقدامات لازم جهت عملیاتی (7

 مربوطه 

 های مدیریت ستادی شرکت مادر و ستاد وزارت نیرو بازرسی منظوربهریزی لازم  همکاری و انجام برنامه (8

گرفته و امور مربوط به پاسخگوئی به شکایات  های صورتبازرسی  یهاگزارش لازم و تسریع در ارسال پاسخ    گیریپی (9

 به ستاد  

 های لازم به مکاتبات ارسالی از طرف شرکت مادر و رسیدگی به امور ارجاعی و ارسال پاسخ گیریپی (10

مندی مراجعین از عملکرد پرسنل  یه و تحلیل عملکرد واحدها و کارکنان شرکت و ارائه گزارش میزان رضایتتجز (11

 شرکت و واحدهای مربوطه و ارائه به مقام مافوق

بندی انجام بازرسی موردی و در صورت نیاز همراهی با تیم بازرسی )با هماهنگی مدیریت و مدیرعامل شرکت( و جمع (12

 و ارائه گزارش مربوطه  

 فصلی و سالیانه به مقامات مافوق، تنظیم و ارائه گزارش عملکرد ماهانه (13

 کاهش آمار شکایات شرکت  منظوربه شناسی و تحلیل شکایات همراه با راهکارهای پیشنهادی آسیب، بندیجمع (14

 بررسی و اعلام به شاکیان، ها از واحدهاپاسخ گیریپیدریافت شکایات حضوری و مکتوب )از مبادی مختلف( و  (15

نامه بازرسی و ارائه راهکارهای اجرائی مطابق با نظام،  پذیر و انحرافاتنقاط آسیب،  های فسادتبیین و شناسائی گلوگاه (16

 به شرکت مادر

 و ارسال پاسخ در خصوص سامانه رسیدگی به شکایت سازمان بازرسی کل کشور و اداره کل بازرسی استان  یریگپی (17

 اندازی سیستم سامد و میز خدمت با هماهنگی مقام مافوقو استقرار نظام پاسخگوئی با راه گیریپی (18

 کارشناس مدیریت عملکرد 

اجرائی   یهادستورالعملهای بازرسی و مدیریت عملکرد و  نامه نمودن مفاد نظام انجام اقدامات لازم جهت عملیاتی (1

 مربوطه 



 

 وزارت نیرو 

 شرکت مدیریت منابع آب ایران 
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ارزیابی وزارت ،  )ارزیابی استانداری   و  مدیران و کارکنان(،  استقرار نظام جامع مدیریت عملکرد در سه سطح )سازمان (2

رجایی( برنامه  نیرو و جشنواره شهید  عناوین  دقیق  بااجرای  مرتبط  مدیریت   ای سالیانه  )ابلاغی  مدیریت عملکرد 

 تخصصی ستادی(  

 فصلی و سالیانه به مقامات مافوق، تنظیم و ارائه گزارش عملکرد ماهانه (3

های بهبود میزان تحقق اهداف موضوع ماموریت مدیریت پایش عملکرد و دریافت و بررسی راهکارهای تقویت زمینه (4

 ردهای مربوطه در کمیته مدیریت عملکشرکت از سوی حوزه

مدل  گیریپی (5 قالب  در  )عملکردها  محتلف  واستانداردهای  استانداری  EFQMها  ارزیابی  و  ،  و  نیرو  وزارت  ارزیابی 

 جشنواره شهید رجایی( 

 غیرعامل  مدیریت بحران و پدافندگروه 

 رئیس

ی شرکت هاسیاستی اجرایی مدیریت بحران و پدافند غیرعامل در راستای اهداف و  ها سیاستها و  مشیاجرای خط (1

 مدیریت منابع آب ایران و وزارت نیرو

 ی پدافند غیرعامل در سطح شرکت ها طرحبررسی و تصویب مطالعات  (2

 بخشی برگزاری مانور جهت مواجهه مناسب با حوادث احتمالی انسجام (3

 ی مدیریت بحران و پدافند غیرعامل هاطرحع مالی مورد نیاز اجرای مناب  تأمین منظوربهریزی برنامه  (4

 ها آن اقدامات و تجزیه و تحلیل ، مستندسازی حوادث (5

 نظارت و بررسی تهدیدشناسی در سطح سازمان و بهبود شرایط کاری  (6

و ایجاد سامانه الکترونیکی مدیریت بحران و پدافند   ITساماندهی عملیات آمادگی و مقابله با تهدیدات سایبری و   (7

 غیرعامل 

 )مدیریت سیلاب(  کنترل حوادث (8

 غیرعامل  کارشناس مدیریت بحران و پدافند

مدت و میان،  مدتی کوتاههافعالیتپژوهشی و اجرایی در راستای کاهش خطرپذیری و تعریف    یهافعالیتاجرای   (1

 بینی تهدیدات محتمل  بلندمدت و پایش تهدیدات تخصصی و پیش
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 ها آن اقدامات و تجزیه و تحلیل ، مستندسازی حوادث (2

 ی مرتبط هاارگان مصوبات کمیته دائمی پدافند غیرعامل کشور و سایر  گیریپی (3

 ها و تنظیم گزارش اجرایی مربوط اجرای رزمایش (4

 های آموزشی بحران و پدافند غیرعامل برای کلیه کارمندان سازی و هماهنگی اجرای برنامه فرهنگ (5

 های تخصصی ناشی از تهدیدات پذیریبررسی آسیب (6

 مدیریت بحرانی پدافند غیرعامل و مراحل چهارگانه  هاطرحی دیگر در راستای اجرای ها معاونتهماهنگی با  (7

 هماهنگی برای اجرای مطالعات و اجرای الزامات مراحل چهارگانه مدیریت بحران و پدافند غیرعامل  (8

شرکت مادر تخصصی و  ،  پدافند عامل از مدیریت استانی مربوطه  هاینیازهای اجرای یافتهاعتبار و پیش   گیریپی (9

 وزارت نیرو 

 ( HSE) زیستمحیط ایمنی و، کارشناس سلامت

 شرکت HSEو اهداف  هابرنامه و تدوین تهیه  (1

شدن اثربخش خط مشی  و حصول اطمینان از اجرایی  HSEهماهنگی و نگهداری مستندات سیستم مدیریت  ،  تدوین (2

HSE  های و دستیابی به اهداف استانداردها و برنامهHSE   شرکت 

 هاطرحپیمانکاران و مشاوران ، شرکت HSEبازنگری و پایش عملکرد ، برآورد (3

 سازمانی نفع برونهای ذیجهت ارایه به مدیریت و گروه  HSEی عملکرد هاگزارش هماهنگی در تهیه  (4

و گزارش به نماینده   HSEمجریان و افراد کلیدی اثرگذار بر عملکرد  ،  هنگام عملکرد نامناسب واحدهاشناسایی به (5

 هاطرح HSEدرست حصول اطمینان از عملکرد منظوربه  مدیریت

 HSEی در زمینه برداربهره اجرایی و ، های مطالعاتینظارت بر عقد قرارداد با پیمانکاران و مشاوران طرح (6

 در سطح شرکت  هاHSE planها و روز بودن سوابق ارزیابی ریسکاطمینان از به (7

 ها طرحامنیتی و بهداشتی ، ایمنی، یمحیطزیستانجام کلیه اقدامات لازم جهت رفع مشکلات  (8

پی،  گزارش تدوین   (9 و  رویدادهابررسی  کارگاهی    گیری  حوادث  ببه و  و  ریسک  مدیریت  فرآیند  در  ه کارگیری  ویژه 

 ها انطباقبه عدمهای عملیاتی و رسیدگیکنترل

 صلاحذیبه افراد    هاآنو تغییرات    HSEالزامات قانونی و استانداردهای    ی قوانین ورسان روزرسانی و اطلاعبه،  شناسایی (10



 

 وزارت نیرو 

 شرکت مدیریت منابع آب ایران 

 

 

 
   21 

 

   رسی داخلیحسابگروه 

 رئیس

اصلاح و    هایعمرانی مورد عمل شرکت و ارائه پیشنهاد  های مالی اعم از جاری وتحلیل و بررسی فعالیت  نظارت، (1

 لازم  هایتهیه گزارش  های مورد عمل وبهبود روش 

 شده های مالی اساسی در موعد مقرر و تعییننظارت بر تهیه و تنظیم صورت (2

 ها روز نمودن حسابهای لازم در بهگیرینظارت و پی (3

 های سیستم جاری و طرح نظارت به حساب (4

  رات ییها و هرگونه تغاعضاء مجمع در سامانه ثبت شرکت  یو حقوق  یاثبت اطلاعات شناسنامه  ندینظارت برانجام فرا (5

 ها جلسات مجمع به اداره ثبت شرکتشرکت با ارسال صورت یااساسنامه

 رسی  حسابکارشناس 

امور مجامع شرکت مد  رهیمدتیهئ   یهاگزارش   می و تنظ  یگردآور (1   ی ریگی( و پی)طرح و جار  منابع آب  تیریبه 

 ی مجمع طرح و جار فیتکال یها پاسخ

و طرح و جمعداریبه حساب  رسیدگی (2 و حسابهای سیستم جاری  مناطق  تنخواههای  رفع  های  در جهت  گردان 

 های مناسب کار و روش  هانواقص موجود و ارائه پیشنهاد

 های انبارامور انبارگردانی در پایان دوره مالی و رسیدگی به موجودی انجام (3

 در استقرار سیستم مکانیزه در واحد مربوطه و واحدهای مالی طرح و جاری شرکت  همکاری (4

 تهیمصوبات کم یریگیو ابلاغ و پ میو تنظ هیو ته یداخل یحسابرس تهیجلسات کم لیتشک (5

  ی های)طرح تملک دارائ  مستقل شرکت  یگزارش حسابرس  یجهت ارائه پاسخ به بندها  یو همکار  یاحصاء و گردآور  (6

 یمحاسبات سازمان بازرس  وانی)د  ینظارت مال  ی هابه دستگاه  ییو پاسخگو  یهماهنگ  و  (یو اعتبارات جار  یاهیسرما

 و...( 
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 مدیـریت حراسـت 

 مدیر  

بر   (1 داخلی حراست شامل هابخشنظارت  اسناد)  ی  پرسنل،  حفاظت  فیزیکی،  حفاظت  وری  آفن  حراست  -  حفاظت 

 صادره. یها دستورالعملمطابق ( اطلاعات

های امنیتی استان شامل حراست کل و اطلاعات استان و دفاتر مرکزی ایجاد هماهنگی و ارتباط مستقیم با دستگاه (2

 مصوب. یها دستورالعملوزرات نیرو و مدیریت منابع آب ایران براساس  حراست

 در خصوص اختصاص مشاغل حساس به پرسنل شرکت. اظهارنظر (3

 کمیته نیروی انسانی(. ، )جلسات تخصیص آبحضور مستمر در جلسه شورای معاونین و مدیران  (4

 . ی داخلی و در صورت نیاز مکاتبه با مدیران شرکتهابخشنظارت برکلیه مکاتبات وارده و ارجاع موضوعی آن به   (5

 ر حراست به مدیرعامل و مدیران ارشد شرکت. مربوط به دفت یهادستورالعملابلاغ  (6

 ی شرکت. هاشهرستان ها و منابع آب ای از کلیه پروژهبازدیدهای دوره (7

 مردمی مرتبط با حوزه حراست یها گزارش بررسی شکایات واصله و  (8

 .صلاح ذیفوت و غیره به مراجع    -  درگیری  –  آمده در سطح شرکت شامل اعتصابات ی پیشها ناانعکاس سریع بحر (9

 اسناد و مدارک و حراست ،  حفاظت فیزیکی،  مصوب حفاظت کارمندان  یهادستورالعملو  ،  هانامه نظارت بر اجرای آئین (10

 . وری اطلاعاتآفن

مدیریت (11 مقام  لزوم  مورد  مشورتی  مراجع  ،  عاملانجام خدمات  و  زمینه  صلاحذیدفاتر  کارمنداندر  حفاظت  ،  های 

 ی و سایر موارد حفاظتی و امنیتی مرتبط. انهااطلاعات رای، هاحفاظت داده،  حفاظت اسناد و مدارک، فیزیکیحفاظت 

 . صادره یهادستورالعملحفاظت براساس  یهاطرحتدوین و بازنگری ، بندی شدهطبقه تأسیساتبرحفاظت از  نظارت (12

 کارکنان   کارشناس حراست

های  ماموریت،  تحقیق از منابع مطلعین جهت ارتقاء،  مطالعه سوابق و پروندههای پرسنل از طریق  بررسی صلاحیت (1

 .  تخصیص بورسیه تحصیلی، مرزیبرون

عوامل   (2 مطلع    هانابحر  روزبهبررسی  منابع  از  تحقیق  و  آرشیو  به  مراجعه  از طریق  احتمالی  اعتصابات   منظور بهو 

 مهار و کنترل اوضاع.، بینیپیش
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های حفاظتی پرسنلی و استعلام امنیتی از طریق مراجع قانون جهت درج درسوابق و تکمیل تعرفهتهیه و تنظیم   (3

 ی در صورت نیاز و اقدام مطابق دستور. برداربهره  منظوربهها پرونده

براساس  (4 مطلعین  و  کارشناسان  از  تحقیق  و  موجود  منابع  به  مراجعه  طریق  از  تحقیقاتی  منابع  تعیین  و  بررسی 

 .  اهنیازمندی

 . اعلام نظر منظوربهماموریت و بورس تحصیلی ، ارتقاء، حضوری از طریق دعوت متقاضیان اشتغال انجام مصاحبه (5

 در خصوص میزان صلاحیت سیاسی و امنیتی پرسنل شرکت.  اظهارنظربررسی و  (6

موجود در    یها گزارش از طریق مراجعه به سوابق و    تعیین میزان رعایت اصول حراستی  منظوربهارزشیابی کارکنان   (7

 پرونده.

 اشراف اطلاعاتی بر محیط.  منظوربه معرفی رابطین حراست در واحدهای زیر مجموعه  (8

 . «فرقه و مذاهب، افراد ساعی و عکس آن - افراد مشکوک به اعتیاد » هایایجاد بانک اطلاعاتی پرسنلی در زمینه (9

 کارمندان )و پیمانکاران طرف قرارداد(.تهیه و تکمیل شناسنامه محیطی و صدور کارت شناسایی  (10

 تکمیل تعرفه پرسنل برای تمام کارکنان جهت درج در سوابق حراستی از طریق دعوت حضوری  (11

شناسایی پیمانکاران و مشاوران و تکمیل شناسنامه برای هر یک از آنان از طریق مکاتبه و دریافت اطلاعات مورد  (12

 . نیاز

 نظارت وکنترل بر عملکرد اعضای کمیسیون  منظوربه ن عضو ناظر شرکت در کمیسیون معاملات به عنوا (13

 . تلاش در جهت جذب و استخدام منابع خبری و تشکیل پرونده برای آنان (14

 همکاری با اداره اطلاعات و حراست کل استان و سایر مراجع امنیتی. (15

 صدور کارت شناسایی کارکنان جهت انجام اقدامات مربوط به کنترل تردد. (16

  در محیط   هاآن جهت صدور روادید اتباع بیگانه با مراکز مورد نیاز و نظارت و هماهنگی بر تردد    گیریپیو  مکاتبه   (17

 شرکت. 

 های خارج از کشور کارکنان.بررسی و اعلام نظر در خصوص ماموریت (18

 سیستمجدا کننده از ، کنندهاصلاح، فساد از طریق نقش هشدار دهنده  روز بهپیشگیری از وقوع تخلفات و  (19

 حراست از شئونات و جایگاه مدیران و ارکان مدیریت سازمان (20

 . کنترل و پیشگیری از وقوع تهدیدات منظوربه هاآن نظارت بر رفتار و عملکرد پیمانکاران و صدور کارت تردد  (21
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 حراست فیزیکی  کارشناس

 سوی دفتر مرکزی.ی صادره از هانامه قوانین و بخش، هادستورالعملاعلام نظر کارشناسی براساس  (1

 تصویب واگذاری امکانات مورد نیاز حفاظت فیزیکی  منظوربه صلاحذیاز مراجع  گیریپی (2

دوربین و تجهیزات دفاع  ،  تهیه ملزومات نیروی انسانی و ابزار مورد نیاز فیزیکی شامل)بی سیم  منظوربه  گیریپی (3

 شخصی( 

 ی رسیده برداربهره ی به هاو پروژه هاشهرستان انجام بازدیدهای تخصصی از منابع آب  (4

 تأسیسات ی حفاظت فیزیکی براساس الگوهای موجود و نوع حساسیت  هانامه و بخش  هادستورالعملو    هاطرحتهیه   (5

 حفظ امنیت واحدها  منظوربه

درخواست کنترل تردد کارکنان و خودروها و ارباب رجوع و حمل اموال و نظارت بر حسن    هایتهیه و تدوین رویه (6

 اجرای آن

 تأسیساتکنترل حضور رفت و آمد کار آموزان دراماکن و  (7

رفع نقاط   گیریپی  منظوربهشناسایی نقاط قوت و ضعف حفاظت فیزیکی اماکن براساس بازدیدهای صورت گرفته   (8

 ضعف و کاهش آسیب پذیری. 

 نظارت و سرکشی برعملکرد عوامل نگهبانی و انتظامی مستقر درمحیطهای تحت پوشش  (9

کاهش آسیب   منظوربهو تهیه و تدوین دستورات تشدید حفاظت    تأسیساتحساس و کلیدی اماکن و  شناسایی نقاط   (10

 پذیری. 

برابر    گیریپی (11 مناقصه  اندازی    ی هادستورالعملبرگزاری  راه  کنترل هوشمند  هاسیستمموجود نصب و   منظوربهی 

 ارتقاء سطح امنیت

 . تأسیساتی حفاظتی و دستورالعمل حفاظت فیزیکی متناسب با اماکن و ها طرحاجرای  گیریپی (12

 صدور توصیه نامه مواد ناریه مورد نیاز پروژه و نظارت برآن.  (13

 مربوطه   تأسیساتی صادره در اماکن و هانامهجرای سیستم حفاظت هوشمند طبق بخشا (14

انتظامی (15 نیروهای  مراکز  با  اهداف سازمان در زمینه ارتش و سپاه جه  -همکاری و هماهنگی لازم  پیشبرد  ی  هات 

 حفاظتی و امنیتی 

 وضعیت آموزشهای مرتبط با حفاظت فیزیکی و نگهبانان گیریپی (16

 مربوط به پدافند غیرعامل  هایانجام هماهنگی (17
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 ی تفضیلی و جامع وقایع ها گزارش تنظیم  (18

 اسناد   کارشناس حراست

بندی اسناد به   منظوربه نحوه تعیین طبقه بندی اسناد  یهادستورالعملکنترل و نظارت بر طبقه بندی اسناد براساس  (1

 ارزش گذاری صحیح اسناد. 

برابر   (2 اسناد غیر ضروری  امحاء  ارزشیابی و  بر  از طریق شرکت در کمیته مربوطه    یها دستورالعملنظارت  مربوطه 

 امحاء صحیح اسناد منظوربه

 ..( . تایپ و-ارسال مراسلات –بسته بندی  –رت بر سیر گردش اسناد دارای طبقه بندی)مانند ثبت نظا (3

ارتقاء    منظوربهی حفاظت اسناد به مدیران و معاونین شرکت  هاو ابلاغیه  هانامهبخش،  هادستورالعملتهیه و ابلاغ   (4

 .  سطح امنیت اسناد و اطلاعات

 ی در دست اجراهاو پروژه هاشهرستانمنابع آب ، انه ستاد شرکتنظارت بر عملکرد حفاظت اسناد و دبیرخ (5

 در معرض افشا قرارگرفتن یا انهدام غیر مجاز اسناد و اطلاعات و اتخاذ ،  افشا،  سرقت،  مفقودی  یها گزارش   گیریپی (6

 جلوگیری از خرید تجهیزات غیرمجاز   منظوربهی مخابراتی هاسیستمی از برداربهرهنظارت و کنترل برخریدهای و  (7

   فن اوری اطلاعات کارشناس حراست

افزاری اصلی شرکت وکنترل تردد به آن  ی سختهاسیستمتعیین ضوابط کلی حفاظتی مرتبط به موقعیت مکانی   (1

 هاآنمک

 های موجود در شرکت و اجرا  نظارت بر رعایت ملاحظات حفاظتی و امنیتی در خصوص نصب و توسعه شبکه (2

 و اماکن هاآنافزاری از ساختمافزاری و نرمنظارت بر اجرای ضوابط امنیتی مربوط به ورود و خروج تجهیزات سخت (3

فایلهای اطلاعاتتعیین طبقه (4 امنیتی  یها دستورالعمل،  اجرای مقررات  گیریپی،  بندی حفاظتی  و  ،  تولید،  حفاظتی 

 امحاء اسناد و فایلهای اطلاعات ، تکثیر ، دسترسی، گردش ، نگهداری

ناموفق نفوذ به  ،  گیریپی (5 آوری  ی موجود از سوی واحد فنهاسیستمدریافت و بررسی گزارش تلاشهای موفق و 

 اطلاعات شرکت و ارائه گزارش به مدیرعامل شرکت و واحد حراست شرکت مادر

موردی   یها گزارش نظارت و اخذ  ،  شرکت   اطلاعات  آوریفناجرای مانیتورینگ ترافیک شبکه توسط واحد    گیریپی (6

 ای از آن واحد و دوره



 

 ایهای آب منطقههای سازمانی شرکتشرح وظایف و پست 
 

   26 

 

 گیری روزانه از آمار و اطلاعات ثبت شده در دبیرخانه محرمانه و انتقال اطلاعات بر روی هارد اکسترنال  آپبک (7

 نظارت بر شبکه اتوماسیون داخل شرکت  (8

 نظارت بر شبکه اتوماسیون اختصاصی حراست  (9

 . حفاظت از اطلاعات از کامپیوترهای شرکت  منظوربهستر اینترنت جداسازی بستر اینترنت از ب (10

 دی درایوهای موجود در حوزه شرکت. ها و سینظارت و ساماندهی پورت (11

های موجود در شرکت و اجرا و بررسی  نظارت بر رعایت ملاحظات حفاظتی و امنیتی در خصوص نصب و توسعه شبکه (12

رفع نواقص احتمالی توسط واحد    گیریپیی موجود و  هاسیستم ی و امنیتی  پذیری حفاظت ای امکان نفوذ و آسیبدوره

 آوری اطلاعات شرکت فن

 نظارت بر عملکرد نیروی انسانی فعال در بخش فناوری اطلاعات  (13

ی  افزارسختی و  افزارنرمخرید تجهیزات    هایفرآیند حضور در جلسات کمیته خرید تجهیزات فناوری و نظارت بر   (14

 مذکور

 به کاربران هااراده آموزشهای لازم در زمینه حفاظت داده (15

 جلوگیری از خرید تجهیزات غیرمجاز منظوربهمخابراتی  هایی از سیستمبرداربهره نظارت و کنترل بر خریدها و  (16

   مدیریت حقوقی

 مدیـر 

برای انجام امور مربوط به طرح وتعقیب دعاوی شرکت علیه اشخاص حقیقی وحقوقی و دفاع از دعاوی   ریزیبرنامه  (1

 مطروحه در کلیه مراحل قضایی

 عمرانی  یهاو هماهنگی تملک وخرید اراضی در محدوده طرح ریزیبرنامه  (2

 و سواحل  هارودخانهی و هماهنگی و نظارت لازم جهت ثبت مالکیت شرکت بر بستر و حریم ریزبرنامه  (3

 ی ها گزارش ی غیرمنقول و مایملک شرکت تهیه و ارائه  ها داراییساماندهی    منظوربههماهنگی و نظارت  ،  ریزیبرنامه  (4

 و اموال  تأسیساتداری حساببا همکاری اداره  هاآن ی و استفاده موثر از برداربهرهادواری با هدف 

اساس تحقیقات کاربردی در امور حقوقی   نی مرتبط با حقوق آب بروضع مواد قانو صزم درخصولا   پیشنهادهایرائه  ا (5

 آب



 

 وزارت نیرو 

 شرکت مدیریت منابع آب ایران 

 

 

 
   27 

 

در    نفعذیی موردعمل شرکت با کشورهای  ها انجام مطالعه و بررسی تطبیقی موازین حقوقی پروتکل  ریزیبرنامه  (6

ی  هاآب ی بین المللی سایر کشورها در امور هاو کنوانسیون  های مشترک مرزی با موازین حقوقی پروتکلهاآب امور 

 مشترک

تحلیل و ارزیابی عملکرد قوانین جاری آب و بررسی تطبیقی قوانین جاری با حقوق عرفی مربوط به حقابه داران و  (7

 اصلاحی به مراجع مربوطه پیشنهادهایی داخلی و ارائه ها آبکنندگان از منابع یبرداربهره 

 حقوقی   کارشنـاس 

 ی تائید شده و انجام کلیه تشریفات  هاو نقشه  هابرنامهی عمرانی مطابق  هالک اراضی واقع در محدوده طرحخرید و تم (1

 ها اظهارنظردادخواستها و لوایح و ، تهیه وتنظیم شکایات (2

 و جلسات کمیسیونها و هیئتهای تشخیص و حل اختلاف ادارات  هاشرکت درجلسات رسیدگی دادگاه (3

طرح دعاوی و شکایت علیه اشخاص حقیقی و حقوقی و دفاع از دعاوی مطروحه علیه شرکت در کلیه مناطق تحت  (4

 پوشش شرکت 

 ها آناخذ اسناد رسمی مالکیت برای اراضی و املاک شرکت و نظارت بر نگهداری  (5

 قی واحدهای شرکت و پاسخگوئی به استعلامات ارائه مشاوره و پشتیبانی حقو (6

ادواری با   یهاگزارش تهیه و ارائه  ،  های غیرمنقول و مالکیت شرکتساماندهی دارایی  منظوربه هماهنگی و نظارت   (7

 ها آن برداری و استفاده مؤثر از هدف بهره 

لازم نسبت به دعاوی مطروحه    هایگیریپیو    ربطذی  هاینظارت بر رسیدگی شکایات مردمی با هماهنگی حوزه (8

 صیانت از حقوق شرکت  منظوربهتوسط اشخاص 

دعاوی   (9 برنامه  مشترک  تنظیم  و  دعاوی شرکت  و وکیل  حقوقی  مشاور  با  ارتباط  نتیجه    منظوربه برقراری  حصول 

 مطلوب و موثر 

 تحقیق و بررسی   کارشنـاس 

تحلیل و ارزیابی عملکرد قوانین جاری آب و بررسی تطبیقی قوانین جاری با حقوق عرفی مربوط به حقابه داران و  (1

 ربط ذیاصلاحی به مراجع  پیشنهادهایی داخلی و ارائه هاآبی کنندگان از منابع برداربهره 



 

 ایهای آب منطقههای سازمانی شرکتشرح وظایف و پست 
 

   28 

 

اساس تحقیقات کاربردی در امور حقوقی   وضع مواد قانونی مرتبط با حقوق آب بر صزم درخصولا   پیشنهادهایرائه  ا (2

 آب

عاتی  لادفترحقوقی براساس پیش نیازهای اط   یها فعالیتو بلندمدت برای    مدتمیانی عملیاتی  هابرنامهتهیه وتدوین   (3

 ربط ذیی تخصصی هام شده از حوزهلااع

 ا واحدهای درون سازمان و نهادهای برون سازمانیتهیه و تدوین فرایندهای ارتباط دفتر حقوقی ب (4

زمینه (5 در  سالانه  عملکرد  مجموعه  از  تحلیلی  گزارش  تدوین  و  اراضی  هایتهیه  سایر ،  دعاوی،  تملک  و  املاک 

 کارکردهای مرتبط با وظایف و ماموریتهای اصلی واحد حقوقی 

 مستندسازی  کارشنـاس 

ی داخلی با ها آب ی و مستندسازی اطلاعات مرتبط با اسناد حقوقی عرفی مربوط به حقابه داران در منابع  آور جمع (1

 ربط ذیهماهنگی واحدهای 

 ی واحد حقوقی هافعالیتبانک اطلاعاتی با هدف مستندسازی مجموعه  هایتوسعه و استقرار سیستم (2

  ربطذیمراجع  لازم به مدیر واحد و یهاش گزاربصورت ماهانه و ارائه  هاتهیه و تنظیم آمار پرونده (3

  شرکت،  ملکیو ما  رمنقولیغ  یاهیطرح تملک سرما  یها ییدارا  یمنظور ساماندهو نظارت به  یهماهنگ   ،یزیربرنامه  (4

 ها و استفاده موثر از آن  یبرداربا هدف بهره  یادوار  هایو ارائه گزارش  هیته

تدو  هیته (5 تحل  نیو  زم  یلیگزارش  در  سالانه  عملکرد  مجموعه  اراض  یهانهیاز  سا  املاک  ،یدعاو  ،یتملک   ر یو 

 ی واحد حقوق یاصل  یهاتیو مامور فیمرتبط با وظا یکارکردها 

 مدیریت قراردادها

  های شرکت در جلسات کمیسیون ،  ی عمرانیهاطرحهماهنگی و اقدام در انتخاب مشاوران و پیمانکاران  ،  ریزیبرنامه  (1

نظارت بر حسن اجرای قراردادها و ،  تنظیم قرارداد براساس ضوابط و مقررات مورد عمل،  مناقصه و کمیسیون فنی

 رعایت مفاد قراردادها

 ی عمرانیها ی لازم کارشناسان ناظر طرحها و ایجاد ارتباط و هماهنگی هانظارت بر انجام امور قراردادی طرح (2

 قطعی  الزحمهحقو تعیین درصد  ی قانونیهااساس ضوابط و تعرفهمشاوران بر الزحمهحقنظارت بر تعیین  (3

ی قطعی با هماهنگی مدیران  هاوضعیتصورتنهایی با مشاوران و پیمانکاران طبق قراردادهای منعقده و    حسابتسویه   (4

 و واحدهای مربوطه هاطرحو کارشناسان ناظر 
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 گزارش دهی براساس آمار و اطلاعات مربوطهنظارت بر ایجاد و استقرار سیستم مکانیزه اطلاعات و  (5

 نظارت بر تعیین تکلیف قطعی قراردادها (6

 یا توسعه آب تأمینی ها طرحاصلاح و تأیید تغییرات در حین اجرای ، بررسی (7

مزایده و انتخاب ،  (دو مرحله ای  –یک مرحله ای  )  محدود  –و نظارت در امر برگزاری مناقصات عمومی    گیریپی (8

 ه زمانی مناقصه و انجام ترک تشریفات طبق مقرراتمشاور طبق برنام

 گروه مناقصات

 رئیس

 . / انتخاب مشاور درخصوص چگونگی برگزاری مناقصه / مزایدهنظارت  (1

 . و ارزیابی فنی مناقصه گران ارزیابی کیفی، آگهی فراخوان، ه پیش فراخوانجلسصورتبررسی و تأئید  (2

مناقصه (3 اسناد  کنترل  و  و  ،  بررسی  قوانین مزایده  با  آن  انطباق  و  مقررات  برابر  مربوطه  مدارک  و  مشاور  ،  انتخاب 

 ی صادره و اعلام نظر جهت اصلاح اسناد.هانامهو بخش هادستورالعمل

درخصوص مسائل  هاآن کارشناسان درجهت پاسخ به سوالات مناقصه گران ورفع مشکلات    اظهارنظر   تأییدو    گیریپی (4

 . ربطذیو سایر واحدهای  هاطرحقراردادی با هماهنگی مدیران 

پیمانکاران برای ارجاع کار از طریق ترک تشریفات مناقصه, مناقصه یا استعلام بهاء و   پیشنهادهاینظارت و بررسی  (5

 ت به کمیسیون مربوطه و اخذ مصوبات لازم. آنالیز قیم یها گزارش 

خرید خدمات مشاوره و ترک تشریفات در  ،  مزایده،  بر ثبت و درج کلیه اطلاعات مربوط به مناقصه  تأییدنظارت و   (6

 سامانه تدارکات الکترونیک دولت؛ پایگاه ملی قراردادها و سایر.  

 به مدیریت واحد قراردادها  نتایج و ارائه ارزیابی مشاورین و پیمانکاران (7

و رییس گروه   هاطرحبا هماهنگی مدیران    هاطرحی و هماهنگی جهت انعقاد قراردادهای بیمه مهندسی  ریزبرنامه  (8

 پیمان
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 کارشناس مناقصه و مزایده 

بندی اطلاعات اخذ شده و تعیین نوبت جهت شرکت در دسته و انتخاب مشاور  مزایده    و   مجوز مناقصه  تدوینتهیه و (1

 و هیات انتخاب مشاور   مناقصه / مزایده کمیسیون و برگزاری کمیسیون

سازی و نگهداری قراردادهای  مرتب  و انتخاب مشاور همچنینها  ها و مزایده و تکمیل پرونده مناقصهمستندات    تهیه (2

 هاپاسخ مکاتبات واحدها به امور مناقصهتهیه ارسالی واحدها

 ریزی کشوراستاندارد سازمان مدیریت و برنامه  قراردادهای منعقده و ارسالی از نظر تنظیم در فرمآوری و بررسی  جمع (3

و    هادستورالعمل،  بررسی و کنترل اسناد مناقصه و انتخاب مشاور و مدارک مربوطه برابر مقررات و انطباق آن با قوانین (4

 هماهنگی گروه پیمان و اسناد.ی صادره و اعلام نظر جهت اصلاح اسناد با هانامه بخش

 . انجام ترک تشریفات مناقصه اسناد قبل از برگزاری مناقصه و جهت رفع اشکالات گیریپی (5

مناقصه (6 مناقصه،  انجام  تهیه صورت جلسات کمیسیون   , مشاور  انتخاب  و  و ،  مزایده  مشاور  انتخاب    مزایده و هیات 

 و اخذ مجوزهای لازم  مدیرههیئتجهت طرح در  لازم  یهاگزارش فنی و کیفی و.. و همچنین  یها گزارش 

مناقصه و خرید خدمات مشاور،  ه پیش فراخوانجلسصورتتهیه   (7 ارزیابی کیفی  تهیه لیست کوتاه ،  آگهی فراخوان 

 پیمانکاران در مناقصه

انتخاب مشاور برای ارزیابی کیفی و   (8 بازرگانی و کمیته کارشناسی  فنی  درخواست و تشکیل جلسات کمیته فنی و 

 .  گرانمناقصه

 جهت بررسی اسناد و تعیین برنده با مناسب ترین قیمت پیشنهادی زایدهم تشکیل جلسات کمیسیون مناقصه / (9

فنی و قیمت مشاورین و تهیه ،  ارزیابی کیفی   هایتشکیل جلسه گشایش پاکت،  ی انتخاب مشاورهانامهتنظیم دعوت (10

 پایانی فنی و ، ات ارزیابی کیفیجلسصورتو تنظیم 

 تهیه و تنظیم قراردادها مطابق اسناد مناقصه و ابلاغ به برنده مناقصه.  (11

مناقصه (12 به سوالات  پاسخ  و  وبررسی  مدیران    هاآن رفع مشکلات    گران  با هماهنگی  قراردادی  مسائل  درخصوص 

 .  ربطذیو سایر واحدهای  هاطرح

  یهاگزارش ریفات مناقصه, مناقصه یا استعلام بهاء و  تشپیمانکاران برای ارجاع کار از طریق ترک  پیشنهادهایبررسی   (13

 .  آنالیز قیمت جهت ارائه به کمیسیون مربوطه
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انتخاب مشاور و ترک تشریفات در سامانه تدارکات الکترونیک ،  مزایده، ثبت و درج کلیه اطلاعات مربوط به مناقصه (14

 پایگاه ملی قراردادها و سایر.  ،دولت 

 و رییس گروه پیمان هاطرحبا هماهنگی مدیران  هاطرحانجام اقدامات لازم برای انعقاد قراردادهای بیمه مهندسی  (15

 های قراردادهای گذشته نقص تیپ در مورد اظهارنظرو بررسی  (16

کمیسیون  ،  کمیته فنی و بازرگانی،  و هماهنگی در جهت تشکیل جلسه برای ارزیابی کیفی مناقصه گران  گیریپی (17

 کمیته کارشناسی انتخاب مشاور و هیات انتخاب مشاور مطابق برنامه زمانی مناقصه ، مناقصه, مزایده

 کارشناس فنی 

 هامطالعات و نظارت مرحله سوم طرح یهاطرح نیمشاور یقراردادها سینوشیپ اقدامات لازم در انجام (1

 کشور  یزیرو برنامه  تیریدر فرم استاندارد سازمان مد  می از نظر تنظ  ی منعقده و ارسال  یقراردادها   یو بررس   یآور جمع (2

 مناقصه. فاتیانجام ترک تشر مناقصه و یاسناد قبل از برگزار جهت رفع اشکالات یریگیپ (3

  ی ها براطرح یگروه بررس یگران با هماهنگمناقصه یفیک یابیفراخوان ارز یفراخوان و آگه شیجلسه پصورت  هیته (4

 کوتاه ستیل  هیو ته تی واجد صلاح مانکارانیپ

   تابعه جهت انعقاد قرارداد با شرکت/شخص برنده یبه واحدها دهیمناقصه و مزا ونیسیجلسات کمصورت ابلاغ (5

 مناقصه فاتیانجام ترک تشر مناقصه و یاسناد قبل از برگزار جهت رفع اشکالات یریگیپ (6

 اسناد گروه پیمان و 

 رئیس

و   (1 به  نظارت  قطعی    یهاوضعیتصورتبررسی  و  پرداختموقت  مجوزهای  تنظیم  و  تطبیق  ات جلسصورت,  و 

 براساس مفاد قراردادها و ضوابط مورد عمل  نهایی پیمانکاران و مشاوران حسابتسویه

بررسی (2 و  نظارت  بر  هاانجام  لازم  با    یها فعالیتو    هاگزارش ی  منعقده  قراردادهای  قالب  در  مربوطه  کارشناسان 

 پیمانکاران و مشاوران 

 نظارت و بررسی درخصوص تاخیرات پیمانکاران و مشاوران, تصویب تاخیرات مجاز وغیرمجاز و سایر شرایط (3

خسارات وارده و همچنین هماهنگی    گیریپیبررسی و  ،  عمرانی  هاینظارت بر بررسی و تمدید قرارداد بیمه پروژه  (4

 در خصوص پرداخت وجه بیمه به شرکت بیمه گر
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حذف بخشی از موضوع قرارداد مشاوران و پیمانکاران ،  در خصوص افزایش مبلغ قرارداد  اظهارنظرنظارت و بررسی و   (5

 وتصویب تغییر مغادیر و خدمات اضافه و سایر شرایط

 ختها  درخصوص مجوز پیش پردا اظهارنظربررسی و  (6

با در نظر    هامدیران و کارشناسان ناظر طرح  محوریتمشاورین و تهیه پاسخ لازم با    ادعاهای پیمانکاران وبررسی   (7

 گرفتن مفاد قراردادها و ضوابط مورد عمل 

 لازم و تهیه گزارش مدیریتی  هایی سرمایه گذاری شده و انجام هماهنگیهاطرحنظارت بر پیشرفت عملیات  (8

 منظور بهی توسعه منابع آب مطالعاتی و اجرایی  هاطرحو بهینه نمودن    سازیپیادهمستمر جهت    گیریپیی و  ریزبرنامه  (9

 و با رعایت استاندارد و حفظ اهداف اصلی طرح. هاکاهش زمانبندی و هزینه

 نظارت بر تعیین تکلیف قطعی قراردادهای مشاوره ای و پیمانکاری و شرکت در جلسات مربوطه. (10

ی  های لازم با مجریان و کارشناسان ناظر طرحها و ایجاد ارتباط و هماهنگی  هاانجام امور قراردادی طرحنظارت بر   (11

 عمرانی 

 کارشناس قراردادها  

درخصوص   هاطرحکارشناسی و انجام اقدامات لازم جهت رفع مشکلات پیمانکاران و مشاوران    اظهارنظربررسی و   (1

 ربطذیو سایر واحدهای  هاطرحمسائل قراردادی با هماهنگی مدیران 

 درخواستی مشاوران و تطبیق آن با مفاد قرارداد و مقررات مربوط   هایالزحمهحقبررسی  (2

ی عمرانی و تطبیق آن با مفاد  هاطرح ی موقت و قطعی ارسالی از سوی مدیران  ها وضعیتبررسی و کنترل صورت   (3

نهایی پیمانکاران    حسابتسویه  ،  اتجلسصورت،  پرداخت  هایو فهرست بهاء منضم به آن و تنظیم مجوزقراردادها  

 براساس مفاد قراردادها و ضوابط مورد عمل

 درخصوص مجوز پیش پرداختها طبق ضوابط و مقررات مربوط  اظهارنظررسیدگی و  (4

و مشاوران و اعلام شرایط حاصل از    یمانکارانو رسیدگی به تأخیرات اعم از مجاز و غیرمجاز پ  اظهارنظربررسی و   (5

 . هاطرحتأخیر با هماهنگی مجریان 

 یا توسعه آب تأمینی ها طرحاصلاح و تأیید تغییرات در حین اجرای ، بررسی (6

خسارات وارده و همچنین هماهنگی در خصوص    گیریپیبررسی و  ،  عمرانی   هایبررسی و تمدید قرارداد بیمه پروژه (7

 پرداخت وجه بیمه از شرکت بیمه گر
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حذف بخشی از موضوع قرارداد مشاوران وپیمانکاران و تصویب ،  در خصوص افزایش مبلغ قرارداد  اظهارنظر  بررسی و (8

 تغییر مغادیر و خدمات اضافه و سایر شرایط

 ی سرمایه گذاری شده هاطرحپیشرفت عملیات  در خصوص تهیه گزارش و هماهنگی مدیریتی (9

ی توسعه منابع آب  هاطرحدر جهت ساده سازی و بهینه نمودن    اظهارنظرو    هاگزارش لازم و تنظیم    هایانجام پایش (10

 و با رعایت استناندارد و حفظ اهداف اصلی طرح. هاکاهش زمانبندی و هزینه منظوربهمطالعاتی و اجرایی 

بهمراه مدیران  رسیدگی و تعیین تکل (11 پیمانکاری  و شرکت در جلسات   هاطرح یف قطعی قراردادهای مشاوره ای و 

 مربوطه.

 کارشناس فنی  

ها درخصوص و مشاوران طرح  مانکارانیو انجام اقدامات لازم جهت رفع مشکلات پ  یو اظهارنظر کارشناس   یبررس (1

 ربطیذ یواحدها  ریها و ساطرح رانیمد یبا هماهنگ یمسائل قرارداد

 هآن با مفاد قرارداد و مقررات مربوط قیمشاوران و تطب ی درخواست یالزحمه هاحق یبررس (2

آن با مفاد قراردادها و فهرست    قیو تطب  یعمران  یها طرح  رانیمد  یاز سو   یارسال  یها تی وضعو کنترل صورت  یبررس (3

 ها. مجوز پرداخت میبهاء منضم به آن و تنظ

 ه  ها طبق ضوابط ومقررات مربوطپرداخت شیپو اظهارنظر درخصوص مجوز  یدگیرس (4

تأخ  یدگ یو اظهارنظر و رس  یبررس (5 از مجاز و غ  راتیبه  تأخ  طیو اعلام شرا  مانکارانیپ  رمجازی اعم  از  با    ریحاصل 

 ها. طرح انیمجر یهماهنگ 

 عمومی مدیریت روابط

 مدیر  

 های مدیریت آب استان چالشبخش در جهت بسترسازی برای حل رسانی و آگاهیهای اطلاعاجرای سیاست (1

های ارتباطی و اجتماعی به مدیران  رسانی و ارائه مشاوره در حوزهنفوذ اطلاعریزی جهت بهبود و افزایش ضریببرنامه  (2

 و مسئولان شرکت 

 پیمایش پژوهش و افکارسنجی در خصوص مسائل و معضلات اجتماعی بخش آب در استان (3

 های بخش آب در استان عمومی در خصوص مسائل و چالشریزی و مدیریت افکار برنامه  (4
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 های آموزش همگانی بران از طریق اجرای سیاستویژه آبجهت جلب مشارکت مردمی به ریزی برنامه  (5

  یهای مدیریترسانی در خصوص نحوه مواجعه با چالشجهت اطلاعریزی برنامه  (6

 ها و کارکردها و مواضع شرکت به مخاطبان  ها، برنامه الیتها، فعو هماهنگی برای انعکاس اهداف، سیاست  ریزیبرنامه  (7

 ها تهیه و تدوین تقویم ارتباطات، بازدیدها، مراسم و نمایشگاه ریزی،برنامه  (8

 ها و تدوین برنامه مصاحبه مسئولان شرکت با مطبوعات و رسانه تهیه (9

 معتبر  یها تیشرکت و ارسال اخبار به سا یخبر تیو نظارت کامل بر ساریزی برنامه  (10

 هااز اخبار و اطلاعات منتشره داخلی از طریق رسانه برداریبهره  (11

 ها ها برای رسانهها و اطلاعیهو نظارت بر تهیه، تدارک، اشتراک و توزیع نشریات تخصصی و ارسال آگهی   ریزیبرنامه  (12

 های مربوطه  ر مکانهای توسعه منابع آب و سایها، طرحو نظارت بر پوشش تبلیغات ساختمان یزیربرنامه  (13

 های شرکت ها و فعالیتو نظارت بر حسن اجرای بازدیدهای عمومی از طرح ریزیبرنامه  (14

 ها کارشناس امور خبری و ارتباط با رسانه

 ی عمومروابط تیریسازمان و مد یهاتیو مقررات حاکم بر فعال نیقوان یکل یهااستیاز اهداف، س یمطالعه و آگاه (1

منابع آب   تیریشرکت مد  یها تیارسال خبر به سا  نیو همچن  تیشرکت و درج اخبار در سا  یخبر   تیسا  تیریمد (2

 رو یوزارت ن تیو سا رانیا

 شرکت  تی در سا یغات یتبل یزرها یو ت هاامیو انتشار پ هیوته یادر شرکت آب منطقه یامور مربوط به خبرنگار انجام (3

 ی عمومروابط  تیریآن به مد  هیو ارا  افتهیسازمان  یها تیفعال  نهیدر زم  هامطالب منعکس در رسانه  یبندجمع  ،یگردآور (4

 یو افکار عموم یسازمان یها تیها، متناسب با اولومسئولان سازمان با رسانه  یهابرنامه سالانه مصاحبه یاجرا (5

 به مخاطبان  یاطلاع رسان یها برااز آن  نهیبه یبردارها و بهره ارتباط احسن با خبرنگاران رسانه جادیا (6

 مربوطه  ریها با نظر مدسازمان و ارسال به رسانه یهاتیخبر، گزارش و مصاحبه از فعال  هیته (7

 انتشار اخبار و...  ،ک یالکترون یعمومروابط یهابرنامه یدر اجرا یهمکار  (8

 مختلف یهابه مناسبت هیانیب هیته (9

های جمعی و سنجش افکار نسبت به فعالیتهای ارتباطاز اخبار و اطلاعات منتشره داخلی از طریق رسانه  برداریبهره  (10

 تحلیلی  هایشرکت و تهیه گزارش 
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 کارشناس آموزش همگانی  

 مافوق  تیریاز مد یمشو خط  هااستیاهداف، س افتیدر (1

 یجمع  یهارسانه قی سازمان از طر  یهاشرفتیو پ   هااستی، سهاتیلازم جهت آگاه ساختن مردم از فعال یزیربرنامه  (2

   یو ارتباط گروه

 ی غی و تبل یخبر یها امیاعم از انتشارات، چاپ پ یارتباط یها تی فعال هیکل میو تنظ هیته (3

 ی عموم یهانشست ها ویی، گردهمانارهایسم ییو مشارکت در برپا ی، هماهنگ ی، همکارنظارت (4

 ی و خارج  یداخل  یهاشگاه یشرکت در نما یکردن امکانات لازم براو فراهم  یهمکار ،یزیربرنامه  (5

  یجمع  یهارسانه  با رانیمد یمطبوعات یها و کنفرانس یاختصاص  یها انجام مصاحبه جهت یزیربرنامه  (6

اقشار   گریو د انیدانشجو ،آموزان، دانشیو خارج  یمسئولان، خبرنگاران داخل یبرا دیبازد یبرنامه و هماهنگ میتنظ (7

 در دست اقدام یو کارها  هاشرفتیاز پ

  ی نظرسنج  ی هافرم  لیو تحل  یآورجمع  ع،یو مراسم توز  یعموم  یهادر نشست  فاتیبر انجام امور تشر  یزیربرنامه  (8

 مربوطه  ر یبا نظر مد

جمعی شرکت و همکاری در  و ارائه گزارش، بولتن خبری، تهیه ماکت، فیلم، عکس و پوستر در رابطه با فعالیت  تهیه (9

 تدوین کارنامه عملکرد شرکت 

 کارشناس امور فرهنگی و اجتماعی 

پیش (1 جهت  کارشناسی  اقدامات  نانجام  مورد  ضروری  خدمات  و  تجهیزات  و  تسهیلات  تأمین  و    یاجرا  ازیبینی 

 شرکت  یفرهنگ یا هتی فعال

 های فرهنگی اجرای طرح ازیمنابع مورد ن صیو تخص نیمأجهت ت های لازمگیریپی انجام (2

 های فرهنگی و فعالیت هااجرای طرح تهیه و تامین منابع اطلاعاتی مورد نیاز گیریپی (3

تدو  هیته (4 آهادستورالعمل  سینوشیپ  نیو  و  استانداردها  پشت  یتخصص   یهانامه نیی،  به  و فعالیت  یبانیمربوط  ها 

 ی شرکت هابرنامه 

و اقدام جهت انجام    ازهاین  ییفرهنگی و شناسا  یهاتیمسائل و مشکلات مربوط به انجام فعال  یکارشناس  یبررس (5

 لازم در چارچوب مقررات مربوطه  یهایبانیپشت
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ارائه حمایت  بررسی (6 نحوه  و  نوع  پیشنهاد شکل،  و  شناسایی  فعالیت  هاو  پشتیبانی  خدمات  فرهنگی جهت  و  های 

 گیری مسئولین مربوطهتصمیم

و محصولات فرهنگی مورد نیاز رویدادهای فرهنگی بنا   هاو انجام اقدامات لازم جهت تهیه و تامین بسته   گیریپی (7

 به درخواست واحدهای مربوطه

ها در زمینه ترتیب مکان مناسب  ها و اعیاد و مناسبتگی در برگزاری مراسم، سمینارها، بازدیدها، جشنهماهن  ایجاد (8

 جهت پذیرایی مناسب با همکاری امور خدمات عمومی  یزیرو امکانات سمعی و بصری و برنامه

جمعی شرکت و همکاری در  و ارائه گزارش، بولتن خبری، تهیه ماکت، فیلم، عکس و پوستر در رابطه با فعالیت  تهیه (9

 تدوین کارنامه عملکرد شرکت 

  مدیریت مطالعات پایه منابع آب

 مدیر 

تدوین  ریزبرنامه  (1 و  تهیه  اتخاذ سیاستهاهابرنامه ی جهت  و  زیرزمینی  آب  مطالعات  ی  هادستورالعملو    هاروش ،  ی 

العمل  آماربرداری کمی و کیفی اجرای دستور  آمار و  ،  عملیاتی  هاییریزبرنامه و    هاو  بر    ها گزارش ارائه  و نظارت 

 زیر زمینی و مرمت و تکمیل شبکه رفتارسنجی  کمی و کیفی و بررسی مستمر وضعیت سطح آب هایگیریاندازه

  نظارت بر،  نیرو  وزارت  هایالعمل  ی سطحی براساس دستورهاآباز    ی و نظارت بر تهیه آمار و اطلاعاتریزبرنامه  (2

 ی هاآب  دبی  و  هارودخانه  جریان  گیریبراندازه  نظارت،  هواشناسی  و  آب  یهاایستگاه  عملکرد  و  کیفی،  کمی   توسعه

 کیفی   و  کمی  مطالعات  یهابرنامه   نظارت بر،  سطحی  یهاآب  دبی  و  هارودخانه  جریان  گیریاندازه  بر  نظارت،  سطحی 

 آب منابع

بر (3 محدوده  نظارت  در  آب  منابع  بیلان  و  اطلس  مطالعاتیها تهیه  مدل  ریزیبرنامه ،  ی  تهیه  و  جهت  ریاضی  های 

تعیین موقعیت ،  هیدروژئولوژی و هیدروژئوشیمی،  هیدرولوژی،  ی هیدروکلیماتولوژیهاو نقشه هیدرولوژیکی  بینیپیش

 . GISمنابع آب سطحی و زیرزمینی در محیط 

منابع   (4 به مطالعات  مربوط  اطلاعات  و  آمار  براخذ  محدودههاآبنظارت کلی  در سطح  زیرزمینی  و  ی  های سطحی 

بندی و تلفیق و ارسال به شرکت مدیریت منابع  جمع  منظوربهی تابعه  هاشهرستانمطالعاتی در چهار چوب استان و  

 آب ایران 
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بهنگامبرنامه  (5 و  تهیه  در محدودهریزی جهت  آب  بیلان  مطالعاتی  سازی  مراجع    منظوربههای  به  و   صلاحذیارائه 

 گیری در تخصیص منابع آب بهره 

 گیریپی کارشناس هماهنگی و 

 .داخل و خارج شرکت هاجلسه، هاانجام اقدامات لازم جهت برگزاری نشست  (1

 .و ارائه آن به مقامات مافوق هاجلسه، هانشستی ها گزارش تهیه و تنظیم  (2

 .کارشناسی و تحلیلی مرتبط و انعکاس آن به مقامات مافوق یها گزارش تهیه و تنظیم  (3

 به واحد مربوط حوزه.  هاگزارش ، هانامهتفکیک و توزیع  (4

 .انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق (5

 مربوط به حوزه   یایمزاگیری دریافت کلیه حقوق و پی (6

 کارشناس امور آزمایشگاهی  

  هاآناتخاذ روش لازم برای آزمایش وکنترل دستگاهها و تهیه محلولهای سنجیده و کنترل  (1

 های نمونهگیراندازهحین آزمایش و صحت روش  هایکنترل کیفی آزمون (2

 استفاده کنترل و نظارت بر استانداردهای کار وکیفیت موارد مورد  (3

 ی آب از منابع آبی براساس درخواست واحدهای سازمانی هاارائه نتایج آنالیز شیمیایی بر روی نمونه (4

کشاورزی و صنعت و تهیه و تنظیم  ،  از نظر مصارف شرب  هاآن و تعیین درجه مرغوبیت    هاآب بررسی نتایج تجزیه   (5

 مربوط به رسوب و تجزیه شیمیایی آب یها گزارش 

رسیدگی به تاخیرات مجاز و غیرمجاز و صدور هرگونه اخطار به مشاورین و پیمانکاران   منظوربهانجام اقدامات لازم   (6

 براساس مفاد قراردادها و ضوابط مورد عمل

 و کیفی منابع آب لازم در زمینه شناخت کمی یها گزارش مطالعات و انجام آزمایشات کیفیت و رسوب و تهیه  (7

   کارشناس ابزار دقیق

 ی آب و هواشناسی الکترونیکی  هاایستگاه ی شبکه برداربهرهو  و نگهداریتهیه برنامه توسعه  (1

 هوا شناسی الکترونیکی   ی آب وهاایستگاه اقلام مصرفی  نیاز سنجی و برآورد  (2

 توسعه و بهبود شبکه سنجش الکترونیکی  ، ایجاد (3
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 هاایستگاه الکتریکی مورد نیاز  تأسیساتتدوین مشخصات تهیه و  (4

 ... . ی وبرداربهره، ی مربوط به طراحی و ساختهاتهیه و تدوین اسناد مناقصه و مدارک فنی و نقشه (5

   ی الکترونیکیهاتگاهایسی برداربهره در توسعه و کنترل و نظارت بر عملکرد پیمانکاران و مشاوران  (6

 و نظارت بر کارکرد تجهیزات و ادوات و برنامه واسنجی  گیریپی (7

ابلاغ    هایمطابق با چارچوب،  هاایستگاههمکاری در تهیه بانک آمار واطلاعات الکترونیکی اخذ شده از دیتالاگرهای   (8

 شده از سوی شرکت مدیریت منابع آب ایران 

ی از ادوات و تجهیزات  برداربهرهی  هادستورالعمل،  هاافزارنرمی و نگهداری و بهروز رسانی مدارک فنی و  آور جمع (9

 ی سنجش هاایستگاهالکترونیکی نصب شده در 

 ی سنجش ها ایستگاهو اجرای دستوالعمل واسنجی ادوات الکترونیکی  گیریپی (10

ی طرف  هاشرکتی سنجش که به وسیله  هاایستگاهی از  برداربهرهراه اندازی و  ،  و نظارت بر عملیات نصب   گیرییپ (11

 قرارداد اجرا می شود 

   کارشناس منابع آب 

 وتهیه  لازم  یهاتحلیل   و  تجزیه  انجام  کنترل  و  هاشهرستان   آب  مدیریت منابع  از   دریافتی  اطلاعات  و  ریافت آمارد (1

 ی هاگزارش   و ارائه   استحصال  میزان  وتخمین  محاسبات  انجام  و  نیاز   مورد  یهانقشه  تهیه  و  لازم  مطالعاتی  یها گزارش 

 واحد   نیاز مورد واطلاعات آمار و مستمر

 سطحی  یهاآب  منابع  با آن ارتباط و  زیرزمینی آب مخازن هیدرولیکی خصوص ارتباط در ردیابی بررسی (2

 رودخانه سیلاب و آبدهی اطلاعات و آمار تحلیل و تجزیه، کنترل، بررسی (3

 آب منابع مطالعات پایه یهاگزارش  وتدوین تهیه (4

منابع   (5 به مطالعات  مربوط  اطلاعات  و  آمار  براخذ  محدودههاآبنظارت کلی  در سطح  زیرزمینی  و  ی  های سطحی 

 ی تابع هاشهرستانمطالعاتی در چارچوب استان و 

   ی سطحیهاآبگروه مطالعات 

 رئیس

 ی سطحی براساس برنامه شرکت مدیریت منابع آب  ها آب ی و عملیاتیتهیه و تدوین برنامه مطالعات (1
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 ی سطحی ها آبی لازم جهت پیشبرد و نظارت بر برنامه مطالعاتی ها روش و  هاسیاستاتخاذ  (2

ی  هاگزارش و    هاهیدرولوژی حوزهی زیر زمینی در تهیه بیلان  ها آبهمکاری و هماهنگی با گروه تلفیق و بیلان و   (3

 مربوطه.

 . ... مهندسین مشاور و، هاآنسازم، همکاری در ارائه آمار و اطلاعات مورد نیاز ادارات (4

 ی آبریز معرفهای از حوزهبرداربهرههمکاری در تاسیس و  (5

 ی سطحی  هابآلازم در زمینه شناخت کمی و کیفی   یهاگزارش نظارت بر مطالعات و انجام آزمایشها و تهیه  (6

،  جریان سطحی،  سالی خشک  یهاگزارش ی هواشناسی و هیدرولوژی و تهیه  هاایستگاهو نظارت بر تهیه آمار    گیریپی (7

   پوشش رسوب و کیفیت و.....

 ی آب و هواشناسی هاایستگاه تعمیر ونگهداری شبکه ، توسعه، نظارت بر برنامه ساخت، ریزیبرنامه  (8

و  افزار نرم،  هاروش تهیه   (9 اطلاعات    یها دستورالعملها  و  آمار  جهت  نیاز  با  هاایستگاهمورد  هیدروکلیماتولوژی  ی 

 همکاری شرکت مدیریت منابع آب 

ی هاآبالکترونیکی( و نوین سازی شبکه  -و نظارت بر خرید و واسنجی ادوات آب و هواشناسی )مکانیکی  ریزیبرنامه  (10

 سطحی 

به دفتر   هاآناطلاعات و ارسال  ،  هاشهرستانی هیدروکلیماتولوژی  هاایستگاهعات  نظارت بر مراحل تهیه آمار و اطلا (11

 مطالعات پایه منابع آب سازمان مدیریت منابع آب ایران و بررسی و کنترل و اصلاح 

  ی سطحیهاآب کارشناس مطالعات 

ی آب و هواشناسی و تجهیزات  ها ایستگاه  ی ازبرداربهره و    مرمت  ،تعمیر  ،ارتقاء  ،سیسأبه تو انجام امور مربوط   گیریپی (1

  هاآن

 و انجام مراحل بعدی  سیلابی و کنترل آمار بارش روزانه و آور جمع (2

 ی آبریز ها تهیه بیلان هیدرولوژی حوضه منظوربهانجام همکاری لازم  (3

و مرمت و نظارت کارگاهی بر   ارتقاء و تعمیر،  طراحی و برآورد عملیات اجرایی ساخت،  هماهنگی برای تعیین محل (4

 ی سطحی  هاآبی گروه مطالعات تأسیسات عمرانی و  یها فعالیت

حوضه  یهاگزارش تهیه   (5 هواشناسی  و  هیدرولوژیکی  مورد خصوصیات  در  و    هایلازم  ترسالیهاگزارش آبریز  ، ی 

 رسوب و کیفیت و.... ، پوشش برفی، بارندگی ، سالیخشک
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سنجی و کنترل کارکرد ادوات برف،  سنجی و تبخیرسنجی سنجی و بارانی آبهاایستگاهبررسی و کنترل    بازدید و (6

 ی مطالعات ها)مکانیکی و الکترونیکی( مربوطه و متصدیان و تکنسین

 ی آب و هواشناسی  هاایستگاه بررسی و تائید گزارش کارکرد ماهانه متصدیان  (7

ی هیدروکلیماتولوژی و ورود به رایانه جهت انجام محاسبات هاایستگاهزانه  بررسی و کنترل تجزیه و تحلیل آمار رو (8

 نهایی و تایید توسط کارشناسان مسئول شرکت مدیریت منابع آب  

در   (9 وبرداربهرهبرای    ریزیبرنامههماهنگی  هواشناسی    ی  و  آب  تجهیزات  اطلاعات  و  آمار  استخراج  و  نگهداری 

 ی سطحی  ها آب)الکترونیکی و مکانیکی( 

 همکاری در پروژه آمار برداری سراسری در بخش منابع آب سطحی  (10

داده  (11 در    هایکنترل  شده  تدوین  هاایستگاهثبت  و  شرکت  عمل  حوزه  در  موجود  تبخیرسنجی  و  سنجی  باران  ی 

 ی ابلاغی حوزه ستادی هادستورالعملآماری مرتبط مطابق  یها گزارش 

آماری مرتبط   یهاگزارش های مربوطه و تدوین  افزارنرمهیدرومتری با    یهاایستگاهانجام محاسبات دبی و آورد در   (12

 ی ابلاغی حوزه ستادیهادستورالعملمطابق 

آیین    یهاگزارش تدوین   (13 مطابق  شرکت  عمل  حوزه  سطح  در  سطحی  آب  منابع  وضعیت  از  و    هانامه تحلیلی 

 ی موجودهادستورالعمل

 مشاورین و...  ، ات تهیه آمار و اطلاعات مورد نیاز و درخواست ادار (14

   ی زیرزمینیهاآبگروه مطالعات 

  رئیس

 ی زیرزمینی هاآبمطالعات ی هابرنامه نظارت بر تهیه و تدوین  (1

 ی زیرزمینی  هاآبی لازم جهت پیشبرد برنامه مطالعاتی ها روش و  هاسیاستاتخاذ  (2

 ی زیرزمینی هاآبهمکاری با دفتر تلفیق و بیلان در تهیه بیلان هیدروژئوژی حوزه مربوط با استفاده از اطلاعات  (3

 کیفی منابع آب  هایقابلیت انتقال نقشه ، ایزومتر هایی هیدروژئولوژی نقشههانظارت بر تهیه نقشه  (4

 (هاآنآبریز معرف )در آبخوی هادر حوزه هاآنی ازبرداربهره و  تأسیساتنظارت بر  (5

 ی زیرزمینی هاآبلازم در زمینه شناخت کمی و کیفی   یهاگزارش نظارت بر مطالعات و انجام آزمایشها و تهیه  (6

 لازم در این زمینه   یها گزارش تجزیه و تحلیل آمار مربوط به هیدروژئولوژی و تهیه  (7
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   ی زیرزمینیها آبو نظارت و کنترل بر مطالعات  ریزیبرنامه  (8

و   (9 تدوین  اظهارنظرهمکاری  و  تهیه  منابع    یها دستورالعملدر  از  کیفی  و  کمی  زیرزمینی  ها آبآماربرداری  ی 

 و ابلاع به واحدها جهت اجرا   هاروش استانداردهای کار با ستاد وزارت نیرو جهت یکسان سازی 

 ولوژی و تجزیه و تحلیل آن  تهیه آمار هیدروژئ منظوربهو استانداردهای کار  هادستورالعملنظارت بر اجرای  (10

 ی مطالعاتی شرکت  های زیرزمینی در محدودههاآبتحلیلی از وضعیت منابع  یهاگزارش تهیه  (11

و جمع بندی و تلفیق اطلاعات و ارسال به سازمان مدیریت    هاشهرستانی زیرزمینی  هاآب اخذ آمار مربوط به منابع   (12

 منابع آب با همکاری دفتر تلفیق و بیلان 

های اکتشافی جهت  حفاری چاه  –  هارفتارسنجی دشت  هایاصلاح شبکه،  نظارت بر حفاری چاههای مشاهده ای (13

جلوگیری از ادامه حفاریهای   منظوربه و شناخت سنگ کف و ضخامت آبرفت    هاآنبررسی و تدفیق شرایط فیزیکی آبخو

 هاآنی در سنگ کف آبخوبرداربهره 

 منظور بهی هیدروکلیماتولوژی و هیدروژئولوژیکی و ژئولوژیکی  ها و نظارت در مورد احداث و توسعه شبکه  ریزیبرنامه  (14

 ی زیرزمینی  هاآبدقت در مطالعات منطقه ای 

آمار و اطلاعات و تهیه برنامه لازم جهت اخذ و تکمیل و همکاری در تشکیل بانک اطلاعاتی مکانیزه  تعیین کمبود   (15

 در این زمینه  

 هیدروژئولوژی حوزه   یهاگزارش  بررسی (16

  ی زیرزمینیهاآب کارشناس مطالعات 

حفاری (1 بر  پمپاژنظارت  و  اکتشافی  پیشنهاد  ،  های  و  ژئوفیزیک  عملیات  در  مناطق  همکاری  برای  جدید  مطالعات 

ی از برداربهرهتفصیلی و امکان توسعه نشده و انجام مطالعات عمومی هیدروژئولوژی در مراحل شناسایی نیمهمطالعه

 ی زیر زمینی ها آب های ریاضی بر  نظارت مطالعات کمی و کیفی مدل،  ی زیرزمینی و تلفیق و سازندهای سخت هاآب

 زیرزمینی  آب  سنجش  شبکه  هایداده  تحلیل  و  تجزیه  و  بررسی،  زیرزمینی  آب  جشسن  شبکه  رسانی  روزبه  و  طراحی (2

 نوین و سنتی

عمق ی همهاو ارسال نقشه  های زیرزمینی به تفکیک مناطق تعیین محدودیتهاآبی از  برداربهرهتعیین مقدار توسعه   (3

 داشته باشد.های که آمار کیفی بار در دشتماه یک خشک هر شش TDSو هدایت الکتریکی 

 ی بهینه  برداربهره لازم در مورد راهکارهای  پیشنهادهایی تقویت منابع آب زیرزمینی و ارائه هاروش بررسی  (4
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 ها ی در دشتگیراندازهی ها احداث وتوسعه شبکه منظوربهتهیه اطلاعات لازم  (5

و نتایج مربوطه به    هاگزارش ی آبرفتی و ارسال  هاآن تفصیلی و ادامه مطالعه آبخوی نیمههاگزارش مطالعه و تهیه   (6

 ستاد

 و نتایج مربوطه به ستاد هاگزارش انجام و نظارت آزمایش پمپاژ و ارسال  (7

 آماربرداری کمی و کیفی از منابع آب زیرزمینی  یهادستورالعملنظارت بر اجرای  (8

 وله  در انجام وظایف مح هاآنسرپرستی و نظارت بر کار تکنسینها و راهنمایی  (9

 ی لازم در این زمینه  ها گزارش تهیه ، تجزیه و تحلیل آمار مربوط به هیدروژئولوژی (10

تهیه بانک اطلاعات و ارسال گزارش ،  مطالعاتی  هایانجام و نظارت عملیات صحرایی آمار برداری سراسری محدوده (11

 به ستاد

   رئیس گروه تلفیق و بیلان

ی مطالعاتی  های سطحی و زیرزمینی در سطح محدودههاآبکلی اخذ آمار و اطلاعات مربوط به مطالعات منابع    نظارت (1

 و تلفیق و ارسال به شرکت مدیریت منابع آب   جمع بندی منظوربهی تابعه هاشهرستاندر چهار چوب استان و 

لازم جهت تهیه بیلان مدلهای ریاضی    یهالعملدستورا تدوین و انجام    منظوربههمکاری با سازمان مدیریت منابع آب   (2

 و اطلسهای منابع آب کشور

تشکیل و تکمیل بانک اطلاعات منابع آب شرکت با همکاری واحدهای اجرایی با هماهنگی شرکت مدیریت   نظارت بر (3

 منابع آب

و هیدروژئوشیمی   هیدروژئولوژی،  هیدرولوژی،  ی هیدروکلیماتولوژیهانظارت بر تهیه مشخصات جغرافیایی و نقشه (4

 (RS,GIS)ی مدرن ها روش ی سطحی و زیرزمینی منطقه با استفاده از هاآبو موقعیت منابع 

 لازم در زمینه شناخت کمی و کیفی منابع آب یها گزارش مطالعات و انجام آزمایشات کیفیت و رسوب و تهیه  (5

 هیدرولوژیک و بانک اطلاعات  بینیپیشهای ریاضی ی اطلس و بیلان و مدلهانظارت بر تحلیل داده  (6

   ی سطحیهاآب کارشناس 

نیمه   بر مطالعات جدید برای مناطق مطالعه نشده و انجام مطالعات عمومی هیدرولوژی در مراحل شناسایی  نظارت (1

 ی زیرزمینی هاآبی سطحی در تلفیق با هاآبی ازبرداربهره تفصیلی وامکان توسعه 
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توسعه   (2 مقدار  از  برداربهرهتعیین  تعیین هاآبی  و  آمارهای هیدرولوژی  به  عنایت  با  مناطق  تفکیک  به  ی سطحی 

 GISی تحلیلی هیدرولوژی در محیط هاها و تهیه نقشه محدودیت

ی بهینه  برداربهرهلازم در خصوص راهکارهای   پیشنهادهایی سطحی و ارائه  هاآب ی تقویت منابع  ها روش بررسی   (3

 ی سطحی هاآبنابع از م

ی  هاتهیه بیلان هیدرولوژی حوزه  منظوربهی سطحی  هاآبهای لازم با کارشناسان گروه مطالعات  انجام همکاری (4

 آبریز 

طراحی و برآورد عملیات اجرایی در رابطه   هماهنگی با کارشناسان گروه مطالعات آب سطحی در رابطه با تعیین محل (5

 ی هیدرومتری هاایستگاه با احداث محل 

با کارشناسان گروه مطالعات  هالازم در مورد خصوصیات هیدرولوژی حوزه  یها گزارش همکاری در تهیه   (6 آبریز  ی 

 ی سطحی هاآب

 ی سطحی در محدوده مطالعاتی شرکت هاآبتحلیلی از وضعیت منایع  یهاگزارش تهیه  (7

 ی تابعه در رابطه با انجام وظایف محوله هاشهرستانر سطح  د  هاآنو راهنمایی    هاسرپرستی و نظارت بر کار تکنسین (8

 ی سطحی هاآب نظارت بر چگونگی انجام قراردادهای مطالعاتی با توجه به شرح خدمات مربوطه در خصوص منابع  (9

 تهیه بیلان آب در سطح محدوده مطالعاتی  (10

 ی زیرزمینی هاآب کارشناس 

نیمه    نشده و انجام مطالعات عمومی هیدرولوژی در مراحل شناساییبر مطالعات جدید برای مناطق مطالعه  نظارت (1

 ی زیرزمینی هاآبی سطحی در تلفیق با هاآبی ازبرداربهره تفصیلی وامکان توسعه 

توسعه   (2 مقدار  از  برداربهرهتعیین  تعیین هاآبی  و  آمارهای هیدرولوژی  به  عنایت  با  مناطق  تفکیک  به  ی سطحی 

 GISتحلیلی هیدرولوژی در محیط  یهامحدودیتها و تهیه نقشه 

 ی زیرزمینی هاآبتهیه بیلان هیدروژئوژی حوزه مربوط با استفاده از اطلاعات  (3

جمع بندی و تلفیق اطلاعات  ،  ی زیرزمینیهاآبی زیرزمینی از گروه مطالعات  هاآبدریافت اطلاعات مربوط به منابع   (4

 و ارسال به سازمان مدیریت منابع آب 

 ی زیرزمینی  هاآبتحلیلی از وضعیت منایع  یهاگزارش تهیه  (5

 تهیه بیلان آب در سطح محدوده مطالعاتی  (6
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  اطلاعاتی هایکارشناس بانک 

زیرزمینی و ،  تی سطحیهاآبو اطلاعات پایه منابع آب در بخش    هاحفاظت و مدیریت جامع داده ،  ثبت و نگهداری (1

 تلفیق منابع آب

  مناسب به کلیه متقاضیان   هایو ایجاد قابلیت مناسب و سریع ارائه آمار و اطلاعات در فرمت  هابررسی درخواست (2

 ...( دانشجویان، موسسات تحقیقاتی ، مشاورین، )وزارت نیرو

 و ایجاد هماهنگی لازم جهت اخذ آمار منابع سطحی و زیرزمینی  گیریپی (3

زیرزمینی و امور کیفی ، شده از گروه آب سطحیتأیید ایهداده دآماری اخذشده پس از ورو هایورود و ویرایش داده  (4

 ی مربوطه در بانک اطلاعاتی دیتا ایزهافرمتکمیل  منظوربه منابع آب 

روز رسانی بانک اطلاعات پایه منابع آب و ارائه یک نسخه از آن به دفتر مطالعات شرکت مدیریت منابع آب ایران  هب (5

 صورت سالیانههب

ماهه پیشرفت فیزیکی بانک اطلاعات  سه  یهاگزارش تعیین شده ستاد شامل    هایدر قالب فرمت  هاگزارش تهیه   (6

 منابع آب

ی  هافرم تهیه    منظوربه هماهنگی و همکاری با واحدهای تخصصی ستاد مطالعات پایه شرکت مدیریت منابع آب ایران   (7

 ی خروجی ها گزارش اولیه ورود اطلاعات و 

 ی نگهداری اسناد آمار (8

 ی برداربهرهمعاونت حفاظت و

 معاون 

 زیرزمینی و سطحی  یهابرداری و حفاظت کمی و کیفی از منابع آببهره یها فعالیتریزی برنامه  (1

 گیری پیبرداری و حفاظت از منابع آب، تأسیسات آبی و  های بهرهها و نظامو نظارت بر تهیه برنامه   یگذار استیس (2

 ها دستورالعملها و اجرای برنامه

 اعتبارات مربوطه گیریپی ،یو مرمت بازساز  یهای تعمیرات و نگهدارنامهبر تهیه و مبادله موافقت نظارت (3

بهره   هدایت، (4 امور  بهینه  راهبری  مدیریت  و  ایمنی  کنترل  نگهداری،  بخش  برداری،  به  واگذارشده  آبی  تأسیسات 

 خصوصی  
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ها، سواحل و تعیین  های حفاظت و مهندسی رودخانهو نظارت بر تهیه و تدوین، طراحی و اجرای برنامه  یگذار استیس (5

 ها ها و تالاببستر و حریم رودخانه

 ی عملکرد آن بها و حق اشتراک و نظارت و ارزیاببر تهیه و تدوین سیستم امور مشترکین و وصول آب نظارت (6

 های مرتبط نامه بر اجرای صحیح قانون توزیع عادلانه آب و سایر قوانین و مقررات و آئین نظارت (7

برداری و حفاظت کمی و کیفی از منابع و تأسیسات ها در زمینه بهره بر عملکرد واحدهای منابع آب شهرستان  نظارت (8

 آب

اجرای طرح  هدایت، (9 بر  نظارت  و  تعادلراهبری  موافقتسفرهبخشی  های  در چارچوب  زیرزمینی  آب  های نامههای 

 ربط ذی

های مرزی و منابع آب مشترک بر اساس قوانین، سازماندهی، هماهنگی و هدایت امور مرتبط با رودخانه  ریزی،برنامه  (10

 مقررات و تعهدات قانونی 

های  ها و شبکهتشرزی برای دروزرسانی الگوی مصرف بهینه آب کشاوکردن و به و اقدام لازم جهت عملیاتی  بررسی (11

  ه های مربوطنامهها بر حسب نوع کاربری در چارچوب آئین های آب و صدور پروانهآبیاری مختلف و واگذاری اشتراک

 و مقررات جاری 

با همکاری واحدهای  آبه و آب بر کنترل تعیین میزان حق اشتراک، حق  نظارت (12 و رعایت موارد قانونی    ربطذیبها 

 مدیره شرکت هیئت جهت تصویب در

منظور تسریع در زمان پاسخگویی و کاهش مراجعات متقاضیان و  فرآیند انجام کار برای پذیرش مشترکین به   دییتا (13

 مشترکین 

 و مقررات شرکت  نیها با قوانآن قیهای مورد عمل، تطبدقیق از مبانی تعرفه آگاهی (14

 روزنگهداشتن اطلاعات مربوطنمودن امور وصول درآمد و بهزه یبر اقدامات لازم در خصوص مکان نظارت (15

 ی به مراجع بالادست هخاص و ارائه گزارش مربوط انیو اظهار نظر در مورد متقاض  یبررس (16

 طور مستمر هو بازنگری و اصلاح فرآیندهای انجام کار ب کنترل (17

بر عملکرد شرکت  نظارت (18 موارد تخلف شرکتهای حفامستمر  بررسی  بهری و  به مراجع های مذکور  منظور اعلام 

 قضایی و وزارت نیرو جهت اقدام مقتضی 
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مشترکهماهنگی  ایجاد (19 و  درآمد  واحد  با  لازم  هزینه  نیهای  وصول  ماده  جهت  )موضوع  آب  تأمین  جبرانی  های 

بودجه( و ارسال اسناد و مدارک لازم به   18نامه اجرایی فصل دوم قانون توزیع عادلانه آب و بند ث تبصره  آئین12

 آن واحد 

ت ها و کارشناسان حفاظت قسمت جهت انجام اقداماهماهنگی لازم بین کمیسیون رسیدگی به صدور پروانه  ایجاد (20

 های متقاضیان لازم بر روی پرونده

یافتن از موارد تخلفات احتمالی، آگاهی منظوربهو سرکشی از منطقه تحت سرپرستی در فواصل زمانی مناسب  بازدید (21

 ربط ذیتهیه گزارش لازم و ارائه به مسئولین 

دفاع از مواضع و حقوق   منظوربه های زیرمجموعه  های دولتی شهرستانها یا سایر دستگاه در جلسات فرمانداری  حضور (22

 شرکت و تبیین مقررات و قوانین جاری  

 جهت دریافت اجناس و خدمات  گیریپیملزومات اداری مورد نیاز و تقاضاهای خرید و خدمات و   نیمأبر ت نظارت (23

 الزحمه ید عملکرد پیمانکاران جهت عقد قرارداد و پرداخت حقیو تأ بررسی (24

 های تولید نیرو با هماهنگی و ارتباط با مدیریت توانیربرنامه  و نظارت دأییت (25

  آب و منابع  ها به ا انهار ومسیل   برتهیه دستورالعمل و انجام راهنمائی لازم در زمینه حریم و بستر رودخانه و  نظارت (26

 ادارات تابعه 

 سیسات آبأابع و تکیفی از من حفاظت کمی و برعملکرد واحدهای شهرستانی در زمینه بهره برداری و نظارت (27

 صنعت شرب وپرورش ماهی و... و انجام امور مربوطه، درانجام امور مربوط به مشترکین آب کشاورزی نظارت (28

 ها بامنظور رفع آلودگیبه  گیریپیکننده منابع آب و  های لازم جهت شناسایی عوامل آلوده بر تهیه برنامه   نظارت (29

 هاجلوگیری ازآلودگی آن مقررات حفاظت کیفی و ضوابط وها درچارچوب هماهنگی و همکاری سایر ارگان

برداری و منظور تسهیل در انجام فرایندهای حوزه بهره بهبود به   یهافعالیتسازی وکنترل  پیاده   ،هدایت  ،ریزی  طرح (30

 حفاظت و ایجاد تحول اداری

بلندمدت برای  های عملیاتی میانو تدوین برنامه   نظارت (31 حفاظت براساس   برداری وره حوزه به  یهافعالیتمدت و 

 های کلان شرکت مشیها وخطگیریجهت

 مصنوعی و پخش سیلاب تغذیه ،بخشی های طرح تعادلعالیه بر حسن اجرای تمامی پروژه نظارت (32
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 ی بردارحفاظت و بهره  معاونت یریگی و پکارشناس هماهنگی 

 ها داخل و خارج شرکت. ها، جلسهنشست  ی انجام اقدامات لازم جهت برگزار (1

 ها و ارائه آن به مقامات مافوق.ها، جلسهنشست یها گزارش  میو تنظ هیته (2

 مرتبط و انعکاس آن به مقامات مافوق. یل یو تحل یکارشناس  یها گزارش  میو تنظ هیته (3

 ها به واحد مربوط حوزه. ها، گزارش و توزیع نامه تفکیک (4

 مرتبط  یدر رسیدگی به شکایات ارباب رجوعان واحد حفاظت و ارجاع به واحدها همکاری (5

رسانی مناسب و تسریع در روند کار  برداری منابع آب و اطلاعهای حفاظت و بهره گردش کار فعالیت  سازیشفاف (6

 رجوع متقاضیان در راستای طرح تکریم ارباب

 های اصلی گزارش تحلیلی از مجموعه عملکرد سالانه حوزه و سایر کارکردهای مرتبط با وظایف وماموریت کنترل (7

  معاونت  مربوط به حوزه ایدریافت کلیه حقوق مزا گیریپی (8

 مشترکین  ، گروه درآمد

 رئیس 

 ی اقتصادی آب.ها روش بهبود  و بهاآب درآمد سالانه و نظارت بر وصول خدمات آب و  بینیپیشنظارت و (1

 بها و حق اشتراک و ارزیابی عملکرد آن. نظارت برتهیه و تدوین سیستم جامع مشترکین و وصول آب  (2

 . سایر مصارف(شرب و ، صنعت، نظارت برتهیه و تنظیم قراردادهای لازم جهت انعقاد با کلیه مشترکین )کشاورزی (3

. هزینه جبرانی و،  حق اشتراک،  خسارت بر آبخوان،  الاجارهمال،  حق النظاره،  بهاآبنظارت بروصول درآمدها شامل ) (4

).. 

اشتراک،  نظارت (5 حق  تعیین  و  واحدهای  بررسی  همکاری  با  در   ربطذیها  تصویب  جهت  قانونی  موارد  رعایت  با 

 شرکت  مدیرههیئت

منابع  هایبراستقرار سیستم جامع بانک اطلاعاتی برای مشترکین مصارف مختلف در ستاد شرکت و مدیریتنظارت  (6

های مورد استفاده( و بهبود  افزارنرم)ارتقاء سطح کیفی    هاآنتابعه و پایش و ارزشیابی عملکرد    هایشهرستانآب  

 مستمر
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،  شهرداریها ،  ی دولتی هاآنشترکین حقوقی نظیرسازمو وصول مطالبات از م   گیریپیو نظارت در جهت    ریزیبرنامه  (7

 ارتش و شرکتهای آب و فاضلاب و... 

 تدقیق اطلاعات مشترکین با هماهنگی دفاتر تخصصی مربوطه در راستای ارائه خدمات بهینه (8

 نظارت بر تدوین برنامه احصاء منابع درآمدی جدید و وصول حقوق دولتی متناسب با اسناد بالادستی  (9

 کمیته تعرفه جهت تعیین تعرفه مصارف مختلف و حق اشتراک مناطق مختلف همکاری با (10

  تدوین برنامه جهت استفاده از ظرفیت سرمایه گذاری در راستای بهبود و توسعه خدمات (11

 کارشناس درآمد و توسعه منابع مالی 

منابع درآمدی و وصول حقوق    ها دستورالعملهمکاری در تدوین   (1 به مشترکین و احصاء  بهبود خدمات  در راستای 

 دولتی 

همکاری با کمیته تعرفه جهت تعیین تعرفه مصارف مختلف و حق اشتراک هر منطقه و ارائه مستندات مربوطه جهت  (2

 و ارسال به شرکت مدیریت منابع آب جهت تایید  مدیرههیئتتصویب در 

 تحلیل هزینه خدمات به مشترکین  جزیه وشده وتبررسی قیمت تمام (3

 و به روز نگهداشتن اطلاعات مربوطوصول درآمد  امورمکانیزه نمودن انجام اقدامات لازم در خصوص  (4

 ارائه گزارش مربوط به مراجع بالادستی در مورد متقاضیان خاص و  اظهارنظربررسی و  (5

جهت تصویب   ربطذیو همکاری با واحدهای    همکاری در خصوص تهیه مستندات جهت تدوین بودجه جاری سالانه (6

  مدیرههیئتدر 

 ی ماهیانه درآمدی و مقایسه با بودجه مصوب ها گزارش تهیه وتنظیم  (7

 سرمایه گذاری هایهمکاری در ایجاد بستر مناسب جهت بهبود خدمات و توسعه منابع درآمد با استفاده از ظرفیت (8

 مشترکین براساس سازوکارهای از پیش تعیین شدهرسانی به انجام به موقع صحیح خدمت (9

 کارشناس درآمد و مشترکین

 وصول حقوق دولتی از کلیه مشترکین  گیریپی (1

لازم به   یهاگزارش روزرسانی مستمر آن و ارائه  به،  ایجاد سیستم مکانیزه بانک اطلاعاتی مشترکین مصارف مختلف (2

 شرکت مدیریت منابع آب ایران 

 رسانی به مشترکین بطور مستمرروزرسانی و اصلاح فرآیندهای خدمتبه (3
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 مشترکین  امور های صادره در ارتباط با و بخشنامه  هادستورالعملجرای صحیح ا (4

در صورت   قطع ووصل اشتراک  اقدام به  وعلل عدم پرداخت  بررسی  ،  تهیه گزارش عدم پرداخت مطالبات مشترکین (5

 لزوم 

  ربطذیبا هماهنگی دفاتر    جهت رفع مشکل  گیریپیمعیوب و   ی احجام آبگیراندازهابزارهای    شناسائی  همکاری در (6

انشعابات خاص   امور مربوط به  انجام (7 انشعابات غیرمجاز،  های فرعیشبکه،  شناسایی  ،  تعیین خسارات وارده،  حذف 

 قراردادها و اطلاعات مشترکین تغییر سطوح و تدقیق ، تغییر کاربری

ی های و تشکلهای کشاورزی در شبکهبرداربهره در خصوص ایجاد و هدایت شرکتهای    ربطذیهمکاری با واحدهای   (8

 ی بهینه در منابع آب و افزایش درآمدبرداربهره برقراری نظام  منظوربهآبیاری و زهکشی 

تابعه و   هاشهرستاندر سطح شرکت و مدیریت منابع  در خصوص ایجاد بانک اطلاعاتی جامع مشترکین    گیریپی (9

جهت   پیشنهادهایی احتمالی و یا اخذ  ها تهیه گزارش ماهیانه برای پایش و ارزشیابی ماهانه و سالانه و رفع نقص

 بهینه سازی بانک اطلاعاتی مشترکین

سایر مصارف( و نحوه  شرب و    -صنعت  -در خصوص تهیه و تنظیم قرارداد با کلیه مشترکین )کشاورزی  گیریپی (10

 با توجه به موارد قانونی هاآنچگونگی اجرای 

در    گیریپی (11 مشترکین  اطلاعات  و  آمار  روز رسانی  به  کاداستر هابخشدر خصوص  )تهیه  آب  ی مختلف مصرف 

 اراضی( 

 ی از منابع آب زیرزمینی برداربهرهحفاظت و  مدیریت

 مدیر  

 ی از منابع آب زیرزمینی برداربهره ی حفاظت کمی و هابرنامه تهیه و اجرای  (1

های  نامه ی زیرزمینی قانون توزیع عادلانه آب و سایر قوانین و مقررات و آئینهاآباجرای دقیق قوانین مرتبط حفاظت   (2

 مرتبط 

با مراجع افزایش سطح بهره   منظوربه برداری از آب زیرزمینی  های بهرهمدل  سازیپیادهبررسی و   (3 وری و همکاری 

 های مطلوب.استانداردها و مدل، ضوابط، هاسیاستدر ارائه  ربطذی
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زیرزمینی    ی از منابع آببرداربهرهدر امور حفاظت و    هاشهرستانهماهنگی و کنترل واحدهای مدیریت منابع آب   (4

 براساس ضوابط

 نه در بخش آب زیرزمینی برای تعیین مصارف از منابع سالا  ریزیبرنامه  (5

 ی آب زیرزمینی برداربهره و تمدید پروانه  تأیید (6

  هایو شبکه  هارسانی الگوی مصرف بهینه آب کشاورزی برای دشتروزبه بررسی و اقدام لازم جهت عملیاتی کردن و   (7

 ی مربوط و مقررات جاری هانامهآبیاری مختلف در چارچوب آیین 

 و رعایت موارد قانونی جهت تصویب ربطذیبا واحدهای  بهاآبمیزان حقآبه و  (8

 هاشهرستانآب مدیریت منابع رسیدگی به شکایات رسیده از عملکرد  (9

ی اجرایی و بهبود کیفیت رسیدگی به امور  ها روش اصلاح  منظوربه های مناسب و منطقی حلو راه  پیشنهادهایارائه  (10

 صله در چارچوب قوانین موجود محوله و رسیدگی به امور متقاضیان و شکایات وا

 سیلابی طرح تعادل بخشی و تغذیه مصنوعی و پخش هاتمامی پروژه اجرای  نظارت برعملکرد مطالعات و (11

منابع آب   (12 پایش کمیت و کیفیت  برداشت چاههای مجاز و  بر نصب کنتور حجمی جهت کنترل در اضافه  نظارت 

 زیرزمینی 

 زیر زمینی ی هاآبی از برداربهرهحفاظت و  گروه

 رئیس 

 زیرزمینیبرداری از منابع آب  اجرای دقیق قانون توزیع عادلانه آب و سایر موارد قانونی ابلاغی در حوزه حفاظت و بهره (1

  ربطذیوری و همکاری با مراجع  افزایش سطح بهره  منظوربهبرداری آب زیرزمینی  های بهرهسازی مدلبررسی و پیاده (2

 های مطلوباستانداردها و مدل، ضوابط، هاسیاستدر ارائه 

 شناسایی و آماربرداری از منابع آب زیرزمینی ، برداریآوری اطلاعات و آمار بهره انجام اقدامات لازم جهت جمع (3

 ریزی تعیین مصارف از منابع بصورت سالانه در بخش آب زیرزمینی برنامه  (4

  هاشهرستاننابع آب های اجرایی و ابلاغ به مدیریت منامهتهیه دستورالعمل و آئین (5

 های حفاری و صدور مجوزهای لازم نظارت بر صلاحیت و فعالیت شرکت (6

 هاشهرستانرسیدگی به شکایات واصله از عملکرد واحدهای منابع آب  (7

 نامه مصرف بهینه آب کشاورزی اجرای آئین (8
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 ی زیرزمینیهاآببرداری از لغو ممنوعیت و یا تمدید مجوز بهره ، توجیهی ممنوعیت یهاگزارش همکاری در تهیه  (9

برداری از منابع آب زیرزمینی بر اساس  در امور حفاظت و بهره   هاشهرستانهماهنگی و کنترل واحدهای منابع آب   (10

 ضوابط فنی و مفاد قانونی مرتبط

برداری از در زمینه بهره  هاشهرستان ب بررسی و اعلام نظر فنی در خصوص اختلافات متقاضیان با واحدهای منابع آ (11

 منابع آب زیرزمینی

 ابلاغی  یهادستورالعملهای بدون پروانه بر اساس ریزی در خصوص شناسایی چاهبرنامه  (12

 ها برداری از منابع آب دشتهای گشت و نظارت و کنترل بهره برنامه  گیریپیتهیه و  (13

 منابع آب GISبانک اطلاعات جامع و تهیه برنامه  اطلاعات در خصوص ایجاد  آوریفنهماهنگی با واحد  (14

 بازنگری و اصلاح فرآیندهای انجام کار بطور مستمر، احصاء (15

 ی زیر زمینی هاآبی از برداربهره کارشناس حفاظت و 

ارباب رجوع در مورد  ها بازدید و تهیه گزارش کارشناسی در خصوص درخواست (1 ی  هاآبی از  برداربهره ی مختلف 

 زیرزمینی 

حفظ   منظوربهی زیرزمینی  ها آبی از  برداربهره کارشناسی درخصوص تهیه گزارش توجیه ممنوعیت یا رفع ممنوعیت   (2

 هاآنتعادل آبخو

 مربوط یهاگزارش کارشناسی وتعیین محل حفر چاه و تنظیم  (3

 ی از آب زیرزمینی برداربهرهنظارت بر انجام امور مربوط به صدور پروانه چاههای  (4

 ی ابلاغی هادستورالعملی در خصوص شناسایی چاههای بدون پروانه براساس ریزمه برنا (5

 و جلوگیری از حفاری چاه غیر مجاز و منصوبات غیر مجاز چاهها  هاآن انسداد ، وضعیت چاههای غیرمجاز گیریپی (6

 ی حفاری ها شرکتنظارت بر تعیین صلاحیت فعالیت   (7

بر عملکرد   (8 موارد تخلف  هاشرکتنظارت مستمر  بررسی  به مراجع   منظوربهی مذکور  هاشرکتی حفاری و  اعلام 

 قضائی و وزارت نیرو جهت اقدام مقتضی 

 ی برداربهره رسیدگی و اعلام نظر درخصوص شکایات متقاضیان در رابطه با صدور پروانه حفر و  (9

 کلیه مشترکین در بخش آب زیرزمینی نظارت بر تهیه و تنظیم قراردادهای منعقده با (10

 ی منابع آب زیرزمینی در محدوده فعالیت شرکت برداربهرهانجام کلیه امور کارشناسی مربوط به حفاظت و  (11
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 ایجاد سامانه ساماب و نظارت بر عملکرد مطلوب آن  (12

 کارشناس آمار و بانک اطلاعات 

 اری مورد نیازآم یهاگزارش ی زیرزمینی و تهیه هاآبتهیه بانک اطلاعاتی  (1

 هاآنطبقه بندی و نگهداری ی اطلاعات  هایی و ساماندهی بانکآور جمع (2

 ی آماری مورد نیاز مسولین مربوطه هاگزارش تهیه  (3

 آماری از نظر صحت مندرجات  یهاگزارش  تجزیه و تحلیل و بازبینی (4

 آمار و اطلاعات مبتنی بر فناوری اطلاعات  هایراهبری سیستم (5

 های اطلاعاتی رسانی بانک روزبه نگهداری و، پشتیبانی (6

 و گزارش گیری جهت ارائه به مدیران  یافزارنرم هایورود اطلاعات به سیستم گیریپی (7

 از سوی مافوق انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی (8

 ی زیر زمینی هاآب بخشیاحیا و تعادل گروه

 رئیس

 ی از منابع آب زیرزمینی برداربهره اجرای دقیق قانون توزیع عادلانه آب و سایر موارد قانونی ابلاغی در حوزه حفاظت و (1

 های حفاری و صدور مجوزهای لازم نظارت بر صلاحیت و فعالیت شرکت (2

 ها. برداری از شبکهزیرزمینی در مراحل بهره بران آب های آب فعالیت تشکل هدایت و نظارت بر، راهبری (3

 تدوین برنامه عملیاتی اجرایی طرح احیا (4

 بازرسی و اطلاع رسانی افکار عمومی در خصوص بحران آب زیرزمینی، تدوین برنامه مستمر آگاهی (5

 نظارت و اجرای نصب دستگاه کنتور هوشمند آب و برق (6

 اجرای پروژه تغذیه مصنوعی و پخش سیلاب  (7

و جلوگیری از حفاری جدید و تغییرات غیرمجاز در ابعاد و منصوبات   هاآنانسداد  ،  های غیرمجازوضعیت چاه  نظارت بر (8

 ها چاه

 ی زیرزمینی هاآبی از برداربهره آبران در مراحل  هایهدایت و نظارت برفعالیت تشکل ، راهبری (9

 منابع آب دشت ی از برداربهره ی گشت ونظارت و کنترل هابرنامه  گیریپیتهیه و (10
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 ی زیر زمینی  هاآبی از برداربهره کارشناس حفاظت و 

حفظ   منظوربهی زیرزمینی  ها آبی از  برداربهره کارشناسی درخصوص تهیه گزارش توجیه ممنوعیت یا رفع ممنوعیت   (1

 هاآنتعادل آبخو

 ی زیرزمینی اهآبی عملیاتی حفاظت کمی وکیفی منابع هابرنامه اعلام نظر کارشناسی در خصوص تدوین  (2

 مربوط یهاگزارش کارشناسی وتعیین محل حفر چاه و تنظیم  (3

 ی حفاری ها نظارت بر حسن اجرای عملیات شرکت (4

 اجرای آیین نامه مصرف بهینه آب کشاورزی در بخش آب زیرزمینی  (5

 ها ی از منابع آب دشتبرداربهره ی گشت و نظارت و کنترل هابرنامه  گیریپیتهیه و  (6

وجلوگیری از حفاری جدید و تغییرات غیرمجاز در ابعاد و منصوبات    هاآنانسداد  ،  وضعیت چاههای غیرمجاز  گیریپی (7

 چاهها 

 شناسایی و آمار برداری از منابع آب زیرزمینی، یبرداربهره ی اطلاعات و آمار آور جمعانجام اقدامات لازم جهت  (8

 ی برداربهره با صدور پروانه حفر و رسیدگی و اعلام نظر درخصوص شکایات متقاضیان در رابطه  (9

 آماری مورد نیاز یهاگزارش ی زیرزمینی و تهیه ها آبی و همکاری درتهیه بانک اطلاعاتی آور جمع (10

 مصنوعی  بخشی و تغذیه ی تعادل هاطرحکارشناس 

اجرای  ،  یتهدا (1 بر  نظارت  و  تعادلهاطرحراهبری  در چارچوب  بخشی سفرهی  زیرزمینی  آب  های نامهموافقتهای 

 ربط ذی

 بخشی ی احیاء وتعادلهاطرحی هانامه موافقتی تهیه و مبادله ریزبرنامهماهنگی و ه (2

رسانی به مردم در رابطه با  رسانی و آگاهیعمومی شرکت در خصوص اطلاعبرقراری ارتباط و تعامل با واحد روابط (3

 برداری از منابع آب زیرزمینی ربوط به مسایل آب و بهره موضوعات م

 ی زیرزمینی هاآبی از برداربهرهبران در مراحل بآ هایهدایت و نظارت برفعالیت تشکل ، اهبریر (4
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 ی سطحی  هاآبی از برداربهرهو  حفاظت گروه

 رئیس 

ی هاآببرداری از منابع  اجرای دقیق قانون توزیع عادلانه آب و سایر موارد قانونی ابلاغی در حوزه حفاظت و بهره  (1

 سطحی 

 ی تعیین مصارف از منابع بصورت سالانه ریزبرنامه  (2

 هاشهرستانی اجرایی و ابلاغ به واحدهای منابع آب هانامهآئین  تهیه دستورالعمل مرتبط با (3

و جلوگیری از تخلفات در حوضه آب سطحی اعم از شناسایی  گشت و بازرسی منابع آب سطحی هاینظارت برگروه (4

 غیر مجاز و برخورد لازم قانونی هایبرداشت

 ءبهاآبنظارت بر عقد قرارداد فروش آب سطحی ونظارت بر عملکرد و هماهنگی در وصول  (5

بهینه آب کشاورزی (6 نامه مصرف  آئین  اجرای  بر  نقاط)  نظارت  ماده  ،  تحویل حجمی ،  تجهیز  افزایس  ،  7کمیسیون 

 ( ... راندمان و

در   ربطذیو همکاری با مراجع    وریبهره افزایش سطح    منظوربهی  برداربهره   هایمدل  سازیپیادهبررسی و  ،  تائید (7

 مطلوب  هایاستانداردها و مدل ، ضوابط، هاارائه سیاست

 گروه و اسناد بالادستی  هایبا توجه به نوع مأموریت هاشهرستانی عملیاتی برای منابع آب ریزبرنامه  (8

 هوشمند مرتبط )ساماب(  هایی سامانهبرداربهرهاستقرار و  گیریپی (9

 اصلی  هایتحلیلی دوره ای مدیریتی از کلیه اقدامات و عملکرد در حوزه وظایف و مأموریت  یهاگزارش تهیه  (10

نقایص و خلا قانونی در خصوص آئین نامه    گیریپیی سطحی و  هاآب نظارت بر عملکرد کمیسیون صدور پروانه   (11

 ی سطحی هاآبکمیسیون وصلاحیت و وظایف کارشناسان 

 ی سطحی  هاآبی از برداربهره کارشناس حفاظت و 

 ارجاع پرونده به کمیسیون و نظارت بر صدور پروانه  ، تشکیل کمیسیون صدور پروانه آب سطحی گیریپی (1

 ( ... افزایش راندمان و، 7کمیسیون ماده ، ،اجرای آئین نامه مصرف بهینه آب کشاورزی ) (2

مربوط به    بهاآبوصول    گیریپی)  در عقد قرارداد اشتراک آب تنظیم شده ونظارت بر عملکرد  گیریپیهماهنگی و   (3

 گروه مشترکین و درآمد است(

 پمپاژ  یهاایستگاه و  هاسردهنه، هابندانبر خارج از شبکه نظیر آب آبهم هایساماندهی گروه (4
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ی سطحی و بررسی هاآبی عملیاتی حفاظت کمی وکیفی منابع  هابرنامهاعلام نظرکارشناسی در خصوص تدوین   (5

 یبرداربهره ی هاروش و  هامحدودیت، امکانات

ارباب رجوع در مورد  ها بازدید و تهیه گزارش کارشناسی در خصوص درخواست (6 ی  هاآبی از  برداربهره ی مختلف 

 ( ... و هاشهرستاناختلافات ارباب رجوع با واحدهای منابع آب ، سطحی )اعم از شکایات 

 شناسایی از منابع آب سطحی ، برداریآوری اطلاعات و آمار بهره اقدامات لازم جهت جمع (7

 ی سطحی هاآببرداری از لغو ممنوعیت و یا تمدید مجوز بهره ، توجیهی ممنوعیت یهاگزارش همکاری در تهیه  (8

 ها در سامانه ساماب  فرآینداجرای  (9

   GISمحور در بستر شناسایی و تهیه بانک اطلاعاتی مکان، یبرداربهره ی اطلاعات و آمار آور جمع (10

ی به مردم در رابطه با برقراری ارتباط و تعامل با واحد روابط عمومی شرکت در خصوص اطلاع رسانی و آگاهی رسان (11

 ی از منابع آب سطحی برداربهره موضوعات مربوط به مسائل آب و 

و نظارت بر اجرا و بهبود    هاشهرستانی مرتبط برای منابع آب  هانامهی لازم و آئین  هادستورالعملتهیه و تدوین   (12

  هاآن

پروانه  فرآینداحصاء   (13 مناسب جهت صدور  آئین  برداربهرههای  دستورالعمل  آخرین  براساس  منابع آب سطحی  از  ی 

و کنترل و نظارت برنحوه اجرای صحیح آن توسط واحدهای    هاآنبازنگری و اصلاح نمودن  ،  ی اجرای و احصاء هانامه 

 و امورهای تابعه  ربطذی

،  تحویل حجمی اب،  در زمینه عملیاتی نمودن اجرای ایین نامه مصرف بهینه آب کشاورزی  هاآنهمکاری با سازم (14

 ( رهاآنتسطیح اراضی و پوشش بتنی  و 4و  3افزایش مصرف بهینه و افزایش راندمان )با احداث شبکه 

 آبی و برق آبی تأسیسات ازو نگهداری  برداریمدیریت بهره

 مدیر 

 ها اجرای برنامه  گیریپیآبی و  تأسیسات، برداری و حفاظت از منابع آبهای بهره ها و نظامنظارت بر تهیه برنامه  (1

 وابسته  تأسیساتو  برداری و نگهداری از سدهانظارت بر بهره  (2

آبی واگذارشده به   تأسیساتکنترل ایمنی و مدیریت بهینه  ،  نگهداری،  برداریبر امور بهره   راهبری و نظارت،  هدایت (3

 بخش خصوصی 
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 انتقال و توزیع آب تأسیساتنگهداری و مدیریت بهینه ، برداریریزی و نظارت عالیه بر بهره برنامه  (4

مطالعات  برنامه  (5 انجام  در  نظارت  و  بهره ها روش ریزی  از  ی  استفاده  به حداکثر  نگهداری جهت دسترسی  و  برداری 

 هاآن آبی و افزایش راندمان و طول عمر مفید  تأسیساتهای انجام شده در گذاریسرمایه

 آبی تأسیساتوری ات اضطراری جهت افزایش بهره انجام برنامه اقدام هماهنگی و (6

 امور مربوط  گیری پیبرداری و جدیدالاحداث به واحد بهره  تأسیسات هماهنگی با واحدهای طرح و توسعه در انتقال  (7

 آبی تأسیساتبرداری و نگهداری از اعتبار موردنیاز جهت بهره  گیریپیریزی و برنامه  (8

، تنظیمی ،  برداری از سدهای مخزنیهای بهرهبرداری و تهیه و تدوین نظام برنامههای بهرهها و مدلپیشنهاد سیاست (9

 وابسته  تأسیساتانحرافی و 

 الزحمهقرارداد و پرداخت حق ریزی لازم برای بررسی و تائید عملکرد پیمانکاران جهت عقدانجام برنامه  (10

 های تولید نیرو با هماهنگی و ارتباط با مدیریت توانیربینی و تنظیم برنامهپیش (11

محیطی سدها پایش کیفی و زیست،  ایمنی،  کنترل پایداری،  نظارت و هماهنگی لازم در امور رفتارسنجی،  ریزیبرنامه  (12

 و مخازن مربوطه 

 اساس نیازهای مستمر و فصلی  و مصرف آب بر های تولید بینی و تنظیم برنامهپیش (13

های آبگیری و تخلیه  ایجاد توازن و هماهنگی بین برنامه تولید و برنامه ورود و خروج آب و تنظیم و اجرای برنامه  (14

 دریاچه و جلوگیری از اتلاف منابع مذکور

 های سالانه به برنامه  برقی و مکانیکی سد با توجه تأسیساتریزی و انجام تعمیرات و نگهداری از برنامه  (15

سد و نیروگاه از قبیل عملیات تخلیه رسوب و    تأسیساتبرداری و نگهداری  ریزی و نظارت بر عملیات بهره برنامه  (16

 حسن اجرای عملیات مذکور گیریپیی فنی و ها دستورالعمللایروبی و پایداری سد طبق اصول ضوابط و 

های تراز کف دریاچه سد و ریزی و نظارت سالانه در مورد استفاده از خدمات مؤسسات فنی در زمینه منحنیبرنامه  (17

 سدها  تأسیساتسایر خدمات مربوط به 

 های آبیاری و زهکشی مربوط به سدها و شبکه تأسیساتنظارت بر حسن اجرای حفاظت و حراست از  (18

برداری از های پیشرفت یا موانع پیشرفت در زمینه عملیات نگهداری و بهرهمدیریتی و ارائه برنامه   یهاگزارش تهیه   (19

 های آبیاری و زهکشی و ارائه پیشنهاد بهبود انجام امور به مقام مافوق سدها شبکه

تهیه (20 در  لازم  هماهنگی  و  نظارت  اجرای  ،  انجام  و  کارها دستورالعملتدوین  حفاظت  و  ایمنی  های  سیستم،  ی 

 های لازم ش هشداردهنده و آموز
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 های آبیاری برداری از شبکههای آب بران در مراحل بهره هدایت و نظارت بر فعالیت تشکل، راهبری (21

 مدیریت رسوب سدهای مخزنی و انحرافی و هماهنگی لازم با جهاد کشاورزی در مدیریت حوضه (22

 بینی اقدامات لازم جهت مدیریت سیلاب در مخازن سدها پیش (23

 ترسالی( ، نرمال، سالی خشک) از مخازن سدها در شرایط اقلیمی مختلف برداریریزی بهره برنامه  (24

 آبی وابسته تأسیساتهای آبیاری و زهکشی و برداری از شبکههماهنگی مربوط به نگهداری و بهره (25

عمومی و    آبی از منابع جاری و  تأسیساتهای نگهداری و تعمیر و مرمت و بازسازی  نامهموافقتنظارت و هماهنگی   (26

 هاآن جداول پیشرفت کار و نظارت و اجرا بر  ارائه

 ای ی آب منطقههاشرکت انهیسال نظارت و هماهنگی جهت ارائه اطلاعات موردنیاز مجمع عمومی  (27

 های آبیاری و زهکشی ریزی جهت تحویل حجمی آب در شبکهنظارت و برنامه  (28

 آبی و برق آبی تأسیساتبرداری و نگهداری از بهره گروه

 رئیس 

 صنعت و کشاورزی ، ریزی و مدیریت تأمین آب شرببرنامه  (1

 نظارت بر حریم دریاچه سدهای تحت پوشش (2

محیطی  نظارت و هماهنگی لازم در امور رفتارسنجی و کنترل پایداری و ایمنی و پایش کیفی و زیست  ریزی وبرنامه  (3

 مربوطه سدها و مخازن

 قانون اساسی در حوزه سرپرستی 44اجرای اصل  (4

 وابسته تأسیساتبرداری از سدها و بهره  نظارت و (5

 برنامه تعمیرات سالیانه واحدهای نیروگاهی  نظارت بر تصویب و اجرای (6

 ریزی و نظارت بر تعمیرات اضطراری واحدهای نیروگاهی برنامه  (7

 سازی واحدهای نیروگاهی های بهینهریزی و نظارت بر تعمیرات اساسی و پروژهبرنامه  (8

 های پیمانکاری در حوزه تعمیرات و نگهداری نیروگاههاشرکتنظارت بر عملکرد  (9

 ماهیانه و قطعی اولیه و قطعی نهایی  حسابالی علیهاحساببررسی و ممیزی صورت، نظارت (10

 های تولید نیرو با هماهنگی و ارتباط با مدیریت توانیربینی و تنظیم برنامهپیش (11
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 آبی   تأسیسات برداری و نگهداریکارشناس بهره 

 بررسی و کنترل ابزار دقیق و رفتارنگاری سدها و تهیه گزارش رفتارنگاری سالانه سدها  (1

 وابسته  تأسیساتو  برداری و نگهداری از سدهانظارت بر بهره  (2

  بارگذاری در سامانه تدارکات،  سدها  نگهداری و تعمیرات،  برداریتهیه اسناد مناقصه و شرح خدمات قراردادهای بهره (3

 صلاح ذیدولت و انتخاب پیمانکار  کترونیکیال

 و ارائه گزارش منظم پیشرفت فیزیکی  نامهموافقتتهیه  ، ی موردنیازهافعالیتالویت بندی  ،  بینی بودجه موردنیازپیش (4

 اساس نیازهای مستمر و فصلی  های تولید و مصرف آب بر بینی و تنظیم برنامهپیش (5

های تعمیر و نگهداری سالانه از منابع جاری و عمومی و ارائه جداول نامهموافقتتهیه و تنظیم و مبادله و اجرای   (6

 پیشرفت کار 

اجرای   (7 بر  بررسی و تحلیلنامهموافقتنظارت  انجام  نگهداری و  امور بهینه  منظوربههای لازم  های تعمیر و  سازی 

 ها برداری و تعمیرات شبکهبهره 

 ماهانه و سالانه ،  آبی و بارگذاری در سیستم سیمتا به صورت روزانه  تأسیساتتهیه و تنظیم آمار و اطلاعات مربوط به   (8

 ماهانه و سالانه( -ای )هفتگیهای بازرسی دورهلیستتهیه چک (9

 ها شرکت در جلسات تحویل موقت و قطعی پروژه (10

 آبی و آرشیو فنی سدها  تأسیساتهای اطلاعاتی رسانی سیستم روزبه گیریپیت و نظار (11

 برق آبی   تأسیساتبرداری و نگهداری کارشناس بهره 

 ریزی و نظارت بر تعمیرات اضطراری واحدهای نیروگاهی برنامه  (1

 برنامه تعمیرات سالیانه واحدهای نیروگاهی  نظارت بر تصویب و اجرای (2

 های پیمانکاری در حوزه تعمیرات و نگهداری نیروگاههاشرکتنظارت بر عملکرد  (3

 های تحت پوشش. برداری و تمدید پروانه تولید نیروگاهانجام امور مربوط به اخذ پروانه بهره (4

صورت،  نظارت (5 ممیزی  و  علیهاحساببررسی  و    حسابالی  نهایی  قطعی  و  اولیه  قطعی  و  رفع    گیریپیماهیانه 

 ها های احتمالی و اعتراض به کسر درآمدهای احتمالی نیروگاهتمغایر

 ها حسابها در بازار برق بر طبق صورتماهیانه عملکرد نیروگاه یهاگزارش تهیه  (6

 های تحت پوشش برداری از نیروگاه ی پیمانکاری در حوزه بهره هاشرکتنظارت بر عملکرد  (7
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ی مرتبط هافعالیتها از شرکت مدیریت شبکه برق ایران و انجام  برداری نیروگاههای سالانه پروانه بهره یهتأییداخذ   (8

 هاآنجهت تمدید 

 های تولید نیروبینی و تنظیم برنامهپیش (9

 های موجود و همکاری با واحد بودجهها در قالب شاخصارزیابی نیروگاه، مجمع یهاگزارش تهیه  (10

 های آبیاری و نگهداری از شبکه برداریبهره گروه

  رئیس

 های آبیاریبرداری از شبکهریزی مربوط به نگهداری و بهرهنظارت و برنامه  (1

 هابرداری از شبکههای آبیاری جهت تنظیم برنامه بهره ریزی حجم آب ورودی و تحویلی به شبکهبرنامه  (2

 توزیع و تحویل آب، نترلهای کی پیشنهادی مربوط به سیستمهاروش ریزی نظارت و برنامه  (3

 های آبیاری الزحمه پیمانکاران شبکهعملکرد و حق تأییدنظارت لازم برای بررسی و  (4

 های آبیاری و زهکشی برداری در مراحل مطالعاتی و اجرایی شبکههای بهرهنظارت بر دیدگاه  (5

 شده سالانههای تنظیمبرنامه های آبیاری با توجه به نظارت بر نگهداری و تعمیرات از شبکه (6

 های آبیاری های نگهداری و تعمیر و مرمت و بازسازی شبکهنامهموافقتنظارت بر تهیه و تنظیم و مبادله  (7

 های آبیاری و زهکشی ی مرتبط با شبکههاطرحمشارکت در جلسات کمیسیون تحویل موقت و قطعی  (8

 های آبیاری و زهکشی ی از شبکهنظارت بر عبور طولی و عرضی خطوط انتقال و راه دسترس (9

 وابسته تأسیساتهای آبیاری و زهکشی و ارائه نقطه نظرات اصلاحی در خصوص مبانی طراحی شبکه (10

 ها شده شبکههای صورت گرفته در خصوص میزان باند تملک خریدارینظارت بر استعلام (11

 برداری بهینه بهره  منظوربه ها آبی و شبکه تأسیساتبرداری و نگهداری از ی بهره هادستورالعملها و نظارت بر برنامه  (12

 برداران و جلب مشارکت عمومیهای مردمی و سازماندهی بهره ریزی و همکاری در جهت ایجاد تشکلبرنامه  (13

 آبی تتأسیسادست ی مربوط به تخلیه رسوب و لایروبی بالادست و پایینهافعالیت ریزینظارت و برنامه  (14

شبکه  (15 به  مربوط  سالانه  و  ماهانه  اطلاعات  و  آمار  بر  آبیارینظارت  انحرافی،  های  و  هاایستگاه،  سدهای  پمپاژ  ی 

 ها سردهنه

 ایی آب منطقهها شرکت انهیسالی مجمع عمومی ها گزارش بندی اطلاعات موردنیاز جمع (16
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 های آبیاری شبکهنظارت بر اقدامات موردنیاز در خصوص تحویل حجمی آب در  (17

 های آبیاری  برداری و نگهداری از شبکه کارشناس بهره 

 آبی وابسته تأسیساتهای آبیاری و زهکشی و برداری از شبکهبررسی و هماهنگی مربوط به نگهداری و بهره (1

 هابرداری از شبکههای آبیاری جهت تنظیم برنامه بهره بینی حجم آب ورودی و تحویلی به شبکهپیش (2

 توزیع و تحویل آب، های کنترلی پیشنهادی مربوط به سیستمها روش و اعلام نظر در خصوص  بررسی (3

مسائل و مشکلات مالی و فنی    گیریپیالزحمه و  عملکرد پیمانکاران جهت عقد قرارداد و پرداخت حق  تأییدبررسی و   (4

 های آبیاری و زهکشیمربوط به نگهداری و مرمت و بازسازی کلیه شبکه

 های آبیاری و زهکشی برداری جهت ملحوظ نمودن در مراحل مطالعاتی و اجرایی شبکههای بهره گاهاعلام دید (5

 شده سالانه های تنظیمهای آبیاری با توجه به برنامه بررسی و انجام نگهداری و تعمیرات از شبکه (6

 ر سالی و ت سالیخشکاعلام نظر در خصوص برنامه پیشنهادی در رابطه با مدیریت شبکه در شرایط  (7

  های آبیاری از منابع جاری وهای نگهداری و تعمیر و مرمت و بازسازی شبکهنامهموافقتتهیه و تنظیم و مبادله   (8

 هاآن عمومی و ارائه جداول پیشرفت کار و نظارت و اجرا بر 

 های آبیاری و زهکشی ی مرتبط با شبکههاطرحمشارکت در جلسات کمیسیون تحویل موقت و قطعی  (9

 های آبیاری و زهکشی بررسی و اظهارنظر در خصوص عبور طولی و عرضی خطوط انتقال و راه دسترسی از شبکه (10

 ها شده شبکههای صورت گرفته در خصوص میزان بانک تملک خریداریپاسخ به استعلام (11

برداری بهینه و بهره   منظوربهها  آبی و شبکه  تأسیساتبرداری و نگهداری از  ی بهره هادستورالعملها و  تهیه برنامه  (12

 هاآن افزایش عمر مفید 

 برداران و جلب مشارکت عمومیهای مردمی و سازماندهی بهره ریزی و همکاری در جهت ایجاد تشکلبرنامه  (13

 آبی تأسیساتدست ی مربوط به تخلیه رسوب و لایروبی بالادست و پایینهافعالیتبررسی  (14

 رت و ارائه گزارش تحلیلی در صورت لزوم انجام بازدیدهای ادواری و موردی بنا به ضرو (15

 های پمپاژ و سردهنههاایستگاه،  سدهای انحرافی،  های آبیاریدریافت آمار و اطلاعات ماهانه و سالانه مربوط به شبکه (16

 ایی آب منطقهها شرکت انهیسالی مجمع عمومی ها گزارش تهیه و تدوین اطلاعات موردنیاز  (17

 برداران آب سطحی تحویل حجمی آب به بهره بررسی اقدامات موردنیاز جهت  (18
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 آبیاری  هایی و نگهداری از سد و شبکه برداربهرهمدیریت 

 مدیر  

 برقابی  تأسیساتحوادث  یهاگزارش وابسته وتهیه  تأسیسات سدو از یبرداربهره  بر نظارت (1

 نظارت برعملکرد واحد ابزار دقیق ورفتارنگاری سد  (2

 ی پیمانکاری در حوزه تعمیرات و نگهداری نیروگاهها هاشرکت نظارت بر عملکرد (3

 سد   نگهداری و تعمیرات، یبرداربهره هایشرح خدمات قرارداد، نظارت برتهیه اسناد مناقصه (4

وابسته با رعایت    تأسیسات سد و    الکتریکی و مکانیکی  تجهیزات  تعمیرات  و  نگهداری  یهابرنامه   ی تنظیمریزبرنامه  (5

  HSEی هادستورالعمل

وابسته و نظارت بر انجام    تأسیساتو تنظیم اقلام مورد نیاز تجهیزات الکتریکی و مکانیکی سد و    بررسی،  بینیپیش (6

 آبی وبرقابی  تأسیساتتعمیرات دوره ای 

ز بدنه  فنی ا  هایانجام بازرسی،  ارزیابی وضعیت ایمنی و پایداری سد،  ارزیابی مستمر عملکرد تجهیزات رفتارسنجی (7

 سد و سازه 

 وابسته   تأسیساتو  های بهینه از کانال برداربهره نظارت امور مربوط به نگهداری و  (8

 تعمیر خطوط لوله و بتن کانال ، آبیاری از قبیل لایروبی  هایی و نگهداری شبکهبرداربهره نظارت بر عملیات  (9

 آبی  تأسیساتکارشناس تعمیر و نگهداری 

 برقی و مکانیکی سد  تأسیساتنظارت و انجام تعمیرات و نگهداری از  (1

ی تعمیر و نگهداری سالانه از منابع جاری و عمومی و ارائه جداول هانامهموافقتتهیه و تنظیم و مبادله و اجرای   (2

 پیشرفت کار انجام 

 برآورد احجام و مقادیر مورد نیاز تعمیرات و بازسازی  (3

وابسته و نظارت بر انجام    تأسیساتظیم اقلام مورد نیاز تجهیزات الکتریکی و مکانیکی سد و  و تهیه و تن  بینیپیش (4

 آبی وبرقابی  تأسیساتتعمیرات دوره ای 

 تدوین دستور العمل تهیه گزارش رفتار نگاری سدهای خاکی و سدهای بتنی  (5
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 آبی  تأسیساتی شبکه و برداربهره کارشناس 

 وابسته   تأسیساتو  های بهینه از کانال برداربهره هماهنگی امور مربوط به نگهداری و  (1

مسائل    گیریپیو    الزحمهحقانجام نظارت لازم برای بررسی و تائید عملکرد پیمانکاران جهت عقد قرارداد و پرداخت   (2

 ها و مشکلات مالی و فنی مربوط به تعمیر و نگهداری و مرمت و بازسازی کلیه شبکه

 ی تولید و مصرف آب براساس نیازهای مستمر و فصلی هابرنامهو تنظیم  بینیپیش (3

 سد و نیروگاه از قبیل عملیات تخلیه رسوب و لایروبی  تأسیساتی و نگهداری برداربهره نظارت بر علمیات  (4

ارائه جداول ی تعمیر و نگهداری سالانه از منابع جاری و  هانامهموافقتتهیه وتنظیم و مبادله و اجرای   (5 عمومی و 

 پیشرفت کار 

 ها شرکت در جلسات تحویل موقت و قطعی پروژه (6

 آبی و آرشیو فنی سدها  تأسیساتهای اطلاعاتی رسانی سیستم روزبه گیریپینظارت و  (7

 ماهانه و سالانه، آبی و بارگذاری در سیستم سیمتا بصورت روزانه تأسیساتتهیه و تنظیم آمار و اطلاعات مربوط به  (8

پیشنهادی مربوط ها روش نظر درخصوص  بررسی و اعلام (9 توزیع و تحویل آب در سطوح ،  کنترل  هایبه سیستمی 

 مختلف شبکه

 کارشناس کنترل و پایداری سد 

 های مربوطه  تهیه برنامه زمانی جهت کنترل (1

 ی لازم  هاجهت کنترل و هماهنگیبازدید از قسمتهای مختلف  (2

 ی مصوب  برداربهره و هماهنگی با مبنای  هایگیراندازه بررسی وتحلیل مسائل رفتارسنجی و کنترل  (3

 فنی رفتارسنجی و رفتارنگاری  یهاگزارش تهیه  (4

 شدهنظارت بر کنترل عملکرد تجهیزات و ابزار نصب (5

 های انجام شده و رفتار نگاری هانظارت بر حسن انجام قرائت (6

 همکاری در جهت برآورد احجام و مقادیر مورد نیاز تعمیرات و بازسازی  (7

 ها و جداول مربوطه  ی انجام شده و رسم گرافها انجام محاسبات و تجزیه و تحلیل اولیه قرائت (8

و   تنظیمی،  تهیه و تدوین اطلاعات مربوط به مشخصات فنی و اختصاصی ابزار دقیق منصوبه در سدهای مخزنی (9

 وابسته تأسیسات
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لازم به مدیریت و سایر واحدهای   یهاگزارش رفتارسنجی و رفتارنگاری و ارائه    یها فعالیتمستندسازی و تهیه آرشیو   (10

 ربط ذی

 و سواحل  هارودخانه مدیریت

 مدیر 

آب  ها سیاستانعکاس   (1 منابع  واحدهای  به  آب  منابع  مدیریت  شرکت  و  نیرو  وزارت  کلان  ارائه    هاشهرستانی  و 

به شرکت مادر و نظارت بر حسن اجرای   هادستورالعملها و  نامه اصلاح و تکمیل قوانین و مقررات و آئین   پیشنهادهای

 مربوطه یها دستورالعملقوانین و مقررات و 

جهت اجرا   هاتالابسواحل و  ،  ها مهندسی رودخانه،  تباط با موضوعات بخش حفاظتلازم در ار  یهادستورالعملتهیه   (2

 هاشهرستاندر سطح استان و واحدهای منابع آب 

و انعکاس   هاتالابسواحل و  ،  هاگذاری بستر و حریم رودخانهاعلام و علامت،  تعیین  یهافعالیتریزی انجام  برنامه  (3

 امات ثبتی و قانونی مربوطهآن به واحد حقوقی شرکت جهت انجام اقد

 مربوط یهادستورالعملها و تهیه برداری از شن و ماسه بستر و حریم رودخانهنظارت بر بهره  (4

 ها تالابسواحل و ، های مطالعاتی و اجرائی ساماندهی رودخانههاطرحنظارت بر  (5

، ها در ارتباط با مسائل بستر و حریم رودخانه  هاارگانهماهنگی با سایر    منظوربهمشی  ریزی و ارائه پیشنهاد خطبرنامه  (6

 سیلاب و کنترل  هاتالابسواحل و 

آب   (7 منابع  واحدهای  عملکرد  ارزیابی  و  حفاظت  هاشهرستاننظارت  خصوص  رودخانه،  در  و  ،  هامهندسی  سواحل 

 با پشتیبانی کارشناسی آنان  سیلابکنترل ، هاتالاب

 ها تالابسواحل و ، هاهای گشت و بازرسی در حفاظت از بستر و حریم رودخانهگروه نظارت بر فعالیت (8

قانون توزیع عادلانه آب در آزادسازی و رفع تصرفات موجود در بستر و    2ماده    4اجرای تبصره    گیریپینظارت و   (9

 ها حریم رودخانه

  هاشهرداریشهری با  هایهمکاری در خصوص مدیریت رودخانه و هابمدیریت سیلا (10
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   هاتالابسواحل و ، ی رودخانهریزبرنامهو  گروه مطالعه

 رئیس 

 ها تالابسواحل و ، هامرتبط با مدیریت رودخانه یهافعالیتو بلندمدت  مدتکوتاهی ریزبرنامه مدیریت و  (1

 فنی تصویب بستر و حریم و ساماندهی  هایی و مدیریت کمیتهریزبرنامه  (2

  هاشهرداریشهری با  هایهمکاری در خصوص مدیریت رودخانه و هابمدیریت سیلآ (3

 ها و مسیل  هامطالعات ساماندهی رودخانه (4

 جدید و مدیریت آرشیو فنی  هایموجود و تهیه نقشه  هایساماندهی نقشه (5

 سطحی محدوده تعیین شدهنظارت بر صدور مجوز در بستر وحریم منابع آب  (6

  هاشهرستانتوسط مدیریت منابع آب  هانظارت بر روند اخذ اسناد مالکیت بستر رودخانه (7

 ها یابی برداشت مصالح رودخانهانجام مطالعات پتانسیل (8

، ها در ارتباط با مسائل بستر و حریم رودخانه  هاارگانهماهنگی با سایر    منظوربهمشی  ریزی و ارائه پیشنهاد خطبرنامه  (9

 سیلاب و کنترل  هاتالابسواحل و 

 ها تالابسواحل و ، های مطالعاتی و اجرائی ساماندهی رودخانهها طرحبندی ریزی و اولویتبرنامه  (10

 ها یابی برداشت مصالح رودخانهریزی انجام مطالعات پتانسیلبرنامه  (11

 ها تالاب سواحل و ، نهکارشناس مطالعه و تحقیق رودخا

   هامطالعات سراسری تعیین بستر و حریم رودخانه (1

 جدید و مدیریت آرشیو فنی  هایموجود و تهیه نقشه  هاینقشه و مسیلها و هاساماندهی رودخانه (2

 ها مرتبط با مدیریت رودخانه یها فعالیتو بلند مدت  مدتکوتاه تدوین برنامه  (3

 ی سطحی و انجام محاسبات مورد نیاز  هاآبتعیین بستر و حریم قانونی منابع  (4

ونظارت بر حسن اجرای عملیات  هاو بازگشایی و اصلاح مسیر رودخانه سیلابی کنترل هاشناسایی و پیشنهاد طرح  (5

 مربوطه  

 ای و کوهی ماسه و خاک رس از معادن رودخانه، کارشناسی و انجام امور فنی صدور مجوز برداشت شن (6

 شده اعلام نظر کارشناسی در خصوص صدور مجوز در بستر وحریم منابع آب سطحی محدوده تعیین (7
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خیز از جهت حدوث سیل و پیشنهاد اقدامات لازم جهت کاهش اثرات تخریبی ناشی از ی حادثههاشناسایی محل (8

 سیل

 مدت و جامع بلندمدت اضطراری و کوتاهی هاو پروژه هاو طرح هابرنامه همکاری در تهیه و تدوین واجرای  (9

گذاری بستر و حریم منابع آب سطحی در محدوده تعیین نظر کارشناس در ارتباط با تعیین و اعلام و علامتاعلام (10

 شده

 های اطلاعاتی مورد نیازرسانی بانکروز بهساماندهی و ، مشارکت مناسب در تهیه (11

 ها تالاب  سواحل و، های مهندسی رودخانههاطرحکارشناس 

 هادی و تفصیلی  های به استعلامات طرح گوییپاسخ (1

 ها اعلان عمومی و اطلاع رسانی حد بستر و حریم رودخانه (2

 و حد تقریبی بستر در سامانه ملی طرح کاداستر هاجانمایی حد بستر و حریم کمی و کیفی و مسیل (3

 و اراضی با بستر رودخانه  هاکننده درخصوص تداخل طرحهای وارده از تمامی مراجع استعلام به استعلام گوییپاسخ (4

 بستر و حریم موجود براساس آخرین تغییرات مصوب در دفتر  هایتدقیق و اصلاح نقشه (5

 فنی تصویب بستر و حریم و ساماندهی  هایی و مدیریت کمیتهریزبرنامه  (6

خسارات وارده و انجام اقدامات قانونی شناسایی متجاوزین به بستر و حریم قانونی و برآورد میزان دخل وتصرف و   (7

 لازم 

 ها تالابسواحل و ، هانظارت بر اجرای تعهدات قراردادهای اجاره بستر رودخانه (8

   هاتالاب سواحل و ، های از رودخانهبرداربهرهگروه حفاظت و 

 رئیس

 ها تالابسواحل و ، هامرتبط با مدیریت رودخانه یهافعالیتو بلندمدت  مدتکوتاهی ریزبرنامه مدیریت و  (1

 )بستر و حریم و میله کوبی و...(  هاتالابحفاظت و مدیریت  (2

 شن و ماسه  هایو برداشت هامدیریت لایروبی و ساماندهی رودخانه (3

 ها تالابو  های سطحی و رودخانههاآبی هاآبحفاظت و بازرسی منابع بهاب  (4

 ی گروه گشت و نظارت هافعالیتنظارت بر  (5
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 و سواحل هامرتبط با مدیریت و حفاظت از رودخانه یها فعالیتبررسی و نظارت بر  (6

آب   (7 منابع  واحدهای  عملکرد  ارزیابی  و  حفاظت  هاشهرستاننظارت  خصوص  رودخانه،  در  و  ،  هامهندسی  سواحل 

  .هاتالاب

،  ایی توسعهها طرحتصویب و اجرای  ،  بندیاولویت، یتعامل و هماهنگی با معاونت طرح و توسعه در خصوص بررس (8

 ها ساماندهی سواحل و رودخانه

و انعکاس آن به واحد   هاتالابسواحل و  ،  هاگذاری بستر و حریم رودخانهاعلام و علامت،  تعیین  یها فعالیتانجام   (9

 حقوقی شرکت جهت انجام اقدامات ثبتی و قانونی مربوطه 

 مربوط یهادستورالعملها و تهیه برداری از شن و ماسه بستر و حریم رودخانهنظارت بر بهره  (10

 ها تالابسواحل و ، هاهدایت و راهبری متقاضیان و نظارت بر اجرای تعهدات قراردادهای اجاره بستر رودخانه (11

  های از رودخانهبرداربهره کارشناس حفاظت و 

   های سطحی و رودخانههاآبحفاظت و بازرسی منابع  (1

 و..  هاشهرداری، اعلام و ابلاغ خطوط بستر و حریم به تمامی مراجع بویژه اداره کل ثبت استان (2

ها جهت اجرا در سطح استان و  مهندسی رودخانه،  لازم در ارتباط با موضوعات بخش حفاظت  یهادستورالعملتهیه   (3

 ها شهرستانواحدهای منابع آب 

 ، هاگذاری بستر و حریم رودخانهاعلام و علامت، تعیین یها فعالیتانجام  (4

 ها های گشت و بازرسی در حفاظت از بستر و حریم رودخانهنظارت بر فعالیت گروه (5

 مربوط یهادستورالعملها و تهیه برداری از شن و ماسه بستر و حریم رودخانهبر بهره نظارت  (6

قانون توزیع عادلانه آب در آزادسازی و رفع تصرفات موجود در بستر و    2ماده    4اجرای تبصره    گیریپینظارت و   (7

 ها حریم رودخانه

  ها غیر شهری و میله کوبی و تثبیت حد بستر رودخانه هایدر حوزه هاعملیات اجرایی ساماندهی رودخانه (8

 تعیین بستر و حریم موردی رودخانه (9

شناسایی متجاوزین به بستر و حریم قانونی و برآورد میزان دخل وتصرف و خسارات وارده و انجام اقدامات قانونی  (10

 لازم 
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   هاتالابسواحل و ، های از رودخانهبرداربهره و کارشناس حفاظت 

 ها تالابی سطحی و سواحل و هاآبو بازرسی منابع حفاظت   (1

 و....  هاشهرداری، اعلام و ابلاغ خطوط بستر و حریم به تمامی مراجع بویژه اداره کل ثبت استان (2

و برگزاری جلسات   هاو انجام هماهنگی  هاشهرستانتوسط مدیریت    هانظارت بر روند اخذ اسناد مالکیت بستر رودخانه (3

 لازم 

 شن و ماسه  هایو برداشت هامدیریت لایروبی و ساماندهی رودخانه (4

 )بستر و حریم و میله کوبی و...(  هاتالابحفاظت و مدیریت  (5

 ها تالابی سطحی و هاآبحفاظت و بازرسی منابع  (6

 گشت و بازرسی  هاینظارت بر فعالیت گروه (7

جهت اجرا در سطح استان و    هاتالابسواحل و  ،  لازم در ارتباط با موضوعات بخش حفاظت  یهادستورالعملتهیه   (8

 ها شهرستانواحدهای منابع آب 

 مربوط یهادستورالعملها و تهیه برداری از شن و ماسه بستر و حریم رودخانهنظارت بر بهره  (9

 ها تالاباردادهای اجاره سواحل و هدایت و راهبری متقاضیان و نظارت بر اجرای تعهدات قر (10

 بالادستی  یهاارگانعملیاتی به  یهاگزارش ارائه  (11

 و کیفیت منابع آب   زیستمحیطمدیریت 

 مدیر  

   مدت و بلندمدت مرتبط با حفاظت از محیط زیست و کیفیت منابع آبمیان، مدتی کوتاههاطرحو  هابرنامه تعریف  (1

 کننده فاضلاب مخازن سدها ومراکزتخلیه، کننده منابع آبمراکز آلوده  شناسایی و نظارت (2

 تعیین ظرفیت پذیرش آلودگی منابع آب (3

 کننده فاضلاب مخازن سدها و مراکز تخلیه، زیرزمینی، شناسایی واحدها و مراکز آلوده کننده منابع آب سطحی (4

   تأثیرگذار بر منابع آبی ها طرحی آبی و ها طرحارزیابی زیست محیطی  یهاگزارش  تأیید (5

 های مختلف برداری از پساب کاربریبازچرخانی و بهره ، تخلیه نحوه نظارت در خصوص (6

  های کیفی منابع آب سطحی و زیر زمینی حریم در اظهارنظربررسی و  (7
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 زیستبر الگوهای مناسب در زمینه حفاظت از محیطریزی و نظارت برنامه  (8

 برداری جوزهای تخصیص و بهرهدر زمینه صدورم اظهارنظربررسی و  (9

 ی بهینه از مخزن سد با توجه به تغییرات کیفی برداربهره مدیریت  (10

 مونیتورینگ مستمر منابع آب سطحی و مخازن سدها  (11

  ی مناسب دفنهاآندر خصوص مک اظهارنظرنظارت بر وضعیت محلهای دفع و دفن پسماندها و  (12

 همکاری و اقدام لازم در خصوص تعیین حریم کیفی منابع آب ، ریزیبرنامه  (13

   کارشناسان محیط زیست و کیفیت منابع آب

 کننده فاضلاب مخازن سدها و مراکز تخلیه، مراکز آلوده کننده منابع آب گیریپیو  شناسایی (1

منابع آب و   (2 آلودگی  برداری جهت تعیین ظرفیت پذیرش  اقدامات لازم و هزینه  اقدام جهت حساس سازی  انجام 

 پیشگیری و رفع آلودگی   منظوربه ربطذیی ها آنسازم

 ی تأثیرگذار بر منابع آب هاطرحی آبی و ها طرحارزیابی زیست محیطی  یهاگزارش بررسی  (3

 های مختلف برداری از پساب کاربریبازچرخانی و بهره ، نظارت در خصوص نحوه تخلیه (4

 رسانی در زمینه حفاظت از محیط زیست و کیفیت منابع آب های آگاهیتدوین و اجرای برنامه (5

 بررسی وضعیت کیفیت و آلودگی منابع آب (6

   های کیفی منابع آب سطحی و زیر زمینیتعیین حریم (7

 مینه حفاظت از محیط زیست تدوین و عملیاتی نمودن الگوهای مناسب در ز (8

 برداری همکاری در زمینه صدورمجوزهای تخصیص و بهره  (9

 بررسی وضعیت کیفیت و آلودگی منابع آب (10

 شده  بینیپیششناسایی نقاط لازم جهت تکمیل شبکه پایش و استقرار شبکه  (11

 شناسایی مستحدثات غیر مجاز واقع در حرائم کیفی  (12

در زمینه حفاظت کیفی  (  RS)  و سنجش از دور(  GIS)  اطلاعات جغرافیاییی  هاسیستمجهت استفاده از    ریزیبرنامه  (13

 منابع آب  

  فلزات سنگین و بیولوژیباکتریولوژی ، میکروبی، پارامترهای شیمیایی آنالیز (14

 بندی بستهبه استعلامات آب  گوییپاسخ (15
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 هاشهرستانمدیریت منابع آب 

 مدیر  

منابع آب در جهت استفاده    تأسیساتی و نگهداری از  برداربهره ،  نظارت،  و اقدام لازم در زمینه حفاظت   ریزیبرنامه  (1

  هاآن بهینه از 

 ربط ذیی از منابع آب با هماهنگی واحدهای برداربهره واقدام لازم در مورد امکانات و تجهیزات  ریزیبرنامه  (2

ی غیرمجاز از برداربهرهها و جلوگیری از  قنوات و چاه،  هاچشمه،  هاو نظارت بر برداشت آب ازرودخانه  ریزیبرنامه  (3

 منابع آب  

  هاو اقدامات لازم در تعیین و نظارت بر میزان و نحوه برداشت شن و ماسه از بستر رودخانه ریزیبرنامه  (4

 تأسیسات و جلوگیری از تجاوز حریم و احداث اعیانی و  هاو کنترل بسترو حریم رودخانه نظارت (5

 ها و انجام اقدامات لازم در زمینه تقاضاهای نصب موتور پمپ در رودخانه ریزیبرنامه  (6

 النظارهء و حقبهاآبو انجام اقدامات لازم در جهت دریافت  ریزیبرنامه  (7

 شرکت حفاری و جلوگیری از حفاری غیرمجاز  یها فعالیتو نظارت بر  ریزیبرنامه  (8

 هاسردهنه،  هاآنبندبآبندهای انحرافی  ،  و شناسایی اولیه مناطق مستعد برای احداث سدهای خاکی کوتاه  ریزیبرنامه  (9

 ی کوچک و استانی ها ی آبیاری وزهکشی درچارچوب پروژههای پمپاژ و شبکههاایستگاهو 

 آبزیان و بررسی منابع آب    های پرورش پتانسیل   ی بهینه ازبرداربهرهو انجام اقدامات لازم در شناسایی و    ریزیبرنامه  (10

 و بندانحرافی  هادریاچه،  هارودخانهگردشگری در سواحل    هایی و اقدام لازم در خصوص شناسایی پتانسیلریزبرنامه  (11

 کارشناس حقوقی

 طرح و تعقیب دعاوی امور علیه اشخاص حقیقی و حقوقی و دفاع از دعاوی مطروحه در کلیه مراحل قضایی  (1

   های دریافتی از مراجع قضائی و اداریپاسخ به استعلام (2

 کاری مربوط به مسایل حقوقی  هایتخصصی و گروه هایو کمیسیون هاانجام اقدامات لازم در کمیته (3

 ی و مستندسازی اطلاعات مرتبط با اسناد حقوقی عرفی مربوط به امور آورجمعانجام امور  (4

 ی و نظارت بر اعلام نظر و بازرسی و بازبینی حقوقی مرتبط با قراردادهای مورد انعقاد امورریزبرنامه  (5
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، تملک اراضی   هایمربوطه در زمینه   شهرستانملکرد سالانه حقوقی  تهیه و تدوین گزارش تحلیلی از مجموعه ع (6

 املاک و سایر کارکردهای مرتبط با وظایف کارشناس حقوقی  دعاوی

   هاطرحکارشناس 

  هایو پروژه   هااحجام عملیات مورد نظر برای اجرای طرح  تهیه مشخصات فنی و،  همکاری در مطالعه و نیازسنجی  (1

 ها عمرانی در رودخانه

کمی و کیفی براساس   هایتعریف شده و انجام کنترل  عمرانی در محدوده  هاینظارت بر طراحی و اجرای پروژه (2

 . اهداف طرح

 ی عمرانیها طرحو انجام اقدام لازم در خصوص رفع مشکلات استملاک اراضی محدوده  نظارت، گیریپی (3

ی عمرانی و قراردادهای در دست اجرا و کنترل پیشرفت عملیات با هاطرح انجام اقدام لازم و نظارت بر حسن انجام (4

 ی و رسیدگی موارد ادعایی پیمانکارانبندزمان توجه به برنامه 

 و سایر اسناد هزینه پیمانکاران و مشاوریت طرح.  هاالزحمهحق، هاوضعیتصورت ، و بررسی اسناد مالی  نظارت (5

اصلاحی جهت   پیشنهادهایی در دست اجرا و ارائه  ها طرحاری از وضعیت  تحلیلی ادو  یهاگزارش تهیه و تدوین   (6

 افزایش کارایی 

نمودن    پیشنهادهایارائه   (7 بهینه  و  ساده سازی  عمرانی  ها طرحلازم جهت  اجرائی  و  مطالعاتی  کاهش    منظوربهی 

  هاطرحبا رعایت استانداردها و حفظ اهداف اصلی  های و هزینهبندزمان

 کارشناس در آمد مشترکین 

 نحوه صدور قراردادهای اجاره بستر و یا تمدید اجاره بستر   هانظارت و بررسی درخواست (1

نهر ،  چشمه،  کارشناسی چاه  هایی جهت تمدید اجاره بستر به صورت مستمر و صدور فیشبرداربهرهجهت    گیریپی (2

 حریم دریاو 

 انجام اقدامات لازم در خصوص مکانیزه نمودن امور وصول درامد و به روز نگه داشتن اطلاعات مربوط  (3

 شرب و سایر مصارف(، صنعت ، تهیه و تنظیم قراردادهای منعقده با کلیه مشترکین )کشاورزی (4

 . زراعی و صنعتی هایواحدالنظاره و مطالبان معوقه و حق اشتراک از و حقبهاآبنظارت برعملیات دریافت  (5

بررسی علل عدم پرداخت و اقدام به قطع و وصل اشتراک در  ،  نظارت بر پرداخت و عدم پرداخت مطالبات مشترکین (6

 صورت لزوم  
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 در رفع مشکل گیریپیشناسایی و نظارت برکنتورهای معیوب و  (7

، تعیین خسارات وارده،  ات غیر مجازحذف انشعاب،  فرعی  هایشبکه،  انجام امور مربوط به شناسایی انشعابات خاص  (8

 تفکیکی و مساحی مجدد. ، تغییر کاربری

 هایکشاورزی درشبکه  هایی و تشکلبرداربهره  هایدرخصوص ایجاد و هدایت شرکت  ربطذیهمکاری با واحدهای   (9

 ی بهینه از منابع آب و افزایش درامد.برداربهره برقراری نظام  منظوربهآبیاری و زهکشی 

 اجاره بستر و غیره ،  چشمه،  زیرزمینی ،  ی سطحی ها آبوصول منابع درآمدی شرکت از محل منابع    گیریپینظارت و   (10

 کارشناس مطالعات پایه منابع آب  

 ای بصورت ادواری و انجام محاسبات مربوطهای مشاهدهگیری سطح آب یا فشار آرتزین چاهاندازه (1

   ی زیرزمینی بصورت ادواری و موردی جهت انجام آنالیز شیمیاییهاآب برداشت نمونه از منابع انتخابی  (2

 روز رسانی آمار هورود آمار و اطلاعات به بانک اطلاعاتی و ب ی وآور جمع (3

 زیرزمینی و سطحی ی هاآبی سنجش منابع هاایستگاهتعمیر و نگهداری ، تجهیز، همکاری در احداث (4

 .  ی زیرزمینی براساس دستورالعمل و انجام محاسبات مربوطههاآبی آبدهی منابع انتخابی گیراندازهو و نظارت  (5

 ی زیرزمینی هاآبهمکاری در نظارت بر آماربردای کمی و کیفی منابع  (6

 کشاورزی با توجه به درخواست متقاضی ،  جهت شرب و و دبی پرورش ماهی  های چشمه و رودخانهگیراندازه   نظارت بر (7

 دریافت گزارش آمار باران در زمان بارندگی از متصدیان و ارسال به دفتر مطالعات (8

 ی هیدرومتری بصورت ماهانه و در زمان سیلاب هاایستگاه ی سطحی در محل ها آبی آبدهی گیراندازهنظارت بر (9

 ی از منابع آب برداربهرهاداره حفاظت و 

 رئیس 

 چارچوب قانون  ی دربرداربهره ی از منابع آب و تمدید مجوزهای برداشت و برداربهره نظارت بر امر   (1

 ی صادر شده وها ی طبق پروانهبرداربهره ی زیرزمینی و سطحی و کنترل  هاآبنظارت به امور مربوط به حفاظت   (2

 های غیرمجاز جلوگیری از برداشت

 ی از منابع آب برداربهرهشکنی و... و کف، پمپاژ آب، چشمه، قنات، چاه نظارت برعملیات لازم برای متقاضیان حفر (3

 النظاره و مطالبات معوقه و حق اشتراک از واحدهای زراعی وصنعتی حق و بهاآبنظارت برعملیات دریافت  (4
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 تادلازم و انجام اقدامات قانونی با هماهنگی س   یهاگزارش نظارت بر جلوگیری از آلودگی منابع آبی و تهیه  (5

،  هاها وجلوگیری از دخل وتصرف در بستر رودخانهر و مسیلهاآنو    هاحد بستر رودخانه  نظارت برعملیات تعیین حریم و (6

 وحریم قانونی مخازن سدها   هاو مسیل هاکانال، ر طبیعیهاان

 هاها و برداشت شن و ماسه از بستر رودخانهنظارت بر صدور پاسخ استعلام (7

 مربوطه یها گزارش پمپاژ و کنترل  آزمایشنظارت بر  (8

 نظارت بر حسن اجرای مصوبات کمیسیون صدور پروانه چاهها توسط صاحبان پروانه (9

 نظارت اقدام لازم جهت اجرای آئین نامه مصرف بهینه آب کشاورزی  (10

 سیسات تأنگهداری و مرمت    وتوزیع آب و خدمات تعمیرات و  تأمینی کوچک  هانظارت و همکاری در اجرای طرح (11

 ی برداربهره ی درحال ها طرحآبیاری و 

 از منابع آب یبرداربهره کارشناس حفاظت و 

، جهت ارائه به کمیسیون صدور پروانه در خصوص تقاضاهای مربوط به حفر  هااقدامات لازم و آماده سازی پرونده (1

 ها بر اساس قانون توزیع عادلانه آبچاه

 ی درچارچوب قانون برداربهرهی از منابع آب و تمدید مجوزهای برداشت و برداربهره مرتبط به امر  اقدامات (2

ی صادرشده ها ی طبق پروانهبرداربهره ی زیرزمینی و سطحی و کنترل  ها آباقدامات مرتبط به امور مربوط به حفاظت   (3

 و حفر چاه غیرمجاز های غیرمجازجلوگیری از برداشت و

 ی از منابع آب برداربهرهشکنی و... و کف، پمپاژ آب، برای متقاضیان حفر چاهنظارت برعملیات لازم  (4

 و سواحل   های ازرودخانهبرداربهره کارشناس حفاظت و 

 هابرداری از شن و ماسه بستر و حریم رودخانهنظارت بر بهره  (1

 هاها و برداشت شن و ماسه از بستر رودخانهنظارت بر صدور پاسخ استعلام (2

 ها تالابسواحل و ، مرتبط با مسایل مهندسی رودخانه، علام نظر کارشناسی به استعلامات مراجع استانیبررسی و ا (3

 دادهی رخهاسیلابفوری و تحلیلی مرتبط با  یهاگزارش ارائه به موقع  (4

 ها تالابسواحل و ، هاهای گشت و بازرسی در حفاظت از بستر و حریم رودخانهنظارت بر فعالیت گروه (5

قانون توزیع عادلانه آب در آزادسازی و رفع تصرفات موجود در بستر و    2ماده    4اجرای تبصره    گیریپینظارت و   (6

 ها حریم رودخانه
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 ها تالابسواحل و ، هاهدایت و راهبری متقاضیان و نظارت بر اجرای تعهدات قراردادهای اجاره بستر رودخانه (7

 سیلاب ریم منابع آب سطحی و کنترل اعلام نظر کارشناسی درخصوص حفاظت بستر و ح (8

ی مختلف ارباب رجوع در مورد حفاظت و مهندسی رودخانه  هابازدید وتهیه گزارش کارشناسی در خصوص درخواست (9

 و سواحل منابع آب سطحی در محدوده تعیین شده 

 ها تالابل و سواح، هاهدایت و راهبری متقاضیان و نظارت بر اجرای تعهدات قراردادهای اجاره بستر رودخانه (10

 و کیفیت منابع آب   زیستمحیط کارشناس 

 مختلف  هایحفاظت کیفی بر استقرار کاربری هایاعمال دیدگاه  (1

 ی از منابع آببرداربهره  هایاخذ تعهدنامه محضری درهنگام صدور پروانه (2

   زیستمحیطآلاینده و پساب تولیدی و معرفی به اداره حفاظت  هایشناسایی و نظارت برکاربری (3

 در خصوص موضوعات مربوطه به کیفیت منابع آب  زیستمحیطاطلاع رسانی عمومی در خصوص حفاظت از  (4

لازم و انجام اقدامات قانونی با هماهنگی   یهاگزارش بررسی و کارشناسی بر جلوگیری از آلودگی منابع آبی و تهیه   (5

 ستاد

با اولویت آب شرب و اقدام به حساس سازی ،  ام اقدامات لازم جهت تعیین ظرفیت پذیرش آلودگی منابع آبانج (6

 ها یآلودگرفع  منظوربهو همکاری  ربطذیی ها آنسازم

با  ،  زیرزمینی،  منابع آب سطحی  کنندهآلوده و مراکز    واحدهاشناسایی   (7 مخازن سدها و مراکز تخلیه کننده فاضلاب 

ی  هاارگانبا    همکاری و هماهنگی،  جهت انجام اقدامات کنترلی  گیریپی،  مجاز استاندارد ملی  ازحدشیبآلایندگی  

 لازم به ستاد   یهاگزارش در خصوص شناسایی مراکز آلاینده و انجام اقدامات کنترلی و پیشگیرانه و ارائه  ربطذی

ی اطلاعات جغرافیایی آلاینده و انجام اقدامات کنترلی و پیشگیرانه و  هاسیستممات لازم جهت استفاده از  انجام اقدا (8

 لازم به ستاد یهاگزارش ارائه 

و سایر الزامات مشابه    RS  ازدورسنجشو    GISی اطلاعات جغرافیایی  هاسیستمانجام اقدامات لازم جهت استفاده از   (9

 هانقشه ی( بر روی انقطه ی و غیر انقطهو تعیین منابع آلاینده ) هاکنندهآلوده در زمینه حفاظت کیفی منابع آب از 

استقراربرنامه  (10 نحوه  بر  نظارت  و  تجهیزات  ،  ریزی  ساماندهی  هاایستگاهتوسعه  و  خودکار(  غیر  و  پایش)خودکار  ی 

 ی منابع آبهاکنندهلودهآی کنترل کیفی هاشگاه یآزما
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ی جهت کلیه طیمحستیزارزیابی    یها گزارش در خصوص محتوای تخصصی شرح خدمات و    اظهارنظربررسی و   (11

سایر  هاطرح و  آبی  با  ها طرحی  هماهنگی  و  آب  منابع  بر  تأثیرگذار  نمودن    منظوربه  ربطذیی  هابخش ی  لحاظ 

 و کیفیت منابع آب   ستیزطیمحی حفاظت از هاجنبه

با همکاری   (12 پیشنهادهای لازم  منابع آب  واحدهاارائه  از هجوم و تداخل    منظوربهی حفاظت و مطالعات  جلوگیری 

 ی شور به منابع آب سطحی و زیرزمینی شیرینهاآب

ی ها یاربرکی از پساب  برداربهره بازچرخانی و  ،  کنترل کیفیت و اقدام در خصوص نظارت بر نحوه تخلیه،  ریزیبرنامه  (13

 ی سطحی به منابع آبها آبروانی دفع ها سیستمصنعتی و ، ی فاضلاب شهریهاخانههیتصف ازجملهمختلف 

با  ها یهماهنگ  (14 ی حفاظت کیفی منابع آب و نظارت بر حسن اجرای هابرنامه ی در اجرای  سازماندرونی  واحدها ی 

 هابرنامه 

 سطحی آب  - از منابع آب برداریکارشناس حفاظت و بهره 

جهت ارائه به کمیسیون صدور پروانه در خصوص تقاضاهای مربوط به صدور   هاپروندهی  سازآمادهاقدامات لازم و   (1

 ی از منابع آب سطحی بر اساس قانون توزیع عادلانه آببرداربهره مجوز 

 برداری در چارچوب قانون  برداری از منابع آب و تمدید مجوزهای برداشت و بهرهمرتبط به امر بهره  اقدامات (2

ی ریو جلوگ  صادرشدهی  هاپروانهبرداری طبق  ی سطحی و کنترل بهرههاآباقدامات مرتبط به امور مربوط به حفاظت   (3

 ی غیرمجاز هابرداشتاز 

 چشمه و رودخانه(، رداری از منابع آب سطحی )نهربلازم برای متقاضیان بهره  اتیبر عملنظارت  (4

 ی و صنعتالنظاره و مطالبات معوقه و حق اشتراک از واحدهای زراعی وحق بهاآبدریافت  اتیبر عملنظارت  (5

  ی آب و برق یآب تأسیساتاز  یو نگهدار یبردارکارشناس بهره 

 و امورات تابعه ربطذیکنترل و پایداری سدها از واحدهای  یها گزارش اقدام لازم در زمینه اخذ  (1

 قبلی شدهمیتنظبرقی و مکانیکی سد با توجه به برنامه  تأسیساتنظارت بر حسن انجام تعمیرات و نگهداری از  (2

 مرتب از اتاق فرمان و صدور دستورات لازم به متصدیان مربوط  یها گزارش دریافت آمار و  (3

 فنی  یهادستورالعملسد طبق ضوابط و  تأسیساتنگهداری از نظارت عالیه بر عملیات  (4

 لازم درباره عملکرد سد و لایروبی سدها از امورات تابعه و مسئولین سدها یها گزارش اخذ  (5
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در  برنامه  (6 زمینه    مؤسسات از خدمات    مورداستفادهریزی سالانه  در  و  هایمنحنمزبور  دریاچه  تراز کف   تأسیسات ی 

 ربط ذیوابسته با هماهنگی مبادی 

 گیری پایداری و مقاومت سد نظارت بر نحوه انجام مسائل مربوط به اندازه  (7

و جلب    بردارانبهرهی  دهسازمانی مردمی و  هاتشکلدر جهت ایجاد    ربطذیریزی و همکاری با واحدهای  برنامه  (8

 مشارکت مردم

ی آبگیری و تخلیه دریاچه با توجه به میزان آب  هابرنامه جرای  نظارت بر حسن انجام اقدام لازم در زمینه تنظیم ا (9

  ورودی و خروجی

با اجرای برنامه خروج    زمانهم انجام اقدام لازم در زمینه کنترل حجم دریاچه و رعایت میزان ذخیره آب در دریاچه   (10

 هاچهیدرآب از 

 معاونت طرح و توسعه  

 معاون 

و قوانین ومقررات   هااولویت،  هابرنامه،  هاسیاستی عمرانی در چارچوب  ها طرحی و نظارت و اعمال مدیریت  ریزبرنامه  (1

 موضوعه 

 ی مطالعاتی  هاطرحنظارت بر کمیته فنی بررسی و تصویب  (2

و رسیدگی فنی بر و   گیریپی، ی مصوب و بودجه ابلاغی دولتهاطرحی عمرانی بر اساس هاطرح نظارت بر اجرای  (3

 عمرانی و قراردادهای مرتبط  هایند عملیات اجرایی طرحرو

های مردمی های جلب مشارکت تشکلو ارزیابی زمینه  هاطرحریزی و هماهنگی و تعیین مشخصات و سیمای  برنامه  (4

 ها گذاریی عمرانی و سرمایهها طرحدر احداث 

برنامه (5 نظر  اعلام  مورد  عملیات  انجام  و  فنی  مشخصات  و  اجرائی  و  مطالعاتی  معاونت هاطرحهای  به  عمرانی  ی 

 ریزی شرکت برنامه 

ایجاد ارتباط بین عوامل واحدهای درون    منظوربههمکاری و هماهنگی  ،  نظارت بر امور انتخاب مشاوران و پیمانکاران (6

 سازمانی 
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ها و انحرافات احتمالی از  آوری اطلاعات مربوط به مغایرت های تحت پوشش و جمعدفاتر و گروه  عملکردارزیابی   (7

 ها و انجام اقدامات لازم جهت رفع مشکلات و نارسائی شدههای تعیین برنامه 

اعم   هافعالیتدر تمامی    وریبهره ی مناسب تر براساس قانون افزایش  اهروش ی انجام کار و پیشنهاد  ها روش بررسی   (8

 از نیروی انسانی

 ی عملیاتی هابرنامه سالانه و ، عمرانی و عملکرد ماهانه هایسالانه مجمع طرح یهاگزارش نظارت بر  (9

 معاونت طرح و توسعه  کارشناس هماهنگی

 .داخل و خارج شرکت هاجلسه، هاانجام اقدامات لازم جهت برگزاری نشست  (1

 .و ارائه آن به مقامات مافوق هاجلسه، هانشستی ها گزارش تهیه و تنظیم  (2

 .کارشناسی و تحلیلی مرتبط و انعکاس آن به مقامات مافوق یها گزارش تهیه و تنظیم  (3

لازم و   هایی عمرانی در حوزه معاونت طرح و توسعه و هماهنگیهاطرحی درون وبرون سازمانی  ها گزارش تهیه   (4

  هاگزارش جمع بندی اطلاعات لازم جهت تهیه 

 به واحد مربوط حوزه.  هاگزارش ، هانامهتفکیک و توزیع  (5

 مربوط به حوزه معاونت  یایگیری دریافت کلیه حقوق و مزاپی (6

   منابع آبی ی توسعههاطرحمدیریت 

 مدیر 

 های لازم اجراء و اعمال نظارتهای در دست ریزی و اجرای کلیه عملیات پروژهبرنامه مدیریت  (1

ی توسعه هاطرح  هایهای داخلی و بررسی و پیشنهاد استفاده از تسهیلات خارجی مربوط به اجرای پروژه هزینه   تأمین (2

 منابع آبی

 ی منابع آب و قراردادهای در دست اجرا هاو نظارت برحسن اجرای انجام کلیه عملیات طرح ریزیبرنامه  (3

 نظارت در انجام امور انتخاب مشاوران و پیمانکاران  (4

اجرای   (5 و  میانهابرنامهنظارت  عملیاتی  برای  ی  بلندمدت  و  آب  ها مدیریت طرح  یها فعالیتمدت  منابع  توسعه  ی 

 ی کلان شرکت  هامشیوخط  هاگیریبراساس جهت



 

 وزارت نیرو 

 شرکت مدیریت منابع آب ایران 
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و اقدام لازم جهت تصویب مراحل    هاطرحدر تصویب    صلاحذیساماندهی و نظارت بر اعمال نظرات کمیته فنی   (6

 . ها طرحمختلف مطالعاتی 

 ی توسعه منابع آب هاطرح ی دفاع غیرعامل برای ها سیستمریزی و هدایت انجام مطالعات و اجرای برنامه  (7

 مصنوعیها و تغذیهساماندهی سواحل دریاها و دریاچه، رودخانهی مهندسی هاطرحنظارت بر تهیه و اجرای  (8

وریزطرح (9 هدایت  مدیریت    منظوربه بهبود    یهافعالیتوکنترل    سازیپیادهی  فرآیندهای  درانجام  ی  هاطرحتسهیل 

 توسعه منابع آب و ایجاد تحول اداری 

 و سایر اسناد هزینه پیمانکاران و مشاورین طرح  هاالزحمهحق، هاوضعیتصورت، نظارت و بررسی اسناد مالی  (10

 .هادر خصوص پروژه ی »مهندسی ارزش«ها همکاری در انجام مطالعات و بررسی (11

 آبیاری و زهکشی هایسد و شبکه هایگروه طرح

 رئیس 

و (1 مبادله  بر  طرحهانامهموافقت  گیریپینظارت  انجام   هایشبکه  هایی  و  بودجه  تخصیص  و  زهکشی  و  آبیاری 

ی بلندمدت و هابرنامهی اقتصادی و تهیه و تنظیم هابررسیی و ریزبرنامه، لازم با مدیریت تحقیقات هایهماهنگی

   مدتمیان

آبیاری و زهکشی و قراردادهای در دست اجرا و   هایشبکه  هایی و نظارت بر کلیه مراحل اجرای طرحریزبرنامه  (2

 ی زمانی هابرنامه عملیات با توجه به  پیشرفت کنترل

 ی توسعه هاطرحدر کلیه مراحل مطالعاتی و اجرایی    هاطرحتخصصی و فنی با مدیران    هایهمکاری و انجام پشتیبانی (3

  هاطرحی توسعه منابع آب حوزه طرح و توسعه و تائید ها طرحموقت و قطعی تحویلی و اقدام برای ریزبرنامه  (4

ی توسعه  هاطرحتوجیه و طراحی تفصیلی  ،  مطالعات در مراحل شناخت  فرآیندهدایت و نظارت مستمر بر  ،  یریزبرنامه  (5

 .. . و  هاطرحی محیطزیستمنابع آب و مطالعات اجتماعی و 

تعیین  ،  هاوضعیتبررسی و رسیدگی و تصویب صورت  ،  تهیه شرح خدمات،  اقدام لازم در انتخاب ناظران و پیمانکاران (6

 و...  هابرآورد هزینه کنترل و، صلاحیت و انتخاب مجری

 صلاح ذیبه مراجع  هاگزارش ی اجرائی و مشخصات مربوطه وارائه آمار و هانظارت برایجاد بانک اطلاعاتی از طرح (7

 شده امور بودجه بر اساس مطالعات انجامو  هانامهموافقتو انجام امور تنظیم  هااجرای عملیات پروژه (8
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ی کمی وکیفی براساس اهداف  های عمرانی در محدوده تعریف شده و انجام کنترلها نظارت بر طراحی واجرای پروژه (9

 طرح

   هاطرحکارشناسان 

 کنترل طرح   هدایت و منظوربه ایجاد ارتباط و هماهنگی لازم با واحدهای مربوطه  (1

 هماهنگی با واحد قراردادها درخصوص تکمیل و برگزاری تشریفات مناقصهایجاد ارتباط و  (2

 حل مشکلات کارگاهی بین مشاور و پیمانکار ، یبندزمان هماهنگی لازم با مشاور جهت ارائه برنامه  (3

 مربوطه یهاگزارش نظارت وکنترل پیشرفت عملیات و ارائه  (4

 نظارت بر حسن اجرای مصوبات ی تخصصی مرتبط و ها و کمیسیون هاشرکت در کمیته (5

 صلاح ذیبه مراجع  هاگزارش ی اجرائی و مشخصات مربوطه وارائه آمار و هانظارت برایجاد بانک اطلاعاتی از طرح (6

 تحلیلی لازم  یهاگزارش شده و ارائه  بینیپیشی کمی وکیفی هاو مقایسه هدف هابررسی و عملکرد طرح (7

 هابرداری در طول دوره تضمین و تحویل موقت پروژهرههمکاری و هماهنگی مستمر با واحدهای به (8

 هاطرححوزه طرح و توسعه و تأئید   هایهماهنگی جهت تحویل موقت و قطعی پروژه (9

 ی آبرسانی هاطرحگروه 

 رئیس 

ملی و  هایهمکاری در اعلام برنامه مطالعاتی و اجرایی و مشخصات فنی و احجام عملیات مورد نظر طرحو نظارت  (1

 ها طرحبودجه  نامهموافقتاستانی برای تنظیم 

 ی عمرانیها طرحبرنامه زمانی انجام مطالعات و نظارت عالی بر مراحل عملیات اجرایی    بینیپیشنظارت وهمکاری در   (2

و بودجه سالانه و   هانامه موافقتی اقتصادی برای تدوین  ها بررسیی و  ریزبرنامه ،  همکاری لازم با مدیریت تحقیقات (3

 در صورت لزوم  هااصلاحیه

 ی اجرا شدههاطرحدر طول دوره تضمین و تحویل موقت  برداربهره نظارت  (4

ی کمی وکیفی براساس اهداف  های عمرانی در محدوده تعریف شده و انجام کنترلها نظارت بر طراحی واجرای پروژه (5

 طرح

 و سایر اسناد هزینه پیمانکاران و مشاورین طرح  هالزحمها حق، هاوضعیتصورت، نظارت و بررسی اسناد مالی  (6



 

 وزارت نیرو 
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   هاطرح کارشناسان

 کنترل طرح   هدایت و منظوربه ایجاد ارتباط و هماهنگی لازم با واحدهای مربوطه  (1

 ایجاد ارتباط و هماهنگی با واحد قراردادها درخصوص تکمیل و برگزاری تشریفات مناقصه (2

 حل مشکلات کارگاهی بین مشاور و پیمانکار ، یبندزمان برنامه  هماهنگی لازم با مشاور جهت ارائه (3

 کنترل پیشرفت عملیات  نظارت و (4

 طبقه بندی  ی تحویل وهاشرکت درجلسات کارگاهی و کمیسیون (5

 تحلیلی لازم  یهاگزارش شده و ارائه  بینیپیشی کمی وکیفی هاو مقایسه هدف هابررسی و عملکرد طرح (6

 (  و اجرایی  مطالعاتی) ی عمرانیهاطرحتحلیلی از وضعیت  یها گزارش تهیه و تدوین  (7

 و کنترل پیشرفت عملیات هاطرحمطالعات و اجرای  فنی در نظارت بر حسن انجام هایهمکاری (8

 ی نیروگاهیهاطرحگروه 

 رئیس 

بر (1 و  نظارت  و  هایشبکه  هایی طرحهانامهموافقت  گیریپی   مبادله  بودجه  و تخصیص  زهکشی  و  انجام    آبیاری 

ی بلندمدت و هابرنامهی اقتصادی و تهیه و تنظیم هابررسیی و ریزبرنامه، لازم با مدیریت تحقیقات هایهماهنگی

   مدتمیان

آبیاری و زهکشی و قراردادهای در دست اجرا و   هایشبکه  هایی و نظارت بر کلیه مراحل اجرای طرحریزبرنامه  (2

 ی زمانی هابرنامه عملیات با توجه به  پیشرفت کنترل

 ی توسعه هاطرحدر کلیه مراحل مطالعاتی و اجرایی    هاطرحتخصصی و فنی با مدیران    هایهمکاری و انجام پشتیبانی (3

  هاطرحی توسعه منابع آب حوزه طرح و توسعه و تائید هاطرحتحویل موقت و قطعی ی و اقدام برای ریزبرنامه  (4

ی توسعه  هاطرحتوجیه و طراحی تفصیلی  ،  مطالعات در مراحل شناخت  فرآیندهدایت و نظارت مستمر بر  ،  یریزبرنامه  (5

 .. . و  هاطرحی محیطزیستمنابع آب و مطالعات اجتماعی و 

تعیین  ،  هاوضعیتبررسی و رسیدگی و تصویب صورت  ،  تهیه شرح خدمات،  اقدام لازم در انتخاب ناظران و پیمانکاران (6

 و...  هابرآورد هزینه کنترل و، صلاحیت و انتخاب مجری
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بر طراحی و (7 پروژه  نظارت  کنترلهااجرای  انجام  براساس  های عمرانی در محدوده تعریف شده و  ی کمی وکیفی 

 اهداف طرح 

 ی نیروگاهی  هاطرحکارشناس 

لازم   (1 هماهنگی  و  ارتباط  مربوطه  ایجاد  واحدهای  با  منظوربه با  هماهنگی  و  وکنترل طرح  قراردادها    هدایت  واحد 

 درخصوص تکمیل و برگزاری تشریفات مناقصه

 و سایر اسناد هزینه پیمانکاران و مشاورین طرح  هاالزحمهحق، هاوضعیتصورت، نظارت و بررسی اسناد مالی  (2

 حل مشکلات کارگاهی بین مشاور و پیمانکار ، یبندزمان هماهنگی لازم با مشاور جهت ارائه برنامه  (3

 مربوطه یهاگزارش نظارت وکنترل پیشرفت عملیات و ارائه  (4

 ی تخصصی مرتبط و نظارت بر حسن اجرای مصوبات ها و کمیسیون هاشرکت در کمیته (5

 صلاح ذیجع به مرا هاگزارش ی اجرائی و مشخصات مربوطه وارائه آمار و هانظارت برایجاد بانک اطلاعاتی از طرح (6

 تحلیلی لازم  یهاگزارش شده و ارائه  بینیپیشی کمی وکیفی هاو مقایسه هدف هابررسی و عملکرد طرح (7

 مدیریت فنی آب  

 مدیر  

نهایی مراحل مختلف مطالعات   یهاگزارش محیطی واظهارنظر در مورد  اجتماعی و زیست،  اقتصادی،  نظارت فنی  (1

 تصویب و انتخاب گزینه برتر منظوربهی زودبازده و غیرزودبازده( هاطرحی توسعه منابع آب )هاطرحکلیه 

واحد فنی    تأییدو مورد    صلاحذیی مطالعاتی با بکارگیری کارشناسان  هاطرحتشکیل کمیته فنی بررسی و تصویب   (2

 شرکت مدیریت منابع آب ایران 

 های تخصصی لازم و تشکیل پنل  هاطرحانجام بازدید فنی از  (3

 استانداردهای مهندسی آب  تدوین و تعیین (4

 ی توسعه منابع آب ها طرحاظهارنظر در زمینه ارزیابی صلاحیت کاری مهندسین مشاور و پیمانکاران مطالعات  (5

 همکاری با حوزه ستادی در انجام و تکمیل مطالعات جامع آب کشور (6

 ی اجرایی هاهمکاری در کنترل و بررسی مطالعات مهندسی ارزش طرح (7



 

 وزارت نیرو 

 شرکت مدیریت منابع آب ایران 
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و فرمت سیمای طرح و فهرستگان ابلاغی توسط وزارت نیرو    هابررسی و تصویب طرح  نامهآیینح و بازنگری  اصلا (8

 یا شرکت مدیریت منابع آب ایران 

 ی توسعه منابع آب  هاطرحبخشی بررسی و تصویب مطالعات علاج (9

 منابع آب  ی توسعههاطرحاظهارنظر در زمینه ارزیابی صلاحیت کاری مهندسین مشاور پیمانکاران  (10

 هاطرح کارشناسان بررسی 

 مشاوران و پیمانکاران  یها وضعیتصورت ، و بررسی قراردادها  هاطرحابلاغ قرارداد  گیریپی (1

واحد فنی    تأییدو مورد    صلاحذیی مطالعاتی با بکارگیری کارشناسان  هاطرحتشکیل کمیته فنی بررسی و تصویب   (2

 شرکت مدیریت منابع آب

 ارائه پیشنهاد در زمینه تدوین استانداردهای مهندسی آب  (3

 شرایط عمومی قرارداد و...، نامهموافقت ی توسعه منابع آب شامل هاطرحبررسی قراردادهای خدمات مهندسی  (4

 ی توسعه منابع آبهاطرحشرکت در بازدید و جلسات کمیته آبگیری از  (5

و مرمت سیمای طرح و فهرستگان ابلاغی توسط وزارت نیرو   هابررسی و تصویب طرح آیین نامه اصلاح و بازنگری (6

 با شرکت مدیریت منابع آب

 مرتبط با این مدیریت 215مدارک درخواستی معاونت نظارت راهبردی ریاست جمهوری جهت اخذ ماده  گیریپی (7

 مطالعات استان یها اولویت تأییدبررسی و  (8

 ی توسعه منابع آبهاطرحهای لازم برای راهبری مطالعات آوردن بسترفراهم (9

 عنوان نماینده معاونت طرح و توسعهبه هاطرحشرکت در جلسات شورای تصویب  (10

 توسعه منابع آب هایبررسی و تصویب مطالعات علاج بخشی طرح (11

   هاطرحو بررسی شرح خدمات مطالعات مراحل اول و دوم  گیریپی (12

 ی مطالعاتی هاطرحی یو انجام خدمات کارفرما گیریپی (13

 ی و محاسبات مربوطهیی اجراهابررسی و کنترل نقشه (14

 ی مربوطه های کاری و کمیسیونهای فنی وتخصصی و گروههاهمکاری و شرکت درکمیته (15

 ی بند زمانبررسی و شناسایی منطقه عملیات جهت برآورد حجم کار و  (16

 و انجام محاسبات و برآوردهای لازم  هابررسی وکنترل مشخصات فنی پروژه  (17



 

 ایهای آب منطقههای سازمانی شرکتشرح وظایف و پست 
 

   82 

 

 ادعاهای مشاورین گیریپی هاطرحفنی  بررسی (18

 ی عمرانیهاهمکاری با عوامل درون سازمانی و برون سازمانی درخصوص حل و فصل مسائل و مشکلات طرح (19

 صلاحذیو اطلاعات به مراجع    هاگزارش های کاربردی و ارائه آمار و  افزارنرم همکاری در ایجاد بانک اطلاعاتی و تهیه   (20

ی کوچک و زودبازده در شرکت و ارسال مراتب تصویب و هاطرحی  هاطرح و دریافت مصوبات مربوط به    گیریپی (21

 نهایی به شرکت مدیریت منابع آب ایران   تأیید

 ها استانی مطالعات ها اولویت تأییدبررسی و  (22

 ی زود بازده هاطرحهای مردمی و مدیریت مشارکت

 مدیر  

ی قابل اجرای مشمول مشارکت مردمی و ارائه به بانک و کمیته مشترک هاتهیه مشخصات طرح  گیریپیشناسایی و   (1

 مرکز

با هماهنگی مجریان طرح و مهندسین مشاور و مسئولین    ربطذیهای  ح و ارسال به بانکهمکاری در تهیه سیمای طر (2

 های لازم تا تصویب نهایی طرحگیریپیو انجام  ربطذی

ی  هاطرحگذاری و مشارکت مردمی در  های سرمایهنظارت و اعلام نظر در مورد نحوه بررسی و ارزیابی اولیه زمینه (3

 ان نفعذی استانی و ملی و انعقاد قرارداد بانکی با

 و تکمیل مدارک مورد نیاز بانک عامل   هاطرحهای بانکی  ریزی و نظارت بر انجام امور تشکیل و تکمیل پروندهبرنامه  (4

 بران(  های آبهای مردمی )تعاونیلازم در تشکیل تشکل   گیریپیهماهنگی و  (5

و مصوبات در خصوص    هاسیاستاجرای    منظوربهسازمانی  سازمانی و برونهمکاری و هماهنگی با واحدهای درون (6

 و استفاده از تسهیلات بانکی  هاطرحان در اجرای  نفعذیجلب مشارکت 

از خدمات مشاورین در (7 برای سرمایه بررسی  استفاده  ایجاد تمایل  اجتماعی و فرهنگی جهت  گذاری و معرفی  های 

 ها طرحمناطقی مستعد و نظارت بر روند مطالعات اجتماعی 

 مدیریتی  یهاگزارش های لازم و تهیه شده و انجام هماهنگیگذاریی سرمایههاطرحنظارت بر پیشرفت عملیات  (8

  ربطذیبا هماهنگی واحدهای  زودبازدهی هاطرحرای ریزی و نظارت بر کلیه مراحل اجبرنامه  (9

ی زودبازده و قراردادهای در دست هاطرحنظارت و کنترل بر حسن کلیه اجرای عملیات و مراحل اجرای  ،  یریزبرنامه  (10

  ربطذی هایانجام با هماهنگی واحد
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  ربطذیو همکاری با واحد سازمانی    و ارزیابی  هاطرحریزی و هماهنگی و نظارت بر تعیین مشخصات و سیمای  برنامه  (11

 های جلب مشارکت تشکلهای مردمی در سرمایه گذاریهازمینه در

برنامه  (12 با مدیریت  اقتصادی  ها بررسیو    ریزی آبهمکاری  بلند مدتهابرنامه در تهیه و تنظیم  ی  و    تمدمیان،  ی 

 زودبازدهی ها طرحی زمانی عملیات اجرائی هابرنامه  بینیپیشو  مدتکوتاه

تعیین  ، ی مناسب در انتخاب مشاورین و پیمانکاران واجد شرایطهاروش اتخاذ  بررسی و نظارت پیشنهاد در خصوص (13

مجری انتخاب  و  خدمات،  صلاحیت  شرح  به  ،  تهیه  رسیدگی  و  و  ها وضعیتصورت بررسی  موقت  امور  ،  قطعی ی 

 در مراحل مطالعه و اجرا و مراحل مختلف طرح  ، های تخصصیتشکیل کمیته، اعتباری

 های مردمی مشارکت  کارشناسان

 های مردمی و ارائه به بانک  ی قابل اجرای مشمول مشارکتهاطرحشناسایی و تعیین مشخصات  (1

 به بانک کشاورزی های مردمی و معرفی آن تعیین صلاحیت و انتخاب مجری طرح مشارکت (2

 ی پیشنهادی هاطرح بررسی گزارش توجیهی بانک در زمینه رد یا قبول  (3

 تصویب در کمیته   ای جهت طرح وی پیشنهادی شرکت آب منطقههاطرحبررسی و تایید  (4

 های مردمی قابل اجرا ی مشارکتهاطرحبندی سهم اعتباری همکاری در تعیین و اولویت (5

 و سایر متقاضیان خت اقساط سهم مشارکت وراث توسط شرکتبررسی و کنترل سالانه بازپردا (6

 ی کوچکتر و ارائه آن به کمیته شرکت جهت تصویب هابخش پیشنهاد تقسیم طرح به  (7

ی استانی وملی و انعقاد قرارداد های مشارکت مردمی در طرحهااعلام نظر در مورد نحوه بررسی و ارزیابی اولیه زمینه (8

 فعنذیان برداربهره بانکی با 

ی آب بران( همکاری لازم با تعاون و سازمان ها ی مردمی )تعاونیهالازم درتشکیل تشکل  گیریپیهماهنگی و   (9

 جهاد کشاورزی استان در این خصوص 

 گذاری و استفاده از تسهیلات قانونیترغیب و تشویق اشخاص حقیقی و حقوقی جهت مشارکت در سرمایه (10

 ی لازم هاعمرانی و تخصیص بودجه و انجام هماهنگی، زودبازدهی هاطرحی هانامهموافقتتنظیم و بررسی ، تهیه (11

 و سایر اسناد هزینه پیمانکاران و مشاورین طرح  هاالزحمهحق، هاوضعیتصورت، نظارت و بررسی اسناد مالی  (12
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 ی زودبازدههاطرح کارشناسان

 ی کمی وکیفی براساس اهداف طرح هاشده و انجام کنترلی عمرانی در محدوده تعریف  ها در اجرای پروژه  گیریپی (1

 هدایت وکنترل طرح   منظوربه ایجاد ارتباط و هماهنگی لازم با واحدهای مربوطه  (2

 ایجاد ارتباط و هماهنگی با واحد قراردادها درخصوص تکمیل و برگزاری تشریفات مناقصه (3

 حل مشکلات کارگاهی بین مشاور و پیمانکار ، یبندزمان هماهنگی لازم با مشاور جهت ارائه برنامه  (4

 مربوطه یهاگزارش نظارت وکنترل پیشرفت عملیات و ارائه  (5

 صلاح ذیبه مراجع  هاگزارش ی اجرائی و مشخصات مربوطه وارائه آمار و هانظارت برایجاد بانک اطلاعاتی از طرح (6

 تحلیلی لازم  یهاگزارش شده و ارائه  بینیپیشی کمی وکیفی هاو مقایسه هدف هاد طرحبررسی و عملکر (7

 هابرداری در طول دوره تضمین و تحویل موقت پروژههمکاری و هماهنگی مستمر با واحدهای بهره (8

 ی زودبازده در کلیه مراحل اجرای طرحها طرحمستندسازی  (9

تدوین (10 و  سایر    یها گزارش   تهیه  و  ادواری  طرح  یهاگزارش تحلیلی  وضعیت  از  ارائه هامدیریتی  و  زودبازده  ی 

 ضروری به مقام مافوق پیشنهادهای

 ی ریز برنامهمعاونت 

 معاون 

های اطلاعات مدیریت به  افزارهای کاربردی واحدها و سیستمریزی و هماهنگی جهت استقرار و توسعه نرمبرنامه  (1

مدیریت عالی و مدیریت میانی، تهیه و تدوین گزارشات مدیریتی جهت ارائه به مراجع گیری منظور پشتیبانی تصمیم

 سازمانی سازمانی و برونصلاح درونذی

صلاح در  ریزی و هماهنگی در اجرای امور خرید خدمات از بخش غیردولتی و استفاده از خدمات مشاورین ذیبرنامه  (2

طرحطرح زمینه  در  اجرائی  و  مطالعاتی  روش های  های  و  حال  تشکیلات  در  طرحهای  اقتصادی  مطالعات  ها، 

های مدیریت  افزار، شبکه و پشتیبانی امور مربوطه، سیستمافزار، سختهای آمار و انفورماتیک، نرمبرداری، سیستمبهره 

 کیفیت و بهبود مدیریت و ایفای نقش کارفرمائی در امور فوق

تدو  یبررس (3 پ  نیو  تشک  یشنهادیاصلاحات  تفص  یت لای ساختار  و  اخذ یلی)کلان  و  مادر  شرکت  به  ارائه  جهت   )

 لازم  یهاهیدییتأ
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 شرکت مادر یاز سو ی( ابلاغیل ی)کلان و تفص یلات یساختار تشک  قیدق یبر اجرا نظارت (4

های طرح  وری در انجام فعالیتمنظور بهبود بهره های مدیریت کیفیت به سازی سیستمدر استقرار و پیاده  ریزیبرنامه  (5

 جاری و 

استقرار سیستم  ریزیبرنامه  (6 و  هماهنگی جهت طراحی  نرمهای سختو  و  توسعه شبکه افزاری  و  استقرار  افزاری، 

 های فوقسازمانی و انجام پشتیبانی زمینهسازمانی و درونرسانی برونمنظور اطلاعرسانی شرکت بهاطلاع

های قابل ت، بهبود مدیریت و تدوین اهداف و سیاستریزی، تشکیلا های برنامههای عملیاتی در بخشبرنامه  تدوین (7

 های فوقدسترسی در بخش

و تجهیز منابع مالی غیردولتی اعم از    ییمنابع درآمدزا نیتأم یها روش   ییهماهنگی و نظارت بر شناسا ریزی،برنامه  (8

 منابع مالی داخلی و خارجی، اوراق مشارکت و ... 

کشاورزی با توجه به    های صنعت، شرب وتقاضا و تخصیص آب در بخشو هماهنگی در تعیین میزان    ریزیبرنامه  (9

 ها و منابع موجود محدودیت

 ای بودجه هایو هماهنگی در تهیه و تنظیم، تخصیص و ارزیابی بودجه شرکت و تهیه و تنظیم گزارش  ریزیبرنامه  (10

نابع آبی در راستای مدیریت منابع برداری از مهماهنگی در تخصیص آب برای متقاضیان بهره نظارت و ریزی،برنامه  (11

 آبی حوزه مورد عمل 

ها و برآوردها، های عمرانی و انجام تحلیلشده آب در طرحتعیین، تکمیل و به هنگام نمودن قیمت تمام  ریزی،برنامه  (12

استفاده  منظور  های مربوط به های ارزیابی در بخش آب با هماهنگی حوزههای اقتصادی و شاخصها و ارزش تعرفه

 زم لا هایهای انجام شده و تهیه گزارش گذاریبهینه از سرمایه 

های طرح و جاری و  ها در فعالیتسازمانی و ارزیابی برنامهو همکاری در تدوین برنامه عملیاتی واحدهای  ریزیبرنامه  (13

 مربوط  هایها با هماهنگی حوزهارزیابی پیشرفت برنامه

های اطلاعات جغرافیایی و سنجش های منابع آب و خاک با استفاده از سیستمبررسیو انجام مطالعات و    ریزیبرنامه  (14

ای جامع ریزی و مدیریت منابع آب و ایجاد و استقرار پایگاه دادهمنظور پشتیبانی سطوح مختلف برنامه از راه دور به

 GISمنابع آب در محیط 

 ریزیگیری معاونت برنامهوپی کارشناس هماهنگی

 ها داخل و خارج شرکت. ها، جلسهنشست  ی امات لازم جهت برگزارانجام اقد (1
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 ها و ارائه آن به مقامات مافوق.ها، جلسهنشست یها گزارش  میو تنظ هیته (2

 مرتبط و انعکاس آن به مقامات مافوق. یل یو تحل یکارشناس  یها گزارش  میو تنظ هیته (3

 حوزه.  ه درها به واحد مربوطگزارش  و هاو توزیع نامه تفکیک (4

 های اصلی ماموریت گزارش تحلیلی از مجموعه عملکرد سالانه حوزه و سایر کارکردهای مرتبط با وظایف و کنترل (5

  مربوط به حوزه معاونت یایمزاو دریافت کلیه حقوق  گیریپی (6

 اقتصادی   یهابررسیی و ریزبرنامهو  مدیریت تحقیقات

 مدیر  

 آب و بلندمدت مدتمیان، مدتهای کوتاهبرنامه  تدوین و رکت در تهیهنظارت و مشا (1

، ستاد وزارت نیرو و شرکت مدیریت منابع آب ایران و دریافت اطلاعات  ربطذیهماهنگی و ایجاد ارتباط با دفاتر   (2

ریزی  مدیریت برنامه   یهافعالیتموضوعه در زمینه    یها دستورالعملمصوبات و  ،  قوانین و مقررات،  های کلی برنامه 

 آب

ریزی و انجام اقدامات لازم در خصوص استقرار سیستم اطلاعاتی مورد نیاز برای ارزیابی منابع و مصارف آب برنامه  (3

 مرتبط  یهافعالیتتخصیص بودجه و اعتبارات و سایر ، های مطالعاتیها و محدودهدر حوزه

ها و ارائه راهکارها  شناخت کمبودها و محدودیت  منظوربهطالعات و برآوردهای منابع و مصارف  ریزی و انجام مبرنامه  (4

 و پیشنهادهای لازم  

آب (5 تقاضای  و  عرضه  میزان  تعیین  بر  نظارت  و  لازم  ،  آوریجمع،  بررسی  اطلاعات  استخراج  و    منظور بهپردازش 

 های سطوح مدیریت میانی و مدیریت عالی شرکت گیریتصمیم

  منظور به های موجود  های مربوط به پتانسیل آوری و پردازش دادههای لازم در خصوص مدیریت تقاضا و جمعسیبرر (6

 صنعت و کشاورزی ، ی مختلف شربهابخشریزی و پاسخگوئی به نیاز برنامه 

ای و جاری شرکت و انجام ارزیابی عملکرد برنامه مالی شرکت در سرمایه،  تهیه و تنظیم بودجه عملیاتی ،  ریزیبرنامه  (7

 طرح و جاری  یها فعالیت

خصوص تصویب بودجه   تهیه و تنظیم بودجه سالانه شرکت و انجام اقدامات لازم تا اخذ مصوبه مجمع عمومی در (8

 پیشنهادی و بودجه اصلاحی و اعلام نتایج به واحدها 
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ریزی مصوب عملیاتی با همکاری مدیران سطوح میانی و ارشد شرکت تحت کمیته برنامه های  تهیه و تدوین برنامه  (9

 های لازم  گیریپیو انجام  ربطذیآب و ابلاغ مصوبات به واحدهای 

منابع مالی و اعمال مدیریت مؤثر در تخصیص بودجه و ارائه   تأمینریزی و انجام اقدامات لازم در خصوص  برنامه  (10

 های جاری  و برنامه  هاطرحروند تخصیص به رهنمودهای لازم در 

، اجتماعی و فرهنگی ،  های توسعه اقتصادی های بخش آب همگام با برنامهو برنامه   هاسیاستریزی و اعمال  برنامه  (11

 شده از ستاد وزارت نیرو و شرکت مدیریت منابع آب ایران بر حسب موردی ابلاغهاسیاستها و بر اساس برنامه 

اقتصادی  برنامه  (12 مطالعات  انجام  و  منابع آبهاطرحریزی  توسعه  اقتصادی    ی  بازده  برنامه   هاطرح و  های مصوب و 

 گذاری ی سرمایههااولویتوری و بهبود وضعیت اقتصادی شرکت و تعیین افزایش بهره  منظوربه

های  ها و ارزش اقتصادی آب و شاخصتعرفه،  شده آب هنگام نمودن قیمت تمامتکمیل و به،  هماهنگی،  ریزیبرنامه  (13

 شده  بندیدار اولویتدر یک سیستم یکپارچه و نظام هاآنی مطالعاتی و سنجش و ارزیابی ها طرحاقتصادی کلیه 

نیازهای مختلف کشاورزی و صنعتی و شهری در قالب  ،  آب  تأمینهای  مطالعاتی در پروژه  یها فعالیتبررسی وانجام   (14

 های توسعه اقتصادی و اجتماعی هی برنامها اولویت

ی اطلاعات جغرافیایی و سنجش هاسیستمهای منابع آب و خاک با استفاده از  ریزی و انجام مطالعات و بررسیبرنامه  (15

 ریزی و مدیریت منابع آب  پشتیبانی سطوح مختلف برنامه  منظوربهاز دور 

برنامه (16 عملکرد  و  بررسی  و  هاطرحها  شده  اجرا  پیشی  کیفی  و  کمی  اهداف  عملیات  ،  شدهبینیمقایسه  ارزشیابی 

 جاری   عمرانی و یها فعالیت

 ی اجرایی هاروش ریزی و نظارت در تهیه و تدوین فرآیندهای گردش عملیات و برنامه  (17

مدیریت منابع ی از منابع آبی در راستای برداربهرهنظارت و هماهنگی در تخصیص آب برای متقاضیان ، ریزیبرنامه  (18

 آبی حوزه مورد عمل 

ی  هاطرحگذاری و مشارکت مردمی در  های سرمایهنظارت و اعلام نظر در مورد نحوه بررسی و ارزیابی اولیه زمینه (19

 ان نفعذیاستانی و ملی و انعقاد قرارداد بانکی با 

ای (20 آب  منابع  مدیریت  شرکت  آب  امور  معاونت  ستاد  دفاتر  با  ارتباط  ایجاد  و  و  هماهنگی  مدیریت  سازمان  و  ران 

استانداری و دریافت اطلاعات    ریزیبرنامه    یهادستورالعملمقررات مصوبات و    ی کلی قوانین وهابرنامه کشور و 

 آب ریزیبرنامه دفتر  یهافعالیتموضوعه در زمینه 
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 ی آب ریزبرنامه کارشناس 

پتانسیل منابع آب ونیاز  آور جمع (1 ی جامع آب در  هابرنامه و  هاطرح صرف و  ی مختلف مهابخشی آمار و اطلاعات 

 محدوده شرکت 

 های مرتبط  و گروه هاساله توسعه در قالب کمیتهی پنجهابرنامه انجام امور مربوط به تدوین و راهبری  (2

 نهادها و صنایع در سطح حوزه عمل، هاآنی جامع آب سازمهاطرح آوری نیازهای اطلاعاتی مربوط به جمع (3

تعیین و شناخت   منظوربهبرآوردها و مقایسات لازم  ،  پردازش منابع و مصارف و انجام محاسباتتحلیل و    تجزیه و (4

 نقاط قوت و  هامحدودیت

انجام   (5 پروژههافعالیتهماهنگی  در  مطالعاتی  آب  هایی  قالب  هابخش،  تامین  در  مصرف  مختلف  ی ها اولویتی 

 ی توسعه اقتصادی و اجتماعیهابرنامه 

ی ریزبرنامه ی مصوب عملیاتی با همکاری مدیران سطوح میانی و ارشد شرکت تحت کمیته  هابرنامه تدوین    تهیه و (6

 آب 

و (7 شرکت  عملکرد  شناسنامه  کلی    تهیه  عملکرد  بررسی  وهاطرحهمچنین  شده  اجرا  هدف  ی  با  آن  های مقایسه 

 لازم  یها گزارش شده و ارائه بینیپیش

 روز رسانی آنهو بی توسعه منابع آب هاطرحکنترل پیشرفت فیزیکی  (8

 و تجهیز منابع مالی تأمینی هاروش بررسی و شناسایی  (9

ایجاد تشکل  گیریپیهماهنگی و   (10 اداره کل تعاون و های آبهای مردمی )تعاونیلازم در  با  بران( همکاری لازم 

 سازمان جهاد کشاورزی استان در این خصوص 

گذاری و معرفی مناطق مناسب جهت تقاضی در سرمایههای اجتماعی در منطقه برای شناسایی کشاورزان مبررسی (11

 اجرای طرح 

 منظور بهی اطلاعات جغرافیایی و سنجش از دور  ها سیستمانجام مطالعات و بررسیهای منابع آب و خاک با استفاده از   (12

 ریزی و مدیریت منابع آبپشتیبانی سطوح مختلف برنامه 

 کارشناس تخصیص آب  

ات به امورات آب و  جلسصورتات کمیته مدیریت منابع آب وابلاغ  جلسصورت شرکت در جلسات تخصیص و تهیه   (1

   هامعاونت
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 تهیه فهرست مجوزهای صادره تخصیص آب  ، نظارت بر بانک اطلاعات تخصیص آب (2

 ی تخصیص آب ابلاغی وزارت نیرو  هاتطبیق میزان آب تخصیص داده شده با سقف  (3

 لازم   گیریپیجهت طرح در جلسه و  هاآنمتقاضیان و مدارک و اسناد مندرج در  یها بررسی پرونده (4

 ربط ذی هایبه صورت دوره ای و همراهی با نمایندگان سازمان هابازدید از پروژه (5

 ی منابع آبها طرحمختلف مصرف و تعیین اولویت  یهابخش ی آمار و اطلاعات پتانسیل منابع آب و نیاز آور جمع (6

   هافعالیتنظارت بر بانک اطلاعاتی منابع و مصارف آب و همکاری در تهیه و تدوین کارنامه  (7

 و کوتاه مدت برای منابع و مصارف آب مدتمیان ، همکاری در تهیه و تنظیم خط مشی و برنامه درازمدت (8

 همکاری در رابطه با تعیین نیازهای آبی صنایع و شرب و بهداشت و کشاورزی   (9

 همکاری در زمینه هماهنگی و نظارت بر بیلان تخصیص آب  (10

در   (11 آب  تخصیص  و  تقاضا  میزان  تعیین  در  هماهنگی  و  صنعتهابخشتدوین  به  ،  ی  توجه  با  وکشاورزی  شرب 

 محدودیتها و منابع موجود 

ارزیابی منابع ومصارف آب درحوزهدراستقرار سیستم اطنظارت   (12 نیاز برای  ی مطالعاتی هاو محدوده  هالاعاتی مورد 

 تخصیص بودجه و اعتبارات 

 اقتصادی  یهابررسی کارشناس 

 انجام اقدامات لازم در خصوص اعمال مدیریت موثر در تخصیص بودجه (1

 مرتبط.  هاینتبرگزاری پیش جلسات جهت نهایی نمودن ارقام مندرج در بودجه شرکت با معاو (2

با رعایت قوانین و مقررات و   (3 آینده  ی  هادستورالعملتهیه و تدوین بودجه اصلاحی سال جاری و پیشنهادی سال 

 ابلاغی و تکمیل کتابچه مرتبط با آن جهت ارائه به شرکت مدیریت منابع آب ایران.

مصوبه جهت ارائه به شرکت مدیریت ارائه بودجه اصلاحی سال جاری و پیشنهادی سال آینده به هیأت مدیره و اخذ   (4

 منابع آب ایران. 

ارسال بودجه پیشنهادی هیأت مدیره به شرکت مادرتخصصی جهت بررسی و طرح در جلسه بودجه شرکت مدیریت  (5

 منابع آب ایران. 
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درآمد (6 عملکرد  گزارش  )مساعد-دریافت  انحراف  و  تحلیلی  گزارش  وتهیه  واحدهای شرکت  از  از  -هزینه  نامساعد( 

جهت اتخاذ تصمیمات لازم )کنترل بودجه داخلی   شرکت  یتیریسطوح مختلف مدبا بودجه مصوب و ارائه به    عملکرد

 شرکت(. 

جهت ارائه به شرکت   یپرسنل   ریو غ  یمختلف پرسنل  یها بخشدر    نهیبودجه و عملکرد هز  یا  سهیارائه گزارش مقا (7

 . رانیمدیریت منابع آب ا

تعداد ، ی و احجام آبکشاورز کشت استان در بخش ریسطح ز، بودجه و عملکرد احجام آب یا سه یارائه گزارش مقا (8

 . شرکت یتیریجهت ارائه به سطوح مختلف مد موارد خاصو  صنعت، شربمختلف  یهابخشمشترک در 

 . هاشهرستاندرآمد مدیریت منابع آب  بینیپیشلازم با واحدهای مربوطه جهت تعیین تعرفه و نیز  هایهمکاری (9

 کمک از محل درآمد عمومی دولت )جبران زیان( از شرکت مدیریت منابع آب ایران و ابلاغیه آن.  گیریپی (10

 . 2قانون الحاق  28ماده   بند ط 3جزء  یخارج از شمول در اجرا  افتیجهت در گیریپی (11

ی شرکت و اخذ مصوبه  ارصاحبان سهام در بخش ج  یبه مجمع عموم رهیمد  أتیهو ارائه گزارش    جمع بندی،  تهیه (12

 جهت ارائه به شرکت مدیریت منابع آب ایران.

 کارشناس بودجه  

با مدیران اجرائی در تهیه   (1 اعتباری  هابرنامه همکاری  ی  هاو پروژه  هاطرحعملیاتی نمودن    منظوربهی زمانبندی و 

 مصوب

 ی استانی در چارچوب فرایندهای تعیین شده  هانامه موافقتتهیه و تنظیم پیش نویس و مبادله  (2

 تخصیص اعتبارات استانی در چارچوب فرآیندهای تعیین شده  گیریپی پیشنهاد و  (3

توزیع تخصیصی    منظوربهاستانی    هایو پروژه   هاطرح پیشرفت مالی و فیزیکی مربوط به    یهاگزارش تهیه و تدوین   (4

 هاطرحابلاغی با همکاری دفاتر مربوطه و امور مالی 

 ی عمرانیهای سالانه شرکت در طرحهانامهارائه کار منظوربه مورد نیاز  ی ها گزارش ارائه آمار و اطلاعات و  (5

ی مبادله هانامهموافقتی منابع آب در چهارچوب های اقتصادی طرحهاارائه اطلاعات به واحدهای مربوطه و تحلیل (6

  هاگزارش شده برای تهیه 

 برنامه ششم و همچنین تهیه گزارش مجمع  ، تهیه و تدوین برنامه عملیاتی (7

 طرح عمرانی   نامهموافقتمبادله  عمرانی استان و هایتخصیص دریافتی و اعتبارات طرح گیریپی (8
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 ی ششم توسعه استان مازندران تهیه عملکرد برنامه اجرایی و عملیات (9

 و تکمیل مدارک مورد نیاز بانک عامل  هاطرحهای بانکی پرونده  و تکمیل انجام امور تشکیل گیریپی (10

 کارشناس آمار  

و تقسیم کار بین گروههای مختلف    هاگزارش ی آماری و  هافرم مختلف سازمانی در نحوه تکمیل    هایراهنمایی واحد (1

 ی اطلاعات آور جمع

ی  آور جمعتجزیه و تحلیل آمار و اطلاعات  ،  ی اطلاعات و آمارآور جمعدر    گیریپیی اطلاعات و  آور جمعبررسی نحوه   (2

 هاآن ی مختلف سازمان و نشان دادن نقاط ضعف هافعالیتمشخص نمودن روند پیشرفت منظوربهشده 

 ها بندی آمار و اطلاعات و خروجیوطبقه عاتیهای اطلاایجاد بانک (3

ی شده براساس خروجی سیستم آور جمعروز نگهداشتن اطلاعات مورد نیاز شرکت و کنترل اطلاعات ی و بهآور جمع (4

 موقع اطلاعات.و نظارت بر ارسال به 

و بررسی    هاطرحادواری و آمار توجیهی در خصوص    یها گزارش انجام محاسبات آماری و ریاضی مورد لزوم و ارائه   (5

 از دیدگاه اقتصادی.  هاآناولویت اجرای 

سازی سیستم اطلاعاتی و ایجاد سیستم مدیریت وبعد اجرای سیستم تهیه گزارش مورد نیاز برای یکپارچه  ایجاد و (6

 مالی و اداری و آموزش کاربران سیستم.، فنی های در زمینه  کلیه اطلاعات موجود

بانک اطلاعاتی ،  فرعی  هایسیستم،  انجام امور هماهنگی و ایجاد ارتباط منطقی و سازگاری بین واحدهای سازمانی (7

  اطلاعاتی هایو شبکه

 ی مختلف آماری  هاطرح مربوط به  و انجام محاسبات هاهای بر آورد دستور العملبررسی در ارائه فرمول  (8

 ی علمی متداول  ها روش معیار و تعاریف استاندارد شده و   ی تهیه شده باها طرحتطبیق و کنترل  (9

 آماری  هایگیری از طرحی آمارگیری با همکاری کارشناسان در تجزیه و تحلیل و نتیجههانامه و پرسش هافرمتهیه  (10

ی عمرانی و پرسنل  هاطرح  -آماری    هایطرح  –   هاشهرستان  –ی اطلاعات و تهیه گزارش مربوط به اماکن  آور جمع (11

 و غیره  

 آماری  هایتهیه طرح  منظوربهآماری  هایمطالعه و بررسی پیشرفت و تحولات نظری و علمی سیستم (12

 همکاری در تهیه اسناد توسعه استانی و ملی  (13

 های توسعهملی آمار در برنامه همکاری در اجرایی نمودن برنامه (14
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 کارشناس تعرفه  

 مرتبط با تعرفه سالانه شرکت   یهاگزارش ی اطلاعات مورد نیاز جهت تدوین آور جمع (1

مختلف به دست آمده از منابع اطلاعاتی متعدد نظیر اطلاعات به دست آمده از بازدید    هایمحاسبه و مقایسه تعرفه (2

آمارنامه وزارت جهاد کشاورزی و همچنین اطلاعات استعلامی از سازمان جهاد کشاورزی و شیلات استان  ،  میدانی

 لازم به کمیته تعرفه جهت تصمیم گیری  یهاگزارش برای تهیه و ارائه 

ی موجود به هیئت  هادستورالعملو    هانامه آیین  ،  هاابلاغیه،  مختلف مصرف براساس قوانین  یهاش بخپیشنهاد تعرفه   (3

 ها مدیره شرکت جهت تصمیم گیری نهایی تصویب تعرفه

 ابلاغی و حاکمیتی در سیستم وصول درآمد شرکت و همچنین سامانه ساماب  هایتعرفه سازیپیاده نظارت بر نحوه  (4

تحلیلی از درآمدهای   یهاگزارش مصوب از طریق تهیه    هایوصولی شرکت با تعرفه  ایهنظارت و مطابقت درآمد  (5

مختلف در طی سال جهت یافتن علت اختلافات و  یهابخش و درآمدهای تحقق یافته  هاقابل تحقق ناشی از تعرفه

 ارائه راهکارهای پیشنهادی

 آب  هایت در انجام امور مربوط به تعرفهمرتبط و همچنین واحدهای تخصصی شرک هایایجاد ارتباط با دستگاه  (6

 خاتمه یافته  هایمحاسبه قیمت تمام شده و حق اشتراک طرح (7

تعیین و شناخت   منظوربهبرآوردها و مقایسات لازم  ،  تجزیه و تحلیل و پردازش منابع و مصارف و انجام محاسبات (8

 و نکات قوت  هامحدودیت

آب ارسالی از وزارت نیرو و همچنین شرکت مادر تخصصی و اعلام   هایمختلف مرتبط با تعرفه یها گزارش تحلیل  (9

 ارسالی  یها گزارش نظر درخصوص 

 تعرفه و خصوصی سازی شرکت مدیریت منابع آب ایران، اقتصادی یها بررسیتکمیل سامانه تعرفه دفتر  (10

 گروه تحقیقات کاربردی  

 رئیس 

گروهمشیخط  و  هاسیاست  تصویب (1 در  پژوهشی  کاربردی  های   شورای  مصوبات  چهارچوب  در  شرکت  تحقیقات 

 سایر اسناد بالادستی  آب و تحقیقات

 سالیانه  تحقیقاتی ی هااولویت تدوین و شرکت مختلف واحدهای در تحقیقات نیازسنجی (2

 مصوب  تحقیقاتی هایپروژه و فنی اجرائی ناظرین تعیین (3
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 نظارت  تحت تحقیقاتی هایپروژه نهایی یها گزارش  تصویب (4

 مادر  شرکت کاربردی هایپژوهش مجموعه با هماهنگی و ارتباط (5

 استان آب صنعت در آوریفن  انتقال و دانش تعمیق و تولید جهت در ریزیبرنامه  (6

 شرکت  تحقیقاتی و علمی دستاوردهای و نتایج  رسانیاطلاع و توسعه، معرفی (7

با تکیه بر موضوعیت وظایف  با منابع آب و  ی پژوهشی در زمینه علوم مرتبط  هاطرحتنظیم و نظارت بر اجرای ،  تهیه (8

 وری وحفاظت آب و منابع و بهره  های توسعهبرنامهدر راستای و شرکت 

ی پژوهشی  هاطرح   تهیه پیشنهاد،  هاآنبندی  اولویت،  در جهت شناسایی مسایل و مشکلات  شرکتهمکاری با دفاتر   (9

تهیه و پیشنهاد راهکارهای اجرایی سازنده و منطبق با امکانات ،  تجزیه و تحلیل نتایج تحقیقات ،  و برنامه عملیاتی

 صنعت آب استانبا در خصوص ی پژوهشی مرتبط هاطرحموجود کشور در جهت پیشبرد و افزایش توان و اجرای 

 در خصوص  اظهارنظرو جلب همکاری آنان در    ی داخلی و خارجیاهت علمی دانشگاهأبرقراری ارتباط با اعضای هی (10

 ی پژوهشی هاطرحاجرای  تعیین و و نظارت بر هاطرح /پیشنهادهای، ی پژوهشیها اولویت

برای اطلاع کارشناسان و مدیران    شرکتانجام شده در  کاربردی  ی تحقیقاتی  هاطرحبرگزاری سمینارهای ارائه نتایج   (11

سایر صاحب  شرکت کنفرانسنظرانو  دانشگاهها-علمی  هایگردهمایی،  نشست،  )برگزاری  با همکاری  ،  پژوهشی 

  هایموسسات پژوهشی و سایر مشارکت کنندگان در راستای ارتقای دانش فنی همکاران و دستیابی به آخرین فناوری

  (روز برای مدیریت یکپارچه منابع آب

 شرکت مشارکت در تهیه برنامه استراتژیک  (12

 ایجاد بانک اطلاعاتی از مطالعات تحقیقات انجام شده در شرکت  (13

ارسالی همکاران شرکت در کنفرانسهای داخلی و خارجی وکنفرانسها ژورنالهابرای   (14 اعتبارسنجی مقالات  بررسی و 

 تحقیقات  الزحمهحقدریافت 

 ی تحقیقاتی  هاطرحناظران و مشاوران  هاییهتأییدنظارت بر همت و اعتبار  (15

ی تحقیقاتی با شرکت هاطرحظارت اصولی بر  پیشنهاد نیازهای آموزشی کارشناسان مرتبط با تحقیقیات برای نیل به ن (16

 در شرکت  هاآن در کارگاههای آموزشی یا برگزاری 

نیاز،  بررسی (17 های لازم  ریزیدر راستای تحقق اهداف شرکت و برنامه ،  شناسایی و تعیین عناوین پژوهشهای مورد 

 ی تحقیقاتی مورد تأییدها طرحسازی جهت اجرا و پیاده
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 کارشناسان تحقیقات  

و واحدهای شرکت پس از    هابخش ی تحقیقاتی شرکت با استفاده از نظرات کلیه  هااولویتتهیه و اعلام نیازها و   (1

 تایید گروه تحقیقات شرکت  

و انتخاب و ابلاغ   گیریپی،  بررسی و آماده سازی پیشنهادهای تحقیقاتی برای طرح در گروه تحقیقات،  اخذ و تکمیل (2

  ی تحقیقاتیهاکار نظارت بر پروژه

ی تحقیقاتی به داوران داخلی و مشاوران شرکت که توسط گروه تحقیقات شرکت تصویب شده هاابلاغ و ارجاع پروژه (3

 . باشد

 داوریها ، ی تحقیقاتی محققینهامسائل مالی و اداری پروژه گیریپی (4

  ربطذیتحقیقاتی شرکت اعم از کمی و کیفی و ارائه مراجع    یها فعالیتادواری و حداقل سالیانه از    یهاگزارش تهیه   (5

 همراه با تحلیلها و ارزیابیهای لازم  

 ابع آب ایران امور مالی تحقیقات از دفتر پژوهشهای کاربردی مدیریت من گیریپی (6

داخلی و ارجاع آن به کمیته تحقیقات جهت رد یا   نامهآیینتشکیل بررسی درخواستهای همکاران محقق بر اساس   (7

 تایید 

و شرکت  با تکیه بر موضوعیت وظایف  و  ی پژوهشی در زمینه علوم مرتبط  هاطرحتنظیم و نظارت بر اجرای  ،  تهیه (8

 وری و بهره  های توسعهارزشیابی برنامه 

ی پژوهشی  هاطرح   تهیه پیشنهاد،  هاآنبندی  اولویت،  در جهت شناسایی مسایل و مشکلات  شرکتهمکاری با دفاتر   (9

تهیه و پیشنهاد راهکارهای اجرایی سازنده و منطبق با امکانات ،  تجزیه و تحلیل نتایج تحقیقات ،  و برنامه عملیاتی

  شرکتی پژوهشی مرتبط با هاطرحاجرای  موجود کشور در جهت پیشبرد و افزایش توان و

 در خصوص  اظهارنظرو جلب همکاری آنان در    ی داخلی و خارجیهات علمی دانشگاهأبرقراری ارتباط با اعضای هی (10

 ی پژوهشی هاطرحاجرای  تعیین و و نظارت بر هاطرح /پیشنهادهای، ی پژوهشیها اولویت

 شرکت برای اطلاع کارشناسان و مدیران    شرکتی تحقیقاتی انجام شده در  هاطرحبرگزاری سمینارهای ارائه نتایج   (11

 نظران و سایر صاحب

،  ییدشدهأی پژوهشی تهاطرحنتایج بدست آمده از    اطلاعاتی از مطالعات تحقیقات انجام شده و  و ایجاد بانک  بندیجمع (12

 ربط ذیمراجع  بکارگیری نتایج تحقیقات انجام شده و ارائه گزارش مربوط به    گیریپی،  ربطذیارسال آن به واحدهای  
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چاپ و انتشار   منظوربه  شرکتی آموزشی و پژوهشی مربوط به موضوعات مورد نیاز مرتبط با  ها آبیید کتأبررسی و ت (13

 هاآنو همکاری در تهیه و تدوین  صلاحذیاز طریق واحدها و مراجع 

 شرکت ها و دفاتر تحت پوشش  همکاری و برقراری ارتباط فعال با واحدهای تحقیق و توسعه دانشگاه جلب  ،  هدایت (14

های مذکور در جهت رفع مشکلات ریزی مشترک با گروه و برنامه   شرکتدر شناسایی مسایل و نقاط ضعف و قوت  

 موجود 

 امنیت فضای مجازی ، آوری اطلاعاتفن، مدیریت تحول اداری

 مدیر  

 ها،برنامه   ،هاسیاستسازمانی در تعدیل و اصلاحات ساختاری بر اساس  و هماهنگی لازم با واحدهای    زیریبرنامه  (1

ای و تهیه از شرکت مادر و اختیارات اساسنامه  یها ابلاغ شرکت  لاتیتشک  نینامه تدوی موضوعه، نظامهادستورالعمل

 تشکیلاتی  هایگزارش 

موقع  نظارت بر انجام به  عملکرد در انتخاب الگوی مناسب خودارزیابی،  تیریو مد  یبا واحد بازرس   ینظر و همکار اعلام (2

 ها ممیزی

 ها فعالیتوری در انجام بهره  منظوربهو نظارت بر استقرار سیستم مدیریت کیفیت  ریزیبرنامه  (3

هاد دهنده و نظارت بر مطالعات و  ها با همکاری واحدهای پیشنلازم در زمینه تجزیه و تحلیل و اصلاح فرم  بررسی (4

 وری منظور دستیابی به حداکثر بهره تحقیقات اصلاح جا و مکان به 

 وری  تهیه و تدوین نظامات مرتبط با بهره  ،یور استقرار چرخه بهره  (5

برگزاری جلسات کمیسیون  و  گیری  و پی  یجامع تحول ادار  یهاسازی برنامه اقدامات لازم در خصوص پیاده  انجام (6

 ه ای و مستمر و اجرای مصوبات مربوطصورت دورههب ه مدیریتتوسع

راهبردهای   (7 بین، هدایت طرحهااولویتتعیین  ،  گذاریسیاست،  اطلاعات  آوریفنتدوین  بر    معاونتی وهای  نظارت 

 اطلاعات  آوریفنی درازمدت ها سیاست تطابق آن با اهداف، راهبردها و وظایف اجرایی وعملکرد مجموعه و

اطلاعات   آوریفننگهداشت    ریزی، توسعه، کاربرد، آموزش، پشتیبانی وکلیه وظائف مربوط به طراحی، برنامه   انجام (8

 اطلاعات در شرکت  آوریفنکارگیری ه های مربوط به بکلیه مسئولیت و
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بی مربوطه  افزار و تجهیزات و خدمات جانهای هزینه در امور خرید سختو صورت  هاوضعیتیید صورتأو ت  بررسی (9

 نمودن صرفه و صلاح شرکت ربط شرکت با ملحوظطبق نیازهای اعلام شده و مصوبات کمیته ذی

 افزاری ی نرمهاسیستمنمودن اجرایی سازی وریزی برای انتخاب پیمانکاران خرید طراحی پیادهبرنامه  (10

پیادهبرنامه  (11 انتخاب   ها، وظیفه بررسی وروزرسانی آنه ب  نگهداری و  نیز  ها وسازی معماریریزی معماری سازمانی، 

 تهیه و  های مذکور، تهیه ابزارهای لازم وساختن چارچوباطلاعاتی مناسب، بومی  های معماری سازمانی وچارچوب

 انتشار مستندات لازم .

  یریگمیشرکت جهت تصم  یو آت  یفعل   یازهایشرکت و استقرار و بهبود مستمر آن بر اساس ن  ینظام اطلاعات  نیتدو (12

 شرکت   یانیو م یعال تیریمد

لازم به شرکت مدیریت منابع    هایبندی و اصلاح فرآیندهای انجام کار شرکت و ارائه گزارش بازنگری و جمع  احصاء، (13

 آب ایران 

  صلاح یذ  نی و استفاده از خدمات مشاور  یردولت یاطلاعات از بخش غ  یآور خدمات فن  دیو نظارت در خر  یزیربرنامه  (14

 رتبط م یهانهیدر زم

 در شرکت   MISی اطلاعات مدیریت هاسیستمهای ایجاد و استقرار هماهنگی و اقدام به اجرای پروژه ریزی،برنامه  (15

بخشنامه هادستورالعمل  اجرای (16 در حوزه ،  بالادستی  مراجع  از  قانونی مرتبط  مواد    آوری فنهای  ها، مصوبات و سایر 

 ( و نظارت بر حسن اجرای مصوبات مذکور در شرکتITاطلاعات )

 اطلاعات در شرکت  آوریفن توسعه و اشاعه فرهنگ استفاده از  آموزش، (17

الزامات    مبتنی براستانداردها و  GISو    RSآوری اطلاعات و  نقشه را حوزه فن   انداز وتدوین سند چشم  ریزی وبرنامه  (18

 آوری اطلاعات حاکمیت فن

افزارها های کاربردی، سختکارگیری و استفاده صحیح از برنامههروزرسانی، بی اجرائی بهها دستورالعملو تدوین    تهیه (19

 های اطلاعاتی و بانک

های مورد نیاز جهت بارگذاری اطلاعات بر روی و دسترسیها  با سایر واحدها در زمینه ایجاد زیر ساخت  همکاری (20

 های مرتبط سامانه

های  آوری اطلاعات نظارت بر اجرای ضوابط امنیتی مرتبط با حوزههای امنیت فننظارت بر برنامه   کلان و  مدیریت (21

 ، ارتباطات و آمار و اجرای دقیق آنآوری فن
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ها، تدوین  منیتی، تدوین ساختار امنیت اطلاعات در سطح معاونتهای اراهبرد امنیتی، تدوین اهداف برنامه   تدوین (22

 تدوین برنامه مدیریت امنیت اطلاعات  های فنی امنیتی وکنترل چارچوب فنی و

بر خرید  ریزی وبرنامه  (23 از خدمات مشاورین ذی  نظارت  استفاده  ایفای نقش کارفرمائی درخدمات و  و  امور   صلاح 

 مربوطه 

های منابع انسانی از قبیل نیازسنجی و جذب و استخدام اجرای طرح  نظارت و هماهنگی در تدوین وریزی،  برنامه  (24

 ها  ارزیابی عملکرد کارکنان و... ونظارت بر حسن اجرای برنامه ،نیروی انسانی آموزش و بهسازی منابع انسانی

 های شرکت مشیسازی در کلیه کارکنان شرکت در درک و اجرای خطفرهنگ (25

 وری و ترویج و اشاعه فرهنگ مدیریت مشارکتی تدوین نظامات مرتبط با بهره  مدیریت تهیه و و گیهماهن (26

اطلاعات    یمنظور تسهیل درانجام فرآیندهای دفتر فناور های بهبود به سازی وکنترل فعالیتریزی هدایت پیادهطرح (27

 و ایجاد تحول اداری  تیریو توسعه مد

 گروه توسعه مدیریت 

 رئیس

 ها وری در انجام فعالیتمنظور بهره یستم مدیریت کیفیت بهاستقرار س (1

 .  ربطیذ  یاجرائ یهانامهن یآئ ها وبخشنامه مقررات، ،نیقوان یبررس مطالعه و (2

مد  ونیسیجلسات کم  یبرگزار (3 اجرا وثبت صورت  و  طورمستمره ب  تیریتوسعه  و  درسامانه ساتم   یریگیپ  جلسات 

 مصوبات  

 ت یریتوسعه مد ونیسیکم لیگانه ذپنج یتخصص یهاتهیکم یهافعالیتبرجلسات و نظارت (4

 ربط یذ یابلاغ  یهااستیس و یبرنامه نقشه راه اصلاح نظام ادار 10 یاجرا (5

برداری از نظرات کارکنان و مردم در بهبود ارائه  نظام پیشنهادها جهت بهره   یریگیو نظارت بر اجرا و پ   ریزیبرنامه  (6

 خدمات. 

  برداری از نظرات کارکناندانش )انتقال تجربه( جهت بهره  تیریمد یریگیاستقرار، نظارت بر اجرا و پ و ریزیبرنامه  (7

 در بهبود ارائه خدمات
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 یمجوزها  اخذ  و  یمادرتخصصو ارائه پیشنهادهای ادغام، انحلال و یا ایجاد واحدهای سازمانی به شرکت    بررسی (8

 لازم 

 یتخصص   نیاز واحدهای تابعه به شرکت مادر  های سازمانی موردو ارائه پیشنهادهای حذف، ایجاد و تبدیل پست  بررسی (9

 لازم   یمجوزها اخذ و

 اجرای ساختار و تشکیلات  و نظارت یهمکار  (10

  های مرتبطهای مربوط به برنامه دستورالعملها و بخشنامه ،مقررات ،بر اجرای صحیح قوانین نظارت (11

 عملکرد در انتخاب الگوی مناسب خودارزیابی  تیریو مد یبا واحد بازرس  ینظر و همکار  اعلام (12

 وری تهیه و تدوین نظامات مرتبط با بهره  ،یور استقرار چرخه بهره  (13

 کارشناس بهبود سازمانی 

  ن یا  ینشست عموم  یهاو اعلام برنامه   شنهادهاینظام پ  ر یعنوان دببه   شنهادهایمربوطه به نظام پ  یها فعالیتانجام   (1

 شنهادهایسرانه نظام پ شینظام در جهت افزا

 برداری از نظرات کارکنان و مردم در بهبود ارائه خدماتنظام پیشنهادها جهت بهره  یریگیبر اجرا و پ نظارت (2

 .شنهادهایسامانه نظام پ ربطیذ یها کارگروه یبررس (3

دانش )انتقال تجربه( جهت بهره بردار ی از نظرات    تیریمد  یریگی سامانه انتقال تجربه و نظارت بر اجرا و پ  رصد (4

 در بهبود ارائه خدمات. کارکنان

 . شرکت وظایف –ها ها استراتژیبررسی و شناخت جایگاه اهداف ماموریت ،مطالعه (5

گیری مناسب آن جهت پایش و اندازه   کارگیری موثرنیاز برای کلیه فرآیندها و به  وردابزارهای فنون آماری م  تعیین (6

 فرآیندها مطابق استانداردهای مرتبط. 

 . لازم  هایتجزیه و تحلیل در مورد عملکرد سیستم فرآیندها و ارائه گزارش  انجام (7

 های تهیه گزارش   های آماری ومنظور اخذ گزارش های مربوط به ثبت و ورود اطلاعات به رایانه بهفعالیت  مستندسازی (8

 مدیریتی

اجرای صحیح آن توسط واحدهای    نظارت بر  های مناسب برای پایش فرآیندها وتدوین و روزآمدنمودن شاخص  ،تهیه (9

 سازمانی 

 های مصوب و انجام خود ارزیابی عملکرد شرکت براساس دستورالعمل هماهنگی (10
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 نظارت بر اجرای آن  ها و هدایت وزیابی امور شهرستانهای ارزیابی و خود ارتدوین شاخص (11

 های شرکت وری فعالیتهای ارزیابی عملکرد و بهره تهیه وتدوین استانداردها و شاخص در همکاری (12

 شده مصوب سازمانی ها و سایر مستندات ابلاغ ی اجرایی دستورالعملها روش  اجرای (13

عملیات  آوری،جمع (14 گردش  فرآیندهای  تدوین  و  فعالیت  تهیه  تحلیل  و  تجزیه  شناخت،  و  موجود  و  در وضعیت  ها 

 های ذیربط ها با همکاری واحدها و گروهکاریو مراحل زاید و دوباره هاروش منظور حذف به

 ی جامع تحول ادار یهاسازی برنامهاقدامات لازم در خصوص پیاده انجام (15

  هاروشکارشناس تشکیلات و 

های ابلاغی از نامه آئین و دستورالعملای و با رعایت نظاماساس اختیارات اساسنامه  اعمال ساختاری بر  بررسی و (1

 شرکت مادرتخصصی مدیریت منابع آب ایران  

استخدام نیروی انسانی و بهسازی  های منابع انسانی از قبیل نیازسنجی و جذب وهماهنگی در تدوین و اجرای طرح (2

 ابی عملکرد کارکنان منابع انسانی تحقیقات منابع انسانی ارزی

حوزه (3 درخواست  سیاستبررسی  براساس  ساختای  اصلاحات  زمینه  در  سازمانی  مادر های  شرکت  تشکیلاتی  های 

 تخصصی مدیریت منابع آب ایران و وزارت نیرو

بندی مطالعات و کلیه موارد مرتبط در زمینه طرح طبقه  هایگزارش   ،هااعلام نظر کارشناسی درخصوص طرح  بررسی و (4

غل و منابع انسانی بررسی اظهار نظر کارشناسی درخصوص مطالعات مشاورین در زمینه ساختار تشکیلاتی و کلیه مشا

 مرتبط با منابع انسانی  هایگزارش 

های کاری شرکت تحت عناوین: کمیته گروه کاری کمیسیون شورا های کلیه گروهماموریت  تدوین شرح وظایف و (5

 ها حفظ انسجام و یکپارچگی گروه منظوربهکارگروه تخصصی هیئت و ... 

منظور حفظ کارائی و  ارائه پیشنهادات لازم به  بندی مشاغل وانجام مطالعه و بررسی درخصوص نظام ارزیابی و طبقه (6

 اشتن آن نگهد روزهب

بندی مشاغل وارائه پیشنهاد  های شغلی کارکنان با طرح طبقهبررسی کارشناسی و اعلام نظر در مورد تطبیق رشته (7

 های شغلی مشاغل خاصدر تخصیص رشته

 های بندی مشاغل منابع انسانی و تهیه و تدوین گزارش روز نگهداری بانک اطلاعات طبقهههمکاری در استقرار و ب (8

 صلاح ماری جهت ارائه به مراجع ذیمدیریتی و آ
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 شده مصوب سازمانی ها و سایر مستندات ابلاغی اجرایی دستور العملها روش اجرای  (9

  ی هاتازه  دیمجموعه کتابخانه و خر  یروز رسان هدر جهت ب  یفن  ویمرتبط با کتابخانه و آرش  یها فعالیت  هیانجام کل (10

 چاپ و نشر و اعلام به همکاران. 

کتابخانه   یها افزار کتابخانه و اعلام تازهورود اطلاعات منابع در نرم  و  دیمنابع جد  یسازو آماده  یگذارو شماره  ثبت (11

 به همکاران. 

 . دی جد یعمران یهاپروژه یها گزارش  یگذار و شماره ثبت (12

 شرکت.  نیجذب کارآموز در ا طیشرا در خصوص یها و مراکز و موسسات آموزشبا دانشگاه  تعامل (13

ثبت  هافعالیت  هیکل  انجام (14 و  جذب  پادر جهت  گزارش  ارائه  و  مربوطه  سامانه  در  کارآموزان  به    ،یکارآموز  انینام 

 ها. مرتبط آن یموسسات آموزش

روز نگهداشتن ساختار سازمانی، تشکیلات تفصیلی سازمانی در تدوین و به و هماهنگی لازم با واحدهای  ریزیبرنامه  (15

 و شرح وظایف 

   وریبهره کارشناس 

ریزی تهیه و بررسی مستندات مورد نیاز برای استقرار سیستم مدیریت کیفیت شرکت و بازنگری کلیه مستندات  طرح (1

 مختلف شرکت   به صورت سالانه با مشارکت واحدهای

 ی مدیریتی هاهمکاری با مشاورین در استقرار سیستم (2

شده در سیستم و حصول اطمینان گیری اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه توافقهمکاری با نماینده مدیریت درجهت پی (3

 از اجرای اثربخش این اقدامات  

قتضی در شرکت و ارائه گزارشات لازمه هدایت فرایندهای اصلاح اقدام اصلاحی اقدام پیشگیرانه و بهبود مستمر م (4

 صلاح به مدیر دفتر یا سایر مراجع ذی

 شدهی تعریفهاوری شرکت و تجزیه و تحلیل آن در دوره گیری بهره جهت اندازه هاتعیین وتدوین شاخص (5

تحول    ی نظامهاوری و اجرای مصوبات ابلاغ شده در زمینه ی بهبود بهره هاوهماهنگی در استقرار سیستم  یهمکار  (6

 لازم هایارزیابی و استقرار تحول اداری و ارائه گزارش  منظوربهاداری و انجام بازرسی از واحدهای شرکت 

 ی داخلی و خارجی شرکت هاومشارکت فعال در انجام ممیزی هماهنگی (7

 رد عملی موها روش ها و اصلاح وری فعالیتدستیابی به بهره  منظوربههای تحقیقاتی و راهبری فعالیت هدایت (8
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 ها وری در انجام فعالیتبهره  منظوربهو نظارت بر استقرار سیستم مدیریت کیفیت  ریزیبرنامه  (9

ها با همکاری واحدهای پیشنهاد دهنده و نظارت بر مطالعات و  لازم در زمینه تجزیه و تحلیل و اصلاح فرم  بررسی (10

 وری دستیابی به حداکثر بهره  منظوربه تحقیقات اصلاح جا و مکان 

ت  وری و ترویج و اشاعه فرهنگ مدیریت مشارکتی و نظارو مدیریت تهیه و تدوین نظامهای مرتبط با بهره   هماهنگی (11

 بر انتقال ابزارهای نوین مدیریتی به شرکت 

 در شرکت   MISی اطلاعات مدیریت هاسیستمهای ایجاد و استقرار هماهنگی و اقدام به اجرای پروژه ریزی،برنامه  (12

 گروه فن آوری اطلاعات 

 رئیس 

دستورالعمل (1 بخشنامه اجرای  مراجع  ها،  از  قانونی مرتبط  مواد  در حوزه ها، مصوبات و سایر  فنبالادستی  آوری  های 

 ( و نظارت بر حسن اجرای مصوبات مذکور در شرکتITاطلاعات )

پشت (2 و  خدمات  سختنرم  یبان یارائه  و  واحدهای  افزاری  نیاز  مورد  آب افزاری  منابع  واحدهای  و  شرکت  سازمانی 

 شهرستانی 

ای مورد نیاز واحدهای سازمانی  های رایانهبر ارائه آموزش لازم به کارکنان شرکت در خصوص استفاده از شبکه  نظارت (3

 شرکت و واحدهای منابع آب شهرستانی 

آموزشی در زمینه    بررسی (4 برنامه   GISو    RSنیازهای  اجرای  بر  ارتقاء سطح دانش و  و نظارت  آموزشی جهت  های 

 های کارکنان شرکت با همکاری واحد آموزش شرکت مهارت

افزارها های کاربردی، سختکارگیری و استفاده صحیح از برنامههروزرسانی، بههای اجرائی بو تدوین دستورالعمل  تهیه (5

 های اطلاعاتی و بانک

اجرای طرح  برآورد (6 مالی لازم جهت  منابع  تأمین  در خصوص  در سطح های فنو هماهنگی لازم  اطلاعات  آوری 

 شرکت 

 سایت شرکت نگهداشتن وب روزبهاندازی و نظارت بر ایجاد و راه  (7

 استقرار و بهبود مستمر آن براساس نیازهای فعلی و آتی شرکت  بر تدوین نظام اطلاعاتی شرکت و نظارت (8
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نیازسنجی    نظارت (9 ارئه   های استاندارد وافزار نرماندازی  راه  ی و نظارت بر نصب وافزارنرمی و  افزارسختبر انجام 

 خدمات فنی  

رسانی  روزبه  ارتقاء و  ی وافزارنرمی و  افزارسختی  هانگهداری و تعمیر سیستم  ،بهسازی  ،تجهیز  ،هماهنگی  ،نظارت (10

 هارایانه

 خدمات مربوط به دسترسی از راه دور کاربران  و هاشبکه و هابر امنیت سیستم نظارت (11

 ی شرکتهارسانی و ارتباط واحدهای سازمانی براساس سیاستی اطلاعهادسترسی به شبکه   ریزی و نظارت بربرنامه  (12

و مصوبات شرکت در تهیه    هااجرای سیاست  منظوربه ی اجرائی  هانامهو آئین   هاورالعملتبر تهیه وتدوین دس  نظارت (13

 ی موجود توسط کاربران واحدهای سازمانی ها و تدارک وکاربری سیستم

به نیازهای کاربران   ییپاسخگو  منظوربهی اطلاعات مدیریت  هااندازی سطوح مختلف سیستم بر استقرار و راه   نظارت (14

 شده ی تعریفهادر رده

  هاانتقال داده  و هماهنگی با واحدهای سازمانی در ایجاد تسهیلات لازم برای نقل و ارتباط (15

 ی اطلاعاتی هارسانی بانک روزبهنگهداری و  ،بربهره برداری نظارت (16

 حسب ابلاغ صادره ،فعالیت در کمیته مرتبط با وظایف گروه و عضویت (17

فعالیتپیاده  ،هدایت  ،یریزطرح (18 وکنترل  بهبود  هاسازی  فن  منظوربه ی  گروه  فرآیندهای  انجام  در  وری  آتسهیل 

 اطلاعات و ایجاد تحول اداری 

ی  هاماموریت سایر کارکردهای مرتبط با وظایف و تدوین گزارش تحلیلی از مجموعه عملکرد سالانه گروه و و تهیه (19

 اصلی 

 هاگیریوری اطلاعات مدیریت براساس جهتآهای گروه فنمیان مدت برای فعالیتی عملیاتی  هاوتدوین برنامه  تهیه (20

 ی کلان شرکت ها مشیخط و

 ه و امنیت اطلاعات ککارشناس شب

  های براساس نیازهای فعلی وتوسعه آتی فعالیتافزار نرمافزاری و نیازسنجی تشخیص و تعیین نیازهای سخت (1

 رسانی داخل و خارج از شرکت مصوبات مربوطه و نظم اطلاع و هانامهمطالعه قوانین و مقررات و آئین  (2

ارتباط با واحدهای سازمانی درخصوص ایجاد تسهیلات لازم    و  ازیموردن  یطبق مشخصات فن  انهیو را  شبکه  یطراح (3

 هاانتقال داده  برای نقل و
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   های لازم برای توسعه فعالیتهابینیانجام پیش طبق مشخصات و نیازهای طرح و هامراکز کنترل و شبکه نصب (4

 در شرکت  نترنتیا یباند و حجم مصرف یبر پهنا نظارت (5

و  یافزارنرمو    یافزارسخت  یهاستم یس  یبانیامور پشت  انجام (6 و  شرکت  دستورالعمل  تهیه  بهره هاتدوین  برداری ی 

و  کاربران )سخت بالابردن ظرفیت  (افزارنرمافزار  اقدامات لازم درجهت  انجام  بهینه  ی سختهاو  افزاری وکارکرد 

 شبکه 

 ای برداری از شبکه و تجهیزات رایانهبر نگهداری و بهره  نظارت (7

افزاری و تهیه برنامه  ی سختها سازی سیستمی طراحی و پیادههاو اعلام نظر کارشناسی در خصوص برنامه بررسی (8

 بندی اجرای پروژه و کنترل کارزمان

اعمال نظارت   ی مربوطه و خدمات جانبی آن از بخش خصوصی وهاافزار و سیستمبر خرید تجهیزات سخت  نظارت (9

 کارفرمایی در امور

  منظور به  یمنابع آب شهرستان  یها شرکت و واحد  یکنندگان در واحدهای مختلف سازماناستفاده  آموزش لازم  ارائه (10

 هاشده و پشتیبانی از سیستمی تهیههایستماستفاده صحیح از س  نیهمچن  از،یمورد ن  یاانهیرا  یهاکاربردن از شبکه هب

 های موردعمل آنانافزارنرمو 

 شدهی تعریفهاتوجه به نوع کار از طریق پیمانکار مطابق روش  ی آماده با افزار نرمی هاتهیه برنامه  و انتخاب (11

بازدیدهای دورهآزمایشات سیستم سخت  انجام (12 اطمینان ازعملکرد منظور حصول  ای بهافزاری و تجهیزات و انجام 

 و انجام اقدامات پیشگیرانه هاسیستم

ی پیمانکاری ها ی خاص و غیر قابل تهیه به صورت آماده از طریق شرکتافزارنرمی  هاو پیاده سازی سیستم  طراحی (13

 ای رایانه

 خدمات مربوط به دسترسی از راه دور کاربران و هاشبکه و هاامنیت سیستم برنظارت  (14

 ار افزکارشناس نرم 

های انفورماتیکی ریزی اجرای آن مطابق طرحواحدهای مختلف و برنامه  یافزارنرمو ارائه خدمات پشتیبانی    ییشناسا (1

 شرکت 

برنامه (2 اطلاعات،  معماری  )شامل  شرکت  اطلاعاتی  جامع  طرح  تهیه  در  مشارکت  و  توسعه  همکاری  کلان  های 

 های اطلاعاتی سیستم
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 های معماری مصوب ی مورد نیاز شرکت متناسب با طرحافزارها گیری تهیه و تأمین نرم پی (3

 افزارهای اطلاعاتی و عملیاتی سازی، توسعه و تقویت نرمهنگامهو مشارکت در ب یهمکار  (4

   یافزارنرم یهاستمیس رانیکاربران، راهبران و مد ازیمورد ن ی مستندات و راهنما  نیو تدو هیته (5

تدو  هیته (6 برگزارهب  RFP  نیو  ساختارها  یمنظور  با  مرتبط  ارز  یافزار نرم  یمناقصات  و  نظارت    ی فن  یابیو 

 مناقصه کنندگان درشرکت

افزارهای  ی مالی، حضور و غیاب، نرمهای مکانیزه موجود در شرکت )نظیر سیستمهاارائه خدمات پشتیبانی سیستم  (7

 پرسنلی و ...( 

ال (8 ارایه  قابل  و ساماندهی خدمات  در شناسایی  مشارکت  در شرکت و پیهمکاری و  بر کترونیکی  نظارت  و  گیری 

 سازی آنپیاده 

 های مختلف های اطلاعاتی تخصصی در حوزهبانک جادیو ا طراحی (9

های اطلاعاتی مرتبط با حوزه کاری شرکت و ارائه افزار و سیستمی نوین حوزه نرم هاوریآو شناسایی فن  بررسی (10

 پیشنهاد جهت استفاده از آنها در شرکت 

 ی اطلاعاتی هاافزار و سیستمبر عملکرد پیمانکاران و مشاورین شرکت در حوزه پشتیبانی نرم نظارت (11

مربوطه و شرکت   یها واحد  یبا هماهنگ   یافزارنرم  یها ستمیس  یو مشارکت در نصب، آموزش و راهبر  یهمکار  (12

 یمجر

 واصله  هایحسب اطلاعات و گزارش  یافزارنرم یهاستمیس وبیرفع ع یو هماهنگ یریگیپ (13

 موجود یافزاررفع موانع و مشکلات نرم یریگیتحت پوشش و پ یهااز واحدها و بخش دیو بازد یسرکش (14

 ازیبرحسب ن یافزار نرم یهاستمیس یسینوبرنامه  (15

 مربوطه مانکارانیاز پ یافزارنرم  یهاستمیاصل برنامه و ساختار کد س یموقت و دائم لیتحو یریگیپ (16

 آوری اطلاعات در شرکت توسعه و اشاعه فرهنگ استفاده از فن  آموزش، (17

 هاشرکت در ایجاد تسهیلات لازم برای نقل و انتقال داده  یو هماهنگی با واحدهای سازمان ارتباط (18

ات بر روی های مورد نیاز جهت بارگذاری اطلاعها و دسترسیبا سایر واحدها در زمینه ایجاد زیرساخت  همکاری (19

 های مرتبط سامانه

 موردنیاز هایبر کارکرد سیستم اطلاعات مدیریت وتولید گزارش  نظارت (20
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  GIS  های اطلاعات جغرافیاییکارشناس سیتم 

مبتنی بر استانداردها و الزامات حاکمیت   GISآوری اطلاعات و  انداز و نقشه راه حوزه فن ریزی و تدوین سند چشمبرنامه  (1

 آوری اطلاعات فن

مدت توسعه و مدت و کوتاههای میانو تدوین برنامه   GISای جامع منابع آب در محیط  ایجاد و استقرار پایگاه داده  (2

 ( در شرکت  GIS( و سیستم اطلاعات جغرافیایی )RSکاربرد سنجش از دور )

آموزشی در زمینه   (3 نیازهای  برنامه   GISو    RSبررسی  اجرای  بر  ارتقاء سطح دانش و  و نظارت  آموزشی جهت  های 

 های کارکنان شرکت با همکاری واحد آموزش شرکت مهارت

 یی ایاطلاعات جغراف ستمیمدت توسعه و کاربرد سمدت و کوتاهانیم یهابرنامه نیتدو (4

 شرکت  ییایاطلاعات جغراف  یهاستمیتوسعه س  یهااستیو س  هایاهداف، استراتژ (5

 هاپروژه یاجرا یزیرو برنامه  میتقو هیته (6

 یفیو توص یاطلاعات مکان یسازنگامهو به یسازرهی ذخ ش،یرایو ،ی آوربر جمع نظارت (7

 اطلاعات  یساز هنگامهو ب یساز رهیذخ ،یسازآماده  ش،یرایو د،یمراحل تول هیکل تیفیک کنترل (8

 ها اطلاعات نقشه لیو تحل هیتجز (9

 در شرکت   یاطلاعات مکان یآور و اشاعه فرهنگ استفاده از فن  توسعه آموزش، (10

و    یو پردازش اطلاعات مکان  تیفیکنترل ک  ،یسازجهت ورود، آماده  GISافزار  با نرم  یوتریکامپ  یهافعالیت  انجام (11

 ی فیتوص

 یی ایجغراف یها پلات از اطلاعات و نقشه هیته و هااطلاعات نقشه لیو تحل هیتجز (12

روز نگهداشتن بانک و به   هیشامل ته  شرکت،  GIS  یهاو نقشه  یاطلاعات  یهاهی روز نمودن لا هو ب  اصلاح  ق،یتدق (13

 توسعه  منابع آب و معاونت طرح و هیمطالعات پا دفتر ،برداریمعاونت حفاظت و بهره  یاطلاعات مکان

 شرکت  GIS یهانظارت و کنترل پروژه یها روش  نییتع (14

های اطلاعات جغرافیایی و سنجش از راه دور های منابع آب و خاک با استفاده از سیستم مطالعات و بررسی  انجام (15

ای جامع منابع آب در  ریزی و مدیریت منابع آب و ایجاد و استقرار پایگاه داده منظور پشتیبانی سطوح مختلف برنامه به

 GISمحیط 

 در شرکت  GISآب در محیط ای جامع منابع و استقرار پایگاه داده  ایجاد (16



 

 ایهای آب منطقههای سازمانی شرکتشرح وظایف و پست 
 

   106 

 

 معاونت مالی پشتیبانی 

 معاون 

کلیه  ،  ریزینامه بر (1 زمینه  یها فعالیتنظارت  کلیه  در  اسنادمالی شرکت  تنظیم  ،  حسابرسیدگی و تشخیص  ،  های 

مالی در چارچوب    یها گزارش و    هاصورتتهیه و تنظیم  ،  هاحسابنگهداری  ،  های جاری و عمرانیپرداخت هزینه

 .منابع مالی مورد نیاز تأمینقوانین و مقررات و اتخاذ تصمیم مناسب در جهت 

ها و ها و اقدامات لازم در اجرای برنامه انجام هماهنگی،  عملیات کارگزینی،  بندی مشاغلی طبقههاطرحنظارت بر   (2

مزایا  یهاطرح بیمه ای مسایل،  رفاه،  بازنشستگی،  حقوق و  مالی،  پوششهای  و غیر  مالی  ،  امور درمان،  تسهیلات 

 .رفاهی و ایمنی پرسنل بر اساس قوانین و مقررات مورد عمل، خدمات عمومی

،  استعفا،  بازخرید سنوات خدمت،  جابجائی،  انتقال،  ترفیع،  نظارت بر انجام کلیه عملیات کارگزینی شامل امور انتصاب (3

 .مربوطههای صدور احکام و ابلاغ، هاها و مرخصیمأموریت

،  ابنیه و فضای سبز،  تأسیسات،  آلاتماشین،  دستگاهها،  هاآنریزی و نظارت بر عملکرد و نحوه نگهداری ساختمبرنامه  (4

 .مدیریت انبارها و اموال ، رسانینامه 

 .منابع مالی موردنیاز تأمینمالی شرکت و اتخاذ تصمیمات لازم جهت  یهافعالیتنظارت بر  (5

 .بودجه سالانه شرکت اعم از جاری و سرمایه ایهمکاری در تهیه  (6

 .مصرف آب و برق و سوخت وریبهره نظارت برمدیریت انرژی و بهینه و  (7

نظارت بر عملیات مناقصه و مزایده و استعلام مربوط به خرید و فروش اقلام و نیازهای تدارکاتی و سیستم انبارداری  (8

 .و نگهداری اموال

ی برای ها روش های شرکت در زمینه بررسی اقتصادی و تحلیل هزینه و منفعت و ارائه  انجام هماهنگی با سایر حوزه (9

 .سوده هی بیشتر شرکت

 .و بیلان کلی درآمد حسابنظارت بر تهیه صورت (10

 معاونت منابع انسانی و مالی و پشتیبانی  گیریپی کارشناس هماهنگی و 

 .  داخل و خارج شرکت اتجلس، هاانجام اقدامات لازم جهت برگزاری نشست  (1

 .و ارائه آن به مقامات مافوق اتجلس، هانشستی ها گزارش تهیه و تنظیم  (2

 .کارشناسی و تحلیلی مرتبط و انعکاس آن به مقامات مافوق یها گزارش تهیه و تنظیم  (3
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 .تنظیم فهرست متقاضیان ملاقات با معاون (4

 به واحد مربوط حوزه.  هاگزارش ، هانامهتفکیک و توزیع  (5

 .م سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقانجا (6

 معاونت   مربوط به حوزه ایگیری دریافت کلیه حقوق مزاپی (7

 یحسابمدیریت مالی و ذی

 مدیر 

های شرکت بر اساس بودجه مصوب و اعتبارات هزینه   تأمین ،  همکاری و هماهنگی در تهیه و تنظیم بودجه سالانه (1

 .عملکرد بودجه یها گزارش درخواست وجه از خزانه و تهیه 

و مدیریت مجامع   مدیرههیئتمالی )مربوط به عملیات انتفاعی( جهت ارائه به    یهاگزارش و   هاصورتتهیه و تنظیم   (2

 .عمومی شرکت

 .رسان داخل و خارج و ممیزین مالیاتی حسابی مالی و همکاری با هاصورتهای نظارت بر رفع واخواهی (3

 .رسی و بازرسی و ارائه اطلاعات مورد نیاز در جهت حل و فصل مسائل مالیحساب یهاگزارش تنظیم پاسخ  (4

ونی و لازم در جهت ابطال و تمدید  ی انتظامی و انجام اقدامات قانهاحساب،  هانامهنظارت بر اخذ و نگهداری ضمانت (5

 هاآن

 .وصول درآمدهای شرکت  گیریپی (6

تأیید   (7 مالیها صورتبررسی و  مالی،  ی  پرداخت در ،  جاری همکاران  حسابافتتاح  ،  های صادرهچک،  اسناد  دستور 

 .چارچوب قوانین و مقررات مالی

ط به معاملات شرکتهای دولتی و مقررات با قوانین و مقررات مربو  کنترل بر خریدهای شرکت از نظر عدم مغایرت  (8

 .مالی ممنوعه

عملکرد   یهاگزارش و درخواست وجه از خزانه وتهیه    تأمینهمکاری و هماهنگی در تهیه و تنظیم بودجه سالانه   (9

 بودجه

تائید   (10 و  مالی ها صورتبررسی  چک،  ی  مالی  افتتاح  ها اسناد  صادره  و    حسابی  پرداخت  دستور  همکاران  جاری 

 .فی مابین مشتریان درچارچوب قوانین ومقررات مالی یهاحساب
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 .ی قانونیهانظارت وکنترل خریدهای شرکت از نظر عدم مغایرت  (11

  بر طبق قانون و ضوابط و مقررات مربوط و صحت و  هاحسابو امور مالی و تنظیم    هاحسابنظارت و نگهداری   (12

 ها آنسلامت 

 .ر حفظ اسناد و دفاتر مالینظارت ب (13

 .و اوراق بهادار هانگهداری و تحویل و تحول وجوه و نقدینه و سپرده (14

 .اموال دولتی و نظارت بر اموال مذکور حسابنگهداری  (15

 .داری از خزانه یا نمایندگی خزانهحسابدرخواست تنخواه گردان  (16

بالاترین مقام دستگاه اجرایی یا مقام مجاز   تأییدداری با حسابواگذاری تنخواه گردان پرداخت از حمل تنخواه گردان  (17

 .حساببه کارپرداز یا عامل ذی هاآناز طرف 

 .تامین اعتبار پس از تطبیق مورد با قوانین و مقررات مربوط (18

 و سایر پرداختهای دستگاه اجرایی  هاانجام هزینه درخواست وجه از خزانه یا نمایندگی خزانه در استان برای (19

 .مراقبت در پرداخت حقوق بازنشستگان و موظفین (20

 .و امین اموال و اعلام موافقت برای صدور احکام انتصاب آنان توسط دستگاه اجرایی حسابعامل ذی تأیید (21

 .ی مربوطهانامه و امین اموال با توجه به آیین  حسابنظارت بر حسن اجرای امور محوله به عامل ذی (22

 .اقدام در مورد واریز مانده مصرف نشده اعتبارات جاری و عمرانی (23

 کارشناس رسیدگی اسناد  

 .و قوانین و مقررات مربوطه هادستورالعمل، به اسناد مالی و هزینه ای ارسالی از لحاظ تطبیق با احکامرسیدگی  (1

 .شده ثبت یها حساب در اختلاف وجود صورت در اختلاف کنترل و رفع (2

 .هاحسابتشخیص و تعیین سرفصل  (3

 .هاآنصحت  منظوربهی دریافتی و پرداختی و درآمد و ارسالی هاحسابکنترل  (4

 .مافوق کارشناسی و تحلیلی حسب دستور مقام یها گزارش تهیه و تدوین  (5

 .انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق (6
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 داری جاری حساباداره 

 رئیس

 .و ثبت اطلاعات مربوط به حفظ اسناد )چک و سفته و...( هاوتضمین هاو رد سپرده هاسپرده  حسابکنترل  (1

 .مشاوران و سایر قراردادهای مربوط به عملیات جاری، ی پیمانکاران ها وضعیتصورتکنترل مدارک و مستندات  (2

 .نگهداری و انجام اقدامات قانونی در سررسید اوراق بهادار و... نظارت بر، هانامه کنترل ضمانت  (3

 .هاحسابی مالی ادواری و تراز هاصورتو  هاگزارش نظارت بر تهیه  (4

 .ی شرکت هاحسابی فی مابین با طرف هاحسابمطابقت  (5

 .تمرکز وجوه درآمد شرکت حسابواریز درآمدها به  گیریپی (6

 .ی خزانه و جابجائی وجوههاحسابدرخواست وجه ازخزانه و کنترل و اخذ تائیدیه  گیریپی (7

انداز،  برتهیه صورت ریزکسورات ماهانه مربوط به مالیات و بیمهنظارت   (8 .. و پرداخت به موقع به شرکتهای .  پس 

 .ربطذی

 .ها حسابنظارت بر تهیه صورت مغایرت بانکی برای تمام  (9

 .مربوطهی شرکت طبق مقررات  هاحسابطبقه بندی دارائیهای تملک سرمایه ای خاتمه یافته یا انتقال یافته و ثبت در (10

شرکت درموعد   حسابی مالی وارائه به مدیرمالی و ذیهاصورت تهیه و تنظیم    و  هاحساب انجام امور مربوط به بستن   (11

 .مقرر

داری و  حسابتسهیل در انجام فرآیندهای اداره    منظوربه بهبود    یها فعالیتو کنترل    سازیپیاده،  هدایت،  یریزطرح (12

 .ایجاد تحول اداری

داری جاری و سایرکارکردهای مرتبط با وظایف حسابتحلیلی از مجموعه عملکرد سالانه اداره    تهیه وتدوین گزارش  (13

 .ی اصلیهاماموریت و

عملیاتی  هابرنامه تدوین    و  تهیه (14 برای    مدتمیانی  بلندمدت  براساس حساباداره    یها فعالیتو  جاری  داری 

 .ی کلان شرکتها مشیخط و هاگیریجهت

 .شده مصوب سازمانیوسایر مستندات ابلاغ هادستورالعملی اجرایی ها روش اجرای  (15

 .وظایف محوله در محدوده شغل و اداره تحت مدیریت انجام سایر (16
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 کارشناس مالی

 .های مربوطهداری از نظر صحت ثبت و تعیین مراکز و چکحساببررسی و کنترل اسناد  (1

ی تائید شده وسایر مدارک پرداخت  ها وضعیتصورتتنظیم اسناد پرداخت مربوط به پیمانکاران ومشاوران با توجه به   (2

 .و کسورات مربوطه

 .ی لازمهای هزینه با توجه به اعتبارات تصویب شده و انجام کنترلهاحسابتشخیص  (3

 .کز هزینهو مرا های اولیه و درخواست خرید و تشخیص هزینهها بررسی درخواست (4

 .موردنیاز یهاگزارش تهیه  تعهدات( و حسابال پرداخت علیاعتبار اسناد مالی )هزینه پیش تأمین (5

 .داری و استانداردهای مربوطهحسابشده ثبت اطلاعات در سیستم مالی با رعایت اصول پذیرفته  ورود و (6

 .وکنترل و صدور برگه اصلاحی در صورت نیاز و صدور سند مالی و ثبت در دفاتر قانونی هاحساب تهیه تراز ماهانه  (7

 .هاحسابی معوق و انجام مربوط به تسویه مانده مطالبات ها حساببررسی  (8

 .و سایر مستندات ابلاغ شده مصوب سازمانی هادستورالعملاجرای  (9

 .ادواری  یها گزارش تحلیلی و سایر  یها گزارش ، هاحسابمانده  گیریپیلازم در خصوص  یهاگزارش تهیه و  (10

 .درخواست وجه از خزانه و ثبت وجوه دریافتی از خزانه گیریپی (11

 .ها حسابتهیه صورت مغایرت بانکی برای تمام  گیریپی (12

 .ی پیوست های مالی و یادداشتهاصورتو انجام امور مربوط به تهیه  هاحساببستن  (13

 .هافعالیتی مرتبط با ها سوابق و پروندهنگهداری اسناد  (14

 .ارسال اسناد مالی تکمیل شده به بایگانی اسناد (15

 امین اموال 

  .تعداد و محل و سایر مشخصات مربوطه به اموال شرکت، صورت برداری از نوع (1

 .کالاهای انبار حسابشناسایی و کد گذاری کالاها و نگهداری  (2

 .اموال شرکتتهیه پلاک و نصب آن بر روی کلیه  (3

)فرم    اند نصب آن در محل یا اطاقی که اموال مورد استفاده قرار گرفته  ثبت مشخصات اموال بر روی کارت اموال و  (4

 . اموال( 16

 .هاثبت دفتر اموال براساس کارت (5
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  و حمل  بندیبسته حفاظت و ایمنی کالاهای انبار از لحاظ جلوگیری از فساد و سایر خطرات احتمالی و مرافبت در   (6

 ونقل

  .تحویل اموال اداری مورد نیاز کارکنان و دریافت رسید آن (7

 .شدههای نصبها طبق کارتبررسی و کنترل اموال موجود در اطاق (8

 .لازم در این زمینه یهاگزارش تهیه صورت ریز اموال مستهلک شده و تهیه  (9

 .روز رسانی آنثبت لیست اموال شرکت در سیستم مکانیزه و به  (10

 .ایوجود در واحدهای مختلف شرکت بصورت دورهکنترل اموال م  (11

 .نگهداری سوابق ومدارک مربوطه بایگانی و (12

 .انبارگردانی سالانه (13

 داری جاری حساباداره 

 رئیس

 .انطباق آن با سیستم مورد عمل شرکت شده وی مالی و اعمال اصول پذیرفته هانظارت بر انجام عملیات (1

 .و ثبت اطلاعات مربوط به حفظ اسناد )چک و سفته و...(  هاتضمین و هاو رد سپرده هاسپرده  حسابکنترل  (2

 .مشاوران و سایر قراردادهای مربوط به عملیات جاری، ی پیمانکاران ها وضعیتصورتکنترل مدارک و مستندات  (3

 .قانونی در سررسیدنگهداری و انجام اقدامات  اوراق بهادار و... نظارت بر، هانامهکنترل ضمانت (4

 .هاحسابی مالی ادواری و تراز هاصورتو  هاگزارش نظارت بر تهیه  (5

 .ی شرکت هاحسابی فی مابین با طرف هاحسابمطابقت  (6

 .تمرکز وجوه درآمد شرکت حسابواریز درآمدها به  گیریپی (7

 .وجوهی خزانه و جابجائی هاحسابدرخواست وجه از خزانه و کنترل و اخذ تائیدیه  گیریپی (8

انداز،  نظارت برتهیه صورت ریزکسورات ماهانه مربوط به مالیات و بیمه (9 .. و پرداخت به موقع به شرکتهای .  پس 

 .ربطذی

 .هاحسابنظارت بر تهیه صورت مغایرت بانکی برای تمام  (10

 .مقررات مربوطهی شرکت طبق  هاحسابطبقه بندی دارائیهای تملک سرمایه ای خاتمه یافته یا انتقال یافته و ثبت در (11
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شرکت درموعد  حسابی مالی وارائه به مدیرمالی و ذیها صورتوتهیه و تنظیم  هاحسابانجام امور مربوط به بستن  (12

 .مقرر

داری و  حسابتسهیل در انجام فرآیندهای اداره    منظوربه بهبود    یها فعالیتو کنترل    سازیپیاده،  هدایت،  یریزطرح (13

 .ایجاد تحول اداری

وتدوین   (14 عملیاتی  هابرنامه تهیه  برای    مدتمیانی  بلند مدت  براساس جهت  حساباداره    یهافعالیتو  جاری  داری 

 .ی کلان شرکتهامشیوخط  هاگیری

 کارشناسان مالی  

  داری از نظر صحت ثبت و تعیین مراکز و چکهای مربوطه.حساببررسی و کنترل اسناد  (1

ی تائید شده وسایر مدارک پرداخت  ها وضعیتصورتتنظیم اسناد پرداخت مربوط به پیمانکاران ومشاوران با توجه به   (2

 و کسورات مربوطه.

 ی لازم. های هزینه با توجه به اعتبارات تصویب شده و انجام کنترلهاحسابتشخیص  (3

 و مراکز هزینه.   های اولیه و درخواست خرید و تشخیص هزینهها بررسی درخواست (4

 موردنیاز.  یهاگزارش تعهدات( وتهیه  حساباعتبار اسناد مالی )هزینه پیش پرداخت علی ال تأمین (5

 داری و استانداردهای مربوطه.حسابورود وثبت اطلاعات در سیستم مالی با رعایت اصول پذیرفته شده  (6

 از و صدور سند مالی و ثبت در دفاتر قانونی.وکنترل و صدور برگه اصلاحی در صورت نی هاحساب تهیه تراز ماهانه  (7

 . هاحسابی معوق و انجام مربوط به تسویه مانده مطالبات ها حساببررسی  (8

 و سایر مستندات ابلاغ شده مصوب سازمانی.  هادستورالعملاجرای  (9

 ادواری.  یها گزارش تحلیلی و سایر  یها گزارش ، هاحسابمانده  گیریپیلازم در خصوص  یهاگزارش تهیه و  (10

 درخواست وجه از خزانه و ثبت وجوه دریافتی از خزانه. گیریپی (11

 . ها حسابتهیه صورت مغایرت بانکی برای تمام  گیریپی (12

 ی پیوست. های مالی و یادداشتهاصورتو انجام امور مربوط به تهیه  هاحساببستن  (13

   داری طرححسابرئیس اداره 

 .نامهموافقتمالی مورد عمل طبق  یها دستورالعملنظارت بر اعمال قوانین ومقررات و  (1

 .ها حسابمالی برحسب نیاز و ادواری وتراز  یهاگزارش نظارت برتهیه  (2
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 .جهت فرآیندهای کاری هاالگو برداری از بهترین  (3

طرح و سایر کارکردهای مرتبط با وظایف  داری  حساب اداره  ،  تهیه و تدوین گزارش تحلیلی از مجموعه عملکرد سالانه (4

   .و ماموریتهای اصلی

تدوین   (5 و  عملیاتی  هابرنامهتهیه  برای    مدتمیانی  بلند مدت  براساس جهت حساباداره    ی هافعالیتو  داری طرح 

 .ی کلان شرکتهامشیخط  هایگیری

 .سیستم مورد عمل شرکتنظارت بر انجام عملیات مالی و اعمال اصول پذیرفته شده و انطباق آن با  (6

 .هاحسابو رعایت سرفصل  هاحسابثبت و نگهداری ، اعتبارات ، بانکی یهاحسابکنترل  (7

 .اوراق بهادار و.... و نظارت بر نگهداری و انجام اقدامات قانونی در سررسید، هانامه کنترل ضمانت  (8

 .حفظ اسناد )چک وسفته و....( و ثبت اطلاعات مربوط و  اتو تضمین هاو رد سپرده هاسپرده  حسابکنترل  (9

اولیه ها روش اجرای   (10 درخواستهای  بررسی  سازمانی  مصوب  شده  ابلاغ  مستندات  سایر  و  العملها  دستور  اجرایی  ی 

 .مراکز هزینه هاودرخواست خرید و تشخیص هزینه

 .ی لازمهای هزینه با توجه به اعتبارات تصویب شده و انجام کنترلهاحسابتشخیص  (11

 .و سایر مستندات ابلاغ شده به نحو صحیح هااجرای دستور العملنظارت بر  (12

 .یحسابپیوست و ارائه به مدیر مالی و ذی هایی عمرانی و یادداشتهاطرحی مالی برای هاصورتتهیه و تنظیم  (13

 کارشناس مالی

 ی خزانه و جابجایی وجوه.هاحسابدرخواست وجه از خزانه و کنترل و اخذ تاییدیه  گیریپی (1

ال  تأمین (2 علی  پرداخت  پیش  )هزینه  مالی  اسناد  تهیه    حساباعتبار  و  طبق   یها گزارش تعهدات(  نیاز  مورد 

 .ی مبادله شده و براساس قوانین و مقرراتهانامهموافقت

تهیه    هاحساب بستن   (3 به  مربوط  امور  انجام  یادداشتهاصورت و  و  مالی  تحلیل  های  و  تجزیه  جمله  از  پیوست  ی 

 .ی مالیهاصورت

ها با توجه  داریحسابها و  اعتبار تعهدات شرکت اعم از سند یا قرارداد و اسناد جمعداری  تأمینانجام امور مربوط به   (4

 و ضوابط مورد عمل. هادستورالعملبه 

تنظیم و نگهداری دفاتر اعتبارات برای کنترل بودجه و ثبت اعتبارات مصوب به تفکیک هزینه در دفاتر و به طور   (5

 .ی عمرانیها طرحجداگانه برای عملیاتی و 
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 .هاحسابی بانکی اعتبارات ثبت و نگهداری هاحسابکنترل  (6

مشاوران و سایر اشخاص حقیقی و حقوقی    –ی پیمانکاران  هاتوضعیکنترل مدارک و مستندات صورت،  بررسی اسناد (7

 طرف قرارداد 

 .هاحسابی معوق و انجام مربوط به تسویه مانده مطالبات ها حساببررسی  (8

تهیه    هاحساب بستن   (9 به  مربوط  امور  انجام  یادداشتهاصورت و  و  مالی  وتحلیل  های  تجزیه  جمله  از  پیوست  ی 

 .ی مالیهاصورت

دریافت اسناد و مطالعه مدارک مربوط به هر سند از نظر انواع معامله انجام شده و صحت و سقم مدارک و امضاهای  (10

 .مجاز

 .انجام محاسبات مربوط به کسورات هر سند و صدور اسناد مربوطه (11

 .ثبت اسناد صادره به طور روزانه در دفاتر (12

 .کدهای مربوط برروی اسناد برای ثبت در دفاتر اختصاص (13

   .ی بانکی واصله اعم از برداشتی یا واریز در دفترهاثبت اعلامیه (14

 .)در سطوح کل معین تفصیلی( هاحسابنظارت و کنترل کیفی و بررسی  (15

 .ی شرکتهاحسابی فی ما بین با طرف هاحسابمطابقت  (16

و   حسابی پیوست و ارائه به مدیر مالی و ذیها عمرانی و یادداشتی  هاطرحی مالی برای  هاصورتتهیه و تنظیم   (17

 .استفاده کنندگان

  .و کنترل و صدور برگه اصلاحی در صورت نیاز و صدور سند مالی و ثبت در دفاتر قانونی هاحساب تهیه تراز ماهانه  (18

 .هاحسابی معوق و انجام مربوط به تسویه مانده مطالبات ها یها حساببررسی  (19

 .هاحسابتهیه صورت مغایرت بانکی برای تمام  ریگیپی (20

 و پشتیبانی  مدیریت منابع انسانی

 مدیر 

نظام پرداخت صنعت آب و برق با هماهنگی ،  اجتماعی  تأمینقانون  ،  قانون کار،  اجرای قوانین و مقررات استخدامی  (1

 .ربطذیواحدهای 
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رفاه و سایر مسایل  ،  بازنشستگی،  حقوق و مزایا  یهاطرحها و  ها و اقدامات لازم در اجرای برنامه انجام هماهنگی (2

بیمه پوششهای  قبیل  از  انسانی  نیروی  نگهداری  به  مالی،  ایمربوط  غیر  و  مالی  درمان،  تسهیلات  خدمات  ،  امور 

 .د عمل رفاهی و ایمنی پرسنل بر اساس قوانین و مقررات مور، عمومی

جذب  ،  ی منابع انسانی در زمینه نیازسنجیهاطرحدر تدوین و اجرای    سازیپیاده نظارت و  ،  هماهنگی،  انجام مطالعات (3

 .ارزشیابی عملکرد در جهت بهبود شاخصهای نیروی انسانی، آموزش و بهسازی منابع انسانی، و استخدام

،  نقل و انتقالات،  ترفیعات و افزایش حقوق،  قبیل انتصاباتریزی و نظارت بر انجام امور کارگزینی شرکت از  برنامه  (4

صدور احکام ،  انعقاد قراردادهای پرسنلی،  هامرخصی،  های داخل و خارجمأموریت،  استعفاء ،  بازنشستگی ،  بازخریدی

 .گواهی اشتغال، کارگزینی و سایر احکام پرسنلی

های آموزشی ی آموزش تهیه و تدوین نیازها و تقویمهای آموزشی و ارزیابی دورهها طرحریزی ونظارت اجرای برنامه  (5

 .ارزشیابی عملکرد کارکنان، ارتقاء شاخصهای نیروی انسانی، منابع انسانی بهسازی منظوربه

 ریزی و نظارت بر کلیه عملیات و تشریفات برگزاری مناقصه و مزایدهو همچنین تنظیم عقد قراردادهابرنامه  (6

 .نامه معاملاتی شرکت و قوانین و مقرارت موضوعهچوب آئینچار (7

 گروه منابع انسانی و آموزش 

 رئیس

 .ی آموزش و بهسازی منابع انسانیهاطرحریزی و اجرای برنامه  (1

وری منابع تحقق بهره   منظوربههای آموزشی  تهیه و تدوین نیازها و تقویمهای آموزشی و ارزیابی و اثربخشی دوره (2

 .انسانی

 .یه و تدوین شناسنامه آموزشی برای کلیه کارکنانته (3

 .هاکارگاههای آموزشی و نظارت بر برگزاری دوره، ریزی و انجام اقدامات لازم در جهت برگزاری همایشبرنامه  (4

مربوط    هایو هزینه  مدتکوتاه  هایی مربوط به سرمایه گذاریهای آموزشی دورهها حسابنظارت بر پرداخت صورت (5

 .هابه سمینارها و کنفرانس

 .آموزشی و ارائه راهکارهای بهبود هاینظارت بر ارزیابی اثربخشی دوره (6

 .بازنگری و اصلاح فرآیندهای انجام کار بطور مستمر، احصاء (7
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 کارشناس آموزش 

 .تهیه و تدوین و ارائه طرح جامع آموزش کارکنان شرکت (1

 .ی آموزش هاتوانمند سازی منابع انسانی در زمینهبهبود و ، ی مرتبط با ارتقاءهاطرحتهیه  (2

 .هاآنی لازم جهت رفع نیاز ریزبرنامهمطالعه و بررسی کمی و کیفی آموزش ضمن خدمت کارکنان و  (3

 .تهیه و تدوین شناسنامه آموزشی کارکنان (4

 .هماهنگی با موسسات آموزشی در جهت ارائه خدمات آموزشی مورد نیاز شرکت (5

 .ی آموزشیهااولویتیازها و همکاری در تعیین ن (6

 .آموزشی تعیین شده بر اساس نیازسنجی هایی جهت اخذ مجوز اجرای دورهریزبرنامه  (7

 های از جهت برگزاری بهینه دوره  هاانجام هماهنگی با رابطین آموزشی یا واحدهای آموزشی مسئول برگزاری دوره (8

 .آموزش 

 .لازم  یهاگزارش ی مربوط و ارائه هانامه آموزشی برگزار شده و تنظیم پرسش هاینظارت و ارزشیابی دوره (9

 .هاآموزشی مختلف جهت تجدید نظر در محتوا و نحوه اجرای دوره هایتجزیه و تحلیل نتایج برگزاری دوره (10

 .آموزشی هایی پایان دورههانامههمکاری و نظارت بر صدور گواهی (11

وری منابع انسانی و نظارت  تحقق بهره   منظوربههای آموزشی  تهیه و تدوین نیازها و تقویمهای آموزشی و ارزیابی دوره (12

 .های آموزشی در مراکز مربوطبر حسن برگزاری دوره

 .بازنگری و اصلاح فرآیندهای انجام کار بطور مستمر، احصاء (13

 منابع انسانی  کارشناس

 .مورد نیاز هاییران منابع انسانی برای شناسایی نیازهای استخدامی و تخصصشورت با مدیران ارشد و مدم (1

و بلند مدت نیروی انسانی در قالب   مدتمیان ، مدتکوتاهی هابرنامه تهیه و تدوین برنامه جامع نیروی انسانی شامل  (2

 .شده از حوزه ستادیهای ابلاغسیاست

آماری و تجزیه وتحلیل اطلاعات نیروی انسانی و آموزش در مقاطع زمانی تعین شده و   یها گزارش تهیه و تنظیم   (3

 .صلاحذیارائه آن به مراجع 

استخدام (4 انتقال،  بازخرید سنوات،  انتصاب،  اجرای عملیات کارگزینی شامل  تبدیل ،  اخراج،  استعفا،  جابجائی،  نقل و 

 .وضعیت و سایر عملیات کارگزینی
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اولیه (5 انسانی از قبیل استعلام مدرک تحصیلی سوابق تجربی بیمه و جذب و به   در  انجام اقدامات   کارگیری نیروی 

 .عمل های لازم براساس ضوابط و مقررات جاری موردانجام بررسی

 .تحلیل و ارائه نتایج حاصل از ارزشیابی کارکنان، بررسی (6

 .طور مستمرهبازنگری و اصلاح فرآیندهای انجام کار ب، احصاء (7

 اداره امور اداری و بازنشستگی

 رئیس

  بازنشستگی درمان و رفاه مرتبط با بیمه یها دستورالعملو  هانامه نظارت و بررسی در اجرای مصوبات بخش (1

ی رفاهی و ها هزینه، وام، پاداش تحصیلی ، مربوط به پرداخت پاداش پایان خدمت  یهادستورالعملنظارت در اجرای  (2

 درمانی و ورزش کارکنان  

 نظارت بر اجرای قوانین و مقررات بیمه و بازنشستگی  (3

  نظارت در بررسی وضعیت سوابق بیمه و تکمیل کسری سوابق بیمه کارکنان (4

 درمانی و بازنشستگی و ورزش کارکنان  ، لازم مربوط به اقدامات رفاهی یها گزارش بررسی آمار و  (5

 عمر و حادثه تکمیلی و مصوب کارکنان  ، نظارت بر چگونگی اجرای قراردادهای طرح جامع و حفظ سلامت کارکنان (6

  شده مربوط به پرداخت مزایای پایان کاربررسی اجازه پرداختهای تهیه (7

  هاو کمک هزینه هاپاداش  (8

 انجام کار بطور مستمربازنگری و اصلاح فرآیندهای ، احصاء (9

 کارشناس امور اداری 

  انجام کلیه اقدامات مربوط به پرداخت وام به کارکنان شامل بررسیهای اولیه تعیین اولویت و اخذ مدارک لازم. (1

 انجام اقدامات اولیه در خصوص انعقاد قراردادهای رفاهی.  (2

 تهیه مکاتبات مربوط به پرداخت وجه به مراکز رفاهی طرف قرارداد.   (3

 با سازمان بیمه گر. هارفع مغایرت حسابانجام امور مربوط به انعقاد قراردادهای درمانی و عمر و حادثه و تسویه  (4

  انجام اقدمات مربوط به تهیه و توزیع بن مربوط به کمکهای غیر نقدی کارکنان. (5
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ی  هاو بیمه ربطذیاجتماعی    تأمینی  هابوط به درمان کارکنان شاغل و بازنشسته از طریق سازمانانجام اقدامات مر (6

 طرف قرارداد.

 و انجام امور مربوط به کارکنان آسیب دیده بیمار و متوفی.   گیریپی (7

 ارائه نقطه نظرات کارشناسی در زمینه ایجاد امکانات رفاهی کارکنان.  (8

 و صدور دفترچه درمانی و بیمه کارکنان و افراد تحت تکفل آنان.اقدامات لازم در خصوص تنظیم  (9

  .هاآن انجام اقدامات مربوط به خدمات جانبی به کارکنان مانند بن رفاه و امثال  (10

  بررسی وضعیت سابقه خدمت سابقه بیمه کارکنان (11

 . ربط ذیی هااشتباه واریزی حق بیمه کارکنان و تهیه پیش نویس ، بررسی وضعیت نقل و انتقال (12

 شناسایی نقاط ضعف و قوت قراردادهای درمان و عمر قبل از انعقاد قرارداد و انتخاب بیمه گر.  (13

  اخذ خدمات بهتر و مطلوب تر و انجام چکاپ سالیانه کارکنان. منظوربه انعقاد قرارداد درمان و انعقاد الحاقیه درمان  (14

 درمانی بیمه شدگان. های تعویض وتمدید دفترچه، صدور (15

 کارشناس امور اداری 

 .طبقه و....، ارتقاء رتبه، انجام عملیات صدور احکام کارگزینی از قبیل افزایش حقوق (1

 .با توجه به قوانین ومقرارت موضوعه  هانظارت بر صدور احکام کارگزینی ماموریت مرخصی (2

 .نیروی انسانیتکمیل فرم جهت طرح عملیات کارگزینی درکمیته سرمایه  (3

 .نیروی انسانی از بخش خصوصی تأمینانجام کلیه امور مربوط به قراردادهای  (4

 .شکایات پرسنل شاغل و بازنشسته گیریپیرسیدگی و  (5

 .صلاحذیلازم به مراجع  یهاگزارش ارائه آمار و  داشتن آمار پرسنلی ونگه روزبه (6

 .انضباطی نامهآئینانجام امور مربوط به قانون تخلفات اداری وتهیه پیش نویس و پاسخگویی به شکایات واصله و  (7

 .و سایر مستندات ابلاغ شده مصوب سازمانی هادستورالعملی اجرایی ها روش اجرای  (8

 .مکاتبات لازم در خصوص حضور وغیاب کارکنان بر اساس قوانین و مقررات (9

 .ارزیابی عملکرد کارکنان هایانجام و بررسی تکمیل فرم (10

 کارشناس بازنشستگی  

 .اجرای ضوابط و مقررات مربوط به وضعیت بازنشستگی کارکنان (1
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اجتماعی جهت برقراری حقوق   تأمینی مورد نیاز سازمان بازنشستگی یا  هافرمانجام محاسبات مربوط به تکمیل   (2

 .بازنشستگی و وظیفه وراث

 .ین شرایط بازنشستگیسابقه بیمه کارکنان و ارائه آمار واجد، بررسی وضعیت سابقه خدمت  (3

 .تعیین احراز واجدین شرایط بازنشستگی تا مرحله اعلام ترک کار و بازنشستگی، تهیه پیش نویس مکاتبات مربوطه (4

 .هاو کمک هزینه هاپاداش ، محاسبه مزایای پایان کار (5

 .پرداخت بار مالی و اعمال کسری سوابق پرداخت شده-تکمیل فرم کسری سابقه بیمه کارکنان (6

 .م و پرداخت اعمال سوابق خدمت سربازی همکاران در شرف بازنشستگیانجا (7

 .ی سوابق کارکنان از شعب مختلف تامین اجتماعی کشورآور جمع (8

 .نظارت بر انجام امور بازنشستگی پرسنل و تهیه و تدوین تقویم بازنشستگی پرسنل (9

 .انجام سایر وظایف محوله (10

 اداره دبیرخانه 

 رئیس 

 .ی وارده و صادرههانامه و تحویل  هانامه نظارت بر ثبت و ارسال  (1

 .هانظارت بر امور بایگانی و نگهداری سوابق و پرونده (2

 .و اسناد امضاء شده هانامه نظارت بر تایپ پیش نویس  (3

 .نظارت  هاآنتهیه وسایل و ملزومات دبیرخانه مرکزی و نگهداری و توزیع  ،  جمعداری،  نظارت بر انجام خدمات اداری (4

 .ی افزارنرمی و افزارسختنظارت و هماهنگی امور  (5

 کارشناس اتوماسیون  

 .ی وارده و صادرههانامه و تحویل  هانامهثبت و ارسال  (1

 .هابایگانی و نگهداری سوابق و پرونده (2

 .و اسناد امضاء شده هانامه تایپ پیش نویس  (3
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 و مستغلات   اداره املاک

 رئیس 

  .نظارت بر انجام امور خدماتی در جهت ارائه سرویس بهتر از طریق واحدهای تحت سرپرستیریزی و برنامه  (1

ابنیه و فضای سبز و نظافت و ،  تأسیسات ،  آلاتماشین،  دستگاهها،  هاآننظارت بر عملکرد و نحوه نگهداری ساختم (2

 .رسانی و سایر خدمات مورد نیازنامه 

 .دستگاهها و لوازم و تجهیزات اداری، آلاتماشین قطعات و تأمینانجام اقدامات لازم در جهت  (3

 .خرید و فروش کالاها و خدمات مورد نیاز شرکت از طریق برگزاری مناقصه و مزایده و انعقاد قرارداد در موقع لزوم (4

 .نگهداری اطلاعات کالاها و تجهیزات خریداری شده شرکت منظوربهریزی و نظارت بر سیستم انبارها برنامه  (5

 .ریزی و نظارت بر کلیه عملیات و تشریفات برگزاری مناقصه و مزایدهبرنامه  (6

 .ریزی و نظارت بر سفارش خرید و فروش کالاها و خدمات مورد نیازبرنامه  (7

 .نامه معاملاتی شرکت و قوانین و مقرارت موضوعهتنظیم و نظارت بر عقد قراردادها در چارچوب آئین (8

 .و برآورد لوازم و ملزومات با دوام و مصرفی مورد نیازکنترل ، هماهنگی ، ریزیبرنامه  (9

 .ایجاد و برقراری بانک اطلاعات و سیستم ثبت و نگهداری انبار و اموال (10

 .معاملاتی شرکت نامهآئینونظارت بر خریدهای داخلی وخارجی با رعایت  ریزیبرنامه  (11

 کارشناس خرید تجهیزات  

 مقایسهای مربوطه.تهیه برگ استعلام بها و تکمیل جدول  (1

 .استعلام حداقل بهای اجناس پیش از خرید (2

 گزینش وانتخاب کالای مرغوب واستاندارد برای خریداری   (3

 تهیه نمونه کالا وارائه به سرپرست مربوطه برای تطبیق با مشخصات  (4

 .شرکتتحویل اجناس خریداری شده به انبار  (5

 . تورتنظیم سند هزینه از اجناس خریداری شده برابر با فاک (6

 .  ارائه اسناد ودریافت مجدد تنخواهگردان (7

 .  تنخواه دریافتی در هر سال حسابتسویه  (8

 .ایجاد و برقراری بانک اطلاعات و سیستم ثبت و نگهداری انبار و اموال (9



 

 وزارت نیرو 

 شرکت مدیریت منابع آب ایران 

 

 

 
   121 

 

 بر خدمات پشتیبانی   کارشناس نظارت

 .نظرتحت  اداری جهت ارائه خدمات تأمین فضا و تدارک تجهیزات و امکانات و وسایل (1

 .محل کار و تأمین بهداشت محیط مناسب برای ارائه خدمات انجام اقدامات لازم برای تأمین نظافت و سالم سازی (2

الکتریکی و  ، برودتی،  گرمایشی  هاینگهداری و توسعه فضای سبز و هرگونه تعمیرات سیستم  یهافعالیتنظارت بر   (3

 .متعلق به شرکت تأسیساتسایر 

 .تعمیرات اداری و نگهداری خودروهای شرکتنظارت و رسیدگی به امور  (4

ی اثاثیه اسقاط و غیرقابل استفاده و تحویل آن به انبار با هماهنگی آور جمعنظارت در امرنقل و انتقال وسایل و لوازم و   (5

 .جمعداری اموال شرکت

 .ارائه خدمات تأمین وسایل ارتباطی مورد نیاز در جهت تسهیل انجام (6

 .نوسانات قیمتها  ای شناخت بازار و آگاهی ازی لازم برها بررسیانجام  (7

محل جلسات و امثالهم ،  ایاب و ذهاب،  در امور پذیرایی میهمانان داخلی و خارجی در انجام امور تشریفات همکاری (8

 .مدیریت روابط عمومی  با هماهنگی

 .نیروهای خدماتی یهافعالیتکنترل  (9

 .نقلیه و ایاب و ذهاب کارکنان، رستوران، پذیرایی، آبدارخانه، نظارت بر امور نظافت (10

 کارشناس اموال  

 تطبیق کالاهای خریداری شده و تحویل شده به انبار با نمونه اصلی  (1

رسیدگی موجودی انبار و صورت برداری از کالاهای موجود در انبار در فواصل معین و مطلع ساختن کارپرداز جهت  (2

 تجدید سفارش  

در کارتهای انبار و نظارت در ورود و خروج لوزام و اجناس و کالاها و همچنین امضا    ثبت کالاهای تحویلی و دریافتی (3

 کلیه اسناد مربوطه 

 نصب برجسب و علائم مخصوص شماره دار بر روی هریک از اموال   منظوربهانجام اقدامات لازم  (4

 دولتی  تنظیم صورت موجودی مانده اموال مصرفی در آخر هر سال و ارسال به اداره کل اموال  (5

 در دفاتر هاآنکلیه اموال منقول مسروقه و یا از بین رفتن طبق آئبن نامه اموال دولتی و ثبت مشخصات  حسابنگهداری  (6


