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    هدف ازايجادشغل 
كليه امور، حفظ حقوق ، منافع  اجرايمديرعامل شركت گاز استاني باتوجه به حدود و ميزان اختيارات تفويض شده  ازسوي ستاد شركت ملي گاز ايران مسئول حسن 

هاي جاري واقدامات صورت گرفته وارائه طريق دربهبود  ايف وحدود اختيارات سازمانهاي تابعه ، كنترل ونظارت عاليه برروشها، سيستمواموال شركت ، تائيد و ابلاغ وظ
تـأمين  هـاي تخصصـي وراهبـردي و    ، تائيد اسناد تعهدآور، نظارت برسـازماندهي وساختارسـازماني شـركت گـاز اسـتاني ، تشـكيل كميتـه       فرآيند ها واثربخشي بيشتر

  .منابع مورد نياز شركت مي باشد

    اهم وظايف 

ها ، استانداردها و رعايت كليه دستورالعملهاي جاري شركت و حصول اطمينان از انطباق روشهاي موجود بـا مقـررات و آئـين     آشنائي با مقررات ، روشها و آئين نامه.1
سمينارهاي تخصصي و آموزشي و ايجاد ارتباطات درون و برون سازماني بمنظور آگـاهي و  هاي مربوطه ازطريق تحقيق ، بررسي ، مطالعه ، شركت در كلاسها و  نامه

  .هاي ياد شده  كسب اطلاعات لازم و بروز در زمينه
 هـا و  ريزيهـاي عمليـاتي درراسـتاي سياسـت     ها درهيئت مديره ومجمع عمومي شركت بـه منظـور تعيـين اهـداف وبرنامـه      مشاركت در تعيين سياستها وخط مشي .2

 . هاي كلان شركت ملي گاز ايران واساسنامه شركت گاز استاني  ط مشيخ
بـرداري ومهندسـي واجـراي طرحهـا      ، بهـره تائيد و ابلاغ وظايف وحدود اختيارات ومسئوليتهاي واحدها وسازمانهاي تابعه اعم از واحدهاي ستادي ، مالي وپشتيباني  .3

 . وحيطه فعاليتها ، اختيارات ومسئوليتهاي سازماني ازطريق سلسله مراتب سازماني به منظور تعيين چارچوب 
 .هاي مالي براساس دستورالعملهاي مربوطه ، فروش وتحويل گاز به مشتركين ودريافت وجوه آن ازطريق سيستمتأمينهاي  نظارت بر برنامه .4
هاي مصوب و ابلاغ شده  نامه ها وآئين مشي ضوابط ، مقررات ، خطكنترل ونظارت عاليه بر اقدامات واحدهاي سازماني شركت به منظورحصول اطمينان از رعايت كليه  .5

 .وري وبهبود روند اجراي وظايف وخدمات واحدهاي مذكور وبررسي نحوه پيشرفت فعاليتها وپروژه ها وارائه طريق درجهت بهره
عمليـاتي وارائـه طريـق درجهـت بهبـود وعملكـرد وارتقـاء        هاي جاري شركت درحوزه هاي مختلف ستادي ، تخصصي ، پشـتيباني و  نترل وارزيابي روشها وسيستمك .6

گيري ازتـوان خـدمات مشـاوران و     هاي كارآمد واثربخش واستقرار وپياده سازي نظام هاي نوين مديريتي ودرصورت نياز بهره بهره وري با استفاده از روشها ومكانيزم
 .اي  شركتهاي مشاوره

ارت درسطح شركت بمنظوركنترل وارزيابي فرآيندهاي جاري واحدهاي تشـكيل دهنـده ساختارسـازماني ونتـايج     ظونهاي كنترل  بررسي وتائيد مكانيزم ها وسيستم .7
 .اي وارائه راهكارهاي مناسب درجهت بهبود عملكرد اقتصادي سازمان واثربخشي بيشتر فعاليتها هاي استاني ومنطقه ن اجراي طرحسحاصله ونيز ح

درصـورت لـزوم    ودآوربررسي ، تحليل وتائيد صورتهاي مالي ، صورت وضعيتها، اسناد مالي ، اسناد پيمانها، قراردادهاي داخلي وخارجي وسايراسـناد ومكاتبـات تعه ـ   .8
 .تفويض اختيارات به مسئولين ذيربط 

نترل ورفع مغايرتهاي احتمالي و اصـلاح آنهـا قبـل از ارجـاع بـه مجمـع       بازرسان قانوني درجهت ك مطالعه وتجزيه وتحليل ترازنامه سودو زيان شركت وهماهنگي با .9
 .عمومي 

 .بررسي ساختاروسازمان شركت و ارائه طريق درراستاي بهبود وضعيت جاري و ارتقاي عملكردهاي سازمان جهت رفع مشكلات مربوطه  .10
ف ونظارت برميزان مصرف وهماهنگي با واحدهاي ذيربط درستاد شـركت ملـي   مين ورفع نيازگاز مصرفي درسطح استان وفصول مختلأريزي كارآمد درجهت ت برنامه .11

 .گاز ايران دراين زمينه به منظورجلوگيري از كمبود وقطع گاز استان به خصوص درفصول سرد سال 
درجهت پيشبرد فعاليتهـا درراسـتاي    ديگرمنابعت وكليه نيازها ومنابع مورد نياز سازمان اعم ازمنابع مالي ، نيروي انساني ، تجهيزات ، اطلاعاتأمين اهتمام درجهت  .12

 .بيني شده ، اختيارات تفويض شده ورعايت كليه قوانين، مقررات ودستورالعملها گيري از كليه امكانات موجود وپيش اهداف اساسي سازمان با بهره و  مشي خط
ئيد وگردش كليه مكاتبات ، گزارشـات  أاد سيستم ومكانيزم نظارتي برفرآيند تهيه ، تتعيين وابلاغ امضاءهاي مجاز وتعهد آورشركت وابلاغ به هيئت مديره بمنظورايج .13

 .واسناد
 .ملهاي تدوين شده نصب ، عزل ، ارتقاء واعطاي پاداش ، اضافه حقوق و مزايا واخذ تصميم دررابطه با كليه اموراستخدامي كاركنان مطابق با ضوابط ودستورالع .14
 .محاسباتي وحسابرسي نسبت به عمليات ، معاملات ومخارج شركت وبازرسي كليه امور مربوطه نظارت براعمال كنترلهاي مالي ، .15
 .ريزيهاي صورت گرفته درخصوص آموزش نيروي انساني درراستاي افزايش سطح علمي وتجربي آنها كنترل ونظارت بربرنامه .16
ي ، كنترلي و نظارتي حسب مقررات وضوابط بمنظـور مـديريت ويكپارچـه كـردن     دستورتشكيل وتسريع درايجاد وشروع بكارشوراها ، كميته هاي تخصصي ، راهبرد .17

 .وري سازماني  داده ها، اطلاعات واقدامات مرتبط جاري وانجام گرفته درراستاي تسريع عملكردها وبهبود بهره
 .زماني جهت اجراهاي گوناگون درسطح شركت به منظورابلاغ به واحدهاي سا بررسي وتائيد كليه دستورالعملها وبخشنامه .18
هاي اجرائي درراستاي نيل بـه اهـداف    ايجاد ارتباط وهماهنگي هاي لازم بين واحدها وسازمانهاي شركت ونيز نهادها وارگانهاي خارج ازشركت بمنظورتسهيل فرآيند .19

 .وسياستهاي تعيين شده 

  .ددگر مي حسب شرايط وضرورت از سوي مافوق ارجاعتبط با شغل كه مرانجام ساير وظايف   . 20
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