
  
  

  شركتهاي گاز استاني:  تابعه /شركت فرعي   شركت ملي گاز ايران :  شركت اصلي /سازمان 
  1  معاونت بهره برداري : واحدسازماني 

  
  متصدي اداره گاز/ مسئول / رئيس  : سمت /عنوان شغل 

  :  عنوان سمت سرپرست مستقيم   :  شماره سمت 
    هدف ازايجادشغل   2

ات لازم ـكنترل و نظارت كامل در انجام بهينه كليه فعاليتهاي گازرساني در حوزه فعاليت مربوطه و انجام اقدامانجام برنامه ريزي و 
 .هاي مربوطه  كليه مشتركين ذيربط و حصول اطمينان از انطباق روشهاي موجود با مقررات و آئين نامه بهگازرساني مداوم و مستمر بمنظور

    اهم وظايف   3

 . بر حسن اجراي مقررات و روشهاي اداري و رعايت دستورالعملها و مصوبات شركت گاز استاني يگيرينظارت و پ .1

 . سالانه ي و اعلام نيازهاي آموزشيزش به منظور ارتقاء سطح دانش فني كاركنان و بررسومسئوليت همكاري و هماهنگي با واحد آم .2

نظارت بر تهيه و توزيع مدارك اسـتعلام و  و عميراتي و خدماتي ناحيه يمانكاري در رابطه با امور جاري تبررسي استفاده از خدمات پ    .3
 .يمانكاران ت وضعيتهاي مربوطه و تسويه حساب پانتخاب پيمانكاران ، كنترل صور

 .سرمايه اي مورد نياز و بررسي نيازهاي سالانه احداث شبكه و نصب انشعابات و يش بيني بودجه هاي جاري پ .4

يـشنهادات اجرائـي براسـاس    ي مهندسي و اجراي طرحهـا ، ارائـه پ    ه هاي عمراني توسط واحدها    اي پروژ نظارت مستمر بر نحوه اجر     .5
 .همچنين نظارت بر نحوه تحويل و تحول پروژه ها و الذكر به منظور انجام اصلاحات مورد نياز اي فوق تجارب عملي به واحده

  دار ســازماني ناحيــه و اتخــاذ تــدابير لازم جهــت افــزايش رانــدمان و يگيــري تــأمين نيــروي انــساني براســاس نيــاز و طبــق نمــوپ .6
 .كارآئي كاركنان 

يشرفت عمليات اجرائي احداث  دوره اي و كسب اطلاع از چگونگي پ انجام بازديدهاي اداري و غير مترقبه از امور تعميراتي روزمره و           .7
 .مصوب ناحيه  يش بيني شده وه بابرنامه هاي پطح ناحيه و مقايس تجهيزات در سوشبكه ، نصب انشعابات 

مسئوليت تجهيز و آماده نگهداشتن واحدهاي بهره برداري و امداد و سركشي مداوم به منظور حصول اطمينان از حسن انجام امـور                  .8
 .و ارائه خدمات امدادي با كيفيت مطلوب به مشتركين گاز 

   و كالاهـاي قطعـات  لازم بمنظـور تـأمين   گيـري  يت گازرسـاني و پ  ف تأسيـسات و تجهيـزا     بررسي و اقـدام جهـت رفـع نقـاط ضـع            .9
 .مورد نياز ناحيه

  . واحدهاي تجاري و صنعتي و هماهنگي لازم با واحدهاي ذيربط اشتراك پذيري نظارت برامر مسئوليت   . 10

 ـ             . 11   ه كـاري كليـه تأسيـسات و    كنتـرل و نظـارت بـر اجـراي برنامـه هـاي تعميـرات دوره اي و كلـي بـه منظـور نگهـداري و آمـاده ب
 .دستگاههاي موجود

  .مسئوليت انجام بهينه امور مربوط به متقاضيان و پذيرش اشتراك . 12

  . نظارت بر حسن اجراء كار بازرسان بخش خصوصي در خدمات رساني به مشتركين جزء از طريق انجام بازديدهاي ادواري . 13

ام كارها و تطابق وظايف و فعاليتهـاي انجـام شـده بـا مفـاد پيمـان و انجـام         نظارت كامل بر فعاليت پيمانكاران از لحاظ صحت انج         . 14
 . اقدامات لازم درصورت مشاهده تخلف

   .كه از طرف مسئول ذيربط ارجاع ميگردد مرتبط با شغل انجام ساير وظايف  . 15
 

  هاي سمتمسئوليتاهم  وظايف و



  امورسازمان وبهبود روشها
  

   تهاي گازاستانيكشر :تابعه /شركت فرعي   شركت ملي گاز ايران:  شركت اصلي /سازمان 
  1   معاونت بهره برداري: واحدسازماني 

  
  تجهيزات  و انشعابات نصب  مسئول/رئيس: سمت/ شغل عنوان

  هاداره گاز ناحيرئيس  :عنوان سمت سرپرست مستقيم   :  شماره سمت 

   هدف ازايجادشغل   2

 و  مـشتركين   و تجهيـزات   انـشعابات   بموقـع   بمنظورنـصب   لازم هـاي  ريـزي  برنامـه  انجامو  وتجهيزات  انشعابات نصب هاي پروژه براجراي دقيق نظارتو  كنترل
  .شده تعيين  دستورالعملهاي و ها نامه آئين مقررات، با موجود  روشهاي  انطباق از  اطمينان  حصول و  پيمانكاران  فعاليت  برانجام  كامل نظارت و كنترل

    اهم وظايف   3

 .انطباق روشهاي موجود باآنهااطمينان ازآشنائي بامقررات ، دستورالعملها وروشهاي اجرايي درزمينه نصب انشعابات وتجهيزات و . 1

 .ت انشعابات وتجهيزانصب حصول اطمينان ازاعمال روشهاي استاندارد دراجراي پروژه هاي  . 2

انجام اقدامات لازم بمنظورفراهم نمودن امكانـات موردنيـاز اعـم ازنيـروي انـساني وتجهيـزات مربوطـه وحـصول اطمينـان ازآمـاده بكـاري آنهـا                  . 3
 .بمنظوراجراي صحيح عمليات 

 .وجود وروشهاي متداول وماشين آلات مربوطه جهت اجراي عمليات درهرزمان ممكن باتوجه به امكانات م كاركنان بكاري ازآماده اطمينان حصول . 4

 واسـتفاده ازوسـايل    وايمنـي مسئول اجراي دستورالعملهاي فني وايمني درهنگام عمليات وملزم ساختن پرسنل تحت امر به رعايت مقررات فني        . 5
 .استحفاظي وايمني شخصي 

 .بق موازين ايمني كنترل ونظارت فني عمليات اجرايي گروه وحصول اطمينان بر اجراي عمليات نصب انشعابات وتجهيزات ط .6

 .كنترل ونظارت برجمع آوري ونصب مجدد انشعابات مربوطه درطرحهاي عمراني شهرداري وساخت وسازهاي جديد متقاضيان  . 7

هـاي   بينـي دوره  حصول اطمينان ازمناسب بودن سطح آموزشي گروه بمنظورانجام صحيح عمليات ودرصورت لزوم همكـاري ومـشاركت درپـيش        . 8
 .آموزشي موردنيازبامسئولين ذيربط 

 .كنترل نقشه هاي موجود باوضعيت شبكه وموقعيت مشتركين وانجام اقدامات لازم بمنظوراصلاح وبروز نمودن آنها . 9

 .وگزارش به مسئول واحدوگزارش فعاليت گروه تحت سرپرستي وثبت دردفاتروكاركردهاي مربوطه تهيه آمار . 10

 .پيگيري جهت انجام عمليات حفاري وآماده سازي كانال به منظور اجراي عمليات با رعايت فواصل مناسب باديگرتاسيسات زيرزميني  . 11

 . مصرفي در دفاتر مربوطه بررسي گزارشات مربوط به نصب انشعابات و تجهيزات وثبت اقلام  . 12

عابات وتجهيزات باحضورمستمرودائم درمحـل اجـراي طـرح وكارگـاه پيمانكـاران       كنترل ونظارت كامل برفعاليت پيمانكاران درعمليات نصب انش        . 13
 وهمچنـين كنتـرل   منطبق بانقشه ها، استانداردها ، نكات ايمني ومفـاد قراردادهـا  بمنظور حصول اطمينان ازرعايت كليه مراحل عمليات اجرائي      

 .وتائيد صورتجلسه هاي مربوطه 

 .اجناس وموارد مصرفي وكالاهاي موردنياز وميزان كاركرد ماشين آلات وپرسنل درعمليات وارسال جهت برآورد هزينه درصورت لزوم  ليست تهيه . 14

 .يي كنترل ونظارت براستفاده صحيح ازتجهيزات ، ماشين آلات ساختماني وكارگاهي توسط گروههاي اجرا . 15

اندازي  كنترل ونظارت لازم بمنظورهماهنگ نمودن اجراي عمليات نصب تجهيزات باساكنين منازل ويا اماكن تجاري جهت حصول اطمينان ازراه            .16
 .وتحويل 

 .رگلاتور مسئول انجام آزمايشات لازم بعدازاتمام كارنصب انشعابات ، كنتورو . 17

 .ان ازانطباق انجام فعاليت هاي پيمانكاران با مفاد پيمان وصحت اجراي عمليات مطالعه وبررسي دقيق كتابچه پيمان بمنظورحصول اطمين . 18

 .انجام ساير فعاليتهاي مرتبط كه ازسوي مافوق ارجاع ميگردد . 19

  

 

  هاي سمتاهم  وظايف ومسئوليت





  امور سازمان و بهبود روشها
  

  شركتهاي گاز استاني:  تابعه /شركت فرعي   شركت ملي گاز ايران :  شركت اصلي /سازمان 
  1  معاونت بهره برداري : سازماني  واحد

  
  مشتركين فروش و خدماتمسئول هماهنگي /رئيس: سمت /عنوان شغل 

  ره برداريمعاون به:  عنوان سمت سرپرست مستقيم   :  شماره سمت 
   هدف ازايجادشغل   2

 فعاليتهاي فروش و خدمات مشتركين بـا رعايـت مقـررات و دسـتورالعملهاي مربوطـه ، نظـارت و          در اجراي  يگانجام اقدامات لازم بمنظور هماهن    
  .پيگيري تنظيم قراردادهاي مشتركين و حصول اطمينان از اجراي پيمانهاي مذكور مطابق با مفاد پيمان  

    ظايف اهم و  3

 . دستورالعملها و روشها طمينان از انطباق روشهاي موجود باآشنائي با مقررات ، روشها و آئين نامه هاي مربوطه و حصول ا . 1

 .نظارت كامل بر تنظيم كليه قراردادهاي مشتركين عمده روي خطوط شهري و صنعتي  . 2

 .د پيمان نظارت كامل بر اجراي پيمانهاي منعقده و حصول اطمينان از رعايت مفا . 3

هماهنگي فعاليتهاي فروش و خدمات مشتركين شركت با مقررات ، سيستم هاي كلي و روشهاي واصله از امور مشتركين ستاد بمنظور انجـام               . 4
 .كارها و وحدت عمل در خدماتي كه به متقاضيان ، مشتركين و بطور كلي خدمات بعد از فروش به مصرف كنندگان ارائه ميگردد 

    ابلاغيه مشتركين عمده شامل اطلاعات مربوط بـه بـرآورد حـداكثر مـصرف سـاعتي ، حـق اشـتراك ، گازبهـا ، آبونمـان و           مسئول تنظيم فرم   . 5
 .پيش بيني تاريخ شروع بهره برداري 

 مسئول تنظيم و تكميل فرم خلاصه مشخصات خدمات پيمان فروش گاز طبيعي و ارسال به گازرساني بصنايع و مجتمعهاي مـسكوني بهمـراه         .6
 .ساير مدارك مورد لزوم بعد از اخذ امضاءهاي مجاز 

 .بازديد از نواحي گازرساني وارزيابي كار مسئولين فروش و خدمات مشتركين با توجه به راندمان كار و بازده كار آنان  . 7

 .اركنان  تنظيم برنامه هاي آموزشي و پيگيري جهت برگزاري كلاسهاي آموزشي بمنظور ارتقاء سطح دانش فني كهمكاري در . 8

تهيه و تنظيم گزارشات مربوط به امور مشتركين نواحي جهت هماهنگ نمودن كارهاي انجام شده و درحال انجام و مطابقت آنهـا بـا روشـها و      . 9
 .مقررات مالي شركت 

  .مربوطه ها و مكاتبات و ستاد امور مشتركين در تهران و پاسخگوئي به نامه دائم با رؤساي نواحي گازرساني تماس . 10

نظارت تخصصي بركار و فعاليت واحدهاي فروش خدمات مشتركين و حصول اطمينان از مصرف و استفاده كليه فرماي تيپ و واصـل شـده از           . 11
 .مشتركين ستاد امور 

يـا  اثربخشي روشها و سيستمهاي موجود مشتركين ، ارزيابي آنها و عنداللزوم تدوين و تنظيم پيش نـويس روشـها و       مطالعه و تجزيه و تحليل       . 12
 .سيستمهاي جديد و كارآمد براي ارائه به ستاد جهت تصويب و جايگزين كردن 

 .سيستمهاي موجود مطالعه در سيستمهاي مكانيزه مشتركين و ارائه نيازها به خدمات كامپيوتري براي اعمال و اصلاح بررسي و . 13

 .د مصرف كنندگان گاز طبيعي در رابطه با فروش عمده نظارت بر تهيه ارقام و اطلاعات مربوط به ميزان فروش گاز طبيعي و نوع و تعدا . 14

 .بررسي و مطالعه درباره نحوه سيستم هاي توزيع گاز طبيعي در كشور و ارائه پيشنهادات مفيد به منظور پيشبرد و توسعه عمليات فروش  . 15

 .هندسي سرپرستي و نظارت در مورد تهيه استعلام درخصوص امكانات ظرفيت شبكه هاي گازرساني از واحد م .16

بررسي و كنترل نقشه هاي خط سير به منظور به روز نگهداري آنها و پيگيري و دريافت نقشه هاي اصلاح شده از امـور مهندسـي و               نظارت بر    . 17
 .اجراي طرحهاي منطقه و تحويل به واحدهاي ذيربط 

 .دها و نصب ايستگاه هاي مصرف كنندگان عمده هماهنگي با گازرساني به صنايع در رابطه با انعقاد قرارداانجام اقدامات لازم بمنظور  . 18

 طرحها و برنامه هاي گازرساني استان به منظور اطـلاع از شـرايط و موقعيـت برنامـه ريـزي و پيـشرفت        طالعهمانجام برنامه ريزي هاي لازم و        . 19
 .قاضيان  مت بهطرحها و پروژه ها و شرايط عملياتي بهره برداري و مشخصات خطوط شبكه ها به منظور پاسخگوئي

 .برنامه ريزي در توسعه به منظور زير پوشش قرار دادن بخشهاي عمده با توجه به بررسي هاي اقتصادي و فني  . 20

  .انجام ساير وظايف مرتبط با شغل كه از طرف مسئول ذيربط ارجاع ميگردد  . 21

  هاي سمتمسئوليتاهم  وظايف و



  
  

  شركتهاي گازاستاني   :تابعه /شركت فرعي   شركت ملي گاز ايران:  شركت اصلي /سازمان 
  1    معاونت بهره برداري   :واحدسازماني 

  
     خدمات متقاضيان   ارشدكارمند : سمت/ شغل عنوان

       مسئول خدمات متقاضيان   :سرپرست مستقيم  سمت عنوان :  شماره سمت 

   شغل هدف ازايجاد  2

تحويل وكنترل مدارك مورد نياز متقاضي واطمينان ازصحت مدارك مربوطه وانجام اقدامات لازم جهت معرفي متقاضي به سيستم وكنترل نحوه انجام          
  .فعاليتها وروشهاي موجود مطابق بامقررات وآئين نامه هاي مربوطه 

   اهم وظايف   3

ه هاي فروش گازطبيعي وحصول اطمينان ازانطباق روشهاي موجود با دستورالعملها واستانداردهاي    آشنايي بامقررات ، روشها، آئين نامه ها وتعرف        . 1
 .مربوطه 

 .مربوطه مسئول بررسي مدارك مورد لزوم پذيرش اشتراك وتحويل ازمتقاضي ومشترك كردن اوپس ازحصول اطمينان ازصحت مدارك  . 2

تراك گازطبيعي ومسئول صـحت مـوارد منـدرج درآنهـا وهمچنـين مـسئول تنظـيم        مسئول تهيه وتنظيم درخواستهاي متقاضيان دررابطه با اش       . 3
 .وتكميل فرمهاي پيمان فروش گازطبيعي براي مشتركين خانگي وتجاري 

 واطمينان ازامضاء پيمان توسط شخص مالك يانماينـده قـانوني او باارائـه    پروندهمسئول تنظيم كارت اشتراك وتحويل به مشترك پس ازتكميل          . 4
 .ه ووكالتنامه رسمي شناسنام

 .مسئول ثبت مشخصات كامل مشتركين دردفاترمخصوص به تفكيك خانگي وتجاري وحفظ ونگهداري دفاتر . 5

مسئول دسته بندي روزانه پرونده هاي مشتركين به ترتيب شماره اشتراك وتفكيك نوع اشتراك وتحويل به مقام مافوق بمنظوربررسـي وامـضاء                .6
 .و رگولاتور انشعابات وتجهيزات براي نصب كنتورفرم گردان وارسال به واحد نصب

مشتركين باتوجه به حداكثر مصرف ساعتي  كه درنقشه توسط واحد بازرسي تاييد شده ومشخص نمودن      لاتورومسئول تعيين ظرفيت كنتورورگ    . 7
 .ه بانك مبالغ حق اشتراك وهزينه خدمات نصب وتهيه فرم پرداخت مبالغ متعلقه وتحويل به متقاضي جهت پرداخت ب

مسئول تنظيم فرم كنترلي مالي كه درآن كليه مشخصات فيش پرداختي به تفكيك مبلغ حق اشتراك هزينه نصب وغيـره درج شـده وضـميمه              . 8
 .وارائه به مافوق به منظوركنترل وارسال به خدمات مالي نمودن فيشهاي بانكي مربوطه 

 .مسئول تهيه وتنظيم هرگونه فرم المثني مربوط به پرونده  مشتركين كه به هردليل مفقود شده باشد . 9

 .مسئول مشخص نمودن شماره اشتراك مشتركيني كه به هردليل شماره اشتراك خودرا مفقود نموده اند با استفاده ازدفاترمربوطه  . 10

ه هردليل اطلاعات مربوط به مشتركين تغييـر پيـدا كـرده اسـت واطـلاع بـه          مسئول جايگزين نمودن مشخصات جديد مشتركين درزماني كه ب         . 11
 .رئيس واحد

 .درموارد مختلف تجاري وصنعتي وراهنمائي آنها ، پاسخگويي به كليه متقاضيان گازخانگي  . 12

قشه هاي كدگـذاري شـده   خيابان ها وكوچه هاي اصلي شهردرمحدوده كاري مربوطه بمنظورقبول تقاضاي اشتراك وآشنائي بان   به  كامل  آشنايي   . 13
 .جهت استخراج خط سيرمحل هاي مورد تقاضاي اشتراك وتخصيص كد آدرس مربوطه 

 تـا   1    فشار    متر مكعب درساعت با 100مسئول تعيين برآورد مصرف كنندگان واحدهاي خانگي ، تجاري وصنعتي تاحداكثر مصرف معادل               . 14
2 PSIG.                                                                                                                                                             4 

 .تهيه وتنظيم آماروگزارشات روزانه جهت ارائه به مافوق  . 15

 .ه ازطرف شركت اعلام مي گردداخذ تعهد ازمالك يا نماينده قانوني وي درراستاي رعايت قوانين استفاده ازگازطبيعي ك .16

 .فرم هاي گردان ازلحاظ شماره سريال كنتوروتاريخ شروع مصرف درمقابل شماره اشتراك متقاضي تكميل  . 17

 .تكميل اطلاعات متقاضي وارسال به واحد خدمات مشتركين بمنظورمعرفي به سيستم وقرائت دوره اي كنتورمربوطه  . 18

 .رجاع ميگرددانجام ساير امورمرتبط كه ازسوي مافوق ا . 19

  

 

  هاي سمتاهم  وظايف ومسئوليت





  
  

  شركتهاي گازاستاني   :تابعه /شركت فرعي   شركت ملي گاز ايران:  شركت اصلي /سازمان 
  1     معاونت بهره برداري  :واحدسازماني 

  
   وپيگيري خسارات باسايرسازمانها هماهنگي متصدي/  مسئول  : سمت/ شغل عنوان

       ي معاون بهره بردار  :سرپرست مستقيم  سمت عنوان  :  شماره سمت 

   هدف ازايجادشغل   2

شبكه هاي گازرساني وپيگيري جهت اخذ خسارات وارده وايجاد هماهنگي با سايرسازمانهاي دولتي بمنظورجلوگيري ازوارد شدن خسارت به تجهيزات            
  .به شركت ازسازمانهاي ذيربط 

    اهم وظايف   3

نظوراطلاع وآگاهي اززمان ومحل فعاليـت حفـاري آنهـاوابلاغ بـه واحدگازرسـاني      ايجاد هماهنگي بين واحد گازرساني باسايرسازمانهاي دولتي بم     . 1
 .براي حضورفيزيكي عوامل امدادي ياتعميراتي جهت مراقبت ازتاسيسات وشبكه هاي گازرساني 

 .پيگيري جهت اخذ مجوزازشهرداريها براي حفاري واجراي عمليات واحدهاي نصب وگروههاي تعميراتي گازرساني  . 2

اري ازخسارات وليست نمودن اجناس وهزينه هاي خدماتي قابل وصول بابت انجام تعميرات تاسيسات شركت گازشامل تعويض لوله ،          صورت برد  . 3
ترميم پوشش ، برآورد حجم گازهدررفته بعلت تعميرات ، صرف وقت افراد ، مسئولين وماشين آلات وسـايرهزينه هـاي جنبـي نظيرراديـوگرافي         

 . شهرداريها ويا سازمانهاي ديگرباهمكاري واحدهاي ذيربط وعمليات خاكي كه ازناحيه

 .مشتركين وارد مي گردد لاتورورگ پيگيري بمنظورتعيين ميزان خسارات كه ازطرف عوامل مختلف به علمك وكنتورو . 4

 .زطريق امورمالي پيگيري اخذ خسارات وارده به تاسيسات شركت كه ازطريق سازمانها وياعوامل مردمي صورت مي گيرد تا مرحله وصول ا . 5

 .تهيه پيش نويس مكاتبات مورد نياز باسايرسازمانها جهت تائيد معاون بهره برداري  .6

 .آشنائي با ازبليت هاي شبكه ونقشه هاي تاسيسات شركت گازوپيگيري جهت دريافت نقشه هاي ازبيلت اصلاح شده  . 7

به هنگام حفاري وفعاليتهاي گازرسـاني بمنظورجلـوگيري ازورود   ....  مخابرات و، آبرساني ،هماهنگي وپيگيري جهت اخذ نقشه هاي برق رساني      . 8
 .خسارت به تاسيسات اين سازمانها وارائه آن به واحد گازرساني 

بررسي وتحقيق درخصوص صحت ادعاي سازمانهاي طرف مقابل شركت مبنـي بـر درخواسـت غرامـت ياخـسارت واعـلام نتيجـه بـه امورمـالي                      . 9
 .ب ويا پرداخت وجه بمنظورموازنه حسا

هماهنگي باشهرداريها ودريافت ليست خيابانهائيكه قراراست روكش آسفالت آنها انجام شود وابلاغ آن بـه واحـد تعميـرات بمنظورجابجـائي ايـن            . 10
 .دريچه ها وجلوگيري ازناپديد شدن آنها

سويه حـساب خـسارات پيمانكـاران شـركت قبـل ازاقـدام       سازمانهاي آب وفاضلاب ، برق ، مخابرات وشهرداري جهت تائيد مراتب وت ـ از  استعلام   . 11
 .نسبت به آخرين پرداخت 

 .ثبت وضبط مدارك واريز وجوه خسارت مربوطه به حسابهاي سازمانها وارگانها علاوه براصل فيش بانكي درپرونده  . 12

 يا پيمانكار، ميزان وجه وشماره حساب چك موضوع خسارت به اشخاص ويا ارگانها همزمان بادريافت رسيد برحسب نياز باقيد نام شخص          تسليم   . 13
 .درموارد لزوم 

 .جلوگيري ازپرداخت خسارت به سازمانهائيكه به عناوين مختلف ازجمله بدهكاران گاز استان بوده اند . 14

  .انجام سايروظائف مرتبط باشغل كه ازطرف مسئول ذيربط ارجاع مي شود . 15

 

  هاي سمتتاهم  وظايف ومسئولي



  
  

  شركتهاي گاز استاني:  تابعه /شركت فرعي   شركت ملي گاز ايران :  شركت اصلي /سازمان 
  1  معاونت بهره برداري : واحدسازماني 

  
  مسئول بازرسي واحدهاي تجاري و خانگي : سمت /عنوان شغل 

  رئيس خدمات متقاضيان و مشتركين:  عنوان سمت سرپرست مستقيم   :  شماره سمت 
    زايجادشغل هدف ا  2

زرسـيهاي مـورد نيـاز از    نظـام مهندسـي بمنظـور انجـام با     لازم بـا سـازمان     عاليه و ايجاد هماهنگيهـاي      ل و نظارت  كنترريزي،  برنامهانجام  
گــاز طبيعــي و حــصول اطمينــان از رعايــت اصــول ايمنــي و انطبــاق روشــهاي موجــود بــا   و واحــدهاي متقاضــيان ســاختمان كــشي لولــه

  . تدوين شده استانداردهاي
    اهم وظايف   3

 .و استانداردها بادستورالعملها موجود روشهاي طباقو حصول اطمينان از ان مربوطه دهايها و استاندار نامه با مقررات،روشها ، آئين آشنائي .1

 مهندسـي در خـصوص   م هدايت و راهنمائي كارشناسان نظـا  مسئول بررسي مجموعه روشهاي بازرسي در سيستم گازرساني و برنامه ريزي در            . 2
 .بازرسي از سيستم لوله كشي هاي انجام شده در املاك متقاضيان 

م بصورت نمونه گيري بمنظـور حـصول اطمينـان از اجـراي صـحيح      اي انجام شده توسط كارشناسان نظامسئول كنترل و نظارت بر بازرسي ه   . 3
 .مقررات بازرسي 

 و تطـابق آن بـا   ير هنگـام اشـتراك پـذيري متقاضـيان بـا نقـشه هـاي ارسـال               م د اي تائيد شده توسط كارشناسـان نظـا       مسئول كنترل فرمه   . 4
 .استانداردهاي مورد استفاده در بازرسي 

ديه لوله كشي املاك با توجه به اجراي كـار  يها بمنظور بهينه نمودن تائد قبول به واحد پژوهش و استاندارد   بررسي و ارائه دهنده روشهاي مور      . 5
 .م مهندسي از طريق كارشناسان نظا

 .مسئول بررسي و اعلام نظر درخصوص علل حوادث ناشي از عدم رعايت اصول ايمني و قوانين بازرسي  .6

وده انـد و  م ـط شركت ملي گاز اقدام به توسعه بي رويه لوله كشي داخلي ن    اماكني كه بدون رعايت مقررات و ضواب       سركشي و ابلاغ اخطاريه به     . 7
 .تهيه گزراش و تسليم آن به مافوق 

 .آگاهي از استانداردهاي بازرسي و كسب اطلاع از آخرين تغييرات و روشهاي جديد  . 8

 .مسئول تهيه آمار و گزراش و اعلام خلاصه عملكرد واحد بازرسي به مافوق  . 9

از همكاري و هماهنگي با واحد ايمني در تشخيص علل حوادث و بازديد از محل هـاي حادثـه ديـده و ارائـه پيـشنهادات بمنظـور جلـوگيري                    . 10
 .حوادث احتمالي 

تـشكيل دوره هـاي آموزشـي    سان نظام و تطابق آن با استانداردها و درخواسـت     ه توسط كارشنا  دش كيفيت بازرسي هاي انجام      يول بررس مسئ . 11
 .تكميلي براي كارشناسان 

عمل هـاي جديـد و تبـادل    هاي بازرسي و تشكيل جلسات متناوب با بازرسين بخش خصوصي بمنظور ابلاغ دستورال     مطالعه دقيق دستورالعمل   . 12
 .نظر با آنان جهت يكنواختي دركارها 

شركت در همايشها ، سمينارها و دوره هاي آموزشي تخصصي و مرتبط بمنظور ارتقاء سطح دانش كارشناسي و ايجاد هماهنگي هـاي لازم بـا                 . 13
 .كارشناسان نظام مهندسي 

 .كنترل و نظارت لازم بر اجراي دقيق برنامه هاي تدوين شده  . 14

 .نجام ساير وظايف مرتبط با شغل كه از سوي مسئول ذيربط ارجاع ميگردد ا . 15

  

  هاي سمتاهم  وظايف ومسئوليت



  
  

  شركتهاي گاز استاني:  تابعه /شركت فرعي   شركت ملي گاز ايران :  شركت اصلي /سازمان 
  1  معاونت بهره برداري : واحدسازماني 

  
  مسئول خدمات مشتركين: سمت /عنوان شغل 

  رئيس خدمات متقاضيان و مشتركين:  عنوان سمت سرپرست مستقيم   :  شماره سمت 
   هدف ازايجادشغل   2

رهـا و  وص قرائت مـنظم كنتو ص به مشتركين گاز طبيعي و انجام برنامه ريزي درخ     ات مربوط رل و نظارت لازم بمنظور انجام صحيح كليه عملي        كنت
  .ها و دستورالعملهاي مربوطه   آئين نامهمليات مطابق با روشها،توزيع به موقع صورتحسابها و حصول اطمينان از انجام كليه ع

    اهم وظايف   3

 .ل و نظارت لازم درخصوص انجام كليه خدمات مشتركين گاز طبيعي با روشهاي ارائه شده از ستاد امور مشتركين كنتر . 1

 .، تجاري و خانگي ار كنتورخوانها در واحدهاي صنعتيوتنظيم ك و تعيين برنامه كنتورخواني امور ،مشتركين خدمات كامل بركار كاركنان نظارت . 2

     صورتحـسابهاي گـاز مـصرفي و    بموقـع ني و تنظيم برنامه قرائت كنتورهاي واحدهاي مختلف جهت صدورهماهنگ كننده خط سير كنتورخوا     . 3
 . و تعيين مسير كنتورخواني جهت شناسائي مشتركين گاز طبيعي  موجودبا توجه به روشهاي 

 . آن مي باشند به اجرايده ملزم نظارت و كنترل لازم نسبت به تعهداتيكه مشتركين گاز طبيعي براساس قراردادهاي منعق . 4

مسئول رسيدگي و پاسخگوئي به مشكلات مشتركين گاز طبيعي در محـدوده مقـررات و شـرايط اسـتفاده از گـاز طبيعـي و رفـع اختلافـات                        . 5
 .حسابهاي مالي ، صورتحسابهاي گاز مصرفي با همكاري امور مالي شركت 

   ت گازرساني و ارسال فرمهـاي مربـوط بـه تعميـرات و     ا مقرردم رعايتدرصورت عمسئول صدور دستور قطع گاز مصرف كنندگان گاز طبيعي         .6
  . ذيربطهايواحدبهره برداري گازرساني جهت قطع گاز و همكاري لازم با 

رسيدگي و پاسخگوئي به درخواست مشتركين در زمينه هاي گوناگون مانند جابجائي انشعابات ، تغيير و يا توسعه و افزايش ظرفيـت كنتـور و     . 7
 .مالكين ي ه به بازسازي و نوسازي ساختمانهارگولاتور با توج

 .دريافت صورتحسابهاي واصله و حصول اطمينان از صحت آنها  . 8

 .اهي كه بايستي ابطال گردد و تهيه فرم اصلاحيه آن بررسي صورتحسابهاي اشتب . 9

 . و مودم كنتورخواني و اشتراك پذيري مكانيزه PC-PCMU-DCHآشنائي كامل با نحوه كار دستگاه  . 10

  .يكنترل و اصلاح اسناد برگشتي از خدمات كامپيوتر . 11

 .س آمارهاي دريافتي به مافوق تهيه و تنظيم آمار هفتگي و ماهيانه از فعاليتهاي مربوطه و ارائه گزارش براسا . 12

 .مسئول بررسي و تنظيم گواهي پرداخت پيمانكاران كنتورخواني  . 13

وصول گازبهـاء مـصرفي و   مسئول تهيه و كنترل نهائي ليست مشتركين بدهكار و ارسال به واحدهاي مربوطه جهت قطع گاز و پيگيري جهت               . 14
 .حمل و اقدام جهت وصول مجدد جريان گاز ه دريافت هزين

 .سال فرم هاي تقاضاي تعمير و تعويض كنتور به واحد تعميرات ئول ارمس . 15

 .رفي مشتركين جديد به سيستم مكانيزه مشتركين نظارت و كنترل بر تهيه فرم هاي مع .16

 .بررسي تغييرات مربوط به مشتركين و ثبت آنها در دفاتر تغذيه اطلاعات سيستم مكانيزه طبق روشهاي مدون و تكميل فرم مربوطه  . 17

ور آنها معيوب بوده باتوجه به نوع مـصرف متوسـط   ت كه كنيسئول رسيدگي و تعيين ميزان مصرف گاز مشتركين بدون كنتور و يا مشتركين        م . 18
 . سال و غيره  هاي قبل و فصولدوره

  .انجام ساير امور مرتبط كه از سوي مافوق ارجاع ميگردد  . 19
 

  هاي سمتاهم  وظايف ومسئوليت



  امور سازمان و بهبود روشها
  

  شركتهاي گاز استاني:  تابعه /شركت فرعي   شركت ملي گاز ايران :  شركت اصلي /سازمان 
  1  معاونت بهره برداري : سازماني  واحد

  
  فروش  مهندس: سمت /عنوان شغل 

 كينمشتر مسئول هماهنگي فروش و خدمات/رئيس:  عنوان سمت سرپرست مستقيم   :  شماره سمت 
   هدف ازايجادشغل   2

 فعاليتهاي فروش و خدمات مشتركين بـا رعايـت مقـررات و دسـتورالعملهاي مربوطـه ، نظـارت و          در اجراي  يگانجام اقدامات لازم بمنظور هماهن    
  .پيگيري تنظيم قراردادهاي مشتركين و حصول اطمينان از اجراي پيمانهاي مذكور مطابق با مفاد پيمان  

    اهم وظايف   3

 . دستورالعملها و روشها طمينان از انطباق روشهاي موجود باآشنائي با مقررات ، روشها و آئين نامه هاي مربوطه و حصول ا . 1

 .كامل بر تنظيم كليه قراردادهاي مشتركين عمده روي خطوط شهري و صنعتي و كنترل نظارت هماهنگي،  . 2

 .و حصول اطمينان از رعايت مفاد پيمان  اجراي پيمانهاي منعقده هاي لازم بمنظور انجام هماهنگي . 3

از امورمشتركين سـتاد   واصله و روشهاي  بامقررات، سيستم هاي كلي    شركت مشتركين وخدمات فروش فعاليتهاي هماهنگيبمنظور  لازم  انجام اقدامات  . 4
 .به مصرف كنندگان ارائه ميگردد كارها و وحدت عمل در خدماتي كه به متقاضيان، مشتركين و بطور كلي خدمات بعد از فروش  بمنظورانجام

نظيم فرم ابلاغيه مشتركين عمده شامل اطلاعات مربوط به برآورد حداكثر مصرف ساعتي ، حق اشتراك، گازبها، آبونمان و پيش بيني تـاريخ           ت . 5
 .شروع بهره برداري 

 ـ           هماهنگي درخصوص    .6 ه گازرسـاني بـصنايع و مجتمعهـاي    تنظيم و تكميل فرم خلاصه مشخصات خدمات پيمان فروش گاز طبيعي و ارسال ب
 .مسكوني بهمراه ساير مدارك مورد لزوم بعد از اخذ امضاءهاي مجاز 

 .بازديد از نواحي گازرساني وارزيابي كار مسئولين فروش و خدمات مشتركين با توجه به راندمان كار و بازده كار آنان  . 7

 .لاسهاي آموزشي بمنظور ارتقاء سطح دانش فني كاركنان  تنظيم برنامه هاي آموزشي و پيگيري جهت برگزاري كهمكاري در . 8

تهيه و تنظيم گزارشات مربوط به امور مشتركين نواحي جهت هماهنگ نمودن كارهاي انجام شده و درحال انجام و مطابقت آنهـا بـا روشـها و      . 9
 .مقررات مالي شركت 

  .مربوطه ها و مكاتبات و ستاد امور مشتركين در تهران و پاسخگوئي به نامه دائم با رؤساي نواحي گازرساني تماسانجام هماهنگي و  . 10

نظارت تخصصي بركار و فعاليت واحدهاي فروش خدمات مشتركين و حصول اطمينان از مصرف و استفاده كليه فرماي تيپ و واصـل شـده از           . 11
 .مشتركين ستاد امور 

جود مشتركين ، ارزيابي آنها و عنداللزوم تدوين و تنظيم پيش نـويس روشـها و يـا    اثربخشي روشها و سيستمهاي مو    مطالعه و تجزيه و تحليل       . 12
 .سيستمهاي جديد و كارآمد براي ارائه به ستاد جهت تصويب و جايگزين كردن 

 .سيستمهاي موجود مطالعه در سيستمهاي مكانيزه مشتركين و ارائه نيازها به خدمات كامپيوتري براي اعمال و اصلاح بررسي و . 13

 .يه ارقام و اطلاعات مربوط به ميزان فروش گاز طبيعي و نوع و تعداد مصرف كنندگان گاز طبيعي در رابطه با فروش عمده ته . 14

 .بررسي و مطالعه درباره نحوه سيستم هاي توزيع گاز طبيعي در كشور و ارائه پيشنهادات مفيد به منظور پيشبرد و توسعه عمليات فروش  . 15

 .علام درخصوص امكانات ظرفيت شبكه هاي گازرساني از واحد مهندسي  در مورد تهيه استهماهنگي .16

بررسي و كنترل نقشه هاي خط سير به منظور به روز نگهداري آنها و پيگيري و دريافت نقشه هاي اصـلاح شـده از امـور مهندسـي و اجـراي                     . 17
 .طرحهاي منطقه و تحويل به واحدهاي ذيربط 

 . گازرساني به صنايع در رابطه با انعقاد قراردادها و نصب ايستگاه هاي مصرف كنندگان عمده هماهنگي باانجام اقدامات لازم بمنظور  . 18

 طرحها و برنامه هاي گازرساني استان به منظور اطـلاع از شـرايط و موقعيـت برنامـه ريـزي و پيـشرفت        طالعهمانجام برنامه ريزي هاي لازم و        . 19
 . متقاضيان  به مشخصات خطوط شبكه ها به منظور پاسخگوئيطرحها و پروژه ها و شرايط عملياتي بهره برداري و

 .برنامه ريزي در توسعه به منظور زير پوشش قرار دادن بخشهاي عمده با توجه به بررسي هاي اقتصادي و فني  . 20

  .انجام ساير وظايف مرتبط با شغل كه از طرف مسئول ذيربط ارجاع ميگردد  . 21

  هاي سمتمسئوليتاهم  وظايف و
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  1     معاونت بهره برداري  :واحدسازماني 

  
    تجهيزات انشعابات و ناظر نصب  : سمت/ شغل عنوان

      رئيس نصب انشعابات ، تجهيزات وتوسعه شبكه   :سرپرست مستقيم  سمت عنوان  :  شماره سمت 

   هدف ازايجادشغل   2

تجهيزات مشتركين وكنترل ونظارت كامل برانجام فعاليـت  انشعابات و همكاري ومشاركت درخصوص انجام برنامه ريزي هاي لازم بمنظورنصب بموقع           
  .پيمانكاران وحصول اطمينان ازانطباق روشهاي موجود بامقررات ، آئين نامه ها ودستورالعملهاي تعيين شده 

    وظايف اهم   3

 .حصول اطمينان ازانطباق روشهاي موجود باآنها تجهيزات وانشعابات و آشنايي بامقررات ، روشها، آئين نامه ها ودستورالعملهاي مربوط به نصب  . 1

 .تجهيزات مشتركين انشعابات و منظور نصب بموقع همكاري ومشاركت لازم درانجام برنامه ريزي هاي مورد نياز ب . 2

 . برعمليات پيمانكاران بمنظوررعايت مقررات ودستورالعملها وانجام فعاليتهاي مربوطه مطابق با برنامه ريزي انجام شده كنترل ونظارت كامل . 3

 .كنترل ونظارت لازم بمنظورحسن اجراي عمليات ورفع هرگونه نواقص ، موانع ومشكلات احتمالي موجود وارائه گزارش مربوطه به مافوق  . 4

 .وتفكيك پرونده هاي مشتركين گازبه ترتيب اولويت محدوده هاي گازرساني وقراردادن آنها دربرنامه زماني اعي كنترل ليست پرونده هاي ارج . 5

تجهيزات وارائه نقطه نظرات جديد انشعابات و   بمنظورحصول اطمينان ازرعايت كليه موارد فني وايمني درهنگام نصب          كنترل فعاليت پيمانكاران     .6
    .فوقدرخصوص نكات فني وايمني به ما

 .انجام بازديدوبازرسي هاي ادواري واتفاقي ازكارگاه پيمانكاران بمنظورحصول اطمينان ازآماده بودن تجهيزات مورد نياز جهت اجراي عمليات  . 7

  .انجام فعاليتهاي مربوطه به پيمانكاران جهت  مورد نيازانجام كنترلهاي لازم بمنظورتحويل اقلام وتجهيزات گازرساني . 8

 .تائيد صورت وضعيت مربوطه درصورت انطباق آن با فعاليت هاي صورت پذيرفته وارسال به مافوق  م صورت وضعيت پيمانكاران وبررسي وتنظي . 9

 .ها، نوارگذاري و همچنين مرمت و آسفالت محل مربوطه نظارت برعمليات كندن و پركردن كانال، جوشكاري، تميز، رنگ و نوارپيچي لوله . 10

 .و ارائه گزارش به مافوق توسط پيمانكاران مربوطه كنتورورگلاتورو انشعاباتنصب  درخصوص وساليانه ماهيانه، هفتگي، روزانه گزارشات وتنظيم تهيه . 11

 .كنتورورگلاتور براساس برنامه زمانبندي شده براي نصب وانجام هماهنگي لازم باپيمانكاران مربوطه موردنياز نصب انشعابات و تهيه ليست اقلام  . 12

 .و نظارت برثبت صحيح دفاترصورت مصرفي پيمانكاران پيمانكاران ه ازانبار ب كنتورورگلاتورتحويليو انشعابات نصب مصرفي اقلام حساب هتسوي كنترل . 13

 .وتكميل فرم تحويل گازبه مشتركين پس ازحصول اطمينان ازرعايت كليه موارد فني وايمني واستمرارجريان گازتاداخل منزل مشتركين  تنظيم . 14

 .و مطابق با استانداردهاي تعيين شدهبا استفاده از روشهاي موجود و مقاومت نان از عدم نشتي و صحت عايقكاري حصول اطمي . 15

شده و  دريافتبندي تقاضاهاي  ريزي بمنظور اولويت بازديد از محل درخواست متقاضيان نصب انشعابات جديد و جابجايي انشعابات و انجام برنامه            .16
 .شهرداريهاي ذيربط جهت اخذ مجوز حفاريبه معرفي متقاضيان مربوطه 

 .كنترل ونظارت لازم درخصوص برگشت اجناس مازاد پروژه به انباربراساس فرم هاي مربوطه  . 17

 .كاري و يا كسركاري آنان و ارائه گزارش به مافوق بررسي و تائيد گواهي پرداخت صورت وضعيت پيمانكاران و تهيه ليست صورت وضعيت اضافه . 18

فعاليتهاي پيمانكاران ازلحاظ صحت انجام كارها وتطـابق وظـايف وفعاليتهـاي انجـام شـده بامفـاد پيمـان وانجـام اقـدامات لازم                   نظارت كامل بر   . 19
 .درصورت مشاهده تخلف 

بـه  مطابق با شرايط زمـاني و مكـاني بـا رعايـت كليـه مـوارد مربـوط        هاي ازبيلت  انجام اقدامات لازم بمنظور اعمال تغييرات موردنياز روي نقشه     . 20
  .فعاليتهاي گازرساني 

 .انجام ساير امورمرتبط كه ازسوي مافوق ارجاع ميگردد . 21
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