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 دولتی توليد كود و برق شركته وظايف لايح

 

شور      وبه مثابة بزرگترين م شركت دولتي توليد كود و برق  شيمي ك سة پترو شاپ    ،س ستردة  ها و داراي ابعاد گ

رد بُهاي توليدي بوده كه از نگاه تعدد وظايف و شعبات گوناگون داراي لوايح و مشاغل مختلف در پيششاخص

 .باشدامور خويش مي

ست پروسس توليدي نهايت پيچيده و فوق اين فابريكات كه داراي  د تا نكميايجاب  ،العاده خطرناك ا

حيه و شعبه ص   ،تخنيك بيخطر ،شعبه نجات گاز  :سلسله شعبات از قبيل    در امر اجراي امور آن به توظيف يك

 .ه استغيره ايجاد شد

و در ارتباط  .رعايت گردد ا انجام و شرايط مشخص كاري آن جدا   بنأ مستلزم است وظايف متعددي ر  

 بخش دو طيبايد اذعان كرد كه در مجموع اين وظايف   شرررركت دولتي توليد كود و برقبا لوايح وظايف در   

 :ذيل ترتيب و ارايه مي گردد

 ،اجراييههاي كميته و صلاحيتوظايف  لايحه -1

 .شركتوظايف شعبات  لايحه -2
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 ق مزارشريفشركت دولتی توليد كود و بر كميته اجراييه

 1931شركت دولتي توليد كود و برق منتشره جريده رسمي شماره مسلسل اساسنامه  و چهارمسي مادهطبق 

  :گرددمعرفي ميذيلا  تشكيل كميته اجرائي شركت  11/11/1933مورخ 

 عمومي )رئيس اجرائي( شركت به حيث رئيس.رئيس  -1

 شركت به حيث عضو. مسوول مالي و اداري -2

 مسوول عملياتي شركت به حيث عضو. -9

 مسوول تجارتي شركت به حيث عضو. -4

 مسوول تخنيكي شركت به حيث عضو. -1

در همكاري مشوره با كميسيون مستقل اصلاحات اداري و خدمات ملكي در مطابقت  اجراييهكميته اعضاي 

 گردد.هاي دولتي توسط هيئت مديره تعين ميبا قانون شركت

ها و لوايح را طبق احكام هاي شركت، طرزالعمليو تطبيق پاليس اجراييههيئت مديره به منظور انجام امور 

 نمايد.هاي دولتي طرح ميقانون شركت

 .باشدبُرد امور شركت مي( ممثل قانوني و مسوول پيشاجراييه)رئيس عمومي  اجراييهكميته رئيس  -1

فاي ايهاي دولتي براي مدت سه سال استخدام و طبق احكام قانون شركت اجراييهكميته رئيس و اعضاي  -2

 باشد.نمايد، تعين مجدد آن صرف براي يك دورة ديگر مجاز ميوظيفه مي
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 بخش اول

 توليد كود و برق یدولت كميته اجراييه شركتوظايف  لايحه

 شرکت  ه. لايحه وظايف رئیس کمیته اجرايی0

 د.باشميبرُد امور شركت ( ممثل قانوني و مسوول پيشاجرایيه)رئيس عمومي  اجرایيهرئيس كميته  -1

و  هاي دولتيهاي خویش را در مطابقت به احكام قانون شركتوظایف و صلاحيت اجرایيهكميته  رئيس -2

 نماید.اعمال مي اساسنامه شركت

ه، تشكيل مالي سالانو پلان يهاي توليدشامل ترتيب پلان -اجرایيهكميته رئيس گيري جلسات و تصميم -9

ت محصولات كيفي ،و مفيدیت توليد ا سطح توليدر به منظور ارتقر مورد بهبود اموشركت و اتخاذ تصميم د

مطابق  قواي بشري و مالي و ترتيب بيلانس شركت هاي توليدي و منابع مادي،توليدي و استفاده موثر از ظرفيت

مقرره و قواعد عمومي و اتخاذ تصميم در مورد استفاده از ذخایر مالي شركت با درنظرداشت احكام قانون 

 .هاي دولتي و اساسنامه شركتشركت

 نماید.درهفته یك یا دو بار جلسه مي اجرایيبه منظور تنظيم امور  اجرایيهكميته رئيس  -4

ت، آلاجایدادهاي اساسي و مدرن ساختن تجهيزات و ماشين ،ترميم اساسي و جاري اجرایيهكميته رئيس  -1

 نماید.برداري معقول از تعميرات و تأسيسات را تأمين ميبالابردن سطح بازدهي تخنيكي، مولدیت و بهره

دهي نمالي منظور شده سازماطابق پلانتهيه به موقع مواد و سایر احتياجات خود را م اجرایيهرئيس كميته  -6

 . كندمي

را به تجویز و تصویب مقامات،  شركتمواد و محصولات و مواد مازاد غير ضروري  اجرایيهكميته يس رئ -7

 رساند. بالاي موسسات دولتي و سایر نهادهاي خصوصي و اشخاص مطابق قانون به فروش مي

 دنورم مصارفات ضایعات موا ،جویي در مصارف مواد خام، محروقاتبه منظور صرفه اجرایيهكميته رئيس  -8

دي، نماید و امور مربوط به بازاریابي محصولات توليخام در توليد و فروش استفاده مؤثر و تدابير لازم اتخاذ مي

ت برُد فعاليت شرككه جهت پيشدهد، از سرمایه دوراني و سایر وجوهيعملية فروش را تنظيم و توسعه مي

 نماید.تفاده ميمالي منظور شده و به مقصد دریافت مفاد اساست به اساس پلان

 ار و اعزامرا در محل ك شركتهاي طرف ضرورت امور تربيه كادرها و متخصصين رشته اجرایيهكميته رئيس  -3

 هاي اختصاصي و مسلكي تنظيمها و موسسات داخلي و خارجي غرض بالابردن مهارتها را به سایر شركتآن

 .نمایدميسازماندهي  و

مقررات تخنيك ایمني  تدابير لازم راجهت بهبود شرایط كار اتخاذ نموده و اجرایيهكميته رئيس  -11

د فون ةچنان استفاده مثمر و مؤثر از قواي بشري در محدودنماید و همالصحه توليدي را رعایت ميوحفظ

ي لتهاي دوهاي گوناگون تادیه مزد را با رعایت احكام قانون كار و قانون شركتمعاشات منظور شده، شيوه

 نماید.ميتنظيم و سازماندهي 
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وظيفه دارد، پيشنهاداتي را غرض توليد محصولات جدید كه به مقتضي عام وتخنيك  اجرایيهكميته رئيس  -11

 دهد.هاي اقتصاد ملي سازگار باشد، به مقام بالا انتقال و ارایه عصري و نيازمندي

 مل سازماندهي امورتوليد وفروشژیكي وطرزالعموظف است، پروسه موثرتخنالو رئيس كميته اجرایي -12

 نماید.هاي فابریكاتي را تطبيق و سازماندهي محصولات و فراورده

موظف است درمورد ميكانيزه واتوماتيزه ساختن پروسه توليدي واستفاده بيشتر ازمواد  اجرایيهكميته رئيس  -19

 .نمایدخام داخلي تدابير مقتضي اتخاذ 

وط اختراعات و ابتكارات و بهترساختن امور مرب -انكشاف و توسعهوظيفه دارد، در  اجرایيهكميته رئيس  -14

وردهاي جدید ساینس و تكنالوژي تا سرحد آهاي مماثل و دستبه شركت از تجارب پيشرفته شركت

 اقتصادي و حسابي استفاده اعظمي بعمل آورد.كمپيوتري ساختن تمام امور توليدي، 

رئيس كميته اجرایيه در صورت لزوم و موسریت كاري به  -به منظور نظم بهتر در امورات اجرایيوي -11

 نماید.معاونين خویش حد معين كاري را تفویض مي

رئيس كميته اجرایيه مواردي را كه از صلاحيت كميته اجرایيه نباشد غرض تصميم معقول موارد مورد  -16

ري هيات نظارت نماید و بعد از تصویب هيات مدیره و منظونظر را به هيات مدیره شركت پيشكش مي

 باشد.ها قابل تطبيق و اجرا ميشركت
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 . لايحه وظايف معاونیت مالي و اداری 2

 هاصلاحیتالف: 

از جانب ریس كميته اجرایيه به معاون مالي جمع آن  امر قيد و روز و انیدر جر اجناساري  دیاعطاي امر خر -1

 .گرددو اداري تفویض مي

 .طبق قانون و مالي ات اداريبمورد ضرورت شع يجات جنسامر اجراي تمام حواله -2

 شعب مستخدمين هكذاء امر اجراي ملبوسات عمله و مورد ضرورت شعبات موسسه و هيامر اجراي قرطاس -9

 .ورم معينهنه مطابق رتذكم

 .قانونبق ط يمریض و يست یومشعبات الى ب نیرآم يحیتفر هاي ضروري ويمنظوري رخصت -4

 هاي مربوط به موسسه. اعطاي امر موجودي تحویلخانه -1

 هخانيتحول هيتخل ئتيه نييتعو سامان توریدي از خارج كشور  تیقيد گيري وتحویل و حیتشر اعطاي امر -6

 .مركزي

 .مربوطه لدارانیخرچ تحوه مربوطه شعبات اداراي موسسه ب يسامان و مواد مصرف يمنظوري مجرائ -7

 .صلاحیو مقامات ذ استیمنظوري ر معاونيت اداري و هیشنهادياداري مطابق قانون به پ نیتبدل مامور و تقرر -8

طبق  ستایر ريمعاونيت اداري ومنظو هیشنهاديين شعبات مربوطه به پبنسوم و نیمكافات و مجازات مامور -3

 .مقررات

 .همنازل به مستحقين شعبات مربوط عیتوزامر  -11

 باشد.هاي وظيفوي شان ميكنترول حاضري شعبات از مكلفيت -11

 ها طبق قانون.و مریضيها اجراي رخصتي -12

 اجراي معاشات و پرداخت آن به كاركنان شركت بعد استيزان مقام ریاست. -19

 هامکلفیت ب:

 .از وضع كاركنان شعبات اداري يوارس اداري و مالي انتظام امور مراقبت بهبود و -1

 .مطابق مقررات همربوط ايهخانهلیسال تحو رياز موجودي اخ يوارس -2

 ي.و موسسات دولت ریدوا ذمت اتيباق ليمساعد بخاطر تحص طیشرا جادای -9

 تیریمده ب رتنظيم دفات قسمت ترتيب و در تیصدور هدا شعبات مربوط و نيمراقبت از امور حاضري منسوب -4

 بشري.منابع

 .هاي مربوطاموال داخل تحویلخانه مراقبت از محافظت سامان و -1

 اداري. مالي ان شعبات مربوط معاونيتكنكاراجوره -هيو راپورهاي یوم هيومی يهاهچشد روزنامملاحظه -6

و  يهاي داخلدجات مورد ضرورت بمنظور انعقاد قرارداپرزه لوازم و يشاتیفرما يهاستيتهيه ل و بيترت -7

 .به همكاري شعبات مربوطه يخارج

 اري.دیمطابق مقرره خر استیسامان ولوازم مورد ضرورت شعبات مربوطه ر يداریو خر هيته -8
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 .شعبات اداري ليتشك ميو تنظ بيترت -3

 .طبق قوانين و مقررات ةسالان لاميامور اسناد ل ميتنظ -11

 .استفاده سالم از انها دارد و قرار نيمنتظم و نیمفروشات موسسه كه نزد معتمد اموال و -مراقبت از اماكن -11

 .كارگران و كارمندان موسسه يزمستان البسه بهاري و هيمراقبت از ته -12

شعبات  مراجع مربوط وه راپورهاي مربوط شعب اداري بشمول حمل ونقل انتقال كود به یانسجام و ارا -19

 .خلدیذ

 هاي خروج.و پارچه هاامضاي بارنامه ابندي وپاعطاي امر  -14

 ه وقت وب هاارسال راپور پروتوكول منعقده و قيمراقبت از تطب -كود بجانب مشتري يویلدهحت يبررس -11

 اب.حستصفيةزمانش غرض 

 انتقال و عودت به وقت كارگران و كارمندان بالاي وظيفه. ترانسپورتي وتنظيم امور  -16
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 عملیاتي . لايحه وظايف معاونیت3

 هاي دولتياگر به حرم تشكيلاتي شركت مراجعه گردد. معاونيت عملياتي شركت با درنظر داشت قانون شركت

 ؛(91/13/1933رخوم 2661( و اساسنامه شركت )شماره11/18/1937مؤرخ 1922)نمبررسمي  منتشره جریده

ي و تنظيم امور تخنالوژیك هاي توليدي شركتمعاونيت عملياتي متصدي پيشبرد امورعملياتي در بخش

 باشد.هاي توليدي ميدستگاه

هاي آمریت كه شامل دستگاهمعاون عملياتي وظيفه دارد. تمام امور مربوط به سه بخش توليدي فابریكات را  -1

و تأمين  باشد، به منظور بهبود امور توليدتوليد امونيا، آمریت توليد كارباميد و آمریت توليد انرژي برق مي

رژیم تخنالوژیكي و توليدي مدیریت نموده و از مسؤول توليدات تخنيكي شركت در موارد فوق همه روزه 

 و عندالموقع گزارش اخذ نماید.

ياتي شركت مكلف است به منظور بهبود و ارتقاي سطح توليدات اعم از برق و كود و معاون عمل -2

سایرمحصولات اساسي و فرعي شركت كه در رشد اقنصاد شركت از ارزش خاص برخوردار است، در 

هاي تفاهم با شعبات كمك كننده و تسهيل كننده شركت كه به همين منظور مصروف وظایف اند پلان

 و بعد منظوري مقامات صالح در صحنه اجرا قرار دهد. ارزنده را ترتيب

ها و پيشنهادات سازنده را براي بازسازي و ترميمات جاري و معاون عملياتي شركت، مكلف است گزینه -9

 هاي توليدي و توسعه و مدرن سازي دستگاه ها را طرح و عملي نمایند.اساسي دستگاه

هاي مسلكي كه بدون شك در بهبود سطح تقاي ظرفيتمعاون عملياتي شركت وظيفه دارد، در قسمت ار -4

ت المدهاي آموزشي كوتاه مدت و طویلتوليدات از اهميت خاصي برخوردار است، از طریق تدویر كورس

هاي عامل در خارج و داخل كشور و كسب تجارب علمي و عملي از طریق و برقراري ارتباط با نهاد

 اقدامات لازم نمایند. هپيشرفتهاي داخل وظيفه مطابق معيارات بورسيه

ان جز هاي قانوني شایجاد فضاي مطمئن كاري و تفاهمات علمي وتخنيكي با سایر شعبات و جلب همكاري -1

 باشد. وظایف معاونيت عملياتي مي

جهت بهبود بهتر امورات، جلسات شوراي تخنيكي، مشتركاً در تفاهم با معاونيت تخنيكي تدویر و تصميم   -6

 مشترک اتخاذ نمایند.

 هر دو معاونيت مؤظف اند از تصاميم و اجراات شان به ریس شركت گزارش ارایه بدارند. -7

 هاي مالي و مادي معاونين، تصميم مقام ریاست لازمي است.صدور صلاحيت -8

جهت بهبود و ارتقاي سطح توليدات، معاونين شركت مؤظف اند جلسات مشترک را دایر نموده و ریاست  -3

 شركت را در جریان قرار دهند.

ياز هاي توليدي و اضافه توليد، به مساعي مشترک اشد نهاي این نهاد و ارتقاي توليد و تطبيق پلانفعاليت  -11

 است.

 ن مربوطه طبق معمول همكاري مطالبه نمایند.در امور ترميمات، مستقيماً از متخصصي  -11
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هاي بيرون رفت را با ریس شركت طرح و تطبيق غرض بهبود و تزیيد توليد و عواید و تطبيق آن راه  -12

 نمایند.

 ،يماتيترم ،يژياسترات ،ياتيعمل يهاپلان كه: دارند فهيمشتركاً وظ يكيبا معاون تخن ياتيمعاون عمل -19

لان را در پ تیرا اخذ و آمر هیياجرا تهيكم سیر يمنظور ،بيترت يرا قبل از سال مال يو بازساز يكيتخن

 قرار دهند. انیجر

 هاصلاحیتالف: 

 لدارانیتحو كهيجمع آن در صورت امر قيد و روز و انیاري سامان و لوازم ضروري در جردیاعطاي امر خر -1

 داري نداشته باشند.باقي

 ي.جات مورد ضرورت شعبات فنو پرزه يجات جنسوالهحامر اجراي تمام  -2

 .رراتطبق مق يضیو مر ومی بيستشعبات الى  نیمرآ يحیتفر ضروري و -يقانون يهايمنظوري رخصت -9

 .شوديم خارج ياز دیپوي عموم هجنس مورد ضرورت شعبات مربوط نآ تیكه برو 11امر اجراي فورمه  -4

 شیرماف ياپ اساسشكه به ورك استیداخل ر همورد ضرورت شعبات مربوط زاتيجات وتجهامر تهيه پرزه -1

 .شوديداده م

ه معينه مطابق لایح يغيره شعبات فن لات وركشاپ اساسى وآ نيماش ياسناد مصرف جنس ياعطاي امر مجرائ -6

 ي.مراحل اصول يبعد از ط

 ي.شعبات فن ناجوره كارا هشد راپور یوميملاحظه -7

ت مدیریبه  رارسال اسناد مذكو در اوقات معينه و يهاي شعبات مربوط فناعطاي امر موجودي تحویلخانه -8

 جنسي. محاسبهعمومي 

 .استیر به غرض منظوري هشعبات مربوط يمنسوبين فن و نیتبدل مامور تقرر و شنهاديپ -3

 .استیمنظوري ر بعد يمنسوبين فن مكافات و مجازات مامورین و شنهاديپ -11

 شتن مقام ریاست.اذگ انیجر و در تثبيت از بعد همنازل به مستحقين شعبات مربوط عیتوزامر   -11

 .ربطیشعبات ذ ه ومربوط شعبات توليدي ورهايقسمت ارسال راپ در تیهدا و امر -12

 ي.شعبات مربوط فن فيوتل ياسناد ناصبه و مصرف يامر مجرائ -19

 .گردديم و تدارک هيته یداًدجنس كه ج تيفيكگيري و تسليم ،تيبمنظور تثب يتعين هيئات فن -14

 هامکلفیت ب:

 دسپلين كاري. حفظ نظم و و يودفترداري شعبات فن وييمراقبت از انجام امور اجرائ -1

 .طبق پروگرام مطروحه يكيهاي تخنمنظم دستگاه تيفعال ميمراقبت از تنظ -2

 .كاتیامور توليدي فابر و يفن يهادستگاه تياز امور فعال يوارس -9

 ي.مربوطه فن بهاي مطروحه شعپلان بياز ترت يوارس -4

 .شفت كاران روز كاران و ياهتنظيم گروپ و همربوط ةعمل اجيران و و نماموری از امور حاضري مراقبت -1
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 .يوداخل يخارج نيبه مشوره متخصص يكيلات تخنآ نيلازم براي ترميمات ماش ريتداب اتخاذ تصاميم و -6

 .شركت يفن ايرهكاد هیهاي تعليمي براي رشد سوتنظيم كورس و ایجاد -7

 ها فني وه و بخشجات مورد ضرورت شعبات مربوطسامان وپرزه هيلازم بمنظور ته يهاينيبشيپ تدارک و -8

 ي.و داخل يخارج رانيبمشورة انجن تخنيكي

 ي.مربوط شعبات فن يهاي اختصاصمراقبت از تحویلخانه -3

 رقبه ومت ريحادثات غ گرید و قیاز خطرات وقوع حر يريهاي لازمه راجع به جلوگينيبشيپ مراقبت و  -11

 ي.كيتخن تيمراعات مقرره امن

 .یوریاكود عاتضای از جدي جلوگيري مراقبت و -11

آوردن انیظور پابمن تدابير و در مورد بهبود كار شنهاديپ ارایهو  سالانهمراقبت اكمال تطبيق پلان منظور شده  -21

 در مصارف. يچنان صرفه جوئهم و يو فرع ياساس داتيشد تولتمام متيق
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 . لايحه وظايف معاونیت تجارتي4

 وظایف معاونيت تجارتي قرار ذیل است.

ین اوارسي و كنترول از چگونگي تنظيم پيشنهادات در مورد كيفيت محصولات توليدي اساسي و فرعي   -1

 شركت.

 ه كشور.فروش محصولات توليدي شركت در روشنائي قوانين نافذ جهتهاي مناسب دریافت بازار  -2

ارتقاء سطح اقتصادي و مالي شركت و بهبود زندگي  جهتهاي عایداتي شركت ایجاد واحياي چشمه  -9

 كارمندان و كارگران.

 هاي توليدي و كمكي غرض ارتقاء سطح توليد شركت.ه مواد مورد نياز شعبات و دستگاهتهي  -4

افت بازار مناسب بناءً دری ،باشدتوليدات اساسي شركت عبارت از توليد انرژي برق و توليد كودیوریا مي ازینكه  -1

هاي لازم و ماركيت مناسب غرض فروش كود غرض فروش انرژي برق در ولایت بلخ و مساعد ساختن زمينه

 یوریا در سطح كشور با اتخاذ تدابير علمي و عملي؛ اقدام صورت گيرد.

ها، قيمت كالاها، محصولات اساسي و فرعي غرض سهولت و شفافيت در پروسه تهيه، تدارک ماركيتمطالعه   -6

 و فروش محصولات شركت.

 امر. توظيف هيات خریداري، معاینه، و تشریح و جلوگيري از بيروكراسي و كار شكني در شعبات تحت 

 نيه مالي بتقویه ي و یكفاخود هاي عایداتي در مشوره با شعبات ذیربط شركت به منظورمطالعه چشمه

 ها در زمينه.شركت توليدي و ارایه پيشنهادات به مقام محترم ریاست غرض ایجاد سهولت

ور تامين به منظ هي معاونيت مربوطارایه پيشنهادات به مقام ریاست در مورد توظيف، تغير و تبدیل كادرها  -7

 شركت.این شفافيت و تسریع امور در مربوطات 

موقع هاي تهيه، تدارک و فروش محصولات اساسي و فرعي شركت و اتخاذ تدابير بهبررسي از پلانكنترول و   -8

 در قسمت رفع مشكلات موجود.

 كنترول ازچگونگي فراخواني مشتریان ومساعدساختن زمينه اشتراک بيشترعلاقمندان به محصولات توليدي.  -3

ليدي و اداري شركت در مورد افزایش فكري و هماهنگي با شعبات ذیربط توكنترول از چگونگي هم  -11

محصولات و آماده ساختن آن غرض عرضه به  ت اساسي و فرعي و بهبود كيفيتتوليد، تنووع محصولا

 ماركيت.

هاي لازم براي حفاظت و نگهداشت محصولات توليدي شركت در تفاهم با شعبات مساعد ساختن زمينه  -11

 .ذیربط شركت و ارایه پيشنهادات به مقامات صالحه

هاي فروش محصولات ماهوار و ربعوار و ارایه پيشنهاد به مقام محترم ریاست كنترول و ارزیابي ماركيت  -12

ه این هاي مناسب ببهبود فروش محصولات شركت و دریافت ماركيت جهتها غرض رفع نقایص و كمبودي

 منظور.
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داراي  برد ومي اشتهارات را پيشمعاونيت تجارتي تمام امور مربوط به تهيه، تدارک، فروش، بازاریابي و  -

 باشد:تشكيل ذیل مي

 تدارک اجناس فابریكوي، عمومي مدیریت -1

 ها،تهيه نيازمندي عمومي مدیریت -2

 بارچالاني، عمومي مدیریت -9

 مدیریت بازاریابي، -4

 .مدیریت فروشات -1

 هاي عمده و پرچون در صورت عدم موجودیت اجناس اشد ضرورت لازم علاوتاً عقد قراردادها، خریداري

است كه بعد ارزیابي و موافقت معاونيت تجارتي صورت بگيرد و هم قبل از تهيه، تدارک و خریداري شخص 

افقه شود و بعد مو گردد در جریان گذاشتهمعاون تجارتي بائيست از قيمت و ارزش اشياي كه خریداري مي

ها داريكه در موارد خریآن پروسه طي مراحل قانوني قرار بگيرد و مدیریت كنترول توظيف است در صورتي

مشكلي داشته باشد مجدداً معاونيت تجارتي را در جریان قرار دهد و سعي بعمل آرد كه مصارفات از وجوه 

 پلاني بيشتر هزینه نشود. 
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 . لايحۀ وظايف معاونیت تخنیکي5

همانطوریكه از نام این معاونيت هویدا است، معاونيت مذكور در چوكات تشكيلاتي شركت منحيث بدنه اساسي 

ه شركت نامهاي دولتي و اساسقانون شركت هاي ذیل را مطابقوظایف و مكلفيت -كار وتوليد در امر بهبود امور

 نماید.اعمال مي
 

 د.باشكلف به آماده سازي امور تخنيكي و ميخانيكي شعبات سه گانه توليد ميمعاون تخنيكي م .1

معاونيت تخنيكي وظيفه دارد تمام امور ترميماتي، اعم از بازسازي و ترميمات جاري و اساسي را در تفاهم با  .2

 معاونيت عملياتي شركت مدیریت نماید.

شعبات  -جات خام و پخته مطابق نيازمنديزهمعاونيت تخنيكي شركت مكلف است، در قسمت تهيه مواد و پر .9

 ها سوق و اداره نماید.توليدي را تشخيص و شعبات ذیربط را در تامين این نيازمندي

شعباتي كه نظر به حرم تشكيلاتي تحت اثر این معاونيت قرار دارند منحيث شعبات كمكي و تسهيل كننده و  .4

كي شركت بوده ها و هدایات معاونيت تخنيطبيق پروگرامبهبود رژیم تخنيكي وميخانيكي فابریكه مكلف به ت

باشد. شعبات مذكور عبارتند از )آمریت سرانجنيري برق، مدیریت عمومي وركشاپ اساسي، مدیریت و مي

مخابرات، مدیریت عمومي نظارت واتومات، مدیریت عمومي عمومي امنيت تخنيكي، مدیریت عمومي كيپ

 باشند.وار مركزي( ميتخنيكي و مدیریت عمومي لابرات

ر هاي كاري شعبات مربوطه از طریق مدیریت تربيه كادرها و تدویمعاونيت تخنيكي مكلف به ارتقاي ظرفيت .1

 باشد.هاي داخلي و خارجي ميكورس

جات مورد نياز شعبات توليدي و غير توليدي شركت معاونيت تخنيكي در قسمت تهيه و تدارک مواد و پرزه .6

پيشنهادات خویش را ترتيب و  هاي مطروحه ومعاونيت محترم تجارتي و شعب ذیربط پلاندر تفاهم با 

 نماید.مراحل ميطي

آگاهي  جاتمعاون تخنيكي كه مسؤول تأمين امور مادي تخنيكي شركت است، در قسمت ذخایر مواد و پرزه .7

 را تحت كنترول خویش داشته باشد.كامل داشته و مصارف آن

 گردد.هاي منجانب ریس كميته محترم اجرایيه تفویض ميكاري، صلاحيتغرض تسریع پروسه  .8

معاونيت تخنيكي در تفاهم با معاونيت محترم عملياتي همه روزه مشتركاً جلسات شوراي تخنيكي را در  .3

مركزیت دسپيچري دایر نموده و جهت بهبود امور و جلوگيري از توقفات شعب توليدي مشتركاً تصميم اتخاذ 

 نمایند.

 از تصاميم اتخاذ شده و راه هاي بيرون رفت به مقام محترم ریاست گزارش ارایه نمایند. .11
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 صلاحت هاي مالي و مادي از جانب ریس شركت در نظر گرفته شده و تفویض ميشود. .11

 شعبات تحت اثر این معاونيت در مطابقت به قانون مؤظف به پذیرش هدایات و اوامر معاون مربوطه اند. .12

 جهت ارتقاي سطح توليد مشتركاً امر و تصاميم خویش را با ریاست شریك نمایند.معاونين شركت  .19

و  يكيتخن ،يماتيترم ،يژياسترات ،ياتيعمل يهادارند كه: پلان فهيمشتركاً وظ ياتيبا معاون عمل يكيمعاون تخن 

 .دهند قرار انیپلان را در جر تیرا اخذ و آمر هیياجرا تهيكم سیر يمنظور ب،يترت يرا قبل از سال مال يبازساز
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 بخش دوم

 لايحه وظايف ساير شعبات شركت

 

 ت حقوقييف مشاوريوظالايحه . 6

و  ،حقوقي سطح امورء ارتقا بمنظور: ، ووخصوصيت كاري شركت ضرورتبنابر ، مشاوریت حقوقي اهداف:

قيق اصل تطبيق د و -تأمين قواعد حقوقي كشور مقررات و قوانين، بيني شده درهاي پيشرعایت پرنسيب اصل

ات مقام از جانب ماليه،محترم  بعد موافقه وزارتشركت شامل و  تيطرح تشكيلا در -شركتقانونيت دراجراات 

تاي در راس –هاي حقوقيهاي مندرج در مقرره مشاوریتاست كه با رعایت مؤیده تسجيل ومنظور گردیده صالحه

 :موارد ذیل مسووليت و مكلفيت دارد

 اجراات روتين شركت.در درتحكيم اصل قانونيت  مساعدت .1

 هاي منفي درشركت.فساد وپدیده رایجاد خطوط اساسي درمبارزه جدي عليه هرگونه ظواه مساعدت و .2

 هاي اقتصاديجهت ارتقاي شاخصسالم دهي مشوره هاي اقتصادي واهمال دربخش ها وتيلامبابي مبارزه با .9

 .دركار

 .هاي اقتصادي شركتو داشتهاز وسایل  جلوگيري استفاده سوء .4

 محافظت حقوقي از ملكيت شركت. تامين و .1

 ها.توافقنامه هاي حقوقي  طرفين  قراردادها واجراي مكلفيت نظارت از .6

 منافع شركت. دفاع از جایگاه حقوقي و .7

 وارد ومها از رشيتيپَنصب پِ گاهي حقوقي براي منسوبين شركت وآها جهت وركشاپ ها وتنشستدویر  .8

 شركت.آگاهي  يدهاربو هاي حقوقي دررنسيپپ

 براي یك هاي مساعدایجاد زمينه و ،قانوني جهت مدیریت مشروع و هاي لازم دروتوصيهدهي مشوره .3

 سالم. اداره

 ين شركت. منسوب اختلافات ناشي از كاربين اداره و و هاحل پرابلم .11

 مقررات. ه با قوانين واجرایيهتصاميم هيات  ها وفيصله تطبيق -صورت محول در .11

 جلسات آفرگشایي. ها، قراردادها واشتراک درطرح شرطنامه .12

 تحویلي محصولات اساسي و خير، فروش وذت درو موادات  قرارداد كنترول از رعایت احكام قانون  .19

 فرعي شركت.

 گيري آن با منافع شركت مرتبط باشد.تصميمفني شركت كه  جلسات اداري و اشتراک در .14

 گردد.مورد لوایح، تصنيف سيستم تشكيلاتي شركت تصميم اتخاذ مي جلساتي كه در اشتراک در .11

 شركت.از مسئولين  مورد لزوم سایر اطلاعات  معلومات و حصول اسناد، .16

 ذیربط. ت اشتراک سایر شعبا آن با رفع  اتخاذ تدابير جهت بيلانس وسر تحليل ك .17
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ي مشخص طرح پيشنهاد -باشد و مقررات قوانينبا عدم مطابقت در مغایرت یا  تصاميم اتخاذشده كهيصورت در .18

 .پيشنهاد نماید ه ویمطابق به قانون ارا

 ت رهبري رسانيده شود.ایا هي موضوع به آگاهي رئيس و -درصورت مشاهده موارد نقض قانون .13

كه در  مكيهاي كمدیریت و يهاي توليدتخنالوژیكي آمریت آگاهي از تغيرات اساسي درسيستم تخنيكي و .21

 .بلند بردن سطح توليد نقش دارد

 د.گرداز جانب مقامات ذیصلاح محول مي ليت،ومدارک كه مرتبط به مسو دسترسي به سوابق اسناد و .21

  .انتقال كود،كميت وكيفيت محصولات توليدي كنترول از رعایت قانون از جریان فروش، .22

 .اتخاذ تدابير جهت جبران خسارات ناشي از آن قانون و موارد نقض ،تهيه مواد ومدارک درحوادث سرقت .29
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 اسناد و ارتباط   عمومی مديريتوظايف  لايحه. 7

 .به مراجع ذيربط اجراييهتوزيع هدايات و مصوبات كميته  -1

  .مراقبت از مقررات، لوايح و قوانين در شعبات -2

  .توزيع و جمع آوري مكاتيب رسميتأمين ارتباط مقامات ذيصلاح با شعبات،  -9

 .هاي منسوبين مؤسسه و اجراات لازم در زمينهترتيب پيشنهادات و توحيد تقاضا -4

  .حفاظت و نگهداري از اسناد ارشيف موسسه -1

  .ترتيب و تنظيم اسناد محرم رياست شركت -6

  و تعقيب صورت اجراات آن. صدور هدايات و اوامر رياست شركت به شعب شركت -7

  .ها، احكام، فرامين و اوامر مقامات عاليه رهبري دولت به شعب ذيربط شركتارسال هدايتتكثير و  -8

ه با مقام وزارت در امور ارسررال و مرسررول  نهايت عاجل ب  انترنيتتأمين روابط رسررمي  كتبي از طريق  -3

  .برق استيذان رئيس شركت كود و

اوراق و اسررناد و امور مخابراتي محرم تأمين رهبريت بالاي شررعب تحت امر: سرركرتريت، گسررتدنر  چاپ  -11

 رياست شركت.

 

 وظايف سكرتريتلايحه 
 هدايات مقام هيئت رهبري به مرجع مربوط. انتقال اوامر و -1

 امور. رعايت نوبت در پذيرائي مراجعين و ،هاتنظيم امور مجالس وملاقات -2
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 مريت پلانآلايحه وظايف . 8

 .توليدي عملياتي و تداركاتي يهادر مطابقت با پلان مالي سالانهپلانطرح  بيترت -

 و مطالعات يكه از قبل توسط بخش سرو يكار يها تيو مطالعات به اساس اولو يسرو يابيو ارز ليتحل -

 .افتهيانجام 

 رفتشياز پ نانيها و اطم تيبا در نظر داشت اولو يشهر يليتفص يپلان ها  بيو ترت هيدر ته تيريمد -

 پلان طرح شده. يصديف

 يليتفص يشهرها) پلان ها نيزايطرح و د نيدر ح يالملل نيو ب يمل ينورم و استندردها قياز تطب نظارت -

 ها(. چيو سك يشهر

 جاديغرض ا ،يو مقررات شهرساز ني،با  مواز ياريمع اسيبا مق يشهر يليتفص يپلان ها بيو ترت هيته -

 . داريشهر پا كي

هتر ب شبرديجهت پ يو دست اندر كار شهر ربطيذ يدولت ريو غ يبا ادارات دولت  يارتباط و هماهنگ نيتام -

 امور.

 جهت انكشاف متوازن شهرها. ،يشهر يبخش ها ريپلان ها، با سا نيزايفعال در طرح و د يريگ سهم -

 يشهر يليتفص يپلان ها بيو ترت هيدر موارد ته يشهرساز يعال يشورا يبا اعضا يو هماهنگ يهمكار -

 .يوزارت امور شهرساز كيژيبه منظور تحقق اهداف استرات يكيو تخن يعلم يو كسب مشوره ها

و ستندرد  ارهايآن با درنظرداشت مع زهيجهت و يو دولت يمرتبهء سكتور خصوص يشهر يپلان ها نقد -

 شده. نيتع يها

 يليتفص ين هاساختن پلا يياز اكمال و نها نانيو حصول اطم حيجهت تصح ،ياصلاح يپلان ها بيترت -

 وزارت. يكيتخن فيوحفظ ان در ارش

 اتيظرن هيو ارا يليتفص يپلان ها بينمودن پروسه ترت ليجهت تكم يكيتخن ميت ميو تنظ تيريمد -

 .يشهرساز يها اريبر اساس مع يكيتخن

ه مربوط ب يها و دستاورد ها تيمربوطه از فعال استيگزارش ماهوار، ربعوار، سالانه وعندالضرورت به ر هيارا -

 .يليتفص يپلان ها تيامر

 شان يو انظباط كار قيتشو ت،ياز مؤثر نانيو اداره نمودن كارمندان تحت اثر غرض حصول اطم تيريمد -

 انجام دهند يمقتض اراتيشانرا به مع فيوظا نكهيو ا

 يتمام كاركنان تحت اثر مطابق قانون كاركنان خدمات ملك ياجراات و كاركردها يابيارز -

 شوديو اهداف وزارت سپرده م ن،مقرراتيكه از طرف مقامات ، مطابق قوان فيوظا ريسا ياجرا -

، اهفورمه و اسناد ،هاي تداركاتيپلان ،توليدي هايپلان  :مراقبت از بررسي ومالي و ترتيب پلان طرح -

ن  تدوي ترتيب و ،مصارفو  ارزيابي عوايد تحليل و ،منظورشده، ارائه گزارشات يهاپلان  ،راپورها، امورمالي

تربيوي  هايپلان دريافتهكذا  و ؛پلانگذاري اداري و سايرامورهاي تفصيلي وهمچنين پلان ،تشكيل موسسه
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ارتقاي ظرفيت كادرها كه از جانب مديريت عمومي تربيه كادرها ترتيب موزشي آ درسي وكادرها، پلان 

 مورد نياز توليدي فابريكاتي. هايرشته توليد در مسلكي كارگران ماهر ي وصاختصا ،گرددمي

ستگاه       - سي از امور فعاليت د شعبات ذيربط به مركز و ولايت؛ وار سال راپورهاي توليدي و تخنيكي  هاي ار

 و گزارش به مقامات ذيصلاح. هاي مطروحهتخنيكي و توليد مطابق پلان

تحليل و ارزيابي و مديريت      مديريت    مالي، هاي آمريت پلان شرررامل شرررعبات چون: مديريت پلان       بخش -

 باشد.فرهنگي مي

 وظايف مديريت فرهنگی

و  يمطابق به تعهدات مل كاركنان يبرا لاتيتسه يدارد تا در قسمت فراهم آور تيمسوولاين مديريت  -

 هيلازم را ارا يهانظارت و مشوره فرهنگيمربوط به ي هاها و طرزالعمليسيدر طرح پالكوشا بوده و اسلامي

 .دينما

يد نماهمواره تلاش تحصيلي  يهاهيدر بورس كاركنان يو معرف يآموزش يهابرنامه شبرديجهت پهمچنان  -

 مند گردند.بهره يعال لاتيبتوانند ازآموزش و تحص كاركنانتا 

شويق ايشانرا ت ،تيظرف يارتقا يبرارا شناسايي و تشخيص نموده  كاركنان ،شعبات ذيدخلبا همكاري  در -

 بتوانند متخصصينومحيط كاري شان قسمي مهيا سازد تا  كاركنانشرايط را براي  وترغيب نمايد و

 هاي تصميم گيري دخيل شوند.هاي كاري شان را بلند برده و درموقفظرفيت

چوكات قوانين نافذه كشور  حقوق حقه شان در و دفاع از شركت كاركنان مناسب با تامين روابط معقول و -

 هاجراييرسانيدن تقاضاهاي قانوني شان به ريس و هيات  وشان استماع پيشنهادات وانتقادات سالم  و

 . شركت

  اذيت و رسيدگي به آنها. و ايجاد كميته منع آزار -

 ايجاد انجمن فرهنگي جهت رسيده گي بهتربه مشكلات كارگران وكارمندان موسسه. -

واشتهارات فابريكوي به اشكال اسنادي، صوتي وتصويري دنبال نمودن اعلانات  تعقيب كردن و ،ساختن -

 درمحدوده امكانات ونشر نيازمنديهاي طباعتي درارتباط به ريكلام ها و اشتهارات موسسه.

 .شركتتدويركورسهاي آموزشي انگليسي  وكمپيوتر به اساس تفاهم با رياست  -

داخلي  و )نشستهاي رسمي با مهمانان خارجي هاهمايش ها ونشست ،براه اندازي وسازماندهي كليه محافل -

 .تصويري و صوتي گزارشثبت مقامات عاليه رهبري(  به شكل  و

تاريخي مذهبي و  ،روزهاي ملي ،به مناسبت اعياد شركتهاي پيام ها وچاپ كارت ترتيب و ،ديزاين -

 .رهبري دستور ب صواب ديد وحس ،الملليبين

اده عالانجرام كارهاي خارق پيرامون ابتكارات و انجنيران متخصصين ومسلكي از  هاي اختصاصي ومصاحبه -

 .سي دي ها تواَم با ثبت آن روي نوارها و شركت در
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يقي حق هاي دقيق وراستاي خبررساني درماليه نشراتي مقام وزارت  تامين روابط كاري با اداره مطبوعاتي و -

 .شركتمعقول  هاي موثر وفعاليت از

 و شركت و ورزش ميان كاركنان سپورتورزشي شركت و تشويق در راستاي هاي تيمتنظيم  ترتيب و -

 موثر. نهادهاي مماثل و ساير فعال با آمريت المپيك ولايت بلخ و برقرار ساختن روابط دايما 

 ... كارگر و روز انند:تجليل ازروزهاي بين المللي م -
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 كنترول عمومی مديريت. لايحه وظايف 9

معاشات ماهوار مامورين، اجيران، اجوره كاران، بررسي   اسناد امور مالي و اداري شركت،   بررسي و كنترول   -

ها، اوراق تشررريح ها، قرار دادهاي سررفارشرري، فورمه جات، پروتوكولحواله جات نقدي، مصررارفاتي، پارچه

سناد داغمه جات و جمع و خرج بارنامه  ساير ا ها، چكا سابي،  ها و  مور مربوط به كنترول طبق مقررات ح

 .هاي فابريكاتي، شركت دولتي توليد كود و برققوانين دولتي  ونورماتيف
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 بخش مالی و اداری

 . لايحه وظايف مديريت عمومی مالی01

آوري و جمعمعاملات  -هاشيتبيلانسصورت حساب مفاد و ضرر و امور حسابي، ارايه ترتيب و تنظيم 

ر ترتيب و تنظيم دفاتو ثبت راجستر آن در دفاتر مربوطه، مصارف جويي در تحصيل عوايد، دقت و صرفه

 ها، سنجشطلباتي دواير دولتي و خصوصي و اشخاص. اجراي معاملات داد و ستد، تنظيم امور تحويلخانه

ها و تكميل رف و ارايه راپورها، ترتيت چكجدول معاشات و ساير معاملات نقدي و بانكي، توحيد مصا

بي، ستندرد حساو اآن، تطبيق هدايات مقامات مافوق و امور حسابي و اقتصادي بر طبق پلان  هاسناد مربوط

ها و تثبيت سرمايه ثابت و دوراني شركت و تنظيم امور مالي، حسابي و داد ستد شركت تشخيص جايداد

 در مجموع.

 فروش كود يوريا مطابق به قوانين و مقررات شركت.ترتيب و تنظيم پروسه 

 ي.تجار يهاينيبشيو پ هاتيگزارش فعال ،يمال يهاصورت هيته .1

 ي.شدن الزامات قانون هاز برآورد نانياطم يبرا يمال اتيجزئ لوكنتر .2

 .دهنديو بودجه را انجام م يمال يكه گزارشگر يبر كارمندان نظارت .9

 .هانهيكاهش هز يبرا يهاراه يشركت و جستجو يمال يهاگزارش نقد .4

 ي.مال يهايريگميانجام تصم يبرا تيريبه مد كمك .1

 گذاري.جلب سرمايه يهاداشتن فرصت يروند بازار برا ليو تحل هيتجز .6

 و هيمجموعه خود را ته يمال يهاصورت يو محاسبات يامور مال اتينظارت مستمر بر عمل قياز طر .7

 كند. نيتدو

 .مالي تيريگزارشات مد ميو تنظ هتهي .8

 .شركت نامهاساسقوانين نافذه و  ها  با توجه بهحساب يو بررس متنظي .3

 داشته باشد.رئيس و مسوول مالي شركت دقت و هماهنگي  يبر عملكرد مال ديبا يمال ريمد .11

 .شركت يمال اتيو مقررات حاكم بر عمل نيقوان يدر اجرا هماهنگي و نظارت .11

 .مالي دفاتر و اسناد از حراست و حفظ مسوول .12

 .شركت يهاييها و داراحساب يو نگهدار شناسايي .19

 .ترتيب و تكميل اسناد ديون و طلبات شركت به تفكيك سنواتي .14

 هاي حساب مفاد و ضرر.شيت و صورتترتيب بيلانس .11

 نظارت بر عملكر ليجرها و حسابات. .16

 ترتيب ژورنال و كدهاي مربوطه آن جهت سنجش و محاسبات. .17
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 منابع بشریعمومی وظايف مديريت لايحه . 00

 ترتيب تعيينات منسوبين مؤسسه،  -

 هاي مربوطه آن،هاي سوانح و سجل تقاعد و استخدام مامورين  و اجيران در بخشترتيب كارت -

 زمان معينه،  اجراي ترفيعات و درجات در وقت و -

 تكميل اندراج و سوابق مامورين،  -

 تهيه دفاتر حاضري و پيشبرد امورآن،  -

اي هقانون شرركت تطبيق اوامر مقامات ذيصرلاح، رفع مشركلات عايده و پيشربرد كارات دفتر داري طبق     -

 . (و كارگران كاركنان )كارمنداناستخدام  طرزالعملمامورين و  ،كار :قوانين، اساسنامه شركت ،دولتي

 .صلاحمقامات ذيتنظيم و ترتيب تعينات كاركنان شركت و اخذ منظوري آن از  -

 ترانسپورت عمومی . لايحه وظايف مديريت02

شركت نقل و انتقال  .1 سوالي      كاركنان  شريف و ول شهر مزار ضع كار و  هاي اطراف فاباز  ريكه بالاي مو

 آن،برعكس

 انتقال اموال مورد نياز مؤسسه از بنادر و شهرها و داخل فابريكه،  .2

 تأمين انتقالات مواد تعميراتي،  .9

 همكاري با بخش زراعت فابريكه،  .4

 ها به دريوران مجرب، تشخيص و تسجيل موتر .1

 تأمين پرزه جات و روغنيات به وسايط ترانسپورتي،  .6

 نيات، داغمه جات و ذخاير نفتي، هاي پرزه جات، روغبررسي و مراقبت از تحويلخانه .7

 كنترول از گردشات وسايط و رعايت دقيق دسپلين كاري،  .8

 ساير وسايط تخنيكي در وركشاپ ترميم،  ها وترميم موتر .3

 هاي منظور شده و تأمين حوالجات، تطبيق پلان .11

 رعايت قواعد و مقررات ترافيكي توأم با احكام مسوولين ذيصلاح و پيشبرد امور يوميه،  .11

 ها، تطبيق لوايح و مقررات نورماتيفي  روغنيات و مبلاييل .12

 انجام خدمات تخنيكي و ترميماتي در امور ترانسپورتي توسط وركشاپ مجهز ترميماتي. .19

 لايحه وظايف مديريت حفظ و مراقبت. 30

تنظيف و پاك كاري سرك ها، پارك هاي رهايشي، مساجد، مراقبت از ميدان هاي سپورتي، تأمين 

و حفاظت از درختان ساحة رهايشي، وارسي از كلوپ ساحة رهايش، توزيع بلاك هاي  سرسبزي

رهايشي به متخصصين مطابق به احكام لايحه منظور شده، جمع آوري عوايد نقدي از درك كرائيه 

 دكاكين و ساير جايداد ها، تطبيق اوامر و هدايات و اجراي امورات اداري و حاضري پرسونل.
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 مديريت ارتباط كابل. لايحه وظايف 40

تامين نورمال ارتباط كود وبرق با مقام وزارت وساير ارگانهاي ذيربط، تهيه وخريداري اموال مورد ضرورت    -

موسسه از طريق وزارت و اشتراك در مجالس ومحافل به نمايندگي از رياست كودوبرق ونظارت بر تطبيق     

 ست كودوبرق دركابل. قراردادها، پروتوكولها ومعاهدات به نماينده گي از ريا
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 محافظين عمومی . لايحه وظايف مديريت50

ست، از مدت         - شور ا سرمايه ملي ك سال تا كنون فعاليت متداوم   48شركت دولتي توليد كود و برق كه 

سيس و تهداب از زماني -دارد شد در  كه فابريكه تأ شروع نموده   1919ميزان  18گذاري  ست،  به توليد  ا

ست، مجموعا  به       شور بوده ا شد زراعت ك البته توليد كود كيمياوي يوريا و انرژي برق حرارتي به منظور ر

ساحت   ستگاه توليد    9166م ساحه د شي كاركنان كود و برق مي   جريب  ساحه رهاي شد  ي كود و برق و  با

رند كه بنابران افراد    به محافظت دايمي ضررررورت دا   هاي توليدي كود و برق   گيرد. بناءً دسرررتگاه  دربر مي

شركت اعم از دستگاه     شين مديريت محافظين در سطح  ساحة مربوط را   هاي توليدي و هم ما آلات و هم 

اند سال اين مديريت توانسته 11نمايند كه طي تقريبا  و كنترول ميساعته محافظت  24طور دايمي يعني 

 وظيفه خويش را موفقانه انجام داده اند.

 صحيه  عمومی وظايف مديريت. لايحه 60

 ساعته نوكريوال دارد. 24شعبه صحيه در داخل فابريكات كود وبرق طور  -

 آماده گي لازم صحي  براي حوادث غيرمترقبه در داخل فابريكات كود وبرق. -

 هاي عاجل اوليه براي اشخاص صدمه ديده ناشي از اجراي كار در شركت.كمك -

 شكايات صحي كاركنان.توزيع ادويه دست داشته و وارسي از  -

 انتقال مريضان عاجل و صدمه ديده ناشي از اجراي كار به نزديكترين مركزصحي مجهز. -

 وقايه و حفاظت صحي محيط كار. -

 . لايحه وظايف مديريت عمومی خدمات و سرسبزی07

 تنظيم صفائي، حفاظت و نگهداري از سرسبزي اطراف موسسه. -

شرررركت، تربيه و بهره برداري از فارم مالداري، مراقبت و حفاظت از         آبياري و تخم زمين هاي باير اطراف     -

فارمهاي ليمو، وارسرري از درخت ها و باه هاي ميوه جات، زرع حبوبات و غله جات طبق پلان مطروحه بر 

اسررراس اگرو تخنيك در تمام سررراحات تحت بزر كشرررت كمپاين هاي بهاري و خزاني، توزيع ميوه جات 

ساير حاصلات زراعتي به نرخ معين     محصولات باه هاي ميوه   فابريكات، در صورت امكان لبنيات، گندم و 

 به كاركنان.

 منطبق هدايت مقامات ذيصلاح و پيشبرد امورات يوميه. -

 تنظيف و پاككاري پارك ها، سرك ها، تأسيسات و فابريكات. -
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 ترميمات ساختمانی  عمومی . لايحه وظايف مديريت80

تطبيق وبررسي امور پلاني، حاضريپرسونل كاري، كنترول وامضأ اسناد مصارفاتي وارسال ان غرض دوران          -

هاي مديريت ساختمان به مقام رياست،   حساب به سرمحاسبيت و تعقيب تمام پيشنهاد ات و درخواستي      

سررايط هاي خروج از سرراحه سرراختمان، بررسرري گردشررات وهاي مختلف النوع، پارچهملاحظه شررد رقعه

سي ومطالعه تمام            ساحه مربوطه، برر ضافه كاران، تنظيم كارگران در شات تمام ا سپورتي، توزيع معا تران

ها              پارتمان بازسرررازي وعمران مجدد ا هاي منظورشرررده،ترميم و رنگمالي تعميرات،  مكاتيب، تطبيق پلان

ام پخته وتطبيق احك ها، توليدموادساختماني، توليد خشت خام و  هاوپلچكوتعميرات صنعتي، سركها، پل  

سه، تهيه چونه  مورد نياز فابريكه           س شركت وخارج ازمو ساختماني در  شبرد اموراداري و ست وپي مقام ريا

هاي هوائي و زميني و ريخت خشررت خام توسررط  توليدانرژي برق، پخت خشررت تعميراتي توسررط داش 

حه منظور شررده تأمين هاي رهايشرري به متخصررصررين مطابق به احكام لايماشررينري موجود. توزيع بلاك

ها رهايشي، مراقبت  هاي ساحة رهايش، مراقبت و پاك سرك  وارسي از كلوپ  سرسبزي حفاظت درخشان،   

ساجد و پارك   از ميدان سپورتي، م شي، جمع آوري عوايد نقدي از درك كرائية دوكاكين و  هاي  هاي رهاي

 ها.ساير جايداد
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 بخش عملياتی

 آمريت تولیدات تخنیکيه وظايف لايح. 90

سرررازمان دادن، انجام دادن و كنترول كردن و موفق شررردن به اجرا عمليات مربوط كارات نورمال تمام          -

 شعبات تخنالوژيكي فابريكه كه ذيلأ تذكر داده مي شود:

از  مواظبتو  به تمام شعبات تخنالوژيكي و توليدات تأمين نمودن مواد خام و كنترول از طريق مصرف آن  -

 رژيم نورمال تخنالوژيكي، طرح ريزي و اخذ تدابير جهت پايين آمدن تخلفات در رژيم تخنالوژيكي.

طرح نمودن و كنترول كردن جهت معمول ساختن تدابير در امر حفاظت محيط ماحول زندگي و مواظبت  -

 گردد.كه در محيط پرتاب مياز نورم مواد مصرفي

 محاسبه و تحقيقات توقف عوارضي و نواقصات. اسناد در امر و كنترول ترتيب -

 طرح و تجديد نظر به موقع در اضافه نمودن و كم كردن مواد دستور العمل ها. -

صارف مواد خام و     - صادي فابريكه، تجديد نظر نمودن در نورم م تجزيه و تحليل ارقام كارات تخنيكي و اقت

 .كجا با آمرين شركتيي( جنيري برقديگر مواد )گاز طبيعي، بخار و انرژي برقي يكجا با سران

  .هاي ماهوار، ربعوار، سالانه و سازماندهي در امر اجراي آنهاريزي كردن پلانطرح -

 ي.هاي توليدتدابير سازماندهي تخنيكي كه در انجام پلان -

  .ها و پيشكش كردن آنها به شوراي تخنيكيطرح كردن پلان -

 .كارات يجرادهي ابه راه انداختن كارات در امر سازمان -

 ها.تنظيم شفتكاران در شفت -

 .هادستورالعمل مطابقكاري  نقاط كنترول و اناليزگيري از -

 برداري آن.ها و بهرههاي توليدي و دستگاهمراقبت دايمي و جدي از كار و فعاليت -

 توليد و ژورنال عوارضات تجهيزات و اتخاذ تدابير. كنترول سيستماتيك از آمرين شفت -

13 
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 . لايحه وظايف آمريت توليد انرژی برق21

تصفيه نمودن آب هاي نسبتا  پاك شده از ذرات ميخانيكي بشكل كيمياوي و يا نرم ساختن آبهاي سخت        -

 جهت توليد بخار.

 تبديل نمودن آب به بخار خشك با استفاده از سوختاندن گاز طبيعي و يا مواد نفتي. -

 ار بخار و چرخاندن پره هاي توربين ها ذريعة بخار خشك به منظور توليد برق حرارتي.بلند بردن فش -

 به شبكه هاي مربوطه آن.( V 6000توزيع برق ) -

 تهية پرزه جات، و مواد لازم جهت توليد نور برق. -

 به همين منظور فابريكه برق داراي شعبات ذيل ميباشد. -

 توزيع برق، كيپ اتومات و استحصالات تخنيكي لابراتواربرق. تصفية كيمياوي آب، توليد بخار، توربين ها، -

تن  71( بخار )Ton/h 75اضافه بايد كرد كه درين فابريكه پنج ديگ بخار با ظرفيت توليدي في ديگ )  -

ميگاوات نصرررب گرديده اند.  (48MW) بخار في سررراعت( و چهار پايه توربين با ظرفيت توليدي جمعا 

 فر مشغول كار اند.( ن211مجموعا  اضافه از )
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 . لايحه وظايف آمريت توليد امونيا20

 طرح پلان توليد امونيا. -

 مورد ضرورت توليد كارباميد.  2Coتطبيق پلان داده شدة توليدي، تأمين امونيا و  -

 بهره برداري از دستگاه هاي توليدي. -

 نورمال نگهداشتن رژيم تخنالوژيكي. -

 دستگاه ها و ماشين هاي مربوطه.اجراي ترميمات  -

 رعايت نورم هاي بهداشت صنعتي و مقررات امنيت تخنيكي. -

 تأمين مواد خام و پرزه جات مورد ضرورت توليدي. -

 فراهم آوري زمينه جهت تربية كارگران و كارمندان در ساحات كار. -

 بلند بردن سطح دانش كاركنان. -

 بعد ازترميم به بهره برداري.مراقبت از اجرا و كيفيت امور ترميم و سپردن  -

 مراقبت از پلان ترميم و تطبيق بموقع آن. -

 رعايت دستورالعمل هاي كاري دستگاه هاي مربوطه. -

 حفاظت و نگهداشت از تمام دستگاه ها، ماشين آلات، امكان مادي تخنيكي مربوطه. -

 اتخاذ تدابير جهت كاهش عارضات تخنيكي. -

 با معيار هاي تخنيكي. اجراي ترميمات غير پلاني عندالضرورت -

 كنترول بموقع از جريان تخنالوژيكي توليدات امونيا. -

 تحفظ پريبور ها و دستگاه هاي لابراتوار را تأمين نمايد و از آنها بهتر استفاده صورت گيرد. -
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 . لايحه وظايف آمريت توليد كارباميد22

سررازماندهي در مورد منابع انرژي توليد، دسررتور العمل هاي نقاط  ريگلامنت تخنالوژي شررعبات توليد و  -

صنعتي،          شت  ستورالعمل تخنيك بيخطر اطفائيه، و بهدا شين ها، د ساختمان اپرات ها و ما كاري توليد، 

توليد كود، خريطه بندي كود، تسليمي كود توليد شده به ذخيره گاه و مراقبت تخنيكي و بهره برداري از   

 أسيسات توليدي اين بخش.تمام دستگاه و ت

 سازمان دادن و رهبري كردن كارات منظم كالكتيف توليدي در امر اجراء پلان توليدي. -

 به راه انداختن مواظبت جدي دسپلين تخنيكي و توليدي در جهت بهبود كيفيت مواد مولده توليد. -

وليدي، هاي شعب ت كنترول جدي از تحقق بخشيدن ريگلامنت تخنالوژيكي شعبات توليدي، دستورالعمل -

 قواعد تخنيك بيخطر، حفاظت كار اطفائيه و نجات گاز بمنظور مواظبت از پرسونل مؤظف در امور توليد.

 تسريع عمليات صحيح تخنالوژيكي و بهره برداري تجهيزات و ارتقاء ضريب استفاده از تجهيزات. -

سيم نيروي ك     - سازماندهي بهتر نقاط كاري و تق شنهادات در مورد  سطح بازدهي  طرح پي اري در امر ارتقاء 

 كار در معرض قضاوت رهبري آمريت توليد كارباميد.

ضي مطابق           - ضات تجهيزات و اتخاذ تدابير مقت شفت توليد و ژورنال عوار ستماتيك از آمرين  سي كنترول 

 مراتب مندرج ژورنال ها.

 مراقبت دايمي از كار و فعاليت هاي توليدي و بهره برداري. -

يح و بي خطر تخنالوژيكي و سرازماندهي كار در نقاط كاري تخنيك بيخطر اطفائيه و  تأمين عمليات صرح  -

 بهداشت صنعتي و بوجود آوردن شرايط در امور جلوگيري از انحرافات تخنيكي.

ستگاه هاي          - ساختمان هاي محافظوي د سالم و بيخطر تجهيزات، افزاركار، احاطه ها  ضع  شرايط و تأمين 

 بهداشت تخنيكي.

 وضع ساختمان هاي اساسي، فرعي مرتبط به دستگاه هاي توليدي.كنترول از  -

 منتاژ تجهيزات جديد و اريكانتركشن تجهيزات مربوطه مطابق پره ايكت فابريكاتي و فيصلة تخنيكي. -

 تأمين اصول بهره برداري صحيح و كار مثمر سيستم تهويه و روشني نورمال نقاط كاري. -

س  - ستگاه هاي  اخذ بموقع اناليز هوائي از محيط زي ت بيخطر مواد زهري و انفجاري، بهره برداري نورمال د

 مربوطة توليد كه جهت تصفية منابع آب و مواد مضره كه در فضأ پرتاپ ميشود.

تمام كارگران و كارمندان توليد را به وقت و زمانش انستروكتاژ نمودن و زمينة انواع تدريس مربوطه محل  -

ساخت  ستورالعمل محل كاري،  كاري، تخنيك بيخطر را آماده  ن و امتحان از كنترول دانش آنها در مورد د

 تخنيك بيخطر، اطفائيه و بهداشت صنعتي و تكميل معاينات صحي آنها.

به وقت و زمانش دسرررتورالعمل هاي محل كاري، تخنيك بيخطر را طرح ريزي نمودن و تمام نقاط كاري  -

 داشت صنعتي تأمين كردن.از نگاه اوراق تبليغاتي تخنيك بيخطر اطفائيه و به

 مطابق رهنمود هاي كاري شرايط بيخطري كار را در شعبات توليد ايجاد نمودن. -
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پروسرررة تبادلة تجارب در مورد مسرررايل نظافت توليدي و تخنيك بيخطر را بين شرررعبات توليدي ارتقأ    -

 بخشيدن.

 فورا  از وقايع عوارضات و حوادث نا گوار به رهبريت فابريكه گزارش دادن. -

 لباس كاري و بوت كاري و ديگر وسايل دفاعي كمكي براي تمام كارگران و كارمندان آماده ساختن. -

تشكيل كميسيون شعبوي جهت خذ امتحان تمام كارگران توليد در مورد قواعد دستورالعمل نقاط كاري       -

 و تخنيك بيخطر.

 اجرأ ترميمات و معاينات كنترولي مطابق گراف پيشبيني شدة ترميم. -

 اشخاصيكه باعث تخلفات دسپلين كاري و قواعد تخنيك بيخطر ميگردند مجازات كردن. -

 كارگراني را كه قواعد تخنيك بيخطر را مراعت نميكنند مورد بازپرس قرار دادن. -

حل نمودن مسررائل در مورد توقف نمودن تجهيزات، اگريگات هاي جداگانه و تمام دسررتگاه هائيكه دوام   -

 اي پرسونل خدماتي و يا ديگر تجهيزات و تعميرات را مي نمايد.كار شان ايجاد خطر بر

باعث              - مايند و  تأمين نمي ن يد كه اجراء پلان و رفع بموقع عوارض را  كارمندان تول در مورد تغير وظيفة 

 تخلفات دسپلين كاري ميگردند.

 كارمندانيكه در كارها از خود شايستگي نشان ميدهد مورد تشويق قرار دادن. -

 دايمي، از دستورالعمل هاي ميتوديك و طريق بهره برداري آنها.كنترول  -

 تحفظ پريبور و دستگاه هاي لابراتوار را تأمين نمايد و از آنها بهتر استفاده نمايد. -
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 تخنيكیبخش 

 . لايحه وظايف آمريت سرانجنيری برق 23

 اين آمريت وظايف ذيل را عهده دار است: -

بدوش دارد در وظايف خويش از        سررررانجنيري - كه را  فابري برق وظايف تخنيكي و اداري تجهيزات برقي 

ساختمان     ستفاده مي نمايد و همچنمان از قوانين  قوانين موجودة امريه و فرمان مقامات رهبري فابريكه ا

بدون خطر در بهره برداري آن ترميم برا      كار  فادة تخنيكي و   يتخنيكي تجهيزات برقي، قوانين اسرررت

 تجهيزات و سيستم برقي را عهده دار ميباشد.

كيلووات جنراتور هاي  1.22و  1.4 –6.9تمام دستگاه هاي ترانسفارمر و دستگاه هاي تقسيم كنندة برق       -

پمپ مسررتقيم پمپ خانه هاي آب تخنيكي و اطفائيوي آب رسرراني چاه هاي عميق پمپ خانة آب هاي  

ار و گرم كننده هاي آب گرم دستگاه هاي تيلفون، ارتباط  كثيف دستگاه هاي تصفيه كنندة ديگ هاي بخ  

مخابراتي سكناليزيشن اطفائيوي و نجات گاز تحت اثر و در حدود فعاليت هاي عمدة آمريت سر انجنيري    

 برق ميباشد.

ولت كلكتور   2211كيلووات و دسرررتگاه برق عملياتي    1.4و  6.9تمام لين هاي عمومي و فرعي به ولتاژ      -

آب مركزگرمي، سرريسررتم آب رسرراني مركز گرمي و كاناليزيشررن همچنان ارتباطات تيلفوني   گاز: بخار و

 تجديد و حفظ و مراقبت ميگردد.سگناليزيشن اطفائيوي و نجات گاز توسط اين آمريت تمديد،

تمام تقاضأ هاي سرانجنيري برق در قسمت استفاده از تجهيزات برقي و استفاده از انواع و اقسام انرژي و         -

 چنان در قسمت تخنيك بيخطر از طرف شعبات رعيات ميگردد.هم

تأمين بدون وقفه و اقتصادي شعبات تخنالوژيكي و شعبات كمكي به انواع و اقسام انرژي و همچنان بهره      -

شن اطفائيوي و نجات گاز     سگناليزي برداري و ترميم تجهيزات برقي حرارتي، نلدواني، تجهيزات مخابراتي 

 ي بدوش اين آمريت است.و غيره تجهيزات برق

تحليل و كنترول حد اقل رژيم كاري تجهيزات برقي بخاطر بهتر رسرررانيدن پروگرام توليدي در صرررورت  -

اسررتفادة كم از تجهيزات برقي و مصرررف حد اقل انرژي و كم سرراختن وقت ترميم و همچنان در صررورت 

 است.توقف كم تجهيزات در وقت ترميم و ترميم با كيفيت وظيفة اين آمريت 

تحليل و پلان آيندة تخنيكي انرژي شرررعبات بخاطر تخنيك مدرن اتوماتيزه سررراختن و در عمل پياده            -

ساختماني عمومي        ستفاده از تجهيزات و ترميم تجهيزات انرژيتيكي و هم در پلان  ستم عالي ا سي نمودن 

 همكاري صورت ميگيرد.

هيزات برقي كه از طرف شررعبات انرژيتيكي تحليل و كنترول تمام ترميمات سررالانه، ماهوار و روزمره، تج -

 شعبات توليدي.

تهيه نمودن اسررناد تخنيكي در قسررمت ترميم تجهيزات برقي و غيره ملحقات آن تهيه و حفاظت اسررناد  -

 تخنيكي مربوطه.
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ستفاده           - سة توليد و در تجهيزات برقي ا صارف مواد و غيره كه در پرو سانيدن نورم م صويب ر تهيه و به ت

تهية فرمايشات سامان آلات از خارج و سپردن     –ل پريبور، سامان فالتو و غيره سامان آلات  ميشود از قبي 

 تهيه سامان مورد ضرورت. –آن به تهيه و تداركات

تهيه كردن سوالات تخنيكي در قسمت ساختمان هاي جديد و ريكانستركشن در قسمت ساختمان هاي          -

ها، آماده ساختن و استفاده كردن و استفاده بيخطر    جديد و ناظر كار هاي زير زميني برقي در ساختمان  

 و آشنائي تجهيزات برقي در شعبات توليدي.

سازماندهي تخنيكي بخاطر بلند      - سبات تمام انواع انرژي و در عمل پياده نمودن تدابير  ساختن محا آماده 

 بردن رژيم آپتي مالتي تجهيزات برقي.

ست    - ستعمال در ستعمال ميگردد و     مراقبت و كنترول نمودن از ا سايل برقي ا سايل اندازه گيري كه در و و

ساب كننده ريلي هاي        سايل ح سايل اندازه گيري تخنيكي و سازماندهي نمودن كنترول آن و ترميمات و

 دفاعي و ساختمان هاي اتومات هاي برقي وسايل مخابراتي و سگنال هاي اطفائيوي و نجات گاز.

 مل ها در شعبات كاري مربوط.تهيه نمودن و تصويب نمودن دستورالع -

 سازماندهي كورس هاي دانش اختصاصي استفادة درست از قواعد تخنيك بيخطر و وسايل برقي. -

مراقبت به شكل سيستماتيك از كارات سرانجنيري برق، تدابير درست اتخاذ نمودن در قسمت بهره دهي        -

سطح بازدهي كارات و كم ن     سايل برقي فابريكه، و بلند بردن  ست و ضافي و بهره دهي    در صارف ا مودن م

 كارات درست افراد ترميمكاران و شفت كاران.

 تهيه نمودن بوقت و زمان معين محاسبات مصارفات انرژي برق. -

سررازماندهي ثابت و بلاوقفه تأمين انرژي برق توليدات تخنالوژيكي، خدمات و شررعبات با تمام انواع انرژي  -

 برق و وسايل مخابره.

 ي و سازماندهي امنيت بهره برداري از پروژه هاي انرژيتكي فابريكوي و بين شعبوي.رعايت امنيت تخنيك -

گازي و انرژيتكي حرارت،            - هاي  قات برقي و لين آرت زميني كلكتور  عاي فاظتي  يل ح كنترول وسررررا

 سگناليزيشن اطفائيوي و نجات گاز.

ترميم تجهيزات برق  سررررانجنيري برق وظايف محولة خويش را در قسرررمت تأمين برق، بهره برداري و      -

 فابريكة كود در ارتباط قوي با ساير شعبات و مديريت هاي فابريكه اجراء مي نمايد.

تدابير مربوط به نصررب، تعويو و تبديل تجهيزات در شررعبات فابريكه و همچنان آمار پروژه هاي جديد   -

ا برق و مراعات نورم و طبق نقشه موافقه شده با مديريت سرانجنيري برق در قسمت تأمين آن پروژه ها ب    

 قواعد مربوطه تعميل ميگردد.

اجراي تمام انواع امور در ساحة فابريكه كود، ساحة رهايش و ساختمان بدون اخذ موافقة سرانجنيري برق  -

 مجاز نمي باشد.
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سناد لازم را       - شبكات برقي را بعمل مي آورد و در مورد ا سابداري، تحقيق و تحليل عوارض تجهيزات و  ح

 ياست فابريكه ارائه ميدارد تدابير ضد عوارض را ترتيب و تعميل مي نمايد.بمقام ر

همراه با شررعبة امنيت تخنيكي تدابير مربوطه به ايجاد شرررايط بيخطر كار را هنگام بهره برداري و ترميم  -

 دستگاه هاي برقي ترتيب و تنظيم مينمايد.

 عالانه شركت ميورزد.در جلسات تخنيكي بيخطر بهداشت صنعتي و امنيت اطفائيوي ف -

تفتيش بموقع وسرررايل حفاظتي، كنترول و آزمايش آرت زمين حفاظتي، برق گير، دفاع از برق ثابت را          -

 تنظيم مينمايد.

يكجا با آمريت تخنيك بيخطر از طرف توليدات تخنالوژيكي شعبات فابريكة كود به ارتباط تجهيزات برقي  -

 خطر را كنترول مي نمايد.و شبكات برقي مراعات نمودن قواعد تخنيك بي
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 مديريت عمومی وركشاپ اساسی. لايحه وظايف 24

توسط انجنير ميخانيكان شعبات توليدي    اين شركت را كارات تخنيكي  مديريت عمومي وركشاپ اساسي    -

بهره برداري و ترميم تمام تجهيزات تخنالوژيكي و ميخانيكي فابريكه را غير از وسررايل برق و حمل و نقل 

سونل ميخانيكان فابريكه ترتيب و تنظيم نموده و همچنان روابط ترميماتي بين     سپورت( از طريق پر )تران

 نها را تنظيم كنترول و بررسي مينمايد.شعبات توليدي و همه انواع ترميم آ

 كند.رياست شركت كار مي تخنيكي ومستقيما  تحت رهبري معاونيت  مديريت عمومي وركشاپ اساسي -

جهت اجراي ترميمات با كيفيت تجهيزات و دسرررتگاه هاي فابريكه و همچنان تعويو و منتاژ بعضررري              -

 ند.كتخنيكي با شعبات مربوطه تدوير ميرميماتي، جلسات قسمت هاي فابريكه و حل پرابلم هاي ت

سي      - سا شاپ ا ستم ته    مديريت عمومي ورك سي شي، نظارت تخنيكي، لابراتوار فلزات    وكارات  شه ك يه، نق

 تصفيه مبلايل روغنيات و ديگر موارد را مستقيما  تحت كنترول دارد.

سي      - سا شاپ ا سط كارمندان   مديريت عمومي ورك سي     تو سا شاپ ا ره برداري از به مديريت عمومي ورك

تجهيزات اپرات ها، دستگاه هاي تخنالوژيكي و ميخانيكي تعمير هاي شعبات توليدي و ترميم آنها نظارت   

 ميكند.

همه دستورات سرميخانيك فابريكه راجع به مسايل حفاظت، ترميم و بهره برداري از تجهيزات و دستگاه       -

دن تخنيك بيخطر در هنگام اجراات كارات ها و اپرات ها و اجراي كارات ميخانيكي و همچنان مراعت نمو

 ترميماتي براي همه آمرين شعبات حتمي است.

دستورالعمل عمومي ترميم دستگاه ها، اپرات ها و تجهيزات را ترتيب و    مديريت عمومي وركشاپ اساسي    -

 همچنان تدريس آنرا جهت سپري نمودن امتحان مستقلانه تنظيم مي نمايد.

سمت ديزان     - سلكي را در      سرميخانيك در ق سهيم بوده و نظرات م سعة فابريكه و تجديد تجهيزات آن  تو

 مورد مشخص ارائه ميدارد.

وضررع همه دسررتگاه ها، اپرات ها تجهيزات فابريكه غير از وسررايل حمل و نقل مراقبت تفتيش و بررسرري  -

 نمودن.

ه الم از وسايل متذكر دستورالعمل ها جهت ترميم دستگاه ها و تجهيزات فابريكه و بمنظور بهره برداري س    -

ترتيب و در محل اجراء قرار دادن، و همچنان وسايل ترميم شده را توسط پرسونل نظارت تخنيكي تحت      

 آزمايش و بررسي قرار دادن.

 دستورالعمل هاي بهره برداري تجهيزات را به اشتراك پرسونل استحصلات تخنيكي تهيه و تنظيم كردن. -

 انيزيشن نمودن.گراف پيشبيني شدة تجهيزات را ارگ -

پلان گراف سررالانه و گراف پلان پيشرربيني شرردة ترميم تجهيزات دسررتگاه ها، اپرات ها فابريكه را مطابق  -

سمت ها مهم و عمده را        شعبات و ق ستگاه متذكره  ضع تجهيزات تخنالوژيكي و همچنان گراف توقف د و

 ترتيب كردن.
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با پلان گراف ترميم تجهيزات برقي مطابق قابل ذكر اسررت كه پلان گراف پيشرربيني شرردة تجهيزات بايد  -

 داشته باشد.

كنترول تأمين نمودن اجراي گراف هاي ترميم تجهيزات تخنالوژيكي و ميخانيكي طبق پلان پيشررربيني      -

 شده، كه از طرف پرسونل وركشاپ اساسي و كارگران ترميماتي تخنالوژيكي عملي ميشود.

شه و تهية  - ساخته         ترتيب پلان ترميم تجهيزات مطابق نق سي  سا شاپ ا پرزه جات فالتو كه از طرف ورك

 ميشود.

ضايع       - شده در وقت ترميم تجهيزات تخنالوژيكي و كار بدون وقفه را عيار نمودن و از  شبيني  نورم كار پي

فابريكه             به منظور مقامات رهبري  به را  شررردن وقت ترميم تجهيزات جلوگيري بعمل آورده و نورم مرت

 رسانيدن.

 رميم را ترتيب و تنظيم كردن.اسناد راجع به ت -

 تكنالوژي ترميم را تهيه نمودن. -

 تخنيك شعبات را ترميماتي رونق بخشيدن. -

ترتيب دادن اسررناد تخنيكي و البوم نقشرره پرزه جات فالتو و بعضرري قسررمت هاي تجهيزات و همچنين   -

 ودن.تقسيم بندي و تيپ بندي پرزه جات و قسمت هاي علهيده تجهيزات فابريكه را تأمين نم

اتخاذ تدابير جهت جلوگيري تجهيزات از زنگ زدن، و تنظيم مصارف اقتصادي مواد قيمتي و تبديل آنها،    -

 استفاده از مواد غير فلز باب ) فتوپلاست تكناليست ( و غيره را ترتيب و عملي كردن.

 ادن.ار دفلز باب و ديگر مواديكه جهت ضرورت ترميم فابريكه بمصرف ميرسد تحت نظارت و كنترول قر -

ساس تهيه ميگردد و         - شاپ ا سط ورك سمت هاي تجهيزات كه تو ضي از ق ترتيب پلان تهية پرزهجات و بع

 همچنان استفاده از پرزه جات احتياطي.

 وضع دستگاه هاي هواكش فابريكه را بررسي و بعد از ترميم كنترول كردن. -

مچنان ميخانيزم همان باربرداري را تطبيق معياد آزمايش اپراتها و ظرفيكه تحت فشرررار كار مي نمايد، ه        -

 كه توسط مسئولين ثبت گرديده بررسي و كترول نمودن.

صرف مبلائيل فابريكه كه         - صفية مبلائيل و تهية نورم م سمت ت ستورالعمل تخنيكي در ق رعايت نمودن د

 جهت چربكاري تجهيزات بكار ميرود. و رعايت نمودن مصرف مبلائيل ها.

 جديدا  جهت بهره برداري بكار انداخته ميشود. قبولي تجهيزات و مناطق كه -

در قسررمت پيدا كردن محل عوارض دسررتگاه ها حصرره گرفتن و تدابير جهت از بين بردن اتخاذ و تحقق  -

 بخشيدن تدابير مؤثره.

 علل كهنه شدن تجهيزات قبل از موعد معينه را بررسي كردن. -

سدود   - كنندة كه در تحويلخانه هاي مركزي و تحويلخانه از تجهيزات فالتو، پرزه جات احتياطي و والهاي م

 هاي فرعي فابريكه موجود باشد حفظ و مراقبت و كنترول و بررسي نمودن.
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 استفادة درست از وسايل دست داشته جهت ترميم تجهيزات. -

ترتيب دادن پاسپورت هاي تخنيكي تجهيزات وركشاپ اساسي را تأمين و همچنان پاسپورت هاي ترتيب       -

 ات تخنالوژيكي كه توسط آمرين شعبات توليدي تهيه ميگردد كنترول نمودن.شده تجهيز

كارات خويش را مطابق دسررتورات تخنيكي و بهره برداري تجهيزات  مديريت عمومي وركشرراپ اسرراسرري -

 تنظيم و سازماندهي مي نمايند.

سي      - سا شاپ ا سالم از تجهيزات تخنالوژيكي و ميخا    مديريت عمومي ورك ستور بهره برداري  ة نيكي تهيد

 دستوالعمل در تمام امورات ترميم و همچنان دستورالعمل هاي تهيه شده را به شعب ذيربط صادر ميدارد.

 كنترول نمودن امورات شعبات توليدي در مورد بهره برداري و ترميم تجهيزات. -

هنوز اسررناد  اجازه دادن بهره برداري از تجهيزاتيكه جديدا  نصررب ميشررود و يا اسررتفاده از تعميراتيكه تا  -

شد و همچنان تجهيزات      سناد بهره برداري آنها ترتيب نگرديده با تخنيكي و دستورالعمل آنها و همچنان ا

 لين هاي انتقالي كه از نگاه فشار و ساختمان تكميل نگرديده باشد.

سي     - سا شاپ ا شن       مديريت عمومي ورك شده ترميم تجهيزات و ارگانيزي شبيني  سمت تطبيق پلان پي در ق

 ترميم بهره برداري سالم از تجهيزات تخنالوژيكي  به غير از ترانسپورت و برق مسئوليت دارد.درست 

در قسررمت مراعات نمودن نورم مصررارف روغنيات، توقف جهت ترميم تجهيزات و فعاليت دسررتگاه ها و    -

 تجهيزات مسئوليت دارد.

دسررتگاه هاي تخنالوژيكي و  بطور عموم در قسررمت رعايت تخنيك بيخطر در هنگام ترميم تجهيزات و يا -

 ميخانيكي و همچنان ترميم با كليت تجهيزات مسئوليت دارد.

 به وقت و زمانش دستورالعمل راجع به ترميم تجهيزات تخنالوژيكي و ميخانيكي را تهيه و تطبيق ميدارد. -

سي     همچنان كه  - سا شاپ ا شين آلات تعميرات توليدي    مديريت عمومي ورك ستگاه هاي ما  از تجهيزات د

بهره برداري سرررالم ترميم به وقت، تجهيزات و دسرررتگاه ها، انجام باكيفيت عالي، مراعت نمودن تخنيك 

 بيخطر در اجراي ترميم تجهيزات شعبات تخنالوژي و ميخانيكي مسئوليت دارد.

 شعبات توليد عين مسئوليت را نيز دارا ميباشد. -

سمت آماده نمودن ميخانيزم   - شعبات در ق شار   آمرين و ميخاينكان  باربرداري تجهيزات و ظروفيكه تحت ف

كار مينمايند جهت معاينه نظارت تخنيكي و اجراي معاينات ظروف و ميخانيزم هاي متذكره به وقت و                 

 زمان تعين شده كه از طرف شعبة نظارت تخنيكي معاينات مذكور صورت ميگيرد مسئوليت دارند.

شعبات مسئوليت دارند تا تجهيز   - ات دستگاه هايكه وقت ترميم آن مطابق گراف پلان  آمرين و ميخانيكان 

 پيشبيني شده ترميم تجهيزات فرا رسيده باشد آمادة ترميم نمايند.

پاك كاري دستگاه ها از محصولات باقيمانده، توليدي، در صورت لزوم خنثي نمودن محصولات توليدي و      -

ا در نظر داشرررت دسرررتورات تخنيك اتخاذ تدابير جهت انجام ترميم تجهيزات تخنالوژيكي و ميخانيكي ب

 بيخطر از طريق شعب ديگر صورت ميپذيرد.
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ستفاده بهره برداري توليدي از طرف       - شار ترميم جهت ا ستگاه ها و تجهيزات تخنالوژيكي بعد از ف قبول د

 عملي ميگردد. مديريت عمومي وركشاپ اساسيشعبات توليدي باشتراك 

ستم تهية بهره        - سي ست بودن حالت  سئوليت در ستم     م سي ستگاه هاي  برداري آن، و همچنان كار مؤثر د

 تهيه در شعبات توليدي و اوطاق ها به عهدة شعبات توليدي ميباشد.

درخواسرررت در قسرررمت مواد مورد ضررررورت فابريكه از قبيل پرزه جات احتياطي دسرررتگاه و تجهيزات   -

 بيل آهن زاويه، شويلر، آهن تخته و تخنالوژيكي و ميخانيكي افزار كار بولبرنگ، نلقات، والها، آهن باب از ق

همچنان باقيماندة ضرورت دستگاه هاي توليدي و ميخانيكي جهت بهره برداري سالم سائر شعبات ترتيب 

 اخذ ميگردد.  مديريت عمومي وركشاپ اساسيو موافقه 

o          لسرررت مكمل مواد فوق الذكر را از تمام فابريكه شرررعبة تهية خارجي تنظيم و در معرض اجراء قرار 

 ميدهد.

o    مواد مورد ضرررورت، پرزه جات احتياطي جهت اجراي ترميم دسررتگاه هاي شررعبات توليدي و بهره

 فابريكه بدسترس شعبات گذاشته ميشود. مديريت عمومي وركشاپ اساسيبرداري به موافقة 

نظارت تخنيكي بعد از ترميم تجهيزات تخنالژيكي ميخانيزم هاي باربرداري ظروفيكه تحت فشرررار كار             -

ينمايند، بهره برداري سررالم كنترول آلات اندازه گيري دسررتگاه هاي كه جديدا  نصررب ميگردد از جمله  م

 است. مديريت عمومي وركشاپ اساسيوظايف 

، مديريت عمومي وركشرراپ اسرراسرريبعضرري از حصررص پروژه بخاطر ترميم اسرراسرري را  لسررت فهرسررت، -

 سرانجنيري و آمريت پلان ترتيب مي نمايند.

كار منتاژ را بررسي مينمايد تا به كيفيت عالي انجام يابد و همچنان در   ي وركشاپ اساسي   مديريت عموم -

 قسمت قبولي بعضي حصص فابريكه براي بهره برداري صاحب ابراز نظر ميباشد.

 كشیلايحه وظايف مديريت نقشه

 شود.ميهاي مختلف فابريكه كه به اثر كار زياد خراب جات از دستگاهاسكيج و اندازه پرزه -1

شررود و سرراختن جديد آن   جات مختلف فابريكه كه به اثر كار زياد خراب ميهاي ميخانيكي پرزهنقشرره  -2

 گيرد.مطابق نقشه در وركشاپ اساسي صورت مي

 جات مختلف فابريكه، انتخاب كلاس صفائي.جات و حد مجاز در پرزهانتخاب مواد پرزه -9

 گردد.يهاي كه جديدا  نصب مهاي مونتاژ دستگاهنقشه -4

 هاي مختلف فابريكه.هاي تخنالوژيكي از بخشنقشه -1

 شود.توليد ميقالب يخ 311جات مختلف آن كه در سازي و نقشه ميخانيكي پرزهبرآورد مونتاژ فابريكه يخ -6

 جات از نقاط مختلف فابريكه.هاي ترميمي پرزهنقشه -7

 رساني و كاناليزسيون. هاي مونتاژ سيستم آبنقشه -8

 ها در فابريكه و ساحه رهايش.مركزگرمي يستمهاي سنقشه -3
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يي چرويك و كج دندان سررتاره -هاي مختلف راسررت دندانهاي مختلف بخش گراريمحاسرربات و نقشرره -11

 غيره.

 شود.هاي مختلف به كاغذ ترس را بعدا  چاپ ميكاري نقشهكاپي -11

 اكنون موجود است. هاي مختلف در كاغذ ايزوليت )كاغذ چاپ( در ماشين چاپ نوري كهچاپ نقشه -12

 ها توسط پرينتر آن.كار توسط كمپيوتر و پرينت نقشه -19

شه    -14 شيف نق سال  دارنده آر سيه  1912هاي مختلف را از  هاي مختلف جابجا گرديده و الي اكنون كه در دو

سل مي   سل شد كه در حدود بيش از  داراي نمبر م شه مي  2111با شيف اين مديريت   نق سد، اكنون در آر ر

 باشد.ميموجود 

 هاي برقي و محاسبات برقي با مشوره سر انجنيري برق.تهيه نمودن تمام نقشه -11
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 . لايحه وظايف مديريت عمومی كيپ و اتومات25

تدابير جهت فعاليت نورمال آلات كنترول و اندازه گيري و اتوماتيزيشررن تمام دسررتگاه ها و ماشررين آلات  -

 ي فابريكه كود.شعبات توليدي و كمك

 تأمين فعاليت نارمل آلات اندازه گيري سطح، فشار، حرارت، مصرف اناليزاتور. -

 عيار نمودن دقيق سيستم بلاكي روفكه، سگناليزيشن دستگاه هاي توليدي. -

 اجراي محاسبات مصرفي مواد ضرورت توليد. -

 كنترول بموقع تمام تجهيزات مربوطه. -

 امور امنيت تخنيكي، بهداشت صنعتي.اتخاذ تدابير لازم بخاطر اجراي  -

 بلند بردن سطح دانش مسلكي كاركنان مربوطه با ايجاد كورس هاي تخنيكي. -

 ترميم بموقع و طبق گراف پريبور هاي مربوطه با كيفيت خوبتر. -

 آشنائي و شناخت كامل با طرز كار پريبور هاي فعال و اپرات. -

 مربوطة دستگاه ها.برطرف نمودن بموقع عارضات و نواقص پريبور هاي  -

 كنترول از صحت بودن و فعاليت مطمئن پريبور ها. -

 صحت بودن سيستم سگناليزيشن و بلاكي روفكه دستگاه هاي فعال توليدي. -

 بهره برداري از تجهيزات مربوطه با معيار هاي تخنيكي. -

 ودن و اجازه نميدهدبه وقت و زمان ترميمات با كيفيت آلات را كه در لابراتوار ها صورت ميگيرد تأمين نم -

 كه در گراف پيشبيني شده تخلفات صورت گيرد.

 بوقت و زمانش بايد تجهيزات نمونه ئي اتوماتيك را غرض كنترول و ترميمات لازم انجام و تأمين نمايد. -

 كار نورمال شعبه محاسبة تخنيكي )محاسبة دياگرام هاي مصرف( را تأمين نمايد. -

 پريبور هاي دست داشته مبتكرانه استفاده بعمل آرد.از تجهيزات، سامان فالتو و  -

سازماندهي كارات ترميم و امورات محوله را با در نظر داشت مراعات حفظ الصحة صنعتي تخنيك بيخطر،  -

 اطفائيه در محل كاري طوريكه مقررات فابريكوي ايجاب مينمايد تأمين نمايد.

 رزيابي نتيجه گيري نمايد.حوادث ناگوار را به وقت و زمانش بررسي و بعد از ا -

سايل و افزار       - ستگاه ها، ميز هاي كار و پريبور ها( و همچنان و شين ها يا د حالات بيخطري تجهيزات )ما

 كار و محل كاري و اتاق ها و لابراوار هاي مربوطه را كه بايد درست استفاده بعمل آرند تأمين نمايند.

به محل كارگران سيستم تهويه، روشني و غيره ضروريات      قواعد بهره برداري و مؤثريت كاري از وسايل و   -

 كه به مؤثريت كار تأثير دارد برآورده و تأمين نمايد.

بوقت و زمانش انواع دروس لازم را به كارگران و كارمندان كه مربوطة وظيفة محولة شررران ميباشرررد                -

فته و كنترول و  پيشررربيني و همچنان دروس تخنيك امنيتي را نظر به محل كاري اوشررران مد نظر گر       

 بررسي نمايد.
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 پلان تدابيري راجع به تخنيك امنيتي، حفظ الصحة صنعتي، اطفائيوي را تحت اجراء قرار دهند. -

در تغير نقشه هاي سگناليزيشن وبلاكي و روفكه ها و تنظيم كننده ها و نقشه هاي كنترولي سهم بارز و        -

 اساس دارد.

 اي كيپ را در صورت كه ايجاب نمايد ميتواند تغير بدهد.وظايف و حجم كار لابراتوار ها و وركشاپ ه -

 بوقت و زمانش ترميم آلات كيپ اتومات را با كيفيت انجام دهد. -

 بوقت و زمانش محاسبه دياگرام پارامتر هاي مصرفي را تكميل نمايد و تطبيق مينمايد. -

 كي كليه دسرررتگاه هايترميم، مرافبت تخنيكي، تجديد و كنترول دايمي از تمام سررريسرررتم هاي اتوماتي -

 توليدي را به عهده دارد.
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 يحه وظايف مديريت عمومی لابراتوار مركزی. لا26

شاپ    - شاخص شركت دولتي توليد كود و برق داراي  شد،  هاي توليدي ودر هر بخش ميهاي مختلف و  با

شيمي        سه پترو س شركت يك مو ست تأمين نمودن مواد   -چون  صرف آن و  كيمياوي ا خام و كنترول م

مواظبت از رژيم نورمال تكنالوژيكي و تدابير جهت پايين آمدن تخلفات در رژيم تكنالويكي يكي از وظايف 

ساسي مديريت لابراتوار مركزي مي   شد كه از جانب لابرانت ا سر لابرانت با ساعته ايفاي   24ها كه طور ةا و 

عد از گيرند و بمنظور نورمال بودن پروسررره كيمياوي اناليز مينمايند از هر نقطه اناليزگيري به وظيفه مي

 رسانند.هاي ترتيب شده ميتحليل و تجزيه نتيجه را به آمريت مربوط شعبات توليدي مطابق دستورالعمل
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 امنيت تخنيكی عمومی . لايحه وظايف مديريت72

 اين مديريت وظايف آتي را داراء ميباشد: -

لانه پلان )گراف( معاينات كمپلكس و كنترول وضررع تخنيك بيخطر را در شررعبات و سرراحات ترتيب سررا -

 مينمايد.

 طبق گراف معاينات كمپلكس و كنترول تخنيك ايمن را سازماندهي مينمايد. -

 لايحه تخنيك بيخطري و دستورات را راجع به تخنيك بيخطر تهيه و اجراات آنها را كنترول ميكند. -

راجع به تمام حادثات جراحت مندي و تخلفات قواعد تخنيك بيخطر كه در طور شررربانه روز              همه روزه   -

 موجود بودند برياست شركت گزارش ميدهد.

 آمرين شعبات و توليدات را منظم با حادثات ناگواري كه در فابريكات كود و برق رخ داده آشنا ميسازد. -

عتي در فابريكات كود و برق تدابير ترتيب تخنيك بيخطر و صررحية صررن   –هر سررال راجع به امنيت كار  -

 مينمايد و اجراات آنها را كنترول ميكند.

شرررعبات خدمات و لابراتوار ها را از نگاه وضرررع تخنيك بيخطر بطور منظم كنترول         –شرررعبات توليدي   -

 مينمايد و براي رفع نمودن نواقصات و كمبودات آشكار گرديده تدابير ميسنجد.

متحانات راجع به كنترول دانش قواعد، نورم و دسرررتورالعمل هاي تخنيك         مسرررئول تخنيك بيخطر در ا  -

بيخطر از طرف كارمندان انجنيري و تخنيكي فابريكات كود و برق صرررورت ميگيرد اشرررتراك مينمايد و 

صوص راجع به امتحان نمودن           سيون هاي مخ صين تابع خويش را در كار كمي ص شتراك متخ همچنان ا

 ينمايد.سويه دانش كارگران تأمين م

 انجنيران و تخنيكران و –شعبة تخنيك بيخطر، دادن دستورالعمل مقدماتي را براي كارگرارن و كارمندان   -

 مامورين كه جديدا  شامل كار ميشوند و همچنان محصلين كه به پراكتيك آمده اند كنترول مينمايد.

 مودن سامان جديد و تجديد نمايندة تخنيك بيخطر در كار هيئت كميسيون راجع به بهره برداري قبول ن  -

 آن عضويت ميداشته باشد.

صوص كاري و بوت كارگران فابريكات كود و برق را       - سايل حفاظت انفرادي لباس مخ ضع و موجوديت و و

 كنترول و سازماندهي قانوني مينمايد.

بررسررري و موافقه نمودن مقررات تخنالوژيكي توليدات و شرررعبات را راجع به مسرررائل تخنيك بيخطر را  -

 ازمان ميدهد.س

 فعاليت كاري خدمات نجات گاز، اطفائيه لابراتوار و حفظ الصحه را كنترول مي نمايد. -

بررسرري و موافقه نمودن دسررتورالعمل ها راجع به تخنيك بيخطر، دسررتورالعمل هاي وظيفه ئي را كه از   -

 آمريت ها و لابراتوار ها ترتيب ميگردد تأمين مينمايد.طرف آمرين توليد، شعبات، 

 پلان كار شعبة تخنيك بيخطر را ترتيب و طي مراحل ميدارد. -
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راجع به مسايل تخنيك بيخطر و صحية صنعتي براي كارگران فابريكات كود و برق جلسات مشورتي داير       -

 ميكند.

يب و طبق پروگرام             - ها ترت كات كود و برق لكچر  فابري ندان انجنيران و تخنيكي  كارم كارگران،  براي 

 يس پيشكش ميدارد.فابريكاتي غرض تدر

 با موضوعات راجع به تخنيك بيخطر در ارتباط ميباشد. -

 داراي خطر گازي و ديگر انواع كارها را بررسي و موافقه مينمايد. –تمام اسناد كارات محترقه -

 در هر وقت تمام ساحات و مناطق فابريكات كود و برق را كنترول مينمايد. -

و آمريت هاي فابريكات كود و برق بخاطر از بين بردن تخلفات        به آمرين شرررعبات، توليدات، لابراتوار ها     -

 قواعد تخنيك بيخطر گزارش نامه و هدايت نامه ها ارايه ميدارد.

 از كارمندان كه به قواعد و دستورالعمل هاي تخنيك بيخطر تخلف نموده اند پرسشنامه طلب نمايد. -

شرررخاص كه براي تخلف نمودن قواعد و    بمقام محترم رياسرررت فابريكات كود و برق جهت جزاء دادن ا       -

 دستورالعمل راجع به تخنيك بيخطر گناه كار ميباشند پيشنهادات بدهد.

اشررخاصرريكه قواعد تخنيك بيخطر را مراعات نمي نمايد وسررايل حفاظتي لباس مخصرروص كاري و بوت   -

 توليدات و خدمات را در جريان ميگذارد. ندارند توصيه و در اين خصوص آمر شعبه،
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 مخابرات عمومی. لايحه وظايف مديريت 28

تامين ارتباطات مخابروي في مابين شررعبات شررركت، منازل مسرركوني وسرراحات توليدي وشررهري تامين  -

هاي مخابرات اوتوماتيك وسگناليزيشن درساحات اساس توليدي،پخش نشرات راديوئي واعلانات واطلاعيه     

هاي تكنالوژي لادسررپيكرها وبلند گوها درمجالس ومحافل شررركت، اسررتفاده از دسررت اوردعاجل، تامين 

هاي هاي اتوماتيك ناصبه دربخش معاصر در موسسه، حفظ ومراقبت تخنيكي از تمام سو چبورد ودستگاه     

 مختلف فابريكات وساحه رهايش موسسه.

 

 . لايحه وظايف مديريت عمومی تربيه كادرها29

مديريت عمومي تربيه كادرها جهت بلند اجراي مؤفقانه امورات با رعايت نظم و دسپلين كاري  بمنظور تنظيم و

هاي بردن ارتقاي سطح ظرفيت و دانش فني و تخنيكي كاركنان اين شركت )كارمندان و كارگران( در بخش

ل طرح همه ساله از قبهاي اين شركت را هاي آموزشي دستگاهتخنيكي، عملياتي )فني( و... اين فابريكات برنامه

نمايد و با همكاري شعبات مربوطه آموزگاران مجرب از اجراييه شركت را اخذ مي محترم و منظوري كميته

هاي تربيوي كادرها و ارايه گزارشات در زموارد فوق به اين مديريت معرفي و تطبيق پلانجانب شعبات ذيربط 

 اشد.بهاي مديريت عمومي تربيه كادرها مياز مسووليت
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 بخش تجارتی

 تدارك اجناس فابريكویعمومی . لايحه وظايف مديريت 31

 است:بمنظور تنظيم و اجراي مؤفقانه امورات با رعايت نظم و دسپلين كاري لايحه وظايف ذيلا  ترتيب 

قدمه   قانون، طرزالعمل و رهنمودهاي           مسرررئولين بخش :م يت نمودن احكام  عا با ر با     ها  لت و  كاتي دو  تدار

تباني،  تضاد منافع، سازش،   درنظرداشت حفظ شفافيت تداركاتي از قبيل محرميت، جلوگيري از تقلب، فساد،   

سله مراتب را درنظرگرفته و جهت       ممانعت و سل صل اولويت بندي و  غيره امور محوله خويش را انجام داده وا

 ركتش لزوم با ساير شعبات محترم توليدي و كمكي    هاي تداركاتي در صورت پيشبرد خوبتر و درست پروسه   

 .تشريك مساعي داشته باشند

تكميل اسررنادقراردادها وتامين ارتباط با مراجع ان،مراقبت ازانتقال مواد، تشررريح وتوزيع ان، تهيه لسررت   -

جات مورد ضررررورت به آمريت پلان، بدسرررت آوردن ارايه قيمت پرزه پرزه جات مورد نياز موسرررسررره و

ر برد ساي ها، ثبت و راجستر اموال برويت اسناد پيش  ت، حفاظت و جابجا سازي اموال به تحويلخانه جاپرزه

يدراي        طابق احكام مقرره خر كاتي م تدار مادي     اوامر در مورد اداري و  نات  تأمي نابع   -ها و  تخنيكي از م

 هاي شركت.داخلي و خارجي بر حسب موازين قانون، حفاظت درست و معقول از داشته

 هاي تداركاتي و كاري و ارايه آن به مقام رياست جهت طي مراحل اخذ منظوري.تيب پلانتر -

 حصول اطمينان از تطبيق پلان هاي تداركاتي و يوميه. -

 كنترول از امور يوميه مديريت غرض اطمينان از صحت اجراات. -

از طريق وسررايل اطلاعات كنترول و تاييد اعلانات تداركاتي، شرررطنامه ميعاري و نظارات از نشررر اعلانات  -

 جمعي جهت نشر به وسايل اطلاعات جمعي و توزيع شرطنامه به داوطلبان واجد شرايط.

 اشتراك در جلسات داوطلبي بمنظوري ايجاد سهولت به هيأت مؤظف تداركات و اجرأ سكرتريت مجالس. -

تخنيكي  –ي مادياتخاذ تصررميم در امر تحقق اهداف و پروگرام هاي اداره در عرصررة تدارك ضرررورت ها -

 تابع شرايط قرار داد.

 كنترول از اجراات و اسناد مربوط به قرار دادها بمنظور رعايت قوانين و مقررات. -

 تنظيم وظايف مديريت و رهبري كاركنان مسلكي و اجراييوي تحت اثر. -

 كنترول و نظارت از ترتيب پيشنهادات به منظور عقد قرار داد. -

 كارمندان مربوط.كنترول و بررسي سيستم حاضري  -

داير نمودن جلسات هفته وار با كارمندان مربوطه بمنظور بررسي از چگونگي تطبيق پلانهاي مرتبه، رفع  -

 نواقص ها و رهنمايي كارمندان جهت بلند بردن سطح دانش اداري و مسلكي آنها تحت نظر معاون اداري.

لداران و سيستم توزيع اجناس و اموال كنترول متداوم از چگونگي جريان پروسه دوره تسليمي بين تحوي -

از تحويلخانه هاي مربوط مطابق اصول كه به ضروريات يوميه شعبات محترم توليدي و كمكي شركت اجرا 

 ميگردد در تباني قانون و همكاري سرمحاسبيت.
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 كنترول از اخذ نيازمندي هاي لازم شعبات محترم توليدي و كمكي شركت، توحيد و ارسال آن به مراجع -

 مربوطه غرض اجراات بعدي آن.

اجناس كه از طريق قرارداد ها كه به شركت انتقال داده ميشود بعد تعين كيفيت و كميت از جانب هئيات  -

 معاينه و تشريح بعداز تائيدي شعبات مربوط تحويل داده ميشود. 

معاونيت هاي فني و كنترول از چگونگي اجراات پروسه هاي تداركاتي و ارايه گزارش آن به مقام رياست. ) -

 اداري(

اجراي ساير وظايف مرتبط به وظيفه كه در مطابقت به قانون، مقرره، اهداف و خط مشي اداره سپرده  -

 ميشود.

بازاريابي اموال و اجناس مورد ضرورت شركت، از ماركيت هاي معتبر داخلي و خارجي مطابق احكام قانون  -

 و ترتيب ديتابيس ماركيتينگ.

 

 تنظيم قراردادهاوظايف مديريت 

تهيه و توزيع اعلانات و دعوت نامه ها جهت پيشبرد پروسه ها و مراحل تداركاتي به اساس نيازمندي  -1

 شعبات محترم  فرمايش دهنده كه بعداز حصول احكام مقام رياست مواصلت مينمايد.

ارسال آن به وقت و و  -تهيه و ترتيب شرطنامه هاي معياري مطابق قانون و دستورالعمل تداركات ج.ا.ا -2

 زمان معينه براي دواطلبان.

اخذ درخواستي هايكه از جانب داوطلبان جهت اشتراك به مجلس داوطلبي بعداز حصول امريه مقام ذيصلاح  -9

 رياست شركت مواصلت مينمايد.

تدوير جلسات داوطلبي به وقت و زمان معينه تحت نظر هئيات محترم تداركات )آفرگشائي( و اجرا  -4

 مجالس داوطلبي. سكرتريت

 تهيه شارت ليست آفر ها و ارايه آن به هئيات آفرگشائي. -1

حصول اطمينان از تحويلي قيمت شرطنامه ها، تضمينات آفر، تامينات حسُن اجراو غيره توسط داوطلبان  -6

 به حساب مربوط  و اخذ اسناد هاي مربوطه آن.

 نون.ترتيب و تنظيم تماما  اسناد قراردادهاي تداركاتي مطابق قا -7

ارسال دوسيه ها و اسنادهاي قرارداد غرض ارزيابي و منظوري به مقامات ذيصلاح با رعايت سلسلة مراتب  -8

 اداري و تشكيلاتي.

تهيه دفاتر ثبت قرارداد و كنترولي از چگونگي تطبيق ان و ترتيب گزارش و پيشنهادات لازمه پيرامون  -3

 ريت تدارك اجناس فابريكوي.پروسه هاي قراردادهاي منظور شده و تقديم آن به مدي
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اخذپلان هاي تداركاتي ونيازمندي سررالانه شررعبات توليدي وكمكي شررركت وترتيب نمودن فورمه هاي   -11

تخنيكي، توحيد وارسرررال  آن بمراجع مربوطه غرض تطبيق واجرأت بعدي آن در تفاهم و هماهنگي با        

 معاونيت هاي فني و اداري.

 هاي مربوط به قراردادها.حفظ ونگهداشت تمامأ دوسيه ها واسناد -11

 اجراي ساير وظايف مرتبط به ملكفيت هاي كاري وفق احكام قانون و نيازمندي هاي عاجل فابريكات. -12

 كنترول از امور داوطلبي ها در غياب مدير عمومي. -19

 وظايف مديريت تشريح

قرارداد از كه جهت تحويلدهي اجناس و سامان آلات مورد نياز شركت مطابق شرايط اخذ درخواستي هاي -1

 جانب قراردادي بعداز احكام مقام رياست شركت مواصلت مينمايد.

تهيه پيشنهادات جهت توظيف هيات معاينه و تشريح غرض سپردن اموال و اجناس كه توسط قراردادي  -2

ها به شركت انتقال ميگردد و تقديم ان به مديريت تداركات غرض حصول احكام مقام رياست شركت و 

 آن.طي مراحل بعدي 

 ترتيب فورمه هاي تشريح و تقديم آن به هيئات معاينه توظيف شده و همكاري با آنهاجهت تكميل پروسه. -9

ترتيب چكهاي وارده بعداز طي مراحل اصولي اوراق تشريح كه بدون قلم خورده گي بعداز تسليمي تحويلدار  -4

 و تائيد آمر مربوطه آن و ابراز نظر هئيات موظف تشريح.

ي تشريح و چكهاي وارده ترتيب شده غرض ويزه به مديريت  كنترول با استيذان معاونيت ارسال فورمه ها -1

 اداري.

 تقديم اسنادهاي ويزه شده غرض امر مجرائي آن به مديريت تدارك اجناس فابريكوي. -6

ارسال اسناد هاي تحويلدهي اموال و اجناس كه از جانب قرارداديها به شركت تحويل ميگردد بعداز طي  -7

اصولي و تكميل ان غرض اجراات بعدي به سرمحاسيبت شركت و مراجع ذيربط و سپردن كاپي مراحل 

 هاي مكاتيب ان به مديريت قراردادها مطابق قانون و طرزالعمل هاي تداركاتي.

( شعبات با در نظرداشت اجناس و اموال موجود در تحويلخانه مطابق تشريح و تمويل گيري 11اجرا فورمه ) -8

 بعد تائيد هيئت مؤظف. و دوره تسليمي

اخذ اسناد اجناس وارداتي كه از ساير ادارات و دواير به شركت انتقال و تحويل داده ميشود، و طي مراحل  -3

 آن طبق لاحيه وظايف.

 كنترول و نظارت از كميت، كيفيت و مشخصات اجناس وارده حين تشريح و تحويلدهي. -11

 وظايف مديريت تحويلخانه های مركزی

مواظبت از تمام پروسه هاي دوره تسليمي بين تحويلداران و توزيع اموال و اجناس مورد ضرورت كنترول و  -1

 شعبات توليدي و كمكي شركت.

ترتيب و طي مراحل تكت هاي خروجي اموال و اجناس كه به اساس چكهاي اصولي بعداز تسليمي  -2

 تحويلداران مربوط.
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 ربوطه بدون چك.جلوگيري از توزيع اموال و اجناس تحويلخانه هاي م -9

 نظارت ازبازوبسته  شدن تحويخانه هاي مربوطه. -4

نظارت از جريان تخليه اموال و اجناس كه به اساس قراردادها به تحويلخانه هاي مركزي صورت ميگيرد و  -1

معلومات دقيق مطابق اسناد از كميت و كيفيت اجناس واصله با رعايت سلسلة مراتب و استيذان معاونيت 

 اداري شركت.

هيه و ترتيب پيشنهادات و راپورها در مورد اموال و اجناس موجود تحويلخانه هاي مربوط كه در حال ت -6

 تخريب ويا ضايع شدن بوده به وقت و زمان معينه و تقديم ان به مديريت.

 ترتيب و ارسال جدول هاي دوره تسليمي تحويلداران در تفاهم با مديريت مديريت به شعبات ذيربط. -7

 دوامدار مسولانه از اموال و اجناس تحويلخانه ها و جلوگيري از اتلاف آن. مراقبت جدي و -8

 كنترول جدي و مسولانه حاضري و اجراات روتين هيت مؤظف، تحويلداران و عمليه تخنيكي. -3

 وظايف مديريت اداری

 كنترول و ترتيب سيستم دفاتر حاضري مربوط به مديريت. -1

 حقوقي كارمندان به وقت و زمان معينه.ترتيب راپورهاي معاشات و ساير امتيازات  -2

ترتيب و كنترول دفاتر وارده و صادره و تنظيف دوسيه ها، مكاتيب و ساير اسناد مربوط به مديريت تدارك  -9

 نيازمندي هاي فابريكاتي.

تنظيم اسناد و دوسيه هاي كاري مديريت و جابجايي آنها در الماري هاي مربوط و حفظ جدي اسرار كار  -4

 و مديريت.

 همكاري در پيشبرد امورات يوميه با كارمندان مروبط. -1

 رسانيدن آگاهي از مصوبه ها، متحدالمالها و هدايات واصله به كارمندان مربوط. -6

 نظارت از اجراات تحويلخانه هاي مركزي هفته سه بار. -7

 ريت.مديترتيب و تحرير پيشنهادات جمع آوري گزارشات تيم كاري و تقديم آن به وقت و زمان معينه به  -8
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 هاتهيه نيازمندی عمومی . لايحه وظايف مديريت03

 بمنظور تنظيم و اجراي موفقانه امورات با رعايت نظم و دسپلين كاري لايحه وظايف ذيلا  ترتيب است:

و  -.ا.امقدمه: مسئولين بخش ها با رعايت نمودن احكام قانون، طرزالعمل و رهنمودهاي تداركاتي دولت ج

يره تباني، ممانعت وغتضاد منافع، سازش،بادرنظرداشت حفظ اخلاق تداركاتي از قبيل محرميت، تقلب، فساد،

امور محوله خويش را انجام داده واصل اولويت بندي و سلسله مراتب را درنظرگرفته و جهت پيشبرد خوبتر و 

م توليدي و كمكي شركت تشريك مساعي درست پروسه هاي تداركاتي در صورت لزوم با ساير شعبات محتر

 داشته باشند:

هاي آزاد داخلي، توزيع قرطاسيه و ساير تهيه و خريدراي اجناس مورد ضرورت شركت از بازار و ماركيت -

 ها به شعبات ذيربط، تهيه دريشي بهاري و زمستاني براي كاركنان مستحق.نيازمندي

بُرد امور جات شركت، پيشهاي داغمهويلخانهها و اموال تححفظ و نگهداشت اموال تحويلخانه -

 هاي شركت.خانهمهمان

 هاوظايف مدير تهيه نيازمندي

مسئوليت عملكرد تيم هاي كاري خويش را نظر به اصول اداره و منجمنت به عهده داشته و از عملكرد آنها  -1

 نزد معاونيت اداري و رياست شركت جوابگو ميباشد.

 طبق احكام قانوني و خصوصيات كار فابريكوي. –حاضري كارمندان مربوطكنترول و بررسي سيستم  -2

كنترول پلان كاري روزمره و هفته وار مديريت هاي تهيه نيازمندي هاي فابريكاتي و ارايه گزارش از اجراات  -9

 آنها به مقام محترم رياست از طريق و تائيد معاونيت اداري.

ربوطه بمنظور بررسي از چگونگي تطبيق پلان هاي مرتبه، رفع داير نمودن جلسات هفته وار با كارمندان م -4

 نواقص ها و رهنمائي كارمندان جهت بلند بردن سطح دانش اداري و مسلكي آنها تحت نظر معاونيت اداري.

 معلومات دقيق و همه جانبه از موجوديت، اجناس، مواد و تماما  سرررامان آلات موجوددر تحويلخانه هاي              -1

 معاونيت اداري.مربوط با استيذان 

كنترول متداوم از چگونگي جريان پروسه موجودي و سيستم توزيع اجناس و اموال از تحويلخانه هاي  -6

مربوط مطابق اصول كه به ضروريات يوميه شعبات محترم توليدي و كمكي شركت اجرا ميگردد با استيذان 

 معاونيت اداري.

توليدي و كمكي شركت و تدارك نيازمندي ها در كنترول از اخذ نيازمندي هاي لازم شعبات محترم  -7

در خصوص اجناس، مواد، لوازم و ضرورت هايكه تابع قرارداد ها  –محدودة صلاحيت هاي تفويو شده

 نبوده و يا قسما  جايداد دراز مدت نمي شوند.

ود ويل داده شارزيابي از كميت و كيفيت اموال و اجناسيكه از بازار و مراجع تدارك و به شركت انتقال و تح -8

 طبق قانون و تائيد معاونيت اداري.

 كنترول از چگونگي اجراات پروسه هاي تداركاتي پرچون و ارايه گزارش آن به مقام رياست. -3
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 انجام ساير امورات محوله در پرتو قانون تداركات و اهداف اداره. -11

 اشتراك در جلسات مقام رياست و معاونيت اداري. -11

 ح در مطابقت به احكام قانون و سلسلة مراتب اداري.تطبيق اوامر مقامات ذيصلا -12

 وظايف مدير اداري

 كنترول و ترتيب سيستم دفاتر حاضري مربوط به مديريت. -1

 ترتيب راپور هاي معاشات و ساير امتيازات حقوقي كارمندان به وقت و زمان معينه. -2

 اسناد مربوط به مديريت و حفظ ترتيب و كنترول دفاتر وارده و صادره و تنظيم دوسيه ها، مكاتيب و ساير -9

 و نگهداشت آن.

تنظيم و اجراي پروتوكول ها و تحويل دهي ته جائي و ماليات دوكاكين مقابل تعمير رياست به واردات  -4

 دولت و ارايه گزارشات پيرامون آن به مديريت.

هات آن اجراييهمراه اندازي و تدوير مجالس مناقصه و مزايده كه مطابق قانون مربوط به مديريت بوده و  -1

 متاوز از پنجصد هزار افغاني نباشد.

ترتيب و تحرير پيشنهادات جمع آوري گزاراشت تيم كاري مديريت و تقديم آن به وقت و زمان معيه به  -6

 مدير عمومي.

رسانيدن آگاهياز مصوبه ها، متحد المالها و هدايات و اصله به كاركنان مربوط همكاري با كارمندان مربوط  -7

 پيشبرد سايرامورا ت مربوط.در 

 هاوظايف مدير خريداري

جمع آوري جدول نيازمندي هاي سالانه شعبات محترم توليدي و كمكي شركت كه مربوط به تهيه داخلي  -1

 مالي(بوده و توحيد آن غرض تطبيق پروسه هاي بعدي. ) در محدودة سقف شاخص ساير مصارف پلان

 نيازمندي شعب.ترتيب پلان خريداري هاي پرچون طبق  -2

 ترتيب پيشنهادات توظيف هيأت معاينه و خريداري در آغاز هر برج. -9

نظارت از كميت و كيفيت اموال و اجناس خريداري شده هنگام تحويل دهي به مراجع مربوطه در هماهنگي  -4

 با هيئت معاينه فني.

 كنترول از اجراات امور مروبط و درائي هاي نقدي معتمد خريداري. -1

 اجناس خريداري شده.كنترول قيم  -6

 رعايت كامل قانون تداركات و طرزالعمل در اجراات يوميه. -7

تسليمي اسناد هاي كه بعد از تائيد كميسيون موظف شامل پلان خريداري ميگردد بعد از كنترول و بررسي  -8

 همه جانبه به هيئت خريداري جهت خريداري هاي اموال و اجناس مورد نياز.

د از تحويل دهي اجناس به تحويلداران مربوطه و تائيد شعبه آن و ابراز نظر اخذ اسناد هاي خريداري بع -3

 هيأت معاينه بدون قلم خورده گي از هيئت خريداري.

 ترتيب جدول هاي مقايسوي )امرخريداري( صورت حساب و چك هاي وارده خريداري پرچون. -11
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ل با استيذان و تائيد معاونيت ارسال اسنادهاي خريداري بعد از طي مراحل جهت ويزه به مديريت كنترو -11

 اداري.

ارسال اسناد هاي ويزه شده بعد از اخذ امر مجرائي از مقام ذيصلاح رياست جهت مراحل بعدي به  -12

 سرمحاسبيت شركت و شعبات ذيربط.

 .تهيه پيشنهاد حواله هاي نقدي جهت خريداري هاي بعدي -19

 وظايف مدير قرطاسيه و البسه

هاي شعبات محترم توليدي و كمكي شركت و پيشبرد پروسه هاي بعدي جمع آوري جداول نياز مندي  -1

 آن بعداز توحيد شدن نيازمندي ها.

اجراي حواله ها و نيازمندي هاي قرطاسيه، البسه، صافي، صابون، جاروب و غيره نياز هاي موجود تحويلخانه  -2

 ربعوار طبق پلان منظور شده.

 مربوطه. ترتيب و ثبت راپور رسيد جمع و خرچ تحويلدار -9

 كنترول از حالات موجوديت اجناس موجود در تحويل خانه مربوطه و ارايه معلومات در مورد آن به مديريت. -4

 سهمگيري فعال در موجودي تحويلخانه مربوط، ترتيب و ارسال اوراق موجودي به مراجع مربوط. -1

 وظايف مديريت داغمه جات

 بوقت و زمان.تسليمگيري اجناس و سامان الات داغمه شعب مربوط  -1

 ترتيب اسناد و چكوارده داغمه جات. -2

 حفظ ومراقبت و جابه جايي اموال داغمه جمع آوري شد ه در جا هاي مناسب. -9

 تر تيب فهرست اموال داغمه قابل ليلام  بوقت زمان معينه. -4

 مراقبت جدي از اموال داغمه جمع آوري شده و جلوگيري از ايتلاف آن. -1

 هاخانهوظايف مسوول مهمان

 كنترول و مراقبت از صفائي داخل و اطراف مهمانخانه ها. -1

 پذيراهي از مهمانانيكه در مهمانخانه و شركت تشريف ميآورند. -2

 تهيه اعاشه براي ترميمكاران در اوقات معين طبق هدايت. -9

 ترتيب و طي مراحل اسناد اعاشوي بوقت معينه. -4

 اجراي ساير وظايف مراتبط به مهمانخانه ها. -1

 بار چالانی عمومی وظايف مديريت. لايحه 30

بارگيري وانتقال منظم كود به مرجع مربوطه، تثبيت مقدار انتقالات وذخاير برويت اسرررناد معتبر رعايت               -

ي هاي انتقال  هاي خالي وتسرررمه   دقيق نوبت دربارگيري، پاكي وصرررفائي تحويلخانه كود،مراقبت ازخريطه        

ي، جلوگيري از ضررايعات ممكنه و تامين بلاوقفه كار وتطبيق احكام مقا مات ذيصررلاح، پيشرربرد امورادار 

يه راپور يوميه فروش، انتقال وياتذخير كودمطابق طرزالعمل          هاي موجود فابريكاتي بامريت       انتقالات وارا
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شفت كاران طور )            سه، تنظيم پروگرام  س سبيت مو سرمحا شركت و سليمي    24پلان  ساعته بمنظورت  )

هاي كودبرطبق مقررات فابريكه وحفظ ونگهداري كودهاي يطهكودتوليد شررده،تذخير، جابجا سرراختن خر

 هاي موسسه.تذخيرشده درذخاير گدام

  یابيبازاريت ريمد فيوظا حهيلا. 32

 يو قطع ارتباط آنها و حل مشكلات ف ديگذشته و كشف علت عدم خر انيمشتر يرجوع و فراخوان .1

 .نيماب

 آنها. يتمنديرضا شيافزا يبرا ييبرنامه ها يو طراح انيمشتر تيرضا يريگاندازه .2

از مصرف كنندگان، رقبا، عوامل  ازياطلاعات مورد ن يو طبقه بند يبازار و جمع آور قاتيانجام تحق .9

 )عمده فروش ها و خرده فروش ها(. عيتوز

در  يلگان اص رندهيگ ميتصم ان،ي...( با مشتر ،يتلقن اي يرابطه )مكاتبه، مصاحبه، تماس حضور جاديا .4

 موثر. رانيو مد يمال نيو تداركات، مسوًل ديمورد خر

در ماه، فصل، شش ماهه، بعد و سال بعد به  كيفروش انواع محصولات به تفك ينيب شيو پ نيتخم .1

 .انيمشتر يگروهها

 .ديتنوع محصول و ساخت محصولات جد د،يتول شيدر مورد افزا ديتول ريبا مد يو هماهنگ يهم فكر .6

پاك و مقاوم كه در قسمت  يها طهيدر داخل خر يپركار متيدر مورد كاهش ق يمشورت يارائه نظر .7

 فروشات نقش مهم دارد.

 تيرضا ت،يفيتدركات و ... در جهت بهبود ك د،يتول ،يفروش، مال رانيبه مد يو هماهنگ يهمكار .8

 ها و ... متيو ق ديدر تعداد تول راتييتغ ،يمشتر

 .ديجد انيجذب مشتر يبرا يزيبرنامه ر .3

پرچون  ايفروش )عمده فروش  ندگانينما يابيو ارز يدر مورد انتخاب، همكار يزيمطالعه و برنامه ر .11

 .اريفروش( و فروشندگان ثابت و س

 .كهيفابر يديكود تول متيآن با ق سهيو مقا تيبه مارك يخارج يكود ها يابيارز .11

 اتلايحه وظايف مديريت فروش. 33

ست كه         - شركت ا شعب  شرايط فروش و تحويلدهي كود    شعبه فروش: يكي از  سناد و  به منظور ترتيب ا

 كيمياوي طور عمده و پرچون، مطابق تشكيل و تعينات توظيف است.

 شعبه فروشات داراي وظايف و مكلفيت هاي ذيل ميباشد: -

هاي صررادره كود يوريا و بل ترتيب و تنظيم اسررناد فروش محصررولات اسرراسرري و فرعي، تدوين چك  -1

الذكر به دفتر سررندات مربوطه و ترتيب اسررناد متذكره به  صررب اسررناد فوق فروش موادات فرعي، ن
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تابيس كمپيوتري  يا طبق            -دي نب قراردادي كود يور جا ناد از طريق ايميل  فت اسررر يا ارسرررال و در

 هاي كاري و ساير امورات روتين شركت كودوبرق.دستورالعمل

يط مربوط به آن را قبل از تاريخ شعبه فروشات شركت ، مقدار كود كيمياوي قابل فروش و ساير شرا        -2

 آغاز مزايده يا جهت تاييد به كميته اجرايي ارايه مينمايد.

شر در        -9 ست بعداز تاييد كميته اجرايي در ميعاد معين معلومات ذيل را جهت ن شات مكلف ا شعبه فرو

 راديو تلويزيون ملي ، روزنامه ها و ويب سايت شركت صادر نمايد:

 مزايده.تعين زمان و مكان  -

 ارايه مشخصات و مقدار كود كيمياوي كه به مزايده سپرده ميشود. -

 شرايط اشتراك كننده گان در مزايده. -

 ساير مواردي كه كميته اجرايي نشر آن را قبل از برگزاري مزايده لازمي تشخيص نمايد. -

 

  آمرپلان

  

  

 اداري مالي و معاون    معاون عملياتي   معاون تجارتي  معاون تخنيكي

 

 

  

 ملاحظه شد مقام رياست


