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	وزارت نيرو
شرکت برق منطقه ای آذربايجان
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تاريخ صدور :           
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	01ـ و ـ ت ن آ

	
	عنوان :              شرح وظايف 
	
	

	موضوع  :             شرح وظايف مديردفتر حقوقی  
	
	


- نظارت و کنترل برعملکرد و فعاليتهای افراد تحت سرپرستی و اعمال راهنمائيهای لازم درجهت پيشبرد و حسن اجرای وظايف . 
- نظارت بررعايت دقيق دستورالعمل های کاری , روشهای اجرائی , آئين نامه ها و مقررات مربوطه براساس الزامات سيستمهای مديريت کيفيت و ايمنی . 
- مطالعه و بررسی اظهار نظرهای مشورتی کارشناسان حقوقی نسبت به قبول تعهدات و انعقاد قراردادها و استعلامات حقوقی شرکت . 
- ارسال گزارشات رسيده ازواحدهای تحت سرپرستی درخصوص مشکلات احتمالی موجود دراجرای الزامات سيستمهای کيفيت و ايمنی به نماينده مديريت درکيفيت و ايمنی . 
- نظارت و ايجاد هماهنگی بين کارشناسان حقوقی درمورد اقامه دعوی و تنظيم دادخواست عليه اشخاص حقيقی و حقوقی به منظور احقاق حقوق شرکت . 
- تجزيه و تحليل عملکرد واحد تحت سرپرستی و ارائه راهکارهای مناسب جهت ايجاد انگيزه و ارتقاء وضعيت روانی و مسئوليت پذيری کارکنان تحت سرپرستی . 
- مطالعه و بررسی و اظهار نظر درتنظيم لوايح قانونی تصويب نامه ها و دستورالعملهای مرتبط با کارحقوقی مورد نياز شرکت و ارائه آن به وزارت نيرو به منظور طرح درمراجع قانونی و تأييد و تصويب آن . 
- نظارت و هدايت عمليات گردآوری و نگهداری قوانين و تصويبنامه ها و آييننامه ها و دستورالعملها و بخشنامه ها دررابطه با مسائل حقوقی شرکت . 
- راهنمايی و مشاور مديريت شرکت درجهت حل و فصل مسائل و مشکلات حقوقی . 
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- رسيدگی به شکايات اشخاص حقيقی و حقوقی و پاسخگويی به اظهارنامه و دعاوی اقامه شده عليه شرکت . 
- نظارت برفعاليت وکلا و مشاوران حقوقی شرکت . 
- نظارت و کنترل برانجام مراحل قانونی تصرف و تملک و تفکيک و ارزيابی اراضی و خريد و استيجاره و رهن املاک و مستغلات مورد نياز شرکت جهت احداث پست , خطوط و ساير تأسيسات و اجاره املاک و تأسيسات موجود . 
- نظارت بررفع تجاوز و مزاحمت ازاراضی و تأسيسات و حريم قانونی خطوط و صدور دستور اقدام جهت تعقيب قانونی متخلفين . 
- نظارت برتکميل فرمهای خسارت . 
- حضور درجلسات و گردهماييهای داخل و خارج از شرکت حسب مورد دررابطه با وظايف محوله . 
- رعايت کليه دستورالعمل ها و روشهاي سامانه مديريت امنيت اطلاعات ( ISMS ) .
- رعايت اقدامات امنيتي و حفظ اطلاعات در اختيار بلحاظ جلوگيري از افشاء و سوء استفاده .
- انجام ساير وظايف محوله مربوطه . 
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