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- مستندسازی اطلاعات درون سازمانی مربوط به طرحها و برنامه های سازمانی و همچنين موارد منعکس شده در رسانه های گوناگون درباره فعاليتهای سازمان . 
- انعکاس و پيگيری اخبار , گزارشات , شکايات , انتقادات و پيشنهادات استفاده کنندگان از خدمات سازمان . 
- اجرای برنامه های آموزش همگانی جهت آشنايی مخاطبين با نحوه بهره برداری صحيح از انرژی الکتريکی . 
- انجام برنامه های نظرسنجی بمنظور آگاهی از ميزان رضايت مخاطبين از عملکرد صنعت برق آذربايجان . 
- پاسخگوئی به نقطه نظرها , شکايات , انتقادات و پيشنهادات استفاده کنندگان از خدمات سازمان . 
- همکاری با نماينده مديريت در کيفيت و ايمنی بمنظور برپايی , اجرا و نگهداری سيستم کيفيت و ايمنی . 
- نظارت و کنترل برفعاليتها و عملکرد افراد تحت سرپرستی و اعمال راهنمائيهای لازم درجهت پيشبرد و حسن اجرای وظايف .
- نظارت بررعايت دقيق دستورالعملهای کاری , روشهای اجرائی , آئين نامه ها و مقررات مربوطه براساس الزامات سيستمهای مديريت کيفيت و ايمنی .
- نظارت برگردآوری و نگهداری و به روز درآوردن اطلاعات , اسناد , فيلمها , نوارها و ساير اقلام اطلاعاتی درون سازمانی مربوط به طرحها و برنامه های سازمانی و همچنين موارد منعکس شده دررسانه های گوناگون درباره فعاليتهای سازمان , کتب و نشريات تخصصی سازمانی و مورد استفاده برای متخصصان درون سازمانی .
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- ارسال گزارشات رسيده ازواحدهای تحت سرپرستی درخصوص مشکلات احتمالی موجود دراجرای الزامات سيستمهای کيفيت و ايمنی به نماينده مديريت درکيفيت و ايمنی .
- تجزيه و تحليل عملکرد واحد تحت سرپرستی و ارائه راهکارهای مناسب جهت ايجاد انگيزه و ارتقاء وضعيت روانی و مسئوليت پذيری کارکنان تحت سرپرستی . 
- برقراری ارتباط مؤثــر با ادارات و دواير دولتی و رسانه های گوناگون بمنظور انعکاس عملکردها و دستاوردهای شرکت و پاسخگويی به نقطه نظرها و انتقادهای آنان درموارد مورد نياز .
- نظارت برانجام مطالعات و بررسيهای ويژه درمورد مسائل جامعه که درفعاليتهای شرکت مؤثر     می باشند و ارائه گزارش مربوط به مديريت شرکت . 
- ايجاد هماهنگی و برنامه ريزی جهت بازديدهای رسمی و ايجاد تسهيلات لازم برای بازديدکنندگان از ساختمانها و مراکز و تأسيسات مختلف شرکت .
- ايجاد هماهنگی و برنامه ريزی برای انجام بازديدهای رسمی مديرعامل و مسئولين شرکت از تأسيسات و ساختمانهای شرکت و ياخارج از حوزه عملکرد شرکت و همچنين تدارک و         برنامه ريزی لازم برای انجام مسافرتهای مديرعامل و مسئولين شرکت . 
- نظارت و هماهنگی و ترتيب دادن برنامه پذيرش مهمان و معرفی آنان به مهمانسرا ( محل اقامت موردنظر ) .
- دريافت سياستها و برنامه های تبليعاتی و انتشاراتی سازمان از مديريت شرکت . 
- نظارت برطراحی چهارچوب برنامه های رسانه ای ( اطلاعاتی , ارشادی , تبليغی ) , و انتخاب رسانه يا رسانه های موردنظر برای انعکاس آنها . 
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- نظارت برارزيابی تأثير تبليغات و ياخدمات مؤسسه برمخاطبان و مشترکان با شيوه های علمی .
- نظارت و برنامه ريزی درجهت اجرای امور مطبوعاتی و سمعی و بصری و سينمايی شرکت . 
- انجام برنامه ريزيهای لازم و نظارت و هماهنگی درجهت برگزاری سمينارها و کنفرانسها , جشنها و نمايشگاهها و سايرمراسم رسمی درشرکت .
- برگزاری مراسم جشن تقدير و اهداء جوايز به دانش آموزان و دانشجويان ممتاز براساس اطلاعات تنظيم شده دفتر برنامه ريزی نيروی انسانی و آموزش . 
- حضور درجلسات و سمينارها و گردهمائيها درداخل و خارج شرکت درارتباط با امورات محوله و باتوجه به نياز شرکت .
- 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 .
- تهيه گزارشهای لازم در ارتباط با وظايف محوله مربوطه .
- انجام ساير وظايف محوله مربوطه .
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