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	وزارت نيرو
شرکت برق منطقه ای آذربايجان
	شماره سند  :           
تاريخ صدور :           

شماره تجديد نظر:   
تاريـخ تجديد نظر: 
	01ـ و ـ ت ن آ

	
	عنوان :              شرح وظايف 
	
	

	موضوع  :             شرح وظايف معاون مالی و پشتيبانی  
	
	


- کنترل و نظارت عاليه برواحدهای تحت سرپرستی و صدور دستورات لازم بمنظور هماهنگ نمودن کليه عمليات و فعالتهای مالی , بازرگانی و انبار و خدماتی . 
- نظارت بررعايت دقيق دستورالعمل های کاری , روشهای اجرائی , آئين نامه ها و مقررات مربوطه براساس الزامات سيستمهای مديريت کيفيت و ايمنی .
- نظارت براعمال و اجرای قوانين و آييننامه های مالی و معاملاتی درسطح شرکت .
- ارسال گزارشات رسيده ازواحدهای تحت سرپرستی درخصوص مشکلات احتمالی موجود دراجرای الزامات سيستمهای کيفيت و ايمنی به نماينده مديريت درکيفيت و ايمنی .
- نظارت عاليه برتهيه صورتهای مالی و پيگيری درارائه بموقع ترازنامه ساليانه به هيئت مديره 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 . 
- نظارت برانجام عمليات مربوط به مناقصه و مزايده و حراج درسطح شرکت . 
- نظارت عاليه برانبارگردانی سالانه براساس دستورالعملهای موجود انبارگردانی و پيگيری لازم درجهت رفع مغايرات انبارها .
- حضور درجلسات و کميسيونها و سمينارهای مختلف برحسب مورد و باتوجه به نياز شرکت . 
- پيشنهاد خريد جنس به منظور تکميل و نگهداشتن موجودی انبار درحد معقول و منطقی .
- پيشنهاد بودجه های سرمايه ای و عملياتی ذيربط معاونت درچهارچوب سياست های اعلامی . 
- پيشنهاد فروش کالا , لوازم اسقاط , مستعمل و غيرقابل استفاده به مديريت عامل با رعايت آيين نامه ها و قوانين ذيربط . 
- 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 امورمحوله درارتباط با وظايف آن معاونت . 
تهيه کننده : ------------- امضاء                                   تصويب کننده : ----------- امضاء 

                                                                                            صفحه :     1 از 1
_1097225699

