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  دفترمديرعامل وروابط عموميوظايف 
 ،از شركت جات داخل و خارجلس ي، هماهنگ يگريه امور منشيانجام كل .1

 ميو تنظيه ته
اجـرا و ارائـه گزارشـات     يريگيپ ،رهيئت مديرعامل و هيصورتجلسات مد          

   يو مورد يادوار
 ازصـادره   ينامـه هـا   ثبـت  ،پ مكاتبـات يه مراسلات و تايكل يهماهنگ .2

 و سازمانها هب شركت
  ممكاتبات مورد لزو يگانيبا ،خارج از شركت مراجع          
  . يه شركت در مراجع قانونيله و عل يه دعاويو حل و فصل كل يريگيپ .3
 شركت  يو قراردادها يه امور حقوقيانجام كل .4
در داخـل و خـارج    يغاتيو تبل يه امور اطلاع رسانيكل يانجام و هماهنگ .5

  شركت 
  ...نارها و يمراسم ، سم يبرگزار .6
در  )مايو س صدا ،مطبوعات(ي ديداري و شنيداريبا رسانه ها يهماهنگ .7

 يغير تبلوخصوص ام
  يو اطلاع رسان         
  ربط داخل و خارجيذ ين الملل با مباديامورات ب يريگيو پ يهماهنگ .8
رو در جهت انجام برنامـه  يوزارت ن يبا امور فرهنگ يو هماهنگ يهمكار .9

 يغيو تبل يفرهنگ
همكاري با بسيج شركت بمنظور توسعه و تعميق تفكر بسيجي در انجام  .10

  ليتها فعا
  



 

 دفتر برنامه ريزي و نظارتوظايف 
  

 شركت  مطالعه وتدوين استراتژيهاي كلان برنامه هاي ميانمدت و سالانه .1
استراتژيهاي عملياتي شركت در چارچوب اهداف و تدوين برنامه هاي .2

 مصوب
پايش اجراي راهبردها و سياستهاي كلان در شركت و ارائه گزارشات  .3

  و موردي ادواري
  و فرايند تصويب بودجه سال شركت لفيقهمكاري در تهيه، ت .4
 تدوين گزارش عملكرد هيأت مديره شركت به مجمع عمومي .5
هماهنگي و نظارت بر امور مربوط به مديريت شبكه، سيستم اطلاعاتي  .6

 پايگاه اطلاع رساني شركت و
هام شركت در مجمع ايجاد ارتباط مناسب با نمايندگان صاحبان س .7

  هماهنگيهاي لازم عمومي جهت 
 هماهنگي در تهيه ساختار سازماني كلان و تفصيلي شركت و پيشنهاد .8

 به هيأت مديره
بررسي و اعلام نظر درخصوص آئين نامه هاي مالي،معاملاتي و  .9

  استخدامي شركت
  هماهنگي در تهيه شرح وظائف دفاتر شركت .10

  
  
  
  
  



 

  دفترامورشركتهاوظايف 
  

  برنامه ريزي و اداره امور مجامع شركتهاي زير مجموعه .1
جهت دهي مجامع عمومي شركتها به سمت اجراي راهبردها و سياستهاي  .2

  و ارائه گزارشات ادواري و موردي كلان شركت
نظارت بر تهيه كليه صورتجلسات مجامع عمومي عادي و فوق العاده  .3

 به منظور كنترل رعايت قوانين زير مجموعه شركتهاي
ايجاد ارتباط مناسب و انجام مذاكرات با ساير سهامداران شركتهاي زير  .4

هماهنگي براي اتخاذ تصميمات مورد نظر در مجامع عمومي مجموعه جهت 
 آنها

ا به روز نگهداشت بانك اطلاعات صورتجلسات مجامع، نظارت بر اجراي آنه .5
 و ارائه گزارشات ادواري و موردي

 تدوين برنامه فروش سهام شركتهاي زير مجموعه و نظارت بر اجراي آن .6
 هماهنگي كليه مراودات شركت در ارتباط با واگذاري سهام .7
ايجاد ارتباط مناسب و ارائه مستندات و اطلاعات لازم به سازمان خصوصي  .8

 سازي و هيئت واگذاري
كرد درصد پيشرفت واگذاري شركتهاي زير تهيه گزارشات ادواري عمل .9

 مجموعه جهت ارائه به مدير عامل
مطالعه مقايسه اي شركتهاي واگذار شده قبل و بعد از واگذاري و ارائه  .10

 موردي متضمن راهكارهاي پيش برنده گزارشات ادواري و
پايش استمرار فعاليت شركتهاي واگذار شده و كمك به رفع چالشهاي  .11

  وي آنهافرا ر
بررسي و اعلام نظر درخصوص آئين نامه هاي مالي،معاملاتي و  .12

  شركتهاي زير مجموعهاستخدامي 
  



 

  دفتر امور شركتهاي انحلالي ايفظو
   

فرآيند انحلال شركتهاي انحلالي وفق قـانون تجـارت، اسـتانداردهاي    مديريت بر  .1
  و تجربيات موجود مربوط 

لال شركتهاي زيرمجموعه با هماهنگي مديران تصفيه شـركتها  تدوين برنامه انح .2
  جهت اجراء  و ابلاغ

نظارت كامل بر اجراي فرآيند انحلال طبق برنامه ابلاغ شـده از طريـق نماينـده     .3
  ساتكاب يا ناظر در هيات تصفيه  شركت

يـري از  ارائه گزارشات لازم درخصـوص موانـع و مشـكلات احتمـالي بـا بهـره گ       .4
مشاورين به مديرعامل جهت جلوگيري از وقفه در عمليـات انحـلال و    كارشناسان و

  تسريع در امور 
پيشنهاد درخصوص حق الزحمه اعضاء هيات تصفيه، ناظر تصفيه و كارشناسان و  .5

باتوجه به برآورد حجم كار شركتهاي انحلالي و پرداخت متناسب با ميـزان   خبرگان
  )با توجه به سهام ساتكاب(مطابق برنامه تنظيمي شرفت كارپي
به روز نگهداشت بانك اطلاعات صورتجلسات مجامع، نظـارت بـر اجـراي آنهـا و      .6

  ادواري و موردي  ارائه گزارشات
عقد قرارداد عامليت وجوه اداره  هماهنگي براي شناسايي بانك عامل، مذاكرات و .7

  شده 
  حها توسط كارشناسان و مراجع ذيصلاح وكسب تاييديه هاي لازم بررسي طر .8
  ارائه طرح در كميته وام شركت بهمراه نظرات كارشناسي براي تصميم گيري  .9

معرفي شركتهاي متقاضي به بانك عامل و انجـام همكاريهـاي لازم تـا مرحلـه      .10
  دريافت تسهيلات 

عامل و مـديريت  با كسـب نظـرات مـدير    ي واگذاريانتخاب تعدادي از شركتها .11
  رفع مشكلات آنها بمنظورامور شركتها 

  برگزاري جلسات كارشناسي با شركتهاي مذكور و بررسي مشكلات موجود آنها  .12



 

شناسايي و گردآوري كارشناسان و خبرگان، انجام مذاكرات و عقـد قـرارداد بـا     .13
  رفع مشكلات  آنها در جهت

يردسـتگاهها و سـازمانها بـه جهـت همكـاري و      برقراري تعامل و ارتباط بـا سا  .14
  مشكلات شركتها  مساعدت در رفع

  به مديرعامل  هاتدوين گزارشات ادواري از ميزان پيشرفت كار .15
  

  



 

  دفترپشتيباني و منابع انسانيوظايف 
  
جذب، نگهداري، جبران خدمات، ارتقـاء انگيـزش نيـروي انسـاني و خـدمت       .1

  رساني به آنها
آوري زمينه هاي لازم براي اجراي برنامـه هـا بـا هـدف آمـاده سـازي       فراهم  .2

 راستاي تحقق راهبردها نيروها در
ثبت و توزيع كليه نامه هاي ورودي، ثبت و نگهداري سوابق كليـه مراسـلات    .3

 از شركت خروجي
انجام كليه امور مربوط به حفظ و نگهـداري سـاختمان، امـوال، تاسيسـات و      .4

 به مراجعين اطلاع رساني
 هماهنگي و نظارت بر امور خدماتي و نقليه شركت .5
اجراي كليه آئين نامه ها، بخشنامه هـا و دسـتورالعمل هـاي ابلاغـي مراجـع       .6

 خصوص نيروي انساني، ساختمان ، تاسيسات و وسائط نقليه شركتذيصلاح در 
تهاي صدور احكام پرسنلي كليه كاركنان براساس تشـكيلات تفصـيلي و پس ـ   .7

 سازماني 
 نظارت و مديريت برنحوه تهيه كالاي مصرفي واحدهاي مختلف شركت .8
 برقراري آموزش جهت ارتقاء سطح علمي و شغلي كاركنان .9

 عقد قرارداد بيمه درمان و تكميلي براي كاركنان .10
 انجام كليه امور رفاهي .11



 

   دفتر امور ماليوظايف 
 
 املاتي پيشنهاديتهيه آئين نامه هاي مالي و مع .1
  پيگيري مطالبات شركت .2
  پيگيري وضعيت فروش سهام شركتهاي زير مجموعه از امور شركتها .3
 تهيه صورتهاي مالي ميان دوره اي و سالانه شركت .4
 هماهنگي لازم با سازمان حسابرسي در خصوص صورتهاي مالي .5

 مياندوره اي و ساليانه
 دفاتر مربوطهپاسخ به مكاتبات دستگاه هاي نظارتي با همكاري  .6
تطبيق حساب با طرف حسابهاي عمده براي دريافت تائيديه حساب در  .7

 هماهه و يك سال 6مقاطع 
 انجام كليه امور دريافت و پرداخت بانكي و اسناد دريافتني .8
همكاري با دفتر برنامه ريزي جهت تهيه بودجه پيشنهادي توسط دفتر  .9

 مزبور
 نگهداري اوراق سهام شركتهاي زير مجموعه .10
 دور اسناد حسابداري عمليات و رويدادهاي مالي و ثبت دفاتر قانونيص .11
 نگهداري اسناد تضميني به نفع شركت .12
 پيگيري تعيين تكليف وضعيت تضمين ارائه شده  توسط شركت .13

  
  
  
  
  
  
  



 

  وظايف دفترحراست و امور محرمانه
 

  در چارچوب وظائف ابلاغي
  
 


