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 شرح وظایف و شرایط احراز مشاغل
 

 معاونت حفاظت و بهره برداری
 

 منابع آب   ی از دفتر حفاظت و بهره بردار  ❖

 

 حفاظت و مهندسی رودخانه و سواحلگروه  ❖

 

 گروه بهره برداری و نگهداری از تاسیسات آبی ❖

 

 امور مشترکین و درآمد گروه  ❖

 

   آبمنابع  / اداره  امور ❖
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 معاون حفاظت و بهره برداری شناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 

 شرح شغل 

 مشخصات شغل 

 ون حفاظت و بهره برداری معاعنوان شغل:   

 201کد شغل:            

 مدیر منابع آب رشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

این شغل به منظور تهيه و تدوین برنامه عملياتي، پيشنهاد سياست ها و مدل هاي بهره برداري، بازنگري و بهبود در روش  

به سدها و    هاي بهره برداري و نگهداري به منظور استفاده حداکثر از سرمایه گذاري هاي انجام شده در تاسيسات مربوط

 ، صورت مي پذیرد وخطوط آبرساني کشيشبکه هاي آبياري و زه

 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری  جاری

1 
تهيه و تدوین برنامه هاي عملياتي ميان مدت و بلندمدت براي فعاليت هاي حوزه بهره برداري و  

 حفاظت بر اساس جهت گيري ها و خط مشي هاي کلان شرکت؛

 
*  

2 
تهيه و تدوین برنامه عملياتي، نظام هاي بهره برداري، دستورالعمل هاي اجرایي درنگهداري و بهره  

 برداري از تاسيسات و منابع آبي؛ 
 *  

3 
پيشنهاد سياست ها و مدل هاي بهره برداري و تهيه و تدوین نظام برنامه هاي بهره برداري از سدهاي  

 مخزني، تنظيمي، انحرافي و تاسيسات وابسته؛ 
 *  

4 
بررسي واظهارنظر در خصوص سياست ها و هدف گذاري لازم درامور قابل واگذاري  به بخش  

 غبردولتي؛
 *  

5 

بازنگري و بهبود در روش هاي بهره برداري و نگهداري به منظور استفاده حداکثر از سرمایه گذاري  

هاي انجام شده در تاسيسات مربوط به سدها و شبکه هاي آبياري و زه کشي، بندهاي انحرافي، 

 ایستگاه هاي پمپاژو ... وافزایش عمر مفيدآنها؛ 

 *  

هدایت و راهبري امور بهره برداري و نگهداري تاسيسات آبي واگذار شده به بخش خصوصي و   6

 انجام نظارت هاي لازم؛ 

*   
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری  جاری

   * بررسي پروانه هاي متقاضيان آبهاي سطحي و زیرزميني در کميسونهاي ذیربط  7

8 
 هماهنگي و نظارت بر تهيه وتدوین وطراحي و ساماندهي اجراي برنامه هاي حفاظت و مهندسي 

 رودخانه ها،سواحل و تالابها، و تعيين بستر و حریم؛
* 

 
 

   * تهيه دستورالعمل  مربوط به حریم و بستر رودخانه و انهار و مسيل ها و ابلاغ به به امور آب شهرستانها   9

10 
برنامه ریزي ،کنترل و نظارت بر مدیریت سيلاب رودخانه هاي داخلي و مرزي با هماهنگي کميته  

 هاي ذیربط. 
 *  

   * نظارت بر استفاده بهينه از منابع آبهاي مشترک با همکاري سایر واحدهاي شرکت. 11

12 
نظارت بر تهيه دستورالعمل هاي لازم به منظور تعيين و نظارت بر ميزان برداشت مقدار شن و ماسه از  

 رودخانه؛ 
* 

 
 

13 
هماهنگي ونظارت بر تهيه و تدوین سيستم امور مشترکين و وصول آب بها وحق اشتراک ونظارت و  

 ارزیابي عملکرد آن؛
*   

14 
نظارت در انجام امور مربوط به مشترکين آب کشاورزي، صنعت شرب و پرورش ماهي و... و انجام  

 امور مربوطه؛ 
*   

15 

تهيه برنامه هاي لازم جهت شناسایي عوامل آلوده کننده منابع آب وپيگيري به منظور رفع آلودگي ها  

با هماهنگي و همکاري سایر ارگان ها در چارچوب ضوابط ومقررات حفاظت کيفي و جلوگيري از  

 آلودگي آنها؛ 

*   

16 
تدوین برنامه ارزیابي پيامدهاي زیست محيطي ناشي از افت آبخوانها و سوانح آلودگي و حوادث  

 طبيعي بر منابع آب. 
 *  

  *  همکاري در برنامه ریزي و راهبردي مدیریت زیست محيطي منابع آب مشترک 17

   * استقرار نظام مصرف بهينه آب و ایجاد بستر مناسب در زمينه جایگزیني پساب باآب کشاورزي  18

شناسایي و توسعه منابع درآمدزا جهت تعيين منابع مالي و استقرار سيسم هاي افزایش بهره وري منابع   19

 مالي

 *  

برنامه ریزي در زمينه پيشنهاد تعرفه هاي آب و استقرار برنامه هاي افزایش درآمد و پيگيري وصول   20

 مطالبات از مشترکين حقيقي و حقوقي 

 *  

تدوین و ابلاغ دستورالعمل هاي برنامه توليد و مصرف آب سدها و برنامه هاي آبگيري و تخليه   21

 دریاچه دز قالب برنامه هاي تخصيص آب.

 *  

  *  تدوین دستورالعمل نحوه بهره برداري و استفاده از منابع آب و چاه نيمه ها ؛  22

تدوین سياستها و خط مشي هاي مربوط به جلوگيري از حفر چاههاي غيرمجاز و برداشت غيرمجاز از   23

 آبهاي سطحي

 *  
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری  جاری

تهيه و تدوین گزارش تحليلي از مجموعه عملکرد سالانه حوره و سایر کارکردهاي مرتبط با وظایف  24

 و ماموریت هاي اصلي؛

*   

25 
طرح ریزي، هدایت ، پياده سازي و کنترل فعاليت هاي بهبود به منظور تسهيل درانجام فرایندهاي  

 حوزه بهره برداري و حفاظت و ایجاد تحول اداري؛ 
*   

   * مشارکت در کميته هاي مرتبط با وظایف حوزه و اجراي تصميمات متخذه در کميته هاي مذکور ؛  26

   * نظارت بر اجراي صحيح قانون توزیع عادلانه آب و سایر قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط؛  27

28 
نظارت بر عملکرد واحدهاي شهرستاني درزمينه بهره برداري وحفاظت کمي و کيفي از منابع و  

 تاسيسات آب، 
*   

   * انجام سایر وظایف محوله در محدوده شغل و وظایف حوزه تحت مدیریت. 29
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 شرایط احراز شغل:

 

 :  توانمندی

 آشنایي کامل با سياست هاواهداف سازماني  

 آشنایي با استانداردهاي زیست محيطي 

   هازهکش  و  هاکانال شبکه  نگهـداري  و برداريدر بهره  مورد نياز تجهيزات   و آلاتماشين آشنایي با 

 و نگهداري  برداريبهره  مدیریتآشنایي با 

 پروژه  و کنترل ریزيبرنامه مفاهيم  با آشنایي

 برداري⁫بهره  و حفاظت کنترل  ابزارهاي آشنایي با  

   آب منابع  کيفي حفاظت  و مقررات با قوانين  آشنایي

 و مصرف بهينه آب   آب عادلانه  توزیع  با قانون  آشنایي

 زیرزميني آب منابع  حفاظت  اقتصاد وآشنایي با  

 هاي توسعه چاه آبانواع روشآشنایي با  

 شبکه  نگهداري  و  برداريبهـره  پرسنلي تشکيلات آشنایي با  

 (. مهارت درتجزیه و تحليل سيتماتيک مسائل سازماني

   و بيرونيمهارت درتجزیه وتحليل محيط داخلي 

 ومشاوران مهارت درمباحثه ومذاکره باپيمانکاران 

 ؛مهارت درشناسایي مشکلات وارائه راه حل 

 ؛ مهارت دراستفاده از اصول و تکنيکهاي برنامه ریزي 

 مهارت در مدیریت و نظارت بر عملکرد کارکنان 

 گيريتصميم  و تحليل  تجزیهمهارت در
 

 تحصیلی:  مقاطع 

 دکترا 

 فوق ليسانس 

 ليسانس 

 :رتبط با شغلرشته تحصیلی م

مهندس   -آب  عمران-مکانیک -آبهای زیرزمینی  -هیدرولوژی -هیدروژئولوژی  -هیدرولیک  -آبیاری-آبشناسی 
 مهندسی رودخانه ها و سواحل -منابع آب 

 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 : مورد نيازحداقل سابقه تجربي * 

                      سال 10ليسانس 

            سال   9     فوق ليسانس 

                    سال  8      دکترا 

 3/7/82مورخ 99/96/414*سوابق مدیریتي طبق دستورالعمل نظام جانشيني مدیران موضوع بخشنامه شماره 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 منابع آب  از  مدیر دفتر حفاظت و بهره برداریشناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 شرح شغل     

 مشخصات شغل 

 منابع آب   از مدیر دفتر حفاظت و بهره برداریعنوان شغل:   

 211کد شغل:           

 مدیر منابع آب رشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

ها و  زیرزميني و نظارت بر حسن اجراي برنامه  هاي سطحي وبرداري از منابع آبریزي حفاظت و بهره این شغل به منظور برنامه 

 هاي اجرائي مربوطه صورت مي پذیرد. ها و دستورالعملنامهمدیریت آئين 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

   * برداري از منابع آبهاي سطحي و زیرزميني؛هاي حفاظت و بهره تهيه برنامه  1

2 
بررسي و نظارت برمدلهاي بهره برداري به منظور افزایش سطح بهره وري و همکاري با مراجع  

 ذیربط در ارائه سياست ها ، ضوابط ، استانداردها و مدلهاي مطلوب  
* *  

3 
شرکت در جلسات مربوط به ممنوعيت و رفع ممنوعيت بهره برداري از آبهاي زیرزميني و با  

 هماهنگي واحد مطالعات  
 *  

4 
نظارت بر بروزنگهداري بانک اطلاعات و مکانيزه نمودن سيستم هاي حفاظت از منابع آبهاي   

 سطحي و زیرزميني 
*   

   * برداري از منابع آبهاي سطحي و زیرزميني؛هاي حفاظت و بهره نظارت بر اجراي برنامه  5

ها و قوانين ابلاغي از وزارت نيرو و شرکت مدیریت منابع آب به  ها و بخشنامه نامهابلاغ آئين  6

 امورمنابع آب شهرستانها و نظارت بر حسن اجراي آن؛ 

* *  

هاي اجرایي و ابلاغ به امور آب شهرستانها در رابطه با وظایف  نامهها و آئين تهيه بخشنامه  7

 مرتبط؛

 *  

نظارت بر حسن اجراي دستورالعملها،بخشنامه ها و اطلاعيه ها و آئين نامه هاي اجراي قانون   8

 توزیع عادلانه آب وآئين نامه مصرف آب کشاورزي؛  

*   
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

   * بررسي امکانات و محدودیتها و روشهاي بهينه بهره برداري از منابع آبهاي سطحي و زیرزميني،  9

10 
نظارت بر فعاليتهاي شرکتهاي بهره برداري از شبکه هاي آبياري و زهکشي و شبکه هاي مورد  

 تصدي شرکت.
*   

   * اظهارنظر فني نسبت به اختلاف هاي متقاضيان بهره برداري از منابع آبهاي سطحي و زیرزميني؛ 11

  *  هاي حفاري؛نظارت بر صلاحيت و فعاليت شرکت 12

13 
ارجاع پرونده هاي متقاضيان آبهاي سطحي و زیرزميني در کميسيون هاي ذیربط رسيدگي به  

 صدور پروانه؛  
*   

   * رسيدگي به شکایات مطروحه از عملکرد امور آب شهرستانها؛  14

15 
نظارت بر عملکرد فعاليتهاي امور آب شهرستانها در حفاظت و بهره برداري از آبهاي سطحي و  

 زیرزميني؛ 
*   

  *  ارائه پيشنهاد لازم در زمينه تهيه و تدوین نظام بهره برداري از شبکه هاي آبياري و زهکشي؛  16

   * هاي کاري مرتبط و پيگيري مصوبات؛ ها و گروه هماهنگي و شرکت در جلسات و کميته 17

18 
تکميل و بروز آوردن وضعيت حقابه بران از منابع آبهاي سطحي با هماهنگي دفتر امورمشترکين  

 و درآمد؛ 
 *  

   * رسيدگي به شکایات و اعتزاضات واصله در مورد صدور پروانه حفر چاه و بهره برداري ؛  19

   * نظارت بر برداشت آب از رودخانه ها،انهار، چشمه ها، قنوات و چاهها؛  20

برنامه ریزي و تدوین دستورالعملهاي لازم به منظور جلوگيري از حفر چاههاي غيرمجاز وانسداد   21

 چاه هاي مذکور؛

*   

  * * برنامه ریزي اولویت بندي طرحهاي تغذیه مصنوعي و بررسي اثرات طرحهاي اجرا شده ؛  22

   * انجام سایر وظایف محوله در محدوده وظایف حوزه؛ 23
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 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

 گيريآشنایي با اصول و فنون قضاوت و تصميم

 .در آبحقوقي مسائل با  آشنایي

 ایمني اصول   با آشنایي

 منابع آب.  و کيفـي  کمي هايمدل  در آن  و پالایش لازم  و متغيرهاي اطلاعات  آوردن دست ه ب هاي روشبا  آشنایي

 محيطيزیست  قوانين  مباني با آشنایي

 . بيان ریقبط گزارش ، ارائهفني  گزارش  بندي  ، مرحلهنویسندگي  و فني  عملي  روش تحقيقي  مراحلبا  آشنایي 

 (  GISسيستم اطلاعات جغرافيایي )  آشنایي با  

 هاي آن بر ژئودزي کلاسيک و مزیت GPSمورد سيستم در   آشنایي

 نگاري لرزه  روش  بررسيهاي نتایج و تحليل تجزیه با   آشنایي

  کشور زیرزميني سطحي و آب منابع با   آشنایي

 و سطحي زیرزميني آبهاي  در جریان پایه  دیفرانسيل  معادلات با  آشنایي

 مصرف بهينه آب.  و آب  عادلانه  توزیع  قانون با  آشنایي

 با فرآیند برنامه ریزي و کنترل پروژه  آشنایي

 آنها  و موارد استفاده  زیرزميني آبهاي  هاي ردیاب با  آشنایي

 آشنایي با ماشين آلات و تجهيزات مورد نياز در بهره برداري و نگهداري شبکه کانال ها و زهکشي ها. 

 آشنایي با مدیریت بهره برداري ونگهداري 

 هاي واحد هاي ادراکي و شناخت جایگاه فعاليتمهارت

 .بندي و تهيه کانت چارک، تخصيص و تسطيح منابعمهارتهاي بر نامه ریزي پروژه، زمان

 هاي ارتباطي  و نوشتاري مهارت

 . منابع آببرداري بهينه از مهارت درحفاظت کمي و کيفي و بهره 

 منابع آب.  کيفيت  و کنترل  شناخت مهارت 

 افزارهاي کنترل پروژه مهارتهاي ارزیابي عملکرد پروژه، معرفي نرم

 :مقاطع تحصیلی 

 فوق ليسانس 

 ليسانس 
 :  رشته تحصیلی مرتبط با شغل

مهندس   -عمران آب-آبهاي زیرزميني -ژئوفيزیک   -هيدروژئولوژي -هيدروليک   -آبياري-آبشناسي

 مکانيک-هيدرولوژي-مهندسي رودخانه ها و سواحل-منابع آب
 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 : مورد نياز حداقل سابقه تجربي * 

 سال  5                      ليسانس 

                 سال  4فوق ليسانس 

 3/7/82مورخ 99/96/414*سوابق مدیریتي طبق دستورالعمل نظام جانشيني مدیران موضوع بخشنامه شماره 

ftp://192.168.2.130/moradi.HRW/Local Settings/Temp/blank of/information/mohtavaye/سرفصلهاي دوره هاي تخصصي بخش آب/takhasosi-pajooheshi/پروژه سيستم اطلاعات جغرافيايي ( GIS ).doc
ftp://192.168.2.130/moradi.HRW/Local Settings/Temp/blank of/information/mohtavaye/سرفصلهاي دوره هاي تخصصي بخش آب/takhasosi-pajooheshi/شناخت‌ و كنترل‌ كيفيت‌ منابع‌ آبهاي‌ زيرزميني.doc
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 از منابع آب  کارشناس حفاظت و بهره برداری شناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

   شرح شغل 

 مشخصات شغل 

 از منابع آب )زیر زمینی وسطحی ( کارشناس حفاظت و بهره برداری عنوان شغل:  

 221-321کد شغل:          

 مهندس منابع آبرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

کمي از آبهاي سطحي وارتباط با نحوه حفاظت و بهره برداري  انجام امور کارشناسي در   این شغل به منظورتعریف شغل:

 زیرزميني صورت مي پذیرد . منابع آب زیرزميني و ندوین برنامه هاي عملياتي حفاظت کمي منابع آب 

 شرح وظایف:  

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

    کارشناس منابع آب زیرزمینی                                               

   * ارائه پيشنهاد لازم در زمينه برنامه ها و عمليات حفاظت کمي منابع آب زیرزميني  1

هاي  هاي عملياتي حفاظت کمي و منابع آب اعلام نظر کارشناسي در خصوص تدوین برنامه  2

 زیرزميني؛ 
*   

نظارت بر کارشناسي و تعيين محل حفر چاه و تنظيم گزارشات مربوط توسط امورآب   3

 شهرستانها ؛ 
*   

  *  هاي حفاري؛ نظارت بر حسن اجراي عمليات شرکت 4

رسيدگي و اعلام نظر در خصوص شکایات متقاضيان در رابطه با صدور پروانه حفر و   5

 برداري که از طریق امورآب شهرستانها ارجاع گردیده است ؛ بهره 
 *  

هاي زیرزميني و تهيه گزارشات آماري  آوري و همکاري در تهيه بانک اطلاعاتي آب جمع 6

 مورد نياز؛ 
*   

برداري منابع آب زیرزميني در محدوده انجام کليه امور کارشناسي مربوط به حفاظت و بهره  7

 فعاليت شرکت؛ 
*   

   * نظارت بر شناسائي و انسداد چاههاي غيرمجاز  8

نظارت بر فعاليت امورآب شهرستانها در ارتباط با رعایت دستورالعملهاي مربوط به تکميل   9

 سوابق جهت طرح در کميسيون صدور پروانه   پرونده و مهيا ساختن
*   
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   * انجام سایر وظایف محوله   10

 شرایط احراز شغل 

 وانمندی: ت

 آشنائي با روشهاي حفاري؛ 

 آشنائي با قوانين و حقوق آب؛ 

 هاي مرتبط؛ نامهها و آئين آشنائي با دستورالعمل

 آشنایي با اصول گزارش نویسي فني؛

 فاضلاب  و تاسيسات  آب  ها در تاسيساتموارد کاربرد پمپ  با آشنایي

 ژئوفيزیکي  هايو کاوش  شناسيزمين  با آشنایي

 حفاري لیو وسا آلاتماشين  با آشنایي

 زیرزميني آبهاي جریان کلي معادلات  با آشنایي

 آن و موارد استفاده  جریان شبکه   با آشنایي

 GPSها و هاي فتو گرامتري، سنجش از راه دور، رقومي نمودن نقشه منابع مختلف جمع آوري داده  با آشنایي

 GISاجزاء و توا بع اصلي در    با آشنایي

 زیرزميني  ي اآبه منابع بهبود کيفي  هاي روش با آشنایي

 هاي زیرزميني؛برداري از آب هاي فني و محاسباتي در انجام وظایف مربوطه به حفاظت و بهره مهارت

 زیرزميني  آبهاي  برداري بهره  و کنترل  مدیریت مهارتهاي 

 هاي ارتباطي  و نوشتاري مهارت

 .بيلان  اجزاء معادله   ،محاسبهبيلان  محاسبه وآمار،روشهاي  لاعاتاط  آوري  جمع مهارتهاي 

  پمپاژ ایستگاههاي  بررسي  مهارتهاي

 .زیرزميني  آبهاي شيميایي بررسي ،زیرزميني آبهاي  کننده آلوده  منابع  تشخيص مهارتهاي  
 

 تحصیلی:  مقاطع 

  ليسانسفوق 

 ليسانس 
 

 :مرتبط با شغلرشته تحصیلی 

 مهندس منابع آب  -عمران آب –زمين شناسي  -هيدروژئولوژي-ژئوفيزیک -هيدروليک   -آبياري-آبشناسي
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:
 

  حداقل سابقه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام پرداخت حقوق ومزایا 
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری  جاری

    کارشناس منابع آب سطحی                                                

   * اعلام نظر کارشناسي در ارتباط با تدوین برنامه هاي حفاظت و بهره برداري از منابع آبهاي سطحي. 1

   * هاي محدوده تعيين شده؛اعلام نظر کارشناسي در خصوص صدور مجوز در بستر و حریم رودخانه  2

3 
هاي مختلف ارباب رجوع در مورد  بازدید و تهيه گزارش کارشناسي در خصوص درخواست 

 هاي سطحي؛برداري از آب بهره 
*   

4 
هاي دولتي و  ها و مسيل توسط اشخاص یا ارگان بازدید و تهيه گزارش تخریب و فرسایش رودخانه 

 انجام اقدامات قانوني؛
*   

   * هاي برداشت مصالح(؛ انجام محاسبات و تعيين بستر و حریم در موارد تعيين شده )در محدوده  5

6 
هاي احداث سازه و تأسيسات مختلف در  بررسي و اعلام نظر کارشناسي درخصوص درخواست 

 ها؛ ها و مسيلبستر و حریم رودخانه 
*   

   *        تعيين ميزان آب تحویلي به شرکتهاي بهره برداري. 7

   * نظارت بر نحوه برداشت از آبهاي سطحي)موتور پمپها(  8

   * نظارت بر تکميل پرونده درخواست متقاضيان آبهاي سطحي جهت صدور پروانه. 9

   * تهيه و تکميل پرونده هاي متقاضيان آبهاي سطحي جهت طرح در کميسيون صدور پروانه 10

   * هاي سطحي.برداري آبها و فرایندهاي حفاظت و بهرهانجام کليه وظایف مرتبط با فعاليت 11
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 شرایط احراز شغل:

 :  توانمندی

 بستر حریم تعيين  به  مربوط هاي نامه  آئين  و آب  عادلانه  توزیع  قانون آشنایي با 

 هيدروليک  اصول  آشنایي با  

 رودخانه  مورفولوژي آشنایي با 

 . چند منظوره  سد مخزني از یک برداريبهره مدل با جزئيات با رواناب  آشنایي

 ایمني نکات  و رعایت مصالح  مقاومت  آشنایي با  

 و هيدروليکي  فيزیکي هايبا مدل  آشنایي

 هاي کاربا کامپيوتر و نرم افزارهاي مربوطه؛ مهارت

 هاي نقشه خواني؛ مهارت

 هاي ارتباطي  و نوشتاري مهارت

 .آبي  در کارهاي بویژه  گوناگون   منظورهايه  ها ب  کاربرد نقشه مهارت در 

 ؛کشي ⁮افزارهاي نقشه⁮ هاي مختلف و استفاده از نرم⁮مهارت در رسم نقشه با مقياس

 (  وکلان  ) اختصاصي  آب  منابع  توسعه ریزي برنامه   مهارتهاي

 ،  بيان  ریقبط  گزارش ، ارائه  نویسندگي و فني عملي روش تحقيقي  مراحل وآشنایي بافني نویسي گزارش  مهارتهاي

 .و گرافها اشکال  بکمک فني گزارش ارائه   مهارتهاي
 

 تحصیلی:  مقاطع 
 

  ليسانسفوق  

 ليسانس 

 

 :شته تحصیلی مرتبط با شغلر

مهندسي رودخانه ها و    -مهندس منابع آب-عمران آب  -هيدرولوژي -هيدروليک   -آبياري-آبشناسي

 سواحل 
 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 

 * سابقه تجربه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام پرداخت حقوق و مزایا 
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  کارشناس محیط زیست و کیفیت منابع آبشناسنامه شغل:  

   شرح شغل      

 مشخصات شغل  

 محیط زیست و کیفیت منابع آب سکارشناعنوان شغل: 

 214کد شغل:           

 مهندس منابع آبرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

این شغل به جهت برنامه ریزي و نظارت بر نحوه استقرار، توسعه و تجهيزات ایستگاه هاي کنترل، برنامه ریزي و هماهنگي با 

( برنامه  SEA)    شرکت مادر تخصصي در خصوص اجراي برنامه هاي مطالعات و تعيين وارزیابي راهبردي زیست محيطي

 ها انجام مي گيرد.

 شرح وظایف: 

 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری  جاری

پيشنهاد تدابير لازم جهت برنامه ریزي جامع براي اتخاذ تدابير زیست محيطي مورد نياز بخش آب   1

 در محدوده شرکت و راهبري عملياتي شدن اهداف توسعه پایدار در مدیریت آب کشور؛ 

 *  

ارزیابي و نظارت برنحوه استقرار کاربري هاي مختلف در اطراف منابع آب منطقه با توجه به   2

 محدودیت هاي کمي و کيفي و برنامه ریزي هاي انجام شده؛

*   

  *      تعيين و پيشنهاد هزینه هاي حفاظت کيفي و زیست محيطي جهت اعمال درتعرفه هاي آب؛ 3

  *  همکاري در برنامه ریزي و راهبردي مدیریت زیست محيطي منابع آب مشترک؛ 4

   * ارزیابي پيامدهاي زیست محيطي ناشي از افت آبخوان هاي منطقه و ارائه پيشنهاد لازم در این زمينه.  5

   * ارزیابي پيامدهاي زیست محيطي ناشي از سوانح آلودگي و حوادث طبيعي بر منابع آب؛ 6

برنامه ریزي و هماهنگي اقدامات لازم جهت تعيين ظرفيت پذیرش آلودگي منابع آب و اقدام   7

 جهت حساس سازي سازمان هاي ذیربط و همکاري به منظور رفع آلودگي ها؛ 

*   

نظارت بر نحوه استقرار، توسعه و تجهيزات ایستگاه هاي کنترل خودکار و غيرخودکار و ساماندهي   8

 آزمایشگاه هاي کنترل کيفي؛

* *  

درخواست نيازهاي اطلاعات پایه و پارامترهاي آلودگي منابع آب مورد نياز از مدیریت مطالعات   9

 پایه منابع آب؛ 

*   
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی  ادواری جاری 

  *  نظارت دوره اي ، حسب مورد در خصوص آخرین وضعيت ایستگاه هاي رفتارسنجي کيفي منابع آب؛  10    

11 

بررسي و اظهارنظر درخصوص محتواي تخصصي شرح خدمات و گزارشات ارزیابي جهت کليه طرح  

هاي آبي و سایر طرح هاي تاثيرگذار بر منابع آب و هماهنگي با بخش هاي ذیربط به منظور ملحوظ  

 نمودن جنبه هاي حفاظت کيفي و بهره برداري منابع آب؛ 

 *  

12 

نظارت در خصوص نحوه تخليه، بازچرخاني و بهر برداري از پساب کاربري هاي مختلف از تصفيه  

خانه هاي فاضلاب شهري، صنعتي و سيستم هاي دفع رواناب سطحي به منابع آبي پذیرنده از نقطه نظر  

 کيفي؛ 

* *  

13 
برنامه ریزي و هماهنگي با شرکت مادر تخصصي در خصوص اجراي برنامه هاي مطالعات، پيشگيري و  

 حفاظت کيفي منابع آب؛ 
*   

14 

برنامه ریزي براي ارتقاي سطح آگاهي هاي عمومي درسطوح سه گانه مسئولين استاني، عامه مردم و  

همکاران سازماني در زمينه حفاظت کيفي منابع آب با همکاري واحد روابط عمومي و سایر واحدهاي  

 شرکت؛

*   

   * انجام هماهنگي هاي لازم با نهادهاي محلي و منطقه اي جهت اجراي برنامه هاي حفاظتي و پيشگيرانه؛  15

16 
پيگيري و انجام تمهيدات لازم در رابطه با ایجاد سيستم یکپارچه اطلاعات کيفي و مکانيزه نمودن  

 سيستم؛
 *  

17 
برنامه ریزي درجهت استفاده از سيستم هاي اطلاعاتي پيشرفته درامر حفاظت و ارائه گزارشات حفاظت  

 کيفي با توجه به پردازش مکانيزه داده ها؛
*   

18 
همکاري در طرح ریزي، هدایت، پياده سازي و کنترل فعاليت هاي بهبود به منظور تسهيل درانجام  

 فرایندهاي گروه محيط زیست و کيفيت منابع آب و ایجاد تحول اداري؛
*   

19 
همکاري در تهيه و تدوین برنامه هاي عملياتي ميان مدت و بلند مدت براي فعاليت هاي گروه محيط  

 زیست و کيفيت منابع آب بر اساس جهت گيري ها و خط مشي هاي کلان شرکت؛
 *  

   * انجام سایر وظایف محوله درمحدوده شغل. 20
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 شرایط احراز شغل:

 :  توانمندی

 آشنایي با قوانين ومقررات زیست محيطي

 طي محيزیست  ل یمساآشنایي با 

 آن و توجيه  پروژه طي محيزیست  اثرات حداقلآشنایي با 

 و تاثير آن  صنعتي فضولات  دفعآشنایي بااصول 

 سواحل بر اکولوژي  آب منابع  مدیریت هاي تأثير طرحآشنایي با  

 و موارد مشابه   ISO 14000مانند  محيطي زیست  مدیریت با استانداردهاي  آشنایي

 در ایران زیستحقوق محيط آشنایي با 

 آشنایي با روشها، الگوها و تجهيزات تسهيل کننده در فرایند ارتباط 

 مهارت هاي گفتاري ونوشتاري  

 مهارت دربرنامه ریزي   

  کنندگانمصرف منافع  واز امکانات کنندگاناستفاده  بررسيمهارتهاي  

 مهارتهاي عمومي کامپيوتري ؛ 

      ه  کنندگانمصرف منافع  واز امکانات کنندگاناستفاده  بررسيمهارتهاي  

 شيميائي   هاي تعادل و بررسي محيطي زیست  سازيدلمهارت درم

 زیست محيط اقتصادي  کنترلمهارت در

 آب  از منابع  حفاظت  هايطرح استراتژي بررسيمهارت در
 

 تحصیلی:  مقاطع 

  ليسانسفوق  

 ليسانس 
 

 :مرتبط با شغلرشته تحصیلی 
 

 شيمي -مهندس منابع آب-عمران آب–مهندس محيط زیست  -آبياري -آبشناسي

 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:
 

 حداقل سابقه تجربه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام پرداخت حقوق و مزایا * 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 حفاظت و مهندسی رودخانه و سواحل رئیس گروهشناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 شرح شغل   

 مشخصات شغل 

 حفاظت و مهندسی رودخانه و سواحل رئیس گروهعنوان شغل:   

 221کد شغل:           

 مهندس منابع آبرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

هاي اجرائي موضوعه در بخش  ها و دستورالعملنامهها و قوانين و مقررات آئين ها، سياستانعکاس برنامه  این شغل به منظور

  ، حفاظت و نگهداري بستر و حریممنابع آب سطحي )تعيين بستر و حریم از جمله ها و سواحلحفاظت، مهندسي رودخانه 

 صورت مي پذیرد.    برداشت شن وماسه از بستر رودخانه ها ، ساماندهي و کنترل سيلاب و صدور مجوزرودخانه

 شرح وظایف: 
 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری  جاری

1 
اخذ سياستهاي کلان بخش حفاظت و مهندسي رودخانه ها وسواحل از معاونت امورآب و  

 شرکت مدیریت منابع آب جهت برنامه ریزي و اجرا.
*   

2 
تهيه و تدوین برنامه هاي عملياتي بلندمدت،ميان مدت و کوتاه مدت مهندسي رودخانه و سواحل  

 و تالابهاي مستقر در منطقه 
 *  

3 
ابلاغ  قوانين و مقررات و آئين نامه ها وسياستهاي اخذ شده از شرکت مدیریت منابع آب به امور  

 منابع آب شهرستانها و نظارت بر حسن اجراي آن.
 *  

4 
تهيه دستورالعمل لازم در ارتباط با حفاظت مهندسي رودخانه وسواحل جهت اجرا در امور منابع  

 آب شهرستانها.
 *  

برنامه ریزي،کنترل و نظارت بر انجام فعاليت هاي تعيين حریم،بستر و اعلام و علامت گذاري   5

 رودخانه هاي داخلي و مرزي استان.

*   

مطالعه،برنامه ریزي و اجرا  طرحهاي ساماندهي رودخانه هاي داخلي و مرزي استان با هماهنگي   6

 کميته هاي مربوطه. 

*   

   * برنامه ریزي ،کنترل و نظارت بر انجام فعاليتهاي تالابها،دریاها و سواحل در محدوده شرکت  7
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 شرح وظایف ردیف
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری  جاری

برنامه ریزي ،نظارت و کنترل بر برداشت معادن شن و ماسه خاک رس و... طبق دستورالعمل هاي ابلاغي   8

 از شرکت مدیریت منابع آب ایران.

*   

   * برنامه ریزي و اولویت بندي طرحهاي مطالعاتي و اجرایي ساماندهي رودخانه ها و سيل بندها و سواحل. 9

10 
برنامه ریزي ،کنترل و نظارت بر مدیریت سيلاب رودخانه هاي داخلي ومرزي با هماهنگي کميته هاي  

 ذیربط.
*   

بازدید وتهيه گزارش از تخریب و فرسایش رودخانه ها و مسيل ها توسط اشخاص و ارگانها و انجام   11  

 اقدامات قانوني جهت رفع آن 
* *  

   * نظارت و کنترل بر اجراي طرحهاي مهندسي رودخانه ها و سواحل )سيل بندهاو...(  12

13 
برنامه ریزي و کنترل و نظارت بر تهيه شناسنامه فني رودخانه هاي مستقر در محدوده شرکت و چگونگي  

 اجراي طرحهاي در دست اقدام 
 *  

14 
هماهنگي در تشکيل جلسات کارگروه تخصصي سيل و طغيان رودخانه ها و رودخانه هاي مرزي و  

 پيگيري مصوبات آن 
*   

15 
همکاري لازم با امور منابع آب شهرستانهادرخصوص حفاظت مهندسي رودخانه ها و سواحل،کنترل  

 سيلاب و معادن شن و ماسه و طرحهاي ساماندهي رودخانه ها در حيطه کاري دفتر رودخانه  وسواحل.
 *  

16 
نظارت و کنترل بر کليه مطالعات و عمليات اجرایي که توسط سایر دستگاههاي اجرایي در بستر وحریم  

 رودخانه ها ودریاها ودریاچه ها انجام مي شود. 
*   

17 
تعيين حریم منابع آب استان و تدوین دستورالعملهاي نظارتي جهت جلوگيري از تجاوز به حریم منابع  

 آب.
*   

18 

تهيه دستورالعمل هاي اجرایي براي اعلان تعيين حد بستر و حریم منابع آب از جمله  رودخانه ها وسدها،  

چاه نيمه ها، تالابها و ساماندهي رودخانه ها و سيلاب رودخانه ها.از طریق جراید و روزنامه ها و کنترل  

 لازم.

 *  

19 
نظارت بر تهيه و نصب و کنترل تابلوهاي حریم رودخانه ها،سواحل و تالابهاي مستقر در منطقه بمنظور  

 نظارت و بهره برداري حریم و بستر.
 *  

   * انجام سایر وظایف محوله در محدوده شرکت. 20
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 رایط احراز شغل:ش

 توانمندی: 

 ها و سواحل و تعيين بستر و حریم و کنترل سيل؛هاي محاسباتي در مهندسي رودخانه آشنایي با فنون و تکنيک

 گيري؛هاي تصميمآشنایي با فنون و تکنيک

 بستر حریم تعيين  به  مربوط هاي نامه  آئين  و آب  عادلانه  توزیع  قانون آشنایي با 

 هيدروليک  اصول  آشنایي با  

 رودخانه  مورفولوژي آشنایي با 

 .GISکاربردهاي و.GISاصول و مباني آشنایي با  

 هاي فهم ادراکي و نگرش سيستمي؛ مهارت

 هاي ارتباطي و نوشتاري  مهارت

 مهارت در تجزیه و تحليل قوانين و مقررات و تشخيص ناسخ و منسوخ آنها. 

 هاي کاربا کامپيوتر و نرم افزارهاي مربوطه؛ مهارت

 هاي نقشه خواني؛ مهارت

   مهارت در به کارگيري روش ها و تکنيکهاي تصميم گيري 

 آبي  هايپروژه  اهداف  و بررسي تحليل  مهارت

 مسير رودخانه  و اصلاح بهسازي   مهارتهاي

 و بستر رودخانه  سواحل حفاظت  مهارت

 (  وکلان  ) اختصاصي  آب  منابع  توسعه ریزي برنامه   مهارتهاي

 . ILWISکار با توابع مهارت 

 مهارت در برقراري ارتباط 
 

 :مقاطع تحصیلی 

                        

 فوق ليسانس 

 ليسانس 

 

 :مرتبط با شغلرشته تحصیلی 

 عمران -مهندس منابع آب-آب عمران-هيدروليک   -آبياري-آبشناسي-مهندسي رودخانه ها و سواحل 
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 :مورد نيازحداقل سابقه تجربي ب* 

 سال  5                      ليسانس 

                 سال  4فوق ليسانس 

 

 3/7/82مورخ 99/96/414*سوابق مدیریتي طبق دستورالعمل نظام جانشيني مدیران موضوع بخشنامه شماره 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 کارشناس حفاظت و مهندسی رودخانه  شناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 شرح شغل  

 مشخصات شغل 

 کارشناس حفاظت و مهندسی رودخانه  عنوان شغل:  

 222-کد شغل:           

 مهندس منابع آبرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

و  ها و سواحل و کنترل سيلاب  رودخانه بستر و حریم این شغل به منظور اعلام نظر کارشناسي در خصوص مسائل حفاظت  

 صورت مي پذیرد .  نظارت بر طرحهاي مطالعاتي و اجرائي ساماندهي رودخانه ها و سواحل 

 شرح وظایف: 
 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

1 
گذاري بستر و حریم منابع آب  اعلام نظر کارشناس در ارتباط با تعيين، اعلام و علامت 

 سطحي،تالابها و دریاها در محدوده تعيين شده؛ 
*   

2 
اعلام نظر کارشناسي در خصوص صدور مجوز در بستر و حریم منابع آب سطحي محدوده  

 تعيين شده؛
*   

   * اعلام نظر کارشناسي در خصوص حفاظت بستر و حریم منابع آب سطحي و کنترل سيلاب؛  3

4 
هاي مختلف ارباب رجوع در مورد  بازدید و تهيه گزارش کارشناسي در خصوص درخواست 

 سطحي،تالابها و دریاها در محدوده تعيين شده   حفاظت و مهندسي رودخانه و سواحل منابع آب 
 *  

5 
بازدید و تهيه گزارش نابساماني در بستر و حریم رودخانه ها،تالابها و دریاها و پيشنهاد  

 راهکارهاي فني در  جهت ساماندهي آنها؛ 
 *  

اعلام نظر کارشناسي در ارتباط با صدور مجوز معادن شن و ماسه و خاک رس قابل برداشت از   6

 منابع آب 

*   

   * نظارت بر اجراي طرحهاي حفاظت و مهندسي رودخانه و سواحل منابع آب در محدوده شرکت  7
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

هاي اضطراري و کوتاه مدت و  ها و پروژه ها، طرح همکاري در تهيه و تدوین و اجراي برنامه  8

 جامع بلندمدت رودخانه ها،تالابها ودریاها؛

 *  

بازدید و تهيه گزارش از تخریب و فرسایش رودخانه ها و مسيل ها توسط اشخاص و ارگانها و   9

 انجام اقدامات قانوني جهت رفع آن.

 *  

  *  همکاري در تهيه و تدوین گزارشات عملکرد ماهانه، فصلي و سالانه؛  10

   * انجام سایر وظایف محوله در محدوده شرکت. 11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 22 

 

 شرایط احراز شغل:
 توانمندی: 

 بستر حریم تعيين  به  مربوط هاي نامه  آئين  و آب  عادلانه  توزیع  قانون آشنایي با 

 هيدروليک  اصول  آشنایي با  

 رودخانه  مورفولوژي آشنایي با 

 ایمني نکات  و رعایت مصالح  مقاومت  آشنایي با  

 (رسوب  - سرعت - دبي گيري⁫اندازه  هاي)مانند دستگاه   آنها نصب  و محل مورد نياز و مشخصات هايستگاه آشنایي با د

 و هيدروليکي  فيزیکي هايبا مدل  آشنایي

 مقياس و انتخاب   گيري⁫اندازه  با تجهيزات  آشنایي

 ریاضي  هاي مدل  حساسيت و تحليل  نمودن قبلي، کاليبره در مورد مباحث کامپيوتري  افزارهايبا نرم آشنایي 

 .GISکاربردهاي و.GISاصول و مباني آشنایي با  

 (رسوب  - سرعت - دبي گيري⁫اندازه  هاي)مانند ستگاه   آنها نصب  و محل مورد نياز و مشخصات هايستگاه آشنایي با د

 هاي کاربا کامپيوتر و نرم افزارهاي مربوطه؛؛  مهارت

 هاي نقشه خواني؛ مهارت

 مهارت در به کارگيري روش ها و تکنيکهاي تصميم گيري  

 هاي ارتباطي و نوشتاري مهارت

 ؛آبي  در کارهاي بویژه  گوناگون   منظورهايه  ها ب  کاربرد نقشه مهارت در 

 کشي ⁮افزارهاي نقشه⁮ هاي مختلف و استفاده از نرم⁮مهارت در رسم نقشه با مقياس

 آبي  هايپروژه  اهداف  و بررسي تحليل  مهارت

 مسير رودخانه  و اصلاح بهسازي   مهارتهاي

 و بستر رودخانه  سواحل حفاظت  مهارت

 لازم مطالعات انجام  براي  مناسب با مقياس  مورد نياز و نقشه  آمار و اطلاعات آوري ⁫جمع مهارت

 . ILWISکار با توابع مهارت 

 (  وکلان  ) اختصاصي  آب  منابع  توسعه ریزي برنامه   مهارتهاي
 

 تحصیلی:  مقاطع 

  ليسانسفوق 

 ليسانس 
 

 :مرتبط با شغلرشته تحصیلی 
 

 هيدرولوژي  -آبياري -آبشناسي  -هيدروليک  -عمران -مهندسي رودخانه ها و سواحل 

  

 سوابق اجرایی و مدیریتی:
 

 حداقل تجربه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام هماهنگ پرداخت حقوق ومزایا *
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 یبآ سات ی از تاس یونگهدار یگروه بهره بردار س یرئ شناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 مشخصات شغل    شرح شغل

 یب آ سات ی از تاس یونگهدار یگروه بهره بردار سیرئ عنوان شغل:   

 223کد شغل:           

 مهندس تعمیرات وتاسیسات آبرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

  و   برداري و رفتارسنجي سدها و تأسيسات وابسته بهره و    ریزي، نظارت و هماهنگي امور نگهداريبرنامه    این شغل به منظور

هاي لازم به  بينيهاي توليد و مصرف آب توليد نيرو و پيشتنظيم برنامه  و برداريهاي بهره ها، نظام تهيه و تدوین دستورالعمل

 هاي موجود با در نظر گرفتن صرفه و صلاح شرکت و بهبود انجام امور صورت مي پذیرد.  منظور استفاده حداکثر از ظرفيت 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی  ادواری جاری 

1 
برداري، نگهداري و تعميرات بهينه از سدها و  ریزي، نظارت و هماهنگي امور مربوط به  بهره برنامه

 تأسيسات وابسته)شبکه ها(؛ 
*   

2 

هاي  ها و بهبود روشریزي و نظارت در انجام مطالعات به منظور بازنگري دستورالعملبرنامه

هاي انجام  گذاريبرداري و نگهداري و تعميرات جهت دسترسي به حداکثر استفاده از سرمایهبهره 

 شده در تأسيسات مربوط به سدها وتاسيسات وابسته و افزایش راندمان و طول عمر مفيد آنها؛ 

*   

3 

هاي لازم به واحدهاي مربوطه در زمينه نحوه نظارت بر چگونگي  تهيه و ابلاغ دستورالعمل

برداري یا سایر شرکتهاي بهره   برداري و نگهداري وتعميرات  تأسيسات آبي که توسط شرکت بهره 

 شود؛ پيمانکار اداره مي

*   

هماهنگي و ایجاد ارتباط با واحدهاي درون سازماني و برون سازماني و شرکت مدیریت منابع آب   4

 برداري، نگهداري و تعميرات سدها و تأسيسات وابسته و رفتارسنجي هاي بهره ایران در زمينه فعاليت 

*   

برداري از سدهاي  هاي بهره برداري و تهيه و تدوین نظام برنامه هاي بهره ها و مدل پيشنهاد سياست 5

 مخزني، تنظيمي، انحرافي و تأسيسات وابسته؛ 

*   

ریزي لازم براي بررسي و تأئيد عملکرد پيمانکاران جهت عقد قرارداد و پرداخت حق  انجام برنامه  6

 الزحمه و نظارت بر نحوه انجام کار پيمانکاران؛ 

*   

  *  هاي توليد نيرو با هماهنگي و ارتباط با مدیریت توانير؛ بيني و تنظيم برنامهپيش 7
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری  جاری

8 
ریزي، نظارت و هماهنگي لازم در امور رفتارسنجي، کنترل پایداري، ایمني، پایش کيفي و  برنامه

 زیست محيطي سدها و مخازن مربوطه؛ 
*   

9 
هاي توليد و مصرف آب بر اساس نيازهاي مستمر و فصلي در قالب برنامه هاي ابلاغي  تنظيم برنامه  

 از طرف واحدهاي ذیربط شرکت؛
 *  

10 

هاي  ایجاد توازن و هماهنگي بين برنامه توليد و برنامه ورود و خروج آب و تنظيم و اجراي برنامه 

آب در قالب دستورالعملهاي ابلاغي از طرف    آبگيري و تخليه دریاچه و جلوگيري از اتلاف منابع

 شرکت مدیریت منابع آب ایران ؛ 

*   

11 
تدوین دستورالعمل بهره برداري و نگهداري و تعمرات تاسيسات الکتریکال و مکانيکال سدها و  

 هاي تنظيم شده قبلي؛ شبکه ها با توجه به برنامه 
* *  

12 

برداري و نگهداري وتعميرات تأسيسات آبي و نيروگاه از قبيل  ریزي و نظارت بر عمليات بهره برنامه

عمليات تخليه رسوب و لایروبي، پایداري سد،تعميرات سدها وتاسيسات وابسته طبق اصول، ضوابط  

 هاي فني و پيگيري ونظارت بر حسن اجراي عمليات مذکور؛و دستورالعمل

*   

  *  تأسيسات آبي و انتخاب شرکتهاي مهندسين مشاور  خدمات مطالعات علاج بخشي سدها و تهيه شرح 13

  * * شرکت در کميسيونهاي تحویل موقت و قطعي و تعميرات و علاج بخشي ؛ 14

هاي تراز کف دریاچه  ریزي و نظارت سالانه در مورد استفاده از خدمات مؤسسات فني در زمينه منحني برنامه 15

 سد و سایر خدمات مربوط به تأسيسات سدها و شبکه ها؛ 
*   

   * نظارت بر حسن اجراي حفاظت و حراست از تأسيسات مربوط به سدها و شبکه ها؛  16

برداري هاي پيشرفت یا موانع پيشرفت در زمينه عمليات نگهداري و بهرهتهيه گزارشات مدیریتي و ارائه برنامه 17

 از سدها و ارائه پيشنهاد بهبود انجام امور به مقام مافوق؛
* *  

هاي تعمير و نگهداري سالانه از منابع  انجام هماهنگي لازم در تهيه، مبادله و اجراي موافقت نامه  18

 جاري و عمومي و ارائه جداول پيشرفت کار؛ 

 *  

هاي لازم به منظور هاي نگهداري و تعميرات و انجام بررسي و تحليل نظارت بر اجراي موافقت نامه 19

 برداري و تعميرات سدهاو تأسيسات آبي؛سازي امور بهرهبهينه 
*   

برداري از آبزیان مخازن سدها، جنگل  انجام نظارت و هماهنگي لازم در امور جانبي سدها نظير بهره  20

 هاي گردشگري، فرهنگي و آموزشي؛کاري حاشيه و فعاليت 

*   

هاي ایمني و حفاظت کار، انجام نظارت و هماهنگي لازم در تهيه، تدوین و اجراي دستورالعمل 21

 هاي لازم؛ هاي هشداردهنده و آموزش سيستم

*   

انعقاد قرارداد در خصوص آب تحویلي با شرکتهاي بهره بردار و اعلام به سایر واحدهاي ذیربط   22

 .با هماهنگي واحد آبهاي سطحي جهت اخذ درآمد شرکت

 *  

در چارچوب مصوبات و دستورالعملهاي   نظارت و کنترل  آب تحویلي به شرکتهاي بهره بردار 23

 .ابلاغي از واحد آبهاي سطحي

*   

برداري،نگهداري و تعميرات تاسيسات  انجام سایر وظایف محوله در محدوده عمليات حوزه بهره  24

 آبي.

*   
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 شرایط احراز شغل:

 :  توانمندی

 و بتني  خاکي در سدهاي  پایداري کلي اصول آشنایي با  

 و اقدامات  غيرمعمول حوادث  شناخت آشنایي با   سد طراحان برداريبهره  معيارهايو   سد طراحي معيارهاي  با يیآشنا

 خطر  اعلام  و روش اريطراض

 مخزن حو سط حجم هايمنحني سد و تهيه  پروژه  اهداف   با يیآشنا

 غيره  و هيدروليکي ، تاسيسات سد ، مخزن از  ادواري بازرسي هاي برنامه آشنایي با  

 ، خصوصيدولتي  مدیریتآشنایي با  اصول 

   انساني نيروي مدیریت هاي روشآشنایي با 

 برداريبهره   بازدارنده  عوامل  وو نگهداري  برداريبهره  هاي دستورالعملآشنایي با  

 trep  روشه ب ریزيبرنامه  مبناي آشنایي با 

 سازيبهينه  افزارهاينرم آشنایي با  

    ictmiisreteD  معين در شرایط سازيمدل آشنایي با 

 آشنایي با روشها، الگوها و تجهيزات تسهيل کننده در فرایند ارتباط 

 آب  کيفيت  مدیریت  مهارتهاي

 افزارها ي مربوطه ؛ مهارتهاي کامپيوتري و آشنایي با  نرم

 هاي رهبري و مدیریت رفتار سازماني؛ مهارت

 موارد موجود در اینگونه  از امکاناتمناسب و استفاده  مخرب سيلهاي  با اثرات و مقابله  بررسي مهارت در

 cpmبحراني مسير هاي روش به  پروژه  بندي و زمان ریزيبرنامه مهارتهاي  

 مهارت در شناخت مشکلات و ارائه راه حل.  

 

 تحصیلی:  مقاطع 

  ليسانسفوق 

 ليسانس 
 

 :مرتبط با شغلرشته تحصیلی 

 برق و الکترونیک-مهندس منابع آب -هیدرولوژی   -آبیاری   -آبشناسی   -عمران  -هیدرولیک -مکانیک
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 : مورد نيازحداقل سابقه تجربي * 

 سال  3                  ليسانس 

 سال  2          فوق ليسانس 

 3/7/82مورخ 99/96/414*سوابق مدیریتي طبق دستورالعمل نظام جانشيني مدیران موضوع بخشنامه شماره 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 یبآ  سات ی از تاس یونگهدار یبهره بردار کارشناسشناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 شرح شغل   

 مشخصات شغل 

 یب آ سات یاز تاس یونگهدار یبهره بردار ارشناسکعنوان شغل:  

 224کد شغل:           

 مهندس تعمیرات وتاسیسات آبرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

بهسازي تاسيسات آبي ، برآورد   نگهداري و  نيازهاي تعميراتي وتهيه و تدوین دستور العملها و گزارشات این شغل به منظور  

 هزینه هاي نگهداري و تعميرات، تهيه و تنظيم گزارشات و آمار موردنياز،صورت ميپذیرد .               
                                                                      

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

1 
همکاري درتهيه و تدوین برنامه هاي بهره برداري و نگهداري وتعميرات  تاسيسات آبي در  

 حوزه عمل شرکت ؛
*   

2 
تهيه و به هنگام نمودن نيازهاي تعميراتي تاسيسات آبي و همکاري در تنظيم برنامه عملياتي  

 پيشنهادي و پيگيري اجرائي نمودن آنها؛ 
*   

3 
هماهنگي و دریافت گزارش نيازهاي تعميراتي و بهسازي هرگونه تاسيسات آبي در حال بهره 

 برداري از واحدهاي ذیربط؛ 
*   

   * بازدید از تاسيسات آبي براي تکميل و به هنگام نمودن نيازهاي تعميراتي درصورت نياز؛ 4

5 
برآورد هزینه هاي بهره برداري و نگهداري و تعميرات و پيگيري براي منظور نمودن آن در  

 بودجه سالانه شرکت؛
*   

تهيه و پيشنهاد برنامه هاي عملياتي نگهداري و تعميرات با هماهنگي دفتر برنامه ریزي آب،   6

 پيگيري ارسال آن به شرکت مدیریت منابع آب ایران و مبادله موافقتنامه هاي مربوطه؛ 

 *  

بهره برداري و نگهداري و تعميرات تاسيسات الکتریکال و مکانيکال سدها و شبکه ها در قالب   7

 دستورالعملهاي ابلاغي.

*   

پيگيري و مشارکت در انتخاب پيمانکاران و تحویل کار و نظارت بر حسن اجرا و تائيد   8

 گزارشات پيشرفت کار عمليات نگهداري و تعميرات؛

 *  
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

9 
پيگيري و مشارکت در تهيه شرح خدمات و مطالعات علاج بخشي تاسيسات آبي و انتخاب  

 شرکت هاي مهندسين مشاور یا موسسات فني یا سازمان هاي متخصص؛
 *  

    مشارکت در کميسيون هاي تحویل موقت و قطعي تأسيسات آبي و تعميرات و علاج بخشي؛ 10

   * ایجاد و بروزآوري بانک اطلاعاتي براي تاسيسات آبي تحت توليد شرکت؛ 11    

    12 
تهيه گزارشات مدیریتي و ارائه برنامه هاي پيشرفت یا موانع پيشرفت درزمينه عمليات  

 نگهداري و بهره برداري از تاسيسات آبي آنها و ارائه پيشنهاد بهبود؛ 
*   

 *   تهيه و تنظيم گزارشات و آمار موردنياز و ارائه طبق برنامه ریزي به عمل آمده؛ 13

  *  پيگيري و همکاري لازمه در کاليبراسيون دوره اي ابزارهاي اندازه گيري؛ 14

   * انجام سایر وظایف محوله درمحدوده شغل. 15
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 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

 آشنایي با روشها، الگوها و تجهيزات تسهيل کننده در فرایند ارتباط 

 ها  زهکش  و  هاکانال شبکه  نگهـداري  و برداريدر بهره  مورد نياز تجهيزات   و آلاتماشين  با آشنایي

  آشنایي با قراردادهاي تعميراتي و خدماتي

 اصول کلي مربوط به مسائل حقوقي قراردادها  با آشنایي

 و حفاظت و امنيت آنها  پردازش و بازیابي اطلاعات  با آشنایي

 هيدرولوژیکي مباني با آشنایي

 توپوگرافي وضعيت  تعيين  و  مورد استفاده  هاينقشه   با آشنایي

 آنها  با يیآشنا سد و  پایداري  کنترل جهت  گيرياندازه  لیوساآشنایي با  

 آشنایي باتکنيکهاي تصميم گيري 

 آبي  هايدر نيروگاه  هيدرولوژیکي مبانيآشنایي با 

 مهارت عمومي کامپييوتري  

 ؛شبکـه   در آب جریان گيرياندازه  مهارت

 و سازه هاي اطلاعاتي ؛   SQLمهارت نصب 
 

 تحصیلی:  قاطع م

  ليسانسفوق  

 ليسانس 

 

 :رتبط با شغلرشته تحصیلی م

 عمران -مهندس منابع آب -ساختمان  -برق الکترونيک-مکانيک -هيدروليک -آبياري -آبشناسي
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 حداقل سابقه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام هماهنگ پرداخت حقوق ومزایا *

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 29 

 
 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 تاریخ تجدیدنظر: 

 مشخصات شغل 

 امور مشترکین و درآمد گروه  رئیسعنوان شغل: 

 231کد شغل:           

 اداری و مالی مدیر رشته شغل:      

 00003بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

منظور بررسي شناسایي و توسعه منابع درآمدزا در جهت تعيين منابع مالي و تهيه وتدوین و استقرار دستورالعملها این شغل به  

 صورت مي پذیرد. و نظامنامه هاي اجرایي مرتبط با بهينه سازي مدیریت امور مشترکين 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

   * شناسایي و توسعه منابع درآمدزا در جهت تعيين منابع مالي  1

   * تدوین مکانيزمهاي افزایش بهره وري منابع مالي و دارایي شرکت  2

   * بررسي و کنترل عدم وصول آب بهاء وسایر درآمدها در ارتباط با مشترکين بزرگ.  3

4 
بررسي و پيگيري وصول مطالبات مشترکين حقوقي،سازمانهاي دولتي،شهرداریها،ارتش و  

 شرکتهاي آب و فاضلاب 
*   

   * شناسایي متقاضيان خاص از منابع آب در جهت اجراي سياستهاي افزایش درآمد شرکت.  5

  *  تهيه و تدوین گزارش ميزان درآمد و چگونگي مطالبات شرکت  6

   * نظارت بر انعقاد قراردادهاي بهره برداري از شرکتهاي آبياري و زهکشي 7

تهيه و تدوین نظامنامه ها و دستورالعملهاي اجرایي مرتبط با مدیریت امور مشترکينه و ابلاغ آن   8

 به واحدهاي شهرستاني.

 *  

تهيه و تدوین بانک اطلاعاتي از مراکز و منابع درآمدي و امور مشترکين و حقابه بران و ارائه   9

 گزارشات تحليلي.

*   

   * نظارت بر عملکرد فرایتدهاي امور مشترکين واحدهاي شهرستاني. 10

   * انجام سایر وظایف محوله در محدوده وظایف حوزه. 11
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 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

 پروژه  و کنترل ریزيبرنامه مفاهيم  با آشنایي

 برداري منابع آب؛ هاي بهره آشنایي با نظام 

   آشنایي با مراحل تهيه نامه هاي اداري و آیين نگارش

 آشنایي با آمار )شاخص پراکندگي، مرکزي، نمودارها( 

 آشنایي با ثبت حسابها، تراز سود و زیان، ترازنامه و ...

 آشنایي با آیين نامه معاملات، قانون تجارت، قانون شرکتهاي دولتي، قانون کار

 آشنایي با روشهاي نوین بایگاني و نگهداري سوابق 

 آشنایي با دیوان عدالت اداري ، دیوان محاسبات، سازمان بازرسي 

     هاي رهبري و مدیریت ،  برنامه ریزي و هماهنگيمهارت

 ؛  مهارتهاي کار  با کامپيوتر ونرم افزارهاي مربوطه

 مهارتهاي تجزیه وتحليل سيستماتيک مسائل)تجزیه و تحليل قوانين، آیين نامه ها، دستورالعمل ها( 

 هاي ارتباطي و روابط مردمي؛مهارت

  

 تحصیلی:  قاطع م

 فوق ليسانس 

 ليسانس 
 :رشته تحصیلی مرتبط با شغل

 حسابداري -مدیریت دولتي-اقتصاد -بازرگاني-مالي

 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:
 

 : مورد نيازحداقل سابقه تجربي * 

 سال  5                      ليسانس 

                 سال  4فوق ليسانس 

 3/7/82مورخ 99/96/414*سوابق مدیریتي طبق دستورالعمل نظام جانشيني مدیران موضوع بخشنامه شماره 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 کارشناس امور مشترکین شناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

   شرح شغل        

 مشخصات شغل  

 کارشناس امور مشترکین عنوان شغل:  

 232          کد شغل:

 کارشناس مالیرشته شغل:    

 00003بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

بررسي و تهيه و تدوین دستورالعملها و نظامنامه هاي اجرایي در ارتباط با یکسان سازي سيستم امور    این شغل به منظور

 صورت مي پذیرد .                          مشترکين و نظارت بر فعاليتهاي امور مشترکين واحدهاي شهرستاني امور منابع آب

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

1 
ها در جهت بهينه  هاي اجرائي،و تهيه قراردادها و فرمها و دستورالعملتهيه و تدوین نظام نامه 

 سازي مدیریت امور مشترکين و نظارت بر حسن اجراي آنها؛ 
* *  

   * نظارت بر نحوه تدوین قراردادهاي منعقده با مشترکين منابع آب. 2

  * * چگونگي اجراي تعرفه ها و آب بها و حق اشتراک.  3

4 
نظارت بر نحوه صدور قبوض مشترکين و نحوه ثبت در دفاتر مربوطه و یکسان سازي عمليات  

 بر اساس فرایندهاي مربوطه؛ 
* *  

5 
هاي امور مشترکين بر اساس بانک اطلاعاتي و تهيه گزارشات  بررسي و تجزیه و تحليل فعاليت 

 لازم جهت ارائه به مراجع ذیصلاح؛ 
 *  

   * بروز نمودن مشخصات مشترکين و حقابه بران در پایگاه بانک اطلاعاتي.  6

  *  همکاري با واحد درآمد در شناسایي مشترکين آبهاي سطحي و تهيه گزارش لازم.  7

   * همکاري با واحد درآمد در پيگيري وصول مطالبات از مشترکين حقوقي وسازمانهاي دولتي. 8

هاي  هاي لازم براي متصدیان امور مشترکين در واحدهاي شهرستاني در زمينه انجام راهنمائي 9

 ها و امور بانکي؛وصول به موقع اقساط و چک

*   

  *  همکاري با واحد درآمد در ارتباط با شناسایي متقاضيان خاص 10

بررسي و اظهار نظر در خصوص عملکرد فرایندهاي امور مشترکين در واحدهاي شهرستاني و   11

 تهيه گزارشات لازم؛ 

 *  

   8 انجام سایر وظایف محوله در محدوده عمليات امور مشترکين. 12
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 شرایط احراز شغل:  

 :  توانمندی

   آشنایي با مراحل تهيه نامه هاي اداري و آیين نگارش

 آشنایي با اصول حسابداري و چگونگي ثبت فعاليتهاي مالي در دفاتر 

 آشنایي با  مباني قانوني پرداخت و علي الحساب و انواع درآمدها و سایر منابع تامين اعتبار مقایسه آنها 

 آشنایي با روشهاي اخذ و تجزیه و تحليل اطلاعات آماري 

 آشنایي با خدمات به مشتري )نحوه ارتباط با ارباب رجوع، پاسخگویي به آنها و ...( 

 آشنایي با اصول مدیریت )برنامه ریزي، کنترل ، هماهنگي ، سازماندهي و نظارت( 

 هاي مربوطه؛ مهارت تعبير و تفسير قوانين و مقررات و بخشنامه 

 هاي برقراري ارتباطات مؤثر با مخاطبين؛ مهارت

 مهارتهاي کار  با کامپيوتر ونرم افزارهاي مربوطه  

 مهارتهاي برنامه ریزي وایجادهماهنگي

 مهارت قضاوت و تصميم گيري براي پاسخگویي به شکوایه مشترک

  

 تحصیلی:  مقاطع 

  ليسانسفوق 

 ليسانس 
 

 :رشته تحصیلی مرتبط با شغل
 

 حسابداري -اقتصاد-مدیریت دولتي-بازرگاني-مالي
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 

  حداقل سابقه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام پرداخت حقوق ومزایا 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

  امور منابع آب ری مدشناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 شرح شغل     

 مشخصات شغل 

 مدیر امور منابع آب عنوان شغل:   

 301کد شغل:           

 مدیر منابع آبرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

این شغل به منظور بررسي وضعيت منابع آبي در حوزه تحت سرپرستي، اعمال سياست ها و خط مشي هاي ابلاغي ستاد،  

 تهيه برنامه هاي لازم جهت نظارت به امور مربوط به حفاظت آبهاي زیرزميني و سطحي، صورت مي پذیرد
 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

1 
بررسي وضعيت منابع آبي در حوزه تحت سرپرستي و انجام اقدامات لازم در مورد تامين و ایجاد  

 تسهيلات لازم در جهت آبرساني به مشترکين و متقاضيان؛ 
*   

2 
نظارت بر امر بهره برداري از منابع آب و تمدید مجوزهاي برداشت و بهره برداري در چارچوب  

 قانون توزیع عادلانه آب و دستورالعمل هاي مربوطه؛ 
*   

3 
تهيه و تدوین برنامه هاي عملياتي، ميان مدت و بلندمدت براي فعاليت هاي حوزه عمل بر اساس  

 جهت گيري ها و خط مشي هاي کلان شرکت؛ 
*   

4 
تهيه برنامه هاي لازم جهت نظارت به امور مربوط به حفاظت آبهاي زیرزميني و سطحي و کنترل  

 بهره برداري طبق پروانه هاي صادر شده و جلوگيري از برداشتهاي غيرمجاز؛ 
*   

5 
نظارت بر عمليات لازم براي متقاضيان حفرچاه، قنات، چشمه، پمپاژ آب، کف شکني و ... و بهره  

 برداري از منابع آب؛ 
*   

6 
نظارت بر عمليات دریافت آب بها و مطالبات معوقه و حق اشتراک از واحدهاي زراعي، صنعتي  

 بر اساس مصوبات مربوطه؛ 
*   

نظارت بر جلوگيري از آلودگي منابع آبي و تهيه گزارشات لازم و انجام اقداماتي قانوني با   7

 هماهنگي ستاد شرکت و سازمانهاي ذیربط؛ 

*   
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

8 

نظارت بر عمليات تعيين حریم و حد بستر رودخانه ها و انهار و مسيلها و جلوگيري از دخل و  

تصرف در بستر رودخانه ها، انهار طبيعي ،کانال ها و مسيل ها و حریم قانوني مخازن سدها و برکه  

 ها؛

*   

9 
نظارت بر صدور پاسخ استعلامها و برداشت شن و ماسه از بستر رودخانه ها مطابق دستورالعملها و  

 مقررات مربوطه ؛ 
*   

10 
اعمال سياست ها و خط مشي هاي ابلاغي ستاد و مصوبات کار گروه آب کشاورزي، و سایر 

 کارگروه هاي مناسبات مشترک درراستاي استفاده بهينه از آب در حوزه مورد عمل؛ 
*   

11 
نظارت و همکاري در اجراي طرح هاي کوچک تامين و توزیع آب و خدمات تعميرات و  

 نگهداري و مرمت تاسيسات آبياري و طرحهاي در حال بهره برداري؛
*   

12 
ایجاد ارتباط با ادارات و مراکز برون سازماني و حضور درجلسات مرتبط و هماهنگي با مسئولين  

 شهرستان در چارچوب وظایف اختيارات و مسئوليتها؛ 
*   

13 
نظارت بر فعاليت رسيدگي به شکایات واصله و انجام اقدامات در جهت حل و فصل اختلافات و  

 رفع مشکلات مطروحه؛
* *  

  *  عضویت و فعاليت در کميته هاي مرتبط با وظایف مربوطه حسب ابلاغ صادره؛ 14

15 
طرح ریزي، هدایت، پياده سازي و کنترل فعاليت هاي بهبود به منظور تسهيل در انجام فرایندهاي  

 امور منابع آب و ایجاد تحول اداري؛
 *  

16 
نظارت و کنترل فعاليت هاي کارکنان و تهيه برنامه هاي عملياتي براي واحدهاي تحت سرپرستي 

 و انجام راهنمایي هاي لازم و نظارت مستمر در جهت بالا بردن کارائي کارکنان؛ 
 *  

17 
برنامه ریزي در زمينه ایجاد مشارکتهاي مردمي در امر سرمایه گذاري و بهره برداري در محدوده  

 شهرستان.
*   

18 
همکاري با واحد مطالعات پایه منابع آب در ارتباط با جمع آوري آمار پایه منابع آبهاي سطحي و  

 زیرزميني. 
*   

  *  الگوبرداري از بهترین ها جهت بهبود فرایندهاي کاري. 19

   * انجام سایر وظایف محوله در محدوده شغل. 20
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 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

 آشنایي با سياست ها واهداف کلان شرکت

 آشنایي باقوانين ومقررات اعطاي تهيه آبرساني 

 واستفاده بهينه از منابع آب   آب عادلانه  توزیع  با قانون  آشنایي

 آشنایي با روشها، الگوها و تجهيزات تسهيل کننده در فرایند ارتباط  

 آشنایي با حریمهاي قانوني 

 نویسندگي  و فني  عملي روش  تحقيقي مراحل آشنایي با 

 و گرافها  اشکال  بکمک فني گزارش ، ارائه   بيان  ریقبط  گزارش ارائه آشنایي با  

 ها و معيارهاي ارزشيابيهاي ارزشيابي کارکنان و ملاک روشآشنایي با 

 چگونگي رسيدگي به شکایات ارزشيابيآشنایي با 

 مهارت هاي برنامه ریزي وسرپرستي

 ؛ مهارت هاي عمومي کامپيوتري 

 مهارت هاي عددي ومحاسباتي  

 مهارت هاي ارتباطي و نوشتاري 

 گيريتصميم  و تحليل  تجزیهمهارت در

 مهارت دراستفاده از اصول و تکنيکهاي برنامه ریزي 

  مهارت در مدیریت و نظارت بر عملکرد کارکنان 

 

 تحصیلی:  قاطع م

 فوق ليسانس 

 ليسانس 
 

 :  مرتبط با شغلشته تحصیلی ر

مهندسي رودخانه ها و   -مهندس منابع آب  -عمران آب  –هيدرولوژي   -هيدروليک -آبياري -آبشناسي

 ژئوفيزیک  -آبهاي زیرزميني -سواحل
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 : مورد نياز حداقل سابقه تجربي * 

  سال  5                   ليسانس 

              سال  4فوق ليسانس 
 3/7/82مورخ 99/96/414*سوابق مدیریتي طبق دستورالعمل نظام جانشيني مدیران موضوع بخشنامه شماره 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 منابع آب  کارشناسشناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 

 شرح شغل    

 مشخصات شغل 

 کارشناس منابع آبعنوان شغل:  

 303-302کد شغل:           

 مهندس منابع آبرشته شغل:      

 00004بخش شغلی: 

این شغل به منظور نظارت و همکاري در اندازه گيري منابع آب سطحي و زیرزميني و آب و هواشناسي تعریف شغل:

درحوزه عمل؛ همکاري با پيمانکاران و مشاوران، هماهنگي با کارشناسان سایر واحدهاي امور منابع آب، صورت مي پذیرد  

 شرح وظایف: .           

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی  ادواری جاری 

   * بازدید و نظارت بر کليه فعاليت هاي درحال انجام در حوزه عمل؛؛ 1

   * نظارت بر اجرا و نگهداري تاسيسات و منابع آبي حوزه؛ 2

   * نظارت و همکاري در اندازه گيري منابع آب سطحي و زیرزميني و آب و هواشناسي درحوزه عمل؛  3

   * نظارت و همکاري هاي لازم در زمينه نصب و نگهداري ایستگاههاي آب و هواشناسي در حوزه عمل 4

5 
همکاري با پيمانکاران و مشاوران طرحهاي مطالعاتي و اجرائي دفتر مطالعات پایه منابع آب درحوزه 

 عمل؛ 
*   

   * تهيه گزارشات ماهانه و دوره اي آبهاي سطحي و زیرزميني حوزه عمل؛ 6

  *  گزارشات موردي مورد نياز درمقاطع مختلف سال از منابع آبي؛ 7

   * کنترل و ارسال گزارشات تهيه شده ماهانه ودوره اي به ستاد شرکت؛  8

   * ثبت اطلاعات اندازه گيري منابع آب در پایگاه داده؛ 9

  *  همکاري در تنظيم برنامه سالانه واحد و اجرائي نمودن آن؛  10

   * همکاري در مسائل پژوهشي با ارائه اطلاعات و تسهيل در روند تحقيقات 11

   * نظارت بر فعاليت متصدیان ایستگاهها و بررسي گزارشات؛ 12

   * نظارت برحسن عملکرد تکنسين ها، آزمایشگاهها و مراکز ارائه دهنده خدمات به شرکت؛ 13

14 
هماهنگي با کارشناسان سایر واحدهاي امور منابع آب، جهت تسهيل فعاليت هاي واحد و عملي شدن  

 برنامه هاي پيش بيني شده؛ 
* *  
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی  ادواری جاری 

   * تهيه نيازمندیهاي واحد در زمينه ابزار، ادوات، تجهيزات و نظارت بر طبقه بندي اطلاعات و ابزار فني 15

  *  نظارت برنگهداري و تهيه برنامه کاليبراسيون ابزار و ادوات و دستگاه هاي سنجش منابع آب؛  16

   * نظارت بر تجهيزات منابع آب و تهيه پيش نویس برنامه تعمير و نگهداري سالانه؛  17

  *  همکاري و هماهنگي با همکاران و ستاد براي انجام تعميرات اساسي و تجهيز ایستگاهها؛  18

   * انجام سایر وظایف محوله در محدوده شغل. 19
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 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

 آشنایي با قراردادهاي تعميراتي و خدماتي

 آشنایي با اصول کلي مربوط به مسائل حقوقي قراردادها

 در ایران زیستحقوق محيط آشنایي با 

 آشنایي با روشها، الگوها و تجهيزات تسهيل کننده در فرایند ارتباط  

 آشنایي با حریمهاي قانوني  

 آشنایي با اصول وفنون برنامه ریزي 

 نویسندگي  و فني  عملي روش  تحقيقي مراحل آشنایي با 

 و گرافها  اشکال  بکمک فني گزارش ، ارائه   بيان  ریقبط  گزارش ارائه آشنایي با  

 پروژه  کنترل هاي سيستمآشنایي با 

 آشنایي با عوامل بيولوژیکي منابع آب

 آب  منابع هاي تخمين و سطحي آبهاي  هايمدل  و محاسبات در SGIاربرد  آشنایي با ک 

 هارودخانه  بستر حریم تعيين  به  مربوط  هاينامه  با آئين  آشنایي

 مهارت هاي ارتباطي وگفتاري ونوشتاري  

 مهارتهاي عمومي کامپيوتري  

 زیست محيط اقتصادي  کنترلمهارت در

  مهارت هاي محاسباتي وعددي 
 

 تحصیلی:  مقاطع 

  ليسانسفوق 

 ليسانس 

 

 :مرتبط با شغلرشته تحصیلی 

 مهندس منابع آب -عمران آب-یرزمينيآبهاي ز -هيدرولوژي-آبياري -آبشناسي
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 حداقل سابقه تجربه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام پرداخت حقوق و مزایا  •
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 منابع آب تکنسینشناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 شرح شغل     

 مشخصات شغل 

 منابع آب تکنسینعنوان شغل:   

 306-305-304کد شغل:           

 تکنسین منابع آبرشته شغل:    

 20000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

امور مربوط به جمع آوري آمار و اطلاعات،کنترل کارکرد و تنظيم ادوات،اندازه گيري ماهانه دبي  انجام   این شغل به منظور

 صورت مي گيرد ..                   رودخانه ها،چاه ها و چاههاي پيزومتري و تهيه گزارش آبهاي سطحي و زیرزميني 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

   * جمع آوري آمار و اطلاعات ایستگاههاي آب و هواشناسي و کنترل و ذخيره سازي.  1

2 
کنترل کارکرد و تنظيم ادوات آب و هواشناسي ایستگاهها و عملکرد متصدیان و تهيه  

 گزارشات لازم.
*   

3 
اندازه گيري ماهانه دبي رودخانه ها در محل ایستگاهها، همچنين رودخانه هاي محل پروژه  

 هاي عمراني.
*   

   * اندازه گيري رودخانه ها در مواقع سيلابي. 4

   * نمونه برداري بارکف و معلق و شيمياي وارسال به آزمایشگاه به صورت ماهانه و دوره اي.  5

   * استخراج مقادیر پارامترهاي آب و هواشناسي از گراف اوات ثبات.  6

   * شارژ و دشارژ بارانسنجهاي ذخيره اي. 7

   * برداشت مقاطع طولي و عرضي در محل ایستگاههاي هيدرومتري  8

   * تهيه گزارش عملکرد ماهانه آبهاي سطحي  9

   * تهيه ليست کارکرد متصدیان ایستگاههاي آب و هواشناسي. 10

پيشنهاد تعمير و بازسازي ایستگاههاي آب و هواشناسي و نيز کاليبراسيون و واسنجي ادوات   11

 اندازه گيري و تهيه گزارش عملکرد ماهانه. 

*   

اندازه گيري مستمر دبي چاهها، قنوات، چشمه ها و چاههاي پيزومتري مطابق با اصول فني با   12

 تهيه و تکميل فرمها و جداول مربوطه. 

*   
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

13 
محاسبه و گزارش سطح تراز آبهاي زیرزميني حوضه مربوطه و تهيه مرتب گزارشات  

 روزانه،ماهانه و سالانه با ترسيم منحني هاي مربوطه  
* *  

14 
اندازه گيري و تعيين دبي و ساعت کارکرد چاههاي انتخابي در محدوده مطالعاتي  وتهيه  

 گزارشات لازم در این زمينه.
* *  

15 
کمک در تهيه نقشه هاي منابع آب زیرزميني در صورت لزوم و تهيه هيدروگراف واحد با  

 کارشناس مربوطه. هماهنگي
 *  

16 
همکاري در به روز نگهداشتن بانک اطلاعاتي منابع آب زیرزميني و ارائه پيشنهادات لازم در  

 زمينه بهبود روند کار.
*   

17 
همکاري در تهيه گزارشات لازم در ممنوعيت برداشت از منابع آب زیرزميني در محدوده 

 مطالعاتي. 
 *  

  *  کنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري چاههاي مشاهده اي)پيزومتري( و کف شکني چاهها. 18

19 
همکاري با اکيپ ها و کارشناسان مجري طرحها در دستيابي آنها به اطلاعات موردنياز با  

 هماهنگي مسئول مربوطه.
 *  

   * . مرتبط با عنوان شغلي انجام سایر وظایف محوله  20
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 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

 اريراضط بازدیدهاي   و و ادواري  معمولي بازدیدهاي آشنایي با اصول 

 ؛آب عادلانه  توزیع قانون آشنایي با قوانين و مقررات حقوق آب و

 زیرزميني منابع در اکتشاف پيمائيکاربرد چاه  کليات  و پيمائيبا چاه  آشنائي

    و تجهيزات با لوازم  آشنائي

 انها  فيزیکي هايمشخصه  و توپوگرافي هايآبریز ، نقشه  هاي حوضه آشنایي با 

 هيدرولوژي  موثر در سيکل عواملآشنایي با 

 حریم بستر رودخانه و منابع آب  و سد  هيدروليکي تاسيسات   آشنایي با

 جوي  ریزشهاي پدیده   آشنایي با

 هارودخانه  بستر حریم تعيين  به  مربوط  هاينامه  آئين آشنایي با  

 هاي حفاري؛هاي فني کار با دستگاه مهارت

 هاي نقشه خواني، رسم گراف و هيدروگراف مهارت

 هاي ارتباطي؛مهارت

 مهارت در کار با کامپيوتر و آشنایي با نرم افزارهاي مربوطه 

   سد و تجهيزات  از تاسيسات  نگهداري مهارت دربهره برداري و  

 از آن  برداري و بهره  آب ذخيره  براي ریزيبرنامه   مهارتهاي

 ؛ و گرافها اشکال  بکمک فني گزارش ارائه و نویسي ساده  مهارتهاي

 ؛نویسندگي  و فني عملي روش تحقيقي مراحل بيان مهارت در 

 ها⁮ مهارتهاي تهيه مقاطع حفاري و انجام آزمایش نمونه

 

 :تحصیلی  مقاطع 

  فوق دیپلم 

  دیپلم 

 

 :مرتبط با شغلرشته تحصیلی 

 زمين شناسي -ـ منابع آب آب عمران آبشناسي ـ آبياري ـ ـ
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:
 

 * حداقل سابقه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام پرداخت حقوق و مزایاي کارکنان.
 

 
 

 

 



 42 

 
 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 کارشناس اداری ومالی  شناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 شرح شغل 

 مشخصات شغل 

 کارشناس اداری ومالی  عنوان شغل: 

 310کد شغل:          

 مسئول خدمات مالیرشته شغل:      

 30000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

این شغل بمنظور انجام اموري از قبيل کارپردازي،انبارداري،جمعداري نقدي و اموال،خدمات عمومي و اداري صورت مي 

 پذیرد.

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری  جاری

 کارپردازی 
   * استعلام بهاء قبل از خرید اجناس و گزارش آن به مقام مافوق. 1

   * دریافت درخواستهاي خرید که از سوي مقام مافوق ارجاع گردد.  2

  *  تهيه و تنظيم صورت مجلسهاي مربوط به ترخيص کالا و ارائه آن به اداره متبوع. 3

   * نظارت بر کليه امور مربوط به کارپردازي واحد متبوع و راهنمایي کارکنان تحت سرپرستي.  4

 انبارداری 
   * تطبيق کالاهاي خریداري و تحویل شده به انبار با نمونه اصلي آنها.  1

2 
رسيدگي موجودي انبار و صورت برداري از کالاهاي موجود در انبار در فواصل معين و مطلع  

 ساختن کارپرداز جهت تجدید سفارش. 
*   

3 
ثبت کالاهاي تحویلي و دریافتي در کارتهاي انبار و نظارت در ورود و خروج لوازم و اجناس و  

 کالاها و همچنين امضاء کليه اسناد مربوط.
*   

4 
نظارت بر تمامي فعاليتها و اجراي کامل مقررات مالي و انبارداري در انبارهاي تحت سرپرستي و  

 ارائه راهنمایي هاي لازم به کارکنان تحت نظارت 
*   

 اموراداری

1 
پيگيري صدور احکام کارگزیني،انتصاب،نقل و انتقالات،تبدیل وضعيت و سایر امور اداري  

 مربوط به کارکنان.
*   

   *انجام امور مربوط به خدمات درماني و پيگيري امور مربوط به پرداخت هزینه هاي درماني   2
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 کارکنان. 

 جمعداری نقدی 

1 
دریافت اوراق بهادار و تمبر از مراجع ذیربط و فروش آنها به متقاضيان و تحویل درآمد روزانه به  

 بانک و یا حسابهاي مخصوص و تنظيم اسناد مربوط. 
*   

2 
تنظيم ارقام دریافتي و پرداختي در دفتر صندوق و بستن حسابها در موعد معين و تهيه سياهه ریز 

 عملکرد روزانه و ماهانه . 
*   

3 
دریافت وجوه تنخواه گردان و سایر وجوه و صدور قبض هایرسيد و تحویل آنها به مراجع ذیربط  

 و ارائه چکهاي وصولي به بانک. 
*   

4 
نظارت بر کليه فعاليتهاي واحد تحت نظارت و ارائه راهنمائيهاي لازم به کارکنان تحت سرپرستي 

 و تقسيم کار بين آنها. 
*   

 جمعداری اموال 

1 

انجام اقدامات لازم بمنظور نصب علائم مخصوص و برچسبهاي شماره دار بر روي هریک از  

اموال و تنظيم صورت موجودي مانده اموال مصرفي در آخر هر سال و ارسال صورتحساب به  

 ادره کل اموال دولتي طبق مقررات مربوط.

*   

2 

صدور پروانه خروج براي اموال، تهيه صورت اموال زائد و اسقاط و ارسال آن به سازمان متبوع و  

اداره کل اموال دولتي جهت کسب اجازه فروش و یا صدور دستور حذف،مميزي و رسيدگي به  

 سياهه اموال اسقاطي.

*   

نگاهداري حساب کليه اموال منقول، مسروقه و یا از بين رفته،طبق آیين نامه اموال دولتي و ثبت   3

 مشخصات آنها در دفاتر اموال. 
*   

نظارت بر فعاليتهاي واحد مربوط و راهنمایي هاي لازم به کارکنان تحت سرپرستي وتقسم کار  4

 بين آنها. 
*   

 خدمات عمومی 

نظارت بر فعاليتهاي نظافت و نگهداري فضاي سبز، تعميرات سيستمهاي گرمایشي و برودتي و   1

 الکتریکي
*   

   * نظارت بر تعميرات و نگهداري ساختمان هاي اداري و مسکوني و خودروها. 2

   * همکاري در برگزاري مراسم اعياد،عزاداریها و سایر مراسم. 3
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 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 
 

 آشنایي باقوانين ومقررات مالي

 آشنایي باصورتهاي مالي

 ها آشنایي با طبقه بندي هزینه 

   آشنایي با مسائل مربوط به بهداشت محيط کار

 آشنایي بامراحل تنظيم گزارش )گردآوري اطلاعات، تنظيم اطلاعات، تجزیه و تحليل،نوشتن گزارش و...(  

   برنامه ریزي و کنترل امورخدماتآشنایي با اصول 

 بندي و کدگذاري کالا آشنایي با سيستم طبقه 

 آشنایي با استاندارد کالا

 ایمني در مواد شيميایي و ...(  –هاي ایمني انبار )از قبيل ایمني در برق آشنایي با دستورالعمل

   آشنایي با کنترل موجود و انبار

 هاي ورودي و خروج کالا روش

 مهارت در برنامه ریزي نيروي انساني

 مهارت هاي عمومي کامپيوتري  

 مهارت هاي برقراري ارتباط موثر 

 مهارت هاي نوشتاري وبياني 

 مهارت مدیریت  و کنترل ورود و خروج وسایل نقليه ، برگزاري به موقع مراسم ها طبق زمانبندي تعيين شده 

 مهارت تجزیه و تحليل مسائل )بخش نامه ها و دستورالعمل ها( 
 

 مقاطع تحصیلی: 

   فوق دیپلم 

  دیپلم 

 

 رشته تحصیلی مرتبط با شغل:

 حسابداري -علوم اداري و مدیریت ـ مالي ـ اقتصادي، بازرگاني

 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 * حداقل تجربه اجرایي بر اساس جداول مندرج در نظام هماهنگ پرداخت حقوق ومزایا. 

 

 

 

 

 

 

 

ftp://192.168.2.130/moradi.HRW/Local Settings/Temp/mohtavaye/سرفصلهاي دوره هاي غير فني بخش 10000و30000/مسئول خدمات اداري/تخصصی - پژوهشی/برنامه ريزي و كنترل امورخدمات.doc
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 یبآ  سات ی از تاس یونگهدار یبهره بردار کارشناسشناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 

 شرح شغل   

 مشخصات شغل 

 یب آ سات یاز تاس یونگهدار یبهره بردار ارشناسکعنوان شغل:  

 323کد شغل:           

 مهندس تعمیرات وتاسیسات آبرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

این شغل به منظور تهيه و تدوین دستور العملها و گزارشات نيازهاي تعميراتي و نگهداري و بهسازي تاسيسات آبي ، برآورد  

 هزینه هاي نگهداري و تعميرات، تهيه و تنظيم گزارشات و آمار موردنياز،صورت ميپذیرد .               
                                                                      

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

1 
همکاري درتهيه و تدوین برنامه هاي بهره برداري و نگهداري وتعميرات  تاسيسات آبي در  

 حوزه عمل شرکت ؛
*   

2 
تهيه و به هنگام نمودن نيازهاي تعميراتي تاسيسات آبي و همکاري در تنظيم برنامه عملياتي  

 پيشنهادي و پيگيري اجرائي نمودن آنها؛ 
*   

3 
 تهيه گزارش نيازهاي تعميراتي و بهسازي هرگونه تاسيسات آبي در حال بهره برداري  

*   

   * بازدید از تاسيسات آبي براي تکميل و به هنگام نمودن نيازهاي تعميراتي درصورت نياز؛ 4

5 
برآورد هزینه هاي بهره برداري و نگهداري و تعميرات و پيگيري براي منظور نمودن آن در  

 بودجه سالانه شرکت؛
*   

تهيه و پيشنهاد برنامه هاي عملياتي نگهداري و تعميرات با هماهنگي دفتر برنامه ریزي آب   6

 شرکت ؛

 *  

بهره برداري و نگهداري و تعميرات تاسيسات الکتریکال و مکانيکال سدها و شبکه ها در قالب   7

 دستورالعملهاي ابلاغي.

*   

پيگيري و مشارکت در انتخاب پيمانکاران و تحویل کار و نظارت بر حسن اجرا و تائيد   8

 گزارشات پيشرفت کار عمليات نگهداري و تعميرات؛

 *  
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

9 
پيگيري و مشارکت در تهيه شرح خدمات و مطالعات علاج بخشي تاسيسات آبي و انتخاب  

 شرکت هاي مهندسين مشاور یا موسسات فني یا سازمان هاي متخصص؛
 *  

    مشارکت در کميسيون هاي تحویل موقت و قطعي تأسيسات آبي و تعميرات و علاج بخشي؛ 10

   * ایجاد و بروزآوري بانک اطلاعاتي براي تاسيسات آبي شهرستان؛ 11    

    12 
تهيه گزارشات مدیریتي و ارائه برنامه هاي پيشرفت یا موانع پيشرفت درزمينه عمليات  

 نگهداري و بهره برداري از تاسيسات آبي آنها و ارائه پيشنهاد بهبود؛ 
*   

 *   تهيه و تنظيم گزارشات و آمار موردنياز و ارائه طبق برنامه ریزي به عمل آمده؛ 13

  *  پيگيري و همکاري لازمه در کاليبراسيون دوره اي ابزارهاي اندازه گيري؛ 14

   * انجام سایر وظایف محوله درمحدوده شغل. 15
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 رایط احراز شغل:ش

 توانمندی: 

 آشنایي با روشها، الگوها و تجهيزات تسهيل کننده در فرایند ارتباط 

 ها  زهکش  و  هاکانال شبکه  نگهـداري  و برداريدر بهره  مورد نياز تجهيزات   و آلاتماشين  با آشنایي

  آشنایي با قراردادهاي تعميراتي و خدماتي

 اصول کلي مربوط به مسائل حقوقي قراردادها  با آشنایي

 و حفاظت و امنيت آنها  پردازش و بازیابي اطلاعات  با آشنایي

 هيدرولوژیکي مباني با آشنایي

 توپوگرافي وضعيت  تعيين  و  مورد استفاده  هاينقشه   با آشنایي

 آنها  با يیآشنا سد و  پایداري  کنترل جهت  گيرياندازه  لیوساآشنایي با  

 آشنایي باتکنيکهاي تصميم گيري 

 آبي  هايدر نيروگاه  هيدرولوژیکي مبانيآشنایي با 

 مهارت عمومي کامپييوتري  

 ؛شبکـه   در آب جریان گيرياندازه  مهارت

 و سازه هاي اطلاعاتي ؛   SQLمهارت نصب 
 

 مقاطع تحصیلی: 

  فوق ليسانس 

 ليسانس 

 

 رشته تحصیلی مرتبط با شغل:

 عمران -مهندس منابع آب -ساختمان  -برق الکترونيک-مکانيک -هيدروليک -آبياري -آبشناسي
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 *حداقل سابقه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام هماهنگ پرداخت حقوق ومزایا 
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 و شرایط احراز مشاغلشرح وظایف 

 معاونت طرح و توسعه 
 

 

 

 

 

 
 

 دفتر طرحهای توسعه منابع آب  ❖

 دفتر فنی و امور قراردادها و خدمات طرحها ❖

 گروه تجهیز منابع مالی و مشارکتهای مردمی ❖
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 معاون طرح وتوسعه شناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 مشخصات شغل    شرح شغل

 معاون طرح وتوسعهعنوان شغل:   

 401کد شغل:           

 راه و ساختمانمدیر رشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

برنامــه ریــزي و نظــارت بــر زمينــه هــاي ســرمایه گــذاري ، : .قبيــل  هــاي عمرانــي. ازاین شغل به منظور اعمال مدیریت پرژوه 

مشارکت مردمي ،انجــام مطالعــات ، مســتند ســازي طــرح هــاي عمرانــي، بررســيهاي زیســت محيطــي ، انتخــاب  مشــاوران ، 

ها، ها، برنامــهدر چــارچوب سياســت ،پيمانکاران و مدیریت پروژه هاي عمراني و نظــارت بــر حســن اجــراي مفــاد قراردادهــا

 پذیردها و قوانين و مقررات موضوعه شرکت صورت مي اولویت
 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

1 

هاي  راهبري و هدایت کليه عوامل درون سازماني و برون سازماني در مطالعه و اجراي طرح 

ها و  توسعه منابع آب به منظور دسترسي به اهداف و برنامه ها در چارچوب سياست

 هاي تعيين شده. اولویت 

*   

2 
هاي توسعه منابع آب با  ریزي و نظارت عالي بر کليه مراحل مطالعه و اجراي طرحبرنامه

 هماهنگي واحدهاي ذیربط. 
*   

3 
هاي عمراني ملي و قراردادهاي در دست اجرا و کنترل پيشرفت  نظارت بر حسن اجراي طرح 

 هاي از پيش تعيين شده.عمليات با توجه به برنامه 
*   

4 
برنامه ریزي و هماهنگي و نظارت بر تعيين مشخصات و سيماي طرحها و ارزیابي زمينه هاي  

 جلب مشارکت تشکلهاي مردمي در سرمایه گذاریها.

*   

5 
هاي زیست محيطي ، مطالعات اجتماعي و تدوین نظامهاي بهره نظارت بر مطالعات و بررسي

 هاي عمراني در کليه مراحل مطا لعه و اجراي طرح.  برداري و مستند سازي طرح 

*   

6 
هاي تخصصي به امور آب شهرستانها در ارتباط با اجراي  ارائه خدمات مشورتي و پشتيباني 

 هاي محوله طرحهاي تامين آب با استفاده از آخرین دستاوردها علمي در ارتباط با فعاليت 

 *  
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

7 
هاي  هاي مطالعاتي و اجرائي و مشخصات فني و انجام عمليات مورد نظر طرح اعلام برنامه 

 ریزي عمراني ملي به مدیریت برنامه 
*   

8 
هاي عمراني و پيگيري  هاي عمراني و پيگيري موافقت نامه نظارت بر مبادله موافقت نامه 

 هاي لازم تخصيص بودجه و انجام هماهنگي 
 *  

9 
هاي بلند مدت، ميان مدت و کوتاه  ریزي آب در تهيه و تنظيم برنامه همکاري با دفتر برنامه 

 هاي عمراني مليهاي زماني مطالعات و عمليات اجرائي طرحمدت و پيش بيني برنامه 
 *  

10 
برداري در طول دوره تضمين و تحویل موقت و انجام  ریزي و هماهنگي با معاونت بهره برنامه

 هاي عمراني برداري بهينه از طرحهاي لازم به منظور بهره هماهنگي
 *  

11 

هاي مناسب در انتخاب مشاوران و پيمانکاران واجد شرایط، تعيين  گيري واتخاذ روش تصميم

هاي  صلاحيت و انتخاب مجري، تهيه شرح خدمات، بررسي و رسيدگي به صورت وضعيت 

هاي تخصصي ، در مراحل مطالعه و اجرا و  موقت و قطعي، امور اعتباري ، تشکيل کميته 

 هاي موضوعه ها و بخشنامه نامهمراحل مختلف طرح با رعایت قوانين، مقررات، آئين 

*   

12 
هاي  تهيه و تدوین گزارشات تحليلي ادواري و سایر گزارشات مدیریتي از وضعيت طرح

 عمراني و ارائه پيشنهادات ضروري به مقام مافوق
 *  

13 
هاي عمراني به منظور دسترسي سریع  به آمار و  هماهنگي و نظارت در استقرار بانک اطلاعاتي طرح

 اطلاعات و تهيه گزارشات تلفيقي و مدیریتي
 *  

14 
نظارت عالي)کارفرمایي( بر انجام کليه مراحل مطالعاتي  طرحهاي ملي عمراني و تشکيل کميته هاي  

تخصصي ذیصلاح جهت بررسي طرحهاي مطالعاتي و اظهارنظر در این زمينه با رعایت نقطه نظرات  

 فني و سياستها و استانداردهاي مصوب وزارت متبوع.

*   

15 
برنامه ریزي و انجام اقدامات لازم جهت جلب مشارکت مردمي براي ایجاد طرحهاي عمراني با توجه 

 به دستورالعملها و آئين نامه ها با همکاري واحدهاي ذیربط. 
 *  

  *  انجام مطالعات و اجراي سيستمهاي دفاع غيرعامل براي طرحهاي منابع آب  16

    انجام سایر وظایف محوله. 17
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 شرایط احراز شغل:

 :  توانمندی

 آشنایي کامل با سياستها و اهداف سازماني  

 آشنایي با استانداردهاي زیست محيطي 

 آشنایي با مسائل مربوط به امور حقوقي و مالي 

 هاي توسعه منابع آب  آشنایي و تسلط به مسائل فني مرتبط با طرح

 آشنایي با مفاهيم مدیریت و برنامه ریزي استراتژیک 

 هاي ارزشيابي کارکنان آشنایي با اصول و مباني علمي ارزشيابي کارکنان ـ روش

 آشنایي با چگونگي رسيدگي به شکایات ارزشيابي

 ا آشنایي با فرآیند برنامه ریزي و کنترل پروژه 

  PRIMAVERAافزارهاي کنترل پروژه آشنایي با نرم 

 .  مهارتهاي کار با کامپيوتر ونرم افزارها ي مربوطه

 . مهارت در شناسایي مشکلات و ارائه راه حل براي آنها

 مهارت برقراري ارتباط موثر 

   مهارت هاي بکارگيري تاکتيکهاي مذاکره و زمان استفاده از آنها.

 مهارت در بکارگيري روشها و فنون برنامه ریزي 

 مهارت در اخذ تصميمات درست در شرایط مبهم

 ها و سایر ذي نفعان مهارت در درک روابط شرکت، معاونت و حوزه با محيط بيروني، نهادها، سازمان

 مهارت در ارزیابي عملکرد کارکنا ن

 مهارت در ارزیابي و کنترل پروژه.

 مهارت در ارزیابي عملکرد پروژه.

 تحصیلی:  قاطع م

 دکترا 

 فوق ليسانس 

 ليسانس 
 

 رتبط با شغل : رشته تحصیلی م

 مکانیک-ژئوتکنیک-مهندسی رودخانه ها و سواحل -مهندس منابع آب  -هیدرولیک  -آبشناسی-عمران 
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 : مورد نيازحداقل سابقه تجربي * 

                     سال  10ليسانس 

                سال   9فوق ليسانس 

                         سال  8دکترا 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 مدیر دفتر طرحهای توسعه منابع آب شناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 شرح شغل  

 مشخصات شغل 

 مدیر دفتر طرحهای توسعه منابع آب عنوان شغل:   

 411کد شغل:           

 تعمیرات وتاسیسات آب-امور ساختمانمدیر رشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

نظارت بر مطالعه و اجراي طرحهاي تملک دارائيهاي ســرمایه و طرحهــاي منطقــه اي از طریــق ظرفيتهــاي این شغل به منظور  

  مي پذیرد .شرکتهاي مهندسين مشاور و پيمانکار  صورت 
 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

برنامه ریزي ونظارت برحسن اجراي انجام کليه عمليات طرح هاي  منابع آّب وقراردادهاي   1

 دردست اجرا

*   

همکاري وانجام پشتيباني هاي تخصصي وفني با مدیران طرح هادرکليه مراحل اجرائي مراحل   2

 اجرائي طرح ها

*   

تشکيل کميته هاي تخصصي ذیصلاح همکاري دراعمال نظارت کارفرمایي آنهابراي بررسي  3

 واظهارنظردرانجام مراحل طرح ها 

 *  

4 
همکاري درانجام امورانتخاب مشاوران وپيمانکاران تهيه شرح خدمات بررسي ورسيدگي 

وتصویب صورت وضعيت ها تعيين صلاحيت وتعيين رهبري کنترل وبرآورد هزینه ها سایر 

 مواردباسایرمواردبارعایت قوانين ومقررات

*   

برنامه ریزي وهماهنگي لازم برانجام مطالعات وبررسي هاي مهندس ارزش درخصوص طرح   5

 هاي توسعه منابع آب 

*   

برنامه ریزي ونظارت برحسن اجراي مصوبات کميته هاي تخصصي وویژه طرح هاي منابع آب   6

 درحوزه طرح وتوسعه 
*   
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

همکاري وهماهنگي به منظور ایجاد ارتباط بين عوامل واحدهاي درون سازماني وبرون   7

 سازماني  دراجراي طرح هاي توسعه منابع آب 

 *  

  *  ایجادارتباط وهماهنگي بادفتر برنامه ریزي آب درتهيه وتنظيم ومبادله موافقت نامه ها  8

9 
برنامه ریزي انجام مطالعات وشناسائي محدوده هاي مستعد براي احداث تاسيسات آبي  

نظيرسدهاي کوتاه خاکي بندهاي انحرافي ایستگاه هاي پمپاژ شبکه هاي آبياري وزهکشي  

 طرح هاي کوچک تامين آب دیوارهاي حفاظتي و....

*   

برنامه ریزي بازیدهاي مستمرازکارگاه حل وفصل مسائل ومشکلات وحضوردرجلسات  10

 کارگاهي درصورت لوزم 

*   

  *  تهيه وتدوین گزارشات تحليلي ازوضعيت طرح هاي دردست اجراوارائه پيشنهادات اصلاحي   11

  *  هدایت ونظارت برطرح ریزي واستقرار نظام جامع مدیریت پروژه  12

هماهنگي جهت تحویل موقت وقطعي طرح هاي عمراني خاتمه یافته به حوزه بهره برداري   13

 وهماهنگي مستمردر طول دوره تضمين

*   

برنامه ریزي وپيگيري مستمر جهت ساده سازي وبهينه نمودن مراحل اجرائي به منظورکاهش   14

 زمانبندي وهزینه ورعایت استانداردها وحفظ اسناداصلي

*   
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 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

 آب  منابع  ریزي در برنامه اطلاعاتي  سيستمهاي  با آشنایي

   ها و اطلاعاتداده  مدیریت  ریاضي هايمدل  با آشنایي

 طيمحيزیست اثرات  کاهش  هايروش  و  آب  منابع توسعهطي محيزیست  و مشکلات  ل یمسا با آشنایي

 بستر حریم آب  منابع حقوق  قوانين  با آشنایي

 مهندسي ارزش.اصول   با آشنایي

 خصوصيات آب در ارتباط با آبياري و زهکشي  با آشنایي

 آشنایي با روشها، الگوها و تجهيزات تسهيل کننده در فرایند ارتباط 

 آشنایي بااصول وفنون برنامه ریزي

 ،نویسندگي  و فني  عملي روش  تحقيقي مراحل آشنایي با 

 بررسي سيستماتيک فعاليت و امور مربوطه    مهارت

 ها پروژه  اوليه  ارزیابيمهارت در 

 پروژه  و کنترل  ریزيبرنامه مهارت در 

 مهارت بکارگيري روشها و تکنيکهاي تصميم گيري 

 مهارت هاي کاربا کامپيوترو نرم افزارهاي مربوطه 

 ها، پردازش و تهيه گزارشات آوري داده مهارت هاي جمع 
 

 تحصیلی:  مقاطع 

 فوق ليسانس 

 ليسانس 

 

 :مرتبط با شغلرشته تحصیلی 

 مکانیک-ژئوتکنیک  -مهندسی رودخانه ها وسواحل-مهندس منابع آب-عمران-برق-هیدرولیک–آبشناسی 
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 : مورد نيازحداقل سابقه تجربي * 

  سال  5                   ليسانس 

              سال  4فوق ليسانس 
 3/7/82مورخ 99/96/414*سوابق مدیریتي طبق دستورالعمل نظام جانشيني مدیران موضوع بخشنامه شماره 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 توسعه منابع آب یطرحهامهندسی کارشناس شناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 مشخصات شغل   شرح شغل

 توسعه منابع آب  یطرحهامهندسی کارشناس  عنوان شغل:  

 412-413-414-415کد شغل:           

 تعمیرات وتاسیسات آب-ساختمانمهندس رشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

هاي  هاي اجرائي در طراحي و اجراي پروژه ریزي، نظارت و هماهنگي کارشناسان گروه طرحاین شغل به منظور برنامه 

هاي مشاورین و پيمانکاران و هدایت و کنترل طرح بر اساس اهداف کمي و کيفي صورت مي  عمراني و نظارت بر فعاليت 

  .پذیرد.

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی  ادواری جاری 

هاي  هاي عمراني در محدوده امور آب استان و انجام کنترل نظارت بر مطالعه طراحي و اجراي پروژه  1

 کمي و کيفي بر اساس اهداف طرح
*   

   * نظارت بر طراحي واجراي پروژه ها و طرحهاي استاني وهدایت وکنترل طرحهاي مذکور.  2

   * ایجاد ارتباط و هماهنگي با واحد قراردادها در خصوص تکميل و برگزاري تشریفات انجام مناقصه  3

ها وسایر اسناد هزینه پيمانکاران و  الزحمه ها، حق نظارت و بررسي اسناد مالي، صورت وضعيت  4

 مشاورین طرح با هماهنگي واحد قراردادها.
*   

   * هماهنگي لازم با مشاور جهت ارائه برنامه زمانبندي،حل مشکلات کارگاهي بين مشاور و پيمانکار  5

   * نظارت و کنترل پيشرفت عمليات و ارائه گزارشات مربوطه  6

  *  هاي تخصصي مرتبط و نظارت بر حسن اجراي مصوبات ها و کميسيونشرکت در کميته  7

   * بندي هاي تحویل و طبقه شرکت در جلسات کارگاهي و کميسيون  8

هاي اجرائي و مشخصات مربوطه و ارائه آمار و گزارشات به  نظارت بر ایجاد بانک اطلاعاتي از طرح 9

 مراجع ذیصلاح

 *  

10 
هاي کمي وکيفي پيش بيني شده وارائه  هاي کوچک ازنظرمقایسه هدف بررسي و عملکردطرح

 گزارشات تحليلي لازم 

 *  

    انجام سایر وظایف محوله در محدوده وظایف حوزه  11
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 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

 (، سازماندهيریزي⁫سيستمها )برنامه  مهندسي مدیریت آشنایي با  

   PRIMAVERAافزارهاي کنترل پروژه آشنایي با  نرم 

 ریزيبرنامه  و روشهاي  اصول آشنایي با  

 آب منابع  ریزي⁫در برنامه اطلاعاتي  هايسيستم آشنایي با  

 .آشنایي با قراردادهاي تعميراتي و خدماتي

 آشنایي با  نحوه برآورد هزینه اجراي پروژه هاي اداري و پرداخت صورت وضعيت 

 آشنایي با  اصول کلي مربوط به مسائل حقوقي قراردادها

 آشنایي با  راهکارهاي ارتباط با سایر سازمانها و مردم 

 ،  آشنایي با  الگوها و تجهيزات تسهيل کننده در فرایند ارتباط

 هاي درک سيستمي مهارت

 مهارت درطراحي سيستم مکانيزه مالي

 مهارتهاي برنامه ریزي و کنترل پروژه در مدیریت پروژه 

 هاي مذاکره، مباحثه و مکاتبهمهارت

 مهارتهاي بودجه بندي پروژه، بسته هاي کاري و مسبر بحراني در پروژه 

 هاي سازمانيهاي درک روابط متقابل واحد با سایر بخش مهارت

 ریزي، سازماندهي، هدایت و کنترل(هاي مدیریتي و سرپرستي )برنامهمهارت

 اي ماهواره  اطلاعات و تحليل  تجزیهمهارت در

 مهارت دراستفاده از کامپيوتر در طراحي سيستمهاي اطلاعاتي
 

 تحصیلی:  قاطع م

  ليسانسفوق  

 ليسانس 
 

 :مرتبط با شغلرشته تحصیلی 

-ژئوتکنیک-مهندس منابع آب-عمران-الکترونیک-برق -هیدرولوؤی-هیدروژئولوژی-هیدرولیک-آبشناسی 
 مهندسی مکانیک -مهندسی رودخانه ها وسواحل

 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 

  حداقل سابقه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام پرداخت حقوق ومزایا 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 مدیر دفتر فنی و امور قراردادها شناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 شرح شغل 

 مشخصات شغل 

   فنی  وامور قراردادها مدیر دفترعنوان شغل:   

 421کد شغل:           

 امور ساختمانمدیر رشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

این شغل به منظور پيگيري تهيه طرح هاي تحقيقاتي ومطالعاتي، نظارت بربررسي وتائيد شرح خدمات مطالعات پيشنهاد شده  

 توسط مجریان طرح ها،  بررسي ادعاهاي پيمانکاران ومشاورین وتهيه پاسخ لازم صورت مي پذیرد .  
 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری  جاری

برنامه ریزي وهماهنگي لازم درخصوص انتخاب پيمانکاران ومشاورین طرح هاي عمراني براساس   1

 ضوابط ومقرارت موردعمل
*   

   * نظارت برپيگيري تهيه طرح هاي تحقيقاتي ومطالعاتي)جامع وتفصيلي(ازطریق مهندسين مشاور 2

   * نظارت بربررسي وتائيد شرح خدمات مطالعات پيشنهاد شده توسط مجریان طرح ها  3

   * نظارت بررسي مشکلات فني طرح هاي مطالعاتي واجرائي وارائه پيشنهادات 4

5 
نظارت بربررسي وتصویب طرح هاي مطالعاتي تهيه شده توسط مشاوران ، درکميته هاي تخصصي  

 تصویب طرحها.
*   

  *  نظارت برارائه پيشنهاد براي انجام مهندسي ارزش پروژه هاوآموزش کارکنان مربط 6

   * برنامه ریزي وهماهنگي لازم درخصوص کميسيون هاي فني وشرکت درجلسات مربوطه  7

ارتباط درون سازماني وبرون سازماني دراخذمصوبات سازمان مدیریت وبرنامه ریزي )استانداري   8

 (ونظارت براجراي مصوبات مربوط 

 *  

نظارت برانجام امورقراردادي طرح هاوایجادارتباط وهماهنگي هاي لازم بامجریان طرح هاي   9

 عمراني 

 *  
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

10 
انجام اقدامات لازم درجهت انتخاب مشاوربراي مطالعه واجراي طرح هاي عمراني وتنظيم  

 قراردادهابراساس ضوابط بخشنامه هاوسایرقوانين ومقرات موضوعه 
*   

11 
نظارت بر تعيين حق الزحمه مشاوران براساس ضوابط وتعرفه هاي قانوني وتعيين درصد حق الزحمه  

 قطعي طبق ضوابط وبرآوردهاي مصوب
*   

12 
برنامه ریزي برانتخاب پيمانکارهماهنگي مدیران طرح ها وواحدهاي سازماني براساس قوانين  

 ومقررات وبخش نامه ها وضوابط موردعمل 
 *  

  *  بررسي ادعاهاي مشاورین وتهيه پاسخ لازم باهماهنگي امور قراردادها  13

14 
بررسي ورسيدگي به صورت وضعيت هاوتطبيق وتنظيم مجوزهاي پرداخت براساس مفاد قراردادها  

 با هماهنگي امور قراردادها. وضوابط مورد عمل
*   

15 
برنامه ریزي وانجام اقدامات لازم به منظوررسيدگي به تاخيرات مجازوغيرمجازوصدورهرگونه  

 اخطاربه مشاورین  براساس مفادقراردادهاوضوابط موردعمل
 *  

16 
با هماهنگي امور  اتخاذ تصميم در زمينه تسویه حساب نهایي بامشاوران  طبق مطالعات تصویبي 

 قراردادها.
 *  

  *  نظارت برایجادواستقرارسيستم مکانيزه اطلاعات وگزارش دهي براساس آمارواطلاعات مربوطه  17

  *  عضویت وفعاليت درکميته هاي مرتبط باوظایف دفترحسب ابلاغ صادره   18

19 
طرح ریزي هدایت پياده سازي وکنترل فعاليت هاي بهبود به منظورتسهيل درانجام فرآیندهاي  

 دفترفني وامورقراردادها وایجاد تحول اداري 
 *  

20 
تهيه وتدوین گزارش تحليلي ازمجموعه عملکردسالانه دفتروسایرکارکردهاي مرتبط باوظایف  

 وماموریت هاي اصلي دفترفني.
 *  

21 
تهيه وتدوین برنامه هاي عملياتي ميان مدت وبلندمدت براي فعاليت هاي دفترفني وامور قراردادها  

 براساس جهت گيري ها وخط مشي هاي کلان شرکت 
 *  

    انجام سایروظایف محوله درمحدوده شغل ودفترتحت مدیریت  22
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 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

 آشنایي با اصول و قواعد لفظي و عملي قانون

 آشنایي با بخش نامه ها ودستورالعمل ها 

 آشنایي با اصول کلي مربوط به مسائل حقوقي قراردادها

 آشنایي با قراردادهاي تعميراتي و خدماتي

 . آشنایي با نحوه تنظيم دادخواستهاي حقوقي واداري

 آشنایي با اصول حسابداري 

 آشنایي با نحوه تملک اراضي براي طرحهاي عمراني دولتي، عمومي و نظامي

   نامه اجرایي قانون اسناد خزانه و اوراق قرضه آشنایي با آیين 

 ، مهندسي ارزشآشنایي با اصول 

 مهارت درک روابط متقابل بين واحد ها باسایر واحد هاي شرکت

 مهارت هاي عمومي کامپيوتري 

 مهارت کاربرد روش هاي مقداري ومحاسباتي

 مهارت هاي نوشتاري وگزارش نویسي

 مهارت هاي بکارگيري تاکتيکهاي مذاکره و زمان استفاده از آنها 
 

 تحصیلی:  مقاطع 

 فوق ليسانس 

 ليسانس 
 

 :شته تحصیلی مناسب ر

 مهندسی رودخانه ها و سواحل -مهندس منابع آب  -عمران-هیدروژئولوژی  -هیدرولیک  -آبیاری-آبشناسی 
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 : مورد نيازحداقل سابقه تجربي * 

  سال  5                   ليسانس 

              سال  4فوق ليسانس 
 3/7/2مورخ 99/96/414*سوابق مدیریتي طبق دستورالعمل نظام جانشيني مدیران موضوع بخشنامه شماره 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 کارشناس بررسی طرحهاشناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 مشخصات شغل   شرح شغل

 کارشناس بررسی طرحهاعنوان شغل:  

 422- کد شغل:           

 مهندس ساختمانرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

هاي اجرائــي، هــا، انجــام محاســبات و برآوردهــاي لازم، نقشــهاین شغل به منظور بررسي و نظارت بر مشخصــات فنــي پروژه 

هاي کارگاهي تهيه و ابلاغ دستور کار و هاي تعدیل و ما به التفاوت مصالح و انجام نظارتبندي، صورت وضعيتزمانبرنامه

بنــدي بــر حســب مــورد هاي تحویــل و طبقههاي کاري و کميسيونهاي نظارت شرکت در کميتهنظارت بر کارهاي تکنسين

 صورت مي پذیرد .. 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی  ادواری جاری 

   * 2در فاز  هاي اجرائي و محاسبات مربوطهبررسي و کنترل نقشه  1

  *  بررسي و تأئيد صورت حسابهاي مشاورین در فاز مطالعاتي 2

  *  هاي مربوطه هاي کاري و کميسيون هاي فني و تخصصي و گروه همکاري و شرکت در کميته  3

    بندي بررسي و شناسایي منطقه عمليات جهت برآورد حجم کار و زمان 4

   * ها و انجام محاسبات و برآوردهاي لازم بررسي و کنترل مشخصات فني پروژه  5

    بررسي و کنترل کيفيت کارهاي مطالعاتي 6

   * هاي لازم ایجاد هماهنگي و ارتباط بين کارفرما، مشاور  و آزمایشگاه و انجام نظارت 7

    هاي لازم هاي نظارت و رفع اشکال و انجام راهنمائينظارت دقيق و مستمر بر کارهاي تکنسين  8

   * بازدید و نظارت کارگاهي، تهيه و ابلاغ دستور کارها و تنظيم صورتجليات مربوط به کارهاي مطالعاتي 9

هاي  همکاري با عوامل درون سازماني و برون سازماني در خصوص حل و فصل مسائل و مشکلات طرح 10

 . بخش مطالعات در عمراني

 *  

افزارهاي کاربردي و ارائه آمار و گزارشات و اطلاعات به  همکاري در ایجاد بانک اطلاعاتي و تهيه نرم  11

 مراجع ذیصلاح

 *  

    انجام سایر امور محوله در محدوده وظایف حوزه مربوطه  12
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 شرایط احراز شغل:
 

 توانمندی: 

 آشنایي با اصول وفنون برنامه ریزي 

 آشنایي با اصول ضابطه گرایي و عدالتخواهي  

 نيرو (  وزارت  ) استانداردهاي ایمني حریمهاي آشنایي با 

 توپوگرافي هاي نقشه   و پروفيلهاي  انواع آشنایي با  

 بـرداري نقشه  مختلف شاخصهاي آشنایي با  

 ساختماني  هاينقشه  درترسيم بـا مفاهيم کلـي آشنایي

 مهارت در بررسي و کنترل نقشه هاي اجرایي

 به کارگيري روشها و تکنيکهاي تصميم گيري  مهارت

  بتن  هاي آزمایشمهارت در 

 اجراء و در حين  در ارتفاع  ساختماني عمليات  کنترلمهارت در 

 مهارتهاي کار با کامپيوتر و نرم افزارهاي مربوطه 
 

 تحصیلی:  مقاطع 

  ليسانس فوق 

  ليسانس  
 

 :شته تحصیلی مرتبط با شغلر

 مهندسي منابع آب -مکانيک-ژئوتکنيک-آبشناسي -عمران –هيدروليک  –مهندسي راه و ساختمان 
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 

  حداقل سابقه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام پرداخت حقوق و مزایا 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی 
 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 کارشناس قراردادها شناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 شرح شغل 

 مشخصات شغل 

 کارشناس قراردادها عنوان شغل:  

 423-424:             کد شغل

 مهندس ساختمانرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

ها و گزارشات کارشناســان در امــور قراردادهــاي خــدمات پيمانکــاري و این شغل به منظور بررسي، نظارت و کنترل فعاليت

ها، کارکردها، تعدیل و تغيير مقادیر قيمت، اسناد مناقصه و رونــد انعقــاد اي، بررسي و تأئيد صورت وضعيتخدمات مشاوره 

هاي فني و تخصصي ایجاد ارتباطات و هماهنگي لازم با عوامل درون سازماني و برون ســازماني، قراردادها تشکيل کميسيون

 هاي کاري به منظور حل مسائل و مشکلات صورت مي پذیرد . ها و گروه تشکيل جلسات و شرکت در جلسات کميته
 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

   * بررسي و نظارت بر روند انتخاب پيمانکار، انعقاد قراردادها و ارجاع کار به پيمانکار 1

2 

هاي تشکيل کميسيون، انجام مناقصات و  بررسي و نظارت بر اسناد مناقصات، تنظيم دعوتنامه 

تهيه صورت جلسات کميسيون مناقصه و تهيه گزارشات لازم جهت طرح در هيئت مدیره و  

 اخذ مجوزهاي لازم 

*   

   * هاي منعقده بررسي و تأئيد اسناد مناقصه و پيش نویس و اسناد قراردادها و پيمان  3

4 
ها و کارکردها و تعدیل و ما به التفاوت مصالح و تغيير  بررسي و نظارت بر صورت وضعيت

 هاي جاريها و بخشنامه مقادیر قيمت با توجه به دستورالعمل
*   

5 
اي شامل مراحل اول و دوم نظارت عاليه و  هاي قراردادهاي مشاوره رسيدگي به حق الزحمه

 شود هایي که بدون قرارداد به مشاوران واگذار ميکارگاهي و ابلاغيه 
*   

نظارت و بررسي در خصوص تأخيرات پيمانکاران و تصویب تأخيرات مجاز و غيرمجاز و   6

 سایر شرایط

*   
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

نظارت و بررسي پيشنهادات پيمانکاران براي ارجاع کار از طریق ترک تشریفات مناقصه یا   7

 استعلام بهاء و تهيه گزارشات واگذاري کار به کميسيون مربوطه و اخذ مصوبات لازم 
*   

بررسي و نظارت بر ادعاهاي پيمانکاران و روند رسيدگي به موارد مطروحه در خصوص مباني   8

 هاي جدید و سایر موارد قراردادي، قيمت
*   

هاي تحویل موقت و قطعي و نظارت بر حسن اجراي  هماهنگي انجام امور و تشکيل کميسيون  9

 ها و ارائه گزارشات لازم کميسيون
*   

هاي مربوطه بر حسب  هاي کاري و کميته هاي فني و تخصصي، گروه شرکت در کميسيون  10

 مورد
 *  

نظارت بر انجام مکاتبات برون سازماني و درون سازماني و حسن انجام امور مربوط به   11

 هاي موضوعه قراردادها و اخذ مجوزها و مصوبات لازم بر اساس قوانين و مقررات و بخشنامه 
*   

ایجاد هماهنگي و ارتباط و برگزاري جلسات لازم در خصوص حل و فصل مسائل و مشکلات   12

 با مشاوران و پيمانکاران طرف قرارداد
*   

هاي  افزارهاي کاربردي و انجام کنترلنظارت و همکاري در استقرار بانک اطلاعاتي و تهيه نرم  13

 لازم در خصوص ارائه گزارشات ، آمار و اطلاعات به مراجع ذیصلاح 
  * 

    انجام سایر وظایف محوله در محدوده عمليات و وظایف حوزه شرکت 14
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 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

  آشنایي به معاملات دولتي و قانون محاسبات

 آگاهي از نحوه واگذاري کارهاي پيمانکار و مشاوره 

 ریزيهاي شرکت مدیریت و برنامه آشنایي به بخش نامه 

 نامه اجرایي قانون اسناد خزانه و اوراق قرضه آشنایي با آیين 

 آشنایي به مسائل حقوق کارفرما یا پيمانکار و مشاور 

 ها   پيمان  ها ونامهمناقصه، ضمانت  هايفرم  و با مقررات  آشنایي

 هاي اجرایي حسابداريها و دستورالعملآشنایي با روش نگهداري حساب 

 پروژه  و کنترل ریزيبرنامه مفاهيم  با آشنایي

 هرکدام مشاور و پيمانکار و وظائف کارفرما ، مهندس بين  با روابط  آشنائي

 بهاء  تعدیل هاي شاخصآشنایي با  

 مباني مورد استفاده در محاسبه شاخص هاي تعدیل آشنایي با 

 آشنایي با قراردادهاي تعميراتي و خدماتي

 موثر   ارتباط   برقراري  هايمهارت

 هاهزینه  و تخصيص اعتبارات  تامين  هايمهارت

 پروژه  اقتصادي  تحليل هايمهارت

 گيريتصميم و تحليل  تجزیه  هايمهارت
 

 تحصیلی:  قاطع م

  ليسانسفوق  

 ليسانس 
 

 : شته تحصیلی مرتبط با شغل ر

 آبشناسي  -عمران -راه وساختمان-مهندس منابع آب
 

 سوابق اجرایی و مدیریتی:

  حداقل تجربه اجرایي بر اساس جداول مندرج در نظام هماهنگ پرداخت حقوق ومزایا 
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 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 یمردم ی و مشارکتها یمنابع مال زیگروه تجه سیرئشناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 

 شرح شغل 

 مشخصات شغل 

 یمردم یو مشارکتها یمنابع مال زیگروه تجه   سیرئعنوان شغل:  

 431کد شغل:           

 مهندس منابع  آبرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

هاي هــاي مشــارکت مردمــي، بررســي وارزیــابي زمينــهاین شغل به منظورشناسایي وپي گيري ونظارت بر تهيــه ســيماي طرح

هــاي ها،پيگيري تشــکيل تعاوني، نظارت وپيگيري امورت بانکي،تشــکيل پرونــده ریزي ، هماهنگيمشارکت مردمي و برنامه

هاي انجام شده و استفاده گذاريمردمي،تشویق و ترغيب کشاورزان و اشخاص حقيقي و حقوقي جهت مشارکت در سرمایه

 ونظارت وپيگيري مطالعات اجتماعي صورت مي پذیرداز تسهيلات بانکي. 
 

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

شناسایي و پي گيري تهيه مشخصات طرح هاي قابل اجراي مشمول مشارکت مردمي و ارائه به   1

 بانک و کميته مشترک مرکز 
*   

2 
همکاري در تهيه سيماي طرح و ارسال به بانک با هماهنگي مجریان طرح و مهندسين مشاور و  

 مسئولين ذیربط 
*   

3 
نظارت و پيگيري امورات مربوط به تصویب طرح در کميته مشترک مرکز و ابلاغ آن به بانک  

 هاها و تهيه گزارشات لازم با هماهنگي مجریان طرحعامل واخذ اقساط بانکي طرح
*   

4 
هاي مشارکت مردمي در  نظارت و اعلام نظر در مورد نحوه بررسي و ارزیابي اوليه زمينه 

 برداران ذینفع هاي استاني و ملي و انعقاد قرارداد بانکي با بهره طرح
*   

5 
ها و تکميل  هاي بانکي طرحریزي و نظارت بر انجام امور تشکيل و تکميل پرونده برنامه

 مدارک مورد نياز بانک عامل
*   

هاي آب بران( همکاري لازم  هاي مردمي )تعاونيهماهنگي و پيگيري لازم در تشکيل تشکل 6

 با تعاون و سازمان جهاد کشاورزي استان در این خصوص 

 *  
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 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

7 

ها و  همکاري و هماهنگي با واحدهاي درون سازماني و برون سازماني به منظور اجراي سياست 

مصوبات در خصوص جلب مشارکت بهره برداران ذینفع در اجراي طرحها و استفاده از  

 تسهيلات بانکي

*   

8 

هاي اجتماعي جهت روشن شدن تمایل کشاورزان  استفاده از خدمات مشاورین دربررسي

گذاري ومعرفي مناطقي که توصيه پذیرتر هستند و نظارت بر روند  درمشارکت براي سرمایه

 مطالعات اجتماعي طرح ها

*   

9 
ترغيب و تشویق کشاورزان و سایر اشخاص حقيقي و حقوقي جهت مشارکت در  

 گذاري و استفاده از تسهلات قانوني سرمایه
*   

   * انجام سایر وظایف محوله در محدوده وظایف حوزه  10

 

 

 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

 اشنایي با اصول نگارش و مکاتبه  

 آشنایي با  سازمانهاو نهادهاي اجتماعي 

 آشنایي با  روشهاي معمول در تحقيقات جامعه شناسي  

 آشنایي با  انواع نامه هاي اداري و مشخصات آنها 

   آشنایي با  عوامل موثر بر رفتار

 آشنایي با  ابزارهاي اندازه گيري درتحقيق

 آشنایي با  انواع روشهاي آماري )آمار توصيفي،آمار استنباطي( 

 پروژه و کنترل ریزيبرنامه  با آشنایي 

 ریزي، سازماندهي، هدایت و کنترلبرنامهمهارت 

 نگرش سيستمي  هايمهارت   ارتباطي  هايمهارت 

 مهارت حل مسئله و تعارض 

 مهارت ایجاد و تحليل روابط متقابل

 گيري مهارت تصميم

 مهارت تجزیه و تحليل و آناليز نتایج حاصل از انجام مطالعات اجتماعي 

 مهارت افکارسنجي و تعریف و بررسي مشکلات اجتماعي 
 

 مقاطع تحصیلی: 

   فوق ليسانس 

 ليسانس 

 رشته تحصیلی مرتبط با شغل: 

 مهندس منابع آب -ساختمان  -هيدروژئولوژي  -هيدروليک-آبياري  -آبشناسي

 سوابق اجرایی و مدیریتی:
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 * حداقل سوابق اجرایي مورد نياز:

                     سال  3ليسانس 

              سال  2فوق ليسانس 
 3/7/82مورخ 99/96/414*سوابق مدیریتي طبق دستورالعمل نظام جانشيني مدیران موضوع بخشنامه شماره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نظام جامع مدیریت منابع انسانی

 شماره سند: 

 تاریخ صدور: 

 شماره تجدیدنظر:

 یمردم یو مشارکتها یمنابع مال زیتجه  کارشناسشناسنامه شغل:   تاریخ تجدیدنظر: 

 مشخصات شغل  شرح شغل   

 یمردم یو مشارکتها یمنابع مال ز یتجه کارشناسعنوان شغل:  

 432کد شغل:           

 مهندس منابع آبرشته شغل:      

 40000بخش شغلی:    

 تعریف شغل:

هاي عمراني و انجام وظایف هاي مشارکت مردمي در طرحهاي اوليه کارشناسي در زمينه این شغل به منظور انجام بررسي

هاي عامل صورت مي  هاي مرتبط و بانکمحوله در رابطه با  ارتباطات درون سازماني و برون سازماني با نهادها و سازمان

 پذیرد.

 شرح وظایف: 

 شرح وظایف ردیف 
 نوع وظایف

 بحرانی ادواری جاری

بررسي و اعلام نظر کارشناسي جهت روشن شدن وضعيت و تمایل اشخاص حقيقي و حقوقي   1

 و مشخص نمودن نحوه مشارکت دادن  بهره برداران در سرمایه گذاري و اجراي طرح 

*   

بندي سهم اعتباري  همکاري درمشخص شدن ميزان مشارکت مالي کشاورزان و اولویت  2

 هاي مشارکت مردمي قابل اجراطرح

*   
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هاي مشارکت  همکاري با مجریان و کارشناسان مسئول مطالعات اجتماعي در بررسي زمينه  3

 مردمي و مطالعات اوليه 

*   

جهت ارسال به بانک کشاورزي استان و همکاري و هماهنگي   همکاري در تهيه سيماي طرح  4

 با کارشناسان بانک در زمينه تهيه گزارشات لازم 

*   

   * هاي مرتبط انجام امور ارتباطات درون سازماني و برون سازماني با نهادها و سازمان 5

   * هاي آب بران انجام امور مربوط به تشکيل تعاوني  6

ها، اخذ سفته و انعقاد قرارداد بانکي و ...(  انجام امور ارتباطات بانکي ) تشکيل و تکميل پرونده  7

 و در اخد اقساط بانکي

*   

   * برداري رسيده و تهيه گزارشات مربوطههاي به بهرهپيگيري بازپرداخت اقساط طرح 8

همکاري درتهيه و تدوین گزارشات مدیریتي  وتهيه  گزارشات کارشناسي در زمينه   9

 هاي واحد فعاليت

 *  

   * انجام سایر وظایف محوله در محدوده وظایف حوزه  10

 

 

 شرایط احراز شغل:

 توانمندی: 

 اشنایي با اصول نگارش و مکاتبه  

 آشنایي با  سازمانهاو نهادهاي اجتماعي

 آشنایي با  روشهاي معمول در تحقيقات جامعه شناسي 

 آشنایي با  انواع نامه هاي اداري و مشخصات آنها 

   آشنایي با  عوامل موثر بر رفتار

 آشنایي با  ابزارهاي اندازه گيري درتحقيق 

 آشنایي با  انواع روشهاي آماري )آمار توصيفي،آمار استنباطي( 

 مهارت در  تفسير و درک درست قوانين و مقررات مربوطه 

 ارتباطي هايمهارت

 مهارتهاي فن بيان و برخورد مناسب 

 هاي آماري و پژوهشي مهارت

 مهارت تجزیه و تحليل و آناليز نتایج حاصل از انجام مطالعات اجتماعي

 مهارت افکارسنجي و تعریف و بررسي مشکلات اجتماعي

 

 تحصیلی:  قاطع م

  ليسانس فوق 

  ليسانس 
 

 :مرتبط با شغلرشته تحصیلی 

 مهندس منابع آب  -ساختمان -هيدروژئولوژي -هيدروليک -آبياري -آبشناسي
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 سوابق اجرایی و مدیریتی:

 

  حداقل تجربه اجرایي براساس جداول مندرج در نظام پرداخت حقوق ومزایا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


