
  شرح ماموريتهاي كلي در قسمتهاي مختلف شركت ساپكو
 
 
 
  : ساخت معاونت -١

 :ماموريت اين امور عبارتست از 
 )  و دفاتر ساپكو در ايران خودرو و شهرستانها         مديريت ٩شامل  (  متشكل از امور ساخت      ساختمعاونـت   

سرمايه گذاران ، امكان ساخت     مامـوريت دارد بـا انتخاب سازندگان و پشتيباني هاي فني لازم آنها و نيز                
نسبت )  ايران خودرو ( علاوه بر اين وظيفه دارد تا برحسب نياز مشتري . قطعـات را در داخل فراهم آورد     

در اين بين موظف است كليه استانداردهاي       . به تامين قطعات خطوط توليدي از داخل يا خارج اقدام نمايد          
 . ط ساپكو را لحاظ كندتعريف شده از سوي مشتري و پذيرفته شده توس

بدنـه ، الكترونيك خودرو ، تزئينات ، مواد پليمري ، سيستم انتقال قدرت ،               : امـور سـاخت عبارتـند از        
 ها و امور خودرو ، سيستمهاي تعليق ، ترمز و فرمان ، مكانيزمها و استاندارديقطعات موتور

 
 :  معاونت برنامه ريزي -٢

 :ماموريت اين امور عبارتست از 
 ، لجستيك سازندگان  و بسته بندي       قطعات خودرو اونـت بـرنامه ريزي با واحدهاي برنامه ريزي تامين           مع

مامـوريت دارد ضـمن برنامه ريزي صحيح براي سفارش اقتصادي جهت تامين و تدارك قطعات و مواد و                   
ونه اقلام را   كنتـرل موجودي انبارها ، عمليات سفارشات اقلام و همچنين پيگيري و دريافت و ارسال اينگ               

بـا تـوجه بـه كنترل جريان تحويل مواد و قطعات طبقه بندي و كد گذاري نموده و با طرح و بسته بندي                        
 . مطلوب مشتري ، طبق نياز و برنامه زمانبندي به مشتري تحويل نمايد

 
  : بازرگاني معاونت -٣

 :ماموريت اين امور عبارتست از 
مواد و ، خريد خارجي  غيرتوليدي خريد داخليتوليدي، لي ايـن معاونـت متشكل از واحدهاي خريد داخ        

، پشتيباني توليد وفروش     خدمات بازرگاني  ،  ، خدمات خريد    CKD قطعات و    خريد خارجي ماشين آلات ،    
 مسئوليت تامين و تدارك و ترخيص مواد ، قطعات و مجموعه هاي نيمه ساخته ، ماشين آلات و                و صادرات 

، توسعه بازارهاي فروش داخلي     )از داخل و يا خارج از كشور        ( ورد نياز شركت    لوازم يدكي و ساير لوازم م     
) داخلي و خارجي    ( در اين بين شناسايي توليد كنندگان       .  را به عهده دارد    و خارجي و تحقيقات بازاريابي    

ه ،  و انجـام تحقيقاتـي از نظـر قيمت ، ظرفيت و كيفيت مناسب و نيز انجام كليه فعاليتهاي گمركي ، بيم                     
 . گشايش اعتبار ، حمل و نقل و اخذ مجوزهاي لازم در اين معاونت اجراء مي شود

 
 
 
 
 
  



 :  معاونت فني و مهندسي -٤
 :ماموريت اين امور عبارتست از 

به ارائه طرحهاي ) ايران خودرو ( ايـن معاونـت وظـيفه دارد ضمن دريافت و تامين نيازهاي فني مشتري         
همچنين وظيفه دارد تا خدمات مهندسي      . گان قطعات ايران خودرو بپردازد    جديد براي شبكه تامين كنند    

و مشـاوره مهندسـي در زميـنه هاي مهندسي محصول ، مهندسي توليد و تحقيقات كاربردي در شبكه                   
. سازندگان را ارتقا بخشد سـازندگان سـاپكو را توسـعه داده و نيز دانش فني و سطح كيفيت محصولات            

خـدمات آزمايشـگاهي ، نمونه سازي ، اندازه گيري و محاسباتي به منظور رفع               عـلاوه بـر ايـن توسـعه         
اين معاونت شامل   . كمبودهاي خدمات مورد نياز سازندگان در سطح كشور در اين معاونت انجام مي شود             

 .، طراحي مهندسي و مهندسي توليد مي باشد خودكفاييواحدهاي مهندسي مرغوبيت ، مركز تحقيقات 
 
 : ي منابع انسان  معاونت -٥

 :ماموريت اين امور عبارتست از 
. مي باشد ،ارتباطات ، خدمات مديران ، بازرسي ويژه  و امور پدر            ايـن معاونت شامل امور اداري ، آموزش         

وظايـف مـربوط به مديريت منابع انساني در زمينه هاي جذب ، تخصيص و بكارگيري نيروي انساني و نيز      
همچنين شناسايي  . اسبه و پرداخت حقوق ومزاياي كاركنان را بر عهده دارد         ارائه اطلاعات لازم جهت مح    

نـيـــازهاي آموزشي و تهيه و اجراي برنامه هاي بلند مدت و كوتاه مدت آموزشي در اين معاونت انجام                   
پيشگيري و درمان در جهت سلامتي وبهبود جسمي و روحي          علاوه بر اين انجام امور مربوط به        . مـي شود  
 خانواده هايشان، مشاورت در زمينه امور بازرسي شركت و برقراري و تسهيل ارتباطات منطقي               پرسـنل و  

وسـازنده جهـت كسـب اطلاعات و اطلاع رساني بهينه و مستمر بهمراه تجزيه و تحليل افكار عمومي در         
 و همچنـين هماهنگـي هـاي لازم بـا سـاير واحدهاي ذيربط در زمينه برگزاري                  حـوزه صـنعت خـودرو     

 . شگاهها ، انجام بازديدها و امور مشابه در اين معاونت انجام مي گرددنماي
                 

  :  اقتصادي ماليمعاونت  -٦
 :ماموريت اين امور عبارتست از 

 كليه وظايف مربوط به برنامه ريزي هاي مالي ،          . اين معاونت شامل دو امور مالي و تخصصي بازرگاني است         
 ـ      ي و اسـناد مالـي از جملـه تـرازنامه و سود و زيان ، مسائل مربوط به دريافتها ،                     حسـابها ، دفاتـر قانون

همچنين مواردي از جمله نظارت و رسيدگي به        . پـرداختها، ثـبت و ضبط درآمد و هزينه را بر عهده دارد            
 حسابهاي في مابين شركت و سازندگان و پيگيري اخذ تسهيلات مالي از سيستم بانكها در اين امور انجام      

 . مي شود
 
 
 
 
 
 
 



  :٢٠٦امور پروژه پژو  -٧
 :ماموريت اين امور عبارتست از 

 هماهنگي و همكاري تنگاتنگ با امور مختلف سازمان و ديگر امور             در ارتـباط ،    ٢٠٦خودكفائـي قطعـات     
 .هزينه و كيفيت تعيين شده تا پايان مرحله حذف از پك قطعات . تخصصي در چارچوب زمان 

 
 : ها و كامپيوتر   امور سيستم-٨ 

 :ماموريت اين امور عبارتست از 
اين امور متشكل از واحدهاي تشكيلات و روشهــــا ، نرم افزار ، پشتيباني فني و توسعه ارتباطـــات                  

در سطح شركت بوده و     ) مكانيزه و غيره مكانيزه     ( اين امور متولي كليه سيستمهاي اطلاعاتي           . مي باشد 
مستمر نظرات و نيازها به آناليز ، بهبود و طراحي سيستمهاي اطلاعاتي و             موظـف اسـت ضـمن دريافـت         

همچنين تهيه نرم افزارها و ساير خدمات نرم افزاري و سخت افزاري و امور شبكه ،                . مديريتـي بپـردازد     
تهيه دستورالعملها ، رويه ها و روشهاي انجام كار و تدوين و ابلاغ شرح وظايف و طراحي ساختار سازماني     

علاوه بر اين ، اشاعه فرهنگ بهره وري و ارتقاء          . قسـمت هاي مختلف سازمان در اين امور انجام مي شود          
 . باشد فرهنگ كيفيت و مديريت كيفيت جامع در سازمان و در ميان سازندگان بر عهده اين امور مي

 
 :امور مطالعات و برنامه ريزي استراتژيك  -٩

 :ماموريت اين امور عبارتست از 
 ـ اعه و نهاديـنه كـردن تفكـر استراتژيك در سازمان ، تدوين و بروزرساني نظام مديريت استراتژيك                  اش

سـازمان بـا همكـاري ذيـنفعان و نظارت بر حسن اجراي آنها ، شناسائي و الگوبرداري از استراتژي هاي                     
اي سازمان،  كلاس جهاني صنعت خودرو ، پشتيباني و مشاركت در فعاليتهاي مرتبط با تدوين استراتژي ه              

 .هماهنگي و نظارت بر فعاليتهاي مرتبط با تدوين و اجراي استراتژي ها 
 
 :امور طرح و برنامه  -١٠

 :ماموريت اين امور عبارتست از 
استانداردسـازي و اسـتقرار سيسـتم مديريت كنترل پروژه ها و برنامه ريزي سالانه در شركت ، استقرار     

 هدفمند كردن تلاشهاي سازماني ، نظارت بر فرآيند تعريف          سيسـتم يكـپارچه شاخص گذاري به منظور       
واحـدهاي مختلف به منظور جلوگيري از تداخل برنامه ها و كنترل و             / پـروژه هـا و بـرنامه هـاي امـور            

همراسـتائي آنهـا بـا برنامه هاي فرابخشي و كلان شركت ، پايش اثربخشي پروژه ها در چارچوب زمان و          
 .سالانه هر امور بر پايه شاخصهاي مرتبط بودجه مصوب و برنامه هاي 

 
 
 
 
 
 
 



 :امور حقوقي  -١١
 :ماموريت اين امور عبارتست از 

طرح دعاوي اعم از حقوقي و كيفري به طرفيت اشخاص حقيق و حقوقي و پاسخگوئي به دعاوي مطروحه                  
مختلف شركت  عليه ساپكو در مراجع قضائي و غيرقضائي ، رسيدگي به اختلافات مطروحه بين گروههاي               

و طـرفهاي اخـتلاف از حيث نحوه اجراي مفاد قرارداد و ايجاد زمينه هاي مساعد جهت ادامه همكاريها و     
عنداللـزوم ارجاع آن به كميسيون رسيدگي به تقاضاي فسخ جهت اتخاذ تصميم و تدوين و تنظيم متون                  

 .قراردادهاي جاري شركت 
 
 :امور حسابرسي داخلي  -١٢

 : عبارتست از ماموريت اين امور
بررسي و ارزيابي مستقل فعاليتهاي شركت و كمك به مديريت در ايفاي هر چه بهتر مسئوليتها از طريق                  
ايجـاد ارتـباط اصـولي و سازنده بين مراجع تصميم گيرنده و سطوح مختلف مجريان تصميمات متخذه ،                   

رك و شواهد كافي نسبت به انجام       بـرنامه ريزي و انجام بررسي ها و آزمونهاي حسابرسي ، اطلاعات ،  مدا              
 ).اعم از مالي و غيرمالي( فعاليتها در هر يك از واحدهاي شركت 

 
 :امور حراست  -١٣

 :ماموريت اين امور عبارتست از 
حفـظ ، صـيانت ، مـراقبت و نظـارت بـر مجموعه سرمايه هاي شركت در حوزه هاي اموال و دارائي هاي               

ا روشهاو تكنولوژي روز و سياستگذاري ، برنامه ريزي ، نظارت و            فيزيكـي ، اسـنادي و پرسـنلي مطابق ب         
 .اجراء در مقولات سه گانه فوق و برقراري و حفظ نظم و امنيت در شركت 

 
 
 

   ٨٢ ماه تير    تشكيلات و روشها
 


